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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรสมัครเป็นสมำชิกกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ข้ำรำชกำรและบุคลำกรท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. 
2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ
และบุคลากรท้องถิ่น 27/05/2558 15:08  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ส านักงาน ก.ฌ.) ส านัก

บริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ถนนนครราชสีมา แขวงดุสิต เขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร 10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด.....(ระบุชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
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องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา  
(ต้นสังกัดของผู้สมัคร)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ก.ฌ.) จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้สมาชิก ก.ฌ. ท า
การสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพ 
 
คุณสมบัติของสมาชิก ก.ฌ. คือ 
 
- ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ ากรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
- ลูกจ้างประจ าของกองทุน/พนักงานสหกรณ์ออมทรัพย์และหน่วยงานต่างๆ ที่อยู่ภายใต้การควบคุมหรือก ากับดูแลของ 
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
- เจ้าหน้าที่ของส านักงาน ก.ฌ. 
 
- ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ที่ปรึกษา และเลขานุการของผู้บริหารท้องถิ่น 
 
- ข้าราชการ/พนักงาน/หรือลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
ผู้สมัครเป็นสมาชิกอายุต้ังแต่ 18 ปี แต่ไม่เกิน 55 ปี นับถึงวันสมัคร 
 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยืีีนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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3. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ และรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
หมายเหตุ จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

บุคคลยื่นใบสมัครพร้อม
เอกสารหลักฐานตามที่
ก าหนด และค่าธรรมเนียม
การสมัครเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานต้นสังกัดของ
ผู้ประสงค์จะสมัครสมาชิก 
ก.ฌ. ตรวจสอบความ

1 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
หน่วยงานต้น
สังกัดของผู้
ประสงค์จะสมัคร
สมาชิก ก.ฌ.) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ประสงค์จะ
สมัครสมาชิก ก.ฌ. 
รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
พร้อมค่าธรรมเนียม จัดส่ง
ให้กับส านักงาน ก.ฌ. เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 
 

5 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
หน่วยงานต้น
สังกัดของผู้
ประสงค์จะสมัคร
สมาชิก ก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ของส านักงาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน และเสนอนาย
ทะเบียนผู้รับมอบอ านาจ
จากคณะกรรมการ ก.ฌ. 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ และ
จัดส่งใบตอบรับการเป็น
สมาชิก ก.ฌ. ให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดฯ เพื่อแจ้งเรื่องให้
สมาชิก ก.ฌ. ผู้ยื่นเรื่องฯ ได้
ทราบ 
 

36 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
ส านักงาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   42 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบสมัครเข้าเป็น
สมาชิกการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถิ่น 
(ก.ฌ.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือยินยอม
ให้หน่วยงานหัก
เงินช าระเงิน
สงเคราะห์
ส านักงานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้สมัคร 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ประสงค์ให้
ได้รับเงิน
สงเคราะห์ (โดย
ผู้สมัครรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) ใบรับรองแพทย์  - 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1)  

แบ่งตำมช่วงอำยุผู้สมัคร  
อำยุ 18-29 (ป)ี  
ค่ำสมัคร 40 (บำท)  
* ค่ำบ ำรุง 30 (บำท)  
** เงินสงเครำะห์ล่วงหน้ำ 180 (บำท)  
 
 
 
 
 
 ค่ำธรรมเนียม 250 บาท 
หมำยเหตุ (* ช าระครั้งเดียว 
**ช าระทุกปี)   
 

2) แบ่งตำมช่วงอำยุผู้สมัคร 
อำยุ 30-39 (ป)ี  
ค่ำสมัคร 60 (บำท)  
* ค่ำบ ำรุง 30 (บำท)  
** เงินสงเครำะห์ล่วงหน้ำ 180 (บำท)  
 
 
 
 ค่ำธรรมเนียม 270 บาท 
หมำยเหตุ (* ช าระครั้งเดียว 
**ช าระทุกปี)   
 

3) แบ่งตำมช่วงอำยุผู้สมัคร 
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อำยุ 40-49 (ป)ี  
ค่ำสมัคร 80 (บำท)  
* ค่ำบ ำรุง 30 (บำท)  
** เงินสงเครำะห์ล่วงหน้ำ 180 (บำท)  
 
 ค่ำธรรมเนียม 290 บาท 
หมำยเหตุ (* ช าระครั้งเดียว 
**ช าระทุกปี)   
 

4) แบ่งตำมช่วงอำยุผู้สมัคร 
อำยุ 50-55 (ป)ี  
ค่ำสมัคร 100 (บำท)  
* ค่ำบ ำรุง 30 (บำท)  
** เงินสงเครำะห์ล่วงหน้ำ 180 (บำท)  
 
 ค่ำธรรมเนียม 310 บาท 
หมำยเหตุ (* ช าระครั้งเดียว 
**ช าระทุกปี)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น ส านักบริหารการ

คลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หมายเลขโทรศัพท์        0-2241-8036 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) (1) ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ก.ฌ.1)  (2) แบบหนังสือ

ยินยอมให้หน่วยงานหักเงินช าระเงินสงเคราะห์ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากร
ท้องถิ่น 
- 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 11/09/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย สุรีย์พร ยิ้มละมัย 
อนุมัติโดย ดุษฎี สุวัฒวิตยากร 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


