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ความเป็นมา 

การยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ของนิสิตคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2561 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องก าหนดปฏิทินการศึกษา (กองบริการการศึกษา , 
2564) นิสิตหลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต ทุกคนต้องลงทะเบียนตลอดหลักสูตร จ าหลัก
สูตรปริญญาตรี 4 ปี ก าหนดตามรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) เรื่องก าหนดการการยื่นขอส าเร็จ
การศึกษา ยึดเอาข้อมูลระยะเวลาในการยื่นขอส าเร็จ การศึกษาจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  
เรื่องปฏิทินการศึกษา โดยนิสิตท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใด ต้องยื่นส าเร็จ
การศึกษาในภาคการศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาและภาคการศึกษาท่ีนิสิตยื่นคาดว่าจะส าเร็จ
ศึกษานิสิตต้องมีผลการลงทะเบียน รักษาสภาพการเป็นนิสิต หรือลงทะเบียนเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง 
กรณีท่ีนิสิตยื่นคาดว่าจะจบ ในภาคการศึกษาหนึ่งภาคการศึกษาใดแต่ผลปรากฏว่าในภาคการศึกษา
นั้นๆ ไม่ส าเร็จ การศึกษา ภาคการศึกษาต่อไปท่ีนิสิตคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา นิสิตต้องยื่นค าร้อง
คาดว่า จะส าเร็จการศึกษาภาคการศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษานั้น ด้วย ดังนั้น นักวิชาการ
ศึกษา ประจ าหลักสูตรจึงต้องเป็นผู้ด าเนินการรวบรวมข้อมูล เอกสารในการยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา ซึ่งมีหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้นกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของนิสิตก่อน
ด าเนินการส่งไปยังนักวิชาการศึกษาระดับคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องในข้อมูลรายละเอียดเอกสาร การยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา หากเอกสารการยื่นค า
ร้องมีการแก้ไข นักวิชาการศึกษาประจ าหลักสูตร จะต้องเป็นผู้ประสานงานกับนิสิตโดยตรง เรื่อง 
การขอข้อมูลหรือเอกสารท่ีถูกต้องอีกครั้ง และถ้าหากเอกสารการยื่นค าร้องขอส าเร็จ การศึกษา
ครบถ้วนไม่มีการแก้ไขใด ๆ ถูกต้องครบถ้วน ทางนักวิชาการระดับคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร จะเป็นผู้ด าเนินการส่งต่อไปยังงานทะเบียนกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

คู่มือในการให้บริการการยื่นส า เร็จการศึกษาเป็นส่วนหนึ่ ง ให้ผู้ปฏิบัติ งาน  
คือ นักวิชาการศึกษาระดับคณะและนักวิชาการศึกษา สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ลดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน มีความรู้ความเข้าใจ กฎ ข้อบังคับ 
ระเบียบและขั้นตอนในการให้บริการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาของนิสิตหลักสูตร คณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้นิสิตได้มีความรู้ ความเข้าใจ วิธีการปฏิบัติ และขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส าเร็จ

การศึกษาท่ีถูกต้อง 
2. เพื่อให้นักวิชาการศึกษาปฏิบัติงานให้เป็นมาตราฐานเดียวกัน  
3. เพื่อให้นักวิชาการศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. คู่มือได้รับการเผยแพร่ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ของบุคลากรคณะ เทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
2. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติงานให้เป็นมาตราฐานเดียวกันได้ 
3. ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบวิธีการในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ ขั้นตอน

และการดาเนินงาน 
 

ขอบเขต 
คู่มือการให้บริการค าร้องขอยื่นส าเร็จการศึกษาของนิสิต คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสาร ฉบับนี้ด าเนินการภายใต้ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. 2561 และระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านบริการ โดยนักวิชาการศึกษา
เป็นผู้ปฏิบัติงานให้บริการ ค าร้องขอยื่นส าเร็จการศึกษาของนิสิตคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา การปฏิบัติงานเริ่มต้นจากนิสิตมีความประสงค์ ยื่นค าร้องและสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อมีการพิจารณาเห็นชอบ หรือการอนุมัติค าร้อง นั้น ๆ จากกองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องขอยื่นส าเร็จการศึกษาของนิสิตคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ฉบับนี้ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ประชาสัมพันธ์ 
2. ประสานงาน 
3. ด าเนินงาน 

 
นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

ระบบบริการการศึกษา หมายถึง ระบบงานทะเบียนนิสิต เช่น การยื่นค า ร้องขอส าเร็จ 
การศึกษา และข้อมูลของนิสิต ผ่านระบบ www.reg.up.ac.th 

นิสิต หมายถึง นิสิตคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ชั้นปีท่ี 4 มหาวิทยาลัยพะเยา 
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นักวิชาการศึกษา หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน ในต าแหน่งนักวิชการศึกษา 
ประจ าหลักสูตร และคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยเป็นผู้ประสานงานในการยื่น
ส าเร็จการศึกษาของนิสิต 

คณะ หมายถึง คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
พะเยา ท่ีมีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 

