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หอพักนักศึกษาและบุคลากร งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่หอพักนักศึกษาและบุคลากร 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงาน แผนการจัดกิจกรรมหอพักนักศึกษา 
 

          

 

 

 

 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
   

 

 

 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

จัดกิจกรรมตาม
ก าหนดการ 

วางแผนการจัดกิจกรรมหอพัก
นักศึกษา 

จัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ ที่ใช้ในการจัดกิจกรรม 

เผยแพร่กิจกรรมหอพักนักศึกษา 

วางแผน/จัดสรร การใช้งบประมาณ 
ค่าวัสดุและค่าใชส้อย  

ขออนุมัติกิจกรรมหอพักนักศึกษา 

 

 ขออนุมัติงบประมาณยืมเงิน 
กิจกรรมหอพักนักศึกษา 

สิ้นสุดกิจกรรม                  
สรุปกิจกรรม 

เตรียมความพร้อม              
ของกิจกรรม  

เรียนเชิญผู้บริหาร
เป็นประธาน/ร่วมงาน

กิจกรรม 

จัดเตรียมสถานที่
ในการจัดกิจกรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1 . ว า ง แ ผ น ก า ร จั ด
กิจกรรมหอพักนักศึกษา 
 

เจ้าหน้าที่วางแผนร่วมกันกับ
คณะกรรมการหอพัก นักศึกษา
ช่วยงาน 

การก าหนด วัน เวลา สถานที่ 
และรูปแบบการจัดกิจกรรม ใน
แต่ละปีการศึกษา  

เจ้าหน้าที่หอพัก  หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

2 . ขออนุ มั ติ กิ จ กรรม
หอพักนักศึกษา 
 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
กิจกรรมหอพักนักศึกษา เสนอ
ไปยัง หัวหน้าบริหารทรัพย์สิน
และรายได้ และอธิการบดี 

เอกสารประกอบการของอนุมัติ
กิจกรรม ประกอบไปด้วย 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
กิจกรรม 
2.กนผ.04 แบบฟอร์มเสนอ
กิจกรรมเดี่ยว/ย่อย 
3.ก าหนดการกิจกรรม 

นางสาวปวรรณตรี 
ห ล า น เ ศ ร ษ ฐ า 
เจ้าหน้าที่หอพัก 

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

3.ขออนุมัติงบประมาณ
กิจกรรมหอพักนักศึกษา 

 

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ อ นุ มั ติ
งบประมาณและยืมเงิน เสนอ
ไปยัง หัวหน้าบริหารทรัพย์สิน
และรายได้  หัวหน้าการเงิน 
และอธิการบดี 

เอกสารประกอบการของอนุมัติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ ยื ม เ งิ น 
ประกอบไปด้วย 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณและยืมเงิน 
2.บันทึกข้อความขออนุมัติ
กิจกรรม 
3.กนผ.04 แบบฟอร์มเสนอ
กิจกรรมเดี่ยว/ย่อย 
4.ก าหนดการกิจกรรม 
5.สัญญาการยืมเงิน 

นางสาวปวรรณตรี 
ห ล า น เ ศ ร ษ ฐ า 
เจ้าหน้าที่หอพัก 

- หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 
-หัวหน้าการเงิน 
-อธิการบดี 
 

4 . เ ผ ย แ พ ร่ กิ จ ก ร ร ม
หอพักนักศึกษา 
 

เ ผ ย แ พ ร่ กิ จ ก ร ร ม ห อ พั ก
นักศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 
ดังนี้ 
-  facebook page ห อ พั ก
นักศึกษามรภ.วไลยอลงกรณ์ 
- line group หอพักนักศึกษา
มรภ.วไลยอลงกรณ์ 
- Website หอพั กนั กศึ กษ า   
มรภ.วไลยอลงกรณ์ 
รวมทั้งป้ายประชาสัมพันธ์ ตาม
หอพัก  

โดยออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์
ที่มีรูปแบบที่ทันสมัย  ชัดเจน 
เข้าใจง่าย โดยระบุ วัน เวลา 
สถานที่ ในการจัดกิจกรรม 

นางสาวปวรรณตรี 
ห ล า น เ ศ ร ษ ฐ า 
เจ้าหน้าที่หอพัก 

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

5.วางแผน/จัดสรร การ
ใช้งบประมาณ ค่าวัสดุ
และค่าใช้สอย  
 

จัดท าบัญชีรายจ่ายส าหรับการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ค่าวัสดุ/ค่า
ใช้สอย 

แบ่งหน้าที่การรับผิดชอบ การ
สั่งซื้อวัสดุ/อุปการณ์ ค่าใช้สอย
ต่างๆ 

เจ้าหน้าที่หอพัก หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 
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ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

6.จัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ ที่
ใช้ในการจัดกิจกรรม 
 

ซื้ อ วั ส ดุ / อุ ป ก ร ณ์  ต า ม ที่
วางแผนไว้ 

รวบรวมเอกสาร ใบเสร็จ ใบส่ง
ขอ ง  เพื่ อ ใ ช้ ป ร ะกอบการ
เบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่หอพัก หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

7. เตรียมความพร้อม              
ของกิจกรรม  
 
 

-เตรียมสถานที่ที่จะจัดกิจกรรม 
- เ รี ย น เ ชิ ญ ผู้ บ ริ ห า ร เ ป็ น
ประธาน/เข้าร่วมงาน  

- ท า บั นทึ ก ข้ อค ว ามขอยื ม
สถานที่ วัสดุ/อุปกรณ์ที่ต้องใช้
ในกิจกรรมจากหน่วยงานอ่ืน  
-ท าบันทึกข้อความเรียนเชิญ
ผู้ บริหารเป็นประธาน/ เข้า
ร่วมงานพร้อมแจ้งก าหนดการ  

นางสาวปวรรณตรี 
ห ล า น เ ศ ร ษ ฐ า 
เจ้าหน้าที่หอพัก 

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

8 . จั ด กิ จ ก ร ร ม ต า ม
ก าหนดการ 
 

จัดกิจกรรมตามก าหนดการที่
วางแผนไว้ 

แ บ่ ง หน้ า ที่ ก า ร ท า ง านแก่
เ จ้ า หน้ าที่  คณะกรรมการ
หอพัก และนักศึกษาช่วยงาน 
โดยมอบหมายขอบเขตงานให้
รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่หอพัก หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

9.สิ้นสุดกิจกรรม/สรุป
กิจกรรม 
 

-การวัดความพึงพอใจของ
กิ จกรรมในรูปแบบการท า
แบบสอบถาม โดยวัดจากกลุ่ม
ตัวอย่างที่เข้าร่วมกิจกรรม 
-จัดการงบประมาณเงินยืม
คงเหลือ  

-ค านวณแบบสอบถามที่ได้รับ
จากกลุ่มตัวอย่าง  
-ส่งเอกสารการยืมเงิน การ
สั่งซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ การเบิก
ค่ าอาหาร  ค่ าของว่ า ง  กับ
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

นางสาวปวรรณตรี 
ห ล า น เ ศ ร ษ ฐ า 
เจ้าหน้าที่หอพัก 
และเจ้าหน้าที่จัดซื้อ
จัดจ้าง 

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

 

           
          


