
 

 



แนวทางการขอรับบริการติดต่อสอบถาม 
 

เรื่อง: การติดต่อสอบถามข้อมูลและการรับหนังสือ/เอกสารจากหน่วยงานภายนอก (Walk-in/โทรศัพท์/อีเมล/

ไปรษณีย์) คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

1) ชื่อบริการ 

การให้บริการข้อมูล รับเรื่องสอบถาม และประสานงานเบื้องต้นส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ รวมถึงการรับ

หนังสือ/เอกสารจากหน่วยงานภายนอก 
 

2) ผู้รับบริการ/กลุ่มเป้าหมาย 

• บุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

• ผู้ติดต่อเพ่ือสอบถามข้อมูล ขอค าแนะน า หรือขอทราบช่องทาง/ข้ันตอนการติดต่อหน่วยงานภายในคณะ 

• หน่วยงานภายนอกที่น าส่งหรือส่งหนังสือ/เอกสารราชการเพ่ือประสานงานกับคณะ 
 

3) ช่องทางการรับบริการ/การติดต่อ 

• ติดต่อด้วยตนเอง: จุดติดต่อ-สอบถาม อาคาร 1 ชั้น 1 คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

• โทรศัพท์: 0 5394 2105 

• อีเมล: cmubs@cmu.ac.th 

• ไปรษณีย:์ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 239 ถนนห้วยแก้ว ต าบลสุเทพ อ าเภอเมือง  

             จังหวัดเชียงใหม่ 50200 
 

4) วัน เวลา ให้บริการ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ปิดท าการวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
 

5) เอกสาร/ข้อมูลที่ควรเตรียม (ถ้ามี) 

• ชื่อ-นามสกุล / หน่วยงาน (ถ้ามี) / เบอร์ติดต่อกลับ 

• รายละเอียดเรื่องที่ต้องการติดต่อ/สอบถาม และข้อมูลประกอบที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

• กรณีส่งหนังสือ/เอกสาร: แนบไฟล์/เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

     หมายเหตุ: กรณีสอบถามข้อมูลทั่วไป อาจไม่ต้องเตรียมเอกสาร 
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7) แผนผังขั้นตอนการให้บริการ (Flowchart) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



8) รายละเอียดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (แยกตามช่องทาง) 

8.1 ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง ณ จุดประชาสัมพันธ์ (Walk-in) 

ขั้นตอนที ่ สิ่งที่ผู้รับบริการต้องปฏิบัติ บทบาทของงานธุรการและสารบรรณ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1 
แจ้งความประสงค ์
(ผู้มาตดิต่อแจ้งเรื่องหรือความประสงค์ที่ต้องการ
รับบริการกับเจ้าหน้าท่ี) 

ต้อนรับและรับเรื่อง 
(กล่าวทักทายด้วยความสุภาพและรับฟังข้อมูล
ความต้องการของผู้มาติดต่อ) 

1 - 2 นาที 

2 
รับข้อมูล / ค าแนะน า 
(รับฟังค าอธิบาย หรือแสดงเอกสารประกอบให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ) 

ตรวจสอบและให้ข้อมลูเบื้องต้น 
(เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
พร้อมให้ข้อมูลและค าแนะน าทันที) 

2 - 3 นาที 

3 
ประสานงานภายใน (กรณีส่งต่อ) 
(รอเจ้าหน้าท่ีประสานงาน หรือเดนิทางไปยัง
หน่วยงานภายในตามที่แนะน า) 

ประสานงานและแนะน าขั้นตอนตอ่ไป 
(กรณีต้องประสานหน่วยงานภายใน ด าเนินการ
ประสานงานไปยังฝา่ยที่เกี่ยวข้อง และแนะน า
ขั้นตอนถัดไป) 

2 - 5 นาที 

4 
สรุปและเสร็จสิ้นการบริการ 
(รับทราบแนวทางหรือช่องทางการติดตามเรื่อง
ก่อนเสร็จสิ้นข้ันตอน) 

สรุปแนวทางติดตามเรื่อง 
(สรุปแนวทางหรือแจ้งช่องทางในการติดตาม
ความคืบหน้าให้แกผู่้มาตดิต่อรับทราบ) 

1 นาที 

 

8.2 ช่องทางการติดต่อทางโทรศัพท์ (เบอร์โทรศัพท์ภายใน 053-942105) 

ขั้นตอนที ่ สิ่งที่ผู้รับบริการต้องปฏิบัติ บทบาทของงานธุรการและสารบรรณ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1 
แจ้งเรื่องที่ต้องการสอบถาม 
(ผู้รับบริการแจ้งเรื่อง พร้อมระบุขอ้มูลติดต่อ
กลับในกรณีที่จ าเป็น) 

