
คู่มือการให้บริการประชาชน 
แนวทางในการติดต่อประสานงานทั้ง 4 ฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนนาทมวิทยา 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 



ท่ี การบรกิาร / ภารกิจ ผู้ให้บริการ 
1. 1.1 บริหารงานวิชาการ 

1.2 งานทะเบียนนักเรียน  
1.3 งานวดัผลและประเมินผล  
1.4 งานแนะแนว งานจติวิทยา และงานทุนการศึกษา 
1.5 งานบริหารงานหลักสูตร  
1.6 งานนิเทศการสอน และงานวิจัยในชั้นเรียน 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

2. 2.1 บริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
2.2 งานนโยบายและแผนงาน 
2.3 งานการจดัสรรงบประมาณ 
2.4 งานบริหารการเงิน 
2.5 งานบริหารบัญช ี
2.6 งานยริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
2.7 งานสวัสดิการโรงเรียน 
2.8 งานธรุการฝ่าย  

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

3. 3.1 บริหารงานทั่วไป  
3.2 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3.3 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
3.4 งานวางแผนและบริหารงานการศึกษา 
3.5 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
3.6 งานธรุการฝ่าย 
3.7 งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
3.8 การจดัทำสำมโนนักเรียน  
3.9 การรับนักเรียน  
3.10 การระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
3.11 งานอนามัยนักเรียนและงานโภชนาการ 
3.12 งานสหกรณ์โรงเรียน สวัสดิการร้านคา้ โรงอาหาร 
3.13 งานโรงเรียนธนาคาร 
3.14 งานรถรับส่ง/ยานพาหนะ 
3.15 บริหารกิจการนักเรยีน 

ฝ่ายบริหารงานบริหารงานทั่วไป 



3. 16. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
3.17 งานเยี่ยมบ้านนักเรียน  
3. 18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศกึษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน สังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
3.19 การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

4. 4.1 บริหารงานบุคคล   
4.2 งานวางแผนอัตรากำลัง จัดสรรอตัรากำลัง สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
4.3 งานจดัสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.4 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4.5 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการและบุคลากรทางการศกึษา 
4.6 งานเสริมสรา้งประสทิธิภาพในการปฏิบัติราขการ 
4.7 งานวินัย การลา และการรักษาวินัย 
4.8 งานการลาออกจากราชการ 
4.9 งานส่งเสริมยกย่อง เชิดชูเกียรต ิ
4.10 ขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา/วทิยฐานะข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4.11 งานพัฒนาและส่งเสริมมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณชพี 
4.12 งานขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต/ขอหนังสืออนุญาต
ชั่วคราว 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 
 



ขั้นตอนการให้บริการ 

 

1. ติดต่อฝ่ายธุรการของโรงเรียน 

2. ติดต่อตามฝ่ายบริหารงานต่างๆ  

3. เขียนคำร้องขอใช้บริการ 

4. ลงลายมือชื่อในเล่มบันทึกการใช้บริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังผู้ให้บริการในฝ่ายต่างๆ  

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

ท่ี บริการ / ภารกิจ ผู้ให้บริการ 
1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวชิาการ  นายอาร ี ทิศสวุรรณ 
2. - การย้ายเข้า  

- การย้ายออก   
- การขอใบรับรองการศกึษา 
- วุฒิการศกึษา  
- รหัสนักเรียน 
- ลงทะเบียนเรียน 

นายภานุเดช  ไตรยงค ์

3. - แก้ไขผลการเรียน  
- ลงสัดสว่นคะแนน 
- เชค็การเข้าเรียนนักเรียน 
- งานทัศนศกึษา  

นางสาวเมธาวรรณ  จันทะลัย 

4. - งานแนะแนวการศึกษาต่อ 
- การให้คำปรึกษาทางดา้นจิตวทิยา 
- งานกองทุนกู้ยืมทุนการศึกษา (กยศ.)  

