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1. วัตถุประสงค์ (Objective)

1. เพื่อแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน
2. เพื่อให้ผู้ใช้งานคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตร

ภาษาจีนได้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน
3. เพื่อให้ผู้ใช้งานคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตร

ภาษาจีนสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

2. ขอบเขต (Scope)

คู่มือมาตรฐานการการปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน
มีเน้ือหาครอบคลุมกระบวนการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา
ภาษาจีน (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) สําหรับนักศึกษา รหัส 62 - 66 โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้
1) กรณีนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วยการลาออกและย้ายสาขาวิชา
2) กรณีคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาสถานภาพเป็นนักศึกษาปัจจุบัน คือนักศึกษาที่ไปศึกษา ณ
มหาวิทยาลัยในสาธารณรัฐประชาชนจีนตามแผนการศึกษาท่ีหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาภาษาจีนกําหนด

ทั้งนี้ ค่าธรรมเนียมพิเศษเป็นเงินท่ีมหาวิทยาลัยรับชําระไว้เป็นเงินสะสมของนักศึกษาใน 2 ปีแรกของ
การศึกษาในหลักสูตรหรือ 6 ภาคการศึกษา เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสําหรับการเดินทางไปศึกษา ณ มหาวิทยาลัยใน
สาธารณรัฐประชาชนจีน ตามโครงการ In Country Study ในอัตราการจัดเก็บ 15,000 บาท/ภาคการศึกษา
สําหรับนักศึกษาท่ีเลือกไปศึกษา 1 ภาคการศึกษา และ 35,000 บาท/ภาคการศึกษาสําหรับนักศึกษาท่ีเลือกไป
ศึกษา 1 ปีการศึกษา โดยมหาวิทยาลัยจะจ่ายคืนให้นักศึกษาเต็มจํานวนที่ชําระแก่มหาวิทยาลัย เมื่อนักศึกษาขึ้น
ชั้นปีท่ี 3 หรือเม่ือนักศึกษาพ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาของหลักสูตรไม่ว่าจะด้วยกรณีใดก็ตาม
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)

ผู้จัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานมีบทบาทหน้าท่ีในตําแหน่งนักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีน สํานักวิชา
ศิลปศาสตร์ มีขอบเขตงาน (TOR) และลักษณะงานท่ีได้รับมอบหมายตามความรับผิดชอบ ดังนี้
3.1 งานท่ี 1 สนับสนุนการเรียนการสอน

1) รวมรวมข้อมูลการจัดทําและกรอกข้อมูล มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 ในระบบบริหารหลักสูตร
(TQF) จากอาจารย์สาขาวิชาภาษาจีน และสนับสนุนเลขานุการหลักสูตรในการจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระ
เพื่อเข้าพิจารณาในที่ประชุมหลักสูตรให้ดําเนินการจัดการเรียนการสอนเป็นไปตามข้อกําหนดของมหาวิทยาลัย

2) ประสานงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน การเปิด-ปิดรายวิชา รวมทั้งผลการศึกษาของนักศึกษาที่
สังกัดสาขาวิชาภาษาจีน

3) สนับสนุนด้านการเรียนการสอน เช่น ผลิตเอกสารประกอบการสอน หรือข้อสอบตามท่ีได้รับมอบหมาย
4) ติดต่อประสานงานระหว่างอาจารย์และนักศึกษา
5) สร้าง Zoom สําหรับการเรียนการสอนในแต่ละรายวิชา
6) สนับสนุนกระบวนการสอบ Exit Exam ทุกรายวิชา ทั้งภาษาจีน ภาษาอังกฤษ ภาษาไทย และดิจิทัล

รวมถึงการสอบวัดระดับมาตรฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
7) สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมที่อยู่ภายใต้การดูแลของสาขาวิชาภาษาจีน เช่น

กิจกรรมในชั้นเรียนของรายวิชาต่าง ๆ กิจกรรมเสริมหลักสูตร รวมถึงกระบวนการด้านสหกิจศึกษา
8) แจ้งข่าวสารต่าง ๆ ให้นักศึกษาทราบ

3.2 งานท่ี 2 สนับสนุนการดําเนินงานของหลักสูตร
3.2.1 งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร

1) สนับสนุนข้อมูลในการจัดทํารายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร (SAR)
(รอบครึ่งปีประเมิน)

2) รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ รวมท้ังเสนอต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
3) กรอกข้อมูลผลการประเมินหลักสูตรในระบบ CHE QA
4) สนับสนุนกระบวนการประเมินและปรับปรุงหลักสูตร

3.2.2 ผู้ช่วยเลขานุการของสาขาวิชาภาษาจีน
1) ประสานงานระหว่างอาจารย์ ประสานงานการประชุม เตรียมวาระการประชุม เข้าร่วมการประชุม

บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม
2) ดําเนินงานด้านเอกสารภายในท่ีต้องใช้ทั้งภาษาจีนและภาษาไทย เช่น บันทึกข้อความ เร่ืองขอความ

อนุเคราะห์คืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับนักศึกษา ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมพิเศษ เป็นต้น

3.2.3 สนับสนุนการจัดกิจกรรมหรือโครงการของสาขาวิชาภาษาจีนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและแผน
งบประมาณกองทุนของสํานักวิชาฯ

1) สนับสนุนข้อมูล และเขียนโครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย
2) ร่วมกับอาจารย์ในหลักสูตรจัดทํารายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร (SAR)

(รอบปีประเมิน)
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3) ขออนุมัติงบประมาณ/ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
4) ยืมเงินสําหรับจัดกิจกรรมหรือโครงการ
5) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารในช่องทางต่างๆ
6) จัดเตรียมสถานท่ี อาหารและเครื่องดื่ม
7) ประสานกับวิทยากรหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
8) จองรถ
9) จัดเตรียมเอกสารต่างๆ เช่น หนังสือเชิญ บันทึกข้อความขออนุเคราะห์เจ้าหน้าท่ี ใบลงทะเบียน

ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร เป็นต้น
10) สนับสนุน และช่วยอาจารย์ดําเนินการจัดกิจกรรมหรือโครงการตามวัน เวลาท่ีกําหนด
11) สรุปค่าใช้จ่ายของโครงการ
12) จัดทํารายงานผลจัดซ้ือจัดจ้าง/รายงานตรวจรับพัสดุของหน่วยงาน (พ.7)
12) จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจและสรุปผล
13) สรุปผลการจัดโครงการหรือกิจกรรม
14) คืนเงิน/เบิกเงินสําหรับการจัดโครงการ/กิจกรรม
15) ขออนุมัติคะแนนความดีให้กับนักศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม
16) เขียนข่าวของโครงการ/กิจกรรมท่ีได้ดําเนินการเรียบร้อยแล้ว
17) จัดทําประกาศนียบัตร

3.3 งานท่ี 3 การประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักศึกษาใหม่
1) ปรับปรุงเว็บไซต์, เพจของสาขาวิชา และช่อง Youtube (เป็นผู้ดูแล website ของสาขาวิชาภาษาจีนที่

อยู่ภายใต้สํานักวิชาศิลปศาสตร์, เป็นผู้ดูแลเพจ Facebook : หลักสูตรภาษาจีน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์, เป็น
ผู้ดูแลกลุ่มปิด Facebook : WU Chinese Major (ทุกชั้นปี), เป็นผู้ดูแลช่อง Youtube : Walailak Chinese
รวมท้ังออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์

2) ประชาสัมพันธ์สาขาวิชาภาษาจีนและสํานักวิชาผ่านช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม
3) สนับสนุนกระบวนการรับสมัครนักศึกษาใหม่ของหลักสูตรในทุกขั้นตอนทั้งระดับปริญญาตรี

3.4 งานท่ี 4 ภาระงานด้านอื่นๆ
1) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะทํางานของโครงการต่างๆ
2) การอบรมหรือสัมมนาเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน
3) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายภายใต้กรอบงานของตําแหน่งนักวิชาการ
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

ข้ันตอนกระบวนการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน ได้จัดทําข้ันตอนของ
การทํางาน โดยมีสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart (ตารางที่ 1) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
การดําเนินงาน (ภาพที่ 1 และภาพท่ี 2)

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart

สัญลักษณ์ ช่ือเรียก ความหมาย

เริ่มต้น/สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน

การปฏิบัติงาน จุดท่ีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง

การตัดสินใจ จุดท่ีต้องเลือกปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง

ทิศทาง ทิศทางของการขั้นตอนการดําเนินงาน

จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ
จุดเชื่อมต่อของผังงานท่ีอยู่คนละ

หน้ากระดาษ
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1. กรณีนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วยการลาออกหรือย้ายสาขาวิชา

ภาพท่ี 1 ข้ันตอนและการปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน กรณีนักศึกษาพ้นสภาพ
ด้วยการลาออกหรือย้ายสาขาวิชา
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1. กรณีคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาสถานภาพปกติ

ภาพท่ี 2 ข้ันตอนและการปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน กรณีนักศึกษาสถานภาพ
ปกติ
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4.1 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน

รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน กรณีนักศึกษาพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษาด้วยการลาออกหรือย้ายสาขาวิชา มีทั้งหมด 9 ขั้นตอน และกรณีคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาสถานภาพปกติ มีทั้งหมด 13
ข้ันตอน ดังคําอธิบายของกระบวนการ (ตารางท่ี 2 และตารางที่ 3)

ตารางที่ 2 รายละเอียดคําอธิบายของกระบวนและขั้นตอนปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน กรณีนักศึกษา
พ้นสภาพ การเป็นนักศึกษาด้วยการลาออกหรือย้ายสาขาวิชา

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบงาน/
ผู้ปฏิบัติงาน

ระยะเวลา มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีควบคุม

แบบฟอร์มและ
เอกสารท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนท่ี 1
1. รับคําร้องขอคืนค่าธรรมเนียม
พิเศษผ่านระบบออนไลน์ Google
Form
2. นัก วิชาการตรวจสอบความ
ถู ก ต้ อ ง ข อ ง คํ า ร้ อ ง ข อ คื น
ค่าธรรมเนียมพิเศษ

นักศึกษา 1 วัน 1. คํ า ร้ อ ง ใ ช้ แ บบฟอร์ ม
คําร้องท่ัวไป
2. ไฟล์คําร้องนามสกุล .pdf
3. นักศึกษาได้แนบไฟล์ผ่าน
ร ะบบออน ไ ลน์ Google
Form

แบบฟอร์ม คํา ร้อง
ท่ัวไป

แ บ บ ฟ อ ร์ ม
คําร้องท่ัวไป

ข้ันตอนท่ี 2
ทํ า บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ คื น

ค่าธรรมเนียมพิเศษในระบบบริหาร
จัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS)
พร้อมท้ังเสนอหัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาลงนาม

นักวิชาการ และ
หัวหน้าสาขาวิชา

1 วัน บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ คื น
ค่าธรรมเนียมพิเศษ

แบบฟอ ร์ม บันทึ ก
ข้อความ

แ บ บ ฟ อ ร์ ม
บันทึกข้อความ

ข้ันตอนท่ี 3
ส่ ง คํ า ร้ อ ง ข อ คื น เ งิ น

ค่าธรรมเนียมพิเศษให้เจ้าหน้าท่ี
สํานักวิชาฯ ตรวจสอบงบประมาณ
ผ่ า น ร ะ บ บ บ ริ ห า ร จั ด ก า ร
สํานักงานดิจิทัล (DOMS)

เ จ้าหน้า ท่ีสํ า นัก
วิชา

1 วัน

เร่ิมต้น

1

รับคําร้องขอคืนค่าธรรมเนียม
พิเศษ
(กรณีนักศึกษาพ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษา)

1

ทําบันทึกขออนุมัติคืน
ค่าธรรมเนียมพิเศษ พร้อมท้ัง
เสนอหัวหน้าสาขาพิจารณา
ลงนาม

ส่งเจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาฯ

ตรวจสอบงบประมาณ

1 1
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ถูกต้อง

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบงาน/
ผู้ปฏิบัติงาน

ระยะเวลา มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีควบคุม

แบบฟอร์มและ
เอกสารท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนท่ี 4
เ ส น อ ค ณ บ ดี สํ า นั ก วิ ช า

