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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1.ความเป�นมาและความสําคัญ 
 มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร, ได�รับการสนับสนุนการศึกษา จากกองทุน
เงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาแก�นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย, และนักศึกษาท่ีศึกษาในสาขาท่ีเปxนความ
ต�องการหลัก ในแต�ละป การศึกษาเปxนจํานวนมาก ได�แก� คณะอักษรศาสตร, คณะศึกษาศาสตร, 
คณะวิทยาศาสตร, คณะเภสัชศาสตร, และคณะวิศวกรรมศาสตร,และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ซ่ึงมีสถิติการ
กู�ยืม สรุปได�ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1  สถิติการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ป การศึกษา 2559-2561 กองคลัง พระราชวัง
สนามจันทร, 

คณะวิชา 

ภา
คเ

รีย
นที่

 ป&การศึกษา 2561 ป&การศึกษา 2560 ป&การศึกษา 2559 

จํานวนคน จํานวนเงิน จํานวนคน จํานวนเงิน จํานวนคน จํานวนเงิน 

คณะอักษรศาสตร, 1 371 7,376,500 300 5,811,170 309 5,130,180 

2 356 6,567,400 292 5,332,340 303 4,831,080 

คณะศึกษาศาสตร, 1 365 6,527,470 328 5,549,620 308 4,629,085 

2 359 5,755,270 322 5,226,610 297 4,312,860 

คณะวิทยาศาสตร, 1 590 12,233,250 474 9,402,317 430 7,697,410 

2 577 10,800,740 463 8,628,330 418 6,938,684 

คณะเภสัชศาสตร, 1 198 7,313,350 166 6,324,130 169 6,365,400 

2 193 7,240,340 159 5,984,650 161 5,975,160 

คณะวิศวกรรมศาสตร,และ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

1 847 21,436,210 885 22,326,940 855 19,764,122 

2 828 19,210,490 871 20,350,490 830 18,063,625 

รวม 4,684 104,461,020 4,260 94,936,597 4,080 83,707,606 

 
 กองทุนจึงนับเปxนกลไกสําคัญของการศึกษา ในการช�วยสนับสนุน ขยายโอกาส และพัฒนา
การศึกษาของประเทศ เพ่ือให�เยาวชนไทยได�รับการศึกษาท่ีมีคุณภาพได�มาตรฐานอย�างเท�าเทียมกัน 

 ระบบบริการการศึกษา (REG) เปxนระบบท่ีเกี่ยวข�องกับการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพื่อ
การศึกษา มีส�วนสําคัญในการตรวจสอบการลงทะเบียน ภาระหนี้สิน สถานภาพของผู�กู�ยืม อีกท้ัง     
ยังเปxนระบบท่ีช�วยในการตัดใบเสร็จรับเงินของผู�กู�ยืม 

 

1 



2 

 ระบบ SU_ERP เก่ียวข�องกับการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาในระบบการเงิน และ
การบัญชี เพ่ือบันทึกการรับและการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ระบบนี้ถือเปxนระบบใหม�   
ผนวกกับมีฟ4งก,ชันงานเพ่ือเชื่อมโยงระบบงานหลายฟ4งก,ชัน มีลักษณะเฉพาะและมีความซับซ�อน          
จึงจําเปxนอย�างยิ่งท่ีบุคลากรต�องเข�าใจกระบวนการอย�างถูกต�องและเปxนมาตรฐานเดียวกัน   

 ระบบ e-Studentloan เปxนระบบซ่ึงจะทําให�ผู�กู�ยืมได�รับเงินกู�ยืมเร็วข้ึน สถานศึกษาต�อง
ดําเนินการผ�านระบบ e-Studentloan ต้ังแต�การทําสัญญากู�ยืมเงิน การยืนยันสัญญา และแบบ
ลงทะเบียน/แบบยืนยันค�าเล�าเรียน ค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา และค�าครองชีพ การยืนยัน
ข�อมูลการกู�ยืมของผู�กู�ยืม รวมถึงการส�งคืนเงินกู�ยืมของผู�กู�ยืมท่ีมิได�ใช�ผ�าน e-Studentloan โดยใช�
ระบบ e-Audit ซ่ึงผู�ใช�จําเปxนต�องมีความรู�เรื่องระบบการทํางานผ�านเครือข�ายอินเทอร,เน็ต เพ่ือให�ทํา
อย�างถูกต�องและลดข�อผิดพลาด 

 ภายใต�ปริมาณผู�กู�ยืมเงินจํานวนมาก ของมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวัง 
สนามจันทร,ในแต�ละป การศึกษา ประกอบกับเก่ียวข�องกับระบบงานหลายระบบ ท้ังระบบบริการ
การศึกษา (REG), ระบบ e-Studentloan, ระบบ SU_ERP ซ่ึงเปxนระบบงานใหม�และมีฟ4งก,ชันงาน
หลายฟ4งก,ชัน นอกจากนี้การเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษายังมีหน�วยงานหลายหน�วยงาน           
ท่ีประสานงานกัน ได�แก� กองกิจการนักศึกษา คณะวิชา กองบริหารงานวิชาการ ธนาคาร กองคลัง 
และ กองทุน ดังนั้นจึงมีข�อมูลจํานวนมาก มีความซับซ�อน มีระยะเวลาในการดําเนินงาน มีระยะเวลา
ในการเบิกจ�าย และมีโอกาสเกิดความผิดพลาดได�  

 จากความเปxนมาและความสําคัญของการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา เพ่ือให�มีแนว
การปฏิบัติงาน แนวทางการตรวจสอบ และแนวทางในการเบิกจ�าย ท่ีถูกต�อง รวดเร็ว มีมาตรฐานและ
ลดข�อผิดพลาด ผู�จัดทําจึงได�รวบรวมข้ันตอน แนวการปฏิบัติ แนวทางการตรวจสอบและจัดทําคู�มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาผ�านระบบบริการการศึกษา (REG) และ
ระบบ SU_ERP ฉบับนี้ข้ึนมา 

 
2.วัตถุประสงค3 

 คู�มือการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาผ�านระบบบริการการศึกษา (REG) และ ระบบ 
SU_ERP จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค, ดังนี้ 

2.1 เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีการเงินและผู�สนใจทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคในการตรวจสอบ 
และแนวทางในการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีถูกต�อง มีมาตรฐาน ทําให�เบิกจ�ายเงินให�กู�ยืม
เพ่ือการศึกษาได�รวดเร็ว ส�งผลให�สถานศึกษาส�งคืนเงินกู�ยืมทันตามกําหนดเวลาท่ีกองทุนกําหนด 
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2.2 เพ่ือให�หน�วยงานมีคู�มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปxนลายลักษณ,อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนงาน การเบิกจ�าย มีมาตรฐานและถ�ายทอดให�กับ
ผู�ปฏิบัติงานแทนได� 

2.3 เพ่ือให�หน�วยงานมีคู�มือการปฏิบัติงานท่ีมีความทันสมัยตามระบบงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
 
3.ประโยชน3ท่ีคาดว�าจะได�รับ 

3.1 เปxนแนวทางในการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
พระราชวังสนามจันทร, 

3.2 เปxนคู�มือท่ีใช�ปฏิบัติงานการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ให�รวดเร็ว และถูกต�อง 
3.3 เพ่ือให�การเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษามีความเปxนมาตรฐานเดียวกัน เข�าใจใน

แนวทางเดียวกัน  
3.4 ช�วยสร�างความม่ันใจในการทํางาน ทําให�เกิดความสมํ่าเสมอในการปฏิบัติงาน ท้ังยัง

ช�วยลดข�อผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
 

4.ขอบเขตของการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 
 แนวทางและวิธีการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษานี้ เปxนภาพรวมของกระบวนการ
เบิกจ�ายให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร, ผ�านระบบ
บริการการศึกษา (REG), ระบบ e-Studentloan, ระบบ SU_ERP ซึ่งครอบคลุมขั้นตอน                     
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงินให�ถูกต�องตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให�กู�ยืม                
เพ่ือการศึกษา ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาและระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ก�อนนําเสนอขออนุมัติตามการมอบหมายอํานาจหน�าท่ีของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
5.นิยามศัพท3เฉพาะ 

5.1 กองทุน หมายความถึง  กองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา 
5.2 ผู�กู�ยืมเงิน หมายความถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู�รับเงินกู�ยืมเพ่ือการศึกษาจากกองทุน 
5.3 ผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืม หมายความถึง บุคคลที่คณะกรรมการกองทุน

เงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาทําสัญญาจ�างให�ทําหน�าท่ีบริหารและจัดการเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา 
5.4 เงินกู�ยืมเพ่ือการศึกษา หมายความถึง เงินท่ีกองทุนจัดสรรให�ผู�กู�ยืมเงินเพ่ือเปxน            

ค�าเล�าเรียน ค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา และค�าครองชีพ 
5.5 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายความถึง ผู�ซ่ึงศึกษาอยู�ในสถานศึกษา และให�หมายความ

รวมถึงผู�ซ่ึงได�รับการตอบรับให�เข�าศึกษาในสถานศึกษาด�วย 
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5.6 สถานศึกษา หมายความถึง โรงเรียน สถาบันอุดมศึกษา หรือสถานศึกษาอ่ืนของรัฐ 
โรงเรียนของเอกชนท่ีได�รับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบตามกฎหมายว�าด�วยโรงเรียนเอกชน
และสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนท่ีได�รับใบอนุญาตให�จัดต้ังตามกฎหมายว�าด�วยสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน 

5.7 ค�าเล�าเรียน หมายความถึง เงินค�าเล�าเรียน ค�าบํารุง และค�าธรรมเนียมต�าง ๆ                       
ท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บจากนักเรียนหรือนักศึกษา 

5.8 ค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา หมายความถึง ค�าใช�จ�ายท่ีมิใช�ค�าเล�าเรียน                
ท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บจากนักเรียนหรือนักศึกษาตามระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งของสถานศึกษา 
โดยมีวัตถุประสงค,เก่ียวเนื่องกับการศึกษา 

5.9 ค�าครองชีพ หมายความถึง ค�าใช�จ�ายท่ีจําเปxนในการดํารงชีพระหว�างศึกษา 
5.10 ระบบบริการการศึกษา (REG) หมายถึง เปxนระบบสําหรับนักศึกษาในการขอใช�

บริการต�างๆ ท่ีเก่ียวข�องกับ ระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัยผ�านเครือข�ายอินเตอร,เน็ต ข�อมูลประวัติ
นักศึกษา ปฏิทินการศึกษา ตรวจสอบรายวิชาท่ีเป̀ดสอน การลงทะเบียนและภาระหนี้สิน 

5.11 ระบบ e-Studentloan หมายถึง ระบบท่ีกองทุนใช�ในกระบวนการให�กู�ยืมแก�
นักเรียนนักศึกษาผู�กู�ให�ได�รับเงินกู�ยืมรวดเร็วขึ้น ช�วยลดระยะเวลาและขั้นตอนการทํางานของ            
ทุกส�วนงานท่ีเก่ียวข�อง ใช�สร�างฐานข�อมูลสําหรับการดําเนินงานกองทุนฯ ท่ีสามารถใช�ฐานข�อมูลนั้น 
ร�วมกันระหว�างกองทุนฯ สถานศึกษา และบมจ.ธนาคารกรุงไทย ผ�านทางเครือข�ายอินเตอร,เน็ต โดย
เว็บไซต, www.studentloan.or.th 

5.12 ระบบ SU_ERP หมายถึง ระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค,กรโดยรวม 
เพ่ือให�เกิดการใช�ประโยชน,อย�างสูงสุด เชื่อมโยงระบบงานต�าง ๆ ขององค,กรเข�าด�วยกัน เพ่ือให�มีการ
ใช�ข�อมูลร�วมกันจากฐานข�อมูลเดียวกัน มีบทบาทสําคัญในการรองรับการทํางานพ้ืนฐานโดยส�วนใหญ�
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ในด�าน การงบประมาณ (Budgeting) การพัสดุ (Material Management) 
การบัญชีการเงิน (Financial Accounting) และการบัญชีบริหาร (Controlling)  

5.13 กองคลัง หมายถึง หน�วยงานท่ีมีขอบเขตภาระรับผิดชอบเก่ียวกับการเงินการคลังใน
สังกัดสํานักงานอธิการบดี 

5.14 กองคลัง พระราชวังสนามจันทร, หมายถึง หน�วยงานท่ีมีขอบเขตภาระรับผิดชอบ
เก่ียวกับการเงินการคลังในสังกัดสํานักงานอธิการบดี ปฏิบัติหน�าท่ีท่ีวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร, 
จังหวัดนครปฐม 
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บทท่ี 2 

โครงสร�างและหน�าท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. โครงสร�างการแบ�งหน�วยงานภายในของส�วนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 แสดงการแบ�งหน�วยงานภายในส�วนงานมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2562 
 

 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

สํานักงานอธิการบดี 

หน�วยงานภายในระดับกองหรือหน�วยงาน 
ภายในท่ีเรียกชื่ออย�างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท�ากอง 
1.กองกฎหมาย 
2.กองกลาง 
3.กองกิจการนักศึกษา 
4.กองคลัง 
5.กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร, 
6.กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
7.กองทรัพยากรมนุษย, 
8.กองบริหารงานวิชาการ 
9.กองประกันคุณภาพการศึกษา 
10.กองแผนงาน 
หน�วยงานภายในระดับกองท่ีมีภาระหน�าท่ีเฉพาะ
หรือตามยุทธศาสตร3ของมหาวิทยาลัย 
1.ศูนย,กลางนวัตกรรมอาหารแห�งมหาวิทยาลัย 
2.ศูนย,บริหารจัดการวิชาการศึกษาท่ัวไปและ 
   พัฒนาการเรียนรู�ภาษาอังกฤษ 
3.สถาบันศิลปะสถาป4ตยกรรมไทยเฉลิมพระเกียรติ 
4.สํานักงานตรวจสอบภายใน 
5.สํานักงานบริการวิชาการ 
6.สํานักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและ 
   การสร�างสรรค, 
หน�วยงานย�อยระดับงานท่ีมีภาระหน�าท่ีเฉพาะหรือ
ตามยุทธศาสตร3ของมหาวิทยาลัย 
1.งานจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย 
2.งานวิเทศสัมพันธ, 
3.งานสภาคณาจารย,และพนักงาน 
4.งานสื่อสารองค,กร 

คณะวิชา ศูนย, สถาบัน สํานัก 
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1.บัณฑิตวิทยาลัย 
2.คณะจิตรกรรม ประติมากรรม 
   และภาพพิมพ, 
3.คณะสถาป4ตยกรรมศาสตร, 
4.คณะโบราณคดี 
5.คณะมัณฑนศิลป� 
6.คณะอักษรศาสตร, 
7.คณะศึกษาศาสตร, 
8.คณะวิทยาศาสตร, 
9.คณะเภสัชศาสตร, 
10.คณะวิศวกรรมศาสตร, และ 
    เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
11.คณะดุริยางคศาสตร, 
12.คณะสัตวศาสตร,และเทคโนโลยี 
    การเกษตร 
13.คณะวิทยาการจัดการ 
14.คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
    การสื่อสาร 
15.วิทยาลัยนานาชาติ 

1.ศูนย,คอมพิวเตอร, 
2.สํานักหอสมุดกลาง 
3.หอศิลป� 

ท่ีมา: มหาวิทยาลัยศิลปากร. คู�มือปฐมนิเทศบุคลากรใหม� 2562.  
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2. โครงสร�างการบริหาร 
 สํานักงานอธิการบดีมีภาระหน�าท่ีในการสนับสนุนการดําเนินการของอธิการบดีเพ่ือ
ดําเนินการตามวัตถุประสงค,และพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมท้ังภาระหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับ
มอบหมาย โดยให�มีหัวหน�าส�วนงานซ่ึงแต�งต้ังจากพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจํา 
เรียกว�า “ผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี” เปxนผู�บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของสํานักงาน
อธิการบดี  
 กองคลัง เปxนหน�วยงานภายในสํานักงานอธิการบดี เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของ
สํานักงานอธิการบดี ซ่ึงสภามหาวิทยาลัยให�จัดต้ัง โดยมีหัวหน�าหน�วยงานซ่ึงแต�งต้ังจากพนักงาน
มหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจํา เรียกว�า ผู�อํานวยการกอง เปxนผู�บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
งานของหน�วยงาน และมีผู�ช�วยผู�อํานวยการกองดูแลรับผิดชอบแต�ละวิทยาเขต ในกองคลังมีการแบ�ง
หน�วยงานย�อยเปxนงาน โดยมีหัวหน�างานซ่ึงแต�งต้ังจากพนักงานมหาวิทยาลัยหรือข�าราชการ เรียกว�า 
“หัวหน�างาน” เปxนผู�บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของงานนั้น ๆ โดยแบ�งหน�วยงานในกองคลังเปxน 
4 งาน ดังนี้   
 1.งานบัญชี 
 2.งานการเงิน 
 3.งานบริหารงบประมาณ 
 4.งานพัสดุ 
 สามารถแสดงโครงสร�างการบริหารงานกองคลัง ดังภาพ 
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ภาพท่ี 2 โครงสร�างการบริหารงานกองคลัง 
หมายเหตุ : เปxนการแบ�งหน�วยงานภายในของส�วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 

ลงวันท่ี 21  ธันวาคม พ.ศ. 2561 
              - เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานท่ีวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร, 20 อัตรา 
 - เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานท่ีวิทยาเขตเพชรบุรี 11 อัตรา 

 
อธิการบดี 

 
รองอธิการบดีฝDายบริหาร 

 
รองอธิการบดีฝDายคลัง 

 
ผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

 
ผู�อํานวยการกองคลัง 

 ผู�ช�วยผู�อํานวยการกองคลัง 
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร3 

 ผู�ช�วยผู�อํานวยการกองคลัง 
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

 
งานบริหารงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 

 
งานบัญช ี 

 
งานการเงิน 

 - พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานประจํา 
จํานวน 9 อัตรา 

 - พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานประจํา 
จํานวน 9 อัตรา  

- พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานประจํา 
จํานวน 5 อัตรา 
- พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานช่ัวคราว 
จํานวน 1 อัตรา 
 

 - ลูกจ�างมหาวิทยาลัยประเภท

ลูกจ�างประจํา จํานวน 3 อัตรา 

 

- ข�าราชการ จํานวน 1 
อัตรา 
- พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานประจํา 
จํานวน 37  อัตรา 
- พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงาน
ช่ัวคราว จํานวน 2 อตัรา 
- ลูกจ�างมหาวิทยาลัย 
ประเภทลูกจ�างช่ัวคราว 
จํานวน 1 อัตรา 
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3. โครงสร�างการปฏิบัติงาน 
 

