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การเข้าสู่ระบบ ของระบบ UP-DMS 

 เข้า Google Chrome  

 
หลังจากเข้าโปรแกรม google chrome แล้วให้ผู้ใชง้านป้อน URL ส าหรับเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

URL : www.doga.up.ac.th 

 
 

 
 

ซึ่ง “ชื่อเข้าใช้”ที่ใช้ในการล็อกอินต้องเป็นของบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา

เท่านั้นและในการป้อนรหัสผ่าน จากนั้น คลิ๊ก“ลอ็กอิน”เพื่อเข้าสู่ระบบ 

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

เมนูหนังสือเข้า ประกอบด้วย 2 ประเภทดังนี้  

หนังสือภายนอก  

หนังสือภายใน  

 
 

 เมนูหนังสือเข้าจะแสดงหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานอื่นๆ ที่อยู่ในระบบ โดยเรียงตามวันที่

หนังสือเข้า และแสดงหน้าละ 10 เรื่อง สามารถเลือกหนังสือเรื่องถัดไปจากแถบเลขหน้า  
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ผู้ใช้งานสารถเลือกที่ปุ่ม “ไฟล์”  เพื่อแสดงไฟล์ที่ถูกแนบมาได้ และสามารถเลือกลบ

หนังสือได้จากการกดปุ่ม “ลบ”   

 

 
 

การค้นหา 

สามารถค้นหาหนังสือได้จากช่องค้นหา โดยสามารถพิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ วันที่ เลขที่

อ้างองิและหน่วยงานต้นเรื่องในการค้นหาได้ 

 
 

เมนู “Filter” 

การการเลือกแสดงหนังสอืแตล่ะสถานะสามารถกดเลือกแสดงหนังสอืได้จากเมนู“Filter” 

     
 

 

“ทั้งหมด” เลือกแสดงหนังสือจากหน่วยงานทั้งหมด 

“ยังไม่ได้อา่น”  เลือกแสดงหนังสือที่ยังไม่ได้เปิดอ่านทั้งหมด 

“อ่านแลว้”  เลือกแสดงหนังสือที่เปิดอ่านแลว้อ่านทั้งหมด 

“ด าเนนิการเสร็จสิ้น”  เลือกแสดงหนังสือที่ด าเนินการแล้วทั้งหมด 

“หนังสือภายใน” เลือกแสดงหนังสือภายในทั้งหมด 

“หนังสือภายนอก” เลือกแสดงหนังสือภายนอกทั้งหมด 

“รายการที่ลบ” เลือกแสดงรายการที่ลบทั้งหมด 
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“รายการที่ลบ” 

แสดงหนังสือที่ท าการลบทั้งหมด โดยหน้านี้สามารถท าการกู้คืนหนังสือที่ลบได้โดยการเลือกเมนู 

“กู้ไฟล์”  เพื่อเปลี่ยนหนังสือเป็นสถานะปกติ 

  

 
 

เมนู “กล่องปฏิบัติงาน” 

เมนูกล่องปฏิบัติงานหมายถึงหนังสือที่ยังไม่เสร็จสิ้นกระบวนการเสนอหนังสือ หรือหนังสือที่ได้รับ

มอบหมายโดยตรง 

 
 

เมนู “กล่องหนังสือแจ้งเวียน” 

เมนูกล่องหนังสือแจง้เวียนหมายถึงหนังสือที่มกีารพิจารณาสั่ง การเสร็จสิน้เพื่อแจ้งเวียนใหท้ราบ 
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รายละเอียดของหนังสือประกอบด้วย 

เรื่องของหนังสอื โดยหากมีช้ันความเร็วจะขึน้แถบข้อความตามช้ันความเร็วหนังสือ 

 

 

 

 
 

วันที่ ส่วนหนา้แสดงวันที่รับหนังสอื ส่วนหลังแสดงเวลารับหนังสือ 

 
 

