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  คู่มือการปฏิบัติ งาน กระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต  ของ
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการรับ
สมัครนิสิตเข้าพักอาศัยในหอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ซึ่งผู้เขียนได้ถ่ายทอดความรู้ 
และประสบการณ์ของผู้เขียนเอง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนได้ศึกษาและท าความเข้าใจถึงแนวทางการ
ปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง ๆ ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไป ด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ช่วย
ลดข้อผิดพลาด และลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนได้ใช้
ประโยชน์กับคู่มือฉบับนี้มากยิ่งขึ้น 
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บทที่ 1 

บทน า 
 

1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 
  คู่มือการปฏิบัติ งาน กระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต  ของ
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี นี้ ครอบคลุมรายละเอียด ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท าประกาศอัตรา
ค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพักนิสิต การจัดท าประกาศรับสมัครนิสิตเข้าพัก
อาศัยในหอพักนิสิต โดยมีระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบํารุงหอพัก ค่าบริการ
หอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง 
หอพักนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.2552 เป็นแนวทางในการปฎิบัติงาน ซึ่งคู่มือฉบับนี้เหมาะส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานของส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการในเรื่องนี้ เพ่ือเป็นแนวทางใน
การด าเนินงานได้ด้วยความสะดวก รวดเร็ว และสามารถปฎิบัติตามได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการที่
ก าหนด ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฎิบัติงานฉบับนี้ขึ้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์ของ
ผู้เขียนเอง เพ่ือให้เป็นแนวทางแก่ผู้ปฎิบัติงานท่านอ่ืนได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
 
1.2  วัตถุประสงค์ 
 

1.1 เพ่ือให้กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมหรือกระบวนการต่างๆ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
สามารถน าไปพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ได ้

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ในกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพัก
อาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี  สามารถด าเนินการตามขั้นตอนที่
ก าหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว แล้วเสร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 
  ประกาศค่าบ ารุงหอพัก หมายความว่า ประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และ
ค่าธรรมเนียมหอพัก มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

ประกาศรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก หมายความว่า ประกาศรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายใน
หอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
 กบง.  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
  คณะอนุกรรมการฯ กบง. หมายความว่า คณะอนุกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์กลางเก่ียวกับ
การรับจ่าย และการบริหารการเงินและทรัพย์สิน 
  คณะกรรมการกลั่นกรอง ฯ หมายความว่า คณะกรรมการร่างและกลั่นกรองข้อบังคับ ระเบียบ 
และประกาศของมหาวิทยาลัย 
  หอพัก หมายความว่า หอพักนิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
  ค่าบ ารุงหอพัก หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บจากนิสิตเป็นค่าหองพักเม่ือนิสิต
เขา้อยูในหอพัก 
 ค่าบริการหอพัก หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บจากผู้ใช้บริการหอพัก เช่น ค่า
ประกันของเสียหาย ค่ามัดจ ากุญแจ ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า เงินชดใช้ทรัพย์สินสูญหายหรือสูญเสียและ
ค่าบริการอ่ืน ๆ เป็นต้น 
 ค่าธรรมเนียมหอพัก หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บจากบุคคลภายนอก เมื่อ
บุคคลภายนอกเข้าพักในหอพัก 
 นิสิต หมายความว่า นิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา ที่มหาวิทยาลัยอนุญาต ให้เข้าอยู่อาศัยใน
หอพัก 
 รองอธิการบดี ฯ หมายความว่า รองอธิการบดีฝ่ายเวิทยาเขตจันทบุรี 
 ผช.อธิการบดี ฯ หมายความว่า ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทุบรี 
 ผอ.กองบริหารฯ หมายความว่า ผู้อ านวยการกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

 
 

1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 

ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการรับ
สมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

1. อธิการบดี มีหน้าที่ รับทราบและลงนามในประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และ
ค่าธรรมเนียมหอพักนิสิต   

2. รองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี มีหน้าที่ พิจารณาการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก 
ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพักนิสิต  ลงนามในบันทึกข้อความเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เรื่อง พิจารณา
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพักนิสิต  ลงนามก ากับในประกาศค่า
บ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพักนิสิต และลงนามในประกาศการรับสมัครนิสิตเข้า
หอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

3. ผู้ช่วยอธิการบดีฝายวิทยาเขตจันทบุรี มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หอพักนิสิตในกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของ
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

4. ผู้อ านวยการกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องและให้ค าปรึกษา 
และค าแนะน าในการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพักนิสิต และ
ประกาศการรับสมัครนิสิตเข้าหอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี เพ่ือเสนอเรื่องต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี 

5. คณะกรรมการกิจการนิสิต วิทยาเขตจันทบุรี มีหน้าที่ พิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัด
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี 
  6. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต มีหน้าที่ จัดท าประกาศประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และ
ค่าธรรมเนียมหอพักนิสิต และประกาศรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักนิสิต 
 7. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ ลงข้อมูลประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยบูรพา 
วิทยาเขตจันทบุรี http://www.chanthaburi.buu.ac.th/ 
 8. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ มีหน้าที่ ออกเลขหนังสือเพ่ือจัดส่งให้หน่วยงาน/ส่วน
งานที่เก่ียวข้อง และออกเลขประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
 9. เจ้าหน้าที่งานการเงิน มีหน้าที่  รับเงิน ตรวจสอบการโอนเงินค่าบ ารุงหอพัก และออก
ใบเสร็จค่าบ ารุงหอพัก 

 

 

 

 

 

http://www.chanthaburi.buu.ac.th/
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดสํานักงานอธิการบดี จัดตั้งตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องการจัดตั้งหน่วยงาน ภายในระดับกอง มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 
๒๕๔๖ ลงวันที่ ๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการแบ่ง
หน่วยงานภายในส่วนงาน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ ลงวันที่ ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๕๓ ได้เปลี่ยนชื่อเป็น 
กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี ให้บริการในฐานะหน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ให้กับส่วน
งานและหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี ทุกส่วนงาน โดยให้บริการงานต่างๆ ดังนี้ 

๑. งานสารบรรณและธุรการ 
   ๒. งานการเจ้าหน้าที่ 

๓. งานแผนและทรัพย์สิน 
    ๔. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

๕. งานบริการวิชาการ 
6. งานกิจการนิสิต 
 นอกจากนี้กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี ยังได้ด าเนินการจัดตั้งหน่วยงาน สนับสนุน การจัดการ 

เรียนการสอนอีก ๑ หน่วยงาน คือ โครงการจัดตั้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ
ให้บริการ ดังนี้ 

1. งานฝึกอบรม 
๒. งานห้องสมุด 
3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔. งานเทคโนโลยีการศึกษา 

  



 

 
 

 
ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กร กองบริหาร วิทยาเขตจันทบุรี 

(ที่มา : เว็บไซต์กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี) 

5 
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2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0004/2559 เรื่อง 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน พ.ศ.2559 (มหาวิทยาลัยบูรพา,2559) ต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษา เป็นการปฎิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการท างาน ปฎิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยผู้เขียนปฎิบัติงานอยู่ในงานกิจการนิสิต ซึ่งเป็นงานที่ส่งเสริมและ
สนับสนุนการท ากิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิตให้มีทักษะชีวิต และสามารถด ารงตนในสังคมได้อย่างมี
ความสุข  ให้บริการและสวัสดิการนิสิตเพ่ือให้นิสิตสามารถศึกษาและใช้ชีวิตได้อย่างมีความสุข 
ให้บริการที่พักแก่นิสิตที่สะดวกต่อการศึกษาเล่าเรียนและเอ้ือต่อการด าเนินชีวิตอย่างมีคุณภาพ ซึ่ง
งานกิจการนิสิต มีหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ทั้งหมด 4 หน่วยงาน ดังนี้ 

1. หน่วยกิจกรรมนิสิต 
2. หน่วยสวัสดิการนิสิต 
3. หน่วยวินัยนสิิต 
4. หน่วยพัฒนานิสิต 

          โดยหน่วยสวัสดิการนิสิต ที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานกิจการนิสิต จะประกอบไปด้วย 
การทหารและนักศึกษาวิชาทหาร  ทะเบียนราษฎร์  ประกันอุบัติเหตุและสุขภาพนิสิต การจัดหางาน
ทุนส่งเสริมการศึกษา กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และหอพักนิสิต ซึ่งผู้เขียนรับผิดชอบงานใน
ส่วนของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และหอพักนิสิต  ผู้เขียนได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการ
ให้บริการหอพักนิสิต เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้ก่อสร้างและด าเนินการให้บริการหอพักแก่นิสิต โดยมี
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้นิสิตได้มีที่อยู่อาศัยที่เอ้ือต่อการศึกษาเล่าเรียน เพื่อให้นิสิตได้มีโอกาสเรียนรู้และ
ฝึกฝนตนเองในการครองตนและการด าเนินชีวิตที่เหมาะสม ในมหาวิทยาลัยและในสังคม เช่น การ
รู้จักเคารพซึ่งกันและกัน การมีน้ าใจต่อกัน การปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ การเสียสละ การให้
ความร่วมมือและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและต่อส่วนรวม 
 ผู้เขียนรับผิดชอบในเรื่อง การรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัย
บูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ส าหรับนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ที่มีความประสงค์พักอาศัย
ภายในหอพักนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี  โดยมีกระบวนการดังนี้ 
 1. จัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี 
 2. จัดท าประกาศรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
  3. แจ้งก าหนดการ และช่องทางการช าระเงิน ให้กับนิสิตช าระเงินค่าหอพัก 
  4. จัดนิสิตลงห้องพัก และจัดท าทะเบียนรายชื่อนิสิตประจ าหอพัก 
 5. ประกาศรายชื่อนิสิต พร้อมหมายเลขห้องพัก 
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บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
 เพ่ือให้กระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา
วิทยาเขตจันทบุรี มีความชัดเจนสามารถเข้าใจง่าย โดยใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ แทนความหมาย ตามท่ี
แสดงในภาพที่ ๒ 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที่ ๒ สัญลักษณ์ของ Work Flow 
(ท่ีมา : พรภัทร  อินทรวรพัฒน์,2560) 
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 จากข้อมูลข้างต้น ผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต 
ของมหาวิทยาลัยบูรพาวิทยาเขตจันทบุรี โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) แบ่งย่อย
เป็น 2 กระบวนการ ดังนี้  
  3.1.1 ผังกระบวนการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียม
หอพัก โดยมผีังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3 

 

เสนอคณะกรรมการกิจการนิสิต
วิทยาเขตจันทบุรี พิจารณา  

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัดทําบันทึกข้อความเสนอเรื่อง
เพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม กบง. 

