
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  

การขออนุมัติเงินชวยเหลือในการจัดพิธีศพและ 

การขออนุมัติเบิกเงินและการขอเบิกคาพวงหรีดในการจัดพิธีศพ 

กรณีผูมีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัยหรือตามที่อธิการบดีสั่งการ 

 

 

 
 
 
 

เพ่ือใชเปนคูมือการปฏิบัติงานของงานสารบรรณและบรหิารทั่วไป 
สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เสนอผลงานประกอบการประเมินครัง้ที่ 1 ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 



 
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  

การขออนุมัติเงินชวยเหลือในการจัดพิธีศพและ 

การขออนุมัติเบิกเงินและการขอเบิกคาพวงหรีดในการจัดพิธีศพ 

กรณีผูมีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัยหรือตามที่อธิการบดีสั่งการ 

 

 
นางกัญญาภัทร  เทวาพิทักษ 

ตําแหนง ผูปฏิบัติงานทั่วไป  ระดับ ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือใชเปนคูมือการปฏิบัติงานของงานสารบรรณและบรหิารทั่วไป 
สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เสนอผลงานประกอบการประเมินครัง้ที่ 1 ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 



 
 

คํานํา 
 

เนื่องดวย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไดมอบหมายใหสํานักงานอธิการบดี สวนบริหารงานกลาง  
งานสารบรรณและบรหิารท่ัวไป ดาํเนินการขออนุมตัิเงินชวยเหลือในการจัดพิธศีพผูมีอปุการคณุกบัมหาวทิยาลัย
หรือตามที่อธิการบดีส่ังการ   

ดังนัน้ จึงมแีนวคดิที่จะจัดทาํคูมือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การขออนมุัติเงินชวยเหลือในการจัดพิธศีพ
และขออนมุัติเบิกเงิน  เพ่ือใหการขออนุมตัิเงนิชวยเหลือในการจัดพิธีศพและขออนมุตัิเบกิเงนิสามารถ
ดําเนินการไดอยางถูกตอง ซึง่จะสงผลใหการปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 
 
 
 
 
 

ผูจัดทํา 
นางกญัญาภัทร  เทวาพิทักษ 
ตําแหนง ผูปฏิบัตงิานท่ัวไป 
วันท่ี 15 มกราคม 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

สารบัญ 
 

บทท่ี หัวขอเรื่อง หนา 
   

บทท่ี 1 บทนํา 1 
 ความสําคัญ/ความเปนมา 1 
 วัตถุประสงค 1 
 ประโยชน 1 
 ขอบเขต 1 
 นิยามศัพทเฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 1 
   
บทท่ี 2  หนาท่ีความรบัผดิชอบและการบริหารจัดการ 2 
 หนาทีค่วามรับผิดชอบของตาํแหนง 2 
 โครงสรางองคกร (Organization Chart)                                                     2 
 โครงสรางการบรหิาร (Administration Chart)                                           3 
 โครงสรางการปฏิบตัิงาน (Activity Chart) 3 
   
บทท่ี 3 หลักเกณฑและวธิีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน                     4 
 หลักเกณฑการปฏิบัตงิาน                                                              4 
 วิธีการปฏิบัติงาน                                                                                       4 
 ขอควรระวงั/ขอสังเกต/ส่ิงทีค่วรคํานงึ/เงื่อนไข                                         4 
 แนวคดิ/งานวิเคราะห/วิจัยที่เกี่ยวของ/กรณีศึกษา                                                      4 
   
บทท่ี 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน                                                              5 
 กลยุทธในการปฏิบตัิงาน                                                                                   5 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Flow Chat)                                                       5 
 วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบตัิงาน/ความสําเรจ็                          7 
 วิธีการใหบริการที่ใหผูรับบรกิารมคีวามพึงพอใจ                                 7 
 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรม/สมรรถนะในการทํางาน                            7 
   
บทท่ี 5  ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและเสนอแนะ             8 
 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบตัิงาน                                                       8 
 แนวทางแกไขและพัฒนา                                                                8 
   
ภาคผนวก เอกสารอางองิ     9 
 เอกสารที่ใชในการเบิกเงิน/ดําเนินการ                                                                        9 
   

