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คาํนํา 
 

          คู่มือคณุภาพหน่วยงานบุคลากรต่างชาติ ฝ่ายโปรแกรมภาษาองักฤษ โรงเรียนอสัสัมชัญ แผนก

ประถม เล่มนี Ê จดัทาํขึ ÊนเพืÉอใชเ้ป็นแนวทางการบริหารงานบุคคล ซึÉงมีการวางแผนการกาํหนดเป้าหมายคณุภาพ

ตามภาระงานทีÉรบัผิดชอบในแผนงาน และมีการอา้งอิงเป้าหมายคุณภาพทีÉกาํหนดไว ้ไดแ้ก่  มาตรฐานการ

ปฏิบตัิงาน PDCA 9  ขัÊนตอนของมูลนิธิฯ ตามมาตรฐานสากลของ Cambridge International School ตาม

หลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขัÊนพื Êนฐานพ.ศ. Śŝŝř ฉบบัปรบัปรุง ŚŝŞŘ  สาํนกัวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพื Êนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ การประเมินคณุภาพการศึกษา ตามแผน

ยุทธศาสตรข์องมูลนิธิฯ และแผนพฒันาการจดัการศึกษาของโรงเรียน โดยมีวตัถุประสงคเ์พืÉอยกระดบัคณุภาพ

ของหน่วยงาน ใหส้อดคลอ้งกับนโยบายแผนยุทธศาสตรข์องมูลนิธิฯ แผนพฒันาการจดัการศึกษาของโรงเรียน 

และดาํเนินการพัฒนางาน ให้บรรลุตามเป้าหมายคุณภาพตามแผนทีÉวางไว ้ทัÊงนี Êคู่มือคุณภาพของหน่วยงาน

บคุลากรตา่งชาต ิฝ่ายโปรแกรมภาษาองักฤษ มีรายละเอียด แบง่ออกเป็น Ş ส่วน ดงันี Ê ส่วนทีÉ ř การเชืÉอมโยงแผน

ยุทธศาสตรข์องมูลนิธิ ฯ สู่แผนพฒันาการจดัการศึกษาของ (KRA) โรงเรียนโครงสรา้งการบริหาร และหนา้ทีÉหลกั

งานของงาน  ส่วนทีÉ Ś ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสรา้งการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม  

(KRA)  ส่วนทีÉ ś  ตวัชี Êวัดความสาํเร็จ (KPI) ของงานบุคลากรต่างชาติ ฝ่ายโปรแกรมภาษาอังกฤษ  ส่วนทีÉ Ŝ  

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าทีÉในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)  แนวทางการประเมินบุคลากรใน

หน่วยงาน และการประเมินหนา้ทีÉของฉัน อตัรากาํลัง และตารางอบรม / พฒันาของงานบุคลากรต่างชาติ ฝ่าย

โปรแกรมภาษาอังกฤษ  ส่วนทีÉ ŝ  เครืÉองมือดา้นกายภาพสนับสนุนการปฏิบตัิหนา้ทีÉ (Hardware / Software / 

Facilities ) และสว่นทีÉ Ş  ภาคผนวก 

ทางโรงเรียนอสัสมัชญั แผนกประถม หวงัเป็นอย่างยิÉงว่าคู่มือคุณภาพหน่วยงานเล่มนี Ê จะเป็นประโยชน์

แก่ คณะครูผูร้บัผิดชอบหน่วยงานบุคลากรต่างชาติ ฝ่ายโปรแกรมภาษาอังกฤษ ทีÉจะนาํขอ้มูลไปประกอบการ

ปฏิบตังิาน และเป็นแนวทางในการวางแผนพฒันาหนว่ยงานใหมี้คณุภาพอย่างยัÉงยืนตอ่ไป 

 

 

           

 

  



 
 

สารบัญ 

หัวข้อ                   หน้า 

องคป์ระกอบในเล่ม           1 

ส่วนทีÉ 1 การเชืÉอมโยงแผนยุทธศาสตรข์องมลูนิธิสู่แผนพฒันาการจดัการศกึษาของโรงเรียน    2 

              โครงสรา้งการบริหาร และหนา้ทีÉหลกัของงาน (KRA) 

ส่วนทีÉ 2 ขอบข่ายงานแตล่ะงานตามโครงสรา้งการบรหิารงานโรงเรียนอสัสมัชญั แผนกประถม (KRA)  3 

ส่วนทีÉ 3 ตวัชี Êวดัความสาํเร็จ (KPI) ของหน่วยงานบคุลากรตา่งชาต ิฝ่ายโปรแกรมภาษาองักฤษ  3 

