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คำนำ 
 

งานบริการเทคโนโลยี กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีภารกิจในการบริหารจัดการ

ระบบงานสารบรรณ และการจัดสงหนังสือราชการผานระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส NU e-Document โดย

การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสนี้ ชวยใหการทำงานของบุคลากรในองคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

และรวดเร็วมากขึ้น นอกจากนี้ยังชวยลดการใชกระดาษและยังชวยลดการใชทรัพยากรธรรมชาติไดอีกดวย 
 

การทำงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในรปูแบบ Paperless เปนการทำงานที่เกี่ยวของกับการใช

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสงและรับเอกสาร และมีการเก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส ทำใหสามารถเขาถึง

เอกสารไดงายและรวดเร็ว ซึ่งหากใชงานรวมกับลายเซ็นดิจิทัล หรือ Digital Signature ซึ่งเปนเทคโนโลยีที่ใช

ในการยืนยันความถูกตองของเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยใชวิธีการเขารหัสขอมูลและการตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสาร ซึ่งจะชวยลดความเสี่ยงในการปลอมแปลงเอกสารและเพิ่มความนาเชื่อถือไดมากยิ่งขึ้น  
 

ดังนั้น คูมือการทำงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในรูปแบบ Paperless เลมนี้ จึงไดจัดทำเพื่อ

เปนแนวปฏิบัติที่ดี สำหรับผูที่มีสวนเกี่ยวของในระบบงานสารบรรณ เพื่อชวยแนะนำวิธีปฏิบัติที่ถูกตองใหแก

บุคลากรในองคกร และเพ่ือใหมีรูปแบบการทำงานที่มีสอดคลองกันอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ  

 

 

ดร.ธนวัฒน พูลเขตนคร 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 
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การสรางลายเซ็นดจิิทัล (e-Signature) ดวยโปรแกรม Microsoft Word 

1. เขียนลายเซ็นลงในกระดาษ A4 แลวใชโทรศัพทมือถือ ทำการถายภาพลายเซ็นที่ตองการใชงาน 

2. หลังจากนั้นใหนำภาพลายเซ็น เปดในโปรแกรม Microsoft Word 

3. ไปที่แถบเมนคูำสั่ง Insert > Pictures > This Device.. 

 
 

4. เลือกภาพลายเซ็น ที่ตองการจัดทำเปนลานเซ็นดิจิทัล แลวกดปุม Insert 

 
 

5. เม่ือเปดภาพลายเซ็นในโปรแกรม Microsoft Word แลว ใหทำการคลิกขวาที่ภาพ แลวเลอืกเมนูคำสั่ง 

Format Picture… 

(1) ต้ังคา Sharpness เทากับ 80 

(2) ต้ังคา Brightness เทากบั 50 
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6. ยอปรบัขนาดตามที่ตองการ และตัดพ้ืนท่ีใหเหลือเฉพาะสวนที่ใชงาน โดยใชเมนูคำส่ัง Crop 

 
 

 

7. ลบพ้ืนหลังของภาพลายเซน็ดิจิทัล โดยดับเบิ้ลคลิกท่ีภาพแลวเลอืกที่เมนูคำส่ัง Picture > Set 

Transparent Color แลวนำเมาสพอยเตอรไปคลิกท่ีพื้นหลังของลายเซ็นดิจิทัล 
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8. ใหคลิกขวาที่ภาพลายเซ็น แลวเลือกที่เมนูคำสั่ง Save as Picture 

 
 

9. ใหดำเนินการ ตั้งชื่อไฟล และเลือกชนิดของไฟลเอกสารเปน Portable Network Graphics (*.png)  

บันทึกไฟล เลือกพ้ืนที่จัดเก็บแลวกดปุม Save 

 
 

10. เสร็จสิ้นการสรางลายเซ็นดิจิทัล 

 

 

อางอิง : 

Smart & Easy Work with SaraLee (2566). Word: สรางลายเซ็น electronic และเก็บไวใชงานเรื่อยๆ 

ทำงายและไวใน 5 นาท.ี สืบคนเมื่อวันท่ี 11 พฤษภาคม 2566. จากเว็บไซต 

https://www.youtube.com/watch?v=0ha0sRGYGco 
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การตดิต้ังโปรแกรม Adobe Acrobat Reader 

