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การฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานครถือเป็นสวัสดิการของกรุงเทพมหานครสวัสดิการหนึ่งที่มี
ประสิทธิภาพ และได้รับความนิยมมากที่สุดจากบุคลากรของกรุงเทพมหานครเห็นได้จากยอดสมาชิก 
ที่เพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่อง ซึ่งเป็นผลมาจากการกําหนดข้อบังคับการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2550 โดยจะจ่ายให้กับผู้รับเงินสงเคราะห์ตามท่ีสมาชิกที่ถึงแก่ความตายแจ้งความประสงค์ไว้ แบ่ง
จ่ายเป็น 2 งวด งวดแรกในอัตราร้อยละ 70 ของจํานวนเงินที่คํานวณว่าจะเก็บได้จากสมาชิกที่มีอยู่ในวันที่
แจ้งขอรับเงิน จ่ายได้ภายใน 5 วันทําการ ผู้รับต้องมารับเช็คพร้อมกันทุกคนจึงจะถอนเงินที่ธนาคารได้ 
หากมีผู้รับหลายคน หรือติดภารกิจ หรืออาศัยอยู่ต่างจังหวัด เกิดความยุ่งยากในการรวบรวมเอกสารและตัว
บุคคล รวมทั้งทําให้สิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง การรับเงินงวดแรกอาจใช้เวลานานกว่า 5 
วัน และงวดที่ 2 จ่ายส่วนที่เหลือตามที่เรียกเก็บได้จริงจากสมาชิก อาจเกิดปัญหาการเก็บรักษาเช็คเกิน
ระยะเวลาที่กําหนด เนื่องจากผู้รับเงินไม่พร้อมมารับเงิน ต้องเสนอกรรมการลงนามแก้ไขเช็ค และ ผู้รับต้อง
เดินทางมาติดต่อเจ้าหน้าที่ไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง ผู้จัดทํารายงานในฐานะผู้ปฏิบัติในการจ่ายเงินสงเคราะห์ 
ได้เล็งเห็นปัญหาดังกล่าว เห็นควรมีการปรับปรุงขั้นตอนการจ่ายเงินให้สะดวก รวดเร็ว ครบถ้วนถูกต้อง 
เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

โดยมีวิธีการดําเนินการดังนี้ 1.) เตรียมความพร้อมของสมาชิกและครอบครัว โดยเจ้าหน้าที่ฝ่าย
สวัสดิการ กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร จัดดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้สมาชิกทราบ
ข้อมูลเอกสาร และขั้นตอนการขอรับเงิน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการแจ้ง 2.) ดําเนินการขอแก้ไขข้อบังคับฯ ข้อ 
12 ใหส้มาชิกระบุผู้รับเงินได้ไม่เกิน 3 คน เพือ่ลดความยุ่งยากในการรวบรวมเอกสารและตวับุคคล 3.) ดําเนินการ
ขอเปลีย่นแปลงวิธีการจ่ายเงินจากการจ่ายเช็ค เป็นโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน โดยจัดทําแบบการจ่ายเงิน
พิมพ์ออกจากระบบพร้อมคําร้อง ตามเอกสารหมายเลข 1 ในภาคผนวก เพื่อลดขั้นตอนการกรอกคําร้อง 
การพิมพ์บันทึก และพิมพ์เช็ค จากนั้นนําเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน แจ้งผู้รับเงินทาง sms เพื่อทราบการโอนเงิน  

หลังการปรับปรุงขั้นตอนดําเนินการแล้วทําให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และผู้รับบริการลดการติดต่อเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 1.) การจ่ายเงินสงเคราะห์ถูกต้องร้อยละ 100 2.) สามารถ
ดําเนินการจ่ายเงินสงเคราะห์งวดแรกได้ภายใน 3 วัน 3.) ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานจ่ายเงินของเจ้าหน้าที่จาก 
7 ขั้นตอน เหลือ 4 ขั้นตอน 4.) ลดขั้นตอนของผู้รับบริการในการติดต่อเจ้าหน้าที่จาก 3 ครั้ง เหลือ 1 ครั้ง  
5.) รายงานเสนอต่อคณะกรรมการฯ เป็นรายเดือน แล้วเสร็จภายใน 10 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน 6.) การจัดทํา
งบการเงินแล้วเสร็จโดยมียอดค้างจ่ายเงินลดลง ภายใน 30 วัน หลังจากปิดงบการเงินประจําปี  

ทั้งนี้ เห็นสมควรให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครส่งเสริมให้บุคลากรสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจ
สงเคราะห์กรุงเทพมหานคร เพื่อสงเคราะห์ซึ่งกันและกัน และเป็นสวัสดิการของครอบครัว ทั้งนี้ ผู้บริหาร 
กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เสนอคณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์
กรุงเทพมหานคร เพื่อดําเนินการแก้ไขข้อบังคับการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 ข้อ 12 
ให้สมาชิกระบุผู้รับเงินได้ไม่เกิน 3 คน เพื่อลดความยุ่งยากในการรวบรวมเอกสารและตัวบุคคล ควรเพิ่มช่องทาง
ในการให้บริการ และนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการให้บริการ เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับ
ผู้รับบริการ โดยลดการเดินทางมาติดต่อกับเจ้าหน้าที่ จัดดําเนินการประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจนต่อเนื่อง 
สม่ําเสมอ และทั่วถึง เพื่อให้ผู้รับบริการเข้าถึงการให้บริการที่กรุงเทพมหานครจัดให้มีขึ้น และต้องให้มีการ
ตรวจสอบและประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ําเสมอ เพื่อปรับปรุงงานด้านบริการไปสู่นโยบายการบริการ 
ที่เป็นเลิศอย่างจริงจัง 

      



 
1.  ชื่อเรื่อง   การปรับปรุงขั้นตอนการจ่ายเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
 

2.  หลกัการและเหตผุล 
  กรุงเทพมหานครได้จัดสวัสดิการให้กับข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร                
เพื่อช่วยเหลือและอํานวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครในด้านคุณภาพ
ชีวิตนอกเหนือจากสวัสดิการที ่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ ภายใต้ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า                
ด้วยสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้าง พ .ศ . 2519  ซึ ่งเป็นหน้าที ่และภารกิจของฝ่ายสวัสดิการ  
กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ในการดําเนินการ ซึ่งผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้เล็งเห็น
ถึงความสําคัญของทรัพยากรบุคคล โดยนอกจากจะพัฒนาความรู้ด้านวิชาการ เทคนิคในการปฏิบัติงาน
แล้ว การส่งเสริมให้ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครได้รับโอกาสก้าวหน้าในอาชีพราชการ 
ได้รับสวัสดิการและค่าตอบแทนที่เหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจที่ต้องดําเนินการควบคู่กันไป เพื่อให้
ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครเกิดแรงจูงใจ มีความกระตือรือร้น ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556-2575)
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7  การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย 7.3  การบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรุงเทพมหานครเป็นที่รวมของคนดี และคนเก่ง สามารถปฏิบัติงานที่รองรับความต้องการของประชาชน
ได้อย่างมืออาชีพ และ ตามวิสัยทัศน์ของกองการเจ้าหน้าที ่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร “ให้เป็น                
ที่ยอมรับของทุกภาคส่วนในการบริหารทรัพยากรบุคคล”      
  ฝ่ายสวัสดิการ กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานครได้จัดสวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูลให้แก่ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร เพื่อช่วยเหลือและอํานวยความสะดวกให้แก่
ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการ 
จัดให้เป็นกรณีปกติ ในด้านการเงิน ด้านเคหะสงเคราะห์ ด้านเครื่องอุปโภคบริโภค และการสงเคราะห์ด้าน
อื่น ๆ การฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานครถือเป็นสวัสดิการของกรุงเทพมหานครสวัสดิการหนึ่งที่มี
ประสิทธิภาพ และได้รับความนิยมมากที่สุดจากข้าราชการและลูกจ้างประจําของกรุงเทพมหานครเห็นได้
จากยอดสมาชิกที่เพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่อง ซึ่งเป็นผลมาจากการกําหนดข้อบังคับการฌาปนกิจสงเคราะห์
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 ที่ขยายโอกาสการเป็นสมาชิก เปิดโอกาสสิทธิให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวของ
กรุงเทพมหานคร พนักงานการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร และพนักงานมหาวิทยาลัยสังกัดมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช ให้สมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์   

