
 

 

คูมือระบบสํานักงานอเิลกทรอนิกส 

สําหรับผูบริหารโรงเรียน 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2  



 

ระบบวันลา 
 1..เขาระบบ โดยกรอกช่ือผูใช รหัสผาน และรหัสสุม 

  
  

2.เมื่อเขาระบบแลว คลิกเมนู เขียนขออนุญาตลา 

 
3.ปรากฏหนาตาง ดําเนินการตามรายการที่ตองการ พรอมมีสถิติวันลาแสดงใหทราบผลการลา 

คลิกรายการลาที่ตองการ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

4.ปรากฏแบบฟอรมการลา  กรอกรายละเอียดการลาใหครบทุกชอง และ คลิกบันทึก 

 
 

5.ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ  

 
 

หมายเหตุ  1. การกรอกขอมูลวันลา  ถาการลาคลอมวันหยุดใหเลือกวันที่คลอม แตจํานวนวันไม

นับวันหยุดทําการ ใหใสจํานวนวันที่ตามวันทําการ 

              2. กรณีถากรอกขอมูลผิดใหคลิกยกเลิก แลวดําเนินการใหม 

 

 

 

 

 

 



 

 

6.ปรากฏหนาตาง แสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบขอความ  

  กรณีที่ 1 เลือกวันที่ ผิด หรือ ลงจํานวนวันผิด ใหทําการแกไข แลวคลิกนําสงเจาหนาที่วันลา 

เลือกช่ือเจาหนาที่แลวคลิก บันทึก 

  กรณีที่ 2 ถารายการลาถูกตองทั้งหมด คลิกนําสงเจาหนาที่วันลา เลือกช่ือเจาหนาที่ แลวคลิก

บันทึก 

          ท้ังสองกรณีเรื่องเม่ือบันทึกแลวจะไหลเวียนตอไปยังหองเจาหนาที่วันลา 

 
 

 7.การตรวจสอบติดตามแฟมการลา เม่ือเสนอไปแลว ใหคลิกท่ีเมนูแฟมบันทึกการลา 

  
 

 

 

 



8.เมื่อคลิกแฟมตรวจสอบการ สามารถตรวจสอบไดวาแฟมดําเนินการไปถึงไหนแลว โดยดูท่ีสถานะ 

ถาสถานะ  มีคําวา เจาหนาที่วันลา แสดงวา  แฟมเสนออยูที่เจาหนาท่ีวันลา 

      มีคําวา  เสนอผูบริหาร  แสดงวาหนังสือ อยูท่ี ผอ.เขต 

 

 
 

 9.ถาเรื่องมีการอนุญาต แลว เรื่องจะกลับมาท่ี เจาของเรื่อง คลิกรับแฟมการลา  

  
10, คลิกจัดเก็บ ใบลาก็จะถูกจัดเก็บในแฟมบันทึกการลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ 

     
3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก 

  
 

 

 

 



4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม 

 
5. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร 

 
6. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ 

 
7. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร 

 
8. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง) 

 
9. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ  

 
 

 



การใชงานของผูอํานวยการโรงเรียนสําหรับในรายการตางๆ 

 ผูอํานวยการโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือตางๆได โดยคลิกดูตามเมนูรายการหนังสือตางๆ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ 

 เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

 เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นที่ ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน 

การทวงงานโรงเรียน  

 เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย 

 1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ 

 2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนใน

สังกัดเดียวกัน 

 5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับ

แลว 

 6.แฟมบันทึกการลา เปนเมนูที่จัดเก็บเอกสารการลาที่ผานการอนุญาตและใชในการติดตามเอกสาร

การลาที่กําลังยื่นเสนอ 

 7.แฟมสถิติการลา เปนเมนูจัดเก็บสถิติการลา 

 8.แฟมไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารการไปราชการท่ีผานการอนุมัติแลว  และ ใชในการติดตาม

แฟมการไปราชการท่ีกําลังเสนอ 

 9.แฟมสถิติการไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บสถิติการลาของบุคลากรในโรงเรียนทุกคน 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 

 




