
คูมือการใชงานระบบ Saraban e-Office GDCC จังหวัดพะเยา 

 

1.) เปดเว็บบราวเซอร ไปที่ https://phayao.eoffice.go.th/api/auth/login 

หรือ QR Code  

 

 

 

 

 

๒.) ทําการ Login เขาระบบ สามารถทําไดโดยการสแกน QR Code ผานแอปพลิเคชั่น ThaiD ในสมารทโฟนของทาน 

(วิธีนี้จะปลอดภัยที่สุด) หรือ Login โดยใช ชื่อผูใช Username และรหัสผาน Password  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

* หากลืมรหัสผาน ใหกดที่ “ลืมรหัสผาน?” จากนั้น ใหทานกรอก E-mail ที่สมัครใชงานระบบปจจุบัน  

ปอนรหัส Captcha 6 ตัวอักษร (พิมพเล็ก / พิมพใหญ ใหตรงท่ีปรากฏ)  แลวกดปุม “สงอีเมลล” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* ใหเปด อีเมลลของทาน คลิกที่กลองจดหมายเขา > กดลิงคเพ่ือปลี่ยน password  

โดย Password ที่จะกําหนดใหม จะประกอบดวย ตัวพิมพเล็ก + พิมพใหญ + อักขระพิเศษ  

ความยาวไมนอยกวา 8 ตัวอักษร 

๓. เมื่อ Login เขาระบบสําเร็จ จะไปที่หนา URL : https://phayao.eoffice.go.th/portal/home 

ปรากฏหนาจอแสดงผลดังภาพ 

 

- Draft คือ ระบบนําเขาไฟลหนังสือราชการ ประกอบดวย บันทึกขอความ + หนังสือภายนอก ฉบับจริง + หนังสือภายนอก 

สําเนา และไฟลเอกสารที่ เก่ียวของ ไดแก เอกสาร 1 , เอกสาร 2 , เอกสาร .... , อางถึง , ไฟลสิ่งที่สงมาดวย 

ผูปฏิบัติงาน รางหนังสือทําการ Upload ไฟลหนังสือราชการ Pdf เขาระบบ > สง ผอ.กลุมงานตรวจสอบ หากถูกตอง 

ดําเนินการลงนาม ใน Intray จากนั้น หนังสือจะปรากฏใหผูเสนอแฟมรับทราบ  



 

- In-tray คือ ระบบลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยใชลายเซ็นดิจิทัลของผูบริหาร ( ผอ.กลุมงาน / หัวหนาสํานักงาน 

/ ปลัดจังหวัด / รอง ผวจ. และ ผวจ) เทานั้น เฉพาะ User ของผูบริหารดังกลาวเทานั่น  ที่มีสิทธิใชงานระบบนี้ 

- ระบบสารบรรณ (Saraban) คือ ระบบสงหนังสือ ไปตามเสนทางเสนอหนังสือราชการ โดยจะเริ่มตั้งแตข้ันตอนของ ผอ.

กลุมงาน เห็นชอบลงนามแลว นําสง > เลขานุการหนาหอง หน.สนจ. > หน.สนจ. ลงนาม > เลขานุการหนาหอง รอง.ผวจ. > 

รอง ผวจ. ลงนาม > เลขานุการหนาหอง ผวจ. > ผวจ.ลงนาม  

หากเสร็จสิ้นกระบวนการทุกขั้นตอน หนังสือราชการและลายเซ็นดิจิทัล จะถูกสงกลับมายังผูเสนอแฟม 

เพ่ือดําเนินการออกเลข สง หรือ เวียน จังหวัดพะเยา เพ่ือสงไปยังสวนราชการปลายทางที่ตองการตอไป 

และยังใชระบบนี้ รับหนังสือราชการจากภายนอกที่เขามาสํานักงานได 

เจาหนาที่เสนอแฟม 

๔. เมื่อ Login เขาระบบสําเร็จ จะเลือกเมนู “ระบบสารบรรณ” 

 

๕. ดานซายมือ เลือก “หนังสือสง” 

 

 



๖. เลือกดรอปดาวนลิสต > ทะเบียนสงหนวยงาน .....ชื่อกลุมงาน ....(สํานักงานจังหวัดพะเยา) 

จะปรากฏรายการหนังสือสงหนวยงาน ที่ไดดําเนินการผานระบบ Draft เสนอ ผอ.กลุมงานลงนาม และลงเลขหนังสือสงกลุม