 
 
ภาพท่ี 3 โครงสร�างการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
ผู�ช�วยศาสตราจารย3ชัยชาญ ถาวรเวช 

อธิการบดี 

 ผศ.ดร.จรุงแสง ลักษณบุญส�ง 
รองอธิการบดีฝDายบริหาร 

 อาจารย3 ดร.ประไพพิมพ3 สุธวีสินนนท3 

รองอธิการบดีฝDายคลัง 

 นางสาวอัปสร  กิจเจริญค�า 
ผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

 นางสาวสันนิภา  ก�องสมุทร 
ผู�อํานวยการกองคลัง 

 นางสาวนภารัตน3  ด�านกลาง 
รักษาการแทน 

ผู�ช�วยผู�อํานวยการกองคลัง 

 นางนิลวรรณ  ไทยมะณี 
ผู�ช�วยผู�อํานวยการกองคลัง 

วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 

 นางสาวอรอารีย3  สุขหงษ3 
หัวหน�างานบริหารงบประมาณ 

 นางดุษณี  คล�ายปาน 
หัวหน�างานพัสดุ 

 นางสาววิจิตรา  เพ่ิมผล 
หัวหน�างานบัญช ี  

 นางสาวพัชรภรณ3 วิจติรสมบูรณ3 
รักษาการแทน 

หัวหน�างานการเงิน 
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4. ภาระหน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
 4.1 ภาระหน�าท่ีและความรับผิดชอบของกองคลัง 

  กองคลัง เปxนหน�วยงานหลักท่ีควบคุมดูแลและดําเนินการด�านงบประมาณ พัสดุ 
การเงิน และบัญชี ของมหาวิทยาลัยให�เปxนไปตามกฎหมาย ระเบียบและข�อบังคับของทางราชการ 
เปxนศูนย,กลางข�อมูล ข�าวสารทางด�านการคลังและพัสดุ ให�การบริการทางด�านการเงินแก�คณาจารย, 
บุคลากร นักศึกษา ทําหน�าท่ีประสานงานกับหน�วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 4.2 ภารกิจของแต�ละงาน 
  งานบัญชี มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําบัญชีของมหาวิทยาลัย ซ่ึงรวมท้ัง
งบประมาณแผ�นดินและเงินรายได�นอกงบประมาณในระบบ SU_ERP และ GFMIS พร�อมท้ังจัดทํา
บัญชีต�นทุน เงินสวัสดิการต�างๆ เงินสนับสนุนจากภายนอก และจัดเก็บข�อมูลเงินรายได�จาก
ค�าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือเสนอผู�บริหารและแจ�งคณะวิชาตลอดจนหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง และให�
คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานด�านการบัญชีแก�หน�วยงาน ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  งานการเงิน มีหน�าท่ีรับผิดชอบในการรับเงิน จ�ายเงินของมหาวิทยาลัย โดย
ดําเนินการผ�านระบบ SU_ERP ระบบบริการการศึกษา (REG) และ GFMIS ตรวจสอบเอกสาร        
การเบิกจ�าย และขออนุมัติค�าใช�จ�ายต�างๆ ท้ังงบประมาณแผ�นดิน เงินรายได�นอกงบประมาณ เงินรับฝาก                      
เงินค�าธรรมเนียมการศึกษา เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ เงินบําเหน็จบํานาญ เงินสวัสดิการ เงินประกัน
สัญญา เงินสนับสนุนการวิจัยจากหน�วยงานภายนอก การยืมเงินทดรองราชการ ตลอดจนให�
คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานด�านการเงินแก�หน�วยงานภายในและภายนอก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ           
ท่ีเก่ียวข�อง  
  งานบริหารงบประมาณ มีหน�าท่ีรับผิดชอบในการวางแผนการใช�จ�ายงบประมาณ 
ตลอดจนการบริหารงบประมาณ และควบคุมการเบิกจ�ายเงินงบประมาณ ท้ังงบประมาณแผ�นดินและ
งบประมาณเงินรายได� ติดตามเร�งรัดการใช�จ�ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยผ�านระบบ SU_ERP 
การวางฎีกาเบิกจ�ายเงินผ�านระบบ GFMIS รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานและการใช�จ�ายเงิน
งบประมาณ รายงานผลการก�อหนี้ผูกพันของงบประมาณรายจ�ายท่ีจัดสรรให�เบิกจ�ายลักษณะงบลงทุน
ส�งหน�วยงานภายนอก ตลอดจนให�คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานงบประมาณ และให�บริการข�อมูล
ด�านงบประมาณแก�หน�วยงานภายในและภายนอก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  งานพัสดุ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�าง วัสดุ ครุภัณฑ, ท่ีดินและ
สิ่งก�อสร�าง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างด�วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส, (e-Auction) พร�อมท้ังจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจ�างผ�านระบบ SU_ERP แ ล ะ 
GFMIS ประสานงานในการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง การกันเงินงบประมาณไว�เบิกจ�ายเหลื่อมป  
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การขยายเวลากันเงินงบประมาณ ตลอดจนให�คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานด�านพัสดุแก�หน�วยงาน
ภายในและภายนอก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
 
5.บทบาทหน�าท่ี ความรับผิดชอบของตําแหน�ง 
 5.1 ช่ือตําแหน�งในสายงานและระดับตําแหน�ง 
   ตําแหน�งในสายงานนี้มีชื่อและระดับตําแหน�งดังนี้ 
   นักการเงิน ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักการเงิน ระดับชํานาญการพิเศษ 
   นักการเงิน ระดับชํานาญการ 
   นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 
 5.2 ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�งนักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 
  5.2.1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�นท่ีต�องใช�ความรู�ความสามารถ ทักษะ 
และ ความชํานาญในการทํางาน มีหน�าท่ีรับผิดชอบในการเบิกจ�ายเงินของมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานด�านวิเคราะห, ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประเมินและติดตามการใช�จ�ายเงินงบประมาณ
รายจ�าย การขออนุมัติค�าใช�จ�ายต�างๆ ท้ังงบประมาณแผ�นดิน เงินรายได�นอกงบประมาณ เงินรับฝาก 
เงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ตลอดจนให�คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานด�านการเงินแก�หน�วยงานภายใน
และภายนอก และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต�าง ๆ ดังนี้ 
   5.2.1.1 งานด�านการตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารหลักฐาน 
     การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ�าย ซ่ึงจะตรวจสอบให�ถูกต�อง
ตาม กฎ ระเบียบ และข�อบังคับ โดยตรวจสอบเอกสารการเบิกจ�ายเงินงบประมาณแผ�นดิน 
งบประมาณเงินรายได� เงินรับฝาก และเงินประเภทอ่ืน ๆ จึงต�องวิเคราะห, ตรวจสอบเอกสารการ          
ขออนุมัติ  
    5.2.1.2 งานด�านการจัดทําเอกสารการเบิกจ�ายและการจ�ายเงิน 
     การจัดทําเอกสารการเบิกจ�ายเงินต�าง ๆ หน�วยงานตามโครงสร�างของ
สํานักงานอธิการบดี เช�น การทําเอกสารเบิกจ�ายในระบบ SU_ERP ในส�วนเงินงบประมาณแผ�นดิน 
งบประมาณเงินรายได� เงินรับฝาก และเงินประเภทอ่ืน ๆ  
    5.2.1.3 งานด�านการบริการให�คําปรึกษา แนะนํา และอ่ืน ๆ 
      การให�คําปรึกษา คําแนะนํา แก�บุคลากรท่ีต�องการปรึกษาเก่ียวกับ       
กฎ ระเบียบการเบิกจ�ายงบประมาณ การเบิกจ�ายงบประมาณ และต�องการข�อมูลเพ่ือประกอบ          
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การตัดสินใจ เพ่ือการวางแผนนโยบายหรือแผนกลยุทธ,ของคณะ การเปxนกรรมการของกิจกรรม/
โครงการต�าง ๆ ท้ังในและภายนอกหน�วยงาน การเข�าร�วมกิจกรรมต�าง ๆ 
  5.2.3 หน�าท่ีความรับผิดชอบหลักของระดับตําแหน�งปฏิบัติการ 

5.2.3.1 ทําการเบิกจ�ายโครงการเงินให�กู �ย ืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) และ 
โครงการเงินให�กู�ยืมท่ีผูกกับรายได�ในอนาคต (กรอ.) ของนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร, 

1) ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลเงินโอนเข�าธนาคาร รายละเอียด
รายตัวนักศึกษา 

2) ดําเนินการตัดใบเสร็จเงินให�กู�ยืมเม่ือนักศึกษาผู�กู�ยืมมีหนี้ค�างชําระ
ด�วยระบบบริการการศึกษา (REG) 

3) ขออนุมัติเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา 
4) ดําเนินการโอนเงินเข�ามหาวิทยาลัย จัดทําเอกสารประกอบ บันทึก

รายการผ�านระบบ SU_ERP 
5) ดําเนินการโอนเงินคืนกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา จัดทํา

เอกสารประกอบ บันทึกรายการผ�านระบบ SU_ERP 
6) ดําเนินการโอนเงินคืนนักศึกษาผ�านธนาคารกรุงไทยด�วย โปรแกรม

สําเร็จรูปของธนาคาร จัดทําเอกสารประกอบ พร�อมบันทึกรายการผ�านระบบ SU_ERP 
7) รายงานข� อ มูลนัก ศึกษาผู� กู� ยื ม  เช�น  ใบ เสร็ จรับ เ งิน  วัน ท่ี

ใบเสร็จรับเงิน ค�าลงทะเบียน ผ�านระบบ e-Audit 
5.2.3.2 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ�ายงบประมาณคณะศึกษาศาสตร, ในส�วน

เงินงบประมาณแผ�นดิน งบประมาณเงินรายได� เงินรับฝาก และเงินอ่ืน ๆ 
5.2.3.3 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ�ายงบประมาณโรงเรียนสาธิต ในส�วนเงิน

งบประมาณแผ�นดิน งบประมาณเงินรายได� เงินรับฝาก และเงินอ่ืน ๆ 
5.2.3.4 ต้ังหนี้ในระบบ SU_ERP เ พ่ื อ เ ติม คืน เ งินทดรองร าชการของ          

คณะศึกษาศาสตร, ในส�วนเงินงบประมาณแผ�นดิน งบประมาณเงินรายได� เงินรับฝาก และเงินอ่ืน ๆ 
5.2.3.5 ต้ังหนี้ในระบบ SU_ERP เพ่ือเติมคืนเงินทดรองราชการของโรงเรียนสาธิต 

ในส�วนเงินงบประมาณแผ�นดิน งบประมาณเงินรายได� เงินรับฝาก และเงินอ่ืน ๆ 
5.2.3.6 ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินและทําการเบิกจ�ายเงินผ�านระบบ SU_ERP 

งานบริหารงานวิชาการในส�วนของเงินอ่ืน ๆ 
5.2.3.7 ให�คําปรึกษา คําแนะนํา แก�บุคลากรท่ีต�องการปรึกษาเก่ียวกับ         

กฎ ระเบียบ การเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ ป4ญหาการเบิกจ�ายงบประมาณ 
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5.2.3.8 เปxนกรรมการของกิจกรรม/โครงการต�าง ๆ ท้ังในและภายนอก
หน�วยงาน การเข�าร�วมกิจกรรมต�าง ๆ 

1) กรรมการตรวจนับเงินสดประจําวันจากวงเงินสดย�อย (เงินทดรอง
ราชการ) 

2) คณะอนุกรรมการฝwายปฏิคมในการจัดงานวันศาสตราจารย, 
หม�อมหลวงป̀�น มาลากุล 

3) คณะทํางานฝwายการเงินและรับบริจาคงานกุศลถวายผ�ากระกฐิน
พระราชทาน  

4) คณะอนุกรรมการฝwายปฏิคมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
5) อนุกรรมการและเลขานุการโครงการจัดงานวันสมเด็จพระมหา          

ธีรราชเจ�า 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ3วิธีการปฏิบัติงาน 
 

1. ลักษณะของกองทุน 

 กองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษามุ�งสร�างโอกาสทางการศึกษาโดยสนับสนุนค�าเล�าเรียน 
ค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา และ ค�าครองชีพ แก�นักเรียน นักศึกษาท่ีมีความจําเปxนต้ังแต�ระดับ
มัธยมปลายสายสามัญและสายอาชีพ อาชีวศึกษา และอุดมศึกษา โดยไม�คิดดอกเบ้ียระหว�างศึกษาอยู� 
และจะต�องชําระเงินคืนหลังจากจบการศึกษาแล�ว 2 ป  โดยกองทุนฯ จะคิดอัตราดอกเบ้ียร�อยละ 1 
ต�อป  ระยะเวลาผ�อนชําระคืนท้ังสิ้นไม�เกิน 15 ป  

 กยศ. : ลักษณะท่ี 1 เงินกู�ยืมเพ่ือการศึกษา ให�แก�นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย, 
 กรอ. : ลักษณะท่ี 2 เงินกู�ยืมเพ่ือการศึกษา ให�แก�นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีศึกษาใน

สาขาวิชาท่ีเปxนความต�องการหลักฯ  
 
2. ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวข�องกับการเบิกจ�ายเงินกองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา  

2.1 พระราชบัญญัติกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 
2.2 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ว�าด�วยหลักเกณฑ, วิธีการ

และเง่ือนไขในการท่ีสถานศึกษาจะเข�าร�วมดําเนินงานกับกองทุน พ.ศ.2560 
2.3 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาว�าด�วย หลักเกณฑ, วิธีการ

และเง่ือนไขเก่ียวกับการให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาและการชําระเงินคืนกองทุน พ.ศ.2560 
2.4 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ว�าด�วย การดําเนินงาน

หลักเกณฑ,และวิธีการกู�ยืมเงินกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2559 
2.5 ระเบียบมหาวิทยาลัย ว�าด�วยหลักเกณฑ, อัตราจ�าย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิก

จ�ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 
2.6 คําสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 1200/2562 เรื่อง มอบหมายอํานาจหน�าท่ีให�รอง

อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากรปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
        

3. การจ�ายเงินกู�ยืม 
 ค�าครองชีพ ผู�กู�ยืมและสถานศึกษาต�องจัดทําสัญญากู�ยืมเงิน  และ/หรือแบบยืนยันฯ ของ
ผู�กู�ยืมทุกรายให�แล�วเสร็จ รวมท้ังต�องตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของสัญญาการกู�ยืมเงิน และ/
หรือแบบยืนยันฯของผู� กู� ยืมทุกราย ก�อนท่ีจะยืนยันข�อมูลการกู� ยืมของผู� กู� ยืมผ�านระบบ                      

 

13 



14 

e-Studentloan และจัดส�งเอกสารดังกล�าวให�กับผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืม เพ่ือให�ผู�กู�ยืม
ได�รับเงินค�าครองชีพโดยเร็ว 
 ค�าเล�าเรียนและค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา กองทุนจะจ�ายเข�าบัญชีของ
สถานศึกษา โดยหลังจากผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืมตรวจสอบสัญญา และ/หรือแบบลงทะเบียน/
แบบยืนยันค�าเล�าเรียน ค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษาและค�าครองชีพ ว�าถูกต�องและครบถ�วน 
ตรงกับข�อมูลท่ีผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืมได�รับจากระบบ e-Studentloan โดยจะโอนทุกวันท่ี 
10 และ 20 ของเดือน 
 ผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืมจะจัดส�งรายงานการโอนเงินค�าเล�าเรียนและค�าใช�จ�ายท่ี
เก่ียวเนื่องกับการศึกษาให�กับสถานศึกษาทาง Auto mail ตามจํานวนครั้งท่ีโอนเงิน หากไม�ได�รับ 
Auto mail ให�สถานศึกษาติดต�อกับผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืม 
 *  กรณีผู�กู�ยืม / สถานศึกษา ไม�ได�รับเงิน ให�สถานศึกษาติดต�อผู�บริหารและจัดการเงิน
ให�กู�ยืม 
 
4. คุณลักษณะของสถานศึกษา 
 สถานศึกษาท่ีจะเข�าร�วมดําเนินงานกับกองทุน ต�องเปxนสถานศึกษาท่ีมีคุณลักษณะตามท่ี
กองทุนกําหนด ดังนี้ 

4.1 สถานศึกษาจัดการศึกษาได�อย�างมีคุณภาพ โดย 
4.1.1 ต�องเป̀ดการเรียนการสอนมาแล�ว อย�างน�อย 1 ป การศึกษา 
4.1.2 หลักสูตร/สาขาวิชาท่ีเป̀ดการเรียนการสอนท่ีนักเรียนหรือนักศึกษาจะขอกู�ยืม

เงินกองทุนได�ต�องได�มาตรฐานตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
    ในกรณีท่ีเปxนหลักสูตร/สาขาวิชา ท่ีจะต�องได�รับการรับรองจากองค,กรวิชาชีพใด 
คณะอนุกรรมการอาจประกาศกําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมให�สอดคล�องกับหลักเกณฑ,ขององค,กร          
วิชาชีพนั้น ๆ ด�วยก็ได� 

4.1.3 ได�รับการรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาจากหน�วยงานท่ี
กองทุนกําหนดซ่ึงผลการรับรองและประเมินคุณภาพต�องเปxนป4จจุบัน 

4.2 มีความพร�อมในการดําเนินงานกองทุน ในเรื่องดังนี้ 
4.2.1 สถานศึกษามีครุภัณฑ,คอมพิวเตอร,หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสามารถ

เชื่อมต�อกับระบบ e-Studentloan ของกองทุนอย�างเพียงพอต�อการดําเนินงานกองทุน ท้ังนี้            
ตามสภาวะของสถานศึกษาแต�ละท�องท่ี 

4.2.2 สถานศึกษามีบุคลากรท่ีมีความรู� ความเข�าใจ และมีความสามารถในการ
ดําเนินงานและบริหารกองทุนได�อย�างถูกต�องและมีประสิทธิภาพ 
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  หากสถานศึกษาได�รับความเห็นชอบให�เข�าร�วมดําเนินงานกับกองทุน ให�เป̀ดบัญชีเงิน
ฝากออมทรัพย, เพ่ือรับการโอนเงินค�าเล�าเรียนและค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา กับผู�บริหาร
และจัดการเงินให�กู�ยืม ได�แก� บมจ. ธนาคารกรุงไทย และ/หรือ ธนาคารอิสลามแห�งประเทศไทย         
โดยใช�ชื่อบัญชี “บัญชีกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาของ ..............................(ระบุชื่อสถานศึกษา) 
 
