
คู่มือส ำหรับประชำชน: รับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1 .ชื่อกระบวนงำน:รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี อ าเภอเมือง จังหวัด
พังงา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ทั่วไป  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ต าบลเกาะปันหยี  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 20/05/2558  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี 60 ม.1 ต าบลเกาะปันหยี อ าเภอเมือง 
จังหวัดพังงา /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ  แจ้งความจ านงร้องทุกข์ท่ัวไปที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี 
อ าเภอเมือง จังหวัดพังงา 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ 
 

1.รับหนังสือ/จดหมายร้องทุกข์ 
ค าร้องทั่วไปท่ีส านักงานปลัด 
2. ส่งหนังสือหรือจดหมายหรือ
ค าร้องไปยังส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง 
3.ส่วนเจ้าของเรื่องด าเนินการ
พร้อมรายงานตามสายบังคับ
บัญชา 

แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการใหผู้้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน 5 วัน 

- ส านักงานปลัด 
อบต.เกาะปันหยี 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4.แจ้งตอบรับการด าเนินการใหผู้้
ร้องเรียนทราบ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

ภาพถ่ายเก่ียวข้อง
กับเรื่องร้องราว
ร้องทุกข์ 
อ่ืนๆถ้ามี 

- 1 1 ชุด  

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มี 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี 60 หมู่ที่ 1 ต าบลเกาะปันหยี อ าเภอเมือง จังหวัดพังงา 82000 
โทรศัพท์ 076-440425  
เว็ปไซต์ www.kohpanyee.go.th 

  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อัมพร บุญชัย 
อนุมัติโดย ด ารง สินโต 
เผยแพร่โดย อัมพร บุญชัย 