ศิลปศาสตร์พิจารณาคําร้องขอคืน
เงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หากพบว่า
เ อ ก ส า ร ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง แ จ้ ง ใ ห้
นัก วิชาการทบทวนและแก้ ไข
คําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียม
พิ เศษ เสนอหัวหน้ าสาขา วิชา
พิ จ า รณ า ล ง น า ม แ ล ะ ส่ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาตรวจสอบอีก
คร้ัง

คณบดีสํานักวิชา
ศิลปศาสตร์

3 วัน

ข้ันตอนท่ี 5
ส่ ง คํ า ร้ อ ง ข อ คื น เ งิ น

ค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับเจ้าหน้าท่ี
ศู น ย์ บ ริ ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า เ พื่ อ
ตรวจสอบสถานภาพปัจจุบันของ
นักศึกษา

เ จ้ า ห น้ า ท่ี
ศู น ย์ บ ริ ก า ร
การศึกษา

1 วัน

ข้ันตอนท่ี 6
เสนอผู้อํานวยการศูนย์บริการ

การศึกษาพิจารณาคําร้องขอคืน
เงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หากพบว่า
เอกสารไม่ถูกต้องแจ้งให้นักวิชาการ
สาขาวิชาภาษาจีนทบทวนและแก้ไข
คําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ
เสนอหัวหน้ าสาขาวิชาพิจารณา
ลงนาม ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักวิชา
ตรวจสอบ เสนอคณบดีพิจารณา
และ ส่ง ให้ เ จ้ าหน้ าที่ ศูนย์บ ริการ

ผู้ อํ า น ว ย ก า ร
ศู น ย์ บ ริ ก า ร
การศึกษา

3 วัน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

1 1

2

เสนอคณบดี

พิจารณา

เสนอ ผอ.
ศบศ. พิจารณา

พิจารณา

เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการการศึกษา

ตรวจสอบสถานภาพปัจจุบันของ

นักศึกษา

2

1 1
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อนุมัติ

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบงาน/
ผู้ปฏิบัติงาน

ระยะเวลา มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีควบคุม

แบบฟอร์มและ
เอกสารท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

การศึกษาตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง

ข้ันตอนท่ี 7
ส่ ง คํ า ร้ อ ง ข อ คื น เ งิ น

ค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับเจ้าหน้าท่ี
ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความ ถูก ต้องขอ ง คํ า ร้ อ งและ
ตรวจสอบการชําระค่าธรรมเนียม
พิเศษของนักศึกษา

เ จ้ า ห น้ า ที่ ส่ ว น
การเงินและบัญชี

1 วัน

ข้ันตอนท่ี 8
เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและ

บัญชีพิจารณาอนุมัติคําร้องขอคืน
เงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หากพบว่า
เ อ ก ส า ร ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ใ ห้ แ จ้ ง
นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีน
ทบทวนและแก้ไขคําร้อง และเร่ิม
กระบวนการขอคืนค่าธรรมเนียม
พิเศษใหม่อีกคร้ัง

หั ว ห น้ า ส่ ว น
การเงินและบัญชี

3 วัน

ข้ันตอนท่ี 9
ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืน

ให้กับนักศึกษา
เ จ้ า ห น้ า ที่ ส่ ว น
การเงินและบัญชี

1 วัน

ไม่อนุมัติ

2

เสนอหัวหน้าส่วน

การเงินฯ พิจารณา

อนุมัติ

2

เจ้าหน้าท่ีส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ

ความถูกต้องของการชําระเงินค่าธรรมเนียม

พิเศษ

ส่วนการเงินและบัญชี

โอนเงินคืนนักศึกษา

ส้ินสุด
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ตารางท่ี 2 มีรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ

ของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน กรณีนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วยการลาออกหรือย้ายสาขาวิชา โดย

แบ่งเป็นข้ันตอนต่างๆ จํานวน 9 ข้ันตอน ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ ดังต่อไปนี้

ข้ันตอนที่ 1 รับคําร้องขอคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ (กรณีนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา)
นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีนรับคําร้องขอคืนค่าธรรมเนียมพิเศษผ่านระบบออนไลน์ Google

Form พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง

ภาพท่ี 3 แบบฟอร์มคําร้องท่ัวไป เรื่องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ
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ภาพท่ี 4 ตัวอย่างคําร้องท่ัวไป เรื่องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ
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ภาพท่ี 5 ระบบออนไลน์ Google Form ส่งคําร้องขอคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ
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ข้ันตอนที่ 2 ทําบันทึกขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ
นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีน ทําบันทึกขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษในระบบบริหารจัดการ

สํานักงานดิจิทัล (DOMS) พร้อมท้ังเสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม โดยเลือกผู้รับหนังสือ/ผู้ปฏิบัติงาน
ดังนี้
1. สํานักวิชาศิลปศาสตร์
1) หัวหน้าสาขาวิชาภาษาจีน เพื่อให้ดําเนินการลงนามในใบปะหน้า/หนังสือเพ่ือลงนาม
2) เจ้าหน้าที่สํานักวิชาศิลปศาสตร์ เพื่อให้ดําเนินการกลั่นกรอง/ให้ความเห็น/เสนอเร่ือง
3) คณบดีสํานักวิชาศิลปศาสตร์ เพื่อให้ดําเนินการอนุญาต/เห็นชอบ/พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกํากับ
2. ศูนย์บริการการศึกษา
4) ผู้อํานวยการศูนย์บริการการศึกษา เพื่อให้ดําเนินการอนุญาต/เห็นชอบ/พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกํากับ
5) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล เพื่อให้ดําเนินการตรวจสอบสถานภาพการเป็นนักศึกษา
3. ส่วนการเงินและบัญชี
6) เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (งานการเงิน) เพื่อให้ดําเนินการตรวจสอบยอดชําระทั้งหมดของนักศึกษา
7) เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (งานตรวจจ่าย) เพื่อให้ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และความเรียบร้อย
8) เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป (งานบัญชี) เพื่อให้ดําเนินการกลั่นกรอง/ให้ความเห็น/เสนอเร่ือง
9) พนักงานธุรการ (งานการเงิน) เพื่อให้ดําเนินการทําจ่าย e-payment
10) หัวหน้างาน (งานการเงิน) เพื่อให้ดําเนินการตรวจสอบ เสนออนุมัติการเบิกจ่ายเงินให้กับนักศึกษา
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ภาพท่ี 6 บันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษให้นักศึกษา
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ข้ันตอนท่ี 3 ส่งเจ้าหน้าที่สํานักวิชาฯ ตรวจสอบงบประมาณ