5. รหัสบัญชี ฟVงก3ชันการทํางานในระบบ SU_ERP ท่ีเก่ียวข�องกับการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืม 
 รหัสบัญชีรับฝาก เงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาถือเปxนเงินรับฝากเพราะต�องมีการจ�ายคืน 
 2140101070 เงินรับฝากกองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา 
            2140101060 รฝ.กองทุนเงินให�กู�ยืมท่ีผูกกับรายได�ในอนาคต(กรอ.) 
 บัญชีกองทุนของสถานศึกษา บัญชี “กองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา มศก. พระราชวัง
สนามจันทร,” เลขท่ีบัญชี 701-1-73249-7 
 1110221021 บัญชี “กองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา มศก. พระราชวังสนามจันทร,” รับ 
 1110221022 บัญชี “กองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา มศก. พระราชวังสนามจันทร,” จ�าย 
 บัญชีมหาวิทยาลัย (เพ่ือรับโอนเข�าบัญชีก�อนนําคืนนักศึกษา) 
 1110221011 บัญชี “มหาวิทยาลัยศิลปากร” รับ  
             รหัสบัญชีเจ�าหนี้กองทุน  
 1000997 บัญชีรับชําระหนี้  2 (กรณีคืนเงินส�วนเกินกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ.) 
              1000999 บัญชีรับชําระเงินทุนการศึกษาแบบต�องใช�คืน (กรณีคืนเงินส�วนเกินกองทุนเงิน
ให�กู�ยืมท่ีผูกกับรายได�ในอนาคต กรอ.) 
 รหัสบัญชีลูกหนี้/เจ�าหนี้/บัญชีพักหักล�าง PCA 
 S0001 เจ�าหนี้กองคลัง ใช�เพ่ือต้ังกองคลังเปxนเจ�าหนี้กรณีเบิกเงินรายรับเพ่ือโอนเข�าบัญชี
ของกองคลัง (ในระบบ SU_ERP มีการผูกบัญชี “มหาวิทยาลัย” เลขท่ี 058-1-16276-5 ซ่ึงเปxนบัญชี
ท่ีใช�รับโอนรายรับไว�กับรหัส S0001) 
 S0001 ลูกหนี้กองคลัง ใช�ตั้งกองคลังเปxนลูกหนี้กรณีเบิกเงินรายรับเพ่ือโอนเข�าบัญชีของ
กองคลังแล�ว  
 9980000000 บัญชีพักหักล�าง PCA ใช�เพ่ือเปxนบัญชีพักรอการหักล�างกรณีมีการโอนเงิน
ระหว�างกัน 
 ฟVงก3ชัน (T-code)/ประเภทเอกสาร 
 ฟ4งชัน       ประเภทเอกสาร   คําอธิบาย 
 F-30 63  เงินรับฝาก/ประเภทรับ 
 F-43 65 เงินรับฝาก/ต้ังเจ�าหนี้ 
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 F-53 67 เงินรับฝาก/ประเภทจ�าย 
 F-22 61 เงินรับฝาก/ต้ังลูกหนี้ 
 FB01L 69 โอนเงินกองทุนของสถานศึกษาเข�ามหาวิทยาลัย 
 
6. ข้ันตอนการดําเนินงานด�านการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา กองคลัง พระราชวังสนามจันทร3 

6.1 รับเอกสารการโอนเงินเข�าบัญชีกองทุนของสถานศึกษาและรายงานการเงินทุนกู�ยืม
เพ่ือการศึกษาจากระบบบริการการศึกษา (REG) จากผู�ปฏิบัติงานกองทุนของสถานศึกษา (กองกิจการ
นักศึกษา) พร�อมขอรายละเอียดการโอนเงิน บมจ.ธนาคารกรุงไทย (Auto mail) จากผู�ปฏิบัติงาน
กองทุนของสถานศึกษา (กองกิจการนักศึกษา) เพ่ือจะนําข�อมูลการโอนเงินมาตรวจสอบความถูกต�อง
ของนักศึกษา จํานวนเงินท่ีได�รับการโอน เลขท่ีบัญชีธนาคารของนักศึกษา 
  6.1.1 ตรวจสอบยอดโอนเงินเข�าบัญชีกองทุนของสถานศึกษาตามสมุดบัญชีกับ
รายงานเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาจากระบบบริการการศึกษา (REG) หากไม�ถูกต�องแจ�งกองกิจการ
นักศึกษาดําเนินการแก�ไข 

6.2 ทําบันทึกไปยังกองบริหารงานวิชาการพร�อมแนบรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือ
การศึกษาจากระบบบริการการศึกษา (REG) เพ่ือให�กองบริหารงานวิชาการตรวจสอบ ดังนี้ 

6.2.1 ตรวจสอบภาระหนี้สินตามรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาจากระบบ
บริการการศึกษา (REG) หากภาระหนี้สินไม�ถูกต�อง กองบริหารงานวิชาการแจ�งนักศึกษา พร�อม
ดําเนินการแก�ไข  

6.2.2 หากมีนักศึกษารายใดไม�ปรากฏหนี้สิน ขอให�แจ�งสาเหตุ เพ่ือให�กองคลัง 
พระราชวังสนามจันทร,จะได�ติดตามหรือนําส�งเงินคืนกองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา 

6.2.3 กรณีภาระหนี้ส ินถูกต�อง แจ�งยืนยันยอดกลับมายังกองคลัง พระราชวัง 
สนามจันทร, เพ่ือดําเนินการต�อไป 

6.3 เจ�าหน�าท่ีกองคลัง พระราชวังสนามจันทร, ดําเนินการตรวจสอบความถูกต�อง 
หลังจากได�รับการยืนยันยอดหนี้สินจากกองบริหารงานวิชาการแล�ว ดังนี้ 

6.3.1 ตรวจสอบการนําข�อมูลการโอนเงินเข�าระบบบริการการศึกษา (REG) ของ
ผู�ปฏิบัติงานกองทุนของสถานศึกษา (กองกิจการนักศึกษา) กับรายละเอียดการโอนเงิน บมจ.
ธนาคารกรุงไทย (Auto mail) โดยตรวจสอบรายชื่อ จํานวนเงินท่ีได�รับการโอน เลขท่ีบัญชีธนาคาร
ของนักศึกษา (เพ่ือความถูกต�องก�อนนําเงินเข�าบัญชีนักศึกษา กรณีนักศึกษาสํารองจ�ายค�าลงทะเบียน
ไปก�อน) การตรวจสอบข�อมูลปริมาณมากต�องใช�ระยะเวลาในการตรวจสอบ ผู�จัดทําได�ใช�เทคนิคและ
แนวทางประยุกต,เพ่ือช�วยในการตรวจสอบเพ่ือการตรวจสอบถูกต�องและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
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6.3.2 ตรวจสอบ ภาระค�าใช�จ�ายของนักศึกษา การสํารองจ�ายค�าลงทะเบียน และ
สถานภาพของนักศึกษา กับระบบบริการการศึกษา (REG) 

1) ดําเนินการเคลียภาระค�าใช�จ�ายท่ีค�างชําระ (ตัดหนี้ค�าธรรมเนียมการศึกษา)  
กรณีนักศึกษายังคงค�างค�าลงทะเบียนพร�อมทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายเงินกู�ยืมจากบัญชีกองทุนของ
สถานศึกษาเข�าบัญชีเงินรายได�สถานศึกษาเสนอผู�บริหารสถานศึกษาซ่ึงมีอํานาจลงนามอนุมัติ 

2) กรณีนักศึกษาผู� กู�สํารองจ�ายค�าลงทะเบียนเรียน เจ�าหน�าท่ีกองคลัง 
พระราชวังสนามจันทร,ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายเงินคืนผู�กู�ยืมผ�านระบบ Excel File Conversion 
for GIRO 3.0 (ซ่ึงเปxนระบบการโอนเข�าบัญชี) ของธนาคารกรุงไทย 

3) กรณีเงินส�วนเกิน (ลงทะเบียนน�อยกว�าการกู�ยืมเงิน) หรือเงินกู�ยืมของผู�กู�ยืม
ท่ีมิได�ใช� เช�น กรณียกเลิกสัญญา (เนื่องด�วยได�รับทุนอ่ืนหรือมีความประสงค,ไม�ขอกู� หรือมีสถานภาพ 
พ�นสภาพนักศึกษา) กองคลัง พระราชวังสนามจันทร,ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายเงินคืนกองทุนและ
จัดทําเอกสารการคืนเงินกองทุน กยศ. 205, กยศ. 206 เพ่ือเสนอผู�บริหารซ่ึงมีอํานาจลงนามอนุมัติ
เพ่ือโอนเงินคืนให�กองทุน 
 6.4 รายงานข�อมูลนักศึกษาท่ีมีการกู�ยืม การลงทะเบียน การส�งคืนเงินกู�ยืมท่ีมิได�โดย        
ระบบ e_Audit ผ�านทางเครือข�ายอินเตอร,เน็ตและเว็บไซต, www.studentloan.or.th ของกองทุน 

 อํานาจลงนามอนุมัติ  
 คําสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 1200/2562 ลงวันท่ี 12 กรกฎาคม 2562 เรื่อง มอบหมาย

อํานาจหน�าท่ีให�รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากรปฏิบัติการแทนอธิการบดี ให�รองอธิการบดี 
พระราชวังสนามจันทร, ดําเนินการและอนุมัติเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา (ประเภทเงินรับฝาก) เพ่ือเปxน
ค�าใช�จ�ายในการดําเนินการของมหาวิทยาลัย ตามวัตถุประสงค,ของแหล�งเงินนั้น ภายในวงเงินไม�เกิน
ครั้งละ 20,000,000 บาท (ย่ีสิบล�านบาทถ�วน) 
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ตารางท่ี 2 ผังข้ันตอนการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา กองคลัง พระราชวังสนามจันทร, 
ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู�รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารและระบบ 

ท่ีเกี่ยวข�อง 

      

 
 
 
1 

 
 
 
 

กองคลัง พระราชวัง      
สนามจันทร,รับรายงานบริการ
การศึกษา (REG) และ
รายละเอียดการโอนเงินจาก 
บมจ.ธนาคารกรุงไทย (Auto 
mail) ซ่ึงผู�ปฏิบัติงานกองทุนฯ 
(กองกิจการนักศึกษา) ได�นํา
ข�อมูลการโอนเงินเข�าระบบ
บริการการศึกษา (REG) แล�ว 

1. งานกองทุน 
(กองกิจการ
นักศึกษา) 
2. กองคลัง 
พระราชวัง
สนามจันทร, 
  

ภายใน 
3 วัน 
หลังจากเงิน
โอนเข�า
สถานศึกษา 

-รายงานการเงินทุน
กู�ยืมเพื่อการศึกษา 
-รายละเอยีดการ
โอนเงินจาก บมจ. 
ธนาคารกรุงไทย 
-ระบบบริการ
การศึกษา (REG) 

 

2 

 กองคลัง พระราชวังสนามจันทร,

นํารายงานการโอนเงินจาก 

บมจ. ธนาคารกรุงไทย 

รายงานระบบบริการ

การศึกษาเปรียบเทียบยอด

โอนในสมุดบัญชีกองทุนของ

สถานศึกษา  

กองคลัง 

พระราชวัง

สนามจันทร, 

1 วันทําการ -รายงานการเงินทุน

กู�ยืมเพื่อการศึกษา 
-รายละเอยีดการ

โอนเงินจาก บมจ. 

ธนาคารกรุงไทย 

-สมุดบัญชีกองทุน

ของสถานศึกษา 

 
 
3 

 
 

ตรวจสอบยอดถูกต�อง กองคลัง 
พระราชวังสนามจันทร, บันทึก
รับเงินผ�านระบบ SU_ERP 
พร�อมทําบันทึก ยืนยันยอดไป
ยังกองบริหารงานวิชาการ  
กรณี ไม�ถูกต�องแจ�งกองกิจการ
นักศึกษาเพ่ือดําเนินการแก�ไข 

กองคลัง 
พระราชวัง
สนามจันทร, 

2 วันทําการ -บันทึกยืนยันยอด 
-ระบบ SU_ERP 

 

4  

 

 

กองบริหารงานวิชาการ 
ตรวจสอบภาระหน้ีสิน 
สถานภาพนักศึกษา กรณี
ถูกต�องแจ�งกลับมายังกองคลัง 
พระราชวังสนามจันทร, กรณี
ไม�ถูกต�องติดต�อนักศึกษาเพ่ือ
ดําเนินการแก�ไข 

กองบริหาร 
งานวิชาการ 

7 วันทําการ -รายงานการเงินทุน
กู�ยืมเพื่อการศึกษา 
 

      

 A 

ตรวจสอบ 
ความถูกต�อง 

แจ�งกองกิจการ
นักศึกษา 

ไม�ถูกต�อง 

 

รับข�อมูลการโอนเงินจาก
กองกิจการนักศึกษา 

เริ่มต�น 

ตรวจสอบ 
ความถูกต�อง 

ติดต�อนักศึกษา 
ดําเนินการแก�ไข 

ไม�ถูกต�อง 

ทําบันทกึยืนยันยอด 
ไปยังกองบริหาร

วิชาการ 

ถูกต�อง 

บันทึกรับโอนเงิน 
ผ�านระบบ 
SU_ERP 

ถูกต�อง 
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ตารางท่ี 2 ผังข้ันตอนการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา กองคลัง พระราชวังสนามจันทร, (ต�อ)  

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู�รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารและระบบ 
ท่ีเกี่ยวข�อง 

  
 
 

    

 
5 

 
 
 

กองคลัง พระราชวัง           
สนามจันทร, ได�รับรายงานการ
ยืนยันยอดจากกองบริหารงาน
วิชาการ 

งานธุรการ 1 วันทําการ -รายงานการเงินทุน
กู�ยืมเพื่อการศึกษา 
-บันทึกยืนยันยอด 

 
 
6 

 เม่ือได�รับรายงานการยืนยัน
ยอดจากกองบริหารงาน
วิชาการ ตรวจสอบการนํา
ข�อมูลการโอนเงินเข�าระบบ
บริการการศึกษา (REG) 
รายละเอียดของผู�กู�ยืม รายช่ือ 
จํานวนเงิน การลงทะเบียน            
การชําระเงินของผู�กู�ยืม 

กองคลัง 
พระราชวัง 
สนามจันทร, 

5 วันทําการ -รายละเอยีด       
การโอนเงิน บมจ.
ธนาคารกรุงไทย 
(Auto mail) 
-รายงานการเงินทุน
กู�ยืมเพื่อการศึกษา 
 

 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 

กองคลัง พระราชวังสนามจันทร, 
ดําเนินการ 
-ตัดใบเสร็จเงินกู� กรณีผู�กู�ยืมมี
การลงทะเบียนและยังไม�ได�
ชําระค�าลงทะเบียน 
-ทําบันทึกโอนเงินจากกองทุน
ของสถานศึกษาเข�าบัญชี
รายรับพร�อมบันทึกรายรับ
ค�าลงทะเบียนตามยอดใบเสร็จ
เงินกู�ฯ ในระบบ SU_ERP 

กองคลัง 
พระราชวัง 
สนามจันทร, 

10 วัน       
ทําการ 

-ระบบบริการ
การศึกษา (REG) 
-ระบบ SU_ERP 
-บันทึกขออนุมัติ
โอนเงินรายรับ       
เข�าสถานศึกษา 

 
 
8 

 
 
 
 
 
 

กรณีนักศึกษาสํารองจ�าย 
กองคลัง พระราชวังสนามจันทร, 
ดําเนินการ 
- ทําบันทึกขออนุมัติโอนเงิน       
คืนผู�กู�ยืมผ�านระบบ Excel File 
Conversion for GIRO 3.0  
-บันทึกการจ�ายในระบบ 
SU_ERP 

กองคลัง 
พระราชวัง 
สนามจันทร, 

10 วัน      
ทําการ 

-ระบบ SU_ERP 
-บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ
โอนเงินคืนนักศึกษา 

      

ตัดใบเสร็จเงินกู�ฯ 
ระบบบริการการศึกษา 

บันทึกขออนมุัต ิ
โอนคืนนกัศึกษา 

 A 

รับข�อมลู 
การยืนยันยอด 

ดําเนินการ
แก�ไข 

ตรวจสอบ 
ความถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง 

มีหนี้ค�างชําระ 

โอนเข�าบัญชีสถานศึกษา 
บันทึกรับค�าลงทะเบียน 

นศ.สํารองจ�าย 

ถูกต�อง 

บันทึกการจ�าย 
ในระบบ SU_ERP 

 B 
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ตารางท่ี 2 ผังข้ันตอนการเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา กองคลัง พระราชวังสนามจันทร, (ต�อ)  

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู�รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารและระบบ 
ท่ีเกี่ยวข�อง 

  
 
 

    

 
 
9 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีส�วนเกินค�าลงทะเบียน 
หรือเงินกู�ยืมที่มิได�ใช� 
กองคลัง พระราชวัง       
สนามจันทร, ดําเนินการ 
- ทําบันทึกขออนุมัติโอนเงินคืน
กองทุน 

-บันทึกการจ�ายในระบบ SU_ERP 

กองคลัง 
พระราชวัง 
สนามจันทร, 

10 วัน         
ทําการ 

-ระบบ SU_ERP 
-บันทึกขออนุมัติโอน
เงินคืนกองทุน 

 
 

10 

 
 
 

รายงานข�อมูลนักศึกษาท่ีมี       
การกู�ยืม การลงทะเบียน         
การส�งคืนเงินกู�ยืมท่ีมิได�       
โดยระบบ e_Audit ผ�านทาง
เครือข�ายอินเตอร,เน็ตและเว็บไซต, 
www.studentloan.or.th ของ
กองทุน 

กองคลัง 
พระราชวัง 
สนามจันทร, 

3 วันทําการ -ระบบ e_Audit 
ผ�านทางเครือข�าย
อินเตอร,เน็ตและ
เว็บไซต, www. 
studentloan.or.th 

  
 
 

    

 

 
 
 
 

 B 

บันทึกขออนมุัต ิ
คืนกองทนุ 

บันทึกการจ�าย 
ในระบบ SU_ERP 

จัดทํารายงาน 
ในรบบ e_Audit 

จบการดําเนินงาน 

มีส�วนเกนิ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
1.รับเงินโอนเงินเข�าบัญชีกองทุนของสถานศึกษา 
 การับเงินโอนเข�าบัญชีผ�านระบบ SU_ERP 

1.1 ได�รับเงินโอนจากกองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา (ตรวจสอบผ�านระบบ Statement Online)  

 
 
ภาพท่ี 4 Statement Online 
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1.2 ตรวจสอบยอดโอนเงินเข�าบัญชีกองทุนของสถานศึกษาตามสมุดบัญชี (หรือ 
Statement Online) กับรายงานเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาจากระบบบริการการศึกษา (REG) จาก
กองกิจการนักศึกษา 

1.3 ดําเนินการบันทึกการรับเงินโอนในระบบ SU_ERP โดยมีรายละเอียด ฟ4งก,ชัน         
การบันทึกรับและรายละเอียดตามตารางท่ี 3 

 
ตารางท่ี 3 ฟ4งก,ชันการบันทึกรับเงินโอนและรายละเอียดในระบบ SU_ERP 
รายการ GL Postky SGL PCA T-Code Doc.Type 
Dr.Bank-กองทุนให�กู�ยืมฯ(รับ) 
   Cr.รับฝากกองทุนให�กู�ยืมท่ีผูกกับ
รายได�ในอนาคต(กรอ.) 

