
  

 

 

 

คูมือคุณภาพหนวยงาน 

งานทรัพยสินและจัดซ้ือ 

 

 

 

 

     โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม  

ปการศึกษา 2566 

 



คํานํา 

 

          คูมือคุณภาพหนวยงานทรัพยสิน และจัดซื้อ ฝายธุรการ – การเงิน โรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม เลมน้ี 

จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางการบริหารงานทรัพยสิน และจัดซ้ือ  ซึ่งมีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตาม

ภาระงานที่รับผิดชอบในแผนงาน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพท่ีกําหนดไว ไดแก  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

PDCA 9 ข้ันตอนของมูลนิธิฯ มาตรฐานการศึกษาของ สพฐ. มูลนิธิฯ สมศ. มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา และ พรบ.

กฎหมายแรงงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือยกระดับคุณภาพของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของ

มูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการพัฒนางาน ใหบรรลุตามเปาหมายคุณภาพตามแผน

ที่วางไว ทั้งนี้คูมือคุณภาพของแตละหนวยงานทรัพยสิน และจัดซื้อ มีรายละเอียด แบงออกเปน 6 สวน ดังนี้ สวนที่ 1  

การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนโครงสรางการบริหาร และหนาที่

หลักของงาน (KRA)   สวนท่ี 2  ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม 

(KRA)    สวนที่ 3  ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานทรัพยสิน และจัดซื้อ    สวนที่ 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติ

หนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp) แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาท่ี

ของฉัน อัตรากําลัง และตารางอบรม/ พัฒนาของงานทรัพยสิน และจัดซื้อ  สวนที่ 5  เครื่องมือดานกายภาพ

สนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) และสวนที่ 6  ภาคผนวก  

ทางโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคุณภาพหนวยงานเลมนี้ จะเปนประโยชนแก 

คณะครูผูรับผิดชอบหนวยงานทรัพยสิน และจัดซื้อ ที่จะนําขอมูลไปประกอบการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ

วางแผนพัฒนาหนวยงานใหมีคุณภาพอยางยั่งยืนตอไป 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หัวขอ            หนา 

องคประกอบในเลม          1 

สวนท่ี 1 การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพัฒนาการจัดการศกึษาของโรงเรียน   2 

           โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

สวนท่ี 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 3 

สวนท่ี 3 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานทรัพยสิน และจัดซื้อ     3 

สวนท่ี 4  คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส CKCp)         5 

            แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน     

            อัตรากําลัง และตารางอบรม/พัฒนาของงานทรัพยสิน และจัดซื้อ 

สวนท่ี 5  เครื่องมือดานกายภาพสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 9 

สวนท่ี 6  ภาคผนวก          9
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ภาพประกอบความเขาใจการจัดทําคูมือคุณภาพหนวยงานและคูมือพัฒนาตนเอง 

องคประกอบในเลม 

     สวนที่1   การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิสูแผนพฒันาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

                 โครงสรางการบริหาร และหนาที่หลักของงาน (KRA) 

    สวนที่ 2   ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม   

                 (KRA) 

    สวนที่ 3   ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงานทรัพยสินและจัดซ้ือ 

    สวนที่ 4   คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหสั CKCp) แนวทางการประเมนิบุคลากร 

        ในหนวยงาน และการประเมินหนาท่ีของฉัน อัตรากําลังและตารางอบรม/พัฒนาของงานทรัพยสินและ 

        จัดซ้ือ 

    สวนที่ 5   ภาคผนวก 

    สวนที่ 6   เคร่ืองมือดานกายภาพสนับสนนุการปฏิบตัิหนาที่ (Hardware /Software /Facilities) 
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สวนท่ี 2 ขอบขายงานแตละงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอัสสัมชัญ แผนกประถม (KRA) 

1.   งานทรัพยสินและจัดซื้อ 

        จัดทําแผนพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพงานทรัพยสินและจัดซื้อ สอดคลองกับนโยบายแผนยุทธศาสตรของ

มูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนนิการใหบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว 

 

2.    เปาหมายคุณภาพงานทรัพยสินและจัดซ้ือ 

       2.1 วางแผนบริหารดวยขั้นตอน PDCA  และดําเนินการพัฒนางานทรัพยสนิและจัดซื้อ ใหสอดคลองตามนโยบาย

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ และบรรลุเปาหมายคุณภาพตามแผนที่วางไว 

       2.2 มีแผนการพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อ และดําเนินการพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อใหบรรจุตาม

มาตรฐานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และมาตรฐานบัญชีของมูลนิธิ

ฯ 

สวนท่ี 3 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (KPI) ของหนวยงาน งานทรัพยสินและจัดซื้อ 

3.1  มีแผนงานบริหารคุณภาพงานทรัพยสินและจัดซื้อ (มาตรฐานการปฏิบัติงาน PDCA 9 ขั้นตอน) ท่ีสอดคลอง

กับนโยบายแผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และดําเนินการใหบรรลุ

เปาหมายคุณภาพตามแผนที่กําหนดไว 

3.1.1 มีการวางแผนแตงตั้งผูรบัผิดชอบ และแตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

        3.1.2 มีการวางแผนการประชุม และมีการประชุมเพื่อศกึษาขอมูลที่เก่ียวของในการจัดทําและปฏิบัติตามแผน              

        3.1.3 มีการวางแผนการกําหนดเปาหมายคุณภาพตามภาระงานที่ รับผิดชอบของทุกกิจกรรมในแผน           

งานทะเบียน ฝายธุรการ - การเงิน และมีการอางอิงเปาหมายคุณภาพที่กําหนดไว ไดแก มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

PDCA 9 ขั้นตอนของมูลนิธิฯ แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน แผนยุทธศาสตรของมูลนิธิฯ มาตรฐานการเงิน

และบัญชีของมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย พ.ศ. 2555 

        3.1.4 มีการวางแผนการกําหนดกิจกรรม เพื่อใหสอดคลองและบรรลุเปาหมายของแผนงานทุกกิจกรรม (จัดทํา

แผนงาน กําหนดการ ตารางเวลา แบบฟอรมเอกสารจดหมาย คูมือ ข้ันตอน ระเบียบการ ฯลฯ ท่ีสอดคลอง          

ตามหนาที่หลัก) และมีการดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานทุกกิจกรรมตามที่กําหนดไว 

         3.1.5 มีการวางแผนการประชุมคณะกรรมการเพ่ือมอบหมายงาน และดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพื่อ

มอบหมายงาน 

         3.1.6 มีการวางแผนติดตามการดําเนินงานและมีการติดตามกิจกรรมการดําเนินงานตามแผนงานที่กําหนดไว       

         3.1.7 มีการวางแผนการกํากับติดตามการดําเนินงาน และดําเนินงานกํากับติดตามใหบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายของแผนงาน 

         3.1.8 มีการวางแผนประเมินผลการดําเนินงาน และดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน 

         3.1.9 มีการวางแผนสรุปรายงานผลและดําเนินการสรุปรายงานผลเพ่ือเสนอแนะแนวทาง ปรบัปรุงพัฒนาการ 

เขียนแผนงาน และกิจกรรมตาง ๆ ในแผนงาน 
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3.2  มีการดําเนินงานตามแผนการพัฒนางานทรัพยและจัดซื้อ และดําเนินการพัฒนางานทรัพยสินและจัดซื้อให

บรรจุตามมาตรฐานการเงินและบัญชีของมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียลแหงประเทศไทย พ.ศ. 2555 

     3.2.1 มาตรฐานการเงินและบัญชีของมูลนิธิคณะเซนตคาเบรยีลแหงประเทศไทย พ.ศ. 2555 

              - มีระบบการทรัยพยสนิที่เปนระบบ ชัดเจน โปรงใส ตรวจสอบได 

              - มีระบบการจัดซื้อเปนระบบ ชัดเจน โปรงใส ตรวจสอบได 

              - รับการตรวจสอบระบบงานทรัพยสินและจัดซื้อโดย คณะกรรมการจากมูลนิธิคณะเซนตคาเบรียล แหง

