
 

 

 

 
คูมือการปฏบิัตงิาน 

 
เรื่อง รองเรียนการทุจริต/ 

แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง  

อำเภอสันปาตอง  จังหวัดเชียงใหม 
 



คำนำ 
 

องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง อำเภอสันปาตอง จังหวัดเชียงใหม มีบทบาทหนาท่ี
หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากภาคีเครือขาย ดานการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยกำหนด
เปาหมายการพัฒนาไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และยังมีหนาที่สำคัญในการประสานติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการ
จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการ
ทุจริต 6 ชองทางประกอบดวย 

๑. รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง                   
    (สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง  
๒. ทางไปรษณีย เลขท่ี 222 หมูท่ี 2 ตำบลน้ำบอหลวง อำเภอสันปาตอง จังหวัดเชียงใหม ๕0120 
๓. รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 5208 0778 
๔. ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 
๕. ทางเว็ปไซต www.namboluang.go.th (กลองแจงการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๖. รองเรียนผาน Email : namboluang@gmail.com 

ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน

องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและ

ประชาชนและอำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการ

ทุจริต โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อใหการจัดการเรื่องการทุจริต

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ

จัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับ

หนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

 

ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

       อำเภอสันปาตอง จังหวัดเชียงใหม 

       โทรศัพท 0 5208 0778 

โทรสาร 0 5208 0935  

       www.namboluang.go.th 
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สารบัญ 
 

เรื่อง หนา 

 

คูมือ/แนวทางการปฏิบัติงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

หลักการและเหตุผล 1 

วัตถุประสงค 2 

บาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 2 

การรองเรียน/แจงเบาะแส 3 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 5 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 5 

ภาคผนวก 

แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 7 

 

  



 
คูมือ/แนวทางการปฏิบัตงิานจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตแจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
๑. หลักการและเหตุผล 
 องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง อำเภอสันปาตอง จังหวัดเชียงใหม มีบทบาทหนาท่ีหลัก
ในการกำหนดทิศทางการวางกรอบการดำเนินงานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ
สงเสริมและคุ มครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากภาคีเครือขาย ดานการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอ
หลวงทุกระดับ กำหนดมาตรการปลุกจิตสำนึกปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและ
ปราบปรามกรทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวม กำหนดเปาหมายการพัฒนานำกลยุทธการปองกันการ
สงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน ทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน คือความสำร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน ติดตาม
หนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 6 ชองทางประกอบดวย 

๑. รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง  
    (สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง  
๒. ทางไปรษณีย เลขท่ี 222 หมูท่ี 2 ตำบลน้ำบอหลวง อำเภอสันปาตอง จังหวัดเชียงใหม ๕0120 
๓. รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 5208 0778 
๔. ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 
๕. ทางเว็ปไซต www.namboluang.go.th (กลองแจงการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๖. รองเรียนผาน Email : namboluang@gmail.com 

 ในสวนการปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขที่สอดคลอง
กับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนด
วาเมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงาน
ที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถามหรือแจงการ
ดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล ซึ่งอำนาจ
หนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือกรละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของ
เจาหนาท่ีสวนราชการสังกัดองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง จึงเปนเรื่องท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหาร
สวนตำบลน้ำบอหลวง จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณา
การรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลน้ำบอหลวง เพื่อใหแนวทางการ
ดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรมมีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถ
แกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ 
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๒. วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ 
ดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมายท่ี
เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือใหบริการ
ใหสามารถเขาใจ และใชประโยชนจากกระบวนการที่ มีอยูรวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการ
ปฏิบัติงาน 
 ๔. เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
 
๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตาง ๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 
 ๑. เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 
 2. ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 
 ๓.ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิ
ชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 
 ๔. คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
 ๕. ประสานงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๖. ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบและการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๗. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

๑. ร องเร ียนดวยตนเอง ณ ศูนย ดำรงธรรมองคการบร ิหารส วนตำบลน้ำบ อหลวง              
หองสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

๒. ทางไปรษณีย เลขท่ี 222 หมูท่ี 2 ตำบลน้ำบอหลวง อำเภอสันปาตอง จังหวัดเชียงใหม ๕0120 
๓. รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข  0 5208 0778 
๔. ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 
๕. ทางเว็ปไซต www.namboluang.go.th (กลองแจงการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๖. รองเรียนผาน Email : namboluang@gmail.com 

๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑. ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
 ๒. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
 ๓. ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื ่องแจงเบาะแส ที่ปรากฏอยาง
ชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจง
เพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
 ๔. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบคคล (ถามี  
 
๖. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 
 
***หมายเหตุ***  
- ผูรองตองแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือหลักฐานท่ีราชการออกใหตองแนบสำเนาทุกครั้ง  
- หากแจงขอความอันเปนเท็จตอเจาพนักงาน มีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137  

