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โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม 

ปการศึกษา 2566 

 
 



คาํนํา 

 

          คูมือคุณภาพหนวยงานการเงนิ การบัญชี ฝายธุรการ - การเงิน โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เลมนี้ จัดทํา

ขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานการเงิน การบัญชี  ซึ่งมีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงาน

ท่ีรับผิดชอบในแผนงาน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก  มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 

ขั้นตอนของมูลนิธิฯ มาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. มูลนิธิฯ สมศ. มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา และ พรบ.กฎหมาย

แรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือยกระดับคุณภาพของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการพัฒนางาน ใหบรรลุตามเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว 

ท้ังนี้คูมือคุณภาพของแตละหนวยงานการเงิน การบัญชี มีรายละเอียด แบงออกเปน 6 สวน ดังนี้ สวนที่ 1  การ

เชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสรางการบริหาร และหนาที่หลัก

ของงาน (KRA)   สวนที่ 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม 

(KRA)    สวนที่ 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานการเงิน การบัญชี    สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติ

หนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่

ของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/ พัฒนาของงานการเงิน การบัญชี  สวนที่ 5  เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุน

การปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) และสวนที่ 6  ภาคผนวก  

ทางโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคุณภาพหนวยงานเลมนี้ จะเปนประโยชนแก 

คณะครูผูรับผิดชอบหนวยงานการเงิน การบัญชี ที่จะนําขอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ

วางแผนพัฒนาหนวยงานใหมีคุณภาพอยางยั่งยืนตอไป 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หัวขอ            หนา 

องคประกอบในเลม          1 

สวนที่ 1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน   2 

           โครงสรางการบริหาร และหนาท่ีหลักของงาน (KRA) 

สวนที่ 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 

สวนที่ 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานการเงิน การบัญชี     3 

สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)         4 

            แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน     

            อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานการเงิน การบัญชี 

สวนที่ 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 9 

สวนที่ 6  ภาคผนวก          9
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ภาพประกอบความเขาใจการจัดทําคูมอืคุณภาพหนวยงานและคูมอืพัฒนาตนเอง 

 

องคประกอบในเลม 

      สวนที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน       

                  โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

      สวนท่ี 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม  

                  (KRA) 

      สวนท่ี 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานบริหารฝายธุรการ - การเงิน 

      สวนท่ี 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัตหินาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากร

        ในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉันอัตรากาํลัง และตารางอบรม / พัฒนาของงานการเงินและ 

                  บัญช ี

      สวนท่ี 5  ภาคผนวก 

      สวนท่ี 6  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนนุการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 
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สวนที่ 2   ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

1.  งานการเงิน การบัญชี  

     จัดทําแผนพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพบริหารงานการเงิน การบัญชี สอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของ

มูลนิธิฯ  แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรยีน และดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไว 

 

2.   เปาหมายคุณภาพงานงบประมาณการเงิน การบัญชี    

      2.1 วางแผนบริหารดวยขั้นตอน PDCA  และดําเนินการพัฒนางานการเงิน การบัญชี ใหสอดคลองตามนโยบาย

แผนพัฒนาการจัดการศกึษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว  

      2.2 มีแผนพัฒนางานการเงิน การบัญชี และดําเนินการพัฒนางานการเงิน การบัญชีใหบรรลุตามแนวทางการ

บริหารจัดการงานงบประมาณการเงิน การบัญชี ตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ มาตรฐานการ

บัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC) การรายงานมาตรฐานทางการเงิน (TFRS) การตีความมาตรฐาน

การรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงินของมูลนิธิฯ  

 

สวนที่ 3 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานการเงิน การบัญชี 

3.1  มีแผนงานบริหารคุณภาพงานการเงิน การบัญชี (มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอน) ที่สอดคลอง

กับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุ

เปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีกําหนดไว 

3.1.1 มีการวางแผนแตงตั้งผูรับผิดชอบ และแตงตั้งคณะกรรมการผูรบัผิดชอบที่ชัดเจน 

        3.1.2 มีการวางแผนการประชุม และมีการประชุมเพ่ือศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของในการจัดทําและปฏิบัติตามแผน              

        3.1.3 มีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผน           

งานการเงิน การบัญชี ฝายธุรการ - การเงิน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

มาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC)    

การรายงานมาตรฐานทางการเงิน (TFRS) การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 

และมาตรฐานการเงินของมูลนธิิฯ 

        3.1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม เพ่ือใหสอดคลองและบรรลุเปาหมายของแผนงานทุกกิจกรรม (จัดทํา

