
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure:SOP) 
กระบวนงาน  การท าสัญญากู้ยืมเงิน ประเภท ผู้กู้รายใหม่ทุกช้ันปี  

หน่วยงาน คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริการและสวัสดิการ 

กองพัฒนานักศึกษา 
 

กระบวนงาน 
การท าสัญญากู้ยืมเงินประเภท ผู้กู้รายใหม่ทุกชั้นปี 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1) เพ่ือให้นักศึกษากู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาได้ถูกต้อง 
 2) เพ่ือให้กระบวนงานการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาด าเนินไปตามก าหนดเวลา และ
ปฏิบัติถูกต้อง  
2. ขอบเขต (Scope) 
 เป็นขั้นตอนกระบวนงานการท าสัญญากู้ยืมเงิน ประเภท ผู้กู้รายใหม่ทุกชั้นปีจนสิ้นสุดกระบวนการ           
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
- 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
- หัวหน้างานบริการและสวัสดิการ และเจ้าหน้าที่ กยศ. กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการยื่นกู้ยืมเงิน 
             2) ระบบให้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศกึษา DSL 
             3) ระบบE-service chandraloan 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก
ตามเกณฑ์การให้คะแนน 

A 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) การท าสัญญากู้ยืมเงิน ประเภท ผู้กู้รายใหม่ทุกชั้นปี 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  ๓ ชม. ช้ีแจงวิธีการ นโยบาย และ
แนวปฏิบัติของการกู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา 
 
 
 

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

สรุปรายงาน 
การประชุม 

2 
 
 
 

  
๑ วัน 

 

แจ้งวิธีการแนวทาง ในการ
ด าเนินงานกู้ยืมเงินกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
ประจ าป ี

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

สรุปรายงาน 
การประชุม 

3  ๑๕ - ๓๐วัน 
ก่อนเปิดระบบ ประชุมเตรียมความพร้อม

ก่อนกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

1.ก าหนดการกู้ยืมเงิน 
2.ขั้นตอนการกู ้
3.เอกสารประกอบการ
กู ้
4.ช่องทาง download 
แบบฟอร์ม 
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 ๑ วัน เตรียมข้อมูลส่วนตัวและ
กรอกข้อมูลลงในระบบ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษาแบบดิจิทลั (DSL) 

นักศึกษา ๑. แบบฟอร์มกยศ ๑๐๑ 
๒.หนังสือยินยอมเปิดเผย
ข้อมูล 
๓ ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. เอกสารรับรองรายได้
ครอบครัว 
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๑๕ นาที 

 
 
 

ตรวจสอบการแนบเอกสาร
ของ 
ผู้กู้และรายได้ครอบครัว 
ของผู้กู้ให้ตรงตาม
หลักเกณฑ ์

คณะกรรมการ
ตามค าสั่ง 

กฎ ระเบยีบ ประกาศ
กองทุนฯ 
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๑๐ นาที  
 

ให้คะแนนตามเกณฑ์การให้
คะแนนในแต่ละหัวข้อ 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตามค าสั่ง 

ใบช้ีแจ้งเกณฑ์การให้
คะแนน 
 
 
 
 
 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
ให้กู้ยืมเงินประจำสถานศึกษา  

 

ประชุมเตรียมความพร้อมก่อน
กู้ยืมเงินกองทุนเพื่อการศึกษา 

นักศึกษาย่ืนแบบคำขอกู้ 

มีแก้ไข 

 คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

ไม่มีแก้ไข 

รับนโยบายการดำเนินงาน  
จากสำนักงานกองทุนเงินให้กู้ยืม

เพื่อการศึกษา 

เริ่มต้น 



A 

 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
(วัน) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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 - จัดท าข้อมูลเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 
- ประกาศผ่านเว็บไซต์กอง
พัฒนานักศึกษา  

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

ประกาศมหาวิทยาลยั
ราชภัฏจันทรเกษม 
เรื่อง รายชื่อผู้ได้รับ
อนุมัติฯ 
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๓๐ นาที เตรียมข้อมูลส่วนตัวและ
กรอกข้อมูลลงในระบบ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษาแบบดิจิทลั (DSL) 

นักศึกษา ๑. หนังสือยินยอม
เปิดเผยข้อมูลของผู้กู้ 
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. เอกสารรับรองรายได้
ครอบครัว 
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๓๐ นาที 

 
 
 
 

ตรวจสอบการแนบเอกสาร
ของผู้กู้และรายได้ครอบครัว 
ของผู้กู้ให้ตรงตาม
หลักเกณฑ์ในระบบDSL 

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

กฎ ระเบยีบ ประกาศ
กองทุนฯ 
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๑ -๓ วันท าการ 

 
 
 
 

1.ตรวจสอบการแนบ
เอกสารของผู้กู้ และรายได้
ครอบครัวของผู้กู้ให้ตรงตาม
หลักเกณฑ ์
2.ตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายนอก 

ส านักงาน
กองทุนฯ 

กฎ ระเบยีบ ประกาศ
กองทุนฯ 
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 ๑ วัน เตรียมข้อมูลชี้แจง เตรียม
ค าถาม ตอบ ที่พบบ่อย 

หัวหน้างาน
บริการ/
เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

1.ก าหนดการกู ้
2.ขั้นตอนการกู ้
3.เอกสารตัวอย่าง 
 
 
 
 
 

ประกาศรายช่ือ 
ผู้ได้รับอนุมัติให้กรอกข้อมูลใน

App. กยศ.Connect 

นักศึกษาย่ืนกู้ใน 
App. กยศ.Connect 

สถานศึกษา
ตรวจสอบ  

 

มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

สำนักงานกองทุน
อนุมัต ิ

ไม่มีแก้ไข 

ปฐมนิเทศนักศึกษาผู้กู้ 

B 



B 

 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
(วัน) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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๑ วัน ผู้ปฏิบัติงานจดัท าหนังสือขอ
อนุมัติเปิดบญัชีของผู้กู้เสนอ
ผู้บริหารลงนาม 
 

หัวหน้างาน
บริการ/
เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

๑.แบบฟอร์ม 
กยศ.๑๐๔ ที่มีการลง
นามของผู้บริหารและ
ตราประทับ
มหาวิทยาลยั 
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๑ วัน สัญญากู้ยืมที่พิมพ์ออกจาก
ระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษาแบบดิจิทลั (DSL) 

นักศึกษา ผู้ขอกู้กรอกเลขบญัชี
ธนาคาร ในระบบ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษาแบบดิจิทลั 
(DSL) และพิมพ์
เอกสารสัญญากรอก
ข้อมูล 
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๑ วัน 
แนบใบแจ้งยอดช าระเงิน
เทอมปัจจุบันจากระบบ
บริการการศึกษาแนบลงใน
ระบบ e-Service 
Chandraloan 

นักศึกษา ๑. ไฟล์ใบแจ้งยอด
ช าระเงิน (นามสกลุ
ไฟล์ PDF) 
๒. ระบบ 
e-Service 
Chandraloan 

15  ๑ วัน ตรวจสอบค่าเล่าเรยีนของผู้
กู้เป็นรายบุคคลในระบบ  
E-Service Chandraloan 

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

ประกาศมหาวิทยาลยั
ราชภัฏ 
จันทรเกษม เรื่องอัตรา
ค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
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 ๑ วัน 
 
 
 
 

บันทึกค่าเล่าเรียนของผู้กู้
เป็นรายบุคคลในระบบ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษาแบบดิจิทลั (DSL) 
 

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

ข้อมูลช่ือ สกุล เลข
บัตรประชาชน และ
รหัสนักศึกษาผู้
ประสงค์ขอกู ้
 
 
 

 

เปิดบัญชีธนาคารกรุงไทย/ธนาคาร

อิสลามฯ 

ผู้ขอกู้จัดทำสัญญากู้ยืมและ

พิมพ์ (Print) เอกสาร 

บันทึกค่าเล่าเรียน 

ตามที่ลงทะเบียน 

ตรวจสอบ 
ค่าเล่าเรียน 

C 

ไม่มีแก้ไข 

ผู้ขอกู้แนบไฟล์ใบแจ้งยอดชำระ
เงินค่าเทอมปัจจุบัน 

มีแก้ไข 



 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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 เลือกความประสงค์ขอ
ยืนยันค่าลงทะเบียนใน
ระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษาแบบดิจิทลั (DSL) 

นักศึกษา ใบยืนยันการเบิกเงิน
กู้ยืมที่พิมพ์ออกจาก
ระบบกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา
แบบดิจิทัล (DSL) 
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๑-๑๕ วัน ๑.กรอกข้อมลู 
และลงนามทั้งผู้ประสงค์ขอ
กู้และผู้แทนโดยชอบธรรม 
(กรณีอายไุม่ถึง 
๒๐ปีบริบูรณ์) 
๒.ถ้ามสีัญญากู้แบบเบิกเงิน
ที่ไม่ผ่านจากธนาคารจะ
ด าเนินการแกไ้ข 

นักศึกษา ๑. สญัญากู้ยมืและ
แบบยืนยันการ 
เบิกเงินอย่างละ ๒ ชุด 
๒. ส าเนาบัตร
ประชาชนผู้กู้และหรือ
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
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๑ วัน ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
และการกรอกข้อมูล 

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

๑. สญัญากู้ยมืและ
แบบยืนยันการ 
เบิกเงิน 
อย่างละ ๒ ชุด 
๒. ส าเนาบัตร
ประชาชนผู้กู้และหรือ
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
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๑-๓ วันท าการ 

 
 
 
 

จัดท าหนังสือส่งภายนอก
และใบน าส่งเสนอผู้บริหาร
ลงนาม 

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

๑. หนังสือส่งภายนอก
ธนาคารกรุงไทยและ
ธนาคารอิสลาม 
๒. เอกสารใบน าส่ง) 
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๑ วัน  คัดแยกเอกสารตามประเภท
ธนาคาร จัดส่งให้
ธนาคารกรุงไทย และ
ธนาคารอิสลาม 
 
 
 
 

หัวหน้างาน
บริการ/

เจ้าหน้าท่ี กยศ. 

๑. หนังสือภายนอก 
๒.สญัญากู้และแบบ
ยืนยันการ 
เบิกเงิน พร้อมเอกสาร
แนบท่ีตรวจสอบแล้ว 
 
 

 

ไม่มีแก้ไข 

ผูข้อกู้จัดทำแบบเบิกเงิน 
 (Print) เอกสาร 

มีแก้ไข 

ตรวจสอบเอกสารกู้ 

จัดทำหนังสือ 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

จัดส่งธนาคารกรุงไทย/ธนาคาร
อิสลามแห่งประเทศไทย 

สิ้นสุด 

C 

ผูข้อกู้ลงนามสัญญากู้และยืนยัน
การเบิกเงินพร้อมแนบเอกสารส่ง

มาที่มหาวิทยาลัย 
 


