
คู่มือ

ด ำเนินกำรส ำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย

กลุ่มนโยบายและแผน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
กระทรวงศึกษำธิกำร



 
คำนำ 
 

          สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4  ได้จัดทำคู่มือ   
             ดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย  เพ่ือใช้เป็นแนวทางดำเนินการกรณีโรงเรียนในสังกัด 
             ประสบอุบัติภัย ประกอบไปด้วย วาตภัย  อุทกภัย  อัคคีภัย และอุบัติภัยอื่น ๆ ทำให้อาคารเรียน 
             อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รับความเสยีหาย เป็นอุปสรรคต่อการจัดการเรยีนการสอน 
             และมีผลกระทบตอ่นักเรียน  

          กลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดทำคู่มือดำเนินการสำหรบัโรงเรียนประสบอุบัติภยั                   
             เพ่ือใช้เปน็แนวทางในการรายงานข้อมูลและเสนอขอรับการสนบัสนนุงบประมาณจากหนว่ยงาน 
             ต้นสงักัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

 

 

 

 

 
                 กลุ่มนโยบายและแผน  

                              สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

                ๑. ให้ผู้ที่เข้าเวรยามตามคำสั่งของโรงเรียนรายงานให้ผู้อำนวยโรงเรียนทราบทันทีที่เกิดเหตุ 
                   ๒. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเบื้องต้น และรายงานความเสียหาย             
                         ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔ หรือ 
                         รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔  
                         ที่รับผิดชอบทราบทันที 
                     ๓. ให้ผู้ที่เข้าเวรยามของโรงเรียนรายงาน เหตุการณ์และความเสียหายเบื้องต้นที่เกิดขึ้น 
                         ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

  ๔. โรงเรียนรายงานเหตุการณ์เป็นหนังสือราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
                         บุรีรัมย์ เขต ๔ ทราบโดยเร็วที่สุด ระบุ วัน เวลา และสถานที่เกิดเหตุ พร้อมทั้งแนบเอกสาร 
                         ดังนี ้
                           ๔.๑ สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรยามของโรงเรียน  จำนวน ๓ ชุด  
                               ๔.๒ สำเนาบันทึกการเข้าเวรหรือบันทึกข้อความรายงานความเสียหายของผู้เข้าเวร 
                                      จำนวน ๓ ชุด 

                                ๔.๓ ภาพถ่ายความเสียหายในส่วนที่ประสบภัย (ภาพที่สื่อให้เห็นถึงความเสียหาย 
                                      แต่ละด้านอย่างชัดเจน  ประมาณ ๓ - ๕ ภาพ   

                                   ***หมายเหตุ***เอกสารข้อ ๔.๑ , ๔.๒ , ๔.๓ ต้องให้ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรอง 
                                       สำเนาถูกต้องของเอกสารทุกแผ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย 

ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔ 

ขั้นตอนที่ 1 



                                                                        

               

      ที่ ศธ ............./………                                            โรงเรียน................................................ 

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

                                                                    .............................  ๒๕.... 

      เรื่อง     รายงานเหตุการณ์ประสบอุบัติภัย 

      เรียน     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔ 

      สิ่งที่ส่งมาด้วย    ๑. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรยาม                   จำนวน  ๓  ชุด 
                           ๒. สำเนาบันทึกการเข้าเวรยาม                    จำนวน  ๓  ชุด  
                 ๓. ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย                             จำนวน  ๓  ชุด 

                           ดว้ยเมื่อวันที่ ......................................เวลา........................ โรงเรียน..................................  

      สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔ ได้รับผลกระทบจาก................................... 

      ทำให้อาคาร............................................แบบ......................................และสิ่งก่อสร้างอ่ืน  ได้รับความเสียหาย 
      ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน ขณะนี้โรงเรียนได้แต่งตั้งคณะกรรมการ  ตรวจสภาพความเสียหายแล้ว 
      อยู่ระหว่างสำรวจความเสียหาย   รายละเอียดอื่น ๆ จะแจ้งให้ทราบอีกครั้ง 
 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                       ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

 

     โรงเรียน………………………….. 

