
คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย  
อำเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 



 
คํานํา 

 
ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรม

ของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เส่ียง
ภัยเพิ่มข้ึนส่งผล ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย จากการกระทำของมนุษย์ 
เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ อุบัติภัยต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ บรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น 
เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติอย่าง ถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีจึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ลักษณะงานและขั้นตอน การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย จัดทำเป็นรูปเล่มไว้เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจน เป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักของ หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความ เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

               องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฃ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย 

๑. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ ภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของ

ทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เส่ียงภัย
มากขึ้น ส่งผลให้ความ เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ กระทำของมนุษย์ 
เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย
ในลำดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดให้
องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น ผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และ
พัฒนาขีดความสามารถในการ เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วนตำบล สีชมพู มีข้ันตอนหรือกระบวนการและ

แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสมำ่เสมอ  

  และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยท่ีสุด 
๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพื่อบูรณาการระบบการส่ังการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวฏัจักรการเกิดภัย 

3. ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลสีชมพู 
(๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่องค์การ

บริหารส่วนตำบลสีชมพู 
(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต พื้นท่ีอื่นเม่ือได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
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4. สถานที่ตั้ง 

ต้ังอยู่ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย  หมู่ที ่5 ตำบลหนองหมากฝ้าย อำเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 27160 

5. แนวทางปฏิบัติ 
เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์ สาธารณภัย ที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัต ิ ให้องค์การบริหารส่วน ตำบลหนองหมากฝ้ายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเส่ียงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณ
ภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ เพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหมากฝ้าย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย 

- ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ี โดย พิจารณาจากข้อมูลสถิติการ
เกิดภัยและจากการวิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ - จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ
และสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนักด้าน การป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

- สนับสนุนให้ส่ือประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิต
สานึกด้านความปลอดภัยอย่าง ต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เกี่ยวกับความปลอดภัยใน

ชีวิตประจําวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจนเข้าใจง่าย  เหมาะสม 
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน และ บรรเทาสาธารณภัยทุก
ภาคส่วนท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน และ อาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ใน
เรื่องความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑ . ๔ ก า ร เ ต รี ย ม ก า ร ป้ อ ง กั น ด้ า น โ ค ร ง ส ร้ า ง แ ล ะ  เครื่องหมายสัญญาณ
เตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานท่ีเพื่อเป็นสถานท่ีหลบภัย สำหรับ พื้นท่ีท่ีการหนีภัยทำได้ยาก 
หรือไม่มีพื้นท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง หรือ เส้นทางไปสถานท่ีหลบ

ภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง ของหน่วยงาน และมีการ
ฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อส่ือสารหลักและส่ือสารสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้ ประชาชนและเจ้าหน้าที่
ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย สำหรับคนและสัตว์เล้ียง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย รวมทั้งการควบคุมการจราจร
และการสัญจรภายในเขตพื้นท่ี 
- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์ ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ี โดย พิจารณาจากข้อมูลสถิติ
การเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์ เครือ่งมือเครือ่งใช้และ
พลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสด ุอุปกรณ์ ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้
ทันท ี
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ของหน่วยงานภาคี
เครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัย ให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจำเป็นพื้นฐานสำหรับ ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ ์ -จัดประชุมหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเช่น 
สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้นำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ หน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยท่ีเกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดขึ้น โดยการประสานความ ร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าที่ทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 



-5- 
 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รวม 6 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ช่ัวโมง) 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน ดา้นการ

สนบัสนุนน ้าอุปโภค - บรโิภค 
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(รวม 3 ขั้นตอน 150 นาที หรือ 2 ช่ัวโมง 30 นาท)ี 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน พนกังานขบั

รถบรรทุกน ้ากรณีส่งน ้าอุปโภค - บรโิภค 

ด าเนินการ (140 นาที) 
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(รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำส่ังจากผู้บังคับบัญชา) 

       ข ัน้ตอนการปฏบิตัิงาน  

พนกังานขบัรถบรรทุกน ้าเอนกประสงค์ 
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รบัค าส ั่งจากศูนย์ส ั่งการ 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 

คีย์ขอ้มูลในระบบ ITEMS 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำส่ังจากศูนย์ส่ังการ) 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  

หน่วยปฏบิตังิานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 



 

 
ภาคผนวก 



แบบลงทะเบยีนขอรบัความช่วยเหลอืของประชาชน 

(กรณีรอ้งขอดว้ยตนเอง) 

 

 
ช่ือ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย อำเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................นามสกุล....................................................อายุ………………….ปี................................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ท่ี..............ซอย............................ถนน.............................ตำบล..............................อำเภอ..............................................จังหวัด.......................................... 
โทรศัพท์................................................................................................................. 
หมายเลขประจำตัวประชาชน   
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ช่ือ(นาย/นาง/นางสาว).............................สกุล........................เบอร์ติดต่อ.................... มีความประสงค์ขอให้ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย 
ดำเนินการช่วยเหลือดังนี้ 

1. ประเภทการช่วยเหลือ 
 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).................................................................... 
 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).............................. 
 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).................................. 
 ด้านอื่นๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนท่ีเกิดขึ้น)............................................................................... 
2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/ส่ิงที่ขอความช่วยเหลือ) 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน. ............................................. ฉบับ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 
(ลงช่ือ). ............................................. ผู้ยื่นคําขอ 

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

 
(ลงช่ือ). ............................................. เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ 

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



แบบลงทะเบยีนขอรบัความช่วยเหลอืของประชาชน 

(กรณีรอ้งขอดว้ยผูแ้ทน) 

 

 
ช่ือ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย อำเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................นามสกุล........................................อายุ…………………ปี............................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที.่.............ซอย............................ถนน.............................ตำบล..............................อำเภอ..............................................จังหวัด.......................................... 
โทรศัพท์................................................................................................. 
หมายเลขประจำตัวประชาชน   
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ช่ือ(นาย/นาง/นางสาว).............................สกุล........................เบอร์ติดต่อ.................... มีความประสงค์ขอให้ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหมากฝ้าย  

ดำเนินการช่วยเหลือดังนี้ 
1. ประเภทการช่วยเหลือ 
 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).................................................................... 
 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).............................. 
 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).................................. 
 ด้านอื่นๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนท่ีเกิดข้ึน)............................................................................... 
2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/ส่ิงที่ขอความช่วยเหลือ) 
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................................................................................  
3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน. ............................................. ฉบับ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 
(ลงช่ือ). ............................................. ผู้ยื่นคำขอ 

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

 
(ลงช่ือ). ............................................. เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ 

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



ค าเตอืน ผูใ้ดแจ้งความอนัเป็นเท็จแก่เจา้พนกังาน มีความผดิตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 มาตรา 
 

267 และมาตรา 268 
หมายเหตุ ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือไม่ สามารถยื่นคำขอได้ด้วยตนเองให้ทายาทโดยธรรม 
ผู้จัดการมรดกหรือผู้รับมอบอำนาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณี เป็นผู้ยื่นคำขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็นทายาท ผู้จัดการมรดก อำนาจดังกล่าวด้วย 

 

สำหรับเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 

 
(ลงช่ือ). ............................................. ผู้ตรวจสอบ 

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

 
(ลงช่ือ). ............................................. ผู้รับรอง 

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

 
(ลงช่ือ). ............................................. ผู้รับรอง 

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


