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ก 

ค ำน ำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย (ส่วนกลาง) จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานแก่ผู้ปฏิบัติงานการให้กู้ยืมเงินกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องให้มีความรู้ มีความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 รวมทั้งกฎระเบียบต่าง ๆ และเข้าใจในขั้นตอนการให้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา สามารถปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องและปฏิบัติงานทดแทนกันได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
 คู่มือเล่มนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  (ส่วนกลาง) เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร การตรวจสอบเอกสาร การบันทึกกรอบวงเงิน การประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์กู้ยืม การยืนยันความถูกต้องของสัญญา การยืนยันการลงทะเบียน การส่งข้อมูลผ่านระบบ สิ้นสุด
ที่การจัดส่งเอกสาร ซึ่งผู้เขียนได้ศึกษารวบรวมจากประสบการณ์การท างานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 ขอขอบพระคุณผู้อ านวยการกองและผู้อ านวยการส่วนงานเทียบเท่าในสังกัดส านักงาน
อธิการบดีทุกรูป/ท่าน ที่ไดใ้ห้ค าแนะน าเพ่ือแก้ไขคู่มือเป็นเบื้องต้น และขอขอบพระคุณคณะกรรมการ
ประเมินฯ ทุกท่านที่ได้ให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไขคู่มือเล่มนี้ 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างดียิ่ง และ
สามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาได้เป็นมาตรฐาน ทั้งนี้ หากเกิด
ข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่อง ผู้จัดท าใคร่ขอน้อมรับและจะน าไปปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้คู่มือการ
ปฏิบัติงานมีความถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป 

 
    นายบัญชา นารี 

    นักจัดการงานทั่วไป 
    กองกิจการนิสิต  ส านักงานอธิการบดี 

 



สารบัญ 
 

     เรื่อง              หน้า 
 

ค าน า            ก 
สารบัญ           ข 
สารบัญตาราง           ง 
สารบัญภาพ           จ 
สารบัญแผนภูมิ          ช 
บทท่ี 1 บทน า           1 
 1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ        1 

1.2 วัตถุประสงค์         ๓ 
1.3 ผลที่คาดว่าจะได้รับ         ๓ 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ         ๓ 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ       ๓ 

บทท่ี 2 โครงสร้างการบริหาร อัตราก าลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ   ๖ 
2.1 โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลัง       ๖ 
2.2 ขอบข่ายภาระงานกองกิจการนิสิต       ๘ 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ฯ     ๑๑ 
2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ                                            ๑๒ 

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์ วธิีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข     1๖ 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน       1๖ 
3.2 วธิีการปฏิบัติงาน        ๒๕ 
3.3 เงื่อนไขสิ่งที่ต้องค านึงในการปฏิบัติงาน          ๒๘ 
3.4 แนวคิดและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง      ๓๓ 
3.5 วิธีการสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ              ๓๙ 
3.6 วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน     ๔๕ 
3.๗ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน                                       ๔๖ 

บทท่ี 4 กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน     ๕๗ 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๕๗
4.2 รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน    ๖๐ 
4.3 แผนการปฏิบัติงาน                                                ๑๑๔ 

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน และข้อเสนอแนะ         ๑๑๘ 
5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน              ๑๑๘ 

 5.๒ แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน                         ๑๒๓ 
 5.๓ ข้อเสนอแนะ                                   ๑๒๙ 



ค 

สารบัญ (ต่อ) 
 
     เรื่อง              หน้า 

บรรณานุกรม                          ๑๓๒ 
ภาคผนวก                ๑๓๕ 
 ภาคผนวก ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.2540         ๑๓๖
 ภาคผนวก ข. พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ.2560                     ๑๓๗
 ภาคผนวก ค. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์   
  วิธีการและเงื่อนไขในการที่สถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน   
  พ.ศ. ๒๕๖๐                ๑๓๘
 ภาคผนวก ง. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่องคุณสมบัติ 
  เฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะที่ 1 : ฯ  
   (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓               ๑๓๙ 
 ภาคผนวก จ. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนด   
  ลักษณะของเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ขอบเขตการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา   
  ประเภทวิชา สถานศึกษาหรือระดับชั้นการศึกษา และหลักสูตรที่จะให้เงิน   
  กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓            ๑๔๐ 
 ภาคผนวก ฉ. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยประมวล   
  จริยธรรม พ.ศ. 2555               ๑๔๑ 
 ภาคผนวก ช. แบบฟอร์มต่างๆ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา            ๑๔๒ 
 ภาคผนวก ซ. รายงานผลการด าเนินงานการให้กู้ยืมเงิน ๒๕๖๒            ๑๔๓ 
 ภาคผนวก ฌ. แบบสอบถามความพึงพอใจนิสิต กยศ              ๑๔๔ 
 
ประวัติผู้เขียน                ๑๔๕
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ง 

 

 
สารบัญตาราง 

 ตารางท่ี    เรื่อง หน้า 
ตารางที่ 2.1 แสดงอัตราก าลังกองกิจการนิสิต ๗ 
ตารางที่ ๒.๒ แสดงรายชื่อผู้บริหารและเจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิต ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ๑๐ 
ตารางที่ 2.๓ แสดงมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ๑๒ 
ตารางที่ 3.1 แสดงลักษณะและขอบเขตหรือวงเงินที่จะกู้ได้ของลักษณะที่ ๑ ฯ ๒๒ 
ตารางที่ 3.๒ แสดงผลความพึงพอใจด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ ๔๔ 
ตารางที่ 3.๓ แสดงสรุปหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขรวมทั้งแนวคิดฯ ๕๐ 
ตารางที่ 4.1   แสดงผังขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาฯ ๕๘ 
ตารางที่ 4.2 แสดงรายการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอกู้ ๖๔ 
ตารางที่ 4.3 แสดงรายการตรวจสอบรับเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบสัญญา ๗๖ 
ตารางที่ 4.4 แสดงการจัดเรียงสัญญาและเอกสารประกอบสัญญา ๘๕ 
ตารางที่ 4.๕ แสดงแผนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ๑๑๖ 
ตารางที่ ๕.๑ แสดงค าถามท่ีได้พบบ่อยในการปฏิบัติงาน ๑๒๐ 
ตารางที่ 5.๒ แสดงแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ๑๒๓ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ 

 

สารบัญภาพ 
ภาพที ่ เรื่อง หน้า 
ภาพที ่2.1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี ๖ 
ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างภาระงานกองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี ๘ 
ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานสวัสดิการนิสิต ๙ 
ภาพที่ 3.1 แสดงตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี ๑๙ 
ภาพที่ ๓.๒ แสดงประกาศกองทุนฯ เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมฯ ๒๔ 
ภาพที่ 4.1 แสดงภาพรวมการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ๕๗ 
ภาพที่ 4.๒ แสดงหน้าเว็บไซต์กองทุนเงินให้ยืมเพื่อการศึกษา ๖๒ 
ภาพที่ 4.๓ แสดงแบบค าขอกู้ท่ีพิมพ์จากระบบ e-studentloan ๖๕ 
ภาพที่ 4.๔ แสดงตัวอย่างแบบค าขอกู ้ ๖๖ 
ภาพที่ 4.๕   แสดงการใช้รหัสผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ e-studentloan ๖๗ 
ภาพที่ 4.๖ แสดงเมนูรายงานผู้ประสงค์ขอกู้ ๖๗ 
ภาพที่ 4.๗ แสดงรายชื่อนิสิตผู้ขอกู้ยืมในระบบ e-studentloan ๖๘ 
ภาพที่ 4.๘   แสดงการบันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียนค่าครองชีพ ๗๐ 
ภาพที่ 4.๙   แสดงการกรอกข้อมูล ๗๐ 
ภาพที่ 4.1๐   แสดงการเลือกรายชื่อของนิสิต ๗๐ 
ภาพที่ 4.1๑   แสดงการค้นหากลุ่มวิชามาตรฐาน ๗๑ 
ภาพที่ 4.1๒ แสดงการเลือกสาขาวิชาที่นิสิตเรียน ๗๑ 
ภาพที่ 4.1๓ แสดงการเสร็จสิ้นการบันทึกกรอบวงเงินของนิสิตแต่ละราย ๗๒ 
ภาพที่ ๔.1๔ แสดงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม ๗๔ 
ภาพที่ 4.1๕ แสดงรายงานการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม ๗๔ 
ภาพที่ 4.1๖ แสดงการตรวจสอบสัญญาและเอกสารแนบ  ๗๗ 
ภาพที่ 4.1๗ แสดงรายชื่อนิสิตที่ได้บันทึกสัญญาในระบบแล้ว ๗๘ 
ภาพที่ 4.๑๘ แสดงตรวจความถูกของสัญญาและเอกสารครบถ้วน ๗๘ 
ภาพที่ 4.๑๙ แสดงสัญญาหน้า ๑ ๗๙ 
ภาพที่ 4.๒๐ แสดงสัญญาหน้า ๒ (ผู้บริหารจะลงนามในหน้านี้) ๘๐ 
ภาพที่ 4.๒๑ แสดงสัญญาหน้า ๓ และ หน้า ๔ ๘๑ 
ภาพที่ 4.๒๒ แสดงสัญญาหน้า ๕ และ หน้า ๖ ๘๒ 
ภาพที่ 4.๒๓ แสดงตัวอย่างลายมือชื่อผู้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษา ๘๓ 
ภาพที่ 4.๒๔ แสดงตัวอย่าง ผู้บริหารลงนามในช่องผู้ให้กู้ยืม ๘๔ 
ภาพที่ 4.๒๕ แสดงการยืนยันค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา ๘๘ 
ภาพที่ 4.๒๖ แสดงการยืนยันค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา (ต่อ)         ๘๘ 
ภาพที่ 4.๒๗ แสดงนิสิตที่เลือกกู้ค่าครองชีพอย่างเดียว ๘๙ 
ภาพที่ 4.๒๘ แสดงนิสิตที่เลือกกู้ค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายฯ และค่าครองชีพ ๘๙ 
ภาพที่ 4.๒๙ แสดงการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ๙๐ 



ฉ 

 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
ภาพท่ี เรื่อง หน้า 
ภาพที่ 4.๓๐ แสดงผลการเลือก ตามภาพท่ี ๔.๒๔ ข. ๙๐ 
ภาพที่ 4.๓๑ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียนในระบบ ๙๑ 
ภาพที่ 4.๓๒ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน ๙๑ 
ภาพที่ 4.๓๓ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน  (นิสิตลงชื่อ) ๙๒ 
ภาพที่ 4.๓๔ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน (ผู้บริหารลงนาม) ๙๔ 
ภาพที่ 4.๓๕ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน  (ประทับตรา) ๙๕ 
ภาพที่ 4.๓๖ แสดงการเข้าระบบด้วยรหัสผู้บริหาร ๙๗ 
ภาพที่ 4.๓๗ แสดงการเข้าตรวจสอบใบลงทะเบียนและส่งข้อมูลพร้อมสร้างใบน าส่ง ๙๘ 
ภาพที่ 4.๓๘ แสดงการตรวจสอบใบลงทะเบียนและส่งข้อมูลพร้อมสร้างใบน าส่ง ๙๘ 
ภาพที่ 4.๓๙ แสดงภาพที่เกิดจาก ๔.๔๐ ๙๙ 
ภาพที่ 4.๔๐ แสดงภาพที่เกิดจาก ๔.๔๑ ๑๐๐ 
ภาพที่ 4.๔๑ แสดงการตรวจสอบใบลงทะเบียนและส่งข้อมูลพร้อมสร้างใบน าส่ง ๑๐๐ 
ภาพที่ 4.๔๒ แสดงตัวอย่างใบน าส่งเอกสารในระบบ ๑๐๑ 
ภาพที่ 4.๔๓ แสดงการพิมพ์ใบน าส่งเอกสาร ออกจากระบบ ๑๐๒ 
ภาพที่ 4.๔๔ แสดงผู้ปฏิบัติงานลงชื่อและเบอร์ติดต่อ ในใบน าส่งเอกสาร ๑๐๓ 
ภาพที่ 4.๔๕ แสดงผู้บริหารลงนาม ในใบน าส่งเอกสาร ๑๐๔ 
ภาพที่ 4.๔๖ แสดงผู้ปฏิบัติงานลงชื่อและเบอร์ติดต่อ ในใบน าส่งเอกสาร ๑๐๕ 
ภาพที่ 4.๔๗ แสดงการส่งเอกสารผู้กู้รายใหม่ กับรายเก่าสถานศึกษาอ่ืน (ท าสัญญา) ๑๐๖ 
ภาพที่ 4.๔๘ แสดงการส่งเอกสารผู้กู้รายเก่าของมหาวิทยาลัย (ไม่ต้องมีสัญญา)                ๑๐๗ 
ภาพที่ 4.๔๙ แสดงที่อยู่ในการจัดส่งเอกสารให้ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)                ๑๐๙ 
ภาพที่ 4.๕๐ แสดงรายงานผลการตรวจเอกสาร ๑๑๐ 
ภาพที่ 4.๕๑ แสดงการใส่ข้อมูลก่อนแสดงรายงานผลการตรวจเอกสาร ๑๑๑ 
ภาพที่ 4.๕๒ แสดงรายงานผลการตรวจรับเอกสาร ๑๑๑ 
ภาพที่ 4.๕๓ แสดงรายงานผู้กู้ยืมที่เอกสารสัญญาไม่ถูกต้อง รายใหม่ ๑๑๒ 
ภาพที่ 4.๕๔ แสดงรายงานผู้กู้ยืมที่เอกสารสัญญาไม่ถูกต้อง รายเก่า ๑๑๒ 
ภาพที่ 4.๕๕ แสดงรายงานผู้กู้ยืมที่ธนาคารยังไม่ได้รับเอกสารสัญญา รายใหม่ ๑๑๒ 
ภาพที่ 4.๕๖ แสดงรายงานผู้กู้ยืมที่ธนาคารยังไม่ได้รับเอกสารสัญญา รายเก่า ๑๑๓ 
ภาพที่ 4.๕๗ แสดงก าหนดการการให้กู้ยืม ปี ๒๕๖๓ ๑๑๕ 
ภาพที่ ๕.๑ แสดงการค้นหาสาเหตุแห่งปัญหา ตามหลักอริยสัจ ๔               ๑๑๙ 
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สารบัญแผนภูมิ 
               
แผนภูมิท่ี เรื่อง หน้า 
แผนภูมิที่ ๑.๑ แสดงสถิติจ านวนนิสิตผู้กู้ยืมเงิน กยศ. 1 
แผนภูมทิี่ ๓.1 แสดงข้อมูลเพศ ๔๑ 
แผนภูมทิี่ ๓.๒ แสดงข้อมูลอาย ุ  ๔๑ 
แผนภูมทิี่ ๓.๓ แสดงข้อมูลชั้นปี ๔๒ 
แผนภูมทิี่ ๓.๔ แสดงสังกัดของนิสิตที่เรียน ๔๒ 
แผนภูมทิี่ ๓.๕ แสดงแหล่งข้อมูลที่ทราบการด าเนินงาน ๔๓ 
แผนภูมทิี่ ๓.๖ แสดงระดับความพึงพอใจด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ ๔๓ 
แผนภูมทิี่ ๓.๗ แสดงระดับความพึงพอใจด้านขั้นตอนการกู้ในระบบ e-studentloan ๔๔ 
แผนภูมิที่ ๕.1 แสดงสถิติจ านวนนิสิตผู้กู้ยืมเงิน กยศ. ๑๒๙ 
 



บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) เริ่มด าเนินการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ภายใต้พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๑ 
และในปัจจุบันพัฒนาเป็นพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยกอง
กิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดีได้ท าหนังสือขอเช้าร่วมด าเนินงานกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาตั้งแต่ปีพุทธศักราช ๒๕๕๓ และได้รับรหัสสถานศึกษาเพ่ือใช้ด าเนินการผ่านระบบ  
e-studentloan สามารถบริการให้กู้ยืมเงินแก่นิสิตที่ศึกษาอยู่ในส่วนกลางรวมทั้งวิทยาเขตและ
วิทยาลัยสงฆ์แห่งอ่ืนๆ โดยเริ่มให้บริการกู้ยืมเพ่ือการศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๕๔ จนถึงปัจจุบัน 
นอกจากนี้ มีส่วนงานระดับวิทยาเขตและวิทยาลัยที่ขอเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาและมีรหัสสถานศึกษาเพ่ือใช้ด าเนินการให้กู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan แก่นิสิตภายใน
สังกัดโดยแยกเป็นการเฉพาะแต่ละส่วนงาน รวม ๗ ส่วนงาน คือ ๑) วิทยาเขตขอนแก่น ๒) วิทยาเขต
เชียงใหม่ ๓) วิทยาเขตนครสวรรค์ ๔) วิทยาเขตหนองคาย ๕) วิทยาลัยสงฆ์นครพนม ๖) วิทยาลัยสงฆ์
พ่อขุนผาเมืองเพชรบูรณ์ ๗) วิทยาลัยสงฆ์ล าพูน นิสิตนอกเหนือจากท่ีกล่าวมานี้จะยื่นกู้ผ่านส่วนกลาง 
 การด าเนินการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย (ส่วนกลาง) โดยกองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดีเริ่มจัดบริการให้กู้ยืมตั้งแต่ปีการศึกษา 
๒๕๕๔ จนถึงปัจจุบันมีสถิติผู้ใช้บริการการให้กู้ยืม ดังนี้ 
แผนภูมิที่ ๑.๑ แสดงสถิติจ านวนนิสิตผู้กู้ยืมเงิน กยศ. 
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สถิติจ ำนวนนิสิตผู้กู้ยืมเงิน กยศ.

รำยใหม่

รำยเก่ำ 

ที่มำ : รายงานผลการด าเนินการให้กู้ยืม ภาคผนวก ซ. http://www.stud.mcu.ac.th/?p=7316 
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 จากแผนภูมิข้างบน แสดงจ านวนนิสิตผู้กู้ยืมเงิน กยศ. ตั้งแต่ ปี ๒๕๕๕ – ๒๕๖๓ ซึ่งมี
แนวโน้มเพ่ิมข้ึน โดยแบ่งเป็นผู้กู้ยืมรายเก่าและรายใหม่ ดังนี้ 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๕๕ จ านวน ๙๕ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๓๒ คน รายใหม่ ๖๓ คน 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๕๖ จ านวน ๗๖ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๖๐ คน รายใหม่ ๑๖ คน 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๕๗ จ านวน ๒๑ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๒๑ คน รายใหม่ - คน 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๕๘ จ านวน ๔๐ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๓๗ คน รายใหม่ ๓ คน 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๕๙ จ านวน ๕๓ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๔๔ คน รายใหม่ ๙ คน 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๖๐ จ านวน ๖๖ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๕๗ คน รายใหม่ ๙ คน 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ จ านวน ๗๓ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๖๒ คน รายใหม่ ๑๑ คน 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ จ านวน ๑๐๐ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๖๔ คน รายใหม่ ๓๖ คน 
  - ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ มีจ านวน ๑๓๓ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๒๓ คน รายใหม่ ๑๑๐ คน 
 งานบริการการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านระบบ e-studentloan 
เป็นงานสนับสนุนการศึกษานิสิตที่ต้องการทั้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติและคุณภาพของการบริการ
คือความพึงพอใจของนิสิตผู้รับบริการ ซึ่งในกระบวนการด าเนินการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาผ่านระบบ e-studentloan นี้ มีการด าเนินการหลายขั้นตอน ในบางขั้นตอนเกี่ยวข้องกับ
การใช้ดุลพินิจ บางขั้นตอนเกี่ยวข้องกับทักษะการวิเคราะห์ บางขั้นตอนเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ
เอกสาร บางขั้นตอนเกี่ยวข้องกับทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ นอกจากนี้ ในแต่ละขั้นตอนก็มี
วิธีการด าเนินการหลายวิธีการที่ต้องด าเนินการอย่างละเอียดรอบคอบ ดังนั้น บุคลากรผู้มีภาระงาน
ให้บริการเกี่ยวกับการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านระบบ e-studentloan จึงต้อง
เป็นผู้ที่มีความรู้ในกระบวนการด าเนินการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านระบบ  
e-studentloan อย่างชัดเจน มีทักษะความช านาญการปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนของกระบวนการ มี
ไหวพริบปฏิภาณที่เฉียบคมในการวิธีการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน รวมทั้งต้องมีทักษะอ่ืน ๆ เช่น 
มนุษยสัมพันธ์ การติดต่อประสานงาน การประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ที่จะเสริมให้งานบริการการให้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านระบบ e-studentloan มีประสิทธิภาพและมีคุณภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
 ดังนั้น เพ่ือให้บุคลากรผู้รับภาระงานบริการการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
ผ่านระบบ e-studentloan สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ ผู้เรียบเรียงจึง
ได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย (ส่วนกลาง)” ขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน โดยได้เรียบเรียง วิเคราะห์ สังเคราะห์ จาก
กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและประสบการณ์จากการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยตรง โดยมีวัตถุประสงค์
ดังนี้ 
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1.2 วัตถุประสงค์  
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กูย้ืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 และ
กฎระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

1.2.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัย มีความเข้าใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กูย้ืมเพ่ือการศึกษา  

1.2.๓ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิตสามารถปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
1.3 ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยและผู้ที่เกี่ยวข้อง มี
ความรู้ มีความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 และ
กฎระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัย มีความเข้าใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กูย้ืมเพ่ือการศึกษา และสามารถปฏิบัติงานได้ 

๑.๓.๓ เจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิตสามารถปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ถูกต้อง และทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

.1 4  ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย(ส่วนกลาง) เล่มนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร การตรวจสอบเอกสารประกอบการกู้ยืม 
การบันทึกกรอบวงเงิน การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม การยืนยันความถูกต้องของสัญญากู้ยืมเงิน 
การยืนยันการลงทะเบียน การส่งข้อมูลผ่านระบบ สิ้นสุดที่การจัดส่งเอกสาร ซึ่งผู้เขียนได้ศึกษา
รวบรวมจากประสบการณ์การท างานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาซึ่งมีการด าเนินการตลอดทั้งปี
การศึกษา 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม  
 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ที่ให้บริการด้านการกู้ยืมเงินเพ่ือ
ใช้ในการศึกษาแก่นักเรียน นิสิตและนักศึกษา เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา 
และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างการศึกษา หลังจากเรียนจบปริญญาตรี แล้ว ๒ ปี และมี
งานท า จึงคืนเงินให้แก่กองทุนฯ ด้วยการผ่อนช าระเป็นรายปี โดยมีฐานะเป็นนิติบุคคลอยู่ในการ
ก ากับดูแลของกระทรวงการคลัง 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ตั้งอยู่เลขที่ 
๗๙ ถนนพหลโยธิน ๕๔ หมู่ที่ ๑ ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 



4 

 ระบบ หมายถึง ระบบ e-services studentloan หรือ e-studentloan เป็นระบบการให้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านอินเทอร์เน็ต ส าหรับให้นิสิต ผู้บริหารของสถานศึกษา 
และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของแต่ละสถานศึกษาเข้าไปใช้งาน 
 ผู้บริหำรสถำนศึกษำ หมายถึง ผู้บริหารที่เป็นคฤหัสถ์ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย (ส่วนกลาง)  ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี 
 ผู้กระท ำกำรแทนสถำนศึกษำคนที่ 1 หมายถึง รองอธิการบดีที่เป็นคฤหัสถ์ 1 ท่าน ที่ได้รับ
มอบอ านาจจากอธิการบดีเป็นลายลักษณ์อักษร มีอ านาจในการลงนามในสัญญากู้ยืม และด าเนินการ
ในหน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 ผู้กระท ำกำรแทนสถำนศึกษำคนที่ 2 หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานระดับกองที่เป็น
คฤหัสถ์ 1 ท่าน ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีเป็นลายลักษณ์อักษร มีอ านาจในการลงนามใน
สัญญากู้ยืม และด าเนินการในหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 ผู้กระท ำกำรแทนสถำนศึกษำคนที่ 3 หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีให้
เป็นผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงนิให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
 คณะอนุกรรมกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ หมายถึง คณะอนุกรรมการกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ได้แต่งตั้งตามค าสั่งมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเป็น
ประธาน อาจารย์หรือบุคลากรเป็นอนุกรรมการ และผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ  
 ผู้ให้กู้ยืม หมายถึง ผู้กระท าการแทนสถานศึกษา ทั้ง 3 คน โดยมีคนใดคนหนึ่งเท่านั้นจะต้อง
ลงนามในสัญญากู้ยืมเงิน 
 นิสิต หมายถึง นิสิตของมหาวิทยาลัยที่เป็นคฤหัสถ์หรือฆราวาส 
 ผู้กู้ยืม หมายถึง นิสิตผู้ได้รับเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 ผู้กู้ยืมรำยใหม่ หมายถึง นิสิตของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยผู้ที่ไม่เคยกู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา หรือเป็นผู้ที่เคยกู้ยืมเงินกองทุน ฯ มาก่อนและได้ช าระหนี้
ครบถ้วนแล้ว 
 ผู้กู้ยืมรำยเก่ำของมหำวิทยำลัย หมายถึง นิสิตมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยที่
เคยกู้ยืมเงินกองเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษากับมหาวิทยาลัยแล้วในปีที่ผ่านมา ไม่ต้องท าสัญญาใหม่ในปี
การศึกษาถัดไป 
 ผู้กู้ยืมรำยเก่ำจำกสถำนศึกษำอ่ืน หมายถึง นิสิตมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
ที่เคยกู้ยืมเงินกองเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษามาแล้วในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือระดับอุดมศึกษา 
และประสงค์จะกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษากับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
ในปีการศึกษาปัจจุบัน ซึ่งจะต้องท าตามขัน้ตอนการให้กู้ยืมเงินเสมือนกับผู้กู้รายใหม่ของมหาวิทยาลัย
ต้องท าสัญญาใหม่กับมหาวิทยาลัย แต่สัญญาจะต่อเนื่องจากสัญญาเดิมที่เคยท าไว้กับสถานศึกษาอื่น 
 สัญญำกู้ยืมเงิน/สัญญำค  ำประกัน/หนังสือให้ควำมยินยอม หมายถึง เอกสารแบบฟอร์มที่
พิมพ์จากระบบ e-Studentloan เพ่ือให้ผู้กู้ยืมและผู้ให้กู้ยืม รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องในสัญญาลงลายมือ
ชื่อ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าครองชีพ อีกทั้งยังต้องระบุให้ความยินยอมในขณะท าสัญญากู้ยืม
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เพ่ือให้หักเงินเดือนตามจ านวนที่กองทุนแจ้งให้ทราบ และยินยอมให้กองทุนเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล 
รวมทั้งยินยอมให้กองทุนเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินและการช าระเงินคืนกองทุน 
 แบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันจ ำนวนเงิน หมายถึง เอกสารแบบฟอร์มที่พิมพ์จากระบบ 
e-Studentloan ที่นิสิตและผู้บริหารสถานศึกษาต้องลงลายมือชื่อในเอกสารเพ่ือยืนยันความถูกต้อง
ของจ านวนเงินค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพ 
 ค่ำเล่ำเรียน หมายถึง เงินค่าเล่าเรียน ค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัยเรียกเก็บจากนิสิต 
 ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวเนื่องกับกำรศึกษำ หมายถึง ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่มิใช่ค่าเล่าเรียน ที่มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยเรียกเก็บจากนิสิตตามระเบียบ ประกาศ หรือ ค าสั่ง ของมหาวิทยาลัย
โดยวัตถุประสงค์ที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา 
 ค่ำครองชีพ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการด ารงชีพระหว่างการศึกษา 
 ธนำคำร หมายถึง ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  
 รหัสสถำนศึกษำ หมายถึง รหัสที่มหาวิทยาลัยได้รับจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ภายหลังจากได้รับการอนุมัติให้เข้าร่วมด าเนินการจัดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
โดยรหัสนี้จะเป็นรหัสที่ใช้เข้าระบบ e-Studentloan เพ่ือให้กู้ยืมเงินตามขั้นตอน คือ U005190  
 รหัสผู้บริหำร  หมายถึง รหัสที่กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาก าหนดให้ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยเข้าใช้งานในระบบ e-Studentloan เพ่ือให้กู้ยืมเงินตามขั้นตอน และในทางปฏิบัติ
ผู้บริหารจะมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแทน 
 รหัสผู้ปฏิบัติงำน หมายถึง รหัสที่กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบอ านาจเข้าใช้งานในระบบ e-Studentloan เพ่ือให้กู้ยืมเงินตามขั้นตอน 

 



 

บทท่ี 2 

โครงสร้างการบริหาร อัตราก าลัง บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.๑ โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลัง 
กองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี มีโครงสร้างการบริหารงานและมีอ านาจหน้าที่ตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วน
งานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ มีโครงสร้างการบริหาร ดังนี้ 

 

 

ภาพที่ 2.๑ แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี 
    ที่มา: http://www.stud.mcu.ac.th/?page_id=62 สืบค้นวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๖๓ 
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จากภาพโครงสร้างการบริหารงานข้างต้น รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตที่ ได้รับการ
มอบหมายจากอธิการบดีให้เป็นผู้ก ากับดูแลกองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี มีผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายกิจการนิสิต ช่วยก ากับดูแล โดยมี ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ดูแลควบคุมการท างาน มีรอง
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ๒ รูป/คน ช่วยดูแลตามที่ได้รับมอบหมาย มีการบังคับบัญชาตามสาย
งานและมีการท างานเป็นทีม ได้มีการประชุมประจ าทุกเดือนเพ่ือติดตามผลการด าเนินงานที่ได้รับ
มอบหมาย รวมถึงได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการท างาน แบ่งปันความรู้บุคลากรในส่วนงาน แก้ไข
ข้อบกพร่องในการท างาน เพ่ือพัฒนาการท างานที่ได้รับมอบหมายให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 
2.๑.๑ อัตราก าลังกองกิจการนิสิต  
ตามที่คณะกรรมการก าหนดอัตราโครงสร้างส่วนงาน อัตราก าลัง ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

ได้เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย โดยที่ประชุมได้อนุมัติกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายวิชาการและ
ปฏิบัติการวิชาชีพ ๖ ปี ตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ – ๒๕๖๔ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย (มติสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๕๘ วันพุธ
ที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ วาระที่ ๔.๑๘ ) และตามการวิเคราะห์อัตราก าลังของส่วนงาน ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ เรื่องอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(เอกสารแนบ ๕ ของบันทึกข้อความ ที่ ศธ ๖๑๐๐.๑๓/๓๓ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ เรื่องแจ้ง
มติสภามหาวิทยาลัย) ผลการวิเคราะห์ กองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี มีอัตราก าลัง ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 2.1 แสดงอัตราก าลังกองกิจการนิสิต 

ต าแหน่ง อัตราก าลัง หมายเหตุ 
๑. ผู้อ านวยการ 1  
๒. รองผู้อ านวยการ 1  
๓. ช านาญการพิเศษ 3 (ว่าง ๓) 
๔. ช านาญการ 3 (ว่าง ๒) 
๕. กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนิสิต   
-นักวิชาการศึกษา 2  
-นักจัดการงานทั่วไป 2  
๖. กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต   
-นักจัดการงานทั่วไป ๒  
-เจ้าหน้าที่ธุรการ ๓  
๗. กลุ่มงานปฏิบัติศาสนกิจ   
-นักจัดการงานทั่วไป ๒  
-เจ้าหน้าที่ธุรการ ๒  
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2.๒ ขอบข่ายภาระงานกองกิจการนิสิต 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจและอ านาจหน้าที่ส่วน
งาน พ.ศ. (กองกลาง ส านักงานอธิการบดี, ๒๕๖๒) ได้ประกาศว่า กองกิจการนิสิต เป็นส่วนงานระดับ
กอง สังกัดส านักงานอธิการบดี  ที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย ส่งเสริมและ
ให้บริการทางวิชาการพระพุทธศาสนาแก่พระภิกษุสามเณรและคฤหัสถ์ รวมทั้งการทะนุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ไดแ้บ่งกลุ่มงานตามภารกิจหลักเป็น 3 กลุ่ม ประกอบด้วย 
 1) กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนิสิต ปฏิบัติงานเพ่ือให้นิสิตได้ร่วมกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย อันจะน าไปสู่การเพ่ิมสมรรถนะในการพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของนิสิต และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
 2) กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต ปฏิบัติงานจัดสวัสดิการพ้ืนฐานทั้งที่ทางรัฐก าหนดและที่
มหาวิทยาลัยจัดให้ รวมทั้งการจัดที่พักอาศัย/หอพักแก่นิสิต และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 3) กลุ่มงานปฏิบัติศาสนกิจ ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมูลนิสิตและศิษย์เก่าติดตามประเมินผล
ให้ค าปรึกษาแนะแนว รับรองการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคม และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๒ แสดงโครงสร้างภาระงานกองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต 
 

กลุ่มงานปฏิบัติศาสนกิจ 
-งานปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคม 
-งานปฏิบัตธิรรมนิสิต 
-งานบัณฑิตอาสา (ธรรมจาริก) 
 -งานแนะแนวและให้ค าปรึกษานิสิต 
-งานศิษย์เก่า 
 -งานเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ ์
-งานประสานงานกจิการนิสิตส่วนภูมิภาค 
-งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

  

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนิสติ 
- งานกิจกรรมพัฒนานิสิต 
- งานหอพักนิสิต 
- งานพัฒนาและส่งเสริมวินัยนิสิต 
- งานองค์กรนิสิต และชมรมนิสิต 
- งานดูแลนิสิตต่างประเทศ 
-งานวินัยและตรวจสอบหอพักนิสิต 
-งานบรรพชาและอบรมเยาวชนภาคฤดูร้อน 
-งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
  

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต 
 

อธิการบดี 

กลุ่มงานสวัสดกิารนิสติ 
-งานธุรการและสารบรรณ 
-งานการเงินและพัสดุ 
-งานประกันอุบัติเหตุและสวัสดิการนิสิต 
-งานทุนการศึกษาต่างๆ  
-กองทนุเงินใหกู้้ยืมเพื่อการศกึษา 
-งานประชุมและพิธีการ 
-งานประเมินโครงการ/กิจกรรม 
-งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

รองผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 
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2.๒.๑ โครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานสวัสดิการนิสิต 

 กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต ปฏิบัติงานด้านจัดสวัสดิการพ้ืนฐานทั้งที่ทางรัฐก าหนดและที่
มหาวิทยาลัยจัดให้ รวมทั้งการจัดที่พักอาศัย/หอพักแก่นิสิต ทุนการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย มีโครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานสวัสดิการนิสิต ดังนี้ 

  

     
  

 

  

  พระมหาประยูร  โชติวโร 
ผู้อ านวยการกิจการนิสิต 

  

     

 

 

 
พระครูชิโนวาทธ ารง 

รองผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 

 นายสุรเชษฐ์ ตอรัมย์ 
รองผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 

     
 กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต 

 
 

 

 

พระครูพิมลสรกิจ 
นักวิชาการศึกษา 

 

*นายบัญชา นารี 
นักจดัการงานทั่วไป 

 

พระเย วะ ตะ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

 
นายเกรียงไกร พัฒนโชติ 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

 
นายวิชัย จันทร์ประโคน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 
 

     

 
*นายบัญชา  นารี นักจัดการงานทั่วไป ผู้จัดท าคู่มือ 
ภาพที่ 2.๓ แสดงโครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานสวัสดิการนิสิต 
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อธิการบดีได้มอบหมายให้รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตเป็นผู้ก ากับดูแลกองกิจการนิสิต 

ส านักงานอธิการบดี มีผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต ช่วยก ากับดูแล โดยมี ผู้อ านวยการกองกิจการ
นิสิต ดูแลควบคุมการท างาน มีรองผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ๒ รูป/คน ช่วยดูแลตามที่ได้รับ
มอบหมาย มีการบังคับบัญชาตามสายงานและมีการท างานเป็นทีม ได้มีการประชุมประจ าทุกเดือน
เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการท างาน 
แบ่งปันความรู้บุคลากรในส่วนงาน แก้ไขข้อบกพร่องในการท างาน เพ่ือพัฒนาการท างานที่ได้รับ
มอบหมายให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 
 ตารางท่ี 2.๒ แสดงรายช่ือผู้บริหารและเจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิต ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
ที ่ ชื่อภาษาไทย ต าแหน่งภาษาไทย หมายเหตุ 
๑ พระเทพเวที, รศ.ดร. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต ผู้บริหาร 
๒ พระมหาราชัน  จิตฺตปาโล ดร. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต ผู้บริหาร 
๓ พระมหาประยูร  โชติวโร ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ผู้บริหาร 
๔ พระครูชิโนวาทธ ารง รองผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ผู้บริหาร 
๕ นายสุรเชษฐ์  ตอรัมย์ รองผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ผู้บริหาร 
๖ พระธีรวีร์ คุตฺตจิตฺโต นักวิชาการศึกษา กลุ่มงานปฏิบัติศาสนกิจ 
๗ นายบัญชา  นารี นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต 
๘ พระครูพิมลสรกิจ นักวิชาการศึกษา กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต 
๙ พระสังคม  กิตฺติญาโณ นักวิชาการศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนิสิต 

๑๐ นายเกรียงไกร  อธิปญฺโญ นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต 
๑๑ นายชัชวาลย์  เทียงเป นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนิสิต 
๑๒ พระมหากฤษณะ กิตฺติภทฺโท นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานปฏิบัติศาสนกิจ 
๑๓ พระเย วะ ตะ นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต 
๑๔ นายวิชัย  จันทร์ประโคน เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มงานสวัสดิการนิสิต 
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2.๓ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
  

 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ได้ก าหนดให้ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ มีทักษะในการท างาน  ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็น
ผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ  ทั้งในวิธีปฏิบัติงานและพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง  
ต้องศึกษาปฏิบัติให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานตามที่ได้รับมอบหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีภาระงานที่ได้รับผิดชอบ ในกลุ่ม
งานสวัสดิการนิสิต กองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
  ๒.๓.๑ งานการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
  ๒.๓.๒ งานด้านทุนการศึกษาต่าง ๆ ดังนี้  
  ๒.๓.๒.๑ ทุนอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนิสิตนักศึกษาพิการ   

๒.๓.๒.๒ ทุนเฉลิมราชกุมารี  
  ๒.๓.๒.๓ ทุนสามเณรนักเรียนในพระราชานุเคราะห์ สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า 
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

 ๒.๓.๒.๔ ทุนกรุงไทยการไฟฟ้า 
๒.๓.๒.๕ ทุนโครงการทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ระยะที่ ๓  
๒.๓.๒.๖ ทุนโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษาจังหวัดชายแดนใต้ 

 ๒.๓.๓ งานโครงการบรรพชาสามเณรและอบรมเยาวชนภาคฤดูร้อน 
 การปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) จะต้องใช้ความสามารถ ทักษะความรู้
ด้านทฤษฎีและประสบการณ์ในการท างาน  ศึกษา รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  เพื่อสนับสนุน
การบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ ปฏิบัติงานด้านการให้ค าแนะน า ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับสัญญา
การกู้ยืมเงิน เอกสารการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบ การด าเนินการผ่านระบบ e-studentloan  ซึ่ง
เป็นระบบที่กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาน ามาใช้ในการบริหารจัดการให้กู้ยืมแก่นักเรียน นิสิต 
และนักศึกษาท่ัวประเทศ  
 นายบัญชา นารี ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ สามารถจ าแนกเป็น ด้านปฏิบัติการ ด้านวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการให้บริการ 
มีรายละเอียดที่จะกล่าวในข้อ ๒.๔ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ต่อไป 
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2.๔ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ได้มีเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
ตารางท่ี ๒.๓ แสดงมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

    ๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งาน
บริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  งานบริหาร
อาคารสถานที่  และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
    ๑.๒ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร  เช่น การกลั่นกรองเรื่อง  
การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม  เป็นต้น  เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
    ๑.๓ จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุม   และรายงาน อ่ืน  ๆ เพ่ือให้ การบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
    ๑.๔ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ เพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 
    ๑.๕ ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติ
ตามค าสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน  เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน 
    ๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

    ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
    ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการให้บริการ 

