
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

ผู้รับบริการ 

 -ส่งบันทึกขอเบิกเงินค่าพวงหรีดจำนวนไม่เกิน 
1,000 บาท และเงินช่วยเหลือจัดพิธีศพ   
จำนวนเงิน 3,000 บาท ผา่นทางสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

-บันทึกขอเบิกเงินค่าพวงหรีด 
จำนวนไม่เกิน 1,000 บาท 
และเงินช่วยเหลือจัดพิธีศพ   
จำนวนเงิน 3,000 บาท 
-ประกาศ.......... 

 
 

10  นาท ี
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

-ลงรับเอกสาร 
-เสนอผู้อำนวยการสั่งการให้ผู้รับผิดชอบ 

-บันทึกขอเบกิเงินค่าพวงหรีด 
และเงินช่วยเหลือจัดพธิีศพจาก 
หน่วยงานสว่นกลาง และจาก 
พื้นที่ 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองกลาง 

 -ผู้อำนวยการมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 

-บันทึกขอเบกิเงินค่าพวงหรีด 
และเงินช่วยเหลือจัดพธิีศพจาก 
หน่วยงานสว่นกลาง และจาก 
พื้นที่ 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 
 

ตรวจสอบ 
-ตรวจสอบเอกสาร และสิทธ ิ ์ ในการเบิกเงิน       
ค่าช่วยเหลือจัดพิธีศพ (งานอวมงคล)และเบิก    
ค ่าพวงหร ีด  ใบรายงานการขอซ ื ้อขอจ ้าง   
(เอกสาร ว.119)       
กรณีถูกต้อง 
-ให้ลงรายการเบิกจ่ายในระบบ ERP 
กรณีไม่ถูกต้อง 
-ประสานงานทางโทรศัพท์ หรือทางไลน์ไปยัง           
ผู ้ประสานงานหน่วยงานส่วนกลางและพื ้นที่                 
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม 
-ส่งเอกสารขอเบิกจ่ายไปกองคลัง 
 

-บันทึกขออนุมัติการจัดซ้ือ 
พวงหรีด (เอกสารรายงานการ
ขอซ้ือขอจ้าง ว119)หากอนุมตัิ
แล้วให้จัดส่งมาพร้อมเอกสาร
การขอเบิกเงินค่าพวงหรีดและ
เงินค่าช่วยเหลือจัดพิธีศพ  
- แ บ บ ฟ อ ร ์ ม  KTB Online 
(สำหรับพื้นที่) 
- ส ำ เ น า ใ บ ม ร ณ ะ บ ั ต ร                       
ของผู้เสียชีวิต 
-สำเนาทะเบียนบ้านของผู ้รับ
สิทธิ์ 
- ส ำ เ น า ท ะ เ บ ี ย น ส ม ร ส                    
(กรณีสามี หรือภรรยา เสียชีวิต) 
-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน            
(บก.111) กรณีที ่ม ีผ ู ้ทดรอง
จ ่ าย  หร ือย ืม เง ินจากส ่ วน
ราชการ 
- ส ำ เ น า ห น ้ า ส ม ุ ด บ ั ญ ชี                        
โอนให้บุคลากรกรณีไม่ได ้ทด
รองจ่ายค่าช่วยเหลือจัดพิธีศพ 
หรือโอนเงินให้กรณีบุคลากร
เสียชีวิตแล้วจะโอนให้ญาติ 

20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

มทร.ล้านนา 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure) 
การเบิกเงินงานฌาปนกจิศพ 

ของบุคลากร บิดา มารดา สามี ภรรยาและบุตร
ของบุคลากร 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ   งานบริหาร        
                  ท่ัวไป 
ควบคุมโดย   กองกลาง 
อนุมัติโดย      
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  

เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารการเบิก  

รับเรื่องจากหน่วยงานต่างๆ 

ตรวจสอบ 
เอกสาร/สิทธิ ์

แก่ไข 

ถูกต้อง 

A

 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
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กองคลัง 

 -ลงรับเอกสาร 
-เสนอผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการหน่วยงาน 
เบิกจ่ายเงินรายได้ 
 
 
 
 
 
 

รายงานเอกสารการเบิกจา่ย   
 

30 นาที 

กองคลัง 
  

 
 

 
4 วัน 

ผู้รับบริการ 

  
 
ได้รับเงินโอนจากกองคลัง มหาวิทยาลยั 
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
 

 

  

 
   

 

 

A

 

รับเอกสารรายงาน
เอกสาร 

การเบิกจา่ย 

ได้รับเงินค่าพวงหรีด
และค่าจัดพธิีศพ 

จบ 

แจ้งผลการเบิกจา่ย 


