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ค ำน ำ 

 

 คู่มอืรับบริการงานวิชาการฉบับนี ้จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดขั้นตอน ประกอบกับ

แนวปฏิบัติการให้บริการงานวิชาการ คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ตามขอบเขตการใหบ้ริการ 8 รายการ คือ 1) ข้อมูลเบื้องต้นส าหรับการใหบ้ริการและรับบริการ

งานวิชาการ การยื่นเอกสารและแบบฟอร์มเพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 2) การยื่นเอกสารเสนอ

คณบดี/ผู้บริหารคณะลงนาม 3) การขอออกหนังสือราชการ 4) การยื่นค าร้องเกี่ยวกับทะเบียน

นิสิต 5) ขั้นตอนการยื่นค าร้องยื่นความประสงค์ขอลงทะเบียนรายวิชา (UP20.1) 6) แบบฟอร์ม

การขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา (UP20) 7) การยื่นแบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา/หมู่เรียน 

(UP21) และ 8) การยื่นแบบฟอร์มขอปิดรายวิชา/หมู่เรยีน (UP22)  

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืการใหบ้ริการงานวิชาการฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์

ต่อผู้อ่าน ผู้รับบริการ และผู้ให้บริการได้เป็นอย่างดี หากมีข้อผิกพลาดประการใด คณะผู้จัดท า

ขอน้อมรับความพิดพลาดนั้นเอาไว้ เพื่อเป็นการพัฒนาปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น และให้งานบริการมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ต่อไป 

 

งานวิชาการ 

คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

16 มกราคม 2566 
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สำรบัญ 

เน้ือหำ  หน้ำ 

 ค าน า   ก 

 สารบัญ  ข 

 1 ข้อมูลเบื้องต้นส าหรับการให้บริการและรับบริการงานวิชาการ  

  การยื่นเอกสารและแบบฟอร์มเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา  1 

 2 การยื่นเอกสารเสนอคณบดี/ผู้บริหารคณะลงนาม  2 

 3 การขอออกหนังสอืราชการ  4 

 4 การยื่นค าร้องเกี่ยวกับทะเบียนนิสติ  11 

 5 ขั้นตอนการยื่นค าร้องยื่นความประสงค์ขอลงทะเบียนรายวิชา (UP20.1) และ 

  แบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา (UP20)  13 

 6 การยื่นแบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา/หมู่เรยีน (UP21)  15 

 7 การยื่นแบบฟอร์มขอปิดรายวิชา/หมู่เรยีน (UP22)  22 

 8  ข้อบังคับ กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อในการบริการงานวิชาการ   24 
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1 ข้อมูลเบื้องต้นส ำหรับกำรให้บริกำรและรับบริกำรงำนวิชำกำร กำรยื่นเอกสำรและ

แบบฟอร์มเพื่อเสนอผู้บริหำรพจิำรณำ 

ตำรำงท่ี 1 แสดงรำยกำรข้อมูลพื้นฐำนกำรให้บรกิำร 

ผู้รับผิดชอบ/ 

งำนที่รับผิดชอบ 

นักวชิาการศึกษา งานวชิาการ, รองคณบดีฝ่ายนวัตกรรมวชิาการ และ คณบดี

คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  ให้บริการแก่ นสิิต บุคคลท่ัวไป อาจารย์ประจ าหลักสูตร/ประธานหลักสูตร 

ดังนี้ 

1. การยื่นเอกสารเสนอคณบดี/ผู้บริหารคณะลงนาม  

2. การขอออกหนังสอืราชการ  

3. การยื่นค ารอ้งเกี่ยวกับทะเบียนนิสติ  

4. ขั้นตอนการย่ืนค ารอ้งย่ืนความประสงค์ขอลงทะเบียนรายวชิา (UP20.1)  

5. แบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวชิา (UP20) 

6. การยื่นแบบฟอร์มขอเปิดรายวชิา/หมูเ่รียน (UP21)  

7. การยื่นแบบฟอร์มขอปิดรายวชิา/หมูเ่รียน (UP22) 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 1. ห้อง B202 อาคารเรียนรวม PKY  

   งานวชิาการ คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

   มหาวทิยาลัยพะเยา 19 หมู ่2 ต าบลแมก่า อ าเภอเมอืงพะเยา  

   จังหวดัพะเยา 56000 

   โทรศัพท์ 0 5446 6666 ต่อ 1315, 1318, 1322 

2. ชอ่งทางออนไลน์ผ่านระบบบริการการศกึษา https://reg.up.ac.th/  

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 1. นักวิชาการศกึษา ให้บริการ ห้อง B202 อาคารเรียนรวม PKY  

   งานวชิาการ คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

   ตัง้แตเ่วลา 08.30 - 16.30 น. 

