
    
  
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                  คูม่อื 

           การปฏบิตังิาน                                 

     เรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติ 

             พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
 
 

         เทศบาลเมอืงปรกฟา้ 

  อ าเภอเกาะจนัทร ์จงัหวดัชลบรุี 



 
ค ำน ำ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบำลเมืองปรกฟ้ำมีบทบาทหน้าที่หลักในการก ำหนด 
ทิศทางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้อง 
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริตระยะท่ี๑ (พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕) เพื่อใช้เป็น 
เครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ันโดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน
และ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 
  
 ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้น และเพื่อ
กำรปฏิบัติงำน ของเทศบำลเมืองปรกฟ้ำเป็นไปในแนวทำงเดียวกันเกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรและ
ประชำชน และอ ำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงารน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเร ียน
รวบรวมแนวทางการ ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ท้ังนี้เพื่อให้กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนเกิดผลสัมฤทธิ์
ตำมภำรกิจ 
 
 

        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                      เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 

เร่ือง 

 

 

หน ้ำ

 

หลักการและเหตุผล                                                                                           ๑

การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ     ๑ 

สถำนท่ีต้ัง          ๑ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ          ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

คำจ ำกัดความ           ๑ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรยีน         ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเร ียน       ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน          ๕ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน            ๕ 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      ๕ 

ภาคผนวก 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองปรกฟ้า 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ มีบทบาทหน้าท ี่ก ำหนดทิศทาง วำงกรอบ
การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล  ้องกับยุทธศำสตร์ชำติ 
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะท่ี ๑ (พ.ศ. ๒๕๖๓-๒๕๖๕) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในกำรป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ันและรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริ ต จากช่องทำงกำรร้องเรียน
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ โดยปฏิบัต ิตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน
การทุจริซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีก บริหารกิจการบ้านเมืองทีดี๒๕๔๖พ.ศ.มาตรา 
๘๓ ก าหนดว่า“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็น หนังสือจากประชาชน หรือ ส่วนรำชกำรด้วยกัน
เกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ท่ีจะต้องตอบคำถำมหรือแจ้งกำรด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน
๑๕ วันหรือภายในระยะเวลาท่ีก ำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล Good (Governance) 

ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การประพฤติมิชอบ                 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดจึงเป็นเรื ่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริตเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ จำเป็นต้องด ำเนินกำรเพื่อ                                
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
 
๒. การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองปรกฟ้า 

มาตรา ๔๘ เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบำล แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๑๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
๓. สถานที่ต้ัง 
 ส ำนักงำนเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ ๙๙๙ หมู่ท่ี ๗ ต ำบลเกำะจันทร์ อ ำเภอเกำะจันทร์ จังหวัดชลบุรี 
 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ และให้
เจ้ำหน้ำท่ีศูนย์ฯ ต ำแหน่งนิติกร เป็นผู้รับผิดชอบงำนร้องเรียนทุจริต 
 
๕. วัตถุประสงค์ 

๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ
มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ี 
กำหนดไว้อย่างสม ่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาลGood( Governance) 
 
๖. คำจ ากัดความ 
 

เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ี             
เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ   
จัดจ้างของเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ



-๒- 
 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึงผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีส ิทธิเสนอ
ค ำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานเทศบำลและพนักงานจ้าง 
หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 
การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ 

ได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน    
 
๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  (1) ประชำชนร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ห้องส ำนักงำนปลัดเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ  

(2) ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ หมำยเลข 038-167062-4 ต่อ 1๐๘,  ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต
เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 

(3) ระบบร้องทุกข์ผ่ำนส่ือสังคมออนไลน์ (Line@, Facebook)  Lind@ เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 
: https://line.me/R/ti/p/%40ejp9142k   / Facebook  เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 
:  http://m.me/ProkfaTownMunicipality        

(4) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของ เทศบำลฯ  ท่ี prokfacity@gmail.com                                          
(5) ช่องทำงไปรษณีย์ ส่งท่ี ศูนย์ยุติธรรมชุมชน เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ เลขท่ี 999 หมู่ 7 ต ำบล          

