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1. การตั้งค่าเบ้ืองต้น
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1.1 การสรา้ง USER ใหม่

1. กดเลือกทีเ่มนู USER ในหน้าแรก

4



1.1 การสรา้ง USER ใหม่

2. กดทีปุ่่ม NEW เพือ่สร้าง USER

5



1.1 การสรา้ง USER ใหม่

3. ท าการใส่รายละเอยีดใหค้รบถ้วนเสร็จแล้วใหก้ดที ่REGISTER
*** ในกรอบสีแดงจ ำเป็นตอ้งใส่ขอ้มลูใหค้รบถว้น
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1.1 การสรา้ง USER ใหม่

ORGANIZATIONAL UNIT : ช่ือแผนกหรอืต ำแหน่งงำนของผูใ้ช้

CONTACT PERSON : ช่ือของเจำ้ของบญัชี

ROLE : บทบำทของ USER

E-MAIL ADDRESS : ท่ีอยู่อีเมลของ USER

SET PRE-APPROVER : ผูต้รวจสอบเอกสำร (ทกุเอกสำรท่ีสรำ้งดว้ย USER นี ้จะตอ้งผ่ำนกำร APPROVE จำก PRE-APPROVER 

ก่อนถึงจะสง่ไปใหก้บัผูเ้ซน็เอกสำร)

USER GROUP : กลุม่ของ USER
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1.1 การสรา้ง USER ใหม่

ROLE POLICY
***สามารถก าหนดบทบาทไฮบริดได้ 

ตัวอย่างเช่น "ADMINISTRATOR + SIGNER" 

ในกรณีของบทบาทไฮบริด ผู้ใช้จะมีสิทธิข์อง

ทัง้สองบทบาท
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1.1 การสรา้ง USER ใหม่

4. หลังจาก REGISTER เพือ่ท าการสร้าง USER ใหม่ ผู้ใช้ใหม่จะได้รับอเีมลยนิดตี้อนรับสู่ GMO SIGN โดยอัตโนมัตพิร้อม

รหสัผ่านช่ัวคราวเพือ่เข้าสู่ระบบ GMO SIGN หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว ผู้ใช้จะถูกขอใหต้ัง้รหสัผ่านใหม่อกีคร้ัง
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1.1 การสรา้ง USER ใหม่

5. หลังจากน้ันให ้LOGIN ที ่SECURE.GMOSIGN.COM ด้วย ID และ PASSWORD ทีไ่ด้ทางอเีมลเ์สร็จแล้วใหก้ดที่ SIGN IN
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1.1 การสรา้ง USER ใหม่

6. หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว ผู้ใช้จะถูกขอใหต้ัง้รหสัผ่านใหม่อกีคร้ัง เมือ่กรอกรหสัผ่านใหม่เสร็จแล้วใหก้ดที ่NEXT

11

[กฎการตัง้รหสัผ่าน]
● ตอ้งมีตวัอกัษรอย่ำงนอ้ย 8 ตวัขึน้ไปและไม่เกิน 45 ตวัอกัษร
● ตอ้งมีอกัขระพิเศษอย่ำงนอ้ย 1 ตวั (# $ - =? @ [] _)



1.1 การสรา้ง USER ใหม่

7. หลังจากน้ันใหก้ดที ่RETURN TO LOGIN PAGE และท าการกรอก ID และ PASSWORD ทีไ่ด้ตัง้ใหม่เพือ่เข้าสู่ระบบ
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1.2 การเพิม่และอพัเดท USER จ านวนมาก
***ใชไ้ดเ้ฉพาะ PACKAGE PRO ขึน้ไปเท่านัน้

1. กดเลือกทีเ่มนู USER ในหน้าแรกและท าการ DOWNLOAD CSV FILE
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1.2 การเพิม่และอพัเดท User จ านวนมาก
***ใชไ้ดเ้ฉพาะ Package Pro ขึน้ไปเท่านัน้

2. ใส่ข้อมูลใน CSV FILE ทีจ่ าเป็นใหค้รบถ้วน

หมายเหตุ – สามารถเพิม่ผู้ใช้ได้สูงสุด 200 คนในไฟล ์CSV ไฟลเ์ดยีว ในกรณีทีม่ีการอัปเดตของผู้ใช้มากขึน้ ใหแ้ยกออกเป็นไฟล์ CSV หลายไฟล์
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ใสค่่ำต่อไปนีส้  ำหรบัผูใ้ชแ้ต่ละรำยในแถวเพ่ือสรำ้ง แกไ้ข หรอืลบบญัชีผูใ้ชใ้นซซลชูนั GMO SIGN

OPERATION (REQUIRED): เลือกว่ำจะท ำอะไรกบั USER 
- NEW – ใชส้  ำหรบักำรเพ่ิมผูใ้ชใ้หม่

