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งานทะเบียน 

 

 

 
โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม 

ปีการศึกษา 2566 
 
 



 
ค าน า 

 
          คูมือคุณภาพหน่วยงานทะเบียน ฝ่ายธุรการ-การเงิน โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เลมนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปน         
แนวทางการบริหารงานบุคคล  ซึ่งมีการวางแผนการกําหนดเป้าหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบในแผนงาน และมีการ
อ้างอิงเป้าหมายคุณภาพที่กําหนดไว้ ได้แก่  มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ และมาตรฐานเอกสารหลักฐาน
การศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตาม
ระบบงานทะเบียนสําหรับโรงเรียนเอกชน สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือยกระดับ
คุณภาพของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และ
ดําเนินการพัฒนางาน ให้บรรลุตามเป้าหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว้  ทั้งนี้คู่มือคุณภาพของแต่ละหน่วยงานทะเบียน มี
รายละเอียด แบ่งออกเป็น 6 ส่วน ดังนี้ ส่วนที่ 1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิสู่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน
โครงสร้างการบริหาร และหน้าที่หลักของงาน (KRA) ส่วนที่ 2 ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน
อัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) ส่วนที่ 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหน่วยงานทะเบียน ส่วนที่ 4 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่
ในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรในหน่วยงาน และการประเมินหน้าที่ของฉัน อัตรากําลัง 
และตารางอบรม/ พัฒนาของงานทะเบียน ส่วนที่ 5 เครื่องมือด้านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ (Hardware /Software 
/Facilities) และส่วนที่ 6  ภาคผนวก  

ทางโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือคุณภาพหน่วยงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ คณะครู
ผู้รับผิดชอบหน่วยงานทะเบียน ที่จะนําข้อมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการวางแผนพัฒนาหน่วยงานให้มี
คุณภาพอย่างยั่งยืนต่อไป 
 
 
           
 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

  หัวข้อ            หน้า 

 องค์ประกอบในเล่ม            1 

 ส่วนที ่1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิสู่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน     2 
             โครงสร้างการบริหาร และหน้าที่หลักของงาน (KRA) 
 ส่วนที ่2 ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA)   3 
 ส่วนที ่3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหน่วยงานทะเบียน        3 
 ส่วนที่ 4  คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)           5 
                แนวทางการประเมินบุคลากรในหน่วยงาน และการประเมินหน้าที่ของฉัน     
             อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานทะเบียน 
 ส่วนที่ 5  เครื่องมือด้านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ (Hardware /Software /Facilities) 11 
 ส่วนที่ 6  ภาคผนวก          11 

 

 

 

 

 

 
 



 

ภาพประกอบความเข้าใจการจัดท าคู่มือคุณภาพหน่วยงานและคู่มือพัฒนาตนเอง 
 

องค์ประกอบในเล่ม 
      สว่นที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ของมูลนิธิสู่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน โครงสร้างการบริหาร และ
         หน้าที่หลักของงาน (KRA) 
      สว่นที่ 2  ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 
      สว่นที่ 3  ตัวชีว้ัดความสําเร็จ (KPI) ของหน่วยงานทะเบียน 
      สว่นที่ 4  คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรในหน่วยงาน
        และการประเมินหน้าที่ของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานทะเบียน 
     ส่วนที่ 5  ภาคผนวก 
     สว่นที่ 6  เครื่องมือด้านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ (Hardware /Software /Facilities) 
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 ส่วนที่ 2 ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

1. งานทะเบียน  
       จัดท ำแผนพัฒนำเพ่ือยกระดับคุณภำพงำนทะเบียน และให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาโรงเรียน 
และด ำเนินกำรให้บรรลุเป้ำหมำยคุณภำพตำมแผนที่วำงไว้ 

2. เป้าหมายคุณภาพงานทะเบียน  
                    2.1 มีวำงแผนบริหำรแบบ PDCA 9 ขั้นตอน และด ำเนินกำรพัฒนำงำนทะเบียน และให้บรรลุตำมนโยบำย
แผนพัฒนำโรงเรียนให้เป้ำหมำยคุณภำพตำมแผนที่วำงไว้ 
                 2.2 มีแผนพัฒนางานทะเบียน ตามมาตรฐานแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และคู่มือปฏิบัติงานระบบงานทะเบียน สําหรับโรงเรียนเอกชน 
สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