คลิ๊ก  เพื่อดูรายละเอียดเอกสาร จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าเอกสาร 
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เมนู “ต้ังค่า” 

 

 

 

สร้างใบรับรองอเิล็กทรอนิกส์ 

 
 1.เลือกเมนูตั้งคา่/ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 2.กดสร้างใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ และลายเซ็นดิจิตอล 

“ตั้งค่าทางเดินเอกสาร”  

“ใบรับรองอิเล็กทรอนกิส์”  

“มอบหมายสิทธิปฏิบัติงานแทน” 

“ตั้งค่าต าแหน่ง”  

“กลุ่มงาน”  

“ตั้งค่าหนังสือรับ”  

“ตั้งค่าหนังสือส่ง”  

 “ตั้งค่าหนังสืออื่นๆ”  

“จัดการผู้ใช้งาน”  
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3.จะเข้าสู่ระบบสร้างใบรับรองอเิล็กทรอนิกส์ 

 

 4.ท าการตั้งรหัสผา่นและยืนยันรหัสผ่าน ของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 5.กดปุ่ม  เพื่อท าการสร้างใบรับรอง 
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 6.ท าการอัพโหลดลายเซ็น หรอื เขียนลายเซ็น 



9 
 

  

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

ใบรับรองเข้าสู่ระบบ UP-DMS 

 

 10.ท าการเลือกไฟล์.p12ที่ดาวน์โหลดมา แล้วกด Open 
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 11.กดปุ่มตกลง เป็นอันเสร็จสิน้ 

 

ต้ังค่าต าแหน่ง 

สามารถค้นหารายชื่อและหนว่ยงานของบุคคลหรอืเจ้าหน้าที่ได้ทางช่องทางค้นหา  

 
 

ต าแหน่งและหนว่ยงานประกอบด้วย 

“ชื่อ” ชื่อของบุคลากรและเจ้าหน้าที่ในหนว่ยงาน  

“หนว่ยงาน” หนว่ยงานที่ประจ าหรือสังกัดอยู่  

 

รายช่ือในหนว่ยงาน 

ต าแหนง่ในหนว่ยงาน 

คลิ๊กที่ชื่อ 



12 
 

“การเพิ่มต าแหน่ง” 

 การเพิ่มต าแหน่งและหน่วยงาน ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มต าแหน่งและหน่วยงานของสมาชิก

หรือเจ้าหน้าที่ได้ด้วยการ  “คลิ๊กที่ชื่อ”  จากนั้นกดที่ปุ่ม “เพิ่ม”    จากนั้นจะแสดงแถบ 

การเพิ่มต าแหน่งและหน่วยงานขึน้มา กรอกต าแหน่งที่ตอ้งการเพิ่มในช่องต าแหนง่ กรอกหนว่ยงาน

ที่ต้องการเพิ่มของหน่วยงานและสามารถมอบสิทธิพิจารณาสั่งการได้ด้วยการเช็คถูกในช่อง 

พิจารณาสั่งการ  

 

 
 

“การแก้ไขต าแหน่ง” 

 การแก้ไขต าแหน่งในหน่วยงาน สามารถแก้ไขด้วยปุ่ม “แก้ไข”  แล้วจะแสดงแถบ

แก้ไขขึ้นมา แถบแก้ไขจะแสดงต าแหน่งเดิมและหน่วยงานที่สังกัด จากนั้นผู้ใช้งานสามารถแก้ไข

ต าแหน่งและหนว่ยงานได้ 
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ต้ังค่าทางเดินเอกสาร 

ตั้งค่าทางเดินเอกสารประกอบด้วย 

“ชื่อกลุ่มผู้รับ” แสดงช่ือของกลุ่มผู้รับ ผูใ้ช้สามารถคลิ๊กที่ช่ือกลุ่มผู้รับเพื่อแสดงรายชื่อของบุคลากร

