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คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรุงปรุง)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนาร ี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า ก 

คำนำ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้มีนโยบายให้หน่วยงานจัดทำแผนปฏิบัติการการจัดการ

ความรู้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 และรวบรวมในเล่มแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางการพัฒนาการ
จัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการพิจารณาจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการการจัดการ
ความรู้ของหน่วยงาน  

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการ
การจัดการความรู ้โดยจัดทำคู ่มือการใช้งานระบบ E-Signature (ฉบับปรับปรุง) สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เนื่องจากระบบ SUT E-OFFICE มีการเพิ่มรายละเอียดเพื่อให้สะดวก              
ต่อการใช้งานมากขึ้น และสามารถใช้งานระบบ E-Signature ได้อย่างเป็นระบบและเป็นลายลักษณ์อักษร             
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการใช้งาน เช่น การเข้าใช้งานระบบ E-Signature การเสนอผู้บริหารหรือหัวหน้า
ส่วนฯ เซ็น-เกษียนหนังสือรับ และการเสนอผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ เซ็น-เกษียนหนังสือส่ง เป็นต้น 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า “คู ่มือการใช้งานระบบ E-Signature      
(ฉบับปรุงปรุง) สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี” ที่ได้จัดทำขึ้นจะเป็นประโยชน์สำหรับ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้เข้าใจเกี่ยวกับระบบ E-Signature ได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 

คณะผู้จัดทำ 
   สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
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สารบัญ 
   หน้า 
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การเข้าใช้งานระบบ E-Signature         3 
การเสนอผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ เซ็น-เกษียนหนังสือรับ     5 
การเสนอผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ เซ็น-เกษียนหนังสือส่ง     11 
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สารบัญภาพ    
   หน้า    

ภาพที่ 1 การเข้าหน้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)   3 
ภาพที่ 2 หน้าจอของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)   3 
ภาพที่ 3 การเข้าหน้าทะเบียนหนังสือรับ      4 
ภาพที่ 4 หน้าจอระบบการบันทึกหนังสือรับ      4 
ภาพที่ 5 หน้าจอการบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือรับ     4 
ภาพที่ 6 หน้าจอการเสนอเซ็น-เกษียนหนังสือ      5 
ภาพที่ 7 หน้าจอการส่งอีเมลเกษียนหนังสือไปยังอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ  5 
ภาพที่ 8 หน้าจอสถานะการส่งเกษียนหนังสือไปยังอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ  5 
ภาพที่ 9 หน้าจอการแจ้งเตือน E-mail เพื่อเข้าสู่ระบบ E-Signature   6 
ภาพที่ 10 การเข้าหน้าระบบ  E-Signature      6 
ภาพที่ 11 หน้าจอของหนังสือรับในระบบ E-Signature    6 
ภาพที ่12 หน้าจอของการเขียนหรืออัปโหลดรูปลายเซ็น    7 
ภาพที่ 13 หน้าจอการกรอกผลการพิจารณา/สั่งการ     7 
ภาพที่ 14 หน้าจอสถานะเมื่อพิจารณา/สั่งการ ของผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ  8 
ภาพที ่15 ตวัอยา่งหนังสอืลงลายเซน็อเิลก็ทรอนิกส ์ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์(E-Office)   8 
ภาพที่ 16 หน้าจอการติดตามเอกสาร-เกษียน      9 
ภาพที่ 17 หน้าจอสถานะการติดตามเอกสารที่ยังไม่ลงนาม    9 
ภาพที่ 18 หน้าจอสถานะการติดตามเอกสารที่ลงนามแลว้    9 
ภาพที่ 19 หน้าจอสถานะการติดตามเอกสาร-เกษียน เมนูดำเนินการต่อ   10 
ภาพที่ 20 หน้าจอสถานะการติดตามเอกสาร-เกษียน เมนูส่งออกแล้วเสร็จ  10 
ภาพที่ 21 การเข้าหน้าทะเบยีนหนังสือส่ง      11 
ภาพที่ 22  หน้าจอระบบการบันทึกหนังสือส่ง      11 
ภาพที่ 23  หนา้จอการเสนอเซน็-เกษียนเอกสาร      12 
ภาพที่ 24 หน้าจอการส่งเกษียนหนังสือ-โปรดลงนามไปยงัอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ 12 
ภาพที่ 25 หนา้จอแสดงสถานะการส่งเกษียนหนงัสือ-โปรดลงนามไปยงัอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าสว่นฯ  12 
ภาพที่ 26 หน้าจอการกำหนดจุดลงลายเซ็น      13 
ภาพที่ 27 ตัวอย่างหนังสือที่กำหนดจุดลงลายเซ็น     13 
ภาพที่ 28 หน้าจอของหนังสือส่งออกในระบบ E-Signature     14 
ภาพที่ 29 หน้าจอระบบการลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์    14 
ภาพที่ 30 ตัวอย่างหนังสือการลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์   15 
ภาพที ่31 หน้าจอสถานะการลงนามของผู้บริหาร/หัวหนา้ส่วนฯ   15 
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บทนำ 
หลักการและเหตุผล 

