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คู่มือส าหรับประชาชน: การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลล าน า้พอง  อ าเภอน า้พอง  จงัหวดัขอนแก่น  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ินพ .ศ. 
2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ
และบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลล าน ้าพอง 

๙๙  หมู่ที ่๖  ถนนน ้าพอง-กระนวน  ต.น ้าพอง  อ.น ้าพอง  จ.ขอนแก่น  ๔๐๓๑๐  
โทรศพัท์  ๐-๔๓๔๔-๑๙๐๘  โทรสาร  ๐-๔๓๔๔-๑๙๐๘ 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.) จดัตัง้ขึน้โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือให้สมาชิกก.ฌ. ท า
การสงเคราะห์ซึง่กนัและกนัในการจดัการศพ 
 
คณุสมบตัขิองสมาชิกก.ฌ. คือ 
 
- ข้าราชการพนกังานราชการและลกูจ้างประจ ากรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน  
 
- ลกูจ้างประจ าของกองทนุ/พนกังานสหกรณ์ออมทรัพย์และหนว่ยงานตา่งๆท่ีอยูภ่ายใต้การควบคมุหรือก ากบัดแูลของ  
กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 
- เจ้าหน้าท่ีของส านกังานก.ฌ. 
 
- ผู้บริหารท้องถ่ินสมาชิกสภาท้องถ่ินท่ีปรึกษาและเลขานกุารของผู้บริหารท้องถ่ิน  
 
- ข้าราชการ/พนกังาน/หรือลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  
 
ผู้สมคัรเป็นสมาชิกอายตุัง้แต ่18 ปีแตไ่มเ่กิน 55 ปีนบัถึงวนัสมคัร 
 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้
ผู้ ย่ีืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว  
 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน  
 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้



3/8 
 

ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว  
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน  
หมายเหตจุะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หนว่ยงานต้นสงักดัของผู้
ประสงค์จะสมคัรสมาชิก
การฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
พร้อมคา่ธรรมเนียมการ
สมคัรแล้วจดัสง่ให้สมาชิก
การฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน นบัแตว่นัท่ีได้รับ
เร่ือง 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
หนว่ยงานต้น
สงักดัของผู้
ประสงค์จะสมคัร
สมาชิกก.ฌ.) 

2) 

การพิจารณา 
 

สมาชิกการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ินตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานและเสนอ

23 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
หนว่ยงานต้น
สงักดัของผู้
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นายทะเบียนผู้ รับมอบ
อ านาจจากคณะกรรมการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินพิจารณาอนมุตั ิและ
แจ้งหนว่ยงานต้นสงักดัของ
ผู้ประสงค์สมคัรสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน  

ประสงค์จะสมคัร
สมาชิกก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

หนว่ยงานต้นสงักดัแจ้งให้
ผู้สมคัรสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินทราบ นบัจากวนัท่ี
ได้รับเร่ืองจากสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
ส านกังานก.ฌ.) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 33 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
15. ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 33 วนั 

 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบสมคัรเข้าเป็น
สมาชิกการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 
(ก.ฌ.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือยินยอม
ให้หนว่ยงานหกั
เงินช าระเงิน
สงเคราะห์
ส านกังานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้สมคัร 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ประสงค์ให้
ได้รับเงิน
สงเคราะห์ (โดย
ผู้สมคัรรับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) ใบรับรองแพทย์  - 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
1) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 

อายุ 18-29 (ปี)  
ค่าสมัคร 40 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
ค่าธรรมเนียม250 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี) 
 

2) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 30-39 (ปี)  
ค่าสมัคร 60 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
ค่าธรรมเนียม270 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี) 

3) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 40-49 (ปี)  
ค่าสมัคร 80 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
ค่าธรรมเนียม290 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี) 
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4) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 

อายุ 50-55 (ปี)  
ค่าสมัคร 100 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
ค่าธรรมเนียม310 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี) 
 

 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ินส านกับริหารการคลงั

ท้องถ่ินกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินหมายเลขโทรศพัท์        0-2241-8036 
หมายเหตุ- 

 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) (1) ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.1)  (2) แบบหนงัสือ

ยินยอมให้หนว่ยงานหกัเงินช าระเงินสงเคราะห์ส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน 
- 
 

 
20. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 29/11/2561 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย น.ส.นงรักษ์  ชมุพล 
อนุมัตโิดย นายวรวิทย์  พนัธ์สวสัดิ์ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลล าน า้พอง 
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