
เอกสารหมายเลข 3

ท่ี สิทธิเจาหนาท่ี สิทธิหัวหนากลุม
กลุมบริหารท่ัวไป

1 งานสารบรรณ
บริการสราง/เสนอหนังสือราชการ บริการสราง/เสนอหนังสือราชการ
บริการรับหนังสือราชการภายนอก
บริการพิจารณามอบหมายหนังสือราชการ บริการพิจารณามอบหมายหนังสือราชการ

บริการพิจารณาอนุมัติหนังสือราชการ
บริการออกเลขหนังสือราชการ-คําส่ัง
บริการบริหารจัดเก็บหนังสือราชการ
บริการแจงจัดเก็บหนังสือราชการ บริการแจงจัดเก็บหนังสือราชการ
บริการทําลายหนังสือราชการ
บริการสืบคนขอมูลหนังสือราชการ บริการสืบคนขอมลูหนังสือราชการ
บริการปรับปรุงขอมูลการสงหนังสือราชการ
บริการขอมูลพื้นฐานงานสารบรรณ
บริการสงทะเบียนหนังสือเก็บ สงหนวยจัดเก็บ

2 งานบริหารยานพาหนะ
บริการจองรถ บริการจองรถ

บริการรับรองการจองรถ
บริการจัดรถ บริการจัดรถ
บริการบันทึกเลขไมล บริการบันทึกเลขไมล
บริการแจงซอมรถ บริการแจงซอมรถ
บริการเสนอตรวจสภาพรถกอนซอม บริการเสนอตรวจสภาพรถกอนซอม
บริการตรวจสภาพรถกอนซอม บริการตรวจสภาพรถกอนซอม
บริการขออนุมัติซอมรถ บริการขออนุมัติซอมรถ
บริการทะเบียนขอมูล บริการทะเบียนขอมูล
บริการจัดการขอมูล บริการจัดการขอมูล
บริการสอบถาม/รายงาน บริการสอบถาม/รายงาน

3 งานการมาปฏิบัติราชการ
บริการลงเวลาปฏิบัติราชการ บริการลงเวลาปฏิบัติราชการ
บริการสืบคนขอมูลลงเวลาปฏิบัติราชการ บริการสืบคนขอมูลลงเวลาปฏิบัติราชการ
บริการขอมูลสรุป-สถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ
บริการจัดการขอมูลลงเวลาปฏิบัติราชการ
งานลา
บริการย่ืนขออนุญาตลา บริการย่ืนขออนุญาตลา
บริการย่ืนขอแกไข หรือยกเลิกวันลา บริการย่ืนขอแกไข หรือยกเลิกวันลา
บริการสืบคนขอมูลลา บริการสืบคนขอมูลลา
บริการขอมูลสรุป-สถิติการลา
บริการจัดการขอมูลลา

บริการพิจารณาอนุญาตลา

สิทธิของบุคลากร ในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
(OBEC e-Office)

"สถานะเจาหนาท่ีท่ีมีบทบาทพิเศษ และหัวหนากลุม"

หนาท่ี 1



เอกสารหมายเลข 3

ท่ี สิทธิเจาหนาท่ี สิทธิหัวหนากลุม

สิทธิของบุคลากร ในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
(OBEC e-Office)

"สถานะเจาหนาท่ีท่ีมีบทบาทพิเศษ และหัวหนากลุม"

กลุมบริหารงานบุคคล
4 งานออกใบรับรอง

บริการย่ืนขอหนังสือรับรอง บริการย่ืนขอหนังสือรับรอง
บริการต้ังเรื่องเสนออนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน
บริการลงรับหนังสือรับรองเงินเดือน
บริการต้ังเรื่องเสนออนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน
คารักษาพยาบาล
บริการลงรับหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล

บริการพิจารณาอนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน
บริการพิจารณาอนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิ
รับเงินคารักษาพยาบาล

กลุมบริหารงบประมาณ
5 งานเบิกสวัสดิการ

บริการลงทะเบียนผูมีสิทธิเบิกสวัสดิการ 
(บุคคลในครอบครัว)
บริการเบิกสวัสดิการ บริการเบิกสวัสดิการ
บริการสืบคนขอมูลสวัสดิการ บริการสืบคนขอมูลสวัสดิการ
บริการเบิกคารักษาพยาบาล คาศึกษาบุตร
บริการเสนอรับรองคาเชาบาน บริการเสนอรับรองคาเชาบาน
บริการเสนอขออนุมัติขอรับเงินคาเชาบาน

6 งานครุภัณฑ
บริการงานทะเบียนครุภัณฑ
บริการแจงซอมครุภัณฑ บริการแจงซอมครุภัณฑ
บริการขออนุมัติซอมครุภัณฑ
บริการขออนุมัติตัดจําหนายครุภัณฑ

บริการพิจารณาเห็นชอบแจงซอมครุภัณฑ
บริการพิจารณาเห็นชอบขออนุมัติซอมครุภัณฑ
บริการพิจารณาเห็นชอบตัดจําหนายครุภัณฑ

งานวัสดุ
บริการงานคลังวัสดุ
บริการขอเบิกวัสดุ บริการขอเบิกวัสดุ
บริการพิจารณาอนุมัติจายวัสดุ บริการพิจารณาอนุมัติจายวัสดุ

7 งานบัญชี
บริการบริหารบัญชี คุมเงินงบประมาณ

หนาท่ี 2


