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คำนำ 

 

          คู$มือคุณภาพหน$วยงานENS/EML ฝ9ายวิชาการ โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เล$มน้ี จัดทําขึ้นเพื่อใชS     

เปTนแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน บริหารงาน ENS/EML ฝ9ายวิชาการ ของโรงเรียน  ซึ่งมีการ

วางแผนการกำหนดเป[าหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบในแผนงาน และมีการอSางอิงเป[าหมายคุณภาพท่ี

กำหนดไวS ไดSแก$ มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน

มาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. และตาม พรบ. กฎหมายการจSางงานแรงงานต$างดSาว โดยมีวัตถุประสงคiเพ่ือยกระดับ

คุณภาพของหน$วยงาน ใหSสอดคลSองตามนโยบายแผนยุทธศาสตรiมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

และดำเนินการพัฒนางาน ใหSบรรลุตามเป[าหมายคุณภาพตามแผนที่วางไวS ทั ้งนี ้คู $มือคุณภาพหน$วยงาน แบ$ง

ออกเปTน 6 ส$วน ดังน้ี ส$วนท่ี 1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรiของมูลนิธิสู$แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน

โครงสรSางการบริหาร และหนSาที่หลักของงาน (KRA) ส$วนท่ี 2 ขอบข$ายงานแต$ละงานตามโครงสรSางการบริหารงาน

โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) ส$วนท่ี 3 ตัวชี้วัดความสำเร็จ (KPI) ของหน$วยงาน ENS/EML ส$วนท่ี 4  

คุณสมบัติของผูSปฏิบัติหนSาที่ในหน$วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) อัตรากำลัง และตารางอบรม/ พัฒนาของ

หน$วยงาน ENS/EML แนวทางการประเมินบุคลากรในหน$วยงาน และการประเมินหนSาที ่ของฉัน อัตรากำลัง

บุคลากรในหน$วยงาน ENS/EML ส$วนท่ี 5 เครื ่องมือดSานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัต ิหนSาท่ี (Hardware 

/Software /Facilities) และส$วนท่ี 6 ภาคผนวก  

       ทางโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเปTนอย$างยิ่งว$าคู$มือคุณภาพหน$วยงานเล$มน้ี จะเปTนประโยชนiแก$ 

คณะครูผูSรับผิดชอบหน$วยงาน ENS/EML ที่จะนำขSอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปTนแนวทางในการวางแผน

พัฒนาหน$วยงานใหSมีคุณภาพอย$างย่ังยืนต$อไป 

  

                                                                                         คณะผูSจัดทำ 

                                                                              

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 หัวข'อ            หน'า 

องค-ประกอบในเล6ม          1 

ส6วนท่ี 1 การเช่ือมโยงแผนยุทธศาสตรiของมูลนิธิสู$แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน   2 

           โครงสรSางการบริหาร และหนSาท่ีหลักของงาน (KRA) 

ส6วนท่ี 2 ขอบข$ายงานแต$ละงานตามโครงสรSางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 

ส6วนท่ี 3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จ (KPI) ของหน$วยงาน ENS/EML      3 

ส6วนท่ี 4  คุณสมบัติของผูSปฏิบัติหนSาท่ีในหน$วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)         4 

            แนวทางการประเมินบุคลากรในหน$วยงาน และการประเมินหนSาท่ีของฉัน     

            อัตรากำลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงาน ENS/EML 

ส6วนท่ี 5  เคร่ืองมือดSานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนSาท่ี (Hardware /Software /Facilities) 11 

ส6วนท่ี 6  ภาคผนวก          11 
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ภาพประกอบความเข/าใจการจัดทำคู7มือคุณภาพหน7วยงานและคู7มือพัฒนาตนเอง 
 

องค%ประกอบในเล/ม 
       ส$วนท่ี1  การเช่ือมโยงแผนยุทธศาสตรiของมูลนิธิสู$แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ  

                  โรงเรียน โครงสรSางการบริหาร และหนSาท่ีหลักของงาน (KRA) 

       ส$วนท่ี 2  ขอบข$ายงานแต$ละงานตามโครงสรSางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ 

                   แผนกประถม (KRA) 