แผนงาน กําหนดการ ตารางเวลา แบบฟอรมเอกสารจดหมาย คูมือ ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่สอดคลอง          

ตามหนาท่ีหลัก) และมีการดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่กําหนดไว 

        3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการเพื่อมอบหมายงาน และดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือ

มอบหมายงาน 

        3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดําเนินงานและมีการติดตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่กําหนดไว 

        3.1.7 มีการวางแผนการกํากับติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามใหบรรลุตามวัตถุประสงค

และเปาหมายของแผนงาน 
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3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดาํเนินงาน และดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน 

        3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผลและดําเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทาง ปรับปรุงพัฒนาการ 

เขียนแผนงาน และกิจกรรมตาง ๆ ในแผนงาน 

3.2  มีการดําเนินงานตามแผนพัฒนางานการเงิน การบัญชี และดําเนินการพัฒนางานการเงิน การบัญชี ใหบรรลุ

ตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี 

(TSIC)  การรายงานมาตรฐานทางการเงิน (TFRS) การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับ

ปรับปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงินของมูลนิธิฯ 

      3.2.1 รอยละ 80 ของงานการเงิน การบัญชีมแีผนบริหาร และบริหารงานงบประมาณการเงิน การบัญชี ในสังกัด

ฝายธุรการ-การเงิน ใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว  

     3.2.2 งานการเงิน การบัญชี ในสังกัดฝายธุรการ-การเงิน มีแผนและดําเนินงานปฏิบัติกิจกรรมในแผนงานตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ 

     3.2.3 รอยละ 100 งานรับเงนิและงานจายเงินไมมีความผิดพลาด 

     3.2.3 รอยละ 100 งานจัดทําบัญชีและรายงานทางการเงินมีความถูกตองตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระ

บรมราชูปถัมภ มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC) การรายงานมาตรฐานทางการเงิน 

(TFRS)การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงนิ (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงินของมูลนิธิฯ  

     3.2.4 รอยละ 85 มีการเบิกงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานประจําป ที่ตรงตามแผนงานและมีการตรวจสอบ 

ควบคมุ และสรปุการใช 

     3.2.5 รอยละ 80 ของผูมีสวนเก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจการบริหารคุณภาพงานการเงิน   

การบัญชี 
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สวนที่ 4    คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาท่ีในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส C K Cp) อัตรากําลัง และตาราง 

              อบรม/พัฒนาของหนวยงาน 

คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

คุณลักษณะ ความรู ทักษะขั้นพื้นฐาน 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน      

C(B) 02 
มีความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรียน 

และมูลนิธิฯ 

     

C(B) 03 มีความรักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนา

เยาวชนตามจิตตารมณ 

นักบุญหลุยส 

     

K(B)01 มีความรูเก่ียวกับประวัติโรงเรียนและ

จิตตารมณของนักบุญหลุยส 

     

Cp(B)01 สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล

ประวัติโรงเรียนและ 

จิตตารมณนักบุญหลุยส และปฏิบัติตน

ตามจิตตารมณของนกับุญหลุยส 

     

K(B)02 มีความรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศของ

โรงเรียน 

     

Cp(B)02 สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ และ

ใชขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อ

สรางประโยชนใหกับงานที่ปฏิบัติ 

     

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี      

Cp(B)03 สามารถใชเทคโนโลยีใน              

การปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 มีความรูดานภาษาเพ่ือ                 

การสื่อสาร 

     

Cp(B)04 สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง

เหมาะสมและเกิดความเขาใจตอผูรับ

สาร 
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คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

K(B)05 มีความรูดานการวางแผนข้ันตอนการ

ทํางาน (PDCA) 

     

Cp(B)05 สามารถการวางแผนการทํางานตาม

ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 มีความรูดานการออกแบบระบบการ

ทํางาน 

     

Cp(B)06 สามารถการออกแบบระบบเพ่ือ

ยกระดับประสิทธิภาพ      การทํางาน 

     

K(B)07 มีความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 

การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 

     

Cp(B)07 สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ได

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา และ

มาตรฐานการศกึษา 

     

K(B)08 มีความรูพื้นฐานดานการวิจัย      

Cp(B)08 สามารถใชความรูและกระบวนการการ

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพงาน 

     

คุณลักษณะ ความรู ทักษะเฉพาะทาง 

K(T) 225 

มีความรูเร่ืองระบบการบริหารการเงิน

บัญชีและงบประมาณตามมาตรฐาน

การเงิน และบัญชี  

 

