
 
การใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

 
 
 

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 
 



การเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Loginเข้าสู่ระบบ 



เมื่อท่าน login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ท่านจะพบรายละเอียดดังภาพ  
เมนูการใช้งานต่าง ๆ จะใช้งานได้ตาม บทบาทและหน้าที่และสิทธิ์ ที่ได้รับผิดชอบ 
ของแต่ละบุคคล 

 

 
 
 
 

เมนูหลัก จะแสดงเมนูต่าง ๆ ในระบบท่ีใช้ทำงาน ประกอบด้วยเมนหูลัก 3 เมน ู
1. เมนบูริหารทั่วไป 
2. เมนูข้อมูลส่วนตัว 
3. ออกจากระบบ 
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รับส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 



 การรับหนังสือราชการระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 
 
1. รับจากการเข้าเมนรูบัส่งหนังสือราชการ  
2. รับจากการแจ้งเตอืน 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**หนังสอืเข้าใหม่ คือ หนังสือราชการเข้ามาในระบบแต่ยังไม่ไดล้งทะเบียนรับ ระบบจะมีการ
แจ้งเตือนเป็นหนังสือเขา้ใหม่ 
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วิธีดูหนังสือรับ 

เมื่อคลิกเลือกรับหนังสอืตามสิทธิ์หรอืสถานะของผู้ใช้งาน จะเข้าสู่หน้าการลงรับ
หนังสือราชการ  
 

เมื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณ คลิกปุ่มรายละเอียดของหนังสือแต่ละเร่ือง จะเป็นการลงทะเบียนรับ
หนังสือโดยอัตโนมัติ จะไปปรากฎเลขทะเบียนรับหนังสือในเมนูทะเบียนรับหนังสือ 

สารบรรณ กลุ่ม 

สารบรรณ สพฐ. 

สารบรรณ สำนัก 
 

สารบรรณ สพฐ. 

สารบรรณ สำนัก 

สารบรรณ กลุ่ม 

คลิกรายละเอียด 



  

แสดงการแนบไฟล์เอกสาร 

 เมื่อรับหนังสือแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็นสีเขียว 

คลิก รายละเอียดเพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
และส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  



 

 

 

 

 

 
 

 

 

ทะเบียนหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ทะเบียนหนังสือราชการ การออกเลขหนังสือราชการ 
และการส่งหนังสอืราชการ 

 
1. ออกเลขหนังสือราชการ 
2. ลงรับหนังสอืราชการจากหน่วยงานภายนอก เพื่อนำเข้าในระบบ   
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เมื่อคลิกทะเบียนหนังสอืราชการ ดังภาพ 
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กรอกข้อมูล 

 
1. เลขหนังสือ  หากเปน็หนังสือทีส่่งถึงหลายหน่วยงานใหท้ำเครื่องหมายในช่อง    ว 
2. ชั้นความเร็วของหนงัสือ  
3. ถึง  ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งถึง 
4. เรื่อง ใส่ชือ่เรื่องหนงัสือ  
5. เลอืกกลุ่ม ที่ปฏิบัต ิ
6. เลอืกผู้ปฏิบัติ  
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กด ตกลง ก็จะไดเ้ลขหนังสือส่ง ดังภาพ 

1. ได้เลขท่ีหนังสือ ศธ พร้อมวันท่ี 
2. คลิก สามารถดูรายละเอียด  ลบ และแนบไฟล์ แก้ไข ได ้
3. ปุ่มสามเหลี่ยม  เพือ่ทำการส่งหนังสือราชการถึงหน่วยงาน จะปรากฏดังนี้ 
     
 
การส่งหนังสือราชการ (ต่อเนื่องจากการคลิกเครื่องหมาย) 
 

 

1 
2 

เลือกหน่วยงานที่จะ
ส่งหนังสือ 
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แง 
 
 
 
 
 
 
 

