
การจัดพวงหรีดเพื่อเคารพศพบุคลากรที่ถงึแก่กรรม 

วัตถุประสงค์ 
-เพ่ือเป็นการแสดงความอาลยั และเป็นการแสดงการให้เกียรติครัง้สดุท้ายแด่ 
บคุลากรท่ีถงึแก่กรรม อนัจะเป็นการเสริมสร้างให้บคุลากรทกุระดบัเกิดความรักความ 
ผกูพนัตอ่องค์ยิ่งขึน้ 
 
ค่าใช้จ่าย 
-คา่พวงหรีด จ่ายตามจริงไมเ่กิน 1,000 บาท (หนึง่พนับาทถ้วน) 
 
วธีิด าเนินการ 
-ตาม Flow chart 



ขัน้ตอนด าเนินการ (หลักการ : เน้นความคล่องตัว ทนัต่อการจัดงานสวดอภธิรรมศพ) 

บุคลากรถงึแก่กรรม 
- HR สว่นงาน แจ้ง HR มหาวิทยาลยัโดยเร็ว 
พร้อมแนบเอกสารดงันี ้

 1) แบบแจ้งบุคลากรถึงแก่กรรมเพ่ือจัดพวง
หรีดเคารพศพ   
 2) หลกัฐานการเป็นบคุลากร 

 3) ส าเนาใบมรณะบตัร 

HR  
- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- เสนอขออนมุตัิจดัซือ้พวงหรีด 

รองอธิการบด ี
- อนมุตัิ 

HR มหาวิทยาลัย 
- จัดซื อ้พวงห รีด ( ด้วยเ งินทดรองจ่ายกอง
ทรัพยากรบคุคล เพ่ือความรวดเร็ว)  

- ประสานงาน HR ส่วนงานในการน าพวงหรีด
ไปเคารพศพให้ทนังานสวดพระอภิธรรมศพ 

HR ส่วนงาน  
- จัดส่งหลักฐานเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
( แบบแ จ้ งบุ คล าก รถึ ง แ ก่ ก ร รม+

หลักฐานการเป็นบุคลากร+ส าเนาใบ
มรณะบัตร+ภาพถ่ายการวางพวงหรีด
ในงาน) 

HR มหาวิทยาลัย 
- ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายกอง
ทรัพยากรบคุคล 

 



 

 

 

 

ขอความบนปายวางพวงหรดี 
 

 

ศาสตราจารย นายแพทยบรรจง  มไหสวริยะ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
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