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เรียน เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้มีหนังสือ ด่วนที่สุด ท่ี กษ ๐๒๑๒/ว๑๓๐๐ ลงวันที่ ๑๖ 
เมษายน ๒๔๖๔ เร่ือง ขอความร่วมมือปรับการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดและในกำกับของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเข้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙) น้ัน

สำนักงานเลขานุการกรม จึงเห็นควรดำเนินการปรับกระบวนการทำงานในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ การเสนองาน และการลงมีอขือมอบหมายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้สอดรับ 
กับแนวทางการปฏิบ ัต ิงาน Work Form Home (WFH) และสอดคล้องกับ พระราขบัญญ ัต ิว ่าด ้วยธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๔๔ และที่แก้ไขเพื่มเติม (ฉบับล่าสุดปี ๒๔๖๒) มาตรา ๓ วรรคสาม ซึ่งบัญญัติ 
ใวัมีสาระสำคัญว่า "พระราขบัญญัตินี้ให้ใข้บังคับแก่ธุรกรรมในการดำเนินงานของรัฐตามที่กำหนดในหมวด ๔"
ซึ่งหมวด ๔ มาตรา ๓๔ วรรคหนี้ง บัญญัติใว้มีสาระสำคัญว่ามาตรา ๓๔ วรรคหนึ่งบัญญัติไวัมีสาระสำคัญว่า 
"การดำเนินการใดๆตามกฎหมายโดยหน่วยงานของรัฐถ้าได้กระทำในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้ถือว่า 
มีผลโดยขอบด้วยกฎหมาย" โดยมีกระบวนการดำเนินการตามที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นขอบสำนักงานเลขานุการกรมจะได้ดำเนินการต่อไป
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ผังกระบวนการงานสารบรรณ
หนงัสอืภายนอก

- สารบรรณ ลงทะเบียนรับหนังสือ 
ภายนอก
- หาเรื่องเดิมจากระบบแนบติดเรื่อง

- พิจารณา /  วิเคราะห์
- แยกประเภท /  กล่ันกรอง
- สแกนไฟล์เข้าไว้ในโฟลเดอร์ของโปรแกรม dropbox แยกตามเรื่องแล้วเสนอเลขานุการกรม

- หน้าห้องเลขานุการกรมพิจารณา กล่ันกรอง ตรวจสอบ
- เสนอให้เลขานุการกรมเกษียณหนังสือผ่าน dropbox

- เลขานุการกรมพิจารณา
- ลงนามด้วยลายเข็นต์อิเล็กทรอนิกส์
- หน้าห้องตรวจทานและย้ายไฟล์ที่ลงนามแล้วเข้าโฟลเดอร์เกษียณแล้ว

- สารบรรณบันทึกงาน
- ประทับตราขื่อผู้บริหาร (เลขานุการกรม)

I - เสนอเลขาธิการ/รองเลขาธิการ 
I - โดยรูปแบบเดียวกับที่เสนอเลขานุการกรม

- บันทึกงาน
- ประทับตราขื่อผู้บริหาร (เลขาธิการหรือรองเลขาธิการ)

สินสุดกระบวนการ

*หมายเหตุ อุปกรณ์'ท่ีใช้1ระบบ (DropBox) สมารทโฟน แท็บเล็ต สามารถโหลดได้ท่ี Google Store และ App store หรือ 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ผ่านเว็บไซต์ www.dropbox.com

http://www.dropbox.com
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ภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเซ้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๘ (C0V1 [>๑๙)
เรียน

ตามที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้มีบันทึกด่วนที่สุดที่ กษ ๐๒๑๒/ว๑๒๘๑ ลงวันที่ 
๙ เมษายน ๒๔๖๔ เร่ือง แนวทางปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดโรคต้ดเซื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(COVID-®๙) ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และฟ้จจุบันสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคโควด-๑๙ ต้ังแต่วันท่ี 
๑๐ เมษายน ๒๔๖๙ เป็นต้นมา มีการพบผู้ติดเซื้อเพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่อง กระจายไป๓ อบทุกจังหวัด และพบการ 
ระบาดเป็นกลุ่มก้อนในหลายจังหวัด น้ัน

