
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ 

นางจิราภรณ์  ศรีคณา 
ต าแหน่ง  นักวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ 

กลุ่มนโยบายและแผน  สพป.นศ.๑ 
เรื่อง 

แนวทางการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
กรณีประสบอุบัติภัย ของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๑ 
 
 
  หลักการ 
      ด้วยช่วงเดือน พฤศจิกายน ๒๕๙๐ – มกราคม ๒๕๖๑ สภาพภูมิอากาศของจังหวัดนครศรีธรรมราช ตรงกับ
ช่วงฤดูฝน ซึ่งในช่วงดังกล่าว จังหวัดนครศรีธรรมราชจะได้รับผลกระทบตามฤดูกาล คือปริมาณน ้าฝนมีฝนตกชุก
และเกิดน ้าท่วมขัง โดยเฉพาะพื นที่ลุ่ม ซึ่งในช่วงเดือนมกราคม ๒๕๖๑ ที่ผ่านมา จังหวัดนครศรีธรรมราชได้รับ
ผลกระทบจากปริมาณน ้ามากท้าให้พื นที่ทุกอ้าเภอในจังหวัดนครศรีธรรมราช ได้รับผลกระทบจากปริมาณน ้าที่ไหล
มาท่วมพื นที่อาศัย และพื นที่การเกษตร ประมง เส้นทางคมนาคมฯลฯ รวมถึงสถานศึกษา นักเรียน และบุคลากร
ทางการศึกษาในจังหวัดนครศรีธรรมราช ท้าให้อาคารเรียน อุปกรณ์การเรียน เสียหาย ส่งผลให้สถานศึกษาในสังกัด
ได้ปิดการเรียนการสอน ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๑ จึงได้มีแนวทางการ
จัดตั งและเสนอของบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย ของโรงเรียนเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการขอจัดตั งงบประมาณให้
โรงเรียนในสังกัดได้ถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน  
  วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดตั งและเสนอของบประมาณกรณีประสบอุบัติภัยของโรงเรียนในสังกัด 
๒. เพ่ือเป็นคู่มือในการด้าเนินงานในการจัดตั งและเสนอของบประมาณกรณีประสบอุบัติภัยในปีต่อ ๆ ไป 

  ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
- วิเคราะห์และจัดท้ารายละเอียดขอตั งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย เพ่ือเสนอขอรับการอนุมัติ

งบประมาณจาก สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาสถานศึกษาที่ได้รับความเสียหายให้
เอื อต่อการจัดการเรียนรู้และให้บริการ 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ                                                             

                 ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
                ระดับสถานศึกษา 
                 เมื่อสถานศึกษาประสบอุบัติภัย เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัยธรรมชาติอ่ืน ๆ ส่งผลให้อาคารและ
สิ่งก่อสร้างช้ารุด หรืออ่ืน ๆ ที่ท้าให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของราชการ สิ่งที่โรงเรียนต้องด้าเนินการทันที คือ  

๑. แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในเบื องต้น 
๒. เวรรักษาการณ์ของโรงเรียนรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ นให้ผู้อ้านวยการโรงเรียนทราบเป็น 

ลายลักษณ์อักษร 



๓. โรงเรียนรายงานเหตุการณ์ให้ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  
เขต ๑ ทราบโดยเร็วที่สุด ระบุ วัน เวลา และสถานที่เกิดเหตุ 

๔. โรงเรียนด้าเนินการส้ารวจความเสียหายและความจ้าเป็นเร่งด่วนในการปรับปรุงซ่อมแซม  
พร้อมทั งจัดท้าเอกสารประกอบการขอตั งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย (๒ ชุด) ส่งให้ส้านักงานเขตพื นที่
การศึกษา ดังนี  

        -  ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างที่ช้ารุดและประสบอุบัติภัยในช่วง 
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยปกติไม่ควรเกิน ๒ สัปดาห์นับตั งแต่วันที่เกิดเหตุ ตามแบบ ปร.๔ ปร. ๕ ปร. ๖ 

       -   ส้าเนาบันทึกเวรยาม 
       -   ส้าเนาค้าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายและประมาณราคา 
       -   รูปภาพของอาคารและสิ่งก่อสร้างสภาพความเสียหายที่ชัดเจน 
       -  บันทึกรายงานสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ     

ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 เมื่อส้านักงานเขตพื นที่การศึกษา ได้รับรายละเอียดค้าขอตั งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย ด้าเนินการ ดังนี  

- ตรวจสอบความเสียหาย ของสถานศึกษา 
- วิเคราะห์รายละเอียดและความถูกต้องเหมาะสม ของประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 
- จัดท้าค้าขอตั งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัยให้ส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานพิจารณา

อนุมัต ิ
- ส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน พิจารณาจัดสรรงบประมาณ แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่ประสบ

อุบัติภัยและของบประมาณ ด้าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลาด าเนินการ ขอจัดตั้งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย 

- ตลอดปีงบประมาณ ตามสถานการณ์ 

 

 

                                                     
 

 

 



 

      ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หมายเหตุ 

 ระดับสถานศึกษา 

         เมื่อสถานศึกษาประสบเหตุอุบัติภัย เช่น วาตภัย 
อุทกภัย ภัยธรรมชาติอ่ืน ๆ ส่งผลให้อาคารและสิ่งก่อสร้าง
ช้ารุดเสียหาย ให้โรงเรียนด้าเนินการส้ารวจความเสียหาย
และความจ้าเป็นเร่งด่วนในการปรับปรุงซ่อมแซม พร้อมทั ง
จัดท้าเอกสารประกอบการขอตั งงบประมาณกรณีประสบ
อุบัติภัย (๒ ชุด) ส่งให้ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษา ดังนี   
        -  ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและ
สิ่งก่อสร้างฯ ตามแบบ ปร.๔  ปร. ๕ ปร.๖ 
        - ส้าเนาบันทึกเวรยาม 
        - ส้าเนาค้าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการตรวจสอบความ
เสียหายและประมาณราคา 
        - ภาพถ่ายความเสียหายของอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

ตลอดปีงบประมาณ ตามสถานการณ ์

 ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

        เมื่อส้านักงานเขตพื นที่การศึกษา ได้รับรายละเอียด
ค้าขอตั งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย ด้าเนินการ ดังนี  

- ตรวจสอบความเสียหายของสถานศึกษา 
- วิเคราะห์รายละเอียดและความถูกต้องความ

เหมาะสมของประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 
- จัดท้าค้าขอตั งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัยให้

ส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน
พิจารณาอนุมัติ  

ตลอดปีงบประมาณ ตามสถานการณ ์

  กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีงบประมาณ 

  แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

- แบบประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม (แบบ ปร.๔ แบบ ปร. ๕ แบบ ปร.๖) 

 

 

 

 


