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6. คลิกเข้าไปในรายการที่ผู้ขอใช้รถราชการเข้ามา ดูรายละเอียดทั้งหมดของผู้ขอใช้รถและจัดรถให้ตรงตาม   
    ความเหมาะสม คลิก เลือกรถ >> คลิก เลือกพนักงงานขับรถ จากนั้นกดตกลง เสร็จสิ้นขั้นตอน 
    ของเจ้าหน้าที่ดูแลรถราชการ 

 

 

 

 

7. ต่อไปเป็นขั้นตอนของผู้อำนวยการกลุ่มให้ความเห็นชอบ และรอง ผอ.สพป. อนุมัติการใช้รถราชการ  
    ถือว่าเสร็จสิ้นขั้นตอน 
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ระบบรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. 
การรับหนังสือ 
  ระบบรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. จะทำงานร่วมกับระบบ Smart Obec ของ สพฐ.  
โดยผู้ที่จะรับหนังสือราชการของ สพฐ. และแจกจ่ายให้กับกลุ่มงานอื่น ๆ ได้ต้องได้รับสิทธิ์การรับหนังสือ  
ซึ่งการรับหนังสือจะมี 2 แบบ คือ รับหนังสือ และรับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
 

 
 
 
 
 

1) รับหนังสือ การรับหนังสือแบบที่ 1 นี้ จะเป็นเพียงการดาวน์โหลดเอกสารจาก Smart Office 
เท่านั้น ซึ่งมีค่าเท่ากับรับหนังสอจาก Smart Obec โดยตรง  

 
 
 
 
 

 
 

2) รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน การรับหนังสือแบบที่ 2 นี ้ ระบบจะเรียกหนังสือใหม่  
ที่ยังไม่เคยรับหนังสือมาก่อนมาแสดง ซึ่งสามารถให้ดำเนินการต่อไปสู่การลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ 
Smart Area และส่งหนังสือไปสู ่สารบรรณ สพท. ในระบบรับส่งหนังสือราชการ ซึ ่งจะทำให้เจ้าหน้าที่  
สารบรรณ สพท. สามารถส่งต่อไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณกลุ่ม เพื่อให้สารบรรณกลุ่มส่งต่อไปยังเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบได้ทันที 
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การส่งหนังสือ 
  การส่งหนังสือมี 2 วิธี คือ คลิกเมนูส่งหนังสือ ซึ่งจะแสดงดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  วิธีที่ 2 คือ เมื่อลงทะเบียนหนังสือส่งแล้ว         คลิก ส่ง สพฐ. Smart Area จะมาเปิด 
การส่งหนังสือพร้อมข้อมูลเกี่ยวกับทะเบียนหนังสือจะกรอกลงในช่องกรอก 
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ทะเบียนหนังสือราชการ 
  ทะเบียนหนังสือราชการ จะประกอบด้วย ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียน
คำสั่ง ทะเบียนเกียรติบัตร และทะเบียนประกาศ 
 

 
 

ทะเบียนรับหนังสือ เป็นทะเบียนรับหนังสือราชการจากหน่วยงานในสังกัด แบ่งเป็น 2 ส่วน
คือการลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก (นอกระบบ Smart Area) และการลงทะเบียนรับหนังสือ
ราชการจากภายใน (ในระบบ Smart Area) การลงทะเบียนรับ (นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนังสือรับ จะแสดง
รายละเอียดทะเบียนหนังสือรับทั้งหมด ดังภาพ 
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รับส่งหนังสือราชการ 

  รับส่งหนังสือราชการ ประกอบด้วย หนังสือรับ หนังสือส่ง และส่งหนังสือราชการ (เมนูตั้งค่า
ระบบเป็นส่วนของเจ้าหน้าที่ระบบรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งมีทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของสถานศึกษา ใน
ส่วนของ สพท.จะทำหน้าที่กำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง สพท. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลุ่มต่าง ๆ ใน สพท.  
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ระบบหนังสือเวียน 

                     ระบบหนังสอืเวียน มีวัตถุประสงค์เพ่ือแจ้งหนังสือเวียนภายในสำนักงาน รับส่งเอกสาร
ระหว่างบุคลากรภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1  

 

ทะเบียนหนังสือเวียนรับมา 
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 คลิกดูรายละเอียดเรื่องที่บุคลากรภายในสำนักงานส่งมา 

 

 

  สถานะในการรับจดหมาย         หมายถึง ยังไม่ได้เปิดรับจดหมาย          หมายถึง เปิดรับ
จดหมายแล้ว 
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ทะเบียนส่งหนังสือเวียน 

 

 

  คลิกเมนูส่งหนังสือเวียน จะปรากฏหน้าต่างกรอกรายละเอียดพร้อมแนบไฟล์ให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสือเวียน 
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  คลิกท่ีรูป          จะสามารถดูรายชื่อผู้รับหนังสือเวียนได้มามีใครบ้างรับ และไม่รับหนังสือ 

 

 

ระบบจองห้องประชุม 

  ระบบจองห้องประชุม เพื่อให้การทำงานสามารถทำได้ทุกที่ทุกเวลา ตัดปัญหาข้อจำกัด 
ด้านสมุดจองห้องประชุมและเจ้าหน้าที่ด้านการจองห้องประชุม 

เมื่อ Log in เข้าระบบแล้ว คลิกเลือกจองห้องประชุม (ในส่วนของการตั้งค่าระบบ เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล และกำหนด
ห้องประชุม ผู้ดูแลระบบ Smart Area จะเป็นผู้จัดการ) 
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  การใช้งาน Smart Area สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1  
เปิดการใช้งานอย่างไม่เต็มระบบ เริ่มต้นใช้งานในส่วนของบริหารงานทั่วไป และบริหารงานบบุคล ยังไม่เปิดใช้งาน
บริหารงบประมาณและบริหารงานวิชาการ 




