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คู่มือสําหรับประชาชน : งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะอําเภอรามันจังหวัดยะลา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ อําเภอรามัน จังหวัดยะลา 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.ฎ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ.ศ. ราชกิจจานุเบกษาเล่มตอนท่ีลงวันท่ี 9 เดือน

ตุลาคมพ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พรบ.เทศบาล  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์กายูบอเกาะ 15/07/2558 10:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ 

โทรศัพท์  0-7320-4187/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. มีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
๒. ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียนพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
๓. ใช้ถ้อยคําสุภาพ 
๔. มีลายมือชื่อของผู้ร้องถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอํานาจด้วย 
๕. ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
- 
 

๑. ยื่นคาร้องพร้อมหลักฐาน
ใช้เวลา 
 

1 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐานใช้เวลา 
 

2 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงณสถานท่ีท่ี
ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน
ใช้เวลา 
 

30 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

4. รายงานผู้บริหารเพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงใช้เวลา 
 

5 นาที - - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

๕. ประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา
ใช้เวลา 
 

10 นาที - - 

6) 

- 
 

๖. แจ้งให้ผู้ประกอบการดา
เนินการแก้ไขตามคาแนะนา
ของเจ้าหน้าท่ีใช้เวลา 
 

2 วัน - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 3 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หรือบัตรท่ีส่วน
ราชการออกให้
โดยมีรูปถ่ายและ
ปรากฎเลข
ประจําตัว 13 
หลัก 

- 0 1 ฉบับ - 

2) รุปถ่าย( ุฎถ้ามี) - 1 0 ฉบับ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ  อําเภอรามัน  จังหวัดยะลา 

หมายเหตุ(โทรศัพท์ 0-7320-4817 หรือเว็ปไซต์ http://www.kayuboko.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําร้องท่ัวไป 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ

อําเภอรามัน  จังหวัดยะลา  สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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แบบคําร้องท่ัวไป 
องค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ 

 
 

       เขียนท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ 
       วันท่ี………….เดือน…………………..…….พ.ศ………….…  
 

เรื่องขอแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

เรียนนายกองค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ 
 
  ข้าพเจ้า………………………………………………………..…………อายุ………..ปีอยู่บ้านเลขท่ี................................. 
ตรอก/ซอย........................................................หมู่ท่ี..............ถนน.......................................................................................  
ตําบล/แขวง………………..……….………….อําเภอ/เขต……………………….…………….….จังหวัด…………………….……………………...
รหัสไปรษณีย์.................................................โทรศัพท์........................................................ 
  
  ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์...................................................................................................................... 
…………………….......................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................ 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 
 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
  
 
              (ลงชื่อ)………….………………..…………………..……ผู้ยื่นคําร้อง 
              (…………………..………………………………) 

 

 

 