2. ชอ่งทางออนไลน์ผ่านระบบบริการการศกึษา สามารถใชง้านได ้

   ตัง้แตเ่วลา 09.00 - 24.00 น. 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 1. ส าหรับรายการ ยื่นเอกสารเสนอคณบดี/ผู้บริหารคณะลงนาม, การขอออก

หนังสือราชการ, ค ารอ้ง (UP20.1), ค ารอ้ง (UP20), ค ารอ้ง (UP21) และ     

ค ารอ้ง (UP22) ไม่มีอัตรำค่ำธรรมเนียม หรือคำ่ใช้จ่ำยดำ้นกำรเงิน 

2. ค ารอ้งเกี่ยวกับทะเบียนนิสติ(บางรายการ) มอีัตราค่าธรรมเนียม หรอื

ค่าใชจ้่ายดา้นการเงิน ซึ่งได้ก าหนดและชี้แจงไวใ้น คู่มอืกำรรบับริกำร      

งำนทะเบียนสิิต มหำวทิยำลยัพะเยำ  ซึ่งเป็นกระบวนการด าเนินงานของ

ส่วนกลางมหาวิทยาลัย (งานทะเบียนสิิต และกองคลัง ของมหาวทิยาลัย) 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ได้จัดแสดงอา้งอิงไวใ้นหัวข้อท่ี 8 ข้อบังคับ กฎหมาย ระเบียบ และคู่มอืท่ี

เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดสง่แบบรายงานผลการศกึษา และแบบขอแกไ้ข

การรายงานผลการศึกษา หนา้ท่ี 24 ของคูม่อืฉบับนี้ 

ส าหรับรายละเอียดการให้บริการได้จัดแสดงไว้เป็นขั้นตอนในหัวข้อถัดไปตามล าดับ  

https://reg.up.ac.th/
https://reg.up.ac.th/reader/pdf/content/5e9c3f48725ff
https://reg.up.ac.th/reader/pdf/content/5e9c3f48725ff
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2 กำรยื่นเอกสำรเสนอคณบดี/ผู้บริหำรคณะลงนำม 

  การยื่นเอกสารด้านงานวิชาการเพื่อเสนอคณบดี หรือ ผู้บริหารที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาการ

แทนคณบดี เพื่อพิจารณาลงนาม โดยนิสิต/อาจารย์ หรอืผูม้าติดต่องาน สามารถน าเอกสาร

ติดตอ่ยังงานวิชาการ คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพื่อด าเนนิการเสนอพิจารณาลงนาม 

โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ จ านวน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

  1) นิสิต/อาจารย์ หรือผู้มาติดต่องาน กรอกข้อมูลเอกสารค าร้อง , เอกสารสารเสนอ

พิจารณาลงนาม พร้อมแนบเอกสารแนบ(ถ้ามี) 

  2) กรณีเอกสารที่จะต้องเสนอผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา, ประธานหลักสูตร ให้ด าเนินการ

เสนอพิจารณาและลงนามให้เรียบร้อย 

  3) นิสติ/อาจารย์ หรอืผูม้าติดตอ่งาน ส่งค ารอ้ง/เอกสาร  ยังงานวิชาการ  

  4) งานวิชาการตรวจสอบ และด าเนินการตามกระบวนการเสนอเอกสารในการพิจารณา

ลงนาม กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเอกสารไข หากถูกต้องส่งด าเนินการในล าดับ

ต่อไป 

  5) งานวิชาการน าส่งค าร้อง/เอกสาร ยังหัวหน้าส านักงานคณะ เพื่อตรวจสอบและ

ด าเนนิการเสนอพิจารณาลงนาม 

  6) หัวหน้าส านักงานคณะ ตรวจสอบค าร้อง/เอกสาร กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนงาน

วิชาการเพื่อตดิต่อเจา้ของเอกสารแก้ไขข้อมูล หากถูกต้องเสนอพิจารณาลงนาม 

  7) คณบดี/ผู้บริหารที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาการแทนคณบดี  พิจารณา กรณีเอกสารไม่

ถูกต้องส่งคืนงานวิชาการเพื่อตดิต่อเจา้ของเอกสารแก้ไขข้อมูล หากถูกต้องเสนอลงนาม 

  8) งานวิชาการท าการบันทึกข้อมูลพร้อมลงทะเบียนคุมค าร้อง/เอกสาร และส่งคืน

เอกสารแก่เจ้าของค าร้อง/เอกสาร 

  9) นิสิต/อาจารย์ หรือผู้มาติดต่องาน รับน าค าร้อง/เอกสารคืน เพื่อด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง ต่อไป 