ส่วนที่ 3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ (KPI) ของหน่วยงานทะเบียน  
3.1 มีแผนงานบริหารคุณภาพงานทะเบียน (มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขัน้ตอน) ที่สอดคล้องกับ

นโยบายแผนพัฒนาของโรงเรียน และด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว้ 
  3.1.1 มีกำรวำงแผนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบทุกกิจกรรม และดําเนินการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบท ุกกิจกรรม 

3.1.2 มีกำรวำงแผนกำรประชุม เพ่ือศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดทํา และปฏิบัติตามแผน   
                     3.1.3 มีการวางแผนการกําหนดเป้าหมายคุณภาพภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผนงาน
ทะเบียน ฝ่ายธุรการ-การเงิน และมีการอ้างอิงเป้าหมายคุณภาพที่กําหนดไว้ ได้แก่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 
ขั้นตอนของมูลนิธิฯ มาตรฐานเอกสารหลักฐานการศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามระบบงานทะเบียนสําหรับโรงเรียนเอกชน สํานักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

3.1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม เพ่ือให้สอดคล้องและบรรลุเป้าหมายของแผนงานทุกกิจกรรม 
(จัดทําแผนงาน กําหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสารสารจดหมาย คู่มือ ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่สอดคล้อง
ตามหน้าที่หลัก) และมีการดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่กําหนดไว้ 

3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพ่ือสื่อสารและมอบหมายงาน และมีการ 
ดําเนินการประชุมคณะกรรมการทุกครั้งที่กําหนด 

3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดําเนินงาน และมีการติดตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่ 
กําหนดไว้            
  3.1.7 มีการวางแผนการกํากับติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามแผนงานที่กําหนดไว้
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผนงาน 

3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดําเนินงาน และดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน 
3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผลและดําเนินการสรุปรายงานผลเพื่อเสนอแนะแนวทางปรับปรุง 

พัฒนาการ เขียนแผนงาน และกิจกรรมต่าง ๆ ในแผนงาน 
          3.2 มีแผนพัฒนางานทะเบียนและด าเนินการพัฒนางานทะเบียนให้บรรจุตามมาตรฐานเอกสารหลักฐาน 
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การศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 ตามระบบงานทะเบียนส าหรับโรงเรียนเอกชน ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

3.2.1 มีระเบียบว่าด้วยการจัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการ 
เรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามระบบงานทะเบียนสําหรับโรงเรียนเอกชน 
สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  3.2.2  ร้อยละ 89 มีการดําเนินการของงานทะเบียนมีประสิทธิภาพ 
  3.2.3  ร้อยละ 85 มีการให้บริการเอกสารงานทะเบียนมีประสิทธิภาพ 
  3.2.4  ร้อยละ 94 มีสารสนเทศงานทะเบียนสามารถนําไปใช้ได้ตามความต้องการของ  
           หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3.2.5  ร้อยละ 80 ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง (ครู นักเรียน ผู้ปกครอง) มีความพึงพอใจการบริหารคุณภาพ
งานทะเบียน  
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมิน

บุคลากรในหน่วยงาน และการประเมินหน้าที่ของฉัน อัตราก าลัง และตารางอบรม/พัฒนาของหน่วยงานทะเบียน  

คุณสมบัติ
ตาม JS 
C K Cp 

ชื่อหัวข้อ 

 
รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 
ค่าลงทะเบียน 

หน่วยงานจัดอบรม  
การรับรอง

(ประกาศนียบตัร/ภาพถ่าย) Onsite Online วัน/เวลา สถานท่ี 

คุณลักษณะ ความรู้ ทักษะข้ันพื้นฐาน 
C(B) 01 จรรยำบรรณวิชำชีพครู 5 ด้ำน      

C(B) 02 
มีควำมจงรักภักดีต่อ องค์กร โรงเรียน 
และมูลนิธิฯ 

     

C(B) 03 
รักและอุทิศตนเพื่อพัฒนำเยาวชน 
ตำมจิตตำรมณ์นักบุญหลุยส์ 

     

