
ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนช้า 
งานบริการวิชาการ กองบริหารวทิยาเขตจันทบุรี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่1 

1. กรอกแบบฟอร์มให้ครบช่ือ –สกุล รหัสนสิิต คณะ สาขา เบอร์โทร เหตุผล 
2. กรอกข้อมูลขอลงทะเบยีนรายวิชาดังนี ้

- ล าดับ 
- รหัสวิชา 
- กลุ่มเรียน 
- ชื่อวิชา(ภาษาอังกฤษ) 
- หน่วยกิต 
- ชื่อผู้สอน 

3. น าเอกสารค าร้องขอลงทะเบียนช้าไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารยผ์ู้สอนพิจารณา 
ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที 

 

 ขั้นตอนที ่2 
นิสิตเสนอแบบค ารอ้งใหอ้าจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาให้ความเห็นและขอ้เสนอแนะ 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 

 

ขั้นตอนที ่3 

นิสิตเสนอแบบค ารอ้งอาจารยผ์ู้สอนทุกรายวิชาเพื่อขอเรยีนในรายวิชานั้นโดยอาจารย์
ผู้สอนลงนามในช่องอาจารย์ผูส้อนแต่ละรายวชิา   

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่5 

1. นิสิตช าระค่าธรรมเนยีม 
2. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินและรับเงนิสดจากนิสิต 
3. นิสิตส าเนาใบเสร็จรับเงนิค่าธรรมเนยีมและลงนามรับรองส าเนาถูกต้องจ านวน 1 ฉบับ 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที 
 

 

 

ขั้นตอนที ่4 

1. นิสิตยื่นแบบค ารอ้งให้งานบริการวิชาการ 
2. งานบริการวิชาการ 
ตรวจรายละเอียด ให้นสิิต 
3. งานบริการวิชาการลงทะเบียนรับเรือ่ง  
4. งานบริการวิชาการด าเนินการส ารองที่นั่งและท าการลงทะเบยีนเรยีน งานบริการวิชา

พิมพ์ใบแจ้งช าระเงินค่าธรรมเนยีมให้นิสิต 
ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 

 
 
 

 

ขั้นตอนที ่6 

1. นิสิตส่งแบบค ารอ้งของลงทะเบยีนล่าช้าและส าเนาใบเสร็จช าระเงินค่าธรรมเนยีมและลง
นามรับรองส าเนาถูกต้องจ านวน 1 ฉบับ 

2. งานบริการวิชาการตรวจรายละเอียดให้นิสิต 
3. งานบริการวิชาการด าเนินส่งค าร้องให้กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที 

4.  

 


