
2 บันทึกขอความ   

สวนราชการ   สํานักงานเลขานุการกรม   ฝายสารบรรณ   โทร. 0 2940 6030 

ท่ี  กษ ๑๐๐๑/ว๒๖ วันท่ี  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๖  

เรื่อง   หลักปฏิบัติการจัดสงหนังสือราชการเพ่ือการตรวจสอบ และการออกเลขท่ีหนังสือราชการภายนอก 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักทุกสํานัก ผูอํานวยการกองทุกกอง และเกษตรกรุงเทพมหานคร 

ตามท่ีกรมสงเสริมการเกษตร ไดมอบหมายใหสํานักงานเลขานุการกรม โดยฝายสารบรรณเปนหนวยงานหลกั
ที่ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม นั้น 

สํานักงานเลขานุการกรมขอเรียนวา เพ่ือใหการจัดสงหนังสือราชการเพ่ือการตรวจสอบ และการออกเลขท่ี
หนังสือราชการภายนอก ในระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส (e-Signature) มีความสะดวก รวดเร็ว ลดปญหาขอผิดพลาด
ที่อาจเกิดขึ้น และทําใหการปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงไดกําหนดหลักปฏิบัติการจัดสงหนังสือราชการ
เพ่ือการตรวจสอบ และการออกเลขท่ีหนังสือราชการภายนอก ดังนี้ 

1. การสงหนังสือราชการในระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส (e-Signature) เพ่ือการตรวจสอบ ใหดําเนินการ 
ดังตอไปนี้  

1.1 จัดสงหนังสือราชการในรูปแบบ e-form เต็มรูปแบบ ใหดําเนินการตามข้ันตอนปกติ 

1.2 จัดสงหนังสือราชการในรูปแบบ paper หากสงระบบฯ แตยังไมไดสง paper โดยท้ิงระยะเวลา 

หางเกิน 2 ชม. ฝายสารบรรณจะตีกลับหนังสือคืนกอง/สํานัก 

1.3  จัดสงหนังสือราชการในรูปแบบ e-form + paper จะตองสง paper ควบคูกับระบบฯ  

และจะตองระบุรายละเอียดในชองหมายเหตุวา “e-form + paper” หากท้ิงระยะเวลาหางกันเกิน 2 ชั่วโมง 

ฝายสารบรรณจะตีกลับหนังสือคืนกอง/สํานัก 

ในการนี้ ใหจัดสงหนังสือราชการในระบบฯ คลิกสํานักงานเลขานุการกรม(สลก.) และคลิกเลือกรับหนังสือกอง/สํานัก 

หากมีการจัดสงหนังสือราชการหลังเวลา 15.30 น. ฝายสารบรรณจะดําเนินการในวันทําการถัดไป 

2. การออกเลขท่ีหนังสือภายนอก/คําสั่ง ในระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส (e-Signature) หากเปนเรื่องเรงดวน 

ท่ีตองออกภายในวันท่ีกําหนด ใหประสานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานออกเลขท่ีหนังสือภายนอก กอนเวลา 15.30 น. 

ท้ังนี้ หากเปนเรื่องเรงดวนหลังเวลา 15.30 น. ใหประสานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานตรวจหนังสือ และงานออกเลขท่ี

หนังสือภายนอกเพ่ือเดินเรื่อง โดยกอง/สํานัก จะตองมอบหมายใหเจาหนาท่ีเดินเรื่องตามข้ันตอนของระบบลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส (e-Signature) จนครบกระบวนการตั้งแตออกเลขจากกอง/สํานัก จนเสร็จสิ้นข้ันตอนการออกเลขท่ี

หนังสือภายนอก  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป 
      
   
 
 

เลขานุการกรม 

(นายอภิรักษ หลักชัยกุล) 

 

   

 
 


