
อบรมการใช้งาน
ระบบ Digital Documemt
โครงการ e-Office ภายใต้ GDCC

ศูนย์อำนวยการบริหาร
จังหวัดชายแดนภาคใต้  (ศอ.บต.)

หลักสตูรผูด้แูลระบบ

วันที� : 1 กรกฎาคม 2569 | เวลา 9.00 - 12.00 น.



แนะนำสมาชิกทีมงาน
เจ้าหน้าที่ทีม Implementation โครงการ GDCC 
บริษัท โทรคมนาคมแหง่ชาติ จํากัด (มหาชน) : NT

นายพีรณัฐ เพชรานนท์ 
(คุณพ)ี

วิทยากรอบรม

นางสาวสรารัศมิ์ เพ็งทรัพย์
(คุณพนิ)

ผู้ชว่ยวิทยากร

นายเพชรายุทธ มิตรชอบ
(คุณกอน)

ผู้ชว่ยวิทยากร

นางสาวอรวรรณ สระแก้ว
(คุณฟ�ล์ม)

ผู้ชว่ยวิทยากร



การสนับสนุนการใชง้าน

LINE Official
LINE Group Admin

LINE OpenChat

GDCC eOffice ศอ.บต.
     Support Users      

จะประชาสัมพันธ์วิธีการเพิ่มเพื่อน
เพื่อให้ Line เชื่อมโยงกับระบบ 

e-Office ก่อนป�ด OpenChat



หัวขอ้การอบรม

หลักสูตรผู้ดูแลระบบ (กลุ่มเป้าหมาย : IT/สารบรรณกลาง)
9.00 - 10.30  น.

 การจัดการบัญชีผู้ใช้งานและสิทธิ์ Admin Tools
 การจัดการหน้าแรก (Portal)

 
10.30 - 10.40 น. พักเบรก

10.40 - 11.40 น.
 การจัดการ Template ระบบ Draft
 การดูภาพรวม ระบบ In-Tray
 การจัดการทะเบยีนหนังสือและสิทธิ�การเข้าถึง ระบบ สารบรรณ

11.40 - 12.00 น.
 ถามตอบข้อสงสัย



การเข้าใชง้านระบบ

sbpac.eoffice.go.th

เข้าสู่ระบบด้วยชื่อบัญชีผู้ใช้งาน
       Username  :: ชื่อจริง.นามสกุล 3 ตัวแรก
                               (เช่น somsak.sri)
       Password    :: กดลืมรหัสผ่าน 
     ⟶ ใส่อีเมลที่ลงทะเบียนในระบบ    
     ⟶ ระบบจะส่ง link ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ไปที่อีเมลที่ลงทะเบียน
 

เข้าสู่ระบบด้วยการสแกนผ่านแอพ ThaID 

http://sbpac.eoffice.go.th/


แนะนำ GDCC e-Office

ระบบคลังจัดเก็บเอกสาร
(Archive)

ระบบพิมพ์ร่างตรวจหนังสือ
(Draft)

ระบบสารบรรณ
(e-Saraban)

ระบบลงนาม
(In-Tray)

ระบบบริหารการประชุม
(e-Meeting)

ระบบจองห้องประชุม
(Meeting Room Booking)

ระบบจองรถ
(Car Reservation)

ระบบแจ้งเวียนข่าวสาร
(Circular News)

รองรับการลงนามดวยลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส
ใบรับรองออกโดย CA

โปร่งใส ปลอดภัย ตรวจสอบได

เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน

ปลอดภัย และเปนระบบ

ลดกระดาษ ลดขั้นตอน และลดระยะเวลาดำเนินการ

ทำงานไดจากทุกท่ี ทุกเวลา

เก็บข้อมูลบนระบบ Cloud

ลดความเสี่ยงขอมูลสูญหาย

ระบบบริหารจัดการสำนักงาน (e-Office)
    e-Office เป็นบริการภายใต้โครงการพัฒนาระบบคลาวด์กลางภาครัฐ (Government Data Center and Cloud service : GDCC)

ตามนโยบายการขับเคลื่อนด้านดิจิทัลสำหรับองค์กรภาครัฐ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการกระบวนการทำงานภายในองค์กร

สนับสนุนโดย สำนักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (สดช.) กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (MDES)

โดยมี บริษัท โทรคมนาคมแหงชาติ จํากัด (มหาชน) เปนผูดําเนินการ

รายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับ GDCC e-Office: https://www.eoffice.go.th



1.จัดการขอมูลหลักองคกร
2.จัดการขอมูลระบบ
3.จัดการขอมูลผูใชงานในระบบ
4.ออกรายงานผู้ใชงานในระบบ

1.จัดการขอมูลทะเบียนสารบรรณ
2.สร้าง/แกไข แฟมทะเบียนสารบรรณ
3.จัดการสิทธ์ิ dConnect และ E-mail
4.จัดการสิทธ์ิใชงานทะเบียนสารบรรณ
5.จัดการเพ่ิมสิทธ์ิ Admin ประจํากลุม

บทบาทการทำงานของผูดูแลระบบ (Admin)

Admin Tools

Admin In-TrayAdmin Portal Admin Saraban Admin Draft

1.การจัดการแบนเนอรหนาระบบ
2.การจัดการข้อมูล Link ที่ต้องการ

ประชาสัมพันธ
3.การจัดการฟังก์ชันเสริมสำหรับแสดง

ผลในระบบ

1.การสร้าง Template e-Form 
2.การแก้ไข Template e-Form

1.การตรวจสอบการเพิ่มลายเซ็น
ของผู้ใชงาน
2.การจัดการผูกรองงาน
3.ตรวจสอบ CA ของผู้ใชงาน
4.ลบการตั้งคา PIN

Level 1

Level 2

ผู้ดูแลระบบสูงสุด
(Super Admin)

ผู้ดูแลระบบยอย
(Sub-Admin)



Level 1
ผู้ดูแลระบบสูงสุด (Super Admin)

ระบบผู้บริหารจัดการระบบ
(Admin-Tool)



