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ค าน า 

คู่มือการจัดการความรู้ เรื่อง การรับส่งหนังสือราชการและจัดท าข้อมูลข่าวสารเพ่ือส่งโดยไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จัดท าขึ้น

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านงานสารบรรณ โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

การยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ การจัดท าข้อมูลข่าวสารทางอีเมล และการส่งข้อมูลข่าวสารหรือ

หนังสือราชการทางอีเมล เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ผู้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลการรับส่งข้อมูลข่าวสาร

และหนังสือราชการของหน่วยงานที่สังกัดภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และใช้ประกอบการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

การจัดการองค์ความรู้นี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์แก่ผู้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลการรับส่ง

ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการของหน่วยงานที่สังกัดภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผู้เกี่ยวข้องและ

ผู้สนใจทั่วไป ให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่มากยิ่งข้ึน  

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 กุมภาพันธ์    2565 
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การรับส่งหนังสือราชการและจัดท าข้อมูลข่าวสารเพื่อส่งโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

1. การแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ ตามภาคผนวก 7 ข้อ 3

1.1 การแจ้งยืนยันการได้รับอีเมล ให้ด ำเนินกำรภำยในวันท ำกำรที่ได้รับอีเมล ถ้ำได้รับภำยหลัง 
16.30 นำฬิกำ ให้ตอบกลับ อย่างช้าไม่เกิน 10.00 นาฬิกา ของวันท าการถัดไป (ภำคผนวก 7 ข้อ 3.2) และ
กำรด ำเนินกำรตำมข้อ 3 อำจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดก็ได้ (ภำคผนวก 7 
ข้อ 3.8) 

1.2. เนื้อหาของอีเมลที่ตอบกลับ เนื้อหำของอีเมลที่ตอบกลับอย่างน้อยต้องมีข้อควำมระบุว่ำส่วน
รำชกำรนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมระบุหมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำร ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษด้วย 

ตัวอย่างของ งานบริหารทั่วไป 
กำรแจ้งยืนยันกำรได้รับอีเมล ของงำนบริหำรทั่วไป  กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

(ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ตำมภำคผนวก 7 ข้อ 3.2) 

ได้รับอีเมลของท่ำนแล้ว 
งำนบริหำรทั่วไป  กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  
0 3426 1046  
Your e-mail is well received. 
General Administration Section Nakhon Pathom Rajabhat University 
+66 3426 1046 

.....................................................................................................  

ตัวอย่างของ ส านักงานอธิการบดี 
กำรแจ้งยืนยันกำรได้รับอีเมล ของส ำนักงำนอธิกำรบดี 

(ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ตำมภำคผนวก 7 ข้อ 3.2) 

ได้รับอีเมลของท่ำนแล้ว 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม   
0 3410 9300 ต่อ 3563,3561  
Your e-mail is well received. 
Office of President Nakhon Pathom Rajabhat University 
+66 3410 9300 ext. 3563,3561 
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1.3 กรณีได้รับเรื่องที่ระบุชั้นความลับและลับมาก 
ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
กำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ  (ภำคผนวก 7 ข้อ 3.6) 

1.4 กรณีได้รับเรื่องลับท่ีสุด 
ให้แจ้งผู้ส่งทรำบว่ำหนังสือนั้นไม่อำจส่งและรับด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ และของให้ด ำเนินกำร 
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสำร เมื่อได้รับแจ้งแล้วให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณ ลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

1.5 กรณีได้รับหนังสือราชการ 
กรณีได้รับหนังสือรำชกำรทำงที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลำง ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลหรือใช้งำนอีเมลนั้นส่งต่อ  
(Forward) ไปยังที่อยู่อีเมลกลำงของมหำวิทยำลัยฯ  saraban@npru.ac.th และแจ้งผู้ส่งให้ทรำบที่อยู่อีเมลที่
ถูกต้องส ำหรับกำรจัดส่งครั้งต่อไป (ภำคผนวก 7 ข้อ 3.7) 

2. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพื่อส่งทางอีเมล ตามภาคผนวก 7 ข้อ 4

2.1 การจัดท าไฟล์ข้อมูลและตั้งชื่อไฟล์โดยระบุตัวอักษรประจ าส่วนราชการ 
- ประเภทไฟล์  PDF เป็นไฟล์เดียว ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 300  dpi เว้นแต่กรณีท่ีสิ่งที่จะส่งไป

ด้วยมีจ ำนวนหน้ำมำกจะแยกไฟล์ต่ำงหำกก็ได้ และให้ตั้งชื่อไฟล์ตำมหลักเกณฑ์และล ำดับ ดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ ชื่อ
ไฟล์ให้ใช้เลขอำรบิก  

- ใช้เครื่องหมำยขีดล่ำง  (_)  แทนกำรเว้นวรรค และสัญญำลักษณ์พิเศษท่ีสงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ 
เช่น  (/) (.) หรือ ($) 

