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คํานาํ 

 

          คูมือคุณภาพหนวยงานประชาสัมพันธ ฝายธุรการ - การเงิน โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เลมนี้ จัดทํา

ขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางการบริหารงานบุคคล  ซึ่งมีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่

รับผิดชอบในแผนงาน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก  มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 

ขั้นตอนของมูลนิธิฯ มาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. มูลนิธิฯ สมศ. มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา และ พรบ.

กฎหมายแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือยกระดับคุณภาพของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตร

ของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการพัฒนางาน ใหบรรลุตามเปาหมายคุณภาพ

ตามแผนที่วางไว ทั้งนี้คูมือคุณภาพของแตละหนวยงานฝายประชาสัมพันธ มีรายละเอียด แบงออกเปน 6 สวน ดังน้ี 

สวนที่ 1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสรางการบริหาร 

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

แผนกประถม (KRA)    สวนที่ 3  ตัวชี้วัดความสําเรจ็ (KPI) ของหนวยงานประชาสัมพันธ    สวนที่ 4  คุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการ

ประเมินหนาท่ีของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/ พัฒนาของงานประชาสัมพันธ  สวนที่ 5  เคร่ืองมือดาน

กายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) และสวนท่ี 6  ภาคผนวก  

ทางโรงเรยีนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคุณภาพหนวยงานเลมนี้ จะเปนประโยชนแก 

คณะครูผูรับผิดชอบหนวยงานประชาสัมพันธ ที่จะนําขอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ

วางแผนพัฒนาหนวยงานใหมีคณุภาพอยางย่ังยืนตอไป 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หัวขอ             

          หนา 

องคประกอบในเลม          1 

สวนที่ 1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน   2 

           โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

สวนที่ 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 

สวนที่ 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานทรัพยากรมนุษย     4 

สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)         5 

            แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน     

            อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานประชาสัมพันธ 

สวนที่ 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 10 

สวนที่ 6  ภาคผนวก          10 
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ภาพประกอบความเขาใจการจัดทําคูมือคุณภาพหนวยงานและคูมอืพัฒนาตนเอง 

 

องคประกอบในเลม 

       สวนที่1  การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ  

                  โรงเรียน โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

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

      สวนที่ 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานประชาสัมพันธ 

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

                  หนวยงาน และการประเมินหนาท่ีของฉนั อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานประชาสัมพันธ 

      สวนที่ 5  ภาคผนวก 

      สวนที่ 6  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนนุการปฏบิัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 
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สวนที่ 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอสัสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

1.งานประชาสัมพันธ 

      จัดทําแผนพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพงานประชาสัมพันธ ใหสอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ 

แผนพัฒนาโรงเรียนและดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไว 

2. เปาหมายคุณภาพงานประชาสัมพันธ 

2.1 มีวางแผนบริหารแบบ PDCA 9 ข้ันตอน และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธ และใหบรรลุตามนโยบายแผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว 

 2.2 มีแผนพัฒนางานประชาสัมพันธ และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธใหบรรลุตามมาตรฐานแผนยุทธศาสตร

มูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย และบรรลุตามมาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของกรมประชาสัมพันธ 

สวนที่ 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงาน งานประชาสัมพันธ 

3.1 มีแผนงานบริหารคุณภาพงานประชาสัมพันธ (มาตราฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ข้ันตอน) ท่ีสอดคลองกับนโยบายแผน

ยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนท่ีวางไว 

3.1.1 มีการวางแผนแตงตั้งผูรับผิดชอบทุกกิจกรรม และดําเนินการแตงตั้งผูรับผิดชอบทุกกิจกรรม 

 3.1.2  มีการวางแผนการประชุมทุกครั้ง เพ่ือศึกษาขอมูลท่ีเกี่ยวของในการจัดทําและปฏิบัติตามแผนท่ีกําหนด 

ไว และมีการดําเนินการประชุมทุกคร้ังตามแผนท่ีกําหนด 

 3.1.3 มีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผนงานประชาสัมพันธ 

ฝายธุรการ-การเงิน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ 

มาตรฐานแผนยุทธศาสตรมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย และมาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของกรม

ประชาสัมพันธ 

 3.1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม เพ่ือใหสอดคลองและบรรลุเปาหมายของแผนงานทุกกิจกรรม (จัดทําแผนงาน 

กําหนดการ ตารางเวลา แบบฟอรมเอกสารจดหมาย คูมือ ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ ที่สอดคลองตามหนาหลัก) และมีการ

ดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่กําหนดไว 

 3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน เพ่ือสื่อสารและมอบหมายงาน และมีการดําเนินการประชุม

คณะกรรมการทุกคร้ังท่ีกําหนด 

 3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดําเนินงาน และมีการติดตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่  

กําหนดไว 

 3.1.7 มีการวางแผนการกํากับติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามใหบรรลุตาม      

วัตถุประสงค และเปาหมายของแผนงาน 

 3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดาํเนินงาน และดําเนินการประเมินผลการดาํเนินงานตามแผนงาน 

 3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผล และดําเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุงพัฒนาการ 

เขียนแผนงาน และกิจกรรมตางๆ ในแผนงาน 
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3.2 มีแผนพัฒนาคุณภาพงานประชาสัมพันธ และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธใหบรรลุตามมาตรฐานแผน

ยุทธศาสตรมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย และบรรลุตามมาตรฐานการปฏิบัติงานประสัมพันธของกรม

ประชาสัมพันธ 

 3.2.1 มีการพัฒนางานประชาสัมพันธ และดําเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธใหบรรลุตามมาตรฐานแผนยุทธศาสตร

มูลนิธิฯ และบรรลุตามมาตรฐานการปฏิบัติตามงานประชาสัมพันธของกรมประชาสัมพันธ   

 3.2.2 รอยละ 90 มีการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของโรงเรียนผานชองทางตางๆ มีประสิทธิภาพและทันตอ

เหตุการณ 

 3.2.3 รอยละ 80 มีการผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณเปนไปอยางเรียบรอย และงานตางๆ ของโรงเรียนท่ีใชบริการงานโสตฯ

สําเร็จผลลุลวง 

 3.2.4 รอยละ 80 ของผูรับบริการและผูท่ีเก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงานประชาสัมพันธ  
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สวนที่ 4 คณุสมบัติของผูปฏิบัติหนาท่ีในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส C K Cp) อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนา    

           ของหนวยงาน 

คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ช่ือหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) Onsite Online วัน/เวลา สถานท่ี 

คุณลักษณะ ความรู ทักษะข้ันพื้นฐาน 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน      

C(B) 02 
มีความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรียน 

และมูลนิธิฯ 

     

C(B) 03 
รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชน 

ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

     

K(B)01 
มีความรูเก่ียวกับประวัติโรงเรียน 

และจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

     

Cp(B)01 

สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล 

ประวัติโรงเรียนและจิตตารมณ 

นักบุญหลุยส และ ปฏิบัติตน 

ตามจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

     

K(B)02 
มีความรูเก่ียวกับขอมูล สารสนเทศ 

ของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 

สามารถถายทอดขอมูล สารสนเทศ 

และใชขอมูล สารสนเทศ 

ของโรงเรียนเพ่ือ สรางประโยชน 

ใหกับงานที่ ปฏิบัติ 

     

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี      

Cp(B)03 
สามารถใชเทคโนโลยีในการ 

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 มีความรูดานภาษาเพื่อการ สื่อสาร      

Cp(B)04 

สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง 

เหมาะสมและเกิดความ เขาใจ 

ตอผูรับสาร 

     

K(B)05 มีความรูดานการวางแผน ขั้นตอนการทํางาน (PDCA)      
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คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ช่ือหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) Onsite Online วัน/เวลา สถานท่ี 

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทํางาน ตาม 

ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 
มีความรูดานการออกแบบระบบ 

การทํางาน 

     

Cp(B)06 
สามารถการออกแบบระบบ เพื่อ

ยกระดับประสิทธิการทํางาน 

     

K(B)07 
มีความรูความเขาใจเร่ือง พ.ร.บ 

การศกึษาและมาตรฐานการศกึษา 

     

Cp(B)07 

สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ได 

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา 

และมาตรฐานการศกึษา 

     

K(B)08 มีความรูพ้ืนฐานดานการวิจัย      

Cp(B)08 
สามารถใชความรูและกระบวนการการ

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพงาน 

     

คุณลักษณะ ความรู ทักษะเฉพาะทาง 

K(T)243 

ความรูเรื่องการผลิตสื่อโดยใชหลัก

จิตวิทยาในการกระตุนและสรางสรรค 

ความรูเรื่องการกระจายขาวสารผาน

ชองทางตาง ๆ และความรูดานการพูด

และการสื่อสารสําหรับนักสื่อสารมวลชน

ตามมาตรฐานการสื่อสารขอมูล 

     

