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 คู่มือฉบับนี้เรียกว่า “คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานสินเชื่อ” ของกองทุนสงเคราะห์ กระทรวงศึกษาธิการ จัดท า
ขึ้นเพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานในกลุ่มงานสินเชื่อ 
วัตถุประสงค์ 
 คูมือการปฏิบัติงานกลุ่มงานสินเชื่อ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบในการปฏิบัติงานการให้สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ
(เงินทุนเลี้ยงชีพ) เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนในวิธีการปฏิบัติงาน และพนักงานสามารถท างานแทนกันได กรณีมีการ
โยกย้าย หรือลาออกของพนักงานในแตล่ะต าแหนงงาน โดยแบ่งเปน็ 3 งานหลักคือ 
 1. งานอ านวยสินเชื่อ  
 2. งานวิเคราะห์สินเชื่อ  
 3. งานติดตามหนี้  
ขอบเขต 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มงานสินเชื่อไม่ขัดหรือแย้งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และประกาศกองทุนสงเคราะห์ เรื่องแนวปฏิบัติงานการให้สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการเงินทุน
เลี้ยงชีพ) โครงการ 7 

ค าจ ากัดความ 
“กองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า กองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
“กรรมการกองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า กรรมการกองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 
2550 
“ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 
“กลุ่มงานสินเชื่อ” หมายความว่า กลุ่มงานสินเชื่อ ตามโครงสร้างอัตราก าลังของกองทุนสงเคราะห์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ด าเนินงานให้เป็นไปตามประกาศกองทุนสงเคราะห์ เรื่อง แนวปฏิบัติงานการให้สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) โครงการ โดยแบ่งออกเป็น 3 งานหลักคือ 

1. งานอ านวยสินเชื่อ ท าหน้าที่ให้บริการตั้งแต่แบบค าขอสินเชื่อ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิกู้ ความถูกต้อง
ของเอกสารประกอบ การแจ้งผลการอนุมัติ นิติกรรมสัญญา การโอนเงินให้ผู้ได้รับอนุมัติ การรับช าระสินเชื่อ  
 2. งานวิเคราะห์สินเชื่อ ท าหน้าที่วิเคราะห์วงเงินสินเชื่อ โดยพิจารณาจาก สิทธิของผู้อ านวยการ ครู บุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อค านวณหาวงเงินอนุมัติ ยอดเงินที่ต้องช าระ ระยะเวลาการช าหนี้  
 3. งานติดตามหนี้ ท าหน้าที่ติดตามลูกหนี้สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ(เงินทุนเลี้ยงชีพ) ที่ไม่ช าระหนี้ หากมีการ
ติดตามหนี้ครบ 3 ครั้ง ลูกหนี้ไม่สามารถช าระหนี้คืนกองทุนฯ ได้ กลุ่มงานติดตามหนี้จะด าเนินการเสนอพิจารณาหัก
กลบลบหนี้จากหลักประกัน  
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สัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียนแผนผังการท างาน (Work Flow) 
 Work Flow คือ การใช้สัญลักษณ์ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์

ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน ซึ่งสัญลักษณ์ท่ีใช้ในการท าแผนผังการท างาน มีดังนี้  
 

ล าดับ สัญลักษณ์ ความหมาย การใช้งาน 
 
1 

  
เริ่มต้น/จบ 

แสดงจุดเริ่มต้น/สิ้นสุดของกิจกรรมใน Flow นั้น ๆ โดยการ
เริ่มต้น และสิ้นสุด อาจมีมากกว่า 1 จุด ใน Flow 
 

 
2 

  
การปฏิบัติงาน ด้วยมือ 

ระบุกิจกรรมที่เป็นการด าเนินงาน โดยวิธี Manual นอกระบบ 
เช่น การรับเอกสาร/การลงนาม/การกรอกแบบฟอร์มกระดาษ/ 
การจัดเก็บเอกสาร เป็นต้น 

 
3 

  
การปฏิบัติงาน ผ่านระบบ 

ระบุกิจกรรมที่เป็นการด าเนินงานในระบบ โดยช่ือระบบจะอยู่ 
การปฏิบัติงาน ผ่านระบบ ในกล่องส่วนบน และค าอธิบาย
กิจกรรมจะอยู่ในกล่องส่วนล่าง 

 
4 

  
เอกสาร/รายงาน/ 

ทะเบียนคุม ประเภท 
Hard Copy 

ระบุช่ือเอกสารประเภท Hard Copy ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม 
โดยจะแสดงอยู่ด้านขวาล่างของกล่องการปฏิบัติงาน หาก
เอกสาร มีหลายชิ้น อาจระบุ ช่ือชุดเอกสารใน Flow และขยาย
ความ รายละเอียดเพิ่มเติม ในช่องแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องได้ 

 
5 

  
เอกสาร/รายงาน/ทะเบยีน

คุม ประเภท Soft File 

ระบุช่ือเอกสารประเภท Soft File ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม โดย
จะแสดงอยู่ด้านขวาล่างของกล่องการปฏิบัติงาน หากเอกสาร 
หลายช้ิน อาจระบุ ช่ือชุดเอกสารใน Flow และขยายความ
รายละเอียดเพิ่มเติม ในช่องแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องได้ 

 
6 

  
การตัดสินใจ/ ทางเลือก 

- แสดงจุดที่ต้องมีการตัดสินใจ เช่น เมื่อมีการตรวจสอบข้อมูล 
โดย Supervisor หรือการพิจารณาอนุมัติ              
- แสดงจุดที่ต้องแยก กรณีของ Flow ซึ่งอาจมีกิจกรรมใน 
ขั้นตอนต่อ ๆ ไปท่ีแตกต่างกันไปตามแต่ละกรณี 

 
7 

 กระบวนการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

แสดงการเช่ือมโยง เพื่อไปด าเนินการต่อตาม Operation Flow 
อื่น ท่ีเกี่ยวข้อง ข้อความที่ระบุในกล่องจะเป็นกระบวนการ 
 

8  การเช่ือมต่อ 
ภายในหน้า 

แสดงการเช่ือมโยงระหว่างกล่องกิจกรรม หรือกล่องการตัดสินใจ 
เพื่อเลี่ยงการลากเส้นเช่ือมโยงตัดกันใน Flow หรือการลากเส้น 
ที่ยาวเกินไป 
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ล าดับ สัญลักษณ์ ความหมาย การใช้งาน 

 
9 

  
การเช่ือมต่อ ระหว่างหน้า 

กรณีที่ Flow หนึ่ง ๆ ไม่สิ้นสุดในหน้าเดียว เมื่อมีการเช่ือมต่อ 
จากกล่องกิจกรรม หรือกล่องการตัดสินใจไปยงัหน้าถัดไป จะ ใช้
สัญลักษณ์นี้ 

 
10 

  
แฟ้มเอกสาร 

สัญลักษณ์นี้จะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดเก็บ เอกสารเข้าแฟ้ม โดยอาจระบุรายละเอียด เช่น จัดเก็บที่
สาขา หรือเรียงตามเลขท่ี เป็นต้น 

 
11 

  
ฐานข้อมูล 

แสดงช่ือฐานข้อมูลที่กิจกรรมจะต้องมีความเช่ือมโยงด้วย โดย
ปกติ จะไม่ใช้ฐานข้อมูลของระบบที่ท างานอยู่ แต่เป็นระบบอื่น 
เช่น การตรวจสอบข้อมูลลูกค้า ใน ETP/CIF จะต้องเช่ือมกับ 
DOPA เป็นต้น 

 
12 

  
การบันทึกบัญช ี

สัญลักษณ์นี้ จะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่เป็นการปฏิบัติงาน 
ผ่านระบบ โดยจะมีการขยายความคู่บัญชี Debit/Credit ด้าน
ท้าย เอกสาร หรือต้องการแสดงให้เห็นว่า กิจกรรมนั้นมีการ
บันทึกบัญชี เป็นต้น 

 
13 

 
 

 IC 

 
 

จุดควบคุมภายใน 

แสดงจุดเช่ือมโยงภายใน โดยจะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่
เป็น การปฏิบัติงานด้วยมือ หรือการปฏิบัติงานผ่านระบบ เพื่อ
แสดง จุดที่เป็น Internal Control เช่น เมื่อมีผู้บันทึกจะมี
ผู้ตรวจสอบ (Maker/Checker) ขั้นตอนการตรวจสอบมักจะ
เป็นจุดควบคุม ภายใน  

 
14 

 แสดงทิศทาง หรือ       
การเคลื่อนไหวของงาน 

แสดงทิศทางการเช่ือมโยง กล่องกิจกรรม กล่องการตัดสินใจ/ 
ทางเลือก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นาย พูนชิต ราชิวงค์ กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 1 การรับเรื่องลงทะเบียนค าขอสินเชื่อ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. รับเอกสารค าขอสินเชื่อ โดยผ่านช่องทาง ดังนี้ 
  - ผู้กู้มายื่นค าขอด้วยตนเองที่กองทุนสงเคราะห์ 
  - ผู้กู้ส่งค าขอสินเชื่อผ่านทางไปรษณีย์หรือผู้ให้บริการขนส่งอื่นๆ 

