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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานสัมพันธ์ชุมชน 
 

2. ขอบเขต 
ใช้ครอบคลุมการดําเนินงานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนสงวนหญิงกับชุมชนท้ังในประเทศ

และต่างประเทศ 
 
3. นิยาม 

3.1 งานสัมพันธ์ชุมชน  หมายถึง  กิจกรรมท่ีโรงเรียนและชุมชนร่วมมือกันดําเนินการ 
 เพ่ือประโยชน์แก่บุคลากร  โรงเรียน  และชุมชน 
3.2 ชุมชน หมายถึง บุคคล  กลุ่มบุคคล  แหล่งเรียนรู้  องค์กรท้องถ่ิน  หน่วยงาน 
 ทางราชการและเอกชน ท่ีมีกิจกรรมร่วมกับโรงเรียนสงวนหญิง 
3.3 บุคคล หมายถึง  บุคลากรท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมระหว่าง 
 โรงเรียนสงวนหญิงกับชุมชน 
3.4 วัสดุ  ครุภัณฑ์  หมายถึง  อุปกรณ์ท่ีอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 ของโรงเรียนสงวนหญิง 

 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  มีหน้าท่ี  พิจารณาสั่งการและมอบหมายการดําเนินงานสัมพันธ์
ชุมชน 

4.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารท่ัวไป  มีหน้าท่ี  ประสานงาน  ในการวางแผน  
กําหนดแนวทางในการดําเนินงาน  ปรับปรุง  แก้ไข  พัฒนางานสัมพันธ์ชุมชน 
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4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.3 รองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย  มีหน้าท่ี   
4.3.1 รับมอบหมาย / สั่งการ / ดําเนินการในเรื่องต่างๆ ของงานสัมพันธ์ชุมชน 
4.3.2 ควบคุม  ดูแล  วัสดุครุภัณฑ์ของฝ่าย 
4.3.3 วิเคราะห์ปัญหา  แนวทางแก้ไข 

4.4 หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน /   เจ้าหน้าท่ีงานสัมพันธ์ชุมชน มีหน้าท่ี   
4.4.1 ประสานงานการดําเนินงานสัมพันธ์ชุมชนกับฝ่ายต่างๆ  
4.4.2 สรุปผลการดําเนินงานสัมพันธ์ชุมชนของโรงเรียน  โดยรวบรวม 
 ผลการดําเนินงานจากฝ่ายต่าง ๆ และรายงานต่อรองผู้อํานวยการโรงเรียน   
 ฝ่ายบริหารท่ัวไป  
4.4.3 ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.5 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้างาน มีหน้าท่ี ปฏิบัติงาน 
 ตามท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่าย 

 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  ประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหาร  เพ่ือชี้แจง  ร่วมวางแผน 
 และมอบหมาย  หน้าท่ีรับผิดชอบงานสัมพันธ์ชุมชน  ตามสถานท่ีท่ีนัดหมาย              
 ก่อนเปิดภาคเรียนท่ี 1  
5.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย  ประชุมหัวหน้างานในฝ่าย  เพ่ือชี้แจง  วางแผน     

การปฏิบัติงาน  และมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบ  ตามสถานท่ีท่ีนัดหมายก่อนเปิด    
ภาคเรียนท่ี 1 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.3 การดําเนินงานสัมพันธ์ชุมชนของแต่ละฝ่าย  ดําเนินการดังนี้ 
  ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
   1.  รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป  ประชุมหัวหน้างาน / เจ้าหน้าท่ีงาน 
    สัมพันธ์ชุมชน เพ่ือชี้แจง  วางแผนการปฏิบัติงาน  และมอบหมายหน้าท่ี 
    รับผิดชอบ  ตามสถานท่ีท่ีนัดหมายก่อนเปิดภาคเรียนท่ี  1  
                          2.  หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน  จัดหา  จัดทํา  ดูแลรักษา  ให้บริการ  อาคาร 
   สถานท่ี  วัสดุครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในความดูแล  ตามระเบียบว่าด้วยเรื่อง   
   การใช้หอประชุม  การใช้ห้องสมาคมผู้ปกครองครูและศิษย์เก่า 
   โรงเรียนสงวนหญิง  และการยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ ฝ่ายบริหารท่ัวไป  
           ตลอดปีการศึกษา  
  3.   หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน / เจ้าหน้าท่ีงานสัมพันธ์ชุมชน  ปฏิบัติงาน  และ 
   ประสานงานในการดําเนินกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ  ตามท่ีได้รับ 
   มอบหมาย 
  4.    หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน / เจ้าหน้าท่ีงานสัมพันธ์ชุมชน  ประสานงาน 
   กับทุกฝ่ายในการเก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติ  การดําเนินงานสัมพันธ์ชุมชน   
   ทุกปลายภาคเรียน 
    5.   หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน     สรุปผลการปฏิบัติงาน   วิเคราะห์ ปัญหา  
    แนวทางแก้ไขและรายงานผลเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนทุกปลายภาคเรียน 
   ฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล 
  1.  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล  
ประสานงานการดําเนินงาน ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ดังต่อไปนี้ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