      ส$วนท่ี 3  ตัวช้ีวัดความสำเร็จ (KPI) ของหน$วยงาน ENS/EML 

      ส$วนท่ี 4  คุณสมบัติของผูSปฏิบัติหนSาท่ีในหน$วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)       

                  แนวทางการประเมินบุคลากรในหน$วยงาน และการประเมินหนSาท่ีของฉัน     

                  อัตรากำลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงาน ENS/EML 

      ส$วนท่ี 5  เคร่ืองมือดSานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนSาท่ี (Hardware /Software /Facilities) 

      ส$วนท่ี 6  ภาคผนวก 
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ส+วนที ่2 ขอบข+ายแต+ละงานตามโครงสร;างการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

1.  งานบริหารงาน ENS/EML            

      จัดทำแผนพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพงาน ENS/EML ใหSสอดคลSองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรiของ 

มูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดำเนินการใหSบรรลุเป[าหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไวS 

2.  เปJาหมายคุณภาพงาน ENS/EML            

           2.1 วางแผนบริหารดSวยขั้นตอน PDCA และดำเนินการพัฒนางาน ENS/EML ใหSสอดคลSองตามนโยบาย

แผนยุทธศาสตรiของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และบรรลุเป[าหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไวS  

           2.2 มีแผนงานพัฒนางาน ENS/EML ตามแผนยุทธศาสตรiของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ

โรงเรียนมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. และตาม พรบ. กฎหมายการจSางงานแรงงานต$างดSาว 

 

ส6วนท่ี 3  ตัวช้ีวัดความสำเร็จ (KPI) ของหน6วยงาน ENS/EML 

3.1 มีแผนงานบริหารคุณภาพงาน ENS/EML (มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอน) ที่สอดคล'องกับ

นโยบายแผนยุทธศาสตร-ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดำเนินการให'บรรลุ

เปJาหมายคุณภาพตามแผนท่ีกำหนดไว' 

           3.1.1 มีการวางแผนแต$งต้ังผูSรับผิดชอบ และดำเนินการแต$งต้ังผูSรับผิดชอบท่ีชัดเจน 

           3.1.2 มีการวางแผนการประชุมทุกครั้ง เพื่อศึกษาขSอมูลที่เกี่ยวขSองในการจัดทำและปฏิบัติตามแผนท่ี

กำหนดไวS และมีการดำเนินการประชุมทุกคร้ังตามแผนท่ีกำหนด 

           3.1.3 มีการวางแผนการกำหนดเป[าหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผนงาน 

ENS/EML ฝ9ายวิชาการ และมีการอSางอิงเป[าหมายคุณภาพที่กำหนดไวS ไดSแก$ มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 

ข้ันตอนของมูลนิธิฯ มาตรฐานการศึกษาของ สพฐ.  และตาม พรบ. กฎหมายการจSางงานแรงงานต$างดSาว  

           3.1.4 มีการวางแผนการกำหนดกิจกรรม เพ่ือใหSสอดคลSองและบรรลุเป[าหมายของแผนงาน (จัดทำแผนงาน 

กำหนดการ ตารางเวลา คู$มือ ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่สอดคลSอง   ตามหนSาที่หลัก) และมีการดำเนินการจัด

กิจกรรมตามแผนงานตามท่ีกำหนดไวS 

           3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื ่อสื ่อสารและมอบหมายงาน และมีการ

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการทุกคร้ังท่ีกำหนด 

           3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดำเนินงาน และมีการติดตามกิจกรรมการดำเนินงานตามแผนงานท่ีกำหนดไวS 

             3.1.7 มีการวางแผนรับการกำกับติดตามการดำเนินงาน และดำเนินงานกำกับติดตามใหSบรรลุตาม

วัตถุประสงคiและเป[าหมายของแผนงาน 

           3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดำเนินงาน และดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน 

           3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผล และมีการดำเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุง

พัฒนาการเขียนแผนงาน และปรับปรุงการดำเนินงานในแผนงาน 
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3.2 มีการดำเนินงานตามแผนพัฒนางาน ENS/EML ตามแผนยุทธศาสตร-ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัด

การศึกษาของโรงเรียน มาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. และตาม พรบ. กฏหมายการจ'างงานแรงงานต6างด'าว 

  3.2.1 มีการดำเนินการสรรหาบุคลากรชาวต$างชาติตามอัตรากำลังท่ีสำรวจในแต$ละป�ใหSสอดคลSองกับงาน 