1. เขาไปที่เว็บไซต Google แลวคนหาคำวา Acrobat Reader 

2. คลิกลิงคเพื่อทำการดาวนโหลดโปรแกรม แลวคลิกที่ปุม Download Acrobat Reader 

 

 
 

3. ทำการดาวนโหลดไฟลตดิต้ัง และจัดเก็บไฟลไวท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร  
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4. ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล readerdc64_en_xa_mdr_install เพื่อติดต้ังโปรแกรม Acrobat Reader  

 

 

 

5. เม่ือโปรแกรมติดต้ังเรียบรอยแลว ใหคลิกท่ีปุม Finish 

6. เสร็จสิ้นการติดต้ังโปรแกรม Adobe Acrobat Reader 

 

การตดิต้ัง Adobe Acrobat Extended Asian Language Font Pack 

การพิมพขอความภาษาไทย ในโปรแกรม Adobe Acrobat Reader จำเปนจะตองติดตั้ง Adobe Acrobat 

Extended Asian Language Font Pack เพิ่มเติม ดังนี้ 

7. เขาไปที่เว็บไซต Google แลวคนหาคำวา “Acrobat Font Pack” 
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8. คลิกดาวนโหลดตาม Version ของ Adobe Acrobat Reader ของเคร่ืองคอมพิวเตอร และจดัเก็บไฟลไว

ที่เครื่องคอมพิวเตอร 

 

 
 

9. ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล AcroRdrALSDx64_2200120085_all_DC.msi เพ่ือติดต้ังโปรแกรม Adobe Acrobat Reader  

 

 

10. เม่ือโปรแกรมติดต้ังเรียบรอยแลว ใหคลิกท่ีปุม Finish 

11. เสร็จสิ้นการติดต้ัง Adobe Acrobat Extended Asian Language Font Pack 
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ขั้นตอนการปดใชงาน Acrobat Reader เวอรชันใหม 

12. คลิกท่ีปุม Menu (ไอคอนสามขีดมุมบนซายของหนาจอ) จากนั้นเลื่อนลงไปยังเมนูดานลางและคลิกที่คำสั่ง 

“Disable new Acrobat Reader” หลังจากนั้นคลิกที่ปุ ม Restart เพื่อใหโปรแกรมกลับไปใชหนาตา

เวอรชันเกา (Classic View) 

 
 

13. เสร็จสิ้นข้ันตอนการปดใชงาน Acrobat Reader เวอรชันใหม 
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การขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส (Digital Certificate) 

1. เขาไปที่เว็บไซต https://cert.nu.ac.th เพื่อขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส (Digital Certificate)   

2. ทำการ Login โดยใช NU Account ของมหาวิทยาลัยเพื่อทำการดาวนโหลดใบรับรองอิเล็กทรอนิกส 

(Digital Certificate) สำหรับการการสรางลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) 

 
 

3. ทำการต้ัง Password สำหรับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส (Digital Certificate) 

 
 

**หมายเหตุ Password ตองมีความยาว 10-20 ตัวอักษร ไมมีอักขระพิเศษ และตองจดจำได ถาหาก ลืม 

จะตองดำเนินการขอใบรองอิเล็กทรอนิกส ใหม และไมควรเผยแพร Password นี้ใหแกผูอ่ืน 

 

4. ทำการดาวนโหลดไฟล ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส User Certificate และใบรับรองอิเล็กทรอนิกส Trust 

Root CA ดังนี ้

- คลิกที่ปุ ม “Download User Certificate” เพื่อดาวนโหลดไฟลใบรับรองอิเล็กทรอนิกส User 

Certificate 
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- คลิกที ่ปุ ม “Download TrustedCert” เพื ่อดาวนโหลดไฟลสำหรับติดตั้งใชงานใบรับรอง 

อเิล็กทรอนิกส Trust Root CA  

**หมายเหตุ ตองทำการดาวนโหลดไฟลใหครบท้ัง 2 ไฟล 

 

5. ดาวนโหลดใบรับรองอิเล็กทรอนิกส User Certificate โดยคลิกที่ปุมเมนู Download User Certificate 

 
 

