
Digital Signature System

ส ำหรับผู้ลงนำม

คู่มือกำรใช้งำนระบบ
ลงลำยมือดิจิทัล 



วัตถุประสงค์
กำรใช้งำนระบบลงลำยมือดิจิทัล (Digital Signature System)

ระบบลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) เป็นระบบท่ีช่วยเพ่ิมควำมคล่องตัว ลดระยะเวลำกำรจัดท ำสัญญำ
และเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำสัญญำ ให้สำมำรถจัดท ำสัญญำท้ังกระบวนกำรได้รวดเร็วข้ึน เน่ืองจากผู้เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการ
ลงนามและตรวจสอบสถานะของสัญญาได้ทุกท่ีทุกเวลา ลดกำรใช้กระดำษอย่ำงมีประสิทธิภำพ เน่ืองจากไม่ต้องพิมพ์เอกสารสัญญา
หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องอ่ืนๆ ลงบนกระดาษ โดยระบบสามารถท าการลงนามและการอนุมัติด้วยระบบดิจิทัลได้ทันที ท าให้ลดการใช้
กระดาษลงไปอย่างมีนัยส าคัญ และไม่จ าเป็นต้องส่งเอกสารฉบับจริงมายังหน่วยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องอ่ืนๆ อีกทั้งระบบ Digital 
Signature ช่วยเพ่ิมควำมปลอดภัยในกำรท ำสัญญำและกำรท ำธุรกรรมต่ำงๆ มีการรับรองความถูกต้องของผู้ลงนามและการอนุมัติ
ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอกนิกส์ผ่านระบบท่ีปลอดภัย น่ำเชื่อถือและสำมำรถตรวจสอบได้ อันเป็นการสร้างความเช่ือมัน่ให้กับผู้ใช้งานในการ
ท าธุรกรรมออนไลน์และทุกระดับของการท าธุรกรรมในองค์กรหรือภาครัฐ 

 ประกอบกับตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี (ครม.) เห็นชอบในหลักการตามท่ีส านักงานพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เสนอให้
การออกเอกสารหลักฐานของราชการสามารถด าเนินการผ่านระบบดิจิทัลท่ีมีความปลอดภัยและสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ จาก
เหตุผลดังกล่าว หน่วยบริหารและจัดการทุนด้านการพัฒนาก าลังคนและทุนด้านการพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาการวิจัยและการสร้าง
นวัตกรรม (บพค.) จึงได้ปรับเปลี่ยนวิธีการท าสัญญาให้ทุนจากเดิมในรูปแบบเอกสาร เป็นระบบลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Digital 
Signature) เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับทุนและผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าสัญญารับทุน ทั้งน้ี บพค. คาดหวังว่าระบบ Digital 
Signature จะได้เข้ามาช่วยอ านวยความสะดวก เพ่ิมความแม่นย า ลดระยะเวลาการท าสัญญา และเพ่ิมความปลอดภัยในการท าสัญญา
รับทุน กับหน่วยงานรับทุนตามวัตถุประสงค์การจัดท าระบบน้ีต่อไป



Register
กำรขอบัญชีผู้ใช้ เพ่ือลงทะเบียนระบบลงลำยมือดิจิทัล

https://forms.gle/hx6eY3gEkHSc7mCB7

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม เพ่ือขอบัญชีผู้ใช้ส าหรับเข้าใช้งานระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์
ดังลิงก์นี้ หรือ Scan QR Code

มหาวิทยาลัย/ สถาบัน / หน่วยงาน ก ำหนดผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำ (อาจมีมากกว่า 1 คน)

บพค. จะด ำเนินกำรสร้ำงบัญชีผูใ้ช้ และส่งชื่อบัญชีผู้ใช้ พร้อมรหัสผ่ำน 
ให้ทำงอีเมลที่กรอกในแบบฟอร์มไว้

ด าเนินการตามขัน้ตอนใน “คู่มือกำรใช้งำนระบบลงลำยมือดิจิทัล” 

https://forms.gle/hx6eY3gEkHSc7mCB7


ขั้นตอนกำรใช้งำนระบบลงลำยมือดิจิทัล
(Digital Signature System)

