
คูมือระบบสํานักงานอเิลกทรอนิกส 

สําหรับผูบริหารโรงเรียน 



 

ระบบวันลา 
 1..เขาระบบ โดยกรอกช่ือผูใช รหัสผาน และรหัสสุม 

  
  

2.เมื่อเขาระบบแลว คลิกเมนู เขียนขออนุญาตลา 

 
3.ปรากฏหนาตาง ดําเนินการตามรายการที่ตองการ พรอมมีสถิติวันลาแสดงใหทราบผลการลา 

คลิกรายการลาที่ตองการ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

4.ปรากฏแบบฟอรมการลา  กรอกรายละเอียดการลาใหครบทุกชอง และ คลิกบันทึก 

 
 

5.ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ  

 
 

หมายเหตุ  1. การกรอกขอมูลวันลา  ถาการลาคลอมวันหยุดใหเลือกวันที่คลอม แตจํานวนวันไม

นับวันหยุดทําการ ใหใสจํานวนวันที่ตามวันทําการ 

              2. กรณีถากรอกขอมูลผิดใหคลิกยกเลิก แลวดําเนินการใหม 

 

 

 

 

 

 



 

 

6.ปรากฏหนาตาง แสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบขอความ  

  กรณีที่ 1 เลือกวันที่ ผิด หรือ ลงจํานวนวันผิด ใหทําการแกไข แลวคลิกนําสงเจาหนาที่วันลา 

เลือกช่ือเจาหนาที่แลวคลิก บันทึก 

  กรณีที่ 2 ถารายการลาถูกตองทั้งหมด คลิกนําสงเจาหนาที่วันลา เลือกช่ือเจาหนาที่ แลวคลิก

บันทึก 

          ท้ังสองกรณีเรื่องเม่ือบันทึกแลวจะไหลเวียนตอไปยังหองเจาหนาที่วันลา 

 
 

 7.การตรวจสอบติดตามแฟมการลา เม่ือเสนอไปแลว ใหคลิกท่ีเมนูแฟมบันทึกการลา 

  
 

 

 

 



8.เมื่อคลิกแฟมตรวจสอบการ สามารถตรวจสอบไดวาแฟมดําเนินการไปถึงไหนแลว โดยดูท่ีสถานะ 

ถาสถานะ  มีคําวา เจาหนาที่วันลา แสดงวา  แฟมเสนออยูที่เจาหนาท่ีวันลา 

      มีคําวา  เสนอผูบริหาร  แสดงวาหนังสือ อยูท่ี ผอ.เขต 

 

 
 

 9.ถาเรื่องมีการอนุญาต แลว เรื่องจะกลับมาท่ี เจาของเรื่อง คลิกรับแฟมการลา  

  
10, คลิกจัดเก็บ ใบลาก็จะถูกจัดเก็บในแฟมบันทึกการลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ 

     
3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก 

  
 

 

 

 



4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม 

 
5. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร 

 
6. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ 

 
7. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร 

 
8. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง) 

 
9. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ  

 
 

 



การใชงานของผูอํานวยการโรงเรียนสําหรับในรายการตางๆ 

 ผูอํานวยการโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือตางๆได โดยคลิกดูตามเมนูรายการหนังสือตางๆ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ 

 เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

 เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นที่ ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน 

การทวงงานโรงเรียน  

 เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย 

 1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ 

 2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนใน

สังกัดเดียวกัน 

 5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับ

แลว 

 6.แฟมบันทึกการลา เปนเมนูที่จัดเก็บเอกสารการลาที่ผานการอนุญาตและใชในการติดตามเอกสาร

การลาที่กําลังยื่นเสนอ 

 7.แฟมสถิติการลา เปนเมนูจัดเก็บสถิติการลา 

 8.แฟมไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารการไปราชการท่ีผานการอนุมัติแลว  และ ใชในการติดตาม

แฟมการไปราชการท่ีกําลังเสนอ 

 9.แฟมสถิติการไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บสถิติการลาของบุคลากรในโรงเรียนทุกคน 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 

 