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือสัญลักษณ์อื่นใดที่
สร้างขึ ้นให้อยู ่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ ่งนำมาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพื ่อแสดง
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อระบุตัวบุคคลผู้เป็น
เจ้าของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี ่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพื่อแสดงว่าบุคคล
ดังกล่าวยอมรับข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น (ที ่มา : พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562)) 

โดยที่มาตรา 16 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
บัญญัติว่าในกรณีมีกฎหมาย กฎ มติ หรือคำสั่งกำหนดให้การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องทำ
เป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหนังสือ หรือเป็นเอกสาร ถ้าเจ้าหน้าที ่ของรัฐได้จัดทำโดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ตามระบบที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดแล้ว ให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ดำเนินการ
โดยชอบด้วยกฎหมาย กฎ มติ หรือคำสั่งนั้นแล้ว สมควรกำหนดระบบสำหรับการปฏิบัติหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามบทบัญญัติดังกล่าว เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที่ 1515/2566 เรื่อง ระบบ
สำหรับการปฏิบัติหน้าที่โดยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ ลงวันที่ 13 กันยายน พ.ศ. 2566 โดยให้เจ้าหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีปฏิบัติหน้าที่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้  

1. ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SUT E-OFFICE) 
3. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) ชื่อโดเมน @sut.ac.th ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจัดสรรให้ 

วัตถุประสงค ์

1) เพื ่อให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีการใช้งานระบบ E-Signature ที่เป็นระบบและมี          
ลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ครบถ้วน
และถูกต้องตามกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายและได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 

2) เพื ่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที ่สามารถถ่ายทอดให้ผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
ได้พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพ 

3) เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจตรงกัน 
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ขอบเขต 

คู่มือการใช้งานระบบ E-Signature (ฉบับปรับปรุง) สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีนี้
ครอบคลุม เร ื ่อง การเข ้าใช ้งานระบบ E-Signature การเสนอผู ้บร ิหารหร ือห ัวหน้าส ่วนฯ                         
เซ็น-เกษียนหนังสือรับ และการเสนอผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ เซ็น-เกษียนหนังสือส่ง  

คำจำกัดความ  

 

มหาวิทยาลัย หมายถงึ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
สำนักงาน หมายถงึ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เจ้าหนา้ที ่ หมายถงึ เจ ้าหน ้าที่บร ิหารงานท ั ่วไปและพน ักงานธ ุรการ 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
อิเล็กทรอนิกส*์ หมายถงึ การประย ุ กต ์ ใ ช ้ ว ิ ธ ี ก า รทางอ ิ เ ล ็ กตรอนไฟฟ้า              

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื ่นใดในลักษณะคล้ายกัน 
และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที ่เกี ่ยวข้องกับการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  

ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์* หมายถงึ ธุรกรรมท่ีกระทำขึ้นโดยใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน 

ข้อความ* หมายถงึ เรื ่องราวหรือข้อเท็จจริง ไม่ว ่าจะปรากฏในรูปแบบของ
ตัวอักษร ตัวเลข เสียง ภาพ หรือรูปแบบอื่นใดที่สื่อความหมาย
ได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ  

ข้อมูลอิเลก็ทรอนิกส์* หมายถงึ ข้อความที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผล
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิธีการแลกเปลี่ยน
ข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์         
โทรเลข โทรพิมพ์ หรือโทรสาร 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนกิส์* หมายถงึ การลงลายเซ็นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ใบรับรอง 
(Certificate) กำกับในไฟล์เอกสาร ซึ่งทำให้สามารถระบุ
ตัวบุคคลหรือองค์กรผู้เป็นเจ้าของลายเซ็นเพื่อแสดงว่า
บุคคลหรือองค์กรด ังกล่าวเป็นเจ้าของหรือยอมรับ
ข ้อความในข ้อม ูลอิเล ็กทรอนิกส ์น ั ้น และสามารถ
ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงของเอกสารย้อนหลังได้ 

