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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุนของฝ่ายบริหารหนี้ 1 

ให้ทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการและเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการเปลี่ยน
ผู้ปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานการผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุนของฝ่ายบริหารหนี้ 1 ได้เข้าใจ
ในกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน” ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาฉบับนี้

จะครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงานเพื่อให้บริการแก่ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติง านได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
3.1 การผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน หมายถึง การให้ผู้กู้ยืมเงินชำระเงินคืนกองทุนแตกต่างไปจาก

จำนวน ระยะเวลา หรือวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาและการชำระเงินคืนกองทุน 

3.2 ผู้ไม่มีรายได้ หมายถึง ผู้ที่ไม่มีงานทำ ผู้ที่ไม่ได้ทำงาน ผู้ที่ไม่ได้รับเงินเดือนจากสาเหตุต่างๆ 
3.3 ผู้มีรายได้ไม่เกิน 8,008 บาทต่อเดือน หมายถึง ผู้ที่มีรายได้เฉลี่ยหรือได้รับเงินเดือนไม่เกิน

เดือนละ 8,008 บาท 
3.4 ผู้ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ผู้ที่ได้รับความเสียหายจากอัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย หรือภัยธรรมชาติอ่ืนๆ 
3.5 ผู้มีรายได้ถดถอย หมายถึง ผู้ที่ได้รับเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (1) แห่งประมวลรัษฎากร  

หักภาษี ณ ที่จ่าย หักเงินเข้ากองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วย
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน และกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม เมื่อหัก
จำนวนเงินงวดที่ครบกำหนดชำระคืนกองทุนในปีนั้นมาเฉลี่ยเป็นรายเดือน แล้วมีเงินเหลือไม่เกิน 2,500 บาท 

3.6 ผู้ที ่มีความจำเป็นต้องดูแลบุคคลในครอบครัว หมายถึง ผู้ที ่มีรายได้คงเหลือหลังจากการหัก
ค่าใช้จ่ายที่ใช้ดูแลบุคคลในครอบครัวแล้วเหลือไม่เกิน 8,008 บาทต่อเดือนซึ่งค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ดูแลบุคคล
ในครอบครัว ซึ่งชราภาพ ป่วย หรือพิการให้คิดในอัตรารายละ 2,500 บาท/เดือน 

3.7 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร โดยชอบด้วยกฏหมาย 
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4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานการผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน ประจำฝ่ายบริหารหนี้ 1 ประกอบด้วย  
4.1 เจ้าหน้าที่งานลดหย่อนหนี้ มีหน้าที่รับเรื ่องคำขอผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน ตรวจสอบ

คุณสมบัติของผู้กู้ยืมเงิน ประสานงานกับผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ดูแล และหน่วยงานภายนอก บันทึกคำขอตามประเภท
คำขอต่างๆ ในระบบ จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติ/ไม่อนุมัติการขอผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุนจาก
ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

4.2 แจ้งผลการพิจารณาและปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เพื่อผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน 
4.3 ผู้จัดการกองทุนมีหน้าที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน 

5. กระบวนการจัดทำ  
กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน รายละเอียดตามแนบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ตรวจสอบข้อมูลบัญชีเงินกู้ของผู้กู้ยืมเงินที่ขอผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน ว่าต้องเป็นบัญชี

ที่ครบกำหนดชำระหนี้และไม่เป็นผู้ผิดนัดชำระหนี้ตามสัญญากู้ยืมเงิน 
6.2 ตรวจสอบคำขอและเอกสารประกอบ ว่าครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกองทุนฯ 

กำหนดหรือไม่ หากเอกสารไม่ครบถ้วนกองทุนฯ มีหนังสือแจ้งขอเอกสารเพิ่มเติม 
6.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้กู้ยืมเงิน ว่าครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกองทุนฯ กำหนด

หรือไม่ หากไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ กองทุนฯ มีหนังสือแจ้งผลการไม่อนุมัติให้ผู้กู้ยืมเงินทราบ 
6.4 กรณีคุณสมบัติของผู้กู้ยืมเงินครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกองทุนฯ กำหนด เมื่อตรวจสอบแล้ว 

นำข้อมูลเข้าระบบบริหารหนี้ (DMS) และตรวจสอบเกณฑ์ว่าผ่านเกณฑ์/ไม่ผ่านเกณฑ์ แล้วจัดทำบันทึก
นำเสนอขออนุมัติการขอผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุนต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

6.5 กรณีขอผ่อนผันรายได้ถดถอย หรือดูแลบุคคลในครอบครัว แจ้งให้ผู้กู้ยืมเงินทราบ เพ่ือนัดมาลงนาม
ในบันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญากู้ยืมเงิน พร้อมผู้ค้ำประกัน (เดิม) ทุกคน 

6.6 ปรับปรุงบัญชีเงินกู้ตามเงื่อนไขที่กำหนด และตรวจสอบผลการปรับปรุงบัญชีเงินกู้ 
6.7 จัดพิมพ์หนังสือแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้กู้ยืมเงินทราบ พร้อมตารางการผ่อนชำระใหม่เมื่อครบกำหนด 

การขอผ่อนผันกรณีไม่มีรายได้ รายได้ไม่เกิน 8,008 บาทต่อเดือน ประสบภัยพิบัติ และตารางผ่อนชำระเป็น
รายเดือน กรณีรายได้ถดถอย ดูแลบุคคลในครอบครัว 

7. เอกสารอ้างอิง 
7.1 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

ในการผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน ลดหย่อนหนี้ หรือระงับการเรียกให้ชำระหนี้ พ.ศ. 2561 
7.2 ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์พิจารณาการผ่อนผันการชำระเงินคืน

กองทุน กรณีเป็นผู้ไม่มีรายได้ หรือเป็นผู้มีรายได้ไม่เกินแปดพันแปดบาทต่อเดือน 
7.3 ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์พิจารณาความเสียหายของทรัพย์สิน

อย่างรุนแรง กรณีเป็นผู้ประสบภัยพิบัติ หรือการเป็นผู้มีรายได้ถดถอย หรือมีความจำเป็นต้องดูแลบุคคล
ในครอบครัว ซึ่งชราภาพ ป่วยหรือพิการ เพ่ือขอผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8.1 แบบคำขอ/แบบรายงานการผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน (กยศ./กรอ. 202/62) 
8.2 หนังสือรับรองผู้กู้ยืมเงิน (กยศ./กรอ. 203/62) 
8.3 บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญากู้ยืมเงิน (กรณีเป็นผู้มีรายได้ถดถอย และดูแลบุคคลในครอบครัว) 

9. ช่องทางการติดต่อ 
ฝ่ายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เบอร์โทรศัพท์ 0 2016 2600 ต่อ 563 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การระงับการเรียกให้ชำระหน้ี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ของฝ่ายบริหารหนี้ 1 ให้ทราบถึง

รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการและเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน 
1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ของฝ่ายบริหารหนี้ 1 ได้เข้าใจ

ในกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การระงับการเรียกให้ชำระหนี้” ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาฉบับนี้

จะครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงานเพ่ือให้บริการแก่ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
การระงับการเรียกให้ชำระหนี้ หมายถึง การที่กองทุนไม่ใช้สิทธิเรียกร้องให้ผู้กู้ยืมเงินชำระเงินคืน

กองทุนในช่วงระยะเวลาหนึ่งตามที่กำหนด เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาดังกล่าว ผู้กู้ยืมเงินต้องเริ่มชำระเงินคืนกองทุน 
โดยระยะเวลาที่ระงับการเรียกให้ชำระหนี้ไม่นับรวมเข้าในระยะเวลาการชำระหนี้ของผู้กู้ยืมเงินรายนั้น  
มี 5 กรณี ดังนี้ 

3.1 ผู้กู้ยืมเงินพิการหรือทุพพลภาพ หมายถึง ผู้กู้ยืมเงินที่มีความพิการตามประเภทความพิการ ได้แก่ 
ความพิการทางการมองเห็น ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย ความพิการทางการเคลื่ อนไหวหรือ
ทางร่างกาย ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม ความพิการทางสติปัญญา ความพิการทางการเรียนรู้  
ความพิการทางออทิสติก  

