
คูมือการขอรับบริการ การเสนอบรรจุวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ช่ืองานงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ข้ันตอนการใหบริการ (ชองทาง E – Service) 
1.1 ผูรับบริการเขาสูเว็บไซตสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา https://council-new.up.ac.th/  
1.2 คลกิไอคอน E-Service (ไมเกิน 1 นาที) 

 
1.3 เลือกหัวของานธุรการ เลือกระบบ UP-DMS แลวคลิก “เขาสูระบบ” (ไมเกิน 1 นาที)  

 
1.4 กรอก USERNAME และ PASSWORD ของผูใชบริการ แลวคลิกเขาสูระบบ (ไมเกิน 2 นาที) 

 
 



1.5 เลือกสรางหนังสือ และเลือกเครื่องหมาย + เพ่ือสรางหนังสือ (ไมเกิน 1 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.6 กรอกขอมูลหนังสือสง ของผูรับบริการใหถูกตองครบถวน แลวคลิกบันทึก (ไมเกิน 3  นาที) 

1.7 คลิกเพ่ิมไฟล (ไมเกิน 1 นาที) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.8 คลิก Choose File (ไฟล .pdf) แลวคลิก อัปโหลด (ไมเกิน 5 นาที) 

 



 
1.9 คลิกปุม View สีฟา เพ่ือกำหนดทางเดินหนังสือ (ไมเกิน 1 นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.10 คลิก สงตอ/แจงเวียน (ไมเกิน 1 นาที) 

 
1.11 กรอกขอมูลผูรับ “สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา” แลวคลิก สงตอ (ไมเกิน 1 นาที) 

*หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดำเนินการตามข้ันตอนท่ี 1 ถึง ข้ันตอนท่ี 11 ใชเวลาดำเนินการประมาณ 10 - 15 นาที 
 



2. ชองทางการใหบริการ 
- E-Services (UP-DMS) 
 

3. คาธรรมเนียมการรับบริการ 
“ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรับบริการ” 
 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบรกิาร 
4.1 บันทึกขอความการเสนอบรรจุวาระการประชุม 
4.2 เอกสารประกอบ อาทิ รายงานการประชุม  

ท้ังนี้ การเสนอบรรจุวาระการประชุมจะตองผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการชุดตางๆท่ี
เก่ียวของมาแลว 

 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

5.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
5.2 ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีขอบรรจุวาระ 
 


