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เทศบาลต าบลสแีกว้ 

อ าเภอเมอืงรอ้ยเอ็ด  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 



คํานํา 

 
ดว้ยปจัจุบนัสาธารณภยัยงัคงมีแนวโน้มจะเกดิขึน้อย่างต่อเน่ืองและซบัซ้อนมากขึ้นเน่ืองจากความแปร 

ปรวนของภูมอิากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรพัยากรธรรมชาติประกอบกบัการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสงัคมไทย 

จากสงัคมชนบทไปสู่ส ังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศ ัยอ ยู่ในพื้นที่เสี่ยงภ ัยเพิ่มขึ้นส่ งผล 

ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ท ั้งภ ัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 

และภยัจากการกระท ำของมนุษย์ เช่น อคัคีภยั อุบตัิภยั การร ั่วไหลของสารเคมีอนัตราย รวมท ัง้สาธารณภยัหรือ 

อุบตัภิยั ตา่งๆ ทีเ่กดิขึน้ 

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีความสําคญัเป็นอย่างยิง่ในการช่วยเหลือและบรร 

เทาสาธารณภยัต่างๆทีเ่กิดขึ้นเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในข ัน้ตอนการปฏิบตัิอย่างถ่องแท้จึง

จะสามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพประสิทธิผลดงันั้นคณะผู้จดัทําคู่มือการปฏิบตัิงานเล่มน้ี 

จึงได้รวบรวมเน้ือหาสาระหน้าที่ล ักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

จดัทําเป็นรูปเล่มไว้เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบตัิงานตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ ต่างๆ 

จากผูม้ีส่วนไดเ้สียในการปฏิบตัิงานตามภารกจิหลกัของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้เข้าใจบทบาท

หน้าทีล่กัษณะงานและข ัน้ตอนการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัได้ดียิง่ขึ้นและสามารถนําไปปฏิบตัิได้อ

ย่างถูกตอ้งรวดเร็วเพื่อบรรเทาความ เดือดรอ้นแก่ผูป้ระสบภยักรณีฉุกเฉิน 

 
 
 

 
งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  

เทศบำลต ำบลสีแก้ว 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั เทศบำลต ำบลสีแกว้ 

๑. หลกัการและเหตุผล 

สาธารณภยัยงัคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ืองและซบัซ้อนมากขึ้นเน่ืองจากความแปรปรวนของภูมิ 

อากาศโลกความเสือ่มโทรมของทรพัยากรธรรมชาติประกอบกบัการเปลี่ยนแปลงโครงสรา้งสงัคมไทยจากสงัคมชน

บทไปสู่สงัคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศยัอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภยัมากขึ้นส่งผลให้ความเสียหายจากสาธาร

ณภยัรุนแรงมากขึ้น ท ัง้ภยัธรรมชาติ เช่น อุทกภยั วาตภยั ภยัแล้ง ภยัหนาว และภยัจากการ กระทําของมนุษย์ 

เช่น อคัคีภยั อุบตัภิยั การร ั่วไหลของสารเคมีอนัตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซ่ึงเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ 

ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดบัแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 

ประกอบกบัพระราชบญัญตัิป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัพ.ศ.๒๕๕๐กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นมีหน้า

ทีใ่นการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อํานวยการทอ้งถิ่นในการ

ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัในท้องถิน่ตนจงึถือเป็นภารกจิสําคญัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีจ่ะต้องเตรียม 

ความพรอ้มในการป้องกนัสาธารณภยัและพฒันาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบ

ภยัภายหลงัจากสถานการณ์ภยัยุติ 

๒. วตัถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การดาํเนินงานจดัการงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ของเทศบำลต ำบลสีแก้ว 

มีข ัน้ตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบตัิงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

๒. เพื่อให้ม ั่นใจว่าได้มีการปฏิบตัิตามข้อกําหนด ระเบียบหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการจดัการงานป้องกนั 

และบรรเทาสาธารณภยัที่กําหนดไว้อย่างสม่าํเสมอ และมีประสทิธภิาพ 

๓. เพื่อพฒันาขีดความสามารถด้านการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัให้มีประสิทธภิาพ สามารถลด 

ความสูญเสียท่ีเกิดจากภยัพิบติัให้เหลือน้อยท่ีสุด 

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภยัได้รบัการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างท ั่วถึงและทนัเวลา 

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการส ั่งการในการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัอย่างมีเอกภาพ 

๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจดัการสาธารณภยัที่ดีและสอดคล้องกบัวฏัจกัรการเกิดภยั 

๓. ภารกิจของกองอํานวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัเทศบำลต ำบลสีแกว้ 