บทบาทการทำงานของผูดูแลระบบ (Admin Tools)

ระบบผู้บริหารจัดการระบบ (Admin-Tool) เป็นระบบที่ใช้สำหรับการจัดการข้อมูลโครงสร้างองค์กรและข้อมูลบุคลากร 
ดังน้ัน ผูท่ีมีสิทธ์ิใชงานระบบผูบริหารจัดการระบบ (Admin-Tool) จึงเปนเสมือนผูดูแลระบบหลักท่ีมีอํานาจสูงสุด
ในการจัดการข้อมูลต่าง ๆ ในระบบ (เฉพาะผู้ท่ีมีสิทธ์ิเปน Admin Tools เทาน้ันท่ีปรากฏหนาระบบ)



บทบาทการทำงานของผูดูแลระบบ (Admin Tools)

01
จัดการผูใ้ชง้าน
แก้ไขขอ้มูลผูใ้ชง้าน
เพิ่มบญัชผีูใ้ชง้าน
จัดการสทิธิ�การใชง้าน
การจัดการบญัชี

02
จัดการระบบ

ข้อมูลผูใ้ชง้านรายระบบ
ตั้งค่ารปูแบบการแสดงผล

04
ออกรายงาน

รายงานข้อมูลผูใ้ชง้านในระบบ
รายงานสถิติการเขา้ใชง้านระบบ

05

การกดยืนยนัรบัไวใ้ชง้าน

03

ข้อมูลหลักองค์กร
เพิ่มขอ้มูลโครงสรา้งภายในองค์กร
เพิ่มตำแหนง่ของบุคลากรภายในองค์กร
เพิ่มประเภทบุคลากร



การจัดการผู้ใช้งาน คือหน้าที่ของผู้ได้สิทธิ์เป็น Admin Tools การจัดการผูใชงาน
คือสามารถเพ่ิมผูใชงานใหม / จัดการขอมูลสวนบุคคล / จัดการสิทธ์ิ /
จัดการสายบังคับบัญชา / จัดการบัญชีของ User ได

จัดการผูใชงาน โดยการเพ่ิมผูใชงานใหมสามารถทําได 2 วิธี ดังนี้
การเพิ่มผูใชงานจากหนาระบบ
การเพิ่มผูใชงานโดยการนําเขาไฟล .csv (อัปโหลดผานหนาระบบ)

จัดการผูใชงาน



กดจัดการผูใชงาน

เมื่อกดจัดการผู้ใช้งาน

จะปรากฏข้อมูลท้ังหมดของผูใขงาน

สามารถค้นหารายชื่อผู้ใช้งานภายใน

ระบบได้จากหัวขอในแตละชอง

จัดการผูใชงาน (การเพ่ิมผูใชงาน)



จัดการผูใชงาน (การเพ่ิมผูใชงาน)

การเพิ่มผูใชงานโดยการนําเขาไฟล .csv

(อัปโหลดผานหนาระบบ)
การเพิ่มผูใชงานจากหนาระบบ



การเพิ่มผูใชงานโดยการนําเขาไฟล .csv (อัพโหลดผานหนาระบบ)

จัดการผูใชงาน (การเพ่ิมผูใชงาน)

1.กดนำเขาไฟล
2.กดกดตัวอย่างไฟล์

เพื่อดูตัวอยางขอมูลท่ีตองเตรียมกอนอัปโฟลดไฟล
3.กดเลือกไฟล และนําเขาขอมูล

*ไฟล์ท่ีนําเขาจะตองเปนไฟล
นามสกุล .csv เทาน้ัน



การเพิ่มผูใชงานจากหนาระบบ

1.กดเพิ่ม

2.กรอกข้อมูลของผู้ใช้งาน

3.กดบันทึก

จัดการผูใชงาน (การเพ่ิมผูใชงาน)

1

2

3



การจัดการผูใชงาน มีการจัดการมากกวาการเพ่ิมขอมูลผูใชงาน ดังน้ี
การจัดการสิทธ์ิ (หลังการเพิ่มผูใชงาน Admin ตองทําการเปดสิทธิ์ User/Admin ใหกับ User)
การจัดการบัญชี (Reset Password / เปด-ปดการใชงานของ User)

การจัดการสิทธ์ิ และการจัดการบัญชี



การจัดการสิทธ์ิ (การเปดสิทธ์ิ User/Admin ใหกับ User)

ค้นหาผูใชงาน
ที่ตองการจัดการสิทธ์ิ

1.กดที่จัดการสิทธ์ิ

2.กดเลือก ON หรือ OFF ในแต่ละระบบ

เพื่อกำหนดสิทธิ์ว่าผู้ใช้งานนั้นได้รับสิทธิ์

เป็น User หรือ Admin

การจัดการสิทธิ์ 



การจัดการบัญชี 

1.กดจัดการบัญชี

2.กด Reset Password

3.กรอก Password ตามเงื่อนไขที่กำหนด

4.กดบันทึก

1

2 3

4

การจัดการบัญชี (Reset Password)



การจัดการบัญชี 

การจัดการบัญชี ( เปด-ปดการใชงานของ User)

1.กดจัดการบัญชี

ปุ่มเปด-ปดการใชงานของ User

ปุ่มสำหรับตั้งค่าให้ User

เปลี่ยนรหัสเองหลังจาก Login คร้ังแรก



เมนูการใชงานระบบผูบริหารจัดการระบบ (Admin-Tool)

เมนูการใช้งานระบบผู้บริหารจัดการระบบ (Admin-Tool) ประกอบไปด้วย 5 เมนู ได้แก่ 1) จัดการผู้ใช้งาน 2) จัดการระบบ

3) ข้อมูลหลักองคกร 4) ออกรายงาน และ 5) สรุปการใชงาน



เมนู “จัดการระบบ” ใช้สำหรับจัดลำดับการแสดงผลระบบภายในระบบสำนักงาน (e-Office) และสามารถเพิ่มสิทธิ์ผู้ใช้งาน

