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ค าน า 

 

          คูมือคุณภาพหน่วยงานอภิบาล ฝ่ายส านักผู้อ านวยการ โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เลมนี้ จัดท า
ขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานอภิบาล  ซึ่งมีการวางแผนการก าหนดเป้าหมายคุณภาพตามภาระงานที่
รับผิดชอบในแผนงาน และมีการอ้างอิงเป้าหมายคุณภาพที่ก าหนดไว้ ได้แก่  มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 
ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ มาตรฐานการศึกษา
ของมูลนิธิฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือยกระดับคุณภาพของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายแผนยุทธศาสตร์
ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และด าเนินการพัฒนางาน ให้บรรลุตามเป้าหมาย
คุณภาพตามแผนที่วางไว้ ทั้งนี้คู่มือคุณภาพของหน่วยงานอภิบาล มีรายละเอียด แบ่งออกเป็น 6 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิสู่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสร้างการ
บริหาร และหน้าที่หลักของงาน (KRA)   ส่วนที่ 2  ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA)    ส่วนที่ 3  ตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPI) ของหน่วยงานอภิบาล  ส่วนที่ 4  
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) อัตราก าลังและตารางอบรม/พัฒนา 
แนวทางการประเมินบุคลากรในหน่วยงาน และการประเมินหน้าที่ของฉัน  อัตราก าลังบุคลากรในหน่วยงาน 
งานอภิบาล ส่วนที่ 5  เครื่องมือด้านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ (Hardware /Software /Facilities) 
และส่วนที่ 6  ภาคผนวก  

ทางโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือคุณภาพหน่วยงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์
แก่คณะครูผู้รับผิดชอบหน่วยงานอภิบาล ที่จะน าข้อมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการ
วางแผนพัฒนาหน่วยงานให้มีคุณภาพอย่างยั่งยืนต่อไป 

 

 

                          คณะผู้จัดท า 
        ตุลาคม 2566 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หัวข้อ            หน้า 

องค์ประกอบในเล่ม          1 

ส่วนที ่1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิสู่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน   2 
           โครงสร้างการบริหาร และหน้าที่หลักของงาน (KRA) 
ส่วนที ่2 ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 
ส่วนที ่3 ตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPI) ของหน่วยงานอภิบาล      3 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)  อัตราก าลังและ 5 

 ตารางอบรม/พัฒนา              
           - แนวทางการประเมินบุคลากรในหน่วยงาน และการประเมินหน้าที่ของฉัน     
           - อัตราก าลังบุคลากรในหน่วยงาน งานอภิบาล 
ส่วนที่ 5  เครื่องมือด้านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ (Hardware /Software /Facilities) 9 
ส่วนที่ 6  ภาคผนวก          9 
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ภาพประกอบความเข้าใจการจัดท าคู่มือคุณภาพหน่วยงานและคู่มือพัฒนาตนเอง 

 

องค์ประกอบในเลม่ 
    ส่วนท่ี 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิสู่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
                   โครงสร้างการบริหาร และหน้าท่ีหลักของงาน (KRA) 
    ส่วนท่ี 2  ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม(KRA)           
    ส่วนท่ี 3  ตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPI) ของหน่วยงานอภิบาล 
    ส่วนท่ี 4  คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทาง 
                การประเมินบุคลากรในหน่วยงานและการประเมินหน้าท่ีของฉัน อัตราก าลัง และ 
                ตารางอบรม/พัฒนาของงานอภิบาล 
    ส่วนท่ี 5  เครื่องมือด้านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหน้าท่ี (Hardware/Software/Facilities) 
    ส่วนท่ี 6  ภาคผนวก 
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ส่วนที่ 2  ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม     
            (KRA) 
1.  งานอภิบาล 
         จัดท าแผนพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพงานอภิบาล ให้สอดคล้องกับนโยบายแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ 
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว้ 
 
2.  เป้าหมายคุณภาพงานอภิบาล 
          2.1 มีการวางแผนบริหารด้วยขั้นตอน PDCA และด าเนินการพัฒนางานอภิบาล ให้สอดคล้องตาม
นโยบายแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และบรรลุเป้าหมายคุณภาพตาม
แผนที่วางไว้ 
           2.2 มีแผนพัฒนางานอภิบาล ตามแผนพัฒนาการจัดการการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตร์ของ 
มูลนิธิฯ และมาตรฐานการศึกษาของมูลนิธิฯ 
           2.3 มีการพัฒนาค่านิยมของผู้เรียนตามแนววิถีจิตของนักบุญหลุยส์ มารี กรีญอง เดอ มงฟอร์ต และ
การมีส่วนร่วมในการกระท าเพ่ือเปลี่ยนแปลงในสังคม (มิติที่ 3,6,7,8) (FSG2.6) 
           2.4 มีการส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างธรรมาชนที่ดี ปฏิบัติตนตามหลักธรรมของศาสนา     
ที่ตนนับถือ (มิติที่ 1,2,8) (FSG3.1) 
 
