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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดท าสัญญากองทุนเงินให้กู้ยมืเพื่อการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
1. วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าสัญญากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัย  
ราชภัฏสกลนคร เพ่ือเปนเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัตงานทุกคน และสามารถ
ปฏิบัติงาน ทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
 
2. ขอบเขต 
 กระบวนการจัดท าสัญญานี้ครอบคลุมขั้นตอนการท าสัญญา ขั้นตอนการลงนามสัญญา และขั้นตอนการ
จัดท าใบน าส่งเอกสารสัญญากู้ยืมเงิน  
 
3. ค าจ ากัดความ  
 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 ธนาคาร หมายถึง ฝ่ายบริหารโครงการภาครัฐ บมจ.ธนาคารกรุงไทย  
 สถานศึกษา หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ผู้กู้ยืม หมายถึง นักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ผู้แทนโดยชอบธรรม หมายถึง บิดา/มารดาหรือผู้ปกครองของผู้กู้ยืมเงินกรณีท่ีผู้กู้ยืมยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครที่มีหน้าที่ด าเนินงานกองทุน 
 เจ้าพนักงาน หมายถึง นายทะเบียนในท้องที่หรือท้องถิ่น ณ ภูมิล าเนา ตามทะเบียนบ้านหรือภูมิล าเนาที่
ประกอบอาชีพ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีหน้าที่ ดังนี้ 
 1) จัดให้มีการเตรียมการ และคัดเลือกผู้กู้ยืม 
 2) จัดท าสัญญาและการน าส่งสัญญากู้ยืม 
 3) ตรวจสอบการรับโอนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการส่งคืน 
 4) จัดท าทะเบียนผู้กู้ยืมและการเก็บเอกสาร 
 5) ก ากับและส่งเสริมผู้กู้ยืมเงิน ระหว่างศึกษา 
 6) ติดตามผู้กู้ยืมเงิน ให้ช าระเงินคืนกองทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
กระบวนการจัดท าสัญญากองทุนเงินให้กู้ยืม 

เพื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 

 

 

 
 
 
 
ผู้กู้ยืมเงิน/เจ้าหน้าที่พิมพ์สัญญากู้ยืม
เงิน 

 
 
 
 

ผู้กู้ยืม/
เจ้าหน้าที่ 

5 นาที สัญญากู้ยืม 

2  
ตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ยืมและผู้แทนโดย
ชอบธรรม 

เจ้าหน้าที่ 3 นาที  

3  

ผู้กู้ยืมและผู้แทนโดยชอบธรรมลงนาม
ในสัญญาต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

ผู้กู้ยืม/ 
ผู้แทนโดย
ชอบธรรม/
เจ้าหน้าที่ 

1 นาที สัญญากู้ยืม 

4  
ผู้กู้ยืมติดต่อสถานศึกษาเพื่อขอลงนาม
ต่อหน้าเจ้าพนักงาน 

ผู้กู้ยืม/
เจ้าหน้าที่ 

5 นาที ขอลงนามต่อหน้า
เจ้าพนักงาน 

5  
ผู้แทนโดยชอบธรรมลงนามต่อหน้าเจ้า
พนักงาน 

ผู้แทนโดย
ชอบธรรม/
เจ้าพนักงาน 

5 นาที สัญญากู้ยืม 
หนังสือราชการ

ภายนอก 

6  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญากู้ยืมเงินและเอกสารแนบท้าย
สัญญาและลงนามเป็นพยาน 

เจ้าหน้าที่ 1 นาที สัญญากู้ยืม 

7  
แยกสัญญาตามลักษณะการให้กู้ยืมและ
เรียงล าดับตามเลขที่สัญญา 

เจ้าหน้าที่ 1 นาที สัญญากู้ยืม 

8  
สแกนเอกสารสัญญาและ
เอกสารแนบท้าย 

เจ้าหน้าที่ 1 นาที สัญญากู้ยืม 

9  
เจ้าหน้าที่ลงนามสัญญากู้ยืมเงินใน
ระบบและแนบไฟล์ในระบบ 

เจ้าหน้าที่ 2 นาที สัญญากู้ยืม 

10 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลในระบบไฟล์เอกสารและยืนยัน
การลงนามสัญญากู้ยืมเงินในระบบ 

