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คํานาํ

                   คู่มอืการเขยีนคํารอ้งสาํหรบัผูร้บับรกิารฉบบันี�จดัทําขึ�นเพื�อเป�นแนวทาง
ในการเขยีนคํารอ้งสาํหรบันกัศึกษาผูม้ารบับรกิาร  เนื�อหาของคู่มอืฉบบันี�ไดน้าํเสนอ
แนวทางการเขยีนคํารอ้งที�จาํเป�นและใชป้ระจาํสาํหรบัผูพ้กัอาศัยในหอพกันกัศึกษา
เพื�อใหน้กัศึกษาหรอืผูร้บับรกิารสามารถเขยีนคํารอ้งไดก้ระชบั   ไดใ้จความที�สาํคัญ
นอกจากนี�ยงัไดส้รปุมติที�ประชุมและประกาศที�เกี�ยวขอ้งกับการเขยีนคํารอ้ง 
เพื�ออ้างอิงการปฏิบติังานใหเ้ป�นไปในทิศทางเดยีวกัน
                  ผูจ้ดัทําหวงัเป�นอยา่งยิ�งวา่คู่มอืการเขยีนคํารอ้งสาํหรบัผูร้บับรกิารฉบบันี�
จะเป�นประโยชนต่์อผูที้�มารบับรกิารหรอืเจา้หนา้ที�กรณปีฏิบติังานแทนไดไ้มม่ากก็
นอ้ย  หากมขีอ้ผดิพลาดหรอืบกพรอ่งประการใด  ผูจ้ดัทํายนิดนีอ้มรบัขอ้เสนอแนะ
ดว้ยความยนิดยีิ�ง
 
                                                                                 

                                       กมลชนก  เทศนา
                                                                   เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ระดบัชาํนาญการ
                                                                                                         ผูจ้ดัทํา
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คํารอ้งทั�วไป
ขอยกเวน้ค่าหอพกังวดที� 2

 

ม ี4 กรณี คือ
1.เนื�องจากไปฝ�กงาน
เอกสารแนบ  

1.1 สาํเนาหนงัสอืตอบรบัเขา้ฝ�กงาน
1.2 สาํเนาหนงัสอืสง่ตัวออกฝ�กงาน  

2.เนื�องจากสาํเรจ็การศึกษา
เอกสารแนบ  

2.1 หลักฐานเกี�ยวกับการสาํเรจ็การศึกษา
3.เนื�องจากถกูถอนชื�อจากการเป�นนกัศึกษา
เอกสารแนบ  

3.1 ประกาศรายชื�อนกัศึกษาถกูถอนชื�อจากการเป�นนกัศึกษา หรอื
  หลักฐานเกี�ยวกับการถกูถอนชื�อเป�นนกัศึกษา

4.เนื�องจากเจบ็ป�วยต่อเนื�องเกิน 60 วนั  เป�นเหตใุห้ไมส่ามารถ-
     พกัในหอพกัได้
เอกสารแนบ  

4.1 ใบรบัรองแพทย์

อ้างอิงตามมติที�ประชุมคณะกรรมการหอพกันกัศึกษา ครั�งที� 3/2559 วาระที� 4.2
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ตัวอยา่งการเขยีน
ขอยกเว้นค่าหอพักงวดที� 2
เนื�องจากไปฝ�กงาน

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขอยกเวน้ค่าหอพกังวดที� 2 ป�การศึกษา....เนื�องจากไปฝ�กงาน
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้..........................นกัศึกษาชั�นป�ที�.........รหสันักศึกษา...............
คณะ.....................โทรศัพท์................พกัในหอพกั (ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์  ขอยกเวน้การชาํระค่าหอพกังวดที� 2 
ป�การศึกษา........เนื�องจาก  กระผม/ดิฉนัจะไปฝ�กงานที�(ระบุชื�อสถานที�
ฝ�กงาน จงัหวดั ) ระหวา่ง(ระบุวนัเดือนป�เริ�มฝ�กงาน) ถึง (ระบุวนัเดือนป�
สิ�นสดุการฝ�กงาน) และกระผม/ดิฉันจะยื�นเอกสารลาออกจากหอพกั
และคืนกญุแจห้องพกัภายใน(ระบุวนัเดือนป�)
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                                   ขอแสดงความนบัถือ
 
                      ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                (............................)
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ตัวอยา่งการเขยีน
ขอยกเว้นค่าหอพักงวดที� 2
เนื�องจากสําเร็จการศึกษา

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขอยกเวน้ค่าหอพกังวดที� 2 ป�การศึกษา....เนื�องจากสาํเรจ็การศึกษา
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้...........................นกัศึกษาชั�นป�ที�......รหสันักศึกษา...................
คณะ............................โทรศัพท์....................พกัในหอพกั(ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์  ขอยกเวน้การชาํระค่าหอพกังวดที� 2 
ป�การศึกษา........เนื�องจาก  กระผม/ดิฉนัจะสาํเรจ็การศึกษา และรายชื�อ
ผูส้าํเรจ็การศึกษารออนมุติั/ได้รบัอนมุติัจากสภามหาวทิยาลัย ซึ�งจะมผีล
ภายในเดือน......พ.ศ.....และกระผม/ดิฉันจะยื�นเอกสารลาออกจากหอพกั
และคืนกญุแจห้องพกัภายใน(ระบุวนัเดือนป�)
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                                  ขอแสดงความนบัถือ
 
                             ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                      (............................)
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ตัวอยา่งการเขยีน
ขอยกเว้นค่าหอพักงวดที� 2
เนื�องจากถูกถอนชื�อจากการเป�นนักศึกษา

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขอยกเวน้ค่าหอพกังวดที� 2 ป�การศึกษา....เนื�องจากถกูถอนชื�อ

 จากการเป�นนกัศึกษา
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้..........................นกัศึกษาชั�นป�ที�.........รหสันักศึกษา...............
คณะ.....................โทรศัพท์.............พกัในหอพกั(ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์  ขอยกเวน้การชาํระค่าหอพกังวดที� 2 
ป�การศึกษา........เนื�องจาก กระผม/ดิฉันถกูถอนชื�อจากการเป�นนกัศึกษา
และกระผม/ดิฉนัจะยื�นเอกสารลาออกจากหอพกัและคืนกญุแจห้องพกั
ภายใน(ระบุวนัเดือนป�)
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                                        ขอแสดงความนบัถือ
 