K(B)01 
มีควำมรู้เกี่ยวกับประวัติโรงเรียน 
และจิตตำรมณ์ของ นักบุญหลุยส์ 

     

Cp(B)01 

สำมำรถถ่ำยทอดและเผยแพร่ข้อมูล 
ประวัติโรงเรียนและจิตตำรมณ์ 
นักบุญหลุยส์ และ ปฏิบัติตน 
ตำมจิตตำรมณ์ของ นักบุญหลุยส์     

 

K(B)02 
มีควำมรู้เกี่ยวกับข้อมูล สำรสนเทศ 
ของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 

สำมำรถถ่ำยทอดข้อมูล สำรสนเทศ 
และใช้ข้อมูล สำรสนเทศ 
ของโรงเรียนเพ่ือ สร้ำงประโยชน์ 
ให้กับงำนท่ี ปฏิบัติ 

     

K(B)03 มีควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยี      

Cp(B)03 
สำมำรถใช้เทคโนโลยีในกำร 
ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

     

K(B)04 มีควำมรู้ด้ำนภำษำเพ่ือกำร สื่อสำร      

Cp(B)04 
สำมำรถสื่อสำรด้วยภำษำที่ถูกต้อง 
เหมำะสมและเกิดควำม เข้ำใจ 
ต่อผู้รับสำร 
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คุณสมบัติ
ตาม JS 
C K Cp 

ชื่อหัวข้อ 

 
รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 
ค่าลงทะเบียน 

หน่วยงานจัดอบรม  
การรับรอง

(ประกาศนียบตัร/ภาพถ่าย) Onsite Online วัน/เวลา สถานที ่

K(B)05 
มีควำมรู้ด้ำนกำรวำงแผน 
ขั้นตอนกำรท ำงำน (PDCA) 

     

Cp(B)05 
สำมำรถกำรวำงแผนกำรท ำงำน ตำม 
ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 
มีควำมรู้ด้ำนกำรออกแบบระบบ 
การทํางาน 

     

Cp(B)06 
สำมำรถกำรออกแบบระบบ เพ่ือ
ยกระดับประสิทธิการท ำงำน 

     

K(B)07 
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเรื่อง พ.ร.บ 
กำรศึกษำและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

     

Cp(B)07 
สำมำรถปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้ 
สอดคล้องตำม พ.ร.บ.กำรศึกษำ 
และมำตรฐำนการศึกษา 

     

K(B)08 มีควำมรู้พ้ืนฐำนด้ำนกำรวิจัย      

Cp(B)08 
สามารถใช้ความรู้และกระบวนการการ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 

     

คุณลักษณะ ความรู้ ทักษะเฉพาะทาง 

K(T)21 
ความรู้เกี่ยวกับคุณภาพการบริหาร
จัดการการวัดและประเมิน 

     

Cp(T)21 
สามารถบริหารจัดการระบบการวัด
และประเมินผลการรายงานผลการ
ประเมินผู้เรียน 

     

K(T)22 

ความรู้เกี่ยวกับนโยบายประกาศ 
กฎเกณฑ์ ระเบียบของทั้งโรงเรียนและ
หน่วยงานต้นสังกัด ด้านทะเบียน
นักเรียน 

     

Cp(T)22 
จัดทําทะเบียนนักเรียนรายงานผลการ
ประเมินผู้เรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย  
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คุณสมบัติ
ตาม JS 
C K Cp 

ชื่อหัวข้อ 

 
รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 
ค่าลงทะเบียน 

หน่วยงานจัดอบรม  
การรับรอง

(ประกาศนียบตัร/ภาพถ่าย) Onsite Online วัน/เวลา สถานที ่

 
ประกาศ กฎเกณฑ์ ระเบียบของทั้ง 
โรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหน่วยงาน และการประเมินหน้าที่ของฉัน 

รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 
รายละเอียด วันเวลา 

และ แหล่งข้อมูล 
จากผลงาน/ 
สารสนเทศ 
โรงเรียน 

จากการ 
ทดสอบ 

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพื้นฐาน (ทุกหน่วยงาน) 
C(B)01 จรรยำบรรณวิชำชีพครู 5 ด้ำน 

 
ดูจาก 
-ขาดลา 
-การเป็น
วิทยากร 
-การออกไป
แสดงผลงาน 

  