ENS/EML  

3.2.2 มีการประเมินทดลองงาน บรรจุแต$งต้ัง  ประเมินการจSางต$อ หรือถอดถอนบุคลากรต$างชาติในงาน ENS/EML 

(รSอยละ 100 ครูชาวต$างชาติ มีการจัดการเรียนการสอนอย$างมีคุณภาพ รSอยละ 90ครูชาวต$างชาติ ผ$านการประเมิน

ตามเกณฑiท่ีกำหนด) 

3.2.3 แผนการสอนของบุคลากรต$างชาติงาน ENS/EML มีประสิทธิภาพผ$านเกณฑiรSอยละ 80 

3.2.4  มีการนิเทศบุคลากรต$างชาติงาน ENS/EML  และสะทSอนคุณภาพการจัดการเรียนรูS 

3.2.5 มีการพัฒนาและดำเนินการใชSตำรากลางภาษาอังกฤษ ขSอสอบวัดและประเมินผล (English, Mathematics, 

Science) ระดับประถมศึกษาป�ท่ี 1 – 6 ท่ีใชSตำรากลางภาษาอังกฤษในรูปแบบส่ือ Digital ร$วมกับสถาบันท่ีไดSรับ

มาตรฐานสากล(SP-FSG 2.4.1) (DP-ACP 2.4.1) 

 

3.3 ร'อยละ 80 ของผู'รับบริการและผู'มีส6วนเก่ียวข'องกับงาน มีความพึงพอใจในการบริหารงาน ENS/EML 

 
 

ส6วนท่ี 4 คุณสมบัติของผู'ปฏิบัติหน'าท่ีในหน6วยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)อัตรากำลังและตารางอบรม/พัฒนา      

 

  

คุณสมบัติ

ตาม  

JS, C, K, Cp 

ชื่อหัวข9อ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหต ุ

 คIาลงทะเบียนหนIวยงานจัด  

      อบรมการรับรอง 

(ประกาศนียบัตร/ภาพถIาย) 

 Onsite   Online  วัน/เวลา  สถานที่ 

คุณลักษณะ ความรู9 ทักษะขั้นพื้นฐาน 

C(B) 01 
 

จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ด7าน       

C(B) 02 
 

มคีวามจงรักภักดีต@อ  
องคBกร โรงเรียน และมูลนิธิฯ  

     

C(B) 03 
 

รักและอุทิศตนเพื่อพัฒนา 
เยาวชนตามจิตตารมณBนักบุญหลุยสB  
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คุณสมบัติ

ตาม  

JS, C, K, Cp 

ชื่อหัวข9อ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหต ุ

 คIาลงทะเบียนหนIวยงานจัด  

      อบรมการรับรอง 

(ประกาศนียบัตร/ภาพถIาย) 

 Onsite   Online  วัน/เวลา  สถานที่ 

K(B)01 
 

มีความรู7เกี่ยวกับประวัติโรงเรียน 

และจิตตารมณBของนักบุญหลุยสB 

     

Cp(B)01 
 

สามารถถ@ายทอด และเผยแพร@

ข7อมูลประวัติโรงเรียน และจิตตา

รมณBนักบุญหลุยสBและปฏิบัติตน 

ตามจิตตารมณB ของ  
นักบุญหลุยสB  

     

K(B)02 

 

มีความรูSเก่ียวกับขSอมูล

สารสนเทศของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 

 

สามารถถ$ายทอดขSอมูล

สารสนเทศ และใชSขSอมูล

สารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือ

สรSางประโยชนiใหSกับงานท่ี

ปฏิบัติ 

     

K(B)03 มีความรู7ด7านเทคโนโลย ี      

Cp(B)03 
 

สามารถใช7เทคโนโลยีในการ

ปฏิบัติงานอย@างม ี 
ประสิทธิภาพ  

     

K(B)04 
 

มีความรู7ด7านภาษา  
เพื่อการสื่อสาร  

     

Cp(B)04 
 

สามารถสื่อสารด7วยภาษาที่ถูกต7อง 

เหมาะสมและเกิดความเข7าใจต@อ

ผู7รับสาร  

     

K(B)05 มีความรู7ด7านการ       
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คุณสมบัติ

