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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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แผนรองรับภาวะฉุกเฉินกรณีเกิดอัคคีภัย  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย เพ่ือลดอัตราเสี่ยงใน
การเกิดอัคคีภัย ลดอันตราย และความสูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สินที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โดยมีมาตรการเชิง
ป้องกันและมาตรการรองรับกรณีเกิดเพลิงไหม้ เพ่ือให้สามารถรับมือกับเหตุการณ์อัคคีภัยได้อย่างรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ  

 
ผู้รับผิดชอบ : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
 
มาตรการเชิงป้องกัน : การตรวจตรา การอบรม และการรณรงค์ป้องกันการเกิดอัคคีภัย  

1. ส ารวจตรวจตราชุดเครื่องมือและอุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัย เช่น สายท่อน้ า ถังดับเพลิง ระบบฉีดน้ า
เป็นต้น ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอและหากช ารุดหรือไม่สามารถใช้งานได้ต้องซ่อมแซม บ ารุง หรือเปลี่ยน
อุปกรณ์ ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น มีการเปลี่ยนน้ ายาในถังดับเพลิงตามระยะเวลาและ
ปริมาณที่ก าหนด เป็นต้น  

2. ก าหนดให้มีป้ายบอกแผนผังเส้นทางหนีไฟ หรือบันไดหนีไฟ และมีป้ายข้อความเตือนห้ามใช้ลิฟท์ 
ขณะเกิดเพลิงไหม้  

3. อบรมบุคลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแผนการซ้อมการหนีไฟ การใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องใช้ และแผนการปฏิบัติในขั้นตอนต่าง ๆ  

4. รณรงค์ให้บุคลากรปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับด้านอัคคีภัย เช่น การไม่สูบบุหรี่ในอาคาร หรือ
บริเวณห้ามสูบบุหรี่ การจัดระเบียบของสถานที่ให้ถูกต้องตามลักษณะไม่กีดขวางเส้นทางการสัญจร และไม่
สะสมสิ่งของหรือวัสดุที่อาจเป็นเชื้อเพลิงได้  

โดยบริเวณอาคารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีระบบการป้องกัน ดังนี้  
1. มีการติดตั้งเครื่องดับเพลิงแบบมือถือ โดยติดตั้งถังดับเพลิงทุกชั้นของอาคารเพ่ือควบคุมเพลิง

เบื้องต้น  
2. มีระบบสัญญาณเตือนไฟไหม้ทุกชั้น  
3. มีระบบเก็บส ารองน้ าและสายล่อฟ้า ซึ่งจะช่วยอ านวยความสะดวกในการดับเพลิงแก่เจ้าหน้าที่ 

ดับเพลิงได้ ส่วนสายล่อฟ้าช่วยป้องกันมิให้เกิดความเสียหายจากฟ้าผ่า  
4. บันไดหนีไฟในอาคารจ านวน 2 แห่ง โดยอยู่ในต าแหน่งที่หาได้ง่ายและไม่มีสิ่งกีดขวาง และไม่เป็น 

บันไดเวียนเนื่องจากไม่สะดวกในขณะที่วิ่งลงมา  
5. มีการติดตั้งกล้องวงจรปิดภายในอาคารตามจุดที่ส าคัญ ๆ ทุกชั้น  
6. ส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการอบรมตามมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยเป็นประจ าทุกปี  



7. หากเกิดเหตุการณ์เพลิงไหม้ที่ไม่สามารถควบคุมได้ ข้อมูลส าคัญจะไม่สูญหาย เพราะมีการส ารอง 
ข้อมูลไว้ ที่สามารถเรียกข้อมูลกลับคืนมาได้ 
 
แผนปฏิบัติการเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหม้  

หากมีผู้พบเห็นเพลิงไหม้ให้ตัดสินใจว่า สามารถดับเพลิงได้ด้วยตนเองหรือไม่  
1. ถ้าสามารถดับเพลิงได้ให้ด าเนินการดับเพลิงทันที หรือกรณีที่ไม่แน่ใจให้เรียกเจ้าหน้าที่รักษาความ

ปลอดภัยหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบมาช่วยดับไฟ (ควรฝึกการใช้เครื่องดับไฟให้เป็นทุกคน) และรายงานให้ 
ผู้บังคับบัญชา และแจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบทราบ  

2. ถ้าไม่สามารถดับเพลิงได้ให้แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือเตรียมการเข้าสู่แผนการปฏิบัติ เมื่อเกิด
เพลิงไหม้ข้ันต้นต่อไป  

