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สารบัญ 
 
เรื่อง หน้า 
  
1. ขั้นตอนการเพ่ิมลายเซ็นต์เจ้าหน้าที่ 
2. ขั้นตอนแนบเอกสารแนบคำรอ้งและส่งไปยังระบบ e-Doc 
3. ขั้นตอนการลงนามในระบบ e-Document 
4. ขั้นตอนสอบถามข้อมูลคำร้องและข้อมูลเอกสารแนบคำรอ้ง 

1 
4 

11 
18 
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1. ขั้นตอนการเพิ่มลายเซ็นต์เจา้หน้าที ่
ขั้นตอนการเพิ่มลายเซ็นต์ 
1. คลิกเมนูงานอื่น ๆ >> ลงทะเบียน Smart Card ระบบจะแสดงจอภาพ RQ13040E - ลงทะเบียน Smart Card 

 
 

2. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงจอภาพค้นหาการลงทะเบียน Smart Card  
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3. คลิกไอคอนรูปดินสอ (  )  เพื่อไปยังจอภาพสำหรับเพิ่มลายเซ็น 

 
 

4. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงจอภาพ Dialog “บันทึกเอกสารแนบ” 

 
 

5. กดปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ลายเซ็นต์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน จากนั้นกดปุ่ม Open 
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6. เมื่อเลือกไฟล์ลายเซ็นเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  

 
 
7. กรณีบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ระบบจะแสดงข้อความว่า “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” พร้อมแสดงรูปลายเซ็นต ์
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2. ขั้นตอนแนบเอกสารประกอบคำร้องและส่งไปยังระบบ e-Doc 
ขั้นตอนการแนบเอกสารประกอบคำร้อง 
1. คลิกเมนูคำร้องที่ต้องการบันทึก จากนั้นระบุรายละเอียดคำร้องให้ครบถ้วนและกดปุ่มบันทึก ระบบจะแสดง

ข้อความว่า “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เลขที่คำร้อง XX-XX-XX-XXXXXX” 
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2. เพิ่มเอกสารแนบ โดยไปหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ”  

(หมายเหตุ : คำร้องต้องได้เลขที่คำร้องแล้ว จึงจะดำเนินการแนบเอกสารได้) 

 
 
3. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงจอภาพ Dialog “บันทึกเอกสารแนบ” 
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4. กดปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์เอกสารแนบในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน  
หมายเหตุ : ผู้ใช้งานสามารถเลือกได้หลายไฟล์พร้อมกัน โดยการกดปุ่ม Ctrl ที่คีย์บอร์ดค้างไว้และคลิกเมาส์
ทางซ้ายเพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม Open 

 
 
5. เมื่อเลือกไฟล์ครบถ้วนแล้ว จากนั้นกดปุ่มบันทึก เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ระบบจะแสดงข้อความว่า “ บันทึก

ข้อมูลเรียบรอ้ยแล้ว” พร้อมแถวข้อมูลไฟล์เอกสารแนบ ดังรูป 

 
 
6. กดปุ่ม  เพื่อเปิดไฟล ์
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7. กดปุ่ม  เพื่อลบไฟล์  

- กรณีเอกสารแนบไม่ใช่ของหน่วยงานและสาขาตนเอง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า ”ไฟล์นี้ถกูแนบ
โดยหน่วยงานอื่น ไม่สามารถลบไฟล์ได”้ 

 
 

- กรณีเอกสารแนบลงนามโดยผู้ใช้น้ำ/ลูกค้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า ”ไม่สามารถลบ
ไฟล์ได้ เนื่องจากไฟล์ลงลายมือชื่อโดยผู้ที่เกี่ยวข้อง และลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสแ์ล้ว” 
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- กรณีเอกสารแนบเป็นของหน่วยงานและสาขาตนเอง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า ”คุณต้องการลบ

ข้อมูลนี้หรือไม”่ จากนั้นกดปุ่มตกลง ระบบจะแสดงข้อความว่า “ลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

 
 

 
 

8. เมื่อบันทึกเอกสารแนบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม   ที่หัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” ในจอภาพคำร้องจะ
แสดงจำนวนไฟล์ ดังรูป 
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9. กดปุ่ม  ระบบจะสร้างใบรับค าร้องบริการน ้าประปา ร.59 และสญัญาการใช้น ้า (ถ้ามี) พร้อมกับส่ง
ข้อมูลเอกสารแนบค าร้องทั้งหมดไปยังระบบ e-DOC 
❖ กรณีส่งข้อมูลส าเร็จ ระบบจะแสดง QR Code  

 
รูปแสดงการส่งข้อมูลไปยังระบบe-DOCเรียบร้อยแล้ว 

 
❖ กรณีส่งข้อมูลไม่ส าเร็จ ระบบจะแสดงข้อผิดพลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

