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สารบัญ 

หน้าที่  หัวข้อ 

1 - 3  ขั้นตอนการเปิดโครงการในระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

4 - 8  ขั้นตอนการกำหนดแบบประเมินโครงการ 

9 - 10  ขั้นตอนพิมพ์บัตรรหัสสำหรับแจกนิสิตที่เข้าร่วมโครงการ 

11 - 15  ขั้นตอนการนำเข้าข้อมูลผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม 

16 - 17  ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลผูน้ำนิสิตในระบบ 

18  ระบบฐานขอ้มูลศิษย์เก่าสำหรับคณะ 

19 - 20  -   การเพิ่มข้อมูลศษิย์เก่าดีเด่น 

21   -   การเพิ่มข้อมูลการจัดตัง้ชมรม / สมาคม 

22 - 23  -   การเพิ่มข้อมูลโครงการศษิย์เก่า 

24   -   การเพิ่มข้อมูลการบริจาคเงิน 

25 - 27 (สำหรับนิสิต) ระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

- การกรอกรหัสเพื่อยืนยันการเข้าร่วมกิจกรรม 

- การตรวจสอบประวัติการเข้าร่วมกิจกรรม 

- การพิมพ์ใบรับรองประสบการณ์การเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

28 - 29 (สำหรับนิสิต) การยื่นคำร้องขอผ่อนผันทหาร 

30 - 32 (สำหรับนิสิต) การยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

33 - 35 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องแนวปฏิบัติในการบันทึกข้อมูลและตรวจสอบในระบบ 

เก็บข้อมูลสารสนเทศการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนสิิต ระดับปริญญาตรี  

  พ.ศ. 2564 

 

 



ขั้นตอนการเปิดโครงการในระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 

1.เข้าสู่ระบบ iService ที่ https://iservice.up.ac.th 

2. เลือกกลุ่มสิทธิ์การใช้งาน   ก.ส.ประจำคณะ 

 

 

https://iservice.up.ac.th/


3. ไปที่เมนู กิจกรรมเสริมหลักสูตร->ข้อมูลโครงการ 

 

4.กดปุ่มเพิ่มขอ้มูล

 

5.กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน

 



5.1 ในส่วนของการแจกแจงการพัฒนาอัตลักษณ์นิสติ (ต้องแจกแจงค่าน้ำหนักจาก 100% ไปแต่ละข้อ) 

 

5.2 ในส่วนของการแจกแจงการสอดคล้องสมรรถนะการเรียนรู้ดา้นใด (ต้องแจกแจงค่าน้ำหนักจาก 100% ไปแต่ละ

ข้อ) 

 

6.เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆพร้อมกับ Upload ข้อมูลตัวโครงการ และกำหนดการเสร็จแล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 



ขั้นตอนการกำหนดแบบประเมินโครงการ 

1.ไปที่เมนู กิจกรรมเสริมหลักสูตร->กำหนดแบบประเมิน 

 

2.เลือกโครงการที่ตอ้งการกำหนดแบบประเมิน  

 

แบบประเมินที่ท่านตอ้งออกแบบ มอียู่ 3 ส่วนคือ 

1.แบบประเมินภาพรวมโครงการ 

2.แบบประเมินตามวัตถุประสงค์ 

3.แบบประเมินความรู้ 

 

 

 

 

 

 



การกำหนดแบบประเมินภาพรวมโครงการให้กดตรงปุ่มแบบประเมิน 

 

ท่านสามารถเลือกหัวข้อการประเมินตามที่ท่านต้องการได้ในส่วนของการประเมินภาพรวมโครงการ ซึ่งระบบได้

กำหนดไว้ให้แลว้ในเบือ้งต้น 

 

 

การกำหนดแบบประเมินตามวัตถุประสงค์ของโครงการให้กดตรงปุ่มแบบประเมิน 

 

 

 

 

 



กดปุ่มเพิ่มขอ้มูล 

 

กรอกรายละเอียดต่างๆใหเ้รียบร้อย แล้วกดปุ่ม บันทึก ทำแบบนีซ้้ำๆไปจนครบทุกหัวข้อการประเมินที่ตอ้งการ

ประเมิน 

 

เมื่อออกแบบแบบประเมินเสร็จแล้วให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 



การกำหนดแบบประเมินความรู้ ให้กดตรงปุ่ม แบบประเมินความรู้ 

 