ผู้ยื่นขอสินเชื่อ 
เจ้าหน้าที่
โรงเรียน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 

2. ตรวจสอบเอกสารค าขอสินเชื่อเบื้องต้น เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 

3. ลงทะเบียนข้อมูลผู้ขอสินเชื่อโดยใช้โปรแกรม Excel ตามล าดับการ
รับเข้าเอกสารของผู้ขอสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 

4. พิมพ์ข้อมูลการน าส่งเงิน 3% ของผู้ยื่นค าขอสินเชื่อผ่านหน้าเว็ป
ไซต์ https://fund.unbugsolution.com และแนบเอกสารการน าส่ง
เงิน 3% กับเอกสารค าขอสินเชื่อของผู้กู้ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 

5.ตรวจสอบภาระสินเชื่อของผู้ยื่นค าขอ ผ่านโปรแกรม KuneFund 
(โปรแกรมของกลุ่มงานสินเชื่อ) หากตรวจสอบพบผู้ยื่นค าขอมีภาระ
สินเชื่อให้พิมพ์การ์ดลูกหนี้แนบกับเอกสารค าขอสินเชื่อของผู้กู้ราย
นั้นๆ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 

6. ลงข้อมูลผู้กู้ลงในระบบ CSV import เพ่ือให้ผู้ยื่นค าขอสามารถ
ตรวจสอบสถานะและความคืบหน้าของการยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 

7. ส่งค าขอสินเชื่อให้กับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์การขอสินเชื่อจากกองทุน
สงเคราะห์ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นาย พูนชิต ราชิวงค์ กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 1 การรับเรื่องลงทะเบียนค าขอสินเชื่อ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช้ใน

การปฏิบัติงาน 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าส่ัง/ข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องทั้งภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 

 

 
                                                          
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
5 นาที 

 
 

3 นาที 
 
 
 

 
 

   10 นาที 
 

 
 

 
 

4 นาที 
 
 

3 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน
สินเชื่อ 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่องแนว
ปฏิบัติงานการให้
สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ
(เงินทุนเลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

 

         
        เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น.......30......นาที 

รับเอกสารค าขอสินเชื่อ 

ตรวจสอบเอกสารค าขอสินเช่ือเบือ้งต้น 

ลงทะเบียน 

โดยใช้โปรแกรม Excel 

พิมพ์ข้อมูลการน าส่งเงิน 3%  
ผ่าน

https://fund.unbugsolution.co
m 

ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 
ผ่านโปรแกรม KuneFund 

ลงข้อมูลผู้กู ้
ผ่านระบบ CSV import 

ส่งค าขอสินเช่ือให้กับเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวบุศรินทร์ กรีแสงศรี กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 2 การตรวจสอบเอกสารสินเชื่อ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสินเชื่อ
ทั้งหมด ดังนี ้
  1.1 ตรวจสอบแบบค าขอสินเชื่อ (10 แผ่น) 
      - แบบค าขอและสัญญากู้เงนิกองทุน
สงเคราะห ์
      - หนังสือยินยอมต่างๆ 
  1.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นกู้ ดังนี้ 
      - ส าเนาบัตรประชาชนผู้กู้ ชัดเจนและยังไม่
หมดอายุ 
      - ส าเนาสมุดประจ าตัวครทูุกหน้าที่มีข้อมูล 
      - ส าเนาหนังสือบรรจุ/แต่งตั้ง 
      - หนังสือรับรองเงินเดือน/สลิปเงนิเดือน 
(ล่าสดุ) 
      - ส าเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคารกรุงไทย 
(เท่านัน้) 
      - ส าเนาหนังสือมอบอ านาจกรณีผู้รับ
ใบอนุญาตมอบอ านาจให้บุคคลอื่นท าการแทน 
(ถ้ามี) 
      - ส าเนาการน าส่งเงินสะสม 3% เดือน
ล่าสุด 1 ชุด 
      - ส าเนาบัตรประชาชนคูส่มรส ชัดเจนและ
ยังไม่หมดอาย ุ
ซึ่งในแบบค าขอสินเชื่อ ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ
ของผู้ยื่นกู้ ในส่วนของการรับรองส าเนาถูกต้อง
ในเอกสาร ผู้กู้ต้องมีลายมือชื่อตรงกันทั้งในแบบ
ค าขอสินเชื่อ (10แผ่น) และใน 
เอกสารประกอบการยื่นกู้ , ลายมือชื่อของพยาน
ท่านตา่งๆในหนังสือยินยอมทุกฉบับ จะต้องมี
พยานเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา พยาน
ผู้บังคับบัญชา พยานผู้รับใบอนญุาต ต้องครบทุก
จุด และในแบบค าขอกู้สินเชื่อตอ้งประทับตรา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวน้ากลุ่มงานสนิเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

โรงเรียนทั้ง 4 จุด  
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

หัวน้ากลุ่มงานสนิเชื่อ 

2. แยกประเภทการกู้ ดังนี้ 
  2.1กรณี 3% มุมสีแดง 
  2.2กรณี 12% มุมสีเหลือง 
  2.3กรณี หักกลบลบหนี้(Re) มุมสีส้ม 
  2.4กรณี หักลบหนี้(Re)3% น าส่งเงินยังไม่ครบ 
120 งวด มุมสีส้มและมุมสีแดง 
3. ติดตามโทรท้วงเอกสารเพิ่มเติม กรณีเอกสาร
ไม่ครบถ้วน (ส่งทางแอพพลิเคชัน่ไลน์ และ ทาง
ไปรษณีย์) 
4.งานอื่นๆ 
   4.1 ตอบปัญหาทาง โทรศัพท/์LINE เพื่อ
แนะน าข้อมูลให้กับผู้ ที่ต้องการยื่นกู้สินเชื่อ 
   4.2 ส่งเอกสารตรวจสอบรายการขึ้นถอนช่วง
บรรจุถึงช่วงใด/แก้ไขรายการถอนเกินช่วงบรรจุ
ปัจจุบนั 
   4.3 ส่งเอกสารคีย์ยอด 3% เพิ่มเติม/แก้ไข
เลขที่บัตรประชาชน 
   4.4 ตรวจสอบข้อมูลครูที่สถานะ Active ใน
ระบบTAF1 และพิมพ์แนบประกอบเอกสาร
สินเชื่อ 
   4.5 ท าคืนเอกสาร กรณีเอกสารไม่สมบูรณ์ 
   4.6 อัพโหลดทะเบียนรายวนั CSV IMPORT 
เพื่อให้ผู้กู้ตรวจสอบข้อมูลเอกสารของตนได้ 
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-  แบบค าขอและสัญญากู้

เงินกองทุนสงเคราะห ์

- หนังสือยินยอม 

- ส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้กู ้

- ส าเนาสมดุประจ าตัวคร ู

- ส าเนาหนังสือบรรจ/ุ

แต่งตั้ง 

- หนังสือรับรองเงินเดือน/

 เอกสาร

ถูกต้อง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวบุศรินทร์ กรีแสงศรี กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 2 การตรวจสอบเอกสารสินเชื่อ 
 

แผนผังการปฏบิตัิงาน 
(โดยภาพรวม) 

เวลาที่ใช้
ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคบั/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าสั่ง/ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องทั้งภายใน และ

ภายนอก 

แบบฟอร์ม
ที่เกี่ยวข้อง 

GRC .ใน
แผนผังการ
ปฏิบตัิงาน 

  
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
สินเช่ือ 

 ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่องแนว
ปฏิบัติงานการให้
สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ
(เงินทุนเลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

แบบค า
ขอ
สินเช่ือ
เพื่อ
สวัสดิการ 

 

 

 

 

ส่งชุดเอกสารให้ส่วนงาน
 

รับชุดเอกสารของผู้กู้มา

ตรวจสอบแบบค าขอกู้ยืม (10 แผน่) และ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการกู้ยมื 

แยกประเภท
การกู ้

YES 

ส่งคืนเอกสารที่ไม่
สมบูรณ ์

NO 

รอเอกสารเพื่อ

ตรวจสอบใหม ่
ติดตาม โทรท้วง

เอกสาร 
 

 รอเอกสาร

เพื่อ

ตรวจสอบ

- 3% 

- 12% 

- (Re) 

- (Re)3% 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมท้ังสิ้น 3 วัน 30 นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวผกากรอง โกยทอง กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 3 การวิเคราะห์วงเงินสินเชื่อ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

