

คำนำ


การบริการ  One  Stop   Service   เพื่อต้องการอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้มาขอใช้บริการหรือผู้มาติดต่อ  ให้สามารถรับบริการ  ณ  ที่แห่งเดียว  โดยไม่จำเป็นต้องไปติดต่อ  ณ  จุดอื่น ๆ  ที่มีหน้าที่ย่อย ๆ  ที่ต้องเกี่ยวข้องหรือต่อเนื่องกัน   ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้บริการหรือผู้มาติดต่อได้รับความสะดวกสบายในการติดต่อ  มีความพึงพอใจในการให้บริการ  ไม่ต้องเสียเวลาในการติดต่อและรอคอย   เป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ  และยังเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน  มีบรรยากาศการติดต่อประสานเป็นไปอย่างราบรื่น  ยิ้มแย้มแจ่มใส  สามารบริการได้สะดวก  รวดเร็ว  ตามสโลแกน  “11  บริการ  ฉับไว  จากใจ  สพป.เชียงราย  1”


สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1
                                                                              11 มีนาคม 2559
โครงสร้างการบริหาร  One  Stop  Service


   
      

                                                                                                                                          กสจ.                                  













                              เจ้าหน้าที่  One  Stop   Service                                 เจ้าหน้าที่การเงิน
บทนำ
ความเป็นมา


ต้องการอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้มาขอใช้บริการหรือผู้มาติดต่อ  ให้สามารถรับบริหาร  ณ  ที่แห่งเดียว  โดยไม่จำเป็นต้องไปติดต่อ  ณ  จุดอื่น ๆ ที่มีหน้าที่ย่อย ๆ ที่ต้องเกี่ยวข้องหรือต่อเนื่องกัน   ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้บริการหรือผู้มาติดต่อได้รับความสะดวกสบายในการติดต่อ  มีความความพึงพอใจในการให้บริการ  ไม่ต้องเสียเวลาในการติดต่อและการรอคอยเป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ  และยังเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน  โดยสามารถที่จะใช้บริการร่วมกันทั้งในด้านสถานที่  บุคลากร  ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ


บริการ  One Stop  Service  จึงเป็นการพัฒนาการดำเนินการในการให้บริการ  เพื่อลดขั้นตอนของการดำเนินงานให้สั้นลง  และ/หรือการรวมบริการหลาย ๆ อย่างไว้  ณ  ที่แห่งเดียว  โดยผู้ใช้บริการไม่ต้องไปติดต่อขอใช้บริการ  ณ  จุดบริการหลายแห่ง
คำนิยาม/ความหมาย


การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  การนำงานที่ให้บริการทั้งหมดที่เกี่ยวข้องให้มารวมอยู่ให้บริการในสถานที่เดียวกัน  ในลักษณะที่ส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนหรือเสร็จในจุดให้บริการเดียว โดยมีจุดประสงค์เพื่อให้การบริการมีความรวดเร็วขึ้น ช่วยลดระยะเวลาของการให้บีริการให้น้อยลง แทนที่จะมีการส่งต่องาน ระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้บริการ ซึ่งจะต้องใช้เวลาในการเดินทางของเอกสารระหว่างหน่วยงานมาก ก็เป็นการนำเจ้าหน้าที่ของหลายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมาทำงานรวมอยู่ที่จุดเดียวกัน เพื่อให้การส่งต่องานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว
คำจำกัดความ


เป็นการให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
กลุ่มเป้าหมาย


ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญ ลูกจ้างประจำ  พนักงานราชการ และอัตราจ้าง
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  


ผู้ที่มาใช้บริการ ณ จุดบริการ  One Stop Service  ในที่นี้คือ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง
เจ้าหน้าที่


ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการแก่ผู้มาใช้บริการ  ณ  จุดบริการ  One  Stop  Service

การวัดความพึงพอใจ



เพื่อศึกษาความพึงพอใจและหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการให้บริการและการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการ โดยการใช้ แบบสอบถาม เรื่อง ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ


ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการให้บริการ    ไม่ต้องเสียเวลาในการติดต่อและรอคอยเป็นระยะเวลานาน  เป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ และยังเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน  โดยสามารถที่จะใช้บริการร่วมกันทั้งในด้านสถานที่  บุคลากร และเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 
มาตรฐานการให้บริการ
	ที่
	รายการ
	ระยะเวลาที่กำหนดไว้
	ระยะเวลาที่แล้วเสร็จ

	1
2
3

4
5

6


	การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลสำหรับ
ผู้เกษียณอายุราชการฯ
การเบิกจ่ายเงินการศึกษาบุตร
การออกหนังสือรับรองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง
การออกหนังสือรับรองเงินบำนาญ
การทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/อัตราจ้าง/พนักงานราชการ/ลูกจ้างบำเหน็จรายเดือน


	9
9

9

5

5

10


	7
7

7

4

4

8


มาตรฐานการให้บริการ
	ที่
	รายการ
	ระยะเวลาที่กำหนดไว้
	ระยะเวลาที่แล้วเสร็จ

	7

8

9
10
11

	การทำบัตรประจำตัวผู้รับบำเหน็จบำนาญ
การออกหนังสือรับรองข้าราชการ
การออกหนังสือรับรองความ
ประพฤติ
การออกหนังสือค้ำประกันบุคคล
(ผู้ต้องหา)
การออกหนังสือขอพระราชทาน
เพลิงศพ
การขอหนังสือรับรองสวัสดิการ
เพื่อที่อยู่อาศัย(สวัสดิการไม่มีเงินฝาก)
	10
10
10
10

10

5
	8
7

8
10

10
5


ขอบข่ายงานและภารกิจ


สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงราย    เขต 1 ได้จัดตั้งศูนย์บริการ   ณ   จุดเดียว   ( One Stop Service)  โดยมีขอบข่ายงานที่ได้กำหนดไว้  คือ
1. การเบิกค่ารักษาพยาบาล
2. การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลสำหรับผู้เกษียณอายุราชการ
3. การเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร
4. การออกหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษาอื่น
5. การออกหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญ
6. การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
7. การจัดทำหนังสือรับรองข้าราชการ
8. การจัดทำหนังสือรับรองความประพฤติ
9. การจัดทำหนังสือค้ำประกันบุคคล
10. การจัดทำหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ
11. การจัดทำหนังสือรับรองสวัสดิการเพื่อที่อยู่อาศัย(สวัสดิการไม่มีเงินฝาก)
การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
ขั้นตอนและระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล
ภายใน  9  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นแบบคำขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล









ภายใน  2  นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  7  นาที

ผู้รับบริการ
รับเงินค่ารักษาพยาบาล
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาล  (แบบ 7131)
2. ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล
3. หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาทะเบียนสมรส, สำเนาบัตรประจำตัว)
การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลสำหรับผู้เกษียณอายุราชการ

ขั้นตอนและระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล
ภายใน  9  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นแบบคำขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล









ภายใน  2  นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  7  นาที

ผู้รับบริการ
รับเงินค่ารักษาพยาบาล
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล  (แบบ 7131)
2. ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล
3. หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาทะเบียนสมรส, สำเนาบัตรประจำตัว)
การเบิกจ่ายเงินการศึกษาบุตร

ขั้นตอนและระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินการศึกษาบุตร
ภายใน  9  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นแบบคำขอรับเงินค่าการศึกษาบุตร









ภายใน  2  นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  7  นาที

ผู้รับบริการ
รับเงินค่าการศึกษาบุตร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
4. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  (แบบ 7223)
5. ใบเสร็จรับเงินการศึกษาบุตร
6. หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (สำเนาทะเบียนบ้านบุตร)
การออกหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษาอื่น
ภายใน  5  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นบันทึกเสนอขอหนังสือรับรองเงินเดือน









ภายใน  1  นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  2  นาที

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน









ภายใน  2  นาที
ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรองเงินเดือน
หลักฐานประกอบการขอหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษาอื่น
1. แบบบันทึกขอหนังสือรับรองเงินเดือน  (ขอได้จาก  One  Stop  Service)
2. สลิปเงินเดือน (ปัจจุบัน)
การออกหนังสือรับรองเงินข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญ
ภายใน  5  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นบันทึกเสนอขอหนังสือรับรองเงินบำนาญ









