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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
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1. ต าแหน่งเลขที่   
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา   ระดับ  ช านาญการ  
สังกัด  ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา   ระดับต าแหน่ง    ช านาญการพิเศษ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่

ปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งอยู่ภายใต้งาน
บริการการศึกษามีหน้าที่จะต้องก ากับดูแลแนะน า
ตรวจสอบการประกันอุบัติเหตุ นักศึกษาวิชาทหาร
และรับผิดชอบการให้ทุนการศึกษา กองทุนเงินกู้ยืม 
และตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายโดยใช้ความรู้
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะและ
ประสบการณ์สูงในการตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาใน
งานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และ 
มีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก
โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่ เหมาะสม 
กับเหตุการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ฐ า น ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ มี
ประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้าน
วิชาการศึกษาปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย คือ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุม แนะน า ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ด้านกิจกรรม
นักศึกษา ด้านบริการและสวัสดิการ ด้านวิทยบริการ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ในการ
ตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่มีขอบเขตเนื้อหา
ของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างาน 
ที่ยุ่งยากซ้ าซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว
ทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 
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2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง(ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน 
1.1 การพิจารณาคัดเลือกผู้กู้ยืมเงิน 

ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามของผู้กู้ยืมเงิน โดยพิจารณาคุณสมบัติทั่วไป
ของผู้กู้ยืม  คุณลักษณะต้องห้าม และคุณลักษณะ
เฉพาะ คัดแยกประเภทของผู้กู้  ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารและหลักฐานที่ใช้ประกอบการ
พิจารณาผู้กู้ยืมเงิน ทั้ง 3 คณะ 

1.2 การท าสัญญากู้ยืมเงินและการจ่ายเงิน 
ด าเนินการจัดท าสัญญากู้ยืมเงิน การจัดท า

แบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันการกู้ยืมเงิน 
กองทุนเงินให้กู้ยืมเ พ่ือการศึกษาให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และประกาศกองทุน การจัดส่ง
สัญญากู้ยืมเงิน และแบบลงทะเบียนเรียน/แบบ
ยืนยันฯให้ธนาคารเพ่ือให้ เป็นไปตามวาระของ
ผู้บริหาร ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญากู้ยืมและ
แบบลงทะเบียน เรี ยน  ก่อนการจ่ าย เงินกู้ ยื ม
ด าเนินการยกเลิกสัญญากู้ยืมเงิน และหรือแบบ
ลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันฯในกรณีผู้กู้ยืมต้องการ
ยกเลิก 

1.3 ขั้นตอนการกู้ยืมใน ระบบ DSL 
ก าหนดการให้สอดคล้องปฏิทินกองทุน 

ปฏิ ทิ น มห า วิ ท ย าลั ย  เ พ่ื อ ให้ ผู้ กู้ ยื ม เ งิ น แ ล ะ
สถานศึกษาด าเนินการ ผ่านระบบ DSL โดยมีบุคคล
ที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่  ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้ บ ริ ห า รของสถานศึ กษา  ซึ่ ง ผู้ กู้ ยื ม เ งิ น และ
สถานศึกษาต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กองทุนก าหนด มีภาพรวมขั้นตอนการ
กู้ยืมเงินทั้งหมด 7 ขั้นตอน 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติงาน 
1.1 วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอนการจัดท า

แผนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
เป็นรายภาคการศึกษา เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการกู้ยืมเงิน
ระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล 

1.2 วิ เคราะห์  พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอนการ
เตรียมการให้กู้ยืมจะต้องด าเนินการบันทึกและยืนยัน
ปฏิทินการศึกษาเพ่ือจะน าไปสู่การกู้ยืมประจ าปีใน
ระบบ กยศ.แบบดิจิทัล ซึ่งจะต้องบันทึกปฏิทิน
การศึกษาตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่องปฏิทินการศึกษาประจ าปี
การศึกษา และต้องให้สอดคล้องกับประกาศกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่องก าหนดการให้กู้ยืมเงิน
เพ่ือการศึกษาประจ าปีการศึกษา 

1.3 วิ เคราะห์  พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอนการ
รายงานสถานภาพการศึกษา ระบบ กยศ.แบบดิจิทัล 
ให้กับผู้กู้ยืมรายเก่า เช่น ศึกษาต่อส าเร็จการศึกษา
พ้นสภาพการศึกษาลาออก เป็นต้น พร้อมทั้ ง
ตรวจสอบและยืนยันคุณสมบัติให้กับผู้กู้รายเก่า เช่น 
เป็นผู้ที่มีความประพฤติดี เป็นผู้ที่มีผลการเรียนดี 
เป็นผู้ที่ท ากิจกรรมจิตอาสา 

1.4 วิ เคราะห์และตรวจสอบข้อมูลจ านวน
นักศึกษาแต่ละหลักสูตรจ านวน 3 คณะที่ เปิด 
รับสมัครนักศึกษาใหม่ทุกหลักสู ตร  และต้อง 
ประมาณการจ านวนนักศึกษาแต่ละหลักสูตร 
ให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ กองทุนจัดสรร 
ใน ระบบ  เ พ่ื อบั นทึ กและอนุ มั ติ ใ นส่ ว น ข อ ง 
ค่าเล่าเรียนของแต่ละคณะหลักสูตร/สาขาวิชาที่ได้
เปิดการเรียนการสอนต้องสอดคล้องตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 