 



1 
 

บทท่ี 1   

บทนํา 

ความสําคัญ/ความเปนมา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไดมอบหมายใหสํานักงานอธิการบดี สวนบริหารงานกลาง  

งานสารบรรณและบรหิารทั่วไป ดาํเนินการขออนุมตัิเงินชวยเหลือในการจัดพิธศีพผูมีอปุการคณุกบัมหาวทิยาลัย
หรือตามที่อธิการบดีส่ังการ  

วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการขออนุมัตเิงนิชวยเหลือในการจัดพิธีศพและการขออนุมตัิเบกิเงนิสามารถ 

ดําเนนิการไดอยางถูกตอง 

ประโยชน 
เพ่ือใหการขออนุมัตเิงนิชวยเหลือในการจัดพิธีศพและการขออนุมตัิเบกิเงนิสามารถ 

ดําเนนิการไดอยางถูกตอง ซึง่จะสงผลใหการปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

ขอบเขต 
เปนการขออนมุัติเงินชวยเหลือในการจัดพิธีศพผูมอีุปการคุณกับมหาวิทยาลัยหรอืตามที่ 

อธิการบดีส่ังการ และขออนมุตัิเบกิจายจากเงนิรายไดของสวนบรหิารงานกลาง หมวดคาใชสอย แผนงบประมาณ 
พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร 

นิยามศัพทเฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 

เงินชวยเหลือในการจัดพิธศีพ         =  เปนเงนิชวยเหลือและแสดงความเสียใจ สําหรบัการ 
         เสียชีวติของบุคลากรและผูมีอุปการคุณ 

ผูมีอุปการคุณ           =  ผูที่เคยชวยเหลือเกื้อกูลสวนงาน และใหหมายรวมถึง 
 บิดา/มารดา/คูสมรส/บตุร ของผูมีอปุการคุณ  

การเบิกเงินคาชวยเหลือในการจัดพิธีศพ      =  การเบิกเงนิคาชวยเหลือในการจัดพิธีศพตามหลักเกณฑ 
 การจายเงนิรายได พ.ศ. 2560 (หนา 42) (แนบ 1) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 =  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
 จากผูรับได (แนบ 2) 

การทําใบเบิกเงิน          =  การทําใบเบิกเงินในระบบ SAP  

การลงนาม           =   การลงชื่อในบนัทึกขอความและในใบเบกิเงนิงบประมาณ 
  เงนิรายได (สีชมพู) 
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บทท่ี 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 2.1  หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
  รองอธกิารบดฝีายบริหารและทรัพยากรบุคคล = เปนผูอนุมตั ิ
  ผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง  = ลงนาม 
  สวนการคลัง     = ตรวจเสนอ 
  งานสารบรรณและบริหารท่ัวไป   = ทําบันทกึขอความขออนุมตัิเงิน
         ชวยเหลือในการจัดพิธศีพและ 

ขออนมุัติเบิกเงินดังกลาว 
 
 

 2.2  โครงสรางองคกร (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสภาคณาจารยและพนักงาน 

สํานักงานอธิการบดี 

สวนบริหารงานกลาง 

งานสารบรรณและบริหารท่ัวไป 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

งานการประชุมและจัดเลี้ยง 
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 2.3  โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.4  โครงสรางการปฏิบตัิงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา 
งานสารบรรณและบริหารท่ัวไป 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

ผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง

 

หัวหนา 
งานการประชุมและจัดเลี้ยง 

หัวหนา 
งานสภาคณาจารยและพนักงาน 

นางกัญญาภัทร  เทวาพิทักษ 
ผูปฏิบัติงานท่ัวไป 

รศ.ดร.ลัดดาวัลย  ผวิทองงาม 
รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล

 

นายอดิศร  แสงซ่ือ 
ผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง 

นางสาวนฤมล  เมืองวงค 
หัวหนางานสารบรรณและบริหารท่ัวไป 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัตงิาน 

