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คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือ
เสริมสร้างความ เข้าใจแก่ครู บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ี การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับ
การจัดระบบ บริหารองค์กร ให้บริการงานอ่ืน ๆ บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 
โดยมีบทบาท หลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุน อํานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการ
การศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการบริหาร
และการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความ
โปร่งใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การจัด การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระขอบข่ายงาน ตามกรอบงานท่ีบรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทํางานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่
ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

ในโอกาสนี้ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทําให้คําแนะนํา ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทํางาน 

ในกลุ่มบริหารท่ัวไปทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม 

 

คณะผู้จัดทํา 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม 
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ข้อมูลทั่วไป 

     ที่ต้ัง 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ท่ีตั้ง เลขท่ี 443 ถนนเลียบคลองภาษีเจริญฝั่งใต้ แขวงหนองแขม 
เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร 10160  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานครเขต 
1  โทรศัพท์ 0 -2429 – 3402 โทรสาร 0 – 2429 – 3160 E-mail : nongkhaem@nk.ac.th  Website : 
www.nk.ac.th  เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6  โรงเรียนมีพ้ืนท่ี 21 ไร ่
82.19 ตารางวา  เขตพ้ืนท่ีบริการ คือ เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร  และตําบลสวนหลวง  
อําเภอกระทุ่มแบน จังหวัดสมุทรสาคร 

แผนที่โรงเรียน 

 

 

ตอนที่ 1  ข้อมูลพื้นฐานทั่วไป 

 

mailto:nongkhaem@nk.ac.th
http://www.nk.ac.th/
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ประวัติโรงเรียน (ระบุประวัติความเป็นมา,ปรัชญา ,อัตลักษณ์ ,เอกลักษณ์,คําขวัญ, 

คติพจน์ ฯลฯ และให้เป็นปัจจุบัน) 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ตั้งขึ้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน พ.ศ. 2490 โดยมีหลวงดรุณกิจวิทูร บรรดา
พ่อค้า คหบดี ข้าราชการ ประชาชนชาวหนองแขม กระทุ่มแบน  และชุมชนใกล้เคียงได้ร่วมใจกันดําเนินการจัดหา
ทุนสร้างโรงเรียนมัธยมจนประสบผลสําเร็จ  กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้จัดตั้งโรงเรียน อาคารเรียนหลังแรก เปิด
สอนได้เมื่อ พ.ศ. 2491 มีนักเรียนท้ังหมด  17  คน ในปี พ.ศ. 2499  มีการก่อตั้ง สมาคมผู้ปกครอง ครู และ
นักเรียนเก่าโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม โดยมีนายยอด อ่อนโอภาส ซึ่งเป็นนายอําเภอหนองแขมในขณะนั้นเป็น
นายกสมาคมคนแรก  ในปี พ.ศ. 2507  คณะนักเรียนเก่าได้ขอแยกตัวออกจากสมาคมเพ่ือจัดตั้ง “สมาคม
นักเรียนเก่าวัดหนองแขม”  มีนายเสงี่ยม นาควัชระเป็นนายกสมาคมคนแรก ต่อมากรมสามัญศึกษาร่วมกับ
สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมได้ดําเนินการทอดผ้าป่าการศึกษาหาทุนจัดซื้อท่ีดินเพิ่มเติม
อีกหลายครั้ง ทําให้ปัจจุบันโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมมีท่ีดินรวมท้ังสิ้น 21 ไร่ 82.19 ตารางวา  

ปัจจุบันโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมมีองค์กรท่ีให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาคือสมาคม
ผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม สมาคมนักเรียนเก่ามัธยมวัดหนองแขม ชมรมครูเก่ามัธยม 
วัดหนองแขม กลุ่มโรงเรียน สพม.1 กลุ่ม 6 มูลนิธิกองทุนการศึกษา และเครือข่ายผู้ปกครอง โดยมีนายขวัญชัย  
ไกรธรรม เป็นผู้อํานวยการโรงเรียน  มีนายนิกร ชิมรส เป็นนายกสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัด
หนองแขม มีนายสุพัฒน์ ศรีมงคล เป็นนายกสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมคนปัจจุบัน 

 อักษรย่อของโรงเรียน  คือ  น.ข. 

