
 
มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งาน
การเงิน 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 
การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

กรณีนักศึกษากู้ยมืเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา (กรอ./กยศ.) 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

เขียนโดย :  นางสาวสาวิตรี สุขสวา่ง 
  นางสาวกัญญารัตน์ เช้ือหอม 
  นางสาวพยุง ชูศักดิ ์
  นายพสิษฐ์ ศรีสุจริต 
  นางสาววณิดา ควินรัมย ์
  นางเตือนใจ จันทร์เรือง 
  นางสาวศิรินทิพ แปลกพงษ์ศิริ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
    นางสาวสุชีรา สายะรัตนชัย 
    นางสาววณิดา ควินรัมย ์
    นายไพโรจน ์วุฒิชยั 
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานด้านการับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษากรณีนักศึกษากู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กรอ./กยศ.) 
ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา กรณีนักศึกษากู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กรอ./กยศ.) 
(ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับเงินครอบคลมุถึงขั้นตอนการตรวจสอบตามประกาศที่เกี่ยวข้อง กับระบบบริการการศกึษา (Vision Net) ระบบ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กรอ./กยศ.) และการตัดหนี้ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

          “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน” หมายความว่าหัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกัน
กับหัวหน้าฝ่ายการเงินและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ใบเสร็จออนไลน์” เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
“กยศ.” คือ กองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

“กรอ.” คือ กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาท่ีผูกกับรายได้ในอนาคต 

“Vision Net” คือ ระบบบริการการศึกษา 

“Statement” คือ รายการเดินบัญชีท่ีแจ้งจ านวนเงิน ข้อมูลรายการฝาก-ถอน 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ตรวจสอบความถูกต้องรายงานเงินเข้า กับรายงานการเดินบัญชี (Statement) ตรวจสอบหนี้ค้าง ลดหนี้ใน
ระบบ Vision Net รายงานการใช้เงินของนักศึกษาแต่ละราย และคืนเงินในส่วนที่มิได้ใช้ให้แก่กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
(กรอ./กยศ.)  
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1 .  ประกาศมหาวิ ทยาลั ย เทค โน โลยี ร าชมงคลตะวั นออก  เ รื่ อ ง  อั ต ร าค่ าบ า รุ งการศึ กษา  ค่ าล งทะ เบี ยน  
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. รายงานการช าระเงิน 
3. Statement 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไม่มี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบเสร็จรับเงิน กองคลัง งาน

การเงิน 
ห้องเอกสารกอง
คลัง 

10 ปี เรียงตามเลขท่ี
ใบเสร็จ 

รายงานการตัดหนี ้ กองคลัง งาน
การเงิน 

ห้องเอกสารกอง
คลัง 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

รายงานการโอนเงินช าระผ่านระบบ
กองทุนให้กู้ยืม 

1.1.เรียกรายงานการโอนเงินช าระผ่าน
ระบบกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
www.studentloan.or.th/en/highlight/school 
 
 

3-5 
นาที/
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
 
 
 
 

     ตัดหนี้ในระบบ Vision Net 

 

2.1 น าข้อมูลรายงานที่ได้จากระบบ 

กองทุนให้กู้ยืม ส่งให้ส านักงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2.2 เมื่อส านักงานส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนตรวจสอบความถูกตอ้ง
เรียบร้อยแล้ว จึงน าข้อมูลเข้าสูร่ะบบ  
Vision Net  เลือกเมนูตดับัญชี
ทุนการศึกษา 
2.3 บันทึกรายการ Save เพื่อเป็นการ
ตัดหนี้ในระบบ  Vision Net ซึ่ง
นักศึกษาสามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ผ่านระบบด้วยตนเอง 

3-5 
วัน/
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 
2.รายงานการรบัเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 

3. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 
 

                
                

 

3.1 ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีต้องเบกิเพื่อ
น าส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัยกับ
บัญชีเงินฝากธนาคารกองทุน กยศ. / 
กรอ. กับ รายงานจากระบบ Vision 
Net ให้มีข้อมลูและจ านวนเงินที่ถูกต้อง 
ตรงกัน 
กรณี ไม่ถูกต้อง ด าเนินการในล าดบั
ขั้นตอนท่ี 2 ใหม ่
กรณี ถูกต้อง จัดท าสรุปรายการรบัเงิน
เพื่อขอเบิกและน าส่งเงินต่อไป 

3-5 
วัน/
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 
2.รายงานการรบัเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 
3. รายงานการเดินบัญชี 
(Statement) 

 
4. 

