
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
ด้านการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย 
 อำเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

 
 
 
 
 



คำนำ 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย มีบทบาทหน้าที่หลักในการ กำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดาเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและ คุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกซน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวช้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบจากซ่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  7 ซ่องทาง 
ประกอบด้วย  

 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง โดยการเขียนใบคำร้องได้ที่ศูนย์รับเรืองร้องเรียน ร้องทุกข์  สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

  2) ทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร หมายเลข 053-160821 
  3) ทางตู้รับเรื่องราวร้องเรียน (ตู้สีแดง) ซึ่งติดตั้งหน้าที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล                  

สันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  
  4) ทางไปรษณีย์ ส่งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยจ่าหน้าซองถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

สันทราย เลขที่ 230 หมู่ 2 ตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 57110 โดยให้ลงชื่อผู้ร้องเรียน      
ร้องทุกข์ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 

  5) ทางเว็บไซต์ www.sansailocal.go.th  ตามหัวข้อ ร้องเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วน
ตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

  6) ทางกลุ่มไลน์ (Line) “อบต.สันทราย” 
  7) ทางเพสบุค (Facebook) “องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย” 
  องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย ได้ทบทวนแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงานสอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ 
ของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สาหรับหน่วยงาน และบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่๑ 
บทนำ 

 

๑.หลักการและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย  มีบทบาทหน้าที่หลักใน การกำหนดทิศทาง วางกรอบการ

ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ  ทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลสันทรายทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูก
จิตสำนึก ป้องกันปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการ
ทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเคียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประซาซนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการชอง หน่วยงาน นำไปสู่        
ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทยนอกจากนี้  ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวช้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากซ่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 7 ซ่องทาง    

 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง โดยการเขียนใบคำร้องได้ที่ศูนย์รับเรืองร้องเรียน ร้องทุกข์ สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

  2) ทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร หมายเลข 053-160821 
  3) ทางตู้รับเรื่องราวร้องเรียน (ตู้สีแดง) ซึ่งติดตั้งหน้าที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล                  

สันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  
  4) ทางไปรษณีย์ ส่งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยจ่าหน้าซองถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

สันทราย เลขที่ 230 หมู่ 2 ตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 57110 โดยให้ลงชื่อผู้ร้องเรียน      
ร้องทุกข์ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 

  5) ทางเว็บไซต์ www.sansailocal.go.th  ตามหัวข้อ ร้องเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วน
ตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

  6) ทางกลุ่มไลน์ (Line) “อบต.สันทราย” 
  7) ทางเพสบุค (Facebook) “องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย” 

   ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น  ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์                            
ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๔๔๖ มาตรา 
๓๘ กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประซาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถาม
หรือแจ้งการดาเนินการให้ทราบภายใน  ๑5 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนด” บนพ้ืนฐานของหลัก                    
ธรรมมาภิบาล ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน
ตำบลสันทราย จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประซาซน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ
ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมซนตำบลสันทราย เพ่ือให้แนวทางการดำเนินงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไข
ปัญหา-องค์กรประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการชองประชาชนเป็นสำคัญ 
ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการ ฟ้ืนฟู 
บนพื้นฐานชองหลักธรรมมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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๒. วัตถุประสงค ์
   ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง              
การ ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน         
การทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

  ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติ             
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตาม ขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง กับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
   ๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 
   ๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมมาภิบาล 
 

3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย 
  องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย ให้ความสำคัญและเล็งเห็นการบริหารระบบราชการให้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม 
อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย จึงขอประกาศจัดตั้ งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
สถานที่ ณ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และให้เป็นปัจจุบันทันเหตุการณ์ที่สุด  
 

4. สถานที่ตั้งของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย 
   ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 
 

5. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรร์ัปชั่น 
   ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทาแผนปฏิบัติ การบ้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ             
มิชอบชองส่วน ราชการให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
   ๒) ประสาน เร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
   ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่                  
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
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   ๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
   5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

6. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง โดยการเขียนใบคำร้องได้ที่ศูนย์รับเรืองร้องเรียน ร้องทุกข์ สำนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 
  2) ทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร หมายเลข 053-160821 
  3) ทางตู้รับเรื่องราวร้องเรียน (ตู้สีแดง) ซึ่งติดตั้งหน้าที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล                  

สันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  
  4) ทางไปรษณีย์ ส่งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยจ่าหน้าซองถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

สันทราย เลขที่ 230 หมู่ 2 ตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 57110 โดยให้ลงชื่อผู้ร้ องเรียน      
ร้องทุกข์ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 

  5) ทางเว็บไซต์ www.sansailocal.go.th  ตามหัวข้อ ร้องเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วน
ตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

  6) ทางกลุ่มไลน์ (Line) “อบต.สันทราย” 
  7) ทางเพสบุค (Facebook) “องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย” 

 

7. หลักเกณฑ์ไนการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

   ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของ ร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างซัดเจนว่า
มีมูลข้อเท็จจริง หรือขี้ซ่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่ 
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได ้

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถ ุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
5) ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
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รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

ประสานงานกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย                 

(15 วัน) 

ยุติเรื่อง แจ้งผลการดำเนินการ                 
ให้ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสทราบ   

สิ้นสุดการดำเนินการ                                          
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ยุต ิ ไม่ยุติ 

สิ้นสุดการดำเนินการ                              

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  

ไม่ยุติเรื่อง แจ้งให้ผู้ร้องเรียน                         
/ผู้แจ้งเบาะแสทราบ   

ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  

แจ้งผลการดำเนินการให้                              
ผู้ร้องเรียนทราบทุก 7 วัน  
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 7 ซ่องทาง 

  ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 

  ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

  5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ รายเบื้องต้นภายใน           
๑5 วัน 

  ๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ  เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

  ๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ด้วยตนเอง) (แบบคำร้อง ๑) 
 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย 
 230 หมู่ 2 ตำบลสันทราย อำเภอแม่จัน 

จังหวัดเชียงราย 57110  
 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย 
 

ข้าพเจ้า ....................................................................... อายุ .................... ปี อยู่บ้านเลขที่................... 
หมู่ที ่……………...ตำบล....................................... อำเภอ ....................................... จังหวัด .................................. 
โทรศัพท์...................................อาชีพ ..................................................... ตำแหน่ง.. .............................................. 
เลขที่บัตรประซาซน .................................................................................ออกโดย .................................... ........ 
วันออกบัตร ....................................... บัตรหมดอายุ .......................................... มีความประสงค์ซอร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลสันทราย พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง………………………………………………………………………………………..……………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

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

 
                                                       ขอแสดงความนับถือ 
 
      
              (.........................................) 
                                               
 
 


