
คู่มือการให้บริการ
การขอสำเนามติที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัยพะเยา

งานประชุม
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา



คู่มือการใช้งานระบบการขอสำเสนามติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือสำหรับผู้ร้อง 

1. เข้าสู่ระบบผ่าน URL http://sm.council.up.ac.th/ โดยใช้ UP account

2. คลิกที่เมนู “ผูข้อสำเนา” เลือก “แบบคำร้องขอ”

3. คลิกที่ ปุ่ม “ยื่นคำร้อง” เพื่อกรอกรายละเอียดคำร้อง

(1 นาท)ี

(1 นาท)ี

(1 นาท)ี

http://sm.council.up.ac.th/%20โดย


4. กรอกวัตถุประสงค์ในการขอสำเนามตฯิ และเบอร์ติดต่อภายใน แล้วกด “บันทึก”

5. กรอกรายการการประชุมที่ต้องการให้สำเนา โดยคลิก

6. คลิก  เพื่อกรอกรายละเอียดการประชุมที่ต้องการ แล้วกด “บันทึก” 

7. เมื่อสภามหาวิทยาลัยพะเยาได้ดำเนินการเสร็จสิน้ จะมีอเีมล์แจง้ผลการดำเนินการไปยังผูข้อๆ สามารถ

เข้าไปดาวน์โหลดสำเนาได้ดังนี้ 

 (5 นาท)ี

(1 นาท)ี

(1 นาท)ี

(3 นาท)ี



คู่มือสำหรับผู้ดูแลระบบ 

1. เข้าสู่ระบบผ่าน URL http://sm.council.up.ac.th/ โดยใช้ UP account

2. คลิกที่เมนู “ผูดู้แลระบบ” เลือก “แบบคำร้องขอ”

3. คลิกที่หมายเลขคำร้อง  เพื่อสั่งพิมพ์แบบคำร้อง ฯ เพื่อเสนอผูอ้ำนวยการสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา และเลขานุการสภาฯ ตามลำดับ

(1 นาท)ี

(1 นาท)ี

(3 นาท)ี

http://sm.council.up.ac.th/%20โดย


4. เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา และเลขานุการสภาฯ พิจารณาสั่งการ

“อนุมัติ” ผูดู้แลระบบจะทำการอัพโหลดไฟล์สำเนามติฯ โดยกดปุ่ม (3 นาท)ี



5. ทำการเลือกไฟล์สำเนาที่ตอ้งการ แล้วกดปุ่ม “บันทึก”

6. หลังจากทำการอัพโหลดไฟล์สำเนามตฯิ ให้ทำการปรับสถานะการดำเนินการ โดยกดปุ่ม “แก้ไข”

ปรับสถานะผลดำเนนิการแล้วกดปุ่ม “บันทึก”

7. เมื่อผู้ดูแลระบบปรับสถานะผลการดำเนินการ เป็น “ดำเนินการเสร็จสิ้น”  ระบบจะทำการส่งเมล์

แจ้งเตือนไปยังผูร้้อง เพื่อเข้าระบบมาทำการดาวน์โหลดสำเนาต่อไป

(3 นาท)ี

(3 นาท)ี

(3 นาท)ี



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 