- EDIT – ใสก่ำรด ำเนินกำรนีเ้พ่ือแกไ้ขรำยละเอียดของผูใ้ชท่ี้มีอยู่

- DELETE – เอำบญัชีผูใ้ชอ้อก

ORGANIZATIONAL UNIT : ช่ือแผนกหรอืต ำแหน่งงำนของผูใ้ช้

CONTACT PERSON (REQUIRED) : ช่ือของเจำ้ของบญัชี

ROLE : บทบำท USER

E-MAIL ADDRESS (REQUIRED) : ท่ีอยู่อีเมลของ USER

SET PRE-APPROVER  : ผูต้รวจสอบเอกสำร (ทกุเอกสำรท่ีสรำ้งดว้ย USER นี ้จะตอ้งผ่ำนกำร APPROVE จำก PRE-APPROVER ก่อนถึงจะสง่ไปใหก้บัผูเ้ซ็นเอกสำร)

USER GROUP : กลุม่ของ USER

AUTO DOCUMENT SAVE : กำรบนัทกึเอกสำรอตัซนมตัิ ใหเ้ลือก YES ถำ้ตอ้งกำรเปิดใชง้ำนและ NO ถำ้ไมต่อ้งกำรเปิดใชง้ำน 15

1.2 การเพิม่และอพัเดท User จ านวนมาก
***ใชไ้ดเ้ฉพาะ Package Pro ขึน้ไปเท่านัน้



3. ท าการ UPLOAD CSV FILE ขึน้ไปในระบบ

- กดทีเ่มนู USERS และเลือก UPLOAD CSV
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1.2 การเพิม่และอพัเดท User จ านวนมาก
***ใชไ้ดเ้ฉพาะ Package Pro ขึน้ไปเท่านัน้



3. ท าการ UPLOAD CSV FILE ขึน้ไปในระบบ

- กดทีท่ีปุ่่ม SELECT CSV FILE

17

1.2 การเพิม่และอพัเดท User จ านวนมาก
***ใชไ้ดเ้ฉพาะ Package Pro ขึน้ไปเท่านัน้



3. ท าการ UPLOAD CSV FILE ขึน้ไปในระบบ

- ท าการเลือก FILE และกดที ่OPEN
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1.2 การเพิม่และอพัเดท User จ านวนมาก
***ใชไ้ดเ้ฉพาะ Package Pro ขึน้ไปเท่านัน้



4. ใหต้รวจสอบข้อมูลอกีคร้ัง หากถูกต้องใหก้ด CANCEL
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1.2 การเพิม่และอพัเดท User จ านวนมาก
***ใชไ้ดเ้ฉพาะ Package Pro ขึน้ไปเท่านัน้



5. กดที ่SUBMIT เพือ่ท าการการเพิม่และอัพเดท USER จ านวนมาก
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1.2 การเพิม่และอพัเดท User จ านวนมาก
***ใชไ้ดเ้ฉพาะ Package Pro ขึน้ไปเท่านัน้



1.3 การสรา้งกลุ่มผูใ้ชง้าน (USER GROUP)

1. กดเลือกทีเ่มนู USER ในหน้าแรก
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1.3 การสรา้งกลุม่ผูใ้ชง้าน (USER GROUP)

2. กดที ่ICON USER GROUP
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3. ใส่ชื่อของ USER GROUP
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1.3 การสรา้งกลุม่ผูใ้ชง้าน (USER GROUP)



4. เลือก USER เข้าไปใน GROUP ทีส่ร้างโดยการเลือก USER ในช่อง NON-REGISTERED และกดทีปุ่่ม ADD>> ให ้USER 

ทีเ่ลือกย้ายไปอยู่ในช่อง REGISTERED
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1.3 การสรา้งกลุม่ผูใ้ชง้าน (USER GROUP)



5. ถ้าต้องการลบ USER ออกจาก GROUP ใหเ้ลือก USER ในช่อง REGISTERED และกดทีปุ่่ม <<DELETE ให ้USER ที่

เลือกย้ายไปอยู่ในช่อง NON-REGISTERED

25

1.3 การสรา้งกลุม่ผูใ้ชง้าน (USER GROUP)



6. เสร็จแล้วใหก้ดทีปุ่่ม CREATE NEW
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1.3 การสรา้งกลุม่ผูใ้ชง้าน (USER GROUP)



1.4 การเพิม่ USER เขา้ไปใน GROUP

1. กดเลือกทีเ่มนู USER ในหน้าแรก
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1.4 การเพิม่ USER เขา้ไปใน GROUP

2. กดที ่ICON USER GROUP
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3. เลือก GROUP ทีต่้องการเพิม่ USER
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1.4 การเพิม่ USER เขา้ไปใน GROUP