3.2 ผู้กู้ยืมเงินที่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หมายถึง ผู้กู้ยืมเงินที่เป็นกาฬโรค ไข้ทรพิษ ไข้เลือดออก
ไครเมียนคองโก ไข้เวสต์ไนล์ ไข้เหลือง โรคไข้ลาสซา โรคติดเชื้อไวรัสนิปาห์ โรคติดเชื้อไวรัสมาร์บวร์ก  
โรคไวรัสติดเชื้ออีโบลา โรคติดเชื้อไวรัสเฮนดรา โรคทางเดินหายใจเฉียบพลันรุนแรงหรือโรคซาร์ส โรคทางเดินหายใจ
ตะวันออกกลางหรือโรคเมอร์ส วัณโรคดื้อยาหลายขนานชนิดรุนแรงมาก โรคเอดส์ 

3.3 ผู้กู้ยืมเงินที่เป็นโรคเรื้อรัง หมายถึง ผู้กู้ยืมเงินที่เป็นโรคมะเร็งระยะสุดท้าย โรคไตวายเรื้อรัง
ระยะสุดท้าย โรคสมองเสื่อมชนิดอัลไซเมอร์ โรคเยื่อหุ้มสมองและไขสันหลังอักเสบจากเชื้อแบคทีเรีย โรคไวรัส
ตับอักเสบขั้นรุนแรง โรคหลอดเลือดสมองแตกและอุดตัน โรคตับวายระยะสุดท้าย 

3.4 ผู้กู้ยืมเงินที่ได้รับโทษตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกตลอดชีวิต 
3.5 ผู้กู้ยืมเงินเป็นผู้ที่ศาลได้มีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดและกองทุนได้ดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้

ในคดีล้มละลายแล้ว 
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4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ ประจำฝ่ายบริหารหนี้ 1 ประกอบด้วย  
4.1 เจ้าหน้าที่งานลดหย่อนหนี้ มีหน้าที่รับเรื่องคำขอการระงับเรียกให้ชำระหนี้ ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของผู้กู้ยืมเงิน ประสานงานกับผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ดูแล และหน่วยงานภายนอก บันทึกคำขอตามประเภทคำขอต่างๆ
ในระบบ จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติ/ไม่อนุมัติ การระงับการเรียกให้ชำระหนี้จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

4.2 แจ้งผลการพิจารณาและปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เพื่อระงับการเรียกให้ชำระหนี้ 
4.3 ผู้จัดการกองทุนมีหน้าที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ 

5. กระบวนการจัดทำ  
5.1 กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การระงับการเรียกให้ชำระหนี้ รายละเอียดตามแนบ 
5.2 กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การรายงานสถานภาพของผู้ได้รับอนุมัติการระงับการเรียก

ให้ชำระหนี้ รายละเอียดตามแนบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 รับเรื่องคำขอการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ 
6.2 ตรวจสอบคำขอและเอกสารประกอบ ว่าครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกองทุนฯ 

กำหนดหรือไม่ หากเอกสารไม่ครบถ้วน กองทุนมีหนังสือแจ้งขอเอกสารเพ่ิมเติม 
6.3 ตรวจสอบข้อมูลบัญชีเงินกู้ของผู้กู้ยืมเงินทุกบัญชีเงินกู้ และบันทึกข้อมูลรายละเอียดคำขอของผู้กู้ยืมเงิน

ตามประเภทคำขอในระบบบริหารหนี้ (DMS) 
6.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้กู้ยืมเงิน ว่าครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกองทุนฯ กำหนด

หรือไม่ หากไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ ์กองทุนมีหนังสือแจ้งผลการไม่อนุมัติให้ผู้กู้ยืมเงินทราบ 
6.5 กรณีคุณสมบัติของผู้กู ้ยืมเงินครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกองทุนฯ จัดทำบันทึก

นำเสนอขออนุมติการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
6.6 ปรับปรุงทุกบัญชีเงินกู้ของผู้กู้ยืมเงินที่ได้รับอนุมัติ พร้อมทั้งหยุดคำนวณดอกเบี้ยและเบี้ยปรับ 

ณ วันที่ผู้กู้ยืมเงินได้รับอนุมัติ และตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินกู้ท่ีได้รับอนุมัติการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ 
6.7 กองทุนมีหนังสือแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้กู้ยืมเงินทราบ 
6.8 ตรวจสอบข้อมูลในรายงานของผู้ที่ครบกำหนดระยะเวลาที่ต้องรายงานสถานภาพตามเงื่อนไข

ที่ผู้กู้ยืมเงินได้รับอนุมัติการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ ได้แก่ เมื่อบัตรผู้พิการหมดอายุ / ครบกำหนดระยะเวลา 
1 ปีของผู้เป็นโรคเรื้อรังหรือโรคติดต่อร้ายแรง / ครบกำหนดระยะเวลา 5 ปีของผู้ที่ได้รับโทษจำคุกตลอดชีวิต 

6.9 กองทุนมีหนังสือแจ้งผู้กู้ยืมเงิน-ผู้ดูแลให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเช่นเดียวกับการยื่นขออนุมัติครั้งแรก 
6.10 ตรวจสอบคำขอและเอกสารประกอบ ว่าครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกองทุนกำหนด

หรือไม่ หากเอกสารไม่ครบถ้วน กองทุนมีหนังสือแจ้งขอเอกสารเพิ่มเติม 
6.11 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้กู้ยืมเงิน ว่าครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกองทุนฯ กำหนดหรือไม่ 

หากเป็นไปตามหลักเกณฑ์ จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ  
6.12 ปรับปรุงวันที ่หมดอายุของบัตรประจำตัวผู ้พิการ/วันที ่ครบกำหนดระยะเวลาการรายงาน

สถานภาพครั้งต่อไป 
6.13 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ จัดทำบันทึกนำเสนอขออนุมัติยกเลิกการระงับการเรียกให้ชำระหนี้

ต่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
6.14 ปรับปรุงสถานะผู้กู้ยืมเงินเป็น “ปกติ” เริ่มคำนวณดอกเบี้ย/เบี้ยปรับ ถัดจากวันที่อนุมัติ เริ่มงวด

การชำระใหม่โดยให้นับต่อจากงวดการชำระก่อนได้รับอนุมัติการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ ตามตารางการ
ชำระหนี้เดิม (ทุกบัญชี) และตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินกู้ 

6.15 กองทุนมีหนังสือแจ้งผลการระงับและไม่ระงับการเรียกให้ชำระหนี้ให้ผู ้กู ้ยืม เงินทราบ พร้อม
รายละเอียดการชำระหนี้ 
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7. เอกสารอ้างอิง 
7.1 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

ในการผ่อนผันการชำระเงินคืนกองทุน ลดหย่อนหนี้ หรือระงับการเรียกให้ชำระหนี้ พ.ศ. 2561 
7.2 ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณากรณีเป็นผู้พิการหรือ

ทุพพลภาพจนไม่สามารถประกอบการงานได้ เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือ
รุนแรงจนไม่สามารถประกอบการงานได้ เพ่ือขอระงับการเรียกให้ชำระหนี้ 

7.3 ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณากรณีเป็นผู้ที่ได้รับโทษ
ตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกตลอดชีวิต เป็นผู้ที่ศาลได้มีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด และกองทุน
ได้ดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลายแล้ว เพ่ือขอระงับการเรียกให้ชำระหนี้ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8.1 แบบคำขอ/แบบรายงานการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ กรณีเป็นผู้กู้ยืมเงินพิการหรือทุพพลภาพ 

เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือเป็นโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงจนไม่สามารถประกอบ การงานได้ 
(กยศ./กรอ. 207-1) 

8.2 แบบคำขอ/แบบรายงานการระงับการเรียกให้ชำระหนี้ กรณีผู้กู้ยืมเงินได้รับโทษตามคำพิพากษา
ถึงที่สุดให้จำคุกตลอดชีวิต ผู้กู้ยืมเงินที่มีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด และกองทุนได้ดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้
ในคดีล้มละลายแล้ว (กยศ./กรอ. 207-2) 

8.3 หนังสือรับรองความสามารถประกอบการงานของผู้กู้ยืมเงิน (กยศ./กรอ. 208) 
8.4 แบบประเมินความพิการทางจิต (เฉพาะผู้กู้ยืมเงินที่มีความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม) 

