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การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) 

 
การลงนามอิเล็กทรอนิกส์นั้น ไม่ใช่การใช้นิ้วหรือปากกาเซ็นบนอุปกรณ์รับสัมผัสเพื่อลงนามใน

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ นำรูปลายเซ็นใส่เข้าไปในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือทำปรากฏส่ิงบ่งบอกการลงนามท่ี
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ อย่างท่ีบางท่านเข้าใจหรือคาดหวัง 

แต่แท้จริงแล้วการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งเป็นกระบวนการท่ีกระทำต่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีใช้
หลักการของการเข้าและถอดรหัสแบบอสมมาตร ใช้ Private key ในการเข้ารหัสเท่านั้น และ Public 
Key ในการถอดรหัสเท่านั้น ดังนั้นผู้ท่ีมี Private Key (กุญแจส่วนตัว) จะไม่สามารถถอดรหัสได้ และผู้ท่ีมี 
Public Key (กุญแจสาธารณะ) จะไม่สามารถเข้ารหัสได้ 

จากหลักการท่ีกล่าวมาข้างต้นจึงนำมาใช้การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ โดยกระบวนการลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์มีข้ันตอนโดยย่อดังต่อไปนี้ 

1. นำข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ท่ีต้องการลงนามผ่านกระบวนการ hash เพื่อให้ได้ค่าตัวแทนของ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นๆ 

2. นำ Private Key เข้ารหัสค่าตัวแทนของข้อมูล เพื่อให้ได้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
และกระบวนการตรวจสอบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ท่ีผ่านการลงนามมีข้ันตอนโดยย่อดังต่อไปนี้ 

1. นำ Public Key ถอดรหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ได้ค่าตัวแทนของข้อมูลของผู้ลง
นาม 
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2. นำข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ท่ีต้องการตรวจสอบผ่านกระบวนการ hash ท่ีเป็นกระบวนการ
เดียวกันกับการลงนาม เพื่อให้ได้ค่าตัวแทนของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นๆ 

3. นำค่าตัวแทนของข้อมูลท่ีได้จากการถอดรหัสและผ่านกระบวนการ hash มาเปรียบเทียบ
ว่าตรงกันหรือไม ่

a. กรณีท้ังสองค่าตรงกัน คือการลงนามถูกต้อง หรือไม่มีการแก้ไขข้อมูลหลังการลง
นาม  

b. กรณีท้ังสองค่าไม่ตรงกัน คือลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ไม่ใช่ของผู้ลงนาม หรือมีการ
แก้ไขข้อมูลหลังการลงนาม 

เพื่อให้เกิดความน่าเช่ือถือของการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะต้องเป็นเพียงผู้
เดียวที่ครอบครองและใช้ Private Key ได้ ส่วน Public Key จะทำการแจกจ่ายให้กับผู้ท่ีต้องการ
ตรวจสอบการลงนาม 

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Certificate) 
ในการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จำเป็นต้องใช้ชุดกุญแจท่ีประกอบด้วย Private Key (กุญแจส่วนตัว) 

และ Public Key (กุญแจสาธารณะ) ซึ่งชุดกุญแจดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (Digital 
Certificate) ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีระบบนี้ใช้จะอยู่ในมาตรฐาน PKCS#12 ท่ีจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 
PFX (Personal Information Exchange) ซึ่งท่านสามารถกำหนดรหัสผ่านการใช้งานเพื่อเพิ่มความ
ปลอดภัยและป้องกันไม่ให้บุคคลอื่นนำไปลงนามแทนตัวท่าน 

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์สามารถจัดหาได้จาก ผู้ให้บริการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ออกใบรับรอง
จากหน่วยงานท่ีดูแลใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันฯ ของท่าน 

การใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของระบบฯ หลังจากท่านได้รับไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
จะต้องให้ผู้ดูแลระบบทำการลงทะเบียนใบรับรองเข้าสู่ระบบ การลงทะเบียนใบรับรองจะเป็นการบันทึก
เฉพาะ Public Key (กุญแจสาธารณะ) ท่ีอยู่ในไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ระบบเท่านั้น สำหรับใช้
ในการตรวจทานการลงนามและใช้ในการตรวจสอบการลงนามในภายหลัง โดยระบบฯ จะไม่บันทึก
รหัสผ่านหรือ Private Key (กุญแจส่วนตัว) ของท่าน 

ด้วยมาตรการรักษาความปลอกภัยดังกล่าว กรณีท่ีท่านลืมรหัสผ่านหรือทำใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
หาย ผู้ดูแลระบบจะไม่สามารถกู้คืนใบรับรองนั้นได้ ท่านต้องจัดหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ทดแทน
เท่านั้น และเพื่อความปลอดภัยท่านต้องให้ผู้ดูแลระบบระงับการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีท่านทำ
หายหรือลืมรหัสผ่านจากระบบ 

การจัดเก็บและการอ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของโปรแกรม 
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เมื่อท่านได้ไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ท่านสามารถจัดเก็บไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในส่ือ
บันทึกข้อมูลต่างๆของท่าน หรือเพื่อความสะดวกในการลงนามในอนาคต สามารถบันทึกในอุปกรณ์บันทึก
ข้อมูลท่ีถอดได้ (Removable storage) โดยนำไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ต้ังช่ือเป็น 
“edocument.pfx” และวางไว้ที่โฟลเดอร์แรก (Root folder) ของอุปกรณ์ 

 

การอ่านใบรับรองของโปรแกรมสำหรับระบบปฏิบัติการ Windows 
ขั้นตอนในการอ่านใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์มีดังนี้ 

1. โปรแกรมจะทำการค้นหาอุปกรณ์บันทึกข้อมูลท่ีถอดได้ (Removable storage) ท้ังหมดท่ีเสียบ
เข้าสู่ช่อง USB ของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่ออ่านใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์บรรจุในอุปกรณ์บันทึก
ข้อมูลท่ีถอดตามข้ันตอนข้างต้น เข้าสู่โปรแกรม 

2. ในกรณีท่ีไม่ได้เสียบอุปกรณ์หรือไม่สามารถอ่านใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์จากอุปกรณ์ได้ 
โปรแกรมจะขึ้นกรอบข้อความเพื่อให้ท่านเลือกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

 

X:\

 



 คู่มือการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
 สำหรับผู้ใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Service by Vision Net Co., Ltd. 5 Version 2.1 
 

3. กรอกรหัสผ่านการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ เพื่ออนุญาตให้โปรแกรมใช้งานใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
4. การอ่านใบรับรองของโปรแกรมเสร็จส้ิน 

ดังนั้นเพื่อความสะดวกในการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ ควรเสียบอุปกรณ์บันทึกข้อมูลท่ีบรรจุ
ใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ช่อง USB ของเครื่องคอมพิวเตอร์ ก่อนกดปุ่มลงนามหรือเข้าสู่กระบวนการ
ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

การอ่านใบรับรองของโปรแกรมสำหรับ Web browser 

เนื่องจากระบบรักษาความปลอดภัยของ Web browser ท่ีไม่อนุญาตให้ค้นหาอุปกรณ์บันทึก
ข้อมูลในเครื่องผู้ใช้งานได้ ดังนั้นในการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1. ผู้ลงนามต้องทำการเลือกไฟล์ใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเองด้วยการกดปุ่ม “เลือก” 

หลังช่อง “ใบรับรองลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์” 
2. กรอกรหัสผ่านการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง “รหัสผ่าน” เพื่ออนุญาตให้

โปรแกรมใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
และเนื่องจากกระบวนการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะเกิดขึ้นที่เครื่องแม่ข่าย Web browser จะเป็นผู้

ส่งข้อมูลในหน้าจอข้างต้น ดังนั้นอาจเกิดการสำเนาข้อมูลใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และรหัสผ่านระหว่าง
การส่งไปยังเครื่องแม่ข่าย 

