
  

คูมือคุณภาพหนวยงาน 

งานประชาสัมพันธ 
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คํานาํ 

 

          คูมือคุณภาพหนวยงานประชาสัมพันธ ฝายธุรการ - การเงิน โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เลมนี้ จัดทํา

ขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางการบริหารงานบุคคล  ซึ่งมีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่

รับผิดชอบในแผนงาน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก  มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 

ขั้นตอนของมูลนิธิฯ มาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. มูลนิธิฯ สมศ. มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา และ พรบ.

กฎหมายแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือยกระดับคุณภาพของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตร

ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการพัฒนางาน ใหบรรลุตามเปาหมายคุณภาพ

ตามแผนที่วางไว ทั้งนี้คูมือคุณภาพของแตละหนวยงานฝายประชาสัมพันธ มีรายละเอียด แบงออกเปน 6 สวน ดังน้ี 

สวนที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสรางการบริหาร 

และหนาท่ีหลักของงาน (KRA)   สวนที่ 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ 

แผนกประถม (KRA)    สวนที่ 3  ตัวชี้วัดความสําเรจ็ (KPI) ของหนวยงานประชาสัมพันธ    สวนที่ 4  คุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการ

ประเมินหนาท่ีของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/ พัฒนาของงานประชาสัมพันธ  สวนที่ 5  เคร่ืองมือดาน

กายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) และสวนท่ี 6  ภาคผนวก  

ทางโรงเรยีนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคุณภาพหนวยงานเลมนี้ จะเปนประโยชนแก 

คณะครูผูรับผิดชอบหนวยงานประชาสัมพันธ ที่จะนําขอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ

วางแผนพัฒนาหนวยงานใหมีคณุภาพอยางย่ังยืนตอไป 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หัวขอ             

          หนา 

องคประกอบในเลม          1 

สวนที่ 1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน   2 

           โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

สวนที่ 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 

สวนที่ 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานทรัพยากรมนุษย     4 

สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)         5 

            แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน     

            อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานประชาสัมพันธ 

สวนที่ 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 10 

สวนที่ 6  ภาคผนวก          10 
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ภาพประกอบความเขาใจการจัดทําคูมือคุณภาพหนวยงานและคูมอืพัฒนาตนเอง 

 

องคประกอบในเลม 

       สวนที่1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ  

                  โรงเรียน โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

      สวนที่ 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรยีนอัสสัมชญั แผนกประถม (KRA) 

      สวนที่ 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานประชาสัมพันธ 

      สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรใน   

                  หนวยงาน และการประเมินหนาท่ีของฉนั อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานประชาสัมพันธ 

      สวนที่ 5  ภาคผนวก 

      สวนที่ 6  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนนุการปฏบิัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 
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สวนที่ 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอสัสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

1.งานประชาสัมพันธ 

      จัดทําแผนพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพงานประชาสัมพันธ ใหสอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

แผนพัฒนาโรงเรียนและดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไว 

2. เปาหมายคุณภาพงานประชาสัมพันธ 

2.1 มีวางแผนบริหารแบบ PDCA 9 ข้ันตอน และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธ และใหบรรลุตามนโยบายแผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว 

 2.2 มีแผนพัฒนางานประชาสัมพันธ และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธใหบรรลุตามมาตรฐานแผนยุทธศาสตร

มูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย และบรรลุตามมาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของกรมประชาสัมพันธ 

สวนที่ 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงาน งานประชาสัมพันธ 

3.1 มีแผนงานบริหารคุณภาพงานประชาสัมพันธ (มาตราฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอน) ท่ีสอดคลองกับนโยบายแผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไว 

3.1.1 มีการวางแผนแตงตั้งผูรับผิดชอบทุกกิจกรรม และดําเนินการแตงตั้งผูรับผิดชอบทุกกิจกรรม 

 3.1.2  มีการวางแผนการประชุมทุกครั้ง เพ่ือศึกษาขอมูลท่ีเกี่ยวของในการจัดทําและปฏิบัติตามแผนท่ีกําหนด 

ไว และมีการดําเนินการประชุมทุกคร้ังตามแผนท่ีกําหนด 

 3.1.3 มีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผนงานประชาสัมพันธ 

ฝายธุรการ-การเงิน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ 

มาตรฐานแผนยุทธศาสตรมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย และมาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของกรม

ประชาสัมพันธ 

 3.1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม เพ่ือใหสอดคลองและบรรลุเปาหมายของแผนงานทุกกิจกรรม (จัดทําแผนงาน 

กําหนดการ ตารางเวลา แบบฟอรมเอกสารจดหมาย คูมือ ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่สอดคลองตามหนาหลัก) และมีการ

ดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่กําหนดไว 

 3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน เพ่ือสื่อสารและมอบหมายงาน และมีการดําเนินการประชุม

คณะกรรมการทุกคร้ังท่ีกําหนด 

 3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดําเนินงาน และมีการติดตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่  

กําหนดไว 

 3.1.7 มีการวางแผนการกํากับติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามใหบรรลุตาม      

วัตถุประสงค และเปาหมายของแผนงาน 

 3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดาํเนินงาน และดําเนินการประเมินผลการดาํเนินงานตามแผนงาน 

 3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผล และดําเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุงพัฒนาการ 

เขียนแผนงาน และกิจกรรมตางๆ ในแผนงาน 
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3.2 มีแผนพัฒนาคุณภาพงานประชาสัมพันธ และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธใหบรรลุตามมาตรฐานแผน

ยุทธศาสตรมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย และบรรลุตามมาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของกรม

ประชาสัมพันธ 

 3.2.1 มีการพัฒนางานประชาสัมพันธ และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธใหบรรลุตามมาตรฐานแผนยุทธศาสตร

มูลนิธิฯ และบรรลุตามมาตรฐานการปฏิบัติตามงานประชาสัมพันธของกรมประชาสัมพันธ   

 3.2.2 รอยละ 90 มีการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของโรงเรียนผานชองทางตางๆ มีประสิทธิภาพและทันตอ

เหตุการณ 

 3.2.3 รอยละ 80 มีการผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณเปนไปอยางเรียบรอย และงานตางๆ ของโรงเรียนท่ีใชบริการงานโสตฯ

สําเร็จผลลุลวง 

 3.2.4 รอยละ 80 ของผูรับบริการและผูท่ีเก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงานประชาสัมพันธ  
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สวนที่ 4 คณุสมบัติของผูปฏิบัติหนาท่ีในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส C K Cp) อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนา    

           ของหนวยงาน 

คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ช่ือหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) Onsite Online วัน/เวลา สถานท่ี 

คุณลักษณะ ความรู ทักษะข้ันพื้นฐาน 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน      

C(B) 02 
มีความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรียน 

และมูลนิธิฯ 

     

C(B) 03 
รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชน 

ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

     

K(B)01 
มีความรูเก่ียวกับประวัติโรงเรียน 

และจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

     

Cp(B)01 

สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล 

ประวัติโรงเรียนและจิตตารมณ 

นักบุญหลุยส และ ปฏิบัติตน 

ตามจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

     

K(B)02 
มีความรูเก่ียวกับขอมูล สารสนเทศ 

ของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 

สามารถถายทอดขอมูล สารสนเทศ 

และใชขอมูล สารสนเทศ 

ของโรงเรียนเพ่ือ สรางประโยชน 

ใหกับงานที่ ปฏิบัติ 

     

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี      

Cp(B)03 
สามารถใชเทคโนโลยีในการ 

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 มีความรูดานภาษาเพื่อการ สื่อสาร      

Cp(B)04 

สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง 

เหมาะสมและเกิดความ เขาใจ 

ตอผูรับสาร 

     

K(B)05 มีความรูดานการวางแผน ขั้นตอนการทํางาน (PDCA)      
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คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ช่ือหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) Onsite Online วัน/เวลา สถานท่ี 

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทํางาน ตาม 

ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 
มีความรูดานการออกแบบระบบ 

การทํางาน 

     

Cp(B)06 
สามารถการออกแบบระบบ เพื่อ

ยกระดับประสิทธิการทํางาน 

     

K(B)07 
มีความรูความเขาใจเร่ือง พ.ร.บ 

การศกึษาและมาตรฐานการศกึษา 

     

Cp(B)07 

สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ได 

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา 

และมาตรฐานการศกึษา 

     

K(B)08 มีความรูพ้ืนฐานดานการวิจัย      

Cp(B)08 
สามารถใชความรูและกระบวนการการ

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพงาน 

     

คุณลักษณะ ความรู ทักษะเฉพาะทาง 

K(T)243 

ความรูเรื่องการผลิตสื่อโดยใชหลัก

จิตวิทยาในการกระตุนและสรางสรรค 

ความรูเรื่องการกระจายขาวสารผาน

ชองทางตาง ๆ และความรูดานการพูด

และการสื่อสารสําหรับนักสื่อสารมวลชน

ตามมาตรฐานการสื่อสารขอมูล 

     