ในระบบย่อยท่ีเลือกจํานวนหลาย ๆ คนพรอมกันได

จัดการระบบ



วิธีการจัดลำดับการแสดงผลระบบภายในระบบบริหารจัดการสำนักงาน (e-Office) สามารถกดได้ที่ปุ่ม   “จัดการลําดับการแสดงผล”

1

2

จัดการระบบ



1
2

ใช้เมาสกดคางท่ีระบบยอยท่ีตองการ

และลากขึ้น-ลงเพ่ือจัดลําดับตามท่ีตองการใชงาน

หลังจากน้ันกด “บันทึก”

จัดการระบบ



กรณีที่ต้องการเพิ่มสิทธ์ิผูใชงานในระบบท่ีตองการ สามารถเลือกกดเขาไปท่ีระบบดังกลาว

1

2

จัดการระบบ



1

2

กรณีที่ต้องการเพิ่มสิทธิ์ผู้ใช้งานในระบบที่ต้องการ สามารถเลือกกดเข้าไปที่ระบบดังกล่าว กดปุ่ม “เพิ่ม” และพิมพ์รายชื่อผู้ใช้งาน

ที่ตองการ จากน้ันกดเลือก “สิทธ์ิ” หลังจากน้ันกด “บันทึก”

3

จัดการระบบ



1

ก่อนท่ีจะมีการนําเขาขอมูลบุคลากรน้ัน จําเปนตองมีขอมูลโครงสรางองคกรกอน โดยสามารถเพ่ิมขอมูลโครงสรางองคกรไดท่ี

เมนู “ขอมูลหลักองคกร” ขอมูลท่ีสําคัญซ่ึงจําเปนตอการใชงานระบบ ไดแก โครงสรางระดับ 1 ,ระดับ 2 ,ระดับ 3 ,ตําแหนง

และประเภทบุคลากร สวนขอมูลระดับน้ัน อาจใชหรือไมใชก็ไดข้ึนอยูกับหนวยงาน

ข้อมูลหลักองค์กร 



กรณีที่ต้องการเพิ่มโครงสรางผูใชงาน สามารถเลือกกดเขาไปท่ีเมนูดังกลาว

1

2

ข้อมูลหลักองค์กร 



1

2

3

กรณีที่ต้องการเพิ่มโครงสร้างผู้ใช้งาน สามารถเลือกกดปุ่ม “เพิ่ม” และกดเลือก “แก้ไข” หลังจากนั้นสามารถพิมพ์ชื่อโครงสร้างที่

ต้องการ หลังจากน้ันกด “บันทึก”

4

ข้อมูลหลักองค์กร 



วิธีการออกรายงานขอมูลบุคลากร

ผู้ดูแลระบบ (Admin Tools) สามารถออกรายงานขอมูลบุคลากร รายงานสถิติการเขาใชงานระบบ รวมถึงรายงานสรุปขอมูลการเขาใชงานระบบ
โดยมีวิธีการดังน้ี

1. เลือกเมนู “ออกรายงาน”

1

2. จากนั้นกดปุม “รายงานขอมูลบุคลากร”

2

ในการออกรายงานข้อมูลบุคลากรจะประกอบไปดวย
รหัสพนักงาน 
ชื่อ-นามสกุล 
อีเมล 

เบอร์โทร 
โครงสร้างบุคลากร (โครงสร้าง 1,2,3) 
ประเภทบุคลากร 

ตำแหนง
ระดับ
สถานะการใช้งาน (ใช้งาน/ไมใชงาน)

การออกรายงาน



วิธีการออกรายงานขอมูลบุคลากร (ตอ)

3. สามารถเลือกได้ว่าจะออกรายงานโดยกรอกจากข้อมูลใด เช่น
หน่วยงาน ประเภทบุคลากร ระดับ ตําแหนง และเพศ

Tips:   หากไม่มีการเลือกหรือระบุเงื่อนไขในการออกรายงาน ระบบจะแสดงขอมูลทั้งหมด

4. เลือกประเภทไฟลที่ตองการออกรายงานได 3 ประเภท
คือ .xlsx .pdf และ .docx

3
สามารถระบุ
หรือไมระบุก็ได

4

5. จากนั้นกดปุม “ออกรายงาน”

5



วิธีการออกรายงานสถิติการเขาใชงานระบบ

1

2

1. เลือกเมนู “ออกรายงาน” 2. จากนั้นกดปุม “รายงานสถิติการเขาใชงานระบบ”

เป็นการออกรายงานที่รวบรวมจำนวนครั้งในการเข้าใช้งาน ประกอบไปด้วย 
รหัสพนักงาน
ชื่อ-นามสกุล 

ระบบที่เขาใชงาน
ความถี่ (ครั้ง)



3

4

5. จากนั้นกดปุม “ออกรายงาน”

5

วิธีการออกรายงานสถิติการเขาใชงานระบบ (ตอ)

3. สามารถเลือกได้ว่าจะออกรายงานโดยกรอกจากข้อมูลใด เช่น
สถิติการเข้าใช้งาน หน่วยงาน ประเภทบุคลากร ระดับ ตำแหน่ง
เพศ และความถี่ 

Tips:   หากไม่มีการเลือกหรือระบุเงื่อนไขในการออกรายงาน ระบบจะแสดงขอมูลทั้งหมด

4. เลือกประเภทไฟลที่ตองการออกรายงานได 3 ประเภท
คือ .xlsx .pdf และ .docx

สามารถระบุ
หรือไมระบุก็ได

จำเปนตองระบุ



วิธีการออกรายงานสรุปขอมูลการเขาใชงานระบบ

1

2

1. เลือกเมนู “ออกรายงาน” 2. จากนั้นกดปุม “รายงานสรุปขอมูลการเขาใชงานระบบ”

เป็นการออกรายงานที่สรุปการเข้าใช้งานระบบ ประกอบไปด้วย 
จํานวนผูใชงานในระบบในปจจุบัน (จํานวน)
จํานวนผูเขาใชงานระบบ (จํานวน)
จํานวนผูไมเขาใชงานระบบ (จํานวน)

