
 
 

 
 

                                   หน่วยงานจัดหารายได้ 
 
แผนกหอพักนักศึกษา   

หอพักมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง มีหน้าที่จัดที่พักรองรับนักศึกษา ในรูปแบบเป็นศูนย์
ศึกษาและอาศัยและเอ้ืออาทร  เน้นการให้บริการที่พักที่ปลอดภัยและเอ้ือต่อการศึกษาและพัฒนานักศึกษาให้เกิดความงอกงาม 
ด้านการเรียนรู้ในการใช้ชีวิตอยู่ร่วมกันในขอบเขตที่เหมาะสม รู้จักการพ่ึงพาซึ่งกันและกัน โดยสนับสนุนการจัดสภาพแวดล้อม 
เพ่ือส่งเสริมคุณภาพชีวิตของนักศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริการด้านที่พักอาศัย สะอาด สะดวก สบาย และปลอดภัยแก่นักศึกษา 
2. เพ่ือให้นักศึกษาอยู่ร่วมกันในที่พักท่ีมีบรรยากาศที่เอื้อต่อการศึกษาเล่าเรียน 
3. เพ่ือช่วยแบ่งเบาภาระ-ค่าใช้จ่ายผู้ปกครอง  และเพ่ือความสบายใจของผู้ปกครองในการส่งบุตรหลานมาศึกษาที่

มหาวิทยาลัยฯ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 มีจ านวนหอพักท้ังหมด 8 หลัง ซึ่งสามารรองรับนักศึกษาได้เพียงพอต่อความต้องการจะเข้าพักอาศัย 
1.2 นักศึกษามีความพึงพอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ในการเข้าพักอาศัยภายในหอพักมหาวิทยาลัยฯ   

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 นักศึกษาได้พักอาศัยภายในหอพักที่ถูกสุขลักษณะ สะอาด ปลอดภัยบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้. 
2.2 นักศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีลักษณะที่เป็นที่ต้องการของสังคม มีน้ าใจโอบอ้อมอารี  และสามารถอยู่ร่วมกับ

ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
กระบวนการ ยื่นค าร้องขอคืนเงินค่าประกันหอพักนักศึกษา 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

ประกาศให้นักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษา/พ้นสภาพ/ลาออก 
ทราบเกี่ยวกับการขอคืนเงิน

ค่าประกันหอพัก 
 

แผนกหอพักประกาศให้นักศึกษาทราบ
วิธีการ และก าหนดการ ในการการยื่นค า

ร้องขอคืนเงินค่าประกันหอพัก 

15 วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

2.  

นักศึกษากรอบแบบฟอร์มการ
ขอเบิกเงินค่าประกันหอพัก

คืนที่แผนกหอพัก 
 

นักศึกษากรอกแบบฟอร์มการขอเบิกเงิน
ค่าประกันหอพักคืนที่เจ้าหน้าที่ประจ า

หอพัก(แผนกหอพัก) 

1 วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

3.  

ตรวจเอกสารและหลักฐาน
การขอเบิกเงินค่าประกัน

หอพักคืน 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักตรวจสอบความ
ถูกต้องเอกสารและหลักฐานการเบิกเงิน

ค่าประกันหอพักคืน 

2 วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

4.  

ส ารวจความเสียหายของ
ภายในห้องพัก 

 

เจ้าหน้าที่หอพักตรวจสอบความเสียหาย
ภายในห้องพักหักเงินตามอัตราที่ก าหนด
หากนักศึกษาท าความเสียหายภายใน

ห้องพัก 

5 วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

5.   

แผนกหอพักส่งเอกสารไป
หน่วยการเงิน 

 

รวบรวมเอกสารพร้อมสรุปรายละเอียดส่ง
แผนกการเงิน 

2 วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

6.  

แผนกการเงินด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารเสนอรอง
อธิการบดีประจ าวิทยาเขต 

 

แผนกการเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเพ่ือเสนอรองอธิการบดีประจ า

วิทยาเขต 

3 วัน แผนกการเงิน 

7.  

 
เสนอพิจารณา 

 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตพิจารณา
หนังสือ และมอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการ 

1 วัน รองอธิการบดีประจ า
วิทยาเขต 

8.  

