
 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวปฏิบัติการจดัการเรื่องร้องเรียน  

การทุจริตและประพฤตมิิชอบ   

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม มีบทบาทหน้าที่หลักใน
การกำหนด ทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามทุจริต ประจำปีงบประมาณ 2564 เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือในการ ป้องกันและปราบปรามทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริห ารงานและ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วม จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง   

ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหนาม เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ
อำนวยความสะดวก ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ ทุจริต โดยได้
รวบรวมแนวทางการ ดำเนินงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่อง ร้องเรียนการทุจริตบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ   

                                                                     ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                                                                     องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 



สารบัญ            หน้า  

หลักการและเหตุผล          1  

การจดัตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม  1  

สถานที่ตั้ง           1  

หน้าที่ความรับผิดชอบ          1  

วัตถุประสงค์            2  

คำจำกัดความ           2  

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน          2  

แผนผังกระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติ       3  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          4  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ       4  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ    4  

การบันทึกข้อร้องเรียน          6  

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    6  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ประสานงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต     6  

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      6  

ภาคผนวก  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต  

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 
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1. หลักการและเหตุผล  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม มีบทบาทหน้าที่หลักในการ

กำหนดทิศทางวางกรอบ การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ประจำปีงบประมาณ 2564 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม  โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 มาตรา 83 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วน
ราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ใน อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้นให้เป็นหน้าที่ของส่วน  ราชการนั้นที่จะต้อง
ตอบคำถามหรือแจ้ง ดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนด บนพื้นฐานของหลักธรร
มาภิบาล  (Good governance)  

ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ หน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนามจำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลัก
ธรรมาภิบาล  

 
2. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

มาตรา 48 เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 12)   พ.ศ. 2562 
  

3. สถานที่ตั้ง                                                                                                                          
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนามเลขที่ 1 หมู่ที่ 4 ตำบลหนองหนาม อำเภอเมืองลำพูน 

จังหวัดลำพูน 
  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 
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5. วัตถุประสงค์  
1) เพื่อให้การดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนามมีข้ันตอน/ 

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียว  
2) เพื่อให้ความม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการ จัดการ                 

พระราชกฤษฎีกาข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance)  

5. คำจำกัดความ  
เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนามเช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความ 
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น สิทธิ เสนอ
คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง  
หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน

ตำบลหนองหนาม  
การดำเนินการ  หมายถึง   การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข

หรือ ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1) ร้องเรียนด้วยตัวเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุรติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 
2) ทางไปรษณีย์ (ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนามเลขที่ 139 หมู่ที่ 4 ตำบลหนองหนาม 

อำเภอเมืองลำพูน จังหวัดลำพูน 51000)  
3) ร้องเรียนทางโทรศัพท ์หมายเลข 0 5359 8374  
4) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 
5) เว็บไซต์ http://www.nongnam.go.th/  
6) Facebook page องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 
๗) Line ของหน่วยงาน ผ่านระบบ Traffy Fondue  

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

http://www.pratupa.go.th/
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนามอำเภอเมืองลำพูน จังหวัดลำพูน 

          

  เรื่องร้องเรียนในการทุจริต                                                                  เรื่องร้องเรียนการทุจริตจาก 
  จดหมายร้องเรียน                    องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม           Line/Facebook/Website  
  หนังสืออำเภอ/จังหวัด                                                                     http://www.nongnam.go.th                                        
  โทรศัพท์ 

                                                       ทะเบียนหนังสือรับ 
                                            องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 
                                                     (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

 

                                               ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรอ้งเรียน 
                                             การทุจริตของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน 
                                            การทุจริตและเสนอผู้บัญชาการสั่งการ  
                                                       (ระยะเวลา 1 วัน)  
 

                    แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง          เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณา วินิจฉัย 
                         ดำเนินการตามคำสั่งของ             -   เสนอตามลำดับขั้น 
                               ผู้บังคับบัญชา                    -   แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- ดำเนินการแก้ไข 
- รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ (กรณีไม่แล้วเสร็จใน 

ครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วัน) 
 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 
2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติองค์การบริหารส่วนตำบลหนอง

หนาม 
3) แจ้งคำสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
ดำเนินและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนามจาก

ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

 

11. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
11.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

1) ชื่อ ที่อยู่ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

ช่องทาง 

ความถี่ใน      
การตรวจสอบ

ช่องทาง 
 

ระยะเวลาดำเนิน 
การเรือ่งร้องเรียนการทุจริต          
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการ  
ร้องเรียน  

ภายใน 1๕ วันทำการ   

ทางไปรษณีย์  ทุกครั้งที่มี  
จดหมายเข้า 

ภายใน 1๕ วันทำการ    

ร้องเรียนทางโทรศัพท์      
0 5359 8374  

ทุกวันทำการ  ภายใน 1๕ วันทำการ  

ร ้ อ ง เ ร ี ย น ผ ่ า น เ ว ็ บ ไ ซ ต์  
http://www.nongnam.go.th/  

ทุกวันทำการ  ภายใน 1๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทาง  
Facebook page  

ทุกวันทำการ  ภายใน 1๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้  
ร้องเรียน/ร้องทุกข์  

ทุกวันทำการ  ภายใน 1๕ วันทำการ  



-๕- 

3) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื ่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการ 
สืบสวน/สอบสวนได้  

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  
11.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือ สร้างข่าวเสียหาย

ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

11.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่เป็นธรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

11.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล เพ่ิมเติมได้ใน
การดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่องหรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  

11.5 ให้เป็นคำร้องเรียนเข้าท่ีมีลักษณะ ดังนี้  
1) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน แวดล้อม

ชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 
2551 จึงจะรบัไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

2) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มี คำพิพากษา
หรือคำสั่งที่สุดแล้ว  

3) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ โดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นเฉพาะเว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าว ไม่ดำเนินการหรือ
ดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจ ของผู้บังคับบัญชา  

4) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที ่เกิดจาการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะ รับไว้ พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณี  
 

  

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

 

 

 



-๖- 

 12. การบันทึกข้อร้องเรียน 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียดคือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 2) ทุกช่องทางที่
มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่อง ร้องเรียนการ ทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหนาม 

13. การประสานงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและแจ้งกลับข้อร้องเรียน   
1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้  ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน 1 ชุด เพื่อจะได้
รวบรวมสรุปรายงานไตรมาสต่อไป  

2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ ฯ ดำเนินการ โดยตรงให้ 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับเรื่องร้องเรียน  

14. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ประสานงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
นายธรรมนูญ พงษากุล หัวหน้าสำนักปลัด  สังกัดสำนักปลัด  หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนอง

หนาม เบอร์โทรติดต่อประสานงาน (053)598374 ต่อ ๑๑  เบอร์มือถือ 093 - 1378983   

15. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้ นายกองค์การบริหารส่วน

ตำบลหนองหนามทราบทุกไตรมาส  
2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นสุดปีงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ 

ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป  
  

  

  

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม 

 

  

  

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตนเอง) 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม  
อำเภอเมืองลำพูน จังหวัดลำพูน ๕๑๐๐๐  
 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม  

ข้าพเจ้า....................................................อายุ............ปี อยูบ่้านเลขท่ี........................หมูท่ี่. ....... 
ตำบล...............................อำเภอ.............................จังหวัด............................. โทรศพัท.์........................................... 
อาชีพ.......................................................................ตำแหน่ง.......................................... ......................................... 
เลขที่บัตรประชาชน.......................................................ออกโดย........... ................................................................... 
วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ ........................................... ..มีความประสงค์ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทจุรติ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนาม พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. .................................................... 
........................................................................................................................................................ ......................... 
......................................................................................................... ........................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................... 
ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองวา่คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่ง 
เอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
1)...............................................................................................จำนวน. ............................... ชุด 
2)...............................................................................................จำนวน.  ..............................ชุด 
3)............................................................................ ...................จำนวน.  .............................. ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

 

ขอแสดงความนับถือ 

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

(..........................................................) 