                                 ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                           (............................)
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ตัวอยา่งการเขยีน
ขอยกเว้นค่าหอพักงวดที� 2
เนื�องจากเจ็บป�วยต่อเนื�องเกิน 60 วัน

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง   ขอยกเวน้ค่าหอพกังวดที� 2 ป�การศึกษา....เนื�องจากเจบ็ป�วย

 ต่อเนื�องเกิน 60 วนั
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้......................นกัศึกษาชั�นป�ที�.........รหสันกัศึกษา...............
คณะ.....................โทรศัพท์.............พกัในหอพกั(ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์  ขอยกเวน้การชาํระค่าหอพกังวดที� 2 
ป�การศึกษา........เนื�องจาก กระผม/ดิฉันเจบ็ป�วยเป�น(ระบุชื�อโรค/อาการ
สาเหตกุารเจบ็ป�วยและวนัเดือนป�ที�เริ�มเจบ็ป�วย)  ซึ�งเจบ็ป�วยต่อเนื�อง
เกิน 60 วนั เป�นเหตใุห้ไมส่ามารถพกัในหอพกันกัศึกษาได้ และกระผม/
ดิฉนัจะยื�นเอกสารลาออกจากหอพกัและคืนกญุแจห้องพกัภายใน
(ระบุวนัเดือนป�)
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                               ขอแสดงความนบัถือ
 
                      ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                (............................)
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ตัวอยา่งการเขยีน
คําร้องทั�วไป
ขอให้ตรวจสอบค่าไฟฟ�า

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขอให้ตรวจสอบค่าไฟฟ�าประจาํเดือน.....พ.ศ....
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้.........................นกัศึกษาชั�นป�ที�........รหสันักศึกษา...............
คณะ.....................โทรศัพท์.............พกัในหอพกั(ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์   ขอให้ตรวจสอบค่าไฟฟ�าประจาํเดือน.......
พ.ศ.....  เนื�องจาก ค่าไฟฟ�าเดือนดังกล่าวจาํนวน.......บาท ซึ�งคาดวา่
มคีวามผดิปกติ โดยในห้องพกัมผีูพ้กัอาศัยจาํนวน.....คน รายละเอียดอื�นๆ 
เกี�ยวกับการใชไ้ฟฟ�าในห้องมดัีงนี�.......................
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                                      ขอแสดงความนบัถือ
 
                               ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                        (............................)
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ตัวอยา่งการเขยีน
คําร้องทั�วไป
ขอดูภาพจากกล้อง CCTV

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขอดภูาพจากกล้อง CCTV
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้...........................นกัศึกษาชั�นป�ที�......รหสันักศึกษา...............
คณะ.....................โทรศัพท์.............พกัในหอพกั(ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์  ขอดภูาพจากกล้อง CCTV 
เนื�องจาก (ระบุสาเหตทีุ�ขอดกูล้องฯ  ชว่งระยะเวลาเกิดเหต ุ วนัเดือนป� 
และชว่งเวลาเริ�ม-สิ�นสดุเหตกุารณ ์สถานที�เกิดเหต)ุ  รายละเอียดอื�นๆ 
ที�เป�นจุดสงัเกตเกี�ยวกับทรพัยส์นิ(ถ้าม)ี มดัีงนี�......
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                                     ขอแสดงความนบัถือ
 
                         ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                  (............................)
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ตัวอยา่งการเขยีน
คําร้องทั�วไป
ขอเคลื�อนย้ายครุภัณฑ์

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขอเคลื�อนยา้ยครุภัณฑ์ในห้องพกั
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้...........................นกัศึกษาชั�นป�ที�......รหสันักศึกษา...............
คณะ.....................โทรศัพท์.............พกัในหอพกั (ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์  ขอเคลื�อนยา้ยครุภัณฑ์ออกจากห้องพกั/

    เขา้ในห้องพกั(ระบุชื�อครุภัณฑ์และจาํนวน)   เนื�องจาก (ระบุเหตผุล
    ที�ขอเคลื�อนยา้ยครุภัณฑ์ออก-เขา้ห้องพกั)   
    ป�จจุบนัในห้องพกัมคีรุภัณฑ์ดังกล่าวจาํนวน......

 
จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                                      ขอแสดงความนบัถือ
 
                             ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                      (............................)
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ตัวอยา่งการเขยีน
คําร้องทั�วไป
ขออนุญาตให้ผู้ปกครองเข้าพักในห้องพัก

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขออนญุาตให้ผูป้กครองเขา้พกัในห้องพกั
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้...........................นกัศึกษาชั�นป�ที�......รหสันักศึกษา...............
คณะ.....................โทรศัพท์.............พกัในหอพกั (ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์ ขออนญุาตให้ผูป้กครองเขา้พกัในห้องพกัด้วย
เนื�องจาก (ระบุเหตผุลความจาํเป�นที�ให้มาพกัด้วย ชื�อ-สกลุผูป้กครอง
สถานะความเกี�ยวขอ้งกับนกัศึกษา ) 
โดยขอเขา้พกัระหวา่ง(ระบุวนัเดือนป�ที�เขา้พกั-วนัเดือนป�ที�ออกจากหอพกั)
และได้แนบสาํเนาบตัรประชาชนของผูป้กครองมาพรอ้มนี�
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                                  ขอแสดงความนบัถือ
 
                         ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                  (............................)
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การยา้ยห้องพกั

  1. ยา้ยห้องที�ไมต้่องชาํระเงินค่าหอพกัเพิ�ม
เป�นการยา้ยหอ้งพกัที�มอัีตราค่าหอ้งพกัในอัตราเดียวกัน
1.1 ยา้ยหอ้งพกัที�เป�นประเภทเดมิ เชน่ ป�จจุบนัพกัหอพกัปรบัอากาศ หอ้ง 2 คน และขอยา้ย
ไปยงัหอ้งใหม ่ที�เป�นหอ้งพกัปรบัอากาศ หอ้ง 2 คน

