
 

คูมือคุณภาพหนวยงาน 

งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 

 

 

 
โรงเรียนอสัสัมชัญ แผนกประถม 

ปการศึกษา 2566 

 



คํานํา 
 

          คูมือคุณภาพหนวยงานงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ฝายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนก

ประถม เลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ของโรงเรียน ซึ่งมีการวาง

แผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบในแผนงาน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพท่ี

กําหนดไว ไดแก มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนงานเทคโนโลยี สารสนเทศ พ.ศ.2555 

และมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือยกระดับคุณภาพของหนวยงาน ใหสอดคลองตามนโยบาย

แผนยุทธศาสตรมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการพัฒนางาน ใหบรรลุตามเปาหมาย

คุณภาพตามแผนที่วางไว ทั้งนี้คูมือคุณภาพหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ แบงออกเปน 6 สวน ดังนี้ สวนที่ 1 

การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสรางการบริหาร และหนาที่

หลักของงาน (KRA) สวนที่ 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม 

(KRA) สวนท่ี 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ สวนที่ 4 คุณสมบัติของผูปฏิบัติ

หนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) อัตรากําลัง และตารางอบรม/ พัฒนาของงานเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน อัตรากําลังบุคลากรใน

หนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ สวนที่ 5 เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware 

/Software /Facilities) และสวนที่ 6 ภาคผนวก  

        ทางโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือคุณภาพหนวยงานเลมนี้ จะเปนประโยชนแก 

คณะครูผูรับผิดชอบหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศที่จะนําขอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปนแนวทาง

ในการวางแผนพัฒนาหนวยงานใหมีคุณภาพอยางย่ังยืนตอไป 
 

                                                                                           คณะผูจัดทํา 
                                                                                           ตุลาคม 2566 

 

 

 

 
 



สารบัญ 

                หัวขอ                             หนา 

 

องคประกอบในเลม 1 
สวนที่ 1   การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน  
    โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

2 
 

สวนที่ 2   ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 
สวนที่ 3   ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 3 
สวนที่ 4   คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) อัตรากําลัง และ    
              ตารางอบรม/ พัฒนาของงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

- แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน                             
- อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
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สวนที่ 5   เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 9 
สวนที่ 6   ภาคผนวก 9 
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ภาพประกอบความเขาใจการจัดทําคูมือคุณภาพหนวยงานและคูมือพัฒนาตนเอง 
 

องคประกอบในเลม 

      สวนที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน โครงสรางการ       

                  บริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

      สวนที่ 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

      สวนที่ 3  ตัวชีว้ัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

      สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมนิ 

        บุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงาน 

        เทคโนโลยีและสารสนเทศ 

      สวนที่ 5  เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware/Software/Facilities) 

      สวนที่ 6  ภาคผนวก 
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สวนที่ 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม     

            (KRA) 
1.  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

         จัดทําแผนพัฒนาเพื่อยกระดับคุณภาพงานเทคโนโลยีและสารสนเทศใหสอดคลองกับนโยบายแผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตาม

แผนที่วางไว 

2.  เปาหมายคุณภาพงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

         2.1 มีการวางแผนบริหารดวยขั้นตอน PDCA และดําเนินการพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศให

สอดคลองตามนโยบายแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และบรรลุเปาหมาย

คุณภาพตามแผนที่วางไว  

         2.2 มีแผนพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ และดําเนินการพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ให

บรรจุตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. 

         2.3 มีการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนรู 

         2.4 มีการบริหารจัดการและแกปญหาความตองการในการพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศใหมี

ประสิทธิภาพ 

 

สวนที่ 3  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

3.1 มีแผนงานบริหารคุณภาพงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ(มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอน)        
ที่สอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการ
ใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่กําหนดไว 
      3.1.1 มีการวางแผนแตงตั้งผูรับผิดชอบทุกกิจกรรม และดําเนินการแตงตั้งผูรับผิดชอบทุกกิจกรรม 
      3.1.2 มีการวางแผนการประชุมทุกครั้ง เพื่อศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของในการจัดทําและปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไว 

และมีการดําเนินการประชุมทุกครั้งตามแผนที่กําหนด 

      3.1.3 มีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผนงาน

เทคโนโลยีและสารสนเทศ ฝายสํานักผูอํานวยการ และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ

และมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. 