ส่งคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้เจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาฯ ตรวจสอบงบประมาณผ่านระบบ
บริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS) เพื่อเกษียณเอกสารและส่งต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้องต้องไป

ข้ันตอนที่ 4 เสนอคณบดีพิจารณา

เสนอคณบดีสํานักวิชาศิลปศาสตร์พิจารณาคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หากพบว่า

เอกสารไม่ถูกต้องแจ้งให้นักวิชาการทบทวนและแก้ไขคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ และส่งให้เจ้าหน้าท่ี

สํานักวิชาตรวจสอบอีกครั้ง

ข้ันตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการการศึกษาตรวจสอบสถานภาพปัจจุบันของนักศึกษา

ส่งคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการการศึกษา เพื่อตรวจสอบ
สถานภาพปัจจุบันของนักศึกษา ถ้าหากสถานภาพพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาก็ส่งต่อให้กับเจ้าหน้าท่ีส่วนการเงิน
และบัญชี

ข้ันตอนที่ 6 เสนอผู้อํานวยการศูนย์บริการการศึกษาพิจารณา

เสนอผู้อํานวยการศูนย์บริการการศึกษาพิจารณาคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หากพบว่า
เอกสารไม่ถูกต้องแจ้งให้นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีนทบทวนและแก้ไขคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ
เสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม ส่งให้เจ้าหน้าที่สํานักวิชาตรวจสอบ เสนอคณบดีพิจารณา และส่งให้
เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการการศึกษาตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง

ข้ันตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของการชําระเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ

ส่งคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับเจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องของคําร้องและตรวจสอบการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา

ข้ันตอนที่ 8 เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ พิจารณาอนุมัติ

เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและบัญชีพิจารณาอนุมัติคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หาก
พบว่าเอกสารไม่ถูกต้องให้แจ้งนักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีนทบทวนและแก้ไขคําร้อง และเริ่มกระบวนการขอคืน
ค่าธรรมเนียมพิเศษใหม่อีกครั้ง

ข้ันตอนที่ 9 ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนนักศึกษา

ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนให้กับนักศึกษาตามรายละเอียดท่ีนักศึกษาได้แจ้งไว้ในคําร้อง
ขอคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ
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ตารางที่ 3 รายละเอียดคําอธิบายของกระบวนและขั้นตอนปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน กรณีคืนเงิน
ค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาสถานภาพปกติ

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบงาน/
ผู้ปฏิบัติงาน

ระยะเวลา มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีควบคุม

แบบฟอร์มและ
เอกสารท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนท่ี 1
หั ว ห น้ า ส า ข า วิ ช า แ จ้ ง

นักวิชาการดําเนินการคืนเงิน
ค่าธรรมเนียมพิเศษ

นักวิชาการ 1 วัน

ข้ันตอนท่ี 2
ทําบันทึกตรวจสอบการชําระ

ค่าธรรมเ นียมพิ เศษในระบบ
บริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล
(DOMS)

นักวิชาการ 1 วัน

ข้ันตอนท่ี 3
ส่งบันทึกตรวจสอบการชําระ

ค่ า ธ ร รม เ นียมพิ เ ศษ ให้ ส่ วน
การเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูล
ผ่ า น ร ะ บ บ บ ริ ห า ร จั ด ก า ร
สํานักงานดิจิทัล (DOMS)

เจ้าหน้าท่ีส่วนการเงิน
และบัญชี

3 วัน

ข้ันตอนท่ี 4
ส่ วนการเงินและบัญชีแ จ้ง

ข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียม
พิ เ ศ ษ ข อ ง นั ก ศึ ก ษ า ม า ยั ง
สาขาวิชาฯ

เจ้าหน้าท่ีส่วนการเงิน
และบัญชี

1 วัน

ทําบันทึกตรวจสอบการชําระ
ค่าธรรมเนียมพิเศษ

ส่งส่วนการเงินและบัญชี

ตรวจสอบข้อมูล

เร่ิมต้น

ส่วนการเงินและบัญชีแจ้ง

ข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียม

ของนักศึกษา

รับเรื่องจากหัวหน้าสาขา

1
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบงาน/
ผู้ปฏิบัติงาน

ระยะเวลา มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีควบคุม

แบบฟอร์มและ
เอกสารท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนท่ี 5
ทํ า บันทึ กขออ นุ มั ติ คืน เ งิน

ค่าธรรมเนียมพิเศษ และเสนอ
หัวหน้าสาขาวิชาฯ พิจารณาลง
นามในระบบบ ริหารจั ดการ
สํานักงานดิจิทัล (DOMS)

นั ก วิ ช า ก า ร แ ล ะ
หัวหน้าสาขาวิชาฯ

1 วัน

ข้ันตอนท่ี 6
ส่ งบั น ทึกขออ นุ มัติ คื น เ งิน

ค่าธรรมเนียมพิเศษให้เจ้าหน้าที่
สํ า นั ก วิ ช า ฯ ต ร ว จ ส อ บ
งบประมาณ

เจ้าหน้าที่ สํานักวิชา
ศิลปศาสตร์

1 วัน

ข้ันตอนท่ี 7
เ ส น อ ค ณ บ ดี สํ า นั ก วิ ช า

ศิลปศาสตร์พิจารณาบันทึกขอ
อนุมัติคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ
หากพบว่าเอกสาร ไม่ถูกต้อง
แจ้งให้นักวิชาการทบทวนและ
แก้ไขบันทึก และส่งให้เจ้าหน้าท่ี
สํานักวิชาตรวจสอบอีกครั้ง

