
ชื่อกระบวนงานบริการ : การขอรับเงนิสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการ 
   และบุคลากรทองถ่ิน 

 สำนัก/กอง/กลุม :  กองคลัง  องคการบริหารสวนจังหวัดยะลา 
 
1.  กระบวนงานบริการ :  การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน 
2.  หลักเกณฑวิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต  
       2.๑ เมื ่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ ่น (สมาชิก ก.ฌ.)        
ถึงแกความตาย ทายาทหรือผู จัดการศพสามารถแจงและยื ่นเรื่องเพื ่อขอรับเงินสงเคราะหไดที่สำนักงาน        
การฌาปนกิจขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สำนักงาน ก.ฌ.) หรือที ่หนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ.             
ผูที่ถึงแกความตาย โดยแนบเอกสารหลักฐานตามที่กำหนด 

2.๒  กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และ    
ไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกัน พรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผูรับคำขอจะดำเนินการคนืคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  2.๓  พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอ และยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวา      
ผูยื่นคำจะดำเนินการแกไขคำขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

2.๔  ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

หมายเหตุ  จะดำเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื ่นคำขอทราบภายใน ๗ วัน นับแตวันที่
พิจารณาแลวเสร็จ 
 

2. ขั้นตอน ระยะเวลา และหนวยงานท่ีรับผดิชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนราชการ
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร หนวยงานตนสังกัดของสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและ
บุคลากรทองถิ ่นผู ถึงแกความตาย
รวบรวมและตรวจสอบเอกสารท่ี
เกี ่ยวของจัดสงใหกับสำนักงานการ
ฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและ
บุคลากรทองถิ่น  

ภายใน 5 วันทำ
การนับแตวันที่

ไดรับเรื่อง 

กองคลัง 
อบจ.ยะลา 

 

๒ การพิจารณา สำนักงานการฌาปนกิจสงเคราะห 
ข  าราชการและบ ุคลากรท องถ่ิน
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและจัดทำ
รายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะห
ประจำเดือน  

ภายใน 30 วัน
ทำการนับแต
วันที่ไดรับเรื่อง 

กรมสงเสริม
การปกครอง

ทองถิ่น 

 

๓ การพิจารณา สำนักงานการฌาปนกิจสงเคราะห 
ขาราชการและบุคลากรทองถิ่นเสนอ 
คกก.การฌาปนกิจสงเคราะห
ขาราชการและบุคลากรทองถิ่นเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติจายเงินสงเคราะห 

ภายใน 30 วัน   
ทำการนับแตวนัที่
แจงใหหนวยงาน

ตนสังกัด 

กรมสงเสริม
การปกครอง

ทองถิ่น 

 

 
4. การพิจารณา... 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนราชการที่
รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

๔ การพิจารณา หนวยงานตนสังกัดแจงทายาทของ
สมาชิกการฌาปนกิจฯ ผูถึงแก
ความตาย และดำเนินการจายเงิน 

ภายใน 7 วัน  
นับแตวันที่ไดรับ

เรื่องจาก
สำนักงาน
ฌาปนกิจฯ  

กรมสงเสริม 
การปกครอง

ทองถิ่น 

 

ระยะเวลาการใหบริการ   92 วันทำการนับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 
 

4. ชองทางการใหบริการ    
๑.๓.๑ สำนักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สำนักงาน ก.ฌ.) สำนัก

บริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ถนนนครราชสีมา แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
๑๐๓๐๐  โทร/โทรสาร. ๐-๒๒๔๑-๘๐๓๖  

๑.๓.๒ กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดยะลา โทรศัพท ๐-๗๓๒๐-๓๖๓๐ 
 

5. ระยะเวลาการเปดใหบริการ  วันจันทร –วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง ราชการกำหนด)  ตั้งแตเวลา       
๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. (หยุดพักเที่ยง) 
 

6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จำนวน
เอกสาร 

(ฉบับจริง) 

จำนวน
เอกสาร 
(สำเนา) 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ แบบรายงานของรับเงินสงเคราะห
ฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและ
บุคลากรทองถิ่น (ก.ฌ.๓) 

๑ - ฉบับ  

๒ ใบมรณบัตร - ๑ ฉบับ  
๓ ทะเบียนบานของสมาชิก ก.ฌ.ผูถึงแก

ความตาย 
- ๑ ฉบับ  

๔ ทะเบียนสมรสของสมาชิก ก.ฌ.ผูถึงแก
ความตาย (กรณีจดทะเบียนสมรส) 

- ๑ ฉบับ  

๕ บัตรประจำตัวประชาชนของผูมีสิทธิ
รับเงินสงเคราะห 

- ๑ ฉบับ  

๖ ทะเบียนบานของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห - ๑ ฉบับ  
๗ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลของ

ผูมีสิทธิรับเงนิสงเคราะห (กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล) 

- ๑ ฉบับ  

 
 

8. แบบสอบสวนทายาท... 
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ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จำนวน
เอกสาร 

(ฉบับจริง) 

จำนวน
เอกสาร 
(สำเนา) 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๘ แบบสอบสวนทายาท (ปค.๑๔)  กรณีที่
สมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตายไดระบุไวใน
ใบสมัคร หรือใบเปลี่ยนแปลงทายาท (ไม
ระบุชื่อ) ใหบิดา มารดา สามี ภรรยา บุตร
เปนผูรับเงินสงเคราะหหรือกรณีบุคคลที่
สมาชิก ก.ฌ.ผูถึงแกความตาย ระบุไวในใบ
สมัครถึงแกความตายไปกอนสมาชิก(ถามี) 

๑ ๐ ฉบับ เอกสารลำดับที่ ๒-๘ 
ทายาทผูมีสิทธิรับเงิน
สงเคราะหหรือเจาหนาที่
ของหนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.ผูถึงแกความ
ตาย ตองลงชื่อรับรอง
สำเนาทุกฉบับ 

- ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 
 

7. ชองทางการรองเรียน   
-สำนักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (สำนักงาน ก.ฌ )สำนักบริหารการ

คลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น หมายเลขโทรศัพท ๐-๒๒๔๑-๘๐๓๖ 
-องคการบริหารสวนจังหวัดยะลา  สำนักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด  ฝายนิติการ  

หมายเลขโทรศัพท  ๐-๗๓2๐-๓๖๑๐  
- ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ถ.พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / 

      สายดวน ๑๑๑๑ /www.๑๑๑๑.go.th / ตู ปณ. ๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
 

 

 

 

 


