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      การเข้าสู่ระบบ 

1) เปิดโปรแกรม UP E-Document จาก Url:  

http://doga.up.ac.th/edoc/Main/DefaultPage/default.aspx  หรอื เปิดโปรแกรมจาก Websize ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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หนา้จอภาพแสดงเมนู รหัสผูใ้ช้งาน และรหัสผ่านให้ใส่รหัสและคลิกเข้าสู่ระบบ  

 

เมื่อ Click เข้าใช้งานระบบ จะปรากฏหน้าจอแสดงเมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การตั้งค่าระบบ 

1.เพิ่มกลุ่มผู้รับหนังสือ 

1.1 เข้าเมนู ตั้งค่าการใช้งาน 

1.2 เลือก กลุ่มบุคลากร 

1.3 กด New เพื่อเพิ่มชื่อกลุ่ม 

 
 

 

 



1.4 กรอกชื่อกลุ่ม 

  1.4.1 กรอกชื่อผูร้ับ 

  1.4.2 update เพื่อท าการบันทึก 

 
 

1.5 เพิ่มชื่อเข้ากลุ่มผูร้ับ 

  1.5.1 ท าการการเลือกกลุ่ม แล้วกล่องรายขื่อบุคลากรด้านขวามอืจะปรากฏ 

  1.5.2 กดปุ่ม New เพื่อท าการเพิ่มรายชื่อ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.เพิ่มบุคลากร(ลูกจ้าง) 

 2.1 เข้าเมนู ตั้งค่าการใช้งาน/เพิ่มบุคลากร(ลูกจา้ง) 

 
2.2 กดปุ่ม New เพื่อท าการ เพิ่มรายชื่อ,หนว่ยงาน,รหัสประชาชน,email,เบอร์โทรศัพท์ แล้วกด 

update 

 
 

3 สร้างร่างหนังสื่อ 

 3.1 เข้าเมนู ตัง้ค่าการใช้งาน/เพิ่มร่างหนังสื่อ 

 3.2 คลิกปุ่มเพิ่มรายการร่างเอกสาร 

 

 
 

 



3.3 พิมพ์ช่ือร่างหนังสอื 

 

 
 

3.4 ท าการเพิ่มร่างหนังสอื 

  3.4.1 เลือกชื่อร่างหนังสือ 

  3.4.2 กดปุ่มเลอืก 

  3.4.3 พิมพ์ภาคเหตุ 

  3.3.4 พิมพ์ภาคความประสงค์ 

  3.3.5 ภาคสรุป 

  3.3.6 บันทึกร่าง 

 

 
 



4.ตั้งค่าการพิจารณาหนังสือ 

 4.1เข้าเมนู ตัง้ค่าการใช้งาน/ตั้งค่าพิจารณาหนังสอื 

 

 
4.2 เลือกรายการร่างหนังสือ/กดปุ่มเลอืก/ 

  4.2.1 กดปุ่ม New เพื่อเพิ่มรายการ 

4.2.2 กรอกต าแหนง่งาน เฉพาะผูม้ีสทิธิพิจารณา/ตรวจ/เกษียนหนังสือ เช่น คณบดี/รอง

คณบดี/ผู้อ านวยการ/หัวหน้างาน/เลขานุการ 

  4.2.3 กรอกชื่อ 

  4.2.4 กดปุ่ม Update เพื่อเพิ่มรายการ 

  

 
5.ตั้งค่าการพจิารณาหนังสือ 

 5.1เข้าเมนู ตั้งค่าการใช้งาน/สิทธิการพิจารณาหนังสอื 

 



5.2 ท าการเพิ่มสิทธิการปฏิบัติงานในระบบ 

  5.2.1 เลือกชื่อ  

5.2.2 ชอ่ง รับภายใน คือ สิทธิการรับหนังสอืภายใน ของธุรการ สามารถออกเลขรับของ

หนว่ยงานได้ 

5.2.3 ช่อง รับภายนอก คอื สิทธิการรับหนังสอืภายนอก ของธุรการสามารถออกเลขรับของ

หนว่ยงานได้ 

5.2.4 ช่อง ส่งภายใน คือ สิทธิการส่งหนังสือภายใน ของธุรการสามารถ ออกเลขหนังสอืของ

หน่วยงานได้ 

5.2.4 ช่อง ส่งภายนอก คือ สิทธิการส่งหนังสือภายนอก ของธุรการสามารถ ออกเลขหนังสือ

ของหน่วยงานได้  

5.2.5 ช่อง สง่ส่งถึงหน่วยงาน คอื สทิธิการส่งการสง่หนังสอืระหว่างหนว่ยงาน ของธุรการ

