
คูมือการออกเลขสงจังหวัด / เลขเวียนจังหวัด ในระบบ 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 + หนังสือ

ภายนอก 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 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เลขานุการหนาหองผูบริหาร 

๔. หลังจากที่ผูบริหารสูงสุดของจังหวัดพะเยา ลงนามในบันทึกขอความ และ หนังสือราชการ แลว 

ใหไปที ่“เมนูหลัก Saraban” จากนั้น เลือกเมนู “หนังสือรับ” > “(ทะเบียนรับ) ผูวาราชการจังหวัด” 

> คลิก หนังสือที่ ผวจ (หรือ รอง ผวจ ปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน) ที่ไดลงนามอิเล็กทรอนิกสแลว 

 

 

๕. ดําเนินการเปดแฟมไฟลหนังสือลงนาม  เพ่ือตรวจสอบความเรียบรอย และครบถวน อีกครั้ง 

จากนั้น กดปุม “กลับ” แลว คลิกปุม “สงเอกสาร”    

 



๖. ทําการสงหนังสือที่ลงนามแลว กลับไปยังเจาหนาที่เสนอแฟม 

    ในที่นี้ เลือก “ราชการสวนภูมิภาค” > “สํานักงานจังหวัดพะเยา” > “กลุมงานยุทธศาสตรและขอมูล ฯ”  

    จากนั้น กดปุม “เลือก” 

 
 

๗. เลื่อนเมาสลงมาดานลาง กดปุม “สง” 

 

 

 

 

 



เจาหนาที่เสนอแฟม 

๘. ทําการ Login เขาระบบ e-Office GDCC จากนั้นเลือกเมน ู“ระบบสารบรรณ” 

 

 

๙. ไปที่เมนู “หนังสือรับ” > (ทะเบียนรับหนวยงาน) กลุมงานยุทธศาสตรและขอมูล ฯ  

    คลิกรายการหนังสือ ที่เลขานุการหนาหองผูบริหาร (ผูบริหารสูงสุดลงนามแลว) สงกลับมาถึงเจาหนาที่เสนอแฟม 

 

 

 

 



๑๐. ระบบแสดง วันที่ และ เวลา ที่เลขานุการหนาหอง ผูบริหารสูงสุด สงมา กดปุม “รับเอกสารเขาเลม” 

 

๑๑. กดปุม “ยืนยัน” เพ่ือรับเอกสาร 

 

๑๒. ระบบแสดง วันที่ และ เวลารับเอกสาร  จากนั้น คลิกปุม “สงเอกสารไปออกเลข” 

 

 



 

๑๓. กรอกชื่อหนังสือ > เลือก “หนังสือภายนอก” > เลือก “สงไปออกเลข” 

      ทําการเลือกชื่อแฟมหนังสือหลักที่ ผวจ ลงนาม  แลว  เลือกเอกสารประกอบทั้งหมดของหนังสือ 

      จากนั้น กดปุม “ยืนยัน” 

 

 

๑๔. คลิกแถบเมนู “ออกเลขหนังสือ” 

 

 



๑๕. เลือก “ออกเลขเอง” จากนั้น เลือกตําแหนงเลขหนา (สีชมพู) ในที่นี้หนังสือ ที่ ผวจ. ลงนามแลวอยูใน  หนาที่ 2  

 

๑๖. ดานขวามือ ในที่นี้เปนหนังสือเวียน เลือก (หนังสือสง)(ทะเบียนสงเวียนจังหวัด) สํานักงานจังหวัดพะเยา 

      > เลือกรูปแบบวันท่ี “เลขไทย” > ตัวอยางรูปแบบวันท่ี “๑ ตุลาคม ๒๕๖๕” > เลือกลงวันที่ 

      > เลือก ชั้นความเร็ว + ชั้นความลับ > กรอก “ชื่อหนงัสือ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๖. (ตอ) ดานขวามือ ในที่นี้เปนหนังสือเวียน เลือกวัตถุประสงค “เพื่อ....” > เลือกหมวดหมูเอกสาร 

      > ทําการ Checkbox ไฟลแนบเอกสาร > กดปุม “สงออกเลข”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗. ทําการลากเมาส เลือกตําแหนงของไฟลหนังสือ บริเวณที่จะ ใสเลขหนังสือ และ บริเวณที่จะใสวันที่หนังสือ 

