










การขอคดัส าเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16 

1. ชื่อเรื่อง   การขอคัดสำเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16 

2. วิธีขั้นตอนในการขอรับบริการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ  5  นาที 

4. ช่องทางการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
 

เอกสารประกอบการขอคัดสำเนา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 
๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจำตัว
ประชาชน (กรณีที่มาขอด้วยตนเอง) 
๒. หน ังส ือมอบอำนาจและสำเนาบ ัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที ่ของรัฐหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(กรณทีี่ไม่สามารถมาขอได้ด้วยตนเอง) 
   

ผู้ประสงค์ขอคัดสำเนา นำ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16  
ไปถ่ายเอกสาร 

ผู้ประสงค์ขอคัดสำเนา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 
16 ลงทะเบียนขอคัดสำเนา   

ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพม.บึงกาฬ 

ยื่นบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/บัตรประจำตัว
ประชาชน /หนังสือมอบอำนาจ ต่อเจ้าหน้าที่ 

ผู้ประสงค์ขอคัดสำเนา นำส่ง ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16 ฉบับจริง ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  
พร้อมนำสำเนา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ.16 ให้เจ้าหน้าที่ รับรองสำเนา 

เจ้าหน้าที่ นำ ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16 ฉบับจริง 
 ให้กับผู้ประสงค์ขอคัดสำเนา 



5. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

6. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีที่มาขอด้วยตนเอง) 
๒. หนังสือมอบอำนาจและสำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(กรณีที่ไม่สามารถมาขอได้ด้วยตนเอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. ชื่อเรื่อง   งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. วิธีขั้นตอนในการขอรับบริการ 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ  5  นาที 

4. ช่องทางการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
 

  เอกสารประกอบการขอมีบัตร 
๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำ
และพนักงานราชการ/สำเนาบ ัตรประจำตัว
ประชาชน (กรณีขอบัตรใหม่) 
  ๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/
คำสั ่งบรรจุและแต่งตั ้ง/คำสั ่งเลื ่อนวิทยฐานะ/
สัญญาจ้าง (กรณีขอบัตรใหม่) 
  ๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
  ๔. ใบแสดงกรุ ๊ปเลือด (กรณีขอบัตรใหม่  และ
บัตรหาย) 

 

ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบัตรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตนเอง) 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอพร้อมแนบ
เอกสารประกอบการขอมีบัตร 

ยื่นคำร้องขอมีบัตรต่อเจ้าหน้าที่ โดยเสนอผ่าน
สถานศึกษา/ยื่นคำขอด้วยตนเอง ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

รูปแบบ One Stop Service 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรรอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่ 



5. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

6. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 

๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
    (กรณีขอบัตรใหม่) 
๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ 
    /สัญญาจ้าง 
๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด (กรณีขอบัตรใหม่ และบัตรหาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

คู่มือด ำเนินกำร 
ส ำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัยของโรงเรียน 

สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

042-491188
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ค ำน ำ 

  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ ได้จัดท ำคู่มือด ำเนินกำรส ำหรับโรงเรียนประสบ
อุบัติภัย เพื่อใช้เป็นแนวทำงด ำเนินกำรกรณีโรงเรียนในสังกัดประสบอุบัติภัย ซึ่งส่วนใหญ่เกิดจำกพำยุฝน รุนแรง น้ ำ
ท่วมท ำให้อำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอื่นของโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัยช ำรุด เสียหำย เป็นอุปสรรค
ต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอนซึ่งจะมีผลกระทบกับนักเรียน กลุ่มนโยบำยและแผน จึงได้จัดท ำคู่มือด ำเนินกำรส ำหรับ
โรงเรียนประสบอุบัติภัยขึ้นเพื่อให้โรงเรียนในสังกัดได้ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน  

  

                 กลุ่มนโยบำยและแผน  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ 
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แนวทำงกำรด ำเนินกำรส ำหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย 
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ 

