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1) ข้อมูลทั่วไป 

1.1 โครงสร้างการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

  รูปภาพที่ 1 

 สำนักงานหอพักนักศึกษา ได้ดำเนินงานอยู่ภายใต้สังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัย มีลักษณะโครงสร้างการ

บริหารงาน ซึ่งประกอบไปด้วย ผู้อำนวยการสำนักงานหอพักนักศึกษา เลขานุการสำนักงานหอพักนักศึกษา 

หัวหน้าธุรการ (สังกัดงานธุรการ) และหัวหน้าบริการและสวัสดิการ (สังกัดงานบริการและสวัสดิการ)                    

(รูปภาพที่ 1)   

1.2 ประวัติของหอพักนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีนโยบายมุ่งเน้นให้หอพักนักศึกษาเป็นศูนย์อาศัย ศึกษา และเอื้ออาทรต่อกัน 

(Living, Learning and Caring Center) กล่าวคือ เป็นทั้งที่พักอาศัย เป็นสถานที่ศึกษา และเป็นสถานที่พัฒนา

นักศึกษา มีการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เสริมให้แก่นักศึกษาทั้งด้านวิชาการและวิชาชีวิต เช่น การติวทางวิชาการ การ

สอนภาษาต่างประเทศ การฝึกอบรมบุคลิกภาพ มีการจัดสถานที่เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมดังกล่าว โดย

จัดให้มีห้องอ่านหนังสือ ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องสมุด ห้องจัดกิจกรรม เปิดโอกาสให้นักศึกษาได้กระทำกิจกรรม

ร่วมกัน เช่น กิจกรรมทำบุญหอพัก กิจกรรมพัฒนาหอพัก การประกวดห้องพัก กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ เป็นต้น 

นอกจากนี้ ยังมีการจัดสภาพแวดล้อมของหอพักนักศึกษาให้มีความสะอาด สวยงาม ร่มรื ่น เย็น สบาย และ

ปลอดภัย 
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วิสัยทัศน์ 
เป็นหอพักนักศึกษาชั้นนำและสร้างการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศที่ยั่งยืนในปี 2565 

พันธกิจ 

จัดที่พักอาศัยให้มีความสะอาด มีสิ่งแวดล้อมที่ดีและปลอดภัย 
จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ พัฒนาทักษะชีวิตและทักษะสังคมให้แก่นักศึกษา 

ค่านิยม 
สามัคคี มีวินัย โปร่งใส ใจบริการ 

Motto 
เป็นศูนย์อาศัยศึกษา และเอ้ืออาทรต่อกัน “Living, Learning and Caring Center” 

1.3 ยุทธศาสตร์หลักของสำนักงานหอพักนักศึกษา 
ยุทธศาสตร์หลักของสำนักงานหอพักนักศึกษา จะมีความสอดคล้องกับวิสัยทัศน์และพันธกิจที่สำคัญต่าง ๆ 

ของทางมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ ่งจะทำให้การขับเคลื่อนองค์กรในภาพรวมเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทั้งนี้ 
สำนักงานหอพักนักศึกษาได้ดำเนินการพัฒนาหอพักนักศึกษาภายใต้ยุทธศาสตร์หลักดังกล่าว โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 

1.3.1 พัฒนาระบบกายภาพและสิ่งแวดล้อมภายในหอพักนักศึกษาให้มีความสะอาด ปลอดภัย และน่าอยู่ 
- การพัฒนาระบบกายภาพและสิ่งแวดล้อมภายในหอพักนักศึกษา ได้แก่ การประหยัดพลังงานไฟฟ้า โดย

การนำโซล่าลูปซึ่งได้มาจากพลังงานแสงอาทิตย์มาใช้เป็นพลังงานทางเลือกภายในหอพกันักศึกษา  
- การปลูกผักสวนครัวบริเวณหน้าหอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 2 เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระให้แก่นักศึกษาที่มี

ปัญหาทางด้านการเงิน ให้สามารถมาเก็บผักสวนครัวในบริเวณดังกล่าวมาประกอบอาหารเพื่อรับประทานด้วย
ตนเอง  

1.3.2 จัดบริการสวัสดิการให้แก่นักศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ (Service mind) 
การนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาปรับใช้ภายในหอพักนักศึกษา เช่น การสร้างห้อง Co-Working Space, 

ห้อง Clean Room 
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หมายเหตุ: ห้อง Clean Room ออกแบบโดยสถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์ (Erdi) ซึ่งเป็นการสร้าง
ความดันในห้องให้เป็นบวก เพื่อกรองอากาศดีพร้อมเป่าลมเข้าไปในห้อง อีกทั้งมีการติดม่านและมุ้งเพื่อป้องกัน
ไม่ให้อากาศจากภายนอกเข้าไปภายในห้องนั้น ๆ  

1.3.3 การพัฒนานักศึกษาในด้านการเรียนรู้สู่การเป็นพลเมืองโลก  
- Soft Skill ได้แก่ การพัฒนาทักษะทางด้านภาษาต่างประเทศ , การทำงานแบบ Teamwork, มารยาท

ทางสังคม, ภาวะความเป็นผู้นำ ฯลฯ 
 - การใช้ชีวิตร่วมกันภายในหอพักนักศึกษา โดยมีกิจกรรมที่จะต้องทำและรับผิดชอบร่วมกัน ซึ่งต้องอาศัย
ความซื่อสัตย์และความเป็นจิตอาสา เช่น การจัดกิจกรรมทำหน้ากากอนามัย , การจัดกิจกรรมบริจาคของให้แก่ผู้
ยากไร้ ฯลฯ 

1.3.4 การบริหารจัดหอพักนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพ เพื่อการเป็นหอพักอัจฉริยะ และเป็นที่ไว้วางใจ
ของนักศึกษาและผู้ปกครอง 
 - หอพักอัจฉริยะ เช่น การสแกนนิ้วมือ, สังคมไร้เงินสด, การมีระบบอินเตอร์เน็ตที่มีประสิทธิภาพ ฯลฯ 
 - หอพักแห่งความสุข เช่น การตรวจสุขภาพประจำปี , การส่งเสริมการออกกำลังกาย, การสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีของคนภายในองค์กร 
 - หอพักแห่งความยั่งยืน ภายใต้วิสัยทัศน์ “เป็นหอพักนักศึกษาชัน้นำและสร้างการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศที่
ยั่งยืนในปี 2565” 

1.4 Transform to Smart Dormitory  
Transform to Smart Dormitory เป็นการเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงาน สร้างมิติใหม่ของพันธกิจด้าน

วิชาการ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ รวมถึงการบริการจัดการในทุกหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพื่อมุ่งสู่การเป็นเลิศและบรรลุตามเป้าหมาย วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ โดยเฉพาะการเป็น
มหาวิทยาลัยชัน้นำ รับผิดชอบต่อสังคม และสร้างการพัฒนาสู่การเป็นเลิศที่ยั่งยืน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้

1.4.1 Smart People  
- การมีสุขภาพร่างกาย สุขภาพจิต และสุขภาพทางด้านการเงินที่ด ี
- การมีความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมในการทำงาน 
- การมีความซื่อสัตย์ 
- การมคีวามรับผิดชอบ 
- การมีความเป็นจิตอาสา 
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1.4.2 Smart Management 
- การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (ต้องทราบว่าตนเองมีเรื่องใดที่ควรจะพัฒนาเพิ่มเติมได้บ้าง แล้วจึงแจ้ง

ให้แก่หัวหน้างานได้รับทราบ เพื่อหัวหน้างานจะได้หาแนวทางในการพัฒนาทักษะในเรื่องนั้น ๆ ให้มีประสิทธิภาพ
ต่อไป) 

- การพึ่งพาตนเอง (เช่น การเพิ่มรายได้ ลดรายจ่าย) 
- การมคีวามรู้ทางด้านเทคโนโลย,ี ออนไลน์ และ Smart Device 
- การทำงานเป็นทีม (Teamwork) 
- การผสมผสานความรู้และทักษะในหลาย ๆ ด้าน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการทำงาน 
- การมีปฏิสัมพันธ์ทางสังคม และการติดต่อประสานงาน 
- Empowerment การให้อำนาจและความรับผิดชอบในการตัดสินใจที่เหมาะสมแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
- การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and 

Transparency Assessment: ITA) 

