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ค าน า 
 

  แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฉบับนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง   
ไดจ้ัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตภายในองค์กร  โดยการด าเนินการให้ได้ข้อ
ยุติอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความเดือดร้อนของผู้ร้องและการรักษาผลประโยชน์
ของทางราชการ  จ าเป็นต้องมีข้ันตอนและกระบวนการด าเนินงานที่ชัดเจนเป็นระบบ ซึ่งคู่มือฉบับนี้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลไทรทองได้ท าการรวบรวมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
                                                                                                          ส านักปลัด 
                                                                                            องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน า 
 

1. ที่มาและความส าคัญ 
 การร้องเรียนของประชาชน ถือเป็นการตรวจสอบการด าเนินการของรัฐ ว่าด าเนินการของหน่วยงานรัฐนั้น
เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่เพียงใด ซึ่งหน่วยงานของรัฐต้องให้ความส าคัญกับ
การจัดการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน ซึ่งการจัดให้มีช่องทางรับเรื่องร้องเรียนนั้น  ถือเ ป็นการรับฟัง
ความคิดเห็นการให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการใช้อ านาจของรัฐ ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทองได้
ให้ความส าคัญกับการให้บริการประชาชนอย่างรวดเร็วและทั่วถึง โปร่งใสและตรวจสอบได้ จึงจัดให้มีช่องทางการ
ร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตเพ่ือให้ประชาชนที่พบเห็นหรือได้รับผลกระทบจากการทุจริตมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ
อ านาจรัฐในฐานะเจ้าของอ านาจที่แท้จริงตามระบอบการปกครองแบบประชาธิปไตย 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งมีหน้าที่หลักในการจัดท าบริหาร
สาธารณะให้แก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ ได้แก่การจัดให้มีสิ่ง
สาธารณูปโภคสาธารณูปการ  ส่งเสริมการศึกษา ส่งเสริมกีฬา เป็นต้น ซึ่งการด าเนินการตามภารกิจดังกล่าวย่อมต้อง
ใช้งบประมาณของแผ่นดินในการบริหารงาน จึงมีความจ าเป็นต้องตรวจสอบให้การใช้งบประมาณนั้นเป็นไปอย่าง
สุจริต  เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน ทั้งหากกรอกการตรวจสอบของหน่วยตรงจสอบตามกรอบการตรวจอาจไม่
ทันท่วงที องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  จึงได้จัดท าคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบขึ้น เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารจัดการเรื่ องร้องเรียนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้มีแนวทางการ
ด าเนินงานที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือพัฒนาการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและ
สอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วน
ต าบลไทรทอง  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3. ขอบเขต 
 คู่มือการด าเนินการร้องเรียนฉบับนี้  ได้รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน แนวคิดเกี่ยวกับการร้องเรียนและขั้นตอนการด าเนินการจัดการร้องเรียนการทุจริต 
 

4.ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
 

5.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
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6. ความหมายของเรื่องร้องเรียน 
 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้แปลความหมายของค าว่า “ร้องเรียน”ไว้ดังนี้ 
 “ร้องเรียน”   หมายความว่า เสนอเรื่องราว 
 “ทุจริต” หมายความว่า 1) การประพฤติชั่ว 
     2) โกง คดโกง ฉ้อโกง 
     3) ไม่ซ่ือตรง 
 “ทุจริตต่อหน้าที่” ความหมายว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่าใดในต าแหน่งหน้าที่หรือปฏิบัติหรือละ
เว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีต าแหน่ง  หรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น
หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
ค าจ ากัดความที่ควรรู้ของเรื่องร้องเรียน 
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 - ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 
 - หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน  หน่วยงานในก ากับของรัฐและ
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 - เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง ชั่วคราว และผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการ หรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้แต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการ 
หรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้แต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
 - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
 - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการของ   

ส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
“การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน   

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
“ผู้ร้องเรียนการทุจริต” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี 

วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้อง
ขออข้อมูล 
“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ 

ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face  Book 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
“ข้อร้องเรียน” หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ เช่น 
 - ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอนแ ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล  

การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ หน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
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ค าร้องเรียน” หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบ 

การรับค าร้องเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่
เชื่อถือได้ 
สรุป ค าว่า การร้องเรียนการทุจริต หมายถึง การที่ประชาชน หรือบุคคลใด ๆ แจ้งต่อหน่วยงานของ 

รัฐ  เพ่ือด าเนินการแก้ไขความเดือดร้อน หรือปัญหาที่เกิดจากการทุจริต หรือเพ่ือให้หน่วยงานตรวจสอบการปฏิบัติ
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
7. ลักษณะของเรื่องร้องเรียน 
  ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงมหาดไทย (คู่มือการด าเนินการแก้ไขปัญหาการร้องทุกข์/ร้องเรียน  จ าแนก
ลักษณะของเรื่องร้องเรียนเป็น 3 ลักษณะดังนี้ 
  1) เรื่องร้องเรียนที่มีลักษระเป็นบัตรสนเทห์ตามมติคณะรัฐมนตรีเป็นกรณีการร้องเรียนกล่าวโทษที่
ขาดข้อมูลหลักฐาน ซึ่งศูนย์ด ารงธรรมจะระงับเรื่องทั้งหมด แต่ถ้าเป็นการร้องเรียนในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับส่วนร่วม  
จะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป ซึ่งกรณีนี้สามารถยุติเรื่องได้ทันที 
  2) เรื่องร้องเรียนทั่วไป ศูนย์ด ารงธรรมจะด าเนินการจัดส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับไป
ด าเนินการ  โดยจะพิจารณาส่งตามความเหมาะสมของแต่ละเรื่องและจะตอบให้ผู้ร้องเรียนทราบไว้ชั้นหนึ่งก่อน  ซึ่ง
เมื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับด าเนินการ  โดยจะพิจารณาส่งตามความเหมาะสมของแต่ละเรื่องและจะตอบให้ผู้
ร้องเรียนทราบไว้ชั้นหนึ่งก่อน  ซึ่งเมื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแล้ว จะแจ้งให้ศูนย์ด ารงธรรมและผู้ร้องเรียน
ทราบ  หรือบางกรณีปัญหาหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรง  ซึ่งระยะเวลาการพิจารณา  
ด าเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จะช้าหรือเร็วนั้นขึ้นอยู่กับข้ันตอนการช่วยเหลือของแต่ละกรณีปัญหา ในกรณี
เป้นเรื่องร้องเรียนทั่วไป หากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการให้ทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ศูนย์
ด ารงธรรมจะมีหนังสือเตือนของทราบผลไปอีกครั้งหนึ่ง 
  3) เรื่องร้องเรียนส าคัญ  เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับประชาชนส่วนรวมหรือเป้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
หลายหน่วยงาน เป็นประเด็นข้อร้องเรียนทางกฎหมาย หรือเป็นข้อร้องเรียนที่มีข้อเท็จจริงและรายละเอียดตามค าร้อง
ยังไม่ชัดแจ้งหรือไม่แน่นอน  หรือบางกรณีศูนย์ด ารงธรรมอาจต้องให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่ 
ก่อนส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป  โดยแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบไว้ชั้นหนึ่งก่อน  เมื่อหน่วยงานได้รายงาน
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเข้ามาแล้ว  จึงจะแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  หรือหากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องยังไม่
รายงานผลให้ทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด ศูนย์ด ารงธรรมจะแจ้งเตือนตามระยะเวลที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
8. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  การด าเนินการเรื่องร้องเรียน
จ าเป็นต้องพิจารณาเรื่องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ มาตรา 15 ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการที่มีลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมิให้เปิดเผยก็ได้  โดย
ค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ  ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่
เกี่ยวข้องประกอบกัน 
  (1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  (2) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรืออาจไม่ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้  ไม่ว่าเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ การรู้แหล่งที่มา
ของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
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  (3) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่
รวมถึง รายงานทางวิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ท าความเห็นหรือค าแนะน าภายใน
หน่วยงานดังกล่าว 
  (4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  (5) รายงานการแพทย์ หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคล
โดยไม่สมควร 
  (6) ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มา
โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
  (7) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา  มีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะ
ก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่า ที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด  
และให้ถือว่าการมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการเป็นดุลยพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ตามล าดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ ตามที่
ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้  มาตรา 24 หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความดูแลของ
ตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อื่น  โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือ
ในขณะนั้นมิได้  เว้นแต่การเปิดเผยดังต่อไปนี้ 
  (1) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพ่ือการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานรัฐแห่ง
นั้น 
  (2) เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
  (3) ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานด้วยการวางแผนหรือการสถิติหรือการส ามะโนต่าง ๆ ซึ่งมีหน้าที่
ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อื่น 
  (4) เป็นการให้เป็นประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลใด 
  (5) ต่อจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปกร  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 วรรคหนึ่ง เพื่อ
การตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
  (6) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน การ
สอบสวน หรือการฟ้องคดีไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 
  (7) เป็นการใช้ซึ่งจ าเป็นเพื่อการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
  (8) ต่อศาล และเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอ านาจตามกฎหมายที่จะขอ
ข้อเท็จจริงดังกล่าว 
  (9) กรณีอ่ืน ตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  การก าหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการก าหนดชั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่เก่ียวข้องนั้น  
จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และการส่งเสรื่องให้หน่วยงาน
พิจารณานั้น  ผู้ให้ข้อมูล ผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้อง  อาจได้รับความเดือดร้อน เช่น เรื่องการร้องเรียนกล่าวโทษ  ใน
เบื้อนต้นให้ถือว่าเป็นความลับทางราชการ  การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพล  ต้องปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ถูกร้องเรียน  
หากไม่ปกปิดชื่อที่อยู่ของผู้ร้องเรียนจะต้องแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องเรียนด้วย 
  - กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูกร้อง  จะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้อง เนื่องจากยังไม่ได้ผ่าน
กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง และอาจเป็นการกลั่นแกล้ง  กล่าวหาให้ได้รับความเดือดร้อนและเสียหายได้ 
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  - เรื่องท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
  - กรณีผู้ร้องเรียนระบุในค าร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนหน่วยงานต้องไม่
เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนเนื่องจากผู้ร้องเรียนอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุแห่งการร้องเรียนนั้น ๆ 
  การด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
  1. ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการเรื่องร้องเรียน เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนทั้งจากบุคคลหรือ
หน่วยงาน  ผู้ปฏิบัติงานซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบฯ  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ทั้งนี้ มีรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
  1.1 การยื่นเรื่องร้องเรียน ผู้ร้องเรียนอาจยื่นเป็นรายบุคคล หรือคณะบุคคลก็ได้ โดยอาจกระท าได้ 
2 รูปแบบ ดังต่อไปนี้ 
  - ร้องเรียนด้วยวาจา กรณีท่ีผู้ร้องไม่ได้จัดท าหนังสือร้องเรียน หรือไม่สามารถจัดท าหนังสือร้องเรียน
ด้วยตนเองได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนท าการจดบันทึกข้อร้องเรียนดังกล่าว  โดยผู้ร้องต้องอธิบายเหตุ
แห่งการร้องเรียน ข้อเท็จจริงที่เก่ียวกับเรื่องที่ร้องเรียน  และความประสงค์ที่จะให้องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง
ด าเนินการ 
  -ร้องเรียนเป็นหนังสือ ใช้กับการร้องเรียนทุกเรื่องที่ผู้ร้องเรียนต้องการเสนอให้ องค์การบริหารส่วน
ต าบลไทรทอง  แก้ไขปัญหาต่าง ๆ หรือต้องการความช่วยเหลือ ซึ่งในวิธีการร้องเรียนเป็นหนังสือนี้ ผู้ร้องเรียนจะต้อง
ท าหนังสือร้องเรียน ซึ่งต้องอธิบายถึงเหตุการณ์หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียนให้ชัดเจนมากท่ีสุด โดยต้องแจ้งชื่อ 
และท่ีอยู่สามารถติดต่อได้ พร้อมทั้งลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  และหากมีเอกสารหลักฐานอื่น ๆ ให้แนบมาพร้อมด้วย 
  ช่องทางการร้องเรียน 
  การร้องเรียนสามารถร้องเรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทองก าหนดไว้  
ดังต่อไปนี้ 
  1.ร้องเรียนผ่านส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
  2.ร้องเรียนทาง Facebook  ผ่านเพจขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
  3. ร้องเรียนผ่านกล่องรับความคิดเห็น บริเวณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
  4. ร้องเรียนโดยส่งไปรษณีย์ ถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  ได้ที่ ส านักงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  เลขที่ 113 หมู่ที่ 4 ต าบลไทรทอง  อ าเภอคลองหาด  
จังหวัดสระแก้ว   รหัสไปรษณีย์27260 
5. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 081 – 3777143 
6. ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ www.Saithong.co.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.saithong.co.th/
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แผนผังการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ร้องเรียนทางเว็บไซต์ ร้องเรียนไปรษณีย์ ร้องเรียนทาง
Facebook 