9. ช่องทางการติดต่อ 
ฝ่ายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เบอร์โทรศัพท์ 0 2016 2600 ต่อ 566 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การระงับหนี้ กรณีผู้กู้ยืมเงินเสียชีวิต 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการระงับหนี้ กรณีผู้กู้ยืมเงินเสียชีวิตของฝ่ายบริหารหนี้ 1 

ให้ทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการและเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการเปลี่ยน
ผู้ปฏิบัติงาน 

1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานการระงับหนี้ กรณีผู้กู้ยืมเงินเสียชีวิตของฝ่ายบริหารหนี้ 1 ได้เข้าใจ
ในกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การระงับหนี้ กรณีผู้กู้ยืมเงินเสียชีวิต” ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาฉบับนี้

จะครอบคลุมเนื ้อหาการดำเนินงานเพื ่อให้บริการแก่ประชาชนและหน่วยงานที่ เกี ่ยวข้อง  เพื่อเป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
3.1 การระงับหนี้ หมายถึง ความเป็นหนี้ได้สิ้นสุดลงหรือได้ถูกระงับลง  
3.2 เงินโอนหลังตาย หมายถึง เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ได้แก่ ค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา 

ค่าครองชีพ ที่กองทุนได้โอนเข้าบัญชีออมทรัพย์ของสถานศึกษา หรือ ของผู้กู้ยืมเงิน ภายหลังวันที่ผู้กู้ยืมเงินเสียชีวิต 
3.3 ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืม หมายถึง สถาบันการเงินที่กองทุนจัดจ้างให้ดูแลจัดการการกู้ยืมเงิน

เพ่ือการศึกษา ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560  

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานการระงับหนี้ กรณีผู้กู้ยืมเงินเสียชีวิต ประจำฝ่ายบริหารหนี้ 1 คือ เจ้าหน้าที่งานลดหย่อนหนี้ 

มีหน้าที่รับเรื่องการเสียชีวิต ตรวจสอบการเสียชีวิตกับกรมการปกครอง และปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เพื่อระงับหนี้ 

5. กระบวนการจัดทำการระงับหนี้ กรณีผู้กู้ยืมเงินเสียชีวิต 
โดยมีกระบวนการทำงาน (WORKFLOW) รายละเอียดตามแนบ
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 รับแจ้งการเสียชีวิตของผู้กู้ยืมเงิน 
6.2 ตรวจสอบหลักฐานการเสียชีวิตให้ครบถ้วนและถูกต้อง หากเอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง/

ไม่ชัดเจน จะขอคัดแบบรับรองรายการทะเบียนคนตาย (ท.ร.4/ก) จากสำนักบริหารการทะเบียน 
กรมการปกครอง 

6.3 ตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ยืมเงินที่เสียชีวิตกับกรมการปกครอง (MOI) หากผู้กู้ยืมเงินยังมีชีวิตอยู่ 
จะติดต่อผู้แจ้งข้อมูลเพื่อขอหลักฐานเพ่ิมเติม 

6.4 บันทึกข้อมูลผู้กู้ยืมเงินที่เสียชีวิตเข้าระบบ 
6.5 ตรวจสอบข้อมูลผู้กู ้ยืมเงินในระบบว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่ หากไม่เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ต้องแก้ไขการบันทึกข้อมูลและเอกสารในระบบให้ถูกต้อง 
6.6 จัดทำบันทึกขออนุมัติการปรับปรุงบัญชีต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ (ผู้จัดการกองทุน) หากไม่อนุมัติ 

ต้องแก้ไขการบันทึกข้อมูลและเอกสารในระบบให้ถูกต้อง 
6.7 ปรับปรุงยอดหนี้เงินกู้ยืมก่อนเสียชีวิตออกจากบัญชีลูกหนี้ 
6.8 ตรวจสอบรายงานข้อมูลการปรับปรุงบัญชีผู ้กู ้ยืมเงินเสียชีวิต หากไม่ถูกต้องแจ้งฝ่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
6.9 กรณีมียอดปรับปรุงบัญชีเงินโอนก่อนเสียชีวิต จะจัดทำสรุปข้อมูลการระงับหนี้ และหากมี

เงินโอนหลังเสียชีวิตจะดำเนินการตามกระบวนการติดตามทวงถามเงินโอนหลังเสียชีวิต 
6.10 เสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพ่ือทราบ 
6.11 ส่งข้อมูลที่มีการปรับปรุงบัญชีผู้กู้ยืมเงินเสียชีวิตให้ฝ่ายบัญชี เพ่ือบันทึกบัญชี 

7. เอกสารอ้างอิง 
มาตรา 49 แห่งพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
สำเนาใบมรณบัตร 

9. ช่องทางการติดต่อ  
ฝ่ายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เบอร์โทรศัพท์ 0 2016 2600 ต่อ 564



21 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การตอบหนังสือและขอ้ร้องเรียน 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการตอบหนังสือและข้อร้องเรียนของฝ่ายบริหารหนี้ 1 ให้ทราบ

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการและเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน 
1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานตอบหนังสือและข้อร้องเรียนของฝ่ายบริหารหนี้  1 ได้เข้าใจ

ในกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การตอบหนังสือและข้อร้องเรียน” ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาฉบับนี้

จะครอบคลุมเนื้อหาการดำเนินงานเพ่ือให้บริการแก่ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ค้ำประกัน หน่วยงานภายในกองทุน หน่วยงาน
ภายนอกกองทุนทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจให้
เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง ผู้กู้ยืมเงินกองทุน กยศ. และ กรอ. รวมถึงการให้กู้ยืมในลักษณะอื่นๆ ตามที่

กองทุนกำหนด 
ผู้ค้ำประกัน หมายถึง ผู้ค้ำประกันการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
หน่วยงานภายในกองทุน หมายถึง ฝ่ายงานและส่วนงานอื่นๆ ในสังกัดกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

ที่มีความประสงค์ในการประสานงานกับฝ่ายบริหารหนี้ 1 เกี่ยวกับการให้บริการแก่ผู้กู้ยืมเงินและผู้ค้ำประกัน 
หน่วยงานภายนอกกองทุน หมายถึง ส่วนราชการและองค์กรเอกชนที่ติดต่อประสานงานเข้ามาที่

ฝ่ายบริหารหนี้ 1 ในการขอเข้าถึงข้อมูลของผู้กู้ยืมเงินและผู้ค้ำประกัน รวมถึงติดตามการให้ความช่วยเหลือ
แก่ผู้กู้ยืมเงินและผู้ค้ำประกัน 

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานการตอบหนังสือและข้อร้องเรียน ประจำฝ่ายบริหารหนี้ 1 ประกอบด้วย 
4.1 คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เป็นผู้มีอำนาจในการพิจารณาให้ความเห็นชอบ

ทิศทางยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ นโยบาย และการกำหนดมาตรการต่างๆ ซึ่งจะส่งผลต่อผู้กู้ยืมเงิน และผู้ค้ำประกัน  
4.2 ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เป็นผู้รับมอบนโยบายจากคณะกรรมการกองทุนฯ และ

แปลงไปสู่การปฏิบัติในรูปของแผนการปฏิบัติงานกองทุน โดยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารหนี้  1 จะเป็นผู้กำกับ
ดูแล รับผิดชอบในระดับปฏิบัติ พร้อมทั้งวิเคราะห์แนวทางในการแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นในระหว่าง
การปฏิบัติงาน 

4.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นผู้ดำเนินการตามนโยบายต่างๆ ตามที่กำหนด และสื่อสารกับ
ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ค้ำประกัน รวมทั้งให้ข้อมูลกับหน่วยงานต่างๆ ที่ติดต่อเข้ามายังฝ่ายบริหารหนี้ 1 

4.4 หน่วยงานผู้รับผิดชอบหลักคือฝ่ายบริหารหนี้ 1  
4.5 หน่วยงานสนับสนุนคือฝ่ายงานอ่ืนๆ ภายในกองทุน 
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5. กระบวนการจัดทำการตอบหนังสือและข้อร้องเรียน 
การตอบหนังสือและข้อร้องเรียน หมายถึง การสื่อสารเพื่อให้ข้อมูลและเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ

ในงานตามภารกิจของกองทุน รวมทั้งเผยแพร่นโยบายและมาตรการต่างๆ ตามที่กำหนดให้ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ค้ำประกัน 
และหน่วยงานต่างๆ ได้รับทราบและดำเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุน โดยมีกระบวนการ
ทำงาน (WORKFLOW) ดังนี้   
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การตอบหนังสือและข้อร้องเรียน 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10 นาที 