หรอืเจ้าหนา้ที่ ซึ่งรายชื่อจะแสดงออกมาทางตารางแสดงขอ้มูลฝัง่ขวา 

 

 
การเพิ่มทางเดินเอกสารให้กดปุ่ม  จากนั้นกรอกข้อมูลช่องทางเดินเอกสารแลว้กดบันทึก 

 
 

 จากนั้นท าการคลิ๊กชื่อทางเดินเอกสารแล้วกดปุ่ม“เพิ่ม”  จากตารางฝั่งขวา 

เพื่อสร้างล าดับการเสนอหนังสือ จากนั้นกรอก ล าดับ รายชื่อ สถานะ และบทคัดย่อแล้วจึงกด

บันทึก 

 

 
 

 

 

 

ช่ือทางเดินเอกสาร 
ล าดบัรายช่ือสถานะ 
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การสร้างกลุ่มผู้รับหนังสือ 

กลุ่มงานประกอบด้วย 

“ชื่อกลุ่มผู้รับ”คือตั้งชื่อของกลุ่มผู้รับเพื่ออ านวยความสะดวกในการ ส่งหนังสือในรูปแบบกลุ่ม ผูร้ับ 

คือสามารถเพิ่มผู้รับเป็นบุคลากรหรือหนว่ยงาน 

 

 
 

 

 คือ รายชื่อบุคลากรในหนว่ยงานทั้งหมด 

 คือ รายชื่อหนว่ยงานทั้งหมดของมหาวิทยาลัย 

 คือ การลบข้อมูลรายชื่อทั้งหมดในคอลัม 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือกลุม่ผูร้บั 

รายช่ืออยูใ่นกลุม่ 
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ต้ังค่าหนังสือรับ 

ตั้งค่าหนังสือรับประกอบด้วย 

“เล่มหนังสือ” จะแสดงขอ้มูลเล่มหนังสือ 

“ประเภทหนังสอื” จะแสดงขอ้มูลประเภทของหนังสือ 

 
 

 การ เพิ่มเล่มหนังสือผู้ใช้งานสามารถเพิ่มเล่มหนังสือได้โดยการกดปุ่ม“เพิ่ม”  

จากนั้นจะแสดงแถบเพิ่มเล่มหนังสือขึ้นมา ผู้ใช้งานสามารถกรอกเล่มหนังสือและประเภทหนังสือ

แล้วบันทึกได้ 

 
 

 การแก้ไขเล่มหนังสือ สามารถแก้ไขด้วยปุ่ม “แก้ไข”  แล้วจะแสดงแถบแก้ไขขึ้นมา 

โดยแถบแก้ไขจะแสดงเล่มหนังสอืเดิมและประเภทหนังสอืเดิมเพื่อให้ผูใ้ช้ท าการแก้ไขแล้วกดบันทึก 

 
 

การเพิ่มรายชื่อของเล่มหนังสือสามารถกดปุ่ม“เพิ่ม”  จากตารางฝั่งขวาแล้วแถบ

เพิ่มรายชื่อจะแสดงขึ้นมา ผู้ใช้งานสามารถกรอกรายชื่อที่ต้องการเพิ่มและมอบสิทธิธุรการในการ

เข้าถึงและจัดการประเภทหนังตามที่ได้รับมอบสทิธิ กด  เพื่อมอบสิทธิ 

 

เลม่หนงัสอื/ประเภท 

รายช่ือสทิธิธุรการ 
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การแก้ไขรายชื่อของเล่มหนังสือสามารถกดปุ่ม“แก้ไข”  จากนั้นแถบแก้ไขรายชื่อ

จะแสดงขึ้นมา ในแถบนีจ้ะแสดงรายชื่อที่ตอ้งการแก้ไข  

 

ต้ังค่าหนังสือส่ง 

ตั้งค่าหนังสอืส่งประกอบด้วย 

“เล่มหนังสอื” แสดงชื่อของเล่มหนังสือ 

“ประเภท” แสดงประเภทของเล่มหนังสอื 

“เลขที่ตัวอย่าง” แสดงเลขที่หนังสือตัวอย่าง 

 

