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ค าน า  
  
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัทลุง เขต 2 ได้จัดท าคู่มือด าเนินการส าหรับโรงเรียนประสบ
อุบัติภัย  เพ่ือใช้เป็นแนวทางด าเนินการกรณีโรงเรียนในสังกัดประสบอุบัติภัย  ซึ่งสวนใหญเกิดจากพายุฝน
รุนแรง  น้ าทวม  ท าใหอาคารเรียน  อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืนของโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัยช ารุด
เสียหาย  เปนอุปสรรคตอการจัดการเรียนการสอนซึ่งจะมีผลกระทบกับนักเรียน  กลุ่มนโยบายและแผน   
จึงได้จัดท าคู่มือด าเนินการส าหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัยขึ้นเพ่ือให้โรงเรียนในสังกัดได้ถือปฏิบัติเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน      
 
 

กลมุนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัทลุง เขต 2 
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แนวทางการด าเนินการส าหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย 
ของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพัทลุง เขต 2 
------------------------- 

ในสวนท่ีเกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน  กรณีท่ีโรงเรียนไดรับเหตุภัยพิบัติ เชน   
น้ าทวม   น้ าปาไหลหลาก  ฝนตกหนัก  พายุรุนแรง หรืออื่น ๆ ท่ีท าให เกิดความเสียหายแก
ทรัพยสินของทางราชการสิ่งท่ีโรงเรียนตองด าเนินการทันที คือ   

1.  แกไขปญหาเฉพาะหนาในเบ้ืองตน          

2.  เวรรักษาการณ ของโรงเรียนรายงาน
เหตุการณท่ีเกิดขึ้นใหผูอ านวยการโรงเรียนทราบ         
เปนลายลักษณอักษร     

3.  โรงเรียน
รายงานเหตุการณใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพัทลุง เขต 2 
ทราบโดยเร็วท่ีสุด ระบุ วัน เวลา และสถานท่ีเกิดเหตุ 

     
 

 4. โ รง เรี ยนด า เนินการของบประมาณรายการ                     
คาซอมแซมอาคารเรียน  อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอื่นท่ี

ช ารุดและประสบอุบัติภัยในชวงระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยปกติ
ไมควรเกิน 2 สัปดาห์นับตั้งแต่วันท่ีเกิดเหตุ โดยการเสนอขอ
งบประมาณไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพัทลุง เขต 2 ให้
โรงเรียนแนบเอกสาร  ดังตอไปนี้ 

 
 
 
 

 
 

4.1 รูปถายสภาพความเสียหายท่ีชัดเจน ระบุ รายละเอียดตามรายการท่ีขอ
งบประมาณซอมแซม  พรอมรับรองเอกสาร 

4.2  ค าส่ังแตงตั้งครูในโรงเรียนเปนคณะกรรมการตรวจสภาพ ความเสียหาย                      
4.3 บันทึกรายงานสภาพความเสียหายของคณะกรรมการใน ขอ 4.2   
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4.4 ประมาณการคาซอมแซม  อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางท่ีไดรับความเสียหาย 
(ตามราคากลางวัสดุของแต่ละปีงบประมาณ) 

4.5 ส าเนาทะเบียนโรงเรียนในสวนของอาคารเรียน อาคารประกอบ ท่ีตองการของบประมาณ            
คาซอมแซม  พรอมรับรองเอกสาร  

 

หมายเหตุ  :   
1. การด าเนินการในขอ 3 (การรายงานเหตุการณ และ         

ข้อ 4  (การเสนอของบประมาณคาซอมแซม) เพื่อความรวดเร็ว
โรงเรียนสามารถด าเนินการพรอมกันได แต่ให้จัดท าหนังสือน าส่ง
แยกคนละฉบับ 
            2. การเสนอของบประมาณในข้อ 4 โรงเรียนตองจัดส่ง
เอกสารประกอบการพิจารณาใหครบถวน  จ านวน  2  ชุด     
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ตัวอยางที่ 1  (ตามข้อ 3 รายงานเหตุการณ์) 
 

หนังสือน าสงรายงานเหตุการณที่เกิดขึ้น  
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

   •  ภาพถายอาคารเรียน อาคารประกอบ สิ่งกอสราง   
       หรือสถานที่ประสบภัยที่ชัดเจน  
•  ระบุชื่อโรงเรียน/  แบบอาคาร......, สิ่งกอสราง  

   •  ปดบนกระดาษ เอ 4 และ ผอ. โรงเรียนรับรองเอกสาร 
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ตัวอย่างที่ 1  (ตามข้อ 3 รายงานเหตุการณ์) 
 

ที่ ศธ 04225.      /...........                                 โรงเรียน ...........................................                                              
               ต.................. อ. ................. จังหวัดพัทลุง  

                                       ……………………. 2552  

เรื่อง  รายงานโรงเรียนประสบภัย  

เรียน   ผอู านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัทลุง เขต 2  

สิ่งที่สงมาดวย    ภาพถายสภาพความเสียหาย  จ านวน...............ภาพ  

ดวยเมื่อวันที่.......................................เวลา..................................น.  เกิดพายุฝนตกหนักสร
างความเสียหายใหกับอาคาร...................................................................แบบ........................................ของ
โรงเรียน................................................. ไดรับความเสียหายมาก   ขณะนี้โรงเรียนไดแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสภาพความเสียหายแลว อยูระหวางส ารวจความเสียหายรายละเอียดอ่ืน ๆ จะแจง                ให
ทราบอีกครั้งหนึ่ง    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                                    

                           ขอแสดงความนับถือ 
  

                              (...........................................) 
                         ผอู านวยการโรงเรียน .....................................  

          
งาน 1 ใน 4  ของโรงเรียน   
โทรศัพท.์ 074 …………………….  
โทรศัพท์มือถือ ผอ.ร.ร.  ..................................  
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ตัวอยางที่ 2 (ตามข้อ 4 ของบประมาณ) 

 
หนังสือน าสงของบประมาณ 

(ด าเนินการหลังจากรายงานเหตุการณแลว)  แนบเอกสารดังตอไปน้ี 
 

1)   ภาพถายสภาพความเสียหาย จ านวน.................ภาพ (ตามความเหมาะสม)  
2)   ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย   จ านวน  2  ฉบับ  
3)   บันทึกรายงานสภาพความเสียหาย ของคณะกรรมการ  จ านวน  2   ฉบับ  
4)   ประมาณการคาซอมแซม      จ านวน   2  ฉบับ  
5)   ส าเนาทะเบียนโรงเรียนในสวนที่ไดรับความเสียหาย   จ านวน   2  ชุด  
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ตัวอย่างที่ 2 (ตามข้อ 4 ของบประมาณ) 
 

ที่ ศธ 04225.        /.............                         โรงเรียน ...............................................                             
 ต.................. อ. ................... จังหวัดพัทลุง  

                            ……………………. 2552 

เรื่อง   ของบประมาณคาซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางที่ประสบภัย  

เรียน   ผอู านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัทลุง เขต 2  

อางถึง  หนังสือโรงเรียน .................................. ที่ ศธ 04225.    /........... ลงวันที่ ...............................  

สิ่งที่สงมาดวย     1.  ภาพถายสภาพความเสียหาย จ านวน...............ภาพ  
2.   ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย จ านวน  2  ฉบับ  
3.   บันทึกรายงานสภาพความเสียหาย ของคณะกรรมการ จ านวน  2   ฉบับ  
4.   ประมาณการคาซอมแซม  จ านวน  2  ฉบับ  
5.   ส าเนาทะเบียนโรงเรียนในสวนที่ไดรับความเสียหาย  จ านวน  2  ชุด  

  ตามหนังสือที่อางถึง โรงเรียนรายงานการประสบภัย.............................................เมื่อ
วันที่ .. .. ................................ เวลา...........................น.  เกิดพายุฝนตกหนัก ท าใหอาคารเรียน                           
แบบ ...............................................ของโรงเรียน........................................ ได รับความสียหายใน            
ส่วนของ........................................................ ไดแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพวามเสียหายแลวเกิดความ
เสียหายเปนจ านวนมากมีความจ าเปนตองไดรับการซอมแซมอย่างเรงดวน  จึงเสนอของบประมาณ                    
ค าซ อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่ งก อสร างอ่ืนที่ช ารุดและประสบภัย ในวงเงิน 
...................................... บาท (................................................)   รายละเอียดดังสิ่งที่สงมาดวย    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                                    

ขอแสดงความนับถือ 
  

(……………………………) 
ผูอ านวยการโรงเรียน ..............................  

 

งาน 1 ใน 4  ของโรงเรียน   
โทรศัพท.์ 074 …………………….  
โทรศัพท์มือถือ ผอ.ร.ร. 0 ....................................   
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ตัวอยางที่ 3  
 (กรณีรายงานเหตุการณ์พรอมกับเสนอของบประมาณ)  

 

หนังสือน าสง  
เพื่อ 

1. รายงานเหตุการณที่เกิดขึ้น 
    (ตามตัวอยางที่ 1 จ านวน  1  ฉบบั) 
2. ของบประมาณคาซอมแซม ฯ  จ านวน 1 ฉบับ  
    แนบเอกสารดังตอไปนี้  
    2.1  ภาพถายสภาพความเสียหาย จ านวน......ภาพ (ตามความเหมาะสม)  
    2.2  ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจภาพความเสียหาย จ านวน  2  ฉบับ  
    2.3 บันทึกรายงานสภาพความเสียหาย ของคณะกรรมการ จ านวน  2  ฉบับ  
    2.4 ประมาณการคาซอมแซม  จ านวน  2  ฉบับ  
    2.5 ส าเนาทะเบียนโรงเรียนในสวนที่ไดรับความเสียหาย  จ านวน  2  ชุด  
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ตัวอย่างที่ 3  
(กรณีรายงานเหตุการณ์พร้อมกับเสนอของบประมาณ ท าแยก 2 ฉบับ) 

 
ที่ ศธ 04255.        /............                           โรงเรียน...............................................  
                                 ต................. อ. ............. จังหวัดพัทลุง  

                                      ……………………. 2552 

เรื่อง   ของบประมาณคาซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางที่ประสบภัย  

เรียน   ผอู านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัทลุง เขต 2 

สิ่งที่สงมาดวย    1.  ภาพถายสภาพความเสียหาย จ านวน...........ภาพ  
2.  ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย จ านวน  2  ฉบับ  
3.  บันทึกรายงานสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ จ านวน  2   ฉบับ  
4.  ประมาณการคาซอมแซม  จ านวน  2  ฉบับ  
5.  ส าเนาทะเบียนโรงเรียนในสวนที่ไดรับความเสียหาย  จ านวน  2  ชุด    

ดวยเมื่อวันที่.............................................เวลา................น.  เกิดพายุฝนตกหนัก ท าให
อาคารเรียน แบบ ............... ............................. ......ของโรงเรียน.................................................                
ได้รับความเสียหายในส วนของ.............. ............ ............ ............ ..... ได แตงตั้งคณะกรรมการ                   
ตรวจสภาพความเสียหายแลว  เกิดวามเสียหายเปนจ านวนมากมีความจ าเปนตองไดรับการซอมแซม              
อยางเรงดวน   จึงเสนอของบประมาณคาซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน           
ที่ช ารุดและประสบภัย ในวงเงิน ................................ บาท (.....................................................) รายละเอียด
ดังสิ่งที่สงมาดวย    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                                    

ขอแสดงความนับถือ 
 

(………………………………..) 
ผูอ านวยการโรงเรียน ....................................  

 
งาน 1 ใน 4  ของโรงเรียน   
โทรศัพท.์ 074 …………………….  
โทรศัพท์มือถือ ผอ.ร.ร. 0 ..................................   
 
 

ราคาวัสดุก อสร างใช ราคากลางของ กรมบัญชีกลางที่  สพฐ .จัดท า ในแ ต ละ                         
ปงบประมาณ รายละเอียดจะเปนราคาวัสดุกอสราง ซึ่งโรงเรียนสามารถดาวน์โหลดคู่มือประมาณการได้ที่
เว็บไซต์ของ สพฐ. ทาง http://design.obec.go.th/bkprice.html  

 

http://design.obec.go.th/bkprice.html
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ตัวอยางแบบประมาณการ 
 

ประมาณราคาค่าปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่นที่ช ารุดและประสบอบุัติภัย 
ปีงบประมาณ.................................... 

โรงเรียน …………………..........……………. อ าเภอ ……………………………………..จังหวัดพัทลุง 
ผู้ประมาณราคา ………………………………………………. วันที ่…………………………………….. 
 

ที ่ รายการ 
ปริมาณวัสด ุ ค่าวัสด ุ รวม ค่าแรงงาน ค่าแรง รวม 

รวมเงิน 
จ านวน หน่วย 

ต่อหน่วย ค่าวัสด ุ จ านวน หน่วย ต่อหน่วย ค่าแรง 

                

                 

                

                 

                 

           

                 

                 

                

                 

                

                 

                

 รวมค่าวัสดุและค่าแรงงาน   

ค่า Factor F   1.2708 

รวมค่าด าเนินการทั้งสิ้น   

ยอดสุทธิ  

จ านวนเงินตัวอักษร (…………………………………………..) 
หมายเหตุ  ปรับเปลี่ยนใช้ตามปีปัจจุบัน 


