


ผู้รับผิดชอบ  นางชลธิชา เฟยลุง (นักทรัพยากรบุลคลช านาญการ) 



ผูร้บัผดิชอบ นางสาวธมัวรตัม ์ ซาวจ าปา  (นกัทรพัยากรบคุคลปฏบิตักิาร) 



ขัน้ตอนการเบกิจ่ายเงนิช่วยพเิศษข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ผู้รับบ านาญถงึแก่ความตาย 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษาน่าน เขต1 

 

ทายาทยื่นหลักฐานแจ้งการเสียชีวติและจดัท าแบบฟอร์ม 

ขอรับเงนิช่วยพเิศษกรณี ข้ารายการ/ผู้รับบ านาญถงึแก่ความตาย
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับ  

(5 นาที/ผู้ รับบริการ) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ท าบันทกึขอเบกิเงนิพมิพ์แบบขอรับเงนิช่วยพเิศษ 

กรณีข้ารายการ/ผู้รับบ านาญถงึแก่ความตาย 

(5 นาที/ผู้ รับบริการ) 

มอบเจ้าหน้าที่ ผู้รับผดิชอบเบกิจ่ายเงนิ 

ระบบ GFMIS 

(2 นาที/ผู้ รับบริการ) 

บนัทกึเสนอเพ่ือขออนมุตัิ 
(30 นาที/ผู้ รับบริการ) 

ผู้รับผิดชอบ นางเครือวัลย์ จติรชัย (เจ้าพนักงานการเงนิและบญัชีช านาญงาน) 



ขัน้ตอนการกู้บ าเหน็จค า้ประกัน 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษาน่าน เขต1 

 ยื่นแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสทิธิในบ าเหน็จ 

ตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงนิ 

(5 นาที/ผู้ รับบริการ) 

จัดส่งเอกสารประกอบค าขอให้นายทะเบียน 

(เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อตรวจสอบและปรับปรุงประวัติ) 
(5 นาที/ผู้ รับบริการ) 

แจ้งผู้ขอใช้สิทธิรับหนังสือรับรอง 
ณ ส านักงานคลังจังหวัด 

(2 นาที/ผู้ รับบริการ) 

บนัทกึเข้าระบบ e-pension 

(5 นาที/ผู้ รับบริการ) 

ผู้รับผิดชอบ นางเครือวัลย์ จติรชัย (เจ้าพนักงานการเงนิและบญัชีช านาญงาน) 

เจ้าหน้าที่บนัทกึเสนอผู้บงัคบับญัชา 

(20 นาที/ผู้ รับบริการ) 



ขัน้ตอนการเบกิจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพ 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษาน่าน เขต1 

 ยื่นแบบ สรจ.3 

พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 

(5 นาที/ผู้ รับบริการ) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแบบขอรับเงนิเพิ่ม 

(5 นาที/ผู้ รับบริการ) 

จัดเอกสารไปยังคลังจังหวดั 

( 1 วนั ) 

บนัทกึข้อมลูเข้าระบบ e-pension 

1.ลงทะเบียนรับ 

     2. บนัทกึแบบขอรับ 

(5 นาที/ผู้ รับบริการ) 

ผู้รับผิดชอบ นางเครือวัลย์ จติรชัย (เจ้าพนักงานการเงนิและบญัชีช านาญงาน) 

บกัทกึขออนุมัติพร้อมออกเลขหนังสือ 

ส่งจากระบบสารบนักลาง 

(30 นาที/ผู้ รับบริการ) 



ขัน้ตอนการใหบ้รกิารซ่อมบ ารงุคอมพิวเตอร ์

กลุม่สง่เสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานา่น เขต ๑ 

รับค าร้องและรายละเอียดของปัญหา 
ทางโทรศพัท์ (๕ นาที) 

สง่เคร่ืองคืนเจ้าหน้าที่ 
(๑๐ นาที) 

 

ตรวจสอบอปุกรณ์ตามที่ได้รับ
แจ้ง (๓๐ นาที) 

 

ด าเนินการแก้ไข 

(๑๐ นาที – ๓ ช.ม.) 

 



ขัน้ตอนการใหบ้รกิารซ่อมบ ารงุปริ้นเตอร ์

กลุม่สง่เสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานา่น เขต ๑ 

รับค าร้องและรายละเอียดของปัญหา 
ทางโทรศพัท์ (๕ นาที) 

สง่เคร่ืองคืนเจ้าหน้าที่ 
(๑๐ นาที) 

 

ตรวจสอบอปุกรณ์ตามที่ได้รับ
แจ้ง (๓๐ นาที) 

 

ด าเนินการแก้ไข 

(๑๐ นาที – ๒ ช.ม.) 

 



ขัน้ตอนการใหบ้รกิารซ่อมบ ารงุระบบอินเตอรเ์น็ต 

กลุม่สง่เสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานา่น เขต ๑ 

รับค าร้องและรายละเอียดของปัญหา 
ทางโทรศพัท์ (๕ นาที) 

สง่เคร่ืองคืนเจ้าหน้าที่ 
(๑๐ นาที) 

 

ตรวจสอบอปุกรณ์ตามที่ได้รับ
แจ้ง (๓๐ นาที) 

 

ด าเนินการแก้ไข 

(๑๐ นาที – ๒ ช.ม.) 

 



ขัน้ตอนการใหบ้รกิารซ่อมบ ารงุระบบอินเตอรเ์น็ต  

DLTV DLIT ของโรงเรยีน 

กลุม่สง่เสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานา่น เขต ๑ 

รับค าร้องและรายละเอียดของปัญหา 
ทางโทรศพัท์ (๕ นาที) 

อธิบายให้ความรู้และสาเหตขุองการเกิด
ปัญหาให้โรงเรียนทราบ (๑-๒ ช.ม.) 

 

ท าหนงัสือขออนญุาตออกนอก
พืน้ท่ี (๑-๒ วนั) 

 

ด าเนินการตรวจและแก้ไข 

(๑ วนั) 

 



  แผนผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 
การให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

 

แจ้งเรื่องขอรับบริการ 
(ธุรการ: 054-710145) 

ต้อนรับ รับเร่ือง บันทึกเร่ือง 
(ใช้เวลาไม่เกิน 15 นาที) 

(งานธุรการ:054-710145) 

แจ้งให้เข้ารับบริการตามกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องและแจ้ง
ผู้บังคับบัญชา (ใช้เวลาไม่เกิน 5 นาที) 

(งานธุรการ:054-710145) 

กลุ่มงาน: ต้อนรับ: และให้บริการ 
(ใช้เวลาไม่เกิน 30 นาที) 
(กลุ่มงานที่ให้บริการ) 

ผู้ขอรับบริการ:ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ 
(ใช้เวลาไม่เกิน 5 นาที) 
(กลุ่มงานที่ให้บริการ) 

 

กลุ่มงาน: รายงานผู้บังคับบัญชา 
(ใช้เวลาไม่เกิน 5 นาที) 
(กลุ่มงานที่ให้บริการ) 

 

ผู้ขอรับบริการ 

ผู้บังคับบัญชาการ 
(ผอ.กลุ่มนิเทศฯ) 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.น่าน เขต 1 



 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 

 งานสารบรรณ  
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 งานจัดท าแผนพัฒนา เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริการ 
 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร   

     
        
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานแผนการจัดช้ันเรียน  
    

 
 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานข้อมูลสารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 