1.5 วิ เคราะห์  และตรวจสอบรายละเ อียด 
การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาแต่ละปีการ
ศึกษ/ภาคการศึกษา ตามประกาศของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เ พ่ือน าไปบันทึก
ค่าใช้จ่ายค่าเล่าเรียนที่จ่ายจริงตามหลักสูตรได้ 
อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
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2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง(ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

1.4 การส่งคืนเงินกู้ยืมของผู้กู้ยืมที่มิได้ใช้ ผ่าน
ระบบ e-Audit 

ด า เนินการตรวจสอบผู้ กู้ ยื มที่ กู้ ยื มที่ กู้ ยืม 
ค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา   
ที่สถานศึกษาได้รับจริงจาก ผู้กู้ยืมเงินแต่ละราย    
ซึ่งเป็นข้อมูลหลังเสร็จสิ้น การเพ่ิม-ถอนรายวิชาแล้ว 
ความเกี่ยวข้องของกระบวนการต้องประสานการ
ด าเนินงานมี 3 ส่วน คือ งานกองทุน งานทะเบียน
และวัดผล งานการเงินและเบิกจ่าย ตรวจสอบ
คว ามถู ก ต้ อ ง ขอ งข้ อมู ล ใ นส่ ว นขอ งจ า น วน 
ค่าเล่าเรียนที่จ่ายจริงเลขที่ใบเสร็จรับเงิน วันที่ออก
ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ e-Audit ของกองทุนและ
รายงานผลให้ผู้บริหารของวิทยาเขต และกองทุน
ทราบ ก่อนวันสิ้นเดือนของวันสิ้นภาคการศึกษา  

1.5 ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานกองทุนของ
สถานศึกษา 

ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานกองทุน  จัดเตรียม รวบรวม
เอกสารการเปิดบัญชีเงินฝากต้องประสานงานกับ
งานการเงิน  และต้องด าเนินการตตามหลักเกณฑ์
การใช้จ่ายเงินในการบริหารงานกองทุนให้เป็นไป
ตามการจัดซื้ อ  จั ดจ้ า งตามระเบียบพัสดุของ
มหาวิทยาลัยและต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติทางด้าน
บัญชีที่กองทุนก าหนด 
1.6 การช าระเงินกู้ยืมคืนกองทุน 

ด าเนินการสร้างจิตส านึกการช าระหนี้ คืน
กองทุนให้กับผู้กู้ยืม ก่อนการให้กู้ยืม ระหว่างผู้กู้ยืม
ศึกษา และเมื่อผู้กู้ยืมส าเร็จการศึกษา ทั้งก่อนจบ
การศึกษา และหลังจบการศึกษา 
 
 
 
 

1.6 วิเคราะห์ และตรวจสอบรายละเอียด หรือ
การ พิจารณาค าขอกู้ ยื ม เ งินผ่ านระบบ  กยศ . 
แบบดิจิทัลจะต้องตรวจสอบความถูกต้องในเรื่อง
ข้ อมู ลผู้ กู้ ยื ม เ งิ น  ข้ อมู ลการศึ กษา  หลั กฐาน
ประกอบการยื่นกู้ของผู้กู้ยืมเงิน บิดามารดา ผู้รับรอง
ราย ได้  และราย ได้ ของครอบครั วของผู้ กู้ ยื ม  
(ระบบก าหนด) และให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และประกาศกองทุนก็จะได้รับอนุมัติค าขอกู้ยืมเงิน 

1 .7  วิ เ ค ร าะห์  และจั ด เ ต รี ยมข้ อมู ล แล ะ
รายละเอียดเพ่ือชี้แจงขั้นตอนการลงนามสัญญากู้ยืม
เงิน/แบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมให้กับผู้กู้ยืมเงินและ
ผู้แทนโดยชอบธรรม/ผู้ปกครอง (กรณีผู้กู้ยืมยังไม่
บรรลุนิติภาวะ) จัดเตรียมเอกสารและหลักฐานเพ่ือ
ติดต่อสถานศึกษาเพ่ือยืนยันตัวตนและลงน าสัญญา 
กู้ยืมเงิน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

1.8 วิเคราะห์กระบวนการสแกนและการจัดส่ง
สัญญากู้ยืมเงิน แบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม และ
เอกสารประกอบที่ เกี่ยวข้องเข้าระบบ รวบรวม
เอกสารดังกล่าวฉบับจริงทั้ งหมด โดยการจัดท า
หนังสือราชการเสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราชลงนาม พร้อมจัดส่งไปรษณีย์ไปยัง
ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม  

