
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจดัพิธีศพ

และการขออนุมัตเิบิกเงินและการขอเบิกค่าพวงหรีด
ในการจัดพิธศีพ กรณผีู้มีอุปการคณุกบั
มหาวิทยาลัยหรือตามท่ีอธิการบดีส่ังการ 

 
 

เพื่อใช้เปน็คู่มือการปฏิบัติงานของงานสารบรรณและบริหารท่ัวไป 
ส่วนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ 

 
 

 



คํานํา 
 

เนื่องด้วย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒได้มอบหมายให้สํานักงานอธิการบดี ส่วนบริหารงานกลาง  
งานสารบรรณและบริหารทั่วไป ดําเนินการขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัย
หรือตามที่อธิการบดีสั่งการ   

ดังนั้น จึงมีแนวคิดที่จะจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ
และขออนุมัตเิบิกเงิน  เพื่อให้การขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพและขออนุมัติเบิกเงินสามารถ
ดําเนินการได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดทํา 
นางกัญญาภัทร  เทวาพิทักษ์ 
ตําแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
วันที่ 15 มกราคม 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
  หัวข้อเร่ือง           หน้า 
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     หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
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     โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)                                       
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     แนวคิด/งานวิเคราะห์/วิจัยที่เก่ียวข้อง/กรณีศึกษา                                   
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน                                                              
     กลยุทธใ์นการปฏิบัติงาน                                                                
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat)                                                   
     วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ                          
     วิธีการให้บริการที่ให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ                                 
     จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการทํางาน                         
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและเสนอแนะ             
     ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน                                                       
     แนวทางแก้ไขและพัฒนา                                                               
ภาคผนวก  
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     เอกสารที่ใช้ในการเบิกเงิน/ดําเนินการ 
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คู่มือการปฏบัิติงาน 

เร่ือง  การขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพและการขออนุมัติเบิกเงิน 
 

บทท่ี 1 บทนํา 
ความสําคัญ/ความเป็นมา 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒได้มอบหมายให้สํานักงานอธิการบดี ส่วนบริหารงานกลาง  
งานสารบรรณและบริหารทั่วไป ดําเนินการขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัย
หรือตามที่อธิการบดีสั่งการ  
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพและการขออนุมัติเบิกเงินสามารถ 
ดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 
ประโยชน์ 

เพื่อให้การขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพและการขออนุมัติเบิกเงินสามารถ 
ดําเนินการได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
ขอบเขต 

เป็นการขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัยหรือตามที่ 
อธิการบดีสั่งการ และขออนมัุติเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของส่วนบริหารงานกลาง หมวดค่าใช้สอย แผนงบประมาณ 
พื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ผู้สําเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 
เงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ       = เป็นเงินช่วยเหลือและแสดงความเสียใจ สําหรับการ 
        เสียชีวิตของบุคลากรและผู้มีอุปการคุณ 
ผู้มีอุปการคุณ         =  ผู้ที่เคยช่วยเหลือเก้ือกูลส่วนงาน และให้หมายรวมถึง 

บิดา/มารดา/คู่สมรส/บุตร ของผู้มีอุปการคุณ  
การเบิกเงินค่าช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ    = การเบิกเงินค่าช่วยเหลือในการจัดพิธีศพตามหลักเกณฑ์ 

การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 (หน้า 42) (แนบ 1) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 = ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผู้รับได้ (แนบ 2) 
การทําใบเบิกเงิน       =   การทําใบเบิกเงินในระบบ SAP  
การลงนาม        = การลงชื่อในบันทึกข้อความและในใบเบิกเงินงบประมาณ 

เงินรายได้ (สีชมพู) 
 
 

 
 
 



บทท่ี 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล = เป็นผู้อนุมัติ 
  ผู้อํานวยการส่วนบริหารงานกลาง  = ลงนาม 
  ส่วนการคลัง     = ตรวจเสนอ 
  งานสารบรรณและบริหารท่ัวไป   = ทําบันทึกข้อความขออนุมัติเงิน
         ช่วยเหลือในการจัดพิธีศพและ 

