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  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต 1 ได้จัดท ำคู่มือด ำเนินกำรส ำหรับ
โรงเรียนประสบอุบัติภัย เพ่ือใช้เป็นแนวทำงและด ำเนินกำร กรณีโรงเรียนในสังกัดประสบอุบัติภัย ท ำให้ 
อำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ของโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัยช ำรุดเสียหำยเป็นอุปสรรค       
ต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ซึ่งจะมีผลกระทบต่อกับนักเรียน กลุ่มนโยบำยและแผน จึงได้จัดท ำคู่มือ
ด ำเนินกำรส ำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัยเพื่อให้โรงเรียนในสังกัดได้ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

 
 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 

 
หน้ำ 

แนวทำงกำรด ำเนินกำรส ำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย               1 – 3 
ภำคผนวก                
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณกรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย       1 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มบันทึกข้อควำมรำยงำนกำรเกดิเหตุกำรณ ์         2 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจควำมเสยีหำยของโรงเรียน        3 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์มบันทึกข้อควำมรำยงำนควำมเสียหำยของโรงเรยีนหลังเกิดเหตุกำรณ ์       4 



 

ส ำนกัเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ 

 

1 คู่มือด ำเนินกำรส ำหรบัโรงเรียนประสบอบุตัิภยัของโรงเรียน 

แนวทางการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัยของโรงเรียน 

ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 

 

1. ในกรณีที่โรงเรียนประสบภัยธรรมชาติตรงกับวันหยุดราชการ หรือเวลากลางคืน ให้ผู้ที่อยู่เวรตาม
คำสั่งของโรงเรียนรายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบทันทีที่เกิดเหตุ  

2. ผู้อำนวยการโรงเรียนแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเบื้องต้น และรายงานความเสียหายให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 หรือรองผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 ที่รับผิดชอบทราบทันที  

3. ผู้ที ่อยู่เวรของโรงเรียนรายงาน เหตุการณ์และความเสียหายเบื้องต้นที่เกิดขึ้นให้ผู ้อำนวยการ
โรงเรียนทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร  

4. โรงเรียนรายงานเหตุการณ์เป็นหนังสือราชการให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา
ฉะเชิงเทราเขต 1 ทราบโดยเร็วที่สุด ระบ ุวัน เวลา และสถานที่เกิดเหตุ พร้อมทั้งแนบเอกสารดังนี้  

4.1 สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรยามของโรงเรียน จำนวน 2 ชุด  

4.2 สำเนาบันทึกการอยู่เวรหรือบันทึกข้อความรายงานความเสียหายของผู้อยู่เวร จำนวน 2 
ชุด หรือ สำเนาบันทึกข้อความรายงานความเสียหายของผู้อำนวยการโรงเรียน จำนวน 2 ชุด  

4.3 ภาพถ่ายความเสียหายในส่วนที่ประสบภัย โดยภาพสื่อให้เห็นถึงความเสียหายแต่ละด้าน
อย่างชัดเจนประมาณ 3 - 5 ภาพ และให้ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองภาพถ่ายทุกภาพ  

5. โรงเรียนจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย โดยแต่งตั้งครูในโรงเรียน
จำนวน 3 คน  

6. คณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจความเสียหายที่
เกิดข้ึนให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ  

7. กรณีโรงเรียนดำเนินการขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายการ ค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคาร
ประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่นที ่ชำรุดจากภัยธรรมชาติ  โดยดำเนินการจัดทำเป็นหนังสือราชการ เสนอขอ
งบประมาณไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทราเขต  1 ให้โรงเรียนแนบเอกสาร
ดังตอ่ไปนี้  

7.1 สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรยามของโรงเรียน จำนวน 2 ชุด  

7.2 สำเนาบันทึกการอยู่เวรหรือบันทึกข้อความรายงานความเสียหายของผู้อยู่เวร จำนวน 2  
ชุด หรือสำเนาบันทึกข้อความรายงานความเสียหายของผู้อำนวยการโรงเรียน จำนวน 2 ชุด 



 

ส ำนกัเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ 

 

