
คู่มอืการขอรบับรกิาร
งานวชิาการ

วิทยาลัยการศึกษา 
School of Education

วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา



1 
 

คำนำ 
 

เอกสารคู่มือการรับบริการ งานวิชาการ วิทยาลัยการศึกษา ได้จัดทำและรวบรวมขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้คณาจารย์และนิสิตผู้รับบริการ ได้ทราบถึงขั้นตอนการบริการของงานวิชาการ เพื่ออำนวยความสะดวก 
ในการติดต่อขอรับบริการและเป็นการเผยแพร่งานบริการ ของงานวิชาการให้บุคคลทั่วไปได้รับทราบ  

การจัดทำคู่มือในครั้งนี้ ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารเป็นอย่างดียิ่ง และได้รับความร่วมมือ  
จากเจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายเป็นอย่างดี ผู้จัดทำขอขอบพระคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือและหวังเป็นอย่างยิ่ง   
ว่าผู้รับบริการคงจะได้ประโยชน์จากคู่มือเล่มนี้และหากมีคำเนะนำประการใด เพ่ือการปรับปรุงเอกสารเล่มนี้ 
ผู้จัดทำขอน้อมรับด้วยความขอบพระคุณ 
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บทนำ 
 
ประวัติวิทยาลัยการศึกษา School of Education 

วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งโดยมติสภามหาวิทยาลัยพะเยา โดยอาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา 7(3) มาตรา 8 และมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ในคราว
ประชุมครั้งที่ 5/2556 เมื่อวันที่ 14 กันยายน พ.ศ. 2556 และให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2556 
เป็นต้นไป 
           ในการจัดตั้งวิทยาลัยการศึกษาเป็นหน่วยงานใหม่ สภามหาวิทยาลัยได้มอบหมายภารกิจด้าน
การศึกษา โดยเฉพาะความรับผิดชอบในการบริหารจัดการหลักสูตรด้านการศึกษาทุกระดับทั้งระดับปริญญา
ตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ในการประชุมคราวเดียวกัน สภามหาวิทยาลัยพะเยาได้ยุบเลิกวิทยาลัย
การศึกษาต่อเนื่อง โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2556 ต่อมามหาวิทยาลัยพะเยาได้มีคำสั่ง
โอนย้ายพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งหมดจำนวน 21 ราย จากสังกัดวิทยาลัยการศึกษาต่อเนื่องไปสังกัด
วิทยาลัยการศึกษา ดังนั้นการบริหารจัดการจึงมีความเชื่อมโยงระหว่างองค์กรใหม่ คือ วิทยาลัยการศึกษากับ
องค์กรเก่าคือ วิทยาลัยการศึกษาต่อเนื่องในด้านบุคลากร แต่แตกต่างในด้านภารกิจ ความรับผิดชอบ ประวัติ
ของวิทยาลัยการศึกษาจึงเป็นประวัติการสานต่อองค์กรของวิทยาลัยการศึกษาต่อเนื่อง 
          วิทยาลัยการศึกษาต่อเนื ่อง เดิมเป็นบัณฑิตวิทยาลัยในสังกัดศูนย์วิทยบริการ จังหวัดพะเยา 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ภายใต้ความรับผิดชอบของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร บริหารจัดการ
การศึกษาระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาพัฒนาสังคมหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต และหลักสูตร
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตและสารสนเทศ รวมทั้งหลักสูตรปริญญาตรี 
สาขาวิชาพัฒนาสังคม (โครงการพิเศษ) ต่อมาในปี พ.ศ. 2548 ศูนย์วิทยบริการจังหวัดพะเยา ได้เปลี่ยนเป็น
มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา และบัณฑิตวิทยาลัยเปลี่ยนเป็น สำนักงานการศึกษาภาคพิเศษ รับผิดชอบการ
บริหารจัดการเพิ่มจากเดิมอีก 5 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรปริญญาเอก 1 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรการศึกษา
ดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา หลักสูตรปริญญาโท 7 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรการศึกษา
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา หลักสูตรรัฐประศาสนศาตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานโยบาย
สาธารณะ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
อินเทอร์เน็ตและสารสนเทศ สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หลักสูตรวิศวกรรม
ศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารงานก่อสร้าง สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการท่องเที่ยวและโรงแรม และหลักสูตรปริญญา
ตรี 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพัฒนาสังคม (โครงการพิเศษ) หลักสูตร
สาธารณสุข ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ (โครงการพิเศษ) ต่อมามหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา
ได้รับการยกฐานะเป็น มหาวิทยาลัยพะเยา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 สำนักงานการศึกษาภาคพิเศษ  
จึงยกฐานะเป็นวิทยาลัยการศึกษาต่อเนื่อง รับผิดชอบการบริหารจัดการ หลักสูตรปริญญาโท 7 หลักสูตร 
ได้แก่ หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา หลักสูตรรัฐประศาสนศาตรมหา
บัณฑิต สาขาวิชานโยบายสาธารณะ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตและสารสนเทศ สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรธรรมชาติ และ
สิ่งแวดล้อม หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารงานก่อสร้าง สาขาวิชาวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการท่องเที่ยว
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และโรงแรม และหลักสูตรปริญญาตรี 5 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพัฒนาสังคม 
(โครงการพิเศษ) หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต (โครงการพิเศษ) หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต (โครงการพิเศษ) 
หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต (โครงการพิเศษ) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุข
ศาสตร์ (โครงการพิเศษ) รวมทั้งการจัดการฝึกอบรมและการบริการวิชาการ 
           ปัจจุบันวิทยาลัยการศึกษา รับผิดชอบการบริหารจัดการหลักสูตรปริญญาเอกมีจำนวนทั้งสิ้น  
2 หลักสูตร ได้แก่ 1) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน หลักสูตรปริญญาโท มีจำนวนทั้งสิ ้น 4 หลักสูตร ได้แก่ 1) หลักสูตร
การศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 2) หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตร
และการสอน 3) หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาสะเต็มศึกษา 4) หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต 
สาขาวิชานวัตกรทางการศึกษา และหลักสูตรระดับปริญญาตรี มีจำนวนทั้งสิ้น 1 หลักสูตร (10 แขนงวิชา) 
ได้แก่ หลักสูตรการศึกษาบัณฑิต สาขาวิชาการศึกษา (แขนงวิชาภาษาไทย แขนงวิชาภาษาอังกฤษ แขนง
วิชาภาษาจีน แขนงวิชาสังคมศึกษา แขนงวิชาคณิตศาสตร์ แขนงวิชาเคมี แขนงวิชาชีววิทยา แขนงวิชา
ฟิสิกส์ แขนงวิชาพลศึกษา แขนงวิชานาฏศิลป์) 
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ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ คำขวัญ ค่านิยมร่วม สมรรถนะหลักและอัตลักษณ์บัณฑิต 
ปรัชญา     : การศึกษาเป็นฐานรากของมนุษย์ 
ปณิธาน     : "ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน (Wisdom for Community Empowerment)" 
วิสัยทัศน์   : ผลิตครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีสมรรถนะสูงชั้นนำของประเทศ เพ่ือนวัตกรรม 

