คู่มือสำหรับประชาชน

งานที่ให้บริการ	การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ
และบุคลากรท้องถิ่น
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	กองคลัง เทศบาลตำบลทุ่งหลวง  อำเภอปากท่อ  จังหวัดราชบุรี

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ			ระยะเวลาเปิดให้บริการ
1. กองคลัง เทศบาลตำบลทุ่งหลวง		วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
โทรศัพท์ : 032 – 229971 - 3 ต่อ 104	ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.
	   032 - 376120
โทรสาร : 032 – 229971 - 3 ต่อ 104

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

 	1. เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ สามารถแจ้งและยื่นเรื่องขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ต่อสำนักงาน ก.ฌ. หรือที่หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลักฐานตามที่กำหนด
 	2. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
 	3. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
 	4. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
หมายเหตุ จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
- ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ


	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลาให้บริการ
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
	หมายเหตุ

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร

	สมาชิก ก.ฌ. แจ้งและยื่นเรื่องต่อหน่วยงานต้นสังกัด โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน
	1 ชั่วโมง
	เทศบาลตำบลทุ่งหลวง
	(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ.)

	2)
	การพิจารณา

	เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้นสังกัด
ของสมาชิก ก.ฌ. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อเสนอผู้บริหารของหน่วยงานตรวจพิจารณารับรอง และจัดส่งให้กับสำนักงาน ก.ฌ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ


	5 วัน
	เทศบาลตำบลทุ่งหลวง
	(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ.)

	3)
	การพิจารณา

	เจ้าหน้าที่ของสำนักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และเสนอเลขานุการคณะกรรมการ ก.ฌ. พิจารณาอนุมัติเปลี่ยนแปลง

	7 วัน
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
	(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ สำนักงาน ก.ฌ.)



ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบที่ต้องใช้

	ที่
	รายการเอกสารยืนยันตัวตน
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	1)
	แบบหนังสือแจ้งการขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ.8)
	-
	1
	0
	ฉบับ
	-

	2)
	ทะเบียนบ้านของผู้ที่สมาชิก ก.ฌ. ระบุชื่อเป็นผู้รับเงินสงเคราะห์
	-
	0
	1
	ฉบับ
	(ผู้รับเงินสงเคราะห์ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง)




ค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม 0 บาท

[bookmark: _GoBack]

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลทุ่งหลวง โทร. 032 - 229971 - 3 โทรสาร. 032 - 2299731 ต่อ 104 www.thungluang-rb.go.th  หรือ สำนักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (สำนักงาน ก.ฌ.) สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หมายเลขโทรศัพท์ 0-2241-8036
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม

แบบหนังสือแจ้งการขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ.8)