ในปัจจุบันการจ่ายเงินสงเคราะห์เมื่อสมาชิกถึงแก่ความตาย การฌาปนกิจสงเคราะห์ ฯ 
จะจ่ายเงินที่เรียกเก็บจากเพื่อนสมาชิกที่ยังมีชีวิตอยู่ โดยจะจ่ายให้กับผู้รับตามที่สมาชิกผู้นั้นได้แจ้งความ
ประสงค์ไว้กับการฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ   และการฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ จะหักเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
ดําเนินการในอัตราร้อยละ 4 ของเงินสงเคราะห์ทั้งหมดที่เรียกเก็บได้ ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ของส่วนราชการ องค์การของรัฐ 
และรัฐวิสาหกิจ ส่วนที่เหลือจากการหักค่าใช้จ่ายแล้ว จะจ่ายให้ผู้รับเงินสงเคราะห์ของสมาชิกที่ถึงแก่ความตาย 
โดยแบ่งจ่ายเป็น 2 งวด  งวดแรกจํานวนร้อยละ 70 ของจํานวนเงินที่คํานวณว่าจะเก็บได้จากสมาชิกที่มีอยู่ 
ในวันที่แจ้งว่าสมาชิกผู้นั้นถึงแก่ความตาย หลักการจ่ายต้องจัดทําบันทึกขออนุมัติจ่าย สามารถจ่ายงวด 
แรกได้ภายใน 5 วันทําการ นับจากวันที่ได้รับแจ้งมีหลักฐานเอกสารครบถ้วนถูกต้อง โดยผู้รับบริการต้องกรอก
คําร้อง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ จัดทําบันทึกขออนุมัติและลงนามเช็ค  
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เมื่ออนุมัติเช็คเรียบร้อยแล้วจึงโทรศัพท์แจ้ง  ผู้รับเงินทุกคนตามที่สมาชิกแต่ละรายระบุไว้ต้องมารับเช็ค
พร้อมกันจึงจะนําไปเบิกเงินที่ธนาคารได้ หากมีผู้รับหลายคน หรือติดภารกิจ หรืออาศัยอยู่ต่างจังหวัด  
การรวบรวมเอกสารเพื่อแจ้งขอรับเงินไม่ครบ  ไม่ถูกต้อง ผู้รับเงินหากมีหลายคนจะขาดความคล่องตัวใน
การรวบรวมเอกสารทําให้สิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง จากความไม่พร้อมของผู้รับเงิน  
การรับเงินในงวดแรกอาจใช้เวลานานกว่า 5 วัน สาเหตุดังกล่าวทําให้ล่าช้าไม่ทันใช้จ่ายในการจัดการศพ 
การจ่ายเงินงวดที่ 2 จ่ายตามที่เรียกเก็บจากสมาชิกได้จริง จ่ายภายใน 150 วัน หลังจากรับงวดแรก 
เนื่องจากต้องติดตามทวงถามผู้ที่ยังไม่ได้ชําระเงินโดยการทวงถามเป็นจดหมายลงทะเบียน 2 ครั้ง และผู้รับเงิน
ทุกคนต้องเดินทางมารับเช็คเช่นเดียวกับงวดแรก อาจเกิดปัญหาการเก็บรักษาเช็คเกินระยะเวลาที่กําหนด 
เนื่องจากผู้รับเงินไม่พร้อมมารับเงิน ทําให้ต้องเสนอกรรมการแก้ไขเช็ค อีกทั้งต้องเดินทางมาติดต่อ
เจ้าหน้าที่ไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง ผู้จัดทํารายงานในฐานะผู้ปฏิบัติในการจ่ายเงินสงเคราะห์ได้เล็งเห็นปัญหา
ดังกล่าว จึงต้องมีการปรับปรุงการจ่ายเงินให้รวดเร็วขึ้น ครบถ้วน ถูกต้อง อํานวยความสะดวกให้ผู้รับเงิน 
จะทําให้สามารถลดขั้นตอน ตลอดจนลดระยะเวลาการดําเนินงาน ส่งผลให้การจัดสวัสดิการดังกล่าวสนอง
ความต้องการของครอบครัวสมาชิกได้อย่างแท้จริง  
 

3.  วัตถุประสงค ์
  ๓.๑ เพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
และแผนปฏิบัติราชการประจําปีของกองการเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๕๗  และวิสัยทัศน์ของกองการเจ้าหน้าที่            
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร    
  ๓.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพด้านจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ครอบครัวสมาชิกได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว และถูกต้อง  
  3.3 เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในการขอรับเงินสงเคราะห์จากการฌาปนกิจ 
สงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
  3.4 เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรกรุงเทพมหานครและครอบครวั 
  3.5 เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อการให้บริการประชาชน 
 

๔. เปา้หมาย 
  ๔.๑ ระบบการจ่ายเงินสงเคราะห์มีความถูกต้องเพิ่มขึ้น 

4.2 ลดขั้นตอนการจ่ายเงินสงเคราะห์ ลดขั้นตอนผู้รับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่   
  ๔.3 ลดระยะเวลาจ่ายเงินสงเคราะห์งวดแรก เมื่อรับเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
  4.4 จัดทํารายงานเสนอต่อคณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์
กรุงเทพมหานคร เป็นรายเดือน เสร็จภายใน 10 วัน นับต้ังแต่วันสิ้นเดือน  

4.5 จัดทํางบการเงินเสร็จภายใน 30 วัน หลังจากการปิดงบการเงินประจําปี 
 

๕. ปัจจัยความสําเร็จ 
  เพื่อให้การปรับปรุงประสิทธิภาพการจ่ายเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์
กรุงเทพมหานครเป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย ผู้จัดทํารายงานได้ศึกษาและวิเคราะห์ปัจจัย
สภาพแวดล้อมภายในและปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกแล้วสามารถนําแนวคิดและทฤษฎีต่าง ๆ มาเป็น
แนวทางในการจัดทํารายงาน ดังนี้ 
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๕.๑ หลักการวิเคราะหส์ภาวะขององคก์ร (SWOT ANALYSIS) ประกอบด้วย 
   จุดแข็ง (Strength) 
   - คณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
เป็นผู้กําหนดนโยบายในการบริหารจัดการด้านการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 

