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1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหงานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณ

อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตลอดจนกระบวนการตาง ๆ เพื่อใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานใหมีมาตรฐานเดียวกัน และมุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน    

ที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ

กระบวนการ 

 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให             

การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบรกิาร ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู  

 
2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติงานการดําเนินคดีแพงกรณีเงินยืมเพ่ือการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ซึ่งเปนเงินที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจัดสรรใหนักศึกษายืมใชสําหรับ

การศึกษาระดบัปริญญาตรี โดยไมเก่ียวกับเงินยืมเพ่ือการศึกษาที่ภาครฐัจัดสรร 

 
3. คําจํากัดความ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 ผูบริหาร หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี 

 หนวยงาน หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไดแก  
   สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนย สวนงาน 
   หรอืหนวยงานอ่ืนที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 

 เงนิยืม หมายถึง เงนิยืมเพื่อการศกึษาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

    จัดสรรใหยืม 

  ลูกหน้ี หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีท่ียืมเงิน 

    เพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยและพนสภาพการเปน 

    นักศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

 ศูนยบริการการศึกษา หมายถึง ศูนยบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 สวนการเงิน หมายถึง สวนการเงินและบัญชี สํานักงานอธิการบดี 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 สวนอาคารสถานที่ หมายถึง สวนอาคารสถานที่ สํานักงานอธิการบดี 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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 หนวยยานพาหนะ หมายถึง หนวยยานพาหนะ สวนอาคารสถานที่  

    สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 สวนสารบรรณและนิติการ หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงานอธิการบดี 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 งานจัดเก็บ หมายถึง งานจัดเก็บ สวนสารบรรณและนิติการ  

   สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 งานไปรษณยี หมายถึง งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ  

   สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 หัวหนาสวน หมายถึง หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ  

   สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 หัวหนางาน หมายถึง หัวหนางานนติิการ สวนสารบรรณและนิติการ  

   สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

  

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 ผูบริหาร รบัผิดชอบ ใหความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ ลงนาม 

 4.2 หัวหนาสวน รับผิดชอบ ใหความเห็นชอบ สั่งการ 

 4.3 หัวหนางาน รบัผิดชอบ กํากับดูแลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของนิติกร 

 4.4 นิติกร รับผิดชอบ ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อสรุปขอมูลทางคดี  

    รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวของกับคดี  

    ประมวลขอเท็จจริง ยกรางคําฟอง เสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

    การดําเนินคดี ประสานสํานักอัยการเพ่ือดําเนินการทางคดี  

    และเปนผูแทนคดีในกระบวนพิจารณาชั้นศาล 

 4.5 หนวยงาน รับผิดชอบ ใหขอเท็จจริงและพยานหลักฐานประกอบการดําเนินคดี   
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดับ ผงัการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา 

เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

1 

 ไดรับขอมูลลูกหนี้             

เงินยืมจากสวนการเงิน

และบัญชี 

ไดรับขอมูล              

ทุกเดือน 

ชมพูนุท/                

นติิกร 

1 วัน รายละเอียดหน้ี

คางชําระและการ

ชําระเงินในแตละ

เดือนของลูกหน้ี

ทุกราย 

2 

 1. นับอายุความ 5 ป 

จากวันท่ีลูกหนี้พน

สภาพการเปนนักศึกษา

โดยประสานขอมูลวัน

สําเร็จการศึกษา กับ

งานจัดเก็บ และ

ประสานขอมูลวันพน

สภาพการเปนนักศึกษา

ในกรณีอ่ืนกับ

ศูนยบริการการศึกษา              

2. ตรวจสอบประวัติ

การชําระหน้ีของลูกหน้ี            

3. คัดเลือกลูกหน้ีท่ีไม

ชําระหนี้และหรือขาด

การชําระหน้ีตั้งแต 1 ป 

ขึ้นไป สําหรับเตรียม

ดําเนินคดี 

 

