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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 

ส ำหร บโรงเร ยน      ั       ี  ประสบอ บ ต   ุ  ั ภิ ย  ั  



ก

คู่มือการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย

คำนำ 

สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศ ึกษา ตราด ได ้จ ัดทำ 
ค ู ่ม ือการดำเน ินการสำหร ับโรงเร ียนประสบอ ุบ ัต ิภ ัย เพ ื ่อใช ้ เป ็นแนวทาง 
การดำเนินการกรณีโรงเรียนในสังกัดประสบอุบัติภัย ซึ่งส่วนใหญ่เกิดจากพายุฝน
รุนแรง น้ำท่วม ทำให้อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่นของโรงเรียน  
ที่ประสบอุบัติภัยชำรุดเสียหาย เป็นอุปสรรคต่อการจัดการเรียนการสอนซึ่งจะมี
ผลกระทบกับนักเรียน จำเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือและฟื้นฟูให้กลับคืนสู่สภาพ
ปกติอย่างเร่งด่วนเหมาะสมกับสถานการณ์ กลุ่มนโยบายและแผนจึงได้จัดทำคู่มือ
แนวทางการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัยขึ้น เพื่อให้โรงเรียนในสังกัด  
ได้ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางการดำเนินการและทิศทางเดียวกัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
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คู่มือการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย 

สารบัญ 
หน้า 

คำนำ 
สารบัญ 
แนวทางการดำเนินการสำหรับโรงเรียนกรณีประสบอบุตัิภัย 1 
ภาคผนวก 
 บันทึกข้อความรายงานสถานการณ ์

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหาย 
บันทึกข้อความรายงานการตรวจสอบสภาพความเสียหาย 
หนังสอืราชการรายงานเหตกุารณ์ประสบภัยธรรมชาติ 
หนังสอืราชการของบประมาณปรับปรุงซ่อมแซมฯ 
แบบคำขอครุภัณฑ์ 
แบบ ปร4 ปร5 ปร6 Factor F 
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คู่มือการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย 

สพฐ 

ขั้นตอนการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

 
โรงเรียนประสบอุบัติภัย 
 
 

วัน/เวลา 
ที่ประสบอุบัติภัย 

รายงาน สพป. 
ทราบโดยเร็ว 

ผู้บริหารโรงเรียนรับทราบ 

ผู้อยู่เวร ตามค าสั่ง 

วันหยุด หรือเวลากลางคืน 

เวลาราชการ 

รายงาน ผอ.สพป./รอง ผอ.สพป. 
ทราบทันที (ทางโทรศัพท์/ไลน์) 

รายงานเหตุการณ์และความเสียหายที่เกิดขึ้น 

เป็นลายลักษณ์อักษร (หนังสือราชการ) 

รายงาน ผู้บริหารโรงเรียนทราบทันที 
แล้วบันทึกรายงานเหตุการณ์และความ
เสียหายที่เกิดขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร 

1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งเวรรักษาการณ์ 
2. ส าเนาบันทึกการอยู่เวร หรือ 

    บันทึกข้อความรายงานความเสียหาย 

3. ภาพถ่ายความเสียหาย 
 

ไม่ขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

ขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งเวรรักษาการณ์ของโรงเรียน 
2. ส าเนาบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของโรงเรียน หรือบันทึก
ข้อความรายงานความเสียหายของผู้อยู่เวร (กรณีตรงกับ
วันหยุดราชการ หรือเวลากลางคืน) หรือส าเนาบันทึกข้อความ
รายงานความเสียหายของผู้อ านวยการกรณีเกิดเหตุการณ์ตรง
กับวันปกติ (วันท าการ) 

3. ภาพถ่ายความเสียหายในส่วนที่ประสบอุบัติภัย 

4. ภาพถ่ายอาคารที่ประสบภัยธรรมชาติเต็มหลัง 

5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจความเสียหายของโรงเรียน 

6. บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหาย
ของคณะกรรมการ 

7. ประมาณการค่าซ่อมแซม (ปร.4 ปร.5 ปร.6) และแบบ
รายละเอียดการซ่อมแซม/แบบค าขอครุภัณฑ์ 

 

ตรวจสอบ รายงาน 
ขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
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การดำเนินการสำหรับโรงเรียน กรณีประสบอุบตัิภัย 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

