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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปล่ียนแปลงผู้รับเงนิสงเครำะห์ของกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ข้ำรำชกำรและ
บุคลำกรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร

ท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นกลาง  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 14:52  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ส านกังาน ก.ฌ.) ส านกั

บริหารการคลงัทอ้งถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน ถนนนครราชสีมา แขวงดสิุต เขตดสิุต 
กรุงเทพมหานคร 10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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2) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนจงัหวดั.....(ระบชืุ่อ) 
เทศบาล.....(ระบชืุ่อ) 
องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบชืุ่อ) 
เมืองพทัยา  
(ตน้สงักดัของสมาชิก ก.ฌ.)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลง
ผู้ รับเงินสงเคราะห์ สามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ตอ่ส านกังาน ก.ฌ. หรือท่ีหนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิก ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลกัฐานตามท่ีก าหนด 
 
 
 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
หมายเหต ุจะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สมาชิก ก.ฌ. แจ้งและย่ืน
เร่ืองตอ่หนว่ยงานต้นสงักดั 
โดยเจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงาน
ต้นสงักดัของสมาชิก ก.ฌ. 
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร หลกัฐาน 
 
 

1 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
หนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิก 
ก.ฌ.) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น
สงักดั 
ของสมาชิก ก.ฌ. รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง เพื่อ
เสนอผู้บริหารของ
หนว่ยงานตรวจพิจารณา
รับรอง และจดัสง่ให้กบั
ส านกังาน ก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนมุตัิ 
 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
หนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิก 
ก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน และเสนอ
เลขานกุารคณะกรรมการ 
ก.ฌ. พิจารณาอนมุตัิ
เปล่ียนแปลง 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   13 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
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ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบหนงัสือแจ้ง
การขอ
เปล่ียนแปลงผู้ รับ
เงินสงเคราะห์ 
(ก.ฌ.8) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ ท่ีสมาชิก ก.ฌ. 
ระบช่ืุอเป็นผู้ รับ
เงินสงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั (ผู้ รับเงิน
สงเคราะห์ลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ส านกังาน ก.ฌ.) 

ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน หมายเลขโทรศพัท์ 0-2241-8036 
หมายเหตุ - 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบหนงัสือแจ้งการขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ.8) 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 18/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สรีุย์พร ยิม้ละมยั 
อนุมัตโิดย ดษุฎี สวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
 

 
 

 


