
 ขั้นตอนการรับท าสัญญาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
ณ มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW  CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

งานกิจการนิสิต 

 

จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มี
สิทธิ์ท ำสัญญำทุนกู้ยืมเพ่ือ
กำรศึกษำ ขึ้นเว็บไซต์
มหำวิทยำลัย 
จัดท ำประกำศก ำหนดวันเข้ำ
ร่วมประชุมชี้แจงกำรท ำสัญญำ 
และเอกสำรที่ต้องใช้ในวัน
ประชุมชี้แจงฯ ลงกลุ่มและเพจ 
กยศ.วิทยำเขตจันทบุรี 

อ้างอิงจากประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าท า
สัญญาทุนกู้ยืมเพ่ือ
กำรศึกษำ จากกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
(บางแสน) 

๑ ชั่วโมง 

งานกิจการนิสิต 

 

จองห้องประชุม
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 
จัดท ำแบบฟอร์มลงชื่อเข้ำ
ร่วมประชุมชี้แจงฯ 
จัดท ำแบบฟอร์มแจ้งสถำนที่
ท ำสัญญำฯ 

แบบฟอร์มลงชื่อเข้ำ
ร่วมประชุมชี้แจงฯ 
แบบฟอร์มแจ้ง
สถำนที่ท ำสัญญำฯ 

๓ ชั่วโมง 

นิสิต  นิสิตเข้ำร่วมประชุมชี้แจง 
กำรท ำสัญญำฯ ตำมก ำหนด 
และนัดหมายส่งสัญญาฯ 

คู่มือการปฐมนิเทศ
การท าสัญญา (กยศ.บาง
แสนจัดท า) 
แบบฟอร์มลงชื่อเข้ำ
ร่วมประชุมชี้แจงฯ 
แบบฟอร์มแจ้ง
สถำนที่ท ำสัญญำฯ 

1 ชั่วโมง 

งานกิจการนิสิต  อธิบำยขั้นตอนกำรท ำสัญญำ 
แจ้งสถำนที่กำรลงนำมท ำ
สัญญำ ท ำได้ ๒ กรณี คือท ำที่
มหำวิทยำลัย และ ณ อ ำเภอ/
เขตตำมภูมิล ำเนำของผู้ค้ ำ
ประกัน 
ให้นิสิตแจ้งสถำนที่ท ำสัญญำ  
แจ้งวันส่งสัญญำ เอกสำร
ประกอบ เพ่ือตรวจสอบควำม
ถูกต้องก่อนท ำสัญญำ 
แจ้งวันท ำสัญญำที่
มหำวิทยำลัย และวันส่งคืน
สัญญำ ที่ท ำ ณ อ ำเภอ/เขต 

คู่มือการปฐมนิเทศ
การท าสัญญา (กยศ.บาง
แสนจัดท า) 

 

จัดท ำประกำศเพ่ือ
ประชำสัมพันธ์ 

รหัสเอกสาร  กส17/64 

จัดเตรียมกำรประชุม 

เข้ำร่วมประชุมชี้แจงกำร
ท ำสัญญำฯ  

ชี้แจงกำรท ำสัญญำฯ  



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW  CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นิสิต  นิสิตส่งสัญญำและเอกสำร
ประกอบกำรท ำสัญญำ ตำม
ก ำหนด 

สัญญาทุนกู้ยืมเพ่ือ
กำรศึกษำ และเอกสาร
ประกอบการท าสัญญา 

๑๐ นำท ี

งานกิจการนิสิต 
 
 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของ 
สัญญาฯ และเอกสาร
ประกอบการท าสัญญาฯ 
เก็บสัญญา และเอกสาร
ประกอบการท าสัญญาฯ 
ส าหรับนิสิตที่ท าสัญญาที่
มหาวิทยาลัย และนัดหมายวัน
และเวลาท าสัญญา 
คืนสัญญา และ เอกสาร
ประกอบการท าสัญญา พร้อม
หนังสือขอความร่วมมืออ าเภอ/
เขตลงนามในสัญญาฯ ส าหรับ
นิสิตที่ท าสัญญาที่อ าเภอ/เขต 
ตามภูมิล าเนาของผู้ค  าประกัน 
และนัดหมายวันส่งคืนสัญญาฯ 

สัญญาทุนกู้ยืมเพ่ือ
กำรศึกษำ และเอกสาร
ประกอบการท าสัญญา 

10 นาท ี

นิสิต  
 
 
 
 

ส าหรับนิสิตท าสัญญาที่
มหาวิทยาลัย  ให้เข้าลงนาม
สัญญา พร้อมผู้ค  าประกัน ตาม
วันเวลา และสถานที่ก าหนด 
ส าหรับนิสิตท าสัญญาที่
อ าเภอ/เขต ตามภูมิล าเนาของผู้
ค  าประกัน  สามารถไปท า
สัญญาได้เลยหลังจากส่งสัญญา
ฯ ให้งานกิจการนิสิตตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว 

 สัญญาทุนกู้ยืมเพ่ือ 
กำรศึกษำ และเอกสาร
ประกอบการท าสัญญา 

1 วัน 

งานกิจการนิสิต 
 
 
 

 รับลงนำมท ำสัญญำ ส าหรับ
นิสิตท าสัญญาที่มหาวิทยาลัย  
ตำมวันเวลำและสถำนที่ก ำหนด 
รับคืนสัญญานิสิตที่ท า
สัญญา ณ อ าเภอ/เขต ตาม
ภูมิล าเนาของผู้ค  าประกัน 
รวบรวมสัญญาส่งกองทุนฯ
บางแสน 

 สัญญาทุนกู้ยืมเพ่ือ 
กำรศึกษำ และเอกสาร
ประกอบการท าสัญญา 

1 วัน 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการภายใน 5 วัน 

ตรวจสอบ 
สัญญา 

ลงนำมท ำสัญญำ 

นิสิตส่งสัญญำฯ  และ
เอกสำรประกอบ 

   

รับลงนามสัญญาฯ และรับ
คืนสัญญาฯ 



2- 
 

หมายเหตุ 
               - เมื่อนิสิตด ำเนินกำรลงนำมในสัญญำทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำแล้ว จะต้องด ำเนินกำรบันทึกค่ำใช้จ่ำยค่ำลงทะเบียน 
เรียน เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำแบบยืนยันค่ำลงทะเบียนเรียนและค่ำครองชีพให้กับนิสิตลงนำมต่อไป 

 

จัดท ำ ผู้ตรวจ ผู้อนุมัติ แก้ครั้ง  ที่/วัน เดือน ปี 

นำงสำวอรวรรณ ขุนจิต นำงสำวพัชรี ปัญญำเลิศศรัทธำ ดร.ลัญจกร สัตย์สงวน วันที่ 26 ม.ค.64 

 