      ทางการศึกษาของชุมชน สู่สากล อย่างยั่งยืน 
อัตลักษณ์   : "มีสุนทรียภาพ มีสุขภาพดี มีบุคลิกภาพดี มีจิตภาพดี" 
วิสัยทัศน์    : "ผลิตและพัฒนาครูมืออาชีพที่เป็นสากล" 
พันธกิจ      : 1) ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะวิชาชีพและทักษะแห่งอนาคต 

       2) วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการศึกษาเชิงพ้ืนที่สู่ความเป็นสากล 
       3) บริการวิชาการด้วยศาสตร์ทางการศึกษาเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน 
       4) ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและเอกลักษณ์ไทยให้ภูมิใจในท้องถิ่น 
       5) บริหารจัดการที่ทันสมัยและมีธรรมาภิบาล มุ่งสู่องค์กรคุณภาพ 

คำขวัญ    : แกร่งกล้าวิชาการ เชี่ยวชาญวิชาชีพครู ชำนาญการสร้างสื่อนวัตกรรม 
อัตลักษณ์  : 1. อัตลักษณ์ทางวิชาชีพ :  
      S : Spiritual of Teacher “มีจิตวิญญาณของความเป็นครู” 
      E : Ethics Courage “มีความกล้าหาญทางจริยธรรม” 
      U : Universalist of Major “มีความรู้กว้างและลึกในศาสตร์” 
      P : Professional Teacher “มีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพครู” 

       2. อัตลักษณ์ทั่วไป   “มีสุนทรียภาพ มีบุคลิกภาพดี มีสุขภาพดี  มีจิตภาพดี” 
ค่านิยมร่วม  S : Service Mind คือ ทำงานบริการด้วยจิตใจที่ดี มุ่งให้บริการทางการศึกษาที่มีคุณภาพ 

   E : Ethics and Excellence of Education คือ ทำงานอย่างมีจริยธรรม  
และมุ่งความเป็นเลิศทางการศึกษา 

        U : Unity คือ ทำงานร่วมกันเป็นหนึ่ง เพื่อมุ่งสู่เป้าหมายเดียวกัน 
      P : Professional คือ ทำงานอย่างมืออาชีพ เพ่ือคุณภาพและมาตรฐาน 