สรุปขอมูลรายช่ือผูไมเขาใชงานระบบ
รหัสพนักงาน
ชื่อ-นามสกุล 

ตำแหนง
ประเภทบุคลากร



4

5. จากนั้นกดปุม “ออกรายงาน”

5

3

วิธีการออกรายงานสรุปขอมูลการเขาใชงานระบบ (ตอ)

3. สามารถเลือกได้ว่าจะออกรายงานโดยกรอกจากข้อมูลใด เช่น
สรุปการเข้าใช้งานประจำปี ประจำเดือน ประจำวัน หรือตามช่วง
เวลา 

4. เลือกประเภทไฟลที่ตองการออกรายงานได 3 ประเภท
คือ .xlsx .pdf และ .docx

จำเปนตองระบุ



การกดยืนยันรับไวใชงาน

1.ผู้ดูแลระบบจะได้รับ  ไปที่ Admin Tools

 แล้วเลือกเมนู “ยืนยันรับไวใชงาน”

2.เมื่อผู้ดูแลระบบเลือก “ดูเอกสารยืนยันรับไว้ใช้งาน” ระบบจะแสดงเอกสาร

รายงานให้ผู้ดูแลระบบทำการ “ลงนามยืนยันการรับไว้ใช้งาน” เพื่อเป็นการ

ยอมรับการใชบริการ



การกดยืนยันรับไวใชงานสามารถกดได 2 วิธี ดังน้ี

1.กดได้จากหนา Portal (แจงเตือนทุกเดือน)

การกดยืนยันรับไวใชงาน

2.กดจาก Admin tools
    2.1กดสรุปการใช้งานบริการ
    2.2กดยืนยันรับไวใชงาน

1. ผู้ดแูลระบบจะไดร้บั “หนา้ต่างการแจง้เตือน”
การสรุปการใช้บริการ e-Office รายเดือน โดยให้เข้าไปกดยืนยัน “สรุปการใช้บริการ”

 หรือ ไปที�Admin Tools แล้วเลือกเมน ู“สรปุการใชบ้รกิาร”



Level 2
ผู้ดูแลระบบยอย (Sub-Admin)

หน้าแรก (Portal)



Portal สำหรับ Admin

เจ้าหน้าทีโครงการ GDCC

1. หน้า Portal มุมขวาบนสามารถเลือกสิทธิ์ที่จะเป็น User หรือ Admin 

2. ดำเนินการสลับสิทธิ์

จาก User เป็น Admin



 ฟังกชันสําหรับ Admin

เมื่ออยูในสถานะ Admin จะสามารถปรับแตงฟงกช่ันไดเพ่ิมเติมดังน้ี

ใช้สําหรับการเซ็ตแบนเนอร และปรับแตงการต้ังคา

ใช้สําหรับเพิ่ม URL เว็ปไซตที่ตองการโดยใหแสดงในแถบเว็ปไซต

ใช้สําหรับจัดการฟงกชันเสริมอื่นๆ



ะ

ฟังกชันแบนเนอร
ดำเนินการเลือกแบนเนอร ท่ีแถบเมนูดานซายมือ

เมืื่อเลือกไปท่ีเมนูแบนเนอรแลว ในสวนดานบนจะสามารถปรับการต้ังคาไดดังน้ี การแสดงผลแบนเนอร ต้ังเวลาหนวง และจัดการลําดับแบนเนอร

การแสดงผลแบนเนอร์หากต้องการ

ให้แสดงให้ปรับเป็น ON แต่หากไม่

ต้องการให้ปรับเป็น OFF

ใช้สำหรับตั้งค่าเวลาหน่วงของแบนเนอร์ สามารถ

ตั้งคาไดตําสุดท่ี 5 วินาทีและสูงสุดท่ี 20วินาที
ใช้สำหรับตั้งค่าลำดับของแบนเนอร์

ที่ตองการใหแสดง



ฟังกชันแบนเนอร

ทางด้านล่างจะพบปุ่ม “+ เพิ่มแบนเนอร์”  ในส่วนน้ีหากตองการเพ่ิมแบนเนอรสามารถดําเนินการเพ่ิมไดจากการคล๊ิกไอคอนดังกลาว

ON/OFF สำหรับการแสดงผลแบนเนอร

เพิ่มช่ือแบนเนอร URL เว็ปไซตท่ีตองการแนบ

รูปภาพแบนเนอรท่ีตองการอัพโหลด

บันทึกเพ่ือเปนการยืนยันขอมูล

ตัวอยางการเพ่ิมแบนเนอร



ฟังกชันเว็ปไซตอ่ืนๆ

ดำเนินการเลือกเว็ปไซตอ่ืนๆ ท่ีแถบเมนูดานซายมือ

ตั้งค่า ON/OFF แสดงหัวข้อ

เว็ปไซตอ่ืนๆ

คลิ๊ก + เพ่ิมเว็ปไซตอ่ืนๆ เม่ือตองการเพ้ิมเว็ปไซต

ชื่อกํากับเว็ปไซต

URL เว็ปไซต

บันทึกเพ่ือเปนการยืนยันขอมูล



จัดการฟงกชันเสริม

ดำเนินการเลือกจัดการฟงกชันเสริม ท่ีแถบเมนูดานซายมือ

ใช้งานฟงกชัน ไม่ใช้งานฟงกชัน



จัดการฟงกชันเสริม

ใช้งานฟงกชัน ไม่ใช้งานฟงกชัน

หากปิดจะพบเการแสดงในสวนของเว็ปไซตอ่ืนๆ เทาน้ัน



Level 2
ผู้ดูแลระบบยอย (Sub-Admin)

พิมพรางตรวจหนังสือ (Draft)



ผู้ดูแลระบบ Draft ทําการสลับสิทธ์ิจาก



1

การเพิ่มประเภทเอกสาร
สำหรับการสรางเอกสารดวยวิธี “อัปโหลดเอกสารราง”

