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

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] การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 14:31  

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) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สมาชิกก.ฌ.) ถึงแก่ความตายทายาทหรือ
ผู้จดัการศพสามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ได้ท่ีส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน (ส านกังานก.ฌ.)หรือท่ีหนว่ยงานต้นสงักดัของสมาชิกก.ฌ. ผู้ ท่ีถึงแก่ความตายโดยแนบเอกสาร
หลกัฐานตามท่ีก าหนด 
 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว  
 
4. 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 
 

หนว่ยงานต้นสงักดัของ
สมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินผู้ถึงแก่ความตาย
รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารท่ีเก่ียวข้องจดัสง่
ให้กบัส านกังานฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 
 

5  วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
หนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิก
ก.ฌ.) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ส านกังานฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ินตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานและจดัท า
รายงานเรียกเก็บเงิน
สงเคราะห์ประจ าเดือน และ
แจ้งให้หนว่ยงานต้นสงักดั
ของสมาชิกการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ินทกุคนเก็บ
เงินสงเคราะห์จากสมาชิก
สง่ให้ส านกังานการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
หนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิก
ก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

ส านกังานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ินเสนอ
คณะกรรมการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ินพิจารณา
จา่ยเงินสงเคราะห์ นบัแต่
วนัท่ีแจ้งให้หนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินเก็บเงินสงเคราะห์ 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
ส านกังานก.ฌ.) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

ส านกังานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ินด าเนินการ
เบกิจา่ยเงินให้แก่หนว่ยงาน
ต้นสงักดัของสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินผู้ถึงแก่ความตาย 
นบัแตว่นัท่ีคณะกรรมการ
การฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินมีมตอินมุตัิ 
 

20 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
ส านกังานก.ฌ. 
) 

5) 

การพิจารณา หนว่ยงานต้นสงักดัแจ้ง
ทายาทของสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ินผู้ถึงแก่ความตาย 
และด าเนินการเบกิจา่ยเงิน 
นบัแตว่นัท่ีได้รับเร่ืองจาก
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
ส านกังานก.ฌ. 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 92 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 92 วนั 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบรายงาน
ขอรับเงิน
สงเคราะห์การ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 
(ก.ฌ.3) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้านของ
สมาชิกก.ฌ. ผู้ถึง
แก่ความตาย 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนสมรส
ของสมาชิกก.ฌ. 
ผู้ถึงแก่ความตาย 
(กรณีจดทะเบียน
สมรส) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้ มี
สิทธิรับเงิน
สงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ มีสิทธิรับเงิน
สงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หลกัฐานการ
เปล่ียนช่ือตวัช่ือ
สกลุของผู้ มีสิทธิ
รับเงินสงเคราะห์ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือตวัช่ือ
สกลุ) 

- 0 1 ฉบบั - 

8) 

แบบสอบสวน
ทายาท (ปค.14) 
กรณีท่ีสมาชิก
ก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตายได้ระบุ
ไว้ในใบสมคัร
หรือใบ
เปล่ียนแปลง
ทายาท (ไมร่ะบุ
ช่ือ) ให้บดิา
มารดาสามี
ภรรยาบตุรเป็น
ผู้ รับเงิน
สงเคราะห์หรือ
กรณีบคุคลท่ี
สมาชิกก.ฌ. ผู้ถึง
แก่ความตายระบุ
ไว้ในใบสมคัรถึง
แก่ความตายไป
ก่อนสมาชิก (ถ้า
มี) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารล าดบัท่ี 2 
– 8 ทายาทผู้ มี
สิทธิรับเงิน
สงเคราะห์หรือ
เจ้าหน้าท่ีของ
หนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิก
ก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตายต้องลง
ช่ือรับรองส าเนา
ทกุฉบบั 
) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ส านกังานก.ฌ.) 

ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ินกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินหมายเลขโทรศพัท์ 0-2241-8036 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.3) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

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

 
 

 


