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คํานํา 
 

กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ไดเล็งเห็นความสําคัญของผูบริหารและ
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ ซึ่งไดเขารวม

โครงการกองทุนเงินใหกูยมืเพื่อการศึกษาตัง้แตปการศึกษา 2539 จนถึงปจจุบัน ในปการศึกษา 2564  

ซ่ึงกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ไดเปลี่ยนเปนระบบการจัดการการใหกูยืม Loan Origination 

System (LOS) เปนระบบงานหน่ึงของระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล Digital 

Student Loan Fund System (DSL) ซ่ึงหลักสูตร/สาขาวิชาที่เปดการเรียนการสอนที่นักศึกษาจะ

ขอกูยืมเงินได ตองไดมาตรฐานตามที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม

กําหนด  

ผูเขียนจึงจัดทําคูมือปฏิบัติงานระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เพื่อใหนักศึกษาและ

ผูที่เก่ียวของ มีความรูความเขาใจ ในหลักเกณฑขั้นตอนการดําเนินงานตลอดจน กฎ ระเบียบของ

กองทุนที่เก่ียวของ ซ่ึงกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาหวังวาคูมือน้ีจะเปนประโยชนตอสถานศึกษา  

ที่จะใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูกูยืมเงินกองทุนไดรับประโยชนสูงสุดตอไป 
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บทท่ี 1 

บทนํา 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

กองทุนเงินใหกูยมืเพ่ือการศกึษา (กยศ.) จัดตั้งขึ้นตามมตคิณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 มีนาคม 

พ.ศ. 2538 และมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2539 ใหเร่ิมดําเนินการกองทุนใน

ลักษณะเงินทุนหมุนเวียนตามนัยมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 ตอมารัฐบาล

ไดพิจารณาเห็นความสําคัญของกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษามากขึ้น จึงไดมีการประกาศใช

พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2541  

กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 

2541 และกองทุนเงินกูยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายไดในอนาคตตามระเบียบกระทรวงการคลัง     

วาดวยการบริหารกองทุนเพ่ือการศกึษา พ.ศ. 2549 ที่ออกตามพระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 

มีการบริหารจัดการและการดําเนินการที่มีขอจํากัดและไมสอดคลองกับนโยบายการผลิตกําลังคน 

และการพัฒนาประเทศ สมควรบูรณาการการบริหารจัดการและการดําเนินการของทั้งสองกองทุน

ดังกลาวใหเปนเอกภาพอยูภายใตกฎหมายเดียวกันและเพ่ิมมาตรการในการบริหารจัดการกองทุน   

ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นจึงไดมีการตราพระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 2560     

มีผลใหกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาเปนหนวยงานของรัฐที่อยูในกํากับดูแลของรัฐมนตรีและ      

มีฐานะเปนนิติบุคคลที่ไมเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินหรือ

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอื่น 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ          

ไดเขารวมดําเนินงานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2539 จนถึงปจจุบัน โดยมี

วัตถุประสงคเพื่อใหการกูยืมเงินแกนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย เพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจาย

เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษาและคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพระหวางศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ มอบหมายใหงานบริการการศึกษา      

แผนกบริการและสวัสดิการ สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช มีหนาที่รับผิดชอบภาพรวมในการ

ดําเนินงานกองทุนเงนิใหกูยมืเพ่ือการศึกษา ซ่ึงประกอบดวย 3 คณะ ดังน้ี คณะเทคโนโลยีการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ีคณะเกษตรศาสตร เพื่อใหบริการแกนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย 

ใหไดรับอนุมัติใหกูยืม เพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจายเกี่ยวเน่ืองกับการศึกษาและคาใชจายที่จําเปนใน

การครองชีพระหวางศึกษาตลอดจนสามารถสําเร็จการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด รวมถึงสวน

งานทะเบียนและงานการเงินที่จะตองประสานงานและดําเนินการในสวนที่เก่ียวของใหเกิดประโยชน

สูงสุดตอองคกร จะเห็นไดวาผูปฏิบัติงานดานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษามีสวน
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สําคัญในการดําเนินงานการใหกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่

หนวยงานกําหนด ผูปฏิบัติงานดานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาจะตองมีความรู ความเขาใจใน

ขั้นตอนการกูยืมเงินไดถูกตอง สามารถนําความรูที่ไดไปศึกษาวิเคราะห สรางและพัฒนางานที่ปฏิบัติ 

บรรลุตามวัตถุประสงคและเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด จากความเปนมาและความสําคัญ

ดังกลาว  จึงเปนเหตุใหผูเขียนจัดทําคูมือปฏิบัติงาน “ระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบ

ดิจิทัล” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตนครศรีธรรมราช  

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน ของผูมีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานกองทุนเงินให

กูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) อยางเปนระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบตังิานมีความรูความเขาใจในกระบวนการ ขัน้ตอน และสามารถปฏิบตังิานแทน

กันได 

3. เพ่ือใหนักศึกษา และผูเกีย่วของใชเปนแนวทางในการขอรับทุนการศึกษา  

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบงานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาไดใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน

อยางเปนระบบ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. สามารถใชคูมือกํากับ และตรวจสอบการปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง แมนยํา ลดโอกาส

ผิดพลาด  

3. สามารถใชเปนขอมูลในการวิเคราะหกระบวนการทํางาน เพ่ือลดขั้นตอนการทํางานใหมี

ประสิทธิภาพ 

 

ขอบเขต 

คูมือปฏิบัติงานระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคล ศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ เลมน้ีครอบคลุมเน้ือหาการปฏิบัติงานของ

ผูปฏิบัติงานดานงานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย ขั้นตอนการกู ยืมเงิน         

ระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System : DSL 

ประกอบดวยขั้นตอนการเตรียมใหกูยืมเงิน การรายงานสถานสภาพนักศึกษา การยื่นคําขอกูยืมเงิน 

การอนุมัติคําขอกูยืมเงิน การจัดทําสัญญากูยืมเงิน การเบิกเงินกูยืม (รายภาคเรียน) ตรวจสอบ     

แบบคําขอกูยมืเงิน บันทึกคาเลาเรียนที่ลงทะเบียนจริง ตรวจสอบคําขอยกเลิกคําขอกูยืมเงิน/สัญญา/

แบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม จนถึงขั้นตอนการรายงานสงคืนเงินกูยืมของผูกูยืมที่มิไดใช ผานระบบ

กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System : DSL ซึ่งเปน
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ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงานที่ตองปฏิบัติเปนภาคการศึกษา โดยยึดกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ   

ของกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  

การจํากัดความเบือ้งตน 

กองทุนเงินกูยืม หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ที่มีฐานะเปนนิติบุคคล

อยูในการกํากับดูแลของกระทรวงการคลัง 

สถานศึกษา หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

คณะ หมายถึง คณะที่สั งกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขต

นครศรีธรรมราชประกอบดวย คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร คณะเทคโนโลยี

การจัดการ 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร      

คณะเทคโนโลยีการจัดการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

ผูกูยืมรายเกา หมายถึง นักศึกษาคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร 

คณะเทคโนโลยีการจัดการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช      

ผูที่อยูระหวางการศึกษาและเคยกูยืมเงินกองทุนมากอน ไมวาจะเคยกูยืมเงินจากสถานศึกษาอ่ืน หรือ

กําลังศึกษาอยู ปจจุบันก็ตาม หรือเปนผูที่เคยกูยืมเงินกองทุนมากอนและไดชําระหน้ีคืนครบถวนแลว 

และใหหมายความรวมถึงนักเรียนหรือนักศึกษาที่อยูระหวางการศึกษาและเคยกูยืมเงินกองทุนเงินให 

กูยืมเพื่อการศึกษาตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2541  

ผูกูยืมรายใหม หมายถึง นักศึกษาคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร             

คณะเทคโนโลยีการจัดการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช      

ผูที่ไมเคยกูยืมเงินกองทุนมากอน 

DSL หมายถึง ระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

การปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสนับสนุน

สงเสริมการเรียนการสอน เปนแหลงศึกษาคนควา หาความรูสงเสริม การอาน  สนับสนุนงานดาน

ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาของนักศึกษา สงเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย จัดทําสถิติ

และควบคุมการใชวัสดุสิ่งพิมพอํานวยความสะดวก ประชาสัมพันธและแนะแนว บริการเผยแพร

ขอมูลขาวสารขององคกร ดานการศึกษา ดานกิจกรรมขององคกร และดานผลงานทางวิชาการ     

ศูนยภาษาและวิเทศสัมพันธ งานหอพักนักศึกษา งานกิจกรรมนักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ  

ดานประกันอุบัติเหตุ นักศึกษาวิชาทหาร ทุนการศึกษา กองทุนเงินกูยืม ซึ่งผูเขียนมีหนาที่ในการ

ปฏิบัติงานดานทุนการศึกษา และกองทุนเงินกูยืม ซึ่งไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานกองทุนเงินกูยืม

ขึ้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน อยางเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน เขาใจ         

ในกระบวนการ ขั้นตอน และสามารถทํางานแทนได สามารถเปนสื่อในการประสานงานกับ         

สวนงานอื่นที่เก่ียวของได 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

ผูเขียนปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาแผนกบริการและสวัสดิการ ซ่ึงอยูภายใตงานบริการ

การศึกษา มีหนาที่จะตองกํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบ และรับผิดชอบการใหทุนการศึกษา       

การประกันอุบัติเหตุ นักศึกษาวิชาทหาร กองทุนเงินกูยืม โดยงานบริการการศึกษาประกอบดวย

แผนกซ่ึงมีหนาที่ และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. แผนกประชาสัมพันธและแนะแนว ใหบริการเผยแพรขอมูลขาวสารขององคกร           

ดานการศึกษา ดานกิจกรรมขององคกร และดานผลงานทางวิชาการ ซ่ึงตามภาระงานดังกลาว     

เปนวิธีการเสริมสรางภาพลักษณที่ดี การติดตอสื่อสาร ระหวางหนวยงาน ประกอบดวย 4 ภาระงาน 

1.1 งานแนะแนวการศึกษาตอและเครือขายกับสถานศึกษา เปนการใหบริการขอมูล

เกี่ยวกับ ขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษา ขอมูลหลักสูตร สาขา คณะ ที่เปดสอน รวมถึงชองทาง 

ขั้นตอนกระบวนการรับสมัครเพ่ือเปนประโยชนกับผูที่สนใจศึกษาตอ ในระดับปริญญาตรี และ

ปริญญาโท รวมไปถึงใหบริการออกแนะแนวการศึกษา ในระดับโรงเรียนมัธยมศึกษา และระดับ

วิทยาลัย เปนการสรางความรวมมือกับอาจารยฝายแนะแนว เพ่ือเปนชองทางในการเขาถึง 

กลุมเปาหมายที่จะศึกษาตอในระดับมหาวิทยาลัยฯ ไดมีความรูความเขาใจในการตัดสินใจวางแผน 

และเปนทางเลือกในการเขาศึกษาตอ 

1.2 จัดและดําเนินโครงการเกี่ยวกับการแนะแนวตาง ๆ เชน โครงการสรางความ

เชื่อมโยงการรับเขาศึกษากับเครือขายเปาหมาย “เครือขายครูแนะแนว” โครงการสรางความ 

เชื่อมโยงกับสถานศึกษาเครือขาย (Education Pipeline) 
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1.3 จัดและดําเนินโครงการทางวิชาการตาง ๆ เชน โครงการคายวิชาการและ        

คายวิทยาศาสตร 

1.4 งานประชาสัมพันธ เปนการใหขอมูล-ตอบคําถาม  ประจําหองประชาสัมพันธ    

ทางโทรศัพท และเพจเฟสบุค  จัดนิทรรศการ  เขียนขาวประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตาง ๆ       

เพ่ือสงไปยังสื่อหนังสือพิมพ  สื่อวิทยุ  และสื่อโซเชียล และเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดทําจุลสาร 

2. แผนกทะเบียนและวัดผล สนับสนุนงานดานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาของ

นักศึกษา จัดเก็บ บันทึกและดําเนินการเกี่ยวกับรายละเอียดทุกประการของนักศึกษาตั้งแตเขาสู

สถานภาพการเปนนักศึกษา จนกระทั่งพนสภาพการเปนนักศึกษา ภายใตระเบียบขอบังคับ              

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด รวบรวมและดําเนินการดานขอมูลสารสนเทศตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการเรียน

การสอน ขอมูลนักศึกษา ตลอดจนบริการและเผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาแกบุคลากร/

หนวยงานตาง ๆ  ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและความคลองตัวในการติดตอ

ประสานงานกับหนวยงาน ประกอบดวย 7 ภาระงาน 

2.1 ดูแลระบบสารสนเทศงานทะเบียน เก่ียวกับระบบฐานขอมูลงานทะเบียน และ

ระบบฐานขอมูลบนเว็บไซต 

2.2 จัดทําสถิติและทะเบียนนักศึกษา ซ่ึงเปนการเก็บสถิติจากหนวยงานภายในและ

หนวยงานภายนอก 

2.3 จัดทําขอมูลประมาณการรายไดของคณะ 

2.4 จัดทําคูมือลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา การลงทะเบียน การเพ่ิม - เปลี่ยน - ถอน 

รายวิชา งานประมวลผลการเรียน จัดทําปฏิทินการศึกษา การตรวจสอบการชําระคาลงทะเบียนเรียน 

การตรวจกระดาษคําตอบดวยคอมพิวเตอร จัดทําคูมือการสงผลการเรียน ติดตอประสานงาน       

กับธนาคาร งานซอมรับพระราชทานปริญญาบัตร ใหคําปรึกษาและแกปญหาเก่ียวกับงานทะเบียน 

2.5 ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา เกี่ยวกับ การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม       

การรับรองคุณวุฒิผูสําเร็จการศึกษา 

2.6 ใหบริการเอกสารทางการศึกษา เชน ใบแสดงผลการเรียน ใบอนุมัติปริญญา 

ใบรับรองผลการสอบวัดสมรรถนะดานตาง ๆ 

2.7 งานหนังสือแจงผูปกครอง เชน พนสภาพการเปนนักศึกษา ไมลงทะเบียนเรียน  

3. แผนกสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย ปฏิบัติงานตามภาระงานและอํานวยความ

สะดวกในการรวบรวมขอมูลเพ่ือรายงานไปยังคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร 

คณะเทคโนโลยีการจัดการ และสํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ประกอบดวย 6 ภาระงาน 

3.1 จัดโครงการทางวิชาการ กิจกรรม 5ส กิจกรรมการจัดการความรู (KM) 

3.2 รับนักศึกษาใหม จัดทําคูมือการรับสมัคร และใหบริการรับสมัครนักศึกษา และ

รายงานตัวนักศึกษาใหม 
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3.3 บริการจัดทําเอกสาร เอกสารประกอบการเรียนการสอน ตํารา จัดทําขอสอบ   

กลางภาคและปลายภาค และจัดทําสถิติและควบคุมการใชวัสดุสิ่งพิมพ เชน กระดาษ หมึกพิมพ           

พรอมรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

3.4 บริการทําบัตรนักศึกษาที่เขาใหมและนักศึกษาแจงทําบัตรสูญหาย 

3.5 จัดทําตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบรายภาคการศึกษา 

3.6 ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดทํางานวิจัยของบุคลากร 

4. แผนกวิทยบริการ สนับสนุนสงเสริมการเรียนการสอน เปนแหลงศึกษาคนควา หาความรู
สงเสริมการอาน เพ่ือใหผูใชบริการไดรับสารสนเทศตรงกับความตองการแกผูใชบริการ นักศึกษา 
อาจารยและบุคลากร อํานวยความสะดวก อันกอใหเกิดประโยชนในการใชสิ่งพิมพสื่อการเรียนรู
รวมกันในการศึกษาคนควา ประกอบดวย 3 ภาระงาน 

4.1 งานวิทยบริการ ใหบริการยืม-คืนหนังสือ การใชหองสมุด เชน จองหนังสือ สืบคน

ฐานขอมูล แนะนําการใชหองสมุด  บริการอินเตอรเน็ต บริการสื่อมัลติมีเดีย  

4.2 งานเทคนิคหองสมุด  จัดเตรียมและเรียงหนังสือสําหรับการใหบริการ วิเคราะห

หมวดหมูและทําบัตรรายการ  งานซอมหนังสือ  งานสํารวจ คัดสรร และจัดหาหนังสือ สิ่งพิมพตาง ๆ 

เพ่ือการใหบริการ 

4.3 งานธุรการหองสมุด  รางโตตอบหนังสือราชการ  การประชาสัมพันธหองสมุด และ

จัดทําปายประกาศ การจัดซ้ือจัดจางวัสดุและครุภัณฑประจําหองสมุด จัดทําสถิติ เชน สถิติ

ผูรับบริการ สถิติการยืม-คืนหนังสือ คาปรับ เปนตน  

5. ศูนยภาษาและวิ เทศสัมพันธ สงเสริมฝกทักษะ และอํานวยความสะดวกดาน
ภาษาตางประเทศใหแกนักศึกษา เ พ่ือให นักศึกษามีความพรอมในดานภาษาตางประเทศ            
กอนสําเร็จการศึกษา ประกอบดวย 5 ภาระงาน 