สมรรถนะหลัก         1.  การผลิตครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีสมรรถนะสูงและมีทักษะแห่งอนาคต  
ขององค์กร                  ด้วยหลักสูตรปริญญาตรีควบสองปริญญาและหลักสูตรบัณฑิตศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
(Core Competency) 2. การฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการศึกษาและการนิเทศแบบผสมผสาน ด้วยภาคี 

           เครือข่ายครูพ่ีเลี้ยง ผู้บริหารสถานศึกษา และอาจารย์นิเทศก์จากคณะร่วมผลิต 
3.  การวิจัยและบริการวิชาการ เพ่ือการพัฒนานวัตกรรมการศึกษาเชิงพ้ืนที่ และ 
    การเรียนรู้ตลอดชีวิตของชุมชน ด้วยองค์ความรู้ทางการศึกษา และศาสตร์พระราชา 
4.  การอนุรักษ์ ฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญา 

ท้องถิ่น ดำรงไว้ซึ่งเอกลักษณ์ชาติไทย ด้วยการบูรณาการกิจกรรมเสริมความเป็นครู 
5. การพัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญตามสมรรถนะและมาตรฐานวิชาชีพ ด้วยระบ

และกลไกการพัฒนาบุคลากรที่ส่งเสริมการเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการท่ีสูงขึ้น 
6. การบริหารจัดการองค์กรที่ทันสมัย มีธรรมาภิบาล โปร่งใสและตรวจสอบได้ ด้วยระบบ 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือความเป็นเลิศในการจัดการศึกษา 
วัฒนธรรมองค์กร (Organizational Culture) 
          : ร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมสร้างสรรค์ เพื่อการพัฒนา 
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ประเด็นยุทธศาสตร์เพื่อการพัฒนาวิทยาลัยการศึกษา 
      ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาศักยภาพบัณฑิตให้มีสมรรถนะทางวิชาชีพครูและทักษะแห่งอนาคต 
      ยุทธศาสตร์ที่ 2 การส่งเสริมการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการศึกษาเชิงพ้ืนที่สู่ความเป็นสากล 
      ยุทธศาสตร์ที่ 3 การส่งเสริมการบริการวิชาการด้วยองค์ความรู้ทางการศึกษาให้มีความยั่งยืน 
      ยุทธศาสตร์ที่ 4 การส่งเสริมการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทยให้ภูมิใจในท้องถิ่น 
      ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ทันสมัยและมีธรรมาภิบาลสู่องค์กรคุณภาพ 
 

 
 

ตราสัญลักษณ์วิทยาลัยการศึกษา 
 

สีประจำวิทยาลัยการศึกษา 
สีทอง : "หมายถึง ความรุ่งเรืองแห่งปัญญา" 
สีชมพู : "หมายถึง ความมีพลังและความคิดสร้างสรรค์" 
สีทอง ชมพู : "หมายถึง ความมีพลังแห่งความคิดสร้างสรรค์และความรุ่งเรืองแห่งปัญญา" 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



5 
 

งานวิชาการ วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ภาระงานวิชาการ 
1. งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) 
2. งานจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมเสริมความเป็นครู (ปริญญาตรี) 
3. งานพัฒนาหลักสูตรและระบบสารสนเทศทางการศึกษา (CHECO) (ปริญญาตรี) 
4. งานประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA) 
5. งานสนับสนุนวิชาการและสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา (Super KPI) 
6. งานพัฒนาระบบบริหาร 

6.1) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
6.2) งานคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)  
6.3) งานสานักงานสีเขียว (SE Green University)  
6.4) งานประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA / EdPEx) 

7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
บุคลากรงานวิชาการ 

1. นางสาวปวันรัตน์ วังมา ตำแหน่ง หัวหน้างานวิชาการ 
         ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานวิชาการ  
         รับผิดชอบงานในหน้าที่ 

1) งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) 
2) งานจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมเสริมความเป็นครู (ปริญญาตรี) 
3) งานพัฒนาหลักสูตรและระบบสารสนเทศทางการศึกษา (CHECO) (ปริญญาตรี) 
4) งานประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA) 
5) งานสนับสนุนวิชาการและสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา (Super KPI) 
6) งานพัฒนาระบบบริหาร 
     6.1) งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
    6.2) งานคุณงานคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
    6.3) งานสานักงานสีเขียว (SE Green University) 
    6.4) งานประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA / EdPEx) 
7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. นางสาวพรณภา อุปปิง ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
รับผิดชอบงานในหน้าที่ 
1) งานบริการการศึกษา 
2) งานจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมเสริมความเป็นครู (เฉพาะกิจกรรมเสริมความ