สามารถ   

5.2.6 ช่อง คณบดี/ผู้อ านวยการกอง/ศูนย์ คอื สทิธิการพิจารณาหนังสอืตามระดับ 

5.2.7 ช่อง หัวหน้างาน/รองคณบดี คือ สิทธิการพิจารณาหนังสอืตามระดับ 

5.2.8 ช่อง email คือ ระบบจะส่งemail ให้อัตโนมัติ 

 
 

6.ตั้งค่าการออกเลขที่หนังสือภายใน 

 6.1เข้าเมนู หนังสือภายใน/ตั้งค่าเลขหนังสอืส่งภายใน 

 



6.2 ก าหนดเลขที่หนังสอืภายในหนว่ยงาน 

  6.2.1 กดปุ่ม NEW 

6.2.2 ก าหนด ล าดับ ควรก าหนดเลขหนว่ยงานหลักเป็นล าดับที่ 1 

6.2.3 ก าหนด ช่ือเล่มเอกสาร สง่ภายใน 

6.2.4 ก าหนดเลขหนว่ยงานย่อย เชน่ ศธ 0590.02(1) 

6.2.5 ก าหนดหมายเลขเริ่มต้น ของหนังสือส่งภายใน 

6.2.6 Update 

 

 
 

6.3 ก าหนดเลขที่หนังสอืภายนอกหน่วยงาน 

  6.3.1 กดปุ่ม  

6.3.2 กดปุ่ม ท าการเพิ่มช่ือ เพื่อก าหนดสิทธิการปฏิบัติงาน 

 
 

 



6.4 สิทธิการลงนาม 

  6.4.1 กดปุ่ม  

6.4.2 กดปุ่ม ท าการเพิ่มช่ือ เพื่อก าหนดสิทธิผู้พิจารณาลงนาม 

 
 

7.ตั้งค่าการออกเลขที่หนังสือภายนอก 

 7.1 เข้าเมนู หนังสอืภายนอก 

 7.2 ตัง้ค่าเลขหนังสอืส่งภายนอก  

 7.3 เพิ่มชื่อหน่วยงานย่อย 

 

 
7.4 เพิ่มหนังสือส่งภายนอก 

  7.4.1 หนว่ยงาน ก าหนดชื่อหนว่ยงาน เช่น หนังสอืส่งภายนอกกองกลาง  

7.4.2 หมายเลขเริ่มต้น หมายเลขเริ่มตน้ 

7.4.3 update เพื่อท าการบันทึก 

 



 
7.5 สิทธิการออกเลข หนังสือภายนอก 

  7.5.1 กดปุ่ม  

7.5.2 กดปุ่ม ท าการเพิ่มช่ือ เพื่อก าหนดสิทธิการปฏิบัติงาน 

 
 

7.6 สิทธิการลงนาม 

  7.6.1 กดปุ่ม  

7.6.2 กดปุ่ม ท าการเพิ่มช่ือ เพื่อก าหนดสิทธิผู้พิจารณาลงนาม 

 
 

 

 

 

 



  กล่องรับหนังสือ 

-   หน้ากล่องหนังสอืเข้า เป็นหนา้แรกในการเริ่มต้นการพิจารณาหนังสือตา่งๆ ซึ่งจะมีทั้งหนังสือภายในและ

ภายนอกอยู่ในหน้าแรกทั้งหมด ผูใ้ช้สามารถจัดเก็บหนังสือตา่งได้ 

- เมนูต่างๆในระบบมีอะไรบ้าง 

1.  กล่องส่วนตัว 

2. กล่องปฏิบัติงาน 

3. ตดิตามหนังสอืในระบบ 

4. ค้นหา 

5. view สรุปจ านวน 

6. รายการหนังสอืเข้า 

 

 

การลงทะเบียนรับหนังสือ โดย รับหนังสือจากหน่วยงาน 

เอกสารจากหนว่ยงานภายนอกที่สง่เข้ามาในองค์กร สามารถรับได้ จาก กล่องหนังเข้า หนว่ยงาน 

