


 

คำนำ 
 
  กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ได้จัดทำคู่มือ
ดำเนินการสำหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ เพ่ือใช้เป็นแนวทางดำเนินการกรณีโรงเรียนในสังกัดประสบภัยพิบัติ 
และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ให้ความสำคัญในเรื่องความ
ปลอดภัย กำหนดเป็นนโยบายโดยมุ่งเน้นการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางกายภาพของสถานศึกษาให้เป็นพ้ืนที่
ปลอดภัย ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการเรียนการสอนให้ดีขึ้น และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน กำหนดภัยพิบัติไว้ 5 กรณี ได้แก่ วาตภัย ทุกภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหว ดินถล่ม/โคลนถล่ม ทำให้
อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติเกิดความชำรุด เสียหาย          
เป็นอุปสรรคต่อการจัดการเรียนการสอนมีผลกระทบกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้กับนักเรียน 
 

  เพ่ือให้การดำเนินการขอรับจัดสรรงบประมาณ สำหรับการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน กรณีประสบภัยพิบัติเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง กลุ่มนโยบายและแผน 
ขอให้โรงเรียนดำเนินการตามคู่มือการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบภัยพิบัติของโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ต่อไป 
 
 

กลุม่นโยบายและแผน 
                                                                      สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษาขอนแกน่ 
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โรงเรียนทีป่ระสบภยัพบิตั ิสังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาขอนแกน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความเสียหาย 

*โรงเรียนรายงานความเสียหาย 
ไปยัง สพม.ขอนแก่น 

 

โรงเรียนจัดทำคำของบประมาณ 
ไปยัง สพม.ขอนแก่น 

 

สพม.ขอนแก่น 
 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
ออกตรวจสอบความเสียหาย 

เอกสารถูกต้อง 
รวบรวมส่ง สพฐ.พิจารณา 

 

สพฐ.รับเอกสาร 
จัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน 

 

สำคัญมาก 
 *กรณีโรงเรียนมีความประสงค์ขอรับ
การจัดสรรงบประมาณ ให้ระบุในหนังสือราชการ
พร้อมท้ังประสานกลุ่มนโยบายและแผนโดยด่วน 
เพื่อท่ีจะไดด้ำเนินการประสานคณะกรรมการ   
ลงพื้นที่ตรวจสอบความเสียหายโดยด่วน 
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แนวทางขัน้ตอนการดำเนนิการสำหรับโรงเรยีนประสบภยัพบิตัิของโรงเรียน 
ในสงักัดสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศึกษาขอนแกน่ 

***************************************** 
 ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน กรณีโรงเรียนได้ประสบภัย พิบัติ (ภัยพิบัติ 5 กณี คือ           
1) วาตภัย 2) อุทกภัย 3) อัคคีภัย 4) แผ่นดินไหว 5) ดินถล่ม/โคลนถล่ม ที่ทำให้เกิดความเสียหายแก่อาคารเรียน 
อาคารประกอบ สิ่งก่อสร้างหรือทรัพย์สินอ่ืนๆ ของทางราชการ  สิ่งที่โรงเรียนต้องดำเนินการทันที คือ 

1. แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในเบื้องต้น 
2. โรงเรียนรายงานการเกิดภัยพิบัติให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

ทราบโดยด่วน พร้อมแจ้งทางกลุ่มนโยบายและแผน (ช่องทางไลน์หรือโทรศัพท์) 
3. ฝ่ายอาคารสถานที่รายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
4. โรงเรียนทำหนังสือรายงานเหตุการณ์ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น          

ทราบโดยเรว็ทีส่ดุ ระบวุนั เวลาและสถานทีเ่กิดเหต ุ(สง่กลุม่อำนวยการ) 
5. โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหาย พร้อมบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ 
6. โรงเรียนดำเนินการของบประมาณรายการค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้าง

อ่ืนที่ชำรุดและประสบภัยพิบัติในช่วงระยะเวลาที่เหมาะสม โดยปกติไม่ควรเกิน 2 สัปดาห์ นับตั้งแต่วันที่เกิดเหตุ 
โดยการเสนอของบประมาณไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ให้โรงเรียนแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้ (สง่กลุม่นโยบายและแผน) 

6.1. รูปถ่ายสภาพความเสียหายที่ชัดเจนระบุรายละเอียดตามรายการที่ของบประมาณซ่อมแซม 
พร้อมรับรองเอกสาร (ตามตัวอย่างที่แนบ) 

6.2. บันทึกของฝ่ายอาคารสถานที่ (วันที่ประสบเหตุ) 
6.3. สำเนาสมุดหมายเหตุ 
6.4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหาย (ระดับโรงเรียน) 
6.5. บันทึกรายงานสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ ตามข้อ 6.4 
6.6. แบบรายการปริมาณงานและราคา (ปร.4 , ปร.5 และ ปร.6) โดยใช้ราคาท้องถิ่นในปีนั้น ๆ 
6.7. สำเนาสมุดตรวจเยี่ยม (คณะกรรมการเขตพ้ืนที่ ลงพ้ืนที่ตรวจสภาพความเสียหาย) 

    4.8 ส่งเอกสารถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น  
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ที่ ศธ .........……./………..                               โรงเรียน…………………………… 

              ………………………………………. 
              จังหวัดขอนแก่น 
  

    ………………………………….. 
 

