
 

 

 
 

คู่มือแนวปฏิบัติ 
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ค าน า 
 

ตามที่ได้มีการประกาศประกาศเทศบาลต าบลบางปู เรื่อง นโยบายการงดรับและการให้
ของขวัญ เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2564 แล้วนั้นเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม ไม่ให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาล ใช้อ านาจ
หน้าที่ ในการแสวงหาประโยชน์ส่วนตน จึงเห็นควรให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ จัดท าคู่มือแนวปฏิบัติการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่  ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการให้ผู้ต้องการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส การทุจริตประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ ใช้เป็นแนวทางเดียวกัน 

 

และเพ่ือให้การด าเนินการตามกระบวนในการสืบข้อเท็จจริง จนถึงกระบวนการสุดท้ายของ
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เป็นไปตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 
128 และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน  

 

  เห็นควรเผยแพร่คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ ให้รับทราบโดยทั่วกัน 
 
 

งานนิติการ เทศบาลต าบลบางปู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญ 
 
เรื่อง                  หน้า 
 
หลักการและเหตุผล         ๑ 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่   ๑ 
สถานที่ตั้ง          ๑ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ         ๑ 
วัตถุประสงค์          ๑ 
ค าจ ากัดความ          2 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ         2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         2 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      3 
การบันทึกข้อร้องเรียน         3 
ประเภทของเรื่องร้องเรียน        3 
การติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน/การแจ้งเบาะแส      3 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารรับทราบ      3 
มาตรฐานงาน          4 
แบบฟอร์ม          4 
จัดท าโดย          4 
ภาคผนวก          5 
 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 6 
 แบบฟอร์มค าร้องเรียนร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาล 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนรองการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที ่
 
๑.  หลักการและเหตุผล 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128กฎหมายที่เกี่ยวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  ไดกําหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน  โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  เพื่อตอบสนองความ
ตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  มีการปรับปรุง
ภารกิจใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  
และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ 
 

๒.  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  มีความโปรงใส 

ควบคูกับการพัฒนาบําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ได
อยางมีประสิทธิภาพดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแส
การทุจริตประพฤติมิชอบ หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  เทศบาลตําบลบางปูจึง
ไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับ
เจาหนาที่ของเทศบาล รองเรียนบุคคลในกรณีมีขอพิพาทระหวางบุคคลภาคประชาชน การรองเรียนรองทุกข
อันเกิดจากความเดือนรอนดานตางๆ เทศบาลฯ จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผู
รองเรียน  เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 
 

๓.  สถานที่ตั้ง 
  400 หมู 3 สํานักงานเทศบาลตําบลบางปู ตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 
 

4.  หนวยงานที่รับผิดชอบ 
  งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาลตําบลบางปู ตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 
 

5.  หนาที่ความรับผิดชอบ 
  เปนศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่และใหบริการขอมูล
ขาวสาร ใหคําปรึกษา  รับเรื่องรองทุกขและรองเรียนการประพฤติมิชอบของผูบริหาร พนักงานเทศบาล 
พนักงานจาง สังกัดเทศบาลตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 
 

6.  วัตถุประสงค 
  ๑.  เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนและรองทุกขของศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรอง
ทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลบางปู  มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒.  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ 
ขอรองเรียนและรองทุกข  ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 
  3.  เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
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7.  คําจํากัดความ 
  เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ หมายถึง ความเดือนรอนเสียหาย
อันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่ของรัฐที่เกี่ยวของกับเทศบาลตําบลบางปู เชน การประพฤติมิ
ชอบตามประมวลจริยธรรมของพนักงานเทศบาลตําบลบางปู การทุจริตของเจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 
และ มาตรา 128กฎหมายที่เกี่ยวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน เปนตน 
  การรองเรียน หมายถึง การรองเรียนหรือแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อ
ดําเนินการตามกฎหมายที่กําหนด ผานชองทาง อันไดแก 
  1. ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลบางปู  
ตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 

2. ชองทางการรับขอรองเรียน ไดแก 
  2.1 รองเรียนดวยตนเอง ที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลบางปู ตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 
   2.2 ทางไปรษณีย (400 หมู 3 สํานักงานเทศบาลตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง 
จังหวัดปตตานี 94150) 

   2.3 รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 7349 1315 หมายเลขโทรสาร           
0 7349 1315 

