
 
 
 
 

 
คำสั่ง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะโพธิ์ 

ที่ 74/2566 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ทำหน้าที่ปฏิบัติส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะโพธิ์ 
...................................... 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารส่วนตำบล
เกาะโพธิ์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 จึงมอบหมายเจ้าหน้าที่ทำหน้าที่รับส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

 

1. นางณีรนุช  สังคะโห ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  สังกัด  สำนักปลัด 
2. นางปรรณพัชญ์  ปิ่นแก้ว  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด สำนักปลัด 
3. นายจักรพันธ์  เกิดใจบุญ  ตำแหน่ง  คนงาน  สังกัด กองช่าง 
ให้มีหน้าที ่
 

รับหนังสือ 
1. ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร  และหนังสือราชการในระบบอีเมลกลาง เป็นประจำทุกวัน วันละ 2 

ครั้ง ในเวลาราชการ ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) saraban_06260203@dla.go.th โดยเข้าใช้ระบบ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ที่ www.dla.go.th 

2. ตรวสอบโฟลเดอร์อีเมลขยะ หรือโฟลเดอร์อ่ืนใดที่อาจมีอีเมลเข้าได้  หากพบอีเมลขยะ หรือ
อีเมลโฆษณา ไม่ควรเปิด และห้ามมิให้มีการตอบกลับ เปิดเอกสารหรือคลิกลิงค์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด
และให้ลบอีเมลนั้นทิ้งทันท ี

3. ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีแนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับ 
4. แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลนั้น ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาหรืออีเมล

อ่ืนใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือกรณีที่ได้รับภายหลังเวลา 16.30น. ให้ตอบกลับ
อย่างช้าไม่เกิน 10.00น. ของวันทำการถัดไป 

ส่งหนังสือ 
1. ลงทะเบียนหนังสือส่ง ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
3. เข้าระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลาง saraban_06260203@dla.go.th และส่ง

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนผ่านระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นได้ที่ www.dla.go.th. 

 
/การ... 
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การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติใน
การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ในภาคผนวก 7 แห่ง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 หากพบปัญหาอุปสรรคใดให้รายงาน
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะโพธิ์ทราบต่อไป 

 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่ 16 มีนาคม  พ.ศ. 2566 
 
 
 

 (นายสมชาย  เพิ่มเพียร) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะโพธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


