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การเขา้สูร่ะบบสาํหรบัผู้เขา้ใชง้าน
1 เขา้เวบ็ไซต์ www.loppao.go.th

2 เลื�อนลงมาจนเจอแถบทางลัด กดไอคอน e-document

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส� องค�การบรหิารส�วนจงัหวดัลพบรุี 1



3 เมื�อเขา้สูห่นา้จอระบบ ให้กรอก อีเมลล์ และรหัสผา่น

หนา้ต่างเขา้สูร่ะบบ

หน้าต่างหน้าจอหลักการเขา้ใชง้านระบบ

4  เมื�อเขา้ระบบได้แล้ว ให้แก้ไขขอ้มูลสว่นตัว

เมนูยอ่ย

4.1 กดเพื�อแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว
หรอืออกจากระบบ
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การเขา้สูร่ะบบและแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว



5  แก้ไขขอ้มูลสว่นตัว

5.1 ใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบขอ้มูลของท่าน เมื�อถกูต้องแล้ว ใหก้ดปุ�ม ”แก้ไขขอ้มูล” สเีขยีว

6.1 ใหผู้ใ้ชง้านแก้ไขรหสัผา่นของท่าน โดยกดที� ปุ�ม “เปลี�ยนรหสัผา่น” 

6.2 กรอกรหสัพนิ และรหสัผา่นใหม ่ที�หน้าต่างแก้ไขรหสัผา่น หลังจากนั�นกดปุ�ม “บนัทึก”

6  การเปลี�ยนรหัสผา่น
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การเขา้สูร่ะบบและแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว



7  การเปลี�ยนรูปโปรไฟล์
7.1 ใหผู้ใ้ชง้าน กดปุ�ม”แก้ไขรูปภาพโปรไฟล์” ที�อยูมุ่มบนซา้ยของหน้าต่างขอ้มูลสว่นตัว

7.2 จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขรูปภาพโปรไฟล์ กด”คลิกที�นี�เพื�อเพิ�มรูป”

7.3 เลือกรูปภาพที�ต้องการแล้วกด “Open”
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การเขา้สูร่ะบบและแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว
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7.4 จะปรากฎรูปภาพที�ผูใ้ชง้านเลือกขึ�นมา ใหก้ดปุ�ม “บนัทึก”

8.1 การบนัทึกลายเซน็แบบเซน็เอง ใหก้ดปุ�ม ที�อยูมุ่มบนขวาของหน้าต่างขอ้มูลสว่นตัว

8 การบนัทึกลายเซน็

8.2 ใหผู้ใ้ชง้านสรา้งลายเซน็ของตัวเอง
โดยการลากเมาส ์หรอืใชป้ากกาแท็บเล็ต
สามารถแก้ไขด้วยการกดปุ�ม “ล้าง” 

8.3 เมื�อได้ลายเซน็ที�ต้องการแล้วใหผู้ใ้ช้
งานกดปุ�ม “บนัทึก”

การเขา้สูร่ะบบและแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว
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8.4 การอัพโหลดลายเซน็ จากรูปภาพ ใหก้ดปุ�มมุมบนขวารูปภาพอัพโหลด

8.5 จะปรากฏหน้าต่างเพิ�มรูปลายเซน็ ใหก้ด คลิกเพื�อเพิ�มรูป

8.6 เลือกภาพลายเซน็ที�ต้องการ (ไฟล์นามสกลุ png แบบไมม่พีื�นหลัง) หลังจากนั�นใหผู้ใ้ชง้านกดปุ�ม “open”

การเขา้สูร่ะบบและแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว



การสรา้งหนังสอืและสง่ต่อ
1 การสรา้งหนงัสอื

1.1 ใหผู้ใ้ชง้านกดเมนู สรา้งทะเบยีนหนังสอื เพื�อสรา้งหนังสอื

1.2 เมื�อเขา้สูห่น้าต่างรายการทะเบยีนหนังสอืภายใน กดปุ�ม “สรา้งหนังสอืภายใน” เพื�อสรา้งหนังสอื
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3.กดเพื�อแนบเอกสาร
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1.3 กรอกขอ้มูลเอกสาร เลือกผูส้ง่ พรอ้มแนบไฟล์เอกสารใหเ้รยีบรอ้ย เมื�อเสรจ็แล้วใหก้ดปุ�ม “บนัทึก”

1.กรอกขอ้มูลเอกสารให้ครบถ้วน

2.กดเพื�อเลือกชื�อผูส้ง่

1.4 เมื�อกดบนัทึกเสรจ็สิ�น หน้าต่างกรอกขอ้มูลจะหายไป ใหก้ดปุ�ม “เพิ�มเอกสาร” ที�ด้านขวาของรายการเอกสาร

