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ส่วนประชาสัมพันธ์  ส านักงานเลขานุการกรม 

ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

 



ค าน า 
 

ส ำนักงำนเศรษฐกิจกำรเกษตร เป็นหน่วยงำนที่มีภำรกิจหลักในกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนเศรษฐกิจ
กำรเกษตร โดยมีผลงำนวิชำกำรเผยแพร่ข้อมูลรูปแบบเล่มเอกสำรหลำกหลำยประเภท ประกอบด้วย เอกสำรวิจัย
เศรษฐกิจกำรเกษตร (AGRICULTURAL ECONOMIC RESEARCH  PAPERS ) เอกสำรวิจัย  (RESEARCH  PAPERS )   
เอกสำรวิชำกำร (TECHNICAL  PAPERS )  เอกสำรสถิติกำรเกษตร เอกสำรประเมินผล (EVALUATION PAPERS)  

คู่มือกำรออกเลขที่เอกสำรของส ำนักงำนเศรษฐกิจกำรเกษตร ที่จัดท ำขึ้น ส่วนประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรมได้จัดท ำเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนได้รับทรำบถึงวิธีกำร และข้ันตอนในกำรออกเลขท่ีเอกสำร
ให้ตรงประเภทเอกสำร เป็นไปตำมล ำดับด้วยควำมเรียบร้อย ซึ่งง่ำยต่อกำรสืบค้นข้อมูลส ำหรับกำรใช้ประโยชน์
ต่อไป 

ส่วนประชำสัมพันธ์  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ธันวำคม  2561 
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ขั้นตอนการออกเลขที่เอกสาร 
 

1. ส่วนประชำสัมพันธ์ ได้รับหนังสือจำกคณะท ำงำนกรรมกำรพิจำรณำโครงกำรวิจัยและประเมินผล  โดยศูนย์
ประเมินผล เพ่ือขอเลขที่เอกสำร ซึ่งได้ผ่ำนคณะกรรมกำรฯ เรียบร้อยแล้ว ซึ่งในบันทึกข้อควำมจะต้องประกอบ             
ไปด้วย 1) ประเภทเอกสำร 2) ชื่อเรื่อง และ 3) หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความจากศูนย์ประเมินผล 

 
 
 

ทั้งนี้ หำกทำงคณะกรรมกำรฯ ศูนย์ประเมินผล ให้รำยละเอียดไม่ชัดเจน หรือขำดข้อมูลที่ส ำคัญ อำทิ 
ประเภทเอกสำร เจ้ำของเรื่องเอกสำร ให้ตรวจสอบจำกคณะกรรมกำรให้แน่ชัดก่อนออกเลขท่ีเอกสำรเพ่ือไม่ให้เกิด
ควำมผิดพลำดในภำยหลัง โดยสำมำรถโทรศัพท์สอบถำมได้ที่  ส่วนวิชำกำรประเมินผล ศูนย์ประเมินผล                     
0  2579 5512 หรอืเบอร์ภำยใน 197 และ 3072 
 
 
 

 

3) หน่วยงำน
เจ้ำของเรื่อง 

1) เอกสำรประเภท 
ประเมินผล 
2) ช่ือเรื่อง 
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2. ส่วนประชำสัมพันธ์ด ำเนินกำรแยกประเภทเอกสำรตำมที่ก ำหนดมำให้ และเรียงล ำดับเลขท่ีเอกสำรตำม
ประเภท 5 ประเภท ได้แก่ 

๑) เอกสำรประเภท วิจัยเศรษฐกิจกำรเกษตร (AGRICULTURAL ECONOMIC RESEARCH  PAPERS )  
    ล ำดับเลขข้ึนต้นด้วย 101 เล่มถัดไปคือเลข  102 , 103 , 104 ...... 
๒) เอกสำรประเภทวิจัย (RESEARCH  PAPERS )   
    ล ำดับเลขข้ึนต้นด้วย 201 เล่มถัดไปคือเลข  202 , 203 , 204 ...... 
๓) เอกสำรประเภท วิชำกำร  (TECHNICAL  PAPERS )            
    ล ำดับเลขข้ึนต้นด้วย 301 เล่มถัดไปคือเลข  302 , 303 , 304 ...... 
๔) เอกสำรประเภท สถิติกำรเกษตร  (AGRICULTURAL  STATISTICS) 
    ล ำดับเลขข้ึนต้นด้วย 401 เล่มถัดไปคือเลข  402 , 403 , 404 ...... 
5) เอกสำรประเภท ประเมินผล (EVALUATION PAPERS)     
    ล ำดับเลขข้ึนต้นด้วย 501 เล่มถัดไปคือเลข  502 , 503 , 504 ...... 

 
 

3. ส่วนประชำสัมพันธ์ ด ำเนินกำรออกเลขที่เอกสำร โดยก ำหนดเลขตำมประเภทและล ำดับ ท ำบันทึกแจ้งเลขำธิกำร
ส ำนักงำนเศรษฐกิจกำรเกษตรเพ่ือทรำบ และลงนำมถึงส ำนัก/กอง/ศูนย์/สศท.1-12 ซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่อง 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความออกเลขท่ีเอกสารจากส่วนประชาสัมพันธ์ 
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4. ส่วนประชำสัมพันธ์บันทึกสรุปเลขท่ีเอกสำร ในตำรำงเพ่ือเป็นฐำนข้อมูล โดยสรุปเป็นปีปฏิทิน 
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5. เมื่อส ำนัก/กอง/ศูนย์/สศท.1-12 เจ้ำของเรื่องได้รับแจ้งเลขที่เอกสำรเรียบร้อยแล้ว จะด ำเนินกำรตีพิมพ์ และ
จัดส่งเล่มมำยังส่วนประชำสัมพันธ์พร้อม CD เพ่ือจัดเก็บตำมระบบห้องสมุดต่อไป 
 
 

******************************* 


