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คํานํา 
  

งานการเงิน ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีให้บริการและอํานวยความสะดวกด้านการเงินและการเบิกจ่าย 

โดยมุ่งเน้นการบริหารงานในทุกด้านเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ภายใต้ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 
ของ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ และให้บริการต่อทุกหน่วยงานทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัยด้วยความถูกต้อง โปร่งใส รวดเร็ว ในฐานะหน่วยงานสนับสนุน 

เพ่ื อ ให้ การดํ า เนิ นการตาม พันธกิจ เป็ น ไปตามแผนการจั ดการความรู้  Knowledge 

Management (KM) ประจําปีการศึกษา ๒๕๕๗ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่  

งานการเงินจึงได้จัดให้มีการจัดการความรู้ (KM) เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรของงาน

การเงินขึ้น เพ่ือนําแนวคิดและประสบการณ์การทํางานเกี่ยวกับการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการ

งานการเงิน (เคาน์เตอร์) จากเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้เกิดประโยชน์

สูงสุดต่อไป 

 

 

งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

๒๕๕๘ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

 

สารบญั 
  

           หน้า 

คํานาํ           ก 
สารบัญ           ข 

สรุปผลการจัดการความรู้ (KM) 

๑. วัตถุประสงค์         ๑ 

๒. กิจกรรมการจดัการความรู้ (KM)       ๑ 

๓. การระดมความคิด 

๓.๑  แก่นความรู้         ๑ 

๓.๒  เกณฑ์ช้ีวัดความสําเร็จ       ๒ 

๓.๓  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงิน  ๓ 

๓.๔  แนวปฏิบัติที่ดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จดุบริการงานการเงิน  ๕ 

๔. ผลการประเมนิ         ๖ 

๕. ภาพกิจกรรม         ๘ 

 

ภาคผนวก 

 

 

 
 

 

 



แนวปฏิบัติท่ีดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงิน (เคาน์เตอร์)                    

***** ๙ มกราคม ๒๕๕๘ *****

        

    

งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ๑

 

 

สรุปผลการจัดการความรู้ (KM) 

เรื่อง “แนวปฏบิัติท่ีดขีองการให้บริการรับ - จ่ายเงิน  

ณ จุดบริการงานการเงิน (เคาน์เตอร์)” 

วันท่ี ๙ มกราคม ๒๕๕๘ 

ณ งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบด ี
 

๑. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ บุคลากรของงานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี สามารถนําแนวคิดและ

ประสบการณ์การทํางานเก่ียวกับการจัดทําใบสําคัญจ่ายในระบบสามมิติ (งานการเงิน) จากเวที

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

๒.   กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
 นางสาวแสงพยอม พรมมิเทศ หัวหน้างานการเงิน กล่าวช้ีแจงวัตถุประสงค์ในการจัดการความรู้ 

(KM) แก่บุคลากรงานการเงินจํานวน ๕ คน พร้อมดําเนินกิจกรรมแลกเปลี่ยนประสบการณ์การทํางาน

เก่ียวกับ “แนวปฏิบัติที่ดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงิน (เคาน์เตอร์)”  

 

๓.  การระดมความคิด 

๓.๑  แก่นความรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แก่นความรู้ “ให้บริการด้วยความเต็มใจภายใต้กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกําหนด  

เพ่ือสร้างทัศนคติท่ีดีแก่องค์กรและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ” 

(๑) ให้บริการด้วยความเต็มใจ 

(๒) ให้บริการภายใต้กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกําหนด 

(๓) แก้ไขปัญหาแก่ผู้รับบริการให้ได้รับบริการท่ีตรงตามความต้องการ 

********************************************************************* 



แนวปฏิบัติท่ีดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงิน (เคาน์เตอร์)                    

***** ๙ มกราคม ๒๕๕๘ *****

        

    

งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ๒

 

 

๓.๒  เกณฑ์ชี้วัดความสําเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เป้าหมาย : แนวปฏิบัติท่ีดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงิน (เคาน์เตอร์) 

เกณฑ์สู่ความสําเร็จ 

ระดับท่ี ๕ ให้บริการภายใต้กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกําหนดด้วยความเต็มใจ สร้างความพึงพอใจ

