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ค าน า 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กรมพัฒนำที่ดิน ได้จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติ  
เมื่อเกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหว เนื่องจำกสภำวกำรณ์ปัจจุบันภัยพิบัติทำงธรรมชำติและเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน เช่น อัคคีภัย      
และแผ่นดินไหว ซึ่งเป็นสถำนกำรณ์ที่สำมำรถเกิดขึ้นได้โดยไม่คำดคิด และส่งผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สิน          
ของหน่วยงำน ดังนั้น กำรเตรียมควำมพร้อมและมีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจนจึงเป็นสิ่งจ ำเป็นอย่ำงยิ่ง เอกสำรมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จึงได้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงให้บุคลำกรในหน่วยงำนสำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว 
และปลอดภัยเมื่อเกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหว 

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่ำนในกำรน ำไปใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนและพัฒนำองค์กรให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และสำมำรถยกระดับมำตรฐำนกำรท ำงำน
เพ่ือบรรลุเป้ำประสงค์ตำมยุทธศำสตร์และพันธกิจของกรมพัฒนำที่ดินต่อไป  
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือก ำหนดแนวทำงและขั้นตอนกำรปฏิบัติที่ชัดเจนและปลอดภัยในกำรรับมือกับสถำนกำรณ์อัคคีภัย

และแผ่นดินไหวส ำหรับหน่วยงำน  
1.2 เพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกรเมื่อเกิดเหตุ อัคคีภัย 

และแผ่นดินไหว รวมทั้งให้หน่วยงำนสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
1.3 เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนตำมแผนควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ (Business Continuity Plan: BCP) ของ

หน่วยงำน 
1.4 เพ่ือจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนที่ชัดเจน เป็นลำยลักษณ์อักษร ช่วยก ำหนดมำตรฐำนขั้นตอนกำรท ำงำนให้ 

เป็นระบบและมีประสิทธิภำพ 

2. ขอบเขต   
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัยและแผ่นดินไหว คือ  ขั้นตอนหรือ

แนวทำงที่จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้บุคคลในองค์กรหรือสถำนที่ใดสถำนที่หนึ่งใช้ยึดถือและปฏิบัติในกรณีที่เกิด
เหตุอัคคีภัยและแผ่นดินไหว โดยมีจุดมุ่งหมำยเพ่ือควำมปลอดภัยของชีวิต ลดควำมเสียหำยต่อทรัพย์สิน และอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรอพยพหรือกำรช่วยเหลืออย่ำงมีประสิทธิภำพ  

3. ค าจ ากัดความ 
3.1  อัคคีภัย คือ สถำนกำรณ์ที่เกิดเพลิงไหม้ซึ่งอำจก่อให้เกิดอันตรำยต่อชีวิต ทรัพย์สิน และสิ่งแวดล้อม ต้องมี
กำรอพยพหรือดับเพลิงทันท ี
3.2  แผ่นดินไหว คือ กำรสั่นสะเทือนของพ้ืนโลกที่เกิดจำกกำรเคลื่อนตัวของเปลือกโลก ซึ่งอำจสร้ำงควำมเสียหำย      
ต่ออำคำรและระบบโครงสร้ำงพ้ืนฐำน 
3.3 บุคลากร คือ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ หรือผู้ปฏิบัติงำนอ่ืนใดภำยในส่วนรำชกำร  
3.4 ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่ คือ ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำก
ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก  
3.5 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน คือ ผู้น ำทำงหนีภัย รวมถึงบุคลำกรผู้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ เฉพำะ 
ตำมท่ีก ำหนดไว้ในแนวทำงกำรปฏิบัติ  
3.6 เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย คือ ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ดูแลรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่
บุคลำกรและทรัพย์สินภำยในส่วนรำชกำร รวมถึงกำรปฏิบัติหน้ำที่ในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน อ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรอพยพ และควบคุมพ้ืนที่เพ่ือควำมปลอดภัยของบุคลำกรและประชำชนผู้ใช้บริกำร 
3.7  จุดรวมพล คือ จุดรวมพลบริเวณหน้ำเสำธง และบริเวณลำนจอดรถหน้ำโรงอำหำร 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    4.1 ผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน ควบคุม ก ำกับดูแล ติดตำมสถำนกำรณ์ เพื่อประเมินเหตุกำรณ์ที ่เกิดขึ ้น

 พร้อมพิจำรณำสั่งกำร 
4.2 ผู้อ านวยการ กอง/ส านัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกอง/ส านัก พิจำรณำสั่งกำรให้ผู้ที่ได้รับ

มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนแต่ละด้ำนด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำรของผู้บริหำรกรมพัฒนำที่ดิน 
4.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มีหน้ำที่ปฏิบัติตำมที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่เฉพำะตำมที่ก ำหนดไว้ใน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
 4.4 BCP Team มีหน้ำที่เพ่ือด ำเนินกำรในสภำวะวิกฤตเมื่อเกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหว ของกรมพัฒนำที่ดิน 
 4.5 เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ.) ดูแลรับผิดชอบประจ ำจุดตำมอำคำรเมื่อเกิดเหตุกำรณ์เพ่ืออ ำนวย

 ควำมสะดวกในกำรอพยพออกจำกอำคำร ตรวจสอบบุคลำกรและประชำชนผู้ใช้บริกำร พร้อมประสำนงำน
 กับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 

วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง ประเด็นกำรพัฒนำที่ 4 กำรพัฒนำองค์กรสู่ควำมเป็นเลิศด้ำน
กำรจัดกำรที่ดิน (LDD Excellence Organization) 

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ได้รับกำรแจ้งเตือนและค ำแนะน ำที่ชัดเจนเมื่อเกิดเหตุ 
- มีกำรอพยพท่ีรวดเร็ว ปลอดภัย  
- เจ้ำหน้ำที่มีควำมพร้อมและทรำบหน้ำที่ของตนเองอย่ำง
ชัดเจน 
- มีกำรซ้อมแผนเป็นประจ ำเพื่อควำมมั่นใจ 
- มีช่องทำงติดต่อประสำนงำนที่หลำกหลำยและเชื่อถือได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับแนวทางการปฏิบัติเม่ือเกิด “อัคคีภัย” 
- พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
- พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อม
ในกำรท ำงำน พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก ำหนดมำตรฐำนในกำรบริหำรจัดกำร และ
ด ำเนินกำรด้ำนควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อม
ในกำรท ำงำนเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2555 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับแนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิด 
“แผ่นดินไหว” 
- พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อม
ในกำรท ำงำน พ.ศ. 2554 
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- กฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทน
ของอำคำรและพ้ืนดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2564 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง - ต้องมีกำรฝึกอบรมให้ควำมรู้แนวทำงกำรปฏิบัติ “อัคคีภัย” 
และแนวทำงกำรปฏิบัติเมื่อเกิด “แผ่นดินไหว” 
- ต้องมีกำรซ้อมอพยพเหตุกำรณ์อัคคีภัย และแผ่นดินไหวอย่ำง
ต่อเนื่อง 

 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
บุคลำกรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และมีทักษะที่ถูกต้อง
ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหว 

ร้อยละของบุคลำกร 
ที่ผ่ำนกำรฝึกอบรม 

กำรปฏิบัติ 
เมื่อเกิดอัคคีภัยและ

แผ่นดินไหว 

คะแนนเฉลี่ยจำกกำร
ประเมินผลไม่ต่ ำกว่ำ 

80% 

มีกำรตรวจสอบและบ ำรุงรักษำอุปกรณ์ดับเพลิงให้อยู่ 
ในสภำพพร้อมใช้งำนอย่ำงต่อเนื่อง 

จ ำนวนครั้งในกำรตรวจสอบ
และบ ำรุงรักษำอุปกรณ์

ดับเพลิง 

ทุก ๆ 6 เดือน 

กำรด ำเนินกำรฝึกซ้อมแผนเมื่อเกิดอัคคีภัยและ
แผ่นดินไหวอย่ำงสม่ ำเสมอ 

จ ำนวนครั้งที่จัดฝึกซ้อมแผน
ต่อปี 

อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 

มีกำรประชุมเพ่ือติดตำม ทบทวน และปรับปรุงแนวทำง 
กำรปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหว 

จ ำนวนครั้งในกำรทบทวนและ
ปรับปรุงแนวทำงปฏิบัติ 

เมื่อเกิดอัคคีภัยและ
แผ่นดินไหว 

อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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7. ผังกระบวนการ 

ผู้พบเหตุการณ์ ผู้มีอ านาจสั่งการ 
ประจ าอาคารสถานที ่

เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการกรม 

กลุ่มเผยแพร่และ 
ประชาสัมพันธ์  

(สลก.) 
รปภ. ผู้บริหาร บุคลากร 

ภายในกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ระงับเหตุกำรณ ์

รำยงำนเหตุกำรณ์ และควำมเสียหำยต่อผู้บริหำร 

สั่งกำรตำม 
ระดับควำมรุนแรง 
ของสถำนกำรณ/์ 
ประกำศภำวะ 

ฉุกเฉิน 

เลขำนุกำรกรม  
ทรำบและสั่งกำร 

ทรำบ/อพยพ 
 

สั่งกำรอพยพ 

ทรำบและรำยงำน ทรำบ สั่งกำร 
และกำรปฏิบัต ิ

ขอควำมช่วยเหลือจำก 
หน่วยงำนภำยนอก ประชำสมัพันธ์

ช้ีแจงกับชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 
และรำยงำน 

ควบคุมสถานการณ์ได ้

สรุปข้อมลู 

ไม่สามารถ 
ดับเพลิงได ้
(อัคคีภัย) 

/แรงสั่นไหวรุนแรง 
(แผ่นดินไหว) 

น ำทำงหนีภัย จัดตั้งศูนยส์ั่งกำรฉุกเฉิน ประกำศเสียงตำมสำย ประจ ำจดุ 
ตำมอำคำร 

และจุดรวมพล 

สามารถ 
ดับเพลิงได ้
(อัคคีภัย) 

/แรงสั่นไหวเล็กน้อย 
(แผ่นดินไหว) 

จุดรวมพล 
- ตรวจสอบจ ำนวน 
- รำยงำน 

ทรำบ สั่งกำรตำมสถำนกำรณ์และรำยงำนผู้บริหำร 

กรณี ไม่มีผู้ตกค้าง 

กรณี มีผู้ตกค้าง 

ส่งผลกระทบต่อชุมชน 

ไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได ้

รำยงำนกรมฯ 

ทรำบ และมอบหมำย
ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

ทรำบ และพิจำรณำ 

ทรำบและรำยงำน 
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8. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1. เกิดเหตุกำรณ์
อัคคีภัยหรือ
แผ่นดินไหว 

ผู้พบเหตุกำรณ์ ต้องประเมินสถำนกำรณ์
เ บื้ อ ง ต้ น และ พิ จ ำ รณำ ด ำ เ นิ น ก ำ ร เ ข้ ำ        
ระงับเหตุกำรณ ์โดยมี 2 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีควบคุมเหตุได้  
(เช่น ดับเพลิงได้ หรือแรงสั่นไหวเล็กน้อย) 
ให้ระงับเหตุกำรณ์เบื้องต้น  
2. กรณีควบคุมเหตุไม่ได้  
(เช่น เพลิงไหม้รุนแรง หรือแรงสั่นไหวรุนแรง) 
 
โดยทั้ง 2 กรณี ให้ด ำเนินกำรรำยงำนเหตุ และ
ควำมเสียหำยเบื้องต้นต่อผู้มีอ ำนำจสั่งกำร
ประจ ำอำคำรสถำนที ่หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
เพ่ือรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้พบเหตุกำรณ์ โดยเร็วที่สุด  
แต่ไม่เกิน 3 นำที 

นับจำกพบเหตุกำรณ์ 
หำกเกินระยะเวลำ

ดังกล่ำวและไม่
สำมำรถควบคุม
สถำนกำรณ์ได้ 

ให้ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนต่อไปทันที 

 

- กำรรำยงำนเหตุกำรณ์        
ต้องกระท ำโดยทันทีและ  
มีข้อมูลครบถ้วน 
- ซักซ้อมกำรระงับเหตุ
และอพยพบุคลำกรเป็น
ประจ ำอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
-  มี ถั ง ดั บ เ พ ลิ ง ต ำ ม
มำตรฐำนติดตั้งอยู่  และ
ตรวจสอบอุปกรณ์ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำน 

1. กำรรำยงำนด้วยวำจำ  
2. รูปถ่ำยหรือวิดีโอ 
เช่น สถำนที่ ,  เวลำ 
แล ะภ ำพร วมของ
เหตุกำรณ ์ 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

2. รำยงำนผู้บริหำร ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่หรือ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ต้องรำยงำนข้อมูล
เบื้องต้นและควำมเสียหำยต่อผู้บริหำรโดย
ทันที  สื่อสารผ่านวาจา โทรศัพท์  หรือ
ช่องทางออนไลน์ (เช่น ไลน์ผู้บริหาร) โดย
ระบุรำยละเอียดส ำคัญ ดังนี้  
• จุดเกิดเหตุ : ระบุอำคำร ชั้น หรือพ้ืนที่เกิดเหตุ 
• ระดับควำมรุนแรง  
• ระยะเวลำที่เกิดเหตุ 
• ควำมเสียหำยเบื้องต้นผลกระทบในภำพรวม  
• ภำวะควำมตื่นตระหนกของบุคลำกร  
• ควำมเสียหำยต่อระบบสำธำรณูปโภค 
 
*กรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้        
ให้ผู้ บริหำรสั่ งกำรตำมแผนฉุกเฉิน และ
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไปทันที 
 
 
 
 
 
 

-  ผู้บรหิำร 
- ผู้มีอ ำนำจสั่งกำร
ประจ ำอำคำรสถำนที่ 
- เจำ้หน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน  
- ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 

รำยงำนทันที 
ภำยใน 3 นำที 

นับจำกได้รับแจ้งเหตุ 
จำกผู้พบเหตุกำรณ์ 

- มีช่องทำงติดต่อผู้บริหำร   
ที่ ชั ด เจนและปรับปรุ ง
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ 
- มีช่องทำงสื่อสำร  เช่น 
กลุ่มไลน์ โทรศัพท์สำยตรง
และทดสอบควำมพร้อม
อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 

1. กำรรำยงำนด้วย
วำจำ หรือโทรศัพท ์
2. รูปถ่ำยหรือวิดีโอ 
เช่น ภำพจุดเกิดเหตุ 
เวลำ และควำมเสียหำย
โดยสังเขป 

Call tree 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3. กำรสั่งกำร 
เมื่อเกิดเหตรุุนแรง 
ของสถำนกำรณ์/  
กำรประกำศ 
ภำวะฉุกเฉิน 
 

          ผู้ บ ริ ห าร  ประ เมินสถำนกำรณ์              
จ ำ ก ข้ อ มู ล แ ล ะ ค ว ำ ม เ สี ย ห ำ ย ที่ ไ ด้ รั บ              
ในเบื้องต้นทั้งจำก ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำ
อำคำรสถำนที่  หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
และหน่วยงำนภำยนอก ( เช่น  ข่ ำวจำก          
สื่อออนไลน์หรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบภัยพิบัติ) 
หำกพิจำรณำว่ำสถำนกำรณ์มีแนวโน้มรุนแรง 
ใ ห ้  ป ร ะก ำศสถำนกำ รณ์ ฉุ ก เ ฉิ น  โ ด ย
มอบหมำย ให้  เ ลขานุ กา รกรม  สั่ ง กำร
เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1. ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่     
   - สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน น ำทำง
หนีภัย และอพยพโดยเร่งด่วน 
   1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
   - ปฏิบัติตำมแผนขั้นตอนกำรน ำทำงหนีภัย 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้บริหำร 
- ผู้มีอ ำนำจสั่งกำร
ประจ ำอำคำรสถำนที ่ 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
- ส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มเผยแพรฯ่ 
- เจ้ำหน้ำที่ รปภ. 
 

- การตอบสนองเร่งด่วน 
(ภำยใน 5 – 10 นำที 
นับจำก เกิดเหตุ) 
 
-  การติดตามและ
ควบคุมสถานการณ์ 
(ภำยใน 30 นำที -    
1 ชั่วโมง หรือจนกว่ำ 
สถำนกำรณ์จะปลอดภัย) 
 

- กำรฝึกอบรมและซักซ้อม  
- จัดท ำบันทึกกำรฝึกซ้อม
และทบทวนแผนเผชิญเหตุ
ทุกครั้งหลังซ้อมหรือเกิด
เหตุจริง 

1. ค ำสั่งกำรฉุกเฉิน
จำกผู้บริหำร 
2. ภำพถ่ำยหรือวิดีโอ
แสดงกำรจัดตั้งศูนย์
สั่ งกำร  จุดรวมพล 
และพ้ืนที่เสี่ยง 

- แผนด ำเนิน
ธุรกิจ 
อย่ำงต่อเนื่อง
ส ำหรับกำร
บริหำรควำม
พร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต (BCP) 
- แนวทำงกำร
ปฏิบัติในภำพรวม 
กรณีสำรเคมี
รั่วไหล  
(สวด./กทช./
กวจ.) 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

2. ส านักงานเลขานุการกรม 
   - จัดตั้งศูนย์สั่งกำรฉุกเฉิน บริเวณหน้ำเสำธง 
โดยเตรียมควำมพร้อมด้ำนสถำนที่ และวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีจ ำเป็น ได้แก่ 
 โต๊ะ, เก้ำอ้ี ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ 
 เครื่องมือติดต่อสื่อสำร กระดำนไวท์บอร์ด  
 แบบฟอร์มเช็คลิสต์และเอกสำรรำยงำน 
 ป้ำยระบขุ้อควำม “ศูนย์สั่งกำรฉุกเฉิน”  
   - มอบหมำยกลุ่มเผยแพร่ฯ แจ้งสถำนกำรณ์
ผ่ำนเสียงตำมสำย  
3. กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ (สลก.)  
  ประชำสัมพันธ์ เ พ่ือแจ้ งสถำนกำรณ์ ให้
บุคลำกรทรำบโดยเร็วผ่ำน 2 ช่องทำง ดังนี้ 
- แบบทำงกำร: ผ่ำนเสียงตำมสำย, โทรศัพท ์
- ไม่เป็นทำงกำร: Line, Facebook, SMS, Live สด  
4. เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ.) 
    - ประจ ำจุดทำงเข้ำ-ออกของอำคำร 
      และจุดรวมพล 2 จุด ได้แก่ บริเวณหน้ำ
เสำธง และลำนจอดรถหน้ำโรงอำหำร 
    -  ควบคุ ม พ้ืนที่ แ ละ ไม่ ให้ บุ คคลที่ ไ ม่
เกี่ยวข้องเข้ำพ้ืนที่เสี่ยง 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

กรณีจุดจัดเก็บสารเคมี (สวด./กทช./กวจ.) 
ที่ตั้งห้องปฏิบัติกำรและจุดจัดเก็บสำรเคมี  
 ส ำนักวิทยำศำสตร์เพ่ือกำรพัฒนำที่ดิน (สวด.) 
  (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
 กองเทคโนโลยีชีวภำพทำงดิน (กทช.) 
  (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
 กองวิจัยและพัฒนำกำรจัดกำรที่ดิน (กวจ.) 
  (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
เมื่อเกิดเหตุ ห้ำมบุคลำกรเข้ำใกล้พ้ืนที่ที่มี
สำรเคมีรั่วไหลจนกว่ำจะได้รับอนุญำต 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4. กำรอพยพ  เมื่อได้รับแจ้งเหตุฉุกเฉิน ผู้ที่อยู่ภำยในอำคำร 
ณ จุดเกิดเหตุ รวมถึงบุคลำกรทุกคน ต้องรีบ
ปฏิบัติ ต ำมขั้ นตอนกำรอพยพโดยทันที             
โดยเคลื่อนย้ำยไปยัง จุดรวมพลที่ก าหนด 
ตำมเส้นทำงที่ระบุไว้  โดยมีแนวทำงปฏิบัติ 
ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าทีร่ักษาความปลอดภัย (รปภ.) 
   - ประจ ำจุดทำงเข้ำ-ออก และจุดรวมพล 
   - คอยให้ค ำแนะน ำ และอ ำนวยควำม
สะดวกแก่บุคลำกรในกำรอพยพ 
   - อ ำนวยควำมช่วยเหลือบุคลำกรที่ เป็น
ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร หรือผู้ที่ต้องกำรควำมช่วยเหลือ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือผูไ้ด้รับมอบหมาย 
   - ตรวจสอบจ ำนวนบุคลำกรในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
   - บันทึกและรำยงำนเหตุกำรณ์ รวมทั้ง
ตรวจสอบผู้ที่อำจตกค้ำงภำยในอำคำร (ถ้ำมี) 
   - ให้ค ำแนะน ำในกำรอพยพและน ำของ
จ ำเป็นหรือวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญติดตัวไปด้วย  
   - ให้กำรปฐมพยำบำลเบื้องต้นแก่ผู้บำดเจ็บ 
   - ดูแลควำมเรียบร้อยและควบคุมสถำนกำรณ์
ในพ้ืนที่รับผิดชอบจนกว่ำ ผู้มีอ ำนำจสั่งกำร
ประจ ำอำคำรสถำนที ่จะสั่งกำรเพ่ิมเติม 

- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
- ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
- เจ้ำหน้ำที่ รปภ. 

ด ำเนินกำรอพยพ 
ทันทีท่ีประกำศแจ้ง

เหตุฉุกเฉิน 

- มีป้ำยประกำศจุดรวมพล
ที่ชัดเจน และตรวจสอบ
ควำมพร้อมของพ้ืนที่อย่ำง
สม่ ำเสมอทุก 6 เดือน 
- ซักซ้อมกำรอพยพให้กับ
บุ ค ล ำ ก ร อ ย่ ำ ง น้ อ ย ปี         
ละ 1 ครั้ง พร้อมบันทึก   
ผ ล ก ำ ร ซั ก ซ้ อ ม แ ล ะ
ข้อเสนอแนะ 
- ตรวจสอบไฟส่องสว่ำง
ฉุกเฉิน ระบบเสียงตำมสำย 
และถังดับเพลิง ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ 

1. บันทึกแบบฟอร์ม
เช็คลิสต์  
-  แบบฟอร์ มบัญชี
รำยชื่อ เจ้ำหน้ำที่ที่
ปฏิ บั ติ ง ำนประจ ำ
ของหน่วยงำน กอง/
ส ำนัก 
- แบบฟอร์มตรวจสอบ    
ผู้ตกค้ำงภำยในอำคำร 
2. Call tree  

- WI ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย และ
แผ่นดินไหว 
- แผนผังเส้นทำง
หนีไฟและจุดรวม
พลของหน่วยงำน 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5. รำยงำนจ ำนวน
บุคลำกร 
 
 

กรณี ไม่มีผู้ตกค้าง 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
   - รำยงำนให้ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำร
สถำนที ่ทรำบทันท ี

2. ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่     
   - รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ  

3. ผู้บริหาร  
   - รับทรำบสถำนกำรณ์ 
   - สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรตรวจสอบพ้ืนที่ 
เพ่ือยืนยันควำมปลอดภัยเบื้องต้น 
   - มอบหมำยให้ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
ด ำเนินกำรสรุปและรวบรวมข้อมูลในภำพรวม 
เพ่ือเสนอรำยงำนกรมฯ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้บริหำร 
- ผู้มีอ ำนำจสั่งกำร
ประจ ำอำคำรสถำนที ่ 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
- ส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม 
- กลุ่มเผยแพรฯ่ 
- หน่วยงำนภำยนอก 
 

ทันทีหลังจำก 
ทีไ่ด้รับแจ้ง 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง ข้ อ มู ล
บุ คลำกรและจ ำนวนผู้
ตกค้ำงโดยใช้แบบฟอร์ม
เช็คลิสต์ 
- ยืนยันกำรสื่อสำรผ่ำน 
Call Tree หรือช่องทำงที่
ก ำหนด (เช่น กลุ่มไลน์) 
- บันทึกเวลำและผู้รับผิดชอบ
ทุกครั้งที่รำยงำนเหตุกำรณ์ 
- จัดท ำสรุปผลกำรตรวจสอบ
จ ำ น ว น บุ ค ล ำ ก ร แ ล ะ
ส ถ ำ น ก ำ ร ณ์ เ พ่ื อ ก ำ ร
ปรับปรุงแผนในอนำคต 

1. สรุปรำยงำนตำม
แบบฟอร์มเช็คลิสต์  
-  แบบฟอร์ มบัญชี
รำยชื่อ เจ้ำหน้ำที่ที่
ปฏิ บั ติ ง ำนประจ ำ
ของหน่วยงำน กอง/
ส ำนัก 
- แบบฟอร์มตรวจสอบ    
ผู้ตกค้ำงภำยในอำคำร  
2 .  เ ก็ บ ห ลั ก ฐ ำ น
ภำพถ่ ำยหรือวิ ดี โอ
เพ่ือใช้ประกอบกำร
รำยงำน 
3. บันทึกกำรสื่อสำร
และกำรประสำนงำน
ทั้ งหมด (ข้อควำม/
โทรศัพท์/เอกสำร) 

- WI ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย และ
แผ่นดินไหว 
- แผนผังเส้นทำง
อพยพและจุดรวมพล 
- รำยชื่อผู้
ประสำนงำน
หน่วยงำน
ภำยนอก 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

กรณี มีผู้ตกค้าง 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
   - รำยงำนให้ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำร
สถำนที ่ทรำบทันท ี
   - ประสำน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
เพ่ือขอควำมช่วยเหลือจำกหน่วยงำนภำยนอก 

2. ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่     
   -  รำยงำนให้ผู้บริหำร ทรำบทันที 

3. ส านักงานเลขานุการกรม 
   - รับแจ้งสถำนกำรณ์ผู้ตกค้ำง 
   - ประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่เก่ียวข้อง 
อย่ำงเร่งด่วน เช่น หน่วยกู้ภัย, หน่วยดับเพลิง, 
กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (ปภ.) 
   -  กรณีที่ ผู้ บริหำร พิจำรณำแล้ วหำกมี
ผลกระทบกับชุมชนโดยรอบให้กลุ่มเผยแพร่ฯ 
ประชำสัมพันธ์ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจกับชุมชน
โดยรอบ 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4. ผู้บริหาร  
   - รับทรำบสถำนกำรณ์ 
   - สั่งกำรและก ำกับกำรปฏิบัติงำน 
   - มอบหมำยให้ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ด ำเนินกำรสรุปและรวบรวมข้อมูลในภำพรวม 
เพ่ือเสนอรำยงำนกรมฯ ต่อไป 
 

