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 ผู้อำนวยการ1 

ที่ สบ.(ว)12-อซ0101.2-25651128  เรื่อง  เลขที่หนังสือออกของส่วนงานภายในสถานีวิทยุ
เอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ 

ด้วยสำนักการสารบรรณกลางได้กำหนดหลักเกณฑ์การกำหนดเลขที่หนังสือออกของแต่ละ
ส่วนงานใหม่ เพื่อให้การบริหารงานด้านสารบรรณของสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ง่ายต่อการค้นหา และอ้างอิงเอกสาร และให้เหมาะสมกับรูปแบบหนังสือภายนอกที่ อ.ซ. ได้
กำหนดรูปแบบขึ้นใหม ่

ในการนี้ ให้ยกเลิกประกาศสำนักผู้ว่าการสูงสุด สถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ 
เรื่องกำหนดเลขที่หนังสือสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ ลงวันที่ 23 เมษายน 2565 และสำนัก
การสารบรรณกลางได้กำหนดองค์ประกอบของเลขที่หนังส ือออกใหม่เป็น “AAA(T)BBB-อซCCCC-
YYYYMMDD” โดยมีความหมาย ดังนี้ 

1. AAA หมายความว่า ชื่อย่อของหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ออกหนังสือ 

2. T หมายความว่า ประเภทของหนังสือที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ออกมี ดังนี้ 
2.1 ท คือ หนังสือทั่วไป 
2.2 ว คือ หนังสือเวียน 
2.3 พ คือ หนังสือพิเศษ 
2.4 ร คือ หนังสือรับรอง 

3. CCCC หมายความว่า เลขที่ประจำของเจ้าของเรื่องที่ออกหนังสือนั้น ๆ ตามที่สำนักการ
สารบรรณกลางกำหนดในระบบออกเลขท่ีหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

4. YYYYMMDD หมายความว่า ปีพุทธศักราช เดือน และวันที่ ที่ออกหนังสือฉบับนั้น ๆ 

ทั้งนีใ้ห้ทุกส่วนงานถือปฏิบัติตามหนังสือฉบับนี้ตั้งแต่วันที่ 28 พฤศจิกายน 2565 เป็นต้นไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่ง 
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