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    ค ำสั่งโรงเรียนหนองไผ่ 
        ที่ 609/2566 

    เรื่อง กำรมอบหมำยงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร (แก้ไขเพิ่มเติม) 
     …………………............................. 

 ตามค าสั่งโรงเรียนหนองไผ่ ที่ 241/2566 เรื่อง การมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2566 ได้แต่งตั้งบุคลากรกลุ่มบริหารงานวิชาการไปแล้วนั้น เพ่ือให้การบริหารงาน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น        

       อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 จึงมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
ดังนี้ 
1. งำนทะเบียนนักเรียน
นำยดุสิต  จันนำคำ เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ

 ๑. บันทึกฐานข้อมูลนักเรียนที่เข้าใหม่ในเล่มทะเบียนนักเรียน 
 ๒. ให้เลขประจ าตัวนักเรียนเมื่อนักเรียนเข้าใหม่ 
 ๓. แก้ไขข้อมูลนักเรียนตามค าร้องขอมีหลักฐานประกอบ 
 ๔. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่เข้าใหม่ให้ถูกต้อง 
 ๕. ตรวจสอบฐานข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
6. ประชาสัมพันธ์งานทะเบียนนักเรียนระบบออนไลน์
7. จัดท าทะเบียนฐานข้อมูล Bookmark
8. จัดท าเอกสาร ปพ.๑ (ฉบับส าเนา)/ปพ.๗ (รับรองผลการเรียนและยืนยันตัวตนนักเรียน)
9. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาไม่จบการศึกษา แจ้งผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาไม่จบการศึกษา
10. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ได้แก่ ใบสมัคร ใบมอบตัว นักเรียนที่จบก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
11. ค้นหาเอกสารใบสุทธิ ใบรบ.๑ นักเรียนที่จบก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
12. เตรียมเอกสารใบสมัคร ใบมอบตัว งานรับนักเรียนให้เพียงพอในแต่ละปีการศึกษา
13. จัดท าเอกสาร ปพ.๑ และรายงานนักเรียนส าเร็จการศึกษา ปพ.๓
14. ถ่ายรูปเดี่ยวเพ่ือบันทึกไฟล์ข้อมูลในโปรแกรม/ติดปพ. และรูปหมู่จัดท าท าเนียบนักเรียน

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ๖
 ๑5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

นำยฉัตรพงศ์  ปิ่นปั่น เลขำนุกำรงำนทะเบียนนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 ๑. ด าเนินการออกใบประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ให้พร้อมในการส่งต่อคณะกรรมการ 
 มอบประกาศนียบัตร 

/๒. เตรียมชื่อนักเรียน… 
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 ๒. เตรียมชื่อนักเรียนเข้ารับประกาศนียบัตร (ปพ.๒) และรายชื่อนักเรียนที่มีผลการเรียนดี 
     เพ่ือรับรางวัลต่าง ๆ 
 ๓. จัดเก็บหลักฐานการรับ ปพ.๑ ในการจบการศึกษาแต่ละปีการศึกษา 
4. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว และรายงานการตรวจสอบไปยังสถานศึกษา

ที่นักเรียนไปศึกษาต่อหรือท างาน
5. ให้บริการการขอวุฒิใหม่และใบรับรองวุฒิ (กรณีวุฒิหาย) ของนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว
6. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอื่น
7. งานธุรการส านักงานงานทะเบียนนักเรียน
8. บันทึกการประชุม
๙. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

นำงสำวกำนดำมณี  ค ำสิงห์  ผู้ช่วยเลขำนุกำรงำนทะเบียนนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 ๑. ด าเนินการออกใบประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ให้พร้อมในการส่งต่อคณะกรรมการ 
     มอบประกาศนียบัตร 
 ๒. เตรียมชื่อนักเรียนเข้ารับประกาศนียบัตร (ปพ.๒) และรายชื่อนักเรียนที่มีผลการเรียนดี 
     เพ่ือรับรางวัลต่าง ๆ 
 ๓. จัดเก็บหลักฐานการรับ ปพ.๑ ในการจบการศึกษาแต่ละปีการศึกษา 
4. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว และรายงานการตรวจสอบไปยังสถานศึกษา

ที่นักเรียนไปศึกษาต่อหรือท างาน
5. ให้บริการการขอวุฒิใหม่และใบรับรองวุฒิ (กรณีวุฒิหาย) ของนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว
6. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอื่น
7. งานธุรการส านักงานงานทะเบียนนักเรียน
8. บันทึกการประชุม

2. งำนวิจัยและโรงเรียนมำตรฐำนสำกล
นำงสำวกำนดำมณี  ค ำสิงห์ เจ้ำหน้ำที่งำนวิจัยและโรงเรียนมำตรฐำนสำกล  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ

1. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการต่าง ๆ ของกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้
2. ด าเนินงานตามโครงการห้องเรียนวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษและเทคโนโลยี

(SMET Classroom) และโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์
3. รว่มด าเนินโครงการเปิดบ้านวิชาการโรงเรียนหนองไผ่ (Nongphai School Open House)
4. ร่วมด าเนินการโครงการเตรียมความพร้อมการสอบเข้านักเรียนเตรียมนายร้อย
5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

3. งำนนิเทศกำรสอน
นำยดุสิต  จันนำคำ เจ้ำหน้ำที่งำนนิเทศกำรสอน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ

1. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา
2. ติดตามประสานงานร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการนิเทศงานวิชาการและกระบวน

การจัดการเรียนการสอน
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3. ประเมินผลการจัดระบบและการนิเทศภายในสถานศึกษา ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้อ่ืน ๆ
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

นำงสำวสุภำพร  ศรีสมร  เจ้ำหน้ำที่งำนนิเทศกำรสอน            
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. สรุปและวิเคราะห์ผลการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้
2. จัดให้มีสารสนเทศเก่ียวกับการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้
3. เก็บรวมรวมข้อมูล สรุปผลและติดตาม นักเรียนที่ไม่เข้าเรียน ครูไม่รายงานการสอน
4. บันทึกการประชุม
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดผลดีต่อทางราชการ 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  14  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2566  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  14  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2566 

 (ลงชื่อ) 
    (นางสาวอารีรัตน์  ชูรวง) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองไผ่ 


