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คาํนํา 

 

          คูมือคุณภาพหนวยงานฝายธุรการ - การเงิน โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เลมนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแน

วทางการบริหาร  ซึ่งมีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบในแผนงาน และมีการ

อางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก  มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอนของมูลนิธิฯ มาตรฐาน

การศึกษาของ สพฐ. มูลนิธิฯ สมศ. มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา และ พรบ.กฎหมายแรงงาน โดยมีวัตถุประสงค

เพื่อยกระดับคุณภาพของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัด

การศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการพัฒนางาน ใหบรรลุตามเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว ท้ังนี้คูมือคุณภาพ

ของแตละหนวยงานฝายธุรการ - การเงิน มีรายละเอียด แบงออกเปน 6 สวน ดังนี้ สวนท่ี 1  การเชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน 

(KRA)   สวนที่ 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA)    

สวนท่ี 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของฝายธุรการ - การเงิน    สวนที่ 4  คุณสมบัตขิองผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน 

(Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน อัตรากําลัง 

และตารางอบรม/ พัฒนาของงานฝายธุรการ - การเงิน  สวนที่ 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี 

(Hardware /Software /Facilities) และสวนท่ี 6  ภาคผนวก  

ทางโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคุณภาพหนวยงานเลมนี้ จะเปนประโยชนแก 

คณะครูผูรับผิดชอบฝายธุรการ - การเงิน ท่ีจะนําขอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการวางแผน

พัฒนาหนวยงานใหมีคุณภาพอยางยั่งยืนตอไป 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 หัวขอ            หนา 

องคประกอบในเลม          1 

สวนท่ี 1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน   2 

           โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

สวนท่ี 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรยีนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 

สวนท่ี 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานฝายธุรการ - การเงิน    5 

สวนท่ี 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาท่ีในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)         11 

            แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน     

            อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของฝายธุรการ - การเงิน 

สวนท่ี 5  เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 26 

สวนท่ี 6  ภาคผนวก          26 
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ภาพประกอบความเขาใจการจัดทําคูมือคุณภาพหนวยงานและคูมือพัฒนาตนเอง 

 

องคประกอบในเลม 

สวนที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน โครงสราง 

                  การบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

       สวนที่ 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบรหิารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

      สวนที่ 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานบริหารฝายธุรการ - การเงนิ 

       สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมิน      

                      บุคลากรในหนวยงานและการประเมินหนาที่ของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงาน

             บริหารฝายธุรการ - การเงนิ 

       สวนที่ 5  ภาคผนวก 

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

1.  งานบริหารฝายธุรการ - การเงิน 

         จัดทําแผนพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพงานบริหารฝายธุรการ – การเงิน และหนวยงานภายใตสังกัดให

สอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศกึษาของโรงเรยีน และดําเนินการใหบรรลุ

เปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว 

2.  เปาหมายคุณภาพงานบริหารฝายธุรการ – การเงิน 

     2.1 มีแผนพัฒนางานบริหารฝายธุรการ - การเงินตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิ 

และดําเนินการพัฒนางานบริหารฝายธุรการ - การเงินใหบรรลุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ  

2.1.1 มีแผนพัฒนางานธุรการ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอนของมูลนิธิ และดําเนินการ

พัฒนางานธุรการใหบรรลุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

2.1.2 มีแผนพัฒนางานทะเบียน ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิ และดําเนินการ

พัฒนางานทะเบียน ใหบรรลุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

          2.1.3 มีแผนพัฒนางานประชาสัมพันธ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิ และ

ดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธใหบรรลุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของ

มูลนิธิฯ 

         2.1.4 มีแผนพัฒนางานงบประมาณการเงิน การบัญชี ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของ

มูลนิธิ และดําเนินการพัฒนางานงบประมาณการเงิน การบัญชี ใหบรรลุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ

โรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

         2.1.5 มีแผนพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอนของมูลนิธิ และ

ดําเนินการพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อ ใหบรรลุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตร

ของมลูนิธิฯ 

 2.1.6 มีแผนพัฒนางานโภชนาการ ตามมาตรฐานงานโภชนาการโดยสํานักโภชนาการ กรมอนามัยกระทรวง 

สาธารณสุข   และมาตรฐานโรงเรียนในเครือมูลนิธิเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทยพ.ศ.2555 

     2.2 มีแผนพัฒนางานบริหารฝายธุรการ – การเงิน และดําเนินการพัฒนางานบริหารฝายธุรการ - การเงิน

ใหบรรลุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ธุรการ และงานสารบรรณ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2548 

มาตรฐานเอกสารหลักฐานการศึกษา หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แนว

ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 สําหรับ

โรงเรียนเอกชน สํานกังานคณะกรรมการสงเสริมการศกึษาเอกชน มาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของกรม
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ประชาสัมพันธ แนวทางการบริหารจัดการงานงบประมาณการเงิน การบัญชี มาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระ

บรมราชูปถัมภ มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC) การรายงานมาตรฐานทาง

การเงิน (TFRS) การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 และมาตรฐาน

การเงินของมูลนิธิฯ มาตรฐานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และมาตรฐานบัญชีของมูลนิธิฯ 

          2.2.1 มีแผนพัฒนางานธุรการ และดําเนินการพัฒนางานธุรการ ใหบรรลุรรลุตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ธุรการ และงานสารบรรณ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2548 

          2.2.2 มีแผนพัฒนางานทะเบียนและดําเนินการพัฒนางานทะเบียนใหบรรจุตามมาตรฐานเอกสารหลักฐาน

การศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 ตามระบบงานทะเบียนสําหรับโรงเรียนเอกชน สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

         2.2.3 มีแผนพัฒนางานประชาสัมพันธ และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธ ใหบรรจุตามมาตรฐาน

แผนยุทธศาสตรมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย และบรรจุตามมาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของ

กรมประชาสัมพันธ 

         2.2.4 มีแผนพัฒนางานงบประมาณการเงิน การบัญชี และดําเนินการพัฒนางานงบประมาณการเงิน การ

บัญชีใหบรรลุตามแนวทางการบริหารจัดการงานงบประมาณการเงิน การบัญชี ตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีใน

พระบรมราชูปถัมภ  มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC)  การรายงานมาตรฐานทาง

การเงิน (TFRS) การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรบัปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงิน

ของมลูนิธิฯ  

        2.2.5 มีแผนการพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อ และดําเนินการพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อใหบรรจุตาม

มาตรฐานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมาตรฐานบัญชีของ

มูลนิธิฯ 

     2.3 มีการวางแผนการทํางานของหนวยงานที่มีประสิทธิภาพ 

     2.4 มีการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน/แผนงานหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     2.5 มีการพัฒนาบุคลากรในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     2.6 มีการตรวจสอบคุณภาพของบุคลากรและหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     2.7 มีการดําเนินงานสรางขวัญกําลังใจใหบุคลากรในฝายอยางมีประสิทธิภาพ 

     2.8 มีการจัดทําสารสนเทศฝายและหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     2.9 มีการดําเนินการรบันักเรยีนใหม อยางมีประสิทธิภาพ 

     2.10 โรงเรียนมีการจัดการศึกษาสําหรับผูดอยโอกาสตาง ๆ (มิติที่ 2)(FSG.1.3) 
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       2.11 มีนักเรียนที่มาจากสวนของสังคมดอยโอกาส ทางรางกาย สังคม เศรษฐกิจอยางนอยรอยละ 1 ของจํานวน

นักเรียนในโรงเรียน (มิติที่ 2) (SP-FSG.1.3.1)   

       2.12 มีหนวยงานที่รบัผิดชอบในการสรรหาและดูแลนักเรยีนที่ดอยโอกาส(มิติที่ 2) (SP-FSG.1.3.2) 

     2.13 โรงเรยีนดําเนินการกําหนดมาตรฐานสากลใหปรากฎในแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษา (FSG.3.1.1) 

       2.14 โรงเรียนดําเนินการขอรับการประเมินตามมาตรฐานสากลใหปรากฎในแผนพัฒนาคุณภาพการจัด

การศึกษา (FSG.3.1.2) 

     2.15 โรงเรยีนมีการบริหารจัดการความเลี่ยง (Risk Management) (FSG.3.4) 

       2.16 มีแผนบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ของโรงเรียนที่เก่ียวของกับคุณภาพนักเรียน จํานวน

นักเรียนที่ลดลง คุณภาพบุคลากร ระบบการเงินและดานความปลอดภัย (SP-FSG.3.4.1) 

       2.17 มีแผนการบริหารจัดการบนสภาวะวิกฤติ (Crisis Management) ที่เก่ียวของกับโรคระบาด ภัยพิบัติและ

การสื่อสาร (SP-FSG.3.4.2) 

       2.18 ทุกภาคสวนของสังคมมสีวนรวมในการจัดการศึกษาที่ตอบสนองควมตองการของโรงเรยีนและชุมชน 

(FSG.5.2) 

       2.19 มีการสนับสนุนใหผูที่มีความชํานาญดานวิชาชีพไดเขามามีสวนรวมในการพัฒนาการจัดการศึกษาของ 

(SP-FSG.5.2.1) 

       2.20 มีการประสานกับเครือขายผูปกครอง ศิษยเกา ชุมชน เพ่ือหาแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษารวมกับ

โรงเรยีน (SP-FSG.5.2.2) 

       2.21 มีการสงเสรมิ สนับสนุนการขยายความรวมมือกับองคกรภายนอกในการจัดกิจกรรมที่ชวยเหลือชุมชน     

 

สวนที่ 3  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (KPI) ของบริหารฝายธุรการ – การเงิน 

1. มีการวางแผนบริหารดวยขั้นตอน PDCA และดําเนินการพัฒนางานบริหารฝายธุรการ – การเงิน และ

หนวยงานภายใตสังกัด สอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ

โรงเรียน ใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไว 

       1.1 มีการวางแผนแตงตั้งผูรบัผิดชอบ และดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

       1.2 มีการวางแผนการประชุมทุกคร้ัง เพ่ือศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของในการจัดทํา และปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไว

และดําเนินการประชุมตามแผนที่กําหนด  

     1.3 มีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบ ชัดเจนของทุกแผนงานในสํานัก

ผูอํานวยการ และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของ

มูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ มาตรฐานการปฏิบัติงานธุรการ และ

งานสารบรรณ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2548 มาตรฐานเอกสาร
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หลักฐานการศึกษา หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล

การเรียนรู หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 สําหรับโรงเรียนเอกชน สํานักงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน มาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของกรมประชาสัมพันธ แนวทางการ

บริหารจัดการงานงบประมาณการเงิน การบัญชี มาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ มาตรฐานการ

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

การรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงินของมูลนิ ธิฯ มาตรฐานตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมาตรฐานบัญชีของมูลนิธิฯ 

    1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม และดําเนินกิจกรรมที่ชัดเจนตามแผนงานเพ่ือใหสอดคลองและบรรลุ

เปาหมายของแผนงาน 

      1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพ่ือสื่อสารและมอบหมายงาน และดําเนินการประชุม

คณะกรรมการทุกครั้งที่กําหนด 

       1.6 มีการวางแผนติดตามการดาํเนินงาน และมีการตดิตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่กําหนดไว 

       1.7 มีการวางแผนการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามใหบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายของแผนงาน 

       1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดําเนินงาน และดําเนินการประเมนิผลการดําเนินงานตามแผนงาน 

       1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผล และดําเนินการสรุปรายงานผลเพื่อเสนอแนะแนวทางปรับปรุงพัฒนาการ

เขียนแผนงาน และกิจกรรมตางๆ ในแผนงาน 

 