1 กดเลอืก   
2 กดตกลง  
3 กดเสร็จ 

 เลือกกลุ่ม 



1. ชั้นความเร็ว  เลอืกชั้นความเร็วของบันทึกข้อความ ได้แก่ ด่วน ดว่นมาก ด่วนที่สุด 
2. เรื่อง ใส่ชือ่เรื่องบันทึกข้อความ 
3. เรียน  เลือกผู้บริหารที่ต้องการเสนอเรือ่ง 
4. บันทึก  ใสเ่นื้อหาโดยสรุปหรือข้อสั่งการ 
5. เสนอ  เลือกผู้บริหารที่ต้องการเสนอเรือ่ง แต่ปกติจะเสนอตามสายงาน เช่น  
   ผูป้ฏิบัติไป ผูอ้ำนวยการกลุ่ม แล้วเสนอ ผู้อำนวยการสำนัก  จาก ผอ.สำนักขึ้นผู้บริหาร 
6. การแนบไฟล์  แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
7. บันทึก | พร้อมเสนอ เป็น การบันทึกหนังสือและเสนอตอ่ ผู้บริหารตามที่ท่านเลือก 
    บันทึก | ฉบับร่าง เป็น การบันทึกเป็นร่างไว้ยังไม่ได้เสนอต่อผู้บรหิาร 
 

เมื่อคลิกเมนบูันทึก จะปรากฏรายละเอียดดังภาพ 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดบันทกึ เพ่ือส่ง
หนังสือ 

ให้ทำการแนบไฟล ์ไม่เกิน 5 
ไฟล์ แต่ละไฟล์ไม่เกิน 8 Mb 

ทั้งนี้รวมกันต้องไม่เกิน 
20Mb 

และใส่คำอธิบายไฟล์นั้นๆ 



 ทั้งน้ี การส่งหนังสือราชการ สามารถส่งได้จากเมนู รับส่งหนังสือราชการ  
อีกทางหนึ่งได้ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คลิก ปุ่มส่งหนังสือ (สสี้ม) จะเข้าสู่ขั้นตอนทีก่ารใช้ส่งหนังสือราชการที่ได้แนะนำไปแล้ว 

4 

1 

3 

4 

คลิกรับส่ง
หนังสือราชการ 
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`บันทึกเสนอสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



การใช้งานบันทึกเสนอ/สั่งการ 
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การเขียนบันทึกข้อความ 

 
 

คลิก 
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1. ชั้นความเร็ว  เลอืกชั้นความเร็วของบันทึกข้อความ ได้แก่ ด่วน ดว่นมาก ด่วนที่สุด 
2. เรื่อง ใส่ชือ่เรื่องบันทึกข้อความ 
3. เรียน  เลือกผู้บริหารที่ต้องการเสนอเรือ่ง 
4. บันทึก  ใสเ่นื้อหาโดยสรุปหรือข้อสั่งการ 
5. เสนอ  เลือกผู้บริหารที่ต้องการเสนอเรือ่ง แต่ปกติจะเสนอตามสายงาน เช่น  
   ผูป้ฏิบัติไป ผูอ้ำนวยการกลุ่ม แล้วเสนอ ผู้อำนวยการสำนัก  จาก ผอ.สำนักขึ้นผู้บริหาร 
6. การแนบไฟล์  แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
7. บันทึก | พร้อมเสนอ เป็น การบันทึกหนังสือและเสนอตอ่ ผู้บริหารตามที่ท่านเลือก 
    บันทึก | ฉบับร่าง เป็น การบันทึกเป็นร่างไว้ยังไม่ได้เสนอต่อผู้บรหิาร 
 

เมื่อคลิกเมนบูันทึก จะปรากฎรายละเอียดดังภาพ 

 
 
 
 



สีแดง กำลังเสนอ 

สีเขียว ทราบ/อนุมัติ 
พร้อมออกเลข ส่งหนังสือ 
ไปสำนักอื่น หรือ เขต
พื้นที่หน่วยงานอื่น   สีขาว ออกเลขส่งและ 
ส่งหนังสือ 