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

 

 

 

 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน..................................................................................................................... ................  

ที ่..................................................................................วันที่.................................................................................. 

เรื่อง    รายงานเหตุการณ์…………………………………………………………….…. 

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

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

                  ด้วย ข้าพเจ้า.....................................................................ได้มาปฏิบัติหน้าที่เข้าเวรยามรักษาการณ์  

ที่โรงเรียน...........................................เมื่อวันที่..........................................ตั้งแต่เวลา....... ...................ถึงเวลา........... 

เมื่อเวลา..............................................ได้เกิดเหตุการณ์...................... ........................................................................ 

ทำให้ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รับความเสียหาย ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ความเสียหาย หมายเหตุ 

    

    

    

                                                    

                                                         ลงชื่อ............................................... 

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

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

 

   - ทราบ 

   - ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

                                                          ลงชื่อ............................................... 

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

                                              ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 

 



 

                             ๑.  โรงเรยีนจดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย โดยแต่งตั้งจากข้าราชการครูและบุคลากร 
                                  ทางการศึกษาภายในโรงเรยีน  จำนวน ๓ คน  
  ๒.  คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายจัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบความเสยีหายที่เกิดขึ้น 
                                   ให้ผู้อำนวยการโรงเรยีนทราบ 

 

 

 

 

คำสั่งโรงเรียน.................................... 

                                                          ที.่............../๒๕....... 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะกรรมการสำรวจความเสียหายของโรงเรียน 

.............................................................. 
 
  ตามท่ีโรงเรียน.................................................ประสบอุบัติภัยประเภท....................................  
เมื่อวันที่.........................................................ซึ่งเป็นเหตุทำให้ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน  
ได้รับความเสียหายส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจ 
ความเสียหายของโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 
  ๑..............................................................ตำแหน่ง.................................ประธานกรรมการ  
  ๒..............................................................ตำแหน่ง..................................กรรมการ  
  ๓..............................................................ตำแหน่ง..................................กรรมการและเลขานุการ  
 

  ใหผู้้ที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบสภาพความเสียหายของอาคารเรียน อาคารประกอบ  
และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ที่ได้รับความเสียหาย โดยจัดทำแบบรายงานอุบัติภัยและเอกสารประกอบ เพ่ือเสนอขอรับ 
การสนันสนุนงบประมาณ เพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดีต่อไป 

  

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

 

            ลงชื่อ................................................. 

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

 

ขั้นตอนที่ ๒ 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน..................................................................................................................... ................  

ที ่..................................................................................วันที่.................................................................................. 

เรื่อง    รายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหาย…………………………………………………………….…. 

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

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

                  ด้วย โรงเรียน...............................................ได้เกิด.............................................ขึ้นในวันที่................ 
ทำให้อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรม 
การเรียนการสอนของโรงเรียน ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน ดังรายการ  
ต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ความเสียหาย หมายเหตุ 

    

    

    

                                                         ลงชื่อ..............................................ประธานกรรมการ. 

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

                                                           ตำแหน่ง...................................... 

     ลงชื่อ..............................................กรรมการ. 

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

                                                           ตำแหน่ง...................................... 

     ลงชื่อ..............................................กรรมการและเลขานุการ 

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

                                                           ตำแหน่ง...................................... 

   - ทราบ 

   - ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

                                                          ลงชื่อ............................................... 

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



 

 

 
 

                      กรณีโรงเรียนดำเนินการเสนอขอรับการสนบัสนนุงบประมาณรายการ ค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ                    
และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ครุภัณฑ์ท่ีชำรดุจากอุบัติภัย โดยดำเนินการจัดทำเป็น หนังสือราชการเสนอของบประมาณไปยังสำนักงานเขต          
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔ โดยมีเอกสารดังนี ้
  ๑.  หนังสือนำสง่ 
                              ๒. ปร. 4 (ก)                     จำนวน    ๓   ชุด 
  ๓.  ปร. 5 (ก)                     จำนวน    ๓   ชุด 

