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คํานํา 
 

          คูมือคุณภาพหนวยงานงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ฝายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนก

ประถม เลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ของโรงเรียน ซึ่งมีการวาง

แผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบในแผนงาน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพท่ี

กําหนดไว ไดแก มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนงานเทคโนโลยี สารสนเทศ พ.ศ.2555 

และมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือยกระดับคุณภาพของหนวยงาน ใหสอดคลองตามนโยบาย

แผนยุทธศาสตรมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการพัฒนางาน ใหบรรลุตามเปาหมาย

คุณภาพตามแผนที่วางไว ทั้งนี้คูมือคุณภาพหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ แบงออกเปน 6 สวน ดังนี้ สวนที่ 1 

การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสรางการบริหาร และหนาที่

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

(KRA) สวนท่ี 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ สวนที่ 4 คุณสมบัติของผูปฏิบัติ

หนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) อัตรากําลัง และตารางอบรม/ พัฒนาของงานเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน อัตรากําลังบุคลากรใน

หนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ สวนที่ 5 เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware 

/Software /Facilities) และสวนที่ 6 ภาคผนวก  

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

คณะครูผูรับผิดชอบหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศที่จะนําขอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปนแนวทาง

ในการวางแผนพัฒนาหนวยงานใหมีคุณภาพอยางย่ังยืนตอไป 
 

                                                                                           คณะผูจัดทํา 
                                                                                           ตุลาคม 2566 

 

 

 

 
 



สารบัญ 

                หัวขอ                             หนา 

 

องคประกอบในเลม 1 
สวนที่ 1   การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน  
    โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 
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สวนที่ 2   ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 
สวนที่ 3   ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 3 
สวนที่ 4   คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) อัตรากําลัง และ    
              ตารางอบรม/ พัฒนาของงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

- แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน                             
- อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

5 
 
 

สวนที่ 5   เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 9 
สวนที่ 6   ภาคผนวก 9 
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ภาพประกอบความเขาใจการจัดทําคูมือคุณภาพหนวยงานและคูมือพัฒนาตนเอง 
 

องคประกอบในเลม 

      สวนที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน โครงสรางการ       

                  บริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

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

      สวนที่ 3  ตัวชีว้ัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

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

        บุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงาน 

        เทคโนโลยีและสารสนเทศ 

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

      สวนที่ 6  ภาคผนวก 
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สวนที่ 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม     

            (KRA) 
1.  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

         จัดทําแผนพัฒนาเพื่อยกระดับคุณภาพงานเทคโนโลยีและสารสนเทศใหสอดคลองกับนโยบายแผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตาม

แผนที่วางไว 

2.  เปาหมายคุณภาพงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

         2.1 มีการวางแผนบริหารดวยขั้นตอน PDCA และดําเนินการพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศให

สอดคลองตามนโยบายแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และบรรลุเปาหมาย

คุณภาพตามแผนที่วางไว  

         2.2 มีแผนพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ และดําเนินการพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ให

บรรจุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. 

         2.3 มีการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนรู 

         2.4 มีการบริหารจัดการและแกปญหาความตองการในการพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศใหมี

ประสิทธิภาพ 

 

สวนที่ 3  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

3.1 มีแผนงานบริหารคุณภาพงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ(มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอน)        
ที่สอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการ
ใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่กําหนดไว 
      3.1.1 มีการวางแผนแตงตั้งผูรับผิดชอบทุกกิจกรรม และดําเนินการแตงตั้งผูรับผิดชอบทุกกิจกรรม 
      3.1.2 มีการวางแผนการประชุมทุกครั้ง เพื่อศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของในการจัดทําและปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไว 

และมีการดําเนินการประชุมทุกครั้งตามแผนที่กําหนด 

      3.1.3 มีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผนงาน

เทคโนโลยีและสารสนเทศ ฝายสํานักผูอํานวยการ และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ

และมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. 

