
การใชร้ะบบบรกิารการศกึษา

ส าหรบัอาจารย ์

www.reg.up.ac.th

งานทะเบยีนนิสติและประมวลผล กองบรกิาร

การศกึษา

มหาวทิยาลยัพะเยา



Username & Password

• Username & Password ของระบบบริการการศึกษา 

ใช้ตัวเดียวกับ  Username & Password ของระบบอินเตอร์เน็ตมหาวทิยาลัยพะเยา 

• ส าหรับอาจารย์ที่เข้ามาปฏิบัตงิานใหม่ ต้องปฏิบัติตามขึ้นตอนตอ่ไปนี้

1. อาจารย์ด าเนินการขอ Username & Password ที่

งานเครือข่าย ศูนย์บรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
มหาวิทยาลัยพะเยา

2. ท าบันทึกขอ้ความขอเพิ่มชื่อเข้าสู่ระบบบริการการศกึษา 



การเข้าใช้งานระบบ

1. ท าการเปิด Internet Browser  เช่น Google Chrome, Internet explorer 9, Firefox ฯลฯ

2.     เขา้เว็บไซต์  www.reg.up.ac.th จะแสดงหน้าตา่งดังนี้

กรอก Username & Password
แล้วกด User Login

http://www.reg.up.ac.th/


การเข้าใช้งานระบบ(ต่อ)

ให้คลิกเลือกสิทธิ์ในการใช้งานเป็นอาจารย์

ช่ือผู้ใช้งาน

สิทธ์ิผู้ใช้งาน



การเข้าใช้งานระบบ(ต่อ)

เมื่อเข้าระบบมาแล้วปรากฏหน้าต่างดังรูป



เมนูการใช้งาน(เมนูอาจารย์)

เมนู อาจารย์ ประกอบด้วย
1.  ตารางสอน แสดงรายวิชาในภาคการศึกษาที่อาจารย์ท าการสอน
2.  ค้นตารางสอนของอาจารย์ท่านอ่ืน
3.  ตารางคุมสอบ แสดงตารางคุมสอบในภาคการศึกษาที่อาจารย์ตอ้งท าการคุมสอบ
4.  รายชื่อนสิิตสอบ ตามราชวชิาที่อาจารย์ได้ท าการสอน กรณีที่อาจารย์ท าการจัดสอบ
5.  ตารางการใชห้้องเรยีนในมหาวทิยาลัยพะเยา



เมนูการใช้งาน(เมนู นิสิต)

เมนู นิสิต ประกอบด้วย
1.  ข้อมูลนิสิต แสดงข้อมูลของนิสติ
2.  รายชื่อนสิิตที่ปรึกษา แสดงรายช่ือนสิิตในที่ปรึกษา
3.  รายชื่อนสิิตท่ีสอน แสดงรายช่ือนิสติที่สอน ในแตล่ะรายวชิา
4.  ลงทะเบียนเรยีน(แทนนิสิต) ลงทะเบียนเรียนแทนนสิิตที่ปรึกษา
5.  พิมพ์ใบ Pay-in (แทนนิสิต) พิมพ์ใบ Pay-in แทนนสิิตที่ปรึกษา
6.  ตรวจสอบจบ(แทนนิสติ) ตรวจสอบจบแทนนสิิตที่ปรึกษา



เมนู ข้อมูลนิสิต
1. ข้อมูลนสิิต อาจารย์สามารถตรวจสอบประวัติการศึกษาของนิสิตได้ โดยเลอืกที่เมนูขอ้มูล

1.1  พิมพ์ค าส าคัญ เช่น รหัสนิสิต , ช่ือ, นามสกุล แล้วกดปุ่ม ค้นหา
1.2 คลิกเลือกนิสติที่ต้องการ แล้ว คลิกที่ขอ้มูลนิสิต
1.3  คลิกเลือกขอ้มูลนิสติ
1.4 คลิกเลือกเมนูที่ต้องการตรวจสอบ

1.1 พิมพ์ค าส าคัญแล้วกดปุ่ม ค้นหา

1.2 คลิกเลือกนิสติที่ต้องการ

1.3 เลือก ข้อมูลนิสิต



เมนู ข้อมูลนิสิต(ต่อ)

1.4 เลือกเมนูที่ต้องการตรวจสอบ



เมนู รายช่ือนิสิตที่ปรึกษา

2. รายช่ือนิสิตท่ีปรึกษา จะแสดงข้อมูลนิสิตท่ีปรึกษา ซ่ึงอาจารย์สามารถตรวจสอบ
ข้อมูล, ถ่ายโอนข้อมูล และส่งข้อความถึงนิสิตได้