 

  2. ยา้ยห้องที�ต้องชาํระเงินค่าหอพกัเพิ�ม (ยา้ยห้องขา้มประเภท) 
เป�นการยา้ยหอ้งพกัที�มอัีตราค่าหอ้งพกัมากกวา่อัตราค่าหอ้งพกัเดมิ
2.1 ยา้ยภายในหอเดิม/ขา้มหอพกัที�เป�นประเภทเดมิ และเปลี�ยนจาํนวนผูเ้ขา้พกัต่อหอ้ง เชน่ 

- เปลี�ยนจากหอ้งพกั 2-4 คน เป�นหอ้งพกั 1 คน  

- เปลี�ยนจากหอ้งพกั 3-4 คน เป�นหอ้งพกั 2 คน
- เปลี�ยนจากหอ้ง 4 คน เป�นหอ้งพกั 3 คน

2.2 ยา้ยขา้มหอพกัที�เป�นหอพกัประเภทใหม/่เปลี�ยนจาํนวนผูเ้ขา้พกัต่อหอ้ง เชน่   

- ยา้ยจากหอพกัสวสัดกิาร หอ้งนํ�ารวม เป�นหอพกัสวสัดกิาร หอ้งนา้ในตัว หอ้ง 1-4 คน
- ยา้ยจากหอพกัสวสัดกิาร หอ้งนํ�ารวม/หอ้งนํ�าในตัว เป�นหอพกัพดัลม       หอ้ง 1-4 คน
- ยา้ยจากหอพกัสวสัดกิาร หอ้งนํ�ารวม/หอ้งนํ�าในตัว เป�นหอพกัปรบัอากาศ หอ้ง 1-4 คน  

- ยา้ยจากหอพกัพดัลมเป�นหอปรบัอากาศ หอ้ง 1-4 คน

รายละเอียดดังนี�
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ตัวอยา่งการคํานวณเงิน

  นางสาว ก ป�จจุบนัพกัที�หอพกัสวสัดิการ ห้องนํ�ารวม ห้องละ 4 คน ชาํระเงินรายป�เรยีบรอ้ย
แล้วประสงค์ยา้ยห้องเป�นหอพกัปรบัอากาศห้อง 1 คน ขอยา้ยห้องเดือนตลุาคม 2562
 (ป�การศึกษา 2562 ค่าหอพกัจากเดือนมถินุายน 2562-มนีาคม 2563 = 10 เดือน)
 

ค่าบาํรุงหอพกั หอสวสัดิการห้องนํ�ารวม ห้อง 4 คน รายป�
ค่าหอพกั                                                จาํนวน  5,000 บาท
ค่าประกันทรพัยส์นิเสยีหาย             จาํนวน      200 บาท
ค่าสวสัดิการ                                          จาํนวน     600 บาท
ค่ามดัจาํกญุแจ                                     จาํนวน    100 บาท
ค่าไฟฟ�าเหมาจา่ยหอพกัสวสัดกิาร จาํนวน 1,000 บาท

 

ค่าบาํรุงหอพกั หอปรบัอากาศ ห้อง 1 คน รายป�
ค่าหอพกั                                                จาํนวน  35,000 บาท
ค่าประกันทรพัยส์นิเสยีหาย             จาํนวน       500 บาท
ค่าสวสัดิการ                                          จาํนวน       600 บาท
ค่ามดัจาํกญุแจ                                     จาํนวน      100 บาท
ค่าไฟฟ�าตามมเิตอร ์ชาํระเป�นรายเดอืน

 

 

การยา้ยห้องที�ต้องชาํระเงินค่าหอพกัเพิ�ม 
(ยา้ยห้องขา้มประเภท)
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ตัวอยา่งการคํานวณเงิน (ต่อ)

  นางสาว ก ป�จจุบนัพกัที�หอพกัสวสัดิการ ห้องนํ�ารวม ห้องละ 4 คน ชาํระเงินรายป�เรยีบรอ้ย
แล้วประสงค์ยา้ยห้องเป�นหอพกัปรบัอากาศห้อง 1 คน ขอยา้ยห้องเดือนตลุาคม 2562
 (ป�การศึกษา 2562 ค่าหอพกัจากเดือนมถินุายน 2562-มนีาคม 2563 = 10 เดือน)
 

ค่าหอพกั 
ค่าหอพกัปรบัอากาศ หอ้ง 1 คน เดอืน ต.ค.62- ม.ีค.63 = 6 เดอืน 

(เดอืนละ 3,500x6 เดือน= 21,000 บาท)   
                                            

ค่าหอพกัสวสัดกิารหอ้งนํ�ารวม หอ้ง 4 คน เดอืน ต.ค.62- ม.ีค.63 = 6 เดอืน
(เดอืนละ 500x6 เดอืน= 3,000 บาท)

 

ค่าหอพกั ที�ต้องชาํระเพิ�ม               จาํนวน 18,000 บาท (21,000-3,000 บาท)
ค่าประกันทรพัยส์นิเสยีหาย

ค่าประกันทรพัยส์นิเสยีหายชาํระเพิ�ม  จาํนวน      300 บาท (500-200 บาท)
ค่าสวสัดิการ                                          อัตราเท่าเดมิ ไมต้่องชาํระเพิ�ม
ค่ามดัจาํกญุแจ                                     อัตราเท่าเดิม ไมต้่องชาํระเพิ�ม
ค่าไฟฟ�าเหมาจา่ยหอพกัสวสัดิการ  ไมส่ามารถนาํมาใชกั้บหอพกัปรบัอากาศ ซึ�งจะต้องชาํระ
ค่าไฟฟ�าเป�นรายเดือนตามมเิตอรห์อ้งใหมที่�ยา้ยเขา้พกั

 

ค่าบาํรุงหอพกัที�นางสาว ก ต้องชาํระเพิ�ม จาํนวน 18,300 บาท (18,000+300 บาท)
 

การยา้ยห้องที�ต้องชาํระเงินค่าหอพกัเพิ�ม 
(ยา้ยห้องขา้มประเภท)
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ตัวอยา่งการเขยีน
คําร้องขอย้ายห้องพัก
 

