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1.   วัตถุประสงค ์

             เพื่อใหก้ารด าเนนิงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษามหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ ระดับปริญญาตรี  เป็นไปดว้ยความ 

      เรียบร้อย และถูกตอ้งตามระเบียบข้อบังคับและปฏทิินการศกึษาของมหาวิทยาลัย 

2.   ขอบเขต 

            ครอบคลุมการปฏบัิตงิานของบุคลากรส านักทะเบียนและประมวลผล และบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง ในการรับรายงานตัวขึน้ 

      ทะเบียนเป็นนักศกึษา ระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ 

3.   ค ำจ ำกดัควำม 

      3.1 การรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา  หมายถงึ  การท่ีผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยได้มาแสดงตน เพื่อยนืยันและยื่น 

           หลักฐานการเข้าศึกษาเพื่อเป็นนักศกึษาของมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยได้ก าหนดไวใ้ห้รายงานตัว 

      3.2 เอกสารรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา (มชท.01-04)  หมายถึง  เอกสารท่ีต้องยื่นให้มหาวทิยาลัย เพื่อเก็บไว้เป็น   

           หลักฐานในการมาแสดงตนเข้ารายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา 

      3.3 มชท.01  หมายถึง  ประวัตนิักศกึษามหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่

      3.4 มชท.02  หมายถงึ  ค าปฏญิญาของผู้รายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศึกษามหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ 

      3.5 มชท.03  หมายถึง  หนังสอืรับรอง 

      3.6 มชท.04  หมายถงึ  หนังสอืค้ าประกัน 

      3.7 หนังสือขออนุญาต  หมายถึง หนังสอืขออนุญาตให้นักศกึษามหาวทิยาลัยเชยีงใหม่เข้าร่วมการศึกษาดูงาน 

           และการฝึกงาน 

      3.8 ใบปะหน้าเอกสารทะเบียนประวัติ  หมายถงึ ใบท่ีแสดงแถบสีประจ าคณะแตล่ะคณะ ใชส้ าหรับให้นักศกึษากรอก 

           รหัสประจ าตัวนักศึกษา , ชื่อ – นามสกุล ด้วยตัวบรรจง แลว้น ามาวางไวแ้ผ่นบนสุดของเอกสารตา่งๆท่ีผู้รายงานตัว 

           น ามายื่นเพื่อสะดวกในการน าเอกสารมาแยกเป็นคณะ จัดเรียงเข้าซองประวัตริายบุคล แล้วจัดเก็บเข้าแฟม้แยกคณะ 

      3.9 ใบผา่นหนว่ย หมายถึง  ใบท่ีใชส้ าหรับให้เจา้หน้าท่ีแต่ละหนว่ยเซ็นเมื่อได้ท าการตรวจเอกสารของผู้รายงานตัวแลว้  โดย     

            เอกสารใบนี้จะบอกใหผู้้รายงานตัวทราบว่าตนได้ผา่นขั้นตอนการตรวจ 

4.   หน้ำที่และควำมรบัผดิชอบ 

      4.1 ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล  มหีนา้ที่   

           4.1.1 ลงนามในบันทึกตา่ง ๆ ถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

           4.1.2 อนุมัตกิารสั่งซือ้วัสดุอุปกรณส์ านักงานท่ีใชใ้นการด าเนนิงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียน 

           4.1.3 อนุมัตกิารจัดพมิพใ์บปะหน้าสคีณะ เพื่อใชใ้นการด าเนนิงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียน 

      4.2 หน่วยธุรการ  มหีนา้ที ่

            4.2.1 ออกเลขท่ีเอกสารน าเสนออธิการบดลีงนามในประกาศต่าง ๆ และค าสั่งแต่งต้ังบุคลากรด าเนนิงานรับรายงานตัวฯ 

            4.2.2 ออกเลขท่ีเอกสารเชญิประชุมต่าง ๆ 

      4.3 หน่วยพัสดุ  มหีนา้ที่   

            4.3.1 ท าการสั่งซื้อวัสดุอุปกรณท่ี์ใชใ้นการด าเนินงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียน 

