
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การรับหนังสือ 

และเสนอหนังสือผ่านระบบ UP-DMS 

  
 

 

จัดท าโดยงานธรุการ 

กองกฎหมาย 
 



การเข้าสู่ระบบ ของ UP-DMS 

เรียกโปรแกรม Google Chrome ทีป่รากฎเปน็รูป Icon      

แล้วใหผู้้ใช้งานป้อน URL ส าหรับเข้าสูร่ะบบ ดังนี ้

URL :  http://doga.up.ac.th/sig/data/ 
 

 

 
 

เข้าสู่ระบบ UP-DMS โดยใส่ Username และ Password ของบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 



การรับหนังสือและเสนอหนังสือผ่านระบบ UP-DMS 

1. คลิกตรงทะเบียนรับ เลือกกล่องหนังสือเข้า เลือกหนังสอืรับภายใน หรอื หนังสือภายนอก  

   เปิดเอกสารใน  

 
2. เลอืกลงทะเบียนรับ  

 



3. ตรวจสอบ เลขที่หนังสอื ให้ตรงตาม สมุดทะเบียนรับ คลิก  ลากวางแล้วปล่อย 

 
 

4. ตรวจสอบ แล้วกดยันยัน 

 

 

 



5. เลือกทางเดินเอกสาร  

 
 

6. เลือก เสนอผูอ้ านวยการกองกฎหมาย  

 

 



7. เพิ่มข้อความแนบท้าย ดังภาพ คลิก  ลากวางแล้วปล่อย 

 
 

8. จัดรูปแบบให้สวยงาม สามารถเพิ่มขอ้ความ ลบ หรือ จัดต าแหน่งการวางข้อความ  แล้วกดยืนยัน 

 

 



9. ตรวจสอบเส้นทางเดินเอกสารถูกต้อง  

 

 
 

10. หากมีการแก้ไข กรณี เปลี่ยนแปลงเลขรับ/เปลี่ยนแปลงการเสนอ/ส่งเรื่องคนื หรอือื่นๆ ใหค้ลิก 

 

 



11. เลือก  เลือกไฟล์ที่ได้รับ แล้วท าการเริ่มรับเอการสารใหม่ หรือท ารายการอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การส่งหนังสือผ่านระบบ UP-DMS 

  
 

จัดท าโดยงานธรุการ 

กองกฎหมาย 
 

 



การเข้าสู่ระบบ ของ UP-DMS 

เรียกโปรแกรม Google Chrome ทีป่รากฎเปน็รูป Icon      

แล้วใหผู้้ใช้งานป้อน URL ส าหรับเข้าสูร่ะบบ ดังนี ้

URL :  http://doga.up.ac.th/sig/data/ 
 

 

 
 

เข้าสู่ระบบ UP-DMS โดยใส่ Username และ Password ของบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา เข้าสู่ระบบ 

 

 

 



การส่งหนังสือผ่านระบบ UP-DMS 

1. เตรยีมไฟล์ PDF. ที่ตอ้งการส่งไปยังหนว่ยงานอื่น  

2. เลอืกทะเบียนหนังสือสง่ คลิก  

 

3. สร้างหนังสอื โดยระบุเลขที่หนังสือ อว 7314/ ..... สามารถลบแก้ไขใหต้รงบันทึกข้อความที่น าส่ง 

    กรณี ส่งบันทึกข้อความปกติ ไม่ใชห่นังสือแจ้งเวียน ระบุ เรื่อง ตามบันทึกข้อความที่น าส่ง   

    วันที่หนังสือ ตามบันทึกข้อความที่น าส่ง เรยีน ผู้อ านวยการกอง หรอื อื่น ๆ ชั้นความเร็ว ปกติ ดว่น

มาก    

    ด่วนที่สุด เจ้าของเรื่อง ระบุชื่อ – สกุล แลว้เลือก  

 

     

      



 

4. เลือกไฟล์ที่สร้างดังภาพ  

 

5. เลือกคลิกปุ่ม Choose File น าไฟล์ PDF. ที่เตรยีมไว้ ท าการอัพโหลด 

 

 

 

 

 



6. เลือก View         เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่น าส่ง 

 

7. ตรวจสอบเอกสาร จ านวนหนา้ เมื่อถูกต้องแล้วให้ ท าการเลือก   

 

 

 



8. คลิกสง่ตอ่แจ้งเวยีน  

 

9. พิมพ์กองการเจ้าหน้าที่ กองที่ตอ้งการจัดส่ง   

 

 

 



10. เลือก              ส่งต่อ 

 

11. ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง  

 


