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คูมือการปฏิบัติงาน 
การผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานตามกระบวนการผอนผันการชำระเงนิคืนกองทุนของฝายบริหารหนี้ 1 

ใหทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการและเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการ

เปล่ียนผูปฏิบัติงาน 

1.2 เพื่อใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานการผอนผันการชำระเงินคืนกองทุนของฝายบริหารหนี้ 1 

ไดเขาใจในกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน “การผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน” ของกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา

ฉบับนี้จะครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงานเพื่อใหบริการแกประชาชนและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สรางเสริมความรูความเขาใจใหเจาหนาที่และผูปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 

3.1 การผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน หมายถึง การใหผู กู ยืมเงินชำระเงินคืนกองทุน

แตกตางไปจากจำนวน ระยะเวลา หรือวิธีการที่กำหนดไวในระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืม

เพื่อการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหเงินกูยืมเพื่อการศึกษาและ

การชำระเงินคืนกองทุน 

3.2 ผูไมมีรายได หมายถึง ผูที่ไมมีงานทำ ผูที่ไมไดทำงาน ผูที่ไมไดรับเงินเดือนจากสาเหตตุางๆ 

3.3 ผูมีรายไดไมเกิน 8,008 บาทตอเดือน หมายถึง ผูที่มีรายไดเฉล่ียหรือไดรับเงินเดือนไมเกิน

เดือนละ 8,008 บาท 

3.4 ผูประสบภัยพิบัติ หมายถึง ผูท่ีไดรับความเสียหายจากอัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย หรือ

ภัยธรรมชาติอื่นๆ 

3.5 ผูมีรายไดถดถอย หมายถึง ผูที่ไดรับเงินไดพึงประเมินตามมาตรา 40 (1) แหงประมวล

รัษฎากร หักภาษี ณ ที่จาย หักเงินเขากองทุนตามกฎหมายวาดวยกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

กฎหมายวาดวยกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ กฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงาน และกฎหมายวาดวยการ

ประกันสังคม เมื่อหักจำนวนเงินงวดที่ครบกำหนดชำระคืนกองทุนในปนั้นมาเฉลี่ยเปนรายเดือน 

แลวมีเงินเหลือไมเกิน 2,500 บาท 
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3.6 ผูที่มีความจำเปนตองดูแลบุคคลในครอบครัว หมายถึง ผูที่มีรายไดคงเหลือหลังจากการ

หักคาใชจายที่ใชดูแลบุคคลในครอบครัวแลวเหลือไมเกิน 8,008 บาทตอเดือนซึ่งคาใชจายที่ตองใชดูแล

บุคคลในครอบครัว ซึ่งชราภาพ ปวย หรือพิการใหคดิในอัตรารายละ 2,500 บาท/เดือน 

3.7 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คูสมรส และบุตร โดยชอบดวยกฏหมาย 

4. หนาที่และความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบงานการผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน ประจำฝายบริหารหนี้ 1 ประกอบดวย  

1. เจาหนาที ่งานลดหยอนหนี ้ มีหนาที ่ร ับเรื ่องคำขอผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูกู ยืมเงิน ประสานงานกับผูกู ยืมเงิน/ผูดูแล และหนวยงานภายนอก 

บันทึกคำขอตามประเภทคำขอตางๆ ในระบบ จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติ/ไมอนุมัติการขอผอนผัน

การชำระเงินคืนกองทุนจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

2. แจงผลการพิจารณาและปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เพ่ือผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน 

3. ผูจัดการกองทุนมีหนาที่พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ ผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน 

5. กระบวนการจัดทำ  
กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การผอนผันการชำระเงนิคนืกองทุน รายละเอียดตามแนบ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ตรวจสอบขอมูลบัญชีเงินกูของผูกูยืมเงินที่ขอผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน วาตองเปน

บัญชีที่ครบกำหนดชำระหนี้และไมเปนผูผิดนัดชำระหนี้ตามสัญญากูยืมเงิน 
6.2 ตรวจสอบคำขอและเอกสารประกอบ วาครบถวนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกองทุนฯ 

กำหนดหรือไม หากเอกสารไมครบถวนกองทุนฯ มีหนังสือแจงขอเอกสารเพ่ิมเติม 
6.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูกูยืมเงิน วาครบถวนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกองทุนฯ 

กำหนดหรือไม หากไมเปนไปตามหลักเกณฑ กองทุนฯ มีหนังสือแจงผลการไมอนุมัติใหผูกูยืมเงินทราบ 
6.4 กรณีคุณสมบัติของผูกูยืมเงินครบถวนตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกองทุนฯ กำหนด 

เมื่อตรวจสอบแลว นำขอมูลเขาระบบบริหารหนี้ (DMS) และตรวจสอบเกณฑวาผานเกณฑ/ไมผานเกณฑ 
แลวจัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติการขอผอนผันการชำระเงินคืนกองทุนตอผูมีอำนาจอนุมัติ 

6.5 กรณีขอผอนผันรายไดถดถอย หรือดูแลบุคคลในครอบครัว แจงใหผูกูยืมเงินทราบ 
เพ่ือนัดมาลงนามในบันทึกขอตกลงตอทายสัญญากูยืมเงิน พรอมผูค้ำประกัน (เดิม) ทุกคน 

6.6 ปรับปรุงบัญชีเงินกูตามเงื่อนไขท่ีกำหนด และตรวจสอบผลการปรับปรุงบัญชีเงินกู 
6.7 จัดพิมพหนังสือแจงผลการอนุมัติใหผูกูยืมเงินทราบ พรอมตารางการผอนชำระใหม

เมื่อครบกำหนดการขอผอนผันกรณีไมมีรายได รายไดไมเกิน 8,008 บาทตอเดือน ประสบภัยพิบัติ และ
ตารางผอนชำระเปนรายเดือน กรณีรายไดถดถอย ดูแลบุคคลในครอบครัว 

7. เอกสารอางอิง 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกู ยืมเพื่อการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และ

เงื่อนไขในการผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน ลดหยอนหนี้ หรือระงับการเรียกใหชำระหนี้ พ.ศ. 2561 
- ประกาศกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑพิจารณาการผอนผันการชำระเงินคืน

กองทุน กรณีเปนผูไมมีรายได หรือเปนผูมีรายไดไมเกินแปดพันแปดบาทตอเดือน 
- ประกาศกองทุนเงินใหกู ยืมเพื ่อการศึกษา เรื ่อง หลักเกณฑพิจารณาความเสียหายของ

ทรัพยสินอยางรุนแรง กรณีเปนผูประสบภัยพิบัติ หรือการเปนผูมีรายไดถดถอย หรือมีความจำเปนตอง
ดูแลบุคคลในครอบครัว ซึ่งชราภาพ ปวยหรือพิการ เพ่ือขอผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน 

8. แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคำขอ/แบบรายงานการผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน (กยศ./กรอ. 202/62) 

- หนังสือรับรองผูกูยืมเงิน (กยศ./กรอ. 203/62) 

- บันทึกขอตกลงตอทายสัญญากูยืมเงิน (กรณีเปนผูมีรายไดถดถอย และดูแลบุคคลในครอบครัว) 

9. ชองทางการติดตอ 
 ฝายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เบอรโทรศัพท 0 2016 2600 ตอ 563 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การระงับการเรียกใหชำระหน้ี 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานตามกระบวนการระงับการเรยีกใหชำระหนีข้องฝายบริหารหนี ้1

ใหทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการและเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการ

เปล่ียนผูปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานการระงับการเรียกใหชำระหนี้ของฝายบริหารหนี้ 1 ไดเขาใจ

ในกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน “การระงับการเรียกใหชำระหนี้” ของกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา

ฉบับนี้จะครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงานเพ่ือใหบริการแกประชาชนและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปน

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน สรางเสริมความรูความเขาใจใหเจาหนาที่และผูปฏิบัติงานใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 

การระงับการเรียกใหชำระหนี้ หมายถึง การที่กองทุนไมใชสิทธิเรียกรองใหผูกูยืมเงินชำระเงิน

คืนกองทุนในชวงระยะเวลาหนึ่งตามที่กำหนด เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาดังกลาว ผูกูยืมเงินตองเริ่มชำระเงิน

คืนกองทุน โดยระยะเวลาที่ระงับการเรียกใหชำระหนี้ไมนับรวมเขาในระยะเวลาการชำระหนี้

ของผูกูยืมเงินรายนั้น มี 5 กรณี ดังนี้ 

1. ผูกูยืมเงินพิการหรือทุพพลภาพ หมายถึง ผูกูยืมเงินที่มีความพิการตามประเภทความพกิาร 

ไดแก ความพิการทางการมองเห็น ความพิการทางการไดยินหรือสื่อความหมาย ความพิการทางการ

เคลื่อนไหวหรือทางรางกาย ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม ความพิการทางสติปญญา ความพกิาร