หมำยเหตุ: 1. ควรติดต่องานวิชาการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ท าการ เพื่อให้การด าเนินการ

เป็นไปตามขั้นตอน เพื่อความละเอียดและเอกสารบมบูรณ์ถูกต้อง 

 2. กรณีเกิดความจ าเป็นและเร่งด่วน กรุณาแจ้งเจ้าหน้าที่ เพื่อด าเนนิการใหเ้ป็นไป

ตามระยะเวลาของเอกสารนัน้ ๆ 
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ตำรำงที่ 2 แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) กำรยื่นเอกสำรเสนอคณบดี/ผู้บริหำรคณะลงนำม 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
มำตรฐำนงำน/ 

สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสำรที่

เกี่ยวข้อง 

 

 

 

- - - - - 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1  

กรอกข้อมูลเอกสารค าร้อง/เตรยีมเอกสาร 

นิสิต/อาจารย์ หรือผู้มาติดต่องาน กรอกข้อมูลเอกสาร

ค าร้อง , เอกสารสารเสนอพิจารณาลงนาม พร้อมแนบ

เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

นิสิต/อาจารย์  

หรือผู้มาติดต่องาน 

 

แล้วแต่เจ้าของ

เรื่องด าเนินการ 

ความถูกต้อง และรายละเอียด

ข้อมูลเอกสาร/ค า ร้องครบถ้วน 

สมบูรณ์ 

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 2 

เสนอเร่ืองผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา/ประธานหลักสูตร 

กรณีเอกสารที่จะต้องเสนอผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา , 

ประธานหลักสูตร ให้ด าเนินการเสนอพิจารณาและลงนาม        

ให้เรยีบรอ้ย 

นิสิต/อาจารย์  

หรือผู้มาติดต่องาน 

แล้วแต่เจ้าของ

เรื่องด าเนินการ 

ความถูกต้อง และรายละเอียด

ข้อมูลเอกสาร/ค า ร้องครบถ้วน 

สมบูรณ์ 

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

ส่งค าร้อง/เอกสาร ยังงานวิชาการ 

นิสิต/อาจารย์ หรือผู้มาติดต่องาน ส่งค าร้อง/เอกสาร  

ยังงานวิชาการ 

อาจารย์

ผู้รับผดิชอบรายวิชา 

5-10 นาที  

 

- ความถูกต้อง และรายละเอียด

ข้อมูลเอกสาร/ค า ร้องครบถ้วน 

สมบูรณ์ 

- ลงทะเบียนส่งค าร้อง/เอกสาร 

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

  แก้ไข 

 

 

 

 ถูกต้อง  

 

                        1 

ขั้นตอนท่ี 4 

ตรวจสอบค าร้อง/เอกสาร 

งานวิชาการตรวจสอบ และด าเนินการตามกระบวนการ

เสนอเอกสารในการพิจารณาลงนาม กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง

ส่งคืนเจ้าของเอกสารไข หากถูกต้องส่งด าเนินการในล าดับ

ต่อไป 

 

จนท. งาน

วิชาการ 

5 – 10 นาที /  

1 ค าร้อง 

(กรณีเอกสาร

ชุดใหญ่ ½ ชม. 

หรือ ½-1 วัน) 

ความถูกต้อง และรายละเอียด

ข้อมูลเอกสาร/ค า ร้องครบถ้วน 

สมบูรณ์ 

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

เร่ิมต้น 

ด าเนินการกรอกข้อมูล/ 

ค าร้อง หรือเตรยีมเอกสาร 

เสนอเร่ืองผ่านอาจารย์ 

ที่ปรกึษา/ประธานหลกัสูตร 

ส่งค าร้อง/เอกสาร 

ยังงานวิชาการ 

ตรวจสอบค าร้อง/เอกสาร 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
มำตรฐำนงำน/ 

สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสำรที่

เกี่ยวข้อง 

                        1 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

น าส่งค าร้อง/เอกสารยังหัวหน้าส านักงานคณะ 

งานวิชาการน าส่งค าร้อง/เอกสาร ยังหัวหน้าส านักงาน

คณะ เพื่อตรวจสอบและด าเนินการเสนอพจิารณาลงนาม 

จนท. งาน

วิชาการ 

5 นาท ี ความถูกต้อง และรายละเอียด

ข้อมูลเอกสาร/ค า ร้องครบถ้วน 

สมบูรณ์ 

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

  แกไ้ข 

 

 

 