1. กําหนดวัน

ครบอายุความได            

2. จําแนกลูกหนี้

ไวสําหรับเตรียม

ดําเนินคดี  

ชมพูนุท/               

นติิกร 

1 วัน/

ลูกหน้ี               

1 ราย 

1. ประกาศ

รายชื่อผูสําเร็จ

การศึกษาของ

มหาวิทยาลัย            

2. เอกสารแสดง

วันพนสภาพการ

เปนนักศึกษา

กรณีอ่ืน              

3. เอกสารตามผัง

การปฏิบัติงาน

ลําดับ 1 

3 

 

 

 

 

 

 

 

1. ทําหนังสือทวงถาม

ลูกหน้ีและผูค้ําประกัน 

เสนอ                              

–หัวหนางาน ตรวจสอบ              

–หัวหนาสวน พิจารณา                     

–ผูบริหาร ลงนาม                             

2. จัดสงหนังสือทวง

ถามใหลูกหนี้และผูค้ํา

ประกันตามท่ีอยูท่ี

ปรากฏในทะเบียนบาน

ทางไปรษณียตอบรับ                 

1. ลงนาม

หนังสือทวงถาม

เรียบรอย                 

2. จัดสงหนังสือ

ทวงถาม

เรียบรอย                 

3. รวบรวม

ขอเท็จจริงและ

พยานหลักฐาน

ครบถวน 

ชมพูนุท/             

นติิกร 

30 วัน 1. พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2533                   

2. พระราชบัญญัติ 

ระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวง 

ศึกษาธิการ   

พ.ศ. 2546                   

3. ประกาศสํานัก

นายกรัฐมนตรี 

เร่ืองแตงตั้ง

รับขอมูลยอดหนี้เงินยืม

คางชําระ 

ตรวจสอบอายุความและประวัติ

การชําระหน้ี 

รวบรวมขอเท็จจริง 

และพยานหลักฐาน 

 

 
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3. แสวงหาและรวบรวม

พยานเอกสารตลอดจน

ขอเท็จจริงที่เก่ียวของ

กับรูปคดีจากหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

อธิการบดี          

4. ระเบียบ

มหาวิทยาลัย             

วาดวยเงินยืมเพื่อ

การศึกษาสําหรับ

นักศึกษา               

5. ประกาศ

รายชื่อผูสําเร็จ

การศึกษาของ

มหาวิทยาลัย            

6. เอกสารแสดง

วันพนสภาพการ

เปนนักศึกษา

กรณีอ่ืน              

7. สัญญายืมเงิน

ยืมเพื่อการศึกษา                  

8. สัญญาค้ํา

ประกันการยืม

เงินเพ่ือการศึกษา           

9. เอกสารแสดง

การชําระเงิน  

(ถามี)                  

10. เอกสารแสดง

ยอดหน้ีคางชําระ                

11. สําเนา

ทะเบียนบานของ

ลูกหน้ี                

12. สําเนา

ทะเบียนบานของ

ผูค้ําประกัน             

13. สําเนา

หนังสือทวงถาม

ลูกหน้ี และ

ไปรษณียตอบรับ            

14. สําเนา

หนังสือทวงถาม  

ผูค้ําประกันและ

ไปรษณียตอบรับ 

 
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1. จัดทําบันทึก                

ขออนุมัติดําเนินคดีและ

เปนผูแทนคดี                   

2. รางคาํฟอง                   

3. จัดเตรียมเอกสาร

พยานหลักฐานแนบทาย

คําฟอง                          

จัดทําบันทึก               

ขออนุมัติและ              

คําฟอง                    

เสร็จเรียบรอย 

ชมพูนุท/                

นติิกร 

10 วัน 1. บันทึกขอ

อนุมัติดําเนินคดี

และเปนผูแทนคดี            

2. หนังสือมอบ

อํานาจใหนิติกร

ดําเนินคดี                  

3. ใบแตง

ทนายความ 

สําหรับอัยการ               

4. หนังสือนําสง

สํานวนคดี                   

5. รางคําฟอง              

6. พยานหลักฐาน

ตามผังการ

ปฏิบัติงานลําดับ 

3  

5 

 

 

 

1. เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ                         

2. เสนอหัวหนาสวน

พิจารณา                         

3. เสนออธิการบดี

พิจารณาและลงนาม          

                           