1. กดที่ปุม “+ เพ่ิมประเภท”

2. เพิ่ม “ช่ือรูปแบบ” เปนประเภทเอกสารที่ตองการ

2เช่น
คำส่ัง
ประกาศ
ใบลา



3

3. กดที่ปุม “+ เพ่ิมแถว” เพ่ือเพ่ิมชองรับคาเลขที่หนังสือ หรือ วันที่ออกหนังสือ

4

5

6

7

8

เมื่อเพ่ิมชองรับคาเลขท่ีหนังสือ / วันท่ีออกหนังสือแลว
ให้กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกประเภทเอกสาร

กดบันทึกขอมูลของแถว



แถว

คอลัมน

1
1 2

การเพิ่มประเภทเอกสาร (สร้าง e-Form)
สำหรับการสรางเอกสารดวยวิธี “รางเอกสารในระบบ”

2
1 2 3 4

 แถวที่ 1 มี 2 คอลัมน

 แถวที่ 2 มี 4 คอลัมน

ใน 1 แถวจะมีกี่คอลัมน์ก็ได้
แต่ความกว้างของทุกคอลัมน์รวมกัน

ต้องเท่ากับ 100%



คอลัมน์ที่ 1
รูปแบบการแสดงผล: รูปภาพ

ความกว้างคอลัมน์: 10 %

ความกว้าง: 1.5 ซม.

ความสูง 1.5 ซม.

คอลัมน์ที่ 2
รูปแบบการแสดงผล: แสดงผล

ความกว้างคอลัมน์: 90 %

คำท่ีตองการแสดงผล: บันทึกขอความ

คอลัมน์ที่ 1
รูปแบบการแสดงผล: แสดงผล

ความกว้างคอลัมน์: 15 %

คำท่ีตองการแสดงผล: สวนราชการ

คอลัมน์ที่ 2
รูปแบบการแสดงผล: รับค่า

ความกว้างคอลัมน์: 85 %

ค่าท่ีตองการรับ: ช่ือสวนราชการ

ตัวอยาง แถวท่ี 1

ตัวอยาง แถวท่ี 2

ค่าท่ีตองการรับ คือ ขอความท่ีจะแสดงใหผูกรอกขอมูลทราบ

ว่าตองกรอกขอมูลอะไรในชองน้ี

Tips:



ตัวอยาง แถวท่ี 3

คอลัมน์ที่ 1
รูปแบบการแสดงผล: แสดงผล

ความกว้างคอลัมน์: 2 %

คำท่ีตองการแสดงผล: ท่ี

คอลัมน์ที่ 2
รูปแบบการแสดงผล: รับค่า

ความกว้างคอลัมน์: 48 %

ค่าที่ต้องการรับ: เลขที่หนังสือ

*ค่าในสารบรรณ: เลขที่เอกสาร

ค่าเริ่มต้น: &nbsp;

คอลัมน์ที่ 3
รูปแบบการแสดงผล: แสดงผล

ความกว้างคอลัมน์: 4 %

คำท่ีตองการแสดงผล: วันท่ี

คอลัมน์ที่ 4
รูปแบบการแสดงผล: รับค่า

ความกว้างคอลัมน์: 46 %

ค่าที่ต้องการรับ: วันที่ออกหนังสือ

*ค่าในสารบรรณ: วันที่ออกหนังสือ

ค่าเริ่มต้น: &nbsp;*เนื่องจากเปนการรับคาในสารบรรณ (หลังจากราง/ลงนามแลว)

กรณีไมใสคาเร่ิมตนดวย Code ดังกลาว

จะทำใหมีขอความ “เลขท่ีหนังสือ” แสดงในไฟลเอกสาร

*เนื่องจากเปนการรับคาในสารบรรณ (หลังจากราง/ลงนามแลว)

กรณีไมใสคาเร่ิมตนดวย Code ดังกลาว

จะทำใหมีขอความ “วันท่ีออกหนังสือ” แสดงในไฟลเอกสาร



การกำหนดตัวอยางตําแหนงในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่

1. เลือกช่ือประเภทเอกสารท่ีตองการกําหนดตัวอยางตําแหนงในการประทับ เชน หนังสือภายใน

1

ผู้ดูแลระบบพิมพรางตรวจหนังสือ (Draft) สามารถเพิ่มตัวอยางในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่ เพื่อใหสะดวกในการใชงานมากขึ้น โดยมีวิธีการดังนี้

2. เลือกปุม “ระบุตําแหนง”

2



การกำหนดตัวอยางตําแหนงในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่ (ตอ)

3. เลือกปุม “เลขท่ีเอกสาร”

3

4. กำหนดตำแหน่งในการประทับของ เลขที่หนังสือ

Tips:   กำหนดตําแหนง
โดยการคลิกเมาส์ค้างไว้ ณ จุดที่ต้องการ 
และลากเพื่อสรางกรอบส่ีเหล่ียมสีแดง
ตามภาพประกอบ

4

5. เลือกปุม “วัน เดือน ป”

5

6. กำหนดตำแหน่งในการประทับของ วัน เดือน ป

Tips:   กำหนดตําแหนง
โดยการคลิกเมาส์ค้างไว้ ณ จุดที่ต้องการ 
และลากเพื่อสรางกรอบส่ีเหล่ียมสีแดง
ตามภาพประกอบ

6



การกำหนดตัวอยางตําแหนงในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่ (ตอ)

7. เมื่อกําหนดตําแหนงเลขที่หนังสือและวันท่ีเรียบรอยแลว

กด “บันทึก”

8. หลังจากบันทึกเรียบรอยแลวกด “ออก” เพื่อยอนกลับ

9. เลือกปุม “จัดการตัวอยาง”

7

8

9



12. เมื่อระบุตัวอยางเรียบรอยแลวกดรูปไอคอนบันทึก

10. กดรูปไอคอนดินสอ เพ่ือกําหนดตัวอยางในการประทับ

10

11

การกำหนดตัวอยางตําแหนงในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่ (ตอ)

