
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.หนองแวง                                       

 
 

คู่มือประชาชนการปฏิบัติงาน 
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 
 

โดย 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง 
อ าเภอเกษตรวิสัย  จังหวัดร้อยเอ็ด 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.หนองแวง                                       

 
 
 
 
 

ค าน า 
 

ด้วย  ปัจจุบันสาธารณภัยมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อน เนื่องจากสภาพ
ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ  ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก 
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัย  ความเสียหายจาก  สา
ธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของ
มนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติเหตุ อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตรายรวมทั้งสาธารณภัย 
หรืออุบัติภัยต่างๆที่เกิดข้ึน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าทีใ่นการช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
ต่างๆที่เกิดข้ึนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติอย่าแท้จริงจึงจะสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  

ดังนั้น  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ือใช้เป็นแนวทางขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ลักษณะงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องรวดเร็วเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 
แก่ประชาชนผู้ประสบภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     ส านักปลัด  อบต.หนองแวง 
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คู่มือประชนการปฏิบัติงาน 

ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง  
๑. หลักการและเหตุผล  

สาธารณภัย  ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความ  
แปรปรวนขอภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง   
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้นส่งผลให้
ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติเช่นอุทกภัยวาตภัยภัยแล้งภัยหนาวและภัย 
จากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย เป็นต้น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดในการเข้าให้ความช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัยกับประชาชนในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ 
ช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นมี หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยมีผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น 
ผู้อ านวยการท้องถิ่น ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน  จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ 
เผชิญเหตุและให้ความ ช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
๒. วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
แวงมีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกฎระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงานป้องกันและก าหนด 
บรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพเสมอ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด 
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  

๓. นิยามคำศัพท ์ 
การป้องกัน (Prevention) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน  

โครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย          
การลดผลกระทบ(Mitigation)หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทาง  

ลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
การเตรียมความพร้อม(Preparedness) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้าก่อน 

เกิดสาธารณภัยเพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย 
ได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management)  หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการบริหาร 
จัดการด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความ 
พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ  

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึงการฟื้นฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ 
เดือดร้อนจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวม 
ทัง้ให้ผู้ประสบภัยสามารถ ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  
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หน่วยงานของรัฐ หมายถึงส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐแต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาลต าบล องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาลต าบล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดและ 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึงปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอ าเภอ  
ผู้อำนวยการท้องถิ่นหมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนายกเทศมนตรี ผู้ช่วยผู้อำนวยการ
ท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ต่างๆ ตาม

พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถงึอ าเภอองค์กรปฏิบัติในการ 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอและท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย  

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาลต าบลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด 
สาธารณภัยขึ้น ในพื้นที่ 
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4. ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน  
 

 
ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน   

 
 

                                                                            

  

                                                             รับแจ้งเหตุ              รายงานผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
           จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เสร็จสิ้นภารกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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     ขั้นตอนการด าเนินงาน 
      ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค   

 
 
 

 
  รับแจ้ง/หนังสือ/ไลน์/โทรศพัท์ 

 
 
 
 
 
 

 
                                                           

 เสนอหัวหน้าส านักปลัด 
 
 
 
 
 
 
                                                               

                  ผู้บริหารพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 

         ด าเนินการ        รายงานผล 
   การปฏิบัติ  

  
 

                                                           เสร็จสิ้นภารกิจ        

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.หนองแวง                                  

 
-5- 

 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานระงับเหตุอัคคีภัย   
 
 
 
 
 

        รับแจ้งเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 

 
ออกปฏิบัติงานทันที 

 
 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

 
เสร็จสิ้นภารกิจ 
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    -6- 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน หน่วยปฏิบัตงิานระบบ

การแพทย์ฉุกเฉิน    
 
 
 
 
                                                             รับค าสัง่จากศูนยส์ั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ออกปฏิบัติงานทันที 

 
 
 
 

รายงานศูนย์ส่ังการ 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คีย์ข้อมูลในระบบITEMS 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน               
                              การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติ 
 
 
 
                      
 
                   รับเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

          เสนอหัวหน้าส านักปลัด 
 
 
 
 

 
      ผู้บริหารพิจารณา 

 
 

 
         คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
             ส ารวจความเสียหาย 
 
 
 
 
 
    คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริงรายงานผู้บริหาร  
 
 
 
 

     ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

                           
 
 
 
 
รายงานมติที่ประชุม คกก.ช่วยเหลือ 
ต่อผู้บริหารพิจารณา 
 
 
 
 
        บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่าย 
 
 
 

 
แจ้งผู้ประสบภัยที่ 
รับการช่วยเหลือ 
 
 
 
 

                   สรุปผลการพิจารณา 
                     ให้ความช่วยเหลือ 

 
 
 
             รายงานผลการช่วยเหลือให้ 
                 อ าเภอ จังหวัดทราบ 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นขั้นตอนให้การ
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ภาคผนวก 
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แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
 
ความเร่งด่วน................................ วันที่................ เดือน......................... พ.ศ. .... 
ที่ ยส ๗๓๓๐๑/………………………    
จาก .................................................................................    
ถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง    
     
 
1. ชนิดของภัย.................................................................... 

