
คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS

ขั้นตอนท่ี 1

1. เข้าเว็บไซตระบบ HR Smart ของหนวยงาน ลิงค https://smarthr.up.ac.th

2.กรอก Username และ Password

3.คลิก เข้าใช้งานระบบ 

https://smarthr.up.ac.th/SMART/main/Defaultpage/default.aspx


ขั้นตอนท่ี 2

1.จากหน้า Dashboard เลือกเมนู

2.คลิกที่หัวขอ การฝกอบรม(Training)/พัฒนาบุคลากร (IDP)

3.แล้วคลิกหัวขอ Training Report

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 3

1.คลิกหัวขอ + เพิ่มรายการฝกอบรม

2.กรอกรายละเอียดการเข้าฝึกอบรม 

3.คลิกบันทึก

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 4

เมื่อบันทึกเรียบรอย ใหคลิก พิมพแบบรายงานผลการฝกอบรม

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 5

บันทึกแบบรายงานการฝกอบรม/สัมมนา ในรูปแบบ PDF ไวในคอมพิวเตอร

คู่มอืการขอรบับรกิารขั�นตอนการจดัทํารายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 6

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS

1. เข้าเว็บไซต์ระบบ UP-DMS ของหน่วยงาน ลิงค์ https://dms.up.ac.th

2.กรอก Username และ Password

3.คลิก เข้าสู่ระบบ 

https://dms.up.ac.th/dms_main/data/login.aspx


ขั้นตอนท่ี 6

คลิกเลือก เมนู “สรางหนังสือ”

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 7 1.คลิกเลือกหัวข้อ แบบฟอร์ม 

2.คลิกเครื่องหมาย + เพื่อสรางแบบฟอรม

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 8 1.กรอกข้อมูล โดยระบุชื่อเรื่อง เปน รายงานการฝกอบรม/สัมมนา ..........(ชื่อหลักสูตรที่อบรม)

2.กรอกข้อมูล เรียน ผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา

3.คลิก บันทึก 

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 9
1.คลิก เลือกรูปไฟล์ 

2.คลิกเลือกไฟล์ และแนบไฟล์รายงานการอบรม/สัมมนา ที่บันทึกไว้ 

3.คลิกอัปโหลด

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 10

เมื่ออัปโหลดเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ View เพื่อเปลี่ยนทางเดินเอกสารในการเสนอรายงาน ต่อ หัวหน้างาน

 และผู้อํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 11

คลิกที่ ลายเซ็น และนําไปใสไวที่ชื่อของตนเอง

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนท่ี 12

เมื่อลงลายเซ็น เรียบรอยแลวใหคลิก “ยืนยัน”

คู่มือการขอรับบริการขั้นตอนการจัดทำรายงานการอบรม
ในระบบ HR SMART และการเสนอรายงานผ่านระบบ UP - DMS



ขั้นตอนการรายงานการอบรมของบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา
ในระบบ HR SMART และระบบ UP - DMS

ขั้นตอนท่ี 13

1.คลิก เลือก เพื่อเลือกทางเดินเอกสาร ตามลำดับในการเสนอรายงานการอบรม/สัมมนา

          ลำดับที่ 1 หัวหน้างานที่ตนเองสังกัด  สถานะ เสนอต่อ

          ลำดับที่ 2 ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา สถานะ พิจารณา

          ลำดับที่ 3 ว่าที่ร้อยตรี อัครพล ดวงพัตรา สถานะ ดำเนินการตามคำสั่งการ 

     2. คลิก เสนอตอ ถือเปนอันเสร็จส้ินการ รายงานการฝกอบรม/สัมมนา
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