 

 การเพิ่มเล่มหนังสอืของเล่มหนังสือสามารถกดปุ่ม“เพิ่ม”  จากนั้นแถบการเพิ่มเล่ม

หนังสือจะแสดงขึ้นมา ผูใ้ช้งานสามารถกรอก เล่มหนังสือ ประเภท และเลขที่ในการเพิ่มเล่ม

หนังสือได้ 

 

เลขหนงัสอืสง่ 

รายช่ือผูม้ีสทิธิออกเลข 
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การแก้ไขเล่มหนังสือ สามารถแก้ไขด้วยปุ่ม “แก้ไข”  แล้วจะแสดงแถบแก้ไขขึ้นมา 

โดยแถบแก้ไขจะแสดงเล่มหนังสอืเดิมและประเภทหนังสอืเดิมเพื่อให้ผูใ้ช้ท าการแก้ไขแล้วกดบันทึก 

 

 

 

การเพิ่มรายชื่อของเล่มหนังสือสามารถกดปุ่ม“เพิ่ม”  จากตารางฝั่งขวาแล้วแถบ

เพิ่มรายชื่อจะแสดงขึ้นมา ผู้ใช้งานสามารถกรอกรายชื่อที่ต้องการเพิ่มและมอบสิทธิธุรการในการ

เข้าถึงและจัดการประเภทหนังตามที่ได้รับมอบสทิธิ กด  เพื่อมอบสิทธิ 
 

 
   

 การแก้ไขรายชื่อของเล่มหนังสือสามารถกดปุ่ม“แก้ไข”  จากนั้นแถบแก้ไขรายชื่อ

จะแสดงขึ้นมา ในแถบนีจ้ะแสดงรายชื่อที่ตอ้งการแก้ไข 
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ต้ังค่าหนังสืออื่นๆ 

ตั้งค่าหนังสอือื่นๆ กรณีที่ต้องลงทะเบียนคุมหนังสอืประเภท ประกอบด้วย 

“เล่มหนังสอื” แสดงชื่อเล่มหนังสือ 

“ประเภท” แสดงประเภทหนังสอื 

 
 

การเพิ่มเล่มหนังสอือื่นๆสามารถกดปุ่ม“เพิ่ม”  จากนั้นแถบการเพิ่มเล่มหนังสอื 

จะแสดงขึ้นมา ผูใ้ช้งานสามารถกรอก เล่มหนังสือ ประเภท และเลขที่ในการเพิ่มเล่มหนังสอืได้ 

 
 

การเพิ่มผูดู้แลหนังสือสามารถกดปุ่ม”เพิ่ม”  จากตารางฝ่ังขวาแล้วแถบเพิ่มรายชื่อ

จะแสดงขึ้นมา ผูใ้ช้งานสามารถกรอกรายชื่อที่ตอ้งการเพิ่มและมอบสิทธิธุรการในการเข้าถึง 

และจัดการประเภทหนังตามที่ได้รับมอบสทิธิ กด  เพื่อมอบสิทธิ 
 

 
 

ช่ือเลม่หนงัสอืรบั 

รายช่ือสทิธิธุรการ 
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จัดการผู้ใช้งาน 

1. กดปุ่ม เพื่อแสดงเมนู “จัดการผู้ใช้งาน” 

2. ผูใ้ช้งานกดปุ่ม  เพื่อจัดการผูใ้ช้งาน 

3. จากนั้นโปรแกรมจะแสดง หน้าจอดังนี้ 

 

 

กดปุ่ม  เพื่อเพิ่มรายชื่อผูใ้ช้งาน 

กดปุ่ม  เพื่อท าการแก้ไขข้อมูลผู้ใชง้าน 

กดปุ่ม  เพื่อลบรายชื่อผู้ใช้งาน 

การสร้างทะเบียนส่งภายใน/ส่งภายนอก 

 

