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หอพักนักศึกษาและบุคลากร งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่หอพักนักศึกษาและบุคลากร 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงาน การรับสมัครนักศึกษาหอพัก 

          

 

 

 

 

           
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

 

 

 

ภายใน 7 วันท าการ วางแผนก าหนดการ การรับสมคัร 

ประกาศรับสมัครนักศึกษาหอพัก 

รอบที่ 1 ส าหรับนักศึกษาหอพกัรายเก่าที่ประสงค์อยู่ห้องเดิม เพื่อนร่วมห้องเดิม 

 
ด าเนินการรับสมัคร 

ประกาศรับสมัครนักศึกษารายใหม่ (ปี1) 

 

ช าระค่าหอพักนักศึกษา  

 

นักศึกษาที่มีความประสงค์ย้ายห้อง ย้ายหอ และ
นักศึกษาหอพักรายใหม่ด าเนินการย้ายเข้า             

และรับกุญแจห้องพักใหม่ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 30 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

นักศกึษารายใหม ่ นักศกึษารายเก่า 
ช าระค่าหอและ 
ค่าประกันหอพัก 

ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาหอพัก รอบที่ 2 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่สมัครผ่าน รอบที่ 1 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิให้สมัครรอบที่ 2 ภายหลัง 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่สมัครผ่าน รอบที่ 2 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาทั้งหมด และประกาศ
ห้องว่างเพื่อรองรับนักศึกษารายใหม่ (ปี1) 

ช าระค่าหอพัก 

สมัครและช าระเงินค่าหอและคา่ประกัน 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1.วางแผนก าหนดการ 
การรับสมัครนักศึกษา
หอพัก 
 

วางแผนก าหนดการโดยอ้างอิง
จ า กปฏิ ทิ น ก า รศึ กษาของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็ม
เวลา จันทร์-ศุกร์  

ว า ง แ ผ น ก า ห น ด ก า ร โ ด ย
ด าเนินการก่อนวันที่นักศึกษา
สอบปลายภาคเรียน เพื่อไม่ให้
กระทบการสอบของนักศึกษา  

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

2.ประกาศรับสมัคร
นักศึกษาหอพัก รอบ  
ที่1 ส าหรับนักศึกษา
ห อ พั ก ร า ย เ ก่ า ที่
ประสงค์อยู่ ห้องเดิม 
เพื่อนร่วมห้องเดิม 
 

ประกาศก าหนดการรับสมัคร
นักศึกษาหอพัก ผ่ านระบบ
ออนไลน์ 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 ซึ่งจะระบุ เงื่อนไข
รับสมัครนักศึกษาหอพัก รอบ  
ที่ 1 ส าหรับนักศึกษาหอพักเก่า
ที่ประสงค์อยู่ ห้องเดิม เพื่อน
ร่วมห้องเดิม 
 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

3.ด าเนินการรับสมัคร ด าเนินการสมัครโดยวิธีการจอง
ห้องพักออนไลน์ที่  Website 
หอพักนักศึกษามรภ.ว ไลย
อลงกรณ์  

นักศึกษากดจองห้องพักเดิม
ของตนเอง และกดยืนยันการ
สมัคร เมื่อสมัครส าเร็จระบบ
จะขึ้ นสถานะใ ห้ เจ้ าหน้ าที่
ตรวจสอบ 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

4.ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา
ว่าเป็นไปตามเงื่อนไขการสมัคร
นักศึกษาหอพัก รอบที่ 1  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ 
นักศึกษาที่สมัครโดยมีเงื่อนไข
คือ นักศึกษาหอพักรายเก่าที่
กดจอง/สมั ครอยู่ ห้ อ ง เ ดิ ม 
เพื่อนร่วมห้องเดิม  
โ ด ยนั กศึ กษ าที่ ส มั ค รผ่ าน
เป็นไปตามเงื่อนไขการสมัคร
นักศึกษาหอพัก เจ้าหน้าที่จะ
กดยืนยันการจอง/การสมัคร ที่ 
Website หอพักนักศึกษามร
ภ.วไลยอลงกรณ์ ระบบจะขึ้น
ใบแจ้งค่าหอพัก  

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

5 . ป ร ะ ก า ศ ร า ย ชื่ อ
นักศึกษาที่สมัครผ่าน 
รอบที่ 1 
 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่
สมัครผ่าน รอบที่ 1 ผ่านระบบ
ออนไลน์ ดังนี้ 
-  facebook page ห อ พั ก
นักศึกษามรภ.วไลยอลงกรณ์ 
- line group หอพักนักศึกษา
มรภ.วไลยอลงกรณ์ 

นั ก ศึ ก ษ า ที่ ส มั ค ร ไ ม่ ผ่ า น 
สามารถตรวจสอบสาเหตุ ได้ที่ 
ส านักงานหอพักนักศึกษา  

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

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

- Website หอพั กนั กศึ กษ า   
มรภ.วไลยอลงกรณ์ 
รวมทั้งป้ายประชาสัมพันธ์ ตาม
หอพัก  

6.ด าเนินการรับสมัคร
นักศึกษาหอพัก 
รอบที่ 2  

ด าเนินการสมัครโดยวิธีการจอง
ห้องพักออนไลน์ที่  Website 
หอพักนักศึกษามรภ.ว ไลย
อลงกรณ์  ส าหรับนักศึกษา
หอพักรายเก่า/ใหม่ที่ประสงค์
ย้ายห้อง เปลี่ยนเพื่อนร่วมห้อง 
 