2.  มีการดําเนินงานตามแผนพัฒนางานบริหารฝายธุรการ – การเงิน และหนวยงานภายใตสังกัดใหบรรลุ

เปาหมายคุณภาพตามมาตรฐานท่ีวางไว 

     2.1 มีแผนพัฒนางานบริหารฝายธุรการ – การเงิน ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิ และ

ดําเนินการพัฒนางานบริหารฝายธุรการ – การเงิน ใหบรรลุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

   2.2 มีแผนพัฒนางานบริหารฝายธุรการ – การเงิน และดําเนินการพัฒนางานบริหารฝายธุรการ – การเงิน ให

บรรลุตามแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน  

   2.3 รอยละ 100 ของทุกหนวยงานในฝายธุรการ – การเงิน มีแผนดําเนินงาน และมีการดําเนินการตามแผน  

     2.4 รอยละ 85 ของงานบริหารฝายธุรการ – การเงิน มีแผนบริหาร และบริการรทุกหนวยงานใหบรรลุเปาหมาย 

คุณภาพตามแผนที่วางไว  

     2.5 รอยละ 100 ของบุคลากรไดรับการพัฒนาและไดรับการตรวจสอบคุณภาพ 

     2.6 รอยละ 100 ของบุคลากรไดรับขวัญกําลังใจ 

     2.7 รอยละ 100 มีการจัดทําสารสนเทศฝายและหนวยงานครบ 
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     2.7 รอยละ 98 มีการดําเนินการรับนักเรยีนใหมอยางมีประสิทธิภาพ 

     2.8 รอยละ 80 โรงเรยีนมีการจัดการศึกษาสําหรับผูดอยโอกาสตาง ๆ (มิติที่ 2)(FSG.1.3) 

       2.9 รอยละ 80 มีนักเรียนที่มาจากสวนของสังคมดอยโอกาส ทางรางกาย สังคม เศรษฐกิจอยางนอยรอยละ 1 

ของจํานวนนักเรียนในโรงเรยีน (มิติท่ี 2) (SP-FSG.1.3.1)   

       2.10 รอยละ 80 มีหนวยงานที่รบัผิดชอบในการสรรหาและดูแลนักเรียนที่ดอยโอกาส(มิติที่ 2) (SP-FSG.1.3.2) 

       2.11 รอยละ 80 โรงเรียนดําเนินการกําหนดมาตรฐานสากลใหปรากฎในแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

(FSG.3.1.1) 

       2.12 รอละ 80 โรงเรียนดําเนินการขอรับการประเมินตามมาตรฐานสากลใหปรากฎในแผนพัฒนาคุณภาพการ

จัดการศึกษา (FSG.3.1.2) 

     2.13 มีแผนบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ของโรงเรียนท่ีเก่ียวของกับคุณภาพนักเรียน จํานวน

นักเรียนท่ีลดลง คุณภาพบุคลากร ระบบการเงนิและดานความปลอดภัย (SP-FSG.3.4.1) 

       2.14 มีแผนการบริหารจัดการบนสภาวะวิกฤติ (Crisis Management) ที่เก่ียวของกับโรคระบาด ภัยพิบัติและ

การสื่อสาร (SP-FSG.3.4.2) 

      2.15 มีผูที่มีความชํานาญดานวิชาชีพไดเขามามีสวนรวมในการพัฒนาการจัดการศึกษาของ (SP-FSG.5.2.1) 

       2.16 มีจํานวนเครือขาย 3 เครือขายผูปกครอง ศิษยเกา ชุมชน เพ่ือหาแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษา

รวมกับโรงเรยีน (SP-FSG.5.2.2) 

       2.17 จํานวนกิจกรรม 1 กิจกรรมที่ชวยเหลือชุมชนโดยความรวมมือระหวางโรงเรียนกับเครือขาย (SP-

FSG.5.2.3)     

       2.18 รอยละ 80 ของผูรับบริการและผูที่เก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงานฝายธุรการ – 

การเงิน 

  

3. มีแผนการพัฒนาคุณภาพงานธุรการ และดําเนินการพัฒนางานธุรการใหบรรลุตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ธุรการ และงานสารบรรณ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2548 

     3.1 มาตรฐานการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาระ

บรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2548 

   - มีการรับ - สง หนังสือราชการ มีความรวดเร็ว ถูกตอง เรยีบรอย มีประสิทธิภาพ 

     3.2  มีการจัดระบบการรบั-สงท่ีทันสมัย ปลอดภัย 

     3.3 รอยละ60 ของการรวบรวมขอมูลและประเมินการประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายของกฎระเบียบจาก

หนวยงานมีประสิทธิภาพ  

     3.4 รอยละ 80 ของผูรับบรกิารและผูที่เก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงานธุรการ 
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4. มีแผนพัฒนางานทะเบียนและดําเนินการพัฒนางานทะเบียนใหบรรจุตามมาตรฐานเอกสารหลักฐาน

การศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามแนวปฏิบัติการวัดและ

ประเมินผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 สําหรับโรงเรียนเอกชน 

สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  

      4.1 มีแผนพัฒนางานทะเบียนและดําเนินการพัฒนางานทะเบียนใหบรรจุตามมาตรฐานเอกสารหลักฐาน

การศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 ตามระบบงานทะเบียนสําหรับโรงเรียนเอกชน สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

      4.2 รอยละ 89 มีการดาํเนินการของงานทะเบียนมีประสิทธิภาพ 

      4.3 รอยละ 85 มีการใหบรกิารเอกสารงานทะเบียนมีประสิทธิภาพ 

      4.4  รอยละ 94 มีสารสนเทศงานทะเบียนสามารถนําไปใชไดตามความตองการของหนวยงานที่เก่ียวของ  

      4.5 รอยละ 80 ของผูรบับริการและผูที่เก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงานทะเบียน 

 

5  มีแผนพัฒนาคุณภาพงานประชาสัมพันธ และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธใหบรรจุตามมาตรฐาน

แผนยุทธศาสตรมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย และบรรจุตามมาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธ

ของกรมประชาสัมพันธ 

     5.1  มาตรฐานการปฏิบัติงานประชาสัมพันธของกรมประชาสัมพันธ 

     - จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานดานการสื่อสารประชาสัมพันธ การจัดกิจกรรมการ

ใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เปนประโยชนแกผูบริหาร ในการพัฒนาและปรบัปรงุระบบงาน 

    -  มีการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัดกิจกรรมตางๆปรับปรุง

การเผยแพรประชาสัมพันธการใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัดกิจกรรมตางๆใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

    -  มีการประชาสัมพันธอัตลักษณของนักเรียนใหบุคลากร ผูปกครองและผูที่เก่ียวของเชื่อมั่นในการจัด

การศึกษาของโรงเรียน  

      5.2 รอยละ 80 ของผูรบับริการและผูท่ีเก่ียวของ (คร ูนักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงานประชาสัมพันธ 

 

6.  มีแผนพัฒนางานงบประมาณการเงิน การบัญชี และดําเนินการพัฒนางานงบประมาณการเงิน การบัญชีให

บรรลุตามแนวทางการบริหารจัดการงานงบประมาณการเงิน การบัญชี ตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระ

บรมราชูปถัมภ  มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC)  การรายงานมาตรฐานทาง

การเงิน (TFRS) การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 และมาตรฐาน

การเงินของมูลนิธิฯ  

       6.1 งานการเงิน การบัญชีมีแผนบริหาร และบริหารงานงบประมาณการเงิน การบัญชี ในสังกัดฝายธุรการ-

การเงิน ใหบรรลุเปาหมายคณุภาพตามแผนที่วางไว รอยละ 80 
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       6.2 งานการเงิน การบัญชี ในสังกัดฝายธุรการ-การเงิน มีแผนและดําเนินงานปฏิบัติกิจกรรมในแผนงานตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอนของมลูนิธิฯ 

       6.3 รอยละ 100 งานรับเงินและงานจายเงินไมมคีวามผิดพลาด 

       6.4 รอยละ 100 งานจัดทําบัญชีและรายงานทางการเงินมีความถูกตองตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระ

บรมราชูปถัมภ มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC) การรายงานมาตรฐานทางการเงิน 

(TFRS) การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงินของ

มูลนิธิฯ  

      6.5 มีการเบิกงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานประจําป รอยละ 85 ที่ตรงตามแผนงานและมีการตรวจสอบ 

ควบคุม และสรปุการใช 

     6.6 รอยละ 80 ของผูมีสวนเก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจการบริหารคุณภาพงานการเงิน   

การบัญชี 

7.  มีแผนการพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อ และดําเนินการพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อใหบรรจุตาม

มาตรฐานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมาตรฐานบัญชี

ของมูลนธิิฯ 

      7.1 มาตรฐานการเงินและบัญชีของมลูนิธิคณะเซนตคาเบรยีลแหงประเทศไทย พ.ศ. 2555 

              1. มีระบบการทรัยพยสินที่เปนระบบ ชัดเจน โปรงใส ตรวจสอบได 

              2. มีระบบการจัดซื้อเปนระบบ ชัดเจน โปรงใส ตรวจสอบได 

              3. รับการตรวจสอบระบบงานทรัพยสินและจัดซื้อโดย คณะกรรมการจากมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียล 

แหงประเทศไทยอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

     7.2 รอยละ 80 ของผูรับบรกิารและผูที่เก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงานทรัพยสินและ

จัดซื้อ 

8.  มีการดําเนินงานตามแผนพัฒนางานโภชนาการ ใหบรรลุเปาหมายตามมาตรฐานโภชนาการ กรมอนามัย 

กระทรวงสาธารณสุข และมาตรฐานการเงินโรงเรียนในเครือมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย พ.ศ.

2555 

      8.1 งานโภชนาการมีแผนและดําเนินงานตามแผนใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว รอยละ 100 ไดแก       

รอยละ100 ของนักเรียน  ครู  พนักงาน  ไดรบับริการอาหารกลางวันที่มีคุณภาพ  ครบทั้ง 5 หมู  สะอาดและปลอดภัย 

      8.2 งานโภชนาการมีมาตรฐานการจัดอาหารและโภชนาการตามมาตรฐานโภชนาการโดยสํานักโภชนาการ            

กรมอนามัยกระทรวงสาธารณสุข  วาดวยเร่ือง 

            (1) การจัดเตรยีมสถานที่ในการประกอบอาหารที่ถูกตองตามมาตรฐานสุขาภิบาลอาหาร  ไดแก  สถานที่การ

จัดเตรียมอุปกรณและภาชนะในการปรุงและการใหบริการ  การใชรยะเวลาและผงปรุงรสในการปรุงอาหาร  ตลอดจน

การปฏิบัติตัวของพนักงานใหถูกตอง 
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           (2) การจัดเตรียมเมนูอาหารของนักเรียนเปนรายเดือน  ของครูและพนักงานเปนรายสัปดาหที่มีความสะอาด

และปลอดภับตามมาตรฐานโภชนาการและหลัก 3 ป.  ไดแก 

             2.1 ปลอดภัย  คือไมมีเชื้อโรค 

             2.2 ประโยชน  คือ  อาหารที่มคีรุคาและเปนประโยชนตอรางกายเสริมสรางการเจริญเติบโต 

             2.3 ประหยัด   คืออาหารตามฤดูกาลและราคาเหมาะสม 

      (3) จัดทําเมนูอาหารใหบริการนักเรียนตามความตองการสารอาหารใหไดปริมาณและสัดสวนที่

เพียงพอ 

        (4)  จัดภาชนะและอุปกรณใหเพียงพอ  เหมาะสม สะอาดและปลอดภัยตามหลักสุขาภิบาลอาหาร 

          (5) งานโภชนาการไดรับการตรวจประเมินสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน สํานักงานเขตสาทร ตามโครงการ

