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คำนำ 

ในปัจจุบันสถานการณ์ภัยพิบัติ อาทิ แผ่นดินไหว อุทกภัย พายุฤดูร้อน เป็นต้น มีความถี่และทวีความรุนแรงมากขึ้น 
ตามความเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Climate Change) อันก่อให้เกิดสภาพอากาศแปรปรวน อากาศร้อนจัด       
หรืออากาศหนาวจัด หรือเกิดฝนตกในปริมาณมากเป็นเวลานานส่งผลให้เกิดน้ำท่วมหนัก อาคารสูงและแผ่นดินถล่ม     
ภัยพิบัติดังกล่าวได้ส่งผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ และสร้างความเสียหายแก่ชีวิตและทรัพย์สินของนักเรียน นักศึกษา 
ครู ผู้ปกครอง และประชาชน  

กองส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการศึกษาในภูมิภาค สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงจัดทำ     
คู่มือการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (งบกลาง) กรณีหน่วยงานหรือสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการได้รับ 
ความเสียหายจากภัยพิบัติ เพ่ือเป็นแนวทางในการให้ความช่วยเหลือสถานศึกษา ครู นักเรียน นักศึกษา ทีป่ระสบภัยพิบัติ
ได้อย่างทันท่วงที หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่และผู้รับบริการเพ่ือให้การประสาน
ความร่วมมือให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัตอิย่างบูรณาการเป็นไปด้วยความราบรื่นและประสบผลสำเร็จทุกประการ 
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ชื่องาน : คู่มือการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (งบกลาง) กรณีหน่วยงานหรือสถานศึกษาสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการได้รับความเสียหายจากภัยพิบัติ 

1. หลักการและเหตุผล 
  ตามที่ได้เกิดสถานการณ์ภัยพิบัติ ตามการเปลี่ยนแปลงของสภาพภูมิอากาศโลก สภาวะโลกร้อนอันก่อให้เกิด

สถานการณ์ภัยพิบัติ ความเปลี่ยนแปลงของสภาพดินฟ้าอากาศ อากาศ และมีผู้ประสบภัยพิบัติที่ต้องการความช่วยเหลือ 
เมื่อเกิดภัยหนาว ขาดแคลนผ้าห่ม เสื้อกันหนาว เมื่อเกิดภัยแล้ง ขาดแคลน น้ำดื่มน้ำใช้ รวามถึงอุทกภัย ดินโคลนถล่ม 
แผ่นดินไหว ทำให้สถานศึกษา ครู นักเรียน นักศึกษา ผู้ปกครอง และประชาชน ได้รับความเสียหายและเดือดร้อน   
ทั้งทางด้านทรัพย์สิน ที่อยู่อาศัย ทั้งยังส่งผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของคนส่วนใหญ่ กรมป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัย (2557) ได้นิยามความหมายของภัยพิบัติ ไว้ว่า “เป็นการหยุดชะงักอย่างรุนแรงของการปฏิบัติหน้าที่
ของชุมชน หรือสังคมเศรษฐกิจ และสิ่งแวดล้อมอย่างกว้างขวาง เกินกว่าความสามารถของชุมชนหรือสังคมที่ได้รับ
ผลกระทบดังกล่าวว่าจะรับมือได้โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่” ดังนั้น เพื่อให้การจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรสังกัดกระทรวงศึกษาธิการสามารถดำเนินกิจการต่อไปได้  จึงได้จัดทำ          
คู่มือการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (งบกลาง) กรณีหน่วยงานหรือสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการได้รับ
ความเสียหายจากภัยพิบัติ เพ่ือเป็นแนวทางในการให้ความช่วยเหลือสถานศึกษา ครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากร
ที่ประสบภัยพิบัติได้อย่างทันท่วงที 

2. วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ 
เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค มีแนวทางในการให้ความช่วยเหลือ

สถานศึกษา ครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรที่ประสบภัยพิบัติ 

    3. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมทั้งกระบวนการขอรับสนับสนุนงบประมาณ โดยหน่วยงาน สถานศึกษา           

ที่ประสบภัยพิบัติดำเนินการขอความช่วยเหลือด้านงบประมาณในการซ่อมแซม วัสดุ อุปกรณ์ ในการจัดการเรียนการสอน 
รวมถึงการซ่อมแซมโรงเรียน อาคารและสถานที่ที่ได้รับความเสียหายจากเหตุภัยพิบัติ ผ่านกลไกในระดับต่างๆ       
ทั้งระดับส่วนกลาง ระดับจังหวัด และระดับอำเภอ 

  ๔. คำจำกัดความ 

“ภัยพิบัติ” หมายถึง เหตุการณ์ร้ายแรงที่เกิดขึ้นอย่างกะทันหันและสร้างความเสียหายอย่างใหญ่หลวง
ต่อชีวิต ทรัพย์สิน และสิ่งแวดล้อม หรืออาจกล่าวได้ว่าเป็นเหตุการณ์ที่ทำให้เกิดความทุกข์ยาก ความสูญเสีย         
และความเสียหายอย่างกว้างขวาง  