 ถูกต้อง 

ขั้นตอนท่ี 6 

ตรวจสอบค าร้อง/เอกสาร 

หัวหน้าส านักงานคณะ ตรวจสอบค าร้อง/เอกสาร กรณี

เอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนงานวิชาการเพื่อติดต่อเจ้าของ

เอกสารแก้ไขข้อมูล หากถูกต้องเสนอพจิารณาลงนาม 

คณบดี / 

รักษาการแทน

คณบดี 

½ - 1 วัน ความถูกต้อง และรายละเอียด

ข้อมูลเอกสาร/ค า ร้องครบถ้วน 

สมบูรณ์ 

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

  แกไ้ข 

 

 

 

 ถูกต้อง 

ขั้นตอนท่ี 7 

พิจารณาลงนามค าร้อง/เอกสาร 

คณบดี/ผู้บริหารที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาการแทนคณบดี 

พิจารณา กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนงานวิชาการเพื่อติดตอ่

เจา้ของเอกสารแก้ไขข้อมูล หากถูกต้องเสนอลงนาม 

คณบดี / 

รักษาการแทน

คณบดี 

½ - 1 วัน ความถูกต้อง และรายละเอียด

ข้อมูลเอกสาร/ค า ร้องครบถ้วน 

สมบูรณ์ 

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 8 

ลงทะเบียนคุมเอกสาร และส่งคืนเอกสาร 

งานวิชาการท าการบันทึกข้อมูลพร้อมลงทะเบียนคุม      

ค าร้อง/เอกสาร และส่งคืนเอกสารแก่เจ้าของค าร้อง/เอกสาร 

จนท. งาน

วิชาการ 

10-30 นาท ี

แล้วแต่จ านวน 

(UP32) 

บันทึกการลงทะเบียนคุมค าร้อง/

เอกสาร  

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 9 

รับน าค าร้อง/เอกสารคืน  

นิสิต/อาจารย์ หรือผู้มาติดต่องาน รับน าค าร้อง/เอกสาร

คืน เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

จนท. งาน

วิชาการ 

1 วัน  

 

ลงนาม วัน/เดือน/ปี ที่รับค าร้อง/

เอกสาร คืน 

- เอกสาร/ค าร้อง 

- เอกสารแนบ(ถ้ามี) 

 

 - - - - - สิ้นสุด 

น าส่งค าร้อง/เอกสาร 

ยังหัวหน้าส านักงานคณะ 

ตรวจสอบค าร้อง/เอกสาร 

พิจารณาลงนาม 

ค าร้อง/เอกสาร 

ลงทะเบียนคมุเอกสาร 

และส่งคืนเอกสาร 

รับน าค าร้อง/เอกสารคืน 
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3 กำรขอออกหนังสือรำชกำร 

  การขอออกหนังสือราชการ ทั้งหนังสือภายใน และหนังสือภายนอก งานวิชาการ                  

คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ ซึ่งเป็นขั้นตอนและเอกสารประกอบแบบค าร้องภายใน

คณะฯ ส าหรับกิจกรรมในรายวิชา ประกอบด้วยค ารอ้ง 4 แบบฟอร์ม ดังนี้ 

  1) SPSS UP 01 ค ารอ้งทั่วไป 

  2) SPSS UP 02 แบบฟอร์มขอหนังสอืราชการส าหรับนิสิต 

   2.1) ขออนุญาตใหน้ิสติลงพื้นที่เก็บข้อมูล 

   2.2) ขอเชญิวิทยากร/ขอเชญิร่วมกิจกรรมรายวิชา 

  3) SPSS UP 03 ขอทราบผลการเรียน 

  4) SPSS UP 05 แบบฟอร์มขอหนังสอืราชการส าหรับอาจารย์ 

   4.1) ขออนุญาตน านิสติเข้าศกึษาดูงาน 

   4.2) ขอเชญิวิทยากร/ขอเชญิร่วมกิจกรรมรายวิชา 

โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

  1) กรอกข้อมูลเอกสารค าร้อง/เตรียมเอกสาร โดยนิสิตกรอกข้อมูลเอกสารค ารอ้ง พร้อม

แนบเอกสารแนบ (ถ้ามี) 

  2) เสนอเรื่องผ่านที่อาจารย์ปรึกษา/อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา/ประธานหลักสูตร        

กรณีที่เอกสารที่จะต้องเสนอผ่านอาจารย์ปรึกษา/อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา/ประธาน

หลักสูตร ให้ด าเนินการเสนอพิจารณาและลงนามให้เรียบร้อย 

  3) นิสติส่งค ารอ้ง/เอกสาร ยังงานวิชาการ 

  4) งานวิชาการตรวจสอบ และด าเนินการตามกระบวนการจัดท าหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