   - เจ้าหน้าที่ใหค้วามร่วมมือร่วมใจ ในการพัฒนาการปฏิบัติงาน 
   - เจ้าหน้าที่มีจติบริการ มีความชํานาญ และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทั้งภายใน
และภายนอกองค์การได้ดี 
   - มีงบประมาณในการบริหารงานด้านการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
โดยใช้เงินรายได้การฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
   - มีความพร้อมด้านวัสดุอุปกรณ์ 
   จุดอ่อน (Weakness) 
   - เจ้าหน้าที่ส่วนหนึ่งไม่สนใจกับการพัฒนาเท่าที่ควร ขาดการใส่ใจเรียนรู้  
การฝึกอบรมยังไม่เพียงพอ 
   - ขั้นตอนการทํางานยุ่งยาก สลับซับซ้อน 
   โอกาส (Opportunity) 
   - ผู้บริหารของกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ใหค้วามสําคัญ 
ในการดําเนินงาน 
   - เจ้าหน้าที่การเงินของแต่ละหน่วยงานให้ความร่วมมือในการหักเงินสงเคราะห์ 
   ข้อจํากดั (Threat) 
   - ระเบียบและคําสั่งที่ใช้ในการปฏิบัติงานไม่ทันสมัย 
   - การแก้ไขกฎหมายในการปฏิบัติงานทําได้ยาก ต้องใช้เวลานาน 
   - เทคโนโลยแีละเทคนิค/วิธีการต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วตาม
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
  ๕.2 หลัก “๔ M” ประกอบด้วย 
   M ๑ (Man) : ด้านคน 
   - มีการกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน ทําให้การบริหาร
จัดการ การควบคุมภายในมีประสิทธิภาพ 
   - จํานวนบุคลากรมีอย่างเพียงพอและมีความเหมาะสมต่อปริมาณงาน 
    - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานมีทักษะการปฏิบัติงานตามหน้าที่และลักษณะงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
   - เจ้าหน้าที่ให้ความร่วมมือร่วมใจ ในการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานของ
ตนเองและในการให้บริการ 

 - คณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร  
และเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานด้านสวัสดิการ มีทศันคติที่ดี มีแรงจูงใจในการทาํงานทําให้งานเกิดผลสําเร็จ 
   - สมาชิกมีหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ รักษาสิทธิด้านสวัสดิการ และมีอุดมการณ์ร่วมกัน 
   - เจ้าหน้าที่การเงินของแต่ละหน่วยงานให้ความร่วมมือในการหักเงินจากสมาชิก 
 
 



                                                                                                                                           4 
 
   - ผู้ตรวจสอบบัญชีมีสมรรถนะในด้านการตรวจสอบงบการเงินของบัญชีการการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร    
                              M ๒ (Money) : ด้านการเงนิ 
   - สมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานครส่วนใหญม่ีค่าตอบแทนที่
แน่นอน ทําใหไ้ด้รับชําระเงินสงเคราะห์ตามท่ีเรียกเก็บได้ตามกําหนดเวลา  

   - บัญชีเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร มสีภาพคล่อง
เพียงพอต่อการบริหารจัดการ   
   - หน่วยงานมีเครื่องมือในการติดตามเงินสงเคราะห์ โดยใช้ฐานข้อมูลของสมาชิก
ในการติดตามอย่างเป็นระบบ 
   M ๓ (Material) : ด้านวัสดอุุปกรณ ์
   - หน่วยงานมีเครื่องมือและอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศเพียงพอ 
ในการสนับสนนุการให้บริการสมาชิก 
   - หน่วยงานมีการจัดเก็บฐานข้อมูลสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์
กรุงเทพมหานคร ด้วยระบบคอมพิวเตอร์พื้นฐานที่เหมาะสม 
   - มีการพัฒนาเครื่องมือและระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์สําหรับการประมวลผล 
การวิเคราะห์ แสดงผลการรายงานข้อมูล ที่ชัดเจน รวดเร็วและง่ายต่อการนําไปใช้อย่างต่อเนื่องและทันสมัย 
   M ๔ (Management) : ด้านการบรหิารงาน 
   - ระบบการบริหารงานการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร เป็นเอกภาพ     
มีแผนการดําเนินงานที่เหมาะสม โดยข้อบังคับการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
   - ระบบการบริหารงานการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร มีคณะกรรมการดําเนิน
กิจการของกรุงเทพมหานคร ทําหน้าที่ควบคุม กํากับ ดูแล ให้ความเห็นชอบและอนุมัติดําเนินการในด้านต่าง ๆ  
            - ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร โดยผู้บริหารตระหนักถึงความสําคัญของการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรและครอบครัว 
            - หน่วยงานให้ความสําคัญในการดําเนินงานอย่างต่อเนื่องจนกลายเป็นวัฒนธรรม
ขององค์กร 
  ๕.2 หลักการวิเคราะห์โดยใช้ระบบ Lean  
   Lean เป็นกระบวนการในการบริหารจัดการเพื่อลดความสูญเปล่าในกระบวนการ
ทํางาน เพื่อให้ทํางานน้อยลง แต่ได้ผลงานมากขึ้นหรือเท่าเดิม ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการมาก
ที่สุด ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ เพิ่มความภักดีและกล่าวถึงหน่วยงานในทางที่ดี อันเป็นการยกระดับขีด
ความสามารถของหน่วยงาน และเป็นการปรับเปลี่ยนทัศนคติ แนวคิดของคน เปลี่ยนวัฒนธรรมการทํางานจาก
เดิม เป็นยึดความต้องการของผู้รับบริการเป็นหลัก เพื่อให้เกิดความพึงพอใจสูงสุด สามารถปรับเปลี่ยนวิธี 
การทํางานโดยใช้เครื่องมือพื้นฐานและความคิดของผู้ปฏิบัติงานเป็นหลัก ทุกหน่วยงานสามารถยืดหยุ่นได้
ตามภาระงานและบริบทของหน่วยงาน โดยการนําปัญหาที่พบจากการปฏิบัติงานประจําวันของเจ้าหน้าที่
มาร่วมกันแก้ปัญหา โดยมีหัวหน้าหน่วยงานให้การสนับสนุนและผลกัดันใหม้ีการแก้ปัญหานั้นให้เป็นผลสาํเร็จ 
 

๖. ภารกิจทีด่าํเนนิการ 

  จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น ทําให้ไม่สามารถดําเนินการจ่ายเงินสงเคราะห์ได้สะดวก รวดเร็ว
ตามความประสงค์ของผู้รับบริการได้ จึงต้องปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการดําเนินงาน โดยออกแบบคําร้อง 
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และแบบอนุมติัจ่ายใหม่ แทนการพิมพ์บันทึกแบบเดิม ใช้เทคโนโลยีพิมพ์คําร้องและแบบอนุมัติออกจาก
ระบบในคราวเดียวกัน และเสนอขอแก้ไขข้อบังคับเพื่อจํากัดจํานวนผู้รับเงิน พร้อมขอเปลี่ยนแปลงวิธีการ
จ่ายเช็ค เป็นการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน และให้ความรู้ความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ในส่วนที่เกี่ยวข้องให้สามารถดําเนินการได้ถูกต้องและเสร็จสิ้นตามภารกิจที่กําหนด ให้บรรลุวัตถุประสงค ์                   
ในการลดขั้นตอนในการจ่ายเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร ต้องดําเนินการ
ทั้งหมด ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ ๑ เตรียมความพร้อมของสมาชิกและครอบครัวโดยให้เจ้าหน้าที่ ฝ่ายสวัสดิการ          
กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร จัดดําเนินการ 
   - จัดกิจกรรม “สมาชิก ก.ฌ.กทม. สัมพันธ์” ทําการประชาสัมพันธ์ โดยทําแผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์ แจ้งข่าวในใบเสร็จรับเงินที่ส่งให้สมาชิกเป็นประจําทุกเดือน และทางเว็บไซต์ให้สมาชิกทราบเรื่อง
ขั้นตอนการติดต่อ  

- เอกสารที่ใช้สมัครสมาชิก ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอยีดของสมาชิก ขอเปลี่ยนแปลง 
ผู้รับเงินสงเคราะห์  

- สทิธิประโยชน์ของสมาชิกและครอบครวั สมาชิกจะต้องรักษาสถานะของการ 
เป็นสมาชิกจนกว่าจะเสียชีวิต จึงจะได้รับเงินสงเคราะห์ หากขาดส่งเงินสงเคราะห์จนพ้นจากการเป็นสมาชิก  
จะไม่ได้รับเงินสงเคราะห์จากการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร หรือหากลาออกจากการเป็นสมาชิก
จะได้รับเพียงเงินสงเคราะห์ล่วงหน้าที่ตนได้จ่ายไว้และยังไม่ได้นําไปคํานวณจ่ายให้กับสมาชิกที่เสียชีวิต
เท่านั้น    
           