เพื่อป้องกันการสำเนาข้อมูลดังกล่าว ระบบจะร้องขอการทำงานบนช่องทางการส่ือสารความ
ปลอดภัยสูง (HTTPS) ระหว่างเครื่องแม่ข่าย และ Web browser ถ้าไม่ทำงานบนช่องทางการส่ือสาร
ความปลอดภัยสูงระบบได้ ระบบจะระงับการใช้งานการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ของโปรแกรมทันที 

การเปลี่ยนรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
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เพื่อความปลอดภัยในการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และป้องกันไม่ให้บุคคลอื่นนำไปใช้ลงนาม
แทนตัวท่าน ท่านจำเป็นต้องกำหนดรหัสผ่านให้กับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของท่าน หรือเปล่ียนรหัสผ่าน
เมื่อรหัสผ่านของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของท่านมีบุคคลอื่นรับรู้ 

การเปลี่ยนรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์บน Windows Application 

1. เข้าสู่โปรแกรมสำหรับระบบปฏิบัติการ Windows 
2. ไปยังเมนู “ไฟล์” และ “เปล่ียนรหัสผ่าน” ตามลำดับ 

 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเปล่ียนรหัสผ่าน 

 
4. เสียบอุปกรณ์บันทึกข้อมูลท่ีบรรจุใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ช่อง USB ของเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 
5. ช่อง “เปล่ียนสำหรับ” ให้เลือก “รหัสผ่านใบรับรองลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (PFX)” 



 คู่มือการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
 สำหรับผู้ใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Service by Vision Net Co., Ltd. 7 Version 2.1 
 

 
6. โปรแกรมจะทำการค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากอุปกรณ์บันทึกข้อมูลท่ีถอดได้ 

(Removable storage) และแสดงช่ือไฟล์ท่ีค้นหาเจอ  

 
ในกรณีท่ีไม่พบหรือไม่ได้ใช้ใบรับรองจากอุปกรณ์บันทึกข้อมูลท่ีถอดได้ ให้กดปุ่ม “...” 
เพื่อค้นหาด้วยตนเอง 

7. กรอกรหัสผ่านเดิมเพื่อการเข้าถึงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ กรอกรหัสผ่านใหม่และกรอก
รหัสผ่านทวน 

 
8. กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อดำเนินการเปล่ียนรหัสผ่าน 

การเปลี่ยนรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์บน Web Application แบบ 
Desktop Web 

1. เข้าสู่โปรแกรม 
2. ไปยังเมนูหลักท่ีอยู่มุมบนซ้าย และคลิกท่ี “เปล่ียนรหัสผ่าน” 

 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเปล่ียนรหัสผ่าน 
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4. ช่อง “เปล่ียนสำหรับ” ให้เลือก “รหัสผ่านใบรับรองลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (PFX)” 

 
5. ในบรรทัด “PFX File” ให้กดปุ่มเพื่อค้นหาไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 
6. กรอกรหัสผ่านเดิมเพื่อการเข้าถึงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ กรอกรหัสผ่านใหม่และกรอก

รหัสผ่านทวน 

 
7. กดปุ่ม “Change and Download” เพื่อดำเนินการเปล่ียนรหัสผ่าน 
8. Web browser จะเริ่มทำการดาวน์โหลดไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีผ่านการเปล่ียน

รหัสผ่าน ให้ท่านดาวน์โหลดไฟล์ดังกล่าวแทนท่ีไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เดิม 

การเปลี่ยนรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์บน Web Application แบบ 
Mobile Web 

1. เข้าสู่โปรแกรม และไปยังปุ่มเรียกเมนูท่ีอยู่มุมบนซ้าย 
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2. เมื่อเปิดเมนูหลัก ให้คลิกท่ี “เปล่ียนรหัสผ่าน” 

