
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าหนังสือรับสภาพหนี้ ส าหรับนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
 

ผู้ด าเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ส ำนักทะเบียนฯ ส ำนักทะเบียนและประมวลผล ส่งบนัทึกให้คณะ

ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศึกษำ 
ที่มีรำยชื่อในโครงกำรรับกำรช่วยเหลือผ่อนผันกำร
ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ยมืเงินฉุกเฉิน ค่ำครอง
ชีพ และกำรยืมเงนิฉุกเฉินค่ำเชำ่หอพัก (ถ้ำมี) 

 บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล
นักศึกษำที่คำดวำ่จะส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ - ดำวนโ์หลดเอกสำรรำยชื่อนักศึกษำคำดว่ำจะ
ส ำเร็จกำรศึกษำ ที่มีรำยชื่อในโครงกำรรับกำร
ช่วยเหลือผ่อนผันกำรช ำระคำ่ธรรมเนียมกำรศึกษำฯ 
- เสนอเร่ืองกำรตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำที่คำดว่ำจะ
ส ำเร็จกำรศึกษำพร้อมกับรำยชือ่นักศึกษำให้กับรอง
คณบดีฝ่ำยวิชำกำรเพื่อทรำบข้อมูล 

15 นำท ี - บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล
นักศึกษำที่คำดวำ่จะส ำเร็จ
กำรศึกษำ 
- รำยชื่อนักศึกษำคำดว่ำจะ
ส ำเร็จกำรศึกษำที่มีรำยชื่อใน
โครงกำรรับกำรช่วยเหลือ
ผ่อนผันกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำฯ 

หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของยอดเงินคงเหลือของ
นักศึกษำคำดวำ่จะส ำเร็จกำรศึกษำที่มีรำยชื่อใน
โครงกำรรับกำรช่วยเหลือผ่อนผนักำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำฯ 

2 วัน - รำยชื่อนักศึกษำคำดว่ำจะ
ส ำเร็จกำรศึกษำที่มีรำยชื่อใน
โครงกำรรับกำรช่วยเหลือ
ผ่อนผันกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำฯ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ จัดท ำข้อมูลชี้แจงกำรช ำระหนี้สนิให้นักศึกษำทรำบ
ผ่ำน Facebook Group: Mass Comm CMU 

30 นำท ี - ภำพประชำสัมพันธ ์

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ติดต่อนักศึกษำตำมรำยชื่อที่มีหนี้สินฯ เพื่อสอบถำม
ควำมพร้อมในกำรช ำระหนีท้ั้งหมด ตำมก ำหนด
ระยะเวลำของมหำวิทยำลัย เพือ่ให้ส ำเร็จกำรศึกษำ
ได้ในภำคกำรศึกษำนั้น ๆ 

2 - 3 วัน  

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ส่งขั้นตอนกำรจัดท ำสญัญำรับสภำพหนี้นักศึกษำฯ 
ให้กับนักศึกษำที่ไม่พร้อมช ำระหนี้ทั้งหมดให้กับ
มหำวิทยำลยัตำมก ำหนด 

1 - 2 วัน - ภำพคู่มือขั้นตอนกำรจัดท ำ
สัญญำรับสภำพหนีน้ักศึกษำ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ นักศึกษำส่งเอกสำรแบบสแกนทั้งหมดที่แจ้งในคู่มือ 
ให้งำนบริกำรกำรศึกษำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของกำรเขียนเอกสำรและเอกสำรแนบครบถ้วน
ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

1 อำทิตย์ - หนังสือรับสภำพหนี้ผ่อน
ช ำระหนี้กรณีผิดสัญญำ 
-  แบบค ำร้องขอรับกำร
ช่วยเหลือบรรเทำควำม
เดือดร้อนส ำหรับนักศึกษำ
มหำวิทยำลยัเชียงใหม่ที่ได้รบั
ผลกระทบจำกสถำนกำรณ์
กำรระบำดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนำ 2019 (พร้อม
ระบุวันที่ในกำรเข้ำระบบ) 
และรำยละเอียดจ ำนวนเงินที่



ผู้ด าเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ได้รับไปทั้งหมด พร้อมเซ็น
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ เมื่อตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว จะแจ้งให้
นักศึกษำส่งเอกสำรฉบบัจริงให้งำนบริกำรกำรศึกษำ
ฯ ด้วยตนเองหรือจัดส่งเอกสำรทำงไปรษณีย ์

2 - 3 วัน - หนังสือรับสภำพหนี้ผ่อน
ช ำระหนี้กรณีผิดสัญญำ 
- เอกสำรแนบท้ำยหนงัสือรับ
สภำพหนี้ (แบบค ำร้องขอรับ
กำรช่วยเหลือบรรเทำควำม
เดือดร้อนฯ 
- ส ำนำบัตรบัตรประชำชน 
หรือส ำเนำบัตรนักศึกษำ 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ เสนอหัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำฯ ลงนำมเป็น
พยำนในหนังสือรับสภำพหนี้ผ่อนช ำระหนี้กรณีผิด
สัญญำของนักศึกษำ 

15 นำท ี - หนังสือรับสภำพหนี้ผ่อน
ช ำระหนี้กรณีผิดสัญญำ 
 

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ จัดท ำบนัทึกขอท ำสญัญำรับสภำพหนี้ผ่อนช ำระหนี้
กรณีผิดสัญญำไปยงักองกฎหมำยมหำวิทยำลัย 

15 นำท ี - บันทึกข้อควำม 
- หนังสือรับสภำพหนี้ผ่อน
ช ำระหนี้กรณีผิดสัญญำ 
- เอกสำรแนบท้ำยหนงัสือรับ
สภำพหนี้ (แบบค ำร้องขอรับ
กำรช่วยเหลือบรรเทำควำม
เดือดร้อนฯ 
- ส ำนำบัตรบัตรประชำชน 
หรือส ำเนำบัตรนักศึกษำ 

กองกฎหมำย มช. กองกฎหมำยตรวจสอบควำมถูกต้องและจัดส่ง
เอกสำรที่มหำวิทยำลัยอนุมัติกำรท ำสัญญำกลับมำ
ยังคณะฯ 1 ชุด 

1 อำทิตย์  

งำนบริกำรกำรศึกษำฯ คณะส่งส ำเนำเอกสำรที่มีกำรท ำสัญญำฯ เรียบร้อย
แล้วจำกมหำวิทยำลัย ให้นักศึกษำเก็บไว้เปน็
หลักฐำน 1 ชุด 

30 นำท ี - ส ำเนำหนังสือรับสภำพหนี้
ผ่อนช ำระหนี้กรณีผิดสัญญำ 
- ส ำเนำเอกสำรแนบทำ้ย
หนังสือรับสภำพหนี้ (แบบค ำ
ร้องขอรับกำรช่วยเหลือ
บรรเทำควำมเดือดร้อนฯ 

 



ตัวอย่างการข้อมูลชี้แจงการช าระหนี้สินทาง Facebook Group: Mass Comm CMU 
และคู่มือขั้นตอนการจัดท าสัญญารับสภาพหนี้นักศึกษา (ส าหรับนักศึกษาคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) 

        
  


