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สาํนกัทะเบียนฯ

พรอ้มทาํงานรว่มกบัอาจารยท์กุทา่น

ในการดแูลนกัศกึษาตัง้แตว่นัแรก

...

จนถึงวนัแหง่ความสาํเรจ็



งานรบันกัศกึษา : 240, 241

• ประสานงานกับสาขาวิชาและหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของในการรับนักศึกษาใหม

• ใหขอมูลเกี่ยวกับหลักสูตรแกผูสนใจสมัครเขาศึกษาตอ

• รับสมัครนักศึกษาใหม

• https://regapp.payap.ac.th/eAdmission/Home/PYUAdmission







งานทะเบียนประวติั : 367

• รับรายงานตัวนักศึกษาใหม

• จัดเก็บทะเบียนประวัตินักศึกษา

• จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา

• ตรวจสอบหลักฐานการศึกษาของ

นักศึกษาใหม

• รับดําเนินการคํารอง

• ขอลาพักการเรียน

• ขอรักษาสภาพนักศึกษา

• ขอกลับเขาศึกษาตอ

• ขอลาออก

• ขอศึกษารายวิชาโท

• ขอยกเลิก / เปล่ียน รายวิชาโท

• ขอหนังสือรับรองสถานภาพนักศึกษา



งานตารางสอน  - ตารางสอบ :  369

• รับดําเนินการคํารอง

• ขอเปดรายวิชาตามแผนแนะนําการศกึษา และกรณีพิเศษ

• ขอเปล่ียนแปลงตารางเรียน-ตารางสอบ และเปล่ียนอาจารยผูสอน

• ขอเปล่ียนแปลงหองเรียน

• จัดตารางสอบ

• กอนสอบกลางภาค

• สอบกลางภาค

• กอนสอบปลายภาค

• สอบปลายภาค



งานรบัลงทะเบียน : 372

• ลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษาใหม

• รับดําเนินการคํารองเก่ียวกับการลงทะเบียน

• ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาซํ้าซอน

• ลงทะเบียนเรียนรายวิชาควบกับรายวิชาบังคับกอน

• ลงทะเบียนเรียนเกิน 22 หนวยกิต (ภาคการศึกษาปกติ) และ 9 หนวยกิต (ภาคฤดูรอน)

• ลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ยังไมผานรายวิชาบังคับกอน

• ลงทะเบียนเรียนซํ้าในรายวิชาที่ไดระดับคะแนน C ข้ึนไป

• ลงทะเบียนเรียนขามระดับ (จากหลักสูตรไทย ไปลงทะเบียนเรียนรายวิชาของหลักสูตรนานาชาติ)

• ลงทะเบียนเรียนรายวิชา / บอกเพิ่ม / บอกเลิก หลังกําหนด



งานประมวลผล : 373

• งานเทียบโอนรายวิชา

• งานประมวลผลการศึกษาของนักศึกษา

• รับดําเนินการคํารอง

• ขอเลื่อนสอบ

• ให I, IP

• แก I, IP

• ขอสมัครสอบจากการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย



งานสาํเรจ็การศกึษา :  368

• รับดําเนินการคํารอง

• รายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษา

• รายงานตัวคาดวาจะสําเร็จการศึกษาหลังกําหนด

• จัดเตรียมรายชื่อผูมีสิทธิสําเร็จการศึกษาในแตละภาคการศึกษา พรอมตรวจสอบความถูกตอง และประสานกับ

หนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของตามขั้นตอนของการเสนอรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาตอสภามหาวิทยาลัย



งานหลกัฐานการศกึษา

• จัดเตรียมใบปริญญาบัตรของผูสําเร็จการศึกษา  พรอมตรวจสอบและนําเสนอตออธิการบดีและนายกสภา

มหาวิทยาลัยเพ่ือลงนาม

• รับดําเนินการคํารอง

• ขอหลักฐานการศึกษา (ใบแสดงผลการศึกษา และ หนังสือรับรองการศึกษา)

• ขอแปลเอกสารเปนฉบับภาษาอังกฤษ



งานวางแผนและบรหิารสาํนกัฯ

• งานโครงสรางหลักสูตร :  375

• งานพัฒนาระบบสารสนเทศ :  375

• งานจัดการภายใน :  366

• ผูอํานวยการสํานักฯ :  365



e-registrar
https://reg.payap.ac.th





แนะนาํสว่นงานท่ีอาจารยด์แูล



สว่นงานท่ีอาจารยด์แูล

• ภาระอาจารยที่ปรึกษา

• สิทธิในการล็อกการเขาระบบ e-registrar ของ

นักศึกษาในความดูแล

• ตรวจสอบการลงทะเบียน ผลการศึกษา และการ

สําเร็จการศึกษาของนักศึกษาในความดูแล

• การอนุมัติการขอเกรด W



สว่นงานท่ีอาจารยด์แูล

• ภาระการสอน



ระบบ Back Office



สว่นงานท่ีคณะ / สาขาวิชา ดแูล

• การกําหนดอาจารยท่ีปรึกษา

• การสงผลการศึกษาเขาสูระบบฐานขอมูล



reso.payap.ac.th





คณุภาพมาตรฐาน บรกิารฉบัไว 

ดว้ยใจเป็นมิตร
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