
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

  สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากธรรมชาติ และเกิดจากการกระทำ  
ของมนุษย์ อาทิ อัคคีภัย อุทกภัย แผ่นดินไหว ฝุ่นละออง (PM 2.5) วาตภัย จลาจล/ชุมนุมทางการเมือง 
การโจรกรรม กระแสไฟฟ้าขัดข้อง เหล่านี้ส่งผลให้การดำเนินการในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สำคัญ  
ของหน่วยงานภาครัฐหยุดชะงัก ไม่สามารถดำเนินการได้อย่างต่อเนื่อง การเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับ
สภาวะวิกฤตดังกล่าว จึงเป็นสิ่งสำคัญยิ่งซึ่งจะทำให้กระบวนการที่สำคัญกลับมาดำเนินการได้อย่างปกติ รวมทั้ง
ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้  

 สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ มีความตระหนักถึงความสำคัญของการเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับเหตุฉุกเฉินโดยเฉพาะ 
เหตุอัคคีภัย ซึ่งสถาบันพัฒนาครูฯ มีทั้งอาคารสำนักงานและบุคลากรพักอาศัยในบ้านพักราชการซึ่งมีปัจจัยและ
ความเสี่ยงในการเกิดอัคคีภัย ดังนั้น จึงได้จัดทำแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2566 ขึ้นตามกรอบของ
แผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan - BCP) ของสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรเกิดความตระหนัก มีความรู้ ความเข้าใจ และทักษะเบื้องต้นเกี่ยวกับ
การป้องกันอัคคีภัย และเพื่อใช้เป็นแนวทางสำหรับสถาบันพัฒนาครูฯ และบุคลากรในการป้องกันและระงับ
อัคคีภัย    พร้อมทั้งบรรเทาทุกข์และฟื้นฟูบูรณะผลอันเกิดจากอัคคีภัย โดยมีเนื้อหาครอบคลุมถึงรายละเอียด
การปฏิบัติ ในขั้นก่อนเกิดเหตุเพลิงไหม้ ขณะเกิดเหตุเพลิงไหม้ หลังเกิดเหตุ เพลิงไหม้ และการมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการในแต่ละขั้นของการเกิดเหตุ ซึ่งบุคคลกรทุกคนจะต้องศึกษา ทำความเข้าใจใน
หน้าที่และปฏิบัติตามแผนป้องกันและระงับอัคคีภัยอย่างเคร่งครัด  

 
 
 
                                        สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

                                                   มิถุนายน 2566 
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แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2566 
 
1. หลักการและเหตุผล 
 อัคคีภัยเป็นภัยพิบัติท่ีสามารถเกิดข้ึนได้ทุกสถานที่และทุกเวลา หากบุคลากรภายในหน่วยงาน
ประมาทขาดความระมัดระวัง หากเกิดอัคคีภัยย่อมส่งผลกระทบต่อชีวิต ทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งจะส่งผล
กระทบต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยไม่สามารถดำเนินการได้อย่างต่อเนื่อง  
 สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา (สคบศ.) มีพื้นที่ใช้สอย จำนวน 49 ไร่ 
โดยแบ่งเป็นที ่ต ั ้งของอาคารสำนักงาน อาคารหอพัก และบ้านพักราชการ ซึ ่งภายในอาคารหอพักจะ
ประกอบด้วยห้องพักและห้องประชุมสำหรับให้บริการจัดฝึกอบรม.สัมมนา.ประชุมปฏิบัติการต่าง.ๆ.ตามภารกิจ
ของสถาบันพัฒนาครูฯ.รวมทั้งให้บริการกับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่มาขอใช้บริการ.โดยในแต่ละปีจะมี
ผู ้ใช้บริการอาคารสถานที่อย่างต่อเนื่องประมาณ 1,000 - 2,000 กว่าคน นอกจากนี้บ้านพักราชการ          
มีลักษณะเป็นเรือนแถวมีหลังคาเชื่อมติดกันและมีบุคลากรพักอาศัยเป็นจำนวนมาก ซึ่งการประกอบกิจกรรม
ต่าง ๆ ในการใช้ชีวิตประจำวันอาจมีความเสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัย ดังนั้น เพื่อความปลอดภัยของบุคลากร
ภายในหน่วยงานและผู้ใช้บริการอาคารสถานที่ รวมทั้งตระหนักถึงความสำคัญของการป้องกันอัคคีภัยและการ
เตรียมความพร้อมที่จะทำให้เกิดความปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินเมื่อเกิดอัคคีภัย ดังนั้น จึงได้จัดทำแผน
ป้องกันและระงับอัคคีภัยขึ้น ตามกรอบแนวทางของแผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan-BCP) ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กรณีเหตุการณ์
อัคคีภัย เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมในการรองรับเหตุการณ์อัคคีภัยและใช้เป็นแนวทางในการป้องกันและ
ลดความเสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัยของสถาบันพัฒนาครูฯ ต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรเกิดความตระหนัก มีความรู้ ความเข้าใจ และทักษะเบื้องต้นเกี่ยวกับการ
ป้องกันอัคคีภัย  
 2.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางสำหรับสถาบันพัฒนาครูฯ และบุคลากรในการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
พร้อมทั้งบรรเทาทุกข์และฟ้ืนฟูบูรณะผลอันเกิดจากอัคคีภัย  

 

3. คำจำกัดความ 
 3.1 บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างสวัสดิการ สคบศ.

พนักงานจ้างเหมาบริการ และผู้พักอาศัยในบ้านพักราชการของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา  

 3.2 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา 

 3.3 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ หมายถึง ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

 3.4 จุดรวมพล หมายถึง สถานที่ปลอดภัยในสถาบันพัฒนาครูฯ ที่กำหนดขึ้นสำหรับให้
บุคลากรอพยพหนเีหตุอันเกิดจากอัคคีภัย เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบนับจำนวนของบุคลากร  
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ขั้นตอนที่ 1 ก่อนเกิดเหตเุพลิงไหม ้ประกอบด้วย 
  1) แผนการตรวจตรา 
   2) แผนการจัดทำระบบสำรองข้อมูลและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
  3) แผนการฝึกอบรม 
   4) แผนรณรงค์ป้องกันอัคคีภัย 
  5) แผนการจัดเตรียมสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 

 ขั้นตอนที่ 2 ขณะเกิดเหตเุพลิงไหม ้ประกอบด้วย 
   1) แผนการดับเพลิง 
   2) แผนการอพยพหนีไฟ 

ขั้นตอนที่ 3 หลังเกิดเหตุเพลิงไหม ้ประกอบด้วย 
   1) แผนบรรเทาทุกข์ 
  2) แผนการฟื้นฟูบูรณะ 
 