1.9 วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอนการส่งคืน
เงินกู้ยืมของผู้กู้ยืมเงินที่ไม่ได้ใช้ผ่านระบบ กยศ. 
ดิ จิ ทั ล  โ ดยกองทุ นจะ โอน เ งิ น เ ข้ าบัญชี ข อ ง
สถานศึกษาภายหลังจากธนาคารได้รับสัญญา 
กู้ยืมเงิน ธนาคารโอนส่วนค่าเรียนทุกวันที่ 5 15 
และ 25 ของเดือนนั้น ซึ่งจะต้องวิเคราะห์ พัฒนา
ปรับปรุงขั้นตอนการท างานตรวจสอบผู้กู้ยืม ที่กู้ยืม
ค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา    
ที่ ส ถ านศึ กษ า ได้ รั บ จ ริ ง จ า กผู้ ยื ม แต่ ล ะ ร า ย  
ความเกี่ยวข้องของกระบวนการต้องประสานการ
ท างานมี 3 ส่วน คือ งานกองทุน งานทะเบียนและ
วั ด ผ ล  ง านกา ร เ งิ น แล ะ เบิ ก จ่ า ย ต ร ว จสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูลในส่วนของค่าเล่าเรียนที่ 
จ่ายจริง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน วันที่ออกใบเสร็จ  
ก่อนน าเข้าระบบ กยศ. แบบดิจิทัลต่อไป 
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2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง(ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

1.7 งานที่ได้รับมอบหมายอ่ืนในฐานะหัวหน้า
งาน  

นอกจากงานที่ต้องปฏิบัติตามข้อ 1.1-1.6 แล้ว   
ยังมีหน้าที่ในภาพรวมของแผนกต่าง ๆ คือ จัดท า
แผนปฏิทินประจ าปีของกลุ่มงาน จัดท านโยบาย
ประจ าปี ก าหนดตัวชี้วัดให้กับแผนก/แนวทางการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผนงานตาม
นโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
มอบหมายงาน สนับสนุนส่งเสริม ก ากับดูแล ควบคุม 
ประสานงานกับทีมงาน และหน่วยงานอ่ืน ติดตาม
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละแผนก
และจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นระบบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติ งานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

1.10  วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอนการ
ประสานกับการเงินและเบิกจ่าย ในการด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมข้อมูลในการรายงานการ
ส่งคืนเงินผ่านระบบของผู้กู้ยืมเงินแต่ละราย ผ่าน
ระบบ  กยศ .  แบบดิ จิ ทั ล  ซึ่ ง ก ระบวนการนี้   
หากผู้ รับผิดชอบไม่น าส่งข้อมูลภายในก าหนด
ระยะเวลา กองทุนเงินกู้ยืมจะระงับการโอนเงิน 
ค่าเล่าเรียนในภาคถัดไป ทั้งนี้กองทุนเงินกู้ยืมมีสิทธิ์
คิ ดดอกเบี้ ย ใน อัตราไม่ เกินร้ อยละ 15 ต่อปี   
นับแต่วันผิดนัดช าระ 
 
2. รายงานผลข้อมูลการกู้ยืมเงินแต่ละภาคการศึกษา 

2.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนแนวทางการ
จัดเก็บข้อมูลการกู้ยืมเงินแต่ละภาคการศึกษา  
ในส่วนเอกสารที่สแกนเป็นไฟล์ข้อมูล รายชื่อที่ได้
จัดท าตามใบน าส่งเอกสารแต่ละชุด รายชื่อที่มีการ
โอนเงินค่าเล่าเรียนเข้าสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว 

2.2 สรุปและรวบรวมข้อมูลรายชื่อ จ านวน
นักศึกษาที่ยื่นกู้ จ านวนค่าเล่าเรียนที่ได้รับการโอน
เงินเข้าบัญชีสถานศึกษา โดยแยกเป็นคณะ ซึ่งมีอยู่  
3 คณะ คือ คณะเกษตรศาสตร์ คณะเทคโนโลยี 
การจัดการ และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี      
เพ่ือรายงานให้แต่ละคณะทราบ ถึงงบประมาณที่เป็น
ค่าธรรมเนียมการศึกษารายภาคการศึกษาต่อไป 
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.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง(ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของ 
ผู้กู้ยืมเงิน โดยพิจารณาคุณสมบัติทั่วไป คุณลักษณะ
ต้องห้าม และคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาประเภท
ของผู้กู้  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
หลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาผู้กู้ยืมเงินทั้ง 3 
คณะ เป็นไปด้วยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ประกาศ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

 
2.2 ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดท า

สัญญากู้ยืมเงิน การจัดท าแบบลงทะเบียนเรียน/ 
แบบยืนยันจ านวนเงินทุนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องและจัดส่งสัญญา
กู้ยืมเงิน และแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันฯ 
ให้ธนาคาร เป็นไปด้วยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
และประกาศ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา 

 
 
2.3 วางแผนการก าหนดระยะเวลาให้ผู้กู้ยืมเงิน

และสถานศึกษาด าเนินการ ผ่านระบบ DSL โดยมี
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปฏิบัติงานและ
กองทุนฯ  ซึ่ ง ผู้ กู้ ยื ม เ งิ นและสถานศึ กษาต้ อ ง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กองทุน
ก าหนด มีภ าพรวมขั้ นตอนการกู้ ยื มทั้ ง หมด  
7 ขั้นตอน 

2.4 วางแผนการด าเนินการตรวจสอบผู้กู้ยืม     
ที่กู้ยืมที่กู้ยืมค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา จัดท ารายชื่อส่งการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
เ พ่ือตรวจสอบก่อนวันสิ้นเดือนของวันสิ้นภาค
การศึกษา อับโหลดรายชื่อผ่านระบบ e-Audit  
ของกองทุน ได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