1.4.3 Smart Service 
- ให้บริการด้านที่พักอาศัย โดยเป็นศูนย์อาศัย ศึกษา และเอื ้ออาทรต่อกัน (Living, Learning and 

Caring Center) 
- Green & Clean Dormitory 
- High Technology Utilization (QR Code, Solar Cell, CC TV) 
- การมีสุขาภิบาลอาหารที่มีความสะอาดและปลอดภัย 

1.5 การดำเนินงานของสำนักงานหอพักนักศึกษา จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วนหลัก ๆ ได้แก่  
1.5.1 ส่วนของสำนักงาน ประกอบไปด้วย งานธุรการ ซึ่งได้แก่ 1) การเงินและบัญชี 2) พัสดุและยาน

หาพนะ 3) พัฒนาบุคลากร 4) เทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ 5) ธุรการและสารบรรณ 6) บริการร้านค้า 

7) สวน และงานบริการและสวัสดิการ ซึ่งได้แก่ 1) จัดที่พัก 2) กิจกรรมนักศึกษา 3) อาคารสถานที่ และ 4) 

ทะเบียนราษฎร ์

1.5.2 ส่วนของหอพักนักศึกษา ประกอบไปด้วย หอพักนักศึกษาชายอาคาร 3 (ปรับปรุงใหม่), หอพัก

นักศึกษาชายอาคาร 4 (ปรับปรุงใหม่), หอพักนักศึกษาชายอาคาร 5, หอพักนักศึกษาชายอาคาร 6, หอพัก

นักศึกษาชายอาคาร 7 และหอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 1, หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 2, หอพักนักศึกษาหญิง

อาคาร 3, หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 4 (ปรับปรุงใหม่), หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 6 (ปรับปรุงใหม่), หอพัก
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นักศึกษาหญิงอาคาร 7 (ปรับปรุงใหม่), หอพักนักศึกษาหญิงสีชมพู, หอพักนักศึกษาหญิง 40 ปี, หอพักนักศึกษา

หญิงแม่เหียะ 

1.6 สายการบังคับบัญชา ประกอบไปด้วย 
1.6.1 หัวหน้างานธุรการ จะทำหน้าที่ในการดูแลและควบคุมงานสวนเป็นหลัก   

 1.6.2 หัวหน้างานบริการและสวัสดิการ จะทำหน้าที ่ในการดูแลและควบคุมงานทางด้านอาคาร                   

และสถานที่ (งานช่าง) เป็นหลัก 

1.7 อัตราคา่บริการห้องพัก ของหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่(รูปภาพที่ 2) มีรายละเอียดของอัตรา
ค่าบริการดังนี้ 

 

ชื่อหอพักนักศกึษา ราคาห้องพัก/ปีการศึกษา (ต่อคน) 
หอพักนักศึกษาชายอาคาร 3 (ปรับปรุงใหม่) 

10,850 บาท 
หอพักนักศึกษาชายอาคาร 4 (ปรับปรุงใหม่) 
หอพกันักศกึษาชายอาคาร 5 

2,400 บาท 

หอพักนักศึกษาชายอาคาร 6 
หอพักนักศึกษาชายอาคาร 7 
หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 1 
หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 2 
หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 3 
หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 4 (ปรับปรุงใหม่) 

10,850 บาท หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 6 (ปรับปรุงใหม่) 
หอพักนักศึกษาหญิงอาคาร 7 (ปรับปรุงใหม่) 
หอพักนักศึกษาหญิงสีชมพ ู 7,100 บาท 
หอพักนักศึกษาหญิง 40 ปี 9,250 บาท 
หอพักนักศึกษาหญิงแม่เหียะ 5,600 บาท 

   (รูปภาพที่ 2) 

หมายเหตุ: เปน็อัตราค่าบริการห้องพักแบบรายเทอมที่รวมค่าประกัน 

 

 



9 
 

1.8 หมายเลขโทรศัพท์ในส่วนต่าง ๆ ของสำนักงานหอพักนักศึกษา โดยมีรายละเอยีดดังต่อไปนี ้
- หมายเลขโทรศัพทภ์ายใน กดหมายเลข 447 XX  
- เคานเ์ตอร์หอพักนักศึกษาชาย กดหมายเลข 447 1 และตามด้วย เลขหอพัก X  
- เคานเ์ตอร์หอพักนักศึกษาหญิง กดหมายเลข 447 0 และตามด้วย เลขหอพัก X  
- ผู้ปกครองหอพักนักศึกษาชาย กดหมายเลข 447 3 และตามด้วย เลขหอพัก X  
- ผู้ปกครองหอพักนักศึกษาหญิง กดหมายเลข 447 2 และตามด้วย เลขหอพัก X  
- การดึงสายโทรศัพท ์รับสายและกดหมายเลขที่ต้องการดึงสายมา      
 เช่น 447 0 และตามด้วย เลขหอ และเลข 8 

1.9 เลขรหัสบา้นของหอพักนักศึกษาแต่ละอาคาร 
1.9.1 หอพักนักศึกษาชาย อาคาร 3 รหัสบ้าน 5099 - 021501 - 6 
1.9.2 หอพักนักศึกษาชาย อาคาร 4 รหัสบ้าน 5099 - 021502 - 4 
1.9.3 หอพักนักศึกษาชาย อาคาร 5 รหัสบ้าน 5099 - 021503 - 2 
1.9.4 หอพักนักศึกษาชาย อาคาร 6 รหัสบ้าน 5099 - 021504 - 1 
1.9.5 หอพักนักศึกษาชาย อาคาร 7 รหัสบ้าน 5099 - 021505 - 9 
1.9.6 หอพักนักศึกษาหญิง อาคาร 1 รหัสบ้าน 5099 - 021183 - 5 
1.9.7 หอพักนักศึกษาหญิง อาคาร 2 รหัสบ้าน 5099 - 021184 - 3 
1.9.8 หอพักนักศึกษาหญิง อาคาร 3 รหัสบ้าน 5099 - 021185 - 1  
1.9.9 หอพักนักศึกษาหญิง อาคาร 4 รหัสบ้าน 5099 - 021186 - 0 
1.9.10 หอพักนักศึกษาหญิง อาคาร 6 รหัสบ้าน 5099 - 021188 - 6 
1.9.11 หอพักนักศึกษาหญิง อาคาร 7 รหัสบ้าน 5099 - 021189 - 4 
1.9.12 หอพักนักศึกษาหญิง อาคาร 8 รหัสบ้าน 5099 - 021190 - 8  
1.9.13 หอพักสีชมพู รหัสบ้าน 5099 - 063661 – 5 
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2) ขอบเขตงานของหอพักนักศึกษา  
ขอบเขตงานของหอพักนักศึกษา แบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลักๆ ได้แก่ 1. งานด้านธุรการ 2. งานด้านบริการ

และสวัสดิการ 3. งานด้านพัฒนาคุณภาพนักศึกษา โดยในแต่ละส่วนมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

2.1 งานด้านธุรการ 
2.1.1 การเกษียนหนังสือ (ดำเนินการโดย ผู้ปกครองหอพักนักศึกษา) 
หลังจากที่มี“หนังสือรับ”เข้ามา ผู้ปกครองหอพัก จะทำการเกษียนหนังสือเพื่อชี้แจงหรือสั่งการให้แก่

เจ้าหน้าที่ภายในสังกัดของตนได้รับรู้และปฏิบัติตามต่อไป (รูปภาพที่ 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (รูปภาพที่ 3) 
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2.1.2 การลงหนังสือรับ – ส่ง (ดำเนินการโดย เจ้าหน้าที่) 
กรณีหนังสือรับ หลังจากที่ผู้ปกครองหอพัก ได้ทำการเกษียนหนังสือเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะนำ

หนังสือดังกล่าวมาลงรายละเอียดในทะเบียนหนังสือรับ ซึ่งประกอบไปด้วย เลขที่ทะเบียนรับ วันที่ (ในหนังสือรับ) 

หน่วยงานต้นเรื่อง หน่วยงานที่รับเรื่อง หัวเรื่องและรายละเอียดสำคัญที่มีความเกี่ยวข้อง ลงชื่อเจ้าหน้าที่ (ผู้ทำการ

กรอกข้อมูล) โดยมีผู้ปกครองหอพักนักศึกษาลงนามเพื่อทำการตรวจสอบในขั้นตอนสุดท้ายอีกครั้ง (รูปภาพที่ 4) 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

