
 

 

 
 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนากระตาม 

เรื่อง  การใชคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

.......................................  

ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะ ดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 กําหนดให

หนวยงานเจาของกระบวนงานท่ีตองพิจารณาการขออนุญาต อันหมายรวมถึงการออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน 

การข้ึนทะเบียน การรับแจง การใหทานบัตรและการใหอาชญาบัตร ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเพ่ือประโยชนในก าร

อํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ .ศ. 2558 องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม จึงจัดทําคูมือสําหรับประชาชนในกระบวนการท่ีตองพิจารณา

อนุญาต ดังนี้ 

1. การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของขาราชการสวนทองถ่ินผูรับบํานาญ 

2. การสมัครเปนสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรสวนทองถ่ิน 

3. การขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน 

4. การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี  8   เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕๕8 

 

 

( นายประทีป  แสงจันทร ) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลนากระตาม 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุมัติเปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของขาราชการสวนทองถ่ินผูรับบํานาญ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
     1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของขาราชการสวนทองถ่ินผูรับบํานาญ  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 

สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน โทร 0-2241-9069 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ขาราชการสวนทองถ่ินผูรับบํานาญท่ียายภูมิลําเนา และประสงคจะโอนการรับบํานาญจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
เดิม ไปรับท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีใหม โดยตองเปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรูปแบบเดียวกัน สามารถยื่นเรื่องการ
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญได 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น  
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกท้ังสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 



4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความ
ครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
หมายเหตุ : จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ขาราชการสวนทองถ่ินผูรับ
บํานาญยื่นคํารองขอ
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับ
บํานาญ พรอมเอกสาร
หลักฐานตอเจาหนาท่ีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือตรวจสอบความครบถวน
ถูกตอง 

1 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเดิมท่ี
ขาราชการสวน
ทองถ่ินผูรับ
บํานาญ ไดรับ
บํานาญอยู) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินจัดทํา
หนังสือสําคัญจายเงิน
บํานาญครั้งสุดทาย (แบบ 
บ.ท.13) เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณาจัดสงเอกสาร
ดังกลาวใหจังหวัดดําเนินการ 
 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 7 
วันนับจากวันท่ีได
รับคํารอง 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเดิมท่ี
ขาราชการสวน
ทองถ่ินผูรับ
บํานาญ ไดรับ
บํานาญอยู) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของสํานักงาน
สงเสริมการปกครองทองถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเสนอผูวาราชการ
จังหวัดพิจารณาจัดสงใหกับ
กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน 
 
 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันท่ีสํานักงาน
สงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
จังหวัดไดรับเรื่อง 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
สํานักงานสงเสริม
การปกครอง
ทองถ่ินจังหวัด) 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของกรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
เสนออธิบดีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินพิจารณา
อนุมัติ และลงนามในหนังสือ
แจงจังหวัดท่ีจัดสงเรื่อง และ
จังหวัดท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแหงใหมท่ีขอยายมิได
อยูในจังหวัดเดียวกันกับ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เดิม 
 
 
 

10 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 10 วันนับ
จากวันท่ีกรม
สงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
ไดรับเรื่องจาก
จังหวัด 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
สวนบําเหน็จ 
บํานาญและ
สวัสดิการ สํานัก
บริหารการคลัง
ทองถ่ิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 25 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ
เปลี่ยนแปลง
สถานท่ีรับ
บํานาญ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับใบคํารองขอ
เปลี่ยนแปลง
สถานท่ีรับบํานาญ
ท่ีหนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

รูปถายหนาตรง 
ขนาด 1 นิ้ว หรือ 
2 นิ้ว (ถายไวไม
เกิน 6 เดือน) 
จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน หมายเลขโทรศัพท 0-2241-9069 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือสําหรับประชาชน: การสมัครเปนสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
19. ช่ือกระบวนงาน: การสมัครเปนสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน 
20. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
21. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
22. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
23. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินวาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน          

พ.ศ. 2554 
24. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
25. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง  
26. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
27. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
28. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การสมัครเปนสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน  
29. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานัก

บริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ถนนนครราชสีมา แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 86140 โทร 077548070,077548196 โทรสาร 077548197/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

30. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (ก.ฌ.) จัดตั้งข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหสมาชิก ก.ฌ. ทําการ
สงเคราะหซ่ึงกันและกันในการจัดการศพ 
 



คุณสมบัติของสมาชิก ก.ฌ. คือ 
- ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจํากรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
- ลูกจางประจําของกองทุน/พนักงานสหกรณออมทรัพยและหนวยงานตางๆ ท่ีอยูภายใตการควบคุมหรือกํากับดูแลของ  
 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
- เจาหนาท่ีของสํานักงาน ก.ฌ. 
- ผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน ท่ีปรึกษา และเลขานุการของผูบริหารทองถ่ิน 
- ขาราชการ/พนักงาน/หรือลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ผูสมัครเปนสมาชิกอายุตั้งแต 18 ป แตไมเกิน 55 ป นับถึงวันสมัคร 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น  
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยืน
คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ 
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ และรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น  
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนกังานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
หมายเหตุ จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
31. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

