
กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ประจำปีการศึกษา 2567 

โรงเรียนไพศาลีพิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

สำนักงานกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ 



    คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการจัดทำขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์          
ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานการดําเนินงานนี้เป็นการพรรณนางานและ
กำหนดบทบาทหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านวิชาการของบุคลากร เป็นการนําหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง
ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีเป้าหมายการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น            
ซึ่งขอบข่ายของงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย งานสำนักงานกลุ่มวิชาการ  งานพัฒนาหลักสูตร แผนการ
เรียน และตารางเรียนงานนิเทศการจัดการเรียนรู้ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษางานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม
เทคโนโลยี แหล่งเรียนรู้ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ งานรับ – จำหน่ายนักเรียน งานวัดและประเมินผล และเทียบ
โอนผลการเรียน งานทะเบียน และ GPA  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานห้องสมุด งานข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลสถิติ
งานจัดการเรียนรู้แบบเรียนรวม และงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน

                หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการเล่มนี้ คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทาง

สำหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการต่อไป

คำนำ

ก

กลุ่มบริหารวิชาการ
โรงเรียนไพศาลีพิทยา

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์



สารบัญ

ข

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์



โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา

1

นายกิจจา เอี่ยมระหงษ์
ผู้อำนวยการโรงเรียนไพศาลีพิทยา

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

นางสาวจารุวรรณ ทองนิตย์
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ

นางจรัสศรี หะทะยัง
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์



3
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กลุ่มงานวิชาการ

นางจรัสศรี หะทะยัง
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ

๑. งานสำนักงานกลุ่มวิชาการ

นายภัทรพล ชูลาภ
หัวหน้างานสำนักงานกลุ่มวิชาการ

นางสาวรุจิราภรณ์ กล่ำจีน
ผู้ช่วย

นางสาวสุนันทา เมืองนาคิน
ผู้ช่วยและเลขานุการ

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม              
เสนอรายงานกลุ่มงานวิชาการ

1.

จัดทําระเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการตามระบบ การติดตามเก็บเรื่องการเข้าแฟ้มต่าง ๆ  และจัดพิมพ์คํา
สั่งของกลุ่มงานวิชาการ

2.

จั ดหา  ควบคุม  บํ า รุ ง รั กษาวั สดุ ครุ ภัณฑ์ภายในกลุ่ ม งาน  จั ด เก็บและดู แลพั สดุ อุ ปกรณ์ของ              
สํ านั ก งานกลุ่ ม งานวิ ชาการ

3 .

 กํากับดูแลรักษาและจัดห้องสํานักงานบริหารวิชาการให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยและเหมาะสม 4.
    ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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2. งานพัฒนาหลักสูตร แผนการเรียนและตารางเรียน

นางสาวศิริวรรณ สีสวย
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร แผนการเรียนและตารางเรียน

นางสาวสุนิสา เฉยดิษฐ์
รองหัวหน้า ฯ

นางจรัสศรี หะทะยัง
ผู้ช่วย

นางสุกัญญา ตลอดภพ
ผู้ช่วย

นางสาวนภาภรณ์ เพียงเพ็ญ
ผู้ช่วย

นางสาวสุมาลี พรมปัญโญ
ผู้ช่วย

นางสาวสาวิตรี เกตุประยูร
ผู้ช่วย

นางสาวสุจิตรา เสือน้อย
ผู้ช่วย

นางสาวศศิธร จุฬมุสิก
ผู้ช่วย

นางสุรีรัตน์ ยอดทอง
ผู้ช่วย

นางสาวช่อเอื้อง คุณยศยิ่ง
ผู้ช่วย

นางสาววาธิณี เมณฑ์กูล
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่
ผู้ช่วย

นางสาวนิศารัตน์ อินชาญ
ผู้ช่วย

นางสาวรัชนีกร บุญอ่อน
ผู้ช่วยและเลขานุการ
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตร และข้อมูลที่ดําเนินการต่อการพัฒนาหลักสูตร1.
 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพื่อกําหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 2.
ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษา พุทธศักราช๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๐) มาตรฐาน
การเรียนรู้/ตัวชี้วัด (ปรับปรุง ๒๕๖๐)

3.

ประสานงานและจัดทําโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน

4.