ทางการเรียนรู ความพิการทางออทิสติก  

2. ผูกูยืมเงินที่เปนโรคติดตอรายแรง หมายถึง ผูกูยืมเงินท่ีเปนกาฬโรค ไขทรพิษ ไขเลือดออก

ไครเมียนคองโก ไขเวสตไนล ไขเหลือง โรคไขลาสซา โรคติดเชื้อไวรัสนิปาห โรคติดเชื้อไวรัสมารบวรก 

โรคไวรัสติดเชื้ออีโบลา โรคติดเชื้อไวรัสเฮนดรา โรคทางเดินหายใจเฉียบพลันรุนแรงหรือโรคซารส 

โรคทางเดินหายใจตะวันออกกลางหรือโรคเมอรส วัณโรคดื้อยาหลายขนานชนิดรุนแรงมาก โรคเอดส 

3. ผูกูยืมเงินที่เปนโรคเรื้อรัง หมายถึง ผูกูยืมเงินท่ีเปนโรคมะเร็งระยะสุดทาย โรคไตวายเรื้อรัง

ระยะสุดทาย โรคสมองเส่ือมชนิดอัลไซเมอร โรคเย่ือหุมสมองและไขสันหลังอักเสบจากเชื้อแบคทีเรีย 

โรคไวรัสตับอักเสบขั้นรุนแรง โรคหลอดเลือดสมองแตกและอุดตัน โรคตับวายระยะสุดทาย 

4. ผูกูยืมเงินที่ไดรับโทษตามคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุกตลอดชีวิต 
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5. ผูกูยืมเงินเปนผูที่ศาลไดมีคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาดและกองทุนไดดำเนินการยื่นคำขอรับ

ชำระหนี้ในคดีลมละลายแลว 

4. หนาที่และความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบงานการระงับการเรียกใหชำระหนี้ ประจำฝายบริหารหนี้ 1 ประกอบดวย  

1. เจาหนาที่งานลดหยอนหนี้ มีหนาที่รับเรื่องคำขอการระงับเรียกใหชำระหนี้ ตรวจสอบ

คุณสมบัติของผูกู ยืมเงิน ประสานงานกับผูกู ยืมเงิน/ผูดูแล และหนวยงานภายนอก บันทึกคำขอตาม

ประเภทคำขอตางๆในระบบ จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติ/ไมอนุมัติ การระงบัการเรียกใหชำระหนีจ้าก

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

2. แจงผลการพิจารณาและปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เพ่ือระงับการเรียกใหชำระหนี้ 

3. ผูจัดการกองทุนมีหนาที่พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติการระงับการเรียกใหชำระหนี ้

5. กระบวนการจัดทำ  
5.1 กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การระงบัการเรียกใหชำระหนี้ รายละเอียดตามแนบ 

5.2 กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การรายงานสถานภาพของผูไดรับอนุมัติการระงับ
การเรียกใหชำระหนี้ รายละเอียดตามแนบ
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 รับเรื่องคำขอการระงับการเรียกใหชำระหนี้ 
6.2 ตรวจสอบคำขอและเอกสารประกอบ วาครบถวนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกองทนุฯ 

กำหนดหรือไม หากเอกสารไมครบถวน กองทุนมีหนังสือแจงขอเอกสารเพ่ิมเติม 
6.3 ตรวจสอบขอมูลบัญชีเงินกูของผูกูยืมเงินทุกบัญชีเงินกู และบันทึกขอมูลรายละเอียด

คำขอของผูกูยืมเงินตามประเภทคำขอในระบบบริหารหนี้ (DMS) 
6.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูกูยืมเงิน วาครบถวนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกองทุนฯ 

กำหนดหรือไม หากไมเปนไปตามหลักเกณฑ กองทุนมีหนังสือแจงผลการไมอนุมัติใหผูกูยืมเงินทราบ 
6.5 กรณีคุณสมบัติของผูกูยืมเงินครบถวนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกองทุนฯ จัดทำ

บันทึกนำเสนอขออนุมติการระงับการเรียกใหชำระหนีต้อผูมีอำนาจอนุมัติ 
6.6 ปรับปรุงทุกบัญชีเงินกูของผูกูยืมเงินที่ไดรับอนุมัติ พรอมทั้งหยุดคำนวณดอกเบี้ยและ

เบี้ยปรับ ณ วันที่ผูกูยืมเงินไดรับอนุมตัิ และตรวจสอบความถูกตองของบัญชเีงินกูท่ีไดรับอนุมตัิการระงบั
การเรียกใหชำระหนี้  

6.7 กองทุนมีหนังสือแจงผลการอนุมัติใหผูกูยืมเงินทราบ 
6.8 ตรวจสอบขอมูลในรายงานของผูที่ครบกำหนดระยะเวลาที่ตองรายงานสถานภาพ

ตามเงื่อนไขที่ผูกูยืมเงินไดรับอนุมัติการระงับการเรียกใหชำระหนี้ ไดแก เมื่อบัตรผูพิการหมดอายุ / 
ครบกำหนดระยะเวลา 1 ปของผูเปนโรคเรื้อรังหรือโรคติดตอรายแรง / ครบกำหนดระยะเวลา 5 ป
ของผูที่ไดรับโทษจำคุกตลอดชีวิต 

6.9 กองทุนมีหนังสือแจงผูกูยืมเงนิ-ผูดแูลใหสงเอกสารที่เกี่ยวของเชนเดยีวกับการย่ืนขออนมุตัิ
ครั้งแรก 

6.10 ตรวจสอบคำขอและเอกสารประกอบ วาครบถวนตามหลักเกณฑที ่คณะกรรมการ
กองทุนกำหนดหรือไม หากเอกสารไมครบถวน กองทุนมีหนังสือแจงขอเอกสารเพ่ิมเติม 

6.11 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูกูยืมเงิน วาครบถวนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกองทุนฯ 
กำหนดหรือไม หากเปนไปตามหลักเกณฑ จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติการระงับการเรียกใหชำระหนี้
ตอผูมีอำนาจอนุมัติ  

6.12 ปรับปรุงวันท่ีหมดอายุของบัตรประจำตัวผูพิการ/วันท่ีครบกำหนดระยะเวลาการรายงาน
สถานภาพครั้งตอไป 

6.13 กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑ จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติยกเลิกการระงับการเรียก
ใหชำระหนี้ตอผูมีอำนาจอนุมัติ 

6.14 ปรับปรุงสถานะผูกูยืมเงินเปน “ปกติ” เริ่มคำนวณดอกเบี้ย/เบี้ยปรับ ถัดจากวันท่ีอนุมัติ 
เริ่มงวดการชำระใหมโดยใหนับตอจากงวดการชำระกอนไดรับอนุมัติการระงับการเรียกใหชำระหนี้ 
ตามตารางการชำระหนี้เดิม (ทุกบัญชี) และตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินกู 

6.15 กองทุนมีหนังสือแจงผลการระงับและไมระงับการเรียกใหชำระหนี้ใหผูกูยืมเงินทราบ 
พรอมรายละเอียดการชำระหนี ้
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7. เอกสารอางอิง 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกู ยืมเพื่อการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และ

เงื่อนไขในการผอนผันการชำระเงินคืนกองทุน ลดหยอนหนี้ หรือระงับการเรียกใหชำระหนี้ พ.ศ. 2561 
- ประกาศกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการพิจารณากรณีเปนผูพิการหรือ

ทุพพลภาพจนไมสามารถประกอบการงานได เปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการ
เดนชัดหรือรุนแรงจนไมสามารถประกอบการงานได เพ่ือขอระงับการเรียกใหชำระหนี้ 

- ประกาศกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการพิจารณากรณีเปนผูที่ไดรับโทษ
ตามคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุกตลอดชีวิต เปนผูที่ศาลไดมีคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด และกองทุน
ไดดำเนินการย่ืนคำขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายแลว เพ่ือขอระงับการเรียกใหชำระหนี้ 

8. แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคำขอ/แบบรายงานการระงับการเรียกใหชำระหนี้ กรณีเปนผูกูยืมเงินพิการหรือทุพพลภาพ 

เปนโรคติดตอรายแรง หรือเปนโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรงจนไมสามารถประกอบการงานได 

(กยศ./กรอ. 207-1) 

- แบบคำขอ/แบบรายงานการระงับการเรียกใหชำระหนี้ กรณีผูกูยืมเงินไดรับโทษตามคำพิพากษา

ถึงที่สุดใหจำคุกตลอดชีวิต ผูกูยืมเงินที่มีคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด และกองทุนไดดำเนินการยื่นคำขอ  

รับชำระหนี้ในคดีลมละลายแลว (กยศ./กรอ. 207-2) 

- หนังสือรบัรองความสามารถประกอบการงานของผูกูยืมเงนิ (กยศ./กรอ. 208) 

- แบบประเมินความพิการทางจิต (เฉพาะผูกูยืมเงินที่มีความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม) 

