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คํานํา 
           
                   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ไดจัดทําคูมือแนวทางการ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ กรณีโรงเรียนในสังกัดประสบภัยพิบัติ (ระหวางป) เพื่อใชเปน
แนวทางดําเนินการ ซึ่งสวนใหญ เกิดจากพายุฝนรุนแรง ทําใหอาคารเรียน อาคารประกอบและ
ส่ิงกอสรางอ่ืนของโรงเรียนท่ีประสบภัยพิบัติเกิดความชํารุด เสียหาย เปนอุปสรรคตอการจัดการ
เรียนการสอน ซึ่งจะมีผลกระทบกับนักเรียนโดยตรง 
  ในการนี้ กลุมนโยบายและแผนจึงไดจัดทําคูมือแนวทางการของบประมาณกรณี
โรงเรียนประสบภัยพิบัติ (ระหวางป) ขึ้น เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดไดถือปฏิบัติเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน ตอไป 
 

 
กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
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1 
แนวทางการของบประมาณ กรณีโรงเรยีนประสบภัยธรรมชาต ิ

ขั้นตอนที่ 1  การรายงานเหต ุการณ   (กล ุมอํานวยการรับผ ิดชอบ) 

1.ในกรณีท่ีโรงเรียนประสบภัยพิบัติตรงกับวันหยุดราชการ หรือเวลากลางคืน ใหผูที่อยูเวรตาม

คําส่ังของ โรงเรียนรายงานใหผ ูอํานวยการโรงเรียนทราบทันที ที่เกิดเหตุ 

2.ผูอํานวยการโรงเรียนแกไขปญหาเฉพาะหนาเบื้องตนและรายงานความเสียหายใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร หรือรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษามุกดาหาร ท่ีรับผิดชอบทราบทันทีที่เกิดเหตุทางโทรศัพท Line และรายงานเปนหนังสือ

ราชการ 

3. กรณีโรงเรียนท่ีประสบอุทกภัย ใหโรงเรียนรายงานอําเภอทองที่ ท่ีเกิดภัยธรรมชาติทราบทาง

โทรศัพท และรายงานเปนหนังสือราชการ ภายใน 24 ชั่วโมง เพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการให

ความชวยเหลือ ผูประสบภัยพิบัติอําเภอ (ค.ช.ภ.อ.) ซึ่งอําเภอทองท่ีจะไดรายงานจังหวัด เพ่ือประกาศ

เปนเขตพ้ืนท่ีภัยพิบัติ เปนหลักฐานในการนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการชวยเหลือผูประสบภัยจังหวัด 

(ค.ช.ภ.จ.) พิจารณาใหความเห็นชอบเพ่ือเปนหลักฐานในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตอไป 

4. ผูที่อยูเวรของโรงเรียนรายงานเหตุการณและความเสียหายเบื้องตนใหผูอํานวยการโรงเรียน

ทราบ เปนลายลักษณอักษร 

 5. เมื่อภัยพิบัติสงบ ใหโรงเรยีนดําเนินการ ดงันี ้

  5.1 แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายโดยแตงตั้งจากครูในโรงเรียนจํานวน 

       3 คน 

  5.2 คณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหาย จัดทำบันทึกขอความรายงานผลการ

ตรวจสอบความเส ียหายท ี่เกิดขึ้น ให ผ ูอํานวยการโรงเรียนทราบ 

6. โรงเรียนรายงานเหตุการณและความเสียหายเบื้องตน เปนหนงัสือราชการใหสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหารทราบโดยเร็วที่สุด ระบวุนั เวลา และสถานที่เกิดเหตุ พรอมทั้งแนบ

เอกสาร ดงันี ้

  6.1 สําเนาคําส่ังแตงตั้งเวรยามของโรงเรียน จํานวน 1 ชดุ  

6.2 สําเนาบันทึกการอยูเวร หรือบันทึกรายงานความเสียหายของผูอยูเวร (กรณีเกิด

เหตุการณ ตรงกับวันหยุดราชการ หรือเวลากลางคืน) จํานวน 1 ชุด หรือสําเนาบันทึกขอความรายงาน

ความเสียหายของผ ูอํานวยการโรงเรียนกรณีเกิดเหตุการณตรงกับวันปกติ (วันทําการ) จํานวน 1 ชุด 

