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1.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานการทบทวนข้อตกลงกับ Stakeholder  

2.  ขอบเขต 
  ใช้ครอบคลุมข้อตกลงกับ Stakeholder   ท่ีสามารถปฏิบัติได้ในโรงเรียนสงวนหญิง 

3.  นิยาม 
  3.1 Stakeholder  หมายถึง  บุคคลหรือองค์กรท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับโรงเรียน  ได้แก่   
       นักเรียน ครู  ผู้ปกครองนักเรียน  หน่วยงานผู้บังคับบัญชาระดับสูง  สมาคมผู้ปกครอง-
   ครูและศิษย์เก่า  และคณะกรรมการสถานศึกษา      

3.2 การทบทวนข้อตกลงกับ Stakeholder หมายถึง การนําเอาข้อมูลในด้านต่าง ๆ ท่ีได้ทํา
ความตกลงกับ  Stakeholder   มาพิจารณาทบทวนเพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าเรื่องท่ีได้ทํา
ความตกลงไว้นั้น  โรงเรียนมีความสามารถท่ีจะปฏิบัติได้ 

  3.3 คณะกรรมการฝ่ายบริหาร   หมายถึง   คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ัง ประกอบด้วย   
   ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นประธาน  รองผู้อํานวยการทุกฝ่ายเป็นกรรมการ  และ 
   รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลเป็นเลขานุการ 
  3.4 บุคลากร  หมายถึง   ครูจ้างสอน  นักศึกษาฝึกสอน  นักศึกษาฝึกงาน  พระท่ีมาช่วยสอน 
   ลูกจ้างประจํา  และลูกจ้างชั่วคราว , ผู้ประกอบการขายอาหารในโรงเรียน 
 
4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบ  กํากับ  ติดตามการดําเนินงานให้เป็นไปตามข้อตกลง 
4.2 รองผู้อํานวยการทุกฝ่าย  รับผิดชอบ  ดูแลให้คณะกรรมการฝ่าย/หมวด/งาน  ดําเนินงาน 

ตามข้อตกลง 
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4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.3 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  รับผิดชอบ  ดูแลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระฯ/
งาน  ให้เป็นไปตามข้อตกลง 

4.4 ครู  คนงาน  ภารโรง  ยาม  ผู้ประกอบการขายอาหารในโรงเรียน  รับผิดชอบ 
ดําเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามข้อตกลง     

 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้อํานวยการโรงเรียนประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารเพ่ือชี้แจง วางแผน และ 
   มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบทบทวนข้อตกลงกับ Stakeholder  ภายในภาคเรียนท่ี 1 

5.2 การทบทวนข้อตกลงกับนักเรียน  และผู้ปกครองนักเรียน  ดําเนินการดังนี้ 
5.2.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปแต่งต้ังคณะกรรมการ ดําเนินการรวบรวมและ 
 ตรวจสอบข้อมูลท่ีเป็นข้อตกลงกับนักเรียนและผู้ปกครอง  เพ่ือจัดทําคู่มือนักเรียน 
 และผู้ปกครอง  ภายในเดือนมกราคม 
5.2.2 งานประชาสัมพันธ์จัดรูปเล่มต้นฉบับส่งให้รองผู้อํานวยการทุกฝ่าย  ทบทวน   
 ลงนามรับรองในส่วนของตนเองทุกหน้าภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
5.2.3 งานประชาสัมพันธ์ควบคุม  ดูแลการจัดพิมพ์  ให้แล้วเสร็จภายในเดือนมีนาคม 
5.2.4 งานประชาสัมพันธ์แจกคู่มือนักเรียนและผู้ปกครองให้ผู้ปกครองนักเรียนท่ีเข้าใหม่ 
 ทุกคน 
5.2.5 ผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  ประชุมชี้แจงข้อตกลงในคู่มือ 

 นักเรียนและผู้ปกครองให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบในวันมอบตัว 
   5.2.6 ในกรณีท่ีมีการแก้ไขคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง   ฝ่ายท่ีแก้ไขต้องจัดทําเอกสาร 
    การแก้ไขเป็นลายลักษณ์อักษร  แล้วแจ้งให้ผู้ปกครองและนักเรียนทุกคนทราบ 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
   5.3 การทบทวนข้อตกลงกับบุคลากร  ดําเนินการดังนี้ 

5.3.1 ฝ่ายบริหาร    พิจารณาระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ี 
 ของบุคลากร  และแจ้งให้บุคลากรทราบ  โดยแจกเป็นเอกสาร  แล้วชี้แจง 
 ในท่ีประชุมประจําเดือนของโรงเรียน  เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข  ระเบียบ   
 คําสั่งต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ี 
5.3.2 การทบทวนข้อตกลงกับชุมชนให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง  
 งานสัมพันธ์ชุมชน  
5.3.3 กรณีท่ี  Stakeholder  จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อตกลงให้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
 การปฏิบัติงาน  เรื่อง  การรับการร้องเรียน/ติชม  และข้อเสนอแนะจาก   
 Stakeholder   

 
6.  เอกสารอ้างอิง 
      6.1 มฐ.-บร.-3  เรื่อง  การสํารวจความพึงพอใจของ  Stakeholder 

6.2 มฐ.-บท.-1  เรื่อง  อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
6.3 มฐ.-บร.-7  เรื่อง  การรับการร้องเรียน / ติชม  และข้อเสนอแนะจาก  Stakeholder  
6.4 คู่มือครู 
6.5 คู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 
6.6 หลักสูตรสถานศึกษา  
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7.  บันทึก 

รายการ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลาท่ี

เก็บ 

7.1 ต้นฉบับคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 
 
7.2 บันทึกการเปลี่ยนแปลงแก้ไขคู่มือ

นักเรียน 
7.3 เอกสารการเปลี่ยนแปลงแก้ไข

ระเบียบ 
การปฏิบัติของบุคลากร 

7.4 หนังสือแจ้งความจํานงการขอใช้
บริการของโรงเรียน 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 
 

แฟ้ม 

หัวหน้างาน 
ประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้าสํานักงาน 
ฝ่ายท่ีแก้ไข 

หัวหน้างานบุคลากร 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ

และงานบุคคล 
หัวหน้างานสารบรรณ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ

และงานบุคคล 

3  ปีการศึกษา 
 

3  ปีการศึกษา 
 

3  ปีการศึกษา 
 
 
3  ปีการศึกษา 

8.  เอกสารแนบ  ไม่มี 

 
  
 
 