งานธุรการ  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอผู้บังคับบัญชา  สั่งการศูนย์รับเรื่อง 

ร้องเรียนรองทุกข์ อบต.ไทรทอง 

องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 

ส่งเรื่องให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชา 

เรื่องร้องเรียนทุจริตที่ต้องมีการพิจารณาวินิจฉัย 

-แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

-ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

-รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

-แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

(รายผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 
วันนับถัดจากวันที่รับเรื่องร้องเรียน) 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  ประกาศตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของ องค์การบริหารส่วน
ต าบลไทรทอง 

 2.องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  มีค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 

 3. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง  จาก
ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
081 - 3777143 

ทุกวันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียนร้องทุกข์ ทุกวันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.Saithong.co.th 

ทุกวันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทาง Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง ทุกวันท าการ  
สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
062-7810987 

ทุกวันท าการ  

9. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 9.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความท่ีสุภาพ ซึ่งต้องประกอบด้วย 

 1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

 2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 3) ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริงหรือ
เบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ เพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนสอบสวนได้ 
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 4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

 9.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่น หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 9.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะ  ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 

 9.4 เรื่องร้องเรียนแจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรือ่ง หรือรับราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

 9.5 ไม่เป็นค าร้องเรียนที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 

 1.ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและ
เพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้  ซึ่งเป้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2541  จึงจะรับ
ไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

 2.ค าร้อง/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพาทษาหรือมีค าสั่งถึง
ที่สุดแล้ว 

 3.เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน ที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กร
อิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือด าเนินการแล้ว
ยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

 4.ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 

 10. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกร้องเรียน  โดยละเอียด ได้แก่ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต  พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

 2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลไทรทอง 

 11. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 1. หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน 1 ชุด เพื่อจะได้รวบรวม
สรุปรายงานต่อไป 
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 2. หากร้องเรียนนั้นน ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรง ให้เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ฯ รายงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน  นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 12. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 1. รวบรวมและรายางานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าปีงบประมาณ รายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลไทรทองทราบ 
 2. รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุงและพัฒนาองค์กรต่อไป 
 13.ระยะเวลาด าเนินการ 
ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ล าดับ รายละเอียด ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 1 
 
ขั้นตอนที่ 2 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน หรือเบาะแสที่ได้รับแจ้ง 

1 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ สรุปเนื้อหา/ความเห็นรายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ทราบและพิจารณา 