ส่วนที่ 3  ตวัชี้วัดความส าเร็จ (KPI) ของหน่วยงานงานอภิบาล 
3.1 มีแผนงานบริหารคุณภาพงานอภิบาล (มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอน) ที่สอดคล้องกับ
นโยบายแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และด าเนินการให้บรรลุ
เป้าหมายคุณภาพตามแผนที่ก าหนดไว้ 
        3.1.1 มีการวางแผนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบทุกกิจกรรม และด าเนินการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบทุกกิจกรรม 
        3.1.2 มีการวางแผนการประชุมทุกครั้ง เพ่ือศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการจัดท าและปฏิบัติตามแผนที่
ก าหนดไว้ และมีการด าเนินการประชุมทุกครั้งตามแผนที่ก าหนด 
        3.1.3 มีการวางแผนการก าหนดเป้าหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผนงาน
อภิบาลฝ่ายส านักผู้อ านวยการ และมีการอ้างอิงเป้าหมายคุณภาพที่ก าหนดไว้ ได้แก่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ มาตรฐาน
การศึกษาของมูลนิธิฯ. 
        3.1.4 มีการวางแผนการก าหนดกิจกรรม เพ่ือให้สอดคล้องและบรรลุเป้าหมายของแผนงานทุกกิจกรรม 
(จัดท าแผนงาน ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสารจดหมาย คู่มือ ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่
สอดคล้องตามหน้าที่หลัก) และมีการด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่ก าหนดไว้ 
        3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือสื่อสารและมอบหมายงาน และมีการ
ด าเนินการประชุมคณะกรรมการทุกครั้งที่ก าหนด 
        3.1.6 มีการวางแผนติดตามการด าเนินงาน และมีการติดตามกิจกรรมการด าเนินงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

          3.1.7 มีการวางแผนรับการก ากับติดตามการด าเนินงาน และด าเนินงานก ากับติดตามให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผนงาน 

        3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการด าเนินงาน และด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน 
        3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผล และมีการด าเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุง
พัฒนาการเขียนแผนงาน และปรับปรุงกิจกรรมในแผนงาน 
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3.2  มีการด าเนินงานตามแผนพัฒนางานอภิบาล ตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผน
ยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ และมาตรฐานการศึกษาของมูลนิธิฯ 
         3.2.1 มีการวางแผนบริหารด้วยขั้นตอน PDCA และด าเนินการพัฒนางานอภิบาล ให้สอดคล้องตาม
นโยบายแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และบรรลุเป้าหมายคุณภาพตาม
แผนที่วางไว้ 
         3.2.2 มีแผนพัฒนางานอภิบาล ตามแผนพัฒนาการจัดการการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตร์ของ
มูลนิธิฯ และมาตรฐานการศึกษาของมูลนิธิฯ         
 3.2.3 ร้อยละ 92 ของผู้เรียนได้รับการพัฒนาค่านิยมตามแนววิถีจิตของนักบุญหลุยส์ มารีย์ กรีญอง 
เดอ มงฟอร์ต และการมีส่วนร่วมในการกระท าเพ่ือ การเปลี่ยนแปลงในสังคม (มิติที่ 3,6,7,8) (FSG2.6) 
         3.2.4 ร้อยละ 92 ของบุคลากรปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างธรรมาชนที่ดีปฏิบัติตนตามหลักธรรมของ
ศาสนาที่ตนนับถือ (มิติที่ 1,2,8) (FSG3.1) 
    
3.3  ร้อยละ 87 ของผู้รับบริการและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง (ครู นักเรียน ผู้ปกครอง) มีความพึงพอใจในงานอภิบาล 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) อัตราก าลังและตารางอบรม/
พัฒนา 
 

คุณสมบัติตาม  
JS, C, K, Cp 

ชื่อหัวข้อ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหตุ 
 ค่าลงทะเบียนหน่วยงานจัด  
      อบรมการรับรอง 
(ประกาศนียบัตร/ภาพถ่าย) 

 Onsite   Online  วัน/เวลา  สถานที ่

คุณลักษณะ ความรู้ ทักษะขัน้พื้นฐาน 
C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ด้าน      

C(B) 02 
ความจงรักภักดีต่อ องค์กร โรงเรียน 
และมลูนิธิฯ 

     

C(B) 03 
รักและอุทิศตนเพื่อพัฒนาเยาวชนตาม
จิตตารมณ์นักบุญหลุยส ์

     