11. ระบุตัวอย่างการแสดงผลในการประทับของ เลขที่หนังสือ

13. ทำซ้ำข้อที่ 10 - 12 ในส่วนของ วัน เดือน ป

12

13

เสร็จสิ้น



ตัวอยางการแสดงผลของตําแหนงในการประทับเลขที่หนังสือและวันที่

เมื่อทําการเลือกตําแหนงในการประทับเลขท่ีหนังสือ และวันท่ีของหนังสือภายในแลวเรียบรอยแลว
จะมีการแสดงตัวอยางในการประทับตําแหนงดังกลาวปรากฏ



Level 2
ผู้ดูแลระบบยอย (Sub-Admin)

ลงนามด้วยลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส (In-Tray)



ผู้ดูแลระบบ In-Tray ทําการสลับสิทธ์ิจาก



 User ไม่มีการกำหนด PIN 

การลบ PIN ผู้ใชงาน

1.เมื่อกดเปล่ียนจาก User > Admin

จะพบข้อมูลผูใชงานท้ังหมดท่ีระบุวา

User ใดที่มีการกําหนด PIN เอาไว

2.ระบบสามารถค้นหา User ที่ต้องการ 
โดยค้นหาได้จาก ชื่อ-นามสกุล/ตำแหน่ง 
และ โครงสร้างที่ 3

 User มีการกำหนด PIN 

จากนั้นกดคนหา



3.กดไอคอนรูปดินสอเพ่ือลบ PIN

การลบ PIN ผู้ใชงาน (ตอ)

4. กดลบ PIN

5. กดตกลงเพื่อยืนยัน
การลบ PIN

*เมื่อทําการลบ PIN แลว User สามารถต้ัง PIN ใหมได
*Admin ไม่สามารถต้ัง PIN ใหได



Level 2
ผู้ดูแลระบบยอย (Sub-Admin)

สารบรรณ (e-Saraban)



ผู้ดูแลระบบ e-Saraban ทําการสลับสิทธ์ิจาก



เมนูตาง ๆ ของผูดูแลระบบสารบรรณ (e-Saraban)

หน้าหลัก
สำหรับจัดการข้อมูลกลุ่ม (โฟลเดอร์)

และ แฟ้มทะเบียนสารบรรณ

จัดการสิทธ์ิบุคคล
สำหรับจัดการสิทธ์ิในแฟมทะเบียน

ให้กับผูใชงานรายบุคคล

Dashboard
สำหรับตรวจสอบเอกสารรอรับ

และเอกสารรอส่งในแตละแฟมทะเบียน

โครงสร้างสารบรรณองคกร
สำหรับตรวจสอบรายการกลุ่ม (โฟลเดอร์)
และ แฟ้มทะเบียนสารบรรณท่ีมีอยูในระบบ

จัดการ e-Mail
สำหรับเชื่อมต่อ e-Mail กลางหน่วยงาน

ของท่านกับระบบสารบรรณ
และจัดการทะเบียน e-Mail ของหน่วยงานอื่น

ที่ทานสามารถสง e-Mail ถึงได

ออกรายงาน
สำหรับออกรายงานรายงานเลมทะเบียน

และรายงานสถิติเอกสารลับ
ของทุกแฟมทะเบียนท่ีมีอยูในระบบ

จัดการ d-Connect
สำหรับจัดการสิทธ์ิผูใชงานท่ีสามารถ

ใช้ฟเจอร d-Connect ได



กลุ่ม (โฟลเดอร) และ แฟมทะเบียนสารบรรณ

แฟ้มทะเบียนสารบรรณ
สำหรับจัดเก็บ และควบคุมเลขท่ี

ของหนังสือ/เอกสาร

กลุ่ม หรือ โฟลเดอร
สำหรับจัดเก็บแฟมทะเบียนสารบรรณ

 โฟลเดอร์ท่ีอยูภายใต กอง A

 แฟ้มทะเบียนท่ีอยูภายใต กอง A

ตัวอยาง



1. เลือกเมนู “หนาหลัก”

1

2. จากนั้นกดปุม “สรางกลุม”

2

3

การเพิ่ม และจัดการ “กลุม (โฟลเดอร)”

3. ระบุช่ือกลุม (โฟลเดอร) ท่ีตองการ 4. เมื่อระบุชื่อเรียบรอยแลวกดปุม “ตกลง”

4



6. หากต้องการยายลําดับการแสดงผลของกลุม (โฟลเดอร)
กดปุ่ม “จัดการลําดับ” 6

7

8. เมื่อจัดลําดับการแสดงผลเรียบรอยแลวกดปุม “บันทึก”

8

5

5. กลุ่ม (โฟลเดอร) ท่ีถูกสรางใหมจะปรากฏที่แถวสุดทาย

การเพิ่ม และจัดการ “กลุม (โฟลเดอร)” (ตอ)

7. คลิกเมาส์ค้างไว้ที่ชื่อกลุ่ม (โฟลเดอร์) จากนั้นลากขึ้น-ลงตาม
ลำดับท่ีตองการ

เสร็จส้ิน



9

9. เมื่อกดในกลุม (โฟลเดอร) ท่ีถูกสรางใหมจะมีปุมตาง ๆ ดังน้ี

ลบกลุ่ม : สามารถทำการลบกลุม (โฟลเดอร) ไดก็ตอเมื่อภายใตกลุมที่ตองการลบน้ันไมมีขอมูล กลุม (โฟลเดอร) หรือ แฟมทะเบียนใดๆ

จัดการลำดับ : สามารถจัดการลําดับการแสดงผลของกลุม (โฟลเดอร) หรือ แฟมทะเบียนได

จัดการสิทธิ์ : สามารถจัดการสิทธ์ิเพ่ือแกไขช่ือกลุม (โฟลเดอร) หรือเพิ่มสิทธ์ิ Admin กลุมได

สร้างกลุ่ม : สามารถทำการสรางกลุม (โฟลเดอร) ภายใตกลุมหลักได

สร้างแฟ้ม : สามารถสร้างแฟมทะเบียนสําหรับลงรับ หรือออกเลขที่หนังสือได

การเพิ่ม และจัดการ “กลุม (โฟลเดอร)” (ตอ)