เมนู รายชื่อนิสิตที่สอน

3. รายช่ือนิสิตที่สอน จะแสดงรายวิชาที่อาจารย์ท าการสอน ตามปีและภาคการศึกษา
นั้นๆ ซ่ึงอาจารย์จะสามารถ ส่งข้อความ, ถ่ายโอนข้อมูล , พิมพ์ใบรายชื่อ, ใบคะแนน 
และใบส่งผลการเรียนได้จาก หน้าจอน้ี



เมนู ลงทะเบียนเรียน(แทนนิสิต)

4. ลงทะเบียน (แทนนสิิต) กรณีที่นสิิตไม่สามารถท าการลงทะเบียนได ้อาจารย์ที่
ปรึกษามีสิทธิ์ที่จะท าการลงทะเบียนใหน้ิสติในที่ปรึกษาได้ 

1.เลือก ปีการศึกษา และ ภาคการศึกษา 

2.กด ค้นหา

3.เลือกชื่อนิสติที่ต้องการ

4.กด ลงทะเบียน



เมนู พิมพ์ใบ Pay-in (แทนนิสิต)

1.เลือก ปีการศึกษา และ ภาคการศึกษา 

2.กด ค้นหา

3.เลือกชื่อนิสติที่ต้องการ

4.กด พิมพ์



เมนู ตรวจสอบจบนิสิต

• 6. ตรวจสอบจบแทนนสิิต  อาจารย์สามารถตรวจสอบนิสิตที่ปรึกษาวา่สามารถจบได้ตาม
หลักสูตร หรือตรวจสอบโครงสร้างการเรียนของนิสิตทีป่รึกษาได้

1.ค้นหา รหัสนิสิต หรือ ชื่อนิสิตที่ต้องการ

2.เลือกชื่อนสิิตที่ต้องการ

3.กด ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร



เมนู เกรด/ผลการศึกษา
เมนู เกรด/ผลการศึกษา ประกอบด้วย

1. บันทึกคะแนนและตัดเกรด

ให้อาจารย์เข้าใช้งานได้ที่เมนู เกรด/ผลการศึกษา - บันทึกคะแนน/ตัดเกรด

ระบบจะปรากฏหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน ที่อาจารย์เป็นผู้สอน 



เมนู บันทึกคะแนน/ตัดเกรด

ให้อาจารย์คลิกเลือกรายการวิชาที่เปิดสอน ทีอ่าจารย์ต้องการ บันทึกคะแนน/ตัดเกรด 

แลว้คลิกที่ปุ่มคะแนนเก็บ               หรือปุ่ม          ที่รายชื่อวิชา



เมนู บันทึกคะแนน/ตัดเกรด

จะปรากฏหน้าจอ 2 ส่วน

หน้าจอบันทึกช่ือคะแนน

หน้าจอรูปแบบการตัดเกรด



เมนู บันทึกคะแนน/ตัดเกรด

หน้าจอบันทึกช่ือคะแนน ซึ่ง อาจารย์สร้างรูปแบบการเก็บคะแนน  ดังนี้
1. ช่ือคะแนน ก าหนดช่ือของการเก็บคะแนน 
2. ประเภทคะแนน สามารถเลือกการเก็บได ้3 ประเภทคือ  Q: คะแนนเก็บ, M: สอบกลางภาค และ F: สอบปลายภาค  
3. ถ้าอาจารย์ท าการ คลิกปุม่ ที่หน้าข้อมูลคะแนนดังกล่าว นิสิตจะสามารถเห็นคะแนนที่อาจารย์บันทึกผ่าน 

ระบบได้
4. % สัดส่วนเป็นเปอร์เซ็นต์ ที่จัดเก็บเป็นคะแนนรวม สัดส่วนที่กรอกรวมกันต้องไม่เกิน 100
5. คะแนนเต็ม คือ จ านวนคะแนนเก็บ
6. เม่ือข้อมูลที่ก าหนดเรียบร้อยให้กดปุ่ม   

1

4
3 5

2 6



เมนู บันทึกคะแนน/ตัดเกรด

2. รูปแบบการตัดเกรด  แบ่งออกเป็น
2.1 การตัดเกรดแยกกลุม่เรยีนหรือ 

รวมกลุ่มเรียนอ่ืนๆ
2.2 เลือกวิธีการตัดเกรด

1. Fix-Rate คือการก าหนด 
ชว่งคะแนนโดยผูส้อนเอง 

2. T-Score เป็นการตัดเกรด 
โดยใช้ Normalize T-Score ระบบ 
จะท าการน าคะนนรวมไปจัดเป็น  
คะแนน T แล้วแบ่งชว่งคะแนนตาม
คา่สูงสุดต่ าสุด ตามแบบ 
NornalCurve

