
 

 
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 



แผนภูมขิ ัน้ตอน 

 

การยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
ของโรงเรยีนสวุรรณภมูิวิทยาลัย 

ระยะเวลาการให้บริการ : 1 วัน 
 

 
 
 
 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบค า

ร้อง  
 
 
 
 

 

น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ตรวจสอบอละรบ

รองข้อมูล 

1 

ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง

ชั่วคราว         ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 

 

ประทับรับเร่ือง จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 

 

 

มอบหนังสือรับรองเงินเดือนให้กับผู้ร้องขอ 
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เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

นางทองไพร เปรมปรี 

โทร. 0828378556 

เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร 
โทร. 0915613578 
 
 
 



แผนภูมขิ ัน้ตอน 

 

การขอส าเนา ก.พ.7/ กคศ.16 
ของโรงเรยีนสวุรรณภมูิวิทยาลัย 

ระยะเวลาการให้บริการ : 15 นาท ี
 

 
 
 
 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และค้นหาก.พ.7/ กคศ.16 
 
 
 
 

 

ผู้ขอส่งคืน ก.พ.7/ กคศ.16 แก่เจ้าหน้าที่ 

1 

ข้าราชการครูยื่นขอส าเนา 

 ก.พ.7/ กคศ.16 
 
 

 

เจ้าหน้าที่มอบ ก.พ.7/ กคศ.16 ให้ผู้ขอน าไป

ส าเนา 
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เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

   0885137046 

3 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

   



แผนภูมขิ ัน้ตอน 

 

การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ของโรงเรยีนสวุรรณภมูิวิทยาลัย 

ระยะเวลาการให้บริการ : ภายในเวลาที่หนังสือส่งเรื่องก าหนด 
 

 
 
 
 
 

 

 

ข้าราชการที่มีความประสงค์ติดต่อรับ แบบ รร.๑ และคส.๒ กับ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและ 

เอกสารประกอบค าร้อง 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารน าส่งส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

 

 

 

1 

เจ้าหน้าที่แจ้งก าหนดการเสนอขอเคร่ืองราชฯ ให้ข้าราชการในสังกัด

รับทราบ 
 
 

 

ยื่นแบบ รร.๑ และคส.๒ ท่ีกรอกข้อมูล เรียบร้อยแลว้ พร้อมแนบ

เอกสารประกอบ ค าขอกับเจ้าหน้าที ่
 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมแบบ รร.๑ และคส.๒ พร้อมเอกสารประกอบยื่นต่อ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อลงนาม 
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เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ

โทร. 

0828378556 

เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

นางสุดารัตน์ ภูวพันธ์ 

โทร. 0847967956 



แผนภูมขิ ัน้ตอน 

 

การต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
ของโรงเรยีนสวุรรณภมูิวิทยาลัย 

ระยะเวลาการให้บริการ : ด าเนินการก่อน 180 ก่อนวันหมดอายุ 
 

 
 
 
 
 

 

 

จัดเตรียมเอกสารการต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
 

 

ปร้ินเอกสารใบเสร็จการช าระเงิน 
 
 
 

 

ปริ้นใบประกอบวิชาชีพครู Electronic 

 

1 

ติดต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อขอรายละเอียดในการต่อใบ

ประกอบวิชาชีพครู 
 
 

 

ด าเนินการตามขั้นตอนในคู่มือการต่อใบอนุญาตครู 
 

 

ติดตามผลการต่อใบประกอบวิชาชีพครูในระบบ 
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เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ

โทร. 0810587242 
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เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
นางสาวปาริณี  หาญอาษา 
โทร. 0864145365 
 
 
 