น าเอกสารสินเชื่อที่ได้รับการตรวจสอบ
แล้วมาวิเคราะห์ ซึ่งจะมี 4 แบบ  
1.ผู้กู้รายเก่าที่หมดภาระหนี้กับทาง
กองทุนแล้วและรายใหม่ที่อายุงาน 10 ปี
ขึ้นไปการน าส่งเงินสะสมครบ 120 งวด  
(เคส NEW) 
2.ผู้กู้รายเก่าที่มีภาระหนี้กับทางกองทุนฯ 
ที่มีอายุงาน 10 ปีขึ้นไปการน าส่งเงิน
สะสมครบ 120 งวด และช าระสินเชื่อครบ 
24 งวดติดต่อกัน 2 ปี (เคส Re) 
3.ผู้กู้รายเก่าที่หมดภาระหนี้กับทาง
กองทุนฯ แล้วและรายใหม่ที่อายุงานครบ 
5 ปีขึ้นไปแต่ไม่ถึง 10 ปี การน าส่งเงิน
สะสมครบ 60 งวดขึ้นไป  (เคส 3%) 
4.ผู้กู้รายเก่าที่มีภาระหนี้กับทางกองทุนฯ 
ที่มีอายุงานครบ 5 ปีขึ้นไปแต่ไม่ถึง 10 ปี 
การน าส่งเงินสะสมครบ 60 งวดขึ้นไปและ
ช าระสินเชื่อครบ 24 งวดติดต่อกัน 2 ปี  
(เคส Re 3%) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานสนิเชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบชื่อสกุลในบัตรประชาชน, สมุด
ครู หนังสือแต่งตั้ง/ถอดถอน และรายงาน
การน าส่งเงินสะสมรายบุคคลให้ตรงกัน   
ตรวจสอบวันที่แต่งตั้งและถอดถอนใน
สมุดครูและหนังสือแต่งตั้ง/ถอดถอนว่า
ตรงกับการน าส่งเงินสะสมช่วงเดือนและปี
ใด 
ในกรณีที่มีเดือนซ้ ากัน บางช่วงเดือนและ
ปีที่ขึ้นสถานะถอน ขาดส่ง บางเดือนที่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

พบว่ามีการน าส่งเงินสะสมแต่ไม่มี
หลักฐานการบรรจุและถอดถอน และมี
การถอดถอนก่อนวันที่ 16 ของเดือน
จะต้องตัดเดือนดังกล่าวออก  และค านวณ
เงินในงวดเดือนที่ตัดออกด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อ
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานสนิเชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หน้าการ์ดลูกหนี้ในเคสกู้หักลบกลบหนี้  
(Re 12%) และ (Re 3%) เพื่อที่จะค านวณ
ยอดปิดสินเชื่อทัง้หมดของผู้กู้ โดยจะค านวณ
จากยอดหนี้คงเหลือและดอกเบี้ยสินเชื่อ
ทั้งหมด ณ วันที่ทางกองทนุสงเคราะห์ฯปิด
สินเชื่อทั้งหมด 

กรอกรายละเอียดข้อมูลของผู้กู้ลงใน 
excel วิเคราะห์สินเชื่อ เช่น ชื่อสกุล , 
วันที่แต่งตั้ง , เงินเดือน , จ านวนงวดของ
เงินสะสม , จ านวนเงินที่ต้องหัก(เกิดจาก
งวดที่ซ้ า,ตกเบิก,ไม่มีสิทธิ์ส่ง) , เงินสะสม , 
เงินเดือน, ยอดปิดสินเชื่อ (กรณีกู้หักกลบ
ลบหนี้) เป็นต้น  
   ในกรณีที่ผู้กู้ระบุขอวงเงินไว้ก็จะให้ตาม
ยอดท่ีขอแต่ถ้าค านวณแล้วไม่ได้ตามยอด
ที่ผู้กู้ขอนั้น อาจเกิดจากการพิจารณาที่
ฐานเงินเดือน หรือ ยอดเงินสะสมของผู้กู้
ที่มีไม่พอตามยอดที่ระบุไว้ 
  แต่กรณีที่ผู้กู้ไม่ได้เขียนขอวงเงินมาจะ
ค านวณให้เต็มสิทธิ์ 90% ของเงินสะสม 
และ เงินสะสมและสมทบ (ซึ่งจะต้อง
พิจารณาจากอายุงานและการน าส่งเงิน
สะสม) 
*ในกรณีกู้หักลบกลบหนี้ ผู้กู้ระบุวงเงินที่
ขอสินเชื่อมาน้อยกว่ายอดหนี้คงเหลือเดิม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

ที่มีภาระกับทางสินเชื่อกองทุนสงเคราะห์ 
จะต้องโทรแจ้งให้ผู้กู้เปลี่ยนวงเงินที่ขอกู้
สินเชื่อใหม่ เพื่อให้พอหักลบกลบหนี้ภาระ
เดิมที่มีอยู่กับทางกองทุนสงเคราะห์ได้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อ 
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานสนิเชื่อ 

หลังจากกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว พิมพ์ใบ
วิเคราะห์สินเชื่อประกบลงในหน้าเอกสาร
ของผู้กู ้
กดปุ่ม copy ในหน้าใบวิเคราะห์สินเชื่อ
ข้อมูลของผู้กู้ที่กรอกลงไปนั้น จะปรากฎข้ึน
ในอีก sheet หนึ่ง  
ตรวจสอบข้อมูลอีกคร้ังว่าถูกต้องหรือไม่ 

เมื่อวิเคราะห์เสร็จส่งไฟล์และเอกสารที่
วิเคราะห์แล้วให้กับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
หน้าที่ในการลงเลขที่บัญชีและสาขาธนาคาร
ของผู้กู ้

 

 

 

 

 

 

 



-12- 
 

ระบบ Kune 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวผกากรอง โกยทอง กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 3 การวิเคราะห์วงเงินสินเชื่อ 
 

แผนผังการปฏบิตัิงาน 
(โดยภาพรวม) 

เวลาที่ใช้
ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคบั/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าสั่ง/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

ทั้งภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

15นาที 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
สินเช่ือ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
สินเช่ือ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
สินเช่ือ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
สินเช่ือ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
สินเช่ือ 

  

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่องแนว
ปฏิบัติงานการให้สินเชื่อ
เพ่ือสวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) โครงการ 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไฟล์ใบ
วิเคราะห์
สินเช่ือ 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น   45   นาที 

วิเคราะห์วงเงิน

ตรวจสอบ
ข้อมูลของ
เอกสาร 

 

1. ตรวจสอบช่ือ-สกุล , วันท่ี
แต่งตั้งและถอดถอน 

2. ตัดและค านวณเดือนและ
จ านวนเงินสะสมที่พบใน
เดือนที่ซ้ า , ขาดส่ง และอื่นๆ 

- พิมพ์ใบวิเคราะห์สินเชื่อ
ประกบหน้าเอกสารผู้กู ้
- กดปุ่ม copy ในหน้าใบ
วิเคราะหส์ินเช่ือ 

- ตรวจสอบข้อมลูให้ถูกต้อง 

ส่งไฟล์และเอกสารที่ให้กับ
ผู้ปฏิบัติ งานที่ รับผิดชอบ
หน้าที่ในการลงเลขที่บัญชี
และสาขาธนาคารของผู้กู ้

จบ 

 

กรอกรายละเอียดข้อมูล

ของผู้กู้ลงใน excel 

วิเคราะหส์ินเช่ือ

 

ค านวณยอดปดิสินเชื่อ
ทั้งหมดของผู้กู ้กรณีกู้หักลบ
กลบหนี ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นายณพพล มั่นทรัพย์ กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 4 การตรวจสอบและลงทะเบียนเลขบัญชีธนาคาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. ดาวน์โหลดไฟล์วิเคราะห์และเอกสารค าขอสินเชื่อที่ผ่าน
กระบวนการวิเคราะห์ จากเจ้าหน้าที่วิเคราะห์สินเชื่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 

2. ตรวจสอบเอกสารที่ผ่านการวิเคราะห์ ดังนี้ 
- ชื่อ-นามสกุลและเลขประจ าตัวประชาชน ข้อมูลต้องตรงกับบัตร
ประชาชน 
- วันที่บรรจุ ข้อมูลการบรรจุและถอดถอนตรงกับการนับจ านวนงวด
วิเคราะห์สินเชื่อ 
- ชื่อโรงเรียนและรหัสโรงเรียน ตรงกับเอกสารประกอบและเอกสาร           
3%หรือไม่ 
- ตรวจสอบจ านวนเงินการขอสินเชื่อและวงเงินอนุมัติสินเชื่อ ว่ามีการ
อนุมัติจ านวนเงินเกินค าขอหรืออนุมัติเกินสิทธิของผู้กู้หรือไม่ 
- ยอดเงินสะสม 3% ตรงกับยอดเงินที่ท าการค านวณสินเชื่อหรือไม่ 
- ตรวจสอบชื่อผู้กู้ว่าตรงกับหน้า Book Bank (ธนาคารกรุงไทย 
เท่านั้น) 
3. ลงทะเบียนเลขบัญชีธนาคารผู้ที่ผ่านการวิเคราะห์สินเชื่อ 
- ลงทะเบียนโดยใช้โปรแกรม Excel ตามล าดับการวิเคราะห์เอกสาร
ของผู้ขอสินเชื่อ โดยกรอกข้อมูล เลขบัญชีและสาขาของธนาคาร 

