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คู่มือการยื่นแบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวชิา (UP20) 

ส าหรับอาจารย ์ผ่านระบบ www.reg.up.ac.th 

 

กรณีอาจารย์ผู้สอนประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา ใหด้ าเนินการดังนี้ 

 1. ไปทีเ่มนูค ำรอ้งอำจำรย์ -> ยื่นค ำร้อง -> ยื่นค ำร้อง UP20 ฯลฯ   

    2. เลือก UP20 แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงกำรสอนรำยวิชำ จำกนั้นกดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

หลังจำกกดยื่นค ำร้อง ระบบจะแสดงหน้ำต่ำงแบบฟอร์มใบค ำรอ้ง ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ  

ส่วนที่  1  ส่วนข้อมูล โดยอำจำรย์ตอ้งบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ ตำมแบบฟอร์ม 

ส่วนที่  2 ส่วนแสดงรำยวิชำที่สอน โดยส่วนนี้จะแสดงรำยวิชำทั้งหมดที่อำจำรย์มีรำยชื่อในกำร

สอน  และคลิกเลือกรำยวิชำที่ตอ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรสอน  ซึ่งเมื่อคลิกแล้ว จะปรำกฏข้อมูล 3 

หัวข้อคอื 

1. ขอ้มูลกำรสอนของรำยวิชำ จะประกอบไปด้วย หอ้งที่สอน, จ ำนวนผูเ้รียน , อำจำรย์ผู้สอน 

ซึ่ง อำจำรย์จะสำมำรถยื่นควำมประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงห้องสอน, เปลี่ยนแปลงจ ำนวนผูเ้รียน และ

เปลี่ยนแปลงอำจำรย์ผู้สอนได้ จำกหน้ำจอนี ้เมื่อเปลี่ยนแปลงเสร็จให้อำจำรย์กดปุ่ม   

2. เพิ่มรำยกำรส ำรองที่นั่ง ส่วนนี้จะเป็นส่วนที่อำจำรย์ต้องกำรเพิ่มรำยกำรส ำรองที่นั่งตำม

หลักสูตรของนิสิต โดยอำจำรย์ตอ้งท ำกำรคลิกปุ่ม   หลังจำกนั้นใหอ้ำจำรย์เลือกช้ันปี 

หลักสูตร, จ ำนวนที่นั่ง และระบุหมำยเหตุ ที่ตอ้งกำรเพิ่มจำกนั้นกดปุ่ม  

http://www.reg.up.ac.th/
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3. เพิ่มรำยกำรส ำรองที่นั่ง จำกกำรยื่นค ำร้อง UP20.1 ของนสิิตโดยหน้ำจอนีจ้ะแสดงรำยชื่อ

นิสติที่ยื่นค ำร้องขอเรียนรำยวิชำผ่ำนระบบทะเบียนออนไลน์ (UP20.1)  เมื่ออำจำรย์พิจำรณำนิสติที่ยื่น

ค ำรอ้งและประสงค์ให้นิสิตเรียนในรำยวิชำดังกล่ำว ให้อำจำรย์คลิก  หนำ้ชื่อนิสติที่ตอ้งกำร และ

กดบันทึกข้อมูล  

 
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เปลี่ยนห้องเรียน 

เปลี่ยนจ านวนทีน่ั่ง และอาจารย์ผู้สอน 

เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง 

1. ส่วนข้อมูล 

2. ส่วนแสดงรายวิชาทีส่อน 

3. คลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 

บันทึกข้อมลู 

1 
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คลิกเมนู เพิ่มรายการส ารองท่ีน่ัง 

คลิกเพิ่มรายการ 

กรอกรายละเอยีด

ชั้นปี, หลักสูตร

และจ านวนทีน่ั่ง 

กดบันทึกข้อมูล 

ยื่นแบบฟอร์มฯ เรยีบร้อย 

2 
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คลิกเพิ่มรายการส ารองที่นั่ง (UP20.1) 
คลิกหน้าชื่อนิสิต 

กดบันทึกข้อมูล 

ยื่นแบบฟอร์มฯ เรยีบร้อย 
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การส่งแบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา (UP20)  

สามารถด าเนนิการได ้2 ช่องทาง คือ 
 ช่องทางที่  1  จัดส่งเป็นเอกสาร (Paper-based)   

               1. เมนูค ำร้องอำจำรย์ -> ยื่นค ำร้อง -> รำยกำรยื่นค ำร้อง 

                2.  เลือกแบบฟอร์มที่ตอ้งกำร จำกนั้นกดปุ่ม           

 3.  สั่งพิมพ์เอกสำร UP20  

 4.  เสนอลงนำมตำมขั้นตอน ( ผ่ำนหัวหน้ำสำขำวิชำและคณบดี) 

 5.  คณะรวบรวมจัดส่ง กองบริกำรกำรศกึษำ 

 หมายเหตุ เมื่อได้รับกำรอนุมัตแิล้ว กองบริกำรกำรศึกษำจะด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงกำรสอน

รำยวิชำที่ได้รับกำรอนุมัติในระบบต่อไป 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

             

             

             

             

             

             

             

        

คลิกเพื่อท าการพมิพ์ 



6 

 

งานทะเบยีนนิสติและประมวลผล กองบริการการศกึษา  โทร 054-466666 ตอ่ 1831,1832,1021,1025 

 
 

             ช่องทางที่  2 จัดส่งแบบออนไลน์ (Online)   

               1. อำจำรย์ยื่นแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงรำยวิชำ (UP20) ในระบบค ำร้องออนไลน์ 

                2.  หัวหน้ำสำขำวิชำ และคณบดี อนุมัติแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงรำยวิชำ ผ่ำนระบบค ำร้อง

ออนไลน์    

 หมายเหตุ เมื่อได้รับกำรอนุมัตแิล้ว กองบริกำรกำรศึกษำจะด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงกำรสอน

รำยวิชำที่ได้รับกำรอนุมัตใินระบบต่อไป 

 

 

การตรวจสอบการยื่นแบบฟอร์มขอเปลีย่นแปลงการสอนรายวิชา (UP20)   
 สำมำรถเข้ำไปตรวจสอบได้ที่ เมนูค ำรอ้งอำจำรย์ -> ยื่นค ำร้อง จำกนั้นเลือกแบบฟอร์มที่

ต้องกำร จำกนั้นกดปุ่ม        จะแสดงเส้นทำงแบบฟอร์มฯ ว่ำถึงขัน้ตอนใด ซึ่งสถำนะจะมีทั้งยื่นค ำร้อง 

, ก ำลังด ำเนินกำร , สิน้สุดค ำรอ้ง , ยกเลิกค ำร้อง และไม่อนุมัติ 

 

 

            

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกรายละเอียด 

สถานะค าร้อง 
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สถานะยังไม่ได้รับอนุมัติ 

สถานะที่ได้รับอนุมัติ 

สถานะค าร้อง 

สถานะค าร้อง 


