




ค ำร้องขออนุญำตลำออกจำกหอพักและกำรขอคืนเงินค่ำประกันของเสียหำย  
มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตสระแก้ว 

เรื่อง  ขออนุญาตลาออกจากหอพกัและการขอคืนเงินค่าประกันของเสียหาย 
เรียน  ประธานคณะกรรมการปกครองหอพัก วิทยาเขตสระแก้ว 
 

 ด้วยข้าพเจ้า(นาย/นางสาว) …………………………………..……………………………….…..รหัสประจ าตัวนิสติ............................…ช้ันปีท่ี................. 
คณะ...…………………………………………….. สาขาวิชา............…………………..………………หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้สะดวกของนิสิต........................... 
หมายเลขโทรศัพท์ที่ตดิต่อได้ของผู้ปกครอง............................ขา้พเจ้าพักอาศัยอยู่ในหอพักนิสิต  ชาย  หญิง  ห้อง………..….มีความประสงค ์
 ขอลำออกจำกหอพักนิสิต เนื่องจาก................................. 
............................................................................................ .... 

 ไม่ท ำกำรย้ำยออก เนื่องจากข้าพเจ้าได้ด าเนินการจอง
หอพักในภาคเรียนถัดไปเรียบร้อยแล้ว โดยขออยู่ห้องพักเดิม 
และไม่ท าการขนย้ายสิ่งของออกจากห้องพัก 

** โดยข้ำพเจ้ำจะด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและก ำหนดกำร ดังน้ี** 
1. ขนย้ายสิ่งของออกจากห้องพักนิสิตพร้อมท าความสะอาดให้แล้ว
เสร็จภายในวันท่ี............เดือน.................พ.ศ............ 
2. ให้งานอาคารสถานที่เข้าตรวจสอบห้องพักหลังจากท าความสะอาด
เรียบร้อยแล้ว (นิสิตต้องอยู่รอพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง) 
ในวันที่...........เดือน......................พ.ศ................. 
ระบุช่วงเวลา...................น.ถึง......................น. (โปรดระบุวันที่เข้าตรวจสอบ
ห้องพักหลังจากวันที่ยื่นค าร้องฯ อย่างน้อยถัดไป 3 วันท าการ)  
3. คีย์การด์และกุญแจ  
 ส่งคืนให้กับงานอาคารสถานที่ในวันเข้าตรวจสอบห้องพัก 
 ส่งคืนทางไปรษณยี์พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง (สถานการณ์Covid-19) 

 ไม่ส่งคืน เนื่องจาก.............................................................. 

** โดยข้ำพเจ้ำจะด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและก ำหนดกำร ดังน้ี** 
1. ท าความสะอาดห้องพัก อุปกรณ์ต่าง ๆ ระเบียง ห้องน้ า ห้องสุขา 
ให้เรียบร้อย โดยไมต่้องท าการขนย้ายสิ่งของออกจากห้องพัก 
2. ให้งานอาคารสถานที่เข้าตรวจสอบห้องพักหลังจากท าความสะอาด
เรียบร้อยแล้ว (นิสิตต้องอยู่รอพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง) 
ในวันที่...........เดือน......................พ.ศ................. 
ระบุช่วงเวลา...................น.ถึง......................น. (โปรดระบุวันที่เข้าตรวจสอบ
ห้องพักหลังจากวันที่ยื่นค าร้องฯ อย่างน้อยถัดไป 3 วันท าการ)  
3. คีย์การด์และกุญแจ  
 ไม่ส่งคืน เนื่องจากข้าพเข้าด าเนินการจองหอพักในภาคเรียน
ถัดไปเรียบร้อยแล้ว โดยขออยู่ห้องเดิม และได้แนบหลักฐานการจอง
หอพักมาพร้อมกับค าร้องในครั้งนีด้้วย (ใบแจ้งช าระค่าหอพัก) 

  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้า มีความประสงค์ในการด าเนินการเกี่ยวกับค่าประกันของเสียหาย ดังนี้  
 ขอรับเงินค่ำประกันของเสียหำยคืน จ านวน ….…………………… บาท (…………………..…………..)    
ด้วยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)   ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 
ช่ือบัญชี........................................................... เลขท่ีบญัชี................................................สาขา.............................................. พร้อมกนันีไ้ดแ้นบ
หลักฐานใบเสร็จค่าบ ารุงหอพัก เลม่ที…่….…..เลขที…่…….…วนัที่ ..........................   
 ไมข่อรับเงิน ค่ำประกันของเสียหำยคืน จ านวน ….……………..… บาท (……………………...……..)  
เนื่องจาก  เอกสารไม่ครบตามประกาศ  ส่งเอกสารไม่ทันก าหนดการ  อื่น ๆ (ระบุ)........................................ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต  
          ลงช่ือ ………………………………………….นิสิตผู้ยื่นค าร้อง 
                       ( ………………………………………...) 
                   วันท่ีส่ง........../................/............ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1). ความคิดเห็นผูป้กครอง 
 อนุญาตให้นิสิตลาออกจากหอพัก          
  
  ลงช่ือ ……………………………… 
           (..............................)                        
 