กรุงเทพฯเมืองอาหารปลอดภัย  ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

           (6) งานโภชนาการไดรับการตรวจสอบบัญชีจากผูตรวจสอบบัญชีที่ไดรับการอนุญาติอยางนอย ปการศกึษาละ        

1 คร้ังตามมาตรฐานการเงนิโรงเรยีนในเครือมูลนิธิคณะเซนตคาเบียลแหงประเทศไทย พ.ศ. 2555 

   8.3  รอยละ 99  หนวยงานในโรงเรยีนไดรับบริการจัดเลี้ยงตรงตามความตองการ 

   8.4  รอยละ 85 ของรานคาที่มาจําหนายอาหารในโรงเรียนมีมาตรฐานถูกสุขลักษณะตามตามเกณฑ

กระทรวงสาธารณสุข 

   8.5  รอยละ 80 ของผูมีสวนเกี่ยวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง)  มีความพึงพอใจการบริหารคุณภาพงานโภชนาการ 
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สวนที่ 4 คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส C K Cp) หัวขอและตารางการอบรม

พัฒนาบุคลากร งานบริหารฝายธุรการ-การเงิน ตามคูมือคณุภาพหนวยงานบริหารฝายธุรการ-การเงิน 

คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ

คาลงทะเบียน

หนวยงานจัดอบรม 

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/

ภาพถาย) 

Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

คุณลักษณะ ความรู ทักษะข้ันพ้ืนฐาน 

C(B) 01 มีจรรยาบรรณวิชาชีพบุคลากรทาง

การศึกษา 5 ดาน 

     

C(B) 02 มีความจงรกัภักดีตอองคกร โรงเรียน 

และมูลนิธิฯ 

     

C(B) 03 มีความรกัและอุทิศตนเพ่ือพัฒนา

เยาวชนตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

     

K(B)01 มีความรูเก่ียวกับประวัติโรงเรียนและ

จิตตารมณของนักบุญหลุยส 

     

Cp(B)01 สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล

ประวัติโรงเรียนและ 

จิตตารมณนกับุญหลุยส และปฏิบัติตน

ตามจิตตารมณของนักบุญหลุยส 

     

K(B)02 มคีวามรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศของ

โรงเรียน 

     

Cp(B)02 สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ และ

ใชขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือ

สรางประโยชนใหกับงานที่ปฏิบัติ 

     

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี      

Cp(B)03 สามารถใชเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน

อยางมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 มีความรูดานภาษาเพ่ือ  การสื่อสาร      
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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 

Cp(B)04 สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง

เหมาะสมและเกิดความเขาใจตอผูรับสาร 
    

 

K(B)05 มคีวามรูดานการวางแผนข้ันตอนการ

ทํางาน (PDCA) 

     

Cp(B)05 สามารถการวางแผนการทํางานตาม

ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 มีความรูดานการออกแบบระบบการทํางาน      

Cp(B)06 สามารถการออกแบบระบบเพ่ือ

ยกระดับประสิทธิภาพ การทํางาน 

     

K(B)07 มคีวามรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 

การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 

     

Cp(B)07 สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ได

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา และ

มาตรฐานการศึกษา 

     

K(B)08 มีความรูพื้นฐานดานการวิจัย      

Cp(B)08 สามารถใชความรูและกระบวนการการ

วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 

     

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานบริหารฝายธุรการ-การเงิน 

K(T)218 มีความรูในการวางแผนและ บริหาร

แผนงาน/งบประมาณ เพ่ือพัฒนา

คุณภาพงานธุรการ งานทะเบียน งาน

ประชาสัมพันธ งานการเงนิ – บัญชี 

งานจัดซื้อและทรัพยสินงานโภชนาการ 
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คุณสมบัติตาม 

JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

 

หมายเหตุ

คาลงทะเบียน

หนวยงานจัดอบรม 

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/

ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

Cp(T)218 สามารถบริหารแผนงาน/ งบประมาณ

ในการพัฒนา คณุภาพงานธุรการ งาน

ทะเบียน งานประชาสัมพันธ งาน

การเงนิ – บัญชี งานจัดซื้อและ

ทรัพยสิน 

     

K(T)219 มีความรูเก่ียวกับการพัฒนา คุณภาพ

งานธุรการ งานทะเบียน งาน

ประชาสัมพันธ งานการเงนิ – บัญชี 

งานจัดซื้อและทรัพยสิน 

     

Cp(T)219  สามารถพัฒนาคุณภาพงาน งาน

ธุรการ งานทะเบียน งาน

ประชาสัมพันธ งานการเงนิ – บัญชี 

งานจัดซื้อและทรัพยสิน 

     

K(T) 229 มีความรูในการวางแผนจัดระบบการ

บริหารงานโภชนาการตามหลัก

โภชนาการและสุขาภิบาลอาหาร 

     

Cp(T)229 สามารถวางแผน จัดระบบ

ดําเนินงานโภชนาการตามหลัก

โภชนาการและ 

     

K(T)230 มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพ

งานโภชนาการใหเปนตามหลัก

โภชนาการและสุขาภิบาลอาหาร 

     



14 
 

 

คุณสมบัติตาม 

JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 
รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

หมายเหตุ

คาลงทะเบียน

หนวยงานจัดอบรม 

การรับรอง

(ประกาศนยีบัตร/

ภาพถาย) Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

Cp(T)230 สามารถพัฒนาคุณภาพงาน

โภชนาการใหเปนตามหลัก

โภชนาการและสุขาภิบาลอาหาร 

     

K( T) 231 มีความรูดานระบบสต็อกวัตถุดิบ

รานอาหาร  การตลาดสําหรับ

รานอาหาร 

     

Cp(T)231 สามารวางแผนบริหารจัดการและ

ดําเนินการงานระบบสต็อกวัตถุดิบ

รานอาหาร  การตลาดสําหรับ

รานอาหาร 

     

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานธุรการ 

K(T)241 

 

มีความรูเก่ียวกับระเบียบ พรบ. 

