
DMS YYYYMMDD ช่ือย่ออังกฤษหน่วยงาน 

(ความเร็ว/ลับ เลขทีเ่อกสารออกจาก INFOMA หรือเลขทีข่องหนังสือภายนอก) 

ช่ือหนังสือแบบย่อ ช่ือย่อผู้ลงนาม(เลขหน้าใหล้งนาม, เลขหน้าใหล้งนามND)

**YYYYMMDD = วนัท่ีเสนอเอกสาร**
*ND = No Date**

เช่น

รูปแบบการตัง้ช่ือไฟล์

DMS 20220202 USO (ดว่นท่ีสดุ ลบั อว8392(2)-0653) 
แสดงความยินดี ST(1,2,3ND) SA(1)

DMS 20220202 USO (ดว่นท่ีสดุ ลบั อว7601.5-ล26-2564) 
ถวายผา้พระกฐินฯ SA(1,2,3ND)

หนงัสือภายนอก

หนงัสือภายใน



กรณี 1 งาน มีหลายไฟล์

จดัส่งอยา่งไร
สร้างโฟลเดอร์ โดยตั้งช่ือโฟลเดอร์ในรูปแบบ

DMS YYYYMMDD ตวัยอ่องักฤษของ
หน่วยงาน ช่ือเร่ืองแบบยอ่

กรณีเอกสารแนบ ใหใ้ส่คาํวา่ เอกสารแนบ ไวห้ลงัลาํดบัไฟล์ เช่น

02 เอกสารแนบ YYYYMMDD ตวัยอ่องักฤษของหน่วยงาน (เลขท่ีหนงัสือ) ช่ือเร่ืองแบบยอ่

ไฟล์ภายในโฟลเดอร์ ใหต้ั้งช่ือไฟลไ์ล่ลาํดบัไฟลต์ั้งแต่
00 01 02 03 ไปเร่ือยๆ โดยมีรูปแบบดงัน้ี เช่น

00 YYYYMMDD ตวัยอ่องักฤษของหน่วยงาน (เลขท่ีหนงัสือ) 
ช่ือเร่ืองแบบยอ่ ช่ือยอ่ผูล้งนาม(เลขหนา้ใหล้งนาม)
01 YYYYMMDD ตวัยอ่องักฤษของหน่วยงาน (เลขท่ีหนงัสือ) 
ช่ือเร่ืองแบบยอ่ ช่ือยอ่ผูล้งนาม(เลขหนา้ใหล้งนาม)
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