4. เลือก USER เข้าไปใน GROUP ทีส่ร้างโดยการเลือก USER ในช่อง NON-REGISTERED และกดทีปุ่่ม ADD>> ให ้USER 

ทีเ่ลือกย้ายไปอยู่ในช่อง REGISTERED
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1.4 การเพิม่ USER เขา้ไปใน GROUP



6. เสร็จแล้วใหก้ดทีปุ่่ม RENEW
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1.4 การเพิม่ USER เขา้ไปใน GROUP



1.5 การแกไ้ขรายละเอยีดบญัชผูีใ้ชด้ว้ยตนเอง

1. ท าการ LOGIN เข้าสู่ระบบและท าการเลือกทีช่ื่อบญัชี

32



1.5 การแกไ้ขรายละเอยีดบญัชผูีใ้ชด้ว้ยตนเอง

2. กดทีปุ่่ม EDIT ในส่วนของ USER INFORMATION

33



3. ท าการแก้ไขข้อมูลทีต่้องการ เมือ่เรียบร้อยแล้วใหก้ดทีปุ่่ม RENEW

34

1.5 การแกไ้ขรายละเอยีดบญัชผูีใ้ชด้ว้ยตนเอง



1. LOGIN เข้าสู่ระบบด้วย USER ADMIN และเลือกทีเ่มนู USER

35

1.5 การแกไ้ขรายละเอยีดบญัชผูีใ้ชด้ว้ยตนเอง



1.6 การแกไ้ขรายละเอยีดบญัชผูีใ้ชด้ว้ย ADMIN

2. กดทีปุ่่ม DETAILS ด้านหลังสุดของ USER ทีต่้องการแก้ไข

36



1.6 การแกไ้ขรายละเอยีดบญัชผูีใ้ชด้ว้ย ADMIN

3. กดทีปุ่่ม EDIT ในส่วนของ USER INFORMATION

37



4. ท าการแก้ไขข้อมูลทีต่้องการ เมือ่เรียบร้อยแล้วใหก้ดทีปุ่่ม RENEW

***ในกรอบสีเขียวจะแก้ไขได้เฉพาะผู้ดูแลระบบเทา่น้ัน
38

1.6 การแกไ้ขรายละเอยีดบญัชผูีใ้ชด้ว้ย ADMIN



1.7 การลบบญัชผูีใ้ช ้

1. LOGIN เข้าสู่ระบบด้วย USER ADMIN และเลือกทีเ่มนู USER

39



1.7 การลบบญัชผูีใ้ช ้

2. กดทีปุ่่ม DETAILS ด้านหลังสุดของ USER ทีต่้องการลบ

40



3. กดทีปุ่่ม EDIT ในส่วนของ USER INFORMATION

41

1.7 การลบบญัชผูีใ้ช ้



4. กดทีปุ่่ม DELETE เพือ่ท าการลบ

42

1.7 การลบบญัชผูีใ้ช ้



1.8 การก าหนดวนัหมดอายุของรหสัผา่น

ADMIN สามารถก าหนดรหสัผ่านของผู้ใช้ใหห้มดอายุหลังจากระยะเวลาหน่ึงได้ (เช่น 14 หรือ 30 วัน) โดยก่อนทีร่หสัผ่านจะ

หมดอายุจะมกีารแจ้งเตอืน14 วันก่อนวันหมดอายุของรหสัผ่าน

43



1.8 การก าหนดวนัหมดอายขุองรหสัผ่าน

1. ใหก้ดเลือกเมนู ADMIN PANEL

44



2. เลือกเมนู LOGIN OPTIONS

45

1.8 การก าหนดวนัหมดอายขุองรหสัผ่าน



3. กด PASSWORD EXPIRATION ให ้ACTIVE และก าหนดวันทีร่หสัผ่านจะหมดอายุ
**หมายเหตุ – จ านวนวันส าหรับการหมดอายุของรหสัผ่านควรมากกว่า 14 แต่น้อยกว่า 365 วัน

46

1.8 การก าหนดวนัหมดอายขุองรหสัผ่าน



4. กด SAVE เพือ่ท าการบนัทกึการตัง้ค่า

47

1.8 การก าหนดวนัหมดอายขุองรหสัผ่าน



1.9 การสรา้ง FOLDER ใหม่

1. กดเลือกทีเ่มนู DOCUMENTS ในหน้าแรก

48



1.9 การสรา้ง FOLDER ใหม่

2. กดเลือกที ่ICON FOLDER

49



3. กดทีปุ่่ม CREATE NEW
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1.9 การสรา้ง FOLDER ใหม่



4. ก าหนดชื่อ FOLDER
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1.9 การสรา้ง FOLDER ใหม่