 
 

 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 จัดท าแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้

กู้ยืมของนักศึกษา พัฒนาและวางแผนเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้บริการกับนักศึกษากู้ยืม  
ในการการตรวจสอบคุณสมบัติ พิจารณาประเภท
ของผู้กู้ยืม ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
หลักฐานที่ ใช้ประกอบการพิจารณาผู้ กู้ยืม เงิน  
ทั้ง 3 คณะ เป็นไปด้วยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
และประกาศ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืม 
เพ่ือการศึกษา 

 
2.2 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดปฏิทิน

การด าเนินงานเกี่ยวกับการส่งสัญญากู้ยืมเงิน การ
ให้บริการผู้ค้ าประกัน การส่งแบบลงทะเบียนเรียน/
แบบยืนยันจ านวนเงินทุนกองทุน เงิน ให้กู้ ยื ม 
เพ่ือการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องและจัดส่ง
สัญญากู้ยืมเงิน และแบบลงทะเบียนเรียน/แบบ
ยืนยันฯให้ ธนาคาร  ของแต่ละภาคการ เ รี ยน 
ให้สอดคล้องกับปฏิทินมหาวิทยาลัยและปฏิทิน
กองทุน ตามประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2.3 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดปฏิทิน
การด าเนินการผ่านระบบ DSL ปรับปรุงขั้นตอนการ
ด าเนินงาน การให้บริการรวดเร็ว ง่ายต่อการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับระยะเวลาที่กองทุน
ก าหนด ตามประกาศ คณะกรรมการกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
2.4 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน ปรับปรุงขั้นตอน

การตรวจสอบผู้กู้ยืมที่กู้ยืมที่กู้ยืมค่าเล่าเรียนและ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา จัดท ารายชื่อส่ง
การเงินออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือตรวจสอบก่อนวัน 
สิ้นเดือนของวันสิ้นภาคการศึกษา อับโหลดรายชื่อ
ผ่านระบบ e-Audit ของกองทุน ได้ทันตามเวลา 
ที่ก าหนด 
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.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง(ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.5 วางแผนการด าเนินการตามหลักเกณฑ์    
การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงานกองทุน     
การเปิดบัญชีเงินฝาก  และควบคุมการจ่ายให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินในการบริหารงาน
กองทุนและต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติทางด้านบัญชี 

 
2.6 วางแผน ก าหนดแนวทางในด าเนินการสร้าง

จิตส านึกให้กับผู้กู้ยืมเงิน ก่อนการให้กู้ยืม ระหว่าง   
ผู้กู้ยืมศึกษา และเมื่อผู้กู้ยืมส าเร็จการศกษา ทั้งก่อน
จบการศึกษา และหลังจบการศึกษา 

2 . 7  ง า น ที่ ไ ด้ รั บ ม อบ ห ม า ย อ่ื น ใ น ฐ านะ 
หัวหน้างาน 

นอกจากงานที่ต้องปฏิบัติตามข้อ 2.1-2.6 
แล้ว ยังมีหน้าที่ในภาพรวมของแผนกต่าง ๆ จ านวน 
6 แผนก คือ วางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน มอบหมายงาน ก ากับดูแล 
ควบคุม ประสานงานกับทีมงาน ติดตามตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แผนกต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด   

 

2.5 จัดท าแผนปฏิบัติงาน และวางแผนการ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานกองทุน  การเปิดบัญชีเงินฝาก  และ
ควบคุมการจ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การใช้
จ่ายเงินในการบริหารงานกองทุนและต้องปฏิบัติตาม
แนวปฏิบัติทางด้านบัญชี 

2.6 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน และก าหนด
แนวทางจัดกิจกรรมกระตุ้นการช าระหนี้ เพ่ือสร้าง
จิตส านึกให้กับผู้กู้ยืมเงิน 

 
2 . 7  ง า น ที่ ไ ด้ รั บ ม อบ ห ม า ย อ่ื น ใ น ฐ า นะ 

หัวหน้างาน  
วางแผน ก ากับ ดูแลและติดตามประเมินผล ใน

การด าเนินงานและกิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิทิน
แผนกงานและมหาวิทยาลัย เ พ่ือให้บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดแต่ละแผนก และ
ยังมีหน้าที่ในภาพรวมของแผนกต่าง ๆ คือ จัดท า
แผนปฏิทินประจ าปีของกลุ่มงาน จัดท านโยบาย
ประจ าปี ก าหนดตัวชี้วัดให้กับแผนก/แนวทางการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผนงานตาม
นโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
มอบหมายงาน สนับสนุนส่งเสริม ก ากับดูแล ควบคุม 
ประสานงานกับทีมงาน และหน่วยงานอ่ืน ติดตาม
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละแผนก
และจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นระบบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติ งานบรรลุตามเป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง(ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือร่วมก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริการการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
แผนกส่งเสริมพัฒนาทางวิชาการและวิจัย แผนก
ทะเบียนและวัดผล แผนกวิทยบริการ ศูนย์ภาษาและ
วิเทศสัมพันธ์ แผนกกิจกรรมนักศึกษา แผนกหอพัก
นักศึกษา และแผนกประชาสัมพันธ์และแนะแนว 
เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