9. ชองทางการติดตอ 
ฝายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เบอรโทรศัพท 0 2016 2600 ตอ 566 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การระงับหน้ี กรณีผูกูยืมเงินเสียชีวิต 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานตามกระบวนการระงับหนี้ กรณีผูกูยืมเงินเสียชีวิตของฝายบริหารหนี้ 1 
ใหทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการและเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการ
เปล่ียนผูปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานการระงับหนี้ กรณีผูกูยืมเงินเสียชีวิตของฝายบริหารหนี้ 1 
ไดเขาใจในกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงาน “การระงับหนี้ กรณีผูกูยืมเงินเสียชีวิต” ของกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศกึษา

ฉบับนี้จะครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงานเพื่อใหบริการแกประชาชนและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สรางเสริมความรูความเขาใจใหเจาหนาที่และผูปฏิบัติงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
3.1 การระงับหนี้ หมายถึง ความเปนหนี้ไดส้ินสุดลงหรือไดถูกระงับลง  
3.2 เงินโอนหลังตาย หมายถึง เงินกูยืมเพ่ือการศึกษา ไดแก คาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเนื่อง

กับการศึกษา คาครองชีพ ที่กองทุนไดโอนเขาบัญชีออมทรัพยของสถานศึกษา หรือ ของผูกูยืมเงิน 
ภายหลังวันที่ผูกูยืมเงินเสียชีวิต 

3.3 ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม หมายถึง สถาบันการเงินที่กองทุนจัดจางใหดูแล จัดการ
การกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560  

4. หนาที่และความรับผิดชอบ 
ผูรับผิดชอบงานการระงับหนี้ กรณีผูกูยืมเงินเสียชีวิต ประจำฝายบริหารหนี้ 1 ประกอบดวย  
1. เจาหนาที่งานลดหยอนหนี้ มีหนาที่รับเรื่องการเสียชีวิต ตรวจสอบการเสียชีวิตกับ

กรมการปกครอง 
2. ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม มีหนาที่ รับเรื่องการเสียชีวิต ตรวจสอบการเสียชีวิต

กับกรมการปกครอง ปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เพ่ือการระงับหนี ้

5. กระบวนการจัดทำการระงับหนี้ กรณีผูกูยืมเงินเสียชีวิต 
โดยมีกระบวนการทำงาน (WORKFLOW) รายละเอยีดตามแนบ
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 บันทึกขอมูลผูกูยืมเงินที่เสียชีวิตเขาระบบ เพื่อหยุดการโอนเงิน / หยุดการคำนวณดอกเบี้ย

และเบี้ยปรับ 
 6.2 ตรวจสอบการโอนเงินหลังเสียชีวิต (มีเงินโอนหลังวันท่ีเสียชีวิต) หากมีเงินโอนหลังเสียชีวิต 
จะแจงใหสาขาระงับการเบิก-ถอนเงินในบัญชีของผูกูยืมเงินและหักกลบเงินคืนกองทุนกอน 
 6.3 ปรับปรุงยอดหนี้เงินกูยืมกอนเสียชีวิตออกจากบัญชีลูกหนี้ หากมีเงินโอนหลังเสียชีวิต
ที่ตองติดตามทวงถาม จะตองคางหนี้ไวในระบบ (ยอดหนี้คงเหลือ (เงินตน+ดอกเบี้ย+เบี้ยปรับ) ณ 
วันท่ีกำหนดสถานะตาย หรือ สาบสูญ – ยอดเงินโอนหลังเสียชีวิตที่ตองติดตาม) 
 6.4 จัดทำรายงานขอมูลผู กูยืมเงินเสียชีวิต ที่ระงับหนี้ในแตละเดือน โดยประกอบดวย
รายละเอียดลูกหนี้รายตัว โดยแยกรายละเอียดยอดเงินโอนกอน/หลังเสียชีวิต เพื่อสงใหกองทุน
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
 6.5 ตรวจทานความถูกตองของรายงานสรุปขอมูลผูกูตายของธนาคาร หากไมถูกตองจะแจงให
ธนาคารแกไข เมื่อถูกตองแลวจะรายงานผลการระงับหนี้ เพื่อนำเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ 
เพื่อทราบ ทุก 3-6 เดือน ภายในเดือนถัดไป นับตั้งแตวันที่ไดรับรายงานสรุปขอมูลผูกูยืมเงิน
เสียชีวิตจากธนาคารครบถวน แลวสงรายงานรายละเอียดการระงับหนี้กอนเสียชีวิตใหฝายบัญชี 
เพ่ือบันทึกบัญชี 
 6.6 ติดตามทวงถามเงินโอนหลังเสียชีวิต (คาเลาเรียน/คาครองชีพ) ทั้งจากสถานศึกษา หรือ
ทายาท/ผูปกครอง  

7. เอกสารอางอิง 
มาตรา 49 แหงพระราชบญัญัติกองทุนเงนิใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 

8. แบบฟอรมที่ใช 
สำเนาใบมรณบัตร 

9. ชองทางการติดตอ  
ฝายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เบอรโทรศัพท 0 2016 2600 ตอ 564
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คูมือการปฏิบัติงานการตอบหนังสือและขอรองเรียน 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานตามกระบวนการตอบหนังสือและขอรองเรียนของฝายบริหารหนี้ 1 

ใหทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการและเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน

เมื่อมีการเปล่ียนผูปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือใหเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานตอบหนังสือและขอรองเรียนของฝายบริหารหนี้ 1 ไดเขาใจ

ในกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน “การตอบหนังสือและขอรองเรียน” ของกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 

ฉบับนี้จะครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงานเพื่อใหบริการแกผูกูยืมเงิน ผูค้ำประกัน หนวยงาน

ภายในกองทุน หนวยงานภายนอกกองทุนทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

สรางเสริมความรูความเขาใจใหเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 

ผูกูยืมเงิน หมายถึง ผูกูยืมเงินกองทุน กยศ. และ กรอ. รวมถึงการใหกูยืมในลักษณะอื่นๆ 

ตามท่ีกองทุนกำหนด 

ผูค้ำประกัน หมายถึง ผูค้ำประกันการกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 

หนวยงานภายในกองทุน หมายถึง ฝายงานและสวนงานอื่นๆ ในสังกัดกองทุนเงินใหกูยืม

เพื่อการศึกษา ที่มีความประสงคในการประสานงานกับฝายบริหารหนี้ 1 เกี่ยวกับการใหบริการ

แกผูกูยืมเงินและผูค้ำประกัน 

หนวยงานภายนอกกองทุน หมายถึง สวนราชการและองคกรเอกชนท่ีติดตอประสานงานเขามา

ที่ฝายบริหารหนี้ 1 ในการขอเขาถึงขอมูลของผูกูยืมเงินและผูค้ำประกัน รวมถึงติดตามการใหความชวยเหลือ

แกผูกูยืมเงินและผูค้ำประกัน 

4. หนาที่และความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบงานการตอบหนังสือและขอรองเรียน ประจำฝายบริหารหนี้ 1 ประกอบดวย 

1. คณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เปนผูมีอำนาจในการพิจารณาใหความเหน็ชอบ

ทิศทางยุทธศาสตร เปาประสงค นโยบาย และการกำหนดมาตรการตางๆ ซึ่งจะสงผลตอผูกูยืมเงิน 

และผูค้ำประกัน  

2.  ผูจัดการกองทุนเงินใหกู ยืมเพื ่อการศึกษา เปนผู รับมอบนโยบายจากคณะกรรมการกองทุนฯ                 

และแปลงไปสูการปฏิบัติในรูปของแผนการปฏิบัติงานกองทุน โดยผูอำนวยการฝายบริหารหนี้ 1 
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จะเปนผูกำกับดูแล รับผิดชอบในระดับปฏิบัติ พรอมทั้งวิเคราะหแนวทางในการแกไขปญหา

อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นในระหวางการปฏิบัติงาน 

3. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เปนผูดำเนินการตามนโยบายตางๆ ตามที่กำหนด และ

ส่ือสารกับผูกูยืมเงิน ผูค้ำประกัน รวมทั้งใหขอมูลกับหนวยงานตางๆ ที่ติดตอเขามายังฝายบริหารหนี้ 1 

4. หนวยงานผูรับผิดชอบหลักคือฝายบริหารหนี้ 1  

5. หนวยงานสนับสนุนคือฝายงานอื่นๆ ภายในกองทุน 

5. กระบวนการจัดทำการตอบหนังสือและขอรองเรียน 
การตอบหนังสือและขอรองเรียน หมายถึง การสื่อสารเพื่อใหขอมูลและเสริมสรางความรู 

ความเขาใจในงานตามภารกิจของกองทุน รวมทั้งเผยแพรนโยบายและมาตรการตางๆ ตามท่ี

กำหนดใหผูกูยืมเงิน ผูค้ำประกัน และหนวยงานตางๆ ไดรับทราบและดำเนินการใหเปนไปตาม

วัตถุประสงคของกองทุน โดยมีกระบวนการทำงาน (WORKFLOW) ดังนี้   

 

 
 