C(B)02 
มีควำมจงรักภักดีต่อ องค์กร โรงเรียน 
และมูลนิธิฯ 

ดูจาก KPI 
4 ระดับ 

  

C(B)03 
รักและอุทิศตนเพื่อพัฒนำเยาวชน 
ตำมจิตตำรมณ์นักบุญหลุยส์ 

   

K(B)01 
มีควำมรู้เกี่ยวกับประวัติโรงเรียน 
และจิตตำรมณ์ของ นักบุญหลุยส์ 

   

Cp(B)01 

สำมำรถถ่ำยทอดและเผยแพร่ข้อมูล 
ประวัติโรงเรียนและจิตตำรมณ์ 
นักบุญหลุยส์ และ ปฏิบัติตน 
ตำมจิตตำรมณ์ของ นักบุญหลุยส์ 

   

K(B)02 
มีควำมรู้เกี่ยวกับข้อมูล สำรสนเทศ 
ของโรงเรียน 

   

Cp(B)02 
สำมำรถถ่ำยทอดข้อมูล สำรสนเทศ 
และใช้ข้อมูล สำรสนเทศ 
ของโรงเรียนเพ่ือ สร้ำงประโยชน์ 
ให้กับงำนท่ี ปฏิบัติ 

   

K(B)03 มีควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยี    
  

8 



รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 
รายละเอียด วันเวลา 

และ แหล่งข้อมูล 
จากผลงาน/ 
สารสนเทศ 
โรงเรียน 

จากการ 
ทดสอบ 

Cp(B)03 
สำมำรถใช้เทคโนโลยีในกำร 
ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

   

K(B)04 
มีควำมรู้ด้ำนภำษำเพ่ือกำรสื่อสำร    

Cp(B)04 
สำมำรถสื่อสำรด้วยภำษำที่ถูกต้อง 
เหมำะสมและเกิดควำม เข้ำใจ 
ต่อผู้รับสำร 

   

K(B)05 
มีควำมรู้ด้ำนกำรวำงแผน 
ขั้นตอนกำรท ำงำน (PDCA) 

   

Cp(B)05 
สำมำรถกำรวำงแผนกำรท ำงำน ตำม 
ขั้นตอน PDCA 

   

K(B)06 
มีควำมรู้ด้ำนกำรออกแบบระบบ 
การทํางาน 

   

Cp(B)06 สำมำรถกำรออกแบบระบบ เพ่ือยกระดับ
ประสิทธิการท ำงำน 

   

K(B)07 
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเรื่อง พ.ร.บ 
กำรศึกษำและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

   

Cp(B)07 
สำมำรถปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้ 
สอดคล้องตำม พ.ร.บ.กำรศึกษำ 
และมำตรฐำนการศึกษา 

   

K(B)08 มีควำมรู้พ้ืนฐำนด้ำนกำรวิจัย    

Cp(B)08 
สามารถใช้ความรู้และกระบวนการการ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 

   

ความรู้ ความสามารถเฉพาะทาง บุคลากรงานทะเบียน 

K(T)21 
ความรู้เกี่ยวกับคุณภาพการบริหารจัดการ
การวัดและประเมิน 
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รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 
รายละเอียด วันเวลา 

และ แหล่งข้อมูล 
จากผลงาน/ 
สารสนเทศ 
โรงเรียน 

จากการ 
ทดสอบ 

Cp(T)21 
สามารถบริหารจัดการระบบการวัดและ
ประเมินผลการรายงานผลการประเมิน
ผู้เรียน 

   

K(T)22 
ความรู้เกี่ยวกับนโยบายประกาศ 
กฎเกณฑ์ ระเบียบของทั้งโรงเรียนและ
หน่วยงานต้นสังกัด ด้านทะเบียนนักเรียน 

   

Cp(T)22 
จัดทําทะเบียนนักเรียน รายงานผลการ
ประเมินผู้เรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ประกาศ กฎเกณฑ์ ระเบียบของทั้ง
โรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด 
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อัตราก าลังบุคลากรในหน่วยงาน งานทะเบียน รวม 2 คน 

 
รหัสประจ าตัว ชื่อ-สกุล 

0178 มิสดวงเนตร  เวทยานนท์ 
0303 มิสทิพาวดี คลี่ขจาย 

 
  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)
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