       3.1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม เพ่ือใหสอดคลองและบรรลุเปาหมายของแผนงานทุกกิจกรรม (จัดทํา
แผนงาน กําหนดการ ตารางเวลา แบบฟอรมเอกสารจดหมาย คูมือ ข้ันตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่สอดคลอง          
ตามหนาที่หลัก) และมีการดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่กําหนดไว 
       3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพ่ือสื่อสารและมอบหมายงาน และมีการดําเนินการ
ประชุมคณะกรรมการทกุครั้งที่กําหนด 
       3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดําเนินงาน และมีการติดตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่กําหนดไว 
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         3.1.7 มีการวางแผนรับการกํากับติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามใหบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายของแผนงาน 

       3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดําเนินงาน และดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน 
       3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผล และมีการดําเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุง
พัฒนาการเขียนแผนงาน และปรับปรุงกิจกรรมในแผนงาน 
 
3.2  มีการดําเนินงานตามแผนพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ
โรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และตามเกณฑมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. 
       3.2.1 รอยละ 85 มีการบริหารและใหการบริการดานงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ใหเปนตามแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และมาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. 
       3.2.2 รอยละ 85 งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ มีแผนงานและดําเนินงานตามแผนใหบรรลุเปาหมายคุณภาพ
ตามแผนที่วางไว 
       3.2.3 รอยละ 94 มีการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนรู 
(สพฐ.2.6/DA-ACP 7.1.6) 
       3.2.4 รอยละ 90 มีการบริหารจัดการและแกปญหาความตองการในการพัฒนางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ
ใหมีประสิทธิภาพ 
       3.2.6 รอยละ 80 ของผูรับบริการและผูมีสวนเก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงาน
เทคโนโลยีและสารสนเทศ 
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สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) อัตรากําลังและตารางอบรม /  
          พัฒนาของงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 
 

คุณสมบัติตาม  
 JS, C, K, Cp 

 
ชื่อหัวขอ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหตุ 
 คาลงทะเบียนหนวยงานจัด 
      อบรมการรับรอง   
(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 

 

Onsite 
 

Online 
 

วัน/วลา 
 

 สถานท่ี 

คุณลักษณะ ความรู ทักษะขัน้พื้นฐาน 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน      

C(B) 02 
ความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรียน 
และมลูนิธิฯ 

     

C(B) 03 
รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชน
ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

     

K(B)01 
ความรูเก่ียวกับประวตัโิรงเรียน
และจิตตารมณของนักบุญหลุยส 

     

Cp(B)01 

สามารถถายทอดและเผยแพร
ขอมูลประวตัิโรงเรียนและจิตตา
รมณนักบญุหลุยสและปฏิบัตติน
ตามจิตตารมณ ของนักบุญหลุยส 

     

K(B)02 
ความรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศ
ของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 

สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ 
และใชขอมูลสารสนเทศของ
โรงเรียนเพ่ือสรางประโยชนใหกับ
งานที่ปฏิบัต ิ

     

K(B)03 ความรูดานเทคโนโลยี      

Cp(B)03 
สามารถใชเทคโนโลยีในการ
ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 ความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร      

Cp(B)04 
สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง
เหมาะสมและเกดิความเขาใจตอ
ผูรับสาร 

     

K(B)05 
ความรูดานการวางแผนข้ันตอน
การทํางาน (PDCA) 

     

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทํางาน
ตาม ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 
ความรูดานการออกแบบระบบ
การทํางาน 

     

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

 
ชื่อหัวขอ 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา หมายเหตุ 
 คาลงทะเบียนหนวยงานจัด 
      อบรมการรับรอง   
(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 

 

Onsite 
 

Online 
 

วัน/วลา 
 

 สถานท่ี 

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

     

Cp (B) 07 
สามารถปฏิบัติงานในหนาทีไ่ด
สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา 
และมาตรฐานการศึกษา 

     

K (B) 08 ความรูพ้ืนฐานดานการวิจัย      

Cp (B) 08 
สามารถใชความรู และกระบวนการ
การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพงาน 

     

K(T) 232 
 

มีความรูดานการใชงานสื่อเทคโนโลยี
ทางการศึกษาโสตทัศนูปกรณ 
คอมพิวเตอรระบบอินเทอรเน็ต 

     