5. รายละเอียดการปฏิบัติ 
  5.1 ก่อนเกิดเหตุเพลิงไหม ้ประกอบด้วย 
     5.1.1  แผนการตรวจตรา เป็นแผนการเฝ้าระวังเพื่อป้องกันอัคคีภัย และสำรวจตรวจตรา 
ความเรียบร้อยของอาคารบริการและแหล่งเรียนรู้ อาคารหอพัก 2 อาคารอำนวยการ อาคารอเนกประสงค์ 
อาคารเฉลิมพระเกียรติ บ้านพักราชการ ห้องครัวของสถาบันพัฒนาครูฯ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงาน 
และสภาพความพร้อมของอุปกรณ์ดบัเพลิง โดยดำเนินการในแต่ละพ้ืนที ่ดังนี้ 
     อาคารบริการและแหล่งเรียนรู้ 
     1) กำหนดผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจตรา กำหนดระยะเวลาที ่ตรวจและ 
ส่งแบบรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
     2) กำหนดจุดติดตั้งและประเภทของถังดับเพลิงภายในอาคารบริการและแหล่ง
เรียนรู้  
  3) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของถังดับเพลิง 
โดยถังดับเพลิงจะต้องมีสารเคมีที่ใช้ในการดับเพลิงตามปริมาตรที่กำหนดและเปลี่ยนน้ำยาตามวาระและอายุ
ของน้ำยานั้น ทั้งนี้ ให้รวมถึงการจัดทำแบบรายงานผลการตรวจเช็คถังดับเพลิง 
     4) จัดทำป้ายบอกขั้นตอนการใช้งานถังดับเพลิงแต่ละประเภทและแสดงไว้ 
ในจุดที่เห็นได้ชัดเจน 
     5) จัดทำผังหนีไฟประจำอาคารบริการและแหล่งเรียนรู้ 
  6) ทำการสำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ สวิตช์ไฟ 
ที่ใช้งานให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน 
  7) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของไฟฉุกเฉินให้พร้อม 
ใช้งานอยู่เสมอ 
  8) กำหนดจุดรวมพล ณ สนามฟุตบอลของสถาบันพัฒนาครูฯ  
     อาคารหอพัก 2 
     1) กำหนดผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจตรา กำหนดระยะเวลาที ่ตรวจและ 
ส่งแบบรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
     2) กำหนดจุดติดตั้งและประเภทของถังดับเพลิงภายในอาคารหอพัก 2 
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  3) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของถังดับเพลิง 
โดยถังดับเพลิงจะต้องมีสารเคมีที่ใช้ในการดับเพลิงตามปริมาตรที่กำหนดและเปลี่ยนน้ำยาตามวาระและอายุ
ของน้ำยานั้น ทั้งนี้ ให้รวมถึงการจัดทำแบบรายงานผลการตรวจเช็คถังดับเพลิง 
     4) จัดทำป้ายบอกขั้นตอนการใช้งานถังดับเพลิงแต่ละประเภทและแสดงไว้    
ในจุดที่เห็นได้ชัดเจน 
     5) จัดทำผังหนีไฟประจำอาคารหอพัก 2 
     6) ทำการสำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ สวิตช์ไฟ 
ที่ใช้งานให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน 
     7) กำหนดจุดรวมพล ณ บริเวณลานหน้าโรงซ่อมบำรุง ของสถาบันพัฒนาครูฯ  
     อาคารอำนวยการ 
     1) กำหนดผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจตรา กำหนดระยะเวลาที ่ตรวจและ     
ส่งแบบรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
     2) กำหนดจุดต ิดตั้ งและประเภทของถังดับเพลิงภายในอาคารอำนวยการ            
โรงจอดรถ และห้องคลังพัสดุ 
  3) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของถังดับเพลิง        
โดยถังดับเพลิงจะต้องมีสารเคมีที่ใช้ในการดับเพลิงตามปริมาตรที่กำหนดและเปลี่ยนน้ำยาตามวาระและอายุ
ของน้ำยานั้น ทั้งนี้ ให้รวมถึงการจัดทำแบบรายงานผลการตรวจเช็คถังดับเพลิง 
     4) จัดทำป้ายบอกขั้นตอนการใช้งานถังดับเพลิงแต่ละประเภทและแสดงไว้     
ในจุดที่เห็นได้ชัดเจน  
     5) จัดทำข้อกำหนดการใช้งานเครื่องใช้ไฟฟ้า ณ จุดบริการเครื่องดื่มส่วนกลาง 
     6) จัดทำผังหนีไฟประจำอาคารอำนวยการ 
     7) ทำการสำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ สวิตช์ไฟ 
ที่ใช้งานให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน 
  8) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของไฟฉุกเฉินให้พร้อม    
ใช้งานอยู่เสมอ 
     9) ทำการตรวจตราการถอดปลั๊กไฟเครื่องใช้ไฟฟ้าที่ไม่ใช้งานแล้วภายในห้อง 
บริการเครื่องดื่มส่วนกลาง เวลา 16.30 น. ของทุกวัน ในกรณีที่มีผู้ใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าหลังเวลา 16.30 น.      
ให้บุคคลดังกล่าว เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจตราการถอดปลั๊กไฟดังกล่าว 
     10) บุคลากรทุกคนต้องตรวจตราการถอดปลั๊กไฟหรือปิดสวิตช์ไฟเครื่องใช้
สำนักงานที่แต่ละบุคคลใช้งาน หลังเลิกงานทุกวัน  
     11) กำหนดจุดรวมพล ณ สนามฟุตบอลของสถาบันพัฒนาครูฯ 
     อาคารอเนกประสงค์ 
     1) กำหนดผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจตรา กำหนดระยะเวลาที ่ตรวจและ      
ส่งแบบรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
     2) กำหนดจุดติดตั้งและประเภทของถังดับเพลิงแต่ละประเภทภายในอาคาร
อเนกประสงค ์
  3) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของถังดับเพลิง        
โดยถังดับเพลิงจะต้องมีสารเคมีที่ใช้ในการดับเพลิงตามปริมาตรที่กำหนดและเปลี่ยนน้ำยาตามวาระและอายุ
ของน้ำยานั้น ทั้งนี้ ให้รวมถึงการจัดทำแบบรายงานผลการตรวจเช็คถังดับเพลิง 
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     4) จัดทำป้ายบอกขั้นตอนการใช้งานถังดับเพลิงแต่ละประเภทและแสดงไว้     
ในจุดที่เห็นได้ชัดเจน 
     5) จัดทำผังหนีไฟประจำอาคารอเนกประสงค์ 
     6) ทำการสำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ สวิตช์ไฟ 
ที่ใช้งานให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน 
  7) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของไฟฉุกเฉินให้พร้อม    
ใช้งานอยู่เสมอ 
     8) ทำการตรวจตราการถอดปลั๊กไฟเครื่องใช้ไฟฟ้าที่ไม่ใช้งานแล้ว บริเวณห้อง
บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในทุกวันที่ปฏิบัติงาน 
  9) กำหนดจุดรวมพล ณ สนามฟุตบอลของสถาบันพัฒนาครูฯ  
     อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
     1) กำหนดผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจตรา กำหนดระยะเวลาที ่ตรวจและ      
ส่งแบบรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
     2) กำหนดจุดติดตั้งและประเภทของถังดับเพลิงภายในอาคารเฉลิมพระเกียรติ 
  3) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของถังดับเพลิง        
โดยถังดับเพลิงจะต้องมีสารเคมีที่ใช้ในการดับเพลิงตามปริมาตรที่กำหนดและเปลี่ยนน้ำยาตามวาระและอายุ
ของน้ำยานั้น ทั้งนี้ ให้รวมถึงการจัดทำแบบรายงานผลการตรวจเช็คถังดับเพลิง 
  4) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของระบบดับเพลิง       
ตามกำหนดเวลาดังต่อไปนี้  
  4.1) ระบบสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม ้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง   
  4.2) เครื่องยนต์ดับเพลิง อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง   
  4.3) ระบบเครื่องยนต์ดับเพลิง สายยางดับเพลิง และหัวจ่ายน้ำดับเพลิง      
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  4.4) ไฟฉุกเฉินและป้ายบอกเส้นทางหนีไฟ ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
  5) สำรวจตรวจตราสิ่งกีดขวางบริเวณประตูทางออกบันไดหนีไฟ 
  6) จัดทำผังหนีไฟประจำอาคารเฉลิมพระเกียรติ ทั้งนี้ ให้หมายรวมถึงห้องพัก
และห้องประชุมด้วย 
  7) จัดทำป้ายบอกขั้นตอนการใช้งานถังดับเพลิงแต่ละประเภท และอุปกรณ์
ดับเพลิงอย่างชัดเจน เข้าใจง่าย โดยแสดงไว้ในจุดที่มองเห็นและเข้าถึงง่าย 
  8) จัดทำป้ายสื ่อความหมายความปลอดภัย เช่น “ทางหนีไฟ” ให้สามารถ
มองเห็นไดช้ัดเจน ทั้งกลางวันและกลางคืน ป้ายข้อความเตือน “ห้ามใช้ลิฟท์ขณะเกิดเพลิงไหม้” 
     9) ทำการสำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ สวิตช์ไฟ        
ที่ใช้งานให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน 
     10) ทำการตรวจตราการถอดปลั๊กไฟเครื่องใช้ไฟฟ้าที่ไม่ใช้งานแล้ว บริเวณจุด
บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในทุกวันที่ปฏิบัติงาน  
     11) กำหนดจุดรวมพล ณ สนามฟุตบอลของสถาบันพัฒนาครูฯ 
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     บ้านพักราชการ  
     1) กำหนดผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจตรา กำหนดระยะเวลาที ่ตรวจและ     
ส่งแบบรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
     2) กำหนดจุดติดตั้งและประเภทของถังดับเพลิง บริเวณบ้านพักราชการทั้ง 3 โซน 
ได้แก่ บ้านเดี่ยว บ้านทาวน์เฮ้าส์ บ้านเรือนแถวชั้นเดียว 
  3) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของถังดับเพลิง        
โดยถังดับเพลิงจะต้องมีสารเคมีที่ใช้ในการดับเพลิงตามปริมาตรที่กำหนดและเปลี่ยนน้ำยาตามวาระและอายุ
ของน้ำยานั้น ทั้งนี้ ให้รวมถึงการจัดทำแบบรายงานผลการตรวจเช็คถังดับเพลิง 
  4) จัดทำป้ายบอกขั้นตอนการใช้งานถังดับเพลิงแต่ละประเภทและแสดงไว้     
ในจุดที่เห็นได้ชัดเจน  
  5) ให้ผู้เข้าพักอาศัยในบ้านพักราชการสำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า 
สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ สวิตช์ไฟ ถังแก๊สหุงต้ม ที่ใช้งานให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน  
  6) กำหนดจุดรวมพล ดังนี้ 
   6.1) บ้านทาวน์เฮ้าส์ และ บ้านเรือนแถวชั ้นเดียว กำหนดจุดรวมพล  
ณ บริเวณลานหน้าโรงซ่อมบำรุง ของสถาบันพัฒนาครูฯ 
   6.2) บ้านเดี่ยว กำหนดจุดรวมพล ณ สนามฟุตบอลสถาบันพัฒนาครูฯ 
  ห้องครัว สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
     1) กำหนดผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจตรา กำหนดระยะเวลาที ่ตรวจและ       
ส่งแบบรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
     2) กำหนดจุดติดตั้งและประเภทของถังดับเพลิงภายในห้องครัว 
  3) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของถังดับเพลิง        
โดยถังดับเพลิงจะต้องมีสารเคมีที่ใช้ในการดับเพลิงตามปริมาตรที่กำหนดและเปลี่ยนน้ำยาตามวาระและอายุ
ของน้ำยานั้น ทั้งนี้ ให้รวมถึงการจัดทำแบบรายงานผลการตรวจเช็คถังดับเพลิง 
  4) จัดทำป้ายบอกขั้นตอนการใช้งานถังดับเพลิงแต่ละประเภทและแสดงไว้      
ในจุดที่เห็นได้ชัดเจน  
  5) สำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ สวิตช์ไฟ ที่ใช้งาน   
ให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน 
  6) สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อมในการใช้งานของกริ่งสัญญาณแจ้งเหตุ
เพลิงไหม้ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  7) สำรวจ ตรวจตรา ระบบแก๊สหุงต้ม ที่ใช้งานให้เป็นไปตามมาตรฐานตาม
ประกาศของกระทรวงพลังงาน ในสถานที่เก็บแก๊สและใช้แก๊สประเภท 2 
  5.1.2  แผนการจัดทำระบบสำรองข้อมูลและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นแผนการ
จัดทำข้อมูลสำรองในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้ภารกิจที่สำคัญของสถาบันพัฒนาครูฯ สามารถ
ดำเนินได้อย่างต่อเนื่องหลังจากระบบสารสนเทศเสียหาย โดยดำเนินการดังนี้ 
   1) กำหนดผู ้ร ับผ ิดชอบดำเน ินการจ ัดทำระบบสำรองข้อมูลและเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ โดยมอบหมายหน้าที่ในการกำหนดวิธีการหรือรูปแบบ และระยะเวลาดำเนินการ 
   2) รายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการ 
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    5.1.3  แผนการฝึกอบรม เป็นการฝึกอบรมให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการป้องกัน
และระงับอัคคีภัย โดยกำหนดผู้รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอัคคีภัย และ
การอพยพหนีไฟให้กับบุคลากร อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และสรุปรายงานผลต่อผู้อำนวยการ โดยควรกำหนด
หัวข้อการอบรม ดังนี้ 
     1. การฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรทุกคนมีความรู ้ ความเข้าใจในเรื ่อง      
การดับเพลิงเบื้องต้น วิธีใช้อุปกรณ์ดับเพลิง การปฐมพยาบาล การช่วยเหลือผู้ป่วยในเบื้องต้น  
     2. การฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ 
    5.1.4  แผนรณรงค์ป้องกันอัคคีภัย เป็นการสร้างความตระหนักในการป้องกันและ
ระงับอัคคีภัยให้กับบุคลากร โดยดำเนินการดังนี้ 
     1) กำหนดผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำแผนและกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน
อัคคีภัย โดยมอบหมายหน้าที่ในการกำหนดวิธีการหรือรูปแบบการรณรงค์ ระยะเวลาดำเนินการ การดำเนิน
กิจกรรม การประเมินผล และการสรุปรายงานผลต่อผู้อำนวยการ เกี่ยวกับการป้องกันอัคคีภัยและการรณรงค์    
อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งกำหนดจุดและติดตั้ง “เกราะสัญญาณเตือนภัย” 
   2) จัดทำบัญชีหมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน กรณีขอความช่วยเหลือจากหน่วยงาน
ภายนอก เช่น สถานีดับเพลิง สถานีตำรวจ เทศบาล หน่วยบรรเทาสาธารณภัย โรงพยาบาล เป็นต้น แจ้งให้กับ
พนักงานรักษาความปลอดภัย และทุกคนในหน่วยงานได้รับทราบ 
    5.1.5  แผนการจัดเตรียมสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
     1) จัดหาสถานที่ปฏิบัติงาน และอุปกรณ์การปฏิบัติงานสำรองไว้ในพื ้นที่ ที่
ปลอดภัย 
     2) ซักซ้อมการฝึกปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
  5.2  ขณะเกิดเหตุเพลิงไหม ้ประกอบด้วย 
     5.2.1  แผนการดับเพลิง 
      1) การแจ้งเหตุ กรณีเก ิดเหตุในเวลาราชการ รายละเอียดข้อม ูลการ
ติดต่อสื่อสารและผังการปฏิบัติอยู่ในหน้าที่  23 และหน้าที่ 11 กรณีเกิดเหตุนอกเวลาราชการ รายละเอียด
ข้อมูลการติดต่อสื่อสารและผังการปฏิบัติอยู่ในหน้าที่ 23 และหน้าที ่12 
        2) การดับเพลิงขั้นต้น 
     2.1) ผู้พบเหตุการณ์คนแรกทำการดับเพลิงด้วยเครื่องดับเพลิงแบบมือถือ
หรือวิธีการที่เหมาะสมทันที หากทราบตำแหน่งของตัวตัดกระแสไฟฟ้าหรือคัทเอาท์ไฟฟ้า ให้รีบตัดกระแสไฟฟ้า
โดยด่วน 
       2.2) แจ้งเหตุที่ รปภ. เพื่อช่วยกันดับเพลิง 
     2.3) ส่งสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ แล้วรายงานต่อผู้อำนวยการ 
     2.4) แจ้งสายด่วนแจ้งเหตุเพลิงไหม้ - ดับเพลิง (โทรศัพท์หมายเลข 199) 
และหน่วยบริการแพทย์ฉุกเฉิน (โทรศัพท์หมายเลข 1669) 
       3) การดับเพลิงขั้นรุนแรง 
      3.1) เจ้าหน้าที่เดินเครื่องสูบน้ำฉุกเฉิน (กรณีเกิดเหตุ ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ) 
ติดเครื่องยนต์สูบน้ำดับเพลิง และควบคุมดูแลเครื่องสูบน้ำดับเพลิงขณะเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
       3.2) พนักงานขับรถยนต์และหรือเจ้าหน้าที่นำรถยนต์ส่วนกลาง รถยนต์
ผู้บริหารและรถยนต์ส่วนบุคคล ไปจอดยังสถานที่ท่ีปลอดภัย 
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       3.3) รปภ. จัดการจราจรโดยรอบ เพื่ออำนวยความสะดวกแก่การเคลื่อนย้าย
รถยนต์และเอกสารสำคัญ และให้รถดับเพลิงสามารถเข้าดับเพลิงได้โดยสะดวก  
       3.4) เคลื่อนย้ายบุคลากร ทรัพย์สิน และเอกสารสำคัญไปยังจุดรวมพล  
   5.2.2  แผนการอพยพหนีไฟ 
     เมื ่อเกิดเพลิงไหม้ให้ผู ้อำนวยการหรือผู ้ได้รับมอบหมายเป็นผู ้บัญชาการ
เหตุการณว์ิเคราะห์ระดับความรุนแรงและประกาศสถานการณ์ให้บุคลากรทราบ และมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
     1) จัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ เพื่อควบคุมพื้นที่และอำนวยการการอพยพ
หนีไฟ  
     2) ส่งสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 
     3) ผู้รับผิดชอบตามการมอบหมายภารกิจในข้อ 6.1 ปฏิบัติหน้าที่ทันที  
     4) พนักงานขับรถยนต์ ดูแลรถยนต์ของทางราชการที่จอดภายในบริเวณอาคาร
ทั้งหมด และให้นำไปจอดยังสถานที่ทีป่ลอดภัย 
     5) รปภ. ควบคุมและอำนวยความสะดวกการจราจร และจัดการระบายรถยนต์
ออกจากบริเวณอาคารที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ไปยังสถานที่ทีป่ลอดภัย 
     6) ให้ผู ้นำทางหนีไฟ นำทางการอพยพผู้ประสบเหตุอัคคีภัยไปยังเส้นทาง 
ที่ปลอดภัย เพ่ือไปยังจุดรวมพล  
     7) ให้เจ ้าหน้าที ่ตรวจสอบ ทำหน้าที ่ตรวจสอบยอดผู ้อพยพ หากพบว่า    
ยังอพยพหนีไฟออกมาไม่ครบตามจำนวนจริง ให้รายงานผู้บัญชาการเหตุการณ์ เพ่ือให้ความช่วยเหลือผู้ติดค้าง
อยู่ในเหตุอัคคีภัยต่อไป 
     8) หน่วยปฐมพยาบาล ทำการปฐมพยาบาลในเบื้องต้น หากมีผู้เป็นลม บาดเจ็บ
หรอืหมดสติให้รีบนำส่งโรงพยาบาลโดยเร็ว  
      9) ควบคุมไม่ให้ผู้อพยพที่ออกมาจากพื้นที่เกิดเหตุแล้วกลับเข้าไปในบริเวณ    
ที่เกิดเหตุอีก และไม่ให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าไปในบริเวณพ้ืนที่ดังกล่าว 

