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การตัง้ชื่อไฟล ์ขอ้มลูข่าวสารหรือหนังสือราชการ 
(ภาคผนวก 7 ขอ้ 4.3) 

 
ให้สว่นราชการตั้งชือ่ไฟลต์ามหลกัเกณฑ์และล าดับ ดงัต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 การตั้งชื่อไฟล์ให้ใช้เลขอารบิก และใช้เคร่ืองหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรอืเครื่องหมาย
สญัลกัษณ์พเิศษทีส่งวนไมใ่หใ้ชใ้นชื่อไฟล ์(reserved characters) เช่น (/) (.) หรอื ($) โดยเริม่จาก 
  - ปีพุทธศกัราช 
  - รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ 
  - เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  - เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
 กรณีมหีลายไฟล ์ใหไ้ฟลส์ิง่ทีจ่ะส่งไปดว้ยใชช้ื่อไฟลเ์ดยีวกบัหนังสอืแลว้ตามดว้ยตวัเลขตัง้แต่เลข  1 เป็น
ตน้ไปตามล าดบั ทัง้นี้ โดยไมต่อ้งค านึงว่าเป็นตวัเลขเดยีวกบัตวัเลขของสิง่ทีส่่งมาดว้ยตามทีร่ะบุในหนงัสอืหรอืไม่ 
 
 

   ตวัอย่างการตัง้ช่ือไฟลส่ิ์งท่ีส่งมาด้วย 
  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1 2564_MOAC0201_201_1.pdf 
  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 2 2564_MOAC0201_201_2.pdf 
 
 

2564 MOAC 0201 201 1 .pdf 

ปีพทุธศกัราช

พทุธศกัราช 

รหสัตวัอกัษรโรมนั

ประจ าสว่นราชการ

ราชการ 

เลขประจ าของสว่น

ราชการเจา้ของเรือ่ง 

เลขท่ีของหนงัสือตาม

ทะเบียนหนงัสือสง่ 

กรณีมีหลายไฟลต์ามดว้ยตวัเลข  

ตัง้แต่เลข 1 เป็นตน้ไปตามล าดบั 
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หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารปฏบิตัิในการรบัสง่และเกบ็รกัษาข้อมูลขา่วสาร 
และหนงัสอืราชการโดยไปรษณยีอ์ิเล็กทรอนกิส์  

(ภาคผนวก 7 ขอ้ 5.3.6) 
  รปูแบบเนือ้หาอีเมล 
การจดัเรยีงเนื้อหาและขอ้ความ 
 - ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น HTML โดยให้ใช้การเข้ารหัสข้อความ (text encoding) แบบ UTF-8 
 - ใช้ตัวแบบอักษร (font) Arial หรือ Verdana หรือ Times New Roman หรือ font อ่ืนใดซึ่งรองรับการ
แสดงผลภาษาไทยและสามารถแสดงผลบนอุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 
 เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้  
 ถึง :  
 เรื่อง : (ตามทีร่ะบุในหนังสอื กรณีมชีัน้ความเรว็ใหร้ะบุชัน้ความเรว็ในชื่อเรื่องของอเีมลตามดว้ยเครื่องหมายทวภิาค ( : ) 
แลว้จงึระบุชื่อเรื่อง ตวัอย่างเช่น ด่วนทีส่ดุ : ขอเชญิประชุม 

 เรียน : (ค าขึ้นต้น)ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนามและค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๒ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมลนั้นมีถึงหรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที ่
 ข้อความ : ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 
 ค าลงท้าย : ค าลงท้ายให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนามและค าลง
ท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 
 ลงช่ือ : ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 

 ข้อมูลผู้ติดต่อ : ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขโทรศัพท์ทั้งนี้ให้
ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 

 
 
 
ข้อความขอให้ตอบกลบั : เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ (reply) ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว
ตัวอย่างเช่น“หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่อีเมลนี้ด้วยจะขอบคุณยิ่ง” 
ข้อความจ ากดัความรบัผิดมาตรฐาน : ให้พิมพ์ข้อความทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษดังต่อไปนี้  
 “อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เป็นข้อมูลทีเ่ปน็ความลับและอาจเปน็ข้อมลูทีเ่ปน็เอกสิทธิเ์ฉพาะบคุคลการน า
ข้อมูลดังกลา่วไปใชห้รอืเปิดเผยใหบ้คุคลอื่นใดลว่งรูเ้ปน็การกระท าทีไ่มไ่ดร้บัอนุญาตหากทา่นมิไดเ้ปน็บคุคลทีอ่เีมลฉบบันี้
ระบุถึงแลว้กรณุาลบอีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับทั้งนี้ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมลผิดพลาดด้วย” 
 This e-mail (and/or attachments) is confidential and may be privileged. Use or Disclosure of it 
by anyone other than a designated addressee is unauthorized. If you are not an intended recipient, 
please delete this e-mail from the computer on which you received it. We thank you for notifying us 
immediately. 

 

เส้นปิดข้อความ เพ่ือแสดงให้เหน็ว่าส้ินสดุเน้ือหาของอีเมล 
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การสง่อเีมล  
(ภาคผนวก 7 ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนราชการจดัให้มีท่ีอยู่ไปรษณีย์
อิเลก็ทรอนิกส ์“อีเมล” กลางเพื่อรบัส่ง

ข้อมูลข่าวสาร 

หวัหน้าส่วนราชการมอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีส่งข้อมูลขา่วสาร/ 

หนังสือราชการทางอีเมล 

เจ้าของเรือ่งน าส่งไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์
เป็น PDF ความละเอียด 300 dpi ช่ือไฟล์

ตามหลกัเกณฑก์ าหนด 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
เช่นเดียวกบัการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของไฟล์
อิเลก็ทรอนิกสแ์ละลงลายมือช่ือ

อิเลก็ทรอนิกส ์

เข้าสู่ระบบอีเมลกลางของส่วนราชการ
เพื่อส่งหนังสือราชการ 

หลงัจากส่งอีเมลแลว้และได้รบัการตอบ
รบัการตอบกลบั (Reply) ว่าได้รบัอีเมล
แล้วให้เจา้หน้าท่ีส่งต่อ (Forward) อีเมล

ตอบกลบัให้เจา้หน้าท่ีเจา้หน้าท่ี 

เจ้าของเรือ่งทราบ 

กรณีอีเมล 

มีชัน้ความเรว็ประเภทด่วนท่ีสุด หรอืด่วนภายในเวลา 

   - ให้เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรือ่งติดต่อเจ้าหน้าท่ีผูร้บัหนังสือทางโทรศพัทห์รอืช่องทาง
อ่ืน เพื่อยืนยงัว่าได้รบัหนังสือนัน้แล้ว 

   - ให้เจ้าหน้าท่ีบนัทึกในหมายเหตขุองทะเบียนหนังสือส่งว่า “ได้ยืนยนักบัผูร้บัแลว้” 
พรอ้มทัง้ระบุวนัและเวลาดว้ย 

 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจาก 

หวัหน้าส่วนราชการรบัเรือ่งแล้วให้
ปฏิบติัดงัน้ี 


