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การกําหนดโครงสร้างสายบงัคับบญัชา (Organize Structure) 

    การกําหนดโครงสร้างสายบังคับบัญชา  จะส่งผลต่อการเดินทาง (Flow) ของหนังสือราชการ/เอกสาร 
ตามลําดับของกระบวนการทํางาน จากผู้ต้ังเรื่อง ไปยังเจ้าหน้าที่ ผู้กํากับดูแลงานในระดับต่างๆ (หัวหน้ากลุ่ม)    
จนถึงผู้บังคับบัญชา (ผู้อํานวยการโรงเรียน)  
 
ขั้นตอนการกําหนดโครงสร้างฯ  

1. คลิกที่  Organize Structure 
2. คลิกที่ ผอ. ร.ร.   
3. จะปรากฏช่ือ ผอ. ร.ร. ที ่Tab บุคคล ด้านขวา ซึ่งเป็นผลมาจาก 
   ที่ได้กําหนดบทบาทบริหารในขั้นตอนการสร้าง User Account 
 
 
 
 
 
 
4. คลิกที่ปุ่มสามเหลี่ยมหน้า รอง ผอ.ร.ร. เพ่ือคลี่ผังโครงสร้างลงมา คลกิที่ข้อความ รอง ผอ. ร.ร.     
5. คลิกที่ปุ่มเพ่ิม 
6. คลิกปุ่มแว่นขยาย  เพ่ือเลือกบุคคล 
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7. คลิกเลือกบุคคล               
8. บันทึก 
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เมื่อออกจากหน้าน้ีและเข้ามาใหม่ หรือ Refresh หน้าจอ จะเห็นช่ือรอง ผอ. ร.ร. ปรากฎในโครงสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
กําหนดโครงสร้างฯ รอง ผอ. ร.ร. คนต่อไป และหัวหนา้กลุ่ม  โดยดําเนินการตามข้อ 2 – 8 
 
นอกจากกําหนดบุคลลากรที่เปน็หัวหน้ากลุ่มแล้ว จะต้องกําหนดบทบาทพเิศษใหกั้บหัวหน้ากลุม่ ดังนี้ 

* หน.กลุ่มบรหิารงานบคุคล    บทบาทพิเศษ :  ลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน 

* หน.กลุ่มบรหิารทั่วไป    บทบาทพิเศษ :  อนุมัติจัดรถ 

 

ทั้งน้ี  สามารถแก้ไข ปรับเปลีย่นผู้บริหารที่ดูแลบทบาท ตามท่ีแต่ละโรงเรียนกําหนดได้ 
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สําหรับครู/บุคลากรอ่ืนๆ ที่สงักัดโรงเรียน และผู้ที่สังกัดกลุม่  จะอยู่ในโครงสร้างแล้วโดยอัตโนมัติ  ตามท่ี
ได้กําหนดหน่วยงานที่สังกัด จากหน้าทะเบียนข้อมูลบุคคล (User Profile) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในการกําหนดโครงสร้างสายบังคับบญัชา 

หากปรากฏข้อความตําแหน่ง หน. /ผอก.null  เพ่ิมขึ้นมาในผังโครงสรา้งสายบังคับบัญชา       
ซึ่งเป็นข้อผิดพลาดของระบบที่เกิดขึ้นโดยยังไม่ทราบสาเหตุและวิธีป้องกัน  ขอให้แจ้งผูดู้แลระบบของ        
เขตพ้ืนที่โดยด่วน  เพ่ือแจ้งผูดู้แลระบบส่วนกลาง (สพฐ.)  แก้ไขให้ต่อไป  มิฉะน้ันอาจ เกิดข้อผิดพลาด         
ในการใช้งานระบบได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรที่กําหนดให้สังกัดโรงเรียน 

บุคลากรที่กําหนดให้สังกัดกลุม่ 
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การจัดการบทบาท/หน้าท่ีพิเศษ 

    
เป็นการกําหนดสิทธิในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่รับผดิชอบงานพิเศษของระบบงานย่อยต่างๆ  

ในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

   การกําหนดบทบาท/หน้าที่พิเศษให้กับเจ้าหนา้ที่ระบบงานสารบรรณ 
    1. คลิกที่ปุ่มจัดการบทบาท/หน้าที่พิเศษ   
    2. คลิกปุ่มแว่นขยาย                       3. คลิกที่ช่ือบุคคล                   4. ตกลง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การกําหนดบทบาท/หนา้ทีพ่ิเศษ ให้กับเจ้าหนา้ที่สารบรรณ 
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เลือกบุคคล  >>  บทบาท  >>  บันทึก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเหตุ  ให้กําหนดบทบาทหน้าที่พิเศษอ่ืนๆ เพ่ิมเติมจากงานสารบรรณ  เพ่ือใช้ในการฝึกอบรมเทา่น้ัน 
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การกําหนดบทบาท/หน้าทีพ่ิเศษให้กับ หวัหน้ากลุ่มบรหิารงบประมาณ 

ต้องกําหนดบทบาท  หัวหน้างานเสนอเบิกสวัสดิการ  ใหกั้บหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
ก่อนที่จะกําหนดบทบาทให้กับเจ้าหน้าที่ ในระบบงานเบิกสวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การกําหนดบทบาท/หน้าทีพ่ิเศษให้กับ เจ้าหนา้ที่พสัดุ 
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* หมายเหตุ  ให้กําหนดบทบาทหน้าที่พิเศษอ่ืนๆ  เพ่ิมเติมจากงานพัสดุ  เพ่ือใช้ในการฝึกอบรมเท่าน้ัน 
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การกําหนดบทบาทหน้าห้องผู้บรหิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* อาจไม่ต้องกําหนดบทบาทน้ีก็ได้ 
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การกําหนดผู้รักษาการ / มอบหมายงาน 

 
เมนู School Admin  >>  ทะเบียนข้อมูล Admin โรงเรียน  >>  การมอบหมายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


