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การเขาสูระบบ ของระบบ UP-DMS 

เรยีกโปรแกรม Google Chrome ที่ปรากฎเปนรูป Icon  

 
แลวใหผูใชงานปอน URL สําหรับเขาสูระบบ ดังนี้ 

URL : www.doga.up.ac.th 

 
 

 
 

“ชื่อเขาใช”ที่ใชในการล็อกอินตองเปนของบุคลากรหรือเจาหนาที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา

เทานัน้และในการปอนรหัสผาน คลิ๊ก“ล็อกอนิ”เพื่อเขาสูระบบ 

http://www.doga.up.ac.th/


2 
 

เมนูหนังสือเขา 

เมนูหนังสอืเขา ประกอบดวย 3 ประเภทดังนี้  

หนังสอืภายใน  

หนังสอืภายนอก  

หนังสอื คําสั่งประกาศระเบียบ  

 
 

 เมนูหนังสือเขาจะแสดงหนังสือที่สงมาจากหนวยงานอื่นๆ ที่อยูในระบบ โดยเรียงตามวันที่

หนังสอืเขา และแสดงหนาละ 10 เรื่อง สามารถเลอืกหนังสอืเรื่องถัดไปจากแถบเลขหนา  

 

 
 

ผูใชงานสารถเลือกที่ปุม “ไฟล”  เพื่อแสดงไฟลที่ถูกแนบมาได และสามารถเลือกลบ

หนังสอืไดจากการกดปุม “ลบ”   
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การคนหา 

สามารถคนหาหนังสือไดจากชองคนหา โดยสามารถพิมพช่ือเรื่องของหนังสือ วันที่ เลขที่

อางองิและหนวยงานตนเรื่องในการคนหาได 

 
 

เมนู “Filter” 

การการเลอืกแสดงหนังสอืแตละสถานะสามารถกดเลอืกแสดงหนังสอืไดจากเมนู“Filter” 

     
 

“รายการท่ีลบ” 

แสดงหนังสือที่ทําการลบทั้งหมด โดยหนานี้สามารถทําการกูคืนหนังสือที่ลบไดโดยการเลือกเมนู 

“กูไฟล”  เพื่อเปลี่ยนหนังสอืเปนสถานะปกต ิ

  

 
 

เมนู “กลองปฏบิัตงิาน” 

เมนูกลองปฏิบัติงานหมายถึงหนังสือที่ยังไมเสร็จสิ้นกระบวนการเสนอหนังสือ หรือหนังสือที่ไดรับ

มอบหมายโดยตรง 

“ทัง้หมด” เลอืกแสดงหนังสอืจากหนวยงานทัง้หมด 

“ยังไมไดอาน”  เลอืกแสดงหนังสอืที่ยังไมไดเปดอานทัง้หมด 

“อานแลว”  เลอืกแสดงหนังสอืที่เปดอานแลวอานทัง้หมด 

“ดําเนนิการเสร็จสิ้น”  เลอืกแสดงหนังสอืที่ดําเนนิการแลวทัง้หมด 

“หนังสอืภายใน” เลอืกแสดงหนังสอืภายในทัง้หมด 

“หนังสอืภายนอก” เลอืกแสดงหนังสอืภายนอกทัง้หมด 

“รายการที่ลบ” เลอืกแสดงรายการที่ลบทัง้หมด 
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เมนู “กลองหนังสอืแจงเวียน” 

เมนูกลองหนังสอืแจงเวยีนหมายถงึหนังสอืที่มกีารพิจารณาสั่ง การเสร็จสิ้นเพื่อแจงเวยีนใหทราบ 

 
 

เมนูเลือกตําแหนงการปฏบิัติงาน 

 
 

เมื่อเลอืกแลวระบบจะกรองหนังสอืเขาตามตําแหนง 

 

คลิ๊ก  เพื่อเปดหนังสอื จากนัน้โปรแกรมจะแสดงหนาจอดําเนนิการเอกสาร 

 
 

ปุม  เพื่อยอนกลับไปหนาหนังสอืเขา 

ปุม  เพื่อแจงผลการดําเนนิงาน 

ปุม  เพื่อสงหนังสอืถงึบุคคลหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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กรอกขอความแนบทาย แลวกดปุมบันทกึเปนอันเสร็จสิ้น 

สรางใบรับรองอิเล็กทรอนกิส 

 
 1.เลอืกเมนูตัง้คา/ใบรับรองอเิล็กทรอนกิส 

 2.กดสรางใบรับรองอเิล็กทรอนกิส และลายเซ็นดจิิตอล 

 

3.จะเขาสูระบบสรางใบรับรองอเิล็กทรอนกิส 
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 4.ทําการตั้งรหัสผานและยนืยันรหัสผาน ของใบรับรองอิเล็กทรอนกิส 

