
 

คู่มือการให้บริการ : การขอคืนเงินประกันหอพักนักศึกษา 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : แผนกหอพักนักศึกษา หน่วยจัดหารายได้ งานบริหารกิจการท่ัวไป 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถา้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. นักศึกษาที่ได้ช าระเงินค่าประกันหอพักนกัศึกษาแล้ว จ านวน ๕๐๐ บาท และไม่ได้เข้าพักอาศัยใน

หอพักแล้ว  

2. นักศึกษาได้ย่ืนใบค าร้องขอคืนเงินค่าประกันหอพักนักศึกษาและแนบเอกสารหลักฐานถูกตอ้ง 

ครบถ้วน เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การขอคืนเงินค่าประกันหอพัก

ศึกษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบญัชีภาครัฐและนโยบายการบญัชีภาครัฐ พ.ศ.

๒๕๖๑  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การขอคืนเงินค่าประกันหอพกัศึกษา 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
 แผนกหอพกันักศึกษา หน่วยบรกิารทั่วไป งาน
บรหิารกจิการทั่วไป  ส านักงานวิทยาเขตตรัง  หรอื      
http://trang.rmutsv.ac.th/ หัวข้อ การขอคืนเงิน
ค่าประกันหอพักนกัศึกษา 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
แผนกหอพักนักศึกษา - เปิดใหบ้ริการวันจันทร์-วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีร่าชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30-16.30 น.   
http://trang.rmutsv.ac.th/ เปิดให้บริการตลอด
วันเวลา 
 

 

  



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 18 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

นักศึกษาดูรายละเอียดการขอคืนเงินค่าประกันหอพัก
นักศึกษา http://trang.rmutsv.ac.th/ หัวข้อ การขอคืนเงนิ
ค่าประกันหอพักนักศึกษา  
 

1 วันท าการ 
แผนกหอพัก
นักศึกษา 
แผนกสารสนเทศฯ 

2. 

นักศึกษาจัดส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตตรัง 
179 ม.3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 วงเล็บมุมซอง(ขอ
คืนเงินค่าประกันหอพักนักศึกษา) หรือที่แผนกหอพัก
นักศึกษา หน่วยจัดหารายได้ ส านักงานวิทยาเขตตรัง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

5 วันท าการ 
แผนกหอพัก
นักศึกษา 
นักศึกษา 

3. 
รวบรวมเอกสารหลกัฐานและจัดท าสรุปการขอคืนเงนิประกนั
หอพักนักศึกษา พร้อมทั้งจัดท าบันทึกข้อความของอนุมัติเบกิ
รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

5 วันท าการ 
แผนกหอพัก
นักศึกษา 
รองอธิการบด ี

4. 
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจา่ย
เสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

3 วันท าการ 
แผนกการเงิน 
รองอธิการบด ี

5. 
ขออนุมัติโหลดเงินคืนค่าประกันหอพักนักศึกษา ผ่านรอง
อธิการบดีและและมีอ านาจอนุมัติระบบGFMIS 

3 วันท าการ 

แผนกการเงิน 
รองอธิการบด ี
ผู้อ านาจอนมุัติ
ระบบGFMIS 

6. 
น าส่ง ข้อมูลการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate 
online 

1 วันท าการ 

แผนกการเงิน 
รองอธิการบด ี
ผู้อนุมัตริะบบ KTB 
corporate online  

 

  



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถา้มี) 
หน่วยงานผู้ออก

เอกสาร 
1.  ใบค าร้องขอคืนเงินค่าประกันหอพัก จ านวน ๑ ฉบับ .ดาวนโ์หลด. แผนกหอพักนักศึกษา 

2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๒ ฉบับ พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง กรณีมีเปลี่ยน   ช่ือ-สกุล ให้แนบหลักฐานการเปลี่ยนดังกล่าวมา
ด้วยพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

นักศึกษา 

3. ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร จ านวน ๒ ฉบับ ช่ือต้องตรงกับส าเนาบัตร
ประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

นักศึกษา 

4. ใบเสร็จรับเงินค่าประกันหอพัก(ฉบับจริง) หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่า
ประกันหอพัก**กรณีไม่มีใบเสร็จ..ดาวน์โหลดเอกสารใบค าร้อง.. 

นักศึกษา 
แผนกหอพักนักศึกษา 

5. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
จ านวน ๑ ฉบับ..ดาวน์โหลดเอกสาร... 

แผนกการเงิน 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียมการขอคืนเงินค่าประกันหอพกันักศึกษา  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์  อาคารเฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษา 
2. แผนกหอพักนักศึกษา หน่วยจัดหารายได้ งานบริหารกจิการทั่วไป ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

179 ม.3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 โทรศัพท์ 075-248058-9 
3. http://trang.rmutsv.ac.th/ 

 

  



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. ใบค าร้องขอคืนเงินค่าประกันหอพัก จ านวน ๑ ฉบับ .ดาวนโ์หลด. 

 

 
ใบค ำร้องขอคืนเงินค่ำประกันหอพกั 

                                                                                       เขียนที่  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขตตรงั 
                                                                            วันที่ ................ เดือน ..............................   พ.ศ. ...................... 

เรื่อง  ขอคืนเงินค่าประกันหอพกันกัศกึษา 

 
เรียน  รองอธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขตตรงั 

 
  ขา้พเจา้ (นาย/นางสาว) ...................................................... รหสันกัศกึษา.............................................. 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรวิีชยั  วิทยาเขตตรงั  สาขาวิชา..................................................................................  
ชัน้ปีที่........... หลกัสตูร         ปกติ         เทียบโอน    สงักดั ..............................................................................................   

ที่อยู่ บา้นเลขที่ ................ หมู่ที่ ..................... ตรอก/ซอย .................................................. .................. 
ถนน ............................................ ต าบล/แขวง ................................................. อ าเภอ/เขต ...... ....................................... 
จงัหวัด ................................................... รหสัไปรษณีย ์............... .................... เบอรโ์ทรศัพท.์....................................... 

มีความประสงคข์อคืนเงินค่าประกันหอพกันกัศึกษา    เนื่องจาก        ส าเร็จการศกึษา           ลาออก        
     พน้สภาพนกัศึกษา     ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรวิีชยั    วิทยาเขตตรงั  
โดยโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร.................................................................. สาขา ............................ .................................ชื่อเจา้ของบญัชี 
........................................................................... ............ 
เลขที่บญัช ี     -        -     -  

 จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
                                             ขอแสดงความนบัถือ 

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

ความเห็นเจา้หนา้ที่ประจ าหอพกันกัศึกษา  ความเห็นหวัหนา้งานบรหิารกิจการทั่วไป 

.................................................................     ....................................................................        

  (ลงชื่อ).....................................................      (ลงชื่อ) ....................................................... 

ความเห็นหวัหนา้แผนกหอพกันกัศึกษา  ความเห็นรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรงั 

.................................................................                        ………………………………………....        

  (ลงชื่อ)...................................................... (ลงชื่อ)........................................................ 

 

 



ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๒ ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง กรณีมีเปลี่ยน   ช่ือ-สกุล 

ให้แนบหลักฐานการเปลี่ยนดังกล่าวมาด้วยพร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร จ านวน ๒ ฉบับ ช่ือต้องตรงกบัส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าประกันหอพัก(ฉบับจริง) หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าประกันหอพัก **กรณีไม่มี

ใบเสร็จ..ดาวน์โหลดเอกสารใบค าร้อง.. 

 
5. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online จ านวน ๑ ฉบับ..ดาวน์โหลด

เอกสาร...  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รายละเอียดการกรอก (ถ้ามี) 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

  

 