2

3

4. สามารถเพิ่มสิทธ์ิ Admin ประจํากลุมไดที่ “เพ่ิมสิทธิ์ Admin กลุม”

4

1
1. กดปุ่ม “จัดการสิทธ์ิ” 2. แก้ไขชื่อที่ตองการที่ “แกไขชื่อกลุม”

การแก้ไขช่ือกลุม (โฟลเดอร) และเพ่ิมสิทธ์ิผูจัดการสิทธ์ิทะเบียนสารบรรณ (Level 3)

3. หากต้องการปดการใชงานของกลุม (โฟลเดอร) ไดท่ี “สถานะ”

Tips:  สามารถระบุช่ือ-นามสกุล โดยไมตองระบุคํานําหนา



6

7

5

5. เมื่อเพ่ิมรายช่ือแลวจะมีไอคอน “New!” 6. หากต้องการลบรายชื่อออกสามารถกดไอคอน “ X ”

7. จากนั้นกด “บันทึก”

เสร็จสิ้น

การแก้ไขช่ือกลุม (โฟลเดอร) และเพ่ิมสิทธ์ิผูจัดการสิทธ์ิทะเบียนสารบรรณ (Level 3)

Tips:  การเพิ่มสิทธืิ Admin กลุมสามารถเพ่ิมได
ตามความเหมาะสม (ไม่จํากัดจํานวน)



1 2

การสร้างแฟมทะเบียนสารบรรณ

1. กดเข้าไปในกลุม/โฟลเดอรท่ีตองการสรางแฟมทะเบียนสารบรรณ จากนั้นกดปุม

2. กรอกรายละเอียดการสรางแฟมทะเบียน

ชื่อแฟมทะเบียน

ประเภทของแฟ้มทะเบียน

รูปแบบเลข Running (เลขลงรับ หรือ เลขท่ีหนังสือ)

เลขเริ่มตน (ตองการใหเร่ิมรันท่ีเลขใด ใหใสเลขน้ัน)

ชนิดของแฟมทะเบียน



รายละเอียดการสรางแฟมทะเบียนสารบรรณ

ตัวอยาง กขค.0001/2568 (พ.ศ. ตัดตามปปฏิทิน)

การตั้งค่า คือ กขค.%r4%/%y4%

ประเภทของแฟ้ม

ประเภท: หนังสือรับ
รับได้เฉพาะภายใน (รับไดเฉพาะหนังสือท่ีสงมาจากภายในหนวยงานของทาน)

รับได้เฉพาะภายนอก (รับไดเฉพาะหนังสือท่ีสงมาจากหนวยงานอื่น)

รับได้ทั้งภายในและภายนอก (รับได้ทั้งหนังสือที่ส่งจากจากภายในหน่วยงานของท่าน

และจากหน่วยงานอ่ืน)

ประเภท: หนังสือสง
ส่งได้เฉพาะภายใน (ส่งไปยังผูรับที่อยูภายในหนวยงานของทาน)

ส่งได้เฉพาะภายนอก (ส่งไปยังผูรับที่อยูหนวยงานอื่น)

ส่งได้ทั้งภายในและภายนอก (สามารถส่งไปยังผู้รับที่อยู่ภายในหน่วยงานของท่าน

และผู้รับท่ีอยูหนวยงานอ่ืนได)

ประเภท: อื่น ๆ
ส่งสำหรับออกเลขที่หนังสือเท่านั้น ไม่สามารถส่งต่อได้

       เช่น สําหรับออกเลขประกาศ คําสั่ง ระเบียบ ฯ

การตั้งค่ารูปแบบ

เลขที่ลงรับ / เลขท่ีหนังสือ

เลข Running = %rX% เช่น %r4% = 0001

*X = จำนวนหลัก / digit ท่ีตองการ

**ปี จะสามารถเลือกไดแค 2 หรือ 4 หลักเทาน้ัน

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.)



การแก้ไขรายละเอียดในแฟมทะเบียนสารบรรณ

แก้ไขช่ือแฟมทะเบียน

รูปแบบเลข Running
(เลขลงรับ หรือ เลขท่ีหนังสือ) ต้องการให้เริ่มรันที่เลขใด ให้ใส่เลขนั้น

(ไม่สามารถใสใหนอยกวาเดิมได)

สถานะแฟ้มทะเบียน
ใช้งาน
ไม่ใชงาน (กรณีปดแฟม)

ปิดการใช้งานแฟ้มทะเบียน
แต่ยังตองสืบคนหนังสือได

เปิดให้แฟ้มทะเบียนนี้สามารถ
ส่งผานฟเจอร dConnect ได

เปิดให้แฟ้มทะเบียนนี้สามารถ
ส่งผ่าน e-Mail หน่วยงาน

ที่เช่ือมกับระบบสารบรรณได

แก้ไขชนิดของแฟมได

รูปแบบเลข Running เพิ่มเติม (แฟ้มส่งเท่านั้น)
ใช้ในกรณีที่ 1 แฟ้มทะเบียนสามารถ
ออกเลขที่หนังสือไดหลายรูปแบบ



การแก้ไขรายละเอียดในแฟมทะเบียนสารบรรณ (ตอ)

จัดกลุ่มองค์กร หรือ ติด Tag (แฟ้มรับเท่านั้น)
เพื่อใช้สำหรับส่งหนังสือ เช่น ติด Tag คำว่า
“ส่งแจ้งเวียนภายในหน่วยงาน” ไว้ที่แฟ้มรับ

ของทุกกอง/ศูนย์/สำนัก เมื่อจะทำการส่ง
หนังสือสามารถเลือกกลุมองคกรท่ีจัดไวไดเลย

สามารถระบุข้อความที่ต้องการไว้ได้ เช่น
“ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร”
กรณีแฟ้มรับ ข้อความจะแสดงในช่องเรียนถึง