6.3 ภาพถายความเส ียหายในส วนท ี ประสบภ ัย ภาพท ี่ส ื่อให เห ็นถึงความเส ียหายแต 

ละด านอย าง ช ัดเจน ประมาณ 3-5 ภาพ โดยผ ูอํานวยการโรงเรียนรับรองภาพถ ายท ุกภาพ 
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ข้ันตอนที่ 2 การเสนอของบประมาณ กรณีโรงเร ียนประสบภัยธรรมชาต ิ (ระหว างป ี) 

(กล ุมนโยบายและแผนรับผ ิดชอบ) 

 กรณีโรงเรียนดําเนินการขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายการคาซอมแซม

อาคารเรียน อาคารประกอบ และส่ิงกอสรางอื่น (งบดําเนินงาน) ใหมีสภาพคงเดิม หรือขอ

ปรับปรุงอาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงปลูกสราง อื่นท่ีไมสามารถซอมแซมได (งบลงทุน) 

หรือครุภัณฑท่ีชํารุดจากภัยพิบัติโดยดําเนินการจัดทำเปนหนังสือราชการ เพ่ือเสนอของบประมาณ 

ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ใหโรงเรียนแนบเอกสาร ดังนี้ 

             1. สําเนาคําส่ังแตงตั้งเวรยามของโรงเรียน จํานวน 1 ชุด (เอกสารเดือนท่ีเกิดเหตุ) 

         2. สําเนาบันทึกการอยูเวรหรือบันทึกขอความรายงานความเสียหายของผูอยูเวร 

(กรณีเกิดเหตุการณ ตรงกับวันหยุดราชการ หรือเวลากลางคืน) จํานวน 1 ชุด หรือสําเนาบันทึก

ขอความรายงานความเสียหายของผ ูอํานวยการโรงเรียน กรณีเกิดเหตุการณตรงกับวันปกติ      

(วันทําการ) จํานวน 1 ชุด 

 3.ภาพถายความเสียหายในสวนท่ีประสบภัย (ภาพท่ีส่ือใหเห็นถึงความเสียหายแต

ละดานอยางชัดเจน ประมาณ 3-5 ภาพ โดยผ ูอํานวยการโรงเรียนรับรองภาพถายทุกภาพ 

  4.สําเนาคําส่ังโรงเรียน แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหายของโรงเรียน 

จํานวน 1 ชุด 

                 5.สําเนาบันทึกขอความรายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหายของ

คณะกรรมการ จํานวน 1 ชุด 

 6. กรณีโรงเรียนของบประมาณเพื่อซอมแซมกรณีท่ีไดรับผลกระทบจากภัยพิบัติ 

ใหโรงเรียนจัดทําเอกสารสงสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกมุกดาหาร จํานวน 1 ชุด 

ประกอบดวย 

                      - แบบ ปร 4 (ก)      แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา 

                     -  แบบ ปร 5 (ก) แบบสรุปรายการคาปรับปรุงซอมแซม      

                     - แบบ ปร.6 แบบสรุปคาปรับปรุงซอมแซม 

 - รายละเอียดการปรับปรุงซอมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงกอสราง

อื่น โดยใชราคาคาวัสดุจากบัญชีราคาคาวัสดุกอสรางและคาแรงงานกลุมออกแบบและ

กอสราง สํานักอํานวยการ ส ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใชราคาตามท่ี

สํานักงานพาณิชยจังหวัดมุกดาหาร ประกาศ 

 หากไมมีใหใชราคาวัสดุกอสรางหรือซอมแซมรายการนั้น ของสํานักงานพาณิชย
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จังหวัดใกลเคียงประกาศ หากวัสดุกอสรางหรือซอมแซมรายการนั้น จากสํานักงานพาณิชย

จังหวัดใกลเคียงประกาศราคาไวมากกวา หนึ่งจังหวัด ใหใชราคาของสํานักงานพาณิชยจังหวัดท่ีมี

ระยะทางใกลสถานท่ีกอสราง หรือซอมแซมมากท่ีสุด โดยพิจารณาจากท่ีตั้งของศาลากลางจังหวัด

ถึงสถานท่ีกอสรางหรือซอมแซม 

 7. กรณีโรงเรียนประสบอัคคีภัย ใหแนบหนังสือแสดงความเห็นจากการไฟฟา

ภูมิภาคในพื้นท่ีและรายงาน บันทึกประจําวันจากสถานีตํารวจภูธรในพื้นท่ี 
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางรายงานเหตกุารณเปนหนังสือราชการ 

ให ้ 

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร
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ตัวอยาง บันทึกการอยูเวรหรือบันทึกขอความรายงานความเสียหายของผูอยูเวร 

 

  บันทึกขอความ 
สวนราชการ   โรงเรียน …………………………………………………….. โทร .......................................... 

