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การลงนามอเิล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) 

 
การลงนามอิเล็กทรอนิกส์นัน้ ไมใ่ชก่ารใช้นิ่วหรือปากกาเซ็นบนอปุกรณ์รับสมัผสัเพื่อลงนามใน

ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ น ารูปลายเซ็นใสเ่ข้าไปในข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ หรือท าปรากฏสิ่งบง่บอกการลง
นามท่ีข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ อยา่งท่ีบางทา่นเข้าใจหรือคาดหวงั 

แตแ่ท้จริงแล้วการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ซึง่เป็นกระบวนการท่ีกระท าตอ่ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ ท่ี
ใช้หลกัการของการเข้าและถอดรหสัแบบอสมมาตร ใช้ Private key ในการเข้ารหสัเทา่นัน้ และ Public 
Key ในการถอดรหสัเทา่นัน้ ดงันัน้ผู้ ท่ีมี Private Key (กญุแจสว่นตวั) จะไมส่ามารถถอดรหสัได้ และผู้
ท่ีมี Public Key (กญุแจสาธารณะ) จะไมส่ามารถเข้ารหสัได้ 

จากหลกัการท่ีกล่าวมาข้างต้นจงึน ามาใช้การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ โดยกระบวนการลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์มีขัน้ตอนโดยยอ่ดงัตอ่ไปนี ้

1. น าข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ท่ีต้องการลงนามผา่นกระบวนการ hash เพ่ือให้ได้คา่ตวัแทน
ของข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์นัน้ๆ 

2. น า Private Key เข้ารหสัคา่ตวัแทนของข้อมลู เพ่ือให้ได้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
และกระบวนการตรวจสอบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ท่ีผา่นการลงนามมีขัน้ตอนโดยยอ่ดงัตอ่ไปนี ้

1. น า Public Key ถอดรหสัลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ได้คา่ตวัแทนของข้อมลูของผู้ลง
นาม 
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2. น าข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ท่ีต้องการตรวจสอบผ่านกระบวนการ hash ท่ีเป็นกระบวนการ
เดียวกนักบัการลงนาม เพ่ือให้ได้คา่ตวัแทนของข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์นัน้ๆ 

3. น าคา่ตวัแทนของข้อมลูท่ีได้จากการถอดรหสัและผา่นกระบวนการ hash มา
เปรียบเทียบวา่ตรงกนัหรือไม ่

a. กรณีทัง้สองคา่ตรงกนั คือการลงนามถกูต้อง หรือไมมี่การแก้ไขข้อมลูหลงัการ
ลงนาม  

b. กรณีทัง้สองคา่ไมต่รงกนั คือลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ไม่ใชข่องผู้ลงนาม หรือมี
การแก้ไขข้อมลูหลงัการลงนาม 

เพ่ือให้เกิดความนา่เช่ือถือของการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะต้องเป็น
เพียงผู้ เดียวท่ีครอบครองและใช้ Private Key ได้ สว่น Public Key จะท าการแจกจา่ยให้กบัผู้ ท่ีต้องการ
ตรวจสอบการลงนาม 

ใบรับรองอเิล็กทรอนิกส์ (Digital Certificate) 
ในการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จ าเป็นต้องใช้ชดุกญุแจท่ีประกอบด้วย Private Key (กญุแจ

สว่นตวั) และ Public Key (กญุแจสาธารณะ) ซึง่ชดุกญุแจดงักลา่วเป็นสว่นหนึง่ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ (Digital Certificate) ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีระบบนีใ้ช้จะอยูใ่นมาตรฐาน PKCS#12 
ท่ีจดัเก็บในรูปแบบไฟล์ PFX (Personal Information Exchange) ซึง่ทา่นสามารถก าหนดรหสัผา่นการ
ใช้งานเพื่อเพิ่มความปลอดภยัและป้องกนัไมใ่ห้บคุคลอ่ืนน าไปลงนามแทนตวัท่าน 

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์สามารถจดัหาได้จาก ผู้ให้บริการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ออกใบรับรอง
จากหนว่ยงานท่ีดแูลใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบนัฯ ของทา่น 

การใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของระบบฯ หลงัจากท่านได้รับไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
แล้ว จะต้องให้ผู้ดแูลระบบท าการลงทะเบียนใบรับรองเข้าสูร่ะบบ การลงทะเบียนใบรับรองจะเป็นการ
บนัทกึเฉพาะ Public Key (กญุแจสาธารณะ) ท่ีอยูใ่นไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ระบบเทา่นัน้ 
ส าหรับใช้ในการตรวจทานการลงนามและใช้ในการตรวจสอบการลงนามในภายหลงั โดยระบบฯ จะ
ไมบ่นัทกึรหสัผา่นหรือ Private Key (กญุแจสว่นตวั) ของทา่น 

ด้วยมาตรการรักษาความปลอกภยัดงักลา่ว กรณีท่ีท่านลืมรหสัผา่นหรือท าใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์หาย ผู้ดแูลระบบจะไมส่ามารถกู้ คืนใบรับรองนัน้ได้ ท่านต้องจดัหาใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ทดแทนเท่านัน้ และเพื่อความปลอดภยัทา่นต้องให้ผู้ดแูลระบบระงบัการใช้งาน
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีทา่นท าหายหรือลืมรหสัผา่นจากระบบ 
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การจัดเกบ็และการอ่านใบรับรองอเิล็กทรอนิกส์ของ
โปรแกรม 

เม่ือทา่นได้ไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ทา่นสามารถจดัเก็บไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ใน
ส่ือบนัทึกข้อมลูตา่งๆของทา่น หรือเพ่ือความสะดวกในการลงนามในอนาคต สามารถบนัทึกใน
อปุกรณ์บนัทึกข้อมลูท่ีถอดได้ (Removable storage) โดยน าไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ตัง้ช่ือเป็น 
“edocument.pfx” และวางไว้ท่ีโฟลเดอร์แรก (Root folder) ของอปุกรณ์ 

 

การอ่านใบรับรองของโปรแกรมส าหรับระบบปฏิบัตกิาร Windows 
ขัน้ตอนในการอา่นใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์มีดงันี ้

1. โปรแกรมจะท าการค้นหาอปุกรณ์บนัทึกข้อมลูท่ีถอดได้ (Removable storage) ทัง้หมดท่ี
เสียบเข้าสูช่่อง USB ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เพ่ืออา่นใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์บรรจใุน
อปุกรณ์บนัทึกข้อมลูท่ีถอดตามขัน้ตอนข้างต้น เข้าสู่โปรแกรม 

2. ในกรณีท่ีไมไ่ด้เสียบอปุกรณ์หรือไมส่ามารถอา่นใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์จากอปุกรณ์ได้ 
โปรแกรมจะขึน้กรอบข้อความเพ่ือให้ทา่นเลือกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

 

X:\
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3. กรอกรหสัผา่นการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนญุาตให้โปรแกรมใช้งานใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
4. การอ่านใบรับรองของโปรแกรมเสร็จสิน้ 
ดงันัน้เพ่ือความสะดวกในการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ ควรเสียบอปุกรณ์บนัทึกข้อมลูท่ีบรรจุ

ใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์เข้าสูช่อ่ง USB ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ก่อนกดปุ่ มลงนามหรือเข้าสู่
กระบวนการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

การอ่านใบรับรองของโปรแกรมส าหรับ Web browser 
เน่ืองจากระบบรักษาความปลอดภยัของ Web browser ท่ีไมอ่นญุาตให้ค้นหาอปุกรณ์บนัทกึ

ข้อมลูในเคร่ืองผู้ใช้งานได้ ดงันัน้ในการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1. ผู้ลงนามต้องท าการเลือกไฟล์ใบรับรองท่ีอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเองด้วยการกดปุ่ ม 

“Browse” หลงัชอ่ง “ใบรับรองลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์” 
2. กรอกรหสัผา่นการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง “รหสัผา่น” เพ่ืออนญุาตให้

โปรแกรมใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
3. กดปุ่ ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” 

และเน่ืองจากกระบวนการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะเกิดขึน้ท่ีเคร่ืองแมข่่าย Web browser จะ
เป็นผู้สง่ข้อมลูในหน้าจอข้างต้น ดงันัน้อาจเกิดการส าเนาข้อมลูใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และรหสัผา่น
ระหวา่งการสง่ไปยงัเคร่ืองแมข่า่ย 