นักศึกษากดจองห้องพักที่ว่าง 
อยู่และกดยืนยันการสมัคร เมื่อ
สมัครส าเร็จระบบจะขึ้นสถานะ
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เมื่อ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว ระบบ
จ ะ ขึ้ น ใ บ แ จ้ ง ค่ า ห อ พั ก ที่
นักศึกษากดจอง/สมัคร 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

7 . ป ร ะ ก า ศ ร า ย ชื่ อ
นักศึกษาที่สมัครผ่าน 
รอบที่ 2 
 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่
สมัครผ่าน รอบที่ 2 ผ่านระบบ
ออนไลน์ 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  

นักศึกษาที่ไม่ด าเนินการสมัคร 
ตามก าหนดการ จะไม่สามารถ
เลือกห้อง หอพักได้ เจ้าหน้าที่
จะเลือกห้องที่ว่างอยู่ในระบบ 
โ ด ย พิ จ า ร ณ า จ า ก ค ว า ม
เหมาะสม  

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

8 . ช า ร ะ ค่ า ห อ พั ก
นักศึกษา (นักศึกษาที่
สมัครอยู่หอพักทั้ง 2 
รอบ) 
 

นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งค่าหอพัก 
ใ น ร ะ บ บ  Website ห อ พั ก
นักศึกษามรภ.วไลยอลงกรณ์  
เพื่อมาช าระที่ ส านักงานหอพัก 
หรืองานการเงิน ชั้น 2 อาคาร 
100 ปี เมื่อช าระเรียบร้องแล้ว 
นักศึกษาจะต้องไปยืนยันการ
ช าระเงินที่ Website อีกครั้ง 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการช าระ
เงินค่าหอของนักศึกษา โดยเช็ค
ใน Website หอพักนักศึกษา
มรภ.วไลยอลงกรณ์ ที่นักศึกษา
ยืนยันการช าระเงิน รวมทั้ง           
เช็คอีกครั้งในระบบโปรแกรม 
VRURegister  

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

9 . ป ร ะ ก า ศ ร า ย ชื่ อ
นักศึกษาหอพัก 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาหอพัก
และประกาศห้องว่ าง  ผ่ าน
ระบบออนไลน์ ดังนี้ 
-  facebook page ห อ พั ก
นักศึกษามรภ.วไลยอลงกรณ์ 
- line group หอพักนักศึกษา
มรภ.วไลยอลงกรณ์ 
- Website หอพั กนั กศึ กษ า   
มรภ.วไลยอลงกรณ์  

ติ ด ต่ อ นั ก ศึ ก ษ า ที่ มี ไ ม่ ไ ด้
ด าเนินการสมัคร-ย้ายออก เพื่อ
มาด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
เพื่อนับยอดห้องว่างที่เหลืออยู่
ส าหรับรองรับนักศึกษาใหม่     
(ปี1) 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 



4 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

10.ประกาศรับสมัคร
นักศึกษาหอพักใหม่      
(ปี1)  

ประกาศก าหนดการรับสมัคร
นักศึกษาหอพัก ผ่ านระบบ
ออนไลน์ 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 ซึ่งจะระบุ จ านวน
ห้องที่ ว่ างที่ สามารถรองรับ
นักศึกษาใหม่ได้ ราคาห้องห้อง
แ ล ะ ค่ า ป ร ะ กั น ห อ พั ก 
สวัสดิการต่างๆ ที่มีในหอพัก 
เป็นต้น 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

11.สมัครและช าระค่า
หอพักและค่าประกัน
หอพัก 

นักศึกษาสมัครกรอกประวัติ
ข้อมูลส่ วนตั ว  หลั งจากนั้ น
ส ถ า น ะ ใ น ร ะ บ บ  Website 
หอพักนักศึกษามรภ.ว ไลย
อลงกรณ์ จะขึ้นว่าพิมพ์ใบแจ้ง
ค่ า ห อพั ก  เ พื่ อ ม า ช า ร ะที่  
ส านั กงานหอพัก  หรื องาน
การเงิน ชั้น 2 อาคาร 100 ปี 
เ มื่ อ ช า ร ะ เ รี ย บ ร้ อ ง แ ล้ ว 
นักศึกษาจะต้องไปยืนยันการ
ช าระเงินที่ Website อีกครั้ง 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการสมัคร
และช าระเงินค่าหอพักและค่า
ประกันของนักศึกษา โดยเช็ค
ใน Website หอพักนักศึกษา
มรภ.วไลยอลงกรณ์ ที่นักศึกษา
ยืนยันการช าระเงิน รวมทั้ง           
เช็คอีกครั้งในระบบโปรแกรม 
VRURegister  

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

12.นักศึกษาที่มีความ
ประสงค์ย้ายห้อง ย้าย
หอคืนกุญแจ คีย์การ์ด
ห้องเดิม และรับกุญแจ 
คีย์การ์ดห้องใหม่ ใน
ส่วนของนักศึกษาราย
ใ ห ม่  ด า เ นิ น ก า ร
ลงทะเบียนรับกุญแจ
คีย์การ์ดก่อนย้ายเข้า
ห้อง 

นักศึกษาหอพักรายเก่า คืน
กุญแจ คีย์การ์ดห้องเดิมก่อน
รับกุญแจ คีย์การ์ดห้องใหม่ 
นั ก ศึ ก ษ า ห อ พั ก ร า ย ใ ห ม่  
ลงทะเบียนเข้าหอพักและรับ
กุญแจ คีย์การ์ดก่อนย้ายเข้า 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายชื่อนักศึกษาที่ ย้ าย ห้อง 
หรือย้ายเข้าใหม่ ให้ตรงกับ
ห้องพักที่นักศึกษากดจอง 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

 

 

 

 

 

 