กดปุ่มเพิ่มแบบทดสอบ 

 

ตั้งชื่อแบบทดสอบให้เรียบร้อย 

 

 



กำหนดขอ้สอบให้กับแบบทดสอบนั้นๆ ให้กดปุ่มกำหนดข้อสอบ 

 

กดปุ่ม เพิ่มคำถาม 

 

กรอกรายละเอียดต่างๆใหเ้รียบร้อยพร้อมกับทำเฉลย แล้วกดบันทึก ทำแบบนีซ้้ำๆจนครบแบบทดสอบที่ตอ้งการ 

 



ขั้นตอนการ พิมพ์บัตรรหัสสำหรับแจกนิสิตที่เข้าร่วมโครงการ 

1.ไปที่เมนู กิจกรรมเสริมหลักสูตร->บัตรรหัสสำหรับแจกนิสิต 

 

2.เลือกโครงการที่ตอ้งการสร้างบัตรรหัส แล้วกดปุ่ม บัตรเข้าร่วมกิจกรรม 

 

3. 

 

 

 



4.กรอกจำนวนพร้อมวันที่หมดอายุใหเ้รียบร้อย แล้วกดปุ่มยืนยันข้อมูล 

(คำเตือน การออกบัตรรหัส สิ่งท่ีต้องระวังที่สุดคือการพิมพ์ซ้ำ เพราะถ้าหากพิมพ์เอกสารออกมาซ้ำกัน จะ

มีเอกสารน้ัน 2 ใบ ตอนพิมพ์ก็ต้องระวังด้วยนะครับ) 

 

5. กดปุ่มพิมพ์บัตรรหัสเข้าร่วมกิจกรรม

 

 



ขั้นตอนการ นำเข้าข้อมูลผู้เข้าร่วม 

1.ไปที่เมนู กิจกรรมเสริมหลักสูตร->นำเข้าผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

 

2. เลือกชื่อโครงการที่ต้องการนำเข้าข้อมูลผู้เข้าร่วม 

การนำเข้าข้อมูลผูเ้ข้าร่วมมี 2 วธิีคือ 

 2.1 การนำเข้าเป็นไฟล์ .csv 

 2.2 การเพิ่มขอ้มูลทีละคน 

 

2.1 การนำเข้าเป็นไฟล์ .csv 

กดปุ่มนำเข้าข้อมูลท้ายชื่อโครงการนั้นๆที่ต้องนำเข้า  

 

เตรียมไฟล์ตามตัวอย่างที่แนบให้ 

 



 

คอลัมภ์ A คือรหัสนสิิต และ คอลัมภ์ B คือสถานะการเข้าร่วม 

 

บันทึกไฟล์ Excel นีภ้ายใต้นามสกุล .csv 



 

เมื่อเตรยีมไฟล์รายชื่อเสร็จแล้วให้เลอืกไฟล์ที่เตรยีมไว้ แล้วกดนำเข้าข้อมูล 

 

  

 

 

 

 

 

 



กดเครื่องหมายถูก รายชื่อเพื่อยันยัน แลว้กดปุ่ม ยนืยันข้อมูล 

 

 

2.2 การเพิ่มข้อมูลทีละคน 

กดตรงปุ่ม ผู้เข้าร่วมโครงการ ท้ายโครงการนัน้ๆ 

 



กดปุ่มเพิ่มขอ้มูล 

 

 

 



ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลผู้นำนิสิตในระบบ 

 

1.เข้าสู่ระบบ iService ที่ https://iservice.up.ac.th 

2. เลือกกลุ่มสิทธิ์การใช้งาน   ก.ส.ประจำคณะ 

 

 

https://iservice.up.ac.th/


3. ไปที่เมนู ข้อมูลนสิิต->ข้อมูลผูน้ำนิสติ 

 

4.กดปุ่มเพิ่มขอ้มูล 

 

5.กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน 

 

 5.1 ช่องค้นหานิสติ ท่านสามารถค้นหานิสติภายใต้คณะของท่านเท่านั้น 

6.เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆพร้อมกับ Upload เอกสาร แล้วใหก้ดปุ่ม บันทึกข้อมูล 



ระบบฐานข้อมูลศษิย์เก่าสำหรับคณะ 

 

1.เข้าสู่ระบบ iService ที่ https://iservice.up.ac.th 

2. เลือกกลุ่มสิทธิ์การใช้งาน   ก.ส.ประจำคณะ 

 