            4.3.2 ตดิตอ่สั่งท าใบปะหน้าสคีณะ กับโรงพมิพ ์ตามรูปแบบ/สี และจ านวนท่ีสั่งพิมพ์ 

 



 
 

 รหสัเอกสาร : นน.4 งานรับรายงานตัวฯ วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับแรก 6 ม.ิย 2561 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันท่ีเร่ิมใชฉ้บับปัจจุบัน 6 ม.ิย 2561 

นน.4.1 งานรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็น

นักศึกษา 

เลขท่ีฉบับปัจจุบัน       01 

หนา้      2/7 

      4.4 ฝา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและประมวลผลการศกึษา  มหีนา้ที่ 

            4.4.1  ออกแบบโปรแกรมเพื่อการกรอกข้อมูลประวัตนิักศกึษา 

            4.4.2  ออกแบบโปรแกรมพมิพเ์อกสารเพื่อการรายงานตัวฯของผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา 

            4.4.3  จัดท าเอกสารตา่ง ๆ ท่ีผู้รายงานตัวจะต้องพมิพอ์อกจากระบบ เพื่อน ามายื่นในวันรายงานตัวฯ 

            4.4.4  น าเอกสารตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา ประชาสัมพันธ์บนระบบ Internet  เชน่   

                     ประกาศก าหนดการรายงานตัวฯ , เอกสารท่ีผูร้ายงานตัวต้องน ามายื่นในวันรายงานตัว  

            4.4.5  ดูแลระบบและการท างานของโปรแกรมตา่งๆให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

      4.5 พนักงานปฏิบัตงิาน ฝา่ยแนะแนวและรับเข้าศึกษา  มหีนา้ที่   

            4.5.1  จัดเตรียมขอ้มูลตา่งๆท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานรับรายงานตัวฯ เชน่ จ านวนออกรหัสนักศกึษา , การจดัคณะเขา้                 

                     รายงานตัวตามวัน/เวลา  

            4.5.2  จัดท าประกาศก าหนดการรายงานตัวส าหรับนกัศกึษาใหม ่

            4.5.3  จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้บุคลากรด าเนนิงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียนนักศกึษา   

            4.5.4  เสนอลงนามในบันทึกตา่ง ๆ ถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

            4.5.5  ขออนุมัตกิารสั่งซื้อวัสดุอุปกรณส์ านักงานท่ีใชใ้นการด าเนินงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียน 

            4.5.6  ขออนุมัตกิารจดัพมิพใ์บปะหน้าสคีณะ เพื่อใชใ้นการด าเนินงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียน 

            4.5.7  ออกแบบรูปแบบเอกสารตา่งๆท่ีใชใ้นการด าเนินงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียน 

            4.5.8  จัดประชุมเตรียมความพร้อมในการด าเนนิงานรับรายงานตัวฯ 

            4.5.9  ประสานกับเจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

      4.6 พนักงานปฏิบัตงิาน ฝา่ยแนะแนวและรับเข้าศึกษา (ท่ีได้รับมอบหมาย)  มหีนา้ที ่

            4.6.1  ดูแลการเบิก-จา่ย ค่าตอบแทนผู้ปฏบัิตงิานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา 

            4.6.2  ดูแลการส่ังอาหาร เครื่องดื่มและของวา่งใหก้บัผู้ปฏบัิตงิานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา 

      4.7 บุคลากรส านกัทะเบียนและประมวลผล  มหีนา้ที่  ปฏบัิตติามหน้าท่ีท่ีระบุในค าสั่งแต่งตัง้บุคลากรด าเนนิงานรับรายงานตัว 

           ขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา ระดับปริญญาตรี 

5.   ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

      5.1  ส่วนของโปรแกรม 

            5.1.1  เตรียมขอ้มูลรายช่ือ, รหัสประจ าตัวนักศึกษา, คณะ/สาขา, อัตราคา่ธรรมเนยีมแต่ละคณะ/สาขา/หลักสูตร แล้วส่ง 

