
ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่ง ในระบบ UP-DMS

(ผ่านการเสนอแฟ้ม)

จัดทำโดย : นางสาวกัลยกร  รับงาน (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)
                 : สิงหาคม 2568



1. เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือแล้ว 2. เลือกประเภทหนังสือ หนังสือส่งภายใน แล้วเลือก         
     เพื่อเพิ่มหนังสือ

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่ง (ผ่านการเสนอแฟ้ม)

3. ระบบจะให้กรอกรายละเอียดของหนังสือ  ระบบจะกำหนดเลขส่ง
     โดยอัตโนมัติและเป็นวันที่ปัจจุบัน

จัดทำโดย นางสาวกัลยกร  รับงาน : สิงหาคม 2568



4. เมื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือแล้ว  ให้เลือก              เพื่อยืนยัน

5. ระบบจะเพิ่มเรื่องในทะเบียนหนังสือส่ง

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่ง (ผ่านการเสนอแฟ้ม)

จัดทำโดย นางสาวกัลยกร  รับงาน : สิงหาคม 2568



7. สำเนาหนังสือโดยการสแกน  ทางผู้ดูแลระบบ(กองกลาง)
     กำหนดให้เลือก                               และบันทึกไฟล์ไว้ในเครื่อง
     เพื่อนำเข้าระบบ

6. ธุรการเขียนเลขส่งและวันที่บนหนังสือ

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่ง (ผ่านการเสนอแฟ้ม)

จัดทำโดย นางสาวกัลยกร  รับงาน : สิงหาคม 2568



8. การนำไฟล์หนังสือเข้าระบบ เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

8.1 กลับไปที่หนังสือที่ได้สร้างไว้  เลือก ไฟล์

8.2 ระบบจะแสดงให้นำเข้าไฟล์หนังสือ เลือก                     เพื่อเลือกนำไฟล์เข้า 8.3 กดเลือกไฟล์  แล้วเลือก  

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่ง (ผ่านการเสนอแฟ้ม)

จัดทำโดย นางสาวกัลยกร  รับงาน : สิงหาคม 2568



8.4 ระบบจะแสดงชื่อไฟล์ที่จะนำเข้า  จากนั้นเลือก

8.5 สถานะไฟล์จะเป็นสีเขียว            เมื่อไฟล์นำเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่ง (ผ่านการเสนอแฟ้ม)

จัดทำโดย นางสาวกัลยกร  รับงาน : สิงหาคม 2568



8.7 เลือก VIEW            เพื่อตรวจสอบว่า หนังสือที่นำเข้าถูกต้อง

8.8 ระบบจะแสดงหนังสือ
       และระบบปฏิบัติการ
       การเสนอต่อ หรือ ส่งต่อ/
       แจ้งเวียน เพื่อดำเนินการ
       ในขั้นตอนต่อไป

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่ง (ผ่านการเสนอแฟ้ม)

ระบบปฏิบัติการ

จัดทำโดย นางสาวกัลยกร  รับงาน : สิงหาคม 2568


