
 
 

 

 
 

คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการ เร่ืองร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 

อําเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม 
  
 
 
 
 
 
 



 
 

คํานํา 
 

ตามท่ีได้มีการประกาศประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน เรื่อง นโยบายไม่รับของขวัญ 
เม่ือวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๗ แล้วนั้น เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม ไม่ให้เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล
หนองย่างช้ิน ใช้อํานาจหน้าที่ ในการแสวงหาประโยชน์ส่วนตน จึงเห็นควรให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบศูนย์รับ
เรื่องร้องเรียนร้องการ ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี จัดทําคู่มือแนวปฏิบัติการจัดเร่ืองร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของ เจ้าหน้าที่ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการให้ผู้ที่ต้องการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส 
การทุจริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี ใช้เป็นแนวทางเดียวกัน 

และเพ่ือให้การดําเนินการตามกระบวนในการสืบข้อเท็จจริง จนถึงกระบวนการสุดท้ายของการ 
จัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เป็นไปตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรา ๑๒๖ มาตรา ๑๒๗ และ มาตรา
๑๒๘ และ กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 

เห็นควรเผยแพร่ คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ    
เจ้าหน้าท่ี ให้รับทราบโดยท่ัวกัน 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
 เมษายน  ๒๕๖๗ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
เรื่อง           หน้า 
หลักการและเหตุผล                                                                               ๑ 
การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่   ๑ 
สถานที่ต้ัง          ๑ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ         ๑ 
วัตถุประสงค ์          ๑ 
คําจํากัดความ          ๒ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๒ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน จากช่องทางต่าง ๆ     ๓ 
การบันทึกข้อร้องเรียน         ๓ 
ประเภทของเรือ่งร้องเรียน        ๓ 
การติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน/การแจ้งเบาะแส      ๔ 
การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารรับทราบ      ๔ 
มาตรฐานงาน          ๔ 
แบบฟอร์ม          ๔ 
ภาคผนวก          ๕ 
แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี  ๖ 
แบบฟอร์มคําร้องเรียนร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีองค์การ  ๗ 
บริหารส่วนตําบล หนองย่างช้ิน 
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คู่มือแนวปฏบิัติการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหนา้ที ่
 
๑. หลักการและเหตุผล 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
มาตรา ๑๒๖ มาตรา ๑๒๗ และ มาตรา ๑๒๘ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน พระ
ราช กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้ เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ้มค่า ในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์ ประชาชน ได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่าง สมํ่าเสมอ 
 
๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม มีความโปร่งใส ควบคู่กับ
การพัฒนา บําบัดทุกข์ บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการ
ทุจริต ประพฤติมิชอบ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองย่างช้ิน  จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบข้ึน ซ่ึงในกรณีการ
ร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับ เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล ร้องเรียนบุคคลในกรณีมีข้อพิพาทระหว่างบุคคล
ภาคประชาชน การร้องเรียน ร้องทุกข์อันเกิดจากความเดือนร้อนด้านต่างๆ องค์การบริหารส่วนตําบลฯ จะมี
การเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับ และปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับ
ความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
๓. สถานท่ีตั้ง 

ต้ังอยู่  ณ  สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ตําบลหนองย่างช้ิน  อําเภอเรณูนคร 
จังหวัดนครพนม 
  
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้
คําปรึกษา รับเร่ืองร้องทุกข์และร้องเรียนการประพฤติมิชอบของผู้บริหาร พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน   
 
๕. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ของศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
การทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทาง
ในการ ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน
และร้องทุกข์ ท่ีกําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๖. คําจํากัดความ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี หมายถึง ความเดือนร้อนเสียหายอัน เกิด
จากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีเกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน เช่น การ 
ประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมของพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน การทุจริตของ
เจ้าหน้าที่ตาม พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ 
มาตรา ๑๒๖ มาตรา ๑๒๗ และ มาตรา ๑๒๘ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น 

การร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือ 
ดําเนินการ ตามกฎหมายที่กําหนด ผ่านช่องทาง อันได้แก ่

