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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการรับเร่ืองร้องทุกข์และร้องเรียน ของศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัดฉบับน้ี จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการรับข้อเร่ืองราวร้องทุกข์และ
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด ท้ังน้ี การจัดการข้อร้องทุกข์และร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จ าเป็นจักต้องมีข้ันตอน / 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
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คู่มือการปฏิบัติงานการรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุขและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกิดความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ าเสมอ 
 
2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
 เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ 
บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือนร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว
ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัดจึงได้จัดต้ังศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนข้ึน 
ซ่ึงในกรณีการร้องเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้
ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
3. สถานท่ีตั้ง 
 ต้ังอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด เลขที่ 129 หมู่ 3 ต าบลจอมประทัด อ าเภอ
วัดเพลง จังหวัดราชบุรี  
 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเร่ือง
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
5. วัตถุประสงค์ 
 5.1 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และร้องเรียน ของศูนย์รับ เร่ืองราวร้องทุกข์และ
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
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 5.2 เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์และร้องเรียน ท่ีก าหนดไว้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
6. ค าจ ากัดความ 
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการ ภาคเอกชนและประชาชนท่ัวไป 
 “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จาก
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
 “การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ืองข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง หน่วยงานราชการ ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมา
ติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศัพท์ ติดต่อทางเว็ปไซด์ การติดต่อทางไลน์ และการติดต่อทาง Face Book 
 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 7.1 ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด เปิดให้บริการวันจันทร์ – 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
 7.2 เว็ปไซด์ ไลน์ และทาง Face Book ให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 มีการแต่งต้ังผู้รับผิดชอบการด าเนินการ การรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนของหน่วยงาน 
 8.1 จัดต้ังศูนย์ / จัดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ของประชาชน 
 8.2 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
 8.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ประสานงาน 
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10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังน้ี 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

และร้องเรยีน เพ่ือประสาน 
หาแนวทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์
และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลจอม
ประทัด 

ทุกคร้ังท่ีมีการ
ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ 

ภายใน 15 วัน ท าการ  

http://www.jompratud.go.th/site/index.php ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  
ร้องเรียนผ่านทาง Facebook  
องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  

ร้องเรียนช่องทางไลน์ (Line)  
องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  

ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
0-3274-7281-2 ต่อ 106 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  

 
11. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 10.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 10.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
12. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 
 12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 12.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กล่ินเหม็นรบกวน เหตุร าคาญ เป็นต้น เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือส่ังการหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง โดยเบ้ืองต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 12.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด ให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
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 12.4 ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซ้ือจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ 
 ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 7 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จักได้
แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
14. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 14.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 14.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หลังส้ินปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
15. มาตรฐาน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 กรณี ได้รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล
จอมประทัด ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเร่ืองให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ท าการ 
 
16. แบบฟอร์ม 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
 
17. จัดท าโดย 
 ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
 หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร : 0-3274-7281-2 ต่อ 106 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 

① 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
1. งานท่ีให้บริการ  การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  
3. ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
    โทรศัพท์/โทรสาร : 0-3274-7281-2 ต่อ 106  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
        ต้ังแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
2. เว็บไซด์ http://www.jompratud.go.th/site/index.php ทุกวัน ตลอด 24 ช่ัวโมง 
3. เพจ Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  ทุกวัน ตลอด 24 ช่ัวโมง 
4. แอพพลิเคช่ันไลน์ (LINE) องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด ทุกวัน ตลอด 24 ช่ัวโมง 
4. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1) ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี    ส านักปลัด  
        (ระยะเวลา 1-5 นาที) 
 2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง    ส านักปลัด 
        (ระยะเวลา 10 วัน/ราย) 
 3) เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร  ส านักปลัด 
        (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
 4) ผู้บริหารพิจารณาเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และส่ังการ  ส านักปลัด 
        (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
 5) เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ ส านักปลัด 
        (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
        หมายเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการรวมท้ังสิ้นไม่เกิน 15 วัน/ราย 
5. เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง)  จ านวน  1  ฉบับ 
 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 
 3) ภาพประกอบและหลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
6. ค่าธรรมเนียม  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
7. การรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
 หากการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนท่ีท่ี 
 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  
 โทรศัพท์/โทรสาร : 0-3274-7281-2 ต่อ 106 
 

http://www.jompratud.go.th/site/index.php


 

