
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คำนำ 

คู่ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนกาญจนดิษฐ์ฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างคร ูนัก

ปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับน้ีจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่

สถานศึกษาของ สพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ปฏิบัติอยู่เดิมและ

เพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที ่ปฏิบัติจะบรรลุตาม

วัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการ

ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

  

 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  



ภารกิจงานฝ่ายบริหารทั่วไปโรงเรียนกาญจนดิษฐ ์

************************************************* 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ปฏิบตัิหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ทำหน้าทีช่่วยงานตัวผูอ้ำนวยการทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมายจากฝา่ยบริหาร 
2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝ่ายกำหนดและจัดทำแผนงานฝา่ยบริหารทั่วไปร่วมกับ

คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป 
3. ประสานงานของฝ่ายต่างๆในฝา่ยบริหารทัว่ไปและหัวหน้างานในฝ่ายตา่งๆ ในโรงเรียนเพื่อ

ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
4. ร่วมทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้าฝ่ายตา่งๆของฝ่ายบริหารเพื่อใช้เป็น

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 
5. จัดทำโครงการงานประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการรว่มกับหัวหน้างานต่างๆ 
6. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
7. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารที่ในสายงานทีร่ับผิดชอบฝ่ายบริหารทั่วไป 
8. ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานต่างๆตามที่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปมอบหมาย 
9. ช่วยในการต้อนรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียน 
10.ช่วยในการเก็บสถิติข้อมูลต่างๆของฝ่ายบริหารทั่วไป๑๑.ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานบริหารทั่วไปภาระงาน 

1. จัดทำแผน / โครงการปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรียน 
3. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
5. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
6. สรุป รายงานผล การปฏิบัติงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
7. บริหารงานในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ /สพฐ/       

สพม.สฎชพ และของโรงเรียน 
8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

1. งานธุรการ ภาระงาน 

1.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบ สารบรรณ 
1.2 จัดทำแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารทั่วไปไว้บริการ 
1.3 สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
1.4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานอาคารสถานที่และปรับภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม ภาระงาน 

2.1 กำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
2.2 จัดหาวัสดุอุปกรณ์บำรุง ดูแลรักษา อาคารสถานที่สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน

ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.3 ให้บริการอาคารสถานที่ และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรม 
2.4 ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้เกิด

ความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
2.5 สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
2.6 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคารเรียน และสถานที่ภายในโรงเรียนให้สะอาดสวยงามเป็น
ระเบียบ 

2. กำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
3. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบให้สวยงามสะอาดและร่มรื่น 
4. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษา อาคารสถานที่  สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ในการขอใช้สถานที่ อาคาร ครุภัณฑ์ 

3. งานลูกจ้างประจำ บทบาทหน้าที่ 

3.1 มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการทำงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
3.2 ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
3.3 จัดซื้อ จัดหา และบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
3.4 ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
3.5 ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ 

3.6 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. กำหนดหน้าที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
2. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. พัฒนา ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู ้เพื่อ

สนับสนุนการเรียนรู้ 
4. พัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค 
5. เปิด ปิด ประตูหน้าต่างห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตามเวลาที่กำหนด 
6. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด ทั้งภายในและ

ภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกทำลาย ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพด ี
4. งานพัสดุ  บทบาทหน้าที่ 

4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป กำหนดระเบียบ และ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

4.2 จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ 
4.3 ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
4.4 ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและขอจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4.5 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 
๒.จัดซื้อ จัดจ้างซ่อมบำรุงวัสดุ ครุภัณฑ์ มีประสิทธิภาพเพียงพอเอื้อต่อการใช้งาน 
๓. มีการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
๔. บำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งานและขอจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ชำรุด

เสื่อมสภาพเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 
5. งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยโรงเรียน บทบาทหน้าที่ 

5.1 จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
5.2 บริการยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการให้บริการ

ห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการให้บริการและสุขภาพของนักเรียน 
5.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้ายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร 
5.4 ประสานเจ้าหน้าที่สาธารณสุข หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย 
5.5 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 



1. กำหนดแผนดำเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน และบุคลากรที่มาขอรับการบริการและสถิติ

เกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องนำส่งโรงพยาบาล 
๓. จัดหายา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการให้บริการ

ห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ 
๔. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจำตัวนักเรียน 
๕. จัดทำบัตรประกันสุขภาพประจำตัวนักเรียน 
๖. เผยแพร่ความรู้ โดยเจ้าหน้าที่สาธารณสุข พยาบาล และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารจัดป้ายนิเทศ

อย่างต่อเน่ืองกับความเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้าระวัง 
6. งานโภชนาการ บทบาทหน้าที่ 

6.1 กำหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจำหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารในโรงเรียน 
6.2 ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารที่ถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จำหน่ายอาหาร 
6.3 ควบคุมดูแล การจำหน่ายอาหาร ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 
6.4 ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
6.5 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการ บุคลากรและนักเรียน ยึดถือปฏิบัติเช่น 