เกำะจันทร์ อ ำเภอเกำะจันทร์ จังหวัดชลบุรี 20240  
          (6) โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1202-8 โทรสำร 0-2243-6637 หรือ กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี กรม
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ถนนนครรำชสีมำ แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
          (7) ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดชลบุรี  สถำนท่ีต้ัง อยู่ท่ี ช้ัน 1 ศำลำกลำงจังหวัดชลบุรี ถนนมนตเสวี ต ำบล
บำงปลำสร้อย อ ำเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี เบอร์โทรศัพท์ 038 – 278370 
          (8) Call Center 1567 ศูนย์ด ำรงธรรม มท. ศำลำกลำงจังหวัดทุกจังหวัด 
          (9) สำยด่วนของรัฐบำล โทร. 1111 
 
 
 
 
 
 
   

https://line.me/R/ti/p/%40ejp9142k
http://m.me/ProkfaTownMunicipality
mailto:prokfacity@gmail.com


-๓- 
 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองปรกฟ้า   

 
 
 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต  
จดหมายร้องเรียน 

     หนังสือจังหวัด/อ ำเภอ
เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ เรื่องร้องเรียนการทุจริตจาก 

เว็บไซต์ www.prokfa.go.th
     โทรศัพท์ เป็นต้น 
 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
               เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 

           (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)   
 
 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

และเสนอผู้บัญชาการส่ังการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน)   

 
 
 
 
 
 

แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง             
ไปด ำเนินกำรตำมค ำส่ังของ
ผู้บังคับบัญชำ (ระยะเวลำ ๓ ช่ัวโมง) 

 

 
 

เรื่องร้องเรียนทุจริตท่ีต้องมีกำรวินิจฉัย 

- เสนอตำมล ำดับช้ัน 

- แต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 

- ด ำเนินกำรแก้ไข 

- รำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทรำบ (กรณี
ไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก 
ภำยใน ๑๕ วัน) 



-๔- 
 
๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 
  ๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 
  ๓) แจ้งคำสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏ ิบัติงำน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
            ด ำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายัง เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการ ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
 ตรวจสอบช่องทาง รับข้อร้องเรียน /                
  เพื่อประสานหาทางแก้  
   ปัญหา  

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้อง ภายใน ๑ วันทำการ  
      

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์                          

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ 
 

      ๐๓๘-๑๖๗๐๖๒-๔ ต่อ ๑๑๙ 
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๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑๑.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสำมำรถสืบสวน/สอบสวนได้ 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 



-๕- 
 

๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว 
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๑.๓ เป็นเรื่องท่ี ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัต  ิ 
ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 

๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ ิ่ม การดำ 
เนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐำนข้อมูล 

๑๑.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้                            
                  ๑) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเป็นบัตรสห์เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม 
ชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี๒๒ธันวาคมเมื่อวันท่ี 
๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

       ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได ้พิพากษาหรือมี
ค ำส่ังท่ีสุดแล้ว 
                 ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผ ิดชอบ 
หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คงจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินกำรหรือ 
ด ำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

     ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ี เกิดจากการโต้แย้ งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยก  ัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้วลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้ให้อยู่ในดุลยพินิจ 
พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด-สกุล คือผู้ร้องเรียน ท่ีอย ู่ หมายเลขติดต่อ 
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริตพฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 

๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ 
 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้อง 
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ๑ชุดเพื่อจะได้จำนวน 
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรงให้ 
เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรีเมืองปรก
ฟ้ำทราบทุกไตรมาส 
           ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากส้ินปีงบประมาณเพื่อนน ำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นนางทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส(ด้วยตัวเอง) 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านกำรทุจริต 
เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ  
อ ำเภอเกำะจันทร์ จังหวัดชลบุรี ๒๐๒๔๐ 

 
วันท่ี...........เดือน.......................พศ..........................

เรื่อง 
 
เรียน 

 
นายกเทศมนตรีเมืองปรกฟ้ำ 

 
ข้าพเจ้า...........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี.......               

ต าบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์................................. 

อาชีพ...............................................................ตำแหน่ง.......................................................................................... 

เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย......................................................... 

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ....................................มีความประสงค์ขอร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส                 

ต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบำลเมืองปรกฟ้ำ พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ และแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
  
................................................................................................................................................................................... 
 
................................................................................................................................................................................... 
 
................................................................................................................................................................................... 
 
.................................................................................................................................................................................. 
 
..................................................................................................................................................................................  

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียนตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ/แจhงเบาะแส 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  
 
  ๑ ............................................................................................. จ ำนวน................................ชุด  

  ๒ ............................................................................................. จ ำนวน................................ชุด  

  ๓ ............................................................................................. จ ำนวน................................ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป    
                      ขอแสดงความนับถือ     

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


