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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลวิชิต อําเภอเมืองภเูก็ต จงัหวดัภเูก็ต 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทกุข์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลวิชิต อําเภอเมืองภเูก็ต จงัหวดัภเูก็ต 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองทีดี่ พ .ศ. 2546 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี่กําหนด  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทกุข์ เทศบาลตําบลวิชิต  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานธุรการ สํานกัปลดัเทศบาล  เทศบาลตําบลวิชิต /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (การร้องเรียนดว้ยหนงัสือ จดหมาย คําร้องทัว่ไป) 

2) สถานท่ีให้บริการ งานธุรการ สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลวิชิต /เว็บไซท์และช่องทางออนไลน์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการตลอด 24 ชัว่โมง 

หมายเหตุ (ร้องเรียนผ่านทาง 

www.phuket-vichit.go.th หวัข้อ "กระดานสนทนา"หรือ 

www.facebook.com เพจ "ประชาสมัพนัธ์ เทศบาลตําบลวิชิต") 
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3) สถานท่ีให้บริการ งานธุรการ สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลวิชิต  

/โทรศพัท์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการตลอด 24 ชัว่โมง 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 0-7652-5100 

โทรสาร 0-7652-5101) 

4) สถานท่ีให้บริการ งานธุรการ สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลวิชิต /ไปรษณีย์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการตลอด 24 ชัว่โมง 

หมายเหตุ (สํานกังานเทศบาลตําบลวิชิต เลขที ่54/1 ถ.เจ้าฟ้าตะวนัออก หมู่ที ่1 ตําบลวิชิต อําเภอเมือง 

จงัหวดัภูเก็ต 83000 หรือ ตู ้ปณ. 156 ภูเก็ต) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตามพระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ .ศ. 2546 

 

กําหนดให้สว่นราชการท่ีได้รับคําร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคดิเห็นเก่ียวกบัวิธีปฏิบตัริาชการ อปุสรรคความยุง่ยาก 

หรือปัญหาอ่ืนใดจากบคุคลใด โดยมีข้อมลูและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าท่ีของสว่นราชการ ท่ีจะต้องพิจารณา

ดําเนินการให้ลลุว่งไป และในกรณีท่ีมีท่ีอยูข่องบคุคลนัน้ ให้แจ้งบคุคลนัน้ทราบผล การดําเนินการด้วย ทัง้นี ้อาจแจ้งให้

ทราบผา่นทางระบบเครือขา่ยสารสนเทศได้ 

 

การรับแจ้งเร่ืองร้องทกุข์ 

1. ผู้ ร้องเรียน ร้องทกุข์ แจ้งเร่ืองผา่นทางชอ่งทางตา่งๆเชน่ หนงัสือ จดหมาย คําร้องทัว่ไป กระดานสนทนา ฯลฯ 

เจ้าหน้าท่ีจะดําเนินการลงทะเบียนรับเร่ืองเรียน ร้องทกุข์ 

 

2. เร่ืองร้องเรียน ร้องทกุข์ จะถกูสง่ไปยงัหนว่ยงานผู้ รับผิดชอบเร่ืองร้องเรียนนัน้ๆ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบ แก้ไขข้อ

ร้องเรียน ร้องทกุข์ 

 

3. แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ ให้ผู้ ร้องทราบ  
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเร่ืองร้องเรียน จากทกุ

ชอ่งทาง ได้แก่ 

-หนงัสือ จดหมาย คําร้อง

ทัว่ไป 

-รับเร่ืองทางโทรศพัท์ 

โทรสาร 

-www.phuket-vichit.go.th 

(กระดานสนทนา) 

-www.facebook.com 

(เพจ ประชาสมัพนัธ์ 

เทศบาลตําบลวิชิต) 
 

15 นาที เทศบาลตําบล

วิชิต อําเภอเมือง

ภเูก็ต จงัหวดั

ภเูก็ต 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
 

5 นาที เทศบาลตําบล

วิชิต อําเภอเมือง

ภเูก็ต จงัหวดั

ภเูก็ต 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง

เสนอหนงัสือเข้าตอ่

ปลดัเทศบาลเพ่ือ

มอบหมายเจ้าหน้าท่ี

ผู้ รับผิดชอบ 
 

1 วนั เทศบาลตําบล

วิชิต อําเภอเมือง

ภเูก็ต จงัหวดั

ภเูก็ต 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง

สง่หนงัสือแก่เจ้าหน้าท่ี

ผู้ รับผิดชอบ 
 

1 วนั เทศบาลตําบล

วิชิต อําเภอเมือง

ภเูก็ต จงัหวดั

ภเูก็ต 

- 

5) 
- 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบและ

3 วนั เทศบาลตําบล

วิชิต อําเภอเมือง

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายงานปัญหาและการ

แก้ไขปัญหาตามสายงาน

การบงัคบับญัชา พร้อมแจ้ง

ตอบกลบัการดําเนินการ

แก้ไขปัญหาดงักลา่วให้ผู้

ร้องเรียนทราบ 
 

ภเูก็ต จงัหวดั

ภเูก็ต 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   5 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือ/เอกสาร

ร้องเรียน ซึง่ระบุ

ช่ือผู้ ร้อง เร่ืองท่ี

ร้องเรียน ร้อง

ทกุข์ สถานท่ีซึง่

เกิดปัญหา 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ภาพถ่ายหรือ

หลกัฐานอ่ืนๆ 

(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน งานธุรการ สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลวิชิต โทรศพัท์ 0-7652-5100 ตอ่ 130 

หร่ือทาง  http://www.phuket-vichit.go.th 

หมายเหตุ (เลขที ่54/1 ถ. เจ้าฟ้าตะวนัออก หมู่ที ่1 ตําบลวิชิต อําเภอเมือง จงัหวดัภูเก็ต 83000) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี  

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. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 02/09/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลตําบลวิชิต อําเภอเมือง

ภเูก็ต จงัหวดัภเูก็ต สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


