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คํานํา 
คู่มืĂการปฏิบัติงานกลุ่มบริĀารงบประมาณ โรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ืĂ

เÿริมÿร้างคüาม เข้าใจแก่ครู บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติĀน้าท่ี การบริĀารท่ัüไปเป็นงานท่ีเก่ียüข้Ăงกับ
การจัดระบบ บริĀารĂงค์กร ใĀ้บริการงานĂ่ืน ๆ บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพ และเป้าĀมายท่ีกําĀนดไü้ 
โดยมีบทบาท Āลักในการประÿานÿ่งเÿริม ÿนับÿนุน Ăํานüยการ คüามÿะดüกต่าง ๆ ในการใĀ้บริการ
การýึกþาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาÿถานýึกþาใĀ้ใช้นüัตกรรมและเทคโนโลยีĂย่างเĀมาะÿม ÿ่งเÿริมการบริĀาร
และการจัดการýึกþาขĂงÿถานýึกþา ตามĀลักการบริĀารท่ีมุ่งเน้นผลÿัมฤทธิ์ขĂงงานเป็นĀลักโดยเน้นคüาม
โปร่งใÿ คüามรับผิดชĂบท่ีตรüจÿĂบได้ ตลĂดจนการมีÿ่üนร่üมขĂงบุคคล ชุมชนและĂงค์กรที่เกี่ยüข้Ăง เพื่ĂใĀ้
การจัด การýึกþามีประÿิทธิภาพและประÿิทธิผล 

คู่มืĂฉบับนี้ได้บรรจุเนื้ĂĀาÿาระขĂบข่ายงาน ตามกรĂบงานท่ีบรรจุไü้ในโครงÿร้างการบริĀารงาน 
üิธีการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทํางานยินดีน้Ăมรับข้ĂเÿนĂแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่
ÿ่üนรüมและโรงเรียนทุกประการ 

ในโĂกาÿนี้ขĂขĂบคุณผู้มีÿ่üนร่üมในการจัดทําใĀ้คําแนะนํา ข้ĂเÿนĂแนะ และขĂบคุณคณะทํางาน 
ในกลุ่มบริĀารท่ัüไปทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติĀน้าท่ีร่üมกันพัฒนาคุณภาพการýึกþาโรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม 
 

คณะผู้จัดทํา 
กลุ่มบริĀารงบประมาณ 

โรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม 
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ข้อมูลทั่üไป 

     ที่ต้ัง 

โรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม ท่ีตั้ง เลขท่ี 443 ถนนเลียบคลĂงภาþีเจริญฝั่งใต้ แขüงĀนĂงแขม 
เขตĀนĂงแขม กรุงเทพมĀานคร 10160  ÿังกัดÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþามัธยมýึกþากรุงเทพมĀานครเขต 
1  โทรýัพท์ 0 -2429 – 3402 โทรÿาร 0 – 2429 – 3160 E-mail : nongkhaem@nk.ac.th  Website : 
www.nk.ac.th  เปิดÿĂนระดับชั้นมัธยมýึกþาปีท่ี 1 ถึงระดับชั้นมัธยมýึกþาปีท่ี 6  โรงเรียนมีพ้ืนท่ี 21 ไร ่
82.19 ตารางüา  เขตพ้ืนท่ีบริการ คืĂ เขตĀนĂงแขม กรุงเทพมĀานคร  และตําบลÿüนĀลüง  
ĂําเภĂกระทุ่มแบน จังĀüัดÿมุทรÿาคร 

แผนที่โรงเรียน 

 

 

ตอนที่ 1  ข้อมูลพื้นฐานทั่üไป 
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ประüัติโรงเรียน (ระบุประüัติคüามเป็นมา,ปรัชญา ,อัตลักþณ์ ,เอกลักþณ์,คําขüัญ, 

คติพจน์ ฯลฯ และใĀ้เป็นปัจจุบัน) 

โรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม ตั้งขึ้นเมื่Ăüันท่ี 1 กันยายน พ.ý. 2490 โดยมีĀลüงดรุณกิจüิทูร บรรดา
พ่Ăค้า คĀบดี ข้าราชการ ประชาชนชาüĀนĂงแขม กระทุ่มแบน  และชุมชนใกล้เคียงได้ร่üมใจกันดําเนินการจัดĀา
ทุนÿร้างโรงเรียนมัธยมจนประÿบผลÿําเร็จ  กระทรüงýึกþาธิการĂนุมัติใĀ้จัดตั้งโรงเรียน ĂาคารเรียนĀลังแรก เปิด
ÿĂนได้เมื่Ă พ.ý. 2491 มีนักเรียนท้ังĀมด  17  คน ในปี พ.ý. 2499  มีการก่Ăตั้ง ÿมาคมผู้ปกครĂง ครู และ
นักเรียนเก่าโรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม โดยมีนายยĂด Ă่ĂนโĂภาÿ ซึ่งเป็นนายĂําเภĂĀนĂงแขมในขณะนั้นเป็น
นายกÿมาคมคนแรก  ในปี พ.ý. 2507  คณะนักเรียนเก่าได้ขĂแยกตัüĂĂกจากÿมาคมเพ่ืĂจัดตั้ง “ÿมาคม
นักเรียนเก่าüัดĀนĂงแขม”  มีนายเÿงี่ยม นาคüัชระเป็นนายกÿมาคมคนแรก ต่Ăมากรมÿามัญýึกþาร่üมกับ
ÿมาคมผู้ปกครĂงและครูโรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขมได้ดําเนินการทĂดผ้าป่าการýึกþาĀาทุนจัดซื้Ăท่ีดินเพิ่มเติม
ĂีกĀลายครั้ง ทําใĀ้ปัจจุบันโรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขมมีท่ีดินรüมท้ังÿิ้น 21 ไร่ 82.19 ตารางüา  

ปัจจุบันโรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขมมีĂงค์กรท่ีใĀ้การÿนับÿนุนการจัดการýึกþาคืĂÿมาคม
ผู้ปกครĂงและครูโรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม ÿมาคมนักเรียนเก่ามัธยมüัดĀนĂงแขม ชมรมครูเก่ามัธยม 
üัดĀนĂงแขม กลุ่มโรงเรียน ÿพม.1 กลุ่ม 6 มูลนิธิกĂงทุนการýึกþา และเครืĂข่ายผู้ปกครĂง โดยมีนายขüัญชัย  
ไกรธรรม เป็นผู้Ăํานüยการโรงเรียน  มีนายนิกร ชิมรÿ เป็นนายกÿมาคมผู้ปกครĂงและครูโรงเรียนมัธยมüัด
ĀนĂงแขม มีนายÿุพัฒน์ ýรีมงคล เป็นนายกÿมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขมคนปัจจุบัน 

 อักþรย่อของโรงเรียน  คืĂ  น.ข. 

 ÿีประจําโรงเรียน  น้ําเงิน  เĀลืĂง 

 คติธรรมประจําโรงเรียน 
  ธมฺเม ฐิตํ น üิชฺĀาติ กิตฺติ        เกียรติย่Ăมไม่ละผู้ตั้งĂยู่ในธรรม 

 ปรัชญาประจําโรงเรียน 
 โรงเรียนย่ĂมประกĂบไปด้üย ร่างกาย ชีüิต จิตใจ 

โรงเรียน คืĂ ร่างกาย   üิชาการ คืĂ ชีüิต   กิจกรรม คืĂ จิตใจ 

 อัตลักþณ์ของโรงเรียน 
  ÿุภาพชน คนดี ýรีĀนĂงแขม 

 เอกลักþณ์ 
ลูกĀนĂงแขม ย้ิม ไĀü้ ทักทาย ใĀ้เกียรติกัน 

 คําขüัญประจําโรงเรียน 
มารยาทงาม คüามรู้ดี กีāาเด่น คิดเป็นทําเป็น แก้ปัญĀาเป็น มĂงเĀ็นการณ์ไกล 
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5) รองผู้อํานüยการโรงเรียน  รับผิดชĂบกลุ่มบริĀารท่ัüไป 

ชื่Ă-ÿกุล  นายณรงค์ มัÿมี üิทยฐานะ  ชํานาญการ 

โทรýัพท์  095 – 236 – 0517  Email  :  narong@nk.ac.th 

üุฒิการýึกþาÿูงÿุด  ýþ.ม.  ÿาขาการบริĀารการýึกþา 

ดํารงตําแĀน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่üันท่ี 29 กันยายน พ.ý.2564 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเüลา 1 ปี 9 เดืĂน  