  

ผ่าน 

ส่งกลับ/แก้ไข 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัดทําร่างประกาศ 
ค่าบํารุงหอพัก  

เสนอ ผอ.กองบริหารฯ/ 
ผช.อธิการบดีฯ/รองอธิการบดีฯ

พิจารณาร่างประกาศ 

ผ่าน 

ส่งกลับ/แก้ไข 

เสนอ ผอ.กองบริหารฯ/ผช.
อธิการบดีฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 
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ภาพที ่3 ผังกระบวนการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก      
                                          (ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
หมายเหตุ : กระบวนการนี้ต้องด าเนินการก่อนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต หาก   
               ต้องมีการปรับปรุง/แก้ไขประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียม 
               หอพักนิสิต 

ผ่าน 

อธิการบดีลงนามในประกาศค่าบํารุงหอพัก 

ส่งกลับ/แก้ไข 

เลขานุการ กบง.เสนอร่างประกาศค่าบํารุงหอพัก เข้า
วาระการประชุมคณะอนุกรรมการฯ กบง. และ กบง.  

  

คณะอนุกรรมการฯ กบง. และ 
กบง.พิจารณาตามลําดับ 

 

 รองอธิการบดีฯ ลงนามในบันทึก
ข้อความ 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ลงนาม 



10 
 

 
 

3.1.2 ผังกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
วิทยาเขตจันทบุรี โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 4 

 

 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต  
จัดทําประกาศรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก 

 

เสนอผอ.กองบริหารฯ 
และ ผช.อธิการบดี ฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รองอธิการบดีฯ ลงนาม
ในประกาศ 

ของร่างประกาศ 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ลงนาม 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต ประกาศรับสมัคร 
นิสิตเข้าอยู่หอพัก  
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    ภาพที่ 4 ผังกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
วิทยาเขตจันทบุรี  

(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
หมายเหตุ  : 1. ภาคต้น ส าหรับนิสิตชั้นปี 1 สามารถสมัครตามรอบการรับรายงานตัวนิสิตออนไลน์  
                   และส าหรับนิสิตชั้นปี 2-4 รับสมัครก่อนปิดเรียนภาคปลาย 
      2. ภาคปลาย รับสมัครก่อนปิดเรียนภาคต้น 
      3. ภาคฤดูร้อน รับสมัครก่อนปิดเรียนภาคปลาย  

ประกาศรายชื่อนิสิตหอพัก  

 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต
ตรวจสอบหลักฐานการ

ชําระเงิน 

นิสิตสมัครเข้าอยู่หอพัก 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตตรวจสอบข้อมูลนิสิต
ที่สมัครเข้าอยู่หอพัก และแจ้งนิสิตชําระเงิน 

 

ยังไม่ชําระเงิน 

ชําระเงินแล้ว 



 

 
 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กระบวนการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก ทีเ่ป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย
การเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ  ประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก เป็นไปด้วยความถูกต้อง และทันตามเวลาการใช้ประกาศ 
 
ตารางที่ 1  แสดงผังกระบวนการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 1 วัน 1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต 
จัดท าร่างประกาศค่าบ ารุง
หอพัก เสนอ ผอ.กองบริหารฯ  
ผช.อธิการบดีฯ และรอง
อธิการบดี ฯ เพ่ือพิจารณา  
2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ
และธุรการ รับเรื่อง  
3.เสนอ ผอ.กองบริหารฯ  
ผช.อธิการบดีฯ และ 
รองอธิการบดีฯ พิจารณา 
 
 
 

1. ความถูกต้องของ
ร่างประกาศค่าบ ารุง
หอพัก เป็นไปตาม
ระเบียบ มหาวิทยาลัย
บูรพา 
2. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและธุรการ 
รับเรื่องเสนอต่อ 

ร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก 

1. เจ้าหน้าที่หอพัก
นิสิต 
2. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและ
ธุรการ 
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เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต เสนอร่างประกาศ
ค่าบํารุงหอพัก  



 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2  

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ผอ.กองบริหารฯ   
ผช.อธิการบดีฯ และ 
รองอธิการบดีฯ พิจารณาร่าง
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก 
-กรณีผ่าน ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ผ่าน หรือปรับแก้ไข
อัตราค่าบ ารุงหอพัก 
ค่าบริการหอพัก และ
ค่าธรรมเนียมหอพัก ส่งกลับ/
แก้ไข 

ความถูกต้องของร่าง
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก  

ร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก 

1. ผอ.กองบริหารฯ 
2. ผช.อธิการบดีฯ 
3. รองอธิการบดีฯ 

3  
 

    

2 ชั่วโมง จัดการประชุมคณะกรรมการ
กิจการนิสิตวิทยาเขตจันทบุรี 
เพ่ือพิจารณาร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก 
-กรณีผ่าน ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ผ่าน ส่งกลับ/แก้ไข 
 
 
 

1. คณะกรรมการ
กิจการนิสิต วิทยาเขต
จันทบุรี เข้าประชุม
ครบองค์ประชุม 
2. ความถูกต้องของ
ร่างประกาศค่าบ ารุง
หอพัก 

1. ร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก 
2. หนังสือเชิญ
ประชุม 

1. เจ้าหน้าที่หอพัก
นิสิต 
2. คณะกรรม 
การกิจการนิสิต 
วิทยาเขตจันทบุรี 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ผ่าน 
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เสนอคณะกรรมการ
กิจการนิสิตวิทยาเขต

จันทบุรี พิจารณา  

 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ผ่าน 

เสนอผอ.กองบริหารฯ/
ผช.อธิการบดีฯ/รอง
อธิการบดีฯ พิจารณา

ร่างประกาศ 



 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 
 

30 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต 
จัดทําบันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบ
วาระการประชุม กบง. เรื่อง  
พิจารณาค่าบํารุงหอพัก 
ค่าบริการหอพัก และค่า 
ธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขต
จันทบุรี เสนอรองอธิการบดีฯ 
ลงนามในบันทึกข้อความ 
2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ
และธุรการ รับเรื่องใส่แฟ้ม
เสนอ ผอ.กองบริหารฯ และ 
ผช.อธิการบดีฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

1. ความถูกต้องของ
บันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุม กบง. 
2. ความถูกต้องของ
ร่างประกาศค่าบ ารุง
หอพัก 
3. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและธุรการ 
ด าเนินการเสนอเรื่อง
ตามล าดับขั้นตอน 

1. บันทึกข้อความ
เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุ
เข้าระเบียบวาระ
การประชุม กบง. 
2. ร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก  

1. เจ้าหน้าที่หอพัก
นิสิต 
2. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและ
ธุรการ 
 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัดทําบันทึกข้อความ
เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการ

ประชุม กบง. 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 1. ผอ.กองบริหาร ฯ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  
-กรณีถูกต้อง ด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับ/แก้ไข 
2. ผช.อธิการบดีฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร  
-กรณีถูกต้อง ด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับ/แก้ไข 

1. ความถูกต้องของ
บันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุม กบง. 
2. ความถูกต้องของ
ร่างประกาศค่าบ ารุง
หอพัก 

1. บันทึกข้อความ
เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุ
เข้าระเบียบวาระ
การประชุม กบง. 
2. ร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก 

1. ผอ.กองบริหารฯ 
2. ผช.อธิการบดีฯ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 1. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ
และธุรการ เสนอรอง
อธิการบดีฯ ลงนาม 
-กรณีลงนาม ด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ลงนาม ส่งกลับ/แก้ไข 
2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ
และธุรการ ออกเลขหนังสือ
และจัดส่งให้เลขานุการ กบง. 
เพ่ือเข้าวาระการประชุม กบง. 

1. ความถูกต้องของ
บันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุม กบง. 
2.ความถูกต้องของร่าง
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก 
3. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและธุรการ 
ออกเลขหนังสือถูกต้อง 

1. บันทึกข้อความ
เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุ
เข้าระเบียบวาระ
การประชุม กบง. 
2. ร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและ
ธุรการ 
2. รองอธิการบดีฯ 

เสนอผอ.กองบริหารฯ/
ผช.อธิการบดีฯ
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง  

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 

รองอธิการบดีฯ  
ลงนามในบันทึก

ข้อความ  

ส่งกลับ/แก้ไข 

ลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 
 
 

1 วัน เลขานุการ เสนอร่างประกาศ
ค่าบํารุงหอพัก เข้าวาระการ
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
กบง.และกบง. 
 
 

1. ความถูกต้องของ
บันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุม กบง. 
2. ความถูกต้องของ
ร่างประกาศค่าบ ารุง
หอพัก 

1. บันทึกข้อความ
เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุ
เข้าระเบียบวาระ
การประชุม กบง. 
2. ร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก 

1. เลขานุการ กบง. 
2. เลขานุการ คณะ
อนุกรรมการฯ 
กบง. 

