
 
 
 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
งานท่ีใหบริการ การรับเรื่องราวรองทุกข 

หนวยงานรับผิดชอบ   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง   
อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 
โทรศัพท/โทรสาร ๐ 343 18666 
                      ตอ ๑๐5 

วันจันทร ถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ - 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
          พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนดแนว
ทางการบริหารราชการ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคในการบริหารราชการ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และวัตถุประสงคในการบริหารราชการ ดังนี้ 
          ๑. การบริหารราชการท่ีมุงใหเกิดประโยชนแกปวงชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือตอบสนอง
ความตองการของประชาชนและกอใหเกิดผลกระทบในทางท่ีดีตอการพัฒนาชีวิตของประชาชน   
          2. เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ โดยยึดการบริหารแบบบูรณาการซ่ึงมุงเนนผลลัพธท่ีเกิดข้ึนจาก
การปฏิบัติงานท่ีสอดคลองเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
          ๓. ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน โดยลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการลงจาก
ท่ีเปนอยูเดิม มอบอํานาจการตัดสินใจ อยูใกลชิดกับประชาชนจัดบริการใหประชาชนสามารถรับบริการใหแลว
เสร็จในท่ีเดียวกัน เพ่ือใหประชาชนไดรับการบริการท่ีสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน                           
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ผูประสงคจะรองเรียน/รองทุกข ยื่นคํารองเรียน/ 
   รองทุกขพรอมเอกสารประกอบไดท่ีสํานักปลัด  
   อบต.ทรงคนอง 
๒. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา 
๓. เจาหนาท่ีสงเรื่องใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
   ตรวจสอบ/แกไข และแจงผลการดําเนินงานใหแก 
   ผูรองเรียนทราบ 

สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้นภายใน ๗ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สําเนาบัตรประชาชนของผูรองเรียน/รองทุกข  จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบานของผูรองเรียน/รองทุกข  จํานวน  ๑  ฉบับ 
 



คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม โทรศัพท/โทรสาร  
๐ 343 18666 ตอ ๑๐5 หรือทางเว็บไซต www.songkanong.go.th 
ตัวอยางแบบฟอรม 

 



 
ตัวอยางแบบฟอรม 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน 

ท่ีองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. .................... 

เร่ือง รองทุกข/รองเรียนกรณี............................................................................................................ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 

  ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี............. หมูท่ี...... 
ตําบล........................... อําเภอ........................... จังหวัด......................... โทรศัพท....................... 
อาชีพ.................................................................ตําแหนง............................................................... 
ถือบัตร.............................................................เลขท่ี...................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ..................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลทรงคนองพิจารณาดําเนิน 
การชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเร่ือง............................................................................................ 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 



....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 
  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดี
รับผิดชอบท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
 ๑) ................................................................................................... จํานวน............ชุด 
 ๒) .................................................................................................. จํานวน.............ชุด 
 ๓) ................................................................................................... จํานวน............ชุด 
 ๔) ................................................................................................... จํานวน............ชุด 
 ๕) ................................................................................................... จํานวน............ชุด 
 ๖) .................................................................................................... จํานวน............ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ......................................................... 
                  (......................................................) 
                       ผูรองทุกข/รองเรียน 
 
  



 

ตัวอยางการกรอกขอมูล 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน 

ท่ีองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 

วันท่ี   1    เดือน     มกราคม          พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เร่ือง รองทุกข/รองเรียนกรณี      ไดรับความเดือดรอนจากกล่ินเหม็นจากโรงงาน 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 

  ขาพเจา      นายรักไทย  ย่ิงชีพ      อายุ      50    ป   อยูบานเลขท่ี   55    
หมูท่ี   5    ตําบล     ทรงคนอง      อําเภอ         สามพราน        จังหวัด       นครปฐม   
โทรศัพท  0 2999 9999 
อาชีพ  รับจาง    ตําแหนง ผูจัดการโรงงาน       ถือบัตร      ประจําตั ว
ประชาชน เลขท่ี      12345678910      ออกโดย       อําเภอสามพราน     วันออกบัตร    
๑  มกราคม  ๒๕๕๘  บัตรหมดอายุ    ๓๑  ธันวาคม  ๒๕๖๓ 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลทรงคนองพิจารณา
ดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเร่ือง    ขาพเจาไดรับความเดือดรอนเนื่องจากโรงงานผลิต
ลูกชิ้นบริเวณขางบานของขาพเจาสงกล่ินเหม็นในเวลากลางคืน จึงขอใหทางองคการบริหารสวน
ตําบลทรงคนองชวยตรวจสอบและชวยแกไขใหขาพเจาดวย 
 ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบ
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
 ๑) สําเนาบัตรประชาชน     จํานวน     ๑     ชุด 
 ๒) สําเนาทะเบียนบาน      จํานวน     ๑     ชุด 
 ๓) หลักฐานประกอบอื่น ๆ      จํานวน     ๑     ชุด 
 ๔) ............................................................................................ จํานวน................ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ................................................ 
                   (............................................) 
                       ผูรองทุกข/รองเรียน 


