
การเกษียณหนังสือ ในรูปแบบ Electronic Signature

Electronic Signature

สามารถทําได 2 รูปแบบ คือ ผานชองทาง LINE Notify และ ผานระบบสํานักงานอัตโนมัติ สํานักงานวิทยาเขตศรีราชา

 หลังจากท่ีผูใชงานไดทําการลงทะเบียนเพ่ือขอรับเอกสารผานชองทาง LINE แลวน้ัน
เม่ือมีเอกสารถึงทานจะไดรับขอความแจงเตือน ประกอบไปดวย

การเกษียณหนังสือผานระบบสํานักงานอัตโนมัติ สํานักงานวิทยาเขตศรีราชา  

Program Acrobat สามารถทําได 2 รูปแบบ คือ

Acrobat

ผูใชงานสามารถตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับ ไดท่ี URL :: https://e-office.src.ku.ac.th/eOffice 
หรือ เขาไปท่ี เวปเพจ สํานักงานวิทยาเขตศรีราชา URL :: https://osc.src.ku.ac.th/ เลือก ไอคอน E-Office 

โดยข้ันตอนการเกษียณหนังสือมีดังน้ี

การ Electronic Signature ผานอุปกรณตาง ๆ

กดปุม                  เพ่ือทําการเลือกไฟลเอกสาร PDF
ท่ีไดทําการเกษียณหนังสือ

เลือกรายช่ือบุคคลท่ีตองการสงหนังสือถึง

ระบุรหัสยืนยันตัวตน 4 หลัก ท่ีไดรับ

เลือกรายช่ือบุคคลท่ีตองการสงหนังสือถึง

* กรณีเกษียณหนังสือผานระบบสํานักงานอัตโนมัติ ผูใชงานไมจําเปน
ตองกรอกรหัสยืนยันตัวตนเน่ืองจากไดทําการล็อกอินเขาสูระบบเพ่ือ
ยืนยันตัวตนเรียบรอยแลว โดยระบบจะแสดงรหัสยืนยันตัวตนใหอัตโนมัติ

 กรณีผูใชงานมีตําแหนงเปนหัวหนางาน ระบบจะแสดงสวนจัดสงหนังสือ
ใหกับบุคลากรในสวนงาน ผูใชงานสามารถเลือกรายช่ือบุคคลพรอมสง
ขอความแนบทาย 

Link เอกสารแนบในรูปแบบ PDF 

Code สําหรับยืนยันตัวบุคคล ใชสําหรับ Upload เอกสารฉบับน้ันๆ

 Link สําหรับ Upload เอกสารท่ีไดทําการเกษียณหนังสือ
 ในรูปแบบ Electronic Signature  
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Click Link เอกสาร PDF      เพ่ือทําการ Electronic Signature

เลือกไอคอน      
เมนู เปดดวยเบราวเซอรเร่ิมตน
เลือกไอคอน      เมนู ทําเคร่ืองหมาย
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Click Link      เพ่ือเขาสูข้ันตอนการ Upload
หนังสือทําการเกษียณเรียบรอยแลว
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3จดจํา Code 4 หลัก
เพ่ือใชสําหรับข้ันตอนการ Upload เอกสาร
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ข้ันตอนการ Upload เอกสารท่ีไดทําการลงนามเกษียณหนังสือ

สามารถใชบัญชีผูใชเครือขายนนทรี
(Nontri Account) สําหรับเขาสูระบบ

ผูใชงานสามารถเกษียนหนังสือ
ไดโดยเลือก ไอคอน

ข้ันตอนการเกษียณหนังสือมีดังน้ี

Click Link เอกสาร PDF เพ่ือทําการ Electronic Signature

Upload เอกสาร โดยกดปุม Choose File 
เพ่ือทําการเลือกไฟลเอกสาร PDF ท่ีไดทําการเกษียณหนังสือ

1

เลือกไอคอน      เลือก เมนู ดาวนโหลด

เลือกเมนู          > เลือกไอคอน 
หรือ Add text box จากแถบเคร่ืองมือ
เพ่ือใชเกษียณหนังสือ 

เลือกเมนู          > เลือก Add text และ Sign
สําหรับพิมพขอความ หรือ Stamp ลายเซ็น 

เลือก       เพ่ือกําหนดรูปแบบลายเซ็น
ท่ีตองการและกด Apply

การบันทึกลายเซ็น ทําไดโดย
เลือก            กดเคร่ืองหมาย
ท่ีเมนู Add Signature

เลือกไอคอน     เพ่ือทําการเกษียณหนังสือ เกษียณหนังสือดวยปากกา หรือเลือก      เพ่ือพิมพขอความ     
เลือก เสร็จส้ิน เพ่ือทําการบันทึก
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เปดไฟลท่ีทําการบันทึกไว

ใชปากกาในการเกษียณหนังสือ หรือ
เลือก ปุม + เพ่ือพิมพขอความ หรือ
เลือกลายเซ็นท่ีไดทําการบันทึกไว 

กดปุม เสร็จส้ิน เลือก บันทึกไปยัง
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บันทึกไฟลไปยังโฟลเดอรท่ีใช
เก็บเอกสาร เพ่ือรอ Upload
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หากมีข�อสงสัยเกี่ยวกับการใช�งานระบบ ติดต�องานเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใน 666702