เป็นครู ระดับปริญญาตรี) 
3) งานพัฒนาหลักสูตรและระบบสารสนเทศทางการศึกษา (CHECO) 
4) งานประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA) 
5) งานสนับสนุนวิชาการและสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา (Super KP) 
6) งานพัฒนาระบบการบริหาร 
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6.1) งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
    6.2) งานคุณงานคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
    6.3) งานสานักงานสีเขียว (SE Green University) 
    6.4) งานประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA / EdPEx) 
7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. งานบริการการศึกษา (ปริญญาตรี) ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP01 คำร้องทั่วไป ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP04 คำร้องขอคืนสภาพการเป็นนิสิต ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP05 คำร้องขอเพ่ิมรายวิชาหลังกำหนด ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP06 คำร้องขอลงทะเบียนเรียนมากกว่า/น้อยกว่าเกณฑ์ ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP07 คำร้องขออนุมัติเทียบรายวิชา ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP08 คำร้องขอถอนรายวิชา โดยได้รับอักษร W ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP09 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP10 คำร้องขอย้ายคณะ/หลักสูตร/แผนการเรียน ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP13 คำร้องขอลาพักการศึกษา ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP14 คำร้องขอลาออกจากการศึกษา ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP17 คำร้องขอลงทะเบียนเรียนพร้อมฝึกงาน/การศึกษา
อิสระ/วิทยานิพนธ์ 

ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 

-UP18 คำร้องขอผ่อนผันการชำระค่าลงทะเบียนเรียน ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP20.1 คำร้องยื่นความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนรายวิชา ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP24 คำร้องขอสำเร็จการศึกษา ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
-UP25 คำร้องขอยื่นสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด ภายใน 3 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
2.งานพัฒนาหลักสูตรและระบบสารสนเทศทางการศึกษา 
(CHECO) (ปริญญาตรี) 

180 วัน บุคลากรงานวิชาการ 

3. งานสนับสนุนวิชาการและสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 
(Super KPI) 

15 วัน บุคลากรงานวิชาการ 
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP01 คำร้องทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 2. นิสิตพิมพ์คำร้องเสนอ อาจารย์ที ่ปรึกษา/อาจารย์

ผู้สอนและคณบดลีงนาม และความเห็นตามข้ันตอน
1 ชั่วโมง นิสิต หน้า

เคาน์เตอร์ 
3. งานทะเบียนฯ ตรวจสอบและลงรับคำร้องในระบบ 15 นาที น.ส.ปวันรัตน์ วังมา ออนไลน์ 

4. งานทะเบียนเสนอ มหาวิทยาลัย ตามรอบ
ประธาน 
ลงนาม 

น.ส.ปวันรัตน์ วังมา ออนไลน์ 

5. นิสิตตรวจสอบผลการพิจารณา ตามรอบรอง 
ลงนาม 

นิสิต ออนไลน์ 

รายการเอกสารประกอบ 
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP04 คำร้องขอคืนสภาพการเป็นนิสิต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 
2. นิสิตพิมพ์คำร้องเสนอ อาจารย์ที ่ปรึกษา/อาจารย์
ผู้สอนและคณบดลีงนาม และความเห็นตามข้ันตอน

1 ชั่วโมง นิสิต หน้า
เคาน์เตอร์ 

3. งานทะเบียนฯ ตรวจสอบและลงรับคำร้อง 15 นาที น.ส.ปวันรัตน์ วังมา ออนไลน์ 

4.นิสิตชำระค่าปรับและคนืสภาพการเป็นนิสิต ภายใน 5 
วัน 

นิสิต กองคลัง ค่าคืนสภาพ
นิสิต 2000 
บาท 
ค่าปรับคิด
เป็นราย
สัปดาห์ 

5. ความเห็นของผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 10 นาที กองบริการการศึกษา กองบริการ
การศึกษา 

6.คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 20 นาที 
5. นิสิตตรวจสอบผลการพิจารณา นิสิต ออนไลน์ 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP4 หมายเหตุ 

ค่าคืนสภาพนิสิต 2000 บาท 
ค่าปรับคิดเป็นรายสัปดาห์  
   สัปดาห์ที่1  500 บาท 
   สัปดาห์ที่2 1000 บาท 
   สัปดาห์ที่3 1500 บาท 
   สัปดาห์ที่4 2000 บาท 
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นิสิตย่ืนค ำรอ้ง ผ่ำน reg.up.ac.th

นิสิตพิมพค์  ำรอ้งเสนอ อำจำรยท่ี์ปรกึษำ/อำจำรย์
ผูส้อนและคณบดีลงนำม และควำมเห็นตำมขัน้ตอน

งำนทะเบียนฯ ตรวจสอบและลงรบัค ำรอ้งในระบบ

นิสิตช ำระคำ่ปรบัและคืนสภำพกำรเป็นนิสิต

ควำมเห็นของผูอ้  ำนวยกำรกองบริกำรกำรศกึษำ

ค ำสั่งมหำวิทยำลยัพะเยำ

นิสิตตรวจสอบผลกำรพิจำรณำ
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP05 คำร้องขอเพิ่มรายวิชาหลังกำหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 
2. นิสิตพิมพ์คำร้องเสนอ อาจารย์ที ่ปรึกษา/อาจารย์
ผู้สอนและคณบดลีงนาม และความเห็นตามข้ันตอน