รับสายและบันทึกข้อมลู 
(กล่าวทักทายตามมาตรฐานการรบั
สายโทรศัพท์ รับเรื่อง และบันทึกข้อมูลติดต่อ
กลับ) 

1 - 2 นาที 

2 
รับทราบข้อมลู / รอการส่งสาย 
(รับข้อมูลจากเจ้าหน้าท่ี หรือรอสายกรณี
ประสานงานส่งต่อ) 

ให้ข้อมูลทันที หรือส่งต่อสาย 
(เจ้าหน้าท่ีให้ข้อมูลตามที่สอบถามได้ทันที 
หรือด าเนินการส่งต่อสายไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง) 

5 - 10 นาที 
(กรณีให้

ข้อมูลทันที) 

3 
รอการตดิต่อกลับ (กรณีตรวจสอบ) 
(วางสายเพื่อรอเจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลและ
ติดต่อกลับ) 

ตรวจสอบข้อมลูเพิ่มเตมิ 
(กรณีเรื่องมีความซับซ้อน ด าเนินการรวบรวม
ข้อมูลที่ถูกต้องเพื่อแจ้งกลับผูร้ับบริการต่อไป) 

ขึ้นอยู่กับ
เนื้อหา 
และการ

ประสานงาน 



8.3 ช่องทางการติดต่อทางอีเมลกลางคณะ (cmubs@cmu.ac.th) และไปรษณีย์ 

ขั้นตอนที ่ สิ่งที่ผู้รับบริการต้องปฏิบัติ บทบาทของงานธุรการและสารบรรณ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1 

ส่งอีเมล /  เอกสารแจ้งเรื่อง 
(ส่งอีเมล / เอกสารแจ้งเรื่องที่ต้องการติดต่อ 
พร้อมแนบข้อมูลติดต่อกลับ และเอกสาร
ประกอบ) 

ตรวจสอบและคดักรอง 
(ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกต้อง และคัด
กรองเรื่อง) 

ตรวจสอบ
สารเข้า 
ทุกวันท า

การ 

2 
รอระบบด าเนินการ 
(รอเจ้าหน้าท่ีประสานหน่วยงานภายในและ
ประมวลผลข้อมูล) 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องประสานงานไปยังหน่วยงาน
หรือฝ่ายทีร่ับผดิชอบโดยตรงตามเนื้อหา) 

1 - 2 วัน
ท าการ 

3 
รับผลการตอบกลับ 
(ตรวจสอบช่องทางอีเมลหรือช่องทางที่ได้ให้
ข้อมูลติดต่อกลับไว้) 

ตอบกลับผูร้ับบริการ 
(เจ้าหน้าท่ีท าการตอบกลับไปยังผูร้ับบริการ
ทางอีเมล หรือช่องทางที่เหมาะสม) 

ภายใน
ระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

 

ระยะเวลาการให้บริการ 

• Walk-in: โดยทั่วไปประมาณ 5–10 นาท ี(ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนของเรื่อง) 

• โทรศัพท์: 

• กรณีให้ข้อมูลได้ทันที/ส่งต่อได้ทันที: โดยทั่วไปประมาณ 5–10 นาที 

• กรณีต้องตรวจสอบข้อมูลเพ่ิมเติม: ระยะเวลาขึ้นอยู่กับเนื้อหาและการประสานงานที่เก่ียวข้อง 

• อีเมลและไปรษณีย์: ตอบกลับ ไม่เกิน 5 วันท าการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับเนื้อหา/ความซับซ้อน และการ

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

9) ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
จัดท าโดย นางสาวรัชนีกร  สุนทรเมือง 

หน่วยธุรการและสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
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ขั้นตอนการรบับรกิารติดต่อสอบถาม

4.จดหมาย ส่งเอกสารมาทางไปรษณียม์ายงั
คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่
239 ถนนห้วยแก้ว ตําบลสเุทพ อําเภอเมอืง
จังหวดัเชยีงใหม ่50200

ผู้รบับรกิารติดต่อคณะ เจ้าหนา้ที�รบัเรื�อง
ตรวจสอบข้อมูล
และรายละเอียด

Walk-in / โทรศัพท์
e-Mail / ไปรษณีย์

รับเรื�องและบนัทึก
รายละเอียดเบื�องต้น

ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของขอ้มูล

ให้ขอ้มูลเบื�องต้น
หรือประสานงาน ส่งต่อผูร้บัผดิชอบ แจ้งคําตอบแก่ผูร้บับรกิาร

ให้ขอ้มูล/ตอบขอ้ซกัถาม
หรือประสานงานไปยงั
หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

ส่งเรื�องไปยงัหนว่ยงาน
หรือบุคคลที�รบัผดิชอบ

(กรณีต้องดาํเนนิการเพิ�มเติม)

