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การรับ-ส่ง หนังสือและการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

การลงนามอิเล็กทรอนิกส์นั้น ไม่ใช่การใช้นิ้วหรือปากกาเซ็นบนอุปกรณ์รับสัมผัสเพื่อลงนามในข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ นำรูปลายเซ็นใส่เข้าไปในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือทำปรากฏสิ่งบ่งบอกการลงนามที่ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ อย่างที่บางท่านเข้าใจหรือคาดหวัง 

แต่แท้จริงแล้วการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ซึ ่งเป็นกระบวนการที ่กระทำต่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
ที่ใช้หลักการของการเข้าและถอดรหัสแบบอสมมาตร ใช้ Private key ในการเข้ารหัสเท่านั้น และ Public Key  
ในการถอดรหัสเท่านั้น ดังนั้นผู้ที่มี Private Key (กุญแจส่วนตัว) จะไม่สามารถถอดรหัสได้ และผู้ที่มี Public 
Key (กุญแจสาธารณะ) จะไม่สามารถเข้ารหัสได้ 

จากหลักการที ่กล ่าวมาข้างต้นจึงนำมาใช้การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ โดยกระบวนการลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์มีขั้นตอนโดยย่อดังต่อไปนี้ 
1. นำข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที ่ต ้องการลงนามผ่านกระบวนการ hash เพื ่อให้ได้ค่าตัวแทนของข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์นั้นๆ 
2. นำ Private Key เข้ารหัสค่าตัวแทนของข้อมูล เพ่ือให้ได้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์และกระบวนการตรวจสอบ

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการลงนามมีข้ันตอนโดยย่อดังต่อไปนี้ 
2.1. นำ Public Key ถอดรหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ได้ค่าตัวแทนของข้อมูลของผู้ลงนาม 
2.2. นำข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการตรวจสอบผ่านกระบวนการ hash ที่เป็นกระบวนการเดียวกันกับ

การลงนาม เพ่ือให้ได้ค่าตัวแทนของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นๆ  
2.3. นำค่าตัวแทนของข้อมูลที่ได้จากการถอดรหัสและผ่านกระบวนการ hash มาเปรียบเทียบว่าตรงกัน

หรือไม่  
2.3.1. กรณีท้ังสองค่าตรงกัน คือการลงนามถูกต้อง หรือไม่มีการแก้ไขข้อมูลหลังการลงนาม  
2.3.2. กรณีทั้งสองค่าไม่ตรงกัน คือลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ไม่ใช่ของผู้ลงนาม หรือมีการแก้ไขข้อมูล

หลังการลงนาม  
เพื่อให้เกิดความน่าเชื่อถือของการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะต้องเป็นเพียง  

ผู้เดียวที่ครอบครองและใช้ Private Key ได้ ส่วน Public Key จะทำการแจกจ่ายให้กับผู้ที่ต้องการตรวจสอบ
การลงนาม 
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Certificate) 

ในการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จำเป็นต้องใช้ชุดกุญแจที่ประกอบด้วย Private Key (กุญแจส่วนตัว)  
และ Public Key (กุญแจสาธารณะ) ซึ่งชุดกุญแจดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (Digital 
Certificate) ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ระบบนี้ใช้จะอยู่ในมาตรฐาน PKCS#12 ที่จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PFX 
(Personal Information Exchange) ซึ่งท่านสามารถกำหนดรหัสผ่านการใช้งานเพื่อเพิ่มความปลอดภัยและ
ป้องกันไม่ให้บุคคลอื่นนำไปลงนามแทนตัวท่าน 
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ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์สามารถจัดหาได้จาก ผู้ให้บริการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ออกใบรับรองจาก
หน่วยงานที่ดูแลใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันฯ ของท่าน 

การใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของระบบฯ หลังจากท่านได้รับไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
จะต้องให้ผู้ดูแลระบบทำการลงทะเบียนใบรับรองเข้าสู่ระบบ การลงทะเบียนใบรับรองจะเป็นการบันทึกเฉพาะ 
Public Key (กุญแจสาธารณะ) ที่อยู่ในไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ระบบเท่านั้น สำหรับใช้ในการ
ตรวจทานการลงนามและใช้ในการตรวจสอบการลงนามในภายหลัง โดยระบบฯ จะไม่บันทึกรหัสผ่านหรือ 
Private Key (กุญแจส่วนตัว) ของท่าน 

ด้วยมาตรการรักษาความปลอกภัยดังกล่าว กรณีที่ท่านลืมรหัสผ่านหรือทำใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
หาย ผู้ดูแลระบบจะไม่สามารถกู้คืนใบรับรองนั้นได้ ท่านต้องจัดหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ทดแทนเท่านั้น 
และเพื่อความปลอดภัยท่านต้องให้ผู้ดูแลระบบระงับการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ท่านทำหายหรือลืม
รหัสผ่านจากระบบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
ปรับปรุงล่าสุด วันพฤหสับดีที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2568 

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการของหน่วยงานภายใน 
 

เริ่มต้น

ตรวจสอบหนังสือในระบบ e-Document

คัดแยกหนังสือภายใน ภายนอก ประกาศ 
ค าส่ัง พร้อมลงรับในสมุดลงรับ และ ในระบบ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ
ตรวจสอบ

เสนอหัวหน้าส านักงาน
เกษียนหนังสือ

ลงนามอิเล็กทรอนิกส์

ด าเนินการภายใน

เสนอ
คณบดี   รักษาราชการ   
ผู้อ านวยการ พิจารณา 
ลงนามอิเล็กทรอนิกส์

พิจารณา

งานธุรการ

มีการมอบหมาย

เวียนแจ้งทุกคนใน
หน่วยงานทราบและ

ด าเนินการ

เรื่องประชาสัมพันธ์แจ้งทุกคน

จบข้ันตอนการท างาน

งานธุรการ

เสนอหัวหน้าส านักงาน
เกษียนหนังสือ

ลงนามอิเล็กทรอนิกส์

เรื่องที่ไม่เก่ียวข้องหน่วยงาน

งานธุรการ

ด าเนินการโคลนเอกสาร
เพื่อน าส่งผู้บริหาร

เวียนแจ้งตาม
ค าส่ังการ

Flow Chart แส งขั้นตอนการรับหนังสือราชการของหน่วยงานภายใน
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การรับเอกสารจากงานธุรการและสารบรรณ[กองกลาง] และเวียนแจ้งเอกสารในหน่วยงานภายใน 