กรณีแฟมสง ขอความจะแสดงในชองจาก

กำหนดสิทธิ์ผู้ที่สามารถลงนาม/สั่งการ
หนังสือหรือเอกสารในแฟมทะเบียนน้ีได

กำหนดสิทธิ์ผู้ที่สามารถใช้งาน หรือ
ดำเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับหนังสือหรือ

เอกสารในแฟ้มทะเบียนนี้ได้
เช่น ธุรการ/สารบรรณ/หนาหอง (เลขา)

บันทึกขอมูล
ยกเลิกการแกไขขอมูล
ลบแฟ้ม (ข้อมูลในแฟ้มทะเบียน
จะหายไปด้วย)



1. กดที่แถบจัดการสิทธ์ิบุคคล เปนเมนูสําหรับใชเพ่ิม - ลบสิทธิ์ในแฟมทะเบียนตาง ๆ
1

2

2. ค้นหาช่ือ-นามสกุล ที่ตองการจัดการสิทธ์ิในแฟมทะเบียนสารบรรณ หลังจากน้ันกดคนหา

3. หลังจากกดคนหาระบบจะแสดงรายช่ือผูใชงาน ใหกดเลือกรายชื่อที่ตองการ

การจัดการสิทธ์ิบุคคล

   5. เมื่อกดปุมคนหาจะมีปุมตาง ๆ ดังน้ี
เพิ่มสิทธ์ิ : สามารถเพ่ิมสิทธ์ิหลายแฟมพรอม ๆ กัน

ลบสิทธ์ิท้ังหมด : สามารถลบสิทธ์ิท้ังหมดออกพรอม ๆ กัน

ยกเลิก : ยกเลิกดําเนินการจัดการสิทธ์ิ

บันทึก : บันทึกขอมูลการจัดการสิทธ์ิ

3
4

5

4. สามารถกำหนดสิทธ์ิให รับและสง (สําหรับแฟมรับ) / สรางและสง (สําหรับแฟมสง) / อานอยางเดียวได



1. Login เข้าไปท่ี e-Mail ของทาน จากน้ันทําการสรางโฟลเดอร ดังน้ี

การจัดการ e-Mail
          เชื่อมต่อ e-Mail กลางหน่วยงานของท่านกับระบบสารบรรณ เพื่อให้สามารถ รับ - ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณ

โดยไม่ตองทําการดาวนโหลดจาก e-Mail หรือ อัปโหลดเขา e-Mail

Saraban-Receive สำหรับเก็บเอกสารที่รับเขาระบบสารบรรณแลว

Saraban-Reject  สำหรับเก็บเอกสารที่ปฏิเสธการรับเขาระบบสารบรรณ

Saraban-Spam สำหรับเก็บเอกสารท่ีแจงวาเปน Spam

2. เข้ามาท่ีหนาแอดมินระบบสารบรรณ

เลือกเมนู “จัดการ e-Mail”

จากนั้นกดปุม “เพิ่ม e-Mail”

3. กรอกรายละเอียดสําหรับเช่ือมตอ e-Mail
กรอก e-Mail ในช่อง “e-Mail” และ “Username”

กรอกรหัสผาน e-Mail ในชอง “Password”

กรอกค่า Incoming และ Outgoing เลื่อนลงมาดานลางแลวกด “บันทึก”

จากนั้นเลื่อนขึ้นมาด้านบนสุด แล้ว “จัดการสิทธิ์” การเข้าถึง E-Mail

โดยเพิ่มรายช่ือของผูที่ทําการเช่ือม e-Mail (ตนเอง) ลงไป

เลื่อนลงมาด้านล่างแล้วกด “ดู Folder Path” แล้ว Copy มาใส่ในช่อง

Path Inbox, Path Receive, Path Reject และ Path Spam โดยเลือก

ให้ตรงกับโฟลเดอรที่ทานสรางไวใน e-Mail ตามขอที่ 1

(ถ้ามีอยูแลวไมตองสราง)

(Path Inbox ให้ใสโฟลเดอร Inbox หรือ กลองรับเขา ที่มีใน e-Mail อยูแลว)

รายละเอียดคา 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



กำหนดข�อความตัง้ต�นตอบกลบั e-Mail

สำนกังาน xxxxx ได�รบัหนงัสอืของท�านแล�ว

เอกสาร/หนังสือของท่านถูกปฏิเสธการรับ
หากมีข�อสงสยั กรณุาตดิต�อ โทร 02 xxxx xxxx

เลขทะเบียนรบั คอื %r%

งานสารบรรณ สำนักงาน xxxxx
เลขที่ xx ตำบล xxx อำเภอ xxx จังหวัด xxx

โทร 02 xxxx xxxx

ตัวอย�าง
 ส่งเมื่อท่านลงรับเข้าระบบแล้ว
 %r% คือ ระบบจะนาํเลขลงรบัของท�านส�งไปพร�อมกบัการตอบกลบั

 ส่งเมือ่ท�านปฏเิสธการรบั

 ข้อความต่อท้าย e-Mail (Signature)
 ส่งเมือ่ท�านกดส�ง e-Mail จากหน�าระบบ



ะ

จัดการสิทธ์ิ dConnect

ไปที่กลองรับกลองสูงท่ีทานตองการจัดการสิทธ์ิ

เพิ่มชื่อผูใชงานใหมหากตองการ
เลือกสิทธ๋ิในการรับ/สง

บันทึกเพ่ือเปนการยืนยันขอมูล

1

2 3



จบการอบรม
THANK YOU
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	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

	%r%
	เลขทะเบียนรับ คือ
	งานสารบรรณ สำนักงาน xxxxx เลขที่ xx ตำบล xxx อำเภอ xxx จังหวัด xxx โทร 02 xxxx xxxx
	ส่งเมื่อท่านปฏิเสธการรับ
	ข้อความต่อท้าย e-Mail (Signature)  ส่งเมื่อท่านกดส่ง e-Mail จากหน้าระบบ
	จัดการสิทธิ์ dConnect
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