
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 1



 1 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานระบบ 
Smart Area สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
มีความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในขั้นตอน 
การทำงานที่ชัดเจน สามารถนำไปใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาด
ในการทำงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของทุกท่าน 
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 2 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ได้นำระบบ Smart Area  
มาใช้งานเพื่อเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใช้บริหารจัดการงานของสำนักงานเขต
พื้นที ่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายใต้หลักการจัดการสมัยใหม่ที่ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเป็น Software ระบบเปิดที่ให้โอกาสทุกคนสามารถพัฒนาโปรแกรมได้ สามารถต่อยอด
เพื ่อให้ตอบสนองงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาให้สมบูรณ์  ซึ ่งระบบ Smart Area  
จะแบ่งการบริหารจัดการงานเป็น 4 กลุ่มงาน คือ บริหารงานทั่วไป บริหารงบประมาณ บริหารงานบุคคล  
และบริหารงานวิชาการ โดยบุคลากรภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะมีชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านในการใช้
งานระบบ ซึ่งกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้ดูแล 

1. บริหารงานทั่วไป จะเป็นระบบบริหารจัดการซึ่งประกอบด้วย ระบบการลา ขออนุญาต  
ไปราชการ ยานพาหนะ รับส่งหนังสือราชการ สพฐ. ทะเบียนหนังสือราชการ รับส่งหนังสือราชการ ระบบส่ง
หนังสือเวียน และระบบจองห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

ระบบการลา 
  ระบบการลา ผู้ที่จะขออนุญาตลา เช่น ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด ลาพักผ่อน จะต้องดำเนินการ
ขออนุญาตลาผ่านระบบ Smart Area โดยบันทึกขออนุญาตลา โดยกรอกรายละเอียดการลาให้ครบถ้วน ใน
กรณีลาพักผ่อน (ต้องระบุผู้รับมอบงาน) และให้ผู้รับมอบเข้าไปคลิกรับมอบงานให้เรียบร้อย จากนั้นผู้ดูแล
ระบบการลาคือบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลจะเข้ามาดำเนินการต่อ และส่งให้ผู้อำนวยการกลุ่มเห็นชอบ 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ อนุมัติเห็นชอบ และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ อนุมัติ โดยระบบการ
ลาสามารถขออนุญาตลา ยกเลิกวันลา รวมถึงการดูรายงานการลาต่าง ๆ ได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

ระบบขออนุญาตไปราชการ 
  ระบบขออนุญาตไปราชการ ผู้ที่จะเดินทางไปราชการ สามารถขออนุญาตไปราชการผ่าน
ระบบ Smart Area คลิกเลือกทะเบียนไปราชการ (ส่วนบุคคล) >> ทะเบียนขออนุญาตไปราชการ >> คลิก
ปุ่มเขียนขออนุญาตไปราชการ จะปรากฏหน้าต่างการบันทึกข้อมูลการขออนุญาตไปราชการ คีย์ข้อมูลให้
ครบถ้วน และกดตกลง จากนั้นรอการอนุมัติตามลำดับ 
 

 
 

 
 
 
 



 5 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

ระบบยานพาหนะ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ได้ใช้งานระบบ Smart Area ในการจองรถยนต์
ราชการเพ่ือความสะดวก รวมเร็ว และประหยัดกระดาษ และจัดสรรยานพาหนะให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด
ในการใช้งาน โดยผู้ใช้งาน Smart Area สามารถทราบได้ว่ารถราชการที่จะจองยังว่างหรือไม่ และในแต่ละวันมี
การขอใช้รถราชการคันใดบ้าง โดยมีวิธีการจองรถราชการ ดังนี้ 
 

1. สำหรับผู้ขอใช้รถราชการ 
๑. เข้าสู่ระบบ Smart Area โดยระบุชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านของตนเอง และคลิกปุ่มเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 

2. จะปรากฏหน้าต่างการทำงานขึ้นมา ให้คลิกเลือกท่ี บริหารงานทั่วไป >> ยานพาหนะ 

 



 6 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

3. จะปรากฏหน้าต่างระบบขอใช้ยานพาหนะ ดังภาพ 

 

 

4. คลิกเลือกที่ ขอใช้ยานพาหนะ >> ขอใช้รถราชการ 

 

 

 

 

 