Cp(T)243 

สามารถใชความรูดานการผลิตสื่อโดยใชหลัก

จิตวิทยาในการกระตุนและสรางสรรค ความรู

เรื่องการกระจายขาวสารผานชองทางตาง ๆ 

และความรูดานการพูดและการสื่อสารสําหรับ

นักสื่อสารมวลชนในการวางแผน จัดระบบ 

ดําเนินการ ควบคมุคณุภาพงานดาน 
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คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ช่ือหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/

ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานท่ี 

 
การสื่อสารมวลชนใหเปนไปตาม

มาตรฐานการสื่อสารขอมูล 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน 

รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

รหัสวิชา/เน้ือหาวิชาพื้นฐาน (ทุกหนวยงาน) 

C(B)01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน ดูจาก 

-ขาดลา 

-การเปน

วิทยากร 

-การออกไป 

แสดง 

  

C(B)02 
มีความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรยีน 

และมูลนิธิฯ 

ดูจาก KPI 

4 ระดับ 

  

C(B)03 
รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชน 

ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

   

K(B)01 
มีความรูเกี่ยวกับประวัติโรงเรียน 

และจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

   

Cp(B)01 

สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล 

ประวัติโรงเรียนและจิตตารมณ 

นักบุญหลุยส และ ปฏิบัติตน 

ตามจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

   

K(B)02 
มีความรูเก่ียวกับขอมูล สารสนเทศ 

ของโรงเรียน 

   

Cp(B)02 

สามารถถายทอดขอมูล สารสนเทศ 

และใชขอมูล สารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือ 

สรางประโยชนใหกับงานที่ ปฏิบัติ 

   

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี    

Cp(B)03 
สามารถใชเทคโนโลยีในการ 

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
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รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

K(B)04  มีความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร    

Cp(B)04 
สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง

เหมาะสมและเกิดความ เขาใจตอผูรับสาร 

   

K(B)05 
มีความรูดานการวางแผน 

ขั้นตอนการทํางาน (PDCA) 

   

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทํางาน ตาม 

ขั้นตอน PDCA 
   

K(B)06 
มีความรูดานการออกแบบระบบ 

การทํางาน 

   

Cp(B)06 
สามารถการออกแบบระบบ เพื่อยกระดับ

ประสิทธิการทํางาน 

   

K(B)07 
มีความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 

การศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

   

Cp(B)07 
สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ได 

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา 

และมาตรฐานการศกึษา 

   

K(B)08 มีความรูพื้นฐานดานการวิจัย    

Cp(B)08 
สามารถใชความรูและกระบวนการการ

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพงาน 

   

ความรู ความสามารถเฉพาะทาง บุคลากรงานประชาสัมพันธ 

K(T)243 

ความรูเร่ืองการผลิตสื่อโดยใชหลัก

จิตวิทยาในการกระตุนและสรางสรรค 

ความรูเร่ืองการกระจายขาวสารผาน

ชองทางตาง ๆ และความรูดานการพูด

และการสื่อสารสําหรบันักสื่อสารมวลชน

ตามมาตรฐานการสื่อสารขอมูล 
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รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

Cp(T)243 

สามารถใชความรูดานการผลิตส่ือโดยใช

หลักจิตวิทยาในการกระตุนและ

สรางสรรค ความรูเร่ืองการกระจาย

ขาวสารผานชองทางตาง ๆ  

   

Cp(T)243 

และความรูดานการพูดและการสื่อสาร

สําหรบันักสื่อสารมวลชนในการวางแผน 

จัดระบบ ดําเนนิการ ควบคมุคุณภาพงาน

ดานการสื่อสารมวลชนใหเปนไปตาม

มาตรฐานการสื่อสารขอมูล 

   

 

 
อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงาน งานประชาสัมพันธ รวม 5 คน 

 

รหัสประจําตัว ชื่อ-สกุล 

0295 ม.ชาญสิทธิ์  วงศเสงี่ยม 

0545 ม.เกียรติศักดิ์ เพ็ญพาน 

0103 ม.ทิวา  

  

มานิตขจรกิจ 

0715 มิสปยธิดา    หมื่นเอ 

0176 ม.สหรัตน ใจธรรม 

 

 

สวนท่ี 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี (Hardware /Software /Facilities) 

 

สวนท่ี 6   ภาคผนวก  

ภาคผนวก ก    ขอมูลบริหารของฝาย ไดแก ทิศทาง เปาหมาย นโยบาย แผนงานของฝาย  

ภาคผนวก ข    แผนพัฒนาโรงเรียน  

ภาคผนวก ค    แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ  

ภาคผนวก ง    การศึกษามงฟอรต (Montfortian Education Charter)  

  ภาคผนวก จ    เอกสารอางอิงดานการศึกษา (ทุกรูปแบบ)  
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