
ระบบบริหารการสื่อสารสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (EO-CMS) 
ผ่านใต้ระบบ AMSS สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2 

 
ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงาน

ต่างๆ ได้ให้ความสำคัญโดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตระหนักถึงความสำคัญ จึงได้ 
มีการนำระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหารงาน เพื่อตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพและ
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือ
พัฒนาองค์กร ให้มีประสิทธิภาพ 

ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area) พัฒนาขึ้นมา
เพื่อเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใช้บริหารจัดการงานของสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายได้หลักการจัดการสมัยใหม่ที่ใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ
และการสื่อสาร (ICT)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลา (สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา) 

1. ผู้บริหารสถานศึกษา ทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู  บริหารงานทั่วไป (หมายเลข 1)  
จากนั้นเลือกเมนู "การลา (หมายเลข 2)" ดังภาพ 

 
2. จากนั้น ให้เข้าไปที่เมนู ขออนุญาตลา (หมายเลข 1) จากนั้นเลือกเมนูบันทึกขออนุญาตลา (หมายเลข2) 

ดังภาพ 

 
 

3. จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า "ทะเบียนการลา" ให้ทำการคลิกที่ปุ่ม "ขอออนุญาตลาป่วย ลากิจลาคลอด" 
ดังภาพ 

 
 



4. จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า "บันทึกขอนุญาติลาป่วย ลากิจ ลาคลอด" ให้ทำกรอกรายละเอียดการลาให้
ครบถ้วน ตามตัวอย่าง ดังภาพ 
 

 
- หมายเลข 1 : เขียนที่ (โรงเรียน.. 
- หมายเลข 2 : เลือกประเภทการลา 
- หมายเลข 3 : กรอกสาเหตุการลา 
- หมายเลข 4 : เลือก วัน/เดือน/ปี ที่ต้องการลา 
- หมายเลข 5 : กรอกจำนวนวันที่ลา 
- หมายเลข 6 เลือก วัน/ดือน/ปี ที่ลาครั้งสุดท้าย (หากไม่เคยลาไม่ต้องเลือก) 
- หมายเลข 7 : กรอกจำนวนวันที่ลาครั้งสุดท้าย 
- หมายเลข 8 : กรอกท่ีอยู่ที่สามารถติดต่อได้ระหว่างการลา 
- หมายเลข 9 : แบบเอกสารเพิ่มประกอบการลา (หากไม่มีไม่ต้องแบบ) 
- หมายเลข 10 : เลือกผู้อนุมัติการลา 
- หมายเลข 11 : คลิก "ตกลง" เพื่อบันทึกการขออนุญาตลา 

5. เมื่อทำการกรอกรายละเอียดการลา พร้อมบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะข้ึนสถานะ "รออนุมัติ" ดังภาพ 

 
 
 
 



6. หากบันทึกการขออนุญาตลาได้รับการอนุมัติแล้วจะปรากฎ (หมายเลข 1)" และสามารถดาวน์โหลด
เอกสารการลา โดยคลิกบันทึก (หมายเลข 2) ดังภาพ 

 

7. ตัวอย่างเอกสาร กาขออนุญาตลา ดังภาพ 

 

 

 

 



 

การใช้งานเมนูการขออนุญาตไปราชการ (สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา) 

1. ผู้บริหารสถานศึกษา ทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู "บริหารงานบุคคล (หมายเลข 1)" 

จากนั้นเลือกเมนู "ขออนุญาตไปราชการ (หมายเลข 2)" ดังภาพ 

 
2. จากนั้น ให้เข้าไปที่เมนู "ขออนุญาตไปราชการ (หมายเลข 1)" จากนั้นเลือกเมนู "บันทึกขออนุญาตไป

ราชการ (หมายเลข 2)" ดังภาพ 

 
3. จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า "ทะเบียนขอนุญาติไปราชการ" ให้ทำรคลิกที่ปุ่ม"เขียนขออนุญาตไปราชการ" 

ดังภาพ 

 



4. จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า "ขออนุญาตไปราชการ" ให้ทำกรอกรายละเอียดการขออนุญาตไปราชการให้

ครบถ้วน ตามตัวอย่าง ดังภาพ 

 
- หมายเลข 1 : ระบุเรื่องไปราชการ 

- หมายเลข 2 : ระบุสถานที่ไปราชการ 

- หมายเลข 3 : เลือก วัน/เดือน/ปี ที่ไปราชการ 

- หมายเลข 4 : ระบุพาหนะที่ใช้ไปราชการ 

- หมายเลข 5 : เลือกเอกสารแนบ (ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบ) 

- หมายเลข 6 : เลือกผู้อนุมัติไปราชการ 

- หมายเลข 7 : คลิก "ตกลง" เพื่อบันทึกการขออนุญาตไปราชการ 

5. เมื่อทำการกรอกรายละเอียดการขออนุญาตไปราชการ พร้อมบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ      

"รออนุมัติ" ดังภาพ 

 
 

 



6. หากบันทึกการขออนุญาตไปราชาการได้รับการอนุมัติแล้วจะปรากฏ (หมายเลข 1) และสามารถ

ตรวจสอบรายละเอียดการขอนุญาติไปราชาการได้ โดยคลิก "(หมายเลข2)” ดังภาพ 

 
7. ตัวอย่างรายละเอียด การขออนุญาตไปราชการ ดังภาพ 

 
 

8. ตัวอย่างการพิมพ์รายงานการขออนุญาติไปราชการ 

 