    ๔ .1 ตอบปัญหาชี้ แจงและให้แนะน าเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ  ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือ
ประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลและเกิดความ
เข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
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 ผู้จัดท าคู่มือได้มีภาระงานตามที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
จ าแนกเป็น ด้านปฏิบัติการ ด้านวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการให้บริการ มีรายละเอียด 
ดังนี้ 
 ๒.๔.1 ด้านการปฏิบัติการ 
  ๒.๔.๑.๑ ศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เพ่ือสนับสนุนการด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอนการท างานที่ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับเพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพ ยึดหลักความถูกต้องเป็นไปตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ๒.๔.๑.๒ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ล าดับขั้นตอนการการท างานเพ่ือให้มี
คู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน และสามารถใช้ท างานทดแทนกันได้ 
  ๒.๔.๑.๓ รวบรวมข้อมูลจ านวนนิสิตที่ขอกู้ยืม ตั้งแต่เริ่มด าเนินการ ปี ๒๕๕๕ ถึง 
ปัจจุบัน จัดท าสถิติการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาหลักฐานการท างานเชิงปริมาณ เพ่ือ
จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสืบค้น และเป็นหลักฐานการท างานเชิงคุณภาพ 
  ๒.๔.๑.๔ รวบรวมเอกสารค าขอกู้ยืมเงิน เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัตินิสิต และจัดท า
ฐานข้อมูลส่วนบุคคลระดับหน่วยงาน เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน จากอดีตถึงปัจจุบัน และ
สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   ๒.๔.๑.๕ จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาคุณสมบัติผู้กู้ยืม และตรวจสอบ
เอกสารประกอบการกู้ยืมของผู้กู้เพ่ือกลั่นกรองเบื้องต้น ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด  
  ๒.๔.๑.๖ ตรวจสอบความถูกต้องสัญญา รวมรวมเอกสารสัญญาและเอกสาร
ประกอบสัญญาจัดเป็นชุด จัดท ารายการตรวจสอบ เพ่ือล าดับและจัดเรียงเอกสารเพ่ือความสะดวก
ของผู้บริหาร หากเอกสารพร้อม มีความถูกต้องสมบูรณ์ก็จะส่งผลต่อการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  ๒.๔.๑.๗ จัดท าส าเนาสัญญากู้ยืมเงินและแบบลงทะเบียนเรียนในรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ PDF เพ่ือสะดวกในการค้นหา และประหยัดกระดาษอันเป็นการช่วยประหยัด
ทรัพยากรธรรมชาติ  
  ๒.๔.๑.๘ จัดเตรียมเอกสารการประชุม เพ่ือประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้กู้ยืม 
และรายงานการด าเนินงานเรื่องทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา รายงานต่อที่ประชุม 
  ๒.๔.๑.๙ ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารส่วนงาน
ที่สังกัด น ารายชื่อนิสิตที่ผ่านการคัดเลือกให้กู้ยืมบันทึกกรอบวงเงิน เพ่ือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม
ผ่านระบบ e-studentloan  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานเพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศส่วนงาน 
  ๒.๔.๑.๑๐ จัดชุดเอกสารสัญญา และเอกสารประกอบสัญญา พร้อมทั้ งใบ
ลงทะเบียนเรียน ส่งธนาคารกรุงไทย  
  ๒.๔.๑.๑๑ ติดตามผลการส่งเอกสารผ่านระบบ และด าเนินการตามท่ีธนาคารแจ้งใน
Auto Mail เพ่ือติดตามรายงานเอกสารของนิสิตที่ต้องส่งเพ่ิมเติม 
  ๒.๔.๑.๑๒ จัดท าประกาศข้อมูลข่าวสารจากแหล่งทุนประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ ติดประกาศท่ีบอร์ดหน้ากองกิจการนิสิต ในเว็บไซต์ กลุ่มไลน์และเฟสบุ๊ก 



 14 

  ๒.๔.๑.๑๓ เสนอรายงานเรื่องทุนการศึกษาในวาระการประชุมกองกิจการนิสิตเพ่ือเป็น
แนวคิดในการท างานร่วมกัน และเป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารกองกิจการนิสิตเพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย
ต่อไป 
 ๒.๔.2. ด้านการวางแผน 
   ๒.๔.2.๑ ศึกษา พิจารณา ทบทวน วิเคราะห์ก าหนดการการให้กู้ยืมจากกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้สอดคล้องกับประกาศก าหนดการของกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระยะเวลาที่ต้องด าเนินการผ่านระบบ  
e-studentloan  ซึ่งได้ก าหนดระยะเวลาเปิดและปิดแต่ละขั้นตอนไว้ โดยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ต้องมีความยืดหยุ่นตามระยะเวลากับสถานการณ์ในขณะนั้น 
   ๒.๔.๒.๒ ร่วมกับบุคลากรกองกิจการนิสิตจัดท าแผนสวัสดิการนิสิต ด้านทุนการศึกษา
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๒.๔.3 ด้านการประสานงาน 
  ๒.๔.3.๑ ศึกษาข้อกฎหมาย และระเบียบกองทุนฯ ด าเนินการร่างหนังสือขอเข้าร่วม
ด าเนินการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาจนสามารถได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมด าเนินการและได้รับรหัส
สถานศึกษาเพ่ือบริหารจัดการให้กู้ยืมแก่นิสิต ผ่านระบบ e-studentloan  ในปี ๒๕๕๓ (ภาคผนวก จ.)
  ๒.๔.3.๒ ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานในขั้นตอนครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลาที่กองทุนฯ 
ก าหนดไว้ และประสานงานกับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ เกี่ยวกับการเปิดและปิดระบบ e-studentloan  
หากการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยยังไม่สมบูรณ์  
  ๒.๔.3.๓ ประสานงานกับกองวิชาการเพ่ือขอข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย 
และแจ้งข้อมูลให้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ทราบ เพ่ือระบุหลักสูตรของมหาวิทยาลัยลง
ในระบบ e-studentloan    
  ๒.๔.๓.๔ ประสานงานกับส านักงานประกันคุณภาพในการกรอกข้อมูลหลักสูตรลง
ใน CHE QA ONLINE  เพ่ือให้สามารถเชื่อมโยงข้อมูลส่งผ่านไปยังระบบของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา อันจะปรากฏในระบบ e-studentloan   
  ๒.๔.3.๕ ติดต่อประสานงานกับกองกลาง ส านักงานอธิการบดีเรื่องการหักเงินเดือน
บุคลากรที่เคยกู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตามมาตรา 51 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ.2560 ได้บัญญัติว่า “ให้บุคคล คณะบุคคล หรือนิติบุคคล   ทั้ง
ภาครัฐและเอกชน ผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (1) แห่งประมวลรัษฎากร มีหน้าที่หักเงิน
ได้พึงประเมินของผู้ยืมเงินซึ่งเป็นพนักงาน หรือลูกจ้างของผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินดังกล่าว เพ่ือช าระ
เงินกู้ยืมคืนตามจ านวนที่กองทุนแจ้งให้ทราบ ซึ่งทางกองทุนฯ จะติดต่อกับผู้ปฏิบัติงานสถานศึกษา  
  ๒.๔.3.๖ ติดต่อประสานงานกับฝ่ายการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน ซึ่งเป็นส่วนงานที่
เก็บรักษาบัญชีธนาคารที่ใช้ในการบริการจัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา หากได้รับแจ้งทาง
กองทุนฯ ที่เกี่ยวกับการโอนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
  ๒.๔.3.๗ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่วิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ์ที่มีนิสิตของวิทยาเขต
และวิทยาลัยสงฆ์ได้กู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan  ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
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ส่วนกลาง เพ่ือแจ้งข้อมูลและการติดตามเอกสารที่นิสิตจะต้องส่งเพ่ิมเติม อันเป็นการร่วมมือในส่วนงาน
เพ่ือเพ่ิมการติดตามผู้กู้ยืมได้อีกด้วย 
  ๒.๔.3.๘ ท าหนังสือแจ้งรายชื่อนิสิตผู้กู้ยืมถึงวิทยาเขตและวิทยาลัยสงฆ์ให้ทราบ เพ่ือ
ประสานงานความร่วมมือในการท างาน และติดตามนิสิตในสังกัด 
  ๒.๔.3.๙ ท าหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกแก่นิสิตเพ่ือไปขอเปิดบัญชีธนาคาร ในกรณีที่
นิสิตไม่มีบัญชีธนาคาร 
  ๒.๔.3.๑๐ ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานกับส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพ เช่น ประสานงานกับกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ในการให้ข้อมูลบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยที่เคยกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เพ่ือท าการหักเงินช าระหนี้คืนกองทุนฯ  
  ๒.๔.๓.๑๑ ร่วมกับบุคลากรกองกิจการนิสิตติดตามเอกสารของนิสิตที่ส่งทางไปรษณีย์ 
 ๒.๔.4 ด้านการให้บริการ 
   ๒.๔.4.๑ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษา ตอบค าถามและแก้ไขปัญหาในการกู้ยืม
เงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) แก่นิสิต ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ เพ่ือสร้างความพึง
พอใจให้แก่นิสิตผู้รับบริการ ผ่านทางช่องทางสื่อโซเชียลมีเดีย เช่น กลุ่มไลน์ กยศ. เฟซบุ๊ก กยศ. 
มหาวิทยาลัย และทางโทรศัพท์ เป็นต้น 
   ๒.๔.4.๒ ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
ในการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) เพ่ือสร้างองค์ความรู้ร่วมกันในการปฏิบัติงาน 
ให้แก่เพ่ือร่วมงาน 
  ๒.๔.4.๓ น าข้อมูลลงในเว็บไซต์ เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูล เป็นการให้ข้อมูลที่
ควรแก่การเผยแพร่ให้นิสิตไดร้ับทราบ 
 การปฏิบัติงานของผู้จัดท าคู่มือได้รับผิดชอบในเรื่องทุนการศึกษา มีงานด้านกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นงานหลักมีการด าเนินการและปฏิบัติงานต่อเนื่องตลอดทั้งปีการศึกษา มีนิสิตขอ
กู้ยืมจ านวนมาก มีการตรวจสอบเอกสารประกอบการกู้ และเอกสารสัญญา และเอกสารประกอบ
สัญญา อันมีความซับซ้อน ต้องด าเนินการให้ถูกต้อง จะมีการท างานส่วนที่เป็นเอกสารควบคู่กับการ
ท างานผ่านระบบ e-studentloan  อันมีหลากหลายขั้นตอน หากไม่มีคู่มือการปฏิบัติงาน อาจจะท า
ให้เจ้าหน้าที่ที่จะท างานทดแทนกันมีความยากล าบากในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองกิจการ
นิสิตและผู้ที่สนใจใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทดแทนกันได้  จะต้องมีความรู้และเข้าใจ
พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ซึ่งพระราชบัญญัติ กฎระเบียบ และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะกล่าวใน บทที่ ๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข ต่อไป 



 
 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 

๓.๑ หลักเกณฑก์ารปฏิบตัิงาน 
 การปฏิบัติงานการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยต้อง
ด าเนินการให้ถูกต้องสอดคล้องกับ พระราชบัญญัติ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เป็นหลักเกณฑ์
หรือมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ 
 ๑. พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 
 ๒. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๔๐  
 ๓. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขในการที่สถานศึกษาจะเขา้ร่วมด าเนินงานกับกองทุน พ.ศ.๒๕๖๐   
 ๔. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติของนักเรียน
หรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงนิกองทุนในลักษณะที่ ๑ : พ.ศ.๒๕๖๓  
 ๕. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนดลักษณะของเงิน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ขอบเขตการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประเภทวิชา สถานศึกษาหรือระดับชั้น
การศึกษา และหลักสูตรที่จะให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ 
 ๖. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓  
 ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาและท าความเข้าใจหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

๓.๑.๑ พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2560  
 พระราชบัญญัตินี้ เกิดจากการบูรณาการเพ่ือบริหารจัดการและด าเนินการทุนทั้ง ๒ 

กองทุนเข้าด้วยกัน คือ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๑ และกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกรายได้ในอนาคต (กรอ.) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารกองทุนเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ เพ่ือให้เป็น
เอกภาพอยู่ภายใต้กฎหมายเดียวกันและให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงได้ตราพระราชบัญญัติกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560  มีผลให้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาอยู่ในการก ากับดูแลของ
รัฐมนตรีและมีฐานะเป็นนิติบุคคลที่ไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดินหรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณและกฎหมายอ่ืน (พระราชบัญญัติกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา, 2560) ความส าคัญของพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
พ.ศ. 2560 สรุปความได้ ดังนี้ 

 ตามมาตรา ๖ ได้กล่าวถึงวัตถุประสงค์ของกองทุน ฯ คือให้การสนับสนุนส่งเสริมการศึกษา
ด้วยการให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาใน 4 ลักษณะ (๑) ขาดแคลนทุนทรัพย์  (๒) สาขาวิชาที่เป็นความ
ต้องการหลักของการผลิตก าลังคน และมีความจ าเป็นต่อการพัฒนาประเทศ (๓) สาขาวิชาที่ขาด
แคลน หรือกองทุนมุ่งส่งเสริมเป็นพิเศษ (๔) เรียนดีสร้างความเป็นเลิศ 

https://www.studentloan.or.th/th/system/files/files/knowledge/2560%20%28Update%29%20%281%29.pdf
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 ก่อนเริ่มปีการศึกษาแต่ละปี ให้คณะกรรมการประกาศก าหนดลักษณะของเงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ขอบเขตการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา รวมตลอดทั้งประเภทวิชา สถานศึกษาหรือระดับชั้น
การศึกษา และหลักสูตรที่จะให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และให้เผยแพร่ให้ประชาชนทราบ โดยปิด
ประกาศให้เปิดเผย ณ ส านักงาน และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานส่งให้สถานศึกษา 
และให้สถานศึกษาที่ได้รับประกาศดังกล่าวเผยแพร่ต่อไป ซึ่งความในข้อนี้จะมีในมาตรา ๓๗ 

 ตามมาตรา ๓๘ ได้ก าหนดให้สถานศึกษาที่ประสงค์จะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุนตาม
พระราชบัญญัตินี้จะต้องยื่นค าขอเข้าร่วมด าเนินงานต่อกองทุนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่
คณะกรรมการก าหนด โดยสถานศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบให้เข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุนตาม
วรรคหนึ่ง ให้ท าบันทึกข้อตกลงกับกองทุนตามแบบที่คณะกรรมการก าหนด และจะต้องปฏิบัติหน้าที่
ตามที่ก าหนดไว้ในบันทึกข้อตกลงโดยเคร่งครัด หากสถานศึกษาใดไม่ปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้องครบถ้วน 
กองทุนอาจเพิกถอนการเข้าร่วมด าเนินงานของสถานศึกษาแห่งนั้นก็ได้  

 มาตรา ๓๙ ได้ก าหนดไว้ว่า นักเรียนหรือนักศึกษาที่จะกู้ยืมเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ต้องเป็น
นักเรียนหรือนักศึกษาที่ศึกษาอยู่ในสถานศึกษา ที่ได้เข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุนตามมาตรา ๓๘ 
และจะต้องมีสัญชาติไทย มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

 มาตรา ๔๐ นักเรียนหรือนักศึกษาผู้ใดจะขอกู้ยืมเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาลักษณะใดให้ยื่นค า
ขอต่อคณะกรรมการ ทั้งนี ้ตามแบบและวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

 มาตรา ๔๑ นักเรียนหรือนักศึกษาซึ่งได้รับอนุมัติให้กู้ยืมเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ต้องท า
สัญญากู้ยืมเงินตามแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการก าหนดในการท าสัญญากู้ยืม
เงิน 

 และมาตรา ๔๒ ได้ระบุหน้าที่ผู้กู้ยืมเงิน ไว้ว่า ต้องปฏิบัติตามสัญญากู้ยืมเงินโดยเคร่งครัด
เพ่ือประโยชน์ในการบริหารกองทุนและการติดตามการช าระเงินคืนกองทุน  ผู้กู้ยืมเงินมีหน้าที่  
ดังต่อไปนี้ 

  (๑) ผู้กู้ยืมเงินต้องให้ความยินยอมในขณะท าสัญญากู้ยืมเงิน เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินได้
พึงประเมินตามมาตรา ๔๐ (๑) แห่งประมวลรัษฎากร หักเงินได้พึงประเมินของตนตามจ านวนที่
กองทุนแจง้ให้ทราบเพ่ือช าระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาคืนกองทุน 

  (๒) ผู้กู้ยืมเงินต้องแจ้งสถานะ การเป็นผู้กู้ยืมเงินต่อหัวหน้าหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน
ที่ตนท างานด้วยภายในสามสิบวันนับแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงาน และยินยอมให้หักเงินได้พึงประเมินของ
ตนเพื่อด าเนินการตามมาตรา ๕๑ 

  (๓) ผู้กู้ยืมเงินต้องยินยอมให้กองทุนเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของตนที่อยู่ในครอบครอง
ของบุคคลอ่ืน รวมทั้งยินยอมให้กองทุนเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการกู้ยืมเงิน  และการช าระเงินคืน
กองทุน  

 มาตรา ๔๓ ได้ระบุไว้ว่า ในแต่ละภาคการศึกษา ให้ผู้กู้ยืมเงินแจ้งขอเบิกเงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาต่อกองทุนโดยการลงทะเบียนเรียน จ านวนเงินค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา และค่าครองชีพต้องได้รับการรับรองจากสถานศึกษา  ทั้งนี้ ตามแบบที่คณะกรรมการ
ก าหนด 
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 พระราชบัญญัตินี้ ได้ก าหนดบทบาทและหน้าที่ของมหาวิทยาลัยที่จะต้องด าเนินการตาม
บันทึกข้อตกลงอย่างเคร่งครัด และได้ก าหนดคุณสมบัติต่าง ๆ ทั้งนี้เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ศึกษาเพ่ือจะได้ชี้แจงให้นิสิตทราบความส าคัญในการกู้และช าระเงินคืนและต้องถือว่าการด าเนินการ
ให้กู้ยืมเงินต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
 ดังนั้น พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 ถือว่าเป็นหลักเกณฑ์
ที่ส าคัญในการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม
บันทึกข้อตกลงและเพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัตินี้ จะมีระเบียบหรือประกาศต่างๆ ที่กองทุนฯ 
ประกาศ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามข่าวสารจากเว็บไซต์กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ที่ 
www.studentloan.or.th เพ่ือทราบความเคลื่อนไหวด้านข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ ในการ
ปฏิบัติงาน 
 ๓.๑.๒ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๔๐  
 ด้วยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในพระบรมราชูปถัมภ์ ซึ่งได้รับการสถาปนาขึ้นเป็น
สถาบันการศึกษาวิชาการพระพุทธศาสนาส าหรับพระภิกษุสามเณร มีขอบเขตในการให้การศึกษา
อย่างจ ากัดและยังไม่มีระเบียบการบริหารงานที่ชัดเจนและเหมาะสม ท าให้ไม่สอดคล้องกับการพัฒนา
และส่งเสริมการศึกษาและการผลิตบุคลากรทางศาสนาของประเทศ สมควรขยายขอบเขตการให้
การศึกษาของสถาบันการศึกษาดังกล่าวให้กว้างขวางยิ่งขึ้น และจัดระเบียบการบริหารงานให้ชัดเจน
และเหมาะสม โดยจัดตั้งสถาบันการศึกษาดังกล่าวขึ้นเป็นมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินงานด้านการศึกษา 
วิจัย ส่งเสริมและให้บริการทางวิชาการพระพุทธศาสนาแก่พระภิกษุสามเณรและคฤหัสถ์ รวมทั้งการ
ทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ เรียกว่า พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
 จากที่ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาแนวคิดเรื่องการมอบอ านาจ ค าว่า การมอบอ านาจ หมายถึง 
การมอบหมายงานไปให้อีกบุคคลหนึ่งซึ่งโดยปกติจะได้แก่ ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นผู้ด าเนินการแทน โดย
เป็นการมอบอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบไปให้บุคคลนั้นสามารถที่จะตัดสินใจภายในขอบเขต
อ านาจที่ได้รับมอบไป การมอบอ านาจจึงเป็นการย้ายการตัดสินใจจากผู้บังคับบัญชาระดับบนลงสู่
ระดับล่าง การด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับนิติกรรม
สัญญา เช่น มีการท าสัญญากู้ยืมเงิน การลงนามในแบบลงทะเบียนเรียน เป็นต้น  
 เนื่องจากการด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นเรื่องเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
มหาวิทยาลัยจึงต้องมีการมอบหมายให้ผู้บริหารและบุคลากรที่เป็นฝ่ายคฤหัสถ์ด าเนินการ โดยอาศัย
อ านาจตามมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
ความว่า องค์อธิการบดีซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และตามมาตรา 28 อธิการบดีจึงมอบอ านาจ
เกี่ยวกับการท านิติกรรมสัญญาให้รองอธิการบดีซึ่งเป็นคฤหัสถ์ปฏิบัติการแทน 
 พระพรหมบัณฑิต (ศาสตราจารย์, ดร., อธิการบดีในขณะนั้น) ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด 
ได้มอบอ านาจให้ รศ.ดร.สุรพล สุยะพรหม รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป (ในสมัยนั้นด ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการเป็น ผู้ช่วยศาสตราจารย์) พร้อมด้วย นายสุรเชษฐ์ ตอรัมย์ รองผู้อ านวยการกองกิจการ
นิสิต เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษา มีอ านาจในการลงนามในสัญญาและเอกสาร ตาม
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หนังสือมอบอ านาจจะมีตัวอย่างลายมือชื่อของผู้บริหารเพ่ือใช้ลงนามในฐานะผู้ให้กู้และรับรองเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง  
 และได้มอบหมายให้นายบัญชา นารี นักจัดการงานทั่วไป เจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิต 
(ผู้เขียนคู่มือเล่มนี้) เป็นผู้ปฏิบัติงานด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรียกว่า ผู้ปฏิบัติงาน
สถานศึกษา เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษาคนที่ ๓ ดังภาพที ่๓.๑  

 
ภาพที่ ๓.๑ แสดงตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี  

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๔๐ จึงมีความส าคัญใน
ด้านการบริหาร คือ การมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติหน้าที่ทดแทนกันเพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย และได้มอบหมายบุคลากรให้เป็นผู้ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน อันจะท าให้การปฏิบัติงาน
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ลายมือชื่อ ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 
 

ลายมือชื่อ 
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 ผู้ปฏิบัติงานได้ตระหนักถึงความส าคัญในบทบาทหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้บริหาร
สูงสุดของมหาวิทยาลัยได้มอบหมาย จึงต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ ยึดหลักความถูกต้องตาม
กฎหมาย ตั้งใจท างานให้บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม เต็มใจในงานด้าน
บริการ และเป็นข้าราชการที่ดีตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน  

 
๓.๑.๓ ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ

และเงื่อนไขในการที่สถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน พ.ศ.๒๕๖๐   
 ความส าคัญของระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 

วิธีการและเงื่อนไขในการที่สถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน (ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา, ๒๕๖๐) ได้ก าหนดคุณลักษณะของสถานศึกษาตามความ ข้อ ๔ ไว้
ว่า จะต้องเป็นสถานศึกษาที่สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ เปิดการเรียนการสอนมาแล้ว
อย่างน้อย ๑ ปีการศึกษา โดยมีหลักสูตรหรือสาขาวิชาที่ผู้ เรียนจะขอกู้ยืมกองทุนได้ จะต้องมี
มาตรฐานตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด และต้องได้รับการรับรองมาตรฐานจากส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (สมศ.)  และส านักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษา (สกอ.) หรือหน่วยงานต้นสังกัด  

 สถานศึกษาที่จะเข้าร่วมนั้นต้องมีความพร้อมด้านครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์หรือเทคโนโลยี
สารสนเทศที่สามารถเชื่อต่อระบบ e-Studentloan ของกองทุนอย่างเพียงพอ และจะต้องมีบุคลากร
หรือผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ ความเข้าใจ และมีความสามารถด าเนินงานและบริหารงานกองทุนได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 ข้อ ๕ สถานศึกษาที่มีคุณลักษณะตามข้อ ๔ และประสงค์จะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน
ให้ยื่นค าขอต่อกองทุนโดยแนบหลักฐานตามทีแ่นบท้ายระเบียบฯ 

 สาระส าคัญใน ข้อ ๑๐ แห่งระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการที่สถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน พ.ศ.๒๕๖๐  ยัง
ได้ระบุหน้าที่ของสถานศึกษาท่ีได้ท าบันทึกตกลงไว้ว่า สถานศึกษามีหน้าที่ ดังนี้   

 (๑) การจัดให้มีการเตรียมการและคัดเลือกกู้ยืมเงิน 
 (๒) การจัดท าสัญญาและน าส่งสัญญากู้ยืม 
 (๓) การตรวจสอบการรับโอนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาและส่งเงินคืน 
 (๔) การจัดท าทะเบียนผู้กู้ยืมเงินและจัดเก็บเอกสาร 
 (๕) การก ากับและส่งเสริมผู้กู้ยืมเงินระหว่างศึกษา 
 (๖) การติดตามผู้กู้ยืมเงินให้ช าระเงินคืนกองทุน 

 ข้อ ๑๑ ตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ ฯ ได้ระบุไว้ชัดเจนว่า ให้สถานศึกษาปฏิบัติให้ถูกต้องและเคร่งครัด หากสถานศึกษาไม่ปฏิบัติ
ให้ถูกต้องครบถ้วน อาจถูกเพิกถอนการเข้าร่วมด าเนินการกองทุนและอาจถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  

 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขในการที่สถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน พ.ศ.๒๕๖๐ จึงเป็นระเบียบที่ได้ก าหนด
คุณสมบัติของมหาวิทยาลัยที่จะเข้าร่วมด าเนินการไว้อย่างชัดเจน และมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
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ราชวิทยาลัยก็ได้มีความพร้อมในด้านต่าง ๆ และสามารถด าเนินการบริหารจัดการให้กู้ยืมแก่นิสิตได้ถึง
ปัจจุบัน 

 ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้องตามระเบียบ เป็นไปด้วยความรอบคอบ ต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะในการท างานเพ่ือวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือให้การกู้ยืมเงินกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพ ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นการพิจารณา
คุณสมบัติของผู้กู้ จนถึงการติดตามผู้กู้ยืมให้ช าระเงินคืนกองทุน อีกท้ังยังต้องให้สอดคล้องกับประกาศ
คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืม
เงินกองทุนฯ ซึ่งจะได้กล่าวต่อไป 

 
๓.๑.๔ ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะ

ของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะที่ 1 : ให้การสนับสนุนและส่งเสริม
การศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  
 สาระส าคัญของประกาศนี้ คือ ได้ก าหนดคุณสมบัติผู้กู้ยืมไว้ ซึ่งจะต้องน าหลักเกณฑ์ของ
ประกาศนี้ไปใช้ในการพิจารณาคุณสมบัติผู้กู้ยืมในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุน 
ในลักษณะที่ 1 : ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุน
ทรัพย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ) โดยก าหนดไว้ว่า นิสิต นักศึกษาทีจ่ะกู้ต้องขาดแคลนทุนทรัพย์ 
 ตามความในข้อ ๒ (๑) ได้สรุปได้ว่า คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์นั้น คือ รายได้ต่อครอบครัวไม่เกิน ๓๖๐,๐๐๐- บาทต่อปี อันได้แก่ รายได้ของนักเรียนหรือ
นักศึกษารวมกับรายได้ของบิดามารดา/รายได้ของนักเรียนหรือนักศึกษารวมกับรายได้ของผู้ปกครอง/
รายได้ของนักเรียนหรือนักศึกษารวมกับรายได้ของคู่สมรส (ในกรณีที่สมรสแล้ว) คณะกรรมการ
พิจารณาการให้กู้ยืมเงินจะพิจารณาจากคุณสมบัตินี้ด้วย 
 ยังมีประกาศที่คล้ายคลึงกัน  คือ ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะที่ 2 : ให้การสนับสนุน
และส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่เป็นความต้องการหลัก ซึ่งมีความชัดเจนของการผลิต
ก าลังคนและมีความจ าเป็นต่อการพัฒนาประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  ซึ่งสาระส าคัญของ
ประกาศฉบับนี้ จะเป็นส่วนของเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ให้แก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่ศึกษาในสาขาที่
เป็นความต้องการหลัก ซึ่งมีความชัดเจนของการผลิตก าลังคนและมีความจ าเป็นต่อการพัฒนา
ประเทศ ซึ่งลักษณะนี้เรียกว่า กรอ.(เดิม เรียกว่า กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกรายได้ใน
อนาคต ซึ่งก็จะมีระบบ e-Studentloan คล้ายคลึงกันกับ กยศ.) แต่เนื่องจากมหาวิทยาลัยไม่ได้
ด าเนินการในลักษณะนี้จึงไม่ขอกล่าวถึงในรายละเอียด 
 ก่อนเริ่มปีการศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาจะก าหนดและออกประกาศ
คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้
กู้ยืมเงินกองทุน ออกมาก่อน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสารของกองทุนฯ เพ่ือศึกษาระเบียบฯ 
ให้เข้าใจ หากมีการเปลี่ยนแปลงคุณสมบัติจะได้ชี้แจงให้นิสิตได้ทราบ โดยประกาศนี้จะน าไปใช้ใน
ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์และข้ันตอนการพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตผู้กู้ยืม 
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๓.๑.๕ ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง ก าหนดลักษณะของ
เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ขอบเขตการให้เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ประเภทวิชา สถานศึกษาหรือ
ระดับชั้นการศึกษา และหลักสูตรที่จะให้เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ 
  สาระส าคัญแห่งประกาศนี้ (ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง 
ก าหนดลักษณะของเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ขอบเขตการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประเภทวิชา 
สถานศึกษาหรือระดับชั้นการศึกษา และหลักสูตรที่จะให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
๒๕๖๓) ตามความในข้อ ๓ ได้ก าหนดลักษณะและขอบเขตหรือวงเงินที่จะกู้ได้ ของลักษณะที่ ๑ 
ส าหรับนิสิตหรือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ กล่าวคือ วงเงินที่สามารถกู้ยืมได้ การกู้ต้องไม่เกิน
กรอบวงเงินที่ได้ก าหนดไว้ สรุปสาระส าคัญแห่งประกาศนี้ ตามตารางดังนี้  
 ตารางท่ี ๓.๑ แสดงลักษณะและขอบเขตหรือวงเงินที่จะกู้ได้ของลักษณะที่ ๑ ส าหรับนิสิต
หรือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 

ที ่ ระดับการศึกษา 

ค่าเล่าเรียน/ 
ค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องฯ 
บาท/ราย/ปี 

ค่าครองชีพ 
บาท/ราย/ปี 

๑. มัธยมศึกษาตอนปลาย ๑๔,๐๐๐- ๒๑,๖๐๐- 
๒. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ๒๑,๐๐๐- 

๓๖,๐๐๐- 

๓. 
 
 

ปวท./ปวส.หรือเทียบเท่า 
๓.๑ ประเภทวิชาการบริหารธุรกิจ ศิลปกรรม คหกรรม  
และอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
๓.๒  ประ เภท อุตสาหกรรม  เ กษตรกรรม  ประมง 
อุตสาหกรรมสิ่งทอ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

๒๕,๐๐๐- 

  ๓.๒.๑ สาขาวิชาช่างอากาศยาน ช่างเทคนิค ระบบขนส่ง
ทางราง การตรวจสอบโดยไม่ท าลาย และการเดินเรือ 

๖๐,๐๐๐- 

  ๓.๓.๒ สาขาอ่ืน ๆ นอกจาก ๓.๒.๑ ๓๐,๐๐๐- 
๔. อนุปริญญา/ปริญญาตรี 

๔.๑ สังคมศาสตร์ ศิลปศาสตร์ มนุษยศาสตร์ ศึกษาศาสตร์ 
    ๔ .๑ .๑  สาขาที่ ข าดแคลน/สาขาที่ ต้ อ งการของ
ตลาดแรงงาน ได้แก่ บัญชี เศรษฐศาสตร์ สารสนเทศ 
นิติศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์  
ครุศาสตร์อุตสาหกรรม โลจิสติกส์ อุตสาหกรรมบริการ  
ธุรกิจอุตสาหกรรม และธุรกิจการบิน 

๖๐,๐๐๐- 

    ๔.๑.๒ สาขาอ่ืน ๆ นอกจาก ๔.๑.๑ ๕๐,๐๐๐- 



23 
 

ที ่ ระดับการศึกษา 

ค่าเล่าเรียน/ 
ค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องฯ 
บาท/ราย/ปี 

ค่าครองชีพ 
บาท/ราย/ปี 

๔.๒ ศิลปกรรมศาสตร์ สถาปัตยกรรมศาสตร์ 
๔.๓ วิศวกรรมศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๔.๔ เกษตรศาสตร์ 

๗๐,๐๐๐- 

๔.๕ สาธารณสุขศาสตร์ พยาบาลศาสตร์ เภสัชศาสตร์ ๙๐,๐๐๐- 
๔.๖ แพทยศาสตร์ สัตวแพทย์ศาสตร์ ทันตแพทยศาสตร์ ๒๐๐,๐๐๐- 

 
 ในขั้นตอนบันทึกกรอบวงเงิน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องยึดตามตาราง เพ่ือน าข้อมูลบันทึกกรอบ
วงเงินไม่เกินเกณฑร์ะดับปริญญาตรี ข้อท่ี ๔.๑.๒ สาขาอ่ืน ๆ นอกจาก ๔.๑.๑ กรอบวงเงินค่าเล่าเรียน
และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา รวมกันไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาทต่อปี และได้ค่าครองชีพ ไม่เกิน 
๓๖,๐๐๐ บาทต่อปี (๒ ภาคการศึกษา ๆ ละ ๑๘,๐๐๐ บาท แบ่งเป็นเดือน ๆ ละ ๓,๐๐๐ บาท โอน
เข้าบัญชีผู้กู้) 

  ตามประกาศนี้  ในตอนท้ายได้ระบุชื่อ ประเภทวิชา และหลักสูตรแต่ละระดับชั้นของ
สถานศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการและของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไว้ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุข้อมูลสาขาและหลักสูตรของมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นสาขาและหลักสูตรที่นิสิตผู้กู้
ได้เลือกไว้ในระบบ e-Studentloan ซึ่งจะด าเนินการในขั้นตอนบันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียน และ
การด าเนินการบันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียนจะต้องด าเนินการตามระยะเวลาตามประกาศ
คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา ของแต่ละปี ที่จะได้กล่าวต่อไป  

 
๓.๑.๖ ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืม

เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ 
 ก่อนเริ่มปีการศึกษา จะมีประกาศออกมา โดยความส าคัญของประกาศ เรื่องก าหนดการให้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษานี้ จะน าไปก าหนดวางแผนการปฏิบัติงาน (ประกาศ
คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๒) ด้วยการก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการให้แก่นิสิตและ
ผู้ปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการตามขั้นตอนการกู้ยืมผ่านระบบ e-Studentloan ซึ่งระบบดังกล่าวจะเปิด
และปิดตามวัน เดือน ปี ที่ก าหนดในประกาศ หากไม่ด าเนินการตามก าหนดการนี้ ก็จะไม่สามารถ
ด าเนินการในขั้นตอนที่ค้างไว้ได้ทัน ต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบของกองทุนโดยตรง แต่กองทุนฯ 
ก็ได้ยืดหยุ่นผ่อนปรนตามเหตุการณ์ สถานการณ์ที่เกิดขึ้น เช่น ในปีการศึกษา ๒๕๖๓ ได้เกิดโรคโควิด 
๑๙ จากเชื้อไวรัสโคโรน่า ท าให้สถานศึกษาในประเทศไทยและทั่วโลกหยุดท าการเรียนการสอน 
หรือไม่เป็นไปตามก าหนดการเดิม ทางกองทุนฯ ก็ได้ประกาศก าหนดการให้กู้ยืมให้มีความยืดหยุ่น
และขยายระยะเวลาในการด าเนินการในระบบ e-Studentloan เป็นต้น 
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 หลักเกณฑ์ที่ ได้กล่าวมาทั้งหมดนี้ ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษา ค้นคว้า ท าความเข้าใจใน
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และประกาศต่าง ๆ เพ่ือน ามาวิเคราะห์ สังเคราะห์บูรณาการใช้ในการ
ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด ท าให้การด าเนินงานมี
ความส าเร็จครบทุกขั้นตอนให้กู้ยืม 
 

 

ภาพที่ ๓.๒ แสดงประกาศกองทุนฯ เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมฯ 
     ที่มา www.studentloan.or.th /วันที่ 13 เมษายน ๒๕๖๓ 
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3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
 ผู้ปฏิบัติงานได้วางแผนการท างานให้สอดคล้องกับประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนฯ ต้องด าเนินการผ่านระบบ e-Studentloan ให้ทัน
ระยะเวลาเปิดปิดของระบบพร้อมกับด าเนินการด้านเอกสารให้ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้อตกลง และประกาศต่างๆ ดังที่กล่าวแล้วว่า การด าเนินงาน
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะต้องด าเนินการผ่านระบบ e-Studentloan โดยใช้รหัสผู้บริหาร
และรหัสผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องสลับบทบาทในระบบ e-Studentloan 
เพ่ือด าเนินการในแต่ละข้ันตอน มีวิธีการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

๓.๒.๑ ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๓.๒.๑.๑ จัดท าประกาศและติดประกาศการรับสมัครที่บอร์ดหน้าส านักงานกองกิจการ
นิสิต 
 ๓.๒.๑.๒ ประชาสัมพันธ์ เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ในเว็บไซต์กองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี www.stud.mcu.ac.th  
 ๓.๒.๑.๓ แนะน านิสิตให้ยื่นกู้ผ่านระบบ e-Studentloan  พร้อมทั้งแนะน าให้ดาวน์
โหลดคู่มือการใช้งาน ระบบ e-Studentloan ส าหรับนิสิต ที่ www.studentloan.or.th 
 ๓.๒.๑.๔ รับเอกสารประกอบการกู้ยืมของนิสิต เก็บรวบรวมเพ่ือด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 

๓.๒.๒ ขัน้ตอนตรวจสอบเอกสาร มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ในปีการศึกษา ๒๕๕๔ มีนิสิตกู้ยืมจ านวนมากท าให้เกินจ านวนที่ได้รับการจัดสรรจาก
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยจงึมีคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติ 
 ปัจจุบันการให้กู้ยืมเงินแก่นิสิตจะไม่จ ากัดจ านวนการกู้ มหาวิทยาลัยจึงได้มีการพิจารณา
คุณสมบัติโดยผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบอ านาจ จะด าเนินการเป็นผู้คัดเลือกแทนโดย
กระบวนการคัดเลือกก็จะพิจารณาเอกสารประกอบการกู้ยืมเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ จึงสรุปได้ว่า มี
การคัดเลือกเป็น ๒ แบบ คือ (๑) คณะกรรมการ และ (๒) ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบ
อ านาจเป็นผู้คัดเลือก โดยนิสิตต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามที่กองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาก าหนดไว้ ซ่ึงกระบวนการคัดเลือกนี้ขึ้นอยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลัยนั้นๆ
 เมื่อได้รับสมัครและเก็บรวบรวมเอกสารไว้แล้ว ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการ  
ดังนี้ 
  ๓.๒.๒.๑ น าเอกสารที่เก็บไว้มาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน แล้วจึงน าเอกสารของ
นิสิตที่ครบสมบูรณ์จัดเรียงให้เรียบร้อยอีกครั้ง 
  ๓.๒.๒.๒ ใช้รหัสผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ e-Studentloan เพ่ือตรวจดูรายชื่อนิสิตที่ได้ยื่นกู้
พิมพ์รายชื่อนิสิตที่ขอกู้ยืมเงินออกจากระบบเพ่ือใช้เป็นหลักฐานเพ่ือยืนยันว่าได้ด าเนินการขอกู้ใน
ระบบเรียบร้อยแล้ว 
  ๓.๒.๒.๓ ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้กู้ตามล าดับรายชื่อ หากเอกสารไม่ครบ 
รีบแจ้งให้นิสิตคนนั้นจัดเตรียมเอกสารเสนอมาใหม่ จึงจะด าเนินการในข้ันตอนต่อไปได ้
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 ๓.๒.๓ ขั้นตอนบันทึกกรอบวงเงิน มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  น าเอกสารประกอบการกู้ของนิสิตที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติแล้วด าเนินการ 
ดังนี้ 
  ๓.๒.๓.๑ ใช้รหัสผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ e-Studentloan เพ่ือท าการบันทึกกรอบ
วงเงินตามล าดับรายชื่อ การบันทึกกรอบวงเงินจะต้องบันทึกจ านวนเงินเฉลี่ยทั้งปีการศึกษา กล่าวคือ
จ านวนเงินค่าลงทะเบียนเรียนทั้ง ๒ ภาคเรียนเท่าๆกัน  โดยจะด าเนินการเป็นรายบุคคลจนครบ แล้ว
จึงจะด าเนินการในขั้นตอนถัดไปได ้

๓.๒.๔ ขั้นตอนประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิกู้ยืม 
 เมื่อได้บันทึกกรอบวงเงินเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการต่อ ดังนี้  
  ๓.๒.๔.๑ ใช้รหัสผู้บริหารเข้าระบบ e-Studentloan เพ่ือท าการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
กู้ยืมเงินก่อน จากนั้นพิมพ์เอกสารรายชื่อของนิสิตที่ได้ประกาศหรือจะใช้รหัสผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสาร
ประกาศรายชื่อออกจากระบบก็ได้เช่นกัน 
  ๓.๒.๔.๒ แจ้งนิสิตผู้กู้รายเก่าของมหาวิทยาลัยที่มีรายชื่อตามประกาศใช้รหัสของนิสิต
เองเข้าระบบ e-Studentloan ให้เข้าไปบันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียน/ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา (กลุ่มนี้ไม่ต้องท าสัญญา) โดยก าชับให้นิสิตต้องเก็บหลักฐานการช าระค่าลงเบียนเรียนที่
มหาวิทยาลัยออกให้เพื่อน ามาบันทึกในระบบของนิสิต และนิสิตกลุ่มนี้จะข้ามขั้นตอนการท าสัญญาไป
ด าเนินการบันทึกค่าเล่าเรียนได้ทันทีหลังจากท่ีได้รับทราบการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิกู้ยืม 
  ๓.๒.๔.๓ แจ้งนิสิตรายใหม่และนิสิตผู้กู้ยืมรายเก่าจากสถานศึกษาอ่ืน (แม้จะเป็นรายเก่า
แต่มีสถานภาพเหมือนรายใหม่เพราะยังไม่เคยท าสัญญากับมหาวิทยาลัย จึงเรียนผู้กู้ยืมรายเก่านี้ว่า 
เป็น รายเก่าจากสถานศึกษาอ่ืนทั้งรายใหม่และรายเก่าจากสถานศึกษาอ่ืน กลุ่ มนี้ต้องท าสัญญากับ
มหาวิทยาลัย)  ให้บันทึกสัญญาผ่านระบบ e-Studentloan จากนั้นให้พิมพ์เอกสารสัญญา ๒ ชุด 
น าไปให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนาม พร้อมกับจัดเตรียมเอกสารประกอบสัญญาอย่างละ ๒ ชุด เมื่อ
จัดเตรียมครบแล้วให้ส่งมหาวิทยาลัย ส่งโดยตรงหรือผ่านทางช่องทางการส่งเอกสารอื่นๆ 
 เมื่อนิสิตส่งสัญญาแล้วก็ให้รอรับแจ้งจากผู้ปฏิบัติงานเพ่ือจะได้ด าเนินการในขั้นตอน
ถัดไป ซึ่งช่องทางการรับข่าวสารก็คือ ทางกลุ่มไลน์ ทางเฟสบุก และทางเว็บไซต์กองกิจการนิสิต 
 อนึ่งนิสิตสามารถตรวจสอบสถานะตนเองและทราบความคืบหน้าและการด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไปได้ผ่านระบบ e-Studentloan ซี่งนิสิตทุกคนที่ยื่นกู้จะใช้รหัสตนเองและมีคู่มือส าหรับ
นิสิตอยู่แล้ว 