8  
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 1. คณะอนุกรรมการฯ กบง. 
พิจารณากรั่นกรองร่าง
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก ก่อน
น าเสนอ กบง. 
-กรณีผ่านด าเนินขั้นตอน
ต่อไป 
-กรณีไม่ผ่าน ส่งกลับ/แก้ไข 
2. กบง.พิจารณาร่างประกาศ
ค่าบ ารุงหอพัก 
-กรณีผ่านด าเนินขั้นตอน
ต่อไป 
-กรณีไม่ผ่าน ส่งกลับ/แก้ไข 
 

ความถูกต้องของร่าง
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก 

ร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก 

1. คณะอนุ
กรรมการฯ กบง. 
2. กบง. 

เลขานุการ กบง.เสนอร่างประกาศค่าบํารุง
หอพัก เข้าวาระการประชุม

คณะอนุกรรมการฯ กบง. และ กบง.  
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คณะอนุกรรมการฯ 
กบง./กบง.พิจารณา 

  



 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 1. เลขานุการ กบง. ส่งให้ต้น
เรื่องตรวจสอบ และให้รอง
อธิการบดีฯ เซ็นก ากับใน
ประกาศค่าบ ารุงหอพักทุก
หน้า ซึ่งประกาศดังกล่าวผ่าน
การพิจารณาจากคณะกรรม- 
การกลั่นกรองฯ เรียบร้อยแล้ว 
2. เสนออธิการบดีลงนามใน
ประกาศ 
3.อธิการบดีลงนาม 

ความถูกต้องของ
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก 

ประกาศค่าบ ารุง
หอพัก 

1. เลขานุการ กบง. 
2. คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ฯ 
3. รองอธิการบดีฯ 
4. อธิการบดี 

17 

เสนออธิการบดีลงนาม 
ในประกาศค่าบํารุงหอพัก 



 

 
 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี สามารถด าเนินการแล้วเสร็จตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ  ความถูกต้องของการด าเนินการตามขั้นตอน กระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
วิทยาเขตจันทบุรี 
 

ตารางที่ 1  ผังกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 2 ชั่วโมง 1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต ประชุม
หารือกัน และจัดท าประกาศรับ
สมัครนิสิตเข้าหอพัก เป็นราย
ภาคเรียน (ภาคต้น ภาคปลาย 
ภาคฤดูร้อน) แบ่งรูปแบบการับ
สมัครเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
1.1 สมัครผ่านระบบรายงานตัว
นิสิตออนไลน์ 
https://smartreg.buu.ac.th/ 
(เฉพาะนิสิตปี 1 ภาคต้น เท่านั้น) 
1.2 ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  
1.3 สมัครผ่านทางแบบฟอร์ม 
การจองหอพักนิสิตออนไลน์ 

1. ความถูกต้องของ
ประกาศรับสมัครนิสิต
เข้าอยู่หอพัก 
2. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและธุรการ  
รับเรื่องใส่แฟ้มเสนอ
ตามล าดับขั้นตอน 

ประกาศรับสมัคร
นิสิตเข้าอยู่หอพัก 

1. เจ้าหน้าที่หอพัก
นิสิต 
2. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและ
ธุรการ 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต  
จัดทําประกาศรับสมัครนิสิตเข้าหอพัก 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   (การสมัคร ในข้อ 1.3 น ามาใช้ใน

ภาคต้น และภาคปลาย ปี 2563 
เนื่องจากสถานการณ์การแพร่
ระบาดของโรคติดต่อเชื้อไวรัสโค
โรนา 2019 (COVID-19) นิสิต
บางส่วนไม่สามารถยื่นใบสมัคร
หอพักด้วยตนเองได้) 
2.เสนอ ผอ.กองบริหารฯ 
และผช.อธิการบดีฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
3. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ
และธุรการ รับเรื่องใส่แฟ้ม เสนอ 
ผอ.กองบริหารฯ ผช.อธิการบดีฯ  

   

2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 ชั่วโมง ผอ.กองบริหารฯ และผช.
อธิการบดีฯ ตรวจสอบความถูก
ต้องของประกาศรับสมัครนิสิต
เข้าอยู่หอพัก 
 -กรณีถูกต้อง ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับ/แก้ไข 
 
 

ความถูกต้องของ
ประกาศรับสมัครนิสิต
เข้าอยู่หอพัก 

ประกาศรับสมัคร
นิสิตเข้าอยู่หอพัก 

1. ผอ.กอง 
บริหารฯ 
2. ผช.อธิการบดีฯ 
 

ส่งกลับ/แก้ไข 

เสนอผอ.กองบริหารฯ/
ผช.อธิการบดีฯ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

19 



 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
10 นาที 1. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ

และธุรการ เสนอรองอธิการบดีฯ  
ลงนาม 
-กรณีลงนาม ด าเนินการข้ันตอน
ต่อไป 
-กรณีไม่ลงนาม ส่งกลับ/แก้ไข 
2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ
และธุรการ ออกเลขประกาศ 
และส่งคืนเจ้าหน้าที่หอพักนิสิต 

1. ความถูกต้องของ
ประกาศรับสมัครนิสิต
เข้าอยู่หอพัก 
2. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและธุรการ 
ออกเลขประกาศ
ถูกต้อง 

ประกาศรับสมัคร
นิสิตเข้าอยู่หอพัก 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
สารบรรณและ
ธุรการ 
2. รองอธิการบดีฯ 

 
4 
 
 
 

 1 ชั่วโมง 
 
 

1. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์การ
รับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก 
2. ส่งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย Facebook 
page : หอพักนิสิต มหาวิทยาลัย
บูรพาวิทยาเขตจันทบุรี 

ความถูกต้องของ
ประกาศรับสมัครนิสิต
เข้าอยู่หอพัก 

1.ป้าย
ประชาสัมพันธ์ 
2.ส าเนา ประกาศ
รับสมัครนิสิตเข้า
อยู่หอพัก 

1. เจ้าหน้าที่หอพัก
นิสิต 
2. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5  
 
  
 
 

ตาม
ประกาศ
รับสมัคร 

นิสิตที่ต้องการเข้าพักอาศยัใน
หอพัก สมัครเข้าอยู่หอพักตาม
ก าหนดการประกาศรับสมัคร 
 

ข้อมูลการสมัครถูกต้อง ประกาศรับสมัคร
นิสิตเข้าอยู่หอพัก 

นิสิต 

ส่งกลับ/แก้ไข 

รองอธิการบดีฯ  
ลงนามในประกาศ 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก  

ลงนาม 
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3 ชั่วโมง 1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต
ตรวจสอบข้อมูลนิสิตที่สมัคร 
เข้าอยู่หอพัก แบ่งเป็น 3 กรณ ี
1.1 สมัครผ่านระบบรายงาน
ตัวนิสิตออนไลน์ 
https://smartreg.buu.ac.th/ 
ให้นิสิตช าระเงินตามก าหนด 
การรายงานตัวนิสิตออนไลน์  
1.2 ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง 
นิสิตช าระเงิน ณ วันที่ยื่นใบ
สมัคร โดยการโอนเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย และส่งหลักฐาน
การช าระเงิน 
1.3 สมัครผ่านทางแบบ 
ฟอร์มการจองหอพักนิสิต
ออนไลน์ เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต
จัดส่ง e-mail เพ่ือแจ้งวันช าระ
เงิน ช่องทางการช าระเงิน และ
ช่องทางการส่งหลักฐานการ
ช าระเงิน ให้นิสิตช าระเงินและ
ส่งหลักฐานการช าระเงิน 

1. ความถูกต้องของ
ข้อมูลการสมัครเข้าอยู่
หอพัก 
2. ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ส่งให้กับนิสิต 
3. ความถูกต้องของ
หลักฐานการช าระเงิน 

1. ประกาศรับสมัคร
นิสิตเข้าอยู่หอพัก 
2. แบบฟอร์มการ
จองหอพักนิสิต 

1. เจ้าหน้าที่หอพัก
นิสิต 
2. นิสิต 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตตรวจสอบ
ข้อมูลนิสิตที่สมัครเข้าอยู่หอพัก 

และแจ้งนิสิตชําระเงิน 
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1 ชั่วโมง 1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต
ตรวจสอบหลักฐานการช าระ
เงินค่าหอพัก หลังนิสิตช าระเงิน
แล้ว จะให้นิสิตแจ้งสมาชิก
ภายในห้องพักท่ีต้องการพัก
ด้วยกัน ผ่านทางแบบฟอร์ม
ออนไลน์ (เฉพาะกรณีสมัคร
ผ่านระบบรายงานตัวนิสิต
ออนไลน์ และนิสิตชั้นปี 1 ที่
สมัครผ่านทางแบบฟอร์มจอง
หอพักนิสิตออนไลน์ เนื่องจาก
ชั้นปี 2-4 ได้แจ้งแล้วในตอน
สมัคร) 
-กรณีช าระเงินแล้ว ด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณียังไม่ช าระเงิน แจ้งนิสิต
ให้ช าระเงิน 
2. เจ้าหน้าทีง่านการเงิน ออก
ใบเสร็จค่าหอพัก 
 

1. ความถูกต้องของ
หลักฐานการช าระเงิน 
2. ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ส่งให้กับนิสิต 
3. ความถูกต้องของ
รายชื่อนิสิต และสมาชิก
ภายในห้องนิสิต 

 
 
 
 
 
 

1. หลักฐานการ
ช าระเงิน 
2. แบบฟอร์มการ
แจ้งสมาชิกภายใน
ห้องพัก 
3. ใบเสร็จค่าหอพัก 