② 
แผนผังกระบวนการจัดการรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                ยุติ                            ไม่ยุต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
และร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

1. ร้องทุกข/์ร้องเรียน ด้วยตนเอง 

2. เว๊ปไซด์องค์การบริหารส่วนต าบล 
http://www.jompratud.go.th/site/index.php 

3. ร้องเรียนผ่าน Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

4. ร้องเรียนผ่านแอพพลิเคช่ันไลน์ (LINE) 
องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

5. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์/โทรสาร 
0-3274-7281-2 ต่อ 106 

ยุติเร่ืองโดยแจ้งผู้ร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือทราบ 

ยุติเร่ืองโดยแจ้งผู้ร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือทราบ 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
และร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

http://www.jompratud.go.th/site/index.php


 

③ 
แบบฟอร์มค าร้องรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

 
 
 
 
        เขียนท่ี............................................................... 
       วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ. .............. 
 

เร่ือง   ............................................................................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
 

 ตามท่ีข้าพเจ้า...................................................................อายุ...........ปี บ้านเลขท่ี................ ...หมู่ท่ี................ 
ต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรท่ีสามารถติดต่อได้......................................มีความประสงค์
จะร้องทุกข์/ร้องเรียน...................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

            ขอแสดงความนับถือ 
 

           (ลงช่ือ)....................................................ผู้ย่ืนค าร้อง 

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

เรียน หัวหน้าส านักปลัด     เรียน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
       ...........................................................................         ……………………………………………………………………. 
 

     (ลงช่ือ)....................................................ผู้รับค าร้อง  (ลงช่ือ)...............................................หัวหน้าส านักปลัด 
            (....................................................)                             (...............................................) 
 

เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
       ...........................................................................         ……………………………………………………………………. 
 

     (ลงช่ือ)....................................................            (ลงช่ือ)................................................. 
            (....................................................)                             (...............................................) 
    รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
 

ความเห็น/ค าสั่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
       ............................................................................................................................. .................................................. 
 
 

     (ลงช่ือ).................................................... 
                                                                  (นายสมชาย  ภิญโญ) 
                                                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
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เอกสารประกอบค าร้อง  มีดังนี 

○ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..........ฉบับ  

○ ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน............ฉบับ 

○ เอกสารท่ีเก่ียวข้องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  จ านวน..........ฉบับ 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ผู้รับค าร้องได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้ย่ืน
ค าร้องไว้จ านวน 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ อน่ึงเจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการตรวจสอบและจัดท าเอกสาร
ให้แก่ผู้ย่ืนค าร้องภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับค าร้อง หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ีเบอร์
โทรศัพท์/โทรสาร : 0-3274-7281-2 ต่อ 106 ในวันและเวลาราชการ  
 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้ย่ืนค าร้อง         (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับค าร้อง 
       (....................................................)                              (...............................................) 
วันท่ี..........................................................          วันท่ี..................................................... 

 
 

(ส าหรับผู้ยื่นค าร้องเรื่องราวร้องทุกและร้องเรียน) 
 

เอกสารประกอบค าร้อง  มีดังน้ี 

○ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..........ฉบับ  

○ ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน............ฉบับ 

○ เอกสารท่ีเก่ียวข้องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  จ านวน..........ฉบับ 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ผู้รับค าร้องได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้ย่ืน
ค าร้องไว้จ านวน 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ อน่ึง เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการตรวจสอบและจัดท าเอกสาร
ให้แก่ผู้ย่ืนค าร้องภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับค าร้อง หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ีเบอร์
โทรศัพท์/โทรสาร : 0-3274-7281-2 ต่อ 106 ในวันและเวลาราชการ  
 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้ย่ืนค าร้อง         (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับค าร้อง 
       (....................................................)                              (...............................................) 
วันท่ี..........................................................          วันท่ี..................................................... 