1.1 สรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (เม่ือครบวาระ) 
1.2 จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
 ตามสถานท่ีท่ีนัดหมาย 

   1.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    ต่อผู้อํานวยการโรงเรียนภายหลังจากการประชุม 
   1.4 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.5 สรุป/รวบรวมผลการดําเนินงานประจําปี เสนอต่อคณะกรรมการ 
    สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือให้ความเห็น 

2.  คณะกรรมการมูลนิธิโรงเรียนสงวนหญิง 
   รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล
ประสานงานการดําเนินงานของคณะกรรมการมูลนิธิโรงเรียนสงวนหญิง 
ดังต่อไปนี้ 

  2.1  สรรหาคณะกรรมการมูลนิธิโรงเรียนสงวนหญิง (เม่ือครบวาระ) 
  2.2  จัดประชุมคณะกรรมการมูลนิธิโรงเรียนสงวนหญิงอย่างน้อยภาคเรียนละ  
   1  ครั้ง  ตามห้องท่ีนัดหมาย 
  2.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการมูลนิธิโรงเรียนสงวนหญิง 
   ต่อผู้อํานวยการโรงเรียนภายหลังจากการประชุม 
  2.4 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการมูลนิธิ 
   โรงเรียนสงวนหญิง 
  2.5 สรุป/รวบรวมผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวข้องต่อคณะกรรมการมูลนิธิโรงเรียน

สงวนหญิง 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
  3.  การให้ความร่วมมือเข้าร่วมกิจกรรมกับชุมชนตามท่ีร้องขอ 

       รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล 
ให้ความเห็นและเสนอเรื่องต่อผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งการ / มอบหมาย 
ให้ฝ่ายท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ 

  ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
1. รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  ดําเนินการสรรหา 
 เครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ภายในเดือนกรกฎาคม 
2. รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  ดําเนินการสรรหา 
 เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน  และระดับโรงเรียน  ภายในเดือนสิงหาคม 

  3. รองผู้อํานวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน จัดประชุมเครือข่าย
ผู้ปกครองระดับโรงเรียนอย่างน้อยปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 

  4. รองผู้อํานวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน จัดประชุมเครือข่าย
ผู้ปกครองระดับห้องเรียนและชั้นเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

  5. รองผู้อํานวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน รวบรวมรายงานผลการ
ดําเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครองทุกระดับต่อผู้อํานวยการโรงเรียน ก่อนปิด
ภาคเรียน 

  6. รองผู้อํานวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน กํากับ ติดตาม                 
การดําเนินงานให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

7. รองผู้อํานวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน สรุป/รวบรวมผล            
การดําเนินงานประจําปี เสนอต่อคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง               
เพ่ือให้ความเห็น 
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 ฝ่ายบริหารวิชาการ 
  1.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/หัวหน้างานดําเนินงานท่ีเก่ียวข้อง  
   แล้วเก็บข้อมูลตลอดภาคเรียนและสรุปในปลายภาคเรียน ในเรื่องต่อไปนี้ 

1.1 การให้บริการ/ให้ความร่วมมือกับชุมชน 
- เป็นวิทยากร คณะกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน คณะกรรมการ

ดําเนินงานสอนในสถาบันอ่ืน 
   - ร่วมจัดกิจกรรม/นิทรรศการ 
   - นํานักเรียนไปร่วมกิจกรรม ประกวด/แข่งขัน 
   - สถานท่ีฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ฝึกสอน สังเกตการสอน ศึกษาดูงาน 
   - สถานท่ีจัดประชุม อบรม สัมมนา 
   - ยืมสื่อ อุปกรณ์ 

1.2 การได้รับความร่วมมือ/ความช่วยเหลือจากชุมชน 
- ด้านวัสดุอุปกรณ์ 
- ด้านสถานท่ีแหล่งเรียนรู้ 
- ด้านวิทยากร 
- ด้านงบประมาณ 

1.3 ศูนย์ส่งเสริมพัฒนาการศึกษาศูนย์ท่ี 1,  ศูนย์วัฒนธรรมจังหวัดสุพรรณบุรี
และหน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมศิลปกรรมท้องถ่ินจังหวัดสุพรรณบุรี 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

