
การจองหอพักแพทย์ หอพักพยาบาล และหอพักศรีตรัง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

การจองห้องพัก และคืนห้องพัก 

๑. พนักงาน หรือลูกจา้ง แจ้งความประสงค์จองหอ้งพัก ล่วงหนา้อย่างนอ้ย 3 วันท าการ 

๒. งานการเจ้าหนา้ที่ ประสานงานอาคารสถานท่ี เพื่อตรวจสอบระบบสาธารณูปโภคภายในห้องพักท่ีว่าง  

ให้พร้อมใช้งาน 

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ และงานอาคารสถานท่ี นัดหมายผู้ประสงค์จองหอ้งพัก ไปดูหอ้งพัก และเขยีนใบจองหอ้งพัก 

งานการเจ้าหนา้ที ่ 

๔. งานการเจ้าหนา้ที่ นัดหมายวัน เวลา ในการท าสัญญาเช่าหอ้งพัก (ก่อนวันท่ี 1 หรือวันท่ี 1 ของทุกเดือน)  

ท้ังนี ้ในการท าสัญญาเช่าหอ้งพัก ให้เตรียมเอกสารประกอบการท าสัญญาเช่าหอ้งพัก ดังนี ้

๔.๑ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน ๒ ฉบับ 

๔.๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน ๒ ฉบับ 

๔.๓ รูปถ่าย     จ านวน ๑ ใบ  

๔.๔ หนังสือยนิยอมให้หักเงนิเดอืน จ านวน ๑ ฉบับ (เฉพาะพนกังานมหาวิทยาลัย) 

๕. งานการเจ้าหนา้ที่ แจ้งใหผู้้เชา่ห้องพักช าระค่ามัดจ าห้องพัก จ านวน ๓,๐๐๐ บาท ตอ่หอ้ง ท่ีงานการเงินและบัญช ี

โรงพยาบาลฯ 

๖. งานการเจ้าหนา้ที่ แจ้งรายละเอียดผู้เชา่ห้องพักให้กับงานอาคารสถานท่ี เพื่อให้งานอาคารสถานท่ีบันทึกข้อมูล 

ผู้เชา่ห้องพัก และค่าไฟฟา้ 

๗. งานการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบข้อมูล ค่าเชา่ห้องพัก และค่าไฟฟา้ เพื่อน าส่งขอ้มูล ทุกวันท่ี ๒๕ ของทุกเดือน 

โดยจัดสง่ข้อมูลให้กับ ๒ หนว่ยงาน ดังนี ้

๗.๑ ส่งให้กับกองการเจ้าหนา้ที่ งานเงินเดอืนและค่าตอบแทน เพื่อให้มหาวิทยาลัยหักคา่เช่าหอพัก และคา่ไฟฟา้ 

ผ่านบัญชเีงินเดอืน (กรณผีู้เชา่ห้องพักเป็นพนักงานมหาวทิยาลัย) 

๗.๒ ส่งให้กับงานการเงินและบัญช ีโรงพยาบาลฯ เพื่อออกใบแจ้งหนี้ (กรณผีู้เชา่ห้องพักเป็นลกูจ้างช่ัวคราว) และ

ช าระค่าเช่าหอพักและค่าไฟฟา้ได้ท่ี งานการเงินและบัญช ีโรงพยาบาลฯ 

๘. กรณท่ีีขอคืนห้องพัก ให้แจง้ให้งานการเจ้าหนา้ที่ทราบลว่งหน้า ๑ เดอืน โดยใชแ้บบฟอร์มขอคนืหอ้งพัก กจ ๐๖-

๐๑-๐๓ และยื่นแบบฟอร์มดังกล่าวท่ีงานการเจ้าหนา้ที่  

 

การเบิกคา่ประกนัหอพักคืน 

กรณขีอเบิกเงินค่าประกันหอพักคอื ใหผู้้เชา่ห้องพักด าเนนิการ ดังนี ้

๑. เขียนใบขอคืนห้องพัก โดยใชแ้บบฟอร์ม กจ ๐๖-๐๑-๐๓ (แจ้งให้ทราบลว่งหน้า ๑ เดอืน)  

๒. ใบเสร็จรับเงินค่าประกันหอพักฉบับจรงิ 

๓. ในส าคญัรับเงิน 

 

 

 