เพ่ือป้องกนัการส าเนาข้อมลูดงักลา่ว ระบบจะร้องขอการท างานบนช่องทางการส่ือสารความ
ปลอดภยัสงู (HTTPS หรือ SSL) ระหวา่งเคร่ืองแมข่า่ย และ Web browser ถ้าไมท่ างานบนช่องทาง
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การส่ือสารความปลอดภยัสงูระบบได้ ระบบจะระงบัการใช้งานการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ของโปรแกรม
ทนัที 

การเปล่ียนรหสัผ่านใบรับรองอเิล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือความปลอดภยัในการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และป้องกนัไมใ่ห้บคุคลอ่ืนน าไปใช้ลง

นามแทนตวัทา่น ทา่นจ าเป็นต้องก าหนดรหสัผา่นให้กบัใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของท่าน หรือเปล่ียน
รหสัผา่นเม่ือรหสัผา่นของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของทา่นมีบคุคลอ่ืนรับรู้ 

การเปล่ียนรหสัผา่นของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ท าได้โดย 
1. เข้าสูโ่ปรแกรมส าหรับระบบปฏิบตัิการ Windows 
2. ไปยงัเมน ู“ไฟล์” และ “เปล่ียนรหสัผา่น” ตามล าดบั 

 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเปล่ียนรหสัผา่น 

 
4. เสียบอปุกรณ์บนัทกึข้อมลูท่ีบรรจใุบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสูช่อ่ง USB ของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 
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5. ชอ่ง “เปล่ียนส าหรับ” ให้เลือก “รหสัผา่นใบรับรองลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (PFX)” 

 
6. โปรแกรมจะท าการค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากอุปกรณ์บนัทึกข้อมลูท่ีถอดได้ 

(Removable storage) และแสดงช่ือไฟล์ท่ีค้นหาเจอ  

 
ในกรณีท่ีไมพ่บหรือไมไ่ด้ใช้ใบรับรองจากอปุกรณ์บนัทึกข้อมลูท่ีถอดได้ ให้กดปุ่ ม “...” 
เพ่ือค้นหาด้วยตนเอง 

7. กรอกรหสัผา่นเดมิเพ่ือการเข้าถึงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ กรอกรหสัผา่นใหมแ่ละกรอก
รหสัผา่นทวน 

 
8. กดปุ่ ม “ตกลง” เพ่ือด าเนินการเปล่ียนรหสัผา่น 

ขัน้ตอนการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ของระบบ สามารถลงนามบนข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ 3 จดุดงันี ้

1. ข้อมลูหนงัสือ 
2. ข้อมลูไฟล์แนบ 
3. ข้อมลูข้อความแนบท้าย/สัง่การ 

และภาพรวมของขัน้ตอนการลงนามอิเล็กทรอนิกส์บนโปรแกรมส าหรับระบบปฏิบตักิาร 
Windows ประกอบด้วย 

1. เลือกจดุท่ีต้องการลงนาม เชน่ หนงัสือ เอกสารแนบ หรือข้อความแนบท้าย 
2. น าเข้าไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่โปรแกรม 
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3. กรอกรหสัผา่นเพ่ืออนญุาตให้โปรแกรมเข้าถึง Private Key (กญุแจสว่นตวั) ส าหรับการ
สร้างลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

4. สร้างลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
5. น าลายเซ็นเข้าสู่ระบบ 
6. ตรวจทานกบั Public Key (กญุแจสาธารณะ) ท่ีลงทะเบียนไว้ในระบบ 

เสร็จสิน้การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

การลงนามบนโปรแกรมส าหรับระบบปฏบิัตกิาร Windows 
การลงนามอิเล็กทรอนิกส์บนโปรแกรมส าหรับระบบปฏิบตักิาร Windows สามารถกระท าได้

สองชว่งเวลาคือ 

การลงนามพร้อมการน าเข้าข้อมูล 
เป็นการลงนามอิเล็กทรอนิกส์พร้อมการน าเข้าข้อมลู ซึง่จะปรากฏปุ่ ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” 

หรือ “Digital Sign” บนหน้าจอ เพ่ือเป็นปุ่ มในการน าเข้าใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ และลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์โดยทนัทีหลงัจากน าเข้าข้อมลูเสร็จสิน้ 

ตวัอยา่งเชน่ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ของข้อความแนบท้าย/สัง่การ 

 
1. หน้าจอท่ีรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์พร้อมการน าเข้าข้อมลู จะปรากฏปุ่ ม “ลงนาม

อิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital Sign” บนหน้าจอ 
2. เสียบอปุกรณ์บนัทกึข้อมลูท่ีบรรจใุบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสูช่อ่ง USB ของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 
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3. กดปุ่ ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital Sign” 

 
4. โปรแกรมจะค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากอปุกรณ์บนัทกึข้อมลู ในกรณีท่ีไมพ่บจะ

เปิดหน้าจอให้ค้นหาด้วยตนเอง 
5. กรอกรหสัผา่นการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนญุาตให้โปรแกรมใช้งาน

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
6. ปุ่ ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital Sign” จะจมลงเพ่ือแสดงวา่โปรแกรมได้อ่าน

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 

 
การยกเลิกท าได้โดยการกดซ า้อีกครัง้หนึง่ และยืนยนัการยกเลิกกระบวนการ 

 
7. พร้อมท่ีจะลงนามอิเล็กทรอนิกส์ทนัทีหลงัจากน าเข้าข้อมลูเสร็จสิน้ 

การลงนามข้อมูลที่ผ่านการน าเข้า 
ในกรณีท่ีต้องการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ในน าเข้าข้อมลูโดยยงัไมไ่ด้ท าการลงนามพร้อมการ

น าเข้าข้อมลู หรือลงนามอิเล็กทรอนิกส์ในข้อมลูท่ีน าเข้าโดยบคุคลหรือหนว่ยงานอ่ืน สามารถท าได้
โดย 

ตวัอยา่งเชน่ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ของหนงัสือ 

 
1. หน้าจอท่ีรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ 

“Digital Sign” บนเมนดู้านบน 
2. เสียบอปุกรณ์บนัทกึข้อมลูท่ีบรรจใุบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสูช่อ่ง USB ของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 
3. กดปุ่ ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital Sign” 
4. โปรแกรมจะค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากอปุกรณ์บนัทกึข้อมลู ในกรณีท่ีไมพ่บจะ

เปิดหน้าจอให้ค้นหาด้วยตนเอง 
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5. กรอกรหสัผา่นการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนญุาตให้โปรแกรมใช้งาน
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

6. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิน้ โดยสญัลกัษณ์ของปุ่ มจะมีเคร่ืองหมายถกูขนาดเล็ก
ปรากฏเพิ่มขึน้ 

 
ตวัอยา่งเชน่ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ของข้อความแนบท้าย/สัง่การ 

 
1. ในจดุท่ีรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ มหรือลิงค์รูป “Sign here” สีเทา 
2. เสียบอปุกรณ์บนัทกึข้อมลูท่ีบรรจใุบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสูช่อ่ง USB ของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 
3. ปุ่ มหรือลิงค์ “Sign here” 

 
4. โปรแกรมจะค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากอปุกรณ์บนัทกึข้อมลู ในกรณีท่ีไมพ่บจะ

เปิดหน้าจอให้ค้นหาด้วยตนเอง 
5. กรอกรหสัผา่นการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออนญุาตให้โปรแกรมใช้งาน

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
6. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิน้ โดยปุ่ มหรือลิงค์ท่ีกดจะเปล่ียนรูปเป็น “Signed” สี

เขียว 

 

การลงนามบนโปรแกรมส าหรับ Web Browser 
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การลงนามอิเล็กทรอนิกส์บนโปรแกรมส าหรับ Web Browser สามารถกระท าได้สองช่วงเวลา
คือ 

การลงนามพร้อมการน าเข้าข้อมูล 
ตวัอยา่งเชน่ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ของหนงัสือ 

1. หน้าจอจะมีชอ่งตวัเลือก “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” ให้ท าการเลือกตวัเลือกนี ้

 
2. โปรแกรมจะแสดงสว่นของหน้าเพ่ือน าเข้าข้อมลูเพื่อการลงนาม 

 
3. ท าการเลือกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และกรอกรหสัผ่านการใช้งาน 
4. พร้อมท่ีจะลงนามอิเล็กทรอนิกส์ทนัทีหลงัจากน าเข้าข้อมลูเสร็จสิน้ 
5. ในกรณีท่ีการน าเข้าข้อมลูไม่สมบรูณ์หรือกรอกข้อมลูการน าเข้าไมค่รบ และกลบัมายงั