การประกอบอาหาร ราคา เวลา จำหน่ายอาหาร ฯลฯ 
2. ดูแลสถานที่จำหน่าย และรับประทานอาหารให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
3. จัดเตรียมน้ำดื่ม ควบคุมคุณภาพน้ำดื่ม น้ำใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย 
4. จัดอบรมให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพื่อให้ความรู้ที่ถูกต้องกับ

นักเรียน ครู บุคลากร และผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
5. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพื่อนำแนวทางมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพ 

7. งานสวัสดิการร้านค้า บทบาทหน้าที่ 

7.1 ออกระเบียบต่างๆ ของสวัสดิการร้านค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา รวมทั้งการให้
ความรู้สวัสดิการร้านค้าแก่สมาชิก 

7.2 ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการร้านค้า 

7.3 ทำบัญชีรายงานผลการดำเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7.4 จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการร้านค้าโดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม 

7.5 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 



1. บริการสวัสดิการโรงเรียนอย่างทั่วถึงและเหมาะสม 

2. จำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มที่มีคุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความต้องการ 

3. ทำบัญชีรับ-จ่าย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

8. งานโสตทัศนศึกษา บทบาทหน้าที่ 

8.1 ส่งเสริม สนับสนุน อำนวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 

8.2 จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และบริการชุมชน 

8.3 ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก
หอประชุม ห้องโสตทัศนศึกษา 

8.4 จัดหา ซ่อมบำรุงรักษา และควบคุมการใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 

8.5 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.วางแผนดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ 

2. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตฯให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3. อำนวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์โสตฯด้านต่างๆแก่ครู  บุคลากร และนักเรียน รวมทั้ง
ให้บริการชุมชนตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

5. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุม ห้องโสตทัศนศึกษาให้ใช้งานได้ดีและสะดวกในการใช้ 

6. จัดทำบันทึกการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 

9.งานประชาสัมพันธ์งานพิธีกร บทบาทหน้าที่ 

9.1 ให้บริการข่าวสารต่าง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรในโรงเรียน
และชุมชน 

9.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

9.3 จัดหา บำรุงรักษา อุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมหน้าเสาธงให้ใช้งานได้อย่าง
ประสิทธิภาพตลอดเวลา 

9.4 จัดทำวารสารประชาสัมพันธ์เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสารและผลงานการดำเนินงานโรงเรียน 



9.5 ให้บริการต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มาโรงเรียน 

9.6 หน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปลี่ยนคาบเรียน 

2. สร้างงานและจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลายทันสมัย 

3. สนับสนุนงานผ่านต่างๆ ในการดำเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน 

5. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

6. จัดทำแผ่นพับ วารสาร ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์โรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และข่าวสาร
จากหน่วยงานภายนอก 

7.เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งงานเว็บไซต์ของโรงเรียน 

8. ต้อนรับ และบริการข้อมูลที่ถูกต้องกับผู้มาติดต่อโรงเรียน 

10.งานสัมพันธ์ชุมชน บทบาทหน้าที่ 

10.1 จัดให้มีระบบและดำเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 

10.2 จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆ  

10.3 ร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชน 

10.4 งานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.จัดให้มีระบบและดำเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสานงานกับหน่วยงานภายใน และ
ภายนอกโรงเรียน 

2. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆในฐานะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
ชุมชน  

3. ร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชนสืบสานประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 

11.งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

11.1 จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



11.2 กำกับการดำเนินกิจการของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ คำสั่ง และ
นโยบาย ของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

11.3 สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

11.4 ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

11.5 ปฏิบัติหน้าที ่ตามที ่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที ่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

11.6 รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลที ่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน 

11.7 สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

11.8 ดำเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

11.9 จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

11.10 ประสานงานดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

11.11 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  

11.12 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ฝ่ายสารสนเทศและเทคโนโลยี มีขอบข่ายงานและภาระหน้าที่ คือ 

12.1 บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นหมวดหมู่ ถูกต้อง ครอบคลุม ทันสมัย พร้อม
ที่จะใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษาที่ครอบคลุมภารกิจด้านการบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ 
การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป รวมทั้งงานสนับสนุนอื่น ๆ 

12.2 บริหารจัดการเทคโนโลยีและการสื่อการของโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด ได้แก่ 

12.3 บริหารจัดการฐานข้อมูลของโรงเรียน เช่น การดูแลรักษา จัดเก็บและประมวลผลข้อมูลของ
โรงเรียน 

12.4 บริหารจัดการซอฟท์แวร์คอมพิวเตอร์ เช่น พัฒนา ดูแล/ซ่อมบำรุง ซอฟท์แวร์คอมพิวเตอร์ของ
โรงเรียนทั้งหมด รวมถึงเว็บไซต์ของโรงเรียน 

12.5 บริหารจัดการเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เช่น พัฒนา ดูแล/ซ่อมบำรุง ระบบเครือข่ายทั้งโรงเรียน 


