
 

ความพงึพอใจของผูม้ารับบริการงานการเงนิและบัญช ี



ค ำน ำ 
 

 งานการเงิน  หมายถึง  การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งเงิน เพื่อน ามาใช้จ่ายในการศึกษาของ
โรงเรียนการจัดการเกี่ยวกับการใช้จ่าย ตลอดจนการควบคุมการด าเนินงานทางด้านการเงินให้เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานที่ตั้งไว้ ในการบริหารการเงินโรงเรียนมีสิ่งที่เป็นอุปสรรคบางอย่างเข้ามาเกี่ยวข้อง 
เช่น อิทธิพลของความก้าวหน้าทางเศรษฐกิจและสังคม นโยบายของการเมืองและรัฐบาล เป็นต้น 
อย่างไรก็ตามขอบข่ายในการบริหารการเงินโรงเรียนควรจะประกอบด้วย การวางแผนการเงินของ
โรงเรียน มีการคาดการณ์ล่วงหน้าเกี่ยวกับการใช้จ่าย และด าเนินการเกี่ยวกับการเงินของโ รงเรียน 
การควบคุมการด าเนินงานทางด้านการเงิน เพื่อให้มีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐาน และกฎเกณฑ์
ที่เก่ียวข้อง   
 ทางฝ่ายธุรการ-การเงิน ได้ด าเนินการจนส าเร็จลุล่วงได้เป็นอย่างดี จึงขอน าเสนอและ
สรุปผลความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี ในปีการศึกษา 2564 ดังรายละเอียดใน
เอกสารเล่มนี้ 
    
 
        

ขอขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่ง  
                 ฝ่ายธุรการ-การเงิน  
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แบบรำยงำนผลกำรประเมิน แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม 
ฝ่ำยธุรกำร-กำรเงิน (งำนกำรเงินและบัญชี) โรงเรียนมำรีย์อนุสรณ์ 

************************************************************************ 
ชื่อโครงกำร/กิจกรรม  ความพึงพอใจของผู้มารับบริการการเงินและบัญชี       
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งานการเงินและบัญชี   ฝ่ำย  ธุรการ-การเงิน    
ตอบสนองแผนพัฒนำโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่   6   ยุทธศาสตร์ข้อที ่  8   เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมำตรฐำนกำรศึกษำ สมศ.รอบ 4 :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที่  2.2, 2.3, 2.4  
ตอบสนองมำตรฐำนโรงเรียน  : มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    

1.  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศรินนา  แก้วสีเคน 

2.  ระยะเวลำด ำเนินกำร ปีการศึกษา 2564 

3.  เป้ำหมำย 
 3.1  เชิงปริมำณ    คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง และผู้มาติดต่อรับบริการงานการเงินและบัญชี 
 3.2  เชิงคุณภำพ   มีการเก็บรวบรวมแบบประเมิน และวิเคราะห์ข้อมูลตามวิธีการวิจัย 
 3.3  ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ  ความพึงพอใจของผู้ที่มารับบริการงานการเงินและบัญชี 
ปีการศึกษา 2564 คิดเป็นร้อยละ 80 หรือมีระดับความพึงพอใจในระดับมาก                              