******************** 
1. ในกรณีทีโ่รงเรียนประสบภัยธรรมชาตติรงกับวันหยุดราซการ หรอืเวลากลางคืน ให้ผู้ที่อยู่เวร

ตามคำสั่งของโรงเรียนรายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบทนัทีที่เกดิเหตุ 
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนแกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้าเบื้องตนั และรายงานความเสียหายให้ผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาตราด  หรอืรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศกึษาตราด ที่รบัผิดชอบทราบทันท ี

3. ผู้ที่อยู่เวรของโรงเรียนรายงาน เหตุการณ์และความเสียหายเบื้องตนัที่เกดิขึน้ใหผู้้อำนวยการ
โรงเรียนทราบ เปน็ลายลักษณ์อักษร 

4. โรงเรียนรายงานเหตกุารณ์เป็นหนงัสือราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา
ตราด ทราบโดยเร็วที่สดุ ระบุ วนั เวลา และสถานที่เกดิเหต ุพร้อมทัง้แนบเอกสาร ดังนี้ 

4.1 สำเนาคำสั่งแตง่ตัง้เวรยามของโรงเรียน จำนวน 1 ชดุ (หากเป็นวันทำการไมต่้องแนบ) 
4.2 สำเนาบนัทึกการอยูเ่วรหรือบนัทึกข้อความรายงานความเสียหายของผู้อยู่เวร(กรณีเกดิ

เหตกุารณต์รงกับวันหยุดราชการ หรอืเวลากลางคืน) จำนวน 1 ชดุ หรือสำเนาบนัทึกข้อความรายงานความ
เสียหายของผู้อำนวยการโรงเรียนกรณีเกิดเหตุการณ์ตรงกับวันปกต ิ(วนัทำการ) จำนวน 1 ชดุ 

4.3 ภาพถ่ายความเสียหายในส่วนที่ประสบภัย (ภาพที่ส่ือให้เหน็ถึงความเสียหายแตล่ะต้าน
อย่างชัดเจนประมาณ 3 - 5 ภาพ โดยผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองภาพถ่ายทุกภาพ) 

5. โรงเรียนจดัทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย โดยแตง่ตัง้จากครูใน
โรงเรียน จำนวน 3 คน 

6. คณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหายจัดทำบนัทึกข้อความรายงานผลการตรวจสภาพ
ความเสียหายที่เกิดขึ้นให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 

7. กรณีโรงเรียนดำเนินการขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายการ คา่ชอมแชมอาคารเรียน 
อาคารประกอบและสิง่ก่อสร้างอืน่ และครุภัณฑ์ที่ชำรดุจากภัยธรรมชาติ โดยดำเนนิการจดัทำเป็นหนงัสือ
ราชการเสนอของบประมาณไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่กรศึกษาประถมศกึษาตราด ให้โรงเรียนแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี ้

7 1 สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรยามของโรงเรียน จำนวน 1 ชดุ (หากเป็นวันทำการไมต่้องแนบ) 
7.2 สำเนาบนัทึกการอยูเ่วรหรือบนัทึกข้อความรายงานความเสียหายของผู้อยู่เวร(กรณีเกดิ

เหตกุารณต์รงกับวันหยุดราชการ หรอืเวลากลางคืน) จำนวน 1 ชดุ หรือสำเนาบนัทึกข้อความรายงานความ
เสียหายของผู้อำนวยการโรงเรียนกรณีเกิดเหตุการณ์ตรงกับวันปกต ิ(วนัทำการ) จำนวน 1 ชดุ 
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7.3 ภายถ่ายความเสียหายในส่วนที่ประสบภัย (ภาพที่ส่ือให้เหน็ถึงความเสียหายแตล่ะด้าน
อย่างชัดเจนประมาณ 3-5 ภาพ โดยผู้อำนวยการโรงเรยีนรับรองภาพถ่ายทกุภาพ) 

7.4 สำเนาคำสั่งโรงเรียนแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย จำนวน 1 ชุด 
7.5 สำเนาบนัทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ

จำนวน 1 ชดุ 
7.6 กรณีขอสนับสนุนงบประมาณการคา่ซ่อมแชม อาคารเรียน อาคารประกอบและ

สิ่งก่อสร้างอืน่ที่ได้รับความเสียหาย จำนวน 1 ชดุ (ปร.4 ปร.5 ปร.6 Factor F) 
7.6.1 ราคาที่ปรับปรุงซ่อมแชมให้ใช้ราคาปัจจุบนั ในขณะที่คำนวณราคากลางงาน