                    ข้อมูลรายช่ือผูม้สีิทธ์ิเข้าศึกษาทุกประเภทการรับเข้าให้ฝ่ายเทคโนโลยฯีจัดท าฐานขอ้มูลส าหรับการบันทึกทะเบียน   

                    ประวัตบินระบบ Internet และtส่งขอ้มูลใหฝ้่ายเทคโนโลยฯี ประชาสัมพันธ์ขอ้มูลการรายงานตัวบนระบบ Internet             

           5.1.2    ออกแบบรูปแบบเอกสารตา่งๆท่ีนักศกึษาจะต้องพมิพอ์อกจากระบบ Internet เพื่อน ามายื่นในวันรายงานตัว  

                     ให้เหมาะสมสอดคลอ้งกับการด าเนนิงานในแตล่ะปกีารศึกษา เชน่ ใบผ่านหน่วย, เอกสารรายงานตัว(มชท.01-04)  

            5.1.3  จัดท าไฟลอ์ัตราค่าธรรมเนยีมฯ ของแตล่ะคณะ/สาขาวิชา ส่งให้ฝา่ยเทคโนโลยสีารสนเทศฯ น าไปออกแบบ 

                     โปรแกรมรองรับการพมิพเ์อกสารดังกล่าวทาง INTERNET เพื่อแจ้งให้ผู้ปกครองของผู้รายงานตัวทราบอัตรา 

                     คา่ธรรมเนยีมการศึกษาที่ตอ้งช าระ โดยผู้รายงานตัวฯจะพมิพเ์อกสารดังกลา่วได้ หลังจากการบันทึกข้อมูลประวัติ 

                     ของตนเองเรียบร้อยแล้ว 
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            5.1.4  ประสานงานใหโ้ปรแกรมเมอร์จัดท าโปรแกรมรองรับการกรอกประวัต ิ/การพมิพเ์อกสารรายงานตัวฯ ฯลฯ 

            5.1.5  โปรแกรมเมอร์ออกแบบระบบฐานขอ้มูลท่ีจะใชเ้ก็บขอ้มูลทะเบียนประวัตขิองนักศกึษาใหม่ 

            5.1.6  สร้างโปรแกรมรองรับและพัฒนาโปรแกรมให้เหมาะสมในแต่ละปกีารศึกษา 

            5.1.7  เปิดระบบบันทึกทะเบียนประวัตบินระบบ INTERNET  

            5.1.8  ผู้มีสทิธ์ิเข้าศึกษาพิมพเ์อกสารตา่งๆจากระบบ INTERNET 

            5.1.9  ประเมินผลการด าเนนิงาน 

            5.1.10 ปรับรูปแบบเอกสารให้เหมาะสมในแต่ละปี 

      5.2  ส่วนเตรียมงานและประสานงาน 

            5.2.1  วางแผนในการจัดนักศกึษาแตล่ะคณะเขา้รายงานตัวขึ้นทะเบียนฯ ตามช่วงเวลาตา่ง ๆ ของแตล่ะวันตามวันท่ี 

                     ก าหนดในปฏทิินการศึกษาของมหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่

            5.2.2  จัดท าประกาศก าหนดการรายงานตัวส าหรับนกัศกึษาใหม่ โดยระบุคณะ/วัน เวลาในวันรายงานตัว 

            5.2.3  จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้บุคลากร และพมิพบั์นทึกเสนออธิการบดี เร่ือง เพื่อโปรดพิจารณาแต่งต้ังบุคลากรด าเนนิงานรับ 

                     รายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา  

            5.2.4  พมิพบั์นทึกถึง ผู้อ านวยการกองกลาง เพื่อขอรายช่ือเจ้าหนา้ที่รักษาการณ ์มาชว่ยงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียน 

            5.2.5  พมิพบั์นทึกถึง หัวหน้างานกองอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค เพ่ือขอความอนุเคราะห์ยืมขอยืมโตะ๊พับและ 