ค ณ บ ดี สํ า นั ก วิ ช า
ศิลปศาสตร์

3 วัน

ข้ันตอนท่ี 8
ส่ งรองอ ธิการบ ดี ในกํ า กับ

พิจารณาผ่านเร่ือง
ร อ ง อ ธิ ก า ร บ ดี ใ น
กํากับ

3 วัน

ส่งเจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาฯ
ตรวจสอบงบประมาณ

ทําบันทึกขออนุมัติคืน
ค่าธรรมเนียมพิเศษเสนอ

หัวหน้าสาขาลงนาม

เสนอคณบดี
พิจารณา

1

ส่งรองอธิการบดีในกํากับ

พิจารณาผ่านเร่ือง

2
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบงาน/
ผู้ปฏิบัติงาน

ระยะเวลา มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีควบคุม

แบบฟอร์มและ
เอกสารท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนท่ี 9
เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ

พิจารณาให้ความเห็น

หัวหน้าส่วนการเงิน
และบัญชี

1 วัน

ข้ันตอนท่ี 10
ส่งเจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและ

บัญชีตรวจสอบ
เจ้าหน้าท่ีส่วนการเงิน
และบัญชี

1 วัน

ข้ันตอนท่ี 11
เ สนออ ธิ ก า รบดี พิ จ า รณา

การคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ

อธิการบดี 3 วัน

ข้ันตอนท่ี 12
เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและ

บัญชี พิ จ า รณาอ นุ มัติ คื น เ งิ น
ค่าธรรมเนียมพิเศษ

หัวหน้าส่วนการเงิน
และบัญชี

3 วัน

เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ

พิจารณาให้ความเห็น

2

เสนออธิการบดี
พิจารณา

ส่งเจ้าหน้าท่ีส่วนการเงิน

และบัญชีตรวจสอบ

เสนอหัวหน้า
ส่วนการเงินฯ
พิจารณาอนุมัติ

3
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบงาน/
ผู้ปฏิบัติงาน

ระยะเวลา มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีควบคุม

แบบฟอร์มและ
เอกสารท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนท่ี 13
ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงิน

คืนให้กับนักศึกษา
เจ้าหน้าท่ีส่วนการเงิน
และบัญชี

1 วัน

ส้ินสุด

3

ส่วนการเงินและบัญชี

โอนเงินคืนนักศึกษา



20

ตารางท่ี 3 มีรายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของ
นักศึกษาหลักสูตรภาษาจีน กรณีคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาสถานภาพปกติ โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่างๆ
จํานวน 13 ข้ันตอน ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ ดังต่อไปนี้

ข้ันตอนที่ 1 รับเรื่องจากหัวหน้าสาขา

หัวหน้าสาขาวิชาแจ้งนักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีนให้ดําเนินการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับ
นักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน ชั้นปีท่ี 3 ก่อนจะเดินทางไปศึกษาที่มหาวิทยาลัยในสาธารณรัฐประชาชนจีน

ข้ันตอนที่ 2 ทําบันทึกตรวจสอบการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษ
นักวิชาการทําบันทึกข้อความ เร่ืองขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษ

ในระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS) โดยเลือกผู้รับหนังสือ/ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้
1. สํานักวิชาศิลปศาสตร์
1) หัวหน้าสาขาวิชาภาษาจีน เพื่อให้ดําเนินการลงนามในใบปะหน้า/หนังสือเพ่ือลงนาม
2) เจ้าหน้าที่สํานักวิชาศิลปศาสตร์ เพื่อให้ดําเนินการกลั่นกรอง/ให้ความเห็น/เสนอเร่ือง
3) คณบดีสํานักวิชาศิลปศาสตร์ เพื่อให้ดําเนินการอนุญาต/เห็นชอบ/พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกํากับ
2. ส่วนการเงินและบัญชี
1) หัวหน้าส่วนการเงินละบัญชี เพื่อให้ดําเนินการอนุญาต/เห็นชอบ/พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกํากับ
2) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานการเงิน) เพื่อให้ดําเนินการตรวจสอบการชําระเงินค่าธรรมเนียมของนักศึกษา
3) หัวหน้าส่วนการเงินละบัญชี เพื่อให้ดําเนินการอนุญาต/เห็นชอบ/พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกํากับ
3. สํานักวิชาศิลปศาสตร์
1) คณบดีสํานักวิชาศิลปศาสตร์ เพื่อให้รับทราบข้อมูล
2) หัวหน้าสาขาวิชาภาษาจีน เพื่อให้รับทราบข้อมูล
3) นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีน เพื่อให้รับทราบข้อมูล
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ภาพท่ี 7 บันทึกข้อความ เรื่องขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษ
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ข้ันตอนที่ 3 ส่งส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูล

ส่งบันทึกข้อความ เรื่องขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษให้เจ้าหน้าท่ี
ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS)

ข้ันตอนที่ 4 ส่วนการเงินและบัญชีแจ้งข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมของนักศึกษา

ส่วนการเงินและบัญชีแจ้งข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษามายังสาขาวิชาฯ เพ่ือ
สาขาวิชาฯ จะได้ดําเนินการในขั้นตอนต่อไป

ข้ันตอนที่ 5 ทําบันทึกขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษเสนอหัวหน้าสาขาลงนาม
นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีน ทําบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษเพ่ือคืน