5.1 จัดโครงการ/กิจกรรมใหความรูเสริมทักษะภาษาอังกฤษแกนักศึกษาและบุคลากร 

5.2 ใหบริการสื่อและโปรแกรมการเรียนรูภาษาอังกฤษดวยตนเอง 

5.3 ใหบริการเตรียมความพรอมสําหรับการสอบวัดสมรรถนะดานภาษาอังกฤษ     

(RUTS Test) และเร่ืองการทดสอบความรูความสามารถทางภาษาอังกฤษระดับบัณฑิตศึกษา 

5.4 จัดสอบวัดสมรรถนะดานภาษาอังกฤษ (RUTS Test) และรายงานผล 

5.5 ใหบริการใหคําปรึกษาการจัดทําเอกสารภาษาอังกฤษ เชน การเขียนบทคัดยอ     

การเขียนเรซูเม เปนตน 

6. แผนกกิจการนักศึกษา สนับสนุนการปฏิบัติงาน และการดําเนินการตามแผน ตลอดจน
กํากับ ติดตาม ควบคุม บริการ และประสานงานการจัดกิจกรรมของนักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ในเร่ืองที่เกี่ยวของ ประกอบดวย 3 ภาระงาน  
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6.1 งานกีฬาและสันทนาการ มีหนาที่อํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมดานกีฬา 
ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย สงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษาและบุคลากรออกกําลังกาย 
รวมถึงการใหบริการวัสดุ อุปกรณ สนามกีฬา และอาคารอเนกประสงค  

6.2 งานวินัยและพัฒนานักศึกษา มีหนาที่ ควบคุม ดูแลความประพฤติของนักศึกษา   
ใหเปนไปตามกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม และสรางเสริมวินัย
นักศึกษา รวมทั้งปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักศึกษา  

6.3 งานกิจกรรมนักศึกษา มีหนาที่ สงเสริม สนับสนุน อํานวยความสะดวก กํากับดูแล 
จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา และเตรียมความพรอมในการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษาใหเปนไปตาม
วัตถุประสงค ดวยความเรียบรอย 

7. แผนกหอพักนักศึกษา รับสมัครนักศึกษาใหมและนักศึกษาเกา ประจําหอพัก ทั้งน้ี       
ไดจัดรูปแบบการสมัครไว 2 ภาระงาน  

7.1 รับสมัครตรง ณ แผนกกิจการนักศึกษา 
7.2 รับสมัคร ผานทางเว็บไซต http://saiyai.rmutsv.ac.th/dormitory /index.php      

เพ่ืออํานวยความสะดวกและเกิดความคลองตัวในการสมัคร และติดตอสอบถามของนักศึกษา       
เมื่อนักศึกษาสมัครและชําระเงินเรียบรอยแลวจะ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์อยูหอพักนักศึกษาผานทาง
เพจ Facebook : หอพักนักศึกษา มทร.ศรีวิชัย ไสใหญ และเว็บไซตมหาวิทยาลัยฯเพื่อใหนักศึกษา
ตรวจสอบหมายเลขหองพัก ตรวจสอบรายชื่อผูเขาพัก และวันที่รายงานตัวเขาหอพัก เม่ือถึงกําหนด
รายงานตัวเขาหอพัก จะนําสงนักศึกษาเขาหองพัก 

8. แผนกบริการและสวัสดิการ ผูเขียนไดปฏิบัติงานเปนหัวหนาแผนก ซึ่งรับผิดชอบในดาน
การปฏิบัติงานกองทุนเงินกูยืม งานทุนการศึกษา ตลอดจนกํากับ ติดตาม ควบคุม บริการ            
ใหการดําเนินงานของทกุงานใหเปนไปตามแผนงาน และประสานงานกับนักศึกษา บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกในเร่ืองที่เกี่ยวของ ประกอบดวย 4 ภาระงาน 

8.1 งานทุนการศึกษา ใหบริการและจัดหาแหลงทุนแกนักศึกษาที่มีความประพฤติดี 
ขยันหม่ันเพียร และตั้งใจที่จะศึกษาจนสําเร็จตามหลักสูตร แตขาดแคลนทุนทรัพยโดยผาน
กระบวนการพิจารณาคัดเลือก ใหเปนไปตามคุณสมบัติที่ประกาศของแตทุน 

8.2 งานนักศึกษาวิชาทหาร เพ่ือใหนักศึกษาทั้งชายและหญิงที่สมัครเขารับการฝก    
วิชาทหารมีความรูวิชาทหารทั้งในเทคนิคและยุทธวิธี เปนผูที่มีระเบียบวินัย เชื่อฟง และปฏิบัติตาม
คําสั่งของผูบังคับบัญชาโดยเครงครัด ปฏิบัติตนอยูในกรอบของประเพณี และวัฒนธรรมที่ดีของชาติ         
มีสุขภาพและพลานามัยแข็งแรงมีความอดทนและอดกลั้น สามารถทนตอสภาพแวดลอม การฝก     
ที่ยากลําบาก เทิดทูนและรักษาไว ซึ่งสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย รูรักสามัคคี มุงบําเพ็ญ
ประโยชนเพ่ือสังคมสวนรวม เปนสําคัญ เปนกําลังพลสํารอง ที่พรอมรับใชชาติ และปกปอง     
แผนดินไทย 

8.3 งานประกันอุบัติเหตุ แบงเปน 4 ภารกิจ 

1) ผูเอาประกันภัย หมายถึง นักศึกษาที่ไดลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาที่ 1    

ในปการศึกษานั้น ๆ และไดดําเนินการจายคาลงทะเบียนเรียนเรียบรอยแลว  



8 

2) กรณีที่นักศึกษารักษาสภาพในการภาคการศึกษาที่ 1 และประสงคจะประกันภัย

ประเภทหมู จะตองดําเนินการชําระคาเบี้ยประกันอุบัติเหตุนอกเหนือจากคารักษาสภาพนักศึกษา  

3) การเรียกรองคาสินไหมทดแทน กรณีที่ประสบอุบัติเหตุจากรถ จะตองดําเนินการ

เบิกจายคา รักษาพยาบาลจากประกันภัยภาคบังคับเปนอันดับแรก  

4) การเรียกรองคาสินไหมทดแทน ตองแนบใบรับรองแพทยและใบเสร็จรับเงิน 

(ตนฉบับ) เทานั้น 

8.4 งานกองทุนเงินกูยืม 

ผูเขียนรับผิดชอบการกูยืมเงินใหแกนักศึกษาใน 3 คณะ ไดแกคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร  คณะเทคโนโลยีการจัดการ โดยนักศึกษาสามารถกูยืมเงิน         
กองทุนเงินกูยืมได 2 ลักษณะ คือ 

1) เงินกูยืมเพ่ือการศึกษาใหแกนักเรียนหรือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย  
2) เงินกูยืมเพ่ือการศึกษา ใหแกนักเรียนหรือนักศึกษาที่ศึกษาในสาขาวิชาที่เปน

ความตองการ หลักซ่ึงมีความชัดเจนของการผลิตกําลังคนและมีความจําเปนตอการพัฒนาประเทศ  
จากขอ 8.4 ผูเขียนไดนํางานกองทุนเงินกูยืมมาเขียนคูมือการปฏิบัติงานระบบกองทุนเงิน

ใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล เน่ืองจากกระบวนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานหลาย

ขั้นตอน และตองจัดทําผานระบบอิเล็กทรอนิกสซึ่งเปนระบบเฉพาะของกองทุนเงินกูยืมรวมถึงตอง

ติดตอประสานงานกับนักศึกษา บุคคลที่เก่ียวของทั้งหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ดังนั้น จึงจําเปนตองเขียนคูมือฉบับน้ีขึ้นเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยาง

ถูกตอง เปนระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน สรางความรูความเขาใจในกระบวนการ ขั้นตอน และสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ทุนการศึกษา  

การใหทุนการศึกษา เปนงานที่ตอบสนองการสงเสริมใหนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยใน
การศึกษาตอ ไดมีโอกาสศึกษาตามที่ตองการ ซ่ีงมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช ไดรับการสนับสนุนทุนการศึกษาจากหนวยงานภายนอก ทุนจากการทํากิจกรรม 
ตาง ๆ จากหลายหนวยงานเพ่ือมอบใหแกนักศึกษา  สําหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย เรียนดี  
กิจกรรมดี  มีความประพฤติดี การปฏิบัติงานจึงมีลักษณะเปนการประสานงานกับนักศึกษา 
ผูปกครอง ผูใหทุนการศึกษา และตองมีการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตาม
วัตถุประสงคในการใหทุนของเจาของทุน โดยมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติดังนี้ 

1. ประชาสัมพันธทุนการศึกษาที่เปดรับสมัคร บริการนักศึกษายื่นใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาพรอมหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการขอรับทุน 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุน ประชุมพิจารณาคัดเลือกผูสมควร
ไดรับทุน ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนการศึกษา ดําเนินการสงมอบเงินทุนการศึกษา 
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3. บริการใหคําปรึกษาดานทุนการศึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับ 

ทุนการศึกษา ใหกับนักศึกษาผานชองทาง application กลุม Line กลุม Facebook เพ่ือใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ ครบถวน ถูกตอง ทันเวลา  

4. การใหบริการดานการเขียนหนังสือขอบคุณเจาของทุน เพ่ือใหความรูความเขาใจ

เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเขียน ใหคําปรึกษา ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองที่เก่ียวของกบั

หนาที่ที่นักศึกษาทุนตองปฏิบัติ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง ถูกตอง มีประสิทธิภาพ บริการให

คําแนะนําในการเบิกจายเงินทุนการศึกษา  

กองทุนเงินกูยืม 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเปนการใหบริการนักศึกษา เพ่ือการกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา ซ่ึงเงินทุน 

ที่จะใหกูยืมน้ัน มาจากกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ซึ่งการปฏิบัติงานตองดําเนินการผาน

ระบบออนไลน ตามที่กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษากําหนด ผูปฏิบัติงานทําหนาที่เปนตัวกลาง    

ในการประสานงานระหวางนักศึกษาที่ขอกูเ งินจากกองทุนกับกองทุนเงินกูยืมสํานักงานใหญ

ธนาคารกรุงไทยสํานักงานใหญและหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงภาระ

งานที่ตองรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. ประชาสัมพันธ  ใหนักศึกษาทราบเร่ืองบริการเงินกูเพ่ือการศึกษา 

2. บริการนักศึกษาที่ประสงคจะกูยืมเงินผานระบบ และตอบขอซักถามในการเขาระบบ 

กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (DSL) 

3. บันทึก/ยืนยัน/อนุมัติ ปฏิทินการศึกษา ผานระบบ DSL 

4. บันทึก/ยืนยัน/อนุมัติ คาใชจายตามหลักสูตร ผานระบบ DSL 

5. รายงานสถานภาพการศึกษาผูกูยืม กรณี ศึกษาตอ สําเร็จการศึกษา พนสภาพ

การศึกษา ลาออก 

6. บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริงของแตละคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา 

7. ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน 

8. ดําเนินการลงนามสัญญากูยืมเงินผานระบบ DSL 

9. ดําเนินการลงนามแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมผานระบบ DSL 

10. พิจารณายกเลิกแบบคําขอกูยืมเงิน/สัญญากูยืมเงิน/แบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม 

11. บริการผูปกครองที่มาลงนามในสัญญากูยืมเงิน/แบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมในกรณี

ที่นักศึกษา  ยังไมบรรลุนิติภาวะ 

12. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารสัญญากูยืมเงิน/แบบยนืยันการเบิกเงนิกูยมื และ

เอกสารประกอบ/สแกนเอกสารเปนไฟลขอมูลแตละบุคคล และนําเขาระบบ DSL เพ่ือทําการยืนยัน

ขอมูลสัญญากูยืมเงินของนักศึกษา  

13. สงเอกสารสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมไปยังธนาคารกรุงไทย 

จํากัด (มหาชน) 
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14. รับรายงานการโอนเงินคาเลาเรียนและรายชื่อ ผาน e-mail ของผูปฏิบตังิานกองทนุ

เงินกูยืม 

15. จัดทําตารางเปรียบเทียบคาเลาเรียนของนักศึกษาผูกูยืมเงินแตละภาคการศึกษา 

16. จัดทําขอมูลรายละเอียดระบบ e-Audit (การตรวจสอบระบบเงินคงคาง) 

17. จัดทําแบบรายการรับจายเงินกองทุนเงินกูยืม (กยศ.301) 

18. จัดทําทะเบียนคุมการรับจายเงินบริหารและการดําเนินงานกองทุนเงินกูยืม          

(กยศ.302) 

19. รวบรวมและรายงานขอมูลการดําเนินงานใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

20. จัดทําโครงการปจฉิมนิเทศนักศึกษากองทุนเงินกูยืม 

21. จัดทําโครงการเยี่ยมบานนักศึกษากองทุนเงินกูยืม 

22. รวบรวมเอกสารการเบิก – จาย เงินงบอุดหนุนจาก กยศ. โดยจัดทําเปนรูปเลม 

23. รวบรวมหนังสือเขา – ออก จัดทําเปนรูปเลมทุกปการศึกษา 

24. จัดทํากําหนดการสําหรับงานกองทุนเงินกูยืม 
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โครงสรางการบริหารจัดการ 

สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จัดตั้ง

เปนหนวยงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2549 ตามประกาศดังภาพที่ 2.1 

1. โครงสรางขององคกร 

 
 

ภาพที ่2.1 โครงสรางการบริหารงานองคกร 
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2. โครงสรางการบริหารหนวยงาน 

สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช มีโครงสรางการบริหารสวนงานประกอบดวย อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวย
อธิการบด ีผูอํานวยการ และหัวหนางาน 2 งาน ประกอบดวย หัวหนางานบริหารกิจการทั่วไป กํากับ 
ดูแล แผนกนโยบายและแผน แผนกสารบรรณ แผนกงานการเจาหนาที่แผนกออกแบบและพัฒนา
อาคารสถานที่ แผนกบริการกลาง แผนกเทคโนโลยสีารสนเทศ แผนกการเงินและเบิกจาย แผนกบัญช ี
แผนกพัสดุ และงานบริการการศึกษา กํากับ ดูแล แผนกสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการและวิจัย 
แผนกทะเบียนและวัดผล แผนกวิทยบริการ แผนกประชาสัมพันธและแนะแนว ศูนยภาษาและ    
วิเทศสัมพันธ แผนกกิจการนักศึกษา แผนกหอพักนักศึกษา แผนกบริการและสวัสดิการ               
ดังภาพที่ 2.2 

 
ภาพที ่2.2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน 
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3. โครงสรางการบริหารงานบริการการศึกษา 

งานบริการการศึกษา ประกอบดวยแผนกท่ีอยูในการกํากับ ดูแล จํานวน 8 แผนก ซึ่งผูเขียนคูมือปฏบิตัิหนาท่ีเปนหวัหนาแผนกบริการและสวัสดิการ 

มีหนาที่กํากับ ดูแล วางแผนการดําเนินงานในภาระงานตาง ๆ คือ งานกองทุนเงินกูยืม งานทุนการศึกษา งานประกันอุบัติเหตุ งานนักศึกษาวิชาทหาร และ

ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  มีกรอบอัตรากําลัง 2 อัตรา ดังภาพท่ี 2.3 

 
ภาพที ่2.3 โครงสรางการบริหารงานบริการการศึกษา 

* ผูจัดทําคูมือปฏิบตัิงาน 

13 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

คูมือการปฏิบัติงานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ในปการศึกษา 2564 ไดปรับเปลี่ยน

ระบบการกูยืมเงิน เปนระบบการจัดการการให กูยืม Loan Origination System (LOS) เป น

ระบบงานหนึ่งของระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund 

System (DSL) ซึ่งหลักสูตร/สาขาวิชานั้นตองผานการพิจารณาความสอดคลองตามเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรระดับอุดมศึกษา และเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา ตามที่ไดรายงานผานระบบ 

“CHE QA Online” จากสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  

และทุกหลักสูตรตองผานการพิจารณาความสอดคลองตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา

จากหนวยงานตนสังกัด กอนวันเปดภาคการศึกษาที่ 1 ปการศึกษาน้ัน ๆ และกองทุนไดกําหนด

คุณสมบัติใหผูกูตองทํากิจกรรมจิตสาธารณะ ที่เปนประโยชนตอสังคมในระหวางปการศึกษา โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือขัดเกลาจิตใจใหมีความเมตตา กรุณา มีความเสียสละ และมีจิตสาธารณะ รวมถึง

ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ พระราชกําหนด ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน เนื้อหาในบทนี้ไดรวบรวม

หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข รายละเอียดดังนี้ 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติตามขั้นตอนการกูยืมเงินระบบกองทุนเงินให กู ยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล 

Digital Student Loan Fund System : DSL ในสวนของผูปฏิบัติงานที่จะดําเนินการตาม “คูมือ

การบริหารจัดการสิทธ์ิของผูใชงานในระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล Digital 

Student Loan Fund System (DSL) ของสถานศึกษา” โดยแยกประเภทผูใชงานและสิทธ์ิการเขา

ใชงานระบบ DSL ในการเปนผูจัดการสิทธ์ิสูงสุด (Super User) มีหนาที่เสมือนเปนตัวแทนของ

สถานศึกษา โดยทุกสถานศึกษาจะตองมีผูจัดการสิทธ์ิสูงสุด (Super User) ซึ่งจะทําหนาที่บริหาร

จัดการผู ใชงานระบบ (Admin, Maker, Checker) แกไขขอมูลการติดตอของสถานศึกษา ทั้งน้ี 

สถาบันหลักจะมีผูจัดการสิทธ์ิสูงสุด (Super User) สามารถจัดการชื่อผูใชงานในระบบ DSL ได 2 

