
ภารกิจ : การคดัเลือกนกัเรียนนกัศึกษาใหม้ีสิทธิ์เขา้พกัในหอพกั 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ : งานกิจการหอพกันกัเรียนนกัศกึษา 
วัตถุประสงค/์ตวับ่งชี ้

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้ผู้ที่ไดร้ับการคดัเลือกเข้าพกัในหอพักเป็นไปตามเกณฑ์
และสอดคล้องกับจำนวนห้องพัก 

นักเรียนนักศึกษาที่มสีิทธิไดเ้ข้าพกัตามจำนวนเตียงรองรับนักเรียน
นักศึกษาในห้องพักในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละ 90 

รายละเอียดปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
 
 

 

รับเอกสารใบจองหอพัก ที่นกัเรียน
นักศึกษาสามารถ Download Google 
form จาก ช่องทาง งานทะเบยีนและ
วัดผล งานบริหารทัว่ไปและสื่อสาร
องค์กร และงานกิจการหอพัก 

เจ้าหน้าทีธุ่รการหอพัก - รอบแฟ้ม  
- รอบโควตา  
- รอบ Admission  
- รอบรับตรง  

 
          
 
                                                    

ตรวจสอบคุณสมบัติให้ถูกต้องตรงกับ
เกณฑ์การคัดเลือกนักเรียน/นักศึกษาที่
มีสิทธิเข้าพักในหอพัก ตามลำดบั ดังนี้ 
1.ให้สิทธิ์นักเรียนนักศึกษาต่างชาต ิ
2.ภูมิลำเนานอกเขตกรุงเทพและ
ปริมณฑล 
3.ให้สิทธิ์นักเรียนนักศึกษาปีต้นก่อน
เรียงลำดับ ดังนี้ 
3.1 ปวช.1 และ ป.ตรี ปี1 
3.2 ปวช.2  และ ป. ตรี ป ี2 
3.3 ปวช.๓  และ  ป.ตรี ปี 3 
3.4 ปวส. 1,2 และ ป.ตรี ปี 4 
4.กรณีมีเตียงว่างอาจพิจารณาผู้มี
ภูมิลำเนาในเขตกรุงเทพและปริมณฑล 
ที่ไม่สะดวกเดินทางมาเรียน 

ผู้จัดการหอพัก - รอบแฟ้ม  
- รอบโควตา  
- รอบ Admission  
- รอบรับตรง  

 จัดทำเอกสารสรุปรายชื่อและคุณสมบัติ
ที่ถูกต้องตามเกณฑ ์
เป็นเอกสารประกอบการประชุมวาระ
เพื่อพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหอพัก พร้อม
เสนอบรรจุวาระการประชุม 
 

ผู้จัดการหอพัก  
1 สัปดาห ์

 
 
 
 

-รวบรวมวาระการประชุมจาก
กรรมการ 
- ขอทราบกำหนดการประชุมจาก
ประธานคณะกรรมการ ฯ  
- ออกหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสาร
ประกอบส่งให้กรรมการบริหารหอพัก 

หัวหน้างานบริหาร
หอพัก 

 
ส่งหนังสือล่วงหน้าก่อนประชุม

อย่างน้อย 3 วันทำการ 

                    
                                                          
 
 
 

 
 

  

รบัเอกสารใบจองหอพกั 

ไมถ่กูตอ้ง 

เตรียมเสนอต่อ 

คณะกรรมการบริหารหอพกั 

ส่งหนงัสือเชิญประชมุพรอ้ม

เอกสารประกอบการประชมุ 

 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

A 



ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
 

            
 
                
 

   

  
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหอพัก
พิจารณาให้ความเห็นชอบการคัดเลือก
รายชื่อผู้มีสิทธิเขา้พักในหอพักที่ไม่เกิน
จำนวนเตียงรองรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ผู้จัดการหอพัก
นำเสนอ 
-คณะกรรมการบริหาร
หอพักพิจารณา 