บุคคลยื่นใบสมัครพรอม
เอกสารหลักฐานตามท่ี
กําหนด และคาธรรมเนียม
การสมัครเพ่ือใหเจาหนาท่ี
ของหนวยงานตนสังกัดของผู
ประสงคจะสมัครสมาชิก 
ก.ฌ. ตรวจสอบความ
ครบถวน ถูกตอง 

1 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
หนวยงานตนสังกัด
ของผูประสงคจะ
สมัครสมาชิก 
ก.ฌ.) 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของหนวยงานตน
สังกัดของผูประสงคจะสมัคร
สมาชิก ก.ฌ. รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวของพรอม
คาธรรมเนียม จัดสงใหกับ
สํานักงาน ก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 
 

5 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
หนวยงานตนสังกัด
ของผูประสงคจะ
สมัครสมาชิก 
ก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของสํานักงาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน และเสนอนาย
ทะเบียนผูรับมอบอํานาจ
จากคณะกรรมการ ก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และ
จัดสงใบตอบรับการเปน
สมาชิก ก.ฌ. ใหหนวยงาน
ตนสังกัดฯ เพ่ือแจงเรื่องให
สมาชิก ก.ฌ. ผูยื่นเรื่องฯ ได
ทราบ 
 

36 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
สํานักงาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   42 วัน 
 

32. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
33. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัครเขาเปน
สมาชิกการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห
ขาราชการและ
บุคลากรทองถ่ิน 
(ก.ฌ.1) 

- 1 0 ฉบับ - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

หนังสือยนิยอมให
หนวยงานหักเงิน
ชําระเงิน
สงเคราะห
สํานักงานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห
ขาราชการและ
บุคลากรทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบานของ
ผูสมัคร 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนบานของ
ผูประสงคใหไดรับ
เงินสงเคราะห 
(โดยผูสมัคร
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) ใบรับรองแพทย  - 1 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

34. คาธรรมเนียม 
1) แบงตามชวงอายุผูสมัคร  

อายุ 18-29 (ป)  
คาสมัคร 40 (บาท)  
* คาบํารุง 30 (บาท)  
** เงินสงเคราะหลวงหนา 180 (บาท)  
 คาธรรมเนียม 250 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครั้งเดียว 
**ชําระทุกป)   
 
 
 



2) แบงตามชวงอายุผูสมัคร 
อายุ 30-39 (ป)  
คาสมัคร 60 (บาท)  
* คาบํารุง 30 (บาท)  
** เงินสงเคราะหลวงหนา 180 (บาท)  
 คาธรรมเนียม 270 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครั้งเดียว 
**ชําระทุกป)   
 

3) แบงตามชวงอายุผูสมัคร 
อายุ 40-49 (ป)  
คาสมัคร 80 (บาท)  
* คาบํารุง 30 (บาท)  
** เงินสงเคราะหลวงหนา 180 (บาท)  
 คาธรรมเนียม 290 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครั้งเดียว 
**ชําระทุกป)   
 

4) แบงตามชวงอายุผูสมัคร 
อายุ 50-55 (ป)  
คาสมัคร 100 (บาท)  
* คาบํารุง 30 (บาท)  
** เงินสงเคราะหลวงหนา 180 (บาท)  
 คาธรรมเนียม 310 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครั้งเดียว 
**ชําระทุกป)   
 

35. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน สํานักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน หมายเลขโทรศัพท        0-2241-8036 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

36. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) (1) ใบสมัครเขาเปนสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (ก.ฌ.1)  (2) แบบหนังสอื

ยินยอมใหหนวยงานหักเงินชําระเงินสงเคราะหสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน  
 



 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปล่ียนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร
ทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
37. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน 
38. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
39. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
40. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
41. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินวาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน          

พ.ศ. 2554 
42. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
43. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง  
44. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
45. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
46. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและ

บุคลากรทองถ่ิน  
47. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานัก

บริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ถนนนครราชสีมา แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัด
ชุมพร 86140 โทร 077548070,077548196 โทรสาร 077548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

48. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงผูรับ
เงินสงเคราะห สามารถแจงและยื่นเรื่องขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหตอสํานักงาน ก .ฌ. หรือท่ีหนวยงานตนสังกัดของ



สมาชิก ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น  
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
หมายเหตุ จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
49. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สมาชิก ก.ฌ. แจงและยื่น
เรื่องตอหนวยงานตนสังกัด 
โดยเจาหนาท่ีของหนวยงาน
ตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. 
ตรวจสอบความครบถวนของ
เอกสาร หลักฐาน 
 

1 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
หนวยงานตนสังกัด
ของสมาชิก ก.ฌ.) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของหนวยงานตน
สังกัด 
ของสมาชิก ก.ฌ. รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
เสนอผูบริหารของหนวยงาน
ตรวจพิจารณารบัรอง และ
จัดสงใหกับสํานักงาน ก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

