
เมื่อคุณครูเขียนเสร็จเรียบร้อยแล้วเสนอได้ที่  
นางสุชีรินทร์ วงศ์วิลัย รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

2. 

ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรยีน (ภายในจังหวัด) 
โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 

 
 

     1.            
 

  

 

 

       

       3.  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน (ภายในจังหวัด) 

ที่ห้องธุรการ  
 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน (ภายในจังหวัด) 
คุณครูสามารถออกนอกบริเวณโรงเรียนได้ไม่เกิน 3 ชั่วโมง 
หากเกินเวลาคุณครูต้องท าเรื่องลา 

 

ให้คุณครูหาครูผู้สอนแทน แล้วให้ครูผู้สอนแทนเซ็นรับทราบ 

 



จากนั้นเสนอให้หัวหน้ากลุ่มสาระ ฯ ของตนเองเซ็นรับทราบ 

 

ให้คุณครูหาครูผู้สอนแทน แล้วให้ครูผู้สอนแทนเซ็นรับทราบ 

 

เมื่อหัวหน้ากลุ่มสาระ ฯ เซ็นรับทราบเรียบร้อย ส่งต่อได้ที่ห้องธุรการ           
ทางธุรการจะด าเนินการเสนอต่อ นางสุชีรินทร์ วงศ์วิลัย  
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และเสนอผู้อ านวยการเซ็นอนุญาต 
 

คุณครูผู้ขออนุญาตสามารถตามหนังสือการขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัด
ได้ที่ งานสารบรรณ (ห้องธุรการ)  
 

ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัด 

โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 

 

    1.            
 

      2.      .    
 

 

       

       3.  
 

 

       4.  

 

 

      5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนใบขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดที่ห้องธุรการ 
 

การขออนุญาตหากมีคาบสอนในเวลาที่คุณครูขอออกนอกเขต
จังหวัดให้คุณครูหาครูผู้สอนแทน แล้วให้ครูผู้สอนแทนเซ็น
รับทราบ 

 

ให้คุณครูหาครูผู้สอนแทน แล้วให้ครูผู้สอนแทนเซ็นรับทราบ 

 



      ขั้นตอนการขออนญุาตไปราชการในระบบ My Office 
โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณครูเข้าสู่ระบบ My Office ของตัวเองโดยกรอก  

ชื่อผู้ใช้ : รหัสประจ าตัวประชาชน  รหัสผ่าน : 123456  

(คุณครูสามารถเปลี่ยนรหัสของตัวเองได้) 

 

จากเลือกนั้นขออนุญาตไปราชการ 

 

กรอกรายละเอียดการขออนุญาตไปราชการแล้วแนบไฟล์ต้นเรื่องในการราชการ 
จากนั้นกดเสนอแฟ้มไปที่หัวหน้าลุ่มสาระฯ ของตนเอง 

หัวหน้ากลุ่มสาระเสนอนางสุชีรินทร์ วงศ์วิลัย รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพื่ออนุญาต แล้วกดบันทึกเสนอ จะท าการเสนอต่อผู้อ านวยการในการอนุมัติ             
ไปราชการ 
 

หลังจากนั้นคุณครูสามารถเช็คการขออนุญาตไปราชการของตนเองได้ที่ระบบของ
คุณครูโดยตรง (หากคุณครูไปราชการแล้วขอเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ              
ให้คุณครูปริ้นแจ้งลงรับได้ที่ห้องธุรการ) 
 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 



      ขั้นตอนการขออนญุาตลาป่วย ลากิจ (ระบบ My Office) 
โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุญาตลาป่วย ลากิจ ให้คุณครูเข้าระบบของตนเอง  
โดยเข้าระบบ My office  
แล้วกรอกชื่อผู้ใช้ : รหัสบัตรประชาชน รหัส: 123456 

กรณีลาป่วยให้คุณครูเข้าระบบ 
แล้วเลือกขออนุญาตลา 
แล้วเลือกลาป่วย 

คุณครูสามารถลาหลังจากกลับมาปฏิบัติงาน  
(หากลาเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบให้ทราบ)   
และเม่ือคุณครูกรอกรายละเอียดเรียบร้อยเสนอไปท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระฯ  
ของตนเอง 

 

จากนั้นหัวหน้ากลุ่มสาระฯ เสนอต่อท่ีนางสุชีรินทร์ วงศ์วิลัย  
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่ออนุมัติการลาแล้วน าส่งต่อ 
คุณครูสุนันทา บุญโต เพื่อสรุปให้ผู้อ านวยการรับทราบในระบบ My office 

การลากิจ คุณครูเข้าระบบ My office  
แล้วลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน            
เพื่อเสนอให้หัวหน้ากลุ่มสาระฯ  
รับทราบ (ในการจัดสอนแทน)                
เมื่อคุณครูท าเรื่องการลากิจ 
เรียบร้อยแล้ว ให้คุณครูเจ้าของเรื่องตรวจสอบในระบบอีกครั้ง 
ว่าอนุมัติเรียบร้อยแล้วหรือไม่  


