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One Stop 

Service

ติดตามการน าส่งเงนิค่าบริหารโครงการและจัดท าหนังสือน าส่งเงนิฯให้กบัสถาบันฯ ตาม
ระเบียบปฏิบัติ

ตดิตามและจัดท าหนังสือน าส่งรายงานความก้าวหน้าการวิจัย(รายงวด)

จัดท าเอกสารโต้ตอบทีเ่กี่ยวข้องกับโครงการ

ติดตามและจัดท าหนังสือน าส่งรายงานฉบับสมบูรณแ์ละแจ้งปิดโครงการ หรือ ขอขยาย
เวลาการส่งรายงานฉบับสมบูรณ(์หากจ าเป็น)

ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามทีหั่วหน้าโครงการแจ้ง

ฐานข้อมูลการ
บริหาร

โครงการวิจัย

VoC

พ.ร.บ.
60

ระเบียบ 
มช.62

จัดท าเอกสาร   
เงนิยมืทดรองจ่าย

ตรวจสอบ/
ศึกษาสัญญา

รับทุน/
เงนิงวด

ขอรบัมอบอ ำนำจ  
กำรจดัซือ้/จดัจำ้ง

จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย
เพือ่ชดใช้เงนิยมื
- ค่าตอบแทน/ใช้สอย
- ค่าวัสดุ/จ้างเหมา/

ครุภัณฑ์
- ค่าสาธารณูปโภค
- กิจกรรมภายใน

โครงการฯ
- อื่นๆ

หากหัวหน้าโครงการชดใช้ใบส าคญั
เกนิ70% ของวงเงินยืมฯ

ติดตามการเบิกจ่าย
เงินยืมฯ

หน่วย OSS / งานการเงนิ การคลังและพัสดุ
มิถุนายน  2565

กรอบการบริหารจัดการแบบ One Stop Service



พ.ร.บ.
60

ระเบียบ
มช.62

จัดท าเอกสาร   
เงนิยมืทดรองจ่าย

ตรวจสอบ/
ศึกษาสัญญา

รับทุน/
เงนิงวด

ขอรบัมอบอ ำนำจ  
กำรจดัซือ้/จดัจำ้ง

จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย
เพือ่ชดใช้เงนิยมื
- ค่าตอบแทน/ใช้สอย
- ค่าวัสดุ/จ้างเหมา/

ครุภัณฑ์
- ค่าสาธารณูปโภค
- กิจกรรมภายใน

โครงการฯ
- อื่นๆ

หากหัวหน้าโครงการชดใช้
ใบส าคญัเกนิ70% ของ

วงเงนิยืมฯ

ตดิตามการเบิกจ่าย
เงนิยืมฯ

จัดท าเอกสารโต้ตอบทีเ่กีย่วข้องกับโครงการ

One Stop Service

หน่วย OSS / งานการเงนิ การคลังและพัสดุ
มิถุนายน  2565

OSS

Start



Timeline OSS

8

อ ำนวยควำมสะดวก/
ติดตำม/ประสำนงำน

ยืมเงินเร่ิมตน้

1 4 62 5 73

สง่รำยงำน
ควำมกำ้ว
หนำ้

ผลกำรใช้
เงิน

ค่า OHเริม่ตน้
สง่รำยงำน
ฉบบั

สมบรูณ์

สิน้สดุ
โครงกำร

ปิด
โครงกำร

OSS

หวัหนำ้
โครงกำรฯ

ชด
ใช
เ้งิน

ยืม

จ่ำ
ยเ
ป็น

รำ
ยง
วด
 / ง
วด
เด
ียว

หน่วย OSS / งานการเงิน การคลังและพัสดุ
มิถุนายน 2565



แจง้ควำมประสงค์
ยืมเงินทดรองจ่ำยโครงกำรฯ

1 3 6

OSS รบัส ำเนำ
สญัญำยืมเงิน 1  

ฉบบั

5

ผูมี้อ ำนำจอนมุตั/ิ  
ลงนำม

4

หวัหนำ้โครงกำรฯ
เซ็นเอกสำร/ครบถว้น

หนว่ยบญัชี
ตรวจสอบและ

กนัเงิน
โครงกำรฯ

OSS จดัท ำสญัญำยืม
เงินทดรองจำ่ยตำม
แบบฟอรม์ 2 ฉบบั

2

พิมพเ์ช็ค / เสนอ
ผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ

หน่วยกำรเงิน
แจง้หวัหนำ้

โครงกำร/OSS รบั
เช็ค/โอนเงิน

แจง้หวัหนำ้
โครงกำรฯ/ 

หวัหนำ้โครงกำรฯ

หวัหนำ้
โครง
กำรฯ

OSS เก็บสญัญำยืมเงิน-บนัทกึ
กำรใชจ้่ำย/ใบส ำคญั
เพ่ือชดใชเ้งินยืม

หน่วย OSS / งานการเงิน การคลังและพัสดุ
มิถุนายน 2565

ขั้นตอนการยมืเงนิทดรองจ่ายโครงการฯ



2. หน่วยการเงนิ  ตรวจสอบความ 
ถูกต้องกรณีถ้ามีเงนิเหลือจ่าย การเงนิ 
ออกใบเสร็จรับเงนิ เป็นหลักฐานการ

รับเงนิให้กับหัวหน้าโครงการฯ

4

4. ผู้มีอ านาจอนุมัตลิงนามอนุมัตใิน
เอกสารขออนุมัต ิ  เบิกจ่ายเงนิ

1. OSS ส่งบันทกึข้อความขออนุมัติ
เบิกเงนิตามหมวดรายจ่าย แนบ

เอกสารหลักฐานครบถ้วน

3. หน่วยการเงนิเสนอเร่ืองขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงนิเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

33

OSS

หวัหน้าโครงการฯ

1. รับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงนิ (บิล) 
จากหัวหน้าโครงการ/ตรวจสอบใบส าคัญ/

เอกสารครบถ้วน พร้อมให้หัวหน้า
โครงการฯ ลงลายมือชื่อรับรอง “จ่ายเงนิ

ทดรองแล้ว”
2. แนบส าเนาสัญญายมืเงนิ สลักหลังการ

ชดใช้เงนิยมื และคืนเงนิเหลือจ่าย (ถ้ามี)

1

หน่วย OSS / งานการเงนิ การคลังและพัสดุ
มถุินายน 2565

2

ขั้นตอนการชดใช้เงนิยมืทดรองจ่ายโครงการฯ



6
OSS ประสาน/ ส่งส าเนา
หลักฐานให้กับหัวหน้า

โครงการฯ

6.

4
ผู้มีอ านาจอนุมัตลิงนาม
อนุมัตใินเอกสารการเบิก

จ่ายเงนิ

4.

2 หน่วยบัญชี  กันเงนิ
งบประมาณ

2.
1OSS จัดส่งเอกสารตาม

แบบฟอรม์

1.

3
หน่วยการเงนิตรวจสอบ 

ครบถ้วน ถูกต้อง /        
พมิพเ์ชค็ส่ังจ่าย / เสนอผู้มี

อ านาจอนุมัติ

3.

5
หน่วยการเงนิ

แจ้งหวัหน้าโครงการฯ / บริษัท/
หา้งร้าน/ร้านค้า รับเชค็/โอนเงนิ

5.

OSS

1. ท าบันทกึข้อความขออนุมัตเิบิก
จ่ายเงนิค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา/ค่าใช้สอย/
ค่าสาธารณูปโภค พร้อมแนบเอกสาร 
หลักฐานการจ่ายเงนิตามหมวดรายจ่าย

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
2. บันทกึการชดใช้เงนิยมื และ        

เงนิคงค้างของโครงการฯ

หวัหนา้

โครงการฯ 

หน่วย OSS / งานการเงนิ การคลังและพัสดุ
มถุินายน 2565

ขั้นตอนการขออนุมตัิเบกิจ่ายเงนิค่าวสัดุ/ค่าจ้างเหมา/ค่าใช้สอย/ค่าสาธารณูปโภค



ขั้นตอนการรายงานการเดนิทาง และ ขออนุมตัเิบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง
ไปราชการ/ปฏิบัติงาน

หน่วย
บัญชี

หน่วย
การเงนิ อนุมัติOSSOSS

เดนิทาง

กลบัมา

หวัหน้า

โครงการฯ

1 2 3 4 5

หน่วย
การเงนิ

6

OSS

แจง้หวัหน้า

โครงการฯ 

รบัเชค็

หน่วย OSS / งานการเงนิ การคลังและพัสดุ
มิถุนายน 2565



Service Mind

.  

เพือ่สร้างความประทบัใจในการใหบ้ริการ :
- จัดท าแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใช้บริการของหน่วย 
OSS ในรูปแบบ document และ QR Code

อ านวยความสะดวก คล่องตัว ถูกต้อง และรวดเร็ว



THANK YOU
หน่วย One Stop Service / งานการเงิน การคลงัและพสัดุ