ตาม  

JS, C, K, Cp 

ชื่อหัวข9อ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหต ุ

 คIาลงทะเบียนหนIวยงานจัด  

      อบรมการรับรอง 

(ประกาศนียบัตร/ภาพถIาย) 

 Onsite   Online  วัน/เวลา  สถานที่ 

 วางแผนขั้นตอนการ  
ทำงาน (PDCA) 

Cp(B)05 
 

สามารถการวางแผน 

การทำงานตามขั้นตอน PDCA  

     

K(B)06 
 

มีความรู7ด7านการออกแบบระบบ

การทำงาน 

     

Cp(B)06 
 

สามารถการออกแบบ 

ระบบเพื่อยกระดับ  
ประสิทธิภาพการทำงาน 

     

K(B)07 
 

มีความรู7ความเข7าใจ  
เรื่อง พ.ร.บ การศึกษา และ

มาตรฐานการศึกษา 

     

Cp(B)07 
 

สามารถปฏิบัติงานในหน7าที่ได7

สอดคล7องตาม  
พ.ร.บ.การศึกษา และมาตรฐาน

การศึกษา 

     

K(B)08 
 

มีความรู7พื้นฐานด7าน  
การวิจัย 

     

Cp(B)08 
 

 

สามารถใช7ความรู7 และกระบวนการ 

การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน  

     

ความรู' / ทักษะเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางาน ENS/EML 

K(T)247 มีความรู7ด7านการบริหาร 

จัดการกฎหมายเกี่ยวกับการ

บริหารงานทรัพยากร 
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คุณสมบัติ

ตาม  

JS, C, K, Cp 

ชื่อหัวข9อ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหต ุ

 คIาลงทะเบียนหนIวยงานจัด  

      อบรมการรับรอง 

(ประกาศนียบัตร/ภาพถIาย) 

 Onsite   Online  วัน/เวลา  สถานที่ 

มนุษยB กฎหมายแรงงาน กฎหมาย

การจ7างแรงงาน ต@างด7าว คู@มือการ

บริหาร 

งานบุคลากรต@างชาต ิ

ของมูลนิธิคณะเซนตB 

คาเบรียลแห@งประเทศไทย 

Cp(T)247 สามารถใช7ความรู7ด7าน 

การบริหารจัดการบุคลากร 

กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงาน

ทรัพยากร 

มนุษยB กฎหมายแรงงาน กฎหมาย

การจ7างแรงงาน ต@างด7าว คู@มือการ

บริหาร 

งานทรัพยากรบุคคลของ 

มูลนิธิคณะเซนตBคาเบรียล 

แห@งประเทศไทย ในการวางแผน

บริหารจัดการ ดำเนินการควบคุม

คุณภาพ  

การปฏิบัติงานทรัพยากร 

บุคคล 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหน6วยงาน และการประเมินหน'าท่ีของฉัน 

 
รหัสวิชา/ 

เน้ือหาหลัก 

 

 

ช่ือวิชา/เน้ือหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วัน

เวลา 

และแหล6งข'องมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

รหัสวิชา/เน้ือหาวิชาพ้ืนฐาน ( ทุกหน6วยงาน ) 

C(B) 01 

 

จรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 5 ดSาน  
   

C(B) 02 

 

ความจงรักภักดีต$อ องคiกร 

โรงเรียน และมูลนิธิฯ  
   

C(B) 03 

 

รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนา

เยาวชนตามจิตตารมณi

นักบุญหลุยสi 

   

K(B)01 
 
 

มีความรูSเก่ียวกับประวัติ  

โรงเรียนและจิตตารมณiของ

นักบุญหลุยสi  

   

Cp(B)01 

 

สามารถถ$ายทอดและเผยแพร$

ขSอมูลประวัติโรงเรียน และ 

จิตตารมณiนักบุญหลุยสi และ

ปฏิบัติตนตามจิตตารมณi ของ

นักบุญหลุยสi 

   

K(B)02 มีความรูSเก่ียวกับขSอมูล  

สารสนเทศของโรงเรียน 
   

Cp(B)02 
  
 

สามารถถ$ายทอดขSอมูล

สารสนเทศ และใชSขSอมูล  

สารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือ

สรSางประโยชนiใหSกับงานท่ี

ปฏิบัติ 

   