 

ข้อมูลอาคารÿถานที่   

      Ăาคารเรียน จํานüน 9 Āลัง   ĂาคารประกĂบ จํานüน 4 Āลัง (Ăาคารüณีนาคüัชระ Ăาคารýูนย์
กีāา Ăาคารประชาÿัมพันธ์  เรืĂนพยาบาล)  Ā้Ăงน้ํา 5 Āลัง  ไม่มีÿระü่ายน้ํา ไม่มีÿนามเด็กเล่น  ÿนาม
ฟุตบĂล 1 ÿนาม  ÿนามบาÿเก็ตบĂล 2 ÿนาม  ÿนามฟุตซĂล 1 ÿนาม  ÿนามüĂลเลย์บĂล 1 ÿนาม  ÿนาม
แบดมินตัน 4 ÿนาม  ÿนามเปตĂง 3 ÿนาม 
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ทิýทางการจัดการýึกþาของโรงเรียน 

    โรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม ได้กําĀนดทิýทางการพัฒนาคุณภาพการýึกþาแผนพัฒนาคุณภาพ
การýึกþาโรงเรียนมัธยมüัดĀนĂงแขม ปีงบประมาณ พ.ý. 2565-2568 

üิÿัยทัýน์ 

พัฒนาผู้เรียนใĀ้เป็นผู้เรียนรู้ เĀ็นคุณค่าในตนเĂงก้าüÿู่คüามเป็นพลเมืĂงโลกภายใต้ĀลักปรัชญาขĂง
เýรþฐกิจพĂเพียง 

พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนใĀ้เป็นผู้เรียนรู้ มีÿมรรถนะและýักยภาพเป็นพลเมืĂงโลก ท้ังด้านคüามรู้ คüามเข้าใจ 
ด้านทักþะ ด้านคุณค่าและทัýนคติ 

2. ÿ่งเÿริมผู้เรียนใĀ้มีคุณธรรม จริยธรรม รู้จัก เข้าใจ และเĀ็นคุณค่าในตนเĂง ภายใต้Āลักปรัชญา
ขĂงเýรþฐกิจพĂเพียง 

3. ÿ่งเÿริมผู้เรียนใĀ้มีÿุขภาพกาย ÿุขภาพจิตท่ีดี Ăยู่ในÿังคมท่ีมีคüามĀลากĀลายĂย่างมีคüามÿุข 
4. พัฒนาĀลักÿูตรท่ีÿ่งเÿริมÿมรรถนะ และทักþะในýตüรรþท่ี 21 ด้üยกระบüนการจัดการเรียนรู้

เทียบเคียงมาตรฐานÿากล โดยมุ่งเน้นการเชื่ĂมโยงĂงค์คüามรู้ในชั้นเรียนกับเĀตุการณ์ในÿังคมโลก 
5. พัฒนาýักยภาพครูและบุคลากรทางการýึกþามีÿมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ ด้üยชุมชนแĀ่งการ

เรียนรู้ทางüิชาชีพ (PLC) ใĀ้ÿามารถจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงานได้เทียบเคียงมาตรฐานÿากล 
6. พัฒนาÿื่Ăนüัตกรรม เทคโนโลยีÿารÿนเทýและแĀล่งเรียนรู้ ใĀ้เป็นระบบนิเüýการเรียนรู้ เพ่ื Ă

ÿ่งเÿริมการเรียนรู้ตลĂดชีüิต  
7. พัฒนาการบริĀารจัดการด้üยระบบคุณภาพโดยใช้Āลักธรรมาภิบาล และÿ่งเÿริมระบบการดูแล

ช่üยเĀลืĂนักเรียนĂย่างมีประÿิทธิภาพ 
8. ÿ่งเÿริมและพัฒนาการมีÿ่üนร่üมขĂงภาคีเครืĂข่ายเพื่Ăพัฒนาคุณภาพการýึกþา 
 