กํากับติดตามให้คุณครูนําหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้5.
 ประเมินการใช้หลักสูตรเพื่อนําข้อมูลมาปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 6.
 ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา7.
 นําหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสม8.
 นิเทศการใช้หลักสูตร9.
 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร10.
 ดําเนินการวางแผนจัดตารางสอนและแผนการเรียน11.
 ประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับงานสอน 12.
ดําเนินการจัดตารางสอนในรูปคณะกรรมการให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ
และกลุ่มสาระการเรียนรู้

13.

รับฟังปัญหา ข้อเสนอแนะ และแก้ไขปัญหาอันเนื่องมาจากการจัดตารางสอนบริหารงานแต่ละกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ และของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน เพื่อนิเทศ กํากับ ติดตามต่อไป

14.

  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

3. งานการนิเทศการจัดการเรียนรู้

นางจรัสศรี หะทะยัง
หัวหน้างานการนิเทศการจัดการเรียนรู้

นางสุกัญญา ตลอดภพ
รองหัวหน้า ฯ

นางสาวนภาภรณ์ เพียงเพ็ญ
ผู้ช่วย

นางสาวสุมาลี พรมปัญโญ
ผู้ช่วย

นางสาวสาวิตรี เกตุประยูร
ผู้ช่วย
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นางสาวสุจิตรา เสือน้อย
ผู้ช่วย

นางสาวศศิธร จุฬมุสิก
ผู้ช่วย

นางสุรีรัตน์ ยอดทอง
ผู้ช่วย

นางสาวช่อเอื้อง คุณยศยิ่ง
ผู้ช่วย

นางสาววาธิณี เมณฑ์กูล
ผู้ช่วย

นางสาวรัชนีกร บุญอ่อน
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่
ผู้ช่วย

นางสาวนิศารัตน์ อินชาญ
ผู้ช่วย

นางสาวสุนิสา เฉยดิษฐ์
ผู้ช่วย

นางสาวศิริวรรณ สีสวย
ผู้ช่วยและเลขานุการ

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

 กําหนดการนิเทศการเรียนการสอน1.
 สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศ พัฒนาปรับปรุง วิธีการทํางานของ
แต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ

2.

 จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ3.
 จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา4.
 ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร5.
 กํากับ นิเทศ ติดตาม ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา6.

    ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา

นางสาวชลพัชร เพชรพลอยนิล
หัวหน้างานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา

นางสาวศิริวรรณ สีสวย
รองหัวหน้า ฯ

นายภัทรพล ชูลาภ
ผู้ช่วย

นางสาวสุนันทา เมืองนาคิน
ผู้ช่วย

นางสาวศศิธร จุฬมุสิก
ผู้ช่วยและเลขานุการ

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา1.
ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้2.
จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทําผลงานทางวิชาการของครู3.
ให้คําปรึกษาและอํานวยความสะดวกแก่ครูในการทําวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา4.
ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 5.
รวบรวมผลการดําเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทําทําเนียบงานวิจัย เพื่อเผยแพร่ผลงาน6.
ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพื่อปรับปรุงพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น7.
ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย8.
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

5. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยี แหล่งเรียนรู้

นางปนัดดา สุขรักษ์
หัวหน้างานพัฒนาสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยี แหล่งเรียนรู้

นางสาวศิวพร กาแดง
รองหัวหน้า ฯ

นายภัทรพล ชูลาภ
ผู้ช่วย

นางสาววัชรา ปานนาค
ผู้ช่วย

นางสาวสรวีย์ ทองทาบวงศ์
ผู้ช่วย

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของงานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี1.
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ความจําเป็นในการใช้สื่อของครู นักเรียนและชุมชน 2.
จัดการอบรมการจัดทําสื่อให้กับบุคลากรในโรงเรียน3.
ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 4.
จัดทําเอกสาร/ใบความรู้/เว็บไซต์ เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ 5.
จัดหาสื่อและเทคโนโลยีจําเป็นในการพัฒนาสื่อ และใช้สื่อในการเรียนการสอน 6.
สนับสนุน และจัดการประกวดสื่อและนวัตกรรม ทั้งในและนอกโรงเรียน 7.
จัดทําทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8.
สรุปผลการใช้สื่อและนวัตกรรมของโรงเรียน จัดทําเป็นรายงานและสถิติ 9.
ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย10.