 3.1 หลักเกณฑการปฏิบตัิงาน เฉพาะเงนิชวยเหลือในการจัดพิธศีพผูมีอุปการคณุกับมหาวิทยาลัย
หรือตามที่อธิการบดีส่ังการ (หลักเกณฑการจายเงนิรายได พ.ศ. 2560 (หนา 42)) โดยเบกิจายจากเงนิรายไดของ 
สวนบรหิารงานกลาง หมวดคาใชสอย 

 3.2 วิธกีารปฏิบัติงาน 
      3.2.1 ไดรับการส่ังการจากอธกิารบดี/รองอธิการบดีฝายบรหิารและทรัพยากรบุคคล  

      3.2.2 จัดทําบนัทึกขอความขออนมุัตเิงินชวยเหลือในการจัดพิธศีพ ไมเกิน 10,000 บาท/ราย   
             (แนบ 2) 
      3.2.3 จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิตามแบบ บก.111 ใหผูท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบดี 
              ลงนาม เพ่ือประกอบการขออนุมตัิเบิกเงิน (แนบ 3) 
     3.2.4 จัดทําบันทกึขอความขออนมุัตเิบิกเงินชวยเหลือในการจัดพิธีศพ (แนบ 4) 
     3.2.5 ทําหนังสือแจงเวยีนภายในมหาวิทยาลัย (เฉพาะกรณีท่ีไดรับส่ังการ เนือ่งจากบางกรณี  
             หนวยงานจะเวียนหนงัสือเอง) (แนบ 5) 

 3.3 ขอควรระวัง/ขอสังเกต/สิ่งที่ควรคํานึง/เงื่อนไข 
  การจัดทําบนัทึกขอความขออนุมตัิเงนิชวยเหลือในการจัดพิธีศพ จะตองดาํเนนิอยาง
รวดเรว็ ขอมูลครบถวน ถกูตอง ทันเวลากบัท่ีมหาวทิยาลัยจะไปเปนเจาภาพงานศพ และการเบิกเงิน
ชวยเหลือในการจัดพิธศีพ เอกสารในการเบิกเงินจะตองครบถวน และถกูตอง 

 3.4 แนวคิด/งานวิเคราะห/วิจัยที่เกี่ยวของ/กรณีศึกษา 
  ในการปฏิบัตงิานมักพบปญหาหลัก 2 ประการ คือ  

1. กําหนดการเปนเจาภาพงานศพของมหาวิทยาลัยมักจะเปนเรือ่งดวน ไมสามารถขอ 
ยืมเงินจากมหาวทิยาลัยไดทนั ซึง่สวนบริหารงานกลางไมมีเงนิสํารองจาย จึงตองให
อธิการบดี/ผูบรหิาร สํารองเงินสวนตัวออกไปกอน 

2. กรณีเจาภาพงานศพที่เกี่ยวกับหวัหนาสวนงาน เชน คณบดี มักจะมีการดาํเนนิการ
ซ้ําซอนระหวางมหาวิทยาลัยและสวนงาน จึงอาจตองกาํหนดหลักเกณฑใหชดัเจน  
และประสานกบัทางสวนงานกอนทําเรือ่งขออนมุัต ิ
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 4.1 กลยุทธในการปฏิบัตงิาน จะตองดําเนนิการหาขอมูลเกี่ยวกับการจัดพิธีศพผูมีอุปการคุณ 
กับมหาวิทยาลัยหรือตามทีอ่ธิการบดีส่ังการ ดังนี้ วันทีม่หาวิทยาลัยจะเปนเจาภาพ เวลา สถานที่จัดพิธีศพ  
เพ่ือจัดทําบนัทึกขอความขออนุมตัิเงนิชวยเหลือในการจัดพิธีศพไดรวดเรว็ ถกูตอง และทันเวลา และ
ดําเนนิการจัดทําใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 ใหผูที่ไดรับมอบหมายจากอธกิารบดีลงนาม 
เพ่ือประกอบการขออนมุัติเบิกเงนิ เมื่อไดรบัใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 แลว จะตอง
ดําเนนิการจัดทําบนัทึกขอความขออนมุัตเิบิกเงินชวยเหลือในการจัดพิธีศพ ทําเบกิเงินในระบบ SAP และ 
สงเบิกเงินไปที่สวนการคลังทันท ี

