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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวิชิต อ าเภอเมืองภเูก็ต จงัหวดัภเูก็ต 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทกุข์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวิชิต อ าเภอเมืองภเูก็ต จงัหวดัภเูก็ต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมมี่ก าหนด  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทกุข์ เทศบาลต าบลวิชิต  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ งานธุรการ ส านกัปลดัเทศบาล  เทศบาลต าบลวิชิต/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (การร้องเรียนดว้ยหนงัสือ จดหมาย ค าร้องทัว่ไป) 

2) สถานท่ีให้บริการ งานธุรการ ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลวิชิต/เว็บไซท์และช่องทางออนไลน์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ (ร้องเรียนผ่านทาง 
www.phuket-vichit.go.th หวัข้อ "กระดานสนทนา"หรือ 
www.facebook.com เพจ "ประชาสมัพนัธ์ เทศบาลต าบลวิชิต") 
 



2/5 
 

3) สถานท่ีให้บริการ งานธุรการ ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลวิชิต 
/โทรศพัท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ (โทรศพัท์ 0-7652-5100 
โทรสาร 0-7652-5101) 

4) สถานท่ีให้บริการ งานธุรการ ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลวิชิต/ไปรษณีย์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ (ส านกังานเทศบาลต าบลวิชิต เลขที ่54/1 ถ.เจ้าฟ้าตะวนัออก หมู่ที ่1 ต าบลวิชิต อ าเภอเมือง 
จงัหวดัภูเก็ต 83000 หรือ ตู ้ปณ. 156 ภูเก็ต) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 
ก าหนดให้สว่นราชการท่ีได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคดิเห็นเก่ียวกบัวิธีปฏิบตัริาชการ อปุสรรคความยุง่ยาก 
หรือปัญหาอ่ืนใดจากบคุคลใด โดยมีข้อมลูและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าท่ีของสว่นราชการ ท่ีจะต้องพิจารณา
ด าเนินการให้ลลุว่งไป และในกรณีท่ีมีท่ีอยูข่องบคุคลนัน้ ให้แจ้งบคุคลนัน้ทราบผล การด าเนินการด้วย ทัง้นี ้อาจแจ้งให้
ทราบผา่นทางระบบเครือขา่ยสารสนเทศได้ 
 
การรับแจ้งเร่ืองร้องทกุข์ 
1. ผู้ ร้องเรียน ร้องทกุข์ แจ้งเร่ืองผา่นทางชอ่งทางตา่งๆเชน่ หนงัสือ จดหมาย ค าร้องทัว่ไป กระดานสนทนา ฯลฯ 
เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการลงทะเบียนรับเร่ืองเรียน ร้องทกุข์ 
 
2. เร่ืองร้องเรียน ร้องทกุข์ จะถกูสง่ไปยงัหนว่ยงานผู้ รับผิดชอบเร่ืองร้องเรียนนัน้ๆ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ แก้ไขข้อ
ร้องเรียน ร้องทกุข์ 
 
3. แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ ให้ผู้ ร้องทราบ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเร่ืองร้องเรียน จากทกุ
ชอ่งทาง ได้แก่ 
-หนงัสือ จดหมาย ค าร้อง
ทัว่ไป 
-รับเร่ืองทางโทรศพัท์ 
โทรสาร 
-www.phuket-vichit.go.th 
(กระดานสนทนา) 
-www.facebook.com 
(เพจ ประชาสมัพนัธ์ 
เทศบาลต าบลวิชิต) 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
วิชิต อ าเภอเมือง
ภเูก็ต จงัหวดั
ภเูก็ต 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง
ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
วิชิต อ าเภอเมือง
ภเูก็ต จงัหวดั
ภเูก็ต 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง
เสนอหนงัสือเข้าตอ่
ปลดัเทศบาลเพ่ือ
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ผู้ รับผิดชอบ 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
วิชิต อ าเภอเมือง
ภเูก็ต จงัหวดั
ภเูก็ต 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง
สง่หนงัสือแก่เจ้าหน้าท่ี
ผู้ รับผิดชอบ 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
วิชิต อ าเภอเมือง
ภเูก็ต จงัหวดั
ภเูก็ต 

- 

5) 
- 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบและ

3 วนั เทศบาลต าบล
วิชิต อ าเภอเมือง

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รายงานปัญหาและการ
แก้ไขปัญหาตามสายงาน
การบงัคบับญัชา พร้อมแจ้ง
ตอบกลบัการด าเนินการ
แก้ไขปัญหาดงักลา่วให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 
 

ภเูก็ต จงัหวดั
ภเูก็ต 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือ/เอกสาร
ร้องเรียน ซึง่ระบุ
ช่ือผู้ ร้อง เร่ืองท่ี
ร้องเรียน ร้อง
ทกุข์ สถานท่ีซึง่
เกิดปัญหา 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ภาพถ่ายหรือ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานธุรการ ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลวิชิต โทรศพัท์ 0-7652-5100 ตอ่ 130 

หร่ือทาง  http://www.phuket-vichit.go.th 
หมายเหตุ (เลขที ่54/1 ถ. เจ้าฟ้าตะวนัออก หมู่ที ่1 ต าบลวิชิต อ าเภอเมือง จงัหวดัภูเก็ต 83000) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 02/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลวิชิต อ าเภอเมือง

ภเูก็ต จงัหวดัภเูก็ต สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