 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเปล่ียนรหัสผ่าน 

 
4. ช่อง “เปล่ียนสำหรับ” ให้เลือก “รหัสผ่านใบรับรองลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (PFX)” 

 
5. ในบรรทัด “PFX File” ให้กดปุ่มเพื่อค้นหาไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
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6. กรอกรหัสผ่านเดิมเพื่อการเข้าถึงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ กรอกรหัสผ่านใหม่และกรอก
รหัสผ่านทวน 

 
7. กดปุ่ม “Change and Download” เพื่อดำเนินการเปล่ียนรหัสผ่าน 
8. Web browser จะเริ่มทำการดาวน์โหลดไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีผ่านการเปล่ียน

รหัสผ่าน ให้ท่านดาวน์โหลดไฟล์ดังกล่าวแทนท่ีไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เดิม 

ขั้นตอนการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
ภาพรวมของขั้นตอนการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วย 

1. นำเข้าไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่โปรแกรม 
2. กรอกรหัสผ่านเพื่ออนุญาตให้โปรแกรมเข้าถึง Private Key (กุญแจส่วนตัว) สำหรับการ

สร้างลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
3. สร้างลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
4. นำลายเซ็นเข้าสู่ระบบ 
5. ตรวจทานกับ Public Key (กุญแจสาธารณะ) ท่ีลงทะเบียนไว้ในระบบ 
6. เสร็จส้ินการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

การลงนามบน Windows Application 
1. ไปยังรายการขาเข้าท่ีต้องการลงนาม 
2. ในกรณีท่ีมีอุปกรณ์บันทึกข้อมูลท่ีบรรจุใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แบบ USB ให้เสียบอุปกรณ์

บันทึกดังกล่าวเข้าสู่ช่อง USB ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. หน้าจอท่ีรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ 

“Digital Sign” บนเมนูด้านบน 

 
4. โปรแกรมจะหน้าจอสำหรับลงนาม 
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5. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะเป็นต้องลงรับเอกสารก่อน กรณีท่ีท่านยังไม่ลงรับเอกสาร 

หน้าจอจะแสดงตัวบรรทัด “รับเอกสาร” เพื่อให้ท่านลงรับเอกสารพร้อมกับการลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์ 

6. เลือกตัวเลือก “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” 
7. คลิกท่ีข้อความขีดเส้นใต้สีน้ำเงิน 

 
8. โปรแกรมจะค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากอุปกรณ์บันทึกข้อมูล ในกรณีท่ีไม่พบจะ

เปิดหน้าจอให้ค้นหาด้วยตนเอง 

 
9. กรอกรหัสผ่านการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ เพื่ออนุญาตให้โปรแกรมใช้งาน

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

6 
7 
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10. ทำการกรอกข้อมูลต่างๆ เพื่อให้การลงนามสมบูรณ์ 
11. กรณีต้องการเซ็นลายเซ็นเพื่อแทนภาพลายเซ็นท่ีได้เคยนำเข้า สามารถทำได้โดยเลือก

ตัวเลือก “ลงนามด้วยปากกา” โดยท่านสามารถใช้เมาส์เพื่อลากเส้นเซ็นในพื้นท่ีลาย
ตารางสีเทา กรณีอุปกรณ์หน้าจอของท่านรองรับการสัมผัสหรือรองรับปากกา
อิเล็กทรอนิกส์ท่านสามารถเซ็นผ่านอุปกรณ์หน้าจอของท่านได้เช่นเดียวกัน 

 
12. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะไม่รวมถึงการส่งต่อเอกสาร เมื่อไม่มีการส่งต่อเอกสารอาจทำ

ให้ข้ันตอนเอกสารหยุดชะงักลงหรือทำให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อไม่ทราบถึงการลงนามท่ีเกิดขึ้น 
เพื่อให้รวมการส่งต่อหรือตอบกลับเอกสารท่านสามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก “ตอบกลับ
แบบง่าย” โดยท่านสามารถเปล่ียนปลายทางการส่งเอกสารโดยคลิกท่ีข้อความขีดเส้นใต้สี
น้ำเงิน 

