
คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางให้บริการ                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด อบต.เขาย่า 
โทรศัพท์/โทรสาร  0-7482-9767-8 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์  (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30  - 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
- 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ ( 10 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบข้อมูล และแจ้งหน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือเสนอนายก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ( 15  นาที) 

3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณา
และแจ้งหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน                
( 20 นาที) 

4. หน่วยงานที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน ( 1- 2 วัน)  
5. แจ้งผลการด าเนินงานให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ

ประชาชนทราบ  (1 วัน) 
 

    ส านักงานปลัด อบต. เขาย่า 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลา  15  วันท าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐาน 
 
รายการเอกสารหลักฐาน 
รายการ จ านวน 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (แล้วแต่กรณีของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน)  
  
ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 



การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่ ส านักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า อ าเภอศรีบรรพต จังหวัดพัทลุง 
โทรศัพท์  0-7482-9767-8  www.khaoya.go.th 

 
วันท่ีพมิพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบน

เว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ธนพร  ชว่ยแก้ว 
อนุมัติ
โดย 

กิตต ิ มานนัตพงศ์ 

เผยแพร่
โดย 

จนัทรัสม์  แก้วทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



แบบฟอร์มหนังสือรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
 
                               เขียนที.่............................................................. 

      วันที่..............เดือน...................................พ.ศ. ............... 

เรื่อง ............................................................................................................................. ............................. 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................... ..................อายุ..................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน.........................................ต าบล............... ............................
อ าเภอ......................................................จังหวัด.................................................ได้รับความ เดือดร้อนเนื่องจาก
.............................................................................................. ............................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................... ...............................................
................................................................. .............................................................................................................  

 ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................... ...จึง
ใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์  มายังองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า   เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  
ดังนี้
............................................................................................................................................................. ................ 
................................................................................................................................... ...........................................
........................................................................................ ......................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................ .................. 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................ฉบับ 
 2.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..................ฉบับ 
 3.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน...................ราย 
 4.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ).................................................................. ................................................ 
            ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงชื่อ).......................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  


