
 
 
 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อม 

ที่ 3๒/2566 
เรื่อง ระบบสำหรับการปฏิบัติหน้าที่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

……………………………………………….. 
 
  โดยที่มาตรา ๑๖ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์       
พ.ศ. ๒๕๖๕ บัญญัติว่าในกรณีที่มีกฎหมาย กฎ มติ หรือคำสั่งกำหนดให้การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ต้องทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหนังสือ หรือเป็นเอกสาร ถ้าเจ้าหน้าที ่ของรัฐได้จัดทำโดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ตามระบบที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดแล้ว ให้ถือว่ าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ดำเนินการโดย
ชอบด้วยกฎหมาย กฎ มติ หรือคำสั่งนั้นแล้ว สมควรกำหนดระบบสำหรับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
องค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อม โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามบทบัญญัติตังกล่าวเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ 

          อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๖ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อม จึงมีคำสั่งดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ในคำสั่งนี้ 
"สำนักงาน " หมายความว่า องค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อม 

ข้อ ๒ ให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานปฏิบัติหน้าที่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) saraban@kwaeom.go.th 
ข้อ ๓ คำสั่งใดขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ ให้ใช้คำสั่งนี้แทน 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑0 มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๖ เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่ ๒๓ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 

 
(นายดนัย  ขจรผล) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อม 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อม 
ที่ 33/2566 

เรื่อง มอบหมายเจ้าหน้าที่ทำหน้าที่รับส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อม 

........................................... 
 

          เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลแควอ้อม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕6๖
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 

 
          อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน

ตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ.๒๕๖2 จึงมอบหมายเจ้าหน้าที่ทำหน้าที่รับส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

สำนักปลัด 
      นางสาวอรปรียา  ฆ้องน้อย  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

โดยให้มีหน้าที่ 
รับหนังสือ 

          1. ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการในระบบอีเมลกลาง เป็นประจำทุกวัน วันละ
6 ครั้ง ในเวลาราชการ ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลาง saraban@kwaeom.go.th 

          ๒. ตรวจสอบโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้าได้ หากพบอีเมลขยะ
หรืออีเมลโฆษณา ไม่ควรเปิด และห้ามมิให้ตอบกลับ เปิดเอกสารหรือคลิกลิงก์ที ่แนบมากับอีเมลนั้นโดย
เด็ดขาดและให้ลบอีเมลนั้นทิ้งทันท ี

          ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีแนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับ 
          ๔. แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลนั้น ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาหรือ 

อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุโว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือกรณีที่ได้รับภายหลังเวลา ๑๖.๓๐ น.   
ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน ๑0.00 น. ของวันทำการต่อไป 

         ส่งหนังสือ 
         1. ลงทะเบียนหนังสือส่ง ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
         2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
         3.เข้าระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลาง saraban@kwaeom.go.th 

และส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
        
 
 
 



 
         กองคลัง 

  นางสาวทิชา  เจริญผล  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
        โดยให้มีหน้าที่ 
        รับหนังสือ 
        1.แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมล ที่สารบรรณกลางส่งอีเมลมาให้

เป็นประจำทุกวัน วันละ ๒ ครั้ง ในเวลาราชการ 
        ๒. แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมล ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาหรืออีเมล

อ่ืนใดตามท่ีผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือกรณีที่ได้รับภายหลังเวลา ๑๖.๓๐ น. ให้ตอบ
กลับอย่างช้าไม่เกิน ๑๐.0๐.น. ของวันทำการต่อไป 

       ส่งหนังสือ 
         1. ลงทะเบียนหนังสือส่ง ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
         2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
         3.เข้าระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลาง saraban@kwaeom.go.th และส่งหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
         กองช่าง 

  นายนฤเบศ  ชุ่มอุระ  ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
        โดยให้มีหน้าที่ 
        รับหนังสือ 
        1.แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมล ที่สารบรรณกลางส่งอีเมลมาให้

เป็นประจำทุกวัน วันละ ๒ ครั้ง ในเวลาราชการ 
        ๒. แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมล ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาหรืออีเมล

อ่ืนใดตามท่ีผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือกรณีที่ได้รับภายหลังเวลา ๑๖.๓๐ น. ให้ตอบ
กลับอย่างช้าไม่เกิน ๑๐.0๐.น. ของวันทำการต่อไป 

       ส่งหนังสือ 
         1. ลงทะเบียนหนังสือส่ง ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
         2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
         3.เข้าระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลาง saraban@kwaeom.go.th 

และส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
 

       กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  นางสาวนันทิตา  รัตนศิธร  คนงานทั่วไป 

        โดยให้มีหน้าที่ 
        รับหนังสือ 
        1.แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมล ที่สารบรรณกลางส่งอีเมลมาให้

เป็นประจำทุกวัน วันละ ๒ ครั้ง ในเวลาราชการ 
        ๒. แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมล ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาหรืออีเมล

อ่ืนใดตามท่ีผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือกรณีที่ได้รับภายหลังเวลา ๑๖.๓๐ น. ให้ตอบ
กลับอย่างช้าไม่เกิน ๑๐.0๐.น. ของวันทำการต่อไป 

 
 



 
       ส่งหนังสือ 
         1. ลงทะเบียนหนังสือส่ง ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
         2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
         3.เข้าระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์(อีเมล)กลาง saraban@kwaeom.go.th และส่งหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
        กองสาธารณสุข 

  นางสาวจารีณี  ทองเบ็ญจวัฒน์  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
      โดยให้มีหน้าที่ 
        รับหนังสือ 
        1.แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมล ที่สารบรรณกลางส่งอีเมลมาให้

เป็นประจำทุกวัน วันละ ๒ ครั้ง ในเวลาราชการ 
        ๒. แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมล ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาหรืออีเมล

อ่ืนใดตามท่ีผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือกรณีที่ได้รับภายหลังเวลา ๑๖.๓๐ น. ให้ตอบ
กลับอย่างช้าไม่เกิน ๑๐.0๐.น. ของวันทำการต่อไป 

       ส่งหนังสือ 
         1. ลงทะเบียนหนังสือส่ง ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
         2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
         3.เข้าระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลาง saraban@kwaeom.go.th และส่งหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
 

                 การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ 
ในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ในภาคผนวก 7   
แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่๔) พ.ศ.๒๕๖๔ หากพบปัญหา อุปสรรคใด   
ให้รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อมทราบต่อไป 
 

สั่ง ณ วันที่ ๒๓ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
 

(นายดนัย  ขจรผล) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแควอ้อม 

 

mailto:saraban@kwaeom.go.th