 
  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำยและแผน กรณีที่โรงเรียนได้รับเหตุภัยพิบัติ เช่น น้ ำท่วม น้ ำป่ำ
ไหลหลำก ฝนตกหนัก พำยุรุนแรง หรืออื่น ๆ ที่ท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินของทำงรำชกำรสิ่งที่โรงเรียนต้อง
ด ำเนินกำรทันที ดังนี้ 
  1.  ในกรณีที่โรงเรียนประสบภัยอุบัติภัยกับวันหยุดรำชกำร หรือเวลำกลำงคืน ให้ผู้ที่อยู่เวรตำม
ค ำสั่งของโรงเรียนรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบทันทีที่เกิดเหตุ  
  2.  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำเบื้องตัน และรำยงำนควำมเสียหำยให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นที่ศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ หรือรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่ศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ ที่
รับผิดชอบทรำบทันที  
        3.  ผู้ที่อยู่เวรของโรงเรียนรำยงำน เหตุกำรณ์และควำมเสียหำยเบื้องตันที่เกิดขึ้นให้ผู้อ ำนวยกำร 
โรงเรียนทรำบ เป็นลำยลักษณ์อักษรในสมุดบันทึกกำรอยู่เวร  
        4.  โรงเรียนรำยงำนเหตุกำรณ์เป็นหนังสือรำชกำรให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่ศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ 
ทรำบโดยเร็วที่สุด ระบุ วัน เวลำ และสถำนที่เกิดเหตุ พร้อมทั้งแนบเอกสำร ดังนี้ 
        4.1  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งกำรอยู่เวรยำมของโรงเรียน จ ำนวน 1 ชุด (หำกเป็นวันท ำกำรไม่ต้อง
แนบ)  
      4.2  ส ำเนำบันทึกกำรอยู่เวรหรือบันทึกข้อควำมรำยงำนควำมเสียหำยของผู้อยู่เวร  (กรณีเกิด
เหตุกำรณ์ตรงกับวันหยุดรำชกำร หรือเวลำกลำงคืน) จ ำนวน 1 ชุด หรือส ำเนำบันทึกข้อควำมรำยงำน ควำมเสียหำย
ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกรณีเกิดเหตุกำรณ์ตรงกับวันปกติ (วันท ำกำร) จ ำนวน 1 ชุด  
      4.3  ภำพถ่ำยควำมเสียหำยในส่วนที่ประสบภัย (ภำพที่สื่อให้เห็นถึงควำมเสียหำยแต่ละด้ำน 
อย่ำงชัดเจนประมำณ 3 - 5 ภำพ โดยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับรองภำพถ่ำยทุกภำพ)   
  5.  โรงเรียนจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสภำพควำมเสียหำยโดยแต่งตั้งจำกครูในโรงเรียน 
อย่ำงน้อย 3 คน   
        6.  คณะกรรมกำรตรวจสภำพควำมเสียหำย จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรตรวจเสียหำย ที่
เกิดขึ้นให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ  
       7.  กรณีโรงเรียนด ำเนินกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณรำยกำร ค่ำซ่อมแซมอำคำรเรียน  
อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอื่น ครุภัณฑ์ที่ช ำรุดจำกภัยธรรมชำติ โดยด ำเนินกำรจัดท ำเป็นหนังสือรำชกำร เสนอ
ของบประมำณไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่ศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ  ให้โรงเรียนแนบเอกสำรดังต่อไปน้ี  
       7.1  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งเวรของโรงเรียน จ ำนวน 1 ชุด (หำกเป็นวันท ำกำรไม่ต้องแนบ) พร้อม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
       7.2  ส ำเนำบันทึกกำรอยู่เวรหรือบันทึกข้อควำมรำยงำนควำมเสียหำยของผู้อยู่เวร (กรณีเกิด 
เหตุกำรณ์ตรงกับวันหยุดรำชกำร หรือเวลำกลำงคืน) จ ำนวน 1 ชุด หรือส ำเนำบันทึกข้อควำมรำยงำน ควำมเสียหำย
ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกรณีเกิดเหตุกำรณ์ตรงกับวันปกติ (วันท ำกำร) จ ำนวน 1 ชุด พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง  
       7.3  ภำพถ่ำยควำมเสียหำยในส่วนที่ประสบอุบัติภัย (ภำพที่สื่อให้เห็นถึงควำมเสียหำยแต่ละ 
อำคำร แต่ละด้ำนอย่ำงชัดเจนประมำณ 3-5 ภำพ โดยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับรองใต้ภำพถ่ำยทุกภำพ)  
       7.4  ส ำเนำค ำสั่งโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมเสียหำย จ ำนวน 1 ชุด  
       7.5  ส ำเนำบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรตรวจสอบควำมเสียหำยของคณะกรรมกำร รำยงำน
ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนจ ำนวน 1 ชุด  
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     7.6  กรณีขอสนับสนุนงบประมำณกำรค่ำซ่อมแซม อำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำง
อื่นที่ได้รับควำมเสียหำย จ ำนวน 1 ชุด (ปร.4 ปร.5 ปร.6 และ Factor F) และเอกสำรขึ้นทะเบียนสิ่งปลูกสร้ำง 
   7.6.1  รำคำที่ปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้รำคำปัจจุบัน ในขณะที่ค ำนวณรำคำกลำง  งำน
ปรับปรุงซ่อมแซมน้ัน  
   7.6.2  รำคำวัสดุก่อสร้ำงหรือปรับปุรงซ่อมแซม ให้ใช้รำคำตำมที่ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด
บึงกำฬ ก ำหนด ณ ปัจจุบัน   
   7.6.3  วัสดุที่ใช้ปรับปรุงซ่อมแซมรำยกำรใดที่ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ ไม่มีข้อมูล
รำคำเผยแพร่ไว้ ให้ใช้รำคำวัสดุก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซมรำยกำรนั้นของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด ใกล้เคียง
เผยแพร่ หำกวัสดุก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซมรำยกำรนั้นมีส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดใกล้เคียง เผยแพร่รำคำไว้มำก
ว่ำหนึ่งจังหวัดให้ใช้รำคำของส ำนักงำนพำณิชย์ที่มีระยะทำงใกล้สถำนที่ก่อสร้ำงหรือปรับปรุง ซ่อมแซม มำกที่สุดโดย
พิจำรณำจำกที่ตั้งของศำลำกลำงจังหวัดถึงสถำนที่ก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซม  
            7.6.4  กรณีวัสดุก่อสร้ำงรำยกำรที่ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ และส ำนักงำนพำณิชย์
จังหวัดใกล้เคียงไม่มีข้อมูลรำคำเผยแพร่ไว้ ให้ใช้รำคำวัสดุก่อสร้ำงรำยกำรนั้นในท้องที่ของจังหวัด  ที่สถำนที่ตั้งอยู่
หรือในท้องที่ของจังหวัดใกล้เคียงที่มีระยะทำงใกล้สถำนที่ก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซมมำกที่สุด ออกไปตำมล ำดับ
โดยใช้รำคำเฉลี่ยของร้ำนค้ำจ ำนวน 3 ร้ำน ซึ่งไม่รวมค่ำขนส่ง ทั้งนี้ ในกำรสืบและก ำหนดรำคำ วัสดุก่อสร้ำงดังกล่ำว 
ให้จัดท ำบันทึกแสดงรำยละเอียดของกำรสืบและกำรก ำหนดรำคำประกอบไว้กับเอกสำร กำรค ำนวณรำคำกลำงงำน
ก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซมนั้นด้วย  
   7.6.5  ค่ำแรงงำนในกำรค ำนวณ ให้ใช้บัญชีค่ำแรงงำน/ด ำเนินกำรส ำหรับถอดแบบ 
ค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  
     7.7  กรณีขอสนับสนุนงบประมำณค่ำซ่อมแซม อำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำง อื่น 
และครุภัณฑ์ ที่ได้รับควำมเสียหำย จ ำนวน 1 ชุด (ปร.4 ปร.5 ปร.6 รำยละเอียดกำรซ่อมแซม และหน้ำ  Factor F) 
   7.7.1  รำคำที่ปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้รำคำปัจจุบัน ในขณะที่ค ำนวณรำคำกลำงงำน 
ปรับปรุงซ่อมแซมนั้น  
   7.7.2  รำคำวัสดุก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้รำคำตำมที่ส ำนักงำนพำณิชย์ จังหวัด
บึงกำฬเผยแพร่  
   7.7.3  วัสดุที่ใช้ปรับปรุงซ่อมแซมรำยกำรใดที่ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ  ไม่มีข้อมูล
รำคำเผยแพร่ไว้ ให้ใช้รำคำวัสดุก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซมรำยกำรนั้นจำกส ำนักงำนพำณิชย์ จังหวัดใกล้เคียง
เผยแพร่ หำกวัสดุก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซมรำยกำรนั้นมีส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดใกล้เคียง เผยแพร่รำคำไว้
มำกกว่ำหนึ่งจังหวัดให้ใช้รำคำของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดที่มีระยะทำงใกล้สถำนที่ก่อสร้ำงหรือ ปรับปรุงซ่อมแซม
มำกที่สุด โดยพิจำรณำจำกที่ตั้งของศำลำกลำงจังหวัดถึงสถำนที่ก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซม  
               7.7.4  กรณีวัสดุก่อสร้ำงรำยกำรใดที่ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ และ ส ำนักงำน
พำณิชย์จังหวัดใกล้เคียงไม่มีข้อมูลรำคำเผยแพร่ไว้ ให้ใช้รำคำวัสดุก่อสร้ำงรำยกำรนั้นในท้องที่ของ จังหวัดที่สถำนที่
ก่อสร้ำงตั้งอยู่หรือในท้องที่ของจังหวัดใกล้เคียงที่มีระยะทำงใกล้สถำนที่ก่อสร้ำงหรือปรับปรุง ซ่อมแซมมำกที่สุด
ออกไปตำมล ำดับโดยใช้รำคำเฉลี่ยของร้ำนค้ำจ ำนวน 3 ร้ำน ซึ่งไม่รวมค่ำขนส่ง ทั้งนี้ในกำรสืบและก ำหนดรำคำวัสดุ
ก่อสร้ำงดังกล่ำว ให้จัดท ำบันทึกแสดงรำยละเอียดของกำรสืบและกำรก ำหนดรำคำ ประกอบไว้กับเอกสำรกำรค ำนวณ
รำคำกลำงงำนก่อสร้ำงหรือปรับปรุงซ่อมแซมนั้นด้วย  
           7.7.5  ค่ำแรงงำนในกำรค ำนวณ ให้ใช้บัญชีค่ำแรงงำน/ด ำเนินกำรส ำหรับถอดแบบ ค ำนวณ
รำคำกลำงงำนก่อสร้ำงที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  
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                    7.7.6  กรณีขอรับกำรสนับสนุนครุภัณฑ์ที่ได้รับเสียหำยไม่สำมำรถซ่อมแซมได้ ให้ใช้ แบบ 
3-1 หรือ 3-2 หรือ แบบ 3-3 จ ำนวน 1 ชุด  
           7.8  กรณีขอรับกำรสนับสนุนเฉพำะครุภัณฑ์ที่ได้รับเสียหำยไม่สำมำรถซ่อมแซมได้ ให้ใช้ แบบ 3-1 
หรือ 3-2 หรือ แบบ 3-3 จ ำนวน 1 ชุด 
หมำยเหตุ   
 1.  ให้เลือกเอกสำรที่จะส่งข้อ 7.6 หรือ 7.7 หรือ 7.8 เพียงข้อเดียว  
 2.  โรงเรียนสำมำรถใช้บัญชีรำคำค่ำวสัดุกอ่สร้ำงและค่ำแรงงำนส ำหรับปีงบประมำณ 2566 สพฐ. ประกอบ
ในกำรจัดท ำประมำณกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณได้  
 3.  หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงอำคำร (กรมบัญชีกลำง)  
 4.  บัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ และรำยละเอียดคุณลักษณะ (ส ำนักงบประมำณ)  
 4.  บัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (กระทรวงดิจิทัล)   
 5.  แบบบันทึกข้อควำมรำยงำนกำรอยู่เวร   
 6.  แบบค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมเสียหำย  
 7.  แบบบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรตรวจสอบสภำพควำมเสียหำยของคณะกรรมกำร 
 8.  แบบหนังสือรำยงำนเหตุกำรณ์ที่ประสบอุบัติภัย   
 9.  แบบหนังสือของบประมำณค่ำซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอื่น ที่ประสบอุบัติภัย  
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ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  5 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน                          สังกัด  ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ......... 