- ปีพุทธศักรำช  
- รหัสตัวอักษรโรมันประจ ำส่วนรำชกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรแนบท้ำยภำคผนวก ดังนี้ 

กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รหัสตัวอักษรย่อคือ HESI 
- เลขที่ของหนังสือตำมทะเบียนหนังสือส่ง ที่ อว 0633/…………. 
- กรณีมีหลำยไฟล์ ให้ไฟล์สิ่งที่ส่งมำด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือแล้วตำมด้วยเลขตั้งแต่ 1 เป็นต้นไป
ตำมล ำดับ  

ตัวอย่ำงเช่น   2565_HESI0633_3203.pdf 
สิ่งที่ส่งมำด้วย 1  2565_HESI0633_3203_1.pdf 
สิ่งที่ส่งมำด้วย 2   2565_HESI0633_3203_2.pdf 

แบบหนังสือเวียน 
ตัวอย่ำงเช่น   2565_HESI0633_ว3203.pdf 
สิ่งที่ส่งมำด้วย 1  2565_HESI0633_ว3203_1.pdf 
สิ่งที่ส่งมำด้วย 2   2565_HESI0633_ว3203_2.pdf 
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3. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล ภาคผนวก 7 ข้อ 5

3.1 เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังนี้ (ภาคผนวก 7 ข้อ 5.3.6)
3.1.1 ค ำข้ึนต้น  เช่น เรียน กรำบเรียน นมัสกำร เป็นต้น (ตำมภำคผนวก 2) 
3.1.2 ข้อควำม  ให้สรุปสำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย หำกมีควำมประสงค์หลำย

ประกำรให้แยกเป็นข้อ ๆ 
3.1.3 ค ำลงท้ำย  เช่น ขอแสดงควำมนับถือ ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง ขอนมัสกำรด้วยควำมเคำรพ 

เป็นต้น (ตำมภำคผนวก 2) 
3.1.4 ลงชื่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือนั้น  เช่น มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
3.1.5 ข้อมูลติดต่อ ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ และหมำยเลข

โทรศัพท์ ทั้งนี้ ให้ระบุชื่อเจ้ำหน้ำที่ที่เป็นเจ้ำของเรื่องและหมำยเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้ำหน้ำที่นั้นไว้ด้วย  
3.1.6 ข้อควำมขอให้ตอบกลับ ดังนี้ 

“หำกท่ำนได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณำแจ้งกำรได้รับกลับมำยังที่อยู่อีเมลนี้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง” 
เส้นปิดข้อควำม.............................................................................................  

"อีเมล (และ/หรือเอกสำรแนบ) นี้เป็นข้อมูลที่เป็นควำมลับ และอำจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพำะ
บุคคล กำรน ำข้อมูลดังกล่ำวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอ่ืนใดล่วงรู้ เป็นกำรกระท ำที่ไม่ได้รับอนุญำต หำกท่ำน
มิได้เป็นบุคคลที่ได้รับอีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว กรุณำลบอีเมลนี้ออกจำกคอมพิวเตอร์ที่ท่ำนได้รับ ทั้งนี้  
ขอขอบคุณหำกท่ำนได้แจ้งผู้ส่งถึงกำรจัดส่งอีเมลผิดพลำดด้วย 

        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." 
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ตัวอย่างกรณีส่งหนังสือราชการทางอีเมล 

23/12/2564  ที่ อว 0633/ว3203   
TO  nakhonpathom@moi.go.th   (ศำลำกลำงจังหวัดนครปฐม) 

เรื่อง    ขอแจ้งที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับกำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร 
ค ำข้ึนต้น   เรียน  ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดนครปฐม 
ข้อควำม    มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมขอแจ้งที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับ 
กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร 

ค ำลงท้ำย  ขอแสดงควำมนับถือ 
ลงชื่อ     มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง/หน่วยงำน งำนบริหำรทั่วไป กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
หมำยเลขโทรศัพท์  โทร. 0 3426 1046 
ชื่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่อง        นำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร 
หมำยเลขโทรศัพท์เจ้ำหน้ำที่ โทร. 0 3410 9300 ต่อ 3563 
ข้อควำมขอให้ตอบกลับ 
“หำกท่ำนได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณำแจ้งกำรได้รับกลับมำยังที่อยู่อีเมลนี้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง” 

................................................................ 

