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คู่มือสาํหรับประชาชน: การสมัครเป็นสมาชกิการฌาปนกจิสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลเขาขาว อําเภอห้วยยอด จงัหวดัตรัง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลเขาขาว อําเภอห้วยยอด จงัหวดัตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตั ิ  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ขา้ราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2554 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน  อบต.
เขาขาว  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว 

147  หมู่ที ่6 ตําบลเขาขาว  
อําเภอหว้ยยอด  จงัหวดัตรงั  
โทร. 075-233477   
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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2) สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารส่วนจงัหวดั.....(ระบชืุอ่) 
เทศบาล.....(ระบชืุอ่) 
องค์การบริหารส่วนตําบล.....(ระบชืุอ่) 
เมืองพทัยา  
(ตน้สงักดัของผูส้มคัร)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(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. 
- ผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน ท่ีปรึกษา และเลขานกุารของผู้บริหารท้องถ่ิน 
- ข้าราชการ/พนกังาน/หรือลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
 
ผู้สมคัรเป็นสมาชิกอายตุัง้แต ่18 ปี แตไ่มเ่กิน 55 ปี นบัถงึวนัสมคัร 
 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ีืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอ หรือย่ืนเอกสารเพิม่เตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
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4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอ และรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
หมายเหต ุจะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

บคุคลย่ืนใบสมคัรพร้อม
เอกสารหลกัฐานตามท่ี
กําหนด และคา่ธรรมเนียม
การสมคัรเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี
ของหนว่ยงานต้นสงักดัของ
ผู้ประสงค์จะสมคัรสมาชิก 
ก.ฌ. ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถกูต้อง 
 

1 ชัว่โมง องค์การบริหาร
สว่นตําบลเขา
ขาว อําเภอห้วย
ยอด จงัหวดัตรัง 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
หนว่ยงานต้น
สงักดัของผู้
ประสงค์จะสมคัร
สมาชิก ก.ฌ.) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น
สงักดัของผู้ประสงค์จะ

5 วนั องค์การบริหาร
สว่นตําบลเขา

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สมคัรสมาชิก ก.ฌ. 
รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
พร้อมคา่ธรรมเนียม จดัสง่
ให้กบัสํานกังาน ก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนมุตั ิ
 

ขาว อําเภอห้วย
ยอด จงัหวดัตรัง 

หนว่ยงานต้น
สงักดัของผู้
ประสงค์จะสมคัร
สมาชิก ก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของสํานกังาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน และเสนอนาย
ทะเบียนผู้ รับมอบอํานาจ
จากคณะกรรมการ ก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนมุตั ิและ
จดัสง่ใบตอบรับการเป็น
สมาชิก ก.ฌ. ให้หน่วยงาน
ต้นสงักดัฯ เพ่ือแจ้งเร่ืองให้
สมาชิก ก.ฌ. ผู้ ย่ืนเร่ืองฯ ได้
ทราบ 
 

36 วนั องค์การบริหาร
สว่นตําบลเขา
ขาว อําเภอห้วย
ยอด จงัหวดัตรัง 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
สํานกังาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   42 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบสมคัรเข้าเป็น
สมาชิกการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 
(ก.ฌ.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือยนิยอม
ให้หน่วยงานหกั
เงินชําระเงิน
สงเคราะห์
สํานกังานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้สมคัร 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ประสงค์ให้
ได้รับเงิน
สงเคราะห์ (โดย
ผู้สมคัรรับรอง
สําเนาถกูต้อง) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) ใบรับรองแพทย์  - 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร  

อายุ 18-29 (ปี)  
ค่าสมัคร 40 (บาท)  
* ค่าบาํรุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
 ค่าธรรมเนียม 250 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครัง้เดียว 
**ชําระทกุปี)   
 

2) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 30-39 (ปี)  
ค่าสมัคร 60 (บาท)  
* ค่าบาํรุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
 ค่าธรรมเนียม 270 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครัง้เดียว**ชําระทกุปี)   
 

3) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 40-49 (ปี)  
ค่าสมัคร 80 (บาท)  
* ค่าบาํรุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
 ค่าธรรมเนียม 290 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครัง้เดียว**ชําระทกุปี)   
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4) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 

อายุ 50-55 (ปี)  
ค่าสมัคร 100 (บาท)  
* ค่าบาํรุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 ค่าธรรมเนียม 310 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครัง้เดียว**ชําระทกุปี)   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลเขาขาว   147  หมูท่ี่ 6 ตําบลเขาขาว  อําเภอห้วยยอด  

จงัหวดัตรัง  โทร. 075-233477   www.khaokoa.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) (1) ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.1)  (2) แบบหนงัสือ

ยินยอมให้หนว่ยงานหกัเงินชําระเงินสงเคราะห์สํานกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน 
 

19. หมายเหตุ 
 

วันที่พมิพ์ 10/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเขาขาว 

อําเภอห้วยยอด จงัหวดัตรัง สถ.
มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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