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขอยา้ยหอ้งพกั
เรยีน  หวัหนา้สาํนกังานหอพกั
 

ด้วยขา้พเจา้..........................นกัศึกษาชั�นป�ที�......รหสันกัศึกษา.........
คณะ.........................โทรศัพท์...............พกัในหอพกั(ระบุชื�อหอพกั)
เลขหอ้ง.........มคีวามประสงค์จะขอยา้ยไปยงัหอ้งพกัหมายเลข..........
เนื�องจาก(ระบุเหตผุลที�ขอยา้ยห้อง)
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
 

                   
                                     ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง
                                              (............................)
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คํารอ้งลาออกจากหอพัก

ม ี2  กรณี ดังนี�
1. ลาออก ได้รบัเงินค่าหอพกัคืน 90%

สาํหรบันกัศึกษาที�พน้สภาพนกัศึกษา หรอืไมม่สีถานภาพนกัศึกษา
มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ียื�นเอกสารลาออกจากหอพกัภายใน 30 วนั 
นับจากวนัรายงานตัวเขา้หอพกั
เอกสารแนบ 
1.1 สาํเนาเอกสารลาออก/สละสทิธิ�เขา้ศึกษาจากคณะหรอืงานทะเบยีน 1 แผน่
1.2 หลักฐานการชาํระเงินค่าหอพกั 1 แผน่
1.3 สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนของนกัศึกษา 1 แผน่
1.4 สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนของผูป้กครอง 1 แผน่
1.5 สาํเนาหน้าบญัชธีนาคารของนกัศึกษาหรอืผูป้กครอง 1 แผน่
1.6 ใบสาํคัญรบัเงินตามแบบฟอรม์ของมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ี1 แผน่
 

2. ลาออก ไมไ่ด้รบัเงินค่าหอพกัคืน
2.1 สาํหรบันกัศึกษาที�ไปฝ�กงาน  สาํเรจ็การศึกษา ถกูถอนชื�อจากการเป�น
นักศึกษา  เจบ็ป�วยต่อเนื�องเกิน 60 วนั เป�นเหตใุหไ้มส่ามารถพกัในหอพกัได้
ใหย้ื�นคํารอ้งทั�วไปขอยกเวน้ค่าหอพกังวดที� 2 ภายในเดอืนธนัวาคม ของป�
การศึกษานั�นๆ ก่อนลาออกจากหอพกั (ค่าหอพกังวดที� 2 ไมต้่องชาํระ)

 

2.2 สาํหรบันกัศึกษาที�พน้สภาพนกัศึกษา หรอืไมม่สีถานภาพนักศึกษา
มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ียื�นเอกสารลาออกจากหอพกัภายหลัง 30 วนั 
นับจากวนัรายงานตัวเขา้หอพกั (ค่าหอพกังวดที� 2 ชาํระตามปกติ)

 

2.3 สาํหรบันกัศึกษาที�ยงัมสีถานภาพนกัศึกษา หรอืรกัษาสถานภาพ
นักศึกษา ยื�นเอกสารลาออกจากหอพกั (ค่าหอพกังวดที� 2 ชาํระตามปกติ)

อ้างอิง
1. มติที�ประชุมคณะกรรมการหอพกันกัศึกษา ครั�งที� 3/2559 วาระที� 4.2

2.  ประกาศมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีเรื�องหลักเกณฑ์เกี�ยวกับการคืนเงินค่าบาํรงุหอพกั
สว่นกลาง กรณีนักศึกษาพน้สภาพการเป�นนกัศึกษามหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีพ.ศ.2556
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ตัวอยา่งการเขยีน
คําร้องลาออกจากหอพัก
ลาออกได้รับเงินค่าหอพักคืน 90%

   วนัที�.....เดอืน........พ.ศ.........
 
เรื�อง  ขอลาออกจากหอพกันกัศึกษาและขอรบัเงินค่าบาํรงุหอพกัคืน
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้(นาย/นางสาว).................นกัศึกษาคณะ.........รหสันกัศึกษา.......
เลขประจาํตัวประชาชน...............โทรศัพท์...............มคีวามประสงค์
ขอลาออกจากหอพกัมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีหอพกั(ระบุชื�อหอพกั)
หอ้งพกัหมายเลข.........เนื�องจาก ( )พน้สภาพการเป�นนกัศึกษา ( )อื�นๆ(ระบุ)

ในการนี� ขา้พเจา้ขอรบัเงินค่าบาํรุงหอพกั จาํนวน(ระบุจาํนวนเต็ม
ที�ชาํระค่าหอพกั)  และขอรบัเงินคืนโดยโอนเขา้บญัชชีื�อ...........
ธนาคาร..........สาขา............เลขที�บญัช.ี...........
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
                   

ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง          ลงชื�อ...........................ผูป้กครอง
         (............................)                                          (............................)
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การคํานวณเงินคืนค่าหอพกั
(หอพกัสว่นกลาง)

กรณลีาออกไดร้บัเงินค่าหอพกัคืน 90 % 

กรณีที� 1 
นกัศึกษายงัไมไ่ด้รายงานตัวเขา้หอพกั

กรณีที� 2 
นกัศึกษารายงานตัวเขา้หอพกัแล้วพกัไมเ่กิน 30 วนั 

นบัจากวนัรายงานตัวเขา้หอพกั

1. ค่าหอพกั   คืน 90%

2. ค่าประกันทรพัยส์นิเสยีหาย  คืนเต็มจาํนวน  (หอปรบัอากาศ 500 บาท  หออื�นๆ  200 บาท)
3. ค่าสวสัดิการ                              ไมม่สีทิธิ�ได้รบัคืน      (ทกุหอพกั 600 บาท)
4.  ค่ามดัจาํกญุแจ                        คืนเต็มจาํนวน           (ทกุหอพกั 100 บาท)
5. ค่าไฟฟ�า                                       คืนเต็มจาํนวน           (เฉพาะหอพกัสวสัดกิาร 1,000 บาท)