"อีเมล (และ/หรือเอกสำรแนบ) นี้เป็นข้อมูลที่เป็นควำมลับ และอำจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพำะ 
บุคคล กำรน ำข้อมูลดังกล่ำวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอ่ืนใดล่วงรู้ เป็นกำรกระท ำที่ไม่ได้รับอนุญำต หำกท่ำน
มิได้เป็นบุคคลที่ได้รับอีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว กรุณำลบอีเมลนี้ออกจำกคอมพิวเตอร์ที่ท่ำนได้รับ ทั้งนี้ 
ขอขอบคุณหำกท่ำนได้แจ้งผู้ส่งถึงกำรจัดส่งอีเมลผิดพลำดด้วย 
        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." 

mailto:nakhonpathom@moi.go.th
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ตัวอย่างกรณีระบุชั้นความเร็วของหนังสือประเภทด่วนที่สุดทางอีเมล 

ด่วนที่สุด :  ขอแจ้งที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับกำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร 
ค ำข้ึนต้น   เรียน  ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดนครปฐม 
ข้อควำม    มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมขอแจ้งที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับ 
กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร 
ค ำลงท้ำย        ขอแสดงควำมนับถือ 
ลงชื่อ             มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง/หน่วยงำน งำนบริหำรทั่วไป กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
หมำยเลขโทรศัพท์  โทร. 0 3426 1046 
ชื่อเจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่อง        นำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร 
หมำยเลขโทรศัพท์เจ้ำหน้ำที่ โทร. 0 3410 9300 ต่อ 3563 

ข้อควำมขอให้ตอบกลับ 
“หำกท่ำนได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณำแจ้งกำรได้รับกลับมำยังที่อยู่อีเมลนี้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง” 

................................................................ 
"อีเมล (และ/หรือเอกสำรแนบ) นี้เป็นข้อมูลที่เป็นควำมลับ และอำจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพำะ 

บุคคล กำรน ำข้อมูลดังกล่ำวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอ่ืนใดล่วงรู้ เป็นกำรกระท ำที่ไม่ได้รับอนุญำต หำกท่ำน
มิได้เป็นบุคคลที่ได้รับอีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว กรุณำลบอีเมลนี้ออกจำกคอมพิวเตอร์ที่ท่ำนได้รับ ทั้งนี้ 
ขอขอบคุณหำกท่ำนได้แจ้งผู้ส่งถึงกำรจัดส่งอีเมลผิดพลำดด้วย 
        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." 

เมื่อส่งเอกสำรแล้ว ให้เจ้ำของเรื่องมีหน้ำที่ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ของผู้รับทำงโทรศัพท์ ตำมภำคผนวก 7 ข้อ 5.5 
กรณีอีเมลที่มีกำรก ำหนดชั้นควำมเร็วประเภทด่วนที่สุดหรือมีผลให้ผู้รับต้องด ำเนินกำรอย่ำงหนึ่งอย่ำงใดภำยใน
ก ำหนดเวลำแล้ว ให้เจ้ำของเรื่องมีหน้ำที่ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ของผู้รับทำงโทรศัพท์หรือช่องทำงอ่ืนใดเพ่ือยืนยันว่ำ
ได้รับหนังสือนั้นแล้ว ภำยหลังจำกที่เจ้ำหน้ำที่ตำม 5.1 ได้จัดส่งอีเมล และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว ให้เจ้ำของเรื่อง
แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ตำม 5.1 บันทึกไว้ในหมำยเหตุของทะเบียนหนังสือส่งว่ำได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว พร้อมทั้งระบุวัน
และเวลำที่ได้รับกำรยืนยันจำกผู้รับด้วย  ทั้งนี้ เว้นแต่กรณีที่ได้รับกำรตอบกลับว่ำได้รับอีเมลแล้ว จะไม่
ด ำเนินกำรตำมข้อนี้ก็ได้ 











































การรับส่งหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564



การรับส่งหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
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2เนื้อหาของอีเมลที่ตอบกลับ

ตัวอย่างอีเมลที่ตอบกลับ

การแจ้งยืนยันการได้รับอีเมล
ด ำเนินกำรภำยในวันท ำกำรที่ได้รับอีเมล 
ถ้ำได้รับภำยหลัง 16.30 นำฬิกำ ให้ตอบกลับอย่ำงช้ำ
ไม่เกิน 10.00 นำฬิกำ ของวันท ำกำรถัดไป

ได้รับอีเมลของท่ำนแล้ว
งำนบริหำรทั่วไป  กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม
0 3426 1046 
You e-mail is Well received.
General Administration Section Nakhon Pathom 
Rajabhat University
+66 3426 1046 

เนื้อหำของอีเมลที่ตอบกลับอย่ำงน้อยต้องมีข้อควำมระบุว่ำ
ส่วนรำชกำรน้ันได้รับอีเมลแล้วพร้อมระบุหมำยเลขโทรศัพท์
ของส่วนรำชกำร ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษด้วย 



การรับส่งหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

กรณีระบุชั้นความลับ

กรณีได้รับหนังสือราชการ

กรณีได้รับเรื่องท่ีระบุชั้นควำมลับและลับมำก
ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลบัของ
ทำงรำชกำร และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำดว้ยกำร
รักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ  (ภำคผนวก 7 ข้อ 3.6)

