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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน งานประสบภัยทางธรรมชาติ 
และประสบอัคคีภัย ของสถานศึกษา ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 เพื่อใช้เป็น
แนวทางด าเนินการ กรณีโรงเรียนในสังกัดประสบอุบัติภัย ซึ่งส่วนใหญ่เกิดจากพายุฝนรุนแรง น้ าท่วม  
ท าให้อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่นของโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัยช ารุดเสียหาย เป็นอุปสรรค
ต่อการจัดการเรียนการสอนซึ่งจะมีผลกระทบต่อนักเรียน คู่มือปฏิบัติงาน ประกอบด้วยวัตถุประสงค์         
ของการด าเนินงาน ขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart แบบฟอร์มที่ใช้ และเอกสาร/
หลักฐานอ้างอิง เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน      
เป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดท าจะติดตามการผลการด าเนินงาน
ตามแนวทางของคู่มืออย่างต่อเนื่อง เพื่อน าข้อจ ากัด ปัญหา และอุปสรรค ไปปรับปรุงและแก้ไขเพิ่มเติมเนื้อหา
ของคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  

  สมปอง  สุธาพจน       
กุมภาพันธ ๒๕๖๖ 
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1. งานประสบภัยทางธรรมชาติ และประสบอัคคีภัย ของสถานศึกษา   
 
2. วัตถุประสงค์  

     2.1 การขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ ส่งผลให้โรงเรียน 
ได้รับผลกระทบกับอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ ได้รับความเสียหาย มีความจ าเป็น      
ต้องได้รับการปรับปรุงซ่อมแซมอย่างเร่งด่วน เพื่อมิให้ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเ รียนการสอน          
ของนักเรียน 

     2.2 เพื่อให้การขอรับงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย ได้แก่ วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย 
หรืออุบัติภัยอื่น ๆ 

 
3. ขอบเขตของงาน  

     3.1 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ 
     3.2 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 ประสบภัยพิบัติ  หมายถึง  ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบ       
ต่อภาวะเศรษฐกิจ และวิถีชีวิตของคนในสังคม ทั้งในระยะสั้น และระยะยาว ภัยพิบัติ แบ่งเป็น 2 ประเภท    
คือ 1. ภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทักภัย พายุฝนฟ้าคะนอง เป็นต้น 2. ภัยพิบัติที่มนุษย์    
สร้างขึ้น 
 การเสนอของบประมาณ  หมายถึง  การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

     5.1 เมื่อโรงเรียนได้รับผลกระทบจากภัยธรรมชาติ ให้รายงานเหตุการณ์เบื้องต้นให้ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ทราบทันทีที่เกิดเหตุทางโทรศัพท์ และรายงานเป็นหนังสือราชการ 
ภายใน 24 ชัว่โมง พร้อมถ่ายภาพสภาพความเสียหายหลายมุมมอง  

     5.2 โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายของโรงเรียน  
     5.3 แจ้งก านัน ผู้ใหญ่ หรือท้องถิ่นบ้านรับผิดชอบในเขตที่ตั้งโรงเรียน ร่วมตรวจสอบสภาพความ 

เสียหายกับคณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อรับรองว่าประสบอุบัติภัยจริง  
     5.4 โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด  
     5.5 ส่งหลักฐานประกอบการเสนอของบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 ประมาณการราคาซ่อมแซม (ปร.4-6)  
7.2 ภาพถ่ายสภาความเสียหาย  
7.3 ส าเนาสมุดหมายเหตุ (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ)  
7.4 ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ)  
7.5 ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
     7.5.1 คณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหาย 
     7.5.2 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด 
7.6 บันทึกรายงานของคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย 
7.7 บันทึกรายงานของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด 
7.8 ส าเนาทะเบียนสิ่งก่อสร้างโรงเรียนในส่วนที่ได้รับความเสียหาย 
 
 

สถานศึกษาแตง่ต้ังคณะกรรมการ 
1. คณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหาย 
2. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด 

สถานศึกษาส ารวจความช ารุดเสียหาย 
รายงานข้อมูล 

เสนอ ผอ.สพป.รบ.2 พิจารณา 

ส่งหลักฐานประกอบการของบประมาณ 

สรุปรายงาน สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาต ิจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 2. แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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แนวทางการด าเนินการกรณีที่โรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