 5.3 หลังเกิดเหตุเพลิงไหม้ ประกอบด้วย 
   5.3.1  แผนบรรเทาทุกข์ 
    1) สำรวจจำนวนและสภาพผู้ประสบภัย 
    2) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการช่วยเหลือผู้ประสบภัย เช่น โรงพยาบาล 
หน่วยกู้ชีพ  
    3) ค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
    4) ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้กับบุคลากร  
    5) ดำเนินการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจผู้ประสบภัย 
   5.3.2  แผนฟื้นฟูบูรณะ 
    1) สำรวจความเสียหายที่เกิดกับอาคาร สถานที่ สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สิน    
อ่ืน ๆ หลังเกิดเพลิงไหม ้    
    2) การฟ้ืนฟูบูรณะ 
     2.1) วางแผนดำเนินการซ่อมบำรุงรักษาปรับปรุงอาคาร สถานที่ สิ่งปลูกสร้าง 
และทรัพย์สินต่าง ๆ    
     2.2) เสนอแผนเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
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     2.3) ปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร สถานที่ สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินต่าง ๆ    
ตามแผนที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ  
     2.4) รวบรวมข้อมูล สรุปประเด็นปัญหา มาวิเคราะห์และหาแนวทาง
ป้องกันแก้ไข พร้อมทั้งปรับปรุงแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย 
     2.5) ในกรณีที่อาคารได้รับความเสียหายจนใช้ปฏิบัติงานไม่ได้ให้ดำเนินการ
จัดหาสถานที่ปฏิบัติราชการชั ่วคราว และประกาศทางสื ่อสาธารณะ เช่น โทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์           
สื่อโซเชียลมีเดีย เป็นต้น เพื่อให้ผู้รับบริการ หน่วยราชการ และประชาชนทั่วไปได้ทราบถึงสถานที่  หมายเลข
โทรศัพท ์และ Website ที่สามารถติดต่อราชการได้ 
 

