
 

 

 

 

 

 

คู่มอื 
การปฏบิัตงิานเรือ่งร้องเรยีนการทจุรติ 

องคก์ารบรหิารส่วนตำบลบ่อทอง 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง มีบทบาทหน้าที่หลักในการ

กำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานป้องกันการและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้อง
กับแผน 3 ระดับ ได้แก่ 

แผนระดับที่ 1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580) 
แผนระดับที่ 2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2561-2580) ประเด็นที่ (21) การ

ต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ.2562-2565) 

แผนระดับที่ 3 แผนปฏิบัติการด้านการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ระยะที่ 1 (พ.ศ.
2563-2565) และระยะที่ 2 (พ.ศ.2566-2570) โดยนำหลักธรรมาภิบาล มาเป็นกลไกลการพัฒนากรอบ
การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตสำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือใน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริม
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวังการทุจริต 

ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การ
บริหารส่วนตำบลบ่อทองเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ
อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้
รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



สารบญั 

เรือ่ง  หนา้ 

หลักการและเหตุผล  1 

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง  1 

สถานที่ตั้ง  1 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  1 

วัตถุประสงค์  1 

คำจำกัดความ  1 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน  2 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ   4 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  4 

การบันทึกข้อร้องเรียน  5 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน  5 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  5 

ภาคผนวก 

    

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิตังิานกระบวนการจัดการเรือ่งรอ้งเรียนการทจุรติ 
ของศนูย์ปฏบิตัิการตอ่ตา้นการทจุรติองคก์ารบรหิารสว่นตำบลบอ่ทอง 

1. หลกัการและเหตผุล 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง มีบทบาทหน้าที่หลักในการ

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบ               
ให้สอดคล้องกับแผน 3 ระดับ ได้แก่ 

แผนระดับที่ 1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580) 
แผนระดับที ่ 2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2561-2580) ประเด็นที ่ (21)         

การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ.2562-2565) 

แผนระดับที ่ 3 แผนปฏิบัติการด้านการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ระยะที่ 1         
(พ.ศ.2563-2565) และระยะที่ 2 (พ.ศ.2566-2570) โดยนำหลักธรรมาภิบาล มาเป็นกลไกลการพัฒนา
กรอบการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตสำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวังการทุจริต และรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบล
บ่อทอง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤาฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ2546 มาตรา 83 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ
การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 
15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)” 

ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้น การปฏิบัติ
หน้าที่ โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง จึงเป็นศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลัก
ธรรมาภิบาล 

2. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง  
อำนาจตาม มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล             

พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 

3. สถานที่ตั้ง 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 270 หมู่ที่ 7 ตำบลบ่อทอง อำเภอบ่อทอง จังหวัด

ชลบุรี  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
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5. วตัถปุระสงค ์

1) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง         
มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2) เพื่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

6.คำจำกัดความ 
เรื่องรอ้งเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่

สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบ
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน เช่น มี
สิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหาร

ส่วนตำบลบ่อทอง 
การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการ

แก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
2) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 270 หมู่ที่ 7 ตำบลบ่อทอง 

อำเภอบ่อทอง จังหวัดชลบุรี 20270)  
3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-38197574 หมายเลขโทรสาร 0-38197574 
4) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
5) เว็บไซต์ http://botong.go.th/public/รับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ อบต.บ่อทอง 
6) Facebook: อบต.บ่อทอง อ.บ่อทอง จ.ชลบุรี 
7) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 061-4653524 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://botong.go.th/public/รับแจ้งเรื่องร้องทุกข์%20อบต.บ่อทอง
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8. แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ 

 
 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง                                      ไม่ยุติเรื่อง    
      
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

แผนผังขัน้ตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติของ 
ศูนยป์ฏบิตัิการตอ่ตา้นการทจุรติองค์การบรหิารสว่นตำบลบอ่ทอง 

อำเภอบอ่ทอง จังหวดัชลบรุี 

1. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

3.ร้องเรียนผ่าน Facebook 

4.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

ลงทะเบียน/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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9. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบล

บ่อทอง 
3) แจ้งคำสั ่งให้แก่เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบตามคำสั ่ง เพื ่อความสะดวกในการประสานการ

ปฏิบัติงาน 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบล

บ่อทอง จากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ชอ่งทาง ความถีใ่นการ 
ตรวจสอบชอ่งทาง 

ระยะเวลาดำเนนิการ 
รบัขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ 

เพือ่ประสานหาทางแก้ไขปญัหา 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
0-38197574 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
เว็บไซต์ 
http://botong.go.th/public/รับ
แจ้งเรื่องร้องทุกข์ อบต.บ่อทอง 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

ร ้อง เร ี ยนทาง  Facebook: อบต.   
บ่อทอง อ.บ่อทอง จ.ชลบุรี 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

สายตรงนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลบ่อทอง 061-4653524 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 
11. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

11.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล

ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 
 
 

http://botong.go.th/public/รับแจ้งเรื่องร้องทุกข์%20อบต.บ่อทอง
http://botong.go.th/public/รับแจ้งเรื่องร้องทุกข์%20อบต.บ่อทอง
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11.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว

ที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
11.4 เรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล

เพิ่มเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและ
เก็บเป็นฐานข้อมูล 

11.5 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
1) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน

แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ 
2) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ

พิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
3) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ

โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 

4) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งแห่งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

12. การบันทึกข้อร้องเรียน 
1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข

ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

13. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้

ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน 1 
ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรง
ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกองค์การ

บริหารส่วนตำบลบ่อทองทราบทุกไตรมาส 
2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
อำเภอบ่อทอง จังหวัดชลบุรี 20270 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

ข้าพเจ้า....................................................... ...อายุ............ปี อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่.......... 
ตำบล..........................................อำเภอ.....................................จังหวัด...................โทรศัพท์... ............................ 
อาชีพ.......................................................................ตำแหน่ง................... ............................................................  
เลขที่บัตรประชาชน.................................................................................ออกโดย..................... ........................... 
วันออกบัตร............................บัตรหมดอายุ.........................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................. .................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างตนเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

1)..................................................................................จำนวน........................ชุด  
2)..................................................................................จำนวน........................ชุด  
3)..................................................................................จำนวน........................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

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

 