************************* 
ขั้นตอนที่ 1  รายงานเหตุการณ์ (ส่ง กลุ่มอ านวยการ สพป.ราชบุรี เขต 2) 
 1. เมื่อโรงเรียนได้รับผลกระทบจากภัยธรรมชาติ รายงานเหตุการณ์เบื้องต้นให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ทราบทันทีที่เกิดเหตุทางโทรศัพท์ และรายงานเป็นหนังสือราชการ
ภายใน 24 ชั่วโมง พรอ้มถ่ายภาพสภาพความเสียหายหลายมุมมอง รายงานเหตุการณ์ตามแบบดังแนบ 
 2. โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายของโรงเรียน 
 3. แจ้งก านัน ผู้ใหญ่ หรือท้องถิ่นบ้านรับผิดชอบในเขตที่ตั้งโรงเรียน ร่วมตรวจสอบสภาพความ
เสียหายกับคณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อรับรองว่าประสบอุบัติภัยจริง 
 4. โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด 
 5. ส่งหลักฐานการเสนอของบประมาณ 
 
ขั้นตอนที่ 2  ของบประมาณ (ส่งกลุ่มนโยบายและแผน สพป.ราชบุรี เขต 2 ไม่ควรเกิน 2 สัปดาห์ นับตั้งแต่
วันที่เกิดเหตุ) 
 หลักฐานประกอบการของบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมกรณีประสบภัยธรรมชาติ จัดท า 2 ชุด    
เก็บไว้เป็นหลักฐานสามารถตรวนสอบได้ 1 ชุด ส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
จ านวน 1 ชุด ดังน้ี 
 1. แบบประมาณการ (ปร.4, 5, 6) ส่ง 1 ชุด 
 2. รูปถ่ายสิ่งก่อสร้างที่ช ารุดพร้อมลงนามรับรองความถูกต้อง ส่ง 3 ชุด รายละเอียดดังนี้ 
  2.1 รูปถ่ายป้ายชื่อโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาต ิ
  2.2 รูปถ่ายทั้ง 4 ด้านของอาคารเรียน หรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ที่เกิดความเสียหาย 
  (รูปถ่ายระบุด้านหน้า ด้านหลัง ด้านข้าง ด้านบน และระบุชื่อ...เช่น...อาคารเรียนแบบ สปช.
105/29 
  สร้างเมื่อ พ.ศ. ........หรืออาคารประกอบ................................ฯลฯ) 
  ที่ประสบภัย..........................................วันที่................เดือน..........................พ.ศ. ................. 
  โดยเขียนไว้บนกระดาษที่ติดรูปถ่ายให้ชัดเจน ส่ง 3 ชุด 
 3. ส าเนาสมุดหมายเหตุ (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ) 
 4. ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ) 
 5. ส าเนาทุกรายการผู้บริหารโรงเรียนต้องรับรองความถูกต้อง ทุกแผ่น 
 

************************* 
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ตัวอย่าง 
(ขั้นตอนที่ 1 รายงานเหตุการณ์) 

 
ที่ ศธ 04128...../..........      โรงเรียน.......................................... 
        ต าบล......................อ าเภอ............. 
        จังหวัด............................................ 

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

เรื่อง  รายงานโรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาราชบุรี เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ภายถ่ายสภาพความเสียหาย    จ านวน..................ภาพ 

 ด้วยเมื่อวันที่.......................................เวลา...............น. เกิดภัยธรรมชาติ..............................(ระบุ เช่น 
พายุ ฝนตก ฯลฯ) สถานที่โรงเรียน.....................................ท าให้..................................(สิ่งก่อสร้าง เช่น ระบุชื่อ 
อาคารเรียน อาคารประกอบ ฯลฯ) ได้รับความเสียหาย คิดเป็นมูลค่าประมาณ..........................บาท ขณะที่เกิด 
ภัยธรรมชาติ ดังกล่าวไม่มี......................(ระบุครู นักเรียน ฯลฯ) ได้รับบาดเจ็บและเสียชีวิต หรือ ได้รับบาดเจ็บ 
........................................คนหรือเสียชีวิต (ระบุชื่อ ฯลฯ) ................................................................................... 
ซึ่งขณะนี้โรงเรียนได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหายแล้ว อยู่ระหว่างส ารวจความเสียหาย
รายละเอียดอ่ืน ๆ จะแจ้งให้ทราบ อีกครั้ง 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

  ขอแสดงความนับถือ 
 

                                    

 
                         (…………………………………………………) 

                        ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 
 
 
 

                                         
โรงเรียน......................................... 
โทร. .............................................. 
โทรสาร.......................................... 
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ตัวอย่าง 

(ขั้นตอนที่ 2 ของบประมาณ) 
ที่ ศธ 04128...../..........      โรงเรียน.......................................... 
        ต าบล......................อ าเภอ............. 
        จังหวัด............................................ 