                             โครงการระบบจัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
ส ำหรับผูใ้ชง้ำน 

 

 

Edoc_user_v2  Page No : 11 
   

 

 
 
 
 

 
3. ขั้นตอนการลงนามในระบบ e-Document 
1. เปิดแอพพลิเคช่ัน QR Code Reader บนหน้าจออุปกรณ์ Tablet เพื่อทำการ Scan QR Code  

 
รูปแสดงแอพพลิเคชั่นที่ใช้ในการอ่าน QR Code 

 
2. Scan QR Code เพื่อเปิดรายการคำร้อง ร.59 หรือ สัญญาการใช้น้ำ ที่ต้องการลงนาม 

 
รูปแสดงการ Scan QR Code เพื่อเปิดรายการคำร้อง ร.59 หรือ สัญญาการใช้น้ำ 

 
3. กดปุ่มเปิด  เพื่อทำการตรวจสอบข้อมูลของใบคำร้อง ร.59 หรือ สัญญาการใช้น้ำ 
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รูปแสดงหน้าจอข้อมูลเอกสารแนบในระบบจัดเก็บเอกสาร e-Document 

 
❖ เมื่อเปิดเอกสารแนบแล้วให้ผู้ขอใช้น้ำตรวจสอบเอกสารก่อนทำการลงนาม เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว

กดปุ่มกลับ < เพื่อกลับไปยังหน้าจอข้อมูลเอกสารแนบ 

       
รูปแสดงเอกสารแนบในระบบจัดเก็บเอกสาร e-Document 

 

4. กดปุ่มถ่ายภาพ  เพื่อเป็นการยืนยันภาพถ่ายของผู้ขอใช้น้ำ  
 

ใบคำร้อง ร.59 
สัญญาการใช้น้ำ 
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หมายเหตุ  
- จะต้องดำเนินการถ่ายภาพผู้ขอใช้น้ำก่อน ปุ่มลงนามถึงจะสามารถกดดำเนินการได้ 
- กดปุ่มถ่ายภาพที่ รูปถ่ายผู้ลงนาม ร.59 หรอื รูปถ่ายผู้ลงนามสัญญาการใช้น้ำ ถ่ายภาพผู้ขอใช้น้ำครั้งเดียว

ภาพจะปรากฏที่สองเมนูน้ี  
 

5. เมื่อกดปุ่ม ถ่ายภาพ โปรแกรมจะเปิดโปรแกรมกล้องขึ้นมา ให้นำอุปกรณ์ Tablet ถ่ายภาพผู้ขอใช้น้ำ 
    กดปุ่มถ่ายภาพ และกดปุ่มตกลง เมื่อถ่ายภาพเรียบร้อยแล้ว (หากถ่ายภาพแล้วไม่ชัด สามารถกดปุ่ม ลองใหม่ ได้    
    จนกว่าจะได้ภาพที่ต้องการสำเร็จแล้วกดปุ่ม ตกลง)  

 

        
 

หมายเหตุ 
- เมื่อกดปุ่มตกลงแล้วจะไม่สามารถแก้ไขภาพถ่ายใหม่ได ้

 
6. กดปุ่ม ตกลง เพื่อบันทึกภาพ 
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7. เมื่อบันทึกภาพเรียบร้อยปุ่มถ่ายภาพจะเปลี่ยนเป็นปุ่ม เปิด เพ่ือเปิดดูภาพถ่ายของผู้ขอใช้น้ำ สามารถคลิกปุ่ม 

    เปิด  ดูรูปภาพได้ 
 

 
 

8. กดปุ่มลงนาม  เพื่อทำการลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
❖ กรณีขอติดตั้งประปาใหม่ จะมีเอกสารแนบให้ลงนาม 2 รายการ คือ ใบคำร้อง ร.59 และ  

สัญญาการใช้น้ำ 
❖ กรณีใบคำร้องประเภทอื่นๆ จะมีเอกสารแนบให้ลงนาม 1 รายการ คือ ใบคำร้อง ร.59 
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   รูปแสดงเอกสารแนบกรณี ”ขอติดตั้งประปาใหม่”                รูปแสดงเอกสารแนบกรณี“ใบคำรอ้งอื่นๆ” 
 
หมายเหตุ 

- ในกรณีเป็นคำร้องอื่นๆ จะสามารถลงนามได้ โดยระบบจะไม่บังคับถ่ายภาพ เจ้าหน้าที่สามารถถ่ายภาพ
หรือไม่ถ่ายภาพก็ได้  

 
 
 

9. ผู้ขอใช้น้ำทำการลงนามอิเล็กทรอนิกส์บนอุปกรณ์ Tablet โดยการลงนามในใบคำร้อง ร.59 และสัญญาการใช้น้ำ
แบ่งออกเป็นแต่ละประเภทดังนี ้

