
 

ภาระงานหอพักนักศึกษา     

ส านักกิจการนักศึกษา 

 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวรตันาภรณ ์   สงัวาลย ์

ต าแหน่ง หวัหนา้งานหอพกันกัศึกษา    

สังกัด  ฝ่ายกิจกรรมและบรกิารสวสัดิการนกัศึกษา      ส  านกักิจการนกัศกึษา 

ภาระหลัก   

    -ปฏิบติังานควบคมุดแูลการบริหารงานทั่วไปของหอพกันกัศกึษา ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบรอ้ย 

     -ดแูล และควบคมุการปฏิบติังานของบคุลากรท่ีปฏิบติังานในหอพกันกัศกึษามหาวิทยาลยั 

      - ใหค้  าปรกึษาในดา้นการพกัอาศยัหอพกัและการใชช้ีวิตทั่วไปของนกัศึกษาหอพกั 

-จดัท าประมาณการรายรบั – รายจ่ายประจ าเดือน  และประจ าปี   

-ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวขอ้งกบัหอพกั  เช่น สถานีต ารวจนครบาลบางเขน , 

 ส  านกังานเขตบางเขน   ฯลฯ   

    -ปฏิบติังานตามแผนการด าเนินงานและโครงการกิจกรรมหอพกั     

ภาระรอง 

    -ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนตามที่ไดร้บัมอบหมาย  เช่น คณะกรรมการงานกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลยั  
 

รายละเอียดภาระงานหอพัก  รับผิดชอบ  2  หอพัก  ดังนี ้

1.หอพักสะพานใหม่แมนชั่น    ซอยพหลโยธิน 69 (เช่าอาคารเอกชน) ส าหรบันกัศึกษาชาย 

ภาระหน้าทีค่วามรับผิดชอบหอพักสะพานใหม่ 

  -ประสานงานเรื่องหอ้งว่าง  ,  กญุแจ  ,  คียก์ารด์  เพื่อจดันกัศกึษาใหม่เขา้หอ้งพกั 

  -ตอ้นรบันกัศึกษาใหม่ และผูป้กครอง ตามก าหนดการเขา้หอพกัของฝ่ายการตลาด 

  -ประสานดา้นเอกสารจดัท าประวติัและขอ้มลูนกัศกึษาใหก้บัหอพกั  

  -จดัประชมุนกัศกึษาใหม่  เรื่องกฎระเบียบการอยู่หอพกั และเรื่องอื่นๆ 

  -ประสานเพื่อควบคมุ ดแูลระเบียบวินยัและความเรียบรอ้ยของนกัศกึษาหอพกั 

  -ปฏิบติัตามภารกิจที่ไดร้บัมอบหมายตามค าสั่งมหาวิทยาลยัและผูบ้งัคบับญัชาหน่วยงาน 



 

2.หอพักหญิงร่มพฤกษ ์ (หอพกัของมหาวิทยาลยั)  ซอยรามอินทรา 39/1  

ภาระหน้าทีค่วามรับผิดชอบหอพักร่มพฤกษ ์

 1. ด้านงบประมาณ รายจ่ายและรายรับ 

           1.1 จดัท างบประมาณการเบิกค่าใชจ้่ายต่างๆ ของหอพกั 

      - การเบิกค่าสาธารณูปโภคต่างๆ เช่นค่าน า้ประปา-ค่าไฟฟ้า ของหอพกั และค่าใชจ้่ายอ่ืนๆ    

   -  การเบิกงบประมาณส าหรบัด าเนินโครงการต่างๆ ของหอพกั 

  1.2  คิดอตัราค่าน า้ประปา-ไฟฟ้า  หอพกัหญิงรม่พฤกษ ์และจดัเก็บเงินเพื่อน าสง่มหาวิทยาลยั 