ขออนุมัติเบิกเงินดังกล่าว 
 
 
 2.2 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

งานสภาคณาจารย์และพนักงาน 

สํานักงานอธิการบดี 

ส่วนบริหารงานกลาง 

งานสารบรรณและบริหารทั่วไป 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

งานการประชุมและจัดเลี้ยง 



2.3 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หัวหน้า 
งานสารบรรณและบริหารทั่วไป 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

ผู้อํานวยการส่วนบริหารงานกลาง

หัวหน้า 
งานการประชุมและจัดเลี้ยง 

หัวหน้า 
งานสภาคณาจารย์และพนักงาน 

นางกัญญาภัทร  เทวาพิทักษ ์
ผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 

รศ.ดร.ลัดดาวัลย์  ผิวทองงาม 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล

นายอดิศร  แสงซื่อ 
ผู้อํานวยการส่วนบริหารงานกลาง 

นางสาวนฤมล  เมืองวงค์ 
หัวหน้างานสารบรรณและบรหิารทั่วไป



บทท่ี 3 หลักเกณฑ์และวธีิการและเงื่อนไขการปฏิบตัิงาน 
 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน เฉพาะเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลยั
หรือตามทีอ่ธกิารบดีสั่งการ (หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 (หน้า 42)) โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของ
ส่วนบริหารงานกลาง หมวดค่าใช้สอย 
 3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
      3.2.1 ได้รับการสั่งการจากอธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล  

      3.2.2 จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ ไม่เกิน 10,000 บาท/ราย   
             (แนบ 2) 
      3.2.3 จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
              ลงนาม เพื่อประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน (แนบ 3) 
     3.2.4 จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ (แนบ 4) 
     3.2.5 ทําหนังสือแจ้งเวียนภายในมหาวิทยาลัย (เฉพาะกรณีที่ได้รับสั่งการ เนื่องจากบางกรณี  
             หน่วยงานจะเวียนหนังสือเอง) (แนบ 5) 

 3.3 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรคํานึง/เงื่อนไข 
  การจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ จะต้องดําเนินอย่าง
รวดเร็ว ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลากับที่มหาวิทยาลัยจะไปเป็นเจ้าภาพงานศพ และการเบิกเงิน
ช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ เอกสารในการเบิกเงินจะต้องครบถ้วน และถูกต้อง 
 3.4 แนวคิด/งานวิเคราะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 
  ในการปฏิบัติงานมักพบปัญหาหลัก 2 ประการ คือ  

1. กําหนดการเป็นเจ้าภาพงานศพของมหาวิทยาลัยมักจะเป็นเร่ืองด่วน ไม่สามารถขอ 
ยืมเงินจากมหาวิทยาลัยได้ทัน ซึ่งส่วนบริหารงานกลางไม่มีเงินสํารองจ่าย จึงต้องให้
อธิการบดี/ผู้บริหาร สํารองเงินส่วนตัวออกไปก่อน 

2. กรณีเจ้าภาพงานศพท่ีเก่ียวกับหัวหน้าส่วนงาน เช่น คณบดี มักจะมีการดําเนินการ
ซ้ําซ้อนระหว่างมหาวิทยาลัยและส่วนงาน จึงอาจต้องกําหนดหลักเกณฑ์ให้ชัดเจน  
และประสานกับทางส่วนงานก่อนทําเร่ืองขออนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน จะต้องดําเนินการหาข้อมูลเก่ียวกับการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคุณกับ
มหาวิทยาลัยหรือตามที่อธิการบดีสั่งการ ดังนี้ วันที่มหาวิทยาลัยจะเป็นเจ้าภาพ เวลา สถานที่จัดพิธีศพ  
เพื่อจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพไดร้วดเร็ว ถูกต้อง และทันเวลา และ
ดําเนินการจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีลงนาม 
เพื่อประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน เม่ือได้รับใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 แล้ว จะต้อง
ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ ทําเบิกเงินในระบบ SAP และส่ง
เบิกเงินไปที่ส่วนการคลังทันที 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
 

