
  

 

คู่มือให้บริการสำหรับผู้มารับบริการ  

 

 

 

 
จัดทำโดย 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ       
   

 

 



คำนำ 

  คู่มือการใหบ้ริการสำหรับผู้รับบริการ มีรายละเอียดขั้นตอนการขอรับสนับสนุนงบประมาณ กรณี
โรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 เพื่อให้โรงเรียนในสังกัด
เข้าใจและทราบขั้นตอนการขอรับสนับสนุนงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัยพิบัติ ให้ถูกต้อง รวดเร็ว และ
ผิดพลาดน้อยลง ทำให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์สําหรับ
ผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป  

 

 

                                                        กลุ่มนโยบายและแผนงาน  
     สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
สารบัญ 

   หน้า 
คำนำ    
สารบัญ    
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  
 1. วัตถุประสงค์ 1 
 2. ขอบเขตของงาน 1 
 3. คำจำกัดความ 1 
 4. ขั้นตอนการดำเนินงาน 1 
 5. วงจรการปฏิบัติงาน 3 
 6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 4 
 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 4 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการขอรับสนับสนุนงบประมาณ กรณีโรงเรียนที่ประสบภัยพบิัติ 

ชือ่งาน : คู่มือการขอรับสนับสนนุงบประมาณ กรณีโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ 

1. วัตถุประสงค ์ 
 1.1 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ สาหรับโรงเรียนท่ีประสบภัยพิบัติ ส่งผลให้โรงเรียนได้รับ ผลกระทบกับ
อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่น 1 ได้รับความเสียหาย มีความจำเป็นต้องได้รับการ ปรับปรุง
ซ่อมแซมอย่างเร่งด่วน เพื่อมิให้ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของนักเรียน  
  1.2 เพื่อให้การขอรับงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย ได้แก่ วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย       หรือ 
อุบัติภัยอื่น ๆ  

2. ขอบเขตของงาน  
 2.1 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียนท่ีประสบภัยพิบัติ  
 2.2 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนท่ีได้รับจัดสรร  

3. คำจำกัดความ  
 3.1 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย 
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา      และ สถานศึกษา 
ได้เสนอคำของบประมาณตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  
 3.2 ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ภัยท่ีก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบ        ต่อ
ภาวะเศรษฐกิจ และวิธีชีวิตของคนในสังคม ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ภัยพิบัติ แบ่งเป็น 2 ประเภท     คือ ภัย 
พิบัติทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทกภัย พายุฝนฟ้าคะนอง เป็นต้น และภัยพิบัติท่ีมนุษย์สร้างขึ้น  

4. ขั้นตอนการดำเนินงาน  
 4.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 แจ้งแนวทางการขอรับสนับสนุนงบประมาณ
แก้ไข ปัญหาโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ และแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ  
 4.2 โรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ รายงานการเกิดภัยให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 6 ทราบ ภายใน 24 ช่ัวโมง  
 4.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบความเสียหาย 
เรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ เพื่อติดตาม ตรวจสอบ ดูแล ช่วยเหลือโรงเรียนท่ีประสบภัยภิบัติ  
 4.4 คณะกรรมการเพื่อตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ ออกตรวจสอบ  ติดตาม 
ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา         เชียงใหม่ เขต 6 
ทราบ  
 4.5.โรงเรียนทำประมาณการซ่อมแซม ประกอบด้วย ประมาณการ (ปร.4, ปร.5, ปร.6) (ภาพถ่ายความ
เสียหาย คำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสำรวจความเสี่ยหายของโรงเรียน สรุปรายงานความเสียหาย         ของ
คณะกรรมการและบันทึกการอยู่เวรยามของโรงเรียน ส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
ตรวจสอบ)  
 4.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 รวบรวมรายละเอียดคำของบประมาณของ
โรงเรียน ให้คณะกรรมการ ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติจังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบคำขอ  
งบประมาณ (กรณีงบประมาณงบกลาง)  
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 4.7 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 จัดส่งรายละเอียดของบประมาณกรณี
โรงเรียน ประสบภัยให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  4.7.1 ภาพถ่ายความเสียหายท่ีเกิดขึ้นกับโรงเรียน  
  4.7.2 สำเนาบันทึกสมุดการอยู่เวรยามครูเวรประจำวันของโรงเรียนท่ีมีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย  
  4.7.3 สำเนาบันทึกการตรวจสอบของคณะกรรมการท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง  
  4.7.4 ประมาณราคา (ปร.4, ปร.5, ปร.6)  
 4.8 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน    แจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
 4.9 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6  แจ้งโรงเรียนท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ และ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดำเนินการตาม ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
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5. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  
 
 
 

สถานศึกษารายงานเหตุภัย
พิบัติ ภายใน 24 ชม.          

นับแต่วันเวลาท่ีเกิดเหตุให้ 
สพป.เชียงใหม่ เขต 6 

สพป.เชียงใหม่ เขต 6 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และตรวจสอบความเสียหาย ภายใน 3 วันทำการ 

สพป.เชียงใหม่ เขต 6 จัดส่งคำขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัยพิบัติ ไปสพฐ. 

ภายใน 3 วันทำการ 

สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ สพป.เชียงใหม่ เขต 6 

คณะกรรมการออก
ตรวจสอบความเสียหายและ
สรุปผลการตรวจสอบภายใน 

25 วันทำการ 

สพป.เชียงใหม่ เขต 6 แจ้งจัดสรรให้โรงเรียนดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 

สพป.เชียงใหม่ เขต 6 ติดตามประเมินผล 
รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. ช่องทางให้บริการ    
    กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ สพป.เชียงใหม่ เขต 6 
     6.1 ระบบ AMSS 
     6.2 e-mail : plancma6@gmail.com 
  6.3 ID Line ของกลุ่มนโยบายและแผน : Plancma6 

7. ค่าธรรมเนียม  
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  
 8.1 บันทึกรายงานตรวจสอบความเสียหายของคณะกรรมการ จำนวน 1 ชุด 
 8.2  แบบประมาณราคาค่าวัสดุ (ปร.4, ปร.5 และ ปร.6)  ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด จำนวน 1 ชุด 
 8.3 ภาพถ่ายความเสียหายท่ีเกิดขึ้นกับโรงเรียน จำนวน 1 ชุด 
 8.4 สำเนาบันทึกสมุดการอยู่เวรของครูเวรประจำโรงเรียนท่ีมีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย จำนวน 1 ชุด 
 8.5 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายระดับสถานศึกษา จำนวน 1 ชุด   
 8.6 บันทีกรายงานความเสียหายของคณะกรรมการระดับสถานศึกษา จำนวน 1 ชุด 

9. ระเบียบ/หนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
 9.1 แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ สำหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ จากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
 9.2 แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
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