แก่ผู้รับบริการจนได้รับคําชมเชย พร้อมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนในการรับบริการ 

ระดับท่ี ๔ ให้บริการภายใต้กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกําหนดด้วยความเต็มใจ สร้างความพึงพอใจ

แก่ผู้รับบริการจนได้รับคําชมเชย 

ระดับท่ี ๓ ให้บริการภายใต้กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกําหนดด้วยความเต็มใจ สร้างความพึงพอใจ

แก่ผู้รับบริการ 

ระดับท่ี ๒ ให้บริการภายใต้กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกําหนดด้วยความเต็มใจ 

ระดับท่ี ๑ ให้บริการภายใต้กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกําหนด 

******************************************************************************* 
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งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ๓

 

 

๓.๓  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงิน     

(เคาน์เตอร์) 

 

บุคลากรงานการเงิน 

(ตําแหน่ง) 

การแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างกัน 

ประเภท 

การให้บริการ 
ประสบการณ์การทํางาน 

ผลการดําเนินการ 

(ขุมความรู้) 

นางสาวแสงพยอม พรมมิเทศ 

(หัวหน้างานการเงิน) 

บริการ 

รับเงิน - จ่ายเงิน 

เม่ือผู้รับบริการซึ่งเป็นผู้พิการ/

ชาวต่างชาติมาติดต่อ สามารถ

ให้ ความช่ วย เหลื อและ ให้

คําแนะนําจนผู้ รับบริการพึง

พอใจและได้รับบริการตรงตาม

ความต้องการ 

ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ

และ เกิ ด ทั ศนคติ ท่ี ดี ต่ อก าร

ให้บริการของงานการเงิน 

นางวัฒนา อุตมา 

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

บริการจ่ายเงิน กรณีผู้รับบริการติดต่อเพ่ือขอ

ชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา

ย้อนหลัง แต่ระบบปฏิบัติการ

ไม่เปิดให้เข้าใช้งานระบบใน

กรณี ดั งกล่ าว  เจ้ าหน้ า ท่ี ผู้

ให้บริการสามารถดําเนินการ

ประสานงานกับหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง (สํานักทะเบียนและ

ประมวลผล) เพ่ือแก้ไขปัญหา

ได้อย่างรวดเร็วและทันเวลา 

• การประสานและติดตามงาน

กั บ ห น่ ว ย งาน ภ ายน อก /

ผู้ เกี่ ย ว ข้ อ งเป็ น ไป อ ย่ าง มี

ประสิทธิภาพ 

• ผู้ รั บ บ ริ ก า ร เ กิ ด ค ว า ม

ประทับใจและเกิดทัศนคติท่ีดี

ต่ อการให้บ ริการของงาน

การเงิน 

นางสาวพิรานันท์ พรมวรรณ์ 

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

บริการรับเงิน การจ่ายคืนเงินค่าธรรมเนียม

ก ารศึ ก ษ า  งาน ก าร เงิ น มี

แบบฟอร์มเพ่ืออํานวยความ

สะดวกแก่ผู้ รับบริการ และ

ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และ

ข้ อ บั งคั บ ท่ี กํ า ห น ด อ ย่ า ง

เคร่งครัด ทําให้การปฏิบัติงาน

บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

• ปฏิบั ติ งานได้อย่างถูกต้อง 

ค รบ ถ้ วน  เป็ น ไป ต ามกฎ 

ระ เบี ยบ  และ ข้ อบั งคั บ ท่ี

กําหนด 

• ผู้ รั บ บ ริ ก า ร เ กิ ด ค ว า ม

ประทับใจและเกิดทัศนคติท่ีดี

ต่ อการให้บ ริการของงาน

การเงิน 

 

 



แนวปฏิบัติท่ีดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงิน (เคาน์เตอร์)                    

***** ๙ มกราคม ๒๕๕๘ *****

        

    

งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ๔

 

 

บุคลากรงานการเงิน 

(ตําแหน่ง) 

การแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างกัน 

ประเภท 

การให้บริการ 
ประสบการณ์การทํางาน 

ผลการดําเนินการ 

(ขุมความรู้) 