6. เลือกโฟลเดอรที่ตองการจัดเก็บใบรับรองอิเล็กทรอนิกส User Certificate แลวกดปุม Save 

 
 

7. ดาวนโหลดใบรับรองอิเล็กทรอนิกส Trust Root CA โดยคลิกที่ปุมเมนู Download TrustedCert 
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8. เลือกโฟลเดอรที่ตองการจัดเก็บใบรับรองอิเล็กทรอนิกส Trust Root CA แลวกดปุม Save 

 
 

9. เสร็จสิ้นการขอใบรับรองอิเลก็ทรอนิกส (Digital Certificate) 
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การตดิต้ังใบรับรองอิเล็กทรอนิกส User Certificate  

1. ไปที ่โฟลเดอรที ่จัดเก็บไฟลใบรับรองอิเล็กทรอนิกส User Certificate เพื ่อทำการติดตั ้งใบรับรอง

อิเล็กทรอนิกส User Certificate แลวทำการคลิกขวาที่ชื่อไฟลชื่อ NU Account ลงทายดวยนามสกุล 

.P12 แลวคลิกที่เมนูคำส่ัง Install PFX  

 
 

2. คลิกที่ปุม Next 
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3. คลิกที่ปุม Next 

 
 

4. ใส Password ของไฟลใบรับรองอิเล็กทรอนิกส User Certificate ที่ไดต้ังคาไวในข้ันตอนการขอใบรับรอง

อเิล็กทรอนิกส (Digital Certificate) และคลิกตวัเลือก  ตามภาพ จากนั้นคลิกที่ปุม Next 

 
  



13 

5. คลิกท่ีปุม Next  

 
 

6. คลิกท่ีปุม Finish 
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7. คลิกปุม OK  

 
 

8. คลิกปุม OK  

 
 

9. เสร็จสิ้นการติดตั้ง User Certificate 
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การตดิต้ังใบรับรองอิเล็กทรอนิกส Trust Root CA  

1. ไปที่โฟลเดอรท่ีจัดเกบ็ไฟลใบรับรองอิเล็กทรอนิกส Trust Root CA แลวทำการคลิกขวาที่ชื่อไฟล 

TUCTrustedCert.zip แลวเลือกเมนูคำสั่ง Extract All.. 

 
 

2. คลิกที่ปุม Extract เพ่ือทำการแตกไฟล 

 
 

3. เม่ือทำการแตกไฟล TUCTrustedCert.zip เรียบรอยแลวจะม ี2 ไฟล    
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4. ทำการติดต้ังใบรับรองอิเล็กทรอนกิส Trust Root CA โดยทำการคลิกขวาที่ไฟลชื่อ TUCTrustedCert 

แลวคลิกเลือกที่เมนูคำสั่ง Install Certificate  

 
 

5. คลิกที่ปุม Open 
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6. คลิกท่ีปุม Next 

 
 

7. คลิกท่ีปุม Next 
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8. ทำการเลือก Place all certificates in the following store > ทำการเลือกโฟลเดอร Trusted Root 

Certification Authorities แลวคลิกที่ปุม OK 

 
 

9. คลิกท่ีปุม Next 
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10. คลิกท่ีปุม Finish 

 
 

11. คลิกปุม Yes เพื่อทำการยืนยันการติดตั้ง  
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12. คลิกปุม OK  

 
 

13. เสร็จสิ้นการติดต้ัง Trust Root CA 
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การสรางลายเซ็นดจิิทัล (Digital Signature) ดวยโปรแกรม Adobe Acrobat 

1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat แลวเปดไฟล PDF ท่ีตองการลงลายเซน็ดิจิทัล (Digital Signature) 

2. เลือกแถบเมนูคำส่ัง Tool > Certificates แลวเลือกท่ีเมนคูำส่ัง Digitally Sign 

 
 

3. ลากเมาสพอยเตอร เพ่ือกำหนดหนดพ้ืนที่ในการวางลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) 

 
 

4. ใหเลือกที่ปุม Continue 

 
 

5. เลือกลายเซ็น ที่ตองการนำมาใชเปนลายเซน็ดิจิทัล 

 
  



22 

6. ทำการสรางลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) โดยคลิกที่ปุม Create เลือกลายเซ็นดิจิทัลที่ตองการใช

