
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วัน) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 
บันทึกข้อความ 

1) การเตรียมการก่อนรับรายงานตัว 

บันทึกข้อความ 

ดำเนินการจัดทำคำส่ังแต่งตั้งบุคลากรรับรายงาน

รับทราบข้อมูลประกาศฯ ผ่าน CMU e-Document 

ลงนามเสนอคำส่ังแต่งตั้งบุคลากรรับรายงานตัว 

ออกเลขท่ีส่งถึงอธิการบดีลงนาม 

ลงนามในคำสั่ง 

ออกเลขรับคืนเร่ืองที่มหาวิทยาลัยลงนาม 

แจ้งเวียนบุคลากรเพ่ือทราบ 

และแจ้งงานการเงิน 
แจ้งหน่วยงานภายนอก ได้แก่  

กองคลัง ธนาคารไทยพาณิชย์ ITSC   

เพื่อทราบและดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

เสนอเร่ืองขออนุมัติค่าตอบแทน 

ทำเอกสารการจ่ายค่าตอบแทนและส่งหลักฐานให้การเงิน 

จัดประชุม (ก่อนและหลังการรายงานตัว) 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

ผู้อำนวยการสำนัก 

รองอธิการบดี คำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

3 วัน 

2 วัน 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
การรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ฝ่ายรับเข้าศึกษาและบริหารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา สำนักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 



 

 

 

รับเรื่องข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือก ผ่าน CMU e-Document

ดึงข้อมูลประกาศและข้อมูลทะเบียนประวัติ

แปลง file ข้อมูลทะเบียนประวัติ 

ออกรหัสประจำตัวนักศึกษา และค่าธรรมเนียมแบบเหมาจ่าย               
และประกาศรหัสนักศึกษา

ตรวจสอบข้อมูลการออกรหัส
ประจำตัวว่าครบถ้วนถูกต้อง

เตรียมข้อมูลขึ้นระบบโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษาออนไลน์ 
และประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่าง ๆ

นักศึกษาเข้ากรอกประวัติและรายงานตัว Online

ตรวจสอบข้อมูล และเอกสาร
ในการรายงานตัว                        

ของนักศึกษา

รับรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษา Online

ส่ง Email ให้นักศึกษาเพื่อดำเนินการ 

สร้าง CMU  Account ด้วยตนเอง

ดึงข้อมูลลงฐานข้อมูล 

ส่งข้อมูลให้ธนาคารไทยพาณิชย์

ทำบัตรนักศึกษา

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2) การออกรหัสและการรับรายงานตัว 

5 วัน 

2 วัน 

2 วัน 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 
นักศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

เจ้าหน้าที่ธนาคารไทยพาณิชย์ 

นักศึกษา 

(รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 9 วัน)

ปฎิบัติงาน 5 วัน) 

 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
(รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เตรียมงาน รับรายงานตัว  ตัดสละสิทธ์ิและเรียกสำรอง รวมท้ังสิ้น 19 วัน) 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

2.ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง ปฏิทินการศึกษา 

3.ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาแบบเหมาจ่าย 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง 
            1.กรณีไม่มารายงานตัวตามวัน เวลาที่กำหนด ถือว่าสละสิทธ์ิการเข้าศึกษาต่อ  

            2.การเรียกสำรองจะเรียกเฉพาะสาขาวิชา/คณะท่ีมีลำดับสำรอง และรับรายงานตัวสำรองเพียงรอบเดียวเท่านั้น 

  

รายชื่อนักศึกษาท่ีรายงานตัวสมบูรณ์                         
และไม่ได้รายงานตัว

ตรวจสอบรายช่ือ
นักศึกษาท่ีสละสิทธิ์กบั

ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการ
คัดเลือก

ทำบันทึกแจ้งเวียนรายชื่อนักศึกษาที่สละสิทธ์ิไปทุก
คณะ/สถาบัน/วิทยาลัย/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ผา่น

ระบบ e-Document

เรียกนักศึกษาสำรองให้มารายงานตัว

ดำเนินการออกรหัสและรับรายงานตัว                   
(ตามขั้นตอนข้อท่ี 2)

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3) การตัดสละสิทธิ์และเรียกส ารอง 

4 วัน 

ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกฯ 

บันทึกข้อความ 

1 วัน 

(รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วัน) 

ปฎิบัติงาน 5 วัน) 

 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 

นักบริหารงานการศึกษา 


