
คู่มือการให้บริการ 
งานบริการการศึกษา 

  -  การรับเข้าศึกษา                                                                                                     
  -  การลงทะเบียนเรียน  
  -  การรับคำร้องและการยื่นเอกสารต่าง ๆ   
  -  การยื่นสำเร็จการศึกษา  
  -  การยื่นขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา  
  -  คำแนะนำสำหรับการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา  
  -  ประสานงานด้านการเรียนการสอน  
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1.การรับเข้าศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ 
ลักษณะงาน: การใช้งานระบบรับสมัครนิสิต ระดับบัณฑิตศึกษา 
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก กองบริการการศึกษา งานรับเข้าศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา)  

1. เข้าระบบรับสมัครได้ที่ www.admission.up.ac.th  
2. เลือกเมนู “ปริญญาโท - เอก”   
3. คลิ๊ก “ประกาศรับสมัคร ระดับบัณฑิตศึกษา” เพื่อดูรายละเอียดประกาศการรับสมัคร   
4 .หากต้องการสมัครคลิ๊ก “สมัครคลิ๊กท่ีนี่” 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.
2566 
ระยะเวลาการให้บริการ : 3 เดือน (ตามประกาศรับสมัครมหาวิทยาลัย) 
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5. กรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก  

 

6.กรอกประวัติส่วนตัว แล้วคลิ๊ก “บันทึกข้อมูล”  

 

 7.เลือกโครงการที่ต้องการสมัคร  
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8.พิมพ์ใบสมัคร พร้อมลงลายมือชื่อผู้สมัครในใบสมัคร และส่งเอกสารหลักฐานการสมัครมายังคณะ/ 
วิทยาลัยที่ต้องการสมัคร  

 
  

  

  

  

ลงลายมือช่ือผู้สมัค ร 
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9.พิมพ์ใบ Payin แล้วชำระค่าสมัครที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส   
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2. การลงทะเบียนเรียน 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ 
ลักษณะงาน: ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนในระบบบริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th)  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.
2566 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องกำหนดปฎิทินการศึกษา  
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก งานทะเบียนนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา) 
ระยะเวลาการให้บริการ : ตามปฏิทินการศึกษา 
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3.การยื่นคำร้องการสำเร็จการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ 
ลักษณะงาน: ขั้นตอนการยื่นสำเร็จการศึกษา (UP 24) ออนไลน์  
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา)  
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รายละเอียดการปฏิบัติงานการให้บริการรับคำร้องและการยื่นเอกสารต่าง ๆ 
ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา

ดำเนินการ 
งานรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1 นิสิตยื่นคำร้อง 5 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 
2 งานวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 
     
4 พิจารณาอนุมัติตามลำดับขั้น 5 นาที  คณบดี 
5 ติดตามคำร้องของนิสิต/ส่งเอกสารที่สมบูรณ์ให้

นิสิต 
10 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 
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4. การขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ 
ลักษณะงาน : ย ื ่นคำร ้องขอใบร ับรองการเป็นนิส ิต (up 02) และ คำร ้องขอใบแสดงผลการเร ียน 
(TRANSCRIPT) (UP 03) 
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา)  
ระยะเวลาการให้บริการ : 3 วัน 
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5. คำแนะนำสำหรับการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ 
ลักษณะงาน: บริการสำหรับขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา)  
 

  

งานทะเบียนนิสิต มีบริการสำหรับขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา โดยมีรายละเอียดประเภทเอกสาร 
สำคัญทางการศึกษาและอัตราค่าธรรมเนียม ระยะเวลาการดำนินการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
ประเภท และอัตราค่าบริการจัดส่งไปรษณีย์ การชำระค่าธรรมเนียมการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
และข้ันตอนการ ดำเนินการยื่นคำร้อง ดังนี้กรุณาอ่านก่อนกรอกข้อมูล  

1. อัตราค่าธรรมเนียม  

1.1 UP03.1 Digital Transcript ฉบับละ 50 บาท  
1.2 UP02 คำร้องขอใบรับรอง และ UP03 คำร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 