ในการน้ี เพ่ิอเป็นการบัองกันและควบคุมจำกัดการแพร่ระบาดของโรคติดเซ้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(0 /10-๑ ๙ ) ระลอกใหม่ เห็นควรก0'าหนดมาตรการป๋องกัน โดยการปรับการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดและ 
ในกำกับของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์(ข่วงวันที่ ๑ ๖ - ๓ ๐ เมษายน๒๔๖๔) ให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
ดังต่อไปน้ี

๑. ขอให้เน ้นยํ้าบ ุคลากรปฏิบ ัต ิตามหลัก DMHTT(D : Social Distancing เว ้นระยะห่าง 
M ะ Mask สวมหน้ากากผ้า/หน้ากากอนามัยทุกครั้งท่ีออกนอกบ้าน อยู่ในพ้ีนท่ีสาธารณะ H ะ Hand ล้างมีอบ่อย  ๆ
ต้วยน้ีาและสบ่หรือเจลแอลกอฮอล์ T : Testing การตรวจเร็ว รักษาเร็ว ควบคุมโรคไต้เร็ว และ T : Thai cha na . 
ใข้แอพัโทยซนะ) อย่างเคร่งครัด

๒. ให้เฝ็าระวังและติดตามสถานการณ์อย่างใกล้ขิด พรัอมกำชับและเน้นยํ้าบุคลากรให้ติดตาม 
ข้อมลอย่างรอบต้าน หากพบมีกรณ์ความเสี่ยงสูงให้รีบไปตรวจหาเซื้อห้นทึ และหากเสี่ยงระดับรองลงมา 
ให้พจารณากักตัวหรือปฏิบัติงานจากที่บัาน(Work From Home) อย่างน้อย ๑๔ วัน ทั้งนี้ ผู้มีความเสี่ยงขอให้ 
ดำเน้นการตามข้ันตอนของกระทรวงสาธารณสุขโดยเฉพาะเม่ือเข้าตรวจแล้ว ขอให้เข้าท่ีพักทันทึเพ่ิอรอฟ้งผลโดยไม่ 
ไปสถานท่ีอ๋ึน

๓. ให้ทุกหน่วยงานวางแผนการให้บุคลากรในองค์กร ปฏิบัติราซการท่ีบ้าน (Work from Home) 
หน่วยงานละไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ และให้ปฏิบัติตามแผนบรีหารความต่อเน่ืองขององค์กร (Business Continuity 
Plan ะ BCP) โดยให้สามารถปฏิบัติงานใต้อย่างต่อเนื่องโดยเฉพาะงานอนุมัติ งานอนุญาต และงานบรีการ ทั้งนี้ 
ขอให้ยึดถือ “แนวปฏิบัติ” ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๔๖๓ และเน้นยํ้าให้มีการปฏิบัติ/การ 
ส่ีอสาร ดังน้ี

๓.๑ ดำเน้นการตามข้ันตอนปฏิบัติ WFH ตามระเบยบปฏิบัติอย่างถูกต้อง ครบถ้วน
๓.๒ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติทุกคนต้องสามารถกสับเข้ามาปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีต้ังไต้ทันทึท่ีไต้รับ

ข้อสังการ
๓.๓ วางแผนให้มีการติดต่อส่ีอลารกันภายในหน่วยงานโดยสม่ืาเสมอ 
๓.๔ ตรวจสอบงานให้บรีการ สามารถปรับเปล่ียนรูปแบบการให้บรีการไต้ แต่ต้องสามารถ 

ให้บริการใต้อย่างต่อเน่ืองและไม่หยุดงานให้บรีการ

ดว่นทีส่ดุ
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๔. การจัดประขุมหรือการจัดสัมมนา ให้ปรับรูปแบบการดำเนินก๊จกรรมในรูปแบบออนไลน์แทน 
๕. พิจารณาก๊จกรรมท่ีต้องมีการเดินทางและลงพ้ืนท่ี โดยขอให้ปรับแผนการทำงานเพิอลดความ 

เท่ียงจากการเดินทาง การออกนอกพ้ืนท่ีต้ังสำนักงานและการออกนอกพ้ืนท่ีจังหวัด
จึงเรืยนมาเพอพิจารณาดำเนินการ
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