1. ข้ันตอนการขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ 
ตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 (หน้า 42) โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของส่วนบริหารงานกลางหมวด
ค่าใช้สอย แผนงบประมาณ พืน้ฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ผู้สําเร็จ
การศึกษาด้านสังคมศาสตร์ (เฉพาะเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลยั หรือตามที่
อธิการบดีสั่งการ) 

 

     1.1 จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ ไม่เกิน 10,000 บาท/ราย (ดังแนบ 2)  
 

  อธิการบดีสั่งการ  
  ส่วนบริหารงานกลางทําบันทึกข้อความขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ 

     ตามจํานวนเงินที่ได้รับสั่งการ เสนอ ผอ.ส่วนบริหารงานกลางลงนาม 
 

  ส่งเอกสาร  ไปยังส่วนการคลัง  
  ส่วนการคลังตรวจเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคลอนุมัติ  
  ส่วนการคลังส่งเร่ืองอนุมัติคืนส่วนบริหารงานกลาง  

 
 

     1.2 จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีลงนาม 
เพ่ือประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน (ดังแนบ 3)   

 

  ส่วนบริหารงานกลางทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  ส่งเอกสาร  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายฯ ลงนาม 
  ผู้ได้รับมอบหมายลงนามเสร็จแล้วส่งคืนส่วนบริหารงานกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     1.3 จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ (ดังแนบ 4) 
 

  ส่วนบริหารงานกลางทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ   
  ส่วนบริหารงานกลางทําเบิกเงินในระบบ SAP   
  ส่งเอกสาร ++บันทึกขออนุมัติเงิน (ตัวจริง)+ใบรับรองแทนใบเสร็จฯ (ตัวจริง)  

     ไปยังส่วนการคลัง 
 

  ส่วนการคลังตรวจเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคลอนุมัติ  
  ส่วนการคลังโอนเงินเข้า บ/ช ผู้ได้รับมอบหมายฯ เม่ือได้รับอนุมัติแล้ว  

 

 
      1.4 ทําหนังสือแจ้งเวียนภายในมหาวิทยาลัย (เฉพาะกรณีที่ได้รับสั่งการ เนื่องจากบางกรณีหน่วยงาน
จะเวียนหนังสือเอง) (ดังแนบ 5) 
 
     2.   ข้ันตอนการขอเบิกค่าพวงหรีดในการจัดพิธีศพตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 
(หน้า 42) โดยเบิกจ่ายจากเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัย (เฉพาะผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัยหรือตามท่ี
อธิการบดีสั่งการ) 

 
 
 

  อธิการบดีสั่งการ  
  เลขานุการอธิการบดีดําเนินการสั่งพวงหรีด  
  ส่งใบเสร็จรับเงินค่าพวงหรีด (ตัวจริง) เพื่อเบิกเงินที่ส่วนทรัพยากรบุคคล  
  ส่วนทรัพยากรบุคคลดําเนินการเบิกเงิน  
  ส่วนทรัพยากรบุคคลโอนเงินเข้า บ/ช เลขานุการอธิการบดี เม่ือได้รับอนุมัติแล้ว  

 
 
 

    3.   การดําเนินการจองรถเพ่ือไปร่วมพิธีศพ 
3.1 กรณีมีหน่วยงานเป็นเจ้าภาพงานศพ หน่วยงานนั้นจะเป็นผู้จองรถเอง โดยขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 
3.1.1 ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง/ค่าเช่ารถ ตามจ่ายจริงไม่เกิน 5,000 บาท/คร้ัง (รวมค่าผ่านทาง

พิเศษ) 
3.1.2 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ ไม่เกิน 500 บาท/คร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 กรณีไม่มีหน่วยงานเป็นเจ้าภาพงานศพ ปัญหาคือไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 ได้  
ซึ่งส่วนพฒันากายภาพให้ข้อมูลดังนี้ 