1 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ประสานแจ้งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบ 
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

- กรณีเป็นเรื่องร้ายแรง 3 วัน 
- กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน  5 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 5 - เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งที่ 1 ให้รายงานภายใน 5 
วันท าการ 
- ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งที่ 2 ให้รายงานภายใน 3 วัน
ท าการ 

3 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 7 หากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด าเนินการให้รายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลไทรทองเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

1 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 8 การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อได้รับแจ้งผลตรวจสอบตามข้ันตอนที่ 4 
ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
-กรณียุติเรื่อง จัดเก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 
-กรณีไม่ยุติ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติมต่อไป 

7 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 9 ด าเนินการแจ้งผลการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้ร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสทราบ 

15 วันท าการ 

 



-10- 
 

ระยะเวลาการด าเนินการติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ี เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  
 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 
 

ทุกครั้ง ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
081 – 3777143 
 

ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียนร้อง
ทุกข์ 
 

ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.Saithong.co.th 
 

ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
ไทรทอง 
 

ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

สายตรงนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลไทรทอง 
062-7810987 
 

ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.saithong.co.th/
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14. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ รายละเอียด หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 
 
ขั้นตอนที่ 2 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน หรือเบาะแสที่ได้รับแจ้ง 

ส านักปลัด 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ สรุปเนื้อหา/ความเห็นรายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ทราบและพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ
ตามค าสั่งแต่งตั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ประสานแจ้งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตรวจสอบ ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

- กรณีเป็นเรื่องร้ายแรง 3 วัน 
- กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน  5 วัน 

ส านักปลัด 

ขั้นตอนที่ 5 - เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งที่ 1 ให้รายงานภายใน 
5 วันท าการ 
- ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส านักปลัด 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งที่ 2 ให้รายงานภายใน 3 
วันท าการ 

ส านักปลัด 

ขั้นตอนที่ 7 หากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด าเนินการให้รายงานนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลไทรทองเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

ส านักปลัด 

ขั้นตอนที่ 8 การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อได้รับแจ้งผลตรวจสอบตามข้ันตอนที่ 
4 ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
-กรณียุติเรื่อง จัดเก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 
-กรณีไม่ยุติ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมต่อไป 

ส านักปลัด 

ขั้นตอนที่ 9 ด าเนินการแจ้งผลการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้ร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสทราบ 

ส านักปลัด 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

                                                                              ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
     113 หมู่ที่ 4  ต าบลไทรทอง  อ าเภอคลองหาด 
     จังหวัดสระแก้ว  27260 
 

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

เรื่อง  การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไทรทอง 
 

ชื่อ - สกุล  ผู้ร้องเรียน..............................................................อายุ..........ป ีเลขท่ีบัตรประชาชน................. ................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่..........ต าบล...........................อ าเภอ...................จังหวัด.... .................โทรศัพท์..................... 
อาชีพ..............................ต าแหน่ง.................................................  
ชื่อ - สกุล ผู้ถูกร้องเรียน........................................................สังกัด............................ ..................................................... 
ต าแหน่ง/ระดับ  หรือข้อมูลที่สามารถบ่งชี้และสืบทราบตัวผู้ถูกกล่าวหาได้........................................................ ............ 
................................................................ ........................................................................................................................  
โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท าการทุจริตและประพฤติมิชอบ ดังนี้ (ระบุการกระท าอันเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
ขั้นตอนหรือรายละเอียดการกระท าเหตุนั้น รวมทั้ง วัน เวลา และสถานที่เกิดเหตุ)………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดย
ข้าพเจ้าของส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ได้แก่ 
 1.................................................................................จ านวน........................ชุด  
 2.................................................................................จ านวน..........................ชุด 
 3..................................................................................จ านวน.........................ชุด  
    ฯลฯ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
     ลงชื่อ...................................................... 
     (..............................................................) 
 

 

 

 

 



 

 