1 

2 

3 
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 1.เข้าเมนูทะเบียนหนังสอืส่ง หมายเหตุ ต้องตั้งค่าสิทธิธุรการหนังสอืส่งเท่านั้นถึงจะเห็น

เมนู ทะเบียนหนังสอืส่ง 

 2.เลือกประเภทหนังสอื/เล่มหนังสือ 

 3.กดปุ่ม  เพื่อสร้างหนังสอื 

 

 4.กรอกข้อมูลในฟอร์มสร้างหนังสือ แล้วกดบันทึก 

การออกเลขหลังผู้บริหารลงนาม 

เมื่อมีหนังสือเข้า หนังสือจะปรากฏในหน้าหนังสือเข้า  

 
 

 

ปุ่ม  เพื่อเปิดหนังสือ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอด าเนินการเอกสาร 
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ปุ่ม  เพื่อย้อนกลับไปหนา้หนังสอืเข้า 

ปุ่ม  เพื่อท าการออกเลข เมื่อคลิ๊กจะแสดงแถบออกเลขหนังสือ และวันที่หนังสอื 

 
 

จากนั้นกด  เพื่อแสตมป์ เลขหนังสอืไปที่ไฟล์เอกสาร แล้วกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการออกเลข 
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ปุ่ม  เพื่อส่งต่อไปตามทางเดินเอกสาร เมื่อคลิ๊กจะแสดงแถบส่งถึงขึ้นมา แล้วกด 

ปุ่ม  เพื่อด าเดินการตอ่ 
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การลงทะเบียนรับหนังสอื 

กระบวนการรับหนังสือ 

 
 

การลงทะเบียนรับหนังสอืมีอยู่ 2 รูปแบบ 

การลงทะเบียนรับหนังสอืตัวจรงิ 

การลงทะเบียนรับหนังสอืระหว่างการรับ-ส่งภายในระบบ UP-DMS 

1.)การลงทะเบียนรับหนังสือตัวจริง 

ผูใ้ช้งานจะรับเอกสารตัวจริงมาจากหน่วยงานแล้วจากนั้นจงึน าเอกสารมาสแกนเป็นไฟล์ PDF และ

ท าการสร้างทะเบียนหนังสือรับ โดยกดเข้าเมนู จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

ใช้เลอืกแสดงหนังสอืรับภายในและหนังสอืภายนอก 

ใช้เลอืกแสดงหน่วยงาน 

ใช้เลือกแสดงปีพ.ศ. 
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การสรา้งทะเบียนหนังสอืรับ กดปุ่ม  เพื่อเริ่มลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

จากนั้นจะแสดงฟอร์มการลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 

ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

ปุ่ม   เพือ่ปิดแถบลงทะเบียนรับหนังสอื 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

เลขรับ เลขรับหนังสอื ตัวเลขระบบจะแสดงอัตโนมัติ 

เลขที่หนังสอื เลขที่หนังสอืรับ กรอกข้อมูลเลขที่หนังสอืจากหนังสือตัวจริง 

เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสอื กรอกชื่อเรื่องจากหนังสอืตัวจรงิ 

เรียน หนังสือที่จะเรียน กรอกช่องเรียน ตามหนังสือตัวจรงิ 

อ้างองิ อ้างองิเล่มหนังสอื กรอกกรณีหนังสอืมีการอ้างถึง  

แจ้งเวียน แจ้งการเวียนหนังสือ กรณีที่แจง้เวียนให้เลือก  

กรณีที่ไม่แจง้เวียนให้เลือก  

วันที่หนังสอื วันที่สรา้งหนังสอื คลิ๊ก  เพื่อเลือก

วันที่ปฏิทินหรือป้อนวันที่ได้เช่นกัน 

ช้ันความเร็ว ระดับช้ันความเร็วของหนังสือ คลิ๊ก  

เพื่อเลือกชั้นความเร็ว 

รายละอียด รายละเอียดเพิ่มเติมของ

หนังสือ 

กรอกรายละเอียดเป็นตัวอักษร 

Tag เป็นตัวบ่งบอกว่า จะต้องมี

การตคีวามเรื่องนั้น ๆ 

กรอกรายละเอียดเป็นตัวอักษร 

ตารางอธิบายการลงทะเบียนรับหนังสือ 

ให้ท าการแนบไฟล์โดยให้คลิ๊กปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 
 