 
3.2 ประสานงาน เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงาน

ประสานการท างานร่วมกับบุคลากรของแผนก คณะ
และมหาวิทยาลัย ทางหนังสือราชการ โทรศัพท์  
e-mail Facebook Line โดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่บุคลากรใน
แผนก นักศึกษา เจ้ าหน้าที่ คณะ บุคคล หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ และ
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกันตามที่ได้รับ
มอบหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันกับบุคลากรของ

แผนก  หน่ ว ย ง าน  คณะ  และมหาวิ ท ย าลั ย  
ทางหนังสือราชการ โทรศัพท์ e-mail Facebook 
line โดยมีบทบาทในการให้ความคิด เห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่บุคลากรในแผนก หน่วยงาน 
ที่สังกัด นักศึกษา เจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือ
ในการด าเนินงานร่วมกันตามที่ได้รับมอบหมาย และ
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2 ประสานการท างาน ร่วมกันกับหน่วยงานอ่ืน
ภายในมหาวิทยาลัยในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ประสบการณ์ท างาน และการจัดการความรู้ในด้าน
กระบวนการท างาน เพ่ือน ามาปรับปรุงวิธีการ 
ขั้นตอนการท างาน และหากกระบวนการที่เหมาะสม
กับแผนกให้การด าเนินงานบรรลุตามท่ีก าหนดไว้ 

3.3 ให้ความร่วมมือและประสานงานการ
ปฏิบัติงาน ในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่
หน่วยงานจัดขึ้นอย่างสม่ าเสมอ สามารถร่วมท างาน
เป็นทีม ให้ความช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ได้ผลสัมฤทธิ์ของงานตามท่ีก าหนด 

3.4 ให้ค าแนะน า ตอบข้อสงสัยแก่นักศึกษา 
บุคลากรของหน่วยงาน บุคลากรคณะ ผู้ปกครอง
นักศึกษา และหน่วยงานภายนอกในการกู้ยืมเงิน  
กยศ. เพ่ือสร้างความเข้าใจในกระบวนการ ขั้นตอน 
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 
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2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง(ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

4.ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้   

ในการปฏิบัติตนแก่นักศึกษากู้ยืม ตอบข้อสงสัย และ
ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เ พ่ือให้
นักศึกษาผู้กู้ได้รับข้อมูล รายละเอียดที่เป็นประโยชน์
ในการขอกู้ ตลอดจนการใช้ระบบ DSL แก่นักศึกษา
ผู้ขอกู้  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

4.2 ประชาสัมพันธ์ในการให้บริการเผยแพร่
ข้อมูลกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย ผ่านสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
คู่มือการให้บริการ ให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ 
การกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาได้ด้วยตนเอง 

 

4.ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 

ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการกู้ยืมเงินกองทุน งาน
ด้ านวิ ช าการ  งานด้ านกิ จกรรมนั กศึ กษาแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการ ทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

 
4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารทางวิชาการ 

ปรับปรุง ทบทวน ทวนสอบ คู่มือการปฏิบัติงาน 
คู่มือการให้บริการของแผนกต่าง ๆ ของงานบริการ
การศึ กษา  เ พ่ื อ ให้ เ กิ ดกา ร พัฒนาและน า ไป
ประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขที่ 
5503302 ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ 
ช านาญการ 

(1) คุณภาพของงาน 
(2) ความยุ่งยากซับซ้อน 
(3) การก ากับตรวจสอบ 
(4) การตัดสินใจ 

 
3.1 การเตรียมการให้กูยืมเงิน   

ผู้ปฏิบัติงานที่เป็นผู้ท ารายการ (Maker) และ
ผู้ตรวจสอบรายการ (Checker) จะต้องด าเนินการ
บันทึกขั้นตอนเ พ่ือจะน าไปสู่การกู้ยืมประจ าปี 
ในระบบ DSL  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จากหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขที่ 
5503302 ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดบั 
ช านาญการ 

(1) คุณภาพของงาน 
(2) ความยุ่งยากซับซ้อน 
(3) การก ากับตรวจสอบ 
(4) การตัดสินใจ 

 
3.1 การเตรียมการให้กูยืมเงิน  

ศึกษา วิ เคราะห์  สังเคราะห์  จัดท าข้อมูล 
ผู้ปฏิบัติงานที่เป็นผู้ท ารายการ (Maker) และผู้ตรวจ
สอบรายการ (Checker) จะต้องด าเนินการบันทึก
ขั้นตอนเพื่อจะน าไปสู่การกู้ยืมประจ าปีในระบบ DSL 
โดยแบ่งออกเป็นล าดับขั้นตอน ได้ดังนี้ ผู้ด าเนินการ
บั น ทึ ก ป ฏิ ทิ น ก า ร ศึ ก ษ า  ต า ม ป ร ะก า ศ ข อ ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เรื่อง 
ปฏิทินการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วย
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560  และต้อง
ให้สอดคล้องกับประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