 สีประจําโรงเรียน  น้ําเงิน  เหลือง 

 คติธรรมประจําโรงเรียน 
  ธมฺเม ฐิตํ น วิชฺหาติ กิตฺติ        เกียรติย่อมไม่ละผู้ตั้งอยู่ในธรรม 

 ปรัชญาประจําโรงเรียน 
 โรงเรียนย่อมประกอบไปด้วย ร่างกาย ชีวิต จิตใจ 

โรงเรียน คือ ร่างกาย   วิชาการ คือ ชีวิต   กิจกรรม คือ จิตใจ 

 อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
  สุภาพชน คนดี ศรีหนองแขม 

 เอกลักษณ์ 
ลูกหนองแขม ย้ิม ไหว้ ทักทาย ให้เกียรติกัน 

 คําขวัญประจําโรงเรียน 
มารยาทงาม ความรู้ดี กีฬาเด่น คิดเป็นทําเป็น แก้ปัญหาเป็น มองเห็นการณ์ไกล 
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ข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา 

1) ผู้อํานวยการโรงเรียน   

ชื่อ-สกุล  นายขวัญชัย  ไกรธรรม   วิทยฐานะ  ชํานาญการพิเศษ 

โทรศัพท์  086 – 311 – 0878         Email  :  kraitumk@hotmail.com 

วุฒิการศึกษาสูงสุด  ศษ.ม   สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  

ดํารงตําแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่วันท่ี 19 ตุลาคม พ.ศ.2561 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเวลา 5 ปี   
 

2) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบริหารวิชาการ 

ชื่อ-สกุล  นางสาวนภาพร วงศ์พุทธา  วิทยฐานะ  ชํานาญการพิเศษ 

โทรศัพท์  081 – 481 – 5180            Email  :  ungnapaporn@gmail.com  

วุฒิการศึกษาสูงสุด  ศษ.ม.  สาขาการบริหารการศึกษา 

ดํารงตําแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่วันท่ี 19 ตุลาคม พ.ศ.2561 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเวลา 5 ปี 
 

3) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ชื่อ-สกุล  นางสาวอัญชลี  ชูช่วย      วิทยฐานะ  ชํานาญการ 

โทรศัพท์  081 – 980 – 9705    Email  :  anchalee@nk.ac.th  

วุฒิการศึกษาสูงสุด  ศษ.ม.  สาขาการบริหารการศึกษา 

ดํารงตําแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่วันท่ี 30 ตลุาคม พ.ศ.2563 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเวลา 2 ปี  
 

4) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ชื่อ-สกุล  นางพิรานันท์ ศรีประเสริฐ  วิทยฐานะ  ชํานาญการพิเศษ 

โทรศัพท์  080 – 845 – 8399  Email  :  phiranan@nk.ac.th 

วุฒิการศึกษาสูงสุด  ศษ.ม.  สาขาการบริหารการศึกษา 

ดํารงตําแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ.2564 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเวลา 2 ปี  

mailto:ungnapaporn@gmail.com
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5) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบริหารท่ัวไป 

ชื่อ-สกุล  นายณรงค์ มัสมี วิทยฐานะ  ชํานาญการ 

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

วุฒิการศึกษาสูงสุด  ศษ.ม.  สาขาการบริหารการศึกษา 

ดํารงตําแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่วันท่ี 29 กันยายน พ.ศ.2564 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเวลา 1 ปี 9 เดือน  

 