     

Cp(T) 225 

สามารถวางแผน  จัดระบบและบริหาร

จัดการการเงนิ บัญชี และงบประมาณ

ตามมาตรฐาน การเงนิบัญชี  
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาท่ีของฉัน 

รหัสวิชา/  

เน้ือหาหลัก 

ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก รูปแบบการประเมิน รายละเอียด  

วันเวลา และ

แหลงขอมูล 
จากผลงาน/สารสนเทศ 

โรงเรียน 
จากการทดสอบ 

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพ้ืนฐาน (ทุกหนวยงาน) 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพบุคลากรทาง

การศึกษา 5 ดาน 

ดูจาก 

-ขาดลา 

-การเปนวิทยากร 

-การออกไป 

แสดง 

  

C(B) 02 ความจงรักภักดีตอ องคกร 

โรงเรียน และมูลนิธิฯ 

ดูจาก KPI 

4 ระดับ 

 

 

  

C(B) 03 รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชน

ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

   

K(B)01 ความรูเกี่ยวกับประวัติโรงเรียนและ

จิตตารมณของนักบุญหลุยส 

   

Cp(B)01 สามารถถายทอดและเผยแพร

ขอมลูประวัติโรงเรียนและ 

จิตตารมณนักบุญหลุยส และปฏิบัติ

ตนตามจิตตารมณของนักบุญหลุยส 

   

K(B)02 ความรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ

ของโรงเรียน 

   

Cp(B)02 สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ 

และใชขอมูลสารสนเทศของ

โรงเรียนเพ่ือสรางประโยชนใหกับ

งานที่ปฏิบัติ 

   

K(B)03 ความรูดานเทคโนโลยี    

Cp(B)03 สามารถใชเทคโนโลยีในการ

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

   

K(B)04 ความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร    
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รหัสวิชา/  

เน้ือหาหลัก 

ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก รูปแบบการประเมิน รายละเอียด  

วันเวลา และ

แหลงขอมูล 
จากผลงาน/สารสนเทศ 

โรงเรียน 
จากการทดสอบ 

Cp(B)04 สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง

เหมาะสมและเกิดความเขาใจ 

ตอผูรับสาร 

   

K(B)05 ความรูดานการวางแผนขั้นตอนการ

ทํางาน (PDCA) 

   

Cp(B)05 สามารถการวางแผนการทํางาน

ตามขั้นตอน PDCA 

   

K(B)06 ความรูดานการออกแบบระบบการ

ทํางาน 

   

Cp(B)06 สามารถการออกแบบระบบเพ่ือ

ยกระดับประสิทธิภาพการทํางาน 

   

K(B)07 ความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 

การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 

   

Cp(B)07 สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศกึษา 

และมาตรฐานการศกึษา 

   

K(B)08 ความรูพื้นฐานดานการวิจัย    

Cp(B)08 สามารถใชความรูและกระบวนการ

การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 

   

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพื้นฐาน ครูและบุคลากรทางการศกึษา สังกัดงานงบประมาณการเงิน การบัญชี 

K(T) 225 

มีความรูเร่ืองระบบการบรหิาร

การเงินบัญชีและงบประมาณตาม

มาตรฐานการบัญชีท่ีรับรอง 

      

Cp(T) 225 

มีความสามารถวางแผน จัดระบบ

และบริหารจัดการการเงิน บัญชี 

และงบประมาณตามมาตรฐานการ

บัญชีที่รับรอง 
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อัตรากําลังของบุคลากรในงานงบประมาณการเงิน การบัญชี รวม      5    คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 

 

สวนที่ 6  ภาคผนวก 

     ภาคผนวก ก    ขอมูลบริหารของฝาย ไดแก ทิศทาง เปาหมาย นโยบาย แผนงานของฝาย  

     ภาคผนวก ข    แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน  

     ภาคผนวก ค    แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ  

     ภาคผนวก ง    การศึกษามงฟอรต (Montfortian Education Charter)  

       ภาคผนวก จ    เอกสารอางอิงดานการศึกษา (ทุกรูปแบบ) 

 

 

ท่ี รหัสประจําตัว ชื่อ-นามสกุล 

1 0297 มิสบุญฑริก ศิริพงศาภรณ 

2 0578 ม.สิทธิวัจน นิ่มกาญจนา 

3 0262 มิสอัญชลี พุกจีน 

4 0131 มิสอมรศรี คเนจร ณ อยุธยา 

5 0169 มิสจุฑาภรณ เกิดอุดมทรัพย 