3.2.1 อธิการบดี/รองอธิการบดีไม่สามารถขอจองรถได้  
3.2.2 ถ้ามอบให้หน่วยงานใดจองรถให้ หน่วยงานนั้นจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในกรณีที่เกิด

ปัญหา หรือมีข้อร้องเรียนทางกฎหมาย  
3.2.2 ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง/ค่าเช่ารถ และค่าตอบแทนพนักงานขับรถ ไม่สามารถเบิกจาก

งบประมาณเงินรายได้ 
 
สรุป  

1. เงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคุณ ไม่เกิน 10,000 บาท/ราย ส่วนบริหารงานกลาง 
เบิกจากเงินรายได้ของส่วนฯ โดยส่วนใหญ่จะไม่สามารถเบิกเงินได้ทันไปร่วมพิธี ซึ่งท่านอธิการบดี
จะต้องสํารองจ่ายไปก่อน 

2. ค่าพวงหรีด เลขานุการอธิการบดีเป็นผู้ดําเนินการ โดยเบิกจากเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
3. ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง/ค่าเช่ารถ และค่าตอบแทนพนักงานขับรถ ส่วนบริหารงานกลางไม่ได้ดําเนินการ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ  
       จะต้องพิจารณาจากคุณภาพของงาน ความรวดเร็ว ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา และงาน
สําเร็จลุล่วงด้วยดี ไม่มีปัญหา 
วิธีการให้บริการที่ให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
               การจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ จะต้องดําเนินอย่างรวดเร็ว 
ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลากับที่มหาวิทยาลัยจะไปเป็นเจ้าภาพงานศพ และการเบิกเงินช่วยเหลือใน
การจัดพิธีศพจะต้องดําเนินการทันที หลังจากได้รับเอกสารครบถ้วน และถูกต้อง  
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการทํางาน 
      การทํางานในแต่ละครั้ง จะต้องหาข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด ทํางานอย่าง
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและโปร่งใส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและเสนอแนะ 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

     การขออนุมัติเงินค่าช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอปุการคุณ ไม่เกิน 10,000 บาท/ราย จะเป็น
งานที่ปัจจุบันทันด่วน ส่วนบริหารงานกลางเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของส่วนฯ โดยส่วนใหญ่จะไม่สามารถเบิก
เงินได้ทันไปร่วมพิธี อธิการบดีจะต้องสํารองเงินส่วนตัวจ่ายไปก่อน 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

1. มีเงินสํารองจ่ายฉุกเฉิน 
2. กรณีที่มีความจําเป็นต้องใช้รถของมหาวิทยาลัย เนื่องจากมีบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปร่วมพิธีศพ

ด้วย จะต้องมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 

1. เอกสารอ้างองิ 
1.1 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 (หน้า 42) (เอกสารแนบ 1) 
1.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 (ตัวจริง)  

2. เอกสารที่ใช้ในการเบิกเงิน/ดําเนินการ 
2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ 
2.2 ใบเบิกเงิน (เงินงบประมาณเงินรายได้ สีชมพู) 
2.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 (ตัวจริง) 
2.4 บันทึกข้อความขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ (ตัวจริง) 
2.5 บันทึกข้อความแจ้งเวียนภายในมหาวิทยาลัย (เฉพาะกรณีที่ได้รับสั่งการ เนื่องจากบางกรณี

หน่วยงานจะเวียนหนังสือเอง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
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               แนบ 2 
                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   สํานักงานอธิการบดี  ส่วนบริหารงานกลาง     โทร. 15613 
ที ่  อว 8702.1/                                  วันที ่   ............................................... 
เรื่อง   ขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคณุกับมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ 
เรียน    รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล    
                     ด้วยมหาวิทยาลัยจะเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพ.......................................................... 
.................................... ซึ่งเป็นผู้มีอุปการคณุกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้ถึงแก่กรรม และมหาวิทยาลัยจะ
เป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรมศพ  ในวันที ่............................................... เวลา ......................... น. ณ 
.................................................................................................................................................................. น้ัน ในการน้ี           
ส่วนบริหารงานกลาง จึงขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพดังกล่าว เป็นเงินจํานวน ......................... บาท 
(...............................................)  โดยขอเบิกจากงบประมาณเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.  ................   
แผนงบประมาณ ...........................................................................................  ผลผลิต  
....................................................  หมวด........................................................ ของส่วนบริหารงานกลาง 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ    
   