ลักษณะดังนี้ 

1. ผูจัดการสิทธ์ิสูงสุด (Super User) เปนผูรับผิดชอบจัดการผูใชงานของสถานศึกษา 

ไดแก ระดับมัธยมศึกษา ระดับอาชีวศกึษา และระดับอุดมศึกษาที่ไมมีวิทยาเขต 

2. ผูจัดการสิทธ์ิสูงสุด (Super User) โดยรองอธิการบดี สรางผูดูแลระบบ (Admin)  

จัดการผูใชงานในสถานศึกษาหลักแตละวิทยาเขต และผูดูแลระบบ (Admin) โดยรองอธิการบดี

ประจําวิทยาเขตนครศรีธรรมราช มีหนาที่จัดการผูใชงานระบบภายใตวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ซึ่ง

การดําเนินงานในระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund 

System (DSL) ของสถานศึกษานั้นจะตองทําหนาที่เปนผูปฏิบัติงาน ดําเนินการในระบบ DSL ซึ่ง  

แยกออกเปน 2 สวน คือ 
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2.1 ผูทํารายการ (Maker) มีหนาที่ในการทํารายการและบันทึกขอมูล เตรียมการ

กอนใหกูยืม ไดแก บันทึกปฏิทินการศึกษา บันทึกคาใชจายตามหลักสูตร บันทึกรายงานสถานภาพ

การศึกษาของผูกูยืมเงิน 

2.2 ผูตรวจสอบรายการ (Checker) มีหนาที่ในการยืนยันขอมูลจากผูทํารายการและ

บันทึกขอมูลทางการเงิน ไดแก ตรวจสอบคําขอกูยืม ยืนยันการบันทึกปฏิทินการศึกษา ยืนยัน

คาใชจายตามหลักสูตร บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง การยกเลิกสัญญากูยืมเงิน/แบบยืนยัน

การเบิกเงินกูยืม รายงานการคืนเงินประจําภาคเรียน ซึ่งผูเขียนคูมือเปนผูตรวจสอบรายการในฐานะ

หัวหนาแผนกบริการและสวัสดิการ 

หมายเหตุ : ผูทํารายการ (Maker) และผูตรวจสอบรายการ (Checker) ไมสามารถเปน

บุคคลเดยีวกันได  

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

การเขาสูขั้นตอนการกูยืมเงินระบบกองทุนเงินให กู ยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล Digital 

Student Loan Fund System : DSL ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการตามคูมือกองทุนเงินกูยืม ประจําป

การศึกษาประกอบดวย 7 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 

1. การเตรียมการใหกูยืมเงิน  ผูปฏิบัติงานที่เปนผูทํารายการ (Maker) และผูตรวจสอบ

รายการ (Checker) จะตองดําเนินการบันทึกขั้นตอนเพื่อจะนําไปสูการกูยืมประจําปในระบบ DSL 

โดยแบงออกเปนลําดับขั้นตอนไดดังนี้ 

1.1 การบันทึกปฏิทินการศึกษา ผูปฏิบัติงานที่เปนผูทํารายการ (Maker) จะตองเปน

ผูดําเนินการบันทึกปฏิทินการศึกษา ตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 

ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 และขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยวาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560  และตองให

สอดคลองกับประกาศกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เร่ือง กําหนดการใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 

ประจําปการศกึษา 

1.2 ยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษา โดยผูตรวจสอบรายการ (Checker) ดําเนินการ

ยืนยันปฏิทินการศึกษา เพ่ือนักศึกษาที่ตองการยื่นคําขอกูยืมไดยื่นกูตามกําหนดเวลาท่ีกําหนด ซึ่งจะ

สอดคลองกับประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําป

การศึกษา และเพื่อเปนแนวปฏิบัติการสงเอกสารสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม 

พรอมเอกสารประกอบ 

1.3 การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร ผูปฏิบัติงานท่ีเปนผูทํารายการ (Maker) เปนการ

เตรียมการใหกูยืมเงินในสวนของคาเลาเรียนของแตละคณะ หลักสูตร/สาขาวิชา ที่ไดเปดการเรียน

การสอนที่สอดคลองตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  
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1.4 ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร โดยผูตรวจสอบรายการ (Checker) ดําเนินการ

อนุมัติคาใชจายตามหลักสูตร เพื่อนักศึกษาที่ตองการยื่นคําขอกูยืมไดยื่นกูตามหลักสูตร/สาขาวิชา    

ที่นักศึกษาสังกัด  

2. การรายงานสถานภาพการศึกษา การรายงานสถานภาพการศึกษา ระบบ DSL        

อยูในข้ันตอนจัดการขอมูลผูกูยืม ผูปฏิบัติงานท่ีเปนผูจัดทํารายการ (Maker) เปนผูดําเนินการรายงาน

สถานภาพการศึกษาให กับผูกู ยืมเงินรายเกา เชน ศึกษาตอ สําเร็จการศึกษา พนสภาพการศึกษา 

ลาออก เปนตน ซึ่งสามารถรายงานได  2 กรณ ี 

2.1 ผู กูยืมเงิน เปนผูดําเนินการรายงานสถานภาพการศึกษาดวยตนเอง ซึ่งเปน          

ผูกูยืมเงินที่เปลี่ยนระดับการศึกษา ยายสถานศกึษา และหรือยังไมสําเร็จการศึกษา แตไมประสงคที่จะ

กูยืมเงินตอ  

2.2 ผูปฏิบัติงาน เปนผูดําเนินการรายงานสถานภาพการศึกษาให กับนักศึกษาที่      

กูยืมเงินรายเกา เชน ศึกษาตอ สําเร็จการศึกษา ยายสถานศึกษา ลาออก พนสภาพการเปนนักศึกษา      

ไมลงทะเบียนเรียน ซึ่งสามารถรายงานสถานภาพการศึกษาในระบบ DSL ได 2 ลักษณะ คือรายงาน

เปนรายหลักสูตร หรือรายผูกูยืม ซึ่งการรายงานสถานภาพการศกึษานี้ ผูเขียนคูมือปฏิบัติงานจะนําไป

เขียนข้ันตอนการเขาไปรายงานในระบบ DSL ในบทถัดไป 

3. การย่ืนคําขอกูยืมเงิน  นักศึกษาที่มีความประสงคจะกูยืมเงินสวนใหญแลวจะเปน

นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย และนักศึกษาที่ศึกษาในสาขาวิชาที่เปนความตองการหลัก ซึ่งมีความ

ชัดเจนของการผลิตกําลังคนและมีความจําเปนตอการพัฒนาประเทศ การยื่นคําขอกูยืมเงิน          

แบงออกเปน 2 ประเภท 

3.1 ผูกูยืมรายใหม ท่ีเปนนักศึกษาคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร 

คณะเทคโนโลยีการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช  ผูท่ี

ไมเคยกูยืมเงินกองทุนมากอน ในสวนนี้ผูขอกูยืมเงินตองลงทะเบียนขอรับรหัสเขาใชงานระบบ กยศ. 

แบบดิจิทัล และยื่นคําขอกูยืมเงินพรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอกูยืมเงิน 

3.2 ผู กู ยืมรายเกาเป ล่ียนระดับการศึกษา ยายสถานศึกษา หรือนักศึกษาคณะ

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร คณะเทคโนโลยีการจัดการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ผูที่อยูระหวางการศึกษาและเคยกูยืมเงินกองทุนมากอน  

หลักฐานและเอกสารประกอบที่ผูกูยืมเงินตองแนบหรืออัปโหลดเขาระบบ DSL ตามที่

ระบบ DSL กําหนด ดังนี้ 

 

1) หนังสือใหความยินยอมเปดเผยขอมูล (ดาวนโหลดไดจากระบบ DSL) 

ผูกูยืมเงนิ 

บิดา มารดา หรือผูปกครอง 
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คูสมรสผูกูยืมเงนิ (ถามี) 

2) สําเนาบัตรประชาชน 

ผูกูยืมเงนิ 

บิดา มารดา หรือผูปกครอง 

คูสมรสผูกูยืมเงนิ (ถามี) 

3) หนังสือรับรองรายได/หนังสือรบัรองเงินเดือนของบิดา มารดา หรือผูปกครอง 

 

4. การอนุมัติคําขอกูยืมเงิน  จากขั้นตอนการยื่นคําขอกูยืมเงินของนักศึกษาที่ประสงคยื่นกู

ผานระบบ DSL นั้น ขั้นตอนตอไปจะตองมีการอนุมัติคําขอกูยืมเงิน ซึ่งมีผูเก่ียวของอยู 2 สวน  

4.1 ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงินผานระบบ DSL โดยผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ดําเนินการขั้นตอนนี้ ในระบบ DSL เปนขั้นตอนจัดการขอมูลผู กู ยืม ซึ่งจะตรวจสอบในเรื่อง        

ขอมูลผูกูยืมเงิน ขอมูลการศึกษา หลักฐานประกอบการยื่นกูของผูกูยืม บิดามารดา หรือผูแทน      

โดยชอบธรรม ผูรับรองรายได และรายไดของครอบครัวของผูกูยืมเงิน ตามท่ีไดอัปโหลดเอกสาร    

เขาระบบ DSL การตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงนิจะเกิดข้ึนได 2 กรณี 

1) ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมไมผาน ผูกูยืมเงินจะตองดําเนินการแกไขขอมูลและ

เอกสารแนบตามที่ผูตรวจสอบไดระบุไวในระบบ ภายในระยะเวลาที่กองทุนเงินกูยืมกําหนด 

2) ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมผาน  เอกสารที่แนบเขาระบบ DSL สมบูรณถูกตอง

ผูปฏิบัติงานยืนยันขอมูลผานระบบ DSL เพื่อกองทุนเงินกูยืมอนมุตัิตอไป 

4.2 การอนุมัติคาํขอกูยืมเงิน มี 2 กรณี 

1) อนุมัติโดยระบบ กรณีที่ระบบตรวจสอบพบขอมูลรายไดจากหนวยงานภายนอก/

ตรวจสอบพบขอมูลอ่ืน ๆ ซึ่งขอมูลที่พบเปนไปตามหลักเกณฑที่กองทุนกําหนด 

2) อนุ มัติโดยกองทุน กรณีระบบตรวจสอบไมพบขอมูลรายไดจากหนวยงาน

ภายนอก/ตรวจสอบ ไมพบขอมูลอ่ืน ๆ กองทุนเงินกูยืมจะเปนผูพิจารณาอนุมัติตามเอกสารหลักฐาน

ที่ผูกูยืมเงนิสงเพิ่มเติม 

5. การจัดทําสัญญากูยืมเงิน  การจัดทําสัญญากูยืมเงินที่เปนผูกู ยืมเงินรายใหม ผูกูยืมเงิน

รายเกาเปลี่ยนระดับการศึกษา ผูกูยืมเงินรายเกายายสถานศึกษา และเปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา     

ที่ไดรับการอนุมัติใหกู ยืมเงินจะตองทําสัญญากูยืมเงินตามเกณฑ วิธีการ และภายในเวลาที่กองทุน

กําหนด หากผูกูยืมเงินมีการจัดทําสัญญากูยืมเงินและบันทึกขอมูลผิดพลาด ผูกูยืมเงินจะตองเขา

ระบบเพ่ือยกเลิกสัญญากูยืมเงิน และผูปฏิบัติงานที่เปนผูตรวจสอบรายการ (Checker) จะตองเขาไป

ดําเนินการพิจารณายกเลิก และจะอธิบายขั้นตอนเปนลําดับดังนี้ 

5.1 คําขอกูยืมเงินผานการพิจารณาและไดรับการอนุมัติ ระบบจะแจงใหผูกูยืมเงินที่เปน

ผูกู ยืมเงินรายใหม ผูกูยืมเงินรายเกาเปลี่ยนระดับการศึกษา ผูกูยืมเงินรายเกายายสถานศึกษา และ
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เปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา ดําเนินการจัดทําสัญญากูยืมเงินตามแบบหลักเกณฑ วิธีการ และจะตอง

ดําเนินการภายในเวลาท่ีกองทุนกําหนด ซึ่งภาพรวมการจัดทําสัญญากูยืมเงิน ดังภาพที่ 3.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.1 ภาพรวมการจัดทําสัญญากูยืมเงิน 

ที่มา : https://www.studentloan.or.th/ 

5.2 หากผูกูยืมเงินมีการจัดทําสัญญากูยืมเงินและบันทึกขอมูลผิดพลาด ผูกูยืมเงิน

จะตองเขาระบบเพื่อยกเลิกสัญญากูยืมเงิน และผูปฏิบัติงานที่เปนผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

จะตองเขาไปดําเนินการพิจารณายกเลิกพรอมระบุเหตุผลในการยกเลิก 

6. การจัดทําแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม (รายภาคเรียน)  การจัดทําแบบยืนยันการเบิก

เงินกูยืมที่เปนผูกู ยืมเงินรายใหม ผูกูยืมเงินรายเกาเปล่ียนระดับการศึกษา ผูกูยืมเงินรายเกายาย

สถานศึกษา และเปล่ียนหลักสูตร/สาขาวิชา ท่ีไดรับการอนุมัติใหกู ยืมเงิน จะตองทําแบบยืนยัน      

การเบิกเงินกูยืม (รายภาคเรียน) ในระบบ DSL โดยผูท่ีมีสวนเกี่ยวของตองบันทึกขอมูลผานระบบ 

DSL โดยมีลําดับขั้นตอนดังนี้ 
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6.1 ผูปฏิบัติงาน ที่เปนผูตรวจสอบรายการ (Checker) บันทึกจํานวนเงินคาเลาเรียน

รายภาคเรียนที่ เรียกเก็บแบบเหมาจายแตละคณะไดตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        

ราชมงคลศรีวิชัย วาดวยเร่ืองอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษา

ระดับปริญญาตรี และผูเขียนคูมือจะอธิบายขั้นตอนการบันทึกคาเลาเรียนที่จายจริงไวในบทถัดไป 

6.2 ผูกูยืมเงิน บันทึกจาํนวนเงินคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนเรียนจริง กรณีที่ผูกูยมืเงิน

ประสงคจะกูยืมเงินคาเลาเรียน 

6.3 ผูกูยืมเงิน ที่มีความประสงคกูยืมเงินคาครองชีพ รายไดของครอบครัวตองไมเกิน 

360,000 บาทตอป 

6.4 ผูกูยืมเงิน ตองเลือกการลงนามแบบยืนยันการเบกิเงินกูยืมแบบกระดาษ  

จากขอที่ 6.2 – 6.4 ผูเขียนคูมือปฏิบัติงานจะเขียนภาพรวมเกี่ยวกับการจัดทําแบบ

ยืนยันการเบิกเงินกูยืมรายภาคเรียนเพื่อเปนแนวทางในการที่จะอธิบายให ผูกู ยืมเงินเขาใจใน

กระบวนการ ดังภาพท่ี 3.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 ภาพรวมการจัดทําแบบยืนยันการเบิกเงินกูยมื 

ที่มา: https://www.studentloan.or.th/ 
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6.5 หากผูกูยืมเงินมีการจัดทําแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมและบันทึกขอมูลผิดพลาด     

ผูกูยืมเงินจะตองเขาระบบเพ่ือยกเลิกแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม และผูปฏิบัติงานที่เปนผูตรวจสอบ

รายการ (Checker) จะตองเขาไปดําเนินการพิจารณายกเลิก ซึ่งผูเขียนคูมือจะเขียนข้ันตอนการ

พิจารณายกเลิกไวในบทถัดไป 

จากขอ 5 และ ขอ 6 เมื่อผูกูยืมเงินไดดําเนินการจัดทําสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยัน    

การเบิกเงินกูยืมเสร็จเรียบรอยแลว ผูกูยืมเงินจะนําสงสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม

พรอมเอกสารประกอบตามที่อัปโหลดเขาระบบ DSL และเอกสารอ่ืน ๆ ที่ผูปฏิบัติงานใหสงเพิ่มเติม

เพื่อประกอบการกูยืมเงนิรายภาคเรียน สิ่งท่ีผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการข้ันตอนตอจากนี้  

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมพรอม

เอกสารประกอบตาง ๆ ที่เก่ียวของ ใหถูกตองครบถวนทุกฉบับกอนที่ผูปฏิบัติจะทําการสแกนเอกสาร

เขาระบบ DSL ดังน้ี 

1.1 ตรวจสอบชื่อ-สกุล ของผูกูยืมเงิน หรือผูแทนโดยชอบธรรมตรงกับลายมือชื่อจริง 

1.2 ตรวจสอบการลงรายละเอียดในสัญญากูยืมเงินและในแบบยืนยันการเบิกเงนิกูยืมให

ถูกตองครบถวนและครบทุกชอง 

1.3 ตรวจสอบลายมือชื่อของผูกูยืมเงินหรือผูแทนโดยชอบธรรมที่ลงลายมือชื่อในสัญญา

กูยืมเงินและในแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมใหเปนแบบเดียวกันหรือตองเหมือนกันกับที่ลงลายมือชื่อ

รับรองสาํเนาถูกตองในเอกสารประกอบ (ตัวอยางการลงลายมือชื่อ ภาคผนวก ข หนา 106-112) 

1.4 การทําสัญญากูยืมเงิน กรณีผูกูยืมเงินยังไมบรรลุนิติภาวะตองใหบิดา มารดา หรือ

ผูปกครองตามกฎหมาย ลงลายมือชื่อในฐานะผูแทนโดยชอบธรรมดวย (หามใชตรายางประทับแทน

การลงลายมือชื่อ 

1.5 ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองของสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงิน

กูยืม (รายภาคเรียน) ท่ีลงนามเรียบรอยแลวพรอมเอกสารประกอบ แยกได 2 กรณี 

1.5.1 กรณีผูกูยืมเงินรายใหม ผูกูยืมเงินรายเกาเปลี่ยนระดับการศึกษา ผูกูยืมเงิน

รายเกายายสถานศึกษา และเปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา ปฏิบัติงานจะตองสแกนเอกสารเขาระบบ 

DSL พรอมนําสงเอกสารใหธนาคาร ดังตอไปนี้ 

1) สแกนสัญญากูยืมเงนิ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ที่รับรองสําเนาถูกตอง)

ของผูกูยืมเงิน และหรอืผูแทนโดยชอบธรรมที่ระบุอยูในตัวสัญญากูยืมเงิน (กรณีที่ผูกูยืมยังไมบรรลุนิติ

ภาวะ) โดยตั้งชื่อไฟลเปนเลขที่สัญญากูยืมเงนิ ตามดวยชื่อผูกูยืมเงิน 

2) สแกนแบบยืนยันการเบิกเงินกู ยืมพรอมตั้งชื่อไฟลเปนเลขที่แบบยืนยัน     

การเบิกเงนิกูยืมตามดวยชื่อผูกูยืมเงนิ  

1.5.2 กรณีผูกูยืมรายเกาเลื่อนชั้น ผูปฏิบัติงานจะตองสแกนแบบยืนยันการเบิกเงิน

กูยืม สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ที่รับรองสําเนาถูกตอง) ของผูกูยืมเงิน และหรือผูแทนโดย   

ชอบธรรมที่ระบุอยูในตัวแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม (กรณีที่ผูกูยืมยังไมบรรลุนิติภาวะ) โดยตั้งชื่อไฟล

เปนเลขที่แบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมตามดวยชื่อผูกูยืมเงิน 
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หมายเหตุ : การสแกนเอกสารจะสแกนครั้งละ 25 ราย/ชุด เพ่ือใหสอดคลองกับ     

การดาวนโหลดไฟลขอมูลในระบบ DSL จํานวน 1 หนา บรรจุรายชื่อได 25 ราย 

1.6 เขาสูระบบ DSL “เขาสูระบบ กยศ. (ตัวแทน)”เพ่ืออัปโหลดไฟลขอมูลเปนรายบุคคล 

เขาระบบ DSL ที่เมนูลงนามสัญญากูยืมเงิน และเมนูลงนามแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม 

1.7 เม่ืออัปโหลดเอกสารสัญญากูยืมเงิน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและแบบยืนยัน  

การเบิกเงินกูยืมครบถวนถูกตองตามจํานวนแลว ผูปฏิบัติงานจะดาวนโหลดใบนําสงเอกสาร สําหรับ

สถานศึกษาลงนาม (กยศ.107)  

1.8 ตรวจสอบรายชื่อใน (กยศ.107) กับเอกสารสัญญากูยืมเงิน สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม โดยเรียงลําดับใหตรงตามรายชื่อ  

1.9 รวบรวมเอกสารฉบับจริงท้ังหมดพรอมจัดทําหนังสือนําเพ่ือนําสงเอกสารใหธนาคาร 

กรงุไทย จํากัด(มหาชน) โดยจัดสงทางไปรษณียไปยังผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม ตามที่อยูดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

1.10 ผู ป ฏิ บัติ งานจะนํ ารายชื่ อที่ ได ดํ า เนิ นการผ าน ระบบ  DSL เรียบ รอยแล ว 

ประชาสัมพันธใหผูกูยืมเงินทราบในแตละครั้ง แตละชุดในการนําสงธนาคาร ขอมูลเหลาน้ีจะเชื่อมโยง

ตอการโอนเงินกูยืม 

1.11 การโอนเงนิกูยืม   

1) การโอนเงินกูยืมในสวนคาเลาเรยีน (โอนใหกับสถานศึกษา) 

กองทุนเงินกูยืมจะโอนเงินเขาบัญชีของสถานศึกษา ภายหลังจากธนาคารไดรับสัญญา

กูยืมเงิน และหรือแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมวาถูกตองครบถวน ตรงกับขอมูลที่ธนาคารไดรับจาก

ระบบ DSL โดยจะโอนทุกวันท่ี 5 15 และ 25 ของเดือน ธนาคารจะจัดสงรายงานการโอนเงิน       

คาเลาเรียนใหกับสถานศึกษาทาง Auto mail ตามจํานวนคร้ังที่ โอนเงิน ผานทาง e-mail ของ

ผูปฏิบัติงาน 

2) คาครองชีพ (โอนใหกับผูกูยืมเงิน)  

กองทุนเงินกูยืมจะโอนเงินคาครองชีพ เดือนแรก ใหกับผูกูยืมเงินภายใน 30 วัน นับจาก

วันที่ผูปฏิบัติงานยืนยันการลงนามแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมในระบบ DSL และผูปฏิบัติงานตอง

จัดสงเอกสารการกูยืมของผูกูยืมเงินที่ถูกตองและครบถวน หากธนาคารไมไดรับเอกสารการกูยืม

ภายใน 30 วัน กองทุนเงินกูยืมจะหยุดการโอนเงินคาครองชีพของผูกูยืมเงินในเดือนที่สอง 

ผูอํานวยการฝายอาวุโส ผูบริหารฝาย ฝายบริหารโครงการภาครฐั 

บมจ. ธนาคารกรุงไทย  อาคารสุขุมวิท  ชั้น 14 เลขที่ 10 

ถนนสุขุมวิท  แขวงคลองเตย   

เขตคลองเตยกรุงเทพฯ 10110 
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7. การสงคืนเงินกูยืมของผูกูยืมเงินท่ีมิไดใช ผานระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา

แบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System : DSL ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบจํานวน

คาเลาเรียนฯท่ีสถานศึกษาไดรับจากผูกูยืมเงินแตละรายตามท่ีไดลงทะเบียนจริง  และสงผลการ

ตรวจสอบดังกลาวใหกองทุนเงินกูยืม หากมีเงินที่ตองสงคืนกองทุนเงินกูยืม ผูปฏิบัติจะตองจัดพิมพใบ

ชําระเงิน กยศ.205 (Pay-in Slip) และผูปฏิบัติงานตองบันทึกรายงานการคืนเงินผานระบบ DSL และ

ตองทําทุกภาคเรียนภายในระยะเวลาที่กําหนด กรณีไมมีใหบันทึกจํานวนเงินเปน  0 บาท แตหากมี

รายการตองคืนเงิน ตองนําสงคืนเงนิเขาบัญชีกองทุนภายในระยะเวลาที่กองทุนกําหนด 

ขั้นตอนการสงคืนเงินกูยืมเมื่อผูปฏิบัติงานไดรับการโอนเงินคาเลาเรียน (รายภาคเรียน) 

ผานทาง e-mail จะตองดําเนินการอยางไร 

1. กรณีท่ีไมมีการสงคืนเงนิกองทุนเงินกูยืม 

1.1 กองทุนจะโอนเงินเขาบัญชีของสถานศึกษา ภายหลังจากธนาคารไดรับสัญญา

กูยืมเงิน และหรือแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมวาถูกตองครบถวน ตรงกับขอมูลที่ธนาคารไดจากระบบ 

DSL โดยจะโอนทุกวันที่ 5 15 และ 25 ของเดือน เพราะฉะน้ันผูปฏิบัติงานจะตองเขาไปตรวจสอบ   

e-mail วามีการโอนเงินคาเลาเรียนหรือไมตามวันที่กองทุนกําหนดไว  หากมีใหดาวนโหลดรายชื่อ  

จาก e-mail ของผูปฏิบัติงานตามที่แจงไวกับกองทุน 

1.2 ผูปฏิบัติงานจะตองแจงรายชื่อนักศึกษาที่กูยืมเงิน กยศ. รายภาคเรียน สงให

แผนกทะเบียนและวัดผลพรอมขอรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน (รายภาคเรียน) จากแผนก

ทะเบียนและวัดผล 

1.3 ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการนํารายชื่อนักศกึษากูยืมเงินคาเลาเรียนที่ไดรับการ

โอนเงิน นํามาเปรียบเทียบกับรายชื่อที่ลงทะเบียนเรียน โดยการจัดทําตารางการเปรียบเทียบคาเลา

เรียนใหยอดการโอนเงินตรงกัน และจะตองจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรองอธิการบดีฯลงนาม

รับทราบและมอบหมายใหแผนกการเงินและเบิกจายเพ่ือดําเนินการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 

พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

1.4 ผูปฏิบัติงาน ติดตามการออกใบเสร็จรับเงิน ท่ีแผนกการเงินและเบิกจายและ  

ขอขอมูลการออกใบเสร็จเปนไฟล excel ตามรายชื่อที่นําเสนอ เพื่อนําขอมูลมากรอกเลขที่ใบเสร็จ/

วันเดือนปที่ออกใบเสร็จ/จํานวนคาเลาเรียนที่จายจริงตามรายชื่อที่มีการโอนเงินในแตรอบ 

1.5 ผูปฏิบัติงาน ดาวนโหลดรายชื่อผูกูยืมในระบบสถานศึกษา เมนู “การสงคืนเงิน 

e-Audit” ขั้นตอนนี้เพื่อใหสถานศึกษาที่มีการกูยืมเงินคาเลาเรียนและคาใชจายเก่ียวเนื่องกับ

การศึกษา ตรวจสอบจํานวนเงินคาเลาเรียนที่สถานศึกษาไดรับจริงจากผูกูยืมเงินแตละราย ตามที่ได

ลงทะเบียนเรียนจริง  

1.6 เมื่อดําเนินการตรวจสอบรายชื่อ/จํานวนเงินคาเลาเรียน/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน/

วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน ถูกตองครบถวนแลว สงผลดังกลาวใหกองทุนโดยการอัปโหลดขอมูลเขา

ระบบ DSL   
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2. กรณีที่มีการสงคืนเงินกองทุนเงินกูยืม เชน ลงทะเบียนเรียนเกินกวาที่นักศึกษาได

บันทึกแบบยืนยันคาเลาเรียนไวในระบบ DSL / ลาออก  ผูปฏิบัติงานตองจัดพิมพใบชําระเงิน กยศ. 

205 สงใหแผนกการเงินและเบิกจาย ดําเนินการโอนเงินคืนเพ่ือนําสงเงินใหกองทุนผานระบบ    

Teller Payment ที่ บมจ.กรุงไทย หลังจากผูปฏิบัติงานไดรับเอกสารที่ชําระเงินเสร็จสมบูรณแลว 

ตองนําสงให กับเจาหนาท่ีธนาคารที่รับผิดชอบเพื่อลดยอดหนี้ใหกับนักศึกษาผานทาง e-mail 

ประกอบดวย 

2.1 กยศ.205 “ใบแจงคืนเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาจากระบบ DSL เพ่ือ

นําสงเงินใหกองทุนผานระบบ Teller Payment” 

2.2 ใบชําระเงินจากธนาคาร (Pay-in Slip) 

 

ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

1. การเตรียมการใหกูยืม ในสวนของการบันทึกปฏิทินการศึกษา บันทึกคาใชจาย
ตามหลักสูตร ตลอดจนถึงการยืนยันปฏิทินการศึกษาและยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร หากมี
การกรอกขอมูลปฏิทินการศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัยไมสอดคลองกับประกาศกองทุนเงินกูยืม     
จะสงผลตอการกูยืมเงิน คณะ มหาวิทยาลัย ในสวนของการไดรับเงินคาครองชีพของนักศึกษาและ   
คาเลาเรียนท่ีจะโอนใหสถานศึกษา 

2. รายงานสถานภาพการศึกษา กอนที่จะมีการรายงานสถานภาพการศึกษาใหกับ
นักศึกษา ผูปฏิบัติงานตองเตรียมขอมูลการพนสภาพการเปนนักศึกษาทุกกรณี และตองตรวจสอบ
รายชื่อผูกูยืมเงินใหถูกตองกอน หากมีการรายงานผิดพลาดจะสงผลกระทบตอนักศึกษาผูกูยืมในการ
ชําระหน้ีคืนกองทุนภายในกําหนดระยะเวลาที่กองทุนเงนิกูยืมกําหนด 

3. การตรวจสอบคําขอกูยืมเงิน  ผูปฏิบัติงาน (ผูตรวจสอบรายการ Checker) 
จะตองระมัดระวังในเร่ืองรายไดครอบครัวของผูกูยืมเงินตองไมเกินกวาที่กองทุนเงินกูยืมกําหนด 
360,000 บาทตอป และการอัปโหลดเอกสารหลักฐานเขาระบบ DSL เชน สําเนาบัตรประชาชน    
ตองไมหมดอายุ ไฟลเอกสารตองชัดเจน 

4. การตรวจสอบสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม พรอมเอกสาร
ประกอบ  ซึ่งในสวนนี้ผูกูยืมจะสงเปนเอกสาร เพ่ือนําสงธนาคาร ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบเพ่ือ
ไมใหเกิดขอผิดพลาดดังนี้ 

4.1 บารโคดที่อยูดานบนของสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม 
จะตองสมบูรณ เชน เสนไมขาด ไมมีน้ําหยดใส เปนตน 

4.2 ลายเซ็นผูกูยืมเงิน/ผูแทนโดยชอบธรรม/ผูปกครอง ในสําเนาบัตรประชาชน

ตองตรงกับสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม 

4.3 ความคมชัดของสําเนาบัตรประชาชนและวันหมดอายุของบัตร 

4.4 การพิมพสัญญากูยืมเงินของผูกูยืมเงิน จํานวนหนาไมขาดหายตองครบตาม

จํานวนสัญญากูยืมเงนิ และหนาสัญญากูยืมเงินแตละหนาตองไมซ้ํากัน 
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5. การสแกนไฟลสัญญากูยืมเงิน แบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมพรอมเอกสาร
ประกอบ ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเอกสารท้ังหมด กอนการสแกนไฟลของผูกูยืมเงินทีละราย การตั้ง
ชื่อไฟลควรใหตรงกับชื่อผูกูยืมเงินและเลขท่ีสัญญากูยืมเงินหรือเลขที่แบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม เพ่ือ
ความสะดวกและถูกตองในขั้นตอนการอัปโหลดไฟล 

6. การอัปโหลดไฟลสแกน เขาระบบ DSL ควรจะอัปโหลดตามที่กองทุนเงินกูยืม
กําหนด ชุดละไมเกิน 50 ราย ผูปฏิบัติงานควรจะเตรียมเอกสารประกอบการกูยืมเงินชุดละ 50 ราย 
ที่จะนํามาสแกนพรอมอัปโหลดเขาระบบ DSL และควรจะเรียงลําดับการสงเอกสารของผูกูยืมที่มาสง
กับผูปฏิบัติงาน เพ่ือที่ผูกูยืมเงนิจะไดรบัเงินคาครองชีพอยางรวดเร็ว 

7. การสงคืนเงินของผูกูยืมเงินที่มิไดใช (e-Audit) ผานระบบ DSL  
7.1 กรณีไมมีการสงคืนเงิน ผูปฏิบัติงานตองกรอกขอมูลใบเสร็จรับเงินเลมที่ 

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงินคาเลาเรียนแตละภาคเรียนเฉพาะท่ีมีการ   
โอนเงนิเทานั้นและในแตละรอบที่มีการโอนเงินทุกวันที่ 5 ,15 , 25 ของเดือน 

7.2 กรณีมีการสงคืนเงิน ในกรณีนี้หากมีการโอนเงินคาเลาเรียนเขา
สถานศึกษา   เมื่อมีการดําเนินการทางการเงินเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานจะตองติดตามเพ่ือขอขอมูล
การออกใบเสร็จรับเงินจากแผนกการเงินและเบิกจาย เพ่ือนําขอมูลรายชื่อผูกูยืมเงินที่มีการคืนเงิน 
นําไปกรอกในเมนูการสงคืนเงิน (e-Audit) และผูปฏิบัติงานตองจัดพิมพใบชําระเงิน กยศ. 205 สงให
แผนกการเงินและเบิกจาย ดําเนินการโอนเงินคืนเพ่ือนําสงเงินใหกองทุนผานระบบ Teller Payment       
ที่ บมจ.กรุงไทย หลังจากผูปฏิบัติงานไดรับเอกสารที่ชําระเงินเสร็จสมบูรณแลว ตองนําสงใหกับ
เจาหนาที่ธนาคารท่ีรับผิดชอบเพ่ือทําการลดยอดหนี้ใหกับนักศึกษาตอไป 

7.3 กรณีมีการสงคืนเงิน หากผูปฏิบัติงานไมไดสงขอมูล และ/หรือสงคืนเงิน
ภายในกําหนดระยะเวลาท่ีกองทุนกําหนด กองทุนมีสิทธิที่จะพิจารณาระงับการโอนเงินในสวน      
คาเลาเรียนใหแกสถานศึกษาสําหรับภาคการศึกษาถัดไป และกองทุนจะคิดดอกเบี้ยในอัตราไมเกิน
รอยละ 15  ตอป นับแตวันผิดนัด 

 

 

 

 

 

 

 



25 

บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏบิัติงาน 

แผนปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan 

Fund System (DSL) เปนรายภาคการศึกษา เพื่อใหนักศึกษาไดดําเนินการกูยืมเงิน มีแนวทางการ

ปฏิบัตงิาน ดังภาพที่ 4.1 

 

ตารางที่ 4.1 แผนการปฏิบัติงาน  
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

กําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนของผูท่ีเก่ียวของก็เปนเร่ืองสําคัญในการพัฒนางาน  

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติของผูเขียนคูมือ  ผูปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือนักศึกษาผูมารับบริการในการ

กูยืมเงิน  ซึ่งผูเขียนจะอธิบายข้ันตอนท่ีปฏิบัติงานจริงในการเขาระบบ DSL ไดดังนี้ 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ตารางที่ 4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 

การเขาสูขั้นตอนการกูยืมเงินระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล Digital 

Student Loan Fund System : DSL ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการตามคูมือกองทุนเงนิกูยืม ประจําป

การศึกษา ประกอบดวย 7 ขั้นตอนหลัก ดังน้ี 

2.1 การเตรียมการใหกูยืมเงิน  

ผูปฏิบัติงานที่เปนผูทํารายการ (Maker) และผูตรวจสอบรายการ (Checker) จะตอง

ดําเนินการบันทึกข้ันตอนเพื่อจะนําไปสูการกูยืมประจําปในระบบ DSL มีอยู 4 ขั้นตอนคือ บันทึก

ปฏิทินการศึกษา ยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษา บันทึกคาใชจายตามหลักสูตร ยืนยันบันทึกคาใชจาย

ตามหลักสูตร โดยแบงออกเปนลําดับขั้นตอนเพื่อนาํไปสูการดําเนินการไดดังนี้ 

ก. บันทึกปฏิทินการศึกษา ผูปฏิบัติงานที่ เปนผูทํารายการ (Maker) จะตอง

ดําเนินการบันทึกปฏิทินการศึกษา ตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เร่ือง 

ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศกึษา สามารถดําเนินการไดดังนี้  

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงนิ กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสูระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรับสถานศกึษา จากนั้น กดปุม    

“ระบบ DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูทํารายการ (Maker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบที่ดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 
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ภาพที่ 4.3  ผูทํารายการ (Maker) บันทึกปฏิทินการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

6. หนาจอจะแสดงใหผูทาํรายการ (Maker) เลือกแถบเมนูการเตรียมการใหกูยืมเงนิ 

จากนั้น กดปุม “บันทึกปฏิทินการศกึษา” 
 

 

ภาพที่ 4.4  ผูทํารายการ (Maker) บันทึกปฏิทินการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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7. หนาจอจะแสดงผลบันทึกปฏิทินการศึกษาเพ่ือใหผูทํารายการ (Maker) เลือก

แถบเมนู “ปการศึกษา” 

8. รูปแบบการเปดการเรียนการสอน เลือก “ท่ัวไป” และรูปแบบภาคเรียน เลือก 

“2 ภาคเรียน” 

9. เมนูถัดมาเปนตารางบันทึกปฏิทินการศึกษา (2 ภาคเรียน) ตองนําประกาศปฏิทิน

การศึกษามาประกอบในการกรอกขอมูล ซึ่งในตารางจะตองเลือกวันเปด-ปดภาคเรียน /วันที่เพ่ิม-

ถอนรายวิชา 

10. เมื่อดําเนินการเลือกวันเปด-ปดภาคเรียน /วันท่ีเพิ่ม-ถอนรายวิชา และ

ตรวจสอบขอมูลแลวถูกตอง กดปุม “บันทึก” 

11. ยืนยันการบัน ทึกปฏิทินการศึกษา เนื่องจากปฏิทินการศึกษามีผลตอ

กระบวนการยื่นกู  และเบิกเงินของผูกูยืมเงิน เมื่อตรวจสอบขอมูลถูกตองแลว จากนั้น กดปุม 

“ยืนยัน” 

 

 
ภาพที่ 4.5  ผูทํารายการ (Maker) บันทึกปฏิทินการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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12. หนาจอแสดงผลบันทึกสําเร็จ กดปุม “ยืนยัน” การบันทึกปฏิทินการศึกษา

สําเร็จ และรอผูตรวจสอบรายการ (Checker) อนุมัติอีกคร้ัง 

13. ผูทํารายการ (Maker) กดปุม “ออกจากระบบ” จากนั้น กดปุม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 4.6  ผูทํารายการ (Maker) บันทึกปฏิทินการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

ข. ยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษา ผูปฏิบัติงาน ที่เปนผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

เปนการเตรียมการใหกูยืมเงิน สําหรับดําเนินการยืนยันปฏิทินการศึกษา เพ่ือนักศึกษาท่ีตองการย่ืน  

คําขอกูยืมเงินไดย่ืนกูตามกําหนดเวลา ซึ่งจะสอดคลองกับประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา และเพ่ือเปนแนวปฏิบัติการสงเอกสาร

สัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงนิกูยืมพรอมเอกสารประกอบ มีข้ันตอนการเขาระบบดังนี้ 

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงิน กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสู ระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรับสถานศึกษา จากนั้น กดปุม    

“ระบบ DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบท่ีดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 
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ภาพที่ 4.7  ผูตรวจสอบรายการ (Checker)  ยืนยันบันทึกปฏิทินการศกึษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

6. หนาจอจะแสดงใหผูตรวจสอบรายการ (Checker) เลือกแถบเมนูการเตรียมการ        

ใหกูยืมเงิน จากนั้น กดปุม “บันทึกปฏิทินการศึกษา” 

 
ภาพที่ 4.8  ผูตรวจสอบรายการ (Checker)  ยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

7. หนาจอจะแสดงผลใหยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษาเพื่อใหผูตรวจสอบรายการ

(Checker)  เลือก “ปการศกึษา”  

8. หนาจอจะแสดงสถานะ “รอผูตรวจสอบรายการอนุมัติ” 

9. หากตรวจสอบแลวขอมูลถูกตอง จากน้ันเลื่อนมาที่ ผลการตรวจสอบขอมูล กด

ปุม “อนุมัติ”  กรณีไมถูกตองใหกดปุม “ไมอนุมัติ” เพ่ือใหผูตรวจสอบรายการ (Checker) แกไขใหม 
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10. กดปุม “บันทึก” เพ่ืออนุมัติปฏิทินการศึกษา 

11. หนาจอจะแสดงสถานะ ยืนยันการอนมุตัิปฏิทินการศึกษา ใหกดปุม “ยืนยัน” 

12. หนาจอจะแสดงผลวา บันทึกสําเร็จ ใหกดปุม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 4.9 ผูตรวจสอบรายการ (Checker)  ยืนยันบันทึกปฏิทนิการศกึษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
 

13. สถานะจะเปลี่ยนเปน “อนุมัติ” 

14. ผลการตรวจสอบขอมูลก็จะขึ้นคําวา อนุมัติ เชนเดียวกัน 

15. “การยกเลิกการอนุมัติ” ใชในกรณี ปฏิทินอนุมัติแลวแตตองการเปลี่ยนขอมูล 

เชน วันที่เปด-ปดภาคเรียน และจะสามารถทําไดถาอยูในชวงเวลาท่ีกองทุนเงินกูยืมประกาศใหบันทึก

ปฏิทินการศึกษา 

16. ผูตรวจสอบรายการ (Checker)  กดปุม “ออกจากระบบ”  

17. จากนั้น กดปุม “ยืนยัน” เพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพท่ี 4.10  ผูตรวจสอบรายการ (Checker)  ยืนยันบันทึกปฏิทินการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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ค. บันทึกคาใชจายตามหลักสูตร ผูปฏิบัติงานที่เปนผูทํารายการ (Maker) เปนการ

เตรียมการใหกูยืมเงินในสวนของคาเลาเรียนของแตละคณะ หลักสูตร/สาขาวิชา ที่ไดเปดการเรียน

การสอนที่สอดคลองตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา มีข้ันตอนการเขาระบบดังนี้ 

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงนิ กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสูระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรับสถานศึกษา จากนั้น กดปุม    

“ระบบ DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูทํารายการ (Maker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบที่ดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 

 
ภาพท่ี 4.11  ผูทํารายการ (Maker) การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

6. หนาจอจะแสดงใหผูทาํรายการ (Maker) เลือกแถบเมนูการเตรียมการใหกูยืมเงิน 

จากนั้น กดปุม “บันทึกคาใชจายตามหลักสูตร” 

 
ภาพท่ี 4.12  ผูทํารายการ (Maker) การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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7. ในการบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร เลือกเงื่อนไขท่ีตองการ “ปการศึกษา”  

8. ระดับการศึกษา 

9. ขอมลูคณะ 

10. กดปุม “คนหา” 

 
ภาพท่ี 4.13  ผูทํารายการ (Maker) การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

11. ดาวนโหลดรายงานหลักสูตรและลักษณะการใหกูยืม 

12. รายละเอียดหลักสูตรแสดงสถานะ “รอบันทึกคาใชจาย” 

 
ภาพท่ี 4.14  ผูทํารายการ (Maker) การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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13. บันทึกคาใชจายตามหลักสูตร กดปุม “บันทึก” 

 
ภาพท่ี 4.15  ผูทํารายการ (Maker) การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

14. บันทึกคาใชจายเสร็จสิ้นสถานะ ตัวอักษรเปนสีเขียว รอผูตรวจสอบรายการ 

(Checker) ทําการอนุมัติ 

15. ผูปฏิบัติงานยังไมไดบันทึกคาใชจาย สถานะตัวอักษรเปน “สีสม”  

 
ภาพท่ี 4.16  ผูทํารายการ (Maker) การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 



37 

16. หนาจอแสดงสถานะเพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูล กดปุม “ยืนยัน” 

17. หนาจอแสดงสถานะบันทึกสําเร็จ กดปุม “ตกลง” 

18. กดปุม “ออกจากระบบ” และ กด “ยืนยัน”  

 
ภาพท่ี 4.17  ผูทํารายการ (Maker) การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

ง. ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร ผูปฏิบัติงานที่ เปนผูตรวจสอบรายการ

(Checker) เปนขั้นตอนการเตรียมการใหกูยืมเงิน จะตองดําเนินการอนุมัติคาใชจายตามหลักสูตร 

เพื่อนักศึกษาที่ตองการยื่นคําขอกูยืมไดยื่นกูตามหลักสูตร/สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด มีขั้นตอนการ

ดําเนินการในระบบดังนี้ 

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงิน กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสู ระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรับสถานศึกษา จากนั้น กดปุม    

“ระบบ DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบท่ีดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 

 
ภาพที่ 4.18  ผูตรวจสอบรายการ (Checker) ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ที่มา : https://www.studentloan.or.th/ 
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6. หนาจอจะแสดงใหผูตรวจสอบรายการ (Checker) เลือกแถบเมนูการเตรียมการ

ใหกูยืมเงิน จากนั้น กดปุม “ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร” 

 
ภาพที่ 4.19  ผูตรวจสอบรายการ (Checker) ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

7. ในการบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร เลือกเงื่อนไขท่ีตองการ “ปการศึกษา”  

8. เลือกคณะที่ตองการ 

9. กดปุม “คนหา” 

 
ภาพที่ 4.20  ผูตรวจสอบรายการ (Checker) ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

 

 



39 

10. ดาวนโหลดรายงานหลักสูตรและลักษณะการใหกูยืม 

11. รายละเอียดหลักสูตรแสดงสถานะ “รออนุมัติ” 

 
ภาพที่ 4.21  ผูตรวจสอบรายการ (Checker) ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

12. เมื่อบันทึกคาใชจายตามหลักสูตรเรียบรอยแลว กดปุม “อนุมัติ” 

13. หนาจอแสดงสถานะ อนุมัติคาใชจายตามหลักสูตร กดปุม “ยืนยัน” 

14. หนาจอแสดงสถานะ อนุมัติสําเร็จ กดปุม “ตกลง” 

 
ภาพที่ 4.22  ผูตรวจสอบรายการ (Checker) ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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15. รายละเอียดหลักสูตร สถานะตัวอักษรสีเขียว ไดรบัอนุมัติเรียบรอยแลว 

16. ผูตรวจสอบรายการ (Checker) ออกจากระบบ 

17. กดปุม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 4.23  ผูตรวจสอบรายการ (Checker) ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

2.2 การรายงานสถานภาพการศึกษา 

ราย งาน ส ถาน ภ าพ การศึ กษ า  ผู ป ฏิ บั ติ ง าน ที่ เป น ผู ทํ า ราย ก าร (Maker)                 

เปนผูดําเนินการรายงานสถานภาพการศึกษาใหกับนักศึกษาที่ กู ยืมเงินรายเกา เชน ศึกษาตอ              

จบการศึกษา ยายสถานศึกษา ลาออก พนสภาพการเปนนักศึกษา ไมลงทะเบียนเรียน ซึ่งสามารถ

รายงานสถานภาพการศึกษาในระบบ DSL  ได 2 ลักษณะ รายงานเปนรายหลักสูตร และรายผูกูยืม 

ซึ่งการรายงานสถานภาพการศึกษานี้ ผูเขียนคูมือปฏิบัติงานจะนําไปเขียนขั้นตอนการเขาไปรายงาน

ในระบบ DSL แบบรายผูกูยืม ซึ่งเปนรายงานถูกตองแมนยํามากที่สุด ขั้นตอนเขาระบบดังภาพตอไปนี้ 

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงนิ กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสู ระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรับสถานศึกษา จากนั้น กดปุม    

“ระบบ DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูทํารายการ (Maker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบที่ดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 
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ภาพที่ 4.24  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

6. เมนูจัดการขอมูลผูกูยืม เลือก “รายงานสถานภาพการศึกษา” 

 
ภาพที่ 4.25  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

7. เลือกปการศึกษาที่รายงาน 

8. ใสเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 

9. กดปุม “คนหา” 
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ภาพที่ 4.26  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

10. รายละเอียดสถานภาพการศึกษาผูกูยืมเงิน ระบุ ชื่อ-สกุล , ระดับการศึกษา , 

คณะ/หลักสูตร , สถานภาพการศึกษา , สถานะ กดปุม “รายงานสถานภาพ” 

 
ภาพที่ 4.27  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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11. เลือกสถานภาพการศึกษาที่ตองการรายงาน ศึกษาตอ , สําเร็จการศึกษา ,    

พักการเรียน , ไมมาลงทะเบียนเรียน , เปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา , ลาออก/พนสภาพการเปน

นักศกึษา , เสียชีวิต , ใหออก 

12. กดปุม “ตกลง” 

 
ภาพที่ 4.28  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

กรณีรายงานสถานภาพการศึกษาโดยเลือก ศึกษาตอ 

13. เลือกศึกษาตอ ระบบใหเลือกชั้นปการศึกษาปจจุบัน 

14. ตรวจสอบคุณสมบัติผูกูยืมให กดปุมคําวา “ใช” ทุกขอ 

15. กดปุม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 4.29  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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16. หนาจอแสดงสถานะยืนยันรายการรายงานสถานภาพ กดปุม “สี่เหลี่ยม”  

17. กดปุม “ยืนยัน” 

18. หนาจอแสดงสถานะยืนยันบันทึกรายงานสถานภาพสําเร็จ กดปุม “ตกลง” 

 
ภาพที่ 4.30  ผูทํารายการ(Maker) รายงานสถานภาพการศึกษา 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

กรณีตองการรายงานสถานภาพการศึกษาโครงการพิเศษ 

1. เลือกเมนู “โครงการพิเศษ”  

2. กดปุม “คนหา” 

 
ภาพที่ 4.31  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษาโครงการพิเศษ 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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3. การรายงานสถานภาพการศึกษาโครงการพิเศษตองเปนผูกูยืมเงินที่สําเร็จ

การศกึษา และเปนผูศึกษาที่จบในหลักสูตรนี้จริง และอยูระหวางสถานศึกษาดําเนินการ กดปุม “ใช” 

4. กดปุม “แนบเอกสาร” 

5. ตัวอยางเอกสารประกอบ เอกสารแสดงผลการเรยีน (ทรานสคริปต) 

 
ภาพที่ 4.32  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษาโครงการพิเศษ 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

6. ตัวอยางเอกสารแสดงผลการเรียน (ทรานสครปิต) 

 
ภาพที่ 4.33  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษาโครงการพิเศษ 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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7. เม่ือแนบเอกสารประกอบเรียบรอย สถานะเปลี่ยนเปน “อยูระหวางกองทุน

พิจารณาอนุมัติ” 

 
ภาพที่ 4.34  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษาโครงการพิเศษ 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

8. เม่ือระบบประมวลผล สถานะจะเปลี่ยนเปน “กองทุนอนุมัติ” 

 
ภาพที่ 4.35  ผูทํารายการ (Maker) รายงานสถานภาพการศึกษาโครงการพิเศษ 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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รายละเอียดผูกูยืมโครงการพิเศษ สถานะการรายงานแตละรายวาผูปฏิบัติไดดําเนินการ

แลวหรือยังไมไดดําเนินการ 

9. สถานะ “รอสถานศึกษาดําเนินการ” 

10. สถานะ “อยูระหวางกองทุนพิจารณาอนุมัติ” 

11. สถานะ “กองทุนอนุมัติ” 

 
ภาพที่ 4.36  ผูทํารายการ(Maker) รายงานสถานภาพการศึกษาโครงการพิเศษ 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

2.3 การยื่นคําขอกูยืมเงิน  จะเปนข้ันตอนของนักศึกษาที่มีความประสงคจะกูยืมเงิน   

ซึ่งเปนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย หรือนักศึกษาท่ีศึกษาในสาขาวิชาท่ีเปนความตองการหลัก     

ซึ่งมีความชัดเจนของการผลิตกําลังคนและมีความจําเปนตอการพัฒนาประเทศ การยื่นคําขอกูยืมเงิน          

แบงออกเปน 2 ประเภท 

ก. ผู กู ยื มรายใหม  ที่ เปนนักศึกษาคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  คณะ

เกษตรศาสตร คณะเทคโนโลยีการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต

นครศรีธรรมราช  ผูท่ีไมเคยกูยืมเงินกองทุนมากอน ในสวนนี้ผูขอกูยืมเงินตองลงทะเบียนขอรับรหัส