ข้อมูลอาคารสถานที่   

      อาคารเรียน จํานวน 9 หลัง   อาคารประกอบ จํานวน 4 หลัง (อาคารวณีนาควัชระ อาคารศูนย์
กีฬา อาคารประชาสัมพันธ์  เรือนพยาบาล)  ห้องน้ํา 5 หลัง  ไม่มีสระว่ายน้ํา ไม่มีสนามเด็กเล่น  สนาม
ฟุตบอล 1 สนาม  สนามบาสเก็ตบอล 2 สนาม  สนามฟุตซอล 1 สนาม  สนามวอลเลย์บอล 1 สนาม  สนาม
แบดมินตัน 4 สนาม  สนามเปตอง 3 สนาม 
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ทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

    โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ได้กําหนดทิศทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565-2568 

วิสัยทัศน์ 

พัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้เรียนรู้ เห็นคุณค่าในตนเองก้าวสู่ความเป็นพลเมืองโลกภายใต้หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้เรียนรู้ มีสมรรถนะและศักยภาพเป็นพลเมืองโลก ท้ังด้านความรู้ ความเข้าใจ 
ด้านทักษะ ด้านคุณค่าและทัศนคติ 

2. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม รู้จัก เข้าใจ และเห็นคุณค่าในตนเอง ภายใต้หลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 

3. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี อยู่ในสังคมท่ีมีความหลากหลายอย่างมีความสุข 
4. พัฒนาหลักสูตรท่ีส่งเสริมสมรรถนะ และทักษะในศตวรรษท่ี 21 ด้วยกระบวนการจัดการเรียนรู้

เทียบเคียงมาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นการเชื่อมโยงองค์ความรู้ในชั้นเรียนกับเหตุการณ์ในสังคมโลก 
5. พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ ด้วยชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ให้สามารถจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงานได้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. พัฒนาสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ ให้เป็นระบบนิเวศการเรียนรู้ เพ่ื อ

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
7. พัฒนาการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพโดยใช้หลักธรรมาภิบาล และส่งเสริมระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
8. ส่งเสริมและพัฒนาการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่ายเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

เป้าประสงค์ 

1. ผู้เรียนเป็นผู้เรียนรู้ มีสมรรถนะและศักยภาพเป็นพลเมืองโลก ท้ังด้านความรู้ ความเข้าใจ ด้าน
ทักษะ ด้านคุณค่าและทัศนคติ 

2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม รู้จัก เข้าใจ และเห็นคุณค่าในตนเอง ภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

3.ผู้เรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี อยู่ในสังคมท่ีมีความหลากหลายอย่างมีความสุข 
4. สถานศึกษามีหลักสูตรท่ีส่งเสริมสมรรถนะ และทักษะในศตวรรษท่ี 21 ด้วยกระบวนการจัดการ

เรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นการเชื่อมโยงองค์ความรู้ในชั้นเรียนกับเหตุการณ์ในสังคมโลก 
5. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและสมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ ด้วยชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) สามารถจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงานได้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. สถานศึกษามีสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้เป็นระบบนิเวศการเรียนรู้ ท่ี

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
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7. สถานศึกษามีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพโดยใช้หลัก ธรรมาภิบาล และส่งเสริมระบบการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

8. สถานศึกษาได้รับความร่วมมือจากภาคีเครือข่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
กลยุทธ์ 

กลยุทธ์ท่ี 1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
กลยุทธ์ท่ี 2 พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
กลยุทธ์ท่ี 3 พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลยุทธ์ท่ี 4 พัฒนาการให้บริการทางการศึกษา 
กลยุทธ์ท่ี 5 พัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
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ตอนที่ 2  กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานวิเคราะห์และจัดทําแผลของสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวทัศนีย์ รินทระ 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานบริหารการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางบุญรอด ป่ันโภชนา 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานบัญชี 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวชัญญา สวัสด์ิพุก 

 

 

 

 



13 
 

Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวนํ้าฝน วรฉตัร 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาววรรณา ช้างพลาย 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานสารสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ นางแพรรุ้ง ทองอยู่ 
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Flowchart ข้ันตอนการดําเนินงานสํานักงานผู้อํานวยการ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวศิรินันท์ ชัยนิวัฒนา 
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งานจัดต้ัง เสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
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