
 

Flow Chart วิธีการและขั้นตอนการรบันกัศึกษาเขา้อยู่หอพักนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจนัทร ์

 

1. การรับนักศกึษาช้ันปี 2 , 3 และ 4 ที่มีความประสงค์จะเขา้พักอาศัยอยู่ในหอพักนกัศึกษาต่อเนื่อง 

 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

เจ้าหน้าที่หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

 

นางสาวนุชรดี และ
เจ้าหน้าที่หน่วยพัฒนา

คุณภาพนักศึกษา 

 
นางสาวนุชรดี และ

เจ้าหน้าที่หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

 
 

นางสาวนุชรดี  

 
 
 

นางสาวนุชรดี และ
เจ้าหน้าที่หน่วยพัฒนา

คุณภาพนักศึกษา 
 
 
 

นางสาวนุชรดี และ
เจ้าหน้าที่หน่วยพัฒนา

คุณภาพนักศึกษา 

 
 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 
วิธีปฏิบัติ 
1. จัดประชุมผู้ เกี่ยวข้อง/คณะอนุกรรมการ
หอพักเพื่อจัดทําประกาศ 
2. เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
3 .  ทํ าประกาศแ จ้ง เ รี ยน ไปยั ง บุคคลและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ให้นักศึกษาลงทะเบียนส่งเอกสาร ณ หน่วย
หอพักนักศึกษาตามวัน เวลา สถานที่ที่กําหนดไว้  
5. นักศึกษายื่นคําร้องพร้อมแนบเอกสาร             
   1) สําเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด และ 2) รูปถ่าย
ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 ใบ 
6. ตรวจสอบเอกสารแยกเป็น 2 ประเภท 
   6.1 คําร้องที่สมบูรณ์ คือคําร้องที่กรอก
รายละเอี ยดได้ ถูกต้องและมี เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
   6.2 คําร้องที่ไ ม่สมบูรณ์ คือคําร้องที่กรอก
รายละเอียดไม่ถูกต้อง และส่งเอกสารไม่ครบถ้วน
จึงจะต้องส่งคืนให้นักศึกษาแก้ไขต่อไป 
7. จัดทําข้อมูลที่พักของหอพักชาย และหอพัก
หญิง 
8. คัดแยกคําร้องของนักศึกษาชาย และนักศึกษา
หญิง แล้วนํามาคัดแยกตามภูมิลําเนา โดยบันทึก
คะแนนการเข้าร่วมกิจกรรมและคะแนนความ
ประพฤติ 
9. นําเสนอข้อมูลต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
หอพักเพื่อพิจารณา 
10. สรุปมติที่ประชุม 
11. จัดทําประกาศรายช่ือนักศึกษาท่ีได้รับ
สิทธิ์เข้าอยู่หอพักประจําปีการศึกษา เป็น
ลําดับหน่ึง ลําดับสอง และลําดับสาม เสนอ
ต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 
12. นําประกาศแจ้งเรียนไปยังบุคคล และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพร้อมปิดประกาศ ณ 
หอพักนักศึกษาทั้ง 10 อาคาร 
13. ให้นักศึกษาจับกลุ่มเพ่ือนตามประเภท
ห้องพัก/อาคารหอพักนั้นๆ ที่นักศึกษาได้รับ
สิทธิ์ 
14. ชําระเงินค่าธรรมเนียมหอพักต่อ
เจ้าหน้าที่โดยผ่านระบบการเงินหอพัก 

เดือนมีนาคม 

หมายเหตุ  
1. อัตราคา่ธรรมเนียมหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร ์
    - หอพักทับแก้ว 1 หอพักทับแก้ว 2 หอพักเพชรรัตน 1 หอพักเพชรรัตน 2 หอพักเพชรรัตน 3 หอพักเพชรรัตน 4 และหอพักเพชรรัตน 6 ภาคการศึกษาละ 8,000 บาทต่อห้องพัก 
      โดยนักศึกษาเข้าพกัในห้องพักได้ห้องละไมเ่กิน 2 คน (ค่าประกันสิง่ของเสยีหาย คนละ 1,000 บาท)     
    - หอพักทับแก้ว 3 และหอพักเพชรรัตน 7 ภาคการศึกษาละ 24,000 บาทต่อห้องพัก โดยนักศึกษาเข้าพักในห้องพกัได้ห้องละไม่เกิน 4 คน (ค่าประกันสิ่งของเสยีหาย คนละ 2,000 บาท) 
    - หอพักเพชรรัตน 5 ภาคการศึกษาละ 18,000 บาทต่อห้องพัก โดยนักศึกษาเข้าพักในห้องพักได้ห้องละไมเ่กิน 3 คน (คา่ประกันสิ่งของเสียหาย คนละ 2,000 บาท) 
2. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง  
   - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหอพกันักศึกษา พ.ศ. 2534 
 