ปรับปรุงซ่อมแชมนั้น 
7.6.2 ราคาวัสดุก่อสร้างหรอืปรับปุรงซ่อมแซมให้ใช้ราคาตามที่สำนักงานพาณิชย์

จังหวดัตราด ลิง้กร์าคาวัสดกุ่อสร้างสำนกังานพาณิชย์จงัหวดัตราด 
http://www.indexpr.moc.go.th/PRICE_PRESENT/Select_month_regionCsi.asp?region=1 

7.6.3 วัสดุที่ใช้ปรับปรุงซ่อมแซมรายการใดที่สำนักงานพาณิชย์จังหวดัตราดไม่มีขอ้มูล
ราคาเผยแพร่ไว้ ให้ใช้ราคาวสัดุก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแซมรายการนั้นสำนักงานพาณิชย์จังหวดัใกล้เคียง
เผยแพร่ หากวัสดกุ่อสรา้งหรือปรบัปรงุชอมแชมรายการนั้นมีสำนกังานพาณิชย์จังหวดัใกล้เคียงเผยแพร่
ราคาไว้มากว่าหนึ่งจังหวัดให้ใช้ราคาของสำนกังานพาณิชย์ที่มีระยะทางใกล้สถานที่ก่อสร้างหรอืปรบัปรงุ
ซ่อมแชมมากที่สดุ โดยพิจารณาจากทีต่ั้งของศาลากลางจังหวดัถงึสถานที่กอ่สร้างหรือปรบัปรงุซอ่มแชม 

7.6.4 กรณีวัสดุก่อสรา้งรายการที่สำนักงานพาณิชย์จงัหวัดตราดและสำนักงาน
พาณิชย์จังหวดัใกล้เคียงไม่มขี้อมูลราคาเผยแพร่ไว้ ให้ใช้ราคาวัสดกุ่อสร้างรายกานนัน้ในท้องทีข่องจงัหวัดที่
สถานทีต่ั้งอยูห่รือในท้องทีข่องจังหวดัใกล้เคียงทีม่ีระยะทางใกล้สถานที่ก่อสร้างหรอืปรับปรุงซ่อมแชมมาก
ที่สุดออกไปตามลำดบัโดยใช้ราคาเฉลี่ยของรา้นคา้จำนวน 3 ร้าน ซึ่งไม่รวมคา่ขนสง่  

ทั้งนี้ในการสืบและกำหนดราคาวัสดุก่อสร้างดังกล่าว ใหจ้ัดทำบนัทึกแสดงรายละเอยีด
ของการสืบและการกำหนดราคาประกอบไว้กบัเอกสารการคำนวณราคากลางงานกอ่สร้างหรือปรับปรุงซ่อม
แชมนั้นด้วย 

7.6.5 คา่แรงงานในการคำนวณ ให้ใช้บญัชีคา่แรงงาน/ดำเนินการสำหรับถอดแบบ
คำนวณราคากลางงานก่อสร้างที่กรมบญัชีกลางกำหนด 

7.7 กรณีขอสนับสนุนงบประมาณคา่ซ่อมแชม อาคารเรยีน อาคารประกอบและสิง่ก่อสร้าง
อื่น และครุภัณฑ์ ที่ได้รบัความเสียหาย จำนวน 1 ชดุ (ปร.4 ปร.5 ปร.6 Factor F) 

7.7.1 ราคาที่ปรับปรุงซ่อมแชมให้ใช้ราคาปัจจุบนั ในขณะที่คำนวณราคากลาง 
งานปรับปรุงซ่อมแชมนั้น 

