
คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน 
หนวยงานที่ใหบริการ :องคการบริหารสวนตําบลควนเมา อําเภอรัษฎา จังหวัดตรัง กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สมาชิกก.ฌ.) ถึงแกความตายทายาทหรือผูจัดการ
ศพสามารถแจงและยื่นเรื่องเพื่อขอรับเงินสงเคราะหไดที่สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน 
(สํานักงานก.ฌ.)หรือที่หนวยงานตนสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผูที่ถึงแกความตายโดยแนบเอกสารหลักฐานตามที่กําหนด 
 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ันผู
รับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
3. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
วามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
หมายเหตุจะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบริการ 
องคการบริหารสวนตําบลควนเมาอําเภอรัษฎาจังหวัดตรัง
โทร.0-7529 0122 www.khuanmao.go.th /ติดตอดวย
ตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :126 วัน. 
 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรือผูจัดการศพแจงและย่ืนคํารองตอหนวยงานตน
สังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผูถึงแกความตายโดยเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบคือหนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิกก.ฌ.)) 

1 ชั่วโมง องคการบริหารสวน
ตําบลควนเมาอําเภอ

รัษฎาจังหวัดตรัง 
 

2) การพิจารณา 
เจาหนาที่ของหนวยงานตนสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผูถึงแก
ความตายรวบรวมเอกสารที่เก่ียวของและจัดสงใหกับ
สํานักงานก.ฌ. เพื่อพิจารณาอนุมัติจายเงินสงเคราะห 
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบคือหนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิกก.ฌ.)) 

5 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลควนเมาอําเภอ

รัษฎาจังหวัดตรัง 
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาที่ของสํานักงานก.ฌ. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
จัดทํารายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหประจําเดือนแจงให
หนวยงานตนสังกัดเก็บเงินสงเคราะหจากสมาชิกสงให
สํานักงานก.ฌ. เพื่อเสนอตอคณะกรรมการดําเนินการการ
ฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (คณะ
กรรมการก.ฌ.) พิจารณาอนุมัติจายเงินสงเคราะห 
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบคือสํานักงานก.ฌ.)) 

30 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลควนเมาอําเภอ

รัษฎาจังหวัดตรัง 
 

4) การพิจารณา 
สํานักงานก.ฌ. ส่ังจายเงินใหแกหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก
ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย 
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบคือสํานักงานก.ฌ. 
)) 

90 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลควนเมาอําเภอ

รัษฎาจังหวัดตรัง 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะหการฌาปนกิจสงเคราะห
ขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (ก.ฌ.3) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

2) ใบมรณบัตร - 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
 ฉบับจริง0ฉบับ 

สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

3) 
 

ทะเบียนบานของสมาชิกก.ฌ. ผูถึงแกความตาย 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

ทะเบียนสมรสของสมาชิกก.ฌ. ผูถึงแกความตาย (กรณีจดทะเบียน
สมรส) 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

ทะเบียนบานของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 
(กรณีมีการเปล่ียนชื่อตัวช่ือสกุล) 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

8) 
 

แบบสอบสวนทายาท (ปค.14) กรณีที่สมาชิกก.ฌ. ผูถึงแกความ
ตายไดระบุไวในใบสมัครหรือใบเปล่ียนแปลงทายาท (ไมระบุช่ือ) 
ใหบิดามารดาสามีภรรยาบุตรเปนผูรับเงินสงเคราะหหรือกรณี
บุคคลที่สมาชิกก.ฌ. ผูถึงแกความตายระบุไวในใบสมัครถึงแกความ
ตายไปกอนสมาชิก (ถามี) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุเอกสารลําดับที่ 2 – 8 ทายาทผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห
หรือเจาหนาที่ของหนวยงานตนสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผูถึงแกความ

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ตายตองลงช่ือรับรองสําเนาทุกฉบับ 
) 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) องคการบริหารสวนตําบลควนเมาอําเภอรัษฎาจังหวัดตรังโทร.0-7529 0122 www.khuanmao.go.th 

(หมายเหตุ: -) 
2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะหการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (ก.ฌ.3) 

(หมายเหตุ: -) 
 
หมายเหต ุ
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงาน:การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถิ่นกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินสํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 
1)ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นวาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ินพ.ศ. 2554 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ใหบริการ:สวนกลาง 
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0 
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0 
 
ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่นองคการ
บริหารสวนตําบลควนเมาอําเภอรัษฎาจังหวัดตรัง 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


