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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการ รับสมัครนักศึกษาเข้าหอพักใน 

 
1. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือให้การด าเนินงานหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีความเป็นระเบียบ มี
ประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายของวัตถุประสงค์ในการจัดสวัสดิการหอพักนักศึกษา สามารถพัฒนาการเรียนรู้
การอยู่ร่วมกันในสังคม ความรับผิดชอบ การรักษาระเบียบวินัย ตลอดจนการเสียสละเพ่ือส่วนรวม 
 
2. ขอบเขต 
 ผู้มีสิทธิเข้าพักในหอพักของมหาวิทยาลัยต้องเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกตทิั้งที่เป็น
นักศึกษาไทยและนักศึกษาต่างชาติ หรือนักศึกษาตามโครงการแลกเปลี่ยนที่ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 “มหาวิทยาลัย”   หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “นักศึกษา”  หมายความว่า นักศึกษา ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “คณะกรรมการ”  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานหอพัก มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔.๑ ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการรับสมัครนักศึกษาเข้าหอพักในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 
 ๔.๒ รับเอกสารการสมัครของนักศึกษา ที่ประสงค์เข้าพักและตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครด้วยตนเองและ
สมัครผ่านระบบออนไลน์ 
 ๔.๓  เสนอผู้บริหารอนุมัติเห็นชอบ 
          ๔.๔ ตรวจสอบการช าระเงินของนักศึกษาหอพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๕.แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 



 
 

 
 

 ๔.๕ กรอกประวัติทะเบียนนักศึกษา 



 
 

 
 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๖.๑ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารทุกช่องทางเพ่ือเผยแพร่ให้นักศึกษาที่ประสงค์เข้าพักอยู่หอพักใน 
๖.๒ รับเอกสารที่นักศึกษายื่นประสงค์เข้าหอพัก 
๖.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้าอยู่หอพักด้วยตนเองและแบบออนไลน์ 
๖.๔ อนุมัติในระบบ เพ่ือให้นักศึกษาปริ้นเอกสารใบช าระเงินเพื่อช าระเงินที่งานคลัง 
๖.๕ จัดท าทะเบียนประวัตินักศึกษา 
๖.๖ เข้าเพ่ิมสิทธิ์เพื่อให้นักศึกษากรอกเอกสารประวัติเข้าหอพัก 
๖.๗ ตรวจสอบเอกสารและยอดเงินนักศึกษาถูกต้องครบถ้วน 
๖.๘ บันทึกข้อมูลการเลือกห้องพักและหอพัก 

  
7. เอกสารอ้างอิง 
 ๗.๑ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรหิารจัดการหอพักนักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ 
 ๗.๒ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 
 ๗.๓ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องแนวปฏิบัติการคืนเงินค่าประกันของเสียหายหอพัก
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประจ าปีพ.ศ. ๒๕๖๕ 
          ๗.๔ ประกาศกองพัฒนานักศึกษา เรื่องการเปิด-ปิดภาคเรียน  
  
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๘.๑ ใบสมัครเข้าหอพักนักศึกและหนังสือแจ้งความจ านงจ่ายค่าหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 
 ๘.๒ ค าร้องขอผ่อนผันวันช าระเงินค่าหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ๘.๓ แบบค าร้องขออนุญาตเข้าหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ๘.๔ แบบค าร้องขอเข้าพักหอพักนักศึกษาและช าระค่าบ ารุงหอพักนักศึกษา ภาคฤดูร้อน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร 
 
 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ปัญหาที่พบ 
- นักศึกษาแจ้งจองห้องพักและไม่มาช าระ

เงินตามวันเวลาที่ก าหนด 

วิธีการแก้ปัญหา 
- ประชาสัมพันธ์ทุกช่องทางทางเฟสบุ๊ค ทางไลน์ 

เสียงตามสาย โทรศัพท์ติดตามนักศึกษาและ
ผู้ปกครองให้มาช าระเงิน  

 
 
 



 
 

 
 

 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๐.๑ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบริหารจัดการหอพักนักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ 
 ๑๐.๒ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 
 ๑๐.๓ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องแนวปฏิบัติการคืนเงินค่าประกันของเสียหายหอพัก
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประจ าปีพ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

 