ซื่งกล่องหลักๆของหน้ารับจะมีอยู่ 3 กล่อง คือ 

 1.กล่องรอรับหนังสอื คอื หนังสอืที่มาจากระหว่างหน่วยงาน  

 2.เพิ่มหนังสือเข้า คอื เพิ่มหนังสอืเข้าระบบ และลงทะเบียนรับ 

 3.กล่องทะเบียนรับ คือ หนังสอืที่ได้รับการทะเบียนรับแล้ว 

 

 

 

 



โดยจะแสดงสถานะของหนังสอืหนังสือยังไม่ได้อา่น หนังสอืรอด าเนินการ และบันทึก/ส่งต่อ 

สัญลักษณ์ ของ icon มีอยู่ 4 รูปแบบ คอื 

1.  กล่องยังไม่ได้เปิดอ่าน 

2.  เปิดอ่านแลว้แตย่ังไม่ได้ด าเนินการ 

3.  ด าเนนิการเสร็จสิ้น 

4.  ด าเนนิการเสร็จสิ้น และมีการส่งต่อ 

 

 
 

กล่องที่1 ขั้นตอนรับหนังสอืในระบบ 

 1.1 กดรับหนังสือ 

 

 
 



  
  

1.2 ลงทะเบียนรับ 

  

 

 
 

  

 

 



1.3 ส่งคืนต้นเรื่อง ซึ่งหนังสือจะส่งคืนหนว่ยงานต้นเรื่อง 

 
 

การรับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก โดย น าเข้าระบบ 

1. เลือกเมนู หนังสือภายนอก คลิกเลือก หนังสอืรับภายนอก 

 
 

2. เลือกปุ่ม เพิ่มเอกสารเข้า 

 
 

3. เลือก เพิ่มหนังสือเข้า 

 
    4. บันทึกข้อมูลของหนังสือ ดังนี้  

- ลงเลขที่เอกสาร  

- ชื่อเรื่องอะไร  

- อ้างถึง  

- หนังสือมาจากหน่วยงานไหน 

- เรียนใคร 

- วันที่หนังสอื  

- รหัสที่มา 



- Barcode 

- หมายเหตุ  

- สิ่งที่แนบมาด้วย  

- ช้ันความเร็ว 

- วัตถุประสงค์ 

- คลิกปุ่ม Update 

 
 

5. เลือกปุ่ม บันทึกรับ เพื่อด าเนินการลงเลขรับภายในหนว่ยงาน 

 
1. คลิกปุ่ม ก าหนดเลขอัตโนมัติ เพื่อให้ระบบก าหนดเลขที่หนังสือ แล้วคลิกปุ่ม บันทึกออกเลขรับ 

 



2. ธุรการด าเนินการแนบไฟล์ scan  

 
 

เลือกไฟล์ เอกสารแนบ หลังจากนั้นท าการบันทึก 

 

 
3. เลือกปุ่ม เปิด เพื่อด าเนินการเสนอต่อ หรอื ส่งตอ่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณเีสนอหนังสือ 

    การเสนอหนังสอื สามารถส่งได้ 2 รูปแบบ คอื  

 
 

 1.ส่งในระบบ 

 
1.1 ค้นหาชื่อผูร้ับ เมื่อรับหนังสือแล้ว ต้องเสนอหนังสอืต่อหว้หน้างานที่เกี่ยวข้อง 

1.2 จุดประสงค์ การเลือกจุดประสงค์ 

- เพื่อโปรดทราบ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 



- โปรดพิจารณาเข้าร่วม 

- โปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 

- โปรดพิจารณาอนุมัติ 

- โปรดพิจารณาลงนาม 

- โปรดพิจารณาสั่งการ 

1.3 บทคัดย่อ เนือ้หาเอกสาร  

1.4 กดปุ่มเสนอตอ่ 

 

กรณแีก้ไขการส่งหนังสือให้คลิกปุ่มเปิด  

 
  

คลิกปุ่ม แก้ไขการส่ง 

 
 

คลิกปุ่ม ดึงกลับ จะสามารถดึงกลับได้เมื่อปลายทางยังไม่ได้ท าการเปิดอ่านหนังสือเท่านั้น 

 

 

 