เจ้าของลายมือชื่อ* หมายถงึ ผู้ซึ่งถือข้อมูลสำหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
และสร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นในนามตนเองหรือ
แทนบุคคลอื่น 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 3 

จำกัดความ (ต่อ) 

(ที่มา : พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562))* 
(ที่มา : คู่มอืการปฏิบัตงิานทีเ่ปน็มาตรฐาน งานรบัเอกสาร สำนกังานสภามหาวทิยาลัย)  
(ที่มา : คู่มอืการปฏิบัตงิานทีเ่ปน็มาตรฐาน งานส่งเอกสาร สำนกังานสภามหาวิทยาลัย) 

1. การเข้าใช้งานระบบ E-Signature 

การเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E-Office) เข ้าไปที่ https://boffice.sut.ac.th/v19.1/              
ดังภาพที่ 1 โดยให้ระบุดังนี้ 

- ใส่รหัสพนักงาน ดงั 
- ใส่รหัสผ่าน (password) ดัง        

เมื่อใส่ Username และ Password แล้ว คลิกที่ปุ่ม Login เพื่อเข้าใช้งาน หลังจากเข้าใช้งานแล้ว
ระบบจะปรากฏหน้าจอของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ดังภาพที่ 2 สำหรับการเข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ให้คลิกดัง  
 

   

 

 

 

 

 

 

ระบบงานทะเบียนรบั-สง่
เอกสาร (E-Office) 

หมายถงึ ระบบการรับ-ส่งเอกสาร ผ่านระบบด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์  

เอกสารรับภายใน หมายถงึ เอกสารจากหน่วยงาน/บุคคล ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
สุรนารี อาทิ ส่วนสารบรรณและนิติการ สำนักวิชาศูนย์/สถาบัน 
เป็นต้น 

เอกสารรับภายนอก หมายถงึ เอกสารจากหน่วยงาน/บุคคล ภายนอกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลย ีส ุ รนาร ี  อาท ิ  มหาว ิทยาล ัย เช ียง ใหม่                
สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย เป็นต้น 

1
2 

3 

1
2 

3 

ภาพที่ 1 การเข้าหน้าระบบสารบรรณ    
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

ภาพที่ 2 หน้าจอของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

 

https://boffice.sut.ac.th/v19.1/


 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 4 

หลังจากนั ้นจะปรากฏระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E-Office) ด ังภาพที่ 3 ให้คลิกเมนู               
งานสารบรรณ ดัง       เลือกสภามหาวิทยาลัย ดัง      เลือก สสม.- ระบบใหม่ (อว) ดัง      เลือกผู้ดูแล
ระบบ ดัง      และเลือกทะเบียนหนังสือรับ ดัง       เพ่ือเข้าสู่ระบบทะเบียนหนังสือรับ 

  

 

 

เมื่อเข้าระบบทำการกรอกข้อมูลทะเบียนหนังสือรับหน้าจอจะปรากฏทะเบียนหนังสือรับของ    
ปีปัจจุบันขึ ้นมา ดังภาพที ่ 4 ให้กรอกรายละเอียดของทะเบียนหนังสือรับ ซึ ่งประกอบด้วย                       
ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที ่รับเข้ามา ดัง     ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที ่ลงทะเบียนรับหนังสือ                
ดัง       From Position หรือ From ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อหน่วยงานหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง ดัง       เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ดัง 

 

 

 

 

 

 
 

เมื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือรับเรียบร้อย ให้คลิกปุ่มบันทึก                        ดังภาพที่ 4         
เพื่อบันทึกข้อมูลหลังจากนั้นหน้าจอจะปรากฏหน้าจอในการยืนยันการบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือรับ      
โดยคลิกปุ่ม OK เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ดังภาพที่ 5 
 

   

 

4 
5 

6 7 

4 5 6 

7 

8 8 
8 

8 

ภาพที่ 3 การเข้าหน้าทะเบียนหนังสือรับ 

9 
10 

11 12 

9 10 

11 

12 

ภาพที่ 5 หน้าจอการบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

ภาพที่ 4 หน้าจอระบบการบันทึกหนังสือรับ 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 5 

2. การเสนอผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ เซ็น-เกษียนหนังสือรับ 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม เสนอเซ็น-เกษียเอกสาร ดังภาพที่ 6 เพ่ือเสนอหนังสือดังกล่าวให้
หัวหน้าพิจารณา ซึ่งจะปรากฏเมนูให้เลือกข้อความเกษียนหรือกรอกข้อมูลเกษียน ดัง       เมื่อเลอืก
หรือกรอกข้อความแล้วให้คลิกปุ่ม                                   ดัง       โดยให้กรอกข้อมูลอีเมล
ผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ ดังภาพที่ 7 แล้วคลิกปุ่ม Save ดัง        และคลิกปุ่ม กลับหน้าหลัก ดัง  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 เมื่อกลับสู่หน้าหลักให้คลิกปุ่ม                         ระบบจะปรากฏชื่อและอีเมลของผู้บริหารหรือ
หัวหน้าส่วนฯ ซึ ่งระบบจะทำการส่งอีเมล (E-mail) ไปยังผู ้ร ับที ่ระบุไว้ ดังภาพที ่ 8 และต้องระบุ                 
จุดลงลายเซ็น คลิกที่ปุ่ม                      ให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ เพ่ือที่จะเซ็น-เกษียนเอกสาร 

 
   

 

 

 

13 

13  

ภาพที่ 6 หน้าจอการเสนอเซ็น-เกษียนหนังสือ 

 

 

14  

14 

ภาพที่ 7 หน้าจอการส่งอีเมลเกษียนหนังสือไปยังอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ 

 

 

15  16  

15  

16  

ภาพที่ 8 หน้าจอสถานะการส่งเกษียนหนังสือไปยังอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ 

 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 6 

จากนั้นระบบจะแจ้งเตือนไปยังอีเมล (E-mail) ดังภาพที่ 9 ที่จะระบุถึง เรื่อง เลขหนังสือ และ
หน่วยงานต้นเรื่อง ซึ่งสามารถคลิกดูเอกสารแนบและสามารคลิกเข้าระบบ E-Signature ดัง  

 

  

 

 

 

 
เมื่อคลิก Please consider signing (SUT E-Signature) เพื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏหน้าจอ    

ดังภาพที่ 10 โดยให้ระบุดังนี้ 
- ใส่รหัสพนักงาน ดงั 
- ใส่รหัสผ่านอีเมลของมหาวิทยาลัย ดัง     แล้วคลิกที ่ปุ ่ม Sign In เพื ่อเข้าใช้งาน    

หลังจากเข้าใช้งานแล้วระบบจะปรากฏหน้าจอของระบบ E-Signature ซึ่งหนังสือที่ได้รับจะแจ้งเตือนใน
เมนูหนังสือรับเข้าจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

17  

17  

ภาพที่ 9 หน้าจอการแจ้งเตือน E-mail เพ่ือเข้าสู่ระบบ E-Signature 

 

 

ภาพที่ 10 การเข้าหน้าระบบ E-Signature 

 

 

18  

19  

18  

19  

ภาพที่ 11 หน้าจอของหนังสือรับในระบบ E-Signature 

 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 7 

หลังจากที ่ เข ้าสู่ระบบแล้ว ผ ู ้บร ิหารหรือหัวหน้าส ่วนฯ สามารถเซ็น-เกษียนหนังสือ                                       
ดังภาพที่ 12 โดยต้องทำการเขียนหรอือัปโหลดรูปลายเซ็นก่อนดำเนนิการ ให้คลิกปุ่ม ดัง       เพ่ือเขียนหรอื
อัปโหลดรูปลายเซ็นหรือสามารถเขียนลายเซ็นได้ท่ีช่องว่างดัง       แล้วกดปุ่ม               เพื่อบันทึก 

 
 

 

   

 

 

 

 

  

จากนั้นจึงทำการเซ็น-เกษียนหนังสือ โดยใส่ผลการพิจารณาสั่งการ ดังภาพที่ 13 และคลิกปุ่มยืนยัน ดัง   

  

  

                                        

   

  

 

 

  

 

 

ภาพที่ 12 หน้าจอของการเขียนหรืออัปโหลดรูปลายเซ็น 

 

 

20  

20  

21    

21  

22  

22  

ภาพที่ 13 หน้าจอการกรอกผลการพิจารณา/สั่งการ 

 

 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 8 

เมื ่อผู ้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ พิจารณา/สั ่งการเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏสถานะยืนยัน        
การเกษียน ดังภาพที่ 14 และหากต้องการดูเอกสารแนบที่ทำการพิจารณา/สั ่งการ ให้คลิกปุ่ม         
ดัง       โดยหน้าจอจะปรากฏหนังสือลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ที่ทำการพิจารณา/สั่งการ ดังภาพที่ 15 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 14 หน้าจอสถานะเมื่อพิจารณา/สั่งการ ของผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ 