ต่อไป 

  5) งานวิชาการด าเนินการตามแบบค าร้อง จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และน าเสนอ

คณบดีพิจารณาลงนาม 

  6) การพิจารณาลงนาม โดยคณบดี/ผู้บริหารที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาการแทนคณบดี 

พิจารณาลงนาม 

  7) นิสติ/อาจารย์ รับค าร้องคืน เพื่อด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

หมำยเหตุ: 1. ควรกรอกรายละเอียดแต่ละแบบฟอร์มที่ประสงค์ขอออกหนังสือราชการให้

ครบถ้วนพร้อมแนบเอกสารแนบ (ถ้ามี) 

   2. หากมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติมส าหรับขั้นตอนการขอ

ออกหนังสือราชการ สามารถติดต่อได้ที่งานวิชาการ คณะรัฐศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 
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ตำรำงที่ 3 แสดงขั้นตอนและเอกสำรประกอบแบบค ำร้องภำยในคณะฯ ส ำหรับกิจกรรมในรำยวิชำ 
ท่ี ค ำร้อง เอกสำรประกอบ ผู้รับผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 SPSS UP 01 ค าร้องทั่วไป เอกสารที่เกี่ยวข้องตามการพิจารณาของงานวชิาการ งานวิชาการ จัดส่งเอกสารงานวิชาการอย่างน้อยล่วงหน้า 3 วัน 

2 SPSS UP 02 แบบฟอร์มขอหนงัสือราชการ ส าหรับนิสิต 

2.1 ขออนุญาตให้นสิิตลงพืน้ที่เกบ็ข้อมูล หนังสือ/บันทกึข้อความขออนญุาตใหน้ิสิตลงพืน้ที่เก็บข้อมูล งานวิชาการ จัดส่งเอกสารงานวิชาการอย่างน้อยล่วงหน้า 3 วัน 

แบบประมวลรายวิชา อาจารย์ประจ ารายวิชา 

รายชื่อนิสิต นิสิต 

ก าหนดการ นิสิต 

แบบสอบถาม/ค าถาม นิสิต 

ร่างโครงการ นิสิต 

2.2 ขอเชิญวิทยากร/ขอเชิญร่วมกิจกรรมรายวิชา ก าหนดการ นิสิต จัดส่งเอกสารงานวิชาการอย่างน้อยล่วงหน้า 3 วัน 

แบบประมวลรายวิชา อาจารย์ประจ ารายวิชา 

ประวัติแบบยอ่ของวิทยากร นิสิต 

3 SPSS UP 03 ขอทราบผลการเรียน - อาจารย์ประจ ารายวิชา ขึน้อยู่กับการพิจารณาของผู้รับผดิชอบรายวิชา 

4 SPSS UP 05 แบบฟอรม์ขอหนงัสือราชการ ส าหรับอาจารย์ 

4.1 ขออนุญาตน านสิิตเข้าศกึษาดงูาน บันทึกข้อความขออนุญาตน านิสิตออกนอกสถานที่เพื่อศึกษาดูงาน งานวิชาการ อาจารย์ตอ้งติดต่อประสานหน่วยงานที่จะเข้าไป

ศึกษาดูงานให้เรียบรอ้ยและด าเนิน การด้านเอกสาร

ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห ์
หนังสือขออนุญาตน านสิิตเข้าศกึษาดงูาน งานวิชาการ 

รายชื่อนิสิต + อาจารย์ผู้ควบคุม อาจารย์ประจ ารายวิชา 

แผนรักษาความปลอดภัย อาจารย์ประจ ารายวิชา 

แบบประมวลรายวิชา อาจารย์ประจ ารายวิชา 

ก าหนดการ อาจารย์ประจ ารายวิชา 

บันทึกข้อความขอใช้รถมหาวิทยาลัยพะเยา งานวิชาการ กรณีขอใชร้ถอาจารย์ตอ้งติดต่อประสานก่อนให้

เรียบรอ้ย หนังสือขอใช้รถของหน่วยงานภายนอก งานวิชาการ 

4.2 ขอเชิญวิทยากร/ขอเชิญร่วมกิจกรรมรายวิชา ก าหนดการ นิสิต จัดส่งเอกสารงานวิชาการอย่างน้อยล่วงหน้า 3 วัน 

แบบประมวลรายวิชา อาจารย์ประจ ารายวิชา 

ประวัติแบบยอ่ของวิทยากร นิสิต 

  



 