3. Mean SD การตัดเกรดโดยการ
ใช้ Mean/Sd

เมื่อข้อมูลที่ก าหนดเรียบร้อยให้กดปุ่ม   

2.12.2.1 2.2.2 2.2.3



เมนู เกรด/ผลการศึกษา

เม่ืออาจารย์บันทึกช่ือคะแนนและรูปแบบการตัดเกรดเรียบร้อยแล้ว จะสามารถไปบันทึกคะแนนให้นิสิตไดโ้ดยคลิกที่
ปุ่ม



เมนู เกรด/ผลการศึกษา

เม่ือคลิกที่ปุ่ม               ระบบจะปรากฏหน้าจอตัดเกรดนิสิต ดังรูป



เมนู เกรด/ผลการศึกษา

หากอาจารย์เลือกตัดเกรดแลว้ ต้องการบันทึกคะแนนเก็บ อาจารย์สามารถเลือกคลิกที่ปุ่ม    
ที่ด้านล่างช่ือคะแนน ระบบจะ List เป็นช่องส าหรับกรอกคะแนน

เม่ือคลิกที่ปุ่มบันทึกคะแนน   ระบบจะปรากฏหน้าจอแกไ้ขบันทึกคะแนนนิสิตรายบุคคล

หลังจากที่กรอกคะแนนครบแล้ว ให้คลิกที่                                เพื่อบันทึกคะแนน 



เมนู เกรด/ผลการศึกษา

• กรณีทีอ่าจารยต์อ้งการบนัทึกคะแนนเก็บจากไฟล์ อาจารย์สามารถเลือกคลิกที่ปุม่    ที่ด้านล่างช่ือ
คะแนน ระบบจะ แสดง dialog ส าหรับน าเข้าไฟล์

จะปรากฏหน้าจอน าเข้าขอ้มูลรายคะแนนเก็บ



เมนู เกรด/ผลการศึกษา

1.เลือกไฟล์ที่ต้องการ
2.เมื่อ น าเข้าข้อมูลแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังรูป

รายชื่อนสิิตที่น าเข้าข้อมูลส าเร็จ
รายชื่อนสิิตที่น าเข้าข้อมูล
แล้วพบข้อผิดพลาด

เมื่อตรวจสอบความเรยีบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม      เพื่อเลือกรายชื่อ
นสิิตที่ต้องการ จากน้ันกดปุ่ม ยืนยันข้อมูล



เมนู เกรด/ผลการศึกษา
หากอาจารยบ์ันทึกคะแนนครบ เป็นที่เรยีบร้อยแล้ว ต้องการจะส่งเกรด
คลิกที่ปุ่ม

จะแสดงหน้าตา่งเพ่ือให้ยืนยันการส่งเกรด



เมนู เกรด/ผลการศึกษา

เม่ือคลิกตกลง ระบบจะท าการประมวลผลเพ่ือสร้าง Control Code และ

สร้าง Barcode เพ่ือยืนยันตามคะแนนและเกรดที่ส่ง  หลังจากนั้นใหอ้าจารย์ ท าการคลิก                
เพ่ือพิมพเ์อกสารแบบรายงานผลการศึกษา (UP32) เพ่ือส่งให้คณะจัดท าบันทึกขอ้ความและ 
จัดส่งมายังกองบริการการศึกษา ตามวันเวลาที่ก าหนดไวใ้นปฏิทินการศึกษา



เมนู แก้ไขผลการเรียน I / P
การแก้ไขผลการเรยีน กรณทีี่นสิิตได้รับอักษร I  หรือ P อาจารย์สามารถเข้าใช้งานได้ที่เมนู 

แก้ไขผลการเรียนรายวชิา (I/P)

โดยมีขัน้ตอนดังต่อไปนี้

1. เลือก  → ปีการศึกษา และภาคการศึกษา → รหัสวิชา   → ค้นหา

2. สว่นแสดงรายวิชาที่ต้องการแก้ไขผลการเรียน   → ปุ่มแก้ไข 

1. เลือก ปีการศึกษา/ภาค/รายวิชา

2.แสดงรายวิชา
3.คลิกปุ่มแก้ไขผลการเรียน



เมนู แก้ไขผลการเรียน I / P

จะปรากฏรายช่ือนสิิตในรายวิชาที่เลือก จากนั้น
เลือก  → ปุ่ม แก้ไข 
เลือก  → นสิิตที่ตอ้งการแก้ไขผลการเรียน   → เลือกผลการเรียนที่ตอ้งการ  → ใส่เหตุผลของการแก้ไขผลการเรยีน 
กดปุ่ม   
กดปุ่ม         เพ่ือท าการพิมพร์ายงานแบบขอแก้ไขการรายงานผลการเรียนรายวิชา

