
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป 
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องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
เก่ียวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้  ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป
และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระรากฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและ
ความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการบริการ 
ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อเหตุการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ มีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการ
ข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง         หน้า 

 บทที่  1  บทน า         1 
 บทที่  2  ประเด็นที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน     3 
 บทที่  3  แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    5 
 บทที่  4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       6 
 ภาคผนวก 

- ค าสั่ง อบต.ห้วยไคร้ ที่ 513/2560 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง)  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 

- ค าสั่ง อบต.ห้วยไคร้ ที่ 514/2560 เรื่อง การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรือ่งร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) และมอบหมายเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบและติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 

- ประกาศ อบต.ห้วยไคร้ เรื่อง ประกาศใช้คู่มืองานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 
ประจ าปี 2561 

- แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
- แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ทางโทรศัพท์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่  1 
บทน า 

 
1. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546ได้ก าหนด 
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อเหตุการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 
 ประกอบกับส านักงาน ปปช.ได้จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ก าหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น Integrity and transparency Assessment (ITA) โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน ( Integrity 
Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์    
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน                                                   
 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ ทราบ
กระบวนการ 
 5. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ           ข้อ
ร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 2557 เรื่อง 
การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ อยู่ภายใต้
ก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอแม่สาย และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดเชียงราย จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับ
เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและ
ข้อเสนอแนะของประชาชน 
 



-2- 

4. ขอบเขต 
 4.1 กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
  4.1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  4.1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้ขอรับ
บริการจากศูนย์บริการ 
  4.1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย
,ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้
ขอรับบริการ 
  4.1.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 4.2 กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  4.2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้ขอรับ
บริการจากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
  4.2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง 
เพ่ือเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 
 
5. สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ เลขที่ 95 หมู่ 4 ต าบลห้วยไคร้  อ าเภอแม่สาย 
จังหวัดเชียงราย 
 
6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา เรื่อง
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่  2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 
ค าจ ากัดความ 
 ผู้รับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย  หน่วยงานของรัฐ / เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ของรัฐ / เอกชน / หรือบุคคล / นิติบุคคล 

* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความ
รวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับของรัฐและ
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
* เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งใน
ฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
-  บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
-  ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
-  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ ผู้มีสิทธิรับ
เงนิจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ 
    ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/ 
    หมู่บ้านเขตต าบลห้วยไคร้ 

การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
    ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง 
   ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี 
   วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ 
   ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย 
   ตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 
เจ้าหน้าที ่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน  หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ เช่น 

- ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพ
และการให้บริการของหน่วยงาน 

- การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
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ค าร้องเรียน  หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง 
   ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ 
   ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 
การด าเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน 

ต่าง ๆ มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ 
   ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
 2.1 ผ่านทางส านักงานปลัด 
  1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ www.huaikhrai.go.th 
  2) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/เอกสาร/บัตรสนเท่) 
  3) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/เอกสาร/บัตรสนเท่) 
  4) โทรศัพท์ 0-5376-3543 
  5) ร้องเรียนทาง Face Book 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.huaikhrai.go.th/
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บทที่  3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ยุติ           ไม่ยุต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.ห้วยไคร้ 

 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

 

4. ร้องเรียนทาง Face Book 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องให้ 
ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 
ให้ผู้บริหาร /อ าเภอแม่สายทราบ 
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บทที่  4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

1. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ทราบเพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ          
รับข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 

ทุกครั้งที่มีผู้
ร้องเรียน 

ภายใน 1-2 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยไคร้ 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์     
(0-5376-3543) 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน  (ด้วยตนเอง) 

 
   ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
   องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 

  ข้าพเจ้า............................................................................อายุ...........ป ีอยู่บ้านเลขท่ี..... .......... 
หมู่ที่............ต าบล..........................................อ าเภอ.......................................จังหวัด......... ................................ 
โทรศัพท์.................................................อาชีพ......................... ....................ต าแหน่ง.......................................... 
ถือบัตร......................................................................เลขที่.......................................... ......................................... 
ออกโดย...............................................วันออกบัตร............................................บัตรหมดอายุ....... ...................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปญัหาในเรื่อง.................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................ ................................................................ 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................................... ............................. 
..................................................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
........................................................................................................................................ .................................... 
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงม ี
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
  1.....................................................................................................จ านวน.................. .ชุด 
  2.....................................................................................................จ านวน...................ชุด 
  3.....................................................................................................จ านวน.................. .ชุด 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
    (ลงชื่อ)................................................ ................. 
           (.................................................................)  



             ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
แบบค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน  (ทางโทรศัพท์) 

 
   ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
   องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 

  ข้าพเจ้า............................................................................อายุ...........ป ีอยู่บ้านเลขท่ี............... 
หมู่ที่............ต าบล..........................................อ าเภอ.......................................จังหวัด......... ................................ 
โทรศัพท์.................................................อาชีพ...... .......................................ต าแหน่ง.......................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง.......................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................. ...............................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
...................................................................... ......................................................................................................  
โดยขออ้าง.................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
....................................................................... .....................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................... 
..............................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 
      
 
    (ลงชื่อ)................................................ .................จนท.ผู้รับเรื่อง 
           (.................................................................)  
      วันที่..............เดือน..........................................พ.ศ............. 
            เวลา................................. 