2 คู่มือด ำเนินกำรส ำหรบัโรงเรียนประสบอบุตัิภยัของโรงเรียน 

 7.3 ภาพถ่ายความเสียหายในส่วนที่ประสบภัย โดยภาพสื่อให้เห็นถึงความเสียหาย แต่ละ
ด้านอย่างชัดเจนประมาณ 3 - 5 ภาพ โดยผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองภาพถ่ายทุกภาพ  

7.4 สำเนาคำสั่งโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย จำนวน 2 ชุด  

7.5 สำเนาบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ
จำนวน 2 ชุด  

7.6 กรณีขอสนับสนุนงบประมาณค่าซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้าง
อ่ืนที่ได้รับความเสียหายจำนวน 2 ชุด (ปร.4 ปร.5 ปร.6 Factor F) 

 7.6.1 ราคาที่ปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ราคาปัจจุบัน ในขณะที่คำนวณราคากลางงาน
ปรับปรุงซ่อมแซมนั้น  

7.6.2 ราคาวัสดุก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ราคาตามที่สำนักงานพาณิชย์
จังหวัดฉะเชิงเทราเผยแพร่ ลิงค์ราคาวัสดุก่อสร้างสำนักงานพาณิชย์จังหวัดฉะเชิงเทรา ---> คลิก  

7.6.3 วัสดุที่ใช้ปรับปรุงซ่อมแซมรายการใดที่สำนักงานพาณิชย์จังหวัดฉะเชิงเทรา
ไม่มีข้อมูลราคาเผยแพร่ไว้ ให้ใช้ราคาวัสดุก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมรายการนั้นจากสำนักงานพาณิชย์
จังหวัดใกล้เคียงเผยแพร่ หากวัสดุก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมรายการนั้นมีสำนักงานพาณิชย์จังหวัด
ใกล้เคียงเผยแพร่ไว้มากกว่า 1 จังหวัดให้ใช้ราคาของสำนักงานพาณิชย์ที่มีระยะใกล้สถานที่ก่อสร้างหรือ
ปรับปรุงซ่อมแซมมากที่สุด โดยพิจารณาจากที่ตั ้งของศาลากลางจังหวัดถึงสถานที่ก่อสร้างหรือปรับปรุง
ซ่อมแซม  

7.6.4 กรณีวัสดุก่อสร้างรายการที ่สำนักงานพาณิชย์จังหวัดฉะเชิงเทรา และ
สำนักงานพาณิชย์จังหวัดใกล้เคียง ไม่มีข้อมูลราคาเผยแพร่ไว้ ให้ใช้ราคาวัสดุก่อสร้างรายการนั้นในท้องที่ของ
จังหวัดที่สถานที่ตั้งอยู่ในท้องที่ของจังหวัดใกล้เคียงที่มีระยะทางใกล้สถานที่ก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมมาก
ที่สุดออกไปตามลำดับโดยใช้ราคาเฉลี่ยของร้านค้า จำนวน 3 ร้าน ซึ่งไม่รวมค่าขนส่ง ทั้งนี้ในการสืบและ
กำหนดราคาวัสดุก่อสร้างดังกล่าว ให้จัดทำบันทึกแสดงรายละเอียดของการสื่อและการกำหนดราคาประกอบ
ไว้กับเอกสารการคำนวณราคากลางงานก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมนั้นด้วย  

7.6.5 ค่าแรงงานในการคำนวณให้ใช้บัญชีค่าแรงงาน/ดำเนินการสำหรับถอดแบบ
คำนวณราคากลางงานก่อสร้างที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

7.7 กรณีขอสนับสนุนงบประมาณค่าซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้าง
อ่ืน และครุภัณฑ์ที่ได้รับความเสียหาย จำนวน 2 ชุด(ปร.4 ปร.5 ปร.6 Factor F) 

7.7.1 ราคาที่ปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ราคาปัจจุบัน ในขณะที่คำนวณราคากลางงาน
ปรับปรุงซ่อมแซมนั้น  

7.7.2 ราคาวัสดุก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ราคาตามที่สำนักงานพาณิชย์
จังหวัดฉะเชิงเทราเผยแพร่  