นางสาวอารียา ตันแก้ว 

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

บริการจ่ายเงิน การจ่ายคืนเงินค่าประกันของ

เสียหายกรณีจบการศึกษา/พ้น

สภาพการเป็นนักศึกษา งาน

การเงิน มี ตั วอ ย่างการกรอก

แบบฟอร์มเพ่ือให้ผู้ รับบริการ

ป ฏิบั ติ ต าม ข้ันตอน ได้อ ย่ าง

ถูกต้องและรวดเร็ว 

• ผู้ รั บ บ ริ ก า ร ส า ม า ร ถ

ดําเนินการตามข้ันตอนได้

อย่างรวดเร็ว 

• ผู้ รั บ บ ริ ก า ร เกิ ด ค ว า ม

ประทับใจและเกิดทัศนคติท่ี

ดีต่อการให้บริการของงาน

การเงิน 

นางสาวจรรยา ทองอาญา 

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

บริการ 

รับเงิน - จ่ายเงิน 

เม่ือผู้รับบริการมาติดต่อรับเงิน - 

จ่ า ย เงิ น  น อ ก เว ล า ทํ า ก า ร 

เจ้าหน้าท่ีผู้ ให้บริการสามารถ

แนะนําและชี้แจงจนผู้รับบริการ

เกิดความเข้าใจได้  

ผู้ รั บ บ ริ ก า ร เ กิ ด ค ว า ม

ประทับใจและเกิดทัศนคติท่ีดี

ต่ อการให้ บ ริก ารของงาน

การเงิน 

นางสาวจีราวรรณ คันธวิธูร 

(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป) 

บริการ 

รับเงิน - จ่ายเงิน 
• เ ม่ื อ ผู้ รั บ บ ริ ก า ร ไ ม่ ท ราบ

ข้ันตอน ในการ รับบ ริก าร 

เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการสามารถ

ให้คําแนะนําพร้อมอธิบายจน

ได้รับคําชมเชย  

• ผู้ รั บ บ ริ ก า ร ส า ม า ร ถ

ดําเนินการตามข้ันตอนได้

อย่างรวดเร็ว 

• ผู้ รั บ บ ริ ก า ร เกิ ด ค ว า ม

ประทับใจและเกิดทัศนคติท่ี

ดีต่อการให้บริการของงาน

การเงิน 

  • เม่ือผู้ รับบริการชําระเงินผิด

ประเภท สามารถดําเนินการ

ประสานงานกับหน่วยงานท่ี

เ กี่ ย ว ข้ อ ง แ ล ะ แ ก้ ไ ข

ข้อผิดพลาดได้อย่างถูกต้อง 

• ผู้ รั บ บ ริ ก า ร เกิ ด ค ว า ม

ประทับใจและเกิดทัศนคติท่ี

ดีต่อการให้บริการของงาน

การเงิน 

  • บุคลากรงานการเงินทุกคน มี

ความสามัคคีและร่วมแรงร่วม

ใจกันให้บริการเม่ือมีคําสั่ ง

นอกเหนือจากการปฏิบัติงาน

ประจํา จนสามารถทําให้การ

บริการบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

• ผู้ รั บ บ ริ ก า ร เกิ ด ค ว า ม

ประทับใจและเกิดทัศนคติท่ี

ดีต่อการให้บริการของงาน

การเงิน 
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๓.๔  แนวปฏิบัติที่ดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงนิ (เคาน์เตอร์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลพ้ืนฐานด้านบริการ 

*****ประเภทผู้รับบริการ ~ บุคคลภายนอก นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี 

*****ประเภทการให้บริการ ~ บริการรับเงิน บริการจ่ายเงิน บริการอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

*****เอกสารท่ีถือว่าเป็นตัวเงิน ~ ธนบัตร เหรียญกษาปณ์ เช็ค ต๋ัวแลกเงิน ดร๊าฟ  

แนวปฏิบัติของการให้บริการรับ-จ่ายเงิน ณ จุดบริการ 

๑. ให้บริการด้วยความเต็มใจ ย้ิมแย้ม แจ่มใส  

๒. ตรวจสอบหลักฐานในการขอรับบริการ เช่น คําร้องท่ัวไป เอกสารประกอบการลาพักการเรียน 

เป็นต้น 

๓. ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 

๔. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขข้อผิดพลาดในการให้บริการได้อย่างมี