                     เก้าอี้ เพื่อการจัดสถานท่ีในวันรับรายงานตัวขึน้ทะเบียน 

            5.2.6  พมิพบั์นทึกถึง ผู้อ านวยการส านักหอสมุด เพื่อขออนุญาตให้นักศึกษาที่มารายงานตัวขึน้ทะเบียนผ่านบริเวณหน้า 

                     ส านกัหอสมุด เพื่อไปรับ IT Account ณ ศูนย์ ITSC Corner 

            5.2.7  พมิพบั์นทึกถึง ผู้อ านวยการกองกลาง เพื่อขอยกเว้นการเก็บบัตรประจ าตัวของผู้รายงานตัวฯในการผ่านเข้า-ออก    

                     ประตูทางเขา้ของมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ ในชว่งก าหนดวันท่ีให้รายงานตัวฯ เพื่อให้ผู้มารายงานตัวสามารถเข้ามา  

                     รายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษาได้ 

            5.2.8 ประสานงานกับเจ้าหนา้ที่ธนาคารไทยพาณิชย ์เพื่อการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม ่

            5.2.9 ประสานกับเจ้าหนา้ที่โรงพยาบาลมหาราชนครเชยีงใหม่ เพื่อการขึ้นทะเบียนบัตรทอง/งานเบิกตรงบุตรข้าราชการ 

            5.2.10 ประสานงานศูนย ์ITSC เพื่อการส่งต่อข้อมูลในการ  Create IT Account 

            5.2.11 ประสานงานกับสโมสรนักศกึษา เพ่ือการเตรียมตัวของนักศกึษาท่ีจะเขา้รายงานตัวฯ 

            5.2.12  ท าหนังสอืขออนุมัตจิัดพิมพใ์บปะหน้าเอกสารประวัตนิักศกึษา ซึ่งจัดพมิพต์ามสีประจ าคณะ 

            5.2.13  ท าบันทึกขอเชญิหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง , หัวหน้าหนว่ยรับรายงานตัวฯ และนายกสโมสรนักศกึษา 21 คณะ  

                     พร้อมตัวแทนคณะ เข้าประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนการด าเนินงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียนนักศกึษาใหม่  

                     ระดับปริญญาตรี           

            5.2.14 ปรับผังสถานท่ีการรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษาของปีการศึกษานัน้ๆ ใหเ้ป็นไปตามรูปแบบท่ีก าหนด 

                     เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้รายงานตัวฯ, ผู้ปฏบัิตงิานรับรายงานตัวฯ, หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในกระบวนการ 

                     รับรายงานตัวฯ ทราบ       

            5.2.15 จัดประชุมเพื่อเตรียมความพร้อม โดยมีผู้อ านวยการส านักทะเบียนฯเป็นประธานในการประชุม 

            5.2.16 ด าเนนิงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศึกษา ตามวันและเวลาที่มหาวทิยาลัยก าหนด 
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            5.2.17 รับรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษาหลังก าหนด 

            5.2.18 ตัดรายช่ือผู้ไมม่ารายงานตัวฯออกจากฐานทะเบียนการศึกษา 

            5.2.19 ประเมินผลการด าเนนิงาน โดยใชแ้บบฟอร์ม AAR 

            5.2.20 ปรับปรุงการด าเนินงานในปกีารศึกษาต่อไป 

6.   เอกสำรอำ้งองิ   - ข้อบังมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ว่าดว้ยการศกึษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  

                            - ระเบียบมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ว่าดว้ยค่าธรรมเนยีมการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2556 

                            - ประกาศส านักทะเบียนและประมวลผล เร่ือง การรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศกึษา 

                               มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่  ระดับปริญญาตรี  

7.   เอกสำรแนบ    

      7.1.1 ผังกระบวนกำรส่วนของโปรแกรม   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำร  

พนักงานปฏิบัตงิาน  

 

 

 

 

  

พนักงานปฏิบัตงิาน  

 

 

 

 

  

พนักงานปฏิบัตงิาน  
 

 

 

  

