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คู่มือการให้บริการ : การขอคืนค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่มีการเรียนดีเด่น 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
          รว่มกับ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. เป็นนักศึกษาท่ีมีความประพฤติดี ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ไม่เคยถูกลงโทษ
ทางวินัย 

2. มีคะแนนผลการเรียนสะสมไม่ต่ ากว่า 3.80 และเป็นสามล าดับแรกของหน่วยงาน กรณีท่ีมีคะแนนผล
การเรียนเฉลี่ยสะสมเท่ากัน ให้พิจารณาจากคะแนนผลการเรียนภาคการศึกษาที่ยื่นขอความประสงค์
ที่มากกว่า 

3. ลงทะเบียนตามแผนการเรียน ไม่มีรายวิชาที่เรียนซ  าเพราะสอบไม่ผ่าน หรือเรียนซ  า หรือเรียนแทน
รายวิชาที่เคยเรียนมาก่อน 

4. นักศึกษาใหม่ให้คิดคะแนนผลการเรียนสะสมตั งแต่ภาคการศึกษาที่สองเป็นต้นไป  
5. กรณีเป็นนักศึกษาเทียบโอน ต้องลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาไม่ต่ ากว่า 15 หน่วยกิต และคิด

คะแนนเฉพาะรายวิชาที่เรียนในมหาวิทยาลัย 
6. ไม่คิดผลการเรียนรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือรายวิชาฝึกงาน หรือรายวิชาสหกิจศึกษา 
7. การเบิกจ่ายเงินรางวัลค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้เบิกจ่ายจากเงินรายได้ประจ าของคณะครุศาสตร์

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการให้รางวัลแก่นักศึกษาทีมีผลการเรียนหรือ

ผลงานด้านกิจกรรมดีเด่น พ.ศ. 2560  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
- ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย 
- http://dsd.rmutsv.ac.th/ 
- facebook fanpage สโมสรนักศึกษา คณะครุศาสตร์ฯ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 
16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ 
- ตลอด 24 ชม. 
- ตลอด 24 ชม. 

 
 
 
 
 

http://dsd.rmutsv.ac.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 2 – 3 เดือน  
หมายเหตุ 
1. ก าหนดให้ด าเนินการหลังประกาศผลการเรียนของแต่ละภาคการศึกษา ไม่รวมภาคการศึกษาฤดูร้อน 
2. ด าเนินการยื่นเอกสารให้ตรงช่วงไตรมาส หากขอคืนค่าธรรมเนียมหลังจากประกาศผลการเรียน ภาคเรียนที่ 1                 
จะให้ด าเนินการประมาณเดือน ธันวาคม (ไตรมาสที่ 1) หากขอคืนค่าธรรมเนียมหลังจากประกาศผลการเรียน 
ภาคเรียนที่ 2 จะให้ด าเนินการประมาณเดือน เมษายน (ไตรมาสที่ 3)  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ช่วงที่ 1 ใชร้ะยะเวลาประมาณ 7 - 10 วันท าการ 

1 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติทราบข้อมูล 1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

2 นักศึกษาโหลดแบบฟอร์มที่ http://dsd.rmutsv.ac.th/ 
เลือกเมนู : ส าหรับนักศึกษา          เลือก แบบฟอร์ม 
        เลือกเมนู : แบบค าขอรับรางวัล และ แบบรับรอง
คุณสมบัติ  

5 นาที - นักศึกษาที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสม 

3 นักศึกษากรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวให้ครบถ้วน 
ลงวันที่กรอกเอกสาร ลงลายมือชื่อผู้ยื่นค าขอ พร้อม
เตรียมเอกสารแนบประกอบการพิจารณาตามประกาศ 

10 นาที - นักศึกษาที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสม 

4 นักศึกษายื่นเอกสารด้วยตนเอง ที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ฯ ตามวันที่ก าหนด             
ในเวลาราชการ  

5 นาที/คน 
(ก าหนดให้ด าเนินการ 3 
– 5 วันหลังวันประกาศ) 

- นักศึกษาที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสม 

5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง 5นาที/คน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

6 พิจารณาผลการเรียนสะสม ของปีการศึกษาล่าสุด ที่มี
คะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสุด 3 ล าดับแรกของคณะ 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