1. เจ้าหน้าที่หอพัก
นิสิต 
2. นิสิต 
3. เจ้าหน้าทีง่าน
การเงิน 

เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต 
ตรวจสอบหลักฐาน

การชําระเงิน 

ชําระเงินแล้ว 

ยังไม่ชําระเงิน 
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2 ชั่วโมง 1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัด
รายชื่อนิสิตลงห้องพัก โดยจัด
ตามประเภทห้องพักท่ีนิสิต
ช าระเงิน จัดสมาชิกภายใน
ห้องพักตามที่นิสิตแจ้ง และหาก
นิสิตไม่ได้แจ้งสมาชิกภายใน
ห้องพัก เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต
จะจัดสมาชิกภายในห้องให้โดย
เลือกให้อยู่คณะหรือสาขา
เดียวกัน 
2.จัดท าทะเบียนรายชื่อนิสิต
ประจ าหอพัก จ าแนกตามภาค
เรียน จ าแนกตามปีการศึกษา 
3. จัดท าประกาศรายชื่อนิสิต
หอพักชั้นปี 1 พร้อมหมายเลข
ห้องพัก  
4. ส่งเผยแพร่บนเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย Facebook page 
: หอพักนิสิต มหาวิทยาลัย
บูรพาวิทยาเขตจันทบุรี 

1. ความถูกต้องของ
ทะเบียนรายชื่อนิสิต
ประจ าหอพัก 
2. ความถูกต้องของ
ประกาศรายชื่อนิสิต
พร้อมหมายเลขห้องพัก 

1. ทะเบียนรายชื่อ
นิสิตประจ าหอพัก 
2. ประกาศรายชื่อ
นิสิตพร้อมหมายเลข
ห้องพัก 

1 .เจ้าหน้าที่หอพัก
นิสิต 
2. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ ประกาศรายชื่อนิสิตหอพัก  
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๒๔ 
 

 
 

3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จากผังกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต ของมหาวิทยาลัยบูรพา
วิทยาเขตจันทบุรีสามารถแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต เสนอร่างประกาศค่าบํารุง
หอพัก  

 

1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัดท าร่างประกาศค่า
บ ารุงหอพัก ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก 
ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก พ.ศ.
2553 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม และเสนอ ผอ.กอง
บริหารฯ ผช.อธิการบดีฯ และรองอธิการบดี ฯ 
เพ่ือพิจารณา  
2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ รับเรื่อง  
เสนอ ผอ.กองบริหารฯ ผช.อธิการบดีฯ และรอง
อธิการบดีฯ พิจารณาร่างประกาศค่าบ ารุงหอพัก 
-กรณีผ่าน ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
-กรณีไม่ผ่าน หรือต้องการปรับแก้ไขอัตราค่า
บ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียม
หอพัก ส่งกลับ/แก้ไข  
3.หากพิจารณาแล้ว ต้องมีการปรับแก้ไขอัตราค่า
บ ารุงหอพัก หรือค่าบริการหอพัก จะต้องมีการ
ส ารวจและรวบรวมข้อมูลต่างๆ เพื่อใช้
ประกอบการพิจารณา เช่น ข้อมูลหอพักเอกชน
เปรียบเทียบความแตกต่างกับหอพักมหาวิทยาลัย 
ข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและการใช้น้ าประปาของนิสิต
หอพัก  และความคิดเห็นของนิสิตหอพัก 
หมายเหตุ : ประกาศค่าบ ารุงหอพัก จะต้องจัดท า
ประกาศเป็นรายปี แต่ในปี 2564 เป็นต้นไป ถ้า
มีการปรับปรุงแก้ไข ให้ท าประกาศใหม่ โดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมบริหารการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง
หอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2564  
 



๒๕ 
 

 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. เสนอคณะกรรมการกิจการนิสิต วิทยาเขต
จันทบุรี พิจารณา  

 

จัดการประชุมคณะกรรมการกิจการนิสิต วิทยา
เขตจันทบุรี เพ่ือพิจารณาร่างประกาศค่าบ ารุง
หอพัก 
-กรณีผ่าน ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
-กรณีไม่ผ่าน ส่งกลับ/แก้ไข 

3. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัดทําบันทึกข้อความ
เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม 
กบง. 

1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัดทําบันทึกข้อความ
เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม 
กบง. เรื่อง พิจารณาค่าบํารุงหอพัก ค่าบริการ
หอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขต
จันทบุรี โดยเสนอรองอธิการบดีฯ ลงนามใน
บันทึกข้อความ 
2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ รับเรื่อง
เสนอ ผอ.กองบริหารฯ และ ผช.อธิการบดีฯ 
ตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับ 
-กรณีถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับ/แก้ไข 
3. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ เสนอ
รองอธิการบดีฯ ลงนาม 
-กรณีลงนาม ด าเนินการข้ันตอนต่อไป 
-กรณีไม่ลงนาม ส่งกลับ/แก้ไข 
4. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ ออก
เลขหนังสือและจัดส่งให้เลขานุการ กบง. เพ่ือเข้า
วาระการประชุม กบง. 
 

4. เสนอร่างประกาศค่าบํารุงหอพัก เข้าวาระการ
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ กบง. และ กบง.  

เลขานุการ เสนอร่างประกาศค่าบํารุงหอพัก เข้า
วาระการประชุมคณะอนุกรรมการฯ กบง.และ
กบง. 
1. คณะอนุกรรมการฯ กบง.พิจารณากรั่นกรอง
ร่างประกาศค่าบ ารุงหอพัก ก่อนน าเสนอ กบง. 
-กรณีผ่านด าเนินขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ผ่าน ส่งกลับ/แก้ไข 
2. กบง.พิจารณาร่างประกาศค่าบ ารุงหอพัก 
-กรณีผ่านด าเนินขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ผ่าน ส่งกลับ/แก้ไข 

 



๒๖ 
 

 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. เสนออธิการบดีลงนามในประกาศค่าบ ารุง
หอพัก 

 

1. เลขานุการ กบง. ส่งให้ต้นเรื่องตรวจสอบ
ความถูกต้องของประกาศค่าบ ารุงหอพัก และให้
รองอธิการบดีฯ เซ็นก ากับในประกาศค่าบ ารุง
หอพักทุกหน้า ซึ่งประกาศดังกล่าวต้องผ่านการ
พิจารณาจากคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
เรียบร้อยแล้ว 
2. เสนออธิการบดีลงนามในประกาศ 
3. อธิการบดีลงนาม 
 

6. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัดทําประกาศรับสมัคร
นิสิตเข้าหอพัก 
 
 

1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต ประชุมหารือกัน และ
จัดท าประกาศรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก เสนอ 
ผอ.กองบริหารฯ ผช.อธิการบดีฯ โดยให้เป็นไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หอพักนิสิต
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.2552 หมวดที่ 2 สิทธิ
เข้าอยู่อาศัยในหอพัก  โดยการประกาศรับสมัคร
นิสิตเข้าอยู่หอพัก เป็นแบบรายภาคเรียน (ภาค
ต้น ภาคปลาย และภาคฤดูร้อน) ซึ่งสามารถ
อ้างอิงจากประกาศก าหนดเปิด-ปิดภาคเรียน โดย
วิธีการรับสมัครแบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
1.1 สมัครผ่านระบบรายงานตัวนิสิตออนไลน์ 
https://smartreg.buu.ac.th/ 
(เฉพาะนิสิตปี 1 ภาคต้น เท่านั้น) 
1.2 ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  
1.3 สมัครผ่านทางแบบฟอร์มการจองหอพักนิสิต
ออนไลน์ (รูปแบบการสมัคร ในข้อ 1.3 น ามาใช้
ในภาคต้น และภาคปลาย ปีการศึกษา 2563 
เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคติดต่อเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
นิสิตบางส่วนไม่สามารถยื่นใบสมัครหอพักด้วย
ตนเองได้)  
2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ รับเรื่อง
เสนอ ผอ.กองบริหารฯ ผช.อธิการบดีฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ของประกาศนิสิตเข้าอยู่
หอพัก 
-กรณีถูกต้อง ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับ/แก้ไข 

https://smartreg.buu.ac.th/


๒๗ 
 

 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.รองอธิการบดีฯ ลงนามในประกาศ 

 

1. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ เสนอ
รองอธิการบดีฯ ลงนาม 
-กรณีลงนาม ด าเนินการข้ันตอนต่อไป 
-กรณีไม่ลงนาม ส่งกลับ/แก้ไข 
2. ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ ออก
เลขประกาศ และส่งคืนเจ้าหน้าที่หอพักนิสิต 

8.เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก  

1.จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตเข้า
อยู่หอพัก 
2. ส่งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย www.chanthaburi.buu.ac.th 
Facebook page : หอพักนิสิต มหาวิทยาลัย
บูรพาวิทยาเขตจันทบุรี 
3. นิสิตที่ต้องการเข้าพักอาศัยในหอพัก
มหาวิทยาลัย สมัครเข้าอยู่หอพักตามก าหนดการ
ประกาศรับสมัคร 

9.เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตตรวจสอบข้อมูลนิสิตที่
สมัครเข้าอยู่หอพัก และแจ้งนิสิตชําระเงิน 

 