สีส้ม คือ เร่ืองถูกส่งกลับ
มาแก้ไข ให้คลิกแก้ไข 
แล้วส่งกลับไป  
 

ตัวอย่างแสดงการเขยีนบันทึกข้อความ 

จะเห็นสถานะ ตามสายงาน  ความเห็น 
 
สถานะสัญลักษณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่บันทึกเสนอ 

ติดตามสถานะหนังสือ 



ขั้นตอนการใช้งานบันทึกเสนอ เมื่อมีการบันทึกเสนอเร่ือง 
สำหรับผูบ้ริหาร/ที่ปรึกษา/ ผอ.สำนัก/ ผู้เชี่ยวชาญ /ผอ.กลุ่ม 

เมื่อผู้ปฏิบัตเิสนอบันทกึมาตามลำดับสายงาน ในเมนูแจ้งเตือนจะมีการแจ้งเตือนของ
ผู้บริหารแต่ละระดับ ผูบ้ริหารสามารถคลิกเมนูแจ้งเตือนเพื่อดูรายละเอียดของแต่ละเรือ่ง
เพื่อให้ความเห็นและเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบญัชาระดับถัดไป โดยสามารถแนบไฟล์ที่
เกี่ยวข้องเพิ่มเตมิได ้

 

 
 

คลิกเปิด/ลงความเห็น 



 
1. ลงความเห็น  แสดงความเห็นชอบหรือสั่งการ ในบันทึกข้อความที่เสนอ 
2. เสนอ เสนอเรือ่งขึ้นตามสายงาน เช่น จากกลุ่มไป ผอ. สำนัก เสนอ รองเลขาธิการ  
    และรองเลขาธิการ เสนอตอ่ เลขาธิการ 
3. ทราบ/อนุมตัิ  เป็นผูม้ีอำนาจในการอนุมตัเิรื่องที่บันทึกเสนอมานัน้ หรือเสนอเรื่องต่อ 
    เพื่อเสนอต่อไปยังผูบ้ริหาร 
4. ทราบ/อนุมตัิ (ปฏบิตัิราชการแทน) ทราบหรืออนุมตัิในกรณีที่ปฏบิัติราชการแทน 
5. คืนเรื่องแก้ไข เพื่อกลับไปดำเนินการให้เรียบร้อย 
6. การแนบไฟล์  สามารถแนบไฟล์ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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 ระบบไปรษณีย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบไปรษณยี ์
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จะปรากฎภาพดังนี้ 

กดเลือก สำนัก เลือกบุคคลที่จะสง่ 

ใส่ชื่อเรื่อง 

 

แนบไพล์
เอกสาร 

ใส่ความเห็น 

กดตกลง เสร็จ 5 

กด ส่งถึง เพื่อตรวจสอบการรับเอกสาร 
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ยานพาหนะ 



 
เมื่อท่าน login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ท่านจะพบรายละเอียดดังภาพ เมนูการใช้งาน 

ต่าง ๆ จะใช้งานได้ตาม บทบาทและหน้าที่และสทิธิ์ ที่ได้รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
 

เมนูหลัก จะแสดงเมนตู่าง ๆ ในระบบที่ใช้ทำงาน ประกอบด้วยเมนูหลัก 3 เมนู 
1. เมนูบริหารทั่วไป 
2. เมนูข้อมูลส่วนตัว 
3. ออกจากระบบ 
คลิกที่เมนู บริหารทั่วไป >> ยานพาหนะ 

1 2 3 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 คลิกที่เมนู ขอใช้ยานพาหนะ 

 
 
 
 



คลิกที่เมนู ขออนุญาตใช้รถราชการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอกรายละเอียดการเดินทาง 

 
1. ข้าพเจ้า  คือ ผู้เข้าระบบ เป็นผู้ขอใช้รถในการไปราชการ 
2. สถานที่ไปราชการ   คือ   จุดหมายปลายทางของการเดินทางไปราชการ 
3. เพื่อวัตถุประสงค์   คือ   วัตถุประสงค์ของการเดินทางไปราชการ 
4. ตั้งแต่วันที่  คือ   วัน เดือน ปี ที่เร่ิมต้นเดินทางและสิ้นสุดวันเดินทาง 
5. ตั้งแต่เวลา  คือ   เวลา ที่เร่ิมต้นเดินทางและสิ้นสุดวันเดินทาง 
6. รวม   คือ  จำนวนวันรวมในการเดินทางไปราชการ 
7. จำนวนรถที่ต้องการ คือ จำนวนรถที่ต้องใช้ในการเดินทางไปราชการในคร้ังนี้ 
8. มีผู้โดยสารทั้งหมด คือ จำนวนผู้เดินทางไปราชการในคร้ังนี้ 
9. ผู้ควบคุมรถ  คือ ผู้ควบคุมหรือหัวหน้าคณะในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ 
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10. เบอร์ติดต่อผู้ควบคุมรถ คือ หมายเลขโทรศัพท์มือถือของผู้ควบคุมรถ 
11. เช้ือเพลิง  คือ การเลือกลักษณะการใช้เชื้อเพลิงในการไปราชการ 

- ไม่ขอใช้งบประมาณ  
- โครงการในเขต กทม./ปริมณทล 
- โครงการนอกเขต กทม./ปริมณทล และเลือกจังหวัดที่เป็น 
  เป้าหมายในการเดินทางไปราชการ 

เมื่อกรอกรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน คลิกเมนู  ตกลง 
 
 
 
หลังจากการยื่นใบขอใช้รถราชการแล้ว  ให้ตรวจสอบการรับรองของผู้อำนวยการกลุ่ม และรอการจัด
รถ จากกลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักอำนวยการ 
 

 
 
 
 

1. กดเมนู ขอใช้ยานพาหนะ 
2. ตรวจดูการอนุมัติจากกลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักอำนวยการ 
3. พิมพ์เอกสารและตรวจรายละเอียดการอนุมัติรถและรายละเอียดของผู้ขับรถ 
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ขั้นตอนการรับรองการขอใช้รถไปราชการของ 
ผู้อำนวยการกลุ่ม 

ตรวจสอบการรับรองของผู้อำนวยการกลุ่ม และรอการจัดรถ จากกลุม่อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
สำนักอำนวยการ 

 
เข้าระบบผู้อำนวยการกลุ่ม 
คลิกที่เมนู คลิกที่เมนู บริหารทั่วไป >> ยานพาหนะ >> ขอใช้ยานพาหนะ 
 

 
 

1. กดเมนูขอใช้ยานพาหนะ เพื่อดูรายละเอียดการขอใช้รถจากบุคลากรภายในกลุ่มทั้งหมด 
2. กดเมนู รอ ผอ.กลุ่ม  เพื่อรับรองการขอใช้ยานพาหนะของบุคลากรภายในกลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ผู้อำนวยการกลุ่ม  กดเมนูอนุมัติเอกสารเพ่ือรับรองการขอใช้รถราชการ 
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3 



เมนูอนุมตัิเอกสารเพื่อรับรองการขอใช้รถราชการ 

 
ผู้อำนวยการตรวจสอบการขอใช้รถของบุคลากรภายในกลุ่ม และรับรองการขอใช้รถ  
 ส่วนการอนุมัต ิ

- คำสั่ง  (ถ้ามี) เพิ่มเตมิ 
- อนุมัต ิ
- ไม่อนุมัต ิ

 กดตกลง เพ่ือสิ้นสุดการรับรอง และจะให้กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนัก
อำนวยการอนุมัติรถ คนขับรถ และในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

-------------------------------------------------------- 


