
คูมอืการใชระบบบรหิารจัดการเอกสารมหาวทิยาลัยพะเยา 

UP-DMS

สําหรับ หัวหนางาน

จัดท าโดย 

กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

มหาวิทยาลัยพะเยา(University of Phayao) 

ประจ าปี 2564 



 
 

สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                              หน้า   
การเขา้สู่ระบบ ของระบบ UP-DMS ...................................................................................................... 1 

สร้างใบรับรองลายเซน็ ....................................................................................................................... 5 

เมนูหนังสือเข้า ................................................................................................................................... 2 

การค้นหา ....................................................................................................................................... 3 

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

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

เมนู “กล่องปฏบัิตงิาน” ..................................................................................................................... 4 

เมนู “กล่องหนังสือแจ้งเวยีน” ............................................................................................................ 4 

รายละเอยีดของหนังสือประกอบด้วย .................................................................................................. 4 

ตั้งค่าทางเดนิเอกสารส าหรับหัวหนา้งาน ........................................................................................... 10 

การเสนอหนังสือตามทางเดนิเอกสาร ............................................................................................... 11 

การพิจารณาเสนอต่อและการแสต้มข้อความ ................................................................................... 12 

การพิจารณาลงนาม ......................................................................................................................... 14 

การแจ้งเตอืนผา่นไลน ์...................................................................................................................... 16 

 

 



1 
 

การเข้าสู่ระบบ ของระบบ UP-DMS 

เรียกโปรแกรม Google Chrome ที่ปรากฎเป็นรูป Icon  

 
แล้วให้ผู้ใชง้านป้อน URL ส าหรับเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

URL : www.doga.up.ac.th 

 
 

 
 

“ชื่อเข้าใช้”ที่ใช้ในการล็อกอินต้องเป็นของบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา

เท่านั้นและในการป้อนรหัสผ่าน คลิก๊“ลอ็กอิน”เพื่อเข้าสู่ระบบ 

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

เมนูหนังสือเข้า ประกอบด้วย 3 ประเภทดังนี้  

หนังสือภายใน  

หนังสือภายนอก  

หนังสือ ค าสั่งประกาศระเบียบ  

 
 

 เมนูหนังสือเข้าจะแสดงหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานอื่นๆ ที่อยู่ในระบบ โดยเรียงตามวันที่

หนังสือเข้า และแสดงหน้าละ 10 เรื่อง สามารถเลือกหนังสือเรื่องถัดไปจากแถบเลขหน้า  

 

 
 

ผู้ใช้งานสารถเลือกที่ปุ่ม “ไฟล์”  เพื่อแสดงไฟล์ที่ถูกแนบมาได้ และสามารถเลือกลบ

หนังสือได้จากการกดปุ่ม “ลบ”   
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การค้นหา 

สามารถค้นหาหนังสือได้จากช่องค้นหา โดยสามารถพิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ วันที่ เลขที่

อ้างองิและหน่วยงานต้นเรื่องในการค้นหาได้ 

 
 

เมนู “Filter” 

การการเลือกแสดงหนังสอืแตล่ะสถานะสามารถกดเลือกแสดงหนังสอืได้จากเมนู“Filter” 

     
 

“รายการที่ลบ” 

แสดงหนังสือที่ท าการลบทั้งหมด โดยหน้านี้สามารถท าการกู้คืนหนังสือที่ลบได้โดยการเลือกเมนู 

“กู้ไฟล์”  เพื่อเปลี่ยนหนังสือเป็นสถานะปกติ 

  

 
 

 

“ทั้งหมด” เลือกแสดงหนังสือจากหน่วยงานทั้งหมด 

“ยังไม่ได้อา่น”  เลือกแสดงหนังสือที่ยังไม่ได้เปิดอ่านทั้งหมด 

“อ่านแลว้”  เลือกแสดงหนังสือที่เปิดอ่านแลว้อ่านทั้งหมด 

“ด าเนนิการเสร็จสิ้น”  เลือกแสดงหนังสือที่ด าเนินการแล้วทั้งหมด 

“หนังสือภายใน” เลือกแสดงหนังสือภายในทั้งหมด 

“หนังสือภายนอก” เลือกแสดงหนังสือภายนอกทั้งหมด 

“รายการที่ลบ” เลือกแสดงรายการที่ลบทั้งหมด 
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เมนู “กล่องปฏิบัติงาน” 

เมนูกล่องปฏิบัติงานหมายถึงหนังสือที่ยังไม่เสร็จสิ้นกระบวนการเสนอหนังสือ หรือหนังสือที่ได้รับ

มอบหมายโดยตรง 

 
 

เมนู “กล่องหนังสือแจ้งเวียน” 

เมนูกล่องหนังสือแจง้เวียนหมายถึงหนังสือที่มกีารพิจารณาสั่ง การเสร็จสิน้เพื่อแจ้งเวียนใหท้ราบ 

 
 

เลือกต าแหน่งการปฏิบัติงาน 

 
 

เมื่อเลือกแล้วระบบจะกรองหนังสอืเขา้ตามต าแหน่ง 
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สร้างใบรับรองอเิล็กทรอนิกส์ 

 
 1.เลือกเมนูตัง้ค่า/ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 2.กดสร้างใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ และลายเซ็นดิจิตอล 

 