๓.๒.๕ ขั้นตอนยืนยันความถูกต้องของสัญญา มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๓.๒.๕.๑ รับสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาจากนิสิต ท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ตรวจดูลายมือชื่อผู้เกี่ยวข้องในสัญญาให้ถี่ถ้วน 
   ๓.๒.๕.๒ รวบรวมเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาของนิสิตที่ถูกต้อง
ครบถ้วน เพ่ือเตรียมตรวจสอบสัญญาในระบบโดยใช้รหัสผู้บริหารเพ่ือตรวจสอบสัญญากู้ยืมเงินผ่าน
ระบบ e-Studentloan จากนั้นกดยืนยันความถูกต้องของสัญญากู้ยืมเงินในระบบทีละรายชื่อจนครบ
ตามสัญญาที่ได้รับและมีอยู่จริง 
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  ๓.๒.๕.๓ รวบรวมสัญญาฉบับจริงที่ผ่านการตรวจสอบ เสนอให้ผู้บริหารลงนาม 
หลังจากนั้นเก็บสัญญาไว้ในตู้เก็บเอกสาร เพ่ือรอแนบเอกสารแบบลงทะเบียนเรียน 
   ๓.๒.๕.๔ แจ้งนิสิตที่สัญญาได้รับการยืนยันความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้รหัส
นิสิตเข้าระบบ e-Studentloan เพ่ือบันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา เมื่อบันทึกแล้วก็รอด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ซี่งผู้ปฏิบัติงานจะแจ้งให้ทราบ 
  ขั้นตอนนี้ ในภาคการศึกษาที่ ๒ นิสิตทุกคนจะต้องเข้าไปบันทึกจ านวนเงินค่าเล่า
เรียนและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษาอีกครั้ง เพ่ือยืนยันว่าประสงค์ท่ีจะกู้ต่อเนื่อง 
 ๓.๒.๖ ขั้นตอนยืนยันการลงทะเบียน 
  เมื่อนิสิตผู้กู้ยืมได้บันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา เรียบร้อยแล้ว ข้อมูลของนิสิตรายเก่า (ในขั้นตอนที่ ๓.๒.๔.๒) ก็จะมาปรากฏในระบบของ
ผู้ปฏิบัติงาน  จากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการ ดังนี้   
   ๓.๒.๖.๑ ใช้รหัสผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ e-Studentloan เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน
ของนิสิตเป็นรายบุคคล (นิสิตจะได้รับการโอนเงินจากธนาคารในขั้นตอนนี้ก่อนล่วงหน้า ๑ เดือน เข้า
บัญชีนิสิตโดยตรง) 
  ๓.๒.๖.๒ พิมพ์แบบลงทะเบียนเรียนของนิสิตแต่ละคนออกจากระบบ จ านวน ๑ ชุด
  ๓.๒.๖.๓ น าแบบลงทะเบียนเรียนให้นิสิตลงนามก่อน จากนั้นผู้ปฏิบัติงานลงนาม 
แล้วจึงเสนอผู้บริหารลงนามต่อไป  
  ในขั้นตอนนี้จะมีการด าเนินการในภาคเรียนที่ ๒ ด้วย 

๓.๒.๗ ขั้นตอนส่งข้อมูลผ่านระบบ มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๓.๒.๗.๑ ตรวจดูความถูกต้องแบบลงทะเบียน ตรวจดูลายมือชื่อนิสิต เพ่ือความ
รอบคอบ 
  ๓.๒.๗.๒ น าแบบลงทะเบียนเรียนแนบกับสัญญาฉบับจริงและเอกสารประกอบ
สัญญา ๑ ชุด โดยให้จัดท าแบบตรวจสอบรายการ 
  ๓.๒.๗.๓ ใช้รหัสผู้บริหารเข้าระบบ e-Studentloan  เพ่ือกดส่งข้อมูลที่ละรายชื่อ
ตามสัญญาและแบบลงทะเบียนเรียน พร้อมกันนี้ระบบจะสร้างใบน าส่งเอกสารโดยอัตโนมัติ 
  ๓.๒.๗.๔ พิมพ์ใบน าส่งเอกสาร โดยใช้รหัสผู้บริหารหรือใช้รหัสผู้ปฏิบัติงานเพ่ือเข้า
ระบบ e-Studentloan  ด าเนินการพิมพ์ใบน าส่งเอกสารออกจากระบบ  
  ๓.๒.๗.๕ น าใบน าส่งเอกสารเสนอให้ผู้บริหารลงนาม  
  ในขั้นตอนนี้จะมีการด าเนินการในภาคเรียนที่ ๒ ด้วย 

๓.๒.๘ ขั้นตอนจัดส่งเอกสาร มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๓.๒.๘.๑ รวบรวมสัญญาฉบับจริงและเอกสารประกอบสัญญาที่ได้แนบแบบ
ลงทะเบียนเรียนด้วย จัดเรียงตามรายชื่อในใบน าส่งเอกสารจนครบ ตรวจดูความเรียบร้อยอีกครั้ง 
  ๓.๒.๘.๒ จัดส่งเอกสารให้ธนาคารกรุงไทย 
  ขั้นตอนนี้จะมีการด าเนินการในภาคเรียนที่ ๒ ด้วย แต่จะมีเฉพาะใบน าส่งเอกสาร
และแบบลงทะเบียนเรียน จะไม่มีสัญญาและเอกสารประกอบสัญญา เพราะสัญญาจะท าครั้งเดียว 
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3.3 เงื่อนไขหรือสิ่งทีค่วรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) มีกฎระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องค่อนข้างเยอะ  
ท าให้มีข้ันตอนและกระบวนการภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

๓.๓.๑ เงื่อนไขขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
 ตามหลักเกณฑ์ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง 

คุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุน ในลักษณะที่ 1 : ให้การสนับสนุนและ
ส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งได้
กล่าวถึงคุณสมบัติของผู้กู้ยืม ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

 ๓.๓.๑.๑ คุณสมบัติท่ัวไป  
   (๑) ต้องมีสัญชาติไทย  
   (๒) ต้องศึกษาในสถาบันที่เข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน 
   (๓) เป็นผู้ขอกู้ยืมเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษาเดียว 
   (๔) มีผลการเรียนดีหรือผ่านเกณฑ์วัดผลของสถานศึกษา 
   (๕) ประพฤติดี ไม่ฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับข้ันร้ายแรงของสถานศึกษา 
  ๓.๓.๑.๒ คุณสมบัติต้องห้าม 
   (๑) เป็นผู้ส าเร็จปริญญาตรีสาขาใดมาก่อน 
   (๒) เป็นผู้ปฏิบัติงานและรับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าในหน่วยงานของรัฐ
หรือเอกชนในลักษณะเต็มเวลา 
   (๓) เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้น
แต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๕) เป็นหรือเคยเป็นผู้ที่ผิดนัดช าระหนี้กับกองทุน เว้นแต่ได้ช าระหนี้
ดังกล่าวครบถ้วนแล้ว 

๓.๓.๑.๓ คุณสมบัติเฉพาะ  
(๑) รายได้ครอบครัวไม่เกิน ๓๖๐,๐๐๐ บาท ต่อปี  

   (๒) มีอายุในขณะที่ขอกู้ยืมเงิน เมื่อนับรวมกับระยะเวลาปลอดหนี้ ๒ ปี 
และเวลาผ่อนช าระอีก ๑๕ ปี รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๖๐ ปี  
   (๓) ศึกษาในระดับมัธยมศึกษา ตอนปลาย/ปวช./ปวส./อนุปริญญา/
ปริญญาตรี 
   (๔) ท าประโยชน์ต่อสังคมและสาธารณะ โดยรายใหม่หรือรายเก่าเปลี่ยน
ระดับที่ศึกษาจากอนุปริญญา ไปเรียนปริญญาตรี ไม่จ ากัดชั่วโมง ส่วนรายเก่าเลื่อนชั้นปี จ านวน ๓๖ 
ชั่วโมงหรือมากกว่า 
  นิสิตเมื่อเข้าไปยื่นกู้ในระบบ ระบบจะตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร์โดยอัตโนมัติ 
เพราะฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร์จะตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคลทั้งหมดซึ่งเป็นการตรวจสอบเบื้องต้น  
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   การตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับรองรายได้ และอายุของผู้กู้ ควรดูให้ละเอียด ว่าผู้
รับรองรายได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 ซึ่ง
ได้ระบุในมาตรา ๔ หรือไม่ โดยดูจากส าเนาบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีนิสิตได้แนบมาด้วย 

 ในการกู้ ยืม เงินกองทุนเงินให้กู้ ยืม เ พ่ือการศึกษา นิสิตต้องยื่นกู้ ในระบบ  
e-Studentloan และต้องเตรียมเอกสารประกอบการกู้ ดังนี้ 

  (๑) แบบค าขอกู้ท่ีปริ้นจากระบบ e-Studentloan 
 (๒) แบบค าขอกู้ยืมเงิน (กยศ 101) 
 (๓) หนังสือรับรองรายได้ของครอบครัวผู้ขอกู้ยืมเงิน (กยศ 102) 
 (๔) หนังสือแสดงความคิดเห็น อาจารย์ที่ปรึกษาแนะแนว (กยศ 103) 
 (๕) แบบบันทึกกิจกรรมจิตอาสา จ านวน ๓๖ ชั่วโมง (นิสิตรายเก่าเท่านั้น) 
 (๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนนิสิต ๑ ชุด 
 (๗) ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิต ๑ ชุด 
 (๘) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบิดาและมารดา ๑ ชุด 
 (๙) ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ๑ ชุด 

 หนังสือรับรับรองรายได้ครอบครัวผู้ขอกู้ยืมเงิน (กยศ 102) ค าว่า “รายได้
ครอบครัว” คือ เงินที่ทุกคนในครอบครัวหาได้รวมกัน รายได้ที่แต่ละครอบครัวหามาได้นั้น เป็นเงินแต่
ละครอบครัวน ามาใช้จ่ายในการด ารงชีวิต อันได้แก่ รายได้ของนักเรียนหรือนักศึกษารวมกับรายได้
ของบิดามารดา/รายได้ของนักเรียนหรือนักศึกษารวมกับรายได้ของผู้ปกครอง/รายได้ของนักเรียนหรือ
นักศึกษารวมกับรายได้ของคู่สมรส (ในกรณีท่ีสมรสแล้ว) 

 โดยผู้ที่มีอ านาจหรือผู้ที่จะลงนามรับรองรายได้ ต้องยึดตาม พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 ซึ่งได้ระบุในมาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 

 "เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ" หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจาก
ราชการหรือพ้นจาก ต าแหน่งโดยมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ กฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น และกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ
กฎหมายอื่นใดอันเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 ดังนั้น ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
สามารถลงนามในหนังสือรับรองรายได้ให้แก่นิสิตได้  เงื่อนไขที่กล่าวมาในข้อนี้จะน าไปใช้ในการ
ตรวจสอบเอกสารเพ่ือคัดเลือกนิสิต 

 
๓.๓.๒ เงื่อนไขขั้นตอนการบันทึกกรอบวงเงิน  

  เนื่องจากกองทุนได้ก าหนดให้ระบุข้อมูลสาขาและหลักสูตรของมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัยซึ่งเป็นสาขาและหลักสูตรที่นิสิตผู้กู้ได้เลือกไว้ในระบบ e-Studentloan หาก
ไม่มีข้อมูลสาขาและหลักสูตรในระบบ นิสิตจะไม่สามารถกู้ยืมได้ ดังนั้น ให้ผู้ปฏิบัติงานติดตาม
สอบถามเรื่องของหลักสูตรที่ได้เปิดสอนกับกองวิชาการ ส านักงานอธิการบดี เพ่ือขอข้อมูลหลักสูตร
แจ้งไปยังส านักงานคณะกรรมการการอุดมศีกษา (เดิม) และขอความร่วมมือจากส านักงานประกัน
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คุณภาพในการกรอกข้อมูลหลักสูตรลงใน CHE QA ONLINE  เพ่ือให้สามารถเชื่อมโยงข้อมูลส่งผ่านไป
ยังระบบของกองทุนฯ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสารจากกองทุนและติดต่อกับส่วนงานที่
เกี่ยวข้องก่อนเริ่มปีการศึกษา  

 การบันทึกกรอบวงเงินในระบบ e-Studentloan ต้องให้สอดคล้องตามประกาศ
คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนดลักษณะของเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ขอบเขตการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประเภทวิชา สถานศึกษาหรือระดับชั้นการศึกษา และหลักสูตร
ที่จะให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ ซึ่งได้ก าหนดลักษณะและขอบเขตหรือ
วงเงินที่จะกู้ได้ ลักษณะที่ ๑ ส าหรับนิสิตหรือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์  
   ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยจะต้องบันทึกกรอบ
วงเงินไม่เกินเกณฑ์ตามตามระดับปริญญาตรี ข้อที่ ๔.๑.๒ สาขาอ่ืน ๆ นอกจาก ๔.๑.๑ กรอบวงเงิน
ค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา รวมกันไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาทต่อปี และได้ค่าครอง
ชีพ ไม่เกิน ๓๖,๐๐๐ บาทต่อปี (๒ ภาคการศึกษา ๆ ละ ๑๘,๐๐๐ บาท แบ่งเป็นเดือน ๆ ละ ๓,๐๐๐ 
บาท โอนเข้าบัญชีผู้กู้)   

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ได้ด าเนินการให้กู้ยืมเงิน
เฉพาะค่าครองชีพเท่านั้น ยังไม่ได้ด าเนินการให้นิสิตยืมค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา โดยธนาคารจะโอนเงินเข้าบัญชีของนิสิตผู้กู้ยืมโดยตรง  

 เหตุที่ยังไม่ได้ด าเนินการให้นิสิตกู้ยืมค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา ก็เนื่องจากว่านิสิตที่กู้ยืมผ่านระบบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 
มีทั้งวิทยาเขตและวิทยาลัยการด าเนินการเรื่องเงินซึ่งถือว่าเป็นหนี้ที่เกิดขึ้นกับนิสิตโดยตรงอาจเกิด
ความผิดพลาดอันเนื่องจากความหลากหลายของนิสิตต่างสถานที่กัน อีกประการส าคัญก็คือ จ านวน
เงินค่าเล่าเรียนที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บจากนิสิตได้ไม่ได้สูงมากนัก นิสิตสามารถน าเงินค่าครองชีพเก็บ
รวบรวมเป็นค่าเล่าเรียนได้ อันเป็นการช่วยนิสิตไม่ให้เป็นหนี้สินเพ่ิมขึ้น จะท าให้นิสิตรู้จักประหยัดใน
การใช้จ่าย ไม่ให้ใช้จ่ายเกินตัวจนเป็นหนี้สะสมที่เพ่ิมข้ึนในอนาคต  

 อีกอย่างหนึ่งการเลือกกู้ในช่องค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และ
ค่าครองชีพ นิสิตส่วนใหญ่ได้เลือกขอกู้เฉพาะค่าครองชีพเท่านั้นซึ่งถ้าไม่เลือกช่องอ่ืนๆ ก็จะไม่สามารถ
กู้ในช่องที่ไม่เลือกได้เลย นั่นแสดงว่านิสิตประสงค์ที่จะกู้เฉพาะค่าครองชีพเพียงอย่างเดียว ถึงอย่างนั้น
นิสิตที่เลือกช่องค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาในระบบไว้ ก็ต้องเข้าไปบันทึกค่า
เล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาตามจ านวนที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บแต่ละภาคเรียน 
แต่จ านวนเงินที่ได้บันทึกนั้นจะไม่ถือว่าเป็นหนี้แต่อย่างใด จะมีสถานะเป็นหนี้เฉพาะค่าครองชีพ
เท่านั้น ที่เป็นเช่นนี้ก็เพ่ือให้นิสิตด าเนินการเพ่ือผ่านขั้นตอนของระบบ ส่วนนิสิตที่เลือกช่องค่าครอง
ชีพอย่างเดียวจะบันทึกค่าเล่าเรียนหรือไม่บันทึกก็ได้ เพราะระบบจะบันทึกให้โดยอัตโนมัติ ซึ่ง
หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะเข้าไปยืนยันในระบบและพิมพ์ออกมา เรียกว่า “แบบลงทะเบียนเรียน/
แบบยืนยันค่าเล่าเรียน” นิสิตจะต้องลงชื่อในแบบดังกล่าว 
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๓.๓.๓ เงื่อนไขตามขั้นตอนยืนยันความถูกต้องของสัญญากู้ยืมเงิน 
 การยืนยันความถูกต้องคือการตรวจเอกสารสัญญา เนื่องจากสัญญาในระบบ  

e-Studentloan เป็นสัญญาส าเร็จรูป การตรวจข้อความในสัญญาจึงไม่ต้องตรวจทุกตัวอักษร 
เพียงแต่ต้องตรวจรายชื่อผู้กู้ ผู้ค้ าประกัน ผู้แทนโดยชอบธรรม (กรณีที่นิสิตยังไม่บรรลุนิติภาวะ คือ 
อายุไม่เกิน ๒๐ ปี ต้องให้ผู้แทนโดยชอบธรรมลงนามด้วย) โดยในระบบได้ส่งข้อมูลไปยังข้อมูล
ทะเบียนราษฎร์ กรมการปกครองด้วย การตรวจสัญญาในระบบ e-Studentloan จึงเป็นการ
ตรวจสอบเรื่องการลงนามของผู้มีส่วนที่เกี่ยวข้องในสัญญา และตรวจเอกสารประกอบ ได้แก่ 

(๑) สัญญาฉบับจริง ๒ ฉบับ 
  (๒) ส าเนาบัตรประชาชนของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
  (๓) ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
  (๔) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
  (๕) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ค้ าประกัน ๒ ชุด 
  (๖) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ าประกัน ๒ ชุด 
  (๗) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม ๒ ชุด (กรณีมิใช่คน

เดียวกันกับผู้ค้ าประกัน ต้องแนบมาด้วย) 
  (๘) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนโดยชอบธรรม ๒ ชุด (กรณีมิใช่คน

เดียวกันกับผู้ค้ าประกัน ต้องแนบมาด้วย) 
 นอกจากนั้น ผู้ปฏิบัติงานยังต้องตรวจสอบจ านวนหน้าของสัญญาให้ครบและ

ตรวจสอบลายมือชื่อของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในสัญญาที่จะต้องลงนามให้ครบทุกหน้า 
 
๓.๓.๔ เงื่อนไขตามก าหนดการการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ประจ าปี

การศึกษา ๒๕๖๓ 
 การด าเนินงานตามขั้นตอนในระบบ สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงคือ ก าหนดการ

การให้กู้ยืม ซึ่งถือว่าเป็นสิ่งส าคัญเพราะจะต้องด าเนินการไปตามขั้นตอนให้เสร็จสิ้น ตามระยะเวลา 
เปิดและปิดของระบบ e-Studentloan จึงต้องติดตามประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา... ซึ่งจะมี
หนังสือแจ้งถึงมหาวิทยาลัยก่อนเริ่มปีการศึกษา แล้วจึงน าไปก าหนดแผนปฏิบัติงานเพ่ือให้ด าเนินการ
ได้ทันระยะเวลา 
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๓.๓.๕ เงื่อนไขด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  

   การด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะต้องด าเนินการผ่านระบบ  
e-Studentloan จึงจะสามารถด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้ ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยจะมีรหัสเพ่ือ
เข้าระบบของผู้บริหารโดยมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการแทนโดยพฤตินัยหรือ
ในทางปฏิบัติ นั่นหมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานสถานศึกษาจะต้องสลับบทบาทระหว่างผู้บริหารกับ
ผู้ปฏิบัติงานในระบบ e-Studentloan โดยใช้รหัสผู้บริหารสลับกับรหัสผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบเพ่ือ
ด าเนินการในแต่ละขั้นตอน ผู้บริหารจะลงนามในสัญญากู้ยืมเงิน แบบลงทะเบียนค่าเล่าเรียน และใบ
น าส่งเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานได้พิมพ์เสนอในแต่ละขั้นตอน  
  คอมพิวเตอร์ที่ใช้รองรับระบบ e-Studentloan จะต้องใช้โปรแกรม Internet 
Explorer Version 8, 10 และ 11 เท่านั้น ในการเข้าสู่ระบบ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องอธิบายและคอย
แนะน านิสิตในการใช้งานซึ่งนิสิตจะได้ปรึกษาและขอค าแนะน าเป็นประจ า ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึงถึง
และหาความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ิมเติมด้วย 
   ส่ วนนิ สิ ตผู้ กู้ ยื ม จะต้ องด า เ นิ นการขอรหั สผ่ าน  เ พ่ื อ ใช้ กู้ ยื มผ่ าน ระบบ  
e-Studentloan โดยมีคู่มือกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ส าหรับนิสิต ซึ่งเป็นคู่มือที่
กองทุนจัดท าขึ้นให้นิสิตปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ระบบ e-Studentloan มีมาตรการเพ่ือป้องกัน
ข้อมูลส่วนบุคคล นิสิตต้องศึกษาและปฏิบัติตามข้ันตอนตามล าดับ ต้องลงทะเบียนและรับรหัสผ่านใน
การเข้าสู่ระบบ ซึ่งต้องบันทึกข้อมูลบุคคลที่เป็นความจริงตรงกับข้อมูลที่ส านักงานทะเบียนราษฎร์ 
ระบบจะตรวจสอบข้อมูลบุคคลของนิสิตกับส านักงานทะเบียนราษฎร์หากไม่ตรงกัน นิสิตจะไม่
สามารถยื่นค าขอกู้ผ่านระบบได้ ดังนั้น นิสิตควรเป็นผู้ท ารายการทุกขั้นตอนด้วยตัวเอง และ รักษา
รหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบไว้เป็นความลับเพ่ือป้องกันการแอบอ้าง อีกทั้งนิสิตต้องมีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) เป็นของตนเองเพ่ือใช้ในขั้นตอนลงทะเบียนขอรหัสผ่านและขั้นตอนยื่นความ
ประสงค์ขอกู้ยืมเงิน การด าเนินการกู้ยืมของนิสิต จะแบ่งออกเป็น ภาคเรียนที่ ๑ และภาคเรียนที่ ๒ 
ของปีการศึกษา นิสิตผู้กู้ยืมต้องได้รับการประกาศรายชื่อให้มีสิทธิ์กู้ยืม และด าเนินการตามขั้นตอน
การท างานของนิสิต ภาคเรียนที่ ๑ ครบทุกขั้นตอนแล้วเท่านั้น จึงจะสามารถด าเนินการตามขั้นตอน
การท างานของนิสิต ในภาคเรียนที่ ๒ ต่อไปได้ กล่าวคือ นิสิตจะต้องได้รับการประกาศรายชื่อและต้อง
ด าเนินการในภาคเรียนที่ ๑ ครบทุกชั้นตอนเรียบร้อยแล้วเท่านั้นจึงจะยื่นกู้ในภาคเรียนที่ ๒ ของปี
การศึกษานั้นๆ ได้นั่นเอง 
  การปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
ประกาศที่เกี่ยวข้อง โดยค านึงถึงเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ อีกท้ัง ต้องศึกษาแนวคิดและงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจะได้มีความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติจนเกิดความช านาญ น าแนวคิดและงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องซ่ึงเป็นทฤษฎี น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานซึ่งจะได้กล่าวต่อไปในข้อที่ ๓.๔  
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๓.๔ แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 เพ่ือให้การด าเนินการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษารวบรวมแนวคิดและงานวิจัยที่ เกี่ยวข้องต่างๆ  ที่มีความสอดคล้องกับการ
ด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาอันเป็นการบูรณาการศาสตร์หรือแนวคิดหลายแขนงที่
เกี่ยวข้องกับการให้กู้ยืม การประชาสัมพันธ์ การบริการ ความพึงพอใจ และแนวคิดของนักวิชาการ
ต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๓.๔.๑ ความหมายของการกู้ยืม 
  ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาความหมายของ การกู้ยืม จากแนวคิด ดังนี้ 
  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน, ๒๕๕๔) 
ได้ให้ความหมายของ ค าว่า กู้ยืม หมายถึง ยืมเงินโดยให้ดอกเบี้ย  

 ด ารงศักดิ์ ชัยสนิท (ด ารงศักดิ์, ๒๕๔๗, หน้า 71) ได้แยกประเภทของการกู้ยืม 
ได้แก่ การให้สินเชื่อของสถาบันการเงิน  เงินกู้เพ่ือการศึกษา เพื่อให้ผู้ขอกู้เงินจากธนาคารน าไปใช้จ่าย
เพ่ือการศึกษา เช่น ค่าเล่าเรียน ค่าเทอม ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าใช้จ่ายส่วนตัว ผู้ขอกู้จะต้ องจัดหา
บุคคลที่ธนาคารเชื่อถือได้เป็นผู้ค้ าประกัน หรือหลักทรัพย์ที่ธนาคารเห็นสมควร 
  ดังนั้นจึงอาจสรุปได้ว่า  พฤติกรรมการกู้ยืม คือ การกระท าอันสามารถที่จะเห็นได้ 
สังเกตได้ หรือแสดงออกมาในการสร้างหนี้สินผูกพันกับตนเอง โดยวิธีการกู้ยืมเงินอันเนื่องมาจาก
พฤติกรรมภายในของผู้กู้ยืมเงินผู้นั้น โดยจะมีสัญญาหรือเงื่อนไขในการช าระหนี้เงินกู้ในอนาคต และ
การกู้ยืม แบ่งออกเป็นหลายประเภท เช่น กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาโดยการกู้ผ่านสถานศึกษา
ที่ตนเองสังกัดอยู่ การกู้ยืมเพ่ือที่อยู่อาศัย และการกู้ยืมเพ่ือการเดินทาง การท่องเที่ยว เป็นต้น 

๓.๔.๒ แนวคิดเกี่ยวกับพฤติกรรมการกู้ยืม 
  ค าว่า พฤติกรรม มีผู้ให้ความหมายแตกต่างกันมากมาย เช่น 

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน, ๒๕๕๔) 
อธิบายค าว่า พฤติกรรม หมายถึง การกระท า หรืออาการที่แสดงออกเพ่ือตอบสนองสิ่งเร้า  
  สงวน สิทธิเลิศอรุณ และคณะ (สงวน และคณะ, ๒๕๒๔, หน้า 11) ได้กล่าวไว้ว่า 
พฤติกรรม หมายถึง การกระท า หรือกิริยาที่ปรากฏออกมาทางร่างกาย ทางกล้ามเนื้อ ทางสมอง ทาง
อารมณ์ และทางความรู้สึกนึกคิด ซึ่งโดยปกติมนุษย์ และสัตว์ย่อมแสดงออกมาได้เป็นที่สังเกตเห็นได้
ชัด และเห็นไม่ได้ชัด ซึ่งข้ึนอยู่กับการตอบสนองต่อสิ่งเร้าที่มากระตุ้นเป็นส าคัญ  

  จากแนวคิดด้านพฤติกรรมข้างต้นนั้น จึงสรุปได้ว่า พฤติกรรม หมายถึง กริยา อาการ 
หรือ การกระท าของผู้กู้ยืมเงิน  ย่อมมีผลต่อวินัยความรับผิดชอบต่อกองทุนเงินให้กู้ยืมเงินเพ่ือ
การศึกษา  ซึ่งผู้กู้ยืมเงิน  ต้องช าระคืนเงินภายในระยะเวลาก าหนด  อันเป็นพฤติกรรมที่ต้อง
แสดงออก  เพ่ือเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ผู้ขอกู้ยืมเงินในรุ่นถัด ๆ ไป เพราะการกู้แล้วส่งคืนจะเป็นประโยชน์
แก่ผู้กู้ยืมรุ่นต่อไป 
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๓.๔.๓ แนวคิดเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ 
   ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาและอ่านแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้ในการ
ประกาศและประชาสัมพันธ์การรับสมัครให้แก่นิสิตที่สนใจกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
มีแนวคิดท่ีเกี่ยวข้อง มีดังนี้ 
  ฐิติรัตน์ บ ารุงวงศ์ (ฐิติรัตน์, ๒๕๕๕) ได้อธิบายว่า การประชาสัมพันธ์เป็นการสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างองค์การกับประชาชนเพ่ือต้องการการยอมรับและการสนับสนุนการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ขององค์การให้บรรลุผลส าเร็จ โดยจ าเป็นต้องกระท าอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
เพ่ือสร้างคามไว้วางใจและแรงจูงใจที่เป็นประโยชน์ต่อตัวองค์การ โดยการรับฟังความรู้สึกนึกคิด หรือ
ความคิดเห็นของประชาชนเป็นองค์ประกอบในการวางนโยบาย การวางแผนประชาสัมพันธ์ให้
สามารถเข้าถึงประชาชนบรรลุเป้าหมายที่ได้ตั้งไว้  
  จันจิรา ปรีอ่ า (จันจิรา, ๒๕๕๕) ได้กล่าวว่า การประชาสัมพันธ์เป็นการปฏิบัติการ
ทุกวิถีทางอย่างมีแบบแผน เพื่อสร้างภาพพจน์ที่ดีต่อประชาชนหรือกลุ่มชน เพ่ือให้กลุ่มชนนั้นมีความรู้
ความเข้าใจในเรื่องราวและก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีต่อกันในที่สุด ซึ่งลักษณะของงานนี้เป็นงานที่
ละเอียดอ่อน และต้องกระท าต่อเนื่องกันไปโดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นหน้าที่ของทุกคนที่ท างานอยู่ใน
องค์กรอาจจะรับผิดชอบ และหัวใจของการประชาสัมพันธ์อยู่ที่ การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่ม
ชนเป้าหมายเป็นเบื้องต้น และสร้างความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
  อรวรรณ  ตันติรัตน์ (อรวรรณ, ๒๕๕๔) ได้กล่าวไว้ว่า การประชาสัมพันธ์เป็นกลไก
แห่งการชักน าความประทับใจ (The mechanism for conveying impression) และภาพลักษณ์ท่ีดี 
(favorable image) จากหน่วยงานสู่กลุ่มเป้าหมายด้วยวิธีการชี้แจงให้ทราบและเกิดความรู้ความ
เข้าใจ  
  สิทธา เล็บนาค (สิทธา, ๒๕๕๔) ได้จ าแนกบทบาทของการประชาสัมพันธ์ไว้ ดังนี้  
  (๑) ประกาศแจ้งความ (Announcement) ให้เกิดการรับรู้ในสิ่งที่จะเกิดขึ้น 
  (๒) ให้ข้อมูลข่าวสาร (Information) เพ่ือให้เข้าใจในรายละเอียด และมีความรู้ที่
ถูกต้องครบถ้วน 
  (๓) จูงใจ (Persuasion) ให้เกิดทัศนคติทีดี เกิดการคล้อยตามหรือเปลี่ยนพฤติกรรม 
  (๔) สร้างการยอมรับ (Create receptivity) ในสิ่งใหม่ ๆ ที่จะเกิดข้ึน 
  (๕) สร้างความคาดหวัง (Create expectation) เกี่ยวกับเหตุการณ์หรือการ
เปลี่ยนแปลงให้เกิดความตื่นเต้น และรอคอยด้วยความรู้สึกท่ีดี  
  (๖) เพ่ือความน่าเชื่อถือ (Increase credibility) ให้กับโฆษณาที่ภาพพจน์ไม่ค่อยดี 
  (๗) ให้การศึกษา (Create image) ในเรื่องราวต่าง ๆ ท าให้เกิดความรู้สึกเข้าใจ 
โดยเฉพาะแนวความคิดใหม่ ๆ ค่านิยมใหม่ ๆ รูปแบบการด ารงชีวิตใหม่ ๆ และนวัตกรรมที่เกิดขึ้น 
  (๘) สร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับสินค้า (Create added value) ด้วยการเล่าถึงภูมิหลังหรือ
ความส าเร็จก้าวหน้าของสินค้า 
  (๙) สร้างภาพพจน์ที่ดี (Create image) ด้วยการเล่าถึงคุณงามความดีของสินค้า 
และองค์กร 
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  (๑๐) เปลี่ยนทัศนคติที่เป็นลบ (Reverse negative attitudes) ที่อาจจะเกิดขึ้นจาก
ความไม่เข้าใจหรือมีความเข้าใจที่ผิดที่ต้องชี้แจงหรือแก้ข่าว 
  (๑๑) สร้างความรู้สึกที่ดี  (Create good will) ด้วยการท าสิ่งที่ดีให้กับสังคม
รับผิดชอบต่อสังคมรวมถึงการคืนก าไรให้กับสังคม 
  (๑๒) สร้างความภักดี (Create loyalty) ด้วยการสร้างภาพพจน์ที่ดีโดยการน าเสนอ
ข่าวสารเกี่ยวกับหลักการของสินค้า และองค์กรท าให้กลุ่มเป้าหมายมีความภูมิใจในการใช้สินค้าอย่าง
แต่เนื่อง 
  (๑๓) เปลี่ยนกระบวนทัศน์ความคิด (Divert pattern of thoughts) เพ่ือสร้าง
ทัศนคติใหม่ ค่านิยมใหม่ และมุมมองใหม่ท่ีดีกว่า 
  (๑๔) สร้างพันธภาพที่ดี (Relationship building) กับกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและสนับสนุน 
  ดังนั้น การประชาสัมพันธ์ คือ การประกาศ การสื่อสาร ข้อมูลข่าวสารอย่างมี
ระเบียบแบบแผน เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร สร้างสัมพันธภาพอันดี ต่อบุคคล หรือองค์กร ให้มี
ความรู้ ความเข้าใจที่ดีซึ่งกันและกันอย่างสม่ าเสมอ การประชาสัมพันธ์คือการบอกกล่าว แจ้งเรื่องราว 
ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์จากมหาวิทยาลัยให้แก่บุคคลภายในและภายนอกได้รับทราบ 
  การปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ต้องมีการประชาสัมพันธ์ให้นิสิต
ทราบก าหนดการการให้กู้ยืม  อันจะท าให้นิสิตได้ทราบขั้นตอนและระยะเวลาในการกู้ 

๓.๔.๔ ทฤษฎีเกี่ยวกับการบริการ 
  จากการศึกษาค้นคว้างานเอกสาร มีแนวคิดทฤษฎีที่ เกี่ยวข้องกับการบริการ 
ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาค้นคว้าผลการวิจัย และมีผู้วิจัยหลายท่าน ได้ให้ความหมายแนวคิดทฤษฎี ไว้ดังนี้ 
  กรอนรูส  (Groonroos, 1990) ได้ให้ค านิยามไว้ว่า การบริการ หมายถึง กิจกรรม
หนึ่งหรือกิจกรรมหลายอย่างที่มีลักษณะไม่อาจจับต้องได้ ซึ่งโดยทั่วไปไม่จ าเป็นต้องทุกกรณีที่เกิดขึ้น
จากการปฏิสัมพันธ์ระหว่างลูกค้ากับพนักงานบริการ และหรือลูกค้ากับบริษัทผลิตสินค้ากับระบบของ
การให้บริการที่ได้จัดไว้ เพ่ือช่วยผ่อนคลายปัญหาของลูกค้า 
  คอทเลอร์ (Kotler, 1994) ได้ให้ค านิยามไว้ว่า การบริการ หมายถึง กิจกรรมหรือ
ปฏิบัติการใด ๆ ที่กลุ่มบุคคลหนึ่งสามารถน าเสนอให้อีกกลุ่มบุคคลหนึ่งซึ่งไม่สามารถจับต้องได้ และ
ไม่ได้ส่งผลของความเป็นเจ้าของสิ่งใด ทั้งนี้การกระท าดังกล่าวอาจจะรวมหรือไม่รวมอยู่กับสินค้าที่มี
ตัวตนได ้

 ผู้ปฏิบัติงาน ได้ศึกษารายงานวิจัยของ ดรุณศักดิ์ ตติยะลาภ และคณะ (ดรุณศักดิ์ 
และคณะ, ๒๕๖๒) เรื่อง “การส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการด าเนินงานกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา” งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการกองทุนเงินให้
กู้ยืม เพ่ือการศึกษาต่อการด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาในด้านต่างๆ  รวมทั้ง
ข้อเสนอแนะของผู้รับบริการในการด าเนินงานของกองทุน และน าข้อมูลที่ได้จากการส ารวจมาเป็น
แนวทางในการพัฒนาปรับปรุงแผนประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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จากที่ได้ศึกษางานวิจัยดังกล่าว ได้ทราบผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการ
ด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาภาพรวม มีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ย 
4.79 คิดเป็นร้อยละ 95.70 เมื่อพิจารณา ร้อยละความพึงพอใจ (Top-Two-Box) เท่ากับ 95.06 
เมื่อถ่วงน้ าหนักความพึงพอใจภาพรวมคิดเป็นร้อยละ 95.05 ข้อเสนอแนะต่อการด าเนินงานของ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ดังนี้ 

(1) ควรลดจ านวนชั่วโมงในการท าจิตอาสาสาหรับผู้กู้ยืม  
  (2) ควรลดขั้นตอนในการด าเนินงานระบบ e-studentloan และปรับปรุงการโอน

เงินค่าครองชีพให้มีความรวดเร็ว  
  (3) ควรสร้างแรงจูงใจในการช าระหนี้โดยการออกโปรโมชั่นต่าง ๆ เพ่ือจูงใจให้

ลูกหนี้มาช าระหนี้ เช่น การปรับลดอัตราดอกเบี้ยและเบี้ยปรับ  
  (4) ควรมีการแจ้งเตือนการครบก าหนดช าระหนี้หรือแจ้งเตือนกรณีมียอดค้างช าระ

หนี้เป็นระยะอย่างต่อเนื่อง  
  (5) ควรปรับปรุงระบบตรวจสอบยอดหนี้ให้เป็นปัจจุบันรวมถึงข้อมูลการคิดดอกเบี้ย 

และเบี้ยปรับควรมีความชัดเจน  
 จากการศึกษางานวิจัยของ อเนก สุวรรณบัณฑิต และภาสกร อดุลพัฒนกิจ  (เอนก

และภาสกร, ๒๕๕๕) ที่ได้ศึกษาการบริการประชาชน พบว่า หลักการที่ส าคัญของการบริการของ
องค์กรของรัฐ ประกอบด้วยหลักการ ๓ ประการ คือ 
  (๑) การติดต่อเฉพาะงาน (Specificity) เป็นหลักการที่ต้องการให้บทบาทของ
ประชาชน และเจ้าหน้าที่อยู่ในวงจ ากัด เพ่ือให้การควบคุมเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ และท าได้ง่าย 
ทั้งนี้โดยดูจากเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการว่าให้บริการประชาชนเฉพาะเรื่องที่ติดต่อหรือไม่ ปฏิบัติหรือมีการ
สอบถามเรื่องอ่ืนหรือไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ติดต่อหรือไม่ หากมีการให้บริการ ที่ไม่เฉพาะเรื่องและ
สอบถามเรื่องท่ีไม่เก่ียวข้อง นอกจากจะท าให้ล่าช้าแล้วยังท าให้การควบคุมเจ้าหน้าที่เป็นไปได้ยาก 
  (๒) การให้บริการมีลักษณะเป็นทางการ (Universality) หมายถึง การที่ผู้ให้บริการ
จะต้องปฏิบัติต่อผู้รับบริการอย่างเป็นทางการไม่ยึดถือความสัมพันธ์ส่วนตัวแต่ยึดถือการให้บริการแก่
ผู้รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกันในทางปฏิบัติ 
  (๓) การวางตัวเป็นกลาง (Affective Neutrality) หมายถึง บริการแก่ผู้รับบริการ
โดยจะต้องไม่น าเอาเรื่องของอารมณ์ของเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการเข้ามาเกี่ยวข้อง 
  ในสังคมที่มีการแลกเปลี่ยนสินค้าบริการต่อกันทั้งนั้น ได้มีการให้บริการเกิดขึ้นทั้งใน
ภาครัฐและภาคเอกชน ซึ่งการบริการที่เกิดขึ้นนั้น ต่างก็มีเป้าหมายที่แตกต่างกันออกไปโดยสามารถ
แบ่งออกได้เป็น ๒ ประเภท คือ 
  (๑) การบริการเชิงธุรกิจ (Business service) เป็นการให้บริการที่มุ่งแสวงหาผล
ก าไรที่เกิดจากการให้บริการนั้น ๆ โดยผู้ให้บริการเป็นผู้ลงทุนในการผลิตสินค้าบริการและมีการ
คาดหวังผลก าไรเป็นค่าตอบแทนจากการลงทุน ซึ่งส่วนใหญ่ภาคเอกชนจะเป็นผู้ด าเนินการเองเกือบ
ทั้งสิ้น เช่น ธุรกิจโรงแรม ร้านอาหารสายการบินต้นทุนต่ า ร้านค้าปลอดภาษา หรือการนวดแผน
โบราณ เป็นต้น 
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  (๒) การบริการสาธารณะ (Public service) เป็นการให้บริการโดยหน่วยงานของรัฐ 
โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือรักษาผลประโยชน์และสวัสดิภาพของประชาชน เพ่ือให้บ้านเกิดความสงบสุข 
เช่น การให้ความคุ้มครองเด็กและสตรี การจัดให้มีการบริการรถเมล์โดยสาธารณะ บริการด้าน
การแพทย์ ไฟฟ้า น้ าประปา เป็นต้น 
  ดังนั้นการบริการ หมายถึง การปฏิบัติหรือกิจกรรมใด ๆ ที่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหนึ่ง 
กระท าต่อบุคคลหรือกลุ่มบุคคล เพ่ืออ านวยความสะดวก หรือช่วยบรรเทาทุกข์จากปัญหาต่าง ๆ เช่น 
การบริการสาธารณะ การบริการเชิงธุรกิจ เป็นต้น 
 ๓.๔.๕  ทฤษฎีเกี่ยวกับความพึงพอใจ 
  จากการศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมแนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง
กับความพึงพอใจ และมีผู้วิจัยหลายท่าน ได้ให้ความหมายแนวคิดและทฤษฎี ไว้ดังนี้ 
  วรูม  (Vroom, 1964) ได้กล่าวว่า ทัศนคติและความพึงพอใจในสิ่งหนึ่งสามารถใช้
แทนกันได้ เพราะทั้งสองค านี้ หมายถึง ผลที่ได้จากการที่บุคคลเข้าไปมีส่วนร่วมในสิ่งนั้น ทัศนคติด้าน
บวกจะแสดงให้เห็นถึงสภาพ ความพึงพอใจในสิ่งนั้นและทัศนคติด้านลบจะแสดงให้เห็นถึงสภาพความ
ไม่พึงพอใจ 
  วอลแมน (wolman Thomus E., 1973) กล่าวไว้ว่า ความพึงพอใจ หมายถึง 
ความรู้สึก (Feeling) มีความสุขเมื่อได้รับผลส าเร็จตามความมุ่งหมายที่ต้องการหรือตามแรงจูงใจ และ
ได้ให้แนวคิดความพึงพอใจว่า การวัดความพึงพอใจเป็นวิธีหนึ่งที่ใช้กันอยู่ เพ่ือทราบผลของการ
ให้บริการที่ดีเลิศท าให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจเป็นสิ่งที่บริษัทเชื่อว่ามีคุณค่า และความให้ความเข้าใจ
ในความต้องการ และปัญหาของลูกค้าในการให้บริการด้านสุขภาพผู้บริหารขององค์กร จึงต้องมีความ
  ราชันย์ ธงชัย (ราชันย์, ๒๕๕๕) ได้กล่าวถึง สิ่งจูงใจ หรือปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อความ
พึงพอใจในการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 