  ขั้นตอนที่ ๒ เสนอคณะกรรมการดาํเนินกจิการของการฌาปนกิจสงเคราะห์                       
เพื่อขอความเหน็ชอบแก้ไขข้อบังคบัการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550   
   - ข้อ 12 ข้อบังคับเดิม “ผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกจะต้องระบุช่ือผู้จัดการศพและ  
ผู้ประสงค์ให้ได้รับเงินสงเคราะห์ไว้ชัดแจ้งในใบสมัคร” เสนอคณะกรรมการฯ แก้ไขเป็น “ผู้สมัครเข้าเป็น
สมาชิกจะต้องระบุช่ือผู้จัดการศพและผู้ประสงค์ให้ได้รับเงินสงเคราะห์ไว้ชัดแจ้งในใบสมัคร ได้ไม่เกิน 3 คน” 
เพื่อลดความยุ่งยากด้านการรวบรวมเอกสาร ลดภาระในการเดินทางมารับเงินพร้อมกันทุกคน และลดค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง 

  ขั้นตอนที่ 3 เสนอคณะกรรมการดาํเนินกจิการของการฌาปนกิจสงเคราะห์                        
เพื่อขอความเหน็ชอบเปลี่ยนแปลงวธิกีารจ่ายเงนิสงเคราะห ์
  ผู้จัดทํารายงานได้ใช้แนวคิดและทฤษฎีต่าง ๆ มาเป็นแนวทางในการวิเคราะห์สภาพ- 
แวดล้อมขององค์กรเพื่อทราบจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และข้อจํากัด และ หลัก 4 M เพื่อการบริหาร
จัดการ รวมทั้งหลักการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน โดยใช้ระบบ Lean มาดําเนินการหาสาเหตุจากการ
ปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขปัญหาและลดความสูญเปล่าจากการดําเนินงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ของ
การฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานครได้ดังนี้ 
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 ผังขัน้ตอนกระบวนงานการจ่ายเงนิสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 

ก่อนดาํเนินการปรบัปรุง
  

  รบัหลกัฐานการแจ้งและตรวจสอบ (10 นาที)  
 

 ลงระบบจําหน่ายสมาชกิและคาํนวณจ่ายเงินสงเคราะห์ (30 นาท)ี

  ผู้รบับรกิารกรอกคาํร้อง (20 นาที)  
 
 
 
 

 พิมพเ์ชค็ (10 นาท)ี 

  โทรศพัทแ์จง้ให้รบัเงนิ ผู้รบัมารบัเงิน (5-10 วัน หรอื 14,400 นาที) 

 เสนอขออนุมตัแิละลงนามในเชค็ (2 วัน หรือ 2,880 นาที) 

  จัดพิมพบ์นัทกึขออนุมตัิจา่ยเงนิสงเคราะห์ (30 นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 17,370 นาท ี
คํานวณประสิทธิภาพของการทํางานในกระบวนงาน 
 
ประสิทธิภาพ  =      เวลารวมของขั้นตอนหรือกิจกรรมที่เป็นสีเขียว x 100 
            เวลาของขั้นตอนหรือกิจกรรมทั้งหมด (เขียว เหลือง แดง) รวม 7 ขั้นตอน 
         =            2,880 x 100 
                                     17,370 
                  =            16.580 
 
 
หมายเหต ุ            หมายถึง ขั้นตอน หรือกระบวนการที่มีความสูญเสีย ไม่สําคัญ สามารถตัด หรือรวมได้ 
                         หมายถงึ ขั้นตอน หรือกระบวนการที่มีความสญูเสยีบ้าง มีความสําคัญ แต่อาจ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ 
               หมายถึง ขั้นตอน หรือกระบวนการสําคัญ ไม่สามารถตัดทิง้ได้ 
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หลังดําเนินการปรบัปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัหลกัฐานการแจง้และตรวจสอบ  
บนัทกึลงระบบการฌาปนกจิฯ (10 นาที) 

บนัทกึลงระบบจาํหนา่ยสมาชิกพร้อมคํานวณเงิน 
พิมพเ์ปน็แบบคําร้องพร้อมแบบอนุมตัิจ่าย (30 นาที) 
 

เสนอขออนุมตัิจ่ายและขออนุมัติโอนเงนิเข้าบญัชธีนาคารของผูร้บัเงิน (2 วัน หรอื 2,880 นาที) 

  แจ้งผู้รบัเงนิทราบการโอนเงินเขา้บญัชทีาง sms (10 นาที)  
 
 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 2,930 นาท ี
คํานวณประสิทธิภาพของการทํางานในกระบวนงาน 
ประสิทธิภาพ  =                เวลารวมของขั้นตอนหรือกิจกรรมที่เป็นสเีขียว x 100 
                เวลาของขั้นตอนหรือกิจกรรมทัง้หมด (เขียว เหลือง แดง) รวม 4 ขั้นตอน 
        =      2,930 x 100 
                               2,930 
                 =       100 
 
 
หมายเหต ุ           หมายถึง ขั้นตอน หรือกระบวนการที่มีความสูญเสีย ไม่สําคัญ สามารถตัด หรือรวมได้ 
                        หมายถึง ขั้นตอน หรือกระบวนการที่มีความสูญเสียบ้าง มีความสําคัญ แต่อาจ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ 
              หมายถึง ขั้นตอน หรือกระบวนการสําคัญ ไม่สามารถตัดทิ้งได้ 
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ตารางเปรยีบเทียบการปรบัปรุงขัน้ตอนกระบวนการจ่ายเงินสงเคราะหข์องการฌาปนกิจสงเคราะห ์
กรุงเทพมหานคร 

ก่อนดาํเนินการลดขัน้ตอน หลังดําเนินการลดขัน้ตอน 
ผูป้ฏบิตั ิ

 
 
 

1. รับหลักฐานการแจ้งและตรวจสอบ (10 นาที) 1. รับหลักฐานการแจ้งและตรวจสอบ บันทึกลง 
2. ผู้รับบริการกรอกคําร้อง (20 นาที)     ระบบการฌาปนกิจ (10 นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
จากการศึกษาและวิเคราะห์ระบบของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร การจ่าย 

เงินสงเคราะห์ เป็นกระบวนงานหนึ่งที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องดําเนินการ 1. รับหลักฐานการแจ้ง และ
ตรวจสอบเอกสาร 2. ผู้รบับริการกรอกคํารอ้ง 3. ลงระบบจําหน่ายสมาชิกและคํานวณจ่ายเงิน 4. พมิพ์เชค็ 
5. จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน 6. เสนอขออนุมัติและลงนามเช็ค และ 7. โทรศัพท์แจ้งผู้รับเงินทุกราย
ให้มารับเช็ค ต้องใช้ระยะเวลานานกว่า 5 วัน  

เมื่อนําวิธีการลดขั้นตอนในการดําเนินการดังกล่าว จะส่งผลให้การจ่ายเงินสงเคราะห์  
สามารถลดขั้นตอนกระบวนงานได้ดังนี้ 

1. ลดขั้นตอนโดยรวมกระบวนการรับหลักฐานการแจ้งและตรวจสอบ ผู้รับบริการกรอก 
คําร้องใช้เวลา 30 นาที โดยเจา้หน้าที่รับหลกัฐาน ตรวจสอบ บันทึกลงระบบ โดยออกแบบคําร้องและแบบอนุมัติ 
จ่ายใหม่ ตามเอกสารฉบับที่ 1 ในภาคผนวก แทนการพิมพ์บันทึกแบบเดิม ใช้เทคโนโลยีพิมพ์คําร้องและ
แบบอนุมัติออกจากระบบในคราวเดียวกัน ใช้เวลา 10 นาที ลดเวลาลง 20 นาที  
 

