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คู่มือการใช้งานระบบ Smart Office  

การเข้าใช้งานระบบ 

1. เปิด Browser ไปที่ URL : https://www.smart.nb1.go.th 

2. กรอก Username และ Password 

3. เลือกเพ่ือให้ Browser จดจำ Username และ Password 

4. เลือกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

5. เลือกเพ่ือล้างข้อมูล Username และ Password ที่กรอก 

6. เลือกในกรณีท่ีลืมรหัสผ่านเข้าใช้งานเพ่ือดำเนินการต่อ (รูปที่ 2) 

 

รูปที่ 1 หน้าจอการเข้าใช้งานระบบ 

 

รูปที่ 2 หน้าจอลืมรหัสผ่านเข้าใช้งาน 

https://www.smart.nb1.go.th/
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หน้าจอการใช้งานหลัก 

 

รูปที่ 3 หน้าจอหลัก 

1. แสดงชื่อผู้เข้าใช้งาน และลิงก์ออกจากระบบ 

2. เมนูหลัก 

3. ส่วนแสดงข้อความแจ้งเตือนที่เกี่ยวข้องกับผู้เข้าใช้งานระบบ (สามารถเลือกท่ีลิงก์เพ่ือดำเนินการต่อได้) 

4. ส่วนแสดงรายชื่อบุคลากรที่ไปราชการหรือลา 

5. ส่วนแสดงการแจ้งโอนเงินงวด 

6. ส่วนแสดงข้อมูลการขอใช้ห้องประชุมวันนี้ และวันพรุ่งนี้ 

7. ส่วนแสดงข้อมูลการขอใช้ยานพาหนะวันนี้ และวันพรุ่งนี้ 

8. ส่วนแสดงรายชื่อผู้อยู่เวรรักษาการณ์ และผู้ตรวจเวร ทั้งกลางวันและกลางคืน 

9. ส่วนแสดงรายชื่อผู้ที่มีวันเกิดในวันนี้ทั้งบุคลากรในสำนักงานเขต และโรงเรียน 
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เมนูหลัก 

1. บริหารงานทั่วไป 

 

รูปที่ 4 เมนูหลักบริหารงานทั่วไป 

1.1 มอบหมายงานตามหน้าที่ 

 

รูปที่ 5 เมนูมอบหมายงานตามหน้าที่ 

 

รูปที่ 5.1 เมนูย่อยมอบหมายงานตามหน้าที่ 
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1) รายการหลัก เลือกเพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 

2) ตั้งค่าระบบ เลือกเพ่ือกำหนดผู้มีสิทธิบันทึกงานตามหน้าที่ 

 

รูปที่ 5.2 กำหนดผู้มีสิทธิบันทึกงานตามหน้าที่ 

3) บันทึกข้อมูล เลือกเพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 5.3 บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิบันทึกงานตามหน้าที่ 

4) รายงาน เลือกเพ่ือดูรายงานการกำหนดงานตามหน้าที่ 

 

รูปที่ 5.4 รายงานภารกิจงานตามหน้าที่ 
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รูปที่ 6 เมนกูารรักษาราชการแทน 

รูปที่ 6.1 เมนยู่อยการรักษาราชการแทน 

1.2 การรักษาราชการแทน 

 

 

 

   

1) รายการหลัก เลือกเพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 

2) ตั้งค่าระบบ เลือกเพ่ือกำหนดผู้มีสิทธิบันทึกการรักษาราชการแทน 

 

รูปที่ 6.2 กำหนดผู้มีสิทธิบันทึกการรักษาราชการแทน 
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รูปที่ 6.3 ปุ่มสำหรับเพิ่มผู้รักษาราชการแทน 

รูปที่ 6.4 ฟอร์มบันทึกการรักษาราชการแทน 

รูปที่ 6.5 หน้ารายงานการรักษาราชการแทน 

รูปที่ 7 เมนภูารกิจผู้อำนวยการ 

3) บันทึกข้อมูล เลือกเพ่ือบันทึกข้อมูลการรักษาราชการแทน 

 

 

 

 

4) รายงาน เลือกเพ่ือดูรายงานการกำหนดงานตามหน้าที่ 

 

 

1.3 ภารกิจผู้อำนวยการ 
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รูปที่ 7.1 เมนยู่อยภารกิจผู้อำนวยการ 

รูปที่ 7.2 หน้าจอกำหนดผู้มสีิทธิบนัทึกภารกิจผู้อำนวยการ 

รูปที่ 7.3 หน้าฟอร์มบันทึกภารกิจผู้อำนวยการ 

 

 

1) รายการหลัก เลือกเพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 

2) ตั้งค่าระบบ เลือกเพ่ือกำหนดผู้มีสิทธิบันทึกภารกิจผู้อำนวยการ 

 

 

