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คาํนํา 

 

          คูมือคุณภาพหนวยงานการเงนิ การบัญชี ฝายธุรการ - การเงิน โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เลมนี้ จัดทํา

ขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานการเงิน การบัญชี  ซึ่งมีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงาน

ท่ีรับผิดชอบในแผนงาน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก  มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 

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

แรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือยกระดับคุณภาพของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการพัฒนางาน ใหบรรลุตามเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว 

ท้ังนี้คูมือคุณภาพของแตละหนวยงานการเงิน การบัญชี มีรายละเอียด แบงออกเปน 6 สวน ดังนี้ สวนที่ 1  การ

เชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสรางการบริหาร และหนาที่หลัก

ของงาน (KRA)   สวนที่ 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม 

(KRA)    สวนที่ 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานการเงิน การบัญชี    สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติ

หนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่

ของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/ พัฒนาของงานการเงิน การบัญชี  สวนที่ 5  เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุน

การปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) และสวนที่ 6  ภาคผนวก  

ทางโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคุณภาพหนวยงานเลมนี้ จะเปนประโยชนแก 

คณะครูผูรับผิดชอบหนวยงานการเงิน การบัญชี ที่จะนําขอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ

วางแผนพัฒนาหนวยงานใหมีคุณภาพอยางยั่งยืนตอไป 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หัวขอ            หนา 

องคประกอบในเลม          1 

สวนที่ 1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน   2 

           โครงสรางการบริหาร และหนาท่ีหลักของงาน (KRA) 

สวนที่ 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 

สวนที่ 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานการเงิน การบัญชี     3 

สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)         4 

            แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน     

            อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานการเงิน การบัญชี 

สวนที่ 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 9 

สวนที่ 6  ภาคผนวก          9
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ภาพประกอบความเขาใจการจัดทําคูมอืคุณภาพหนวยงานและคูมอืพัฒนาตนเอง 

 

องคประกอบในเลม 

      สวนที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน       

                  โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

      สวนท่ี 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม  

                  (KRA) 

      สวนท่ี 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานบริหารฝายธุรการ - การเงิน 

      สวนท่ี 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัตหินาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากร

        ในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉันอัตรากาํลัง และตารางอบรม / พัฒนาของงานการเงินและ 

                  บัญช ี

      สวนท่ี 5  ภาคผนวก 

      สวนท่ี 6  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนนุการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 
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สวนที่ 2   ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

1.  งานการเงิน การบัญชี  

     จัดทําแผนพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพบริหารงานการเงิน การบัญชี สอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของ

มูลนิธิฯ  แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรยีน และดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไว 

 

2.   เปาหมายคุณภาพงานงบประมาณการเงิน การบัญชี    

      2.1 วางแผนบริหารดวยขั้นตอน PDCA  และดําเนินการพัฒนางานการเงิน การบัญชี ใหสอดคลองตามนโยบาย

แผนพัฒนาการจัดการศกึษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว  

      2.2 มีแผนพัฒนางานการเงิน การบัญชี และดําเนินการพัฒนางานการเงิน การบัญชีใหบรรลุตามแนวทางการ

บริหารจัดการงานงบประมาณการเงิน การบัญชี ตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ มาตรฐานการ

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

การรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงินของมูลนิธิฯ  

 

สวนที่ 3 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานการเงิน การบัญชี 

3.1  มีแผนงานบริหารคุณภาพงานการเงิน การบัญชี (มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอน) ที่สอดคลอง

กับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุ

เปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีกําหนดไว 

3.1.1 มีการวางแผนแตงตั้งผูรับผิดชอบ และแตงตั้งคณะกรรมการผูรบัผิดชอบที่ชัดเจน 

        3.1.2 มีการวางแผนการประชุม และมีการประชุมเพ่ือศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของในการจัดทําและปฏิบัติตามแผน              

        3.1.3 มีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผน           

งานการเงิน การบัญชี ฝายธุรการ - การเงิน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

มาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC)    

การรายงานมาตรฐานทางการเงิน (TFRS) การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงิน (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 

และมาตรฐานการเงินของมูลนธิิฯ 

        3.1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม เพ่ือใหสอดคลองและบรรลุเปาหมายของแผนงานทุกกิจกรรม (จัดทํา