4.  สรุปวิธีด ำเนินกำร (ที่ปฏิบัติจริง) 
 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานด้านการเงิน 
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ จังหวัดบุรีรัมย์ ปีการศึกษา 2564 จ านวน 50 คน 
 การวิจัยครั้งนี้ใช้เครื่องมือการวิจัย ดังนี้คือ แบบสอบถามความพึงพอใจ สถิติที่ใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูลใช้ คือ สถิติพ้ืนฐานที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน เป็นต้น 
 ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานด้านการเงิน โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  
ปีการศึกษา 2564 พบว่า   
 1. จ าแนกตามเพศ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศหญิงคิดเป็นร้อยละ 88 จ านวน 44 
คน และเพศชาย คิดเป็นร้อยละ 12 จ านวน 6 คน ตามล าดับ  
 2.   จ าแนกตามอายุ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่อายุ 30 - 40 ปี คิดเป็นร้อยละ 
42 จ านวน 21 คน อายุน้อยกว่า 30 ปี คิดเป็นร้อยละ 32  จ านวน 16 คน และอายุ 41 ปีขึ้นไป คิด
เป็นร้อยละ 26 จ านวน 13 คน ตามล าดับ 
 3. ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี โรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์  ปีการศึกษา 2564 พบว่า โดยรวมเฉลี่ย 4.54 คิดเป็นร้อยละ 90.84 และส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐานเฉลี่ย 0.384 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อสามารถเรียงล าดับจากมากไปหาน้อยได้ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นกันเอง คิดเป็นร้อยละ 94.40  เจ้าหน้าที่มีความ
กระตือรือร้น เอาใจใส่ในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 92.40  ความประทับใจในการให้บริการแต่   
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ละครั้ง คิดเป็นร้อยละ 92  เจ้าหน้าที่สามารถแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้เป็นอย่างดี คิดเป็นร้อยละ 92 
เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ เหมาะกับการท างาน คิดเป็นร้อยละ 92  เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา 
ตอบข้อซักถามได้ดี คิดเป็นร้อยละ 91.20 การให้บริการแก่ผู้มารับบริการตามล าดับ ก่อน-หลัง คิด
เป็นร้อยละ 89.60 ระยะเวลาในการรับบริการแต่ละครั้ง คิดเป็นร้อยละ 88.80 การให้ข้อมูลเอกสาร 
เกี่ยวกับงานการเงิน รวดเร็ว ถูกต้อง และแม่นย า คิดเป็นร้อยละ 88.40 และขั้นตอนวิธีการให้บริการ 
ไม่ยุ่งยากซับซ้อน คิดเป็นร้อยละ 87.60  ตามล าดับ 

5.  งบประมำณ 
 ตั้งไว้      -      บาท จ่ายจริง     -      บาท      คงเหลือ      -       บาท 

6.  วิธีกำรติดตำม/เครื่องมือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 6.1  เครื่องมือ  แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี  
ปีการศึกษา  2564 
 6.2  วิธีติดตำม  การประเมินผลแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 
งานการเงินและบัญชี ปีการศึกษา 2564  
 6.3  แหล่งข้อมูล (ในภำคผนวก) 
   1.  แผนงานการเงินและบัญชี ฝ่ายธุรการ-การเงิน  
   2.  แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี  

7.  สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
สรุปความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี ปีการศึกษา 2564 ดังต่อไปนี้ 

ที ่
ตำมตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

ของโครงกำร 

สภำพ 
ควำมส ำเร็จ ผลกำรด ำเนินงำน 

บรรลุ ไม่บรรลุ 

1 

ความพึงพอใจของผู้ที่มารับบริการ
งานการเงินและบัญชี ปีการศึกษา 
2564 คิด เป็ นร้อยละ 80  หรือ
ระดับความพึงพอใจในระดับมาก 

√ 

 จากการด าเนินการ เพ่ือแจก
แบบสอบถามให้ผู้มารับบริการงาน
การเงินและบัญชี ปีการศึกษา 2564
ในการเก็บข้อมูล เก็บรวบรวมแบบ
ประเมิน และวิเคราะห์ข้อมูลตาม
วิธีการวิจัย สรุปผลการด าเนินการ  
มีความพึงพอใจ คิดเป็นร้อยละ 
90.84 หรือระดับความพึงพอใจ 
ในระดับมากที่สุด 

 
 
 
 

2 



8.  สรุปผลในภำพรวม 
 8.1  จุดเด่นของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ครั้งนี้ 
   1.  ผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม
ความพึงพอใจเป็นอย่างดี 
   2.  ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี อยู่ในระดับมากที่สุด 
 
     
 
 
 
ลงชื่อ......................................................  ลงชื่อ...........................................................                    
         (นางสาวศรินนา  แก้วสีเคน)           (นางปิยะนุช   สังข์ทองหลาง) 
         หัวหน้างานการเงินและบัญชี      ผู้ชว่ยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  ได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินมาพร้อมกันนี้แล้ว 
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สรุปผลกำรพิจำรณำ 

  เห็นสมควรให้ด าเนินการต่อไปในปีการศึกษาหน้า 
   ไม่สมควรให้ด าเนินการต่อ  เนื่องจาก
............................................................................................................................. ...................................
....................................................................................... ......................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
 ทั้งนี้ให้น าผลการประเมิน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ไปพัฒนากระบวนการจัดการ
เรียนการสอนและการท างาน โดยพิจารณาวัตถุประสงค์ เป้าหมายการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายการจัดการศึกษาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
      ลงชื่อ ……………………………………………….     