-6- 

ตำรำงที่ 4 แผนผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) กำรขอออกหนังสือรำชกำร 
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ตัวอย่ำงค ำร้อง SPSS UP 01 ค ำร้องทั่วไป 
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ตัวอย่ำงค ำร้อง SPSS UP 02 แบบฟอร์มขอหนังสือรำชกำร ส ำหรับนิสิต 
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ตัวอย่ำงค ำร้อง SPSS UP 03 ขอทรำบผลกำรเรียน 
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ตัวอย่ำงค ำร้อง SPSS UP 05 แบบฟอร์มขอหนังสือรำชกำร ส ำหรับอำจำรย์ 
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4 กำรยื่นค ำร้องเกี่ยวกับทะเบียนนิสิต 

  การยื่ นค าร้อง เกี่ ยวกับทะเบียนนิสิต  เป็นการยื่ นค าร้องผ่านระบบออนไลน์  

www.reg.up.ac.th โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้  

 1) ค ารอ้งที่สามารถยื่นออนไลน์และส่งค าร้องออนไลน์ โดยสามารถตรวจสอบผลการอนุมัติ

ผา่นระบบออนไลน์ได้แบบเบ็ดเสร็จ ได้แก่ 

  1.1) ค ารอ้งขอใบรับรอง 

  1.2) ค ารอ้งขอใบแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) 

  1.3) ค ารอ้งขอคนืสภาพ/รักษาสภาพนิสิต 

  1.4) ค ารอ้งขอเพิ่มรายวิชาหลังก าหนด 

  1.5) ค ารอ้งขอลงทะเบียนหน่วยกิตมากกว่า/นอ้ยกว่าเกณฑ์ 

  1.6) ค ารอ้งขอเทียบรายวิชา 

  1.7) ค ารอ้งขอถอนรายวิชา ติดอักษร W 

  1.8) ค ารอ้งขอยื่นส าเร็จการศกึษาล่าช้า 

  1.9) ค ารอ้งยื่นความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนรายวิชา 

  1.10) ค ารอ้งขอเรียนก่อนแผน 

 2) ค ารอ้งที่สามารถยื่นออนไลน์และต้องพิมพ์ค าร้องสง่ที่ กองบริการการศึกษา ได้แก่ 

  2.1) ค ารอ้งทั่วไป 

  2.2) ค ารอ้งขอเทียบโอนรายวิชา 

  2.3) ค ารอ้งย้ายสาขาวิชาเรียน/คณะ 

  2.4) ค ารอ้งขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล 

  2.5) ค ารอ้งขอลาพักการศกึษา 

  2.6) ค ารอ้งขอลาออกจากสถานศกึษา 

  2.7) ค ารอ้งขอลงทะเบียนเรียนพร้อมฝกึงาน 

  2.8) ค ารอ้งขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนเรียน 

หมำยเหตุ: 1. กรณีนิสิตยื่นค าร้องออนไลน์แล้วไม่ได้รับการอนุมัติ จาก อาจารย์ที่ปรึกษา/

อาจารย์ผู้สอน/คณบดี นิสิตสามารถพิมพ์ค าร้อง เพื่อน าไปเสนอพิจารณาตาม

ขั้นตอน แล้วน าค ารอ้งไปยื่นที่กองบริการการศึกษาได้ 

 2. ขัน้ตอนการยื่นค าร้อง ผู้จัดท าได้แสดงไว้ในหัวข้อถัดไป 

 3. คู่มอืรับบริการ งานทะเบียนนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

https://reg.up.ac.th/reader/pdf/content/5e9c3f48725ff
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แผนผังแสดงขั้นตอนกำรยื่นค ำร้อง 

 
ที่มำ: งานทะเบียนนิสติ กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา  
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5 ขั้นตอนกำรยื่นค ำร้องยื่นควำมประสงค์ขอลงทะเบียนรำยวิชำ (UP20.1) และ

แบบฟอร์มกำรขอเปลี่ยนแปลงกำรสอนรำยวิชำ (UP20) 

  การยื่นค าร้องยื่นความประสงค์ขอลงทะเบียนรายวิชา (UP20.1) และแบบฟอร์มการขอ

เปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา (UP20) สามารถด าเนินการได้ในช่วงระยะเวลาตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดปฏิทินการศึกษา (ของปีการศึกษานั้น ๆ) โดยจะก าหนด

กิจกรรมเป็น นิสิตยื่นความประสงค์ลงทะเบียนรายวิชาตกแผนการศึกษาผ่านระบบ 

(UP20.1) ผ่านระบบบริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th) จากนั้นอาจารย์ที่ปรึกษา และ

อาจารย์ผู้สอน ท าการพิจารณาค าร้อง และอาจารย์ผู้สอนสร้างแบบฟอร์มและยื่น

แบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา (UP20) และมีการพิจารณาค าร้อง