2). ความคิดเห็นคณะกรรมการด าเนินงานหอพักนิสิต 
 เอกสารประกอบค าร้องครบถ้วน และด าเนินการส่งเอกสารต่องาน
อาคารสถานที่ ในวันที่...................เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป     
                       

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

 4). ความคิดเห็นเจา้หน้าท่ีการเงิน (การขอรับเงินค่าประกันของเสียหายคืน) 
   ตรวจเอกสารเรียบร้อย หกัค่าใช้จา่ยตามความเห็นงานอาคารสถานที่ และได้ท าการตรวจสอบค่าไฟฟ้าค้างจา่ย 
มียอดค้างจ่าย.........เดือน รวมเป็นเงิน....................บาท คงเหลือเงินค่าประกันส่งคืนนิสิต รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............
บาท 
    นิสิตไม่ประสงค์ขอรับเงินคืน 
                                                         ลงช่ือ ………………………………………..……… 
                                                                         (นางสาวสโรชา ฉายลักษณ์)                        
 

3). ความคิดเห็นงานอาคารสถานที่หลัง
ตรวจสอบห้องพัก 
 มีการหักค่าใช้จ่ายหอพกั ดังนี้ 
       ค่ากุญแจ 
       ค่าบัตรเข้าออกประต ู(Key Card) 
       อื่นๆ ระบุ...................................................... 
       โดยแจ้งให้นิสิตทราบเรียบร้อย 
 ไม่มีการหักค่าใช้จา่ย   
และได้ด าเนินการส่งเอกสารต่องานการเงิน  
ในวันที่...................เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง
ต่อไป    
              ลงชื่อ ……………………………… 
                       (นายพงศกร จ านงค์ศร)                        

 5). ความคิดเห็นผู้อ านวยการกองบริหารวิทยาเขตสระแก้ว 
    ทราบ โปรดพิจารณาอนุญาต 
                           ลงช่ือ ….………………………………………… 
                                    (นางภัทรภร ธรรมมะ) 
 

6). ค าสั่งประธานคณะกรรมการปกครองหอพัก 
 อนุญาต   ไม่อนญุาต  
                           ลงช่ือ ….………………………………………… 
                                  (………………………………..………….) 
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ขั้นตอนที่ 1 
นิสิต : กรอกค ำร้องฯ ให้ครบถ้วน ลงช่ือในช่องนิสิตผู้ยื่นค ำร้อง 
นิสิต : ตำมลำยเซ็นช่อง 1 ควำมคิดเห็นของผู้ปกครอง 

ขั้นตอนที่ 2 
นิสิต : เตรียมเอกสำรประกอบค ำร้องฯ ดังนี ้
กรณี >> ไม่ขอรับเงินค่ำประกันคนื <<  

1. แนบเฉพำะส ำเนำบัตรนสิิต จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. หลักฐานการจองหอพัก ในภาคเรียนถัดไป (ใบแจ้งช าระค่าหอพัก) /เฉพำะกรณีไม่ท ำกำรยำ้ยออก 

กรณี >> ขอรับเงินค่ำประกันคืน <<  
1. แนบส ำเนำบัตรนิสติ จ ำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส ำเนำ  
2. แนบส ำเนำใบเสร็จรับเงิน ค่ำประกันของเสียหำย ของปีกำรศึกษำปัจจุบัน จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส ำเนำ 
4. แนบส ำเนำหน้ำบญัชีธนำคำร ของตนเองเท่ำนั้น จ ำนวน 1 ฉบับ (กรุงไทยหรือไทยพำณิชย์ เท่ำนั้น) 
5. กรอกหนังสือยินยอมให้โอนเงินค่ำประกันหอพักให้เรียบร้อย (ตดิต่อรับเอกสำรที่งำนหอพัก) 
6. หลักฐานการจองหอพัก ในภาคเรียนถัดไป (ใบแจ้งช าระค่าหอพัก) /เฉพำะกรณีไม่ท ำกำรยำ้ยออก 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 
นิสิต : น ำค ำร้องฯ ตำมขั้นตอนท่ี 1 และเอกสำรประกอบค ำร้อง ตำมขั้นตอนท่ี 2  
         ส่งที่เจ้ำหน้ำท่ีหอพักนิสิต ห้องงำนกิจกำรนิสิต ช้ัน 1 อำคำรเทียนทอง 

ขั้นตอนที่ 4 
นิสิต : ขนย้ำยสิ่งของออกจำกห้องพักพร้อมท ำควำมสะอำดให้แล้วเสร็จภำยในวันท่ีนิสติระบุในค ำร้องฯ 
นิสิต : รอให้งานอาคารสถานที่เข้าตรวจสอบห้องพักในวันท่ีนิสิตระบใุนค ำร้องฯ  
นิสิต : ส่งคืนกุญแจพร้อมคีย์กำร์ดให้เจ้ำหน้ำที่งำนอำคำรสถำนท่ี 
 

นิสิตออกจากหอพกั เม่ือด าเนินการตามขัน้ตอนท่ี 1-4 เป็นท่ีเรียบรอ้ยแลว้ 