(Transcript) ฉบับด่วน ฉบับละ 100 บาท ฉบับปกต ิฉบับละ 50 บาท  
เฉพาะ ใบแปลปริญญาบัตร, ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ, ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ, ใบรับรองอ่ืน ๆ   

ให้ยื่นขอได้เฉพาะแบบปกติ  

2. การชำระค่าธรรมเนียม สามารถดำเนินการได้ 3 ช่องทาง คือ  
2.1 ชำระค่าธรรมเนียมผ่านกองคลัง โดยแจ้งรหัสนิสิต (ไม่เสียค่าบริการ/ไม่ใช้เอกสารใด ๆ)  
2.2 ชำระค่าธรรมเนียมผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส หรือธนาคารกรุงไทย/ ธนาคารไทยพาณิชย์ ทั่วประเทศ 

โดย พิมพ์ใบ Pay-in เพ่ือนำไปชำระค่าธรรมเนียม (ค่าธรรมเนียมบริการ 15 บาท)  
2.3 ชำระผ่านแอพพลิเคชันธนาคารไทยพาณิชย์ หรือธนาคารกรุงไทย โดยเข้าเมนูจ่ายบิล กรอกเลขรหัส 

อ้างอิงเอกสาร หรือสแกนตรงแถบบาร์โค๊ด ที่ระบุในใบ Pay-in  
การชำระตามข้อ 2.2, 2.3 ข้อมูลการชำระเงินจะดำเนินการภายใน 1 – 2 วัน (นับวันทำการเท่านั้น) 
*การพิมพ์ใบแจ้งหนี้ชำระเงิน ได้ที่ เมนูคำร้อง -> ตรวจสอบคำร้อง/พิมพ์เอกสาร > พิมพ์ใบ Pay-in  

3. การรับเอกสาร  

3.1 รับด้วยตนเอง ณ งานทะเบียนนิสิต กองบริการการศึกษา ชั้น 1 ตึกอธิการบดี  
-ฉบับปกติ รับเอกสาร ภายหลัง 3 วันทำการที่ชำระเงินและยื่นเอกสารแนบ (ถ้ามี) เรียบร้อยแล้ว  
(ยกเว้น ใบแปลปริญญาบัตร, ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ, ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ให้ติดตามสถานะคำ
ร้อง เมื่อ สิ้นสุดแล้วเท่านั้น) -ฉบับด่วน ชำระเงินและยื่นเอกสารแนบ (ถ้ามี) ก่อนเวลา 11.00 น. 
รับเอกสารเวลา 15.00 น. ชำระเงินและยื่นเอกสารแนบ (ถ้ามี ตั้งแต่เวลา 09.31 - 11.30 น. 
รับเอกสารเวลา 16.00 น.  
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ชำระเงินและย่ืนเอกสารแนบ (ถ้ามี ต้ังแต่เวลา 11.31 - 15.15 น. รับเอกสารในวันถัดไป ต้ังแต่เวลา 10.00 
น. เพื่อไม่ให้เสียเวลา ให้นิสิตตรวจสอบสถานะคำร้อง เม่ือสถานะคำ
ร้องสิ้นสุดแล้วสามารถมารับเอกสาร ได้ที่ ทั้งนี้ มารับเอกสารด้วยตนเองหรือให้ผู้อ่ืนมารับแทน 
ให้นำใบเสร็จมาติดต่อขอรับเอกสารทุกครั้ง *การตรวจสอบคำร้อง ได้ที่ เมนู คำร้อง > ตรวจสอบคำ
ร้อง/พิมพ์เอกสาร > รายละเอียด 

  

3.2 จัดส่งทางไปรษณีย ์ค่าจัดส่งในประเทศ ครั้งละ 50 บาท 
(แบบลงทะเบียนเท่าน้ัน) ค่าส่งต่างประเทศ คร้ังละ 1,500 
บาท  