นางสาวจิตสุภา บางไทร
ผู้ช่วยและเลขานุการ
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้

นางสาวสุนิสา เฉยดิษฐ์
หัวหน้างานพัฒนากระบวนการเรียนรู้

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
ให้คําแนะนําในการทําเอกสารประกอบการเรียนการสอนของครู เช่น แผนการจัดการเรียนรู้ บันทึกหลังสอน นวัตกรรมที่ใช้ใน
การจัดการเรียนรู้

1.

      ๒. สรุป รวบรวมผลงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้
      ๓. สรุป รวบรวมการจัดสอนแทนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้
      ๔. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการ ผลงานทางวิชาการเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้า
      5. ให้การส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน เช่น กิจกรรมค่ายวิชาการ 
          การสอนเสริมนักเรียน ม.๓, ม.6 เพื่อเตรียมพร้อมในการสอบ O - NET

นางสุกัญญา ตลอดภพ
รองหัวหน้า ฯ

นางจรัสศรี หะทะยัง
ผู้ช่วย

นางสาวสุจิตรา เสือน้อย
ผู้ช่วย

นางปนัดดา สุขรักษ์
ผู้ช่วย

นายธนะศักดิ์ เคสา
ผู้ช่วย

นางสาวชลพัชร เพชรพลอยนิล
ผู้ช่วย

นายภัทรพล ชูลาภ
ผู้ช่วย

นางสาวรัชนีกร บุญอ่อน
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่
ผู้ช่วย

นางสาวนิศารัตน์ อินชาญ
ผู้ช่วย

นางสาวสรวีย์ ทองทาบวงศ์
ผู้ช่วย

นางสาวศิริวรรณ สีสวย
ผู้ช่วยและเลขานุการ
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ (ต่อ)
      6. ให้การส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้เข้ารับการอบรม เพื่อพัฒนาความรู้ เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอน
      ๗. ให้การส่งเสริมสนับสนุนการแข่งขันทักษะทางวิชาการของนักเรียน 
      8. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
      9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

7. งานรับ-จําหน่ายนักเรียน

นางจรัสศรี หะทะยัง
หัวหน้างานรับ-จําหน่ายนักเรียน

นางสาวสุจิตรา เสือน้อย
รองหัวหน้า ฯ

นางสาวจิตสุภา บางไทร
ผู้ช่วย

นางปนัดดา สุขรักษ์
ผู้ช่วย

นางสาวศิวพร กาแดง
ผู้ช่วย

นางสาวศิยามล เปียคำ
ผู้ช่วย

นางสาวสุนิสา เฉยดิษฐ์
ผู้ช่วย

นางสาวศิริวรรณ สีสวย
ผู้ช่วย

นายธนะศักดิ์ เคสา
ผู้ช่วย

นายภัทรพล ชูลาภ
ผู้ช่วย

นางสาวรัชนีกร บุญอ่อน
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่
ผู้ช่วย
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

นางสาวนิศารัตน์ อินชาญ
ผู้ช่วย

นางสุกัญญา ตลอดภพ
ผู้ช่วยและเลขานุการ

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
 รับ-จําหน่ายนักเรียนในแต่ละภาคเรียน/ปีการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน1.
 จัดทํา รวบรวม และจัดเก็บเอกสาร รายงานเกี่ยวกับการรับ-จําหน่ายนักเรียน2.
 จัดทําแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน3.
 กําหนดเขตพื้นที่บริการ โครงสร้าง แผนการ รับนักเรียน4.
 กําหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย การรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด5.
 จัดทําคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจําตัวผู้สมัคร เพื่ออํานวยความสะดวกแก่นักเรียน และผู้ปกครองที่สนใจ6.
 จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม7.
 รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด8.
 ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 9.
 จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน10.
 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย11.
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ

นางสุกัญญา ตลอดภพ
หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ

๑. งานวัดและประเมินผล

นางสุกัญญา ตลอดภพ
หัวหน้างานวัดและประเมินผล

นางสาวชลพัชร เพชรพลอยนิล
รองหัวหน้า ฯ

นางจรัสศรี หะทะยัง
ผู้ช่วย

นายธนะศักดิ์ เคสา
ผู้ช่วย

นางสาวสุจิตรา เสือน้อย
ผู้ช่วย

นางสาวรัชนีกร บุญอ่อน
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่
ผู้ช่วย
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

 จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา1.
 ส่งเสริมให้ครูจัดทําแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา สาระการเรียนรู้
หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

2.

