
ลูกจ้างประจ า 

บุคลากรผู้มีสิทธิ ์

พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย ลักษณะ
พนักงานประจ าตามสญัญา 

ท ารายงานการประชุม 

เสนออธิการบดี 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ท าบันทึกข้อตกลงการพักอาศัยภายใน 7 วัน 

เข้าพักอาศัยภายใน 15 วัน 

พิจารณาค าร้อง 

แจ้งมติคณะกรรมการ 

ยังผู้ร้องและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะชั่วคราว 
เจ้าหน้าท่ี ประจ าตามสัญญาจ้าง 

ขั้นตอนการจัดสวัสดิการบ้านพักข้าราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ภายใต้ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัตกิารจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสวัสดิการบ้านพัก 

ข้าราชการ 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบค าขอบ้านพักตามล าดับ 

จัดประชุมคณะกรรมการบ้านพัก 

เขียนค าร้องจัดท าบันทึกปะหน้าเรียนอธิการบดี 

ขอข้อมูล
เพ่ิม 

ขอข้อมูล
เพ่ิม 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

บุคลากรผู้มีสิทธิ ์

ลูกจ้างช่ัวคราว 

บุคลากรอื่นๆ ที่มีความจ าเป็นต่อ
ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจัดสวัสดิการบ้านพักข้าราชการมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.เขียนค าร้องจัดท าบันทึกปะหน้าเรียน
อธิการบดี น าส่งเข้าทางระบบธุรการ 
 

1.  เ ขี ย น ค า ร้ อ ง ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดหรือไม่ 

2. มีบันทึกปะหน้าหรือไม่ 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
1.ค าร้องขอความอนุเคราะห์ 
2.บันทึกปะหน้า 

2.บันทึกข้อมูลเข้าระบบค าขอบ้านพัก
ตามล าดับ และจัดเตรยีมเอกสารการ
ประชุมพิจารณาบ้านพัก 
 

1. ได้บันทึกข้อมูลในระบบ
แล้วหรือไม่ 

2. จัดท าเอกสารการประชุม
แล้วหรือไม่ 

3. เอกสารผู้ขอความอนุเคราะห์
มีครบถ้วนหรือไม่และครบ
ตามจ านวนผู้ร้องขอความ
อนุเคราห์หรือไม่ 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
 

3. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้า   
อยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ 

 

1.คณะกรรมการฯเข้าประชุม
ครบองค์ประชุมหรือไม่ 

2.ได้จดบันทึกหรือบันทึกเสียง
การประชุมหรือไม่ 

3.เอกสารประกอบการประชุม
ครบถ้วนหรือไม่ 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

เลขานุการคณะกรรมการฯ
ผู้อ านวยการกองกลาง 
 

4. การพิจารณาค าร้อง 
 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
เลขานุการคณะกรรมการฯ 

5. จัดท ารายงานการประชุม 1 .  เ อ ก ส า ร ร า ย ง า น มี
องค์ประกอบของรายงาน
ครบถ้วน ตามวาระทุก
วาระหรือไม่ 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
เลขานุการคณะกรรมการฯ 

6. เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้
ความเห็นชอบตามมติคณะกรรมการฯ 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
เลขานุการคณะกรรมการฯ 

7.1 แจ้งมติคณะกรรมการไปยังผู้ร้อง    
7.1 กรณี คณะกรรมการฯ ให้ขอข้อมูล

เพิ่มเตมิจากผู้ขอความอนุเคราะห ์
 

1. จัดท าบันทึกข้อความขอ
ข้ อ มู ล เ พิ่ ม เ ติ ม เ พื่ อ
ประกอบการพิจารณาในที่
ประชุมคราวถัดไป 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
เลขานุการคณะกรรมการฯ 

7.2 กรณีคณะกรรมการฯ 
     ให้ ความเห็นชอบ 
 

2. จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
มติให้เข้าพักอาศัย พร้อม
ด้ ว ย แ น บ ป ร ะ ก า ศ
หลัก เกณฑ์การ เข้ าพัก
อาศัยฯ พ.ศ.2561 ไปด้วย 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
เลขานุการคณะกรรมการฯ 

7.3 กรณีคณะกรรมการฯ 
     ไม่ให้ ความเห็นชอบ 
 
 

3. จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
มติไม่พิจารณาการเข้าพัก
อ าศั ย  พร้ อม มติ คณะ
กรรมการฯ ที่ให้เหตุผลไว้
ในที่ประชุม 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
เลขานุการคณะกรรมการฯ 

7.2 .แจ้งมติคณะกรรมการไปยังหน่วยงาน   
ที่เกี่ยวข้อง 1.งานการเงินและบัญชี 

   2.งานอาคารสถานท่ี 

1. รายงานการประชุมบ้านพัก
ฉบับที่อิการบดีลงนามอนุมัติ/
เห็นชอบ 
2. ลายมือช่ือรับส าเนาเอกสาร 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
เลขานุการคณะกรรมการฯ 

 


