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แบบประสงค์ขอเข้าหอพัก 
คณาจารย์และบุคลากร 

ด าเนินการเรียกตามล าดบั 

แจ้งงานหอพัก 
นักศึกษาและบุคลากร 

ท าสัญญา 

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

แจ้งคณะกรรมการ 
บ้านพัก 

เดือนละ 1 ครั้ง 

เตรียมห้อง 

ไม่มีภาระผูกพนั 

หนังสือขอยกเลิกสัญญา 

ช าระเงิน 

ส่งงานการเงิน 

ตรวจสอบ 
ภาระผูกพัน 

 

มีภาระผูกพัน 

จัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติคืนเงิน 
ค่าประกันความเสียหาย 

ด าเนินการตัดเร่ืองระบบสามมิต ิ

รอบันทึกข้อความอนุมัติ 

เสนอเซ็น 

ส่งเข้างานการเงิน 

ตรวจความเสียหาย 
เรียกเก็บค่าเสียหาย 

 

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 1-5 วัน 

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับสมัครเข้า-ออกหอพักของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบเอกสารอ้างอิง 

1. รับหนังสือ 
     - แบบประสงค์ขอเข้า
หอพักคณาจารย์และบลุากร 
     - หนังสือยกเลิกสัญญา 

1. รับหนังสือที่ขอแบบประสงค์
ขอเข้าหอพักคณาจารย์และบลุา
กร เพื่อท าการจองล าดับ 
2. รับหนังสือขอยกเลิกห้องพักที่
ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 
นายพุทธิพงศ์  วง
เดือน 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได้/คณะกรรมการ
บ้านพัก 

2. แจ้งคณะกรรมการ
บ้านพัก 

บันทึกข้อความแจ้ง
คณะกรรมการบ้านพักรายงาน
การเข้าและออกหอพักบุคลากร 
เดือนละ 1 ครั้ง 

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได้/คณะกรรมการ
บ้านพัก 

3. ด าเนนิการเรียก
ตามล าดับ 

เรียกล าดับที่จองไว้ตามที่แจง้
คณะกรรมการบ้านพักแล้ว 
ล่วงหน้า ภายใน 30 วันท าการ  

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้

4. แจ้งงานหอพักนักศึกษา
และบุคลากร 

1. กรณีเข้าหอพักแจ้งงานหอพัก 
เพื่อเช็คความเรียบร้อยของ
ห้องพัก ภายใน 2 วันท าการ 
2. กรณีออกหอพัก 
     - แจ้งเพื่อตรวจภาระผูกพัน 
ตรวจความเสียหาย ภายใน 1 
วันท าการ 
     - กรณีไม่มีภาระผูกพัน 
หอพักด าเนินการท าบันทึกขอ
อนุมัติคืนเงินค่าประกันความ
เสียหาย เพื่อด าเนินการตัดเร่ือง
สามมิติ และส่งงานการเงิน 
     - กรณีมีภาระผูกพัน ท าการ
ตรวจสอบและแจ้งคา่เสียหาย
เพื่อให้ช าระ  

นายพุทธิพงศ์  วง
เดือน 
นางสาวภชัภิชา  ศรี
แย้ม 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได/้รองอธิการบดี/
อธิการบดี 

5. ท าสัญญา ด าเนินการท าสัญญาตามดับที่
แจ้งไว้ ภายใน 5 นาท ี

นางสาวฤทัยรัตน ์ 
กองโค 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได้/รองอธิการบด ี

6. ช าระเงินมัดจ าประกนั
สัญญาและค่าเชา่ล่วงหน้า 

1. กรณีเข้าหอพักหลังจากเซ็น
สัญญาให้ช าระเงินมัดจ าประกนั
สัญญาและค่าเชา่ล่วงหน้า 
ภายใน 2 นาท ี
2. กรณีออกหอพัก  

นางสาวสุจิรา  มะลิ
ซ้อน 

งานการเงนิ 

 