(รูปภาพที่ 4) 
กรณีหนังสือส่ง จะต้องมีการทำหนังสือส่ง จำนวน 2 ฉบับ ได้แก่ 1.ส่งให้แก่ผู้รับ และ 2.เก็บไว้ในสังกัด

ของตนเอง ยกเว้นกรณีส่งหนังสือ “การขอโอนครุภัณฑ์ไปยังหน่วยงานหรือสังกัดอื่น ๆ” โดยจะต้องมีการทำ
หนังสือส่ง จำนวน 3 ฉบับ ได้แก่ 1.ส่งให้หน่วยงานหรือสังกัดอื่น ๆ ที่โอนครุภัณฑ์ไปให้ 2.ส่งให้สำนักงานหอพัก
นักศึกษา และ 3.เก็บไว้ในสังกัดของตนเอง ทั้งนี้ ก่อนที่จะทำการส่งหนังสือไปยังภายนอกจะต้องกรอกรายละเอียด
ในหนังสือทะเบียนส่ง ซึ่งประกอบด้วย เลขที่ทะเบียนส่ง วันที่ (ในหนังสือส่ง) หน่วยงานต้นเรื่อง หน่วยงานที่             
รับเรื่อง หัวเรื่องและรายละเอียดสำคัญที่มีความเกี่ยวข้อง และลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเอกสาร (รูปภาพที่ 5) 
 

 

 

 

 
 

(รูปภาพที่ 5) 
หมายเหตุ: เลขทะเบียนส่งจะเรียงตามปีปฏิทิน คือ 1 มกราคม - ธันวาคม โดยเริ่มต้ังแต่เลข 001 เป็นต้นไป 
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2.1.3 การขอใช้รถของทางสำนักงานหอพักนักศึกษา 
  หากมีความประสงค์ที่ต้องการจะใช้รถ เช่น รถตู้ รถกระบะ ฯลฯ ผู้ปกครองหอพักจะต้องเข้าไป

ตรวจสอบและทำการขอใช้รถผ่าน “ระบบจองรถ” ซึ่งทางสำนักงานหอพักนักศึกษาได้สร้างขึ้นมา โดยมี

รายละเอียดของขั้นตอนการจองรถ (รูปภาพที่ 6 และ 7) ดังต่อไปนี้ 

  1. เข้าสู่ “ระบบจองรถ” โดยใช้ CMU IT Account 
  2. ตรวจสอบเวลาการใช้งานผ่านตารางหรือปฏิทินในระบบ 
  3. บันทึกการจองข้อมูลยานพาหนะในระบบ 
  4. รอผลการอนุมัต ิ
   อนุมัต ิ => เดินทางตามวันและเวลาที่จองรถ 
   ไม่อนุมัติ/ยกเลิก => ทบทวนการใช้งานใหม่อีกครั้ง 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

(รูปภาพที่ 6) 
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(รูปภาพที่ 7) 
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2.1.4 การเบิกวัสดุและอุปกรณ์เพื ่อใช้ในการดำเนินงานภายในหอพักนักศึกษา แบ่งออกเป็น                     

2 ประเภท ได้แก่ 

1. การเบิกวสัดุและอุปกรณ์ประจำปี สามารถแบ่งการเบิกฯ ออกเป็น 4 งวด ดังนี้ 

• งวดที่ 1 ระหว่างเดือนพฤศจิกายน - มกราคมของทุกปี โดยจะต้องกรอกข้อมูลวัสดุที่จะทำการ
ขอเบิกลงใน “ใบเบิก” ไม่เกินวันที่ 25 ตุลาคมของทุกปี 

• งวดที่ 2 ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของทุกปี โดยจะต้องกรอกข้อมูลวัสดุที่จะทำการขอ
เบิกลงใน “ใบเบิก” ไม่เกินวันที่ 25 มกราคมของทุกปี 

• งวดที่ 3 ระหว่างเดือนพฤษภาคม – กรกฎาคมของทุกปี โดยจะต้องกรอกข้อมูลวัสดุที่จะทำการ
ขอเบิกลงใน “ใบเบิก” ไม่เกินวันที่ 25 เมษายนของทุกป ี

• งวดที่ 4 ระหว่างเดือนสิงหาคม - ตุลาคมของทุกปี โดยจะต้องกรอกข้อมูลวัสดุที่จะทำการขอเบิก
ลงใน “ใบเบิก” ไม่เกินวันที่ 25 กรกฎาคมของทุกปี 

ทั้งนี้ ก่อนที่จะเริ่มทำการขอเบิกวัสดุและอุปกรณ์ในแต่ละปีงบประมาณ ทางเจ้าหน้าที่พัสดุของ
สำนักงานหอพักนักศึกษา จะส่งหนังสือแจ้งเรื่อง “ขอส่งข้อมูลการใช้พัสดุประจำปี” ให้แก่ผู้ปกครองหอพักในช่วง
ประมาณกลางเดือนกันยายนของทุกปี ซึ่งเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับรายการวัสดุและอุปกรณ์ที่ใช้ในการดำเนินงาน
ภายในหอพักนักศึกษา หลังจากนั้นทางผู้ปกครองหอพักจะทำการพิจารณาการเบิกวัสดุและอุปกรณ์ที่มีความ
จำเป็นต้องใช้ดำเนินงาน และทำการระบุรายการวัสดุและอุปกรณ์ที่จะทำการขอเบิกลงใน “ใบเบิก” จำนวน 2 ชุด 
ได้แก่ 1.ส่งให้สำนักงานหอพักนักศึกษา 2.เก็บไว้ในสังกัดของตนเอง ทั้งนี้ ในใบเบิกดังกล่าวควรระบุวันที่ต้องการ
รับวัสดุและอุปกรณไ์ม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป (รูปภาพที่ 8) 

หมายเหตุ: ผู้เบิกวัสดุและผู้รับวัสดุ จะต้องลงนามโดยผู้ปกครองหอพักเท่านั้น 
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(รูปภาพที่ 8) 
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2.1.5 การเบิกวัสดุและอุปกรณ์ทั่วไป 
เป็นการเบิกวัสดุและอุปกรณ์ ซึ่งอยู่นอกเหนือไปจาการเบิกวัสดุและอุปกรณ์ประจำปี โดยผู้ปกครอง

หอพักจะสามารถทำการจัดซื้อวัสดุและอุปกรณ์ได้เฉพาะวันจันทร์-อังคาร ก่อนเวลา 12.00 น. เท่านั้น ทั้งนี้ 
การเบิกวัสดุและอุปกรณ์ทั่วไป จะสามารถทำการจัดซื้อจัดจ้างในระบบได้เฉพาะงานช่างเท่านั้น ส่วนงานด้านอื่น ๆ 
นั้นระบบดังกล่าวยังไม่สามารถรองรับการใช้งานได้ในขณะนี้ (รูปภาพที่ 9 และ 10) 
 เมื่อทำการสร้างรายการจัดซื้อวัสดุและอุปกรณ์ในระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะสามารถปริ้นท์หนังสือ 
“ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ” จากในระบบออกมาได้ทันที (รูปภาพที่ 11) 
 

 
                         (รูปภาพที่ 9)       



17 
 

 
(รูปภาพที่ 10) 
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      (รูปภาพที่ 11) 
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2.1.6 การขอความอนุเคราะห์จัดจ้าง 
กรณีที่เจ้าหน้าที่ช่างของสำนักงานหอพักนักศึกษาหรือกองอาคารสถานที่ และสาธารณูปโภค ไม่สามารถ

ปฏิบัติงานซ่อมแซมหรือติดตั้งงานนั้น ๆ ได้ เนื่องจากต้องอาศัยผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะในด้านนั้น ๆ เข้ามา

ซ่อมแซมหรือติดตั้งเองเท่านั้น โดยเจ้าหน้าที่ช่างจะส่งหนังสือแสดงความคิดเห็นแจ้งมายังผู้ปกครองหอพัก               

ได้รับทราบ และหลังจากนั้นผู้ปกครองหอพักก็จะทำการจัดจ้างบริษัทเอกชนเพื่อเข้ามาทำการปฏิบัติงานซ่อมแซม

