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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับแจ้งร้องเรียนร้องทุกข์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจ้งร้องเรียนร้องทุกข์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 
     ๒๕๕๒  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งร้องเรียนร้องทุกข์ องค์การบริหารส่ฎวนตําบลกะเปา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1) สถานท่ีให้บริการสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 

หมู่ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84180 
โทรศัพท์ : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต์  ; www.kapao.go.th  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. เป็นเรื่องท่ีมีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 2. เรื่องท่ีอาจนํามาร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเรื่องท่ีใช้ถ้อยคําสุภาพและเป็นกรณีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือ
เสียหาย หรือขอความช่วยเหลืออันเนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 
 3. หนังสือต้องระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมท้ังข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควร 
 ๔.ข้อเท็จจริงท่ีได้ยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อองค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา ต้องเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนจริงท้ังหมด โดย
ผู้ร้องต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 
 5.ผู้ใดนําความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าท่ี ซึ่งทําให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดตามประมวลกฎหมาย
อาญา   
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 6. เรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ หรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ อาจรับไว้พิจารณาก็
ได้ ถ้าหากระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน สามารถสืบสวนสอบสวนข้อเท็จจริง
ต่อไปได้และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ร้องยื่นคําร้องต่อเจ้าหน้าท่ี
ด้วยตนเอง ทางโทรศัพท์ 
หรือเว็บไซต์ อบต. /
เจ้าหน้าท่ีรับคําร้อง 
 

0 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา อําเภอ
คีรีรัฐนิคม จังหวัดสุ
ราษฎร์ธาน ี

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ ดําเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา อําเภอ
คีรีรัฐนิคม จังหวัดสุ
ราษฎร์ธาน ี

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจพิจารณา
เสนอปลัดและผู้บริหาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา อําเภอ
คีรีรัฐนิคม จังหวัดสุ
ราษฎร์ธาน ี

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบ 
 

0 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา อําเภอ
คีรีรัฐนิคม จังหวัดสุ
ราษฎร์ธาน ี

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 7 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
เอกสารยืนยัน
ตัวตน (แล้วแต่
กรณี) 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
พยานหลักฐาน
ตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
(ถ้ามี) 

- 0 0 ฉบับ - 

2) 

คําร้อง/หนังสือ
ร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ (กรณียื่น
ด้วยตนเอง) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา ท่ีอยู่ หมู่ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี โทรศัพท์  
0-7731-0972 หรือเว็บไซต์ www.kapao.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) แบบคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 

 