ภายใน  1  นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  2  นาที

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับรองเงินบำนาญ









ภายใน  2  นาที
ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรองเงินบำนาญ
หลักฐานประกอบการขอหนังสือรับรองเงินข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญ
แบบบันทึกขอหนังสือรับรองเงินบำนาญ  (ขอได้จาก  One  Stop  Service)
การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ขอรับแบบคำร้อง / กรอกแบบคำร้อง









ภายใน   2  นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  3  นาที

เจ้าหน้าที่จัดทำบัตรประจำตัว









ภายใน  5  นาที
ผู้รับบริการ
รับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
หลักฐานประกอบการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
1. แบบคำขอมีบัตรประจำตัว (ขอรับได้จาก  One Stop Service)
2. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวด 1 นิ้ว จำนวน  2  รูป
3. บัตรเดิม  (กรณีบัตรหายต้องมีสำเนาใบแจ้งความมาแสดง)
4. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประชาชน
การจัดทำหนังสือรับรองข้าราชการ
ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน









ภายใน   2  นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  3  นาที

เจ้าหน้าที่จัดทำบัตรหนังสือรับรองข้าราชการ









ภายใน  5  นาที
ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรองข้าราชการ
หลักฐานประกอบการขอหนังสือรับรองข้าราชการ

1. แบบบันทึกขอจัดทำหนังสือรับรองข้าราชการ (รับได้จาก One  Stop Service)

2.  สลิปเงินเดือน (ปัจจุบัน)

3.  รูปถ่าย  1  นิ้ว   จำนวน  1  รูป

4. สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  1  ฉบับ
การออกหนังสือรับรองความประพฤติ
ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นบันทึกเสนอขอหนังสือรับรองความประพฤติ









ภายใน  2   นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  5  นาที

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับรองความประพฤติ









ภายใน  3  นาที
ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรองความประพฤติ
หลักฐานประกอบการขอหนังสือรับรองความประพฤติ

1.  แบบบันทึกขอหนังสือรับรองความประพฤติ (รับได้จาก One  Stop Service)

2.  สลิปเงินเดือน (ปัจจุบัน)

3.  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  1  ฉบับ
การออกหนังสือค้ำประกันบุคคล (ผู้ต้องหา)
ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นบันทึกเสนอขอหนังสือค้ำประกันบุคคล









ภายใน  2   นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  5  นาที

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับรองความประพฤติ









ภายใน  3  นาที
ผู้รับบริการ
รับหนังสือค้ำประกันบุคคล(ผู้ต้องหา)
หลักฐานประกอบการขอหนังสือค้ำประกันบุคคล (ผู้ต้องหา)

1.  แบบบันทึกขอหนังสือค้ำประกันบุคคล  (รับได้จาก One  Stop Service)

2.  สลิปเงินเดือน (ปัจจุบัน)

3.  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ำประกัน

4 . สำเนาบัตรผู้ค้ำประกัน

5. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ต้องหา

6. สำเนาบัตรผู้ต้องหา
การออกขอพระราชทานเพลิงศพ
ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน









ภายใน  2   นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  3  นาที

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ









ภายใน  5  นาที
ผู้รับบริการ
รับหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ
หลักฐานประกอบการขอหนังสือพระราชเพลิงศพ

1.  สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ

2.  สำเนาทะเบียนบ้าน

3.  สำเนา   ก.พ. 7

4 . สำเนาใบมรณบัตร

5. สำเนาประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์

6. แผนผังสุสาน / กำหนดการพระราชทานเพลิงศพ
การขอหนังสือรับรองสวัสดิการเพื่อที่อยู่อาศัย
ภายใน  5  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน









ภายใน  1   นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน









ภายใน  2  นาที

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับรองสวัสดิการฯ









ภายใน  2  นาที
ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรองสิทธิสวัสดิการเพื่อที่อยู่อาศัย
หลักฐานประกอบการขอหนังสือรับรองสวัสดิการเพื่อที่อยู่อาศัย
1. หนังสือขอรับรองเงินเดือน การขอกู้เงินสวัสดิการฯ  จากโรงเรียน 
2. สลิปเงินเดือน (ปัจจุบัน)