1. ตรวจสอบเอกสารเข้า 

 
2. เปิดเอกสารเพ่ือดูรายละเอียดของเอกสารว่าเป็นเรื่อง มอบหมาย หรือ ประชาสัมพันธ์  
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3. และทำการลงรับเอกสาร คลิกท่ี คลิกที่นี่เพื่อรับเอกสาร เลือกเล่มทะเบียนหนังสือรับ > รับเอกสาร 

 
 

4. ระบบจะถามว่า “คุณแน่ใจหรือที่จะรับเอกสาร” ตอบ “Yes 
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5. เมื่อลงรับเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องโคลนเอกสาร เพื่อเวียนเรื่องในหน่วยงาน โดยเลือกไปที่ 
เมนู 1. เพิ่มเติม > 2. สร้างเอกสารใหม่โ ยการสำเนาและเชื่อมโยงสู่รายการขาเข้านี้ > 3 เลือก
หน่วยงานที่ต้องการ  > 4. ตอบ “Yes” 

 
 

6. เมื่อได้เอกสารที่โคลนแล้วให้สังเกตุที่เรื่อง จะมีข้อความ เอกสารที่เชื่อมโยง ปรากฏอยู่ ซึ่งสามารถคลิก
เพ่ือดูเอกสารต้นเรื่องได้ 

 
 

1 

2 3 

4 
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7. เมื่อได้เอกสารที่โคลนแล้วเจ้าหน้าที่ธุรการ ต้องกำหนด พื้นที่ลายเซ็นต์ ของผู้บริหารหน่วยงาน หรือ 
ถ้ามีการเซ็นต์เอกสารมากกว่า 1 คนก็สามารถกำหนดได้ในขั้นตอนนี้  โดยไปที่ เอกสารแนบจากต้น
เรื่อง  > เมนูเพิ่มเติม > กำหน พื้นที่แส งผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
การกำหนดพื้นที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการเพิ่มพื้นที่ให้แสดงผลนอกเหนือจากการ

แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในหน้ารายชื่อผู้ลงนามที่เพ่ิมเข้ามาในไฟล์เอกสาร โดยสามารถกำหนดตำแหน่ง
เป็นพื้นที่ในหน้าหนังสือ โดยสิทธิ์ในการกำหนดพื้นที่นั้นจะอนุญาตให้เฉพาะผู้ที่ มีสิทธิ์เป็นเจ้าของหนังสือ 
บุคคลอื่นที่ไม่มีสิทธิ์ระบบจะไม่อนุญาตให้กำหนดพื้นที่ 

การกำหน พื้นที่ผู้กำหน จะต้องคำนึงถึง 
1. ผู ้ที ่จะลงนามต้องมีการลงทะเบียน certificate authority ถ้าบุคคลนั้นไม่ได้ลงทะเบียน 

โปรแกรมจะไม่แสดงรายชื่อบุคคลนั้นในการเลือก 
2. กำหนดพ้ืนที่ที่ตรงกับตำแหน่งที่บุคคลนั้นต้องลงนาม 
3. กำหนดพ้ืนที่ให้ครอบคลุมข้อมูลเพิ่มเติมที่นอกเหนือรูปลายเซ็น เช่น รหัสอ้างอิง วันเวลาที่ลงนาม 
4. ในกรณีกำหนดพื้นที่สำหรับการแสดงข้อความและเกษียน กำหนดพื้นที่ให้ครอบคลุมปริมาณ

ข้อความที่คาดว่าผู้ที่จะลงนามจะระบุ 
5. ในกรณีที่มีผู้ลงนามจำนวนมาก ต้องกำหนดพื้นที่ให้ไม่ทับกัน 
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8. ระบบจะแสดงหน้าจอ “การกำหนดพื้นที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์” กดปุ่ม “เพ่ิม” เลือกเมนู 
“ลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียน” 

 
 

9. เลือกบุคคลที่จะลงนามในพ้ืนที่ที่จะกำหนด 
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10. เลือกหน้าที่ต้องการ โดยตัวเลือกจะอยู่ที่มุมซ้ายล่างของหน้าจอ ทำการเลือนหรือเปลี่ยนขนาดกรอบ 
ไปยังพื้นที่แสดงผลที่ต้องการ กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการกำหนดพื้นที่ 

 
 

11. รายชื่อของผู้ที่ลงนามจะปรากฏในหน้าจอ “การกำหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์” 

 
 

12. การแสดงตัวอย่างพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ในหน้าจอ “การกำหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์” กดปุ่ม “แสดงตัวอย่าง” 
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13. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ เพ่ือแสดงตัวอย่างพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

. 
 

14. เมื่อทำการ กำหนดพื้นที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์เสร็จเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องส่ง
เรื ่องต่อไปยังผู้บริหารหน่วยงาน หรือ หัวหน้าสำนักงาน ตามลำดับ  โดยไปที่เมนู ส่งต่อ ให้เลือก
รายชื่อเป็นตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน หรือ ตำแหน่งของบุคคลที่จะส่งถึง เมื่อเลือกแล้ว คลิก  
“ตกลง” 
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15. เมื่อเลือกรายชื่อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมาที่หน้า Forward & Reply Document จะปรากฏชื่อที่จะ
ส่งถึง ในหน้านี้ ต้องเลือกลงนาม สั่งการด้วย ในกรณีที่เราต้องการส่งให้หลายบุคคลแต่ต้องผ่านคนที่ 
1 ไปคนที่ 2 ตามลำกับโดยอัตโนมัติ ให้คลิกท่ี ส่งตามลำ ับ ้วย ทำการตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ 
บันทึกแล้วส่ง  เอกสารจะส่งไปยังผู้รับปลายทางตามรายชื่อที่เราได้เลือกไว้  

 
 

16. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานทำการลงนามอิเล็กทรอนิกส์แล้วจะส่งเอกสารกลับมาท่ีงานธุรการ สังเกตได้จาก
คอลัม “ส่งมาจาก” ชื่อผู้ส่งจะเป็นชื่อของหัวหน้าหน่วยงาน 
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17. ให้เปิดเรื่องขึ้นมา แล้วไปที่ “คลิกท่ีนี่เพ่ือรับเอกสาร” แล้วเลือกออกเลขจาก เล่มลงรับเอกสารที่เรา
เวียนภายในหน่วยงานโดยใช้เลขเดียวกับท่ีเราลงรับเอกสารจากมหาวิทยาลัย ในกรณีที่เลขไม่ตรงให้
ทำการปรับเลข แล้วคลิกท่ี รับเอกสาร ตอบ Yes 

 
 

18. ให้เลือนมาด้านล่างในส่วน ข้อความแนบท้าย/สั่งการ หรือ จะเปิดไฟล์เอกสาร ดูคำสั่งการของ
หัวหน้าหน่วยงานว่าให้เวียนแจ้งหรือมอบหมายให้ใครบ้าง ในกรณีนี้ มีคำสั่งการ ให้มอบทุกคน
ดำเนินการ เจ้าหน้าที่ธุรการ ก็ต้องส่งเอกสารนี้ไปให้ทุกคนในหน่วยงาน 

 
 

19. ไปที่เมนู ส่งต่อ แล้วเลือกบุคคลในหน่วยงานเพื่อส่งหนังสือตามคำสั่งการ โดยเมื่อเพิ่มผู้รับเอกสาร
ครบแล้ว ให้คลิกที ่บันทึกแล้วส่ง  

 
 
 

1 

2 

3 

4 
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20. สามารถดูทางเดินเอกสารได้ว่ามีใครรับเอกสารแล้วบ้าง โดยเลื่อนมาด้านล่าง หัวข้อ ทางเ ินเอกสาร 
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การรับบันทึกข้อความหรือหนังสือราชการอื่น โ ยการเรียนคณบ ีหรือหัวหน้าหน่วยงาน 

1. เลือกวาตองการสรางเอกสารในนามของใคร (กรณีที่คุณไดรับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือหนวยงานใดๆ) 
โดยการกดเลือกท่ีรายชื่อในกรอบทางซาย ไปที่เมนู สร้างเอกสาร > รับแล้วส่งออก   

 

2. เลือกเลขรับ > ลงนาม  สั่งการ > ประเภทเอกสาร โดยกดที่ปุม  เพ่ือเลือก  > ระบุหัวเรื่องเอกสาร
ที่รับ 

 

3. กดท่ีปุม  เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพ่ิมเติม โดยเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิกที่ 
 ข้อมูลที่ต้องระบุดังนี้ 

3.1. วันที่เข้า 
3.2. ระดับชั้นความเร็ว 
3.3. ระดับชั้นความลับ 
3.4. วันที่เอกสาร 
3.5. เรียน 
3.6. จาก 
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4. กดที่ปุ่ม เพื่อระบุปลายทางผู้รับเอกสาร ระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร รวมทั้งระบุ
รายละเอียดปลีกย่อยอื่นๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะทำการเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ซึ่งสามารถทำ
การเพ่ิมเติมรายชื่อปลายทางผู้รับไดใ้นหน้านี้  

 

4.1. เมื่อขึ้นหน้าต่าง สมุดรายชื่อ ให้คลิกที่  ด้านขวามือบน เพื่อไปเลือกรายชื่อจากทางเดิน
เอกสารมาตรฐาน 
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4.2. จะเข้าสู่หน้า Forword & Reply Document คลิกท่ี  

 

4.3. จะข้ึนให้เลือกเส้นทางมาตรฐานที่ระบบกำหนดไว้ให้แล้ว ให้เลือกทางเดินเอกสารที่เป็นชื่อ

หน่วยงานตัวเอง เสร็จแล้วคลิก ตกลง 

 

4.4. เมื่อเลือกทางเดินเอกสารเรียบร้อนแล้วจะกลัมาที่หน้า Forword & Reply Document อีกครั้ง 

คลิกเลือก ส่งตามลำ ับ เมื่อเลืกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกที่  ด้านขวามือบน เพ่ือไปขั้นตอน

ต่อไป 
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5. เมื่อเลือกรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ให้เพิ่มเอกสารแนบคลิกที่   เลือก
นำเข้าจากไฟล์ในเครื่อง หรือ กรณีที่ต้องเครื่องสแกนเนอร์ไว้ ให้เลือกที่ นำเข้าจาก สแกนเนอร์ 
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5.1. เมื่อได้ไฟล์เอกสารแล้ว ให้คลิกขวาที่ไฟล์ เลือก  เพื่อกำหนดตำแหน่ง
ของลายเซ็นต์ผู้บริหารแต่ละท่านไว้ตำแหน่งใด ถ้าไม่มีการกำหนดพื้นที่ลายเซ็น ลายเซ็นของ
ผู้บริหารจะไปปรากฏที่หน้ารายชื่อผู้ลงนามที่ระบบสร้างไว้ให้ในเอกสาร 

 
5.2. ระบบจะขึ ้นหน้า กำหนดพื้นที ่แสดงผลลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์ คลิกที ่  เลือกลงนาม

อิเล็กทรอนิกส์และเกษียณ 

  
5.3. ระบบจะขึ้นสมุดรายชื่อ ให้เลือกรายชื่อที่ต้องการให้ปรากฏในหน้าเอกสาร แล้วคลิกท่ี ตกลง  
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5.4. ระบบจะขึ้น หน้าเอกสารที่เราสแกนเข้าระบบ และจะมีกรอบสำหรับลายเซ็นให้ลากไว้ตำแหน่ง
ใดก็ได้ที่ต้องการเมื่อเสร็จแล้ว คลิกท่ี   

 
5.5. ทำข้ันตอนที่ 5.2-5.5 จนครบจำนวนคนที่ต้องการ ถ้าต้องการดูตัวอย่างตำแหน่งสายเซ็น ให้คลิก

ที่  
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5.6. ระบบจะแสดงตัวอย่างพ้ืนที่ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีเรากำหนด 

 
5.7. เมื่อกำหนดตำแหน่งลายเซ็น เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่  เพื่อปิดหน้าต่างกลับไปหน้าส่ง