อนุมัติและ                

ลงนามเรียบรอย 

ชมพูนุท/               

นติิกร 

ขึ้นอยูกับ           

ผูตรวจสอบ

และ             

ผูพิจารณา 

เอกสารตามผัง

การปฏิบัติงาน

ลําดับ 4 

6 

 

 

 

จัดสงสํานวนคดีให

สํานักงานอัยการตาม

ภูมิลําเนาลูกหน้ีทาง

ไปรษณียตอบรับโดย

ประสานกับงาน

ไปรษณีย 

จัดสงเรียบรอย ชมพูนุท/              

นติิกร 

1 วัน 1. หนังสือนําสง

สํานวนคดี              

2. รางคําฟอง           

3. พยานหลักฐาน 

4. ใบแตง

ทนายความ                   

7 

 

 

 

 

 

1. จัดเตรียมเอกสาร

เพ่ิมเติมตามท่ีไดรับแจง

จากพนักงานอัยการ                               

2. ทําบันทึกขออนุมัติ

เดินทางไปสํานักงาน

อัยการ                    

3. ประสานกับหนวย

อนุมัติเรียบรอย ชมพูนุท/              

นติิกร 

ขึ้นอยูกับ           

ผูตรวจสอบ

และ                 

ผูพิจารณา 

1. เอกสาร

เพ่ิมเติมตามท่ี

ไดรับแจง เชน 

รายละเอียดการ

คํานวณทุนทรัพย 

(ตนเงินและ

ดอกเบ้ีย) สําเนา 

จัดทําเอกสารเพ่ือขออนุมัติ

ดําเนินคดี 

 

 

จัดสงสํานวนคดี 

ใหพนักงานอัยการ 

เสนอขออนุมัติดําเนินคดี 

เสนอขออนุมัติเดินทาง                

ไปใหขอเท็จจริง 

 

  
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 ยานพาหนะในการขอใช

รถไปปฏิบัติงาน                          

4. เสนอ                        

- หัวหนางานตรวจสอบ             

- หัวหนาสวนพิจารณา 

กรณีใชรถมหาวิทยาลัย               

- ผูบริหารพิจารณา 

กรณีใชรถสวนตัว 

                                

ทะเบียนบาน

ลูกหน้ีและผูคํ้า

ประกัน สําเนา

พยานหลักฐาน

แนบทายคําฟอง

สําหรับสงศาล 

ลูกหน้ี และผูค้ํา

ประกัน เปนตน             

2. บันทึกขอ

อนุมัติเดินทาง

และเอกสาร

ประกอบ ไดแก 

เอกสาร

ตรวจสอบ

งบประมาณ และ

ใบขอใชรถ

สําหรับเดินทาง

ไปปฏิบัติงานนอก

พื้นท่ี                    

8 

 

 

 

 

 

เดินทางไปสํานักงาน

อัยการตามภูมิลําเนา

ลูกหน้ีเพ่ือใหขอเท็จจริง

และเอกสารเพ่ิมเตมิ

ตามที่ไดรับแจงจาก

พนกังานอัยการ                   

ใหขอเท็จจริง

และเอกสาร

เรียบรอย 

ชมพูนุท/               

นติิกร 

-ให

ขอเท็จจริง 

1 วัน หรือ

ตามท่ี

พนกังาน

อัยการ

กําหนด                 

-การ

เดินทาง

ขึ้นอยูกับ

ระยะทาง 

เอกสารเพ่ิมเติม

ตามท่ีไดรับแจง  

9 

 

 

 

 

 