1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตตรวจสอบข้อมูลนิสิตที่
สมัครเข้าอยู่หอพัก แบ่งเป็น 3 กรณี 
1.1 สมัครผ่านระบบรายงานตัวนิสิตออนไลน์ 
https://smartreg.buu.ac.th/ ให้นิสิตช าระเงิน
ตามก าหนดการรายงานตัวนิสิตออนไลน์  
1.2 ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง นิสิตช าระเงิน ณ 
วันที่ยื่นใบสมัคร โดยการโอนเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย และส่งหลักฐานการช าระเงิน 
1.3 สมัครผ่านทางแบบฟอร์มการจองหอพักนิสิต
ออนไลน์ เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตจัดส่ง e-mail เพ่ือ
แจ้งวันช าระเงิน ช่องทางการช าระเงิน และ
ช่องทางการส่งหลักฐานการช าระเงิน ให้นิสิต
ช าระเงินและส่งหลักฐานการช าระเงิน 

http://www.chanthaburi.buu.ac.th/
https://smartreg.buu.ac.th/


๒๘ 
 

 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10.เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต ตรวจสอบหลักฐานการ
ชําระเงิน 

 

1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตตรวจสอบหลักฐานการ
ช าระเงินค่าหอพัก หลังนิสิตช าระเงินแล้ว จะให้
นิสิตแจ้งสมาชิกภายในห้องพักท่ีต้องการพัก
ด้วยกัน ผ่านทางแบบฟอร์มออนไลน์ (เฉพาะกรณี
สมัครผ่านระบบรายงานตัวนิสิตออนไลน์ และ
นิสิตชั้นปี 1 ที่สมัครผ่านทางแบบฟอร์มจอง
หอพักนิสิตออนไลน์ เนื่องจากชั้นปี 2-4 ได้แจ้ง
แล้วในตอนสมัคร) 
-กรณีช าระเงินแล้ว ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
-กรณียังไม่ช าระเงิน แจ้งนิสิตให้ช าระเงิน 
2. เจ้าหน้าที่งานการเงิน ออกใบเสร็จค่าหอพัก 

11.ประกาศรายชื่อนิสิตหอพัก  

 

1. เจ้าหน้าที่หอพักนิสิต จัดรายชื่อนิสิตลง
ห้องพัก โดยจัดตามประเภทห้องพักท่ีนิสิตช าระ
เงิน จัดสมาชิกภายในห้องพักตามท่ีนิสิตแจ้ง และ
หากนิสิตไม่ได้แจ้งสมาชิกภายในห้องพัก 
เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตจะจัดสมาชิกภายในห้องให้
โดยเลือกให้อยู่คณะหรือสาขาเดียวกัน 
2.จัดท าทะเบียนรายชื่อนิสิตประจ าหอพัก แยก
ภาคเรียน แยกปีการศึกษา 
3. จัดท าประกาศรายชื่อนิสิตหอพักชั้นปี 1 
พร้อมหมายเลขห้องพัก  
4. ส่งเผยแพร่บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
www.chanthaburi.buu.ac.th 
Facebook page : หอพักนิสิต มหาวิทยาลัย
บูรพาวิทยาเขตจันทบุรี 

http://www.chanthaburi.buu.ac.th/


๒๙ 
 

 
 

3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 

ในกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี  ผู้ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมายให้ปฎิบัติหน้าที่ในกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักนิสิต ควรมีความเข้าใจถึงข้ันตอนและ
กระบวนการด าเนินการ โดยศึกษา ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

 
ส าหรับการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก 
1. ระเบียบมหาวิทยาบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียม

หอพัก พ.ศ.2553 
2. ระเบียบมหาวิทยาบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียม

หอพัก (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 
3. ระเบียบมหาวิทยาบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียม

หอพัก (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2564 
ซึ่งมีข้อที่เก่ียวข้องที่ส าคัญ ดังนี้ 
“ข้อ 4 นิสิตที่เข้าอยู่ในหอพักของมหาวิทยาลัย จะต้องช าระค่าบ ารุ งหอพักตามที่มหาวิทยาลัยเรียก

เก็บในอัตรา ดังนี้ 
ประเภทห้องพัก 4 คนข้ึนไป/ห้อง ไม่เกิน 4 คน/ห้อง ไม่เกิน 2 คน/ห้อง 
ห้องพัดลม (บาท/คน/เดือน) 500-1,000  500-1,600 1,000-2,000 
ห้องปรับอากาศ (บาท/คน/เดือน) 1,000-1,500 1,000-2,000 1,000-3,000 

 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 
 
ส าหรับการรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักนิสิต  
1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หอพักนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.2552  
2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียน ประจ าปีการศึกษานั้นๆ 

  
ทั้งนี้ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการนี้ อาจมีการเปลี่ยนแปลง แก้ไข โดย

จะมีการแจ้งเวียนเป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั้ง หรือสามารถศึกษาระเบียบการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก 
ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก จากเว็บไซต์กองคลังและทรัพย์สิน  และประกาศมหาวิทยาลัย 
ส าหรับการรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักนิสิต เรื่อง ก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียน ประจ าปีการศึกษา นั้นๆ จาก
เว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

 
 

3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องกระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต 
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี เพ่ือให้ได้กระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ รวดเร็วถูกต้อง และ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมไปถึงให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้ทราบถึงวิธีการและข้ันตอนของกระบวนการรับสมัคร
นิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและ
ด าเนินการดังนี้ 

1. ศึกษาระเบียบมหาวิทยาบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและ
ค่าธรรมเนียมหอพัก พ.ศ.2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งมีข้อที่เก่ียวข้องที่ส าคัญ คือ 

“ข้อ 4 นิสิตที่เข้าอยู่ในหอพักของมหาวิทยาลัย จะต้องช าระค่าบ ารุงหอพักตามที่มหาวิทยาลัยเรียกก
เก็บในอัตรา ดังนี้ 
ประเภทห้องพัก 4 คนข้ึนไป/ห้อง ไม่เกิน 4 คน/ห้อง ไม่เกิน 2 คน/ห้อง 
ห้องพัดลม (บาท/คน/เดือน) 500-1,000  500-1,600 1,000-2,000 
ห้องปรับอากาศ (บาท/คน/เดือน) 1,000-1,500 1,000-2,000 1,000-3,000 
 

อัตราค่าบ ารุงหอพักที่จัดท าต้องไม่เกินจากอัตราค่าบ ารุงหอพักในระเบียบนี้  โดยก่อนจัดท าประกาศ
ต้องผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี 

2. จัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ตามข้อ 14 (3) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 
 3. จัดท าประกาศรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก ตามหมวดที่ 2 สิทธิเข้าอยู่อาศัยในหอพัก ของประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หอพักนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.2552 และให้ศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง ก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียน ประจ าปีการศึกษา นั้นๆ เพ่ือก าหนดวันช าระเงินค่าหอพัก โดยทั้งนี้ให้
อ้างอิงจากก าหนดการจากหอพักนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา (บางแสน) ด้วย 
 4. รูปแบบการรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก ต้องเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน มี 3 รูปแบบ ดังนี้ 
     4.1 การสมัครผ่านระบบรายงานตัวนิสิตออนไลน์ www.smartreg.buu.ac.th รูปแบบนี้ใช้ได้ใน
ภาคต้น ส าหรับนิสิตชั้นปีที่ ๑  
     4.2 การสมัครด้วยการยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  
     4.3 การสมัครผ่านทางแบบฟอร์มการจองหอพักนิสิตออนไลน์ เป็นการสร้างแบบฟอร์มการสมัคร
เข้าอยู่หอพักนิสิต ผ่านทาง google form โดยได้น ามาใช้เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อ 
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
 
 
 
 
 
 
 
 

https://smartreg.buu.ac.th/index.php/login


๓๑ 
 

 
 

3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

กระบวนการนี้มีมาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดท าประกาศค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก และการรับสมัครนิสิตเข้าอยู่
หอพักนิสิต โดยผู้ปฏิบัติงานต้องค านึงถึงรายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศค่าบ ารุงหอพักนิสิต ต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง
หอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก พ.ศ.2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศค่าบ ารุงหอพักนิสิต ต้องผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ตามข้อ 14 (3) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 

 3. ต้องมีการประกาศรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก ตามหมวดที่ 2 สิทธิเข้าอยู่อาศัยในหอพัก ของ
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หอพักนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.2552 โดยรูปแบบการรับสมัคร ก าหนด
วันรับสมัครและก าหนดวันช าระเงิน ให้อ้างอิงจากหอพักนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา (บางแสน) เพ่ือให้ เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน  
 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
 

เพ่ือให้กระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าพักอาศัยภายในหอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
สามารถด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ให้ด าเนินการรับสมัครนิสิตเข้าพัก
อาศัยภายในหอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ควรมีติดตามผลดังนี้ 

1. มีการประสานงานกับฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ กบง. เพ่ือติดตามผลการพิจารณาร่าง
ประกาศค่าบ ารุงหอพัก และติดตามความก้าวหน้าของประกาศค่าบ ารุงหอพัก เนื่องจากการจัดท าประกาศรับ
สมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักนิสิตได้นั้น ประกาศค่าบ ารุงหอพักต้องด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

2. มีการประสานงานและติตตามสอบถาม กับเจ้าหน้าที่หอพักนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา (บางแสน) 
เพ่ือให้รูปแบบการสมัคร ก าหนดวันรับสมัครและก าหนดวันช าระเงิน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  3. มีการประสานงานกับงานสารบรรณและธุรการ เพ่ือติดตามการจัดท าประกาศรับสมัครนิสิตเข้าอยู่
หอพักนิสิต หากเรียบร้อยแล้ว ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักต่อไป 
 4. มีการประสานงานกับนิสิตที่สมัครเข้าอยู่หอพักนิสิต เพ่ือตรวจสอบเกี่ยวกับปัญหา หรืออุปสรรคใน
การสมัครเข้าอยู่หอพักนิสิต 
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บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
4.1  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   