ค าร้ อ ง  (UP 24) หมายถึ ง  แบบฟอร์มค า ร้ อ งขอยื่ นส า เ ร็ จการศึ กษา ผ่ านระบบ 
www.reg.up.ac.th 

อาจารย์ท่ีปรึกษา หมายถึง อาจารย์ประจ า ท่ีให้ค าปรึกษา แก่นิสิต ชั้นปีท่ี 4 
ค าร้อง (UP 23) หมายถึง แบบรายงานผลการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตรท่ีมีผลการ 

ลงทะเบียนเรียนครบ 8 ภาคการศึกษา หรือมีผลการลงทะเบียนของภาคการศึกษา นั้น ๆ 
ค าร้อง (UP 25) หมายถึง ค าร้องขอยื่นส าเร็จการศึกษาล่าช้า เกินระยะเวลาปฏิทินการศึกษา 

มหาวิทยาลัยก าหนด และต้องเสียค่าปรับ วันละ 50 บาท (นับจากวันท่ียื่นค าร้องขอยื่นสเร็จ 
การศึกษาล่าช้า) 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (UP 24) ออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
                                                                                       ข้อมูลยื่นจบไม่ถูกต้อง เช่น ยื่นผิดเทอม 
 
 
 
                                                             ข้อมูลยื่นจบถูกต้อง 
                                                                                                                          
                                                                                                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
                          
                                               เห็นชอบ  

ไม่จบ 
 
 
                                                                     

 จบ 
 
 
 
 
หมายเหตุ: กรณีนิสิตไม่ช าระเงินหรือด าเนินการอื่น ๆ ไม่ตรงตามก าหนด นิสิตต้องด าเนินการยื่นจบล่าช้า  และอื่นๆ 

ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด

นิสติยื่นค ำรอ้ง (UP 24) 

นิสติช ำระเงินคำ่ขึน้ทะเบยีนบณัฑิต 

กองคลงัรบัเงินเขำ้ระบบ 

อ.ที่ปรกึษำตรวจสอบ 

UP 23 และเกณฑจ์บ 

นกัวิชำกำรศกึษำรบัค ำรอ้ง พิมพส์รุป 

รำยช่ือ และท ำหนงัสอื สง่เสนอคณบดี 

คณบดีพิจารณาลง

นาม หนังสือน าส่ง 

กองบรกิำรกำรศกึษำ  

ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอน 

นิสติรบัใบรบัรองคณุวฒุ ิ
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วิธีการและขัน้ตอนการให้บริการการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (UP 24) รูปแบบออนไลน ์
 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 
 

    

2.   นิสิตยื่นค ารองขอส าเร็จการศึกษา (UP 24) 
 ในระบบการศึกษา www.reg.up.ac.th 

1-2 วัน นิสิต ค าร้องขอยื่นส าเร็จ
การศึกษา  (UP 24) 
 
 

3.   
 

นิสิตพิมพ์ใบแจ้งหนี้ (Pay-in) เพื่อช าระเงินค่าขึ้น
ทะเบียนปริญญาบัตร 

1-3 วัน นิสิต ใบแจ้งหนี้ (Pay-in)  

4.   
                     

 
 

สงเอกสารกอนก าหนดปฏิทินการศึกษาตรวจสอบ 
และเจ้าที่กองคลังกดอนุมัติการจ่ายเงินในระบบ 

3-5 วัน เจ้าหน้าที่กองคลัง ค าร้องขอยื่นส าเร็จ
การศึกษา  (UP 24) 
 
 
 
 
 

5.                                                    
                                                                         

 
 
 

                                  
 
 
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบค าร้องร้องขอยื่น
ส าเร็จการศึกษา  (UP 24) โครงสร้างหลักสูตร 
UP 23 และเกณฑ์จบ 
 
 
 

1-2 วัน อาจารย์ที่ปรึกษา ค าร้องขอยื่นส าเร็จ
การศึกษา  (UP 24) 
 
 
 
 
 

นิสิตยื่นค าร้อง (UP 24) 

นิสิตช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนปริญญาบัตร 

กองคลังรับเงินเข้าระบบ 

อ.ที่ปรึกษาตรวจสอบโครงสร้าง
หลักสูตร UP23และเกณฑ์จบ 

ไม่เห็นชอบ 

 

เริ่มต้น 
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6.                                                  
 

 

นักวิชาการศึกษารับค าร้องพิมพ์สรุปรายชื่อ และ
ท าหนังสือน าส่งเสนอคณบดี 

2 วัน นักวิชาการศึกษา  
 

- 
 
 
 

7.             
 

 
 
 

 

คณบดีลงนามเพื่ออนุมัติ 2 วัน คณบดี ค าร้องขอยื่นส าเร็จ
การศึกษา  (UP 24) 

 
 

 
 

8.                                                   นักวิชาการระดับคณะตรวจสอบขอมูลและท า
บันทึกข้อความส่งขอมูลและน าสงงานทะเบียน 
กองบริการการศึกษาตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ในปฏิทินการศึกษา  

1 วัน นักวิชาการศึกษา ค าร้องขอยื่นส าเร็จ
การศึกษา  (UP 24) 

 
 
 
 

9.   
 
