
 
 

คู่มือการใชง้านระบบส านกังาน Smart office 

เริ่มตน้การใชง้าน 

1.เปิดโปรแกรม Google Chrome ขึน้มา พิมพ ์URL (http:// 182.93.222.84)ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

2.พิมพ ์ชื่อผูใ้ช ้>        > นามสกลุ     > รหสัผ่าน       > เขา้สู่ระบบ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

รบั-ส่งเอกสาร( ส่งเอกสารในระบบ) 

1.รายการระบบงาน น าเมา้สค์ลกิที่  รบั-ส่งเอกสาร  ดงัภาพตวัอย่าง 

(กรณีตอ้งการส่งเอกสารให ้โรงเรยีนหรือหน่วยงานอื่นๆ ตอ้งสแกนไฟลไ์วใ้นเครื่องก่อนเสมอ) 

 

  

 

 

คลิกที่ รบั-ส่งเอกสาร 

 

 

 

 

2.คลิกที่ ส่งเอกสาร 

 

  

      ส่งเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3.กรอกรายละเอียด - เลขที่หนงัสือส่ง/หนงัสือลงวนัท่ี/ชื่อเรื่อง/รายละเอียดเอกสารแนบ > เอกสารแนบ   

> (ไฟลท์ี่สแกนบนัทึกไว)้ 

 

    

 

 

 

               

 

 

 

4.คลิก เลือกหน่วยงาน > คลิก๊เพื่อปิดหนา้ตา่ง > ส่งเอกสาร  
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เลือก โรงเรียน หรือ หน่วยงาน 

 

เลือกไฟล ์



 
 

รบั – ส่งเอกสาร (รบัเอกสารในระบบ) 

1. รายการระบบงาน น าเมา้สค์ลกิที่  รบั-ส่งเอกสาร  ดงัภาพตวัอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.คลิก๊เปิดที่เรื่อง (เอกสารปกต)ิ 

 

 

 

คลิก๊ที่ รบั-ส่งเอกสาร 

 

คลิก๊ เปิดที่ชื่อเรื่องเพื่ออ่านดรูายละเอียด 



 
 

3.คลิก๊เปิดเอกสารแนบ(ปริน้สห์นงัสือน าหรือจดชื่อเรื่องน าให ้ผอ.กลุ่มแยกกลุ่มงานให)้ 

 

4.เมื่อทราบแลว้วา่หนงัสือเป็นของกลุ่มงานใด > พิมพช์ื่อกลุ่มงานที่จะส่งให ้> คลิก ลงเลขรบัสารบรรณกลางกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก๊เปิดเอกสารแนบ(ปริน้สห์นงัสือน าให ้ผอ.กลุ่ม

แยกกลุ่มงานให ้

1.พิมพช์ื่อกลุ่มงานท่ีจะส่งให ้

 

2.คลิก๊ ลงเลขรบัสารบรรณกลาง 



 
 

5.คลิก๊ ส่งต่อเอกสาร > เลือกหนว่ยงานท่ีตอ้งการส่งต่อ > คลิก๊เพื่อปิดหนา้ตา่ง >คลิก๊ส่งต่อเอกสาร 
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1.คลิก๊ การส่งต่อเอกสาร 

2.เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งต่อ 

3.ส่งต่อเอกสาร 



 
 

ระบบงานสารบรรณกลาง รบัเอกสารนอกระบบ (หนงัสือที่รบัจากไปรษณีย/์อาจารยม์าส่ง อ่ืนๆท่ีเป็นกระดาษ) 

1.รายการระบบงาน คลิก๊ที่ สารบรรณกลาง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิก๊ รบัเอกสารนอกระบบ(เทา่นัน้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก๊ รบัเอกสารนอกระบบ(เทา่นัน้ 

คลิก๊ สารบรรณกลาง 



 
 

3.กรอกรายละเอียดต่างๆในครบถว้น > เลือกหน่วยงาน > บนัทึกขอ้มลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.คลิก๊ที่ ทะเบียนรบั > เลือก พ.ศ.ปัจจบุนั > จดเลขที่หนงัสือใหต้รงกบัเรื่องที่ลงรบั > เขยีนเลขที่หนงัสือลงบนเอกสารและ

ใบลงรบัหนงัสือ > ส่งหนงัสือใหแ้ต่ละกลุ่มงาน 
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2.คลิก๊เลือก พ.ศ.ปัจจบุนั 

1.คลิก๊ทะเบียนรบั 

3.เลขที่หนงัสือรบั 

กรอกรายละเอียดต่างๆใหค้รบถว้น 

คลิก๊ บนัทึกขอ้มลู 

เลือกหน่วยงาน 


