
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการแจ้งงานฌาปณกิจ 

รหัสเอกสาร 
Sop 04-00-04 

ออกวันท่ี เขียนโดย  งานทรัพยากรบุคคล  
ส านักงานคณบด ี
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะ 

เวลา 

1.     

2. 
- ภาควิชา/ 
หน่วยงาน 
. 

 - download แบบฟอร์ม 
http://10.11.50.14/welfare/content/
แบบฟอร์มสวัสดกิาร   
- กรอกข้อมูลให้ครบถว้นตามแบบฟอรม์ 
1) ผู้ประสานงาน/หน่วยงานต้นสังกัดแจ้ง 
    เพื่อการศพ 3 กรณี  
   1.1) บุคลากรในสังกัด  
   1.2) ญาติสายตรงของบุคลากร  
   1.3) บุคลากรผู้เกษียณถึงแกก่รรม 
2) ผู้ประสานงาน/หน่วยงานต้นสังกัดแจ้ง 
    วนัที่หนว่ยงานเปน็เจา้ภาพสวดพระอภธิรรม      
    และหรือเขา้ร่วมพธิีฌาปนกิจ  
- ส่งเอกสารมายังหน่วยสวัสดิการ 

- แบบฟอร์มหนังสือเวยีน

แจ้งงานฌาปณกิจ 

1 ชั่วโมง 

3 
หน่วยสวัสดิการ 

 

 3) สวัสดิการแจ้ง 
  3.1)  รับพวงหรีดเคารพศพ/รับเงินสดแทน 
  3.2) เอกสารที่ต้องเตรียมเพื่อประกอบการ 
        รับเงินสงเคราะห์เพื่อการศพ 
4) จัดท าประกาศเวียนแจ้งภาควิชา/หนว่ยงานใน 
    ระบบ MUSIS และติดประกาศ 

- แบบฟอร์มหนังสือเวยีน

แจ้งงานฌาปณกิจ 

2 ชั่วโมง 

4. 
- หน่วยสวัสดกิาร 
- ภาควิชา
หน่วยงาน 

 

 1) จัดรถเพื่อให้บุคลากรเข้ารว่มพธิีสวด 
    พระอภิธรรมและหรือพธิีฌาปนกิจ  
2) จัดซื้อพวงหรีดเคารพศพในนาม    
   “สวัสดิการคณะเวชศาสาตร์เขตร้อน” 
    (กรณีรับ) 

-  ประกาศงานฌาปณกิจ 1 วัน 

5. 
 
 

  
 

  

 

กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน 

เร่ิมต้น 

จบการท างาน 

รับเรื่อง  
เพื่อจัดท าประกาศ 

อ านวยความสะดวก
ให้เจ้าหน้าที่ไปงาน 

http://10.11.50.14/welfare/content/แบบฟอร์มสวัสดิการ
http://10.11.50.14/welfare/content/แบบฟอร์มสวัสดิการ