งาน > เลือกที่แถบ Image แลวเลือกที่เมนู Browse > และต้ังชื่อลายเซ็นดิจิทัล (Preset name) แลวกด

ที่ปุม Save 

 
 

 
 

7. หลังจากนั้นกดที่ปุม Sign 
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8. เลือกโฟลเดอรที่ตองการจัดไฟลที่ลงลายเซ็นดิจิทัล แลวกดปุม Save 

 
 

9. ถามีปอปอัพขอความนี้ ใหคลิกที่ปุม Allow  

 
 

10. เสร็จสิ้นการสรางลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) 
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การเพิ่มใบรับรองอเิล็กทรอนิกสที่นาเชื่อถอื (Add to Trusted Certificate) 

1. เปดไฟล PDF ที่ไดลงลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) 

2. ในกรณทีี่ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส (Digital Certificate) มีปญหา หรือขึ้นขอความวา “At least one 

signature has problems.” 

 

 
3. คลิกที่ลายเซ็น แลวคลิกที่ปุม Signature Properties.. 

 
4. คลิกปุม Show Signer’s Certificate.. 
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5. คลิกที่แถบคำสั่ง Trust แลวคลิกปุม Add to Trusted Certificate.. 

 
6. แลวคลิกที่ปุม OK 
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7. คลิกตัวเลือก  ตามภาพ จากนั้นคลิกที่ปุม OK 

 
8. แลวคลิกที่ปุม OK 
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9. แลวคลิกที่ปุม Close 

 
10. เสร็จสิ้นข้ันตอน การเพ่ิมใบรับรองอิเล็กทรอนิกสท่ีนาเชื่อถือ 
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การตรวจสอบลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) 

1. เปดไฟล PDF ทีไ่ดลงลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature)  

2. คลิกที่ลายเซ็น แลวคลิกที่ปุม Signature Properties.. 

 

 
 

3. คลิกปุม Show Signer’s Certificate.. 
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4. ลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) ที่ถูกตองจะตองไดรับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส (Digital Certificate) 

จาก Naresuan University Certification Authority  

 
 

5. หรือ สามารถดูที่สัญลักษณตามภาพ และคลิกที่ปุม Signature Panel เพื่อตรวจสอบลายเซ็นดิจิทัล 

(Digital Signature) ที่ถูกตองจะตองไดรับใบรับรองอเิล็กทรอนิกส (Digital Certificate) 

 
 

* ทั้งนี้ เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๔๔ และที่แกไขเพิ่มเติม  

การรับและการสงหนังสืออิเล็กทรินิกสของสวนงานและหนวยงานนั ้น ควรใชใบรับรองดิจิทัล (Digital 

Certificate) ท่ีออกโดยมหาวิทยาลัย หรือโดยหนวยงานที่เชื่อถือได เทานั้น 
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การใชงานลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) ดวยโปรแกรม Adobe Acrobat 

1. เปดไฟลเอกสาร PDF ท่ีตองการลงลายเซ็นดิจิทลั (Digital Signature) 

2. เลือกแถบเมนูคำส่ัง Tool > Certificates แลวเลือกท่ีเมนคูำส่ัง Digitally Sign 

 
 

3. ลากเมาสพอยเตอร เพ่ือกำหนดหนดพ้ืนที่ในการวางลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) 

 
 

4. ใหเลือกที่ปุม Continue 

 
 

5. เลือกลายเซ็นที่ไดสรางไว นำมาใชเปนลายเซ็นดิจิทัล หลังจากนั้นกดที่ปุม Sign 
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6. หลังจากกดท่ีปุม Sign แลวจะปรากฏลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) ในไฟลเอกสาร PDF ดังภาพตัวอยาง 

 

 

7. เลือกโฟลเดอรที่ตองการจัดไฟลที่ลงลายเซ็นดิจิทัล แลวกดปุม Save 

 
 

8. ถามีปอปอัพขอความนี้ ใหคลิกที่ปุม Allow  

 
 

9. เสร็จสิ้นการสรางลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) 
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การสรางตรายางดิจิทัล (Stamp) ช่ือสกุลและตำแหนง ดวยโปรแกรม Microsoft Word 