งาน + วันที่ เสนอแฟม เรียบรอยแลว 

เลือก คลิก หนังสือท่ีตองการเสนอ หนาหองหัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา เพ่ือพิจารณาตอไป 

 

 

๗. แสดงรายละเอียด และเสนทาง ระบบแสดง วัน-เวลา Timestamp ที่ดําเนินการในระบบ 

 



๘. กดปุม “สง” 

 

๙. เลือก “ราชการสวนภูมิภาค” > “สํานักงานจังหวัดพะเยา” >  “หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา” 

จากนั้น เลือก “(ทะเบียนรับ) หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา”  > กดปุม “เลือก” 

เลือก แฟมบุคคล “(ทะเบียนรับ) หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา” 

 

๑๐. เลื่อนมาดานลาง กดปุม “สง” 

 



เลขานุการหนาหอง หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา 

๑๑. ทําการ Login เขาระบบ จากนั้น ไปที่เมนู “ระบบสารบรรณ” 

 

 

๑๒. เลือกเมนู “หนังสือรับ” > “(ทะเบียนรับ) หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา” 

จากนั้น กดปุม “รับ” 

 



 

๑๓. ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือวา ได ลงเลขสงกลุมงาน / วันที่เสนอ / ลายเซ็นเจาหนาที่ราง-เสนอ / ลายเซ็น 

ผอ.กลุมงาน วา ครบถวนหรือไม หากครบถวน ดําเนินการตรวจสอบหนังสือ วามีแกไขหรือไม 

 

 

๑๔. หากไมมีแกไข และหนังสือลงนามครบถวน กดปุม “รบัเอกสารเขาเลม” 

 

 

๑๕. กดปุม “ยืนยัน” เอกสาร 

 

 



 

๑๖. เลือก แถบเมนู “พิจารณาเอกสาร” จากนั้น กดปุม “เสนอพจิารณา” 

 

 

๑๗. ดําเนินการเลือก ผูพิจารณา (กรณีนี้ เลือก นางสาวตฤนภร กันทะโรจน (รักษาราชการแทน หน.สนจ.พย.)) 

 

 



๑๘. ระบุรายละเอยีดเสนอลงนาม จากนั้นกดปุม “ตอไป” 

 

 

๑๙. กดปุม “สงเสนอพิจารณา” 

 

 

 



 

๒๐. ระบบสงหนังสือเสนอให หน.สนจ.พย. พิจารณาลงนาม พรอมแสดง Timestamp ลําดับหนังสือในระบบ 

 

หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา 

๒๑. ทําการ Login เขาระบบ จากนั้น ระบบแจงเตือนวามีหนังสือเขาระบบ In-Tray ใหดําเนินการพิจารณาลงนาม 

 



๒๒. ระบบแสดงเอกสารทั้งหมด ที่เลขานุการหนาหอง หน.สนจ. เสนอลงนาม คลิกเลือกรายการหนังสือที่จะลงนาม 

 

๒๓. ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอย จากนั้น กดลิงค “กําหนดตําแหนง” ในเมนูดานขวามือ 

 

 

 

 

 

 



๒๔. เลือก “กําหนดทีละตําแหนง” 

 

๒๕. เลือกลายเซ็นที่จะลงนามในหนังสือ (หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา)

 

๒๖. จากนั้น กดเมาสลากกรอบ บริเวณดานลางบันทึกขอความ ที่ตองการลงนาม (สามารถยาย – ยอและขยายได) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๗. เลื่อนมาดานลาง กดปุม “บันทึกตําแหนงเซ็น”  

* สามารถเลือก ลงวันที่ในลายเซ็น เปนทางเลือกเสริมได 

 

๒๘. หากเลือกลงวันท่ีในลายเซ็น สามารถเลือกรูปแบบวันที่ ทําการลากวาง + ยอและขยาย ในหนังสือประกอบลายเซ็นได 

จากนั้น กดปุม “บันทึกตําแหนงเซ็น” 

 

 

๒๙. เมนูดานขวามือ จะขึ้นสถานะ เอกสารลงนาม (1 ตําแหนง)  

          คอื หน.สนจ.พะเยา ไดลงนามในบันทึกขอความเรียบรอยแลว  

 

 

 

 



๓๐. จากนั้น กดปุม “กําหนดตําแหนง” เพ่ือลงนามใน สําเนาหนังสือภายนอก (ตราครุฑ) อีกครั้งหนึ่ง 

