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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ......... .ฝ่ายสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม................ ภายใบ ๑๐๕ 

กบ1๑๓๐๑.๐๑/^๒ ๘๐..............................วน V}.......]9.(R„0.10.!Q3.9M.k̂ 3RfiC..............
เร่ือง ขอส่งรายงานุการประขม.ครั้ง:ที่.๑/!£>๕๖๔...................................................................

เรียน เลขานุการกรม
ด้วยฝ่ายสารบรรณขอส่งรายงานการประ1ชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๙  กรกฎาคม 

๒๕๖๔ ตามที่แนบมาพร้อมนี้
จึงเรียบมาเพอโปรดพจารณา /!

(บางอุไร ข่า^)
^าพใ!กงานธุรทใร0า7ใส

นักบน'ฟ้ายเฑรบ3รณ

*0O

(นางศสืญา ปานตบ)
เลขานุการกรม

สำนักงานเศรบฐกจการเทษต!



รายงานการประ'ทุม
ฝ่ายสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม 

คร้ังท่ี ๑/๒(£๖๔ 
วันท่ี ๑๙ กรกฎาคม ๒๔๖๔

ณ ห้องฝ่ายสารบรรณ ช้ัน ๒ อาคารวีสัยหัศน้ สำนักงานเศรษฐกิจการเกพ1!ร

๑. นางอุไร ขำชู 
๒. นางสาวนันทนา จอกถาวร 
๓. นางรภัสสรณ์ พุ่มไม้ขัยพฤกษ์ 
๔. นาย1ไพ1ทุ)ลย' สุติญญามณ์ 
๔. นางสาวนฟ้ศฐา อ่อนละออ 
๖. นางยจิน่วํทย์ ฃำขู 
๗. นายทศพล กงแกว 
๘. นางสาวพนดา กลอกกระโทก

เริ่มประ'ทุมเวลา ๑๔.0๐ บ.

ระเบียบวาระที่ ๑

ห้วหน้าฝ่ายสารบรรณ 
พนักงานพิมพ์ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
พนักงานพิมพ์ 
นักวซาการพัสดุ
จ้างเหมาบรการงานด้านสารบรรณ 
จ้างเหมาบรการงานด้านสารบรรณ 
เจ้าหนักงานธุรการปฏิบัติงาน

เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประทุมทราบ
- ไม่ม -

ประธาน

เลขานุการ

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องเพื่อทราบ
๒.๑ การทำงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใบปวงการระบาดของโรคติดเชั้อไวรัส

โคโรนา ๒๐๑๙
ด้วยมีข้อกำหนดออกตามความในมาตรา ๙ แห่งพระราขกำหนดการบรหารราขการใน 

สถานการณ์ฉุกเรน พ.ศ. ๒๔๔๘ (ฉบับที่ ๒๘) ข้อ ๙ ปฏิบัติงานของส่วนราซนการและหน่วยงานของรัฐให้ 
หัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐที่ตั้งอยูในเขตพี้นที่ควบคุมสูงสุดและเข้มงวด สังการใหัเจ้าหน้าที่และ 
บุคลากร ในความรับผดชอบดำเนินมาตรการปฏิบัติงาบอกสถานที่ตั้งชั้นสูงสุดเติมจำนวน และมุ่งเนันการ 
ปฏิบัติงานหรือจัดกิจกรรมโดยวิธการทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มากที่สุด เพื่อลดจำนวนและจำกัดการเคลื่อนย้าย 
เดินทางของบุคคล รวมทงให้งดการจนัตกิจกรรมที่ส่งผลให้เกิดากรรวมกลุ่มหรือเคลื่อนที่ของคนจำนวนมา เข่น 
การจัดประทุม สัมมนา การจัดสอบ หรือจัดลกอบรม ตั้งบี้ใหัหัวหน้าสำนราขการหรือหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาอนุญาตให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้งได้เฉพาะเท่าที่จำเปีนเท่านั้น

ในการบี้ฝ ่ายสารบรรณเปีนหน่วยงานกลางในการับส่งเอกสาร'ตั้งภายในและภายนอก 
ส ่าน ักงาน เศรษ ฐก ิจก ารเกษ ตร จ ้งได ้ดำเน ิน การร ัน ส ่งเอกสารใน ระบบ D ropB ox  เพ ื่อจะไมให ้ผ ับร ืหารส ัมผ ัส
เอกสารและสามารถทำงานทีบ้านได้ ซึ๋งจะเปีนการลดความเสยงจากโรคติดเชอไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ จึงให้ 
เจ้าหน้าที่ทุกคนต้องสามารถใขังานในระบบ DropBox

มติที่ประชุม ะ รับทราบ



๒.๒ การทำงา'นของเจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณ
ดวยฝ่ายลารบรรณมีบุคลากรจำนวน ๘ คน ซ่ิงนๆงสา,วนพศฐา อ่อนละออ นักวิขาการ 