1-10 วัน 
ทำการ 

1-10 วัน 
ทำการ 

 

1. เมื่อได้รับหนังสือและข้อร้องเรียนในประเด็นต่างๆ จาก 
ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ค้ำประกัน หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก
กองทุน ต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของผู้กู้ยืมเงิน
และผู้ค้ำประกัน ในระบบ DMS เพื่อวิเคราะห์ถึงปัญหาและหา
แนวทางแก้ไข 

2. ดำเนินการจัดทำหนังสือถึงผู้บริหารและจัดการเงินให้
กู้ยืมในกรณีที่ต้องการสำเนาสัญญากู้ยืม (ปฏิเสธการกู้ยืมหรือ
ปฏิเสธการค้ำประกัน) หรือเปลี่ยนสถานะบัญชีเป็น “ปิดบัญชี” 
หรือปรับปรุงข้อมูลชื่อ - สกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชนของ 
ผู ้กู ้ยืมเงิน/ผู ้ค้ำประกันให้ถูกต้อง กรณีต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องให้ตรงตามสัญญากู้ยืม 

3. จัดทำบันทึกข้อความเสนอหัวหน้าส่วนงานเพื่อพิจารณา
ตรวจทานความครบถ้วน ถูกต้องในเนื้อหาและเอกสารที่จะต้อง
ส่งออก และให้ผู้อำนวยการฝ่าย/รอง ผจก./ผจก. พิจารณาให้
ความเห็นชอบพร้อมลงนามในหนังสือตอบหน่วยงานหรือ
หนังสือตอบข้อร้องเรียน  
 
 

- หนังสือต้นเรื่องที่มีการส่ง 
เข้ามายังฝ่ายบริหารหนี้ 1 
- รายละเอียดข้อมูลยอดหนี ้
/รายละเอียดผู้กู้ยืมเงิน/
ผู้ค้ำประกัน/รายละเอียด 
statement จากระบบ DMS 
- สำเนาสญัญากูย้ืมเงิน
และเอกสารประกอบ 
- ข้อมูลอื่นๆ เช่น ระเบียบ
ข้อกฎหมาย นโยบาย 
มาตรการต่างๆ  
- บันทึกข้อความเพื่อ
นำเสนอ 
- หนังสือตอบหน่วยงาน
หรือหนังสือตอบข้อ
ร้องเรียน 

1. ฝ่ายบริหารหนี้ 1 
 
 
 
 
2. ฝ่ายบริหารหนี้ 1/
ธนาคารกรุงไทย/
ธนาคารอิสลามแห่ง
ประเทศไทย/ฝ่ายอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องในการ
ประสานงาน 
 
3. ฝ่ายบริหารหนี้ 1/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ผอ. 
ฝบน.1/รอง ผจก./ผจก. 
เพื่อลงนาม 

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมลู 
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน
รายตัวในระบบ DMS 

2. จัดทำหนังสือถึงผู้บริหารและ
จัดการเงินให้กู้ยืมในกรณีที ่ต้องการ
สำเนาสัญญากู้ยืม หรือเปลี่ยนสถานะ
บัญชี หรือปรับปรุงข้อมูล ชื ่อ-สกุล 
เลขบัตรประจำตัวประชาชนให้ถูกตอ้ง
ตามสัญญากู้ยืม และรอแจ้งกลับ 

3. จัดทำหนังสือตอบ
หน่วยงาน/ผู้กู้ยืมเงิน/ 
ผู้ค้ำประกัน 

 

จบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 เมื่อได้รับหนังสือและข้อร้องเรียนในประเด็นต่างๆ จากผู้กู้ยืมเงิน ผู้ค้ำประกัน หน่วยงานต่างๆ 

ทั้งภายในและภายนอกกองทุน ต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของผู้กู้ยืม เงินและผู้ค้ำประกัน 
ในระบบ DMS เพ่ือวิเคราะห์ถึงปัญหาและแนวทางแก้ไข 

6.2 ดำเนินการจัดทำหนังสือถึงผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมในกรณีที่ต้องการสำเนาสัญญากู้ ยืม 
(ปฏิเสธการกู้ยืมหรือปฏิเสธการค้ำประกัน) หรือเปลี่ยนสถานะบัญชี เป็น “ปิดบัญชี” หรือปรับปรุงข้อมูล 
ชื่อ - สกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกันให้ถูกต้อง กรณีท่ีต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ให้ตรงตามสัญญากู้ยืม 

6.3 จัดทำบันทึกข้อความเสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือพิจารณาตรวจทานความครบถ้วนถูกต้องในเนื้อหา 
และเอกสารที่จะต้องส่งออก และให้ผู้อำนวยการฝ่าย/รอง ผจก./ผจก. พิจารณาให้ความเห็นชอบพร้อมลงนาม
ในหนังสือตอบหน่วยงานหรือตอบข้อร้องเรียน 

7. เอกสารอ้างอิง 
7.1 หนังสือต้นเรื่องท่ีมีการส่งเข้ามายังฝ่ายบริหารหนี้ 1 
7.2 รายละเอียดข้อมูลยอดหนี้/รายละเอียดผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน/รายละเอียด  statement 

จากระบบ DMS 
7.3 สำเนาสัญญาการกูย้ืมและเอกสารประกอบ 
7.4 ข้อมูลอื่นๆ เช่น ข้อกฎหมาย นโยบาย มาตรการต่างๆ  
7.5 บันทึกข้อความเพ่ือนำเสนอ 
7.6 หนังสือตอบหน่วยงานหรือหนังสือตอบข้อร้องเรียน  

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8.1 แบบฟอร์มบันทึกข้อความเพ่ือนำเสนอภายในกระทรวงการคลังและภายในกองทุน 
8.2 แบบฟอร์มหนังสือส่งออกของกองทุน 

9. ช่องทางการติดต่อ 
ฝ่ายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เบอร์โทรศัพท์ 0 2016 4888  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื ่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดซื ้อจัดจ้างของฝ่ายบริหารหนี้  1 ให้ทราบถึง

รายละเอียดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน 
1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของฝ่ายบริหารหนี้ 1 ได้เข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัด

จ้างและสามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจัดจ้าง” ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาฉบับนี้จะครอบคลุม

เนื้อหาการดำเนินงานที่สอดคล้องกับกระบวนการ ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แนวปฏิบัติในการจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิก-จ่ายวัสดุสำนักงาน และการเคลื่อนย้าย/เบิก/
ยืม/ซ่อม/ส่งคืน/ตรวจนับครุภัณฑ์ของกองทุนเพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจ
ให้เจ้าหน้าที ่และผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ หากมีการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบ 
ข้อบังคับที่กำหนดในคู่มือนี้ คณะผู้จัดทำคู่มือจะดำเนินการแก้ไข พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ให้สอดคล้องต่อไป 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
ขอบเขตของงาน หมายถึง ข้อกำหนดที่ผู้ว่าจ้างได้กำหนดรายละเอียดตามความประสงค์ที่จะให้

ผู้รับจ้างดำเนินการ 
ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้

ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง 

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำฝ่ายบริหารหนี้ 1 ประกอบด้วย 
4.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นผู้กำหนดแผนความต้องการใช้งานพัสดุ  
4.2 เจ ้าหน้าที่บริหารงานทั ่วไป เป็นผู ้ดำเนินการตามแผนความต้องการใช้พัสดุประจำฝ่าย

ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ที ่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการจัดหา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้ได้รับการอนุมัติจากผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

4.3 หน่วยงานผู้รับผิดชอบหลักในการจัดซื้อจัดจ้างคือฝ่ายบริหารหนี้ 1 
4.4 หน่วยงานสนับสนุนคือฝ่ายอำนวยการและพัสดุ ฝ่ายบัญชี ฝ่ายการเงิน และหน่วยงานอื่นๆ  

ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกกองทุนฯ 
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5. กระบวนการจัดทำการจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารหนี้ 1 ที่ปฏิบัติงานจะต้องเข้าใจและ
ดำเนินการตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการ  การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามมาตรฐาน
เดียวกัน โดยมีกระบวนการทำงาน (WORKFLOW) ดังนี้   
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การจัดซื้อจัดจ้าง 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 5 วัน 1 การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี 
1.1 เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณประจำปี ฝบน.1 จัด

