
ฝ่ ายบริ หารงานบุ คคลฝ่ ายบริ หารงานบุ คคล
โ ร ง เ รี ย น สุ ร น า รี วิ ท ย า  ๒

ผู้ยื่นขอกรอกข้อมูล
รายละเอียดในแบบ
ฟอร์มให้ครบถ้วน

ขั้ นตอนการติ ดต่ อ
หนั งสื อรั บรองต่ า ง
ขั้ นตอนการติ ดต่ อ
หนั งสื อรั บรองต่ า ง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
ใช้เวลา 3-5 นาที/คน

จัดพิมพ์เอกสารหนังสือรับรอง
ตามคำขอของผู้อื่นขอ 

ใช้เวลา 10-15 นาที/คน

เสนอหนังสือลงนามรับรองเอกสาร
โดนผู้อำนวยการสถานศึกษา

ใช้เวลาประมาณ 1 วัน

ผู้ยื่นขอรับเอกสารห้อง
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล

ขั้ นตอนที่  1ขั้ นตอนที่  1

ขั้ นตอนที่  2ขั้ นตอนที่  2

ขั้ นตอนที่  3ขั้ นตอนที่  3

ขั้ นตอนที่  4ขั้ นตอนที่  4

ขั้ นตอนที่  5ขั้ นตอนที่  5



ติดต่อนัดหมายทางโทรศัพท์หรือ

ฝากข้อความในกล่องข้อความทางเพจโรงเรียน

ดำเนินการตามคำแนะนำชองเจ้าหน้ าที่

ติดต่อเจ้าหน้ าที่ทางโทรศัพท์

กรณีขอเอกสารวิชาการ

หากจำเป็ น ต้องมาดำเนินการในสำนักงานขอให้มาดำเนินการ
ตามวันเวลาที่นัดหมายและให้ปฏิบัติการตามระเบียบกฎเกณฑ์

ทางโรงเรียนที่ได้กำหนดไว้

กรอกคำขอจัดทำเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ใน
Google form ที่เว็บไซต์โรงเรียน 

www.srn2.ac.th/

หากต้องใช้รูปถ่ายประกอบเอกสารให้เตรียมรูป
ถ่ายหน้ าตรง สวมเสื้อเชิ้ดสีขาวไม่มีลวดลาย

ขนาดแบ่งตามปี การศึกษา 

รอเจ้าหน้ าที่ติดต่อกลับเพื่อนัดหมาย
การรับ - ส่งเอกสาร

ดำเนินการตามคำแนะนำของเจ้าหน้ าที่ เช่น ลงบันทึก
ประจำวัน เตรียมเอกสารประกอบคำร้องต่างๆ

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

กรณีทั่วไป
ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 5

ขั้นตอนที่ 6

ขั้นตอนที่ 7

ขั้นตอนที่ 8

ขั้นตอนที่ 3

ขั้นตอนที่ 4



ติดต่อนั ดหม
ายทาง

โทรศั พท์หรื อฝ
าก

ข้ อความใ
นกล่อง

ข้ อความท
างเพจ

โรงเรี ยน

รับเอกสารการใช้เงินตามกิจจกรม/โครงการ ดำเนินการ
ตามคำแนะนำของเจ้าหน้ าที่กลุ่ม
งาน เช่น เตรียมเอกสาร กรอกใบคำร้องต่างๆ

เสนอหนั งสือเพื่อลงนาม

โดยท่านรองผู้อำนวยการ

สถานศึกษาและ ผู้

อำนวยการสถานศึกษา

ใช้เวลาประมาณ 1 วัน

รอเจ้าหน้ าที่ติดต่อกลับ

เพื่อนัดหมายการรับ

-ส่งเอกสาร

และอนุมัติจ่ายเงินตาม

โครงการ

ฝ่ายบ
ริ หารฝ่ายบ
ริ หาร

งบประ
มาณ

งบประ
มาณ

ขั้นตอนที่ 1

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

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3

ขั้นตอนที่ 4



ติดต่อนัดหมายทางโทรศัพท์หรือฝากข้อความ
ในกล่องข้อความทางเพจโรงเรียน

ดำเนินการตามคำแนะนำของเจ้าหน้ าที่กลุ่มงาน
เช่น เตรียมเอกสาร คำร้องต่างๆ

เสนอหนั งสือเพื่อลงนาม
โดยท่านผู้อำนวยการสถานศึกษาใช้เวลาประมาณ

1 วัน

รอเจ้าหน้ าที่ติดต่อกลับ
เพื่อนัดหมาย

การรับ-ส่งเอกสาร

ขั้นตอนที่ 1

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

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3

ขั้นตอนที่ 4


