
คู่มอืมาตรฐานการให้บรกิาร

สาํนกังานเขตพื�นที�ศึกษามธัยมศึกษารอ้ยเอ็ด

กลุ่มบรหิารงานบุคคล
 โรงเรยีนสวุรรณภมูวิทิยาลัย



1

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา
ลกูจ้างประจํา และลกูจ้างชั�วคราว

ยื�นคํารอ้งขอหนังสอืรบัรอง 
เจ้าหน้าที�ตรวจสอบข้อมลูและ

เอกสารประกอบคํารอ้ง

2

3

ประทับรบัเรื�อง จัดทําหนังสอืรบัรองเงิน
เดือน ตรวจสอบความถกูต้อง

นําเสนอผูอํ้านวยการโรงเรยีน
ตรวจสอบและรบัรองขอ้มลู

4

5

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความถกูต้องอกีครั�ง

มอบหนังสอืรบัรองเงินเดือน
ใหกั้บผูร้อ้งขอ

6

เจ้าหน้าที�ผูใ้หบ้รกิาร

นางทองไพร เปรมปร ี  |  โทร. 0828378556

แผนภมูขัิ�นตอน
การยื�นขอหนังสอืรบัรองเงินเดือน

ของโรงเรยีนสวุรรณภมิูวิทยาลัย
 ระยะเวลาการใหบ้รกิาร : 1 วัน



1

ขา้ราชการครู ยื�นขอสาํเนา 
ก.พ.7/ กคศ.16

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบ และค้นหา
ก.พ.7/ กคศ.16

2

3

เจ้าหน้าที�มอบ ก.พ.7/ กคศ.16
 ใหผู้ข้อนําไปสาํเนา

ผูข้อสง่คืน ก.พ.7/ กคศ.16 
แก่เจ้าหน้าที�

4

เจ้าหน้าที�ผูใ้หบ้รกิาร
นางระเบยีบ หนูน�าคํา  |  โทร. 0854663152

แผนภมูขัิ�นตอน
การขอสาํเนา ก.พ.7/ กคศ.16

ของโรงเรยีนสวุรรณภมิูวิทยาลัย
 ระยะเวลาการใหบ้รกิาร : 15 นาที

เจ้าหน้าที�ผูใ้หบ้รกิาร

นางสาวอภิยะดา เชื�อสระค ู |  โทร. 0956710015



1

เจ้าหน้าที�แจ้งกําหนดการเสนอขอเครื�อง
ราชฯ ใหข้า้ราชการในสงักัดรบัทราบ

ข้าราชการที�มคีวามประสงค์ติดต่อรบั
แบบ รร.๑ และคส.๒ กับเจ้าหน้าที�

ผูร้บัผดิชอบ

2

3

ยื�นแบบ รร.๑ และคส.๒ ที�กรอกขอ้มลู
เรยีบรอ้ยแล้ว พรอ้มแนบเอกสารประกอบ

คําขอ กับเจ้าหน้าที�

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบข้อมลูและ
เอกสารประกอบคํารอ้ง

4

5

เจ้าหน้าที�รวบรวมแบบ รร.๑ และคส.๒
พรอ้มเอกสารประกอบยื�นต่อ

ผูอํ้านวยการโรงเรยีนเพื�อลงนาม
เจ้าหน้าที�รวบรวมเอกสารนําสง่สาํนักงาน
เขตพื�นที�การศกึษามธัยมศกึษารอ้ยเอ็ด

6

แผนภมิูขั�นตอน
การเสนอขอเครื�องราชอิสรยิาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลา

ของโรงเรยีนสวุรรณภมูวิิทยาลัย
 ระยะเวลาการใหบ้รกิาร : ภายในเวลาที�หนังสอืสง่เรื�องกําหนด

เจ้าหน้าที�ผูใ้หบ้รกิาร
นางทองไพร เปรมปร ี 
โทร. 0828378556

นางสาวบณัฑิตา ทมุมา  
โทร. 0882281732

เจ้าหน้าที�ผูใ้หบ้รกิาร


