
 

คู่มือ 

แนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองรอ้งเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบของเจา้หนา้ท่ี 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกแย ้ 

อ าเภอหนองแค จงัหวดัสระบุรี 



คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑. หลักการและเหตุผล  
 องค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้  มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงาน 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ 
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วม
กำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลประชาชนได้รับ
บริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์
ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) ในส่วนการปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนงาน
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ
จากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของ
ส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่
กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็น
เรื่องท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 

2. วัตถุประสงค ์ 
 ๑) เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
กำหนดไว้อย่างสมำ่เสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน /แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance)  

3. สถานที่ตั้ง  
 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ เลขที่ 40 หมู่ 6 ตำบลโคกแย้ อำเภอหนองแค จังหวัด
สระบุรี 18230  

4. คำจำกัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบ
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  
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 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน
ตำบลโคกแย้ 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

5. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้  
 ๒) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ เลขที่ 40 หมู่ 6 ตำบลโคกแย้  
อำเภอหนองแค  จังหวัดสระบุรี 18230)  
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 036-374047 ต่อ 17   
     หมายเลขโทรสาร 0-3637-4048 ต่อ 34   
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์องค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ 
 ๕) เว็ปไซต์ http://kokyae.go.th 
 ๖) Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ 
 ๗) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ 0-3637-4047-8 , 091-7715901 
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เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
- เสนอตามลำดับขั้น 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ดำเนินการแก้ไข 
-รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ  
- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก 
ภายใน ๑๕ วัน) 
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ 
อำเภอหนองแค จังหวัดสระบรุ ี

 
 
 
เรื่องร้องเรียนการทุจรติ          
จดหมายร้องเรียน             องค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย ้            เรื่องร้องเรียนการทุจริตจากเว็บไซต ์
หนังสือจังหวดั/อำเภอ            http://kokyae.go.th 
  โทรศัพท์ เป็นต้น 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 

องค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย ้
(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

 

 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

และเสนอผู้บญัชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 

 
 
 
 

     แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
     ไปดำเนินการตามคำสั่งของ 
     ผู้บังคับบญัชา (ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง)    
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7. ส่วนงานที่รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
 สำนักปลัด อบต. งานการเจ้าหน้าที่ / งานกฎหมายและคดี  

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตาง ๆ ของ
องคการบริหารสวนตำบลโคกแย้ โดยใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  งานการเจ้าหน้าที่/งานกฎหมายและคดี (ในฐานะผูรับผิดชอบ) รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหนวยงาน ตามชองทางตาง ๆ ที่องคการบริหารสวนตำบลโคกแย้ไดออก
ประกาศกำหนด 
  เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบ) ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริง 
  เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบ) ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
  -กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
  -กรณีเรื่องไม่ยุต ิ
   1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
   2) แจ้งผลหรือดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
  เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบ) จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอผูบริหาร 
  การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
  กรอกแบบฟอร์มกรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องร้องเรียนโดยมีรายละเอียดชื่อสกุล ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพทติ์ดต่อ เรื่องร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
  การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าทที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการ
ดำเนินการใหคณะกรรมการร้องเรียน ทราบภายใน 7 วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
  การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
   รวบรวมข้อมูลและรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
   รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตประจำปี  

คำแนะนำการร้องเรียน 

การร้องเรียนควรมีรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 
  ชื่อ – สกลุ ที่อยู่หรือเบอร์โทรศัพทข์องผู้กล่าวหา 
 ชื่อ - สกุล ตำแหน่งและสังกัดของผู้ถกูกล่าวหา 
 รายละเอียดการกระทำ ที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยบรรยายพฤติการณ์การกระทำความผิดตาม
ข้อกล่าวหาอย่างละเอียด เพ่ือให้ทราบถึงวัน  เวลาที่กระทำความผิด รายละเอียดการกระทำความผิด
พร้อมระบุพยานหลักฐาน หรืออ้างพยานหลักฐานที่สามารถยืนยันหรือสนับสนุนการกล่าวหาร้องเรียนว่ามี
อะไรบ้าง มีพยานบุคคลที่รู้เห็นเหตุการณ์ หรือไม่ เป็นผู้ใด อย่างไ 
 ควรกรอกรายละเอียดในส่วนของ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์และอีเมล์ของผู้กล่าวหาที่สามารถ
ติดต่อได้ให้ชัดเจน เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อกลับในการยืนยันการกล่าวหาร้องเรียน หรือเพ่ือขอทราบ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม หรือเพ่ือรายงานผลให้ทราบ ซี่งข้อมูลของผู้กล่าวหาจะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 

ทั้งนี้ กรณีที่ผู้กล่าวหาไม่เปิดเผยชื่อ - สกุล หรือพฤติการณ์หรือพยานหลักฐานไม่ปรากฏชัดแจ้ง จะถือว่า
เป็นบัตรสนเท่ห์อาจไม่รับดำเนินการให้ได ้
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9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวันทำการ ภายใน ๑5 วันทำการ เว้น
วันหยุดราชการ 

ทางไปรษณีย์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑5 วันทำการ เว้น
วันหยุดราชการ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑5 วันทำการ เว้น
วันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑5 วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑5 วันทำการ - 

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันทำการ ภายใน ๑5 วันทำการ - 

สายตรงนายก อบต.โคกแย้ ทุกวันทำการ ภายใน ๑5 วันทำการ เว้น
วันหยุดราชการ 

 

10. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
   ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได ้ 
  ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบรหิารส่วนตำบลโคกแย้  
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  เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน
การดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  
  ไมเ่ป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
   คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ 
  คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว  
   เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
   คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งแห่งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี 

11. การบันทึกข้อร้องเรยีน  
  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  
  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ 

12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
  หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือ
จะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
  หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑2. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
  รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลโคกแย้ทราบทุกไตรมาส  
  รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนำทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  
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ภาคผนวก 
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                                -ตัวอย่าง- 
 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิชอบ 
องคการบริหารสวนตำบลโคกแย้ อำเภอหนองแค จังหวัดสระบุร ี 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้  

  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที.่......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................  
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบล     
โคกแย ้พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา 
ข้อกล่วหา/ข้อร้องเรียน
(เรื่อง)................................................................................................ ................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................ ..................................................................................  
................................................................................. ........................................................................................... ..  
................................................................................................................................................................. .............  
ทั้งนี้เพื่อให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกแย้ พิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................ ..................................................................................  
................................................................................. ........................................................................................... ..  
................................................................................................................................................................. ............. 

โดยข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่ง
เอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)........................................................................... ...........................จำนวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จำนวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จำนวน............................ชุด  

   
      ลงชื่อ............................................................ผู้ร้อง 
            (...........................................................) 

 

 

เลขท่ีรับ................../................... 
วันท่ี.............................................. 
เวลา..............................น.  

ลงช่ือ..............................................ผู้รับคำร้อง 

     (.............................................) 
ตำแหน่ง.............................................. 
วันท่ี.................เดือน..................... พ.ศ............. 
เวลา..................................น. 