6. กำรตรวจสอบพื้นท่ี เมื่อเหตุกำรณ์เข้ำสู่สภำวะปกติ ให้ด ำเนินกำร
ตรวจสอบพื้นท่ีและทรัพย์สิน ดังนี้ 

1. ผู้บริหาร 
   - สั่งกำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
พ้ืนที่ และควำมเสียหำยของอำคำร 

2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ งานหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมาย (เช่น ส านักงานเลขานุการกรม/
ส านักวิศวกรรมเพื่อการพัฒนาที่ดิน) 
   - ตรวจสอบควำมเสียหำยอำคำร สถำนที่
และทรัพย์สินในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
   -  ตรวจสอบควำมปลอดภัยของระบบ
สำธำรณูปโภค เช่น ไฟฟ้ำ แก๊ส และสำรเคมี  
   - ตรวจสอบควำมพร้อมใช้งำนของอุปกรณ์ 

- ผู้บริหำร 
- เจำ้หน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

ด ำเนินกำรทันที 
หลังสถำนกำรณ์เข้ำสู่

สภำวะปกติ 

-  แ บบ ฟอร์ ม เ ช็ ค ลิ ส ต์
ตรวจสอบควำมเสียหำย
ของอำคำรสถำนที่และ
ทรัพย์สินภำยในอำคำร 
- จัดเก็บภำพถ่ำยและ
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรตรวจสอบ 
- ก ำหนดระยะเวลำส่ง
รำยงำนสรุปผลตรวจสอบ
ภำยใน 24 ชั่วโมง นับจำก
เหตุกำรณ์กลับสู่ภำวะปกติ 
- กำรประชุมเพ่ือทบทวน
ผลกำรตรวจสอบทุกครั้ง
เพ่ือน ำไปปรับปรุง

- แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
- รูปภำพประกอบ/
วิดีโอเหตุกำรณ์  

- WI ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย และ
แผ่นดินไหว 
- มำตรฐำนควำม
ปลอดภัยอำคำร
และสิ่งปลูกสร้ำง 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

   - บันทึกเหตุกำรณ์ พร้อมหลักฐำน เช่น 
เอกสำร, รูปภำพ, คลิปวิดีโอ 
    - จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบต่ำงๆ
ในภำพรวม กอง/ส ำนั ก  และส่ งต่ อ ให้  
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือท ำกำรรวบรวม
รำยงำน เพ่ือเสนอรำยงำนกรมฯ ต่อไป 

กรณีสถานทีจ่ัดเก็บสารเคมี  
ส านักวิทยาศาสตร์เพื่อการพัฒนาที่ดิน (สวด.) 
กองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน (กทช.) 
กองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน (กวจ.) 
1. ตรวจสอบควำมเสียหำยของสถำนที่จัดเก็บ
สำรเคมี 
2. รำยงำนเหตุฉุกเฉินเกี่ยวกับสำรเคมี ให้
ผู้บริหำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
3. ประสำนผู้เชี่ยวชำญเพ่ือด ำเนินกำรฟ้ืนฟู
และเก็บกู้สำรเคม ี
4. ประเมินควำมปลอดภัยก่อนอนุญำตให้
กลับมำใช้งำนสถำนทีอี่กครั้ง 
 
 
 

แผนกำรป้องกันและรับมือ
เหตุฉุกเฉิน 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

7. สรุปรำยงำน
สถำนกำรณ์ภำพรวม 

รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบในภำพรวมต่อ
ผู้บริหำร   

1. ส านักงานเลขานุการกรม  
   - รวบรวมรำยงำนจำกทุก  กอง/ส ำนัก        
ที่รับผิดชอบพ้ืนที่อำคำรส ำนักงำน, พ้ืนที่
โดยรอบ, ห้องปฏิบัติกำรและจุดเก็บสำรเคม ี
   - จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบใน
ภำพรวม  
   -  จั ดท ำ เอกสำรพร้อมแนบภำพถ่ ำย/
หลักฐำนประกอบ 

2. ผู้บริหาร 
   - รับทรำบรำยงำนสรุปสถำนกำรณ์โดยรวม 
   - มอบหมำยแนวทำงในกำรแก้ไข ฟ้ืนฟู 
และปรับปรุงระบบควำมปลอดภัย 
   - ก ำหนดให้มีกำรประชุม เพ่ือเตรียมควำม
พร้อมรับมือกับเหตุฉุกเฉินและทบทวนแผน
ป้องกัน  
 
 
 
 
 

- ผู้บริหำร 
- ส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม 
- หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด 
(สนับสนุนข้อมูล) 

ภำยใน 24 ชั่วโมง 
หลังจำกเหตุกำรณ์
เข้ำสู่สภำวะปกติ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของรำยงำนจำก
ทุก กอง/ส ำนัก 
- รำยงำนต้องมี ข้อมูล
ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม
มาตรฐานที่ก าหนด และ
แนบหลักฐำนภำพถ่ำย/
คลิปวิดีโอ 
- รำยงำนดังกล่ำว ต้อง
ผ่ำนกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องและลงลำยมือชื่อ 
ผอ./ผส. 

- รำยงำนสรุป
สถำนกำรณ์ภำพรวม 
- บันทึกประชุม 
- แบบฟอร์มเช็คลิสต์
รำยงำนเหตุกำรณ์ 

WI ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย และ
แผ่นดินไหว 
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9. การควบคุมบันทึก 

บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
(เก็บไว้เพื่อใช้ท างานใน

หน่วยงาน) 

เก็บไว้อ้างอิง 
(ระบบสารสนเทศและ 

สื่อออนไลน์) 
แนวทำงกำรปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหว ☑ ☑ 
ผังเส้นทำงหนีไฟและจุดรวมพล ☑ ☑ 
ผลกำรตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิง ☑ ☑ 
บันทึกกำรซ้อมอพยพและประเมินผล ☑ ☑ 
รำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบรมแผนฉุกเฉิน ☑ ☑ 
รำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน ☑ ☑ 
รำยงำนกำรประชุมทบทวนแผนฉุกเฉิน ☑ ☑ 
แบบสอบถำมประเมินควำมเข้ำใจบุคลำกร ☑ ☑ 
ทะเบียนอุปกรณ์ดับเพลิง ☑ ☑ 

 
10. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศที่จ าเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยและ
แผ่นดินไหว 

ไฟล์เอกสำร (PDF, Word) ทบทวนปีละครั้ง หรือ 
เมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลง 

ผังเส้นทำงหนีไฟและจุดรวมพล แผนผัง/ภำพประกอบ  
(JPEG, PNG, PDF) 

ตรวจสอบปีละครั้ง หรือเมื่อมีกำร
ปรับปรุงอำคำร 

ทะเบียนอุปกรณ์ดับเพลิงและสถำนะ Excel/ฐำนข้อมูล ทุก ๆ 6 เดือน 
ผลกำรตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิง แบบฟอร์มเช็ค/Excel ทุก ๆ 6 เดือน 
บันทึกกำรซ้อมอพยพและประเมินผล ไฟล์เอกสำร (PDF, Word) ปีละ 2 ครั้ง 
รำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบรมแผนฉุกเฉิน Excel หรือแบบฟอร์มออนไลน์ ปีละ 1 ครั้ง 
รำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน (ถ้ำมี) แบบฟอร์มรำยงำน (Word/PDF) เมื่อเกิดเหตุกำรณ์จริง 
รำยงำนกำรประชุมทบทวนแผนฉุกเฉิน รำยงำนกำรประชุม (PDF/Word) ปีละครั้ง 
ฐำนข้อมูลบุคลำกรและข้อมูลติดต่อ
ฉุกเฉิน 

Excel/ฐำนข้อมูล ปรับปรุงข้อมูลเมื่อมี 
กำรเปลี่ยนแปลงบุคลำกรหรือ 
มีกำรแก้ไขข้อมูลกำรติดต่อ 
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11. สมรรถนะบุคลากร 

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจ าเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จ าเป็น 
ผู้บริหำร กำรตัดสินใจในภำวะวิกฤต,  

ภำวะผู้น ำ, ควำมเข้ำใจแผนฉุกเฉิน 
จัดกิจกรรม สัมมนำหรือประชุม
เชิงปฏิบัติกำร (Workshop) 
ภำวะผู้น ำในสถำนกำรณ์วิกฤติ 

บุคลำกร ควำมเข้ำใจแนวทำงกำรปฏิบัติเมื่อ
เกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหว, แนว
ทำงกำรปฏิบัติตำมข้ันตอนอพยพ 

อบรมแผนฉุกเฉินและ 
กำรหนีภัย 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่ กำรจัดกำรอบรม, กำรประสำนงำน, 
ควำมเข้ำใจระบบเตือนภัย 

อบรมกำรจัดกำรควำมเสี่ยง/แผน
อบรมต่อเนื่อง 

เจ้ำหน้ำทีร่ักษำควำมปลอดภัย (รปภ.) ควำมรู้ด้ำนควำมปลอดภัย,  
กำรใช้อุปกรณ์ดับเพลิง 
กำรตอบสนองฉุกเฉิน, กำรแจ้งเหตุ, 
ควำมคล่องตัว,  
ช่วยเหลือผู้ตกค้ำงในลิฟท์ 

ควำมปลอดภัยเบื้องต้น/ 
ฝึกซ้อมกำรแจ้งเหตุ/ 
อพยพ และกำรใช้วิทยุสื่อสำร/
เข้ำร่วมกำรฝึกอบรมร่วมกับ
บุคลำกร 

เจ้ำหน้ำที่อำคำรสถำนที่ ทักษะกำรบ ำรุงรักษำอุปกรณ์,  
กำรตรวจสอบสภำพพ้ืนที่ 

อบรมกำรตรวจสอบอุปกรณ์/
เส้นทำงหนีไฟ 

 
 

12. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
12.1  กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับแนวทำงกำรปฏิบัติเมื่อเกิด “อัคคีภัย” 
  12.1.1 พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
  12.1.2 พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  12.1.3 พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน พ.ศ. 2554 
  12.1.4 กฎกระทรวงก ำหนดมำตรฐำนในกำรบริหำรจัดกำร และด ำเนินกำรด้ำนควำมปลอดภัย         
 อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนเก่ียวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2555 

12.2  กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับแนวทำงกำรปฏิบัติเมื่อเกิด “แผ่นดินไหว” 
  12.2.1 พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

12.2.2 พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
12.2.3 พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน พ.ศ. 2554 
12.2.4 กฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำรและพ้ืนดินที่รองรับ
อำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2564 
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13. ระบบติดตามประเมินผล 
รายการ ความถี่ ผู้รับผิดชอบ เครื่องมือ หมายเหตุ 

ตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิง ทุก ๆ 6 เดือน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร

กรม 
แบบฟอร์มตรวจสอบ  

ซ้อมแผนอัคคีภัย 1 ครั้ง/ปี 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร

กรม / กกจ. 
บันทึกกำรซ้อม  

ซ้อมแผนแผ่นดินไหว 1 ครั้ง/ปี 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร

กรม / กกจ. 
บันทึกกำรซ้อม  

อบรมแผนฉุกเฉิน 1 ครั้ง/ปี กกจ. แบบทดสอบ  

ทบทวนแผนฉุกเฉิน 1 ครั้ง/ปี 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร

กรม 
รำยงำนประชุม  

 
14. ภาคผนวก 

14.1  ภำคผนวก ก เอกสำรวิธีกำรปฏิบัติงำน Work Instruction (WI) 
14.2  ภำคผนวก ข เอกสำรหรือแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
14.3  ภำคผนวก ค Infographic ที่เก่ียวข้อง  
14.4  ภำคผนวก ง คณะผู้จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
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  ภาคผนวก ก 

เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 
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เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 

 
ชื่อเอกสาร ขั้นตอนกำรปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย และแผ่นดินไหว 

      รหัสเอกสาร (WI – SP5_001 - Rev.00) 

จ านวนหน้าทั้งหมด 24 หน้ำ 

       จัดท าโดย 

 
 
 

 (นำงจินตนำ  แสงชำตรี) 

ต ำแหน่ง : ผู้อ ำนวยกลุ่มช่วยอ ำนวยกำร    
             และประสำนรำชกำร 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 

บังคับใช้ 

แก้ไข 

ครั้งที่ 

 
หน้าที ่

 
รายละเอียด 

 
ผู้แก้ไข 

กันยำยน 2568 00 - ออกเอกสำร 
ครั้งแรก 

- 
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1. หลักการและเหตุผล 

 อัคคีภัยและแผ่นดินไหวเป็นภัยพิบัติที่สำมำรถเกิดขึ้นได้โดยไม่คำดคิด และก่อให้เกิดอันตรำยต่อชีวิต 
ทรัพย์สิน และควำมมั่นคงของสถำนที่รำชกำร เพ่ือให้บุคลำกรในหน่วยงำนส่วนรำชกำรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และ
แนวทำงปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัยเมื่อเกิดเหตุ จึงจ ำเป็นต้องจัดท ำแนวปฏิบัติงำน (Work Instruction) 
เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติในสถำนกำรณ์ฉุกเฉินทั้งสองกรณี 
 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้บุคลำกรในหน่วยงำนสำมำรถปฏิบัติตนได้อย่ำงถูกต้องและปลอดภัยเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัยหรื อ
 แผ่นดินไหว 