 

23 

23    

ภาพที่ 15 ตัวอย่างหนังสือลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

 

(นางนงเยาว์ สุคำภา) 
หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

24 พ.ย. 2566 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 9 

โดยสามารถติดตามเอกสารที่ผู ้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ พิจารณา/สั ่งการ อีกช่องทาง                       
ดังภาพที่ 16 และคลิกปุ่มติดตามเอกสาร-เกษียนดัง      จะปรากฏสถานะอยู่ระหว่างผู้บริหารหรือ
หัวหน้าส่วนฯ ดำเนินการ ดังภาพที่ 17 หรือหากต้องการติดตามเอกสาร-เกษียนที่ลงนามแล้วให้คลิก
ที่ปุ่ม               จะปรากฏหน้าจอเอกสารที่แสดงสถานะยืนยันการเกษียน ดังภาพที่ 18                                 

24 

24 

ภาพที่ 16 หน้าจอการติดตามเอกสาร-เกษียน 

 

ภาพที่ 17 หน้าจอสถานะการติดตามเอกสาร-เกษียนที่ยังไม่ลงนาม 

 

ภาพที่ 18 หน้าจอสถานะการติดตามเอกสาร-เกษียน ที่ลงนามแล้ว 

 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 10 

  และเมื่อผู้บริหารหรือหวัหนา้ส่วนฯ ยนืยันเกษียนแล้วดงัภาพที่ 19 สามารถคลกิปุ่ม                    
เพื่อมอบผู้รบัผิดชอบตามการพิจารณา/สั่งการต่อไป หรอืหากไมต่้องดำเนินการต่อไปสามารถคลกิปุ่ม  
              จะปรากฏสถานะดังภาพที ่20 

 
  

ภาพที่ 19 หน้าจอสถานะการติดตามเอกสาร-เกษียน เมนูคลิกดำเนินการต่อ 

 

ภาพที่ 20 หน้าจอสถานะการติดตามเอกสาร-เกษียน เมนูส่งออกแล้วเสร็จ 

 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 11 

3. การเสนอผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ เซ็น-เกษียนหนังสือส่ง 
การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนฯ เซ็น-เกษียนหนังสือส่ง        

โดยการเข้าสู่ระบบจะเหมือนกับหนังสือรับ หากเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏดังภาพที่ 21 ให้คลิกเมนู               
งานสารบรรณ ดัง       เลือกสภามหาวิทยาลัย ดัง      เลือก สสม.- ระบบใหม่ (อว) ดัง      เลือกผู้ดูแล
ระบบ ดัง      และเลือกทะเบียนหนังสือส่ง ดัง       เพ่ือเข้าสู่ระบบทะเบียนหนังสือส่ง 

 

  
 
 
 
 
 
 

เมื่อเข้าระบบทำการกรอกข้อมูลทะเบียนหนังสือส่งหน้าจอจะปรากฏทะเบียนหนังสือส่งของ     
ปีปัจจุบันขึ ้นมา ดังภาพที ่ 22 ให้กรอกรายละเอียดของทะเบียนหนังสือส่ง ซึ ่งประกอบด้วย                      
ชั้นความเร็วที่ต้องระบุ อาทิเช่น ปกติ ด่วน ด่วนมาก และด่วนที่สุด  ดัง      From Position               
หรือ From จะปรากฏหน่วยงานต้นเรื่อง ดัง       To Position หรือ To ให้กรอกชื่อหน่วยงานที่
ต้องการส่งเอกสาร ดัง       Attachments ให้เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการเสนอ เซ็น-เกษียนเอกสาร 
ดัง       เรื่อง ที่ต้องการส่ง ดัง       และคลิกปุ่ม                    เพือ่บันทึกข้อมูล 
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ภาพที่ 21 การเข้าหน้าทะเบียนหนังสือส่ง 

0 

30 

31 

32                 

ภาพที่ 22 หน้าจอระบบการบันทึกหนังสือส่ง 
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คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 12 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม เสนอเซ็น-เกษียนเอกสาร ดังภาพที่ 23 เพื่อเสนอหนังสือ
ดังกล่าวให้หัวหน้าลงนาม ซึ ่งจะปรากฏเมนูให้เลือกข้อความเกษียนหรือกรอกข้อมูลเกษียน             
ดัง       เมื่อเลือกหรือกรอกข้อความแล้วให้คลิกปุ่ม                                    ดัง       โดยให้
กรอกข้อมูลอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ ดังภาพที่  24 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม Save และคลิกกลับสู่
หน้าหลัก ดัง  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลังจากกลับสู่หน้าหลักให้คลิกปุ่ม                     เพ่ือยืนยันการส่งอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ     