แผนกการเงินคืนเงินค่า
ประกันหอพักแก่นักศึกษา 

 

แผนกการเงินโอนเงินเข้าบัญชีนักศึกษา
ตามเอกสารแนบ 

1 วัน แผนกการเงิน 

 
 
 



 
 

ภาคผนวก 

 

ใบค าร้องขอคืนเงินค่าประกันหอพัก 

เขียนที่  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง 
                                                                            วันที่ ................ เดือน ..............................   พ.ศ. ...................... 
เรื่อง  ขอคืนเงินค่าประกันหอพักนักศึกษา 
 

เรียน  รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง 
 

  ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว) ...................................................... รหัสนักศึกษา.................. ........................... 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง  สาขาวิชา.............................................................. ....................  
ชั้นปีที่........... หลักสูตร         ปกติ         เทียบโอน    สังกัด ....................................................... ......................................   

ที่อยู่ บ้านเลขที่ ................ หมู่ที่ ..................... ตรอก/ซอย ............... ..................................................... 
ถนน ............................................ ต าบล/แขวง ................................................. อ าเภอ/เขต .. ....................................... 
จังหวัด ................................................... รหัสไปรษณีย์ ................................... เบอร์โทรศัพท์....................................... 

มีความประสงค์ขอคืนเงินค่าประกันหอพักนักศึกษา    เนื่องจาก        ส าเร็จการศึกษา           ลาออก        
     พ้นสภาพนักศึกษา     ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย    วิทยาเขตตรัง  
โดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร.................................................................. สาขา ........................ .....................................ชื่อเจ้าของ
บัญชี .......................................................................................  
เลขที่บัญชี      -        -     -  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                               ขอแสดงความนับถือ 
 

                                         (..............................................................) 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ประจ าหอพักนักศึกษา  ความเห็นหัวหน้างานบริหารกิจการนักศึกษา 
.................................................................  ....................................................................        
  (ลงชื่อ).....................................................  (ลงชื่อ) ....................................................... 
 
ความเห็นหัวหน้าหน่วยหอพักนักศึกษา  ความเห็นรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 
.................................................................  …………………………………………....        
  (ลงชื่อ)......................................................  (ลงชื่อ)....................................................... 

 
 

 
ปรับปรุงเมื่อ  15  เมษายน  2563. 



 
 

 
กระบวนการรับสมัครนักศึกษาเข้าพักภายในหอพักมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตตรัง 

 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

ประกาศแจ้งผู้ที่มคีวาม
ประสงค์จะเข้าพักในหอพัก

มหาวิทยาลัยฯ 
 

แผนกหอพักนักศึกษาประกาศแจ้ง
นักศึกษาผู้ที่มีความประสงค์จะเข้าพักใน

หอพักมหาวิทยาลัยฯ ทราบ 
 

15  วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

2.  

ลงชื่อแจ้งความจ านงและรับ
ใบสมัครหอพัก 

 

นักศึกษาแจ้งความจ านงเพ่ือจองห้องพัก
และรับเอกสารใบสมัครหอพัก 

 
 
 
 
 
 

   1  วัน 

แผนกหอพักนักศึกษา 

 

3.  

นักศึกษากรอกเอกสารใบ
สมัครหอพัก พร้อมแนบรูป

ถ่าย 
 

นักศึกษากรอกเอกสารใบสมัครหอพัก
พร้อมแนบรูปถ่ายจ านวน 2 รูป 

แผนกหอพักนักศึกษา 

4.  
 

นักศึกษายื่นใบสมัครหอพัก 
 

นักศึกษายื่นเอกสารใบสมัครหอพักแก่
เจ้าหน้าที่ประจ าหอพัก 

แผนกหอพักนักศึกษา 

5.  

เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักรับ
และตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักรับเอกสารใบสมัคร
หอพักและตรวจสอบความถูกต้อง 

แผนกหอพักนักศึกษา 

6.  

แผนกการเงินเก็บเงินค่าบ ารุง
หอพักและค่าประกันหอพัก 

 

แผนกการเงินเก็บเงินค่าบ ารุงหอพักจาก
นักศึกษาท่ีได้สิทธิ์อยู่หอพัก 

5  วัน แผนกการเงิน 

7.  