1110221021 
2140101060 

40 
50 

- 
- 

ตามหน�วยงาน
เจ�าของรายการ 

F-30 X3 

Dr.Bank-กองทุนให�กู�ยืมฯ(รับ) 
   Cr.เงินรับฝากกองทุนให�กู�ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

1110221021 
2140101070 

40 
50 

- 
- 

ตามหน�วยงาน
เจ�าของรายการ 

F-30 X3 

 
1.4 บันทึกรับเงินโอน 

            การเข�าระบบ SU_ERP 

 
ภาพท่ี 5 เข�าระบบ SU_ERP ผ�าน T-Code F-30 

ดับเบิ้ลคลิก 
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 หลังดับเบ้ิลคลิก T-code F-30 กรอกรายละเอียดดังภาพ 

 
 

������ 6 กรอกรายละเอียดรับเงินผ�าน T-Code F-30 ท่ีข�อมูลส�วนหัว 
 

 กรอกรายละเอียดครบตามภาพ 
 - วันท่ีเอกสารวันท่ีเงินเข�าบัญชีธนาคาร 
 - วันผ�านรายการ ระบบวันท่ีท่ีได�รับเงินโอนเข�าธนาคาร 
 - ประเภทเอกสาร เนื่องด�วยเปxนการรับเงินกู�ซ่ึงเปxนเงินรับฝากใช�ประเภทเอกสารเปxน 63 
 - รหัสบริษัท 1000 
 - เลขท่ีใบแจ�งหนี้ระบุเพ่ือเปxนข�อมูลอ�างอิง 

 - Doc.Header Text ระบุเพ่ือเปxนข�อมูลอ�างอิง 
 - ข�อความหักล�าง ระบุเพ่ือเปxนข�อมูลอ�างอิง 
 - เลขท่ีสาขา 0001 (พระราชวังสนามจันทร,) 
 - Pstky 40 ขาเดบิต ใส�รหัสบัญชี ธนาคารรับ (1110221021) ซ่ึงเปxนรหัสบัญชีกองทุน
ของสถานศึกษา ด�านรับ 
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 กด Enter ระบบจะไปกรอกข�อมูลด�านเดบิตต�อไป 

 
 
ภาพท่ี 7 กรอกรายละเอียดรับเงินผ�าน T-Code F-30 ด�านเดบิต 
 

 กรอกรายละเอียดด�านเดบิตตามภาพ 
 - จํานวนเงิน 20069180 ตามจํานวนเงินท่ีได�รับโอน 
 - ท่ีประกอบธุรกิจ 0001 พระราชวังสนามจันทร, 
 - ศูนย,ต�นทุน 2110500 กองงานวิทยาเขต 
 - ขอบเขตหน�าท่ี 9900000000000 ไม�มีแผนงาน 
 - ศูนย,ต�นทุน 2110500 กองงานวิทยาเขต 
 - วันท่ีคิดมูลค�า 15.09.2019 ระบุวันท่ีได�รับโอนเงินเข�าบัญชี 
 - ข�อความ รับโอนเงินกู�ยืม กรอ.ภาคต�น ป การศึกษา 2562 (ระบุข�อความเพ่ือบ�งบอกงวดเงิน) 
 - Pstky 50 เครดิต รหัส 2140101060 รฝ.กองทุนเงินให�กู�ยืมท่ีผูกกับรายได�ในอนาคต(กรอ.) 

 
15.09.2019 
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 กด Enter ระบบจะไปกรอกข�อมูลด�านเครดิตต�อไป 

 

ภาพท่ี 8 กรอกรายละเอียดรับเงินผ�าน T-Code F-30 ด�านเครดิต 
 
 กรอกรายละเอียดด�านเครดิตตามภาพ 
 - จํานวนเงิน 20069180 ตามจํานวนเงินท่ีได�รับโอน 
 - ท่ีประกอบธุรกิจ 0001 พระราชวังสนามจันทร, 
 - เงินทุน 3340000 เงินรับฝาก 
 - ศูนย,ต�นทุน 2110500 กองงานวิทยาเขต 
 - ขอบเขตหน�าท่ี 9900000000000 ไม�มีแผนงาน 
 - ศูนย,ต�นทุน 2110500 กองงานวิทยาเขต 
 - ข�อความ รับโอนเงินกู�ยืม กรอ.ภาคต�น ป การศึกษา 2562 (ระบุข�อความเพ่ือบ�งบอก
งวดเงิน)  
 หลังจากกรอกข�อมูลครบท้ังเดบิตและเครดิตคลิกเมนูตามภาพ เพ่ือดูขาบัญชีก�อน
บันทึก (save) ข�อมูล 
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 คลิกเมนูแสดงภาพรวมเอกสารเพ่ือให�เห็นขาบัญชีด�านเดบิตและเครดิต 

 

ภาพท่ี 9 คลิกเมนูแสดงภาพรวมเอกสารเพ่ือให�เห็นขาบัญชีด�านเดบิตและเครดิต 

 ตรวจสอบขาบัญชีเดบิตเครดิต จํานวนเงิน เม่ือถูกต�องแล�วกด save ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 10 ตรวจสอบขาบัญชีเดบิตเครดิต จํานวนเงิน เม่ือถูกต�องแล�วกด save 
 

คลิก 
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 ตรวจสอบขาบัญชีเดบิตเครดิต จํานวนเงิน เม่ือถูกต�องแล�วกด save ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 11 กด save ในการบันทึกรับเงินโอนผ�าน T-Code F-30 
 

 จะได�เลข FI_Doc ถือว�าการบันทึกรายการรับโอนเงินผ�านระบบ SU_ERP สําเร็จ 

 
 
ภาพท่ี 12 FI_Coc ในการบันทึกรับเงินโอนผ�าน T-Code F-30 
 
 การพิมพ3ใบสําคัญท่ัวไป 
        นําเลข FI_Doc ท่ีได�จากการบันทึกรับเงินโอนนั้นมาพิมพ,ใบสําคัญท่ัวไปผ�านระบบ 
SU_ERP โดยเข�า T-code ZGLFM001 เพ่ือนําใบสําคัญท่ัวไปนั้นแนบบันทึกการขออนุมัติเบิกเงิน
ต�อไป โดยจะได�ลักษณะใบสําคัญท่ัวไปผ�านระบบ SU_ERP ดังภาพ 

คลิก 
save 
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ภาพท่ี 13 ตัวอย�างใบสําคัญท่ัวไปในการบันทึกรับเงินโอนผ�านระบบ SU_ERP 
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2.ยืนยันยอดภาระหนี้สินของผู�กู�ยืม 
 นําเอกสารการโอนเงินเข�าบัญชีกองทุนของสถานศึกษาและรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือ
การศึกษาจากระบบบริการการศึกษา (REG) จากผู�ปฏิบัติงานกองทุนของสถานศึกษา (กองกิจการ
นักศึกษา) เปรียบเทียบยอดโอนกับสมุดบัญชี (หรือ Statement Online) หากยอดถูกต�อง ทําบันทึก
ขอยืนยันยอดภาระหนี้สินของผู�กู�ยืมไปยัง กองบริหารงานวิชาการ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 14 ตัวอย�างบันทึกยืนยันยอดเงินค�าลงทะเบียนของนักศึกษากองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา 
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3.ตัดใบเสร็จรับเงินกู�ในระบบบริการการศึกษา (REG) 
3.1 เม่ือได�รับการยืนยันยอดจากกองบริหารงานวิชาการเก่ียวกับนักศึกษาเงินให�กู�ยืมเพ่ือ

การศึกษาตามงวดท่ีได�รับโอนแล�ว กองคลัง พระราชวังสนามจันทร,จะตรวจสอบรายงานท่ีได�รับกลับมา
จากกองบริหารงานวิชาการ ว�ามีการแจ�งเปลี่ยนแปลงหนี้สิน แจ�งสถานะของนักศึกษาอย�างไรบ�าง  

3.2 ตรวจสอบภาระหนี้สิน สถานภาพนักศึกษา หากนักศึกษา ยังเปxนนักศึกษาเงินกู�ยืมปกติ 
มีภาระหนี้สินและยังไม�ได�ชําระ กองคลัง พระราชวังสนามจันทร, ดําเนินการตัดใบเสร็จรับเงินในระบบ
บริการการศึกษา (REG) ผ�านเมนู ระบบทุนและกิจกรรม 
 ข�อสังเกตในการตัดใบเสร็จรับเงินกู� ตัดใบเสร็จรับเงินตามการนําข�อมูลรายละเอียด
นักศึกษาตามงวดท่ีได�รับโอนเข�าระบบบริการการศึกษา (REG) ซ่ึงผู�ปฏิบัติงานกองทุนของสถานศึกษา
ได�จัดกลุ�มตามการโอนเงินของกองทุนให�กู�ยืมฯ ตามประเภทเงินกู�ยืมฯ เช�น กยศ., กรอ. งวดท่ี 1,  
งวดท่ี 2 แยกตามป การศึกษา 
 
 การเข�าระบบทุนและกิจกรรมเพ่ือตัดใบเสร็จรับเงินกู� 

 
 
ภาพท่ี 15 การเข�าระบบทุนและกิจกรรมเพ่ือตัดใบเสร็จรับเงินกู� 
 
 
 
 

คลิก 
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 และเข�าเมนูตัดบัญชีทุนการศึกษา  

 
 

ภาพท่ี 16 เข�าเมนูตัดบัญชีทุนการศึกษาเพ่ือตัดใบเสร็จรับเงินกู� 
 

 
 

ภาพท่ี 17 กรอกรายละเอียดเพ่ือตัดใบเสร็จรับเงินกู� 

คลิก 

ป&การศึกษา 

ภาคการศึกษา ประเภททุน 

งวดที่ได�รบั 
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 กรอกรายละเอียดให�ถูกต�องตามรายงานการนําข�อมูลเข�าระบบก�อนตัดใบเสร็จรับเงิน 
 - ป การศึกษา  
 - ภาคการศึกษา  
 - ทุนการศึกษา 2300  (ประเภททุน : ทุนกู�ยืม กรอ.(รายเก�า) พระราชวังสนามจันทร, 
 - งวดท่ี 1 (งวดท่ีได�รับตามรายงานท่ีนําเข�าระบบ) 

จากนั้นดําเนินการกด   ทํารายการ 
 รอการประมวลผล  
 

เม่ือประมวลผลข�อมูลเสร็จแล�วระบบจะข้ึน Complete ตามภาพ 

 
 
ภาพท่ี 18 ประมวลผลข�อมูลเพ่ือตัดใบเสร็จรับเงินกู�สําเร็จ 
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 และจะได�ใบเสร็จรับเงินกู�ตามภาพ  

 
 

ภาพท่ี 19 เล�มท่ี/เลขท่ีใบเสร็จเม่ือประมวลผลข�อมูลเพ่ือตัดใบเสร็จรับเงินกู�สําเร็จ 
 
4.การยกเลิกใบเสร็จรับเงินกู� 

 ผู�กู�ยืมเงินบางราย อาจมีการยกเลิกการกู�ยืมเงินกองทุน กรณีได�มีการตัดใบเสร็จเงินให�กู�ยืม
เพ่ือการศึกษาไปแล�ว เช�น กรณีผู�กู�ยืมได�ทุนการศึกษาสมเด็จพระเทพรัตราชสุดาฯ และผู�กู�ยืมประสงค,
ขอยกเลิกการกู�ยืมเงินเพ่ือการศึกษา  

 ก�อนทําการยกเลิกใบเสร็จรับเงินกู�ควรตรวจสอบ ว�าใบเสร็จรับเงินกู�ท่ียกเลิกยังไม�ได�มีการ
รวบรวมเงินและลงบัญชี  ซ่ึงมีผลต�อการแก�ไข ยกเลิกใบเสร็จรับเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาในระบบ
บริการการศึกษา (REG) ดังภาพ 
 ระบบบริการการศึกษา (REG) ผ�านเมนู ระบบการเงิน ดังภาพ 
 

 
ภาพท่ี 20 เข�าระบบการเงินเพ่ือยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 

เล�มที่ / เลขที่ใบเสร็จ 



34 

 

เข�าเมนู  งานรับบริการท่ัวไป เลือก 3 : บันทึกแก�ไขใบสําคัญ  ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 21 เข�าเมนู งานรับบริการท่ัวไป เลือก 3 : บันทึกแก�ไขใบสําคัญเพ่ือยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
 

 เลือกประเภทใบสําคัญ ป งบ เล�มท่ี และเลขท่ี ใบเสร็จรับเงินท่ีต�องการยกเลิก  และคลิก  
ปุwม   VOID   ดังภาพ 

 
 

ภาพท่ี 22 เลือกประเภทใบสําคัญ ป งบ เล�มท่ี และเลขท่ี ใบเสร็จรับเงินท่ีต�องการยกเลิก 
 เลือกประเภท 
 - ใบสําคัญรับเงิน F2 (นักศึกษาเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ.) 
 - ป งบ 2563 (ตัวอย�างเปxนการยกเลิกใบเสร็จท่ีตัดในช�วงป งบประมาณ 2563) 
 - เล�มท่ี 3 เลขท่ี 72 (ตัวอย�างใบเสร็จรับเงินท่ีต�องการยกเลิก) 
 - ตรวจสอบรหัสนักศึกษา ชื่อ นามสกุลของนักศึกษาท่ีต�องการยกเลิก 

 นายกอ  ใจดี 
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 ตรวจสอบสถานะหนี้สิน นักศึกษาในรายการภาระหนี้สิน ในระบบบริการการศึกษา (REG) 
ว�าภาระหนี้สินกลับมาดังเดิม ดังภาพ 

 
ภาพท่ี 23 ตรวจสอบสถานะหนี้สิน นักศึกษาในรายการภาระหนี้สิน 
 

5.การเตรียมข�อมูลในระบบบริการการศึกษาเพ่ือประโยชน3ในการตรวจสอบข�อมูล 
 5.1 เม่ือตัดใบเสร็จเงินกู�ยืมฯ เรียบร�อยแล�วดําเนินการเรียกรายงานตามงวดเพ่ือตรวจสอบ
โดยเข�าเมนู รายงานทุนการศึกษา และเลือกข�อ 2: รายงาน การเงิน ทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษา 
 

 
 

ภาพท่ี 24  การเข�าระบบกิจกรรมเพ่ือเรียกรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาจากระบบบริการ
การศึกษา 

นายกอ  ใจดี 
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ภาพท่ี 25 การกรอกรายการเพ่ือเรียกรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาจากระบบบริการการศึกษา 

 กรอกรายการตามรายงานท่ีต�องการ   
 - วิทยาเขต* 2: พระราชวังสนามจันทร, 
 - ป การศึกษา*  2562 (ป การศึกษาป4จจุบันตามท่ีตัดใบเสร็จ) 
 - ภาคท่ี* 1 (ภาคเรียนท่ี 1) 
 - ทุน* 2300 (ทุนกู�ยืม กรอ.(รายเก�า)สนามจันทร,) 

- งวดท่ีได�รับเงิน (งวดเงินตามท่ีได�รับของประเภททุนแต�ละทุน) 
 จากนั้นกดปุwม  PROCESS 
 จะได�รายงานตามภาพ 
 

�	
ก 
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ภาพท่ี 26 ตัวอย�างรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาจากระบบบริการการศึกษา 
 

 5.2 Export ข�อมูลเปxน word ก�อน copy ไป Excel เนื่องจากจะได�ข�อมูลท่ีครบถ�วนและ
ได�รูปแบบท่ีตรงตามความต�องการใช�มากกว�าการ Export ข�อมูลเปxน Excel ตามภาพ 

 

คลิกเมนู Export To Word  

 
 

ภาพท่ี 27 คลิกเมนู Export To Word  
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หลังจากกดเมนู Export To Word แล�วเราต�องเลือกตําแหน�งท่ีจะเก็บไฟล,พร�อมต้ังชื่อไฟล, 
ตามภาพจากนั้นกดปุwม  ตกลง 
 

 

ภาพท่ี 28 เลือกตําแหน�งท่ีจะเก็บไฟล,พร�อมต้ังชื่อไฟล,  

หลังจากกด   ตกลง   ระบบจะทําการ Export รายงานออกมาเก็บตามท่ีไฟล,ท่ีได�ต้ังชื่อไว� 

 
 
ภาพท่ี 29 ระบบจะทําการ Export รายงานออกมาเก็บตามท่ีไฟล,ท่ีได�ตั้งชื่อไว� 
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 และเม่ือ Export ข�อมูลเสร็จสิ้นจะปรากฏตามภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 30 เม่ือ Export ข�อมูลเสร็จสิ้น 
 

 Copy รายงานจาก Word มา Excel โดยเป̀ดไฟล, Word ท่ีได� Export มา ดังภาพ 

 
 
ภาพท่ี 31 เป̀ดไฟล, Word ท่ีได� Export 
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    จะปรากฏ ดังภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 32 ตัวอย�างไฟล, Word ท่ีได� Export 
 
 คลิก เลือก และ เลือกท้ังหมด พร�อม copy 
 

 
 
ภาพท่ี 33 คลิก เลือก และ เลือกท้ังหมดตัวอย�างไฟล, Word ท่ีได� Export 
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          เป̀ดไฟล,ใหม�ใน Excel  
 

 
      
ภาพท่ี 34 เป̀ดไฟล,ใหม�ใน Excel 
 
        วาง รายงานท่ีได� copy มา 
 

 
      
ภาพท่ี 35 วาง รายงานท่ีได� copy 
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           จากนั้นทําการเปลี่ยนแปลงรูปแบบตามท่ีต�องการ แล�ว save รายงานต้ังชื่อตามรายงาน 
งวด และป การศึกษา 
 

 
 