ความรุนแรงของภัย 
ลักษณะของภัย      ( ) เล็กน้อย  ปานกลาง  รุนแรง ลักษณะของภัย..............  

2. ช่วงเวลาที่เกิดภัย เริ่มต้นเมื่อ...............วันที่เดือน.............................พ.ศ. เวลา...................น.  
                  สิ้นสุดเมื่อวันที่................เดือน........................... .พ.ศ. เวลา...................น.  
3. สถานที่เกิดภัย............................................................................................................................. ...................... 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
4. ราษฎรที่ประสบภัย 

ความปลอดภัยของประชาชน   
(   ) ปลอดภัย/ไม่ได้รับผลกระทบ        (                       ) รับผลกระทบ/ไม่ย้ายที่อยู่อาศัย      ()ไร้ที่อยู่บางส่วน 
(   ) ไร้ที่อยู่บางทั้งหมด              ()อพยพบางส่วน (  ) อพยพทั้งหมด 

ราษฎรได้รับความเดือดร้อน......................... 
 

คน................. ครัวเรือน 
บาดเจ็บ..................................... คน   
เสียชีวิต..................................... คน   
สูญหาย..................................... คน   

อพยพไปยังพื้นท่ีปลอดภัย........................... 

คน
........................

.... ครัวเรือน 
5. ความเสียหายเบื้องต้น 
อาคารสิ่งก่อสร้าง/บ้านเรือน( ) เสียหายทั้งหลัง จ านวน.........-.........หลัง 

( ) เสียหายบางส่วนจ านวน .........-.........หลัง  
พ้ืนที่และทรัพย์สินทางการเกษตร..............พืชไร่นา...........ไร่   สวน..............ไร่    บ่อปลา..............บ่อ 
อ่ืนๆ....................... 
สิ่งสาธารณประโยชน์  (เช่น ถนน ฝาย สะพาน ฯลฯ) 
( ) ถนน..................สาย    ( ) ฝาย ..................แห่ง     (   ) สะพาน................แห่ง    (     ) อ่ืนๆ
.........................  
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ................................. 
 
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................  
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การสื่อสารที่ได้รับผลกระทบ............................................................................................................................. .... 
 
ประมาณการความเสียหายเบื้องต้น...............................................................................................................บาท 
 
อ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................................................................ ................................. 
 
6. รายละเอียดสถานการณ์............................................................................................................................. .... 
 
............................................................................................................................. .................................................. 
 
7. การบรรเทาภัยในเบื้องต้น.............................................................................................................................. 
 
8. เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้............................................................................................................................. ....... 
 
9. การด าเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิธิในพื้นที่.................................................................. 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้รายงาน 
 

                                                            (........................................................)  
         นายกองค์ 
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ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
 ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 

 
 

เขียนที่.................................................... 
 

วันที่............เดือน..............................พ.ศ.............. 
 
ข้อ๑ ข้าพเจ้า............................................................................อายุ......................ปี สัญชาติ............................... 

อยู่บ้านเลขท่ี.....................................ตรอก/ซอย..................................................ถนน............................................. 

ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด...................................... 

หมายเลขโทรศัพท์................................................................................................ ............................................. ใน

ฐานะ  ผู้ประสบภัย  เจ้าของทรัพย์สิน  ผู้ครอบครองทรัพย์สิน 

 ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สินชื่อ......................................  

 ผู้รับมอบอ านาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สินชื่อ......................................  
ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์....................................................................................(ระบุประเภทของสาธารณภัย)  
เมื่อวันที่............เดือน....................................พ.ศ. ..................เวลา......................น. (ที่เกิดสาธารณภัย)ได้รับความ 
เสียหาย ดังนี้  

(๑) ....................................................................................................................... ........................  
(๒) ........................................................................................................................... ....................  
(๓) ............................................................................. ..................................................................  

ข้อ๒ ข้าพเจ้าขอยื่นค าขอต่อ........................................................................................................ ..........................  
ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ...........................................................................................................  
โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้(ใส่เครื่องหมาย ใน  หน้าข้อความที่ต้องการ) 

 ๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
 

 บุคคลธรรมดา 
 

 ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้  

 ส าเนาทะเบียนพาณิชย์(ถ้ามี)  

 อ่ืนๆ ………………………………………..………………………… 
 

 นิติบุคคล 
 

 ส าเนาหนังสิรับรองนิติบุคคล 
 

 ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ(ถ้าม)ี  

 ส าเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ(ถ้ามีนส่วน)  

 อ่ืนๆ …………………………………………..………………………… 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.หนองแวง                                  

 ๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ  

 ๓. หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  

 ๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี)  

 ๕. อ่ืน ..................................................................................................................ๆ 

รวม................ฉบับ 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

(ลงชื่อ)......................................................................ผู้ยื่นค าขอ  
(.................................................................... )  

ค าเตือน 
  ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผิดตราประมวลกฎหมายอาญา ๑๓๗ มาตรา ๒๖๗ และมาตรา ๒๖๘ 
หมายเหตุ 
  ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง ให้
ทายาทโดยธรรม ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอ านาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นคาขอ พร้อมแสดง  
ทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบอ านาจดังกล่าวด้วย   
 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง  

(ลงชื่อ)..................................................................ผู้ตรวจสอบ  
(...................................................................)  

(ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับรอง  
(...................................................................)  

(ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับรอง  
(...................................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