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

เรื่อง  ของบประมาณค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างที่ประสบภัยธรรมชาติ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาราชบุรี เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. ประมาณการราคาซ่อมแซม (ปร.4-6)    จ านวน.......ฉบับ 
  2. ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย     จ านวน.......ภาพ 
  3. ส าเนาสมุดหมายเหตุ (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ)  จ านวน.......ฉบับ 
  4. ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ (ในวันทีป่ระสบภัยธรรมชาติ)  

จ านวน.......ฉบับ 
  5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายของโรงเรียน และคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด       จ านวน.......ฉบับ 
  6. บันทึกรายงานของคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย  จ านวน.......ฉบับ 
  7. บนัทึกรายงานของคณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริงเบื้องต้นทางละเมิด จ านวน.......ฉบับ 
  8. ส าเนาทะเบียนสิ่งก่อสร้างโรงเรียนในส่วนที่ได้รับความเสียหาย  จ านวน.......ชุด 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียนรายงานการประสบภัยธรรมชาติ เมื่อวันที่............................................... 
เวลา.....................น. ได้เกิดภัยธรรมชาติ.................................ท าให้.......................................(อาคารเรียนแบบ/ 
บ้านพักครูแบบ ฯลฯ) ของโรงเรียน................................ได้รับความเสียหาย และได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
สภาพความเสียหายแล้ว เกิดความเสียหายเป็นจ านวนมาก มีความจ าเป็นต้องได้รับการซ่อมแซมอย่างเร่งด่วน     
จึงเสนอของบประมาณเพื่อเป็นค่าปรับปรุงซ่อมแซม...........................(อาคารเรียน อาคารประกอบและ
สิ่งก่อสร้างอื่น) ที่ช ารุดและประสบภัยฯ ในวงเงิน.......................บาท (..............................................) 
รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

  ขอแสดงความนับถือ 
                                    

 

 
                       (…………………………………………………) 

                     ผู้อ านวยการโรงเรียน................................    
 

โรงเรียน......................................... 
โทร. .............................................. 
โทรสาร.......................................... 
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รูปถ่ายป้ายช่ือโรงเรียน.............................. 

หมู่ที่ ......................ต าบล...........................................อ าเภอ.......................................จังหวั ด
.................................... 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาราชบุรี เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รับรองว่าเป็นรูปถ่ายจริง 
 
    (............................................) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 
 โทร. .......................................................... 
                                                                   (ระบุหมายเลขโทรศัพท์สามารถติดต่อได้สะดวกที่สุด) 
 
 
หมายเหตุ 1. รูปถ่ายป้ายชื่อโรงเรียนจะต้องจัดส่งทุกครั้งที่ของบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย 
 2. รูปถ่ายด้านหน้าอาคารเรียน (ถ่ายเต็ม) จะต้องจัดส่งทุกครั้งที่ของบประมาณกรณีประสบ
อุบัติภัย (เช่น อาคารเรียนแบบ 105/29) ลมพัดหลังคากระเบ้ืองเสียหาย จะต้องส่งรูปถ่ายด้านบนหลังคาที่
เกิดเหตุพร้อมส่งรูปถ่ายด้านหน้าอาคารเรียนแบบ 105/29 ด้วย) 
 
 
 
 
 

 

 

 

ติดรูปถ่ายปา้ยชื่อโรงเรยีน 
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รปูถ่ายด้านหน้า 

 
  อาคารเรียนแบบ สปช.105/29 โรงเรียน...........................สร้าง พ.ศ. ........................ 
ได้รับความเสียหายจากการเกิด.....................................เมื่อวันที่..................เดือน........................... ..พ.ศ. 
............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รับรองว่าเป็นรูปถ่ายจริง 
 
    (............................................) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 
 
 
 

                                                                           รับรองว่าเป็นรูปถ่ายจริง 
 

 
    (............................................) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ติดรูปถ่ายด้านหนา้อาคารเรียนแบบ สปช.105/29 

 

 

 



11 
ตัวอย่าง 

 
รปูถ่ายด้านขา้ง...............................ระบุข้างซ้ายหรือข้างขวา) 

 
  อาคารเรียนแบบ สปช.105/29 โรงเรียน...........................สร้าง พ.ศ. ........................ 
ได้รับความเสียหายจากการเกิด.....................................เมื่อวันที่..................เดือน........................... ..พ.ศ. 
............. 
 
 
 
 
 

 
รปูถ่ายด้านหลัง 

 
  อาคารเรียนแบบ สปช.105/29 โรงเรียน...........................สร้าง พ.ศ. ........................ 
ได้รับความเสียหายจากการเกิด.....................................เมื่อวันที่..................เดือน........................... ..พ.ศ. 
............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รับรองว่าเป็นรูปถ่ายจริง 
 
 
    (............................................) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 
 
 

 
 

ติดรูปถ่ายด้านข้างอาคารเรียนแบบ สปช.105/29 

 
 

ติดรูปถ่ายด้านหลงัอาคารเรียนแบบ สปช.105/29 

 



สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาราชบรุ ีเขต ๒

สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร


