
      

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
คูมือการใหบริการการขอขอมูลสารสนเทศดานวิชาการ จากกองบริการการศึกษา 

 

ขอบเขตการใหบริการ บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา หนวยงานภายนอก และนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

สถานที่ใหบริการ 

          

    

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน งานที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 ยื่นเอกสารขอขอมูล  

(ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 5 นาที) 

ผูรับบริการยื่นเอกสารขอขอมูล ใหกับเจาหนาที่งานธุรการ 

หรือยื่นผานระบบ UP DMS 

 

ผูรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 2 รับเอกสารขอขอมูล 

(ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 5 นาที) 

1. รับเอกสารขอขอมูลและตรวจสอบรายละเอียดการขอ

ขอมูล 

2. จัดสงเอกสารขอขอมูลผานระบบ UP DMS 

 

งานธุรการ กองบริการการศึกษา 

 

งานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวิชาการ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

รายละเอียดการใหบริการ 

1. ใหบริการขอมูลสารสนเทศทางวิชาการ เชน ขอมูลการเขาศึกษา ขอมูลนิสิต ขอมูลการลงทะเบียน ขอมูลการ drop-out 

หรือรายงานสรุปสถิติตางๆ เปนตน ในรูปแบบไฟล Excel 

2. เงื่อนไขผูรับบริการที่สามารถขอขอมูลสารสนเทศไดมีดังนี ้

   2.1 บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ใหดําเนินการกรอกแบบฟอรมที่กําหนด พรอมระบุ Email เบอรภายในของหนวยงาน

ของผูรับบริการ 

   2.2 หนวยงานภายนอก ใหจัดทําหนังสือขอขอมูลมายังหนวยงาน โดยเรียนอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา พรอมระบุ 

Email เบอรโทรของผูรับบริการ 

   2.3 นิสิต ใหดําเนินการกรอกขอมูลตามแบบฟอรมขอขอมูล และอาจารยที่ปรึกษาหรือคณบดีที่นิสิตสังกัดลงชื่อรับรอง 

1. หองงานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวิชาการ 

กองบริการการศึกษา 

2. หองงานธุรการ กองบริการการศึกษา 

3. ยื่นผานระบบ UP-DMS (https://dms.up.ac.th) 

 

 

วันและเวลาราชการ 



กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอน งานที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะหความตองการ 

(ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 10 นาที) 

1.ประเมินความตองการและความเรงดวนของขอมูลจาก

ผูรับบริการ

2.ตรวจสอบความเปนไปไดในการจัดหาขอมูลตามคําขอ

งานพัฒนาระบบฯ กองบริการการศึกษา 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอผูบริหารอนุญาตและลงนาม 

(ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน) 

เสนอเอกสารขอขอมูลตอผูบริหารตามลําดับขั้น เพื่อ

พิจารณาอนุญาตและลงนามในเอกสารขอขอมูล ตาม

ขั้นตอนของงานสารบรรณ 

งานพัฒนาระบบฯ กองบริการการศึกษา 

ขั้นตอนที่ 5 ดําเนินการจัดทําขอมูล และสงขอมูล 

(ระยะเวลาดําเนินการ 1 ถึง 5 วัน ขึ้นอยูกับความซับซอน

ของขอมูล) 

ดําเนินการจัดทําขอมูลและจัดสงขอมูลผานชองทาง Email 

ที่ผูรับบริการระบุไวในเอกสารขอขอมูล (กรณีที่ไมไดรับการ

อนุญาตจะดําเนินการแจงผลผานชองทางที่ระบุไวในเอกสาร

ขอขอมูล) 

งานพัฒนาระบบฯ กองบริการการศึกษา 

ระยะเวลาดําเนินการ 

1-5 วัน

เอกสารที่ตองใช 

แบบฟอรมขอขอมูล 1 ฉบับ 

คาธรรมเนียม 

-ไมมีคาธรรมแนียมในการขอรับบริการ- 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน 

Email: dev.does@up.ac.th 

Facebook: งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู< 2 ต.แม<กา อ.เมือง จ.พะเยา 56000 0 5446 6666 ต<อ 2500 



      

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ (ระเบียบ/ขอบังคับ/ประกาศ/คําสั่ง) 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง นโยบายคุมครองขอมูลสวนบุคคล มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2565 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2566 