 2.2  เพ่ือลดควำมสูญเสียทั้งในด้ำนชีวิตและทรัพย์สิน 
 2.3  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรประสำนงำน กำรแจ้งเหตุ และกำรอพยพ 
 2.4  เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรภำวะฉุกเฉินได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1  อัคคีภัย คือ เหตุกำรณ์ท่ีเกิดไฟไหม้ซึ่งอำจเกิดจำกไฟฟ้ำลัดวงจร ควำมประมำท หรือปัจจัยอ่ืนที่ท ำให้เกิดไฟลุกไหม้ 
 3.2  แผ่นดินไหว คือ กำรสั่นสะเทือนของพ้ืนดินซึ่งเกิดจำกกำรเคลื่อนตัวของเปลือกโลก โดยมีศูนย์กลำงอยู่ใต้พ้ืนผิวโลก 

3.3  การอพยพ คือ กำรเคลื่อนย้ำยบุคลำกรและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำรออกจำกสถำนที่ที่มีอันตรำยไปยังที่
 ปลอดภัยตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้ 

 3.4  บุคลากร คือ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ หรือผู้ปฏิบัติงำนอื่นใดภำยในส่วนรำชกำร  
3.5  ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่  คือ ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำก
 ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก  
3.6  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน คือ ผู้น ำทำงหนีภัย และบุคลำกรผู้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่เฉพำะตำมที่
 ก ำหนดไว้ในแนวทำงกำรปฏิบัติ  

 3.7  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ.) คือ บุคคลที่มีหน้ำที่ดูแลควำมปลอดภัยและสนับสนุนกำรอพยพ
 เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 3.8  จุดรวมพล คือ จุดรวมพลบริเวณหน้ำเสำธง และบริเวณลำนจอดรถหน้ำโรงอำหำร 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 4.1 ขั้นตอนการเตรียมการ 
 4.1.1 การจัดเตรียมอาคารสถานที่ และวัสดุอุปกรณ์ 
  1) ตรวจสอบอำคำรสถำนที่ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนควำมปลอดภัย  
  2) ส ำรวจวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ เพื่อควำมปลอดภัย ตรวจสอบระบบกล้องวงจรปิด ถังดับเพลิง หัวฉีดน้ ำ
ดับเพลิง ให้มีจ ำนวนเพียงพอและอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ รวมทั้งมีค ำอธิบำย วิธีใช้งำนอุปกรณ์ต่ำง ๆ ก ำกับไว้ 
หรือสังเกตได้ชัดเจน ให้มีป้ำยแผนผังแสดงทำงหนีไฟ ป้ำยห้ำมใช้ลิฟต์ขณะเกิดเพลิงไหม้ และสื่อภำพประกอบข้อมูล 
(Infographic) อ่ืน ๆ เพื่อควำมปลอดภัย 
  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม รับผิดชอบจัดเตรียมและตรวจอุปกรณ์ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน (ทุก ๆ  6 เดือน) 
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  3) กอง/ส ำนัก ท ำกำรส ำรองข้อมูล และฐำนข้อมูลโดยเรียงล ำดับควำมส ำคัญของเอกสำรหรือจัดเก็บ
เอกสำรส ำคัญ และอุปกรณ์ส ำนักงำนที่จ ำเป็นต้องใช้วำงไว้ในจุดที่สำมำรถเข้ำถึงได้ทันทีเมื่อเกิดเหตุ ในกรณีหำกมี
กำรย้ำยสถำนที่ปฏิบัติงำนชั่วครำว 
  4) แจ้งหมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อฉุกเฉิน ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ และเจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำน รับผิดชอบในแต่ละอำคำร เพ่ือเป็นข้อมูลติดต่อในกรณีท่ีเกิดเหตุ 
 
 4.1.2 การฝึกอบรมบุคลากร 
 จัดให้มีกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำรและให้ควำมรู้ควำมตระหนักในกำรซักซ้อมท ำควำมเข้ำใจ         
เพ่ือเตรียมควำมพร้อมอยู่เสมออย่ำงน้อยปีละ 2 ครั้ง ได้แก่ 
 1) ผู้บริหำร บุคลำกร และเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
 2) เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย และแม่บ้ำน  
 
 4.1.3 การซ้อมแนวทางการปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุ 
 กรมพัฒนำที่ดินต้องจัดให้มีกำรฝึกซ้อมอพยพโดยมีขั้นตอนที่ถูกต้อง อย่ำงเป็นระบบเป็นขั้นตอน  
โดยขอควำมร่วมมือกับหน่วยงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญ 
 
 4.1.4 การปรับปรุงข้อมูลรายช่ือและหมายเลขโทรศัพท์ 
 1) จัดท ำบันทึก/ปรับปรุง รำยชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ 
และเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน รับผิดชอบในแต่ละอำคำร เพ่ือเป็นข้อมูลติดต่อในกรณีท่ีเกิดเหตุ ให้เป็นปัจจุบัน 
 2) ทดสอบ/ปรับปรุง รำยชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ Call Tree ให้เป็นปัจจุบัน 
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4. การปฏิบัติงานและเอกสารสนับสนุน (Work Instruction & Supporting document) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เรื่อง (WI 1) กรณีเกิดเหตุการณ์อัคคีภัย 

ภาพรวมการปฏิบัติงาน : 
 

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

กรณีควบคุมเพลิงได้ 

1 ผู้พบเห็นเหตุเพลิงไหม้  
ประเมินสถำนกำรณ์ หำกเห็นว่ำเพลิงสำมำรถควบคุมได้ด้วยตนเอง ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1.1)  ใช้ถังดับเพลิงหรืออุปกรณ์ดับเพลิงอ่ืน ๆ โดยทันที โดยยึดหลัก “ความปลอดภัยเป็นสิ่งส าคัญสูงสุด” 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนเม่ือเกิดอัคคีภัย 

 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 

เมื่อเกิดอัคคีภัย 

2 หลังจำกควบคุมและระงับเหตุเพลิงไหม้เรียบร้อยแล้ว 
2.1)  แจ้งผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรเข้ำตรวจสอบพื้นท่ีและ  

 ควำมเสียหำย 
2.2)  เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเหตุกำรณ์และบันทึกควำมเสียหำยที่เกิดข้ึน (ถ้ำมี) 

3 ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ให้ด ำเนินกำรปฏิบัติดังนี้ 
3.1)  รำยงำนสถำนกำรณแ์ละควำมเสียหำยที่ได้รับในเบื้องต้นให้ผู้บริหำรรับทรำบทันที โดยสื่อสำรผ่ำนวำจำ โทรศัพท์    

 หรือช่องทำงสื่อออนไลน์ (เช่น ไลน์)  
3.2)  จัดท ำบันทึกและรำยงำนตำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ เพ่ือน ำส่งส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม สรุปผลภำพรวม ได้แก่ 

3.2.1)  แบบฟอร์มบัญชีรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติงำนประจ ำของหน่วยงำน กอง/ส ำนัก    
3.2.2)  แบบฟอร์มตรวจสอบผู้ตกค้ำงภำยในอำคำร  
3.2.3)  แบบฟอร์มเช็คลิสต์หลังเกิดเหตุ  
3.2.4)  แบบฟอร์มตรวจสอบควำมเสียหำยของอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินภำยในอำคำร  
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

4 ส านักงานเลขานุการกรม ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและสรุปรำยงำนภำพรวม ดังนี้ 
4.1)  จัดท ำรำยงำนตำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ สรุปภำพรวมของเหตุกำรณ์ พร้อมแนบภำพถ่ำยและหลักฐำนประกอบ  

4.1.1)  รำยงำนเหตุกำรณ์อัคคีภัย   
4.2)  รำยงำนสถำนกำรณ์ภำพรวมให้ผู้บริหำรรับทรำบ และพิจำรณำมำตรกำรเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

กรณีควบคุมเพลิงไม่ได้ 

1 ผู้พบเห็นเหตุเพลิงไหม้  
หำกประเมินสถำนกำรณแ์ล้วว่ำ ไมส่ำมำรถควบคุมได้ดว้ยตนเอง ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1.1)  โทรแจ้งหน่วยดับเพลิง หมายเลข 199 โดยแจ้งข้อมูลที่ชัดเจน ได้แก่ : 
  สถำนที่เกิดเหต ุ/จุดสังเกตที่ชัดเจนบริเวณใกล้เคียง 
  ลักษณะของเพลิงไหม้ (เช่น ควันหนำ กลิ่นไหม้ มีเสียงระเบิด ฯลฯ) 
  ชื่อ-สกุลผู้แจ้ง และหมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับ 

1.2)  โทรแจ้งผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน พร้อมส่งข้อมูลสถำนที่เกิดเหตุ เวลำเกิดเหตุ   
 และภำพถ่ำย โดยสื่อสำรผ่ำนวำจำ เพ่ือด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนเม่ือเกิดอัคคีภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรดังนี้ 
2.1)  ให้ค ำสั่งกำรปฏิบัติเบื้องต้นแกผู่้พบเห็นเหตุเพลิงไหม ้ 
2.2)  รำยงำนสถำนกำรณใ์ห้ผู้บริหำรทรำบทันที โดยสื่อสำรผ่ำนทำงวำจำ โทรศัพท์ หรือช่องทำงสื่อออนไลน์ (เช่น ไลน์) 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

3 กำรสั่งกำรเมื่อสถำนกำรณ์มี แนวโน้มรุนแรง  
หำกประเมินว่ำสถำนกำรณม์ีแนวโน้มรุนแรง ผู้บริหำรอำจ “ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน” โดยมอบหมำยให้ เลขำนุกำรกรม (ลนก.)  
สั่งกำรเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร ดังนี้  

3.1)  ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่     
  สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ด ำเนินกำร “น ำทำงหนีภัย”  
3.1.1)  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
  ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย “น ำทำงหนีภัย” อพยพบุคลำกรและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำรไปยัง 
   จุดรวมพลอย่ำงปลอดภัย ตำมแผนขั้นตอนกำรน ำทำงหนีภัย 
  ตรวจสอบพื้นท่ีรับผิดชอบเพ่ือให้มั่นใจว่ำไม่มีบุคลำกรตกค้ำง ก่อนออกจำกอำคำร 

3.2) ส านักงานเลขานุการกรม 
  จัดตั้ง ศูนย์ส่ังการฉุกเฉิน บริเวณหน้ำเสำธง โดยเตรียมควำมพร้อมด้ำนสถำนที่ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ ำเป็น ได้แก่ 
 โต๊ะ, เก้ำอ้ี ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ 
 เครื่องมือติดต่อสื่อสำร กระดำนไวท์บอร์ด  
 แบบฟอร์มเช็คลิสต์ (อ้ำงอิงตำม QR code ช่องรูปภำพประกอบ)  
 ป้ำยระบขุ้อควำม “ศูนย์สั่งกำรฉุกเฉิน”  

  มอบหมำยกลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ แจ้งสถำนกำรณ์ผ่ำนเสียงตำมสำย 

3.3) กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม  
ประชำสัมพันธ์เพ่ือแจ้งสถำนกำรณ์ให้บุคลำกรทรำบโดยเร็วผ่ำน 2 ช่องทำง ดังนี้ 
  แบบทำงกำร : ผ่ำนเสียงตำมสำย, โทรศัพท ์
  ไม่เป็นทำงกำร : Line, Facebook, SMS, Live สด 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

ข้อความประกาศเสียงตามสาย (ตามระดับความรุนแรง) 
ระดับ 1: เพลิงไหม้ขนาดเล็ก / ควบคุมได้ 
“ขอแจ้งให้ทรำบว่ำ มีเหตุเพลิงไหม้ขนำดเล็กบริเวณ [ระบุจุด] เจ้ำหน้ำที่ก ำลังด ำเนินกำรควบคุมสถำนกำรณ์ ขอให้พนักงำน

ในบริเวณใกล้เคียงหยุดกำรท ำงำนชั่วครำว และเตรียมพร้อมอพยพหำกจ ำเป็น ขอควำมร่วมมืออย่ำเข้ำใกล้พ้ืนที่เกิดเหตุจนกว่ำ
จะมีประกำศเพ่ิมเติม” 

ระดับ 2: เพลิงไหม้เริ่มลุกลาม / อาจเป็นอันตราย 
“เกิดเหตุเพลิงไหม้บริเวณ [ระบุจุด] ขณะนี้เพลิงเริ่มลุกลำม ขอให้พนักงำนทุกคนหยุดกำรท ำงำนทันที และอพยพตำม

เส้นทำงหนีไฟอย่ำงเป็นระเบียบ ห้ำมใช้ลิฟต์ ขอให้น ำเพียงของจ ำเป็น และรำยงำนตัวที่จุดรวมพลตำมขั้นตอนอพยพฉุกเฉิน 
เจ้ำหน้ำที่ก ำลังควบคุมสถำนกำรณ์” 