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
 
 

1. ข้ันตอนการขออนุมัติเงินชวยเหลือในการจัดพิธีศพ 

ตามหลกัเกณฑการจายเงินรายได พ.ศ. 2560 (หนา 42) โดยเบิกจายจากเงินรายไดของสวนบริหารงานกลาง
หมวดคาใชสอย แผนงบประมาณ พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย 
ผลผลิต ผูสาํเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร (เฉพาะเงินชวยเหลอืในการจัดพิธีศพผูมีอุปการคุณกับ
มหาวิทยาลัย หรือตามท่ีอธิการบดีสั่งการ) 

 
 
 

1. จัดทําบันทกึขอความขออนุมัติเงนิชวยเหลือในการจัดพิธีศพ ไมเกนิ 10,000 บาท/ราย (ดงัแนบ 2)  
 

  อธิการบดีส่ังการ  
  สวนบริหารงานกลางทําบันทึกขอความขออนุมตัิเงนิชวยเหลือในการจัดพิธศีพ 

     ตามจํานวนเงินทีไ่ดรับส่ังการ เสนอ ผอ.สวนบรหิารงานกลางลงนาม 
 

  สงเอกสาร  ไปยังสวนการคลัง  
  สวนการคลังตรวจเสนอรองอธิการบดีฝายบรหิารและทรัพยากรบุคคลอนุมตั ิ  
  สวนการคลังสงเรื่องอนมุัติคนืสวนบริหารงานกลาง  

 
 
 
 

2. จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบ บก.111 ใหผูที่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดีลงนาม 
เพ่ือประกอบการขออนุมัติเบิกเงนิ (ดังแนบ 3)   
 

  สวนบริหารงานกลางทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ  
  สงเอกสาร  ใหผูที่ไดรับมอบหมายฯ ลงนาม  
  ผูไดรับมอบหมายลงนามเสรจ็แลวสงคืนสวนบรหิารงานกลาง  
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3. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินชวยเหลือในการจัดพิธีศพ (ดังแนบ 4) 
 

  สวนบริหารงานกลางทําบันทึกขอความขออนุมตัิเบกิเงินชวยเหลือในการจัดพิธศีพ   
  สวนบริหารงานกลางทําเบิกเงินในระบบ SAP   
  สงเอกสาร ++บันทึกขออนุมตัเิงนิ (ตวัจรงิ)+ใบรับรองแทนใบเสรจ็ฯ (ตวัจริง)  

     ไปยังสวนการคลัง 
 

  สวนการคลังตรวจเสนอรองอธิการบดีฝายบรหิารและทรัพยากรบุคคลอนุมตั ิ  
  สวนการคลังโอนเงนิเขา บ/ช ผูไดรับมอบหมายฯ เมือ่ไดรับอนุมตัิแลว  

 
 

4. ทําหนังสือแจงเวียนภายในมหาวิทยาลัย (เฉพาะกรณีที่ไดรับสั่งการ เนื่องจากบางกรณี
หนวยงานจะเวียนหนังสอืเอง) (ดังแนบ 5) 

 
 

2. ข้ันตอนการขอเบิกคาพวงหรีดในการจัดพิธีศพ 

ตามหลกัเกณฑการจายเงินรายได พ.ศ. 2560 (หนา 42) โดยเบิกจายจากเงินสวสัดกิารมหาวิทยาลัย  
(เฉพาะผูมีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัยหรือตามท่ีอธิการบดีสั่งการ) 

 
 
 

  อธิการบดีส่ังการ  
  เลขานุการอธิการบดดีําเนินการส่ังพวงหรดี  
  สงใบเสร็จรับเงินคาพวงหรีด (ตัวจริง) เพ่ือเบิกเงินทีส่วนทรัพยากรบคุคล  
  สวนทรัพยากรบคุคลดําเนินการเบิกเงนิ  
  สวนทรัพยากรบคุคลโอนเงนิเขา บ/ช เลขานุการอธกิารบดี เมื่อไดรบัอนมุัตแิลว  

 
 
 
 

