
 
 

บันทึกความรูเรื่อง การติดตามการชําระคาน้ําคาไฟของนิสิต ในหอพักนิสิต คณะพยาบาลศาสตร 
 
ความสําคัญ (ความสําคัญของเรื่องท่ีนํามาแลกเปลี่ยนเรียนรู) การรับเงินคาไฟฟาหอพักของนิสิต คณะพยาบาล

ศาสตรมหาวิทยาลัยทักษิณ ท่ี ผานมาจะมีนิสิต จะมีบางสวนท่ีจายไมตรงเวลา ทําใหเกิดการคางหนี้ ท่ีเกิดข้ึน นิสิตบางคน 
คางยาวไปจนถึง ปสุดทายของการศึกษา ทําใหฝาย งานการเงินและบัญชีและผูปฏิบัติงานดานรับ-จายเงิน ของ
มหาวิทยาลัย ไมสามารถปดงานในสวนนี้ได ในฐานะท่ีเปนเจาหนาท่ีดูแลหอพักนิสิตคณะพยาบาลศาสตร มีความจําเปน 
จองคอยกํากับและติดตามการชําระคาน้ําคาไฟของนิสิต ใหตรงตอเวลา เพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานโดยใหผูมารับบริการ
เกิดความพึงพอใจ สูงสุด  

แนวทางปฏิบัต ิ(ระบุวิธีการทํางาน) 
ลําดับ ข้ันตอน ผูดําเนินการ เวลา 
1 ชางจะดําเนินเขาหอพักเพ่ือจดคาน้ําคาไฟจากมิตเตอร 

ในหอพักของแตละหอง 
ฝายชางของวิทยาเขต สิ้นเดือนของทุกเดือน 

2 นําคียเขาexcelเพ่ือแจงหอพักตางๆ ฝายชางของวิทยาเขต ตนเดือน 
3 รับขอมูลจากวิทยาเขต เจาหนาท่ีหอพัก ตนเดือน 
4 คียลงระบบระบบบรหิารจัดการหอพักนิสิต มหาวิทยาลัยทักษิณ

หัวขอคาน้ําปะปา-คาไฟฟา ในระหวาง ตนเดือน (แลวแตฝายคลัง
กําหนด)ถึงวันท่ี 14 

 
 

เจาหนาท่ีหอพัก กลางเดือน 

5 คียเขาระบบเสร็จแลว ใหฝายคลังตรวจสอบความถูกตอง เจาหนาท่ีฝายคลัง กลางเดือน 
6 ฝายคลังเปดระบบใหนิสิตเขาจายเงิน มีกําหนดการดังนี้ 

พิมพใบpayment และจายเงินวันท่ี 23 -27 ของเดือนนั้นๆ 
จากระบบของนิสิต 
(หากจาย ณ เวลาท่ีกําหนด นิสิตไมมีความจําเปนตองสงสลิปไป
ยังฝายคลังระบบจะตัดยอดหนี้ใหอัตโนมัติ) แตเทาท่ีผานมาการ
ตัดยอดไมไดเปนแบบ (Real-time) ท่ีจะแสดงผลขอมูลแบบทันที 
อาจจะตัดยอดไดในวันถัดไป 

นิสิต 23 -27 ของเดือน 



** กรณีนี้นิสิตจะตกใจ จะทักมาถามวาจายเงินแลวยอดหนี้ยังอยู 
ควรอธิบายดังกลาวขางตนไป 

7 หากวันท่ี 25 จํานวนนิสิตท่ีจาย ยังคางจายจํานวนมาก ให
ดําเนินการทําประกาศ เพ่ือทําการขยายเวลา จายคาน้ําคาไฟ
ตอไปอีก 1 สัปดาห โดยทําหนังสือปะหนาไปยังฝายคลัง พรอม
ประกาศ และสงขอมูลใหฝายกิจการนิสิตเปดระบบดังกลาว 
เพราะทางคณะยังไมสามารถเปดระบบเองได ยังตองอิงกับของ
กิจการนิสิต (แตไดมีการพูดคุยกับทางสํานักคอม ไดรับแจงวา
กําลังพัฒนาระบบ เปนของหอพักคณะพยาบาลเพ่ือท่ีทางคณะจะ
สามารถ บริหารจัดการในระบบเองไดดวย) 

