
 

 

คูมือระบบสํานักงานอเิลกทรอนิกส 

สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ 

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

  
 

4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกดําเนินการตอ 

 
  

 



5. ปรากฏเมนูเสนอผูบริหาร ใหเลือกผูบริหาร แลวคลิกบันทึกเอกสาร เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูบริหารโรงเรียน 

 
 

6. ผูบริหารโรงเรียน คลิกรับแฟมไปราชการ 

 
7. จากนั้นปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกดําเนินการตอ 

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

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

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ 

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

 



11. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง) 

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

ราชการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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 

  
 

 

 



 