ตามล าดับ โดยมีขั้นตอนด าเนินการจ านวน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1) นิสิตยื่นความประสงค์ลงทะเบียนเรียนรายวิชา (UP20.1) ผ่านระบบบริการการศึกษา 

(www.reg.up.ac.th) 

 2) อาจารย์ที่ปรึกษา ตรวจสอบและให้ความเห็นชอบ UP20.1 

 3) อาจารย์ผู้สอน ตรวจสอบจ านวนนิสิตที่มีความประสงค์จะลงทะเบียนในแต่ละรายวิชา 

จากนั้นสร้างแบบฟอร์ม UP20 

 4) ประธานหลักสูตร พิจารณาและให้ความเห็นชอบ UP20 

 5) คณบดี พิจารณาและให้ความเห็นชอบ UP 20 

 6) กองบริการการศึกษษ(กบศ.) เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ UP20 จากนั้นงานทะเบียนฯ – 

หนว่ยตารางสอน กบศ. บันทึกข้อมูล UP20 

 7) นิสิต ลงทะเบียน/ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ด้วยตนเอง ผ่านระบบบริการการศึกษา 

(www.reg.up.ac.th) ภายในก าหนดปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

หมำยเหตุ: 1. นิสิตควรอ่านรายละเอียดชี้แจง ในหมายเหตุค าร้องของนิสิต และข้อแนะน าจาก

ระบบบริการการศึกษาโดยละเอียดและปฏิบัติตามข้อแนะน าอย่างเคร่งครัด 

 2. นิสิตควรติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษา และอาจารย์ผู้สอน ในกรณีที่นิสิตยื่นแบบค า

ร้อง UP20.1 เพื่อให้ทันลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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แผนผังแสดงขั้นตอนกำรยื่นค ำร้องยื่นควำมประสงค์ขอลงทะเบียนรำยวิชำ (UP20.1) 

และแบบฟอร์มกำรขอเปลี่ยนแปลงกำรสอนรำยวิชำ (UP20) 
 

 
 

ที่มำ: งานทะเบียนนิสติ กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา  



 

-15- 

6 กำรยื่นแบบฟอร์มขอเปิดรำยวิชำ/หมู่เรยีน (UP21) 

  การยื่นแบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา/หมู่เรียน (UP21) กรณีด าเนินการหลังจากการส ารวจ

การเปิดรายวิชาแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งจ าด าเนินการได้ในช่วงระยะเวลาตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดปฏิทินการศึกษา (ของปีการศกึษานั้น ๆ) ผา่นระบบบริการ

การศึกษา (www.reg.up.ac.th โดยสามารถด าเนินการได้ 2 ช่องทาง คือ 1) จัดส่งเป็น

เอกสาร (Paper-based) 2) จัดส่งแบบออนไลน์ (Online) โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  1) ช่องทางที่ 1 จัดส่งเป็นเอกสาร (Paper-based) 

   1.1) เมนูค ารอ้งอาจารย์-->ยื่นค าร้อง-->รายการยื่นค าร้อง 

   1.2) เลือกแบบฟอร์มที่ตอ้งการ จากนั้นกดปุ่ม   

   1.3) เสนอลงนามตามขั้นตอน 

   1.4) คณะรวมรวมจัดส่ง กองบริการการศึกษา 

  2) ช่องท่างที่ 2 จัดส่งแบบออนไลน์ (Online) 

   2.1) อาจารย์ที่ยื่นแบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา/หมู่เรียน (UP21) ในระบบค าร้อง

ออนไลน์ 

   2.2) ประธานหลักสูตร และคณบดี อนุมัติแบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา/หมู่เรียน ผ่าน

ระบบค ารอ้งออนไลน์ 

หมำยเหตุ: 1. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว กองบริการการศึกษาจะด าเนินการเปิดรายวิชา/หมู่

เรียน ที่ได้รับการอนุมัตใินระบบต่อไป 

  2. ตัวอย่างคู่มือการยื่นแบบฟอรืฒขอเปิดรายวิชา/หมู่เรียน (UP21) ส าหรับ

อาจารย์ ผา่นระบบ reg.up.ac.th ผูจ้ัดท าได้แสดงไว้ในหัวข้อถัดไป 
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ตัวอย่ำงคู่มือกำรยื่นแบบฟอร์มขอเปิดรำยวิชำ/หมู่เรยีน (UP21) 
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ที่มำ: งานทะเบียนนิสติและประมวลผล กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
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7 กำรยื่นแบบฟอร์มขอปิดรำยวิชำ/หมู่เรยีน (UP22) 

  การยื่นแบบฟอร์มขอปิดรายวิชา/หมู่ เรียน (UP22) อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา                 