(๑) อํานวยการ ควบคุม ปฏิบตัิงาน และประสานการปฏิบตัเิกี่ยวกบัการดาํเนินการป้องกนัและ 

บรรเทาสาธารณภยัในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิต์าก 

(๒) สนบัสนุนกองอํานวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัซ่ึงมีพื้นที่ตดิตอ่ หรือใกล้เคียง หรือเขต 

พ้ืนท่ีอ่ืนเมื่อได้รบัการรอ้งขอ 

(๓) ประสานกบัส่วนราชการและหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งในเขตพื้นทีท่ีร่บัผิดชอบ รวมท ัง้ประสานความ 

ร่วมมือกบัภาคเอกชนในการปฏิบตัิการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัทุกขัน้ตอน 
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๔. สถานทีต่ ัง้ 

ต ัง้อยู่ ณ ทีท่าํการส ำนกังำนเทศบำลต ำบลสีแก้ว เลขที ่ 226 หมู่ที ่ 5 ตาํบลสีแก้ว อําเภอเมืองรอ้ยเอ็ด 

จงัหวดัร้อยเอ็ด 45000 

๕. แนวทางปฏบิตั ิ

เพ่ือเตรียมการด้านทรพัยากรระบบการปฏิบตัิการและเตรียมความพร้อมไว้รองรบัสถานการณ์สาธารณ  

ภยัทีอ่าจเกิดขึ้นในพื้นทีร่บัผิดชอบไดอ้ย่างมีประสิทธภิาพหลกัการปฏบิตัใิห้เทศบำลต ำบลสีแก้ว 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจดัเตรียมและจดัหาทรพัยากรที่จําเป็นเพ่ือการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัให้ 

เหมาะสมกบัผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่รวมท ัง้การวางแนวทางการปฏิบตักิารให้ 

พรอ้มเผชิญสาธารณภยัและดําเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กําหนดอย่างสม่าํเสมอเป็นประจําเพ่ือให้เกิดความพร้อม 

ในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบำลต ำบลสีแก้ว 

หลกัการปฏิบตั ิ แนวทางปฏิบตั ิ

๑. การป้องกนัและลดผลกระทบ 

๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภยั 

- ประเมนิความเสีย่งภยัและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ โดย พิจารณาจาก 
ข้อมูลสถิตกิารเกดิภยัและจากการวิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 

- จดัทําแผนท่ีเสี่ยงภยัแยกตามประเภทภยั 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ 

สารสนเทศ 

- จดัทาํฐานข้อมูลเพ่ือสนบัสนุนการบริหารจดัการสาธารณภยั 

- พฒันาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภยัระหว่าง หน่วยงานให้มี 

ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกนั 

- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภยัไปยงัหน่วยงานทีม่ีหน้าที่ ปฏบิติัการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรูแ้ละสรา้งความ 

ตระหนกัด้าน การป้องกนัและบรรเทาสาธารณ 

ภยั 

- สนบัสนุนให้สื ่อประชาสมัพนัธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ ประชาสมัพนัธ์ 

เพื่อปลูกฝังจิตสานึกด้านความปลอดภยัอย่าง ต่อเน่ือง 

- เผยแพร่และเสริมสรา้งความรูค้วามเข้าใจแก่ประชาชน 

เกี่ยวกบัความปลอดภยัในชีวิตประจําวนั 

- พฒันารูปแบบและเนื ้อหาการรณรงค์ประชาสมัพนัธ์ให้ ชดัเจนเข้าใจง่าย 

เหมาะสม เข้าถงึกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นท่ีน่าสนใจ 

- ส่งเสริมและสนบัสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกนั และ บรรเทาสา 

ธารณภยัทุกภาคส่วนทัง้ภาครฐั ภาคเอกชน และ อาสาสมคัรต่างๆ มีส่วน 

ร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความ ปลอดภยัอย่างต่อเน่ือง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกนัด้านโครงสรา้งและ 

เคร่ืองหมายสญัญาณเตือนภยั 

- จดัหาพ้ืนท่ีรองรบัน้ําและกกัเก็บน้ํา 

- สรา้งอาคารหรือสถานทีเ่พื่อเป็นสถานทีห่ลบภยั สําหรบั พื้นทีท่ีก่ารหนี 

ภยัทําได้ยาก หรือไม่มีพื้นที่หลบภยัที่เหมาะสม - ก่อสร้าง/ปรบัปรุง 

เส้นทางเพื่อการส่งกําลงับํารุง หรือ เส้นทางไปสถานที่หลบภยัให้ใช้การได้ 
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หลกัการปฏิบตั ิ แนวทางปฏิบตั ิ

