
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating 

Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 004 

  

หนาที่ : 1 จาก 6 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียนน้ี เปนเรื่องการคืนเงินคาลงทะเบียนใหกับผูลงทะเบียนเรยีน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

สําหรับเจาหนาท่ีท่ีดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมแบบมีรายได 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

งานบริการวิชาการฯ มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามท่ีคณะฯ และมหาวิทยาลัยกําหนดดังน้ี 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑการคืนเงินคาลงทะเบียนการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2563 

• พระราชบัญญัติ คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 6.1 ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียน    

ผูลงทะเบียน งานบริการวิชาการและ 
ถายทอดเทคโนโลยี 

ผช.ฝายบริการ
วิชาการฯ 

คณบดี งานงบประมาณและ
การคลัง 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงความประสงคขอยกเลิกการเขา

รับอบรม 
รับเรื่อง 

ประสานงานผูเขาอบรม  
ขอเอกสารการคืนเงิน 

(พรอมท้ังกําหนดระยะเวลาการขอเอกสาร 

รวบรวมเอกสารและทําหนังสือขออนุมัติคืน
เงินคาลงทะเบียน 

ดําเนินการ 1-2 สัปดาห ขึ้นอยูกับ

การสงเอกสารของผูเขาอบรม 

 

ผูเขาอบรมสงเอกสาร 
 

1. แบบฟอรมการขอคืนเงิน
คาลงทะเบียน 

2. สําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรอง
สําเนาถูกตอง 

3. หนาบัญชีธนาคารของเจาตัว 
(เซ็นรับรองสําเราถูกตอง 

4. หลักฐานการชําระคาลงทะเบียน 

อนุมัต ิ อนุมัต ิ

การเงิน 

ตรวจสอบ 

บัญชี 

การเงินจาย 

15 – 20 วันทําการ  

 

1 – 2 วันทาํการ 
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7. ภาคผนวก (ถาม)ี 

7.1 แบบฟอรมขอคืนเงินคาลงทะเบียน 
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7.2 ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลยัมหิดล เรื่อง หลักเกณฑการคืนเงินคาลงทะเบียนการฝกอบรม 

พ.ศ. 2563 
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