5. เลือก GROUP เข้าไปใน FOLDER ทีส่ร้างโดยการเลือก GROUP ในช่อง NON-REGISTERED และกดทีปุ่่ม ADD>> ให้

GROUP ทีเ่ลือกย้ายไปอยู่ในช่อง REGISTERED

52

1.9 การสรา้ง FOLDER ใหม่



6. ถ้าต้องการลบ GROUP ออกจาก FOLDER ใหเ้ลือก GROUP ในช่อง REGISTERED และกดทีปุ่่ม <<DELETE ให ้

GROUP ทีเ่ลือกย้ายไปอยู่ในช่อง NON-REGISTERED

53

1.9 การสรา้ง FOLDER ใหม่



7. เสร็จแล้วกดทีปุ่่ม REGISTER เพือ่สร้าง FOLDER

54

1.9 การสรา้ง FOLDER ใหม่



1.10 การเปิดใชง้านการแจง้เตอืน FOLDER

การแจ้งเตอืนโฟลเดอรจ์ะช่วยใหเ้จา้หน้าทีไ่ด้รับการแจ้งเตอืนค าเตอืนหากลืมก าหนดต าแหน่ง FOLDER ก่อนทีจ่ะส่งอเีมล

ค าขอลายเซน็

1. ท าการ LOGIN เข้าสู่ระบบและท าการเลือกทีช่ื่อบญัชี

55



1.10 การเปิดใชง้านการแจง้เตอืน FOLDER

2. หาหวัข้อ FOLDER ALERT แล้วกด ACTIVATE

*** หลังจากเลือกเปิดใช้งานแล้ว หากต้องการปิดการใช้งานใหท้ าตามข้อ 2 ใหค้ลิก REMOVE เพือ่แสดงว่าปิดใช้งาน
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3. การแจ้งเตอืน FOLDER จะท างานเมือ่ท าการ REQUEST SIGN ใหม่และไม่ได้ก าหนดเอกสารใหก้ับ FOLDER โดยจะมี

POP UP แจ้งเตอืนขึน้มาระหว่างด าเนินการ

ใหท้ าการกดที ่CONTINUE และก าหนด FOLDER ของเอกสาร และกด NEXT เพือ่ด าเนินการต่อ
57

1.10 การเปิดใชง้านการแจง้เตอืน FOLDER



1.11 การก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ FOLDER

1. กดเลือกทีเ่มนู DOCUMENTS ในหน้าแรก
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1.11 การก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ FOLDER

2. กดเลือกที ่ICON FOLDER
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3. เลือก FOLDER ทีต่้องการและกด EDIT
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1.11 การก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ FOLDER



4. เลือก GROUP เข้าไปใน FOLDER ทีส่ร้างโดยการเลือก GROUP ในช่อง NON-REGISTERED และกดทีปุ่่ม ADD>> ให้

GROUP ทีเ่ลือกย้ายไปอยู่ในช่อง REGISTERED
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1.11 การก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ FOLDER



5. ถ้าต้องการลบ GROUP ออกจาก FOLDER ใหเ้ลือก GROUP ในช่อง REGISTERED และกดทีปุ่่ม <<DELETE ให ้

GROUP ทีเ่ลือกย้ายไปอยู่ในช่อง NON-REGISTERED
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1.11 การก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ FOLDER



6. กดทีปุ่่ม RENEW เพือ่บนัทกึการตัง้ค่า
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1.11 การก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ FOLDER



1.12 การลบ FOLDER

1. กดเลือกทีเ่มนู DOCUMENTS ในหน้าแรก
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1.12 การลบ FOLDER

2. กดเลือกที ่ICON FOLDER
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3. เลือก FOLDER ทีต่้องการและกด EDIT
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1.12 การลบ FOLDER



4. กดทีปุ่่ม DELETE เพือ่ท าการลบ FOLDER
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1.12 การลบ FOLDER



2. REQUEST 
SIGN

68



2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)

1. เลือกทีปุ่่ม REQUEST SIGN
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2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)

2. ท าการ UPLOAD เอกสารโดยเลือกที ่SELECT FILES

70



3. ท าการเลือไฟลท์ีต่้องการขออนุมัติ

***เอกสารสามารถอัปโหลดในรูปแบบไฟล ์PDF หรือ WORD ไฟลท์ีจ่ะอัปโหลดควรไม่มรีหสัผ่านและมขีนาดไม่เกนิ 20MB
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2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



4. ตัง้ชื่อเอกสารบนระบบและกด NEXT. 