 
แผนปฏิบัติการเมื่อเกิดเพลิงไหม้ข้ันต้น  

1. ตัดกระแสไฟฟ้าบริเวณท่ีเกิดเหตุเพลิงไหม้  
2. ให้สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ แจ้งเตือนภัย  
3. แจ้งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เวรยาม ช่วยกันท าการดับเพลิง  

 
แผนปฏิบัติการเม่ือเพลิงไหม้ลุกลาม  

1. แจ้งหน่วยดับเพลิง (โทร. 199) หรือส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย โดยแจ้งชื่อและ 
หมายเลขโทรศัพท์ของผู้แจ้งเหตุ สถานที่เกิดเหตุ ลักษณะของเพลิงที่ก าลังลุกไหม้  

2. ควบคุมบริเวณที่เกิดเหตุ และบุคลากรให้ออกจากบริเวณดังกล่าว และควบคุมบุคลากรไม่ให้  
กลับเข้าไปในบริเวณท่ีเกิดเหตุอีก  

 
แผนการอพยพหนีเพลิงไหม้  

1. ผู้รับผิดชอบให้สัญญาณเตือนภัย และจัดผู้น าทางในการอพยพหนีเพลิงไหม้  
2. น าทางผู้อพยพหนีเพลิงไหม้ไปตามทางออกที่ก าหนดไว้ หรือบริเวณที่เตรียมการรองรับการอพยพ 

รวมทั้งควบคุมบุคลากรให้อยู่ในความสงบ และสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนดได้  
3. ห้ามใช้ลิฟท์ในขณะที่เกิดเพลิงไหม้ และควบคุมไม่ให้มีการหนีเพลิงไหม้ขึ้นไปชั้นบนของที่เกิดเพลิง

ไหม้  
4. ควบคุมไม่ให้บุคลากรกลับเข้าไปในอาคาร หรือบริเวณท่ีเกิดเหตุ  
5. กรณีเพลิงไหม้ที่เป็นกลุ่มควัน ให้บุคลากรคลานต่ าและหาผ้าชุบน้ าปิดปาก ปิดจมูกไว้ เพ่ือป้องกัน 

การส าลักควัน  
6. กรณีมีผู้บาดเจ็บหรือเป็นลม หมดสติ ควรปฐมพยาบาลเบื้องต้น และน าส่งแพทย์โดยเร็ว  
 



 
การปฏิบัติภายหลังเพลิงไหม้สงบ  

1. ส ารวจความเสียหายร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย  
2. สื่อสารกับบุคลากรที่ได้รับความเสียหาย เพ่ือชี้แจงการด าเนินงานขั้นต่อไป และแก้ไขปัญหาร่วมกัน  
3. ปรับปรุง ซ่อมแซมสิ่งของและอาคารบริเวณที่เสียหายให้กลับคืนสภาพปกติ และจัดหาของใหม่ 

ทดแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนการบริหารความต่อเนื่องในการให้บริการ 
กรณีที่เกิดภาวะฉุกเฉิน หรือ ภัยพิบัติ : 

รองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

 
 



แผนรองรับสถานการณ์เหตุฉุกเฉิน กรณีรองรับการเกิดโรคระบาด 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

 

 
 เพ่ือรองรับสถานการณ์เหตุฉุกเฉิน กรณีการเกิดโรคระบาด ที่อาจแพร่อย่างรวดเร็วและขยายวงกว้าง 

ซึ่งอาจก่อให้เกิดความยุ่งยากซับซ้อนในการบริหารจัดการมากขึ้น ดังนั้น เพ่ือให้ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม สามารถปรับตัวในการด าเนิน กิจการตามภารกิจได้โดย
ปกติอย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาการระบาดของโรค จึงก าหนดแผนรองรับสถานการณ์เหตุฉุกเฉิน กรณีแผน
รองรับการเกิดโรคระบาด ทั้งในกรณีท่ียังไม่มีบุคลากรของ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดเชื้อ 
และมีบุคลากรติดเชื้อแล้ว  

 
1. แผนป้องกันการเกิดเหตุ เป็นแผนรองรับสถานการณ์เหตุฉุกเฉิน โดยเน้นการป้องกันการเกิดเหตุ คือยัง
ไม่มีบุคลากรของส านักวิทยบริการฯ ติดเชื้อ  

