
 
                      คู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณ 
          สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 2 

ผ่านเว็บไซต์ https://smart.nonedu2.go.th 
 
เข้าระบบงานสารบรรณ ผ่านเว็บไซต์ https://smart.nonedu2.go.th   
Login โดยใช ้Username และ password ทีส่ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดให้ในครั้งแรก และสามารถ
เปลี่ยนทั้ง Username และ password ได้ด้วยตนเองในภายหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อ Login แล้วจะพบเมนู บริหารงานทั่วไป บริหารงานบุคคล บริหารงานวิชาการ แจ้งเตือน ผู้ใช้ User 
ให้คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป  จะมีสดมภ์ย่อยๆ ให้เลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ทะเบียนหนังสือราชการ 
   จะพบเมนู ทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนคำสั่ง และทะเบียนเกียรติบัตร 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

https://smart.nonedu2.go.th/
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     1.1 ทะเบียนหนังสือรับ  ให้คลิกเลือก “ทะเบียนหนังสือรับ” จะพบหนังสือที่สถานศึกษาส่งมาให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงทะเบียนรับ เพื่อส่งต่อให้กลุ่มภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ต่อไป 

โดยเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง คลิกเลือก “ลงทะเบียนหนังสือ” โดยคลิกเลือกกลุ่มปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1.2 ทะเบียนหนังสือส่ง  ให้คลิกเลือก “ทะเบียนหนังสือส่ง” กรณีจะออกเลขทะเบียนหนังสือราชการ
ภายนอกโดยเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ คลิกเลือก “เลขทะเบียนหนังสือ” 
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เมื่อคลิก “เลขทะเบียนหนังสือ” ให้เจ้าหน้าที่ เลือกแต่ละสดมภ์ และกรอกให้ถูกต้อง แล้วคลิกตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อคลิกลงทะเบียนแล้ว จะพบเลขทะเบียนหนังสือส่ง เพื่อนำเลขทะเบียนหนังสือส่งดังกล่าว ไปกรอกใน
หนังสือราชการ ดังภาพ 

     1.3 ทะเบียนคำสั่ง  เมื่อต้องการออกเลขคำสั่ง ให้คลิกเลือก “ทะเบียนคำสั่ง” แล้วคลิก “ลงทะเบียนคำสั่ง” 
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เมื่อคลิกเลือก “ลงทะเบียนคำสั่ง” ระบบแจ้งเตือนว่า เลขท่ีคำสั่งต่อจากคำสั่งล่าสุด คือเลขที่ .….ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
     1.4 ทะเบียนเกียรติบัตร  เมื่อต้องการออกเลข “ทะเบียนเกียรติบัตร” ให้คลิกเลือก “ทะเบียนเกียรติบัตร” 
แล้วคลิกเลือก “ลงทะเบียนเกียรติบัตร” กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วคลิกตกลง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อคลิกลงทะเบียนเกียรติบัตรแล้ว ระบบแจ้งเลขทะเบียนเกียรติบัตรเพื่อนำไปใช้ ดังภาพ 
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2. รับ ส่งหนังสือราชการ   
   จะพบเมนูย่อย หนังสือรับ หนังสือส่ง ส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
     2.1 หนังสือรับ  เม่ือคลิก “หนังสือรับ”จะพบเมนู ให้คลิก “หนังสือรับมา” ก็พบหนังสือที่ส่งมาจาก
สถานศึกษา หรือหน่วยงานอ่ืน ดังภาพ เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ลงทะเบียนรับเพื่อส่งต่อให้กลุ่มภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

เมื่อสารบรรณกลุ่ม ก็ลงทะเบียนรับ เพื่อส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องภายในกลุ่ม ดังภาพ 
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     2.2 ส่งหนังสือราชการ  เมื่อต้องการส่งหนังสือราชการไปยังสถานศึกษา  คลิกเลือก “ส่งหนังสือราชการ” 
และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วคลิกตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2.3 หนังสือส่ง เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ส่งหนังสือราชการแล้ว สามารถคลิก “หนังสือส่งไป” จะพบหนังสือที่
เจ้าหน้าที่ส่งไปแต่ละเรื่อง ดังภาพ 

 
3. จองห้องประชุม  หากเจ้าหน้าที่ต้องการจองห้องประชุม ให้คลิกเลือก “จองห้องประชุม” สามารถเลือกห้อง
ประชุมที่ต้องการได้ และให้กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วคลิกตกลง 
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เมื่อคลิกจองห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว จะพบข้อมูลการจองตามต้องการ   
 

 
 
4. ยานพาหนะ เม่ือต้องการจองยานพาหนะ ให้คลิกเลือก “ขอใช้ยานพาหนะ” คลิก “ขอใช้รถราชการ” แล้ว
คลิกเลือก “ขออนุญาตใช้รถราชการ” กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วคลิกตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อบันทึกขออนุญาตใช้รถราชการเรียบร้อยแล้ว จะพบทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการแสดงตามรายการ
ที่ขอใช้ ดังภาพ 