ตามท ี ่ระบ ุไว ้  ด ั งภาพที่  25 และระบบจะปรากฏหน ้าจอเพ ื ่อให ้กำหนดจ ุดลงลายเซ็น                     
ของผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ ดัง      

ภาพที่ 23 หน้าจอการเสนอเซ็น-เกษียนเอกสาร 

35 36 

ภาพที่ 24 หน้าจอการส่งเกษียนหนังสือ-โปรดลงนามไปยังอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ 

0 

35 
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37

ภาพที่ 25 หน้าจอแสดงสถานะการส่งเกษียนหนังสือ-โปรดลงนามไปยังอีเมลผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ 

0 

38 

38 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 13 

 เมื่อกำหนดจุดลงลายเซ็นระบบจะปรากฏให้กำหนดตำแหน่งของลายเซ็น ดังภาพที่ 26  
จากนั้นให้คลิกปุ่ม                            เพื่อแสดงตัวอย่างของหนังสือที่จะลงนาม ดังภาพที่ 27 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

ภาพที่ 26 หน้าจอการกำหนดจุดลงลายเซ็น 

0 

ภาพที่ 27 ตัวอย่างหนังสือทีก่ำหนดจุดลงลายเซ็น 

0 

นางนงเยาว ์สุค าภา 
นางนงเยาว ์สุค าภา 

 

(นางนงเยาว์ สุคำภา) 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 14 

จากนั้นระบบจะแจ้งเตือนไปยังอีเมล (E-mail) และเข้าสู่ระบบ E-Signature เพื่อลงนามใน
ส่วนของผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ โดยดำเนินการตามขั้นตอนเช่นเดียวกับหน้า 6 ซึ่งหนังสือที่ได้รับ
จะแจ้งเตือนในเมนูหนังสือส่งออกจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 28 หลังจากนั้นผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนฯ 
สามารถลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์โดยคลิกปุ่มดัง       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังจากนั้นระบบจะปรากฏหน้าจอเพื่อระบุตำแหน่งของลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพที่ 29  

ซึ่งสามารถดูตัวอย่างโดยคลิกปุ่ม ดัง       และยืนยันลงลายเซ็น ดัง      ส่วนตัวอย่างของหนังสือ          
เมื่อลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์แล้วจะปรากฏดังภาพที่ 30   

39 

39 

ภาพที่ 29 หน้าจอระบบการลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

 

0 

40    41     

40    

41     

ภาพที่ 28 หน้าจอของหนังสือส่งออกในระบบ E-Signature 

 

0 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมื่อยืนยันลงลายเซ็นเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏสถานะยืนยันการเสนอเซ็น ดังภาพที่ 31 และ
หากต้องการดเูอกสารแนบที่ทำการลงนาม ให้คลิกปุ่มดัง      โดยหน้าจอจะปรากฏหนังสือลงลายเซน็
อิเล็กทรอนิกส์ทีท่ำการลงนามเรียบร้อยและหนังสือดังกล่าวจะส่งออกไปยังหน่วยงานที่ได้ระบุไว้               

 
 
 
 
 
 
 
 
หลังจากที่ผ ู ้บร ิหารหร ือห ัวหน ้าส ่วนฯ  ได ้ดำเน ินการเซ ็น-เกษียนเอกสารร ับ และ                 

หนังสือส่ง โดยหนังสือทุกฉบับจะถูกบันทึกไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E-Office)            
เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ทำให้สามารถติดตามเอกสารท่ีได้รับหรือส่งออกได้อย่างถูกต้อง    
และครบถ้วน ทั้งนี้ยังสามารถตรวจสอบย้อนหลังของเอกสารแต่ละฉบับได้ 
  

ภาพที่ 31 หน้าจอสถานะการลงนามของผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนฯ 

 

42

42 

ภาพที่ 30 ตัวอย่างหนังสือการลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

 

0 



 
คู่มอืการใชง้านระบบ E-Signature (ฉบบัปรบัปรงุ)

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 16 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผวก 
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สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 17 
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ส านักงานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนารี
   

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 18 
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สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 19 
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สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 20 
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สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.)   หน้า 21 

 
 