4. ส่งไฟล์การลงทะเบียนเลขบัญชีธนาคารผู้ที่ผ่านการวิเคราะห์สินเชื่อ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะของบัญชีความถูกต้องของเลขบัญชี
หากมีปัญหาในส่วนของเลขบัญชีไม่ถูกต้อง หรือ Book Bank ถูก
อายัดหรือเป็น Book Bank ที่ไม่มีการเคลื่อนไหว เจ้าหน้าที่จะต้อง
ติดต่อผู้กู้ขอเอกสาร Book Bank ใหม่เพ่ือแก้ไขในทะเบียนการโอนให้
ถูกต้อง 

 

 

 



-14- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นายณพพล มั่นทรัพย์ กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 4 การตรวจสอบและลงทะเบียนเลขบัญชีธนาคาร 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช้ใน

การปฏิบัติงาน 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าส่ัง/ข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องทั้งภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

 
                                                          
 
 
 
 
 

 
 
 

5 นาที 
 
 

3 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 

 
 

10 นาที 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน
สินเชื่อ 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่องแนว
ปฏิบัติงานการให้
สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ
(เงินทุนเลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

 

 
         

          เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น.........20.......นาที 

ดาวน์โหลดไฟล์วิเคราะห์ 

ตรวจสอบเอกสารที่ผ่านการ

วิเคราะห์ 

ลงทะเบียนเลขบัญชธีนาคาร

โดยใช้โปรแกรม Excel 

ส่งไฟล์การลงทะเบียน 
ส่งไฟล์การลงทะเบียนเลขบัญชธีนาคาร
ให้กับหัวหน้ากลุ่มงานท าการตรวจสอบ
ความถูกต้องผ่านระบบการโอนเงินของ

ธนาคาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน......5.ตรวจสอบการวิเคราะห์สินเชื่อ-เพ่ือเสนอพิจารณา............................ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ผู้อนุมัติ 

1. รับ file ข้อมูลการวิเคราะห์สินเชื่อจากเจ้าหน้าที่ท าการรวม file ที่
วิเคราะห์ทั้งหมด 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

2. ท าบันทึกขอตรวจสอบ Inactive พร้อมส่ง file อนุมัติสินเชื่อ
ประจ าเดือน ให้กับกลุ่มงานสารสนเทศ ตรวจสอบ Inactive 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

3. ตรวจสอบความถูกต้องยอดภาระหนี้สินเชื่อ กรณีหักกลบลบหนี้ 
หลังการวิเคราะห์สินเชื่อ กับยอดลูกหนี้คงเหลือจากโปรแกรมสินเชื่อ
ดอกคูณ 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

4. ตรวจสอบการวิเคราะห์สินเชื่อซ้ าจากรายชื่อผู้ที่จะเสนออนุมัติ หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

5. ตรวจสอบวันบรรจุ เพ่ือดูสิทธิสมาชิก จากการวิเคราะห์ทั้งหมด หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

6. ตรวจสอบวงเงินอนุมัติต้อง <=วงเงินที่ขอ จากการวิเคราะห์
ทั้งหมด 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

7. ตรวจสอบวงเงินอนุมัติต้อง <= 90% ของหลักประกัน จากการ
วิเคราะห์ทั้งหมด 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

8. สรุปวงเงินอนุมัติ ภาระหักกลบลบหนี้ ค านวณอากร โอนให้ครูสุทธิ 
ส่งให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือให้ขายกองทุนเตรียมโอนเงินให้สมาชิก 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

9. เสนอรายชื่อที่ผ่านการตรวจสอบให้ ผอ. อนุมัติ หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่ ผู้อ านวยการ กท. 

10. ปิดสัญญาสินเชื่อที่กู้หักกลบลบหนี้ ให้ตรงกับวันที่ตั้งสัญญาใหม่ 
ในโปรแกรมสินเชื่อดอกคูณ 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

11. ตั้งสัญญาใหม่หลังจากการอนุมัติสินเชื่อประจ าเดือน ในโปรแกรม
สินเชื่อดอกคูณ 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

12. ติดสถานะมีภาระสินเชื่อที่ระบบ taf1 ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติ
สินเชื่อประจ าเดือน 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

13. ท า Maker โอนเงินให้กับผู้ที่ได้รับอนุมัติสินเชื่อประจ าเดือน หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  
14. Upload file รายชื่อผู้ที่ได้อนุมัติสินเชื่อประจ าเดือนขึ้นเว็บ
กองทุน  

หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่  

15. ขออนุมัติเบิกค่าอากร หัวหน้ากลุ่มงานสินเช่ือ หัวหน้ากลุม่งานสนิเชือ่ ผู้อ านวยการ กท. 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน.....5..ตรวจสอบการวิเคราะห์สินเชื่อ-เพ่ือเสนอพิจารณา........... 

 เวลาที่ใช้ใน  พรบ./ข้อบังคับ/   
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แผนผังการปฏิบัติงาน การ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ นโยบาย/ระเบียบ/
ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

GRC .ในแผนผัง
การปฏิบัติงาน 

 
 
                                               ok 
        ท าบันทกึขอตรวจ Inactive 

 
 
 
      -ตรวจวิเคราะห์ซ้ า 
        -ตรวจวนับันจ ุ 
      -ตรวจวงเงนิอนุมัต ิ<= วงเงนิทีข่อ  
      -ตรวจวงเงนิอนุมัต ิ<= 90% ของหลักประกนั 
          

 
 
 

เสนออนุมัติสนิเชือ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัตเิบิกค่าอากร 

 

         
10 นาท ี
 
20 นาท ี
 
 
15 นาท ี
 
 
 
 
15 นาท ี
 
 
 
10 นาท ี
 
 
10 นาท ี
 
 
 
60 นาท ี
 
 
 
10 นาท ี
 
30 นาท ี
 
 
 
30 นาท ี
 
 
10 นาท ี

 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 
 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

  

 
 

รับ File วิเคราะหส์ินเช่ือ 

กลุ่ม IT 

Koon ตรวจภาระหนี ้

สรุปวงเงนิอนุมัต-ิภาระหนี-้อากร-โอนให้คร ูส่งบัญช ี การเงิน 

Koon ปิดสัญญาเก่า/ตั้งสญัญาใหม ่

Taf1 

ติดสถานะมีภาระสินเชื่อ 

Maker โอนเงนิให้คร ู

Taf1 

Upload รายชื่อผู้ได้รับอนุมัติสนิเชือ่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นายณพพล มั่นทรัพย์ กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 6 ส่งจดหมายแจ้งอนุมัติและติดอากร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. ลงเลขสัญญาเงินกู้ 
- ดาวน์โหลดไฟล์อนุมัติสินเชื่อประจ างวดเดือนนั้นๆ จากเจ้าหน้าที่
อนุมัติสินเชื่อ 
- ลงเลขท่ีสัญญาเงินกู้ตามล าดับการอนุมัติสินเชื่อและแยกคู่สัญญา
สินเชื่อออกมา 1 ฉบับ เพ่ือน าแนบกับจดหมายประกาศผลอนุมัติ
สินเชื่อตามโรงเรียนต่างที่ได้รับการอนุมัติ 
- ติดอากรแสตมป์คู่สัญญาสินเชื่อ ใช้อากรแสตมป์ 5 บาท/คู่สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 

 

2. จัดท าไฟล์จดหมายอนุมัติ  
2.1 ท าไฟล์จดหมายอนุมัติ โดยใช้โปรแกรม Excel โดยมีไฟล์เอกสาร
ดังนี้ 
- ไฟล์ผลอนุมัติสินเชื่อรายโรงเรียน 
- ไฟล์ผลอนุมัติสินเชื่อรายบุคคล 
- ไฟล์ที่อยู่จ่าหน้าซองที่ถึงโรงเรียน 
2.2 ท าการตรวจสอบข้อมูลเนื้อหาในจดหมาย 
- วันที่อนุมัติสินเชื่อ 
- วันที่โอนเงินสินเชื่อ 
- จ านวนผู้ได้รับอนุมัติในแต่ละโรงเรียน 
- วันที่เริ่มช าระเงินสินเชื่อ 
3. ส่งจดหมายแจ้งผล 
ปริ้นเอกสารจดหมายประกาศผลอนุมัติสินเชื่อ ทั้ง 3 ไฟล์  
จัดชุดเอกสารตามฐานข้อมูลในแต่ละโรงเรียน หลังจากจัดชุดเอกสาร
เสร็จ ให้น าคู่สัญญาที่ติดอากรแล้วแนบกับชุดจดหมายประกาศผล
อนุมัติสินเชื่อตามโรงเรียน และจัดส่งจดหมายประกาศผลอนุมัติ
สินเชื่อตามท่ีอยู่ 

 

 



