
11 
 

งานท่ีให้บริการ การขอลงทะเบียนภายหลังพ้นกําหนด 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ งานทะเบียนนกัศึกษาและประมวลผล กองบริการการศกึษา 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล 
    โทรศัพท ์: 0 4535 3117 
    โทรสาร  : 0 4535 3119 

 วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น.
และ13.00-16.00 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 ข้อ18 กําหนดไว้
ว่ามหาวิทยาลัยจะไม่อนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนหากพ้นกําหนดตามประกาศ ยกเว้นเหตุจําเป็น
ให้อยู่ในข้อวินิจฉัยของอธิการบดี ดังน้ันเมื่อพ้นกําหนดการลงทะเบียน หากนักศึกษามีความจําเป็นที่
จะต้องลงทะเบียนให้นักศึกษาตดต่อคณะเพ่ือทําบันทึกช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นในการขอลงทะเบียน
หลังกําหนดย่ืนต่องานทะเบียนฯเพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณา 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1.นักศึกษา/คณะย่ืนบันทึกขอ้ความการขอ
ลงทะเบียนหลังกําหนด 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

 งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล  
กองบริการการศึกษา  สํานักงานอธิการบดี 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

 งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล  
กองบริการการศึกษา  สํานักงานอธิการบดี 

3. เจ้าหน้าที่ลงเลขรับหนังสือ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

 งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 

4. เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลเสนอผูบั้งคับบัญชา
ขั้นต้นพิจารณา 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล  
กองบริการการศึกษา  สํานักงานอธิการบดี 

5.ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษาให้
ความเห็นต่ออธิการบดี 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
6.อธิการบดีพิจารณา 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 

7.เจ้าหน้าที่บันทึกรายการลงทะเบียน 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

 งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล  
กองบริการการศึกษา  สํานักงานอธิการบดี 

7.เจ้าหน้าที่ทําบันทึกแจ้งคณะทราบผลการ
พิจารณา 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 

8.นักศึกษาชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
(ระยะเวลา 1-2 วัน) 

 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน    7 วัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารที่ต้องใช้ 
1.บันทึกข้อความขอลงทะเบียนหลังกําหนดที่ลงนามโดยคณบดี จํานวน 1 ชุด 
2.ใบคําร้องช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นในการขอลงทะเบียนหลังกําหนด จํานวน 1 ชุด 
3.ใบคําร้องขอลงทะเบียนที่ผา่นความเห็นชอบจากอาจารย์ประจําวิชาและอาจารย์
ที่ปรึกษา 

จํานวน 1 ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดี โทรศัพท์ 0 4535 3117-9 หรือเว็บไซต์ 
http://www.reg.ubu.ac.th ที่เมนูแสดงความคิดเห็น 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 


