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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุมัตเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบาํนาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบาํนาญ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของข้าราชการสว่นท้องถ่ินผู้ รับบํานาญ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของข้าราชการ

สว่นท้องถ่ินผู้ รับบํานาญ  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  25 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

   - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของข้าราชการสว่นท้องถ่ินผู้ รับ

บํานาญ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สํานกัปลดั  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267ตอ่

301,302   หมายเลขโทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ข้าราชการสว่นท้องถ่ินผู้ รับบํานาญท่ีย้ายภมูิลําเนา และประสงค์จะโอนการรับบํานาญจากองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินท่ีเดมิ ไปรับท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีใหม ่โดยต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบเดียวกนั สามารถ

ย่ืนเร่ืองการขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบํานาญได้ 

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน

ขณะนัน้ ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกทัง้สองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
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กําหนด ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความ

ครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

หมายเหต ุ: จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้ รับบํานาญย่ืน

คําร้องขอเปล่ียนแปลงสถานท่ีรับ

บํานาญ พร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่

เจ้าหน้าท่ีขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน

ถกูต้อง 

1 ชัว่โมง - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินจดัทําหนงัสือสําคญัจ่ายเงิน

บํานาญครัง้สดุท้าย (แบบ บ.ท.13) 

เสนอผู้ มีอํานาจพิจารณาจดัสง่

เอกสารดงักลา่วให้จงัหวดัดําเนินการ 

7 วนั - (1. ระยะเวลา : 7 

วนันบัจากวนัท่ีได้

รับคําร้อง) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของสํานกังานสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ินจงัหวดั ตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐานเสนอผู้วา่ราชการ

จงัหวดัพิจารณาจดัสง่ให้กบักรม

สง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 

7 วนั - ระยะเวลา : ภายใน 

7 วนันบัจากวนัท่ี

สํานกังานสง่เสริม

การปกครองท้องถ่ิน

จงัหวดัได้รับเร่ือง 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของกรมสง่เสริมการปกครอง

ท้องถ่ินตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

เสนออธิบดีกรมสง่เสริมการปกครอง

ท้องถ่ินพิจารณาอนมุตั ิและลงนามใน

10 วนั - (ระยะเวลา : ภายใน 

10 วนันบัจากวนัท่ี

กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ินได้รับ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนงัสือแจ้งจงัหวดัท่ีจดัสง่เร่ือง และ

จงัหวดัท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

แหง่ใหมท่ี่ขอย้ายมิได้อยูใ่นจงัหวดั

เดียวกนักบัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

เดมิ 

เร่ืองจากจงัหวดั) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   25 วนั 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

ใบคําร้องขอเปล่ียนแปลง

สถานท่ีรับบํานาญ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับใบคําร้องขอเปล่ียนแปลง

สถานท่ีรับบํานาญท่ีหน่วยงาน

ต้นสงักดั) 

2) 

รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 

นิว้ หรือ 2 นิว้ (ถ่ายไว้ไม่

เกิน 6 เดือน)จํานวน 3รูป 

- 0 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 08/09/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับเงนิสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

 ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ

และบคุลากรท้องถ่ิน  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  126 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

   - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร

ท้องถ่ิน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-3318   หมายเลข

โทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สมาชิก ก.ฌ.) ถึงแก่ความตาย ทายาทหรือ

ผู้จดัการศพสามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ได้ท่ีสํานกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ

บคุลากรท้องถ่ิน (สํานกังาน ก.ฌ.)หรือท่ีหนว่ยงานต้นสงักดัของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ ท่ีถึงแก่ความตาย โดยแนบเอกสาร

หลกัฐานตามท่ีกําหนด 

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน

ขณะนัน้ ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนด



7/17 
 

ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

หมายเหต ุจะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

13.   ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้จดัการศพแจ้งและย่ืน

คําร้อง ตอ่หนว่ยงานต้นสงักดัของ

สมาชิก ก.ฌ. ผู้ ถึงแก่ความตาย 

โดยเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ครบถ้วนของเอกสาร หลกัฐาน 

1 ชัว่โมง - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้นสงักดั

ของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ ถึงแก่ความตาย 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง และ

จดัสง่ให้กบัสํานกังาน ก.ฌ. เพ่ือ

พิจารณาอนมุตัจิา่ยเงินสงเคราะห์ 

5 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของสํานกังาน ก.ฌ. 

ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน และ

จดัทํารายงานการเรียกเก็บเงิน

สงเคราะห์ประจําเดือน   แจ้งให้

หนว่ยงานต้นสงักดัเก็บเงิน

สงเคราะห์จากสมาชิกสง่ให้

สํานกังาน ก.ฌ. เพ่ือเสนอตอ่

คณะกรรมการดําเนินการการ

ฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ

บคุลากรท้องถ่ิน (คณะกรรมการ 

30 วนั - (หนว่ยงาน

รับผิดชอบ คือ 

สํานกังาน ก.ฌ.) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ก.ฌ.) พิจารณาอนมุตัจิา่ยเงิน

สงเคราะห์ 

4) 

การพิจารณา 
 

สํานกังาน ก.ฌ. สัง่จา่ยเงินให้แก่

หนว่ยงานต้นสงักดัของสมาชิก 

ก.ฌ. ผู้ ถึงแก่ความตาย 

90 วนั - (หนว่ยงาน

รับผิดชอบ คือ 

สํานกังาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   126 วนั 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วย

นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์

การฌาปนกิจสงเคราะห์

ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

(ก.ฌ.3) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้านของสมาชิก ก.ฌ. 

ผู้ ถึงแก่ความตาย 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนสมรสของสมาชิก ก.ฌ. 

ผู้ ถึงแก่ความตาย (กรณีจด

ทะเบียนสมรส) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 
บตัรประจําตวัประชาชนของผู้ มี

สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 
ทะเบียนบ้านของผู้ มีสิทธิรับเงิน

สงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั - 

7) 
หลกัฐานการเปล่ียนช่ือตวั ช่ือ

สกลุของผู้ มีสิทธิรับเงิน

- 0 1 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วย

นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

สงเคราะห์ (กรณีมีการเปล่ียน

ช่ือตวั ช่ือสกลุ) 

8) 

แบบสอบสวนทายาท (ปค.14) 

กรณีท่ีสมาชิก ก.ฌ. ผู้ ถึงแก่

ความตายได้ระบไุว้ในใบสมคัร

หรือใบเปล่ียนแปลงทายาท (ไม่

ระบช่ืุอ) ให้บิดา มารดา สามี 

ภรรยา บตุรเป็นผู้ รับเงิน

สงเคราะห์ หรือกรณีบคุคลท่ี

สมาชิก ก.ฌ. ผู้ ถึงแก่ความตาย 

ระบไุว้ในใบสมคัรถึงแก่ความ

ตายไปก่อนสมาชิก (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั เอกสารลําดบัท่ี 2 – 8 

ทายาทผู้ มีสิทธิรับเงิน

สงเคราะห์หรือเจ้าหน้าท่ี

ของหนว่ยงานต้นสงักดั

ของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ ถึงแก่

ความตาย ต้องลงช่ือ

รับรองสําเนาทกุฉบบั 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 08/09/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเปล่ียนแปลงผู้รับเงนิสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ

บุคลากรท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร

ท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

 ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจ

สงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  13 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

   -  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ

บคุลากรท้องถ่ิน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-3318   หมายเลข

โทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลง

ผู้ รับเงินสงเคราะห์ สามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ตอ่สํานกังาน ก.ฌ. หรือท่ีหนว่ยงานต้น

สงักดัของสมาชิก ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลกัฐานตามท่ีกําหนด 

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
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ขณะนัน้ ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

หมายเหต ุจะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สมาชิก ก.ฌ. แจ้งและย่ืนเร่ือง

ตอ่หนว่ยงานต้นสงักดั โดย

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น

สงักดัของสมาชิก ก.ฌ. 

ตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสาร หลกัฐาน 

1 ชัว่โมง - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น

สงักดัของสมาชิก ก.ฌ. รวบรวม

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือเสนอ

ผู้บริหารของหนว่ยงานตรวจ

พิจารณารับรอง และจดัสง่

ให้กบัสํานกังาน ก.ฌ. เพ่ือ

พิจารณาอนมุตั ิ

5 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของสํานกังาน ก.ฌ. 

ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน 

และเสนอเลขานกุาร

คณะกรรมการ ก.ฌ. พิจารณา

อนมุตัเิปล่ียนแปลง 

7 วนั - (หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ คือ 

สํานกังาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   13 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

แบบหนงัสือแจ้งการขอ

เปล่ียนแปลงผู้ รับเงิน

สงเคราะห์ (ก.ฌ.8) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ทะเบียนบ้านของผู้ ท่ี

สมาชิก ก.ฌ. ระบช่ืุอ

เป็นผู้ รับเงินสงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั (ผู้ รับเงินสงเคราะห์

ลงนามรับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 09/09/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองโพธาราม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองโพธาราม อําเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

 ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ

บคุลากรท้องถ่ิน  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  42 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

   - 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั  สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-3318   หมายเลข