6. การมอบหมายภารกิจ 
  6.1 กำหนดผู้รับผิดชอบ ตั้งแต่ขั้นตอน ก่อนเกิดเหตุเพลิงไหม้ ขณะเกิดเหตุเพลิงไหม้ และ
หลังเกิดเหตุเพลิงไหม้ ได้แก่ 
     1) ผู้บัญชาการเหตุการณ์ คือ ผู้อำนวยการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือทำหน้าที่ดังนี้ 
     1.1) สั่งการให้ชุดปฏิบัติการดับเพลิงทำการดับเพลิง 
     1.2) เมื่อได้รับรายงานว่าไม่สามารถควบคุมเพลิงไหม้ได้ให้สั่งการใช้แผนการอพยพ  
หนีไฟ และสั่งการให้ชุดประสานงานและประชาสัมพันธ์ประกาศแจ้งบุคลากรให้ทราบและให้ปฏิบัติตามแผน
อพยพหนีไฟ 
     1.3) แจ้งให้ชุดประสานงานและประชาสัมพันธ์ทราบเพื่อขอกำลังสนับสนุนจาก
หน่วยงานภายนอกทำการช่วยเหลือ 
     1.4) ประสานงานกับชุดปฏิบัติการดับเพลิงและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวยความ
สะดวก  
                               1.5) ติดตามและรายงานสถานการณ์เพ่ือแก้ไขปัญหา 
     1.6) กำชับบุคลากรที่รับผิดชอบในพื้นที่ปฏิบัติงาน กวดขันตรวจตราอย่างเคร่งคัด
และรายงานผู้บัญชาการเหตุการณโ์ดยทันท ี
    2) ชุดประสานงานและประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ดังนี ้
     2.1) ประกาศแจ้งเหตุ โดยประกาศซ้ำเป็นระยะ ๆ  
     2.2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
     2.3) ประชาสัมพันธ์ ณ ศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจเพื่อควบคุมสถานการณ์ตามคำสั่ง
ของผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
        2.4) ประชาสัมพันธ์แจ้งเตือนรายงานสถานการณ์อย่างต่อเนื่อง  
     2.5) ปฏิบัติงานประจำศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ เพ่ือติดตามสถานการณ์โดยใกล้ชิด 
    3) ชุดปฏิบัติการดับเพลิง มีหน้าที่ดับเพลิงเมื่อมีการลุกไหม้เกิดขึ้น โดยใช้เครื ่อง
ดับเพลิงแบบมือถือ ที่ติดตั้งประจำตามจุดต่าง ๆ ทำการดับเพลิงในเบื้องต้นก่อน หากไม่สามารถควบคุมเพลิง
ได้ให้รายงานผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
    4) ชุดค้นหาและเคลื่อนย้ายผู้ประสบภัย ทำหน้าที่ค้นหา ตรวจสอบว่ามีผู้ติดค้างอยู่
ภายในอาคารหรือห้องต่าง ๆ หรือไม่ และต้องมีความรู้ เข้าใจหลักในการเคลื่อนย้าย การปฐมพยาบาลเบื้องต้น       
ในลักษณะต่าง ๆ 
    5) ชุดเคลื่อนย้ายทรัพย์สินและเอกสารสำคัญ คือ ชุดที่ได้รับมอบหมายจากผู้บัญชาการ
เหตุการณ์ เมื่อมีเหตุเกิดขึ ้นสามารถเคลื่อนย้ายทรัพย์สินที่มีค่าและเอกสารสำคัญไปยังศูนย์ อำนวยการ 
เฉพาะกิจได้ทันที พร้อมทั้งเคลื่อนย้ายทรัพย์สินไม่ให้กีดขวางการดับเพลิง 
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    6) ชุดทะเบียนและข้อมูลสำคัญ มีหน้าที่ดังนี้ 
     6.1) รวบรวมรายชื่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถาบันพัฒนาครูฯ รายชื่อผู้พักอาศัย    
ในบ้านพักราชการ และผู้ใช้บริการห้องพักของสถาบันพัฒนาครูฯ  
     6.2) ตรวจเช็ครายชื่อบุคลากร ผู้เข้าพักอาศัยในบ้านพักราชการ และผู้ใช้บริการ
ห้องพักของสถาบันพัฒนาครูฯ ร่วมกับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ (ตามข้อ 5.2.2 7)) และรายงานผลให้ผู้บัญชาการ
เหตุการณ์ทราบ รวมถึงควบคุมไม่ให้ผู้อพยพที่ออกมาจากพื้นที่เกิดเหตุแล้วกลับเข้าไปในบริเวณที่เกิดเหตุอีก  
และไม่ให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าไปในบริเวณพ้ืนที่ดังกล่าว ยกเว้นเมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บัญชาการเหตุการณ์
เท่านั้น  
    7) ชุดปฐมพยาบาล ทำหน้าที่รักษาพยาบาลเบื้องต้น ก่อนนำส่งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 
หากผู้ประสบเหตุได้รับบาดเจ็บมาก ให้แจ้งผู้บัญชาการเหตุการณ์และประสานการส่งต่อไปยังโรงพยาบาล
ใกล้เคียงพร้อมทั้งจัดทำบัญชีรายชื่อผู้บาดเจ็บ การรักษา และรายงานเป็นระยะ ๆ ต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์  
    8) ชุดรักษาความปลอดภัย ทำหน้าที่ควบคุมบริเวณทางเข้า - ออก อำนวยความสะดวก
แก่เจ้าหน้าที่ชุดปฏิบัติการดับเพลิงและชุดปฏิบัติงานอื่น ๆ ห้ามผู้ไม่เกี ่ยวข้องเข้าไปในบริเวณที่เกิดเหตุ      
พร้อมทั้ง เฝ้าระวังพื้นที่เกิดเหตุ และศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจเพื่อป้องกันการโจรกรรมทรัพย์สินและเหตุร้าย
ต่าง ๆ ตลอด 24 ชั่วโมง  

 6.2 ข้อพึงปฏิบัติสำหรับบุคลากรทุกคน 
    1) ห้ามก่อไฟหรือดำเนินกิจกรรมใด ๆ ที่มีความเสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัยใกล้กับตัวอาคาร 
บ้านพักราชการของสถาบันพัฒนาครูฯ ยกเว้นเมื่อได้รับอนุญาตจากผู้รับผิดชอบหรือจากผู้อำนวยการแล้ว  
   2) ช่วยกันสำรวจตรวจตราบริเวณพื้นที่เสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัย และห้องที่เก็บสารไวไฟ
หรือวัสดุติดไฟง่ายหรือสารเคมี โดยไม่ให้ก่อหรือจุดไฟหรือมีความร้อนใกล้ 
   3) ไม่ควรใช้ปลั๊กไฟที่มีการต่อพ่วงใช้ไฟมากเกินไป เพราะอาจทำให้เกิดไฟฟ้าลัดวงจร         
ซึ่งอาจจะทำให้เกิดอัคคีภัยได้  
    4) ช่วยกำจัดขยะและวัสดุที่ติดไฟง่ายในพ้ืนที่ปฏิบัติงานของแต่ละบุคคล  
    5) ห้ามนำกาต้มน้ำหรือกระติกน้ำร้อนมาใช้ในห้องปฏิบัติงาน โดยให้ใช้บริการอุปกรณ์
ดังกล่าวในห้องบริการเครื่องดื่มส่วนกลาง อาคารอำนวยการ   
 

7. คำแนะนำ 10 ประการ สำหรับการหนีไฟ อาคารสูง สำนักงาน และโรงแรม  
   1) ก่อนเข้าไปในอาคารจะต้องทำการตรวจสอบว่ามีอุปกรณ์ป้องกันและระงับอัคคีภัย
อะไรบ้างและมีติดตั้งใกล้กับบริเวณท่ีตนเองอยู่หรือไม่ 
    2) จดจำทางหนีไฟอย่างน้อย 2 ช่องทาง และตรวจสอบว่าถูกปิดล็อค หรือมีสิ ่งกีดขวาง
หรือไม ่
    3) เรียนรู้ และฝึกการเดินภายในห้องพักเข้าหาประตู และเปิดประตูได้ภายในความมืด  
วางกุญแจห้องพัก และไฟฉายไว้ใกล้กับเตียงนอน 
    4) หาตำแหน่งสัญญาณเตือนเพลิงไหม้ ในกรณีที่เกิดเพลิงไหม้ให้เปิดสัญญาณเตือนเพลิงไหม้     
หากหาพบ จากนั้นหนีลงอาคารแล้วโทรศัพท์แจ้งหน่วยดับเพลิง 
    5) หากได้ยินสัญญาณเพลิงไหม้ ให้หนีลงจากอาคารทันที 
    6) ถ้าไฟไหม้ในห้องนอนของตนเองให้หนีออกมา แล้วปิดประตูห้องทันทีและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่
อาคาร และโทรศัพท์แจ้งหน่วยดับเพลิง 



๑๐ 
 

    7) ถ้าไฟไม่ได้เกิดขึ้นภายในห้องพักของเราเอง ให้หนีออกจากห้อง แต่ก่อนอื่นให้วางมือบน
ประตูหากประตูเย็นอยู่ ค่อย ๆ เปิดแล้วหนีไปยังทางหนีไฟ 
    8) หากประตูมีความร้อน อย่าเปิดประตู ให้โทรศัพท์แจ้งหน่วยดับเพลิง หาผ้าเช็ดตัวเปียก ๆ 
ปิดทางเข้าของควัน ปิดพัดลม และเครื่องปรับอากาศ ส่งสัญญาณขอความช่วยเหลือที่หน้าต่าง หรือชานอาคาร
แล้วคอยความช่วยเหลือ 
    9) คลานต่ำเมื่อควันปกคลุม เพราะอากาศบริสุทธิ์จะอยู่ที่ต่ำ 
    10) อย่าใช้ลิฟท์ขณะเกิดเพลิงไหม้เด็ดขาด ให้ใช้บันไดหนีไฟแทน 
  



๑๑ 
 

8. แผนปฏิบัติการเมื่อเกิดเพลิงไหม้ 
    8.1 แผนผังปฏิบัติการเมื่อเกิดเพลิงไหม้ในเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตะโกนแจ้งเหตุ ผู้พบเห็นเหตุการณ์คนแรก 

ดับเพลิงด้วยเครื่องดับเพลิงแบบมือ
ถือ 

แจ้งผู้อำนวยการ 

ดับเพลิงได้ ดับเพลิงไม่ได้ 
 

รายงานผู้อำนวยการ ให้สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 

ออกจากสถานที่เกิดเหตุทันที 

รายงานผู้บญัชาการเหตุการณ์ 

เพลิงสงบ 

รายงาน/สรุปเหตุการณ์ต่อ 
ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

ตรวจสอบเหตุการณ์ 

แผนดับเพลิงขั้นต้น        

แผนดับเพลิงขั้นรุนแรง        

รายงานผู้อำนวยการ 

ผู้บัญชาการเหตุการณ์สั่งให้ใช้แผนอพยพหนีไฟ        

ดับเพลิงไม่ได้ 
 

ปฏิบัติตามแผน 

ชุดปฏิบัติการต่าง ๆ ปฏิบัติตามแผน 



๑๒ 
 

8.2 แผนผังปฏิบัติการเมื่อเกิดเพลิงไหม้นอกเวลาราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้พบเห็นเหตุการณ์คนแรก ตะโกนแจ้ง
เหตุ 

แจ้ง รปภ./สายดว่นแจ้งเหตุเพลงิไหม้ - ดับเพลิง โทร. 199  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองไร่ขิง โทร. 086 - 3289606, 

0 - 3422 - 5572 - 3 ต่อ 16 , 
  

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือติดตามสถานการณ์ 
  - ผู้อำนวยการ 
  - ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารจัดการทรัพย์สิน 
  - ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
  - หัวหน้างานอาคารสถานที่  

 
 

ดับเพลิงด้วยเครื่องดับเพลิงแบบมือ
ถือ 

ดับเพลิงได้ ดับเพลิงไม่ได้ 
 

รายงานผู้อำนวยการ ให้สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 

ออกจากสถานที่เกิดเหตุทันที 

รายงานผู้บญัชาการเหตุการณ์ 

เพลิงสงบ 

แผนดับเพลิงขั้นต้น        ผู้บัญชาการเหตุการณ์สั่งให้ใช้แผนอพยพหนีไฟ        

ปฏิบัติตามแผน 

ชุดปฏิบัติการต่าง ๆ ปฏิบัติตามแผน 
แผนดับเพลิงขั้นรุนแรง        

ดับเพลิงไม่ได้ 
 รายงาน/สรุปเหตุการณ์ต่อ 

ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

หมายเหตุ : บุคลากรบางส่วนมภีารกิจต้องปฏิบัติงานในวันหยดุราชการ พร้อมทั้งมีบุคลากรพักอาศัยอยู่ในบ้านพักราชการซึ่งตั้งอยู่
ภายในสถาบันพัฒนาครูฯ หากใช้แผนดับเพลิงขั้นรุนแรงแล้วดับเพลิงไมไ่ด้ ต้องใช้แผนอพยพหนีไฟตอ่ไป   



๑๓ 
 

9. แผนผังการระงับอัคคีภัยและการอพยพหนีไฟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้พบเห็นเหตุการณ์คนแรก 

ดับเพลิงไม่ได้ ดับเพลิงได้ 
 

ดับเพลิงทันที 

ดับเพลิงได้  

แจ้งเพ่ือนร่วมงานช่วย        

ตะโกนแจ้งเหตุ 

รายงานผู้อำนวยการ ใช้แผนการดับเพลิง
ขั้นต้น 

 - ตัดกระแสไฟฟ้า 
 - แจ้ง รปภ. 
 - ช่วยกันดับเพลิง 

 
ใช้แผนการดับเพลิง 

ขั้นรุนแรง 
- แจ้งดับเพลิง โทร. 199 
- ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ปฏิบัติงานทันที 
- พนักงานขับรถยนต์ 
นำรถยนต์ส่วนกลางไปจอด
ในที่ปลอดภัย 
- รปภ. จัดการจราจร
โดยรอบ 

 
 

ตัดสินใจว่าดับเพลิงได้ด้วยตัวเอง
หรือไม่ 

ดับเพลิงไม่ได้  
รายงานผู้อำนวยการ 

ใช้แผนการอพยพหนีไฟ  
- เคลื่อนย้ายคน ทรัพย์สิน และเอกสารสำคัญ 
- ตรวจสอบยอด 
- ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
- รายงานผู้อำนวยการ 
- ควบคุมอย่าให้ใครเข้าไปเก็บสิ่งของ    
ส่วนตัวอีก  

ดับเพลิงไม่ได้  

ดับเพลิงไม่ได้  



๑๔ 
 

แผนการอพยพหนีไฟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
ตัดสินใจใช้แผนอพยพหนีไฟ 

หัวหน้าชุดประสานงานและ
ประชาสัมพนัธ์  

ประกาศแจ้งให้อพยพหนีไฟ 

เจ้าหน้าทีน่ำทางหนีไฟ 
นำทางบุคลากรออกจากพ้ืนที่เกิดเหตุ 

จุดรวมพล 

ชุดเคลื่อนย้ายทรัพย์สิน
และเอกสารสำคัญ  

ขนย้ายทรัพยส์ิน เอกสาร
สำคัญ 

ชุดทะเบียนและข้อมูลสำคัญ และเจ้าหน้าที่ 
ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบจำนวนบุคลากร 

แจ้งยอดต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์                        
ณ จุดรวมพล 

บาดเจ็บมาก ประสาน 
ส่งโรงพยาบาลใกล้เคียง 

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน 

ชุดค้นหาและเคลื่อนย้ายผู้ประสบภัย   
ค้นหาผู้ที่ยังติดค้างในพ้ืนที่เกิดเหตุ 

บุคลากรผู้อพยพอยู่                    
ณ จุดรวมพลจนกวา่เหตุการณ์จะสงบ 

สรุปรายงานผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

 

ชุดปฐมพยาบาล  
 

 

ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
 



๑๕ 
 

10. แผนผังการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
 

แผนผังการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
(อาคารบริการและแหล่งเรียนรู้)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ทุกคนเมื่อได้ยินประกาศ/
สัญญาณเสียงซ้อมหนีไฟ 

 

 

เจ้าหน้าที่นำทางหนีไฟถือธงเดินนำบุคลากร 
ไปรวมตัวที่จุดรวมพล (สนามฟุตบอล) ทันที  

 

 
ให้ทุกคนจัดแถวตอนลึก ณ จุดรวมพล                             

 

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนบุคลากร             
และแจ้งยอดต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์  

 

 

สิ้นสุดการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 

 

 

กรณีจำลองสถานการณ์โดยมีผู้บาดเจ็บให้
เคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บมายังจุดปฐมพยาบาล 



๑๖ 
 

แผนผังการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
(อาคารหอพัก 2)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ทุกคนเมื่อได้ยินประกาศ/
สัญญาณเสียงซ้อมหนีไฟ 

 

เจ้าหน้าที่นำทางหนีไฟถือธงเดินนำบุคลากร 
ไปรวมตัวที่จุดรวมพล  

(บริเวณลานโรงซ่อมบำรุง) ทันที  

 

 
ให้ทุกคนจัดแถวตอนลึก ณ จุดรวมพล                      

 

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนบุคลากร             
และแจ้งยอดต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์  

 

 

สิ้นสุดการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 

 

 

กรณีจำลองสถานการณ์โดยมีผู้บาดเจ็บให้
เคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บมายังจุดปฐมพยาบาล 



๑๗ 
 

แผนผังการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
(อาคารอำนวยการ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ทุกคนเมื่อได้ยินประกาศ/
สัญญาณเสียงซ้อมหนีไฟ 

 

 

เจ้าหน้าที่นำทางหนีไฟถือธงเดินนำบุคลากร 
ไปรวมตัวที่จุดรวมพล (สนามฟุตบอล) ทันที  

 