K(B)03 มีความรูSดSานเทคโนโลยี    
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รหัสวิชา/ 

เน้ือหาหลัก 

 

 

ช่ือวิชา/เน้ือหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 

และแหล6งข'องมูล 
จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

Cp(B)03 
 

สามารถใชSเทคโนโลยีในการ 

ปฏิบัติงานอย$างมีประสิทธิภาพ 

  
 

K(B)04 

 

มีความรูSดSานภาษาเพ่ือการ  

ส่ือสาร 
   

Cp(B)04 

 

สามารถส่ือสารดSวยภาษาท่ี  

ถูกตSองเหมาะสมและเกิด  

ความเขSาใจต$อผูSรับสาร  

   

K(B)05 

 

มีความรูSดSานการวางแผน  

ข้ันตอนการทำงาน (PDCA)  
   

Cp(B)05 

 

สามารถการวางแผนการ  

ทำงานตาม ข้ันตอน PDCA  
   

K(B)06 

 

มีความรูSดSานการออกแบบ  

ระบบการทำงาน  
   

Cp(B)06 

 

สามารถการออกแบบระบบ  

เพ่ือยกระดับประสิทธิภาพ  

การทำงาน 

   

K(B)07 

 

มีความรูSความเขSาใจเร่ือง  

พ.ร.บ การศึกษา และ  

มาตรฐานการศึกษา  

   

Cp(B)07 

 

สามารถปฏิบัติงานในหนSาท่ี  

ไดSสอดคลSองตาม พ.ร.บ.  

การศึกษา และมาตรฐาน  

การศึกษา  

   

K(B)08 มีความรูSพ้ืนฐานดSานการวิจัย    

Cp(B)08 

 

สามารถใชSความรูS และ  

กระบวนการการวิจัยเพ่ือ  

พัฒนาคุณภาพงาน 
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รหัสวิชา/ 

เน้ือหาหลัก 

 

 

ช่ือวิชา/เน้ือหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 

และแหล6งข'องมูล 
จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

ความรู'/ทักษะเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางาน ENS/EML 

K(T)247 มีความรูSดSานการบริหาร 

จัดการทรัพยากรมนุษยi 

กฎหมายเก่ียวกับการ 

บริหารงานทรัพยากรมนุษยi 

กฎหมายแรงงาน กฎหมาย 

การจSางแรงงาน ต$างดSาว คู$มือ

การบริหารงานทรัพยากร 

มนุษยiของมูลนิธิคณะเซนตi 

คาเบรียลแห$งประเทศไทย 

   

Cp(T)247 สามารถใชSความรูSดSาน 

การบริหารจัดการทรัพยา 

กรมนุษยi กฎหมายเก่ียวกับ

การบริหารงานทรัพยากร 

บุคคล กฎหมายแรงงาน 

กฎหมายการจSางแรงงาน ต$าง

ดSาว คู$มือการบริหาร 

งานทรัพยากรมนุษยiของ 

มูลนิธิคณะเซนตiคาเบรียล 

แห$งประเทศไทย ในการ

วางแผนบริหารจัดการ 

ดำเนินการควบคุมคุณภาพ  

การปฏิบัติงานทรัพยากร 

มนุษยi 
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  อัตรากำลังบุคลากรในหน6วยงาน ENS/EML รวม 1 คน 

 

ลำดับ รหัสประจำตัว ช่ือ-สกุล 

1 0259 มิสปุณณภา   

 

     ขจรศร 

ศรี          ขจ     ขจรศรี 

แสนเข่ือน 

      

 

 ส+วนที่ 5  เครื่องมือด2านกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหน2าที่ (Hardware /Software /Facilities) 

ส+วนที่ 6   ภาคผนวก  

 

ภาคผนวก ก    ขSอมูลบริหารของฝ9าย ไดSแก$ ทิศทาง เป[าหมาย นโยบาย แผนงานของฝ9าย  

ภาคผนวก ข    แผนพัฒนาโรงเรียน  

ภาคผนวก ค    แผนยุทธศาสตรiของมูลนิธิฯ  

ภาคผนวก ง    การศึกษามงฟอรiต (Montfortian Education Charter)  

  ภาคผนวก จ    เอกสารอSางอิงดSานการศึกษา (ทุกรูปแบบ) 
 