 
 



23 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การตอบหนังสือและขอรองเรียน 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 
 
 

7-15 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-30 วัน 
 

 

1. เมื่อไดรับหนังสือและขอรองเรียนในประเด็นตางๆ จาก     
ผู ก ู ย ืมเงิน ผู ค้ำประกัน หนวยงานตางๆ ทั ้งภายในและ
ภายนอกกองทุน ตองดำเนินการตรวจสอบขอมูลรายละเอียด
ของผูกูยืมเงินและผูค้ำประกันในระบบ DMS เพื่อวิเคราะห
ถึงปญหาและแนวทางแกไข 

2. ดำเนินการจัดทำหนังสือถึงผูบริหารและจัดการเงินให
กูยืมในกรณีที่ตองการสำเนาสัญญากูยืม (ปฏิเสธการกูยืม
หรือปฏิเสธการค้ำประกัน) หรือเปลี่ยนสถานะบัญชีเปน 
“ปดบัญชี” หรือปรับปรุงขอมูลชื ่อ - สกุล เลขบัตร
ประจำตัวประชาชนของ ผูกูยืมเงิน/ผูค้ำประกันใหถูกตอง 
กรณีตองตรวจสอบความถูกตองใหตรงตามสัญญากูยืม 

3. จัดทำบันทึกขอความเสนอหัวหนาสวนงานเพื่อพิจารณา
ตรวจทานความครบถวน ถูกตองในเนื้อหาและเอกสารท่ี
จะตองสงออก และใหผู อำนวยการฝาย/รอง ผจก./ผจก. 
พิจารณาใหความเห็นชอบพรอมลงนามในหนังสือตอบ
หนวยงานหรือหนังสือตอบขอรองเรียน  
 
 

 
- หนังสือตนเรื่องท่ีมี
การสงเขามายัง   ฝาย
บริหารหนี้ 1 
- รายละเอียดขอมูล
ยอดหนี้/รายละเอียดผู
กูยืมเงิน/ผูค้ำประกัน/
รายละเอียด 
statement จากระบบ 
DMS 
- สำเนาสัญญากูและ
เอกสารประกอบ 
- ขอมูลอ่ืนๆ เชน ขอ
กฎหมาย นโยบาย 
มาตรการตางๆ  
- บันทึกขอความเพ่ือ
นำเสนอ 
- หนังสือตอบ
หนวยงานหรือหนังสือ
ตอบขอรองเรียน 

 
1. ฝายบริหารหนี้ 1 

 
 
 
 
2. ฝายบริหารหนี้ 1/
ธนาคารกรุงไทย/
ธนาคารอิสลามแหง
ประเทศไทย/ฝาย
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของใน
การประสานงาน 
 
3. ฝายบริหารหนี้ 1/
หัวหนากลุมงาน/ผอ. 
ฝบน.1/รอง ผจก./
ผจก. เพ่ือลงนาม 

เริ่ม 

1. ตรวจสอบขอมูล       
ผูกูยืมเงิน/ผูค้ำประกัน
รายตัวในระบบ DMS 

2. จัดทำหนังสือถึงผูบริหารและ
จ ัดการเง ินให ก ู  ย ืมในกรณ ี ท่ี
ตองการสำเนาสัญญากู ย ืม หรือ
เปลี่ยนสถานะบัญชี หรือปรับปรุง
ขอมูล ชื่อ-สกุล เลขบัตรประจำตัว
ประชาชนใหถูกตองตามสัญญา
กูยืม และรอแจงกลับ 

3. จัดทำหนังสือตอบ
หนวยงาน/ผูกูยืมเงิน/ 
ผูค้ำประกัน 

 

จบ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 เมื่อไดรับหนังสือและขอรองเรียนในประเด็นตาง  ๆจากผูกูยืมเงิน ผูค้ำประกัน หนวยงานตาง  ๆ

ทั้งภายในและภายนอกกองทุน ตองดำเนินการตรวจสอบขอมูลรายละเอียดของผูกูยืมเงินและผูค้ำประกัน     
ในระบบ DMS เพ่ือวิเคราะหถึงปญหาและแนวทางแกไข 

    6.2 ดำเนินการจัดทำหนังสือถึงผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืมในกรณีที่ตองการสำเนา
สัญญากูยืม (ปฏิเสธการกูยืมหรือปฏิเสธการค้ำประกัน) หรือเปลี่ยนสถานะบัญชีเปน “ปดบัญชี” 
หรือปรับปรุงขอมูลชื่อ - สกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผูกูยืมเงิน/ผูค้ำประกันใหถูกตอง 
กรณีที่ตองตรวจสอบความถูกตองใหตรงตามสัญญากูยืม 

    6.3 จัดทำบันทึกขอความเสนอหัวหนากลุมงานเพื่อพิจารณาตรวจทานความครบถวน 
ถูกตองในเนื้อหา  และเอกสารที่จะตองสงออก และใหผูอำนวยการฝาย/รอง ผจก./ผจก. พิจารณาให
ความเห็นชอบพรอมลงนามในหนังสือตอบหนวยงานหรือตอบขอรองเรียน 

7. เอกสารอางอิง 
    - หนงัสือตนเรื่องทีม่ีการสงเขามายังฝายบริหารหนี้ 1 
    - รายละเอียดขอมูลยอดหนี้/รายละเอียดผูกูยืมเงิน/ผูค้ำประกนั/รายละเอียด     

statement จากระบบ DMS 
    - สำเนาสัญญาการกูยืมและเอกสารประกอบ 
    - ขอมูลอื่นๆ เชน ขอกฎหมาย นโยบาย มาตรการตางๆ  
    - บันทกึขอความเพ่ือนำเสนอ 

- หนังสือตอบหนวยงานหรือหนังสือตอบขอรองเรียน  

8. แบบฟอรมที่ใช 
- แบบฟอรมบันทึกขอความเพ่ือนำเสนอภายในกระทรวงการคลังและภายในกองทุน 

- แบบฟอรมหนังสือสงออกของกองทุน 

9. ชองทางการติดตอ 
ฝายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เบอรโทรศัพท 0 2016 4888  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



25 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจาง 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพื่อใชเปนคูมือปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดซื้อจัดจางของฝายบริหารหนี้ 1 ใหทราบถึง

รายละเอียดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางและเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการ

เปล่ียนผูปฏิบัติงาน 

1.2 เพื่อใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางของฝายบริหารหนี้ 1 ไดเขาใจในกระบวนการ

จัดซื้อจัดจางและสามารถนำไปใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจัดจาง” ของกองทุนเงินใหกู ยืมเพื่อการศึกษาฉบับนี้จะ

ครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงานที่สอดคลองกับกระบวนการ ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อ

จัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แนวปฏิบัติในการจัดซื้อ   จัดจาง การเบิก-จายวัสดุ

สำนักงาน และการเคลื ่อนยาย/เบิก/ยืม/ซอม/สงคืน/ตรวจนับครุภัณฑของกองทุนเพื ่อเปน

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน สรางเสริมความรูความเขาใจใหเจาหนาท่ี และผูปฏิบัติงานใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ หากมีการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบ ขอบังคับที่กำหนดในคูมือนี้ 

คณะผูจัดทำคูมือจะดำเนินการแกไข พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลองตอไป 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 

การจัดซื ้อจัดจาง หมายถึง การดำเนินการเพื ่อใหไดมาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จาง เชา 
แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

ขอบเขตของงาน หมายถึง ขอกำหนดท่ีผูวาจางไดกำหนดรายละเอียดตามความประสงค
ที่จะใหผูรับจางดำเนินการ 

ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ยื ่นขอเสนอไดย่ืน   
เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง 

4. หนาที่และความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบงานการจัดซื้อจัดจาง ประจำฝายบริหารหนี ้1 ประกอบดวย 

4.1 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เปนผูกำหนดแผนความตองการใชงานพัสดุ  

4.2 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เปนผูดำเนินการตามแผนความตองการใชพัสดุประจำฝาย

ประกอบดวยเจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้งใหเปนคณะกรรมการจัดหา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดซื้อจัดจางเพื่อใหไดรับการอนุมัติจากผูจัดการ

กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
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4.3 หนวยงานผูรับผิดชอบหลักในการจัดซื้อจัดจางคือฝายบริหารหนี้ 1 

4.4 หนวยงานสนับสนุนคือฝายอำนวยการและพัสดุ ฝายบัญชี ฝายการเงิน และหนวยงานอื่นๆ 

ทุกหนวยงานภายในและภายนอกกองทุนฯ 

5. กระบวนการจัดทำการจัดซื้อจดัจาง 
การจัดซื ้อจัดจาง หมายถึง การดำเนินการเพื ่อใหไดมาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง โดยเจาหนาที่ฝายบริหารหนี้ 1          

ที่ปฏิบัติงานจะตองเขาใจและดำเนินการตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการ  

การจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน โดยมีกระบวนการทำงาน (WORKFLOW) ดังนี้   
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การจัดซ้ือจัดจาง 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 1 การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป 

1.1 เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณประจำป ฝบน.1 จัดประชุม
ฝาย เพื ่อดำเนินการจัดทำแผนจัดซื ้อจัดจาง โดยมีการ
กำหนดระยะเวลาท ี ่ต องการใช พ ัสด ุ  งบประมาณ 
ผู ร ับผิดชอบ ในการจัดทำราง TOR จัดทำราคากลาง
คณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จัดสงให ฝายอำนวยการและพัสดุ  

1.2 ฝายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการขออนุมัติแตงตั้ง
ผูจัดทำ TOR และราคากลาง พรอมคณะกรรมการจัดหา
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และจัดสงคำสั่งแตงตั้ง
ดังกลาวให ฝบน.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

-  เล  มงบประมาณ
ประจำป  ของฝ  า ย
บริหารหนี้ 1 
- บันทึกขอความแจง
ฝอพ. เพื่อสงแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจำป 
- คำสั่งแตงตั้งผูจัดทำ 
TOR และราคากลาง  
- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
จ ัดหาและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- รางแบบฟอรม TOR 
จจ.02-1 
- แบบฟอรมราคากลาง
ท่ี ป.ป.ช. กำหนด 
 
 
 
 
 

 
- ฝายบริหารหนี้ 1 
- ฝายอำนวยการการ
และพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

1.1 ประชุมฝายจัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจาง

ประจำป 

1.2 ฝอพ.ดำเนินการขอ
อนุมัติแตงตั ้งผู ดำเนินการ  
ในการจัดซื้อจัดจาง  

A, C 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                            
 
 
 
 
 
                         

                             
                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 2 การจัดซ้ือจัดจาง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

2.1 จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทำ TOR 
และราคากลาง 

 

 

2.2 จัดทำรางขอบเขตของงาน TOR และราคากลาง 
โดยติดตอผูขายอยางนอย 3 ราย 
 
 

 
2.3 จัดสงราง TOR และราคากลาง ใหรองผูจัดการฯ ตาม
สายงาน เพ่ือพิจารณาใหความความเห็นชอบ 
 
 
 
2.4 จัดสงราง TOR และราคากลาง ให ฝายอำนวยการ
และพัสดุ สอบทานความถูกตองครบถวน  
 
 
 
 
 

 
 
 

บันท ึกข อความขอ
อนุมัติแตงตั้งผูจัดทำ 
TOR และราคากลาง 

 
 

ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น 
TOR และราคากลาง 

 
 
 
 

ร าง TOR และราคา
กลาง  
 
 
 
 
 

ร าง TOR และราคา
กลาง ที่รองผูจัดการฯ 
ใหความเห็นชอบแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ฝายบริหารหนี้ 1 
-ฝ ายอำนวยการและ
พัสดุ 
- ฝายบัญช ี
- รองผูจัดการ 
- ผูจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติแตงตั้งผูทำ TOR 

2.2 จดัทำ TOR และ
ราคากลาง 

2.4 จดัสงราง TOR และ
ราคากลาง ให ฝอพ. 

สอบทานความถูกตอง  

7-21 วัน 
 
 

7 วัน 2.3 จัดสง TOR และราคา

กลาง ใหรองผูจัดการฯ 

เพ่ือพิจารณา 

A 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
2.5 จัดทำบันทึกขอความนำเสนอใหผูมีอำนาจอนุมัติ
หลักการ งบประมาณ ขอบเขตของงาน และเปดเผย
ราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.6 จัดทำใบขอซ้ือ (PR) ในระบบ ERP และนำสงให 
ฝายบัญช ีตรวจสอบและอนุมัติ   
 
 
 
 
 
 

 

บันท ึกข อความขอ
อ น ุ ม ั ต ิ ห ล ั ก ก า ร 
งบประมาณ ขอบเขต
ของงาน และเปดเผย
ราคากลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใบขอซ ื ้ อ  (PR)  ใน
ระบบ ERP  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.6 จดัทำใบขอซือ้ (PR)  
นำสงให ฝบช. ตรวจสอบ

และอนุมตั ิ

 ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

1 วัน 

7 วัน 
2.5 จัดทำบันทึกขอ

อนุมัติหลักการ 

งบประมาณ ขอบเขต

ของงานและเปิดเผย

ราคากลาง 

 

B 

C 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.7 จัดสงเอกสารท้ังหมดให ฝายอำนวยการและพัสดุ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
บ ั น ท ึ ก ข  อ ค ว า ม
ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น 
TOR ราคากลาง และ
ใบขอซ้ือ (PR)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ฝบช. ตรวจสอบ
และอนุมัติ 

2.7 จดัสงเอกสารท้ังหมด
ให ฝอพ. ดำเนินการจดัซื้อ

จัดจางตอไป 

จบ 

 

1 วัน 

C 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
  3 

 
 

 
                   
 
 
 
 
 
                         

                             
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
การจัดซ้ือจัดจาง (วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

3.1 จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทำ TOR 
และราคากลาง 

 

3.2 จัดทำรางขอบเขตของงาน TOR และราคากลาง 
โดยติดตอผูขายอยางนอย 3 ราย 
 
 
 
3.3 จัดสงราง TOR และราคากลาง ให ฝายอำนวยการ
และพัสดุ สอบทานความถูกตองครบถวน  
 
 
 
3.4 จัดทำบันทึกขอความนำเสนอใหผูมีอำนาจอนุมัติ
หลักการ งบประมาณ ขอบเขตของงาน และเปดเผย
ราคากลาง 
 
 
 
 
 

 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติแตงตั้งผูจัดทำ 
TOR และราคากลาง 
-ขอบเขตของงาน 
TOR และราคากลาง 
 
 
 
 
 
-ราง TOR และราคา
กลาง  
 
 
 
 
 
 

-บันทึกขอความขอ
อ น ุ ม ั ต ิ ห ล ั ก ก า ร 
งบประมาณ ขอบเขต
ของงาน และเปดเผย
ราคากลาง 

 
 
 

 
- ฝายบริหารหนี้ 1 
-ฝ ายอำนวยการและ
พัสดุ 
- ฝายบัญช ี
- ผูจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

3.1 จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติแตงตั้งผูทำ TOR 

3.2 จดัทำ TOR และ
ราคากลาง 

3.3 จดัสงราง TOR และ
ราคากลาง ให ฝอพ. 

สอบทานความถูกตอง  

3.4 จัดทำบันทึกขอ

อนุมัติหลักการ 

งบประมาณ ขอบเขต

ของงานและเปิดเผย

ราคากลาง 

A 

7 วัน 
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จบ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
3.5 จัดทำใบขอซ้ือ (PR) ในระบบ ERP และนำสงให 
ฝายบัญช ีตรวจสอบและอนุมัติ   
 
 
 
 
 
 
 
3.6 จัดสงเอกสารท้ังหมดให ฝายอำนวยการและพัสดุ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ใ บ ข อ ซ ื ้ อ  ( PR)         
ในระบบ ERP  
 
 
 
 
 
 
 
- บ ั น ท ึ ก ข  อ ค ว า ม
ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น 
TOR ราคากลางและ
ใบขอซ้ือ (PR)  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

3.5 จดัทำใบขอซือ้ (PR)  
นำสงให ฝบช. ตรวจสอบ

และอนมตั ิ

 

 ฝบช. ตรวจสอบ
และอนุมัติ 

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

3.6 จดัสงเอกสารท้ังหมด
ให ฝอพ. ดำเนินการจดัซื้อ

จัดจางตอไป 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

A 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 

1. กำหนดระยะเวลาที่ตองการใชพัสดุ งบประมาณ ผู รับผิดชอบในการจัดทำราง TOR      
และราคากลางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

2. ฝายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการขออนุมัติแตงตั ้งผู จัดทำ TOR และราคากลาง    
พรอมคณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และจัดสงคำสั่งแตงตั้งดังกลาวให     
ฝายบริหารหนี้ 1 ดำเนินการตอไป 

การจัดซื้อจัดจาง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 
 1. ทำบันทึกขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทำราง TOR และราคากลาง 
 2. จัดทำรางขอบเขตของงาน TOR และราคากลาง  
 3. จัดสงราง TOR และราคากลาง ใหรองผูจัดการฯ ตามสายงานพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 4. จัดสงราง TOR และราคากลาง ใหฝายอำนวยการและพัสด ุสอบทานความถูกตองครบถวน 
 5. จัดทำบันทึกนำเสนอใหผูมีอำนาจอนุมัติหลักการ งบประมาณ ขอบเขตของงาน และ

เปดเผยราคากลาง  
 6. จัดทำใบขอซื้อ (PR) ในระบบ ERP และนำสงฝายบัญชี ตรวจสอบและอนุมัติ 
 7. จัดสงเอกสารท้ังหมดให ฝายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
การจัดซื้อจัดจาง (วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 
 1. ทำบันทึกขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทำราง TOR และราคากลาง 
 2. จัดทำรางขอบเขตของงาน TOR และราคากลาง  
 3. จัดสงราง TOR และราคากลาง ใหฝายอำนวยการและพัสด ุสอบทานความถูกตองครบถวน 
 4. จัดทำบันทึกนำเสนอใหผูมีอำนาจอนุมัติหลักการ งบประมาณ ขอบเขตของงาน และ