1. ค่าหอพกั   คืน 90% หกัดว้ยค่าหอพกัคิดเป�นรายวนัตามจาํนวนวนัที�เขา้พกั
2. ค่าประกันทรพัยส์นิเสยีหาย  

2.1 คืนหลังจากหกัค่าเสยีหายกรณมีคีวามเสยีหายเกิดขึ�น
2.2 คืนเต็มจาํนวนกรณไีมม่คีวามเสยีหาย 

        (หอปรบัอากาศ 500 บาท  หออื�นๆ  200 บาท)
 

3. ค่าสวสัดิการ                              ไมม่สีทิธิ�ได้รบัคืน      (ทกุหอพกั 600 บาท)
4. ค่ามดัจาํกญุแจ                        คืนเฉพาะกรณสีง่คืนกญุแจ   (ทกุหอพกั 100 บาท)
5. ค่าไฟฟ�า                                       ไมม่สีทิธิ�ไดร้บัคืน      (เฉพาะหอพกัสวสัดกิาร 1,000 บาท)

อ้างอิง   ประกาศมหาวทิยาลัยอุบลราชธานี เรื�องหลักเกณฑ์เกี�ยวกับการคืนเงินค่าบาํรุงหอพกัสว่นกลาง
กรณีนักศึกษาพน้สภาพการเป�นนักศึกษามหาวทิยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2556
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ค่าหอพกัต่อคน คิดเป�นรายวนั
(หอพกัสว่นกลาง)

กรณลีาออกไดร้บัเงินค่าหอพกัคืน 90 % 

หอพกัปรบัอากาศ ห้องนํ�าในตัว 
 

ห้องพกั 1 คน   วนัละ 117  บาท (เดอืนละ 3,500 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 2 คน   วนัละ    58  บาท (เดอืนละ 1,750 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 3 คน   วนัละ    39  บาท (เดอืนละ 1,167 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 4 คน   วนัละ    29  บาท (เดอืนละ 875 บาท/30 วนั)

อ้างอิง   ประกาศมหาวทิยาลัยอุบลราชธานี เรื�องหลักเกณฑ์เกี�ยวกับการคืนเงินค่าบาํรุงหอพกัสว่นกลาง
กรณีนักศึกษาพน้สภาพการเป�นนักศึกษามหาวทิยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2556

 

หอพกัพดัลม ห้องนํ�าในตัว 
 

ห้องพกั 1 คน   วนัละ 100  บาท (เดอืนละ 3,000 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 2 คน   วนัละ    50  บาท (เดอืนละ 1,500 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 3 คน   วนัละ    33  บาท (เดอืนละ 1,000 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 4 คน   วนัละ    25  บาท (เดอืนละ 750 บาท/30 วนั)

หอพกัสวสัดิการ ห้องนํ�าในตัว 
 

ห้องพกั 1 คน   วนัละ    73  บาท (เดอืนละ 2,200 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 2 คน   วนัละ    37  บาท (เดอืนละ 1,100 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 3 คน   วนัละ    24  บาท (เดอืนละ  733 บาท/30 วนั)

หอพกัสวสัดิการ ห้องนํ�ารวม 
 

ห้องพกั 1 คน   วนัละ    67  บาท (เดอืนละ 2,000 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 2 คน   วนัละ    33  บาท (เดอืนละ 1,000 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 3 คน   วนัละ    22  บาท (เดอืนละ  667 บาท/30 วนั)
ห้องพกั 4 คน   วนัละ    17  บาท (เดอืนละ  500 บาท/30 วนั)
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ตัวอยา่งการคํานวณเงินคืนค่าหอพกั
(หอพกัสว่นกลาง)

กรณลีาออกไดร้บัเงินค่าหอพกัคืน 90 % 

นาย ก ชาํระเงินค่าหอพกัปรบัอากาศ ชาํระเงินแบบ 2 งวด โดยชาํระแล้ว งวดที� 1
ประเภทพกัห้องละ 1 คน  เป�นจาํนวนเงิน 18,700 บาท
 
นาย ก จะได้รบัเงินคืน ดังนี�

1. ค่าหอพกั                      จาํนวน 17,500 บาท  ไดร้บัคืน 15,750 บาท  (17,500 บาทx90%)

2. ค่าประกันฯ                   จาํนวน  500 บาท        ไดร้บัคืน 500 บาท
3. ค่าสวสัดิการ                จาํนวน  600 บาท         ไมไ่ดร้บัคืน
4. ค่ามดัจาํกญุแจ           จาํนวน  100 บาท        ไดร้บัคืน  100 บาท
5. ค่าไฟฟ�า                         ตามมเิตอรร์ายเดอืน  ไมน่าํมาคํานวณ
 

นาย ก  ได้รบัเงินคืนสทุธ ิ จาํนวน  16,350 บาท (15,750+500+100)

ตัวอยา่งที� 1 
กรณีนกัศึกษายงัไมไ่ด้รายงานตัวเขา้หอพกั
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ตัวอยา่งการคํานวณเงินคืนค่าหอพกั
(หอพกัสว่นกลาง)

กรณลีาออกไดร้บัเงินค่าหอพกัคืน 90 % 

นางสาว ข ชาํระเงินค่าหอพกัสวสัดิการ ห้องนํ�ารวม ชาํระเงินแบบรายป�  ประเภท
พกัห้องละ 2 คน  เป�นจาํนวนเงิน 11,900 บาท
 
นางสาว ข จะได้รบัเงินคืน ดงันี�

1. ค่าหอพกั                      จาํนวน 10,000 บาท  ไดร้บัคืน 9,000 บาท  (10,000 บาทx90%)
2. ค่าประกันฯ                   จาํนวน  200 บาท        ไดร้บัคืน 200 บาท
3. ค่าสวสัดิการ                จาํนวน  600 บาท         ไมไ่ดร้บัคืน
4. ค่ามดัจาํกญุแจ           จาํนวน  100 บาท        ไดร้บัคืน  100 บาท
5. ค่าไฟฟ�า                         จาํนวน 1,000 บาท     ไดร้บัคืน  1,000 บาท
 

นางสาว ข  ได้รบัเงินคืนสทุธ ิ จาํนวน  10,300 บาท (9,000+200+100+1,000)