7.7.2 ราคาวัสดุก่อสร้างหรอืปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ราคาตามที่สำนักงานพาณิชย์
จังหวดัตราดเผยแพร ่
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7.7.3 วัสดุที่ใช้ปรับปรุงซ่อมแชมรายการใดที่สำนักงานพาณิชย์จังหวดัตราดไม่มีขอ้มูล
ราคาเผยแพร่ไว้ ให้ใช้ราคาวสัดุก่อสร้างหรือปรับปรุงซ่อมแขมรายการนั้นจากสำนกังานพาณิชย์จังหวดั
ใกล้เคียงเผยแพร่ หากวัสดกุอ่สร้างหรือปรับปรุงซ่อมแชมรายการนัน้มีสำนักงานพาณิชย์จังหวัดใกล้เคียง
เผยแพร่ราคาไว้มากกว่าหนึง่จังหวัดให้ใช้ราคาของสำนกังานพาณชิย์จังหวัดทีม่ีระยะทางใกล้สถานที่
ก่อสร้างหรอืปรบัปรงุซ่อมแชมมากที่สตุ โดยพิจารณาจากที่ตัง้ของศาลากลางจงัหวดัถึงสถานที่ก่อสร้างหรือ
ปรับปรุงซ่อมแซม 

7.7.4 กรณีวัสดุก่อสรา้งรายการใดที่สำนักงานพาณชิย์จังหวดัตราดและสำนักงาน
พาณิชย์จังหวดัใกล้เคียงไม่มขี้อมูลราคาเผยแพร่ไว้ ให้ใช้ราคาวัสดกุ่อสร้างรายการนัน้ในท้องทีข่องจงัหวัดที่
สถานทีก่่อสร้างตัง้อยู่หรือในท้องทีข่องจังหวัดใกล้เคียงที่มีระยะทางใกล้สถานทีก่่อสร้างหรือปรับปรุง
ซ่อมแซมมากที่สุดออกไปตามลำดบัโดยใช้ราคาเฉสี่ยของร้านค้าจำนวน 3 ร้าน ซึง่ไม่รวมค่าขนส่ง 

ทั้งนี้ในการสืบและกำหนดราคาวัสดุก่อสร้างดังกล่าว ใหจ้ัดทำบนัทึกแสดงรายละเอยีด
ของการสืบและการกำหนตราคาประกอบไว้กบัเอกสารการคำนวณราคากลางงานกอ่สร้างหรือปรับปรุง
ซ่อมแซมนัน้ดว้ย 

7.7.5 ค่าแรงงานในการคำนวณ ให้ใช้บญัชีคา่แรงงาน/ดำเนินการสำหรับถอดแบบ
คำนวณราคากลางงานก่อสร้างที่กรมบญัชีกลางกำหนด 

7.7.6 กรณีขอรบัการสนบัสนุนครุภัณฑ์ที่ไดร้ับเสียหายไม่สามารถซ่อมแซมได้ให้ใช้แบบ 
3-1 หรือ 3-2 หรือ แบบ 3-3 จำนวน 1 ชุด 

7.8 กรณีขอรับการสนบัสนนุเฉพาะครุภัณฑ์ที่ได้รบัเสียหายไม่สามารถซ่อมแชมได้ให้ใช้
แบบ 3-1 หรือ 3-2 หรือ แบบ 3-3 จำนวน 1 ชุด 
 

หมายเหต ุ
1. ให้เลือกเอกสารที่จะส่งขอ้ 7.6 หรอื 7.7 หรือ 7.8 เพียงข้อเดียว 
2. โรงเรียนสามารถใช้บญัชรีาคาคา่วัสดุก่อสร้างและค่าแรงงานสำหรับปงีบประมาณ 2565

สพฐ. ประกอบในการจัดทำประมาณการขอรับการสนับสนุนงบประมาณได้ 
3. หลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางงานก่อสรา้งอาคาร(กรมบญัชีกลาง) 
4. บัญชรีาคามาตรฐานครุภัณฑ์ และรายละเอียดคุณลกัษณะ (สำนักงบประมาณ) 
5. บัญชรีาคามาตรฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์(กระทรวงดิจิทัล) 
6. แบบบันทกึข้อความรายงานการอยู่เวร 
7. แบบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย 
8. แบบบันทกึข้อความรายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ 
9. แบบหนงัสือรายงานเหตกุารณ์ประสบภัยธรรมชาติ 
10. แบบหนงัสือของบประมาณค่าซ่อมแชมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิง่กอ่สร้างอืน่ 

ที่ประสบภัยธรรมชาต ิ
11. ปร.4 ปร.5 ปร.6 Factor F 
12. แบบคำขอครุภัณฑ์ 3-1, 3-2, 3-3 
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ภาคผนวก 
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คู่มือการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ     โรงเรียน………………………………………………………………………………………………………………. 
ที่………......................……………………..วันที ่   …………………………………………………………………………………… 
เร่ือง    รายงานเหตุการณ์ 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………………………………. 

