
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating 

Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 004 

  

หนาที่ : 1 จาก 6 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียนน้ี เปนเรื่องการคืนเงินคาลงทะเบียนใหกับผูลงทะเบียนเรยีน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

สําหรับเจาหนาท่ีท่ีดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมแบบมีรายได 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

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

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑการคืนเงินคาลงทะเบียนการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2563 

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

 



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 004 

หนาที่ : 2 จาก 6 หนา 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)

6.1 ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียน 

ผูลงทะเบียน งานบริการวิชาการและ 
ถายทอดเทคโนโลยี 

ผช.ฝายบริการ
วิชาการฯ 

คณบดี งานงบประมาณและ
การคลัง 

แจงความประสงคขอยกเลิกการเขา

รับอบรม
รับเรื่อง 

ประสานงานผูเขาอบรม  
ขอเอกสารการคืนเงิน 

(พรอมท้ังกําหนดระยะเวลาการขอเอกสาร

รวบรวมเอกสารและทําหนังสือขออนุมัติคืน
เงินคาลงทะเบียน 

ดําเนินการ 1-2 สัปดาห ขึ้นอยูกับ

การสงเอกสารของผูเขาอบรม 

 

ผูเขาอบรมสงเอกสาร 
 

1. แบบฟอรมการขอคืนเงิน
คาลงทะเบียน

2. สําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรอง
สําเนาถูกตอง 

3. หนาบัญชีธนาคารของเจาตัว
(เซ็นรับรองสําเราถูกตอง

4. หลักฐานการชําระคาลงทะเบียน

อนุมัต ิ อนุมัต ิ

การเงิน 

ตรวจสอบ 

บัญชี 

การเงินจาย 

15 – 20 วันทําการ 1 – 2 วันทาํการ 

(ณ สถานท่ีคณะ)
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Training 004 

  

หนาที่ : 3 จาก 6 หนา 

 
7. ภาคผนวก (ถาม)ี 

7.1 แบบฟอรมขอคืนเงินคาลงทะเบียน 

 

 



 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating 

Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-

Training 004 

  

หนาที่ : 4 จาก 6 หนา 

 
7.2 ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลยัมหิดล เรื่อง หลักเกณฑการคืนเงินคาลงทะเบียนการฝกอบรม 

พ.ศ. 2563 

 



 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating 

Procedure) 
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รหัสเอกสาร :  Form: AST-

Training 004 

  

หนาที่ : 5 จาก 6 หนา 

 

 



 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating 

Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการขอคืนเงินคาลงทะเบียน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-

Training 004 

  

หนาที่ : 6 จาก 6 หนา 
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