ตัวอยา่งที� 2
กรณีนกัศึกษายงัไมไ่ด้รายงานตัวเขา้หอพกั
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ตัวอยา่งการคํานวณเงินคืนค่าหอพกั
(หอพกัสว่นกลาง)

กรณลีาออกไดร้บัเงินค่าหอพกัคืน 90 % 

นาย ค ชาํระเงินค่าหอพกัปรบัอากาศ ชาํระเงินแบบ 2 งวด โดยชาํระแล้ว งวดที� 1
ประเภทพกัห้องละ 1 คน  เป�นจาํนวนเงิน 18,700 บาท รายงานตัวเขา้หอพกั
วนัที� 17 มถินุายน 2562  ยื�นเรื�องลาออกจากหอพกัและคืนกญุแจห้องพกั
วนัที� 8 กรกฎาคม 2562 ไมม่คีวามเสยีหายในห้องพกั
 
นาย ค จะได้รบัเงินคืน ดังนี�

1. ค่าหอพกั                      จาํนวน 17,500 บาท  ไดร้บัคืน 13,293 บาท  

                                       (17,500 บาทx90%)-(117 บาทx21 วนั)
2. ค่าประกันฯ                   จาํนวน  500 บาท        ไดร้บัคืน 500 บาท
3. ค่าสวสัดิการ                จาํนวน  600 บาท         ไมไ่ดร้บัคืน
4. ค่ามดัจาํกญุแจ           จาํนวน  100 บาท        ไดร้บัคืน  100 บาท
5. ค่าไฟฟ�า                         ตามมเิตอรร์ายเดอืน  ไมน่าํมาคํานวณ
 

นาย ค  ได้รบัเงินคืนสทุธ ิ จาํนวน  13,893 บาท (13,293+500+100)

ตัวอยา่งที� 3
นกัศึกษารายงานตัวเขา้หอพกัแล้วพกัไมเ่กิน 30 วนั 

นบัจากวนัรายงานตัวเขา้หอพกั

20



ตัวอยา่งการคํานวณเงินคืนค่าหอพกั
(หอพกัสว่นกลาง)

กรณลีาออกไดร้บัเงินค่าหอพกัคืน 90 % 

นางสาว ง ชาํระเงินค่าหอพกัสวสัดิการห้องนํ�ารวม ชาํระเงินแบบ รายป� ประเภท
พกัห้องละ 2 คน  เป�นจาํนวนเงิน 11,900 บาท รายงานตัวเขา้หอพกั
วนัที� 17 มถินุายน 2562  ยื�นเรื�องลาออกจากหอพกั วนัที� 8 กรกฎาคม 2562
กญุแจหายไมไ่ด้คืนกญุแจห้องพกั ไมม่คีวามเสยีหายในห้องพกั
 
นางสาว ง จะไดร้บัเงินคืน ดังนี�

1. ค่าหอพกั                      จาํนวน 10,000 บาท  ไดร้บัคืน 8,307 บาท  

                                       (10,000 บาทx90%)-(33 บาทx21 วนั)
2. ค่าประกันฯ                   จาํนวน  200 บาท        ไดร้บัคืน 200 บาท
3. ค่าสวสัดิการ                จาํนวน  600 บาท         ไมไ่ดร้บัคืน
4. ค่ามดัจาํกญุแจ           จาํนวน  100 บาท        ไมไ่ดร้บัคืน
5. ค่าไฟฟ�า                         จาํนวน 1,000 บาท     ไมไ่ดร้บัคืน
 

นาย ค  ได้รบัเงินคืนสทุธ ิ จาํนวน  8,507 บาท (8,307+200)

ตัวอยา่งที� 4
นกัศึกษารายงานตัวเขา้หอพกัแล้วพกัไมเ่กิน 30 วนั 

นบัจากวนัรายงานตัวเขา้หอพกั
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ตัวอยา่งการเขยีน
คําร้องลาออกจากหอพัก
ลาออกไม่ได้รับเงินค่าหอพักคืน 

วนัที�...เดอืน.....พ.ศ.......
 
เรื�อง  ขอลาออกจากหอพกันกัศึกษา
เรยีน  ผูอํ้านวยการสาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
 

ขา้พเจา้(นาย/นางสาว)................นกัศึกษาคณะ..........รหสันกัศึกษา........
เลขประจาํตัวประชาชน...............โทรศัพท์...............มคีวามประสงค์
ขอสละสทิธิ�หอพกัมหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ีหอพกั(ระบุชื�อหอพกั)
หอ้งพกัหมายเลข.........เนื�องจาก( )ลาออกจากมหาวทิยาลัย  ( )ไปฝ�กงาน
( )สาํเรจ็การศึกษา  ( )อื�นๆ (ระบุ)   
( )ยา้ยไปพกัหอพกัเอกชน ชื�อหอพกั.........เหตผุลที�ยา้ยหอพกั...................
 

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา
                   

ลงชื�อ...........................ผูย้ื�นคํารอ้ง         ลงชื�อ...........................ผูป้กครอง
          (............................)                                        (............................)
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บรรณานกุรม

“การเขยีนคู่มอืปฏิบติังานจากงานประจาํ” [ออนไลน]์.  เขา้ถึงไดจ้าก:                          
                  http://www.president.su.ac.th/personnel/images/Project/
                  Project62/Manual61/1-209674-Ruajar.pdf  
                   สบืค้น 13 พฤศจกิายน 2562.
เรอืงชยั  จรงุศิรวฒัน.์ 2533. เทคนคิการเขยีนคู่มอืปฏิบติังาน. ขอนแก่น :
                   ศูนยผ์ลิตเอกสารมหาวทิยาลัยขอนแก่น.



ภาคผนวก



                                                                    
 

แบบคํารองท่ัวไป 

ฝายหอพักนักศึกษา  สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน   มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

 

                                                                                                       วันท่ี ........ เดือน............................พ.ศ............. 

( 1 ) เร่ือง    ………………………………………………………. 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน/ หัวหนาสํานักงานหอพัก 
 

 ขาพเจา .........................................................................นักศึกษาช้ันปท่ี ............. รหสันักศึกษา............................................. 

