
  
   
   
   

คู่มือการให้บริการ  
   
   
   
   
   
   
   

กระบวนงาน : การขอคืนเงินค่าประกันความเสียหายและค่ามัดจ ากุญแจ  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

ส่วนกิจการหอพักนิสิต ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 2567  

   
   
 

 

 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตริะยะเวลาการปฏิบัติแต่ละขั้นตอน  
ผังกระบวนงาน (Work Flow)  

ล าดับ  ผังกระบวนงาน  ขั้นตอนการให้บริการ  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ  

1  นิสิตผูต้้องการขอคืนเงินดาวนโ์หลด
แบบฟอร์มผ่านหนา้เว็บไซต์ 
http://dorm.op.swu.ac.th  

 -  -   นิสิต  

2  กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม  
และแนบเอกสาร 2 ฉบับ  
 ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
ของนิสิต  
 ส าเนาหน้าบญัชีธนาคารไทย
พาณิชย์ของนิสิต  

-  -  นิสิต  
  

3  นิสิตส่งเอกสารมาที งานบริหาร 
อาคารบริการกลางช้ัน 2 ท่ีอยู่ 63 
หมู่ 7 ส่วนกิจการหอพักนิสติ ต.
องครักษ์ อ.องครักษ์ จ.นครนายก 
26120  

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

1 วัน  งานบริหาร ส่วนกิจการ
หอพักนิสิต  
  

4  เจ้าหน้าท่ีประจ าอาคารรับเอกสาร
จากเจ้าหน้าทีส่ารบรรณ  

เจ้าหน้าท่ีประจ าอาคาร
ตรวจสอบ  
ค่าประกันคงเหลือ ในระบบ
โปรแกรมบัญชี  
  

1-3 วัน  เจ้าหน้าท่ีประจ าอาคาร  

5  เจ้าหน้าท่ีประจ าอาคารน าส่งข้อมลู
ที่่ถูกต้องไปท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน  
  
  
  

ข้อมูลที่น าส่งเป็น
แบบฟอร์มพร้อมเอกสาร
แนบ และ SCAN เป็นไฟล์ 
PDF ที่ผ่านการตรวจสอบ
แล้ว   

1-3 วัน  เจ้าหน้าท่ีประจ าอาคาร  

6  เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบข้อมลู
การโอนเงินคืน ในระบบ SAP   
  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ตรวจสอบข้อมลูการโอน
เงินคืน ในระบบ SAP   
- ถูกต้อง เตรียมเรื่องท า
เรื่องเบิกเงิน  
-ไม่ถูกต้อง ติดต่อนิสิต 
สอบถามมลูที่ถูกต้อง และ
ท าเรื่องเปลี่ยนข้อมูลให้
ถูกต้อง  

5-7 วันท าการ  
  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  



ล าดับ  ผังกระบวนงาน  ขั้นตอนการให้บริการ  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ  

7  เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบ  
ค่าประกันคงเหลือ ในระบบ
โปรแกรมบัญชีของหน่วยงาน  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ตรวจสอบ  
ค่าประกันคงเหลือ ใน
ระบบโปรแกรมบัญชีของ
หน่วยงาน  
และพิมพ์รายงานค่า
ประกันคงเหลือของนิสิต  

5-7 วันท าการ  
  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
  

 8 เจ้าหน้าท่ีการเงิน ท าเรื่องเบิกงานใน
ระบบ SAP  
  

เจ้าหน้าท่ีการเงิน ท าเรื่อง
เบิกงานในระบบ SAP และ
เสนอผู้อ านวยการส่วน
กิจการหอพักนิสิตอนุมัต ิ 

1-2 วันท าการ  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
  

 9 เจ้าหน้าท่ีส่วนการคลัง มหาวิทยาลัย
ตรวจสอบความถูกต้อง และโอน
เงิน  

  

เจ้าหน้าที่ส่วนการคลัง 
มหาวิทยาลัยตรวจสอบ
ความถูกต้อง และโอน
เงินให้กับนิสิต  

2 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
ส่วนการคลัง  
  

 10 เจ้าหน้าปฏิบตัิหน้าที่ประชาสมัพันธ์
ส่วนกิจการหอพักนสิิต ประกาศ
รายชื่อนิสิตทีไ่ด้รับการโอนเงิน  

เจ้าหน้าปฏิบตัิหน้าที่
ประชาสมัพันธ์ส่วนกิจการ
หอพักนิสิต ประกาศรายชื่อ
นิสิตที่ได้รับการโอนเงิน
ผ่านช่องทาง สารสนเทศ 
ของส่วนกิจการหอพักนิสิต 
(Website /Facebook)  

1-3 วันท าการ   เจ้าหน้าปฏิบตัิหน้าที่
ประชาสมัพันธ์ส่วน
กิจการหอพักนิสิต  

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี 

 

   

กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การคืนเงินค่าประกันความเสียหายและค่า

มัดจ ากุญแจ และอัตราเรียกเก็บกรณีครุภัณฑ์ วัสดุ และอุปกรณ์ประจ าอาคารช ารุดเสียหาย ส่วนกิจการหอพัก
นิสิต ส านักงานอธิการบดี ฉบับลงวันที่ 19 มกราคม 2564  
  


