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ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์(UP-POSTAL) 

 วัตถุประสงค์ของการพัฒนาระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อพัฒนาระบบไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ให้สอดคล้องกับการด าเนินงานด้านการรับ-ส่งไปรษณีย์ ในการพัฒนาครั้งนี้ ผู้พัฒนา

ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ได้เชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลระบบบุคลากรของมหาวิทยาลัย ,ฐานข้อมูล

นิสิตมหาวิทยาลัย และ ฐานข้อมูลระบบไปรษณีย์มหาวิทยาลัยพะเยา เชื่อมโยงกัน เพื่อให้ผู้รับ-ผู้ส่ง 

ไปรษณีย์สะดวกการรับแจ้งเตือน ไปรษณีย์สง่-รับ ได้ถูกต้องรวดเร็วและการตรวจสอบข้อมูล 

 ในการนี้ กองกลางมหาวิทยาลัยพะเยาได้เล็งเห็นปัญหาการการับ-ส่ง ไปรษณีย์ ของหน่วยงาน

ต่างๆ ว่าไม่มีระบบการจัดการควบคุมจดหมายไปรษณีย์ จึงได้พัฒนาระบบการคีย์รับ-ส่ง ไปรษณีย์ให้

สามารถใช้งานได้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อสนับสนุนการจัดการไปรษณีย์ของหน่วยงาน

ต่างๆ ท าให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  

  ผังข้ันตอนการส่งไปรษณีย์ 

 
 

ขั้นตอนการจัดส่งไปรษณีย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

เข้าเว็บไซด์กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา www.doga.up.ac.th 
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ท าการเข้าใช้งานโดยใช้ username มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ขั้นตอนการส่งไปรษณยี์ 

 

รายละเอียด 1. กดเมนูหนา้หลัก 
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รายละเอียด 2.กดปุ่มเพิ่มส าหรับส่งไปรณีย์ 

 

รายละเอียด 3. กดปุ่ม New เพื่อท าการเพิ่มวัตถุประสงค์การสง่ไปรษณีย์ 

 

รายละเอียด 4. กรอกวัตถุประสงค์การส่งไปรษณีย์  

             5. กดปุ่ม Update        

 

รายละเอียด 6. กดปุ่มเพิ่มรายการ เพื่อท าการบันทึกผูร้ับไปรษณีย์ 
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  รายละเอียด 7 กดปุ่ม new เพื่อเพิ่มรายการ

     
     รายละเอียด 8.กรอกชื่อผูร้ับ/ประเภท/จังหวัด  

     9. กดปุ่ม update เพื่อท าการบันทึกรายการตามจ านวนพัสดุไปรษณีย์     

 

รายละเอียด 10. กดปุ่มออก 

 

รายละเอียด 11. กดปุ่มสั่งพิมพ์ เพื่อจัดพิมพใ์บน าส่งไปรษณีย์ภัณฑ ์- พัสดุ 

 

ตรวจสอบหมายเลขไปรษณยี์ เพื่อตรวจสอบ-ติดตาม ไปรษณยี์ 
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รายละเอียด 12. เมื่อเจ้าหน้าที่ไปรษณยี์ท าการบันทึกใบน าส่งแล้วจะสามารถท าการตรวจสอบ

หมายเลขไปรษณีย์ได้ 

 

เสร็จสิน้กระบวนการส่งไปรษณีย์ 
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ขั้นตอนการของเจ้าหน้าที่ 

 

 

รายละเอียด     1. เลือกเมนูผู้ดูแล 

  2. เลอืกเมนูส่งไปรษณีย์ barcode 

          3. เลอืกวันที่ 

  4. กรอกหมายเลขบาร์โค้ด 

  5. กดปุ่มคน้หา 

  6. เพิ่มหมายเลขไปรษณีย์ 

  7. กด Save Changes 
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รายละเอียด     8. เลือกเมนูยืนยันการสง่ 

  9. กดยืนยันเพื่อท าการ.... 