ผู้เขียนคู่มือปฎิบัติงาน เรื่อง กระบวนการรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา  
วิทยาเขตจันทบุรี ได้รวบรวมข้อมูลปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง ในการท างานจากข้อมูลการปฏิบัติงาน 
ประสบการณ์ตรงของผู้เขียน ดังนี้ 
 1. จ านวนนิสิตที่สมัครเข้าอยู่หอพักมีจ านวนลดลง ทั้งนี้งานหอพักได้มีการสอบถามความคิดเห็นจาก
นิสิตหอพัก โดยนิสิตแสดงความคิดเห็น ดังนี้ 

 - อยากได้ความเป็นส่วนตัว หอพักมหาวิทยาลัยต้องอยู่ห้องละ 4 คน  
 - ราคาค่าหอพักแพง  ค่าหอพักมหาวิทยาลัยต้องช าระเป็นภาคเรียน ผู้ปกครองไม่มีเงินก้อน ซึ่งหอพัก

เอกชนช าระเป็นรายเดือนได้ 
 - ต้องการประกอบอาหารภายในห้องพัก เพ่ือลดค่าใช้จ่ายในการซื้ออาหารบริโภค 
 - หอพักมหาวิทยาลัยมีกฎระเบียบ เวลาเปิด-ปิด 
2. การสมัครเข้าอยู่หอพักนิสิต รับสมัครเป็นรายภาคเรียน (ภาคต้น ภาคปลาย และภาคฤดูร้อน) 
 

ภาคเรียน การสมัครเข้าอยู่หอพัก 
ภาคต้น -นิสิตชั้นปี 1 สมัครผ่านทางระบบรายงานตัวนิสิตออนไลน์ 

smartreg.buu.ac.th 
-นิสิตชั้นปี 2-4 รบัใบจองหอพัก และยื่นใบสมัครเข้าอยู่หอพักด้วย
ตนเอง และช าระเงินค่าหอพักที่หน่วยการเงิน 

ภาคปลาย และภาคฤดูร้อน นิสิตทุกชั้นปี ยื่นใบสมัครเข้าอยู่หอพักด้วยตนเอง และช าระเงินค่า
หอพัก ที่หน่วยการเงิน 

              แต่เนื่องจากในปีการศึกษา 2563-2564 มีสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อเชื้อไวรัส 
โคโรนา 2019 (COVID-19) ส่งผลกระทบต่อการรับสมัครนิสิตเข้าอยู่หอพัก และการเข้าพักอาศัยภายใน
หอพักนิสิต  ดังนี้ 

    2.1 ภาคต้น 2563 และ 2564 นิสิตชั้นปี 1 หากนิสิตสมัครเข้าอยู่หอพักผ่านทางระบบรายงาน
ตัวนิสิตออนไลน์ นิสิตต้องช าระเงินค่าหอพักตามก าหนดรายงานตัวนิสิตออนไลน์ ทั้งที่ยังไม่ทราบว่า
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคฯ จะดีขึ้นและเข้าหอพักอาศัยภายในหอพักได้หรือไม่   

    2.2 ภาคต้น 2564 นิสิตชั้นปี 2-4 ไม่สามารถยื่นใบสมัครเข้าอยู่หอพักด้วยตนเองได้ เนื่องจาก
นิสิตบางส่วนกลับบ้านช่วงเทศกาลปีใหม่ 2564 และมหาวิทยาลัยประกาศให้มีการเรียนออนไลน์ จึงไม่ได้
กลับมาอยู่หอพัก  
 3. การรับสมัครเข้าอยู่หอพักนิสิตที่ผ่านมา เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตต้องจัดเตรียมใบสมัครเข้าอยู่หอพักไว้
ให้กับนิสิต และนิสิตน าใบสมัครเข้าอยู่หอพัก พร้อมเงินสด ไปติดต่อช าระเงินที่หน่วยการเงิน อาคาร 100 ปี 
สมเด็จพระศรีนครินทร์ ตามวันที่ก าหนด และในช่วงก าหนดช าระเงินค่าหอพักนิสิต หน่วยการเงินจะต้องรับเงิน
และน าเงินฝากธนาคารทุกวัน 
 4. การขอรับเงินค่าบริการหอพักนิสิต (ค่าประกันของเสียหาย) ที่ผ่านมา เจ้าหน้าที่หอพักนิสิตต้อง
จัดเตรียมแบบฟอร์มค าร้องไว้ให้กับนิสิต และนิสิตมักกรอกเอกสารผิด ท าให้ต้องใช้แบบฟอร์มใบใหม่ 
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4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 1 . ได้มี ก ารหาแนวทางและแก้ ไขปัญ หาจ านวนนิ สิ ตที่ สมั ครเข้ าอยู่ ห อพั กน้ อยลง ดั งนี้  
      - ปีการศึกษา 2563 ได้มีการปรับอัตราค่าบ ารุงหอพักให้ลดลง และปรับให้มีอัตราค่าบ ารุงหอพัก
ส าหรับการพักห้องละ 1 คน ซึ่งในปีการศึกษา 2562 มีอัตราค่าบ ารุงหอพัก พักห้องละ 2-4 คนเท่านั้น ซึ่ง
ก่อนการปรับเปลี่ยนได้มีการส ารวจและรวบรวมข้อมูลต่างๆ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา เช่น ข้อมูลหอพัก
เอกชนเปรียบเทียบความแตกต่างกับหอพักมหาวิทยาลัย ข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและการใช้น้ าประปาของนิสิต
หอพัก และความคิดเห็นของนิสิตหอพัก  
      - ปีการศึกษา 2564 ให้มีการแบ่งช าระค่าบ ารุงหอพัก และค่าบริการหอพัก ให้ช าระได้ภาคเรียน
ละ ๒ ครั้ง ครั้งละเท่ากันส าหรับนิสิตที่ไม่สามารถช าระค่าบ ารุงหอพักและค่าบริการหอพักได้ในคราวเดียว 
 2 . ได้ เพ่ิมช่องทางการรับสมัครเข้าอยู่หอพักนิสิต  มหาวิทยาลัยบู รพา วิทยาเขตจันทบุ รี 
              2.1 สร้างแบบฟอร์มจาก google form ชื่อว่า แบบฟอร์มการจองหอพักนิสิต ส าหรับนิสิตปี 1 
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ในภาคต้น ปีการศึกษา 2563-2564 ส าหรับนิสิตชั้นปี 1 ซึ่งสามารถ
ก าหนดวันหรือเลื่อนวันช าระเงินค่าหอพักได้ ถ้าสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคฯ ยังไม่ดีขึ้น โดยเจ้าหน้าที่
หอพักนิสิต จะเป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลการสมัครของนิสิต เพ่ือส่ง e-mail แจ้งวันช าระเงินค่าหอพัก ข่องทางการ
ช าระเงิน และช่องทางการส่งหลักฐานการช าระเงิน 
      2.2 สร้างแบบฟอร์มจาก google form ชื่อว่า การจองหอพักภาคต้น ปีการศึกษา 2564 ส าหรับ
นิสิตชั้นปี 2-4 เพ่ือให้นิสิตที่ไม่ได้พักอาศัยภายในหอพักช่วงรับสมัครเข้าอยู่หอพักยื่นใบสมัครหอพักแบบ
ออนไลน์ได ้
 3. การขอรับเงินค่าบริการหอพักนิสิต (ค่าประกันของเสียหาย) ปีการศึกษา 2563 และการสมัครเข้า
อยู่หอพักนิสิต ภาคต้น ปีการศึกษา 2564 ได้ปรับเปลี่ยนให้นิสิตดาวน์โหลดเอกสารด้วยตนเอง ผ่านเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือลดขั้นตอนการท างานของเจ้าหน้าที่หอพักนิสิต และลดปริมาณการใช้ทรัพยาการของ
หน่วยงาน   
  4. รองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี มีนโยบายให้หน่วยการเงิน รับช าระเงินค่าหอพักนิสิต โดยให้
นิสิตโอนเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย เพ่ือลดความเสี่ยงทางการเงินและลดขั้นตอนการท างานของหน่วย
การเงิน โดยเริ่มปฏิบัติตั้งแต่ภาคปลาย ปีการศึกษา 2563 เป็นต้นไป  ทั้งนี้ยังช่วยลดระยะเวลาการเดินทางไป
ช าระเงินของนิสิตอีกด้วย 
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ภาคผนวก 
 

ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
    - ประกาศค่าบ ารุงค่าหอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพักนิสิต 
    - บันทึกข้อความเสนอวาระเข้าประชุม 
    - ประกาศรับสมัครนิสิตเข้าหอพัก 
 
ข. กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    - ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.2552  
    - ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0004/2559 เรื่อง มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของพนักงาน พ.ศ.2559  
    - ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก 
พ.ศ.2553 
    - ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก 
(ฉบันที่ 2) พ.ศ.2556 
    - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561    
    - ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก 
(ฉบันที่ 3) พ.ศ.2564 
 
 

  



๓๖ 
 

 
 

 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
      ที.่........... /............. 