 7 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

5. จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ คลิกเลือก ขออนุญาตใช้รถราชการ 

 

 

6. จะปรากฏหน้าต่างบันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ ผู้ขอใช้รถราชการต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  
    จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง เสร็จสิ้นขั้นตอนของการขอใช้รถราชการ (รอเจ้าหน้าที่ดูแลรถราชการดำเนินการ 
    ต่อไป) 

 

 

 

 



 8 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

2. สำหรับเจ้าหน้าที่ดูแลรถราชการ 

๑. เข้าสู่ระบบ Smart Area โดยระบุชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านของตนเอง และคลิกปุ่มเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 

2. จะปรากฏหน้าต่างการทำงานขึ้นมา ให้คลิกเลือกท่ี บริหารงานทั่วไป >> ยานพาหนะ 

 

 

 

 



 9 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

3. จะปรากฏหน้าต่างระบบขอใช้ยานพาหนะ ดังภาพ 

 

 

4. เจ้าหน้าที่ดูแลรถราชการจะมีเมนูที่สามารถตั้งค่าระบบ เพ่ือกำหนดเจ้าหน้าที่ กำหนดประเภท  
    กำหนดยานพาหนะ และกำหนดพนักงานขับรถ 

 

 

 

 



 10 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

5. เมื่อมีผู้ขอใช้รถราชการ  เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรถราชการจะสามารถมองเห็นได้ว่ามีผู้ขอใช้รถราชการเข้ามา 
    ซึ่งจะปรากฏที่หน้าหลักของระบบ Smart Area โดยเจ้าหน้าที่ต้องคลิกเข้าไปเพ่ือจัดรถ และขออนุมัติ 
    ตามลำดับ (เจ้าหน้าที่จัดรถ,ผอ.กลุ่มเห็นชอบ,รอง ผอ.สพป.สพ.1 อนุมัติ) 

 

 

 

 

 

 

 



 11 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

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

 

 

 

 

7. ต่อไปเป็นขั้นตอนของผู้อำนวยการกลุ่มให้ความเห็นชอบ และรอง ผอ.สพป. อนุมัติการใช้รถราชการ  
    ถือว่าเสร็จสิ้นขั้นตอน 

 



 12 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

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 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 13 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

การส่งหนังสือ 
  การส่งหนังสือมี 2 วิธี คือ คลิกเมนูส่งหนังสือ ซึ่งจะแสดงดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  วิธีที่ 2 คือ เมื่อลงทะเบียนหนังสือส่งแล้ว         คลิก ส่ง สพฐ. Smart Area จะมาเปิด 
การส่งหนังสือพร้อมข้อมูลเกี่ยวกับทะเบียนหนังสือจะกรอกลงในช่องกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 14 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

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 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 15 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 16 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 17 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

 

 

 

 



 18 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 



 19 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

รับส่งหนังสือราชการ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 20 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 21 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

  

 

 

 



 22 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

 

 

 



 23 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 24 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 25 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

ระบบหนังสือเวียน 

                     ระบบหนังสอืเวียน มีวัตถุประสงค์เพ่ือแจ้งหนังสือเวียนภายในสำนักงาน รับส่งเอกสาร
ระหว่างบุคลากรภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1  

 

ทะเบียนหนังสือเวียนรับมา 

 

 

 

 

  

 

 

 



 26 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 คลิกดูรายละเอียดเรื่องที่บุคลากรภายในสำนักงานส่งมา 

 

 

  สถานะในการรับจดหมาย         หมายถึง ยังไม่ได้เปิดรับจดหมาย          หมายถึง เปิดรับ
จดหมายแล้ว 

 

 

 

 



 27 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

ทะเบียนส่งหนังสือเวียน 

 

 

  คลิกเมนูส่งหนังสือเวียน จะปรากฏหน้าต่างกรอกรายละเอียดพร้อมแนบไฟล์ให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสือเวียน 



 28 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

  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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 30 คู่มือการใช้งานระบบ Smart Area 

 

    

  การใช้งาน Smart Area สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1  
เปิดการใช้งานอย่างไม่เต็มระบบ เริ่มต้นใช้งานในส่วนของบริหารงานทั่วไป และบริหารงานบบุคล ยังไม่เปิดใช้งาน
บริหารงบประมาณและบริหารงานวิชาการ 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 1


