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คู่มือส ำหรับประชำชน: 
การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะหข์องการฌาปนกิจสงเคราะหข้์าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส ำนกับรหิำรกำรคลงัทอ้งถิ่น 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: 

กำรขอเปลี่ยนแปลงผูร้บัเงินสงเครำะหข์องกำรฌำปนกจิสงเครำะหข์ำ้รำชกำรและบุคลำกรทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: ส ำนกับริหำรกำรคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมกำรปกครองทอ้งถิ่นว่ำดว้ยกำรฌำปนกิจสงเครำะหข์ำ้รำชกำรและบุคลำกรทอ้งถิ่น พ.ศ. 
2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิำรทั่วไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ส่วนกลำง  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสดุ 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] 
กำรขอเปลี่ยนแปลงผูร้บัเงินสงเครำะหข์องกำรฌำปนกจิสงเครำะหข์ำ้รำชกำรและบุคลำกรทอ้งถิ่น 27/05/2558 
14:52  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส ำนกังำนกำรฌำปนกิจสงเครำะหข์ำ้รำชกำรและบุคลำกรทอ้งถิ่น (ส ำนกังำน ก.ฌ.) 

ส ำนกับริหำรกำรคลงัทอ้งถิน่ กรมส่งเสริมกำรปกครองทอ้งถิ่น ถนนนครรำชสีมำ แขวงดสุิต เขตดสุิต 
กรุงเทพมหำนคร 10300 โทร/โทรสำร 0-2241-8036/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
2) สถานท่ีให้บริการ องคก์ำรบริหำรส่วนจงัหวดั.....(ระบุชื่อ) 

เทศบำล.....(ระบชุื่อ) 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.....(ระบชุื่อ) 
เมืองพทัยำ  
(ตน้สงักดัของสมำชิก ก.ฌ.)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. เมื่อสมำชิกกำรฌำปนกิจสงเครำะหข์ำ้รำชกำรและบุคลำกรทอ้งถิ่น (สมำชิก ก.ฌ.) 
มีควำมประสงคข์อเปลีย่นแปลงผูร้บัเงนิสงเครำะห ์
สำมำรถแจง้และยื่นเรื่องขอเปลีย่นแปลงผูร้บัเงนิสงเครำะหต์่อส ำนกังำน ก.ฌ. หรือที่หน่วยงำนตน้สงักดัของสมำชิก 
ก.ฌ. โดยแนบเอกสำรหลกัฐำนตำมที่ก ำหนด 
 
 
 
2. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้น 
และไม่อำจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค  ำขอและผูย้ื่นค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนร่วมกนั 
พรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ื่นค ำขอด ำเนนิกำรแกไ้ข/เพิม่เติม 
หำกผูย้ื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
ผูร้บัค  ำขอจะด ำเนินกำรคนืค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
 
3. พนกังำนเจำ้หนำ้ที่จะยงัไม่พิจำรณำค ำขอ 
และยงัไม่นบัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผูย้ื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถว้นตำมบนัทึก
สองฝ่ำยนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
4. 
ระยะเวลำกำรใหบ้ริกำรตำมคูม่ือเริ่มนบัหลงัจำกเจำ้หนำ้ที่ผูร้บัค  ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้ว่ำ
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มีควำมครบถว้นตำมที่ระบุไวใ้นคู่มือประชำชน 
 
หมำยเหต ุจะด ำเนนิกำรแจง้ผลกำรพิจำรณำใหผู้ย้ื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วนั นบัแต่วนัที่พิจำรณำแลว้เสร็จ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

สมำชิก ก.ฌ. 
แจง้และยื่นเรื่องต่อหน่วยงำ
นตน้สงักดั 
โดยเจำ้หนำ้ที่ของหน่วยงำน
ตน้สงักดัของสมำชิก ก.ฌ. 
ตรวจสอบควำมครบถว้นขอ
งเอกสำร หลกัฐำน 
 
 

1 ชั่วโมง กรมส่งเสริมกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 

(หน่วยงำนผูร้บัผิด
ชอบ คือ 
หน่วยงำนตน้สงักั
ดของสมำชิก 
ก.ฌ.) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจำ้หนำ้ที่ของหน่วยงำนตน้
สงักดั 
ของสมำชิก ก.ฌ. 
รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 
เพื่อเสนอผูบ้รหิำรของหน่วย
งำนตรวจพจิำรณำรบัรอง 
และจดัส่งใหก้บัส ำนกังำน 
ก.ฌ. เพื่อพิจำรณำอนุมตั ิ
 
 

5 วนั กรมส่งเสริมกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 

(หน่วยงำนผูร้บัผิด
ชอบ คือ 
หน่วยงำนตน้สงักั
ดของสมำชิก 
ก.ฌ.) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจำ้หนำ้ที่ของส ำนกังำน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสำร 
หลกัฐำน 
และเสนอเลขำนกุำรคณะก

7 วนั กรมส่งเสริมกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 

(หน่วยงำนผูร้บัผิด
ชอบ คือ 
ส ำนกังำน ก.ฌ.) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

รรมกำร ก.ฌ. 
พิจำรณำอนุมตัเิปลี่ยนแปล
ง 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   13 วนั 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบตัิรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบหนงัสือแจง้
การขอเปลี่ยนแป
ลงผูร้บัเงินสงเคร
าะห ์(ก.ฌ.8) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ทะเบยีนบา้นของ
ผูท้ี่สมาชิก ก.ฌ. 
ระบุชื่อเป็นผูร้บัเงิ
นสงเคราะห ์

- 0 1 ฉบบั (ผูร้บัเงนิสงเคราะ
หล์งนามรบัรองส า
เนาถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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 ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนกังำนกำรฌำปนกจิสงเครำะหข์ำ้รำชกำรและบุคลำกรทอ้งถิ่น (ส ำนกังำน ก.ฌ.) 

ส ำนกับริหำรกำรคลงัทอ้งถิน่ กรมส่งเสริมกำรปกครองทอ้งถิ่น หมำยเลขโทรศพัท ์0-2241-8036 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบหนงัสือแจง้กำรขอเปลีย่นแปลงผูร้บัเงนิสงเครำะห ์(ก.ฌ.8) 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ ์ 18/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุียพ์ร ยิม้ละมยั 
อนุมัติโดย ดษุฎี สวุฒัวิตยำกร 
เผยแพร่
โดย 

AREEYA 
KONGKANCHANATHIP 

 
 

 
 


