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คู่มือส าหรับประชาชน: การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหข้์าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกรมสง่เสริมการปกครองทอ้งถิ่นวา่ดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ่นพ.ศ. 
2554 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการ
และบคุลากรทอ้งถ่ิน 27/05/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ขา้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ่น (ส านกังานก.ฌ.) ส านกั

บริหารการคลงัทอ้งถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่นถนนนครราชสมีา แขวงดสุิต เขตดสุิต กรุงเทพมหานคร 
10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036 / ตดิต่อดว้ยตนเอง  หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลหงาว 
(ตน้สงักดัของผูส้มคัร)/ตดิต่อดว้ยตนเอง  หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 



2/7 
 

08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
      1. การฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน (ก.ฌ.) จดัตัง้ขึน้โดยมีวตัถปุระสงคเ์พ่ือใหส้มาชิกก.ฌ. 
ท าการสงเคราะหซ์ึ่งกนัและกนัในการจดัการศพ 
คณุสมบตัขิองสมาชิกก.ฌ. คือ 
       - ขา้ราชการพนกังานราชการและลกูจา้งประจ ากรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถ่ิน 
       - ลกูจา้งประจ าของกองทนุ/พนกังานสหกรณอ์อมทรพัยแ์ละหนว่ยงานตา่งๆท่ีอยู่ภายใตก้ารควบคมุหรือก ากบัดแูล 
ของกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถ่ิน 
       - เจา้หนา้ท่ีของส านกังานก.ฌ. 
       - ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินสมาชิกสภาทอ้งถ่ินท่ีปรกึษาและเลขานกุารของผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
       - ขา้ราชการ/พนกังาน/หรือลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
ผูส้มคัรเป็นสมาชิกอายตุัง้แต ่18 ปีแตไ่มเ่กิน 55 ปีนบัถึงวนัสมคัร 
       2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย่ีื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       3. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
       4. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
       5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้
รบัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
        6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
        7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
หมายเหตุ : จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

บคุคลย่ืนใบสมคัรพรอ้ม
เอกสารหลกัฐานตามท่ี
ก าหนดและคา่ธรรมเนียม
การสมคัรเพ่ือใหเ้จา้หนา้ท่ี
ของหนว่ยงานตน้สงักดัของ
ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรสมาชิก
ก.ฌ. ตรวจสอบความ
ครบถว้นถกูตอ้ง 

1 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีของหนว่ยงานตน้
สงักดัของผูป้ระสงคจ์ะ
สมคัรสมาชิกก.ฌ. รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งพรอ้ม
คา่ธรรมเนียมจดัสง่ใหก้บั
ส านกังานก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนมุตัิ 

5 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีของส านกังาน
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานและเสนอนาย
ทะเบียนผูร้บัมอบอ านาจ
จากคณะกรรมการก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนมุตัแิละ
จดัสง่ใบตอบรบัการเป็น
สมาชิกก.ฌ. ใหห้นว่ยงาน
ตน้สงักดัฯเพื่อแจง้เรื่องให้
สมาชิกก.ฌ. ผูย่ื้นเรื่องฯได้
ทราบ 

36 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 42 วนั 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
      ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบสมคัรเขา้เป็น
สมาชิกการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ขา้ราชการและ
บคุลากรทอ้งถ่ิน 
(ก.ฌ.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือยินยอม
ใหห้นว่ยงานหกั
เงินช าระเงิน
สงเคราะห์
ส  านกังานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ขา้ราชการและ
บคุลากรทอ้งถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบา้นของ
ผูส้มคัร 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนบา้นของ
ผูป้ระสงคใ์ห้
ไดร้บัเงิน
สงเคราะห ์(โดย
ผูส้มคัรรบัรอง
ส าเนาถกูตอ้ง) 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) ใบรบัรองแพทย ์  - 1 0 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1)  

แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 18-29 (ปี)  
ค่าสมัคร 40 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะหล่์วงหน้า 180 (บาท)  
 

ค่าธรรมเนียม 250 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระครัง้เดียว 
**ช าระทกุปี) 
 

2) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 30-39 (ปี)  
ค่าสมัคร 60 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะหล่์วงหน้า 180 (บาท)  
 

ค่าธรรมเนียม 270 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระครัง้เดียว 
**ช าระทกุปี) 
 

3) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 40-49 (ปี)  
ค่าสมัคร 80 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะหล่์วงหน้า 180 (บาท)  
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ค่าธรรมเนียม 290 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระครัง้เดียว 
**ช าระทกุปี) 
 

4) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 50-55 (ปี)  
ค่าสมัคร 100 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะหล่์วงหน้า 180 (บาท)  
 

ค่าธรรมเนียม310 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระครัง้เดียว 
**ช าระทกุปี) 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถ่ินส านกับรหิารการคลงั

ทอ้งถ่ินกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถ่ินหมายเลขโทรศพัท ์       0-2241-8036 
หมายเหตุ- 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) (1) ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน (ก.ฌ.1)  (2) แบบหนงัสือ

ยินยอมใหห้นว่ยงานหกัเงินช าระเงินสงเคราะหส์  านกังานการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากร
ทอ้งถ่ิน 
- 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 18/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย สรุียพ์รยิม้ละมยั 
อนุมัตโิดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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