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	ใช้สำหรับเพิ่ม URL เว็ปไซต์ที่ต้องการโดยให้แสดงในแถบเว็ปไซต์

	ฟังก์ชันแบนเนอร์
	เมืื่อเลือกไปที่เมนูแบนเนอร์แล้ว ในส่วนด้านบนจะสามารถปรับการตั้งค่าได้ดังนี้ การแสดงผลแบนเนอร์ ตั้งเวลาหน่วง และจัดการลำดับแบนเนอร์
	การแสดงผลแบนเนอร์หากต้องการให้แสดงให้ปรับเป็น ON แต่หากไม่ต้องการให้ปรับเป็น OFF


	ฟังก์ชันแบนเนอร์
	ทางด้านล่างจะพบปุ่ม “+ เพิ่มแบนเนอร์”  ในส่วนนี้หากต้องการเพิ่มแบนเนอร์สามารถดำเนินการเพิ่มได้จากการคลิ๊กไอคอนดังกล่าว
	ON/OFF สำหรับการแสดงผลแบนเนอร์
	URL เว็ปไซต์ที่ต้องการแนบ

	ตัวอย่างการเพิ่มแบนเนอร์

	ฟังก์ชันเว็ปไซต์อื่นๆ
	ดำเนินการเลือกเว็ปไซต์อื่นๆ ที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ
	ตั้งค่า ON/OFF แสดงหัวข้อ เว็ปไซต์อื่นๆ
	URL เว็ปไซต์


	จัดการฟังก์ชันเสริม
	จัดการฟังก์ชันเสริม
	ใช้งานฟังก์ชัน
	ไม่ใช้งานฟังก์ชัน

	พิมพ์ร่างตรวจหนังสือ (Draft)
	ผู้ดูแลระบบ Draft ทำการสลับสิทธิ์จาก
	การเพิ่มประเภทเอกสาร สำหรับการสร้างเอกสารด้วยวิธี “อัปโหลดเอกสารร่าง”
	1. กดที่ปุ่ม “+ เพิ่มประเภท”
	2. เพิ่ม “ชื่อรูปแบบ” เป็นประเภทเอกสารที่ต้องการ
	เช่น

	3. กดที่ปุ่ม “+ เพิ่มแถว” เพื่อเพิ่มช่องรับค่าเลขที่หนังสือ หรือ วันที่ออกหนังสือ
	การเพิ่มประเภทเอกสาร (สร้าง e-Form) สำหรับการสร้างเอกสารด้วยวิธี “ร่างเอกสารในระบบ”
	ใน 1 แถวจะมีกี่คอลัมน์ก็ได้ แต่ความกว้างของทุกคอลัมน์รวมกันต้องเท่ากับ 100%

	แถว
	คอลัมน์
	คอลัมน์ที่ 1 รูปแบบการแสดงผล: รูปภาพ ความกว้างคอลัมน์: 10 % ความกว้าง: 1.5 ซม. ความสูง 1.5 ซม.

	ตัวอย่าง แถวที่ 1
	คอลัมน์ที่ 2 รูปแบบการแสดงผล: แสดงผล ความกว้างคอลัมน์: 90 % คำที่ต้องการแสดงผล: บันทึกข้อความ

	ตัวอย่าง แถวที่ 2
	คอลัมน์ที่ 1 รูปแบบการแสดงผล: แสดงผล ความกว้างคอลัมน์: 15 % คำที่ต้องการแสดงผล: ส่วนราชการ
	คอลัมน์ที่ 2 รูปแบบการแสดงผล: รับค่า ความกว้างคอลัมน์: 85 % ค่าที่ต้องการรับ: ชื่อส่วนราชการ

	ตัวอย่าง แถวที่ 3
	คอลัมน์ที่ 1 รูปแบบการแสดงผล: แสดงผล ความกว้างคอลัมน์: 2 % คำที่ต้องการแสดงผล: ที่
	คอลัมน์ที่ 3 รูปแบบการแสดงผล: แสดงผล ความกว้างคอลัมน์: 4 % คำที่ต้องการแสดงผล: วันที่
	คอลัมน์ที่ 2 รูปแบบการแสดงผล: รับค่า ความกว้างคอลัมน์: 48 % ค่าที่ต้องการรับ: เลขที่หนังสือ *ค่าในสารบรรณ: เลขที่เอกสาร ค่าเริ่มต้น: &nbsp;
	คอลัมน์ที่ 4 รูปแบบการแสดงผล: รับค่า ความกว้างคอลัมน์: 46 % ค่าที่ต้องการรับ: วันที่ออกหนังสือ *ค่าในสารบรรณ: วันที่ออกหนังสือ ค่าเริ่มต้น: &nbsp;