3. การดําเนินการจองรถเพ่ือไปรวมพิธีศพ 

1. กรณีมหีนวยงานเปนเจาภาพงานศพ หนวยงานนัน้จะเปนผูจองรถเอง โดยขออนุมตัิเบกิคาใชจายได
ดังนี ้
1.1 คาน้ํามันเชื้อเพลิง/คาเชารถ ตามจายจริงไมเกิน 5,000 บาท/ครั้ง (รวมคาผานทางพิเศษ) 
1.2 คาตอบแทนพนักงานขับรถ ไมเกนิ 500 บาท/ครั้ง 

2. กรณีไมมีหนวยงานเปนเจาภาพงานศพ ปญหาคือไมสามารถเบิกคาใชจายตามขอ 1 ได  
ซึ่งสวนพัฒนากายภาพใหขอมูลดังนี ้
2.1 อธิการบดี/รองอธิการบดีไมสามารถขอจองรถได  
2.2 ถามอบใหหนวยงานใดจองรถให หนวยงานนัน้จะตองเปนผูรับผิดชอบในกรณีท่ีเกดิปญหา หรือ

มีขอรองเรียนทางกฎหมาย  
2.3 คาน้ํามันเชื้อเพลิง/คาเชารถ และคาตอบแทนพนกังานขบัรถ ไมสามารถเบิกจากงบประมาณ

เงินรายได 



7 
 

สรุป  
1. เงินชวยเหลือในการจัดพิธีศพผูมีอุปการคุณ ไมเกิน 10,000 บาท/ราย สวนบริหารงานกลาง 

เบิกจากเงนิรายไดของสวนฯ โดยสวนใหญจะไมสามารถเบิกเงินไดทันไปรวมพิธ ีซึง่ทานอธิการบดี
จะตองสํารองจายไปกอน 

2. คาพวงหรดี เลขานกุารอธิการบดีเปนผูดาํเนนิการ โดยเบิกจากเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
3. คาน้ํามันเชื้อเพลิง/คาเชารถ และคาตอบแทนพนกังานขบัรถ สวนบรหิารงานกลางไมไดดําเนินการ 

วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ  
       จะตองพิจารณาจากคณุภาพของงาน ความรวดเรว็ ขอมูลครบถวน ถกูตอง ทนัเวลา และงาน
สําเร็จลุลวงดวยด ีไมมีปญหา 

วิธีการใหบริการที่ใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
               การจัดทําบันทึกขอความขออนุมตัิเงนิชวยเหลือในการจัดพิธีศพ จะตองดําเนินอยางรวดเรว็ 
ขอมูลครบถวน ถกูตอง ทนัเวลากับท่ีมหาวิทยาลัยจะไปเปนเจาภาพงานศพ และการเบิกเงินชวยเหลือใน
การจัดพิธีศพจะตองดําเนินการทนัที หลังจากไดรับเอกสารครบถวน และถูกตอง  

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการทํางาน 
      การทํางานในแตละครั้ง จะตองหาขอมูลใหครบถวน ถกูตอง ไมมขีอผิดพลาด ทํางานอยาง
รวดเรว็ มปีระสิทธิภาพและโปรงใส 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและเสนอแนะ 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
     การขออนมุัติเงินคาชวยเหลือในการจัดพิธีศพผูมีอปุการคุณ ไมเกนิ 10,000 บาท/ราย จะเปน

งานทีป่จจุบันทนัดวน สวนบริหารงานกลางเบกิจายจากเงินรายไดของสวนฯ โดยสวนใหญจะไมสามารถเบิก
เงินไดทนัไปรวมพิธี อธิการบดีจะตองสํารองเงนิสวนตวัจายไปกอน 

แนวทางแกไขและพัฒนา 
1. มีเงินสํารองจายฉกุเฉนิ 
2. กรณีที่มีความจําเปนตองใชรถของมหาวิทยาลัย เนื่องจากมีบคุลากรของมหาวิทยาลัยไปรวมพิธีศพ

ดวย จะตองมแีนวทางปฏิบตัิที่ชัดเจน 
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ภาคผนวก 