 2. ด้านเอกสารและห้องพัก 

   1.1 จดัท าทะเบียนประวติั  ขอ้มลูนกัศกึษาหอพกั  ชาย-หญิง  แต่ละปีการศกึษา   

  1.2 จดัท าขอ้มลูเอกสารต่างๆ เช่น สญัญาการเขา้หอพกั   /  การยา้ยออก / การยา้ยหอ้ง/วินยัหอพกั    

                                /และเอกสารแบบฟอรม์อ่ืนๆที่เก่ียวขอ้งกบังานหอพกั 

  1.3 จดัท าขอ้มลูหอ้งพกั  เช่นจ านวนหอ้งที่มีนกัศกึษา  / หอ้งว่าง   / หอ้งพรอ้มใชง้าน  /    

                               หอ้งรอการซ่อมแซม  / ตรวจเช็คและเตรียมหอ้ง  ส าหรบันกัศกึษาใหม่ทกุปีการศกึษา 

  1.4 ตอ้นรบันกัศกึษาใหม่ประจ าปีการศึกษา     และจดันกัศกึษาเขา้หอ้งพกั 

 3.  ด้านสวัสดิภาพความเป็นอยู่ของนักศึกษาหอพัก 

  1.1  เขา้ตรวจตราความเรียบรอ้ย ภายในหอพกั และหอ้งพกั   ทัง้ 2 หอพกั   

                               เพื่อปอ้งปรามดา้นสิ่งเสพติด  และดแูลสวสัดิภาพความเป็นอยู่โดยเขา้พดูคยุกบั 

                               นกัศกึษาในหอ้งพกั หรือรบัฟังปัญหาของนกัศกึษาเพื่อให ้

                               นกัศกึษาเกิดความรูส้กึอบอุ่นสบายใจ       

   1.2  ใหค้  าปรกึษาในดา้นการพกัอาศยัหอพกัและการใชช้ีวิตทั่วไปของนกัศกึษาหอพกั  

   1.3 ก ากบัดแูลใหน้กัศกึษาปฏิบติัตามกฎระเบียบและขอ้ปฏิบติัหอพกั  รวมทัง้วินยัหอพกั  

  1.4  ดแูลในดา้นสขุภาพ  สนบัสนนุการออกก าลงักาย เช่น จดัหาอปุกรณอ์อกก าลงักาย     

                               จดัสถานที่ใหก้บันกัศกึษาเพื่อไดอ้อกก าลงักาย  ในเวลาว่างที่พกัอาศยัในหอพกั 

     1.5  จดัประชมุนกัศกึษาหอพกั     

 



  

  4. ด้านกิจกรรมโครงการ 

  ด าเนินโครงการของหอพกั  ตามแผนการด าเนินงาน ที่ไดร้บัการอนมุติังบประมาณ 

 5. ด้านสภาพแวดล้อม   

 1. ประสานงานฝ่ายอาคารสถานที่  ในเรื่องการซ่อมแซมอาคารและหอ้งพกั 

  2.ควบคมุดแูลความเรียบรอ้ยของทรพัยส์ินภายในหอพกั       

  3.ควบคมุดูแลปรบัปรุงตกแต่งสภาพแวดลอ้มภูมิทัศน์ใหส้วยงามอยู่เสมอ   และจดัมมุพกัผ่อนใหก้ับนักศึกษาภายใน

หอพกั    

  4.ควบคมุการปฏิบติังานของพนกังานรกัษาความปลอดภยัและแม่บา้นประจ าหอพกั  

 

 6. ด้านอื่นๆ   

    1.เขา้รว่มประชมุ / อบรม /สมัมนา    กบัหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวขอ้งกบังานหอพกั 

  2.ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนๆ  ที่ไดร้บัมอบหมายตามค าสั่งมหาวิทยาลยัและผูบ้งัคบับญัชาหน่วยงาน 

 

        งานหอพกันกัศกึษา   ส านกักิจการนกัศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
แบบบนัทกึการขอค าปรกึษา 

งานหอพกั  ส านกักิจการนกัศกึษา 
ภาคเรียนที่     1        ปีการศึกษา   2567 

 
                                     วนัที่    20    เดือน   มิถนุายน    พ.ศ.2567 

ชื่อ - สกุล (นางสาว)   จิราพรรณ    การดี          เพศ   หญิง   อาย ุ31   ปี    รหสันกัศึกษา      67110758 

สาชาวิชา บรหิารธุรกิจอิสลาม           ชัน้ปีที่    1        คณะ   วิทยาลยันานาชาติอิสลาม       
วิธีการติดต่อในการปรึกษา 
 มาพบดว้ยตนเอง 

 ติดต่อผ่านโทรศพัท ์

 ผูป้กครอง / เพื่อน   มาขอปรกึษา 

 อื่นๆ  ระบ ุ ไปพบนศ.ทีห่อพัก 

ปัญหา 
 ดา้นการเรียน                  การท ากจิกรรม 

 เพื่อน/การปรบัตวั            ครอบครวั 
 ปัญหาทางเพศ                 ยาเสพติด/บหุร่ี/การพนนั 

 งานพิเศษรายได ้              ความรกั 

 สขุภาพ                            อื่นๆ ............................................ 

 
ปัญหา/เร่ืองทีข่อค าปรึกษา การให้ค าปรึกษา/การช่วยเหลือ 

นกัศกึษามีความตอ้งการศกึษาต่อปรญิญาตรี     
แต่เนื่องจากนกัศกึษาไดจ้บปรญิญาตรีจากสถาบนัอ่ืนมาแลว้
ดงันัน้จึงไม่สามารถกูย้ืม กยศ.ได ้  
ทางครอบครวัไม่มีรายไดจ้ึงไม่ประสงคใ์หเ้รียนต่อ 

ท าใหน้กัศกึษาเกิดความเครียดและเก็บตวัอยู่ภายใหห้อพกั
รวมถึงพฤติกรรมของนกัศกึษาที่มีปัญหาดา้นการสื่อสาร 
ซึ่งควรไดร้บัการดแูลจากครอบครวัอย่างใกลช้ิด  

 

- พยายามเขา้ไปพดูคยุกบันกัศกึษาที่หอพกับ่อยๆ 
- ประสานทางครอบครวั เพื่อชีแ้จงขอ้เท็จจรงิในการที่

ไม่สามารถเรียนต่อได ้เนื่องจากตอ้งช าระเป็นเงินสด 

- ประสานคณะ/สาขาวิชา เพื่อน าตวันกัศึกษากลบั
ภมูิล  าเนา 

- สามารถสง่ตวักลบัภมูิล  าเนาไดอ้ย่างปลอดภยั 

 
เริ่มเดือนเมษายน  2567     สิน้สดุ   19  มิถนุายน  2567             

 
                                                                                                        ลงชื่อ    รตันาภรณ ์ สงัวาลย ์                                                                                                                
                หวัหนา้งานหอพกั 

                                                                                                                       ผูใ้หค้  าปรกึษา 

 
 
 
 



 
แบบบนัทกึการขอค าปรกึษา 

งานหอพกั  ส านกักิจการนกัศกึษา 
ภาคเรียนที่     1        ปีการศึกษา   2567 

 
                                    วนัที่    14      เดือน พฤษภาคม   พ.ศ.2567 
ชื่อ - สกุล (นางสาว) มธิุตา พทุธรกัษา        เพศ   หญิง         อาย ุ 19  ปี      รหสันกัศกึษา  67110146 
สาชาวิชา  ภาษาจีน         ชัน้ปีที่  1      
วิธีการติดต่อในการปรึกษา 
 มาพบดว้ยตนเอง 

 ติดต่อผ่านโทรศพัท ์
 ผูป้กครอง / เพื่อน   มาขอปรกึษา 
 อื่นๆ  ระบ ุ............................................... 

