
 

คู่มือการให้บริการ : การขอคืนเงินประกันหอพักนักศึกษา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกหอพักนักศึกษา หน่วยจัดหารายได้ งานบริหารกิจการทั่วไป 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. นักศึกษาที่ได้ช าระเงินค่าประกันหอพักนักศึกษาแล้ว จ านวน ๕๐๐ บาท และไม่ได้เข้าพักอาศัยใน
หอพักแล้ว  

2. นักศึกษาได้ยื่นใบค าร้องขอคืนเงินค่าประกันหอพักนักศึกษาและแนบเอกสารหลักฐานถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การขอคืนเงินค่าประกันหอพัก
ศึกษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.

๒๕๖๑  
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การขอคืนเงินค่าประกันหอพักศึกษา 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
 แผนกหอพักนักศึกษา หน่วยบริการทั่วไป งาน
บริหารกิจการทั่วไป  ส านักงานวิทยาเขตตรัง  หรือ      
http://trang.rmutsv.ac.th/ หัวข้อ การขอคืนเงิน
ค่าประกันหอพักนักศึกษา 
 
 
 

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

 
  



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 18 วันท าการ  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

นักศึกษาดูรายละเอียดการขอคืนเงินค่าประกันหอพัก
นักศึกษา http://trang.rmutsv.ac.th/ หัวข้อ การขอคืนเงิน
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. 
รวบรวมเอกสารหลักฐานและจัดท าสรุปการขอคืนเงินประกัน
หอพักนักศึกษา พร้อมทั้งจัดท าบันทึกข้อความของอนุมัติเบิก
รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

5 วันท าการ 
แผนกหอพัก
นักศึกษา 
รองอธิการบดี 

4. 
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
เสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

3 วันท าการ 
แผนกการเงิน 
รองอธิการบดี 

5. 
ขออนุมัติโหลดเงินคืนค่าประกันหอพักนักศึกษา ผ่านรอง
อธิการบดีและและมีอ านาจอนุมัติระบบGFMIS 

3 วันท าการ 

แผนกการเงิน 
รองอธิการบดี 
ผู้อ านาจอนุมัติ
ระบบGFMIS 

6. 
น าส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate 
online 

1 วันท าการ 

แผนกการเงิน 
รองอธิการบดี 
ผู้อนุมัติระบบ KTB 
corporate online  

 
  



 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานผู้ออก

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

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

นักศึกษา 

3. ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร จ านวน ๒ ฉบับ ชื่อต้องตรงกับส 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 ค่าธรรมเนียมการขอคืนเงินค่าประกันหอพักนักศึกษา  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์  อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
2. แผนกหอพักนักศึกษา หน่วยจัดหารายได้ งานบริหารกิจการทั่วไป 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 .ดาวน์โหลด. 
 

 
ใบค ำร้องขอคืนเงินค่ำประกันหอพัก 

                                                                                       เขียนท่ี  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขตตรงั 
                                                                            วนัท่ี ................ เดือน ..............................   พ.ศ. ...................... 

เรื่อง  ขอคืนเงินค่าประกนัหอพกันกัศึกษา 

 
เรียน  รองอธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขตตรงั 

 
  ขา้พเจา้ (นาย/นางสาว) ...................................................... รหสันกัศึกษา.............................................. 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขตตรงั  สาขาวิชา..................................................................................  
ชัน้ปีท่ี........... หลกัสตูร         ปกติ         เทียบโอน    สงักดั ..............................................................................................   

ท่ีอยู ่บา้นเลขท่ี ................ หมูท่ี่ ..................... ตรอก/ซอย .................................................................... 
ถนน ............................................ ต าบล/แขวง ................................................. อ าเภอ/เขต ............................................. 
จงัหวดั ................................................... รหัสไปรษณีย ์................................... เบอรโ์ทรศพัท.์....................................... 

มีความประสงคข์อคืนเงินค่าประกนัหอพกันกัศึกษา    เน่ืองจาก        ส าเร็จการศึกษา           ลาออก        
     พน้สภาพนกัศึกษา     ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั    วิทยาเขตตรงั  
โดยโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร.................................................................. สาขา .............................................................ช่ือเจา้ของบญัชี 
....................................................................................... 

เลขท่ีบญัชี      -        -     -  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
                                             ขอแสดงความนบัถือ 

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

ความเห็นเจา้หนา้ท่ีประจ าหอพกันกัศึกษา  ความเห็นหวัหนา้งานบริหารกิจการทั่วไป 

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

  (ลงช่ือ).....................................................      (ลงช่ือ) ....................................................... 

ความเห็นหวัหนา้แผนกหอพกันกัศึกษา  ความเห็นรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรงั 

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

  (ลงช่ือ)...................................................... (ลงช่ือ)........................................................ 

 

 



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

ให้แนบหลักฐานการเปลี่ยนดังกล่าวมาด้วยพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร จ านวน ๒ ฉบับ ชื่อต้องตรงกับส 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) 

  
 
 


