
แผนผังขั้นตอนการให้บริการ 
การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์

กรณีการได้รับความเดือดร้อน 
ไม่ได้รับความเป็นธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ยื่น 
2.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่น 
3.ภาพถ่าย (ถ้ามี) 
4.เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
การรบัแจง้เรื
องราว 
รอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

 

สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ที่ทําการองค์การองค์การบริหารส่วนตําบลตะเคียนทอง 

หมู่ที่ 7  ตําบลตะเคียนทอง  อําเภอกาญจนดิษฐ์  
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84160 
โทร : 0-7725-5049 ต่อ 11 

โทรสาร : 0-7725-5049 ต่อ 18 
www.takeantong.go.th 

 

 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการ 
การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์
กรณีการประสบสาธารณภัย ภัยพิบัติ 

หรือเหตุฉุกเฉิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ยื่น 
2.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่น 
3.ภาพถ่าย (ถ้ามี) 
4.เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1.ผู้แจ้งยื่นแบบขอความช่วยสาธารณภัย 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
หรือแจ้งด้วยวาจาแล้วแต่กรณ ี

2.เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับ พร้อมตรวจสอบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หรือรับแจ้ง 

(1 นาที) 

3.เสนอคําร้อง/แจ้งเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา 
เพื่อพิจารณาสั่งการ/ดําเนนิการ 

(5 นาที) 

4.ดําเนินการตามข้อสั่งการ/ 
ดําเนินการใหค้วามช่วยเหลอื 

(ทันที่ได้รับแจ้งข้อสั่งการ/ดําเนินการ) 

 

1.ผู้แจ้งยื่นแบบคําร้องทั่วไป/ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  

2.เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับ พร้อมตรวจสอบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  

(1 นาที) 

3.เสนอคําร้อง/แจ้งเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา 
เพื่อพิจารณาสั่งการ/ดําเนนิการ 

(5 นาที) 

4.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ และ 
รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา และผู้ร้องเรียน 

(5 วัน) 



การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/รอ้งทุกข ์
 การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็น
ภารกิจหนึ่งของสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วน
ตําบลตะเคียนทอง  ในการรับรับแจ้งเรื่องร้องเรียน  
ร้องทุกข์  กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรม การประสบ    
สาธารณภัย  ภัยพิบัติ  และการได้รับความเดือดร้อนใน
เรื่องราวต่าง ๆ  รวมถึงการแสดงความคิดเห็นและแจ้ง
เบาะแสการทุจริต
คอรัปชั่น  การ
ประพฤติมิชอบของ
ข้าราชการการเมือง
และข้าราชการ
ประจํา ของ อบต.
ตะเคียนทอง 
 การรับแจ้ง
ร้องราวร้องเรียน/
ร้องทุกข์  มีดังนี ้
 1.เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  กล่าวโทษบุคคล
หรือข้าราชการการเมือง ขา้ราชการประจํา ที่มี
พฤติกรรมที่ส่อไปในทางทุจริตคอรัปชั่น  ประพฤติมิ
ชอบ  การใช้อํานาจหน้าที่เพื่อเอื้อประโยชน์แต่ตัวเอง
หรือผู้อื่น  การบริหารงานที่ไม่โปร่งใส ไม่มี
ประสิทธิภาพ    
 2.เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ อันเกิดจากการได้รับ
ความเดือนร้อนในเรื่องราวต่าง ๆ เช่น  ระบบไฟฟ้า
สาธารณะ  ระบบประปา  ถนน  การขาดแหล่งน้ํา
อุปโภคบริโภคต่าง ๆ  หรือการยื่นคําร้องในการ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขเลขที่บัญชี  การแจ้งเสียชีวิตของ
ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  หรือผู้ป่วยเอดส์  เป็นต้น 
 3.เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  อันเกิดจากการ
ประสบสาธารณภัย  ภัยพิบัติ  หรือเหตุฉุกเฉินต่าง ๆ  
 4.เรื่องที่ประชาชนแสดงความคิดเห็นและ
เสนอแนะเกี่ยวกับการบริหารงานตามนโยบาย การ

ช่องทางการแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 1.ประชาชนสามารถยื่นแบบคําร้องแจ้งเรื่องราว 
ร้อง เรียน/ร้องทุกข์ได้โดยตรง ณ สํานักงานปลัด อบต.ฯ 
ที่ตั้ง ม.7  ต.ตะเคียนทอง  อ.กาญจนดิษฐ์  
จ.สุราษฎร์ธานี  84000  ในวันและเวลาราชการ   
 2.การยื่นคําร้องทางเว็บไซต์ของอบต.ตะเคียนทอง 
ที่ www.takeantong.go.th  หัวข้อ “ร้องเรียน/ร้องทุกข”์ 
เลือก “แบบคําร้องทั่วไป/ร้องเรียน/ร้องทุกข”์ หรือ 
“แบบคําร้องขอรับความช่วยเหลือสาธารณภัย” 
 3.กรณีการแสดงความคิดเห็นหรือเสนอแนะ 
เกี่ยวกับการบริหารงานตามนโยบาย  การปฏิบัติต่าง ๆ 
ราชการหรือการไม่ได้รับความเป็นธรรมในการรับบริการ 
ดําเนินการโดยผา่นทางช่องทางตู้รับความคิดเห็นที่ตดิตั้งไว้ 
ณ ที่ประชุมประจําหมู่บ้าน และที่ทําการอบต.ตะเคียนทอง 
 4.โทรศัพท์สํานักงาน 0-7725-5049 ต่อ 11 
หรือสายตรงนายก อบต.ตะเคียนทอง : 09-3576-1118 
หรือสายตรงปลัด อบต.ตะเคียนทอง: 09-3576-1113 
         5.ศูนย์ดํารงธรรม อบต.ตะเคียนทอง โทรศัพท์ 0-

ตารางกระบวนงานบริการประชาชน 
ปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยสรุป 
1.ผู้ยื่นแบบคําร้องเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน  
2.เจ้าหน้าที่รับคําร้องลงทะเบียนรับคําร้อง 
และเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
3.ผู้มีอํานาจสั่งการ/ดาํเนินการ 
4.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการและแจ้งผู้ยื่นคําร้อง 
ภายใน 5 วันทําการ 
 

 

ลํา 
ดับ 

กระบวนงาน 
บริการประชาชน 

ระยะ 
เวลา 
ปฏิบัต ิ
งาน 
(เดิม) 

ระยะ 
เวลา 
ปฏิบัต ิ
งาน 
(ใหม่/ 

ปรับลด) 

หมาย 
เหตุ 

1 ช่วยเหลือสาธารณภัย 
หรือภัยพิบัติ  
หรือเหตุฉุกเฉิน 

1 
ชม./ราย 

ในทันท ี
ที่ได้รับ 
แจ้งเรื่อง 

-ยื่น 
แบบ 
-แจ้ง 
ด้วย 
วาจา 

2 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์    

 -รับแจ้งเรื่องร้องเรียน  
กรณีไม่ได้รับความเป็น 
ธรรม 
-รับแจ้งเรื่องราวต่าง ๆ  
เนื่องจากได้รับความ 
เดือดร้อน 

แจ้งตอบ 
การ 
ดําเนิน 
การให ้
ผู้ร้อง 
เรียน 
ภายใน 
7 วัน 
ทําการ 

แจ้งตอบ 
การ 
ดําเนิน 
การให ้
ผู้ร้อง 
เรียน 
ภายใน 
5 วัน 
ทําการ 

-ยื่น 
แบบ 


