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คำนำ 

 คู่มือการคู่มือการเพิ่มลายเช็นดิจิตอลเล่นนี ้เป็นการรวบรวมวิธีการเพิ่มการเพิ่มลายเช็นดิจิตอลใน

เอกสาร สำหรับให้ผู ้ร ับผิดชอบได้ศึกษาแนวทาง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลยิ่งขึ้น สอดคล้องกับการทำงานในยุคดิจิตอล โดยได้แสดงขั้นตอนการเพิ่มลายเข็นดิจิตอลใน

โปรแกรม Adobe Acrobat Reader, Foxit PDF Reader, Microsoft Word  

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการเพิ่มลายเช็นดิจิตอลนี้ จะเป็นประโยชน์ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ไป 

     

นายณัฐพล อาจนิ 

        ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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คู่มือการเพิม่ลายเช็นดจิิตอล ในโปรแกรม Adobe Acrobat Reader 

1. เหลือ Sign จากนั้นเลือก Fill & Sign 

 

2. เลือก 1. Sign yourself จากนัน้เลือก 2. Add Signature 

 

3. เลือก Image จากนัน้คลิก Select Image เพื่อท าการเลือกรูปภาพลายเช็น  
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4. คลิก Apply 

 

5. หลงัจากเราเพิ่มลายเช็นเรียบรอ้ยแลว้ สามารถใชง้านไดโ้ดยเลือก Sign yourself จะปรากฎลายเช็นที่เราเพิ่ม

เขา้ไป สามารถคลิกใชง้านและไปคลิกตรงต าแหน่งที่เราจะใส่ลายเช็นไดเ้ลย 
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คู่มือการเพิม่ลายเช็นดจิิตอล ในโปรแกรม Foxit PDF Reader 

1. เลือก Foxit eSign 

 

 

2. เลือก Mange Signatures 

 

 

3. ท าการเลือกรูปภาพลายเช็นโดยคลิกท่ี Create Signature
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4. เลือก 1. Import จากนัน้เลือก 2.Upload Signature

 
5. ท าการเลือกรูปภาพลายเช็นจากโฟลเดอร์ท่ีเราบนัทึกไว ้
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6. เม่ือท าการเลือก รูปภาพเรียบร้อยแลว้ จะปรากฎดงัรูป เลือก OK 

 

7. เลือก Set as default 

 
 

8. ลายเช็นที่เราเลือกไวจ้ะปรากฎใน แท็บ Foxit eSign เราสามารถน าเมาสไ์ปคลิก แลว้เลือกวางลายเช็นตรง

ต าแหน่งที่เราตอ้งการไดเ้ลย  
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คู่มือการเพิม่ลายเช็นดจิิตอล ในโปรแกรม Microsoft Word 

1.คลิกขวาบริเวณ Footer เลือก Edit Footer 

 

 

2. เลือก Insert จากนั้นเลือก  Pictures 
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3.เลือกไฟลล์ายเช็นท่ีเป็น รูปภาพ  

 

4.คลิกท่ีรูปภาพลายเช็น เลือก Picture Format > Behind Text เพื่อใหส้ามารถจดัวางรูปภาพไดอ้ยา่งอิสระ 
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ขั้นตอนการ Save ลายเช็นเพ่ือใช้งานใน คร้ังถัดไป 

1. คลิกท่ีรูปลายเช็น เลือก Insert เลือก Quick Parts > Save Selection to Quick Part Gallery… 

 

2.ท าการตั้งช่ือในช่อง Name จากนั้นคลิก OK 
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3.หลงัจากคลิก OK จะปรากฎ รูปลายเช็นใน ช่ือ Quick Parts เราสามารถคลิกเลือกใชง้านไดท้นัท่ีในคร้ัง

ถดัไป ละสามารถใชง้านใน ไฟล ์อ่ืน ๆ โดยไม่ตอ้งท าการ Insert Pictures ซ ้า ๆ 

 
 