 
*** รายละเอียดของขอมูลและชื่อของทานจะไมถูกเปดเผย***  

เพื่อเปนการคุมครองสิทธิ์ของผูรองเรียนและผูใหขอมูลที่กระทำโดยเจตนาสุจริต หนวยงานจะปกปด
ชื่อ ท่ีอยูหรือขอมูลใด ๆ ท่ีสามารถระบุตัวผูรองเรียนหรือผูใหขอมูลได และเก็บรักษาขอมูลของผูรองเรียนหรือ
ผูให ขอมูลไวเปนความลับ โดยจำกัดเฉพาะผูที่มีหนาที่รับผิดชอบ ในการดำเนินการตรวจสอบเรื่องรองเรียน
เทานั้น ท่ีสามารถเขาถึงขอมูลดังกลาวได  

ในกรณีที่มีการรองเรียน หนวยงานจะกำหนด มาตรการ คุมครองผูแจงเบาะแสหรือผูรองเรียน พยาน 
และบุคคลที่ใหขอมูล ในการสืบสวนหาขอเท็จจริง ไมใหไดรับความเดือดรอน อันตรายใดๆ หรือความไมชอบ 
ธรรม อันเกิดมาจากการแจงเบาะแส การรองเรียน การเปนพยาน หรือการใหขอมูล แกหนวยงาน หาก 
หนวยงานเห็นวาเปนเรื่องท่ีมีแนวโนม ท่ีจะเกิดความเดือดรอนเสียหาย หรือความไมปลอดภัยตอผูรองเรียน  

ทั้งนี้ ผูไดรับขอมูลจากการปฏิบัติหนาที่ที่เกี ่ยวของ กับเรื่องรองเรียน มีหนาที่เก็บรักษาขอมูลขอ
รองเรียนและ เอกสาร หลักฐานของผูรองเรียน และผูใหขอมูลไวเปนความลับ หามเปดเผยขอมูลแกบุคคลอ่ืน 
ท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของ เวนแตเปนการเปดเผยตามหนาท่ีท่ีกฎหมายกำหนด  
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

   
1. รองเรียนดวยตนเอง ท่ีศูนย ฯ 

ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวน
ตำบลน้ำบอหลวง 

6. รองเรียนผาน Email : namboluang@gmail.com 

5. รองเรียนการทุจริตผานทางเว็บไซต 

๔. รองเรียนผานตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

2. รองเรียนผานทางไปรษณีย 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

   

 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินงานรายงานผล 
ใหผูรองเรียนทราบ 

ยุติเรื่อง         ไมยุติเรื่อง 
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๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจาหนาท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง รับเรื่องรองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน 6 ชองทาง 
 2. เจาหนาท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง คักแยกหนังสือ วิเคราะห
เนื้อหาของเรื่องรองเรียนแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๓. เจาหนาท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง สรุปความเห็นเสนอแนะ
และจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 
 ๔. เจาหนาท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง สงเรื่องใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการ/ตอบขอชักถาม ข้ีแจงขอเท็จจริง 
 ๕. เจาหนาท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง แจงผูรองเรียนเพื่อทราบ
เบื้องตนภายใน ๑๕ - ๓๐ วันทำการ 
 ๖. เจาหนาท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง รับรายงานและติดตาม
ความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๗. เจาหนาท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง เก็บขอมูลในระบบสาร
บรรณ เพ่ือการประมวลผลและวิเคราะหเสนอผูบริหาร 
 ๘. เจาหนาท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง จัดเก็บเรื่อง 
 
๙. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 

ความถ่ี 
ในการ

ตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับเรื่องรองเรียนเพ่ือ 
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ท่ีศูนยฯ ทุกวัน ภายใน 15 - ๓๐ วันทำการ  
รองเรียนผานทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 - ๓๐ วันทำการ  
เรื่องรองเรียนผานทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน 15 - ๓๐ วันทำการ  
รองเรียนผานตู ร ับเรื ่องรองเรียนการ
ทุจริต 

ทุกวัน ภายใน 15 - ๓๐ วันทำการ  

รองเรียนผานทางเว็บไซต อบต. ทุกวัน ภายใน 15 - ๓๐ วันทำการ  
รองเรียนผาน 
Email: namboluang@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน 15 - ๓๐ วันทำการ  

 

  



 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

  



แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

            ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง

           อำเภอสันปาตอง จังหวัดเชียงใหม 50120 

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

เรื่อง ................................................................................ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

  ขาพเจา.............................................................................................อายุ...............................ป
อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี............................ตำบล.....................................อำเภอ.............................................
จังหวัด..................................โทรศัพท..............................................อาชีพ.........................................................
เลขบัตรประจำตัวประชาชน.......................................ออกโดย..........................................................................
วันออกบัตร..............................................วันหมดอายุ........................................ 

 มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี เพื่อให

องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

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

 ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

เจาหนาท่ี ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบ ไดแก 

  1.........................................................................................จำนวน............. .........................ชดุ 

2.......................................... ...............................................จำนวน......................................ชดุ 

3.........................................................................................จำนวน.................. ....................ชดุ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 ลงชื่อ....................................................ผูยื่นคำรอง  

        (.................................................                                 


