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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเปล่ียนแปลงผู้รับเงนิสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลเขาขาว อําเภอห้วยยอด จงัหวดัตรัง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร

ท้องถ่ิน 

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 การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน  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) 
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หมายเหตุ - 
2) สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารส่วนจงัหวดั.....(ระบชืุอ่) 

เทศบาล.....(ระบชืุอ่) 
องค์การบริหารส่วนตําบล.....(ระบชืุอ่) 
เมืองพทัยา  
(ตน้สงักดัของสมาชิก ก.ฌ.)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลง
ผู้ รับเงินสงเคราะห์ สามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ตอ่สํานกังาน ก.ฌ. หรือท่ีหน่วยงานต้น
สงักดัของสมาชิก ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลกัฐานตามท่ีกําหนด 
 
 
 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
หมายเหต ุจะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 ชัว่โมง องค์การบริหาร
สว่นตําบลเขา
ขาว อําเภอห้วย
ยอด จงัหวดัตรัง 

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

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น
สงักดั 
ของสมาชิก ก.ฌ. รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ
เสนอผู้บริหารของ
หนว่ยงานตรวจพิจารณา
รับรอง และจดัสง่ให้กบั
สํานกังาน ก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนมุตั ิ
 
 

5 วนั องค์การบริหาร
สว่นตําบลเขา
ขาว อําเภอห้วย
ยอด จงัหวดัตรัง 

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

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของสํานกังาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน และเสนอ
เลขานกุารคณะกรรมการ 
ก.ฌ. พิจารณาอนมุตัิ
เปล่ียนแปลง 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นตําบลเขา
ขาว อําเภอห้วย
ยอด จงัหวดัตรัง 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
สํานกังาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   13 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

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

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



5/5 
 

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) แบบหนงัสือแจ้งการขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ.8) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พมิพ์ 10/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเขาขาว 

อําเภอห้วยยอด จงัหวดัตรัง สถ.
มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