  2.4 ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 
  2.5 เว็บไซต www.bnagpu.go.th 
  2.6 Face book เทศบาลตําบลบางปู  
  2.7 สายตรงนายกเทศมนตรีตําบลบางปู 08 1766 4707 

  ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดวยกฎหมาย (หนวยงาน
ราชการ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดสวนเสียที่มาติดตอราชการ) มีสิทธิเสนอคํารองเรียน/แจง
เบาะแสตอเทศบาลตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี ผานชองทางขางตน โดยขอมูลของผูรองเรียน/   
ผูแจงเบาะแส จะไดรับการรักษาเปนความลับ 
  หนวยรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบเทศบาลตําบลบางปู อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 
  การจัดการขอรองเรียนและรองทุกข  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอ
รองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 
 

8.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 
  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบเปดใหบริการวันจันทร ถึง  
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.– ๑๖.๓๐ น. 
 

9.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การแตงตั้งผูรับผิดชอบศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 
   9.๑ จัดตั้งศูนย /จุดรับขอรองเรียน   
   9.๒ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ประจําศูนย  
   9.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งเทศบาลตําบลบางปู เพื่ออํานวยความสะดวกในการ
ประสานงาน 
 

http://www.bnagpu.go.th/
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๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน จากชองทางตาง ๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน  ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ  

โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด  ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รอง

ทุกขและรองเรียน 
เพื่อประสานหาทาง

แกไขปญหา 

หมาย
เหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 

ทุกครั้งที่มี 
การรองเรียน 

ภายใน 15 วันทําการ  

เว็บไซต www.bnagpu.go.th ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ  
รองเรียนผาน Face book เทศบาลตําบลบางปู ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ  
รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 7349 1315 ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ  
 

๑๑. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๑๑.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพประกอบดวย 
   1) ชื่อที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
   ๒) วันเดือนปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
   3) ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแสปรากฏอยางชัดเจนวา
มีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ชัดแจงเพียงพอที่สามารถดําเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได 
   ๔) ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล (ถาม)ี 
  ๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแสตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว 
ที่เสียหายตอบุคคลอื่นหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
  ๑๑.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแสไดรับความไมชอบธรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
หนาที่ตางๆของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตําบลบางปู 
  ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวนไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูล 
เพิ่มเติมไดในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสืบสวนสอบสวนใหยุติเรื่องหรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บ
เปนฐานขอมูล 
  ๑๑.๕ ใหเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี ้
   ๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เปนบัตรสนเทหเวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวนสอบสวนตอไปไดซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่๒๒
ธันวาคม๒๕๕๑จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
   ๒) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลวหรือเปนเรื่องที่ศาลไดมี
คําพิพากษาหรือคําสั่งที่สุดแลว 
   ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่
รับผิดชอบโดยตรงหรือองคกรอิสระที่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะเวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงาน
ดังกลาวไมดําเนินการหรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนาทั้งนี้ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 

http://www.bnagpu.go.th/
http://udomtham.go.th/index.php
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   ๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคล
ดวยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลวใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณา
หรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณ ี
 

๑2.  การบันทึกขอรองเรียน 
  ๑2.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอ  เรื่องรองเรียนและสถานที่เกิดเหตุ 
  ๑2.๒  ทุกชองทางที่มีการรองเรียน  เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอ
รองเรียน  
 

๑3.  ประเภทของเรื่องรองเรียน 
  13.1 การยักยอกทรัพย  
  13.2 การติดสินบนและการคอรรัปชั่น 
  13.3 การตกแตงรายงานทางงบการเงิน 
  13.4 การทําสัญญาและการจัดซื้อจัดจาง 
  13.5 การเรียกรับทรัพยสิน หรือ สิ่งอื่นใด จากผูมาติดตองาน 
 

๑4.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียนและรองทุกข 
  14.1 ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหผูบังคับบัญชาทราบภายใน 3 วัน
ทําการ และแจงผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหา ทราบภายใน7  วันทําการ และดําเนินการใหแลวเสร็จ
ภายใน 15 วันทําการ หากไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ ใหรายงานผูบังคับบัญชา
ทราบ เพื่อขอขยายเวลาการดําเนินการตอไป 
  14.2 หากไมเห็นดวยกับการพิจารณาผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาว สามารถอุทธรณ
ไดภายในระยะเวลา 7 วันนับแตไดรับแจง 
 

๑5.  การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 
  ๑5.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
  ๑5.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพื่อนํามาวิเคราะหการ
จัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน  เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องคกรตอไป 
  15.3 ใหจัดทําสถิติเรื่องการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ ทุกเดือน 
และเผยแพรใหทราบโดยทั่วกัน 
  