๑. ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ สํานักงานองค์การบริหารส่วน 
ตําบลหนองย่างช้ิน หมู่ ๖ ตําบลหนองย่างช้ิน อําเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม ๔๘๑๗๐ 

๒. ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ได้แก่ 
- หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อองค์การบริหารสว่นตําบลหนองย่างช้ิน  โทร. ๐๔๒-๕๐๒๗๑๗ 
- Email : saraban_๐๖๔๘๐๖๐๘sb@dla.go.th 
- เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  https://www.nongyangchin.go.th 
- facebook : อบต.หนองย่างช้ิน อ.เรณูนคร จ.นครพนม 
 

ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้วยกฎหมาย (หน่วยงานราชการ 
ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมาติดต่อราชการ) มีสิทธิเสนอคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ต่อ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน ผ่านช่องทางข้างต้น โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะ
ได้รับการรักษา เป็นความลับ 

หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน หมายถึง ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ผู้รับผิดชอบได้แก่ ผู้อํานวยการกองทุกกอง และพนักงานส่วนตําบล ทุกคน  

การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
๘. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

การแต่งต้ังผู้รบัผิดชอบศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
๘.๑ จัดต้ังศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน  
๘.๒ จัดทําคําสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ 
๘.๓ แจ้งผูร้ับผดิชอบตามคําสั่งองค์การบริหารตําบลหนองย่างช้ิน เพ่ืออํานวยความสะดวกใน 
      การประสานงาน 
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๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน จากช่องทางต่าง ๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติ ตามที่กําหนด ดังนี้ 
 
 

ช่องทาง 

 
 

ความถ่ีในการตรวจสอบ ช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนนิการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้อง 
ทุกข์และร้องเรียน 
เพื่อประสานหาทาง 

แก้ไขปัญหา 

 
 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี  
 

ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน วันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐ น. 
 

ภายใน๑๕วันทําการ  

หมายเลขโทรศัพท์องค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  
 โทร. ๐๔๒-๕๐๒๗๑๗ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
  

ภายใน๑๕วันทําการ  

Email : saraban_๐๖๔๘๐๖๐๘sb 
@dla.go.th 
 

ทุกวัน ภายใน๑๕วันทําการ  

 facebook : อบต.หนองย่างช้ิน อ.
เรณูนคร จ.นครพนม 
 

ทุกวัน ภายใน๑๕วันทําการ  

เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองย่างช้ิน  
https://www.nongyangchin.go.t
h 
 

ทุกวัน ภายใน๑๕วันทําการ  

 
๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
เรื่องร้องเรียนและสถานท่ีเกิดเหตุ 

๑๑.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 
๑๒. ประเภทของเรื่องร้องเรียน 

๑๒.๑ การยักยอกทรัพย์ 
๑๒.๒ การติดสินบนและการคอร์รัปช่ัน 
๑๒.๓ การตกแต่งรายงานทางงบการเงิน 
๑๒.๔ การทําสัญญาและการจัดซ้ือจัดจ้าง 
๑๒.๕ การเรียกรับทรัพย์สิน หรือ สิ่งอ่ืนใด จากผู้มาติดต่องาน 
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๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ 
๑๓.๑ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน ๓ วันทําการ 

และแจ้ง ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผูถู้กกลา่วหา ทราบภายใน ๗ วันทําการ และดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
๑๕ วันทําการ หากไม่สามารถดําเนินการแล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือ
ขอขยายเวลาการ ดําเนินการต่อไป 

๑๓.๒ หากไม่เห็นด้วยกับการพิจารณาผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าว สามารถอุทธรณ์ได้ภายใน 
ระยะเวลา ๗ วันนับแต่ได้รับแจ้ง 
 
๑๔. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บรหิารทราบ 

๑๔.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปข้อรอ้งเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
๑๔.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะห์การจัดการ 

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
๑๔.๓ ให้จัดทาํสถิติเรื่องการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี ทุกเดือน และ

เผยแพร่ ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
๑๕. มาตรฐานงาน 

๑๕.๑ การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 
๑๕.๒ กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

เจ้าหน้าท่ี ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียน ให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน ทําการ 

๑๖. แบบฟอรม์ 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน  ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ินกําหนดขึ้น 
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ภาคผนวก 
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กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ                        
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

            ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน การทุจริตและ 
                     ประพฤติมิชอบฯ รับเร่ืองร้องเรียน ๒. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่านเว็บไซต์                      
                      /ผู้แจ้งเบาะแส                                              อบตhttps://www.nongyangchin.go.th 

 
                      
                    แจ้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบทราบและ             ๓. ร้องเรียน/แจง้เบาะแสผ่านเพจ 
                    ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง                         facebook : อบต.หนองย่างช้ิน อ.เรณูนคร  
 
 
                                                                                  ๔. ร้องเรียนแจ้งเบาะแสทางโทรศัพท์                        
                                                                                      ๐๔๒-๕๐๒๗๑๗ 
           แจ้งผลให้ผู้บรหิารทราบ (ภายใน ๓ วัน)  
                  แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ ผู้ถูกกล่าวหา 
                              ทราบ (๗ วันทําการ) 
 
                                                                           ๕.  ร้องเรียนผ่านช่องทาง                                     
                                                                                          อ่ืนๆตามที่กําหนด 
          ยุติ                                  ไม่ยุติ 
 
 
 
ยุติเรื่อง แจ้งผูร้้องเรียน/ ผู้แจ้ง       ไม่ยุติ แจ้งผู้ร้องเรียน/ ผู้แจ้งเบาะ 
เบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ                แส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
         (๑๕ วันทําการ)                          (๑๕ วันทําการ) 
          
                                                                                               
 
                 หากไม่เห็นด้วยกับการพิจารณา ผู้ร้องเรียน/ 
                  ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าว สามารถอุทธรณ์  
                  ได้ภายในระยะเวลา ๗ วันนับแต่ได้รับแจ้ง 
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แบบฟอรม์คําร้องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 

 
เขียนท่ี....................................................... 

วันท่ี.......เดือน................................พ.ศ. ................. 
 
เรื่อง  ...................................................................................................................... ...................................... 

เรียน นายกองค์การบริหารสว่นตําบลหนองย่างช้ิน 

ตามท่ีข้าพเจ้า .......................................................... อายุ..........ปี บ้านเลขท่ี ................หมู่ท่ี........... 
บ้าน.....................ตําบล...............อําเภอ.............. จังหวัด…………….. มีความประสงค์จะ............................. 
..................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสงความนับถือ 
 
                                                 ลงช่ือ    ผู้ยื่นคําร้อง 

             (....................................................) 
 
เรียน หัวหน้าสํานักปลัดองคก์ารบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
…………………………….............................................................................................................................. 
 
                                                 ลงช่ือ                               ผู้รับคําร้อง 
                                                       (.................................................) 
 
เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
...................................................................................................................................................................... 
 

      ลงช่ือ ...................................................... 
                                                       (.........................................................) 
                                                             ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัด 
 
เรียน นายกองค์การบริหารสว่นตําบลหนองย่างช้ิน 
.............................................................................................................................  ........................................ 
 

                 ลงช่ือ ...................................................... 
                                                     (.........................................................) 
                                            ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
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 ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
....................................................................................................................................................................... 
 
                                                              ลงช่ือ ...................................................... 
                                                                    (.........................................................) 
                                                          ตําแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
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เอกสารประกอบคําร้อง มีดังน้ี 
(  ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ........ฉบับ  (  ) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน......ฉบับ 
(  ) ภาพประกอบ (ถ้ามี) จํานวน ........ ฉบับ 
(  ) เอกสารอ่ืนๆ จํานวน....... ฉบับ 

………………………………………………………………………………………………………………………… ผู้รบัคําร้องได้ลง
ลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจา้หน้าท่ีได้สําเนาเอกสาร ให้กับผู้ย่ืนคําร้อง ไว้ ๑ ฉบับ 
โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจ้าหน้าท่ีจะดําเนินการตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร ให้แก่ผู้ยืน่คําร้อง
ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ได้คําร้อง หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ 
..................................ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงช่ือ ..........................................  ผู้ย่ืนคําร้อง    ลงช่ือ                                  เจ้าหน้าท่ีผู้รับคาํร้อง 
      (............................................)                               (............................................) 
หมายเลขโทรศัพท์ ผู้ย่ืนคําร้อง........................... วนท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. .............
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