พนักงานปฏิบัตงิาน   

 

 

  

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศฯ 

ทส. 1.11 

 
 
 

  

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศฯ 

 ทส. 1.11 

 
 
 

  

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศฯ 

ทส. 1.11 

 
 
 

  

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศฯ 

ทส. 1.11 

 
 
 

  

พนักงานปฏิบัตงิาน  

 

 
 
 

  

พนักงานปฏิบัตงิาน 

 

 
 

  

ประเมินผลการด าเนินงาน 

ออกแบบรูปแบบเอกสารต่างๆที่นักศึกษา

จะต้องพิมพอ์อกจากระบบINTERNET 

ออกแบบระบบฐานข้อมูล 

จัดท าไฟล์อัตราคา่ธรรมเนียมของแต่ละคณะ/สาขา 

พัฒนาโปรแกรม 

แกไ้ข/ปรับปรุง 

เปิดระบบบันทกึทะเบยีน

ประวัติบนระบบ INTERNET 

แก้ไข 

ถกูต้อง 

ประสานงานกับฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

ฯ 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการ

รายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็น

นักศึกษา บนระบบInternet     

ใหผู้้มีสิทธิ์เข้าศึกษาทราบ 

เตรียมข้อมูลรายชือ่, รหัสประจ าตัวนักศกึษา  

คณะ/สาขา,อัตราค่าธรรมเนียม เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 

 

ปรับรูปแบบเอกสารใหเ้หมาะสมในแต่ละปี 
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     7.1.2 ผังกระบวนกำรสว่นกำรเตรยีมงำนและประสำนงำน   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำร  

พนักงานปฏิบัตงิาน  

 
 
 
 

  

พนักงานปฏิบัตงิาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

อธิการบดี  

ผู้อ านวยการส านักทะเบยีนฯ 

 
 
 
 
 

                          

หนว่ยธุรการ 

สนส.(ก) 1.1 

 
        

                           l 
                            

 

 

 

หนว่ยพัสด ุ

สนส.(ก) 5.2 

 
 
 
 

  

พนักงานปฏิบัตงิาน  

 
 
 
 
 

  

พนักงานปฏิบัตงิาน  

 

 

 

 

  

จัดท าประกาศ/ บันทกึเสนอผู้อ านวยการ

ส านักทะเบยีนและประมวลผล ลงนาม /

อนุมัติ- ท าประกาศก าหนดการรายงานตัวฯ 

-  ขอรายชื่อยามรักษาการณ์ 

- ขอความอนุเคราะหย์มืโต๊ะพับและเกา้อี้ 

- ขออนุญาตใหนั้กศึกษาผา่นบริเวณ

ส านักหอสมุด 

- ขอยกเวน้การเก็บบัตรประจ าตัวของผูม้า

รายงานตัว เม่ือผ่านเข้า-ออกประตูทางเข้า

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

- ขออนุมัติจัดพมิพ์ใบปะหน้าเอกสารประวัติ

นักศึกษา 

- ขอเชญิเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

มาประชุมเพ่ือเตรียมความพรอ้ม 

 

 

ประสานกับธนาคารไทยพาณิชย ์

เพ่ือท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

จัดท าค าส่ังแต่งต้ังบุคลากร

เสนออธิการบดีลงนาม 

 

 

บุคลากรด าเนินงานรับ

รายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็น

นักศึกษา 

ลงนาม 

 

วางแผนในการจัดนักศึกษาแต่ละคณะ 

เข้ารายงานตัวตามช่วงเวลาต่างๆ 

ประสานกับหน่วยเวชระเบยีน โรงพยาบาล

มหาราชนครเชยีงใหม่  เพื่อการขึน้ทะเบียน

บัตรทองของนักศึกษา / งานเบิกตรงบุตร

ข้าราชการ 

ประสานงานกับศูนย ์ITSC Corner   

เพ่ือการ Create IT Account  ของนักศึกษา 

ออกเลขที่หนังสือออกและน าส่งบันทกึ

ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

- ท าใบผลัดส่งเอกสารรายงานตัว 

- ท าผังสถานที่การรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศึกษา 

- ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อม 

A 

ลงนาม 
ประสานงานกองพัฒนานักศึกษาและ

สโมสรนักศึกษา 

ประสานโรงพิมพใ์นการจัดพิมพใ์บปะหน้า

เอกสารประวัตินักศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน เอกสำร  

    

พนักงานปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

  

บุคลากรของส านักทะเบยีน 

และประมวลผล, นักศึกษาช่วยงาน   

และเจ้าหน้าที่รักษาการณ์ 

ตามชื่อที่ระบุในค าส่ังฯ 

 

พนักงานปฏิบัตงิาน 
 

 

พนักงานปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

ผู้บริหาร , หัวหนา้หน่วย

รายงานตัวฯ  

 

พนักงานปฏิบัตงิาน 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

    

- พมิพ์ใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม ดูแลอาหารวา่งส าหรับการประชุม 

- พมิพ์เอกสารส าหรับการเบิก-จ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน 

-จัดเตรียม/ดูแลอาหารกลางวัน,อาหารวา่ง,เครื่องด่ืม 

ส าหรับผูป้ฏิบัติงานตามจ านวนที่ระบุในค าสั่งฯ 

-ท าเอกสารเก่ียวกับการเบิก-จ่ายต่างๆ ในการด าเนินงานรับ

รายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศึกษา  

A 

ด าเนินงานรับรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศึกษา 

ตามวันและเวลาท่ีมหาวทิยาลัยก าหนด 

รับรายงานตัวขึน้ทะเบียนเป็นนักศึกษาหลังก าหนด 

ตัดรายชื่อผู้ไมม่ารายงานตัวออกจากฐานทะเบียนการศึกษา 

เพ่ือฝ่ายทะเบยีนการศึกษา ปรญิญาตรี  จะได้น าข้อมูลไป 

ด าเนินการรับลงทะเบยีน 

 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

โดยใช้แบบฟอร์ม AAR 

 

ปรับปรุงการด าเนินงานในปกีารศึกษาต่อไป 
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      7.2 แบบฟอร์ม    

            7.2.1  มชท.01  ประวัตนิักศกึษามหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ 

            7.2.2  มชท.02  ค าปฏญิญาของผู้รายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศกึษามหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ 

            7.2.3  มชท.03  หนังสอืรับรอง 

            7.2.4  มชท.04  หนังสือค้ าประกัน 

            7.2.5  หนังสือขออนญุาตให้นักศกึษามหาวิทยาลัยเชยีงใหม่เข้าร่วมการศึกษาดูงานและการฝกึงาน     

8.   บันทึก    

ชื่อแบบฟอร์ม หน่วยงานที่รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาในการจัดเก็บ 

8.1  มชท.01  ประวัตนิักศกึษา    

      มหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่

     ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 

     ปริญญาตรี 

    ห้องเก็บทะเบียนประวัต ิ     2 เท่าของหลักสูตร 

8.2  มชท.02  ค าปฏญิญาของ 

      ผู้รายงานตัว 

     ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 

     ปริญญาตรี 

     ห้องเก็บทะเบียนประวัติ     2 เท่าของหลักสูตร 

8.3  มชท.03  หนงัสอืรับรอง       ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 

      ปริญญาตรี 

     ห้องเก็บทะเบียนประวัติ      2 เท่าของหลักสูตร 

8.4  มชท.04  หนังสือค้ า                  

       ประกัน 

      ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 

      ปริญญาตรี 

      ห้องเก็บทะเบียนประวัต ิ       2 เท่าของหลักสูตร 

8.5  หนังสือขออนุญาตให ้

       นกัศกึษามหาวทิยาลัย  

       เชยีงใหม่เข้าร่วม   

       การศึกษาดูงานและ 

       การฝึกงาน 

 

      ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 

      ปริญญาตรี 

       ห้องเก็บทะเบียนประวัต ิ       2 เท่าของหลักสูตร 

 

 

 

 

 