ภาพท่ี 36 เปลี่ยนแปลงรูปแบบตามท่ีต�องการ 
          จะได�รายงานการเงินท่ีมีการตัดเงินให�กู�ยืมฯ ตามงวดท่ีได�รับโอน 

5.3 เรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา (ข�อมูลเลขประจําตัวประชาชน, เลขบัญชีธนาคาร)          
ตามงวด  ในระบบฐานข�อมูลเพ่ือนํามาตรวจสอบข�อมูลกับรายงานการเงิน 
       คลิกเมนู ฐานข�อมูลหลัก ดังภาพ 
 

 
       
ภาพท่ี 37 คลิกเมนู ฐานข�อมูลหลัก เพ่ือเรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
       



43 

 

เลือกเมนู อ่ืน ๆ และ 4 : ตารางข�อมูล  ดังภาพ 

 
 
ภาพท่ี 38 คลิกเมนู ตารางข�อมูล เพ่ือเรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
 

เลือกกลุ�มรูปแบบ F : ตารางข�อมูลการเงิน และ F08 : รายการทุนกู�ยืมทบวง+วงเงินกู�+หนี้สินฯ 
แล�วคลิก PROCESS  ตามภาพ 

 
 
ภาพท่ี 39 เลือกกลุ�มรูปแบบและรูปแบบเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
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ใส� รหัสทุน 2300 (ประเภททุน กรอ.) พร�อมกด  ตกลง 

 
 
ภาพท่ี 40 รหัสทุนตามท่ีต�องการเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
 

ใส� งวดท่ีได�รับเงิน 1 (งวดท่ี 1 ของประเภททุน กรอ.) พร�อมกด  ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 41 งวดเงินท่ีได�รับเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
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ใส� รหัสวิทยาเขต 2 (พระราชวังสนามจันทร,) พร�อมกด   ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 42 รหัสวิทยาเขตเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
 

       ใส� เทอม 1 (ภาคการศึกษา) พร�อมกด   ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 43 ภาคการศึกษาเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
 



46 

 

       ใส� ป  2562 (ป การศึกษา) พร�อมกด   ตกลง 

 
 
ภาพท่ี 44 ป การศึกษาเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
 

       จะได�รายงานข�อมูลงวดดังกล�าวตามภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 45 ตัวอย�างรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 
 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
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       Copy รายงานไป Excel โดยคลิก  คัดลอก ข�อมูลตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 46 Copy รายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษาไป Excel 
 

    วางข�อมูลท่ี Copy มาใน Excel 

 
 
ภาพท่ี 47 วางรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษา 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
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    ปรับรูปแบบและ Font ตามท่ีต�องการ 

 
 

ภาพท่ี 48 ปรับรูปแบบและ Font ของรายงานข�อมูลอ่ืนของนักศึกษาตามท่ีต�องการ 
 

 5.4 เรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� ตามงวด ในระบบฐานข�อมูลเพ่ือนํามาตรวจสอบ
ข�อมูลกับรายงานการเงิน 
       คลิกเมนู ฐานข�อมูลหลัก ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 49 คลิกเมนู ฐานข�อมูลหลัก เพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
        

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
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         เลือกเมนู อ่ืน ๆ และ 4 : ตารางข�อมูล  ดังภาพ 

 
 
ภาพท่ี 50 เข�าเมนูอ่ืน ๆ และตารางข�อมูล เพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
 

เลือกกลุ�มรูปแบบ F : ตารางข�อมูลการเงิน และ F09 : รายงานข�อมูลทุนการศึกษา + เล�มท่ี
ใบเสร็จฯ แล�วคลิก PROCESS  ตามภาพ 

 
 
ภาพท่ี 51 เลือกกลุ�มรูปแบบ และรูปแบบเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
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           ใส� ระบุวิทยาเขต 2 (พระราชวังสนามจันทร,) พร�อมกด  ตกลง 

 
 
ภาพท่ี 52 เลือกวิทยาเขตเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
 
          ใส� ระบุใบเสร็จรับเงิน f3 (ใบเสร็จเงินกู�ยืม กรอ.) พร�อมกด  ตกลง 

 
 
ภาพท่ี 53 ระบุใบเสร็จรับเงินเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
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           ใส� ระบุป การศึกษา 2562 (ป การศึกษาป4จจุบัน) พร�อมกด  ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 54 ระบุป การศึกษาเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
 

           ใส� ระบุภาคการศึกษา 1 (ภาคเรียนท่ี 1) พร�อมกด  ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 55 ระบุภาคการศึกษาเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
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          ใส� ระบุรหัสทุน 2300 (กรอ) พร�อมกด  ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 56 ระบุรหัสทุนตามท่ีต�องการเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
 

           ใส� ระบุงวดท่ีได�รับเงิน 1 (งวดตามท่ีได�รับของแต�ละประเภททุน) พร�อมกด  ตกลง 

 
     
ภาพท่ี 57 ระบุงวดเงินท่ีได�รับเพ่ือเรียกรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
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          จะได�รายงานข�อมูลงวดดังกล�าวตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 58 ตัวอย�างรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
 
          Copy รายงานไป Excel โดยคลิก  คัดลอก ข�อมูลตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 59 Copy รายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู�ไป Excel 
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    วางข�อมูลท่ี Copy มาใน Excel 

 
 
ภาพท่ี 60 วางรายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู�ใน Excel 

    ปรับรูปแบบ และ Font ตามท่ีต�องการ 

 
 
ภาพท่ี 61 ปรับรูปแบบและ Font รายงานข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู�ตามท่ีต�องการ 
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             5.5 เม่ือเรียกรายงานข�อมูลนักศึกษาจากระบบฐานข�อมูลท่ีเพ่ิมเติมจะได�รายงาน 2 sheet  
  เทคนิคและแนวทางประยุกต3เพ่ือช�วยในการตรวจสอบเพ่ือรวมไฟล3ข�อมูล 2 Sheet 
เพ่ือประโยชน3ในการใช�ตรวจสอบข�อมูลและใช�เป�นหลักฐานการเบิกจ�ายเงิน 
  - sheet แรก (ทุน 2300(เลขบช)) จะมีรหัสนักศึกษา ชื่อนามสกุล รหัสประจําตัวประชาชน
และ เลขบัญชีธนาคาร  
  - sheet ท่ีสอง (ทุน 2300(ใบเสร็จ)) จะมีรหัสนักศึกษา ชื่อนามสกุล และเล�มท่ี เลขท่ีใบเสร็จ 

      เราจะนําท้ังสองsheet มารวมกันโดยใช�สูตร   Vlookup   โดยใช�ร หัสนักศึกษา ซ่ึ ง
เหมือนกันท้ังสอง sheet เปxนข�อมูลในการ vlookup และใช� Sheet แรกเปxนต�นฉบับของข�อมูล จึงใช�
สูตรเพ่ือดึงใน Sheet แรก ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 62 การรวมข�อมูลโดยใช�สูตร Vlookup 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
 

Sheet แรก 

Sheet ท่ีสอง 
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  ใช�สูตร Vlookup ในการรวมไฟล,ท้ังสอง Sheet ตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 63 ตัวอย�างการใช�สูตร Vlookup ในการรวมข�อมูล 

  ใส�สูตร Vlookup เริ่มท่ี Colum E2,  F2, และ G2 ท่ี sheet ทุน 2300(เลขบช) สูตร 
IFERROR ท่ีเพ่ิมเพ่ือต�องการให� cell นั้นแสดงเปxนค�าว�าง กรณีท่ีนักศึกษาบางราย ไม�มีใบเสร็จเงินกู� 
เช�น กรณีท่ีนักศึกษาชําระเงินเอง 
            5.6 รวมรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษากับรายงานข�อมูลอ่ืนและรายงานข�อมูล
ใบเสร็จรับเงินกู�เข�าด�วยกันโดยใช�สูตร Vlookup ตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 64 รวมรายงานท่ีสมบูรณ, 

 
 ใช�สูตร Vlookup ในการรวมไฟล,ท้ังสอง Sheet ตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 65 ใช�สูตร Vlookup ในการรวมรายงานท่ีสมบูรณ, 
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 ใส�สูตร Vlookup เริ่มท่ี Colum U8 ,  V8, W8, X8 และ Y8 ท่ี sheet รายงาน 2300 
งวด 1ป 62 
 สูตร IFERROR ท่ีเพ่ิมเพ่ือต�องการให� cell นั้นต�องการให�แสดงเปxนค�าว�าง กรณีท่ีนักศึกษา
บางรายไม�มีใบเสร็จเงินกู� เช�น กรณีท่ีนักศึกษาชําระเงินเอง 
       ได�รายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีสมบูรณ, ตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 66 รายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีสมบูรณ, 

 
6.เทคนิคการตรวจสอบรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษากับรายงานการโอนเงินให�สถานศึกษา 
 6.1 นําไฟล,รายละเอียดการโอนเงิน บมจ.ธนาคารกรุงไทย (Auto mail) ตามงวดเงินท่ี     
ได�รับโอนมาเพ่ือตรวจสอบกับรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีสมบูรณ, โดย 

6.1.1 เพ่ิมคอลัมน,ใน EXCEl 
6.1.2 Copy ข�อมูลรหัสประจําตัวประชาชน (เก็บคอลัมน,เดิมไว�เปxนต�นฉบับ) 
6.1.3 เปลี่ยนรูปแบบรหัสบัตรประชาชนเปxน text เนื่องด�วยไฟล, ท่ีได�จากรายงาน

มหาวิทยาลัยเปxนรูปแบบ text ดังภาพ 
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ภาพท่ี 67 เพ่ิมคอลัมน,พร�อมเปลี่ยนรูปแบบในไฟล,รายงานโอนเงินให�สถานศึกษา  

  
6.1.4 ได�รายงานโอนเงินให�สถานศึกษาเพ่ือนําไปตรวจสอบกับรายงานการเงินโดยใช�        

เลขประจําตัวประชาชนในการตรวจสอบ 
            6.2 นํารายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีสมบูรณ,กับรายงานโอนเงินให�สถานศึกษา        
มาตรวจสอบกัน เพ่ือตรวจสอบการนําเข�าข�อมูลในระบบบริการการศึกษา (REG) ตามรายชื่อ รหัส
นักศึกษา จํานวนเงินท่ีได�รับโอน 

6.2.1 Copy Sheet รายงาน 2300 งวด 1ป 62 เพ่ิมและเปลี่ยนชื่อ Sheet เปxนชื่อใหม�
เปxน ทุน 2300 งวด 1ป 62 (ตรวจสอบ) โดยเก็บต�นฉบับไว� ชื่อ Sheet เดิม 

6.2.2 ย�าย Sheet รายงานโอนเงินให�นักศึกษาท่ีได�รับจากกองทุนมาเพ่ิมท่ีไฟล,รายงาน
รายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีสมบูรณ, เพ่ือมาตรวจสอบ  

6.2.3 เปรียบเทียบไฟล,โดยใช�สูตร match (ใน Excel) ตามภาพ 
6.2.4 ใช�สูตร MATCH ในการกรองข�อมูลใน Sheet ทุน 2300 งวด 1ป 62(ตรวจสอบ) 

ให�เรียงตาม Sheet รายงานโอนเงินให�สถานศึกษา 
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ภาพท่ี 68 ใช�สูตร MATCH ในการกรองข�อมูลในไฟล,รายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีสมบูรณ, 

 
         ใช�สูตร MATCH ในกรองข�อมูลใน Sheet ทุน 2300 งวด 1ป 62(ตรวจสอบ) ตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 69 ตัวอย�างการใช�สูตร MATCH ในการกรองข�อมูล 

          อธิบายตามภาพ 
         - MATCH คือฟ4งก,ชั่นเพ่ือหาลําดับตําแหน�งของค�าท่ีเราต�องการ 
         - Q8 คือตําแหน�งของรหัสประจําตัวประชาชนใน Sheet ทุน 2300 งวด 1ป 62 (ตรวจสอบ) 
         - $E$7:$E$774 คือ ตําแหน�งรหัสประจําตัวประชาชนใน Sheet รายงานโอนเ งินให�
สถานศึกษา 
         - 0 คือ ค�าท่ีต�องการให�แสดงเรียงตามตัวเลข  
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       Copy สูตรลงมาใน Colum U เพ่ือให� MATCH ข�อมูลท้ัง Sheet ดังภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 70 Copy สูตร MATCH ลงมาท้ัง Sheet 

      เรียงข�อมูล ตามลําดับตําแหน�งของค�าท่ีเรา MATCH กับ Sheet รายงานโอนเงินให�
สถานศึกษา โดยใช�เมนู เรียงลําดับ และให�เรียงลําดับตาม คอลัมน, U  ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 71 เรียงข�อมูลตามค�าท่ีได�จากการใช�สูตร MATCH 
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        จะได�ผลเรียงลําดับ ตามภาพ 

 

 
ภาพท่ี 72 ผลการเรียงข�อมูลตามค�าท่ีได�จากการใช�สูตร MATCH 

 หากการ MATCH ถูกต�องจะได�ค�าตัวเลขท่ีเรียงครบตามจํานวนของนักศึกษาในงวดนี้ ดังภาพ 
 

 
 

 หมายเหตุ : จํานวนนักศึกษาท่ีได�รับโอนเงินในงวดนี้มีจํานวน 768 ราย  
 
ภาพท่ี 73 ผลรวมท่ีได�จากการเรียงข�อมูลตามค�าท่ีได�จากการใช�สูตร MATCH 

 



62 

 

6.3 ตรวจจํานวนเงินท่ีได�รับโอนและเลขท่ีบัญชีธนาคาร และรายชื่อของนักศึกษาท่ีได�รับโอน
แต�ละราย โดยใช�สูตร     –    ระหว�างคอลัมน,ใน Excel ท่ีเราต�องการให�เปรียบเทียบซ่ึงเปxน คอลัมน, 
หลังจากได�มีการเรียงลําดับค�าตรงกันแล�ว 
            ตรวจจํานวนเงิน   และ   ตรวจเลขบัญชี   ตามภาพ 
 

 
  
ภาพท่ี 74 ตรวจจํานวนเงินท่ีได�รับโอนและเลขท่ีบัญชีธนาคารด�วยฟ4งก,ชันลบใน Excel 

    ตรวจสอบ 
   - จํานวนเงินท่ีปรากฏในรายงานบริการการศึกษา (REG) กับจํานวนเงินรายงานโอนเงินให�
สถานศึกษา 
   - เลขท่ีบัญชีธนาคารท่ีปรากฏในฐานข�อมูลบริการการศึกษา (REG) กับเลขท่ีบัญชีธนาคาร
ในรายงานโอนเงินให�สถานศึกษา 
   - รายชื่อระหว�างรายงานบริการการศึกษา (REG) กับรายงานโอนเงินให�สถานศึกษา 
 
7.การสรุปยอดค�าลงทะเบียนจากใบเสร็จรับเงินกู� 
 7.1 เรียงลําดับใบเสร็จด�วย เมนู เรียงลําดับใน Excel เพ่ือสรุปใบเสร็จรับเงินท้ังหมดในงวดนี้ 
โดยการ คัดลอก Sheet เพ่ิมและเปลี่ยนเปxนชื่อใหม� Sheet ทุน 2300 งวด1ป  62(ตรวจใบเสร็จ) เพ่ือ
เก็บ Sheet เดิมไว�เปxนต�นฉบับ 
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     เรียงลําดับ คอลัมน, เล�มท่ี และ เลขท่ี ตามภาพ 
 

 
  
ภาพท่ี 75 เรียงลําดับ คอลัมน, เล�มท่ี และ เลขท่ี 

      ผลท่ีได�จากการเรียงลําดับเล�มท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน ตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 76 ผลท่ีได�จากการเรียงลําดับเล�มท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
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       สรุปใบเสร็จท้ังหมดว�า มีใบเสร็จเล�มท่ี เลขท่ี อะไรบ�างในงวดนี้ เพ่ือไปพิมพ,รายงาน 
       (ตัวอย�าง) สรุปใบเสร็จรับเงิน F3 ท่ีตัดในงวดนี้เปxนจํานวน  746 ใบดังนี้ 
       F3  เล�มท่ี 1  เลขท่ี 1-100 จํานวน  100 ใบ 
       F3  เล�มท่ี 2  เลขท่ี 1-100 จํานวน  100 ใบ 
       F3  เล�มท่ี 3  เลขท่ี 1-100 จํานวน  100 ใบ 
       F3  เล�มท่ี 4  เลขท่ี 1-100 จํานวน  100 ใบ 
       F3  เล�มท่ี 5  เลขท่ี 1-100 จํานวน  100 ใบ 
       F3  เล�มท่ี 6  เลขท่ี 1-100 จํานวน  100 ใบ 
       F3  เล�มท่ี 7  เลขท่ี 1-100 จํานวน  100 ใบ 
     F3  เล�มท่ี 8  เลขท่ี 1-  46 จํานวน     46 ใบ 
             รวมใบเสร็จรับเงินเปxนจํานวน         746 ใบ 
            จํานวนเงินท่ีตัดใบเสร็จท้ังสิ้น 19,533,380 บาท 
 
           ยอดรายรับท่ีรวมได�ในรายงานการเงิน 19,533,380.- บาท ตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 77 ผลรวมรายรับตามใบเสร็จรับเงินกู�ในรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือการศึกษา 
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 7.2 พิมพ,รายงานสรุปรายรับตามเล�มท่ีและเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีตัดในงวดนี้ใน ระบบการเงิน 
โดยเข�า  ระบบการเงิน  ตามภาพ 

 
 
ภาพท่ี 78 เข�าระบบการเงินเพ่ือพิมพ,รายงานสรุปรายรับ 

 เลือก รายงานเงินสด-สรุป และ 6 : สรุปรับจ�ายแยกตามใบสําคัญ คณะ กลุ�มรายได� ตามภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 79 เข�ารายงานเงินสดเพ่ือพิมพ,รายงานสรุปรายรับ 
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      ระบุ เล�มท่ี เลขท่ี ใบเสรจ็รับเงินตามท่ีได�สรุปในงวด  (เล�มท่ี 1-7 ทุกฉบับ และเล�มท่ี  8 เลขท่ี 
1-46) ตามภาพ จากนั้น กด   PROCESS 

 
 

ภาพท่ี 80 กรอกรายละเอียดเพ่ือพิมพ,รายงานสรุปรายรับ 
     

   ใส�ค�าพารามิเตอร, ไม�รวมเลขท่ีเครื่อง  1 ตามภาพ แล�วกดปุwม    ตกลง 

 
ภาพท่ี 81 กรอกรายละเอียดเพ่ือพิมพ,รายงานสรุปรายรับ 
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 ได�รายงาน สรุปรับจ�ายแยกตามใบสําคัญ คณะ กลุ�มรายได� ดังภาพ 
 