(๑) สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ ได้แก่ เงิน วัสดุอุปกรณ์ อาคารสถานที่ ฯลฯ 
  (๒) สิ่งจูงใจเกี่ยวกับโอกาส เช่น โอกาสเกี่ยวกับความมีชื่อเสียง ความมีอิทธิพลโดย
การได้รับต าแหน่งดี ๆ เป็นต้น 
  (๓) สิ่งจูงใจเก่ียวกับสภาพความช่วยเหลือการได้รับบริการต่าง ๆ  
  (๔) ความสามารถขององค์การที่จะให้ความพึงพอใจแก่บุคคลโดยเปิดโอกาสให้แสดง
อุดมคติโดยเสรีเพื่อกระตุ้นให้บุคคลเกิดความภูมิใจในฝีมือ และมีโอกาสได้รับสวัสดิการต่าง ๆ 
  (๕) สิ่งจูงใจเกี่ยวกับผู้ร่วมงานการมีความสัมพันธ์ฉันท์มิตรกับบุคคลในหน่วยงาน
ความผูกพันและการได้มีส่วนร่วมกับกิจกรรมขององค์การ 
  (๖) สิ่งจูงใจเก่ียวกับสภาพการท างานที่เป็นอยู่ตามปกติประจ าวัน 
  (๗) สิ่งจูงใจเกี่ยวกับความม่ันคงปลอดภัยทางสังคม 
  (๘) มีความม่ันคงในการท างาน และการมีหลักประกันให้อยู่ดีกินดี 
  ความพึงพอใจ คือ ความยินดี มีความสุข ยอมรับสิ่งหนึ่ง จากบุคคลหรือสิ่งใดสิ่งหนึ่ง 
ในการท างาน จัดกิจกรรม หรือการประกอบธุรกิจต่าง ๆ จึงต้องมีการวัดความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ
เพ่ือพัฒนางาน กิจกรรม และธุรกิจให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการหรือผู้บริโภคให้
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ได้มากที่สุด การปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาก็เป็นงานด้านบริการที่ต้องด าเนินการให้
ได้รับความพึงพอใจจากนิสิต ซึ่งได้สอดคล้องกับทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับการบริการ 

ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับพฤติกรรมการกู้ยืมเพ่ือทราบพฤติกรรมการของผู้กู้คือ
นิสิต เพ่ือจะได้เข้าใจและทราบพฤติกรรมการกู้ของนิสิตในการด าเนินงาน  จะได้ประสานงาน
ช่วยเหลือนิสิตที่ยังไม่เข้าใจในขั้นตอนการกู้ หรือแนะแนวทางที่เป็นประโยชน์ในการใช้เงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาให้มีประโยชน์ทางด้านการศึกษา 

ความหมายและประเภทของการกู้ยืมเพ่ือจ าแนกผู้กู้แต่ละประเภท โดยเฉพาะการกู้ยืม
จะต้องคืนโดยมีเงื่อนไขที่ผูกพันตามสัญญาที่จ าเป็นต้องกระท า เพ่ือจะได้เข้าใจในหนี้ที่เกิดขึ้นเพราะ
เป็นหนี้ที่จะต้องคืนหรือส่งคืนโดยมีเงื่อนไขที่กองทุนก าหนด ศึกษาแนวความคิดเกี่ยวกับมูลเหตุของ
การค้างช าระหนี้เพ่ือช่วยติดตามนิสิตที่ต้องช าระหนี้คืนตามที่กองทุนขอความร่วมมือ แนะน านิสิตใน
การผ่อนช าระหนี้คืนพร้อมดอกเบี้ยตามสัดส่วนเงินกู้ในระยะเวลาช าระคืน ๑๕ ปี  ศึกษาแนวคิด
เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เพ่ือจะได้ติดต่อสื่อสารกับนิสิตตลอดการกู้ยืมในขณะนิสิตก าลังศึกษาและ
จบการศึกษาแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาแนวคิดเรื่องการบริการ แนวคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจ ก็เพ่ือศึกษา
วิธีการที่จะให้บริการนิสิต อันจะท าให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานด้านกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

3.๔.๖ งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
   ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง และได้น ามาไว้อ้างอิง ดังต่อไปนี้ 

 กฤษณา พร้อมศรีทอง  (กฤษณา, ๒๕๔๖) การบริหารการจัดการกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา ผลการวิจัย พบว่า ควรมีกระบวนการคัดเลือกนักศึกษาที่จะได้รับความช่วยเหลือจาก
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา โดยท าการตรวจสอบฐานะทางการเงินของนักศึกษา พร้อมทั้ง
ติดตามการใช้จ่ายของนักศึกษาภายหลังได้รับทุน และควรมีการสร้างจิตส านึกในการช าระคืนเงินกู้ยืม
เพ่ือการศึกษา 

 ดรุณศักดิ์  ตติยะลาภ และคณะ (ดรุณศักดิ์ และคณะ, ๒๕๖๒) รายงานการวิจัย 
เรื่อง การส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ผล
การส ารวจ พบว่า ผลส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ภาพรวมมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากท่ีสุด มีค่าเฉลี่ย 4.54 คิดเป็นร้อยละ 90.70  
  ข้อเสนอแนะที่ได้จากการวิจัย ของ ดรุณศักดิ์  ตติยะลาภ และคณะ ต่อการ
ด าเนินงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา สามารถสรุปได้ ดังนี้ 

(1) ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบ e-studentloan มีความซับซ้อน ยุ่งยาก และ
ควรลดการใช้กระดาษ  

(2) ควรเพิ่มโอกาสแก่นักเรียน นักศึกษาที่ยากจนด้อยโอกาสให้ได้ศึกษาในระดับสูง 
(3) ควรมีการแจ้งเตือนการครบก าหนดช าระหนี้หรือแจ้งเตือนกรณีมียอดค้างช าระ

หนี้ เป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
(4) ควรปรับปรุงระบบตรวจสอบยอดหนี้ซึ่งมีความซับซ้อน รวมถึงข้อมูลการคิด

ดอกเบี้ย และเบี้ยปรับควรมีความชัดเจน  
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(5) ควรเพ่ิมช่องทางการติดต่อสื่อสารให้มากขึ้น เช่น พัฒนาช่องทางในการติดต่อ 
Call Center และช่องทางผ่านระบบ Social Media  

(6) ควรมีการจัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจให้กับนิสิต ได้ทราบถึง 
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ พร้อมทั้งหลักเกณฑ์เงื่อนไขก่อนที่จะมี การกู้ โดยข้อเสนอควรมีทั้งข้อมูล
การเตรียมความพร้อมของเอกสารเพ่ือท าการกู้เงิน และข้อมูล  หลักเกณฑ์ของการช าระหนี้เงินกู้ว่า 
อาทิ กรณีใดบ้างที่ ผู้กู้รายนั้นถึงเวลาที่ต้องช าระหนี้เงินกู้ และชี้แจงรายละเอียดของการช าระหนี้คืน
ในขั้นแรกว่าพวกเขาเหล่านั้นต้องปฏิบัติตัวอย่างไร  

 เอกภพ ภุมรา  (เอกภพ, ๒๕๕๓) การประเมินผลการด าเนินงานของกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาระดับอุดมศึกษาในจังหวัดเชียงใหม่ผลการศึกษาพบว่าปัญหาที่พบมากที่สุดจาก
ความคิดเห็นของนิสิต/นักศึกษา คือ ด้านขั้นตอนการกู้ยืมซึ่ง ประเด็นปัญหาที่พบคือ มีขั้นตอนมาก
เกินไป/ยุ่งยาก/ล้าช้าและท าสัญญาบ่อยเกินไป โดยมี ข้อเสนอแนะในด้านดังกล่าวว่าควรมีการลด
ขั้นตอนให้น้อยลงและมีการปรับปรุงระบบการท างาน ในด้านขั้นตอนการกู้ยืมตามความความคิดเห็น
ของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่พบปัญหาว่า กรอบระยะเวลาการปฏิบัติที่กองทุนก าหนดยังไม่เหมาะสม
ส่งผลให้เกิดความยุ่งยากและล้าช้าในการ ด าเนินงาน โดยมีข้อเสนอแนะให้ปรับการก าหนดระยะเวลา
การท างานให้ยืดหยุ่นมากกว่านี้ 
  จากงานวิจัยที่เกี่ยวข้องข้างต้นได้กล่าวถึงการบริหารจัดการกองทุนโดยต้องมีการ
สร้างจิตส านึกในการกู้ยืมแล้วช าระหนี้คืนตามกฎหมาย การกู้ยืมมีขั้นตอนที่ยุ่งยากมีความซับซ้อน 
ควรเพิ่มช่องทางการสื่อสารให้มากขึ้น 
 

3.๕ วิธีการสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
 การบริการที่จะได้รับความพึงพอใจนั้น ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการสร้าง
ความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการโดยได้ศึกษางานวิจัยของบุคคลและคณะบุคคล เพ่ือจะได้น ามาใช้ใน
ปรับปรุงและปฏิบัติงานให้ได้รับความพึงพอใจจากนิสิตผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ดังต่อไปนี้  

สมิต สัชฌุกร (สมิต, ๒๕๔๒) ได้ให้ความหมายค าว่า การบริการ ตรงกับค าในภาษาอังกฤษ
ว่า “Service” ซึ่งเป็นค าที่เราคุ้นเคย และคนส่วนมากจะเรียกร้องขอรับบริการเพ่ือความพึงพอใจของ
ตน โดยกล่าวว่าการบริการเป็นการปฏิบัติงานที่กระท าหรือติดต่อและเกี่ยวข้องกับการใช้บริการ การ
ให้บุคคลต่าง ๆ ได้ใช้ประโยชน์ในทางใดทางหนึ่ง ทั้งด้วยความพยายามใด ๆ ก็ตาม ด้วยวิธีการ
หลากหลายในการท าให้ คนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้รับความช่วยเหลือ จัดได้ว่าเป็นการให้บริการทั้งสิ้น 
การจัดอ านวยความสะดวก ก็เป็นการให้บริการ และการสนองความต้องการของผู้ใช้บริการก็เป็นการ
ให้บริการ การให้บริการจึงสามารถด าเนินการได้หลากหลายวิธี โดยเรื่องส าคัญคือ เป็นการช่วยเหลือ 
และอ านวยความสะดวก 

จากที่ได้ศึกษางานวิจัยของ อเนก สุวรรณบัณฑิต และภาสกร อดุลพัฒนกิจ  (เอนกและ
ภาสกร, ๒๕๕๕) ที่ได้ศึกษาการบริการประชาชน เช่น หลักการที่ส าคัญของการบริการขององค์กรของ
รัฐ ประกอบด้วยหลักการ ๓ ประการ คือ (๑) การติดต่อเฉพาะงาน เพ่ือให้การควบคุมเป็นไปตาม
ระเบียบกฎเกณฑ์ (๒) การให้บริการมีลักษณะเป็นทางการ คือ การที่ผู้ให้บริการจะต้องปฏิบัติต่อ
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ผู้รับบริการอย่างเป็นทางการ ไม่ยึดถือความสัมพันธ์ส่วนตัวแต่ยึดถือการให้บริการแก่ผู้รับบริการทุก
คนอย่างเท่าเทียม (๓) การวางตัวเป็นกลาง ให้บริการแก่ผู้รับบริการโดยจะต้องไม่น าเอาเรื่องของ
อารมณ์ เรื่องส่วนตัว ของเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการเข้ามาเกี่ยวข้อง การบริการสาธารณะ เป็นการ
ให้บริการโดยหน่วยงานของรัฐ โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือรักษาผลประโยชน์และสวัสดิภาพของผู้รับบริการ  
 จากงานวิจัยและจากแนวคิดของบุคคลข้างต้น การบริการที่จะได้รับความพึงพอใจ ตามความ
เข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน จึงหมายถึง การปฏิบัติหรือกิจกรรมใด ๆ ที่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหนึ่ง กระท า
ต่อบุคคลหรือกลุ่มบุคคล เพ่ืออ านวยความสะดวก หรือช่วยบรรเทาทุกข์จากปัญหาต่าง ๆ เมื่อมีการ
บริการที่ดี ย่อมเป็นที่ชอบใจ สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ  อีกทั้งหากเกี่ยวข้องกับระบบ
คอมพิวเตอร์ก็ต้องมีการปรับปรุงเรื่องระบบให้มีความเสถียร มีการแจ้งเตือน มีการติดตาม และการ
สื่อสารผ่านช่องทางต่างๆ 

ผู้ปฏิบัติงานได้แง่คิดว่า การบริการย่อมเกิดขึ้นจากผู้ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ หรือผู้ให้บริการ 
ต้องมีความกระตือรือร้น ต้องมีอัธยาศัยดี มีมิตรไมตรี ความมุ่งมั่นในการให้บริการ แต่งกายสุภาพและ
สะอาดเรียบร้อย กิริยาสุภาพ มารยาทงดงาม วาจาสุภาพ น้ าเสียงไพเราะ ควบคุมอารมณ์ได้ดี อีกทั้ง
จะต้องเป็นผู้รับฟังและเต็มใจแก้ไขปัญหา เหล่านี้อาจเรียกได้ว่า เป็นคุณสมบัติของ การบริการ แม้ว่า
คนทุกคนจะไม่สามารถมีความพร้อมหรือสมบูรณ์ไปเสียทุกเรื่องในคุณสมบัติของการเป็นผู้ให้บริการที่
ดีดังที่กล่าวมา แต่หากมีการควบคุมตน ฝึกฝน แสวงหาความรู้ อบรมตนเองอยู่เสมอ เปิดรับและ
ยอมรับความคิดเห็นของผู้อ่ืนหรือผู้รับบริการก็จะท าให้เราทราบจุดเด่น จุดด้อย เพ่ือมุ่งสู่การพัฒนา
ตน ตระหนักถึงหน้าที่และบทบาทของผู้ที่ให้บริการ ที่มุ่งประโยชน์และจะได้รับความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการในอนาคต 

นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้บริการตามหลักธรรมาภิบาลในภาครัฐ  เพ่ือให้เกิดความ
น่าเชื่อถือและมีประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ดังนี้ 
   (๑) ต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และเชื่อใจกันระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ
ด้วยกนั ยึดมั่นในหลักของวัตถุประสงค์ในการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ที่มาใช้บริการ  
   (๒) ท างานอย่างมีประสิทธิภาพในหน้าที่และบทบาทของตน ปฏิบัติงานด้วยความ
ระมัดระวังภายใต้กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
   (๓) ปฏิบัติงานโดยยึดมั่นประพฤติตนอยู่ในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดี งาม มี
ค่านิยมท่ีดีต่อองค์กร  
   (๔) สร้างความเชื่อมั่นให้แก่ผู้รับบริการว่าจะเป็นการบริการที่ได้รับประโยชน์สูงสุด 
และต้องให้ความร่วมมือในการตอบสนองความต้องการมีการสื่อสารที่ดีกับผู้รับบริการ มีการตัดสินใจ
อย่างโปร่งใส และมีการบริหารความเสี่ยงที่รัดกุม  
   (๕) เอาใจใส่การให้บริการอย่างเท่าเทียมกันไม่แสดงออกอย่างเหนื่อยหน่ายเย็นชา 
และต้องรับผิดชอบต่อการท างานและผลจากการให้บริการอย่างจริงจัง  

จากหลักธรรมาภิบาลดังที่กล่าวมาข้างต้น ได้สอดคล้องกับหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม และ
จริยธรรมในเรื่องของการมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์
มหาวิทยาลัยเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ให้บริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไม่เลือก
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ปฏิบัติ ให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณ
วิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 
 การปฏิบัติงานด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานค านึงถึงบทบาทในฐานะเป็น
พนักงานของรัฐ เป็นบุคลากรทางการศึกษาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีหน้าที่
ให้บริการ มีลูกค้าหรือผู้รับบริการคือนิสิตทุกคน การปฏิบัติงานต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ
กฎเกณฑ์ ไม่ยึดถือความสัมพันธ์ส่วนตัว ให้บริการนิสิตผู้รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียม ให้บริการแก่
นิสิตผู้รับบริการโดยจะต้องไม่น าเอาเรื่องของอารมณ์มามีส่วนเกี่ยวข้อง เสียสละเวลาส่วนตัวเพ่ือ
ให้บริการด้านให้ค าปรึกษาแก่นิสิตนอกวันและเวลาราชการผ่านทางสื่อ Social Media ที่ได้สร้างไว้  
เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของนิสิตเป็นหลัก  
 ผู้ปฏิบัติงานได้ออกแบบส ารวจความพึงพอใจของนิสิตผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ที่ได้กู้ยืมผ่านระบบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ที่มีต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน (ผู้จัดท าคู่มือนี้) ปีการศึกษา ๒๕๖๓ ได้สอบถามนิสิตจ านวน ๑๑๑ คน ผลส ารวจ 
(ภาคผนวก ฌ.) สรุปได้ ดังนี้ 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของนิสิต 
แผนภูมิที่ ๓.๑ แสดงข้อมูลเพศ 

   

 จากแผนภูมิ แสดงข้อมูลเพศนิสิตผู้กู้ยืมได้ตอบแบบสอบถาม 111 คน เป็นนิสิตชายจ านวน 
๓๔ คน คิดเป็น ร้อยละ  ๓๐.๖ นิสิตหญิง จ านวน ๗๗ คน คิดเป็น ร้อยละ ๖๙.๔ 
 

แผนภูมิที่ ๓.๒ แสดงข้อมูลอายุ 
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 จากแผนภูมิ แสดงข้อมูลอายุนิสิตชายและหญิงที่ได้ตอบแบบสอบถาม มีอายุ ๒๐ ปีพอดีหรือ
ต่ ากว่า จ านวน ๕๘ คน คิดเป็น ร้อยละ ๕๒.๓ อายุ ๒๑-๒๕ จ านวน ๕๐ คน คิดเป็นร้อยละ ๔๕ อายุ 
๒๖-๓๐ จ านวน ๒ คน อายุ ๓๑-๓๕ จ านวน ๑ คน และอายุ ๓๖-๔๐ จ านวน ๐ คน 
 
แผนภูมิที่ ๓.๓ แสดงข้อมูลชั้นปี 

 
 จากแผนภูมิ แสดงข้อมูลชั้นปีของนิสิตที่ได้ตอบแบบสอบถาม ดังนี้  
  -นิสิตปีที่ ๑ จ านวน  ๗๐ คน คิดเป็นร้อยละ ๖๓.๑  
  -นิสิตปีที่ ๒ จ านวน ๑๓ คน คิดเป็นร้อยละ ๑๑.๗  
  -นิสิตปีที่ ๓ จ านวน ๑๒ คน คิดเป็นร้อยละ ๑๐.๘ 
  -นิสิตปีที่ ๔ จ านวน ๑๒ คน คิดเป็นร้อยละ ๑๐.๘  
  -นิสิตปีที่ ๕ จ านวน ๔ คน คิดเป็นร้อยละ ๓.๖  
 

แผนภูมิที่ ๓.๔ แสดงสังกัดของนิสิตที่เรียน 
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 จากแผนภูมิ แสดงสังกัดของนิสิต โดยมีนิสิตที่สังกัดวิทยาเขตนครศรีธรรมราช มากที่สุด 
จ านวน ๒๘ คน คิดเป็นร้อยละ ๒๕.๒ และมีนิสิตส่วนกลาง จ านวน ๑๘ คน คิดเป็นร้อยละ ๑๖.๒ 
นอกจากนั้นยังมีนิสิตที่สังกัดวิทยาเขตสุรินทร์ วิทยาเขตอุบลราชธานี วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช และ
อ่ืนๆ 
 

แผนภูมิที่ ๓.๕ แสดงแหล่งข้อมูลที่ทราบการด าเนินงาน 

 
 จากแผนภูมิ แสดงแหล่งข้อมูล ข่าวสารที่นิสิตทราบการด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จากสื่อโซเชียลมีเดียต่าง ๆ ดังนี้ 
  -เว็ปไซต์กองกิจการนิสิต จ านวน ๑๘ คน คิดเป็นร้อยละ ๑๖.๒ 
  -กลุ่มไลน์ กยศ. มจร อยุธยา จ านวน ๖๘ คน คิดเปน็ร้อยละ ๖๑.๓ 
  -เฟสบุ๊กกองกิจการนิสิต จ านวน ๒๒ คน คิดเป็นร้อยละ ๑๙.๘ 
  -จากอาจารย์วิทยาเขตนครศรีธรรมราชและอ่ืนๆ  
 

แผนภูมิที่ ๓.๖ แสดงระดับความพึงพอใจด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 

 
 จากแผนภูมิ แสดงระดับความพึงพอใจด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ โดย ระดับความพึง
พอใจ ระดับ ๕= มากที่สุด ระดับ ๔=มาก ระดับ ๓ =พอใจปานกลาง  ระดับ ๒ =พอใจน้อย  
ระดับ ๑=พอใจน้อยที่สุด  
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ตารางท่ี ๓.๒ แสดงผลความพึงพอใจด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 

นิสิตมีความพึงพอใจด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

1) เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยความเป็นกันเอง (คน) ๗๐ ๓๗ ๒ ๒  
2) เจ้าหน้าที่มีความเอาใจใส่ มีความพร้อมในการให้บริการ (คน) ๖๙ ๓๑ ๙ ๒  
3) เจ้าหน้าที่ตอบค าถามหรือข้อซักถามของนิสิตอย่างชัดเจน(คน) ๖๕ ๓๖ ๙ ๑  
4) เจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือวันหยุด (คน) ๖๑ ๔๕ ๓ ๒  
๕) ความพึงพอใจด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ในภาพรวม (คน) ๗๓ ๒๙ ๘ ๑  

 จากตาราง ความพึงพอใจด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ ส่วนมากระดับความพึงพอใจ 
ระดับ ๕= มากที่สุด 
 
แผนภูมิที่ ๓.๗ แสดงระดับความพึงพอใจด้านขั้นตอนการกู้ในระบบ e-studentloan 

 

 จากแผนภูมิ แสดงความพึงพอใจด้านขั้นตอนการกู้ยืมในระบบ e-studentloan จะเห็นได้ว่า
นิสิตมีความพอใจในระดับ ๕ คือ พอใจมากที่สุด ในขั้นตอนมีความเหมาะสมไม่ซับซ้อน นิสิตเข้าใจ
ขั้นตอนการกู้ในระบบ นิสิตมีคู่มือ กยศ. และมีความพอใจมากที่สุดโดยภาพรวม 

 ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานไดท้ างานด้วยความทุ่มเทและเสียสละ มุ่งม่ันเอาใจใส่ดูแล ก็จะได้รับความ
พึงพอใจจากนิสิตผู้รับบริการ ซึ่งการส ารวจก็เป็นวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือน าผลส ารวจ
นั้นเป็นข้อมูลในการปรับปรุงงาน และเป็นการติดตามตรวจสอบขั้นตอนการท างานด้วย  
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3.๖ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นขั้นตอนที่มีความส าคัญในการปฏิบัติงานเพ่ือ
ติดตามตรวจสอบ ประเมินผลความก้าวหน้าของงานตามเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ก าหนด  โดยจะต้อง
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตั้งแต่ก่อนการด าเนินงาน ระหว่างการด าเนินงาน และหลังการ
ด าเนินงานที่ได้ผ่านการวางแผนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่ได้เขียนไว้อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
แล้ว ก็มีความจ าเป็นต้องติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน หากมีปัญหาและ
อุปสรรคเกิดขึ้น จะสามารถ ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมมาก
ยิ่งขึ้น ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑. ติดตามข่าวสารกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ได้ที่www.studentloan.or.th 
ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสารเพ่ือทราบความเคลื่อนไหวด้านข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานจะติดตามผลการด าเนินงานผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Mail) คือ buncha_mahachulafc@hotmail.com ซึ่งธนาคารจะส่งข้อมูลผ่านช่องทางนี้ 
   ๓. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานงานกับ บมจ.ธนาคารกรุงไทย จะต้องติดต่อ ดังนี้  
   -งาน Help Desk เบอร์โทรศัพท์ 0-2208-8699 
   -งานบริหารเอกสารสัญญา เบอร์โทรศัพท ์0-2208-8605-7  
   ๔. ติดต่อสื่อสารกับนิสิตเพ่ือแจ้งข่าวสารในช่องทางโซเชียลที่ได้สร้างไว้ 
  ๕. ผู้เขียนได้แสดงการติดตามและตรวจสอบการท างานโดยได้แนะน าเทคนิคการ
ท างาน (เทคนิคพิเศษเพิ่มเติม) : การติดตามตรวจสอบการท างาน เพื่อให้การด า เนินงานมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น (โปรดดูในบทที่ ๔ ข้อ ๔.๒.๙ หน้าที่ ๑๑๐) ซึ่งเป็นการติดตามและการ
ตรวจสอบการท างานโดยใช้รหัสผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ e-Studentloan เพ่ือตรวจสอบขั้นตอนที่ได้
ด าเนินการมาแล้วทั้งหมดได ้เพ่ือตรวจสอบผลการด าเนินการในแต่ละข้ันตอนต่างๆ ดังนี้  
  

   (๑) ตรวจสอบสถานการณ์ด าเนินงานของผู้กู้ยืม 
   (๒) ตรวจสอบผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
   (๓) รายชื่อผู้กู้ที่สถานศึกษายังไม่ประกาศรายชื่อฯ 
   (๔) รายชื่อผู้กู้ที่สถานศึกษายังไม่บันทึกแบบลงทะเบียน 
   (๕) รายชื่อผู้กู้ที่สถานศึกษายังไม่ยืนยันแบบลงทะเบียน 

 การตรวจสอบที่กล่าวมาทั้งหมดนี้ เพียงกรอกข้อมูลที่ต้องการทราบ ระบบก็จะรายงานผล
การด าเนินงานของแต่ละขั้นตอน  
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3.๗ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
พระบรมราโชวาท ของ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  บรมนาถบพิตร 

รัชกาลที่ ๙ ได้พระราชทานในวันข้าราชการ พลเรือน พุทธศักราช ๒๕๕๗ ความว่า "ข้าราชการไม่ว่า
จะอยู่ในต าแหน่งใด ระดับไหน มีหน้าที่อย่างไร ล้วนมีส่วนส าคัญอยู่ในงานของแผ่นดินทั้งสิ้น ทุก
คนจึงต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่โดยเต็มก าลังความสามารถ ด้วยอุดมคติ ด้วยความเข้มแข็งเสียสละ 
และระมัดระวังให้การทุกอย่างในหน้าที่ เป็นไปอย่างถูกต้อง เที่ยงตรง ด้วยความระลึกรู้ตัวอยู่
เสมอว่า การปฏิบัติตัว ปฏิบัติงานของตนมีผลเกี่ยวเนื่องถึงทุกข์ประชาชน ตลอดจนความเจริญ
ขึ้น หรือเสื่อมลงของประเทศชาติ"  

ด้วยส านึกในพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ รัชกาลที่  ๙ 
ข้าพระพุทธเจ้า ผู้ปฏิบัติงานด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ขอน้อมเกล้าฯ น าพระบรมราโชวาท ที่ยกกล่าวไว้เบื้องต้น น้อมน ามาเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้ประสบผลส าเร็จ เพ่ือประโยชน์ของนิสิต และเพ่ือบรรลุเป้าหมายงานส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัย 

การมีจิตส านึกด้านคุณธรรมจริยธรรมที่จ าเป็นต่อการด าเนินชีวิต และการแสดงออกในการ
ประพฤติปฏิบัติ เช่น การมีวินัยในตนเอง การยึดมั่นในจรรยาบรรณวิชาชีพ ความซื่อสัตย์สุจริต การ
หลีกหนีอบายมุขและสิ่งเสพติด การมีจิตส านึกเพ่ือส่วนรวมและสังคม เหล่านี้ล้วนถือเป็นคุณธรรม
จริยธรรมของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ อันเป็นคุณลักษณะที่พึงประสงค์ อีกทั้งยังเป็นปัจจัย
ส าคัญของบุคลากรภาครัฐ ตามเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 
๒๕๖๐ และสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พุทธศักราช ๒๕๔๖ และนโยบายของรัฐบาล รวมถึงเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งได้ก าหนดให้บุคลากรภาครัฐจะต้องปฏิบัติงานราชการ ซึ่งเป็นงานของแผ่นดิน โดยเป้าหมายสูงสุด
คือ “ประโยชน์สุขของประชาชน”  

ความหมาย ค าว่า จริยธรรม ตามพจนานุกรมในภาษาไทย หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติ 
ศีลธรรมอันดี ตามธรรมเนียมยุโรป อาจเรียก จริยธรรมว่า Moral philosophy  ธรรมที่เป็นข้อ
ประพฤติปฏิบัติ, ศีลธรรม, กฎศีลธรรม (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน, พุทธศักราช 2542 
หน้า 291) 

จริยธรรม คือ ประมวลความประพฤติหรือธรรมที่ควรประพฤติให้สอดคล้องกับความถูกต้อง 
ดีงาม ตามวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีและศาสนา 

อีกอย่างหนึ่ง จริยธรรม คือ หลักศีลธรรมหรือค าสอนในการปฏิบัติงาน มีความส าคัญต่องาน
ที่ได้รับมอบหมาย โดยผู้ปฏิบัติงานได้น ามาปฏิบัติและประยุกต์ใช้ในการท างานและการด าเนินชีวิต 
อันได้แก่ หลักธรรมทางพุทธศาสนา คือ สันโดษ เป็นหลักธรรมหนึ่งในพุทธศาสนา ซึ่งหมายถึง ความ
ยินดีพอใจในสิ่งที่ตนได้ ในสิ่งที่ตนมี ซึ่งมีรายละเอียด 3 ประการ  (พระธรรมกิตติวงศ์ (ทองดี สุรเตโช 
ป.ธ.๙), ๒๕๔๘) คือ  

 (1) ยถาลาภสันโดษ คือ ยินดีพอใจในผลตอบแทนหลังจากได้ท างานเต็มก าลังสามารถ 
ไม่ว่าได้มากหรือน้อยก็พอใจเท่าท่ีได้ 
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  (๒) ยถาพลสันโดษ คือ ยินดีพอใจท างานที่สุจริตอันเป็นหน้าที่จนเต็มก าลังความรู้
ความสามารถ หนักเอาเบาสู้ พากเพียรพยายามร่ าไป มีความรับผิดชอบในงานที่ท าเต็มที่ 
  (๓) ยถาสารุปสันโดษ คือ ยินดีพอใจตามควรแก่ชีวิต กล่าวคือ มีความรู้จัก บริโภคใช้
สอยสิ่งที่ได้มาตามควรแก่อัตภาพเพียงพอต่อการด ารงอยู่ได้อย่างสบาย 
 สาเหตุที่ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดหลักสันโดษ ก็เพราะจะเป็นธรรมที่หยุดยั้งเราไม่ให้ทุจริตต่อหน้าที่ 
เพราะชีวิตการท างานของเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ได้ร่ ารวยเงินทอง ส่วนมากมีฐานะค่อนข้างพอมีพอกิน 
หากไม่มีคุณธรรมข้อนี้ อาจจะท าให้เกิดความโลภ เกิดความอยากได้ มีการใช้จ่ายฟุ่มเฟือยเกินรายได้
หรือเงินเดือน ท าให้หาช่องทางทุจริตต่อหน้าที่ได้ ผู้ปฏิบัติงานจึงมีคติประจ าใจว่า (พอใจตามมี ยินดี
ตามได้ เมื่อไมม่ีสิ่งที่เราชอบ ก็จงชอบสิ่งที่เรามี” อันจะสรุปค าว่า สันโดษ ได้เป็นอย่างดี 

การผู้ปฏิบัติงานน้อมน าหลักธรรมทางพระพุทธศาสนาใช้ในการปฏิบัติงาน อีกข้อคือ 
คุณลักษณะ 3 ประการ ซึ่งพระพุทธเจ้าได้ตรัสไว้ในทุติยปาปณิกสูตร  และมีปรากฏในหนังสือ เรื่อง 
คุณธรรมส าหรับนักบริหาร ที่ พระพรหมบัณฑิต ได้เขียนไว้ (พระเมธีธรรมาภรณ์ (ประยูร ธมฺมจิตฺโต 
ป.ธ.๙) วัดประยุรวงศาวาส, ๒๕๔๑) ดังนี้ 

(1) มีวิสัยทัศน์ (จักขุมา)  หมายถึง การมีปัญญามองการณ์ไกล ตรงกับค าใน
ภาษาอังกฤษว่า Conceptual Skill คือ ความช านาญในการใช้ความคิด 

(2) มีความเป็นมืออาชีพ (วิธูโร) หมายถึง จัดการธุระได้ดีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
ตรงกับค าในภาษาอังกฤษว่า Technical Skill คือ ความช านาญด้านเทคนิคหรือวิชาชีพ 

(3) มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี (นิสสยสัมปันโน) หมายถึง พ่ึงพาอาศัยคนอ่ืนได้เพราะเป็นคน
มีมนุษยสัมพันธ์ดี ซึ่งข้อนี้ส าคัญมาก เพราะ “นกไม่มีขน คนไม่มีเพ่ือน ขึ้นสู่ที่สูงไม่ได้” ตรงกับค าใน
ภาษาอังกฤษว่า Human Relation Skill คือ ความช านาญด้านมนุษยสัมพันธ์ 
 ผู้ปฏิบัติงานได้น าคุณลักษณะทั้ง ๓ มาใช้ในการมองอนาคตของการท างานจากนี้ ว่า ชีวิตไม่มี
ความแน่นอน และไม่ยั่งยืน ความเจ็บป่วย หรือโรคภัย หรือแม้แต่ความแก่ชราหรือมีอายุที่มากขึ้น 
การปฏิบัติงานด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ภายภาคหน้าต้องมีเจ้าหน้าที่มาท างานต่อ ดังนั้น 
ต้องมีคู่มือในการท างาน อีกทั้งยังต้องพัฒนางานที่ท าอยู่นี้ให้ดียิ่งขึ้น มีความเป็นมืออาชีพ มีความ
ช านาญตามประสบการณ์ที่ได้ผ่านมา เมื่อมีคู่มือการท างานก็ต้องแนะน าถ่ายทอดให้เจ้าหน้าที่ได้เข้าใจ
และได้เรียนรู้ภาระงานจนสามารถท างานแทนกันได้ เป็นการสร้างมิตรไมตรี มีมนุษยสัมพันธ์ต่อเพ่ือน
ร่วมงาน อันจะส่งผลดีต่อมหาวิทยาลัย เพราะการด าเนินชีวิตตามธรรมะที่พระพุทธเจ้าได้ตรัสไว้ไม่มี
เสื่อม เพราะธรรมย่อมรักษาผู้ที่ประพฤติปฏิบัติธรรม 
 ผู้ปฏิบัติงานยังได้ ยึดหลักธรรมาธิปไตยตามพุทธศาสนา โดยถือเอาหลักธรรมหรือ
หลักการเป็นใหญ่ เพ่ือความส าเร็จของงานเป็นที่ตั้ง นั่นก็คือ พละ หมายถึง พลังหรือก าลัง ทั้ง 4 
ประการ ได้แก่  (๑) ปัญญาพละ หมายถึง ก าลังปัญญา  
  (๒) วิริยพละ หมายถึง ก าลังความเพียร  
  (๓) อนวัชชพละ หมายถึง ก าลังสุจริต หรือก าลังบริสุทธ์  
  (๔) สังคหพละ ก าลังการสงเคราะห์ คือ การยึดเหนี่ยวน้ าใจคนและประสานหมู่ชน
ไว้ในสามัคคี 
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 การปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีกฎระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องหลาย
ฉบับ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาให้รอบรู้  ต้องเข้ารับการฝึกอบรมการท างานตามที่กองทุนฯ ได้จัดขึ้น 
เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างถูกต้อง ต้องแสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพื่อให้รู้เท่าทันเหตุการณ์อยู่เสมอ อัน
เป็นการท างานด้วยปัญญาพละ 
 เมื่อการท างานมีอุปสรรคปัญหา ผู้ปฏิบัติงานต้องรู้และเข้าใจหลักที่ว่า งานใดไม่มีอุปสรรค 
งานนั้นย่อมไม่ได้รับการพัฒนา ดังนั้นแม้งานด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาจะมีอุปสรรคบ้างก็
ต้องใช้ความเข้าใจหลักการนี้เป็นเบื้องต้น แล้วใช้หลัก วิริยะพละ คือ ความเพียรพยามที่จะแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึน อย่าย่อท้อต่ออุปสรรค 

ผู้ปฏิบัติงานต้องตั้งใจท าหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ด้วยความสุจริตทางกายและวาจา อัน
จะสร้างความพึงพอใจและเชื่อมั่นในตัวเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจากนิสิตผู้รับบริการ ต้องเสียสละ ทุ่มเท 
เอาใจใส่และบริการนิสิต จนกว่านิสิตจะได้รับการโอนเงินค่าครองชีพ และต้องสละเวลาในการแนะน า
ให้รู้ถึงความส าคัญของการใช้จ่ายอย่างไม่ฟุ่มเฟือย ให้นิสิตรู้จักหน้าที่ที่ต้องคืนเงินให้กองทุนฯ เมื่อจบ
การศึกษา อันจะน ามาซึ่งประโยชน์ต่อนิสิตรุ่นต่อไป 

กล่าวได้ว่าผู้ปฏิบัติงานได้ใช้หลักธรรมทางพระพุทธศาสนาในการปฏิบัติงานแล้วก็ยังใช้หลัก
ทางกฎหมายที่เกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
๒๕๖๐ ได้ระบุเกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการไว้ ในมาตรา ๗๖ วรรคสาม ความว่า รัฐพึงจัดให้มี
มาตรฐานทางจริยธรรม เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐใช้เป็นหลักในการก าหนดประมวลจริยธรรมส าหรับ
เจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานนั้น ๆ ซึ่งต้องไม่ต่ ากว่ามาตรฐานทางจริยธรรมดังกล่าว (รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช..., ๒๕๖๐) 

สาระส าคัญของพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 ก็คือ การก าหนด
มาตรฐานทางจริยธรรมส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐในฝ่ายบริหาร ในมาตรา ๕  ได้ก าหนดมาตรฐานทาง
จริยธรรม คือ หลักเกณฑ์การประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งจะต้อง
ประกอบด้วย (พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ...., 2562) 
   (๑) ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

(๒) ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
(๓) กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
(๔) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
(๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
(๗) ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 

ซึ่งตามพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พุทธศักราช ๒๕๖๒ ข้าราชการต้องน าไปใช้
ในส่วนราชการทุกภาคส่วน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานราชการทุกคนต้องน าไปใช้ในการท างานให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ประชาชนผู้รับบริการ ผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยจะได้
น าไปพัฒนาปรับปรุงการท างานให้ถูกต้องสอดคล้องกับหลักจริยธรรมทางศาสนาและให้ถูกต้องตาม
ศีลธรรมและหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  



49 
 

 
 
นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดและปฏิบัติงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย ว่าด้วย ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2555 (กองกลาง ส านักงานอธิการบดี, 2563) ทีไ่ด้
ก าหนดให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในมาตรฐานอันเป็นค่านิยมหลัก 11 ประการ ดังนี้ 
  (๑) ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
  (๒) มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 
  (๓) ยึดถือประโยชน์ของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลั ย
เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 
  (๔) ยืนหยัดในการท าสิ่งที่ถูกต้องตามหลักพระธรรมวินัย ถูกต้องเป็นธรรม และถูก
กฎหมาย 
  (๕) ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี  และไม่
เลือกปฏิบัติ 
  (๖) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่
บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  (๗) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
  (๘) ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข(๙) ยึดมั่นใน
หลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 
  (๑๐) มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียม ประเพณีอันดีงาม 
  (๑๑) ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า พร้อมกันนั้นมุ่งพัฒนา
ส่งเสริมและรักษาสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ 