 ส่งเสริมให้ครูดําเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริงจากกระบวนการปฏิบัติ
และผลงาน

3.

ประสานงานและควบคุมดูแล ให้การวัดและประเมินผล ดําเนินไปตามระเบียบการวัดผลถูกต้อง ตามกําหนดเวลาที่ระบุไว้ใน
ปฏิทินของโรงเรียน

4.

ประสานงาน อํานวยความสะดวก และควบคุมให้การจัดข้อสอบและการจัดสอบของโรงเรียน การจัดกรรมการคุมสอบ5.
       ทั้งการสอบปกติ สอบแก้ตัว และสอบวัดผลระดับกลุ่มโรงเรียน เขตพื้นที่การศึกษาและการทดสอบระดับชาติ                     
    6. รวบรวมผลการสอบของนักเรียนเพื่อเสนออนุมัติผลการเรียนและติดตามการแจ้งผลการเรียนแก่นักเรียนและผู้ปกครอง
    ๗. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน
    8. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษา สถานประกอบ การอื่น ๆ 
        ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด
    9. ควบคุม กํากับ ดูแลการใช้โปรแกรม SGS
    ๑๐. ดําเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการเรียน                           
        และตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา
    11. จัดทําตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว
    ๑๒. สํารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ
    ๑๓. ดําเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์
    ๑๔. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ๑๕. จัดทําระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน
    ๑๖. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6)
    ๑๗. ดําเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว
    ๑๘. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
    ๑๙. จัดทําข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้
          เพื่อเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา
    ๒๐. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
          การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรม สาธารณประโยชน์ของนักเรียน
    ๒๑. จัดทําหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
    ๒๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

นางสาวนิศารัตน์ อินชาญ
ผู้ช่วย

นางสาวศิริวรรณ สีสวย
ผู้ช่วยและเลขานุการ



14

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

2. งานทะเบียน และ GPA

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานทะเบียน และ GPA1.
กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนของสถานศึกษา2.
ให้ความรู้เกี่ยวกับงานทะเบียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง3.
จัดทําและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน4.
จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น ตามแนวทางที่หน่วยงานต้นสังกัดกําหนด5.
ออกเลขประจําตัวนักเรียนที่เข้าใหม่6.
จัดทําและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัตินักเรียน7.
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา8.
จัดทําสถิติจํานวนนักเรียนและการจําหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน9.
จัดทําทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน สําหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 10.
จัดทําทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย11.
จัดทําแบบฟอร์มและใบคําร้องในการดําเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน12.

นางสาวสุจิตรา เสือน้อย
หัวหน้างานทะเบียน และ GPA

นางสาวรัชนีกร บุญอ่อน
รองหัวหน้า ฯ

นางสาวศิริวรรณ สีสวย
ผู้ช่วย

นางสาวชลพัชร เพชรพลอยนิล
ผู้ช่วย

นายธนะศักดิ์ เคสา
ผู้ช่วย

นางสาววริศรา นันทวรรณ
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่
ผู้ช่วยและเลขานุการ
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ (ต่อ)

๑3. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร
1.4 จัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตรขอนักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ.๒)  
      แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
๑๕. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น
๑๖. ควบคุม กํากับ ดูแลการใช้โปรแกรม SGS 
๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒. ดําเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
๓. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม กับหัวหน้างานคณะสี หัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว 
   หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และหัวหน้างานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์               
   เพื่อดําเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ และสรุปผลการดําเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร
๔. ดูแลและประสานงานในการวัดผล ประเมินผลและรายงานผลการเรียน การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรกําหนด
๕. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

นางสาวศิริวรรณ สีสวย
หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผผู้เรียน

นางสาวสุนิสา เฉยดิษฐ์
รองหัวหน้า ฯ

นางสาวสรวีย์ ทองทาบวงศ์
ผู้ช่วยและเลขานุการ
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3.1 กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี

               นายปรเมศวร์   สุขแจ่ม          
หัวหน้างานกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี

นายบุศย์ น้อยต่วน
รองหัวหน้า ฯ

    นายภานุวัฒน์ ครุธอินทร์   
ผู้ช่วย

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 
๒. รวบรวมกฏ ระเบียบ ข้อปฏิบัติ เอกสาร วัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี
3. ดําเนินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ให้เป็นไปตามแผน/โครงการ ให้ถูกต้อง เหมาะสมตาม ข้อบังคับ กฎ ระเบียบ
    ของคณะลูกเสือแห่งชาติ
๔. ติดตาม กํากับดูแล การวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

     นายสุชาติ บุญตาปวน
ผู้ช่วย

นายอุเทน  ขำปั้น
ผู้ช่วย

     นางสาวรัชนีกร  บุญอ่อน     
ผู้ช่วยและเลขานุการ
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3.2 กิจกรรมแนะแนว 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

         ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมแนะแนว
         ๒. จัดทําระเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น
         ๓. จัดบริการแนะแนว บริการแก่นักเรียนทุกคน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคลการให้คําปรึกษา 
            การบริการสนเทศ การบริการจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลเพื่อบริการผู้เกี่ยวข้องและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
         ๔. จัดทํา และปรับปรุงหลักสูตรกิจกรรมแนะแนว
         ๕. จัดกิจกรรมแนะแนวในชั่วโมงเรียนและแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนวทุกระดับชั้น
         6. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนานักเรียน
         ๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
         8. จัดรวบรวมข้อมูลสถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา                  
         9. ประสานงานกับมหาวิทยาลัย หรือสถานบันทางการศึกษาอื่น ๆ สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษาต่อสําหรับนักเรียน 
         ๑๐. แนะนํา ให้ความรู้ ความเข้าใจ ช่วยเหลือ อํานวยความสะดวกแก่นักเรียนเกี่ยวกับระบบ 
              การคัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา (TCAS)
         ๑๑. รายงานผลการศึกษาต่อของนักเรียนเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา 
         ๑๒. วางแผนพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเกี่ยวกับงานแนะแนว
         ๑๓. ดําเนินงานกองทุนเงินกู้ให้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ดังนี้
                  ๑๓.๑ พิจารณาคัดเลือกนักเรียน ตรวจสอบคุณสมบัติ บันทึกข้อมูล และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
                  ๑๓.๒ ดําเนินการจัดทําสัญญากู้ยืม จัดส่งสัญญากู้ยืม และรายงานการพ้นสภาพนักเรียนต่อ                       
                          กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)
                  ๑๓.๓ รายงานผลการศึกษาและบันทึกข้อมูลของนักเรียนกองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
                           (กยศ.) และนักเรียนทุนทุกประเภท
         ๑๔. ดําเนินงานเกี่ยวกับการรับทุนการศึกษาของโรงเรียน ประกอบด้วย สรรหาทุนการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียน          
              ที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ทุนการศึกษา และเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
         ๑๕. ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการดําเนินงานแนะแนวเพื่อปรับปรุง  พัฒนา งานให้ดีขึ้น
         ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

นางสาวสุภวรรณ ม่วงงาม
หัวหน้ากิจกรรมแนะแนว

นางสาวชลธิชา มั่นนวล
รองหัวหน้า ฯ

นางสาวดวงกมล กองไธสง
ผู้ช่วย

นางสาวรุจิราภรณ์ กล่ำจีน
ผู้ช่วย

นายธนวิณ แรงเขตการ
ผู้ช่วยและเลขานุการ
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 ๓.๓ กิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์

             นางสาวศิริวรรณ สีสวย         
 หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์

นางสาวสรวีย์   ทองทาบวงศ์
รองหัวหน้า 

นางสาวสุนิสา   เฉยดิษฐ์ 
ผู้ช่วย

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมเพือสังคมและสาธารณประโยชน์
๒. รวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อปฏิบัติ เอกสาร วัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมชุมนุม/กิจกรรม เพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์
๓. ติดตาม กํากับดูแล การวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