 

ปุ่ม  เพื่อค้นหาไฟล์ที่ต้องการแนบ  

ปุ่ม    เพื่อบันทึก ไฟล์แนบ   

ปุ่ม    เพื่อยกเลิก การแนบไฟล์ 
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เมื่อผูใ้ช้ตอ้งการด าเนินหนังสือตอ่ให้คลิ๊กที่ปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 
 

เมื่อผู้ใช้คลิ๊กที่ปุ่ม โปรแกรมจะแสดงแถบลงทะเบียนรับดังนี้  จากนั้นผู้ใช้กด  เพื่อ

สแตมป์เลขรับลงบนไฟล์หนังสือ 

 

 
 

กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการลงเลขรับ 

 
 

จากนั้นให้กดปุ่มสร้างทางเดินเอกสาร ตามคู่มอืหน้าที่ 

 
 

 

ตัง้คา่หนงัสือรบั 
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2.)การลงทะเบียนหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในระบบ 

เลือก  จากนั้นเมื่อผู้ใชเ้ลือกเมนู  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดังนี้  

โดยเมนูจะแสดงการแจ้งเตือนจ านวนหนังสอืเข้าด้านหลังเมนู 

 

 
 

 

คลิ๊ก  เพื่อด าเนนิการรับหนังสอื โดยโปรแกรมจะแสดงหนา้จอดังนี้ 
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ซึ่งการลงทะเบียนรับ ให้ผูใ้ช้งานกดเลือก  จากนั้นแถบลงทะเบียนรับจะแสดงขึ้นมา 

 
 

กดปุ่ม  เพื่อแสตมป์ลงทะเบียนรับ จะนั้นกด  เพือ่ยืนยันการลงเลขรับ 

 
 

จากนั้นให้กดปุ่มสร้างทางเดินเอกสาร เพื่อเสนอตามทางเดินเอกสาร 
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จัดวางข้อความเกษียน ใหเ้หมาะสม แล้วกดยืนยัน ระบบจะท าการส่งตามทางเดินเอกสารอัตโนมัติ 

ส่งต่อ/แจ้งเวียน 

ผูใ้ช้งานสามารถส่งตอ่/แจ้งเวียนได้โดยกดเมนู   

 
 

เมื่อกด  เพื่อส่งต่อ/แจ้งเวียน จากนั้นโปรแกรมจะแสดงแถบส าเนาส่งตอ่ 
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จากนั้นผู้ใชใ้ห้กรอก ข้อมูลในแบบฟอร์ม 

“ผูร้ับ” คือกลุ่มหรอืหนว่ยงานที่มาจาก “การตัง้ค่ากลุ่มผู้รับ” สามารถเลือกกลุ่มผู้รับได้หลายกลุ่ม 

“หมายเหต”ุ ข้อความเพิ่มเติมที่ตอ้งการสง่ไปยังกลุ่มผู้รับ 

แล้วกดปุ่ม  เพื่อยืนยัน เมื่อท าการส่งแล้วหนังสือจะถูกส่งไปตามทางเดินเอกสารตามที่ได้ตั้ง

ค่าไว้ใน การตั้งค่ากลุ่มผู้รับ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงทางเดินเอกสารดังนี้ 
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การตั้งค่าการแจ้งเตอืน 

 

1.เข้าเมนูแจง้เตอืนผ่านไลน์ 

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

  
 