การปฏิบัติงานจะต้องมีคุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือเป็นพนักงานของรัฐที่ดี ยึดมั่นในมาตรฐาน
อันเป็นค่านิยมหลัก 11 ประการ ตามที่กล่าวไว้ มีความมุ่งมั่นตั้งใจในการท าหน้าที่ตามภาระงานที่
ได้รับมอบหมายด้วยความเสียสละ ยึดมั่นในหลักความถูกต้องตามกฎระเบียบ ปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

จากหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข รวมทั้งแนวคิดและทฤษฎีต่างๆ ที่ได้กล่าวมา
ทั้งหมดนั้นมีความเชื่อมโยงกัน จึงขอสรุปไว้ในตอนท้ายบทที่ ๓ ตามตารางท่ี ๓.๓ ดังนี้ 



 
 

ตารางท่ี ๓.๓ แสดงสรุปหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข รวมทั้งแนวคิดทฤษฎีต่าง ๆ 

ที ่
๓.๑ หลักเกณฑ์การ

ปฏบิตัิงาน 
๓.๒ วิธีการ
ปฏบิตัิงาน 

๓.๓ เง่ือนไขสิ่งที่ตอ้งค านึงในการ
ปฏบิตัิงาน 

 
๓.๔ แนวคดิ

และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๕ วิธีการสร้างความพึง
พอใจแกผู่้รบับรกิาร 

๓.๖ วิธีการตดิตามและ
ประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

๓.๗ จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

๑ -พระราชบัญญัติกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
พ.ศ. 2560 

-การด าเนินงาน
ร่วมกับกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 
-ครอบคลมุการบริหาร
จัดการ การด าเนินงาน
ทุกขั้นตอน 

-เป็นหลักเกณฑ์ที่ส าคัญในการ
ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการ
ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติน้ี 
-วัตถุประสงค์ของกองทุน ฯ คือ ให้การ
สนับสนุนส่งเสริมการศึกษาด้วยการให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาใน 4 ลักษณะ (๑) 
ขาดแคลนทุนทรัพย์   
(๒) สาขาวิชาท่ีเป็นความต้องการหลัก
ของการผลิตก าลังคน และมีความ
จ าเป็นต่อการพัฒนาประเทศ (๓) 
สาขาวิชาท่ีขาดแคลน หรือกองทุนมุ่ง
ส่งเสริมเป็นพิเศษ  
(๔) เรียนดีสร้างความเป็นเลิศ 
 -มหาวิทยาลัยเข้าเกณฑ์ลักษณะนิสิต
ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
-ความพร้อมด้านการให้บริการของ
มหาวิทยาลัย ด้านบุคลากรและด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 

-แนวคิดเกี่ยวกับ
พฤติกรรมการ
กู้ยืม 
-ความหมายของ
การกู้ยืม 

-ซ่ือสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ี
ดี และรับผิดชอบต่อหน้าท่ี  
-กล้าตัดสินใจและกระท า
ในสิ่งท่ีถูกต้องชอบธรรม 
-คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตัว 
และมีจิตสาธารณะ 

-ติดตามข่าวสารจาก
เว็บไซตก์องทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา ได้ท่ี 
www.studentloan.or.th 
-ผู้ปฏิบัติงานติดตาม
ข่าวสารเพื่อทราบความ
เคลื่อนไหวด้านข้อมูล
ข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 

-พระราชบัญญตัิมาตรฐานทาง
จริยธรรม พ.ศ. 2562 มาตรา
๕  ข้อ (๒) ซ่ือสัตย์สุจริต มี
จิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อ
หน้าท่ี  
ข้อ (๔) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมี
จิตสาธารณะ 
ข้อ (๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วย 
ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2555 
(๓) ยึดถือประโยชน์ของสังคม 
ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา 
และมหาวิทยาลัยเหนือกว่า
ประโยชน์ส่วนตน 
(๖) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและ
ประชาชนท่ัวไปอย่างครบถ้วน 
ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
(๗) ปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดหลัก 
ธรรมาภิบาล 
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ที ่
๓.๑ หลักเกณฑ์การ

ปฏบิตัิงาน 
๓.๒ วิธีการ
ปฏบิตัิงาน 

๓.๓ เง่ือนไขสิ่งที่ตอ้งค านึงในการ
ปฏบิตัิงาน 

 
๓.๔ แนวคดิ

และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๕ วิธีการสร้างความพึง
พอใจแกผู่้รบับรกิาร 

๓.๖ วิธีการตดิตามและ
ประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

๓.๗ จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

๒ พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย พ.ศ.
๒๕๔๐ 

-ด้านนิติกรรมสัญญา
และเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
-ขั้นตอนยืนยันความ
ถูกต้องของสัญญากู้ยืม
เงิน 
 

-ต้องด าเนินการผ่านระบบ   
e-Studentloan ควบคู่กับตรวจเอกสาร
ประกอบสัญญา  
-การลงนามในสัญญา แบบลงทะเบียน
เรียน และใบน าส่งเอกสาร จะต้องเป็น
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบ
อ านาจ และต้องมีลายมือชื่อตรงกับ
ตัวอย่างลายมือชื่อท่ีได้ให้ไว้กับกองทุนฯ  
-สัญญาในระบบ e-Studentloan เป็น
สัญญาส าเร็จรูป จึงไม่ต้องตรวจทุก
ตัวอักษร เพียงแต่ต้องตรวจสอบเรื่อง
การลงนามของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
สัญญา เช่น รายชื่อผู้กู้ ผู้ค้ าประกัน หรือ
ผู้แทนโดยชอบธรรม  
-ระบบจะอ้างอิงข้อมูลทะเบียนราษฎร์ 
ของกรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทยโดยอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

-ความหมายของ
การมอบอ านาจ 
-ความหมายของ
ค าว่า การ
ให้บริการ 
-การบริการของ
องค์กรของรัฐ 
 
-ทฤษฎีเกี่ยวกับ
ความพึงพอใจ 
 

-การให้บริการจัดหาแหล่ง
ทุนการศึกษา อันเป็นงาน
ด้านสวัสดิการแก่นิสิต ตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย 
แม้จะเป็นเพียงทุนกู้ยืมก็
ตาม ถือว่าเป็นทางเลือกใน
การกู้เพื่อการศึกษาและค่า
ครองชีพ 

 -รายงานผลการ
ด าเนินงานด้าน
ทุนการศึกษา ประจ าปี 

-ประมวลจริยธรรมข้าราชการ
พลเรือน หมวด ๒ 
-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วย 
ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2555 
ก าหนดให้บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยต้องยึดม่ันใน
มาตรฐานอันเป็นค่านิยมหลัก 11 
ประการ 
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ที ่
๓.๑ หลักเกณฑ์การ

ปฏบิตัิงาน 
๓.๒ วิธีการ
ปฏบิตัิงาน 

๓.๓ เง่ือนไขสิ่งที่ตอ้งค านึงในการ
ปฏบิตัิงาน 

 
๓.๔ แนวคดิ

และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๕ วิธีการสร้างความพึง
พอใจแกผู่้รบับรกิาร 

๓.๖ วิธีการตดิตามและ
ประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

๓.๗ จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

๓ ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขในการท่ี
สถานศึกษาจะเข้าร่วม
ด าเนินงานกับกองทุน 
พ.ศ.๒๕๖๐   

-จัดท าบันทึกข้อตกลง
ระหว่างมหาวิทยาลัย
กับกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา 
 
-ครอบคลุมทุกขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
 
-ความพร้อมด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กองทุนฯ ก าหนดให้สถานศึกษามีหน้าท่ี 
ดังน้ี   
(๑) การจัดให้มีการพิจารณาคัดเลือกผู้
กู้ยืมเงินตามคุณสมบัติท่ีก าหนด 
(๒) การจัดท าสัญญาและน าส่งสัญญา
กู้ยืม 
(๓) การตรวจสอบการรับโอนเงินกู้ยืม
เพื่อการศึกษาและส่งเงินคืน 
(๔) การจัดท าทะเบียนผู้กู้ยืมเงินและ
จัดเก็บเอกสาร 
(๕) การก ากับและส่งเสริมผู้กู้ยืมเงิน
ระหว่างศึกษา 
(๖) การติดตามผู้กู้ยืมเงินให้ช าระเงินคืน
กองทุน 
     ดังน้ัน ภายใต้เงื่อนไขนี้ 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัยก็ได้มีความพร้อมในด้านต่าง ๆ 
และสามารถด าเนินการบริหารจัดการให้
กู้ยืมแก่นิสิตได้ถึงปัจจุบัน 
-เงื่อนไขท่ีระบุไว้ในข้อ ๓.๓.๕  
คอมพิวเตอร์ท่ีใช้รองรับระบบ  
e-Studentloan จะต้องใช้โปรแกรม 
Internet Explorer Version 8, 10 
และ 11 เท่าน้ัน   

-ความหมายของ
ค าว่า การ
ให้บริการ 
 
-การบริการของ
องค์กรของรัฐ 
 
-ทฤษฎีเกี่ยวกับ
ความพึงพอใจ 
 

หลักการท่ีส าคัญของการ
บริการขององค์กรของรัฐ 
ประกอบด้วยหลักการ ๓ 
ประการ คือ (๑) ควบคุม
เป็นไปตามระเบียบ
กฎเกณฑ์ (๒) การ
ให้บริการมีลักษณะเป็น
ทางการ (๓) เป็นการ
ให้บริการโดยหน่วยงาน
ของรัฐ โดยมีจุดมุ่งหมาย
เพื่อรักษาผลประโยชน์และ
สวัสดิภาพของผู้รับบริการ 

--รายงานผลการ
ด าเนินงานด้าน
ทุนการศึกษา ประจ าปี 

-พระราชบัญญตัิมาตรฐานทาง
จริยธรรม พ.ศ. 2562 มาตรา 
๕  ข้อ (๒) ซ่ือสัตย์สุจริต มี
จติส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อ
หน้าท่ี  
ข้อ (๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
-ตระหนักถึงความส าคัญใน
บทบาทหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชา
ได้มอบหมาย  
-ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ  
-ยึดหลักความถูกต้องตาม
กฎหมาย  
-เต็มใจในงานด้านบริการ และ
เป็นข้าราชการท่ีดี ตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
หมวด ๒ 
-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วย 
ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2555 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึด
มั่นในมาตรฐานอันเป็นค่านิยม
หลัก 11 ประการ 
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ที ่
๓.๑ หลักเกณฑ์การ

ปฏบิตัิงาน 
๓.๒ วิธีการ
ปฏบิตัิงาน 

๓.๓ เง่ือนไขสิ่งที่ตอ้งค านึงในการ
ปฏบิตัิงาน 

 
๓.๔ แนวคดิ

และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๕ วิธีการสร้างความพึง
พอใจแกผู่้รบับรกิาร 

๓.๖ วิธีการตดิตามและ
ประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

๓.๗ จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

๔ -ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เรื่อง คุณสมบัติ
ของนักเรียนหรือนักศกึษา
ผู้กู้ยืมเงินกองทุนใน
ลักษณะท่ี ๑ : พ.ศ.๒๕๖๓ 

-ขั้นตอนตรวจสอบ
เอกสาร 

-เงื่อนไขท่ีระบุไว้ใน ข้อ ๓.๓.๑ 
๓.๓.๑.๑ คุณสมบัตทิั่วไป  
 (๑) ต้องมีสัญชาติไทย  
 (๒) ต้องศึกษาในสถาบันท่ีเข้าร่วม
ด าเนินงานกับกองทุน 
 (๓) เป็นผู้ขอกู้ยืมเพ่ือการศึกษาใน
สถานศึกษาเดียว 
 (๔) มีผลการเรียนดีหรือผ่านเกณฑ์
วัดผลของสถานศึกษา 
 (๕) ประพฤติดี ไม่ฝ่าฝืนระเบียบ
ข้อบังคับขั้นร้ายแรงของสถานศึกษา 
๓.๓.๑.๒ คุณสมบตัติอ้งห้าม 
 (๑) เป็นผู้ส าเร็จปริญญาตรีสาขาใดมา
ก่อน 
 (๒) เป็นผู้ปฏิบัติงานและรับเงินเดือน
หรือค่าจ้างประจ าในหน่วยงานของรัฐ
หรือเอกชนในลักษณะเต็มเวลา 
 (๓) เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้ได้รับโทษจ าคุก
โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่
เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

-ทฤษฎีเกี่ยวกับ
ความพึงพอใจ 
-รายงานการวิจัย
เรื่อง การบริหาร
การจัดการ
กองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา  
-รายงานการวิจัย 
เรื่อง การส ารวจ
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ
ต่อการ
ด าเนินงาน
กองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

-ซ่ือสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ี
ดี และรับผิดชอบต่อหน้าท่ี  
- คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตัว 
และมีจิตสาธารณะ 
- มุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 

-ติดตามข่าวสารจาก
เว็บไซตก์องทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา ได้ท่ี 
www.studentloan.or.th 
-ผู้ปฏิบัติงานติดตาม
ข่าวสารเพื่อทราบความ
เคลื่อนไหวด้านข้อมูล
ข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 

-พระราชบัญญตัิมาตรฐานทาง
จริยธรรม พ.ศ. 2562 มาตรา 
๕  ข้อ (๒) ซ่ือสัตย์สุจริต มี
จิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อ
หน้าท่ี  
ข้อ (๔) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมี
จิตสาธารณะ 
ข้อ (๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
-ตระหนักถึงความส าคัญใน
บทบาทหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชา
ได้มอบหมาย  
-ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ  
-ยึดหลักความถูกต้องตาม
กฎหมาย  
-ตั้งใจท างานให้บรรลุผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม  
-เต็มใจในงานด้านบริการ และ
เป็นข้าราชการท่ีดี ตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
หมวด ๒ 
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ที ่
๓.๑ หลักเกณฑ์การ

ปฏบิตัิงาน 
๓.๒ วิธีการ
ปฏบิตัิงาน 

๓.๓ เง่ือนไขสิ่งที่ตอ้งค านึงในการ
ปฏบิตัิงาน 

 
๓.๔ แนวคดิ

และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๕ วิธีการสร้างความพึง
พอใจแกผู่้รบับรกิาร 

๓.๖ วิธีการตดิตามและ
ประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

๓.๗ จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

 (๕) เป็นหรือเคยเป็นผู้ท่ีผิดนัดช าระหน้ี
กับกองทุน เว้นแต่ได้ช าระหน้ีดังกล่าว
ครบถ้วนแล้ว 
 
๓.๓.๑.๓ คุณสมบัติเฉพาะ  
 (๑) รายได้ครอบครัวไม่เกิน ๓๖๐,๐๐๐ 
บาท ต่อปี  
 (๒) มีอายุในขณะท่ีขอกู้ยืมเงิน เมื่อนับ
รวมกับระยะเวลาปลอดหน้ี ๒ ปี และ
เวลาผ่อนช าระอีก ๑๕ ปี รวมกันแล้ว
ต้องไม่เกิน ๖๐ ปี  
 (๓) ศึกษาในระดับมัธยมศึกษา ตอน
ปลาย/ปวช./ปวส./อนุปริญญา/ปริญญา
ตร ี
 (๔) ท าประโยชน์ต่อสังคมและ
สาธารณะ โดยรายใหม่หรือรายเก่า
เปลี่ยนระดับท่ีศึกษาจากอนุปริญญา ไป
เรียนปริญญาตรี ไม่จ ากัดชั่วโมง ส่วน
รายเก่าเลื่อนชั้นปี จ านวน ๓๖ ชั่วโมง
หรือมากกว่า  
 
 
 
 

-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วย 
ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2555 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึด
มั่นในมาตรฐานอันเป็นค่านิยม
หลัก 11 ประการ 
 
-เพือ่ให้การท างานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องต้องแสวงหาความรู้ใหม่ๆ 
เพื่อให้รู้เท่าทันเหตุการณ์อยู่เสมอ 
อันเป็นการท างานด้วย ปัญญา
พละ อันเป็นหลักธรรมทาง
พระพุทธศาสนา 
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ที ่
๓.๑ หลักเกณฑ์การ

ปฏบิตัิงาน 
๓.๒ วิธีการ
ปฏบิตัิงาน 

๓.๓ เง่ือนไขสิ่งที่ตอ้งค านึงในการ
ปฏบิตัิงาน 

 
๓.๔ แนวคดิ

และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๕ วิธีการสร้างความพึง
พอใจแกผู่้รบับรกิาร 

๓.๖ วิธีการตดิตามและ
ประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

๓.๗ จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

๕ ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เรื่อง ก าหนด
ลักษณะของเงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ขอบเขตการให้
เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ประเภทวิชา สถานศึกษา
หรือระดับชั้นการศึกษา 
และหลักสูตรที่จะให้เงิน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ 

-ขั้นตอนบันทึกกรอบ
วงเงิน 

-เงื่อนไขท่ีระบุไว้ใน ข้อ ๓.๓.๒  
จะต้องมีสาขาและหลักสูตรในระบบ  
e-Studentloan หากไม่มีข้อมูลสาขา
และหลักสูตรในระบบ นิสิตจะไม่
สามารถกู้ยืมได้ -ประสานงานกับกอง
วิชาการ ส านักงานอธิการบดี เพื่อขอ
ข้อมูลหลักสูตรแจ้งไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศีกษา (เดิม)  
-ติดต่อประสานงานกับส านักงานประกัน
คุณภาพในการกรอกข้อมูลหลักสูตรลง
ใน CHE QA ONLINE  เพื่อให้สามารถ
เชื่อมโยงข้อมูลส่งผ่านไปยังระบบของ
กองทุนฯ  
-ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสารจาก
กองทุนและติดต่อกับส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้องก่อนเริ่มปีการศึกษา  
-ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัยจะต้องบันทึกกรอบ
วงเงินไม่เกินเกณฑ์ตามตามระดับ
ปริญญาตรี  
 
 
 

-ความหมายของ
ค าว่า การ
ให้บริการ 
-การบริการของ
องค์กรของรัฐ 
-ทฤษฎีเกี่ยวกับ
ความพึงพอใจ 
 

-ซ่ือสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ี
ดี และรับผิดชอบต่อหน้าท่ี  
-บริการและให้ความ
ช่วยเหลือนิสิตด้วยความ
เต็มใจและเสียสละ 

-ติดตามข่าวสารจาก
เว็บไซตก์องทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา ได้ท่ี 
www.studentloan.or.th 
-ผู้ปฏิบัติงานติดตาม
ข่าวสารเพื่อทราบความ
เคลื่อนไหวด้านข้อมูล
ข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 

-พระราชบัญญตัิมาตรฐานทาง
จริยธรรม พ.ศ. 2562 มาตรา 
๕  ข้อ (๒) ซ่ือสัตย์สุจริต มี
จิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อ
หน้าท่ี  
ข้อ (๔) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมี
จิตสาธารณะ 
ข้อ (๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
-เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องต้องแสวงหาความรู้ใหม่ๆ 
เพื่อให้รู้เท่าทันเหตุการณ์อยู่เสมอ 
อันเป็นการท างานด้วย ปัญญา
พละ อันเป็นหลักธรรมทาง
พระพุทธศาสนา 
-หลักธรรมทางพระพทุธศาสนา 
วิริยะพละ คือ ความเพียรพยามท่ี
จะแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น อย่าย่อ
ท้อต่ออุปสรรค 
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ที ่
๓.๑ หลักเกณฑ์การ

ปฏบิตัิงาน 
๓.๒ วิธีการ
ปฏบิตัิงาน 

๓.๓ เง่ือนไขสิ่งที่ตอ้งค านึงในการ
ปฏบิตัิงาน 

 
๓.๔ แนวคดิ

และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๕ วิธีการสร้างความพึง
พอใจแกผู่้รบับรกิาร 

๓.๖ วิธีการตดิตามและ
ประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

๓.๗ จริยธรรมในการปฏบิตัิงาน 

๖ ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เรื่อง 
ก าหนดการให้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ประจ าปี
การศึกษา.... 

-ครอบคลุมทุกขั้นตอน -เงื่อนไขท่ีระบุไว้ใน ข้อ ๓.๓.๔  
ระยะเวลา เปิดและปิดของระบบ  
e-Studentloan  
-ต้องก าหนดแผนปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับก าหนดการเพื่อให้
ด าเนินการได้ทันระยะเวลา 

-ความหมายของ
ค าว่า การ
ให้บริการ 
-การบริการของ
องค์กรของรัฐ 
-ทฤษฎีเกี่ยวกับ
ความพึงพอใจ 
-แนวคิดเกี่ยวกับ
การ
ประชาสัมพันธ์ 

-บริการและให้ความ
ช่วยเหลือนิสิตด้วยความ
เต็มใจและเสียสละ 

-ติดตามข่าวสารจาก
เว็บไซตก์องทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา ได้ท่ี 
www.studentloan.or.th 

-พระราชบัญญตัิมาตรฐานทาง
จริยธรรม พ.ศ. 2562 มาตรา 
๕  ข้อ (๒) ซ่ือสัตย์สุจริต มี
จิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อ
หน้าท่ี  
ข้อ (๔) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมี
จิตสาธารณะ 
และข้อ (๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
-หลักธรรมทางพระพทุธศาสนา 
วิริยะพละ คือ ความเพียรพยามท่ี
จะแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น อย่าย่อ
ท้อต่ออุปสรรค 

๗ อื่นๆ -การด าเนินเงินใน
ระบบ  
e-Studentloan  
 

-คอมพิวเตอร์ท่ีใช้รองรับระบบ e-
Studentloan จะต้องใช้โปรแกรม 
Internet Explorer Version 8, 10 
และ 11 เท่าน้ัน 

-ความหมายของ
ค าว่า การ
ให้บริการ 
-การบริการของ
องค์กรของรัฐ 
-ทฤษฎีเกี่ยวกับ
ความพึงพอใจ 

การแนะน านิสิตในขั้นตอน
ท่ีมีอุปสรรค หรือข้อสงสัย
โดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 

การตดิต่อสอบถามทาง
กลุ่มโซเชียลท่ีได้สร้างไว้ 

-เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องต้องแสวงหาความรู้ใหม่ๆ 
เพื่อให้รู้เท่าทันเหตุการณ์อยู่เสมอ 
อันเป็นการท างานด้วย ปัญญา
พละ อันเป็นหลักธรรมทาง
พระพุทธศาสนา 
 

    
จากตารางที่ได้สรุปหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขที่ต้องน าไปใช้ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ซึ่ง

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานรายละเอียดจะได้กล่าวในบทที่ ๔ ต่อไป 
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บทท่ี 4 
กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ตามที่ได้กล่าวถึงหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขของการปฏิบัติงาน อีกทั้งได้
รวบรวมแนวคิดทฤษฏีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ในบทที่ ๓ เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพตามกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้            

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑.๑ ภาพรวมการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
ธนาคาร นิสิตผู้กู้ยืม มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑ แสดงภาพรวมการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 หมายเหตุ:       ขั้นตอนที่มีการด าเนินการเฉพาะภาคเรียนที่ ๒ 

จากภาพที่ ๔.๑ เป็นภาพรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ซึ่ง
จะต้องด าเนินการผ่านระบบ e-studentloan  ควบคู่กับการด าเนินงานด้านเอกสารตามขั้นตอน มี
ผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานได้แก่ (๑) มหาวิทยาลัย คือ ผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงาน (๒) นิสิตผู้กู้ยืม และ (๓) ธนาคาร ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องด าเนินการตลอดปีการศึกษา ดังนี้    

  ๑๐. ส่งข้อมูลผ่านระบบ 

  ๑๑. จัดส่งเอกสาร 

    ๙. ยืนยันการลงทะเบียน 

๕. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม 

๔. บันทึกกรอบวงเงิน 

1. ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

๓. ตรวจสอบเอกสาร 

โอนเงินค่าครองชีพ 
(เข้าบัญชีนิสิต) 

รับสัญญาฉบับจริงและแบบ
ลงทะเบียน 

๒. ยื่นแบบค าขอกู้ยืมเงิน 

๘. บันทึกค่าเล่าเรียนและค่าใช้จา่ย 

๖. บันทึกและพิมพ์สัญญา ๗. ยืนยันความถูกต้องของสัญญา 
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ไม่ครบ
ครบ 

ครบ 

(๑) ภาคการศึกษาท่ี ๑ จะด าเนินการตามข้ันตอนที่ ๑ – ขั้นตอนที่ ๑๑ ครบทุกขั้นตอน  
(๒) ภาคการศึกษาที่ ๒ นิสิตจะด าเนินการเฉพาะขั้นตอนที่ ๒, ๘, ส่วนผู้ปฏิบัติงานจะ

ด าเนินการเฉพาะขั้นตอนที่ ๙, ๑๐, และ ๑๑ เท่านั้น 
 

๔.๑.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ที่น ามาอธิบายรายละเอียด 

จากขั้นตอนการปฏิบัติงานข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือเล่มนี้จะน า ขั้นตอนที่ ๑ ประชาสัมพันธ์การ
รับสมัคร ขั้นตอนที่ ๓ ตรวจสอบเอกสาร ขั้นตอนที่ ๔ บันทึกกรอบวงเงิน ขั้นตอนที่ ๕ ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม ขั้นตอนที่ ๗ ยืนยันความถูกต้องของสัญญา ขั้นตอนที่ ๙ ยืนยันการลงทะเบียน 
ขั้นตอนที่ ๑๐ ส่งข้อมูลผ่านระบบ และขั้นตอนที่ ๑๑ จัดส่งเอกสาร รวมเป็น ๘ ขั้นตอน มาอธิบาย
โดยมีกระบวนการไหลของงาน (Flow Chart) ดังนี้ 

ตารางที่  4 .๑ แสดงผังขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืม เพื่ อการศึกษา  
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 

 

ที ่
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ธนาคาร นิสิตผู้กู้ยืม ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

  

 

 

  

๑ 
  

 

 

ขั้ น ต อ น ท่ี  ๑  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

 

 
ภาคเรียนที่ ๑ 

๒ 
   

ขั้ น ต อ น ท่ี  ๒  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน
ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
กู้ยืม ครบถ้วนหรือไม ่
 

-เอกสาร
ประกอบการ

กู้ยืมตาม
รายการ 

ภาคเรียนที่ ๑ 

    

 
 

 

 

ประชาสัมพันธ ์
การรับสมัคร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เร่ิม 

1 

ยื่นค าขอกู้ 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ที ่
 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

ระยะเวลา 
ธนาคาร นิสิตผู้กู้ยืม ผู้ปฏิบัติงาน 

๓ 

 

  

ขั้นตอนท่ี ๓ ผู้ปฏิบัติงาน
บันทึกกรอบวงเงินในระบบ  
e-studentloan  

 
 

 

 

ภาคเรียนที่ ๑ 

๔ 

  
 

 

 

 
 

ขั้นตอนท่ี  ๔ ผู้ปฏิบัติ งาน
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม
ระบบ e-studentloan  

 

 

 
ภาคเรียนที่ ๑ 

๕ 

 

 

 
ขั้นตอนท่ี  ๕ ผู้ปฏิบัติ งาน
ยื น ยั น ค วามถู ก ต้ อ งข อ ง
สัญญากู้ยืมเงินผ่านระบบ  
e-studentloan  ควบ คู่กับ
ตรวจเอกสารประกอบสัญญา 

-สัญญาฉบับ
จริงและ
เอกสาร

ประกอบสัญญา 

ภาคเรียนที่ ๑ 

๖ 

 

  

ขั้นตอนท่ี ๖ ผู้ปฏิบัติงานยัน
การลงทะเบียนผ่านระบบ  
e-studentloan  พร้อมกับ
พิ มพ์ แบบลงทะ เบี ย น ให้
ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 

 

-แบบ
ลงทะเบียน

เรียน 

ภาคเรียนที่ ๑ 
และ 

ภาคเรียนที่ ๒ 

 

 

  

 

 

 
 

 
 

ประกาศรายชือ่ผู้มี
สิทธิ์กู้ยืม 

1 

บันทึกและ
พิมพ์สัญญา 

บันทึกค่าเล่า
เรียน/ค่าใช้จ่าย 

บันทึกกรอบวงเงิน 

ยืนยันการ
ลงทะเบียน 

ยืนยัน
ความถูกต้อง
ของสัญญา
กู้ยืมเงิน 

 

๒ 
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ที ่
 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

ระยะเวลา 
ธนาคาร นิสิตผู้กู้ยืม ผู้ปฏิบัติงาน 

๗ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี ๗ ผู้ปฏิบัติงานส่ง
ข้อมูลผ่านระบบ     
 e-studentloan  

 

-แบบ
ลงทะเบียน

เรียน 

ภาคเรียนที่ ๑ 
และ 

ภาคเรียนที่ ๒ 

๘ 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี ๘ ผู้ปฏิบัติงาน
จัดส่งเอกสารการกู้ยืมของ

นิสิตให้ธนาคาร 

-สัญญาฉบับ
จริงและ
เอกสาร

ประกอบสัญญา 
/แบบ

ลงทะเบียน 

ภาคเรียนที่ ๑ 
และ 

ภาคเรียนที่ ๒ 

  
  

  
 

 การปฏิบัติงานการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ได้มีขั้นตอน ๘ ขั้นตอน ด าเนินการตลอดทั้งปีการศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 
๑ จะปฏิบัติงานจนครบทุกขั้นตอน ส่วนในภาคการศึกษาที่ ๒ จะปฏิบัติงานเฉพาะขั้นตอนที่ ๖ ยืนยัน
การลงทะเบียน ขั้นตอนที่ ๗ ส่งข้อมูลผ่านระบบ และขั้นตอนที่ ๘ จัดส่งเอกสาร ซึ่งจะมีวิธีการ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่กล่าวมาเหมือนกัน และมีความเชื่อมโยงจากขั้นตอนหนึ่งไปสู่ขั้นตอนหนึ่ง ซึ่ง
จะได้อธิบายรายละเอียดกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานต่อไป 
 

4.2 รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จากผังขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ที่กล่าวข้างต้น (ตามตารางที่ ๔.๑) มีรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอน
การปฏิบัติงานทีป่ระกอบด้วย ๘ ขั้นตอน และ ๑ เทคนิค ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑ ขั้นตอนประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
  ๔.๒.๒ ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร 
  ๔.๒.๓ ขั้นตอนบันทึกกรอบวงเงิน  
  ๔.๒.๔ ขั้นตอนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม  
  ๔.๒.๕ ขั้นตอนยืนยันความถูกต้องของสัญญา  

สิ้นสุด 

สัญญาฉบับจรงิ
และเอกสาร

ประกอบ ๑ ชุด 
จัดส่งเอกสาร 

ส่งข้อมูลผ่านระบบ 

๒ 
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  ๔.๒.๖ ขั้นตอนยืนยันการลงทะเบียน 
  ๔.๒.๗ ขั้นตอนส่งข้อมูลผ่านระบบ 
  ๔.๒.๘ ขั้นตอนจัดส่งเอกสาร 
  ๔.๒.๙ เทคนิคการตรวจสอบการท างาน (อธิบายเพ่ิมเติม) 
 เริ่มต้น ดังนี้ 
 ๔.๒.๑ ขั้นตอนประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการประกาศและประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ดังนี้ 
 ๔.๒.๑.๑ สร้างช่องทางการสื่อสารส าหรับติดต่อประสานงาน ดังนี้ 

 (๑) สร้างกลุ่มไลน์ชื่อ “กยศ มจร อยุธยา”  
    (๒) สร้างกลุ่มเฟซบุ๊กชื่อ “กยศ. มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ส่วนกลาง 
อยุธยา” 
   (๓) สร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้รับส่งข้อมูลจากกองทุนฯ และ
ธนาคารกรุงไทย เช่น buncha_mahachulafc@hotmail.com 
   (๔) จัดท าเอกสารประกอบการรับสมัคร ประกอบด้วยหลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไข ก าหนดการรับสมัคร  
   (๕) ประกาศลงในเว็บไซต์กองกิจการนิสิต ที่ www.stud.mcu.ac.th 
   (๖) แจ้งที่อยู่และสถานที่รับเอกสาร และแจ้งชื่อ  นามสกุล และเบอร์
โทรศัพท์ของผู้ปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการติดต่อสื่อสารกับนิสิต 
    (๗) ติดประกาศ และประชาสัมพันธ์ ประกาศกองทุนฯ เรื่อง ก าหนดการให้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา พร้อมด้วยแนบคุณสมบัติ และเอกสาร
ประกอบการกู้ยืมต่างๆ ตามช่องทางการสื่อสารที่ได้สร้างไว้  
    (๘) ติดต่อกับเจ้าหน้าที่กิจการนิสิตวิทยาเขตและวิทยาลัยที่มีนิสิตในสังกัด
กู้ยืมเงินผ่านส่วนกลาง เพ่ือให้ช่วยประชาสัมพันธ์อีกช่องทางหนึ่ง 
  จากนั้นนิสิตที่สนใจจะยื่นกู้โดยด าเนินการ Login เข้าระบบ e-studentloan  โดย
ใช้รหัสของนิสิต (นิสิตที่ยังไม่มีรหัสจะต้องด าเนินการขอรหัส โดยมีคู่มือ กยศ.ส าหรับนิสิต ที่สามารถ
ดาวโหลดได้จากเว็บไซต์กองทุนฯ หรือกองกิจการนิสิต) จากนั้นนิสิตจะพิมพ์แบบค ายืนยันค าขอกู้จาก
ระบบ จ านวน ๑ แผ่น หรือ ๑ หน้ากระดาษ ลงชื่อให้เรียบร้อย พร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบการกู้
ตามรายการที่ผู้ปฏิบัติงานได้ประชาสัมพันธ์ไว้ น าส่งกองกิจการนิสิต  เอกสารประกอบการกู้ที่นิสิต
จะต้องส่ง ดังนี้ 

(๑) แบบค าขอกู้ท่ีปริ้นจากระบบ e-studentloan  
(๒) แบบค าขอกู้ยืมเงิน (กยศ 101) 
(๓) หนังสือรับรองรายได้ของครอบครัวผู้ขอกู้ยืมเงิน (กยศ 102) 
(๔) หนังสือแสดงความคิดเห็น อาจารย์ที่ปรึกษาแนะแนว (กยศ 103) 

    (๕) แบบบันทึกกิจกรรมจิตอาสา จ านวน ๓๖ ชั่วโมง (เฉพาะนิสิตรายเก่า) 

https://www.facebook.com/groups/291650384314512/
https://www.facebook.com/groups/291650384314512/
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(๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนนิสิต ๑ ชุด 
(๗) ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิต ๑ ชุด 
(๘) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบิดาและมารดา ๑ ชุด 
(๙) ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ๑ ชุด 

    (๑๐) เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส  แผนที่ และภาพถ่าย
ที่อยู่อาศัย เป็นต้น  
  ๔.๒.๑.๒ ในขั้นตอนรับสมัคร ผู้ปฏิบัติงาน ต้องด าเนินการ ดังนี้  

  (๑) รับแบบค าขอกู้และเอกสารประกอบการกู้ยืมของนิสิต  
    (๒) รวบรวม และจัดเรียงเป็นชุด  

  (๓) จัดเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสารและจัดท ารายการรับเอกสารไว้ในแต่ละวัน
เพ่ือรอด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

 

ภาพที่ 4.๒ แสดงหน้าเว็บไซต์กองทุนเงินให้ยืมเพื่อการศึกษา 
     วันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 

ช่วงระยะเวลา :  (มกราคม – มีนาคม) ภาคเรียนที่ ๑ 
สิ่งที่ควรค านึง : กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีกฎระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ 
ผู้ปฏิบัติงานควรติดตามข่าวสารที่เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ที่ 
www.studentloan.or.th เพ่ือจะได้ทราบข่าวสารใหม่ ๆ และทันต่อเหตุการณ์ ควรแนะน านิสิต
ดาวน์โหลดคู่มือ กยศ. ส าหรับนิสิตทองเว็บไซต์กองทุน ฯ หรือ เว็บไซต์กองกิจการนิสิต ส านักงาน
อธิการบดีที ่www.stud.mcu.ac.th 
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 นิสิตสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยที่กู้ผ่านระบบ e-studentloan   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) จะส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ผู้ปฏิบัติงานควรติดตามเอกสารที่งานสาร
บรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี และอาจจะมีนิสิตส่งเอกสารทางช่องทางอ่ืน ๆ ด้วย ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงาน ต้องประสานงานและติดต่อสอบถามเพ่ือติดตามเอกสารดังกล่าว 
 
 ๔.๒.๒ ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร  

 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตผู้
กู้ยืมและด าเนินการเข้าระบบเพื่อตรวจสอบรายชื่อผู้กู้ โดยด าเนินการ ดังนี้ 

 ๔.๒.๒.๑ ตรวจสอบเอกสารประกอบการกู้เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติ มีดังนี้ 
 (๑) แบบค าขอกู้ท่ีปริ้นจากระบบ e-studentloan  

 (๒) แบบค าขอกู้ยืมเงิน (กยศ 101) 
 (๓) หนังสือรับรองรายได้ของครอบครัวผู้ขอกู้ยืมเงิน (กยศ 102) 
 (๔) หนังสือแสดงความคิดเห็น อาจารย์ที่ปรึกษาแนะแนว (กยศ 103) 

 (๕) แบบบันทึกกิจกรรมจิตอาสา จ านวน ๓๖ ชั่วโมง (ผู้กู้รายเก่าเท่านั้น) (ถ้ามี) 
 (๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนนิสิต ๑ ชุด 
 (๗) ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิต ๑ ชุด 
 (๘) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบิดาและมารดา ๑ ชุด 
 (๙) ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ๑ ชุด 

 (๑๐) เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส หรือ แผนที่ ภาพถ่ายที่อยู่
อาศัย ฯลฯ  
  การตรวจสอบเอกสารจะต้องพิจารณาไปตามล าดับเอกสารเพราะเป็นการตรวจสอบ
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์คุณสมบัติที่กองทุนฯ ก าหนดซึ่งจะดูที่หนังสือรับรองรายได้ของครอบครัว 
(กยศ ๑๐๒) ที่มีลายมือชื่อรับรองจากเจ้าพนักงานของรัฐ จากนั้นก็พิจารณาเอกสารอ่ืนๆ หากพบว่า
เอกสารไม่ครบ ต้องแจ้งให้นิสิตจัดเตรียมมาส่งใหม่ พร้อมกันนี้จะต้องสร้างรายการตรวจสอบเอกสาร 
เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยและครบถ้วนดังตารางที่  ๔.๒  (ขั้นตอนการพิจารณาคุณสมบัติ
สถานศึกษาบางแห่งจะใช้คณะกรรมการพิจารณาเพราะต้องสอบแข่งขันในการขอกู้ยืม แต่ในกรณี
มหาวิทยาลัยจะใช้การพิจารณาด้านเอกสารแทนโดยผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานจะต้องดูเอกสารที่นิสิต
ส่งมาประกอบการพิจารณาคุณสมบัติ อีกทั้งนิสิตที่กู้ยืมเงินในปัจจุบันไม่จ ากัดจ านวน นิสิตที่ยื่นกู้มี
สิทธิ์ได้รับการอนุมัติทุกคน ถึงอย่างนั้นในการพิจารณาคุณสมบัติก็ยังต้องให้ความส าคัญอยู่ ทั้งนี้ก็
เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกองทุนฯ) หลังจากตรวจเอกสารแล้วให้ด าเนินการต่อไป 
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ตารางท่ี ๔.๒ แสดงรายการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอกู้ 
 

ชื่อ..................................นามสกุล...............................รหัสนิสิต........................ 
คณะ....................สาขาวิชา.............ชั้นปีที่.......... 
สังกดั       ส่วนกลาง         
              วิทยาเขต........................................................ 
              ห้องเรียน........................................................ 
                               --------------------- 
ผู้กู้รายใหม่                         ผู้กู้รายเก่าจากสถานศึกษาอ่ืน 
ผู้กู้รายเก่าของมหาวิทยาลัย 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
ระบุ หมายเหตุ 

มี ไม่มี  
1 แบบค าขอกู้ท่ีปริ้นจากระบบ e-studentloan    ต้องมี 
2 แบบค าขอกู้ยืมเงิน (กยศ 101)    
3 หนังสือรับรองรายได้ของครอบครัวผู้ขอกู้ยืมเงิน (กยศ 102)   ต้องมี 
4 หนังสือแสดงความคิดเห็น อาจารย์ที่ปรึกษาแนะแนว  

 (กยศ 103) 
   

5 แบบบันทึกกิจกรรมจิตอาสา จ านวน ๓๖ ชั่วโมง (ถ้ามี)    
6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนนิสิต ๑ ชุด    
7 ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิต ๑ ชุด    
8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบิดาและมารดา ๑ ชุด    
9 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ๑ ชุด    

10 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส หรือ  
แผนที่ ภาพถ่ายที่อยู่ 

   

 
ผลการตรวจเอกสาร      ครบ       ไม่ครบ  
เอกสารที่ต้องส่งเพิ่มเติม........................................................................................  
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ตัวอย่าง แบบค าขอกู้ที่พิมพ์จากระบบ e-studentloan  
 

 
 

ภาพที่ ๔.๓ แสดงแบบค าขอกู้ท่ีพิมพ์จากระบบ e-studentloan  
     ที่มา http://www.stud.mcu.ac.th/?p=7695 
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ตัวอย่าง แบบค าขอกู้ยืมเงิน 
 

 

  

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

ภาพที่ 4.๕ ตัวอย่างแบบค าขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ภาพที่ ๔.๔ แสดงตัวอย่างแบบค าขอกู ้(ภาคผนวก ช.) 
  