๒. การเตรียมความพร้อม 

๒.๑ ดา้นการจดัระบบปฏิบตัิการฉุกเฉิน 

- จดัทาํคูม่ือและจดัทาํแผนปฏบิตักิารฉุกเฉินและแผนสํารอง 

ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 

- จดัเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลกัและสื่อสารสารสํารอง 
- กําหนดแนวทางการประชาสมัพนัธ์ข่าวสารแก่ประชาชน และเจ้าหน้าท่ี 

- จดัเตรียมระบบการแจ้งเตือนภยัและส่งสญัญาณเตือนภยัให้ ประชาชน 

และเจ้าหน้าท่ีได้รบัทราบล่วงหน้า 

- จดัเตรียมเส้นทางอพยพและจดัเตรียมสถานทีป่ลอดภยั สําหรบัคนและ 

สตัว์เล้ียง 

- กําหนดมาตรการรกัษาความปลอดภยั ความสงบเรียบรอ้ย รวมทัง้การ 

ควบคุมการจราจรและการสญัจรภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จดัระบบการดูแลสิง่ของบริจาคและการสงเคราะห์ ผู้ประสบภยั 

- จดัทาํบญัชีรายช่ือคนท่ีต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมนิความเสีย่งภยัและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ โดย พิจารณาจาก 

ข้อมูลสถิตกิารเกดิภยัและจากการ วิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 

- จดัทําแผนท่ีเสี่ยงภยัแยกตามประเภทภยั 

๒.๓ ด้านเครื่องจกัรกล ยานพาหนะ 

วสัดุอุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้และพลงังาน 

- จดัเตรียมเคร่ืองจกัรกลยานพาหนะ เคร่ืองมือ วสัดุ อุปกรณ์ ท่ีจําเป็นให้ 
พร้อมใช้งานได้ทนัที 

- จดัทําบญัชีเครื ่องจกัรกล ยานพาหนะเครื ่องมือ วสัดุ 

อุปกรณ์ของ หน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 

- พฒันาเคร่ืองจกัรกล เคร่ืองมือ วสัดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภยั ให้ทนัสมยั 

- จดัหาเคร่ืองมือและอุปกรณ์ทีจํ่าเป็นพื้นฐานสําหรบั ชุมชน 

- จดัเตรียมระบบเตือนภยั 

- จดัหาน้ํามนัเช้ือเพลิงสํารอง/แหล่งพลงังานสํารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรบัสถานการณ์ - จดัประชุมหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องกบัการป้องกนัและบรรเทา สาธารณภยั 
เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้น ำชุมชน ฯลฯ 

- มอบหมายภารกจิความรบัผด ิชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 

- กําหนดผู้ประสานงานที่สามารถตดิต่อได้ตลอดเวลาของ หน่วยงาน 
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การปฏบิตัใินภาวะฉุกเฉนิ 

วตัถุประสงค ์

๑. เพื่อดาํเนินการระงบัภยัทีเ่กิดขึ้นให้ยุตลิงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภยัทีเ่กิดขึ้น โดยการประสาน 

ความ ร่วมมือจากทุกภาคสว่น 

๒.  เพื่อรกัษาชีวิต  ทรพัย์สิน  และสภาวะแวดล้อมที่ได้รบัผลกระทบจากการเกิดภยัพิบติั 
 
 
 

 

 

 

 
(รวม 4 ขัน้ตอน ปฏิบติัหน้าท่ีทนัทีที่ได้รบัแจ้งเหตุ) 
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รวม 6 ขัน้ตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 

ขัน้ตอนการดําเนินงาน 

ด้านการสนบัสนุนน้าํอุปโภค - บริโภค 

    

 
  

   

เทศบำล   
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(รวม 3 ขัน้ตอน 150 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 30 นาที) 

ขัน้ตอนการดําเนินงาน 

พนกังานขบัรถบรรทุกน้าํกรณีส่งน้าํอุปโภค - บริโภค 

ดาํเนินการ (140 นาที) 
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(รวม 3 ขัน้ตอน ปฏิบติัทนัทีที่ได้รบัคําสั่งจากผู้บงัคบับญัชา) 

ขัน้ตอนการปฏบิติังาน 

พนกังานขบัรถบรรทุกน้าํเอนกประสงค์ 
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(รวม 4 ขัน้ตอน ปฏิบติัทนัทีที่ได้รบัคําสั่งจากศูนย์สั่งการ) 

ขัน้ตอนการปฏบิติังาน 

หน่วยปฏบิติังานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

รบัคําส ั่งจากศูนย์ส ั่งการ 

รายงานผู้บงัคบับญัชา 

คีย์ข้อมูลในระบบITEMS 



 

 

 
 

 

ภาคผนวก 



 

แบบลงทะเบยีนขอรบัความช่วยเหลอืของประชาชน 

(กรณีรอ้งขอดว้ยตนเอง) 

ชือ่ เทศบาลต าบลสแีกว้  ต าบลสแีกว้ อ าเภอเมอืงรอ้ยเอ็ด จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

วนัที่...............เดือน.........................พ.ศ............... 

ขา้พเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................นามสกุล........................................อายุ. ........ ปี 

อยู่บ้านเลขที่.....................หมู่ที่..............ซอย............................ถนน.............................ตําบล.............................. 

อําเภอ..............................................จงัหวดั..........................................โทรศพัท์...................  ................................ 

หมายเลขประจําตวัประชาชน 

บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ช่ือ(นาย/นาง/นางสาว).............................สกุล........................เบอร์ติดต่อ.................... 

มีความประสงค์ขอให้ เทศบำลต ำบลสีแก้ว ดาํเนินการช่วยเหลือดงัน้ี 

๑. ประเภทการช่วยเหลือ 

ด้านสาธารณภยั (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน).................................................................... 

ดา้นการส่งเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน).............................. 

ด้านการป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).................................. 

ด้านอืน่ๆ  (ระบุปญัหา/ความเดือดรอ้นทีเ่กิดขึน้)............................................................................... 

๒.  ขา้พเจ้าจงึขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 

................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................  .................................... 

.............................................................................................................................  .................................... 

๓. ขา้พเจ้าได้แนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กี่ยวขอ้งมาดว้ยแล้ว จํานวน. ............ ฉบบั 

 
ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความดงักล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 
(ลงช่ือ). .......................... ผูย่ื้นคําขอ 

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

 
(ลงช่ือ). ...........................เจ้าหน้าทีผู่ร้บัคาํขอ 

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



 

 

แบบลงทะเบยีนขอรบัความช่วยเหลอืของประชาชน 

(กรณีรอ้งขอดว้ยผูแ้ทน) 

ชือ่ เทศบาลต าบลสแีกว้  ต าบลสแีกว้ อ าเภอเมอืงรอ้ยเอ็ด จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 
 

วนัที่...............เดือน.........................พ.ศ............... 

ขา้พเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................นามสกุล........................................อายุ ..ปี 

อยู่บ้านเลขที่.....................หมู่ที่..............ซอย............................ถนน.............................ตําบล.............................. 

อําเภอ..............................................จงัหวดั..........................................โทรศพัท์................................................... 

หมายเลขประจ าตวัประชาชน 

บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ช่ือ(นาย/นาง/นางสาว).............................สกุล........................เบอร์ติดต่อ.................... 

มีความประสงค์ขอให้ เทศบำลต ำบลสีแก้ว ดาํเนินการช่วยเหลือดงัน้ี 

๑. ประเภทการช่วยเหลือ 

ด้านสาธารณภยั (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน).................................................................... 

ดา้นการส่งเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน).............................. 

ด้านการป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).................................. 

ดา้นอื่นๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนทีเ่กิดขึน้)............................................................................... 

๒.  ขา้พเจ้าจงึขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 

.............................................................................................................................  .................................... 

..............................................................................................................................................  ................... 

............................................................................................................  ..................................................... 

๓. ขา้พเจ้าได้แนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กี่ยวขอ้งมาดว้ยแล้ว จํานวน. ............ ฉบบั 

 
ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความดงักล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 
(ลงช่ือ). .......................... ผูย่ื้นคําขอ 

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

 
(ลงช่ือ). .......................... เจ้าหน้าทีผู่ร้บัคาํขอ 

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



 

คําเตอืน ผู้ใดแจ้งความอนัเป็นเท็จแก่เจ้าพนกังาน มีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 มาตรา 267 

และมาตรา 268 

หมายเหตุ ในกรณีผู้ประสบภยั หรือเจ้าของทรพัย์สนิ หรือผูค้รอบครองทรพัย์สิน ถงึแก่ความตาย หรือไม่ 

สามารถยื่นคาํขอได้ดว้ยตนเองให้ทายาทโดยธรรม ผูจ้ดัการมรดกหรือผูร้บัมอบอํานาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณี 

เป็นผู้ยืน่คาํขอ พรอ้มแสดงหลกัฐานการเป็นทายาท ผูจ้ดัการมรดก อํานาจดงักล่าวดว้ย 

 

สาํหรบัเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 

 
(ลงช่ือ). .......................... ผูต้รวจสอบ 

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

 
(ลงช่ือ). ........................... ผู้รบัรอง 

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

 
(ลงช่ือ). ........................... ผู้รบัรอง 

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


