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                            สงวนลิขสิทธ์ิ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 
                            บรษิัท อินเทอร์เน็ตประเทศไทย จำกัด (มหาชน) และบริษัท ซอฟต์เวย์ คอนซัลติง จำกัด 

งานระบบลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) 
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                            บรษิัท อินเทอร์เน็ตประเทศไทย จำกัด (มหาชน) และบริษัท ซอฟต์เวย์ คอนซัลติง จำกัด 

1. การเข้าใช้งานสำหรับผู้ลงนามเอกสาร 
1.1. ผู้ใช้งานได้รับอีเมลแจ้งช่องทางการใช้งานผ่านทางอีเมล และสามารถเข้าใช้งานตาม URL ที่ส่งมาทางอีเมล ได้ที่ 

https://um.id.th/xxxx 

กรณีสมัครครั้งแรก จะได้รับ Username และ Password ในการเข้าใช้งาน 

 
 

กรณี มีบัญชี One ID อยู่แล้ว จะได้รับเพียง Username ในการเข้าใช้งาน 

 



Page 4 of 8 

 

                            สงวนลิขสิทธ์ิ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 
                            บรษิัท อินเทอร์เน็ตประเทศไทย จำกัด (มหาชน) และบริษัท ซอฟต์เวย์ คอนซัลติง จำกัด 

 

1.2. กรอก ช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ที่ได้รับทางอีเมล เพื่อเข้าสู่ระบบ *กรณีที่มี OneID อยู่แล้ว แต่ไม่สามารถเข้า

สู่ระบบได้ สามารถทำการลืมรหัสผ่านได้ที่เมนู  

 
1.3. หลังจากนั้น ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ทำการเปล่ียนรหัสผ่าน สำหรับครั้งแรกในการเข้าใช้งาน 
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2. การตั้งค่าลายเซ็นและการแจ้งเตือน 
2.1. ในการเข้าใช้งานครั้งแรกสามารถตั้งค่าผู้ใช้งานโดยที่เข้าไปที่โปรไฟล์ > ตั้งค่า 

 

 

2.2. การตั้งค่าลายเซน็สามารถตั้งค่าโดยกด  หากมีลายเซ้นอยู่แล้วและต้องการแก้ไขสามารถกดได้ที่  

โดยในการลงลายเซน็จะตอ้งวาดลายเซ็นให้เต็มกรอบที่ให้มาตามตัวอย่าง 
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2.3. ดำเนินการวาดลายเซน็หรืออัปโหลดภาพลายเซน็ที่ดำเนนิการตัดพืน้หลังออกและดำเนินการตั้งช่ือลายเซน้เสร็จ

แล้วกดยืนยัน 

 

 

2.4. การแจ้งเตือนสามารถก าหนดใส่อีเมล์ที่ให้มีการแจ้งเตือนได้เม่ือมีเอกสารส่งมาอนุมติั 
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3. การอนุมัติเอกสาร 
 สามารถอนุมัติเอกสารได้ ดังนี ้

3.1. การอนุมัติเอกสาร  

3.1.1. เลือกเมนู กล่องเอกสาร > เอกสารรออนุมัติ จากนั้นเลือกเอกสารที่ต้องการตรวจสอบ/อนุมัติ 

 

3.1.2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร โดยผู้อนุมัติสามารถตรวจสอบลำดับการทำงาน บันทึกข้อความ 

ไฟล์แนบ (เอกสารประกอบการพิจารณา) และประวัติเอกสารได้ หากต้องการให้ลำดับก่อนหน้าแก้ไข

ข้อมูลให้กดปุ่ม ส่งคืนแก้ไข จากนั้นเลือกลำดับที่ต้องการส่งคืนแก้ไข 
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3.1.3. หากตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ต้องการปฏิเสธเอกสารให้กดปุ่ม ปฏิเสธ หากต้องการอนุมัติ ให้ทำการ

เลือกลายเซ็นหรือวาดลายเซ็น (sign pad) แล้วกดปุ่ม อนุมัติ **หากเป็น Action การกดอนุมัติ ผู้อนุมัติจะ

ไม่ได้เลือกลายเซ็น 

 

4. การตรวจสอบลายเซน็อิเล็กทรอนิกส์  
4.1. หลังจากที่ผู้มีอำนาจลงนามเซ็นเอกสารเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบ ลายเซ็นอิเล็คทรอนิกส์ที่มี CA ได้ผ่าน 

Application Adobe Acrobat Reader 
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