ให้กับนักศึกษาในระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS) โดยเลือกผู้รับหนังสือ/ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้
1. สํานักวิชาศิลปศาสตร์
1) หัวหน้าสาขาวิชาภาษาจีน เพื่อให้ดําเนินการลงนามในใบปะหน้า/หนังสือเพ่ือลงนาม
2) เจ้าหน้าที่สํานักวิชาศิลปศาสตร์ เพื่อให้ดําเนินการกลั่นกรอง/ให้ความเห็น/เสนอเร่ือง
3) คณบดีสํานักวิชาศิลปศาสตร์ เพื่อให้ดําเนินการอนุญาต/เห็นชอบ/พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกํากับ
2. ส่วนการเงินและบัญชี
1) หัวหน้าส่วนการเงินละบัญชี เพื่อให้ดําเนินการกลั่นกรอง/ให้ความเห็น/เสนอเร่ือง
3. สํานักผู้บริหาร
1) รองอธิการบดีในกํากับ เพื่อให้ดําเนินการอนุญาต/เห็นชอบ/พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกํากับ
2) อธิการบดี เพื่อให้ดําเนินการอนุญาต/เห็นชอบ/พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามกํากับ
4. ส่วนการเงินและบัญชี
1) เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินละบัญชี (งานตรวจจ่าย) เพื่อให้ดําเนินการกลั่นกรอง/ให้ความเห็น/เสนอเร่ือง
2) เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินละบัญชี (งานการเงิน) เพื่อให้ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษ
3) เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินละบัญชี (งานบัญชี) เพื่อให้ดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีนักศึกษา

ทั้งน้ี สาขาวิชาจะต้องแนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษ
(ภาคผนวกท่ี 8.4 - 8.9) ดังนี้
1. เอกสารแนบ 1 รายชื่อนักศึกษาที่ต้องคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ
2. เอกสารแนบ 2 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตร
ภาษาจีน
3. เอกสารแนบ 3 สรุปรายละเอียดค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน
4. เอกสารแนบ 4 รายละเอียดหน้าสมุดบัญชีธนาคารของนักศึกษา
5. เอกสารแนบ 5 แบบฟอร์ม E-payment



23

ภาพท่ี 8 บันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษเพ่ือคืนให้กับนักศึกษา
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ข้ันตอนท่ี 6 ส่งเจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาฯ ตรวจสอบงบประมาณ

ส่งบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษให้เจ้าหน้าที่สํานักวิชาศิลปศาสตร์ตรวจสอบ
งบประมาณผ่านระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS)

ข้ันตอนที่ 7 เสนอคณบดีพิจารณา
เสนอคณบดีสํานักวิชาศิลปศาสตร์พิจารณาบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษ

หากพบว่าเอกสาร/ข้อมูลไม่ถูกต้องแจ้งให้นักวิชาการทบทวนและแก้ไขบันทึก พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาลงนาม และส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาตรวจสอบอีกครั้ง

ข้ันตอนที่ 8 ส่งรองอธิการบดีในกํากับพิจารณาผ่านเรื่อง
ส่งรองอธิการบดีในกํากับพิจารณาผ่านเรื่องเพ่ือให้ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูลการชําระ

ค่าธรรมเนียมพิเศษอีกครั้ง

ข้ันตอนที่ 9 เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ พิจารณาให้ความเห็น

เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี เพื่อพิจารณาให้ความเห็นมอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูล

ข้ันตอนที่ 10 เสนออธิการบดีพิจารณา

เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติการคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับนักศึกษา

ข้ันตอนที่ 11 เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ พิจารณาอนุมัติ

เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและบัญชีพิจารณาอนุมัติคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ

ข้ันตอนที่ 13 ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนนักศึกษา
ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับนักศึกษาตามจ่ายจริง โดยโอนเข้าบัญชี

ธนาคารของนักศึกษา



25

5. การติดตามประเมินผล (Monitoring)

เพ่ือให้การดําเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ เก่ียวกับคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการ
ขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีนบรรลุวัตถุประสงค์ และเป็นไปตามเป้าหมายท่ีได้วางไว้
รวมถึงเป็นการตรวจสอบความถูกต้องและประสิทธิภาพของกระบวนการตามข้ันตอนต่าง ๆ ซึ่งนักวิชาการมี
การติดตามกระบวนการดําเนินการในข้ันตอนต่างๆ ดังนี้
5.1 การติดตามกระบวนการดําเนินการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน กรณี
นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วยการลาออกหรือย้ายสาขาวิชา

ข้ันตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนท่ี 1 รับคําร้องขอคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ (กรณี

นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา)

นักวิชาการ สาขา วิชาภาษาจีนรับ คํา ร้องขอคืน

ค่าธรรมเนียมพิเศษผ่านระบบออนไลน์ Google Form

พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

ตรวจสอบการส่งคําร้องขอคืนค่าธรรมเนียมพิเศษในระบบออนไลน์

Google form เพื่อดําเนินการทําบันทึกข้อความ และส่งต่อให้หัวหน้า

สาขาวิชาภายใน 1 วันหลังจากนักศึกษาส่งคําร้อง

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามจากระบบออนไลน์ Google form ซ่ึงเป็นระบบรับ

เอกสารของสาขาวิชาภาษาจีน

ข้ันตอนท่ี 2 ทําบันทึกขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ

นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีน ทําบันทึกข้อความ เร่ือง

ขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษในระบบบริหารจัดการ

สํานักงานดิจิทัล (DOMS)

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

(ร่าง) บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษและนําเข้า

ระบบระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS) พร้อมท้ังเสนอ

หัวหน้าสาขาวิชาภายใน 1 วัน ท่ีได้รับคําร้อง

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ขั้นตอนท่ี 3 ส่งเจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาฯ ตรวจสอบ
งบประมาณ

ส่งคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้เจ้าหน้าท่ี
สํานักวิชาฯ ตรวจสอบงบประมาณผ่านระบบบริหาร
จัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS) เพื่อเกษียณเอกสารและ
ส่งต่อผู้ท่ีเก่ียวข้องต้องไป

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

มีงบประมาณเพียงพอต่อการคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้นักศึกษาตาม

จ่ายจริงได้ 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 4 เสนอคณบดีพิจารณา

เสนอคณบดีสํานักวิชาศิลปศาสตร์พิจารณาคําร้องขอคืน

เงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หากพบว่าเอกสารไม่ถูกต้องแจ้ง

ใ ห้นักวิ ชาการทบทวนและแก้ไข คํา ร้องขอคืน เงิน

ค่าธรรมเนียมพิเศษ และส่งให้เ จ้าหน้า ท่ีสํานักวิชา

ตรวจสอบอีกคร้ัง

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษถูกต้องและ

ครบถ้วน 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ
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ข้ันตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนท่ี 5 เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการการศึกษาตรวจสอบ
ข้อมูล