ท่ี                      / วันที่      

เรื่อง   รำยงำนเหตุกำรณ์  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

 ด้วย ข้ำพเจ้ำ ........................................................... ได้มำปฏิบัติหน้ำที่อยู่เวรรักษำกำรณ์ที่โรงเรียน
............................เมื่อวันท่ี ....................................ตั้งแต่เวลำ................ถึงเวลำ.... ........................  เมื่อเวลำ
........................ได้เกิดเหตุกำรณ์.........................................................................................................  ท ำให้อำคำรเรียน 
อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอื่น ได้รับควำมเสียหำย ดังรำยกำรต่อไปนี้  

 

ท่ี รำยกำร ควำมเสียหำย หมำยเหต ุ

    

    

    

    

    

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

      

     - ทรำบ  
     - ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 
 
 
       (....................................................)  
           ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............................................ 
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     ค ำสั่ง โรงเรียน….………………..  
           ที่ …….…../ 2566  
   เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจควำมเสียหำยของโรงเรียน  
        ------------------------------------------------------------  

   ตำมที่โรงเรียน............................ประสบอุบัติภัยประเภท..................................................... เมื่อวันที่
..........................................................ซ่ึงเป็นเหตุท ำให้ อำคำรเรียน อำคำรประกอบ และส่ิงก่อสร้ำงอื่น  ได้รับควำม
เสียหำย ส่งผลกระทบต่อกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนของโรงเรียน จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำร ส ำรวจควำมเสียหำย
ของโรงเรียน ดังต่อไปนี้  
  1........................................ ต ำแหน่ง ....................................... ประธำนกรรมกำร   
  2.......................................  ต ำแหน่ง ....................................... กรรมกำร   
  3.......................................  ต ำแหน่ง ....................................... กรรมกำรและเลขำนุกำร  

  ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งตรวจสอบสภำพควำมเสียหำยของอำคำรเรียน อำคำรประกอบและ 
สิ่งก่อสร้ำงอื่นที่ได้รับควำมเสียหำย โดยจัดท ำแบบรำยงำนอุบัติภัยและเอกสำรประกอบ เพื่อเสนอขอรับกำรสนับสนุน
งบประมำณเพื่อปรับปรุงซ่อมแซมให้อยู่ในสภำพดีต่อไป  
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
     
   สั่ง ณ วันที่ .......................................................  
    
    
    ลงชื่อ   
       (…………………………………..)  
         ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................. 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน                          สังกัด  ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ 

ท่ี                      / วันที่      

เรื่อง   รำยงำนผลกำรตรวจสอบควำมเสียหำย  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

 ด้วยโรงเรียน................................... ได้เกิด....................................ขึ้น ในวันที่.............................. ท ำ
ให้ อำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอื่น ได้รับควำมเสียหำย ส่งผลกระทบต่อกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำร
สอนของโรงเรียน ดังรำยกำรต่อไปนี้  

ท่ี รำยกำร ควำมเสียหำย หมำยเหต ุ

    

    

    

     

    ลงชื่อ     ประธำนกรรมกำร  
          (....................................................)  
         ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน/ครูโรงเรียน..........................................   

     ลงชื่อ     กรรมกำร  
         (.............………………………………….)  
     ครูโรงเรียน……………………………….…………….   

    ลงชื่อ     กรรมกำรและเลขำนุกำร  
         (.............…………………………………….)  
     ครูโรงเรียน…………………………………..……….   

   -  ทรำบ  
   -  ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

        (..........................................................)  
    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............................................ 
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ที่ ศธ ........./...............             โรงเรียน............................................. 
          ต ำบล....................อ ำเภอ...................  
                           จังหวัด............................................... 

               วัน.........เดือน.................ปี พ.ศ......................  