หน้าจอน าเข้าข้อมลูใหม่ ทา่นต้องเลือกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และกรอกรหสัผ่าน
การใช้งานใหมท่กุครัง้ 
เหตท่ีุทา่นต้องกรอกข้อมลูใหมท่กุครัง้ เน่ืองด้วยการรักษาความปลอดภยัใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือไมใ่ห้มีการส าเนาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และรหสัผา่นของทา่น 
โปรแกรมจะไมบ่นัทกึหรือจ าใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และรหสัผา่นซึง่อาจเป็นชอ่งทาง
หนึง่ท่ีอาจส าเนาได้ 

ตวัอยา่งเชน่ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ของข้อความแนบท้าย/สัง่การ 
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1. หน้าจอจะมีชอ่งตวัเลือก “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” ให้ท าการเลือกตวัเลือกนี ้

 
2. พร้อมท่ีจะลงนามอิเล็กทรอนิกส์ทนัทีหลงัจากน าเข้าข้อมลูเสร็จสิน้ 
3. เม่ือน าเข้าข้อมลูเสร็จสิน้ จะปรากฏหน้าจอเพ่ือให้ทา่นลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 
4. ท าการลงนามท่ีหน้าจอนี ้ถ้าทา่นปิดหน้าจอนีจ้ะแคเ่ป็นการยกเลิกการลงนาม ซึง่

กระบวนการน าเข้าข้อมลูยงัสมบรูณ์เหมือนเดมิ 

การลงนามข้อมูลที่ผ่านการน าเข้า 
ในกรณีท่ีต้องการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ในน าเข้าข้อมลูโดยยงัไมไ่ด้ท าการลงนามพร้อมการ

น าเข้าข้อมลู หรือลงนามอิเล็กทรอนิกส์ในข้อมลูท่ีน าเข้าโดยบคุคลหรือหนว่ยงานอ่ืน สามารถท าได้
โดย 

ตวัอยา่งเชน่ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ของหนงัสือ 

 
1. หน้าจอท่ีรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ 

“Digital Sign” บนเมนดู้านบน 
2. กดปุ่ ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital Sign” 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือให้ทา่นลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 
4. ท าการลงนามท่ีหน้าจอนี ้
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5. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิน้ โดยสญัลกัษณ์ของปุ่ มจะมีเคร่ืองหมายถกูขนาดเล็ก
ปรากฏเพิ่มขึน้ 

 
ตวัอยา่งเชน่ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ของข้อความแนบท้าย/สัง่การ 

 
1. ในจดุท่ีรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ มหรือลิงค์รูป “Sign here” สีเทา 
2. ปุ่ มหรือลิงค์ “Sign here” 

 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือให้ทา่นลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 
4. ท าการลงนามท่ีหน้าจอนี ้
5. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิน้ โดยปุ่ มหรือลิงค์ท่ีกดจะเปล่ียนรูปเป็น “Signed” สี

เขียว 

 

การตรวจสอบการลงนามอเิล็กทรอนิกส์ 
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การตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์โปรแกรมจะท าโดยอตัโนมตัเิม่ือทา่นเปิดหน้าจอขึน้มา
โดยแสดงเป็นรูปหรือสญัลกัษณ์ดงัตารางข้างลา่ง 

สัญลักษณ์ปุ่ม ภาพ/ลิงค์ ค าอธิบาย 

  ทา่นยงัไมล่งนาม ทา่นสามารถคลิกท่ีปุ่ มหรือ
รูปภาพเพ่ือลงนามได้ 

 
  ทา่นลงนามแล้ว หรือรายการนัน้ผู้ เป็นเจ้าของ

รายการได้ลงนามแล้ว 

  มีการเปล่ียนแปลงข้อมลูหลงัการลงนามของท่าน 
หรือมีการเปล่ียนแปลงข้อมลูหลงัการลงนามของ
รายการของผู้ ท่ีลงนามนัน้ได้ลงนามไว้ 
ในกรณีท่ีเป็นรายการของทา่น ทา่นสามารถคลิก
ท่ีปุ่ มหรือรูปภาพเพ่ือลงนามอีกครัง้เพ่ือปรับ
สถานะเป็น “ลงนามแล้ว” ได้ 

 
สว่นการตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ลงนามทา่นอ่ืน สามารถท าได้โดยการคลิกปุ่ ม

หรือลิงค์ท่ีแสดงรายช่ือผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ เชน่ 

 
หรือ 

 
เม่ือท าการคลิกท่ีปุ่ มหรือลิงค์จะแสดงตารางรายช่ือผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 


