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ค าน า 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ ในฐานะหน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. ๒๕6๒  มาตรา ๖๖              
ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม  และ มาตรา ๖๘  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย 
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล   และอาศัยอ านาจตามความใน              
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540  เพ่ือให้บริการประชาชนในด้านของการอ านวยความสะดวก  และเพ่ือเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารของ อปท. ให้ประชาชนรับทราบเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 
เพ่ือที่ประชาชนสามารถตรวจสอบ เสนอแนะการด าเนินงาน รวมถึงการจัดการข้อร้องเรียน เพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน  

ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน ขั้นตอนการด าเนินงานเรื่อง
ร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติที่ได้จากประสบการณ์การท างานจริง 
ตั้งแต่เริ่มต้นจนได้ข้อยุติน าแนวคิด/ขั้นตอน ส าคัญในการปฏิบัติงานข้อร้องเรียน เพ่ือให้การบริหารจัดการเรื่อง
ร้องเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดการเรื่องร้องเรียน            
การทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  เพ่ือก าหนดทิศทาง 
แนวทาง ขั้นตอนการแก้ไขปัญหาต่างๆ และเป็นแนวทางการด าเนินงานต่อไป 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติ         
มิชอบ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ฉบับนี้ ได้รวบรวมขั้นตอน/แนวทางการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน 
รวมทั้งช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ และค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับเรื่อง
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 

 

 

 

                          (นายสมชาย   ภู่ทอง) 

              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 
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บทที่ 1  
บทน า 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖               

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่ งให้ เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                     
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเ กินความจ าเป็น                    
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดการเรื่องร้องเรียน                
การทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านใหม่เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรั บ เรื่ อ ง ราวร้ อ ง เ รี ยนร้ องทุ กข์หรื อขอความช่ วย เหลื อ ให้มี มาตรฐาน เดี ยวกันและ เป็ น ไป                             
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบล                 
บ้านใหมท่ราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                     
ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การแต่งตั้งผู้รับเรื่องร้องเรียน 
ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่  ได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เพ่ือแก้ไข

ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และเพ่ือให้การแก้ไขปัญหาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านใหม่  จึงได้แต่งตั้งผู้รับเรื่องร้องเรียนประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหาร       
ส่วนต าบลบ้านใหม่ 
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
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๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย ,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ 
๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไปเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน
เรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้   หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ                
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่จะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด า เนินการ              
รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด า เนินการต่อไปภายใน 
๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน  ให้ติดต่อกลับที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่  โทรศัพท์  034 – 979289 
ต่อ 11 

 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง               

เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ 

ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ              
ถือว่ายุติ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่  จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 
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- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่  โทรศัพท์  034 – 979289 
ต่อ 11 

๕. สถานที่ตั้ง 
         ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ หมู่ 3 ต าบลบ้านใหม่  อ าเภอภูซาง  จังหวัด

นครปฐม 
 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษา/   

รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 
ค าจ ากัดความ 
ผู้รับบริการ   หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

ผู้รับบริการประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติ
บุคคล 
* หน่วยงานของรัฐได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ             
อย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึง
องค์กรอิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดใน
ลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจ าลูกจ้าง
ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่
หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก
การด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน/หมู่บ้าน ในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 

การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง  การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน  ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/
การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน หมายถึงประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ผ่านช่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุม
การร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน       หมายถึง  ช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/
ร้องเรียนทางโทรศัพท/์ เว็บไซต์/ Face Book  ฯลฯ 

เจ้าหน้าที ่          หมายถึง   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
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ข้อร้องเรียน             หมายถึง  แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภทคือเช่น 
- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะค าชมเชย
สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ
หน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 

ค าร้องเรียน หมายถึง  ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับค าร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถตอบสนอง
หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆมาเพ่ือ
ทราบหรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที ่

การจดัการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับ
ให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

ช่องทางการร้องเรียน 
ผ่านทางส านักงานปลัด 

๑) ยื่นด้วยตนเอง โดยกรอกแบบฟอร์ม ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 
๒) โทรศัพท์ 034 – 979289  ต่อ 11   
๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/เอกสาร)  
๔) ส่งเรื่องร้องเรียน ผ่าน E-mail :  Baanmai-sao@hotmail.com 
๕) เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่  http://www.baanmai-sao.go.th 
๖) facebook.com องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่   
๗) Line 
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บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.บ้านใหม่ 

   รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 
๔. ร้องเรียนทาง Face book  

 

๕. ช่องทางอ่ืนๆ 
 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 

แจ้งผลเจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องฯ 
           อบต.บ้านใหม่ทราบ (๑๕วัน )  
 
 
              ยุติ             ไม่ยุติ 
 
 
ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน    ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 
    ร้องทุกข์ทราบ     ร้องทุกข์ทราบ 
 
 
 
               

 สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 
                    ให้อ าเภอภูซางทราบ 
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บทที่ ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ทราบเพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมี       
ข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
เรื่องร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ อบต.บ้านใหม่ ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 034 – 979289            
ต่อ 11   

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์  (จดหมาย/เอกสาร) ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 
ส่งเรื่องร้องเรียน ผ่าน E-mail                  
Baanmai-sao@hotmail.com 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ  
ร้องเรียนทาง facebook / Line ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ  
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน – ร้องทุกข์ 

เขียนท่ี............................................................................ 
วนัท่ี..............เดือน...............................พ.ศ....................... 

 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ 
 

ขา้พเจา้  (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................  อาย.ุ........................ปีอยู่
บา้นเลขท่ี.............................หมู่........................บา้น.......................................... ต าบล...................................
อ าเภอ.....................................จงัหวดั...............................................รหสัไปรษณีย.์............................................ 
โทรศพัทท่ี์สามารถติดต่อได ้บา้น........................................................  มือถือ.................................................... 
E-mail : ............................................................................................................................................................... 
ไดรั้บความเดือดร้อนจาก..................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................ขา้พเจา้ขอ
รับรองวา่  ขอ้ความขา้งตน้ตามท่ีขา้พเจา้ไดร้้องเรียนนั้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

       ขอแสดงความนบัถือ 
 

      ลงช่ือ...................................................ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข์ 
             (...................................................) 
 

ลงช่ือ...................................................ผูรั้บเร่ืองฯ 
                   (...................................................) 

วันท่ีรับเรื่องร้องเรยีนฯ............................................. 
 
 

ลงช่ือ....................................................   ลงช่ือ.................................................... 
         (นายยทุธนา  วรรณเวทีบุญพอ)       (นายสมบติั  ไชยคิรินทร์)   
                 หวัหนา้ส านกัปลดัฯ                                            รองปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ 
 
 

ลงช่ือ....................................................   ลงช่ือ.................................................... 
             (นางนุสรา  ไพรวรรณ์)                      (นายสมชาย  ภู่ทอง)   
ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่                                 นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ 



 
 

แบบค ำร้องทั่วไป 
 

เขียนท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ 
วนัท่ี..............เดือน...............................พ.ศ....................... 

 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ 
 

ขา้พเจา้  (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................  อาย.ุ...........................ปี
อยูบ่า้นเลขท่ี.............................หมู่ท่ี........................ ต าบล...................................อ าเภอ.....................................
จงัหวดั............................................... 
โทรศพัทท่ี์สามารถติดต่อได ้บา้น.......................................................  มือถือ....................................................... 
E-mail : .................................................................................................................................................................. 

มีความประสงคใ์ห ้องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่  ด าเนินการ........................................................ 
................................................................................................................................................................................ 

เน่ืองจาก.................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการ 
  

        ขอแสดงความนบัถือ 
 

          ลงช่ือ...........................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                  (.........................................................) 
 

    ลงช่ือ............................................................ผูรั้บเร่ืองฯ 
                        (..........................................................) 

   วันท่ีรับเรื่อง...................................................... 
 
ลงช่ือ....................................................   ลงช่ือ.................................................... 
         (นายยทุธนา  วรรณเวทีบุญพอ)       (นายสมบติั  ไชยคิรินทร์)   
                 หวัหนา้ส านกัปลดัฯ                                            รองปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ 
 

ลงช่ือ....................................................   ลงช่ือ.................................................... 
             (นางนุสรา  ไพรวรรณ์)                      (นายสมชาย  ภู่ทอง)   
ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่                                 นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ 
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