ประชุมฝ่าย เพื่อดำเนินการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง โดยมี
การกำหนดระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ งบประมาณ 
ผู ้ร ับผิดชอบ ในการจัดทำร่าง TOR จัดทำราคากลาง
คณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จัดส่งให้ ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ  

1.2 ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการขออนุมัติ
แต่งตั้งผู้จัดทำ TOR และราคากลาง พร้อมคณะกรรมการ
จัดหาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และจัดส่งคำสั่ง
แต่งตั้งดังกล่าวให้ ฝบน.1 

-  เ ล ่ ม ง บ ป ร ะ ม า ณ 
ประจำปีของฝ่ายบริหารหนี้ 1 
- บ ันท ึกข ้อความแจ้ ง
ฝอพ. เพื ่อส ่งแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
- คำสั ่งแต่งตั ้งผ ู ้จ ัดทำ 
TOR และราคากลาง 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จ ัดหาและคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
- ร ่างแบบฟอร ์ม TOR 
จจ.02-1 
- แบบฟอร์มราคากลางที่ 
ป.ป.ช. กำหนด 

- ฝ่ายบริหารหนี้ 1 
-  ฝ ่ายอำนวยการการ
และพัสดุ 
 

เริ่ม 

1.1 ประชุมฝ่าย 
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ประจำป ี

1.2 ฝอพ.ดำเนนิการ 
ขออนุมัตแิต่งตั้งผูด้ำเนินการ 

ในการจดัซื้อจดัจา้ง 

A,C 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.  7 – 21 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

7 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

2 การจัดซ้ือจัดจ้าง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 
2.1 จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งผู้จดัทำ TOR 
และราคากลาง 

2.2 จัดทำร่างขอบเขตของงาน TOR และราคากลาง โดย
ติดต่อผู้ขายอย่างน้อย 3 ราย 

2.3 จัดส่งร่าง TOR และราคากลาง ให้รองผู้จัดการฯ ตาม
สายงาน เพื่อพิจารณาให้ความความเห็นชอบ 

2.4 จัดส่งร่าง TOR และราคากลาง ให้ ฝ่ายอำนวยการและ
พัสดุ สอบทานความถูกต้องครบถ้วน  

2.5 จัดทำบันทึกขอ้ความนำเสนอให้ผู้มีอำนาจอนมุัติหลักการ 
งบประมาณ ขอบเขตของงาน และเปิดเผยราคากลาง 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
แต่งตั้งผู้จัดทำ TOR และ
ราคากลาง 

ขอบเขตของงาน TOR 
และราคากลาง 

ร่าง TOR และราคากลาง  

ร่าง TOR และราคากลาง 
ที่รองผู้จัดการฯ ให้ความ
เห็นชอบแล้ว 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
หล ักการ งบประมาณ 
ขอบเขตของงาน และ
เปิดเผยราคากลาง 

- ฝ่ายบริหารหนี ้1 
-ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ 
- ฝ่ายบัญชี 
- รองผู้จัดการ 
- ผู้จัดการ 
 

B 

2.1 จดัทำบนัทึก 
ขออนุมัตแิต่งตั้งผู้ทำ TOR 

2.2 จดัทำ TOR และราคากลาง 

2.4 จดัส่งร่าง TOR และราคากลาง 
ให้ ฝอพ. 

สอบทานความถูกต้อง  

2.3 จัดส่ง TOR และราคากลาง 
ให้รองผู้จัดการฯ 

เพื่อพิจารณา 

A 

2.5 จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
หลักการ งบประมาณ ขอบเขต
ของงานและเปิดเผยราคากลาง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

1 วัน 

1 วัน 
 

2.6 จัดทำใบขอซื้อ (PR) ในระบบ ERP และนำส่งให้ ฝ่าย
บัญชี ตรวจสอบและอนุมตัิ   

2.7 จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้ ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างต่อไป 
 

ใบขอซื้อ (PR) ในระบบ 
ERP  

บันทึกข้อความขอบเขต
ของงาน TOR ราคา
กลาง และใบขอซื้อ (PR) 

 

2.6 จดัทำใบขอซือ้ (PR)  
นำส่งให้ ฝบช. ตรวจสอบ 

และอนุมตั ิ

 ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

B 

 ฝบช. ตรวจสอบ
และอนุมัต ิ

2.7 จดัส่งเอกสารทั้งหมดให ้
ฝอพ. ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง

ต่อไป 

จบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.  7 – 20 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

3 การจัดซ้ือจัดจ้าง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
3.1 จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งผู้จดัทำ TOR 
และราคากลาง 

3.2 จัดทำร่างขอบเขตของงาน TOR และราคากลาง โดย
ติดต่อผู้ขายอย่างน้อย 3 ราย 

3.3 จัดส่งร่าง TOR และราคากลาง ให้ ฝ่ายอำนวยการและ
พัสดุ สอบทานความถูกต้องครบถ้วน 

3.4 จัดทำบันทึกข้อความนำเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมตัิ
หลักการ งบประมาณ ขอบเขตของงาน และเปิดเผยราคา
กลาง 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
แต่งตั้งผู้จัดทำ TOR และ
ราคากลาง 

ขอบเขตของงาน TOR 
และราคากลาง 

ร่าง TOR และราคากลาง  

บันทึกข้อความขออนุมัติ
หล ักการ งบประมาณ 
ขอบเขตของงาน และ
เปิดเผยราคากลาง 
 

- ฝ่ายบริหารหนี ้1 
-ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ 
- ฝ่ายบัญชี 
- ผู้จัดการ 
 

D 

3.1 จดัทำบนัทึก 
ขออนุมัตแิต่งตั้งผู้ทำ TOR 

3.2 จดัทำ TOR และราคากลาง 

3.4 จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
หลักการ งบประมาณ ขอบเขต
ของงานและเปิดเผยราคากลาง 

3.3 จัดส่งรา่ง TOR และราคากลาง 
ให้ ฝอพ. 

สอบทานความถูกต้อง 

C 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

1 วัน 

1 วัน 
 

3.5 จัดทำใบขอซื้อ (PR) ในระบบ ERP และนำส่งให้ ฝ่าย
บัญชี ตรวจสอบและอนุมตัิ   

3.6 จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้ ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างต่อไป 
 

ใบขอซื้อ (PR) ในระบบ 
ERP  

บันทึกข้อความขอบเขต
ของงาน TOR ราคา
กลาง และใบขอซื้อ (PR) 

 

 
 

3.5 จดัทำใบขอซือ้ (PR)  
นำส่งให้ ฝบช. ตรวจสอบ 

และอนุมตั ิ

 ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

D 

 ฝบช. ตรวจสอบ
และอนุมัต ิ

3.6 จดัส่งเอกสารทั้งหมดให ้
ฝอพ. ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง

ต่อไป 

จบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

(1) กำหนดระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบในการจัดทำร่าง TOR และ
ราคากลางพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(2) ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งผู ้จัดทำ TOR และราคากลาง พร้อม
คณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และจัดส่งคำสั่งแต่งตั้งดังกล่าวให้ฝ่ายบริหารหนี้  1 
ดำเนินการต่อไป 

6.2 การจัดซื้อจัดจ้าง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 
(1) ทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดทำร่าง TOR และราคากลาง 
(2) จัดทำร่างขอบเขตของงาน TOR และราคากลาง  
(3) จัดส่งร่าง TOR และราคากลาง ให้รองผู้จัดการฯ ตามสายงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(4) จัดส่งร่าง TOR และราคากลาง ให้ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ สอบทานความถูกต้องครบถ้วน 
(5) จัดทำบันทึกนำเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติหลักการ งบประมาณ ขอบเขตของงาน และเปิดเผย

ราคากลาง  
(6) จัดทำใบขอซื้อ (PR) ในระบบ ERP และนำส่งฝ่ายบัญชี ตรวจสอบและอนุมัติ 
(7) จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้ ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

6.3 การจัดซื้อจัดจ้าง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
(1) ทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดทำร่าง TOR และราคากลาง 
(2) จัดทำร่างขอบเขตของงาน TOR และราคากลาง  
(3) จัดส่งร่าง TOR และราคากลาง ให้ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ สอบทานความถูกต้องครบถ้วน 
(4) จัดทำบันทึกนำเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติหลักการ งบประมาณ ขอบเขตของงาน และเปิดเผย