เรื่อง ค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี 

------------------------------------------------------------ 

โดยที่เป็นการสมควรมีประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพัก และ
ค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี  

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 7 ของระเบียบมหาวิทยาบูรพา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง
หอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และข้อ 14 (3) ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ส.2561 ประกอบกับ
มติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ ......./...........เมื่อวันที่
........................................ จึงออกประกาศไว้ดังต่อไปน้ี 

 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่.........../................ เรื่อง ค่าบ ารุง
หอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี”         

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีการศึกษา .............เป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ค่าบ ารุงหอพัก ให้เรียกเก็บตามที่ก าหนดไว้ในตารางหมายเลข 1 แนบท้ายประกาศ
ฉบับนี้ 

ข้อ ๔ ค่าบริการหอพัก ให้เรียกเก็บค่าสาธารณูปโภคและค่าประกันของเสียหายตามท่ีก าหนด
ไว้ในตารางหมายเลข ๒ แนบท้ายประกาศฉบับนี้ 

ข้อ ๕ อัตราค่าธรรมเนียมหอพักส าหรับการเช่ารายวัน ให้เรียกเก็บเป็นรายวัน ตามที่ก าหนด
ไว้ในตารางหมายเลข ๓ แนบท้ายประกาศฉบับนี้ 

 ข้อ ๖ การเรียกเก็บเงินค่าบ ารุงหอพักและค่าบริการหอพัก ส าหรับนิสิตที่เข้าอยู่หอพักของ
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี เป็นครั้งแรก ให้ช าระเงินค่าบ ารุงหอพักพร้อมกับค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า 
และค่าประกันของเสียหาย ตามข้อ ๓ และข้อ ๔ ของประกาศฉบับนี้ 

 ข้อ ๗ นิสิตที่ได้ช าระเงินตามข้อ ๖ แล้ว หากประสงค์จะเข้าอยู่หอพักต่อเนื่องในภาคเรียนต่อไป  
โดยอยู่ในปีการศึกษานั้น ไม่ต้องช าระค่าประกันของเสียหาย 

               ข้อ ๘ การแบ่งช าระค่าบ ารุงหอพัก และค่าบริการหอพัก ให้ช าระได้ภาคเรียนละ ๒ ครั้ง  
ครั้งละเท่ากันสําหรับนิสิตที่ไม่สามารถชําระค่าบํารุงหอพักและค่าบริการหอพักได้ในคราวเดียว 
 



๓๗ 
 

 
 

 

-๒- 

  ข้อ 9 การคืนเงินค่าบริการหอพัก ให้คืนได้เฉพาะค่าประกันของเสียหายหลังจากหักค่าใช้จ่าย
ที่หอพักเรียกเก็บจากนิสิต ได้แก่ ค่ากุญแจห้องพักกรณีไม่คืนกุญแจ หรือกุญแจช ารุดเสียหายใช้งานไม่ได้ และ
เงินชดใช้กรณีทรัพย์สินภายในหอพักช ารุด สูญหายหรือเสียหายที่นิสิตต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายในการ
ซ่อมแซมตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้ราคาทรัพย์ที่สูญหายหรือเสียหาย ทั้งนี้ ไม่รวมค่าน้ าประปาและค่า
ไฟฟ้า หากค่าประกันของเสียหายมีจ านวนไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายดังกล่าว นิสิตต้องช าระเงินส่วนที่ขาดจนเต็ม
จ านวนความเสียหาย  

  ข้อ 10 การขอรับเงินคืนตามข้อ 9  ให้นิสิตติดต่อขอรับเงินคืนในวันสิ้นสุดปีการศึกษานั้น ๆ  
หรือวันที่พ้นจากสภาพนิสิต แต่ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน นับตั้งแต่วันสิ้นสุดปีการศึกษาตามก าหนดการเปิด-ปิดภาค
เรียนประจ าปีของมหาวิทยาลัยบูรพา หรือวันที่พ้นจากสภาพนิสิต  
                    หากพ้นก าหนดเวลาจะถือว่านิสิตไม่ประสงค์ขอรับเงินคืน มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขต
จนัทบุรี จะด าเนินการโอนเงินดังกล่าวเข้าเป็นเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยต่อไป 

    ข้อ ๑1 เมื่อนิสิตช าระค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมหอพักแล้ว มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิไม่คืนค่า
บ ารุงหอพักและค่าธรรมเนียมหอพักทุกกรณี 

    ข้อ 12 ให้รองอธิการบดีที่อธิการมอบหมายให้ก ากับและดูแลวิทยาเขตจันทบุรีเป็น 
ผู้รักษาการให้เป็นไปตามประกาศนี้ 

  ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้คณะกรรมการบริหารการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เป็นผู้พิจารณาและเสนอความเห็นต่อรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายให้ก ากับ
และดูแลวิทยาเขตจันทบุรีเพ่ือพิจาณาวินิจฉัยและค าวินิจฉัยให้ถือเป็นที่สุด 

 

   ประกาศ ณ วันที่ ...................................................... พ.ศ. ........... 

 

       

  (.......................................................) 

                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 



๓๘ 
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ตารางหมายเลข ๑ 
แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่............/............ 

เรื่อง ค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี 

ชื่อหอพัก/ประเภท 

(1) กรณีเข้าพักเป็นรายภาคเรียน 
ให้เรียกเก็บเป็นรายภาคต่อคน 

(๒) กรณีเข้าพักระหว่างภาคเรียนให้
เรียกเก็บเป็นรายเดือนต่อคน 

ภาคต้นหรือภาคปลาย ภาคฤดูร้อน ภาคต้น ภาคปลาย หรือภาคฤดูร้อน 

หอพัก ๑ และหอพัก ๒
ห้องพัดลม 

- พักห้องละ ๔ คน 
- พักห้องละ ๓ คน 
- พักห้องละ ๒ คน 
- พักห้องละ 1 คน 

 
 

๒,๖๕๐ บาท 
      ๔,๑๕๐ บาท 

๕,๖๕๐ บาท 
๗,๖๕๐ บาท 

 
 

๑,๐๖๐ บาท 
๑,๖๖๐ บาท 

๒,๒๖๐ บาท 
๓,๐๖๐ บาท 

 
 

  530 บาท 
  830 บาท 
๑,13๐ บาท 
1,53๐ บาท 

หอพัก ๓ 
ห้องพัดลม 

- พักห้องละ ๔ คน 
- พักห้องละ ๓ คน 
- พักห้องละ ๒ คน 
- พักห้องละ 1 คน 

ห้องปรับอากาศ 
- พักห้องละ ๔ คน 
- พักห้องละ ๓ คน 

   - พักห้องละ ๒ คน 
   - พักห้องละ 1 คน 

 
 

๓,๖๕๐ บาท 
๕,๑๕๐ บาท 
๖,๖๕๐ บาท 
๘,๖๕๐ บาท 

 
๕,๔๐๐ บาท 
๖,๙๐๐ บาท 
๘,๔๐๐ บาท 

    ๑๒,๔๐๐ บาท 

 
 

๑,๔๖๐ บาท 
๒,๐๖๐ บาท 

๒,๖๖๐ บาท 
๓,๔๖๐ บาท 

 
๒,๑๖๐ บาท 
๒,๗๖๐ บาท 

๓,๓๖๐ บาท 
๔,๙๖๐ บาท 

 
 

  730 บาท 
๑,03๐ บาท 
1,33๐ บาท 
1,73๐ บาท 

 
1,08๐ บาท 
๑,38๐ บาท 
1,68๐ บาท 
2,48๐ บาท 

 

หมายเหตุ  ในการคิดค่าบ ารุงหอพัก หากเศษของเดือนไม่เกิน ๑๕ วัน ให้คิดอัตราค่าบ ารุงหอพักเป็นครึ่งเดือน และ 
              หากเกิน ๑๕ วัน ให้คิดอัตราค่าบ ารุงหอพักเป็น ๑ เดือน 
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ตารางหมายเลข ๒ 
แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่............/............. 

เรื่อง ค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี 

 
 
(1) กรณีนิสิตเข้าพักเป็นรายภาคเรียน ให้เรียกเก็บเป็นรายภาคเรียนต่อคน 

 

 
(2) กรณีนิสิตเข้าพักระหว่างภาคเรียน 

ให้เรียกเก็บเป็นรายเดือนต่อคน 

ชื่อหอพัก/ประเภท 

ภาคต้นหรือภาคปลาย ภาคฤดูร้อน ภาคต้น ภาคปลาย 
 หรือภาคฤดูร้อน 

ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า ค่าประกัน
ของเสียหาย 

ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า ค่าประกัน 
ของเสียหาย 

ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า 

หอพัก ๑ และ หอพัก ๒ 
ห้องพัดลม 

๖๐๐ บาท 750 บาท ๕๐๐ บาท ๒๔๐ บาท 300 บาท ๒๕๐ บาท ๑๒๐ บาท 150 บาท 

หอพัก ๓ 

ห้องพัดลม 
๖๐๐ บาท 750 บาท ๕๐๐ บาท ๒๔๐ บาท 300 บาท ๒๕๐ บาท ๑๒๐ บาท 150 บาท 

ห้องปรับอากาศ 
๖๐๐ บาท 

ช าระตามที่ใช้ 
จริงหน่วยละ 

 ๖ บาท 

๕๐๐ บาท 
๒๔๐ บาท 

ช าระตามที่ใช้ 
จริงหน่วยละ 

 ๖ บาท 

๒๕๐ บาท ๑๒๐ บาท ช าระตามที่ใช้ 
จริงหน่วยละ 

 ๖ บาท 

     หมายเหตุ ค่าประกันของเสียหายหอพัก ๓ ประกอบด้วย 
     ๑. ภาคต้นหรือภาคปลาย ค่าประกันของเสียหายทั่วไป จ านวน ๔๐๐ บาท  และค่ากุญแจห้องพักกรณีไม่คืนกุญแจ หรือกุญแจช ารุดเสียหายใช้งานไม่ได้ จ านวน ๑๐๐ บาท 
     ๒. ภาคฤดูร้อน ค่าประกันของเสียหายทั่วไป จ านวน ๑๕๐ บาท และค่ากุญแจห้องพักกรณีไม่คืนกุญแจ หรือกุญแจช ารุดเสียกายใช้งานไม่ได้ จ านวน ๑๐๐ บาท 

39 



๔๐ 
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ตารางหมายเลข ๓ 
แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่        /๒๕๖4 