เปดเผยราคากลาง  
 5. จัดทำใบขอซื้อ (PR) ในระบบ ERP และนำสงฝายบัญชี ตรวจสอบและอนุมัติ 
 6. จัดสงเอกสารท้ังหมดให ฝายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง  

7. เอกสารอางอิง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- แนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจาง การเบิก-จายวัสดุสำนักงาน และการเคลื่อนยาย/เบิก/ยมื/

ซอม/สงคืน/ตรวจนับครุภัณฑของกองทุนฯ 

8. แบบฟอรมที่ใช 
- แบบฟอรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน (TOR) 

- แบบฟอรมการจัดทำราคากลางตามท่ี ปปช. กำหนด 

ท้ังนี้ อาจมีการเปล่ียนแปลงตามนโยบายของหนวยงานในแตละป 

9. ชองทางการติดตอ 
ฝายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา เบอรโทรศัพท 0 2016 2600 ตอเบอร 578     

email: kraisornm@studentloan.or.th 

 

mailto:kraisornm@studentloan.or.th
mailto:kraisornm@studentloan.or.th
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คูมือการปฏิบัติงานการติดตามทวงถามหน้ี 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติงานตามกระบวนการติดตามทวงถามหนี้ของฝายบริหารหนี้ 1 

ใหทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการติดตามทวงถามหนี้และเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน
เมื่อมีการเปล่ียนผูปฏิบัติงาน 

1.2 เพื่อใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานการติดตามทวงถามหนี้ของฝายบริหารหนี้ 1 ไดเขาใจ 
ในกระบวนการติดตามทวงถามหนี้และสามารถนำไปใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงาน “การติดตามทวงถามหนี้” เปนแนวทางการปฏิบัติงานดานการติดตาม

ทวงถามหนี ้ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2560  ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา และพระราชบัญญัติการทวงถามหนี้ พ.ศ. 2558 โดยมีวิธีการติดตาม
ทวงถามหนี้ที่กองทุนฯ ดำเนินการอยูในปจจุบัน เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สรางเสริมความรู
ความเขาใจใหเจาหนาที ่และผู ปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ หากมีการ
เปลี่ยนแปลงกฎระเบียบ ขอบังคับที่กำหนดในคูมือนี้ คณะผูจัดทำคูมือจะดำเนินการแกไข พัฒนา 
ปรับปรุงขั้นตอน การปฏิบัติงานใหสอดคลองตอไป 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
“การติดตามทวงถามหนี้” หมายถึง การดำเนินการเพ่ือแจงขอมูลหนีใ้หผูกูยืมเงินและผูค้ำประกัน

รับทราบและดำเนินการชำระหนี้คืนกองทุนฯ 
“บริษัทผูรับจาง” หมายถึง บริษัทที่เปนคูสัญญาวาจางงานพิมพหนังสือแจงขอมูลหนี้

หรือติดตามทวงถามหนีผู้กูยืมเงินและ/หรือผูค้ำประกัน 

4. หนาที่และความรับผิดชอบ 
ผูรับผิดชอบงานการติดตามทวงถามหนี้ ประจำฝายบริหารหนี้ 1 ประกอบดวย 
4.1 เจาหนาที่ติดตามหนี้ ท่ีรับผิดชอบงานรูปแบบหนังสือแจงขอมูลหนี้หรือติดตามทวงถามหนี้

ผูกูยืมเงิน/ผูค้ำประกัน การจัดพิมพและจัดสงหนังสือแจงขอมูลหนี้หรือติดตามทวงถามหนี้ผูกูยืมเงิน/ผูค้ำ
ประกัน 

4.2 เจาหนาที่ติดตามหนี้ ที่รับผิดชอบการกำหนดเงื่อนไขในการจัดสง SMS, E-mail, 
Notification ถึงผูกูยืมเงินที่คางชำระหนี้ตามหมายเลขโทรศัพท 

4.3 เจาหนาที่ติดตามหนี้ ที่รับผิดชอบงานโทรศัพทติดตามทวงถามหนี้  

5. กระบวนการจัดทำ 
การติดตามทวงถามหนี้ คือ การดำเนินการเพ่ือแจงขอมูลหนี้ใหกับผูกูยืมเงินและผูค้ำประกัน

รับทราบและดำเนินการชำระหนี้คืนกองทุนฯ โดยวิธีการสงหนังสือแจงขอมูลหนี้หรือติดตาม
ทวงถามหนี้ ผูกูยืมเงิน/ผูค้ำประกัน การสง SMS, E-mail, Notification และการโทรศัพทติดตามหนี้
กับผูกูยืมเงินตามหมายเลขโทรศัพท ภายในเงื่อนไขและเวลาที่กำหนดตามพระราชบัญญัติการทวงถามหนี้ 
พ.ศ. 2558
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) ติดตามทวงถามหนี ้ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระบบ (DMS/LCS) ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

1. 
 
 

2. 
 
 

 
2.1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5-7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
1. จัดทำบันทึกขอความถึงฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือยืนยันเง่ือนไขในการจัดทำขอมูลในระบบ 
 

2. ฝายบริหารหนี้ 1 กำหนดเง่ือนไขในระบบ DMS/LCS 
   - กำหนดวันท่ีจัดทำขอมูลหนังสือแจงขอมูลหนี้ 
   - กำหนดวันท่ีจัดทำขอมูลหนังสือติดตามทวงถามหนี้ 
    - กำหนดวันท่ีจัดสง SMS, E-mail, Notification 
    - กำหนดกลุมโทรศัพทติดตามทวงถามหนี้ 
 
   2.1 การจัดสงหนังสือแจงขอมูลหนี้/หนังสือ
ติดตามทวงถามหนี้ 
      - หนังสือแจงขอมูลหนี้ (ระบบ DMS) 
          - แจงภาระหนี้ชวงปลอดหนี้ 
          - แจงภาระหนี้ครั้งแรก 
          - ใบแจงหนี ้
      - หนังสือติดตามทวงถามหนี ้(ระบบ LCS) 
          - ติดตามทวงถามหนี้ 
          - บอกกลาวผูค้ำประกัน 
      
      

 
 
 
1. 
- บันทึกขอความแจง 
ฝทส. เพื ่อย ืนยัน
เ ง ื ่ อ น ไ ข ในกา ร
จ ั ดทำข  อม ู ล ใน
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

อางอิง 
คูมือประกอบการใชงาน
ระบบบรหิารหนี ้(DMS) – 
การแจงภาระหนี้/แจงหนี้ 
 

 
 
 
1. 
- ฝายบรหิารหนี้ 1 
- ฝายเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
2. 
- ฝายบริหารหนี ้1 
- ฝายเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
- ฝายอำนวยการ 
และพัสดุ 
- บริษัทผูรับจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทำบันทึกขอความถึง ฝทส.  
Review เง่ือนไขในระบบ 

ฝบน.1 กำหนดเง่ือนไขในระบบ 

การจัดสงหนังสือแจงขอมูลหน้ี 
/ หนังสือติดตามทวงถามหน้ี 

ขออนุมัติรูปแบบหนังสือ 

สงรูปแบบหนังสือและขอมูล 
ใหบริษัทผูรับจาง 

A B C 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระบบ (DMS/LCS) ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 

7-10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

3-5 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
 
      2.1.1 ฝายบริหารหนี้ 1 ขออนุมัติรูปแบบ
หนังสือแจงขอมูลหนี้/หนงัสือติดตามทวงถามหนี ้
      2.1.2 ฝายบริหารหนี้ 1 สงรูปแบบหนังสือ
และขอมูลใหบริษัทผูรับจางเพ่ือจัดพิมพ 
      2.1.3 บริษัทผูรับจางจัดทำตัวอยางหนังสือ
ตามรูปแบบและขอมูลท่ีไดรับ สงใหกองทุน 
      2.1.4 กองทุนตรวจทานความถูกตองของ
ตัวอยางหนังสือและอนุมัติใหจัดพิมพหนังสือ 
      2.1.5 บริษัทผูรับจางพิมพหนังสือ 
      2.1.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับงาน 
      2.1.7 บริษัทผูรับจางจัดสงหนังสือและ
วางบิลเพ่ือขอเบิกคาจาง 
      2.1.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม
เสนอเบิกจายเงินคาจางตอผูจัดการกองทุน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
2.1.1 
- บันทึกขออนุมัต ิ
รูปแบบหนังสือ 
2.1.2 
- ร ูปแบบหนังสือท่ี
ไดรับอนุมัติ 
- ขอมูลรายละเอียด
ลูกหน้ีจากระบบ 
2.1.3 
- ตัวอยางหนังสือ 
2.1.4 
- ตัวอยางหนังสือท่ี
ไดรับอนุมัติ 
2.1.5 
- หนังสือท่ีจัดพิมพแลว 
2.1.6 
- หนังสือท่ีจัดพิมพแลว 
- เอกสารตรวจรับพัสดุ 
2.1.7 
- ใบนำสงไปรษณีย 
- เอกสารขอเบิกคาจาง 
2.1.8 
- บันทึกตรวจรับพัสด ุ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริษัทผูรับจางจัดทำ
ตัวอยางตามขอมูลท่ีไดรับ 