ด ้วย ข ้าพเจ ้า………………………………………………..ได ้มาปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่อย ู ่ เวรร ักษาการณ์ท ี ่ โรงเร ียน
....................................................เมื่อวันที่....................................ตั้งแต่เวลา........................ถึงเวลา......................เมื่อเวลา
.....................................ได้เกิดเหตุการณ์............................................................................................ทำให้อาคารเรียน อาคาร
ประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รับความเสียหาย ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ความเสียหาย หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

              

 

     ลงชื่อ 

      (...........................................) 
                                   ครูโรงเรียน.................................................. 

 
- ทราบ 
- อำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

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

                                   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................. 
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คำสั่ง โรงเรียน                          . 

ที่  ......../........ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหายของโรงเรียน 

ตามท่ีโรงเรียน                               ประสบอุบัติภัยประเภท                                . 
เมื่อวันที่                                             ซึ่งเป็นเหตุทำให้ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
สำรวจความเสียหายของโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 

1.                                      ตำแหน่ง                          ประธานกรรมการ 
2.                                      ตำแหน่ง                          กรรมการ 
3.                                      ตำแหน่ง                          กรรมการและเลขานุการ 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบสภาพความเสียหายของอาคารเรียน อาคารประกอบ และ
สิ่งก่อสร้างอื่น ที่ได้รับความเสียหาย โดยจัดทำแบบรายงานอุบัติภัยและเอกสารประกอบ เพื่อเสนอขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดีต่อไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่      . 

 

ลงชื่อ 

(    ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน    .  
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ     โรงเรียน………………………………………………………………………………………………………………. 
ที่………......................……………………..วันที ่   …………………………………………………………………………………… 
เร่ือง    รายงานผลการตรวจสอบสภาพความเสียหาย       

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน     

ด้วย โรงเรียน                                    ได้เกิด                                ขึ้นเมื่อวันที่                       . 
ทำให้อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนของโรงเรียน ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ความเสียหาย หมายเหตุ 
    
    
    

 

ลงชื่อ    ประธานกรรมการ 
(    ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน/ครูโรงเรียน    
 

ลงชื่อ     กรรมการ 
(    ) 

ครูโรงเรียน      
 

ลงชื่อ     กรรมการและเลขานุการ 
(    ) 

ครูโรงเรียน      
 
 

- ทราบ 
- ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
        

(              ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน    . 
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ที่ ศธ 04054.       /         .               โรงเรียน     

      

   2565 

เรื่อง รายงานเหตุการณ์ประสบภัยธรรมชาติ 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรรักษาการณ์ของโรงเรียน จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของโรงเรียน     จำนวน 1 ชุด 
3. ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย     จำนวน 1 ชุด 

ด้วยเมื่อวันที่                               เวลา           น. โรงเรียน                                      . 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ได้รับผลกระทบจาก                                            . 
ทำให้อาคาร                  แบบ                    และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ได้รับความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อการเรียน
การสอน ขณะนี้โรงเรียนได้แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสภาพความเสียหายแล้ว อยู่ระหว่างสำรวจความเสียหาย
รายละเอียดอื่น ๆ จะแจ้งให้ทราบอีกครั้ง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 
 

(                                       ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน                        . 

 
 
โรงเรียน                        . 
โทร.                             . 
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ที่ ศธ 04054.       /         .               โรงเรียน     
      

   2565 

เรื่อง ของบประมาณปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ประสบภัยธรรมชาติ 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

อ้างถึง   หนังสือโรงเรียน             ที่ ศธ 04054.    /     ลงวันที่                                   . 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเวรรักษาการณ์ของโรงเรียน   จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของโรงเรียน    จำนวน 1 ชุด 
3. ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย       จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายฯ จำนวน 1 ชุด 
5. สำเนาบันทึกรายงานสภาพความเสียหายของคณะกรรมการ  จำนวน 1 ชุด 
6. ประมาณการค่าซ่อมแซม (ปร.4 ปร.5 ปร.6 Factor F)  จำนวน 1 ชุด 

ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน                                          สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาตราด รายงานเหตุการณ์ประสบภัยธรรมชาติ                          เมื่อวันที่                            .    
เวลา            น. เกิดพายุฝนตกหนักทำให้อาคารเรียนแบบ                     ของโรงเรียน                            . 
ได้รับความเสียหายในส่วนของ                                                    ซึ่งได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ
ความเสียหายแล้ว เกิดความเสียหายเป็นจำนวนมากมีความจำเป็นต้องได้รับการซ่อมแซมอย่างเร่งด่วน จึงเสนอขอ
งบประมาณค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ ่งก่อสร้างอื ่น ที ่ชำรุดและประสบภัย ในวงเงิน
งบประมาณ                          บาท (                                                 ) รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 
 

(                                       ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน                        . 

