
คูมอืการใชระบบบรหิารจัดการเอกสารมหาวทิยาลัยพะเยา 

UP-DMS

สําหรับ บุคลากร

จัดท าโดย 

กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

มหาวิทยาลัยพะเยา(University of Phayao) 

ประจ าปี 2564 



 
 

สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                              หนา   

การเขาสูระบบ ของระบบ UP-DMS ...................................................................................................... 1 

เมนูหนังสอืเขา ................................................................................................................................... 2 

การคนหา ....................................................................................................................................... 3 

เมนู “Filter” ...................................................................................................................................... 3 

“รายการท่ีลบ” ................................................................................................................................ 3 

เมนู “กลองปฏบัิติงาน” ..................................................................................................................... 3 

เมนู “กลองหนังสอืแจงเวยีน” ............................................................................................................ 4 

รายละเอียดของหนังสอืประกอบดวย .................................................................................................. 4 

สรางใบรับอิเล็กทรอนกิสและลายเซ็นดจิิตอล ..................................................................................... 5 

สรางบันทกึขอความ/ขอจองเลข ......................................................................................................... 8 

การแจงเตอืนผานไลน ...................................................................................................................... 16 

 

 



1 
 

การเขาสูระบบ ของระบบ UP-DMS 

เรยีกโปรแกรม Google Chrome ที่ปรากฎเปนรูป Icon  

 
แลวใหผูใชงานปอน URL สําหรับเขาสูระบบ ดังนี้ 

URL : www.doga.up.ac.th 

 
 

 
 

“ชื่อเขาใช”ที่ใชในการล็อกอินตองเปนของบุคลากรหรือเจาหนาที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา

เทานัน้และในการปอนรหัสผาน คลิ๊ก“ล็อกอนิ”เพื่อเขาสูระบบ 
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เมนูหนังสือเขา 

เมนูหนังสอืเขา ประกอบดวย 3 ประเภทดังนี้  

หนังสอืภายใน  

หนังสอืภายนอก  

หนังสอื คําสั่งประกาศระเบียบ  

 
 

 เมนูหนังสือเขาจะแสดงหนังสือที่สงมาจากหนวยงานอื่นๆ ที่อยูในระบบ โดยเรียงตามวันที่

หนังสอืเขา และแสดงหนาละ 10 เรื่อง สามารถเลอืกหนังสอืเรื่องถัดไปจากแถบเลขหนา  

 

 
 

ผูใชงานสารถเลือกที่ปุม “ไฟล”  เพื่อแสดงไฟลที่ถูกแนบมาได และสามารถเลือกลบ

หนังสอืไดจากการกดปุม “ลบ”   
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การคนหา 

สามารถคนหาหนังสือไดจากชองคนหา โดยสามารถพิมพช่ือเรื่องของหนังสือ วันที่ เลขที่

อางองิและหนวยงานตนเรื่องในการคนหาได 

 
 

เมนู “Filter” 

การการเลอืกแสดงหนังสอืแตละสถานะสามารถกดเลอืกแสดงหนังสอืไดจากเมนู“Filter” 

     
 

“รายการท่ีลบ” 

แสดงหนังสือที่ทําการลบทั้งหมด โดยหนานี้สามารถทําการกูคืนหนังสือที่ลบไดโดยการเลือกเมนู 

“กูไฟล”  เพื่อเปลี่ยนหนังสอืเปนสถานะปกต ิ

  

 
 

เมนู “กลองปฏบิัตงิาน” 

เมนูกลองปฏิบัติงานหมายถึงหนังสือที่ยังไมเสร็จสิ้นกระบวนการเสนอหนังสือ หรือหนังสือที่ไดรับ

มอบหมายโดยตรง 

“ทัง้หมด” เลอืกแสดงหนังสอืจากหนวยงานทัง้หมด 

“ยังไมไดอาน”  เลอืกแสดงหนังสอืที่ยังไมไดเปดอานทัง้หมด 

“อานแลว”  เลอืกแสดงหนังสอืที่เปดอานแลวอานทัง้หมด 

“ดําเนนิการเสร็จสิ้น”  เลอืกแสดงหนังสอืที่ดําเนนิการแลวทัง้หมด 

“หนังสอืภายใน” เลอืกแสดงหนังสอืภายในทัง้หมด 

“หนังสอืภายนอก” เลอืกแสดงหนังสอืภายนอกทัง้หมด 

“รายการที่ลบ” เลอืกแสดงรายการที่ลบทัง้หมด 
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เมนู “กลองหนังสอืแจงเวียน” 

เมนูกลองหนังสอืแจงเวยีนหมายถงึหนังสอืที่มกีารพิจารณาสั่ง การเสร็จสิ้นเพื่อแจงเวยีนใหทราบ 

 
 

เมนูเลือกตําแหนงการปฏบิัติงาน 

 
 

เมื่อเลอืกแลวระบบจะกรองหนังสอืเขาตามตําแหนง 

 

คลิ๊ก  เพื่อเปดหนังสอื จากนัน้โปรแกรมจะแสดงหนาจอดําเนนิการเอกสาร 

 
 

ปุม  เพื่อยอนกลับไปหนาหนังสอืเขา 

ปุม  เพื่อแจงผลการดําเนนิงาน 

ปุม  เพื่อสงหนังสอืถงึบุคคลหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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กรอกขอความแนบทาย แลวกดปุมบันทกึเปนอันเสร็จสิ้น 