เจาหนาท่ีหอพัก 27-สิ้นเดือน 

8 และหากขยายเวลาแลวนิสิตยังไมจายเงิน มีวิธีการดําเนินการดังนี ้
1 แจงเตือนยังไปไลน หอพัก 
2 แจงเตือนเปนไลนบุคคล 
3 เชิญพบผูชวยคณบดี เพ่ือเรียกมาสอบถามถึงปญหาดังกลาว 

เจาหนาท่ีหอพัก 
ผูชวยคณบดีฯ  
(ผศ.ดร.เนตรนภา คูพันธวี) 

หลังจากปดระบบ
ขยายของเดือนนั้นๆ 

9 กรณีท่ีจายนอกเหนือจากการเปดระบบ นิสิตตองสงสลิปโอนมายัง 
เจาหนาท่ีหอพัก หรือฝายคลัง เพ่ือเปนการตัดยอดหนี้ของนิสิต
โดยฝายคลัง งานการเงินและบัญชีและผูปฏิบัติงานดานรับ-
จายเงิน ของมหาวิทยาลัย ใหเปนศูนย ปดงาน ในสวนดังกลาว 

 หลังจากปดระบบ
ขยายของเดือนนั้น ๆ 

10 เสร็จสิ้นกระบวนการทํางาน เจาหนาท่ีหอพัก 
 

 

 
ผูลิขิต  นางสาวอมร แซเค่ียน 
ผูรวมกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู  

1. นางเกษร  อินทนะนก 
2. นางสาวศุภลักษณ น้ําดวง 
3. นายอรรถกร  รุงแสง 
4. นางสาวอัศนีย  งานดี 
5. นายพัทธพล  อมรวิริยะชัย 
6. นางสาวจิตติมา  ออนแกว 

การนําองคความรูไปใช (ระบุการนําไปใช และใชอยางไร) 
นิสิตไดรับความสะดวกและรวดเร็วในการจายเงิน สรางความพึงพอใจใหกับนิสิต และ เพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชีและผูปฏิบัติงานดานรับ-จายเงิน 
 
ผลการนําองคความรูไปใช (ระบุผลลัพธท่ีได) 

1. ขอมูลการชําระเงินคาน้ําคาไฟนิสิต เพ่ือนําไปสื่อสารกับนิสิต ใหปฏิบัติตามกําหนดเวลามากข้ึน 
2. ลดจํานวนนิสิตท่ีชําระเงินไมตรงเวลา 
3. ทําใหหนวยงานมีระบบการจัดเก็บขอมูลท่ีเปนระเบียบและมีการปดงานไดเร็วข้ึน 



4. บุคลากรมีความเขาใจเก่ียวกับแนวทางการจัดเก็บขอมูลท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน ลดความซํ้าซอนของ
ขอมูล และลดปญหาการทํางาน 

5. ขอมูลท่ีไดรับการจัดเก็บอยางเปนระบบสามารถนํามาใชประกอบการวางแผน การตัดสินใจ และการ
ดําเนินงานของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6. ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร เนื่องจากสามารถเขาถึงขอมูลท่ีจําเปนไดอยาง
รวดเร็วและถูกตอง 

7. หนวยงานมีฐานขอมูลท่ีสามารถนําไปใชประโยชนในการจัดทํารายงาน การประเมินผลการ
ดําเนินงาน และการพัฒนางานในอนาคตไดอยางตอ 

ขอเสนอแนะ 
นําขอมูลท่ีเสนอไปพัฒนากระบวนการงานใหมีประสิทธิ์ภาพและรวดเร็วมากข้ึนเพ่ือประหยัดข้ันตอนและ

เวลา 
ผูนําองคความรูไปใช 

บุคลากรสายสนับสนุน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 