“บูรณาการ” หมายถึง กระบวนเชื่อมประสานสิงหนึ่งหรือหลายสิ่งผสมผสานสิ่งที่มีอยู่เข้ามารวมกัน
ให้มีความประสานสัมพันธ์แบบองค์รวมเป็นหนึ่งเดียว ครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นเอกภาพในตัวแบบไม่แยกส่วนจนกลายเป็น
ส่วนหนึ่งของแกนหลักหรือส่วนประกอบที่ใหญ่ขึ้น 

 



 
 

2  

5. ขั้นตอนการขอรับบริการ 
๕.๑ การรับเรื่อง 

๑.๕.๑ กรณีรับเรื่องที่เป็นลายลักษณ์อักษร สามารถติดต่อผ่านทางช่องทางต่างๆ เช่น หนังสือราชการ 
สามารถส่งด้วยตนเอง ไปรษณีย์ หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ อาทิ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบต่างๆ 
ของทางราชการ ที่สามารถดำเนินการรับเรื่องตามระบบสารบรรณ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการดังนี้ 

       (๑) อ่านเรื่องตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบโดยละเอียด 
       (๒) สรุปประเด็นแล้วจัดทำบันทึกข้อความแจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามลำดับ 

         (๓) ส่งเร ื่องให้หน่วยงานที,เกี่ยวข้องทราบเพื่อวางแผนการร่วมกันดำเนินการ พร้อมทั้ง 
กำหนดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๑๕ วันทำการ 

๑.๕.๒ กรณีไม่เป็นลายลักษณ์อักษร สามารถติดต่อได้ทางโทรศัพท์ หรือช่องทางแอปพลิเคชันต่างๆ 
เป็นเบื้องต้น เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และทันต่อการดำเนินงานที่ เร่งด่วน ทั้งนี้ จะต้องมีหนังสือราชการที่เป็น
ลายลักษณ์อักษรตามมาภายหลัง ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 

         (๑) สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการให้มีสาระสำคัญพอสมควรประกอบไปด้วย ชื่อหน่วยงาน
ช่องทางการติดต่อเรื่องหรือประเด็นที่ต้องการประสานเพื่อบูรณาการความร่วมมือ รายละเอียด/สาระสำคัญของงาน
โดยสรุปของงานและสิ่งที่ต้องการให้ความอำนวยความสะดวกจากทางหน่วยงาน 

         (๒) แจ้งให้ผู้รับบริการทราบว่าจะต้องทำหนังสือที่เป็นลายลักษณ์อักษรประสานตามมาภายหลัง 
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้ติดต่อมา 

     (๓) สรุปประเด็นโดยย่อแล้วจัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
           (๔) ส่งเรื ่องให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องทราบเพื่อวางแผนการร่วมกันดำเนินการ พร้อมทั้ ง

กำหนดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๑๕ วันทำการ 

6. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 6.๑ การดำเนินงานในการบูรณาการฯ ในส่วนกลาง มีกระบวนข้ันตอนการปฏิบัติ จำนวน ๙ ข้ันตอนดังน้ี 

   ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องที่ผู้รับบริการแจ้ง 
 ขั ้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์เรื ่องว่าเรื ่องดังกล่าวมีความเกี ่ยวข้องกับภารกิจงานกับงานกลุ ่มใดและมี  

หน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอกใดบ้างท่ีมีความเก่ียวข้องกับเรื่องดังกล่าว 
 ขั้นตอนที่ ๓ แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการในขั้นตอนถัดไป 

             ขั้นตอนที่ ๔ ประสานกับผู้รับบริการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการร่วมวางแผนเกี่ยวกับการขับเคลื่อนงาน
ดังกล่าว 
   ขั้นตอนที่ ๕ แต่ละหน่วยงานที่ร่วมบูรณาการไปดำเนินการตามแผน/แนวทางในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ขั้นตอนที่ ๖ สรุปผลการขับเคลื่อนงานดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ขั้นตอนที่ ๗ ประสานแจ้งผลการดำเนินงานไปยังผู้รับบริการ  
  ขั้นตอนที่ ๘ สรุปหรือประเมินผลการดำเนินงาน และประเมินความพึงพอใจร่วมกันระหว่างหน่วยงาน

ร่วมบูรณาการ 
     ขั้นตอนที่ ๙ วิเคราะห์ผลถึงประโยชน์ที่ได้รับ และสิ่งที่ควรพัฒนาเพื่อให้เกิดผลดีต่อการขับเคลื่อน

งานบูรณาการครั้งต่อไป 
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  6.๒ การดำเนินงานในการบูรณาการฯ ในส่วนภูมิภาค มีกระบวนขั้นตอนการปฏิบัติ จำนวน ๙ ขั้นตอนดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องจากสถานศึกษา หรือหน่วยงานในระดับพ้ืนที่ 

     ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์เรื่องว่าเรื่องดังกล่าวมีความเกี่ยวข้องกับภารกิจงานกับงานกลุ่มใดและมีหน่วยงาน
ภายในหรือหน่วยงานภายนอกใดบ้างท่ีมีความเก่ียวข้องกับเรื่องดังกล่าว 
 ขั้นตอนที่ ๓ แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการในขั้นตอนถัดไป 