ระดับ 3: เพลิงไหม้รุนแรง / ควบคุมไม่ได้ 
“ขอให้ทุกท่ำนฟังอย่ำงเร่งด่วน! ขณะนี้เกิดเหตุเพลิงไหม้รุนแรง และลุกลำมในบริเวณ [ระบุจุด] ขอให้ทุกคนอพยพ 

โดยด่วนที่สุด! ห้ำมน ำสิ่งของใด ๆ ติดตัว ห้ำมใช้ลิฟต์ ใช้ทำงหนีไฟที่ใกล้ที่สุด ไปยังจุดรวมพลทันที ขอให้อยู่ในควำมสงบ และ
ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำที่อย่ำงเคร่งครัด” 

3.4) เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ.) 
  ประจ ำจุดทำงเข้ำ - ออกของอำคำร และจุดรวมพล 2 จุด ได้แก่ บริเวณหน้าเสาธง และลานจอดรถหน้าโรงอาหาร 
  ควบคุมพ้ืนที่และไม่ให้บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้ำพ้ืนที่เสี่ยงก่อนได้รับอนุญำต 
  คอยให้ค ำแนะน ำและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรและประชำชน 
  อ ำนวยควำมช่วยเหลือบุคลำกรที่เป็นผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร หรือผู้ที่ต้องกำรควำมช่วยเหลือ 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

กรณีสถานทีจ่ัดเก็บสารเคมี (สวด./กทช./กวจ.) 
ทีต่ั้งห้องปฏิบัติกำรและจุดจัดเก็บสำรเคมี  
  ส ำนักวิทยำศำสตร์เพื่อกำรพัฒนำที่ดิน (สวด.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
  กองเทคโนโลยีชีวภำพทำงดิน (กทช.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
  กองวิจัยและพัฒนำกำรจัดกำรที่ดิน (กวจ.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
เมื่อเกิดเหตุ  ห้ำมบุคลำกรเข้ำใกล้พ้ืนที่ที่มีสำรเคมีรั่วไหลจนกว่ำจะได้รับอนุญำต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 กำรอพยพบุคลำกร 
ปฏิบัติตำมค ำสั่งและค ำแนะน ำของ “เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน” อย่างเคร่งครัด 
  เดินอพยพเป็นแถวเรียงหนึ่งอย่ำงมีสติ ห้ำมวิ่งหรือผลักกัน 
  ห้ำมย้อนกลับเข้ำไปในพ้ืนที่เกิดเหตุ 
  ห้ำมใช้ลิฟต์โดยเด็ดขำด ให้ใช้บันได (เท่ำนั้น) 

5 กำรปฏิบัติ ณ จุดรวมพล ได้แก่ บริเวณหน้าเสาธง และลานจอดรถหน้าโรงอาหาร 

5.1) บุคลากร  
  รวมกลุ่มตำมสังกัด กอง/ส ำนัก  
  รอฟังค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 

ทั้งนี ้กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวให้เป็นไปตำมข้ันตอนที่ได้มีกำรซักซ้อมระงับเหตุและอพยพ 
 



29 
 

 

 

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

5.2) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ที่มีหน้ำทีต่รวจนับบุคลำกร โดยใช้แบบฟอร์มเช็คลิสต์ ดังนี้ 
5.2.1)  แบบฟอร์มบัญชีรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติงำนประจ ำของสังกัด กอง/ส ำนัก  

: บันทึกข้อมูลจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนประจ ำสังกัด กอง/ส ำนัก ณ วันเกิดเหตุ ประกอบด้วยจ ำนวนของข้ำรำชกำร 
พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ จ้ำงเหมำบริกำร และอ่ืน ๆ (โปรดระบุ) โดยกรอกข้อมูล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ 
กรุ๊ปเลือด โรคประจ ำตัว และบุคคลติดต่อฉุกเฉิน  

5.2.2)  แบบฟอร์มตรวจสอบผู้ตกค้ำงภำยในอำคำร (กรณีเกิดเหตุอัคคีภัย)  
: บันทึกข้อมูลระบุ สถำนที่เกิดเหตุ จ ำนวนผู้มำปฏิบัติงำน และข้อมูลผู้ตกค้ำง (หำกมี) เพ่ือให้หน่วยดับเพลิง หน่วยกู้ภัย 

เข้ำช่วยเหลือได้ทันท ี

โดยมี 2 กรณี ได้แก่ 
 กรณี ไม่มีผู้ตกค้าง ด ำเนินกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
  รำยงำนตำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ดังกล่ำว ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที ่ทรำบทันท ี

2. ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่     
  รำยงำนข้อมูลที่ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ให้ผู้บริหำรทรำบทันที 

3. ผู้บริหาร  
  รับทรำบสถำนกำรณ์ 
  สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรตรวจสอบพื้นท่ี เพ่ือยืนยันควำมปลอดภัยเบื้องต้น 
  มอบหมำยให้ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ด ำเนินกำรสรุปและรวบรวมข้อมูลในภำพรวม เพ่ือเสนอรำยงำนกรมฯ ต่อไป 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

 กรณี มีผู้ตกค้าง ด ำเนินกำรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
  รำยงำนตำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ดังกล่ำว ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที ่ทรำบทันท ี
  ประสำน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือขอควำมช่วยเหลือจำกหน่วยงำนภำยนอก  

เช่น หน่วยกู้ภัย, หน่วยดับเพลิง, กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (ปภ.)  

2. ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่     
  รำยงำนข้อมูลที่ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ให้ผู้บริหำรทรำบทันที 

3. ส านักงานเลขานุการกรม 
  รับแจ้งสถำนกำรณ์ผู้ตกค้ำง 
  ประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่เก่ียวข้องอย่ำงเร่งด่วน  

 เช่น หน่วยกู้ภัย, หน่วยดับเพลิง, กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (ปภ.) 
  กรณีท่ีผู้บริหำรพิจำรณำแล้ว หำกมีผลกระทบกับชุมชนโดยรอบให้กลุ่มเผยแพร่ฯ ประชำสัมพันธ์ชี้แจง ท ำควำมเข้ำใจ 

 กับชุมชนโดยรอบ 

 4. ผู้บริหาร  
  รับทรำบสถำนกำรณ์ 
  สั่งกำรและก ำกับกำรปฏิบัติงำน 
  มอบหมำยให้ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ด ำเนินกำรสรุปและรวบรวมข้อมูลในภำพรวม เพื่อเสนอรำยงำนกรมฯ ต่อไป 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

6 กำรตรวจสอบพ้ืนที่ ทรัพย์สิน และสรุปเหตุกำรณ์เมื่อสถำนกำรณ์คลี่คลำย หรือกลับสู่ภำวะปกติ 
6.1) ผู้บริหาร 
  ยกเลิกข้ันตอนฉุกเฉิน และแจ้งบุคลำกรทรำบโดยทั่วกัน  
 หำกพ้ืนที่ปลอดภัยสำมำรถกลับเข้ำไปท ำงำนได้ ให้บุคลำกรปฏิบัติงำนตำมปกติ 
 หำกอำคำรหรือสถำนที่ยังไม่ปลอดภัย ให้พิจำรณำอนุญำตให้บุคลำกรกลับบ้ำน และรอประกำศเพ่ิมเติม      

  สั่งกำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตรวจสอบพื้นท่ี และควำมเสียหำยของอำคำร 
6.2) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (เช่น ส านักงานเลขานุการกรม/ส านักวิศวกรรมเพื่อการพัฒนาที่ดิน) และหน่วยงำนภำยนอก 
ที่เก่ียวข้องต้องเข้ำตรวจสอบพื้นท่ี เพ่ือประเมินควำมเสียหำยและควำมปลอดภัย  
  ตรวจสอบควำมเสียหำยอำคำร สถำนที่ และทรัพย์สินในพื้นที่รับผิดชอบ 
  ตรวจสอบควำมปลอดภัยของระบบสำธำรณูปโภค เช่น ไฟฟ้ำ แก๊ส และสำรเคมี  
  ตรวจสอบควำมพร้อมใช้งำนของอุปกรณ์ 
  บันทึกเหตุกำรณต์ำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ พร้อมหลักฐำน เช่น เอกสำร, รูปภำพ, คลิปวิดีโอ 

-  แบบฟอร์มเช็คลิสต์หลังเกิดเหตุ  
-  แบบฟอร์มตรวจสอบควำมเสียหำยของอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินภำยในอำคำร  

  จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบต่ำง ๆ ในภำพรวม กอง/ส ำนัก และส่งต่อให้ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
  เพ่ือท ำกำรรวบรวมรำยงำนเสนอกรมฯ ต่อไป 
 

(หมายเหตุ) หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
-  ส ำนักงำนเขตจตุจักร (ฝ่ำยโยธำ) ตรวจสอบอำคำร, ควำมปลอดภัยในกำรใช้งำนอำคำร 
-  ส ำนักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กรุงเทพมหำนคร รำยงำนอัคคีภัย, ตรวจสอบสำเหตุ และแนะน ำแนวทำงป้องกัน 
-  สถำนีต ำรวจนครบำลพหลโยธิน เข้ำตรวจสอบพ้ืนที่ และบันทึกเหตุกำรณ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

กรณีสถานที่จัดเก็บสารเคมี (สวด./กทช./กวจ.) 
ที่ตั้งห้องปฏิบัติกำรและจุดจัดเก็บสำรเคมี  
  ส ำนักวิทยำศำสตร์เพื่อกำรพัฒนำที่ดิน (สวด.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
  กองเทคโนโลยีชีวภำพทำงดิน (กทช.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
  กองวิจัยและพัฒนำกำรจัดกำรที่ดิน (กวจ.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 

การจัดการสารเคมีเมื่อเกิดเหตุปฏิบัติ ดังนี้ 
1.  ห้ำมบุคลำกรเข้ำใกล้พ้ืนที่ที่มีสำรเคมีรั่วไหลจนกว่ำจะได้รับอนุญำต 
  กั้นพ้ืนที่จุดจัดเก็บสำรเคมีทันที 
  ติดป้ำยประกำศระบุข้อควำม “ห้ามเข้า เขตอันตราย สารเคมีรั่วไหล” 
  อนุญำตเฉพำะเจ้ำหน้ำที่ท่ีมีหน้ำที่และสวมอุปกรณ์ป้องกัน (PPE) 

2. ตรวจสอบควำมเสียหำยของจุดจัดเก็บ 
  ตรวจสอบภำชนะบรรจุสำรเคมี ว่ำมี รั่ว ไหล แตก หรือไม่ 
  ประเมินว่ำมี กลิ่น, ควัน, หรือไอระเหย จำกสำรเคมีหรือไม่ 
  ใช้ SDS (Safety Data Sheet) ของแต่ละสำรเคมีเพ่ือตรวจสอบควำมเสี่ยงเฉพำะ 

3. รำยงำนเหตุฉุกเฉินเกี่ยวกับสำรเคมี 
  รำยงำนควำมเสียหำยของจุดจัดเก็บสำรเคมีแยกต่ำงหำกจำกเหตุทั่วไป 
  ระบุชื่อสำรเคม,ี ปริมำณที่อำจรั่วไหล, ผลกระทบเบื้องต้น 
  ส่งข้อมูลให้หน่วยงำนผู้เชี่ยวชำญพิจำรณำ เช่น กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (ปภ.), กรมควบคุมมลพิษ,  

 หน่วยปฏิบัติกำรฉุกเฉินด้ำนสำรเคมีและวัตถุอันตรำย (HAZMAT) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนรองรับอุบัติเหตุ 

จากสารเคมีหกรั่วไหล
ปนเปื้อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



33 
 

 

 

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

4. ด ำเนินกำรฟื้นฟู/เก็บกู้สำรเคมีโดยผู้เชี่ยวชำญ 
  หำกมีสำรเคมีรั่วไหล ต้องใช้ชุดเก็บกู้สำรเคมี (Spill Kit) 
  ห้ำมมิให้ผู้ใดเข้ำใกล้พ้ืนที่จนกว่ำจะได้รับกำรรับรองว่ำปลอดภัย 
  หำกเป็นสำรเคมีอันตรำย ต้องประสำนหน่วยงำนที่มีอุปกรณ์และควำมเชี่ยวชำญเฉพำะ 

5. ประเมินควำมปลอดภัยก่อนเปิดใช้งำนพ้ืนที่อีกครั้ง 
  ตรวจวัดคุณภำพอำกำศหรือกำรตกค้ำงของสำรเคมี 
  ตรวจสอบโครงสร้ำง/อุปกรณ์ภำยในจุดเก็บสำรเคมีว่ำปลอดภัย 
  หำกพบว่ำยังไม่ปลอดภัย ให้ปิดพื้นท่ีต่อ และด ำเนินกำรปรับปรุงซ่อมแซม และติดป้ำยประกำศระบุข้อควำม  
“ห้ำมเข้ำ เขตอันตรำย สำรเคมีรั่วไหล” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
เมื่อเกิดอัคคีภัย 

 

7 กำรสรุปรำยงำนและปรับปรุงแผนมำตรฐำนกำรปฏิบัติฯ 
ส านักงานเลขานุการกรม ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและสรุปรำยงำนภำพรวม ดังนี้ 
  จัดท ำรำยงำนตำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ “รายงานเหตุการณ์อัคคีภัย ” สรุปภำพรวมของเหตุกำรณ์ พร้อมแนบภำพถ่ำย