 

ให้ทุกคนจัดแถวตอนลึก                             
แบ่งตามกลุ่มงาน 

 

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนบุคลากร             
และแจ้งยอดต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์  

 

 

สิ้นสุดการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 

 

 

กรณีจำลองสถานการณ์โดยมีผู้บาดเจ็บให้
เคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บมายังจุดปฐมพยาบาล 



๑๘ 
 

แผนผังการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
(อาคารเฉลิมพระเกียรติ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ทุกคนเมื่อได้ยินประกาศ/
สัญญาณเสียงซ้อมหนีไฟ 

 

 

เจ้าหน้าที่นำทางหนีไฟถือธงเดินนำบุคลากร 
ไปรวมตัวที่จุดรวมพล (สนามฟุตบอล) ทันที 

 

 

ให้ทุกคนจัดแถวตอนลึก                             
แบ่งตามกลุ่มงาน 

 

 

สิ้นสุดการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 

 

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนบุคลากร             
และแจ้งยอดต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์  

 

 

 

กรณีจำลองสถานการณ์โดยมีผู้บาดเจ็บให้
เคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บมายังจุดปฐมพยาบาล 



๑๙ 
 

แผนผังการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
(บ้านเดี่ยว)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

กรณีจำลองสถานการณ์โดยมีผู้บาดเจ็บให้
เคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บมายังจุดปฐมพยาบาล 

 

 

ผู้พักอาศัยทุกคนเมื่อได้ยินประกาศ/
สัญญาณเสียงซ้อมหนีไฟ 

 

 

ให้ทุกคนออกจากบ้านพักไปรวมตัวที่จุดรวมพล     
(สนามฟุตบอล) ทันที 

 

 
ให้ทุกคนจัดแถวตอนลึกแบ่งตามบ้านเลขที่  

 

 

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนบุคลากร             
และแจ้งยอดต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์  

 

 

 

สิ้นสุดการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 



๒๐ 
 

แผนผังการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
(บ้านทาวน์เฮ้าส์)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

กรณีจำลองสถานการณ์โดยมีผู้บาดเจ็บให้
เคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บมายังจุดปฐมพยาบาล 

 

 

ผู้พักอาศัยทุกคนเมื่อได้ยินประกาศ/
สัญญาณเสียงซ้อมหนีไฟ 

 

 

ให้ทุกคนออกจากบ้านพักไปรวมตัวที่จุดรวมพล     
(บริเวณลานโรงซ่อมบำรุง) ทันที 

 

 
ให้ทุกคนจัดแถวตอนลึกแบ่งตามบ้านเลขที่  

 

 

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนบุคลากร             
และแจ้งยอดต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์  

 

 

 

สิ้นสุดการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 



๒๑ 
 

แผนผังการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
(บ้านเรือนแถวชั้นเดียว)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กรณีจำลองสถานการณ์โดยมีผู้บาดเจ็บให้
เคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บมายังจุดปฐมพยาบาล 

 

 

ผู้พักอาศัยทุกคนเมื่อได้ยินประกาศ/
สัญญาณเสียงซ้อมหนีไฟ 

 

 

ให้ทุกคนออกจากบ้านพักไปรวมตัวที่จุดรวมพล     
(บริเวณลานโรงซ่อมบำรุง) ทันที 

 

 
ให้ทุกคนจัดแถวตอนลึกแบ่งตามบ้านเลขที่  

 

 

ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนบุคลากร             
และแจ้งยอดต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์  

 

 

 

สิ้นสุดการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
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12. รายช่ือและหมายเลขโทรศัพท์สำหรับการติดต่อและประสานงานเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
 

รายช่ือ/หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ ตำแหน่ง/หน้าที ่ 
บุคลากรของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
นายปราโมทย์  ด้วงอ่ิม  082 - 8520667 ผู้อำนวยการ  
นางณฐัชากานต์  เดวิส 081 - 7347702 ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
นายอุเทน  นวสุธารัตน์  087 - 2546140 ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารจัดการทรัพย์สิน 
นางปรียานันท์  เพ็งพุ่ม 088 - 2464597 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
นางสาวณัฐชนันท์  จันทคุปต์ 085 - 5964219 ผู้อำนวยการกลุ่มวิจัยและพัฒนา 
นางณัฎธิดา  ฤทธาภัย 094 - 6946564 ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครู และบุคลากรทาง 

การศึกษา 
นางสาวดวงพร  เจียมอัมพร 085 - 1554053 ผู้อำนวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสาร 
นายเจริญ  ภูวิจิตร์  085 - 4894505 ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาผู้นำ 
นายวรพจน์  รุ่งอรุณ 089 - 5380717 ผู้อำนวยการกลุ่มความสัมพันธ์ต่างประเทศ 
นางภารดี  ศรีสังข์งาม 097 - 9909351 ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนามาตรฐานและส่งเสริม

เครือข่าย  
นางมธุรส  คำยอด 098 - 6953363 หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
นางสาวกัลยา  ศรีวิเชียร 094 - 4792689 เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 
นายทวีป  ไชยโชต ิ 099 - 1741298 นายช่างไฟฟ้าชำนาญงาน 
นายประเสริฐ  โพธิ์แค 081 - 7767144 ช่างไม้ ช 4  
พนักงานรักษาความปลอดภัย 
(ฉุกเฉิน ตลอด 24 ชั่วโมง)  

0 - 3432 - 1289 ,  
0 - 3432 - 1290 ต่อ 4444  

 

หน่วยงานภายนอก 
งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย เทศบาลเมืองไร่ขิง 

086 – 3289606 
(ตลอด 24 ชั่วโมง), 
0 - 3422 - 5572 - 3 ต่อ 16  

 

หน่วยดับเพลิงอ้อมใหญ่ 0 - 2429 - 7001 - 10  
สายด่วนดับเพลิงจังหวัดนครปฐม 199  
บริการแพทย์ฉุกเฉิน  1669  
สถานีตำรวจโพธิ์แก้ว  0 - 3432 - 2067 - 8  
โรงพยาบาลเมตตาประชารักษ์  
(วัดไร่ขิง)  

0 - 3438 - 8700 - 15  

โรงพยาบาลศูนย์จังหวัดนครปฐม 0 - 3425 - 4150 - 4  
โรงพยาบาลสามพราน (เดิม) 0 - 3431 - 1021  
โรงพยาบาลสามพราน (วัดไร่ขิง) 0 - 3438 - 8957  
สาธารณสุขอำเภอสามพราน 0 - 3432 - 2690  
ศูนย์วิทยุงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย เทศบาลเมืองไร่ขิง 

ช่องสัญญาณวิทยุสื่อสาร
162.550 MHz 
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13. การมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนเกิดเหตุ 
แผนการตรวจตรา - กำหนดจุดติดตั้งและประเภทของ    

ถังดับเพลิง ในทุกพ้ืนที่ที่กำหนดไว้ใน
แผนการตรวจตรา 
 
 

- ภายใน 10 วันทำการ  
นับจากวันทีแ่จ้งเวียน 
แผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. นายอุเทน นวสุธารัตน์ 
2. นางมธุรส  คำยอด  
3. นายทวีป ไชยโชติ  
4. นายประเสริฐ โพธิ์แค 

  - สำรวจตรวจตราสภาพและความ
พร้อมในการใช้งานของถังดับเพลิง 
โดยถังดับเพลิงจะต้องมีสารเคมีที่ใช้ 
ในการดับเพลิงตามปริมาตรที่กำหนด
และเปลี่ยนน้ำยาตามวาระและอายุ
ของน้ำยานั้น ทั้งนี้ ให้รวมถึงการจัดทำ
แบบรายงานผลการตรวจเช็ค 
ถังดับเพลิง ในทุกพ้ืนที่ที่กำหนดไว้ 
ในแผนการตรวจตรา 
 

- อย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง  
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 

1. นายทวีป ไชยโชติ  
2. นายประเสริฐ โพธิ์แค 

 
- จัดทำป้ายบอกขั้นตอนการใช้งาน   
ถังดับเพลิงและแสดงไว้ในจุดที่เห็นได้
ชัดเจน ในทุกพ้ืนที่ที่กำหนดไว้ใน
แผนการตรวจตรา รวมทั้ง จัดทำป้าย
บอกขั้นตอนการใช้งานอุปกรณ์
ดับเพลิงอย่างชัดเจน เข้าใจง่าย  
โดยแสดงไว้ในจุดที่มองเห็น 
และเข้าถึงง่าย ภายในอาคาร 
เฉลิมพระเกียรติ  
 
 
 
 
 

- ภายใน 10 วันทำการ  
หลังจากติดตั้งถังดับเพลิง
ตามจุดที่กำหนดแล้วเสร็จ 

- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นายอุเทน นวสุธารัตน์ 
2. นางมธุรส  คำยอด  
3. นายทวีป ไชยโชติ  
4. นายประเสริฐ โพธิ์แค 
5. นางสาวกัลยา  ศรีวิเชียร 
 



25 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนเกิดเหตุ 
แผนการตรวจตรา - จัดทำผังหนีไฟในทุกพ้ืนที่ที่กำหนดไว้

ในแผนการตรวจตรา ทั้งนี้ ให้หมาย
รวมถึงห้องพักและห้องประชุมของ
อาคารเฉลิมพระเกียรติด้วย 
 