 
 
 

งานทะเบียนรับค าร้องและตรวจสอบค าร้องใน
ระบบการศึกษา www.reg.up.ac.th  

1 วัน งานทะเบียน ค าร้องขอยื่นส าเร็จ
การศึกษา  (UP 24) 

 
 
 
 

10.   
 

 
 

ค าร้องในระบบ ในระบบการศึกษา 
www.reg.up.ac.th   ขึ้นสถานะเสรจ็สิ้น 

2 วัน นิสิต ใบรับรองคุณวุฒิ 

11.   
 
 
 

    

นักวิชาการศึกษารับค าร้อง พิมพ์สรุป รายชื่อ  
และท าหนังสือน าส่งเสนอคณบดี 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

หนังสือน าส่ง 

งานทะเบียนนิสติ ด าเนินการตามขั้นตอน 

นิสิตรับใบรับรองคณุวุฒิ 

ไม่เห็นชอบ 

 

ข้อมูลยื่นจบไม่ถกูต้อง  
เช่น ยื่นผิดเทอม 
 

นักวิชาการศึกษาส่งข้อมูล 
ไปยังงานทะเบียนนสิิต 

สิน้สดุ 

http://www.reg.up.ac.th/
http://www.reg.up.ac.th/
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วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวังสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขในการปฏิบัติการให้บริการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาของนิสิตคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นไปตาม หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้องของ
มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ประชาสัมพันธ์ 
2. ประสานงาน  
3. ดาเนินงาน 

 
การยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
วิธีการปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ 

สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
1. ประชาสัมพันธ์ 
นักวิชาการศึกษาประจ าหลักสูตรประชาสัมพันธ์
ก าหนดการระยะเวลาในการยื่นค าร้องของนิสิตของนิสิต
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ตามประกาศก าหนดปฏิทินการศึกษา  
ของ 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ประสานงาน 
นักวิชาการประจ าหลักสูตรรประสานงานนิสิต 
เรื่องเอกสารในการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

1. นิสิตยื่นค ารองขอส าเร็จการศึกษา (UP 24) 
ในระบบการศึกษา www.reg.up.ac.th 
2. นิสิตพิมพเอกสารยื่นค ารองขอส าเร็จ 
การศึกษา (UP 24) พรอมเอกสารแนบมายัง 
นักวิชาการศึกษาประจ าหลักสูตร 
3. สงเอกสารกอนก าหนดปฏิทินการศึกษา 
อยางนอย 5 - 7 วัน 

3. ด าเนินการ 
1. นักวิชาการศึกษาประจ าหลักสูตรตรวจสอบความ 
ถูกตองในเอกสาร 

นิสิตจัดสงเอกสารมายังนักวิชาการศึกษา 
ประจ าหลักสูตรและตรวจสอบในเอกสาร 
กอนเบื้องตน 

2. นักวิชาการศึกษาประจ าหลักสูตรกรอกรายละเอียด 
ขอมูลเอกสารการยื่นขอส าเร็จการศึกษา 

นักวิชาการศึกษาประจ าหลักสูตรกรอก 
รายละเอียดขอมูลนิสิตหากตรวจสอบแลว 
เบื้องตน กอนน าสงนักวิชาการระดับคณะ 

3. สงรายละเอียดขอมูลเอกสารยื่นขอส าเร็จการศึกษาไป
ยังนักวิชาการศึกษาระดับคณะเพ่ือตรวจสอบ 

นักวิชาการหลักสูตรตองด าเนินการสงให 
นักวิชาการระดับระคณะกอนก าหนด 
ระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา อย่างนอย 
2 – 3 วันกอนพนก าหนดการยื่นค ารอง 
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4. นักวิชาการศึกษาระดับคณะ สงเอกสารการยื่นขอ
ส าเร็จการศึกษาไปยังงานทะเบียน กองบริการการศึกษา 

นักวิชาการระดับคณะตรวจสอบขอมูลลง 
ขอมลูและน าสงงานทะเบียน กองบริการ 
การศึกษาตามระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทิน 
การศึกษาอยางนอย 1 – 2 วัน 

 

 

ช่องทางการให้บริการ ในการยื่นขอส าเร็จการศึกษา 

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

ค่าขึ้นทะเบียนรับปริญญาบัตร 
ระดับปริญญาตรี      500   บาท 
ระดับบัณฑิตศึกษา   800  บาท 

(กรณีเคยช าระแล้วให้ถ่ายเอกสารใบเสร็จรับเงินแล้วแนบกับค าร้องมาด้วยหากสูญหายสามารถขอคัดส าเนา 
ได้ที่กองคลัง) 
** ให้นิสิตตรวจสอบข้อมูล หากต้องการแก้ไขให้ขีดทับและแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วลงชื่อก ากับตรงจุดแก้ไข 
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ภาคผนวก 

กฎหมาย ระเบียบข้อบงัคับของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่เกี่ยวข้องกับการย่ืนขอส าเร็จการศึกษา 
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