เลือกนสิิตที่ต้องการแก้ไขผลการเรียน

ใส่เหตุผลของการแก้ไขผลการเรียน

กด บันทึก และ พมิพ์รายงาน

เลือกผลการเรียนที่ต้องการ



ส าหรับงานทะเบียนนิสติและ
ประมวลผล

ส าหรับคณะ

ตัวอย่างรายงานแบบขอแก้ไขการรายงานผลการเรยีนรายวชิา



เมนู ค าร้องนิสิต

เมนู ค าร้องนิสิต ประกอบด้วย
1. ตรวจสอบค าร้องนิสิต ตรวจสอบค าร้องท่ีนิสิตยื่น
2.  พิจารณาค าร้องนิสิตท่ีปรึกษา พิจารณาค าร้องนิสิตท่ีในท่ีปรึกษา
3.  พิจารณาค าร้องนิสิตท่ีสอน พิจารณาค าร้องนิสิตท่ีสอนในรายวิชา
4.  พิจารณาค าร้อง(แทน)คณบดี



เมนู ตรวจสอบค าร้องนิสิต

1.เมนูตรวจสอบค าร้องนิสติ อาจารย์สามารถตรวจสอบ สถานะ รายละเอียดต่างๆ ขอค าร้องที่นสิิตยื่นมาได้



เมนู พิจารณาค าร้องนิสิตที่ปรึกษา/นิสิตท่ีสอน

2. พจิารณาค าร้องนิสิตทีป่รกึษา/พจิารณาค าร้องนสิิตที่สอน เม่ือคลิกเมนูเข้ามาแล้ว จะ
ปรากฏหน้าต่างดังรูป

สามารถพจิาณาค าร้องนสิิตได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้

1. คลิกที่ปุ่ม      หน้าชื่อนิสิตที่ต้องการ

2. คลิกที่ 

1. เลือก นสิิตที่ต้องการ

2. เลือก อนุมัติรายการ



เมนู พิจารณาค าร้องนิสิตที่ปรึกษา/นิสิตท่ีสอน

3.  เลือก เห็นชอบ หรือไม่เห็นชอบ

4.  คลกิบันทึก 

3.เลือก เห็นชอบ หรือไม่เห็นชอบ

4.เลือก บันทึก



เมนู พิจารณาค าร้องนิสิตที่ปรึกษา/นิสิตท่ีสอน

เม่ือบันทึกแลว้ สถานะอนุมัติจะขึ้นเป็น 

อาจารย์สามารถดูรายละเอียดค าร้องได้โดย เลือกที่ รายละเอียดจะปรากฏ ข้อมูลดังรูป

เลือก รายละเอียด



เมนู ค าร้องอาจารย์

เมนู ค าร้องอาจารย์ ประกอบด้วย
1.   ยื่นค าร้อง 
2.  พิจารณาค าร้อง



เมนู ค าร้องอาจารย์

เมนู ยื่นค าร้อง ประกอบด้วย

1.   ยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ ส าหรับย่ืนค าร้อง UP20

2.  รายการยืน่ค าร้อง ส าหรับตรวจสอบรายละเอียดค าร้อง



เมนู ค าร้องอาจารย์

เมนูยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ

เม่ือคลิกที่เมนูย่ืนค าร้อง ร้อง UP20 ฯลฯ จะปรากฏดังรูป ให้อาจารย์เลือกที่ ย่ืนค าร้อง



เมนู ยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ

เม่ือคลิก ย่ืนค ารอ้ง แลว้ จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 
สามารถด าเนินการย่ืนค ารอ้งได้โดย มขีั้นตอนดังตอ่ไปนี ้
1. กรอกข้อมูลให้ครบทุกชอ่ง 
2. เลือกรายวชิาที่ตอ้งการ