๑6.  มาตรฐานงาน 
  16.1 การดําเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 
  16.2 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน ใหศูนยรับเรื่องรองเรียนรองการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอ
รองเรียน ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ 
 

๑๖.  แบบฟอรม 
  แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน ตามทีเ่ทศบาลตําบลบางปู กําหนดขึ้น 
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กระบวนการจัดการ 
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ยุติเรื่องผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ  
ภายใน 7 วัน 

ไมยุติแจงผู
รองเรียน/รองทุกข
ทราบ ใน 7 วัน 

สิ้นสุดการดําเนินการ

รายงานผลผูบริหารทราบ 

1.รองเรียนดวยตนเอง 

2.รองเรียนผานเว็บไซต 
www.bnagpu.go.th 

3.รองเรียนทางโทรศัพท  
หมายเลข 0 7349 1315 

4. รองเรียนผาน Face book 
เทศบาลตําบลบางปู  

ไมยุต ิยุต ิ

รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ 
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แบบฟอรมคํารองรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่เทศบาล 
 

เขียนที.่................................................... 
วันที.่......เดือน................................พ.ศ. ............................ 

เรื่อง .................................................................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบล.................. 
 

  ตามที่ขาพเจา ................................................................ อายุ..........ป บานเลขที่ ................
หมูที่...........บาน................................... ตําบล........... อําเภอ........... จังหวัดปตตานี  มีความประสงคจะ
..............................................................................................................................................................................
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
              ขอแสงความนับถือ 
      

ลงชื่อ ...................................................... ผูยื่นคํารอง 
      (....................................................) 
 
เรียน ผูอํานวยการกองชาง 
..........................................................................................................................................................................    
 

ลงชื่อ ...................................................... ผูรับคํารอง 
(.................................................) 

เรียน  ปลัดเทศบาลตําบลบางปู 
...................................................................................................................................................................... 
 

ลงชื่อ ...................................................... 
           (.........................................................) 
     ตําแหนง.................................................... 
เรียน  นายกเทศมนตรีตําบล.................. 
................................................................................................................................................................. 

 
ลงชื่อ ...................................................... 

         (.........................................................) 
          ตําแหนง...................................................                                    
ความเห็นของนายกเทศมนตรีตําบล.................. 
................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ ...................................................... 
          (.........................................................) 
      ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบล.................. 
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เอกสารประกอบคํารอง  มีดังนี ้
  (   ) สําเนาบัตรประชาชนจํานวน ..... ฉบับ (   )สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ..... ฉบับ 
  (   ) ภาพประกอบ (ถาม)ี  จํานวน ..... ฉบับ 
  (   ) เอกสารอื่นๆ            จํานวน ..... ฉบับ 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ผูรับคํารองไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลวและเจาหนาที่ไดสําเนา
เอกสาร ใหกับผูยื่นคํารอง ไว 1 ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการอนึ่งเจาหนาที่จะดําเนินการตรวจสอบ 
และจัดทําเอกสารใหแกผูยื่นคํารองภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดคํารอง  หากมีขอสงสัยประการใดสามารถ
สอบถามไดท่ี หมายเลข 044-691-551 ตอ 106 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ............................................. ผูยื่นคํารอง ลงชื่อ ............................................... เจาหนาที่ผูรับคํารอง 
     (................................................)                         (..................................................) 
หมายเลขโทรศัพท ผูยื่นคํารอง..........................  วันที.่..... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 
 
*************************************************************************************************** 
 
เอกสารประกอบคํารอง  มีดังนี ้
  (   ) สําเนาบัตรประชาชนจํานวน ..... ฉบับ (   )สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ..... ฉบับ 
  (   ) ภาพประกอบ (ถาม)ี  จํานวน ..... ฉบับ 
  (   ) เอกสารอื่นๆ            จํานวน ..... ฉบับ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ผูรับคํารองไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลวและเจาหนาที่ไดสําเนา
เอกสาร ใหกับผูยื่นคํารอง ไว 1 ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการอนึ่งเจาหนาที่จะดําเนินการตรวจสอบ 
และจัดทําเอกสารใหแกผูยื่นคํารองภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดคํารอง  หากมีขอสงสัยประการใดสามารถ
สอบถามไดท่ี หมายเลข 044-691-551 ตอ 106 ในวันและเวลาราชการ  
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