หรืออาจารย์ผู้สอน จะเป็นผู้ด าเนินการยื่นแบบฟอร์มฯ จากกรณีที่มีการเปิดรายวิชาสอน                   

แต่ไม่มีนิสิตลงทะเบียนเรียน หรือเกิดจากกรณีอื่นที่มีเหตุต้องยื่นขอปิดรายวิชา/หมู่เรียน                 

โดยด าเนินการดังนี้ 

 1) ผู้รับผิดชอบรายวิชา(อาจารย์ผู้สอน) กรอกรายละเอียดแบบฟอร์มขอปิดรายวิชา/           

หมูเ่รียน (UP22) ให้ครบถ้วน พร้อมลงนามอาจารย์ผ็สอน 

 2) น าแบบฟอร์ม UP22 เสนอผา่นประธานหลักสูตร พร้อมประธานหลักสูตรลงนาม 

 3) น าส่งแบบฟอร์ม UP22 ยังงานวิชาการของคณะ และงานวิชาการรับแบบฟอร์ม UP22 

พร้อมตรวจสอบรายละเอียดความสมบูรณ์ 

 4) งานวิชาการด าเนินการเสนอคณบดี พิจารณาลงนาม UP22 ตามขั้นตอนการยื่นเอกสาร

เสนอคณบดี/ผู้บริหารคณะลงนาม 

 5) เมื่อคณบดี/ผู้บริหารที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาการแทนคณบดี พิจารณาลงนามแบบฟอร์ม  

UP22 เรียบร้อยแล้ว งานวิชาการบันทึกทะเบียนคุมเอกสารโดยบันทึกเป็นไฟล์

อิเล็คทรอนิกส์ 

 6) ลงทะเบียนคุมส่งเอกสารเพื่อส่งแบบฟอร์ม UP22 ไปยังกองบริการการศึกษา 

หมำยเหตุ: 1. แบบฟอร์มการขอปิดรายวิชา 1 ฉบับ ส าหรับการขอปิดรายวิชา/หมู่เรียน           

เพียงรายการเดียวเท่านั้น 

 2. ตัวอย่างแบบฟอร์มขอปิดรายวิชา/หมู่เรียน (UP22) ผู้จัดท าได้แสดงไว้ในหัวข้อ

ถัดไป 

  



 

-23- 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรขอปิดรำยวิชำ/หมู่เรยีน UP22 

 
 

ที่มำ: กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
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8. ข้อบังคับ กฎหมำย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อในกำรบรกิำรงำนวิชำกำร 

 7.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การศกึษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

 7.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การศกึษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 

 7.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย ธรรมาภบิาลและจรยิธรรม พ.ศ. 2563 

 7.4 ประมวลจรยิธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

 7.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2566 

 7.6 ประกาศความเป็นส่วนตัวด้านข้อมูลนิสติ กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 7.7 นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 7.8 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การออกเอกสารหลักฐานการศกึษา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2566 

 7.9 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การออกเอกสารหลักฐานการศกึษา พ.ศ. 2565 

 7.10 ระเบียบมหาวิทยาลัย วา่ด้วย การออกเอกสารหลักฐานการศกึษา พ.ศ.2562 

 7.11 คู่มอืการรับบริการ งานทะเบียนนิสติ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  

https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/document/document/65e575e5ef5d0YPU4G.pdf
https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/old/announce-detail/May2020/CfHan2wrVgxWKyTC7Upl.pdf
https://doc.agri.up.ac.th/ita/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%20%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%202563.pdf
https://www.eng.up.ac.th/downloads/1678790207.pdf
https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/document/document/6589396c2b9ebS7QKd.pdf
https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/document/document/658cdeedec3133S4dO.pdf
https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/document/document/658939ba5eca2DVPx2.pdf
https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/old/announce-detail/May2023/O2WuaiE926yxyAZxqDsn.pdf
https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/old/announce-detail/May2023/O2WuaiE926yxyAZxqDsn.pdf
https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/old/announce-detail/October2022/F1lxa2n6t6jdwrVrXJ5F.pdf
https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/old/announce-detail/May2020/FLy7STVQ5BJewmGVCVUJ.pdf
https://reg.up.ac.th/reader/pdf/content/5e9c3f48725ff


 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 ช่องทำงตดิต่อ 

 งำนวิชำกำร คณะรัฐศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 มหำวิทยำลัยพะเยำ 

 19 หมู่ 2 ต ำบลแม่กำ อ ำเภอเมอืงพะเยำ จังหวัดพะเยำ 56000 

 โทรศัพท์ 0 5446 6666 ต่อ 1314, 1318, 1319 
 


