
 

 

 

 

 

 

 

 

O15 : คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

 

โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้ 
ตำบลห้วยแย้ อำเภอหนองบัวระเหว 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
 
 

ITA ONLINE 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 



ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง)1

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอรับหลักฐานทางการศึกษาท่ีงานวิชาการ)2

กรอกรายละเอียดในแบบค าร้องขอรับหลักฐานทางการศึกษา3

ยื่นค าร้องขอรับหลักฐานทางการศึกษาพร้อมแนบหลักฐานเพื่อตรวจสอบข้อมูล4

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินงานตามค าร้องและตรวจสอบความถูกต้อง5

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพ่ือลงนาม6

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง) รับหลักฐานทางการศึกษา
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

7

ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน8

หลักฐานแนบมีดังนี้
1. ส าเนาทะเบียนบ้านของตนเอง
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา
4. ส าเนาสูจิบัตรของตนเอง(กรณีที่ไม่มีส าเนาทะเบียนบ้านของ

บิดาหรือมารดา
5. รูปถ่าย 3x4 ซม. จ านวน 1 รูป ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)
6. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล(ถ้ามี)

หมายเหตุ : หลักฐานทางการศึกษามีดังนี้ 
ปพ.1 : บ ก าลังเรียน ม.3 (4 ภาคเรียน) ปพ.1 : บ ก าลังเรียน ม.3 (5 ภาคเรียน)
ปพ.1 : พ ก าลังเรียน ม.6 (4 ภาคเรียน) ปพ.1 : พ ก าลังเรียน ม.6 (5 ภาคเรียน)

ขั้นตอนการขอรับหลักฐานทางการศึกษา



แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอรับ ปพ.1 งานวิชาการ)2

กรอกรายละเอียดในแบบค าร้องขอ ปพ.1 3

ยื่นค าร้องขอรับ ปพ.1 พร้อมแนบหลักฐานเพ่ือตรวจสอบข้อมูล5

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินงานตามค าร้องและตรวจสอบความถูกต้อง6

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม7

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง) รับ ปพ.1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง8

ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน9

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง)1

ช าระเงินค่าธรรมเนียมการออก ปพ.1 เป็นเงิน 100 บาท ท่ีห้องการเงิน4

หลักฐานแนบมีดังนี้
1. รูปถ่าย จ านวน 2 รูป ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)
2. ใบแจ้งความกรณีเอกสารส าคัญสูญหายที่ออกโดยสถานีต ารวจ

ขั้นตอนการขอ ปพ.1 (กรณีสูญหาย)



ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง)1

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักเรียนท่ีงานวิชาการ)2

กรอกรายละเอียดในแบบค าร้องใบรับรองการเป็นนักเรียน3

ยื่นแบบค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักเรียนพร้อมแนบหลักฐานเพื่อตรวจสอบข้อมูล4

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินงานตามค าร้องและตรวจสอบความถูกต้อง5

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม6

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง) รับใบรับรองการเป็นนักเรียน
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง

7

ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน8

หลักฐานแนบ : รูปถ่าย จ านวน 1 รูป ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)

ขั้นตอนการขอใบรับรองการเป็นนักเรียน



ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง)1

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอย้ายสถานศึกษาท่ีงานวิชาการ)2

ยื่นค าร้องขอย้ายท่ีฝ่ายวิชาการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง3

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง4

เสนอผู้บริหารโรงเรียน(ผู้รับผิดชอบ) เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย5

รับเอกสารตามค าร้อง6

ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน7

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา



ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง)1

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลท่ีงานวิชาการ)2

กรอกรายละเอียดในค าร้อง3

ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล และเอกสารหลักฐานการเปลี่ยนแปลง4

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง บันทึกเปล่ียนแปลงข้อมูล5

ส้ินสุดเวลาประมาณ 1 วัน6

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล

ท่ีฝ่ายวิชาการตรวจสอบข้อมูล



แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอลาออกที่งานวิชาการ)2

กรอกรายละเอียดในแบบค าร้องขอขอลาออก 3

5

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง) รับ ปพ.1 และหนังสือสังตัวเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง7

ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน8

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง)1

4

หลักฐานแนบมีดังนี้
รูปถ่าย จ านวน 2 รูป ขนาด 3x4 เซนติเมตร ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน

ยื่นค าร้องขอลาออกพร้อมแนบหลักฐานเพื่อตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินงานตามค าร้องและตรวจสอบความถูกต้อง

6

ขั้นตอนการขอลาออกจากสถานศึกษา



ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูล 
และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย2

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง)1

3 รับสมัครตามวัน เวลา ท่ีทางราชการก าหนด

ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน

4 สอบคัดเลือก

5 ประกาศผลสอบ

6 รายงานตัว

7 มอบตัว

8 ส้ินสุดการให้บริการ



ได้ “0”

ขั้นตอนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียน

ได้ “1”

แก้ตัวได้อีก 1 ครั้ง
สอนซ่อมเสริม/สอบแก้ตัว

ได้ “0” ได้ “1”

สอนซ่อมเสริม/
สอบแก้ตัว

ยื่นค าร้อง
แก้ “0”

ได้ “0”

แก้ “ร” ได้ “1-4”

ได้ “ร”

ไม่เข้าวัดผลระหว่างภาค/
ไม่เข้าวัดผลปลายภาค/
ส่งงานไม่ครบ

ไม่แก้
“ร”

ภายใน 1 
ภาคเรียน

ได้ “0” ได้ “1”