กดเพื�อสรา้งบนัทึก

การสรา้งหนงัสอืและสง่ต่อ
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กดเพื�อสรา้งบนัทึก
จากแบบฟอรม์

1.5 กดปุ�ม “สรา้งเอกสาร” เพื�อสรา้งเอกสารบนัทึกจากแบบฟอรม์ 
       หรอืกดปุ�ม “อัพโหลด” เพื�ออัพโหลดเอกสาร(ไฟล์ PDF)

การสรา้งหนงัสอืและสง่ต่อ

กดเพื�ออัพโหลด
เอกสารบนัทึก (ไฟล์ PDF)

หน้าต่างแบบฟอรม์การสรา้งบนัทึกจากระบบ



1.6 -1  กรอกขอ้มูลใหค้รบถ้วน โดยสามารถกดดตัูวอยา่งได้ เมื�อเรยีบรอ้ยแล้วใหก้ดปุ�ม “บนัทึกเอกสาร”

กดเพื�อดตัูวอยา่ง

ตัวอยา่งเอกสาร

เมื�อเรยีบรอ้ยแล้วกด “บนัทึกเอกสาร”

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส� องค�การบรหิารส�วนจงัหวดัลพบรุี 10

การสรา้งหนงัสอืและสง่ต่อ



1. กดเลือกไฟล์ (PDF)

1.6 -2.1  ในกรณีกด “อัพโหลด” เอกสาร

กดเพื�ออัพโหลด
เอกสารบนัทึก (ไฟล์ PDF)

การสรา้งหนงัสอืและสง่ต่อ

1.6 -2.2  เลือกไฟล์ที�ต้องการอัพโหลด (PDF) หลังจากนั�นกด “สง่ต่อโดยไมล่งนาม” แล้วกด “บนัทึก”

2. กดสง่ต่อโดยไมล่งนาม

3. กดบนัทึก

1.7 เมื�อสรา้งเอกสารเรยีบรอ้ยแล้ว รายการหนังสอืจะขึ�นสถานะ “ลงนามแล้ว”

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส� องค�การบรหิารส�วนจงัหวดัลพบรุี 11
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1 การรบัหนงัสอื

1.1 หากมหีนังสอืเขา้ ใหผู้ใ้ชง้านกดกระดิ�งมุมบนขวา 

การรบัหนังสอืและการลงนามเอกสาร

1.2 กดที�หน้าต่างแจง้เตือนเพื�อรบัเอกสาร 

หน้าต่างขอ้มูลรายละเอียดเอกสาร

รบัเอกสาร(ลงนาม)

รบัเอกสาร(ไมล่งเลขรบั)

ตีกลับเอกสาร



ตั�งแท่นเพื�อสง่ต่อเอกสาร

กด “ป�ดงาน” (เมื�อไมต้่องการสง่ต่อ)

กดเพื�อดเูอกสาร

กดเพื�อเพิ�มเอกสารแนบ

2 การรบัหนงัสอืแบบไมล่งนาม

การรบัหนงัสอืและการลงนามเอกสาร

1.กดรบัเอกสาร(ไมล่งเลขรบั)

2.กดปุ�ม “ยนืยนั”

2.1 กดปุ�ม “รบัเอกสาร(ไมล่งเลขรบั)” หลังจากนั�น กด “ยนืยนั” บนหน้าต่างรบัเอกสาร

2.2 ใหผู้ใ้ชง้านกดปุ�ม “ตั�งแท่นเพื�อสง่ต่อ” เพื�อสง่ต่อเอกสาร

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส� องค�การบรหิารส�วนจงัหวดัลพบรุี 13

2.3 กดปุ�ม “สง่ต่อโดยไมล่งนาม” 
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การรบัหนงัสอืและการลงนามเอกสาร

2.4 เลือกผูร้บั แล้วกดปุ�ม “สง่ต่อ”

3 การรบัหนังสอืแบบลงนาม

3.1 กดปุ�ม “ตั�งแท่นเอกสาร”

3.2 กดเลือกผูร้บัเอกสาร

กดเลือกผูร้บัเอกสาร



3.3 กดปุ�ม “เลือกตําแหน่ง” เพื�อวางตําแหน่งลายเซน็พรอ้มชื�อและตําแหน่ง 
หรอื กดปุ�ม “วางตําแหน่งลายเซน็” เพื�อวางตําแหน่งลายเซน็บนเอกสาร

กดเลือกวางตําแหนง่
ลายเซน็ พรอ้มชื�อ

 และตําแหนง่
กดเลือกวางตําแหนง่ลายเซน็

3.4 กดปุ�ม “ยนืยนัตั�งแท่น”

