
ฝ่ ายบ ริหารงาน บุคคลฝ่ายบ ริหารงาน บุคคล
โ ร ง เ รี ย น สุ ร น า รี วิ ท ย า  ๒

ผู้ย่ืนขอกรอกข้อมูล
รายละเอียดในแบบ
ฟอร์มให้ครบถ้วน

ข้ั นตอนการ ติด ต่อ
ห นั ง สือ รับรอง ต่ า ง
ข้ันตอนการ ติด ต่อ
ห นั ง สือ รับรอง ต่ า ง

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล
ใช้เวลา 3-5 นาที/คน

จัดพิมพ์เอกสารหนังสือรับรอง
ตามคําขอของผู้อ่ืนขอ 

ใช้เวลา 10-15 นาที/คน

เสนอหนังสือลงนามรับรองเอกสาร
โดนผู้อํานวยการสถานศึกษา

ใช้เวลาประมาณ 1 วัน

ผู้ย่ืนขอรับเอกสารห้อง
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล

ข้ั นตอน ท่ี  1ข้ันตอน ท่ี  1

ข้ันตอน ท่ี  2ข้ันตอน ท่ี  2

ข้ันตอน ท่ี  3ข้ันตอน ท่ี  3

ข้ันตอน ท่ี  4ข้ันตอน ท่ี  4

ข้ันตอน ท่ี  5ข้ันตอน ท่ี  5



ติดต่อนัดหมายทางโทรศัพท์หรือ

ฝากข้อความในกล่องข้อความทางเพจโรงเรียน

ดําเนินการตามคําแนะนําชองเจ้าหน้าที�

ติดต่อเจ้าหน้าที�ทางโทรศัพท์
กรณีขอเอกสารวิชาการ

หากจําเป็น ต้องมาดําเนินการในสํานักงานขอให้มาดําเนินการ
ตามวันเวลาที�นัดหมายและให้ปฏิบัติการตามระเบียบกฎเกณฑ์

ทางโรงเรยีนที�ได้กําหนดไว้

กรอกคําขอจัดทําเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ใน
Google form ที�เว็บไซต์โรงเรยีน 

www.srn2.ac.th/

หากต้องใช้รูปถ่ายประกอบเอกสารให้เตรยีมรูป
ถ่ายหน้าตรง สวมเ�ื�อเชิ�ด�ีขาวไม่มีลวดลาย

ขนาดแบ่งตามปีการศึกษา 

รอเจ้าหน้าที�ติดต่อกลับเพื�อนัดหมาย
การรบั - ส่งเอกสาร

ดําเนินการตามคําแนะนําของเจ้าหน้าที� เช่น ลงบันทึก
ประจําวัน เตรยีมเอกสารประกอบคํารอ้งต่างๆ

ฝ� ายบริหารงานวิชาการฝ� ายบริหารงานวิชาการ
โ ร ง เ รี ย น สุ ร น า รี วิ ท ย า  ๒

กรณีทั�วไป
ขั�นตอนที� 1

ขั�นตอนที� 2

ขั�นตอนที� 5

ขั�นตอนที� 6

ขั�นตอนที� 7

ขั�นตอนที� 8

ขั�นตอนที� 3

ขั�นตอนที� 4



ตดิตอ่นดัหมาย
ทาง

โทรศพัท์หรอืฝ
าก

ขอ้ความในกล
อ่ง

ขอ้ความทางเพ
จ

โรงเรยีน

รบัเอกสารการใช้เงินตามกิจจกรม/โครงการ ดําเนินการ
ตามคําแนะนําของเจ้าหน้าที�กลุ่ม
งาน เช่น เตรยีมเอกสาร กรอกใบคํารอ้งต่างๆ

เสนอหนัง�ือเพื�อลงนาม

โดยท่านรองผู้อํานวยการ

สถานศึกษาและ ผู้

อํานวยการสถานศึกษา

ใช้เวลาประมาณ 1 วัน

รอเจ้าหน้าที�ติดต่อกลับ

เพื�อนัดหมายการรบั

-ส่งเอกสาร

และอนุมัติจ่ายเงินตาม

โครงการ

ฝา่ยบร
หิาร

ฝา่ยบร
หิาร

งบประ
มาณ

งบประ
มาณ

ขั�นตอนที� 1

โ ร ง เ รี ย น สุ ร น า รี วิ ท ย า  ๒

ขั�นตอนที� 2

ขั�นตอนที� 3

ขั�นตอนที� 4



ติดต่อนัดหมายทางโทรศัพท์หรอืฝากข้อความ
ในกล่องข้อความทางเพจโรงเรยีน

ดําเนินการตามคําแนะนําของเจ้าหน้าที�กลุ่มงาน
เช่น เตรยีมเอกสาร คํารอ้งต่างๆ

เสนอหนัง�ือเพื�อลงนาม
โดยท่านผู้อํานวยการสถานศึกษาใช้เวลาประมาณ

1 วัน

รอเจ้าหน้าที�ติดต่อกลับ
เพื�อนัดหมาย

การรบั-ส่งเอกสาร

ขั�นตอนที� 1

ฝ� ายบริหารทั�วไปฝ� ายบริหารทั�วไป
โ ร ง เ รี ย น สุ ร น า รี วิ ท ย า  ๒

ขั�นตอนที� 2

ขั�นตอนที� 3

ขั�นตอนที� 4