๔.. ปร. 6                           จำนวน    ๓   ชุด 
๕.  ตาราง factor f              จำนวน    ๓   ชุด 
๖.  รปูถ่ายปริ้นสี  (ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองสำเนาถูกต้อง)            จำวน   ๓  ขุด 
๗.  สำเนาสมุดหมายเหตุ  (ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน  ๓  ชุด 
๘. สำเนาสมุดเวรยาม       (ผู้อำนวยการโรงเรยีนรับรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน  ๓  ชุด 
๙. บันทึกข้อความผู้เข้าเวรยามรายงานความเสียหาย (ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองสำเนาถูกต้อง)                จำนวน  ๓  ชดุ 
๑๐. สำเนาคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหาย (ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองสำเนาถูกต้อง)         จำนวน  ๓  ขุด 
๑๑. สำเนาบันทึกข้อความคณะกรรมการรายงานความเสียหาย (ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองสำเนาถูกต้อง)   จำนวน  ๓  ชุด 
 
*** การจัดเรียงเอกสารจัดเรียงตามลำดับ ข้อ ๒. – ข้อ ๑๑    เย็บเป็น ๑ ชดุ  จัดทำจำนวน  ๓  ชุด  ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
      การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔ *** 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๓ 

กรณีของบประมาณรายการ ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน 



                                                                        

               

      ที่ ศธ ............./………                                            โรงเรียน................................................ 

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

                                                                    .............................  ๒๕.... 

      เรื่อง     ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ.................................................................. 

      เรียน     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔ 

      สิ่งที่ส่งมาด้วย    ๑. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรยาม                              จำนวน  ๓  ชุด 
                           ๒. สำเนาบันทึกการเข้าเวรยาม                               จำนวน  ๓  ชุด  
                 ๓. ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย                                        จำนวน  ๓  ชุด 
        ๔. สำเนาคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหาย                     จำนวน  ๓  ชุด 

      ๕. สำเนาบันทึกข้อความรายงานความเสียหายของคณะกรรมการ จำนวน  ๓  ชุด 
                           ๖. ประมาณการ ปร.4(ก) , ปร.5(ก) , ปร.6 , Factor f              จำนวน  ๓  ชุด 

                           ดว้ยโรงเรียน.....................................................สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

บุรีรัมย์ เขต ๔ ประสบอุบัติภัย เมื่อวันที่................................เวลา............น. เกิด............................ ............................... 
ทำให้อาคาร................................................................ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน  
และต่อนักเรียน  จึงเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซม.................................................... 

จำนวน ........................................บาท  (......................................................................... .....บาทถ้วน) รายละเอียด 
ตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้แล้ว 
 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                       ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

 

     โรงเรียน………………………….. 

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

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                        

               

      ที่ ศธ ............./………                                            โรงเรียน................................................ 

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

                                                                    .............................  ๒๕.... 

      เรื่อง     ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ.................................................................. 

      เรียน     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๔ 

      สิ่งที่ส่งมาด้วย    ๑. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรยาม                              จำนวน  ๓  ชุด 
                           ๒. สำเนาบันทึกการเข้าเวรยาม                               จำนวน  ๓  ชุด  
                 ๓. ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย                                        จำนวน  ๓  ชุด 
        ๔. สำเนาคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหาย                     จำนวน  ๓  ชุด 

      ๕. สำเนาบันทึกข้อความรายงานความเสียหายของคณะกรรมการ จำนวน  ๓  ชุด 
                           ๖. แบบ ๓-๑ , ๓-๒, ๓-๓                                                จำนวน  ๓  ชุด 

                           ดว้ยโรงเรียน.....................................................สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

บุรีรัมย์ เขต ๔ ประสบอุบัติภัย เมื่อวันที่................................เวลา............น. เกิด...........................................................  
ทำให้ครุภัณฑ.์..............................................................ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน  
และต่อนักเรียน  จึงเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณค่าครุภัณฑ์............................................................................ 

จำนวน ........................................บาท  (....................................................................... .......บาทถ้วน) รายละเอียด 
ตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้แล้ว 
 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                       ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

 

     โรงเรียน………………………….. 

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

กรณีขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายการ ค่าครุภัณฑ์ที่ได้รับความเสียหาย 
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