 
3 ชั่วโมงในที่ประชุม 

 
 
 

 

ทำบันทึกเสนอมติที่ประชุมพร้อม
เอกสารประกอบส่งให้งานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์และนิตกิารเพื่อเสนอ
อธิการบดีลงนามออกประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์เข้าพักในหอพัก 

-หัวหนา้งานบริหาร
หอพัก 

 
1 ชั่วโมง 

 -ตรวจสอบรายชื่อตามประกาศให้ตรง
กับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หอพัก 
 

-หัวหนา้งานบริหาร
หอพัก 

 
1 วัน 

-ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าพักตรงตาม
ประกาศ  
 
 
 
 

ผู้จัดการหอพัก 1 วัน 

 ติดประกาศสถาบนัที่มีรายชื่อผูมี้สิทธิ์

พกัที่บอรด์ติดประกาศที่หอพกั พรอ้ม
แจง้การช าระเงิน 

ผู้จัดการหอพัก  
1 ชั่วโมง 

 กรณีมีการแจ้งการสละสิทธิเข้าพกั 
นำเข้าที่ประชุมหรือเวียนขอมติจาก
การเวียนคณะกรรมการบริหารหอพัก
เพื่อทราบและแจ้งนิติกรออกประกาศ
ยกเลิกสิทธิ์เขา้พัก 

-ผู้จัดการหอพัก 
-หัวหนา้งานกจิการ
หอพัก 

 
1 สัปดาห ์

    

คณะกรรมการ

บริหารหอพกั

พิจารณา 

ส่งมติที่ประชุมให้นิติกรจัดทำ
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิพัก 

ส่งนิติกรเพื่อเสนอลงนามประกาศ 

กรณีมีการแจง้การสละสิทธิเขา้พกั 

แจง้นิติกรออกประกาศยกเลิกสิทธิ์เขา้พกั 

ตรวจสอบรายชื่อให้

ตรงกบัรายชื่อตาม

มติที่ประชมุ 

 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

A 

เห็นชอบ 

สิน้สุด 

ไม่เห็นชอบ 



ภารกิจ : การจดัเก็บค่าธรรมเนียมหอพกั (ค่าเช่า) 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ : งานกิจการหอพกันกัเรียนนกัศกึษา 
วัตถุประสงค/์ตัวบ่งชี ้

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อใหจ้ดัเก็บค่าธรรมเนียมหอพกั (ค่าเชา่) ตามก าหนดเวลาไดอ้ย่าง
ถกูตอ้งครบถว้น ตามประกาศสถาบนั ฯ เรื่องเกณฑแ์ละอตัราการจดัเก็บ
ค่าธรรมเนียมหอพกัและค่าใชจ้่ายอื่นส าหรบัหอพกันกัเรยีนและนกัศกึษา 
สถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดา พ.ศ. 2565 และแนวปฏิบตัติามประกาศคณะ
กรรมการบรหิารหอพกันกัเรยีนนกัศกึษา พ.ศ. 2565 

สถาบนัไดร้บัเงินค่าธรรมเนียมหอพกั (คา่เชา่) เต็มจ านวนตามอตัรา
เป็นรายภาคการศกึษา รายเดือน (กรณีแบ่งช าระเป็นรายเดือน) 
และกรณีไดร้บัอนมุตัิใหเ้ขา้พกัไมค่รบระยะเวลาของภาคการศกึษา 
จากผูม้ีสิทธ์ิเขา้พกัตามประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเขา้พกัก่อนวนัเขา้พกั
ในหอพกั 

รายละเอียดปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการด าเนินงาน การด าเนินการ/ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 -ท าบนัทึกแจง้ผูมี้สิทธิพกัในหอพกัตามประกาศให้