5 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
หนวยงานตนสังกัด
ของสมาชิก ก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของสํานักงาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน และเสนอ
เลขานุการคณะกรรมการ 
ก.ฌ. พิจารณาอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
สํานักงาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   13 วัน 



 
50. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
51. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบหนังสือแจง
การขอ
เปลี่ยนแปลงผูรับ
เงินสงเคราะห 
(ก.ฌ.8) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

ทะเบียนบานของ
ผูท่ีสมาชิก ก.ฌ. 
ระบุชื่อเปนผูรับ
เงินสงเคราะห 

- 0 1 ฉบับ (ผูรับเงินสงเคราะห
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

52. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

53. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานัก

บริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน หมายเลขโทรศัพท 0-2241-8036 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

54. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบหนังสือแจงการขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะห (ก.ฌ.8) 

- 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
55. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน  
56. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
57. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
58. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
59. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินวาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน           

พ.ศ. 2554 
60. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
61. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง  
62. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
63. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
64. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน   
65. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานัก

บริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ถนนนครราชสีมา แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัด
ชุมพร 86140 โทร 077548070, 077548196 โทรสาร 077548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

66. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สมาชิก ก.ฌ.) ถึงแกความตาย ทายาทหรือผูจัดการ
ศพสามารถแจงและยื่นเรื่องเพ่ือขอรับเงินสงเคราะหไดท่ีสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน 
(สํานักงาน ก.ฌ.)หรือท่ีหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูท่ีถึงแกความตาย โดยแนบเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น



คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
หมายเหตุ จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
67. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูจัดการศพแจง
และยื่นคํารอง ตอหนวยงาน
ตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผู
ถึงแกความตาย โดย
เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสาร 
หลักฐาน 
 

1 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
หนวยงานตนสังกัด
ของสมาชิก ก.ฌ.) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของหนวยงานตน
สังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึง
แกความตาย รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวของ และ
จัดสงใหกับสํานักงาน ก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติจายเงิน
สงเคราะห 
 

5 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
หนวยงานตนสังกัด
ของสมาชิก ก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของสํานักงาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน และจัดทํารายงาน
การเรียกเก็บเงินสงเคราะห
ประจําเดือน   แจงให
หนวยงานตนสังกัดเก็บเงิน
สงเคราะหจากสมาชิกสงให
สํานักงาน ก.ฌ. เพ่ือเสนอตอ
คณะกรรมการดําเนินการ
การฌาปนกิจสงเคราะห
ขาราชการและบุคลากร

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
สํานักงาน ก.ฌ.) 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทองถ่ิน (คณะกรรมการ 
ก.ฌ.) พิจารณาอนุมัติ
จายเงินสงเคราะห 
 

4) 

การพิจารณา 
 

สํานักงาน ก.ฌ. สั่งจายเงิน
ใหแกหนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความ
ตาย 
 

90 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
สํานักงาน ก.ฌ. 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   126 วัน 
 

68. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
69. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบรายงาน
ขอรับเงิน
สงเคราะหการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห
ขาราชการและ
บุคลากรทองถ่ิน 
(ก.ฌ.3) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบานของ
สมาชิก ก.ฌ. ผูถึง
แกความตาย 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนสมรส
ของสมาชิก ก.ฌ. 
ผูถึงแกความตาย 
(กรณีจดทะเบียน
สมรส) 
 
 

- 0 1 ฉบับ - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนของผูมี
สทิธิรับเงิน
สงเคราะห 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 
ทะเบียนบานของ
ผูมีสิทธิรับเงิน
สงเคราะห 

- 0 1 ฉบับ - 

7) 

หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ
สกุลของผูมีสิทธิ
รับเงินสงเคราะห 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ
สกุล) 

- 0 1 ฉบับ - 

8) 

แบบสอบสวน
ทายาท (ปค.14) 
กรณีท่ีสมาชิก 
ก.ฌ. ผูถึงแก
ความตายไดระบุ
ไวในใบสมัครหรือ
ใบเปลี่ยนแปลง
ทายาท (ไมระบุ
ชื่อ) ใหบิดา 
มารดา สามี 
ภรรยา บุตรเปน
ผูรับเงิน
สงเคราะห หรือ
กรณีบุคคลท่ี
สมาชิก ก.ฌ. ผูถึง
แกความตาย ระบุ
ไวในใบสมัครถึง
แกความตายไป
กอนสมาชิก (ถา
มี) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารลําดับท่ี 2 
– 8 ทายาทผูมี
สิทธิรับเงิน
สงเคราะหหรือ
เจาหนาท่ีของ
หนวยงานตนสังกัด
ของสมาชิก ก.ฌ. 
ผูถึงแกความตาย 
ตองลงชื่อรับรอง
สําเนาทุกฉบับ 
) 

 
 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

70. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

71. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานัก

บริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน หมายเลขโทรศัพท 0-2241-8036 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

72. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะหการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (ก.ฌ.3) 

- 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 