เดือนมีนาคม 

เดือนมีนาคม 

เดือนกุมภาพันธ์ 

เดือนกุมภาพันธ์ 

เดือนกุมภาพันธ์ 

เร่ิมต้น 

รับคําร้องและเอกสารแนบ 

ตรวจสอบคําร้อง
และเอกสารแนบ ไม่สมบูรณ์ 

/ส่งกลับ
แก้ไข 

 

จัดทําข้อมูล 

บริการเลือกห้องพัก 

จัดทําประกาศรายชื่อให้นักศึกษา
ตรวจสอบสิทธ์ิการเข้าอยู่หอพัก 

ส้ินสุด 

สมบูรณ์ 

เสนอต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการ
หอพักนักศึกษา



 

เดือนพฤษภาคม - มิถุนายน 

เดือนพฤษภาคม - มิถุนายน 

2. การรับนักศกึษาช้ันปี 1 เข้าอยู่หอพักนกัศึกษา ประจําปีการศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

 
 
นางสาวนุชรดี เจ้าหน้าที่

และคณะกรรมการนักศึกษา 

 
 

นางสาวนุชรดี เจ้าหน้าที่
และคณะกรรมการนักศึกษา 

 
 

 
 

คณะกรรมการนักศึกษา 
 
 
 

นางสาวนุชรดี เจ้าหน้าที่
และคณะกรรมการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
วิธีปฏิบัติ 
1. ประชุมผู้เก่ียวข้องและคณะกรรมการ
นักศึกษาประจําหอพัก 
2. สรุปมติที่ประชุมพร้อมมอบหมายให้
ผู้ เ ก่ี ย วข้ อ ง /คณะกรรมการนั กศึ กษ า
ดําเนินงาน 
3.  กําหนดจุดประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ 
4. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ข่าวสารหอพัก
นักศึกษา วัสดุครุภัณฑ์ในห้องพัก/หอพัก 
5. แจกคู่มือหอพักนักศึกษา 
6. จัดกลุ่มนักศึกษาในการอํานวยความ
สะดวกแก่นักศึกษาปี 1 และผู้ปกครองใน
การเย่ียมชมห้องพัก 
7. จัดโ ต๊ะและเก้า อ้ี  บริเวณหน้าหอพัก 
เพ่ือให้นักศึกษา ปี 1  และผู้ปกครองนั่ง
พักผ่อน 
8. จัดบริการนํ้าด่ืม 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนพฤษภาคม - มิถุนายน 

เดือนพฤษภาคม 

เร่ิมต้น 

กําหนดจุดต้อนรับและช่วยเหลือ
นักศึกษาและผู้ปกครอง 

บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของหอพักนักศึกษา 

อํานวยความสะดวก 
ในการเย่ียมชมห้องพัก 

จัดสถานที่สําหรับนั่งพักผ่อน 

ส้ินสุด 

หมายเหตุ  
1. อัตราคา่ธรรมเนียมหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร ์
    - หอพักทับแก้ว 1 หอพักทับแก้ว 2 หอพักเพชรรัตน 1 หอพักเพชรรัตน 2 หอพักเพชรรัตน 3 หอพักเพชรรัตน 4 และหอพักเพชรรัตน 6 ภาคการศึกษาละ 8,000 บาทต่อห้องพัก 
      โดยนักศึกษาเข้าพกัในห้องพักได้ห้องละไมเ่กิน 2 คน (ค่าประกันสิง่ของเสยีหาย คนละ 1,000 บาท)     
    - หอพักทับแก้ว 3 และหอพักเพชรรัตน 7 ภาคการศึกษาละ 24,000 บาทต่อห้องพัก โดยนักศึกษาเข้าพักในห้องพกัได้ห้องละไม่เกิน 4 คน (ค่าประกันสิ่งของเสยีหาย คนละ 2,000 บาท) 
    - หอพักเพชรรัตน 5 ภาคการศึกษาละ 18,000 บาทต่อห้องพัก โดยนักศึกษาเข้าพักในห้องพักได้ห้องละไมเ่กิน 3 คน (คา่ประกันสิ่งของเสียหาย คนละ 2,000 บาท) 
2. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง  
   - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหอพกันักศึกษา พ.ศ. 2534 
 


