
 

บนัทึกข้อความ  
 7  ธันวาคม  2565 

เรียน ปลัดสำนักผู้ว่าการสูงสุด 
 ปลัดทบวงป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ปลัดทบวงการศึกษาและวิจัย 
 ผู้อำนวยการสำนักงานนายสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ 

ที่  สบ.(ว)14-อซ0101.2-25651207  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการส่งหนังสือออกไปยัง
หน่วยงานภายนอก 

ด้วยคณะผู้ว่าการได้ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการดำเนินการด้านงานสารบรรณของสถานีวิทยุ
เอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ (“องค์การ”) ตามท่ีสำนักการสารบรรณกลางเสนอ โดยเฉพาะการส่งหนังสือ
ของส่วนงานขององค์การออกไปยังหน่วยงานภายนอก ในการนี้สำนักการสารบรรณกลาง กองบริหารงานกลาง 
สำนักผู้ว่าการสูงสุด จึงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานภายนอก ดังนี้ 

1. หนังสือส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอกทุกประเภท เช่น หนังสือติดต่อ หนังสือโต้ตอบ 
จะต้องลงนามโดยนายสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ (“นายสถานี”) เท่านั้น เว้นแต่นายสถานีจะ
ได้มีประกาศมอบหมายให้ผู้ใดทำการ 

2. ในการเสนอเรื่องเพื่อลงนาม ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ(กรณี
ต้นฉบับเป็นกระดาษ) ของเรื่องนั้น ๆ ไปยังสำนักการสารบรรณกลาง ยกเว้นสำนักงานนายสถานีวิทยุเอคโค่ 
ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ให้นำเสนอเรื่องนั้นต่อนายสถานีเพ่ือลงนามได้เลย 

3. เมื่อสำนักการสารบรรณกลาง ได้รับต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับแล้วให้ดำเนินการเสนอเรื่อง
ไปยังนายสถานีเพ่ือลงนามโดยไม่ชักชา ทั้งนี้โดยผ่านสำนักงานนายสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทลบราโว่เอกซเรย์ 

4. เมื่อนายสถานีได้ลงนาม และสำนักการสารบรรณกลางได้รับเรื่องส่งกลับมาแล้วให้สำนัก
การสารบรรณกลางมีหน้าที่ส่งเรื่องนั้นไปยังที่อยู่ของผู้รับ และแจ้งผลการส่งหนังสือและส่งสำเนาคู่ฉบับ (ถ้ามี)
ไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องของเรื่องนั้นเพ่ือทราบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด และโปรดประชาสัมพันธ์ส่วนงานใน
สังกัดของท่านเพ่ือทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
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 ผู้ว่าการสูงสุด 
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