
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอรบัเงนิสงเคราะหข์องการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและ
บคุลากรทอ้งถ ิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลทา่นา อําเภอกะปง จังหวดัพังงา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เมือ่สมาชกิการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่ (สมาชกิ ก.ฌ.) ถงึแกค่วามตาย ทายาทหรอืผูจั้ดการศพ
สามารถแจง้และยืน่เรือ่งเพือ่ขอรับเงนิสงเคราะหไ์ดท้ีส่าํนักงานการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่ 
(สาํนักงาน ก.ฌ.)หรอืทีห่น่วยงานตน้สงักดัของสมาชกิ ก.ฌ. ผูท้ีถ่งึแกค่วามตาย โดยแนบเอกสารหลกัฐานตามทีกํ่าหนด 
 
2. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
3. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื
ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
4. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี
ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
หมายเหต ุจะดําเนนิการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
เทศบาลตําบลทา่นา/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั.....(ระบชุือ่) 
เทศบาล.....(ระบชุือ่) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) 
เมอืงพัทยา  
(ตน้สงักัดของสมาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วามตาย)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (-))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 126 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรอืผูจั้ดการศพแจง้และยืน่คํารอ้ง ตอ่หน่วยงานตน้
สงักัดของสมาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วามตาย โดยเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร หลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื หน่วยงานตน้สงักดัของ
สมาชกิ ก.ฌ.))  

1 ชัว่โมง เทศบาลตําบลทา่นา 
อําเภอกะปง จังหวดั

พังงา 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีข่องหน่วยงานตน้สงักดัของสมาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแก่
ความตาย รวบรวมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง และจัดสง่ใหก้ับสํานักงาน 
ก.ฌ. เพือ่พจิารณาอนุมัตจิ่ายเงนิสงเคราะห ์

5 วนั เทศบาลตําบลทา่นา 
อําเภอกะปง จังหวดั

พังงา 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื หน่วยงานตน้สงักดัของ
สมาชกิ ก.ฌ.))  

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีข่องสาํนักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน และ
จัดทํารายงานการเรยีกเก็บเงนิสงเคราะหป์ระจําเดอืน   แจง้ให ้
หน่วยงานตน้สงักัดเก็บเงนิสงเคราะหจ์ากสมาชกิสง่ใหส้าํนักงาน 
ก.ฌ. เพือ่เสนอตอ่คณะกรรมการดําเนนิการการฌาปนกจิ
สงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่ (คณะกรรมการ ก.ฌ.) 
พจิารณาอนุมัตจิ่ายเงนิสงเคราะห ์
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื สาํนักงาน ก.ฌ.))  

30 วนั เทศบาลตําบลทา่นา 
อําเภอกะปง จังหวดั

พังงา 
 

4) การพจิารณา 
สาํนักงาน ก.ฌ. สัง่จา่ยเงนิใหแ้กห่น่วยงานตน้สงักัดของสมาชกิ 
ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วามตาย 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื สาํนักงาน ก.ฌ. 
))  

90 วนั เทศบาลตําบลทา่นา 
อําเภอกะปง จังหวดั

พังงา 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบรายงานขอรบัเงนิสงเคราะหก์ารฌาปนกจิสงเคราะห์
ขา้ราชการและบุคลากรทอ้งถิน่ (ก.ฌ.3) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

ทะเบยีนบา้นของสมาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วามตาย 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

ทะเบยีนสมรสของสมาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วามตาย (กรณีจด
ทะเบยีนสมรส) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจําตวัประชาชนของผูม้สีทิธริบัเงนิสงเคราะห ์
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

ทะเบยีนบา้นของผูม้สีทิธริบัเงนิสงเคราะห ์
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวั ชือ่สกุลของผูม้สีทิธริบัเงนิสงเคราะห ์
(กรณีมกีารเปลีย่นชือ่ตวั ชือ่สกุล) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

แบบสอบสวนทายาท (ปค.14) กรณีทีส่มาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วาม
ตายไดร้ะบุไวใ้นใบสมคัรหรอืใบเปลีย่นแปลงทายาท (ไมร่ะบุชือ่) 
ใหบ้ดิา มารดา สาม ีภรรยา บุตรเป็นผูร้บัเงนิสงเคราะห ์หรอืกรณี

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
บุคคลทีส่มาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วามตาย ระบุไวใ้นใบสมคัรถงึแก่
ความตายไปกอ่นสมาชกิ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารลําดบัที ่2 – 8 ทายาทผูม้สีทิธรัิบเงนิสงเคราะหห์รอื
เจา้หนา้ทีข่องหน่วยงานตน้สงักดัของสมาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วามตาย 
ตอ้งลงชือ่รับรองสําเนาทกุฉบับ 
) 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สาํนักงานการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่ (สาํนักงาน ก.ฌ.) สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ หมายเลขโทรศพัท ์0-2241-8036 
(หมายเหต:ุ -)  

2) เทศบาลตําบลทา่นา เลขที ่189 ม. 2  ต.ทา่นา อ.กะปง จ.พังงา โทรศพัท ์076 499 694 โทรสาร 076 499 114 
Website : http://www.thanacity.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบรายงานขอรับเงนิสงเคราะหก์ารฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่ (ก.ฌ.3) 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับเงนิสงเคราะหข์องการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลังทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ สํานักบรหิารการคลัง
ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่วา่ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่ พ.ศ. 2554  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นกลาง 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับเงนิสงเคราะหข์องการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่ 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