เรื่อง    รายงานโรงเรียนประสบภัยพิบัต ิ
 

เรียน     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ภาพถ่ายความเสียหาย           จำนวน ….. ภาพ 
                     2. บันทึกเวรยามรักษาการณ์ (วันที่ประสบเหตุ)    จำนวน  1 ฉบับ 
 

  ด้วย โรงเรียน ......................................................... ขอรายงานการประสบภัยพิบัติ เมื่อวันที่ 
...................................................... เวลา .................... น.  เกิดเหตุการณ ์..........................................................
สร้างความเสียหายให้กับอาคาร.......................... แบบ...................................................   ได้รับความเสียหายทำให้ 
.................................................... (ระบุสภาพความเสียหายที่เกิดข้ึน)  ขณะนี้โรงเรียนได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสภาพความเสียหายแล้ว อยู่ระหว่างสำรวจความเสียหายรายละเอียดอ่ืน ๆ จะแจ้งให้ทราบอีกครั้งหนึ่ง   
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                     (.................................................) 
                 ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................... 
งาน............................. 
โรงเรียน..................................... 
โทรศัพท์มือถือ ....(ผู้ปฏิบัติ)..................... 
โทรศัพท์มือถือ ....(ผู้บริหารโรงเรียน)................ 
 
 
 

สำคัญมาก 
 *กรณีโรงเรียนมีความประสงค์ขอรับการจดัสรรงบประมาณ ให้ระบใุน
หนังสือราชการพร้อมทั้งประสานกลุ่มนโยบายและแผนโดยด่วน เพือ่ท่ีจะได้
ดำเนินการประสานคณะกรรมการลงพื้นที่ตรวจสอบความเสียหายโดยด่วน 

ตัวอย่างหนังสือแจ้งรายงานเหตุการณ์ 
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ที่ ศธ …………./…………                                          โรงเรียน …………………………………………………………. 
             ต………………….  อ. …………………….  
                                จ.ขอนแก่น  รหัสไปรษณีย์ ………… 

             วัน        เดือน                   พ.ศ.   

เรื่อง    ขอรับการสนับสนุนงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
         ที่ประสบภัยพิบัติ 

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

อ้างถึง   หนังสือโรงเรียน …………………………… ที่ ศธ …………/……………. ลงวันที่ ……………………………………… 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ภาพถ่ายความเสียหาย                                        จำนวน  2  ชุด 
                     2. บันทึกฝ่ายอาคารสถานที ่(วันที่ประสบเหตุ)   จำนวน  2  ชุด 
           3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย       จำนวน  2  ชุด 
  4. บันทึกรายงานสภาพความเสียหาย ของคณะกรรมการ จำนวน  2  ชุด 
  5. แบบรายการปริมาณและราคา (ปร.4, ปร.5, และ ปร.6)  จำนวน  2  ชุด 
  6. สำเนาสมุดตรวจเยี่ยม (คณะกรรมการของเขตพ้ืนที่)        จำนวน  2  ชุด 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  โรงเรียนรายงานการประสบภัย ………………………………………………….. 
เมื่อวันที่ ………………………………………….. เวลา …………………….. น.  เกิดเหตุการณ์ ………………………………….. 
ทำให้อาคารเรียนแบบ ………………………………….. ของโรงเรียน …………………………………. ได้รับความเสียหาย 
ในส่วนของ ……………………………………………………  จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหายแล้ว 
ปรากฏว่าได้รับความเสียหายมาก  และมีความจำเป็นต้องได้รับการซ่อมแซมอย่างเร่งด่วน จึงเสนอขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ชำรุดเสียหายเป็นจำนวนเงิน 
…………………………. บาท (……………………………………………………) รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                       ขอแสดงความนับถือ 

 
 
งาน …………………………. 
โรงเรียน ……………………………… 
โทรศัพท์มือถือ ....(ผู้ปฏิบัติ)..................... 
โทรศัพท์มือถือ ....(ผู้บริหารโรงเรียน)................ 

ตัวอย่างหนังสือราชการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
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(ตวัอยา่ง การแนบภาพถา่ยและการลงชือ่รบัรอง) 

โรงเรียน...................................................... อำเภอ....................................... จังหวัดขอนแก่น  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ขอรับรองว่า เป็นภาพถ่ายอาคาร............................................. แบบ..............................................  
ที่ได้รับความเสียหายจากเหตุการณ์..................................................................... เมื่อวันที่............ ............................ 
เวลา............................ น. จรงิ 
 
              ลงชื่อ.......................................... 
                (................................................) 
           ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................... 
 