ส่งคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับเจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการการศึกษา เพ่ือตรวจสอบสถานภาพปัจจุบัน
ของนักศึกษา ถ้าหากสถานภาพพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาก็ส่งต่อให้กับเจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชี

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษถูกต้องและ

ครบถ้วน 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 6 เสนอผู้อํานวยการศูนย์บริการการศึกษา
พิจารณา

เสนอผู้อํานวยการศูนย์บริการการศึกษาพิจารณาคําร้อง
ขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หากพบว่า เอกสาร
ไม่ถูกต้องแจ้งให้นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีนทบทวน
และแก้ไขคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ เสนอ
หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม ส่งให้เจ้าหน้าที่สํานัก
วิชาตรวจสอบ เสนอคณบดีพิจารณา และส่งให้เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการการศึกษาตรวจสอบข้อมูลอีกคร้ัง

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

ข้อมูลการคืนค่าธรรมเนียมพิเศษมีความถูกต้องและครบถ้วน 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 7 เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส่งคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับเจ้าหน้าท่ี
ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง
และตรวจสอบการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

ข้อมูลการคืนค่าธรรมเนียมพิเศษมีความถูกต้องและครบถ้วน 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 8 เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ พิจารณาอนุมัติ

เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและบัญชีพิจารณาอนุมัติ
คําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ หากพบว่าเอกสาร
ไม่ถูกต้องให้แจ้งนักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีนทบทวน
และแก้ไขคําร้อง และเร่ิมกระบวนการขอคืนค่าธรรมเนียม
พิเศษใหม่อีกคร้ัง

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชีอนุมัติคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้

นักศึกษาท่ีพ้นสภาพ 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 9 ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนนักศึกษา

ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนให้กับนักศึกษาตาม
รายละ เอี ยด ท่ี นัก ศึกษา ไ ด้แ จ้ ง ไ ว้ ใน คําร้ องขอ คืน
ค่าธรรมเนียมพิเศษ

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนให้กับนักศึกษาภายใน 1 วันทําการ

หลังจากได้รับการอนุมัติ

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ
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5.2 การติดตามกระบวนการดําเนินการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา หลักสูตรภาษาจีน กรณีคืน
เงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาสถานภาพปกติ

ข้ันตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนท่ี 1 รับเร่ืองจากหัวหน้าสาขาวิชา

หัวหน้าสาขาวิชาแจ้งนักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีนให้
ดําเนินการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับนักศึกษา
หลักสูตรภาษาจีน ช้ันปีท่ี 3 ก่อนจะเดินทางไปศึกษาท่ี
มหาวิทยาลัยในสาธารณรัฐประชาชนจีน

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

ดําเนินการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับนักศึกษา หลักสูตร

ภาษาจีน ช้ันปีท่ี 3 ก่อนจะเดินทางไปศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยใน

สาธารณรัฐประชาชนจีนได้ทันตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ขั้นตอนท่ี 2 ทําบันทึกตรวจสอบการชําระค่าธรรมเนียม

พิเศษ

นักวิชาการทําบันทึกข้อความ เร่ืองขอความอนุเคราะห์

ตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษในระบบ

บริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS)

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

(ร่าง) บันทึกข้อความ เรื่องขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมูล

การชําระค่าธรรมเนียมพิเศษ และนําเข้าระบบระบบบริหารจัดการ

สํานักงานดิจิทัล (DOMS) พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าสาขาวิชาภายใน 1 วัน

หลังจากรับเรื่องจากหัวหน้าสาขาวิชา

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 3 ส่งส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูล

ส่งบันทึกข้อความ เรื่องขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ
ข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษให้เจ้าหน้าท่ีส่วน
การเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบบริหารจัดการ
สํานักงานดิจิทัล (DOMS)

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษของ

นักศึกษาแล้วเสร็จภายใน 3 วัน หลังจากได้รับเร่ือง

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 4 ส่วนการเงินและบัญชีแจ้งข้อมูลการชําระ

ค่าธรรมเนียมของนักศึกษา

ส่วนการเงินและบัญชีแจ้งข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียม
พิเศษของนักศึกษามายังสาขาวิชาฯ เพ่ือสาขาวิชาฯ จะได้
ดําเนินการในข้ันตอนต่อไป

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษถูกต้องและ

ครบถ้วน 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 5 ทําบันทึกขออนุมัติคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ
เสนอหัวหน้าสาขาลงนาม

นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีน ทําบันทึกข้อความ เร่ืองขอ
อนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษเพื่อคืนให้กับนักศึกษาใน
ระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS)

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

(ร่าง) บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษและนําเข้า

ระบบระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS) พร้อมท้ังเสนอ

หัวหน้าสาขาวิชาภายใน 1 วัน ท่ีได้รับข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียม

พิเศษของนักศึกษาจากส่วนการเงินและบัญชี
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ข้ันตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ขั้นตอนที่ 6 ส่งเจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาฯ ตรวจสอบ
งบประมาณ

ส่งบันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษ
ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาศิลปศาสตร์ตรวจสอบงบประมาณ
ผ่านระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS)

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

มีงบประมาณเพียงพอต่อการคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้นักศึกษาตาม

จ่ายจริงได้ 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 7 เสนอคณบดีพิจารณา
เสนอคณบดีสํานักวิชาศิลปศาสตร์พิจารณาบันทึก

ข้อความ เร่ืองขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษ หาก
พบว่าเอกสาร/ข้อมูลไม่ถูกต้องแจ้งให้นักวิชาการทบทวน
และแก้ไขบันทึก พร้อมท้ังเสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณา
ลงนาม และส่งให้เจ้าหน้าท่ีสํานักวิชาตรวจสอบอีกครั้ง

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษถูกต้องและ

ครบถ้วน 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 8 ส่งรองอธิการบดีในกํากับพิจารณาผ่านเรื่อง
ส่งรองอธิการบดีในกํากับพิจารณาผ่านเร่ืองเพ่ือให้ส่วน

การเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียม
พิเศษอีกคร้ัง

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษสามารถส่งต่อเพื่อ

ดําเนินการข้ันตอนต่อไปภายใน 3 วัน หลังจากได้รับเร่ือง

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ขั้นตอนท่ี 9 เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ พิจารณาให้
ความเห็น

เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นมอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ ท่ีรับผิดชอบ
ตรวจสอบข้อมูล

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษสามารถส่งต่อเพื่อ

ดําเนินการข้ันตอนต่อไปภายใน 1 วัน หลังจากได้รับเร่ือง

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 10 เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ พิจารณาให้
ความเห็น

เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นมอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ ท่ีรับผิดชอบ
ตรวจสอบข้อมูล

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

ข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษถูกต้องและครบถ้วน 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ
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ข้ันตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนท่ี 11 เสนออธิการบดีพิจารณา
เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติการคืนเงินค่าธรรมเนียม

พิเศษให้กับนักศึกษา

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

บันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษสามารถส่งต่อเพื่อ

ดําเนินการข้ันตอนต่อไปภายใน 3 วัน หลังจากได้รับเร่ือง

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 12 เสนอหัวหน้าส่วนการเงินฯ พิจารณา
อนุมัติ

เสนอหัวหน้าส่วนการเงินและบัญชีพิจารณาอนุมัติคืน
เงินค่าธรรมเนียมพิเศษ

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชีอนุมัติคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษให้

นักศึกษา 100%

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

ข้ันตอนท่ี 13 ส่วนการเ งินและบัญชี โอนเ งินคืน
นักศึกษา

ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ
ให้กับนักศึกษาตามจ่ายจริง โดยโอนเข้าบัญชีธนาคารของ
นักศึกษา

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จ:

ส่วนการเงินและบัญชีโอนเงินคืนให้กับนักศึกษาภายใน 1 วันทําการ

หลังจากได้รับการอนุมัติ

วิธีการกํากับติดตามและประเมินผล:

กํากับติดตามบันทึกข้อความได้จากระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล

(DOMS) ซึ่งเป็นระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยฯ

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References)

6.1 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียมอื่น ๆ สํา หรับนักศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2566 (ระบบไตรภาค)
6.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียมอื่น ๆ สํา หรับนักศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ระบบไตรภาค)
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ
(Proposed Solution and Suggestions)

ผู้เขียนได้สรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ จากประสบการณ์ทํางาน และ
การแก้ไขปัญหาในอดีตมาระบุไว้ในหัวข้อนี้ เพ่ือเป็นประสบการณ์ และแนวทางการแก้ไขปัญหาให้กับผู้ปฏิบัติงาน
แทนหากพบเจอปัญหาเกี่ยวกับการคืนค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับนักศึกษาทั้งกรณีนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา
ด้วยการลาออกหรือย้ายสาขาวิชา และกรณีคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาสถานภาพปกติ มีรายละเอียด
ดังนี้

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา

นั ก ศึ ก ษ า เ ขี ย น คํ า ร้ อ ง ทั่ ว ไ ป เ รื่ อ ง ข อ คื น เ งิ น
ค่าธรรมเนียมพิเศษไม่ถูกต้อง

เขียนตัวอย่างคําร้องทั่วไป เรื่องขอคืนเงินค่าธรรมเนียม
พิเศษ ให้นักศึกษา

ข้อเสนอแนะ
1. หลักสูตรควรสร้างแบบฟอร์มคําร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมพิเศษ
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8. ภาคผนวก (Appendix)
เช่น แบบฟอร์ม/บันทึกข้อความ/ประกาศท่ีเก่ียวข้อง

8.1 แบบฟอร์มคําร้องท่ัวไปสําหรับขอคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ กรณีนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วย
การลาออกหรือย้ายสาขาวิชา
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8.2 แบบฟอร์มส่งคําร้องทั่วไปสําหรับขอคืนค่าธรรมเนียมพิเศษ กรณีนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วย
การลาออกหรือย้ายสาขาวิชา ผ่านระบบออนไลน์ Google Form
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8.3 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติจ่ายคืนค่าธรรมเนียมพิเศษให้กับนักศึกษาในระบบบริหารจัดการ
สํานักงานดิจิทัล (DOMS)
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8.4 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่องขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมูลการชําระค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษา
หลักสูตรภาษาจีนในระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS)
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8.5 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมพิเศษสะสมเพ่ือคืนให้นักศึกษา หลักสูตรภาษาจีนใน
ระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS)
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8.6 ตัวอย่างรายช่ือนักศึกษาท่ีต้องคืนค่าธรรมเนียมพิเศษสะสม
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8.7 ตัวอย่างแบบสรุปรายละเอียดค่าธรรมเนียมพิเศษสะสมนักศึกษาหลักสูตรภาษาจีน
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8.8 ตัวอย่างรายละเอียดหน้าสมุดบัญชีนักศึกษา
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8.8 ตัวอย่างแบบฟอร์ม e-payment
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8.9 ประกาศเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น ๆ สําหรับระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566
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8.9 ประกาศเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น ๆ สําหรับระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565
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9. ประวัติผู้จัดทํา (Organizer)

ช่ือ – สกุล (ไทย) นางสาวชนากาญจน์ มะโนเรศ

ช่ือผู้เขียน (อังกฤษ) Miss Chanakarn Manores

วัน เดือน ปี เกิด 26 กุมภาพันธ์ 2531

สถานท่ีทํางาน อาคารวิชาการ 1 สํานักวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

เบอร์โทรศัพท์ 0-7567-3000 ต่อ 72014, 08-6948-0397

อีเมล chanakarn.ma@wu.ac.th, chanakarn2602@gmail.con

ประวัติการศึกษา

2553 ปริญญาตรี

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาภาษาจีน (ศศ.บ. ภาษาจีน)

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จังหวัดนครศรีธรรมราช

2549 มัธยมศึกษาปีท่ี 6

จากโรงเรียนวรนารีเฉลิม จังหวัดสงขลา

ตําแหน่งปัจจุบัน นักวิชาการ สาขาวิชาภาษาจีน สังกัดสํานักวิชาศิลปศาสตร์

mailto:chanakarn.ma@wu.ac.th
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