หรือติดตั้งงานนั้น ๆ ได้ 

2.1.7 การจัดซื้อผ้าปูที่นอนและการจัดจ้างการปั๊มกุญแจ       
 ในการจัดซื้อผ้าปูที่นอนและการจัดจ้างการปั๊มกุญแจ ในเบื้องต้นจะต้องมีการสืบราคาก่อนจึงจะสามารถ
ทำการจัดซื้อและจัดจ้างจริงได้ โดยจะต้องมีการสืบราคาอย่างน้อย 3 ร้านขึ้นไป ซึ่งจะต้องพิจารณาจากคุณสมบัติ
ที่สำคัญ ได้แก่ 1. คุณสมบัติ 2. ราคา 3. จำนวน 4. ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า และ 5. เบอร์โทรศัพท์ติดต่อของ
ร้านค้า 

2.1.8 การตรวจสอบครุภัณฑ ์
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ภายในหอพักนักศึกษา (เช่น โต๊ะ เกา้อี้ พัดลม เครื่องปรับอากาศ ตู้เยน็ เครื่องตัดหญ้า 

ฯลฯ) จะต้องมีการดำเนินการเพื่อตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์เป็นประจำในทุก ๆ ปี โดยครุภัณฑ์สามารถแบ่ง
ออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่  

1. ครุภัณฑ์สภาพดี มีอายุของการใช้งานตั้งแต่ 1 – 5 ปี 
2. ครุภัณฑ์สภาพปานกลาง มีอายุของการใช้งานตั้งแต่ 6 – 10 ปี หรือขึ้นอยู่กับสภาพของ

ครุภัณฑ์นั้น ๆ 
3. ครุภัณฑ์ซ่อมแซมได้ เป็นครุภัณฑ์ที่มีสภาพชำรุด แต่ยังสามารถซ่อมแซมให้กลับมาใช้งานได้ 
4. ครุภัณฑ์สภาพชำรุด หากครุภัณฑ์อยู ่ในสภาพชำรุดที ่ไม่สามารถซ่อมแซมได้ จะต้อง

ดำเนินการแทงชำรุดครุภัณฑ์ดังกล่าวออกไป และหลังจากนั้น ทางสำนักงานหอพักนักศึกษาจึงจะมีการเปิดประมูล
ครุภัณฑ์สภาพชำรุด เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้ที่สนใจเข้ามาร่วมประมูลและซื้อครุภัณฑ์สภาพชำรุดดังกล่าวออกไป 

ทั้งนี้ ในการคัดแยกครุภัณฑ์ จะต้องทำการคัดแยกครุภัณฑ์ประเภทเดียวกันและสีเดียวกันเข้าไว้
ด้วยกัน ซึ่งจะมีส่วนช่วยทำให้สามารถประหยัดเวลาในการตรวจสอบครุภัณฑ์ รวมไปถึงทำให้การจัดประเภทของ
ครุภัณฑ์มีความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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2.1.9 หลักในการเขียนเลขลงบนครุภัณฑ์ที่ถูกต้อง จะมีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
  1.เขียนเลขครภุัณฑ์ให้มีความชัดเจน 
  2. เขียนวัน เดือน ปี ที่ได้รับครุภัณฑ ์
  3. เขียนช่ือหอพักนักศึกษาทีม่ีครุภัณฑ์นั้น ๆ อยู ่

2.1.10 หลักการโอนครุภัณฑ์ 
ผู้ปกครองหอพักน้ัน ๆ จะตอ้งทำหนงัสือ “การขอโอนครุภัณฑ์ไปยังหน่วยงานหรือสังกัดอื่น ๆ” โดย

จะต้องมีการทำหนังสือ จำนวน 3 ฉบับ ได้แก่ 1. ส่งให้หน่วยงานหรือสังกัดอื่น ๆ 2. ส่งให้สำนักงานหอพัก
นักศึกษา และ 3. เก็บไว้ในสังกัดของตนเอง (รูปภาพที่ 12) 
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(รูปภาพที่ 12) 
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2.1.11 การแจ้งซ่อมวัสดุ – ครุภัณฑ์ของสำนักงานหอพักนักศึกษา 

• เงื่อนไขและขัน้ตอนการแจ้งซ่อมวัสดุ - ครุภัณฑ ์

1. ผู ้ใช้งานต้องเป็นนักศึกษาปัจจุบันของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ หรือเป็นบุคลากรในสังกัด
สํานักงานหอพักนักศึกษาเท่านั้น  

2. ผู้ใช้งานต้องเข้าสู่ระบบโดยใช้ IT ACCount ของตนเอง  
3. แจ้งซ่อมวัสด-ุครุภัณฑ์ภายในหอพักนักศึกษาที่เสียหาย 

• แบบฟอร์มการแจ้งซ่อมวัสดุ – ครุภัณฑ ์(รูปภาพที่ 12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 13) 
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• ประวัติการแจง้ซ่อมทั้งหมด (รูปภาพที่ 14) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 14) 

• การประเมินผลการแจ้งซ่อม (รูปภาพที่ 15) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 15) 



24 
 

• ตรวจสอบข้อมูลรายการแจ้งซ่อมทั้งหมด (รูปภาพที่ 16) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 16) 

 

• ตรวจสอบข้อมูลรายการวันนัดแจ้งซ่อม (รูปภาพที่ 17) 

 

 

 

 
 

 

(รูปภาพที่ 17) 
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• จัดการข้อมูลนำเข้าอุปกรณ์ซ่อม (รูปภาพที่ 18) 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 18) 

 

• รายการอุปกรณ์ซ่อม        

โดยในเมนูรายการอุปกรณ์ซอ่มประจำหอพัก จะประกอบไปด้วย 1.เพิ่มจำนวนอุปกรณ์ซ่อม              

2.รายการอุปกรณ์ซ่อมทั้งหมด 3.คู่มืออุปกรณ์ซ่อม และ 4.ขั้นตอนการเพ่ิมอุปกรณ์ซ่อม (รูปภาพที่ 19) 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 19) 
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หมายเหตุ: หลังจากที่ได้มีการเพิ่มวัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ เข้าไปในระบบแจ้งซ่อมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ใน

กรณีที่หอพักนักศึกษามีเหตุจำเป็นที่ต้องซ่อมแซมวัสดุและอุปกรณ์บางอย่างภายในหอพักนักศึกษา ผู้ปกครอง

หอพักจะต้องทำการแจ้งเข้าไปในระบบแจ้งซ่อม หลังจากนั้นก็จะมีเจ้าหน้าที่ช่างจากสำนักงานหอพักนักศึกษา    

เข้ามาทำการซ่อมแซมและติดตั้งวัสดุและอุปกรณ์นั้น ๆ ให้ ซึ่ งเมื่อเจ้าหน้าที่ช่างได้ทำการซ่อมแซมจนเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่หรือผู้ปกครองหอพักจะต้องให้เจ้าหน้าที่ช่างคนดังกล่าว เขียนรายการและจำนวนวัสดุและ

อุปกรณ์ที่ได้นำเอาออกมาใช้ทั้งหมด โดยให้เจ้าหน้าที่ช่างเขียนรายละเอียดลงบนกระดาษให้มีความถูกต้องและ

ชัดเจน และหลังจากนั้นผู้ปกครองหอพักจึงจะสามารถทำการตัดวัสดุและอุปกรณ์ที่ใช้ไปแล้วออกไปจากระบบการ

แจ้งซ่อมได ้

2.1.12 ระบบสัญญาเช่าสถานที่และวัสดุครุภัณฑ์ออนไลน ์
ระบบสัญญาเช่าสถานที่และวัสดุครุภัณฑ์ออนไลน์จะมีฟังก์ชั่นการใช้งาน (รูปภาพที่ 20)  ซึ่งประกอบไป

ด้วย 
   1. การขอยกเว้นค่าเช่า 
   2. การขอลดค่าเช่า 
   3. การขอยกเลิกการเช่า 
   4. การขอต่อสัญญาเช่า 

โดยผู้ที่สามารถเข้าไปใช้งานในระบบนี้ คือ เจ้าหน้าที่งานบริการร้านค้า ของสำนักงานหอพักนักศึกษา 
และผู้ประกอบการร้านค้าประจำหอพักนักศึกษาเท่านั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(รูปภาพที่ 20) 
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2.1.13 การรายงานจำนวนนักศึกษาในระบบ Manager 