 

๓๑. บริเวณสีชมพู ให เลือกเลขหนา ของสําเนาหนังสือภายนอก (ตราครุฑ) ที่ หน.สนจ.พย. จะลงนาม (กรณีนี้อยูหนา 3) 

 

 

๓๒. เลือกลายเซ็นท่ีจะลงนามในหนังสือ (หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        ๓๓. กดเมาสลากกรอบ บริเวณดานลาง สําเนาหนังสือภายนอก (ตราครุฑ) ที่ตองการ (สามารถยาย – ยอและขยายได) 

 

 

๓๔. เลือกลงวันท่ีในลายเซ็น สามารถเลือก รูปแบบวันท่ี ทําการลากวาง + ยอและขยาย  

ในสําเนาหนังสือภายนอก (ตราครุฑ) ประกอบลายเซ็นได    จากนั้น กดปุม “บนัทึกตําแหนงเซ็น” 

 



๓๕. ระบบแสดงใหทราบวา หน.สนจ.พะเยา ไดดําเนินการลงนาม ในบันทึกขอความ (ตําแหนงท่ี ๑)  

      และ สําเนาหนังสือภายนอก (ตําแหนงที่ ๒) แลว  กดปุม “ลงนาม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๖. ยืนยันลงนาม และสามารถระบุรายละเอียดเพ่ือสงตอ ไปยัง เลขานุการหนาหอง รอง.ผวจ.พะเยา  

      ตามสายบังคับบัญชาตอไป กดปุม “ยืนยันลงนาม”

 



๓๗. ตรวจสอบความเรียบรอยของ บันทึกขอความ / สําเนาหนังสือภายนอก / หนังสือภายนอก รวมถึงไฟลเอกสารแนบ 

      อีกครั้ง หากไมมีการแกไข กดปุม “สงตอ” 

 

 

จากนั้น ระบบจะสงหนังสือ กลับไปยัง เลขานุการหนาหอง หน.สนจ.พย. ตอไป 

 

เลขานุการหนาหอง หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา 

๓๘. Login เขาระบบ จะปรากฏหนังสือที่ หน.สนจ. ลงนาม แลว สถานะ “ผานพิจารณา 1” คลิกหนังสือรายการนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๙. เลขานุการหนาหอง หัวหนาสํานักงานจังหวัดพะเยา ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของลายเซ็น หน.สนจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐. กดปุม “สงเอกสาร” ดานบน 

 

๔๑. เลือกเมนู “จังหวัดพะเยา” > “ผูบริหาร” > “(ทะเบียนรับ) รองผูวาราชการจังหวัด ตามสายการบงัคับบัญชา” 

   แลว กดปุม “เลือก” 

 

๔๒. เลื่อนจอมาดานลาง กดปุม “สง”  

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๓. ระบบแสดง Timestamp วาสงไปยัง เลขานุการหนาหอง รอง.ผวจ. ตามสายการบังคับบัญชา เรียบรอยแลว 

 

 

๔๔. เลขานุการ หนาหอง รอง.ผวจ.พะเยา ทําการตรวจสอบหนังสือราชการที่สงมาในระบบ  

      นําเสนอ รอง.ผวจ. พิจารณาลงนามลําดับตอไป 

 



กรณีหนังสือถูกตกีลับ จากเลขานุการหนาหอง หน.สนจ. / รอง ผวจ / ผวจ 

๑. เจาหนาที่เสนอแฟม ทําการ Login เขาระบบ แลวเลือกเมนู Saraban 

 

 

๒. เลือกแถบเมนู “เอกสารถูกตีกลับ/ปฏิเสธการรับ”  > คลิกเลือกรายการที่ตีกลับ 

 

 

 



 

๓. ไปท่ีแถบบันทึกงาน “บันทึกงาน”  จากนั้น คลกิไฟลแนบประกอบบันทกึ เพื่อดาวนโหลดมาแกไข 

      นําเรียน ผอ.กลุมพิจารณา ใหม  ในขั้นตอน Draft อีกครั้ง 

 

 

๔. กดปุม  “รับทราบการตีกลับ” 

 

๕. กรอก รับทราบ จากนั้น กดปุม “ตกลง” 

 

 

 

 



 

๖. ระบบทําการลางสถานะหนังสือตีกลบั  เปนการเสร็จสิ้น 
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