
 
 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
*********************************************************** 

งานฝ่ายพัฒนานักศึกษา แผนกงานหอพักนักศึกษา 
ต าแหน่งงาน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ โดยมีรายระเอียดดังต่อไปนี้ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินกิจกรรมหอพักนักศึกษา 
2. จัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาหอพักประจ าปี 
3. งานรับสมัครนักศึกษาเข้าพักอาศัยในหอพัก 
4. งานรับนักศึกษาใหม่เข้าอยู่ในหอพักนักศึกษา 
5. งานทะเบียนคุมหอพักนักศึกษา 
6. งานจัดท าค าสั่งต่าง ๆ 
7. จัดประชุมนักศึกษาหอพัก 
8. งานขอใบแสดงรายการบัญชีเงินฝากธนาคาร 
9. งานกิจกรรมหอพักนักศึกษา 
10. งานจดมิเตอร์ไฟฟ้าหอพัก 
11. งานจดมิเตอร์น้ าประปาหอพัก 
12. งานช าระค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
13. งานช าระค่าธรรมเนียมหอพักนักศึกษา ค่าประกันหอพัก 
14. งานคืนค่าประกันหอพักนักศึกษา 
15. งานประชุมคณะกรรมการด าเนินงานหอพักนักศึกษา 
16. งานประชุมคณะกรรมการตรวจเยี่ยมหอพักนักศึกษา 
17. รายงานสรุปยอดค้างรับค่าธรรมเนียมหอพักนักศึกษาส่งบัญชี 
18. รายงานสรุปยอดค้างรับค่าไฟฟ้า และค่าน้ าประปาส่งบัญชี 
19. งานดูแลนักศึกษาที่พักอาศัยในหอพักภายในวิทยาลัยฯ 
20. งานดูแลการท าความสะอาดหอพักนักศึกษา 
21. งานซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ระบบน้ าปะปา และระบบไฟฟ้าหอพักนักศึกษา 
22. จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และรายงานผล 
23. จัดท าแผนการควบคุมภายใน และรายงานผล 
24. ร่วมด าเนินการจัดโครงการของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์และของสโมสรนักศึกษา 
25. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



วิธีการปฏิบัติ จุดควบคุม
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ (วัน)
ผู้รับผิดชอบ

1. จัดท ำปฏิทินกำรรับสมัครนักศึกษำ
หอพักและก ำหนดวันช ำระเงิน
ค่ำธรรมเนียมหอพักนักศึกษำประจ ำปี
กำรศึกษำน้ัน ๆ เสนอหนังสือผ่ำนหัวหน้ำ
แผนกงำนหอพักนักศึกษำ หัวหน้ำงำน
ฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ หัวหน้ำรองฝ่ำย
พัฒนำนักศึกษำ และเสนอหนังสือไปยัง
ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคโนโลยี
อุตสำหกรรมและกำรจัดกำรเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติ  (กรณีไม่อนุมัติ 
เจ้ำหน้ำท่ีแผนกงำนหอพักนักศึกษำน ำ
หนังสือกลับมำแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ)

30 นำที นำงสำวปรำงทิพย์ พุทธสุภะ

2. จัดท ำประกำศเปิดรับสมัคร
นักศึกษำเข้ำพักอำศัยในหอพักของ
วิทยำลัยฯ เสนอหนังสือผ่ำนหัวหน้ำ
แผนกงำนหอพักนักศึกษำ หัวหน้ำ
งำนฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ หัวหน้ำ
รองฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ และเสนอ
หนังสือไปยังผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย
เทคโนโลยีอุตสำหกรรมและกำร
จัดกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ  (กรณีไม่
อนุมัติ เจ้ำหน้ำท่ีแผนกงำนหอพัก
นักศึกษำน ำหนังสือกลับมำแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ)

30 นำที นำงสำวปรำงทิพย์ พุทธสุภะ

ข้ันตอนการรับสมัครนักศึกษาหอพัก

3. จัดท ำส่ือประชำสัมพันธ์ติดประกำศ
รับสมัครนักศึกษำเข้ำพักอำศัยในหอพัก
ของวิทยำลัย ฯ ผ่ำนโซเชียลมีเดียต่ำง ๆ 
เช่น เพจวิทยำลัยฯ กลุ่มไลน์นักศึกษำ
หอพัก เป็นต้น

30 นำที นำงสำวปรำงทิพย์ พุทธสุภะ

ไม่อนุมัติ

เริ่ม

ประกาศปฎิทินการรับสมัครนักศึกษาหอพัก

เสนอหัวหน้าแผนกงานฯ

เสนอหัวหน้างานฯ

เสนอหัวหน้ารองผู้อ านวยการฯ

ประกาศรับสมัครนักศึกษาหอพัก

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา

เสนอหัวหน้าแผนกงานฯ

เสนอหัวหน้างานฯ

เสนอหัวหน้ารองผู้อ านวยการฯ

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา

ประกาศและประชาสัมพันธ์

๑

ไม่อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ประกาศรับสมัครนักศึกษาหอพัก

เสนอหัวหน้าแผนกงานฯ

อนุมัติ



วิธีการปฏิบัติ จุดควบคุม
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ (วัน)
ผู้รับผิดชอบ

4. นักศึกษำสมัครผ่ำนระบบออนไลน์ 
Google From

ตำมประกำศ นักศึกษำ

6. จัดท ำส่ือประชำสัมพันธ์ติดประกำศ
รำยช่ือนักศึกษำผู้มีสิทธ์ิเข้ำพักอำศัยใน
หอพักของวิทยำลัย ฯ ผ่ำนโซเชียลมีเดีย
ต่ำง ๆ เช่น เพจวิทยำลัยฯ กลุ่มไลน์
นักศึกษำหอพัก เป็นต้น

30 นำที นำงสำวปรำงทิพย์ พุทธสุภะ

5. จัดท ำประกำศรำยช่ือนักศึกษำผู้มีสิทธ์ิ
เข้ำพักอำศัยในหอพักของวิทยำลัย ฯ 
เสนอหนังสือผ่ำนหัวหน้ำแผนกงำน
หอพักนักศึกษำ หัวหน้ำงำนฝ่ำยพัฒนำ
นักศึกษำ หัวหน้ำรองฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ
 และเสนอหนังสือไปยังผู้อ ำนวยกำร
วิทยำลัยเทคโนโลยีอุตสำหกรรมและกำร
จัดกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ  (กรณีไม่
อนุมัติ เจ้ำหน้ำท่ีแผนกงำนหอพัก
นักศึกษำน ำหนังสือกลับมำแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ)

30 นำที นำงสำวปรำงทิพย์ พุทธสุภะ

๒

รับสมัครผ่านระบบออลไลน์

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าพัก
อาศัยในหอพักของวิทยาลัยฯ

เสนอหัวหน้าแผนกงานฯ

เสนอหัวหน้างานฯ

เสนอหัวหน้ารองผู้อ านวยการฯ

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา

ประกาศและประชาสัมพันธ์

เสร็จสิ้น

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ



 
กฎหมาย/ประกาศ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 ประกาศ เรื่องแนวปฏิบัติในการด าเนินงานหอพักนักศึกษา วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
และการจัดการ (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) 
 https://drive.google.com/file/d/1jSJHsW-D0DATtj_b40XbPNVpueouQeJ-
/view?usp=sharing 
 

https://drive.google.com/file/d/1jSJHsW-D0DATtj_b40XbPNVpueouQeJ-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jSJHsW-D0DATtj_b40XbPNVpueouQeJ-/view?usp=sharing