กองทุนฯ ตรวจทานแบบ
และอนุมัต ิ

บริษัทผูรับจางพิมพหนังสือ 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตรวจรับงาน 

บริษัทผูรับจางจัดสง
หนังสือและวางบิล
เพ่ือขอเบิกคาจาง 

คณะกรรมการตรวจรับฯ  
ลงนามเสนอเบิกจายเงินคาจาง 

 จบ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระบบ (DMS/LCS) ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
 

2.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2.2 การจัดสง SMS, E-mail, Notification 
      2.2.1 ระบบ LCS จัดสง SMS, E-mail, 
Notification ใหผูกูยืมเงินตามกลุมเปาหมาย
และเง่ือนไขท่ีกำหนดไว 
      2.2.2 ระบบบันทึกผลการสง SMS, E-mail, 
Notification 
      2.2.3 ระบบจัดทำรายงานสรุปผลการ
ส ง SMS, E-mail, Notification และผลการ
ชำระหนี้ตามสถานะลูกหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2.2.1 
- ขอความสำหรับสง
ถึงผูกูยืมเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดสง SMS, E-mail, 
Notification 

สง SMS, E-mail, 
Notification ใหผูกูยืมเงิน

ตามกลุมเปาหมาย 

 จบ 

บันทึกผลการสง SMS, 
E-mail, Notification 

สรุปผลการสง
และการชำระหน้ี 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระบบ (DMS/LCS) ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
2.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
2.3 การโทรศัพทติดตามทวงถามหนี้ 
      2.3.1 ระบบ LCS ทำการจัดสรรขอมูลให
ผูติดตามหนี้ ตามกลุมท่ีกำหนด 
 

      2.3.2 ผู ติดตามหนี้โทรศัพทติดตามหนี้
ตามรายชื่อลูกหนี้ท่ีไดรับจัดสรร 
 
      2.3.3 ผูติดตามหนี้บันทึกกิจกรรมผลการ
โทรศัพทติดตามทวงถามหนี้ 
 
      2.3.4 ระบบจัดทำรายงานสรุปผลการ
โทรศัพทติดตามทวงถามหนี้และผลการชำระหนี้
ตามสถานะลูกหนี้/ผูติดตามหนี้ 

 
 
 
 

การโทรศัพทติดตามทวงถามหน้ี 

จัดสรรขอมูลใหผูติดตามหน้ี 

ผูติดตามหน้ีโทรศัพทติดตามหน้ี 
ตามรายช่ือลูกหน้ีท่ีไดรับมอบหมาย 

บันทึกผลการโทรศัพท 

สรุปผลการชำระหน้ี 
- ตามสถานะลูกหน้ี 
- ตามผูติดตามหน้ี 

 จบ 

C 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การติดตามทวงถามหนี้ 
1. จัดทำบันทึกขอความถึงฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือยืนยันเงื่อนไขในการจัดทำขอมูล

ในระบบ DMS/LCS 
2. ฝายบริหารหนี้ 1 กำหนดเงื่อนไขในระบบ DMS/LCS 

- กำหนดวันท่ีจัดทำขอมูลหนังสือแจงขอมูลหนี้ 
- กำหนดวันท่ีจัดทำขอมูลหนังสือติดตามทวงถามหนี ้
- กำหนดวันท่ีจัดสง SMS, E-mail, Notification 
- กำหนดกลุมโทรศัพทติดตามหนี้ 

  2.1 การจัดสงหนังสือแจงขอมูลหนี้/หนังสือติดตามทวงถามหนี ้
      - หนังสือแจงขอมูลหนี้ (ระบบ DMS) 
          - แจงภาระหนี้ชวงปลอดหนี้ 
          - แจงภาระหนี้ครั้งแรก 
          - ใบแจงหนี ้
      - หนังสือติดตามทวงถามหนี้ (ระบบ LCS) 
          - ติดตามทวงถามหนี้ 
          - บอกกลาวผูค้ำประกัน 

2.1.1 ฝายบริหารหนี้ 1 ขออนุมัติรูปแบบหนังสือแจงขอมูลหนี้/หนังสือติดตาม
ทวงถามหนี้ 

2.1.2 ฝายบริหารหนี้ 1 สงรูปแบบหนังสือและขอมูลใหบริษัทผูรับจางเพ่ือจัดพิมพ 
2.1.3 บริษัทผูรับจางจัดทำตัวอยางหนังสือตามขอมูลและรูปแบบหนังสือที่ไดรับ

และจัดสงใหกองทุน  
2.1.4 กองทุนตรวจทานความถูกตองของตัวอยางหนังสือและอนุมัติใหจัดพิมพ

หนังสือ 
2.1.5 บริษัทผูรับจางพิมพหนังสือ 
2.1.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับงาน 
2.1.7 บริษัทผูรับจางจัดสงหนังสือและวางบิลเพ่ือขอเบิกคาจาง 
2.1.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามเสนอเบิกจายเงินคาจางตอผูจัดการกองทุน  

2.2 การจัดสง SMS, E-mail, Notification 
2.2.1 ระบบ LCS จัดสง SMS, E-mail, Notification ใหผูกูยืมเงินตามกลุมเปาหมาย

และเงื่อนไขท่ีกำหนดไว 
2.2.2 ระบบบันทึกผลการสง SMS, E-mail, Notification 
2.2.3 ระบบจัดทำรายงานสรุปผลการสง SMS, E-mail, Notification และผลการ

ชำระหนี้ตามสถานะลูกหนี้ 
2.3 การโทรศัพทติดตามทวงถามหนี้ 

2.3.1 ระบบ LCS ทำการจัดสรรขอมูลใหผูติดตามหนี้ ตามกลุมที่กำหนด 
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2.3.2 ผูติดตามหนี้โทรศัพทติดตามหนี้ตามรายชื่อลูกหนี้ท่ีไดรับจัดสรร 
2.3.3 ผูติดตามหนี้บันทึกกิจกรรมผลการโทรศัพทติดตามทวงถามหนี้ 
2.3.4 ระบบจัดทำรายงานสรุปผลการโทรศัพทติดตามทวงถามหนีแ้ละผลการชำระ

หนี้ตามสถานะลูกหนี้/ผูติดตามหนี ้
 

7. เอกสารอางอิง 
 - พระราชบญัญตัิการทวงถามหนี ้พ.ศ. 2558 
 - รปูแบบและเงือ่นไขรายละเอียดขอมูลลูกหนีร้ายตวัของผูกูยืมเงนิ/ผูค้ำประกัน 
 
8. แบบฟอรมที่ใช 
 - แบบฟอรมบนัทึกขอความเพ่ือนำเสนอภายในกองทุน 
 - แบบฟอรมหนังสือสงออกของกองทุน 
 - รปูแบบหนังสือแจงขอมูลหนี้/ตดิตามทวงถามหนี ้
 - ขอความสำหรับสง SMS, E-mail, Notification 
 
9. ชองทางการติดตอ 

 ฝายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เบอรโทรศัพท 0 2016 4888 

 Email : slf_collectors@studentloan.or.th 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การใหบริการการชำระหน้ี 

 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพื่อใชเปนคูมือปฏิบัติงานตามกระบวนการการใหบริการการชำระหนี้แกผูกูยืมเงินให

ทราบถึงชองทางและวิธีการชำระหนี้และเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการเปลี่ยน

ผูปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใหบริการการชำระหนี้ของฝายบริหารหนี้ 1 และ
เจาหนาที่กองทุนฯ ไดเขาใจกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใชในการใหขอมูลแกผูกูยืมเงิน
เพ่ือติดตอชำระหนี้ตามชองทางตางๆ ตอไป  

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงาน “การใหบริการการชำระหนี้” ของกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาฉบับนี้

จะแสดงถึงเนื้อหาของชองทางและวิธีการชำระหนี้ สำหรับใหผูกูยืมเงิน ใชเปนชองทางการติดตอ
ชำระหนี้ และสรางเสริมความรูความเขาใจใหเจาหนาที่และผูปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ ในการใหบริการแกผูกูยืมเงินตอไป หากมีการเปล่ียนแปลงชองทางและวิธีการชำระหนี้
ที่กำหนดไวในคูมือนี้ คณะผูจัดทำคูมือจะดำเนินการแกไข พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ใหสอดคลองตอไป 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
3.1 ผูกูยืมเงิน หมายถึง ผูกูยืมเงินกองทุน กยศ. และ กรอ. รวมถึงการใหกูยืมในลักษณะอืน่ๆ 

