
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน      สำนักผู้ว่าการสูงสุด  กองบริหารงานกลาง  
ที ่  อซ ๐๑๐๑.๒/ว ๒ วันที่         ๑๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๖ 
เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการลงชื่อในหนังสือ  การลงทะเบียนหนังสือส่ง  และการออกคำสั่งสถานีวิทยุ 
        เอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ 

เรียน หัวหน้าส่วนงานระดับทบวงหรือเทียบเท่า  หัวหน้าส่วนงานระดับกองหรือเทียบเท่า   

ด้วยปรากฏว่า  การลงชื่อในหนังสือและการลงทะเบียนหนังสือส่งในช่วงที่ผ่านมา พบว่ายังไม่เป็นไป
ตามระเบียบสำนักผู้ว่าการสูงสุดว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๖๖ 

ดังนั้น เพื่อให้การลงชื่อในหนังสือ การลงทะเบียนหนังสือส่ง และการออกคำสั่งสถานีวิทยุเอคโค่ 
ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์เป็นด้วยความเรียบร้อย และถูกต้อง จึงยกเลิกบันทึกข้อความสำนักผู้ว่าการสูงสุด  
ที่ อซ ๐๑๐๑.๒/ว๔ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๖ เรื่องซักซ้อมความเข้าใจแนวปฏิบัติการออกคำสั่งสถานีวิทยุ  
เอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์  และขอซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการลงชื่อในหนังสือ การลงทะเบียนหนังสือส่ง 
และการออกคำสั่งสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ ดังต่อไปนี้ 

๑. การลงชื่อในหนังสือ ให้ลงลายมือชื่อของหัวหน้าส่วนงานที่เป็นเจ้าของหนังสือหรือเจ้าของหนังสือ
นั้น โดยพิมพ์ชื่อตัว ชื่อสกุลของเจ้าของลายมือชื่อภายในวงเล็บไว้ใต้ลายมื่อชื่อ และให้ลงตำแหน่งของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ด้วย 

ส่วนงานเจ้าของหนังสือ ผู้ลงนาม 

สำนักผู้ว่าการสูงสุด หรือทบวง 

(๑) ผู้ว่าการสูงสุด รองผู้ว่าการสูงสุด หรือ 
(๒) ผู้ว่าการทบวง หรือ 
(๓) หรือผู้ช่วยว่าการทบวง หรือ 
(๔) ผู้ที ่ได้รับมอบหมายจากตำแหน่งใน (๑) – (๓)  

ให้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

ส่วนงานระดับกองหรือเทียบเท่า 

(๑) ผู้อำนวยการกอง หรือ 
(๒) รองผู้อำนวยการกอง หรือ 
(๓) ผู้ที ่ได้รับมอบหมายจากตำแหน่งใน (๑) – (๒)  

ให้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๒. การลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่วนงานใดทำหนังสือภายนอกในนามสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทล 
บราโว่เอกซเรย์ เพ่ือให้นายสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ ผู้ว่าการสูงสุด รองผู้ว่าการสูงสุด หรือ 
ผู้ว่าการทบวงลงชื่อ ให้ใช้ชื่อและที่ตั้งของสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ ส่วนการออกเลขที่หนังสือ
ส่งให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องของส่วนงานเจ้าของเรื่องทับด้วย เลขทะเบียนหนังสือส่ง
ของสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ (สมุดทะเบียนหนังสือส่งภายนอก (อซ)) 

๓. การลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่วนงานใดทำหนังสือภายในในนามทบวงหรือส่วนงานเทียบเท่า
เพ่ือให้ผู้ว่าการทบวง ผู้ช่วยว่าการทบวง ปลัดทบวง หรือรองปลัดทบวงลงชื่อ ให้ใช้ชื่อและท่ีตั้งของทบวง ตามด้วย
ส่วนงานระดับกองที่เป็นเจ้าของเรื่อง ส่วนการออกเลขที่หนังสือส่งให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ

ด่วนที่สุด 

 



- ๒ - 
 

เจ้าของเรื่องของส่วนงานเจ้าของเรื่องทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่งของทบวง (สมุดทะเบียนหนังสือส่งภายใน 
(ระดับทบวง)) 

๔. การลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่วนงานใดทำหนังสือภายในในนามกองหรือส่วนงานเทียบเท่าเพ่ือให้ 
ผู้อำนวยการกอง หรือรองอำนวยการกองลงชื่อ ให้ใช้ชื่อและที่ตั้งของกอง ตามด้วยส่วนงานระดับสำนักที่เป็น
เจ้าของเรื่อง ส่วนการออกเลขที่หนังสือส่งให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องของส่วนงาน
เจ้าของเรื่องทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่งของกอง (สมุดทะเบียนหนังสือส่งภายใน (ระดับกอง)) 

๕. การออกคำสั ่ งแต ่งต ั ้ งบ ุคคล พนักงานองค ์การ และลูกจ ้างองค ์การให ้ดำรงตำแหน่ ง  
พ้นจากตำแหน่ง แต่งตั้งคณะกรรมการตามกฎหมายขององค์การ และรวมถึงเรื่องที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ให้ทำเป็นคำสั่งสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์เท่านั้น ส่วนการออกเลขที่คำสั่งให้ลงเลขทะเบียน
คำสั่งสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ (สมุดทะเบียนหนังสือส่งคำสั่ง (อซ)) ทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออก
คำสั่ง 

๖. ผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์  ได้แก่ ผู้ว่าการสูงสุด
สำหรับตำแหน่งตั้งแต่ปลัดทบวงหรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือที่มีกฎหมายกำหนดให้เป็นอำนาจของผู้ว่าการสูงสุด  
ปลัดทบวงหรือเทียบเท่า สำหรับตำแหน่งตั้งแต่ผู้อำนวยการกองขึ้นไป ผู้อำนวยการกอง สำหรับตำแหน่งตั้งแต่
รองผู้อำนวยการกองลงไป และผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการให้เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนงาน หรือเป็นไป
ตามท่ีกฎหมายขององค์การว่าด้วยการนั้นกำหนด 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 
 
 

 (นายวัชรพล  จันทรา) 
 ผู้ว่าการสูงสุด 