1. เอกสารอางอิง 
1.1  หลักเกณฑการจายเงนิรายได พ.ศ. 2560 (หนา 42) (เอกสารแนบ 1) 
1.2  ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิตามแบบ บก.111 (ตวัจรงิ)  

2. เอกสารที่ใชในการเบิกเงิน/ดําเนินการ 
2.1  บันทกึขอความขออนุมตัิเบกิเงินชวยเหลือในการจัดพิธศีพ 
2.2  ใบเบิกเงิน (เงินงบประมาณเงินรายได สีชมพู) 
2.3  ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิตามแบบ บก.111 (ตวัจรงิ) 
2.4  บันทกึขอความขออนุมตัิเงนิชวยเหลือในการจัดพิธีศพ (ตัวจริง) 
2.5  บันทกึขอความแจงเวียนภายในมหาวิทยาลัย (เฉพาะกรณีท่ีไดรับส่ังการ เนือ่งจากบางกรณี 

 หนวยงานจะเวียนหนงัสือเอง)  
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ภาคผนวก 



แนบ 1



D(-
'(atr"(-cvlrJ
dco

-;l 
=

dt- 
4C

:!h-a
li; 

sr 
.6dD

\ua<
ilro=

d
-9S

e:q))

e"eF
-p

p 
'!: 

-(- 
e)
(G

E
-dc:-

Y
-d-

-5=
c>

?tG
6=

'-";))
L'E

' 
\ 

-S
 !

G
Y

!lvF
9

C
J'l-.!a

-c-a 
E

 
'e l

tH
 s" 

F
 

'F
'€

l,x 
E

 
2.6

"f-:-cobe
?L

'5 
rr" 

c 
.V

'=
(-auJ=

'=
F

5aF
:

lrd
-z<

 
:- 

t5 
(g- 

6
';igG

e6
6-!g 

- 
rr 

P
-?F

'(- 
uS

 
g:

!} 
5)6

))C
r=

'l=
-

L-

=
 E

:a lF
 

5 
S

-F
 rnH

 u- 
t 

q 
-)tr

q'=
 

E
 

F
 

dlq
k,F

 E
"P

 
i'G

i(oJ . (d _]f 
L: 

cc 
p

i/- a6 
? 

:- 
-oa 

rr"
L=

zF
crc-

E
:E

 F
'F

 *F
,F

c-oc?(-qoyq
q7
oE

 c" D
.-E

 
f 

b
'2 

G
 

E
"T

g 
F

 
vrr.

n5 n4'6 
-c 

F
 

F
'5 

(- 
- 

dC
? 

ir'

F
 S

 oF
 _E

'rH
 ,E

 
E

rr" 
c! 

e
dN

D
cotF

 
)l 

lr!
'5(G

?
{o-{_ 

.F
 

p
d.s/ 

dc! 
d7

Ge(-Ic
-6-ccP
d37

rc!
-G^6dcdIGc@C(-(G)](-F(}

.6dcP
lR

"

v?.ild(G(-DF(c!(-Fa"a 
oE

-lG
 

.i
T

=
=

r-G
G

F

C(t

T
=t767(-a)
cT
E

-1t(-Gsp(d 
]JC

?r!;3A
;D

 -("
rrD

 
.r

c- (>
q4

dG
 

-15
(-dG

"5(
d 

\):_

(-e
bcJ

tE
;

,5h
IrJ
(-

Iv: 
.l:

6"!
(IG

 
o)

o=
 

")
l=

 
rG

tro 
C

C
D

1qC
-

c

\\rclr! 
)-

r-6-G
G

(P
'F

\?G
A

i,:
-=

F
-P

(5 
W

 
=

 
i\

E
 

b 
F

"q 
q

(- 
(- 

: 
a 

=
-

d->
6

\-F
P

+
tr

(j

-g 
")r 

s-b;
tP

(G
d(-S

oT
cJS

ooF
c;:nrF

aD
F

;3
E

 I 
E

 
:5'S

E
iF

 
ts 

F
 

sr 
cD

-g
a;t-Icq93

?tr6 )) 
G

 
q,g 

F
fr5 

S
" =

ig 
q

L? 
'oE

 
F

F
F

-oJ 
d- 

C
J 

-l
)i- 6 

z<
E

 5 S
'-

-(-F
5"tY

e
"E

lb 
;] 