1. กรอกข้อมูล

2. เลือกรายวิชาที่ต้องการ



เมนู ยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ
เมื่อเลือกรายวิชาแลว้ จะปรากฏดังรูป
โดยแบง่เป็นเมนูย่อยๆ ดังนี้
1. ขอ้มูลรายวิชา อาจารย์สามารถเปลี่ยนแปลง ขอ้มูลตา่งๆ ของรายวิชาน้ันๆ เชน่ ห้องเรยีน จ านวนท่ีน่ังที่ส ารอง อาจารย์ผู้สอน
2. เพ่ิมรายการส ารองที่น่ัง ส ารองท่ีน่ังให้นิสิต ทัง้หลักสูตร โดยสามารถก าหนดหลักสูตร/ชัน้ปี ของนสิิตได้
3. เพิ่มรายการส ารองที่น่ัง UP20.1 ส าหรับเพิ่มที่นั่งให้กับนิสิตที่ยื่นความประสงคจ์ะลงทะเบยีนเรยีนในรายวิชาดังกล่าว
4. รายการค ารอ้งที่ไม่เห็นชอบ UP20.1 คอื รายชื่อนสิติท่ีไม่ถูกอนุมัตจิาก เมนู เพิ่มรายการส ารองที่น่ัง UP20.1



เมนู ยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ

ข้อมูลรายวิชา
อาจารย์สามารถเปลี่ยนแปลง ข้อมูลต่างๆ ของรายวิชานัน้ๆ 
เช่น ห้องเรยีน จ านวนท่ีนั่งที่ส ารอง อาจารย์ผู้สอน

เปลี่ยนแปลงห้องเรยีน

เปลี่ยนแปลงจ านวนที่นั่ง

เปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้สอน



เมนู ยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ

เพิ่มรายการส ารองที่น่ัง 
ส ารองที่นั่งให้นสิิต ทัง้หลักสูตร โดยสามารถก าหนดหลักสูตร/ชั้นปี ของนสิิตได้ มีข้ันตอนดังตอ่ไปนี้
1. คลิกที่ เพิ่มรายการ
2. จะแสดงหน้าตา่งดังรูป 
3. เลอืก ชั้นปี  
4. กรอกชื่อหลักสูตร และจ านวนที่นั่งที่ตอ้งการส ารอง
5. บันทกึขอ้มูล

คลกิเพิ่มรายการ

เลือกชั้นปี

กรอกชื่อหลักสูตร

กรอกจ านวนที่น่ัง

บันทกึข้อมูล



เมนู ยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ
เพิ่มรายการส ารองที่นั่ง (UP20.1)
ส าหรับเพ่ิมที่นั่งให้กับนิสิตที่ยื่นความประสงคจ์ะลงทะเบียนเรียนในรายวชิาดังกล่าว มขีั้นตอนดังต่อไปนี้
1. หากเห็นชอบ

1.1   เลอืก      ที่หนา้ชื่อของนิสติที่ต้องการเหน็ชอบ
1.2   กด บันทึกข้อมูล

2. กรณีไม่เห็นชอบ
2.1   เลือก      ที่หนา้ชื่อของนิสติที่ไม่เห็นชอบ
2.2   กด ไมเ่ห็นชอบ              ค าร้องของนิสิตดังกล่าว จะไปปรากฏที่ รายการค าร้องที่ไม่เห็นชอบ(UP20.1)

เลือกนสิิตที่ต้องการ

เห็นชอบกด บันทกึข้อมูล

ไม่เห็นชอบ กดไม่
เห็นชอบ



เมนู ยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ
รายการค าร้องที่ไม่เห็นชอบ UP20.1 

คือ รายช่ือนสิิตที่ไม่ถูกอนุมัตจิาก เมนู เพิ่มรายการส ารองที่นั่ง UP20.1

หากต้องการคืนสภาพค าร้องให้กับนิสิต มีขั้นตอนดังต่อไปนี้

1. เลือก      ที่หนา้ช่ือของนิสติที่ตอ้งการคืนสภาพค าร้อง

2.   กด คืนสภาพค าร้อง                            ค าร้องของนิสติดังกล่าว จะไปปรากฏที่ เพิ่มรายการส ารองที่นั่ง(UP20.1) 

เลือกนสิิตที่ต้องการ

กด คนืสภาพค าร้อง



เมนู ยื่นค าร้อง UP20 ฯลฯ

บันทกึข้อมูล

เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้กด บันทึกข้อมูล เพื่อยื่นค าร้อง



เมนู รายการยื่นค าร้อง
ส าหรับตรวจสอบรายละเอียดค าร้อง

เมื่อคลิกเข้ามาแล้ว จะปรากฏดังรูป

หากตอ้งการจะดูรายละเอียดค าร้องใด ให้คลิกที่ รายละเอียด ที่ค ารอ้งน้ัน



เมนู รายการยื่นค าร้อง

เม่ือคลิกเข้ามาแล้ว จะปรากฏ รายละเอียดค าร้องดังรูป

ข้อมูลการด าเนินการค าร้อง

ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา


