
 

 

หน่วยงาน  หน่วยงานท่ีขอเบิก   โทรศัพท์ ............................. 

ท่ี .......................... /..............................               วันท่ี............................................... 

เร่ือง​ ขออนุมัติดำเนินการและเบิกเงินสำรองจ่ายค่าร่วมพิธีไว้อาลัยศพ บิดา/มารดา ของพนักงาน 

เรียน​ อธิการบดี 

๑. สรุปเร่ือง 

 ​ ​ ด้วย……………………………………… บิดา/มารดาของ.....................ตำแหน่ง ............. ​
สังกัด........................................ ได้ถึงแก่กรรมเม่ือวันท่ี ....... เดือน................พ.ศ. ......... และญาติได้จัด

พิธีไว้อาลัยระหว่างวันท่ี .............................. ณ ......................................... และได้ประกอบพิธีฌาปนกิจ

ศพตามศาสนา.............เม่ือวันท่ี .................................. ณ ......................................... 

​ ​ โดยท่ีบุคคลดังกล่าวเป็นบิดา/มารดา ของพนักงานมหาวิทยาลัย จึงเห็นสมควรร่วม​
เป็นเจ้าภาพเพ่ือไว้อาลัยให้แก่ผู้วายชนม์ ดังน้ันเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ​
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ร่วมเป็นเจ้าภาพในพิธีไว้อาลัย 

๒. งบประมาณ 

​ ​ ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณประจำปี ………………… กองทุนท่ัวไป แผนงาน

บริหารมหาวิทยาลัย งานบริหารท่ัวไป หมวดตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสวัสดิการพนักงานอ่ืน ​
ส่วนการทรัพยากรบุคคล จำนวน ๑๑,๐๐๐ บาท (หน่ึงหม่ืนหน่ึงพันบาทถ้วน) จำแนกเป็น 

​ ​ ๑. เงินร่วมเป็นเจ้าภาพ พิธีไว้อาลัย จำนวน ๑๐,๐๐๐.- บาท (หน่ึงหม่ืนบาทถ้วน) 

​ ​ ๒. ค่าจัดซ้ือพวงหรีดเคารพศพ     จำนวน    ๑,๐๐๐.- บาท (หน่ึงพันบาทถ้วน) 

๓. พัสดุ 

​ ​ ขออนุมัติให้ส่วน……………………………………………… ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงและอนุมัติแต่งต้ังให้ ............................................. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ท้ังน้ี ​
การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรคสอง  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๔. การเบิกจ่าย 

​ ​ เบิกเงินสำรองจ่าย โดย ...................................... รหัสพนักงาน ..............................

ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร ส่วน.......................... จำนวน ๑๑,๐๐๐.- บาท (หน่ึงหม่ืนหน่ึงพันบาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณย่ิง 

 

(...................................................) 

หัวหน้าส่วน.................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการขอเบิก 

 
□ 1. สำเนาใบมรณบัตร จำนวน 1 ฉบับ 

□ 2. สำเนาบัตรประชาชนของผู้เสียชีวิต จำนวน 1 ฉบับ  

□ 3. สำเนาทะเบียนบ้านซ่ึงระบุว่า ตาย ของผู้เสียชีวิต จำนวน 1 ฉบับ 

□ 4. สำเนาบัตรประชาชนของพนักงานท่ีขอเบิกสวัสดิการ จำนวน 1 ฉบับ 

□ 5. สำเนาทะเบียนบ้านของพนักงานท่ีขอเบิกสวัสดิการ จำนวน 1 ฉบับ 

□ 6. ใบเสร็จค่าพวงหรีด 

□ 7. ใบรับรองการจ่ายเงิน (ตามแบบฟอร์มของส่วนการเงินและบัญชี) 

□ 8. สำเนาใบสำคัญการเปล่ียนช่ือตัว/ช่ือสกุล ของผู้เสียชีวิต (ถ้ามี)  

 

9. กรณีท่ีเบิกเงินช่วยเหลือค่างานศพของบิดา ให้แนบเอกสารดังน้ี 

□  ใบสำคัญการสมรสของบิดากับมารดา หรือ 

□  ใบสำคัญการหย่า (ในกรณีมีการหย่าร้างกับมารดาของผู้มีสิทธิ) หรือ  

□  สำเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา หรือ 

□  สำเนาคำส่ังศาล หรือสำเนาคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา 

 

10. กรณีท่ีเบิกเงินช่วยเหลือค่างานศพของคู่สมรส ให้แนบเอกสารดังน้ี 

□  ใบสำคัญการสมรส 

 

11. กรณีท่ีเบิกเงินช่วยเหลือค่างานศพของบุตร ให้แนบเอกสารดังน้ี 

□  ใบสูติบัตรของบุตร 

□  ใบสำคัญการสมรส หรือ ใบทะเบียนรับรองบุตร (กรณีบิดาเป็นผู้ขอเบิก) 

       

ท้ังน้ีให้พนักงานแนบเอกสารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 

 

 


	เรียน​อธิการบดี 