- 
6

C
P

6=
 

a 
-F

 
c"e 

!a 
I

-gJ 
=

 
D

 
)) 

)ca 
!- 

rd
iM/ P

 
r=

E
E

S
rd

)- 
-\ 

)A
"-=

 
q 

? 
16

r 
F

 
e7 b-H

 tilS
qi?c{=

-\
6 

=
=

 
"5i8"d.P

16
rc=

74->
dcP

j+
=

cJ\-aD
eL-

))=
G

c..--h'=
ci

i -rc 
e F

 q\e (F
 

I

-e 
q 

c"i-d 
P

 
Y

 
I

"F
S

rF
---E

-bF
l

i^:--d
F

 F
 -\ 

r
-e b ts 6-# a f; : 

I

,Z
 5" A

" s=
'{'5 'E

 g 
I

.Ld6l
n=

dF
N

(-cO
<

-a)l
3-E

F
l

c 
tr 

?l
gC

--t
I

?d4 
I

o(-
'relrorc"F3c)16F

(J-\s
tt5 tq=

 
'-E

 
r"9

3-F
 

\
\s 

c 
.c

sF
\5\

(--E
E

-
(J

dP
lt'P

r!t
ooX

(-o
tnLoX

;A
O

'd:cd

:fa'\
(E

(G
 

od tr 
oE
-=

s-jr-:;ba9
(-L-ie!r 

-?6A
F

 
-tg

E
F

5
F

c))
6C

;
e)G

"=
eroF

q
!geJda(
qcT

F
-c!

ct-ar!
-?r,- 

-6 
J 

(-
'c-@

F
-c-lcc-
irE

tf!@
(G

\(-(-
jD

c-c
7 

L- 5 
4 

r!
(-u-

rr"F
F

!5F
a4-(-proc-

F
crak-@

))C
--lr"C

(-
qlr!@

-G
;ilG

-G
60 

-? 
?c 

)ce
orgF

,r=
P

r
-6cd3ec
dG

t
>-\dN

C
.)

(Ld

C(-(r;

7'(-;rzcF-6-e(lroC
P

D
--C
d4 

C
-

-;z 
6

dIGeea
IF?el/opco;Id

IpeaFq(Gcg

d7
( lr!ct;D
-ceeF;rCqG

ie
cpGT
E

.T
F;3c-

IcC-Glt-

q

=
 

c! 
i)r" 

))r
r.\\\\
F

F
F

F
qqqq
)")dcr

O
O

O
O

O
O

O
O

o- 
o^ 

o- 
Ln

<
)N

Ln

;3
a(q:t
qE

 rE
 -=

 
cc

rr 
-=

=
'4oF

s
ce;D(-

-c;e(-6G
G

=
;-L^

--L
d

g5):
il/"-\
!=

sF
dG

r 
((G

 
r*

F
=

d;:
-a=

F
C

zE
F

'-l9F
4E

rf'gE
b=

>C
a 

:i 
"", 

)=
 

P
vG

 
-s 

c! -c- 
cr

:sq=
'o=

6
=

 
^t 

-=
 

-q 
_c-

D
 

r-3 
-G

 
-G

 
-C

c?
-eG

R
A

A
-r

4Z

Ns

4Jca
(G

lE
o

6rC.G



  แนบ 2 
บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   สํานักงานอธิการบดี  ส่วนบริหารงานกลาง     โทร. 15613 
ที่   อว 8702.1/                                  วันที่    ...............................................
เรื่อง   ขออนุมัติเงินช่วยเหลือในการจัดพิธีศพผู้มีอุปการคณุกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
เรียน    รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล

ด้วยมหาวิทยาลัยจะเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพ.......................................................... 
.................................... ซึ่งเป็นผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 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 
ที่   อว 8702.1/               วันที่    ...............................................
เรื่อง   การถึงแก่กรรมของ.....................................................................................................................
          ซึ่งเป็นผู้มีอุปการคุณกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
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 