ลงชื่อ  
อาจารย์ที่ปรึกษา 

กยศ.๑๐๓ 

กยศ.๑๐๑ (ม ี๔ หน้า) 

กยศ.๑๐๒ 

ลงชื่อ นิสิตผู้กู้ 

ลงชื่อ เจ้าหน้าที่ของรัฐ
รับรองรายได้ 



67 

 ๔.๒.๒.๒ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายชื่อนิสิตที่ยื่นกู้ในระบบ ดังนี้ 
    (๑) ท าการ Login เข้าระบบ e-studentloan  โดยใช้รหัสผู้ปฏิบัติงาน 
ตามภาพที ่๔.๕   
    (๒) เข้าไปที่เมนู ๑ คัดเลือกผู้กู้ >>>๑.๒ รายงานและสอบถาม เลือก 
รายงานผู้ประสงค์ขอกู้ ตามภาพที ่๔.๖   

(๓) ใส่ข้อมูลแล้วกดปุ่ม ค้นหา ก็จะปรากฏตามภาพที่ ๔.๗ 
    (๔) พิมพ์รายชื่อนิสิตที่ขอกู้ยืมเงินออกจากระบบ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานว่า
นิสิตได้ด าเนินการผ่านระบบและมีชื่อในระบบแล้ว รายชื่อที่พิมพ์เป็นเอกสารก็เพ่ือสะดวกในการ
จัดเรียงเอกสาร  
    (๕) แจ้งนิสิตที่เอกสารไม่ครบให้จัดเตรียมมาให้ครบ และด าเนินการ
ตามล าดับอีกครั้ง 
   (๖) น ารายชื่อและเอกสารประกอบการกู้ของนิสิตเตรียมด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 

 
ภาพที่ ๔.๕ แสดงการใช้รหัสผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ e-studentloan  

 

 
 

ภาพที่ ๔.๖ แสดงเมนูรายงานผู้ประสงค์ขอกู้ 

๑ 

๒ 
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ภาพที่ ๔.๗ แสดงรายช่ือนิสิตผู้ขอกู้ยืมในระบบ e-studentloan  
 

ช่วงระยะเวลา : (เดือนเมษายน-พฤษภาคม) ภาคเรียนที่ ๑ 
สิ่งที่ควรค านึง : ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท ารายการตรวจสอบ (Check List) ตามล าดับ เพ่ือยืนยันว่า
เอกสารที่นิสิตได้ส่งมาครบหรือไม่ครบ หากไม่ครบก็แจ้งนิสิต ให้ส่งเอกสารมาเพ่ิมเติมจนครบ สาเหตุ
ที่ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจเอกสารเพราะไม่ให้เกิดความผิดพลาดเพราะจะต้องพิจารณาคุณสมบัติของ
นิสิตแต่ละคนตามเอกสารประกอบการกู้  
 ข้อสังเกตที่ส าคัญคือ ลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่รัฐผู้ที่ลงนามรับรองรายได้ จ าต้องตรวจดูให้
เป็นไปตามเงื่อนไขที่กองทุนฯ ก าหนด โดยนิสิตส่วนมากจะให้ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลลงนามรับรองในหนังสือรับรองรายได้ ซึ่งก็ถูกต้องเพราะเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
  การตรวจดูรายชื่อนิสิตผู้ขอกู้ยืมเงินในระบบ จะใช้เป็นหลักฐานว่านิสิตได้ยื่นในระบบแล้ว 
เพราะการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาจะต้องด าเนินการผ่านระบบ e-studentloan  
ควบคู่กับการด าเนินการด้านเอกสาร มีหลายครั้งที่นิสิตได้น าเอกสารมายื่น แต่ไม่ได้ยื่นในระบบ 
เพราะเอกสารสามารถดาวน์โหลดได้ในเว็บไซต์หรือตามที่ประกาศ ดังนั้นเพ่ือให้การกู้ยืมของนิสิต
ประสบผลส าเร็จ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรอบคอบ จึงขอแนะน าให้พิมพ์รายชื่อในระบบออกมาเสียก่อน 
พร้อมกับจดัเรียงเอกสารที่ได้รับตามล าดับรายชื่อ 

มหาวิทยาลัยใช้รูปแบบการพิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติโดยผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน ก็
ด าเนินการคัดเลือกตามรายชื่อพร้อมเอกสารประกอบการกู้ เมื่อพิจารณาเรียบร้อยแล้ว น ารายชื่อ
นิสิตที่ผ่านการพิจารณาให้ผู้ปฏิบัติงานเพื่อจะได้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ส่วนนิสิตที่ไม่ผ่านสามารถ
ส่งเอกสารหรือส่งเรื่องมาใหม่ตามขั้นตอนได้ ทั้งนี้ต้องไม่ขาดคุณสมบัติตามที่กองทุนฯ ก าหนด 

 
 
 
 

๓ 



69 

๔.๒.๓ ขั้นตอนบันทึกกรอบวงเงิน 
 การบันทึกกรอบวงเงิน คือ บันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียนของนิสิตที่มหาวิทยาลัย

เรียกเก็บให้มีจ านวนเฉลี่ยเท่าๆ กันทั้ง ๒ ภาคการศึกษา ในระบบ e-studentloan  ตามรายชื่อนิสิต
ที่ได้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติและผ่านคัดเลือกในขั้นตอนที่ผ่านมา เตรียมรายชื่อที่ได้ผ่านการ
คัดเลือก จากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการ ดังนี้ 

  (๑) ท าการ Login เข้าระบบ e-studentloan  โดยใช้รหัสผู้ปฏิบัติงาน 
     (๒) เข้าไปที่เมนู ๑ คัดเลือกผู้กู้ >>>๑.๑ บันทึกข้อมูล เลือกบันทึกกรอบ
วงเงินค่าเล่าเรียนค่าครองชีพ ดังภาพที่ ๔.๘  ก็จะปรากฏภาพที่ ๔.๙ 
    (๓) จากนั้นใส่ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง กดปุ่ม ดูรายชื่อตามเงื่อนไข ก็จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพที ่๔.๑๐  
    (๔) จะคลิกที่รายชื่อของนิสิต ให้ตรงตามรายชื่อที่ผ่านการคัดเลือก โดย
คลิกทีละรายชื่อ ดังภาพที ่๔.๑๐ ก็จะปรากฏ ภาพที่ ๔.๑๑ ขึ้นมา 
    (๕) เลือกค้นหากลุ่มวิชามาตรฐานซึ่งจะขึ้นให้โดยอัตโนมัติ ท าการเลือก
กลุ่มสาขาวิชามาตรฐาน “สังคมศาสตร์ ศิลปะศาสตร์ มนุษยศาสตร์ ศึกษาศาสตร์” เมื่อเลือกแล้ว
ระบบจะปรากฏ ตามภาพท่ี ๔.๑๒  
    (๖) เลือกสาขาวิชาให้ตรงกับสาขาวิชาที่นิสิตผู้ยืนกู้ระบุไว้ในใบสมัคร 
   (๗) ในช่องกลุ่มสาขาวิชา ให้เลือก  สาขาอ่ืน ๆ ตามข้อ ๔.๑.๒ ขอบเขต
การประกาศการให้กู้ยืมกองทุนฯ จะขึ้นช่องให้บันทึกกรอบวงเงิน แต่เนื่องจากมหาวิทยาลัยไม่ได้
ด าเนินการให้กู้ยืมค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา จึงไม่ต้องกรอกจ านวนเงินค่าเล่า
เรียนและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา (ค่าครองชีพ ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ) ดังภาพที่ ๔.๑๓   
    (๘) กดปุ่ม บันทึกข้อมูล ก็จะปรากฏช่องสี่เหลี่ยมพร้อมข้อความ ให้กดปุ่ม 
OK เป็นการเสร็จสิ้นการบันทึกกรอบวงเงินของนิสิตแต่ละราย เมื่อเริ่มนิสิตรายต่อไปให้ด าเนินการต่อ 
    (๙) กดปุ่ม ล้างจอภาพ เพ่ือท าการบันทึกกรอบวงเงินให้นิสิตรายต่อไป ก็
จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ ๔.๑๓ อีกครั้ง ก็ให้ใส่ข้อมูล เลขบัตรประจ าตัวประชาชนของตามภาพที่ 
๔.๑๓ ตามล าดับ ด าเนินการทีละรายชื่อจนครบตามจ านวนที่ได้ผ่านการคัดเลือก ก็จะเป็นการเสร็จ
สิ้นขั้นตอนการบันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียนฯ แล้วค่อยด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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ภาพที่ ๔.๘ แสดงการบันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียนค่าครองชีพ 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๙ แสดงการกรอกข้อมูล 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๑๐ แสดงการเลือกรายช่ือของนิสิต 
 

ให้เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง 

 

ถ้าเลือก....จะต้องเข้าไปบันทึกค่าเล่าเรียนด้วย 

ถ้าเลือกเฉพาะ...จะบันทึกค่าเล่าเรียนอัตโนมัติ 

 

เลือกบันทึกรอบวงเงินค่าเล่าเรียนค่าครองชีพ 
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ภาพที่ ๔.๑๑ แสดงการค้นหากลุ่มวิชามาตรฐาน 
 

 

 
ภาพที่ ๔.๑๒ แสดงการเลือกสาขาวิชาที่นิสิตเรียน 
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ภาพที่ ๔.๑๓ แสดงการเสร็จสิ้นการบันทึกกรอบวงเงินของนิสิตแต่ละราย 

ช่วงระยะเวลา : (เดือนเมษายน-กรกฎาคม) ภาคเรียนที่ ๑ 
สิ่งท่ีควรค านึง : การบันทึกกรอบวงเงินนี้สามารถท าได้ภายในวันเดียว ทั้งนี้นิสิตต้องผ่านการคัดเลือก  
และเอกสารถูกต้องครบถ้วน สามารถท าเป็นรายบุคคลหรือกลุ่มนิสิตก็ได้ เพราะนิสิตที่ยื่นกู้ในระบบ
จะยื่นก็และยื่นเอกสารไม่พร้อมกัน จึงควรมีการติดตามและประสานงานกับนิสิตอยู่เสมอ 

ประเด็นที่ส าคัญ ถ้าไม่มีข้อมูลสาขาและหลักสูตรในระบบ e-studentloan  นิสิตจะไม่
สามารถเลือกคณะและสาขาวิชาที่เรียนได้ ท าให้เสียสิทธิ์ในการกู้ยืมได้ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตาม
สอบถามเรื่องของหลักสูตรที่ได้เปิดสอนกับกองวิชาการ ส านักงานอธิการบดี และขอความร่วมมือจาก
ส านักงานประกันคุณภาพให้กรอกข้อมูลหลักสูตรลงในระบบที่เรียกว่า CHE QA ONLINE  น าข้อมูล
หลักสูตรแจ้งไปยังส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพ่ือให้สามารถเชื่อมโยงข้อมูลส่งผ่านไปยัง
ระบบของกองทุนได้ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสารจากกองทุนและติดต่อกับส่วนงานที่
เกี่ยวข้องก่อนเริ่มปีการศึกษา 

๑.ค้นหา 

๒.เลือกสาขาที่นิสิตเรียน
เรียน 

๓.เลือกลุ่มสาขา 

๔.ไม่ต้องลงจ านวนค่า
เล่าเรียนและค่าใช้จา่ย 

๕.ขึ้นให้อัตโนมัติ 

๘.ล้างจอภาพเมื่อบันทึกเสร็จเพื่อเริ่ม
ใส่เลขบัตรประชาชนใหม ่

๖.บันทึกข้อมูล 

๗. กด OK หลังบันทึก 

๙.ใส่เลขบัตรประชาชนใหม่ เริม่ใหม่
แต่ละราย 
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ข้อควรระวัง : หากทิ้งหน้าจอคอมพิวเตอร์ไว้โดยไม่สัมผัสปุ่มใดปุ่มหนึ่ง ระบบจะปิดอัตโนมัติ ต้องใช้
รหัสผู้ปฏิบัติงานในการเข้าระบบใหม่ อาจท าให้เสียเวลาในการด าเนินการ และท าให้การบันทึกกรอบ
วงเงินที่ท าค้างไว้ต้องเริ่มด าเนินการใหม่เฉพาะนิสิตรายนั้นๆ 
 ๔.๒.๔ ขั้นตอนการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์กู้ยืม 

 ในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืมในระบบและ
ประกาศเป็นเอกสารเพ่ือแจ้งให้นิสิตผู้กูท้ราบ มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๔.๒.๔.๑ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประกาศรายชื่อผ่านระบบ เพ่ือให้นิสิตสามารถมีสิทธิ์ใน
การเข้าไปด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้ โดยรายชื่อที่ผ่านการบันทึกกรอบวงเงินแล้วเท่านั้น จึงจะ
ปรากฏในขั้นตอนนี้ได้ มีวิธีการ ดังนี้ 
    (๑) ท าการ Login เข้าระบบ e-studentloan  โดยใช้รหัสผู้บริหาร 
    (๒) ไปที่ เมนู ๑. คัดเลือกผู้กู้  >>>๑.๑ บันทึกข้อมูล เลือก ประกาศ
รายช่ือผู้มีสิทธิ์กู้ยืม  
    (๓) ใส่ข้อมูลในช่องตามล าดับ โดยให้เลือกผู้กู้รายใหม่ (รายเก่า) หรือหาก
ไม่ระบุก็จะเป็นการประกาศรายชื่อทั้งหมด ซึ่งก็จะท าได้เช่นกัน) กดปุ่ม ดูรายชื่อตามเงื่อนไข ก็จะมี
ชื่อนิสิต  
    (๔) เลือก ยืนยันทั้งหมด หรือเลือกทีละรายชื่อก็ได้  
    (๕) กดปุ่ม บันทึกข้อมูล เสร็จสิ้นการประกาศรายชื่อ ดังภาพที ่๔.๑๔  
    (๖) กดปุ่ม พิมพ์รายงาน ก็จะปรากฏดังภาพที่ ๔.๑๕ เสร็จสิ้นขั้นตอนการ
ประกาศรายชื่อเรียบร้อยแล้ว ซึ่งนิสิตสามารถตรวจสอบสถานะผ่านระบบตนเองได้ 
   จากนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะพิมพ์รายงานการประกาศรายชื่อตามภาพ ๔.๑๕ ออกจาก
ระบบ เพ่ือน าไปติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิกู้ยืมเงินที่บอร์ดหน้าส านักงานกองกิจการนิสิต และทาง
เว็บไซต์ของกองกิจการนิสิต www.stud.mcu.ac.th หรือแจ้งในกลุ่มไลน์ หรือช่องทางการสื่อสาร 
อ่ืน ๆ เพ่ือแจ้งให้นิสิตทราบ  
   ๔.๒.๔.๒ ผู้ปฏิบัติงานอาจจะท าหนังสือแจ้งให้นิสิตผู้กู้ยืมรายเก่าของมหาวิทยาลัย
ทราบ โดยให้นิสิตกลุ่มนี้เข้าระบบเพ่ือบันทึกค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาได้
ทันที เพราะนิสิตกลุ่มนี้ไม่ต้องท าสัญญา 
  ข้อแนะน า : ให้แยกรายชื่อนิสิตตามประกาศเป็นกลุ่มนิสิต ได้แก่  
   (๑) กลุ่มนิสิตผู้กู้ยืมรายเก่าของมหาวิทยาลัย กลุ่มนี้ไม่ต้องท าสัญญา 

(๒) กลุ่มนิสิตผู้กู้ยืมรายใหม่และรายเก่าจากสถานศึกษาอ่ืน กลุ่มนี้ต้องท าสัญญา 
พร้อมกันนี้ก็ท าหนังสือแจ้งให้นิสิตผู้กู้ยืมรายใหม่และรายเก่าจากสถานศึกษาอ่ืน ตามที่แยกกลุ่มไว้ใน 
ข้อ (๒) เพ่ือให้นิสิตกลุ่มนี้ ได้ท าการเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทยเพ่ือใช้ในการรับโอนเงินค่าครองชีพ (ใน
กรณีท่ีนิสิตไม่มีบัญชีธนาคารกรุงไทย) จากนั้นนิสิตกลุ่มนี้จะเข้าไปบันทึกสัญญาในขั้นตอนของนิสิต 
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ภาพที่ ๔.๑๔ แสดงประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์กู้ยืม  
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๑๕ แสดงรายงานการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์กู้ยืม  

 

๑.ใส่ข้อมูล 

๒.กดปุ่ม ๓.ยืนยันทั้งหมด 

๔.กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

บันทึกค่าเล่าเรียนอัตโนมัติ 

๕.พิมพ์รายงาน 
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 หลังจากที่ได้แจ้งประกาศรายชื่อให้นิสิตทราบแล้ว  นิสิตจะเข้าระบบเพ่ือเข้าไป
บันทึกสัญญา/พิมพ์สัญญา  
   การบันทึกสัญญานั้น นิสิตจะใช้รหัสนิสิตผู้กู้ท าการบันทึกสัญญาในระบบ  
e-studentloan  เมื่อบันทึกเรียบร้อย ให้นิสิตตรวจความถูกต้อง และพิมพ์เอกสารสัญญาจากระบบ 
จ านวน ๒ ชุด น าสัญญาไปด าเนินการให้ผู้ค้ าประกันและผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามในสัญญา นิสิตจัดเตรียม
เอกสารประกอบสัญญาตามที่ได้ระบุไว้ในเงื่อนไขของการท าสัญญา หลังจากบันทึกสัญญาในระบบ
แล้ว นิสิตจะต้องส่งเอกสาร มีดังนี้ 

(๑) สัญญาฉบับจริง ๒ ฉบับ 
  (๒) ส าเนาบัตรประชาชนของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
  (๓) ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
  (๔) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
  (๕) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ค้ าประกัน ๒ ชุด 
  (๖) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ าประกัน ๒ ชุด 
  (๗) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม ๒ ชุด (กรณีมิใช่คน

เดียวกันกับผู้ค้ าประกัน ต้องแนบมาด้วย) 
  (๘) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนโดยชอบธรรม ๒ ชุด (กรณีมิใช่คน

เดียวกันกับผู้ค้ าประกัน ต้องแนบมาด้วย) 
   นิสิตต้องส่งเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาให้ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงที่
อาคารเรียนรวม ห้อง A ๓๐๐ ส านักงานกองกิจการนิสิต หรือส่งผ่านทางไปรษณีย์ (สามารถส่ง
รวมกันหลายคนได้)  จ่าหน้าซองส่งถึง 
   นายบัญชา นารี (08-5131-0932) กองกิจการนิสิต  
   ห้อง A 300 เลขที่ 79 หมู่ 1 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
   ต.ล าไทร อ.วังน้อย จ.พระนครศรีอยุธยา 13170 (เอกสาร กยศ.) 
  ในขั้นตอนการประกาศรายชื่อก็สิ้นสุดเท่านี้ รอให้ด าเนินการตามขั้นตอนของนิสิต 
ผู้ปฏิบัติงานรอรับเอกสารสัญญาในข้ันตอนต่อไป 
ช่วงระยะเวลา : (เดือนมิถุนายน-กันยายน) ภาคเรียนที่ ๑ 
สิ่งท่ีควรค านึง :  ในสัญญาจะต้องไม่มีรอยลบค าผิดโดยเด็ดขาด อาจจะเพ่ิมเติมในส่วนของวันเดือนปี
ที่ออกบัตรประชาชนและวันหมดอายุของบัตรได้  โดยใช้ปากกาสีน้ าเงิน และควรตรวจสัญญาให้
เรียบร้อยก่อนที่จะท าการตรวจในระบบ เพ่ือลดความผิดพลาด 
  นิสิตจะต้องค านึงถึงเงื่อนไขตามก าหนดการการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา เพราะจะต้องด าเนินการไปตามขั้นตอนให้เสร็จสิ้น ตามระยะเวลา เปิดและปิดของ
ระบบ e-studentloan  ด้วย อีกอย่างนิสิตจะต้องดูคู่มือ กยศ ส าหรับนิสิต เพ่ือท าตามขั้นตอนนี้ 
ข้อแนะน า: ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาคู่มือ กยศ. ส าหรับนิสิตด้วย เพ่ือจะได้แนะน านิสิต (ขั้นตอนการท า
สัญญา จะอยู่บทที่ ๔ ของคู่มือนิสิต) 
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 ๔.๒.๕ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของสัญญา 

 ในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะรับสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาฉบับจริงที่นิสิตได้
น ามาส่งหรือส่งมาจากช่องทางต่าง ๆ และยืนยันความถูกต้องของสัญญาในระบบ ผู้ปฏิบัติงาน จะ
ด าเนินการดังนี้  
   ๔.๒.๕.๑ รวบรวมเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบสัญญาของนิสิตที่
ถูกต้องครบถ้วน เรียบเรียงเป็นชุด และจัดท ารายการตรวจสอบเพื่อตรวจรับเอกสารเป็นรายบุคคล 
 

 

ตารางท่ี ๔.๓ แสดงรายการตรวจสอบรับเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบสัญญา 
ชื่อ..................................นามสกุล.................. 

คณะ....................สาขาวิชา.............ชั้นปีที่...........สังกัด............................... 
--------------------- 

     ผู้กู้รายใหม่      ผู้กู้รายเก่าจากสถานศึกษาอ่ืน     
     ผู้กู้รายเก่าของมหาวิทยาลัย 

ที ่ รายการเอกสาร 
ระบุ หมายเหตุ 

มี ไม่มี  
1 สัญญาฉบับจริง ๒ ฉบับ    
2 ส าเนาบัตรประชาชนของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด    
3 ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด    
4 ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด    
5 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ค้ าประกัน ๒ ชุด    
6 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ าประกัน ๒ ชุด    
7 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม ๒ ชุด     
8 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนโดยชอบธรรม ๒ ชุด     

ผลการตรวจเอกสาร       ครบ          ไม่ครบ  
เอกสารที่ต้องส่งเพิ่มเติม........................................................................................  
เมื่อสัญญาถูกต้อง เอกสารประกอบสัญญาครบถ้วน ก็ด าเนินการต่อไป 

   ๔.๒.๕.๒ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องสัญญา ควบคู่กับสัญญาฉบับ
จริงและเอกสารประกอบสัญญาของนิสิตที่เอกสารครบถ้วนแล้ว ผ่านระบบ e-studentloan  โดย
ด าเนินการ ดังนี้  
    (๑) ท าการ Login เข้าระบบ e-studentloan  โดยใช้รหัสผู้บริหาร 
     (๒) เข้าไปที่เมนู ๒. สัญญา >>>๒.๑ บันทึกข้อมูล เลือก ตรวจสอบ
สัญญา และเอกสารแนบ ตามภาพท่ี ๔.๑๖ 
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    (๓) ใส่ข้อมูลต่างๆให้ครบ เลือก ยังไม่ตรวจสัญญา เลือกเรียงข้อมูลตาม 
เลขประจ าตัวประชาชน ชั้นปี คณะ หรือ เลขสัญญา อย่างใดอย่างหนึ่ง ตามภาพที ่๔.๑๖ กดปุ่ม ดู
รายช่ือตามเงื่อนไข ก็จะปรากฏรายชื่อตามภาพท่ี ๔.๑๗ รายชื่อนิสิตที่ได้บันทึกสัญญาในระบบแล้ว  
   (๔) จากนั้นใส่เครื่องหมาย ในช่องว่าง ตามภาพที่ ๔.๑๗ หมายเลข ๓ ใน
ช่องสี่เหลี่ยมหน้าชื่อนิสิตจนครบตามสัญญาจริงที่มีอยู่ ซึ่งได้ตรวจเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบ
แล้ว  
   (๕) คลิกที่หมายเลขสัญญาเพ่ือเข้าไปดูสัญญาในระบบเพ่ือตรวจดูรายชื่อ
นิสิต รายชื่อผู้ค้ าประกัน และรายชื่อผู้แทนโดยชอบธรรม ว่าถูกต้อง ตรงกันกับฉบับจริงหรือไม่ และ
ได้ลงนามในช่องที่เก่ียวข้องหมดทุกหน้าหรือไม่ ทีละสัญญา/ทีรายชื่อ จนครบ  
    (๖) หลังจากนั้นกด บันทึกข้อมูล ตามภาพที่ ๔.๑๗ ก็จะปรากฏภาพ
หน้าจอตามภาพที่ ๔.๑๘ แล้วกดปุ่ม OK  ยืนยันความถูกของสัญญาและเอกสารครบถ้วน ถือว่าจบ
ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา  
   ผู้ปฏิบัติงานสามารถจะพักการตรวจ และน าไปตรวจในวันต่อไปได้ โดยท าตาม
ขั้นตอนเดิม หากพบเอกสารไม่ครบถ้วนและไม่ถูกต้อง ท าการแจ้งให้นิสิตทราบ พร้อมแนะน าให้จัดท า
และเตรียมเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ส่งมาให้ผู้ปฏิบัติงานอีกครั้ง ซึ่งจะได้เริ่มข้ันตอนนี้ใหม ่
 

 

 

ภาพที่ ๔.๑๖ แสดงการตรวจสอบสัญญาและเอกสารแนบ 

๑.ใส่ข้อมูล 

๒.เลือก 
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ภาพ ๔.๑๗ แสดงรายช่ือนิสิตที่ได้บันทึกสัญญาในระบบแล้ว 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพ ๔.๑๘ แสดงตรวจความถูกของสัญญาและเอกสารครบถ้วน 
 
 
 

๔. กด บันทึกข้อมูล เมื่อ
ครบตามรายชื่อในสัญญา 

๓.เลือกช่องรายชื่อตามสัญญาที่ได้รวบรวม 

๕. กด OK 
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ตัวอย่าง สัญญากู้ยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๙ แสดงสัญญาหน้า ๑ 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลที่นิสิตบันทึก 

สัญญามีทั้งหมด ๖ หน้า 

ค าอธิบายเพิ่มเติม  
๑. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
สัญญา จะตอ้งลงนามคือ  
  -ผู้บริหาร ลงนามฐานะ
เป็น ผู้ให้กู้ ในหน้า ๒ เพียง
หน้าเดียว 
-ผู้กู้และผู้ที่เกี่ยวข้อง ลงชื่อ 
ตั้งแต่หน้า ๒ – หน้า ๖  
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ตัวอย่างสัญญากู้ยืมเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
ภาพที่ ๔.๒๐ แสดงสัญญาหน้า ๒ (ผู้บริหารจะลงนามในหน้านี้) 

 
 

ลายเซ็นผู้รับรองลายมือชื่อคนค ้า 
(นายผู้ค้ า ประกัน) 

 

ลายเซ็นผู้ค ้าประกัน 
(นายผู้ค้ า ประกัน) 

 

สัญญามีทั้งหมด ๖ หน้า 
หน้า ๒ 

ลายเซ็นนิสิต 
(นายนิสิต  ผู้กู้ยืม) 

 

ลายเซ็นผู้แทนโดยชอบธรรม 
(นายกรณี ยังไม่บรรลุนิติ)

ภาวะ) 
 

ผูร้ับรองลายมือชื่อผู้ค้ าประกนั ต้องเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ตาม พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
พ.ศ. 2542 ซ่ึงได้ระบุในมาตรา ๔ และต้องแนบส าเนาบัตรเจ้าหน้าท่ีมาด้วย หากไม่แนบก็ประทับตรามาด้วย 
โดยการที่จะใหผู้ร้บัรองลายมือชื่อผูค้้ าประกนัและพยานลงชื่อนัน้ ตอ้งกรณี ดังนี้  
๑ . นิสิตสังกัดส่วนกลาง วิทยาเขตและวิทยาลัย น าสัญญาให้คนค้ าประกันลงชื่อค้ าประกันท่ีต่างจังหวัด 
๒ . ไม่ได้ท าต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
๓. พยานต้องลงชื่อให้ครบท้ัง ๒ คน และต้องมิใช่คนเดียวกับผู้ค้ าประกันและผู้แทนโดยชอบธรรม/ผู้ปกครอง 
๔. ผู้ค้ าประกันและผู้แทนโดยชอบธรรม/ผู้ปกครอง จะเป็นบุคคลคนเดียวกันก็ได้ 
 
 

 

ลายเซ็นพยานคนที่ ๑ 
 

ลายเซ็นพยานคนที่ ๒ 
 

 เว้นไว้ 
ส าหรับผู้บริหารลงนาม 

ตรงน้ีถ้ามีชื่อปรากฏ 
ต้องเซ็น 
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ตัวอย่างสัญญากู้ยืมเงิน 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๒๑ แสดงสัญญาหน้า ๓ และ หน้า ๔ 
 

 
 
 
 
 

 
 

หน้า ๓ หน้า ๔ 

ลายเซ็น 
     นิสิตผู้กู้                และ        ผู้ค้ าของนิสิต 

ลายเซ็น 
     นิสิตผู้กู้                และ        ผู้ค้ าของนิสิต 
 

ตรงนี  
ถ้าชื่อปรากฏต้องเซ็นชื่อด้วย 

 

ตรงนี  
ถ้าชื่อปรากฏต้องเซ็นชื่อด้วย 
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ตัวอย่างสัญญากู้ยืมเงิน 
 

 

ภาพที่ ๔.๒๒  แสดงสัญญาหน้า ๕ และ หน้า ๖ 
    

   ๔.๒.๕.๓ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมสัญญาฉบับจริงที่ผ่านการตรวจสอบ เพ่ือจะ
น าเสนอให้ผู้บริหารลงนาม ผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจให้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษา ตามที่
ได้กล่าวไว้ใน บทที่ ๓ (ข้อ ๓.๑.๒) อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา 28 ความว่า “เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
อธิการบดีอาจมอบอ านาจเกี่ยวกับการท านิติกรรมสัญญาและการด าเนินคดีให้  ผู้ด ารงต าแหน่งรอง
อธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดีซึ่งเป็นคฤหัสถ์ปฏิบัติการแทน อธิการบดีได้”  

  มหาวิทยาลัยได้มอบให้อ านาจผู้บริหาร ๒ ท่าน กับ ผู้ปฏิบัติงาน ๑ คน 
รวม ๓ คน ท่านใดท่านหนึ่ง ลงนามในสัญญา เป็น ผู้ให้กู้ยืม ตัวอย่างลายมือชื่อตามภาพ 
    เมื่อผู้บริหารลงนามในสัญญาทั้ง ๒ ฉบับเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการ ดังนี้   (๑) ตรวจความถูกต้องอีกครั้ง เพ่ือความรอบคอบ 
    (๒) ประทับตรา มหาจุฬาฯ สีแดง  
 

หน้า ๕ หน้า ๖ 

ลายเซ็น 
ผู้กู้                        
และ           
ผู้ค้ า 

ลายเซ็น 
ผู้กู้                        
และ           
ผู้ค้ า 

ตรงน้ีถ้ามีชื่อปรากฏ 
ต้องเซ็น 

ตรงน้ีถ้ามีชื่อปรากฏ 
ต้องเซ็น 
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ตัวอย่าง ลายมือชื่อผู้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษา 

  
 
ภาพที่ ๔.๒๓ แสดงตัวอย่างลายมือชื่อผู้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษา 

ตัวอย่างลายมือชื่อ ๑ 

ตัวอย่างลายมือชื่อ ๒ 

ตัวอย่างลายมือชื่อ ๓ 
ลายมือชื่อ 

 
ลายมือชื่อ 

 

ลายมือชื่อ ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ ลายมือชื่อ 
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ตัวอย่าง ผู้บริหารลงนามในสัญญา (หน้า ๒ จุดเดียว) 

 
 

ภาพที่ ๔.๒๔ แสดงตัวอย่าง ผู้บริหารลงนามในช่องผู้ให้กู้ยืม 
 
 
 
 
 
 
 

 รศ.ดร.สุรพล สุยะพรหม  
หรือ  

นายสุรเชษฐ์ ตอรัมย ์

ลายเซ็นนิสิต 
(นายนิสิต  ผู้กู้ยืม) 

 

ลายเซ็นผู้แทนโดยชอบธรรม 
(นายกรณี ยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 

 

ลายเซ็นผู้ค ้าประกัน 
(นายผู้ค้ า ประกัน) 

 

๒.ประทับตรา มจร 

๑.ผู้บริหารลงนาม 
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  ๔.๒.๕.๔ รวบรวมสัญญาที่ผ่านการลงนามและประทับตรา แล้ว เก็บไว้รอ
เอกสารแนบคือ แบบยืนยันลงทะเบียน ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการ ดังนี้  
     (๑) แยกชุดสัญญาออกเป็น ๒ ชุด 
     (๒) จัดเรียงสัญญาฉบับจริงแต่ละชุดให้เรียบร้อย แนบเอกสาร
ประกอบสัญญาตามรายการ ให้จัดเรียงตามตาราง ดังนี้ 

ตารางท่ี ๔.๔ แสดงการจัดเรียงสัญญาและเอกสารประกอบสัญญา 
ที ่ ชุดที่ ๑ ชุดที่ ๒ 
๑. -สัญญาฉบับจริง -สัญญาฉบับจริง 
๒. -ส าเนาบัตรประชาชนของนิสิตผู้กู้ -ส าเนาบัตรประชาชนของนิสิตผู้กู้ 
๓. -ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิตผู้กู้ -ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิตผู้กู้ 
๔. -ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของนิสิตผู้กู้ -ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของนิสิตผู้กู้ 
๕ -ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ค้ าประกัน -ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ค้ าประกัน 
๖. -ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ าประกัน -ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ าประกัน 
๗. -ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม

(กรณีมิใช่คนเดียวกันกับผู้ค้ าประกัน ต้องแนบ
มาด้วย) 

-ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทนโดยชอบ
ธรรม (กรณีมิใช่คนเดียวกันกับผู้ค้ าประกัน 
ต้องแนบมาด้วย 

๘. -ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนโดยชอบธรรม 
(กรณีมิใช่คนเดียวกันกับผู้ค้ าประกัน ต้องแนบ
มาด้วย) 

-ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนโดยชอบ
ธรรม (กรณีมิใช่คนเดียวกันกับผู้ค้ าประกัน 
ต้องแนบมาด้วย) 

จากตารางก็จะได้สัญญาและเอกสารประกอบเป็น ๒ ชุด จากนั้นเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสารเพ่ือ
รอแบบลงทะเบียนเรียนหรือแบบยืนยันค่าเล่าเรียนแนบท้าย 

  ๔.๒.๕.๕ ผู้ปฏิบัติงาน แจ้งนิสิตให้บันทึกค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาผ่านระบบ e-studentloan โดยแจ้งผ่านช่องทางการสื่อสารที่ผู้ปฏิบัติงานได้
สร้างไว้ พร้อมกับโทรศัพท์ตามนิสิตที่ยังไม่ด าเนินการด้วย เมื่อนิสิตแต่ละคนบันทึกค่าเล่าเรียนฯ แล้ว
ถึงจะสามารถด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้  
ช่วงระยะเวลา : เดือนกันยายน-ตุลาคม ภาคเรียนที่ ๑ 
สิ่งที่ควรค านึง :  เนื่องด้วย เป็นสัญญาฉบับจริงจะต้องให้ความส าคัญในการเก็บรักษาเอกสาร เก็บ
เอกสารไว้ในที่ไม่มีความชื้น ควรเก็บในตู้เก็บเอกสาร ไม่ปะปนกับเอกสารอ่ืนๆ ควรใส่ซองเอกสาร
พิมพ์รายชื่อติดหน้าซองและลงวันที่ในการด าเนินการไว้ด้วยก็ได้ 

ข้อดีการจัดเรียงเป็นชุดแยกกัน ก็คือ สามารถเลือกส่งชุดไหนก็ได้ในทันทีโดยที่รอแบบ
ลงทะเบียนเรียนมาแนบเท่านั้น ท าการแสกนสัญญาเป็นรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ PDF เก็บไว้เป็น
ส าเนาโดยที่ไม่ต้องถ่ายเอกสารเพ่ือเป็นการลดมลภาวะและประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ 
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 สัญญาฉบับจริงที่นิสิตได้น าไปให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนามแล้ว จะต้องมีการจัดเก็บและ
รวบรวมไว้เป็นอย่างดี หากเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบหายหรือช ารุดเสียหาย จะเป็นความ
บกพร่องในการปฏิบัติหน้าที่ อันจะส่งผลด้านความพึงพอใจของนิสิต และนิสิตอาจเสียเวลาในการ
ด าเนินการใหม่ซึ่งมิใช่ความผิดของนิสิตเลยแม้แต่น้อย ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ  
 เนื่องจากสัญญาในระบบ e-studentloan  เป็นสัญญาส าเร็จรูปตามที่กองทุนก าหนดไว้ ใน
สัญญาจึงไม่ต้องตรวจทุกตัวอักษร สิ่งที่จะต้องด าเนินการก็คือ ควรตรวจรายชื่อผู้กู้ ผู้ค้ าประกัน  และ
ผู้แทนโดยชอบธรรม (กรณีที่นิสิตยังไม่บรรลุนิติภาวะ คือ อายุไม่เกิน ๒๐ ปี ต้องให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมลงนามด้วย) โดยในระบบได้ส่งข้อมูลผู้กู้ ผู้ค้ าประกัน และผู้แทนโดยชอบธรรม ไปยังข้อมูล
ทะเบียนราษฎร์กรมการปกครอง นั่นหมายความว่า ข้อมูลเหล่านี้ได้ผ่านการตรวจสอบจากกรมการ
ปกครองแล้ว การตรวจสัญญาในระบบ e-studentloan  จึงเป็นการตรวจสอบเรื่องการลงนามของผู้
มีส่วนที่เกี่ยวข้องในสัญญาและตรวจเอกสารประกอบสัญญา  

อีกประการหนึ่ง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบจ านวนหน้าของสัญญาให้ครบและตรวจสอบ
ลายมือชื่อของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในสัญญา จะต้องลงนามให้ครบทุกหน้า (สัญญามี ๖ หน้ากระดาษ) 
 ผู้ปฏิบัติงานแม้จะได้รับมอบอ านาจให้กระท าการแทนสถานศึกษาสามารถที่จะลงนามใน
ฐานะผู้ให้กู้ แต่ที่ผ่านมายังไม่เคยลงนามในสัญญาแม้แต่ฉบับเดียว ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานได้น าเสนอให้
ผู้บริหารทั้ง ๒ ท่าน (คนใดคนหนึ่ง) ลงนาม เพราะผู้บริหารทั้ง ๒ ท่านเป็นผู้บริหารระดับสูงสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างสมบูรณ์ จึงไม่มีเหตุจ าเป็นใดๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานจะลงนามในเอกสารแทนผู้บริหาร
ทั้งสองท่านดังกล่าว  

อีกประการหนึ่ง ข้อมูลนิสิตตามท่ีได้แจ้งไว้ในแบบค าขอกู้ยืมจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งเพราะมี
ข้อมูลด้านต่าง ๆ  เช่น อีเมล์ของนิสิต เป็นต้น จึงเป็นอีกช่องทางหนึ่งที่ใช้ในการส่งข้อความต่างๆ ช่อง
ทางการสื่อสารสมัยใหม่รวดเร็วทันใจ ควรใช้สื่อเหล่านี้ใช้ในการท างาน 
ข้อควรระวังเป็นพิเศษ : ผู้บริหารที่ลงนามในสัญญาจะต้องมีลายมือชื่อตรงตามตัวอย่างที่ได้ให้ไว้กับ
กองทุนฯ จะใช้ตรายางเพื่อแทนลายมือชื่อก็ไม่ได้เช่นกัน  
 อย่าให้เกินระยะเวลาที่กองทุนฯ ได้ก าหนดไว้ ทั้งนี้หากเกินระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
ประสานงานกับทางกองทุนฯ เพ่ือให้เปิดระบบให้ด าเนินการในขั้นตอนนี้อีกครั้ง แต่อาจจะท าให้
เสียเวลา 
 

๔.๒.๖ ขั้นตอนยืนยันการลงทะเบียนพร้อมกับพิมพ์แบบลงทะเบียน 
 ตามที่กล่าวไว้แล้วใน ข้อ ๔.๒.๔ ขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม  ที่

ผู้ปฏิบัติงานได้คัดแยกรายชื่อนิสิตออกเป็นกลุ่มไว้  ๒ กลุ่ม คือ (๑) กลุ่มนิสิตผู้กู้ยืมรายเก่าของ
มหาวิทยาลัย กลุม่นี้ไม่ต้องท าสัญญา (๒) กลุ่มนิสิตผู้กู้ยืมรายใหม่และรายเก่าจากสถานศึกษาอ่ืน กลุ่ม
นี้ต้องท าสัญญา นั้น 
   ในขั้นตอนนี้นิสิตผู้กู้ยืมรายเก่าของมหาวิทยาลัย กลุ่มนี้ไม่ต้องท าสัญญาได้ข้าม
ขั้นตอนก่อนหน้ามาด าเนินการในขั้นตอนนี้ด้วย และตามที่ได้แจ้งให้นิสิตทั้ง ๒ กลุ่ม ให้ท าการ
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บันทึกค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา โดยมีวิธีการบันทึกตามคู่มือ กยศ.ส าหรับ
นิสิต นิสิตที่เลือกช่องค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาในระบบไว้ จะต้องเข้าไป
บันทึกค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาตามจ านวนที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บแต่ละ
ภาคเรียน โดยที่จ านวนเงินที่บันทึกนั้นจะไม่รวมเป็นหนี้แต่อย่างใด จะมีสถานะเป็นหนี้เฉพาะค่าครอง
ชีพเท่านั้น เหตุเพราะให้กู้ได้เฉพาะค่าครองชีพ ถึงอย่างนั้นก็ให้ด าเนินการเพื่อผ่านขั้นตอนของระบบ  
 นิสิตที่ได้เลือกช่องค่าครองชีพอย่างเดียวจะบันทึกค่าเล่าเรียนหรือไม่บันทึกก็ตาม ระบบจะ
ลงทะเบียนให้โดยอัตโนมัติ ซึ่งหลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะเข้าไปยืนยันในระบบและพิมพ์ออกมา 
เรียกว่า “แบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน” และนิสิตจะต้องลงชื่อในแบบดังกล่าว  

จากนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะปฏิบัติ ดังนี้  
  ๔.๒.๖.๑ ยืนยันค่าเล่าเรียน และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาผ่าน

ระบบ  e-studentloan  เพ่ือยืนยันการลงทะเบียนเรียนของนิสิตเป็นรายบุคคลผ่านระบบ  
e-studentloan  โดยมีวิธีการ ดังนี้  
     (๑) ท าการ Login เข้าระบบ โดยใช้รหัสผู้ปฏิบัติงาน 
      (๒)  เข้าไปที่เมนู 3 ลงทะเบียน >>>๓.๑ บันทึกข้อมูล เลือก 
ลงทะเบียนผู้กู้ยืม ก็จะปรากฏช่องให้ใส่ข้อมูลปีการศึกษาปัจจุบัน และใส่ข้อมูลอื่นให้ครบ  
     (๓) จากนั้นให้เลือก ยังไม่ลงทะเบียน  
     (๔) ถ้าเลือก เพิ่มรายชื่อที่คัดเลือก  ดังภาพที่  ๔.๒๖ ก.  จะ
ปรากฏหน้าจอดังภาพที่ตามภาพที่ ๔.๒๗ ไม่ต้องใส่ข้อมูลใดๆ ทั้งสิ้น จากนั้นให้กด บันทึกข้อมูล ก็จะ
ปรากฏหน้าจอตามภาพที่  ๔.๒๙ จากนั้น ให้กด OK เป็นการยืนยันการลงทะเบียนแล้ว 
     ต่อจากนั้นให้ กดปุ่ม พิมพ์ใบลงทะเบียน ก็จะได้ใบลงทะเบียน 
ตามภาพที่ ๔.๓๑ ให้ท าการพิมพ์แบบลงทะเบียนเรียนหรือแบบยืนยันค่าเล่าเรียน ออกมาเป็น
เอกสาร และให้ท าตามขั้นตอนนี้จนครบทุกคน โดยไม่ต้อง Login เข้าระบบใหม ่
     (๕) กรณีถ้าเลือก ดูรายชื่อตามเงื่อนไข ดังภาพที่ ๔.๒๖ ข. จะ
ปรากฏเป็นภาพที่ ๔.๓๐ จากนั้นให้คลิกตรงชื่อของนิสิตจะเห็นหน้าจอดังภาพที่ ๔.๒๘ และไม่ต้องใส่
ข้อมูลใดๆ เช่นเดิม ให้กด บันทึกข้อมูล ก็จะขึ้นหน้าจอดังภาพที่ ๔.๒๙  ให้กด OK เป็นการยืนยัน
การลงทะเบียนเรียบร้อย จากนั้นให้ กดปุ่ม พิมพ์ใบลงทะเบียน  ก็จะได้ใบลงทะเบียน ตามภาพที่ 
๔.๓๑ ให้ท าการพิมพ์ออกมา เป็น แบบลงทะเบียนเรียนหรือแบบยืนยันค่าเล่าเรียน ให้ท าแบบนี้จน
ครบทุกคน 
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ภาพที่ ๔.๒๕ แสดงการยืนยันค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๔.๒๖ แสดงการยืนยันค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษา (ต่อ) 

 

๓. เลือก....จะปรากฏ 

๑. เลือกรายเกา่หรือรายใหม ่

๒.เลือกยังไม่ลงทะเบียน 

ก. ข. 