          หน�าแรก 

 
 
ภาพท่ี 82 รายงาน สรุปรับจ�ายแยกตามใบสําคัญ คณะ กลุ�มรายได�หน�าแรก 
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          หน�าท่ีสอง 

 
 
ภาพท่ี 83 รายงาน สรุปรับจ�ายแยกตามใบสําคัญ คณะ กลุ�มรายได�หน�าท่ีสอง 
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          หน�าท่ีสาม ยอดรวม 19,533,380.- บาท (ตรงตามยอดรวมในรายงาน) 

 
ภาพท่ี 84 รายงาน สรุปรับจ�ายแยกตามใบสําคัญ คณะ กลุ�มรายได�หน�าท่ีสาม 
 

      พิมพ, สรุปรับจ�ายแยกตามใบสําคัญ คณะ กลุ�มรายได� เพ่ือแนบบันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายเงิน
ให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ต�อไป 
 
8.การ Interface ข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงินกู�เข�าระบบ SU_ERP 
 8.1 การ Export ข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงินในระบบบริการการศึกษาเพ่ือนําเข�าระบบ 
SU_ERP เม่ือตรวจสอบใบเสร็จรับเ งินถูกต�องตรงตามงวดแล�ว ดําเนินการ Interface ย อ ด
ค�าลงทะเบียน ตามใบเสร็จรับเงินในระบบบริการการศึกษา (REG) เข�าระบบ SU_ERP ต�อไป 
       เข�าเมนู  ฐานข�อมูลหลัก ในระบบบริการการศึกษา (REG)  ดังภาพ 
 

 

ภาพท่ี 85 เข�าเมนู ฐานข�อมูลหลัก เพ่ือ Export ข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงิน 
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       เลือกเมนู  อ่ืน ๆ และ 4 : ตารางข�อมูล ในระบบบริการการศึกษา (REG)  ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 86 เข�าเมนู อ่ืน ๆ และ ตารางข�อมูล เพ่ือ Export ข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงิน 

 

       ใส�ข�อมูล - กลุ�มรูปแบบ P : Export Data--> SAP 
                 - P07 : ข�อมูลใบเสร็จ กรองตามประเภทใบเสร็จและวันท่ีออกใบเสร็จ แล�วคลิก 
PROCESS   ตามภาพ 

 
ภาพท่ี 87 เลือกกลุ�มรูปแบบ และรูปแบบ เพ่ือ Export ข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงิน 
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       ระบุวันท่ีเริ่มต�น 10/10/2562 00:00:01 (วันท่ีตัดใบเสร็จรบัเงิน เวลา) แล�วกดปุwม    ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 88 ระบุวันท่ีและเวลาเริ่ม เพ่ือ Export ข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงิน 

 
      ถึงวันท่ี 10/10/2562 23:00 (วันท่ีตัดใบเสร็จรับเงิน เวลา) แล�วกดปุwม    ตกลง 
 

 
ภาพท่ี 89 ระบุวันท่ีและเวลาสิ้นสุด เพ่ือ Export ข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงิน 
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       ระบุประเภทใบเสร็จ F3 (ใบเสร็จรับเงิน กรอ. ตามงวดตัวอย�าง) แล�วกดปุwม    ตกลง 
 

 
 
ภาพท่ี 90 ระบุประเภทใบเสร็จรับเงิน เพ่ือ Export ข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงิน 

 
      ได� รายงานตามภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 91 รายงานข�อมูลการตัดใบเสร็จรับเงิน 
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        8.2 Copy ข�อมูลท้ังหมดไป Excel พร�อมต้ังชื่อไฟล,ตามงวดท่ีได�รับเงิน ดังภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 92 Copy ข�อมูลท้ังหมดไป Excel พร�อมต้ังชื่อไฟล, 

 
     8.3 ตรวจสอบยอดรวมตรงตามยอดรวมในใบเสร็จรับเงินโดยใช�ฟ4งก,ชัน Sum ใน Excel 
 

 
 
ภาพท่ี 93 ตรวจสอบยอดรวมใช�ฟ4งก,ชัน Sum 
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     8.4 Interface ข�อมูลเข�าระบบ SU_ERP  
     โดย เข�า SU_ERP และเข�า T_Code  ZARPG003   ดังภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 94 เข�า SU_ERP และเข�า T_Code ZARPG003 เพ่ือ Interface ข�อมูลใบเสร็จรับเงินกู� 
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        เม่ือเข�า T_Code  ZARPG003 จะปรากฏดังภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 95 เม่ือเข�า T_Code ZARPG003 
 
        กรอกรายละเอียด 
        - ข�อมูลการชําระเงินของนักศึกษา เลือกตําแหน�งไฟล,ท่ีเก็บข�อมูลท่ีต�องการ Upload  
        - วันท่ีผ�านรายการ 10.10.2019 (ระบุวันท่ีท่ีตัดใบเสร็จรับเงินในงวดตัวอย�าง) 
        - ป การศึกษา  2562 (ป การศึกษาป4จจุบัน) 
        - Mode การประมวลผลคลิก � ทดสอบประมวลผล หรือ ประมวลผลจริง แล�วแต�ความ
ต�องการของผู�จัดทํา  
        ข�อแนะนําควร  คลิก � ทดสอบประมวลผล ก�อนเพ่ือดูผลความผิดพลาดซ่ึงอาจมีในการ 
Upload ข�อมูลก�อนประมวลผลจริง 

       จากนั้น คลิก Executed   เพ่ือประมวลผล หรือ ทดสอบประมวลผล 
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 8.5 การสรุปรายรับค�าลงทะเบียนหลังจาก Interface เข�าระบบ SU_ERP แล�ว เพ่ือจัดส�ง
รายรับดังกล�าวไปยัง กองคลัง 
 โดยดูรหัสบัญชีแยกประเภทในระบบ SU_ERP ท่ีเก่ียวข�องกับรายรับนักศึกษา ดังตาราง 
 
ตารางท่ี 4 บัญชีแยกประเภทในระบบ SU_ERP ท่ีเก่ียวข�องกับรายรับนักศึกษา 

ช่ือบัญชีแยกประเภทในระบบ SU_ERP รหัสบัญชีแยกประเภทระบบ SU_ERP 

รายได�จากการลงทะเบียนของนักศึกษา 4120104010 

รายได� คธน.การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 4120101010 

เงินรับฝากประกันของเสียหายมหาวิทยาลัย 2140101040 

รายได�ค�าสาธารณูปโภค 4170101200 

เงินรับฝากค�าประกันของเสียหายหอพัก 2140101100 

เงินรับฝากค�าเบ้ียประกันอุบัติเหตุ 2140101110 

เงินรับฝากค�ามัดจํากุญแจหอพัก 2140101140 

รายได� คธน.การศึกษาระดับปริญญาตรี 4120102010 

รายได�จากค�าข้ึนทะเบียนบัณฑิต 4120301010 

รายได�จากค�าธรรมเนียมอ่ืน ๆ บัณฑิต 4120301020 

รายได�จากค�าข้ึนทะเบียนนักศึกษา ป.ตรี 4120302010 

รายได�จากค�าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ป.ตรี 4120302020 

รายได�ค�าบริการห�องสมุด 4120401010 

รายได�จากเงินชดใช�ความเสียหายของทรัพย,สิน 4170101110 
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 เข�าระบบ SU_ERP T_code FAGLL03 ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 96 เข�า T_code FAGLL03 เพ่ือสรุปรายรับค�าลงทะเบียนหลังจาก Interface เข�าระบบ SU_ERP 
 
 กรอกข�อมูล บัญชีแยกประเภทท่ัวไป และวันท่ีตัดใบเสร็จ 
 

 
 

ภาพท่ี 97 กรอกข�อมูล บัญชีแยกประเภทท่ัวไป และวันท่ีตัดใบเสร็จ 

 1 

 2 
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  กรอกข�อมูล 
  1   บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 4120104010 (รายได�จากการลงทะเบียนของนักศึกษา) 
  2   วันท่ี ผ�านรายการ 10.10.2019 (วันท่ีตัดใบเสร็จรับเงิน) 
 

 
 
ภาพท่ี 98 ตัวอย�างสรุปรายรับค�าลงทะเบียนบัญชีรหัส 4120104010 
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     เข�าเมนู กรองข�อมูลตามใบเสร็จรับเงินท่ีต�องการ 
 

 
 
ภาพท่ี 99 กรองข�อมูลตามใบเสร็จรับเงินท่ีต�องการ 

 
     เข�าเมนู กรองข�อมูลตามประเภทรายรับ 
 

 
 
ภาพท่ี 100 กรองข�อมูลตามประเภทรายรับ 
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 กรองข�อมูล ตามใบเสร็จรับเงิน จากนั้นรวมยอดให�ได�ยอดตามยอดรวมใบเสร็จรับเงินท่ีตัดไป 
 

 
 

 
ภาพท่ี 101 Export ข�อมูลรายรับค�าลงทะเบียนบัญชีรหัส 4120104010 จากระบบ SU_ERP 
 

 8.6 เม่ือนําส�งรายรับไปยังกองคลัง ดําเนินการบันทึกการจ�ายไปยังกองคลังในระบบ SU_ERP 
 
ตารางท่ี 5 ฟ4งก,ชันการบันทึกถอนเงินเข�ารายรับมหาวิทยาลัยในระบบ SU_ERP 
รายการ GL Postky SGL PCA T-Code Doc.Type 
Dr.บัญชีพักหักล�าง PCA 
   Cr.เจ�าหน้ีกองคลัง  

9980000000 
S0001 

40 
31 

- 
- 

ตามหน�วยงาน
เจ�าของรายการ 

F-43 X5 

Dr.เจ�าหน้ีกองคลัง  
   Cr.Bank-กองทุนให�กู�ยืมฯ (จ�าย) 

S0001 
1110221022 

- 
- 

- 
- 

ประมวลผล
รายการคงค�าง 

F-53 X7 

Dr.ลูกหน้ีระหว�างกัน  
   Cr.บัญชีพักหักล�าง PCA 

S0001 
9980000000 

01 
50 

- 
- 

ตามหน�วยงาน
เจ�าของรายการ 

F-22 X1 
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 เข�า T-code F-43 เพ่ือต้ังเจ�าหนี้กองคลังก�อนโอนเงินเข�ารายรับ พร�อมกรอกรายละเอียด
ดังภาพ 

 
ภาพท่ี 102 กรอกรายละเอียดส�วนหัวกรณีตั้งเจ�าหนี้กองคลัง 
 

 กรอกรายละเอียดด�านเดบิต ดังภาพ 

 
 
ภาพท่ี 103 กรอกรายละเอียดด�านเดบิตกรณีต้ังเจ�าหนี้กองคลัง 
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 กรอกรายละเอียดด�านเครดิต ดังภาพ 

 
 
ภาพท่ี 104 กรอกรายละเอียดด�านเครดิตกรณีตั้งเจ�าหนี้กองคลัง 
 

 คลิก  แล�วกรอกข�อมูล ตามภาพ 
 

 
 เลือก 0002 เนื่องจากมีการโอนเข�าบัญชี 006-0058 0581162765 
 
ภาพท่ี 105 คลิกข�อมูลเพ่ิมเติมเลือกบัญชีท่ีต�องการกรณีตั้งเจ�าหนี้กองคลัง 
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 กด Save หรือกด  เพ่ือดูแยกประเภทอีกครั้งถ�าถูกต�องตรงกัน ให�คลิก Save จะได� 

FI_Doc การต้ังเจ�าหนี้กองคลัง 

 
 
ภาพท่ี 106 ตรวจสอบบัญชีแยกประเภทกรณีตั้งเจ�าหนี้กองคลัง 
 เข�า T-code F-53 เพ่ือบันทึกการจ�าย 

 
 
ภาพท่ี 107 กรอกรายละเอียดกรณีจ�ายโอนเงินไปกองคลัง 
 

 

รหัสบัญชีกองทุน
ของสถานศึกษาจ�าย 
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 คลิกประมวลผลรายการคงค�าง กรอกเลขท่ี FI_Doc ท่ีเราต้ังหนี้ไว� ดังภาพ 

 
ภาพท่ี 108 กรอกเลข FI_Doc ท่ีได�จากการต้ังหนี้กองคลังเพ่ือโอนเงินไปกองคลัง 
 
 จะ ปรากฏดังภาพ จะเห็นได�ว�ายอดเดบิตและเครดิตเท�ากันดังภาพ  
 

 
 
ภาพท่ี 109 ตรวจสอบยอดเดบิตและเครดิตเพ่ือโอนเงินไปกองคลัง 
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 กด Save หรือกด  เพ่ือดูแยกประเภทอีกครั้งถ�าถูกต�องตรงกัน ให�คลิก Save จะได� 
FI_Doc การจ�ายก็ได� 
 

 
 

ภาพท่ี 110 ตรวจสอบยอดเดบิตและเครดิตเพ่ือโอนเงินไปกองคลัง 
 

 เข�า T-code F-22 เพ่ือต้ังลูกหนี้ระหว�างกัน 

 
 
ภาพท่ี 111 กรอกรายละเอียดส�วนหัวกรณีตั้งลูกหนี้กองคลังเม่ือโอนเงินไปกองคลังแล�ว 
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 กด Enter แล�วคลิก  กรอกรายละเอียดด�านเดบิต ดังภาพ 

 
 
ภาพท่ี 112 กรอกรายละเอียดด�านเดบิตต้ังลูกหนี้กองคลังเม่ือโอนเงินไปกองคลังแล�ว 

 
 กด Enter แล�วกรอกรายละเอียด ด�านเครดิต ดังภาพ 
 

 
 
ภาพท่ี 113 กรอกรายละเอียดด�านเครดิตต้ังลูกหนี้กองคลังเม่ือโอนเงินไปกองคลังแล�ว 

 กด Save หรือกด  เพ่ือดูแยกประเภทอีกครั้งถ�าถูกต�องตรงกัน ให�คลิก Save จะได� 
FI_Doc การต้ังลูกหนี้กองคลังเพ่ือนําเอกสารนี้แจ�งการโอนเงินไปกองคลัง ตลิ่งชัน 
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9.การส�งคืนเงินกู�ยืม 
 หากสถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการโอนเงิน การลงทะเบียนแล�วพบว�า ผู�กู�ยืมเงิน          
มีค�าเล�าเรียนน�อยกว�าท่ีกู�ยืม หรือผู�กู�ยืมเงิน มีสถานภาพท่ีเปลี่ยนไป เช�น พ�นสภาพนักศึกษา หรือมี
การขอยกเลิกการกู�ยืม เช�น กรณีได�รับทุนอ่ืน ทําให�มีเงินเหลือ สถานศึกษาต�องส�งคืนเงินเพ่ือลดหนี้
สัญญาการกู�ยืมของ ผู�กู�ยืมเงิน โดยสถานศึกษาดําเนินการดังต�อไปนี้ 
 9.1รวบรวมข�อมูลนักศึกษา ซ่ึงประกอบด�วย เลขประจําตัวนักเรียน/นักศึกษา เลขประจําตัว
ประชาชน ชื่อ-นามสกุล เลขท่ีบัญชีออมทรัพย,ของผู�กู� ยอดเงินนําส�งคืน เพ่ือนําข�อมูลดังกล�าว           
กรอกลงแบบฟอร,ม กยศ. 206 “รายละเอียดการคืนเงินของผู�กู�ยืมเงินฯ” ดังตัวอย�างแบบฟอร,ม 
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ภาพท่ี 114 ตัวอย�างแบบฟอร,ม กยศ. 206 “รายละเอียดการคืนเงินของผู�กู�ยืมเงินฯ” แผ�นแรก 
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ภาพท่ี 115 ตัวอย�างแบบฟอร,ม กยศ. 206 “รายละเอียดการคืนเงินของผู�กู�ยืมเงินฯ” แผ�นท่ีสอง 
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 9.2 พิมพ,แบบฟอร,ม กยศ.205 “ใบแจ�งคืนกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา” เพ่ือนําส�งเงิน
ให�กองทุนผ�านระบบ Teller Payment (ได�รับการโอนเงินจากธนาคารใด ให�ส�งคืนเงินท่ีธนาคารนั้น) 
ดังตัวอย�างแบบฟอร,ม 

 
 

ภาพท่ี 116 ตัวอย�างแบบฟอร,ม กยศ.205 “ใบแจ�งคืนกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา” 
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 รายละเอียดการคืนเงิน ลักษณะท่ี 1 เงินกู�ยืมเพ่ือการศึกษาให�แก�นักเรียนหรือนักศึกษา        
ท่ีขาดแคลนทุนทรัพย, (กยศ.เดิม) 
 - ได�รับการโอนเงินจาก บมจ.ธนาคารกรุงไทย ให�คืนเงินท่ี บมจ.ธนาคารกรุงไทย บัญชี
กองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ชื่อบัญชี “บัญชีรับชําระหนี้ 2” ประเภทบัญชี “กระแสรายวัน” 
เลขท่ีบัญชี 034-6-05402-8 
 รายละเอียดการคืนเงิน ลักษณะท่ี 2 เงินกู�ยืมเพ่ือการศึกษา ให�แก�นักเรียนหรือนักศึกษา
ในสาขาท่ีเปxนความต�องการหลักฯ (กรอ.เดิม) 
 - ได�รับการโอนเงินจาก บมจ.ธนาคารกรุงไทย ให�คืนเงินท่ี บมจ.ธนาคารกรุงไทย บัญชี
กองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ชื่อบัญชี “บัญชีรับคืนทุนการศึกษาแบบต�องใช�คืน (กรอ.)” ประเภท
บัญชี “กระแสรายวัน” เลขท่ีบัญชี 034-6-10196-4 
 9.3 นําเงินท่ีต�องส�งคืนกองทุน พร�อมแบบ กยศ.205 และแบบ กยศ.206 จํานวน 3 ชุด             
ให�สาขาผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืมลงนามรับรอง 
 9.4 เม่ือสาขาผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืม ตรวจสอบเอกสาร ตรวจนับเงินเรียบร�อยแล�ว 
จะลงลายมือชื่อพร�อมประทับตราสาขา รับเอกสารและคืนแบบ กยศ. 205 และแบบ กยศ.206 ให�
สถานศึกษาจํานวน 2 ชุด และสถานศึกษาจะต�องได�รับสําเนาใบนําฝากธนาคาร (ใบ pay-in) เพ่ือเก็บ
ไว�เปxนหลักฐานและส�งให�ผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืม ตามท่ีอยู�ท่ีระบุในข�อ 5 
 9.5 ให�สถานศึกษาส�งแบบ กยศ.205 และแบบกยศ. 206 และสําเนาใบนําฝากธนาคาร         
(ใบ pay-in) ท่ีดําเนินการเรียบร�อยแล�วตามข�อ 4 ส�งไปยังผู�บริหารและจัดการเงินให�กู�ยืม ตามท่ีอยู� 
ดังนี้ 
 