ช าระค่าธรรมเนียมหอพกั (ค่าเช่า) พรอ้มแจง้
ก าหนดการช าระเงินตามเง่ือนไขในประกาศสถาบนั ฯ 
และแนวปฏบิตัิตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
หอพกันกัเรียนนกัศกึษา ดงันี ้
1)ใหผู้มี้สิทธิ์เขา้พกัช าระเงินภายในวนัที่ 5 ของทกุ
เดือน โดยโอนผ่านบญัชีธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา
ส านกัพระราชวงั (สนามเสือป่า) เลขที่ 415-133508-
5 ช่ือบญัชีสถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดา เพ่ือหอพกั
นกัเรียนนกัศกึษา แลว้ส่งหลกัฐานรายการช าระเงินไป
ที่ E-mail: fac@cdti.ac.th พรอ้มแจง้ชื่อ -นามสกลุ 
เลขประจ าตวันกัเรียนนกัศกึษา และหมายเลขหอ้งพกั 
หรือช าระที่งานการเงินและบญัชี อาคาร 604 เวลา 
8.30 -14.00 น. 
- ส่งส าเนาประกาศ และFile รายชื่อตามประกาศให้
งานการเงินและบญัชีเพ่ือบนัทึกบญัชีลกูหนี ้
- แจง้ขอ้มลูตามเอกสารผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกสไ์ป
ยงัรายบคุคล และงานการเงินและบญัชี 

 
-หวัหนา้งานกิจการหอพกั 

 
 

 
 
 
 

 
ด าเนินการหลงัจากมี
การประกาศรายชื่อผู้

มีสิทธิ์เขา้พกั 

 
 
 
 

- ผูจ้ดัการหอพกัรบัทราบการช าระเงินจากส าเนาการ
ช าระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์หรือส าเนาเอกสาร
ก่อนอนญุาตใหเ้ขา้พกั 
-ท าสญัญาเขา้พกั อธิบายขอ้ปฏิบตัแิละขอ้หา้ม โดย
ใหล้งช่ือรบัมอบกญุแจและคียก์ารด์ 

ผูจ้ดัการหอพกั  

 - บนัทึกขอ้มลูในทะเบียนคมุของหอพกั ที่มี
ขอ้มลูผูเ้ขา้พกั การช าระเงินค่าธรรมเนียม 
และอ่ืน ๆ (ถา้มี) 

 

เจา้หนา้ที่ธุรการหอพกั  

  
 
 

  

ออกเอกสารเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมหอพกั (คา่เช่า) 

 

รบัทราบการช าระเงิน และ

อนญุาตเขา้พกัในหอ้งพกั 

สิน้สุด 

บนัทึกทะเบียนคมุ 

mailto:fac@cdti.ac.th


ภารกิจ : การจดัเก็บค่าใชจ้่ายอ่ืนในหอพกั (ค่าไฟฟ้าและน า้ประปา) 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ : งานกิจการหอพกั 
วัตถุประสงค/์ตัวบ่งชี ้

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้จัดเก็บค่าใชจ้่ายอื่นในหอพัก (ค่าไฟฟ้าและน า้ประปา)ไดอ้ย่าง
ถูกตอ้งครบถว้น ตามประกาศสถาบนั ฯ เรื่องเกณฑแ์ละอตัราการจดัเก็บ
ค่าธรรมเนียมหอพกัและค่าใชจ้่ายอื่นส าหรบัหอพกันกัเรียนและนกัศกึษา 
สถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดา พ.ศ. 2565 และแนวปฏิบตัิตามประกาศคณะ
กรรมการบรหิารหอพกันกัเรียนนกัศกึษา พ.ศ. 2565 

สถาบนัไดร้บัเงินค่าไฟฟ้าและน า้ประปาตามอตัราและปรมิาณการ
ใชจ้ากผูม้ีสิทธ์ิเขา้พกัครบถว้นถกูตอ้งภายในก าหนดเวลาที่ไดร้บั
แจง้ 

รายละเอียดปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการด าเนินงาน การด าเนินการ/ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
  

-ท าบนัทึกแจง้ผูมี้สิทธิพกัในหอพกัตามประกาศให้
ช าระค่าไฟฟ้าและน า้ประปาพรอ้มแจง้ก าหนดการ
ช าระเงินตามเงื่อนไขในประกาศสถาบนั ฯ 
และแนวปฏบิตัิตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
หอพกันกัเรียนนกัศกึษา ดงันี ้
1)ใหผู้มี้สิทธิ์เขา้พกัช าระเงินภายในวนัที่ 5 ของเดือน 
ถดัไป โดยโอนผ่านบญัชีธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา
ส านกัพระราชวงั (สนามเสือป่า) เลขที่ 415-133508-
5 ช่ือบญัชีสถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดา เพ่ือหอพกั
นกัเรียนนกัศกึษา แลว้ส่งหลกัฐานรายการช าระเงินไป
ที่ E-mail: fac@cdti.ac.th พรอ้มแจง้ช่ือ -นามสกลุ 
เลขประจ าตวันกัเรียนนกัศกึษา และหมายเลขหอ้งพกั 
หรือช าระที่งานการเงินและบญัชี อาคาร 604 เวลา 
8.30 -14.00 น. 
- ส่งส าเนาเอกสาร และFile ขอ้มลูใหง้านการเงินและ
บญัชีเพ่ือบนัทึกบญัชีลกูหนี ้
- แจง้ขอ้มลูตามเอกสารผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกสไ์ป
ยงัรายบคุคล  

 
-หวัหนา้งานกิจการหอพกั 

 
 

 
 
 
 

 
ด าเนินการหลงัจากมี
การประกาศรายชื่อผู้

มีสิทธิ์เขา้พกั 

 
 
 
 

 
- ผูจ้ดัการหอพกัรบัทราบการช าระเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์หรือส าเนาเอกสารหลกัฐานการช าระ
เงิน และบนัทึกขอ้มลูการรบัช าระเงินแลว้ 
- ติดตามทวงถามและหรือออกเอกสารติดตามหนีจ้าก
ผูท้ี่ไม่ช าระตามก าหนด พรอ้มตรวจสอบขอ้มลูกบังาน
การเงินและบญัชีเป็นระยะแลว้สรุปรายงานต่อคณะ
กรรมการบริหารหอพกั 

 
ผูจ้ดัการหอพกั 

 

  
 
 

  

ออกเอกสารเรียกเก็บคา่
ไฟฟ้าและน า้ประปา 

 

รบัทราบการช าระเงิน และ

บนัทึกขอ้มลู 

สิน้สุด 

mailto:fac@cdti.ac.th


ภารกิจ : การจดัเก็บค่าปรบั 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ : งานกิจการหอพกั 
วัตถุประสงค/์ตัวบ่งชี ้

วตัถุประสงค ์ ตวับ่งชี ้
เพื่อใหจ้ดัเก็บค่าปรบัไดอ้ย่างถูกตอ้งครบถว้น ตามประกาศสถาบนั ฯ 
เรื่องเกณฑแ์ละอตัราการจดัเก็บค่าธรรมเนียมหอพกัและค่าใชจ้่ายอื่น
ส าหรบัหอพกันกัเรียนและนกัศกึษา สถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดา พ.ศ. 
2565 และแนวปฏิบตัติามประกาศคณะกรรมการบรหิารหอพกันกัเรียน
นกัศกึษา พ.ศ. 2565 

สถาบนัไดร้บัเงินค่าปรบัตามอตัราและจ านวนเงินครบถว้นถกูตอ้ง
ภายในก าหนดเวลาที่ไดร้บัแจง้ 

รายละเอียดปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการด าเนินงาน การด าเนินการ/ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 ทุกวันท่ี 6 ของทุกเดือน  
- ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการรับ

เงินค่าเช่าห้องพัก ค่าไฟฟ้า 
น้ำประปาตามที่เรียกเก็บ เพื่อ
ทราบความครบถ้วนถูกต้อง 

- แจ้งข้อมูลจำนวนเงินค้างชำระ
พร้อมค่าปรับต่อหน.งานกิจการ
หอพัก 

 
ผู้จัดการหอพัก 

 

 - แจ้งยอดค้างชำระพร้อมอตัรา
ค่าปรับให้ผูเ้ข้าพักทราบ พร้อมแจง้
กำหนดเวลาให้ชำระยอดค้างชำระ
พร้อมค่าปรับที่คำนวณถึงวันท่ีครบ
กำหนดชำระ โดยใหช้ำระเงินต่อ
ผู้จัดการหอพัก 

หัวหน้างานกิจการหอพัก ติดตามทวงถาม
สัญญาการแจ้ง
ชำระล่าช้าและ

กำหนดวันท่ีชำระ 

  
-รับชำระเงินและออกหลักฐานรับชำระ
ค่าปรับให้แกผู่ช้  าระเงิน 
-รวบรวมเงินค่าปรับที่ไดร้ับชำระทุกวันศุกร์
นำส่งงานการเงินและบัญชีเพื่อออก
ใบเสร็จรับเงิน 
-สรุปข้อมูลล่าสุดส่งใหห้ัวหน้างานกิจการ
หอพักเพื่อรวบรวมรายงานที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารหอพัก 
 

 
ผู้จัดการหอพัก 

 

    

 

  

ตรวจสอบและ 

ส่งบนัทึกแจง้ยอดคา้งช าระและคา่ปรบั 

ตรวจสอบขอ้มลูการรบัช าระ

ค่าธรรมเนียมหอพกัและค่าใชจ้่ายอื่น 

รบัช าระเงินและออกหลกัฐานรบัช าระ

ค่าปรบั 

สิน้สุด 



ภารกิจ : การบรหิารจดัการหอพกัใหม้ีลกัษณะและมาตรฐานตามกฎกระทรวง 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ : งานกิจการหอพกั 
วัตถุประสงค/์ตัวบ่งชี ้

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อใหห้อพกันกัเรียนนกัศกึษาสถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดามีลกัษณะและ
มาตรฐานของหอพกัตามกฎกระทรวงการพฒันาสงัคมและความมั่นคง
ของมนษุย ์พ.ศ.2560 

ผลการประเมินการบรหิารหอพกัตามลกัษณะและมาตรฐานของ
หอพกัตามกฎกระทรวง ฯ  มีการด าเนินการครบทกุขอ้ (รวม 15 ขอ้) 

รายละเอียดปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการด าเนินงาน การด าเนินการ/ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 ทุกปีงบประมาณ  
ดำเนินการร่างขอบเขตงานเพ่ือการจ้าง
เหมาบริการในการบริหารจัดการหอพัก 
5 ด้าน เตรียมเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารหอพักพิจารณา 
- การให้บริการ 
- ระบบวิศวกรรม และงานซ่อมบำรงุ 
- รักษาความปลอดภัย 
- รักษาความสะอาด 
- ภูมิทัศน์ 

 
หัวหน้างานบริหารหอพัก 

 
2 วัน 

 - คณะกรรมการบรหิารหอพัก
พิจารณารายละเอียดพร้อมเสนอ
แก้ไขปรับปรุง (ถ้ามี) 

-หัวหน้างานกิจการหอพัก 
- คณะกรรมการบริหาร
หอพัก 

 3 ช่ัวโมงในท่ี
ประชุม 

  
- ทำบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง แนบ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง ได้แก ่
1) เอกสารระบุการได้รับจดัสรร

งบประมาณ 
2) ร่างขอบเขตงาน ฯ 
3) รายชื่อคณะกรรมการ

ดำเนินการจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

- เสนอรองอธิการบดีที่กำกับดูแลเพื่อ
ลงนามส่งพัสดุดำเนินการต่อไป 

 
หัวหน้างานกิจการหอพัก 

 
2 วัน 

    