1. จัดทําบันทึกขอ

อนุมัตคิาฤชาธรรมเนียม

และคาใชจายดําเนินคดี

ตามจํานวนท่ีไดรับแจง

จากพนักงานอัยการ                       

2. จัดทําหนังสือ              

นําสงเงิน                               

3. เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ                             

อนุมัติและ                

ลงนามเรียบรอย 

ชมพูนุท/                

นติิกร 

ขึ้นอยูกับ

ผูตรวจสอบ

และ             

ผูพิจารณา 

1. บันทึกขอ

อนุมัติคาฤชา

ธรรมเนียมและ

คาใชจาย

ดําเนินคดี                    

2. เอกสาร

ตรวจสอบ

งบประมาณ                

ใหขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

ตอพนักงานอัยการ 

เสนอขออนุมัติคาฤชาธรรมเนียม

และคาใชจายดําเนินคดี 

 
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4. เสนอหัวหนาสวน

พิจารณา                           

5. เสนอผูบริหาร

พิจารณาและลงนาม                                    

3. หนังสือ            

นําสงเงิน  

10 

 1. ประสานกับสวน

การเงินเพ่ือขอใหจัดทํา

เช็ค หรือขอยืมเงินสด

ยอย                             

2. จัดสงเช็คหรือเงินใน

รูปแบบอ่ืน เชน 

ธนาณัติ ใหสํานักงาน

อัยการทางไปรษณีย

ตอบรับโดยประสานกับ

งานไปรษณีย 

จัดสงเรียบรอย ชมพูนุท/              

นติิกร 

3 วัน หนังสือนําสงเงิน

และเช็คหรือเงิน

ในรูปแบบอื่น 

เชน ธนาณตัิ               

11 

 

 

 

1. ทําบันทึกขออนุมัติ

เดินทางไปศาลตามท่ี

ไดรับแจงจากพนักงาน

อัยการ                          

2. ประสานกับหนวย

ยานพาหนะในการขอใช

รถไปปฏิบัติงาน                   

3. เสนอ                        

- หัวหนางานตรวจสอบ             

- หัวหนาสวนพิจารณา 

กรณีใชรถมหาวิทยาลัย            

- ผูบริหารพิจารณา 

กรณีใชรถสวนตัว 

อนุมัติเรียบรอย ชมพูนุท/                

นติิกร 

ขึ้นอยูกับ

ผูตรวจสอบ

และ       

ผูพิจารณา 

บันทึกขออนมุัติ

เดินทางและ

เอกสารประกอบ 

ไดแก เอกสาร

ตรวจสอบ

งบประมาณ และ

ใบขอใชรถ

สําหรับเดินทาง

ไปปฏิบัติงานนอก

พื้นท่ี 

12 

 

 

 

 

 

 

 

เดินทางไปศาลตาม

ภูมิลําเนาลูกหน้ีเพ่ือ

ดําเนินกระบวนการใน

ชั้นศาล เชน ไกลเกลี่ย 

สืบพยาน 

ดําเนินการ               

ในช้ันศาล

เรียบรอย 

ชมพูนุท/                

นติิกร 

-ดําเนินการ

ชั้นศาล 1 

วัน หรือ

ตามคําสั่ง

ศาล                 

-การ

เดินทาง

ขึ้นอยูกับ

ระยะทาง 

1. หนังสือมอบ

อํานาจ ตามผัง

การปฏิบัติงาน

ลําดับ 4                           

2. อากรแสตมป 

30 บาท ติดบน

หนังสือมอบ

อํานาจและขีดฆา

อากรแสตมป                                

3. รางสัญญา

ประนีประนอม

จัดสงคาใชจาย 

ใหพนักงานอัยการ 

ดําเนินกระบวนการในชั้นศาล 

 

เสนอขออนุมัติ                       

เดินทางไปศาล 

  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รบัขอมูลยอดหนี้เงินยืมคางชําระ สวนการเงินสงขอมูลลูกหนี้ทุกรายใหงานนิติการเปนประจําทุกเดือน 

ประกอบดวย 1. ชื่อและรหัสนักศึกษา 2. รายละเอียดหนี้คางชําระ                

3. รายละเอียดการชําระเงิน 4. สถานะลูกหนี้ (กําลังศึกษาหรือพน

สภาพการเปนนักศึกษา)  

2. ตรวจสอบอายุความและประวัติ 

การชําระหนี้ 

 