ประสิทธิภาพเพ่ือให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 

๕. ออกใบเสร็จรับเงินด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน  

๖. ลงลายมือชื่อผู้ รับเงินเพ่ือความสมบูรณ์ของใบเสร็จรับเงินพร้อมแนบเป็นหลักฐานให้แก่

ผู้รับบริการ 

************************************************************** 
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๔.  ผลการประเมิน 

การประเมินผลการจัดการความรู้ (KM) เรื่อง “แนวปฏิบัติที่ดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ 

จุดบริการงานการเงิน (เคาน์เตอร์)” 

การวิเคราะห์ข้อมูลจะใช้การหาค่าเฉลี่ย (Average) จากค่าคะแนนตามแบบประเมินความ      

พึงพอใจของผู้มารับบริการและนํามาเปรียบเทียบกับเกณฑ์การแปรความหมาย โดยแบ่งคะแนนตามช่วง

แยกออกเป็น ๕ ระดับความพึงพอใจ โดยมีค่าเฉล่ียใช้ในเกณฑ์การวิเคราะห์ดังน้ี 

ช่วงคะแนนคา่เฉลี่ย   กําหนดของชว่งคะแนน 

๔.๕๐ - ๕.๐๐    พึงพอใจมากที่สุด 

๓.๕๐ - ๔.๔๙    พึงพอใจมาก 
๒.๕๐ - ๓.๔๙     พึงพอใจปานกลาง 

๑.๕๐ - ๒.๔๙     พึงพอใจน้อย 

๑.๐๐ - ๑.๔๙     พึงพอใจน้อยที่สุด 

ประเด็นความพึงพอใจ 

ประเด็นความพึงพอใจ ค่าเฉลี่ย ระดับ 

๑. ความพึงพอใจด้านกระบวนงาน/การให้บริการ ๔.๒๓ พึงพอใจมาก 

๒. ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ๔.๓๓ พึงพอใจมาก 

๓. ความพึงพอใจด้านอาคารสถานที่ ๔.๑๔ พึงพอใจมาก 

ค่าเฉลี่ยรวม ๔.๒๓ พึงพอใจมาก 

 

 จากการประเมินความพึงพอใจของผู้มารับบริการจํานวน ๑๑๐ ชุด (ระหว่างวันที่ ๑๖ มกราคม - 

๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘) ผลการวิเคราะห์ประเด็นความพึงพอใจอยู่ในช่วงคะแนนเฉลี่ย ๓.๕๐-๔.๔๙ 

คะแนน ได้ค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ ๔.๒๓ คะแนน อยู่ในระดับ “พึงพอใจมาก” คิดเป็นร้อยละ ๙๙.๒๓ ซึ่ง

บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) ประจําปีการศึกษา 

๒๕๕๗ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ คือ ร้อยละของความพึงพอใจต้องไม่
น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ (KPI) และสามารถนําแนวคิดจากประสบการณ์การทํางานจากเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  



แนวปฏิบัติท่ีดีของการให้บริการรับ - จ่ายเงิน ณ จุดบริการงานการเงิน (เคาน์เตอร์)                    

***** ๙ มกราคม ๒๕๕๘ *****

        

    

งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ๗

 

 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการของ งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มีการอํานวยความ

สะดวกและมีความพร้อมในการบริการเป็นอย่างดี 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการของงานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี ให้คําแนะนําด้านบริการ

ได้อย่างชัดเจน 

๓. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการของ งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มีความเต็มใจให้บริการ 

บริการด้วยความย้ิมแย้มแจ่มใส 

๔. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการของ งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มีความร่วมมือและ

พร้อมให้บริการเป็นอย่างดี  
๕. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการของ งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี ดําเนินการประสานงาน

กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องจนผู้รับบริการได้รับบริการตรงตามความต้องการ 

 

สิ่งที่ควรปรับปรุง 

๑. สถานที่ในการให้บริการไม่เหมาะสม เน่ืองจากจุดบริการค่อนข้างคับแคบและไม่มีความ

ปลอดภัย 

๒. ขาดอุปกรณ์และเครื่องมือเพ่ือรองรับในการให้บริการเช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องสแกน

เอกสาร เป็นต้น 
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๕.  ภาพกิจกรรม 
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