
 

 

 

  

กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 



ค ำน ำ 

 

 คู่มือการใช้งานระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ Smart Office เรื่อง การรับ-ส่ง เอกสารเล่มนี้ จัดท าขึ้น
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ-ส่ง เอกสาร เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ บุคลากรในสังกัดสามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓ หรือผู้สนใจน าไปใช้ประโยชน์ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 สุกัญญา กวยทอง 
 นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

  



สำรบัญ 

 

1. ชื่องาน 1 

2. วัตถุประสงค์ 1 

3. ขอบเขต 1 

4. ค าจ ากัดความ  1 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2 

6. ขั้นตอนการด าเนินงาน 3 

Flow Chart การรับเอกสาร 8  

Flow Chart การส่งเอกสาร 9 

 

  



-1- 

1. ชื่องำน 

 การรับ-ส่ง เอกสาร ของระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 3 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขต 

ส าหรับบุคลากรในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 สามารถรับ-ส่ง 
เอกสารภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 และสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  

4. ค ำจ ำกัดควำม  

“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  
“กลุ่ม” หมายถึง -กลุ่มอ านวยการ 

 -กลุ่มนโยบายและแผน 
 -กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 -กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
 -กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 -กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 -กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 -กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 -กลุ่มกฎหมายและคดี 

 “หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “หนังสือ” หมายถึง เอกสาร หนังสือจากระบบ SMART OFFICE ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐ และเอกชน ส่วนราชการภายนอก
และบุคคลทั่วไป 

5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
 - กรณีไม่ถูกต้องให้ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
 - กรณีถูกต้องน าเสนอหัวหน้ากลุ่มพิจารณาวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกเอกสารให้กับผู้ ที่

เกี่ยวข้องทราบ 
 - เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ SMART OFFICE 
 - หัวหน้ากลุ่มงานน าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง 
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6. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 6.1 เข้าเว็บไซต์ของระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE  
  http://pbn3.thaismartoffice.com/smo/login 
 
 6.2 ล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
  ชื่อ :   ชื่อผู้ใช้งาน 
  นามสกุล : นามสกุลผู้ใช้งาน 
  รหัสผ่าน : รหัสผ่านที่ก าหนด 
 
 6.3 คลิก “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
  

http://pbn3.thaismartoffice.com/smo/login
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 6.4 คลิก “การรับ-ส่ง เอกสาร” 
 

 
  

๖.๔
. 
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6.4.1 กำรรับเอกสำร 

  6.4.1.1 คลิก “เอกสารเข้า” 
  6.๔.๑.๒ คลิก “เอกสารที่ต้องการ” 

 
  

๖.๔.๑.๑ 

๖.๔.๑.๒ 
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  6.4.1.3 คลิก “รับเอกสาร” 
  6.4.1.4 คลิก “สิ้นสุด” 
  6.4.1.5 ความคิดเห็น “กรอกสิ่งที่ต้องการบันทึกความคิดเห็น” 
  6.4.1.6 คลิก “รับเอกสาร”  
 

 

 
 
 
  

๖.๔.๑.๓ 
๖.๔.๑.๔ 

๖.๔.๑.๕ 

๖.๔.๑.๖ 
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6.4.2 กำรส่งเอกสำร 

  6.4.2.1 คลิก “ส่งเอกสาร” 
  6.4.2.2 เลือก ประเภทหนังสือ “ทั่วไป / ด่วน / ลับ” 
  6.4.2.3 เลือก ชั้นความเร็ว      “มาก / ที่สุด” 
  6.4.2.4 พิมพ์เลขหนังสือ   : …………………………………………….. 
  6.4.2.5 เลือก หนังสือลงวันที่ “วัน เดือน ปี” 
  6.4.2.6 พิมพ์ ชื่อเรื่อง : …………………………………………….. 
  6.4.2.7 พิมพ์ หมายเหตุ (ถ้ามี) : …………………………………………….. 
  6.4.2.8 เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการส่ง 
  6.4.2.9 เลือก หน่วยงานที่ต้องการส่งเอกสาร 
  6.4.2.10 คลิก “ส่งเอกสาร” 

 

  

๖.๔.๒.๑ 

๖.๔.๒.๑๐ 

๖.๔.๒.๒ ๖.๔.๒.๓ ๖.๔.๒.๔ ๖.๔.๒.๕ 

๖.๔.๒.๖ 

๖.๔.๒.๗ 

๖.๔.๒.๘ 
๖.๔.๒.๙ 
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Flow Chart กำรรับเอกสำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบหนังสือ 

จ ำแนกหนังสือรำชกำร 

ลงทะเบียนในระบบ 

เสนอ ผอ.สพป. 
(30 นาท)ี 

ส่งมอบเอกสำรให้ผู้รับผิดชอบ 

 

5 นาที 

ไมถู่กต้อง ส่งเอกสำรกลับ 
ไปยังผู้ส่ง 

5 นาที 

10 นาที/เรื่อง 

3 นาที/เรื่อง 
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Flow Chart กำรส่งเอกสำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบ/กรอง/จ ำแนกหนังสือ 

ลงทะเบียน 

ส่งส ำเนำคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือรำชกำร 

5 นาที/เรื่อง 

2 นาที 

1 นาที/เรื่อง 

3 นาที 



 