หมายเหตุ  

* กรณีเอกสารสำคัญทางการศึกษา ที่ต้องใช้เอกสารแนบอ่ืน ๆ นิสิตสามารถนำมายื่นได้ 3 ช่องทาง คือ  
1. ยื่นด้วยตนเองหรือให้ผู้อื่นนำมายื่นแทน ได้ที่ ณ งานทะเบียนนิสิต กองบริการการศึกษา ชั้น 1 

ตึกอธิการบดี  
2. จัดส่งทางไปรษณีย์/ขนส่งเอกชน โดยระบุชื่อ-นามสกุล รหัสนิสิต สาขาวิชา บนเอกสาร 

และจัดส่งไปยัง มหาวิทยาลัยพะเยา กองบริการการศึกษา (งานทะเบียนนิสิต) ที่อยู่ 19 หมู่ 2 
ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000  

3. จัดส่งทาง Email : reg@up.ac.th  

 

*** อา้งอิงขอ้มลูจาก งานทะเบียนนิสิต กองบรกิารการศกึษา มหาวิทยาลยัพะเยา 
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6. ประสานงานด้านการเรียนการสอน 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ 
ลักษณะงาน: ประสานงานด้านการเรียนการสอนในสาขาวิชาต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราค่าตอบแทนคณะกรรมการและผู้ปฏิบัติงานการ
บริหารจัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ และระดับปริญญาโท พ.ศ. 2564 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาบัณฑิต และอาจารย์
พิเศษบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฎิบัติงาน พ.ศ. 2566 
ขั้นตอนการให้บริการ: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดตารางการเรียนการสอน 

ขอเปิดรายวิชา 

ทำบนัทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จา่ยเรียนการสอน 

เสนอคณบดี
อนุมัตินมนุ 

ทำบันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงการสอน 

ทำบันทึกขอเรียนเชิญเป็น
อาจารย์ผู้สอน  

เสนอคณบดี
ลงนาม 

เสนอผอ.
อนุมัติ 

ทำบนัทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ทำบนัทึกขออนุมติเดินทาง
ไปปฎบิัติงานให้อาจารย์

ผู้สอน 

เสนอคณบดี
อนุมัติ 

ไม่

อนมุตัิ 
ไม่อนมุตัิ 
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ขั้นตอนการให้บริการ(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมเอกสารเบิกค่าตอบแทนการ
สอน/ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ปฎิบัติงานให้กับอาจารย์ผู้สอน 

จบการทำงาน 

จ่ายค่าตอบแทนการสอนและ 
เสนอเอกสารอาจารย์ผู้สอนลงนาม 

จัดทำเอกสารเบิกจ่ายให้ครบถ้วน
สมบูรณ ์

ส่งเอกสารให้กับการเงิน 

คืนเงินการเรียนการสอน 
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รายละเอียดการปฏิบัติงานการจัดการเรียนการสอน 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา
ดำเนินการ 

งานรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1 ขอเปิดรายวิชา 30 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 
2 จัดตารางการเรียนการสอน 1 ชั่วโมง งานวิชาการ งานวิชาการ 
3 จัดทำบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการสอน/ขอ

เรียนเชิญเป็นอาจารย์ผู้สอน 
1 ชั่วโมง งานวิชาการ งานวิชาการ 

4 คณบดีพิจารณาอนุมัติ/พิจารณาลงนาม 5 นาที  คณบดี 
5 ทำบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเรียนการสอน 10 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 
6 ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 5 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 
7 ทำบันทึกชออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 5 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 
8 ทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฎับัติงานให้

อาจารย์ผู้สอน 
5 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 

9 คณบดีพิจารณาอนุมัติ 5 นาที  คณบดี 
10 เตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน/

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้กับ
อาจารย์ผู้สอน 

30 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 

11 จ่ายค่าตอบแทนให้อาจารย์ผู้สอนและเสนอ
เอกสารให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม 

10 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 

12 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 30 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 
13 ส่งเอกสารให้กับการเงิน 5 นาที  งานการเงิน 
14 คืนเงินการเรียนการสอน 5 นาที งานวิชาการ งานวิชาการ 

 
 

 


