
2 บันทึกขอความ   

สวนราชการ   สํานักงานเลขานุการกรม   ฝายสารบรรณ   โทร. 0 2940 6030 

ท่ี  กษ ๑๐๐๑/ว๒๖ วันท่ี  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๖  

เรื่อง   หลักปฏิบัติการจัดสงหนังสือราชการเพ่ือการตรวจสอบ และการออกเลขท่ีหนังสือราชการภายนอก 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักทุกสํานัก ผูอํานวยการกองทุกกอง และเกษตรกรุงเทพมหานคร 

ตามท่ีกรมสงเสริมการเกษตร ไดมอบหมายใหสํานักงานเลขานุการกรม โดยฝายสารบรรณเปนหนวยงานหลกั
ที่ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม นั้น 

สํานักงานเลขานุการกรมขอเรียนวา เพ่ือใหการจัดสงหนังสือราชการเพ่ือการตรวจสอบ และการออกเลขท่ี
หนังสือราชการภายนอก ในระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส (e-Signature) มีความสะดวก รวดเร็ว ลดปญหาขอผิดพลาด
ที่อาจเกิดขึ้น และทําใหการปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงไดกําหนดหลักปฏิบัติการจัดสงหนังสือราชการ
เพ่ือการตรวจสอบ และการออกเลขท่ีหนังสือราชการภายนอก ดังนี้ 

1. การสงหนังสือราชการในระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส (e-Signature) เพ่ือการตรวจสอบ ใหดําเนินการ 
ดังตอไปนี้  

1.1 จัดสงหนังสือราชการในรูปแบบ e-form เต็มรูปแบบ ใหดําเนินการตามข้ันตอนปกติ 

1.2 จัดสงหนังสือราชการในรูปแบบ paper หากสงระบบฯ แตยังไมไดสง paper โดยท้ิงระยะเวลา 

หางเกิน 2 ชม. ฝายสารบรรณจะตีกลับหนังสือคืนกอง/สํานัก 

1.3  จัดสงหนังสือราชการในรูปแบบ e-form + paper จะตองสง paper ควบคูกับระบบฯ  

และจะตองระบุรายละเอียดในชองหมายเหตุวา “e-form + paper” หากท้ิงระยะเวลาหางกันเกิน 2 ชั่วโมง 

ฝายสารบรรณจะตีกลับหนังสือคืนกอง/สํานัก 

ในการนี้ ใหจัดสงหนังสือราชการในระบบฯ คลิกสํานักงานเลขานุการกรม(สลก.) และคลิกเลือกรับหนังสือกอง/สํานัก 

หากมีการจัดสงหนังสือราชการหลังเวลา 15.30 น. ฝายสารบรรณจะดําเนินการในวันทําการถัดไป 

2. การออกเลขท่ีหนังสือภายนอก/คําสั่ง ในระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส (e-Signature) หากเปนเรื่องเรงดวน 

ท่ีตองออกภายในวันท่ีกําหนด ใหประสานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานออกเลขท่ีหนังสือภายนอก กอนเวลา 15.30 น. 

ท้ังนี้ หากเปนเรื่องเรงดวนหลังเวลา 15.30 น. ใหประสานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานตรวจหนังสือ และงานออกเลขท่ี

หนังสือภายนอกเพ่ือเดินเรื่อง โดยกอง/สํานัก จะตองมอบหมายใหเจาหนาท่ีเดินเรื่องตามข้ันตอนของระบบลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส (e-Signature) จนครบกระบวนการตั้งแตออกเลขจากกอง/สํานัก จนเสร็จสิ้นข้ันตอนการออกเลขท่ี

หนังสือภายนอก  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป 
      
   
 
 

เลขานุการกรม 

(นายอภิรักษ หลักชัยกุล) 

 

   

 
 