1. ตรวจสถานะลูกหนี้วา อยูระหวางศึกษาหรือพนสภาพการเปน

นักศกึษาหากพนสภาพการเปนนักศึกษาตองตรวจสอบวากรณีใด 

-กรณีลูกหนี้สําเร็จการศึกษา ตองตรวจสอบหลักฐานจากประกาศ

รายชื่อผูสําเร็จการศกึษาของมหาวิทยาลัยโดยประสานกับงานจัดเก็บ 

-กรณีลูกหนี้พนสภาพดวยเหตุอ่ืน ตองตรวจสอบหลักฐานแสดงวันพน

สภาพโดยประสานกับศูนยบริการการศึกษา 

2. นับอายุความ 5 ป จากวันที่ลูกหนี้พนสภาพการเปนนักศึกษา 

3. ตรวจสอบประวัติการชําระหนี้ของลูกหนี้ 

4. คัดเลือกลูกหนี้ที่ไมชําระหน้ีและหรือขาดการชําระหนี้ตั้งแต 1 ป   

ขึ้นไป สําหรับเตรียมดําเนินคดี 

3. รวบรวมขอเท็จจริงและ

พยานหลักฐาน 

 

1. ทําหนังสือทวงถามลูกหนี้และผูค้ําประกัน เสนอ                    

– หัวหนางาน ตรวจสอบ               

– หัวหนาสวน พิจารณา                      

– ผูบริหาร พิจารณาลงนาม                                  

2. จัดสงหนังสือทวงถามใหลูกหนี้และผูค้ําประกันตามที่อยูที่ปรากฏ  

ในทะเบียนบานทางไปรษณียตอบรับ (ตรวจสอบที่อยูโดยทําหนังสือ  

กรณลูีกหน้ีขอ

ผอนชําระ 
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ไดรับสําเนาคําพิพากษา

จากพนักงานอัยการ  

ไดรับสําเนา               

คําพิพากษา

เรียบรอย 

ชมพูนุท/            

นติิกร 

ขึ้นอยูกับ            

ผูสงสําเนา

คําพิพากษา 

สําเนา                     

คําพิพากษา 

ศาลมีคําพิพากษา 
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หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 11 จาก 16 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

ขอคัดสําเนารายการทะเบียนราษฎรกับนายทะเบียนสํานักทะเบียน

อําเภอเมืองนครราชสีมา) 

3. แสวงหาและรวบรวมพยานหลักฐานตลอดจนขอเท็จจริงที่เก่ียวของ

กับรูปคดจีากหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยพยานหลักฐานประกอบดวย 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533                    

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

2546  

    (เอกสารลําดับที่ 1-2 สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา) 

3. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ืองแตงตั้งอธิการบดี           

4. ระเบียบมหาวิทยาลัย วาดวยเงินยืมเพื่อการศกึษาสําหรับนักศึกษา  

5. ประกาศรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

    (เอกสารลําดับที่ 3-5 ประสานกับงานจัดเก็บ) 

6. เอกสารแสดงวันพนสภาพการเปนนักศึกษากรณีอ่ืน                           

    (เอกสารลําดับ 6 ประสานกับศูนยบรกิารการศึกษา) 

7. สัญญายืมเงินยืมเพ่ือการศึกษา                   

8. สัญญาค้ําประกันการยืมเงินเพ่ือการศึกษา   

9. เอกสารแสดงการชําระเงนิ (ถามี)                   

10. เอกสารแสดงยอดหนี้คางชําระ  

    (เอกสารลําดับที่ 7-10 ประสานกับสวนการเงิน)                    

11. สําเนาทะเบียนบานของลูกหนี้                 

12. สําเนาทะเบียนบานของผูคํ้าประกัน 

  13. สําเนาหนงัสือทวงถามลูกหนี้ และไปรษณียตอบรับ             

14. สําเนาหนังสือทวงถามผูคํ้าประกันและไปรษณียตอบรับ 

     (ไปรษณียตอบรับลําดับที่ 13-14 ประสานกับงานไปรษณีย) 

4. จัดทําเอกสารเพ่ือขออนมุัติ

ดําเนินคดี 

 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินคดีและเปนผูแทนคดี หนังสือมอบ

อํานาจใหนิติกรดําเนินคดี ใบแตงทนายความสําหรับพนักงานอัยการ 

และหนังสือนําสงสํานวนคดีใหสํานักงานอัยการตามภูมิลําเนาลูกหนี้                

2. รางคําฟอง                        



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การดําเนินคดีเงินยืมเพื่อการศึกษา มทส. 

หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 12 จาก 16 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

3. จัดเตรียมพยานหลักฐานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานลําดับ 3                  

แนบทายคําฟอง 

5. เสนอขออนุมัติดําเนินคดี 1. เสนอหัวหนางานตรวจสอบ   

2. เสนอหัวหนาสวนพิจารณา                          

3. เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติดําเนินคดีและลงนามในหนังสือ               

มอบอํานาจ ใบแตงทนายความ และหนังสือนําสงสํานวนคดี 

6. จัดสงสํานวนคดีใหพนักงานอัยการ จัดสงสํานวนคดีใหสํานักงานอัยการตามภูมิลําเนาลูกหนี้ทางไปรษณีย

ตอบรับโดยประสานกับงานไปรษณีย 

7. เสนอขออนุมัติเดินทางไปให

ขอเท็จจรงิเพ่ิมเติม 

1. จัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติมตามที่ไดรับแจงจากพนักงานอัยการ เชน 

รายละเอียดการคํานวณทุนทรัพย (ตนเงินและดอกเบ้ีย) สําเนาทะเบียน

บานลูกหนี้และผูค้ําประกัน สําเนาพยานหลักฐานแนบทายคําฟอง

สําหรบัสงศาล ลูกหนี้ และผูคํ้าประกัน เปนตน                               

2. ทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปสํานักงานอัยการ และเอกสารประกอบ 

ไดแก เอกสารตรวจสอบงบประมาณ และใบขอใชรถสําหรับเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

3. ประสานกับหนวยยานพาหนะในการขอใชรถไปปฏิบัติงาน                        

4. เสนอ 

- หัวหนางานตรวจสอบ                         

- หัวหนาสวนพิจารณา กรณีใชรถมหาวิทยาลัย              

- ผูบริหารพิจารณา กรณีใชรถสวนตัว 

8. ใหขอเท็จจริงเพิ่มเติมตอพนักงาน

อัยการ 

เดินทางไปสํานักงานอัยการตามภูมิลําเนาลูกหนี้เพ่ือใหขอเท็จจริงและ

เอกสารเพ่ิมเติมตามที่ไดรับแจงจากพนักงานอัยการ 

9. เสนอขออนุมัติคาฤชาธรรมเนียม

และคาใชจายดําเนินคดี 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติคาฤชาธรรมเนียมและคาใชจายดําเนินคดีตาม

จํานวนที่ไดรบัแจงจากพนักงานอัยการ 

2. ตรวจสอบงบประมาณ                        

3. จัดทําหนงัสือนําสงเงิน 

4. เสนอหัวหนางานตรวจสอบ                               

5. เสนอหัวหนาสวนพิจารณา                           

6. เสนอผูบริหารพิจารณาและลงนาม 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การดําเนินคดีเงินยืมเพื่อการศึกษา มทส. 

หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 13 จาก 16 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

10. จัดสงคาใชจายใหพนักงานอัยการ 1. ประสานกับสวนการเงินเพ่ือขอใหจัดทําเช็คหรือขอยืมเงินสดยอย            

2. จัดสงเช็คหรือเงินในรูปแบบอื่น เชน ธนาณัติ ใหสํานักงานอัยการ

ทางไปรษณียตอบรับโดยประสานกับงานไปรษณีย 

11. เสนอขออนุมัติเดินทางไปศาล 1. รับแจงกําหนดวันสืบพยาน/ไกลเกลี่ย จากพนักงานอัยการ 

2. ประสานกับหนวยยานพาหนะในการขอใชรถไปปฏิบัติงาน 

3. ทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปศาลและแนบเอกสารประกอบ ไดแก 

เอกสารตรวจสอบงบประมาณ และใบขอใชรถสําหรับเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  

  4. เสนอ 

- หัวหนางานตรวจสอบ                         

- หัวหนาสวนพิจารณา กรณีใชรถมหาวิทยาลัย              

- ผูบริหารพิจารณา กรณีใชรถสวนตัว 

12. ดําเนินกระบวนการในชั้นศาล 1. ติดอากรแสตมป 30 บาท บนหนังสือมอบอํานาจของขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานลําดับ 4 และขีดฆาอากรแสตมป  