ราคากลาง  
(5) จัดทำใบขอซื้อ (PR) ในระบบ ERP และนำส่งฝ่ายบัญชี ตรวจสอบและอนุมัติ 
(6) จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้ ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

7. เอกสารอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7.2 แนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง การเบิก-จ่ายวัสดุสำนักงาน และการเคลื่อนย้าย/เบิก/ยืม/ซ่อม/

ส่งคืน/ตรวจนับครุภัณฑ์ของกองทุนฯ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8.1 แบบฟอร์มการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
8.2 แบบฟอร์มการจัดทำราคากลางตามท่ี ปปช. กำหนด 
ทั้งนี้ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามนโยบายของหน่วยงานในแต่ละปี 

9. ช่องทางการติดต่อ 
ฝ่ายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เบอร์โทรศัพท์ 0 2016 2600 ต่อเบอร์ 260  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การติดตามทวงถามหนี้ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการติดตามทวงถามหนี้ของฝ่ายบริหารหนี้ 1 ให้ทราบถึง

รายละเอียดขั้นตอนการติดตามทวงถามหนี้และเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการเปลี่ยน
ผู้ปฏิบัติงาน 

1.2 เพื่อให้ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติ งานการติดตามทวงถามหนี้ของฝ่ายบริหารหนี้  1 ได้ เข้าใจ  
ในกระบวนการติดตามทวงถามหนี้และสามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การติดตามทวงถามหนี้” เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการติดตามทวงถามหนี้ 

ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2560  ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา และพระราชบัญญัติการทวงถามหนี้ พ.ศ. 2558 โดยมีวิธีการติดตามทวงถามหนี้ที่กองทุนฯ 
ดำเนินการอยู่ในปัจจุบัน เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ หากมีการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบ ข้อบังคับที่กำหนด
ในคู่มือนี้ คณะผู้จัดทำคู่มือจะดำเนินการแก้ไข พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอน การปฏิบัติงานให้สอดคล้องต่อไป 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
“การติดตามทวงถามหนี้” หมายถึง การดำเนินการเพื่อแจ้งข้อมูลหนี้ให้ผู้กู้ยืม เงินและผู้ค้ำประกัน

รับทราบและดำเนินการชำระหนี้คืนกองทุนฯ 
“บริษัทผู้รับจ้าง” หมายถึง บริษัทที่เป็นคู่สัญญาว่าจ้างงานพิมพ์หนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือติดตามทวงถามหนี้

ผู้กู้ยืมเงินและ/หรือผู้ค้ำประกัน 

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานการติดตามทวงถามหนี้ ประจำฝ่ายบริหารหนี้ 1 ประกอบด้วย 
4.1 เจ้าหน้าทีต่ิดตามหนี้ ที่รับผิดชอบงานรูปแบบหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือติดตามทวงถามหนี้ผู้กู้ยืมเงิน/

ผู้ค้ำประกัน การจัดพิมพ์และจัดส่งหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือติดตามทวงถามหนี้ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน 
4.2 เจ้าหน้าที่ติดตามหนี้ ที่รับผิดชอบการกำหนดเงื่อนไขในการจัดส่ง SMS, E-mail, Notification 

ถึงผู้กู้ยืมเงินที่ค้างชำระหนี้ตามหมายเลขโทรศัพท์ 
4.3 เจ้าหน้าทีต่ิดตามหนี้ ที่รับผิดชอบงานโทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี้  

5. กระบวนการจัดทำ 
การติดตามทวงถามหนี้ คือ การดำเนินการเพื่อแจ้งข้อมูลหนี้ให้กับผู้กู ้ยื มเงินและผู้ค้ำประกัน

รับทราบและดำเนินการชำระหนี้คืนกองทุนฯ โดยวิธีการส่งหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือติดตามทวงถามหนี้ ผู้กู้ยืมเงิน/
ผู้ค้ำประกัน การส่ง SMS, E-mail, Notification และการโทรศัพท์ติดตามหนี้กับผู้กู ้ยืมเงินตามหมายเลข
โทรศัพท์ ภายในเงื่อนไขและเวลาที่กำหนดตามพระราชบัญญัติการทวงถามหนี้ พ.ศ. 2558
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) ติดตามทวงถามหนี้ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระบบ (DMS/LCS) ผู้รับผิดชอบ 

1. 

2. 

2.1 

 1 วัน 

1 วัน 

5 – 7 วัน 

1 วัน 

1. จัดทำบันทึกข้อความถึงฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อยืนยันเงื่อนไขในการจัดทำข้อมูลในระบบ 

2. ฝ ่ายบร ิหารหน ี ้  1 กำหนดเง ื ่อนไขในระบบ 
DMS/LCS 

- กำหนดวันท่ีจัดทำข้อมลูหนังสือแจ้งข้อมูลหนี ้
- กำหนดวนัที่จัดทำข้อมลูหนังสือตดิตามทวงถามหนี ้
- กำหนดวันท่ีจัดส่ง SMS, E-mail, Notification 
- กำหนดกลุ่มโทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี้ 
2.1 การจัดส ่งหนังส ือแจ ้งข ้อม ูลหนี้/หนังสือ

ติดตามทวงถามหนี้ 
-  หนังสือแจ้งข้อมูลหนี้ (ระบบ DMS) 

- แจ้งภาระหนี้ช่วงปลอดหนี้ 
- แจ้งภาระหนี้ครั้งแรก 
- ใบแจ้งหนี้ 

- หนังสือติดตามทวงถามหนี้ (ระบบ LCS) 
- ติดตามทวงถามหนี้ 
- บอกกล่าวผู้ค้ำประกัน 

2.1.1 ฝ่ายบรหิารหนี้ 1 ขออนุมัติรูปแบบหนังสือ
แจ้งข้อมูลหนี้/หนังสือติดตามทวงถามหนี ้

2.1.2 ฝ่ายบริหารหนี้ 1 ส่งรูปแบบหนังสือและข้อมลู
ให้บริษัทผู้รับจา้งเพื่อจัดพิมพ์ 

1. บันทึกข้อความแจ้ง 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อยืนยันเง่ือนไขในการ
จัดทำข้อมูลในระบบ 

-  บ ั นท ึ กขออน ุ ม ั ติ
รูปแบบหนังสือ 

- รูปแบบหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติ และข้อมูลรายละเอยีด
ลูกหนี้จากระบบ 

อ้างอิงคู ่มือประกอบ 
การใช้งานระบบบริหารหนี้ 
(DMS)  –  ก า รแจ้ ง
ภาระหนี้/แจ้งหนี้ 

- ฝ่ายบริหารหนี้ 1 
- ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ฝ่ายบริหารหนี้ 1 
- ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ฝ่ายอำนวยการและพสัด ุ
- บริษัทผู้รับจ้าง 

เริ่ม 

จัดทำบันทึกข้อความถึง ฝทส.  
Review เง่ือนไขในระบบ 

ฝบน.1 กำหนดเง่ือนไขในระบบ 

การจัดส่งหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้ 
/ หนังสือติดตามทวงถามหนี้ 

ขออนุมัติรูปแบบหนังสือ 

ส่งรูปแบบหนังสือและข้อมูล 
ให้บริษัทผู้รับจ้าง 

A 

B 
C 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระบบ (DMS/LCS) ผู้รับผิดชอบ 
  

3 วัน 

3 – 5 วัน 

7 – 10 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

3 – 5 วัน 

2.1.3 บริษัทผู้รับจา้งจัดทำตัวอย่างหนังสือตาม
รูปแบบและข้อมูลทีไ่ด้รับ ส่งให้กองทุน 

2.1.4 กองทุนตรวจทานความถูกต้องของตัวอย่าง
หนังสือและอนุมตัิให้จัดพิมพ์หนังสือ 

2.1.5 บริษัทผู้รับจา้งพิมพ์หนังสือ 

2.1.6 คณะกรรมการตรวจรับพสัดตุรวจรับงาน 

2.1.7 บริษัทผู้รับจ้างจัดส่งหนังสือและวางบิลเพื่อ
ขอเบิกค่าจ้าง 

2.1.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดลุงนามเสนอ
เบิกจ่ายเงินค่าจา้งต่อผู้จดัการกองทุน 