 
 
  
 
 
 
  หรือ สถานศึกษาส�งแบบ กยศ.205 และแบบกยศ. 206 และสําเนาใบนําฝากธนาคาร  
(ใบ pay-in) ท่ีดําเนินการเรียบร�อยแล�วตามข�อ 4 ผ�านเครื่องโทรสาร ส�งไปยังผู�บริหารและจัดการเงิน
ให�กู�ยืม ตามหมายเลข 02-2568198 

บมจ.ธนาคารกรุงไทย จัดส�งเอกสารไปยัง 
ผู�อํานวยการฝ�ายอาวุโส ผู�บริหารฝ�าย ฝ�ายบริหารโครงการภาครัฐ 
บมจ.ธนาคารกรุงไทย อาคารสุขุมวิท เลขท่ี 10 
ถนนสุขุมวิท แขวงคลองเตย เขตคลองเตย กรุงเทพฯ 10110 
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 9.6 บันทึกการจ�ายเงินคืนกองทุนในระบบ SU_ERP โดยต้ังเจ�าหนี้กองทุนทําเช�นเดียวกับ
การต้ังหนี้กองคลังเพียงแต�ด�านเครดิตเลือกรหัสบัญชีเจ�าหนี้กองทุนตามให�ถูกต�องตามประเภทของ
กองทุน  
  1000997 บัญชีรับชําระหนี้  2 (กรณีคืนเงินส�วนเกินกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ.) 
               1000999 บัญชีรับชําระเงินทุนการศึกษาแบบต�องใช�คืน (กรณีคืนเงินส�วนเกินกองทุน
เงินให�กู�ยืมท่ีผูกกับรายได�ในอนาคต กรอ.) 
 ข�อควรระวัง ในการส�งคืนเงิน 
 1. ข�อมูลจํานวนเงินท่ีส�งคืน เลขบัตรประชาชน ชื่อ-สกุล ของผู�กู�ยืมในแบบ กยศ.206 ต�อง
มีความถูกต�อง 
 2. ระบุภาคการศึกษา/ป การศึกษา ในแบบ กยศ. 205 และแบบ กยศ.206 ให�ตรงกัน 
 3. ส�งคืนเงินให�ถูกบัญชี ถูกประเภทกองทุนและถูกธนาคาร 
 4. กองทุนไม�สามารถลดหนี้ผู� กู�ยืมได� หากสถานศึกษาไม�ได�จัดทําแบบ กยศ.206 
ประกอบการคืนเงิน 
 5. หากสถานศึกษาระบุ เลขบัตรประชาชน ไม�ตรงกับ ชื่อ-สกุล ท่ีส�งคืนเงินในแบบ           
กยศ. 206 จะเกิดการลดหนี้ให�ผู�ยืมผิดราย 
 6. ใบนําฝากธนาคาร (ใบ pay-in) จะต�องระบุชื่อสถานศึกษาและรหัสสถานศึกษาเท�านั้น 
มิใช�ระบุชื่อผู�กู�ยืม 
 
10.การนําเงินคืนเข�าบัญชีผู�กู�ยืมเงิน  
 กรณีผู�กู�ยืมเงิน ทดรองจ�ายค�าลงทะเบียนไปก�อนได�รับโอนเงินกู�ยืมจากกองทุน สถานศึกษา
หลังจากตรวจสอบยอดการกู�ยืม การลงทะเบียน ของผู�กู�ยืมเงินดังกล�าวแล�ว สถานศึกษาดําเนินการ
โอนเงินเข�าบัญชีของผู�กู�ยืมเงินโดยผ�านระบบ Excel File Conversion for GIRO 3.0 (ซ่ึงเปxน
โปรแกรมการโอนเงินเข�าบัญชี) ผ�าน บมจ.ธนาคารกรุงไทย ดังนี้ 
 10.1 รวบรวมข�อมูล นักศึกษา ได�แก� ชื ่อ-นามสกุล เลขที ่บ ัญชีธนาคารที ่ร ับโอน 
(ธนาคารกรุงไทย) จํานวนเงินท่ีคืนเข�าบัญชี เพ่ือกรอกข�อมูลลงไฟล, Excel ดังภาพ 
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ภาพท่ี 117 กรอกข�อมูลนักศึกษาท่ีได�รับคืนเงินลงไฟล, Excel 
 

10.2  บันทึกข�อมูล Excel ชื่อไฟล, “แบบฟอร,มการจัดทําข�อมูล” ดังภาพ 

 
 

ภาพท่ี 118 บันทึกลงชื่อไฟล, “แบบฟอร,มการจัดทําข�อมูล” 



94 

 

 10.3 เป̀ดโปรแกรม Excel File Conversion for GIRO 3.0 ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 119 เป̀ดโปรแกรม Excel File Conversion for GIRO 3.0 
 

 10.4 โปรแกรมจะถูกเป̀ดมา 
 

 
 
ภาพท่ี 120 โปรแกรม Excel File Conversion for GIRO 3.0 จะถูกเป̀ดมา 
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 10.5 คลิก เมนูหลัก และ แปลงข�อมูล  
 

 
 

ภาพท่ี 121 เมนูหลัก และ แปลงข�อมูลในโปรแกรม Excel File Conversion for GIRO 3.0 

 10.6 จะข้ึน เมนู ดังภาพ คลิก  ดังภาพเพ่ือเลือกไฟล, “แบบฟอร,มการจัดทําข�อมูล” 
ท่ีเราบันทึกไว� 

 

ภาพท่ี 122 เลือกไฟล,ท่ีต�องการส�งข�อมูลให�ธนาคาร 
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 10.7 คลิกเลือกไฟล, “แบบฟอร,มการจัดทําข�อมูล” ท่ีเราบันทึกไว� พร�อมกดปุwม  
ดังภาพ 
 

 

ภาพท่ี 123 คลิกปุwมเป̀ดเพ่ือเลือกไฟล,ท่ีเราต�องการ 
 

 10.8 เม่ือเลือกไฟล,ถูกต�อง จะปรากฏดังภาพ จากนั้นคลิกปุwม  

 
 
ภาพท่ี 124 ไฟล,ท่ีเราต�องการส�งปรากฏข้ึน 

Open 

OK 
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 10.9 โปรแกรมจะทําการแปลงข�อมูล Excel เปxนไฟล, POST.TRF.txt จากนั้นคลิกปุwม 

 ดังภาพ 

 
 

ภาพท่ี 125 ไฟล,ท่ีเราต�องการส�งถูกแปลงเปxนไฟล, POST.TRF.txt 
 

 10.10 เม่ือทําการแปลงไฟล, Excel เปxนไฟล,เพ่ือการโอนข�อมูล POST.TRF.txt ด�วย
โปรแกรม Excel File Conversion for GIRO 3.0 แล�ว สถานศึกษาพิมพ,แบบฟอร,มรายงาน 
 

 

ภาพท่ี 126 เรียกดูรายงานนักศึกษาท่ีคืนเงิน 

Save 
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 10.11 คลิกปุwม  
 

 
 

ภาพท่ี 127 คลิกปุwม OK เพ่ือเรียกดูรายงานนักศึกษาท่ีคืนเงิน 
 
 10.12 จะได�รายงาน DETAIL REPORT ตามภาพ สถานศึกษาพิมพ,รายงาน DETAIL 
REPORT เพ่ือเปxนเอกสารประกอบการส�งเงินเข�าบัญชีผู�กู�ยืม  
 

 
 

ภาพท่ี 128 รายงาน DETAIL REPORT นักศึกษาท่ีได�รับเงินคืน 

 10.13 บันทึกการต้ังเจ�าหนี้ธนาคารในระบบ SU_ERP เพ่ือนําเช็คให�ธนาคารโอนเงินเข�า
บัญชีนักศึกษาตามไฟล,ข�อมูลท่ีได�เตรียมไว� 

OK 
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 การต้ังหนี้ธนาคารเพ่ือคืนเงินนักศึกษา เข�า T-code F-43 แล�วกรอกรายละเอียดส�วนหัว 

 
 
ภาพท่ี 129 กรอกรายละเอียดส�วนหัวกรณีตั้งหนี้ธนาคารเพ่ือคืนเงินนักศึกษา 
 

 กรอก PstKy 40 บัญชี 21401070(เงินรับฝากกองทุนให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา) แล�ว Enter 
เพ่ือกรอกรายละเอียดด�านเดบิต 

 
ภาพท่ี 130 กรอกรายละเอียดด�านเดบิตกรณีตั้งหนี้ธนาคารเพ่ือคืนเงินนักศึกษา 
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 กรอก PstKy 31 บัญชี 903 เจ�าหนี้ขาจรสถาบันการเงิน (หรือเพ่ิมข�อมูลธนาคารเข�าในระบบ 
โดยผ�านผู�ดูแลระบบเพ่ือให�ได�รหัสบัญชีในระบบ SU_ERP) แล�ว Enter เพ่ือกรอกรายละเอียดด�านเครดิต 

 
ภาพท่ี 131 กรอกรายละเอียดด�านเดบิตกรณีตั้งหนี้ธนาคารเพ่ือคืนเงินนักศึกษา 

 คลิก   แล�วคลิก  แล�วกรอกรายละเอียด 

 
ภาพท่ี 132 กรอกรายละเอียดด�านเครดิตกรณีตั้งหนี้ธนาคารเพ่ือคืนเงินนักศึกษา 
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 กด Save หรือกด  เพ่ือดูแยกประเภทอีกครั้งถ�าถูกต�องตรงกัน ให�คลิก Save จะได� 
FI_Doc การต้ังหนี้ธนาคารเพ่ือคืนเงินนักศึกษา  
 นํา FI_Doc ท่ีได�จากการต้ังหนี้ธนาคาร ดําเนินการเพ่ือพิมพ,เช็คนําส�งธนาคารพร�อมด�วย
ไฟล,การโอนเงินให�ธนาคารดําเนินการโอนเงินคืนนักศึกษาต�อไป 
 

11.ระบบ e-Audit 

 ระบบ e-Audit คือ ระบบรายงานข�อมูลเก่ียวกับการลงทะเบียนของผู�กู�ยืม ท่ีช�วยให�ทราบ
จํานวนเงินการลงทะเบียน และทําให�สถานศึกษาทราบว�ามี เงินคงค�าง ท่ีต�องส�งคืนกองทุนหรือไม� 
 สถานศึกษาท่ีต�องดําเนินการผ�านระบบ e-Audit คือ สถานศึกษาท่ีมีผู� กู�ยืม ท่ีกู�ยืม           
ค�าเล�าเรียนและค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษาเท�านั้น สําหรับสถานศึกษาท่ีมีผู�กู�ยืมท่ีกู�ยืมเฉพาะ
ค�าครองชีพ ไม�ต�องดําเนินการผ�านระบบ e-Audit 
 ข้ันตอนการดําเนินการระบบ e-Audit 

1. Login เข�าระบบ e-Studentloan ตามเว็ปไซต3 https://www.studentloan. 
or.th/index.php 
  สถานศึกษาทําการ Login เข�าระบบ e-studentloan ด�วยสิทธิของผู�ปฏิบัติงาน 

 
 

ภาพท่ี 133 Login เข�าระบบ e-Studentloan 

 
2. เข�าหน�าจอรับไฟล3เอกสาร Excel  

  -สถานศึกษาสามารถเข�าหน�าจอรับไฟล,เอกสาร Excel ได� โดยการเลือกเมนูหลักท่ีชื่อว�า 
e-Audit > บันทึกข�อมูล > รับไฟล,เอกสาร Excel ทําการระบุป การศึกษาและภาคเรียน เพ่ือทําการ
รับส�งไฟล,เอกสารท่ีต�องการรายงานข�อมูล ดังภาพ 
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ภาพท่ี 134 เข�าหน�าจอรับไฟล,เอกสาร Excel  
 
 3. ระบุป&การศึกษา ภาคเรียน และประเภทเงินกู�ยืมเพ่ือทําการรับส�งไฟล,เอกสาร                  

ท่ีต�องการรายงานข�อมูลจากนั้นคลิกปุDม   
 

 
 
ภาพท่ี 135 ระบุป การศึกษา ภาคเรียนและประเภทเงินกู�ยืม  

 
 4. สถานศึกษา Click ปุDมสร� างข�อ มูล  ระบบจะแสดงประวั ติการสร� า ง ไฟล,  ซ่ึ ง
ประกอบด�วย ครั้งที่ ชื่อไฟล, ผู�สร�างไฟล, วันเวลาที่สร�างไฟล, (สถานศึกษาทําการสร�างข�อมูลใหม� 
ทุกครั้งท่ีได�รับการโอนเงิน) ดังภาพ 

 
 
ภาพท่ี 136 Click ปุwม สร�างข�อมูลเพ่ือรับไฟล,เอกสาร Excel 

ดูข�อมูล 
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 ระบบทําการสร�างไฟล3 

 
 
ภาพท่ี 137 ระบบทําการสร�างไฟล,ข�อมูล 

 
 จะได�ไฟล3ข�อมูล ตามภาพ คลิกปุDม    ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 138 ตัวอย�างไฟล,ข�อมูล 
 

 จากนั้นคลิกปุDม    รับไฟล3   เพ่ือบันทึกไฟล3 SLF-25621-002795-25621016-10 ไว�
ตําแหน�งภายในเครื่องคอมพิวเตอร3 
 

 
 
ภาพท่ี 139 รับไฟล,เพ่ือบันทึกลงตําแหน�งภายในเครื่องคอมพิวเตอร, 
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 5. สถานศึกษากรอกข�อมูลใน Column สีเหลือง ได�แก�  
  - เลขท่ีใบเสร็จ วันท่ีออกใบเสร็จ จํานวนเงินค�าเล�าเรียน 
  - เลขท่ีใบเสร็จ วันท่ีออกใบเสร็จ จํานวนเงินค�าใช�จ�ายเก่ียวเนื่อง ฯ(หากสถานศึกษา
ไม�ได�กู�ยืมเงินค�าเล�าเรียน และ/หรือค�าใช�จ�ายเก่ียวเนื่องฯ” ให�สถานศึกษากรอกข�อมูลเปxน “ศูนย,” ใน
ช�องจํานวนเงิน  
  - เม่ือสถานศึกษาทําการกรอกข�อมูลในไฟล,เอกสาร Excel เรียบร�อยแล�ว สถานศึกษา
ต�องทําการ zip ไฟล,ให�เรียบร�อยก�อนทําการส�งไฟล,เอกสาร Excel 
 

 
 
ภาพท่ี 140 กรอกข�อมูลนักศึกษา 

 

 6. เข�าหน�าจอส�งไฟล3เอกสาร Excel และส�งไฟล3ข�อมูล 
  ให�สถานศึกษาเข�าไปท่ีเมนูหลักท่ีชื่อว�า e-Audit> บันทึกข�อมูล> ส�งไฟล,เอกสาร Excel  
 

 
ภาพท่ี 141 เข�าหน�าจอส�งไฟล,เอกสาร Excel และส�งไฟล,ข�อมูล 
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 และกดปุwม Browse ไฟล,ไปท่ี Directory ท่ีเก็บไฟล,ท่ีจะส�ง จากนั้นเลือกไฟล,ท่ีส�งซ่ึง
โปรแกรมจะรองรับไฟล,ท่ีมีนามสกุล .zip เท�านั้น เม่ือทําการเลือกไฟล,เรียบร�อยแล�วให�กดปุwม  ตกลง  
 

 
 

ภาพท่ี 142 กดปุwม Browse ไฟล,ไปท่ี Directory ท่ีเก็บไฟล,ท่ีจะส�ง 

 

 ระบบจะแสดงผลการส�งไฟล,ว�า “สําเร็จ” หรือ “ไม�สําเร็จ” หากสถานการณ,ส�งไฟล,            
ไม�สําเร็จ สามารถ Click ท่ีคําว�า “ไม�สําเร็จ” เพ่ือดูสาเหตุของการส�งไฟล,ไม�สําเร็จ และแก�ไขไฟล,ให�
ถูกต�อง พร�อมส�งไฟล,เข�าระบบอีกครั้ง  
 7. ระบบประมวลผล 
  ระบบจะทําการประมวลผลทุกเท่ียงคืนของแต�ละวัน  
 8. สถานศึกษาตรวจสอบข�อมูลในระบบ e-Audit 
  หลังจากระบบได�ประมวลผลข�อมูลแล�วสถานศึกษาสามารถตรวจสอบความถูกต�องของ
ข�อมูล โดยเลือกเมนูหลักท่ีชื่อว�า e-Audit > สอบถามข�อมูล > แสดงข�อมูลสถานศึกษา  
 

 

ภาพท่ี 143 เมนูหลักท่ีชื่อว�า e-Audit > สอบถามข�อมูล > แสดงข�อมูลสถานศึกษา 
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  ระบุป การศึกษา > ภาคเรียน > คลิกปุwมดูข�อมูล  
 

 
 

ภาพท่ี 144 ระบุป การศึกษา > ภาคเรียน > คลิกปุwมดูข�อมูล  

 
 หน�าจอจะแสดงรายละเอียดการส�งข�อมูล และรายละเอียดส�วนเกิน 
 

 
 

ภาพท่ี 145 หน�าจอจะแสดงรายละเอียดการส�งข�อมูล และรายละเอียดส�วนเกิน 

 

 9. สถานศึกษาส�งคืนเงินส�วนเกิน (กรณีมีเงินต�องส�งคืน) 
  ระบบ e-Audit สามารถตรวจสอบยอดเงินส�วนเกินได� หากสถานศึกษาดําเนินการ
ระบบ e-Audit แล�วมีเงินส�วนเกิน สถานศึกษาสามารถพิมพ,แบบฟอร,ม กยศ.205 และ แบบฟอร,ม    
กยศ. 206 เพ่ือใช�เปxนเอกสารประกอบการคืนเงิน โดยเลือกเมนูดังนี้ 
   - e-Audit > รายงาน > แบบฟอร,ม กยศ. 205 
  - e-Audit > รายงาน > แบบฟอร,ม กยศ. 206 
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บทท่ี 5 