 

รายละเอียด     10. เลอืกเมนูแก้ไข/ออกรายงานไปรษณีย์ส่ง 

  11. แสดงรายการไปรษณีย์ส่งก่อนพิมพ์ 

  12. กดออกรายงาน 
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เสร็จสิน้กระบวนการส่งไปรษณีย์ barcode 
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ขั้นตอนการเช็คยอดรวมค่าใช้จ่ายการส่งไปรษณีย์ 

 

รายละเอียด  1. เลือกเมนูผูดู้แล 

  2. เลอืกเมนูค่าใช้จา่ยส่งไปรษณีย์ 

 

รายละเอียด  3. เลือกวันที่ และครั้งที่ ตามใบน าส่ง 

  4. กดปุ่มคน้หา 

  5.คีย์ค่าใช้จ่าย 

  6.กดปุ่มอัพเดท เพื่อท าการบันทึก 

  7.กดปุ่มออกรายงานเพื่อท าการตรวจสอบ 
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เสร็จสิน้กระบวนการเช็คยอดรวมค่าใช้จา่ยไปรษณีย์ 

รายงานยอดค่าใช้จ่ายไปร์ษณีย์ทั้งหมด 

 

รายละเอียด  3. กดเมนูรายงาน 

   4. เลือกเมนูรายงานจ านวน/ค่าใช้จ่ายไปรษณีย์ส่งแยกหน่วยงาน 

 

รายละเอียด  3. เลือกวันที่รายงาน 

   4. กดปุ่มออกรายงาน เพื่อสรุปค่าใช้จ่ายในการสง่ไปรษณีย์ 
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รายงานค่าใช้จา่ยในการส่งไปรษณีย์ แยกหน่วยงาน 

 

การรับไปรษณยี์เข้า จากไปรษณีย์ 

 

ผังข้ันตอนการรับไปรษณีย์ 
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ขั้นตอนการรับไปรษณยี์ 

 

 รายละเอียด 1. กดเมนูผูดู้แล 

        2. เลอืกเมนูเพิ่มผู้รับ 

 

             รายละเอียด 3. ระบุประเภท 

           4. ช่ือผูร้ับ 

           5. ระบุรหัสบาร์โค้ด 

           6. หมายเหตุ 

           7. กดบันทึกข้อมูล  
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                 รายละเอียด 8. ระบุวันที่ 

               9. เลือกประเภทสถานะ 

               10. ค้นหา 

               11. เพิ่มขอ้มูล 

               12. ออกรายงาน 

 

หนา้ออกรายงานไปรษณีย์รับ 
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ไปรษณีย์น าจ่าย 

 

รายละเอียด  1.กดเมนูไปรษณีย์น าจา่ย 

 2.ท าการแสกนรหัส ควิอาร์บาร์โค้ท จากผูม้ารับพัสดุ 

 3.แสกนรหัส บาร์โค้ท 

 4.กดปุ่มบันทึก 

รายงานการบันทึกไปรษณีย์รับเข้าท้ังหมดของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

รายละเอียด 1.กดเมนูรายงาน 

 2. เลือกค าสั่งรายงานไปรษณีย์รับเข้า 
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รายละเอียด  3.เลือกวันที่ที่ตอ้งการหาพัสดุ 

 4.เลือกหนว่ยงาน 

 5.แสดงขอ้มูลประเภทของวัสดุ และจ านวน 

 6.กดปุ่มออกรายงาน 

 

 



ห น้ า ที่  | 16 

 

 

หนา้ออกรายงานไปรษณีย์รับ 
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รายงานการบันทกึไปรษณยี์รับเข้าทั้งหมดของแต่ละหน่วยงาน 

 

รายละเอียด  1. เลือกข้อมูลที่ตอ้งการให้แสดง 

  2. แสดงประเภทและจ านวนของพัสดุ 
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ขั้นตอนรายงานค่าใช้จ่ายไปรษณีย์ 

 

รายละเอียด  1. เลือกเมนูรายงาน 

  2. เลอืกเมนูรายงานจ านวน/ค่าใช้จ่ายไปรษณีย์ส่ง 

  3. กดปุ่มออกรายงาน 

 

 

เสร็จสิน้กระบวนการรายงานค่าใช้จ่ายไปรษณีย์ 
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ขั้นตอนแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 

       รายละเอียด 3.เข้าเมนูแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

     4.กรอกอีเมล 

     5.กรอกเบอร์โทรศัพท์ 

     6.กดปุ่มบันทึก 

*ท าการบันทึก เบอร์โทร และ อีเมล เมื่อมีไปรษณีย์เข้าระบบจะท าการส่ง sms และ email 

การค้นหาไปรษณยี์ 

 

       รายละเอียด 1.กดปุ่มหนา้หลัก 

     2.ค้นหาไปรษณีย์ 
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       รายละเอียด 3.เลือกการค้นหา ไปรษณีย์รับ/ส่ง 

     4.ระบุชื่อ หรือ หมายเลขไปรษณีย์ 13 หลัก แล้วกด ค้นหา 

     5.สถานะ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท าการลงบันทึกรับแล้ว 

     หมายถึง ไปรษณีย์ที่มผีู้รับไปแล้ว 

 

ตัวอย่าง tracking 

 