-18- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นายณพพล มั่นทรัพย์ กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 6 ส่งจดหมายแจ้งอนุมัติและติดอากร 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าส่ัง/ข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องทั้งภายใน 

และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

 
                                                          
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 

1 วัน 
 

 
 

     1 วัน 
 

 
 

 
     1 วัน 

 
 
 
 

 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อ
เพ่ือสวัสดิการ
(เงินทุนเลี้ยง
ชีพ) โครงการ 7 

 

         
     เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น........7.........วัน 

ลงเลขสัญญาเงินกู ้

ส่งจดหมายแจ้งผล 

ติดอากรแสตมป์คู่สัญญา

สินเชื่อ 

จัดท าไฟล์จดหมายอนุมัติ 
โดยใช้โปรแกรม Excel 

 

จดัชดุเอกสารตามไฟล ์

-ไฟลผ์ลอนมุตัิสนิเช่ือรายโรงเรยีน 

- ไฟลผ์ลอนมุตัิสนิเช่ือรายบคุคล 

- ไฟลท์ี่อยูจ่่าหนา้ซองทีถ่ึงโรงเรยีน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวเมทินี พีรภัทร  กลุ่มงานสินเชื่อ  
ระบุชื่องาน 7 น าเข้ายอดช าระสินเชื่อจาก KTB เข้าโปรแกรม KuneFund 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. น าเข้ายอดช าระประจ าวัน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1.1 ตรวจสอบรายงานการช าระเงินประจ าวัน  
      - เข้าโปรแกรม KuneFund เลือกการช าระเงินประจ าวัน 
      - ยอดท่ีถูกต้องจะไม่มีรายการรับช าระ ก่อนน าเข้ายอดประจ าวัน 
   

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

2. เตรียมข้อมูลน าเข้ายอดช าระประจ าวัน Download Tex File 
2.1 เข้าโปรแกรม www.newcb.krungthai.com 

      - เลือก Receivable > Download ก าหนดวันที่ 
      - ก าหนด Comp Code > 92096 กองทุนฯรับช าระสินเชื่อ 
      - บันทึก Tex File เตรียมแปลงไฟล์เป็น Excel 

2.2 เลือกโปรแกรม Receivable_Converter (KTB) เพ่ือแปลงไฟล์ 
      - บันทึกไฟล์รับช าระประจ าวัน > PDF File แจ้งกลุ่มสินเชื่อ 

ส าหรับตรวจสอบยอดช าระรายวัน หรือค านวณยอดปิดสินเชื่อ
กรณีผู้กู้ติดต่อสอบถามเข้ามาทางโทรศัพท์ หรือทาง
แอพพลิเคชั่นไลน์ (Line) 

 

  
 
 

เจ้าหน้าที่    
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 

 

3. เตรียมข้อมูลน าเข้ายอดช าระประจ าวัน แปลงเป็น File Excel 
3.1 เข้าโปรแกรม https://tafloan.unbugsolution.com 

      - น าเข้า Choose File > Upload > น าเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
      - เข้าโปรแกรม KuneFund ตรวจสอบยอดช าระเงินประจ าวัน 

ต้อง ตรงกับยอดเงินน าเข้าจากธนาคารกรุงไทยประจ าวัน 
 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

4. เตรียมข้อมูลน าเข้ายอดช าระประจ าวัน จาก File Excel 
4.1 เข้า Kune Import > ปิดสัญญาที่ยอดคงเหลือ <= 0 

      - เลือกที่ GROUP IMPORT > เลือกไฟล์ Excel ที่แปลงออกมา
เป็นรายคน 

      - ตรวจสอบยอดน าเข้าประจ าวัน > Kune Fund รายงาน 

 
 

เจ้าหน้าที่    
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 
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5. ตรวจสอบยอดน าเข้าประจ าวันที่พบ Update Fail ดังนี้ 
5.1 เข้า Kune Import > Update Fail ไม่พบสัญญา 

      - เกิดจากการช าระยอดที่ปิดแล้ว (ช าระเกิน) รอท าคืนเงินช าระ
เกินในเดือนถัดไป 

      - จากการกรอกข้อมูลผิด เช่น กรอกรหัสอ้างอิง 1 คือข้อมูล รหัส
โรงเรียน/บัตรประชาชน ผิด ท าให้หายอดช าระไม่พบ 
      - กรอกรหัสอ้างอิง 2 คือข้อมูล ประจ างวด/เบอร์มือถือ ผิด ท าให้
หายอดช าระไม่พบ 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่    
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 

 

5.2 เข้า Kune Import > Update Fail มีข้อมูลนี้อยู่แล้ว 
      - เกิดจากการช าระยอดที่มีการบันทึกไว้แล้ว (ช าระเพ่ิม) เช่น 

ช าระเงินเพิ่มเติมจากท่ีโรงเรียนหักรายงวด เพื่อให้สินเชื่อช าระ
ครบก่อนก าหนด 

      - ช าระยอดน้อยกว่ารายงวดจึง ช าระเพ่ิมให้ตรงกับยอดหักรายงวด 
เป็นต้น 

 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

6. ส่งรายงาน การตรวจสอบยอดน าเข้าประจ าวัน 
6.1 ส่งรายงาน การตรวจสอบยอดน าเข้าประจ าวันให้หัวหน้ากลุ่ม

งานสินเชื่อ เพื่อตรวจสอบยอดน าเข้ารายวันเพื่อบันทึกเพ่ิมเติม 
      - บันทึกยอดปิดสินเชื่อ กรณีปิดยอดสินเชื่อจากการจ่ายเช็ค เข้า

บัญชีออมทรัพย์ 059-0-29006-1 (กองทุนรับช าระสินเชื่อ) 
      - บันทึกยอดหักลบหนี้ กรณีลาออก 
      - บันทึกยอดหักลบหนี้ กรณีผิดนัดช าระหนี้ หักลบหนี้เงินสะสม

และเงินสมทบ เป็นต้น 
 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 
หัวหน้า      

กลุ่มงานสินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวเมทินี พีรภัทร  กลุ่มงานสินเชื่อ   
ระบุชื่องาน 7 น าเข้ายอดช าระสินเชื่อจาก KTB เข้าโปรแกรม KuneFund 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                                          
 
 
 
 
 

 

10 นาที 
 

10 นาที 
 
 

60 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

 5 นาที 
 

 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 

เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

 
 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น    3     ชั่วโมง 

ตรวจสอบรายงานการช าระสินเชื่อประจ าวัน 

KuneFund 

การช าระเงินประจ าวัน 

KuneFund Import 
Update Fail ไม่พบสญัญา 

Update Fail มีข้อมูลนี้อยู่แล้ว 

จบ 

www.newcb.krungthai.com 

Tex File ประจ าวัน 

https://tafloan.unbugsolution.com 

 น าเข้ายอดรับช าระประจ าวัน 

KuneFund Import 

น าเข้ายอดรับช าระประจ าวัน 

KuneFund Import 

สรุปน าเขา้ยอดรับช าระประจ าวัน 

รายงานการตรวจสอบยอด
น าเข้าประจ าวัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวเมทินี พีรภัทร  กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 8 คืนเงินกรณีช าระสินเชื่อเกิน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
1. ตรวจสอบยอดการช าระสินเชื่อเกิน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1.1 ตรวจสอบรายงานการช าระเงินประจ าวัน ตามวันที่ช าระ  
      - เข้าโปรแกรม KuneFund เลือกการช าระเงินประจ าวัน 
      - ก าหนดวันที่ 1 – สิ้นเดือนที่ตรวจสอบ 
      - บันทึก Tex File เตรียมแปลงไฟล์เป็น Excel 

   

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

2. เตรียมเอกสารประกอบ แนบหนังสือขอคืนเงิน 
2.1 เข้าโปรแกรม KuneFund > ช าระเงินกู้  พิมพ์การ์ดลูกหนี้

ประกอบหนังสือขอคืนเงิน 
      - ตรวจสอบการ์ดลูกหนี้ > ReCalc ยอดช าระให้ตรงกับยอดการ

ช าระสินเชื่อประจ าวัน 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

3. เตรียมหนังสือขอคืนเงินรายบุคคล พร้อมเอกสารประกอบ 
3.1 เตรียม File Excel ตรวจสอบยอดช าระเกินให้ตรงกับการ์ดลูกหนี้      
3.2 เพ่ิมเติมข้อมูลใน File Excel เพ่ือจัดท าหนังสือขอคืนเงิน ดังนี้ 

- สาขาธนาคาร และเลขบัญชี ธนาคารกรุงไทย ของผู้ที่ช าระเงิน
เกิน เพื่อเตรียมออกหนังสือขอเงินคืน 

      - พิมพ์หนังสือขอคืนเงิน (รายบุคคล) แนบการ์ดลูกหนี้ 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

4. ส่งตรวจสอบ หนังสือขอคืนเงินช าระสินเชื่อเกิน 
4.1 หน้าบันทึกขอคืนเงินกรณีช ารสินเชื่อเกิน พร้อมหนังสือขอคืนเงิน 

