
ขั้นตอนกรณคีู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของบุคลากรถึงแก่กรรม 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

หัวหน้าศูนย์/ฝ่าย/งาน/
บุคลากร 

 

 
 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 
 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

 
 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 
 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล/  
กองการบริหารงานบุคคล/ 

เจ้าตัว 

 
 
 
 

 
 

ผู้บริหาร 

 
 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล/  
กองการบริหารงานบุคคล/  

 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล/  
กองการบริหารงานบุคคล/ 

เจ้าตัว 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วันท าการ 

 
 
 

1 วันท าการ 
 

 

1 วันท าการ 
 
 

 
 

1 วันท าการ 
 
 

 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
-บันทึกข้อความ 
 
 
 

-พวงหรีด 
 
 
 

 
-ซองท าบุญเงินช่วยเหลือ 
-เหรียญโปรยทาน 
 
 
 
 

-แบบฟอร์มเบิกสวัสดิการ 
คณะ/มหาวิทยาลัย/สวัสดิการอื่น 
เอกสารแนบ 
-ส าเนาใบมรณะบัตร 
-ส าเนาบัตรประชาชน (บุคลากร) 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน (บุคลากร) 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เช็ค 
 
 

 
 

-ใบฎีกา 

ประสานงานบุคลากรติดตอ่ 
ขอเบิกสวัสดกิารคณะ/มหาวิทยาลัย  

และสวัสดกิารอืน่ๆ 

 

ด าเนินการจัดท าบันทกึข้อความเวยีนแจง้ 
เพื่อร่วมท าบุญงานฌาปนกจิศพ 

 

รวบรวมเงินท าบุญของบุคลากร 
และเงินช่วยเหลือของคณะฯ ใส่ซองให้เจ้าภาพ 

 

จดัหาพวงหรีดในนามคณะฯ/ หน่วยงาน 

เสนอ หน.หน่วย/ หน.งาน/
ผู้ช่วยคณบดี/ คณบดี ลงนาม 
 

No 

ด าเนนิการเบิกเงินช่วยเหลือ 
และเงนิใส่ซองท าบุญเจ้าภาพ

สวดพระอภิธรรมศพ 

รับแจ้งข้อมูล 

ญาตสิายตรงของบุคลากรถึงแก่กรรม 

 

ส่งเอกสารให้งานการเงิน 
และกองการบริหารงานบุคคล จัดท าเช็ค 

แจ้งบุคลากรรับเช็ค 

(ส่วนของมหาวิทยาลัยฯ) 

มอบให้เจ้าภาพ 

 

ประสานงานบุคลากร 
ลงชื่อในใบฎีกาพร้อมส่ง กบค. (ส่วนของมหาวิทยาลัยฯ) 

 

ประสานงานญาติของบุคลากร
แจ้งรับเงินสด (ส่วนของคณะฯ) 

จัดท าบันทึกขอ้ความจัดซื้อพวงหรีด 
นามคณะแพทยศาสตร์ 

2-3 สัปดาห์ 

Yes 