Cp(T)243 

สามารถใชความรูดานการผลิตสื่อโดยใชหลัก

จิตวิทยาในการกระตุนและสรางสรรค ความรู

เรื่องการกระจายขาวสารผานชองทางตาง ๆ 

และความรูดานการพูดและการสื่อสารสําหรับ

นักสื่อสารมวลชนในการวางแผน จัดระบบ 

ดําเนินการ ควบคมุคณุภาพงานดาน 
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คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ช่ือหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/

พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/

ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานท่ี 

 
การสื่อสารมวลชนใหเปนไปตาม

มาตรฐานการสื่อสารขอมูล 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน 

รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

รหัสวิชา/เน้ือหาวิชาพื้นฐาน (ทุกหนวยงาน) 

C(B)01 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 5 ดาน ดูจาก 

-ขาดลา 

-การเปน

วิทยากร 

-การออกไป 

แสดง 

  

C(B)02 
มีความจงรักภักดีตอ องคกร โรงเรยีน 

และมูลนิธิฯ 

ดูจาก KPI 

4 ระดับ 

  

C(B)03 
รักและอุทิศตนเพ่ือพัฒนาเยาวชน 

ตามจิตตารมณนักบุญหลุยส 

   

K(B)01 
มีความรูเกี่ยวกับประวัติโรงเรียน 

และจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

   

Cp(B)01 

สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล 

ประวัติโรงเรียนและจิตตารมณ 

นักบุญหลุยส และ ปฏิบัติตน 

ตามจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

   

K(B)02 
มีความรูเก่ียวกับขอมูล สารสนเทศ 

ของโรงเรียน 

   

Cp(B)02 

สามารถถายทอดขอมูล สารสนเทศ 

และใชขอมูล สารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือ 

สรางประโยชนใหกับงานที่ ปฏิบัติ 

   

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี    

Cp(B)03 
สามารถใชเทคโนโลยีในการ 

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
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รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

K(B)04  มีความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร    

Cp(B)04 
สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง

เหมาะสมและเกิดความ เขาใจตอผูรับสาร 

   

K(B)05 
มีความรูดานการวางแผน 

ขั้นตอนการทํางาน (PDCA) 

   

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทํางาน ตาม 

ขั้นตอน PDCA 
   

K(B)06 
มีความรูดานการออกแบบระบบ 

การทํางาน 

   

Cp(B)06 
สามารถการออกแบบระบบ เพื่อยกระดับ

ประสิทธิการทํางาน 

   

K(B)07 
มีความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 

การศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

   

Cp(B)07 
สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ได 

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา 

และมาตรฐานการศกึษา 

   

K(B)08 มีความรูพื้นฐานดานการวิจัย    

Cp(B)08 
สามารถใชความรูและกระบวนการการ

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพงาน 

   

ความรู ความสามารถเฉพาะทาง บุคลากรงานประชาสัมพันธ 

K(T)243 

ความรูเร่ืองการผลิตสื่อโดยใชหลัก

จิตวิทยาในการกระตุนและสรางสรรค 

ความรูเร่ืองการกระจายขาวสารผาน

ชองทางตาง ๆ และความรูดานการพูด

และการสื่อสารสําหรบันักสื่อสารมวลชน

ตามมาตรฐานการสื่อสารขอมูล 
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รหัสวิชา/เนื้อหาหลัก ช่ือวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

Cp(T)243 

สามารถใชความรูดานการผลิตส่ือโดยใช

หลักจิตวิทยาในการกระตุนและ

สรางสรรค ความรูเร่ืองการกระจาย

ขาวสารผานชองทางตาง ๆ  

   

Cp(T)243 

และความรูดานการพูดและการสื่อสาร

สําหรบันักสื่อสารมวลชนในการวางแผน 

จัดระบบ ดําเนนิการ ควบคมุคุณภาพงาน

ดานการสื่อสารมวลชนใหเปนไปตาม

มาตรฐานการสื่อสารขอมูล 

   

 

 
อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงาน งานประชาสัมพันธ รวม 5 คน 

 

รหัสประจําตัว ชื่อ-สกุล 

0295 ม.ชาญสิทธิ์  วงศเสงี่ยม 

0545 ม.เกียรติศักดิ์ เพ็ญพาน 

0103 ม.ทิวา  

  

มานิตขจรกิจ 

0715 มิสปยธิดา    หมื่นเอ 

0176 ม.สหรัตน ใจธรรม 

 

 

สวนท่ี 5  เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี (Hardware /Software /Facilities) 

 

สวนท่ี 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านการศึกษา (ทุกรูปแบบ)  
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