เขาใชงานระบบ กยศ. แบบดิจิทัล และย่ืนคําขอกูยืมเงินพรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ        

คําขอกูยืมเงนิ 

ข. ผูกูยืมรายเกาเปลี่ยนระดับการศึกษา ยายสถานศึกษา หรือนักศึกษาคณะ

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร คณะเทคโนโลยีการจัดการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ผูท่ีอยูระหวางการศึกษาและเคยกูยืมเงินกองทุนมากอน 
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2.4 การอนุมัติ คําขอกูยืมเงิน  จากข้ันตอนการยื่นคําขอกูยืมเงินของนักศึกษาท่ี

ประสงคยื่นกูผานระบบ DSL นั้น ขั้นตอนตอไปจะตองมีการอนุมัติคาํขอกูยืมเงิน ซึ่งมีผูเกี่ยวของอยู 2 

สวน  

ก. การอนุมัติคาํขอกูยืมเงินโดยกองทุนเงินกูยืม มี 2 กรณี 

1) อนุ มัติโดยระบบ กรณีที่ระบบตรวจสอบพบขอมูลรายไดจากหนวยงาน

ภายนอก/ตรวจสอบพบขอมูลอ่ืน ๆ ซึ่งขอมูลที่พบเปนไปตามหลักเกณฑที่กองทุนกําหนด 

2) อนุมัติโดยกองทุน กรณีระบบตรวจสอบไมพบขอมูลรายไดจากหนวยงาน

ภายนอก/ตรวจสอบ ไมพบขอมูลอื่น ๆ กองทุนเงินกูยืมจะเปนผูพิจารณาอนุมัติตามเอกสารหลักฐาน

ที่ผูกูยืมเงินสงเพิ่มเติม 

ข. ตรวจคําขอกูยืมเงินผานระบบ DSL โดยผูปฏิบัติงาน ที่เปนผูตรวจสอบรายการ 

(Checker) จะตองดําเนินการขั้นตอนนี้เปนขั้นตอนจัดการขอมูลผูกูยืมในระบบ DSL ผูปฏิบัติงานจะ

เปนผูตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน ซึ่งจะตรวจสอบในเรื่อง ขอมูลผูกูยืมเงิน ขอมูลการศึกษา 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการย่ืนกูของผูกูยืม บิดามารดา ผูรับรองรายได และรายไดของครอบครัว 

ตามท่ีผูกูยืมเงินไดอัปโหลดเอกสารตามที่ระบบ DSL กําหนด การตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงินจะ

เกิดขึ้นได 2 กรณ ี

1) ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมไมผาน ผูกูยืมเงินจะตองดําเนินการแกไขขอมูลและ

เอกสารแนบตามที่ผูตรวจสอบไดระบุไวในระบบ และตามระยะเวลาที่กองทุนเงินกูยืมกําหนด 

2) ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมผาน  เอกสารที่แนบเขาระบบ DSL สมบูรณถูกตอง

ผูปฏิบัติงานยืนยันขอมูลผานระบบ DSL เพ่ือกองทุนเงินกูยืม จะไดอนุมัติตอไป ขั้นตอนเขาระบบ   

ดังภาพตอไปนี้ 

 

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงิน กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสู ระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรับสถานศึกษา จากนั้น กดปุม    

“ระบบ DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบท่ีดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 
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ภาพที่ 4.37  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ที่มา : https://www.studentloan.or.th/ 

6. เลอืกเมนู จัดการขอมูลกูยืม เลื่อนไปเลือกเมนู “ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงนิ”  

 

ภาพที่ 4.38  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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7. ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน เลือกเมนู “รอตรวจสอบ”  

8. กดปุม “คนหา” 

 
ภาพที่ 4.39 ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

9. กดปุม “อยูระหวางสถานศกึษาตรวจสอบ” 

 
ภาพที่ 4.40  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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10. ตรวจสอบขอมูลผูกูยืม ขอมูลการศกึษา หากถูกตอง กดปุม “ถัดไป” 

 
ภาพที่ 4.41  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 
11. ตรวจสอบขอมูลผูกูยืม ขอมูลอาชีพ ที่อยูตามทะเบียนบาน ที่อยูปจจุบัน  

 
ภาพที่ 4.42  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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12. ตรวจสอบเอกสารไฟลแนบทุกฉบับกอนกดยืนยัน “เอกสารถูกตอง” หรือ 

“เอกสารไมถูกตอง” 

13. หากถูกตอง กดปุม “เอกสารถูกตอง” 

14. กด “ถัดไป” ระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูล 

 
ภาพที่ 4.43  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ที่มา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

15. ตัวอยางเอกสารแนบ (หนังสือใหความยินยอมเปดเผยขอมูลของผูกูยืมเงนิ) 

16. ตัวอยางเอกสารแนบผูกูยืมเงิน (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและการเซ็น

สําเนา) 

 
ภาพที่ 4.44  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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17. ตรวจสอบสถานภาพสมรสของบิดา มารดา 

18. ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลบิดา 

19. รายไดตอปของบิดา ซึ่งเมื่อรวมรายไดกับมารดาจะตองไมเกิน 360,000 บาท  

ตอป 

 
ภาพที่ 4.45  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ที่มา : https://www.studentloan.or.th/ 

20. ตรวจสอบเอกสารไฟลแนบทุกฉบับกอนกดยืนยัน “เอกสารถูกตอง” หรือ 

“เอกสารไมถูกตอง” 

21. หากถูกตอง กดปุม “เอกสารถูกตอง” 

22. ตัวอยางเอกสารแนบ (หนังสือใหความยินยอมเปดเผยขอมูลของบิดา) 

23. ตัวอยางเอกสารแนบของบิดา (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและการเซ็น

สําเนา) 

 
ภาพที่ 4.46  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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24. ตรวจสอบไฟลหนังสือเอกสารรับรองรายไดที่แนบทุกฉบับกอนกดยืนยัน 

“เอกสารถูกตอง” หรือ “เอกสารไมถูกตอง” 

25. หากถูกตอง กดปุม “เอกสารถูกตอง” 

26. รายไดตอป ผูตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน จะเปนผูกรอกรายไดของบิดา กรณี

การแนบเอกสารถูกตอง ซึ่งรายไดของบิดาที่นํามากรอกจะตองตรงกันกับในการรับรองรายได        

(กยศ.102)/หนังสือรับรองรายไดจากหนวยงาน 

27. ตัวอยางเอกสารแนบ (หนังสือหนังสือรับรองรายไดของบิดา) 

28. ตัวอยางเอกสารแนบของบิดา (สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐและ     

การเซ็นสําเนา) 

 
ภาพที่ 4.47  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

29. ตรวจสอบขอมูลมารดา อาชีพ ประเภทรายได และระบุงานท่ีทํา 

30. รายไดตอปของมารดา ซึ่งเมื่อรวมรายไดกับบิดาจะตองไมเกิน 360,000 บาท 

ตอป 

 
ภาพที่ 4.48  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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31. ตรวจสอบเอกสารไฟลแนบทุกฉบับกอนกดยืนยัน “เอกสารถูกตอง” หรือ 

“เอกสารไมถูกตอง” 

32. หากถูกตอง กดปุม “เอกสารถูกตอง” 

33. ตัวอยางเอกสารแนบ (หนังสือใหความยินยอมเปดเผยขอมูลของมารดา) 

34. ตัวอยางเอกสารแนบของมารดา (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและการเซ็น

สําเนา) 

 
ภาพที่ 4.49  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ที่มา : https://www.studentloan.or.th/ 

35. ตรวจสอบไฟลหนังสือเอกสารรับรองรายไดที่แนบทุกฉบับกอนกดยืนยัน 

“เอกสารถูกตอง” หรือ “เอกสารไมถูกตอง” 

36. หากถูกตอง กดปุม “เอกสารถูกตอง” 

37. รายไดตอป ผูตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน จะเปนผูกรอกรายไดของมารดา 

กรณีการแนบเอกสารถูกตอง ซึ่งรายไดของมารดาที่นํามากรอกจะตองตรงกันกับในการรับรองรายได

(กยศ.102)/หนังสือรับรองรายไดจากหนวยงาน 

38. ตัวอยางเอกสารแนบ (หนังสือหนังสือรับรองรายไดของมารดา) 

39. ตัวอยางเอกสารแนบของมารดา (สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัและการ

เซ็นสําเนา) 
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ภาพที่ 4.50  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

เมื่อกดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดของการนําเขาขอมูลดังนี้ 

40. ตรวจสอบคุณสมบัติผูกูยืมเงิน ระบบจะใหกดคําวา “ใช” ผูปฏิบัติงานตอง

ตรวจสอบวาถูกตองหรือไม 

41. ลักษณะตองหามของผูกู ยืมเงิน ระบบจะใหกดคําวา “ใช” ผูปฏิบัติงานตอง

ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง กดปุม “ยืนยัน” 

42. พิจารณาคําขอกู ยืม/พิจารณาคําขอจากการสัมภาษณ หากถูกตองกดปุม 

“ถูกตองครบถวน” 

43. กดปุม “ถัดไป” 

 
ภาพที่ 4.51  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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44. ขอมูลเกี่ยวกับผูกูยืมเงนิเพ่ือตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 

 
ภาพที่ 4.52  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

45. ตรวจสอบขอมูลบิดา การอัปโหลดเอกสารประกอบ การกรอกรายไดตอป     

อีกคร้ัง 

 
ภาพที่ 4.53  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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46. ตรวจสอบขอมูลมารดา การอัปโหลดเอกสารประกอบ การกรอกรายไดตอป   

อีกคร้ัง 

 
ภาพที่ 4.54  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

47. ระบบประมวลคุณสมบัติผูกูยืมเงิน/ลักษณะตองหามของผูกูยืมเงิน(ผูปฏิบัติงาน

จะเปนผูยืนยัน) การพิจารณาคําขอกูยืมเงินถูกตองครบถวน 

48. เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติของผูกูยืมเงิน บิดา มารดา หากถูกตองให “ติ๊ก”      

ในชองสี่เหลี่ยม () เพื่อยอมรับเงื่อนไขที่กองทุนกําหนดไว 

49. กดปุม “ถัดไป” 

50. เมื่อตรวจสอบแบคําขอกูยืมเงินครบถวนถูกตองแลว ระบบจะแสดงสถานะหรือ

กระบวนการที่ดําเนินการในระบบจนข้ึนสถานะ “สําเร็จ” 

51. ระบบแสดงผลวาไดบันทึกการตรวจสอบคําขอกูยืมของสถานศกึษาแลว จากนั้น

ก็รอการตรวจสอบจากกองทนุ 
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ภาพที่ 4.55  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

กรณีตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงินผานระบบเรียบรอยแลวสามารถเลือกเมนูตรวจสอบ

สําเร็จเพ่ือดูขอมูลอีกครั้ง 

52. กดปุม “ตรวจสอบสําเร็จ” 

53. กดปุม “คนหา” 

54. ระบบจะแสดงผลสถานะรายละเอียดคําขอกูยืมเงินแตละราย เชน รอผูกูยืมเงิน

ทําการแกไข หรืออยูระหวางกองทุนพิจารณาอนุมัติ 

 
ภาพที่ 4.56  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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55. ตัวอยางการแนบไฟลเอกสารเขาระบบไมถูกตองตามที่กําหนด เชน การตั้งชื่อ

ไฟลไมถูกตอง 

56. การพิจารณาคําขอกู ยืมเงิน/พิจารณาคําขอกูยืม เงินจากการสัมภาษณ          

จะแสดงผลการตรวจสอบวา ถูกตอง หรอืไมถูกตอง 

57. จากนั้น กดปุม “ยอนกลับ” เพ่ือดําเนินการตรวจสอบคําขอกูยืมเงินรายตอไป 

 
ภาพที่ 4.57  ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงิน โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

2.5 การจัดทําสัญญากูยืมเงิน เปนขั้นตอนของผูกูยืมเงินท่ีจะตองจัดทําสัญญากูยืมเงิน

ที่เปนผูกูยืมเงินรายใหม ผูกูยืมเงินรายเกาเปลี่ยนระดับการศึกษา ผูกูยืมเงินรายเกายายสถานศึกษา 

และเปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา ท่ีไดรับการอนุมัติใหกู ยืมเงินจะตองทําสัญญากูยืมเงินตามเกณฑ 

วิธีการ และภายในเวลาที่กองทุนกําหนด หากผูกูยืมเงินมีการจัดทําสัญญากูยืมเงินและบันทึกขอมูล

ผิดพลาด ผูกูยืมเงินจะตองเขายกเลิกสัญญากูยืมเงิน และผูปฏิบัติงานที่เปนผูตรวจสอบรายการ 

(Checker) จะตองเขาไปดําเนินการพิจารณายกเลิก ข้ันตอนการเขาระบบ DSL ดังภาพตอไปนี้ 

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงิน กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสูระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรบัสถานศึกษา จากนั้น กดปุม “ระบบ 

DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบที่ดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 
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ภาพท่ี 4.58  พิจารณายกเลิกสัญญา โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

6. เลือกเมนู จัดการขอมูลกูยืม เลื่อนไปเลือกเมนู “พิจารณายกเลิกคําขอกูยืมเงิน/

สัญญา/แบบเบิกเงินกูยืม” 

 
ภาพท่ี 4.59  พิจารณายกเลิกสัญญา โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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7. พิจารณายกเลิกคาํขอกูยืมเงนิ/สัญญา/แบบเบิกเงินกูยืม เลือกเมนู “ยกเลิกสัญญา”  

8. ระบบจะรายงานรายชื่อและรายละเอียด จากนั้นกดเครื่องหมาย “คนหา” 

 
ภาพท่ี 4.60  พิจารณายกเลิกสัญญา โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

9. ระบบจะแสดงสถานะ “รอพิจารณา” 

 
ภาพท่ี 4.61  พิจารณายกเลิกสัญญา โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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10. พิจารณายกเลิก ในสวนนี้หากผูกูยืมเงินมีการยกเลิกผิดพลาดหรือไมตรงตาม

เงื่อนไขในการยกเลิก ผูตรวจสอบรายการ (Checker) จะ (ติ๊ก) ชองไมเห็นควรใหยกเลิกสัญญา และ

ตองระบุเหตุท่ีมีการยกเลิกผิดพลาด  

11. เม่ือดําเนินการเสร็จแลว กดปุม “ยืนยัน” 

 
ภาพท่ี 4.62  พิจารณายกเลิกสัญญา โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

12. พิจารณายกเลิกสัญญาสําเร็จ กดปุม “ตกลง”  

 
ภาพท่ี 4.63  พิจารณายกเลิกสัญญา โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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2.6 การจัดทําแบบยืนยันการเบิกเงิน (รายภาคเรียน)  การจัดทําแบบยืนยันการเบิก

เงินกูยืมที่เปนผูกู ยืมเงินรายใหม ผูกูยืมเงินรายเกาเปลี่ยนระดับการศึกษา ผูกูยืมเงินรายเกายาย

สถานศึกษา และเปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา ที่ไดรับการอนุมัติใหกูยืมเงิน จะตองทําแบบยืนยัน      

การเบิกเงินกูยืม (รายภาคเรียน) ในระบบ DSL โดยผูที่มีสวนเกี่ยวของตองบันทึกขอมูลผานระบบ 

DSL โดยมีลําดับขั้นตอนดังน้ี 

ก. ผูปฏิบัติงาน ที่เปนผูตรวจสอบรายการ (Checker) บันทึกจํานวนเงินคาเลาเรียน

รายภาคเรียนท่ีเรียกเก็บแบบเหมาจายแตละคณะไดตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        

ราชมงคลศรีวิชัย วาดวยเรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษา

ระดับปริญญาตรี ขั้นตอนการบันทึกคาเลาเรียนที่จายจริงในระบบ DSL รายหลักสูตรและรายผูกูยืม

ดังภาพตอไปนี้ 

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงิน กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสูระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรับสถานศึกษา จากนั้น กดปุม “ระบบ 

DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบท่ีดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 

 
ภาพท่ี 4.64  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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6. เลือกเมนู จัดการขอมูลกูยืม เลื่อนไปเลือกเมนู “บันทึกคาเลาเรียนตามท่ี

ลงทะเบียนจริง” 

 
ภาพท่ี 4.65  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

7. รปูแบบการคนหา เลือกเมนู “รายหลักสูตร”  

8. เลือกคณะที่ตองการบันทึกคาเลาเรียนตามท่ีลงทะเบียนจริง 

9. กดปุม “คนหา” 

 

 
ภาพท่ี 4.66  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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10. รายละเอียดหลักสูตรจะแสดงสถานะตัวอักษรสีเขียว“บันทึกคาใชจายเสร็จสิ้น” 

11. รายละเอียดหลักสูตรจะแสดงสถานะตัวอักษรสีสม“รอบันทึกคาใชจาย” 

 
ภาพท่ี 4.67  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

12. จากขอ 11 สถานะตัวอักษรสีสม ใหกดเคร่ืองหมาย “คนหา” จะขึ้นสถานะ 

“จัดการคาเลาเรียน” 

 
ภาพท่ี 4.68  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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13. กรอกคาเลาเรยีนของหลักสูตรตามอัตราที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ 

14. เมื่อกรอกขอมูลถูกตอง กดปุม “ยืนยัน” 

 
ภาพท่ี 4.69  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

15. บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจรงิ เสร็จสิ้นแตละหลักสูตรจะขึ้นตัวอักษร 

“สีเขียว” ทุกคน 

 
ภาพท่ี 4.70  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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16. รูปแบบการคนหา เลือกเมนู “รายผูกูยืม” 

17. เลือกปการศึกษา ระดับการศึกษา ภาคเรียน 

18. กรอกเลขบัตรประชาชน 

19. กดปุม “คนหา” 

 
ภาพท่ี 4.71  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

20. รายละเอียดผูกูยืมเงินตามหลักสูตร(รายผูกูยืม) จะขึ้นสถานะตัวอักษรสีสม    

“รอบันทึกคาใชจาย” และใหกดปุม “จัดการคาเลาเรียน” 

 
ภาพท่ี 4.72  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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21. บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจรงิของรายผูกูยืมในแตละหลักสูตร 

22. บันทึกเสร็จแลว กดปุม “บันทึก” 

23. หนาจอขึ้นสถานะ บันทึกสําเร็จ กดปุม “ตกลง” 

 
ภาพท่ี 4.73  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

 

24. เมื่อบันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจรงิของรายผูกูยืม “บันทึกสําเร็จ” 

ระบบจะแสดงผลตัวอักษรสีเขียว “บันทึกคาใชจายเสร็จสิ้น” 

 
ภาพท่ี 4.74  บันทึกคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง โดย ผูตรวจสอบรายการ (Checker) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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ข. ผูกูยืมเงิน บันทึกจํานวนเงินคาเลาเรียนตามที่ลงทะเบียนเรียนจริง กรณีที่ผูกูยืม

เงินประสงคจะกูยืมเงนิคาเลาเรียน 

ค. ผูกูยืมเงิน ที่มีความประสงคกูยืมเงินคาครองชีพ รายไดของครอบครัวตองไมเกิน 

360,000 บาทตอป 

ง. ผูกูยืมเงิน ตองเลือกการลงนามแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืมแบบกระดาษ  

จากขอที่ ข – ง ผูเขียนคูมือปฏิบัติงานจะเขียนภาพรวมเก่ียวกับการจัดทําแบบ

ยืนยันการเบิกเงินกูยืมรายภาคเรียนเพื่อเปนแนวทางในการที่จะอธิบายให ผูกู ยืมเงินเขาใจใน

กระบวนการ ดังภาพท่ี 3.2 (บทที่ 3 หนา 19) 

2.7 การสงคืนเงินกูยืมของผูกูยืมเงินท่ีมิไดใช 

การสงคืนเงินกูยืมของผูกูยืมเงินที่มิไดใช ผานระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา

แบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System : DSL ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการเปน 2 

กรณี หลังจากที่สถานศึกษาไดรับการโอนเงินเขาบัญชีสถานศึกษา 

กรณีท่ี 1 ธนาคารโอนเงินคาเลาเรียนเขาบัญชีสถานศึกษา  ผูปฏิบัติงานจะแสดง

ขั้นตอนการทํางานเปน Flowchart ดังนี ้

 
ภาพที่ 4.75  ขั้นตอนกรณีธนาคารโอนเงินคาเลาเรียนเขาบัญชีสถานศึกษา 
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กรณีที่ 2 การสงคืนเงนิกูยืม (e-Audit) ผานระบบกองทุนเงนิใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบ

ดิจิทัล 

1. เขาสูระบบการใหกูยืมเงิน กยศ. เลือก “สถานศึกษา” 

2. เขาสู ระบบ เขาใชงานระบบการกูยืม สําหรับสถานศึกษา จากนั้น กดปุม    

“ระบบ DSL” 

3. Login เขาสูระบบ กยศ. (สถานศึกษา) ดวยรหัสผูทํารายการ (Checker) 

4. ใสรหัสผานเขาระบบท่ีดําเนินการตั้งไวแลว 

5. จากนั้น กดปุม “เขาสูระบบ” 

 

ภาพท่ี 4.76  รายงานการสงคืนเงิน (e-Audit) : การสงคืนเงิน (e-Audit)  

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

6. เมนู รายงานสงคืนเงิน (e-Audit) เลือก“การสงคืนเงิน (e-Audit)” เปนเมนู

สําหรับผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการที่มีการกูยืมเงินคาเลาเรียนและคาใชจายที่เก่ียวเนื่องฯ เพ่ือ

รายงานขอมูลลงทะเบียนเรียนจริงของผูกูยืมเงินทุกรายวามีผูกูยืมเงินรายใดบาง ที่มีเงินตองสงคืน

หรอืไมมีเงินสงคืนกองทุน 

 

ภาพท่ี 4.77  รายงานการสงคืนเงิน (e-Audit) : การสงคืนเงิน (e-Audit)  

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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7. เลือกเงื่อนไข สถานะรายงานการคนืเงิน “รายงานแลว”  

8. กดปุม “คนหา” 

9. ระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูล เลขที่ใบเสร็จ วันที่ออกใบเสร็จ  จํานวนเงิน

ที่ลงทะเบียนเรียนจริง และวัตถุประสงคการคืนเงิน 

 
ภาพที่ 4.78  รายงานการสงคืนเงนิ (e-Audit) : การสรางขอมูลนําออก 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

10. กําหนดปการศึกษา  ระดับการศึกษา ภาคเรียน 

11. เลือกคณะ/หลักสูตร โดยสามารถเลือกเปนรายการ หรอืสามารถเลือกทั้งหมด 

12. เลือกประเภทกองทุนฯ (ลักษณะที่ 1,ลักษณะที่ 2) สถานะการโอนเงิน (โอนเงิน

สําเร็จ,อยูระหวางดําเนินการ,โอนเงินไมสําเร็จ) สถานะการรายงานการคืนเงิน (ยังไมไดรายงาน,

รายงานแลว) 

13. เมื่อกําหนดเงื่อนไขตามขั้นตอนที่ 10 – 12 เรียบรอยใหกดปุม “คนหา” ระบบ

แสดงรายละเอียดของขอมูล 

 
ภาพที่ 4.79  การสงคืนเงิน (e-Audit) : การสรางขอมูลนําออก 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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14. ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลตามเงื่อนไข โดยขอมูลที่แสดงจะประกอบดวย 

ขอมูลผูกู (ชื่อ-สกุล, เลขประจําตัวประชาชน, รหัสนักศึกษา) , ระดับการศึกษา ขอมูลการศึกษา 

(หลักสูตร, สาขาวิชา) , เลขยืนยันแบบเบิกเงิน , ประเภทกองทุน , ยอดรวมคาเลาเรียนที่ลงทะเบียน

จริง , ยอดรวมคาเลาเรียนที่ ผู กู ยืมเงินเบิก , ยอดโอน , สถานะรายงานการคืนเงิน , สถานะ        

การโอนเงิน 

 
ภาพที่ 4.80  รายงานการสงคืนเงนิ (e-Audit) : การสรางขอมูลนําออก 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

15. หนาจอจะแสดงผลหนาจอใหยืนยันสรางขอมูลนําออก กดปุม “ยืนยัน” ระบบ

จะไปประมวลผลเพ่ือสรางเปนไฟล Excel  

 
ภาพที่ 4.81  การสงคืนเงิน (e-Audit) : การสรางขอมูลนําออก 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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16. เมนู “สถานะนําออก” เพ่ือคนหาขอมูลนําออก 

17. ระบุเงื่อนไขที่ตองการคนหาไฟลที่มีการกด “สรางขอมูลนําออกไฟล” 

18. กด “คนหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูล 

 
ภาพที่ 4.82 การสงคนืเงิน (e-Audit) : สถานะนําออก 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

19. เมื่อสถานะเปลี่ยนจาก “กําลังประมวลผล” เปน “สรางไฟลเรียบรอย” ไปที่

หมายเลข 20 

20. สามารถนําไฟลออกเปน Excel เพื่อนําขอมูลไปดําเนินการขั้นตอนตอไป 

 
ภาพที่ 4.83  การสงคืนเงนิ (e-Audit) : สถานะนําออก 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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21. นําไฟลออกเปน Excel เพ่ือนําขอมูลนี้ไปเปรียบเทียบกับรายชื่อที่มีการโอนเงิน

เขาบัญชีสถานศึกษาแลว 

 
ภาพที่ 4.84 การสงคืนเงิน (e-Audit) : นําไฟลออกเปน Excel 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

22. การนําขอมูลเขาสูระบบเพื่อใหระบบประมวลผลยอดเงินที่สถานศึกษาจะตอง

สงคืนเงินใหไปที่เมนู “นําขอมูลเขา” 

23. กําหนดปการศึกษา  ระดับการศึกษา ภาคเรียน 

24. เลือกวันที่ทํารายการ 

25. กดไปที่ปุม “นําเขาขอมูล” 

 
ภาพท่ี 4.85 การสงคืนเงิน (e-Audit) : นําเขาขอมูล 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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26. กดปุม “เลือกไฟล” ระบบจะแสดงผลใหเลือกไฟลขอมูลที่ตองการ 

 
ภาพท่ี 4.86  การสงคืนเงิน (e-Audit) : นําเขาขอมูล 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

27. เลือกไฟลที่ตองการในคอมพิวเตอรที่บันทึกไว 

 
ภาพที่ 4.87  การสงคืนเงนิ (e-Audit) : นําเขาขอมูล (ไฟลในคอมพิวเตอร) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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28. เมื่อเลือกไฟลขอมูลที่ตองการแลว 

29. ใหระบุการตั้งชื่อคําอธิบายเพ่ิมเติม เพ่ือชวยในการคนหา 

30. กดปุม “ยืนยัน” เพื่อนําเขาขอมูล 

 
ภาพท่ี 4.88  การสงคืนเงิน (e-Audit) : นําเขาขอมูล 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
 

31. เมื่อนําไฟลเขาระบบแลวสามารถคนหาสถานะไฟลขอมูลนําเขาโดยระบุเงื่อนไข

ที่ตองการคนหาไฟลที่มีกด “นําขอมูลเขา” 

32. กดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูล 

 
ภาพท่ี 4.89  การสงคืนเงิน (e-Audit) : นําเขาขอมูล 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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เมื่อกด “คนหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดของการนําเขาขอมูลดังนี้ 

33. หมายเลขนําเขา , ชื่อไฟลที่นําเขาระบบ , รายละเอียดไฟล , วันที่นําเขาขอมูล 

34. ปการศึกษา / ภาคเรียน 

35. จํานวนทั้งหมดที่นําเขา , สําเร็จกี่รายการ , ไมสําเร็จก่ีรายการ 

36. เมื่อสถานะเปลี่ยนจาก “กําลังประมวลผล” เปน “นําเขาขอมูลเรียบรอยแลว” 

37. สถานะการชําระเงิน ไมมียอดเงนิตองคนื หรือ สงคืนเงิน 

38. สามารถกด “รายละเอียดรายการสงคืนเงิน” เพื่อดูรายละเอียด 

 
ภาพท่ี 4.90  การสงคืนเงิน (e-Audit) : นําเขาขอมูล 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

กรณีท่ีมีเงินตองสงคืน เมนูสงคืนเงินจะมีรายละเอียดขอมูลดังนี้ 

39. แสดงผลไฟลนําเขา ประกอบดวย หมายเลขหนา , ชื่อไฟลท่ีนําเขาระบบ ,

รายละเอียดไฟล , วันท่ีนําเขาขอมูล 

40. แสดงขอมูลไฟลนํ าเข า (Pay-in-Slip) ประกอบดวย หมายเลขอ างอิง ,

สถานะการชําระ , วันที่สรางรายการ , ปการศึกษา/ภาคเรียน , จํานวนรายการที่คนืเงนิ 

41. แสดงรายละเอียดของผูกูยืมเงินที่ตองสงคืนเงินและจํานวนเงิน 

42. พิมพใบชําระเงนิ 

43. ดาวนโหลดรายละเอียดเปนไฟล Excel 

 
ภาพท่ี 4.91  การสงคืนเงิน (e-Audit) : การสงคืนเงิน 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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เมื่อกดพิมพใบชําระเงินจะไดใบ กยศ. 205 (Pay-in-Slip) ซึ่งสามารถไปดําเนินการ

ชําระไดที่ธนาคารกรงุไทยจํากัด (มหาชน) 

44. ผูปฏิบัติพิมพใบชําระเงิน กยศ.205 (Pay-in-Slip) ผานระบบเทานั้น เนื่องจาก

ระบบทําการลดยอดหนี้รายตัวอัตโนมัติ หากผูปฏิบัติจัดทํา กยศ.205 โดยไมผานระบบ จะทําให

ระบบลดยอดหนี้ไมไดและมีคาธรรมเนียมรายละ 10 บาท จากน้ันผูปฏิบัติงานดาวนโหลด กยศ.205 

สงใหแผนกการเงินและเบิกจาย เพื่อดําเนินการนําเงินสงคืน ที่ธนาคารกรุงไทยจํากัด(มหาชน) 

45. ใบรับชําระคาสาธารณูปโภคและคาบริการที่ชําระแลวและประทับตราธนาคาร

พรอมผูเซ็นรบัเงินคืน 

46. ใบชําระเงิน กยศ.205 (Pay-in-Slip) ที่ชําระเงินแลว 

 
ภาพที่ 4.92  การสงคนืเงิน (e-Audit) : ใบชําระเงิน กยศ.205 (Pay-in-Slip) 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

กรณีที่มีการนําสงคืนเงิน ผูปฏิบัติสามารถดูรายละเอียดที่เมนู “การสงคืนเงิน” จะมี

รายละเอียดขอมูลดังน้ี 

47. แสดงผลขอมูลสงคืนเงิน ที่แสดงสถานะตัวอักษรสีเขียว “โอนเงินคืนกองทุน

เสรจ็สิ้น”  

48. สถานภาพการนําเขาจะแสดงตัวอักษรสีเขียว “นําเขาขอมูลเรียบรอยแลว” 

49. สถานะการชําระเงิน “โอนเงินคืนกองทุนเสร็จสิ้น” แสดงวาการลดยอดหนี้

ใหกับผูกูยืมสําเร็จ 
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ภาพที่ 4.93  การสงคืนเงนิ (e-Audit) : การสงคนืเงินสําเร็จ 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

กรณีไมตองสงคืนเงิน ผูปฏิบัติสามารถดูรายละเอียดที่เมนู “ไมตองสงคืนเงิน” จะมี

รายละเอียดขอมูลดังน้ี 

50. แสดงขอมูลไฟลนําเขา ประกอบดวย หมายเลขนําเขา , ชื่อไฟลที่นําเขาระบบ , 

รายละเอียดไฟล , วันท่ีนําเขาขอมูล 

51. แสดงรายละเอียดของผูกูยืมเงินที่ไมตองสงคนืเงิน 

52. ดาวนโหลดรายละเอียดเปนไฟล Excel 

 
ภาพที่ 4.94  การสงคืนเงิน (e-Audit) : ไมตองสงคนืเงิน 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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53. กรณีหากตองการยกเลิกการนําเขาไฟล ใหกดปุม “ยกเลิกนําเขาไฟล” ระบบจะ

ใหระบุเหตุผลท่ีตองการยกเลิก และกดปุม “ยืนยัน” 

54. แสดงรายละเอียดการยกเลิกนําเขาไฟลที่ผูปฏิบัติไดทําการยกเลิก 

 
ภาพท่ี 4.95  การสงคนืเงนิ (e-Audit) : ยกเลิกการนําเขาไฟล 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 

55. หนาจอจะแสดงเหตุผลการยกเลิกนําเขาขอมูลเมื่อผูปฏิบัติไดการยกเลิกการ

นําเขาไฟล  

 
ภาพท่ี 4.96  การสงคนืเงนิ (e-Audit) : ยกเลิกการนําเขาไฟล 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. วิธีการติดตามการปฏิบัติงานนั้น ตองมีกรอบเวลาการทํางาน กําหนดการสิ้นสุดการ

ดําเนินงาน โดยใหผูใชบริการ ท่ีเปนนักศึกษา คณาจารย-เจาหนาที่ ท่ีตองใชขอมูลหรือนําขอมูล     

มาประกอบการประชาสัมพันธบน Facebook  โดยผูปฏิบัติงานจะทําเปนประกาศความเคลื่อนไหว 

การดําเนนิกิจกรรมตาง ๆ ไวที่หนา Facebook ใหผูใชบรกิารไดทราบถึงการปฏิบัติงาน 

2. วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานเพ่ือใหสอดคลองกับการรายงาน

ผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยนั้น วิธีการติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติงานโดยการทําแบบประเมินความพึงพอใจในการใหบริการและเก็บรวบรวมสถิติผูมารับ

บริการ ตามแบบและตัวอยางท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยทําเปน QR CODE และลิงค ใหกับผูมารับ

บริการ ซึ่ งผูปฏิบัติจะดําเนินการสรุปแบบประเมินความพึงพอใจในการใหบริการทุกไตรมาส          

สงหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอ เพ่ือรายงานใหมหาวิทยาลัยตอไป 

 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนสิ่งที่มีความสําคัญเปนอยางยิ่งที่จะชวยให

ทราบวา การทํางานไดดําเนินการบรรลุตามวัตถุประสงค หรือเปาหมายที่ตองการมากนอยเพียงใด     

มีประสิทธิภาพประสิทธิผลหรือไม ผลจากการติดตามและประเมินผลจะใหขอมูลที่แสดงใหเห็นถึง

ความสําเร็จ และแนวทางในการปรับปรุง แกไข การทํางานใหดียิ่งข้ึน โดยใชกระบวนการวางแผนงาน 

และกําหนดวิธีการ การลงมือปฏิบัติ การตรวจสอบ การปรับปรุงแกไข ซึ่งผูปฏิบัติงานควรดําเนินการ

อยางตอเนื่องจนบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไวโดยการเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่มีการ