2. รางสัญญาประนีประนอมสําหรับใชในกรณลีูกหนี้ขอผอนชําระ 

3. เดินทางไปศาลตามภูมิลําเนาลูกหนี้ เ พ่ือดําเนินกระบวนการ                     

ในชั้นศาล เชน ไกลเกลี่ย สืบพยาน เปนตน 

13. ศาลมีคําพิพากษา เมื่อศาลมีคําพิพากษาแลว พนักงานอัยการจะขอคัดคําพิพากษาจาก

ศาลและจัดสงสําเนาคําพิพากษาใหมหาวิทยาลัย 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

 7.1  ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor)  

 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน 

8. เอกสารอางอิง 

8.1  พระราชบญัญัตมิหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 
8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.3  ระเบียบมหาวิทยาลัย วาดวยเงนิยืมเพ่ือการศึกษาสําหรับนักศึกษา 
8.4  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เร่ืองหนี้ อายุความ และสัญญา 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การดําเนินคดีเงินยืมเพื่อการศึกษา มทส. 

หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 14 จาก 16 

 

 

 

9. แบบฟอรมที่ใช 

9.1 ใบแตงทนายความ (แบบพิมพศาล) 

9.2 คําฟอง (แบบพิมพศาล) 
9.3 คํารอง/คําขอ (แบบพิมพศาล)  

9.4 สัญญาประนีประนอมยอมความ (แบบพิมพศาล) 

9.5 แบบฟอรมการขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย 

9.6 แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยในประเทศ  
 

10. ปญหา/ความเสี่ยง/ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1.  รับขอมูลยอดหนี้เงนิยืม               

คางชําระ 

ขอมูลมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา

เนื่องจากการชําระหนี้ของลูกหนี้แตละ

รายไมสม่ําเสมอ 

ตรวจสอบยอดหนี้ เปน

ประจําทุกเดือน 

2. ตรวจสอบอายุความและ

ประวัติการชําระหนี้ 

1. ขอมูลวันพนสภาพการเปนนักศึกษามี

ความคลาดเคลื่อน 

2. ประวัติการชําระหนี้มีการ

เปลี่ยนแปลงทุกเดือน 

1. ถือขอมูลตามประกาศ

ผูสําเร็จการศึกษา หากพน

ส ภาพ กรณี อ่ื นต อ ง ใ ช

เ อ ก ส า ร ยื น ยั น จ า ก

ศูนยบรกิารการศึกษา 

2.  ต ร วจสอบยอด หนี้               

อีกคร้ังกอนจัดทําหนังสือ

ทวงถาม 

3. รวบรวมขอเท็จจริงและ

พยานหลักฐาน 

ไดรบัเอกสารลาชา เ ร ง รัด และติ ด ต าม กับ

หนวยงาน 

4. จัดทําเอกสารเพ่ือขออนุมัติ

ดําเนินคดี 

ขอมูลยอดหนี้มีการเปลี่ยนแปลง

ตลอดเวลา  

ตรวจสอบยอดหนี้อีกคร้ัง

กอนวันเสนอขออนุมัติ 

5. เสนอขออนุมัติดําเนินคดี เปลี่ยนผูอนุมัติและลงนามในหนังสือใน

ฐานะรักษาการแทนอธิการบดีบอยคร้ัง 

ต ร ว จ ส อ บ ก อ น เ ส น อ             

ขออนุมัติ 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การดําเนินคดีเงินยืมเพื่อการศึกษา มทส. 

หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 15 จาก 16 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