72

2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



73

5. ระบบจะมาทีส่่วนของ Input Information โดยจะม ี4 ส่วนตามภาพโดยจะอธิบายต่อในส่วนที ่5.1 ~ 5.4

2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



5.1 รายละเอยีด REQUEST
(1) *TITLE : ชื่อ REQUEST

(2) *PERSON IN CHARGE : ผู้รับผิดชอบ REQUEST

(3) DEPT : แผนกของพนักงาน (จะดงึมาอัตโนมัตหิากมกีารตัง้ ORGANIZATION UNIT)

(4) FOLDER : FOLDER ส าหรับเกบ็ REQUEST

* จ าเป็นต้องระบุ
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2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



5.2 WORKFLOW CONTENTS คอืการเพิม่คนทีจ่ะอนุมัตเิอกสาร **ไม่ใช่ผู้ลงนาม ก่อนจะเร่ิมขอลายเซน็ (PRE-

APPROVAL) * ระบุหรือไม่กไ็ด้

5.2.1 ส าหรับการเปิดใช้งานใหเ้ลือกปุ่ ม SETUP

5.2.2 ระบบจะแสดง POP-UP ขึน้มาโดยใหรุ้บุข้อมูลต่อไปนี้

(1) *ORDER NO. : ล าดับในการอนุมัติ

(2) DEPARTMENT NAME : ชื่อแผนก (ถ้าม)ี

(3) *APPROVER NAME : ชื่อคนอนุมัติ

* จ าเป็นต้องระบุ

หลังจากน้ันกด SAVE
75

2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



5.2.3 หลังจาก SAVE แล้วระบบจบจะแสดงผลดังนี ้หากต้องการเพิม่คนส าหรับการอนุมัตเิอกสารใหก้ดปุ่ ม ADD CONTACT

และท าการตัง้ค่าเหมอืนกับข้อ 5.2.2 อกีคร้ัง

จบขั้นตอน 5.2 WORKFLOW CONTENTS.

76

2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



5.3 SIGNER CONTENTS คือการเพิม่คนทีจ่ะขอลายเซน็เพือ่เซน็ลงบนเอกสาร

* จ าเป็นต้องระบุอย่างน้อย 1 คน

โดยท าการเลือกปุ่ม ADD CONTACT

5.3.1 ระบบจะแสดง POP-UP ขึน้มาโดยใหรุ้บุข้อมูลต่อไปนี้

(1) *ORDER NO. : ล าดับในการอนุมัติ

(2) DESTINATION : ปลายทางทีต่้องการส่งไปขอลายเซน็

- INHOUSE : บุคคลภายในระบบ

- COUNTERPARTY : บุคคลภายนอกระบบ

(3) SIGNING TYPE : ประเภทการเซน็เอสาร

- DIGITAL SIGN

- E-SIGN

อ่านต่อหน้าถัดไป 77

2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



5.3.1.1 กรณีเลือก INHOUSE & E-SIGN

(1) SIGNER NAME : เลือกชือ่ผู้ถูกร้องขอจากภายในระบบ

(2) ACCESS CODE : เข้ารหัสในการเข้าถงึ REQUEST

*โดยระบบจะท าการส่ง ACCESS CODE ไปให้ผู้ถูกร้องขอทางเมลอ์กีคร้ัง

(3) ALLOW SIGNER CHANGE : อนุญาตใิห้เปล่ียนผู้อนุมัติ

(4) COMMENT : ค าอธิบายให้แก่ผู้ถูกร้องขอ

(5) DOCUMENT NAME & ACTION

ให้ท าการเลือกว่าต้องการใหผู้้ถูกร้องขอท าอะไรกับเอกสารฉบับนี้

- REQUEST SIGN : ร้องขอลายเซ็น

- CONFIRM : ยนืยันเอกสารโดยไม่ต้องเซ็น

- NOTHING : ไม่ต้องท าอะไรกับเอกสาร

* กรณีมีมากกว่า 1 เอกสารจะมีตัวเลือกเพิม่ขึน้ซึ่งสามารถเลือก

ACTION แต่ละเอกสารได้
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2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