ส่วนทีÉ Ŝ  คณุสมบตัิของผูป้ฏิบตัหินา้ทีÉในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหสั CKCp)         5 

             แนวทางการประเมินบคุลากรในหน่วยงาน และการประเมินหนา้ทีÉของฉัน     

   อตัรากาํลงั และตารางอบรม/พฒันาของงานบคุลากรต่างชาติ ฝ่ายโปรแกรมภาษาองักฤษ 

ส่วนทีÉ ŝ  เครืÉองมือดา้นกายภาพสนบัสนนุการปฏิบตัหินา้ทีÉ (Hardware /Software /Facilities)    10 

ส่วนทีÉ 6  ภาคผนวก             10 
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ภาพประกอบความเขา้ใจการจดัทาํคู่มือคณุภาพหน่วยงานและคู่มือพฒันาตนเอง 

 
องคป์ระกอบในเล่ม 

       ส่วนทีÉř  การเชืÉอมโยงแผนยทุธศาสตรข์องมลูนิธิสู่แผนพฒันาการจดัการศกึษาของโรงเรียน โครงสรา้งการ

บรหิาร และหนา้ทีÉหลกัของงาน (KRA) 

       ส่วนทีÉ Ś  ขอบข่ายงานแตล่ะงานตามโครงสรา้งการบริหารงานโรงเรียนอสัสมัชญั แผนกประถม (KRA) 

      ส่วนทีÉ ś  ตวัชี Êวดัความสาํเรจ็ (KPI) ของหนว่ยงานบคุลากรตา่งชาติ 

      ส่วนทีÉ Ŝ  คณุสมบตัิของผูป้ฏิบตัหินา้ทีÉในหนว่ยงาน (Job Spec แยกรหสั CKCp) แนวทางการประเมิน

บคุลากรในหน่วยงาน และการประเมินหนา้ทีÉของฉัน อตัรากาํลงั และตารางอบรม/พฒันาของงานบคุลากร

ตา่งชาติ 

      ส่วนทีÉ ŝ   เครืÉองมือดา้นกายภาพสนบัสนนุการปฏิบตัหินา้ทีÉ (Hardware /Software /Facilities)    

      ส่วนทีÉ Ş   ภาคผนวก 
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ส่วนทีÉ Ś ขอบข่ายงานแต่ละงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

ř. งานบุคลากรต่างชาต ิฝ่ายโปรแกรมภาษาอังกฤษ 

วางแผนบริหารดว้ยขัÊนตอน PDCA และดาํเนินการพฒันางานบุคลากรต่างชาติ ใหบ้รรลุตามนโยบาย

แผนพฒันาการจดัการศกึษาของโรงเรียน แผนยทุธศาสตรข์องมลูนิธิฯ ใหบ้รรลเุปา้หมายคณุภาพตามแผนทีÉวาง

ไว ้ 

 

Ś. เป้าหมายคุณภาพงานบุคลากรต่างชาต ิฝ่ายโปรแกรมภาษาอังกฤษ 

              Ś.ř วางแผนบรหิารแบบ PDCA š ขัÊนตอน และดาํเนินการพฒันางานบคุลากรตา่งชาต ิฝ่ายโปรแกรม

ภาษาองักฤษ และใหบ้รรลุตามนโยบายแผนพฒันาโรงเรียน แผนยุทธศาสตรข์องมลูนิธิฯ แผนทีÉวางไว ้

              Ś.Ś มีแผนพฒันาคณุภาพ งานบคุลากรตา่งชาติ ฝ่ายโปรแกรมภาษาองักฤษ ตามมาตรฐานสากล 

Cambridge International School ตามมาตรฐานการศกึษาขัÊนพื Êนฐาน พ.ศ. ŚŝŞř ของสาํนกังานรบัรอง

มาตรฐานและประเมินคณุภาพการศกึษา ตามยทุธศาสตรข์องมลูนิธิฯ และแผนพฒันาการศกึษาของโรงเรียน  

              Ś.ś มีแผนการสรรหาและบรรจแุตง่ตัÊงบคุลากรชาวตา่งชาตทีิÉมีคณุภาพ และเพียงพอตอ่การจดัการเรียน

การสอน และดาํเนินการใหบ้รรลตุามแผนพฒันาโรงเรียน 

               Ś.Ŝ มีแผนการอบรมพฒันาครูตา่งชาต ิและดาํเนินการใหค้รูตา่งชาตอิบรมครบ ŚŘ ชัÉวโมงใหบ้รรลตุาม