6. จัดสงสํานวนคดีใหพนักงาน

อัยการ 

กรณีสงทางไปรษณีย ไมไดรบัใบตอบรับ

ในประเทศ (ใบเหลือง) กลับคืน จึงไมมี

หลักฐานแสดงวามีผูรับเรื่องแลว 

ติดตามผลการสงสํานวน

คดีทางเว็ปไซตของบริษัท

ไปรษณียไทย จํากัด 

7. เสนอขออนุมัติเดินทางไปให

ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

ไดรบัทราบกําหนดวันกระชั้นชิด จึงไม

สามารถทําเรื่องขออนุมัติกอนเดินทางได  

แจงหัวหนาสวนดวยวาจา 

และทํ า เ รื่ อ ง ขออนุ มั ติ

ภายหลัง 

8. ใหขอเท็จจริงเพิ่มเติมตอ

พนักงานอัยการ 

ติดภารกิจเรงดวนในวันที่ตองเดินทางไป

พบพนักงานอัยการ 

ประสานทาง โทรศัพท

โดยเรว็และขอวันนัดใหม 

9. เสนอขออนุมัติคาฤชาธรรม

เนียมและคาใชจายดําเนินคดี 

ไดรบัทราบจํานวนคาใชจายและวันยื่น

ฟองกระชั้นชิด จึงไมสามารถทําเรื่องขอ

อนุมัติกอนนาํสงเงนิได  

สํ ารองจายไปกอนและ          

ทําเรื่องขออนุมัติภายหลัง 

10. จัดสงคาใชจายใหพนักงาน

อัยการ 

กรณีสงทางไปรษณีย ไมไดรบัใบตอบรับ

ในประเทศ (ใบเหลือง) กลับคืน จึงไมมี

หลักฐานแสดงวามีผูรับเรื่องแลว 

ติดตามผลการสงสํานวน

คดีทางเว็ปไซตของบริษัท

ไปรษณียไทย 

11. เสนอขออนุมัติเดินทางไปศาล ไดรบัทราบกําหนดวันกระชั้นชิด จึงไม

สามารถทําเรื่องขออนุมัติกอนเดินทางได  

แจงหัวหนาสวนดวยวาจา 

และทําเร่ืองขออนุมัติ

ภายหลัง 

12. ดําเนินกระบวนการในชั้นศาล จํานวนเงินท่ีลูกหนี้ขอผอนชําระในแตละ

งวดนอยกวา 2,000 บาท ซึ่งนอยกวาที่

ระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินยืมเพื่อ

การศกึษากําหนดไว 

ขึ้นอยูกับดุลพินิจของศาล 

ซึ่ งศาลจะพิจารณาจาก

รายไดของลูกหนี้ 

13. ศาลมีคําพิพากษา ไดรบัสําเนาคําพิพากษาลาชา ประสานกับนิติกรประจํา

สาํนักงานอัยการ 

 

ภาคผนวก  

ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานคณะกรรมการ

กฤษฎีกา (http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C112/%C112-20-2533-001.pdf) 

ข. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 สืบคนไดจากเว็ปไซต

ของกระทรวงศึกษาธิการ  (http://www.moe.go.th/moe/th/office/powerMOE2556.pdf) 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การดําเนินคดีเงินยืมเพื่อการศึกษา มทส. 

หนวยงาน .............................................. รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 16 จาก 16 

 

 

ค. ระเบียบมหาวิทยาลัยวาดวยเงินยืมเพ่ือการศึกษาสําหรับนักศึกษา สืบคนไดจากเว็ปไซตของ

มหาวิทยาลัย (http://203.158.7.37/edcx/) 

ง. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เรื่องหนี้  อายุความ และสัญญา สืบคนไดจากเว็ปไซต               

ของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา (http://www.krisdika.go.th/wps/portal/general) 

จ. แบบพิมพศาล เชน ใบแตงทนายความ คําฟอง คํารอง สัญญาประนีประนอมยอมความ                   

สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานศาลยุติธรรม  (https://www.coj.go.th/home/formcoj.html) 

ฉ. แบบฟอรมการขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย และแบบรายงานการไปปฏิบัติงาน               

นอกมหาวิทยาลัยในประเทศ สืบคนไดจากเว็บไซตของสวนอาคารสถานที่ (web.sut.ac.th/dbg/)   

ช. ตรวจสอบผลการสงไปรษณีย เฉพาะลงทะเบียนและดวนพิเศษ (EMS) สืบคนไดจากเว็บไซตของ

บรษิัท ไปรษณียไทย จํากัด (https://www.thailandpost.co.th)  

ซ. ตัวอยางหนังสือแจงขอมูลยอดหนี้เงินยืมคางชําระจากสวนการเงินและบัญชี 

ฌ. รางหนังสือทวงถามลูกหนี้และผูค้ําประกัน 

 