     (นางสาวจ านันท์  ไพรงาม) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
 
 
บันทึกเพ่ิมเติม 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
 
 
 
      ลงชื่อ ……………………………………………….     

   (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
        ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

 
 
 
 

 



ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 
 ในการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี       
มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี ของโรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2564 ในการศึกษาครั้งนี้ผู้วิจัยได้วิเคราะห์ข้อมูลการวิจัยดังนี้ 
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงจ านวนและค่าร้อยละของกลุ่ม
ตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการงานการเงิน โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  ผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผล ดังนี้ 
ตำรำงที่ 1  แสดงจ านวนและค่าร้อยละของกลุ่มตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการ
งานการเงิน โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  
ล ำดับ สถำนภำพของผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน (คน) ร้อยละ (%) 

1 เพศ 
 ชาย 
 หญิง 
 

 
6 
44 

 
12 
88 

2 อำย ุ
 น้อยกว่า  30  ปี 
 30 – 40  ปี 
 41  ปีขึ้นไป 

 
16 
21 
13 

 
32 
42 
26 

 จำกตำรำงท่ี 1 แสดงข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงจ านวนและค่าร้อยละของ
กลุ่มตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการงานการเงิน โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ สรุปผล
การวิเคราะห์ข้อมูลดังนี้ 
 จ าแนกตามเพศ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศหญิงคิดเป็นร้อยละ 88 จ านวน 44 คน 
และเพศชาย คิดเป็นร้อยละ 12 จ านวน 6 คน ตามล าดับ  
 จ าแนกตามอายุ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่อายุ 30 - 40 ปี คิดเป็นร้อยละ 42 
จ านวน 21 คน อายุน้อยกว่า 30 ปี คิดเป็นร้อยละ 32  จ านวน 16 คน และอายุ 41 ปีขึ้นไป คิดเป็น
ร้อยละ 26 จ านวน 13 คน ตามล าดับ 
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 ตอนที่ 2  แสดงผลการวิเคราะห์ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของระดับความ    
พึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงิน โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผลดังนี้ 
ตำรำงที่ 2  แสดงผลการวิเคราะห์ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ของระดับความพึงพอใจของ     
ผู้มารับบริการงานการเงิน โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2564 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผล
ดังนี้ 

ที ่ รายการ 
ระดับความพึงพอใจ   การแปลผล 

เฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน 

 คิดเป็น
ร้อยละ 

 

1. การให้ข้อมูล เอกสาร 
เกี่ยวกับงานการเงิน รวดเร็ว 
ถูกต้อง และแม่นย า 

4.42 0.499  88.40      มาก 

2. การให้บริการแก่ผู้มารับ
บริการตามล าดับ ก่อน-หลัง 

4.48    0.544  89.60      มาก 

3. ขั้นตอนและวิธีการให้บริการ 
ไม่ยุ่งยากซับซ้อน 

4.38    0.567  87.60      มาก 

4. ระยะเวลาในการรับบริการ 
ในแต่ละครั้ง 

4.44      0.501  88.80      มาก 

5. ความประทับใจในการ
ให้บริการในแต่ละครั้ง 

4.60      0.495  92.00 มากที่สุด 

6. 
 
7. 

เจ้าหน้าที่มีความกระตือรือร้น 
เอาใจใส่ในการให้บริการ 
เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ  
ยิ้มแย้มแจ่มใส  
มีความเป็นกันเอง 

4.62 
 

4.72 

      0.490 
 
 0.454 

 92.40 
 
94.40 

มากที่สุด 
 

มากที่สุด 

8. เจ้าหน้าที่สามารถแก้ปัญหาที่
เกิดข้ึนได้เป็นอย่างดี 

4.60   0.495  92.00 มากที่สุด 

9. เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า 
ค าปรึกษา ตอบข้อซักถามได้ดี 