ตามท่ีกองทุนกำหนด 

3.2 ธนาคาร หมายถึง ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอิสลามแหงประเทศไทย และรวมถงึธนาคาร

อื่นท่ีรับชำระหนี้ไดตามที่กำหนดไว 

3.3 หนวยงานที่เกี ่ยวของ หมายถึง หนวยงานที่รับชำระหนี้ตามที่กองทุนกำหนด ไดแก        

ที่ทำการไปรษณีย เคานเตอรเซอรวิส เคานเตอรบิ๊กซี มินิบิ๊กซี และรานขายยาเพรียวทุกสาขา  

3.4 Mobile Banking หมายถึง การใหบริการธุรกรรมการเงินโดยธนาคารทางโทรศัพทมอืถอื

หรือสถาบันการเงินอื่นๆ ผานแท็บเล็ต 

3.5 การชำระเงินดวย QR code หมายถึง การชำระเงินดวยคิวอารโคด ที่ตองสรางขึ้นใหมทุกครั้ง

จากระบบตรวจสอบยอดหนี้ หรือ application ‘กยศ Connect’ และสามารถชำระเงินผาน

แอปพลิเคชันไดทุกธนาคาร 

3.6 การชำระเงินดวย Barcode หมายถึง การชำระเงินดวย Barcode ที่สรางขึ้นใหมทุกครั้ง

จาก application ‘กยศ Connect’ หรือ หนังสือแจงขอมูลหนี้หรือหนังสือติดตามทวงถามหนี ้
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4. หนาที่และความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบการใหบรกิารการชำระหนี้ ประจำฝายบริหารหนี้ 1 ประกอบดวย 
4.1 เจาหนาท่ีงานการชำระเงิน เปนผูจัดทำขอมูลยอดการชำระหนี้ และจัดสงหนังสือแจงเตือน

ขอมูลหนี้ใหแกผูกูยืมเงินเพ่ือติดตอชำระหนี้ตอไป 
4.2 ผูกูยืมเงินมีหนาที่ตองตรวจสอบยอดหนี้กอนทำการชำระเงินกูยืมเพื่อการศึกษาที่ไดรับ

ตามสัญญากูยืมเงินคืนใหกองทุนตามจำนวน ระยะเวลา และวิธีการท่ีกองทุนแจงใหทราบ 

5. กระบวนการจัดทำ  
กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การใหบรกิารการชำระหนี ้รายละเอียดตามแนบ 
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การใหบริการการชำระหนี ้
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

1. 
 
 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1.1 กองทุนฯ จัดทำหนังสือแจงขอมูลหนี้หรือติดตามทวง
ถามหนี้ถึงผูกูยืมเงินกลุมตางๆ 
 
 
 
1.2 ผูกูยืมเงินตรวจสอบยอดหนี้ที่ตองชำระดวยตนเอง   
ได  ท า ง  https://wsa.dsl.studentloan.or. th หรื อ       
แอปพลิเคชัน กยศ. Connect  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 
หนังสือแจงขอมูลหนี้
หรือติดตามทวงถามหนี้ 
 
 
หนสือแจ 
รายละเอียดยอดหน้ี      

ที่ต้องชำระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
- ฝายบริหารหนี้ 1 
 
 
- ฝายบริหารหนี้ 
 

- ผูกูยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

1. 1 กองทุนฯ สงหนังสือ
แจงขอมูลหน้ีหรือติดตาม
ทวงถามหน้ีถึงผูกูยืมเงิน  

1.2 ผูกูยืมเงินตรวจสอบยอดหนี้
ท่ีตองชำระ 

 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 

 
 
 
 

 
2. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
                         

                             
                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองทุ 
 
 
 
 
นฯ จัดทำหนังสือแจงหนี้ถึงผูกูยืมเงินกลุมตางๆ 
2.1 ผู ก ู ย ืมเงินนำหนังส ือแจงขอมูลหนี ้หรือติดตาม       
ทวงถามหนี้ หรือบัตรประชาชนยื่นติดตอชำระเงินผาน
เคาน  เตอร ธนาคารกร ุ งไทย หร ือธนาคารอ ิสลาม           
แหงประเทศไทย 
 
2.2 ชำระหนี้ดวย  QR Code 
1.สแกน QR Code เพื่อชำระหนี้ผานแอปพลิเคชันไดทุก
ธนาคาร  
2.หากชำระผานแอปพลิเคชัน  Krungthai Next หรือ  
เปาตัง ระบบจะลดยอดหนี้ทันที 
3.หากชำระผานแอปพลิเคชันธนาคารอื่นนอกเหนือจาก  
Krungthai Next ระบบลดยอดหนี้ภายใน 2-3 วันทำการ 
 

2.3 ชำระหนี้ดวย  Barcode 
1.สแกน Barcode เพื่อชำระหนี้ผานแอปพลิเคชันไดทุก
ธนาคาร หรือ เคานเตอรของหนวยรบัชำระ 
2.ระบบลดยอดหนี้ใหภายใน 2 – 5 วันทำการ 
3.หนวยรับชำระคิดคาธรรมเนียมในการชำระหนี้ 10 บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
หนังสือแจงขอมูลหนี้
หรือติดตามทวงถามหนี ้
หรือบัตรประชาชน 

 
 
 QR Code  
 
 
 
 
 
 
 
 Barcode 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
- ผูกูยืมเงิน 
- บมจ.ธนาคารกรงุไทย 
-  ธนาคารอ ิสลาม    
แหงประเทศไทย 
 
 
แอปพล ิ เคช ั นของ
ธนาคาร 

แอปพล ิ เคช ั นของ
ธนาคาร 
- เคานเตอรรับชำระ 

 - ที่ทำการไปรษณีย / POST OFFICE 
 - เคานเตอรเซอรวิส / COUNTER 
SERVICE 
 - ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
 - ธนาคารกรุงเทพ    
 - ธนาคารแลนด แอนด เฮาส 
 
 - ธนาคารไทยพาณิชย 
 - ธนาคารทหารไทย 
 - ธนาคารเพ่ือการเกษตรและ
สหกรณการเกษตร 
 - ธนาคารกสิกรไทย 
 - เคานเตอรบ๊ิกซีทุกสาขา 

ชองทางและวิธีการชำระหน้ี 

2.2 การชำระดวยรหสัการ
ชำระเงิน QR Code 

2.3 การชำระดวยรหัสชำระเงิน 
Barcode 

จบ 

2.1 ผูกูยืมเงินนำหนังสือแจงขอมูลหน้ี
หร ือต ิดตามทวงถามหน้ี หร ือบ ัตร
ประชาชนย ื ่นต ิดต อชำระเง ินผ าน
เคานเตอรของธนาคาร 

 

A 



45 
 

 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 กองทุนสงหนังสือแจงขอมูลหนี้และติดตามทวงถามหนีถ้ึงผูกูยืมเงิน  
6.2 ผูกูยืมเงินตรวจสอบยอดหนี้ที่ตองชำระดวยตนเองไดทาง https://wsa.dsl.studentloan.or.th 

หรือ แอปพลิเคชัน กยศ. Connect  

6.3 ผูกู ยืมเงินนำหนังสือแจงขอมูลหนี้หรือติดตามทวงถามหนี้ หรือบัตรประจำตัว
ประชาชน ย่ืนติดตอชำระเงินผานเคานเตอรธนาคารกรุงไทย หรือ ธนาคารอสิลามแหงประเทศไทย 

6.4 การชำระหนี้ดวย QR Code ผานแอปพลิเคชันสามารถชำระหนี้ ไดทุกธนาคาร

หากชำระผานแอปพลิเคชัน Krungthai Next หรือ เปาตัง ระบบลดยอดหนี้ใหทันที และหากชำระผาน

แอปพลิเคชนัธนาคารอื่นนอกเหนอืจาก  Krungthai Next หรือเปาตัง ระบบลดยอดหนี้ภายใน 2-3 วันทำการ 

6.5 การชำระหนี้ดวย Barcode ผานแอปพลิเคชันไดทุกธนาคาร หรือ เคานเตอรของหนวยรับ

ชำระ โดยหนวยรับชำระจะคิดคาธรรมเนียม 10 บาท และระบบจะลดยอดหนี้ใหภายใน 2- 5 วันทำการ  

7. เอกสารอางอิง 
- 14พระราชบัญญัตกิองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 256014  

- กฎหมาย ขอกำหนด/แนวปฏิบัติการรับชำระหนี้ของหนวยรับชำระท่ีเกี่ยวของตางๆ  

8. แบบฟอรมที่ใช 
- หนังสือแจงขอมูลหนี้และหนังสือติดตามทวงถามหนี้ถึงผูกูยืมเงินกลุมตางๆ 

- แบบฟอรมรหัสการชำระเงิน Barcode, QR Code  

9. ชองทางการติดตอ 
ฝายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา เบอรโทรศัพท 0 2016 4888  

 
 


