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คู่มือการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ส าหรับบุคลากร 
 

ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ โดยผา่นหนา้เวบ็ไซตม์หาวทิยาลยัพะเยา www.up.ac.th/  เล่ือนไปยงัเมนูด่วน และเลือก   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 หรือเปิดโปรแกรม UP E-Document จาก Url: www.doga.up.ac.th/edoc  จะแสดงหนา้จอ Login หรือการ
ลงทะเบียนการใชง้านระบบ เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับป้องกนัความปลอดภยัของขอ้มูล จากผูใ้ชง้านท่ีไม่มีสิทธ์ิในการเขา้ถึงขอ้มูล
การเขา้สู่เมนูหลกัของระบบ ใหป้ฏิบติัตามขั้นตอน 

  คีย ์ Username  และ Password  ท่ีไดรั้บ เพื่อ Login เขา้ใชร้ะบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  คลิกท่ีปุ่ม                
จะเขา้สู่หนา้จอเมนูหลกัของระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

http://www.up.ac.th/
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กล่องข้อความ 

กล่องหนังสือเข้า จะมีอยู่ 3 ส่วนหลักๆ คอื 

1. กล่องปฏิบัติงาน หมายถึง ประเภทหนังสือ รอพิจารณาเสนอต่อ/รอพิจารณาสั่งการ/รับสั่งการ 

2. กล่องหนังสือเวียนแจ้ง หมายถึง หนังสอืที่เสร็จสิน้กระบวน แล้วเจ้าหน้าที่ ธุรการท าการแจ้งเวียน

หนังสือ 

3. ติดตามหนังสือต้นฉบับ หมายถึง ระบบจะแจง้ว่ารอด าเนินการในหนังสอืตัวจรงิกี่ฉบับ 

 
สัญลักษณ์ ของ icon มีอยู่ 4 รูปแบบ คอื 

1.  กล่องยังไม่ได้เปิดอ่าน 

2.  เปิดอ่านแล้วแตย่ังไม่ได้ด าเนินการ 

3.  ด าเนนิการเสร็จสิ้น 

4.  ด าเนนิการเสร็จสิ้น และมีการส่งต่อ 

5.  ยกเลิกหนังสอื 
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การรับหนังสือ ส าหรับ บุคลากร/อาจารย์ 

 
 1.คลกิกล่องหนงัสอืเวยีนแจง้ 
 2.เปิดกล่องหนงัสอื 
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3.แจ้งผลด าเนินการ 

 
 4.เลือกผลด าเนินการ 

 5. บันทึก 
 

ขั้นตอนการสร้างขอเลขที่หนังสอืหนังสอืส่งภายใน 

1. เลือกกล่องข้อความ 

 
 

 

2. คลิกปุ่มสรา้งเอกสาร เพื่อเลือกประเภทของหนังสือ 
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3. คลิกปุ่ม สร้างเอกสาร เพื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือ 

 
หลังจากกรอกข้อมูลและตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Update 

4. เลือกปุ่ม เปิด เพื่อเขา้สู่การสร้างร่างหนังสือ 
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5. เลือกปุ่ม จองเลขที่หนังสอื เพื่อท าการขอเลขที่หนังสอื 

 
 

 

 

 

 
 

เมื่อท าการจองเลขที่หนังสอื แล้ว ใหร้อเจา้หนา้ที่ธุรการท าการออกเลขแล้วเลขที่หนังสอืจะปรากฏตามช่อง 

เลขที่หนังสอื 
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การจัดเก็บหนังสือ  

1.เลือกกล่องข้อความ 

 
 

 2.กดปุ่มสรา้งกล่องจัดเก็บหนังสือ  

 3. คลิก เพื่อสร้างกล่องจัดเก็บหนังสือ 

 
 4.เมื่อสร้างกล่องจัดเก็บหนังสอื แล้ว จะเห็นกล่องหนังสือดา้นซ้ายมือ 

 
 

1. เลือกหนังสอืที่ตอ้งการจัดเก็บแล้วกดปุ่ม save   
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2. เมื่อกดปุ่ม save แล้วจะปรากฏ Blog จัดเก็บหนังสือ กดปุ่มจัดเก็บเป็นอันเสร็จสิน้ 

 

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 
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รายงานการประหยัดกระดาษ 

 
 *หมายเหตุ ค่าใช้จ่าย คิด 1 แผ่น ต่อ 0.5 บาท 