พิจารณาใหค้วาม

เห็นชอบ 

รา่งขอบเขตงานจา้งเหมา

บรกิารในการบรหิารจดัการ

หอพกั 

ส่งงานพสัดดุ  าเนินการจดัจา้ง 

ตามระเบียบดา้นการพสัด ุ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

A 



ข้ันตอนการด าเนินงาน การด าเนินการ/ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
    

 - ตรวจตราการด าเนินการทกุดา้นของผู้
รบัจา้งทกุวนั 

- แจง้ใหด้  าเนินการกรณีพบงานทีต่อ้ง
ปรบัปรุงแกไ้/ซ่อมบ ารุง 

ผูจ้ดัการหอพกั ตรวจตราช่วงเชา้ของ
ทกุวนั ๆละ 1 ชั่วโมง 

 - ลงนามตรวจรบังานจา้งในใบตรวจรบั
พสัดตุามที่งานพสัดสุ่งใหต้รวจรบั 

คณะกรรมการตรวจรบั  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ากบัดแูลตามเงื่อนไขในสญัญาจา้ง 

ที่งานพสัดสุ่งส าเนาสญัญาให ้

A 

ตรวจรบังานจา้งตามสญัญาแต่ละงวด 

สิน้สุด 



ภารกิจ : การลงโทษนกัเรียนนกัศกึษาหอพกั 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ : งานกิจการหอพกั 
วัตถุประสงค/์ตัวบ่งชี ้

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อใหก้ารบรหิารหอพกันกัเรียนนกัศกึษาสถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดา
เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย และสามารถดแูลความประพฤติของนกัเรียน
นกัศกึษาหอพกัไดอ้ย่างเหมาะสม ตามประกาศคณะกรรมการบรหิาร
หอพกันกัเรียนนกัศกึษา เรื่อง ขอ้ปฏิบตัิและขอ้หา้มส าหรบันกัเรียน

นกัศกึษา สถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดา พ.ศ.2565 

รอ้ยละ 90 ของนกัเรียนนกัศกึษาหอพกัไม่ฝ่าฝืนขอ้ปฏิบตัิและขอ้
หา้มหอพกั 

รายละเอียดปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
 
 

 

- เข้าตรวจสอบเบื่องต้นเมื่อพบเหตุฝ่าฝนืข้อ   
ปฏิบัติ และข้อหา้มหอพัก 
- บันทึกรายละเอยีด เก็บรวมรวมหลกัฐานที่พบ 
- ผู้จัดการหอพกัแจ้งหวัหน้างานกิจการหอพัก ฯ 
ให้รับทราบโดยทันท ี
 
 

-อนุสาศก 
-ผู้จัดการหอพัก 

 ทันทีที่พบเหต ุ

 
          
 
       

-ดำเนินตามประกาศสถาบันเทคโนโลยจีิตรลดา 
เร่ือง การบริหารงานกจิการหอพัก พ.ศ.2565  
ข้อ 15 
-เชิญนักเรียนนักศึกษาที่กระทำการฝ่าฝนืข้อ
ปฏิบัติข้อห้าม เขา้พูดคุยสอบถามขอ้เท็จจริง 
โดยดูประกอบกับบันทึกรายละเอียดและ
หลักฐาน 
-จัดทำเอกสารสรุปเหตุการณ์ 
เป็นเอกสารประกอบการประชุมวาระเพื่อ
พิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการบรหิารหอพัก 
พร้อมเสนอบรรจุวาระการประชุม 
 
 

-หัวหนา้งานกจิการ
หอพัก 
 

 1 สัปดาห ์

 
 
 
 