และหลักฐำนประกอบ  
  รำยงำนสถำนกำรณ์ภำพรวมต่อผู้บริหำรเพ่ือทรำบและพิจำรณำ มอบหมำย ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม น ำข้อมูลดังกล่ำวมำ

พิจำรณำ ทบทวน ปรับปรุงแผน หรือแนวทำงปฏิบัติกำรป้องกันระงับอัคคีภัย ให้มีควำมเหมำะสมและรัดกุมยิ่งขึ้นต่อไป  
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การปฏิบัติงานและเอกสารสนับสนุน (Work Instruction & Supporting document)  

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เรื่อง (WI 2) กรณีเกิดเหตุการณ์แผ่นดินไหว 

ภาพรวมการปฏิบัติงาน : 
 
 

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

แนวทางการปฏิบัติตนเมื่อเกิดแผ่นดินไหว (กรณีอยู่ภายในอาคาร) 
กรณีสั่นไหวเล็กน้อย เช่น แก้วน้ าสั่น เสียงอาคารเคลื่อนไหวเล็กน้อย แต่ไม่มีวัตถุตกหล่น 

1 ตั้งสติและเฝ้ำระวังสถำนกำรณ์  
  หยุดกิจกรรมที่ก ำลังด ำเนินอยู่  
  ประเมินระดับควำมสั่นไหว และสังเกตสิ่งผิดปกตริอบตัวที่อำจเกิดข้ึน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 
เมื่อเกิดแผ่นดินไหว 

 
 
 

2 อยู่กับที่และหลีกเลี่ยงอันตรำยจำกวัตถุ  
  หลีกเลี่ยงกำรอยู่ใกล้บริเวณท่ีมีวัตถุแขวน หน้ำต่ำง ชั้นวำงของ หรือโคมไฟ 
  หำกอยู่ในพ้ืนที่โล่ง ให้อยู่ในจุดที่ปลอดภัยและไม่มีสิ่งของเหนือศีรษะ 

 
 

3 รอฟังค ำสั่งกำรจำกผู้บริหำร และไม่อพยพทันที 
  หำกไม่มีสิ่งของพังทลำยหรือควำมเสี่ยงจำกโครงสร้ำง ให้อยู่ในที่ปลอดภัย  
  รอฟังค ำสั่งกำรจำกผู้บริหำร หรือประกำศจำกกรมฯ 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

4 ติดตำมข่ำวสำรผ่ำนช่องทำงสื่อออนไลน์ต่ำง ๆ หรือค ำสั่งเพ่ิมเติมจำกผู้บริหำร 
  บุคลำกรทุกคนต้องติดตำมข่ำวสำรสถำนกำรณ์จำกช่องทำงกำรสื่อสำรที่เชื่อถือได้ เช่น สื่อออนไลน์ โทรทัศน์ วิทยุ 

(เครื่องรับวิทยุ/วิทยุทรำนซิสเตอร์) หรือช่องทำงกำรสื่อสำรของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
  ปฏิบัติตำมค ำสั่งกำรจำกผู้บริหำร หรือประกำศจำกกรมฯ อย่ำงเคร่งครัด 
  เตรียมควำมพร้อมและประเมินควำมเสี่ยงกำรเกิดแรงสั่นไหวซ้ ำ เพ่ือควำมปลอดภัยของบุคลำกรและทรัพย์สินของทำงรำชกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
เมื่อเกิดแผ่นดินไหว 

 
 
 
 

5 แจ้งเหตุสิ่งผิดปกติทันท ี
  หำกตรวจพบรอยร้ำว เสียงแตกร้ำวจำกโครงสร้ำง กลิ่นแก๊ส หรือสิ่งผิดปกติอ่ืน ให้แจ้งผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ ทันที 

เพ่ือให้ด ำเนินกำรตรวจสอบและบันทึกเหตุกำรณต์ำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
-  แบบฟอร์มเช็คลิสต์หลังเกิดเหตุ  
-  แบบฟอร์มตรวจสอบควำมเสียหำยของอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินภำยในอำคำร  

 

 

6 รำยงำนต่อผู้บริหำร 
ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน รำยงำนสถำนกำรณ์และควำมเสียหำย (ถ้ำมี) ต่อผู้บริหำร 
โดยทันท ีเพ่ือทรำบและพิจำรณำมำตรกำรเพ่ิมเติม 
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กรณีแรงสั่นไหวรุนแรง เช่น เฟอร์นิเจอร์สั่น ของตนหล่น อาคารโยก เสียงแตกร้าวแรงจากโครงสร้าง 

1 ตั้งสติ ไม่ตื่นตระหนก และประเมินสถำนกำรณ ์
  หยุดกิจกรรมทีก่ ำลังด ำเนินอยู่ทันท ี
  หลีกเลี่ยงกำรอยู่ใกล้ จุดเสี่ยง เช่น บริเวณที่มีของแขวนสูง ชั้นวำงของ กระจก หน้ำต่ำง ผนังอำคำร หรือพ้ืนที่ที่อำจพังทลำย 
  มองหำที่ก ำบัง เช่น ใต้โต๊ะท ำงำนที่แข็งแรง หรือพ้ืนที่ที่ปลอดภัยจำกกำรตกหล่น 
  ประเมินระดับแรงสั่นและสังเกตควำมผิดปกติ เช่น กำรโยกของอำคำรหรือเสียงแตกร้ำว 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอน 
เมื่อเกิดแผ่นดินไหว 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังอาคาร 
 
 
 
 
 

2 อพยพเม่ือแรงสั่นไหวรุนแรงมำกข้ึน  
ให้ด ำเนินกำรอพยพออกจำกอำคำรทันที ตำมแผนขั้นตอนกำรน ำทำงหนีภัย โดยปฏิบัติดังนี้ 
  กรณีผู้ที่ประกอบอำหำร ให้ปิดเตำแก๊สทันที 
  กรณีที่ท ำกำรทดลองทำงวิทยำศำสตร์ ให้หยุดกำรทดลองและท ำให้สถำนที่ปลอดภัยทันที เช่น ปิดสวิตช์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ      

เครื่องมือและอุปกรณ์วิทยำศำสตร์ที่มีควำมร้อน ปิดวำล์วก๊ำซและแหล่งเชื้อเพลิงทุกจุดที่ก ำลังใช้งำน 
  ห้ำมใช้ลิฟต์โดยเด็ดขำด  
  ใช้บันไดในกำรอพยพ โดยเดินเป็นแถวเรียงหนึ่ง ห้ำมวิ่งหรือผลักกัน  
  อพยพไปยัง “จุดรวมพล” 2 จุด ได้แก่ บริเวณหน้าเสาธง และลานจอดรถหน้าโรงอาหาร 
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กำรสั่งกำรและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ :  

2.1) ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (น าทางหนีภัยและตรวจสอบยอดผู้อพยพ) 
สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ด ำเนินกำร “น ำทำงหนีภัย”  
2.1.1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  

 ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย “น ำทำงหนีภัย” อพยพบุคลำกรและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำรไปยัง 
 จุดรวมพลอย่ำงปลอดภัย  

2.2) ส านักงานเลขานุการกรม 
มอบหมำยกลุ่มเผยแพร่ฯ แจ้งสถำนกำรณโ์ดยใช้โทรโข่ง 

2.3) กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ (สลก.)  
ประชำสัมพันธ์เพ่ือแจ้งสถำนกำรณ์ให้บุคลำกรทรำบโดยเร็วผ่ำน 2 ช่องทำง ดังนี้ 
  แบบทำงกำร : ใช้โทรโข่ง, โทรศัพท์ 
  ไม่เป็นทำงกำร : Line, Facebook, SMS, Live สด 

ข้อความประกาศสถานการณ์ 
“เรียน บุคลำกรกรมพัฒนำที่ดินทุกท่ำน โปรดทรำบ 

• ขณะนี้ทำงกรมพัฒนำที่ดินได้รับแจ้งสถำนกำรณ์เบื้องต้น [ระบุพื้นที่หรือจุดที่ได้รับผลกระทบ] ซึ่งอยู่ระหว่ำงกำรตรวจสอบ
และด ำเนินกำรโดยเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 

• ขอให้บุคลำกรในกรมฯ ติดตำมข่ำวสำรอย่ำงใกล้ชิด และโปรดใช้ควำมระมัดระวัง หำกไม่มีควำมจ ำเป็นขอให้งดกำรเดิน
ทำงผ่ำนพ้ืนที่ดังกล่ำวชั่วครำว และ ขอให้ทุกท่ำนอยู่ในควำมสงบ และหลีกเลี่ยงกำรใช้ลิฟต์จนกว่ำจะมีกำรตรวจสอบควำมปลอดภัย
โดยเจ้ำหน้ำที่  

• ทำงกลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์จะประกำศแจ้งควำมคืบหน้ำเพ่ิมเติมให้ทรำบโดยเร็ว  
ขอขอบคุณค่ะ/ครับ” 
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2.4)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ.) 
  ประจ ำจุดทำงเข้ำ - ออกของอำคำร และจุดรวมพล 2 จุด ได้แก่ บริเวณหน้าเสาธง และลานจอดรถหน้าโรงอาหาร 
  ควบคุมพ้ืนที่และไม่ให้บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้ำพ้ืนที่เสี่ยงก่อนได้รับอนุญำต 
  คอยให้ค ำแนะน ำและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรและประชำชน 
  อ ำนวยควำมช่วยเหลือบุคลำกรที่เป็นผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร หรือผู้ที่ต้องกำรควำมช่วยเหลือ 

 

3 กำรปฏิบัติ ณ จุดรวมพล ได้แก่ บริเวณหน้าเสาธง และลานจอดรถหน้าโรงอาหาร 

3.1) บุคลากร  
  รวมกลุ่มตำมสังกัด กอง/ส ำนัก  
  รอฟังค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวให้เป็นไปตำมข้ันตอนที่ได้มีกำรซักซ้อมระงับเหตุและอพยพ 

3.2) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ที่มีหน้ำทีต่รวจนับบุคลำกร โดยใช้แบบฟอร์มเช็คลิสต์ ดังนี้ 
3.2.1) แบบฟอร์มบัญชีรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติงำนประจ ำของสังกัด กอง/ส ำนัก  

: บันทึกข้อมูลจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนประจ ำสังกัด กอง/ส ำนัก ณ วันเกิดเหตุ ประกอบด้วยจ ำนวนของข้ำรำชกำร 
พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ จ้ำงเหมำบริกำร และอ่ืน ๆ (โปรดระบุ) โดยกรอกข้อมูล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ 
กรุ๊ปเลือด โรคประจ ำตัว และบุคคลติดต่อฉุกเฉิน  

3.2.2) แบบฟอร์มตรวจสอบผู้ตกค้ำงภำยในอำคำร (กรณีเกิดเหตุแผ่นดินไหว)  
: บันทึกข้อมูลระบุ สถำนที่เกิดเหตุ จ ำนวนผู้มำปฏิบัติงำน และข้อมูลผู้ตกค้ำง (หำกมี) เพ่ือให้หน่วยดับเพลิง หน่วยกู้ภัย 

เข้ำช่วยเหลือได้ทันท ี
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
เมื่อเกิดแผ่นดินไหว 

 
 
 



39 
 

 

 

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

โดยมี 2 กรณี ได้แก่ 
 กรณี ไม่มีผู้ตกค้าง ด ำเนินกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  

รำยงำนตำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ดังกล่ำว ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ ทรำบทันที 
2. ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่     

รำยงำนข้อมูลที่ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ให้ผู้บริหำรทรำบทันที 
3. ผู้บริหาร  
  รับทรำบสถำนกำรณ์ 
  สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรตรวจสอบพ้ืนที่ เพื่อยืนยันควำมปลอดภัยเบื้องต้น 
  มอบหมำยให้ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ด ำเนินกำรสรุปและรวบรวมข้อมูลในภำพรวม เพื่อเสนอรำยงำนกรมฯ ต่อไป 

 กรณี มีผู้ตกค้าง ด ำเนินกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
  รำยงำนให้ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่รับทรำบทันท ีตำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ดังกล่ำว 
  ประสำน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือขอควำมช่วยเหลือจำกหน่วยงำนภำยนอก เช่น หน่วยกู้ภัย, หน่วยดับเพลิง,  
 กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (ปภ.)  

2. ผู้มีอ านาจสั่งการประจ าอาคารสถานที่     
รำยงำนข้อมูลที่ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ให้ผู้บริหำรทรำบทันที 

3. ส านักงานเลขานุการกรม 
 รับแจ้งสถำนกำรณ์ผู้ตกค้ำง 
 ประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้องอย่ำงเร่งด่วน เช่น หน่วยกู้ภัย, หน่วยดับเพลิง, กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (ปภ.) 