คณะ...............................................................โทร......................................................พักในหอพัก..........................เลขหอง.....................   

มีความประสงค..........................................................................................................................................................................................

เน่ืองจาก....................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                                                                  ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                                                  ลงช่ือ ......................................................ผูยื่นคํารอง  

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

( 2 ) ความเห็นของเจาหนาท่ีสํานักงานหอพัก 

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

……………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………. 

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงช่ือ......................................... 

(นางสาวกมลชนก  เทศนา) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

( 3 ) ความเห็น/คําส่ัง หัวหนาสํานักงานหอพัก 

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

……………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………. 

 
ลงช่ือ.......................................... 

(นางสาวระพีพร  ประทุมเลิศ) 

รักษาการในตําแหนงหัวหนาสํานักงานหอพัก 

 

 

( 4 ) คําส่ังผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน  

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

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

ลงช่ือ..................................................... 

   (…………………………………………………..) 

                                                                 ........................................................... รักษาราชการแทนผูอํานวยการ 

 ................../................/............... 
 

 

 

วดป.รับ............................. 

เวลา.................................. 

ผูรับ................................... 

 



                                                                
 

แบบคํารองขอยายหองพัก 

ฝายหอพักนักศึกษา  สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน   มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

 

                                                                                                       วันท่ี ........ เดือน............................พ.ศ............. 

( 1 ) เร่ือง  ขอยายหองพัก 

เรียน  หัวหนาสํานักงานหอพัก 
 

 ดวยขาพเจา ..................................................................นักศึกษาช้ันปท่ี ............. รหสันักศึกษา............................................. 

คณะ.............................โทร.................................พักในหอพัก........................เลขหอง............  มีความประสงคจะขอยายไปยังหองพัก

หมายเลข ....................เน่ืองจาก..(เหตุผล)................................................................................................................................................ 

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

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

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ลงช่ือ ......................................................ผูยื่นคํารอง  

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

( 2 ) ความเห็นของอาจารยท่ีปรึกษาหอพัก 

 ขาพเจา ..........................................................................................อาจารยท่ีปรึกษาประจาํหอพัก ........................................ 

ไดรับเรื่องคํารองขอยายหองพัก  ท้ังน้ีไดพูดคุยและใหคําปรึกษากับนักศึกษา  ในวันท่ี .............................................เวลา ...................... 

รายละเอียดดังน้ี   .........................…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….. 

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

 เห็นควร    อนุญาต           ไมอนุญาต  เน่ืองจาก ......................................................................................................... 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ลงช่ือ ......................................................อาจารยที่ปรึกษาหอพัก  

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

             ............/....................../................. 
 

( 3 ) ความเห็นของเจาหนาท่ีสํานักงานหอพัก 

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

……………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………. 
 

ลงช่ือ......................................... 

(นางสาวกมลชนก   เทศนา) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

( 4 ) ความเห็นของหัวหนาสํานักงานหอพัก 

    อนุมัติ  

    ไมอนุมตั ิเน่ืองจาก........................................................ 

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

 

ลงช่ือ.......................................... 

(นางสาวระพีพร  ประทุมเลิศ) 

 รักษาการในตําแหนงหัวหนาสํานักงานหอพัก 

 

( 5 ) สําหรับนักศึกษา  

        รับทราบผลการพิจารณา  ( กรณีไมไดรับการอนุมตั ิ) 

        รับทราบผลการพิจารณา และไดคืนกุญแจหองพักหมายเลข .............พรอมรับกุญแจหองพักหมายเลข............เรียบรอยแลว
    

ลงช่ือ ......................................................ผูยื่นคํารอง  

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

 

วดป.รับ............................. 

เวลา.................................. 

ผูรับ................................... 

คํายินยอมการยายเขาของสมาชกิหองพักใหม หอง ........................ 

 ยินยอม   ยินยอม  ยินยอม 

 ไมยินยอม   ไมยินยอม  ไมยินยอม 

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

  

 



          

 

 

                                                

แบบคํารองขอลาออกจากหอพักนักศึกษา (คืนเงิน) 

ฝายหอพักนักศึกษา  สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

                   

                                                                                                             วันท่ี ................ เดือน ................................ พ.ศ................. 

       เร่ือง  ขอลาออกจากหอพักนกัศึกษาและขอรับเงินคาบํารุงหอพักคืน 

   เรียน  ผูอํานวยการสํานกับริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน   

 

  ขาพเจา (นาย / นางสาว )................................................................................... นักศึกษาคณะ.............................รหัสนักศึกษา................................ 

เลขประจําตัวประชาชน......................................โทรศัพท........................................................มีความประสงคขอลาออกจากหอพักของมหาวิทยาลัย หอพกั......................... 

หองพักหมายเลข............................เนื่องจาก  พนสภาพจากการเปนนักศึกษา    อื่น ๆ ....................................................................................................................... 

ในการน้ี ขาพเจาขอรับเงินคาบํารุงหอพกั จํานวน ............................... บาท และขอรับเงินคืนโดย  โอนเขาบัญชีชือ่ ..................................................................................... 

ธนาคาร................................................ สาขา......................................................................  เลขที่บัญชี  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

              

  ลงชื่อ .............................................................ผูยื่นคํารอง  ลงชื่อ .............................................................ผูปกครอง 

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

 

 เรียน    หวัหนาสํานักงานหอพัก 

                ทั้งนี้ตรวจสอบแลวปรากฏวา 

ชื่อ-สกุล..........................................................รหัสประจําตัว........................................ 

ขอลาออกจากหอพัก  ต้ังแต วันที่...............เดือน...................................พ.ศ............... 

ขอมูลและรายละเอียดการคืนเงินคาหอพัก 

 ไมไดรายงานตัวเขาหอพัก   รายงานตัวเขาหอพักแลว 

เงินคาบํารุงหอพัก จาํนวน.............................บาท จําแนกรายการดังนี ้

1) คาหอพกั........................บาท เขาพักแลว...............วัน คิดเปนเงิน.......................... 

    ............................................. คืนเงิน...............................................................บาท 

2) คาประกัน......................บาท มีวัสดุ ครุภณัฑชํารุด คือ.......................................... 