กําหนดไวแลว เพื่อนําขอมูลมาใชในการตัดสินใจ แกไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน

หรือกําหนดการที่วางไว  จากนั้นผูปฏิบัติงานจะตองทําการประเมินผล ซึ่งเปนกระบวนการ         

เก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูลอยางเปนระบบ และนําผลมาใชในการเพ่ิมคุณภาพและ

ประสิทธิภาพในการทํางาน ซึ่งการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น สามารถเปนกลไก    

ตัวหนึ่งขององคกรที่สามารถขับเคลื่อนการดําเนินงานตามพันธกิจใหบรรลุวิสัยทัศนขององคกร     

พรอมกับการติดตามและประเมินผลอยางเปนระบบ เพ่ือใหบรรลุตามตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ผูปฏิบัติงานระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      

ศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในการศึกษาวิเคราะหและจัดทํา

ฐานขอมูลนักศึกษา จัดทําเอกสาร นําเทคโนโลยีมาใชกับระบบงาน ใหคําปรึกษา ถายทอดความรู 

สรางความเขาใจในงานบริการ ใหบุคลากรภายในองคกรและนักศึกษา ซึ่งผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

ไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขเพ่ือการพัฒนา และขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน      

โดยสรุปไวดังนี้ 

 

5.1 ปญหาอุปสรรค 5.2 แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 
1.การเตรียมการใหกูยืมเงิน 

- การบันทึกปฏิทินการศึกษาและยืนยัน
บันทึกปฏิทินการศึกษา ผานระบบ DSL หาก
ผู ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ม ไ ด ติ ด ต า ม ป ระ ก า ศ ข อ ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เร่ือง 
ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา และไมได
ดําเนินการในสวนน้ีจะทําใหผูกูยืมไมสามารถยื่น
กูยืมเงินได 

- การบันทึกคาใชจายตามหลักสูตรและ
ยืนยันบันทึกคาใชจายตามหลักสูตร ผานระบบ 
DSL ผูปฏิบัติงานไมทราบขอ มูลแผนการรับ
นักศึกษาในแตละหลกัสูตร และหลักสูตรที่เปดทํา
การเรียนการสอน 

ในสวนของการบันทึกปฏิทินการศึกษา 
บันทึกคาใชจายตามหลักสูตร ตลอดจนถึงการ
ยืนยันปฏิทินการศึกษาและยืนยนับันทกึคาใชจาย
ตามหลักสูตร หากมีการกรอกขอมูลปฏิทิน
การศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัยไมสอดคลอง
กับประกาศกองทุนเงินกูยืม จะสงผลตอการ   
กูยืมเงิน คณะ มหาวิทยาลัย ในสวนของการไดรับ
เงินคาครองชีพของนักศึกษาและคาเลาเรียนที่จะ
โอนใหสถานศึกษา 

1. ผูปฏิบัติงานตองติดตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เร่ือง 
ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา ตาม
ขอบังคับมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั
วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
และขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยวาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2560  และตองใหสอดคลองกับประกาศกองทุน
เงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เร่ือง กําหนดการให
กูยืมเพ่ือการศึกษา ประจําปการศึกษา  

2. ผูปฏิบัติงานควรจัดทําแผนในการติดตาม
เปนหวงเวลาและตองติดตอประสานงานในสวน
งานที่รับผิดชอบหรือติดตามทางเว็บไซตของ
มหาวิทยาลัย 
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5.1 ปญหาอุปสรรค 5.2 แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

2. การรายงานสถานภาพการศึกษา 

กา รร าย ง านสถ านภ าพกา รเป น

นักศึกษาไมเปนปจจุบัน ซึ่งผูกูยืมเงินที่มีการ

เปลี่ยนแปลงระหวางป หรือจบการศึกษา        

ผูปฏิบัติงาน ตองรายงานสถานภาพ ตามจริง 

โดยระบบจะมีใหผูปฏิบตัิงานรายงาน เชน ศึกษา

ตอในสถานศึกษาน้ันๆ ผูกูยืมรายเกาเลื่อนชั้นป  

ที่ไดรับอนุมัติใหกูยืมเงินในสถานศึกษาปจจุบัน 

สําเร็จการศึกษา ลาออก ใหออก 

 

1 .  กอนที่ จะมีการราย งานสถานภาพ

การศึกษาใหกับนักศึกษา ผูปฏิบัติงานตองเตรียม

ขอมูลการพนสภาพการเปนนักศึกษาทุกกรณี 

และตองตรวจสอบรายชื่อผูกูยมืเงนิใหถกูตองกอน 

หากมีการรายงานผิดพลาดจะสงผลกระทบตอ

นักศึกษาผู กูยืม ในชําระหนี้คืนกองทุนภายใน

กําหนดระยะเวลาที่กองทุนเงินกูยืมกําหนด 

2. ผูปฏิบัติงานตองประสานงานกับงาน

ทะเบียนและวัดผล เพ่ือขอขอมูลการพนสภาพ

ของนักศึกษาเปนภาคการเรียน ซ่ึงขอมูลเหลาน้ี

ตองผานการเห็นชอบจากผูบ ริหารเปนภาค

การศึกษา 

3. การยื่นคําขอกูยมืเงิน  

การยื่นคําขอกูยืมเงินเปนขั้นตอนของ

ผูกูยืมเงินซึ่งเปนนักศึกษาใหม ไมทราบขอมูล

เกี่ยวกับชื่อมหาวิทยาลัย ชื่อหลักสูตร ชั้นปที่   

ขอกู การกรอกรหัสนักศึกษา ซึ่งเปนปญหาและ

อุปสรรคใหกับผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงานไดสราง (face book) ซึ่งเปน

เทคโนโลยีสารสนเทศ สําหรับประชาสัมพันธทาง

เทคโนโลยีสารสนเทศ  ห รือแจงข าวสารให

นักศึกษาที่ประสงคขอกูยืมทราบถึงขอมูลพ้ืนฐาน

ที่นักศึกษาผู กูยืม เงินรายใหม  และผู กูยืมเงิน    

รายเกาเปลี่ยนระดับการศึกษา ควรรูกอนยื่น    

คําขอกูยืมเงิน 

1. การเตรียมการกอนยื่นคําขอกูยืมเงิน    

(ตองเตรียมอะไรบาง) 

2. ระดับการศกึษาทีข่อยื่นกู 

3. ชือ่สถานศึกษา 

4. หลักสตูรที่นักศึกษาสมัครเรียนของแตละ

คณะ 

5. ระยะเวลาตามหลักสูตร 

6. ชั้นปที่จะกู 

7. รหัสนักศกึษา (ตัวอยาง 365200236001) 
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5.1 ปญหาอุปสรรค 5.2 แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 
4. การตรวจคําขอกูยืมเงินผานระบบ DSL 

จากการตรวจคําขอกูยืมเงินผานระบบ 
DSL น้ัน ผูกูยืมเงินไมไดศึกษาขอมูลการยื่นกู    
วาจะตองดําเนินการอยางไร มีขั้นตอนอะไรบาง 
เชน หลักสูตรที่ตองการยื่นกู ชั้นป รหัสนักศึกษา 
การสแกนไฟลขอมูล ไมชัด เจน  การตั้ งชื่ อ
ไฟลขอมูลไมถูกตอง  สําเนาบัตรประชาชน
หมดอายุ  รายไดตอปของครอบครัว (กยศ.102) 
ไมตรงกับขอมูลที่กรอกในระบบ DSL  
 

ผูเขียนไดศึกษาคนควา หาความรูเกี่ยวกับ
แอปพลิเคชันที่สามารถนํามาใชในการพัฒนางาน
ใหเกิดคลองตัวและนํามาถายทอดใหกับนักศึกษา
ที่ กูยืมเ งิน ซึ่ งเปนการสรางองคความรูนํามา
พัฒนาตนเองและพัฒนางานได  และไดจัดทํา
ขั้นตอนเก่ียวกับการใหผู กูยืมหรือนักศึกษาที่
ประสงคจะขอกูยืมเงินไดศกึษาขอมูลหรือขั้นตอน
ตางๆ โดยผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดังนี้ 

1. ขั้นตอนการยื่นคําขอกูยมื ผูปฏิบัติงานได
จัดทําเปน PowerPoint และจัดทําลิงคเพ่ือแชร
ไฟลขอมูล 

2. ดาวนโหลดคลิปการยื่นคําขอกูยืมเงิน
เปน MP.4 เพ่ือประชาสัมพันธอีกชองทางหนึ่ง 

3. จัดทําตัวอยางเอกสารแนบในระบบ DSL 
สําหรับนักศึกษาใหม  

4. จัดทําตัวอยางการตั้งชื่อไฟล เอกสาร
ประกอบในระบบ DSL ขั้นตอนการยื่นคําขอกูยืม 
สําหรับนักศึกษาใหม 

5. ไดแนะนําการโหลดแอป cs camscanner 
และถายทอดการใชแอปสําหรับนักศึกษาผูกูยืมไว
ใช ในการสแกนไฟล เอกสารที่ เกี่ย วของเ พ่ือ
อัปโหลดเขาระบบ DSL  

 

ตารางที ่5.1 ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
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ตัวอยาง ภาพการประชาสัมพันธขั้นตอนตางๆ ใน face book 

face book : กยศ.มทร.ศรีวิชัย ไสใหญ 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5.1 ประชาสัมพันธขั้นตอนการยื่นคําขอกูยืมเงิน สําหรับนักศึกษาใหม (PowerPoint) 

ที่มา : face book : กยศ.มทร.ศรีวิชยั ไสใหญ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5.2 ประชาสัมพันธขั้นตอนการยื่นคําขอกูยืมเงิน สําหรับนักศึกษาใหม (คลิปวิดีโอ) 
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ที่มา : face book : กยศ.มทร.ศรีวิชยั ไสใหญ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5.3 ประชาสัมพันธเอกสารที่ใชยื่นกูยืมเงินในระบบ DSL สําหรับนักศึกษาใหม 

ที่มา : face book : กยศ.มทร.ศรีวิชยั ไสใหญ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5.4 ประชาสัมพันธการตั้งชื่อไฟลเอกสาร สําหรับนักศึกษาใหม 

ที่มา : face book : กยศ.มทร.ศรีวิชยั ไสใหญ 2 
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5.3 ขอเสนอแนะ 

สําหรับขอเสนอแนะในการเขียนคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ไดตระหนักถึงความสําคัญของ

ปญหาในดานตางๆ ดังกลาว ซ่ึงตองมีการบริหารจัดการกับปญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต และเปน

แนวทางการพัฒนางานปจจุบันใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ดังน้ี 

1. การดําเ นินการระบบกองทุนเงินใหกูยืมเงินเพื่อการศึกษาจะมีหลายขั้นตอน               

ที่ผูปฏิบัติงานตองศึกษาใหเขาใจและควรปฏิบัติตามหลักเกณฑขั้นตอนการดําเนินงานตลอดจน

กฎระเบียบ ขอบังคับของกองทุนฯที่เก่ียวของในการปฏิบัติงานอยางเครงครัด 

2. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของการใหกูยืมเงินที่เปนประเด็นคําถาม และเพ่ือ

เปนการแลกเปลีย่นประสบการณรวมกันระหวางผูที่เกี่ยวของ ทําใหสามารถทราบถึงปญหาของแตละ

หนวยงาน เพ่ือนํามาประยุกตใชกับหนวยงานตนเอง 

3. ควรสรางความเขาใจทุกขั้นตอนการดําเนินงานกับผูที่มีสวนเก่ียวของเชนแผนกทะเบียน

และวัดผล แผนกการเงินและเบิกจาย เจาหนาที่ประจําคณะ คณาจารย และนักศึกษา เปนตน เพื่อให

เปนไปในทางทิศทางเดียวกัน 

4. หลักสูตร/สาขาวิชา ของแตละคณะ ที่มีแผนการรับนักศึกษาใหมในแตละปการศึกษาน้ัน 

ไมสอดคลองกับการใหกูยืมเงินระบบกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล เน่ืองจากบาง

หลักสูตรอยูระหวางปรับปรุงหลกัสตูร หรืออยูในวงรอบตองปรับปรุง ซึ่งหลักสูตร/สาขาวิชาของแตละ

คณะควรมีการปรับปรุงใหเสร็จสิ้นกอนการเปดภาคการเรียนในแตละปการศึกษาน้ัน 

 

กลาวโดยสรุป ในบทที่  5 น้ี ผู เขียนไดเขียนถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน           
แนวทางแกไขและการพัฒนางาน ซ่ึงเปนองคความรูและประสบการณตรงในการปฏิบัติงานของ
ผูเขียน การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) โดยผูเขียนไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด
ของกระบวนการตางๆ ในการทํางานซึ่งคอนขางมีความซับซอน หลากหลายขั้นตอน อีกทั้งยังตอง
เขียนใหเปนไปตามกฎระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน ตลอดถึงแนวทางแกไขปญหา
และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไดเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง       
การปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การมีคูมือ   
การปฏิบัติงาน จึงทําใหการทํางานเปนระบบและมีมาตรฐานแบบเดียวกัน ทําใหผูปฏิบัติงานทราบวา
ตองทํางานอยางไร เมื่อใดและกับใคร ทําใหการปฏิบัติงานเปนมืออาชีพและมีมาตรฐาน อีกทั้ง       
ยังชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางานของผูทํางานอีกทางหน่ึงดวย 
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ภาคผนวก  ก 
หนังสือราชการท่ีเก่ียวของ 
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ภาคผนวก  ข 
ตัวอยางการลงลายมอืช่ือในสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม 
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ตัวอยาง สัญญากูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา แบบทัว่ไป 
 

กรณี ผูกูยืมเงิน อายุครบ 20 ปบริบูรณ 
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ผูกูยืมลงนามดวยตนเองเทาน้ัน 

(ผูกูลงนามใหเหมือนกันทุกฉบับ) 

กรณีอายุ 20 ปบริบูรณ 
ชองผูแทนโดยชอบธรรม/ผูปกครอง
ไมตองลงนาม 

ตองมีพยานลงนามท้ัง 2 ชอง และพยานตองเปนคนละคนกัน  พยานคนเดยีวจะเซ็น 2 ท่ีไมได  
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ตัวอยาง สัญญากูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา แบบทัว่ไป 
 

กรณี ผูกูยืมเงินอายุไมครบ 20 ป 
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ผูกูยืมลงนามดวยตนเองเทาน้ัน 

(ผูกูลงนามใหเหมือนกันทุกฉบับ) 

กรณีอายุไมครบ 20 ป 
ชองผูแทนโดยชอบธรรม/ผูปกครอง
ตองลงนาม 

ตองมีพยานลงนามท้ัง 2 ชอง และพยานตองเปนคนละคนกัน  พยานคนเดยีวจะเซ็น 2 ท่ีไมได  
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ตัวอยาง แบบยืนยันการเบกิเงินกูยืม 

 
กรณี ผูกูยืมเงิน อายุครบ 20 ปบริบูรณ 

 
 ตองมีพยานลงนามท้ัง 2 ชอง และพยานตองเปนคนละคนกนั  พยานคนเดยีวจะเซ็น 2 ที่ไมได  

ผูกูยืมลงนามดวยตนเองเทาน้ัน 

(ผูกูลงนามใหเหมือนกันทุกฉบับ) 

กรณีอายุ 20 ปบริบูรณ 
ชองผูแทนโดยชอบธรรม/ผูปกครอง
ไมตองลงนาม 
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ตัวอยาง แบบยืนยันการเบกิเงินกูยืม 
ลักษณะที่ 1 เงินกูยืมเพ่ือการศกึษา ใหแกนักเรียนหรือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย 

 
กรณี ผูกูยืมเงิน อายุไมครบ 20 ปบริบูรณ 

 
 

ผูกูยืมลงนามดวยตนเองเทานั้น 

(ผูกูลงนามใหเหมือนกันทุกฉบับ) 

กรณีอายุไมครบ 20 ปบริบูรณ 
ชองผูแทนโดยชอบธรรม/ผูปกครอง
ตองลงนาม 

ตองมีพยานลงนามท้ัง 2 ชอง และพยานตองเปนคนละคนกัน  พยานคนเดยีวจะเซ็น 2 ท่ีไมได  
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ประวัติผูเขียน 
 
ช่ือ – สกุล     (ภาษาไทย)  รัตนา  หยงสตาร 

   (ภาษาอังกฤษ)  Rattana  Yongstar 
 
ตําแหนงและหนวยงานที่สังกัด 
ตําแหนง     นักวิชาการศึกษา 
สังกดั     งานบริการการศึกษา สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

   109 หมู 2  ตําบลถ้ําใหญ  อําเภอทุงสง  จังหวดันครศรีธรรมราช 80110 
   หมายเลขโทรศพัท 075-773131 ตอ 169-170  โทรสาร 075-773133 

สถานที่อยู     109/9 หมู 2  ตําบลถ้ําใหญ  อําเภอทุงสง  จังหวดันครศรีธรรมราช 80110 
   หมายเลขโทรศพัทมือถือ 086 2807061 
   E-mail : yongstar_r@hotmail.com 

 
ประวัติการทํางาน 

พ.ศ. 2542         เจาหนาที่ธุรการ สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ 

พ.ศ. 2548 -2562       เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ 

พ.ศ. 2563 – ปจจุบัน   นักวิชาการศึกษา สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ 

 
ประวัติการศกึษา 
พ.ศ. 2535 ปริญญาตรี  บริหารธุรกิจบัณฑิต  (บธ.บ.) 

วิชาเอก  การโฆษณาและการประชาสัมพันธ 
จากมหาวิทยาลยัรามคําแหง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




