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รายงานผลการดำเนินงาน 
 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการดำเนินงานของสถานศึกษาออนไลน์ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 
 

การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) 
ข้อ o15 คู่มือหรือมาตรฐาน การให้บริการ 

 
 

 
 

 

โรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี 
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ฝ่าย/หน่วยงาน : วิชาการ โรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยนาฏ แก้วสวรรค์ 
ข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 

 
 

ระยะเวลาการให้บริการ : ตลอดปีการศึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ

1. ผู้รับบริการแจ้งเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับข้อมูลท่ีต้องการทราบ

2. เจ้าหน้าท่ีค้นหาข้อมูล

3. เจ้าหน้าแจ้งข้อมูลหรือน าส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ
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ฝ่าย/หน่วยงาน : บริหารงานทั่วไป โรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย 
ผู้รับผิดชอบ : นายเอกลักษณ์ ศรีเนตร 
ข้อมูลการขอใช้ยานพาหนะ 

 
 

ระยะเวลาการให้บริการ : ตลอดปีการศึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ

1. บันทึกติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเอง โดยเขียนค าขออนุญาตใช้รถ
ของโรงเรียน ท่ีห้องฝ่ายบริหารงานท่ัวไป อาคาร 2 (5 นาที)

2. หัวหน้างานยานพาหนะ ตรวจสอบปฏิทินการใช้สถานท่ีว่าง
หรือไม่ (1 วัน) 

กรณีรถว่าง จะพิจารณาประเภท ยานพาหนะ มอบหมายเลข
ทะเบียน รถ แล้วลงนามในแบบฟอร์มทุกครั้ง

กรณีรถไม่ว่าง จะระบุเหตุผลท่ีไม่สามารถจัดยานพาหนะเพื่อให้
บริการได้

3. หัวหน้างานยานพาหนะ พิจารณาและจัดท าหนังสือบันทึกขอใช้รถ 
ลงนามเสนอหัวหน้างานยานพาหนะ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป พิจารณา และเรียนผู้อ านวยการลงนาม (1 วัน)

4. หัวหน้างานยานพาหนะ มอบหมายพนักงานขับรถทราบ ท าการ
นัดหมาย เตรียมการให้บริการ และบันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์ในแต่
ละครั้ง ประกอบด้วย วัน เวลา สถานท่ีไป เวลารถออก เวลารถกลับ
ระยะทาง ลงช่ือพนักงานขับรถ
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ฝ่าย/หน่วยงาน : บริหารงานทั่วไป โรงเรียนธรรมโชติศึกษาลัย 
ผู้รับผิดชอบ : นายทรงศักด์ิ เรืองทัพ 
ข้อมูลงานอาคาร สถานที่ 
 
 

 
 

ระยะเวลาการให้บริการ : ตลอดปีการศึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ

1. บันทึกติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเอง โดยเขียนค าขออนุญาตใช้
สถานท่ีของโรงเรียน ท่ีห้องฝ่ายบริหารงานท่ัวไป อาคาร 2 

2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบปฏิทินการใช้สถานท่ีว่างหรือไม่ เพื่อพิจารณา 
และจัดท าหนังสือบันทึกขอใช้สถานท่ี ลงนามเสนอหัวหน้าอาคาร
สถานท่ี รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป พิจารณา และเรียน
ผู้อ านวยการลงนาม (1 วัน)

3. แจ้งผลให้ผู้ขอใช้บริการทราบ (1 วัน)

4. ค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย ค่าน ้า ค่าไฟฟ้าและซ่อมบ ารุงสถานท่ี เป็นไป
ตามระเบียบของโรงเรียน
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คู่มือการให้บริการ ฝ่ายกิจการนักเรียน 

ขั้นตอนการลาออกนอกบริเวณโรงเรียน 

  เมื่อนักเรียนเดินทางมาถึงโรงเรียนแล้ว ระหว่างเวลา 07.50-16.00 น. นักเรียนไม่สามารถออกนอกบริเวณโรงเรียน
ได้ จนกว่าจะถึงเวลาเลิกเรียน  หากมีความจำเป็นท่ีจะออกไปนอกโรงเรียนต้องได้รับอนุญาตก่อนใหป้ฏิบัติดังนี้ 
 1.มีจดหมายขออนุญาตจากผู้ปกครอง 
 2.เขียนบัตรขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 3.ให้ครูท่ีอยู่ภายในฝ่ายกิจการนักเรียน ครูท่ีปรึกษา หรือครูประจำวิชาลงนามอนุญาต 
 4.นำบัตรขออนุญาตตอนท่ี 2 ติดตัวนักเรียนไปด้วยเพื่อให้ยามตรวจสอบแล้วอนุยาตออกจากโรงเรียน 
              ได้ 
 5.เมื่อนักเรียนกลับมาในบริเวณโรงเรียนให้มารายงานตัวกับยามหน้าประตูและมาขออนุญาตกับครูท่ี 
             อยู่ในฝ่ายกิจการนักเรียนเพื่อเข้าห้องเรียนต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการลาหยุดของนักเรียน 
 1.เมื่อนักเรียนมีความจำเป็นท่ีจะต้องหยุดเรียนว่าด้วยการลาป่วย  ลากิจนักเรียนต้องส่งใบลากับครูท่ี 
             ปรึกษา  และให้ใช้แบบลาท่ีโรงเรียนกไหนด 
 2.นักเรียนท่ีลาหยุดเรียนโดยไม่ส่งใบลาให้ถือว่าขาดเรียน 
 3.หากนักเรียนขาดเรียนเกิน 3 วันติดต่อกันโดยไมส่่งใบลา หรือไม่ได้รับแจ้งจากผู้ปกครองต้อง 
             ดำเนินการดังนี้ 
 ครูท่ีปรึกษาแจ้งผู้ปกครองเป็นหนังสือ หากไม่ได้รับการติดต่อจากผู้ปกครองภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีแจ้งให้ทราบ  
ครูท่ีปรึกษารายงานให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อทางโรงเรียนจะทำหนังสือเชิญผู้ปกครองมาปรึกษาหารือกับฝ่าย
บริหารงานกิจการนักเรียน  
 หมายเหตุ ครูท่ีปรึกษาสามารถติดต่อกับผู้ปกครองทางโทรศัพท์ได้ตามความเหมาะสม 