4. ผู้บริหาร  
  รับทรำบสถำนกำรณ์ 
  สั่งกำรและก ำกับกำรปฏิบัติงำน 
  มอบหมำยให้ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ด ำเนินกำรสรุปและรวบรวมข้อมูลในภำพรวม เพ่ือเสนอรำยงำนกรมฯ ต่อไป 
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4 ติดตำมข่ำวสำรผ่ำนช่องทำงสื่อออนไลน์ต่ำง ๆ หรือค ำสั่งเพ่ิมเติมจำกผู้บริหำร 
  บุคลำกรทุกคนต้องติดตำมข่ำวสำรสถำนกำรณ์จำกช่องทำงกำรสื่อสำรที่เชื่อถือได้ เช่น สื่อออนไลน์ โทรทัศน์ วิทยุ (เครื่องรับวิทยุ/

วิทยุทรำนซิสเตอร์) หรือช่องทำงกำรสื่อสำรของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
  ปฏิบัติตำมค ำสั่งกำรจำกผู้บริหำร หรือประกำศจำกกรมฯ อย่ำงเคร่งครัด 
  เตรียมควำมพร้อมและประเมินควำมเสี่ยงกำรเกิดแรงสั่นไหวซ้ ำ เพ่ือควำมปลอดภัยของบุคลำกรและทรัพย์สินของทำงรำชกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
เมื่อเกิดแผ่นดินไหว 

 
 

5 กำรตรวจสอบพ้ืนที่ ทรัพย์สิน และสรุปเหตุกำรณ์เมื่อสถำนกำรณ์คลี่คลำย 
5.1) ผู้บริหาร 
  ยกเลิกข้ันตอนฉุกเฉิน และแจ้งบุคลำกรทรำบโดยทั่วกัน  
 หำกพ้ืนที่ปลอดภัยสำมำรถกลับเข้ำไปท ำงำนได้ ให้บุคลำกรปฏิบัติงำนตำมปกติ 
 หำกอำคำรหรือสถำนที่ยังไม่ปลอดภัย ให้พิจำรณำอนุญำตให้บุคลำกรกลับบ้ำน และรอประกำศเพ่ิมเติม      

  สั่งกำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตรวจสอบพื้นท่ี และควำมเสียหำยของอำคำร 

5.2) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (เช่น ส านักงานเลขานุการกรม/ส านักวิศวกรรมเพื่อการพัฒนาที่ดิน) และหน่วยงำนภำยนอก 
ที่เก่ียวข้องต้องเข้ำตรวจสอบพื้นท่ี เพ่ือประเมินควำมเสียหำยและควำมปลอดภัย  
  ตรวจสอบควำมเสียหำยอำคำร สถำนที่และทรัพย์สินในพื้นที่รับผิดชอบ 
  ตรวจสอบควำมปลอดภัยของระบบสำธำรณูปโภค เช่น ไฟฟ้ำ แก๊ส และสำรเคมี  
  ตรวจสอบควำมพร้อมใช้งำนของอุปกรณ์ 
  บันทึกเหตุกำรณต์ำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ พร้อมหลักฐำน เช่น เอกสำร, รูปภำพ, คลิปวิด ีโอ 

-  แบบฟอร์มเช็คลิสต์หลังเกิดเหตุ  
-  แบบฟอร์มตรวจสอบควำมเสียหำยของอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินภำยในอำคำร  

  จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบต่ำง ๆ ในภำพรวม กอง/ส ำนัก และส่งต่อให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
    เพ่ือท ำกำรรวบรวมรำยงำน เพ่ือเสนอรำยงำนกรมฯ ต่อไป 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

(หมายเหตุ) หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
-  ส ำนักงำนเขตจตุจักร (ฝ่ำยโยธำ) ตรวจสอบอำคำร, ควำมปลอดภัยในกำรใช้งำนอำคำร 
-  ส ำนักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กรุงเทพมหำนคร รำยงำนอัคคีภัย, ตรวจสอบสำเหตุ และแนะน ำแนวทำงป้องกัน 
-  สถำนีต ำรวจนครบำลพหลโยธิน เข้ำตรวจสอบพ้ืนที่ และบันทึกเหตุกำรณ์ 

กรณีสถานทีจ่ัดเก็บสารเคมี (สวด./กทช./กวจ.) 
ที่ตั้งห้องปฏิบัติกำรและจุดจัดเก็บสำรเคมี  
  ส ำนักวิทยำศำสตร์เพื่อกำรพัฒนำที่ดิน (สวด.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
  กองเทคโนโลยีชีวภำพทำงดิน (กทช.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 
  กองวิจัยและพัฒนำกำรจัดกำรที่ดิน (กวจ.)  
   (ชื่ออำคำร,ห้องปฏิบัติกำร) 

การจัดการสารเคมีเมื่อเกิดเหตุปฏิบัติ ดังนี้ 
1.  ห้ำมบุคลำกรเข้ำใกล้พ้ืนที่ที่มีสำรเคมีรั่วไหลจนกว่ำจะได้รับอนุญำต 
  กั้นพ้ืนที่จุดจัดเก็บสำรเคมีทันที 
  ติดป้ำยประกำศระบุข้อควำม “ห้ำมเข้ำ เขตอันตรำย สำรเคมีรั่วไหล” 
  อนุญำตเฉพำะเจ้ำหน้ำที่ท่ีมีหน้ำที่และสวมอุปกรณ์ป้องกัน (PPE) 

2. ตรวจสอบควำมเสียหำยของจุดจัดเก็บ 
  ตรวจสอบภำชนะบรรจุสำรเคมี ว่ำมี รั่ว ไหล แตก หรือไม่ 
  ประเมินว่ำมี กลิ่น, ควัน, หรือไอระเหย จำกสำรเคมีหรือไม่ 
  ใช้ SDS (Safety Data Sheet) ของแต่ละสำรเคมีเพ่ือตรวจสอบควำมเสี่ยงเฉพำะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนรองรับอุบัติเหตุ 
จากสารเคมีหกรั่วไหล

ปนเปื้อน 
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ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

3. รำยงำนเหตุฉุกเฉินเกี่ยวกับสำรเคมี 
  รำยงำนควำมเสียหำยของจุดจัดเก็บสำรเคมีแยกต่ำงหำกจำกเหตุทั่วไป 
  ระบุชื่อสำรเคม,ี ปริมำณที่อำจรั่วไหล, ผลกระทบเบื้องต้น 
  ส่งข้อมูลให้หน่วยงำนผู้เชี่ยวชำญพิจำรณำ เช่น กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (ปภ.), กรมควบคุมมลพิษ,  
  หน่วยปฏิบัติกำรฉุกเฉินด้ำนสำรเคมีและวัตถุอันตรำย (HAZMAT) 

4. ด ำเนินกำรฟื้นฟู/เก็บกู้สำรเคมีโดยผู้เชี่ยวชำญ 
  หำกมีสำรเคมีรั่วไหล ต้องใช้ ชุดเก็บกู้สำรเคมี (Spill Kit) 
  บุคลำกรทั่วไปต้องไม่เข้ำใกล้พื้นที่จนกว่ำจะได้รับกำรรับรองว่ำปลอดภัย 
  หำกเป็นสำรเคมีอันตรำย ต้องประสำนหน่วยงำนที่มีอุปกรณ์และควำมเชี่ยวชำญเฉพำะ 

5. ประเมินควำมปลอดภัยก่อนเปิดใช้งำนพ้ืนที่อีกครั้ง 
  ตรวจวัดคุณภำพอำกำศหรือกำรตกค้ำงของสำรเคมี 
  ตรวจสอบโครงสร้ำง/อุปกรณ์ภำยในจุดเก็บสำรเคมีว่ำปลอดภัย 
  หำกพบว่ำยังไม่ปลอดภัย ให้ปิดพื้นท่ีต่อ และด ำเนินกำรปรับปรุงซ่อมแซม และติดป้ำยประกำศระบุข้อควำม  
    “ห้ำมเข้ำ เขตอันตรำย สำรเคมีรั่วไหล” 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

แบบฟอร์มเช็คลิสต์ 
เมื่อเกิดแผ่นดินไหว 

6 กำรสรุปรำยงำนและปรับปรุงแผนมำตรฐำนกำรปฏิบัติฯ 
ส านักงานเลขานุการกรม ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและสรุปรำยงำนภำพรวม ดังนี้ 
  จัดท ำรำยงำนตำมแบบฟอร์มเช็คลิสต์ “รายงานเหตุการณ์แผ่นดินไหว ” สรุปภำพรวมของเหตุกำรณ์ พร้อมแนบภำพถ่ำย

และหลักฐำนประกอบ  
  รำยงำนสถำนกำรณ์ภำพรวมต่อผู้บริหำรเพ่ือทรำบ และพิจำรณำมอบหมำยส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม น ำข้อมูลดังกล่ำวมำ

พิจำรณำ ทบทวน ปรับปรุงแผน หรือแนวทำงปฏิบัติกำรป้องกันเหตุแผ่นดินไหว เพ่ือให้มีควำมเหมำะสมและรัดกุมยิ่งขึ้นต่อไป 
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ตารางแสดงระดับความรุนแรงของการเกิดแผ่นดินไหว (ที่มา : กรมอุตุนิยมวิทยา) 

ระดับความรุนแรงของการเกิดแผ่นดินไหว 

ระดับที่ 
ขนาด  

(ริคเตอร์) 
ความสัมพันธ์ของขนาดโดยประมาณกับความสั่นสะเทือน 

ใกล้ศูนย์กลางความรุนแรง 

1 
1 - 2.9 เกิดการสั่นไหวเล็กน้อยผู้คนเริ่มมีความรู้สึกถึงการสั่นไหวบางครั้งรู้สึกเวียนศีรษะ 

3 - 3.9 เกิดการสั่นไหวเล็กน้อยผู้คนที่อยู่ในอาคารรู้สึกเหมือรถไฟวิ่งผ่าน 

2 
4 - 4.9 

เกิดการสั่นไหวปานกลาง ผู้ที่อาศัยอยู่ทั้งภายในอาคาร และนอกอาคาร     
รู้สึกถึงการสั่นสะเทือน วัตถุห้อยแขวนแกว่งไกว 

5 - 5.9 เกิดการสั่นไหวรุนแรงมาก อาคารเริ่มเสียหาย พังทลาย 

3 
6 - 6.9 เกิดการสั่นไหวรุนแรงมาก อาคารเริ่มเสียหาย พังทลาย 

7.0 ขึ้นไป 
เกิดการสั่นไหวร้ายแรง อาคาร สิ่งก่อสร้างมีความเสียหายอย่างมาก แผ่นดิน
แยก วัตถุที่อยู่บนพื้นถูกเหวี่ยงกระเด็น 

  หากเกิดเหตุการณ์แผ่นไหวสิ่งที่ส าคัญที่สุดคือ การตั้งสติให้มั่นคง อย่าตกใจ แผ่นดินไหวใน
ประเทศไทยมักมีความรุนแรงไม่มาก  
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ภาคผนวก ข 

เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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แผนที่ต้ังกรมพัฒนาที่ดิน 
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แผนผังแสดงจดุรวมพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49 
 

 

 

แผนผังแสดงระบบจ่ายไฟฟ้า (แสดงสัญลักษณ์ระบบจ่ายไฟฟ้า) 
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ข้อความที่ใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสายและไลน์ผู้บริหาร 

เกิดเหตุการณอ์ัคคีภัย 
 เสียงตามสาย/ประกาศภายใน 
เรียน บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินทุกท่าน โปรดทราบ 
ระดับ 1: เพลิงไหม้ขนาดเล็ก / ควบคุมได้ 
“ขอแจ้งให้ทรำบว่ำ มีเหตุเพลิงไหม้ขนำดเล็กบริเวณ 
[ ร ะบุ จุ ด ]  เ จ้ ำหน้ ำที่ ก ำ ลั ง ด ำ เ นิ นกำรควบคุ ม
สถำนกำรณ์ ขอให้พนักงำนในบริเวณใกล้เคียงหยุด
กำรท ำงำนชั่วครำว และเตรียมพร้อมอพยพหำกจ ำเป็น 
ขอควำมร่วมมืออย่ำเข้ำใกล้พ้ืนที่เกิดเหตุจนกว่ำจะมี
ประกำศเพ่ิมเติม” 
ระดับ 2: เพลิงไหม้เริ่มลุกลาม / อาจเป็นอันตราย 
“เกิดเหตุเพลิงไหม้บริเวณ [ระบุจุด] ขณะนี้เพลิงเริ่ม
ลุกลำม ขอให้พนักงำนทุกคนหยุดกำรท ำงำนทันที 
และอพยพตำมเส้นทำงหนีไฟอย่ำงเป็นระเบียบ ห้ำมใช้
ลิฟต์ ขอให้น ำเพียงของจ ำเป็น และรำยงำนตัวที่จุด
รวมพลตำมขั้นตอนอพยพฉุกเฉิน เจ้ำหน้ำที่ก ำลัง
ควบคุมสถำนกำรณ์” 
ระดับ 3: เพลิงไหม้รุนแรง / ควบคุมไม่ได้ 
“ขอให้ทุกท่ำนฟังอย่ำงเร่งด่วน! ขณะนี้เกิดเหตุเพลิง
ไหม้รุนแรง และลุกลำมในบริเวณ [ระบุจุด] ขอให้ทุก
คนอพยพโดยด่วนที่สุด! ห้ำมน ำสิ่งของใดๆ ติดตัว ห้ำม
ใช้ลิฟต์ ใช้ทำงหนีไฟที่ใกล้ที่สุด ไปยังจุดรวมพลทันที 
ขอให้อยู่ในควำมสงบ และปฏิบัติตำมค ำแนะน ำของ
เจ้ำหน้ำที่อย่ำงเคร่งครัด” 
ขอขอบคุณค่ะ/ครับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายงานผ่านช่องทางไลน์ให้ผู้บริหารทราบ 
เรียน ผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน 
รำยงำนเหตุกำรณ์เบื้องต้น: ไฟไหม้ภำยในอำคำร 
• จุดเกิดเหตุ: [เช่น อำคำรส ำนักงำน ชั้น 4] 
• เวลำเกิดเหตุ: [ระบุเวลำ] 
• ควำมรุนแรง: [เช่น รุนแรง ควบคุมได้บำงส่วนแล้ว] 
• ควำมเสียหำยเบื้องต้น: [เช่น วัสดุภำยในห้องเก็บของ
เสียหำย / ควันกระจำยถึงโถงกลำง] 
• ผลกระทบโดยรวม: อพยพบุคลำกรออกจำกพ้ืนที่ได้แล้ว / 
กำรด ำเนินงำนบำงส่วนหยุดชั่วครำว 
• ควำมตื่นตระหนกของบุคลำกร: สูงในช่วงแรก ขณะนี้
ควบคุมได้ 
• ควำมเสียหำยของสำธำรณูปโภค: ระบบไฟฟ้ำบำงส่วนถูก
ตัดเพ่ือควำมปลอดภัย / ไม่มีผู้ได้รับบำดเจ็บรำยงำนใน
เบื้องต้น 
อยู่ระหว่ำงประเมินสำเหตุและควำมเสียหำยโดยละเอียด 
จะรำยงำนเพ่ิมเติมโดยเร็ว 
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เกิดเหตุการณ์แผ่นดินไหว 
 เสียงตามสาย/ประกาศภายใน 
“เรียน บุคลากรกรมพัฒนาที่ดินทุกท่าน โปรดทราบ 
• ขณะนี้ทำงกรมพัฒนำที่ดินได้รับแจ้งสถำนกำรณ์
เบื้องต้น [ระบุพื้นที่หรือจุดที่ได้รับผลกระทบ]  
ซึ่งอยู่ระหว่ำงกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรโดย
เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
• ขอให้บุคลำกรในกรมฯ ติดตำมข่ำวสำรอย่ำงใกล้ชิด 
และโปรดใช้ควำมระมัดระวัง หำกไม่มีควำมจ ำเป็น
ขอให้งดกำรเดินทำงผ่ำนพ้ืนที่ดังกล่ำวชั่วครำว และ 
ขอให้ทุกท่ำนอยู่ในควำมสงบ และหลีกเลี่ยงกำรใช้
ลิฟต์จนกว่ำจะมีกำรตรวจสอบควำมปลอดภัยโดย
เจ้ำหน้ำที่  
• ทำงกลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์จะประกำศแจ้ง
ควำมคืบหน้ำเพ่ิมเติมให้ทรำบโดยเร็ว  