ปัญหา 
 ดา้นการเรียน                  การท ากจิกรรม 

 เพื่อน/การปรบัตวั            ครอบครวั 
 ปัญหาทางเพศ                 ยาเสพติด/บหุร่ี/การพนนั 

 งานพิเศษรายได ้              ความรกั 

 สขุภาพ                            อื่นๆ  ถูกมิจฉาชีพหลอกโอนเงนิ 

 
ปัญหา/เร่ืองทีข่อค าปรึกษา การให้ค าปรึกษา/การช่วยเหลือ 

- นกัศกึษาตอ้งการสมคัรงานพาท
ไทม ์โดยสแกนคิวอารโ์คด้ ในแผ่น

ปา้ยประชาสมัพนัธข์องบริษัท DIY 
ซึ่งเมื่อเขา้ไปในไลนก์ลุม่กลายเป็น
มิจฉาชีพ  พยายามพดูคยุกบั
นกัศกึษาจนท าใหน้กัศกึษาคลอ้ย
ตามและท าการโอนเงินเพื่อสมคัร
งาน รวมเป็นจ านวนเงินเกือบ 
7,000 บาท 

- ศนูยแ์นะแนวและจดัหางาน  รวมถึงงานหอพกั ไดพ้ดูคยุกบันกัศกึษา 
เพื่อใหก้ าลงัใจและปลอบขวญัใหน้กัศึกษาคลายเครียดและสรา้งขวญั
ก าลงัใจใหก้บันกัศกึษาเกิดความผ่อนคลาย 

- ผูอ้  านวยการส านกักิจการนกัศกึษาและหวัหนา้งานหอพกั  ไดน้ า
นกัศกึษาเขา้แจง้ความที่สถานีต ารวจบางเขน เพื่อด าเนินการตาม
กฎหมาย 

- ศนูยแ์นะแนวและจดัหางาน ใหก้ารช่วยเหลือโดยใหน้กัศึกษาท างาน
พิเศษ โดยจ าหน่ายเครื่องแบบมหาวิทยาลยั ที่ส  านกักิจการนกัศกึษา 
เพื่อใหน้กัศกึษามีรายได ้สรา้งขวญัก าลงัใจกบันกัศึกษา  รวมถึง
ผูป้กครองไดเ้กิดภาพลกัษณท์ี่ดีกบัมหาวิทยาลยั 

 

 
เริ่มวนัที่  11  พฤษภาคม  2567    สิน้สดุ  12 พฤษภาคม   2567             

 
                                                                                                        ลงชื่อ  รตันาภรณ ์  สงัวาลย ์
                                                                                                                    หวัหนา้งานหอพกั 

                                                                                                                     ผูใ้หค้  าปรกึษา 

  
 



 
แบบบนัทกึการขอค าปรกึษา 

งานหอพกั  ส านกักิจการนกัศกึษา 
ภาคเรียนที่     1        ปีการศึกษา   2567 

 
                                    วนัที่    12      เดือน กนัยายน   พ.ศ.2567 
ชื่อ - สกุล (นางสาว) ซูไวบ๊ะห ์ ยีสาแม        เพศ   หญิง         อาย ุ 19  ปี      รหสันกัศกึษา  6710508 
สาชาวิชา บรหิารธุรกิจอิสลาม           ชัน้ปีที่    1        คณะ   วิทยาลยันานาชาติอิสลาม       
วิธีการติดต่อในการปรึกษา 
 มาพบดว้ยตนเอง 

 ติดต่อผ่านโทรศพัท ์
 ผูป้กครอง / เพื่อน   มาขอปรกึษา 
 อื่นๆ  ระบ ุ............................................... 