1 ชั่วโมง นิสิต หน้า
เคาน์เตอร์ 

3. ความเห็นงานทะเบียนนิสิต 15 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

4.นิสิตชำระค่าปรับและคนืสภาพการเป็นนิสิต ภายใน 5 
วัน 

นิสิต กองคลัง ค่าปรับ
สัปดาหล์ะ 
500 บาท 

5. ความเห็นของผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 10 นาที กองบริการการศึกษา กองบริการ
การศึกษา 

6.คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 20 นาที 
5. นิสิตตรวจสอบผลการพิจารณา นิสิต ออนไลน์ 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP5 หมายเหตุ 

ค่าปรับคิดเป็นรายสัปดาห์ 
   สัปดาห์ที่1  500 บาท 
   สัปดาห์ที่2 1000 บาท 
   สัปดาห์ที่3 1500 บาท 
   สัปดาห์ที่4 2000 บาท 
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นิสิตย่ืนค ำรอ้ง ผ่ำน reg.up.ac.th

นิสิตพิมพค์  ำรอ้งเสนอ อำจำรยท่ี์ปรกึษำ/อำจำรย์
ผูส้อนและคณบดีลงนำม และควำมเห็นตำมขัน้ตอน

งำนทะเบียนฯ ตรวจสอบและลงรบัค ำรอ้งในระบบ

นิสิตช ำระคำ่ปรบั

ควำมเห็นของผูอ้  ำนวยกำรกองบริกำรกำรศกึษำ

ค ำสั่งมหำวิทยำลยัพะเยำ

นิสิตตรวจสอบผลกำรพิจำรณำ
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ขั้นตอนการยืน่คำร้อง UP06 คำร้องขอลงทะเบียนเรียนมากกว่า/น้อยกว่าเกณฑ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 2. นิสิตพิมพ์คำร้องเสนอ อาจารย์ที ่ปรึกษา/อาจารย์

ผู้สอนและคณบดลีงนาม และความเห็นตามข้ันตอน
1 ชั่วโมง นิสิต หน้า

เคาน์เตอร์ 
3. ความเห็นงานทะเบียนนิสิต 15 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน

นิสิต 
5. ความเห็นของผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 10 นาที กองบริการการศึกษา กองบริการ

การศึกษา 
6.คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 20 นาที 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP6 
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นิสิตย่ืนค ำรอ้ง ผ่ำน reg.up.ac.th

นิสิตพมิพค์  ำรอ้งเสนอ อำจำรยท่ี์ปรกึษำ/อำจำรย์
ผูส้อนและคณบดีลงนำม และควำมเห็นตำมขัน้ตอน

ควำมเห็นงำนทะเบียนนิสิต 

ควำมเห็นของผูอ้  ำนวยกำรกองบรกิำรกำรศกึษำ

ค ำสั่งมหำวิทยำลยัพะเยำ
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP07 คำร้องขออนุมัติเทียบรายวิชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 2. นิสิตกรอกข้อมูลในคำร้องให้ครบถ้วน 1 ชั่วโมง 

3.หลังจากบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วระบบแสดงรายละเอียด
ข้อมูลใบคำร้องเป็นอันเสร็จสิ้น

1 นาที 

3. ตรวจสอบสถานะคำร้อง ผ่านระบบ
www.reg.up.ac.th

5 นาที 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP6 

สถานะคำร้อง แบ่งเป็น 4 สถานะได้แก ่
 ยื่นคำร้อง, กำลังดำเนินการ,สิ้นสุดคำร้อง,ยกเลิกคำร้อง 
1) ยื่นคำร้อง หมายถึง สถานะท่ีนิสิตได้ยื่นคำร้องผ่านระบบ
แล้ว แต่ยังไม่ถูกดำเนินการ
2) ยกเลิกคำร้อง หมายถึง สถานะท่ีคำร้องได้ถูกยกเลิก ซึ่ง
นิสิตสามารถกดยกเลิกคำร้องได้ กรณียื่นคำร้องผิด หรือกรอก
ข้อมูลไม่ถูกต้อง
3) กำลังดำเนินการ หมายถึง สถานที่คำร้องได้เริ่มด าเนินการ
แล้ว แต่ยังไม่แล้วเสร็จในกรณีนี้นิสิตจะไม่สามารถยกเลิก
คำร้องได้
4) ไม่อนุมัติ หมายถึง สถานะคำร้องซึ่งไม่ได้รับการอนุมัติ
จากมหาวิทยาลัย
5) สิ้นสุดคำร้อง หมายถึง สถานะคำร้องถูกดำเนินการเสร็จ
สมบูรณ์แล้ว
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นิสิตย่ืนค ำรอ้ง ผ่ำน reg.up.ac.th

