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มาตรฐาน/แนวปฏิบัติการด าเนินงาน ประจ าปี 2566 
เรื่อง การขอใช้ที่พัก/ห้องประชุม สถานีปฏิบัติการนาดูน และการโอนเงินงบประมาณข้ามหน่วยงาน 

  
 

  การขอใช้ที่พัก/ห้องประชุม สถานีปฏิบัติการนาดูน และการโอนเงินงบประมาณข้ามหน่วยงาน   
 

   ที่มา 
        สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวชมีสถานีปฏิบัติการจ านวน 2 แห่ง ได้แก่ สถานีปฏิบัติการบ้านเกิ้ง และสถานี
ปฏิบัติงานนาดูน ในการนี้สถานีปฏิบัติการนาดูน มีแหล่งบริการวิชาการแก่ชุมชน/ประชาชนทั่วไป/ผู้เยี่ยมชม 
อาทิ เช่น พิพิธภัณฑ์บ้านอีสาน โรงเกวียนอีสาน อาคารสมุนไพร เรือนเพาะช า เป็นต้น นอกจากนั้นยังมีบริการ
บ้านพักรับรอง ห้องประชุม ไว้ส าหรับผู้ต้องการจัดประชุม สัมมนา เป็นหมู่คณะ  
       จากการให้บริการดังกล่าวในช่วงปีงบประมาณที่ผ่านมา หากเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม สถาบันฯ จะไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ เนื่องจากเป็นส่วนราชการเดียวกัน จะต้องท าการโอน
งบประมาณค่าที่พัก/ห้องประชุมมาให้สถาบันฯ ซึ่งจากการสังเกตจะพบว่า สถาบันฯ ยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
       ดังนั้นส านักงานเลขานุการสถาบันฯ ได้เล็งเห็นปัญหาดังกล่าว จึงมีแนวคิดจะด าเนินการจัดท าแนว 
ปฏิบัติในกรณีท่ีเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคามจะไปใช้บริการ เพ่ือประโยชน์สูงสุดแก่ทุกฝ่าย 
 
เหตุผลที่จัดท ามาตรฐาน/แนวปฏิบัติ 
        จากที่ส านักงานเลขานุการ สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช ได้ท าการวิเคราะห์ปัญหางานต่างๆ ที่ด าเนินการ 
พบว่าปัญหาในเรื่องการโอนเงินงบประมาณข้ามหน่วยงาน กรณีท่ีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้ขอเข้าใช้ 
ที่พัก/ห้องประชุม ณ สถานีปฏิบัติการนาดูนยังเป็นปัญหาเรื่องจากมีแนวปฏิบัติว่าหากเป็นหน่วยงานเดียวกัน
ภายในมหาวิทยาลัย จะไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้กันได้ ดังนั้นส านักงานเลขานุการฯ จึงได้ท าการ
วิเคราะห์การด าเนินงานในเรื่องดังกล่าว และสรุปผลการวิเคราะห์ฯ เสนอผู้บังคับบัญชาไปแล้วนั้น ในการนี้
เพ่ือให้เกิดแนวปฏิบัติการด าเนินงานในเรื่องดังกล่าวที่ชัดเจน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักงาน
เลขานุการ จึงได้จัดท าแนวปฏิบัติการด าเนินงาน เรื่อง การขอใช้ที่พัก/ห้องประชุม สถานีปฏิบัติการนาดูน และ
การโอนเงินงบประมาณข้ามหน่วยงานขึ้น 
   
วัตถุประสงค์การด าเนินงาน 
      - เพ่ืออ านวยความสะดวกและเป็นแนวปฏิบัติในเรื่องการโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน 
      - เพ่ือลดขั้นตอนการท างานให้กระชับขึ้น และสร้างความเข้าใจที่ตรงกันระหว่างหน่วยงาน 

 

ขัน้ตอนการด าเนินงานในปัจจุบัน  
       ขั้นตอนการด าเนินงานในเรื่องของการขอใช้บริการที่พัก/ห้องประชุม ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม มีดังนี้ 
 1) หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคามขอใช้บริการสถานที่บ้านพักรับรอง/ห้องประชุม 
 2) เสนอหนังสือขอใช้มายังส านักงานเลขานุการ สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 3) งานธุรการของสถาบันฯ ลงทะเบียนรับ และเสนอเรื่องมายังหัวหน้าส านักงานเลขานุการสถาบันวิจัย
วลัยรุกขเวช 
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 4) หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ พิจารณารายละเอียดการใช้บริการ และประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปของสถานีปฏิบัติการนาดูน เพ่ือตรวจสอบว่าวันที่หน่วยงานฯ ขอใช้ว่างหรือไม่  
       * กรณีไม่ว่าง แจ้งหน่วยงานขอใช้บริการ และเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการสถาบันฯ รับทราบ 
        * กรณีว่าง ด าเนินการเสนอเรื่องต่อไปยังผู้อ านวยการสถาบันฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 5) เมื่อผู้อ านวยการสถาบันฯ พิจารณาอนุมัติ งานธุรการของสถาบันฯ จะแจ้งหน่วยงานที่ขอใช้ และ
แจ้งสถานีปฏิบัติการนาดูนต่อไป (ตามขั้นตอนการด าเนินงานด้านล่างนี้) 
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ขั้นตอนการขอใช้บริการบา้นพักรับรอง/ห้องประชุม  
สถานีปฏิบัตกิารนาดูน 