กฎหมายที่เก่ียวของกับการศึกษา 

และความรูท่ัวไปเก่ียวกับงาน ธุรการ 

นโยบายแนวปฏิบัติเพื่อการ

ดําเนินการรับนักเรียน และงานสาร

บรรณ งานสื่อสารมวลชน 

     

Cp(T)241 

 

 

 

 

 

ความสามารถใชความรูดานระเบียบ 

พรบ. กฎหมายที่เก่ียวของกับ

การศึกษา และความรูทั่วไปเก่ียวกับ

งานธุรการ นโยบายแนวปฏิบัติเพื่อ

การดําเนินการรับนักเรียน และงาน

สารบรรณในการวางแผน จัดระบบ 

ดําเนินการ ควบคุมดําเนินการ  

     



15 
 

 

คุณสมบัติตาม 

JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบตัร/ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

 
ควบคมุคุณภาพงานธุรการ งานการบ

นักเรียน และงานสารบรรณ งาน

สื่อสารมวลชน 

    
 

 

Cp(T)242 

 

สามารถปฏิบัติงานสารบรรณได

ถูกตองตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548, ฉบับที่ 3 พ.ศ.

2560) 

     

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานทะเบียน 

K(T)21  ความรูเก่ียวกับคุณภาพการบริหาร

จัดการการวัดและประเมิน 

     

Cp(T)21  สามารถบริหารจัดการระบบการวัด

และประเมินผลการรายงานผลการ

ประเมินผูเรียน 

     

K(T)22 

 

ความรูเก่ียวกับนโยบายประกาศ 

กฎเกณฑ ระเบียบของทั้งโรงเรยีน

และหนวยงาน 

     

Cp(T)22 จัดทําทะเบียนนักเรียน รายงานผล

การประเมินผูเรยีนใหสอดคลองกับ

นโยบาย ประกาศ กฎเกณฑ 

ระเบียบของทั้งโรงเรียนและ

หนวยงานตนสังกัด 
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คุณสมบัติตาม 

JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 
 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง(ประกาศนยีบัตร/

ภาพถาย)   Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานประชาสัมพันธ 

K(T)243 

ความรูเรื่องการผลิตสื่อโดยใชหลัก

จิตวิทยาในการกระตุนและ

สรางสรรค ความรูเร่ืองการกระจาย

ขาวสารผานชองทางตาง ๆ และ

ความรูดานการพูดและการสื่อสาร

สําหรับนักสื่อสารมวลชนตาม

มาตรฐานการสื่อสารขอมูล 

     

Cp(T)243 

สามารถใชความรูดานการผลิตสือ่โดย

ใชหลักจิตวิทยาในการกระตุนและ

สรางสรรค ความรูเร่ืองการกระจาย

ขาวสารผานชองทางตาง ๆ และความรู

ดานการพูดและการสื่อสารสําหรับนัก

สื่อสารมวลชนในการวางแผนจดัระบบ 

ดําเนินการควบคุมคณุภาพงานดาน 

     

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานการเงินและบัญชี 

K(T)224 

 

ความรูเรื่องระบบการบริหารการเงิน

บัญชีและงบประมาณตามมาตรฐาน

การเงนิ และบัญชี ระเบียบการจัดซื้อ

จัดจาง การจัดระบบงาน และ

วางแผนการปฏิบัติงานตามระเบียบ

การจัดซื้อจัดจาง ระเบียบการบริหาร

จัดการพัสดุ ครุภัณฑ การขายและ

แนวคิดทางการตลาด การบริหาร

จัดการสินคาคงคลัง 
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คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง(ประกาศนยีบัตร/

ภาพถาย) 

Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

Cp(T)224 สามารถใชความรูในเรื่องระบบการ

บริหารการเงินบัญชีและงบประมาณ 

ระเบียบการจัดซื้อจัดจาง ระเบียบ

การบริหารจัดการพัสดุ ครุภัณฑ 

การขายและแนวคิดทางการตลาด 

และการบริหารจัดการสนิคาคงคลัง

ในการการบริหารจัดการ จัดระบบ

การบริหารการเงินบัญชี การจัดซื้อ

จัดจาง การบริหารจัดการพัสดุ 

ครุภัณฑ การขาย และการจัดการ

สินคาคงคลัง 

     

K(T)225 

 

ความรูเรื่องระบบการบริหาร

การเงนิบัญชีและงบประมาณตาม

มาตรฐานการเงิน และบัญชี 

     

Cp(T)225 สามารถวางแผน จัดระบบและ

บริหารจัดการการเงิน บัญชี และ

งบประมาณตามมาตรฐานการ

การเงนิ และบัญชี 
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คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ช่ือหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

หมายเหตุ

คาลงทะเบียน

หนวยงานจัด

อบรมการรับรอง

(ประกาศนียบตัร/

ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานทรัพยสินและจัดซื้อ 

K(T) 226 มีความรูเรื่องระเบียนการจัดซื้อจัดจาง 

การจัดระบบงาน และวางแผนการ

ปฏิบัติงานตามระเบียบการจัดซือ้จัดจาง 

     

Cp(T)226 สามารถจัดระบบงาน ปฏิบัติงานจัดซื้อ

จัดจางไดถูกตอง เปนระบบตรงตาม

ระเบียบการจัดซื้อ จัดจาง 

     

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานโภชนาการ 

K(T) 229 มีความรูในการวางแผนจัดระบบการ

บริหารงานโภชนาการตามหลัก

โภชนาการและสุขาภิบาลอาหาร 

     

Cp(T)229 สามารถวางแผนจัดระบบดําเนินงาน

โภชนาการตามหลักโภชนาการและ

สุขาภิบาลอาหาร 

     

K(T)230 มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพ

งานโภชนาการใหเปนตามหลัก

โภชนาการและสุขาภิบาลอาหาร 

     

Cp(T)230 สามารถพัฒนาคณุภาพงานโภชนาการ

ใหเปนตามหลักโภชนาการและ

สุขาภิบาลอาหาร 

     