2.  หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการ ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครอง  
 ครูและศิษย์เก่าโรงเรียนสงวนหญิงตลอดปีการศึกษา ในเรื่องต่อไปนี้ 
      -  การเลือกต้ังนายกสมาคมผู้ปกครอง ครูและศิษย์เก่า  (เม่ือครบวาระ) 
      -  การจัดประชุมคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครอง ครูและศิษย์เก่า 
      -  การเชิญคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครอง ครูและศิษย์เก่า มาร่วมกิจกรรม 
  ของโรงเรียน 
      -  การจัดกิจกรรมของสมาคมผู้ปกครอง ครูและศิษย์เก่า 
      -  การประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการของบประมาณของสมาคม 
  ผู้ปกครอง ครูและศิษย์เก่าสนับสนุนการจัดกิจกรรม/งาน/โครงการ 
  ของโรงเรียน 
      -  การสรุปรายงานผลการดําเนินงานของสมาคมผู้ปกครอง ครูและศิษย์เก่า 
  ในแต่ละปีการศึกษา 
3. รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารวิชาการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน 
 ของบุคลากรในข้อ 1 และข้อ 2 และจัดประชุม ณ ห้องท่ีนัดหมาย  
 ตลอดปีการศึกษา เพ่ือรับทราบข้อมูล ปัญหา ข้อเสนอแนะจากการดําเนินงาน 
 ท่ีเก่ียวข้องกับงานสัมพันธ์ชุมชน ร่วมกันแก้ไข/พัฒนาการดําเนินงานและ/ 
 หรือรายงานผู้อํานวยการโรงเรียน 
4. หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการ รวบรวมข้อมูลการดําเนินงาน 
 ของบุคลากร  ในข้อ 1 และข้อ 2  และท่ีชุมชนร้องขอ  ส่งหัวหน้างาน 
 สัมพันธ์ชุมชน  ในปลายภาคเรียนท่ี 1 และปลายภาคเรียนท่ี 2 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.4 รองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย ประสานงานการดําเนินงานกิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับงาน

สัมพันธ์ชุมชนท่ีแต่ละฝ่ายจัดทําแลท่ีชุมชนร้องขอ  และสรุปผล  รายงานต่อผู้อํานวยการ
โรงเรียนทุกปลายภาคเรียน 

 5.5  สํารวจความพึงพอใจของ  Stakeholder  ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  เรื่องการสํารวจความพึงพอใจของ Stakeholder  

5.6 หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชนประชุมคณะกรรมการโดยการนําผลการประเมินในข้อ 5.4  
 และ ข้อ 5.5  มาพิจารณาเพ่ือปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานในปีต่อไป 

 
6.  เอกสารอ้างอิง 
 6.1  ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิง  ว่าด้วยเรื่อง  การใช้หอประชุม  

6.2  ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิง  ว่าด้วยเรื่อง  การยืมวัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป 
6.3 ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิง  ว่าด้วยเรื่อง  การใช้ห้องสมาคมผู้ปกครอง ครู และ 
 ศิษย์เก่าโรงเรียนสงวนหญิง  
6.4 กฎกระทรวง  กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา   
 การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ  วาระการดํารงตําแหน่งและการพ้นจาก
 ตําแหน่งของคณะกรรมการ   สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 สํานักงาน
 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวง  ศึกษาธิการ 
6.5  คู่มือการปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สํานักงานคณะกรรมการ
 สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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7. บันทึก 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 
7.1 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7.2 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7.3  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการมูลนิธิ 
 โรงเรียนสงวนหญิง 
7.4  รายงานการประชุมคณะกรรมการ
 มูลนิธิโรงเรียนสงวนหญิง 
7.5 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเครือข่าย 
 ผู้ปกครองโรงเรียนสงวนหญิง 
7.6 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 เครือข่ายผู้ปกครอง 
 โรงเรียนสงวนหญิง 
7.7 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสมาคม 
 ผู้ปกครอง ครู และศิษย์เก่าโรงเรียน
 สงวนหญิง 
7.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการ
 สมาคมผู้ปกครอง ครู และศิษย์เก่า
 โรงเรียนสงวนหญิง 

แฟ้ม 
 

สมุด 
 

แฟ้ม 
 

สมุด 
 

แฟ้ม 
 

สมุด 
 
 

แฟ้ม 
 
 

สมุด 

หัวหน้างานฝ่าย 
งบประมาณและงานบุคคล 

หัวหน้างานฝ่าย 
งบประมาณและงานบุคคล 

หัวหน้างานฝ่าย 
งบประมาณและงานบุคคล 

หัวหน้างานฝ่าย 
งบประมาณและงานบุคคล 

หัวหน้างาน 
ฝ่ายกิจการนักเรียน 

หัวหน้างาน 
ฝ่ายกิจการนักเรียน 

 
หัวหน้างาน 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

หัวหน้างาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

3 ปีการศึกษา 
 

3 ปีการศึกษา 
 

3 ปีการศึกษา 
 

3 ปีการศึกษา 
 

3 ปีการศึกษา 
 

3 ปีการศึกษา 
 
 

3 ปีการศึกษา 
 
 

3 ปีการศึกษา 
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8.  เอกสาร แนบ 
 8.1  ส.ญ.-บท.-สช.-1    แบบขอใช้หอประชุม 
 8.2  ส.ญ.-บท.-สช.-2    แบบใบยืมวัสดุฝ่ายบริการ 
 8.3  ส.ญ.-บท.-สช.-3    แบบคําขอใช้ห้องสมาคมผู้ปกครอง ครู และศิษย์เก่า 
    โรงเรียนสงวนหญิง 
 
 
 
 
 
 