จัดห้องพักให้แก่นักศึกษา 
 

แผนกหอพักจัดเตรียมห้องพักส าหรับ
นักศึกษาเข้าพัก 

30  วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

8.  

ประชุมชี้แจงระเบียบและกฎ
ข้อบังคับในการอยู่หอพัก

มหาวิทยาลัยฯ 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักประชุมหอพักเพ่ือ
ชี้แจงกฎระเบียบในการอยู่หอพักแก่

นักศึกษา 

30  วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

9.  

สรุปรายชื่อและรายได้
นักศึกษาเข้าพักภายในหอพัก
มหาวิทยาลัยฯ เสนอผู้บริหาร 
 

เจ้าหน้าที่หอพักสรุปรายชื่อและรายได้
นักศึกษาท่ีเข้าพักหอพักมหาวิทยาลัย ฯ

เพ่ือเสนอผู้บริหารรับทราบ 

2  วัน แผนกหอพักนักศึกษา 

 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
                                                                                                                                       หอพัก                     ห้อง ………….. 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย       
   ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

ใบสมัครหอพักนักศึกษา 
วันที่          เดือน                      พ.ศ.             .       

ปีการศึกษา                   .    

               ข้าพเจ้า(นาย / นางสาว)....................................................... ชื่อเล่น.................อายุ......ปี  วัน/เดือน/ปี เกิด........................ 
 รหัสนักศึกษา............................................สาขาวิชา .............................................. สังกัด .............................................................. 
นักศึกษาชัน้ปีที่.............. หลักสูตร ........ ปี             เชื้อชาติ ....................... สัญชาติ ..........................ศาสนา ..........................  
ภูมิล าเนาเดิมอยู่บา้นเลขที่.................................หมู่ที่..................ตรอก/ซอย........................................ ถนน .................................. 

ต าบล/แขวง.......................................................อ าเภอ/เขต.................................................  จังหวัด................................................
รหัสไปรษณีย์.................................. โทรศัพท์.......................................... E-Mail ......................................................................... 

กรุ๊ปเลือด ...................................  โรคประจ าตัว ..................................................................................................... 
              ประวัติการศึกษาจบจาก................................................................................... จังหวัด......................................................  
ระดับการศึกษา....................................เกรดเฉลี่ย ........................................ ปีที่จบ.............................. 

ชื่อผู้ปกครองที่ติดต่อได้เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน (นาย/นาง/น.ส. )............................................................................................. 
 มีความเก่ียวข้องเป็น............................ที่อยู่...................................................................................................................................... 
............................................................................................รหัสไปรษณีย์.............................. ....โทรศัพท์...................................... 
              เพื่อนที่สนิททีสุ่ดชื่อ....................................................................................... ชื่อเล่น............................. ชั้นปี ................. 
หลักสูตร........ ปี  สาขาวิชา .................................................. สังกัด ..................................................โทรศัพท์ .............................. 
ยานพาหนะที่ใช้ในมหาวิทยาลยัฯ ........................................................... เลขทะเบียน ................................................................... 

ประวัติเกี่ยวข้องกับครอบครัว 
รายละเอียดของบิดามารดา บิดา มารดา 

1. ชื่อ -  นามสกุล   
2. สัญชาต ิ   
3. เชื้อชาติ   
4. ศาสนา   
5. ที่อยู่ปัจจุบัน   
6. โทรศัพท์   
7. อาชีพ    
8. สถานที่ประกอบอาชีพ   
9. รายได้ประมาณเดือนละ   
10. สถานภาพการสมรส   (  ) อยู่ด้วยกัน      (  )  แยกกันอยู่      (  )  อ่ืน ๆระบุ............................................................... 

 ข้าพเจ้ายินดปีฏิบัติตามกฎระเบยีบหอพักนักศึกษาอย่างเคร่งครัดทุกประการ   หากข้าพเจ้ากระท าผดิตามกฎระเบียบหอพัก
นักศึกษายินดีรบัโทษและชดใชค้่าเสียหายตามกฎระเบียบของมหาวิทยาลยัฯ ทุกประการ  
        

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

 
ปรับปรุงเมื่อ    15  เมษายน  2563 

 

ตดิ 

รูปถ่าย 