ขอขอบคุณค่ะ/ครับ” 

 รายงานผ่านช่องทางไลน์ให้ผู้บริหารทราบ 
เรียน ผู้บริหารกรมพัฒนาที่ดิน 
รำยงำนเหตุกำรณ์เบื้องต้น: แผ่นดินไหว 
• จุดรับรู้แรงสั่นสะเทือน: [เช่น อำคำรส ำนักงำน ชั้น 4] 
• เวลำเกิดเหตุ: [ระบุเวลำ] 
• ควำมรุนแรง: ระดับ  
[เช่น ปำนกลำง ตำมมำตรำริกเตอร์ (หำกมีข้อมูล)] 
• ควำมเสียหำยเบื้องต้น: [เช่น ผนังร้ำวเล็กน้อย / ชั้นวำง
ของล้ม / เพดำนหลุดร่วงบำงจุด] 
• ผลกระทบโดยรวม: ระบบไฟฟ้ำและน้ ำยังใช้งำนได้
ตำมปกติ แต่หยุดใช้ลิฟต์ชั่วครำว 
• ควำมตื่นตระหนกของบุคลำกร: มีอำกำรตกใจในบำงส่วน 
แต่ควบคุมสถำนกำรณ์ได้ 
• ควำมเสียหำยของสำธำรณูปโภค: อยู่ระหว่ำงกำร
ตรวจสอบ ไม่มีรำยงำนควำมเสียหำยชัดเจน  
ณ ขณะนี้ จะรำยงำนควำมคืบหน้ำเพ่ิมเติมภำยหลัง 
กำรตรวจสอบโครงสร้ำงโดยทีมวิศวกรรม 
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บัญชีรวมข้อมูลอ้างอิง QR code 

ล าดับ รายละเอียด QR code 

1 แบบฟอร์มเมื่อเกิดอัคคีภัย 
• แบบฟอร์มบัญชีรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนประจ ำของหน่วยงำน กอง/ส ำนัก 
• แบบฟอร์มตรวจสอบผู้ตกค้ำงภำยในอำคำร (อัคคีภัย) 
• แบบฟอร์มเช็คลิสต์หลังเกิดเหตุ (อัคคีภัย) 
• แบบฟอร์มตรวจสอบควำมเสียหำยของอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินภำยใน
อำคำร (อัคคีภัย) 
• รำยงำนเหตุกำรณ์ (อัคคีภัย) 
 

 

2 แบบฟอร์มเมื่อเกิดแผ่นดินไหว 
• แบบฟอร์มบัญชีรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนประจ ำของหน่วยงำน กอง/ส ำนัก 
• แบบฟอร์มตรวจสอบผู้ตกค้ำงภำยในอำคำร (แผ่นดินไหว) 
• แบบฟอร์มเช็คลิสต์หลังเกิดเหตุ (แผ่นดินไหว) 
• แบบฟอร์มตรวจสอบควำมเสียหำยของอำคำรสถำนที่และทรัพย์สินภำยใน
อำคำร (แผ่นดินไหว) 
• รำยงำนเหตุกำรณ์ (แผ่นดินไหว) 
 

 

3 ขั้นตอนเมื่อเกิดอัคคีภัย 
 
 
 
 
 

 
 

4 ขั้นตอนเมื่อเกิดแผ่นดินไหว 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 แผนรองรับอุบัติเหตุจำกสำรเคมีหกรั่วไหลปนเปื้อน 
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ล าดับ รายละเอียด QR code 

6 แผนผังอำคำร 
ทำงอพยพติดหน้ำลิฟต์ของในอำคำร แต่ละชั้น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7 Infographic  
• กำรปฏิบัติตนขณะเกิดเหตุอัคคีภัย 
• กำรปฏิบัติตนขณะเกิดเหตุแผ่นดินไหว 
• เบอรโ์ทรฉุกเฉิน แจ้งเหตุด่วน 
• วิธีกำรใช้ถังดับเพลิง 
• กำรบริหำรควำมปลอดภัยด้วย 5ส 
• ควำมปลอดภัยภำยในอำคำร 
• กำรป้องกันและระงับอัคคีภัย 
• หน้ำที่ของ รปภ. เมื่อเกิดเหตุกำรณ์อัคคีภัย และแผ่นดินไหว 
 

 

8 ข้อมูลติดต่อและเบอร์โทรศัพท์ของผู้มีอ ำนำจสั่งกำรประจ ำอำคำรสถำนที่ 
และเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
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ภาคผนวก ค 
Infographic ที่เก่ียวข้อง 
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Infographic การปฏิบัติตนขณะเกิดเหตอุัคคีภัย 
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Infographic การปฏิบัติตนขณะเกิดเหตุแผน่ดินไหว 
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Infographic เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 
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Infographic วิธีการใช้ถังดับเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



59 
 

 

 

Infographic การบริหารความปลอดภัยด้วย 5ส 
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Infographic ความปลอดภัยภายในอาคาร 
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Infographic การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
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Infographic หน้าที่ของ รปภ. เมือ่เกิดเหตุการณ์อัคคีภัย และแผ่นดินไหว 
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ภาคผนวก ง 
คณะผู้จัดท ามาตรฐานการปฏบิัติงาน 
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คณะผู้จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

นายพีรวัฒน์ กุญจร ผอ.กลุ่มสารบรรณ สลก. 

นางจินตนา แสงชาตรี ผอ.กลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการ สลก. 

นายมนตรี หนูแดง นิติกรช านาญการ สลก. 

นางสาวอุบลวรรณ บ าเรอวงศ์ นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ สลก. 

นางสาวศุภกานต์ ล้อมนะลา เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน สลก. 

นางสาวรจเรข พรมศิลา นักวิชาการเกษตร สลก. 

นางสาวศิริวรรณ เหลืองชูศักดิ์ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน สลก. 

นางมาลินี คุณะดิลก จ าปาทอง ผชช.ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล กกจ. 

นางสาววิภา เอี่ยมพรรัตน์ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ กค. 

นางพิจิตตรา ดาวแดน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ กค. 

นางสาวจารุมาศ ลั่นซ้าย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ กผง. 

นางดวงดอม ก าเนิดทรัพย์ ผชช.ด้านสารสนเทศ ศทส. 

นายฉัตรชัย เจริญสรรพสุข นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ ศทส. 

นางสาววรรยา สุธรรมชัย นักวิชาการเกษตรช านาญการพิเศษ กวจ. 

นางสาวถนอมขวัญ ทิพวงศ์ นักวิชาการเกษตรช านาญการพิเศษ กวจ. 

นายถวิล หน่อค า ผชช.ด้านส ารวจและจ าแนกดิน กสด. 

นายเฉลิมชัย แสงทองพินิจ นักส ารวจดินช านาญการ กสด. 

นายภูริชญ์ รัตนสิงหา นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ สวด. 

นายราชวัลย์ กันภัย ผชช.ด้านส ารวจและท าแผนที่ภาพถ่าย สสผ. 

นางสาวปวีณา เปรมเจริญ นักวิชาการแผนที่ภาพถ่ายช านาญการพิเศษ สสผ. 

นายศรวิทย์ วรรธนะสาร ผอ.กลุ่มวางโครงการ สวพ. 

นางสาวอุดมลักษณ์ อินทรก าแหง ผอ.กลุ่มพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานที่ 2 สวพ. 

นายอธิวัฒน์ สิทธิภิญญาพัฒน์ ผอ.กองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน กทช. 

นางสาวสุมาลี กลางสุข ผอ.กลุ่มวิจัยและพัฒนาการจัดการอินทรียวัตถุ กทช. 

นางสาวมยุรี โชติชื่น นักส ารวจดินช านาญการพิเศษ กนผ. 

นางสาวสิรีวัลย์ ราษฎรอาศัย นักวิชาการเกษตรช านาญการ กนผ. 

นางสาวลภัสวีณ์ สังข์ประเสริฐ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ กตน. 

นางสาวเบญจพร บุรมย์ชัย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ กพร. 

นางสาวณัฐธิดา นิลประดับแก้ว นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ กพร. 

นางสาววรวรรณ สมากุล เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน กพร. 
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นางสาวฐนชนก ค าขจร นักส ารวจดินช านาญการ สพข.1 

นางสาวปรารถนา ปลอดดี นักส ารวจดินช านาญการ สพข.1 

นางสาวอรอนงค์ บัวด า นักวิชาการเกษตรช านาญการพิเศษ สพข.2 

นางสาวเกษมณี หาญสุริย์ นักวิชาการแผนที่ภาพถ่ายปฏิบัติการ สพข.2 

นายธรรมรัตน์ กังวาลสิงหนาท นักวิชาการเกษตรช านาญการ สพข.3 

นางสาวศศิธร หุ่นทอง นักวิชาการเกษตรช านาญการ สพข.3 

นายยุทธสงค์ นามสาย ผชช.ด้านวางระบบการพัฒนาที่ดิน สพข.4 

นายเชาวพงษ์ มูลสิน เจ้าพนักงานการเกษตรช านาญงาน สพข.4 

นายณรงค์ศักดิ์ สิงหันต์ นักวิชาการเกษตรช านาญการ สพข.5 

นายฉลาด คงมี นายช่างส ารวจช านาญงาน สพข.5 

นางสาวทรายขาว วันนา นักวิชาการเกษตรช านาญการ สพข.6 

นางสาวจิราพร ต่อปัญญา นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ สพข.6 

นางสุนีย์รัตน์ โลหะโชต ิ ผอ.กลุ่มวิชาการเพ่ือการพัฒนาที่ดิน สพข.7 

นายดนัย แสนจันทอง ผอ.กลุ่มวางแผนการใช้ที่ดิน สพข.7 

นางสาวอรฤทัย มากทองมณี นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ สพข.8 

นายนาวิน ขาวประเสริฐ นายช่างส ารวจช านาญงาน สพข.8 

นางสาวนิโลบล สุจสินธุ ์ นักวิชาการเกษตรช านาญการพิเศษ สพข.9 

นางสาวธัญญพัทธ์ นวนเกตุ นักวิชาการเกษตรช านาญการ สพข.9 

นายชูชาติ ตรุษเพชร นักวิชาการเกษตรช านาญการพิเศษ สพข.10 

นางสาวนงลักษณ์ มะรังศรี นักวิชาการเกษตรช านาญการ สพข.10 

นายสุรเชษฐ เรืองศรี นักวิชาการแผนที่ภาพถ่ายช านาญการ สพข.11 

นายกนกพล บุญฤทธิ์ นักส ารวจดินปฏิบัติการ สพข.11 

นายอัสมาน ตาเละ นักวิชาการเกษตรช านาญการพิเศษ สพข.12 
นางสาวสุรัตน์วดี ศรีสุวรรณ นักวิชาการเกษตรช านาญการพิเศษ สพข.12 

 