กรณีได้รับหนังสือรำชกำร
กรณีได้รับหนังสือรำชกำรทำงที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมล
กลำง ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลหรือใช้งำนอีเมลนั้นส่งตอ่  
(Forward) ไปยังที่อยู่อีเมลกลำงของมหำวิทยำลัยฯ  
saraban@npru.ac.th และแจ้งผู้ส่งให้ทรำบที่อยู่อีเมลที่
ถูกต้องส ำหรับกำรจัดสง่ครั้งตอ่ไป (ภำคผนวก 7 ข้อ 3.7)

กรณีได้รับเรื่องลับท่ีสุด

ให้แจ้งผู้ส่งทรำบว่ำหนังสือนั้นไมอ่ำจสง่และรับดว้ย
วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ และของให้ด ำเนินกำร
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสำร เมื่อได้รับแจ้งแล้วให้
เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณลบอีเมลนั้นทิง้ทันที

กรณีเรื่องลับที่สุด



การจัดท าไฟล์ข้อมูลและตั้งช่ือไฟลโ์ดยระบุตวัอกัษรประจ าส่วนราชการ 

ประเภทไฟล์ PDF เป็นไฟล์เดียว ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 300 dpi 
เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปดว้ยมีจ ำนวนหน้ำมำกจะแยกไฟล์ตำ่งหำก
ก็ได้ และให้ตั้งชื่อไฟล์ตำมหลักเกณฑ์และล ำดบั ทั้งนี้ ชื่อไฟล์ให้ใช้
เลขอำรบิก 

1

2

3

ใช้เครื่องหมำยขีดล่ำง  (_)  แทนกำรเว้นวรรค 
และสัญญำลักษณ์พิเศษที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ 
เช่น  (/) (.) หรือ ($)

ปีพุทธศักรำช 

กรณีมีหลำยไฟล์ ให้ไฟล์สิ่งที่ส่งมำด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสอื
แล้วตำมด้วยเลขตั้งแต่ 1 เป็นต้นไปตำมล ำดบั 
ตัวอย่ำงเช่น  2565_HESI0633_3203.pdf
สิ่งที่ส่งมำด้วย 1 2565_HESI0633_3203_1.pdf

รหัสตัวอักษรโรมันประจ ำสว่นรำชกำรตำมทีก่ ำหนดไว้ใน
เอกสำรแนบท้ำยภำคผนวก ดังนี้
กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
รหัสตัวอักษรย่อคือ HESI

เลขที่ของหนังสือตำมทะเบียนหนังสอืส่ง 
ที่ อว 0633/…………. 

4

5

6



การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล

ค ำขึ้นต้น 
เช่น เรียน กราบเรียน นมัสการ เป็นต้น (ตามภาคผนวก 2)

ข้อควำม
ให้สรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ

ค ำลงท้ำย
เช่น ขอแสดงความนับถือ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
ขอนมัสการด้วยความเคารพ เป็นต้น

ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการท่ีส่งหนังสือนั้น เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ข้อมูลติดต่อ 
ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 
และหมายเลขโทรศัพท์ ท้ังนี้ ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าท่ีท่ีเป็นเจ้าของ
เร่ืองและหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อกับเจ้าหน้าท่ีนั้นไว้ด้วย 

ข้อควำมขอให้ตอบกลับ
“หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังท่ีอยู่
อีเมลนี้ด้วย จะขอบคุณย่ิง เส้นปิดข้อความ..........และข้อความ
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

ลงชื่อ 



“หำกท่ำนได้รับอีเมลน้ีแล้วกรุณำแจ้งกำรได้รับกลับมำยังท่ีอยู่อีเมลน้ีด้วย จะขอบคุณยิ่ง”
เส้นปิดข้อควำม........................................................................................

"อีเมล (และ/หรือเอกสำรแนบ) น้ีเป็นข้อมูลท่ีเป็นควำมลับ และอำจเป็นข้อมูลท่ีเป็นเอกสิทธิ์เฉพำะบุคคล กำรน ำข้อมูล
ดังกล่ำวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใดล่วงรู้ เป็นกำรกระท ำท่ีไม่ได้รับอนุญำต หำกท่ำนมิได้เป็นบุคคลท่ีได้รับอีเมลฉบับน้ีระบุถึง
แล้ว กรุณำลบอีเมลน้ีออกจำกคอมพิวเตอร์ที่ท่ำนได้รับ ท้ังนี้ ขอขอบคุณหำกท่ำนได้แจ้งผู้ส่งถึงกำรจัดส่งอีเมลผิดพลำดด้วย

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."

ตัวอย่างข้อความภาษาไทยและภาษาอังกฤษขอให้ตอบกลับ
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