-รวบรวมวาระการประชุมจากกรรมการ 
- ขอทราบกำหนดการประชุมจากประธาน
คณะกรรมการ ฯ  
- ออกหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสารประกอบ
ส่งให้กรรมการบริหารหอพัก 
 

-หัวหนา้งานกจิการ
หอพัก 
 
 
 

ส่งหนังสือล่วงหน้าก่อนประชุม
อย่างน้อย 3 วันทำการ 
 
 
 

                    
                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นกัเรียนนกัศกึษาหอพกัฝ่าฝืนขอ้
ปฏิบตัิและขอ้หา้มหอพกั 

ส่งหนงัสือเชิญประชมุพรอ้ม

เอกสารประกอบการประชมุ 

รวบรวมขอ้มูลหลกัฐาน

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
เตรียมเสนอต่อคณะ

กรรมการบริหารหอพกั 



ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
            
 
 
 
 
 
 
 
                
 

 

ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหอพักพจิารณา 
ดังนี้ 
1.กรณ๊ที่เป็นความผิดไม่ร้ายแรง คณะกรรมการ
บริหารอาจสั่งให้มีการลงโทษ โดยวา่กลา่ว
ตักเตือนหรือทำทัณฑ์บนแล้วแต่กรณี และ
รายงานให้อธิการบดีทราบ 
2.กรณีที่เป็นความผิดร้ายแรง ให้เสนออธิการบดี
เพื่อพิจารณาสั่งลงโทษให้ออกจากหอพกัและตัด
สิทธิ์เข้าพักตลอดเวลาการเป็นการเป็นนกัเรียน
นักศึกษาของสถาบัน ฯ 
 

-หัวหนา้งานกจิการ
หอพักนำเสนอ 
-คณะกรรมการหอพัก
พิจารณา 

3 ชั่วโมงในที่ประชุม 

-กรณีความผิดไม่ร้ายแรงทำบันทกึเสนอมติที่
ประชุมพร้อมเอกสารประกอบเพือ่เสนอ
อธิการบดีทราบ 
-กรณีความผิดร้ายแรงทำบันทึกเสนอมติที่
ประชุมพร้อมเอกสารประกอบเพือ่เสนอ
อธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งลงโทษ 

-หัวหนา้งานกจิการ
หอพัก 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

 
 
 

 

ทำบันทึกเสนอมติที่ประชุมพร้อมเอกสาร
ประกอบส่งให้งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และ
นิติการเพื่อเสนออธกิารบดีลงนามออกประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้พักในหอพัก 

-หัวหนา้งานกจิการ
หอพัก 

 
1 วัน 

 
 

-ตรวจสอบรายชื่อตามประกาศให้ตรงตามที่
อธิการบดีพิจารณา 
 
 
 
 
 

-หัวหนา้งานกจิการ
หอพัก 
 

1 วัน 
 

-แจง้ผลการพิจารณาโทษตามประกาศให้
นกัศกึษา อาจารยท์ีป่รกึษา ผูป้กครองรบัทราบ 
ต่อไป และใหด้ าเนินการตามประกาศสถาบัน
เทคโนโลยีจิตรลดา เร่ือง การบริหารงานกิจการ
หอพัก พ.ศ.2565  
ข้อ 14 

-หัวหนา้งานกจิการ
หอพัก 
-ผู้จัดการหอพัก 

1 วัน 
 
 

    

 

ส่งมติทีผ่ลการพิจารณาให้นิติกรจัดทำ
ประกาศรายชือ่ให้ออกจากหอพัก 

 

 

คณะกรรมการ

บริหารหอพกั

พิจารณา 

ส่งมติที่ประชุมคณะกรรมการ ฯ 
เสนออธิการบด ี

ไม่รา้ยแรง 

รา้ยแรง 

ตรวจสอบรายชื่อให้

ตรงกบัรายชื่อตามที่

อธิการบดีพิจารณา 

 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ส่งนิติกรเพื่อเสนอลงนามประกาศ 

สิน้สุด 