นิสิตกรอกขอ้มลูในค ำรอ้งใหค้รบถว้น

หลงัจำกบนัทกึขอ้มลูเสรจ็แลว้ระบบแสดง
รำยละเอียดขอ้มลูใบค ำรอ้งเป็นอนัเสรจ็สิน้

ตรวจสอบสถำนะค ำรอ้ง ผ่ำนระบบ
www.reg.up.ac.th
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP08 คำร้องขอถอนรายวิชา โดยได้รับอักษร W 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 2. นิสิตพิมพ์คำร้อง UP8 1 ชั่วโมง นิสิต 

3. นิสิตนำเอกสารขอถอดถอนรายวิชา UP8
เสนออาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์ประจำรายวิชาลงนาม

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต 

5. นิสิตนำเอกสารขอถอนรายวิชา UP8 มายื่นที่ 10 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

6.งานทะเบียนนิสิต เพ่ือทำการถอนรายวิชา
(ติดอักษร W)

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP8 หมายเหตุ 

1.รายวิชาที่ได้รับอักษรWจะไม่ถูกนำมาคำนวณค่าระดับข้ัน
สะสมเฉลี่ย (GPAX)
2.นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนผิดเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัยจะดำเนินการ ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน
ผิดเงื่อนไข เป็นอักษร W
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นิสติย่ืนค ำรอ้ง ผ่ำน reg.up.ac.th

นิสติพิมพค์  ำรอ้ง UP8

นิสติน ำเอกสำรขอถอดถอนรำยวิชำ UP8

เสนออำจำรยท่ี์ปรกึษำ/อำจำรยป์ระจ ำรำยวิชำลงนำม

นิสติน ำเอกสำรขอถอนรำยวิชำ UP8 มำย่ืนท่ีงำน
ทะเบียนนิสติ

ท่ีงำนทะเบียนนิสติ เพ่ือท ำกำรถอนรำยวิชำ (ตดิอกัษร W)
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP09 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

500 บาท 

2. พิมพ์เอกสารขอเทียบโอนรายวิชา (UP9) 1 ชั่วโมง นิสิต 
3. นิสิตนำเอกสารขอเทียบโอนรายวิชา (UP9) ให้อาจารย์
ที่ปรึกษา และคณบดี/คณะเจ้าของรายวิชาลงนาม

1 ชั่วโมง งานพัฒนาหลักสูตร สำนักงาน
วิทยาลัย
การศึกษา 

4.นิสิตนำเอกสารขอเทียบโอนรายวิชา (UP9) มายื่นที่งาน
ทะเบียนนิสิต ฯ กองบริการการศึกษาเพ่ือทำการขอเทียบ
โอนรายวิชา

10 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

5.ตรวจสอบคำร้อง โดยตรวจสอบการตั้งหนี้ค่าธรรมเนียม
การเทียบโอนรายวิชา ผ่าน  reg.up.ac.th

10 นาที นิสิต ออนไลน์ 

6.รับคำร้องที่เคาน์เตอร์งานทะเบียนนิสิต ฯ เพื่อนำไป
ชำระเงินที่จุดบริการชำระค่าธรรมเนียม ภายใน 5 วันนับ
จากวันที่ได้รับการอนุมัติ

10 นาที นิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

7.งานทะเบียนนิสิต ฯ ดำเนินการเทียบโอนรายวิชาใน
ระบบฐานข้อมูล

10 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

8. นิสิตตรวจสอบข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชาผ่าน
reg.up.ac.th

10 นาที นิสิต ออนไลน์ 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP9 หมายเหตุ 

กรณีที่อาจารย์ท่ีปรึกษาคณบดีคณะต้นสังกัด และหัวหน้า
สาขาวิชา คณบดีเจ้าของรายวิชา  ไม่สะดวกอนุมัติผ่านระบบ
online ให้นิสิตพิมพ์คำร้องดังกล่าวผ่านระบบ เพื่อนำมายื่น 
งานพัฒนาหลักสูตรกองบริการการศึกษา 
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นิสิตยื่นค าร้อง ผ่าน reg.up.ac.th

นิสิตพิมพ์ค าร้อง UP9 

นิสิตน าเอกสารขอเทียบโอนรายวิชา (UP9) ให้อาจารย์ที่
ปรึกษา และคณบดี/คณะเจ้าของรายวิชาลงนาม

นิสิตน าเอกสารขอเทียบโอนรายวิชา (UP9) มายื่นที่งานทะเบียนนิสิต ฯ กอง
บริการการศึกษาเพ่ือท าการขอเทียบโอนรายวิชา

ตรวจสอบค าร้อง โดยตรวจสอบการตั้งหนี้ค่าธรรมเนียมการเทียบ
โอนรายวิชา ผ่าน  reg.up.ac.th