	การกำหนดตัวอย่างตำแหน่งในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่
	1. เลือกชื่อประเภทเอกสารที่ต้องการกำหนดตัวอย่างตำแหน่งในการประทับ เช่น หนังสือภายใน
	2. เลือกปุ่ม “ระบุตำแหน่ง”

	การกำหนดตัวอย่างตำแหน่งในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่ (ต่อ)
	3. เลือกปุ่ม “เลขที่เอกสาร”
	5. เลือกปุ่ม “วัน เดือน ปี”
	4. กำหนดตำแหน่งในการประทับของ เลขที่หนังสือ
	6. กำหนดตำแหน่งในการประทับของ วัน เดือน ปี

	การกำหนดตัวอย่างตำแหน่งในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่ (ต่อ)
	การกำหนดตัวอย่างตำแหน่งในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่ (ต่อ)
	ตัวอย่างการแสดงผลของตำแหน่งในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่
	ลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (In-Tray)
	ผู้ดูแลระบบ In-Tray ทำการสลับสิทธิ์จาก
	การลบ PIN ผู้ใช้งาน (ต่อ)
	3.กดไอคอนรูปดินสอเพื่อลบ PIN
	4. กดลบ PIN
	5. กดตกลงเพื่อยืนยันการลบ PIN
	สารบรรณ (e-Saraban)
	ผู้ดูแลระบบ e-Saraban ทำการสลับสิทธิ์จาก
	สำหรับตรวจสอบเอกสารรอรับ

	กลุ่ม (โฟลเดอร์) และ แฟ้มทะเบียนสารบรรณ
	ตัวอย่าง
	โฟลเดอร์ที่อยู่ภายใต้ กอง A
	แฟ้มทะเบียนที่อยู่ภายใต้ กอง A


	การเพิ่ม และจัดการ “กลุ่ม (โฟลเดอร์)”
	การเพิ่ม และจัดการ “กลุ่ม (โฟลเดอร์)” (ต่อ)
	การเพิ่ม และจัดการ “กลุ่ม (โฟลเดอร์)” (ต่อ)
	9. เมื่อกดในกลุ่ม (โฟลเดอร์) ที่ถูกสร้างใหม่จะมีปุ่มต่าง ๆ ดังนี้

	การแก้ไขชื่อกลุ่ม (โฟลเดอร์) และเพิ่มสิทธิ์ผู้จัดการสิทธิ์ทะเบียนสารบรรณ (Level 3)
	1. กดปุ่ม “จัดการสิทธิ์”
	3. หากต้องการปิดการใช้งานของกลุ่ม (โฟลเดอร์) ได้ที่ “สถานะ”
	2. แก้ไขชื่อที่ต้องการที่ “แก้ไขชื่อกลุ่ม”
	4. สามารถเพิ่มสิทธิ์ Admin ประจำกลุ่มได้ที่ “เพิ่มสิทธิ์ Admin กลุ่ม”

	การแก้ไขชื่อกลุ่ม (โฟลเดอร์) และเพิ่มสิทธิ์ผู้จัดการสิทธิ์ทะเบียนสารบรรณ (Level 3)
	5. เมื่อเพิ่มรายชื่อแล้วจะมีไอคอน “New!”
	6. หากต้องการลบรายชื่อออกสามารถกดไอคอน “ X ”
	7. จากนั้นกด “บันทึก”
	เสร็จสิ้น


	การสร้างแฟ้มทะเบียนสารบรรณ
	1. กดเข้าไปในกลุ่ม/โฟลเดอร์ที่ต้องการสร้างแฟ้มทะเบียนสารบรรณ จากนั้นกดปุ่ม
	2. กรอกรายละเอียดการสร้างแฟ้มทะเบียน

	รายละเอียดการสร้างแฟ้มทะเบียนสารบรรณ
	ประเภทของแฟ้ม
	ประเภท: หนังสือรับ
	รับได้เฉพาะภายใน (รับได้เฉพาะหนังสือที่ส่งมาจากภายในหน่วยงานของท่าน)
	รับได้เฉพาะภายนอก (รับได้เฉพาะหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานอื่น)
	รับได้ทั้งภายในและภายนอก (รับได้ทั้งหนังสือที่ส่งจากจากภายในหน่วยงานของท่าน และจากหน่วยงานอื่น)

	ประเภท: หนังสือส่ง
	ส่งได้เฉพาะภายใน (ส่งไปยังผู้รับที่อยู่ภายในหน่วยงานของท่าน)
	ส่งได้เฉพาะภายนอก (ส่งไปยังผู้รับที่อยู่หน่วยงานอื่น)
	ส่งได้ทั้งภายในและภายนอก (สามารถส่งไปยังผู้รับที่อยู่ภายในหน่วยงานของท่าน และผู้รับที่อยู่หน่วยงานอื่นได้)

	ประเภท: อื่น ๆ
	ส่งสำหรับออกเลขที่หนังสือเท่านั้น ไม่สามารถส่งต่อได้

	เช่น สำหรับออกเลขประกาศ คำสั่ง ระเบียบ ฯ

	การตั้งค่ารูปแบบ เลขที่ลงรับ / เลขที่หนังสือ
	เลข Running = %rX% เช่น %r4% = 0001
	ปี พุทธศักราช (พ.ศ.) ที่ตัดเลขตาม ปีปฏิทิน
	= %yX% เช่น %y4% = 2568 (ตัด 1 ม.ค.)
	ปี พุทธศักราช (พ.ศ.) ที่ตัดเลขตาม ปีงบประมาณ
	= %byX% เช่น %by4% = 2568 (ตัด 1 ต.ค.)
	ปี คริสต์ศักราช (ค.ศ.) ที่ตัดเลขตาม ปีปฏิทิน
	= %adX% เช่น %ad4% = 2025 (ตัด 1 ม.ค.)
	ปี คริสต์ศักราช (ค.ศ.) ที่ตัดเลขตาม ปีงบประมาณ
	= %badX% เช่น %bad% = 2025 (ตัด 1 ต.ค.)
	กขค.0001/2568 (พ.ศ. ตัดตามปีปฏิทิน)
	ตัวอย่าง
	การตั้งค่า คือ กขค.%r4%/%y4%


	การแก้ไขรายละเอียดในแฟ้มทะเบียนสารบรรณ
	รูปแบบเลข Running (เลขลงรับ หรือ เลขที่หนังสือ)
	ต้องการให้เริ่มรันที่เลขใด ให้ใส่เลขนั้น (ไม่สามารถใส่ให้น้อยกว่าเดิมได้)
	แก้ไขชื่อแฟ้มทะเบียน
	สถานะแฟ้มทะเบียน
	แก้ไขชนิดของแฟ้มได้
	ปิดการใช้งานแฟ้มทะเบียน แต่ยังต้องสืบค้นหนังสือได้
	เปิดให้แฟ้มทะเบียนนี้สามารถ ส่งผ่านฟีเจอร์ dConnect ได้
	เปิดให้แฟ้มทะเบียนนี้สามารถ ส่งผ่าน e-Mail หน่วยงาน ที่เชื่อมกับระบบสารบรรณได้
	รูปแบบเลข Running เพิ่มเติม (แฟ้มส่งเท่านั้น) ใช้ในกรณีที่ 1 แฟ้มทะเบียนสามารถ ออกเลขที่หนังสือได้หลายรูปแบบ

	การแก้ไขรายละเอียดในแฟ้มทะเบียนสารบรรณ (ต่อ)
	จัดกลุ่มองค์กร หรือ ติด Tag (แฟ้มรับเท่านั้น) เพื่อใช้สำหรับส่งหนังสือ เช่น ติด Tag คำว่า “ส่งแจ้งเวียนภายในหน่วยงาน” ไว้ที่แฟ้มรับของทุกกอง/ศูนย์/สำนัก เมื่อจะทำการส่งหนังสือสามารถเลือกกลุ่มองค์กรที่จัดไว้ได้เลย
	สามารถระบุข้อความที่ต้องการไว้ได้ เช่น “ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” กรณีแฟ้มรับ ข้อความจะแสดงในช่องเรียนถึง กรณีแฟ้มส่ง ข้อความจะแสดงในช่องจาก
	กำหนดสิทธิ์ผู้ที่สามารถลงนาม/สั่งการ หนังสือหรือเอกสารในแฟ้มทะเบียนนี้ได้
	กำหนดสิทธิ์ผู้ที่สามารถใช้งาน หรือ ดำเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับหนังสือหรือเอกสารในแฟ้มทะเบียนนี้ได้ เช่น ธุรการ/สารบรรณ/หน้าห้อง (เลขา)

	การจัดการสิทธิ์บุคคล
	1. กดที่แถบจัดการสิทธิ์บุคคล เป็นเมนูสำหรับใช้เพิ่ม - ลบสิทธิ์ในแฟ้มทะเบียนต่าง ๆ
	2. ค้นหาชื่อ-นามสกุล ที่ต้องการจัดการสิทธิ์ในแฟ้มทะเบียนสารบรรณ หลังจากนั้นกดค้นหา
	3. หลังจากกดค้นหาระบบจะแสดงรายชื่อผู้ใช้งาน ให้กดเลือกรายชื่อที่ต้องการ
	5. เมื่อกดปุ่มค้นหาจะมีปุ่มต่าง ๆ ดังนี้
	4. สามารถกำหนดสิทธิ์ให้ รับและส่ง (สำหรับแฟ้มรับ) / สร้างและส่ง (สำหรับแฟ้มส่ง) / อ่านอย่างเดียวได้

	การจัดการ e-Mail
	เชื่อมต่อ e-Mail กลางหน่วยงานของท่านกับระบบสารบรรณ เพื่อให้สามารถ รับ - ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณ โดยไม่ต้องทำการดาวน์โหลดจาก e-Mail หรือ อัปโหลดเข้า e-Mail
	Saraban-Receive สำหรับเก็บเอกสารที่รับเข้าระบบสารบรรณแล้ว
	Saraban-Reject  สำหรับเก็บเอกสารที่ปฏิเสธการรับเข้าระบบสารบรรณ
	Saraban-Spam สำหรับเก็บเอกสารที่แจ้งว่าเป็น Spam
	เลือกเมนู “จัดการ e-Mail” จากนั้นกดปุ่ม “เพิ่ม e-Mail”

	2. เข้ามาที่หน้าแอดมินระบบสารบรรณ
	1. Login เข้าไปที่ e-Mail ของท่าน จากนั้นทำการสร้างโฟลเดอร์ ดังนี้
	กรอก e-Mail ในช่อง “e-Mail” และ “Username”
	กรอกรหัสผ่าน e-Mail ในช่อง “Password”
	กรอกค่า Incoming และ Outgoing เลื่อนลงมาด้านล่างแล้วกด “บันทึก”
	จากนั้นเลื่อนขึ้นมาด้านบนสุด แล้ว “จัดการสิทธิ์” การเข้าถึง E-Mail       โดยเพิ่มรายชื่อของผู้ที่ทำการเชื่อม e-Mail (ตนเอง) ลงไป
	เลื่อนลงมาด้านล่างแล้วกด “ดู Folder Path” แล้ว Copy มาใส่ในช่อง Path Inbox, Path Receive, Path Reject และ Path Spam โดยเลือกให้ตรงกับโฟลเดอร์ที่ท่านสร้างไว้ใน e-Mail ตามข้อที่ 1

	3. กรอกรายละเอียดสำหรับเชื่อมต่อ e-Mail
	รายละเอียดค่า Incoming และ Outgoing สำหรับ e-Mail WorkD
	Incoming Host: incoming.workd.go.th
	Incoming Port: 993
	Incoming Encryption: SSL
	Outgoing Host: outgoing.workd.go.th
	Outgoing Port: 587
	Outgoing Encryption: TLS


	กำหนดข้อความตั้งต้นตอบกลับ e-Mail
	ตัวอย่าง
	สำนักงาน xxxxx ได้รับหนังสือของท่านแล้ว
	เอกสาร/หนังสือของท่านถูกปฏิเสธการรับ หากมีข้อสงสัย กรุณาติดต่อ โทร 02 xxxx xxxx
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	งานสารบรรณ สำนักงาน xxxxx เลขที่ xx ตำบล xxx อำเภอ xxx จังหวัด xxx โทร 02 xxxx xxxx
	ส่งเมื่อท่านปฏิเสธการรับ
	ข้อความต่อท้าย e-Mail (Signature)  ส่งเมื่อท่านกดส่ง e-Mail จากหน้าระบบ
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