วัดผลปลายภาคเป็นกรณีพิเศษ

เรียนซ้ าเพิ่มเติม
เวลาเรียนครบ

60%<เวลาเรียน<80% เวลาเรียน<60%

ได้ “มส”

อนุญาต ไม่อนุญาต

ได้ “1-4”

ตัดสินผล
การเรียน

วัดผลปลาย
ภาคเรียน

ดุลยพินิจ ไม่แก้ 
“มส”
ภายใน

ภาคเรียน
นั้น

มีเวลาเรียน
ไม่ถึง 80 %

เรียนซ้ า

มีเวลาเรียนครบ
วัดผล

ระหว่างภาค

เรียนเรียนซ้ า



บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ ระบุลักษณะราคาท่ี
สืบทราบและให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 

ลงนามเห็นชอบ
2

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือ
ลงนาม เสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน

3

เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ต้องการใช้พัสดุ1

เสนองานพัสดุลงเลขท่ีรายงานขอซื้อ 
ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม4

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ5

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ 
และพัสดุกลางด าเนินการจัดซื้อ

6

คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบให้พัสดุ7

เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน
ลงบัญชี

8
หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามใบเบิก
พัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 

ลงนามรับพัสดุ

9

หมายเหตุ
คณะกรรมการตรวจรับท่านใดทีเ่คยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว 
จัดซื้อ/จัดจ้าง  ครั้งต่อไปไม่ต้องแนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ 
e- GP  แล้ว

ขั้นตอนการจัดซื้อพัสดุ



บันทึกขออนุญาตจัดจ้าง ระบุลักษณะราคาท่ี
สืบทราบและให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 

ลงนามเห็นชอบ
2

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือ
ลงนาม เสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน

3

เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ต้องการใช้พัสดุ1

เสนองานพัสดุลงเลขท่ีรายงานขอซื้อ 
ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม4

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ5

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ 
และพัสดุกลางด าเนินการจัดจ้าง

6

คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบให้พัสดุ7เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน
ลงทะเบียนคุมซ่อมครุภัณฑ์

8

ขั้นตอนการจัดจ้าง

หมายเหตุ
คณะกรรมการตรวจรับท่านใดทีเ่คยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว  
จัดซื้อ/จดัจา้ง  ครัง้ต่อไปไม่ตอ้งแนบมาอีกเพราะขอ้มลูอยู่ในระบบ 
e- GP  แลว้



แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอใบรับรองความประพฤตินักเรียนท่ีห้องปกครอง)2

กรอกรายละเอียดในแบบค าร้องให้ถูกต้องครบถ้วย ด้วยลายมือตัวบรรจง3

5

รับใบรับรองความประพฤติ ณ ห้องปกครอง

ส้ินสุดเวลาประมาณ 3 วัน7

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง)1

4 นักเรียนน าเอกสารค าร้องให้หัวหน้างานแนะแนว ครูท่ีปรึกษา หัวหน้าระดับ ลงนาม

ยื่นเอกสารค าร้องท่ีห้องปกครอง

6

ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤตินักเรียน



พบหัวหน้าระดับ/ครูท่ีปรึกษา ตามท่ีนัดหมาย2

แจ้งพบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน3

ให้ติดต่อครูท่ีปรึกษาผ่านทางช่องทาง Line หรือ โทรศัพท์ เพื่อนัดหมายวันและเวลา1

ขั้นตอนการติดต่อขอพบหัวหน้าระดับ/ครูทีป่รึกษา
(กรณีนักเรียนมีปัญหา)



เขียนแบบบันทึกขอใช้อาคารและสถานท่ี (ขอรับได้ท่ีห้องฝ่ายบริหารงานท่ัวไปและบุคคล)2

ยื่นแบบบันทึกขอใช้อาคารและสถานท่ี ณ โต๊ะงานอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และ
ส่ิงแวดล้อม ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ

3

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบบันทึกขอใช้อาคารและสถานท่ี4

เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา5

ส่งหนังสือตอบกลับหน่วยงานท่ีขอใช้6

จัดห้องและจัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์7

ควบคุมการใช้อาคารและสถานท่ีตามค าขอ8

ติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ สอบถามห้องว่าง โดยระบุรายละเอียด วัน เวลาท่ีใช้ห้อง 
ลักษณะงานท่ีใช้ จ านวนผู้ใช้ และอุปกรณ์ท่ีขอใช้

1

ขั้นตอนการขอใช้อาคารและสถานที่



เขียนแบบบันทึกขอยืมเครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์
(ขอรับได้ท่ีห้องฝ่ายบริหารงานท่ัวไปและบุคคล)

2

เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา5

 ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ1

ขั้นตอนการขอยืมเคร่ืองมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์

ยื่นแบบบันทึกขอยืมเครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ 
ณ ห้องธุรการ ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ

3

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบบันทึกขอยืมเครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / 
โสตทัศนูปกรณ์

4

ส่งหนังสือตอบกลับหน่วยงานท่ีขอใช้6

จัดเตรียมเครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์7

ส่งมอบเครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ให้กับผู้ขอใช้งาน 
พร้อมแนะน าวิธีการใช้งาน

8

ติดตามการใช้งานเครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ให้กับผู้ขอ
ใช้งาน

9

รับส่งมอบคืน เครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์โดยตรวจสอบ
ความสมบูรณ์ของเครื่องมือ / วัสดุ / อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์
โดยละเอียดก่อนรับคืน หากพบว่าช ารุดหรือเสียหายจะต้องรายงาน หรือ ซื้อคืนตามเหมาะสม

10




