
                                      
 

 

 

หน่วยงาน งานบริการการศึกษา 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  งานด้านการรับสมัครนักศึกษาเข้าหอพัก การลาออกและการขอรับเงินค่าค ้าประกัน

หอพักคืน 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในการรับสมัครนักศึกษาเข้าพักอาศัยภายในหอพักนักศึกษา

ของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ทุ่งใหญ่ ทั้งนักศึกษาใหม่ และนักศึกษาเก่า โดยนักศึกษาใหม่ สามารถ

กรอกใบสมัครเข้าหอพักนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์เมื ่อนักศึกษายืนยันสิทธิ ์ในการเป็นนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว แผนกงานหอพักนักศึกษาจะดำเนินประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าพักภายในหอพัก

นักศึกษา ในส่วนของนักศึกษาเก่า แผนกงานหอพักประกาศให้นักศึกษายืนยันสิทธิ์ในการพักหอพักภายใน  

และเม่ือนักศึกษาจบ หรือมีความประสงค์จะลาออกจากหอพักภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช นักศึกษาต้อง

เขียนใบลาออกและเขียนคำร้องขอรับเงินค่าค้ำประกันหอพักคืน 
 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นสวัสดิการและให้บริการด้านที่พักอาศัยให้แก่นักศึกษา  

 2. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของนักศึกษาในการแบ่งเบาภาระของผู้ปกครอง  

3. เพ่ือเป็นการส่งเสริมการใช้ชีวิตร่วมกันในรั้วมหาวิทยาลัย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 นักศึกษาสมัครเข้าพักอาศัยภายในหอพักนักศึกษา ไม่น้อยกว่า 200 คน/ภาคการศึกษา 
1.2 มีจำนวนของทรัพยากรเพียงพอกับความต้องการ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นักศึกษามีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  

2.2 นักศึกษามีความประทับใจในการให้บริการและการอำนวยความสะดวกของหอพักนักศึกษา  

กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษาทุกชั้นปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ทุ่ง

ใหญ ่
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กระบวนการรับสมัครนักศึกษาเข้าพักอาศัยหอพักภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื นที่ทุ่งใหญ่ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

     

2. 

 
 
 
  

นักศึกษากรอกใบสมัครเข้าพัก
หอพักภายในวิทยาเขตผ่าน
ระบบออนไลน์ 

1 เดือน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ
แผนกหอพัก 

3. 

 
 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการหอพัก
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ
แผนกหอพัก 

4. 

 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการหอพักจัด
ห้องพักให้นักศึกษาตามที่
กำหนด 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ
แผนกหอพัก 

5. 

 
 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าพัก 
หอพักภายในวิทยาเขต 

เจ้าหน้าท่ีธุรการหอพักประกาศรายช่ือผู้
มิสิทธ์ิได้เข้าพักหอพักภายในวิทยาเขต
ผ่านเพจงานบริการการศึกษาและช่วง
ทางอ่ืน ๆ  

5 วัน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ
แผนกหอพัก 

6. 

 
 
 
 
 

แจ้งวนัเวลาเข้าหอพักภายใน
วิทยาเขตให้ผู้มีสิทธิ์เข้าพักทราบ
และแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
ดำเนินงานในการรับนักศึกษา
เข้าหอพัก 
 

2 วัน 

หัวหน้างานบริกร
การศึกษา หัวหน้า
แผนกหอพัก
เจ้าหน้าที่ธุรการ
แผนกหอพัก และ
บุคลากรท่ีมีรายช่ือ
ตามคำส่ัง 

7. 
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ประกาศรับสมัครนักศึกษาที่มีความ

ประสงค์พักหอพักภายในวิทยาเขต 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครอยู่หอพัก

ภายในวิทยาเขต 

 

 

จัดห้องพักให้ผู้สมัครอยู่หอพัก

ภายในวิทยาเขต 

    หร 

 

นักศึกษารายงานตัวเข้าหอพักภายใน

วิทยาเขต/ชำระเงินค่าธรรมเนียม

หอพัก/ค่าค้ำประกันหอพัก 

    หร 

 
ส้ินสุด 



     

กระบวนการลาออกจากหอพักและการขอเงินค่าค ้าประกันหอพักคืน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

     

2. 

 
 
 
  

นักศึกษาเขียนใบลาออก/ใบคำ
ร้องขอคืนเงินค่าค้ำประกัน
หอพักคืน/แบบแจ้งข้อมูลการรับ
เงินโอนผ่านระบบ 

1 วัน นักศึกษา 

3. 

 
 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการหอพัก
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ
แผนกหอพัก 

4. 

 
 
 
 
 

 
หัวหน้าแผนกหอพักตรวจสอบ
สภาพห้องพัก /การค้างค้า
หอพัก ค่าน้ำ และค่าไฟง 

2 วัน 
หัวหน้าแผนกหอพัก 
/ เจ้าหน้าท่ีธุรการ
แผนกหอพัก 

5. 

 
 

เสนอหัวหน้างานลงช่ือในใบคำร้อง 
 

หัวหน้างานบริการการศึกษาลง
ช่ือในแบบคำร้องขอรับเงินค่าค้ำ
ประกันหอพักคืน 1 วัน 

หัวหน้างานบริการ
การศึกษา 

6. 

 
 

เสนอรองอธิการลงช่ือในคำร้อง 
 

 
 

รองอธิการบดีประจำวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช ลงช่ือในแบบ
คำร้องขอรับเงินค่าค้ำประกัน
หอพักคืน 
 

2 วัน รองอธิการบดี 

7. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการทำบันทึก
ข้อความสรุปจำนวนและแนบ
เอกสารท่ีรองอธิการลงนามแล้ว 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ
แผนกหอพัก 

 

 

นักศึกษาเขียนใบลาออกจากหอพัก/ใบ

คำร้องขอรับเงินค่าค้ำประกันหอพักคืน/

แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 

 

เร่ิมต้น 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ

ห้องพัก 

    หร 

 

ทำบันทึกข้อความขอเบิกเงินค่า

ค้ำประกันหอพักคืนนักศึกษา 

    หร 

 



 

 

 

8. 

 
 

เสนอรองอธิการบดีลงช่ือ 
 

  
 
 

 
 
รองอธิการบดีลงช่ือในบันทึก
ข้อความ 1 วัน    รองอธิการบดี 

9. 

 
 
 
  

แผนกงานการเงินและเบิกจ่าย
ดำเนินการโอนเงินคืนเข้าบัญชี
ของนักศึกษา 

3 วัน 
แผนกงานการเงิน
และเบิกจ่าย 

10. 

 
 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการหอพักประกาศ
แจ้งให้นักศึกษาทราบเม่ือ
เจ้าหน้าที่การเงินโอนเงินให้
นักศึกษาแล้ว 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ
แผนกหอพัก 

11. 
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แผนกการเงินและเบิกจ่ายโอน

เงินให้นักศึกษา 

 

 

ประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

 

ส้ินสุด 