1.1 จัดท าแผน Work from Home ของบุคลากรดังนี้  
- เลือกใช้โปรแกรมสนับสนุนการท างานแบบ WFH ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย คือโปรแกรม

สนับสนุนการประชุมแบบออนไลน์ (ผู้รับผิดชอบ - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ)  
- จัดอบรมเตรียมความพร้อมของบุคลากรเพ่ือให้ท างานที่บ้านได้อย่างต่อเนื่อง โดยให้ ค าแนะน าและ

ความเข้าใจถึงวิธีการใช้งานโปรแกรม เทคโนโลยีและเครื่องมือการท างานที่จะปรับเปลี่ยนไปอย่างมี
ประสิทธิภาพจริง ทั้งนี้รวมถึงระบบการเข้าถึงคอมพิวเตอร์หรือเครือข่ายจากระยะไกล ( remote access, 
VPN) (ผู้รับผิดชอบ - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ)  

- ให้บุคลากรทุกหน่วยในทุกงาน ต้องจัดท าแผน WFH ย่อยของตนเองเพ่ือรองรับแผน WFH ของ
สถาบันหากเกิดขึ้นจริง (ผู้รับผิดชอบ - งานส านักงาน, งานวิทยบริการ, งานเทคโนโลยีสารสนเทศ, งาน
เทคโนโลยีการศึกษา, งานศูนย์ภาษา)  

โดยให้มีการก าหนดหน้าที่และกระบวนการท างานของงานที่ส าคัญให้ชัดเจน ต้องมีการจัดสรร 
บุคลากรให้สามารถท างานทดแทนซึ่งกันและกันในทุกหน่วยงาน ต้องมีการท าตารางแผนปรับ เวลาการเข้ามา
ท างานให้เหลื่อมเวลากัน และมีการสื่อสารมาตรการให้ทั่วถึงและเหมาะสม สามารถปฏิบัติ ได้จริง โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งหน่วยงานที่ต้องมีการติดต่อกับบุคคลภายนอก  

- การจัดท าแผน WFH ให้ค านึงถึงระดับของสถานการณ์จากการเข้าท่ีตั้ง ซึ่งแบ่งเป็น 2 ระดับ คือดังนี้  
ระดับแรก คือการมนีโยบายลดการเข้าที่ตั้งหรือถูกจ ากัดการเข้าท่ีตั้งบางส่วน (ยังไม่มี 

บุคลากรของสถาบันติดเชื้อ) โดยบุคลากรทุกคนปฏิบัติตามแผน WFH ขั้นต้น โดยอาจขออนุญาตเข้าหน่วยงาน 
ตามความจ าเป็น (ต้องมีเหตุผล แผนงาน ตารางเวลา) ผ่านการ อนุญาต/อนุมัติจากรองผู้บริหาร 
 
 



ระดับท่ีสอง คือการถูกจ ากัดการเข้าที่ตั้งอย่างสิ้นเชิง (มีบุคลากรติดเชื้อแล้ว) โดยบุคลากร 
ทุกคนปฏิบัติตามแผน WFH ขั้นสูงสุดโดยอาจขออนุญาตเข้าหน่วยงานได้เฉพาะกรณีจ าเป็นอย่างยิ่งเท่านั้น 
ผ่านการอนุญาต/อนุมัติจากผู้บริหาร  

- จ าลองเหตุการณ์ให้บุคลากรแต่ละคน ของแต่ละหน่วย ต้องทดลองท า WFH จริง และประเมิน
ประสิทธิภาพการท างาน WFH ที่ได้หรือปัญหาที่เกิดข้ึน  

1.2 จัดท าระบบออนไลน์ขอเข้าปฏิบัติงานและทดลองใช้งานตามเงื่อนไขต่าง ๆ ของโปรแกรม เพ่ือ
แก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ  (ผู้รับผิดชอบ - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

1.3 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และการใช้งานเพ่ือท าให้ปราศจากเชื้อ รวมทั้งงบประมาณฉุกเฉินเพ่ือ 
ด าเนินการจัดหาวัสดุอุกรณ์ที่จ าเป็นในการให้บริการ (ผู้รับผิดชอบ - งานวิทยบริการ, งานส านักงาน
ผู้อ านวยการ)  

 
2. แผนเผชิญเหตุ เป็นแผนรองรับสถานการณ์เหตุฉุกเฉิน เมื่อเกิดเหตุขึ้นแล้ว คือมีบุคลากรติดเชื้อ (มีการ
ยืนยันผลการตรวจชัดเจนแล้ว) โดยเน้นเรื่องของการเข้าที่ตั้งและการจัดการท าให้ปราศจากเชื้อ  

2.1 แจ้งมหาวิทยาลัยเรื่องมีบุคลากรภายในสถาบันติดเชื้อ (ผู้รับผิดชอบ - งานส านักงานผู้อ านวยการ)  
2.2 ส ารวจ timeline เฉพาะภายในหน่วยงาน ของผู้ที่ติดเชื้อ ให้สันนิษฐานว่าบุคลากรที่อยู่ใน 

timeline เดียวกันเป็นกลุ่มเสี่ยง ที่คาดว่าจะติดเชื้อดว้ย (ผู้รับผิดชอบ-งานส านักงานผู้อ านวยการ)  
2.3 ประกาศนโยบายการจ ากัดการเข้าที่ตั้งอย่างสิ้นเชิงทันที บุคลากรทุกคนปฏิบัติตามแผน WFH ขั้น

สูงสุด จนครบระยะเวลาที่ก าหนด (ผู้รับผิดชอบ-งานส านักงานผู้อ านวยการ)  
2.4 ปฏิบัติตามขั้นตอนการท าให้ปราศจากเชื้อ ในบริเวณพ้ืนที่ที่ผู้ที่ติดเชื้อสัมผัส (ผู้รับผิดชอบ-ทุก

ส่วนงาน)  
2.5 แจ้งหน่วยรักษาความปลอดภัย ห้ามบุคลากรทุกคนทุกระดับเข้าพ้ืนที่ ยกเว้นได้รับอนุญาต/อนุมัติ

จากผู้บริหาร (ยกเว้นกรณีการเกิดสถานการณ์เหตุฉุกเฉิน เช่นการเกิดอัคคีภัย) (ผู้รับผิดชอบ - ส านักงาน
ผู้อ านวยการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. การบริหารและก าหนดผู้รับผิดชอบเม่ือเกิดสถานการณ์เหตุฉุกเฉิน 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดเตรียมทีมงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
อย่างชัดเจน เพ่ือรองรับกับภัยฉุกเฉินที่อาจจะเกิดขึ้นดังต่อไปนี้ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที ่ เบอร์โทรศัพท์ 
ผู้บริหาร
หน่วยงาน 

- ก าหนดนโยบาย ให้ข้อเสนอแนะ ค าปรึกษาตลอดจนการ
ติดตาม ก ากับดูแลควบคุม ตรวจสอบ 

0 2942 6800 ต่อ 
1700-1702 

งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานเทคโนโลยี
การศึกษา 

- การบริหารจัดการและประสานงานกู้คืนระบบ/เครือข่าย
ต่าง ๆ ให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติ 
- ประเมินความเสียหายทั้งด้าน Hardware และ 
Software 
- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านต่าง ๆ ให้ทราบทุก
ช่องทาง 

0 2942 6800 ต่อ 
2921-2922 

 2913 

งานวิทยบริการ 
งานศูนย์ภาษา 

- จัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ท่ีรองรับบริการ 
ประสานงานช่วยเหลือทีมอ่ืน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการ
ท างาน 
- แก้ปัญหาต่าง ๆ และเตรียมการปฏิบัติงานและบริการแก่
ผู้มารับบริการ 

0 2942 6800 ต่อ 
1717-1722 

2916-2917, 2919 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การซ้อมอพยพหนีไฟ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

1. เมื่อเจอเหตุเพลิงไหม้ ให้ร้องตะโกน “ไฟไหม”้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กดกริ่งสัญญาณไฟเตรียมอพยพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. แจ้งเหตุเพลิงไหม้ให้คนรอบข้างที่อยู่ภายในอาคารทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. ประเมินสถานการณ์ ดับไฟเบื้องต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. รวมพลเพื่อเตรียมอพยพ (ลงบันได) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. อพยพโดยมีผู้น าทางถือธงลงบันไดเรียง 1 / ก้มตัวลงต่ าหรือหมอบคลาน เมื่อเจอกลุ่มควันหนาแน่น

และปิดจมูกด้วยผ้าชุบน้ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. ไปที่จุดรวมพลและให้ตรวจนับจ านวนผู้อพยพ ครบตามจ านวนหรือได้รับบาดเจ็บหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. กรณีควบคุมเพลิงไม่ได้ ให้แจ้งหน่วยงานดับเพลิง เบอร์โทร. 199 ให้เข้าควบคุมสถานการณ์ 