นางสาวนิศารัตน์ อินชาญ 
ผู้ช่วย

นางสุกัญญา ตลอดภพ
ผู้ช่วยและเลขานุการ

 ๓.๔ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร

นางสาวสุมาลี   พรมปัญโญ
รองหัวหน้า ฯ

ว่าที่ ร.ต. เอกลักษณ์ บุญช่วย
ผู้ช่วยและเลขานุการ

นายปิยะ บุญสุวรรณ์
หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

นางสาววรรณิศา เพ็ชร์ผึ้ง
ผู้ช่วย

นายภัทรพล ชูลาภ
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่ 
ผู้ช่วย



         1. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
         ๒. รวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อปฏิบัติ เอกสาร วัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม นักศึกษาวิชาทหาร
         3. ดําเนินกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารให้เป็นไปตามแผน/โครงการ ให้ถูกต้อง เหมาะสมตามข้อบังคับ กฎ ระเบียบ
         ๔. ติดตาม กํากับดูแล การวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
         ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. งานห้องสมุด
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

นางสาวเพ็ญฉวี  คงพิทักษ์
รองหัวหน้า ฯ

นางสาวจิตสุภา บางไทร
ผู้ช่วย

นางปนัดดา สุขรักษ์ 
ผู้ช่วย

นางสาวสิรินันท์ ฤทธิ์บํารุง
ผู้ช่วย

นางสาวสุจิตรา  เสือน้อย 
ผู้ช่วย

นางสาวรัชนีกร บุญอ่อน
ผู้ช่วย

นางสาวศิวพร   กาแดง 
ผู้ช่วย

นางสาวภัสสร   สงเนย  
ผู้ช่วย

นายชุติเดช  แสงชมภู
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่
ผู้ช่วยและเลขานุการ

นางสาวนิศารัตน์ อินชาญ
หัวหน้างานห้องสมุด



 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานห้องสมุด
 ๒. จัดบริการต่าง ๆ ที่สนับสนุนให้นักเรียนศึกษาค้นคว้าหาความรู้เพิ่มเติม นอกเหนือจากตําราเรียนและการเรียนการสอน
 ๓. ส่งเสริมให้ห้องสมุดเป็นแหล่งวิชาการที่สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ
 ๔. กําหนดแผน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมสนับสนุนการเรียนการสอนและกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
 ๕. ให้บริการแก่ครู ผู้ปกครอง นักเรียน และจัดเก็บข้อมูลการให้บริการ การประชาสัมพันธ์งานของห้องสมุดให้เกิดประสิทธิภาพ
 6. จัดหาและสนับสนุนการให้บริการ การค้นคว้าทางอินเตอร์เน็ต รวบรวมสื่อและเทคโนโลยีเพื่อให้บริการ
     ด้านข้อมูลข่าวสารโดยระบบ ICT             
 ๗. จัดห้องสมุดให้มีบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้และตอบสนองความต้องการของนักเรียน 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

๕. งานข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูล สถิติ

นางสาวศิยามล  เปียคํา 
รองหัวหน้า ฯ

นางสาววัชรา ปานนาค
ผู้ช่วย

นางสาวสุจิตรา  เสือน้อย 
ผู้ช่วย

นางสาวศิวพร   กาแดง 
ผู้ช่วย

นางสาวขนิษฐา แขวงมาศ
ผู้ช่วย

นางปนัดดา  สุขรักษ์ 
ผู้ช่วยและเลขานุการ

นางสาวจิตสุภา บางไทร 
หัวหน้างานข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูล สถิติ



๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูล สถิติ 
๒. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทําสารสนเทศสถานศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา
๓. ประสานและจัดทําแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
เพื่อให้เป็นรูปแบบเดียวกัน
๔. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา
๕. จัดทําข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อผู้บริหารและหน่วยงานต่าง ๆ
6. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นที่การศึกษาและส่วนกลาง        
๗. จัดทําข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน (OBEC EMIS DMC) จัดทําเอกสารสารสนเทศ ๑ เล่ม ต่อปีการศึกษา 
8. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ
9. นําเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนไพศาลีพิทยา
๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและนําผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
๑๑. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน และบุคคลทั่วไป
๑๒. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

6. งานจัดการเรียนรู้แบบเรียนรวม

นางสาวจิตสุภา บางไทร 
รองหัวหน้า ฯ

นางสาวขนิษฐา แขวงมาศ
ผู้ช่วย

นางสาวศิวพร กาแดง
ผู้ช่วยและเลขานุการ

นางปนัดดา สุขรักษ์ 
หัวหน้างานจัดการเรียนรู้แบบเรียนรวม

1. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานนักเรียนเรียนร่วม
๒. ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนพิการ
๓. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้
๔. สนับสนุนจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



