
(1) การรับค าร้องทั่วไป แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ 
พ.ศ. ๒๕๕๒) 

 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลาภายใน  ๗ วัน/ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมาย 
  ๓.๓  ค าร้องทั่วไป 
  

๔.  สถานที่ติดต่อ  งานธุรการ  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ   
       โทร ๐-๕๖๖๔-๑๖๒๔  /E-mail:saraban-tubklor@lgo.mail.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไป  แจ้งเหตุ / ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยที่เก่ียวข้องเรื่องที่รับผิดชอบ 
บรรเทาความเดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 



(2) การให้บริการข้อมลูข่าวสารทางราชการ 
 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓  วัน/ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ   

โทร ๐-๕๖๖๔-๑๖๒๔  ต่อ  ๑๒ /E-mail:saraban-tubklor@lgo.mail.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ 



(3) การขอใช้บริการน้ าอุปโภคบริโภค 
 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ 
พ.ศ. ๒๕๕๒)  
 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง/ราย 
 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป 

๓.๒  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับบริการ 
 
๔.  สถานที่ติดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ         

โทร ๐-๕๖๖๔-๑๖๒๔ /E-mail:saraban-tubklor@lgo.mail.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับการบริการน้ าอุปโภคบริโภค 
กับเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการบริการน้ าอุปโภคบริโภค 



(4) การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ด าเนินการในทันที 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป 
๓.๒  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประสบภัย 

 
๔.  สถานที่ติดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ        
 โทร ๐-๕๖๖๔-๑๖๒๔  /E-mail:saraban-tubklor@lgo.mail.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการออกส ารวจ
และให้การช่วยเหลือช่วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ 



 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง  รับค าร้องทั่วไป  แจ้งเหตุ /ร้องทุกข์ 
แบบค าร้อง 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

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

เรื่อง ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 ข้าพเจ้า (นาย,นางสาว,นาง)   นาย ก.    อายุ    ๔๐   ปี อยู่บ้านเลขท่ี  ๑๑๑        
หมู่ที่......๑......ต าบล  ทับคล้อ    อ าเภอ  ทับคล้อ    จังหวัด  พิจิตร    โทรศัพท ์    ๐๘๘-๘๘๘๘๘๘๘   

 เนื่อง ด้วย  ข้าพเจ้า  นาย ก.  บ้านเลขที่  ๑๑๑  หมู่ที่  ๑  ต าบลทับคล้อ  อ าเภอทับคล้อ  จังหวัดพิจิตร  
ไฟฟ้าสาธารณะ  บริเวณ  บ้านนาย ข.  ดับ  อาจเกิดเหตุไม่ปลอดภัยต่อประชาชนที่สัญจรไปมา  
.............................................................................................................................................................................. 

 จึงมีความประสงค์   ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบและซ่อมแซมไฟฟ้าบริเวณดังกล่าว    ต่อไป
             
   
        ขอแสดงความนับถือ 

                          นาย ก.   
              (     นาย ก.  ) 
              ผู้ยื่นค าร้อง 
................................................ผู้รับเรื่อง 
(...............................................) 
 

ความเห็น..................................................................................................................... ..................................... 
  

    (...............................................) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

ค าสั่งนายก................................................................................. ...................................................................... 

     (...............................................) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 

 

 



ตัวอย่าง  งานให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
แบบค าร้อง 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

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

เรื่อง ขอคัดส าเนารายชื่อประชากรในเขตพ้ืนที่ อบต.ทับคล้อ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 ข้าพเจ้า (นาย,นางสาว,นาง)   นาย ก.    อายุ    ๔๐   ปี อยู่บ้านเลขท่ี  ๑๑๑        
หมู่ที่......๑......ต าบล  ทับคล้อ    อ าเภอ  ทับคล้อ    จังหวัด  พิจิตร    โทรศัพท ์    ๐๘๘-๘๘๘๘๘๘๘   

