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คู่มือการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ของ มหาวิทยาลัยพะเยา  

------------------------  

 

      การเข้าสู่ระบบ 

1) เปิดโปรแกรม UP E-Document จาก Url: www.doga.up.ac.th/edoc  หรอื เปิดโปรแกรมจาก 

Websize ของมหาวิทยาลัยพะเยา www.up.ac.th/ 

 
 

หน้าจอภาพแสดงเมนู รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านให้ใส่รหัสและคลิกเข้าสู่ระบบ  

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

 
 

สัญลักษณ์ ของ icon มีอยู่ 4 รูปแบบ คอื 

1.  กล่องยังไม่ได้เปิดอ่าน 

2.  เปิดอ่านแลว้แตย่ังไม่ได้ด าเนินการ 

3.  ด าเนนิการเสร็จสิ้น 

4.  ด าเนนิการเสร็จสิ้น และมีการส่งต่อ 

5.  ยกเลิกหนังสอื 
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ขั้นตอนการพจิารณาลงนาม 

 

 
1.คลิกเมนูกล่องขอ้ความ 

2.คลิกกล่องเมนูปฏิบัติงาน 

3.คลิกเปิดหนังสือ 

 
4.พิจารณาลงนาม 

5.เสนอต่อ 
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6.ส่งคนืแก้ไข 

 
7.เลอืกผลการพิจารณา ได้แก่ ลงนาม /ไม่ลงนาม 

8.หมายเหตุ 

9.ลงนาม 

 
10.กดปุ่มยนืยันการลงนาม 
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11.เมื่อท าลงนามแล้วลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์จะปรากฏ 

 
12.ระบบจะส่งหนังสือใหก้ับธุรการอัตโนมัติเพื่อท าการออกเลขที่หนังสอื 
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
พิจารณา/สั่งการ 

คลิกเมนู กล่องข้อความ/กล่องปฏิบัติงาน/เปิดหนังสือ 

 
1.พิจารณา 



ห น้ า  | 7 

 

 
2.แสดงบทคัดย่อของหนังสือ 

3.ผลการพิจารณา 

4.สังการไปยัง 

5.ข้อความแนบท้าย 

6.บันทึก ระบบจะส่งหนังสือให้กับธุรการอัตโนมัติเพื่อท าการส่งต่อให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

การจัดเก็บหนังสือ  

1.เลือกกล่องข้อความ 

 

 2.กดปุ่มสรา้งกล่องจัดเก็บหนังสือ  

 3. คลิก เพื่อสร้างกล่องจัดเก็บหนังสือ 
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 4.เมื่อสร้างกล่องจัดเก็บหนังสอื แล้ว จะเห็นกล่องหนังสือดา้นซ้ายมือ 

 
 

 

 

 

1. เลือกหนังสอืที่ตอ้งการจัดเก็บแล้วกดปุ่ม save   

 
2. เมื่อกดปุ่ม save แล้วจะปรากฏ Blog จัดเก็บหนังสือ กดปุ่มจัดเก็บเป็นอันเสร็จสิน้ 
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การมอบหมายงานสิทธิการปฏิบัติงานแทน 

 
 

 
 

 
 

เมื่อท าการมอบสิทธิแล้ว ผู้รับสิทธิจะเห็นหนังสอืเข้าในวันที่ก าหนด 
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ค้นหาหนังสือ 

 การค้นหาหนังสือในระบบ สามารถหนังสือ อยู่ 4 ประเภท คือ หนังสอื ส่งภายใน หนังสือสง่ภายนอก 

รับภายใน รับภายนอก และสามารถค้นหาจาก ช่ือเรื่อง เลขที่หนังสอื วันที่หนังสือ ข้อความเกษียร ขอ้ความสั่ง

การ เลขทะเบียนรับ และอื่นที่เกี่ยวข้องของหนังสอื 

 
ดูสถิติการใช้งานระบบ 

- เข้าเมนู  

- เข้าสถิตกิารใช้งาน 

 



ห น้ า  | 11 

 

 
 

รายงานการประหยัดกระดาษ 

 
 *หมายเหตุ ค่าใช้จ่าย คิด 1 แผ่น ตอ่ 0.5 บาท 
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การแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

 
- เลือกเมนู อื่นๆ/ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 1.ท าการเลือกไฟล์ 

 2.กดปุ่มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 