แผนงาน กําหนดการ ตารางเวลา แบบฟอรมเอกสารจดหมาย คูมือ ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่สอดคลอง          

ตามหนาท่ีหลัก) และมีการดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่กําหนดไว 

        3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการเพื่อมอบหมายงาน และดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือ

มอบหมายงาน 

        3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดําเนินงานและมีการติดตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่กําหนดไว 

        3.1.7 มีการวางแผนการกํากับติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามใหบรรลุตามวัตถุประสงค

และเปาหมายของแผนงาน 
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3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดาํเนินงาน และดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน 

        3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผลและดําเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทาง ปรับปรุงพัฒนาการ 

เขียนแผนงาน และกิจกรรมตาง ๆ ในแผนงาน 

3.2  มีการดําเนินงานตามแผนพัฒนางานการเงิน การบัญชี และดําเนินการพัฒนางานการเงิน การบัญชี ใหบรรลุ

ตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระบรมราชูปถัมภ มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี 

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

ปรับปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงินของมูลนิธิฯ 

      3.2.1 รอยละ 80 ของงานการเงิน การบัญชีมแีผนบริหาร และบริหารงานงบประมาณการเงิน การบัญชี ในสังกัด

ฝายธุรการ-การเงิน ใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว  

     3.2.2 งานการเงิน การบัญชี ในสังกัดฝายธุรการ-การเงิน มีแผนและดําเนินงานปฏิบัติกิจกรรมในแผนงานตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ 

     3.2.3 รอยละ 100 งานรับเงนิและงานจายเงินไมมีความผิดพลาด 

     3.2.3 รอยละ 100 งานจัดทําบัญชีและรายงานทางการเงินมีความถูกตองตามมาตรฐานสภาวิชาชีพบัญชีในพระ

บรมราชูปถัมภ มาตรฐานการบัญชี (TAS) การตีความมาตรฐานการบัญชี (TSIC) การรายงานมาตรฐานทางการเงิน 

(TFRS)การตีความมาตรฐานการรายงานทางการเงนิ (TFRIC) ฉบับปรับปรุงป 2564 และมาตรฐานการเงินของมูลนิธิฯ  

     3.2.4 รอยละ 85 มีการเบิกงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานประจําป ที่ตรงตามแผนงานและมีการตรวจสอบ 

ควบคมุ และสรปุการใช 

     3.2.5 รอยละ 80 ของผูมีสวนเก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจการบริหารคุณภาพงานการเงิน   

การบัญชี 
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สวนที่ 4    คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาท่ีในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส C K Cp) อัตรากําลัง และตาราง 

              อบรม/พัฒนาของหนวยงาน 

คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

คุณลักษณะ ความรู ทักษะขั้นพื้นฐาน 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน      

C(B) 02 
มีความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรียน 

และมูลนิธิฯ 

     

C(B) 03 มีความรักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนา

เยาวชนตามจิตตารมณ 

นักบุญหลุยส 

     

K(B)01 มีความรูเก่ียวกับประวัติโรงเรียนและ

จิตตารมณของนักบุญหลุยส 

     

Cp(B)01 สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล

ประวัติโรงเรียนและ 

จิตตารมณนักบุญหลุยส และปฏิบัติตน

ตามจิตตารมณของนกับุญหลุยส 

     

K(B)02 มีความรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศของ

โรงเรียน 

     

Cp(B)02 สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ และ

ใชขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อ

สรางประโยชนใหกับงานที่ปฏิบัติ 

     

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี      

Cp(B)03 สามารถใชเทคโนโลยีใน              

การปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 มีความรูดานภาษาเพ่ือ                 

การสื่อสาร 

     

Cp(B)04 สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง

เหมาะสมและเกิดความเขาใจตอผูรับ

สาร 

     

 



6 
 

คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

K(B)05 มีความรูดานการวางแผนข้ันตอนการ

ทํางาน (PDCA) 

     

Cp(B)05 สามารถการวางแผนการทํางานตาม

ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 มีความรูดานการออกแบบระบบการ

ทํางาน 

     

Cp(B)06 สามารถการออกแบบระบบเพ่ือ

ยกระดับประสิทธิภาพ      การทํางาน 

     

K(B)07 มีความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 

การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 

     

Cp(B)07 สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ได

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา และ

มาตรฐานการศกึษา 

     