K(B)01 
ความรู้เกี่ยวกับประวตัิโรงเรียน
และจิตตารมณ์ของนักบุญหลุยส ์

     

Cp(B)01 

สามารถถ่ายทอดและเผยแพร่ข้อมูล
ประวัติโรงเรยีนและจิตตารมณ์นักบุญ
หลุยส์และปฏิบัตตินตามจิตตารมณ์ 
ของนักบุญหลุยส ์

     

K(B)02 
ความรู้เกี่ยวกับข้อมลูสารสนเทศ
ของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 
สามารถถ่ายทอดข้อมูลสารสนเทศ 
และใช้ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรยีน
เพื่อสร้างประโยชน์ให้กับงานท่ีปฏบิัติ 

     

K(B)03 ความรู้ด้านเทคโนโลย ี      

Cp(B)03 
สามารถใช้เทคโนโลยีในการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 ความรู้ด้านภาษาเพื่อการสื่อสาร      

Cp(B)04 
สามารถสื่อสารด้วยภาษาท่ีถูกต้อง
เหมาะสมและเกดิความเข้าใจต่อผูร้ับ
สาร 

     

K(B)05 
ความรู้ด้านการวางแผนขั้นตอน
การท างาน (PDCA) 

     

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการท างาน
ตาม ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 
ความรู้ด้านการออกแบบระบบ
การท างาน 

     

 Cp(B) 06 
สามารถการออกแบบระบบเพื่อ
ยกระดับประสิทธิภาพการท างาน 

     

K(B)07 
ความรู้ความเข้าใจเรื่อง พ.ร.บ 
การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 

     

Cp (B) 07 
สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้
สอดคล้องตาม พ.ร.บ.การศึกษา 
และมาตรฐานการศึกษา 

     

K (B) 08 ความรู้พื้นฐานด้านการวิจัย      
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คุณสมบัติตาม  
JS, C, K, Cp 

ชื่อหัวข้อ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหตุ 
 ค่าลงทะเบียนหน่วยงานจัด  
      อบรมการรับรอง 
(ประกาศนียบัตร/ภาพถ่าย) 

 Onsite   Online  วัน/เวลา  สถานที ่

Cp (B) 
08 

สามารถใช้ความรู้และกระบวนการ
การวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพงาน 

     

K(T)248 
 

มีความรูเ้กี่ยวกับศาสนา และ 
ศาสนสมัพันธ์ 

     

Cp(T)248 สามารถในการใช้ความรู้เกีย่วกับ
ศาสนา และศาสนสัมพันธ์ในการ
เสรมิสร้างบรรยากาศการจัด
การศึกษาแบบคาทอลิกในโรงเรยีนท่ีมี
นักเรียนต่างศาสนา 

     

K(T)249 
 

มีความรูด้้านค าสอนทางคริสต์ศาสนา 
ด้านพิธีกรรม และวิถีจตินักบุญมง
ฟอร์ต 

     

Cp(T)249 
 

สามารถในการถ่ายทอดหลักค าสอน
ทางคริสต์ ศาสนาพิธีกรรม และวิถี  
จิตนักบุญมงฟอรต์ 

     

K(T)250 มีความรูเ้กี่ยวกับการอภิบาล ตามคู่มือ
งานอภิบาลของมูลนิธิคณะ  
เซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย 

     

Cp(T)250 สามารถใช้ความรู้ด้านการอภิบาลตาม
คู่มืองานอภิบาลของมูลนิธคิณะ  
เซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทยในการ
ให้การอภิบาลนักเรียนได้อยา่งถูกต้อง
เหมาะสม 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหน่วยงานและการประเมินหน้าที่ของฉัน 
 

 

รหัสวิชา/ 
เนื้อหาหลัก 

 
ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 
และแหล่งข้องมูล จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพ้ืนฐาน ( ทกุหน่วยงาน) 
C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู  5 ด้าน     
C(B) 02 

 
ความจงรักภักดีต่อ องค์กร โรงเรียน และ
มูลนิธิฯ  

   

C(B) 03 
 

รักและอุทิศตนเพื่อพัฒนาเยาวชนตามจิต
ตารมณ์นักบุญหลุยส ์

   

K(B)01 
 

มีความรูเ้กี่ยวกับประวัติโรงเรียนและจิตตา
รมณ์ของนักบุญหลุยส์  

   

Cp(B)01 
 

สามารถถ่ายทอดและเผยแพร่ข้อมูลประวัติ
โรงเรียน และจติตารมณ์นักบุญหลุยส์ และ
ปฏิบัติตนตามจติตารมณ์ ของนักบุญหลุยส ์

   

K(B)02 
 

มีความรูเ้กี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียน 

   

Cp(B)02 
  
 