       3.1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม เพ่ือใหสอดคลองและบรรลุเปาหมายของแผนงานทุกกิจกรรม (จัดทํา
แผนงาน กําหนดการ ตารางเวลา แบบฟอรมเอกสารจดหมาย คูมือ ข้ันตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่สอดคลอง          
ตามหนาที่หลัก) และมีการดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่กําหนดไว 
       3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพ่ือสื่อสารและมอบหมายงาน และมีการดําเนินการ
ประชุมคณะกรรมการทกุครั้งที่กําหนด 
       3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดําเนินงาน และมีการติดตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่กําหนดไว 
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         3.1.7 มีการวางแผนรับการกํากับติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามใหบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายของแผนงาน 

       3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดําเนินงาน และดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน 
       3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผล และมีการดําเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุง
พัฒนาการเขียนแผนงาน และปรับปรุงกิจกรรมในแผนงาน 
 
3.2  มีการดําเนินงานตามแผนพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ
โรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และตามเกณฑมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. 
       3.2.1 รอยละ 85 มีการบริหารและใหการบริการดานงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ใหเปนตามแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. 
       3.2.2 รอยละ 85 งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ มีแผนงานและดําเนินงานตามแผนใหบรรลุเปาหมายคุณภาพ
ตามแผนที่วางไว 
       3.2.3 รอยละ 94 มีการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนรู 
(สพฐ.2.6/DA-ACP 7.1.6) 
       3.2.4 รอยละ 90 มีการบริหารจัดการและแกปญหาความตองการในการพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ
ใหมีประสิทธิภาพ 
       3.2.6 รอยละ 80 ของผูรับบริการและผูมีสวนเก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงาน
เทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

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

 
 

คุณสมบัติตาม  
 JS, C, K, Cp 

 
ชื่อหัวขอ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหตุ 
 คาลงทะเบียนหนวยงานจัด 
      อบรมการรับรอง   
(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 

 

Onsite 
 

Online 
 

วัน/วลา 
 

 สถานท่ี 

คุณลักษณะ ความรู ทักษะขัน้พื้นฐาน 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน      

C(B) 02 
ความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรียน 
และมลูนิธิฯ 

     

C(B) 03 
รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชน
ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

     

K(B)01 
ความรูเก่ียวกับประวตัโิรงเรียน
และจิตตารมณของนักบุญหลุยส 

     

Cp(B)01 

สามารถถายทอดและเผยแพร
ขอมูลประวตัิโรงเรียนและจิตตา
รมณนักบญุหลุยสและปฏิบัตติน
ตามจิตตารมณ ของนักบุญหลุยส 

     

K(B)02 
ความรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ
ของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 

สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ 
และใชขอมูลสารสนเทศของ
โรงเรียนเพ่ือสรางประโยชนใหกับ
งานที่ปฏิบัต ิ

     

K(B)03 ความรูดานเทคโนโลยี      

Cp(B)03 
สามารถใชเทคโนโลยีในการ
ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 ความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร      

Cp(B)04 
สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง
เหมาะสมและเกดิความเขาใจตอ
ผูรับสาร 

     

K(B)05 
ความรูดานการวางแผนข้ันตอน
การทํางาน (PDCA) 

     

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทํางาน
ตาม ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 
ความรูดานการออกแบบระบบ
การทํางาน 

     

 Cp(B) 06 
สามารถการออกแบบระบบเพื่อ
ยกระดับประสิทธิภาพการทาํงาน 
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คุณสมบัติตาม  
 JS, C, K, Cp 

 
ชื่อหัวขอ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหตุ 
 คาลงทะเบียนหนวยงานจัด 
      อบรมการรับรอง   
(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 

 

Onsite 
 

Online 
 

วัน/วลา 
 

 สถานท่ี 

K(B)07 
ความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 
การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 

     

Cp (B) 07 
สามารถปฏิบัติงานในหนาทีไ่ด
สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา 
และมาตรฐานการศึกษา 

     

K (B) 08 ความรูพ้ืนฐานดานการวิจัย      

Cp (B) 08 
สามารถใชความรู และกระบวนการ
การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพงาน 

     

K(T) 232 
 

มีความรูดานการใชงานสื่อเทคโนโลยี
ทางการศึกษาโสตทัศนูปกรณ 
คอมพิวเตอรระบบอินเทอรเน็ต 

     