- ภายใน 30 วันทำการ  
นับจากวันแจ้งเวียน 
แผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. นายอุเทน นวสุธารัตน์ 
2. นางมธุรส  คำยอด  
3. นายทวีป ไชยโชติ  
4. นายประเสริฐ โพธิ์แค 
5. นางสาวกัลยา  ศรีวิเชียร 
 

  - ทำการสำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ 
เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ 
สวิตช์ไฟ ที่ใช้งานให้อยู่ในสภาพที่
สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน  
ในทุกพ้ืนที่ที่กำหนดไว้ในแผนการ
ตรวจตรา ยกเว้นในบ้านพักราชการ 

- อย่างน้อย 3 เดือน 
ต่อ 1 ครั้ง  
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 

1. นายทวีป ไชยโชติ  
2. นายประเสริฐ โพธิ์แค 
3. พนักงานทำความสะอาด 
 

 - สำรวจตรวจตราสภาพและความ
พร้อมในการใช้งานของไฟฉุกเฉิน 
ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ ในทุกพ้ืนที่ที่
กำหนดไว้ในแผนการตรวจตรา และ
ตรวจตราป้ายบอกเส้นทางหนีไฟภายใน
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 

- อย่างน้อย 6 เดือนต่อ   
1 ครั้ง  
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 

1. นายทวีป ไชยโชติ  
2. นายประเสริฐ โพธิ์แค 

 - ทำการตรวจตราการถอดปลั๊กไฟ
เครื่องใช้ไฟฟ้าที่ไม่ใช้งานแล้ว  
ภายในห้องบริการเครื่องดื่มส่วนกลาง 
ภายในอาคารอำนวยการ เวลา 
16.30 น. ของทุกวัน ในกรณีท่ีมีผู้ใช้
เครื่องใช้ไฟฟ้าหลังเวลา 16.30 น.      
ให้บุคคลดังกล่าว เป็นผู้รับผิดชอบใน
การตรวจตราการถอดปลั๊กไฟดังกล่าว 
 

ทุกวัน  1. พนักงานกิจกรรมอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
2. ผู้ใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า 
หลังเวลา 16.30 น.     

 - ตรวจตราการถอดปลั๊กไฟหรือปิด
สวิตช์ไฟเครื่องใช้สำนักงานที่แต่ละ
บุคคลใช้งาน หลังเลิกงานทุกวัน 
 

หลังเลิกงานทุกวัน บุคลากรทุกคน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนเกิดเหตุ 
แผนการตรวจตรา  - ตรวจตราการถอดปลั๊กไฟ

เครื่องใช้ไฟฟ้าที่ไม่ใช้งานแล้ว บริเวณ
ห้องบริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ภายในอาคารอเนกประสงค์ และ
บริเวณจุดบริการอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
ในทุกวันที่ปฏิบัติงาน 
 

ทุกวันที่ปฏิบัติงาน พนักงานกิจกรรมอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 - จัดทำข้อกำหนดการใช้งาน
เครื่องใช้ไฟฟ้า ณ จุดบริการเครื่องดื่ม
ส่วนกลาง ภายในอาคารอำนวยการ 

- ภายใน 10 วันทำการ  
นับจากวันแจ้งเวียน 
แผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 

1. นายทวีป  ไชยโชต ิ
2. นางนริวรรณ์  สนิโพธิ ์

 - สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อม
ในการใช้งานของระบบสัญญาณแจ้ง
เหตุเพลิงไหม้ ภายในอาคาร 
เฉลิมพระเกียรติ  

- อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. นายทวีป ไชยโชติ  
2. นายประเสริฐ โพธิ์แค 
3. พนักงานรักษาความ
ปลอดภัย 

 - สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อม
ในการใช้งานของเครื่องยนต์ดับเพลิง 
ภายในอาคารเฉลิมพระเกียรติ 

- อย่างน้อยสัปดาห์ละ  
1 ครั้ง   
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. นายทวีป ไชยโชติ  
2. นายประเสริฐ โพธิ์แค 
 

 - สำรวจตรวจตราสภาพและความพร้อม
ในการใช้งานของระบบเครื่องยนต์
ดับเพลิง สายยางดับเพลิง และหัวจ่าย
น้ำดับเพลิง ภายในอาคาร 
เฉลิมพระเกียรติ 
 
 

- อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. นายทวีป ไชยโชติ  
2. นายประเสริฐ โพธิ์แค 
3. พนักงานรักษาความ
ปลอดภัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนเกิดเหตุ 
แผนการตรวจตรา - สำรวจตรวจตราสิ่งกีดขวางบริเวณ

ประตูทางออกบันไดหนีไฟ ภายใน
อาคารเฉลิมพระเกียรติ  

- อย่างน้อยสัปดาห์ละ 
 1 ครั้ง 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังสิ้นเดือนทุกเดือน 

1.นางสาวกัลยา  ศรีวิเชียร 
2.พนักงานทำความสะอาด 

 - จัดทำป้ายสื่อความหมายปลอดภัย 
เช่น “ทางหนีไฟ” ต้องเห็นชัดเจน     
ทั้งกลางวันและกลางคืน ป้ายข้อความ
เตือน “ห้ามใช้ลิฟท์ขณะเกิดเพลิง
ไหม้”ภายในอาคารเฉลิมพระเกียรติ 

- ภายใน 30 วันทำการ  
นับจากวันแจ้งเวียน 
แผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 

นางสาวกัลยา  ศรีวิเชียร 
 

 - สำรวจ ตรวจตรา อุปกรณ์ 
เครื่องใช้ไฟฟ้า สายไฟ เต้ารับ ปลั๊กไฟ 
สวิตช์ไฟ ถังแก๊สหุงต้ม ที่ใช้งาน 
ในบ้านพักราชการให้อยู่ในสภาพ 
ที่สมบูรณ์พร้อมใช้งานตามมาตรฐาน 
 

- ทุกวัน  
- ผู้พักอาศัยในบ้านพัก
ราชการส่งแบบฟอร์มการ
ตรวจเช็คท่ีงานอาคาร
สถานที่ เดือนละ  1 ครั้ง 
และหัวหน้างานอาคาร
สถานทีร่วบรวมรายงาน
ผู้อำนวยการภายใน 3 วัน
ทำการหลังสิ้นเดือน 
ทุกเดือน 

1. ผู้พักอาศัยในบ้านพัก
ราชการ 
2. นางมธุรส  คำยอด 

 - สำรวจตรวจตราสภาพและความ
พร้อมในการใช้งานของกริ่งสัญญาณ
แจ้งเหตุเพลิงไหม้ภายในห้องครัว 
สถาบันพัฒนาครูฯ ให้พร้อมใช้งาน 
อยู่เสมอ  

- อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. นายทวีป ไชยโชติ  
2. นายประเสริฐ โพธ์แค 
3. พนักงานกิจกรรม
อาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

 - สำรวจ ตรวจตรา ระบบแก๊สหุงต้ม   
ที่ใช้งานภายในห้องครัวสถาบันพัฒนา
ครูฯ ให้เป็นไปตามมาตรฐานตาม
ประกาศของกระทรวงพลังงาน  
ในสถานที่เก็บแก๊สและใช้แก๊ส 
ประเภท 2 
 

- ทุกวัน 
- หัวหน้าคณะทำงาน
กิจกรรมอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม รายงาน
ผู้อำนวยการภายใน 3 วัน
ทำการ หลังจากสิ้นเดือน
ทุกเดือน 

พ่อครัวและพนักงานที่
ปฏิบัติงานในห้องครัว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนเกิดเหตุ 

แผนการจัดทำระบบ
สำรองข้อมูลและ
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ดำเนินการจัดทำระบบสำรองข้อมูล
และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยการ
กำหนดวิธีการหรือรูปแบบ และ
ระยะเวลาดำเนินการ 

- ปฏิบัติตามแผนของ กทส. 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 

1. กลุ่มบริหารจัดการ
ทรัพย์สิน 
2. กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

แผนการฝึกอบรม - จัดกิจกรรมอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับ
การป้องกันอัคคีภัยและการอพยพ 
หนีไฟ ให้กับบุคลากรสถาบัน 
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
และสรุปรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
 

- อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 5 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

คณะทำงานป้องกันอัคคีภัย
ของ สคบศ.  

แผนรณรงค์ป้องกัน
อัคคีภัย 

 - กำหนดวิธีการหรือรูปแบบการ
รณรงค์ ระยะเวลาดำเนินการ  
การดำเนินกิจกรรม การประเมินผล 
และการสรุปรายงานผลต่อผู้อำนวยการ 
เกี่ยวกับการป้องกันอัคคีภัยและการ
รณรงค์อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งกำหนด
จุดและติดตั้ง “เกราะสัญญาณเตือน
ภัย” 
 

- อย่างน้อยปลีะ 2 ครั้ง  
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 5 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. นายอุเทน นวสุธารัตน์ 
2. นางมธุรส  คำยอด  
 
 

  - จัดทำบัญชีหมายเลขโทรศัพท์
ฉุกเฉิน กรณีขอความช่วยเหลือจาก
หน่วยงานภายนอก เช่น สถานี
ดับเพลิง สถานีตำรวจ เทศบาล  
หน่วยบรรเทาสาธารณภัย 
โรงพยาบาล เป็นต้น แจ้งให้กับ รปภ. 
และทุกคนในหน่วยงานได้รับทราบ 
 
 
 
 
 
 

- ภายใน 10 วันทำการ  
นับจากวันที่แจ้งเวียน 
แผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 
 
 
 

1. นายอุเทน นวสุธารัตน์ 
2. นางมธุรส  คำยอด  
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ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนเกิดเหตุ 

แผนการจัดเตรียม
สถานที่ปฏิบัติงาน
สำรอง 

- จัดหาสถานที่ปฏิบัติงาน และ
อุปกรณ์การปฏิบัติงานสำรองไว้ใน
พ้ืนทีท่ี่ปลอดภัย  
 

- ภายใน 30 วันทำการ  
นับจากวันที่แจ้งเวียน 
แผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 3 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
 

1. นายอุเทน  นวสุธารัตน ์
2. นางมธุรส  คำยอด  
3. นางสาวกัลยา  ศรีวิเชียร 
 

 - ซักซ้อมการฝึกปฏิบัติงานในสถานที่
ปฏิบัติงานสำรอง 
 

- อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
- รายงานผู้อำนวยการ
ภายใน 5 วันทำการ 
หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

คณะทำงานป้องกันอัคคีภัย 
สคบศ. 

2. ขณะเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

แผนการดับเพลิง 
 

- การดับเพลิงขั้นต้น 
1) ผู้พบเหตุการณ์คนแรกทำการ
ดับเพลิงด้วยเครื่องดับเพลิงแบบมือ
ถือหรือวิธีการที่เหมาะสมทันท ีหาก
ทราบตำแหน่งของตัวตัดกระแสไฟฟ้า
หรือคัทเอาท์ไฟฟ้า ให้รีบตัด
กระแสไฟฟ้าโดยด่วน 
2) แจ้งเหตุที่ รปภ. เพื่อช่วยกัน
ดับเพลิง 
3) ส่งสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ แล้ว
รายงานต่อผู้อำนวยการ 
4) แจ้งสายด่วนแจ้งเหตุเพลิงไหม้-
ดับเพลิง (โทรศัพท์หมายเลข 199) 
และหน ่ วยบร ิการแพทย ์ฉ ุ ก เฉิน 
(โทรศัพท์หมายเลข 1669) 
 
 
 
 
 
        

ทันทีเม่ือเกิดเหตุ  
 

บุคลากรทุกคน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

2. ขณะเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

แผนการดับเพลิง 
 

- การดับเพลิงขั้นรุนแรง 
1) เจ้าหน้าที่เดินเครื่องสูบน้ำฉุกเฉิน 
(กรณีเกิดเหตุ ณ อาคารเฉลิมพระ
เกียรติ) ติดเครื่องยนต์สูบน้ำดับเพลิง 
และควบคุมดูแลเครื่องสูบน้ำดับเพลิง
ขณะเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
2) พนักงานขับรถยนต์และหรือ
เจ้าหน้าที่นำรถยนต์ส่วนกลาง รถยนต์
ผู้บริหารและรถยนต์ส่วนบุคคล       
ไปจอดยังสถานที่ที่ปลอดภัย 
3) รปภ. จัดการจราจรโดยรอบ  
เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่การ
เคลื่อนย้ายรถยนต์และเอกสารสำคัญ 
และให้รถดับเพลิงสามารถเข้า
ดับเพลิงได้โดยสะดวก  
4) เคลื่อนย้ายบุคลากร ทรัพย์สิน 
และเอกสารสำคัญไปยังจุดรวมพล  
 

ทันทีเม่ือเกิดเหต ุ ชุดปฏิบัติการต่าง ๆ 

แผนการอพยพหนีไฟ - ทำการอพยพหนีไฟ  
เมื่อเกิดเพลิงไหม้ให้ผู้อำนวยการหรือ
ผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้บัญชาการ
เหตุการณ์วิเคราะห์ระดับความรุนแรง
และประกาศสถานการณ์ให้บุคลากร
ทราบ และมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
1) จัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 
เพ่ือควบคุมพ้ืนที่และอำนวยการการ
อพยพหนีไฟ  
2) ส่งสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม ้
3) ผู ้ร ับผิดชอบตามการมอบหมาย
ภารกิจในข้อ 6.1 ปฏิบัติหน้าที่ทันที  
4) พนักงานขับรถยนต์ ดูแลรถยนต์
ของทางราชการที่จอดภายในบริเวณ
อาคารทั้งหมด และให้นำไปจอดยัง
สถานที่ที่ปลอดภัย 
 

เมื่อได้รับคำสั่งจาก          
ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

ชุดปฏิบัติการต่าง ๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

2. ขณะเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

แผนการอพยพหนีไฟ 5) รปภ. ควบคุมและอำนวยความ
สะดวกการจราจร และจัดการระบาย
รถยนต์ออกจากบริเวณอาคารที่เกิด
เหตุเพลิงไหม้ไปยังสถานที่ท่ีปลอดภัย
6) ให้ผู้นำทางหนีไฟ นำทางการ
อพยพผู้ประสบเหตุอัคคีภัยไปยัง
เส้นทางท่ีปลอดภัย เพ่ือไปยังจุด 
รวมพล  
7) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ทำหน้าที่
ตรวจสอบยอดผู้อพยพ หากพบว่า    
ยังอพยพหนีไฟออกมาไม่ครบตาม
จำนวนจริง ให้รายงานผู้บัญชาการ
เหตุการณ์ เพ่ือให้ความช่วยเหลือผู้ติด
ค้างอยู่ในเหตุอัคคีภัยต่อไป 
8) หน่วยปฐมพยาบาล ทำการปฐม
พยาบาลในเบื้องต้น หากมีผู้เป็นลม 
บาดเจ็บหรือหมดสติให้รีบนำส่ง
โรงพยาบาลโดยเร็ว  
9) ควบคุมไม่ให้ผู้อพยพที่ออกมาจาก
พ้ืนที่เกิดเหตุแล้วกลับเข้าไปในบริเวณ    
ที่เกิดเหตุอีก  และไม่ให้ผู้ที่ไม่มีส่วน
เกี่ยวข้องเข้าไปในบริเวณพ้ืนที่
ดังกล่าว 
 

เมื่อได้รับคำสั่งจาก          
ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

ชุดปฏิบัติการต่าง ๆ 

3. หลังเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

แผนบรรเทาทุกข์ - สำรวจจำนวนและสภาพผู้ประสบภัย - หลังเพลิงสงบทันที 
 

ชุดทะเบียนและข้อมูล
สำคัญ 

 - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เช่น 
โรงพยาบาล หน่วยกู้ชีพ  
 
 

- หลังเพลิงสงบทันที 
 

ชุดประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

3. หลังเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

แผนบรรเทาทุกข์ - ค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 

- หลังเพลิงสงบทันที 
 

ชุดค้นหาและเคลื่อนย้าย
ผู้ประสบภัย  

 - ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างขวัญ
และกำลังใจให้กับบุคลากร 

- ภายใน 1 วัน  
หลังเพลิงสงบ 

ชุดประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 - ดำเนินการเสริมสร้างขวัญและ
กำลังใจผู้ประสบภัย 

- ภายใน 3 วัน  
หลังเพลิงสงบ 

ชุดประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
 

แผนฟื้นฟูบูรณะ - สำรวจความเสียหายที่เกิดกับอาคาร 
สถานที่ สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สิน 
อ่ืน ๆ หลังเกิดเพลิงไหม้    

- ภายใน 15 วัน  
หลังเพลิงสงบ 

1. กลุ่มอำนวยการ 
2. กลุ่มบริหารจัดการ
ทรัพย์สิน 
 

 - วางแผนดำเนินการซ่อมบำรุงรักษา
ปรับปรุงอาคาร สถานที่ สิ่งปลูกสร้าง 
และทรัพย์สินต่าง ๆ    
 

- ภายใน 90 วัน  
หลังสำรวจความเสียหาย 

1. กลุ่มอำนวยการ 
2. กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
3. กลุ่มบริหารจัดการ
ทรัพย์สิน 
 

 - เสนอแผนเพื ่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 
 
 

- ภายใน 30 วัน  
หลังวางแผนดำเนินการ
ซ่อมบำรุงรักษา 

กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
 

 - ปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร สถานที่  
สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินต่าง ๆ    
ตามแผนที่ได้รับการอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ  
 

- ภายหลังได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

ดำเนินการตาม
กระบวนการของ 
งานพัสดุ 

 - รวบรวมข้อมูล สรุปประเด็นปัญหา 
มาวิเคราะห์และหาแนวทางป้องกัน
แก้ไข พร้อมทั้งปรับปรุงแผนป้องกัน
และระงับอัคคีภัย 
 

- ภายใน 30 วัน  
หลังเพลิงสงบ 

คณะทำงานป้องกันอัคคีภัย
ของ สคบศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

3. หลังเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

แผนฟื้นฟูบูรณะ - ในกรณีที่อาคารได้รับความเสียหาย
จนใช้ปฏิบัติงานไม่ได้ให้ดำเนินการ
จัดหาสถานที่ปฏิบัติราชการชั่วคราว 
และประกาศทางสื่อสาธารณะ เช่น 
โทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์  
สื่อโซเชียลมีเดีย เป็นต้น เพ่ือให้
ผู้รับบริการ หน่วยราชการ และ
ประชาชนทั่วไปได้ทราบถึงสถานที่ 
หมายเลขโทรศัพท์ และ Website  
ที่สามารถติดต่อราชการได้ 
 

- ภายใน 30 วัน  
หลังเพลิงสงบ 

กลุ่มอำนวยการ 

 
  



 