๕. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองที่มีความบกพร่องด้านต่าง ๆ 
6. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
๗. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ (ต่อ)

7. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน

นางสาววาธิณี เมณฑ์กูล
หัวหน้างานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน

นางวันทนา บัวรอด
รองหัวหน้า ฯ

นางสุกัญญา ตลอดภพ
ผู้ช่วย

นายศิโรตม์ โตแก้ว
ผู้ช่วย

นางสาวนภาภรณ์ เพียงเพ็ญ
ผู้ช่วย

นางสาวสุจิตรา เสือน้อย
ผู้ช่วย

นางสาวช่อเอื้อง คุณยศยิ่ง
ผู้ช่วย

นายสิทธิศักดิ์ พิลึก
ผู้ช่วย

นางสาวชลธิชา บังเลา
ผู้ช่วย

นางสาวศิยามล เปียคำ
ผู้ช่วย

นางสาวสุนิสา เฉยดิษฐ์
ผู้ช่วย

นางสาวชลพัชร เพชรพลอยนิล
ผู้ช่วย

นางสาวพนิดา ดีภู่
ผู้ช่วย
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

นายเทียน อินทร์แดน
ผู้ช่วย

นางสาวนพินภรณ์ ภิญโญพัฒน์ดิษกุล
ผู้ช่วยและเลขานุการ

๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๒. จัดทําแผนงานกิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
๓. จัดทําปฏิทินการดําเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
๔. วางแผน กํากับ ติดตาม การดําเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
๕. กําหนดพื้นที่เพื่อศึกษาพรรณไม้ ในบริเวณโรงเรียน
6. จัดทําระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ที่ศึกษาให้เป็นปัจจุบัน
๗. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
8. จัดทําป้ายชื่อพรรณไม้ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ
9. จัดทําตัวอย่างพรรณไม้ (แห้ง/ดอง/เฉพาะส่วน)
๑๐. ดําเนินการจัดทําแหล่งเรียนรู้ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๑๑. รายงานผลการดําเนินงานให้ฝ่ายบริหารทราบ ปีการศึกษาละ ๒ ครั้ง 
๑๒. รายงานผลการดําเนินงานให้ อพ.สธ. ทราบ ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนไพศาลีพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์

คณะกรรมการอำนวยการ

คณะผู้จัดทำ

๑. นายกิจจา             เอี่ยมระหงษ์     ประธานกรรมการ
๒. นางสาวจารุวรรณ    ทองนิตย์         รองประธานกรรมการ
3. นางสาวรวิวรรณ      กลิ่นธรรมเสน   กรรมการ
4. นางสาวสมหมาย     ห้อยมาลา        กรรมการ
5. นางสาวจารุทรรศน์  แสนศิริ            กรรมการ
6. นายอนุชิต            ขุมโมกข์           กรรมการ
7. นางอัญชนา           บุญพุฒ           กรรมการ
8. นางจรัสศรี            หะทะยัง          กรรมการและเลขานุการ
9. นายภัทรพล           ชูลาภ             กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการดำเนินงาน

๑. นางจรัสศรี           หะทะยัง          
๒. นางสุกัญญา          ตลอดภพ     
3.นายภัทรพล           ชูลาภ            
4. นางสาวชลพัชร      เพชรพลอยนิล   
5. นางสาวสุนิสา        เฉยดิษฐ์          
6. นางสาวสุจิตรา       เสือน้อย          
7. นางสาวศิริวรรณ      สีสวย     
8. นางสาวสุภวรรณ     ม่วงงาม
9. นายปรเมศวร์         สุขแจ่ม          
๑0. นายปิยะ             บุญสุวรรณ์      
๑1. นางสาวนิศารัตน์    อินชาญ          
๑2. นางสาวจิตสุภา      บางไทร         
๑3. นางปนัดดา           สุขรักษ์         
๑4. นางสาววาธิณี        เมณฑ์กูล

ผู้จัดพิมพ์และตรวจทาน

๑. นายภัทรพล          ชูลาภ            ผู้จัดพิมพ์
๒. นางสาวรุจิราภรณ์   กล่ำจีน          ผู้จัดพิมพ์
๓. นางสาวสุนันทา      เมืองนาคิน      ผู้ตรวจทาน




