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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับเงนิสงเคราะห์ของการฌาปนกจิสงเคราะห์ข้าราชการ 
                               และบคุลากรท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ขา้ราชการและบคุลากร

ทอ้งถ่ินพ.ศ. 2554 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ : ส่วนกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

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

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 14:31  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ขา้ราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน (ส านกังา

นก.ฌ.) ส านกับริหารการคลงัทอ้งถ่ินกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินถนนนครราชสีมาแขวงดสิุต
เขตดสิุตกรุงเทพมหานคร 10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ – 
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2) สถานทีใ่ห้บริการ  องค์การบริหารส่วนจงัหวดัมกุดาหาร (ตน้สงักดัของสมาชิกก.ฌ. ผูถึ้งแก่ความ
ตาย)/ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน (สมาชิกก.ฌ.) ถึงแก่ความตาย
ทายาทหรือผู้ จัดการศพสามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ได้ท่ีส านักงานการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน (ส านักงานก.ฌ.)หรือท่ีหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิกก.ฌ.       
ผู้ ท่ีถึงแก่ความตายโดยแนบเอกสารหลกัฐานตามท่ีก าหนด 

2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิม่เติม
ได้ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

4. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ จะด าเนินการแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพจิารณาแล้วเสร็จ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้จดัการศพ
แจ้งและย่ืนค าร้องต่อ
หน่วยงานต้นสงักดัของ
สมาชิกก.ฌ.  ผู้ถึงแก่
ความตายโดยเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารหลกัฐาน 

1 ชัว่โมง กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
หน่วยงานต้น
สงักดัของ
สมาชิกก.ฌ.) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพจิารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน
ต้นสงักดัของสมาชิก
ก.ฌ. ผู้ถึงแก่ความตาย
รวบรวมเอกสารท่ี
เก่ียวข้องและจดัส่ง
ให้กบัส านกังานก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนมุตัิ
จ่ายเงินสงเคราะห์ 
 

5 วนั กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
หน่วยงานต้น
สงักดัของ
สมาชิกก.ฌ.) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานและจดัท า
รายงานการเรียกเก็บเงิน
สงเคราะห์ประจ าเดือน
แจ้งให้หน่วยงานต้น
สงักดัเก็บเงินสงเคราะห์
จากสมาชิกส่งให้
ส านกังานก.ฌ.  
 

30 วนั กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
ส านกังานก.ฌ.) 

4) 

การพจิารณา  ส านกังาน ก.ฌ. เสนอ
คณะกรรมการ
ด าเนินการการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการ
และบคุลากรท้องถ่ิน 
(คณะกรรมการก.ฌ.) 
พจิารณาอนมุตัิจ่ายเงิน
สงเคราะห์ 

30  วนั  กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
ส านกังานก.ฌ.) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การพจิารณา 
 

ส านกังานก.ฌ. สัง่
จ่ายเงินให้แก่หน่วยงาน
ต้นสงักดัของสมาชิก
ก.ฌ. ผู้ถึงแก่ความตาย 
 

20 วนั กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
ส านกังานก.ฌ.) 

6) 

การแจ้งผลการ
พจิารณา 

หน่วยงานต้นสงักดัแจ้ง
ทายาทของสมาชิก ก.ฌ.   
ผู้ถึงแก่ความตายและ
เบิกจ่ายเงิยให้ทายาท 

7 วนั กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1.ระยะเวลา
ภายใน 7 วนั   
นบัแต่วนัท่ี
หน่วยงานต้น
สงักดัของ
สมาชิก ก.ฌ. 
ได้รับเร่ืองจาก 
สนง.ก.ฌ. 
2.หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบคือ
หน่วยงานต้น
สงักดัของ
สมาชิก ก.ฌ.) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   92    วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

แบบรายงานขอรับเงิน
สงเคราะห์การ
ฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 
(ก.ฌ.3) 
 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบมรณบตัร 
 
 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้านของ
สมาชิกก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตาย 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนสมรสของ
สมาชิกก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตาย (กรณีจด
ทะเบียนสมรส) 
 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้ มีสิทธิ
รับเงินสงเคราะห์ 
 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) 
ทะเบียนบ้านของผู้ มี
สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
 

- 0 1 ฉบบั - 

7) 

หลกัฐานการเปล่ียน
ช่ือตวัช่ือสกลุของผู้ มี
สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
(กรณีมีการเปล่ียนช่ือ
ตวัช่ือสกลุ) 

- 0 1 ฉบบั - 

8) 

แบบสอบสวนทายาท 
(ปค.14) กรณีท่ี
สมาชิกก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตายได้ระบไุว้ใน
ใบสมคัรหรือใบ
เปล่ียนแปลงทายาท 
(ไม่ระบช่ืุอ) ให้บิดา
มารดาสามีภรรยาบตุร
เป็นผู้ รับเงินสงเคราะห์
หรือกรณีบคุคลท่ี
สมาชิก ก.ฌ.  
ผู้ถึงแก่ความตายระบุ
ไว้ในใบสมคัรถึงแก่
ความตายไปก่อน
สมาชิก  
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารล าดบัท่ี 
2 – 8 ทายาทผู้
มีสิทธิรับเงิน
สงเคราะห์หรือ
เจ้าหน้าท่ีของ
หน่วยงานต้น
สงักดัของ
สมาชิกก.ฌ. ผู้
ถึงแก่ความตาย
ต้อง 
ลงช่ือรับรอง
ส าเนาทกุฉบบั) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ที่ 
รายการ

เอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม     0     บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ส านกังา

นก.ฌ.) ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ินกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินหมายเลขโทรศพัท์ 0-2241-
8036 
หมายเหตุ- 

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

- 
19. หมายเหตุ – 

 
 
 
 

วันที่พมิพ์ 21/01/2562 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์ 
อนุมัตโิดย นางมลยัรัก  ทองผา 
เผยแพร่โดย ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์ 
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