 
 
โรงเรียน                        . 
โทร.                             . 
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สรุปค่า แบบ ปร.5



สถานท่ีก่อสร้าง อ าเภอ/เขต
หน่วยงาน สพป. ตราด
 จ านวน 1
ประมาณราคาเม่ือวันท่ี

ค่างานต้นทุน  ค่าก่อสร้าง
 หน่วย : บาท  หน่วย : บาท

1 266,650.00 1.3074 348,618.21

348,618.21 

ยอดสุทธิ 348,600.00 **

สพป. ตราด

สพป. ตราด

สพป. ตราด

สพป. ตราด

ช่าง ระดับ 4

รับรองความถูกต้อง...............................................................................................

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

(นางสาวจริยา ขัดแก้ว)

(นายอ าพร จานเก่า)

ผู้ประมาณราคา...............................................................................................

(นางแสดาว  ต่อสู้)

รับรองความถูกต้อง...............................................................................................

ผู้อ านวยการโรงเรียน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตรวจสอบความถูกต้อง...............................................................................................

(นายธีรศักด์ิ  สืบสุติน)

อาคารเรียน 
งานก่อสร้าง อาคารเรียน ป.1ข

เกาะกูด

แบบ ปร.4 ท่ีแนบ แผ่น

โรงเรียนบ้านคลองเจ้า

11 พฤษภาคม 2566

Factor  F หมายเหตุ

(สามแสนส่ีหม่ืนแปดพันหกร้อยบาทถ้วน)

ล าดับท่ี รายการ

 รวมค่าก่อสร้าง

ส่วนค่างานต้นทุน 
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สรุปค่า แบบ ปร. 6

ตราด
5 แผ่น

1

2

**

ผู้ประมาณราคา
สพป. ตราด

รับรองความถูกต้อง
สพป. ตราด

รับรองความถูกต้อง
สพป. ตราด

ตรวจสอบความถูกต้อง
สพป. ตราด(นายธีรศักด์ิ  สืบสุติน)

ช่าง ระดับ 4

ผู้อ านวยการโรงเรียน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

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

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

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

...............................................................................................
(นายอ าพร จานเก่า)

(นางสาวจริยา ขัดแก้ว)

(นางแสดาว  ต่อสู้)

สรุป
ส่วนค่างาน ตาม ปร. 5 (ก)

สรุป
รวมค่าก่อสร้างเป็นเงินทั งสิ น   1,994,700.00 

(หน่ึงล้านเก้าแสนเก้าหม่ืนส่ีพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน)

อาคารเรียน 

348,600.00 
ส่วนค่างาน ตาม ปร. 5 (ข) 1,646,100.00 

ล าดับท่ี รายการ
 ค่าก่อสร้าง

หมายเหตุ
 หน่วย : บาท

งานก่อสร้าง อาคารเรียน ป.1ข
สถานท่ีก่อสร้าง โรงเรียนบ้านคลองเจ้า อ าเภอ/เขต เกาะกูด
หน่วยงาน
แบบ ปร.4 ปร.5 ปร.6  และ Factor F ท้ังหมด จ านวน
ประมาณราคาเม่ือวันท่ี 11 พฤษภาคม 2566
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งานปรับปรุง/ซ่อมแซม

สถานท่ีก่อสร้าง สพม./สพป. ตราด
หน่วยงาน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ค่างาน(ทุน)

