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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับเงนิสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตั ิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ินพ .ศ. 

2554 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน ] การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์

ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 14:31  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สํานกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน (สํานกังานก .ฌ.) สํานกั

บริหารการคลงัทอ้งถ่ินกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินถนนนครราชสีมาแขวงดสิุตเขตดสิุตกรุงเทพมหานคร 

10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด ) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนจงัหวดั .....(ระบชืุ่อ )เทศบาล .....(ระบชืุ่อ ) องค์การบริหารส่วนตําบล

.....(ระบชืุ่อ)เมืองพทัยา (ตน้สงักดัของสมาชิกก.ฌ. ผูถึ้งแก่ความตาย)/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด ) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สมาชิกก .ฌ.) ถึงแก่ความตายทายาทหรือ

ผู้จดัการศพสามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ได้ท่ีสํานกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ

บคุลากรท้องถ่ิน (สํานกังานก .ฌ.)หรือท่ีหนว่ยงานต้นสงักดัของสมาชิกก .ฌ. ผู้ ท่ีถึงแก่ความตายโดยแนบเอกสาร

หลกัฐานตามท่ีกําหนด 

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข /เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข /เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจ ะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

หมายเหตจุะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ  

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้จดัการศพแจ้ง

และย่ืนคําร้องตอ่หนว่ยงาน

ต้นสงักดัของสมาชิกก .ฌ. ผู้

ถึงแก่ความตายโดย

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

หนว่ยงานต้น

สงักดัของสมาชิก

ก.ฌ.) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น

สงักดัของสมาชิกก .ฌ. ผู้ ถึง

แก่ความตายรวบรวม

เอกสารท่ีเก่ียวข้องและ

จดัสง่ให้กบัสํานกังานก .ฌ. 

เพ่ือพิจารณาอนมุตัจิา่ยเงิน

สงเคราะห์ 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

หนว่ยงานต้น

สงักดัของสมาชิก

ก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของสํานกังาน

ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐานและจดัทํารายงาน

การเรียกเก็บเงินสงเคราะห์

ประจําเดือนแจ้งให้

หนว่ยงานต้นสงักดัเก็บเงิน

สงเคราะห์จากสมาชิกสง่ให้

สํานกังานก .ฌ. เพ่ือเสนอ

ตอ่คณะกรรมการ

ดําเนินการการฌาปนกิจ

สงเคราะห์ข้าราชการและ

บคุลากรท้องถ่ิน (คณะ

กรรมการก .ฌ.) พิจารณา

อนมุตัจิา่ยเงินสงเคราะห์ 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

สํานกังานก.ฌ.) 

4) 

การพิจารณา 
 

สํานกังานก .ฌ. สัง่จา่ยเงิน

ให้แก่หนว่ยงานต้นสงักดั

ของสมาชิกก .ฌ. ผู้ ถึงแก่

ความตาย 
 

90 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

สํานกังานก .ฌ . 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 126 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

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. ผู้ ถึง

แก่ความตาย 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนสมรส

ของสมาชิกก .ฌ. 

ผู้ ถึงแก่ความตาย 

(กรณีจดทะเบียน

สมรส) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนของผู้ มี

สิทธิรับเงิน

สงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 
ทะเบียนบ้านของ

ผู้ มีสิทธิรับเงิน

- 0 1 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สงเคราะห์ 

7) 

หลกัฐานการ

เปล่ียนช่ือตวัช่ือ

สกลุของผู้ มีสิทธิ

รับเงินสงเคราะห์ 

(กรณีมีการ

เปล่ียนช่ือตวัช่ือ

สกลุ) 

- 0 1 ฉบบั - 

8) 

แบบสอบสวน

ทายาท (ปค.14) 

กรณีท่ีสมาชิก

ก.ฌ. ผู้ ถึงแก่

ความตายได้ระบุ

ไว้ในใบสมคัร

หรือใบ

เปล่ียนแปลง

ทายาท (ไมร่ะบุ

ช่ือ ) ให้บดิา

มารดาสามี

ภรรยาบตุรเป็น

ผู้ รับเงิน

สงเคราะห์หรือ

กรณีบคุคลท่ี

สมาชิกก.ฌ. ผู้ ถึง

แก่ความตายระบุ

ไว้ในใบสมคัรถึง

แก่ความตายไป

ก่อนสมาชิก (ถ้า

มี) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารลําดบัท่ี 2 

– 8 ทายาทผู้ มี

สิทธิรับเงิน

สงเคราะห์หรือ

เจ้าหน้าท่ีของ

หนว่ยงานต้น

สงักดัของสมาชิก

ก.ฌ. ผู้ ถึงแก่

ความตายต้องลง

ช่ือรับรองสําเนา

ทกุฉบบั  

) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สํานกังานก .ฌ.) 

สํานกับริหารการคลงัท้องถ่ินกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินหมายเลขโทรศพัท์ 0-2241-8036 

หมายเหตุ- 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ .3) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 18/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย สรีุย์พรยิม้ละมยั 

อนุมัตโิดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 