ตัวอย่างหนังสือ 

ตัวอย่างหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติ 

หนังสือท่ีจัดพิมพ์แล้ว 

หนังสือที่จัดพิมพ์แล้ว และ
เอกสารตรวจรับพัสดุ 

ใบนำส่งไปรษณีย์ และ
เอกสารขอเบิกค่าจ้าง 

บันทึกตรวจรับพัสดุ 

 

 

บริษัทผู้รับจ้างจัดทำตัวอย่าง
ตามข้อมูลที่ได้รับ 

กองทุนฯ ตรวจทานแบบและ
อนุมัติ 

บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์หนังสือ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับงาน 

บริษัทผู้รับจ้างจัดส่งหนังสือ
และวางบิลเพื่อขอเบิกค่าจ้าง 

คณะกรรมการตรวจรับฯ  
ลงนามเสนอเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง 

จบ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระบบ (DMS/LCS) ผู้รับผิดชอบ 

2.2 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

2.2 การจัดส่ง SMS, E-mail, Notification 

2.2.1 ระบบ LCS จัดส่ง SMS, E-mail, 
Notification ให้ผู้กู้ยมืเงินตามกลุม่เป้าหมายและ
เงื่อนไขที่กำหนดไว ้

2.2.2 ระบบบันทึกผลการส่ง SMS, E-mail, 
Notification 

2.2.3 ระบบจัดทำรายงานสรุปผลการส่ง 
SMS, E-mail, Notification และผลการชำระหนีต้าม
สถานะลูกหนี ้

ข้อความสำหรับส่งถึง
ผู้กู้ยืมเงิน 

 

 

 

การจัดส่ง SMS, E-mail, 
Notification 

ส่ง SMS, E-mail, Notification 
ให้ผู้กู้ยืมเงินตามกลุ่มเป้าหมาย 

บันทึกผลการส่ง SMS, E-mail, 
Notification 

สรุปผลการส่งและการชำระหนี้ 

B 

จบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระบบ (DMS/LCS) ผู้รับผิดชอบ 

2.3 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

2.3 การโทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี้ 

2.3.1 ระบบ LCS ทำการจัดสรรข้อมลูให้
ผู้ติดตามหนี้ ตามกลุม่ที่กำหนด 

2.3.2 ผู้ติดตามหนีโ้ทรศัพท์ตดิตามหนี้ตาม
รายชื่อลูกหนี้ท่ีได้รับจดัสรร 

2.2.3 ผู้ติดตามหนี้บันทึกกิจกรรมผลการ
โทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี ้

2.2.4 ระบบจัดทำรายงานสรุปผลการ
โทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี้และผลการชำระหนีต้าม
สถานะลูกหนี้/ผู้ติดตามหนี ้

 

 

 

การโทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี้ 

จัดสรรข้อมูลให้ผู้ติดตามหนี ้

ผู้ติดตามหนี้โทรศัพท์ติดตามหนี้
ตามรายช่ือลูกหนี้ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

สรุปผลการชำระหนี้ 
- ตามสถานะลูกหนี้ 
- ตามผู้ติดตามหนี้ 

C 

จบ 

บันทึกผลการโทรศัพท์ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 จัดทำบันทึกข้อความถึงฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อยืนยันเงื่อนไขในการจัดทำข้อมูลในระบบ 

DMS/LCS 
6.2 ฝ่ายบริหารหนี้ 1 กำหนดเงื่อนไขในระบบ DMS/LCS 

- กำหนดวันที่จัดทำข้อมูลหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้ 
- กำหนดวันที่จัดทำข้อมูลหนังสือติดตามทวงถามหนี้ 
- กำหนดวันที่จัดส่ง SMS, E-mail, Notification 
- กำหนดกลุ่มโทรศัพท์ติดตามหนี้ 
6.2.1 การจัดส่งหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้/หนังสือติดตามทวงถามหนี้ 

• หนังสือแจ้งข้อมูลหนี้ (ระบบ DMS) 
- แจ้งภาระหนี้ช่วงปลอดหนี้ 
- แจ้งภาระหนี้ครั้งแรก 
- ใบแจ้งหนี้ 

• หนังสือติดตามทวงถามหนี้ (ระบบ LCS) 
- ติดตามทวงถามหนี้ 
- บอกกล่าวผู้ค้ำประกัน 

(1) ฝ่ายบริหารหนี้ 1 ขออนุมัติรูปแบบหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้/หนังสือติดตามทวงถามหนี้ 
(2) ฝ่ายบริหารหนี้ 1 ส่งรูปแบบหนังสือและข้อมูลให้บริษัทผู้รับจ้างเพื่อจัดพิมพ์ 
(3) บริษัทผู้รับจ้างจัดทำตัวอย่างหนังสือตามข้อมูลและรูปแบบหนังสือที่ได้รับและจัดส่ง

ให้กองทุน  
(4) กองทุนตรวจทานความถูกต้องของตัวอย่างหนังสือและอนุมัติให้จัดพิมพ์หนังสือ 
(5) บริษัทผู้รับจ้างพิมพ์หนังสือ 
(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับงาน 
(7) บริษัทผู้รับจ้างจัดส่งหนังสือและวางบิลเพื่อขอเบิกค่าจ้าง 
(8) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามเสนอเบิกจ่ายเงินค่าจ้างต่อผู้จัดการกองทุน  

6.2.2 การจัดส่ง SMS, E-mail, Notification 
(1) ระบบ LCS จัดส่ง SMS, E-mail, Notification ให้ผู้กู้ยืมเงินตามกลุ่มเป้าหมายและ

เงื่อนไขที่กำหนดไว้ 
(2) ระบบบันทึกผลการส่ง SMS, E-mail, Notification 
(3) ระบบจัดทำรายงานสรุปผลการส่ง SMS, E-mail, Notification และผลการชำระหนี้

ตามสถานะลูกหนี้ 
6.2.3 การโทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี้ 

(1) ระบบ LCS ทำการจัดสรรข้อมูลให้ผู้ติดตามหนี้ ตามกลุ่มที่กำหนด 
(2) ผู้ติดตามหนี้โทรศัพท์ติดตามหนี้ตามรายชื่อลูกหนี้ที่ได้รับจัดสรร 
(3) ผู้ติดตามหนี้บันทึกกิจกรรมผลการโทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี้ 
(4) ระบบจัดทำรายงานสรุปผลการโทรศัพท์ติดตามทวงถามหนี้และผลการชำระหนี้

ตามสถานะลูกหนี้/ผู้ติดตามหนี้ 
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7. เอกสารอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติการทวงถามหนี้ พ.ศ. 2558 
7.2 รูปแบบและเงื่อนไขรายละเอียดข้อมูลลูกหนี้รายตัวของผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8.1 แบบฟอร์มบันทึกข้อความเพ่ือนำเสนอภายในกองทุน 
8.2 แบบฟอร์มหนังสือส่งออกของกองทุน 
8.3 รูปแบบหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้/ติดตามทวงถามหนี้ 
8.4 ข้อความสำหรับส่ง SMS, E-mail, Notification 

9. ช่องทางการติดต่อ 
ฝ่ายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เบอร์โทรศัพท์ 0 2016 4888 
Email : slf_collectors@studentloan.or.th 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการการชำระหน้ี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการการให้บริการการชำระหนี้แก่ผู้กู้ยืมเงินให้ทราบถึง

ช่องทางและวิธีการชำระหนี้และเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานเมื่อมีการเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน 
1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการการชำระหนี้ของฝ่า ยบริหารหนี้  1 

และเจ้าหน้าที่กองทุนฯ ได้เข้าใจกระบวนการทำงานและสามารถนำไปใช้ในการให้ข้อมูลแก่ผู้กู้ยืมเงิน
เพ่ือติดต่อชำระหนี้ตามช่องทางต่างๆ ต่อไป  

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การให้บริการการชำระหนี้” ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาฉบับนี้จะแสดงถึง

เนื้อหาของช่องทางและวิธีการชำระหนี้ สำหรับให้ผู้กู้ยืมเงิน ใช้เป็นช่องทางการติดต่อชำระหนี้ และสร้างเสริม
ความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการให้บริการ
แก่ผู้กู้ยืมเงินต่อไป หากมีการเปลี่ยนแปลงช่องทางและวิธีการชำระหนี้ที่กำหนดไว้ในคู่มือนี้ คณะผู้จัดทำคู่มือ
จะดำเนินการแก้ไข พัฒนา ปรับปรุงขั้นตอน การปฏิบัติงานให้สอดคล้องต่อไป 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
3.1 ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง ผู้กู้ยืมเงินกองทุน กยศ. และ กรอ. รวมถึงการให้กู้ยืมในลักษณะอื่นๆ ตามที่