3.2 การรายงานสถานภาพการศึกษา  
การรายงานสถานภาพการศึกษา ระบบ DSL        

อยู่ในขั้นตอนจัดการข้อมูลผู้กู้ยืม ผู้ปฏิบัติงานที่เป็น
ผู้จัดท ารายการ (Maker) เป็นผู้ด าเนินการรายงาน
สถานภาพการศึกษาให้กับผู้กู้ ยืมเงินรายเกา เช่น 
ศึกษาต่อ ส าเร็จการศึกษา พ้นสภาพการศึกษา 
ลาออก เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 

3.3 การยื่นค าขอกยูืมเงิน   
นักศึกษาที่มีความประสงค์จะกู้ยืมเงินส่วนใหญ่

แล้วจะเป็นนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ และ
นักศึกษาที่ศึกษาในสาขาวิชาที่เป็นความต้องการ
หลัก ซึ่งมีความชัดเจนของการผลิตก าลังคนและ     
มีความจ าเป็นต่อการพัฒนาประเทศ การยื่นค าขอ
กู้ยืมเงิน 
 
 

3.4 การอนุมัติค าขอกูยืมเงิน   
จากขั้นตอนการยื่นค าขอกู้ยืมเงินของนักศึกษาที่

ประสงค์ยื่นกู้ผ่านระบบ DSL นั้น ขั้นตอนต่อไป
จะต้องมีการอนุมัติค าขอกู้ยืมเงิน ซึ่งมีผู้เกี่ยวข้องอยู่ 
2 ส่วน  

1. ตรวจสอบแบบค าขอกู้ยืมเงินผ่านระบบ DSL 
โดยผู้ตรวจสอบรายการ (Checker) 

2. การอนุมัติค าขอกู้ยืมเงิน จะอนุมัติโดยระบบ 
และอนุมัติโดยกองทุน 

 
 

 

3.2 การรายงานสถานภาพการศึกษา  
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดท าข้อมูล การ

รายงานสถานภาพการศึกษา ระบบ DSL อยู่ ใน
ขั้นตอนจัดการข้อมูลผู้กู้ยืม ผู้ปฏิบัติงานที่เป็นผู้จัดท า
รายการ (Maker) เป็นผู้ด าเนินการรายงานสถานภาพ
การศึกษาให้ กับผู้กู้ ยืมเงินรายเกา เช่น ศึกษาต่อ 
ส าเร็จการศึกษา พ้นสภาพการศึกษา ลาออก เป็นต้น 
ซึ่งก่อนที่จะมีการรายงานสถานภาพการศึกษาให้กับ
นักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมข้อมูลการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษาทุกกรณี และต้องตรวจสอบรายชื่อ
ผู้กู้ยืมเงินให้ถูกต้องก่อน หากมีการรายงานผิดพลาด
จะส่งผลกระทบต่อนักศึกษา   ผู้กู้ยืมในช าระหนี้คืน
กองทุนภายในก าหนดระยะเวลาที่กองทุนเงินกู้ยืม
ก าหนด 

3.3 การยื่นค าขอกยูืมเงิน   
ศึกษา วิ เคราะห์  สั ง เคราะห์  จัดท าข้อมูล

นักศึกษาที่มีความประสงค์จะกู้ยืมเงินส่วนใหญ่แล้ว
จะเป็นนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ และนักศึกษา
ที่ศึกษาในสาขาวิชาที่เป็นความต้องการหลัก ซึ่งมี
ความชัดเจนของการผลิตก าลังคนและมีความจ าเป็น
ต่อการพัฒนาประเทศ การยื่นค าขอกู้ ยืม เ งิน          
แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ผู้กู้ยืมรายใหม่ ผู้กู้ยืม
รายเก่าเปลี่ยนระดับการศึกษา ย้ายสถานศึกษา 

3.4 การอนุมัติค าขอกูยืมเงิน   
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดท าข้อมูลจาก

ขั้นตอนการยื่นค าขอกู้ยืมเงินของนักศึกษาที่ประสงค์
ยื่นกู้ผ่านระบบ DSL นั้น ขั้นตอนต่อไปจะต้องมีการ
อนุมัติค าขอกู้ยืมเงิน ซึ่งมีผู้เกี่ยวข้องอยู่ 2 ส่วน คือ 
อนุมัติโดยระบบ กรณีที่ระบบตรวจสอบพบข้อมูล
รายได้จากหน่วยงานภายนอก/ตรวจสอบพบข้อมูล
อ่ืน ๆ ซึ่งข้อมูลที่พบเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กองทุน
ก าหนด และอนุมัติโดยกองทุน กรณีระบบตรวจสอบ
ไม่พบข้ อมู ล ราย ได้ จ ากหน่ วยงานภายนอก/
ตรวจสอบ ไม่พบข้อมูลอ่ืน ๆ กองทุนเงินกู้ยืมจะเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัติตามเอกสารหลักฐานที่ผู้กู้ยืมเงิน 
ส่งเพิ่มเติม 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

3.5 การจัดท าสัญญากูยืมเงิน   
การจัดท าสัญญากู้ยืมเงินที่เป็นผู้กู้ยืมเงินรายใหม่ 