เป้าประÿงค์ 

1. ผู้เรียนเป็นผู้เรียนรู้ มีÿมรรถนะและýักยภาพเป็นพลเมืĂงโลก ท้ังด้านคüามรู้ คüามเข้าใจ ด้าน
ทักþะ ด้านคุณค่าและทัýนคติ 

2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม รู้จัก เข้าใจ และเĀ็นคุณค่าในตนเĂง ภายใต้ĀลักปรัชญาขĂงเýรþฐกิจ
พĂเพียง 

3.ผู้เรียนมีÿุขภาพกาย ÿุขภาพจิตท่ีดี Ăยู่ในÿังคมท่ีมีคüามĀลากĀลายĂย่างมีคüามÿุข 
4. ÿถานýึกþามีĀลักÿูตรท่ีÿ่งเÿริมÿมรรถนะ และทักþะในýตüรรþท่ี 21 ด้üยกระบüนการจัดการ

เรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานÿากล โดยมุ่งเน้นการเชื่ĂมโยงĂงค์คüามรู้ในชั้นเรียนกับเĀตุการณ์ในÿังคมโลก 
5. ครูและบุคลากรทางการýึกþามีýักยภาพและÿมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ ด้üยชุมชนแĀ่งการ

เรียนรู้ทางüิชาชีพ (PLC) ÿามารถจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงานได้เทียบเคียงมาตรฐานÿากล 
6. ÿถานýึกþามีÿื่Ăนüัตกรรม เทคโนโลยีÿารÿนเทýและแĀล่งเรียนรู้เป็นระบบนิเüýการเรียนรู้ ท่ี

ÿ่งเÿริมการเรียนรู้ตลĂดชีüิต  
 



6 
 

7. ÿถานýึกþามีการบริĀารจัดการด้üยระบบคุณภาพโดยใช้Āลัก ธรรมาภิบาล และÿ่งเÿริมระบบการ
ดูแลช่üยเĀลืĂนักเรียนĂย่างมีประÿิทธิภาพ 

8 . ÿถานýึกþาได้รับคüามร่üมมืĂจากภาคีเครืĂข่ายในการพัฒนาคุณภาพการýึกþาĂย่างมี
ประÿิทธิภาพ 

 
กลยุทธ์ 

กลยุทธ์ท่ี 1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
กลยุทธ์ท่ี 2 พัฒนาĀลักÿูตรและกระบüนการเรียนรู้ 
กลยุทธ์ท่ี 3 พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการýึกþา 
กลยุทธ์ท่ี 4 พัฒนาการใĀ้บริการทางการýึกþา 
กลยุทธ์ท่ี 5 พัฒนาระบบการบริĀารจัดการ 

  



๑. งานสํานักงาน
๒. งานบริหารกลุมสาระ
๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
๔. งานจัดการเรียนการสอน
๕. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา
๖. งานนิเทศการศึกษา
๗. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา
๘. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
๙. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโน
โลยีการศึกษา
๑๐. งานพัฒนาแหลงเรียนรู
๑๑. งานหองสมุด
๑๒. งานแนะแนวการศึกษา
๑๓. งานรับนักเรียน
๑๔. งานพัฒนาระบบเครือขายขอมูล
สารสนเทศ
๑๕. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบ
โอนผลการเรียน
๑๖. งานทะเบียนนักเรียน
๑๗. งานประสาน สงเสริม และ
สนับสนุนงานวิชาการแกครอบครัว
ชุมชน องคกร หนวยงานและสถานบันอื่น
ที่จัดการศึกษา
๑๘. งานโครงการพิเศษ
๑๙. งานอื่นๆ

๑. งานสํานักงาน
๒. งานวิเคราะหและจัดทําแผนของ
สถานศึกษา
๓. งานสํานักงานผูอํานวยการ
๔. งานระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพื่อการศึกษา
๕. งานบริหารการเงิน
๖. งานบริหารบัญชี
๗. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย
๘. งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัตื
ราชการ
๙. งานตรวจสอบภายใน
๑๐. งานจัดระบบการควบคุมภายใน
หนวยงาน
๑๑. งานประสานงานคณะกรรมการ
สถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน
๑๒. งานอื่นๆ