เอกสาร 

 
 

6. เมื่อตรวจสอบวากรอกข้อมูลครบถ้วนแลวให้คลิกที่   ระบบจะทำการบันทึกการสร้าง
เอกสารรับแลวสงออกก็จะเสร็จสมบูรณ 
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การส่งบันทึกข้อความหรือหนังสือราชการอื่นจากหน่วยงาน โ ยการเรียนอธิการบ ี (กรณีเอกสารมีการลง

นามอิเล็กทรอนิกส์แล้ว) 

1. เลือกวาตองการสรางเอกสารในนามของใคร (กรณีที่คุณไดรับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือหนวยงานใดๆ) 
โดยการกดเลือกท่ีรายชื่อในกรอบทางซาย ไปที่เมนู สร้างเอกสาร > สร้างแล้วส่งออก   

 

2. เลือก ประเภทเอกสาร โดยกดท่ีปุม  เพ่ือเลือก  > ระบุหัวเรื่องเอกสารที่ตองการส่ง 

 

3. กดท่ีปุม  เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพ่ิมเติม โดยเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิกที่ 
 ข้อมูลที่ต้องระบุดังนี้ 

3.1. วันที่เข้า 
3.2. ระดับชั้นความเร็ว 
3.3. ระดับชั้นความลับ 
3.4. วันที่เอกสาร 
3.5. เรียน 
3.6. จาก 
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4. กดที่ปุ่ม เพื่อระบุปลายทางผู้รับเอกสาร ระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร รวมทั้งระบุ
รายละเอียดปลีกย่อยอื่นๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะทำการเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ซึ่งสามารถทำ
การเพ่ิมเติมรายชื่อปลายทางผู้รับไดใ้นหน้านี้  

 
 

4.1. เมื่อขึ้นหน้าต่าง สมุดรายชื่อ ให้เลือก รายช่ือทั้งหมด > งาน > งานธุรการและสารบรรณ [รับ-
ส่ง เรื ่องภายใน]  หรือ คลิกที่ รายชื่อทั้งหมด และพิมพ์ในช่องค้นหา “งานธุรการและสาร
บรรณ” เลือกรายชื่อแล้วคลิกท่ี ตกลง 
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4.2. ระบบจะขึ้นหน้าต่าง รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ในกรณีที่หน่วยงานมีการคุม
เลขส่งเอกสาร ให้เลือกรายการเลขส่ง ว่าจะใช้ทะเบียนหนังสือส่งภายในเล่มไหน เมื่อเลือก
เสร็จแล้วให้คลิกท่ี  ด้านขวามือบน เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 
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5. เมื่อเลือก รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ให้เพ่ิมเอกสารแนบคลิกท่ี  เลือก
นำเข้าจากไฟล์ในเครื่อง หรือ กรณีท่ีต้องเครื่องสแกนเนอร์ไว้ ให้เลือกท่ี นำเข้าจาก สแกนเนอร์ 

 

6. เมื่อไดเ้พ่ิมไฟล์เอกสารแล้วและตรวจสอบวากรอกข้อมูลครบถ้วนแลวให้คลิกท่ี  ระบบจะ
ทำการบันทึกการสร้างเอกสารรับแลวสงออกก็จะเสร็จสมบูรณ์ 
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การส่งบันทึกข้อความหรือหนังสือราชการอื่นจากหน่วยงาน โ ยการเรียนอธิการบ ีหรือหัวหน้าหน่วยงาน 

(กรณีเอกสารที่ยังไม่ไ ้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์) 

 ในการณีที่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ต้องการส่งบันทึกข้อความไปถึง หัวหน้าหน่วยงาน หรือ อธิการบดี ต้อง

สร้างไฟล์เอกสารเป็น PDF ก่อนแต่ยังไม่ต้องแนบลายเซน หรือลงนามอิเล็กทรอนิกส์ในการสร้างไฟล์ PDF ให้

ทำตามข้ันตอน การเสนอเอกสารเพื่อให้ผู้บริหารหน่วยงานลงนาม ข้อ 1 – 2   

1. เมื ่อได้ไฟล์เอกสารที ่เป็น PDF แล้ว ให้เข้าระบบงานสารบรรณ แล้วเข้าไปที ่ INBOX ของท่าน 

เลือกสร้างเอกสาร > สร้างเอกสารแล้วส่งออก 

 

2. ทำการกรอกข้อมูลเหมือนกับขั้นตอน การส่งบันทึกข้อความหรือหนังสือราชการอื่นจากหน่วยงาน 

โ ยการเรียนอธิการบ ี หน้า 22 แต่ในช่องส่งถึงจะต้องส่งให้กับเจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานดังรูป 

 

3. จากนั้นทำการแนบเอกสารที่ได้ Export ไว้ในขั้นตอนแรก โดยไปท่ี เพ่ิมเอกสารแนบ  > นำเข้าจาก

ไฟล์ในเครื่อง (File) แล้วทำการคลิกขวาที่ไฟล์ เลือก กำหนดพ้ืนทีล่ายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์
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4. จะปรากฏ Popup กำหยดพ้ืนทีแ่สดงผลลายเซนอิเล็กทรอนิกส์ เลือก เพิ่ม > ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

  

5. ทำการเลือกชื่อของตัวท่านเองเพ่ือเป็นการลงนามในเอกสาร และทำการเลือกพ้ืนที่ ที่ต้องการให้

ลายเซ็นปรากฎ จากนั้นคลิก ตกลง  และทำการปิด popup 
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6. ให้ทำการคลิกท่ี   ระบบจะให้เลือกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของท่าน ทำการเลือกและ

ใส่รหัสของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์  
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7. เมื ่อทำการเลือกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว   ตรงเมนู ลงนาม

อิเล็กทรอนิกส์ จะมีเครื่องหมาย  ตรงปากกา  

 

8. เมื่อทำการตรวจสอบข้อมูล ถูกต้องครบถ้วนแล้ว คลิกที่  เอกสารจะถูกส่งไปยังเจ้าหน้าที่

ธุรการหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่จะดำเนินการตามระบบต่อไป 
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9. เมื่อเรามาดูเอกสารที่เราส่งไปนั้นจะพบว่าลายเซ็นของเราถูกบันทึกลงเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
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การเสนอเอกสารเพื่อให้ผู้บริหารหน่วยงานลงนาม 

 ในกรณีท่ีมีเอกสารที่จะต้องส่งออกไปยังหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยโดยเป็นเอกสารที่ยังไม่ได้ลง

นามมขีัน้ตอนดังนี้ 

1. ให้ทำการสร้างเอกสารใน Word และทำการแปลงเป็น PDF เมื่อพิมพ์เอกสารเสร็จแล้ว ไปที่เมนู File 

> Export > Create a PDF/XPS Document   
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2. ระบบจะขึ้น popup คลิกที่  ทำการเลือกหน้าที่ต้องหาร Export เป็น PDF จากนั้น 

คลิก  และ  ตามลำดับ 

 

 

3. เมื่อไดไ้ฟล์เอกสารที่เป็น PDF แล้ว ให้เข้าระบบงานสารบรรณ แล้วเข้าไปที่ INBOX ของหน่วยงาน 

เลือกสร้างเอกสาร > สร้างเอกสารแล้วส่งออก 
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4. ทำการกรอกข้อมูลเหมือนกับขั้นตอน การส่งบันทึกข้อความหรือหนังสือราชการอื่นจากหน่วยงาน 

โดยการเรียนอธิการบดี หน้า 22 แต่ในช่องส่งถึง จะต้องส่งให้ตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่จะต้องลง

นาม เป็นลำดับที่ 1 และ งานธุรการและสารบรรณ [รับ-ส่ง เรื่องภายใน] เป็นลำดับที่ 2 และคลิก ส่ง

ตามลำ ับ 
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5. จากนั้นทำการแนบเอกสารที่ได้ Export ไว้ในขั้นตอนแรก โดยไปท่ี เพ่ิมเอกสารแนบ  > นำเข้าจาก

ไฟล์ในเครื่อง (File) แล้วทำการคลิกขวาที่ไฟล์ เลือก กำหนดพ้ืนทีล่ายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์

 

6. จะปรากฏ Popup กำหยดพ้ืนทีแ่สดงผลลายเซนอิเล็กทรอนิกส์ เลือก เพิ่ม > ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 

7. ทำการเลือกชื่อหัวหน้าหน่วยงาน ที่ต้องการให้ลงนาม และทำการเลือกพ้ืนที่ ที่ต้องการให้ลายเซ็น

ปรากฎ จากนัน้คลิก ตกลง  และทำการปิด popup  
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8. ทำการตรวจสอบเอกสารเมื่อเรียบร้อยแล้วคลิกท่ี  
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9. เมื่อผู้บริหารหน่วยงานเปิดเรื่องที่ส่งไปให้คลิกท่ี  

 

10. ทำการเลือกใบรับรอง คลิกส่งต่อแบบง่าย แล้วคลิกท่ี   

 

11. เมือ่ลงนามเสร็จสิ้นแล้ว ลายเซ็นจะถูกบันทึกลงเอกสารและส่งต่อไปยัง งานธุรการและสารบรรณ 

[รับ-ส่ง เรื่องภายใน] เป็นลำดับถัดไป  
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การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

การลงนามบน Windows Application 
1. ไปยังรายการขาเข้าที่ต้องการลงนาม 
2. ในกรณีที่มีอุปกรณ์บันทึกข้อมูลที่บรรจุใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แบบ USB ให้เสียบอุปกรณ์บันทึก

ดังกล่าวเข้าสู่ช่อง USB ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. หน้าจอที่รองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital 

Sign” บนเมนูด้านบน   
4. โปรแกรมจะหน้าจอสำหรับลงนาม  
5. เลือกตัวเลือก “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์”  
6. คลิกท่ีข้อความขีดเส้นใต้สีน้ำเงิน  

 
7. โปรแกรมจะค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากอุปกรณ์บันทึกข้อมูล ในกรณีท่ีไม่พบจะเปิดหน้าจอให้

ค้นหาด้วยตนเอง 

 

5 
6 
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8. กรอกรหัสผ่านการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ เพื ่ออนุญาตให้โปรแกรมใช้งานใบรับรอ ง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
9. ทำการกรอกข้อมูลต่างๆ เพ่ือให้การลงนามสมบูรณ์ 
10. กรณีต้องการเซ็นลายเซ็นเพื่อแทนภาพลายเซ็นที ่ได้เคยนำเข้า สามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก  

“ลงนามด้วยปากกา” โดยท่านสามารถใช้เมาส์เพื่อลากเส้นเซ็นในพื้นที่ลายตารางสีเทา กรณีอุปกรณ์
หน้าจอของท่านรองรับการสัมผัสหรือรองรับปากกาอิเล็กทรอนิกส์ท่านสามารถเซ็นผ่านอุปกรณ์
หน้าจอของท่านได้เช่นเดียวกัน 

 
11. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะไม่รวมถึงการส่งต่อเอกสาร เมื่อไม่มีการส่งต่อเอกสารอาจทำให้ขั้นตอน

เอกสารหยุดชะงักลงหรือทำให้ผู้ที่เกี่ยวข้อไม่ทราบถึงการลงนามที่เกิดขึ้น เพื่อให้รวมการส่งต่อหรือ
ตอบกลับเอกสารท่านสามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก “ตอบกลับแบบง่าย” โดยท่านสามารถเปลี่ยน
ปลายทางการส่งเอกสารโดยคลิกที่ข้อความขีดเส้นใต้สีน้ำเงิน 

 
12. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิ้น โดยสัญลักษณ์ของปุ่มจะมีเครื่องหมายถูกขนาดเล็กปรากฏเพิ่มขึ้น 
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การลงนามบน Web Application แบบ Desktop Web 
1. ไปยังรายการขาเข้าท่ีต้องการลงนาม 
2. หน้าจอที่รองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital 

Sign” บนเมนูด้านบน 

 
3. กดปุ่ม “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “Digital Sign” 
4. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือให้ท่านลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

 
5. เลือกตัวเลือกลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ หรือ “Digital Certificate” 