ปัญหา 
 ดา้นการเรียน                  การท ากจิกรรม 

 เพื่อน/การปรบัตวั            ครอบครวั 
 ปัญหาทางเพศ                 ยาเสพติด/บหุร่ี/การพนนั 

 งานพิเศษรายได ้              ความรกั 

 สขุภาพ                            อื่นๆ  ค่าเล่าเรียน 

 
ปัญหา/เร่ืองทีข่อค าปรึกษา การให้ค าปรึกษา/การช่วยเหลือ 

- นกัศกึษาไม่สามารถหาเงินมาจ่าย
ค่าเทอมตามก าหนดเวลาได ้
เนื่องจากทางครอบครวัมีปัญหา
ดา้นรายได ้ และท าใหน้กัศึกษาเกิด
ความเครียด จึงไม่ไดเ้ขา้หอ้งเรียน
ตามเวลาที่ก าหนด 

- ใหค้ าปรกึษานกัศกึษา โดยใหก้ าลงัใจและแนะน างานพาทไทมเ์พื่อให้
นกัศกึษามีรายได ้

- ประสานฝ่ายการเงินเพื่อขอยกเวน้ค่าปรบัหากนกัศกึษาสามารถน า
เงินมาช าระค่าเลา่เรียนได ้

- สรุปนกัศกึษาไม่สามารถน าเงินมาช าระค่าเลา่เรียนไดต้ามก าหนด 
โดยนกัศึกษายืนยนัการขอลาออกเพื่อท างานประจ าและกลบัมาสมคัร
เรียนใหม่ในปีการศกึษา 2568 

 

 
เริ่มวนัที่  22 สิงหาคม  2567    สิน้สดุ  10 กนัยายน   2567             

 
                                                                                                        ลงชื่อ  รตันาภรณ ์  สงัวาลย ์
                                                                                                                    หวัหนา้งานหอพกั 

                                                                                                                     ผูใ้หค้  าปรกึษา 

  
 
 
 
 



 
แบบบนัทกึการขอค าปรกึษา 

งานหอพกั  ส านกักิจการนกัศกึษา 
ภาคเรียนที่     1        ปีการศึกษา   2567 

 
                                    วนัที่    1      เดือน กนัยายยน   พ.ศ.2567 
ชื่อ - สกุล (นางสาว)     พชัรพร ราชวงษ ์            เพศ   หญิง         อายุ  19  ปี      รหสันกัศกึษา  67110115   
สาชาวิชา              ชัน้ปีที่    1        คณะ           
วิธีการติดต่อในการปรึกษา 
 มาพบดว้ยตนเอง 

 ติดต่อผ่านโทรศพัท ์
 ผูป้กครอง / เพื่อน   มาขอปรกึษา 

 อื่นๆ  ระบ ุ.เรียกนักศึกษามาพบ 

ปัญหา 
 ดา้นการเรียน                  การท ากจิกรรม 

 เพื่อน/การปรบัตวั            ครอบครวั 
 ปัญหาทางเพศ                 ยาเสพติด/บหุร่ี/การพนนั 

  งานพิเศษรายได ้             ความรกั 

 สขุภาพ                           อื่นๆ  วุฒิการศึกษาไม่สมบูรณ ์

 
ปัญหา/เร่ืองทีข่อค าปรึกษา การให้ค าปรึกษา/การช่วยเหลือ 

- นกัศกึษาตอ้งการผ่อนช าระค่า
เทอม เพราะยื่นกู ้กยศ.ไม่ทนั 

แต่นกัศกึษามาสมคัรเรียนโดยที่ยงั
ไม่ไดร้บัใบประกาศผลการเรียน 
มธัยมศกึษาปีที่ 6 (วฒุิ ม.6)        
ท าใหน้กัศกึษาเกิดความเครียดและ
กงัวล 

- แนะน าใหน้กัศกึษากลบัภมูิล  าเนาไปด าเนินการท าเรื่องการจบ
มธัยมศกึษาปีที่ 6 ใหเ้รียบรอ้ย  