เรื่อง ค่าบ ารุงหอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี 
 

ประเภทผู้เข้าพัก 
อัตราค่าธรรมเนียม/ประเภทห้องพัก 

ห้องพัดลม (ต่อคน/วัน) ห้องปรับอากาศ (ต่อห้อง/วัน) 

(๑) นักเรียน นิสิต นักศึกษา ๕๐ บาท 
๓๐๐ บาท 

(๒) บุคคลอ่ืนนอกเหนือจาก (๑) ๑๐๐ บาท 

 

หมายเหตุ ๑. ประเภทผู้เข้าพัก ตามข้อ (๑) นักเรียน นิสิต นักศึกษา จะต้องมีหลักฐานแสดงตัวตน 
    ๒. อัตราค่าธรรมเนียมหอพักประเภทห้องปรับอากาศ เป็นอัตราส าหรับพักไม่เกิน ๒ คน  
         หากพักเกินกว่า ๒ คน   ให้เก็บค่าธรรมเนียมหอพักเพ่ิม คนละ ๑๐๐ บาท  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 
 

 
 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   ส านักงานอธิการบดี  กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี  โทร 1720              
ที่   อว 8102.9/ วันที.่........................................           
เรื่อง เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน 

ของมหาวิทยาลัย 
 
เรียน เลขานุการคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
 

ตามท่ีกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี ได้จัดท าประกาศมหาวิทยาลับบูรพา เรื่อง ค่าบ ารุง 
หอพัก ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี เพ่ือให้การจัดเก็บค่าบ ารุงหอพัก 
ค่าบริการหอพัก และค่าธรรมเนียมหอพัก วิทยาเขตจันทบุรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอเสนอเรื่อง
เพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
พิจารณา ตามเอกสารที่แนบบมาพร้อมนี้ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการด้วย จะขอบพระคุณยิ่ง  

 

                    (...................................................) 
                                                       ผู้รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี 
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แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

ครั้งที่ ......./....... 
ในวันที่ ......................................... 

ณ ........................................................................... 
-------------------------------------------------------- 

 
๑. ชื่อเรื่อง    ............................................................................................................................. ....... 
 
๒. ผู้น าเสนอ  ....................................................................................................................... ........ 
 
๓. สรุปเรื่องและสาระส าคัญ 

เรื่องเดิม (ถ้ามี) เรื่องใหม่ เหตุผล 
อัตรา
เก่า 

อัตรา
ใหม่ 

คู่
เทียบ 

หมาย
เหตุ 

เนื้อเรื่อง 
................................................ 
................................................ 
................................................ 
 
อ้างอิง ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ 
................................................ 
................................................ 
 
อ้างอิง มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนงาน  
ครั้งที่ ......... วันที่ .................. 

เนื้อเรื่อง 
................................................ 
................................................ 
................................................ 
 
อ้างอิง ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ 
................................................ 
................................................ 
 
อ้างอิง มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนงาน  
ครั้งที่ ......... วันที่ .................. 

     

 
4. ประเด็นเสนอ    เพ่ือ   ทราบ                พิจารณา   
 
5. มติ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  

ที่         /๒๕64 
เรื่อง  ก าหนดการจองหอพักนิสิต ประจ าภาค……….. ปีการศึกษา ......... 

----------------------------------------------- 
 

เพ่ือให้การจัดเตรียมที่พักในหอพักนิสิต 2 และหอพักนิสิต ๓  ประจ าภาค........ ปีการศึกษา  
................เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 1155/2563 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ.2563 เรื่อง การมอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติการ
แทน กองบริหาร วิทยาเขตจันทบุรี จึงขอแจ้งรายละเอียดก าหนดการจองหอพักให้กับนิสิตที่ประสงค์
จะพักอาศัยในหอพักของมหาวิทยาลัย ประจ าภาค........... ปีการศึกษา ............. ด าเนินการ ดังนี้ 
 1.ก าหนดการจองหอพักนิสิต ภาค........... ปีการศึกษา ........... 

ประเภทการจอง วันที่/เดือน/ปี ขั้นตอนการจองหอพัก 

จองห้องพักเดิม 
 

วันที่....................................... 
 

1.นิสิตดาวน์โหลดใบจองหอพัก ทางเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดย
กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2.นิสิตยื่นใบจองหอพักด้วยตนเอง ได้ที่
ส านักงานหอพัก หรือผ่านทางช่องทาง
ออนไลน์ ได้ที่ แบบฟอร์มการจองหอพักนิสิต 
ภาค....... ปีการศึกษา ..........  

จองห้องพักใหม่ วันที่....................................... 

 

         2.ก าหนดการช าระเงินค่าบ ารุงหอพัก ภาค........ ปีการศึกษา ........ 

หอพัก วัน/เดือน/ปี ขั้นตอนการช าระเงินค่าหอพัก 

หอพัก 2 หอพักชาย วันที่....................................... 1.นิสิตช าระเงินค่าหอพัก โดยการโอนผ่านบัญชี
มหาวิทยาลัย โดยเจ้าหน้าที่ประจ าหอพักจะแจ้ง
รายละเอียดผ่านทางอีเมลล์ของนิสิตที่แจ้งไว้ 

2.นิสิตติดต่อรับใบเสร็จรับเงินค่าหอพัก ได้ 
ณ ห้องการเงิน อาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรี-
นครินทร์ 

หอพัก 3 หอพักหญิง วันที่....................................... 

 

https://forms.gle/MQmGsL5DAYCvPS4b8
https://forms.gle/MQmGsL5DAYCvPS4b8
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  3. อัตราค่าบ ารุงหอพัก ให้เรียกเก็บเป็นรายภาคเรียนต่อคน 

หอพัก/ประเภท ค่าบ ารุงหอพัก ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า ค่าประกัน
ของเสียหาย 

รวม 

หอพัก 2 ห้องพัดลม 
-พัก 4 คน 
-พัก 3 คน 
-พัก 2 คน 
-พัก 1 คน 

 
2,650 
4,150 
5,650 
7,650 

 
600 
600 
600 
600 

 
750 
750 
750 
750 

 
500 
500 
500 
500 

 
4,500 
6,000 
7,500 
9,500 

หอพัก 3 ห้องพัดลม 
-พัก 4 คน 
-พัก 3 คน 
-พัก 2 คน 
-พัก 1 คน 

 
3,650 
5,150 
6,650 
8,650 

 
600 
600 
600 
600 

 
750 
750 
750 
750 

 
500 
500 
500 
500 

 
5,500 
7,000 
8,500 

10,500 
หอพัก 3 ห้องปรับอากาศ 

-พัก 4 คน 
-พัก 3 คน 
-พัก 2 คน 
-พัก 1 คน 

 
5,400 
6,900 
8,400 

12,400 

 
600 
600 
600 
600 

 
ตามท่ีใช้

จริง 
หน่วยละ 6 

บาท 

 
500 
500 
500 
500 

 
6,500 
8,000 
9,500 

13,500 
     

รายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้ 

1.นิสิตที่ไม่สามารถชําระค่าบํารุงหอพักและค่าบริการหอพักได้ในคราวเดียว  ให้นิสิตแจ้ง
เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักนิสิต เพ่ือด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

2.เมื่อนิสิตช าระค่าบ ารุงหอพักเรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่คืนเงินค่า
หอพักทุกกรณี ยกเว้นจะได้คืนเฉพาะค่าประกันของเสียหาย ให้นิสิตติดต่อขอรับเงินคืนในวันสิ้นสุด
ปีการศึกษา หรือ วันที่ลาออกจากการเป็นนิสิต แต่ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน นับตั้งแต่วันสิ้นสุดปีการศึกษา
ตามก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียนประจ าปีของมหาวิทยาลัยบูรพา 

 3.นิสิตที่สมัครอยู่หอพักในมหาวิทยาลัย ภาคต้น ปีการศึกษา 2564 ต้องเข้าพักอาศัยใน
หอพัก ครบ ๑ ปีการศึกษา (ภาคต้นและภาคปลาย) โดยภาคปลายมหาวิทยาลัยจะเก็บเงินค่าหอพัก
ประมาณเดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖4 
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4.นิสิตที่ประสงค์เข้าอยู่หอพักทราบและเข้าใจระเบียบของหอพักนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา  
วิทยาเขตจันทบุรี และยินดีปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัดทุกประการ 

      
จึงประกาศมาให้เพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

                        ประกาศ ณ วันที่ .............................. 
 
 
 
           

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(............................................................. ) 
ผู้รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี ปฏิบัติการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ช่ือ-ช่ือสกุล (ภาษาไทย)  นางสาวอรวรรณ ขุนจิต 
                (ภาษาอังกฤษ)  MISS ARAWAN KHUNJIT 
 

วัน เดือน ปีเกิด   วันท่ี 23 กันยายน พ.ศ.2528 
 

อาย ุ    36 ปี 
 

ต าแหน่ง    นักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการ 
 

สถานท่ีท างาน กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี  ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลยับูรพา 

 
ที่อยู่ปัจจุบัน   13 หมู่ที่ 4 ต าบลโขมง อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 22170 

 
ประวัติการศึกษา   ส าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี  
พ.ศ.2551   บริหารธรุกิจบัณฑิต (บธ.บ) 

     มหาวิทยาลยันอร์ทกรุงเพท 
 

วันเริ่มปฏบิัติงาน   วันท่ี 3 มิถุนายน พ.ศ.2551 
 

ประสบการณ์การท างาน   
พ.ศ.2551-ปัจจุบัน  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฎิบัติการ 

     สังกัดกองบริหารวิทยาเขตจันทบรุ ี 
     ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยับูรพา 
 

E-Mail    arawan@go.buu.ac.th 
 

 
 

 

 

 

 

 

 