4.56   0.501  91.20 มากที่สุด 

10. เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ 
เหมาะสมกับการท างาน 

4.60   0.535 
 

 92.00 มากที่สุด 

ภาพโดยรวม 4.54   0.384  90.84 มากที่สุด 
 จากตาราง  ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานการเงินและบัญชี 
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  ปีการศึกษา 2564 พบว่า โดยรวมเฉลี่ย 4.54 คิดเป็นร้อยละ 90.84 และส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐานเฉลี่ย 0.384 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อสามารถเรียงล าดับจากมากไปหาน้อยได้ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นกันเอง คิดเป็นร้อยละ 94.40  เจ้าหน้าที่มีความ
กระตือรือร้น เอาใจใส่ในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 92.40  ความประทับใจในการให้บริการแต่ละ
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ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 92  เจ้าหน้าที่สามารถแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้เป็นอย่างดี คิดเป็นร้อยละ 92 
เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ เหมาะกับการท างาน คิดเป็นร้อยละ 92  เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา 
ตอบข้อซักถามได้ดี คิดเป็นร้อยละ 91.20  การให้บริการแก่ผู้มารับบริการตามล าดับ ก่อน-หลัง  คิด
เป็นร้อยละ 89.60 ระยะเวลาในการรับบริการแต่ละครั้ง คิดเป็นร้อยละ 88.80 การให้ข้อมูลเอกสาร 
เกี่ยวกับงานการเงิน รวดเร็ว ถูกต้อง และแม่นย า คิดเป็นร้อยละ 88.40 และขั้นตอนวิธีการให้บริการ 
ไม่ยุ่งยากซับซ้อน คิดเป็นร้อยละ 87.60  ตามล าดับ 
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ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

แผนงำนตำมโครงสร้ำง 
ฝ่ำยธุรกำร-กำรเงิน ปีกำรศึกษำ 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ล ำดับที ่4  หน่วยงำน  งานการเงินและบัญชี   ฝ่ำย  ธุรการ-การเงิน    
ตอบสนองแผนพัฒนำโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่   6   ยุทธศาสตร์ข้อที ่  8   เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมำตรฐำนกำรศึกษำ สพฐ :  มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งชี้  2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมำตรฐำนกำรศึกษำ สมศ.รอบสี่ :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที่  2.2, 2.3, 2.4  
ตอบสนองมำตรฐำนโรงเรียน  : มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    

วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย กิจกรรม/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

(วัน/เดือน/ปี) 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อประสานงานฝ่าย
ต่างๆ ท าการรวบรวมข้อมูล
จัดท างบประมาณโครงการ/
กิจกรรมของแต่ละฝ่าย 
2. เพ่ือจัดท าบัญชีรายรับ-
รายจ่ายของโรงเรียน 
3. เพ่ือจัดระบบการรับเงิน-
จ่ายเงินจัดท าบัญชี รายงาน
การเงิน งบประมาณและ
ทรัพย์สิน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบโรงเรียน และ
มาตรฐานการบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ขั้นวำงแผน (P : PLAN) 
   1.1 ประชุมคณะกรรมการฝ่ายธุรการ-การเงินเพ่ือ 
     1.1.1 เตรียมแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงาน 
     1.1.2 เตรียมประชุมชี้แจงด าเนินการ    
     1.1.3 เตรียมศึกษาสภาพปัญหา  
และความต้องการ 
     1.1.4 เตรียมจัดท าตารางการปฏิบัติงานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี 
2.ขั้นด ำเนินกำร (ภำระงำนประจ ำ/ภำระงำนร่วม/
โครงกำร) (D : DO) 
   2.1 การรับเงิน 

2.1.1 รับเงินค่าธรรมเนียม 
การศึกษาค่าเรียนพิเศษ รายได้อ่ืนๆ โดยออก
ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ mas school 

2.1.2  ลงบันทึกรายรับประจ าวัน 
ในระบบmas school และสมุดบัญชีรายรับ
ประจ าวันของโรงเรียน 

2.1.3  สรุปรายงานรายรับประจ าวัน  
เพ่ือมาตรวจสอบยอดเงินสดในมือให้ตรงกับใบเสร็จ 

2.1.4 น าเงินฝากธนาคารให้ตรง 
ตามยอดรายรับประจ าวันรวบรวมเข้าแฟ้ม 

 
 

 
พ.ค. 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย กิจกรรม/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

(วัน/เดือน/ปี) 
เป้ำหมำยเชิงปริมำณ 
ครู นักเรียน ผู้ปกครอง 
และผู้มาติดต่อรับบริการ 
งานการเงินและบัญชี 
 