3.จะเข้าสู่ระบบสร้างใบรับรองอเิล็กทรอนิกส์ 
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 4.ท าการตั้งรหัสผา่นและยืนยันรหัสผ่าน ของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 5.กดปุ่ม  เพื่อท าการสร้างใบรับรอง 
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 6.ท าการอัพโหลดลายเซ็น หรอื เขียนลายเซ็น 

  

7.ท าการดาวน์โหลดใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ จะได้ไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ .p12 
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9.กลับมาที่ระบบ UP-DMS อีกครั้ง ให้ท าการกดปุ่ม เพื่อท าการอัพโหลด

ใบรับรองเข้าสู่ระบบ UP-DMS 



9 
 

 

 10.ท าการเลือกไฟล์.p12ที่ดาวน์โหลดมา แล้วกด Open 

 

 11.กดปุ่มตกลง เป็นอันเสร็จสิน้ 
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ต้ังค่าทางเดินเอกสารส าหรับหัวหน้างาน 

ส าหรับหัวหน้างานให้ตัง้ค่าทางเดินเอกสารเฉพาะหนังสือส่ง ภายใน/ภายนอก 

“ชื่อกลุ่มผู้รับ” แสดงช่ือของกลุ่มผู้รับ ผูใ้ช้สามารถคลิ๊กที่ช่ือกลุ่มผู้รับเพื่อแสดงรายชื่อของบุคลากร

หรอืเจ้าหนา้ที่ ซึ่งรายชื่อจะแสดงออกมาทางตารางแสดงขอ้มูลฝัง่ขวา 
 

 
การเพิ่มทางเดินเอกสารให้กดปุ่ม  จากนั้นกรอกข้อมูลช่องทางเดินเอกสารแลว้กดบันทึก 

 
 

 จากนั้นท าการคลิ๊กชื่อทางเดินเอกสาร แล้วกดปุ่ม“เพิ่ม” 

 จากตารางฝ่ังขวาเพื่อสร้างล าดับการเสนอหนังสือ จากนั้นกรอก ล าดับ รายชื่อ สถานะ 

และบทคัดย่อแล้วจึงกดบันทึกตามตัวอย่าง ทุกทางเดินเอกสารนั้นใหจ้บที่ ด ำเนินกำรตำมค ำสั่ง

กำรเพื่อให้ผู้ปฏิบัติคนสุดท้ำยด ำเนนิกำรต่อ เช่น แจง้เวียนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง/ส่งให้ผู้รับค ำสั่ง

กำรโดยตรง 
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การเสนอหนังสอืตามทางเดินเอกสาร 

เมื่อมีหนังสือเข้า หนังสือจะปรากฏในหน้าหนังสือเข้า  

 

คลิ๊ก  เพื่อเปิดหนังสือ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนา้จอด าเนนิการเอกสาร 

 
1.กดปุ่มสรา้งทางเดินเอกสาร 

 
 2.เลือกเส้นทางเดินเอกสาร 

 3.กดปุ่มเลอืก 
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 4.กดปุ่มเสนอตอ่ แล้วหนังสือจะเสนอไปตามทางเดินเอกสาร 

 

การพิจารณาเสนอต่อและการแสต้มข้อความ

 
 

1.กดปุ่ม  เพื่อเสนอตามทางเดินเอกสาร โปรแกรมจะแสดงแถบส่งถึง และชื่อผู้รับ

ตามทางเดินเอกสาร  

ปุ่ม  เพื่อย้อนกลับไปหนา้หนังสือเข้า 

ปุ่ม เพื่อกรณีที่มกีารลงนาม 

ปุ่ม  เพื่อกรณีที่มกีารแก้ไขหรอืต้องการเขียนข้อความเพิ่มเติมลงในเอกสาร 

ปุ่ม  เพื่อกู้ไฟล์เอกสาร ก่อนหนา้ที่จะมีการด าเนินการ 

 
ปุ่ม  เพื่อแสตมป์ข้อความบนเอกสาร  

ปุ่ม เพื่อส่งหนังสอืต่อตามทางเดินเอกสาร 

ปุ่ม เพื่อปิดแถบส่งถึง  
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กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการแสตมป์ข้อความบนเอกสาร เสร็จแล้วหนังสอืจะส่งไปตามทางเดิน

เอกสารตามที่ต้นทางได้ตั้งค่าอัตโนมัติ 
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การพิจารณาลงนาม 

คลิ๊ก  เพื่อดูรายละเอียดเอกสาร จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนา้เอกสาร 

คลิ๊ก  เพื่อเปิดหนังสือ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนา้จอด าเนนิการเอกสาร 

 
 

คลิ๊ก  เพื่อย้อนกลับไปหนา้หนังสือเข้า 

คลิ๊ก  เพื่อกรณีที่มกีารลงนาม เมื่อคลิ๊กจะปรากฎลายเซ็นเพื่อลงนาม 
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ปุ่ม เพื่อกดยืนยันการลงนาม 

 

 
 

ระบบจะถามว่าท่านต้องการลงนามในเอกสารต่อหรอืไม่ 

 

 
ปุ่ม กรณี เมื่อตอ้งการลงนามบนเอกสารต่อ 

ปุ่ม  กรณี ลงนามแล้วสง่ต่ออัตโนมัติ 
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การตั้งค่าการแจ้งเตอืน 

 

1.เข้าเมนูแจง้เตอืนผ่านไลน์ 

2.น ามอืเข้า Application LINE  
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ท าการล็อกอินผา่น smart phone ด้วย username ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

  