นโยบายและแผนพฒันาโรงเรียน 

              Ś.ŝ มีแผนการดาํเนินการและการใหบ้รกิารบคุลากรชาวตา่งชาต ิและดาํเนินการอย่างมีประสิทธิภาพให้

บรรลตุามแผนปฏิบตักิาร 

              Ś.Ş มีแผนการประเมินผลการปฎิบตังิานบคุลากรตา่งชาต ิและดาํเนินการประเมินผลใหบ้รรลตุาม

นโยบายและแผนพฒันาโรงเรียน 

              Ś.ş มีแผนสรา้งขวญักาํลงัใจและการลงโทษทางวินยัแก่ครูชาวตา่งชาต ิและดาํเนินการใหบ้รรลตุาม

แผนปฏิบตักิารโรงเรียน  

 

ส่วนทีÉ ś  ตัวชีÊวัดความสาํเร็จ (KPI) ของหน่วยงานบุคลากรต่างชาต ิฝ่ายโปรแกรมภาษาอังกฤษ 

 ś.ř มีการแผนบริหารคณุภาพงานบคุลากรต่างชาต ิฝ่ายโปรแกรมภาษาองักฤษ ทีÉสอดคลอ้งกับนโยบาย

แผนยทุธศาสตรข์องมลูนิธิฯ แผนพฒันาโรงเรียนและดาํเนินการใหบ้รรลเุปา้หมายคณุภาพตามแผนทีÉวางไว ้

ś.ř.ř มีการวางแผนแตง่ตัÊงผูร้บัผิดชอบ และแตง่ตัÊงคณะกรรมการผูร้บัผิดชอบทีÉชดัเจน และ

ดาํเนินการใหบ้รรลุตามแผนปฏิบตัิการ 

ś.ř.Ś มีการวางแผนการประชมุ และมีการประชุมเพืÉอศึกษาขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้งในการจดัทาํและ

ปฏิบตัติามแผน และดาํเนินการใหบรรลตุามแผนปฏิบตักิาร 
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ś.ř.ś มีการวางแผนการกาํหนดเปา้หมายคณุภาพทีÉชดัเจนของแผนงาน โดยอา้งอิงมาตรฐานทีÉ

เป็นสากล และดาํเนินการกาํหนดเปา้หมายคณุภาพทีÉชดัเจนของแผนงานโดยอา้งอิงมาตรฐานสากล  

ś.ř.Ŝ มีการวางแผนการดาํเนินงานทีÉชดัเจนตามแผนงานเพืÉอใหส้อดคลอ้ง และบรรลุเปา้หมาย

ของแผนงาน 

ś.ř.ŝ มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการเพืÉอมอบหมายงาน และดาํเนินการประชุม

คณะกรรมการ เพืÉอมอบหมายงานใหบ้รรลตุามแผนปฏิบตักิาร 

ś.ř.Ş มีการวางแผนติดตามการดาํเนินงานและมีการติดตามการดาํเนินงานตามแผนงานทีÉ 

กาํหนดไว ้

ś.ř.ş มีการวางแผนการกาํกบัติดตามการดาํเนินงาน และดาํเนินงานกาํกบัตดิตามใหบ้รรลตุาม 

วตัถปุระสงค ์และเปา้หมายของแผนงาน 

ś.ř.Š มีการวางแผนสรุปรายงานผลและ ดาํเนินการสรุปรายงานผลเพืÉอเสนอแนะแนวทาง

ปรบัปรุงพฒันาการ เขียนแผนงาน และกิจกรรมตา่ง ๆ ในแผนงาน 

 3.2 KPI ตวัชี Êวดัความสาํเร็จ บรรลเุปา้หมายคณุภาพตามแผนทีÉวางไว ้บรรลตุวัชี Êวดัความสาํเร็จตาม

เปา้หมายคณุภาพทีÉวางไวใ้นแผนงานฯ  

                        ś.Ś.ř  รอ้ยละ řŘŘ ของบคุลากรตา่งชาติทีÉมีคณุภาพ และเพียงพอตอ่การจดัการเรยีนการสอน 

                        ś.Ś.Ś  รอ้ยละ řŘŘ ของบคุลากรตา่งชาตไิดร้บัการอบรมพฒันาครบ ŚŘ ชัÉวโมง 

                        ś.Ś.ś  รอ้ยละ šŠ ของการดาํเนินการและการใหบ้ริการบคุลากรชาวตา่งชาติอย่างมีประสิทธิภาพ 