      โดยใช   เลขหนังสือเปน “เลขไทย” และ รูปแบบวันท่ีเปน “เลขไทย (๑ ตุลาคม ๒๕๖๕) ”   

 

 

๑๘. ระบบจะแสดง เลขสงหนังสือจังหวัด (เวียน) และ วันทีห่นังสือ  

      หากตําแหนงเบี้ยว ไมตรงบรรทัด ใหกดปุม “ยอนสถานะเอกสาร” เพื่อลากตําแหนง เลขหนังสือ และวันที่ ใหม 

 

หากตําแหนงเลขสงหนังสือจังหวัด (เวียน) และ วันทีห่นังสือ ถูกตองแลว ใหดาวนโหลดไฟลหนังสือ 

โดย คลิกไขปลาสามจุด .... > จากนั้นเลือก Download This File  

เพ่ือดาวนโหลดไฟลหนังสือเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร เปนการสํารองขอมูลไปในตัว  

 



๑๙. กลับมาหนาแรกของระบบสารบรรณ > เลือกคลิกหนังสือ เพื่อทําการสงไปยังหนวยงานผูรับ 

 

๒๐. กดปุม “สง” 

 

๒๑. เลือกสวนราชการที่ตองการใหรับหนังสือ ตามหมวดหมู 

 



๒๒. ใหเลือกเปน (ทะเบียนรับหนวยงาน) ตามดวยชื่อของหนวยงาน  ใหครบบัญชีแนบทาย 

 

 

เลื่อนเมาสมาดานลาง เลือก “เพื่อพิจารณาดําเนินการ” (หรืออ่ืนๆ แลวแตกรณ)ี  จากนั้น กดปุม “สง” 

 

 

 

 

 



๒๓. คลิก ทางเดินเอกสาร  จะปรากฏสถานะหนังสือ และรายละเอียดหนวยงานรับปลายทาง 

 

 

 

ในมุมมองเมนู หนังสือสง > (ทะเบียนสงเวียนจังหวัด) สํานักงานจังหวัดพะเยา 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีตองการออกเลขสงจังหวัด / เลขเวียนจังหวัด  

จากไฟลสแกนหนังสือลงนามแลวเปน .pdf  แบบแฟมเอกสารเซ็นดั้งเดิม 

เพื่อออกเลขในระบบ e-Office GDCC จังหวัดพะเยา 

***กรณีนีเ้ปน การออกเลขสงจังหวัด 

๑. ระบบสารบรรณ จากนั้น ไปท่ีเมนู “หนังสือสง” > เลือก “(ทะเบียนออกเลขจังหวัด) สํานักงานจังหวัดพะเยา” 

    > คลิก “สรางเอกสาร” 

 

๒. กรอกรายละเอียดหนังสือ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. กรอกรายละเอียดใหครบถวน  จากนั้น กดปุม “บันทึก” 

 

 

จากนั้น กดปุม “ดูรายละเอียด” 

 

 

นําเลขสงจังหวัด ในกรณีนี้ คือ พย 001๗/๔   ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๖๙ 

 นําไปใสเพ่ิมเติมในไฟล .pdf   ทีผู่บริหารจังหวัดลงนามแลว และ ไดสแกนไวกอนหนานี้ไปแลว 

 จากนั้น Save ไฟล .pdf ที่ไดเพ่ิมเลขหนังสือสงจังหวัด และ วันที่ลงนาม ลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

เพ่ืออัปโหลด  สงถึงหนวยงานผูรับ ใน สารบรรณ e-Office GDCC ตอไป 

 



 

๔. ปุมสีชมพู คลิก “เปดแฟมไฟล” 

 

 

๕. ทําการอัปโหลด หนังสือไฟล .pdf  ที่ไดเพิ่มเลขหนังสือสงจังหวัด และ วันที่ลงนาม จากระบบ แลว 

 

 

 

 

 



๖. แสดง หนังสือไฟล .pdf  ที่ไดเพ่ิมเลขหนังสือสงจังหวัด และ วันที่ลงนาม จากระบบ แลว  จากนั้น กดปุม “กลับ” 

 

 

 

๗. จากนั้น กดปุม “สง” 

 

 

 

 

 



๘. เลือกหนวยงานผูรับ (กรณีนี้เปนหนังสือสง มีผูรับหนวยงานเดียว) 

 

 

๙. จากนั้นเลื่อนเมาสลงมาดานลาง กดปุม “สง” 

 

 

 

 


