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คู่มือส าหรับประชาชน: การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลเชียงยืน เลขท่ี 299 หมูท่ี่ 18 ต.เชียงยืน อ.เชียงยืน จ. มหาสารคาม 44160  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ
และบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเชียงยืน เลขท่ี 299 หมู่ท่ี 18 ต.เชียงยืน อ.เชียงยืน จ. มหาสารคาม 44160  

หมายเลขโทรศพัท์ 0-4378-1826  โทรสาร 0-4378-1957/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลเชียงยืน เลขท่ี 299 หมู่ท่ี 18 ต.เชียงยืน อ.เชียงยืน จ. มหาสารคาม 44160  
หมายเลขโทรศพัท์ 0-4378-1826  โทรสาร 0-4378-1957 
(ต้นสงักดัของผู้สมคัร)/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
       1. การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.) จดัตัง้ขึน้โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือให้สมาชิก ก.ฌ. 
ท าการสงเคราะห์ซึง่กนัและกนัในการจดัการศพ 
คณุสมบตัขิองสมาชิก ก.ฌ. คือ 
- ข้าราชการ พนกังานราชการ และลกูจ้างประจ ากรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
- ลกูจ้างประจ าของกองทนุ/พนกังานสหกรณ์ออมทรัพย์และหนว่ยงานตา่งๆ ท่ีอยูภ่ายใต้การควบคมุหรือก ากบัดแูลของ 
 กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
- เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน ก.ฌ. 
- ผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน ท่ีปรึกษา และเลขานกุารของผู้บริหารท้องถ่ิน 
- ข้าราชการ/พนกังาน/หรือลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
   ผู้สมคัรเป็นสมาชิกอายตุัง้แต ่18 ปี แตไ่มเ่กิน 55 ปี นบัถึงวนัสมคัร 
 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ีืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอ หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ และรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
หมายเหต ุจะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

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

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น
สงักดัของผู้ประสงค์จะ
สมคัรสมาชิก ก.ฌ. 
รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
พร้อมคา่ธรรมเนียม จดัสง่
ให้กบัส านกังาน ก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนมุตัิ 
 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

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

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน และเสนอนาย
ทะเบียนผู้ รับมอบอ านาจ
จากคณะกรรมการ ก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนมุตั ิและ
จดัสง่ใบตอบรับการเป็น
สมาชิก ก.ฌ. ให้หนว่ยงาน
ต้นสงักดัฯ เพ่ือแจ้งเร่ืองให้
สมาชิก ก.ฌ. ผู้ ย่ืนเร่ืองฯ ได้
ทราบ 
 

36 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   42  วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

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

 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หนงัสือยินยอม
ให้หนว่ยงานหกั
เงินช าระเงิน
สงเคราะห์
ส านกังานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้สมคัร 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ประสงค์ให้
ได้รับเงิน
สงเคราะห์ (โดย
ผู้สมคัรรับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) ใบรับรองแพทย์  - 1 0 ฉบบั - 

 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1)  

แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร  
อายุ 18-29 (ปี)  
ค่าสมัคร 40 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
 ค่าธรรมเนียม 250 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี)   
 
 

2) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 30-39 (ปี)  
ค่าสมัคร 60 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
 ค่าธรรมเนียม 270 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี)   
 
 

3) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 40-49 (ปี)  
ค่าสมัคร 80 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
 ค่าธรรมเนียม 290 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี)   
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4) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 

อายุ 50-55 (ปี)  
ค่าสมัคร 100 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 
 ค่าธรรมเนียม 310 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลเชียงยืน เลขท่ี 299 หมูท่ี่ 18 ต.เชียงยืน อ.เชียงยืน จ. มหาสารคาม 

44160  หมายเลขโทรศพัท์ 0-4378-1826  โทรสาร 0-4378-1957 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) (1) ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.1)  (2) แบบหนงัสือ

ยินยอมให้หนว่ยงานหกัเงินช าระเงินสงเคราะห์ส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน 
- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 5/12/2561 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย กรุณา  ทวีสิทธ์ิ 
อนุมัตโิดย อาภรณ์  แสงยศ 
เผยแพร่โดย www.chiangyuen.go.th 
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