๑. งานสํานักงาน
๒. งานวางแผนอัตรากําลังและการ
กําหนดตําแหนง
๓. งานสรรหา บรรจุ แตงตัง้ ยาย
ลา และการออกจากราชการ
๔. งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จ
ความชอบ
๕. งานวินัยและรักษาวินัย
๖. งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน
๗. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน
๘.งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม
นักเรียน
๙. งานสงเสริมประชาธิปไตย
๑๐. งานระดับชัน้และครูที่ปรึกษา
๑๑. งานป องกันและแกไขปัญหาสิ่ง
เสพติด เอดส และอบายมุข
๑๒. งานวินัยและความประพฤติ
นักเรียน
๑๓. งานพัฒนาบุคลากรและเสริม
สรางการปฏิบัติราชการ
๑๔. งานประสานและพัฒนาเครือขาย
การศึกษาและครือขายผูปกครอง
๑๕. งานรักษาความปลอดภัยและ
เวรยาม
๑๖. งานธนาคารโรงเรียน
๑๗. งานอื่น ๆ

๑. งานสํานักงาน
๒. งานอาคารสถานที่และดูแลนักพัฒนา
โรงเรียน
๓. งานปรับภูมิทัศนและสิ่งแวดลอม
๔. งานระบบสาธารณูปโภค
๕. งานซอมบํารุง
๖. งานสงเสริมความปลอดภัยในสถาน
ศึกษา
๗. งานโรงเรียนปลอดขยะ
๘. งานโสตทัศนศึกษา
๙. งานวิทยุสื่อสาร
๑๐. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ
๑๑. งานประชาสัมพันธ
๑๒. งานพัฒนา Website โรงเรียน
๑๓. งานสัมพันธชุมชน
๑๔. งานอนามัยโรงเรียน
๑๕. งานสวัสดิการ
๑๖. งานสารบรรณ
๑๗. งานดูแลระบบสารบรรณออนไลน
๑๘. งานสารสนเทศสถานศึกษา
๑๙. งานโภชนาการ
๒๐. งานอื่น ๆ

โครงสรางการบริหาร
โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม

นายพงษ์ศกัดิ� เกียรติการค้า
ผูอํ้านวยการโรงเรยีนมธัยมวัดหนองแขม

สมาคมผูป้กครอง
และครูโรงเรยีนมธัยมวดัหนองแขม

สมาคมนักเรยีนเก่า
โรงเรยีนมธัยมวดัหนองแขม

ชมรมครูเก่าโรงเรยีนมธัยมวดัหนองแขม

กลุม่โรงเรยีน สพม. ๑ กลุม่ ๖

มลูนิธ ิกองทุนการศกึษา

เครอืขา่ยผูป้กครอง

นางสาวเพชรอาภรณ์ พนูพนิ
รองผูอํ้านวยการกลุม่บรหิารวชิาการ

นางพริานันท์ ศรปีระเสรฐิ
รองผูอํ้านวยการกลุม่บรหิารงบประมาณ

นางสาวประกายดาว กลิ�นเกิด
รองผูอํ้านวยการกลุม่บรหิารงานบุคคล

นางสาวจีรวรรณ์ เขม็กลัด
รองผูอํ้านวยการกลุม่บรหิารทั�วไป
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ตอนที่ 2  กลุ่มบริĀารงบประมาณ 
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งานตรüจÿอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานüิเคราะĀ์และจัดทําแผลของÿถานýึกþา 
ผู้รับผิดชอบ นางÿาüทัýนีย์ รินทระ 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานบริĀารการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางบุญรอด ป่ันโภชนา 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานบัญชี 
ผู้รับผิดชอบ นางÿาüชัญญา ÿüัÿด์ิพุก 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานบริĀารพัÿดุและÿินทรัพย์ 
ผู้รับผิดชอบ นางÿาüนํ้าฝน üรฉตัร 

 

 
 

 



14 
 

Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการýึกþา 
ผู้รับผิดชอบ นางÿาüüรรณา ช้างพลาย 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานÿารÿนเทý 
ผู้รับผิดชอบ นางแพรรุ้ง ทองอยู่ 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานÿํานักงานผู้อํานüยการ 
ผู้รับผิดชอบ นางÿาüýิรินันท์ ชัยนิüัฒนา 
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งานจัดต้ัง เÿนอขอและจัดÿรรงบประมาณ 
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