3) บันทึกข้อมูล เลือกเพ่ือบันทึกข้อมูลภารกิจผู้อำนวยการ 
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รูปที่ 7.4 หน้าจอรายงานภารกิจผูอ้ำนวยการ 

รูปที่ 8 เมนูเวรรักษาการณ ์

รูปที่ 8.1 เมนูย่อยเวรรักษาการณ ์

4) รายงาน เลือกเพ่ือดูรายงานข้อมูลภารกิจผู้อำนวยการ 

 

 

1.4 เวรรักษาการณ์ 
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รูปที่ 8.2 กำหนดผู้มสีิทธิบันทึกข้อมูลเวรรักษาการณ ์

รูปที่ 8.3 บันทึกข้อมูลเวรรักษาการณ ์

รูปที่ 8.4 รายงานเวรรักษาการณ ์

1) รายการหลัก เลือกเพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 

2) ตั้งค่าระบบ เลือกเพ่ือกำหนดผู้มีสิทธิบันทึกข้อมูลเวรรักษาการณ์ 

 

 

3) บันทึกข้อมูล เลือกเพ่ือบันทึกข้อมูลเวรรักษาการณ์ 

 

 

4) รายงาน เลือกเพ่ือดูรายงานข้อมูลเวรรักษาการณ์ 
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รูปที่ 8.5 รายงานเวรรักษาการณ์ (2) 

รูปที่ 9 เมนูกำหนดวันหยดุราชการ 

รูปที่ 9.1 เมนูย่อยกำหนดวันหยุดราชการ 

 

 

1.5 กำหนดวันหยุดราชการ 
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รูปที่ 9.2 กำหนดผู้มสีิทธิบันทึกข้อมูล

วันหยุดราชการ 

รูปที่ 9.3 บันทึกข้อมูลวันหยุดราชการ (1) 

รูปที่ 9.4 หน้าจอบันทึกข้อมูลวันหยุดราชการ (2) 

1) รายการหลัก เลือกเพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก 

2) ตั้งค่าระบบ เลือกเพ่ือกำหนดผู้มีสิทธิบันทึกข้อมูลวันหยุดราชการ 

 

 

3) บันทึกข้อมูล เลือกเพ่ือบันทึกข้อมูลวันหยุดราชการ 

 

 

 

 



คู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ  S m a r t  O f f i c e  | 12 

 

รูปที่ 9.5 รายงานข้อมูลวันหยดุราชการ 

รูปที่ 10 เมนูรับส่งหนังสือราชการ 

4) รายงาน เลือกเพ่ือดูรายงานข้อมูลวันหยุดราชการ 

 

 

1.6 รับส่งหนังสือราชการสพฐ 

 

 

วัตถุประสงค์ ระบบรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. เป็นระบบงานย่อยใน Smart Office ที่สามารถเชื่อมโยง

ระบบกับโปรแกรม SMART OBEC มีหน้าที่รับและส่งหนังสือราชการระหว่าง สพท. กับ สพฐ. ตลอดจน สพท. ต่าง ๆ 

ทั่ว ประเทศ ระบบรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. จะทำให้การทำงานรับส่งหนังสือกับ สพฐ. สะดวก ทุกคนในองค์กร

สามารถ เข้าถึงหนังสือราชการ ส่งเสริมการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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รูปที่ 10.1 กำหนดผู้มีสิทธิรับส่งหนังสือราชการ 

รูปที่ 10.2 เลือกรับหนังสือราชการ 

รูปที่ 10.3 แสดงหนังสือราชการจาก สพฐ 

1.6.1 การตั้งค่าระบบ 

ก่อนที่ผู้ใช้จะสามารถรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. ผู้ดูแลระบบงานย่อยรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. จะต้อง

กำหนดเจ้าหน้าทีผู่้มีสิทธิ์ ซึ่งสามารถกำหนดสิทธิ์ให้เฉพาะรับ หรือส่ง อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทั้งสองอย่างได้ 

 

 

1.6.2 การรับหนังสือ 

จะสามารถรับและส่งหนังสือราชการ สพฐ. ระบบ Smart Office จะต้องเชื่อมต่อกับระบบ SMART 

OBEC ก่อน และผู้ใช้ที่สามารถรับหนังสือราชการได้จะต้องได้รับสิทธิ์การรับหนังสือ การรับหนังสือมี 2 แบบ คือ 

รับหนังสือ และ รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 

 

 

1) รับหนังสือ 

รับหนังสือแบบที่ 1 นี้จะเป็นเพียงการ Download เอกสารจาก SMART OBEC เท่านั้น โดยยังไม่ได้

ลงทะเบียน และยังไม่ต้องการส่งต่อหนังสือไปยังกลุ่มงาน หรือ โรงเรียนที่เก่ียวข้อง 
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รูปที่ 10.4 หน้าจอรับหนังสือราชการพร้อมลงทะเบียน 

