
 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านนา 
ที ่011/2566 

เรื่อง ระบบส าหรับการปฏิบัติหน้าที่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
   

 
โดยที่มาตรา ๑๖ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. ๒๕๖๕ บัญญัติว่าในกรณีที่มีกฎหมาย กฎ มติ หรือค าสั่งก าหนดให้การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ของรั ฐต้อ งท า เป็ นลายลั กษณ์ อักษร  เป็นหนั งสื อ  หรื อ เป็น เอกสาร  ถ้ า เจ้ าหน้ าที่ ของรั ฐ 
ได้จัดท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามระบบที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดแล้ว ให้ถือว่าเจ้าหน้าที่
ของรัฐได้ด าเนินการโดยชอบด้วยกฎหมาย กฎ มติ หรือค าสั่งนั้นแล้ว  สมควรก าหนดระบบส าหรับการ
ปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านนา โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตาม
บทบัญญัติดังกล่าว เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๖ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านนา จึงมีค าสั่ง ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ในค าสั่งนี้ 
“ส านักงาน” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านนา 

ข้อ ๒  ให้เจ้าหน้าที่ของส านักงานปฏิบัติหน้าที่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังต่อไปนี้  

 1. นางสาวอัจฉราวรรณ  เกษก าจร ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 2. นางสาวเบญญาภา  ดาวเรอืง  ต าแหน่งจ้างเหมาบริการ 
ให้มีหน้าที่โดยให้ด าเนินการดังนี้ 
การรับหนังสือ 
1. ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการในระบบอีเมลกลาง วันละ 2 ครั้งใน

เวลาราชการ ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Saraban_06630302@dla.go.th  
2. ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร, การยื่นค าขออนุญาต การจดทะเบียน ผ่านทาง

อิเล็กทรอนิกส์ เช่น เว็บไซต์, เฟสบุ๊ค, อีเมล 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีแนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับ 
4. แจ้งยื่นยังการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลนั้น ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา

หรืออีเมลอ่ืนใดตามท่ีผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือกรณีท่ีได้รับภายหลังเวลา 
16.30 น. ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน 10.00 น. ของวันท าการถัดไป 

การส่งหนังสือ 
1. ลงทะเบียนหนังสือส่ง ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

/3.เข้าระบบ... 



๒ 

 
3. เข้าระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Saraban_06630302@dla.go.th และส่ง

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ใน
ภาคผนวก 7 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หากพบ
ปัญหาอุปสรรคใดให้รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านนาทราบต่อไป 

ข้อ ๓  ค าสั่งใดขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๖ เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2566 
 
 

 (นายกัมปนาท  ระมั่ง) 
   นายกองค์การบริหารสว่นต าบลบ้านนา 
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