พัสดุ เป็นบุคคลที่มีควาบเสี่ยงเนื่องจากเป็นโรคมะเร็งเต้านม จ้งให้ vvfh และในสถานกรณบีจจุบันมีประขาซบ 
ติดเขอเพมมากขี้นทุกวัน เป็นนโยบายของผู้บรัหารโดยให้เจ้าหน้าที่เดนทางมาปฏิบัติงานใบสำนักงาน 
เท่าที่จำเป็น และมีบางส่วนทำงานที่น้าน ๑๐๐ ฟอร'เข็นต้ แต่เนื่องจากฝ่ายสารบรรณทำงานเกยวกบเอกสาร 
ขั๋งไต้มีการจัดเจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงานวันละ ๔ คน และให้คนทุกทำงานแทนกันไต้

มติท่ีประทุม ะ รับทราบ

ระเบียบวาระที่ ๓ เรี่องอื่น ๆ
เนื่องจากนางสาวนพิคฐา อ่อนละออ นักวิ'ซการพัสดุ wfh ซงมีงานที่รับผัดขอบคือเรื่องการ 

แจ้งเวิยนจ้งขอให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนข่วยกันทำงานอย่างรอบคอบ 
เสกประทุมเวลา ๑๕.๐๐ น.

๐ & 1*-'V-,

(นางสาวพบิดา กลอกระโทก) (นางอุไร ขำข)
ผู้จดรายงานการประทุบ ผู้ตรวจรายงานการประทุม



รายงานภารก ิจงานของฝ ่ายสารบรรณ

ลาดับ เร่ือง ผ้รับผ๊ด,ชอบ
๑. พจารณา/วิเคราะห์ แยกประเภท/กล่ันกรอง จัดใส่แฟ้ม ๑ .นางอุไร ขำชุ

๒.น.ส.’นันท'นา จอกถาวร
๒ . ลงทะเนยนรับหนังสือภายนอก - ภายใน ๑. น.ล.พนิดา กลอกกระโทก 

๒. น.ล.นันทนา จอกถาวร 
๓. นางร/เสลรณ์ พุมไม้ช้ยพฤกษ์ 
๔. น.ล.นพ๊ศฐา อ่อนละออ 
๔. นายจินวิทย์ ขำชุ 
๖. นายทศพล กงแกว

๓ . ออกเลขท่ีหนังสือภายนอก ๑ .นางรภัลลรณ์ พุ่มไม้ชัยพฤกษ์ 
๒.นายจ๊นวิทย' ขำชุ

๔. ออกเลขท่ีหนังสือภายใน ๑ .น.ล.พนิดา กลอกกระโทก 
๒.นายจนวิทย' ขำชุ 
๓. น.ล:นับท'นา จอกถาวร

๔. ร่างหนังสือกึงหน่วยงานต่างๆ ๑ .นางอุไร ขำชุ
๖. แจ้งเวิยนหนังสือภายในสศก. ๑ .น.ล.นพศฐา อ่อนละออ 

๒.น.ล.พน่ตา กลอกกระโทก 
๓.'นางรภลลรผ์ พุ่มไม้ชัยพฤกษ์

๗. งานเกนเอกลาร ๑ .นางรภลลรณ์ พุ่มไม้ชัยพฤกษ์
๘. รัน-ส่งงาน'ท่ีกระทรวง Aปรษณืย์ ๑ .นายจินวิทย์ ขำชุ 

๒.นายทศพล ก่ิงแก้ว 
๓.'นาย'ไพ'VIลย์ ลุต่ญญามผ

๙. ออกเลขที่คำลั่ง/ประกาศ/ระเนยบ ๑.น.ส.,พนิดา กลอกกระโทก 
๒.'นาง'รภัลสรเป้ พุ่มไม้ชัยพฤกษ์

๑๐. ลงลมุดส่งงานภายในสศก./เลนอแฟ้ม ๑ . น.ล.นันท'นา จอกถาวร 
๒. น.ส.นฟ้ศฐา อ่อนละออ 
๓. บายจันวิทย' ขำชุ 
๔. นายทศพล ก่ิงแก้ว 
๔. นายไพ\jลย์ ลุตญญามณื

๑๑. จัดทำแผนปฎม้ตงานและประมาณการค่าใช้จ่ายรายเดือน ๑ .น.ล.พนิดา กลอกกระโทก 
๒.นางร/เสสรณ์ พุ่มไม้ชัยพฤกษ์

๑๒. เลนองานผ่านโปรแกรม Dropbox ๑ . นางอุไร ขำชุ 
๒. น.ล.พนิดา กลอกกระโทก 
๓ . บางรภ้ลลรณ์ พุ่มไม้ชัยพฤกษ์ 
๔. นายจันวิทย์ ขำชุ