2. บันทึกลงระบบจําหน่ายสมาชิกพร้อมคํานวณเงิน 
    พิมพ์เป็นแบบคําร้องพร้อมแบบอนุมัติจา่ย 
   (30 นาที) 

3. ลงระบบจําหน่ายสมาชิกและคํานวณจ่ายเงิน 
    สงเคราะห์ (30 นาท)ี 
4. พิมพ์เช็ค (10 นาที) 
5. จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินสงเคราะห์ 
    (30 นาที) 

6. เสนอขออนุมัติและลงนามในเช็ค (2 วัน) 3. เสนอขออนุมัติจ่ายและขออนุมัติโอนเงินเข้าบัญชี 
    ธนาคารของผู้รับเงิน (2 วัน) 

7. โทรศัพทแ์จ้ง ผู้รับเงินใช้เวลามารับเงินงวดที่ 1 4. แจ้งผู้รับเงินทาง sms ทราบการโอนเงินงวดที่ 1 
    (5 - 10 วัน)     (10 นาที) 

ผู้รับเงิน 

1. ย่ืนหลักฐาน ทําข้อตกลงการโอนเงินเข้าบัญชี 1. ย่ืนหลักฐานการแจ้ง พร้อมกรอกคําร้อง (30 นาที) 
    ธนาคาร (30 นาที)  
ไม่ต้องเดินทางมารับเงินงวดที่ 1 รับผ่านบัญชี 2. เดินทางมารับเงินงวดที่ 1 (5 – 10 วัน) 
    ธนาคาร (3 วัน)  
3. ไม่ต้องเดินทางมารับเงินงวดที่ 2 รับผ่านบัญชี 3. เดินทางมารับเงินงวดที่ 2 (ภายใน 150 วัน 
    ธนาคาร (150 วัน ตามขอ้บังคับฯ)     ตามข้อบังคับฯ) 
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         2. ลดขั้นตอนโดยรวมกระบวนการลงระบบจําหน่ายสมาชิกและคํานวณจ่าย พิมพ์เช็ค 
จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติจ่าย ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง 10 นาที โดยเจ้าหน้าที่ลงระบบจําหน่ายสมาชิกและคํานวณ
จ่าย พิมพ์เป็นแบบอนุมัติจ่าย ไม่ต้องพิมพ์เช็ค ใช้เวลา 30 นาที ลดเวลาลง 40 นาที                                               
                     3. ลดระยะเวลาในการจ่ายเงินสงเคราะห์งวดที่ 1 จากการโทรศัพท์แจ้งผู้รับหลายคน 
ต่อการแจ้งการตายของสมาชิก 1 ราย ให้มารับเช็ค ผู้รับเงินใช้ระยะเวลาเกินกว่า 5 วัน จึงพร้อมมารับเช็ค 
โดยเปลี่ยนเป็นใช้วิธีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับตามที่ตกลงกันไว้ในวันรับแจ้ง ใช้เวลา 3 วัน นับจาก
วันรับแจ้ง ลดเวลารับเงินงวดแรกลงอย่างน้อย 2 วัน และขอใช้เอกสารการนําส่งเงิน โดยมีช่ือและหมายเลข
บัญชีเป็นหลักฐานการรับเงินของผู้รับเงิน โดยดําเนินการผ่านธนาคารดังนี้ 

- ทําข้อตกลงกับธนาคารในเรื่องการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน เช่น 
การตรวจสอบชื่อผู้รับเงิน การกําหนดวันการโอนเงิน การขอยกเว้นค่าธรรมเนียมในการโอนเงินกับธนาคาร  

- ขอข้อมูล ช่ือ-สกุล หมายเลขบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน กรณีเป็นบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร ขอใช้บัญชีที่ผ่านเงินเดือน กรณีเป็นบุคคลภายนอกจะขอชื่อบัญชีพร้อมหมายเลขบัญชีในการ
นําเงินเข้าบัญชี 

- โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารพร้อมจัดส่งไฟล์ข้อมูลระบุช่ือ-สกุล หมายเลขบัญชี
ธนาคารของผู้รับเงิน ตามรูปแบบที่ธนาคารกําหนด เช่น แผ่น Floppy Disk, DVD, หรือ CD หรือส่งข้อมูลผ่าน
ระบบ Internet เพื่อ Upload File เข้าสู่ระบบของธนาคารเพื่อประมวลผลการทํารายการ 

- ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร โดยผ่านระบบ Bulk Payment โดยระบบ
ของธนาคารจะ Reject Payment กรณีส่งข้อมูลซ้ํา หรือ Upload File ไม่ถูกต้อง เมื่อถูกต้องแล้วระบบจะ
ส่ง e-mail ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดําเนินการอนุมัติการทํารายการ 
                     4. แจ้งผู้รบัเงินทาง sms ทราบการโอนเงินงวดแรก 

5. หลังดําเนินการปรับปรุงผู้รับเงินเดินทางมาติดต่อเจ้าหน้าที่จากเดิม 3 ครั้ง เหลือ 1 ครั้ง 

           แนวคิดการลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการเป็นเรื่องที่ส่วนราชการ
ได้มีการดําเนินการเพื่อให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2546  ที่ให้ส่วนราชการ
และหน่วยงานอื่น ๆ ของรัฐ ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนลงร้อยละ 30 – 50 
จากที่กําหนดไว้เดิม ทั้งนี้ การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานนั้น ไม่ใช่เป็นการเร่งการทาํงานใหเ้รว็ขึน้ 
หรือเป็นการผลักงานบางอย่างให้ประชาชนเป็นผู้รับภาระแทน แต่เป็นการดําเนินการเพื่อให้ส่วนราชการทํา
การปรับปรุงพัฒนาการทํางานให้ดีขึ้น โดยมีหลักการในเรื่องดังกล่าว 3 ประการ คือ 1. ประโยชน์สุขของ
ประชาชน 2. การลดความสูญเสียในการทํางาน 3. การไม่เป็นภาระให้กับผู้ปฏิบัติราชการ โดยหลักการทั้ง 
3 ประการดังกล่าว เป็นเรื่องที่ต้องการให้มีการพัฒนากระบวนงาน โดยมุ่งหวังให้ประชาชนได้ประโยชน์สุข
เพิ่มมากขึ้น และกระบวนงานมีการพัฒนาปรับปรุง โดยมีการลดความสูญเสียในการทํางาน  

ทั้งนี้เพื่อเป็นการตอบสนองหลักการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานด้วยระบบ Lean 
ซึ่งเป็นกระบวนการในการบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและลดความสูญเปล่าที่เกิด 
จากการทํางานไม่ว่าจะเป็นขั้นตอนการทํางานที่มากเกินความจําเป็น การใช้เวลา งบประมาณ อัตรากําลังหรือ 
การใช้ทรัพยากรที่ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ในกระบวนการทํางาน โดยการใช้เครื่องมือหรือเทคนิคในการจัดการ
กระบวนงาน เป็นการเพิ่มขีดความสามารถให้แก่องค์กรในการดําเนินงาน เพื่อตอบสนองความต้องการและ 
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กระบวนงาน เป็นการเพิ่มขีดความสามารถให้แก่องค์กรในการดําเนินงาน เพื่อตอบสนองความต้องการและ 
สร้างความพึงพอใจให้กับสมาชิก ขณะเดียวกันให้ความสําคัญกับการพัฒนาคุณภาพการให้บริการควบคู่ 
ไปด้วยจากหลักการดังกล่าวกระบวนงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ เป็นการทําให้กระบวนงานกระชับหรือ 
ลดขั้นตอนการทํางานลง ทําให้กระบวนการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนที่ 4 สาํรวจความพงึพอใจของผู้รบับรกิาร และรายงานต่อคณะกรรมการ
ดําเนนิกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะหก์รุงเทพมหานคร 

- จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจของการจ่ายเงินสงเคราะห์แบบใหม่ เพื่อชี้วัด
ประสิทธิภาพการให้บริการ และรายงานต่อคณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์
กรุงเทพมหานคร ให้ทราบความก้าวหน้าและผลการตอบรับจากสมาชิก    
  
๗. ผู้มีส่วนเกีย่วข้อง 
  ๗.๑ คณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
ประกอบด้วย  7.1.1 ปลัดกรุงเทพมหานคร   ประธานกรรมการ 

      7.1.2 รองปลดักรุงเทพมหานคร สั่งราชการฝ่ายสวัสดิการ 
                       กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลดักรุงเทพมหานคร รองประธานกรรมการ 
      7.1.3 นางเพียงใจ วิศรุตรัตน    รองประธานกรรมการ 

   7.1.4 นางผ่องลักษณ์ วาสิกศิริ    รองประธานกรรมการ 
     7.1.5 นายสุชาติ จําปาขาว    กรรมการ 
    7.1.6 นางนงนุช ศุขะพันธ์ุ    กรรมการ 
   7.1.7 นายธนูชัย หุ่นนิวัฒน์    กรรมการ 
    7.1.8 นางดรุณี แสงเรืองอ่อน    กรรมการและเหรัญญกิ 
   7.1.9 ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่         กรรมการและนายทะเบียน 
                สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
   7.1.10 หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการ          กรรมการและเลขานุการ 
                  กองการเจ้าหน้าที่  
    สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ซึ่งมีบทบาทสําคัญในการสนับสนุน เห็นชอบแก้ไขข้อบังคับ ปรับปรุงวิธีการจ่ายเงินสงเคราะห์ที่ขอจัดทําเพื่อ
การปรับปรุงประสิทธิภาพในการจ่ายเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
  ๗.๒ ผู้บริหารของกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย  
ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการ กองการเจ้าหน้าที่ สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้ากลุ่มงานสวัสดิการ หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี ฝ่ายสวัสดิการ กองการ
เจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งมีส่วนสําคัญในการกําหนดเป้าหมาย รายละเอียดและจัดทําแผน
ขั้นตอนการดําเนินการ 
  ๗.๓ เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์
กรุงเทพมหานคร ของฝ่ายสวัสดิการ กองการเจ้าหน้าที่ ซึ่งจะต้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  7.4 ธนาคารผู้ให้บริการให้คําปรึกษา และเต็มใจให้บริการตามกําหนดเวลา 
  7.5 ผู้รับบริการให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามด้วยความเต็มใจ  
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๘. ระยะเวลาการดาํเนินการ    
 
  เริ่มดําเนินการตั้งแต่ เดือนตุลาคม 2557 – มีนาคม ๒๕๕8 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
            

                               ระยะเวลา ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
 ๒๕๕๗ ๒๕๕๗ ๒๕๕๗ ๒๕๕8 ๒๕๕8 ๒๕๕8 

รายการ 
      ๑. เตรียมความพร้อมของสมาชิกและ

ครอบครัวโดยให้เจ้าหน้าที่ ฝ่ายสวัสดิการ 
กองการเจ้าหน้าที่ สนป. จัดดําเนินการ
ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้สมาชิกมีความพร้อมใน
การรับทราบข้อมูลด้านเอกสาร และขั้นตอน
การติดต่อ 
๒. เสนอคณะกรรมการฯ แกไ้ขข้อบังคับฯ  
ข้อ 12 

      

๓. จัดทําข้อตกลงกับธนาคาร       
๕. ดําเนินการจ่ายด้วยวิธีใหม่       
6. รายงานผลต่อคณะกรรมการฯฌาปนกิจ
สงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 

      
      

 
๙. แนวทางการประเมนิผล 
 
  การเพิ่มประสิทธิภาพการจ่ายเงินสงเคราะห์ของของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
ได้กําหนดแนวทางการประเมินผลดังนี้ 
  ๙.๑ ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
   ตัวชี้วัดผลผลติ 
   1.  การจ่ายเงินสงเคราะห์ถูกต้องร้อยละ 100 

2.  สามารถดาํเนินการจ่ายเงินสงเคราะห์งวดแรกได้ภายใน 3 วัน 
3.  ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานจ่ายเงินของเจ้าหน้าที่จาก 7 ขั้นตอน เหลือ  

3 ขั้นตอน         
                               4.  ลดขั้นตอนของผู้รับบริการในการติดต่อเจ้าหน้าที่จาก 3 ครั้ง เหลือ 1 ครั้ง 
   5.  สามารถจดัทํารายงานเสนอต่อคณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจ
สงเคราะห์กรุงเทพมหานคร เป็นรายเดือน แล้วเสร็จภายใน ๑๐ วัน นับต้ังแต่วันสิ้นเดือน 
   6.  สามารถจดัทํางบการเงินแล้วเสร็จโดยมยีอดค้างจ่ายเงินสงเคราะห์ลดลง 
ภายใน ๓๐ วัน หลังจากปิดงบการเงินประจําปี 
   ตัวชี้วัดผลลพัธ ์
   สมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร มีความพึงพอใจต่อการบริการ 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐   
 



12 
   

๙.๒ วิธีการในการประเมินผล โดยวิธีสํารวจความพึงพอใจ 
   - ประเมินผลความพึงพอใจก่อนการลดขั้นตอนการจ่ายเงินสงเคราะห์ จากผู้ใช้บริการ
ด้วยการทอดแบบสอบถาม เพื่อนําผลไปประกอบการพิจารณาดําเนินการ 
   - ประเมินผลความพึงพอใจเมื่อสิ้นสุดการปรับปรุงขั้นตอนการจ่ายเงินสงเคราะห์
จากผู้รับบริการโดยการทอดแบบสอบถาม เพื่อวิเคราะห์ผลการบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของการ
ดําเนินงาน พร้อมทั้งนําผลการประเมินไปประกอบการพิจารณาปรับปรุง พัฒนาการใหบ้ริการในโอกาส
ต่อไป 
   - ประเมินผลเป็นระยะ ๆ เนื่องจากปัจจุบันสังคมมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา
และความต้องการของผู้รับบริการยังไม่มีทีส่ิ้นสุด จึงมีความจําเป็นต้องติดตามและประเมินผลอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อนําผลที่ได้มาวิเคราะห์ พัฒนาและปรับปรุงการให้บริการให้ดีย่ิงขึ้นต่อไป  

  ๙.๓ เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล  
เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลซึ่งสอดคล้องกับวิธีการใช้แบบสอบถามสาํรวจ

ความพึงพอใจของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
 
1๐. ข้อเสนอแนะ 
  ๑๐.๑ เสนอคณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
เพื่อดําเนินแก้ไขข้อบังคับการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 ข้อ 12  เรื่องการจ่ายเงิน
สงเคราะห์ โดยแก้ไขเป็น ให้ระบผุู้รบัได้ไม่เกนิ 3 คน เพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและเกดิความ
คล่องตัวในการให้บริการกับสมาชิก 
  10.2 เสนอคณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร  
ขออนุมัติให้คําร้องและแบบอนุมัติจ่ายแบบใหม่ และเปลี่ยนแปลงจากวิธีการจ่ายเช็คเป็นโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารของผู้รับเงิน 
  ๑๐.3 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องทําการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องและให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วเพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็วในการบริการ    
  10.4 ต้องจัดอบรมและพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้โดย
ใช้ความรู้ บรรทัดฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน มีทัศนคติการมีจิตบริการ และการสร้างขวัญและกําลังใจให้แก่
บุคลากรทีป่ฏิบัติหน้าที่ให้บริการ เพื่อเป็นพลังในการให้บรกิารแกส่มาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร
  10.5 ต้องมีการตรวจสอบและประเมินผลการให้บริการอย่างสมํ่าเสมอ  
  10.6 กองการเจ้าหน้าที่ มีวิสัยทัศน์ คือ ให้เป็นที่ยอมรับของทุกภาคส่วนในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ดังนั้น เห็นควรใหทุ้กหน่วยงานของกรุงเทพมหานครสนบัสนุนและส่งเสรมิให้บุคลากรสมัคร
เป็นสมาชิก เพือ่สงเคราะหซ์ึ่งกันและกนั และเป็นสวัสดิการของครอบครัว 
  10.7 ควรนําอุปกรณ์และเทคโนโลยีที่ทันสมัย มีประสทิธิภาพมาใช้ในการให้บริการ
เพื่อให้การบริการมีความสะดวก รวดเร็ว เป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