ในทุก ๆ วันที่ 1 – 5 ของแต่ละเดือน ผู้ปกครองหอพักจะต้องทำการเข้าไปกรอกข้อมูลเพื่อรายงานจำนวน
นักศึกษาที่พักอาศัยภายในหอพัก จำนวนห้องที่พัก และจำนวนห้องพักที่ว่าง ในระบบ Manager (ระบบการ
รายงานห้องพัก) ที่ทางสำนักงานหอพักนักศึกษาได้จัดทำขึ้นมา (รูปภาพที่ 21) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 21) 
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2.1.14 การรายงานผลค่าสาธารณูปโภคสำหรับสำนักงานหอพักนักศึกษา 
ผู้ปกครองหอพักนักศึกษา จะต้องรายงานผลค่าสาธารณูปโภคของหอพักนักศึกษาที่ตนเองได้ดูแลอยู่             

ซึ ่งได้แก่ การายงานค่าน้ำมันรถ และการรายงานค่าไฟฟ้า ลงใน“ระบบรายงานผลค่าสาธารณูปโภคสำหรับ
สำนักงานหอพักนักศึกษา” ที่ทางสำนักงานหอพักนักศึกษาได้จัดทำขึ้นมา โดยหลังจากที่เข้าไปกรอกข้อมูลภายใน
ระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะต้องทำการปริ้นท์รายละเอียดดังกล่าวออกมา และส่งให้กับเจ้าหน้าที่งานบริการและ
สวัสดิการ ของสำนักงานหอพักนักศึกษาต่อไป (รูปภาพที่ 22) 
 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 22) 
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2.1.15 การบนัทึกมิเตอรน์้ำประปา 
 เจ้าหน้าที่แต่ละหอพักนักศึกษา จะต้องทำการบันทึกมิเตอร์น้ ำประปาทุก ๆ วันจันทร์ของแต่ละสัปดาห์ 

ในช่วงเวลาประมาณ 08.00 – 09.00 น. โดยในเบื้องต้นเจ้าหน้าที่จะทำการบันทึกลงในสมุดก่อน   (รูปภาพที่ 23) 

และผู้ปกครองหอพักจะทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง หลังจากนั้นจึงจะกรอกข้อมูลลงใน “แบบ

บันทึกปริมาณการใช้น้ำประปา ประจำสัปดาห”์ (รูปภาพที่ 24) แล้วส่งให้กับทางสำนักงานหอพักนักศึกษาต่อไป 

วัน เดือน ป ี เวลา เลขมเิตอร ์
ปริมาณการใช้ 

(หน่วย) 
ลงชื่อเจ้าหน้าที่
ผู้บันทึกมิเตอร์ 

หมายเหต ุ

      
(รูปภาพที่ 23) 

 

 

 

 

 
 
 
 

(รูปภาพที่ 24) 

2.1.15 การรายงานสถานการณ์ประจำวนั 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ.) จะทำหน้าที่ในการรายงานสถานการณ์ประจำวัน โดยแบ่งการ

รายงานสถานการณ ์ออกเป ็น 2 ช ่วง ค ือ ช ่วงกลางว ัน เวลา 06.00 – 18.00 น. และช ่วงกลางคืน                           
เวลา 18.00 – 06.00 น. โดย รปภ.ที่อยู่เวรในแต่ละช่วงจะต้องจดบันทึกสถานการณ์ประจำวันในทุก ๆ ชั่วโมง 
และระบุให้ชัดเจนว่าในแต่ละชั่วโมงมีเหตุการณ์อะไรเกิดขึ้นบ้าง นอกจากนี้ ในแต่ละช่วงจะมีสายตรวจเข้ามาตรวจ
ความเรียบร้อยในแต่ละหอพักพร้อมลงชื่อเป็นหลักฐานการตรวจไว้ในสมุดรายงานประจำวัน (รูปภาพที่ 25                
และ 26) 
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ทั้งนี้ ผู้ปกครองหอพักจะต้องทำการตรวจรายงานสถานการณ์ประจำวันในแต่ละวัน พร้อมลงชื่อ
รับทราบ โดยหากผู ้ปกครองหอพักตรวจพบความผิดปกติใด ๆ ในสถานการณ์ประจำวันก็จะสามารถแก้ไข
สถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างทันท่วงที 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 25)      (รูปภาพที่ 26) 

2.1.16 การปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาด 
สำหรับการปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาดในแต่ละวัน จะมีการบันทึกเวลาในการ

ปฏิบัติงานลงในสมุดบันทึก ซึ่งจัดทำขึ้นมาโดยบริษัททำความสะอาด โดยพนักงานทำความสะอาดจะต้องลงเวลา
เข้างานและออกงานในทุก ๆ วัน พร้อม]’ชื่อกำกับไว้ทุกครั้ง และหลังจากนั้นหัวหน้าแม่บ้านก็จะเข้ามาทำการ
ตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมลงช่ือกำกับไว้ทุกครั้ง (รูปภาพที่ 27 และ 28) 

หมายเหตุ: หากพนักงานทำความสะอาดมาทำงานสายเกิน 1 ชั่วโมง หรือขาดงานโดยไม่มีการ
แจ้งให้ทราบล่วงหน้า พนักงานทำความสะอาดจะต้องเสียค่าปรับจำนวน 3,000 บาท 
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(รูปภาพที่ 27)            (รูปภาพที่ 28) 

2.1.17 รายงานการเจ็บป่วยของนักศึกษา และการเข้าหอพักนักศึกษาหลังเวลาที่กำหนด   
 ผู้ปกครองหอพักจะนำข้อมูลการเจ็บป่วยของนักศึกษา และข้อมูลการเข้า/ออกหอพักนักศึกษาหลังเวลาที่
กำหนดมาจากเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ.) โดย รปภ.จะต้องทำการจดบันทึกข้อมูลของนักศึกษาคน
ดังกล่าว ลงในแบบฟอร์มที่ทางหอพักนักศึกษาได้จัดเตรียมเอาไว้ให้ (รูปภาพที่ 29) ประกอบด้วยรายละเอียดซึ่ง
ได้แก่ 1. ชื ่อ-สกุล 2. รหัสประจำตัวนักศึกษา 3. หมายเลขห้อง 4. เวลาในการเข้า/ออก 5. เหตุผล และ 6. 
ข้อสังเกตของ รปภ. ให้มีความชัดเจนมากที่สุด เพื่อผู้ปกครองหอพักจะได้นำรายละเอียดของข้อมูลดังกล่าวมา
จัดทำเป็น “รายงานการเจ็บป่วยของนักศึกษา และการเข้าหอพักนักศึกษาหลังเวลาที่กำหนด”และนำเรื่องดังกล่าว
รายงานให้แก่ผู้อำนวยการสำนักงานหอพักนักศึกษาทราบต่อไป (รูปภาพที่ 30) 

ทั ้งนี ้ หากนักศึกษามีความประสงค์ที ่จะขอเข้า/ออกหอพักหลังเวลาที ่กำหนด สามารถทำเรื ่อง                    
“ขออนุญาต เข้า/ออก หอพักนักศึกษาหลังเวลาที่กำหนด” ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน และเมื่อผู้ปกครองหอพัก
ทำการอนุญาตแล้ว จึงจะสามารถเข้า/ออกหอพักหลังเวลาที่กำหนดได้โดยไม่มีความผิดใด ๆ (รูปภาพที่ 31) 
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ในกรณีที่นักศึกษาเข้า/ออกหอพักโดยไม่ได้ทำเรื่องขออนุญาตฯ จะมีความผิดทางวินัยตามกฎระเบียบของ
ทางหอพัก โดยในครั้งที่ 1 จะได้รับการว่ากล่าวตักเตือนจากผู้ปกครองหอพักและเจ้าหน้าที่ ครั้งที่ 2 ออกหนังสือ
ตักเตือน (รูปภาพที่ 32) และเมื่อครบ 3 ครั้งแล้ว ทางผู้ปกครองหอพักจะรายงานเรื่องดังกล่าวให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานหอพักนักศึกษาต่อไป 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 29) 
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(รูปภาพที่ 30) 
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(รูปภาพที่ 31) 
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(รูปภาพที่ 32) 
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2.1.18 การรายงานการขายขยะรีไซเคิล 
 ในทุก ๆ วันที่ 1 – 5 ของเดือน ผู้ปกครองหอพักจะต้องรายงานการขายขยะรีไซเคิลประจำเดือนที่ผ่านมา

ให้กับทางสำนักงานหอพักนักศึกษา โดยในรายละเอียดของรายงานจะประกอบไปด้วย 1. วันที่ขายขยะรีไซเคิล 2. 

