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หอพักนักศึกษาและบุคลากร งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่หอพักนักศึกษาและบุคลากร 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงาน การย้ายออกนักศึกษาหอพัก 

          

 

 

 

 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
     

                                                 

 

     

 

 

 

ไม่มีความเสียหายในห้องพกั 

 

นักศึกษาเขียนบนัทึกขอรับเงินคืนค่าประกนั 
หอพักนักศึกษา  

 

 

เจ้าหน้าที่ขึ้นตรวจ 
ความเสียหายของห้องพัก 

นักศึกษาคืนกุญแจ 
 คีย์การ์ดหอพัก  

 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารนักศกึษาที่
ได้รับเงินคา่ประกันหอพักคืน 

เสนอให้งานการเงินและบัญชี อนุมัติ
โอนเงินคืนคา่ประกันหอพักนักศึกษา 

เสนอให้หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
และอธิการบดี อนุมัต ิ

วางแผนก าหนดการยา้ยออก 

ประกาศก าหนดการยา้ยออก 
นักศึกษาหอพัก 

 
นักศึกษาแจ้งความประสงค์   

ย้ายออกจากหอพัก  

ตรวจสอบเอกสาร
ยื่นย้ายออก 

 

นักศึกษาจะไม่ได้รับคา่
ประกัน 1,100 บาทคืน 

นศ.ไม่มีใบเสรจ็ค่า
ประกนัหอพกั 

มีใบเสร็จค่าประกนัหอพกั 

 

เสนอให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างลงในระบบ 3 มิติ 

 

ภายใน 3 วันท าการ 

มีความเสียหายใน
ห้องพัก 

หักเงินค่าประกัน 
ตามความเสียหาย 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

 

ภายในวันที่ นศ.ย้ายออก 

 

 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายในวันที่ นศ.ย้ายออก 

 

ภายใน 14 วันท าการ 

นักศึกษาด าเนนิการ
ย้ายออก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1.วางแผนก าหนดการ 
ย้ายออก 
 

วางแผนก าหนดการโดยอ้างอิง
จ า กปฏิ ทิ น ก า รศึ กษาของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็ม
เวลา จันทร์-ศุกร์ ภายใน 1 วัน
ท าการ 
 

วางแผนก าหนดการโดยยึด
วันที่นักศึกษาสอบปลายภาค
เรียนวันสุดท้ าย  เพื่ อ ไม่ ใ ห้
กระทบการสอบของนักศึกษา 
โดยเลือกวันที่ ตรงกับ ศุกร์  
เสาร์  และอาทิ ตย์  เพื่ อ ใ ห้
ผู้ ปกครองสามารถมาช่ วย
นักศึกษาขนของได้   

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

2.ประกาศก าหนดการ
ย้ า ย อ อ ก นั ก ศึ ก ษ า
หอพัก 
 

ประกาศก าหนดการย้ายออก 
นั กศึ กษาหอพักผ่ 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 เอกสารที่
ใช้ในการประกอบการย้ายออก
จ า ก ห อ พั ก ,  เ อ ก ส า ร
ประกอบการคืนเงินค่าประกัน
หอพักนักศึกษา, ระเบียบและ
วิธีการขนย้ายของออกจาก
หอพัก, วันและเวลาที่ย้ายออก 
เป็นต้น 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

3.นักศึกษาแจ้งความ
ประสงค์ย้ายออกจาก
หอพัก 

นักศึกษาแจ้งความประสงค์
ย้ายออก ที่  Website หอพัก
นักศึกษา มรภ.วไลยอลงกรณ์ 
หรือ ส านักงานหอพัก                    

ตรวจสอบภาระผูกพันของ
นักศึกษา เช่น การช าระค่า
หอพัก ผ่านระบบโปรแกรม 
VRURegister  

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

4.ตรวจสอบเอกสาร
ยื่นย้ายออก 
 

ตรวจสอบว่านักศึกษามีใบเสร็จ
ค่าประกันหอพักฉบับจริง   
 

นักศึ กษาที่ ไ ม่ มี ใบ เส ร็ จค่ า
ป ร ะ กั น ห อ พั ก ฉ บั บ จ ริ ง 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งระเบียบและ
วิธีการขนย้ายของออกจาก
หอพัก, วันและเวลาที่ย้ายออก  

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

5 . นั ก ศึ ก ษ า เ ขี ย น
บันทึกขอรับเงินคืนค่า
ป ร ะ กั น ห อ พั ก
นักศึกษา  
 

นักศึกษาที่มีใบเสร็จค่าประกัน
หอพักฉบับจริง บันทึกขอรับ
เ งิ น คื น ค่ า ป ร ะ กั น ห อ พั ก
นักศึกษา  
 

