
 
 

ตารางอบรมเชิงปฏิบัติการขยายผลการใช�งานระบบงานสํานักงานอิเล็กทรอนิกส�(e-Office) 
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

วันท่ี  6   เดือน  กันยายน   2556 (สําหรับผู�บริหารและบุคลากรสํานักงาน) 
ณ  ห�องประชุมจตุรมิตร  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 

เวลา รายการ วิทยากร หมายเหตุ 
08.30-09.00 ลงทะเบียนและติดต้ังระบบคอมพิวเตอร6   
09.00-09.30 พิธีเป8ดและบรรยายพิเศษ   
09.30-10.30 ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร�และเครือข1ายอินเทอร�เน็ต 

แนะนําโปรแกรม e-Office 
การจัดการผู�ใช�งาน(สําหรับผู�ดูแลระบบ)   

สายันและคณะ  

10.30-10.45 พักรับประทานอาหารว;าง   
10.45-12.00 การเข�าสู1โปรแกรม(สําหรับผู�ใช�งานท่ัวไป) 

ระบบงานสารบรรณ 
บันทึกข�อความ 
ฝ=กปฏิบัติการสร�างและส;งบันทึกข�อความ 
การพิจารณา/รอดําเนินการ/การอนุมัติงานสารบรรณ 

สายันและคณะ  

12.00-13.00 พักรับประทานอาหารกลางวัน   
13.00-14.30 เรื่องส;งคืน 

ดึงเรื่องกลับ 
การสร�างหนังสือ 
ฝ=กปฏิบัติการสร�างและส;งหนังสือ 
การพิจารณา/รอดําเนินการ/การอนุมัติงานสารบรรณ 

สายันและคณะ   

14.30-14.45 พักรับประทานอาหารว;าง   
14.45-16.30 ปรับปรุงข�อมูลการส;งหนังสือราชการ 

รายการแนบเอกสารเพ่ิมเติม 
ส;งหนังสือราชการเพ่ิม 
ลงทะเบียนรับ 
ค�นหา,รายงานสมุดทะเบียน,คําส่ัง 
แนะนําเพ่ิมเติม  
ระบบงานยานพาหนะ 
ระบบการมาปฏิบัติราชการและการลา 
ระบบงานเบิกสวัสดิการ 
ระบบการออกใบรับรอง 
ระบบพัสดุสํานักงาน 
ระบบบัญชีสํานักงาน 

สายันและคณะ 
 
 
 
 
เอกพล 
เอกพล 
เอกพล 
พัชรอัมพร 
เพ็ญศรี 
เพ็ญศรี 

 



 
 

ตารางอบรมเชิงปฏิบัติการขยายผลการใช�งานระบบงานสํานักงานอิเล็กทรอนิกส�(e-Office) 
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

วันท่ี  7   เดือน  กันยายน   2556 (สําหรับบุคลากรสํานักงาน) 
ณ  ห�องประชุมจตุรมิตร  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 

เวลา รายการ วิทยากร หมายเหตุ 
08.30-09.00 ลงทะเบียนและติดต้ังระบบคอมพิวเตอร6   
09.00-10.30 ระบบการมาปฏิบัติราชการและการลา เอกพล  
10.30-10.45 พักรับประทานอาหารว;าง   
10.45-12.00 ระบบงานยานพาหนะ เอกพล  
12.00-13.00 พักรับประทานอาหารกลางวัน   
13.00-14.30 ระบบพัสดุสํานักงาน 

ระบบบัญชีสํานักงาน 
ระบบงานเบิกสวัสดิการ 

เพ็ญศรี 
เพ็ญศรี 
เพ็ญศรี 

 

14.30-14.45 พักรับประทานอาหารว;าง   
14.45-16.30 ระบบการออกใบรับรอง พัชรอัมพร  
 