5.3.1.2 กรณีเลือก COUNTERPARTY & E-SIGN

COMPANY NAME : ชือ่บริษัททีจ่ะอนุมัตเิอกสาร

SIGNER NAME : ชือ่ของผู้ถูกร้องขอ

EMAIL ADDRESS : EMAIL ของผู้ถูกร้องขอ

ACCESS CODE :เข้ารหัสในการเข้าถงึ REQUEST

*โดยระบบจะท าการส่ง ACCESS CODE ไปให้ผู้ถูกร้องขอทางเมลอ์กีคร้ัง

ALLOW SIGNER CHANGE : อนุญาตใิห้เปล่ียนผู้อนุมัติ

COMMENT : ค าอธิบายให้แก่ผู้ถูกร้องขอ

DOCUMENT NAME & ACTION

ให้ท าการเลือกว่าต้องการใหผู้้ถูกร้องขอท าอะไรกับเอกสารฉบับนี้

- REQUEST SIGN : ร้องขอลายเซ็น

- CONFIRM : ยนืยันเอกสารโดยไม่ต้องเซ็น

- NOTHING : ไม่ต้องท าอะไรกับเอกสาร

* กรณีมีมากกว่า 1 เอกสารจะมีตัวเลือกเพิม่ขึน้ซึ่งสามารถเลือก

ACTION แต่ละเอกสารได้ 79

2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



5.4 RECEIVER SETTINGS คือการเพิม่คนทีจ่ะแจ้งเตอืนหลังจากเอกสารได้รับการอนุมัติ

* ระบุหรือไม่ก็ได้

โดยท าการเลือกปุ่ม SETUP หลังจากน้ันเลือกปุ่ม ADD CONTACT

ระบบจะแสดง POP-UP ขึน้มาโดยใหรุ้บุข้อมูลต่อไปนี้

COMPANY NAME : ชือ่บริษัททีจ่ะแจ้งเตอืน

RECEIVER NAME : ชือ่บุคคลทีต่้องการแจ้งเตอืน

EMAIL ADDRESS : EMAIL ของบุคคลทีต่้องการแจ้งเตอืน 

COMMENT : ค าอธิบายใหแ้ก่ผู้ทีไ่ด้รับต้องการแจ้งเตอืน 

LANGUAGE : ภาษาของ EMAIL ทีจ่ะแจ้งเตอืน
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2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



6. การวางต าแหน่งลายเซน็

ท าได้โดยการลาก ICON ต่างๆไปยังต าแหน่งทีต่้องการบนเอกสารโดยจะม ีICON ดังต่อไปนี้

= ต าแหน่งลายเซน็

= ต าแหน่งเชค็บนเอกสาร

= ต าแหน่ง TEXTBOX

= ต าแหน่งวันที่

*ไม่จ าเป็นต้องวางทุก ICON ในกรณีทีไ่ม่ได้

ใช้งานส่วนดังกล่าว

หลังจากวางต าแหน่งเรียบร้อย กด NEXT
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2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



7. ส่งค าร้องขอ

ระบบจะแสดงหน้าสรุปจากการตัง้ค่าทัง้หมดก่อนหน้านี ้หากทุกส่วนถูกต้อง

สามารถกด SEND เพือ่เร่ิมกระบวนการขออนุมัติ
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2.1 การขออนุมตัเิอกสาร (REQUEST SIGN)



2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)

1. เลือกทีปุ่่ม REQUEST SIGN
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2. เลือก CSV BULK SEND
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



3. เลือก SELECT FILES
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



3. ท าการเลือไฟลท์ีต่้องการขออนุมัติ

***เอกสารสามารถอัปโหลดในรูปแบบไฟล ์PDF หรือ WORD ไฟลท์ีจ่ะอัปโหลดควรไม่มรีหสัผ่านและมขีนาดไม่เกนิ 20MB
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



4. ตัง้ชื่อเอกสารบนระบบและกด NEXT. 
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



5. ท าการ DOWNLOAD CSV FILE ส าหรับเตรียมข้อมูล
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



6. ท าการเปิดไฟล ์ CSV และเตรียมข้อมูลส าหรับการขออนุมัตเิอกสาร.

*** หลังจากเปิดไฟลจ์ะเหน็ข้อมูลดังนี้

* โปรดอ่านค าอธิบายในหน้าถัดไป ส าหรับการเตรียมข้อมูลในการขออนุมัตเิอกสารหลายฉบับพร้อมกัน 

***ฟีเจอรนี์ร้องรับได้สูงสุด 200 แถว ในไฟล ์CSV เดยีว แต่ละแถวสามารถมีรายละเอียดของผู้เซน็ชือ่ได้สูงสุด 4 คน ถา้มผู้ีลงนาม

มากกว่า 1 คน ใหเ้พิม่ข้อมูลในช่องของ PARTNER 2, 3, 4
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



ค าอธิบายข้อมูลทีต้่องใส่ใน COLUMN ต่างๆบนไฟล ์CSV

COLUMN A : NO(REQUIRED) = ล าดับส าหรับการขออนุมัตเิอกสาร. (จ าเป็นต้องระบุ)

COLUMN B : “PARTNER１_SIGNORDER(REQUIRED)” – ล าดับการลงนามส าหรับผู้ลงนามล าดับที ่1