 
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 

    รายงานสรุปการใช้เงินของ 
 นักศึกษา ให้กับกองทนุ กยศ./กรอ. 

 

4.1 กรอกข้อมูลการใช้เงินของนักศึกษา
แต่ละราย ในระบบกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา (E-student loan) หาก
กองทุนโอนเงินมาเกินจากที่ใช้จริง ต้อง
น าเงินส่วนท่ีมิได้ใช้ส่งคืน กองทุนต่อไป 
เมนู e-audit และเข้าที่ บันทึกข้อมูล 
4.2 กองทุนสรุปจ านวนเงินที่ต้องส่งคืน 

10-15 
วัน/
ครั้ง 

1. รายงานการรับเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 
2. รายงานการสรุปรายการคืน
เงินท่ีมิได้ใช้จากระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 (E-student loan) 

5. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

                

5.1 ตรวจสอบข้อมูลทีไ่ดร้ับจากกองทุน
ช่ือนักศึกษา จ านวนเงิน 
กรณีถูกต้อง ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
กรณีไม่ถูกต้อง ติดต่อกองทุน 

1-2 
วัน/
ครั้ง 

1. รายงานการรับเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 
2. รายงานการสรุปรายการคืน
เงินท่ีมิได้ใช้จากระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 (E-student loan) 

    
 

  

เริม่ตน้ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

http://www.studentloan.or.th/en/highlight/school


ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

6 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
            ตรวจสอบ 

1. เสนอขออนุมัติถอนเงินจากบัญชี
กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา เพือ่คืน
เงินท่ีมิได้ใช้ให้กับกองทุน 
2. ด าเนินการจ่ายคืนเงินท่ี
ธนาคารกรุงไทย 
2. ส่งหลักฐานการคืนเงินให้กับกองทุน 

2-3 
วัน 

1. รายงานการสรุปรายการคืน
เงินท่ีมิได้ใช้จากระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 (E-student loan) 
2. หลักฐานการคืนเงิน 
(ใบเสร็จรับเงินในการคืนเงิน) 
 

7. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 1. สรุปรายการรบัเงินเพื่อขอถอนเงิน
จากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา และน าเงินเข้าบัญชีรายได้ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
2. สรุปรายงานส่งงานบัญชีด าเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป 

2-3 
วัน 

รายงานการรับเงินและการตดัหนี้
จากระบบ Vision Net 
 
 
 

8. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 1. สรุปหลักฐานเอกสารการรับเงินท่ี 
กองทุนโอนเงินเข้ามหาวิทยาลัย  
2. สรุปหลักฐานเอกสารการคืนเงินท่ี
มิได้ใช้ให้กองทุน 
3. สรุปหลักฐานเอกสารการโอนเงิน
รายได้จากกองทุน เข้าบัญชี
มหาวิทยาลยัเพื่อใช้ในการบริหาร
จัดการ 
 

2-3 
วัน 

1. รายงานการรับเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 
2. รายงานการสรุปรายการคืน
เงินท่ีมิได้ใช้จากระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 (E-student loan) 
3. หลักฐานการคืนเงิน 
(ใบเสร็จรับเงินในการคืนเงิน) 
 

    
 
 

 

  

 
 
 

1 

รายงานสรุปรายรับ กยศ. 

ขออนุมัติคืนเงิน กองทุน 

ส่งเอกสารรับ – จ่าย 
ให้กับงานส่งงานบัญชี 

จบ 