1. เปนโปรแกรม Microsoft Word แลวพิมพขอความที่ตองการ สรางตรายางดิจิทัล (Stamp) 

 
 

2. ใหดำเนินการบันทกึไฟล เปนไฟล PDF โดยเขาไปท่ีเมนูคำสั่ง File > Save As แลวตั้งชื่อไฟล และเลือก

ชนิดของไฟลเอกสารเปน PDF(*.pdf) เลือกพื้นที่จัดเก็บแลวกดปุม Save 

 

3. เสร็จสิ้นการสรางตรายางดิจิทัล (Stamp) 
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การนำตรายางดิจิทัล (Stamp) ชื่อสกุลและตำแหนง ไปใชที่โปรแกรม Adobe Acrobat 

การสรางตรายางดิจิทัล (Stamp) 

1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat แลวเปดไฟล PDF ที่ตองการนำตรายางดิจิทัล (Stamp) ใชงาน 

2. เลือกแถบเมนูคำสั่ง Tool > Stamp แลวเลือกที่เมนูคำสั่ง Stamp Palette 

 
 

3. นำเขาไฟล Stamp ที่ไดทำการสรางไวสำหรับใชงานที่โปรแกรม Adobe Acrobat โดยคลิกที่ปุม 

Import…  

 
 

4. เปดไฟล Stamp ที่ไดทำการสรางไวสำหรับใชงานท่ีโปรแกรม Adobe Acrobat โดยคลิกที่ปุม Browse… 

x  
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5. คลิกเลือกที่พ้ืนท่ีแสดงตัวอยาง (Sample) แลวคลิกที่ปุม OK 

 
 

6. จัดกลุมเครื่องมือโดยทำการตั้งชื่อ Category (กรณีท่ีตองการสรางกลุมเครื่องมือใหม) หรือทำการเลือก 

Category ที่ไดสรางไวแลว หลังจากนั้นใหทำการตั้งชื่อ Stamp แลวกดปุม OK 
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การใชงานตรายางดิจิทัล (Stamp) 

1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat แลวเปดไฟล PDF ที่ตองการนำตรายางดิจิทัล (Stamp) ใชงาน 

2. เลือกแถบเมนูคำสั่ง Tool > Stamp แลวเลือกที่เมนูคำสั่ง Stamp  

 
 

3. เลือกตรายางดิจิทัล (Stamp) ที่ตองการใชงาน แลวเลือกตำแหนงที่วางตรายาง (Stamp) ลงในเอกสาร 

 
 

การแกไขใชงานตรายางดิจิทัล (Stamp) 

1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat แลวเปดไฟล PDF ที่ตองการนำตรายางดิจิทัล (Stamp) ใชงาน 

2. เลือกแถบเมนูคำสั่ง Tool > Stamp แลวเลือกที่เมนูคำสั่ง Custom Stamps 
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4. โดยหากตองการแกไขตรายางดิจิทัล (Stamp) ใหทำการเลือกชื่อตรายางดิจิทัล (Stamp) แลวเลือกที่ปุม

เมนู Edit… 

 
 

5. ทำการแกไขตรายางดิจิทัล (Stamp) แลวทำการคลิกที่ปุม OK 

 
 

6. เสร็จสิ้นการใชงานตรายางดิจิทัล (Stamp) 
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การสรางตรายางดิจิทัล (Stamp) ลงรับเอกสาร ดวยโปรแกรม Microsoft Word 

1. เปนโปรแกรม Microsoft Word แลวพิมพขอความที่ตองการ สรางตรายางดิจิทัล (Stamp) 

 

 

 

 

 

 

 

2. กำหนดหนากระดาษ ใหพอดีกับขนาดของตรายางดจิิทัล (Stamp) โดยเขาไปท่ี เมนูคำสั่ง Layout > 

Page Setup  

(1) ตั้งคา Width เทากับ 6.8 cm หรือใหไดขนาดเทากับตรายางดิจิทัล (Stamp) ที่สราง 

(2) ตั้งคา Height เทากับ 4.2 cm หรือใหไดขนาดเทากับตรายางดิจิทลั (Stamp) ที่สราง 

 
 

3. ตั้งคาขอบกระดาษ โดยเลือกที่แถบเมนู Margins  

(1) ตั้งคา Top  เทากับ 0.2 

(2) ตั้งคา Bottom  เทากับ 0.2 

(3) ตั้งคา Left  เทากับ 0.2 

(4) ตั้งคา Right เทากับ 0.2 

กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร 

รับที…่……………………………………………… 

วันท่ี........................................................ 