K(B)08 มีความรูพื้นฐานดานการวิจัย      

Cp(B)08 สามารถใชความรูและกระบวนการการ

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพงาน 

     

คุณลักษณะ ความรู ทักษะเฉพาะทาง 

K(T) 225 

มีความรูเร่ืองระบบการบริหารการเงิน

บัญชีและงบประมาณตามมาตรฐาน

การเงิน และบัญชี  

 

     

Cp(T) 225 

สามารถวางแผน  จัดระบบและบริหาร

จัดการการเงนิ บัญชี และงบประมาณ

ตามมาตรฐาน การเงนิบัญชี  
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาท่ีของฉัน 

รหัสวิชา/  

เน้ือหาหลัก 

ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก รูปแบบการประเมิน รายละเอียด  

วันเวลา และ

แหลงขอมูล 
จากผลงาน/สารสนเทศ 

โรงเรียน 
จากการทดสอบ 

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพ้ืนฐาน (ทุกหนวยงาน) 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพบุคลากรทาง

การศึกษา 5 ดาน 

ดูจาก 

-ขาดลา 

-การเปนวิทยากร 

-การออกไป 

แสดง 

  

C(B) 02 ความจงรักภักดีตอ องคกร 

โรงเรียน และมูลนิธิฯ 

ดูจาก KPI 

4 ระดับ 

 

 

  

C(B) 03 รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชน

ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

   

K(B)01 ความรูเกี่ยวกับประวัติโรงเรียนและ

จิตตารมณของนักบุญหลุยส 

   

Cp(B)01 สามารถถายทอดและเผยแพร

ขอมลูประวัติโรงเรียนและ 

จิตตารมณนักบุญหลุยส และปฏิบัติ

ตนตามจิตตารมณของนักบุญหลุยส 

   

K(B)02 ความรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ

ของโรงเรียน 

   

Cp(B)02 สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ 

และใชขอมูลสารสนเทศของ

โรงเรียนเพ่ือสรางประโยชนใหกับ

งานที่ปฏิบัติ 

   

K(B)03 ความรูดานเทคโนโลยี    

Cp(B)03 สามารถใชเทคโนโลยีในการ

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

   

K(B)04 ความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร    
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รหัสวิชา/  

เน้ือหาหลัก 

ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก รูปแบบการประเมิน รายละเอียด  

วันเวลา และ

แหลงขอมูล 
จากผลงาน/สารสนเทศ 

โรงเรียน 
จากการทดสอบ 

Cp(B)04 สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง

เหมาะสมและเกิดความเขาใจ 

ตอผูรับสาร 

   

K(B)05 ความรูดานการวางแผนขั้นตอนการ

ทํางาน (PDCA) 

   

Cp(B)05 สามารถการวางแผนการทํางาน

ตามขั้นตอน PDCA 

   

K(B)06 ความรูดานการออกแบบระบบการ

ทํางาน 

   

Cp(B)06 สามารถการออกแบบระบบเพ่ือ

ยกระดับประสิทธิภาพการทํางาน 

   

K(B)07 ความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 

การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 

   

Cp(B)07 สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศกึษา 

และมาตรฐานการศกึษา 

   

K(B)08 ความรูพื้นฐานดานการวิจัย    

Cp(B)08 สามารถใชความรูและกระบวนการ

การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 

   

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพื้นฐาน ครูและบุคลากรทางการศกึษา สังกัดงานงบประมาณการเงิน การบัญชี 

K(T) 225 

มีความรูเร่ืองระบบการบรหิาร

การเงินบัญชีและงบประมาณตาม

มาตรฐานการบัญชีท่ีรับรอง 

      

Cp(T) 225 

มีความสามารถวางแผน จัดระบบ

และบริหารจัดการการเงิน บัญชี 

และงบประมาณตามมาตรฐานการ

บัญชีที่รับรอง 
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อัตรากําลังของบุคลากรในงานงบประมาณการเงิน การบัญชี รวม      5    คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 

 

สวนที่ 6  ภาคผนวก 

     ภาคผนวก ก    ขอมูลบริหารของฝาย ไดแก ทิศทาง เปาหมาย นโยบาย แผนงานของฝาย  

     ภาคผนวก ข    แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน  

     ภาคผนวก ค    แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ  

     ภาคผนวก ง    การศึกษามงฟอรต (Montfortian Education Charter)  

       ภาคผนวก จ    เอกสารอางอิงดานการศึกษา (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 


