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กลุ่มอำนวยการ
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        การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart office ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุโขทัย เริ่มต้นการใช้งาน 
 

       1. เปิดโปรแกรม Google Chrome ขึ้นมา พิมพ์ URL (https://smart.sesaoskt.go.th/)  

 
 
 

   2.  พิมพ์รหัสล็อกอินเข้าใช้งาน  >  ชื่อผู้ใช ้ >  นามสกุล  >  รหัสผ่าน  >  เข้าสู่ระบบ  
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3. รับเอกสารในระบบ 
    3.1 รายการระบบงาน น าเม้าส์คลิกที่  รับ-ส่งเอกสาร  ดังภาพตัวอย่าง 

 
 
 
 
3.2 คลิกเปิดที่เรื่อง (เอกสารปกติ) 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกรับ-ส่งเอกสาร 
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3.3 คลิกเปิดเอกสารแนบ (ปริ้นหนังสือน า หรือจดชื่อเรื่องน าให้ ผอ.กลุ่มแยกกลุ่มงานให้) 

  

 

3.4 เมื่อทราบหนังสือเรื่องนี้เป็นของกลุ่มงานใดแล้ว > พิมพ์ชื่อกลุ่มงานที่จะส่ง                
> คลิกลงเลขรับสารบรรณกลางกลาง 

  

 

 

 

 
 

1.พิมพ์ช่ือกลุ่มงานท่ีจะส่งให้ 
 

2.คลิก ลงเลขรับสารบรรณกลาง 
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  3.5. คลิกส่งต่อเอกสาร > เลอืกหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ > คลิกเพ่ือปิดหน้าต่าง             
> คลิกส่งต่อเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิก การส่งต่อเอกสาร 

2. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ 

3. ส่งต่อเอกสาร 

คลิ๊กเพื่อปิดหน้าต่าง 
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4. ส่งเอกสารในระบบ 
 4.1 รายการระบบงาน น าเม้าส์คลิกที่  รับ-ส่งเอกสาร  ดังภาพตัวอย่าง 
         (กรณีต้องการส่งเอกสารให้ โรงเรียน ต้องสแกนไฟล์ไว้ในเครื่องก่อนเสมอ) 
 

 
 
 
 
   
 
 
 
  4.2. คลิกท่ี ส่งเอกสาร  
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4.3 กรอกรายละเอียด > เลขที่หนังสือส่ง > หนังสือลงวันที่> ชื่อเรื่อง >รายละเอียดเอกสาร
แนบเอกสารแนบ  (ไฟล์ที่สแกนบันทึกไว้) 
 

 
  
 
 
 
 
   
  4.4 คลิก เลือกหน่วยงานโรงเรียน จ.สุโขทัย > คลิ๊กเพ่ือปิดหน้าต่าง > ส่งเอกสาร  
 
 
                                                                                         
 
 
 
                                                                                
 
 
 
 

 
  
 
 
  
 

เลือก หน่วยงาน/โรงเรยีน จ.สุโขทัย 
 

เลือกไฟล ์

คลิกเพื่อปิดหน้าต่าง 
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  5.  รับเอกสารนอกระบบ (หนังสือที่รับจากไปรษณีย์ โรงเรยีนส่งมา อ่ืนๆที่เป็นกระดาษ) 
   5.1 รายการระบบงาน คลิกที่ สารบรรณกลาง ดังภาพ 
 

 
 
 
 
    

คลิกส่งเอกสาร 

คลิกสารบรรณกลาง 
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   5.2  คลิก รับเอกสารนอกระบบ (เท่านั้น)  
 

 
 
 
 
 
 
   5.3 พิมพ์รายละเอียดต่าง ๆ ในครบถ้วน  
                              ประเภทหนังสือ : เอกสารทั่วไป เอกสารด่วน  
                 ชั้นความเร็ว/ลับ : ปกติ  มาก มากที่สุด 

เลขที่หนังสือ, หนังสือลงวันที่, จาก, เรือง ,รายละเอียด > เลือกหน่วยงาน        
> บันทึกข้อมูล 

 
 

 

คลิก บันทึกข้อมูล 
เลือกหน่วยงาน 

คลิกรับเอกสารนอกระบบ
รับบ 
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5.4 คลิกที่ ทะเบียนรับ > เลือก พ.ศ.ปัจจุบัน > จดเลขที่หนังสอืให้ตรงกับเรื่องที่ลงรับ    
> เขียนเลขที่หนังสือลงบนเอกสารและใบลงรับหนังสือ > ส่งหนังสือให้แต่ละกลุ่มงาน 
 

 
 

2.คลิกเลือก พ.ศ.
ปัจจุบัน 

1.คลิก
ทะเบีย
นรับ 



 