K(T) 231 มีความรูดานระบบสต็อกวัตถุดิบ

รานอาหารการตลาดสําหรับรานอาหาร 

     

Cp(T)231 สามารวางแผนบริหารจัดการและ

ดําเนินการงานระบบสต็อกวัตถุดิบาน

อาหาร  การตลาดสําหรับรานอาหาร 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงานและการประเมินหนาที่ของฉัน 

รหัสวิชา/ 

เนื้อหาหลัก 

 

ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน รายละเอียด วันเวลา 

และแหลงขอมูล จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

จากการทดสอบ 

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพื้นฐาน ( ทุกหนวยงาน) 

C(B)01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน ดูจาก 

-ขาดลา 

-การเปนวิทยากร 

-การออกไป 

แสดง 

  

C(B)02 
มีความจงรักภักดีตอ องคกร 

โรงเรียน และมูลนิธิฯ 

ดูจาก KPI 

4 ระดับ 

  

C(B) 03 

 

รกัและอุทิศตนเพื่อพัฒนาเยาวชน

ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

   

K(B)01 

 

 

มีความรูเก่ียวกับประวัติ  

โรงเรยีนและจิตตารมณของ

นักบุญหลุยส  

   

Cp(B)01 

 

สามารถถายทอดและเผยแพร

ขอมูลประวัติโรงเรียน และ 

จิตตารมณนกับุญหลุยส และ

ปฏิบัติตนตามจิตตารมณ ของ

นักบุญหลุยส 

   

K(B)02 

 

มีความรูเก่ียวกับขอมูล  

สารสนเทศของโรงเรียน 

   

 

 

Cp(B)02 

 

สามารถถายทอดขอมูล

สารสนเทศ และใชขอมูล  

สารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือสราง

ประโยชนใหกับงานที่ปฏิบัติ 

   

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี   
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รหัสวิชา/ 

เนื้อหาหลัก 

 

 

ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 

และแหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

Cp(B)03 

 

สามารถใชเทคโนโลยีในการ

ปฏิบัติงานอยางมี

ประสิทธิภาพ 

   

K(B)04 

 

มีความรูดานภาษาเพ่ือการ  

สื่อสาร 

   

Cp(B)04 

 

สามารถสื่อสาร และเกิด                                                                                                                                   

ความเขาใจตอผูรบัสาร  

   

K(B)05 

 

มีความรูดานการวางแผน  

ขั้นตอนการทํางาน (PDCA)  

   

Cp(B)05 

 

สามารถการวางแผนการ  

ทํางานตาม ขั้นตอน PDCA  

   

K(B)06 

 

มีความรูดานการออกแบบ  

ระบบการทํางาน  

   

Cp(B)06 

 

สามารถการออกแบบระบบ  

เพ่ือยกระดับประสิทธิภาพ  

การทํางาน 

   

K(B)07 

 

มีความรูความเขาใจเร่ือง  

พ.ร.บ การศึกษา และ  

มาตรฐานการศึกษา  

   

Cp(B)07 

 

สามารถปฏิบัติงานในหนาที่  

ไดสอดคลองตาม พ.ร.บ.  

การศึกษา และมาตรฐาน  

การศึกษา  

   

K(B)08 มีความรูพื้นฐานดานการวิจัย    

Cp(B)08 

 

สามารถใชความรู และ  

กระบวนการการวิจัยเพ่ือ  

พัฒนาคุณภาพงาน 
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รหัสวิชา/ 

เนื้อหาหลัก 

 

 

ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 

และแหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศกึษางานบริหารฝายธุรการ -การเงิน 

K(T)218 มีความรูในการวางแผนและ 

บริหารแผนงาน/งบประมาณ 

เพ่ือพัฒนาคุณภาพงาน

ธุรการ งานทะเบียน งาน

ประชาสัมพันธ งานการเงนิ  

   

Cp(T)218 สามารถบริหารแผนงาน/ 

งบประมาณในการพัฒนา 

คุณภาพงานธุรการ งาน

ทะเบียน งานประชาสัมพันธ 

งานการเงนิ – บัญชี งานจัดซื้อ

และทรัพยสิน งานโภชนาการ 

   

K(T)219 มีความรูเก่ียวกับการพัฒนา 

คุณภาพงานธุรการ งาน

ทะเบียน งานประชาสัมพันธ 

งานการเงนิ – บัญชี งานจัดซื้อ

และทรัพยสิน งานโภชนาการ 

   

Cp(T)219  สามารถพัฒนาคุณภาพงาน 

งานธุรการ งานทะเบียน งาน

ประชาสัมพันธ งานการเงนิ – 

บัญชี งานจัดซื้อและทรัพยสิน 

งานโภชนาการ 

   

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานธุรการ  

K(T)241 

 

มีความรูเก่ียวกับระเบียบ 

พรบ. กฎหมายที่เก่ียวของกับ

การศึกษา และความรูทั่วไป

เก่ียวกับงาน ธุรการ นโยบาย 
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รหัสวิชา/ 

เนื้อหาหลัก 

 

 

ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 

และแหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

 แนวปฏิบัติเพ่ือการ

ดําเนินการรับนักเรียน และ 

งานสารบรรณ งาน

สื่อสารมวลชน 

   

Cp(T)241 

 

ความสามารถใชความรูดาน

ระเบียบ พรบ. กฎหมายที่

เก่ียวของกับการศึกษา และ

ความรูทั่วไปเก่ียวกับงาน

ธุรการ นโยบายแนวปฏิบัติ

เพ่ือการดําเนินการรบั

นักเรียน และงาน 

   

K(T)242 

 

มีความรูเรื่องระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และที่

แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2 พ.ศ.

2548, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560) 

   

 

Cp(T)242 

 

 

สามารถปฏิบัติงานสารบรรณ

ไดถูกตองตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และที่

แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2 พ.ศ.