9.1 การลงนามในใบคำร้อง ร.59 แบ่งออกเป็น 6 ประเภท ดังนี ้
  9.1.1 คำร้อง 501 ขอใช้น้ำแบบรายเดี่ยว/รายกลุ่ม 
  9.1.2 คำร้อง 108 ยกเลิกการใช้น้ำ 
  9.1.3 คำร้อง 206 ทดสอบมาตรวัดน้ำ 
  9.1.4 คำร้อง 602 โอนการใช้น้ำชั่วคราวเป็นถาวร 
  9.1.5 คำร้อง 609 โอนกรรมสิทธิ์การใช้น้ำ 
  9.1.6 คำร้อง 102 ฝากมาตร 
❖ ในกรณีแบบฟอร์มคำร้องที่มีการลงนาม 2 ครั้ง ให้ผู้ใช้น้ำทำการลงนามเพียงครั้งเดียวแล้วระบบ จะนำ

ลายเซ็นของผู้ใช้น้ำไปไว้บนแบบฟอร์มทั้ง 2 ที่โดยอัตโนมัต ิ
❖ ในกรณีแบบฟอร์มคำร้อง 102 ฝากมาตร ทีม่ีการติ๊กตัวเลือกและมีการลงนาม 2 ครั้ง ให้ผู้ใช้น้ำทำ

การต๊ิกตัวเลือกทางด้านบนของหน้าลงนามแล้วจากนั้นให้ทำการลงนาม 
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         รูปแสดงหนา้จอการลงนาม          รูปแสดงหนา้จอการลงนามของคำร้อง 102 ฝากมาตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9.2 การลงนามในสัญญาการใช้น้ำแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี ้
  9.2.1 สัญญาการใช้น้ำแบบรายเดี่ยว 
  9.2.2 สัญญาการใช้น้ำแบบรายกลุ่ม 

❖ กรณีที่เป็นสัญญาการใช้น้ำแบบรายกลุ่ม ระบบจะเปิดช่องทำเครื่องหมาย  เพื่อให้ผู้ขอใช้น้ำทำ
การติ๊กเลือกในกรณีที่ต้องการลงนามทั้งกลุ่มคำร้อง 
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       รูปแสดงหนา้จอการลงนามแบบรายเดี่ยว        รูปแสดงหน้จอการลงนามแบบรายกลุม่ 
 

❖ เมื่อทำการลงนามเรียบร้อยแล้วใหผู้้ขอใชน้้ำ กดปุ่ม   
❖ ต้องการลงนามใหม่อีกครั้ง กดปุ่ม  
❖ ต้องการยกเลิกการลงนาม กดปุ่ม  

 

10. ผู้ขอใช้น้ำสามารถตรวจสอบเอกสารแนบที่ลงนามแล้วโดยการ กดปุ่ม  

 
รูปแสดงหน้าจอเอกสารแนบที่ลงนามแล้ว 

 
 
 

 10.1 เมื่อกดปุ่มเปิด ระบบจะทำการดาวน์โหลดเอกสารแนบ ให้กดปุ่ม  

 
 

10.2 ระบบจะเปิดเอกสารแนบขึ้นมาให้ผู้ใช้น้ำทำการตรวจสอบข้อมูลการลงนาม 
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รูปแสดงเอกสารแนบที่ลงนามแล้วในระบบจัดเก็บเอกสาร e-Document 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ขั้นตอนสอบถามข้อมูลคำร้องและข้อมูลเอกสารแนบคำร้อง 
ขั้นตอนการสอบถาม 
1. คลิกจากเมนสูอบถาม >> สอบถามการรับคำร้อง ระบบจะแสดงจอภาพระบุเง่ือนไข 

ใบคำร้อง ร.59 สัญญาการใช้น้ำ 



   

                             โครงการระบบจัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
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2. ระบุเง่ือนไข และกดปุ่ม    ระบบจะแสดงแถวข้อมูลตามเงื่อนไข 
หมายเหตุ :  
- คำร้องติดตั้งประปา (รายกลุ่ม) สามารถระบุเงื่อนไข ลำดับที่ หรือ ทะเบียนผู้ใช้น้ำ เพื่อเลือกลำดับ

รายการคำร้องที่ต้องการได้ 

 
 
3. คลิกไอคอนรูปแว่นขยาย ( ) ระบบจะแสดงรายละเอียดของคำร้อง 
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4. คลิกหัวข้อข้อมูลเอกสารแนบ ระบบจะแสดงแถวข้อมูลเอกสารแนบ 

 
 
 
 
5. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงจอภาพ Dialog “ข้อมูลเอกสารแนบ” 



   

                             โครงการระบบจัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
ส ำหรับผูใ้ชง้ำน 
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6. กดปุ่ม  เพื่อเปิดไฟล ์
 
 