 เนื่อง ด้วย  ข้าพเจ้า  นาย ก.  บ้านเลขที่  ๑๑๑  หมู่ที่  ๑  ต าบลทับคล้อ  อ าเภอทับคล้อ  จังหวัดพิจิตร  ขอ
คัดส าเนารายชื่อประชากรในเขตพ้ืนที่  หมู่ที่  ๑  ต าบลทับคล้อ  อ าเภอทับคล้อ  จังหวัดพิจิตรต าบลทับคล้อ  อ าเภอ
ทับคล้อ  จังหวัดพิจิตร           

 จึงมีความประสงค์   ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ท าการคัดส าเนาเอกสารดังกล่าวข้างต้น  
           
   
        ขอแสดงความนับถือ 

                         นาย ก.   
              (     นาย ก.  ) 
              ผู้ยื่นค าร้อง 
................................................ผู้รับเรื่อง 
(...............................................) 
 

ความเห็น..................................................................................................................... ..................................... 
  

    (...............................................) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 
 

ค าสั่งนายก.................................................................. .....................................................................................  
  
     (...............................................) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 

 
 



ตัวอย่าง  การขอใช้บรกิารน้ าอุปโภคบริโภค 
แบบค าร้อง 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

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

เรื่อง ขอรับบริการน้ าอุปโภคบริโภค 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 ข้าพเจ้า (นาย,นางสาว,นาง)   นาย ก.    อายุ    ๔๐   ปี อยู่บ้านเลขท่ี  ๑๑๑        
หมู่ที่......๑......ต าบล  ทับคล้อ    อ าเภอ  ทับคล้อ    จังหวัด  พิจิตร    โทรศัพท ์    ๐๘๘-๘๘๘๘๘๘๘   

 เนื่อง ด้วย  ข้าพเจ้า  นาย ก.  ไม่มีน้ าดื่ม / น้ าใช้  เพื่อการอุปโภคบริโภค  หมู่ที่  ๑  ต าบลทับคล้อ  อ าเภอ 
ทับคล้อ  จังหวัดพิจิตร             
.............................................................................................................................................................................. 

 จึงมีความประสงค์   ขอน้ าดื่ม / น้ าใช้  เพ่ือการอุปโภคบริโภค  หมู่ที่  ๑  ต าบลทับคล้อ  อ าเภอทับคล้อ  
จังหวัดพิจิตร           
   
        ขอแสดงความนับถือ 

                           นาย ก.   
              (     นาย ก.  ) 
              ผู้ยื่นค าร้อง 
................................................ผู้รับเรื่อง 
(...............................................) 
 

ความเห็น................................................................................................................................................... ....... 
  

   (...............................................) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

ค าสั่งนายก................................................................................................................... .................................... 

  

                                       (...............................................)  
                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 

 



ตัวอย่าง  การช่วยเหลอืและบรรเทาสาธารณภัย 
แบบค าร้อง 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

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

เรื่อง เหตุวาตภัย  ลมพัดบ้านพังในเขต อบต.ทับคล้อ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 ข้าพเจ้า (นาย,นางสาว,นาง)   นาย ก.    อายุ    ๔๐   ปี อยู่บ้านเลขท่ี  ๑๑๑        
หมู่ที่......๑......ต าบล  ทับคล้อ    อ าเภอ  ทับคล้อ    จังหวัด  พิจิตร    โทรศัพท ์    ๐๘๘-๘๘๘๘๘๘๘   

 เนื่อง ด้วย  ข้าพเจ้า  นาย ก.  อยู่บ้านเลขที่  ๑๑๑  หมู่ที่  ๑  ต าบลทับคล้อ  เมื่อวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๕๘  
เวลาประมาณ  ๑๗.๓๐  นาที  เกิดเหตุวาตภัย  ลมพัดบ้านพัง         
.............................................................................................................................................................................. 

 จึงมีความประสงค์   ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ  และให้ความช่วยเหลือต่อไป  
            
   
        ขอแสดงความนับถือ 

                         นาย ก.   
              (     นาย ก.  ) 
              ผู้ยื่นค าร้อง 
................................................ผู้รับเรื่อง 
(...............................................) 
 

ความเห็น................................................................................. .........................................................................  
  

 (...............................................)                                                      
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

ค าสั่งนายก.......................................................................................................................................................  

  (...............................................) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับคล้อ 

 

 

 