 

 

https://iservice.up.ac.th/


การเพิ่มข้อมูลศษิย์เก่าดีเด่น 

1. ไปที่เมนู ศษิย์เก่าสัมพันธ์->ข้อมูลศิษย์เก่าดีเด่น 

 

2.กดปุ่มเพิ่มขอ้มูล 

 

3.กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน 

 



3.1 ประเภทรางวัล หากไม่มีช่ือรางวัลให้ท่านเลือก ให้ท่านติดต่องานกิจกรรมนสิิต เพื่อเพิ่มรายชื่อประเภท

รางวัลก่อน 

3.2 ช่องภาพถ่ายควรเป็นรูปถ่ายหน้าตรงของศษิย์เก่าที่ได้รับรางวัล 

3.3 ช่องค้นหาบัญฑิต จะค้นหาได้เฉพาะศษิย์เก่าที่มีสถานะสำเร็จการศกึษาแล้วเท่านั้น และไม่สามารถ

ค้นหาศษิย์เก่าข้ามคณะได้ 

4.เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆพร้อมกับ Upload เอกสาร แล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 

  



การเพิ่มข้อมูลการจัดตั้งชมรม / สมาคม 

1. ไปที่เมนู ศษิย์เก่าสัมพันธ์->ข้อมูลการจัดตัง้ชมรม / สมาคม 

 

2.กดปุ่มเพิ่มขอ้มูล 

 

3.กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน 

 

3.1 รหัสชมรม คณะสามารถตั้งรหัสได้เองโดยเริ่มจาก 001 

4.เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆพร้อมกับ Upload เอกสาร แล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 



การเพิ่มข้อมูลโครงการศิษย์เก่า 

1. ไปที่เมนู ศษิย์เก่าสัมพันธ์->ข้อมูลโครงการศษิย์เก่า 

 

 

2.กดปุ่มเพิ่มขอ้มูล 

 

3.กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน 

 



3.1 รหัสโครงการ คณะสามารถตั้งรหัสได้เองโดยเริ่มจาก 001 

3.2 จำนวนคนหมายถึงจำนวนศิษย์เก่าที่เข้าร่วมโครงการ 

3.3 เอกสารแนบควรแนบเอกสารโครงการหรอืเอกสารลงทะเบียนเข้าร่วมโครการ ต้องรวมเป็นไฟล์เดียว 

ก่อน Upload  

4.เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆพร้อมกับ Upload เอกสาร แล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 

5.ท่านสามารถเพิ่มรูปภาพประกอบได้โดยคลิกที่หลังช่ือโครงการที่เพิ่ม 

 

5.1 กดเลือกไฟล์รูปภาพ เลือกไฟล์รูปแล้วระบบจะ Upload เข้าระบบอัตโนมัมัติ 

 

  



การเพิ่มข้อมูลการบริจาคเงนิ 

1. ไปที่เมนู ศษิย์เก่าสัมพันธ์->ข้อมูลการบริจาคเงิน 

 

 

2.กดปุ่มเพิ่มขอ้มูล 

 

3.กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน. 

 

 



(สำหรับนสิิต) ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 

1.เข้าสู่ระบบ iService ที่ https://iservice.up.ac.th 

2. ไปที่เมนู กิจกรรมเสริมหลักสูตร->ยืนยันรหัสเข้าร่วมกิจกรรม 

 

https://iservice.up.ac.th/


3.กรอกรหัสที่ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรม แล้วกดปุ่มยืนยัน

 

4.ทำแบบประเมินโครงการใหค้รบทุกข้อ แลว้กดปุ่ม ส่งผลการประเมิน 

 

 

5.นิสติสามารถตรวจสอบประวัติการเข้าร่วมกิจกรรมได้ที่ เมนู กิจกรรมเสริมหลักสูตร->ประวัติการเข้าร่วม

กิจกรรม 

 



6.ในกรณีที่นิสติเข้าร่วมโครงการแลว้เจ้าหน้าที่ใชว้ิธีการเช็คช่ือการเข้าร่วมโครงการด้วยวิธีลงชื่อ หรืออื่นใดที่ไม่ใช่

การแจกบัตรรหัส นิสิตจะต้องดำเนินการประเมินโครงการ หลังจากที่เจ้าหน้าที่นำเข้ารายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมแลว้ 