ตอบคำถามหรอื
ให้ขอ้มูลแก่ผูร้บับรกิาร
ตามช่องทางที�ติดต่อ

1.Walk-in

3.e-Mail

2.โทรศัพท์

ติดต่อด้วยตนเอง ณ จุดติดต่อสอบถาม อาคาร 1 5 - 10 นาที

ติดต่อผ่านอีเมลกลางของคณะ cmubs@cmu.ac.th ภายใน 5 วันทําการ

เบอร์โทรศัพท์ 0 5394 2105 5-10 นาที

ภายใน 5 วันทําการ

ช่องทางการรบับรกิาร

*บางเรื่องอาจใชร้ะยะเวลาดําเนินการมากกวา่ปกติขึ�นอยูกั่บเนื�อหา/ความซบัซอ้น และการประสานงานหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

เวลาการให้บรกิาร
ค่าธรรมเนียม เอกสารประกอบ

วันจนัทร ์- วนัศุกร์
เวลา 08:30 - 16:30 น.
(ยกเว้นวนัหยุดราชการ
และวันหยุดนักขตัฤทษ์)

ไม่มกีารชาํระ
ค่าธรรมเนียม

รายละเอียดเรื่องที่ต้องการ
ติดต่อ/สอบถาม และข้อมูล
ประกอบที่เกี�ยวขอ้ง (ถ้าม)ี



ข้อมูลหลักสูตร
แผนการศึกษา
ค่าเล่าเรยีน
การสำเรจ็การศึกษา
การเทียบโอนรายวิชา
ฝึกงานนักศึกษา 

     (ได้สถานที�ฝ�กแล้ว)

กิจกรรมพัฒนานักศึกษา
ชมรม องค์กรนักศึกษา
ทุนการศึกษา
วินัยนักศึกษา
ศิษย์เก่า

รับสมัครระดับปรญิญาตรี
รับสมัครระดับบัณฑิตศึกษา
คุณสมบัติผู้สมัคร
เอกสารสมัครเรยีน
กำหนดการรบัสมัคร

การใช้ห้องประชุม / ห้องเรยีน
การใช้พื�นที�จัดกิจกรรม
การขอเข้าพื�นที�คณะ

การขอใช้พื�นที�จัดกิจกรรมในคณะ

ประชาสัมพันธ์การฝึกงานและ
สหกิจศึกษา
การหางานและตำแหน่งงาน
Job Fair

การติดต่อหน่วยงานตามประเภทเรื�อง
เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผูร้บับรกิารในการติดต่อหนว่ยงานที�รบัผดิชอบไดโ้ดยตรง

การศึกษาและหลักสตูร

อาคารและสถานที่

กิจกรรมนกัศึกษา

ประชาสัมพนัธฝ์�กงาน /
สหกิจศึกษา / Job Fair

การรับสมคัรนักศึกษา

งานบริการการศึกษา / เลขานกุารหลักสตูร

งานพัฒนาคณุภาพนกัศึกษา

หน่วยอาคารสถานที�

งานบริการการศึกษา

หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (นานาชาติ)

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจดัการธุรกิจบรกิาร

หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (M.B.A.)

หลักสตูรบรหิารธุรกิจมหาบณัฑิต
สาขาวิชาการตลาด (M.B.A. Marketing)

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต
 สาขาวิชาการเงิน (M.Sc.Finance)

หลักสูตรปรัชญาดุษฏีบัณฑิต (Ph.D.)

หลักสตูรบรหิารธุรกิจมหาบณัฑิต
สาขาวิชานวตักรรมธุรกิจสาํหรบัผูบ้รหิาร (Ex-M.B.A.)

0 5394 2124 หรือ 0 5394 2110
cmubs-edu@cmu.ac.th

0 5394 2140 ต่อ 120
baccinter-cmubs@cmu.ac.th

0 5394 2156
pimchanok.pat@cmu.ac.th

0 5394 2111

0 5394 2134 ต่อ 222 หรอื 08 1165 0112
kulathida.s@cmu.ac.th                MBAMARKETING

0 5394 2143 หรือ 09 1859 1918
mscfinance-bs@cmu.ac.th 

0 5394 2160 หรือ 08 4986 1878
kanitta.k@cmu.ac.th

0 5394 2146

0 5394 2112
งานพัฒนาคุณภาพนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
คณะบริหารธุรกิจ มช.
csc.AccBA.CMU

0 5394 2171

cmubs@cmu.ac.th

จัดทําโดย นางสาวรชันกีร สนุทรเมอืง หนว่ยธุรการและสารบรรณ งานบรหิารทั�วไป

https://www.facebook.com/profile.php?id=100069363062909
https://www.facebook.com/profile.php?id=100069363062909
https://www.facebook.com/csc.accba.cmu
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