7 ท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งแบบค าขอรับเงินรางวัล 
เรียน ประธานคณะกรรมการพิจารณา พร้อมแนบ
เอกสารค าขอของนักศึกษา เสนอหัวหน้าส านักงาน
ตรวจทาน เสนอให้คณบดีคณะครุศาสตร์ฯ ลงนามใน
บันทึกข้อความ เจ้าหน้าที่สารบรรณลงวันที่และออกเลข
หนังสือ 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- หัวหน้าส านักงานคณบดี
ฯ 
- เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

8 ส่งบันทึกข้อความในข้อ 7 ไปยังกองพัฒนานักศึกษา 10 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

9 เสร็จสิ นการส่งเอกสาร          นักศึกษารอติดตาม
ประกาศผลการพิจารณ าผ่ าน  facebook fanpage 
สโมสรนักศึกษา คณะครุศาสตร์ฯ 
 

ประมาณ 1 เดือน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- นักศึกษาที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสม 

10 กองพัฒนานักศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา 1 วัน (พิจารณาเดือน
สุดท้ายของไตรมาสนั น  

- กองพัฒนานักศึกษา 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ช่วงที่ 2 หลังจากประกาศผลการพิจารณา ใช้เวลาประมาณ 10 - 15 วันท าการ 

11 แจ้งให้นักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาด าเนินการส่งหลักฐาน
เพ่ิมเติมดังนี  

- ใบส าคัญรับเงิน 
- แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
- ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย พร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 

1 วัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- นักศึกษาที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสม 

12 นักศึกษาส่งเอกสารข้อที่  11 ที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ฯ ตามวันที่ก าหนด             
ในเวลาราชการ 

13 ตรวจสอบความถูกต้อง 
14 ท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าธรรมเนียม

การศึกษา เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย พร้อมแนบเอกสารจากข้อที่ 11 และส าเนา
ประกาศจากกองพัฒนานักศึกษา เสนอหัวหน้าส านักงาน
ตรวจทาน เสนอให้คณบดีคณะครุศาสตร์ฯ ลงนามใน
บันทึกข้อความ เจ้าหน้าที่สารบรรณลงวันที่และออกเลข
หนังสือ 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- หัวหน้าส านักงานคณบดี
ฯ 
- เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

15 เจ้าหน้าที่การเงินของคณะครุศาสตร์ฯ ด าเนินการตรวจ
เอกสาร บันทึกข้อมูลในระบบ 3D  

5 นาที - เจ้าหน้าที่การเงินของ
คณะครุศาสตร์ฯ 

16 ส่งบันทึกข้อความไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยฯ        ผ่าน
หัวหน้าการเงิน             ผู้อ านวยการกองคลัง 
             อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ             เสร็จสิ น 

7 - 10 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- กองคลัง 

17 นักศึกษาได้รับเงินคืนค่าธรรมเนียมการศึกษา    
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
เอกสารแนบประกอบแบบค าขอ  

1 ส าเนาบัตรนักศึกษา รับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ นักศึกษาท่ีขอคืนค่าธรรมเนียม 
2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน รับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
3 ส าเนาผลการเรียนเฉลี่ยสะสม ปีการศึกษาท่ียื่นขอ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
4 ส าเนาใบเสร็จช าระค่าธรรมเนียมของภาคการศึกษาล่าสุด 
5 ส าเนาใบลงทะเบียนเรียนตามแผน ของภาคการศึกษาล่าสุด 
6 บันทึกข้อความ ขอส่งแบบค าขอรับรางวัล ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตร์ฯ 

เอกสารแนบประกอบหลังจากประกาศผลพิจารณา  
7 ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย รับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ นักศึกษาท่ีขอคืนค่าธรรมเนียม 
8 แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตร์ฯ 
9 ใบส าคัญรับเงิน 
10 ส าเนาประกาศ นักศึกษาที่ได้รับเงินรางวัล กองพัฒนานักศึกษา 
11 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกคืนค่าธรรมเนียมการศึกษา ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตร์ฯ 

 
ค่าธรรมเนียม (ไม่มี)  
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

   
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย 
2. facebook fanpage สโมสรนักศึกษา คณะครุศาสตร์ฯ 
3 หมายเลขโทรศัพท์ 074   
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าขอรับรางวัล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. แบบรับรองคุณสมบัติ 
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ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
3 ใบส าคัญรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
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ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
5 บันทึกข้อความ ขอส่งแบบค าขอรับเงินรางวัล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกคืนค่าธรรมการศึกษา 
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ภาคผนวก 
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- ส าเนาระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการให้รางวัลแก่นักศึกษาทีมีผล
การเรียนหรือผลงานด้านกิจกรรมดีเด่น พ.ศ. 2560 
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