รูปที่ 10.5 หน้าจอส่งหนังสือราชการ 

 2) รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 

รับหนังสือแบบที่ 2 ระบบจะเรียกหนังสือใหม่ที่ยังไม่เคยรับมาแสดง ซึ่งสามารถให้ ดำเนินการต่อไปสู่การ

ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ Smart Office และส่งหนังสือไปสู่สารบรรณ สพท. ในระบบรับส่งหนังสือราชการ 

ซึ่งจะทำให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ สพท. สามารถส่งต่อไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณกลุ่ม เพ่ือให้สารบรรณกลุ่ม ส่งต่อไป

ยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ทันที 

 

 

 1.6.3 การส่งหนังสือ 

การส่งหนังสือมี 2 วิธี คือ วิธีที่ 1 คลิกเมนูส่งหนังสือ 
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รูปที่ 10.6 หน้าจอส่งหนังสือราชการ (2) 

รูปที่ 11 เมนูทะเบียนหนังสือราชการ 

 วิธีที่ 2 คือ เมื่อลงทะเบียนหนังสือส่ง แล้วคลิก          เพื่อส่ง สพฐ. Smart Office จะทำการเปิดการส่ง

หนังสือพร้อมข้อมูลเกี่ยวกับทะเบียนหนังสือจะแสดงที่ช่องกรอกให้อัตโนมัติ 

 

 

1.7 ทะเบียนหนังสือราชการ 
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รูปที่ 11.1 ทะเบียนหนังสือรับ 

รูปที่ 11.2 บันทึกลงทะเบียนรับหนังสือ 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นระบบที่ใช้ในการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการสำหรับหน่วยงานในสังกัด

เพื่อความสะดวกและรวดเร็วใน การปฏิบัติราชการซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนหนังสือรับ , ทะเบียนหนังสือส่ง, 

ทะเบียนคำสั่ง, และทะเบียนเกียรติบัตร, การใช้งานโปรแกรม และระบบทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ 

การตั้งค่าระบบ ก่อนเริ่มต้นใช้งานทะเบียนหนังสือราชการ ทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของสถานศึกษาจะต้องตั้ง

ค่าระบบก่อน คือตั้งปีการใช้งาน และตั้งค่าเลขที่เริ่มต้น ทั้งทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนคำสั่ง 

และทะเบียนเกียรติบัตร โดยสิทธิ์การตั้ง ค่าระบบในส่วนของ สพท. คือผู้ดูแลระบบทะเบียนหนังสือราชการ ส่วน

ของสถานศึกษาคือผู้อำนวยการโรงเรียน และรองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 1.7.1 ทะเบียนหนังสือรับ   

 

 

การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากหน่วยงานในสังกัด แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ  

1) การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอกระบบ (ลงทะเบียนโดยการบันทึกข้อมูลเอง) 
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รูปที่ 11.3 บันทึกลงทะเบียนหนังสือรับ (2) 

รูปที่ 11.4 รับหนังสือราชการอัตโนมัต ิ

รูปที่ 11.5 ลงทะเบียนหนังสือราชการอัตโนมตั ิ

 

 

2) การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายในระบบ (ลงทะเบียนให้อัตโนมัติจากเมนูรับส่ง

หนังสือราชการ)  
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รูปที่ 11.6 เมนูทะเบียนหนังสือส่ง 

รูปที่ 11.7 ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

รูปที่ 11.8 ลงทะเบียนหนังสือส่ง (2) 

1.7.2 ทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนหนังสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนังสือราชการที่จะส่งออกจากหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

เมื่อลงทะเบียนหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว สามารถส่งหนังสือต่อไปยังโรงเรียนหรือหน่วยงานในสังกัดได้้โดย

คลิกปุ่มดังรูปที่ 11.6 จะแสดงรายระเอียดหนังสือส่ง ดังรูปที่ 11.7 
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รูปที่ 11.9 ลงทะเบียนหนังสือส่ง (3) 

รูปที่ 11.10 ลงทะเบียนหนังสือส่ง (3) 
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รูปที่ 11.11 เมนูทะเบียนคำสั่ง 

รูปที่ 11.12 เลือกลงทะเบียนคำสัง่ 

รูปที่ 11.13 ฟอร์มลงทะเบียนคำสัง่ 

1.7.3 ทะเบียนคำสั่ง 

 

 

เลือกที่ปุ่มลงทะเบียนคำสั่ง ตามรูปที่ 22 

 

 

 เมื่อเลือกท่ีปุ่มลงทะเบียนคำสั่ง ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องและคลิกที่

ปุ่มตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูลและออกเลขคำสั่ง 
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รูปที่ 11.14 เมนูทะเบียนเกียรติบตัร 