  ขั้นตอนที่ ๔ ประสานกับผู้รับบริการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในส่วนกลางและพ้ืนที่ในการร่วม
วางแผนเกี่ยวกับการขับเคลื่อนงานดังกล่าวในระดับพ้ืนที ่
 ขั้นตอนที่ ๕ สรุปผลการขับเคลื่อนงานดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานในพื้นท่ีทราบ 

     ขั้นตอนที่ ๖ จัดส่งข้อมูล เอกสารการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (งบกลาง) ให้หน่วยงานต้น
สังกัดสถานศึกษา และหน่วยงานส่วนกลางตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     ขั้นตอนที่ ๗ แจ้ง ประสาน ส่งต่อ ให้กับหน่วยงานด้านการศึกษาหรือสถานศึกษา หรือหน่วยงานภายนอก
สังกัดในพ้ืนที่ทราบ ในกรณีที่งานนั้นจะต้องลงสู่การปฏิบัติและมีความเกี่ยวข้อง 
  ขั้นตอนที่ ๘ สรุปผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชา  

      ขั้นตอนที่ ๙ แจ้งผลการดำเนินงานไปยังผู้รับบริการ 

  7. ช่องทางให้บริการ 
  ๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการศึกษาในภูมิภาค สำนักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการ 
๒) ติดต่อทางไปรษณีย์ ที่อยู่ ๓๑๙ กองส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการศึกษาในภูมิภาค สำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อาคารเสมารักษ์ ขั้น ๓ ถนนราชดำเนินนอก แขวงดุสิต เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
  ๓) ทางโทรศัพท์ ๐๒ ๒๘๐ 5302 

  ๔) ผ่านเว็บไซต์กองส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการศึกษาในภูมิภาค : https://reapdd.moe.go.th/ 
  ๕) ทาง Facebook กองส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการศึกษาในภูมิภาค 
 ๖) ทางจดหมายอีเล็กทรอนิกส์ (E-mail): gds.moe1@gmail.com 
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8. การรับเรื่องจากช่องทางต่างๆ และระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
  ดำเนินการรับเรื ่องเพื่อบูรณาการที่ติดต่อเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ  
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ กองส่งเสริมและพัฒนาการบริหาร 
การศึกษาในภูมิภาค สป.ศธ. 

ทุกครั้ง ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ  

ผ่านเว็บไซต์ 
กองส่งเสริมและพัฒนาการบริหาร 
การศึกษาในภูมิภาค สป.ศธ. 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ  

ทางโทรศัพท ์(๐๒ ๒๘๐ 5302) ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ  
ทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ  
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ  

 
9. สถานที่ตั้ง 

  ที่อยู่ ๓๑๙ กองส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการศึกษาในภูมิภาค สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
อาคารเสมารักษ์ ชั้น ๓ ถนนราชดำเนินนอก แขวงดุสิต เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

๑0. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลาราชการ



ข 
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๑1.แผนผังกระบวนการดำเนินงาน 
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    ๑2. ค่าธรรมเนียม 
                “ไม่มี” 

     ๑3. การติดตามแก้ไขข้อร้องเรียน 
                ให้ผู้รับผิดชอบแจ้งผลการดำเนินงานให้ผู้รับบริการทราบภายใน ๑๕ วันทำการ 

 ๑4. มาตรฐานงานการให้บริการ 
เจ้าหน้าที่ของทุกหน่วยงานจะต้องสามารถรับเรื่องได้ทันที เพ่ืออำนวยความสะดวกและไม่ทำให้ผู้รับบริการ

เกิดความไม่พอใจ จากนั้นแจ้งให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับ
ภายใน ๑๕ วันทำการ สามารถสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ทั้งนี้หน่วยงานทีได้รับแจ้งเรื่องจะต้องให้ความสำคัญต่อ
เรื่องนัน้เป็นอันดับแรกโดยเร่งด่วน และดำเนินงานให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ ทั้งหน่วยงานและผู้รับบริการ 

๑5. ประโยชน์ที่ได้รับ 
       เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็วและเป็นปัจจุบันและตอบสนองต่อความต้องการไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ และตอบโจทย์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องให้เกิดเครือข่ายการดำเนินงานบู รณาการประสานความร่วมมืออย่างเข้มแข็ง  
และได้รับประโยชน์ร่วมกัน และตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง 

 16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
                 ตามท่ีระบุในภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
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1.แบบฟอร์มรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
1.1 แบบรายงาน สสภ.1 
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1.2 แบบรายงาน สสภ.2 
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1.3 แบบรายงาน สสภ.3 
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1.4 แบบรายงาน สปภ.1 
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 1.5 แบบรายงาน สปภ.2 
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1.6 แบบรายงาน สปภ.3 
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1.7 แบบ ปร.4(ก) 
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1.8 แบบ ปร.5(ก) 
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1.9 แบบ ปร.6 
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2. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19-2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
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3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง จัดตั้งศูนย์อำนวยการช่วยเหลือสถานศึกษาประสบภัยพิบัติ กระทรวงศึกษาธิการ 
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