นายไกรลาศ  วงค์อินอยู ่

5. - แก้ไขและปรับปรุงหลักสูตร 
- จดัตารางสอนและตารางเรียน 

นางสาวพนิดา  บู่คำ 

6. - นิเทศการจัดการเรียนรู้ 
- งานวจิัยในชั้นเรียน 

นายอาร ี ทิศสวุรรณ 

7. - งานธรุการฝา่ย 
- หนังสือเข้า 
- จดัสอนแทน  

นางสาววันเพ็ญ  ดวงปากคำ  

   

 

 

 



แผนผังผู้ให้บริการในฝ่ายต่างๆ  

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

ท่ี บริการ / ภารกิจ ผู้ให้บริการ 
1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ นางจันทร์ธดิา  สารรัตน ์
2. งานนโยบายและแผนงาน  นางจันทร์ธดิา  สารรัตน ์

นายชยานันต์  วิชัยผิน  
3. งานบริหารการเงิน  นางรสริน  สิมงาม 
4. งานบริหารบัญชี นางสาวชรินทรธ์ร  ทับฤาชัย  
5. งานบริหารงานพสัดุและสินทรัพย์  นายพงษ์พันธ ์ ติยะบุตร 

นางสาวชรินทรธ์ร  ทับฤาชัย 
นายชยานันต์  วิชัยผิน 

6. งานสวัสดิการโรงเรียน นางรสริน  สิมงาม 
7. งานธุรการฝา่ย นายชยานันต์  วิชัยผิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังผู้ให้บริการในฝ่ายต่างๆ  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

ท่ี บริการ / ภารกิจ ผู้ให้บริการ 
1. บริหารงานทั่วไป นายวัฒนชัย  เข็มอุทา  
2. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ นายเจษฎา     กิ่งคาน 
3. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา นายชนารตัน์   เหมพลชม  

นายอาทิตย ์ สกุทน  
4. งานวางแผนและบริหารงานการศึกษา นายวัฒนชัย  เข็มอุทา 

นางสาวเกศกัญญา  เหลา่เจริญ 
นางสาวสพุรรษา  แสงมณี 

5. งานเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา นายเจษฎา  กิ่งคาน  
6. งานธุรการฝา่ย นางสาวอรอุมา ขอบชัยแสง 

นางสาวอัญชลพีร   อิ่มเพ็ง  
7. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม นายวัฒนชัย  เข็มอุทา 

นายเจษฎา  กิ่งคาน 
8. การจดัทำสำมโนนักเรียน นายเจษฎา  กิ่งคาน 
9. การรับนักเรียน นางสาวสพุรรษา  แสงมณี 

นางสาวเกศกัญญา  เหลา่เจริญ 
10. การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา นางสาวสพุรรษา  แสงมณี 

นางสาวเกศกัญญา  เหลา่เจริญ 
11. งานอนามัยนักเรียนและงานโภชนาการ นายทรงวุฒ ิ ทรัพย์เรืองรอง  
12. งานสหกรณ์โรงเรียน สวสัดิการรา้นค้า โรงอาหาร นาวสาวเกศกัญญา   เหล่าเจริญ 

นางสาวสพุรรษา  แสงมณี 
13. งานโรงเรียนธนาคาร นาวสาวเกศกัญญา   เหล่าเจริญ 

นางสาวสพุรรษา  แสงมณี 
14. งานรถรับส่ง/ยานพาหนะ นางสาวอรอุมา  ขอบชัยแสง 
15. บริหารกิจการนักเรียน นายวัฒนชัย  เข็มอุทา   

นายชนารตัน์  เหมพลชม   
นายอาทิตย ์ สกุทน   



16. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา นายเจษฎา    กิ่งคาน  
นายณัฐพล เอกสะพัง  

17. งานเยี่ยมบ้านนักเรียน นางสาวเกศกัญญา    เหล่าเจริญ  
นางสาวสพุรรษา      แสงมณี 
นายเจษฎา      กิ่งคาน   

18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศกึษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน สังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

นางทิมาพร    จันทะลัย 

19. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน นางทิมาพร    จันทะลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังผู้ให้บริการในฝ่ายต่างๆ  

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ท่ี บริการ / ภารกิจ ผู้ให้บริการ 
1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
2. งานวางแผนอัตรากำลัง  จัดสรรอัตรากำลัง  สรรหาและบรรจุ

แต่งตั้ง  
นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง  

3. งานจัดสรรคอตัรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

4. งานสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง  นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

5. งานแต่งตั้ง ยา้ย โอนข้าราชการและบุคลากรทางการศกึษา นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

6. งานการเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ   นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

7. งานวินัย  การลา  และการรกัษาวินัย  นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

8. งานการออกจากราชการ  นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

9. งานส่งเสริมยกย่อง  เชิดชูเกียรติ นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

10. ขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศกึษา/วิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา    

นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

11. งานพัฒนาและส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวชิาชพี นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

12. งานขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต/ขอหนังสืออนุญาตชั่วคราว   นางสาวปรียานุช  อาษาพันธ ์
นางสาวพนิตตา  กลึงสำโรง 

 

 