รูปที่ 11.15 เลือกลงทะเบียนเกียรติบัตร 

 1.7.4 ทะเบียนเกียรติบัตร 

 

 

 เลือกที่ปุ่มลงทะเบียนเกียรติบัตร ตามรูปที่ 24 

 

 

 เมื่อเลือกท่ีปุ่มลงทะเบียนเกียรติบัตร ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลที่

เกี่ยวข้องและคลิกท่ีปุ่มตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูลและออกเลขเกียรติบัตร 
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รูปที่ 11.16 ฟอร์มลงทะเบียนเกียรติบัตร 

รูปที่ 12 เมนูรับส่งหนังสือราชการ 

 

 

1.8 รับส่งหนังสือราชการ 

วัตถุประสงค ์เพ่ือการรับส่งหนังสือราชการระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากบัสถานศึกษาในสังกัด 
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รูปที่ 12.1 เมนูตั้งค่าระบบรับส่งหนังสือราชการ 

รูปที่ 12.2 กำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณ 

ระบบรับหนังสือราชการ ประกอบด้วยเมนูหลัก ต้ังค่าระบบ, หนังสือรับ, หนังสือส่ง, ส่งหนังสือราชการ 

และหนังสืออายุเกิน 2 ปี  

เมนูตั้งค่าระบบ เป็นส่วนของเจ้าหน้าที่ระบบรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งมีทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของ สถานศึกษา ในส่วน

ของ สพท.จะทำหน้าที่กำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง สพท. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลุ่มต่าง ๆ ใน สพท. หากเป็นผู้ใช้ใน

สถานศึกษาตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน Login เข้าใช้งาน เมนูกำหนดเจ้าหน้าที่จะปรากฏ เพ่ือให้สิทธิ์กำหนดบุคลากร

ในสถานศึกษาผู้หนึ่งผู้ใด หรือหลายคนทำหน้าที่เป็นสารบรรณสถานศึกษา และมีสิทธิ์ลบสารบรรณสถานศึกษา(เดิม) ที่

เจ้าหน้าที ่สพท. เป็นผู้กำหนดมาให้ 

 

 

 

 

 1.8.1 การส่งหนังสือราชการ 

การส่งหนังสือราชการกระทา ได้ 3 ทาง คือ  

1) ส่งหนังสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา  

2) ส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษาไป สพท.  

3) ส่งหนังสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 
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รูปที่ 12.3 ฟอร์มรับส่งหนังสือราชการ จาก สพท. ไปสถานศึกษา 
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รูปที่ 12.4 ฟอร์มรับส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
 

 

ในกรณีที่ สพท. ใช้ระบบทะเบียนหนังสือราชการ ซ่ึงแนะนำว่าระบบรับส่งหนังสือราชการควรใช้รว่มกับ 

ทะเบียน หนังสือราชการ) จะต้องไปดำเนินการลงทะเบียนหนังสือส่งก่อน ซึ่งทะเบียนนี้จะลงทะเบียนหนังสือ

ราชการรับ, หนังสือราชการส่ง, หนังสือคำสั่ง, และทะเบียนเกียรติบัตร 

กรณีลงทะเบียนหนังสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง จากระบบทะเบียนหนังสือราชการ เมื่อลงทะเบียน

เรียบร้อยแล้วจะปรากฏทะเบียนหนังสือส่ง ดังรูปที่ 12.5 
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รูปที่ 12.5 รายการส่งหนังสือราชการ 

รูปที่ 12.6 ขั้นตอนรับส่งหนังสือราชการ 

 

 

 ทีส่ดมภ์ท้ายสุดหัวสดมภ์เขียนว่า “ส่งหนังสือ” สามารถคลิกจากปุ่มบวกส่งโรงเรียน เพ่ือดำเนินการ

ขัน้ตอนส่งหนังสือราชการไป สถานศึกษาได้ทันที ข้อมูลเลขที่หนังสือ ลงวันที่ ชื่อเรื่อง และไฟล์เอกสารจะถูก

ถ่ายทอดมาที่ระบบส่งหนังสือ ผู้ส่งเพียงเลือก สถานศึกษา และเพ่ิมเติมข้อมูลอีกเล็กนอ้ย ก็สามารถส่งหนังสือ

ราชการไปสถานศึกษาได้ทันที
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1.9 ไปรษณีย์ 
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1.10 จองห้องประชุม 
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1.11 ยานพาหนะ 
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1.12 การปฏิบัติราชการ 
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2. ระบบบริหารงานบุคคล 

 



คู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ  S m a r t  O f f i c e  | 51 

 

 
 

 



คู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ  S m a r t  O f f i c e  | 52 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ  S m a r t  O f f i c e  | 53 

 

3. ระบบทดสอบการศึกษา 
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