COLUMN C : “PARTNER１_ORGANIZENM” – ชือ่บริษัทหรือองคก์รของผู้ลงนามล าดับที ่1

COLUMN D : “PARTNER１_NAMENM(REQUIRED)” – ชือ่ของผู้ลงนามล าดับที ่1

COLUMN E : “PARTNER１_EMAIL(REQUIRED)” – อเีมลของผู้ลงนามล าดับที ่1

COLUMN F : “PARTNER１_COMMENT” – ใส่ความคดิเหน็ส าหรับการร้องขอ

COLUMN G : “PARTNER１_SIGNTYPE(1:DIGITAL SIGN / 2:E-SIGN)(REQUIRED)” – ประเภทของการลงนามโดยใหใ้ส่เป็นเลข 1 หรือ 2

โดยที ่1 หมายถงึ DIGITAL SIGN และ 2 หมายถงึ E-SIGN

COLUMN H : PARTNER１_ACCESSCODE – เข้ารหัสในการเข้าถงึ REQUEST

*โดยระบบจะท าการส่ง ACCESS CODE ไปให้ผู้ถูกร้องขอทางเมลอ์กีคร้ัง

COLUMN I : PARTNER１_SIGNERCHANGE(1:ALLOW) – หากต้องการอนุญาตใิหผู้้ถูกร้องขอเปล่ียนแปลงคนอนุมัต ิให้ใส่เลข 1 หรือ

เว้นว่างไว้ในกรณีทีไ่ม่อนุญาตใิหม้ีการเปล่ียนแปลงผู้อนุติ

*** ส่วนทีเ่ป็นสีแดง”จ าเป็น”ต้องระบุ 90

2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



7. ตัวอย่างไฟลท์ีก่รอกข้อมูลแล้ว

*อธิบายตัวอย่าง

จ านวนเอกสารทีข่ออนุมัต ิ= 3 ฉบับ

ฉบบัที ่1 ส่งใหบ้ริษัทธิ ์Z.COM ผู้อนุมัตชิื่อ TEST1 ZCOMSIGN โดยส่งไปที ่EMAIL DEMO@ZCOMSIGN.COM และเป็นการ

ขอ E-SIGN

ฉบบัที ่2 ส่งใหบ้ริษัทธิ ์NETDESIGNHOST ผู้อนุมัตชิื่อ TEST2 ZCOMSIGN โดยส่งไปที ่EMAIL DEMO-

2@ZCOMSIGN.COM มี COMMENT ว่าเป็น PC PURCHASE และเป็นการขอ E-SIGN

ฉบบัที ่3 ไม่ระบุบริษัทธิ ์ผู้อนุมัตชิื่อ TEST1 ZCOMSIGN โดยส่งไปที ่EMAIL DEMO@ZCOMSIGN.COM และเป็นการขอ E-

SIGN
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)

mailto:demo@zcomsign.com
mailto:demo-2@zcomsign.com
mailto:demo@zcomsign.com


8. ท าการระบุจ านวนของผู้เซน็เอกสาร
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



9. เลือก SELECT CSV FILE เพือ่ท าการ UPLOAD ไฟลท์ีเ่ตรียมไว้
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



10. ท าการเลือกไฟล ์CSV ทีท่ าเสร็จแล้วและกดที ่OPEN
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



11. ระบบจะแสดงผลจากไฟล ์CSV ใหท้ าการตรวจสอบอกีคร้ัง
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



12. ตัง้ค่าต าแหน่งลายเซน็ ใหท้ าการลาก ICON แล้ววางต าแหน่งลงในเอกสาร หลังจากน้ันเลือก NEXT
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



13. ตรวจสอบและส่ง ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนท าการส่ง ถ้าถูกต้องทัง้หมดใหก้ดปุ่ม SEND เพือ่ส่ง

เอกสารไปใหกั้บผู้เซน็เอกสาร
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2.2 การขออนุมตัเิอกสารหลายฉบบัพรอ้มกนั (BULK REQUEST SIGN)



2.3 การรบัอเีมลส์ าหรบัการอนุมตักิารลงนามเอกสาร

1. เปิดอเีมลทีช่ื่อว่า APPROVAL REQUEST <WORKFLOW TITLE>.

2. กดที ่LINK CONFIRMATION URL และท าการ LOGIN เข้าสู่ระบบ
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2.3 การรบัอเีมลส์ าหรบัการอนุมตักิารลงนามเอกสาร

3. เมือ่ LOGIN เข้ามาแล้วจะเข้ามาทีห่น้าเอกสารใหต้รวจสอบรายละเอยีดและความถูกต้อง และสามารถกดที ่PREVIEW 

เพือ่ดูเอกสาร

99



4. ใหเ้ลือกว่าจะอนุมัตเิอกสารหรือไม่
***อนุมัตอิีเมลจะถูกส่งไปหาผู้ลงนามเพือ่เซน็เอกสารต่อไป แต่ถ้าไม่อนุมัตอิีเมลจะไม่ถูกส่งไปหาผู้ลงนาม

5. สามารถใส่ความคดิเหน็ได้ทีช่่อง REASON (หากจ าเป็น)

6. กด SEND เพือ่ตอบกลับค าขออนุมัติ
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2.3 การรบัอเีมลส์ าหรบัการอนุมตักิารลงนามเอกสาร



1. เปิดอเีมลทีช่ื่อว่า GMO SIGN: SIGNATURE REQUEST FOR <WORKFLOW TITLE>.