Login กำรเข้ำใช้งำนระบบ

Forgot Password กำรสร้ำงรหัสผ่ำนใหม่ (ลืมรหัสผ่ำน)

Create Signature กำรสร้ำงลำยเซ็น

Approve Document กำรอนุมัติเอกสำร 

Check Document Status กำรตรวจสอบสถำนะเอกสำร

Search Document กำรค้นหำรำยกำรเอกสำร



LOGIN
กำรเข้ำใช้งำนระบบ



เปิด browser และใส่ URL: https://um.id.th/pmub
จำกนั้นกด Enter ระบบจะแสดงหน้ำกำรเข้ำใช้งำน ดังรูป

1

https://um.id.th/pmub


คลิกเข้ำสู่ระบบพร้อมกรอก “ชื่อผู้ใช้งำน” และ “รหัสผ่ำน” ที่ได้รับแจ้งจำกระบบฯ จำกนั้น

คลิกที่ช่อง “ยอมรับ นโยบำยคุ้มครองข้อมูล” แล้วคลิกเข้ำสู่ระบบ

2



ตัวอย่ำงอีเมลแจ้ง “ชื่อผู้ใช้” และ “รหัสผ่ำน” ที่ได้รับแจ้งจำกระบบฯ



กรณีเข้ำใช้งำนครั้งแรกระบบจะให้อ่ำนข้อก ำหนดต่ำง ๆ และคลิก

“ยอมรับเงื่อนไข” กำรใช้งำนระบบ



ระบบจะให้ ตั้งรหัสผ่ำนใหม ่แล้วคลิก “ด ำเนินกำรต่อ” เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบต่อไป



เมื่อด ำเนินกำรเรียบร้อยจะเข้ำสู่หน้ำจอกำรใช้งำน “หน้ำหลัก”

3



FORGOT PASSWORD
กำรสร้ำงรหัสผ่ำนใหม่ (ลืมรหัสผ่ำน)



คลิกที่ “เข้ำสู่ระบบ” และคลิก  “ลืมรหัสผ่ำน” เพ่ือให้ท ำกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำนใหม่

1



คลิก “รีเซ็ตรหัสผ่ำนด้วยอีเมล” พร้อมกรอก “ชื่อผู้ใช้งำน” และ “อีเมล”
ที่ได้รับและที่ลงทะเบียนไว้แล้วคลิก “ยืนยัน”

2



ท่ำนจะได้รับอีเมลจำกระบบแล้วคลิกล้ิงค์ที่แนบมำนี้เพ่ือไปยังหน้ำต่ำง
“เปลี่ยนรหัสผ่ำน”

3



ตั้งรหัสผ่ำนให้เรียบร้อยแล้วคลิกที่ “รีเซ็ตรหัสผ่ำน”
*หมำยเหต:ุ รหัสผ่านต้องประกอบด้วย อักขระข้ันต า่ 6 ตัวท่ีมีอักษรตัวใหญ่ ตัวเลข อักขระพิเศษอย่างน้อยหน่ึงตัวและไม่ซ า้เดิม

4



ด ำเนินกำรเข้ำใช้งำนระบบด้วย “ชื่อผู้ใช้” และ “รหัสผ่ำน (ใหม่)”

5



Create Signature
กำรสร้ำงลำยเซ็น



คลิกที่ “Digital Workflow” และคลิกที่ “สร้ำงลำยเซ็น”

1



จำกนั้นคลิกปุ่ม “+” จะแสดงหน้ำต่ำงใหม่ขึ้นมำ ท ำกำรตั้งชื่อลำยเซ็นพร้อม 
“วำดรูป/แนบไฟล”์ แล้วคลิก “ยืนยัน”

2



กรณีเลือกรูปภำพแทนกำรวำดคลิกที่ “อัพโหลดไฟล”์ จะเลือกไฟล์ที่ใช้แล้วกด “Open” 
แล้วคลิก “ยืนยัน”