2548, ฉบับที่ 3 พ.ศ.2560) 

   

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานทะเบียน 

K(T)21  ความรูเก่ียวกับคุณภาพการ

บริหารจดัการการวัดและประเมิน 
   

Cp(T)21  สามารถบริหารจัดการระบบ

การวัดและประเมนิผลการ

รายงานผลการประเมินผูเรยีน 
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รหัสวิชา/ 

เนื้อหาหลัก 

 

 

ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 

และแหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

K(T)22 

 

ความรูเก่ียวกับนโยบาย

ประกาศ กฎเกณฑ ระเบียบ

ของทั้งโรงเรยีนและหนวยงาน 

 

   

Cp(T)22 จัดทําทะเบียนนักเรียน 

รายงานผลการประเมินผูเรยีน

ใหสอดคลองกับนโยบาย 

ประกาศ กฎเกณฑ ระเบียบ

ของทั้งโรงเรยีนและหนวยงาน

ตนสังกัด 

   

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานประชาสัมพันธ 

K(T)243 

ความรูเรื่องการผลิตสื่อโดยใช

หลักจิตวิทยาในการกระตุน

และสรางสรรค ความรูเร่ือง

การกระจายขาวสารผาน

ชองทางตาง ๆ และความรู

ดานการพูดและการสื่อสาร

สําหรับนักสื่อสารมวลชนตาม

มาตรฐานการสื่อสารขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cp(T)243 

สามารถใชความรูดานการ

ผลิตสื่อโดยใชหลักจิตวิทยาใน

การกระตุนและสรางสรรค 

ความรูเรื่องการกระจาย

ขาวสารผานชองทางตาง ๆ 

และความรูดานการพูดและ

การสื่อสารสําหรับนัก

สื่อสารมวลชนในการ 
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รหัสวชิา/ 

เนื้อหาหลัก 

 

ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 

และแหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

 วางแผนจัดระบบ ดําเนินการ 

ควบคมุคุณภาพงานดานการ

สื่อสารมวลชนใหเปนไปตาม

มาตรฐานการสื่อสารขอมูล 

   

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานการเงินและบัญชี 

K(T)224 

 

ความรูเรื่องระบบการบริหาร

การเงินบัญชีและงบประมาณ

ตามมาตรฐานการเงิน และ

บัญชี ระเบียบการจัดซื้อจัดจาง 

การจัดระบบงาน และวางแผน

การปฏิบัติงานตามระเบียบการ

จัดซื้อจัดจาง ระเบียบการ

บริหารจัดการพัสดุ ครุภัณฑ 

การขายและแนวคิดทางการ

ตลาด การบรหิารจัดการสินคา

คงคลัง 

   

Cp(T)224 สามารถใชความรูในเรื่องระบบ

การบริหารการเงินบัญชีและ

งบประมาณ ระเบียบการจัดซื้อ

จัดจาง ระเบียบการบริหาร

จัดการพัสดุ ครุภัณฑ การขาย

และแนวคิดทางการตลาด และ

การบริหารจัดการสินคาคงคลัง

ในการการบริหารจัดการ 

จัดระบบการบริหารการเงิน

บัญชี การจัดซื้อจัดจาง การ

บริหารจัดการพัสดุ ครุภัณฑ 

การขาย และการจัดการสินคา

คงคลัง 
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รหัสวิชา/ 

เนื้อหาหลัก 

 

ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน รายละเอียด วันเวลา 

และแหลงขอมูล จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

K(T)225 

 

ความรูเรื่องระบบการบริหาร

การเงนิบัญชีและงบประมาณ

ตามมาตรฐานการเงนิ และ

บัญชี 

   

Cp(T)225 สามารถวางแผน จัดระบบ

และบริหารจัดการการเงนิ 

บัญชี และงบประมาณตาม

มาตรฐานการการเงนิ และ

บัญชี 

   

ความรู ความสามารถเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานทรัพยสินและจัดซื้อ 

K(T) 226 มีความรูเรื่องระเบียนการ

จัดซื้อจัดจาง การจัด

ระบบงาน และวางแผนการ

ปฏิบัติงานตามระเบียบการ

จัดซื้อจัดจาง 

   

Cp(T)226 สามารถจัดระบบงาน 

ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางได

ถูกตอง เปนระบบตรงตาม

ระเบียบการจัดซื้อ จัดจาง 
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อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงานฝายธุรการ - การเงิน  รวม 51  คน 

ลําดับ รหัสประจําตัว ช่ือ-สกุล 

1 2970   มสิบุญฑริก ศิริพงศาภรณ 

2 

 

0178 

 

 มิสดวงเนตร เวทยานนท 

3 0197  มิสชุติมา 

  

เจริญยัง 

4 0303  มิสทิพาวดี คลี่ขจาย 

5 0640   มิสอมรมาลย วิพุธานุพงษ 

6 0262  มิสอัญชลี พุกจีน 

7 0131  มิสอมรศรี คเนจร ณ อยุธยา 

8 0169  มิสจุฑาภรณ เกิดอุดมทรัพย 

9 0578  ม.สิทธิวัจน นิ่มกาญจนา 

10 0295  ม.ชาญสิทธ์ิ วงศเสงี่ยม 

11 0545  ม.เกียรติศกัดิ์ เพ็ญพาน 

12 7150   มิสปยะธิดา หมื่นเอ 

13 7160   ม.สหรัตน ใจธรรม 

14 0200  มิสสุดาพร อุมาภิรมย 

15 0579  ม.สหรัตน ใจธรรม 

 

สวนท่ี 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 

 

สวนท่ี 6   ภาคผนวก  

ภาคผนวก ก    ขอมูลบริหารของฝาย ไดแก ทิศทาง เปาหมาย นโยบาย แผนงานของฝาย  

ภาคผนวก ข    แผนพัฒนาโรงเรียน  

ภาคผนวก ค    แผนยุทธศาสตรของมลูนิธิฯ  

ภาคผนวก ง    การศึกษามงฟอรต (Montfortian Education Charter)  

  ภาคผนวก จ    เอกสารอางอิงดานการศึกษา (ทุกรูปแบบ) 


