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1. ขอมูลท่ัวไปของระบบ 

1.1 การเขาสูระบบ 
 

ผูใชงานท่ีมีชื่อผูใชและรหัสผาน CUNET สามารถเขาสูระบบผูดูแล e-Signature Service ไดผานทาง                 
URL => https://esra.it.chula.ac.th/rax/  โดยทําการกรอกขอมูลชื่อผูใช และรหัสผาน ดังภาพท่ี 1 

 

 
 

ภาพท่ี 1  การเขาสูระบบ 

 
เม่ือระบบตรวจสอบชื่อผูใชและรหัสผานวาถูกตองเรียบรอยแลว ระบบจะไปยังหนาหลัก ดังภาพท่ี 2  
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ภาพท่ี 2  หนาจอภาพรวม 

 

 
 

ภาพท่ี 3  หนาจอหลัก 



   

   
   คูมือการใชงานสําหรับผูดูแล e-Signature Service  
   ของคณะ/สวนงาน/หนวยงาน 
 

 

                หนา|5 

 

1.2 การออกจากระบบ 
 

      กรณีตองการออกจากระบบ สามารถกดปุม Logout เพ่ือออกจากระบบ ดังภาพท่ี 4 
 

 
 

ภาพท่ี 4  การออกจากระบบ 
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2. การบริหารจัดการขอมูลหลัก 

 

หนาจอการบริหารจัดการการขอมูลของผูดูแล e-Signature Service คณะ/สวนงาน/หนวยงาน ประกอบดวย 2 แถบ 
ทางดานซาย ไดแก บุคลากร และหนวยงาน ซ่ึงเปนขอมูลท่ีเก่ียวของกับหนวยงานท้ังหมด 

 

 
 

ภาพท่ี 5  การบริหารจัดการขอมูลหลัก 
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3. กรณีผูใชงานตองการใหผูดูแล e-Signature Service ของหนวยงานดําเนินการแทน (ขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส) 

 

3.1 การเพ่ิมขอมูลใหม 

 
กดปุม                  หนาตางดานซาย จะเปนการเพ่ิมขอมูลบุคลากรคนใหม โปรแกรมจะแสดงแบบ 

ฟอรมวางพรอมขอมูลตั้งตนของหนาตางขอมูลบุคลากร ดังภาพท่ี 6 

 

 
 

ภาพท่ี 6  การเพ่ิมบุคลากรใหม 

 
3.2 การกรอกขอมูลบุคลากรใหม 

 

กรอกขอมูลดวย Username, ชื่อบุคลากร, อีเมล และหนวยงาน ดังภาพท่ี 7 
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ภาพท่ี 7 การกรอกขอมูลบุคลากร 

 
เม่ือเพ่ิมขอมูลเรยีบรอยแลว กดปุม                เพ่ือบันทึกการเพ่ิมขอมูลบุคลากรใหม ดังภาพท่ี 8 
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ภาพท่ี 8  การบันทึกขอมูลบุคลากรใหม 

 

หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว หนวยงานทําบันทึกขอความ สงมายังสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รอการตรวจสอบ และอนุมัติการขอใบรับรองจากผูดูแลระบบสวนกลาง (Center Admin) 

 

เม่ือมีการอนุมัติการขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกสจากผูดูแลระบบสวนกลางเรียบรอยแลว บุคลากรจะไดรับ
อีเมลแจงเตือน ดังภาพท่ี 9 
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ภาพท่ี 9 อีเมลแจงเตือนไปยังบุคลากร 

 
เม่ือบุคลากรดําเนินการกําหนด PIN ระบบใหบริการตัวเอง (Self Service) เรียบรอยแลว ผูดูแล e-Signature 

Service คณะ/หนวยงาน/สวนงาน จะเห็นสถานะพรอมใชงาน ดังภาพท่ี10  
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ภาพท่ี 10 หนาจอตรวจสอบสถานะพรอมใชงาน 
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4. กรณีบุคลากรตองการใหผูดูแล e-Signature Service ของหนวยงานดําเนินการแทน (ภาพลายเซ็น) 

4.1 การเปลี่ยนแปลงภาพลายเซ็น 
 

บุคลากรเตรียมภาพลายเซ็นใหพรอม หลังจากนั้น หนวยงานทําบันทึกเพ่ือขอเปลี่ยนภาพลายเซ็น สงมายัง 

สํานักบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ จากนั้นรอการตรวจสอบ และอนุมัตภิาพลายเซ็น โดยผูดูแลระบบสวนกลาง (Center 
Admin) 

        

       เม่ือผูดูแลระบบสวนกลางอนุมัติคําขอเปลี่ยนแปลงภาพลายเซ็นแลว บุคลากรจะไดรับอีเมลแจงเตือนการ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงภาพลายเซ็นดังภาพท่ี 11 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 11  หนาจออีเมลของบุคลากรท่ีแจงเตือน 
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4.2 การตรวจสอบภาพลายเซ็น 
 

บุคลากรสามารถตรวจสอบภาพลายเซ็นไดท่ี ระบบบริการตนเองเพ่ือใชงานระบบลงลายมือชื่อ 

      อิเล็กทรอนิกส (Self Service)   

 

 
 

ภาพท่ี 12  การตรวจสอบภาพลายเซ็นผานระบบบริการตนเอง (Self Service) 
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5. ขอมูลหนวยงาน 

 
 ผูดูแลระบบระดับหนวยงานสามารถคนหาหนวยงานตามโครงสรางท่ีแสดง หรือระบุตัวกรองดวย ชื่อ แลวกดปุม      

เพ่ือทําการคนหา ระบบจะแสดงรายชื่อหนวยงาน 
 ผูดูแลระบบระดับหนวยงานสามารถเลือก “ชื่อหนวยงาน” เพ่ือดูขอมูลของหนวยงานนั้น ๆ ไดดังภาพท่ี 13 
 ระดบัของหนวยงาน  มี ระดับ 1 เทียบเทาคณะ และระดับ 2 เทียบเทาภาควิชา 

 

 
 

ภาพท่ี 13  การแสดงขอมูลของหนวยงาน 
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