รายการขยะรีไซเคิลที่ได้ทำการขาย 3. จำนวนขยะรีไซเคิลที่ขาย (จำนวน/กิโลกรัม) 4. ราคาขายขยะรีไซเคิล 

(ราคา/กิโลกรัม) 5. จำนวนเงินที่ขายได้ และ 6. ประสิทธิภาพการคัดแยกขยะรีไซเคิลของเจ้าหน้าที่  (รูปภาพที่ 

33) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 33) 
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2.1.19 การใช้งานระบบ CMU-MIS 

 CMU-MIS คือ ระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการและการบริหารมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นแหล่งรวบรวม

ข้อมูลด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนประกอบการตัดสินใจ ทั้งในระดับส่วนงาน 

และระดับมหาวิทยาลัย โดยมีฟังก์ช่ันการใช้งานที่มีความเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ปกครองหอพัก ดังนี ้

1. การเข้าใช้งาน E-document ในระบบ CMU - MIS 

 การเข้าใช้งาน E-document ในระบบ CMU - MIS เพื่อติดตามรายการหนังสือรับและหนังสือส่งที่เข้ามา
ในระบบของแต่ละวัน โดยเจ้าหน้าที่ธุรการของสำนักงานหอพักนักศึกษา จะทำการอัพโหลดไฟล์เอกสารหนังสือรับ
ที่เข้ามาในแต่ละวัน ซึ่งผู้ปกครองหอพักและเจ้าหน้าที่ทุกคนในสำนักงานหอพักนักศึกษา จะต้องเข้าไปในระบบ
เพื่อติดตามหนังสือในทุก ๆ วัน (รูปภาพที่ 34) 
 

 

  

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 34) 
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2. การกรอกภาระงานในระบบ CMU-MIS กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ **ที ่ไม่ใช่ตำแหน่ง

ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู ้ช่วยศาสตราจารย์ อาจารย์ และนักวิจัย (รายละเอียดตามภาพ) โดยมี

รายละเอียดการกรอกดังต่อไปนี้ (รูปภาพที่ 35 และ 36) 

ผลงานช่วงวันที่ ช่วงการกรอก วันที่กรอกข้อมูล วันที่เลื่อนเงนิเดือน 
1 มิถุนายน – 31 
พฤษภาคม 

TOR 1 มิถุนายน – 31 กรกฎาคม 1 ตุลาคม (หลังผ่านการ
ประเมินงานครบ 1 ปี) JA 1 มิถุนายน – 31 พฤษภาคม 

(รูปภาพที่ 35) 

หมายเหตุ: ผู้ที่ทำการประเมินภาระงาน จะประกอบไปด้วย นักศึกษา เพือ่นร่วมงาน ผู้บริหาร และตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 36) 
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3. การใช้งาน CMU Payroll ในระบบ CMU – MIS 
 CMU Payroll คือ ระบบงานเงินเดือนของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่งจะประกอบไปด้วยฟังก์ชั่นการใช้
งาน (รูปภาพที่ 37) ดังต่อไปนี ้

1. ใบสลิปเงินเดือน 
2. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
3. บันทึกรายการค่าลดหย่อนเงินได้ 
4. ผลการคำนวณภาษี 
5. Simulator ภาษี 
6. ใบแจ้งหนี้ ค่าไฟฟ้า คา่น้ำ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 37) 
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4. รายการอนญุาตการขอลา ซึ่งประกอบไปด้วย การลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร ลาพักผ่อน ลา

พักผ่อน ลาไปปฏิบัติธรรม ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดู

งาน หรือปฏิบัติการวิจัย และลาตดิตามคู่สมรส (รูปภาพที่ 38) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 38) 

5.  การขอหนงัสือรับรอง  
  การขอหนังสือรับรองของพนักงานมหาวิทยาลัยจะถูกแบงออกเปน 2 รูปแบบ คือ ภาษาอังกฤษ
และภาษาไทย เนื่องจากทั้งสองรูปแบบมีกระบวนการที่ตางกัน โดยมีรายละเอียดดังนี ้ 

1. การจัดการขอใบรับรองรูปแบบภาษาไทย สามารถจบกระบวนการภายในสวนงาน เมื่อเสร็จ 
กระบวนการแลวสามารถรับไดที่สวนงานของตัวเอง 

2. การจัดการขอใบรับรองรูปแบบภาษาอังกฤษ จะตองผานการตรวจสอบภาษาจากเจาหนาที่
กองวิเทศสัมพันธ  สํานักงานมหาวิทยาลัย เมื ่อเสร็จแลวสามารถรับไดที่กองบริหารงานบุคคล สํานักงาน
มหาวิทยาลัย (รูปภาพที่ 39) 
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(รูปภาพที่ 39) 
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2.1.20 ประกาศ เรื่อง การเข้าพักอาศัย ข้อปฏิบัติ ข้อห้าม และบทลงโทษผู้พักอาศัยในหอพักนักศึกษา ” 

(รูปภาพที่ 40 - 44) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 40) 
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(รูปภาพที่ 41) 
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(รูปภาพที่ 42) 
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(รูปภาพที่ 43) 
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(รูปภาพที่ 44) 
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2.1.21 ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ “ว่าด้วยอัตราค่าบำรุงหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่  พ.ศ.
2564” 
 ทางผู้อำนวยการหอพักนักศึกษา ได้แจ้งให้ทราบว่า ปัจจุบันได้มีระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ “ว่าด้วย
อัตราค่าบำรุงหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.2564” ฉบับใหม่ขึ้นมา (รูปภาพที่ 45 - 47) โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปน้ี 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 45) 
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(รูปภาพที่ 46) 
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(รูปภาพที่ 47) 
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2.1.22 ข้อมลูเกี่ยวกับ “สิทธิการรับบริการด้านสุขภาพของนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม”่ (รูปภาพที่              

48–55) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 48) 
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(รูปภาพที่ 49) 
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(รูปภาพที่ 50) 
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(รูปภาพที่ 51) 
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(รูปภาพที่ 52) 
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(รูปภาพที่ 53) 
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(รูปภาพที่ 54) 
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(รูปภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปภาพที่ 55) 
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2.2 งานดา้นบริการและสวสัดิการ 

2.2.1 คู่มือกรณีนักศึกษาในหอพักเจ็บป่วย 

ความสําคัญและที่มาของเรือ่งที่ศึกษา 

เมื่อพูดถึงการเจ็บป่วย แน่นอนว่ามนุษย์ทุกคนหลีกเลี่ยงการเจ็บป่วยไม่ได้ทั้งนั้น และการเจ็บป่วยนั้นเราก็
ไม่สามารถกําหนดหรือรู้ได้เลยว่าจะเกิดขึ้นเมื่อไหร่ อาการเจ็บป่วยมากน้อยเพียงใด ฉะนั้นเราต้องเตรียมรับมือกับ
การเจ็บป่วยอยู่เสมอ ๆ การเจ็บป่วยไม่ได้หมายถึงการเจ็บป่วยจากโรคภัยเท่านั้นแต่รวมถึงการเจ็บป่วยจาก
อุบัติเหตุด้วย 

***ในการทํางานในหอพักนักศึกษาก็คงหลีกเลี่ยงไม่ได้สําหรับการได้รับแจ้งถึงเจ็บป่วยของนักศึกษา และ
เชื่อว่า เจ้าหน้าที่หลาย ๆ ท่านน่าจะเคยประสบพบเจอกับเหตุการณ์นักศึกษาเจ็บป่วยในหอพักมาบ้างแล้ว ทาง
กลุ่มจึงเห็นความสําคัญของชีวิตนักศึกษา จึงจัดทําเรื่องกรณีนักศึกษาเจ็บป่วยในหอพัก เพื่อให้การช่วยเหลือ
นักศึกษาที่เจ็บป่วยอย่างทันท่วงทีและเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกหอพัก และจัดเก็บข้อมูลการเจ็บป่วยของนักศึกษา
อยา่งเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ของทางสํานักงานหอพักต่อไป 

กระบวนการทีใ่ช้ SECI ใช้อย่างไร 
S = การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (กลุ่มผู้บริหารงานหอพัก/ผู้ปกครองหอพัก/เจ้าหน้าที่/กรรมกรหอพัก/รปภ.) 
E = การสกัดความรู้ออกจากตัวตน (เก็บข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์/ช่วงเวลาของการให้บริการรถและการ

