
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการชําระเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 003 

  

หนาที่ : 1 จาก 3 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการชําระเงินคาลงทะเบียน น้ี เปนเรื่องการรับชําระเงินคาลงทะเบียน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ี

ท่ีดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมแบบมีรายได 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

การฝกอบรม หมายถึง การจัดฝกอบรมเฉพาะทางระยะสั้น โดยเปนโครงการหรือหลักสูตรอบรมแบบเก็บคาลงทะเบียน และมี

วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

งานบริการวิชาการฯ มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามท่ีคณะฯ และมหาวิทยาลัยกําหนดดังน้ี 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทน

ท่ัวไปของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2553 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชสอย (คาอาหาร) 

พ.ศ. 2566 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑการคืนเงินคาลงทะเบียนการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2563 

• พระราชบัญญัติ คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

  



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการชําระเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 003 

หนาที่ : 2 จาก 3 หนา 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)

สําหรับการชําระเงินคาลงทะเบียน จะเปนข้ันตอนท่ี 4 ซ่ึงหลังจากเจาหนาท่ียืนยันการจัดอบรมแลว จะดําเนินการสง

อีเมล เพ่ือแจงใหผูอบรมชําระเงิน ตัวอยางดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 

ลงทะเบียนผานทาง 

https://www.ict. 

mahidol.ac.th/ 

ข้ันตอนท่ี 2 

เลือกหลักสูตร

ลงทะเบียนสําเร็จ

และไดรับอีเมลแจงท่ี

นั่งอัตโนมัติ 

ข้ันตอนท่ี 3 

เจาหนาท่ียืนยันการ

จัดอบรมพรอมสง

อีเมลแจงชําระเงิน 

ข้ันตอนท่ี 4 

ผูลงทะเบียนชาํระ

เงินผานธนาคาร 

หรือ QR Code 

ข้ันตอนท่ี 5 

ผูลงทะเบียนชาํระ

เงินแลวแจงการชําระ

เงินพรอมหลักฐาน

การชําระเงินผาน

อีเมล 

ข้ันตอนท่ี 6 

ไดรับอีเมลยืนยัน 

สําหรับนําไป

ลงทะเบียนเขารับ

การอบรม 

5 นาที 10 - 20 นาที 1 – 2 วัน 5 - 10 นาที 1 - 2 วัน 1 - 2 วัน 

(E-service)



 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการชําระเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 003 

  

หนาที่ : 3 จาก 3 หนา 

 
  หลังจากผูอบรมชําระเงินคาลงทะเบียนแลว จะตองแจงการชําระเงินพรอมหลักฐานการชําระเงินผานอีเมลใหกับผูจัด

โครงการตอไป 

 
หลักฐานการชําระเงินคาลงทะเบียน เรียบรอยแลว 
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