เจ้าหน้าที่ 1 นาที  

  



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ขั้นตอนพิมพ์สัญญา เมื่อค าขอกู้ยืมเงินผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะท าการแจ้งให้
นักเรียนหรือนักศึกษาที่เป็นผู้กู้ยืมเงินรายใหม่ ผู้กู้ยืมเงินรายเก่าเปลี่ยนระดับการศึกษา ผู้กู้ยืมเงินรายเก่าย้าย
สถานศึกษาและกู้ยืมเงินรายเก่าเปลี่ยนหลักสูตร/สาขาวิชา จัดท าสัญญากู้ยืมเงินและลงนามสัญญากู้ยืมเงินใน
ระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System : DSL ผ่านเว็บไซต์ 
หรือ Application กยศ. Connect โดยผู้กู้ยืมบันทึกข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคารกรุงไทยส าหรับรับโอนเงินค่าครอง
ชีพ เลือกการลงนามกู้ยืมเงินแบบกระดาษ สัญญากู้ยืมเงินแบบทั่วไป และระบุข้อมูลผู้ปกครอง/ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม (กรณีที่ผู้กู้ยืมยังไม่บรรลุนิติภาวะ) ยืนยันความถูกต้อง และผู้กู้ยืม/เจ้าหน้าที่พิมพ์สัญญากู้ยืม จ านวน 6 
แผ่น เพ่ือใช้ลงนามสัญญา 
 2. ขั้นตอนตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ยืมและผู้แทนโดยชอบธรรม เมื่อผู้กู้ยืมเงินบันทึกข้อมูลสัญญากู้ยืมเงิน
ตามข้อ 1 เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้กู้ยืมเงินและผู้ปกครอง/ผู้แทนโดยชอบธรรม (กรณีผู้กู้ยืมเงินยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
จัดเตรียมบัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง โดยบัตร
ต้องไม่หมดอายุ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกต้องของเอกสารของผู้กู้ยืมและผู้ปกครอง/ผู้แทน
โดยชอบธรรม 
 3. ขั้นตอนลงนามสัญญา การท าสัญญากู้ยืมเงิน ผู้กู้ยืมเงินและผู้ปกครอง/ผู้แทนโดยชอบธรรม กรณีที่
ผู้กู้ยืมยังไม่บรรลุนิติภาวะ ต้องลงลายมือชื่อในเอกสารสัญญากู้ยืมเงินหรือลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่อหน้า
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา หรือพนักงานของสถาบันการเงินหรือนิติบุคคลตามที่กองทุนฯ ประกาศ  ก าหนด
แล้วแต่กรณีด้วยตนเอง โดยลงลายมือชื่อในหน้าสุดท้ายของสัญญากู้ยืมเงินด้วยปากกาลูกลื่นสีน้ าเงิน หรือ
ประทับลายนิ้วมือในกรณีที่ไม่สามารถลงลายมือชื่อเองได้ 
 4. ขั้นตอนขอลงนามต่อหน้าเจ้าพนักงาน ในกรณีที่ผู้ปกครอง/ผู้แทนโดยชอบธรรมไม่สามารถลง
ลายมือชื่อในเอกสารสัญญากู้ยืมเงินต่อหน้าเจ้าหน้าที่ของสถานศึกษาได้ สัญญากู้ยืมเงินนั้นต้องมีลายมือชื่อของ
นายทะเบียนในท้องที่หรือท้องถิ่น ณ ภูมิล าเนา ตามทะเบียนบ้านหรือภูมิล าเนาที่ประกอบอาชีพของผู้ปกครอง/
ผู้แทนโดยชอบธรรมเพ่ือรับรอง ผู้กู้ยืมต้องติดต่อและยื่นความประสงค์ตามแบบฟอร์มการขอลงนามต่อหน้าเจ้ า
พนักงาน หลังจากรับค าร้องขอลงนามต่อหน้าเจ้าพนักงานสถานศึกษาจะออกหนังสือราชการเพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ในการลงนามเป็นผู้รับรองลายมือชื่อตามทะเบียนบ้านหรือภูมิล าเนาที่ประกอบอาชีพของผู้ปกครอง/
ผู้แทนโดยชอบธรรม  
 5. ขั้นตอนการลงนามสัญญาต่อหน้าเจ้าพนักงาน หลังจากผู้ปกครอง/ผู้แทนโดยชอบธรรมได้รับ
สัญญากู้ยืมเงินและหนังสือราชการถึงผู้อ านวยการเขต นายอ าเภอตามทะเบียนบ้านหรือภูมิล าเนาที่ประกอบ
อาชีพ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนโดยลงนามในช่องพยานล าดับที่หนึ่งเพ่ือรับรองการลง
ลายมือชื่อและประทับตราจากนั้นส่งเอกสารคนืให้ผู้กู้ยืมเพ่ือน าส่งให้สถานศึกษาต่อไป 
 6. ขั้นตอนลงนามเป็นพยาน เมื่อผู้กู้ยืมและผู้ปกครอง/ผู้แทนโดยชอบธรรมลงนามในสัญญากู้ยืมเงิน 
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่และกรณีที่ส่งเอกสารไปลงนามต่อหน้าเจ้าพนักงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้กู้ยืมต้องส่งสัญญากู้ยืม
เงินและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้กู้ยืมและผู้ปกครอง/ผู้แทนโดยชอบธรรมในกรณีที่ยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบความถูกต้องของของลายมือชื่อในสัญญาและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
เมื่อถูกต้องแล้วจะลงนามเป็นพยานท้ายสัญญา 
 7. ขั้นตอนการเรียงสัญญา เมื่อสัญญากู้ยืมเงินลงนามโดยผู้กู้ยืม ผู้แทนโดยชอบธรรม และพยาน
เรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะแยกประเภทของสัญญาตามลักษณะการให้กู้ยืม เรียงล าดับตามเลขที่สัญญา เลือก
เอกสาร 1 ชุดเพ่ือเป็นต้นฉบับ 
 