เวลา........................................................ 
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4. เมื่อกำหนดคาหนากระดาษ และขอบกระดาษ เสร็จสิ้นแลว ใหกดปุม OK 

 
 

5. ใหดำเนินการบันทกึไฟล เปนไฟล PDF โดยเขาไปท่ีเมนูคำสั่ง File > Save As แลวตั้งชื่อไฟล และเลือก

ชนิดของไฟลเอกสารเปน PDF(*.pdf) เลือกพื้นที่จัดเก็บแลวกดปุม Save 

 

6. เสร็จสิ้นการสรางตรายางดิจิทัล (Stamp) 
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การนำตรายางดิจิทัล (Stamp) ลงรับเอกสาร ไปใชท่ีโปรแกรม Adobe Acrobat 

การสรางตรายางดิจิทัล (Stamp) 

1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat แลวเปดไฟล PDF ที่ตองการนำตรายางดิจิทัล (Stamp) ใชงาน 

2. เลือกแถบเมนูคำสั่ง Tool > Stamp แลวเลือกที่เมนูคำสั่ง Stamp Palette 

 
 

3. นำเขาไฟล Stamp ที่ไดทำการสรางไวสำหรับใชงานที่โปรแกรม Adobe Acrobat โดยคลิกที่ปุม 

Import…  

 
 

4. เปดไฟล Stamp ที่ไดทำการสรางไวสำหรับใชงานท่ีโปรแกรม Adobe Acrobat โดยคลิกที่ปุม Browse… 

x  
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5. คลิกเลือกที่พ้ืนท่ีแสดงตัวอยาง (Sample) แลวคลิกที่ปุม OK 

 
 

6. จัดกลุมเครื่องมือโดยทำการตั้งชื่อ Category (กรณีท่ีตองการสรางกลุมเครื่องมือใหม) หรือทำการเลือก 

Category ที่ไดสรางไวแลว หลังจากนั้นใหทำการตั้งชื่อ Stamp แลวกดปุม OK 

 
 

7. เลือกตำแหนงที่วางตรายาง (Stamp) ลงในเอกสาร 
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การใชงานตรายางดิจิทัล (Stamp) 

1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat แลวเปดไฟล PDF ที่ตองการนำตรายางดิจิทัล (Stamp) ใชงาน 

2. เลือกแถบเมนูคำสั่ง Tool > Stamp แลวเลือกที่เมนูคำสั่ง Stamp  

 
 

3. เลือกตรายางดิจิทัล (Stamp) ที่ตองการใชงาน แลวเลือกตำแหนงที่วางตรายาง (Stamp) ลงในเอกสาร 

 
 

การแกไขใชงานตรายางดิจิทัล (Stamp) 

1. เปดโปรแกรม Adobe Acrobat แลวเปดไฟล PDF ที่ตองการนำตรายางดิจิทัล (Stamp) ใชงาน 

2. เลือกแถบเมนูคำสั่ง Tool > Stamp แลวเลือกที่เมนูคำสั่ง Custom Stamps 
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3. โดยหากตองการแกไขตรายางดิจิทัล (Stamp) ใหทำการเลือกชื่อตรายางดิจิทัล (Stamp) แลวเลือกที่ปุม

เมนู Edit… 

 
 

4. ทำการแกไขตรายางดิจิทัล (Stamp) แลวทำการคลิกที่ปุม OK 

 
 

5. เสร็จสิ้นการใชงานตรายางดิจิทัล (Stamp) 
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ส้ินสุด 

ข้ันตอนการรับ-สงหนังสือราชการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
 

กระบวนการสงหนังสือราชการ 

ผังการดำเนินงาน  รายละเอียดการดำเนินงาน เครื่องมือ/ผูใชงาน 

                 เร่ิมตน 
 เตรียมขอมูลและรายละเอียดของ 

หนังสือราชการ 
เจาของเร่ือง 

 

