
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการชําระเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 003 

  

หนาที่ : 1 จาก 3 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการชําระเงินคาลงทะเบียน น้ี เปนเรื่องการรับชําระเงินคาลงทะเบียน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ี

ท่ีดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมแบบมีรายได 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

การฝกอบรม หมายถึง การจัดฝกอบรมเฉพาะทางระยะสั้น โดยเปนโครงการหรือหลักสูตรอบรมแบบเก็บคาลงทะเบียน และมี

วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

งานบริการวิชาการฯ มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามท่ีคณะฯ และมหาวิทยาลัยกําหนดดังน้ี 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทน

ท่ัวไปของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2553 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชสอย (คาอาหาร) 

พ.ศ. 2566 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑการคืนเงินคาลงทะเบียนการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2563 

• พระราชบัญญัติ คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

  



 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการชําระเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 003 

  

หนาที่ : 2 จาก 3 หนา 

 
6. ขั้นตอนการชําระเงินคาลงทะเบียน 

 สําหรับการใชระยะเวลาในแตละข้ันตอนข้ึนอยูกับผูรับบริการ สามารถทําไดเองภายในเวลา 5 – 10 นาที โดย “ไมมีคาธรรมเนียม

การทํารายการ” สามารถดําเนินการได 2 ชองทาง ดังน้ี 

  6.1 ชําระคาลงทะเบียนทาง e-Service 

 6.2 ชําระคาลงทะเบียน ณ สถานท่ีตั้งคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (คณะ ICT) มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา (กรณี 

Walkin) 

 หมายเหตุ: สําหรับการอบรมหลักสูตรแบบมีคาใชจาย จะมีคาธรรมเนียม คิดอัตราตามความเหมาะสมของลักษณะการอบรม 

คาใชจาย ท่ีเก่ียวของ  

 

 

 

 

 

 

 

  

 สําหรับการชําระเงินคาลงทะเบียน จะเปนข้ันตอนท่ี 4 ซึ่งหลังจากเจาหนาท่ียืนยันการจัดอบรมแลว จะดําเนินการสงอีเมล เพ่ือแจงให

ผูอบรมชําระเงิน ตัวอยางดังน้ี 

 

ข้ันตอนท่ี 1 

ลงทะเบียนผานทาง 

https://www.ict. 

mahidol.ac.th/ 

ข้ันตอนท่ี 2 

เลือกหลักสูตร

ลงทะเบียนสําเร็จ

และไดรับอีเมลแจงท่ี

นั่งอัตโนมัติ 

ข้ันตอนท่ี 3 

เจาหนาท่ียืนยันการ

จัดอบรมพรอมสง

อีเมลแจงชําระเงิน 

ข้ันตอนท่ี 4 

ผูลงทะเบียนชาํระ

เงินผานธนาคาร 

หรือ QR Code 

 

ข้ันตอนท่ี 5 

ผูลงทะเบียนชาํระ

เงินแลวแจงการชําระ

เงินพรอมหลักฐาน

การชําระเงินผาน

อีเมล 

 

ข้ันตอนท่ี 6 

ไดรับอีเมลยืนยัน 

สําหรับนําไป

ลงทะเบียนเขารับ

การอบรม 

5 นาที 10 - 20 นาที 1 – 2 วัน 5 - 10 นาที 1 - 2 วัน 1 - 2 วัน 
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หนาที่ : 3 จาก 3 หนา 

 

 
 

  หลังจากผูอบรมชําระเงินคาลงทะเบียนแลว จะตองแจงการชําระเงินพรอมสงเอกสารหลักฐานประกอบการชําระเงินผานอีเมลใหกับผู

จัดโครงการตอไป 

 
            หลักฐานการชําระเงินคาลงทะเบียน เรียบรอยแลว 
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