Cp(T) 232 
 

สามารถใชงาน ใหบริการ และให
ความรูแกบุคลากรในงานที่เก่ียวของ
กับสื่อเทคโนโลยีทาง การศึกษา 
โสตทัศนูปกรณ คอมพิวเตอร และ
ระบบอินเทอรเนต็ 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงานและการประเมินหนาที่ของฉัน 
 

รหัสวิชา/ 
เนื้อหาหลัก 

 
ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 
และแหลงของมูล จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพื้นฐาน ( ทกุหนวยงาน) 
C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู  5 ดาน  ดูจาก 

-ขาดลา 
-การเปนวิทยากร 
-การออกไปแสดง 

  

C(B) 02 
 

ความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรียน 
และมลูนิธิฯ  

ดูจาก KPI 
4 ระดับ 

  

C(B) 03 
 

รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชนตาม
จิตตารมณนักบุญหลุยส 

   

K(B) 01 
 

มีความรูเกี่ยวกับประวัติโรงเรียนและจิต
ตารมณของนักบุญหลุยส  

   

Cp(B) 01 
 

สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล
ประวัติโรงเรยีน และจติตารมณนกับุญ
หลุยส และปฏิบัตตินตามจิตตารมณ ของ
นักบุญหลุยส 

   

K(B) 02 มีความรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศของ
โรงเรียน 

   

Cp(B) 02 
  

 

สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ และ 
ใชขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือสราง
ประโยชนใหกับงานที่ปฏิบติั 

   

K(B) 03 มีความรูดานเทคโนโลย ี    
Cp(B) 03 

 
สามารถใชเทคโนโลยีในการปฏบิัตงิาน
อยางมีประสิทธิภาพ 

   

K(B) 04 มีความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร    
Cp(B) 04 

 
สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง
เหมาะสมและเกดิความเขาใจตอผูรับสาร  

   

K(B) 05 
 

มีความรูดานการวางแผนขั้นตอนการ
ทํางาน (PDCA)  

   

Cp(B) 05 
 

สามารถการวางแผนการทํางานตาม 
ขั้นตอน PDCA  

   

K(B) 06 
 

มีความรูดานการออกแบบระบบการ
ทํางาน  

   

Cp(B) 06 
 

สามารถการออกแบบระบบเพื่อยกระดับ
ประสิทธิภาพการทํางาน 
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รหัสวิชา/ 
เนื้อหาหลัก 

 
ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 
และแหลงของมูล จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

K(B) 07 
 

มีความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 
การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา  

   

Cp(B) 07 
 

สามารถปฏิบัติงานในหนาทีไ่ดสอดคลอง
ตาม พ.ร.บ. การศึกษา และมาตรฐาน
การศึกษา  

   

K(B) 08 มีความรูพ้ืนฐานดานการวิจยั    

Cp(B) 08 
 

สามารถใชความรู และกระบวนการการ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 

   

ความรู/ทักษะเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
K(T) 232 

 
 

มีความรูดานการใชงานสื่อเทคโนโลยี
ทางการศึกษา โสตทัศนูปกรณ 
คอมพิวเตอร ระบบอินเทอรเนต็ 

   

Cp(T) 232 
 

สามารถใชงาน ใหบริการ และใหความรู
แกบุคลากรในงานที่เก่ียวของกับสือ่
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
โสตทัศนูปกรณคอมพิวเตอร และระบบ
อินเทอรเน็ต 

   

 

 

 

 

 

 

อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ รวม 2 คน 
 

รหัสประจําตัว ช่ือ - สกุล 
0541 มาสเตอรวิภาคย        ทวีศกัดิ์พจน 
0643 มาสเตอรภูชงค          ตั้งเจรญิ 
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สวนที่ 5   เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware/Software/Facilities) 
 

 

 

สวนที่ 6  ภาคผนวก 
      ภาคผนวก ก    ขอมูลบริหารของฝาย ไดแก ทิศทาง เปาหมาย นโยบาย แผนงานของฝาย  
      ภาคผนวก ข    แผนพัฒนาโรงเรียน  
      ภาคผนวก ค    แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ  
      ภาคผนวก ง    การศึกษามงฟอรต (Montfortian Education Charter)  

        ภาคผนวก จ    เอกสารอางอิงดานการศกึษา (ทุกรูปแบบ) 
 