ให้บริการรักษาพยาบาลอาการของนศ./หมายเลขโทรศัพท์ผู้ปกครองนศ./คนที่ไปเป็นเพื่อนนักศึกษา/ผู้ปกครอง
หอพัก) 

C = การควบรวบความรู้ (รวบรวมหมายเลขโทรศัพท์โรงพยาบาล เจ้าหน้าที่หอพัก กรรมการหอพัก 
(พร้อมรูปถ่าย) ทําเป็นโปสเตอร ์เก็บข้อมูลนักศึกษาที่เจ็บป่วย) 

I = การผลึกฝังความรู้ (จัดบอร์ดหน้าห้องธุรการและห้องเวร แจ้งนักศึกษาในหอพักให้ทราบในเพจของ
หอพักน้ันๆ ส่งข้อมูลนักศึกษาเจ็บป่วยให้สํานักงานหอพักนักศึกษา) 

หมายเหตุ: เตรียมโปสเตอร์ตัวอย่างให้ดู ทั้งหมายเลขโทรศัพท์โรงพยาบาล เจ้าหน้าที่หอพัก กรรมการ
หอพัก (พร้อมรูปถ่าย) กับสมุดเจ็บป่วยของนักศึกษา ทําให้การค้นหาหมายเลขโทรศัพทม์คีวามสะดวกมากขึ้น  

ความรู้ที่ได้มีอะไรบ้าง เกิดประโยชน์กับใคร อย่างไร 
1. การประสานงานในส่วนต่าง ๆ เมื่อมีนักศึกษาเจ็บป่วยในหอพักอย่างเป็นระบบและมีระเบียบแบบแผน 
2. ผู้ป่วย เพราะจะได้รบัการรักษาอย่างทันท่วงที 
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3. เจ้าหน้าที่หอพักเจ้าหน้าที่เวร เพราะจะช่วยให้รู้ จักแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดีขึ ้น เนื่องจากเคส
นักศึกษาเจ็บป่วยแต่ละเคสมีความแตกต่างกันออกไป 

4. หอพักนักศึกษา เมื่อมีระบบการจัดการเกี่ยวกับกรณีนักศึกษาเจ็บป่วยที่ดี ทุกคนสามัคคี ทํางาน ไปใน
แนวทางเดียวกัน ส่งผลดีต่อภาพลักษณ์องค์กร ทําให้ผู้ปกครองของนักศึกษาไว้วางใจให้ลูกหลานอยู่หอพักใน
มหาวิทยาลัยมากขึ้น 

 
5. นําข้อมูลนักศึกษาเจ็บป่วยในแต่ละหอพัก แต่ละปีมาวิเคราะห์และเป็นแนวทางในการจัดการต่อไป 
6. ความรู้นั้นอยู่ที่ใคร เก็บในรูปแบบใด และการเข้าถึงความรู้นั้นยากง่ายอย่างไร ความรู้อยู่ที่ทุกคนใน

หอพัก/อยู่ในหอพัก อยู่ในรูปแบบการจัดบอร์ด ลงเพจหอพักนักศึกษา เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย ขึ้นอยู่กับความถนัดของ
แต่ละคน 

ช่วงเวลาของการให้บริการรถและการใหบ้ริการรักษาพยาบาล 
ภาคการศึกษา อาการนักศึกษา 08.30 – 16.30 น. 16.30 – 08.30 น. หมายเหต ุ

ภาคการเรียนที่ 1 
เจ็บป่วยอุบัติเหตุ
เล็กน้อย 

คลินิกไผ่ล้อม โทร.
43181 

โทร.44711 หรือ
หมายเลขโทรศัพท์
เจ้าหน้าที่ขับรถ 
กรณีรถไม่เพียงพอให้
แจ้งรถพยาบาล รปภ. 
โทร.41191 

กรณีที่นักศึกษา
อาการหนัก ช็อค 
หรือเกิดอุบัติเหตุ
รุนแรง แจ้งสาย
ด่วน 1669 

ภาคการเรียนที่ 2 
คลินิกไผ่ล้อม โทร.
43181 

รถพยาบาล รปภ. โทร.
41191 

ผู้ที่จะเดินทางไปโรงพยาบาลกับนักศึกษาในเวลาที่เจ็บป่วย 
1. เพื่อนนักศึกษาเอง 
2. กรรมการหอพัก 
3. เจ้าหน้าที่หอพัก/เจ้าหน้าที่เวร ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ทุกคนจะได้เข้าใจตรงกันและมีแนวทางปฏิบัติ เดียวกัน 

เนื่องจากมีเจ้าหน้าที่บางท่านต้องเวียนหอพักหากเกิดเหตุในหอพักที่ตัวเองไม่ได้ประจําการจะได้ประสานงานกับ
ทุกฝ่ายได้ทันท่วงท ี
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2.2.2 ขัน้ตอนการรายงานตัวเข้าหอพักนักศึกษา 

• เอกสารที่ใช้รายงานตัว  
- ใบสมัครพร้อมติดรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ลงช่ือ-นามสกุล, วันเดือนปีในใบสมัครให้เรียบร้อย) 
- รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 1 ใบ (ด้านหลังรูปถ่าย ให้เขียนชื่อ-นาสกุล รหัสนักศึกษา และ

หมายเลขห้อง)  
- หลักฐานการชําระเงินค่าบํารุงหอพัก Bill Payment/QR Code  
- ใบแจ้งย้ายทะเบียนราษฎร์ (ทร.6 ตอน1-2) พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนลงนามรับรองสําเนา

ถูกต้อง ลงชื่อยืนยันการยื่นเอกสาร  
- ลงชื่อรายงานตัวเข้าหอพักในสมุดรับรายงานตัว กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่องจนถึงช่องวันที่/เดือน/ปี

ที่เข้าพักในหอพัก (รูปภาพที่ 56) และหลังจากนั้นจึงนำข้อมูลของนักศึกษากรอกเข้าไปในระบบ 
- SCAN ลายนิ้วมือนกัศึกษาทุกคน  
- ส่งใบแจ้งย้ายทะเบียนราษฎร์ (ทร.6 ตอน1-2) พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนลงนามรับรองสําเนา

ถูกต้อง 
- ส่งใบรับมอบสิ่ง จํานวน 1 ชุด (ตรวจสอบห้อง, ลงลายมือชื่อรับมอบสิ่งของให้เรียบร้อย) อีก 1 ชุด

เก็บไว้ที่นักศึกษา (รูปภาพที่ 57) 
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  (รูปภาพที่ 56) 
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(รูปภาพที่ 57) 
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• การแจ้งย้ายตน้ทางเอกสารที่ใช้ในการแจง้ย้ายเข้า ดังตอ่ไปนี ้
1. ใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ทร.ตอนที่ 1 และ 2) (รูปภาพที่ 58) 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงชื่อรับรองสําเนา)  

• โดยมีขั้นตอน  
1. ลงชื่อในใบแจ้งย้ายที่อยู่ (ทร.ตอนที่ 1 และ 2) ในช่องผู้แจ้งย้ายเข้าทั้งสองฉบับ  
2. นําเอกสารในข้อ 1 พร้อมทั้งแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ส่งที่ห้องธุรการของหอพักที่

นักศึกษาจะเข้าพักอาศัย 
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   (รูปภาพที่ 58) 
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2.2.3 การขอผ่อนผันและยกเว้นค่าปรบัของการชำระค่าบำรงุหอพักนักศึกษา 
 กรณีการขอผ่อนผันค่าปรับของการชำระค่าบำรุงหอพักนักศึกษา นักศึกษาจะสามารถดำเนินการขอผ่อน

ผันได้ เฉพาะช่วงวันและเวลาในกำหนดการชำระค่าบำรุงหอพักนักศึกษาเท่านั้น โดยนักศึกษาจะต้องทำเรื่อง 

“ขอผ่อนผันการชำระค่าบำรุงหอพักนักศึกษา” (รูปภาพที่ 59) และส่งหนังสือดังกล่าวให้แก่ผู้ปกครองหอพัก และ

เมื่อผู้ปกครองหอพักได้ให้ความเห็นชอบแล้ว หลังจากนั้น ผู้ปกครองหอพักจะนำหนังสือดังกล่าว ส่งขึ้นไปถึง

