
   

บันทึกขอความ 
หนวยงาน   ฝายยุทธศาสตรนวัตกรรม งานบริหารความตอเนื่อง โทร. 633 (อุรัจฉว)ี 

ที ่   วันที ่                                                               
เรื่อง   ขอไดโปรดพิจารณาคูมือการปฏิบัติงาน (SOP) ของ สนช. เรื่อง การขอใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสของ  

          ผสนช. สำหรับลงนามเอกสาร 

เรียน   ผสนช. 

ดวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝายยุทธศาสตรนวัตกรรมไดนำลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกสของ 
ผสนช. ไปออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกสประเภทเจาหนาที ่นิติบุคคล (Enterprise User Certificate) ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยมีอายุการใชงานตั ้งแตวันที่ 15 มีนาคม 2567 – 14 มีนาคม 2568 เพื่อใหระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกสมีความนาเชื่อถือและปลอดภัย 

งานบริหารความตอเนื่องจึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ (SOP) ของ สนช. เรื่อง การขอใช
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสของ ผสนช. สำหรับลงนามเอกสาร เพื่อใหเกิดความสะดวกและเปนแนวปฏิบัติในการ
ดำเนินงานของ สนช. ตอไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการใชและใหแจงเวียนคูมือการปฏิบัติงาน (SOP) ของ สนช. 
เรื่อง การขอใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสของ ผสนช. สำหรับลงนามเอกสาร 
 
 

(นางสาวอุรัจฉวี อุณหเลขกะ) 
ผูจัดการกลยุทธนวัตกรรมอาวุโส 

ผูอำนวยการฝายยุทธศาสตรนวัตกรรม ผาน รอง ผสนช. ดานยุทธศาสตรองคกร 
 
 
 
 

 

ผูอนุมตั ิ(ผสนช.) 
 

 
 
 



SOP ขั้นตอนการขอใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ของ ผสนช. สำหรับลงนามเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 1วุฒิบัตรอิเล็กทรอนิกส ์หมายถึง เอกสารแสดงความสำเรจ็หรือรับรองว่าไดผ้่านการฝึกอบรมในระยะเวลาสั้น ๆ ที่ 
              เจ้าหน้าท่ีทำข้ึนเพื่อเสนอ ผสนช. ลงนามด้วยลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ์
             2หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์หมายถึง หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนเพื่อเสนอ ผสนช. ลงนามผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

1. กรณีที่ต้องการออก 
วุฒิบัตรอิเล็กทรอนิกส์1 
(e-Certificate) 
-------------------------------------- 
2. กรณีที่ต้องการออก 
หนังสืออิเล็กทรอนกิส์2 
*[เฉพาะเมื่อมจีำนวนมากกว่า 10 
ฉบับข้ึนไป] 
**[หากมีจำนวนน้อยกว่า 10 ฉบับ 
ให้นำเข้าระบบ Less Paper] 
---------------------------------------- 
3. กรณีที่ต้องใช้ลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ของผสนช. กับ
เอกสารประเภทอื่น ๆ เช่น แบบ
ตอบรับ โลป่ระกาศเกียรติคณุ 

เตรียมเอกสารและจัดทำบันทึกข้อความ (ดัง 
ต.ย. ด้านล่าง) เพื่อเสนอขออนุมัตจิากผสนช. 

(ลงนามและออกเลขโดยเจ้าของเรือ่ง 
เสนอผ่าน ผอ.ฝ่าย และ รอง ผอ. ที่กำกับ) 

 

นำส่งเอกสารต่อไปนี้ให้งาน CI 
1. บันทึกฯ ท่ีระบุว่า ผสนช. อนุมตัิแล้ว 
2. ไฟล์ระบรุายชื่อที่ใช้ในวุฒิบัตร/หนังสือ/เอกสาร  
*[กรณีวุฒิบัตร ให้ระบุเลขท่ีและชือ่ผู้รับวุฒิบัตร] 
**[กรณีหนังสือ ให้ออกเลขท่ีคชพลก่อน] 
3. ไฟล์วุฒิบัตร/หนังสือ/เอกสาร ในรูปแบบ .pdf ที่
ประสงค์จะใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ของ ผสนช. 

 

อนุมัติ 

แก้ไข 
 

ไม่อนุมัติ ผสนช. พิจารณา

เอกสาร 

งาน CI เสนอวุฒิบัตร/หนังสือ/เอกสาร 
ให้ ผสนช. ลงนาม 

 

งาน CI คืนวุฒิบัตร/หนังสือ/เอกสาร ท่ีมี
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ของ ผสนช.  

ให้เจ้าของเรื่อง 



   

บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน   ฝ่าย xxxxxxxxx (เจ้าของเรื่อง xxxxxxxxx)   โทร. xxxxxxxxx                                           . 

ที ่  อว 5701.x/xxxx                                      วันที่                                                                . 
เรื ่อง   ขออนุมัติใช้ลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ของ ผสนช. สำหรับลงนามวุฒิบัตรอิเล็กทรอนิกส์/หนังสือ 

            อิเล็กทรอนิกส์/โล่ประกาศเกียรติคุณ/เอกสาร xxxxxxxxx สำหรับใช้ในหลักสูตร/โครงการ/กิจกรรม/ 
            งาน xxxxxxxxx                                                                                                          . 

เรียน   ผสนช. 

 ตามที่ สำนักงานนวัตกรรมแห่งชาติ (องค์การมหาชน) หรือ สนช. ได้กำหนดจัดอบรมหลักสูตร 
xxxxxxxxx หรือ ดำเนินโครงการ/กิจกรรม/งาน xxxxxxxxx โดยมีวัตถุประสงค์ในการ xxxxxxxxx เมื่อวันที่/ตั้งแต่
วันที่ xx เดือน xxx พ.ศ. xxxx ณ ห้องประชุม xxxxxxxxx ซึ่งการฝึกอบรม หรือ การจัดโครงการ/กิจกรรม/งาน 
ดังกล่าวได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว นั้น 

 ในการนี้ งาน xxxxxxxxx ฝ ่าย xxxxxxxxx ได้จ ัดทำว ุฒิบ ัตรอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  หร ือ หน ังสือ
อิเล็กทรอนิกส์/โล่ประกาศเกียรติคุณ/เอกสารxxxxxxxxx สำหรับใช้ในโครงการ หรือ กิจกรรม/งาน xxxxxxxxx เพ่ือ
มอบ/ส่งให้ xxxxxxxxx จำนวนทั้งสิ้น xxx ฉบับ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายชื่อและตัวอย่างวุฒิบัตรอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์/โล่ประกาศเกียรติคุณ/เอกสารxxxxxxxxx ปรากฏตามเอกสารทีแ่นบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ของ ผสนช. สำหรับลงนาม
วุฒิบัตรอิเล็กทรอนิกส์ หรือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์/โล่ประกาศเกียรติคุณ/เอกสารxxxxxxxxx ดังกล่าว  
 
 

(เจ้าของเรื่อง) 
ตำแหน่ง 

 

ผู้อำนวยการฝ่ายxxxxxxxxx ผ่าน รอง ผสนช. ด้านxxxxxxxxx 
 

 
 

ผู้อนุมัติ (ผสนช.) 
 
 
 