 

ส ำนกัเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ 

 

3 คู่มือด ำเนินกำรส ำหรบัโรงเรียนประสบอบุตัิภยัของโรงเรียน 

7.7.3 วัสดุที่ใช้ปรับปรุงซ่อมแซมรายการใดที่สำนักงานพาณิชย์จังหวัดฉะเชิงเทรา
ไม่มีข้อมูลราคาเผยแพร่ไว้ ให้ใช้ราคาวัสดุก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมรายการนั้นจากสำนักงานพาณิชย์
จังหวัดใกล้เคียงมาเผยแพร่ หากวัสดุก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมรายการนั้น มีสำนักงานพาณิชย์จังหวัด
ใกล้เคียงเผยแพร่ราคาไว้มากกว่า 1 จังหวัด ให้ใช้ราคาของสำนักงานพาณิชย์จังหวัดที่มีระยะทางใกล้เคียง
สถานที่ก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมมากที่สุด โดยพิจารณาจากที่ตั้งของศาลากลางจังหวัดถึงสถานที่ก่อสร้าง
หรือปรับปรุงซ่อมแซม  

7.7.4 กรณีวัสดุก่อสร้างรายการใด ที่สำนักงานพาณิชย์จังหวัดฉะเชิงเทรา และ
สำนักงานพาณิชย์จังหวัดใกล้เคียงไม่มีข้อมูลราคาเผยแพร่ไว้  ให้ใช้ราคาวัสดุก่อสร้างรายการนั้นในท้องที่ของ
จังหวัดที่สถานที่ก่อสร้างตั้งอยู่  หรือในท้องที่ของจังหวัดใกล้เคียงที่มีระยะทางใกล้สถานที่ก่อสร้าง  หรือ
ปรับปรุงซ่อมแซมมากที่สุดออกไปตามลำดับ โดยใช้ราคาเฉลี่ยของร้านค้าจำนวน 3 ร้าน ซึ่งไม่รวมค่าขนส่ง
ทั้งนี้ในการสืบและกำหนดราคาวัสดุก่อสร้างดังกล่าวให้จัดทำบันทึกแสดงรายละเอียดของการสืบและการ
กำหนดราคาประกอบไว้กับเอกสารการคำนวณราคากลางงานก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมนั้นด้วย 

7.7.5 ค่าแรงงานในการคำนวณ ให้ใช้บัญชีค่าแรงงาน/ดำเนินการสำหรับถอดแบบ
คำนวณราคากลางงานก่อสร้างที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส ำนกัเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ 

 

1 ภำคผนวก 

ที่  ศธ  04156/                                                                                                                                                                                                                   โรงเรียน........................................                                                                                                                                                                                                                                                                                     
    ตำบล...................อำเภอ............                

    จังหวัด  ................. 
   

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

เรื่อง     การขอรับการสนับสนุนงบประมาณกรณีโรงเรียนประสบ............................. 
 

เรียน     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 2 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1.  เอกสารประกอบการของบประมาณ   จำนวน  2  ชุด 

   2.  แผ่นซีดีบันทึกข้อมูล                จำนวน  1  แผ่น 
      

  ด้วย  โรงเรียน........................................... สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี  เขต 2  ได้รับผลกระทบจาก...................................... ทำให้อาคารเรียน อาคาร ประกอบ และ
สิ่งก่อสร้างอื่น ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน อีกทั้ง โรงเรียนไม่มีงบประมาณในการ
ปรับปรุงซ่อมแซม จึงมีความจำเป็นต้องขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อใช้ในการปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร
เรียน อาคารประกอบ ให้สามารถกลับมาใช้ประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอนได้เหมือนเดิม 
 

  โรงเรียน.................................... จึงรายงานความเสียหายที่ได้รับผลกระทบจาก
......................... พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณมาพร้อมหนังสือฉบับนี้แล้ว 
 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                        

                                                          ขอแสดงความนับถือ  
 
            
                                                         (....................................) 
          ผู้อำนวยการโรงเรียน............................. 

งาน.......................... 