ผู้อำนวยการสำนักงานหอพักนักศึกษา เพื่อขออนุมัติการขอผ่อนผันต่อไป ซึ่งโดยทั่วไปแล้ว การขอผันผ่อนจะ

ดำเนินการไปพร้อม ๆ กับการขอยกเว้นค่าปรับ ยกเว้นกรณีที่นักศึกษาไม่ได้ทำเรื่องขอผ่อนผันการชำระค่าบำรุง 

ในกรณีดังกล่าวนักศึกษาจะต้องทำเฉพาะเรื่อง “ขอยกเว้นค่าปรับการชำระค่าบำรุงหอพักนักศึกษา” โดยนักศึกษา

จะต้องกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม มช.19 (รูปภาพที่ 60) และหลังจากนั้นจึงส่งเอกสารดังกล่าวซึ่งมีขั้นตอนการ

ส่งเหมือนกับการทำเรื่อง “ขอผ่อนผันการชำระค่าบำรุงหอพักนักศึกษา” 
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(รูปภาพที่ 59) 
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(รูปภาพที่ 60) 
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2.2.4 การอนุญาตนักศึกษาเดินทางกลับบา้นหรือไปทำธรุะอื่น ๆ  
ในกรณีที่นักศึกษาต้องการกลับบ้านหรือไปทำธุระอื่น ๆ ซึ่งเป็นเหตุทำให้นักศึกษาไม่สามารถกลับมาพัก

อาศัยที่หอพักเป็นการชั่วคราวได้ นักศึกษาจะต้องแจ้งให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้ปกครองหอพักทราบ และกรอก

รายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ลงในสมุดบันทึก “การขออนุญาตเดินทางกลับบ้านหรือไปทำธุระอ่ืน ๆ” (รูปภาพที่ 61) 

ที ่ ชื่อ - สกุล 
รหัสประจำตัว 

นักศึกษา 
หมายเลข

ห้อง 
สถานที่และจังหวัด               

ที่เดินทางไป 
วันเดือนป ี

ที่เดินทางไป 
วันเดือนป ี

ที่เดินทางกลับ 
1       

   (รูปภาพที่ 61) 

2.2.5 การขอย้ายห้องพักของนักศึกษาที่อยู่หอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่    
 ในกรณีที่นักศึกษามีความประสงค์ต้องการย้ายห้องพักนั้น นักศึกษาจะต้องเข้ามาพูดคุยและปรึกษากับ
ทางเจ้าหน้าที่หรือผู ้ปกครองหอพักก่อนเป็นอันดับแรก เมื ่อได้รับความเห็นชอบจากผู้ป กครองหอพักเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว จึงจะสามารถกรอกรายละเอียดการขอย้ายห้องพักลงในแบบฟอร์ม มช .19 ได้ และหลังจากนั้น
ผู้ปกครองหอพักจึงจะทำการย้ายห้องพักบนเว็บไซต์ www3.reg.cmu.ac.th/roombooking/manager ให้แก่
นักศึกษาต่อไป 
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2.2.6 รายงานการจ่ายยาสามัญประจำบ้าน  
โดยปกติแล้วในทุก ๆ หอพักจะมียาสามัญประจำบ้าน เพื่อให้บริการในเวลาที่นักศึกษามีอาการเจ็บป่วย

เบื้องต้น เช่น ปวดหัว เจ็บคอ ท้องอืดท้องเฟ้อ ท้องเสีย มีบาดแผลเล็กน้อย ฯลฯ ซึ่งในทุก ๆ ครั้งที่นักศึกษาได้มา
ขอทำการเบิกยาใด ๆ ออกไป มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่เจ้าหน้าที่ หรือผู้ปกครองหอพักจะต้องทำการจดบันทึก
ข้อมูลการเบิกยาของนักศึกษาเอาไว้ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ (รูปภาพที่ 62) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    (รูปภาพที่ 62) 
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2.3 งานดา้นพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

2.3.1 การจัดกิจกรรมโครงการของกรรมการหอพักนักศึกษา 
 ในการจัดกิจกรรมโครงการของกรรมการหอพักนักศึกษา จะต้องเป็นกิจกรรมโครงการที่มีความเกี่ยวข้อง
กับเรื่องต่าง ๆ ได้แก่ 1. ด้านพัฒนา 2. ด้านสร้างสรรค์ 3. ด้านปรับปรุง 4. ด้านแก้ไข และ 5. ด้านส่งเสริม  
 ทั้งนี้ กรรมการหอพักนักศึกษาจะดำเนินการเขียนข้อเสนอโครงการ และเสนอต่อผู้ปกครองหอพักนั้น ๆ  
หากโครงการได้รับความเห็นชอบจากทางผู้ปกครองหอพักแล้ว กรรมการหอพักนักศึกษาจึงจะสามาร ถนำ
รายละเอียดของโครงการดังกล่าวเข้าไปบันทึกในระบบกิจกรรม MIS ต่อไปได้ โดยจะสามารถดำเนินงานกิจกรรม
โครงการได้ก็ต่อเมื่อได้รับการอนุมัติโครงการแล้วเท่านั้น 

2.3.2 ระบบกจิกรรม (งานกิจกรรม สำนักงานหอพักนักศึกษา) 
 ระบบกิจกรรมของสำนักงานหอพักนักศึกษา มีวัตถุประสงค์ เพื่อให้นักศึกษาที่มีความสนใจในการทำ
กิจกรรมที่มีความสร้างสรรค์ร่วมกับผู้อื่น ได้สมัครเข้าไปร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่ทางสำนักงานหอพักนักศึกษาได้จัด
ขึ้นมา เช่น กิจกรรมตักบาตรทำบุญเนื่องในวันสำคัญต่าง ๆ กิจกรรมประกวดการตกแต่งห้องพักให้มีความสวยงาม
และน่าอยู่ กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมการพัฒนาหอพักนักศึกษา ฯลฯ โดยในทุก ๆ ครั้งที่นักศึกษาได้
เข้าร่วมในแต่ละกิจกรรม เจ้าหน้าที่กิจกรรมประจำสำนักงานหอพักนักศึกษาก็จะเข้าไปบันทึกคะแนนกิจกรรม
ให้แก่นักศึกษาในระบบ โดยนักศึกษาสามารถเข้าระบบกิจกรรมเพื่อตรวจสอบคะแนนกิจกรรมของตนเองได้โดยใช้ 
CMU IT Account (รูปภาพที่ 63 และ 64) 
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2.3.4 การอบรมอัคคีภัย 
 ทางสำนักงานหอพักนักศกึษา จะมีการจัดให้มีการอบรมอัคคีภัยในทุก ๆ ต้นเทอม เพื่อเป็นการให้ความรู้
และเตรียมความพร้อมให้แก่บุคลากรและนกัศึกษาได้เข้าใจในวิธีการรับมือและแก้ไขปัญหาเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัยขึ้น
ภายในหอพักนักศึกษา 
 

2.3.5 รายงานการตรวจเยี่ยมห้องพักนักศึกษา 
 การตรวจเย ี ่ยมห้องพักนักศ ึกษา จะดำเนินการโดยอาจารย์ท ี ่ปร ึกษาประจำหอพักน ักศ ึกษา                         
และคณะกรรมการหอพักนักศึกษา ซึ่งจะทำการตรวจเยี่ยมในช่วงครึ่งเดือนหลังเป็นต้นไป และตรวจเยี่ยมเดือนละ 
1 ครั้ง โดยผู้ปกครองหอจะทำหน้าที่ในการรวบรวมข้อมูลการตรวจเยี่ยม ซึ่งเป็นข้อเสนอแนะของอาจารย์ที่ปรึกษา
ประจำหอพักนักศึกษา และคณะกรรมการหอพักนักศึกษาทั้งหมด (รูปภาพที่ 65) และทำหนังสือรายงานผลการ
ตรวจเยี่ยมส่งให้แก่ผู้อำนวยการสำนักงานหอพักนักศึกษาได้รับทราบต่อไป โดยผู้ปกครองหอพักจะต้องส่งหนังสือ
รายงานผลตรวจเยี่ยมในช่วงระหว่างที่ 1 – 5 ของทุก ๆ เดือน (รูปภาพที่ 66) 
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(รูปภาพที่ 65) 
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    (รูปภาพที่ 52) 

(รูปภาพที่ 66) 


