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งานที่ให้บริการ     

 
การถอนรายวิชาเรียน (กรณีได้รับเงินคืน) 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2563 ก าหนดไว้ ดังนี้ 
ข้อ 29 การเพิกถอนวิชาเรียน จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้แนะน า การเพิกถอน

วิชาเรียนภายในก าหนดให้ได้รับค่าธรรมเนียมการศึกษาตคืนตามที่ก าหนดในข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบ
ริหารศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

การเพิกถอนวิชาเรียนภายในก าหนดจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 (๑) กรณีสอนแบบปกติ ด าเนินการภายใน ๒ สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษา 
 (๒) กรณีสอนแบบ Block Course ด าเนินการหลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นไปแล้ว       

ไม่เกินร้อยละ ๒๐ ของเวลาในวิชานั้น 
 (๓) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูร้อน ด าเนินการภายใน ๑ สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษา 
  
 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
18. การถอนรายวิชาเรียน (กรณีได้รับเงินคืน) 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการถอนรายวิชา และ
กรอกรายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการถอนรายวิชา/ส าเนา
หน้าสมุดบัญชี พร้อมเอกสารแนบ(ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่คณะ
ตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา  
(ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษาก าหนด 
ให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนออาจารย์ผู้แนะน า/อาจารย์ผู้สอนให้ความ
เห็นชอบ (ระยะเวลา 1 - 3 วนัท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่ง
แบบฟอร์มค าร้องที่ได้รับการอนุมัติ/แบบฟอร์มการถอนรายวิชา 
ให้กองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 – 2 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริการการศึกษา และกรณีมีเงินคืนให้นักศึกษายื่น
แบบฟอร์มเพิกถอนขอคืนเงินที่ฝ่ายการเงิน กองคลังและพัสดุ 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  4 - 9 วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 1  
2. แบบฟอร์มการถอนรายวิชาเรียน (FM-ESD-03-03)   1 1  
3. สมุดบัญชีธนาคารที่นักศึกษาเป็นเจ้าของบัญชี 
หมายเหตุ : กรณีท่ีมีเงินคืน 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