ไม่ต้องกด 

เลือก 
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ภาพที่ ๔.๒๗ แสดงนิสิตที่เลือกกู้ค่าครองชีพอย่างเดียว 
 
 

 
 
ภาพที่ ๔.๒๘ แสดงนิสิตที่เลือกกู้ค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าครองชีพ 
 
 
 

                                                                                                       

 

๒.พิมพ์ใบลงทะเบียน 

 

๑.บันทึกข้อมูล 
ขึ้นให้

อัตโนมัติ 

๒.พิมพ์ใบลงทะเบียน 

๑.บันทึกข้อมูล 

            

 

ความแตกต่าง 
และจุดที่เหมือนกัน 
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ภาพที่ ๔.๒๙ แสดงการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
 

 

 
 
ภาพที่ ๔.๓๐ แสดงผลการเลือก ตามภาพที่ ๔.๒๔           
 
 
 
 
 

ฃ.
๘. 

คลิกที่ชื่อนิสิต 
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ตัวอย่างพิมพ์แบบลงทะเบียนเรียน 
 

 
ภาพที่ ๔.๓๑ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน ในระบบ 
 
 

ตัวอย่างแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียนพิมพ์เป็นเอกสาร 

 
ภาพที่ ๔.๓๒ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน  
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   ๔.๒.๖.๒ ผู้ปฏิบัติงานแจ้งนิสิตให้ลงนามในเอกสารแบบลงทะเบียนเรียน 
โดยนิสิตส่วนกลางมาลงชื่อที่กองกิจการนิสิต ส่วนนิสิตสังกัดวิทยาเขต และวิทยาลัย ให้จัดท าแบบ
ลงทะเบียนเรียนหรือแบบยืนยันค่าเล่าเรียน เป็นไฟล์ในรูปแบบสื่ออิเล็คทรอนิกส์ (ไฟล์ PDF) ให้นิสิต
พิมพ์ออกเป็นเอกสาร นิสิตลงนามให้เรียบร้อย การลงนามในเอกสารแบบลงทะเบียนเรียน ให้นิสิตลง
ชื่อในแบบลงทะเบียนเรียน หรือ แบบยืนยันค่าเล่าเรียน ดังตัวอย่างดังนี้ 
   

 
 
ภาพที่ ๔.๓๓ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน (นิสิตลงช่ือ) 
 
 

๑. ลายเซ็นนิสิต                  
ชื่อ-นามสกุล 

เว้นไว้ส าหรับผู้บริหาร              
หรือ                          

ผู้ปฏิบัติงานสถานศึกษา               

ไม่ต้องลงชื่อพยาน 

ไม่ต้องลงชื่อพยาน 

 

ไม่ต้องใส่ผู้แทนโดยชอบธรรม 
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  หลังจากนิสิตลงชื่อแล้วให้น าส่งกองกิจการนิสิต อาคารเรียนรวม ห้อง A300 หรือ
ทางไปรษณีย์  เพ่ือด าเนินการในล าดับต่อไป 

 ๔.๒.๖.๓ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมแบบลงทะเบียนเรียนที่นิสิตลงชื่อแล้ว เสนอผู้บริหาร 
โดยน าแบบลงทะเบียนเรียนเสนอผู้บริหารท่านใดท่านหนึ่ง ให้ลงนามในช่อง ผู้มีอ านาจของ
สถานศึกษารับรองว่าถูกต้อง โดยจะน าเสนอตามจ านวนที่ได้รับแต่ละวันหรือ สามวันครั้งก็ย่อมท าได้ 
   ผู้บริหารลงนามในแบบลงทะเบียนเรียน ตรงช่อง ผู้ มีอ านาจของ
สถานศึกษารับรองว่าถูกต้อง กล่าวคือ ผู้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษา ได้แก่ (๑) ผู้มีอ านาจ
กระท าการแทนสถานศึกษา คนที่ ๑ คือ รศ.ดร.สุรพล สุยะพรหม  และผู้มีอ านาจกระท าการแทน
สถานศึกษา (๒) ผู้มีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษา คนที่  ๒  นายสุรเชษฐ์ ตอรัมย์ รอง
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ท่านใดท่านหนึ่งเป็นผู้ลงนาม  

  เมื่อผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการต่อไป 
  ๔.๒.๖.๔ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน ตามที่
ผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ ดังนี้  
    (๑) ประทับตรา มหาจุฬาฯ สีแดง ให้ชัดเจน 
   (๒) ท าส าเนาแบบลงทะเบียนเรียนไว้ ๑ ชุด เพื่อไปแนบสัญญาฉบับจริง ชุด
ที่ ๒ เก็บไว้ด าเนินการในขั้นตอน ที่  
    (๓) น าใบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียนฉบับจริง ไปแนบท้าย
สัญญาฉบับจริงชุดที่ ๑ ตามที่เก็บไว้ (กล่าวไว้ในขั้นตอน ๔.๒.๕ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของ
สัญญากู้ยืมเงิน ข้อ ๔.๒.๕.๔ เอกสารตามตารางที่ ๔.๔) ให้ตรงตามรายชื่อตามสัญญากู้ยืม 
   ส่วนนิสิตผู้กู้ยืมรายเก่าของมหาวิทยาลัย จะไม่มีสัญญา ก็แยกไว้อีกกลุ่มที่
ไม่มีสัญญา เพ่ือความสะดวกในการเรียงเอกสาร  
    (๔) จัดเก็บสัญญากู้ยืมและเอกสารประกอบสัญญาที่แนบด้วยแบบ
ลงทะเบียนเรียนหรือแบบยืนยันค่าเล่าเรียนไว้ในตู้เก็บเอกสาร เพ่ือรอ“ใบน าส่งเอกสาร” 
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ตัวอย่างผู้บริหารลงนามในแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน 

 
ภาพที่ ๔.๓๔ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน (ผู้บริหารลงนาม) 
 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนามเรียบร้อย 

๑. ลายเซ็นนิสิต                  
ชื่อ-นามสกุล 

๒. ลายเซ็นผู้บริหาร                  
ชื่อ-นามสกุล                  

ต าแหน่ง 

ไม่ต้องลงชื่อพยาน 

 

ไม่ต้องลงชื่อพยาน 

ไม่ต้องใส่ผู้แทนโดยชอบธรรม 
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ตัวอย่าง แบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน 
 

 
 
ภาพที่ ๔.๓๕ แสดงแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียน (ประทับตรา มจร) 
 

๓.ประทับตรา มจร 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนามเรียบร้อย 

๒. ลายเซ็นผู้บริหาร                  
ชื่อ-นามสกุล                  

ต าแหน่ง 

ไม่ต้องใส่ผู้แทนโดยชอบธรรม ๑. ลายเซ็นนิสิต                  
ชื่อ-นามสกุล 

ไม่ต้องลงชื่อพยาน 

 

ไม่ต้องลงชื่อพยาน 



96 

 
ช่วงระยะเวลา : (เดือนสิงหาคม-ตุลาคม) ภาคเรียนที่ ๑ 
  (เดือนตุลาคม-ธันวาคม) ภาคเรียนที่ ๒ จะด าเนินการขั้นตอนนี้อีกครั้ง  
สิ่งที่ควรค านึง : ขั้นตอนนี้ จะมีการน าแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียนไปแนบท้าย
สัญญาของนิสิตรายใหม่กับรายเก่าสถานศึกษาอ่ืน ส่วนนิสิตรายเก่าของมหาวิทยาลัยจะไม่มีสัญญา จะ
มีเฉพาะแบบลงทะเบียนเรียน/แบบยืนยันค่าเล่าเรียนเท่านั้น จึงควรแยกและท าบัญชีรายชื่อนิสิตเป็น
กลุ่มให้ชัดเจนเพ่ือความสะดวกในการท างาน 
 การปฏิบัติงานต้องมีการวางแผนไว้อย่างรอบคอบ ไม่ควรเก็บเอกสารไว้นานจนเกินไป อัน
เนื่องจากมีการก าหนดระยะเวลาไว้ ควรจะรวบรวมระยะเวลาสั้นๆ เช่น ๑ - ๒ วัน จึงน าเสนอ
ผู้บริหารลงนาม  
 ต้องตรวจดูการตั้งค่าหน้ากระดาษก่อนพิมพ์ เพราะบางทีจะท าให้ บาร์โค้ด (Barcode) 
ด้านบนของเอกสารหายไป ดังนั้น ต้องปรับการตั้งค่าหน้ากระดาษให้เหมาะสม การพิมพ์เอกสารไม่
จ าเป็นต้องเป็นพิมพ์สี จะพิมพ์เป็นเอกสารขาวด าก็ได้ เพ่ือประหยัดหมึกพิมพ์สี ซึ่งจะไม่มีผลใดๆ ต่อ
การตรวจเอกสารจากธนาคาร 

การบันทึกไฟล์รูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ไฟล์ PDF) ส่งให้นิสิตช่องทางสื่อสารผ่านกลุ่ม ให้
นิสิตพิมพ์น าไปด าเนินการ เป็นอีกวิธีที่ท าให้นิสิตต่างจังหวัดมีความสะดวก แต่ต้องส่งกลับเป็นฉบับ
จริงที่ลงชื่อแล้วเท่านั้น 
 การลงนามในขั้นตอนนี้คล้ายกันกับ ๔.๒.๕ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของสัญญากู้ยืม
เงิน กล่าวคือ ผู้ปฏิบัติงานแม้จะได้รับมอบอ านาจให้กระท าการแทนสถานศึกษา แต่ผู้ปฏิบัติงานก็ได้
น าเสนอให้ผู้บริหารทั้ง ๒ ท่าน (คนใดคนหนึ่ง) ลงนาม ด้วยเหตุผลตามที่กล่าวไว้เช่นเดิม คือ ก็เพราะ
ผู้บริหารทั้ง ๒ ท่านเป็นผู้บริหารระดับสูงสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างสมบูรณ์ จึงไม่มีเหตุจ าเป็นใดๆ 
ที่ผู้ปฏิบัติงานจะลงนามในเอกสารแทนผู้บริหารทั้งสองท่านดังกล่าว แม้จะได้รับมอบอ านาจก็ตาม 
ข้อควรระวัง : ไม่ควรประทับตราตรงลายเซ็นผู้บริหาร หรือตรงที่ลายมือชื่อนิสิต เพราะตอนที่
ธนาคารตรวจเอกสารจะดูลายมือชื่อของผู้บริหารที่ลงนามในเอกสารด้วยว่าตรงกันกับตัวอย่างลายมือ
ชื่อ ที่แจ้งไว้และตามที่ได้ลงนามในสัญญา ดังนั้น ควรประทับตราไว้ตรงที่มุมล่างด้านขวา หรือที่ว่าง
ของเอกสาร หากท่านใดท่านหนึ่งลงนามในแบบลงทะเบียนเรียน จะต้องมีลายมือชื่อตรงตามตัวอย่าง
ที่ให้ไว้กับกองทุนฯ ด้วย และจะใช้ตรายางที่เป็นลายมือชื่อก็ไม่ได้เช่นกัน 
 ส าหรับขั้นตอนนี้ อาจมีนิสิตโทรศัพท์เพ่ือขอค าแนะน า ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาคู่มือ กยศ. 
ส าหรับนิสิตด้วย เพื่อจะได้แนะน า โดยขั้นตอนการบันทึกค่าเล่าเรียนฯ จะอยู่บทที่ ๕ ของคู่มือส าหรับ
นิสิตดังกล่าว เพ่ือจะได้รู้วิธีการที่นิสิตด าเนินการผ่านระบบของนิสิตด้วย แนะน านิสิตดาวน์โหลดคู่มือ 
กยศ. ส าหรับนิสิต เพื่อจะได้ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
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 ๔.๒.๗ ขั้นตอนส่งข้อมูลผ่านระบบ 
 ขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะตรวจความถูกต้องสมบูรณ์แบบลงทะเบียนอีกครั้งเพ่ือ

ป้องกันความผิดพลาด จากนั้นกดส่งข้อมูล ผ่านระบบ e-studentloan  พร้อมสร้างใบน าส่งเอกสาร 
และพิมพ์ใบน าส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม โดยการปฏิบัติ ดังนี้  

 ๔.๒.๗.๑ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบแบบลงทะเบียนและกดส่งข้อมูล ผ่านระบบ  
e-studentloan  ดังนี้ 

(๑) ท าการ Login เข้าระบบ โดยใช้รหัสผู้บริหาร ดังภาพที่ ๔.๓๖ 
     (๒)  เข้าไปที่เมนู 3. ลงทะเบียน >>>๓.๑ บันทึกข้อมูล เลือก ตรวจสอบ
ใบลงทะเบียนและส่งข้อมูลพร้อมสร้างใบน าส่งเอกสาร  
    (๓) ใส่รหัส PIN CODE (ระบบจะส่งให้ทางอีเมล์ผู้ปฏิบัติงานและทาง
โทรศัพท์ของผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานเข้าอีเมล์ของตนเอง หรือจะเรียนสอบถามจากผู้บริหารก็ได้ และ
บันทึกจดรหัสนั้นไว้ เพื่อใช้ในการเข้าใช้ในขั้นตอนตรวจสอบใบลงทะเบียนและส่งข้อมูลพร้อมสร้างใบ
น าส่งเอกสารในครั้งต่อไป) ตามภาพที่ ๔.๓๗ จากนั้นกดปุ่ม ยืนยันข้อมูล จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพ
ที่ ๔.๓๘ ให้ใส่ข้อมูลปีการศึกษา ภาคเรียนปัจจุบัน ไม่ต้องใส่เลขประจ าตัวประชาชน เลือก ผู้กู้ราย
เก่าหรือรายใหม่ หรือไม่ระบุก็ได้ระบบจะขึ้นให้ทั้งหมด เลือกระดับการศึกษา ปริญญาตรี  เลือก 
เรียงข้อมูลตาม ชั้นปี หรืออ่ืนๆ ก็ได้  
    (๔) กดปุ่ม ดูรายช่ือตามเงื่อนไข ก็จะปรากฏภาพหน้าจอตามภาพที่ ๔.๓๙ 
จากนั้นให้ท าเครื่องหมายโดย คลิกท่ี     หน้ารายชื่อนิสิตผู้กู้ตามรายชื่อในสัญญาหรือแบบลงทะเบียน
เรียนที่ได้เตรียมไว้ โดยให้ครบทุกคน จากนั้นกดปุ่ม บันทึกข้อมูล ก็จะปรากฏ ข้อความว่า ยืนยันการ
ส่งข้อมูลลงทะเบียน ขึ้นมา ให้กดปุ่ม OK ก็จะขึ้นหน้าจอดังภาพที่ ๔.๔๐  เป็นการส่งข้อมูลในระบบ
เรียบร้อยแล้ว 
   ต่อจากนั้นให้กดปุ่ม ยืนยันแบบลงทะเบียน และสร้างใบน าส่งเอกสาร ก็
จะปรากฏภาพที่ ๔.๔๑ ให้กด พิมพ ์แล้วจะได้ภาพที่ ๔.๔๓ เรียกว่า “ใบน าส่งเอกสาร”  
    (๕) ด าเนินการพิมพ์ออกจากระบบ ก็จะได้“ใบน าส่งเอกสาร” จากนั้นจะ
กดปุ่ม จบการท างาน หรือไม่ก็ได้  

    

 
ภาพที่ ๔.๓๖ แสดงการเข้าระบบด้วยรหัสผู้บริหาร 

 

 
รหัสผู้บริหาร 
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ภาพที่ ๔.๓๗ แสดงการเข้าตรวจสอบใบลงทะเบียนและส่งข้อมูลพร้อมสร้างใบน าส่งเอกสาร 
 
 

 
 
ภาพที่ ๔.๓๘ แสดงการตรวจสอบใบลงทะเบียนและส่งข้อมูลพร้อมสร้างใบน าส่งเอกสาร 

 

๒. 

๓. 

๑. 

รายเก่าหรือรายใหม่ หรือไม่ใส่ก็จะข้ึนทั้งหมด 
 ๑.ใส่ข้อมูล 

๒.เลือก 

๓.ดูรายชื่อตามเงื่อนไข 
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ภาพที่ ๔.๓๙ แสดงภาพที่เกิดจาก ๔.๓๘ 
        ที่มา: ภาพหน้าจอการท างานระบบ e-studentloan  
 
 
 
 

๕.บันทึกข้อมูล 

๔. เลือกตามสัญญาที่มีอยู่ ๖. กด OK 
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ภาพที่ ๔.๔๐ แสดงภาพที่เกิดจาก ๔.๓๙ 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๔๑ แสดงการตรวจสอบใบลงทะเบียนและส่งข้อมูลพร้อมสร้างใบน าส่งเอกสาร 

๗.ยืนยันแบบลงทะเบียน และสร้างใบน าส่งเอกสาร 

๘.กดพิมพ์ 
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ตัวอย่าง ใบน าส่งเอกสารในระบบ 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๔๒ แสดงตัวอย่างใบน าส่งเอกสารในระบบ e-studentloan  
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การพิมพ์ใบน าส่งเอกสาร ออกจากระบบ 

 

 
 

ภาพที่ ๔.๔๓ แสดงการพิมพ์ใบน าส่งเอกสาร ออกจากระบบ 
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 ๔.๒.๗.๓ ผู้ปฏิบัติงานลงชื่อในใบน าส่งเอกสารตามภาพที่ ๔.๔๔ ให้เรียบร้อย ก่อน
เตรียมเสนอผู้บริหารลงนามต่อไป 

 

ตัวอย่าง ใบน าส่งเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
 

 
 
 
 
ภาพที่ ๔.๔๔ แสดงผู้ปฏิบัติงานลงช่ือและเบอร์ติดต่อ ในใบน าส่งเอกสาร 

ต้องใส่ชื่อ-นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ 
อีเมลของผู้ปฏิบัติงานก่อนทุกครัง้ 

buncha.mahachulafc@gmail.co
m 

นายบัญชา    นาร ี ๐๘๕๑๓๑๐๙๓๒  
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  ๔.๒.๗.๔ ผู้บริหารลงนามใน“ใบน าส่งเอกสาร”  
 

 
 
ภาพที่ ๔.๔๕ แสดงผู้บริหารลงนามในใบน าส่งเอกสาร 
 

 

นายบัญชา                นาร ี                    ๐๘๕๑๓๑๐๙๓๒  

ลายเซ็นผู้บริหาร                  
ชื่อ-นามสกุล                  

ต าแหน่ง 
buncha.mahachulafc@gmail.com 
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  ๔.๒.๗.๔ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมใบน าส่งเอกสารที่ลงนามแล้ว ด าเนินการดังนี้  
   (๑) รวบรวมใบน าส่งที่ผู้บริหารลงนามแล้ว น ามาประทับตรา มหาจุฬาฯ 

ตามภาพท่ี ๔.๔๖   
  (๒) จัดเรียงเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบสัญญา ชุดที่ ๑ ที่แนบด้วย

แบบลงทะเบียนเรียน (ตามที่กล่าวไว้ใน ๔.๒.๖ ขั้นตอนยืนยันการลงทะเบียนพร้อมกับพิมพ์แบบ
ลงทะเบียน ข้อ ๔.๒.๖.๔(๔)) เรียงตามใบน าส่งเอกสารจนครบ ตามภาพท่ี ๔.๔๗ 

 

ตัวอย่าง ใบน าส่งเอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้ว และประทับตรามหาจุฬาฯ 

 
ภาพที่ ๔.๔๖ แสดงผู้ปฏิบัติงานลงช่ือและเบอร์ติดต่อ ในใบน าส่งเอกสาร 
 

buncha.mahachulafc@gmail.com 

ลายเซ็นผู้บริหาร                  
ชื่อ-นามสกุล                  

ต าแหน่ง 
นายบัญชา                นาร ี                 ๐๘๕๑๓๑๐๙๓๒  
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การเรียงเอกสารน าส่ง รายใหม่ และรายเก่าสถานศึกษาอ่ืน จะมีเอกสาร ดังนี้ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ ๔.๔๗ แสดงการส่งเอกสารผู้กู้รายใหม่ กับรายเก่าสถานศึกษาอ่ืน (ท าสัญญา) 
 
 
 
 
 

ใบน าส่งเอกสาร (น าหน้า) 

ตามด้วย 

๑. สัญญา ๑ ฉบับ ๒. เอกสารประกอบ
สัญญา 

๓. แบบลงทะเบียน
เรียน 
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การเรียงเอกสารน าส่ง รายเก่าของมหาวิทยาลัย จะมีเอกสาร ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ ๔.๔๘ แสดงการส่งเอกสารผู้กู้รายเก่าของมหาวิทยาลัย (ไม่ต้องมีสัญญา) 

ตามด้วย 

ใบน าส่งเอกสาร (น าหน้า) 

๑.แบบลงทะเบียน
เรียน 
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  ผู้กู้รายเก่าของมหาวิทยาลัยจะไม่มีเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบสัญญา จะมี
เฉพาะแบบลงทะเบียนเรียนอย่างเดียว ผู้ปฏิบัติงานสามารถแยกรายชื่อในขั้นตอนสร้างใบน าส่ง
เอกสารก่อนได้ หรือจะรวมกันโดยยึดรายชื่อตามใบน าส่งเอกสารเป็นหลัก  จากนั้นก็ด าเนินการน าใบ
น าส่งเอกสารที่พิมพ์ออกจากระบบ น าหน้าเอกสารทั้งปวง คือ น าหน้าสัญญาและเอกสารประกอบ
สัญญา ตามด้วยแบบลงทะเบียนหรือแบบยืนยันการลงทะเบียนเรียน ตามรายชื่อที่ปรากฏในใบน าส่ง 
ตามภาพท่ี ๔.๔๖ 
  เมื่อเรียงเอกสารเรียบร้อยก็ถือว่าเสร็จขั้นตอนนี้ รอด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
ช่วงระยะเวลา : (เดือนสิงหาคม-ตุลาคม) ภาคเรียนที่ ๑ 
  (เดือนตุลาคม-ธันวาคม) ภาคเรียนที่ ๒ จะด าเนินการขั้นตอนนี้อีกครั้ง แต่จะมี
เฉพาะใบน าส่งเอกสารกับแบบลงทะเบียนเรียนเท่านั้น 
สิ่งท่ีควรค านึง : ๑. อย่าด าเนินการในระบบค้างไว้ มิฉะนั้น ข้อมูลที่ด าเนินการไว้จะหาย เพราะระบบ
จะปิดอัตโนมัติหากไม่ด าเนินการต่อเนื่อง 
          ๒. ไม่ควรประทับตราตรงลายเซ็นผู้บริหาร เพราะอาจจะลบเลือน จนท าให้การ
ตรวจสอบลายมือชื่อจากธนาคารไม่สมบูรณ์ ท าให้ต้องแก้ไขเอกสารแล้วส่งไปใหม่ ท าให้เสียเวลา การ
เรียงเอกสารควรตรวจนับ และล าดับตามรายชื่อ อีกท้ังนับทบทวนทุกครั้ง เพ่ือความรอบคอบ 
  ๓. ในภาคการเรียนที่ ๒ จะมีเฉพาะใบน าส่งส่งเอกสารและใบลงทะเบียนเรียน
เท่านั้น ไม่มีสัญญาและเอกสารประกอบอย่างอ่ืน 

 
๔.๒.๘ ขั้นตอนส่งเอกสาร 
 ผู้ปฏิบัติงาน จะบรรจุเอกสารลงในซอง จ่าหน้าซอง และส่งเอกสารให้ธนาคาร โดย

ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๔.๒.๘.๑ ผู้ปฏิบัติงานบรรจุเอกสารลงในซอง จ่าหน้าซอง ส่งเอกสาร ดังนี้ 

    (๑) น าเอกสารที่ได้จัดเรียงเรียบร้อยแล้ว บรรจุลงในซองขยาย ปิดซองให้
มิดชิด น าเทปกาวปิดอีกชั้นเพื่อไม่ให้ซองเกิดความเสียหายจากการจัดส่ง  
    (๒) จ่าหน้าซอง โดยพิมพ์กระดาษ ระบุที่อยู่ผู้รับ ส่งถึง “ผู้อ านวยการฝ่าย
อาวุโส ผู้บริหารฝ่ายบริหารโครงการภาครัฐ บมจ.ธนาคารกรุงไทย อาคารสุขุมวิท เลขที่ 10 ถนน
สุขุมวิท แขวงคลองเตยเขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร 10110” (ข้อมูลล่าสุด เมื่อวันที่ ๓๑ 
สิงหาคม ๒๕๖๓) 
  ๔.๒.๘.๒ น าเอกสารสัญญาฉบับจริง ชุดที่ ๑ ที่แนบด้วยแบบลงทะเบียนเรียน 
บันทึกส าเนาหรือแสกนเอกสารในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ไฟล์ PDF) ไว้ ๑ ชุด  
   ๔.๒.๘.๓ บรรจุลงในซอง แล้วน าส่งไปรษณีย์ด่วน EMS 
  จากนั้นส่งสัญญาฉบับจริงชุดที่ ๒ ที่แนบด้วยส าเนาแบบลงทะเบียนเรียนให้นิสิตหรือ
เจ้าหน้าที่วิทยาเขตและวิทยาลัยในวาระท่ีเดินทางมาติดต่อราชการที่มหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ ๔.๔๙ แสดงที่อยู่ในการจัดส่งเอกสารให้ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
   
  อนึ่ง ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) รับเอกสาร และด าเนินการตรวจเอกสาร
สัญญา เอกสารประกอบสัญญา และแบบลงทะเบียนเรียน ตามรายชื่อในใบน าส่งเอกสารไปจนครบ 
จากนั้นจะแจ้งผลการตรวจเอกสารในระบบ e-studentloan  และแจ้งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Mail) หรือ ทางโทรศัพท์ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยตามที่แจ้งไว้  จากนั้น ธนาคารจะโอนเงินค่า
ครองชีพเข้าบัญชีธนาคารของนิสิตทุกคน ตามรายชื่อในใบน าส่งเอกสาร แม้เอกสารจะถูกต้องหรือไม่
ถูกต้องก็ตาม ทั้งนี้ นิสิตรายที่เอกสารสัญญาไม่ถูกต้อง หรือหากธนาคารต้องการเอกสารเพ่ิมเติม นิสิต
รายนั้นจะต้องด าเนินการให้ถูกต้อง จากนั้นส่งให้ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือจะด าเนินการส่งให้ธนาคารอีกครั้ง
จนกว่าสถานะเอกสารถูกต้องครบถ้วน  
  สิ้นสุดขั้นตอนการท างาน 
ช่วงระยะเวลา : (เดือนสิงหาคม-ตุลาคม) ภาคเรียนที่ ๑ 
  (เดือนตุลาคม-ธันวาคม) ภาคเรียนที่ ๒ จะมีด าเนินการขั้นตอนนี้อีกครั้ง  แต่จะส่ง
เฉพาะใบน าส่งเอกสารและแบบลงทะเบียนเรียนประจ าภาคการศึกษาท่ี ๒ เท่านั้น 
สิ่งท่ีควรค านึง : (๑) ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งนิสิตให้ท างานจิตอาสา ตามที่ กองทุนฯ ก าหนด ๓๖ 
ชั่วโมง และส่งแบบฟอร์มการท างานจิตอาสาให้นิสิตผ่านทางช่องทางการสื่อสารที่ได้สร้างไว้ โดย
ก าหนดวันส่ง คือ เดือนกุมภาพันธ์ เพ่ือเป็นหลักฐานในการกู้ในปีการศึกษาต่อไป 
  (๒) มหาวิทยาลัยต้องจัดส่งเอกสารต้องส่งไปที่ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
เท่านั้น มิใช่ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย หากส่งเอกสารผิดนอกจากจะท าให้เสียเวลาแล้ว 
เอกสารอาจสูญหายท าให้นิสิตต้องด าเนินการจัดส่งเอกสารสัญญาหรือเอกสารอื่นใหม่ทั้งหมด และยัง
แสดงถึงความบกพร่องต่อหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานอีกด้วย ดังนั้นควรให้ความส าคัญและควรพิจารณา

กองกิจการนิสิต อาคารเรียนรวมห้อง A300  
มหาวิทยาลัยมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย 
79 หมู่ที่ 1 ต.ล าไทร อ.วังน้อย  
จ.พระนครศรีอยุธยา 13170 
    ผู้รับ 
    ผู้อ านวยการฝ่ายอาวุโส ผู้บริหารโครงการภาครัฐ 

บมจ.ธนาคารกรุงไทย อาคารสขุุมวิท ชั้น 14 
เลขที่ 10 ถนนสุขุมวิท แขวงคลองเตย 
เขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร 1011 
 

(เอกสารสัญญาและแบบยืนยันค่าเล่าเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๓ ภาคการศึกษา ที ่๑ รหสัถานศึกษา U005190)  
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ตรวจสอบเพ่ือจะได้ไม่ผิดพลาด การส่งเอกสารแต่ละครั้งควรส่งผ่านไปรษณีย์ไทย และส่งแบบ
ลงทะเบียน หรือส่งด่วน (EMS) 
  (๓) ผู้ปฏิบัติงานต้องคอยตรวจสอบข้อความทาง e-mail และทางโทรศัพท์ ซึ่ง
ธนาคารอาจจะติดต่อผู้ปฏิบัติงานโดยตรง เพ่ือติดตามและตรวจสอบการด าเนินงาน ผ่านระบบ e-
studentloan /ประสานงานกับธนาคาร 
  (๔) ในภาคการเรียนที่ ๒ จะมีเฉพาะใบน าส่งเอกสารและใบลงทะเบียนเรียนเท่านั้น 
 สิ้นสุดกระบวนการและขั้นตอน 

  ๔.๒.๙ เทคนิคการตรวจสอบการท างาน (เทคนิคพิเศษเพิ่มเติม) : การติดตาม
ตรวจสอบการท างานเพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   ผู้ปฏิบัติงานควรเอาใจใส่ด าเนินการ ดังนี้ 
   ๔.๒.๙.๑. ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงาน ผ่าน
ระบบ e-studentloan  โดยด าเนินการ ดังนี้  
    (๑) ท าการ Login เข้าระบบ โดยใช้รหัสผู้ปฏิบัติงาน 
      (๒ ) เข้ าไปที่ เมนู  ตรวจสอบสถานะการด าเนินการ  >>> 
ตรวจสอบสถานะ เลือก รายงานผลการตรวจสอบเอกสาร ตามภาพที่ ๔.๕๐  จากนั้นจะปรากฏ
ภาพที่ ภาพที่ ๔.๕๑   
    ใส่ข้อมูล ปีการศึกษา ภาคเรียน ประเภทกองทุน กยศ. จากนั้น 
กดปุ่ม แสดงข้อมูล จะปรากฏตามภาพท่ี ๔.๕๒  
     (๓) แล้วคลิก ตัวเลข ในช่อง เอกสารไม่ถูกต้อง จะปรากฏดังราย
ใหม่ ภาพที่ ๔.๕๓ และ รายเก่า ดังภาพที่ ๔.๕๔ 
    หากคลิก ตัวเลข ในช่อง ธนาคารยังไม่ได้รับเอกสาร จะปรากฏ
ดังภาพที่ ๔.๕๕ และ ดังภาพที่ ๔.๕๖ 

 
ภาพที่ ๔.๕๐ แสดงรายงานผลการตรวจเอกสาร 
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ภาพที่ ๔.๕๑ แสดงการใส่ข้อมูลก่อนแสดงรายงานผลการตรวจเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ ๔.๕๒ แสดงรายงานผลการตรวจรับเอกสาร 
 

 ๒.กดปุ่ม 

๑.ใส่ข้อมูล 

 

๓.คลิกตัวเลข 
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ภาพที่ ๔.๕๓ แสดงรายงานผู้กู้ยืมที่เอกสารสัญญาไม่ถูกต้อง รายใหม่ 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๕๔ แสดงรายงานผู้กู้ยืมที่เอกสารสัญญาไม่ถูกต้อง รายเก่า 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๕๕ แสดงรายงานผู้กู้ยืมที่ธนาคารยังไม่ได้รับเอกสารสัญญา รายใหม่ 
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ภาพที่ ๔.๕๖ แสดงรายงานผู้กู้ยืมที่ธนาคารยังไม่ได้รับเอกสารสัญญา รายเก่า 
 
   ๔.๒.๙.๒ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามผลรายงานโดยละเอียด ผ่านทาง
จ ด ห ม า ย อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (E-Mail) ได้ แ ก่  buncha_mahachulafc@hotmail.com ห รื อ
buncha.mahachulafc@gmail.com  

    ๔.๒.๙.๓ ผู้ปฏิบัติงาน หากต้องการประสานงานกับ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
จะต้องติดต่อ ดังนี้ -งาน Help Desk เบอร์โทรศัพท์ 0-2208-8699 -งานบริหารเอกสารสัญญา 
เบอร์โทรศัพท ์0-2208-8605-7 หรือ 0-2208-8636 
    ๔.๒.๙.๔ ติดต่อสื่อสาร แจ้งข่าวสาร กับนิสิตในช่องทางโซเชียลที่ได้สร้างไว้ 
    ๔.๒.๙.๕ แจ้งนิสิตให้ท างานจิตอาสา ตามที่ กองทุนฯ ก าหนด ๓๖ ชั่วโมง 
และส่งแบบฟอร์มการท างานจิตอาสาให้นิสิตผ่านทางช่องทางการสื่อสารที่ได้สร้างไว้ โดยก าหนดวัน
ส่ง คือ เดือนกุมภาพันธ์ แบบบันทึกจิตอาสาจะใช้ในการสร้างจิตส านึกให้นิสิตท างานบริการสังคมด้วย
จิตที่อาสาท างานเพื่อส่วนรวม 
   ๔.๒.๙.๖ หากมีความสงสัยหรือต้องการทราบผลการด าเนินงานในขั้นตอน
ใด ก็สามารถตรวจสอบขั้นตอนนั้นได้อีก ดังนี้  
    (๑) ท าการ Login เข้าระบบ e-studentloan  โดยใช้รหัสผู้ปฏิบัติงาน 
    (๒) เข้าไปที่เมนู ตรวจสอบสถานะการด าเนินการ >>> ตรวจสอบสถานะ 
อยากทราบผลรายการใดให้เลือก ตามภาพที่ ๔.๕๐  มีรายการตรวจสอบ ดังนี้ 
    -ตรวจสอบสถานการณ์ด าเนินงานของผู้กู้ยืม 
    -ตรวจสอบผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
    -รายชื่อผู้กู้ที่สถานศึกษายังไม่ประกาศรายชื่อฯ 
    -รายชื่อผู้กู้ที่สถานศึกษายังไม่บันทึกแบบลงทะเบียน 
    -รายชื่อผู้กู้ที่สถานศึกษายังไม่ยืนยันแบบลงทะเบียน 
   ขั้นตอนการตรวจสอบที่กล่าวมาท้ังหมดนี้ไม่มีอะไรซับซ้อน เพียงกรอกข้อมูลที่
ต้องการทราบ ระบบก็จะรายงานผลการด าเนินงานของแต่ละข้ันตอน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
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ตามข้ันตอน ครบถ้วนทันตามกรอบก าหนดการที่กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาได้ก าหนดไว้ จะต้อง
มีการวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ประสบผลส าเร็จดังที่จะกล่าวต่อไป 
 
 

4.3 แผนการปฏิบัติงาน 
ตามที่กล่าวแล้วว่า ก่อนเริ่มปีการศึกษา คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะ

ออกระเบียบ ประกาศ ขอบเขตการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา รายชื่อสถานศึกษา ระดับชั้นการศึกษา 
ประเภทวิชาหรือหลักสูตรที่จะให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และก าหนดการการให้กู้ยืมเงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เพ่ือให้มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการตามกรอบท่ีก าหนด  

การด าเนินการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านระบบ  e-studentloan  
จะต้องด าเนินการตามเงื่อนไข ขอบเขต และก าหนดการการให้กู้ยืม โดยนิสิตผู้กู้ยืมและมหาวิทยาลัย
จะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ระบุไว้ในก าหนดการการให้กู้ยืม โดยต้องมีแผนปฏิบัติ
งานที่ชัดเจน ระบุระยะเวลาปฏิบัติงานส าหรับนิสิตและผู้ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกัน มีความยืดหยุ่น 
ผ่อนปรน การจัดการให้กู้ยืมผ่านระบบต้องเป็นไปตามข้ันตอน ต้องเสร็จสิ้นทันตามระยะเวลา และจะ
ส่งผลให้นิสิตผู้กู้ยืมได้รับเงินค่าครองชีพช้าหรือเร็วด้วย  

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องวางแผนการท างานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้รอบคอบ ให้
เป็นไปตามเงื่อนไขของประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง ก าหนดการให้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา (กล่าวไว้แล้วในบทที่ ๓ ข้อ ๓.๓.๖ 
เงื่อนไขตามก าหนดการการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา)  

ผู้ปฏิบัติงานได้ค านึงถึงเงื่อนไขด้านก าหนดการตามที่กองทุนฯ ได้ประกาศไว้ น าก าหนดการ
มาจัดท าแผนระยะเวลาด าเนินการแต่ละขั้นตอน จึงได้ก าหนดแผนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานประสบผลส าเร็จ ดังนี้ (ดังตาราง ที่ ๔.๕) 
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ภาพที่ ๔.๕๗ แสดงก าหนดการการให้กู้ยืม ปี ๒๕๖๓ 
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ตาราง ท่ี ๔.๕ แสดงแผนการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอน 
แผนการด าเนินงานตลอดปีการศึกษา  

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหต ุ

1 ประชา 
สัมพันธ์การ
รับสมัคร 

             

2 ตรวจสอบ
เอกสาร 

             

๓ บันทึกกรอบ
วงเงิน 

             

๔ ประกาศ
รายชื่อผู้มี
สิทธิ์กู้ยืม 

             

๕ ยืนยัน
ความถูกต้อง
ของสัญญา 

             

๖ ยืนยันการ
ลงทะเบียน 

             

๗ ส่งข้อมูล              

๘ จัดส่งเอกสาร              

หมายเหตุ :               หมายถึง การปฏิบัติงานภาคเรียนที่ ๑ 
                   หมายถึง การปฏิบัติงานภาคเรียนที่ ๒ 

 ผู้ปฏิบัติงานได้น ารูปแบบกระบวนการท างานแบบ PDCA โดย W.Edwards Deming ซึ่งเป็น
แนวคิดที่ใช้ในกระบวนการท างาน โดยเริ่มจากข้ันตอนการวางแผนอย่างรอบคอบ เพ่ือการปฏิบัติงาน
ด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษามีการด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอน มีการตรวจสอบ และ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิผล ถูกต้องเป็นมาตรฐาน  หากไม่สามารถบรรลุเป้าหมายได้  
ก็หาวิธีการปฏิบัติงานที่จะสามารถท าให้งานมีประสิทธิภาพ โดยใช้ความวิริยะอุตสาหะให้มากยิ่งขึ้น 
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 จะเห็นได้ว่าการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ภายใต้เงื่อนไขต่างๆ อีกทั้งยังได้
ให้บริการช่วยเหลือและแนะน านิสิตของมหาวิทยาลัยในเรื่องที่เกี่ยวข้อง แม้บางอย่างมิใช่สิ่งที่
ผู้ปฏิบัติงานทราบมาก่อน แต่หากต้องแสวงความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข
หรือตอบปัญหาแกน่ิสิตผู้ใช้บริการอีกด้วย 
 จากที่ได้กล่าวมาทั้งหมดนี้ ผู้ปฏิบัติงานได้อธิบายวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นถึงสิ้นสุดตาม
ขอบเขตของคู่มือครบถ้วน โดยทุกขั้นตอนเป็นกระบวนการที่ผู้ปฏิบัติงานใช้ด าเนินการกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ได้ให้บริการนิสิตทั้ง
ส่วนกลาง วิทยาเขตและวิทยาลัย ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๕๔ – ปัจจุบัน  
 การปฏิบัติงานทุกอย่างย่อมมีปัญหาอุปสรรค มีความผิดพลาด หรือมีข้อสังเกตที่ได้จากการ
ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานได้น าปัญหาและอุปสรรคมาวิเคราะห์หาแนวทางการแก้ไขปัญหา เพ่ือลด
ความผิดพลาด ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้สมบูรณ์ ถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือก่อเกิด
ประโยชน์ต่อองค์กรโดยส่วนรวม ซึ่งจะได้กล่าวในบทที่ ๕ ต่อไป 



บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค  
แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน และข้อเสนอแนะ 

 การปฏิบัติงานการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัย ให้บรรลุ
เป้าหมายเกิดประโยชน์แก่ผู้รับบริการคือนิสิตผู้กู้ยืม จะต้องท าตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ด าเนินการให้เสร็จทันตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยต้องมีการวาง
แผนการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ภายใต้เงื่อนไขตามกรอบระยะเวลา มีการสรุปผลและรายงานผลต่อ
ผู้บริหาร เมื่อด าเนินงานเสร็จสิ้นมีการประเมินผล น าผลการด าเนินงานไปศึกษาวิเคราะห์ ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นถึงสิ้นสุด ย่อมมีปัญหาและอุปสรรค ซึ่งขอ
น าเสนอปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 
5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานได้น าขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามที่ได้เขียนไว้ในบทที่ ๔ มาตั้งเป็นประเด็น
ค าถาม เพ่ือศึกษาว่าขั้นตอนแต่ละขั้นตอนมีปัญหาอะไร สาเหตุของปัญหาคืออะไร และมีแนว
ทางแก้ไขปัญหาอย่างไร เพ่ือน าแนวทางนั้นไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานให้ถูกต้องสมบูรณ์
ยิ่งขึ้น โดยได้น าหลักการแห่งความเป็นจริงอันเป็นหลักธรรมของสมเด็จพระสัมมาสัมพุทธเจ้า มาเป็น
เครื่องมือในการวิเคราะห์ปัญหา คือ หลักอริยสัจ ๔ (ครูบ้านนอกดอทคอม, 2563) ได้แก่ 
  (1)  ทุกข์ หมายถึง ตัวปัญหา ต้องรู้จักตัวปัญหาตามที่เป็นจริง ท าความรู้จัก รู้จักว่า
มันคืออะไร อยู่ตรงไหน มีขอบเขตเพียงใด 
   (2)  สมุทัย หมายถึง เหตุของทุกข์ หรือสาเหตุของปัญหา กระบวนการที่มันเกิด
ปัญหา เป็นอย่างไร เราจะแก้ปัญหาด้วยการก าจัดสาเหตุของมัน 
  (3)  นิโรธ หมายถึง ความดับทุกข์ คือ การแก้ปัญหาส าเร็จ หรือภาวะปราศจาก
ปัญหา การแก้ปัญหาส าเร็จคืออะไร จุดหมายที่ต้องการคืออะไร กระบวนการแก้เป็นอย่างไร เมื่อรู้ว่า
มันคืออะไร และเป็นไปได้แล้ว เราต้องเข้าถึงมันโดยอาศัยข้อสุดท้าย คือ มรรค 
   (4)  มรรค หมายถึง ทางเดิน หรือข้อปฏิบัติ ที่ต้องลงมือท า สิ่งที่ต้องท าเป็นวิธี
ปฏิบัติเรียกว่า มรรค เป็นข้อปฏิบัติเพ่ือแก้ปัญหา หรือแนวทางการแก้ไขปัญหานั่นเอง 
 ผู้ปฏิบัติงานได้ค้นหาสาเหตุแห่งปัญหาตามหลักอริยสัจ ๔ เพ่ือทราบตัวปัญหา ค้นหาสาเหตุ 
และด าเนินการตามแนวทางหรือวิธีการแก้ไขปัญหา เพ่ือจะท าให้ปัญหาได้รับการแก้ไขส าเร็จ ตาม
ภาพที่ ๕.๑ ดังนี้ 
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การค้นหาสาเหตุแห่งปัญหา ตามหลักอริยสัจ ๔ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๕.๑ แสดงการค้นหาสาเหตุแห่งปัญหา ตามหลักอริยสัจ ๔  
 
 จากการน าหลักอริยสัจ ๔ ใช้ในการระบุปัญหา  หาสาเหตุของปัญหานั้น เพ่ือจะได้แนวทาง
หรือวิธีการแก้ไขปัญหา และด าเนินการตามแนวทางหรือวิธีการอันจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาได้ส าเร็จ 
น าไปสู่การเข้าใจปัญหาและการแก้ปัญหาที่แท้จริงอย่างเป็นระบบ กล่าวคือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการแล้วนั้นขั้นตอนไหนเป็นทุกข์คือตัวปัญหา แล้วสาเหตุของปัญหาที่เกิดจาก
ขั้นตอนนั้น ๆ มาจากสาเหตุอะไร เมื่อค้นหาสาเหตุของปัญหาแล้ว ก็หาหนทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน  
เพ่ือจะให้ปัญหานั้นได้รับการแก้ไขที่ถูกต้อง เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป 
 
 

• มรรค• นิโรธ

• สมุทัย• ทุกข์

อริยสัจ อริยสัจ

อริยสัจอริยสัจ

ขั้นตอน ไหน? 
 