 5.กดปุม  เพื่อทําการสรางใบรับรอง 

 

 6.ทําการอัพโหลดลายเซ็น หรอื เขยีนลายเซ็น 
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7.ทําการดาวนโหลดใบรับรองอเิล็กทรอนกิส จะไดไฟลใบรับรองอเิล็กทรอนกิส .p12 
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9.กลับมาที่ระบบ UP-DMS อกีครัง้ ใหทําการกดปุม เพื่อทําการอัพโหลด

ใบรับรองเขาสูระบบ UP-DMS 

 

 10.ทําการเลือกไฟล.p12ที่ดาวนโหลดมา แลวกด Open 



9 
 

 

 11.กดปุมตกลง เปนอันเสร็จสิ้น 
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การสรางหนังสือบันทึกขอความ 

กระบวนการสงหนังสอื 

 
 

การเตรยีมไฟลเอกสาร (PDF) 

 ผูรางหนังสือทําการสรางหนังสือผานโปรแกรม Microsoft word โดยการเวนชอง เลขที่

หนังสอื วันที่หนังสอื จากนัน้ save file to pdf แนบไฟลเขาระบบแลวเสนอตามขัน้ตอน 
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ข้ันตอนการ Save file to PDF 

 

  
 

1.) เลอืกเมน ู“File”ทางดา้นซา้ยบน 

3.) เลอืกเมน ู“Save As”ทางดา้นซา้ย 

2.) เลอืกเมน ู“Browse”เพ่ือเลอืกไฟลเ์ดอร์

จดัเก็บ 
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เมนูสรางหนังสอืประกอบดวย 

“เลขหนังสอื” แสดงเลขที่หนังสอื 

“เรื่อง” แสดงช่ือหนังสอืตามที่ผูใชสรางในกระบวนการสรางหนังสอื 

 “ไฟล” ใชแนบไฟลหรอืดูไฟลที่แนบไว 

“view” ใชดูรายละเอยีดและดําเนนิการเอกสารตอ 

 

4.)เปลีย่นนามสกลุไฟลเ์ป็น “PDF” 

5.)กด “Save” เพื่อบันทกึ 
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ข้ันตอนการสรางหนังสอื 

 

1.) การสรางหนังสอืสําหรับบุคลากร ไปที่เมนู   

2.) ทําการเลอืกประเภทหนังสอื และเลมหนังสอื 

3.) กดปุม  เพื่อเริ่มสรางหนังสอื จากนั้นจะแสดงแถบการสรางหนังสอืขึ้นมา 

 

 

(แบบฟอรมการสรางหนังสือ) 

 
 

ปุม  เพื่อทําการจองเลขที่หนังสอื 

ปุม  เพื่อบันทกึรายการจะไดเลขที่หนังสอื เมื่อผูบรหิารลงนามเสร็จสิ้น 

ปุม   เพื่อปดแถบสรางหนังสือ 
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ผูใชควรกรอกขอมูลรายละเอยีดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธบิาย ขอมูลที่ตองปอน 

เรื่อง ช่ือเรื่องของหนังสอื กรอกช่ือเรื่องเปนตัวอักษร 

เรยีน หนังสอืที่จะเรยีน กรอกช่ือเปนตัวอักษร 

อางองิ อางองิเลมจากเลขที่หนังสอื กรอกเลขทีห่นังสอืที่จะอางถงึ กอน

หนานี้ 

แจงเวยีน แจงการเวยีนหนังสือ กรณทีี่แจงเวยีนใหเลอืก 

กรณทีี่ไมแจงเวยีนใหเลอืก  

ช้ันความเร็ว ระดับช้ันความเร็วของ

หนังสอื 

คลิ๊ก  

เพื่อเลอืกช้ันความเร็ว 

หมายเหตุ หมายเหตุเพิ่มเตมิของ

หนังสอื 

กรอกรหมายเหตุเปนตัวอักษร 

Tag รหัสที่ใสในแฟมขอมูล กรอกรายละเอยีดเปนตัวอักษร 
 

 

 

กรณทีี่ผูใชตองการแนบไฟลใหคลิ๊กปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังนี้ 
 

 
 

คลิ๊กปุม  เพื่อเลอืกไฟลทีต่องการแนบ  

คลิ๊กปุม    เพื่อนําเขา ไฟลแนบ   

เมื่อทําการแนบไฟลแลวจะปรากฏปุมคลิ๊ก  เพื่อดําเนนิการตอ  
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กดปุมเสนอตอ 

 

ใหทําการเลอืกหัวหนางาน เสร็จแลวกดปุมเสนอตอ 
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การต้ังคาการแจงเตือน 

 

1.เขาเมนูแจงเตอืนผานไลน 

2.นํามอืเขา Application LINE  
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ทําการล็อกอนิผาน smart phone ดวย username ของมหาวทิยาลัยพะเยา 
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