(รายบุคคล) แนบการ์ดลูกหนี้      

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

5. ส่งขออนุมัติ หนังสือขอคืนเงินช าระสินเชื่อเกิน 
5.1 หน้าบันทึกขอคืนเงินกรณีช ารสินเชื่อเกิน พร้อมหนังสือขอคืนเงิน 

(รายบุคคล) แนบการ์ดลูกหนี้      

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 
ผู้อ านวยการ

กองทุนสงเคราะห์ 
6. บันทึกขอคืนเงินและหนังสือขอคืนเงินช าระสินเชื่อเกิน ที่อนุมัติแล้ว 

6.1 น าบันทึกขอคืนเงินกรณีช ารสินเชื่อเกิน พร้อมหนังสือขอคืนเงิน 
(รายบุคคล) แนบการ์ดลูกหนี้ ส่งให้กลุ่มงานการเงินและบัญชี 

   6.2 กลุ่มงานการเงินและบัญชี ท าอนุมัติโอนเงินคืนเข้าบัญชีกรุงไทย 
ของผู้ช าระสินเชื่อเกิน 

 

เจ้าหน้าที่    
กลุ่มงานสินเชื่อ 
กลุ่มงานการเงิน

และบัญชี 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน นางสาวเมทินี พีรภัทร  กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 8 คืนเงินกรณีช าระสินเชื่อเกิน 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                                          
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 

3 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 

 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 
 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี
 
เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญช ี
 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

 
 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น   15   วัน 
 

ตรวจสอบรายงานการช าระสินเชื่อประจ าวัน 

KuneFund 

รายงานการช าระเงินประจ าวัน 

KuneFund 
 

ช าระเงินกู้/การ์ดลูกหนี ้

File ตรวจสอบยอด หัวหน้ากลุ่มสนิเชือ่ 

   กรอกเลขบัญช ีสาขา ธ.กรุงไทย 

ตรวจสอบ 

No แก้ไข 

File ขอคืนเงินช าระสินเชื่อเกิน 

บันทึกขอคืนเงินช าระสินเชื่อ
เกิน 

Yes 

เสนอ ผู้อ านวยการกองทุน 
หน้าบันทึกขอคืนเงินช าระสินเชื่อเกิน 

 

น าส่งฝ่ายบัญชีและการเงิน 

ตรวจสอบ 

อนมุตัิโอนเงิน/จบ 

No แก้ไข 

Yes 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวเมทินี พีรภัทร  กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 9 หนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1. ตรวจสอบยอดการช าระสินเชื่อที่ปิดแล้ว โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1.1 ตรวจสอบรายงานการช าระเงินประจ าวัน ตามวันที่ช าระ  
      - เข้าโปรแกรม KuneFund เลือกการช าระเงินประจ าวัน 
      - ก าหนดวันที่ 1 – สิ้นเดือนที่ตรวจสอบ 
      - บันทึก Tex File เตรียมแปลงไฟล์เป็น Excel 

   

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

2. เตรียมเอกสารประกอบ แนบหนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ 
2.1 เข้าโปรแกรม KuneFund > ช าระเงินกู้  พิมพ์การ์ดลูกหนี้

ประกอบหนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ 
      - ตรวจสอบการ์ดลูกหนี้ > ReCalc ยอดช าระปิดให้ตรงกับยอด

การช าระสินเชื่อประจ าวัน 
 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

3. เตรียมหนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ พร้อมเอกสารประกอบ 
3.1 เตรียม File Excel ตรวจสอบยอดปิดสินเชื่อ ให้ตรงกับการ์ด

ลูกหนี้      
3.2 เพ่ิมข้อมูลใน File Excel เพ่ือจัดท าหนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ ดังนี้ 

- วันปิดยอดช าระ ของผู้ที่ช าระปิดสินเชื่อ เพื่อเตรียมออกหนังสือ
แจ้งปิดสินเชื่อ 

- ชื่อโรงเรียน รหัสโรงเรียน กรณีผู้กู้ เปลี่ยนแปลงสถานศึกษา 
เพ่ืออ้างอิงเอกสาร ที่อยู่ เพื่อจัดส่งหนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ 

      - พิมพ์หนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ (รายบุคคล) 
 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

4. ส่งตรวจสอบ/อนุมัติ หนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ 
4.1 หนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ (รายบุคคล) และส าเนาหนังสือแจ้งปิด 

แนบการ์ดลูกหนี้      
 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 
ผู้อ านวยการ

กองทุนสงเคราะห์ 

5. ส่งหนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ แจ้งไปยังผู้กู้ที่ปิดยอดแล้ว ณ สถานศึกษาท่ี
สังกัดปัจจุบัน 

5.1 หนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ (รายบุคคล) หลังจากหัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่ออนุมัติหนังสือเรียบร้อยแล้ว 

      - ติดดวงตราไปรษณีย์ยากร ส่งไปยังผู้กู้ที่ปิดยอดแล้ว ตามที่อยู่
สถานศึกษาท่ีสังกัดปัจจุบัน 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวเมทินี พีรภัทร  กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 9 หนังสือแจ้งปิดสินเชื่อ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                         
 
 
 
 

 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

15 นาที 

 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

 
 

 
เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น  1  ชั่วโมง 

 

ตรวจสอบรายงานการช าระสินเชื่อประจ าวัน 

KuneFund 

รายงานการช าระเงินประจ าวัน 

KuneFund 

ช าระเงินกู้/การ์ดลูกหนี ้

File ตรวจสอบยอดปิดสนิเชือ่ 

   กรอกรหัสโรงเรียน/ที่อยู่
จัดส่ง 

ตรวจสอบ 

No แก้ไข 

File ตรวจสอบยอดปิดสินเชื่อ 

หนังสือแจ้งปิดสินเชื่อเกิน 

Yes 

สง่หนงัสือแจง้ปิดสินเช่ือ/จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวเมทินี พีรภัทร  กลุ่มงานสินเชื่อ ระบุชื่องาน 10 หนังสือแจ้งเตือนการช าระสินเชื่อ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. ตรวจสอบยอดการช าระสินเชื่อที่มียอดค้างช าระ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1.1 ตรวจสอบรายงานการช าระเงินประจ าวัน ตามวันที่ช าระ  
      - เข้าโปรแกรม KuneFund เลือกการช าระเงินประจ าวัน 
      - ก าหนดวันที่ 1 – สิ้นเดือนที่ตรวจสอบ 
      - การออกหนังสือแจ้งเตือนจะมี 3 ครั้ง ก่อนเสนอ มติที่ประชุม 

หักลบหนี้จากเงินสะสมและเงินสมทบ 
      - บันทึก Tex File เตรียมแปลงไฟล์เป็น Excel 
    

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

2. เตรียมหนังสือแจ้งเตือนการช าระสินเชื่อ 
2.1 เข้าโปรแกรม KuneFund > ช าระเงินกู้  ตรวจสอบการ์ดลูกหนี้

ประกอบ File Excel หนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ 
      - ตรวจสอบการ์ดลูกหนี้ > ReCalc ยอดช าระล่าสุด ให้ตรงกับ

ยอดการแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ 
 
 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

3. เตรียมออกหนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ 
3.1 ไปที่ File Excel ตรวจสอบยอดการแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ      
3.2 เพ่ิมข้อมูลใน File Excel เพ่ือจัดท าหนังสือแจ้งเตือนการช าระ

หนี้สินเชื่อ ดังนี้ 
- วันช าระล่าสุด ของผู้กู้ เพื่อก าหนดรอบการท้วง ครั้งที่ 1, 2, 3

และน ามาค านวณเงินต้น รวมดอกเบี้ยและค่าปรับ 
- เพ่ิมข้อมูลยอดเงินต้นคงเหลือ รวมดอกเบี้ยและค่าปรับ เพ่ือแจ้ง

ยอดคงค้างสินเชื่อ ณ ปัจจุบัน ในหนังสือแจ้งเตือน 
- รหัสโรงเรียน ชื่อโรงเรียนที่สังกัดปัจจุบัน (อาจมีการ ย้าย

สถานศึกษา) 
      - พิมพ์หนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ (รายบุคคล) 
 
 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

4. ส่งตรวจสอบ/อนุมัติ หนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ เจ้าหน้าที่    หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้า        
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4.1 หนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ      
 

กลุ่มงานสินเชื่อ สินเชื่อ กลุ่มงานสินเชื่อ 

5. ส่งหนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ ไปยังผู้กู้ท่ีมียอดผิดนัดช าระ
สินเชื่อ ณ สถานศึกษาท่ีสังกัดปัจจุบัน 
5.1 หนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อ (รายบุคคล) หลังจาก

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่ออนุมัติหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
      - ติดดวงตราไปรษณีย์ยากร ส่งไปยังผู้กู้ที่มียอดผิดนัดช าระสินเชื่อ 
ตามท่ีอยู่สถานศึกษาที่สังกัดปัจจุบัน 
 

 
เจ้าหน้าที่    

กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

สินเชื่อ 

 