    ............................................. คืนเงิน...............................................................บาท 

3) คาสวัสดิการ..................บาท คืนเงิน................................................................บาท 

4) คามัดจํากุญแจ..............บาท กุญแจ( )สงคืน  ( )ไมสงคืน  ( )ไมไดรับกุญแจ 

                                      คืนเงิน................................................................บาท 

5) คาไฟฟา........................บาท คืนเงิน................................................................บาท 

                                      คืนเงินสุทธิ.........................................................บาท 

                                      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

ลงชื่อ.................................... 

(นางสาวกมลชนก  เทศนา) 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

 เรียน   ผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยสินและสิทธปิระโยชน 

               เพื่อโปรดพิจารณา   อนุญาตใหนักศึกษาลาออกจากหอพัก 

                                        ไมอนุญาตใหนักศึกษาลาออกจากหอพกั 
 

     ความเห็นเพิ่มเติม................................................................................................. 

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

 

ลงชื่อ.......................................... 

(นางสาวระพีพร  ประทุมเลิศ) 

รักษาการในตําแหนงหัวหนาสํานกังานหอพัก 

 

 

 คําส่ัง  ผูอํานวยการสํานกับริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 

               อนุมัติ 

               ไมอนุมัติ  เน่ืองจาก........................................................................... 

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

 
ลงชื่อ.................................................. 

(…………………………..………………………) 

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

.............../...................../.................... 

เอกสารแนบ  1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ของนักศึกษาและผูปกครอง) อยางละ 1 แผน รับรองสําเนาถูกตอง 

                 2) เอกสารการลาออก/สละสิทธิ์ จากคณะหรืองานทะเบยีน 1 แผน 

                 3) หลักฐานการชาํระเงินคาหอพัก 1 แผน 

                 4) สําเนาหนาบัญชธีนาคารของนักศึกษา หรือผูปกครอง 1 แผน 

 

วดป.............................

เวลา.............................. 

ผูรับ.............................. 



                                                

แบบคํารองลาออกจากหอพักนกัศึกษา 

ฝายหอพักนักศึกษา  สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

                   

                                                                                                             วันท่ี ................ เดือน ................................ พ.ศ................. 

       เร่ือง  ขอลาออกจากหอพักนกัศึกษา 

   เรียน  ผูอํานวยการสํานกับริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน   

 

  ขาพเจา (นาย / นางสาว )................................................................................... นักศึกษาคณะ.............................รหัสนักศึกษา................................ 

เลขประจําตัวประชาชน......................................โทรศัพท........................................................มีความประสงคขอสละสิทธิห์อพกัของมหาวิทยาลัย หอพัก.............................. 

หองพักหมายเลข............................เนื่องจาก  ลาออกจากมหาวิทยาลัย  ไปฝกงาน    สําเร็จการศึกษา   อื่นๆ (ระบุ)................................................................ 

                                                       ยายไปพักหอพักเอกชน ชื่อหอพัก..........................................เหตุผลท่ียายหอพกั............................................................... 

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

              

                 ลงชื่อ .............................................................ผูยื่นคํารอง  ลงชื่อ .............................................................ผูปกครอง 

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

                               

                             นักศึกษาสแกน QR Code  เพื่อกรอกแบบฟอรมรับเงินประกันทรัพยสินเสียหายและคามัดจาํกุญแจ                          
 

 

 เรียน    ผูอํานวยการสํานกับริหารทรัพยสินและสิทธปิระโยชน 

                ทั้งนี้ตรวจสอบแลวปรากฏวา 
 

ชื่อ-สกุล..........................................................รหัสประจําตัว........................................ 

ขอลาออกจากหอพัก  ต้ังแต วันที่...............เดือน...................................พ.ศ............... 

 ไมไดรายงานตัวเขาหอพัก   รายงานตัวเขาหอพักแลว 

กุญแจหองพัก หมายเลข....................... ( )สงคืน  ( )ไมสงคืน  ( )ไมไดรับกุญแจ 

 

ความเห็นเพิ่มเติม......................................................................................................... 

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

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

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

               

               จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 

 

ลงชื่อ...................................... 

(นางสาวกมลชนก  เทศนา) 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป                                   

 

 

 ความเห็นของผูอาํนวยการสํานกับริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
 

                อนุมัติ 

                ไมอนุมัติ เน่ืองจาก............................................................................ 

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

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

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

 

ความเห็นเพิ่มเติม........................................................................................................ 

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

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

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

 

 

ลงชื่อ.................................................... 

(………………………………………………….) 

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

 ............/................../................ 

 

 

วดป.............................

เวลา.............................. 

ผูรับ.............................. 



ประวติัผูจ้ดัทํา

ชื�อ-นามสกลุ    นางสาวกมลชนก  เทศนา
 ที�อยูป่�จจุบนั    บา้นเลขที�  23   ถนนสามคัคีบุญนติย ์ ตําบลวารนิชาํราบ 

                               อําเภอวารนิชาํราบ จงัหวดัอุบลราชธาน ี 34190 

หมายเลขโทรศัพท์ 090-2696939

E-Mail :kamonchanok.t@ubu.ac.th

 วนัเดือนป�เกิด   วนัที�  16  กันยายน  พ.ศ. 2527

 

ประวติัการศึกษา
                               ปรญิญาตร ีบรหิารธุรกิจบณัฑิต  พ.ศ. 2550         

                               จากมหาวทิยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี
        

ประวติัการทํางาน
พ.ศ.2550 – 2551   ลกูจา้งชั�วคราว   ตําแหนง่ผูป้ฏิบติังานบรหิาร 

                                         ฝ�ายหอพกันกัศึกษา  สาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน ์        

พ.ศ. 2551 – 2552  ลกูจา้งชั�วคราว ตําแหนง่เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป 

                                         ฝ�ายหอพกันกัศึกษา สาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
พ.ศ. 2553 – ป�จจุบนั  พนักงานมหาวทิยาลัย ตําแหนง่เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป                

                                        ฝ�ายหอพกันักศึกษา  สาํนกับรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์


