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วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือใช้รับ – ส่งหนังสือราชการระหว่างหน่วยงานในสังกัด สพฐ. ทุกระดับ  (สพฐ. / เขตพ้ืนที่ / โรงเรียน)      
   ซึ่งจะใช้ทดแทนระบบ e-Filing เดิม 
2. ใช้เป็นเคร่ืองมือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามภารกิจหน้าที่ 

 ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์  ประกอบด้วยระบบงานย่อย 7 ระบบ  ได้แก่ 
1. ระบบงานสารบรรณ    
2. ระบบจองยานพาหนะ 
3. ระบบการมาปฏิบัติราชการ     
4. ระบบบัญชี 
5. ระบบการออกใบรบัรอง     
6. ระบบการเบิกสวัสดิการ     
7. ระบบพัสดุ 

ผู้ใช้งานในระบบ e-Office 
1. ผู้ดูแลระบบ (Admin)  กําหนดได้เพียงคนเดียวเท่าน้ัน  (ซึ่งผู้ดูแลระบบระดับเขตพ้ืนที่ จะเป็นผู้จัดการ 
    ให้แก่โรงเรียน)   
2.  ผู้ใชท้ั่วไป  คือ ผู้บริหาร ครู และบุคลากรอ่ืนๆ ในโรงเรียน  

 หน้าทีข่องผู้ดูแลระบบระดับโรงเรียน 
1. การเพ่ิมข้อมูลบุคลากร  (User Profile) 
2. การสร้างขอ้มูลผู้ใช้ (User Account) 
3. การจัดโครงสร้างสายบังคับบัญชา (Organize Structure)  และกําหนดบทบาท/หน้าที่พิเศษของ  

               เจ้าหน้าที่ในระบบงานต่างๆ   

แนวทางในการจัดการบทบาท/หน้าทีพ่ิเศษ  (ใน Organize Structure)  
กําหนดได้หลายรูปแบบ ขึ้นอยู่กับบริบทของโรงเรียน เช่น 
- บุคลากร 1 คน รับผิดชอบ 1 หน้าที ่ (โรงเรียนที่มีบุคลากรมาก) 
- บุคลากร 1 คน รับผิดชอบมากกว่า 1 หน้าที่  (โรงเรียนที่มีบุคลากรน้อย) 
 