ปVญหา อุปสรรค แนวทางแก�ปVญหา และข�อเสนอแนะ 
 

 การเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาผ�านระบบบริการการศึกษา (REG) แล ะ ระบบ 
SU_ERP เปxนการเบิกจ�ายท่ีเก่ียวข�องกับระบบงานหลายระบบงาน เก่ียวข�องกับหน�วยงานหลายหน�วยงาน 
อีกท้ังมีข�อมูลในปริมาณมาก มีความซับซ�อน ทําให�ต�องใช�ระยะเวลาในการตรวจสอบและดําเนินการ
เบิกจ�าย ผู�ปฏิบัติจึงควรปฏิบัติด�วยความรอบคอบ เพ่ือให�ถูกต�อง มีเทคนิคในการตรวจสอบ เพ่ือให�เกิดความ
รวดเร็ว ทําให�สามารถเบิกจ�ายเงินให�กู�ยืมเสร็จสิ้นตามเวลาท่ีกองทุนกําหนด ป4ญหา อุปสรรค และ
แนวทางแก�ป4ญหา ผู�ปฏิบัติสรุปไว�ดังนี้ 

 
1.ปVญหา อุปสรรค และแนวทางแก�ปVญหา 
 

ตารางท่ี 6 ป4ญหา อุปสรรค และแนวทางแก�ป4ญหา 

ปVญหา/อุปสรรค แนวทางแก�ปVญหา 

ในกรณีท่ีนักเรียน นักศึกษา พ�นสภาพการเปxน
นักเรียน นักศึกษา สถานศึกษาจะต�องปฏิบัติ
อย�างไร 

สถานศึกษาควรต�องมีความระมัดระวังในการ
ตรวจสอบข�อมูล เนื่องด�วยอาจมีนักศึกษาท่ีพ�น
สภาพไป แล�วกองทุนมีการโอนเงินเข�าบัญชี
กองทุนของสถานศึกษา สถานศึกษาต�องนําเงิน
ดังกล�าวคืนกองทุนด�วย 

ป4ญหาการเข�าระบบ e-Studentloan เข�าระบบผ�านเครือข�าย 
1.Internet Explorer Version 10 และ 11 ต�อง
มีการต้ังค�า Compatibility View Setting เพ่ิมเติม 
เพ่ือให�สามารถใช�งานระบบ e-Stuentloan ได�
อย�างมีประสิทธิภาพ 
2.ใช� Google Chrome 

ป4ญหาจากการลืมตัดใบเสร็จเงินกู�กรณีท่ี
นักศึกษายังมีภาระหนี้สิน 

สถานศึกษาต�องระมัดระวังในการตรวจสอบภาระ
หนี้สินของนักศึกษา หากยังมีภาระหนี้สินท่ีไม�เกิน
กว�าท่ีกู�ยืม สถานศึกษาต�องดําเนินการตัดใบเสร็จ
เงินกู� เพ่ือนําเงินเข�ารายรับสถานศึกษา เพราะ
หากพลาดส�งคืนกองทุน การขอคืนค�าลงทะเบียน
กรณีส�งคืนผิด ทําได�ล�าช�าและยากลําบาก 
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ตารางท่ี 6 ป4ญหา อุปสรรค และแนวทางแก�ป4ญหา (ต�อ) 
  

ปVญหา/อุปสรรค แนวทางแก�ปVญหา 

ป4ญหาการทวงถามเงินค�าเล�าเรียนกรณีผู�กู�ยืม
สํารองจ�ายเงินค�าเล�าเรียนไปก�อน สถานศึกษา
จะต�องดําเนินการอย�างไร 

เม่ือสถานศึกษาได�รับการโอนเงินค�าเล�าเรียน/
ค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษาจากธนาคาร
แล�ว สถานศึกษาจะต�องรีบดําเนินการตรวจสอบ 
(โดยใช�เทคนิคและแนวทางประยุกต,ซ่ึงช�วยลด
ระยะเวลาในการตรวจสอบได�) และดําเนินการ
คืนเงินดังกล�าวให�กับผู�กู�ยืมท่ีทําการสํารองจ�ายไป
ก�อนโดยเร็ว 

กรณีผู�กู�ยืมมีการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ทําให�
ข�อมูลรายชื่อตามรายงานการโอนเงินเข�า
สถานศึกษากับฐานข�อมูลของมหาวิทยาลัยไม�
ตรงกัน 

ตรวจสอบชื่ อนามสกุลเดิมในฐานข�อมูลของ
มหาวิทยาลัย หากมีข�อสงสัยประสานกองกิจการ
นักศึกษาเพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง 

สถานศึกษาจะใช�จ�ายเงินค�าใช�จ�ายในการ
บริหารงานกองทุน อย�างไร 

กองทุนมีหลักเกณฑ,การใช�จ�ายเงินค�าใช�จ�ายใน
การบริหารงานกองทุนของสถานศึกษา ดังนี้ 
1.ให�ใช�งบประมาณนี้เฉพาะการดําเนินการท่ี
เก่ียวกับกองทุนเท�านั้น 
2.หากมีการจัดซ้ือวัสดุและครุภัณฑ,สําหรับงาน
กองทุนให�จัดทําทะเบียนครุภัณฑ,เปxนทรัพย,สิน
ของสถานศึกษาและรายงานให�กองทุนทราบด�วย 
3.ให�สถานศึกษาเก็บรักษาหลักฐานการเบิกจ�าย
เพ่ือตรวจสอบได�ตลอดเวลา 

กรณีผู�กู�ยืมย�ายสถานศึกษามาเรียนในภาค
เรียนท่ี 2 สามารถกู�ยืมต�อได�หรือไม� 

ผู�กู�ไม�สามารถกู�ยืมต�อได� ต�องรอกู�ในป การศึกษา
ต�อไป 

มหาวิทยาลัยศิลปากรจําเปxนต�องดําเนินการ
ระบบ e-Audit หรือไม� 

มหาวิทยาลัยศิลปากรต�องดําเนินการระบบ         
e-Audit เพราะเป xนสถานศึกษาที ่ม ีการ กู �ค�า        
เล�าเรียนและค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา 
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ตารางท่ี 6 ป4ญหา อุปสรรค และแนวทางแก�ป4ญหา (ต�อ) 
 

ปVญหา/อุปสรรค แนวทางแก�ปVญหา 

สถานศึกษาอาจถูกระงับการโอนเงิน ซ่ึงอาจมี
สาเหตุมาจาก 
1.สถานศึกษาไม�ดําเนินการผ�านระบบ         
e-Audit  
2.สถานศึกษาไม�ได�ส�งคืนเงินกู�ยืมของผู�กู�ยืมท่ี
มิได�ใช� 
 

สถานศึกษาดําเนินการ ดังนี้ 
1.สถานศึกษาต�องส�งข�อมูลเก่ียวกับยอดเงินค�าเล�า
เรียนและ/หรือค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการศึกษา 
ท่ีสถานศึกษาได�รับจริงจากผู�กู�ยืมเงินแต�ละรายซ่ึง
เปxนข�อมูลหลังเสร็จสิ้นการเพ่ิม-ถอนรายวิชาแล�ว 
ผ�านระบบ e-Audit ของกองทุน เพ่ือตรวจสอบ
ก�อนวันส้ินเดือนของวันส้ินภาคการศึกษา 
2.สถานศึกษาต�องส�งคืนเงินกู�ยืมของผู�กู�ยืมท่ีมิได�
ใช�ตามท่ีกําหนดไว�ในสัญญากู�ยืมให�แก�กองทุน
ก�อนวันสิ้นเดือนของวันสิ้นภาคการศึกษา แต�ละ
ภาคของสถานศึกษานั้น หากสถานศึกษามิได�ส�ง
ข�อ มูล  และ/หรือส� ง คืน เ งินภายใน กําหนด
ระยะเวลาดังกล�าว กองทุนมีสิทธิท่ีจะพิจารณา
ระงับการโอนเ งินให�แก�สถานศึกษาสําหรับ
การศึกษาถัดไปก็ได� 
ท้ังนี้ กองทุนมีสิทธิคิดดอกเบ้ียในอัตราไม�เกินร�อยละ 
15  ต� อป  นั บแต� วั น ผิ ด นั ด  ( ต ามร ะ เ บี ยบ
คณะกรรมการกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา 
ว�าด�วย การดําเนินงานหลักเกณฑ,และวิธีการกู�ยืม
เงินกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ.2559) 

เม่ือสถานศึกษาถูกระงับการโอนเงินแก�ไข
อย�างไร 

ให�สถานศึกษาดําเนินการดังนี้ 
1.ส�งข�อมูลผ�านระบบ e-Audit ให�ครบทุกรายท่ี
ได�รับการโอนเงินแล�ว และ/หรือส�งคืนเงินคงค�าง
ให�ครบถ�วน 
2.ทําหนังสือแจ�งกองทุนให�ยกเลิกการระงับการ
โอนเงิน 
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ตารางท่ี 6 ป4ญหา อุปสรรค และแนวทางแก�ป4ญหา (ต�อ) 
 

ปVญหา/อุปสรรค แนวทางแก�ปVญหา 

เงินคงค�างของสถานศึกษา กรณีสถานศึกษามีเงินคงค�างในแต�ละป การศึกษา
ให�สถานศึกษาตรวจสอบ อาจเกิดจากส�วนเกิน
จากค�าเล�าเรียน หรือเปxนส�วนท่ีผู�กู�ยืมพ�นสภาพ
นักศึกษาไปแล�ว สถานศึกษาจะต�องส�งคืนให�แก�
กองทุนก�อนวันสิ้นเดือนของวันสิ้นภาคการศึกษา 

ป4ญหาการ Interface ไฟล, Excel แล�วเกิด Error 
 

ตรวจสอบการแจ�ง Error ลักษณะต�าง ๆ แจ�ง
ความผิดพลาดจากการ Interface ให�หน�วย           
SU-ERP Support เพ่ือดําเนินการแก�ไข 

กรณีสถานศึกษาส�งคืนเงินกู�ยืมล�าช�ากว�าท่ี
กองทุนกําหนด 

สถานศึกษาต�องส�งคืนดอกเบ้ียผิดนัด 
ลักษณะท่ี 1 เงินกู�ยืมเพ่ือการศึกษาให�แก�นักเรียน
หรือนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย, (กยศ.เดิม) 
ให�ส�งคืนดอกเบ้ียผิดนัดท่ี บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
กรอกใบนําฝากเงิน พร�อมระบุ รหัสสถานศึกษา 
และชื่อสถานศึกษา ส�งเงินเข�าบัญชีกองทุนฯ ชื่อ
บัญชี  “บัญชีรับชําระหนี้  2” ประเภทบัญชี     
“ออมทรัพย,” เลขท่ีบัญชี 034-1-74576-6 
ลักษณะท่ี 2 เงินกู�ยืมเพ่ือการศึกษาให�แก�นักเรียน
หรือนัก ศึกษาในสาขา ท่ี เปxนความต�องการ        
(กรอ.เดิม) 
ให�ส�งคืนดอกเบ้ียผิดนัดท่ี บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
กรอกใบนําฝากเงิน พร�อมระบุ รหัสสถานศึกษา 
และชื่อสถานศึกษา ส�งเงินเข�าบัญชีกองทุนฯ ชื่อ
บัญชี “บัญชีรับคืนทุนการศึกษาแบบต�องใช�คืน 
(กรอ.)” ประเภทบัญชี “ออมทรัพย,” เลขท่ีบัญชี 
034-0-08136-8 
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ตารางท่ี 6 ป4ญหา อุปสรรค และแนวทางแก�ป4ญหา (ต�อ) 
 

ปVญหา/อุปสรรค แนวทางแก�ปVญหา 

ค�าธรรมเนียมของการส�งคืนเงินกู�ยืม สถานศึกษาไม�ต�องเสียค�าธรรมเนียม เนื่องจาก
การคืนเงินกองทุนดังกล�าว ผู�บริหารและจัด
การเงินให�กู�ยืม จะต�องนํายอดเงินของผู�กู�ยืมเงิน
แต�ละรายไปลดยอดหนี้รายบุคคล เปรียบเสมือน
การชําระหนี้ก�อนกําหนด ดังนั้น ผู�กู�ยืมเป�นผู�
รับภาระดั งกล�าว โดยธนาคารจะหักจาก
ยอดเงินของผู�กู�ยืมเงินท่ีส�งคืนเงินกองทุนรายละ 
10 บาท หากสถานศึกษาส�งคืนเงินของผู�กู�ยืมราย
ละไม�เกิน 10 บาท ฟรีค�าธรรมเนียมรายละ 10 
บาท (หากเจ�าหน�าท่ีธนาคารเรียกเก็บกรุณา
แจ�งไปยังธนาคารสํานักงานใหญ�) 

ป4ญหากรณีนักศึกษามีการถอนเงินคืน กองคลัง ต�องตรวจสอบการถอนเงินค�าลงทะเบียน
กรณีท่ีนักศึกษาได�ทดรองจ�ายค�าลงทะเบียนไป
แล� ว  ภายหลั ง กํ าหนดเวลา เ พ่ิ ม -ถอนของ
มหาวิทยาลัย นักศึกษาไม�สามารถรับเงินคืนได�
เต็มยอดเงินท่ีกู�ยืม กองคลังประสานกับกอง
บริหารงานวิชาการขอคําร�องการขอคืนเพ่ือทราบ
สาเหตุ และปรับปรุงรายงานการเงินทุนกู�ยืมเพ่ือ
การ ศึกษา  เ พ่ือ คืนยอดนัก ศึกษาตามยอด
ค�าลงทะเบียนจริง ส�วนยอดท่ีมีการถอนเงิน
ค�าลงทะเบียนสถานศึกษาต�องคืนกองทุนเพ่ือลด
หนี้สัญญาการกู�ยืมเงินต�อไป 
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2.ข�อเสนอแนะ 
2.1 การจัดทําคู�มือการทํางาน ช�วยให�ผู�ปฏิบัติงานมีความรู�และความเข�าใจเก่ียวกับงานได�

อย�างมีมาตรฐาน หากแต�ผู�ปฏิบัติต�องมีการปรับปรุงคู�มือการทํางานให�ทันสมัยอย�างสมํ่าเสมอ เพ่ือ
เปxนคู�มือการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 

2.2 การท่ีจะประสบความสําเร็จในการทํางานได�นั้น ผู�ปฏิบัติงานต�องรู�จักพัฒนาตนเองให�
มีประสิทธิภาพ หม่ันฝ�กฝนตนเอง เพ่ิมพูนความรู� หาเทคนิคและแนวทางประยุกต,มาช�วยเพ่ือให�งานมี
ประสิทธิภาพ ลดข�อผิดพลาดและลดระยะเวลาการทํางานได� 

2.3 การทํางานท่ีเก่ียวข�องกับระบบงานและโปรแกรมต�าง ๆ หลายระบบ ผู�ปฏิบัติงานต�อง
มีความเข�าใจกระบวนการทํางานอย�างถ�องแท� มีความละเอียดรอบคอบ และมีความระมัดระวัง เพราะ
เม่ือเกิดความผิดพลาด ส�งผลกระทบต�อหลายส�วนงาน การแก�ไขท่ียากลําบากและล�าช�า 

2.4 ผู�ปฏิบัติงานควรมีการรวบรวมป4ญหาและอุปสรรคในการทํางานไว�สมํ่าเสมอ เพ่ือเปxน
แนวทางแก�ป4ญหาสําหรับผู�ปฏิบัติงาน อีกท้ังยังสามารถเปxนแนวทางแก�ป4ญหาให�กับส�วนงานอ่ืนได� 
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บรรณานุกรม 
 

กองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา. เข�าถึงเม่ือ 1 กันยายน 2562. เข�าถึงได�จาก https://www. 
studentloan.or.th/th/home 

ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ�งส�วนงานภายในของส�วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561. เข�าถึงเม่ือ 5 กันยายน 2562. เข�าถึงได�จาก http://www.president. 
su.ac.th/legal/ 

คําส่ังมหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 1200/2562 เรื่อง มอบหมายอํานาจหน�าท่ีให�รองอธิการบดี
มหาวิทยาลัยศิลปากรปฏิบัติการแทนอธิการบดี. เข�าถึงเม่ือ 1 กันยายน 2562. เข�าถึงได�
จาก http://www.president.su.ac.th/legal/ 

พระราชบัญญัติกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560. เข�าถึงเม่ือ 1 สิงหาคม 2562. เข�าถึงได�
จาก https://www.studentloan.or.th/th/knowledge 

มหาวิทยาลัยศิลปากร. คู�มือปฐมนิเทศบุคลากรใหม� 2562. เข�าถึงเม่ือ 1 ตุลาคม 2562. เข�าถึงได�จาก 
http://www.president.su.ac.th/personnel/images/Project/Orientation/Orienta
tion62/2-Orientation62.pdf 

ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ว�าด�วยหลักเกณฑ3 วิธีการและเง่ือนไขใน
การท่ีสถานศึกษาจะเข�าร�วมดําเนินงานกับกองทุน พ.ศ.2560. เข�าถึงเม่ือ 8 กันยายน 
2562. เข�าถึงได�จาก https://www.studentloan.or.th/th/knowledge 

ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาว�าด�วย หลักเกณฑ3 วิธีการและเง่ือนไข
เก่ียวกับการให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษาและการชําระเงินคืนกองทุน พ.ศ.2560. เข�าถึงเม่ือ         
2 กันยายน 2562. เข�าถึงได�จาก https://www.studentloan.or.th/th/knowledge 

ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา ว�าด�วย การดําเนินงานหลักเกณฑ3และ
วิธีการกู�ยืมเงินกองทุนเงินให�กู�ยืมเพ่ือการศึกษา (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2559. เข�าถึงเม่ือ          
8 กันยายน 2562. เข�าถึงได�จาก https://www.studentloan.or.th/th/knowledge 

ระเบียบมหาวิทยาลัย ว�าด�วยหลักเกณฑ3 อัตราจ�าย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิกจ�ายเงิน
งบประมาณของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562. เข�าถึงเม่ือ 7 กันยายน 2562. เข�าถึง
ได�จาก http://www.president.su.ac.th/legal/ 
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ประวัติผู�เขียน 
 

ช่ือ – สกุล นางสาวดวงแก�ว   สุวรรณดี 
ท่ีอยู�ปVจจุบัน 24/3   หมู� 3 ต.ถนนขาด อ.เมือง จ.นครปฐม 73000 
ตําแหน�งงานปVจจุบัน นักการเงินปฏิบัติการ 
ประวัติการศึกษา  
         พ.ศ. 2543 สําเร็จการศึกษา บัญชีบัณฑิต สาขาวิชา การบัญชี 

คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเอเชียอาคเนย, 
          พ.ศ. 2551 ปริญญาโท หลักสูตร วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ประวัติการทํางาน  
         พ.ศ. 2544 
 
 
         พ.ศ. 2559 

พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหน�งนักการเงินและบัญชี 
สังกัดงานคลัง กองงานวิทยาเขต สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหน�งนักการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
สังกัดงานคลัง กองงานวิทยาเขต สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

         ปVจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหน�งนักการเงินปฏิบัติการ 
สังกัดกองคลัง สํานักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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