                        ś.Ś.Ŝ  รอ้ยละ šŠ มีการประเมินผลการปฎิบตังิานบคุลากรตา่งชาตมิีประสิทธิภาพ 

                        ś.Ś.ŝ  รอ้ยละ Šŝ ของบุคลากรต่างชาติพึงพอใจต่อการสรา้งขวัญกาํลงัใจและการลงโทษทาง

วินยัแก่ครูชาวตา่งชาต ิ
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ส่วนทีÉ Ŝ คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าทีÉในหน่วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมิน

บุคลากรในหน่วยงาน และการประเมินหน้าทีÉของฉัน อัตรากําลัง และ ตารางอบรม/พัฒนาของ

หน่วยงานบุคลากรต่างชาต ิฝ่ายโปรแกรมภาษาอังกฤษ 

 

คุณสมบัติตาม  

JS, C, K, Cp 
ชืÉอหวัขอ้ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหตุ 

ค่าลงทะเบียน

หน่วยงานจัดอบรม

การรับรอง 

(ประกาศนียบัตร/

ภาพถ่าย) 

 Onsite   Online  วัน/วลา  สถานทีÉ 

คุณลักษณะ ความรู้ ทกัษะขัÊนพืÊนฐาน 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู ŝ ดา้น      

C(B) 02 
มีความจงรกัภกัดีตอ่ องคก์ร 

โรงเรียน และมลูนิธิฯ 

     

C(B) 03 
รกัและอทุิศตนเพืÉอพฒันาเยาวชน 

ตามจิตตารมณน์กับญุหลยุส ์

     

K(B)01 
มีความรูเ้กีÉยวกบัประวตัโิรงเรียน 

และจิตตารมณข์อง นกับญุหลยุส ์

     

Cp(B)01 

สามารถถ่ายทอดและเผยแพร่

ขอ้มลู 

ประวตัิโรงเรียนและจิตตารมณ ์

นกับญุหลยุส ์และ ปฏิบตัิตน 

ตามจิตตารมณข์อง นกับญุหลยุส ์  

    

K(B)02 
มีความรูเ้กีÉยวกบัขอ้มลู สารสนเทศ 

ของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 

สามารถถ่ายทอดขอ้มลู 

สารสนเทศ และใชข้อ้มลู 

สารสนเทศ 

ของโรงเรียนเพืÉอ สรา้งประโยชน ์

ใหก้บังานทีÉ ปฏิบตั ิ

     

K(B)03 มีความรูด้า้นเทคโนโลยี      

Cp(B)03 
สามารถใชเ้ทคโนโลยีในการ 

ปฏิบตังิานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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K(B)04 
มีความรูด้า้นภาษาเพืÉอการ 

สืÉอสาร 

    

Cp(B)04 

สามารถสืÉอสารดว้ยภาษาทีÉ

ถกูตอ้ง 

เหมาะสมและเกิดความ เขา้ใจ 

ตอ่ผูร้บัสาร 
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คุณสมบัติ

ตาม  

JS, C, K, Cp 
ชืÉอหวัขอ้ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหตุ 

ค่าลงทะเบียน

หน่วยงานจัด

อบรมการรับรอง 

(ประกาศนียบัตร/

ภาพถ่าย) 

 Onsite  Onsite  วัน/วลา  สถานทีÉ 

K(B)05 
มีความรูด้า้นการวางแผน 

ขัÊนตอนการทาํงาน (PDCA) 

     

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทาํงาน 

ตาม ขัÊนตอน PDCA 

     

K(B)06 
มีความรูด้า้นการออกแบบระบบ 

การทาํงาน 

     

Cp(B)06 
สามารถการออกแบบระบบ เพืÉอ

ยกระดบัประสิทธิการทาํงาน 

     

K(B)07 

มีความรูค้วามเขา้ใจเรืÉอง พ.ร.บ 

การศึกษาและมาตรฐาน

การศึกษา 

     

Cp(B)07 

สามารถปฏิบตังิานในหนา้ทีÉได ้

สอดคลอ้งตาม พ.ร.บ.การศกึษา 

และมาตรฐานการศกึษา 

     

K(B)08 มีความรูพื้ Êนฐานดา้นการวิจยั      

Cp(B)08 

สามารถใชค้วามรูแ้ละ

กระบวนการการวิจยัเพืÉอพฒันา

คณุภาพงาน 

     

K(T)215 

มีความรูเ้กีÉยวกบัแนวทางการ

บรหิารจดัการเพืÉอพฒันาครู

ตา่งชาติครบ ŚŘ ชัÉวโมง 

     

Cp(T)215 
มีการประเมินผลการปฏิบตังิาน

บคุลากรต่างชาติ 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหน่วยงาน และการประเมินหน้าทีÉของฉัน 

รหัสวิชา/เนืÊอหาหลัก ชืÉอวิชา/เนืÊอหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหล่งข้อมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