ประเทศไทยอยางนอยปละ 1 คร้ัง 

     3.2.2 รอยละ 95 มีการดําเนินงานทรัพยสินเปนระบบถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน 

     3.2.3 รอยละ 97 มีการจัดทําทะเบียนทรัพยสินอยางเปนระบบ เปนปจจุบันและถูกตองครบถวน 

     3.2.4 รอยละ 90 มีการดําเนินการจัดทํารายการจัดซื้อลงในระบบ SWIS ใหกับหนวยงานตาง ๆ ในโรงเรียนเขา

เลือก 

     3.2.5 รอยละ 100 มีการดําเนินการรวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัดจางครบจํานวนในสั่งซื้อ 

     3.2.6 รอยละ 100 มีการดําเนินการจัดเตรียมเอกสารในการทําสัญญา/ขอตกลง สําหรับผูขาย / ผูรับจางครบถวน

และถูกตอง 

     3.2.7 รอยละ 80 ของผูรับบริการและผูที่เก่ียวของ (ครู นักเรียน ผูปกครอง) มีความพึงพอใจในงานทรัพยสินและ

จัดซื้อ 
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สวนท่ี 4 คุณสมบัติของผูปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน (Job Spec แยกรหัส C K Cp) อัตรากําลัง และตารางอบรม/  

           พัฒนาของหนวยงาน 

คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

คุณลักษณะ ความรู ทักษะขั้นพ้ืนฐาน 

C(B) 01 จรรยาบรรณวิชาชีพคร ู5 ดาน      

C(B) 02 
มีความจงรกัภักดีตอ องคกร โรงเรียน 

และมูลนิธิฯ 

     

C(B) 03 
รักและอุทิศตนเพื่อพัฒนาเยาวชน ตาม

จิตตารมณนักบุญหลุยส 

     

K(B)01 
มีความรูเก่ียวกับประวัติโรงเรียน 

และจิตตารมณของ นักบุญหลุยส 

     

Cp(B)01 

สามารถถายทอดและเผยแพรขอมูล

ประวัติโรงเรยีน และจิตตารมณนักบุญ

หลุยส และ ปฏิบัติตนตามจิตตารมณ

ของ นักบุญหลุยส 

     

K(B)02 
มีความรูเก่ียวกับขอมูล สารสนเทศ 

ของโรงเรียน 

     

Cp(B)02 

สามารถถายทอดขอมูล สารสนเทศ และ

ใชขอมูล สารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือ 

สรางประโยชนใหกับงานที่ ปฏิบัติ 

     

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี      

Cp(B)03 
สามารถใชเทคโนโลยีในการ ปฏิบัติงาน

อยางมีประสิทธิภาพ 

     

K(B)04 มีความรูดานภาษาเพ่ือการ สื่อสาร      

Cp(B)04 

สามารถสื่อสารดวยภาษาที่ถูกตอง 

เหมาะสมและเกิดความ เขาใจ 

ตอผูรับสาร 

     

K(B)05 
มีความรูดานการวางแผน ข้ันตอนการ

ทํางาน (PDCA) 
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คุณสมบัติ

ตาม JS 

C K Cp 

ชื่อหัวขอ 

 

รูปแบบและรายละเอียด การอบรม/พัฒนา 

 

หมายเหตุ 

คาลงทะเบียน 

หนวยงานจัดอบรม  

การรับรอง

(ประกาศนียบัตร/ภาพถาย) 
Onsite Online วัน/เวลา สถานที่ 

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทํางาน ตาม 

ขั้นตอน PDCA 

     

K(B)06 
มีความรูดานการออกแบบระบบ 

การทํางาน 

     

Cp(B)06 
สามารถการออกแบบระบบ เพ่ือ

ยกระดับประสิทธิการทํางาน 

     

K(B)07 
มีความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ 

การศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

     

Cp(B)07 

สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ได 

สอดคลองตาม พ.ร.บ.การศึกษา และ

มาตรฐานการศึกษา 

     

K(B)08 มีความรูพื้นฐานดานการวิจัย      

Cp(B)08 
สามารถใชความรูและกระบวนการการ

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพงาน 

     

คุณลักษณะ ความรู ทักษะเฉพาะทาง 

K(T)226 

มีความรูเร่ืองระเบียนการจัดซื้อจัดจาง 

การจัดระบบงาน และวางแผนการ

ปฏิบัติงานตามระเบียบการจัดซื้อจัด

จาง 

     

Cp(T)226 

สามารถจัดระบบงาน ปฏิบัติงานจัดซื้อ

จัดจางไดถูกตอง เปนระบบตรงตาม

ระเบียบการจัดซื้อ จัดจาง 
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แนวทางการประเมินบุคลากรในหนวยงาน และการประเมินหนาที่ของฉัน 

รหัสวิชา/ 

เน้ือหาหลัก 
ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

รหัสวิชา/เนื้อหาวิชาพื้นฐาน (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 
รักและอุทิศตนเพื่อพัฒนาเยาวชน ตามจิตตารมณ

นักบุญหลุยส 

   

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 

   

K(B)03 มีความรูดานเทคโนโลยี    

Cp(B)03 
สามารถใชเทคโนโลยีในการ ปฏิบัติงานอยางมี

ประสิทธิภาพ 

   

K(B)04 มีความรูดานภาษาเพ่ือการสื่อสาร    
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รหัสวิชา/ 

เน้ือหาหลัก 
ชื่อวิชา/เนื้อหาหลัก 

รูปแบบการประเมิน 

รายละเอียด วันเวลา 

และ แหลงขอมูล 

จากผลงาน/ 

สารสนเทศ 

โรงเรียน 

จากการ 

ทดสอบ 

Cp(B)04 
สามารถสื่อสารดวยภาษาท่ีถูกตอง 

เหมาะสมและเกิดความ เขาใจ 

ตอผูรับสาร 

   

K(B)05 
มีความรูดานการวางแผน ขั้นตอนการทํางาน 

(PDCA)  

  

Cp(B)05 
สามารถการวางแผนการทํางาน ตาม ขั้นตอน 

PDCA  

  

K(B)06 
มีความรูดานการออกแบบระบบ 

การทํางาน  

  

Cp(B)06 
สามารถการออกแบบระบบ เพ่ือยกระดับประสิทธิ

การทํางาน  

  

K(B)07 
มีความรูความเขาใจเรื่อง พ.ร.บ การศกึษาและ

มาตรฐานการศึกษา  

  

Cp(B)07 
สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได สอดคลองตาม 

พ.ร.บ.การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา  

  

K(B)08 มีความรูพ้ืนฐานดานการวิจัย    

Cp(B)08 
สามารถใชความรูและกระบวนการการวิจัยเพื่อ

พัฒนาคุณภาพงาน  

  

ความรู ความสามารถเฉพาะทางงานทรัพยสินและจัดซื้อ 

K(T)226 

มีความรูเร่ืองระเบียนการจัดซื้อจัดจาง การจัด

ระบบงาน และวางแผนการปฏิบัติงานตามระเบียบ

การจัดซื้อจัดจาง  

  

Cp(T)226 

สามารถจัดระบบงาน ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางได

ถูกตอง เปนระบบตรงตามระเบียบการจัดซื้อ จัด

จาง  

  

 

 



9 
 

อัตรากําลังบุคลากรในหนวยงาน งานทรัพยสิน และจัดซื้อ รวม 3 คน 

 

รหัสประจําตัว ช่ือ-สกุล 

0064 มิสอมรมาลย  วิพุธานุพงษ 

0169 มิสจุฑาภรณ เกิดอุดมทรัพย 

0578 ม.สิทธิวัจน  

       

นิ่มกาญจนา 

 

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    เอกสารอางอิงดานการศกึษา (ทุกรูปแบบ) 

 