TESTSIGN



กำรตั้งค่ำ “กำรแจ้งเตือน” ระบบจะส่งอีเมลแจ้งเตือนให้ท่ำนทรำบหำกมีเอกสำรรอลงนำม/ลงนำม
เรียบร้อยแล้ว 
โดยกรอกอีเมลที่ท่ำนต้องกำรรบักำรแจ้งเตือนพร้อมกด “เปิด” แล้วคลิก “อัพเดต”
*หมำยเหตุ: หากท่านไม่กรอกอีเมลและเปิดรับเมลไว้ท่านจะไม่ได้รับอีเมลแจ้งเตอืนเอกสารในระบบที่ทา่นเกี่ยวข้องทั้งหมด

3



ระบบจะแสดงป็อปอัพมุมบนขวำ “ส ำเร็จ” หมำยถึงระบบบันทึกข้อมูลแล้ว

4



Approve Document
กำรอนุมัติเอกสำร 



ท่ำนจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนดังรูป และคลิกเข้ำสู่ระบบตำมปกติ

1



คลิกที่ “Digital Workflow” และคลิกที่ “สร้ำงลำยเซ็น” เพ่ือตรวจสอบเอกสำรรอ
อนุมัติ



ระบบจะแสดงรำยละเอียดเอกสำร ที่รออนุมัติ ดังรูป คลิก ที่ชื่อเอกสำรที่ต้องกำร
ตรวจสอบ

2



ระบบจะแสดงรำยละเอียดของเอกสำรและดยผู้อนุมัติสำมำรถตรวจสอบล ำดับกำร
ท ำงำน บันทึกข้อควำม  หรืออื่น ๆ ได้ดังรูป



หำกท่ำนตรวจสอบรำยละเอียดครบถ้วนและไม่มีแก้ไขให้คลิกที่ 
“อนุมัติ” 2 ครั้ง

3
1

2



เมื่ออนุมัติแล้วระบบจะแสดงว่ำ                  ดังรูป



4

กรณีต้องการตีกลับเอกสาร และ/หรือต้องการปฏิเสธการขออนุมัติ ให้คลิกที่
“ปฏิเสธ” พร้อมระบุเหตุผลดังรูป



เมื่อปฏิเสธแล้วระบบจะแสดงว่ำ                        ดังรูป



Check Document Status 
กำรตรวจสอบสถำนะเอกสำร



1

ดูสถำนะเอกสำรที่รออนุมัติได้ที่แท็บ “สถำนนะ” ดังรูป



ดูสถำนะเอกสำรที่ด ำเนินกำรไปแล้วได้ที่แท็บ “เอกสำรทั้งหมด” โดยสำมำรถเข้ำไปอ่ำน
รำยละเอียดของเอกสำรเพ่ิมเติมได้โดยกำรคลิกที่ช่ือเอกสำร ดังรูป



ท่ำนสำมำรถกดโหลดเอกสำรที่ผ่ำนกำรอนุมัติหรือกดส่งอีเมลไปให้ผู้อื่นได้ ดังรูป



กรอกข้อมูลให้เรียบร้อยแล้วคลิก “ส่งอีเมล” ดังรูป



Search Document
กำรค้นหำรำยกำรเอกสำร



1

กรอกข้อควำมท่ีจะใช้ค้นหำแล้วคลิกที่ปุ่ม                    “Search” ดังรูป
ระบบจะท ำกำรกรองรำยกำรเอกสำรที่มีตัวอักษร หรือข้อควำมที่ตรงกับค ำที่พิมพ์ลงไป 
และแสดงในตำรำงรำยกำร



2

คลิกที่แท็บสถำนะต่ำง ๆ เพ่ือตรวจสอบว่ำมีเอกสำรใดอยู่ในสถำนะใดบ้ำง ดังรูป



ติดสอบถำมข้อมูล
หากท่านมีข้อสงสัย หรือติดปัญหาการใช้งานระบบลงลายมือดิจิทัล
สามารถติดต่อ

คุณฤทธิเลิศ เวศย์วรุตย์ (กอล์ฟ)
เบอรโทรศัพท์ : 087 674 3039
E-mail : rittileard.vat@nxpo.or.th
ติดตามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ : https://www.pmu-hr.or.th/digital-
signature/

mailto:rittileard.vat@nxpo.or.th
https://www.pmu-hr.or.th/digital-signature/
https://www.pmu-hr.or.th/digital-signature/
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