 
     (..............................................)  
                         ผู้อํานวยการส่วนบริหารงานกลาง 

 
 
 
 
 
 
 



แนบ 3

วนั เดอืน ปี รายละเอยีดรายจา่ย จาํนวนเงนิ หมายเหตุ
   ........................ เงนิชว่ยเหลอืในการจดัพธิศีพ ................................. ................

............................................................................
ซึง่เป็นผูม้อุีปการคุณกบัมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ
 

 

 

รวมทัง้สิ้น ................

รวมทัง้สิน้  ( ............................................... )
           ขา้พเจา้ ...................................................  ตําแหน่ง ....................................

 สงักดั  .....................................  ขอรบัรองวา่ รายจา่ยขา้งตน้น้ี ไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัได้
 และขา้พเจา้ไดจ้า่ยไปในงานของราชการโดยแท้

 ลงชื่อ......................
วนัที ่.............................

แบบ บก.111
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ

สว่นราชการ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ



            แนบ 4 
                    บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน         สํานักงานอธิการบดี ส่วนบริหารงานกลาง    โทร. 15613 
ที่   อว 8702.1/                                     วันที ่   .................................................................  
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือในการจดัพิธีศพผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

เรียน    รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล    
                     ตามท่ี ส่วนบริหารงานกลาง ได้รับอนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ
........................................................................................ซึ่งเป็นผู้มีอุปการคณุกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ต้ังสวด
พระอภิธรรมศพ ณ .......................................................................................................................................... มหาวิทยาลยั
เป็นเจ้าภาพ  ในวันที่ .......................................................... (ดังเอกสารตามแนบ) น้ัน  ได้ดําเนินการดังกล่าวเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 
                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมติัเบิกเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพ เป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น 
...................... บาท (..................................)  โดยขอเบิกจากงบประมาณเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.  
.................... แผนงบประมาณ ............................................................................................. ผลผลิต 
.................................................. หมวด.............................................................. ของส่วนบริหารงานกลาง 
   
 
 
     (...........................................)  
                 ผูอํ้านวยการส่วนบริหารงานกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 



               แนบ 5 
                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   สํานักงานอธิการบดี  ส่วนบริหารงานกลาง     โทร. 15613 
ที ่  อว 8702.1/                                  วันที ่   ............................................... 
เรื่อง   การถึงแก่กรรมของ.....................................................................................................................          
          ซึ่งเป็นผู้มีอุปการคณุกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
เรียน    รองอธิการบดี/ ผู้ช่วยอธิการบดี/ หัวหน้าส่วนงานทุกส่วนงาน/ ผู้อํานวยการ โรงพยาบาล/ โรงเรียนสาธิต/  
            ส่วน/ ศูนย์/ หัวหน้าฝ่าย 
                     ด้วย ..................................................................................................................... ซึ่งเป็น       ผู้มี
อุปการคุณกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้ถึงแก่กรรมและเจ้าภาพกําหนดสวดพระอภิธรรมศพ ระหว่างวันที่ 
......................................................................................... เวลา ........................ น. ณ  
............................................................................................................................................ และกําหนดฌาปนกิจศพ  
ในวันที่ ................................ เวลา .................. น.  ในการน้ี  มหาวิทยาลยัจะเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพ ใน
วันที่  ...............................................  เวลา ................................. น.  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเรียนเชิญร่วมงานสวดพระอภิธรรมศพ ตามวัน เวลา และสถานที่
ดังกล่าวด้วย จะขอบพระคุณย่ิง    
   
 
 
     (.......................................................................)  
                       รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

 
 

  
 
 
 
 
 


