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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอรับเงินสงเคราะห�ของการฌาปนกิจสงเคราะห�ข�าราชการและบุคลากรท�องถ่ิน 
หน�วยงานที่ให�บริการ : องค�การบริหารส
วนตําบลวัดจันทร� อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข (ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห�ข&าราชการและบุคลากรท&องถ่ิน (สมาชิกก.ฌ.) ถึงแก
ความตายทายาทหรือผู&จัดการ
ศพสามารถแจ&งและยื่นเรื่องเพื่อขอรับเงินสงเคราะห�ได&ที่สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห�ข&าราชการและบุคลากรท&องถ่ิน 
(สํานักงานก.ฌ.)หรือที่หน
วยงานต&นสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผู&ที่ถึงแก
ความตายโดยแนบเอกสารหลักฐานตามที่กําหนด 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม
ถูกต&องหรือไม
ครบถ&วนและไม
อาจแก&ไข/เพิ่มเติมได&ในขณะน้ันผู&
รับคําขอและผู&ย่ืนคําขอจะต&องลงนามบันทึกสองฝ9ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร
วมกันพร&อมกําหนดระยะเวลาให&ผู&ยื่น
คําขอดําเนินการแก&ไข/เพิ่มเติมหากผู&ยื่นคําขอไม
ดําเนินการแก&ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผู&รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจ&าหน&าที่จะยังไม
พิจารณาคําขอและยังไม
นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว
าผู&ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก&ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ&วนตามบันทึกสองฝ9ายน้ันเรียบร&อยแล&ว 
4. ระยะเวลาการให&บริการตามคู
มือเร่ิมนับหลังจากเจ&าหน&าที่ผู&รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล&ว
ว
ามีความครบถ&วนตามที่ระบุไว&ในคู
มือประชาชน 
หมายเหตุจะดําเนินการแจ&งผลการพิจารณาให&ผู&ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันที่พิจารณาแล&วเสร็จ 
 
ช�องทางการให�บริการ 
 
สถานที่ให
บริการ 
สํานักงานปลัดองค
การบริหารส�วนตําบลวัดจันทร
หมู�ที่ 2 
ตําบลวัดจันทร
อําเภอสทิงพระจังหวัดสงขลา 90190 
โทรศัพท
 074-536181 โทรสาร 074-536181 /ติดต�อ
ด#วยตนเองณหน�วยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป'ดให#บริการวันจันทร
ถึงวัน
ศุกร
 (ยกเว#นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :126 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส�วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรือผู&จัดการศพแจ&งและย่ืนคําร&องต
อหน
วยงานต&น
สังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผู&ถึงแก
ความตายโดยเจ&าหน&าที่
ตรวจสอบความครบถ&วนของเอกสารหลักฐาน 

1 ช่ัวโมง องค�การบริหารส
วน
ตําบลวัดจันทร� 
อําเภอสทิงพระ 
จังหวัดสงขลา 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส�วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -)  

2) การพิจารณา 
เจ&าหน&าที่ของหน
วยงานต&นสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผู&ถึงแก

ความตายรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข&องและจัดส
งให&กับ
สํานักงานก.ฌ. เพื่อพิจารณาอนุมัติจ
ายเงินสงเคราะห� 
(หมายเหตุ: -) 

5 วัน องค�การบริหารส
วน
ตําบลวัดจันทร� 
อําเภอสทิงพระ 
จังหวัดสงขลา 

 
3) การพิจารณา 

เจ&าหน&าที่ของสํานักงานก.ฌ. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
จัดทํารายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะห�ประจําเดือนแจ&งให&
หน
วยงานต&นสังกัดเก็บเงินสงเคราะห�จากสมาชิกส
งให&
สํานักงานก.ฌ. เพื่อเสนอต
อคณะกรรมการดําเนินการการ
ฌาปนกิจสงเคราะห�ข&าราชการและบุคลากรท&องถ่ิน (คณะ
กรรมการก.ฌ.) พิจารณาอนุมัติจ
ายเงินสงเคราะห� 
(หมายเหตุ: -) 

30 วัน องค�การบริหารส
วน
ตําบลวัดจันทร� 
อําเภอสทิงพระ 
จังหวัดสงขลา 

 

4) การพิจารณา 
สํานักงานก.ฌ. ส่ังจ
ายเงินให&แก
หน
วยงานต&นสังกัดของสมาชิก
ก.ฌ. ผู&ถึงแก
ความตาย 
(หมายเหตุ: ( 
)) 

90 วัน องค�การบริหารส
วน
ตําบลวัดจันทร� 
อําเภอสทิงพระ 
จังหวัดสงขลา 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ�ามี) หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห�การฌาปนกิจสงเคราะห�
ข�าราชการและบุคลากรท�องถ่ิน (ก.ฌ.3) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ทะเบียนบ�านของสมาชิกก.ฌ. ผู�ถึงแก�ความตาย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ�ามี) หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร 
หมายเหตุ- 

4) 
 

ทะเบียนสมรสของสมาชิกก.ฌ. ผู�ถึงแก�ความตาย (กรณีจดทะเบียน
สมรส) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนของผู�มีสิทธิรับเงินสงเคราะห� 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

ทะเบียนบ�านของผู�มีสิทธิรับเงินสงเคราะห� 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวชื่อสกุลของผู�มีสิทธิรับเงินสงเคราะห� 
(กรณีมีการเปล่ียนชื่อตัวช่ือสกุล) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

8) 
 

แบบสอบสวนทายาท (ปค.14) กรณีที่สมาชิกก.ฌ. ผู�ถึงแก�ความ
ตายได�ระบุไว�ในใบสมัครหรือใบเปล่ียนแปลงทายาท (ไม�ระบุช่ือ) 
ให�บิดามารดาสามีภรรยาบุตรเป;นผู�รับเงินสงเคราะห�หรือกรณี
บุคคลที่สมาชิกก.ฌ. ผู�ถึงแก�ความตายระบุไว�ในใบสมัครถึงแก�ความ
ตายไปก�อนสมาชิก (ถ�ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารลําดับที่ 2 – 8 ทายาทผู&มีสิทธิรับเงินสงเคราะห�
หรือเจ&าหน&าที่ของหน
วยงานต&นสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผู&ถึงแก
ความ
ตายต&องลงช่ือรับรองสําเนาทุกฉบับ) 

- 
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ค�าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค�าธรรมเนียม ค�าธรรมเนียม (บาท / ร�อยละ) 

1) ไม�มีค�าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช�องทางการร�องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช�องทางการร�องเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานปลัดองค�การบริหารส
วนตําบลวัดจันทร�หมู
ที่ 2 ตําบลวัดจันทร�อําเภอสทิงพระจังหวัดสงขลา 
90190 โทรศัพท� 074-536181  โทรสาร 074-536181 
(หมายเหตุ: -) 

2) www.watchan.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู#ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร�ม ตัวอย�างและคู�มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร�ม 

1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห�การฌาปนกิจสงเคราะห�ข&าราชการและบุคลากรท&องถ่ิน (ก.ฌ.3) 
(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ 
- 
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