
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
งำนที่ให้บริกำร   การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ,การสมัครสมาชิก,การขอเปลี่ยนแปลง

และการขอรับเงินการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   การเจ้าหน้าที่ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
การเจ้าหน้าที่ วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
โทรศัพท์ : 074-305333 ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 
โทรสาร : 074-305336 
 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 
16.30 น. 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1. การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ 

(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญจากข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับ

บ านาญ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อมจัดท าแบบ บ.ท.13 จัดส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นจังหวัด ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

(2) ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือ

จัดส่งเรื่องให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

(3) อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะผู้รับมอบอ านาจจากกระทรวงมหาดไทยพิจารณาอนุมัติ และแจ้ง

ผลการพิจารณาให้จังหวัดทราบและแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับค าร้องทราบโดยตรง ภายใน 7 วันท า

การนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจากจังหวัด 

(4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับค าร้องแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้ผู้รับบ านาญทราบภายใน 4 วันท าการนับแต่

วันที่ได้รับเรื่องจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้นภายใน 21 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

2. การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

(1) หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประสงค์จะสมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่ น 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมค่าธรรมเนียมการสมัครแล้วจัดส่งให้ส านักงานการฌาปนกิจ

สงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

(2) ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเสนอ         



นายทะเบียนผู้รับมอบอ านาจจากคณะกรรมการการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นพิจารณา

อนุมัติ และแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประสงค์สมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากร

ท้องถิ่น ภายใน 23 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

(3) หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งให้ผู้สมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นทราบ ภายใน 5 

วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจากส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ภายใน 33 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

3. การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

(1) หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นตรวจสอบและรวบรวม

เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้บริหารเพ่ือตรวจรับรอง และจัดส่งเรื่องให้ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ

และบุคลากรท้องถิ่น ภายใน 4 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

(2) ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเสนอเลขานุการ

คณะกรรมการการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ พร้อมแจ้งผลการพิจารณา

ให้หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น ภายใน 5 วันท าการนับ

แต่วันที่ได้รับเรื่อง 

(3) หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นแจ้งสมาชิกการฌาปนกิจ

สงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นทราบผลการอนุมัติ ภายใน 4 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ภายใน 13 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

4. การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

(1) หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นผู้ถึงแก่ความตายรวบรวม

และตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องจัดส่งให้กับส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

(2) ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นตรวจสอบเอกสารหลักฐานและจัดท ารายงาน

การเรียกเก็บเงินสงเคราะห์ประจ าเดือน ภายใน 30 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่องเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัด

ของสมาชิกสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นทุกคนเก็บเงินสงเคราะห์จากสมาชิกส่งให้ส านัก งานการ

ฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

(3) ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นเสนอคณะกรรมการการฌาปนกิจสงเคราะห์

ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินสงเคราะห์ ภายใน 30 วันท าการนับแต่วันที่แจ้งให้

หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นเก็บเงินสงเคราะห์ 

(4) ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่หน่วยงานต้นสังกัด



ของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นผู้ถึงแก่ความตายภายใน 20 วันท าการนับแต่

วันที่คณะกรรมการการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นมีมติอนุมัติ 

(5) หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งทายาทของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่นผู้ถึงแก่ความ

ตาย และด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจากส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์

ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ภายใน 92 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

 

 
 


