
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ/ขั้นตอน 

 

 

 

การเสนอหนังสือขออนมุัติไปปฏบิัติงานแบบไมเ่บกิค่าใช้จ่าย หรือปฏิบตัิงานแบบออนไลน์ 

(ส าหรับประธานหลกัสตูร) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  QR Code คู่มือฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนในการเสนอต่อหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานแบบไม่เบิกค่าใช้จ่าย หรอืปฏิบัติงานแบบออนไลน์ 

1. เข้าระบบ UP DMS (https://doga.up.ac.th/sig/data/) 

2. ใส่ Username และ Password 
 

 
 

 

 

เมื่อเขา้ระบบหนา้จอก็จะแสดงดังหนา้จอ 

 
 

 

 

 

https://doga.up.ac.th/sig/data/


 

3. ในกล่องปฏิบัติงานของท่านจะแสดงหนังสือที่ส่งเข้ามาในระบบ 

 
 

 

4. .ให้ประธานหลักสูตรคลิกเลือกที่รูปกล่องจดหมาย  

 

 
 

 

5. หน้าจอในระบบจะแสดงผลดังภาพข้างล่างประธานหลักสูตรพิจารณา/ตรวจสอบ หากพบว่า

ข้อความในหนังสอืหากไม่ถูกต้องให้กดเลือกที่เมนู “ส่งคืน”  

 
 

6. หากพิจารณาแล้วข้อความถูกต้องให้เลือกที่เมนู “ลายเซ็น” โดยกดคลิกเพียง 1 ครัง้ แล้วภาพ

ลายเซ็นของท่านจะปรากฎใหล้ากไปยังต าแหน่งที่ตอ้งการ ปรับขนาดได้ตามที่ท่านต้องการ 

 
 

 



 

7. แล้วคลิกเลือก เมนู “ยืนยัน” 

 
 

8. หน้าจอในระบบจะแสดงผลตามรูปภาพและคลิกเลือกเมนู “เสนอต่อ” 

 
 



 

9. ประธานหลักสูตรพิมพ์ชื่อเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องเพื่อเสนอหนังสือตามขั้นตอนในระบบต่อไป โดยให้

พิมพ์ช่ือในช่อง “เสนอ” เสร็จแล้ว ใหค้ลิกเลือก “เสนอต่อ”  

 

 
 

 

10  หนังสือถูกจัดส่งไปยังเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  

 
 

 

 

 

 



11. เสร็จสิ้นขัน้ตอนการเสนอหนังสือ 

 
 

เมื่อคณบดีพิจารณาแล้วมีความเหน็ “อนุมัติ” เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบจะออกเลขที่หนังสือ และ   

ลงวันที่ และส่งคืนเจ้าของเอกสารและประธานหลักสูตรเพื่อจัดเก็บเปน็หลักฐานต่อไป (ดังภาพ) 

 
 