เอกสารประกอบการเขียน
บันทึกขอรับเงินคืนค่าประกัน
หอพักนักศึกษา ได้แก่ 
- ใบเสร็จค่าประกันหอพัก

ฉบับจริง 
- ส าเนาบัตรนักศึกษา หรือ 

ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส า เ น า ห น้ า ส มุ ด บั ญ ชี

ธนาคาร 

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 

6.นักศึกษาด าเนินการ
ย้ายออกจากหอพัก/ 
 

นักศึกษาย้ายออกจากหอพัก 
ตามวันและเวลาที่ก าหนด  

ตรวจสอบไม่ให้นักศึกษาขน
วัสดุ ครุภัณฑ์ ของหอพักออก
จากห้องพัก  

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

7.เจ้าหน้าที่ขึ้นตรวจ
ค ว า ม เ สี ย ห า ยของ
ห้องพัก 

ส า รวจภายใน ห้องพักและ 
ห้ อ ง น้ า ภ า ย ใ น ห้ อ ง ข อ ง
นักศึกษาที่ย้ายออก 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ขึ้ น ต ร ว จ ค ว า ม
เสียหายภายในห้องที่เกิดจาก
ก า ร ก ร ะ ท า ข อ ง นั ก ศึ กษ า 
รวมทั้งตรวจเรื่องความสะอาด
ภายในห้อง 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

8.นักศึกษาคืนกุญแจ 
คีย์การ์ดหอพัก  

นักศึกษาคืนกุญแจ คีย์การ์ด
ภายในวันที่ย้ายออกจากหอพัก 
ตามวันและเวลาที่ก าหนด 
ภายในวันที่ นศ.ย้ายออก 

นักศึกษาที่ท ากุญแจ คีย์การ์ด 
สูญหาย/ช ารุด จะถูกหักในค่า
ประกันหอพักนักศึกษา 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

9.รวบรวม ตรวจสอบ
เอกสารนั กศึ กษาที่
ได้ รับ เงินค่าประกัน
หอพักคืน 
 

ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารนักศึกษาที่
ได้รับเงินค่าประกันหอพักคืน 
 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติคืน
เงินประกันหอพักนักศึกษา
รวมทั้งกรอกข้อมูลนักศึกษา 
และเลขบัญชีของนักศึกษา   
ลงในแบบ บก.-กจ.9 

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

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

10 . เสนอให้ หัวหน้ า
งานบริหารทรัพย์สิน
แ ล ะ ร า ย ไ ด้  แ ล ะ
อธิการบดี อนุมัติ 
 

ตรวจสอบความเรียบร้องของ
เอกสาร  

น าบันทึกข้อความขออนุมัติคืน
เงินประกันหอพักนักศึกษาและ
ข้ อมู ล ในบก . - กจ . 9  เ สนอ
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน
และรายได้  และอธิการบดี  
อนุมัติ 
 

นางสาวปวรรณตรี 
ห ล า น เ ศ ร ษ ฐ า 
เจ้าหน้าที่หอพัก 
และเจ้าหน้าที่ธุรการ
งานบริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 
และอธิการบดี 

11.เสนอให้เจ้าหน้าที่
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ล ง ใ น
ระบบ 3 มิติ 

 

ตรวจสอบความเรียบร้องของ
เอกสาร  

น าบันทึกข้อความขออนุมัติคืน
เงินประกันหอพักนักศึกษาและ
ข้อมูลในบก.-กจ.9 เสนอให้
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างลงใน
ระบบ 3 มิติ 

นางสาวปวรรณตรี 
ห ล า น เ ศ ร ษ ฐ า 
เจ้าหน้าที่หอพัก และ 
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้ า ง  ง า น บ ริ ห า ร
ทรัพย์สินและรายได้ 

หั ว ห น้ า ง า น
บริหารทรัพย์สิน
และรายได้ 

12.เสนอให้ฝ่ายงาน
ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี  
อนุมัติ โอนเงินคืนค่า
ป ร ะ กั น ห อ พั ก
นักศึกษา 
 

ตรวจสอบความเรียบร้องของ
เอกสาร  

น าบันทึกข้อความขออนุมัติคืน
เงินประกันหอพักนักศึกษาและ
ข้ อมู ล ในบก . - กจ . 9  เ สนอ
หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
เพื่อโอนเงินค่าประกันหอพัก
นักศึกษา 

นางสาวปวรรณตรี 
ห ล า น เ ศ ร ษ ฐ า 
เจ้าหน้าที่หอพัก และ 
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้ า ง  ง า น บ ริ ห า ร
ทรัพย์สินและรายได้ 

หั ว ห น้ า ง า น
การเงินและบัญชี 

 

 

 