ล้านบาท

0.00% <0.5 1.3074
0.00% 1 1.3050
6.00% 2 1.3035
7.00% 5 1.3003

10 1.2943
15 1.2594

20 1.2518

25 1.2248

30 1.2164
A = ค่าวัสดุและแรงงานต้นทุน  = 40 1.2161
B = ค่างานตัวต  ากว่าต้นทุน  = 50 1.2159
C = ค่างานตัวสูงกว่าต้นทุน  = 60 1.2061
D = Factor F ของค่างานตัวต  ากว่าต้นทุน  = 70 1.2050
E = Factor F ของค่างานตัวสูงกว่าต้นทุน  = 80 1.2050
แทนค่า 90 1.2049

1.3035  -  ( 1.3035  - 1.3003 )   X   ( 2,067,568.00           - 2,000,000.00         ) 100 1.2049
( 5,000,000.00           - 2,000,000.00          ) 150 1.2023

200 1.2023
สรุปค่าต้นทุนงาน 2,067,568.00          บาท 250 1.2013
ค่า FACTOR F เท่ากับ 1.3034 300 1.1951

350 1.1866
400 1.1858
500 1.1853
>500 1.1788

1. กรณีค่างานอยู่ระหว่างช่วงของค่างานต้นทุนที ก าหนด ให้เทียบอัตราส่วนเพื อหาค่า Factor F
2. ถ้าเป็นงานเงินกู้ให้ใช้ Factor F ในช่อง " รวมในรูป Factor "

ลงชื อ.............................................................................................ผู้ประมาณราคา

(นายอ าพร จานเก่า)
ช่าง ระดับ 4

เมื อ 381,653.00 
2,000,000.00 
5,000,000.00 

1.3035
1.3003

สูตรการหาค่า Factor F = D - {
[( D - E ) x ( A - B )]

}
( C - B )

สูตรค านวณหาค่า FACTOR  F

ตัวอย่าง ประมาณการราคาค่าซ่อมแซมท่ัวไป

ตารางแสดงการค านวณหาค่า FACTOR F งานอาคาร

เง่ือนไข FACTOR F

อาคารเรียน 
โรงเรียนบ้านคลองเจ้า

เงินล่วงหน้าจ่าย ( ร้อยละ )
ค่าประกันผลงาน หัก  (ร้อยละ)
ดอกเบ้ียเงินกู้ (ร้อยละ)
ค่าภาษีมูลค่าเพิ ม ( VAT )  (ร้อยละ)

14



15 

คู่มือการดำเนินการสำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย
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แบบ 3-3 (ส ำหรับโรงเรียน)

(1) กลุ่มโรงเรียน โรงเรียนท่ัวไป โรงเรียนคุณภำพ

 งบประมำณท่ีก ำหนดตำมบัญชีครุภัณฑ์..................................บำท    งบประมำณท่ีเลือกเป็นวงเงิน..................................บำท

 (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  (7)
ล ำดับ จ ำนวน งบประมำณ งบประมำณ

ท่ี หน่วย ต่อหน่วย ท้ังส้ิน
ให้ระบุแหล่งท่ีมำของรำยกำร(3)
คุณลักษณะ/รำคำ ท่ีใช้อ้ำงอิง
เช่น ส ำนักงบประมำณ
ส่วนรำชกำรอ่ืน 
หรือ ก ำหนดเอง เป็นต้น

ขอรับรองว่ำเป็นควำมต้องกำรในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนจริง /    รับรองควำมถูกต้อง
มีควำมจ ำเป็นต้องใช้งำนจริง       

(...................................................)            (........................................................)
ต ำแหน่ง ....................................................... ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน......................................
กลุ่มสำระ/งำน ..................................................... โทรศัพท์ .....................................................
โทรศัพท์(มือถือ)........................................ โทรศัพท์(มือถือ)............................................

หมำยเหตุ

1. แบบ 3-3 ส ำหรับกำรเสนอขอต้ังครุภัณฑ์กำรศึกษำท่ีเป็นชุด ซ่ึงต้องแจกแจงรำยกำรเท่ำน้ัน

2. กรอกรำยกำรครุภัณฑ์ งบประมำณ  และรำยกำรครุภัณฑ์ท่ีต้องแจกแจงรำยกำรย่อยท่ีเลือก พร้อมรำคำ โดยจัดท ำเอกสำรเสนอต้ังงบประมำณแยกแบบฟอร์มละ 1 รำยกำร

3. โรงเรียนสำมำรถเลือกรำยกำรครุภัณฑ์ท่ีแจกแจงตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสมกับกำรเรียนกำรสอน  แต่ต้องเลือกให้สอดคล้องกับรำยกำรครุภัณฑ์