ท่ี   วันท่ี   

เรื่อง รายงานการเกิดเหตุ    

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน........................................... 

                         ด วย ข าพเจ า ........................................................ได มาปฏ ิบัต ิหนาท ี่อยูเวรรักษาการณ ท ี่

โรงเรียน.................................เม่ือวันท่ี.......................................................ตั้งแตเวลา..................ถึงเวลา 

..................... เม่ือเวลา.............................ไดเกิดเหตุการณ...................................................................ทําให 

อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน ไดรับความเสียหาย ดังรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ ความเสียหาย หมายเหตุ 

    

 

 

    ลงช ื่อ 

 

           (…………………………………………………)  

        ครูโรงเรียน..................................... 
 

 

 

 

    - ทราบ 

             - ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 

                                                               

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

                                                      

    ผ ูอำนวยการโรงเรียน................................................. 
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ต ัวอยาง คําส ั่ง แต งต ั งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหายกรณีโรงเร ียนประสบภัยพ ิบ ัต ิ 
  

คําส ั่ง โรงเรียน.................................................................. 
ท่ี / 2566 

    เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายกรณีโรงเรียนประสบภัยพิบัติ 

******************************************* 
                 ตามท่ีโรงเรียน..................................................... ประสบอุบัติภัย ( ) วาตภัย ( )อุทกภัย 
เม่ือวันท่ี.........................................ซ่ึงเปนเหตุใหอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน ไดรับความ
เสียหาย จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหาย ดังนี้ 
                  1. ………………………………………………….. ตำแหนง ...............คร.ู.....................ประธานกรรมการ 
                  2. .......................................................... ตำแหนง.................ครู. ......................... กรรมการ 
                  3. ....................................................   ตำแหนง...............คร.ู............... กรรมการและเลขานุการ 

                 ใหผูท่ีไดรับแตงตั้งตรวจสอบสภาพความเสียหายของอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสราง 
อ่ืนท่ีไดรับความเสียหาย โดยจัดทําแบบรายงานอุบตัิภัยและเอกสารประกอบเพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุน 
งบประมาณ เพ่ือปรับปรุงซอมแซมใหอยูในสภาพดีตอไป 

         ท ั้งน ี้ ต ั้งแต บัดน ี้เป ็นต นไป 

ส ั่ง ณ วันท ี่ ........... เด ือน................................... พ.ศ. 2566 

 
 
 

      (................................................................) 
     ผ ูอ ํา น ว ยการโรงเรียน............................................ 
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ตัวอยาง บันทึกรายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหาย 

 

  บันทึกขอความ 
สวนราชการ   โรงเรียน .................................................................  โทร . 

ท่ี   วันท่ี   

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหาย    

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................. 

                         ดวย โรงเรียน………………………………………………….ไดเกิด............................................. 

ข้ึน ในวันท่ี.................................................... ทําใหอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน ไดรับความ

เสียหาย สงผลกระทบตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน สงผลกระทบตอการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอน ของโรงเรยีน ดังรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ ความเสียหาย หมายเหตุ 

    

 

                                                           ลงช ื่อ ประธานกรรมการ                

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

                                 ครูโรงเรียน................................................. 

                                              ลงช ื่อ กรรมการ 

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

                                  ครูโรงเรียน................................................... 

                                                     ลงช ื่อ                                                 กรรมการ/ เลขานุการ      

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

                      ครูโรงเรียน..................................... 

      -ทราบ 

- ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

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

ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................
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ตัวอยาง หนังสือรายงานเหตุการณประสบภัยพิบัติ 

 

ท่ี ศธ ๐๔4114.      /      โรงเรียน ........................................................ 