ปัญหา อุปสรรค/การวิเคราะห์ปัญหา และแนวทางแก้ไข 
 

ปัญหาและอุปสรรค การวิเคราะห์ปัญหา แนวทางแก้ไข 
-เนื่องจากในปัจจุบัน สถาบันฯ 
ยังไม่มีแนวปฎิบัติ/ขั้นตอนการ
ท างานในเรื่องการโอน
งบประมาณข้ามหน่วยงานที่
ชัดเจน  
 
 

-หน่วยงานภายใน มมส.มีหลาย
หน่วยงานและเข้าใช้บริการบ้านพัก
รับรอง/ห้องประชุมในการจัดประชุม/
สัมมนาอยู่เป็นประจ า และตาม
ระเบยีบฯ หน่วยงานเดียวกันไม่
สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ โดย 
มมส.จะให้ท าการโอนเงินข้าม
หน่วยงานมาเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน 
และสถาบันฯ ยังไม่มีแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินการในเรื่องดังกล่าวที่ชัดเจน ซ่ึง
ที่ผ่านมาท าให้เกิดความผิดพลาดใน
การโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน 
และเกิดความไม่เข้าใจกันระหว่าง
สถาบันฯ กับหน่วยงานอื่น ภายใน 
มมส. 
 

-จัดท าแนวปฏิบัติการ/ขั้นตอนการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน และเผยแพร่ให้
หน่วยงานต่างๆ ได้รับทราบ และเข้าใจ
ตรงกัน เพื่อลดความผิดพลาด และเกิด
ความเข้าใจอันดีต่อกัน  

 
การเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา  
  จากปัญหาในเรื่องการโอนงบประมาณข้ามหน่วยงานดังกล่าว จะพบว่าหลายหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีความเข้าใจในเรื่องการโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน ไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
อาทิเช่น บางหน่วยงาน ขอใช้บริการบ้านพักรับรอง/ห้องประชุม และท าการโอนงบประมาณให้แก่สถาบันฯ 
ล่วงหน้า ซึ่งหากหน่วยงานนั้น ใช้บ้านพักรับรองหรือห้องประชุมน้อยหรือมากกว่าจ านวนที่ขอใช้ จะท าให้เกิด
ปัญหาในเรื่องรายการงบประมาณ หรือหลายหน่วยงานไม่เข้าใจว่าจะต้องจัดการอย่างไร เนื่องจากสถาบันฯ ยัง
ไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนในเรื่องดังกล่าว ซึ่งอาจเกิดปัญหาเรื้อรังขึ้นในอนาคตโดยจะน าไปสู่การใช้บริการของ
หน่วยงานต่างๆ ลดลง ในการนี้ส านักงานฯ จึงเสนอแนวทางการแก้ปัญหาดังกล่าว โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้   
 1) เมื่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคามใช้บริการบ้านพักรับรอง/ห้องประชุม เสร็จเรียบร้อย 
สถานีปฏิบัติการนาดูน จะประสานมายังส านักงานเลขานุการฯ เพ่ือด าเนินการเรียกเก็บเงินต่อไป 
 2) ส านักงานเลขานุการฯ ได้รับการประสานงานจากสถานีปฏิบัติการนาดูน และรับรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เกิดขึ้น (เฉพาะบ้านพักรับรอง/ห้องประชุม)  
 3) จัดท าใบแจ้งหนี้ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานฯ จัดท าไว้ และลงรายละเอียดในแบบฟอร์มตามตัวอย่าง
ดังนี้ 
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ส านักงานเลขานุการ สถาบันฯ จึงได้เสนอแนะและคิดหาแนวทางการแก้ไขปัญหาดังกล่าว เพื่อพัฒนา
งานให้ดีขึ้นไป และไดม้ีแนวปฏิบัติในเรื่องการโอนเงินงบประมาณข้ามหน่วยงานตามแผผังการด าเนินงาน
ด้านล่างนี้ 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างใบแจ้งหนี้ 4 
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ขั้นตอนการช าระค่าบรกิาร กรณีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
(การโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน)  

 



  
สรุป :  
 
        ในการนี้ส านักงานเลขานุการฯ ได้จัดท ามาตรฐาน/แนวปฏิบัติการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 
เรื่อง การเข้าใช้ที่พัก/ห้องประชุม สถานีปฏิบัติการนาดูน และการโอนเงินงบประมาณข้ามหน่วยงาน สถานี
ปฏิบัติการนาดูน เพ่ือเป็นมาตรฐาน/แนวปฏิบัติในการด าเนินการร่วมกัน และอาจเป็นประโยชน์ต่อการ
ด าเนินงานของสถานีปฏิบัติการนาดูน รวมถึงระบบการบริหารจัดการของสถาบันฯ ในอนาคต เพื่อการบริการ 
ที่เป็นเลิศต่อไป 
 

…………………………………………………. 
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