3.5 กดปุ�ม “ลงนามเอกสาร”

การรบัหนงัสอืและการลงนามเอกสาร

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส� องค�การบรหิารส�วนจงัหวดัลพบรุี 15



3.6 กรอกรหสัพนิ หลังจากนั�นกดปุ�ม “ยนืยนั”

3.6 ลงนามเอกสาร หลังจากนั�นกดปุ�ม “ยนืยนั”

วาดลายเซน็ในชอ่งตรงนี�

กดใชล้ายเซน็ที�บนัทึกไว้

กด “ยนืยนั” เมื�อได้ลายเซน็ที�ต้องการ

3.6 กรอกรหสัพนิ หลังจากนั�นกดปุ�ม “ยนืยนั”

3.7 เมื�อเรยีบรอ้ยแล้ว สามารถดสูถานะเอกสารได้ที�แถบเมนูยอ่ย “รายการหนังสอืลงนามแล้ว”

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส� องค�การบรหิารส�วนจงัหวดัลพบรุี 16

การรบัหนงัสอืและการลงนามเอกสาร



ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส� องค�การบรหิารส�วนจงัหวดัลพบรุี 17

การจดัการหนังสอืหลังจากลงนามแล้ว

1.2 สามารถติดตามสถานะการลงนามหนังสอืได้จาก ปุ�ม “ดรูายละเอียดการสง่ต่อ”

1.3 จะปรากฏหน้าต่างแผนผงัการสง่เอกสารพรอ้มสถานะการสง่เอกสาร

1.1 สามารถดสูถานะเอกสารได้ที�แถบเมนูยอ่ย “รายการหนังสอืลงนามแล้ว”

1. การติดตามสถานะการสง่ต่อหนังสอื
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การจดัการหนงัสอืหลังจากลงนามแล้ว

2.การสง่ต่อเพิ�มเติม
2.1 สามารถสง่ต่อหนังสอืเพิ�มเติมได้จากปุ�ม “สง่เพิ�มเติม”

2.2 เลือกผูร้บั หลังจากนั�น กดปุ�ม “บนัทึก”

3.การค้นหาหนังสอื
3.1 สามารถกดเลือกค้นหา้หนังสอื ได้จากเมนูยอ่ย ด้านซา้ย หวัขอ้ “ค้นหาหนังสอื”
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3.2 สามารถค้นหาหนังสอืได้จากการ พมิพ ์คียเ์วริด์ ในชอ่ง “ค้นหา”

การจดัการหนงัสอืหลังจากลงนามแล้ว

3.3 สามารถค้นหาหนังสอืได้จากการเลือกวนัที�เริ�มต้น และวนัที�สิ�นสดุของหนังสอื

3.4 สามารถกดดหูนังสอืพรอ้มลายเซน็ได้จากปุ�ม “ดเูอกสาร”
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การยื�นขอสทิธิ�ในการจดัการเอกสาร

1.1 กดยื�นขอสทิธิ�จากเมนูยอ่ยด้านซา้ย

1. การยื�นขอสทิธิ�ในสว่นของผูใ้ชบ้รกิารที�เป�นเลขา

1.2 กดปุ�ม “ยื�นขอสทิธิ�” หลังจากนั�นเลือกรายชื�อผูบ้รหิารที�ต้องการขอสทิธิ� แล้วกดปุ�ม “บนัทึก”

เลือกรายชื�อหัวหนา้

กดบนัทึกพื�อยื�นขอสทิธิ�

รายการสถานะการยื�นขอสทิธิ�
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การยื�นขอสทิธิ�ในการจดัการเอกสาร

1.1 กดแจง้เตือนคําขอสทิธิ� ด้านมุมบนขวา

1. การอนุญาตสทิธิ�ในการจดัการเอกสาร (ผูบ้รหิาร)

1.2 กดปุ�ม “อนุมติั” เพื�อมอบสทิธิ�การจดัการเอกสาร

สทิธิ�ในการจดัการเอกสาร (เลขา) มดัีงนี�

1. สามารถลงรบัเอกสารแทน ผูบ้รหิารได้
2.สามารถสง่ต่อเอกสารแบบไมล่งนามแทนผูบ้รหิารได้ 

3. สามารถตั�งแทนเพื�อใหผู้บ้รหิารลงนามได้

ปล. เอกสารที�สง่หาผูบ้รหิารที�มอบสทิธิ� ผูเ้ป�นเลขาจะได้รบัเอกสารนั�นเหมอืนกัน
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กระบวนงานสารบรรณ
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กระบวนงานสารบรรณ
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กระบวนงานสารบรรณ

Data Flow Diagram