รับค าร้องที่เคาน์เตอร์งานทะเบียนนิสิต ฯ เพื่อน าไปช าระเงินที่จุดบริการ
ช าระค่าธรรมเนียม ภายใน 5 วันนับจากวันที่ได้รับการอนุมัติ

งานทะเบียนนิสิต ฯ ด าเนินการเทียบ
โอนรายวิชาในระบบฐานข้อมูล

นิสิตตรวจสอบข้อมูลการขอเทียบโอน
รายวิชาผ่าน  reg.up.ac.th
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP10 คำร้องขอย้ายคณะ/หลักสูตร/แผนการเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

1000 บาท 

2. นิสิตพิมพ์คำร้อง UP10 1 ชั่วโมง นิสิต 
3. นิสิตนำคำร้อง UP10
เสนออาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์ลงนามและให้ความ
เห็นชอบ

1 ชั่วโมง นิสิต 

4.ตรวจสอบคำร้อง โดยตรวจสอบการตั้งหนี้ค่าธรรมเนียม
การย้ายคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชาผ่าน
www.reg.up.ac.thของนิสิต

10 นาที นิสิต ออนไลน์ 

5.นิสิตรับคำร้องที่เคาน์เตอร์งานทะเบียนนิสิตฯ เพ่ือนำไป
ชำระเงิน ที่จุดบริการชำระค่าธรรมเนียม  ภายใน 5 วัน
นับจากวันที่ได้รับการอนุมัติ

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต เคาน์เตอร์งาน
ทะเบียนนิสิต 

6.งานทะเบียนนิสิต ฯ (หน่วยคอมพิวเตอร์)ดำเนินการ
ย้ายคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชาในระบบฐานข้อมูล

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

7.นิสิตตรวจสอบข้อมูลการการย้ายคณะ/หลักสูตร/
สาขาวิชาค่าลงทะเบียนเรียน ของสาขาวิชาใหม่ผ่าน
www.reg.up.ac.th

10 นาที นิสิต ออนไลน์ 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP10 
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP13 คำร้องขอลาพักการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

1000 บาท 

2. นิสิตพิมพ์คำร้อง UP13 5 นาที นิสิต 
3. นิสิตนำคำร้อง UP13
เสนออาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์ลงนามและให้ความ
เห็นชอบ

1 ชั่วโมง นิสิต 

4.นิสิตยื่นคำร้อง UP13 โดยผ่านการเห็นชอบ
ที่งานทะเบียนนิสิตฯ กองบริการการศึกษา

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

5.นิสิตตรวจสอบข้อมูลการขอลาพักการศึกษาผ่าน
www.reg.up.ac.th

10 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP10 
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP14 คำร้องขอลาออกจากการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

1000 บาท 

2. นิสิตพิมพ์คำร้อง UP14 5 นาที นิสิต 
3. นิสิตนำคำร้อง UP14
เสนออาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์ลงนามและให้ความ
เห็นชอบ

1 ชั่วโมง นิสิต 

4.นิสิตยื่นคำร้อง UP13 โดยผ่านการเห็นชอบ
ที่งานทะเบียนนิสิตฯ กองบริการการศึกษา

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

5.นิสิตตรวจสอบข้อมูลการขอลาพักการศึกษาผ่าน
www.reg.up.ac.th

10 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP14 
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP18 คำร้องขอผ่อนผันการชำระค่าลงทะเบียนเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

1000 บาท 

2. นิสิตพิมพ์คำร้อง UP18 5 นาที นิสิต 
3. นิสิตนำคำร้อง UP18
เสนออาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์ลงนามและให้ความ
เห็นชอบ

1 ชั่วโมง นิสิต 

4.นิสิตยื่นคำร้อง UP13 โดยผ่านการเห็นชอบ
ที่งานทะเบียนนิสิตฯ กองบริการการศึกษา
* สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ให้ผู้ปกครองลง
ชื่อรับรองในหนังสือรับรองการผ่อนการชำระเงิน พร้อม
แนบสำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครองที่
รับรองด้วย* 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

5.เมื่อพร้อมชำระเงินตามกำหนดให้นิสิตรับคำร้องที่ 
เคาน์เตอร์งานทะเบียนนิสิตฯ เพื่อนำไปชำระเงิน
ที่กองคลัง

ตาม
กำหนดการ
ชำระ 

นิสิต กองคลัง 

6.นำคำร้องคืนที่เค้าเตอร์งานทะเบียนฯ 10 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP18 
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP20.1 คำร้องย่ืนความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนรายวิชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

1000 บาท 

2. นิสิตคลิกเพ่ิมรายการวิชาที่ขอลงทะเบียนเรียน และกด
บันทึก

5 นาที นิสิต 

3. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลคาร้องของนิสิต
ผ่านระบบ www.reg.up.ac.th

1 ชั่วโมง นิสิต 

4.นิสิตยื่นคำร้อง UP13 โดยผ่านการเห็นชอบ
ที่งานทะเบียนนิสิตฯ กองบริการการศึกษา
* สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ให้ผู้ปกครองลง
ชื่อรับรองในหนังสือรับรองการผ่อนการชำระเงิน พร้อม
แนบสำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครองที่
รับรองด้วย* 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

5.เมื่อพร้อมชำระเงินตามกำหนดให้นิสิตรับคำร้องที่ 
เคาน์เตอร์งานทะเบียนนิสิตฯ เพื่อนำไปชำระเงิน ที่กอง
คลัง

ตาม
กำหนดการ

ชำระ 

นิสิต กองคลัง 

6.นำคำร้องคืนที่เค้าเตอร์งานทะเบียนฯ 10 นาที งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP21 หมายเหตุ 

1. การยื่นความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนรำยวิชา (UP20.1)
ของนิสิตจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ
จำกอาจารย์ที่ปรึกษา
2. กรณี อาจารย์ผู้สอนอนุมัติให้นิสิตเรียนเพ่ิมในรำยวิชานั้นๆ ได้
อาจารย์ผู้สอนจะสร้าง แบบฟอร์มกำรขอ
เปลี่ยนแปลงกำรสอนรำยวิชำ (UP20) เสนอมหาวิทยาลัย อนุมัติ
3. เมื่อแบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงกำรสอนรำยวิชา (UP20)
ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย นิสิตจะมีรายชื่อ
สำรองในรายวิชานั้น
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP24 คำร้องขอสำเร็จการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

500 บาท 

2. พิมพ์ แบบยื่นสำเร็จการศึกษา (UP 24)
ผ่าน www.reg.up.ac.th ของนิสิตพร้อมเอกสารแนบ
ตามท่ีแจ้งในแบบยื่นสำเร็จการศึกษา(UP 24)

5 นาที นิสิต 

4.นิสิตตรวจสอบผลการสำเร็จการศึกษา ผ่าน
www.reg.up.ac.thของนิสิต

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP24 หมายเหตุ 

1. กรณีนิสิตเคยยื่นสำเร็จการศึกษาและชำระเงินค่าธรรมเนียม
การข้ึนทะเบียนบัณฑิตแล้ว นิสิตไม่ต้องชำระค่าขึ้นทะเบียน
บัณฑิตแต่ให้นำสำเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขึ้นทะเบียน
บัณฑิตแนบกับเอกสารยื่นสำเร็จการศึกษาด้วย
2. กรณี สำเร็จการศึกษานิสิตสามารถติดต่อรับใบรับรองคุณวุฒิ
หลังจาก 2 สัปดาห์ นับจากวันพ้นกำหนดส่งรายงานผล
การศึกษาถึงมหาวิทยาลัยตามปฏิทินการศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา*

http://www.reg.up.ac.th/
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ขั้นตอนการยื่นคำร้อง UP25 คำร้องขอยื่นสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. นิสิตยื่นคำร้อง ผ่าน reg.up.ac.th 5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

500 บาท 

2. แจ้ง อาจารย์ที่ปรึกษา คณบดี เพ่ืออนุมัติ online 5 นาที นิสิต 
3.งานทะเบียนนิสิตฯ ตรวจสอบคำร้อง รับคำร้อง และ
เสนอคำร้องตามขั้นตอน

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนิสิต งานทะเบียน
นิสิต 

4.รอผลการอนุมัติ โดยตรวจสอบหนี้ค่าธรรมเนียมการยื่น
สำเร็จการศึกษาล่าช้า ผ่าน www.reg.up.ac.th ของนิสิต

1 ชั่วโมง นิสิต ออนไลน์ 

5.ติดต่อชำระเงิน ที่กองคลัง เคาน์เตอร์งานทะเบียนนิสิต
เคาน์เตอร์เซอร์วิส และทุกธนาคารที่ระบุ ใบแจ้งการชำระ
เงิน

30 นาที นิสิต กองคลัง 

6.นำคำร้องขอยื่นสำเร็จการศึกษา (UP24) และเอกสาร
แนบที่ผ่านการเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาต่อเจ้าหน้าที่
งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล

30 นาที งานทะเบียนนิสิตและ
ประมวลผล 

งานทะเบียน
นิสิตและ
ประมวลผล 

7.มหาวิทยาลัยตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษา 1 สัปดาห์ มหาวิทยาลัยพะเยา มหาวิทยาลัย
พะเยา 

8.นิสิตตรวจสอบผลการสำเร็จการศึกษา ผ่าน
www.reg.up.ac.thของนิสิต

5 นาที นิสิต ออนไลน์ 

รายการเอกสารประกอบ 
คำร้อง UP25 

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