 
6. กรอกรหัสผ่านการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง “รหัสผ่าน” เพื่ออนุญาตให้โปรแกรมใช้งาน

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
7. ทำการกรอกข้อมูลต่างๆ เพ่ือให้การลงนามสมบูรณ์ 
8. กรณีต้องการเซ็นลายเซ็นเพื่อแทนภาพลายเซ็นที ่ได้เคยนำเข้า สามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก  

“ลงนามด้วยปากกา” โดยท่านสามารถใช้เมาส์เพื่อลากเส้นเซ็นในพื้นที่ลายตารางสีเทา กรณีอุปกรณ์
หน้าจอของท่านรองรับการสัมผัสหรือรองรับปากกาอิเล็กทรอนิกส์ท่านสามารถเซ็นผ่านอุปกรณ์
หน้าจอของท่านได้เช่นเดียวกัน 
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9. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะไม่รวมถึงการส่งต่อเอกสาร เมื่อไม่มีการส่งต่อเอกสารอาจทำให้ขั้นตอน
เอกสารหยุดชะงักลงหรือทำให้ผู้ที่เกี่ยวข้อไม่ทราบถึงการลงนามที่เกิดขึ้น เพื่อให้รวมการส่งต่อหรือ
ตอบกลับเอกสารท่านสามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก “ตอบกลับแบบง่าย” โดยท่านสามารถเปลี่ยน
ปลายทางการส่งเอกสารโดยคลิกที่ข้อความขีดเส้นใต้สีน้ำเงิน 

 
10. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิ้น โดยสัญลักษณ์ของปุ่มจะมีเครื่องหมายถูกขนาดเล็กปรากฏเพิ่มขึ้น 
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การลงนามบน Web Application แบบ Mobile Web 
1. ไปยังรายการขาเข้าที่ต้องการลงนาม แล้วกดปุ่ม “เมนู” ที่อยู่มุมบนขวาขอหน้าจอ 

 
2. หน้าจอที่รองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏปุ่ม “ ลงนาม” หรือ “Digital Sign” บนเมนู

ด้านบน 

 
3. กดปุ่ม “ลงนาม” หรือ “Digital Sign” 
4. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือให้ท่านลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
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5. เลือกตัวเลือกลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ หรือ “Digital Certificate” 

 
 

6. กดปุ่ม “เลือก” เพ่ือค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

7. กรอกรหัสผ่านการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง “รหัสผ่าน” เพื่ออนุญาตให้โปรแกรมใช้งาน
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

8. ทำการกรอกข้อมูลต่างๆ เพ่ือให้การลงนามสมบูรณ์ 
9. กรณีต้องการเซ็นลายเซ็นเพื่อแทนภาพลายเซ็นที่ได้เคยนำเข้า สามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก “ลง

นามด้วยปากกา” บนอุปกรณ์หน้าจอสัมผัสท่านสามารถใช้นิ้วลากเส้นเซ็นในพื้นที่ลายตารางสีเทา 
กรณีหน้าจอของท่านรองรับอุปกรณ์ปากกาอิเล็กทรอนิกส์ท่านสามารถเซ็นผ่านอุปกรณ์นั ้นได้
เช่นเดียวกัน 
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10. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์จะไม่รวมถึงการส่งต่อเอกสาร เมื่อไม่มีการส่งต่อเอกสารอาจทำให้ขั้นตอน
เอกสารหยุดชะงักลงหรือทำให้ผู้ที่เกี่ยวข้อไม่ทราบถึงการลงนามที่เกิดขึ้น เพื่อให้รวมการส่งต่อหรือ
ตอบกลับเอกสารท่านสามารถทำได้โดยเลือกตัวเลือก “ตอบกลับแบบง่าย” โดยท่านสามารถเปลี่ยน
ปลายทางการส่งเอกสารโดยคลิกที่ข้อความขีดเส้นใต้สีน้ำเงิน 

 
 
การตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

การตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์โปรแกรมจะทำโดยอัตโนมัติเมื่อท่านเปิดหน้าจอขึ้นมาโดย
แสดงเป็นรูปหรือสัญลักษณ์ดังตารางข้างล่าง 

สัญลักษณ์ปุ่ม ภาพ/ลิงค์ คำอธิบาย 

  ท่านยังไม่ลงนาม ท่านสามารถคลิกท่ีปุ่มเพ่ือลงนามได้  

  ท่านลงนามแล้ว หรือรายการนั้นผู้เป็นเจ้าของรายการ
ได้ลงนามแล้ว  

  มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลังการลงนามของท่าน หรือมี
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลังการลงนามของรายการของ
ผู้ที่ลงนามนั้นได้ลงนามไว้ในกรณีที่เป็นรายการของท่าน 
ท่านสามารถคลิกที ่ปุ ่มเพื ่อลงนามอีกครั ้งเพื ่อปรับ
สถานะเป็น “ลงนามแล้ว” ได้ 

 
ส่วนการตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ลงนามท่านอื่น สามารถทำได้โดยการคลิกปุ่มหรือ

ลิงค์ที่แสดงรายชื่อผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 

 
เมื่อทำการคลิกที่ปุ่มหรือลิงค์จะแสดงตารางรายชื่อผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
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การรับเอกสารและส่งต่อไปยังผู้บริหาร สำหรับงานธุรการและสารบรรณ 

 
1. เลือกวาตองการสรางเอกสารในนามของใคร (กรณีที่คุณไดรับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือหนวยงานใดๆ) 

โดยการกดเลือกท่ีรายชื่อในกรอบทางซาย 
2. กดท่ีปุม  เลือกประเภทการสรางเอกสารเปน  

 
3. เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ วาจะออกหมายเลขรับหรือไม โดยถาเลือกออกหมายเลขรับ

สามารถท าการปรับเลขได โดยท าการกดที่ปุม  
4. เลือก ลงนาม สั่งการ โดยกดที่ปุม  เพ่ือเลือก 
5. เลือก ประเภทเอกสาร โดยกดท่ีปุม  เพ่ือเลือก 
6. ระบุหัวเรื่องเอกสารที่ตองการรับ 
7. กดท่ีปุม เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกยอยเพ่ิมเติม โดยข้อมูลที่ต้องระบุ โดยเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว

คลิกท่ี  
7.1 วันที่เข้า 
7.2 ระดับชั้นความเร็ว 
7.3 ระดับชั้นความลับ 
7.4 วันที่เอกสาร 
7.5 เรียน 

3 

4 

5 

6 

7 

8 9 

10 
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7.6 จาก 

 
 

8. กดที่ปุม เพื่อระบุปลายทางผู้รับเอกสาร ระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร รวมทั้งระบุ
รายละเอียดปลีกย่อยอื่นๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะทำการเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ซึ่งสามารถทำ
การเพ่ิมเติมรายชื่อปลายทางผู้รับได้ในหนานี้  
8.1 เมื่อขึ้นหน้าต่าง สมุดรายชื่อมาให้คลิกปิดที่   

 

7.1 

7.2 

7.3 

7.4 

7.4 

8.1 
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8.2 ระบบจะขึ้นหน้าต่าง รายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ให้คลิกท่ี  

 
8.3 ระบบจะขึ้นหน้าต่าง ทางเ ินเอกสารมาตรฐาน ในการทดสอบนี้ จะทำการส่งหนังสือเพื่อเรียน

อธิการบดี ให้เลือกที่ทางเดินเอกสาร อธิการบ ี เมื่อเลือกแล้วคลิกท่ี ตกลง 

 

 
 
 
 
 

8.2 

8.3 
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8.4 เมื่อเลือก ทางเ ินเอกสารมาตรฐาน อธิการแล้ว จะกลับมาท่ีหน้า รายช่ือบุคคลหรือหน่วยงาน
ผู้รับเอกสาร ให้เลือก ส่งตามลำ ับ  แล้วคลิกปิดที่  

 
9. เมื่อเลือก รายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ให้เพ่ิมเอกสารแนบคลิกที่   

9.1. เลือกนำเข้าจากไฟล์ในเครื ่อง หรือ กรณีที ่ต้องเครื ่องสแกนเนอร์ไว้ ให้เลือกที ่ นำเข้าจาก 
สแกนเนอร ์

 
 

8.4 

9.1 
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9.2. เมื่อได้ไฟล์เอกสารแล้ว ให้คลิกขวาที่ไฟล์ เลือก  เพื่อกำหนดตำแหน่งของ
ลายเซ็นต์ผู้บริหารแต่ละท่านไว้ตำแหน่งใด ถ้าไม่มีการกำหนดพื้นที่ลายเซ็น ลายเซ็นของผู้บริหารจะไป
ปรากฏที่หน้ารายชื่อผู้ลงนามที่ระบบสร้างไว้ให้ในเอกสาร 

 
9.3. ระบบจะขึ ้นหน้า กำหนดพื ้นที ่แสดงผลลายเซ็นต์อิเล ็กทรอนิกส์ คลิกที ่  เล ือกลงนาม

อิเล็กทรอนิกส์และเกษียณ 

  
9.4. ระบบจะขึ้นสมุดรายชื่อ ให้เลือกรายชื่อที่ต้องการให้ปรากฏในหน้าเอกสาร  

 
 

9.2 

9.3 

9.4 
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9.5. ระบบจะขึ้น หน้าเอกสารที่เราสแกนเข้าระบบ และจะมีกรอบสำหรับลายเซ็นให้ลากไว้ตำแหน่งใดก็ได้
ที่ต้องการเมื่อเสร็จแล้ว คลิกท่ี   

 
9.6. ทำขั้นตอนที่ 9.3 - 9.5 จนครบจำนวนคนที่ต้องการ ถ้าต้องการดูตัวอย่างตำแหน่งสายเซ็น ให้คลิกที่ 

 

 
 
 
 

9.5 

9.6 
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9.7. ระบบจะแสดงตัวอย่างพ้ืนที่ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีเรากำหนด 

 
9.8. เมื่อกำหนดตำแหน่งลายเซ็น เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่  เพ่ือปิดหน้าต่างกลับไปหน้าส่งเอกสาร 

 
 
 
 
 

9.8 
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10. เมื่อตรวจสอบวากรอกข้อมูลครบถ้วนแลวให้คลิกที่   ระบบจะทำการบันทึกการสร้าง
เอกสารรับแลวสงออกก็จะเสร็จสมบูรณ 

 
  

10 
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การยกเลิกหนังสือกรณีเสนอผิ  

 ในกรณีที ่ งานธุรการมีการเสนอเรื ่องเพื ่อเข้ารองอธิการ ผิด โดยที่หัวหน้างานเลขารุการ หรือ
เลขานุการ เห็นว่าควรเข้ารองอธิการอีกท่าน หรือผู้บริหารท่านอื่น  งานธุรการและสารบรรณ จะต้องทำการ
ยกเลิกรายการดังดล่าว และเสนอเรื่องขึ้นมาใหม่  

สาเหตุที่ต้องยกเลิกรายการและเสนอเรื่องใหม่ เพราะตอนส่งเอกสารได้ระบุทางเดินเอกสารไว้แล้วไม่
สามารถแก้ไขได้จึงจำเป็นต้องยกเลิกแล้วสร้างใหม่ โดยทำตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เปิดเอกสารแล้วไปที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



55 
ปรับปรุงล่าสุด วันพฤหสับดีที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2568 

2. จะข้ึน เมนู รับเอกสารให้เลือก ไม่ออกเลข แล้วคลิกที่ รับเอกสาร 

 
 

3. จากนั้นไปท่ีเมนู  เลือก   
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4. ระบบจะขึ้นเมนู รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานรับเอกสาร (รายการแทรก) 

 
 

5. ให้คลิกเลือกรายชื่อคนแรกที่ปรากฏ แล้ว เลือก  
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6. ให้เพ่ิมผู้รับเอกสารใหม่ คลิกที่  

 
 

7. ระบบจะขึ้นหน้า สมุดรายชื่อ ให้ค้นหาชื่อ หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ แล้วคลิกท่ี ตกลง เพ่ือ
เพ่ิมรายชื่อ 
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8. เมื่อเพ่ิมรายชื่อแล้วให้เลือก ระดับความสำคัญการส่ง เป็น Rejected / ตีกลับ 

 
 

9. เมื่อเราดูทางเดินเอกสารจะพบว่ามีการเพิ่ม หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ ระกหว่างทางเดิน
เอกสารมาตราฐานแล้ว 

 
 

10. เมื่อหัวหน้างานธุรการและสารบรรณ เข้าระบบมาจะพบว่ามีเอกสารตีกลับ โดยจะมีสัญลักษณ์   
ให้หัวหน้างานธุรการและสารบรรณเปิดเรื่องดูว่าตีกลับเพราะอะไร  
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11. เมื่อเข้ามาในเรื่องก็จะมีบอกว่า Rejected/ตีกลับ ให้ตรวจสอบเหตุผลการตีกลับ ใน ข้อความแนบ
ท้าย/สั่งการ เมื่อตรวจสอบแล้วว่าต้องมีการยกเลิกรายการเพ่ิมเสนอเอกสารใหม่ให้ไปคลิกท่ี 
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12. ใส่เหตุผลในการยกเลิก คลิกยืนยัน 

 
 

13. เมื่อเข้าดูในรายการเอกสารจะมีสัญลักษณ์   

 
 
  



61 
ปรับปรุงล่าสุด วันพฤหสับดีที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2568 

การเปลี่ยนรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อความปลอดภัยในการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และป้องกันไม่ให้บุคคลอื่นนำไปใช้ลงนาม
แทนตัวท่าน ท่านจำเป็นต้องกำหนดรหัสผ่านให้กับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของท่าน หรือเปลี่ยนรหัสผ่านเมื่อ
รหัสผ่านของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของท่านมีบุคคลอ่ืนรับรู้ 

การเปลี่ยนรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์บน Windows Application 
1. เข้าสู่โปรแกรมสำหรับระบบปฏิบัติการ Windows 
2. ไปยังเมนู “ไฟล์” และ “เปลี่ยน รหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (PFX)” ตามลำดับ 

 

3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

4. เสียบอุปกรณ์บันทึกข้อมูลที่บรรจุใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
5. ช่อง “เปลี่ยนสำหรับ” ให้เลือก “รหัสผ่านใบรับรองลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (PFX)” 
6. ให้กดปุ่ม “...” เพื่อค้นหาค้นหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากอุปกรณ์บันทึกข้อมูล  หรือ ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 
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7. กรอกรหัสผ่านเดิมเพื่อการเข้าถึงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ กรอกรหัสผ่านใหม่และกรอกรหัสผ่านทวน
กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดำเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

8. ถ้าข้อมูลถูกต้องระบบจะขึ้นข้อความแจ้งว่า “การเปลี่ยนรหัสผ่านไฟล์ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์เสร็จ
ส้ิน” 

 

ถ้ากรอกรหัสผ่านเดิมผิด 

 

** การเปลี่ยนรหัสผ่านบน Windows Application ไฟล์ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

จะถูกบันทึกทับไฟล์เ ิม** 
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การเปลี่ยนรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์บน Web Application แบบ Desktop Web 

1. เข้าสู่โปรแกรม  
2. ไปยังเมนูหลักที่อยู่มุมบนซ้าย และคลิกท่ี เปลี่ยนรหัสผ่าน > รหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

(PFX) 

 

3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

4. ช่อง “PFX File” ให้กดปุ่มเพ่ือค้นหาไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 

5. กรอกรหัสผ่านเดิมเพ่ือการเข้าถึงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ กรอกรหัสผ่านใหม่และกรอกรหัสผ่านทวน 
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6. กดปุ่ม “Change and Download” เพ่ือดำเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
7. ในกรณีที่ใส่รหัสผ่านเดิมผิด ระบบจะขึ้นเตือนว่า “The specified network password is not 

correct.” ให้ทำการเลือกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่และใส่ข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

8. Web browser จะเริ่มทำการดาวน์โหลดไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
ให้ท่านดาวน์โหลดไฟล์ดังกล่าวแทนที่ไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เดิม 
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การเปลี่ยนรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์บน Web Application แบบ Mobile Web 

1. เข้าสู่โปรแกรม  ในกรณีที่เข้าผ่าน Mobile จะเข้า
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ Mobile Web อัตโนมัติ 

2. ไปยังเมนูหลักที่อยู่มุมบนซ้าย และคลิกท่ี รหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (PFX) 

 

 

3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

4. ช่อง “PFX File” ให้กดปุ่มเพ่ือค้นหาไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
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5. กรอกรหัสผ่านเดิมเพ่ือการเข้าถึงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ กรอกรหัสผ่านใหม่และกรอกรหัสผ่านทวน 

 

6. กดปุ่ม “Change and Download” เพ่ือดำเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
7. ในกรณีที่ใส่รหัสผ่านเดิมผิด ระบบจะขึ้นเตือนว่า “The specified network password is not 

correct.” ให้ทำการเลือกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่และใส่ข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

8. Web browser จะเริ่มทำการดาวน์โหลดไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการเปลี่ยนรหัสผ่าน  
ให้ท่านดาวน์โหลดไฟล์ดังกล่าวแทนที่ไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เดิม 
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ปัญหาจากการใช้งานระบบ 

1. ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นไม่ตรงตามที่กำหน  
เมื่อมีการกำหนดพื้นที่ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์แล้วมีข้อความขึ้นเตือน “หน้านี้ไ ้มีการกำหน การ

หมุนที่ 270 องศา การวางลายเซ็น ิจิทัลจะไม่ตรงแนวและไม่ตรงตำแหน่ง” เมื่อมีการลงลายเซ็นแล้ว 
ลายเซ็นจะไม่ตรงตามที่กำหนด เนื่องจากไฟล์เอกสารที่สแกนเข้าระบบ ถูกแสกนจากเครื่องถ่ายเอกสารและมี
การกำหนดหน้าเอกสารเป็นแนวนอน 

  

 วิธีการแก้ไข 

1. ทำการแจ้งไปยังหน่วยงานที่ส่งเรื่องมาให้ทำการแก้ไขเอกสารต้นเรื่องที่แนบมาให้ถูกต้องหรือ 

Reject เรื่อง พร้อมกับ แจ้งเหตุผลในการส่งกลับ 

  

 

 