สรางใบรับรองอิเล็กทรอนกิส 

 
 1.เลอืกเมนูตัง้คา/ใบรับรองอเิล็กทรอนกิส 

 2.กดสรางใบรับรองอเิล็กทรอนกิส และลายเซ็นดจิิตอล 

 

3.จะเขาสูระบบสรางใบรับรองอเิล็กทรอนกิส 
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 4.ทําการตั้งรหัสผานและยนืยันรหัสผาน ของใบรับรองอิเล็กทรอนกิส 

 5.กดปุม  เพื่อทําการสรางใบรับรอง 

 

 6.ทําการอัพโหลดลายเซ็น หรอื เขยีนลายเซ็น 
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7.ทําการดาวนโหลดใบรับรองอเิล็กทรอนกิส จะไดไฟลใบรับรองอเิล็กทรอนกิส .p12 
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9.กลับมาที่ระบบ UP-DMS อกีครัง้ ใหทําการกดปุม เพื่อทําการอัพโหลด

ใบรับรองเขาสูระบบ UP-DMS 

 

 10.ทําการเลือกไฟล.p12ที่ดาวนโหลดมา แลวกด Open 
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 11.กดปุมตกลง เปนอันเสร็จสิ้น 
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การสรางหนังสือบันทึกขอความ 

กระบวนการสงหนังสอื 

 
 

การเตรยีมไฟลเอกสาร (PDF) 

 ผูรางหนังสือทําการสรางหนังสือผานโปรแกรม Microsoft word โดยการเวนชอง เลขที่

หนังสอื วันที่หนังสอื จากนัน้ save file to pdf แนบไฟลเขาระบบแลวเสนอตามขัน้ตอน 



11 
 

 
 

ข้ันตอนการ Save file to PDF 

 

  
 

1.) เลอืกเมน ู“File”ทางดา้นซา้ยบน 

3.) เลอืกเมน ู“Save As”ทางดา้นซา้ย 

2.) เลอืกเมน ู“Browse”เพ่ือเลอืกไฟลเ์ดอร์

จดัเก็บ 
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เมนูสรางหนังสอืประกอบดวย 

“เลขหนังสอื” แสดงเลขที่หนังสอื 

“เรื่อง” แสดงช่ือหนังสอืตามที่ผูใชสรางในกระบวนการสรางหนังสอื 

 “ไฟล” ใชแนบไฟลหรอืดูไฟลที่แนบไว 

“view” ใชดูรายละเอยีดและดําเนนิการเอกสารตอ 

 

4.)เปลีย่นนามสกลุไฟลเ์ป็น “PDF” 

5.)กด “Save” เพื่อบันทกึ 
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ข้ันตอนการสรางหนังสอื 

 

1.) การสรางหนังสอืสําหรับบุคลากร ไปที่เมนู   

2.) ทําการเลอืกประเภทหนังสอื และเลมหนังสอื 

3.) กดปุม  เพื่อเริ่มสรางหนังสอื จากนั้นจะแสดงแถบการสรางหนังสอืขึ้นมา 

 

 

(แบบฟอรมการสรางหนังสือ) 

 
 

ปุม  เพื่อทําการจองเลขที่หนังสอื 

ปุม  เพื่อบันทกึรายการจะไดเลขที่หนังสอื เมื่อผูบรหิารลงนามเสร็จสิ้น 

ปุม   เพื่อปดแถบสรางหนังสือ 
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ผูใชควรกรอกขอมูลรายละเอยีดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธบิาย ขอมูลที่ตองปอน 

เรื่อง ช่ือเรื่องของหนังสอื กรอกช่ือเรื่องเปนตัวอักษร 

เรยีน หนังสอืที่จะเรยีน กรอกช่ือเปนตัวอักษร 

อางองิ อางองิเลมจากเลขที่หนังสอื กรอกเลขทีห่นังสอืที่จะอางถงึ กอน

หนานี้ 

แจงเวยีน แจงการเวยีนหนังสือ กรณทีี่แจงเวยีนใหเลอืก 

กรณทีี่ไมแจงเวยีนใหเลอืก  

ช้ันความเร็ว ระดับช้ันความเร็วของ

หนังสอื 

คลิ๊ก  

เพื่อเลอืกช้ันความเร็ว 

หมายเหตุ หมายเหตุเพิ่มเตมิของ

หนังสอื 

กรอกรหมายเหตุเปนตัวอักษร 

Tag รหัสที่ใสในแฟมขอมูล กรอกรายละเอยีดเปนตัวอักษร 
 

 

 

กรณทีี่ผูใชตองการแนบไฟลใหคลิ๊กปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังนี้ 
 

 
 

คลิ๊กปุม  เพื่อเลอืกไฟลทีต่องการแนบ  

คลิ๊กปุม    เพื่อนําเขา ไฟลแนบ   

เมื่อทําการแนบไฟลแลวจะปรากฏปุมคลิ๊ก  เพื่อดําเนนิการตอ  
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กดปุมเสนอตอ 

 

ใหทําการเลอืกหัวหนางาน เสร็จแลวกดปุมเสนอตอ 
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การต้ังคาการแจงเตือน 

 

1.เขาเมนูแจงเตอืนผานไลน 

2.นํามอืเขา Application LINE  
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ทําการล็อกอนิผาน smart phone ดวย username ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

  