รหัสวิชา/เนืÊอหาวิชาพืÊนฐาน (ทุกหน่วยงาน) 

C(B)01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู ŝ ดา้น    

C(B)02 
มีความจงรกัภกัดีตอ่ องคก์ร โรงเรียน 

และมลูนิธิฯ 
   

C(B)03 
รกัและอทุิศตนเพืÉอพฒันาเยาวชน ตาม

จิตตารมณน์กับญุหลยุส ์

   

K(B)01 
มีความรูเ้กีÉยวกบัประวตัโิรงเรียน 

และจิตตารมณข์อง นกับญุหลยุส ์

   

Cp(B)01 

สามารถถ่ายทอดและเผยแพรข่อ้มลู 

ประวตัิโรงเรียนและจิตตารมณ ์

นกับญุหลยุส ์และ ปฏิบตัิตน 

ตามจิตตารมณข์อง นกับญุหลยุส ์

   

K(B)02 
มีความรูเ้กีÉยวกบัขอ้มลู สารสนเทศ 

ของโรงเรียน 

   

Cp(B)02 
สามารถถ่ายทอดขอ้มลู สารสนเทศ และ

ใชข้อ้มลู สารสนเทศของโรงเรียนเพืÉอ 

สรา้งประโยชนใ์หก้ับงานทีÉปฏิบตัิ 

   

K(B)03 มีความรูด้า้นเทคโนโลยี    

Cp(B)03 
สามารถใชเ้ทคโนโลยีในการ ปฏิบตังิาน

อย่างมีประสิทธิภาพ 

   

K(B)04 มีความรูด้า้นภาษาเพืÉอการสืÉอสาร    

Cp(B)04 

สามารถสืÉอสารดว้ยภาษาทีÉถกูตอ้ง 

เหมาะสมและเกิดความ เขา้ใจ 

ตอ่ผูร้บัสาร 

   

K(B)05 
มีความรูด้า้นการวางแผน ขัÊนตอนการ

ทาํงาน (PDCA) 
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รหัสวิชา/เนืÊอหา

หลัก 
ชืÉอวิชา/เนืÊอหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหล่งข้อมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทาํงาน ตาม ขัÊนตอน 

PDCA 

   

K(B)06 
มีความรูด้า้นการออกแบบระบบ 

การทาํงาน 

   

Cp(B)06 สามารถการออกแบบระบบ เพืÉอยกระดบัประ

สิทธิการทาํงาน 

   

K(B)07 
มีความรูค้วามเขา้ใจเรืÉอง พ.ร.บ การศกึษาและ

มาตรฐานการศกึษา 

   

Cp(B)07 

สามารถปฏิบตังิานในหนา้ทีÉได ้สอดคลอ้งตาม 

พ.ร.บ.การศกึษา และมาตรฐานการศกึษา 

   

K(B)08 มีความรูพื้ Êนฐานดา้นการวิจยั    

Cp(B)08 
สามารถใชค้วามรูแ้ละกระบวนการการวิจยัเพืÉอ

พฒันาคณุภาพงาน 

   

ความรู้/ทักษะเฉพาะทางงานบุคลากรต่างชาต ิฝ่ายโปรแกรมภาษาอังกฤษ 

K(T)215 
มีความรูเ้กีÉยวกบัแนวทางการบรหิารจดัการเพืÉอ

พฒันาครูต่างชาติครบ ŚŘ ชัÉวโมง 

   

Cp(T)215 มีการประเมินผลการปฎิบตังิานบุคลากรตา่งชาต ิ
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อัตรากาํลังบุคลากรในหน่วยงาน งานบุคลากรต่างชาต ิ

 

รหัสประจาํตัว ชืÉอ-สกุล 

0538 มิสสภุานนัท์ ปาเทพ 

 
 

 

ส่วนทีÉ ŝ  เครืÉองมือด้านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัตหิน้าทีÉ (Hardware / Software / Facilities) 

 

ส่วนทีÉ Ş   ภาคผนวก  

ภาคผนวก ก    ขอ้มลูบรหิารของฝ่าย ไดแ้ก่ ทิศทาง เปา้หมาย นโยบาย แผนงานของฝ่าย  

ภาคผนวก ข    แผนพฒันาโรงเรียน  

ภาคผนวก ค    แผนยทุธศาสตรข์องมลูนิธิฯ  

ภาคผนวก ง    การศกึษามงฟอรต์ (Montfortian Education Charter)  

  ภาคผนวก จ    เอกสารอา้งอิงดา้นการศกึษา (ทกุรูปแบบ) 