ผู้กู้ยืมเงินรายเก่าเปลี่ยนระดับการศึกษา ผู้กู้ยืมเงิน
รายเก่าย้ายสถานศึกษา และเปลี่ยนหลักสูตร/
สาขาวิชา ที่ได้รับการอนุมัติให้กู ยืมเงินจะต้องท า
สัญญากู้ยืมเงินตามเกณฑ์ วิธีการ และภายในเวลาที่
กองทุนก าหนด หากผู้กู้ยืมเงินมีการจัดท าสัญญากู้ยืม
เงินและบันทึกข้อมูลผิดพลาด ผู้กู้ยืมเงินจะต้องเข้า
ยกเลิกสัญญากู้ยืมเงิน และผู้ปฏิบัติงานที่ เ ป็นผู้
ต รวจสอบรายการ  (Checker)  จะต้ อง เข้ า ไป
ด าเนินการพิจารณายกเลิก และจะอธิบายขั้นตอน
เป็นล าดับ 

 
 
3.6 การจัดท าแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม  

(รายภาคเรียน) 
การจัดท าแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมที่เป็นผู้กู้ ยืม

เงินรายใหม่ ผู้กู้ยืมเงินรายเก่าเปลี่ยนระดับการศึกษา 
ผู้กู้ยืมเงินรายเก่าย้ายสถานศึกษา และเปลี่ยน
หลักสูตร/สาขาวิชา ที่ได้รับการอนุมัติให้กู้ยืมเงิน 
จะต้องท าแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม (รายภาค
เรียน) ในระบบ DSL โดยผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต้อง
บันทึกข้อมูลผ่านระบบ DSL  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5 การจัดท าสัญญากูยืมเงิน   
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดท าการจัดท า

สัญญากู้ยืมเงินที่เป็นผู้กู้ ยืมเงินรายใหม่ ผู้กู้ยืมเงิน
รายเก่าเปลี่ยนระดับการศึกษา ผู้กู้ยืมเงินรายเก่าย้าย
สถานศึกษา และเปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา ที่ได้รับ
การอนุมัติให้กูยืมเงินจะต้องท าสัญญากู้ยืมเงินตาม
เกณฑ์ วิธีการ และภายในเวลาที่กองทุนก าหนด หาก
ผู้กู้ยืมเงินมีการจัดท าสัญญากู้ยืมเงินและบันทึก
ข้อมูลผิดพลาด ผู้กู้ยืมเงินจะต้องเข้ายกเลิกสัญญา
กู้ยืมเงิน และผู้ปฏิบัติงานที่เป็นผู้ตรวจสอบรายการ 
(Checker) จะต้องเข้าไปด าเนินการพิจารณายกเลิก 
และจะอธิบายขั้นตอนเป็นล าดับการด าเนินการ
จัดท าสัญญากูยืมเงินตามแบบหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และจะต้องภายในเวลาที่กองทุนก าหนด 

3.6 การจัดท าแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม  
(รายภาคเรียน) 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ การจัดท าการแบบ
ยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมท่ีเป็นผู้กู้ยืมเงินรายใหม่ ผู้กู้ยืม
เงินรายเก่าเปลี่ยนระดับการศึกษา ผู้กู้ยืมเงินรายเก่า
ย้ายสถานศึกษา และเปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา      
ที่ได้รับการอนุมัติให้กู้ยืมเงิน จะต้องท าแบบยืนยัน      
การเบิกเงินกู้ยืม (รายภาคเรียน) ในระบบ DSL โดย
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต้องบันทึกข้อมูลผ่านระบบ DSL 
ผู้ปฏิบัติงาน ที่เป็นผู้ตรวจสอบรายการ (Checker) 
บันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียนรายภาคเรียนที่เรียก
เก็บแบบเหมาจ่ายแต่ละคณะได้ตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยเรื่อง
อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 
ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

3.7 การส่งคืนเงินกู้ยืมของผู้กู้ยืมเงินที่มิได้ใช้ 
ผ่านระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแบบ
ดิจิทัล Digital Student Loan Fund System : 
DSL  

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบจ านวนค่าเล่าเรียนฯ
ที่สถานศึกษาได้รับจากผู้กู้ยืมเงินแต่ละรายตามที่ได้
ลงทะเบียนจริง และส่งผลการตรวจสอบดังกล่าวให้
กองทุนเงินกู้ยืม หากมีเงินที่ต้องส่งคืนกองทุนเงิน
กู้ยืม ผู้ปฏิบัติจะต้องจัดพิมพ์ใบช าระเงิน กยศ.205 
(Pay-it-Slip) และผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกรายงาน
การคืนเงินผ่านระบบ DSL และต้องท าทุกภาคเรียน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีไม่มีให้บันทึกจ านวน
เงินเป็น  0 บาท แต่หากมีรายการต้องคืนเงิน ตอง
น าส่งคืนเงินเข้าบัญชีกองทุนภายในระยะเวลาที่
กองทุนก าหนด 

 

3.7 การส่งคืนเงินกู้ยืมของผู้กู้ยืมเงินที่มิได้ใช้ 
ผ่านระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแบบ
ดิจิทัล Digital Student Loan Fund System : 
DSL  

ศึกษา วิ เคราะห์  สั ง เคราะห์  การจัดท าและ       
ตรวจสอบจ านวนค่าเล่าเรียนฯ ที่สถานศึกษาได้รับ
จากผู้กู้ยืมเงินแต่ละรายตามที่ได้ลงทะเบียนจริง  
ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกรายงานการคืนเงินผ่านระบบ 
DSL และต้องท าทุกภาคเรียนภายในระยะเวลาที่
ก าหนดได้ 3 กรณี 