Cp(T) 232 
 

สามารถใชงาน ใหบริการ และให
ความรูแกบุคลากรในงานที่เก่ียวของ
กับสื่อเทคโนโลยีทาง การศึกษา 
โสตทัศนูปกรณ คอมพิวเตอร และ
ระบบอินเทอรเนต็ 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงานและการประเมินหนาที่ของฉัน 
 

รหัสวิชา/ 
เนื้อหาหลัก 

 
ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 
และแหลงของมูล จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพื้นฐาน ( ทกุหนวยงาน) 
C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู  5 ดาน  ดูจาก 

-ขาดลา 
-การเปนวิทยากร 
-การออกไปแสดง 

  

C(B) 02 
 

ความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรียน 
และมลูนิธิฯ  

ดูจาก KPI 
4 ระดับ 

  

C(B) 03 
 

รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชนตาม
จิตตารมณนักบุญหลุยส 

   

K(B) 01 
 

มีความรูเกี่ยวกับประวัติโรงเรียนและจิต
ตารมณของนักบุญหลุยส  

   

Cp(B) 01 
 

สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล
ประวัติโรงเรยีน และจติตารมณนกับุญ
หลุยส และปฏิบัตตินตามจิตตารมณ ของ
นักบุญหลุยส 

   

K(B) 02 มีความรูเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศของ
โรงเรียน 

   

Cp(B) 02 
  

 

สามารถถายทอดขอมูลสารสนเทศ และ 
ใชขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือสราง
ประโยชนใหกับงานที่ปฏิบติั 

   

K(B) 03 มีความรูดานเทคโนโลย ี    
Cp(B) 03 

 
สามารถใชเทคโนโลยีในการปฏบิัตงิาน
อยางมีประสิทธิภาพ 

   

K(B) 04 มีความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร    
Cp(B) 04 

 
สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง
เหมาะสมและเกดิความเขาใจตอผูรับสาร  

   

K(B) 05 
 

มีความรูดานการวางแผนขั้นตอนการ
ทํางาน (PDCA)  

   

Cp(B) 05 
 

สามารถการวางแผนการทํางานตาม 
ขั้นตอน PDCA  

   

K(B) 06 
 

มีความรูดานการออกแบบระบบการ
ทํางาน  

   

Cp(B) 06 
 

สามารถการออกแบบระบบเพื่อยกระดับ
ประสิทธิภาพการทํางาน 
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รหัสวิชา/ 
เนื้อหาหลัก 

 
ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน  

รายละเอียด วันเวลา 
และแหลงของมูล จากผลงาน/ 

สารสนเทศโรงเรียน 

 

จากการทดสอบ 

K(B) 07 
 

มีความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 
การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา  

   

Cp(B) 07 
 

สามารถปฏิบัติงานในหนาทีไ่ดสอดคลอง
ตาม พ.ร.บ. การศึกษา และมาตรฐาน
การศึกษา  

   

K(B) 08 มีความรูพ้ืนฐานดานการวิจยั    

Cp(B) 08 
 

สามารถใชความรู และกระบวนการการ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 

   

ความรู/ทักษะเฉพาะทางบุคลากรทางการศึกษางานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
K(T) 232 

 
 

มีความรูดานการใชงานสื่อเทคโนโลยี
ทางการศึกษา โสตทัศนูปกรณ 
คอมพิวเตอร ระบบอินเทอรเนต็ 

   

Cp(T) 232 
 

สามารถใชงาน ใหบริการ และใหความรู
แกบุคลากรในงานที่เก่ียวของกับสือ่
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
โสตทัศนูปกรณคอมพิวเตอร และระบบ
อินเทอรเน็ต 

   

 

 

 

 

 

 

อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ รวม 2 คน 
 

รหัสประจําตัว ช่ือ - สกุล 
0541 มาสเตอรวิภาคย        ทวีศกัดิ์พจน 
0643 มาสเตอรภูชงค          ตั้งเจรญิ 
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สวนที่ 5   เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware/Software/Facilities) 
 

 

 

สวนที่ 6  ภาคผนวก 
      ภาคผนวก ก    ขอมูลบริหารของฝาย ไดแก ทิศทาง เปาหมาย นโยบาย แผนงานของฝาย  
      ภาคผนวก ข    แผนพัฒนาโรงเรียน  
      ภาคผนวก ค    แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ  
      ภาคผนวก ง    การศึกษามงฟอรต (Montfortian Education Charter)  

        ภาคผนวก จ    เอกสารอางอิงดานการศกึษา (ทุกรูปแบบ) 
 