                                                                            ตําบล............................อําเภอ....................... 
                                                                            จังหวัด...................... รหัสไปรษณีย............... 
                                                                  …………………………………… 2566 
เรื่อง   รายงานเหตุการณประสบภัยพิบัติ 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

สิ่งท่ีสงมาดวย   1. สําเนาคําสั่งแตงตั้งเวรยามของโรงเรียน  จํานวน 1 ชุด 
                    2. สําเนาบันทึกการอยูเวรฯ     จํานวน 1 ชุด 
                    3. ภาพถายสภาพความเสียหาย   จํานวน 1 ชุด 

                           ดวย เม่ือวันท่ี .............................................. เวลา ................................ น. เกิดพายุฝน

ตกหนักสรางความเสียหายใหกับอาคาร.............................................แบบ ................................ ของโรงเรียน 

............................................... ไดรับความเสียหายมากบริเวณ  ............................................ ขณะนี้ โรงเรียนได

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายแลว อยูระหวางความเสียหาย รายละเอียดอ่ืน ๆ จะแจงให

ทราบอีกครั้งหนึ่ง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                                 (........................................................) 
                           ผูอํานวยการโรงเรียน............................................ 

 
 
 
 

 
โรงเรียน..................................... 
โทร.............................................. 
 

 

 

(กลุมอาํนวยการ รับเรือ่งนําเสนอ ผอ.สพป.มุกดาหาร)
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ตัวอยางเอกสารประกอบการขอรับการสนับสนนุงบประมาณ  

รายการ คาซอมแซมอาคารเร ียน อาคารประกอบ และส ิ่งก อสร างอื่น 

ที่ชํารุดทรุดโทรมจากภัยธรรมชาติ
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ต.ย. หนังสือของบประมาณคาซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงกอสรางอ่ืนท่ีประสบภัยพิบัติ 

ท่ี ศธ 04114.       / 
            

โรงเรียน ........................................... 

        ตําบล............................อําเภอ.......... 

        จังหวัด...................... รหัสไปรษณีย..... 

      …………………………………… 2566 

เรื่อง ขอรับการสนับสนุนงบประมาณคาซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน            

       ท่ีประสบภัยพิบัติ  

เรียน  ผ ูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

อางถึง หนังสือโรงเรียน...................................... ท่ี ศธ 04114./.................. ลงวันท่ี ........................................ 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. สําเนาคําสั่งแตงตั้งเวรยามของโรงเรียน จํานวน  1 ชุด 

        2. สําเนาบันทึกการอยูเวรฯ                                             จาํนวน 1 ชุด 

                 3. ภาพถายสภาพความเสียหาย จํานวน 1 ชุด 

                 4. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายฯ จํานวน 1 ชุด 

                 5. สําเนาบันทึกรายงานสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ จํานวน 1 ชุด 

                 6. ประมาณการคาซอมแซม (ปร.4 (ก), ปร.5 (ก), ปร.6 Factor F) จํานวน 1 ชุด 

                      ตามหนังสือท่ีอางถึง โรงเรียน......................................รายงานเหตุการณประสบภัยพิบัติ 

........................................................ เม่ือวันท่ี......................................เวลา ...................................น. 

เกิดพายุฝนตกหนัก ทำใหอาคารเรียน แบบ.............................................ของโรงเรียน........................................

ไดรับความเส ียหายในส วนของ ........................................   ได แต งต ั งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความ

เส ียหายแล วเกิดความเสียหายเปนจํานวนมาก มีความจําเปนตองไดรับการซอมแซมอยางเรงดวน จึงขอ

เสนองบประมาณ คาซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุดและประสบภัย ในวงเงิน

...........................................บาท(..............................................................) รายละเอียดดังสิ่งท่ีสงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                               ขอแสดงความนับถือ 

 

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

               ผ ูอํานวยการโรงเรียน............................................ 

โรงเรียน..................................... 

โทร.............................................. 

(กลุมนโยบายและแผน เจาของเรื่อง) 
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(ลงชื่อ................................................ผูประมาณราคา 

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

           วัน.....เดอืน..........ป......... 
 (ลงชื่อ)...................................................ผูอํานวยการโรงเรียน 

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

               วัน.....เดือน.........ป......... 

รายละเอียดการปรับปรุงซอมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงกอสรางอ่ืน 

รายการ .................................................. 

โรงเรียน...................................... สพป./สพม. .......................... 

****************************** 

ดวยโรงเรียน....................................มีความประสงคดําเนินการปรับปรุง/ซอมแซมอาคารเรียน  

อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน รายละเอียดดังตอไปนี้ 

รายการร้ือถอน 

        1. งานพ้ืน 

            ใหร้ือพื้นไม และตงไมชั้นที่ 1 ภายในทั้งหมด พรอมระเบียงทางเดินดานหลังออกทั้งหมด (ไมพื้นที่

ใชไดใหเก็บมาทําใหม และหากไมพอใหหามาเพิ่ม)   

         2. งานบันได 

             ใหร้ือบันไดไมดานหลงั จากชัน้ที่ 1 ถึงชัน้ที่ 2 ออกทั้งหมด (ใหนําของเกามาซอมแซมได หากไมพอ

ใหหามาเพิ่ม) 

        3. งานฝาเพดาน 

             ใหร้ือฝาเพดานใตทองพื้นชั้นที่ 2 (เฉพาะภายใน ขนาด 6.40x15.20 เมตร ออกทั้งหมด (ยกเวน ฝา

เพดานเหนือระเบียงทางเดินดานหลัง) พรอมดวงโคมไฟฟา ขนาด 2x36 W จํานวน 12 ชุด 

รายการปรับปรุงซอมแซมใหม 

                        1. ใหติดตั้งตงเหล็ก เหล็กกลองสี่เหลี่ยม ขนาด 150x80x4.5 มม. @ 0.80 เมตร เนื่องจากระยะ

ตงหางของตงเดิม @ 0.80 เมตร มีระยะรองรับอยูแลว สลับดวยตงเหล็ก เหล็กกลองสี่เหลี่ยม ขนาด 100x50x2.3 มม. 

@ 0.80 เมตร โดยใหติดตั้งแทนชองตงเดิม ใหทาสีกันสนิมกอนทําการติดตั้ง ทั้งภายในและชองระเบียง 

              2. ใหปูพื้นไมเนื้อแข็ง ขนาดเทาแผนไมเดิม (ขนาด 1”x6”) ปูเต็มพื้นที่ ขัดผิวเคลือบดวยน้ํามัน

เคลือบเงา 

              3. งานบันได ใหเปลี่ยนแมบันไดเปนแมบันไดเหล็ก และพุกบันไดใหติดตั้งเปนเหล็ก แมบันไดเหล็ก

และพุกเหล็กใชเหล็กรีดเย็นตัว LG เหล็กกลองสี่เหลี่ยม ขนาด 150x80x4.5 มม. ทาสีกันสนิม ลูกนอนบันได 

ใหใชลูกนอนเดิม หากไมพอใหหามาเพิ่ม รวมทั้งราวบันไดใหซอมแซมใหแข็งแรง 

              4. ใหติดตั้งฝาเพดานยิบซั่มบอรด หนา 9 มม. คราวโลหะชุบสังกะสี ทาสี (ใตทองพื้นชั้นที่ 2) 

              5. ใหติดตั้งโคมไฟฟาแบบมีตะแกรงอลูมิเนียมถ่ีใบพับติดลอย T8 ขนาด 2x36 วัตต จํานวน 2 ชุด 

             6. ใหติดตั้งเตารับไฟฟาขากลม – แบน จํานวน 8 ชุด 

              7. ใหทาสีอาคารใหมทั้งหมด สวนที่เปนผวิไมและเหล็กใหทาดวยสีน้าํมัน สวนที่เปนผิวปูนใหทา

ดวยสีน้าํอะครีลิคสําหรับอาคารเกา กอนทาสีตองขูดลางทาํความสะอาดผิวกอนทําการทาส ี

อนึ่ง ในการทํางานคร้ังนี้ ผูรับจางจะตองใชวัสดุที่ไดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) และใชชางที่มี

ฝมือ ความชํานาญ และประสบการณโดยเฉพาะมาทําการปรับปรุง – ซอมแซม หากมีความเสียหายใด ๆ เกิดข้ึน ผูรับจาง

จะตองทําการปรับปรุง- ซอมแซมใหเรียบรอยกอนสงมอบงาน 
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