6. โทรศัพท์หรือส่งทางแอพพลิเคชั่นไลน์ (Line) เพ่ือติดตามทวงถาม  
  6.1 ในกรณีที่พบสถานะยอดคงค้างปิดไม่ครบ อาจเกิดจากค่าปรับ 
  6.2 กรณีท่ีทางโรงเรียน ไม่เคยน าส่งยอดช าระ อาจเกิดจากเอกสาร

ตกหล่น หรือทางโรงเรียนไม่ทราบวิธีการหักช าระ 
  6.3 กรณีท่ีผู้กู้ติดต่อสอบถามเพ่ือต้องการช าระยอดเอง ผ่าน App 

KTB หรือช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย 
6.4 กรณีอ่ืนๆ ผิดนัดช าระหนี้ที่มิได้เกิดจากผู้กู้ เช่น การฝาก คนรู้จัก,

การเงินสถานศึกษาช าระ แต่ไม่มียอดเข้ามาท าให้ผู้กู้เสียประโยชน์
โดยมีดอกเบี้ยและค่าปรับที่เพ่ิมข้ึนจากการผิดนัดช าระหนี้ เป็นต้น 

 

เจ้าหน้าที่    
กลุ่มงานสินเชื่อ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 

 

7. หากมียอดช าระเข้ามาระบบจะบันทึกรายการช าระเข้าการ์ดลูกหนี้ 
  7.1 ช่องทางการช าระสินเชื่อ ดังนี้ 
      - เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน ช าระยอดสินเชื่อ หน้าเคาน์เตอร์
ธนาคารกรุงไทย 
      - ผู้กู้สินเชื่อ ช าระยอดสินเชื่อ หน้าเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย 
      - เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน ช าระยอดสินเชื่อผ่านโปรแกรม 
Corporate_Bill Online ธนาคารกรุงไทย 
      - ผู้กู้สินเชื่อ ช าระยอดสินเชื่อผ่าน App Krungthai Next  
 

 
 

เจ้าหน้าที่    
กลุ่มงานสินเชื่อ 

 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวเมทินี พีรภัทร  กลุ่มงานสินเชื่อ  ระบุชื่องาน 10หนังสือแจ้งเตือนการช าระสินเชื่อ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                                          
 
 
 
 
 

 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 
 
 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเชื่อ 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

 
 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น   16   วัน 
 

ตรวจสอบรายงานการช าระสินเชื่อประจ าวัน 

KuneFund 

รายงานการช าระเงินประจ าวัน 

KuneFund 
 

ช าระเงินกู้/การ์ดลูกหนี ้

File ตรวจสอบยอดแจ้งเตือนการช าระสินเชื่อ 

   กรอกรหัสโรงเรียนและทีอ่ยู่จัดส่ง 

เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
หนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อรายคน 

ตรวจสอบ 

สง่หนงัสือแจง้เตือน/จบ 

No แก้ไข 

Yes 

เสนอ หัวหนา้กลุ่มงานสินเชื่อ 
หนังสือแจ้งเตือนการช าระหนี้สินเชื่อรายคน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน......11 ตรวจสอบภาระสินเชื่อกับเงินทุนเลี้ยงชีพ........................................... 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. น าข้อมูลเลขบัตรประชาชนจากเอกสารขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ มา
ตรวจสอบกับทะเบียนลูกหนี้สินเชื่อ และโปรแกรมสินเชื่อดอกคูณ 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

2. กรณีไม่มีสินเชื่อ ให้เขียนว่าไม่มีสินเชื่อบนใบค าขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
ด้านล่างมุมขวา และบนหน้าสมุดธนาคาร พร้อมเซ็นชื่อผู้ตรวจสินเชื่อ  

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

3. กรณีมีภาระสินเชื่อ ให้ค านวณยอดภาระสินเชื่อ+ดอกเบี้ย+ค่าปรับ 
และพิมพ์การ์ดลูกหนี้ และยอดภาระหนี้ที่ค านวณแล้ว เป็นหลักฐาน
ประกอบ 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

4. บันทึกข้อมูลเก็บไว้ใน file งานเพ่ือตรวจสอบการโอนเงินของเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

5. บันทึกภาระสินเชื่อที่ค านวณได้ ในโปรแกรม taf1  รวมถึงกรณีไม่มี
ภาระสินเชื่อให้คีย์ยอดเงิน 0 บาท 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

6. คืนเอกสารให้กับเงินทุนเลี้ยงชีพ หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

7. ท าการบันทึกปิดภาระสินเชื่อในโปรแกรมสินเชื่อดอกคูณ เมื่อถึงวัน
ครบก าหนดช าระที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพโอนเงินให้กับครู  

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

8. เปลี่ยนสถานะข้อมูล file งานในข้อ 4 ว่าได้ด าเนินการปิดแล้ว  หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่ม
งานสินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน...11.. ตรวจสอบภาระสินเชื่อกับเงินทุนเลี้ยงชีพ......................................... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ในแผนผัง
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 นาที 
 
 
0.30 นาที 

 
1 นาที 
 
1 นาที 
 
 
1 นาที 
 
 
1 นาที 
 
 
1 นาที 
 
 
1 นาที 
 
 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน
สินเชื่อ 

- พรบ.โรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 
2550 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2554 
มาตรา 80  
 
-ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 ข้อ 
6.2 
 
 
 

  

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น........7.30 นาท.ี.............. 

ตรวจภาระสินเช่ือ 

ตรวจ ID 13 หลัง 

File ตรวจสอบ Koon 

พิมพ์การ์ดลูกหนี้+ภาระหนี้สนิเชือ่ 

ลงนามตรวจเอกสารแล้วในค าขอรับเงนิทนุเลี้ยงชีพ 

ทะเบียนตรวจชีพ 

บันทึกข้อมูลไว้เป็นหลกัฐาน 

Taf1 
บันทึกภาระสนิเชือ่ 

คืนงานให้กลุม่เงนิทนุเลี้ยงชีพ 

ค าขอเงนิทนุเลี้ยงชีพ 
พิมพ์การ์ดลูกหนี้+ภาระหนี้สนิเชือ่ 

Koon 

ปิดสัญญาเงนิกู ้

เปลี่ยนสถานะปิดสินเชื่อแล้วใน

ทะเบียนตรวจชีพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน.....12.. ตรวจสอบการน าเข้าเงินธนาคารประจ าวัน........................................... 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. เรียก Statement ธนาคารเลขที่บัญชี 059-0-29006-1 ตั้งแต่วันที่ 1 
ถึง วันที่น าเข้า เพ่ือดูยอดเงินที่ช าระทั้งหมด 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

2. เรียกรายงาน การช าระสินเชื่อประจ าวันจากโปรกแกรมสินเชื่อดอก
คูณ ตั้งแต่วันที่ 1 ถึง วันที่น าเข้า เพ่ือดูยอดเงินที่ช าระทั้งหมด ว่าตรง
กับ Statement ธนาคารเลขที่บัญชี 059-0-29006-1 หรือไม่ 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

3. ท าการกระทบบัญชีใน file excel (เงินใน Statement + เงินหัก
กลบลบหนี้ผิดนัดช าระหนี้โอนระหว่างบัญชี + เงินหักกลบลบหนี้ลาออก
ขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ = เงินที่บันทึกในโปรแกรมสินเชื่อดอกคูณ)  

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน..........12.. ตรวจสอบการน าเข้าเงินธนาคารประจ าวัน............... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ในแผนผัง
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
10 นาที 
 
 
 
 
5 นาที 

หัวหน้า
กลุ่มงาน
สินเชื่อ 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

  

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น.........15 นาท.ี............. 

ตรวจสอบการต าเข้าเงินธนาคาร 

ตรวจสอบเงนิธนาคารที่บันทกึในโปรแกรมสินเชือ่ koon ประจ าวัน 

ตรวจสอบ ประจ าวนั 

Ktb-corporate 

เรียก Statement 

koon 

เรียกรายงานรับช าระสนิเชือ่ 

กระทบรายการในไฟล์ตรวจสอบประจ าทกุวัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน....13..ท ารายงานลูกหนี้คงเหลือและรับช าระหนี้ประจ าเดือน............................ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. เรียกรายงานการตั้งสัญญาประจ าเดือนจากโปรแกรมสินเชื่อดอกคูณ 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

2. เรียกรายงานการรับช าระหนี้ประจ าเดือนจากโปรแกรมสินเชื่อดอก
คูณ ตั้งแต่วันที่ 1 ถึง สิ้นเดือน 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

3. เรียก Statement ธนาคารเลขที่บัญชี 059-0-29006-1 ตั้งแต่วันที่ 1 
ถึง สินเชื่อ เพื่อดูยอดเงินที่ช าระท้ังหมด 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

4. น ารายงานการช าระสินเชื่อประจ าวัน จากโปรกแกรมสินเชื่อดอกคูณ 
ตั้งแต่วันที่ 1 ถึง สิ้นเดือน เพ่ือดูยอดเงินที่ช าระทั้งหมด ว่าตรงกับ 
Statement ธนาคารเลขที่บัญชี 059-0-29006-1 หรือไม่ 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