โทรสาร 0-3223-3204/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.) จดัตัง้ขึน้โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือให้สมาชิก ก.ฌ. ทํา

การสงเคราะห์ซึง่กนัและกนัในการจดัการศพ 

คณุสมบตัขิองสมาชิก ก.ฌ. คือ 

- ข้าราชการ พนกังานราชการ และลกูจ้างประจํากรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 

- ลกูจ้างประจําของกองทนุ/พนกังานสหกรณ์ออมทรัพย์และหนว่ยงานตา่งๆ ท่ีอยูภ่ายใต้การควบคมุหรือกํากบัดแูลของ 

กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 

- เจ้าหน้าท่ีของสํานกังาน ก.ฌ. 
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- ผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน ท่ีปรึกษา และเลขานกุารของผู้บริหารท้องถ่ิน 

- ข้าราชการ/พนกังาน/หรือลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

ผู้สมคัรเป็นสมาชิกอายตุัง้แต ่18 ปี แตไ่มเ่กิน 55 ปี นบัถึงวนัสมคัร 

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน

ขณะนัน้ ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู้ ย่ีืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอ หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอ และรายการเอกสาร

หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน

ขณะนัน้ ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

หมายเหต ุจะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

บคุคลย่ืนใบสมคัรพร้อมเอกสาร

หลกัฐานตามท่ีกําหนด และ

คา่ธรรมเนียมการสมคัรเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี

ของหนว่ยงานต้นสงักดัของผู้ประสงค์จะ

สมคัรสมาชิก ก.ฌ. ตรวจสอบความ

ครบถ้วน ถกูต้อง 

1 ชัว่โมง - - 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้นสงักดัของ

ผู้ประสงค์จะสมคัรสมาชิก ก.ฌ. 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องพร้อม

คา่ธรรมเนียม จดัสง่ให้กบัสํานกังาน 

ก.ฌ. เพ่ือพิจารณาอนมุตั ิ

5 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของสํานกังาน ก.ฌ. 

ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน และ

เสนอนายทะเบียนผู้ รับมอบอํานาจ

จากคณะกรรมการ ก.ฌ. เพ่ือ

พิจารณาอนมุตั ิและจดัสง่ใบตอบรับ

การเป็นสมาชิก ก.ฌ. ให้หนว่ยงาน

ต้นสงักดัฯ เพ่ือแจ้งเร่ืองให้สมาชิก 

ก.ฌ. ผู้ ย่ืนเร่ืองฯ ได้ทราบ 

36 วนั - (หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ 

คือ สํานกังาน 

ก.ฌ.) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   42 วนั 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิกการ

ฌาปนกิจสงเคราะห์

ข้าราชการและบคุลากร

ท้องถ่ิน (ก.ฌ.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือยินยอมให้หนว่ยงาน

หกัเงินชําระเงินสงเคราะห์

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

สํานกังานการฌาปนกิจ

สงเคราะห์ข้าราชการและ

บคุลากรท้องถ่ิน 

3) ทะเบียนบ้านของผู้สมคัร - 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนบ้านของผู้ประสงค์

ให้ได้รับเงินสงเคราะห์ (โดย

ผู้สมคัรรับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) ใบรับรองแพทย์  - 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 

อายุ 18-29 (ปี)  

ค่าสมัคร 40 (บาท)  

* ค่าบาํรุง 30 (บาท)  

** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  

 ค่าธรรมเนียม 250 บาท 

หมายเหตุ * ชําระครั้งเดียว              **ชําระทกุปี 

 

2) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 

อายุ 30-39 (ปี)  

ค่าสมัคร 60 (บาท)  

* ค่าบาํรุง 30 (บาท)  

** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  

 ค่าธรรมเนียม 270 บาท 

หมายเหตุ * ชําระครั้งเดียว              **ชําระทกุปี 
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3) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 

อายุ 40-49 (ปี)  

ค่าสมัคร 80 (บาท)  

* ค่าบาํรุง 30 (บาท)  

** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  

 ค่าธรรมเนียม 290 บาท 

หมายเหตุ* ชําระครั้งเดียว             **ชําระทกุปี 

 

4) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 

อายุ 50-55 (ปี)  

ค่าสมัคร 100 (บาท)  

* ค่าบาํรุง 30 (บาท)  

** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  

 ค่าธรรมเนียม 310 บาท 

หมายเหตุ * ชําระครั้งเดียว               **ชําระทกุปี 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองโพธาราม  หมายเลขโทรศพัท์  0-3223-1267 หรือ เว็บไซต์ 

www.photharam.go.th 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.1) 

 

19. หมายเหตุ 

- 
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