
 
 

 

 

ขั้นตอนการรายงานการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

บุคลากรทีไ่ด้รบั 

การฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

กรอกแบบรายงานฝึกอบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน 

ในระบบบริหารงานบุคคล (www.hr.up.ac.th) 

เสนอเอกสารในระบบ UP-DMS 

 งานบุคลากรตรวจสอบ 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน 

พิจารณาให้ความคิดเห็น 

คณบด ี

พิจารณาให้ความคิดเห็น 

ใ 

งานบุคลากรทำการบันทึก/จดัเก็บสำเนา 

และส่งผลการพิจารณาใหบุ้คลากรทราบ 

สิ้นสุด 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง ครบถ้วน 



ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร

1. เข้าไปที่ www.hr.up.ac.th
2. กรอก Username และ Password ของมหาวิทยาลัย
3. ไปที่หัวข้อ “แบบรายงานฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน
4. ไปที่หัวข้อ “+เพิ่มรายการ”
5. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
6. กด “บันทกึ”
7. กลับสู่หน้าแบบรายงานผลการฝึกอบรมฯ
8. สั่งพมิพ์แบบรายงานผลการฝึกอบรมฯ
9. ท าการลงนามและเสนอตามขั้นตอนการรายงาน

การฝกอบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงานของคณะฯ
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	หนังสือ เวียนรายงานผลการอบรม
	ขั้นตอนการรายงานผลการฝึกอบรม