 
เป้ำหมำยเชิงคุณภำพ :  
คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง และ 
ผู้มาติดต่อ ได้รับความ
สะดวก มีความพึงพอใจใน
การให้บริการงานการเงิน 
และบัญชี 
 
 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
ร้อยละ 80 ของคร ูนักเรียน 
ผู้ปกครอง และผู้มาติดต่อ 
ได้รับความพึงพอใจใน 
การให้บริการงานการเงิน 
และบัญชี 
 
 
เครื่องมือกำรติดตำม : 
แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของผู้มารับบริการงาน
การเงินและบัญชี 

2.1.5 สรุปบัญชีการรับเงินให้ 
หัวหน้าฝ่ายธุรการ การเงิน ในการตรวจสอบก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 
   2.2 การจ่ายเงิน 

2.2.1 ด าเนินการจ่ายเงินตาม 
แบบฟอร์มการขอเบิกจ่ายตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ
ในการเบิกจ่าย 

2.2.2 ท าการเบิกเงินทดรองจ่าย 
เพ่ือน ามาจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นในแต่ละวัน 

2.2.3 ลงบันทึกรายการจ่ายเงินใน 
ระบบและสมุดบัญชีรายจ่ายประจ าวัน 

2.2.4 ประมวลผล รายงาน 
รายจ่ายประจ าวันพร้อมแนบรายจ่าย เพื่อตรวจสอบ 

2.2.5 สรุปรายการค่าใช้จ่ายส่งให้ 
หัวหน้าฝ่ายธุรการ - การเงิน ในการตรวจสอบที่
ได้รับการอนุมัติ 
    2.3 การจัดระบบบัญชี หน้าที่รับผิดชอบงาน
การเงินและการบัญชี ฝ่ายธุรการ - การเงิน ให้
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

2.3.1 จัดท าบัญชีแสดงสถานะ 
การเงิน โดยแยกเป็นหมวดหมู่ งบรายได้ค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือนให้หัวหน้าฝ่ายธุรการ – การเงิน ในการ
ตรวจสอบก่อนน าเสนอผู้บริหารให้รับทราบ เพ่ือ
วางแผนใช้จ่ายในเดือนถัดไป 

2.3.2  สรุปงบดุลประจ าปี ณ  
เดือนเมษายน ให้หัวหน้าฝ่ายธุรการ – การเงิน ใน
การตรวจสอบก่อนน าเสนอผู้บริหารได้รับทราบ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 พ.ค.64 -  
15 มี.ค.65 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-15 ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย กิจกรรม/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

(วัน/เดือน/ปี) 
3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตำม/ประเมินผล 
(C : CHECK) 
   3.1  ตรวจสอบติดตามการด าเนินงานตาม
แผนงาน 
   3.2  ปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานตามแผนงาน 
   3.3  ผู้บริหาร ติดตามตรวจสอบผลการจ่ายเงินให้
ถูกต้องตามระเบียบและแนวทางงบประมาณเป็น
ประจ าทุกวัน พร้อมเสนอเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
หากถูกต้องตรงกันผู้จัดการ ลงลายมือชื่อ ก ากับ 
   3.4 ประเมินผลการบริหารจัดการเป็นประจ าทุก
เดือน 
   3.5  รายงานตัวชี้วัดระดับผลส าเร็จในการใช้จ่าย
งบประมาณ 
4. ข้ันสรุป/รำยงำน/ปรับปรุง/พัฒนำ  
(A : ACT) 
   4.1 รวบรวมแบบสอบถามความพึงพอใจ 
   4.2 สรุปผล รายงาน งานการเงินให้หัวหน้าฝ่าย
ธุรการ - การเงิน และน าเสนอผู้บริหาร เพ่ือน ามา
ปรับปรุงแก้ไขและน าไปใช้ในปีการศึกษาต่อไป 

 
 

ทุกเดือน 
 

1-31 มี.ค. 65 
 
 

ทุกวัน 
 

1-15 เดือนถัดไป 
 

 
 
 

 
1-31 มี.ค. 65 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพ 
งำนกำรเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 

 



 
 
 
 
 

 
 
 

แบบสอบถำมควำมพึงพอใจ 
ของผู้มำรับบริกำรงำนกำรเงินและบัญชี 

ปีกำรศึกษำ 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 
 

 



 
 

 



 
 

 