ที่เมนู ประเมินกิจกรรม ก่อนจงึจะปรากฏรายชื่อในทะเบียนประวัติการเข้าร่วมกิจกรรม

 

 

7.นิสติสามารถพิมพ์ใบรับรองประสบการณ์ได้เองโดยไม่ต้องนำมาใหม้หาวิทยาลัยเซ็นรับรองโดยไปที่เมนู พิมพ์

ใบรับรองประสบการณ์ 

 



(สำหรับนสิิต) การผ่อนผันทหาร 

หน่วยวิชาหาร งานวินัยและพัฒนานิสติสู่ความเป็นเลิศจะเปิดให้นสิิตยื่นคำร้องขอผ่อนผันทหารปีละครั้ง 

ซึ่งจะเปิดให้ผ่อนผันทหารช่วง เดอืน มิถุนายน ถึง ตุลาคม ของทุกปี 

1.เข้าไปที่เว็บไซต์ iservice.up.ac.th เข้าสู่ระบบด้วย Username และรหัสผ่านเดียวกับกับระบบ reg 

 

2.ไปที่เมนูคำร้อง->ยื่นคำร้อง 

 

 

 

 



3.เลือกคำร้อง DSA05 คำร้องผ่อนผันทหาร  กดตรงปุ่มยื่นคำร้อง และกรอกรายละเอียดต่างๆใหค้รบถ้วน 

พร้อมกับแนบเอกสารในระบบให้เรียบร้อย 

 

4.ไปที่เมนูคำร้อง->ตรวจสอบคำรอ้ง กดปุ่มพิมพ์คำรอ้ง 

 

5.ให้นสิิตนำส่งแบบคำร้องขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหารกองประจำการ พรอ้มกับแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องส่ง

ที่หน่วยวิชาทหาร งานวินัยและพัฒนานิสติสู่ความเป็นเลิศ ภายในช่วงเวลาที่กำหนด 

 

6.นิสติติดตามข่าวสารโดยหน่วยวิชาทหาร งานวินัยและพัฒนานิสติสู่ความเป็นเลิศ จะประกาศให้นิสติมา

ติดต่อรับเอกสารขอผ่อนผันทหาร ช่วงเดือน กุมภาพันธ์ ของปี ถัดไป / หรอือาจจะนำส่งเอกสารผ่อนผันไป

ที่อเีมล์มหาวิทยาลัยของนสิิต 



(สำหรับนสิิต) การขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

1.เข้าไปที่เว็บไซต์ iservice.up.ac.th เข้าสู่ระบบด้วย Username และรหัสผ่านเดียวกับกับระบบ reg 

 

2.ไปที่เมนูคำร้อง->ยื่นคำร้อง 

 

 

 

 

 



3.เลือกคำร้อง DSA02  คำรอ้งขอหนังสือรับรองความประพฤติ  กดตรงปุ่มยื่นคำรอ้ง และกรอก

รายละเอียดต่างๆใหค้รบถ้วน  

 

 

4.ไปที่เมนูคำร้อง->พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงนิ กดปุ่มพิมพ์ใบแจ้งชำระเงนิหลังคำร้องนัน้ๆ 

 



 

นำใบแจ้งหนี้ ไปติดต่อชำระเงินที่ กองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา หรอื ธนาคารไทยพาณิชย์ หรอื 

ธนาคารกรุงไทย หรอื เคาน์เตอร์เซอร์วิส (หากนิสิตชำระเงินผ่าน ธนาคาร หรอื เคาน์เตอร์เซอร์วิส จะใช้

เวลาประมาณ 3 วันทำการกว่าสถานะจะเปลี่ยนเป็นชำระเงิน) 

5.หลังจากนั้นให้นสิิตติดตามสถานะคำร้องได้ที่ เมนู คำร้อง->ตรวจสอบคำร้อง โดยกดปุ่ม รายละเอียด

เพื่อดูสถานะ เมื่อสถานะถึงขั้นตอนสุดท้ายแล้วนสิิตสามารถติดต่อขอรับหนังสอืรับรองได้ที่งานวินัยและ

พัฒนานิสติสู่ความเป็นเลิศ กองกิจการนสิิต อาคารสงวนเสริมศรี หรื งานวินัยนิสิตฯ นำส่งไปรษณีย์ให้

ตามแต่กรณีที่นิสติเลือกตอนยื่นคำร้อง 
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