1. กรณีไม่มีการส่งคืนเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องกรอก
ข้อมูลใบเสร็จรับเงินเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน วันที่
ออกใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงินค่าเล่าเรียนแต่ละภาค
เรียนเฉพาะที่มีการโอนเงินเท่านั้นและในแต่ละรอบที่
มีการโอนเงินทุกวันที่ 5 ,15 , 25 ของเดือน 

2. กรณีมีการส่งคืนเงิน ในกรณีนี้หากมีการ 
โอนเงินค่าเล่าเรียนเข้าสถานศึกษา เมื่อมีการ
ด าเนินการทางการเงินเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องติดตามเพ่ือขอข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน
จากแผนกการเงินและเบิกจ่าย เพ่ือน าข้อมูลรายชื่อ 
ผู้กู้ยืมเงินที่มีการคืนเงิน น าไปกรอกในเมนูการส่งคืน
เงิน (e-Audit) และผู้ปฏิบัติงานต้องจัดพิมพ์ใบ 
ช าระเงิน กยศ. 205 ส่งให้แผนกการเงินและ
เบิกจ่าย ด าเนินการโอนเงินคืนเพ่ือน าส่งเงินให้
กองทุ นผ่ านระบบ  Teller Payment ที่  บมจ . 
กรุงไทย หลังจากผู้ปฏิบัติ งานได้รับเอกสารที่ 
ช าระเงินเสร็จสมบูรณ์แล้ว ต้องน าส่งให้กับเจ้าหน้าที่
ธนาคารที่รับผิดชอบเพ่ือท าการลดยอดหนี้ให้กับ
นักศึกษาต่อไป 

3. กรณีมีการส่งคืนเงิน หากผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ส่ง
ข้อมูล และ/หรือส่งคืนเงินภายในก าหนดระยะเวลาที่
กองทุนก าหนด กองทุนมีสิทธิที่จะพิจารณาระงับการ
โอนเงินในส่วนค่าเล่าเรียนให้แก่สถานศึกษาส าหรับ
ภาคการศึกษาถัดไป และกองทุนจะคิดดอกเบี้ยใน
อัตราไม่เกินร้อยละ 15  ต่อปี นับแต่วันผิดนัด 
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4.  การประเมินค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   (   ) ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้
ความคิดริ เริ่มประกอบกับวิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  (10-15 คะแนน) 
    (   ) ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่
มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดย
ต้องใช้ความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก  (16-20 คะแนน) 
    (    )  ปฏิบัติ งานที่ยาก หรืองานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้
ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ 
สภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
    (   ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้
ค ว า ม คิ ด ริ เ ริ่ ม ใ น ก า ร ก า ห น ด  ห รื อ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์  (26-30 คะแนน) 
 
2. ความยุ่งยากของงาน 
   (   ) เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติ
ที่ชัดเจน (10 -15 คะแนน) 
   (   ) เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน 
และมีขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย  
(16 -20 คะแนน) 
   (    )  เป็นงานที่ยุ่ งยากซับซ้อน ต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
   (   ) เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก
ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ใน
การก าหนดหรือปรั บ เปลี่ ยนแนวทาง
ปฏิบัติ ง านให้ เหมาะสมสอดคล้ องกับ
สภาพการณ์  (26-30 คะแนน) 
 
 

 
30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
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4.  การประเมินค่างานของต าแหน่ง 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
3. การก ากับตรวจสอบ 
   (   ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
อย่างใกล้ชิด (1 - 5 คะแนน) 
    (   ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานบ้าง (6 - 10 คะแนน) 
    (   ) ได้รับการตรวจสอบเฉพาะ ติดตาม
ความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะ
ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติงาน (11 - 15 
คะแนน) 
    (    )  ได้ รั บการตรวจสอบ ติดตาม
ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/
โครงการ  (16 - 20 คะแนน) 
 
4. การตัดสินใจ 
   (   ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง          
(1 - 5 คะแนน) 
    (   ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วย
ตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนด
แนวทางแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ      
(6 - 10 คะแนน) 
    (   ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วย
ตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยน
แนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่          
รับผิดชอบ (11 - 15 คะแนน) 
    (   ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วย
ตนเองอย่ าง อิสระในการริ เ ริ่ ม พัฒนา
แนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน (16 - 20 
คะแนน) 

 
20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวม 100   
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สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
  (         )   ผ่านการประเมิน 
  (         )   ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
 

1. ......................................................... (ประธาน) 
(......................................................) 

2. ......................................................... (กรรมการ) 
(......................................................) 

3. ......................................................... (กรรมการ) 
(......................................................) 

4. ......................................................... (กรรมการ) 
(......................................................) 

5. ......................................................... (กรรมการและเลขานุการ) 
(......................................................) 

       (หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเจ้าหน้าที่) 
 
 
เกณฑ์การตัดสินใช้เกณฑ์การประเมินตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนี้ 

 

 ระดับช านาญการ     ต้องได้คะแนน 64 คะแนนขึ้นไป 
ระดับช านาญการพิเศษ    ต้องได้คะแนน 84 คะแนนขึ้นไป 

 
 
 
 
 