4. กำรเสนอขอต้ังงบประมำณต้องได้รับกำรรับรองควำมต้องกำรจำกครูผู้สอนกลุ่มสำระน้ัน หรือผู้รับผิดชอบงำน โดยมีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับรองควำมถูกต้องด้วย

รวมท้ังส้ิน

ท่ีมำของรำยกำรรำยกำรท่ีเลือก

แบบรำยละเอียดขอจัดต้ังงบประมำณรำยกำรครุภัณฑ์กำรศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566
(เฉพำะครุภัณฑ์กำรศึกษำท่ีต้องเลือกรำยกำร)

รหัสโรงเรียน (Obec 6 หลัก).............................โรงเรียน...........................................ต ำบล.......................
อ ำเภอ......................................สพป./สพม.................................................................

รำยกำรครุภัณฑ์.........................................................
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ตัวอย่าง แบบ 3-3 (ส าหรับโรงเรียน)

(1) กลุ่มโรงเรียน โรงเรียนท่ัวไป โรงเรียนคุณภาพ

 งบประมาณท่ีก าหนดตามบัญชีครุภัณฑ์  120,000  บาท    งบประมาณท่ีเลือกเป็นวงเงิน  119,500  บาท

 (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  (7)
ล ำดับ จ ำนวน งบประมำณ งบประมำณ

ท่ี หน่วย ต่อหน่วย ท้ังส้ิน
1 ตู้เย็นขนำด 13 คิวบิกฟุต  2 18,500 37,000 ส ำนักงบประมำณ

2 เคร่ืองช่ังแบบตุ้มถ่วง ขนำด 1,000 กิโลกรัม 1 19,100       19,100 ส ำนักงบประมำณ

3 โต๊ะปฏิบัติกำรส ำหรับงำนช่ำงไฟฟ้ำ 2 15,000       30,000 ก ำหนดเอง

4 เคร่ืองเช่ือมโลหะ 1 20,000       20,000 ก ำหนดเอง

5 จักรพันริม แบบธรรมดำ 1 13,400       13,400 ส ำนักงบประมำณ

119,500

 ขอรับรองว่าเป็นความต้องการในการจัดการเรียนการสอนจริง      รับรองความถูกต้อง

( นางพิณทิพย์  ถึงรัตน์  )
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองสองตอน

โทร  034-xxxxxx
โทรศัพท์ (มือถือ) xx-xxxx-xxxx

หมำยเหตุ
1. แบบ 3-3 ส ำหรับกำรเสนอขอต้ังครุภัณฑ์กำรศึกษำท่ีเป็นชุด ซ่ึงต้องแจกแจงรำยกำรเท่ำน้ัน
2. กรอกรำยกำรครุภัณฑ์ งบประมำณ  และรำยกำรครุภัณฑ์ท่ีแจกแจง พร้อมรำคำ โดยจัดท ำเอกสำรเสนอต้ังงบประมำณแยกแบบฟอร์มละ 1 รำยกำร
3. โรงเรียนสำมำรถเลือกรำยกำรครุภัณฑ์ท่ีแจกแจงตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสมกับกำรเรียนกำรสอน  แต่ต้องเลือกให้สอดคล้องกับรำยกำรครุภัณฑ์ 
4. กำรเสนอขอต้ังงบประมำณต้องได้รับกำรรับรองควำมต้องกำรจำกครูผู้สอนกลุ่มสำระฯ น้ันหรือผู้รับผิดชอบงำน โดยมีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับรองควำมถูกต้องด้วย

(นางสาวครุภัณฑ์  สอนดี)
ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี
โทรศัพท์ (มือถือ) xx-xxxx-xxxx

รวมท้ังส้ิน

แบบรายละเอียดขอจัดต้ังงบประมาณรายการครุภัณฑ์การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
(เฉพาะครุภัณฑ์การศึกษาท่ีต้องเลือกรายการ)

รหัสโรงเรียน (Obec 6 หลัก) 020014 โรงเรียนบ้านหนองสองตอน  ต าบลแก่งเส้ียน   อ าเภอเมือง
สพป.กาญจนบุรี  เขต 1

รำยกำรท่ีเลือก ท่ีมำของรำยกำร

รายการ ครุภัณฑ์งานอาชีพ ระดับประถมศึกษา แบบ 2 
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