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        คำสั่งโรงเรียนหนองไผ่ 
        ที่ 229/2568 

 เรื่อง การมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ (เพิ่มเติม) 
 …………………............................. 

ตามคำสั่งโรงเรียนหนองไผ่ ที่ 195/2568 เรื่อง การมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 2568 ได้แต่งตั้งบุคลากรกลุ่มบริหารงานวิชาการไปแล้วนั้น เพ่ือให้การบริหารงาน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น        

      อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 จึงมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ (เพ่ิมเติม) ดังนี้ 

นางสาวรัชนีภรณ์  ทาตัน 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักเรียน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. บันทึกฐานข้อมูลนักเรียนที่เข้าใหม่ในเล่มทะเบียนนักเรียน 
๒. ให้เลขประจำตัวนักเรียนเมื่อนักเรียนเข้าใหม่ 
๓. แก้ไขข้อมูลนักเรียนตามคำร้องขอมีหลักฐานประกอบ 
๔. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่เข้าใหม่ให้ถูกต้อง 
๕. ตรวจสอบฐานข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
6. ประชาสัมพันธ์งานทะเบียนนักเรียนระบบออนไลน์
7. จัดทำทะเบียนฐานข้อมูล Bookmark
8. จัดทำเอกสาร ปพ.๑ (ฉบับสำเนา)/ปพ.๗ (รับรองผลการเรียนและยืนยันตัวตนนักเรียน)
9. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาไม่จบการศึกษา แจ้งผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาไม่จบการศึกษา
10. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ได้แก่ ใบสมัคร ใบมอบตัว นักเรียนที่จบก่อนหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
11. ค้นหาเอกสารใบสุทธิ ใบรบ.๑ นักเรียนที่จบก่อนหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
12. เตรียมเอกสารใบสมัคร ใบมอบตัว งานรับนักเรียนให้เพียงพอในแต่ละปีการศึกษา
13. จัดทำเอกสาร ปพ.๑ และรายงานนักเรียนสำเร็จการศึกษา ปพ.๓
14. ถ่ายรูปเดี่ยวเพ่ือบันทึกไฟล์ข้อมูลในโปรแกรม/ติดปพ. และรูปหมู่จัดทำทำเนียบนักเรียน

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ๖
๑5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่งานนิเทศการสอน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ติดตามประสานงานร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการนิเทศงานวิชาการและกระบวน
การจัดการเรียนการสอน

2. ประเมินผลการจัดระบบและการนิเทศภายในสถานศึกษา ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้อ่ืน ๆ



2 

3. ดำเนินการและประสานงานในการจัดกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้

4. เก็บรวมรวมข้อมูล สรุปผลและติดตาม นักเรียนที่ไม่เข้าเรียน ครูไม่รายงานการสอน
5. ดำเนินการส่งเสริมความร่วมมือระหว่างโรงเรียนและผู้ปกครองในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน

ด้านการเรียน
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดผลดีต่อทางราชการ

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  22  พฤษภาคม  พ.ศ.  2568  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  22  พฤษภาคม  พ.ศ.  2568 

 (ลงชื่อ) 
    (นางสาวอารีรัตน์  ชูรวง) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนหนองไผ่ 