โทร........................ 
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2 ภำคผนวก 

หมายเหตุ เอกสารประกอบการของบประมาณ (เอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 จำนวน 2 ชุด) มีดังนี้ 

1.แบบประมาณการความเสียหาย (เช่น แบบขอก่อสร้างใหม่, ประมาณราคาวัสดุ (ปร.4 ปร.5 ปร.6)                    

  ประมาณราคาครุภัณฑ์ 

2. ภาพถ่ายความเสียหาย 

3. สำเนาแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

4. รายงานการเกิดเหตุการณ์ 

5. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียน  

6. บันทึกรายงานความเสียหายจากการตรวจสอบของคณะกรรมการ 

7. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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3 ภำคผนวก 

 บันทึกข้อความ 
 

 

ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………… 
 

ที ่       ................/ 2560 วันที่   ............................................................ 
 

เรื่อง รายงานการเกิดเหตุการณ์........................................ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................... 

ด้วย ข้าพเจ้า .................................. ได้มาปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ท่ีโรงเรียน
................................เมื่อวันที่ ....................................ตั้งแต่เวลา................ถึงเวลา
.................................................เมื่อเวลา........................ได้เกิดเหตุการณ์
....................................................................................................................  

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

......  ทำให้ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รับความเสียหาย ดังรายการต่อไปนี้ 

 

ที ่ รายการ ความเสียหาย หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ลงชื่อ     

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

                  ครูโรงเรียน........................  
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4 ภำคผนวก 

 

 

 

คำสั่ง  โรงเรียน….……………….. 

ที่  …….…../ 2560 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหายของโรงเรียน 

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

ด้วยโรงเรียน......................................  ได้เกิด.....................................ทำให้ อาคารเรียน อาคาร
ประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของ
โรงเรียน  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหายของโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 
 

 1.  ......................................   ตำแหน่ง  ......................................   ประธานกรรมการ 

 2.  ......................................   ตำแหน่ง  ......................................   กรรมการ 

 3.  ......................................   ตำแหน่ง  ......................................   กรรมการและ
เลขานุการ 
 

 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย  เพ่ือประโยชน์สูงสุดของราชการ 
 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่  ..................................................เป็นต้นไป 
 

 

 สั่ง  ณ  วันที่  ....................................................... 
 

 
     (ลงชื่อ)       

      (…………………………………..) 

                    ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................. 
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5 ภำคผนวก 

 

 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………… 

ที ่       ................/ 2560 วันที่   ............................................................ 

เรื่อง รายงานความเสียหายของโรงเรียนหลังเกิด........................................ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................... 

ด้วยโรงเรียน...................................  ได้เกิด....................................ขึ ้น ในวันที่  
...........................  ทำให ้อาคารเรยีน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รบัความเสยีหาย สง่ผลกระทบต่อ
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน  ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน  
ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ความเสียหาย หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ    ประธานกรรมการ 

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

 ผู้อำนวยการโรงเรียน/ครูโรงเรียน..........................................  

ลงชื่อ    กรรมการ 

                ( ……………………………….. ) 

                                                       ครูโรงเรียน……………………………….…………….  

ลงชื่อ    กรรมการและ
เลขานุการ 

                 ( …………………………………….. ) 

                                                       ครูโรงเรียน…………………………………..……….  
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6 ภำคผนวก 

 

คณะผู้จัดทำ 

 

 

ที่ปรึกษา 

   นายเอกวัฒน์  ล้อสุนิรันดร์       ผู้อำนวยการสำนักเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ 

   นางดวงใจ ชัยสิทธิ ์  รองผู้อำนวยการสำนักเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ 

   นางรวีฐภัสร์ แก้วพิทักษ์ นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ  

                                          ปฏิบัติหน้าที่ ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน  

 

ผู้จัดทำและเรียบเรียงข้อมูล 

   นางนฤมล สินเจริญ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

   นางวราภรณ์ คุรุเวชสมบูรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

   นางสาวสุดารัตน์ มณีอินทร์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

   นายประพัชร์  ถูกมี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

   นางกัญศลักษณ์  วิโรจนุปถัมภ์   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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