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โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้จัดท า
คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารบุคคล ทั้งนี้เพ่ือให้ครู บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและงานที่
รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ควรมีคู่มือ 
การให้บริการ มีแนวปฏิบัติและแนวทางในการปฏิบัติงาน โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานบริหารบุคคลฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 

 
 

 
         กลุ่มบริหารงานบุคคล 
              โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม   
 
 



 

สำรบัญ 

 

 เรื่อง            หน้ำ 

 

 ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ       1 
 ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน        2 
 ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ         3 
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