 
13. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์เสร็จส้ิน โดยสัญลักษณ์ของปุ่มจะมีเครื่องหมายถูกขนาดเล็ก

ปรากฏเพิ่มขึ้น 

 

การลงนามบน Web Application แบบ Desktop Web 
1. ไปยังรายการขาเข้าท่ีต้องการลงนาม 
2. หน้าจอท่ีรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ 

“Digital Sign” บนเมนูด้านบน 
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3. กดปุ่ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital Sign” 
4. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพื่อให้ท่านลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 
5. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะเป็นต้องลงรับเอกสารก่อน กรณีท่ีท่านยังไม่ลงรับเอกสาร 

หน้าจอจะแสดงตัวบรรทัด “รับเอกสาร” เพื่อให้ท่านลงรับเอกสารพร้อมกับการลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์ 

6. เลือกตัวเลือกลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ หรือ “Digital Certificate” 

 
7. กดปุ่ม “เลือก” เพื่อค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 
8. กรอกรหัสผ่านการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง “รหัสผ่าน” เพื่ออนุญาตให้

โปรแกรมใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
9. ทำการกรอกข้อมูลต่างๆ เพื่อให้การลงนามสมบูรณ์ 
10. กรณีต้องการเซ็นลายเซ็นเพื่อแทนภาพลายเซ็นท่ีได้เคยนำเข้า สามารถทำได้โดยเลือก

ตัวเลือก “ลงนามด้วยปากกา” โดยท่านสามารถใช้เมาส์เพื่อลากเส้นเซ็นในพื้นท่ีลาย
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ตารางสีเทา กรณีอุปกรณ์หน้าจอของท่านรองรับการสัมผัสหรือรองรับปากกา
อิเล็กทรอนิกส์ท่านสามารถเซ็นผ่านอุปกรณ์หน้าจอของท่านได้เช่นเดียวกัน 

 
11. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะไม่รวมถึงการส่งต่อเอกสาร เมื่อไม่มีการส่งต่อเอกสารอาจทำ

ให้ข้ันตอนเอกสารหยุดชะงักลงหรือทำให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อไม่ทราบถึงการลงนามท่ีเกิดขึ้น 
เพื่อให้รวมการส่งต่อหรือตอบกลับเอกสารท่านสามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก “ตอบกลับ
แบบง่าย” โดยท่านสามารถเปล่ียนปลายทางการส่งเอกสารโดยคลิกท่ีข้อความขีดเส้นใต้สี
น้ำเงิน 

 
12. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์เสร็จส้ิน โดยสัญลักษณ์ของปุ่มจะมีเครื่องหมายถูกขนาดเล็ก

ปรากฏเพิ่มขึ้น 

 

การลงนามบน Web Application แบบ Mobile Web 

1. ไปยังรายการขาเข้าท่ีต้องการลงนาม กดปุ่ม “เมนู” ท่ีอยู่มุมบนขวาขอหน้าจอ 

 
2. หน้าจอท่ีรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ม “ ลงนาม” หรือ “Digital Sign” 

บนเมนูด้านบน 

 
3. กดปุ่ม “ลงนาม” หรือ “Digital Sign” 
4. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพื่อให้ท่านลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
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5. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะเป็นต้องลงรับเอกสารก่อน กรณีท่ีท่านยังไม่ลงรับเอกสาร 

หน้าจอจะแสดงตัวบรรทัด “รับเอกสาร” เพื่อให้ท่านลงรับเอกสารพร้อมกับการลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์ 

6. เลือกตัวเลือกลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ หรือ “Digital Certificate” 

 
7. กดปุ่ม “เลือก” เพื่อค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 
8. กรอกรหัสผ่านการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง “รหัสผ่าน” เพื่ออนุญาตให้

โปรแกรมใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
9. ทำการกรอกข้อมูลต่างๆ เพื่อให้การลงนามสมบูรณ์ 



