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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุมัตเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ :เทศบาลต าบลล าน า้พอง  อ าเภอน า้พอง  จงัหวดัขอนแก่น  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญของข้าราชการสว่นท้องถ่ินผู้ รับบ านาญ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ินพ .ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญของข้าราชการ
สว่นท้องถ่ินผู้ รับบ านาญ 25/05/2558 16:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลล าน ้าพอง 

๙๙  หมู่ที ่๖  ถนนน ้าพอง-กระนวน  ต.น ้าพอง  อ.น ้าพอง  จ.ขอนแก่น  ๔๐๓๑๐  
โทรศพัท์  ๐-๔๓๔๔-๑๙๐๘  โทรสาร  ๐-๔๓๔๔-๑๙๐๘ 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ข้าราชการสว่นท้องถ่ินผู้ รับบ านาญท่ีย้ายภมูิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับบ านาญจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ท่ีเดมิไปรับท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีใหมโ่ดยต้องเป็นองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรูปแบบเดียวกนัสามารถย่ืนเร่ือง
การขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญได้  
 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึทัง้สองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 

3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว  
 

4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความ
ครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
หมายเหต ุ: จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ท่ีได้รับค าร้องขอ
เปล่ียนแปลงสถานท่ีรับ
บ านาญจากข้าราชการสว่น
ท้องถ่ินผู้ รับบ านาญ  
ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวข้อง
พร้อมจดัท าแบบ บ.ท.13 
จดัสง่ให้ส านกังานสง่เสริม
การปกครองท้องถ่ิน นบัแต่
วนัท่ีได้รับเร่ือง 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินเดมิท่ี
ข้าราชการสว่น
ท้องถ่ินผู้ รับ
บ านาญได้รับ
บ านาญอยู่) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ส านกังานสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ินจงัหวดั 
ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานเสนอผู้วา่
ราชการจงัหวดัเพ่ือจดัสง่
เร่ืองให้กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน นบัแตว่นัท่ี
ได้รับเร่ือง 
 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 5 
วนันบัจากวนัท่ี
ได้รับเร่ือง 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินเดมิท่ี
ข้าราชการสว่น
ท้องถ่ินผู้ รับ
บ านาญได้รับ
บ านาญอยู่) 

3) 

การพิจารณา 
 

อธิบดีกรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ินในฐานะ
ผู้ รับมอบอ านาจจาก
กระทรวงมหาดไทย
พิจารณาอนมุตั ิและแจ้งผล
การพิจารณาให้จงัหวดั
ทราบและแจ้งองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีรับค า
ร้องทราบโดยตรง น 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัท่ีได้รับ
เร่ืองจากจงัหวดั 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
ส านกังานสง่เสริม
การปกครอง
ท้องถ่ินจงัหวดั) 

4) 

การพิจารณา 
 

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ท่ีรับค าร้อง แจ้งผลการ
พิจารณาอนมุตัใิห้ผู้ รับ
บ านาญทราบ  
 
 
 

4 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 4 วนันบั
จากวนัท่ีได้รับ
เร่ืองจากกรม
สง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
สว่นบ าเหน็จ
บ านาญและ
สวสัดกิารส านกั
บริหารการคลงั
ท้องถ่ิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 21 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 21 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบค ำร้องขอ
เปล่ียนแปลง
สถำนท่ีรับ
บ ำนำญ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับใบค ำร้อง
ขอเปล่ียนแปลง
สถำนท่ีรับบ ำนำญ
ท่ีหนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

รูปถ่ำยหน้ำตรง
ขนำด 1 นิว้หรือ 
2 นิว้ (ถ่ำยไว้ไม่
เกิน 6 เดือน) 
จ ำนวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสว่นบ าเหน็จบ านาญและสวสัดกิารส านกับริหารการคลงัท้องถ่ินกรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ินหมายเลขโทรศพัท์ 0-2241-9069 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 26/11/2561 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย น.ส.นงรักษ์  ชมุพล 
อนุมัตโิดย นายวรวิทย์  พนัธ์สวสัดิ์ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลล าน า้พอง 

 
 

 
 


