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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การป้องกันและแก้ปัญหาภัยพิบัติในสถานที่ราชการ ฉบับนี้  
จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานด้านความปลอดภัยของสถานศึกษา โดยสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้กำหนดนโยบายการพัฒนาที่ยั่งยืน มุ่งสู่ Thailand 4.0 สอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580 และพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานให้เป็น “การศึกษาขั้นพ้ืนฐานวิถีใหม่ 
วิถีคุณภาพ” มุ่งเน้นความปลอดภัยในสถานศึกษา ส่งเสริมโอกาสทางการศึกษาที่มีคุณภาพอย่างเท่าเทียมและ
สอดคล้องกับแผนเผชิญเหตุภัยพิบัติจังหวัดอุบลราชธานี  และแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2565 เพ่ือเป็นการดำเนินการตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 จึงมีความตระหนักและให้ความสำคัญถึงความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของผู้เรียน ครู สถานศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งคู่มือฉบับนี้จะแสดงให้
เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินงานเตรียมการป้องกันและแก้ปัญหา การรับทราบข้อมูลรายงานความเสียหาย  
การสำรวจความเสียหายของอาคาร/สถานที่   ตลอดจนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ 
การเตรียมพร้อมรับสถานการณ์จากสาธารณภัยต่าง ๆ 

  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การป้องกันและแก้ปัญหาภัยพิบัติในสถานที่ราชการ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ 
แก่ผู้ปฏิบัติ งานด้านความปลอดภัยในสถานศึกษา สร้างความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการดำเนินงาน  
เพ่ือการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการสูงสุด 
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ส่วนที่ 1 บทนำ 
 

1.1 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้มีรูปแบบแนวทางการดำเนินงานความปลอดภัยในสถานศึกษา ด้านการป้องกันและ
แก้ปัญหาภัยพิบัติในสถานที่ราชการ ตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. เพ่ือดำเนินการช่วยเหลือเบื้องต้นโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติให้เป็นไปโดยเร็ว ทันต่อสถานการณ์ 
และบรรเทาความเดือดร้อน สามารถจดัการเรียนการสอนไดต้ามปกต ิ
 3. เพ่ือดำเนินการตรวจสอบสภาพความเสียหายของอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ที่ไดร้ับความเสียหาย เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดีต่อไป 
 4. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์สาธารณภัยต่าง ๆ  
 5. เพ่ือรวบรวมข้อมูลโรงเรียนประสบภัย 

1.2 ขอบเขตของงาน 
 การป้องกันและแก้ปัญหาภัยพิบัติในสถานที่ราชการ เป็นการดำเนินการช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบ 
ภัยพิบั ติทางธรรมชาติ ที่ ได้รับความเสียหายด้านอาคาร สถานที่  วัสดุ-อุปกรณ์ สื่อการเรียนการสอน  
ส่งผลต่อความปลอดภัยของนักเรียน ครูและบคุลากรทางการศึกษา  

1.3 คำจำกัดความ 
 การป้องกัน หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่าง ๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้า เพ่ือลดหรือควบคุม
ผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
 การแก้ปัญหา หมายถึง กระบวนการหรือขั้นตอนที่ผ่านการคิด โดยอาศัยความรู้ประสบการณ์  
ในการขจัดอุปสรรคหรือปัญหาที่เกิดข้ึน เพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมาย 
 ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อภาวะ
เศรษฐกิจและวิถีชีวิตของผู้คนในสังคม ทั้งในระยะสั้น และระยะยาว ภัยพิบัติแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ภัยพิบัติ
ทางธรรมชาติ และภัยพิบัติท่ีมนุษย์สร้างข้ึน 
 การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้า 
ก่อนเกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉิน ให้สามารถรับมือกับผลกระทบ  
จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
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ส่วนที่ 2 การปฏิบัติงาน 
 

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การป้องกันและแก้ปัญหาภัยพิบัติในสถานที่ราชการ  
 ๑. โรงเรียนประสบภัยรายงานความเสียหายจากภัยพิบัติมายัง สพท. 
 2. สารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือ และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล และเสนอเรื่อง เพ่ือขออนุญาตออกสำรวจ
ความเสียหายโรงเรียนประสบภัยต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๔. เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุญาต แจ้งโรงเรียนที่ประสบภัยเพ่ือขอเข้าสำรวจความเสียหาย รับฟัง
ข้อเท็จจริง ตลอดจนเสนอแนะแนวทางแก้ไข โดยคณะกรรมการดำเนินการฯ  
 ๕. รายงานผลการสำรวจโรงเรียนประสบภัยต่อผู้บังคบับัญชา  
 6. รายงานสถานการณ์ความเสียหายของสถานศึกษา นักเรียนและบุคลากรในสังกัด กรณีที่ได้รับ
ผลกระทบจากภัยพิบัติ ให้ สพฐ. ทราบ ตามแบบรายงานออนไลน์ 

2.2 Flowchart การปฏิบัติงาน เรื่อง การป้องกันและแก้ปัญหาภัยพิบัติในสถานที่ราชการ  
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