10.8 ควรเพิ่มช่องทางในการให้บริการ และนาํระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการ 
ให้บริการ เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการ โดยลดการเดินทางมาติดต่อกับเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง                    
                     10.9 ต้องมีการประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจนต่อเนื่อง สม่ําเสมอ และทั่วถึง เพื่อให้
ผู้รับบริการเข้าถึงการให้บริการที่กรุงเทพมหานครจัดให้มีขึน้ 



  
                                        คํารอ้งและแบบอนุมัติจ่าย        เอกสารหมายเลข 1 

วันที่.......................................................... 
เรื่อง  ขอรับเงินสงเคราะห์ ราย.............................................. 
เรียน  กรรมการและเลขานุการ ก.ฌ.กทม. 
 ด้วย...........................................เลขทะบียน..................ถึงแก่ความตายเมื่อ........................สาเหตุ 
การตาย................................................หลักฐานมรณบัตรที่.........................................วันที่รับแจ้งการตาย
........................................ออกที่................................................................................ 
 ข้าพเจ้าขอยื่นคําร้องต่อการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร เพื่อให้ผู้มีสทิธิจะได้นํา 
เงินสงเคราะห์ไปจัดการศพต่อไป  
 
     (ลงช่ือ...........................................................ผู้ย่ืนคําร้อง 
            (..........................................................) 
     โทร................................................................. 
 
ที่ ก.ฌ......../.......... 
เรียน  กรรมการและนายทะเบียน ก.ฌ.กทม. (ผอ.กกจ.) 
 เพื่อโปรดอนมุติัจ่ายเงินงวดที ่1 ราย..............................จาํนวนสมาชิก ณ วันแจ้ง.........................ราย 
อัตรารายละ 5.- บาท เป็นเงินรับจากสมาชิก.........................................บาท จ่ายงวดที่ 1 70%  เป็นเงิน
.........................บาท หักค่าใช้จ่าย 4% ตามข้อบังคับฯ ข้อ ๒๓ และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๑ 
เป็นเงิน...............บาท คงเหลือ....................บาท ให้แก่.......................................................ส่วนที่เหลือจ่าย
ให้ตามท่ีเรียกเก็บได้จริงภายใน ๑๕๐ วัน นับต้ังแต่วันที่จ่ายงวดที่ ๑  ภายในวงเงิน............................บาท 
หลังจากหักค่าใช้จ่ายตามข้อบังคับฯ อํานาจอนุมัติเป็นของกรรมการและนายทะเบียนฯ ตามคําสั่ง
คณะกรรมการ ก.ฌ.กทม. ที่ ๓/๒๕๔๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 
ลงชื่อ........................................ผู้อนุมัติจ่าย      ลงช่ือ........................................ผู้เสนออนุมัติ 
  กรรมการและนายทะเบียน (ผอ.กกจ.)                       หนฝ.สวัสดิการ กกจ.สนป.  
                        กรรมการและเลขานุการฯ   
 
            ลงชื่อ........................................ผู้อนุมัติถอนเงิน 
                                                                               หนฝ.สวัสดิการ กกจ.สนป.  
                                                     กรรมการและเลขานุการ 
เรียน  กรรมการ ก.ฌ. กทม. 
 เพื่อโปรดอนุมัติถอนเงิน งวดท่ี 1 ราย............................โอนเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี
........................ช่ือบัญชี..................................................จํานวนเงิน.................................อํานาจลงนามถอน
เงินเป็นของกรรมการลงนามร่วมกันสองคน ตามข้อบังคับ ก.ฌ.กทม. พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๕) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๓๖   
 
ลงชื่อ........................................ผู้อนุมัติถอนเงิน      ลงช่ือ........................................ผู้เสนออนุมัติ 



          กรรมการ ก.ฌ.กทม.                                          หนฝ.สวัสดิการ กกจ.สนป.  
                           กรรมการและเลขานุการฯ   

                                   คําร้อง                                เอกสารหมายเลข 2 
 

วันที่........................................................... 
เรื่อง  ขอให้โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร 
 
เรียน  กรรมการและเลขานุการ ก.ฌ.กทม. 
 
 ข้าพเจ้า.....................................เลขประจําตัวประชาชน..............................................................มี
ภูมิลําเนาอยู่บ้านเลขที่...................หมู่ที่........ซอย..................ถนน....................ตําบล/แขวง..................
อําเภอ/เขต.........................จังหวัด........................ 
 

มีความประสงค์ให้โอนเงินสงเคราะห์เพื่อจัดการศพของ................................เลขทะเบียน.............
ขอมอบให้กรรมการ ก.ฌ.กทม. เป็นผู้รับมอบฉันทะให้เป็นผู้รับเงินดังกล่าวแทนข้าพเจ้า เพื่อโอนเงินผ่าน
ธนาคารกรุงไทย หมายเลขบญัชี................................ช่ือบัญชี........................................................... 
 เพื่อเป็นหลักฐาน จึงได้ลงลายมือชื่อให้ไว้ต่อหน้าพยานเป็นสําคัญ 
 

                                                           (ลงช่ือ)............................................ผู้มอบฉันทะ 
                                                              (ลงช่ือ)............................................ผู้รับมอบฉันทะ 

                                                       (ลงช่ือ)............................................พยาน 1 
                                                       (ลงช่ือ)............................................พยาน 2  

 
      

ผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ต้องเขียนคําร้องในเอกสารนี้ทกุคน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

 
 



 
 

การดําเนินงานของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
 

การสมัครเปน็สมาชกิ 
จากข้อบังคบัการฌาปนกจิสงเคราะหก์รุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 และฉบบัแก้ไข (ฉบับที ่2-6) 

 ผู้ที่จะสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ ฯ ได้นั้น จะต้อง 
  1. เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราว พนักงานประจําหรือพนักงานชั่วคราวของ 
การพาณิชย ์ในสังกัดกรุงเทพมหานคร รวมทั้งขา้ราชการ ลูกจ้างประจํา ลกูจ้างชั่วคราว และพนักงานมหาวิทยาลยั   
ในสังกัดมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช หรือคู่สมรสของสมาชิก 

2. มีความประพฤติดีและยินยอมปฏิบัติตามข้อบังคับของการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
3. อายุไม่เกิน 60 ปี บริบูรณ์ ในวันสมคัร 
4. ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 

  การสมัครจะตอ้งมาสมัครด้วยตนเองที่สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร               
โดยที่ต้ังสํานักงานอยู่ที่ ฝ่ายสวัสดิการ กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เลขที่ 173           
ถนนดินสอ แขวงเสาชิงช้า เขตพระนคร กทม. 10200 หรือกรณีที่หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร           
มีผู้ประสงค์จะสมัครเป็นสมาชิกเกินกว่า 15 คน สามารถติดต่อมาที่สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ออกไปรับสมคัรสมาชิกที่หน่วยงานต้นสังกัดได้ โดยผู้ที่ประสงค์จะสมคัรสมาชิก จะต้อง
เตรียมเอกสารประกอบการสมัคร ดังนี้ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการกรุงเทพมหานคร สําเนาบัตรประจําตัวลูกจ้างประจํา 
กรุงเทพมหานคร สําเนาบัตรประจําตัวพนักงานประจําของการพาณิชย์กรุงเทพมหานคร หรือหลักฐาน
แสดงตนอื่นที่หน่วยงานต้นสังกัดออกให้แลว้แต่กรณี 

2. สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาใบสําคัญการสมรส กรณีผู้สมัครเปน็คู่สมรสของสมาชิก 
4. ใบรับรองแพทย์ 
5. ค่าสมัครเขา้เป็นสมาชิก ก.ฌ.กทม. 
- ผู้ที่มีอายุในวนัสมัครไม่เกิน 40 ปี บริบูรณ์ คนละ 50.- บาท 
- ผู้ที่มีอายุในวนัสมัครเกินกว่า 40 ปี ขึ้นไป คนละ 100.- บาท 

 
การเรียกเกบ็เงินสงเคราะหจ์ากสมาชกิ 

- เงินสงเคราะห์ล่วงหน้า เป็นเงินที่การฌาปนกิจสงเคราะห์ ฯ เรียกเก็บเพื่อสํารองจ่ายให้กับสมาชิก 
โดยกําหนดให้สมาชิกจะต้องจ่ายให้กับการฌาปนกิจสงเคราะห์ ฯ เมื่อแรกเข้าเป็นสมาชิกเพียงครั้งเดียว 
และจะคืนใหก้บัสมาชิก เมื่อสมาชิกผู้นั้นถึงแก่ความตาย หรือลาออกจากการเป็นสมาชิกปัจจุบันการ
ฌาปนกิจสงเคราะห ์ฯ เรียกเก็บเงินสงเคราะห์ล่วงหน้ากับสมาชิก เป็นเงนิ 300 บาท 

- เงินสงเคราะห์ เป็นเงินที่การฌาปนกิจสงเคราะห์ ฯ คํานวณเก็บจากสมาชิกที่เสียชีวิต                 
ในแต่ละเดือน โดยเรียกเก็บเป็นจํานวนเงิน 5 บาท ต่อสมาชิกทีเ่สียชีวิต 1 ราย และจะเรียกเก็บจากสมาชิก 
เป็นประจําทุกเดือน จนกว่าสมาชิกผู้นั้นจะพ้นจากสภาพการเป็นสมาชิก หรือถึงแก่ความตาย 
 
 



 
การใหก้ารสงเคราะห์สมาชกิทีเ่สียชีวิตสทิธแิละหนา้ที่ของการเปน็สมาชิก 

สทิธขิองสมาชิก 
 1. สมาชิกมีสทิธิที่จะได้รับเงินสงเคราะห์เมื่อสมาชิกผู้นั้นถึงแก่ความตายเท่านั้น ซึ่งเงินสงเคราะห์ 
ตามสิทธิของสมาชิกจะจ่ายให้กับผู้รับผลประโยชน์ตามที่สมาชิกได้แจ้งความประสงค์ไว้กับการฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ 
 2. เงินสงเคราะห์ที่สมาชิกจ่าย ศพละ 5 บาท ในแต่ละเดือนจะนําไปช่วยเหลือเพื่อนสมาชิกที่เสียชีวิต
ทั้งหมด การฌาปนกิจสงเคราะห์ ฯ ไม่ได้เก็บไว้เป็นเงินเก็บของสมาชิก ดังนั้น สมาชิกไม่สามารถถอนเงิน
สงเคราะห์ที่ตนส่งทั้งหมด หรือบางส่วนออกมาใช้ได้ รวมถึงสมาชิกไม่สามารถกู้เงินจากการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ฯ ได้ 
 
หน้าทีข่องการเป็นสมาชิก 

1. สมาชิกทุกคนจะต้องชําระเงินสงเคราะห์เป็นประจําทุกเดือน อย่าให้ขาดจนเป็นสาเหตุ 
ให้ต้องพ้นจากการเป็นสมาชิก สําหรับช่องทางการชําระเงินสงเคราะห์ ได้แก่ 

    - สมาชิกทียั่งไม่พ้นจากราชการ หรือคู่สมรสของสมาชิกประเภทดังกล่าว จะต้องชําระเงิน 
สงเคราะห์โดยหักจากหน่วยงานต้นสังกัด เท่านั้น 

    - สมาชิกทีพ่้นจากราชการแล้วและได้รบัเงินบํานาญ หรือคู่สมรสของสมาชิกประเภทดังกล่าว 
สามารถชําระเงนิสงเคราะห์โดยหักผ่านเงินบํานาญ หรอืหักจากบัญชีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) กไ็ด้ 

    - สมาชิกทีพ่้นจากราชการแล้วและไม่ได้รับเงินบํานาญ สมาชิกที่เป็นพนักงานการพาณิชย์ 
ของกรุงเทพมหานคร หรือคูส่มรสของสมาชิกประเภทดังกล่าว สามารถชําระเงนิสงเคราะห์โดยหักจากบัญชี
ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
 
ปัจจุบันเมื่อสมาชิกถึงแก่ความตาย ผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ที่สมาชิกได้ระบุไว้ จะได้รับเงินสงเคราะห์ 
ประมาณ 280,000.- บาท แบ่งจ่ายเป็น 2 งวด งวดที่ 1 จ่ายให้ 70% (หักค่าใช้จ่ายตามข้อบังคับฯ 4%) 
ภายใน 5 วัน นับแต่รับแจ้งพร้อมหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง ส่วนที่เหลือจ่ายให้ตามที่เรียกเก็บได้จริง
จากสมาชิก ภายใน 150 วัน โดยจ่ายเป็นเช็ค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

       คําร้องเดิม 
 
 
 
 
 

 

                                                 คําร้องขอรับเงินสงเคราะห์   
          การฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 

                                            _________________ 
 
                                                  เขียนที่ ฝ่ายสวัสดิการ กองการเจ้าหน้าที่  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
                                                                                                                           
                                                                 วันที่..............เดือน................................พ.ศ............................. 
 

เรียน  คณะกรรมการดําเนินกิจการของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร 
 
 ด้วย (ชื่อสมาชิกผู้ตาย)...................................................................................................สมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
กรุงเทพมหานคร เลขทะเบียน..........................อายุ.............ปี   สาเหตุการตาย.......................................................................... 
สถานที่ตาย....................................................................ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต............................................ 
จังหวัด............................................ตายเมื่อวันที่.............เดือน................................พ.ศ. ..................เวลา..................................น. 
หลักฐานมรณบัตรเลขที่................................................. วันที่รับแจ้งการตาย...........................................ออกที่สํานักทะเบียน 
ท้องถิ่นเขต.................................................................................ซึ่งได้แนบมาพร้อมกับคําร้องนี้ด้วยแล้ว 
 
  ฉะนั้น ข้าพเจ้าขอยื่นคําร้องต่อการฌาปนกิจสงเคราะห์กรุงเทพมหานคร เพื่อผู้มีสิทธิจะได้นําเงินสงเคราะห์ 
ไปจัดการศพต่อไป 
 
                         ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                          (ลงชื่อ)............................................................. (ผู้ยื่นคาํร้อง) 
 
                                                                         (นาย/นาง/น.ส. ....................................................................)                             
                                                      
 เบอร์โทรศัพท์ติดต่อผู้รับเงิน (เวลาราชการ)........................................................................................................................ 
 
.............................................................................................................................................................................................                          
ส่วนของเจ้าหน้าที ่
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการขอรับเงินสงเคราะห์ ของสมาชิกผู้ถึงแก่ความตายรายนี้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
                                                                                                                         



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 