เรื่อง   รำยงำนโรงเรียนประสบภัย 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1.  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งกำรอยู่เวรของโรงเรียน       จ ำนวน 1 ชุด   
 2.  ส ำเนำบันทึกกำรอยู่เวรฯ         จ ำนวน 1 ชุด 
  3.  ภำพถ่ำยควำมเสียหำย                          จ ำนวน.......ภำพ 

  ด้วยเมื่อวันที่.......................................เวลำ..................................น. เกิดพำยุฝนตกหนักสร้ำง 
ควำมเสียหำยให้กับอำคำร...................................................................แบบ......................................................ของ 
โรงเรียน...............................................................ได้รับควำมเสียหำยมำก ขณะนี้โรงเรียนได้แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ตรวจสภำพควำมเสียหำยแล้ว อยู่ระหวำ่งส ำรวจควำมเสียหำยรำยละเอียดอื่น ๆ จะแจ้ง ให้ทรำบอีกครั้งหน่ึง 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ    

           ขอแสดงควำมนับถือ 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งำนใน 1  ใน 4 ของโรงเรียน 
โทรศัพท์  .................................   
โทรศัพท์มือถือ ผอ.ร.ร............................. 
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ที่ ศธ ........./...............             โรงเรียน............................................. 
          ต ำบล....................อ ำเภอ...................  
                           จังหวัด............................................... 

           วัน........เดือน.....................ปี พ.ศ...........  

เรื่อง     รำยงำนโรงเรียนประสบภัย 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ 

อ้ำงถึง   หนังสือโรงเรียน........................ที่ ศธ.............../............. ลงวันที่.......................................................... 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1.  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งกำรอยู่เวรของโรงเรียน        จ ำนวน 1 ชุด   
 2.  ส ำเนำบันทึกกำรอยู่เวร เวรของโรงเรียน       จ ำนวน 1 ชุด 
 3.  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมเสียหำยฯ      จ ำนวน 1 ชุด 
 4.  ส ำเนำบันทึกรำยงำนตรวจสอบควำมเสียหำยของคณะกรรมกำร      จ ำนวน 1 ชุด 
 5.  แบบประมำณรำคำค่ำปรับปรุงซ่อมแซม (ปร.4 ปร.5 ปร.6 และ Factor F)   จ ำนวน 1 ชุด 
  6.  ภำพถ่ำยควำมเสียหำย                           จ ำนวน.......ภำพ 

 ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง โรงเรียน.....................................อ ำเภอ......................... สังกัด ส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ  ได้รำยงำนเหตุกำรณ์ประสบอุบัติภัย เมื่อวันที่ .......................... ....เวลำ
.................... ได้รับผลกระทบจำก.................................... ท ำให้อำคำร.............................................................. 
แบบ....................................... สร้ำง พ.ศ. .................และสิ่งก่อสร้ำงอื่นของโรงเรียนได้รับควำมเสียหำย  ในส่วนของ
...................................................ได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมเสียหำยแล้ว ปรำกฏว่ำกระทบต่อกำรจัด
กิจกรรมกำรเรียนกำรสอน มีควำมจ ำเป็นต้องได้รับกำรซ่อมแซมอย่ำงเร่งด่วน    จึงเสนอขอสนับสนุนงบประมำณค่ำ
ปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอื่นที่ช ำรุดและประสบภัยเป็นเงิน.............................บำท 
(.................................................................) รำยละเอียดดังเอกสำรที่แนบ  

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ    

           ขอแสดงควำมนับถือ 
             
 

งำนใน 1  ใน 4 ของโรงเรียน 
โทรศัพท์  .................................   
โทรศัพท์มือถือ ผอ.ร.ร............................. 
 
*** รำคำวัสดุก่อสร้ำงใช้รำคำกลำงของ กรมบัญชีกลำงที่ สพฐ.จัดท ำในแต่ละ 
     ปีงบประมำณ รำยละเอียดจะเป็นรำคำวัสดุก่อสร้ำง ซึ่งโรงเรียนสำมำรถดำวน์โหลดคู่มือประมำณกำรได้ที่ 
     เว็บไซต์ของ สพฐ. ทำง http://design.obec.go.th/bkprice.html     
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ภำพถ่ำยควำมเสยีหำย 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ขอรับรองวำ่เป็นภำพถ่ำยของโรงเรียน................................................อ ำเภอ...............................   
  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำมัธยมศึกษำบึงกำฬ จริง  

 

    (ลงชื่อ)..................................................  

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

    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน........................... 

** ภำพถ่ำยอำจมีมำกกวำ่ 2 รูป 
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