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บทนำ 

หนวย One Stop Service 
 

  การบริหารจัดการงาน One Stop Service  เปนภารกิจการใหบริการงานวิจัยของสถาบนัวิจัย

พหุศาสตร  เพื่อใหการสนับสนุนการดำเนินงานวิจัยที่จะนำไปสูวิสัยทัศนและพันธกิจ ผูบริหารสถาบันฯ จึงได

กำหนดใหมีหนวย One Stop Service ภายใตงานการเงิน การคลังและพัสดุ ตั้งแตเดือนตุลาคม พ.ศ. 2565  

เพ่ือเปนจุดแข็งในการบริหารงาน โดยจัดบุคลากรท่ีมีศักยภาพในการใหบริการ และสรางความมั่นใจและการจูง

ใจแกผูมารับบริการท้ังภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนบริหารจัดการโครงการวิจัยใหกับ

นักวิจัย/คณาจารยที่นำโครงการมาบริหารผานสถาบันฯ อยางถูกตอง รวดเร็ว และตรวจสอบไดอยางเปนระบบ 

รวมทั้งมีระบบ Project Budget Tracking ซึ่งเปนระบบที่อำนวยความสะดวกใหโครงการวิจัยสามารถดูผลการ

ใชจายงบประมาณและยอดคงเหลือแบบ Real Time ดังนั้น ผูบริหารสถาบันฯ จึงมอบหมายใหมีบุคลากร

ปฏิบัติงานประจำหนวย One Stop Service เปนผูรับผิดชอบหลักในการจัดทำคูมือหรือแนวทางการใหบริการ

สำหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 

 ทั้งนี้ เพื่อไวใหเปนแนวทางในการใหบริการ และเปนการอำนวยความสะดวกใหกับผู มา 

รับบริการ ตั้งแตเริ่มตนโครงการจนสิ้นสุดโครงการ 

    

                                จัดทำโดย 

หนวย One Stop Service  งานการเงิน การคลังและพัสดุ  



สารบัญ 

 

หนา 

• ช่ืองาน : หนวย ONE STOP SERVICE       1 
 

• กรอบ Timeline การจัดการแบบ One Stop Service     1 
 

• วิธีการข้ันตอน/ระยะเวลาการจัดทำเอกสารโตตอบท่ีเกี่ยวของกับ 2 

โครงการ One Stop Service  
 

• วิธีการข้ันตอนการใหบริการ (Flow Chart) หนวย One Stop Service  

 ข้ันตอนยืมเงินทดรองจายโครงการฯ 3 

 ข้ันตอนการชดใชเงินยืมทดรองจายโครงการฯ 4 

 ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุ/คาจางเหมา/คาใชสอย/ 5             

คาสาธารณูปโภค 

 ข้ันตอนการรายงานการเดินทาง และขออนุมัติเบิกคาใชจาย 6 

                       ในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
 

• ชองทางการใหบริการ e-Service One Stop Service 7 

 Platform ดานการบริหารจัดการ 

 Platform ดานงานวิจัย 

 Platform ดานการเงิน 

 ระบบสนับสนนุการทำงานหนวย One Stop Service 
 

• คาธรรมเนียม 8 
 

• กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 8 
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ชื่องาน : หนวย ONE STOP SERVICE 

หนวย One Stop Service เปนหนวยงานท่ีใหการบริการที ่ถูกตอง และรวดเร็ว มีระบบ Platform 

ชองทางบนโลกออนไลนผานเว็บไซตหลักของสถาบันวิจัยพหุศาสตร เพิ่มประสิทธิภาพการบริการใหมากยิ่งข้ึน 

ผูรับบริการสามารถรับบริการไดตลอดเวลา (Non-Stop Service)  โดยไมตองเดินทางมาที่สถาบันฯ ภายใตแนวคิด

การบริการสะดวก รวดเร็ว ประหยัด ตามวัตถุประสงคของหนวย One Stop Service  

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนแนวทางใหกับผูรับการหรือผูมาติดตอหนวย One Stop Service 

2. เพ่ือสนองตอบนโยบายการบริหารงานของสถาบันฯ ในการรองรับการใหบริการงานบริหารวิจัยแบบ  

One Stop and Service Mind (OS & SM)  

3. เพื่อเปนสถาบันคุณธรรมที ่สามารถตอบสนองแผนขับเคลื่อนคุณธรรมและจริยธรรมภายใตนโยบาย

คุณธรรมและความโปรงใสท้ัง 6 ดาน 
 

ประเภทของโครงการท่ีใหบริการ 

1. โครงการประเภทวิจัยและพัฒนา 

2. โครงการประเภทการจางท่ีปรึกษา 

3. โครงการประเภทบริการวิชาการ 

 

 
รูปภาพท่ี 1  กรอบ Timeline การจัดการแบบ One Stop Service 

 



 
2 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 2 วิธีการข้ันตอน/ระยเวลาการจัดทำเอกสารโตตอบท่ีเกี่ยวขอกับ โครงการ One Stop Service 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการข้ันตอนการใหบริการ/ระยะเวลาการจัดทำเอกสารโตตอบที่เกี่ยวของกับ 

โครงการ One Stop Service 

   

ผูมาติดตอ/ใชบริการ 
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       หนวย One Stop Service ไดจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การใหบริการสำคัญท่ี

เกี่ยวของกับเบิกจายเงินโครงการวิจัย เชน การยืมเงิน การชดใชเงินยืมทดรองจาย การเบิกจายเงินคาวัสดุ คาจาง

เหมา การเบิกจายเงินคาตอบแทน คาใชสอยและคาสาธารณูปโภค รวมท้ังข้ันตอนการรายงานการเดินทาง และขอ

อนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ไวเปนคูมือหรือแนวทางการใหบริการสำหรับผูรับบริการหรือ

ผูมาติดตอ 

 

 
 

รูปภาพท่ี 3 ข้ันตอนการยืมเงินทดรองจายโครงการฯ 

 

วิธีการข้ันตอนการใหบริการ (Flow Chart) หนวย One Stop Service 
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รูปภาพท่ี 4 ข้ันตอนการชดใชเงินยืมทดรองจายโครงการฯ 
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รูปภาพท่ี 5 ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจายเงินคาวัสดุ/คาจางเหมา/คาใชสอย/คาสาธารณูปโภค 
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รูปภาพท่ี 6 ข้ันตอนการรายงานการเดินทาง และ ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
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ชองทางการใหบริการ e-Service One Stop Service 

• Platform ดานการบริหารจัดการ 

• Platform ดานงานวิจัย 

• Platform ดานการเงิน 

• ระบบสนับสนนุการทำงานหนวย One Stop Service  

o สัญญายืมเงิน 

o หนังสอขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

o แบบรายงานเดินทางไปฏิบัติงาน 

o แบบหลักฐานการจายเงินเดินทาง 

o หนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทน ใชสอย สาธารณูปโภค 

o หนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาวัสดุ จางเหมา 

o ใบสงมอบงานจางเหมาทุกประเภท 

o ใบสงมอบงานจางเหมารถ-เชารถ 

 

   เพื ่อสรางความประทับใจในการใหบริการและเปนการพัฒนางานอยางมีประสิทธิภาพ หนวย  

One Stop Service ไดจัดทำแบบสอบถามความความคาดหวังและความพึงพอใจในการใชบริการ สำหรับ

โครงการวิจัยท่ีมีการบริหารจัดการโครงการผานสถาบันฯ ในชองทางการสื่อสาร 3 รูปแบบ :    

1) แบบสอบถาม   

2) QR Code  

3) ลงิค  https://forms.gle/XtdzMNamfXCrqAm7   

 
รูปภาพท่ี 7  ชองทางการส่ือสาร : วัดความคาดหวังและความพึงพอใจตอการใชบริการ 

หนวย One Stop Service 

Service Mind

.

เพื่อสรางความประทับใจในการใหบริการ :
- จัดทําแบบสอบถามความคาดหวังและความพึงพอใจตอการใช

บริการของหนวย OSS

ในรูปแบบ document, QR Code และ ลิงก

https://forms.gle/XtdzMNwamfXCrqAm7

อํานวยความสะดวก คลองตัว ถูกตอง และรวดเร็ว
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คาธรรมเนียมบริการ 

 " ไมมีคาธรรมเนียม " 
 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา

ของนักวิจัย พ.ศ.2562 

 

 

 

*************************************************************************** 

https://mdri.cmu.ac.th/files/oit67/5_4.pdf