กองทุนกำหนด 
3.2 ธนาคาร หมายถึง ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย และรวมถึงธนาคารอ่ืนที่รับชำระหนี้

ได้ตามท่ีกำหนดไว้ 
3.3 หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่รับชำระหนี้ตามที่ กองทุนกำหนด ได้แก่ ที่ทำการ

ไปรษณีย์ เคาน์เตอร์เซอร์วิส เคาน์เตอร์บิ๊กซี มินิบิ๊กซี และร้านขายยาเพรียวทุกสาขา  
3.4 Mobile Banking หมายถึง การให้บริการธุรกรรมการเงินโดยธนาคารทางโทรศัพท์มือถือ

หรือสถาบันการเงินอ่ืนๆ ผ่านแท็บเล็ต 
3.5 การชำระเงินด้วย QR code หมายถึง การชำระเงินด้วยคิวอาร์โค้ด ที่ต้องสร้างขึ้นใหม่ทุกครั้งจากระบบ

ตรวจสอบยอดหนี้ หรือ application ‘กยศ Connect’ และสามารถชำระเงินผ่านแอปพลิเคชันได้ทุกธนาคาร 
3.6 การชำระเงินด้วย Barcode หมายถึง การชำระเงินด้วย Barcode ที่สร้างขึ้นใหม่ทุกครั้งจาก 

application ‘กยศ Connect’ หรือ หนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือหนังสือติดตามทวงถามหนี้ 
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4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบการให้บริการการชำระหนี้ ประจำฝ่ายบริหารหนี้ 1 ประกอบด้วย 
4.1 เจ้าหน้าที่งานการชำระเงิน เป็นผู้จัดทำข้อมูลยอดการชำระหนี้ และจัดส่งหนังสือแจ้งเตือนข้อมูลหนี้

ให้แก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือติดต่อชำระหนี้ต่อไป 
4.2 ผู้กู้ยืมเงินมีหน้าที่ต้องตรวจสอบยอดหนี้ก่อนทำการชำระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ได้รับตามสัญญา

กู้ยืมเงินคืนให้กองทุนตามจำนวน ระยะเวลา และวิธีการที่กองทุนแจ้งให้ทราบ 

5. กระบวนการจัดทำ 
กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การให้บริการการชำระหนี้ รายละเอียดตามแนบ 
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การให้บริการการชำระหนี้ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  1.1 กองทุนฯ จัดทำหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือติดตาม
ทวงถามหนี้ถึงผู้กู้ยืมเงินกลุ่มต่างๆ 

1.2 ผู้กู้ยืมเงินตรวจสอบยอดหนี้ที่ต้องชำระด้วยตนเอง   
ได้ทาง https://wsa.dsl.studentloan.or.th หรือ แอปพลิเคชัน 
กยศ. Connect 
 

หนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือ
ติดตามทวงถามหนี ้

รายละเอียดยอดหนี้ที ่ต้อง
ชำระ 

- ฝ่ายบริหารหนี้ 1 

ผู้กู้ยืมเงิน 

เริ่ม 

1. 1 กองทุนฯ ส่งหนงัสือแจ้ง
ข้อมูลหนี ้/ ตดิตามทวงถามหนี้

ถึงผู้กู้ยืมเงิน 

1.2 ผู้กูย้ืมเงินตรวจสอบยอดหนี้
ที่ต้องชำระ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.   

2.1 ผู้กู้ยืมเงินนำหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือติดตาม
ทวงถามหนี้ หรือบัตรประชาชนยื่นติดต่อชำระเงินผ่าน
เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารอิสลามแห่ง
ประเทศไทย 

2.2 ชำระหนี้ด้วย QR Code 
1. สแกน QR Code เพื่อชำระหนี้ผ่านแอปพลิเคชัน

ได้ทุกธนาคาร 
2. หากชำระผ่านแอปพลิเคชัน Krungthai Next 

หรือ เป๋าตัง ระบบจะลดยอดหนี้ทันที 
3. หากชำระผ่านแอปพลิเคชันธนาคารอื่น 

ระบบลดยอดหนี้ภายใน 2-3 วันทำการ 

2.3 ชำระหนี้ด้วย Barcode 
1. สแกน Barcode เพื่อชำระหนี้ผ่านแอปพลิเคชัน

ได้ทุกธนาคาร หรือ เคาน์เตอร์ของหน่วยรับชำระ 
2. ระบบลดยอดหนี้ให้ภายใน 2 – 5 วันทำการ 
3. หน่วยรับชำระคิดค่าธรรมเนียมในการชำระหนี้ 

10 บาท 

หนังส ือแจ ้งข ้อม ูลหนี้
หรือติดตามทวงถามหนี้ 
หรือบัตรประชาชน 

QR Code  

Barcode 

- ผู้กู้ยืมเงิน 
- บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
- ธนาคารอ ิสลามแห่ง
ประเทศไทย 

แอปพลิเคชันของธนาคาร 

- แอปพลิเคชันหรือเคาน์เตอร์
รับชำระของธนาคาร 
(ธ.กรุงศรีอยุธยา, ธ.กรุงเทพ, 
ธ.แลนด์แอนด์เฮ้าส์, ธ.ไทยพาณิชย์, 
ธ.ทหารไทย, ธ.กสิกรไทย, 
ธ.เพ ื ่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร) 
- ที่ทำการไปรษณยี์  
- เคาน์เตอร์เซอร์วิส  
- เคาน์เตอร์บิ๊กซีทุกสาขา 

ช่องทางและวิธีการชำระหนี้ 

2.1 ผู้กู้ยืมเงินนำหนังสือแจ้ง
ข้อมูลหนี ้/ ตดิตามทวงถามหนี้ 
หรือบัตรประชาชนยื่นติดต่อชำระเงิน

ผ่านเคานเ์ตอร์ของธนาคาร 

2.3 การชำระด้วยรหสัชำระเงิน 
Barcode 

2.2 การชำระด้วยรหสัการชำระ
เงิน QR Code 

A 

จบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 กองทุนส่งหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้และติดตามทวงถามหนี้ถึงผู้กู้ยืมเงนิ  
6.2 ผู้กู้ยืมเงินตรวจสอบยอดหนี้ที่ต้องชำระด้วยตนเองได้ทาง https://wsa.dsl.studentloan.or.th  

หรือ แอปพลิเคชัน กยศ. Connect  
6.3 ผู้กูย้ืมเงินนำหนังสือแจ้งข้อมูลหนี้หรือติดตามทวงถามหนี้ หรือบัตรประจำตัวประชาชน ยื่นติดต่อ

ชำระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย หรือ ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 
6.4 การชำระหนี้ด้วย QR Code ผ่านแอปพลิเคชันสามารถชำระหนี้ ได้ทุกธนาคารหากชำระผ่าน 

แอปพลิเคชัน Krungthai Next หรือ เป๋าตัง ระบบลดยอดหนี้ให้ทันที และหากชำระผ่านแอปพลิเคชันธนาคารอื่น 
นอกเหนือจาก  Krungthai Next หรือเป๋าตัง ระบบลดยอดหนี้ภายใน 2-3 วันทำการ 

6.5 การชำระหนี้ด้วย Barcode ผ่านแอปพลิเคชันได้ทุกธนาคาร หรือ เคาน์เตอร์ของหน่วยรับชำระ 
โดยหน่วยรับชำระจะคิดค่าธรรมเนียม 10 บาท และระบบจะลดยอดหนี้ให้ภายใน 2- 5 วันทำการ  

7. เอกสารอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560  
7.2 กฎหมาย ข้อกำหนด/แนวปฏิบัติการรับชำระหนี้ของหน่วยรับชำระท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ  

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8.1 หนังสือแจ้งข้อมูลหนี้และหนังสือติดตามทวงถามหนี้ถึงผู้กู้ยืมเงินกลุ่มต่างๆ 
8.2 แบบฟอร์มรหัสการชำระเงิน Barcode, QR Code  

9. ช่องทางการติดต่อ 
ฝ่ายบริหารหนี้ 1 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เบอร์โทรศัพท์ 0 2016 4888  


