








วิธีการและขั้นตอนนำส่งหนังสือราชการ หรือข้อมูลข่าวสาร 
ผ่านช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง ของกรมสอบสวนคดีพิเศษ 

 
๑. เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย ว่ามีการลงนามและมีการกำหนดเลข

หนังสือส่งแล้ว 
 

๒. แปลงหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องเป็นไฟล์ PDF โดยแยกหนังสือบันทึกข้อความออกจากเอกสารประกอบ 
ทั้งนี้ หากขนาดไฟล์หนังสือหรือเอกสารมีขนาดใหญ่ ขอให้บรรจุข้อมูลใน QR Code และตั้งชื่อไฟล์ให้
ชัดเจน โดยหนังสือบันทึกข้อความให้ใช้ชื่อไฟล์เป็นเลขหนังสือฉบับนั้นๆ และไฟล์เอกสารทั้งหมดจะต้องมี
ขนาดรวมกันไม่เกิน ๑๐ เมกะไบต์ (MB) 

 
๓. ส่งไฟล์หนังสือและไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยมายัง อีเมล coordination@dsi.go.th ซึ่งเป็นอีเมลกลางของส่วน

ช่วยอำนวยการและประสานราชการ สำนักงานเลขานุการกรม โดยพิมพ์ชื่อเรื่องของอีเมลเป็นชื่อเรื่องที่ระบุ
ในเอกสาร หากหน่วยงานปลายทางที ่จะจัดส่งไม่ใช่กระทรวงยุติธรรม ขอให้ แจ้งอีเมลของหน่วยงาน
ปลายทางท่ีต้องการนำส่งหนังสือมาด้วย 

 
๔. กรณหีนังสือมีการกำหนดชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมล ตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค (:) 

แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง เช่น  ด่วนที่สุด : ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ... 
 

๕. กรณีเป็นหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ขอให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบ หรือระบุในหัวเรื่อง
อีเมล เพื่อที่ส่วนช่วยอำนวยการและประสานราชการจะได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
ต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ทั้งนี้ หนังสือในชั้นลับที่สุด ไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได ้

 
 
 
ติดต่อเจ้าหน้าที่ หรือสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ที่ ส่วนช่วยอำนวยการและประสานราชการ สำนักงานเลขานุการกรม 
หมายเลขโทรศัพทภ์ายใน ๕๑๕๒๒ และ ๕๑๕๒๕  
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