2. กดที ่LINK CONFIRMATION URL และท าการ LOGIN เข้าสู่ระบบ
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2.3 การรบัอเีมลส์ าหรบัการอนุมตักิารลงนามเอกสาร



2.4 การลงนามในเอกสาร

3. จะเข้ามาทีห่น้าของเอกสารและใหก้ดที ่SIGNATURE เพือ่ไปทีต่ าแหน่งของการลงนามเอกสาร
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2.4 การลงนามในเอกสาร

4. กดทีรู่ปลายเซน็
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2.4 การลงนามในเอกสาร

5. ท าการลงนามเอกสารและกดที ่CONTINUE
***ในการลงนามจะมีท้ังหมด 3 แบบ คือ

5.1 ENTER THE TEXT AND CREATE SIGNATURE เป็นการพมิพตั์วอักษรเพือ่สร้างเป็นลายเซ็นโดยพมิพใ์นช่องกรอบสีเขียว

5.2 UPLOAD SIGNATURE IMAGE เป็นการอัพโหลดรูปภาพของลายเซ็นเข้าไป

5.3 DRAW YOUR SIGNATURE เป็นการวาดลายเซ็น
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2.4 การลงนามในเอกสาร

6. ระบบแสดงตัวอย่างลายเซน็บนเอกสาร หากถูกต้องแล้วใหก้ดที ่SUBMIT
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2.4 การลงนามในเอกสาร

6. กดที ่SIGN THE DOCUMENTS
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2.4 การลงนามในเอกสาร

7. ระบบจะแจ้งว่าลงนามเอกสารส าเร็จ

107



2.5 การใชง้าน รหสัการเขา้ถงึเอกสาร

***คุณลักษณะนีม้ีใหส้ าหรับลายเซน็อิเล็กทรอนิกส์ (ELECTRONIC SIGNATURES) เทา่น้ัน

1. ในขั้นตอนของการ REQUEST SIGN เราสามารถตัง้รหสัผ่านส าหรับการเข้าถงึเอกสารได้เพือ่ป้องกันข้อมูลในเอกสารได้

โดยกรอกรหสัในช่อง ACCESS CODE
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2.5 การใชง้าน รหสัการเขา้ถงึเอกสาร

2. ในส่วนของผู้ลงนามจ าเป็นต้องได้รับรหสัจากผู้ที ่REQUEST SIGN มาก่อนและน ารหสัมาใส่ก่อนถงึจะสามารถลงนามใน

เอกสารได้
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2.6 การเปลีย่นผูล้งนาม

1. ท าการเปิดอเีมล
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2.6 การเปลีย่นผูล้งนาม

2. ท าการกดเข้าไปทีปุ่่มส าหรับลงนาม
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2.6 การเปลีย่นผูล้งนาม

3. ในหวัข้อ CHOOSE SIGNER ใหเ้ลือกเป็น NEW SIGNER DETAILS และใส่รายละเอยีดของผู้ลงนามใหม่จากน้ันใหก้ด 

NEXT
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2.6 การเปลีย่นผูล้งนาม

4. ระบบจะแจ้งว่าการร้องขอส าเร็จและจะส่งต่อไปยังผู้ทีร่ะบุไว้ต่อไป.
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2.7 การสง่ค าขอ REQUEST SIGN อกีคร ัง้

1. กดทีเ่มนู DOCUMENTS
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2.7 การสง่ค าขอ REQUEST SIGN อกีคร ัง้

2. กดที ่ICON DETAILS ในส่วนทา้ยของเอกสารทีต่้องการส่งอกีคร้ัง
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2.7 การสง่ค าขอ REQUEST SIGN อกีคร ัง้

3. เลื่อนลงมาด้านล่างสุดและกด RE-REQUEST FOR SIGNATURE
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2.7 การสง่ค าขอ REQUEST SIGN อกีคร ัง้

4.เลือกเคร่ืองหมาย        ทีช่่อง MAKE A REQUEST และกดทีปุ่่ม MAKE A REQUEST เพือ่ท าการส่งอกีคร้ัง
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Please be free to contact us from any channel as follows:

Email : cloudsales@netdesigngroup.com
Line @zcomcloudep
FB @zcomcloudep

Tel : 02-113-6184 press 4

INTERNET FOR EVERYONE

mailto:cloudsales@netdesigngroup.com