 



 

 8. ขั้นตอนสแกนสัญญา เมื่อแยกเอกสารสัญญาเสร็จเจ้าหน้าที่จะสแกนเอกสารสัญญาและเอกสาร
แนบของผู้กู้ยืมเป็นไฟล์ PDF เพ่ือใช้แนบในระบบ 
 9. ขั้นตอนลงนามสัญญาในระบบ เจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบ (ตัวแทน) ด้วยรหัส Checker เพ่ือลงนาม
สัญญาโดยกรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้กู้ยืม ตรวจสอบเลขท่ีสัญญาในระบบ และแนบไฟล์สัญญา 
 10. ขั้นตอนยืนยันการลงนาม เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและข้อมูลที่ผู้กู้ยืมกรอกใน
ระบบถูกต้องครบถ้วนแล้วจึงยืนยันการลงนามสัญญาในระบบ DSL เพ่ือส่งข้อมูลให้ธนาคารและกองทุน 
  
7. เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2563 ฉบับที่ 1 

2) ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2564 ฉบับที่ 2 

3) ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2564 ฉบับที่ 3 

4) บันทึกข้อตกลง ว่าด้วยการเข้าร่วมด าเนินงาน กับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตามข้อ 5 
แห่งระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการที่
สถานศึกษาจะเข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน พ.ศ.2560 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) สัญญากู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
2) ค าร้องขอลงนามสัญญาต่อหน้าเจ้าพนักงาน 
3) หนังสือราชการถึงผู้อ านวยการเขต/นายอ าเภอ 

 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ผู้กู้ยืมน าผู้แทนโดยชอบธรรมเป็นคนละคน
กันกับที่ระบุในสัญญามาลงนาม 

ยกเลิกสัญญาและกรอกข้อมูลใหม่ให้ตรงกับผู้ปกครอง/
ผู้แทนโดยชอบธรรม 

ส านักงานเขตหรืออ าเภอบางแห่งไม่ให้ความ
อนุเคราะห์แก่ผู้ปกครองที่เข้าไปติดต่อขอลง
นามสัญญา 

วิธีการแก้ปัญหา - ให้ผู้กู้ยืมวีดีโอคอลกับผู้ปกครองและลง
นามในสัญญาต่อหน้าเจ้าหน้าที่ผ่านการวีดีโอคอล 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2563 ฉบับที่ 1 
2) ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2564 ฉบับที่ 2 
3) ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการให้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน พ.ศ. 2564 ฉบับที่ 3 
 


