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(นางสาวอภิชญา  แกวจรัส) 

     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

   วันท่ี     มีนาคม 2568 

 

 

  ทบทวนโดย 

 

 

(นางสาวสายพิณ ทองพัด) 

   หัวหนางานการศึกษา 
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      ทบทวนและอนุมัติโดย 
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ข้ันตอนการขอคืนสิทธิ์เขาศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการขอคืนสิทธิ์เขาศึกษา 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 นักศึกษายื่นใบคํารองขอคืนสิทธิ์

เขาศึกษา/เอกสารแนบ 

มายังงานการศึกษา ผานภาควิชา

หรือดวยตนเอง 

1.ใบคํารองขอคืนสิทธิ์

เขาศึกษา 

ภายใน 1 สัปดาห 

หลังจากวันสุดทาย

ของการชําระ

คาธรรมเนียม

การศึกษา 

นักศึกษาไมดําเนินการ

ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 

มีการแจงเตือน 

อยางสม่ําเสมอ 

ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา/นักศึกษา 

2 เจาหนาท่ีงานการศึกษาตรวจสอบ

ใบคํารอง/ เอกสารแนบ 

หลังจากไดรับเอกสาร

1-2 วัน 

กรอกขอมูลไม

ครบถวน 

มีการตรวจสอบ 

อยางถ่ีถวน 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

3 เจาหนาท่ีงานการศึกษาเสนอใบคํา

รองใหรองคณบดีฝายการศึกษาลง

นาม 

1-2 สัปดาห - - เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

4 เจาหนาท่ีงานการศึกษาสงเอกสาร

ไปยังกองบริหารการศึกษา 

หลังจากรองคณบดี

ฝายการศึกษาลงนาม 

1-2 วัน 

เอกสารตกหลน ติดตามเอกสาร 

อยางตอเนื่อง 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

 