 

 
 

ภาพถ่ายด้านหน้าเต็มอาคาร 
หรือสิ่งก่อสร้าง 

หมายเหตุ   รูปภาพ (ภาพสี) ให้แนบประมาณ 4 – 6 ภาพ โดยเน้นภาพเต็มสิ่งกอ่สร้าง และบริเวณจุดที่เสียหายชัดเจน 
               ความเสียหายอาคารละ 1 แผ่น  

 
 

 
ภาพถ่ายความเสียหาย 

 

 
 

 
ภาพถ่ายความเสียหาย 

 

 
 

 
ภาพถ่ายความเสียหาย 

 

 
 

 
ภาพถ่ายความเสียหาย 
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เอกสารที่แนบประกอบการขอรบัการสนบัสนนุงบประมาณ 

กรณปีระสบวาตภยั อทุกภยั  

1. ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย                                                    จำนวน  2  ชุด 
2. สำเนาสมุดหมายเหตุ        จำนวน  2  ชุด 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย (คำสั่งโรงเรียน)  จำนวน  2  ชุด 
4. บันทึกแบบรายงานสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ (บันทึกโรงเรียน)  จำนวน  2  ชุด 
5. แบบรายการปริมาณและราคา (ปร.4, ปร.5, และ ปร.6)             จำนวน  2  ชุด 
6. สำเนาสมุดตรวจเยี่ยม (คณะกรรมการเขตพ้ืนที ่ลงพื้นที่ตรวจสอบ)   จำนวน  2  ชุด 
7. ผู้บริหารสถานศึกษา ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับ 
 
กรณปีระสบอัคคภียั 

1. ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย                                                    จำนวน  2  ชุด 
2. สำเนาสมุดหมายเหตุ        จำนวน  2  ชุด 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย (คำสั่งโรงเรียน)  จำนวน  2  ชุด 
4. บันทึกแบบรายงานสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ (บันทึกโรงเรียน)  จำนวน  2  ชุด 
5. แบบรายการปริมาณและราคา (ปร.4, ปร.5, และ ปร.6)             จำนวน  2  ชุด 
6. สำเนาสมุดตรวจเยี่ยม (คณะกรรมการเขตพ้ืนทีท่ี่ออกตรวจ)   จำนวน  2  ชุด 
7. สำเนาบันทึกประจำวันของสถานีตำรวจ      จำนวน  2  ชุด 
8. สำเนาหนังสือโรงเรียนแจ้งให้หน่วยงานการไฟฟ้าเข้าตรวจสอบ   จำนวน  2  ชุด 
9. สำเนาหนังสือของการไฟฟ้าพร้อมรายการประมาณราคา    จำนวน  2  ชุด 
10. ผู้บริหารสถานศึกษา ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับ 
 
หมายเหตุ : กรณีประสบภัยพิบัติขนาดใหญ่ที่มีผลกระทบรุนแรงกว้างขวาง ให้จัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม ได้แก่ 
              -ประกาศพ้ืนที่ภัยพิบัติ กรณีที่มีการประกาศของหน่วยราชการที่เก่ียวข้อง กำหนดให้พื้นที่  
ที่โรงเรียนตั้งอยู่เป็นพ้ืนที่ภัยพิบัติ 
              -สำเนารายงานการประชุมของคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติระดับอำเภอ 
(ก.ช.ภ.อ.) หรือคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติจังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) 
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สำหรับคณะกรรมการ 
 

แบบรายงานความเสยีหายโรงเรยีนที่ไดร้บัผลกระทบจากภยัธรรมชาติ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษาขอนแกน่ 

โรงเรียน …………………………………………………………….. สหวทิยาเขต ……………………………………………………………. 

********************************************************************** 
      1. วัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุ ……………………………………………………………………………………………………………. 
      2. รายการความเสียหาย  (   ) อาคารเรียน แบบ ……………………………………………………………………………  
                                      (   ) อาคารประกอบ …………………………………………………………………….………..     
                                      (   ) ครุภัณฑ์ ……………………………………………………………………..…..….…….…..     

ลำดับที ่ รายละเอยีดความเสยีหาย หมายเหต ุ
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

     ขอรับรองว่า โรงเรียน ………………………………………… ได้รับความเสียหายจาก …………………………………….. จริง       

        ลงชื่อ                                     ประธานกรรมการ 
                                                            (……………………………………………..) 
                                                   ตำแหน่ง ………………………………………………………… 

        ลงชื่อ                                     คณะกรรมการ 
                                                            (……………………………………………..) 
                                                   ตำแหน่ง ………………………………………………………… 

        ลงชื่อ                                     คณะกรรมการ/เลขานุการ 
                                                            (……………………………………………..) 
                                                   ตำแหน่ง ………………………………………………………… 

         ลงชื่อ                                  คณะกรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
                                                            (……………………………………………..) 
                                                   ตำแหน่ง ………………………………………………………… 
 
(การลงนามใหโ้รงเรียนปรบัตามคำสัง่แต่งตัง้) 
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