 คู่มือการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
 สำหรับผู้ใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Service by Vision Net Co., Ltd. 16 Version 2.1 
 

10. กรณีต้องการเซ็นลายเซ็นเพื่อแทนภาพลายเซ็นท่ีได้เคยนำเข้า สามารถทำได้โดยเลือก
ตัวเลือก “ลงนามด้วยปากกา” บนอุปกรณ์หน้าจอสัมผัสท่านสามารถใช้นิ้วลากเส้นเซ็นใน
พื้นท่ีลายตารางสีเทา กรณีหน้าจอของท่านรองรับอุปกรณ์ปากกาอิเล็กทรอนิกส์ท่าน
สามารถเซ็นผ่านอุปกรณ์นั้นได้เช่นเดียวกัน 

 
11. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะไม่รวมถึงการส่งต่อเอกสาร เมื่อไม่มีการส่งต่อเอกสารอาจทำ

ให้ข้ันตอนเอกสารหยุดชะงักลงหรือทำให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อไม่ทราบถึงการลงนามท่ีเกิดขึ้น 
เพื่อให้รวมการส่งต่อหรือตอบกลับเอกสารท่านสามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก “ตอบกลับ
แบบง่าย” โดยท่านสามารถเปล่ียนปลายทางการส่งเอกสารโดยคลิกท่ีข้อความขีดเส้นใต้สี
น้ำเงิน 

 

การตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
การตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์โปรแกรมจะทำโดยอัตโนมัติเมื่อท่านเปิดหน้าจอขึ้นมาโดย

แสดงเป็นรูปหรือสัญลักษณ์ดังตารางข้างล่าง 
สัญลักษณ์ปุ่ม ภาพ/ลิงค ์ คำอธิบาย 

  ท่านยังไม่ลงนาม ท่านสามารถคลิกท่ีปุ่มเพื่อลง
นามได้ 

  ท่านลงนามแล้ว หรือรายการนั้นผู้เป็นเจ้าของ
รายการได้ลงนามแล้ว 
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  มีการเปล่ียนแปลงข้อมูลหลังการลงนามของท่าน 
หรือมีการเปล่ียนแปลงข้อมูลหลังการลงนามของ
รายการของผู้ท่ีลงนามนั้นได้ลงนามไว้ 
ในกรณีท่ีเป็นรายการของท่าน ท่านสามารถคลิกท่ี
ปุ่มเพื่อลงนามอีกครั้งเพื่อปรับสถานะเป็น “ลง
นามแล้ว” ได้ 

ส่วนการตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ลงนามท่านอื่น สามารถทำได้โดยการคลิกปุ่ม
หรือลิงค์ท่ีแสดงรายช่ือผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 

 
หรือ 

 
เมื่อทำการคลิกท่ีปุ่มหรือลิงค์จะแสดงตารางรายช่ือผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 

การกำหนดพื้นที่แสดงผลลายเซน็อิเล็กทรอนิกส์ 
การกำหนดพื้นท่ีแสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการเพิ่มพื้นท่ีใหแ้สดงผลนอกเหนือจากการแสดงผล
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในหน้ารายช่ือผู้ลงนามท่ีเพิ่มเข้ามาในไฟล์เอกสาร โดยสามารถกำหนดตำแหน่งเป็น
พื้นท่ีในหน้าหนังสือ 
โดยสิทธิ์ในการกำหนดพื้นท่ีนั้นจะอนุญาตให้เฉพาะผู้ท่ีมีสิทธิ์เป็นเจ้าของหนังสือ บุคคลอื่นท่ีไม่มีสิทธิ์
ระบบจะไม่อนญุาตให้กำหนดพื้นท่ี 
การกำหนดพื้นท่ีผู้กำหนดจะต้องคำนึงถึง 

1. ผู้ที่จะลงนามต้องมกีารลงทะเบียน certificate authority ถ้าบุคคลนั้นไม่ได้ลงทะเบยีน 

โปรแกรมจะไม่แสดงรายช่ือบุคคลนั้นในการเลือก 

2. กำหนดพ้ืนที่ที่ตรงกบัตำแหน่งที่บคุคลนั้นต้องลงนาม 

3. กำหนดพ้ืนที่ใหค้รอบคลุมข้อมูลเพิ่มเติมที่นอกเหนือรูปลายเซ็น เช่น รหสัอ้างองิ วันเวลา

ที่ลงนาม 

4. ในกรณีกำหนดพ้ืนทีส่ำหรับการแสดงข้อความและเกษียน กำหนดพ้ืนที่ใหค้รอบคลุม

ปริมาณข้อความทีค่าดว่าผู้ที่จะลงนามจะระบ ุ
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5. ในกรณีที่มผีู้ลงนามจำนวนมาก ต้องกำหนดพ้ืนที่ให้ไม่ทบักัน 

การกำหนดสำหรับการลงนามอิเลก็ทรอนิกส์ 

1. เข้าสูห่น้าจอสร้างเอกสาร 

2. เพิม่เอกสารแนบจากต้นเร่ือง โดยเพิ่มไฟล์ PDF 

3. คลกิขวาที่รายชื่อไฟล์ เลือก “การกำหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซน็อิเล็กทรอนกิส์” 

 
4. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ “การกำหนดพ้ืนทีแ่สดงผลลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส์” 

5. กดปุ่ม “เพิ่ม” เลือกเมนู “ลงนามอเิล็กทรอนกิส”์ 

 
6. เลือกบุคคลที่จะลงนามในพ้ืนที่ที่จะกำหนด 

 
7. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ เพื่อกำหนดพ้ืนทีแ่สดงผล 
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8. เลือกหนา้ที่ต้องการ โดยตัวเลือกจะอยู่ที่มุมซา้ยลา่งของหน้าจอ 

9. ทำการเลือนหรือเปลีย่นขนาดกรอบ ไปยงัพ้ืนที่แสดงผลที่ต้องการ 

10. กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อยนืยันการกำหนดพ้ืนที ่

11. รายชื่อของผูท้ี่ลงนามจะปรากฏในหน้าจอ “การกำหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส์” 

 

การกำหนดสำหรับการลงนามอิเลก็ทรอนิกส์และเกษียน 

1. เข้าสูห่น้าจอสร้างเอกสาร 

2. เพิ่มเอกสารแนบจากต้นเร่ือง โดยเพิ่มไฟล์ PDF 

3. คลกิขวาที่รายชื่อไฟล์ เลือก “การกำหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซน็อิเล็กทรอนกิส์” 

4. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ “การกำหนดพ้ืนทีแ่สดงผลลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส์” 

5. กดปุ่ม “เพิ่ม” เลือกเมนู “ลงนามอเิล็กทรอนกิส์และเกษยีน” 
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6. เลือกบุคคลที่จะลงนามในพ้ืนที่ที่จะกำหนด 

7. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ เพื่อกำหนดพ้ืนทีแ่สดงผล 

 
8. เลือกหนา้ที่ต้องการ โดยตัวเลือกจะอยู่ที่มุมซา้ยลา่งของหน้าจอ 

9. ทำการเลือนหรือเปลีย่นขนาดกรอบ ไปยงัพื้นที่แสดงผลที่ต้องการ โดยพ้ืนทีท่ี่กำนดต้อง

ไม่ทับซ้อนกับพ้ืนที่เดิม 

10. กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อยนืยันการกำหนดพ้ืนที ่

11. รายชื่อของผูท้ี่ลงนามจะปรากฏในหน้าจอ “การกำหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส์” 
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การแสดงตัวอย่างพื้นที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

1. ในหน้าจอ “การกำหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซน็อิเลก็ทรอนิกส์” 

2. กดปุ่ม “แสดงตัวอย่าง” 

 
3. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ เพื่อแสดงตัวอยา่งพ้ืนที่แสดงผลลายเซน็อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 