- ใหค้ าปรกึษานกัศกึษา โดยใหก้ าลงัใจและแนะน างานพาทไทมเ์พื่อให้
นกัศกึษามีรายได ้ และเก็บเงินเพื่อสมคัรเรียนต่อในปี  2568 

- หากไม่ประสงคก์ู ้กยศ. แนะน าการผ่อนช าระค่าเทอมเป็นงวด ตาม
ก าหนดของมหาวิทยาลยั 

- สรุปนกัศกึษาท าเรื่องลาออกเพื่อกลบัไปด าเนินการวฒุิ ม.6 และ
ท างานประจ า โดยจะกลบัมาสมคัรเรียนใหม่ในปีการศกึษา 2568 

 

 
เริ่มเดือนกรกฎาคม  2567    สิน้สดุ  สิงหาคม   2567             

 
                                                                                                        ลงชื่อ  รตันาภรณ ์  สงัวาลย ์
                                                                                                                    หวัหนา้งานหอพกั 

                                                                                                                     ผูใ้หค้  าปรกึษา 

  
 
  

 



 
แบบบนัทกึการขอค าปรกึษา 

งานหอพกั  ส านกักิจการนกัศกึษา 
ภาคเรียนที่     1        ปีการศึกษา   2567 

 
                                    วนัที่    10   เดือน กนัยายน   พ.ศ.2567 
ชื่อ - สกุล (นางสาว) กรรณติ์มา  กลุประวิทย ์       เพศ   หญิง         อาย ุ 19  ปี      รหสันกัศึกษา  67110286 
สาชาวิชา             ชัน้ปีที่    1        คณะ   วิทยาลยันานาชาติอิสลาม       
วิธีการติดต่อในการปรึกษา 
 มาพบดว้ยตนเอง 

 ติดต่อผ่านโทรศพัท ์
 ผูป้กครอง / เพื่อน   มาขอปรกึษา 
 อื่นๆ  ระบ ุ............................................... 

ปัญหา 
 ดา้นการเรียน                  การท ากจิกรรม 

 เพื่อน/การปรบัตวั            ครอบครวั 
 ปัญหาทางเพศ                 ยาเสพติด/บหุร่ี/การพนนั 

 งานพิเศษรายได ้              ความรกั 

 สขุภาพ                            อื่นๆ  ค่าเล่าเรียน 

 
ปัญหา/เร่ืองทีข่อค าปรึกษา การให้ค าปรึกษา/การช่วยเหลือ 

- นกัศกึษาเกรงว่าจะไม่สามารถหา
เงินมาจ่ายค่าเทอมตาม
ก าหนดเวลาได ้เนื่องจากทาง
ครอบครวัมีปัญหาดา้นรายได ้     
จึงท าใหน้กัศกึษาเกิดความเครียด   

- ใหค้ าปรกึษานกัศกึษา โดยใหก้ าลงัใจและแนะน างานพาทไทมเ์พื่อให้
นกัศกึษามีรายได ้

- แนะน าการผ่อนช าระค่าเทอมเป็นงวด ตามก าหนดของมหาวิทยาลยั 

- ประสานฝ่ายการเงินเพื่อขอยกเวน้ค่าปรบัหากนกัศกึษาสามารถน า
เงินมาช าระค่าเลา่เรียนได ้

- สรุปนกัศกึษาขอผ่อนช าระงวดแรก ในวนัที่ 30 สิงหาคม 2567และ
สว่นที่เหลือช าระประมาณวนัที่ 4 กนัยายน 2567 เนื่องจากรอ
เงินเดือนที่นกัศึกษาท างานพาทไทม ์ 

 

 
เริ่มเดือนสิงหาคม  2567    สิน้สดุ  4 กนัยายน   2567             

 
                                                                                                        ลงชื่อ  รตันาภรณ ์  สงัวาลย ์
                                                                                                                    หวัหนา้งานหอพกั 

                                                                                                                     ผูใ้หค้  าปรกึษา 

  
 
 

 