         ออกเลขหนงัสือ 
 ออกเลขหนังสือ โดยจองเลขใน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
NU e-Document 

 

 

เจาหนาที่สารบรรณ 

 
         สรางไฟลหนังสือ 

 ใสเลขหนังสือท่ีจองไวในไฟล 
หนังสือราชการ และบันทึกไฟล 
เปนรูปแบบ PDF ทุกฉบับที่ตอง 
สงถึงสวนงาน/หนวยงาน 

 

 

เจาของเร่ือง 

แกไข 
                     ไฟลถูกตอง 

 ตรวจสอบความถูกตองของไฟล 
หนังสือราชการ กอนเสนอลงนาม  

หัวหนาหนวยงาน 

 
              เสนอลงนาม 

 เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 
โดยจัดเก็บไวในโฟลเดอร 

เสนอพิจารณา 

 

หัวหนาหนวยงาน 
หรือเจาหนาที่สารบรรณ 

 

         ลงลายเซ็นดิจิทัล 
 ลงลายเซ็นดิจิทัล บันทึกและยาย 

ไฟลจัดเก็บไวในโฟลเดอร 
พิจารณาและลงนามแลว 

 

 

ผูบริหาร 

แกไข 
                      ไฟลถูกตอง 

 ตรวจสอบความถูกตอง การลง 
ลายเซ็นดิจิทัล ครบถวนหรือไม  

เจาหนาที่สารบรรณ 
 

               สงเอกสาร 
 สงเอกสาร ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส NU e-Document  

เจาหนาที่สารบรรณ 
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กระบวนการรับหนังสือราชการ 

ผังการดำเนนิงาน  รายละเอียดการดำเนินงาน เคร่ืองมือ/ผูใชงาน 

เร่ิมตน 
 สงหนังสือราชการ ในระบบสาร 

บรรณอิเล็กทรอนิกส 
NU e-Document 

 
เจาของเร่ือง 

 
 แกไข 

 เปดระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส 
NU e-Document และ 
ตรวจสอบความถูกตองของ 
หนังสือราชการ ในรูปแบบ PDF 

 

 

 

เจาหนาที่สารบรรณ 

 

 
 ลงรับหนังสือราชการ ในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
NU e-Document 

 

 

เจาหนาที่สารบรรณ 

 
 

เตรียมไฟลหนังสือ 

 
 

 ดาวนโหลดไฟลจากระบบสาร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส NU e- 
Document และเตรียมไฟลกอน 
เสนอผูบริหาร เชน การ Stamp 
การส่ังการ/ชื่อและตำแหนง/การ 
แนบไฟล 

 
 
 

 

เจาหนาที่สารบรรณ 

  ตรวจสอบความถูกตองของไฟล 
หนังสือราชการ กอนเสนอลงนาม  

หวัหนาหนวยงาน 

 

เสนอลงนาม 

 เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 
โดยจัดเก็บไวในโฟลเดอร 

เสนอพิจารณา 

 

หัวหนาหนวยงาน 
หรือเจาหนาที่สารบรรณ 

แกไข ลงลายเซ็นดิจิทัล 
 ลงลายเซ็นดิจิทัล บนัทึกและยาย 

ไฟลจัดเก็บไวในโฟลเดอร 
พิจารณาและลงนามแลว 

 

 

ผูบริหาร 

 
ไฟลถูกตอง 

 ตรวจสอบความถูกตอง การลง 
ลายเซ็นดิจิทัล ครบถวนหรือไม  

เจาหนาที่สารบรรณ 
 

สงเอกสาร 
 สงเอกสาร ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส NU e-Document  

เจาหนาที่สารบรรณ 
 

ส้ินสุ 

ไฟลถูกตอง 

ไฟลถูกตอง 
แกไข 

ลงรับในระบบ e-Document 
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บรรณานุกรม 

 

Smart & Easy Work with SaraLee (2566). Word: สรางลายเซ็น electronic และเก็บไวใชงานเรื่อยๆ 

ทำงายและไวใน 5 นาท.ี สืบคนเมื่อวันท่ี 11 พฤษภาคม 2566. จากเว็บไซต 

https://www.youtube.com/watch?v=0ha0sRGYGco 

 