สามารถถ่ายทอดข้อมูลสารสนเทศ และใช้
ข้อมูล สารสนเทศของโรงเรียนเพื่อสร้าง
ประโยชน์ให้กับงานท่ีปฏิบตั ิ

   

K(B)03 มีความรูด้้านเทคโนโลย ี    
Cp(B)03 

 
สามารถใช้เทคโนโลยีในการปฏบิัตงิาน
อย่างมีประสิทธิภาพ 

   

K(B)04 มีความรูด้้านภาษาเพื่อการสื่อสาร    
Cp(B)04 

 
สามารถสื่อสารด้วยภาษาท่ีถูกต้อง
เหมาะสม และเกดิความเข้าใจต่อผู้รับสาร  

   

K(B)05 
 

มีความรูด้้านการวางแผน ขั้นตอนการ
ท างาน (PDCA)  

   

Cp(B)05 
 

สามารถการวางแผนการท างานตาม 
ขั้นตอน PDCA  

   

K(B)06 
 

มีความรูด้้านการออกแบบระบบการ
ท างาน  

   

Cp(B)06 
 

สามารถการออกแบบระบบเพื่อยกระดับ
ประสิทธิภาพการท างาน 

   

K(B)07 
 

มีความรู้ความเข้าใจเรื่อง พ.ร.บ การศึกษา 
และมาตรฐานการศึกษา  

   

Cp(B)07 
 

สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีไดส้อดคล้อง
ตาม พ.ร.บ. การศึกษา และมาตรฐาน
การศึกษา  
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รหัสวิชา/ 

เนื้อหาหลัก 

 
 

ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  
รายละเอียด วันเวลา 

และแหล่งข้องมูล 
จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 
 

จากการทดสอบ 
K(B)08 มีความรู้พื้นฐานด้านการวิจยั    
Cp(B)08 

 
สามารถใช้ความรู้ และกระบวนการการ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 

   

ความรู้/ทักษะเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานอภิบาล 
K(T)248 

 
มีความรูเ้กี่ยวกับศาสนา และศาสน
สัมพันธ์ 

   

Cp(T)248 สามารถในการใช้ความรู้เกีย่วกับศาสนา 
และศาสนสมัพันธ์ในการเสริมสร้าง
บรรยากาศการจดัการศึกษาแบบ
คาทอลิกในโรงเรยีนที่มีนักเรียนตา่ง
ศาสนา  

   

K(T)249 
 

มีความรูด้้านค าสอนทางคริสต์ศาสนา 
ด้านพิธีกรรม และวิถีจตินักบุญมงฟอร์ต 

   

Cp(T)249 
 

สามารถในการถ่ายทอดหลักค าสอนทาง
คริสต์ ศาสนาพิธีกรรม และวิถีจิตนักบุญ
มงฟอร์ต 

   

K(T)250 มีความรูเ้กี่ยวกับการอภิบาล ตามคู่มือ 
งานอภิบาลของมูลนิธิคณะ 
เซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย 

   

Cp(T)250 สามารถใช้ความรู้ด้านการอภิบาลตาม
คู่มืองานอภิบาลของมูลนิธคิณะเซนต์
คาเบรียลแห่งประเทศไทยในการให้การ
อภิบาลนักเรียนได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

   

 
อัตราก าลังบุคลากรในหน่วยงานอภิบาล รวม 9 คน  

                 ชื่อ - สกุล รหัสประจ าตัว 
  มิสอาทิตยา            ศรีมณฑก 0205 
  มิสจุฑามาส            รัตนอุดม 0523 
  มิสบุญฑริก        ศิริพงศาภรณ์ 0297 
  มิสอมรมาลย์          วิพุธานุพงษ์ 0064 
  มิสดารณี        ไทยประเสริฐ 0102 
  ม.อดิศักดิ์        ศรีวรกุล 0157 
  มิสรัชดาวัลย ์        ศรีวรกุล 0398 
  มิสรัตนา        คอมแพงจันทร์ 0070 
  มิสโสภิต        จันทรช์ลอ 0138 
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ส่วนที่ 5  เครื่องมือด้านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ (Hardware/Software/Facilities) 
 
ส่วนที่ 6   ภาคผนวก  

ภาคผนวก ก    ข้อมูลบริหารของฝ่าย ได้แก่ ทิศทาง เป้าหมาย นโยบาย แผนงานของฝ่าย  
ภาคผนวก ข    แผนพัฒนาโรงเรียน  
ภาคผนวก ค    แผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ  
ภาคผนวก ง    การศึกษามงฟอร์ต (Montfortian Education Charter)  

  ภาคผนวก จ    เอกสารอ้างอิงด้านการศึกษา (ทุกรูปแบบ) 
 
 