ค้นหาสาเหตุ 

แนวทาง/วิธีการ 
การแก้ไข 

แก้ไขปัญหา
ส าเร็จ 

ผล                                     เหตุ 

ผล                                           เหตุ 
   

   
   

   
   

 ด
 าเน

ินก
าร

ตา
ม 

Goal 

อุปสรรค 

ปัญหา 
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 ผู้ปฏิบัติงานได้ประมวลค าถามทีไ่ด้พบบ่อย ในขณะปฏิบัติงานและได้รวบรวมไว้ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี ๕.๑ แสดงค าถามที่ได้พบบ่อยในการปฏิบัติงาน 
ที ่ ค าถาม ? จากนิสิต การให้ความช่วยเหลือ/แนะน า 
๑. ค าถาม สัญญาในระบบ  

e-studentloan ไม่ปรากฏข้อมูลที่อยู่
ของผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ในสัญญาฯ ต้องด าเนินการอย่างไร? 

ค าแนะน า การตรวจสอบข้อมูลของผู้ค้ าประกัน/
ผู้แทนโดยชอบธรรม กับกรมการปกครอง ดังนี้  
1. กรณีผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบธรรมเป็นบิดา
หรือมารดา ข้อมูลที่อยู่จะปรากฏในสัญญาทันที 
เนื่องจากกองทุนฯ มีข้อมูลดังกล่าวตั้งแต่ผู้กู้ยืมยื่น
แบบค าขอกู้ในระบบแล้ว  
2. กรณีผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบธรรมไม่เป็น
บิดาหรือมารดา ระบบจะท าการตรวจสอบข้อมูล 
กับกรมการปกครอง ซึ่งใช้ระยะเวลาอย่างน้อย 1 
ชั่วโมง  
3. กรณีข้อมูลที่อยู่ผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมไม่ปรากฏหรือไม่ตรงกับกรมการปกครอง 
หรือมีสถานะบุคคลอ่ืนๆ ให้ผู้ค้ าประกัน/ผู้แทน
โดยชอบธรรม น าเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สูติบัตร 
ทะเบียนบ้าน ไปติดต่อที่ว่าการอ าเภอท้องที่ เพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูล 

๒. ค าถาม จะเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน ต้อง
ด าเนินการอย่างไร?  

ค าแนะน า การเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ค้ าประกัน 
ดังนี้ 1. กรณีที่ผู้กู้ยืมได้มีการท าสัญญาแล้วแต่อยู่
ในขั้นตอนสถานศึกษาตรวจสัญญา และผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยยังมิได้ลงนามในฐานะผู้ให้กู้ยืม หาก
ผู้กู้ยืมประสงค์จะเปลี่ยนแปลงแก้ไข ผู้ค้ าประกัน
ด้วยเหตุผลใดๆ จะต้องให้กองทุนอนุญาตก่อน ที่
จะให้นิสิตผู้กู้ยืมเปลี่ยนแปลงแก้ไข ผู้ค้ าประกันได้ 
โดยการท าสัญญาฉบับใหม่ หรือใช้วิธีขีดฆ่าชื่อผู้ค้ า
ประกันเดิม และระบุชื่อ ผู้ค้ าประกันคนใหม่แล้ว
ลงนามก ากับ และให้ผู้ค้ าประกันคนใหม่ลงชื่อใน
ฐานะผู้ค้ าประกันด้วย  
2. กรณีที่นิสิตผู้กู้ยืม ผู้ค้ าประกัน และผู้ให้กู้ยืม 
(ผู้บริหารมหาวิทยาลัย) ได้ลงนามในสัญญา ค้ า
ป ร ะกั น แล้ ว  หากผู้ กู้ ยื ม ป ร ะส งค์ จ ะแก้ ไ ข
เปลี่ยนแปลงผู้ค้ าประกันเพราะผู้ค้ าประกันคน 
เดิมไม่ได้มีสัญชาติไทย เพราะด้วยเหตุผลใดๆ ก็ดี 



121 

ที ่ ค าถาม ? จากนิสิต การให้ความช่วยเหลือ/แนะน า 
มหาวิทยาลัยโดย ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อตกลง
แนบท้ายสัญญา เพ่ือให้ผู้ค้ าประกันคนใหม่ และ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยในฐานะผู้ให้กู้ยืม จะลงนาม
ในบันทึกข้อตกลง แล้วส่งบันทึกข้อตกลงดังกล่าว
ให้ธนาคาร  
3. กรณีที่ผู้กู้ยืมเงินได้รับโอนเงินค่าเล่าเรียนแล้ว
จะไม่สามารถขอเปลี่ยนแปลงผู้ค้ าประกันได้  
 

๓. ค าถาม ผู้ค้ าประกันเสียชีวิต และผู้
กู้ยืมประสงค์จะเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน 
ต้องด าเนินการอย่างไร  
 

ค าแนะน า ให้นิสิตผู้กู้ยืมท าหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอเปลี่ยนผู้ค้ าประกันพร้อมแนบเอกสาร 
ดังนี้ - ส าเนาสัญญาเดิม - บันทึกข้อตกลงต่อท้าย
สัญญากู้ ยื ม  (ให้ ผู้ เ กี่ ยวข้อ งลงนามทุ กช่ อง )  
- ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ค้ าประกันคนใหม่ (รับรองส าเนาถูกต้องถูกฉบับ)  
- น าส่งเอกสารดังกล่าวข้างต้นไปยังผู้บริหารและ
จัดการเงินให้กู้ยืม (บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
 

๔. ค าถาม นิสิตผู้กู้ยืมย้ายสถานศึกษา/
ลาออก ระหว่างภาคการศึกษา จะต้อง
ท าอย่างไร ?  

ค าแนะน า ผู้ปฏิบัติงานจะแจ้ง ธนาคารกรุงไทย
รับทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ ผู้กู้ยืมย้าย
สถานศึกษา/ลาออก เพ่ือระงับการโอนเงินค่า
ครองชีพ  
 

๕. ค าถาม นิสิตผู้กู้ยืมมีการเปลี่ยนชื่อ 
นามสกุล ที่อยู่ เลขที่บัญชี จะต้องท า
อย่างไร ? 

ค าแนะน า  ให้ นิ สิ ตดาวน์ โหลดแบบฟอร์ ม  
กยศ.108 (ที่เว็บไซต์กองทุนฯ) กรอกรายละเอียด
ให้ถูกต้อง พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง น าส่ง
ธนาคารกรุงไทยโดยตรง 
 

๖. ค าถาม นิสิตผู้กู้ยืมเสียชีวิตขณะก าลัง
ศึกษา สถานศึกษาจะต้องด าเนินการ
อย่างไร ? 
 

ค าแนะน า ผู้ปฏิบัติงานจะแจ้งการเสียชีวิตของผู้
กู้ยืมทันทีที่ทราบ ให้ผู้บริหารและจัดการเงินให้
กู้ยืม ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่แจ้ง พร้อมส่ง
หลักฐาน ดังนี้  
1. ส าเนาใบมรณบัตร  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ประทับตราว่า “ตาย”)  
3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้กู้ยืม (ถ้ามี)  
4. แบบรายงานการพ้นสภาพ (กยศ.109)  
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ที ่ ค าถาม ? จากนิสิต การให้ความช่วยเหลือ/แนะน า 
๕. จากนั้น กองทุนฯ จะได้ท าการตรวจสอบและ
พิจารณาระงับหนี้ เฉพาะในส่วนที่มีการโอนเงิน
ให้กับนิสิตผู้กู้ยืมก่อนที่จะเสียชีวิต แต่หากเป็น
กรณีที่มีเงินโอนให้กับนิสิตผู้กู้ยืม หลังจากวันที่
นิสิตผู้กู้ยืมเสียชีวิต  ทายาท/ผู้ปกครอง/ผู้ค้ า
ประกัน จะต้องคืนให้แก่กองทุน  
 

๗. ค าถาม นิสิตผู้กู้สามารถตรวจสอบ
ยอดหนี้ด้วยตนเองได้ที่ไหน ? 

ค าแนะน า ตรวจสอบยอดหนี้ด้วยตนเองได้ ดังนี้  
1. ผ่ านช่ อ งทา ง  Mobile Application "กยศ . 
Connect" ไ ด้ ทั้ ง ร ะบบปฏิ บั ติ ก า ร  iOS และ 
Android  
2. นิสิตผู้กู้ยืมสามารถตรวจสอบข้อมูล กยศ. และ
ช าระเงินกู้ผ่าน Application เป๋าตัง  
3. นิสิตผู้ กู้ ยืมสามารถตรวจสอบยอดหนี้  ณ 
ปัจจุบันได้ด้วยตนเอง จากเว็บไซต์ของกองทุน 
https://wsa.dsl.studentloan.or.th 
  

๘. ค าถาม นิสิตได้รับจดหมายแจ้งให้
ช าระหนี้ต้องท าอย่างไร ? 

ค าแนะน า นิสิตจะต้องรายงานความสถานภาพ
นิสิต โดยใช้เอกสารประกอบ ดังนี้  
1. แบบฟอร์ม กยศ . 204 (ดาวน์โหลดได้จาก
เว็บไซต์ ของกองทุน)  
2. ส าเนาบัตรประชาชน  
3. ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ก า ร เ ป็ น นั ก ศึ ก ษ า จ า ก
สถานศึกษา  
4. ส่งเอกสารที่ บมจ.ธนาคารกรุงไทย ฝ่ายบริหาร
โครงการภาครัฐ เลขที่ 10 อาคารสุขุมวิท ชั้น 14 
ถนนสุขุมวิท  แขวงคลองเตย  เขตคลองเตย 
กรุงเทพ 10110 5. หรือแฟกซ์เอกสารไปที่เบอร์ 
02-2568198 และโทรศัพทต์ิดตามผลได้ที ่ 
02-2088699  
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๕.๒ แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 เมื่อได้ทราบปัญหา และค้นหาสาเหตุของปัญหาที่พบแล้ว การหาวิธีการแก้ไขปัญหาและ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาเพ่ือให้ปัญหานั้นหมดไป เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
โดยขอน าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ซึ่งปัญหานั้นอาจเกิดจากหลักเกณฑ์การท างาน ได้แก่ 
ปัญหากฎระเบียบที่มีมาก ปัญหาที่เกิดจากระบบที่ซับซ้อน และปัญหาที่เกิดจากผู้ปฏิบัติงานและนิสิต
ผู้กู้ยืม โดยจะได้ระบุปัญหาและเสนอแนวทางแก้ไขปัญหานั้น ดังต่อไปนี้ 
ตารางท่ี ๕.๒ แสดงแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ที ่ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
1. ๑.๑ กฎ ระเบียบ และประกาศมี

มากและออกระเบียบมาใหม่ทุกปี  
ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสารจากกองทุนฯ เพื่อศึกษา
กฎ ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  

๑.๒ มีกฎหมายที่เกี่ยวข้องหลาย
ฉบับที่ต้องท าความเข้าใจ 

ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องอันเป็นการ
น าข้อทฤษฎีเพ่ือน าไปใช้ในการปฏิบัติงานโดยจะปฏิเสธ
ไม่ได้ เพราะมีความจ าเป็นและส าคัญต่อการปฏิบัติงาน 
อันจะท าให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และตามกฎหมายที่บัญญัติไว้ 

๑.๓ กองทุนฯ ได้ท าจดหมายเวียน 
ไม่ได้ระบุสถานศึกษา ท าให้สับสน
ว่า สถานศึกษาใดที่ต้องด าเนินการ 
หรือไม่ด าเนินการ 

ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าดูใน E-mail เป็นประจ าเพ่ือจะได้
ทราบ เพราะจะบุชื่ อมหาวิทยาลัยและสิ่ งที่ ต้อง
ด าเนินการ ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นที่ผู้ปฏิบัติงานต้อง
สร้าง E-mail เพ่ือใช้ส าหรับติดต่อสื่อสารกับกองทุนฯ 
และธนาคาร 

๑.๔ ระบบ e-Studentloan  
มีหลายขั้นตอนเกิดความยุ่งยากใน
การด าเนินการ 

 ผู้ปฏิบัติงานควรมีคู่มือภารปฏิบัติงานกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ของมหาวิทยาลัยมหจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้
สามารถท างานทดแทนกันได ้

๒. ๒.๑ นิสิตไม่ทราบข้ันตอนการขอกู้  
 
 
 

  ผู้ปฏิบัติควรแนะน านิสิตโดยการท าขั้นตอนการท างาน
นิสิตทั้ง ๒ ภาคเรียน พร้อมทั้งแนะน าให้นิสิตโหลดคู่มือ 
กยศ. ส าหรับนิสิตในเว็บไซต์กองทุนฯ  
ที่  www.studentloan.or.th  
     อีกทั้งต้องส่งคู่มือให้นิสิตในกลุ่มไลน์และลงใน
เว็บไซต์กองกิจการินิสิต ให้นิสิตดาวน์โหลด  
ที่ www.stud.mcu.ac.th 
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ที ่ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
๒ . ๒  นิ สิ ต ไ ม่ ท ร า บ เ อ ก ส า ร
ประกอบการกู้มีอะไรบ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานควรแนะน านิสิต (ต้องเน้นย้ า)  โดยแจ้ง
อีกครั้งว่า เอกสารประกอบการกู้ยืม มีดังนี้              

(๑) แบบค าขอกู้ท่ีปริ้นจากระบบ e-Studentloan 
(๒) แบบค าขอกู้ยืมเงิน (กยศ 101) 
(๓) หนังสือรับรองรายได้ของครอบครัวผู้ขอกู้ยืมเงิน 

(กยศ 102) 
(๔) หนังสือแสดงความคิดเห็น อาจารย์ที่ปรึกษา

แนะแนว (กยศ 103) 
(๕) แบบบันทึกกิจกรรมจิตอาสา จ านวน ๓๖ ชั่วโมง 
(๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนนิสิต ๑ ชุด 
(๗) ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิต ๑ ชุด 
(๘) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบิดาและมารดา 

๑ ชุด 
(๙) ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ๑ ชุด 
(๑๐) เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส 

หรือ แผนที่ ภาพถ่ายที่อยู่อาศัย ฯลฯ  
โดยทั้งหมดนี้ได้แจ้งในไลน์กลุ่ม และเว็บไซต์กอง

กิจการนิสิต ที่ www.stud.mcu.ac.th 
๒.๓ ส่งเอกสารล่าช้า       นิสิตที่สังกัดวิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ์ จะต้องส่ง

เอกสารให้กองกิจการนิสิต การรับ-ส่ง เอกสารจึงเกิด
ความล่าช้า ผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีการประสานงานเจ้าหน้าที่
กิจการนิสิตให้ช่วยติดตามและรวบรวมเอกสาร จาก
นิสิตอันเป็นการท างานร่วมกัน  

๓. ๓.๑ จุดรับเอกสารมีหลายสถานที่  สถานที่รับเอกสารไม่ระบุชัดเจนท าให้เอกสารอาจสูญ
หายและเกิดความล่าช้า ควรส่งรวม ณ ที่ใดที่หนึ่ง เช่น 
สารบรรณกลางเพียงที่เดียว โดยผู้ปฏิบัติงานได้แจ้งที่อยู่
ให้นิสิตทราบชัดเจน 

๓.๒ ช่องทางการส่งเอกสารของ
นิสิตมีหลายช่องทางเกินไป 

     เนื่องจากช่องทางการรับ-ส่ง กล่าวคือ บริษัทในการ
รับ-ส่งเอกสารมี เป็นจ านวนมาก ผู้ปฏิบัติงานควร
แนะน าให้นิสิตส่งผ่าน บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด และ
ต้องเป็นเอกสารลงทะเบียนหรือส่งด่วน EMS อีกทั้ง
บริการส่งที่ตึกส านักงานอธิการบดี มหาจุฬาฯ วังน้อย
จุดเดียว และเจ้าหน้าที่กองกลางได้มีแบบลงทะเบียนรับ
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ที ่ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
พัสดุทุกครั้ง ต่างจากบริษัทอ่ืนที่ส่งผิดที่จนเอกสารสูญ
หายหลายครั้ง หรือเกิดความล่าช้า 

๔. ข้อมูลหลักสูตรในระบบหายไป      ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับอุดมศึกษา 
จะต้องได้รับการรับรองการประกันคุณภาพการศึกษาใน
ระดับหลักสูตร ตามที่สถานศึกษารายงานในระบบ
ฐานข้ อมู ล ด้ า นก า รประกั น คุณภ าพการศึ กษ า
ระดับอุดมศึกษา CHE QA Online จากกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาเดิม) 
       ถ้าไม่มีข้อมูลสาขาและหลักสูตรในระบบ นิสิตจะ
ไม่สามารถกู้ยืมได้  ดังนั้ น ให้ผู้ปฏิบัติงานติดตาม
สอบถามเรื่องของหลักสูตรที่ได้เปิดสอนกับกองวิชาการ 
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือขอข้อมูลหลักสูตรแจ้งไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศีกษา และขอความ
ร่วมมือจากส านักงานประกันคุณภาพในการกรอกข้อมูล
หลักสูตรลงใน CHE QA ONLINE  เ พ่ือให้สามารถ
เชื่อมโยงข้อมูลส่งผ่านไปยังระบบของกองทุน  
   ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสารจากกองทุน
และติดต่อกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องก่อนเริ่มปีการศึกษา 

๕. ท าไม ? การอ้างอิงฐานข้อมูลจาก
ทะเบียนราษฎร์ ต้องใช้เวลา
ตรวจสอบ 

       ระบบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร์จะท าการ
ตรวจสอบข้อมูลของผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบธรรม 
กับกรมการปกครอง ดังนี้   
      (๑) กรณีผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบธรรมเป็นบิดา
หรือมารดา ข้อมูลที่อยู่จะปรากฏในสัญญาทันที 
เนื่องจากกองทุนฯ มีข้อมูลดังกล่าวตั้งแต่ผู้กู้ยืมยื่นแบบ
ค าขอกู้ในระบบแล้ว  
       (2) กรณีผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบธรรมไม่เป็น
บิดาหรือมารดา ระบบจะท าการตรวจสอบข้อมูล กับ
กรมการปกครอง ซึ่งใช้ระยะเวลาอย่างน้อย 1 ชั่วโมง  
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       (3) กรณีข้อมูลที่อยู่ผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมไม่ปรากฏหรือไม่ตรงกับกรมการปกครอง หรือมี
สถานะบุคคลอ่ืนๆ ให้ผู้ค้ าประกัน/ผู้แทนโดยชอบธรรม 
น าเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สูติบัตร ทะเบียนบ้าน ไป
ติดต่อที่ว่าการอ าเภอท้องที่ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
      ตามข้อ (๓) ผู้ปฏิบัติงานควรแนะน านิสิตให้รีบ
ด าเนินการ แจ้งให้นิสิตทราบว่า ต้องให้ข้อมูลบุคคลที่
เป็นความจริงตรงกับข้อมูลที่ส านักงานทะเบียนราษฎร์ 
ระบบจะตรวจสอบข้อมูลบุคคลของนิสิตกับส านักงาน
ทะเบียนราษฎร์หากไม่ตรงกันนิสิตจะไม่สามารถยื่นค า
ขอกู้ผ่านระบบได้ 

๖. เอกสารประกอบสัญญาของนิสิต
ไม่ครบ 

     ตามท่ีได้แจ้งนิสิต ว่ารายการเอกสารประกอบ
สัญญา มีรายการ ดังนี้  
(1) สัญญาฉบับจริง ๒ ฉบับ 
(๒) ส าเนาบัตรประชาชนของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
(๔) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของนิสิตผู้กู้ ๒ ชุด 
(๕) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ค้ าประกัน ๒ ชุด 
(๖) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ าประกัน ๒ ชุด 
(๗) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม ๒ 
ชุด  
(๘) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนโดยชอบธรรม ๒ ชุด 
ซึ่งปัญหาเอกสารไม่ครบนี้เกิดขึ้นบ่อย แม้จะได้แจ้งแล้ว
ก็ตาม แต่ควรติตตามนิสิตทันที หากพบว่าเอกสารไม่
ครบ เพื่อให้นิสิตรีบส่งโดยด่วน (และต้องเน้นย้ าอีกว่า 
ให้ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง เอกสารที่เป็นส าเนาทุก
ฉบับ) 
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ที ่ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
๗. การตั้งค่าหน้ากระดาษผิด ท าให้

นิสิตพิมพ์สัญญาเกิน ๖ หน้า 
       ผู้ปฏิบัติงาน ได้พบว่า นิสิตได้พิมพ์สัญญาเกิน ๖ 
หน้า ซึ่งเกินหน้าที่กองทุนฯ ก าหนด และได้แนะน านิสิต
ตั้งค่าหน้ากระดาษใหม่โดยให้ตรวจจัดรูปแบบของ
สัญญาก่อนพิมพ์ 
      นอกจากนั้น ผู้ปฏิบัติงานได้พิมพ์สัญญาย้อนหลัง
แล้วแสกนเป็นไฟล์ PDF ส่งให้นิสิตที่อยู่ต่างจังหวัดทาง
อีเมล เพ่ือให้นิสิตพิมพ์สัญญาส่งใหม่ ดังนี้ 
  (๑) ใช้รหัสผู้บริหาร เข้าระบบ 
  (๒) เข้าเมนูที่  2 สัญญา  >>> 2.1 บันทึกข้อมูล 
ตรวจสอบสัญญาและเอกสารแนบ  
  (๓) ใส่ปีการศึกษาที่ต้องการพิมพ์ เลขบัตรประจาตัว
ประชาชน ระดับการศึกษา  
  (๔) เลือกสถานะ ตรวจสอบสัญญาแล้ว  
  (๕) กดปุ่ม ดูรายช่ือตามเงื่อนไข คลิก เลขที่สัญญา  
  (๖) สั่ง พิมพ์เอกสาร จ านวน 2 ชุด  
 น าเอกสารสัญญาที่พิมพ์ออกมาไปแสกนเป็นไฟล์ส่งให้
นิสิตด าเนินการต่อไป วิธีนี้จะเป็นการแก้ปัญหาให้นิสิต
ได ้

๘. นิสิตไม่ทราบวิธีการบันทึกค่าเล่า
เรียน 

      นิสิตที่จะต้องบันทึกค่าเล่าเรียน จะเป็นนิสิตที่ได้
ขอกู้ค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา
ไว้ ส่วนนิสิตที่ขอกู้ค่าครองชีพอย่างเดียว ระบบจะ
บันทึกให้โดยอัตโนมัติ 
      ความส าคัญของขั้นตอนนี้มีว่า หากนิสิตไม่ท าการ
บันทึกค่าเล่าเรียน ผู้ปฏิบัติงานจะไม่สามารถท าการ
ยืนยันแบบลงทะเบียนให้ได้ ซี่งต่างจากนิสิตที่ได้ยื่นกู้
เฉพาะค่าครองชีพ 
      ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรชี้แจงให้นิสิตทราบและ
แนะน าให้นิสิตท าการบันทีกค่าเล่าเรียนโดยท าตามคู่มือ 
กยศ.ส าหรับนิสิต บทที่ ๕ อันหมายถึง ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องศึกษาคู่มือ กยศ. ส าหรับนิสิตด้วยอีกทางหนึ่ง
เพ่ือแนะน านิสิต 



128 

ที ่ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
๙. ๙.๑ นิสิตขาดความพร้อมด้าน

อุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  นิ สิ ตของมหาวิทยาลั ยจะต้ องด า เนิ นการผ่ าน
คอมพิวเตอร์ และต้องรองรับระบบ e-studentloan 
ต้องใช้โปรแกรม Internet Explorer Version 8, 10 
และ 11 เท่านั้น ในการเข้าสู่ระบบ  
 ผู้ปฏิบัติ งานควรแนะน านิสิตให้ด า เนินการตาม
ค าแนะน า และนิสิตควรใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
ในการด าเนินการ 

๙.๒ นิสิตกู้ผ่านส่วนกลางมีจ านวน
มาก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ตามที่กล่าวไว้แล้วว่า การด าเนินการกองทุนเงินให้
กู้ ยื ม เ พ่ื อก า รศึ กษ าข อ งม หา วิ ท ย าลั ย  ขณ ะนี้  
ประกอบด้วย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิ ท ย า ลั ย  ( ๑ )  วิ ท ย า เ ข ต ข อ น แ ก่ น  
(๒) วิทยาเขตเชียงใหม่ (๓) วิทยาเขตนครสวรรค์  
(๔) วิทยาลัยสงฆ์ล าพูน (๕) วิทยาลัยสงฆ์นครพนม  
(๖) วิทยาลัยสงฆ์พ่อขุนผาเมืองเพชรบูรณ์  
(๗) วิทยาเขตหนองคาย แต่ละแห่งจะได้รับรหัส
สถานศึกษาเพ่ือด าเนินการผ่านระบบ e-studentloan 
บริการจัดการให้กู้ยืมแก่นิสิตในวิทยาเขตและวิทยาลัย
เฉพาะนิสิตในสังกัดตน จะไม่รับด าเนินการนิสิตวิทยา
เขตและวิทยาลัยอ่ืนๆ 
      ส่วนนิสิตทั้งส่วนกลางและนิสิตที่สังกัดวิทยาเขต
และวิทยาลัยสงฆ์นอกเหนือจากนี้ จะยืนกู้ผ่านระบบ  
e – studentloan  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย (ส่วนกลาง)       
      ทั้งนี้ หากต่อไปในอนาคตมีนิสิตเพ่ิมมากขึ้นเรื่อยๆ 
น่าจะมีปัญหากับเจ้าหน้าที่ในอนาคตซึ่งจะกล่าวต่อไป
ในข้อเสนอแนะ 
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๕.๓  ข้อเสนอแนะ 
 จากกรณีปัญหาตามที่ได้กล่าวในตารางที่ ๕.๒ ข้อ ๙.๒ นิสิตสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัย
นอกเหนือจากที่กล่าวไว้ ๗ แห่ง ได้ขอกู้ผ่านระบบ e – studentloan  ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) มีจ านวนเพ่ิมมากขึ้น โดยมีสถิติการให้กู้ยืมตั้งแต่ ปีพุทธศักราช ๒๕๕๕ 
– ๒๕๖๓ ดังนี้ 
แผนภูมิที่ ๕.๑ แสดงสถิติจ านวนนิสิตผู้กู้ยืมเงิน กยศ. 

 

 จากแผนภูมิ แสดงจ านวนนิสิตผู้กู้ยืมเงิน กยศ. ตั้งแต่ ปี ๒๕๕๕ – ๒๕๖๓ มีแนวโน้มเพ่ิมข้ึน 
ดังนี้ - ปี พ.ศ. ๒๕๕๕ จ านวน ๙๕ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๓๒ คน รายใหม่ ๖๓ คน 
 - ปี พ.ศ. ๒๕๕๖ จ านวน ๗๖ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๖๐ คน รายใหม่ ๑๖ คน 
 - ปี พ.ศ. ๒๕๕๗ จ านวน ๒๑ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๒๑ คน รายใหม่ - คน 
 - ปี พ.ศ. ๒๕๕๘ จ านวน ๔๐ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๓๗ คน รายใหม่ ๓ คน 
 - ปี พ.ศ. ๒๕๕๙ จ านวน ๕๓ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๔๔ คน รายใหม่ ๙ คน 
 - ปี พ.ศ. ๒๕๖๐ จ านวน ๖๖ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๕๗ คน รายใหม่ ๙ คน 
 - ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ จ านวน ๗๓ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๖๒ คน รายใหม่ ๑๑ คน 
 - ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ จ านวน ๑๐๐ คน แบ่งเป็น รายเก่า ๖๔ คน รายใหม่ ๓๖ คน 
 -และในปีการศึกษา ๒๕๖๓ มีนิสิตกู้ยืมทั้งสิ้น ๑๓๓ คน โดยแบ่งได้ ดังนี้  
  (๑) ส่วนกลาง จ านวน ๓๗ คน 
  (๒) วิทยาเขตนครศรีธรรมราช จ านวน  ๔๓ คน 
  (๓) วิทยาเขตนครราชสีมา จ านวน ๑๑ คน 
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สถิติจ านวนนิสิตผู้กู้ยืมเงิน กยศ.

รายใหม่

รายเก่า 
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  (๔) วิทยาเขตอุบลราชธานี ๗ คน 
  (๕) วิทยาเขตสุรินทร์  15 คน 
  (๖) วิทยาลัยสงฆ์บุรีรัมย์ ๑๗ คน 
  (๗) วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช จ านวน ๑ คน 
  (๘) วิทยาลัยสงฆ์สุพรรณบุรีศรีสุวรรณภูมิ จ านวน ๒ คน 
 ทั้งนี้ หากต่อไปในอนาคตมีนิสิตเพิ่มจ านวนมากข้ึนอาจจะเกิดปัญหาในการท างาน เช่น การ
ตรวจสัญญา การจัดการกับเอกสาร การติดต่อประสานงาน ความหลากหลายของสถานที่และ
ภูมิล าเนาของนิสิตและการด าเนินการในระบบ e – studentloan เป็นต้น ซึ่งจะต้องด าเนินการเป็น
รายบุคคล อาจจะเกิดปัญหากับเจ้าหน้าที่ในอนาคต ด้วยเหตุนี้ จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องมีคู่มือในการ
ปฏิบัติงานให้ชัดเจน และผู้เขียนมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ดังนี้   
 ๕.๓.๑ ควรมีการประชุมผู้บริหารระดับสูงเพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหา 
 ๕.๓.๒ ควรมีการจัดประชุมเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย แต่ละแห่ง เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้แนวทางในการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ดี สามารถใช้ร่วมกันได้ท้ังมหาวิทยาลัย 
 ๕.๓.๓ จัดให้มี OJT (On the job Traning) คือ การสอนงานขณะปฏิบัติงาน หรือสร้าง
เครือข่ายให้มีระบบพี่เลี้ยง 
 ๕.๓.๔ มหาวิทยาลัยมีการส่งเสริม พัฒนา อบรมเพ่ือเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรที่มีหน้าที่
รับผิดชอบด้านการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงนิให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
 ๕.๓.๕ หาแนวทางการรับด าเนินการให้กู้ยืมแก่นิสิตที่มิใช่นิสิตที่สังกัดตน  
 ๕.๓.๖ ให้วิทยาเขตและวิทยาลัยที่มีรหัสสถานศึกษาช่วยรับด าเนินด าเนินการ แบ่งเบา
ภาระจากมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา อันจะส่งผลดีต่อนิสิต
ในการให้บริการงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแก่นิสิตได้อย่างทั่วถึง 
 ๕.๓.๗ ให้วิทยาเขตและวิทยาลัยแต่ละแห่งรับผิดชอบด าเนินการตามขอบเขตของภูมิภาค 
 ๕.๓.๘ ให้วิทยาเขตและวิทยาลัยที่ยังไม่มีรหัสสถานศึกษาด าเนินการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา จัดท าเรื่องเพ่ือขอเข้าร่วมด าเนินการกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาโดยตรง เพ่ือจะได้
จัดการให้กู้ยืมแก่นิสิตในสังกัดตน 
 ๕.๓.๙ น าข้อเสนอจากการประชุมผู้ปฏิบัติงาน จัดท ารายงานเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารแต่ละ
แห่งทราบ เพ่ือผู้บริหารระดับสูงจะได้ทราบข้อมูลและพิจารณาสั่งการต่อไป 
 ๕.๓.๑๐ คู่มือปฏิบัติงานการให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) เล่มนี้ ได้อธิบายเฉพาะการให้กู้ยืมเงินค่าครองชีพเท่านั้น ดังนั้น 
ต่อไปหากมหาวิทยาลัยได้จัดบริการให้กู้ยืมเงินค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาแก่
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นิสิต ก็จะได้จัดท าคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการเกี่ยวกับการกู้ยืมค่าเล่าเรียนและค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา หรือหากเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยจะท าคู่มือกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ก็สามารถเพ่ิมเติมเรื่องอ่ืนๆ จากคู่มือเล่มนี้ 

ผู้ปฏิบัติงานได้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) มีเนื้อหาเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร การ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการกู้ยืม การบันทึกกรอบวงเงิน การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์กู้ยืม การ
ยืนยันความถูกต้องของสัญญากู้ยืมเงิน การยืนยันการลงทะเบียน การส่งข้อมูลผ่านระบบ สิ้นสุดที่การ
จัดส่งเอกสาร (รายละเอียดในบทที่ ๔) ซึ่งผู้เขียนได้ศึกษารวบรวมจากประสบการณ์การท างานกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาโดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานด้านการให้กู้ยืมเงินกองทุน
เงินให้กู้เพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 และกฎ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการให้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัย มีความเข้าใจในขั้นตอนกระบวนการให้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้เพ่ือการศึกษา ตั้งแต่กระบวนการประชาสัมพันธ์จนจบที่ขั้นตอนการส่ง
เอกสาร ก็เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิตสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 ในฐานะผู้เขียนคู่มือเป็นผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทั้งทางร่างกาย
และสติปัญญาคิดวิเคราะห์แยกแยะเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตน รักษาและธ ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียม 
วัฒนธรรมองค์กร ปกป้องผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยตามสติปัญญา
ความสามารถจะตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัย การให้กู้ยืมเงินกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ได้ด าเนินการให้เป็นไป
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามพระราชบัญญัติและกฎระเบียบโดยได้ศึกษาแนวคิดและงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องต่างๆ  ได้ปฏิบัติงานตามหลักจริยธรรม พร้อมทั้งน าหลักธรรมทางพระพุทธศาสนาไปใช้ใน
การปฏิบัติงานและได้สรุปไว้ตอนท้ายบท (รายละเอียดกล่าวไว้ในบทที่ ๓) และเมื่อปฏิบัติงานมีปัญหา
และอุปสรรคก็ได้น าหลักธรรมทางพระพุทธศาสนามาใช้ในการวิเคราะห์ปัญหา เพ่ือหาแนวทางแก้ไข
เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และได้มีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นทิศทางในการด าเนินงานใน
อนาคตในบทท่ี ๕ นี้ 
 ผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้ จะใช้อ้างอิงและเป็นแนวทางการด าเนินงานแก่
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องให้มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบต่าง ๆ เข้าใจขั้นตอนการ
ด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตลอดจนสามารถปฏิบัติงานถูกต้อง เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และท างานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป. 
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ประวัติผู้เขียน 
 

๑. ชื่อ-ฉายา/นามสกุล     นายบัญชา  นารี 
๒. วัน/เดือน/ปีเกิด             ๒  มิถุนายน  ๒๕๒๐ 
๓. วัน/เดือน/ปีท่ีบรรจุเป็นบุคลากร   ๑/กันยายน/๒๕๕๓  วัน/เดือน/ปีท่ีครบอายุเกษียณ       
๔. ชื่อ-นามสกุลบิดา          นายรอด  นารี 
๕. ชื่อ-นามสกุลมารดา  นางทองผัน  นารี 
๖. ชื่อ-นามสกุลคู่สมรส   นางสาวกาญจนา  นารี (อินทร์เอี่ยม)  
๗.  ประวัติการศึกษา    

สถานศึกษา 
ปีท่ีส าเร็จ
การศึกษา 

วุฒิ = ชื่อปริญญา (สาขา...) 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๒๕๔๗ 
ปริญญาตรี = พุทธศาสตรบัณฑิต 

(สาขาการบริหารรัฐกิจ) 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ๒๕๔๘ 
ปริญญาตรี = ศึกษาศาสตร์บัณฑิต 
(สาขาการสอนสังคมมัธยมศึกษา) 

๘. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ชื่อใบอนุญาต หน่วยงาน เลขที่ใบอนุญาต วันที่มีผลบังคับใช้ 

วัน/เดือน/ปี 
ตัวแทนประกันชีวิต บริษัท ไทยสมุทรประกันภัย จ ากัด ๖๓๐๑๐๓๐๖๐๐ ๒๒ สิงหาคม ๒๕๖๓ 

๙. ประวัติการฝึกอบรม 

หลักสูตรการฝึกอบรม ตั้งแต่ – ถึง (เดือน-ปี) หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 

-โครงการพัฒนาขีดความสามารถ
บุคลากรตามสายงาน (สายอาชีพ) 

ครั้งที่ ๒ 

(๓ ระยะ) (รวม ๘ วัน) 
ระยะที่ ๑ วันที่  ๖ – ๘ เม.ย. ๖๒ 
ระยะที่ ๒ วันที่  ๔ – ๖ พ.ค. ๖๒ 
ระยะที่ ๓ วันที่  ๘ – ๙ มิ.ย. ๖๒ 

-กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

๑๐. การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 
      -ไมมี่- 
 

 

                                      ลงชื่อ.......................................... 
(นายบัญชา  นารี) 

ผู้เสนอขอรับการประเมิน 
............/.............../........... 
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