5. ท าการกระทบบัญชีใน file excel (เงินใน Statement + เงินหัก
กลบลบหนี้ผิดนัดช าระหนี้โอนระหว่างบัญชี + เงินหักกลบลบหนี้ลาออก
ขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ = เงินที่บันทึกในโปรแกรมสินเชื่อดอกคูณ) 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

6. ท าการปรับปรุงรายการรับช าระหนี้ประจ าเดือนที่มีการช าระเกิน 
และผ่อน NPL (ลดช าระหนี้ เพิ่มลูกหนี้ดี) ใน file excel ก่อนส่งบัญชี
และกระทบยอดให้ตรงกัน 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

7. เรียกข้อมูลลูกหนี้คงเหลือจากโปรสินเชื่อดอกคูณ และค านวณ
ดอกเบี้ยค้างรับประจ าเดือน ส่งบัญชีและกระทบยอดให้ตรงกัน 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

8. ล้าง/ตั้ง ใน file excel ลูกหนี้รอตัดเงินทุนเลี้ยงชีพและส่งบัญชีและ
กระทบยอดให้ตรงกัน  

   

9. สรุปลูกหนี้ NPL ใน file excel คงเหลือเพ่ือกระทบยอดกับบัญชีและ
กระทบยอดให้ตรงกัน 

หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

10. Update การ์ดลูกหนี้บนเว็บไซต์กองทุนฯ หัวหน้ากลุ่มงานสินเชื่อ หวัหนา้กลุม่
งานสนิเช่ือ 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน....13...ท ารายงานลูกหนี้คงเหลือและรับช าระหนี้ประจ าเดือน.......................... 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ในแผนผัง
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ลงบัญชี 
 
 
 

120 นาท ี
 
15 นาที 
 
 
 
 
5 นาที 
 
 
20 นาที 
 
 
30 นาที 
 
30 นาที 
 
 
20 นาที 
 
10 นาที 
 
 
 
30 นาที 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน
สินเชื่อ 

ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 

  

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น......280 นาท.ี................ 
 

koon 
เรียกรายงานตั้งสญัญา 

รายงานตั้ง 
- ตั้งสญัญาประจ าเดือน 
-รับช าระหน้ีประจ าเดือน 
- ลูกหน้ีคงเหลือ ณ ส้ินเดือน 

Ktb corporate 
เรียก Statement 

Statement 0590290061 

กระทบยอดเงนิธนาคาร-รับช าระสินเชื่อประจ าเดอืน 

รับช าระสินเช่ือประจ าเดือน Statement 0590290061 

ปรับปรุงรายการที่ช าระเงินเกนิ และผ่อน NPL ออกเป็นเงินรอตัดบัญช ี

รับช าระสินเช่ือประจ าเดือน 

ค านวณดอกเบ้ียค้างรับประจ าเดือน 

ลูกหน้ีคงเหลือและดอกเบ้ียคา้งรับ 

ตั้ง/ล้าง NPL ลูกหนี้รอตัดเงนิทนุเลี้ยงชีพ 

ลูกหน้ีรอตดัเงินทุนเล้ียงชีพ 

Taf1 
Upload การ์ดลกูหน ี

ส่งเอกสารให้ให้กลุม่งานบัญช ี

-รับช าระสินเช่ือ 
-ลูกหน้ีคงเหลือ-ดอกเบ้ียคา้งรับ 
-ตั้งลา้ง NPL 
- ผอ่นลูกหน้ีรอตดัเงินทุนเล้ียงชีพ 

Koon Import 
Recal ดอกเบ้ีย+ค่าปรับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน...14.หักกลบลบหนี้ลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้สินเชื่อ............................ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. น ารายชื่อผูลู้กหนี้ที่มีการติดตามหนี้ครบ 3 ครั้งแล้วไมช่ าระหนี้มาค านวณ 
เงินต้น ดอกเบี้ย ค่าปรับ จากโปรแกรมสินเชื่อดอกคูณ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

2. พิมพ์การ์ + การค านวณเงินต้น ดอกเบี้ย ค่าปรับ จากโปรแกรมสินเชื่อ 
เพื่อเป็นหลักฐาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

3. ลงทะเบียนหักกลบลบหนีน้ะบบ taf1 หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

4. เลือกงวด 3% ให้ใกล้เคียงกับภาระหนี้สนิเชื่อ (ต้องมากกวา่ภาระหนี้) หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

5. ระบบค านวณยอเงิน หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

6. เลือกส่งค าสั่งตรวจสอบภาระสินเชื่อ หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

7. เลือกตรวจภาระสินเชื่อ บันทึกยอดหนี้ + ดอกเบี้ย หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

8. ส่งเปลี่ยนสถานะ ตรวจสนิเชือ่แล้ว หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

9. เลือกค้นหาการลงทะเบียน คยี์เลข 13 หลัก และเลือกลูกหนี้จะท าการหัก
กลบ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

9. เลือกค านวณเงินทุนเลี้ยงชีพ หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

10. ออกรายงานการค านวณเงนิทุนเลี้ยงชีพ หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

11. ออกหนังสือขออนุมัติหักกลบ ออกหนังสือแจ้งหนักกลบลบหนี้สินเชื่อ หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

12. ออกรายงานการหักกลบ และส่งอนุมตัิ  หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

ผู้อ านวยการ
กองทุน

สงเคราะห ์

13. ส่งอนุมัติ หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 
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14. หลักจากอนุมัติแล้ว ก าหนดวันโอนเงนิที่ระบบ taf1 หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

15. เปลี่ยนสถานะว่าโอนส าเร็จในระบบ taf1 หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

16. ท าการปดิสัญญาเงินกู้ในโปรแกรมสินเชื่อดอกคูณ ลูกหนี้ที่ผิดนัดช าระ
หนี้เมื่อท าการหักกลบลบหนี้จากระบบ taf1 เรียบร้อยแล้ว 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 

 

17 เก็บข้อมูลการหักกลบลูกหนี้เพื่อท ารายงานประจ าเดือนต่อไป หัวหน้ากลุ่มงาน
สินเช่ือ 

หวัหนา้กลุม่งาน
สนิเช่ือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  .14..หักกลบลบหนี้ลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้สินเชื่อ............................................... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ในแผนผัง
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัต ิ

 
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 
 
 
 
 
20 นาที 
 
 
 
 
5 นาที 
 
10 นาที 
 
 
5 นาที 
 
 
5 นาที 
 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน
สินเชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผอ. 
 

- พรบ.โรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 
2550 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2554 
มาตรา 80  
 
-ประกาศกองทุน
สงเคราะห์ เรื่อง
แนวปฏิบัติงาน
การให้สินเชื่อเพ่ือ
สวัสดิการ(เงินทุน
เลี้ยงชีพ) 
โครงการ 7 ข้อ 
6.2 
 
 
 

  

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น.......50 นาท.ี............... 
 

 

เก็บขอ้มูลหกักลบประจ าเดอืน 

การ์ดลกูหนี+้ภาระ

หนี้รวมทั้งหมด 

koon 

ค านวณดอกเบีย้-ค่าปรับ 

ทะเบียนตรวจสอบ 

Taf1 
- ลงทะเบียน 
- เลือกงวด 
-ค านวณเงิน 

-ส่งตรวจสินเชื่อ 
-บันทกึภาระสินเชื่อ 

 
รายงานการค านวณ 

Taf1 
- ก าหนดวันโอน 

- เปลี่ยนสถานะโอนส าเรจ็ 
 

koon 
- ท าการปิดสญัญาเงนิกู ้
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เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) 
1. ประกาศกองทุนสงเคราะห์ เรื่องแนวปฏิบัติงานการให้สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ(เงินทุนเลี้ยงชีพ) โครงการ 7 
2. แบบค าขอและสัญญากู้เงินกองทุนสงเคราะห์เงินกู้เพ่ือสวัสดิการ(เงินทุนเลี้ยงชีพ)(โครงการ 7) 
3. เอกสารการวิเคราะห์สินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ(เงินทุนเลี้ยงชีพ) 
4. หนังสือเสนอตรวจสอบ Active 
5. หนัองผลการตรวจสอบ Active 
6. หนังสือขออนุมัติสินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ(เงินทุนเลี้ยงชีพ) 
7. เอกสารสรุปรายชื่อผู้ยื่นขอสินเชื่อเพ่ือสวัสดิการเงินทุนเลี้ยงชีพ เพื่อเสนออนุมัติ 
8. สรุปการอนุมัติสินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ(เงินทุนเลี้ยงชีพ) โครงการ 7 (แยกตามประเภท) ประจ าเดือน 
9. สรุปรายงานการโอนเงินสินเชื่อเพ่ือสวัสดิการ(เงินทุนเลี้ยงชีพ)โครงการ 7 ประจ าเดือน  
 


