
แผนการฝึกซ้อมตามแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาภัยจากอัคคีภัย 
ภายในส านักงานเขตสัมพันธวงศ์ 
ปีงบประมาณ ปี พ.ศ. ๒๕65 

 
 

1.  หลักการและเหตุผล 

  ส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ได้จัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันและบรรเทำภัยจำกอัคคีภัย        
เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรป้องกันและบรรเทำภัยรูปแบบดังกล่ำวที่อำจเกิดขึ้น โดยให้ส่วนรำชกำรภำยใน     
ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติงำนร่วมกันอย่ำงบูรณำกำร ในกำรป้องกัน ลดผลกระทบ และบรรเทำควำม
เสียหำยที่อำจเกิดขึ้นจำกเหตุอัคคีภัย  
  ดังนั้น เพ่ือเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำกระบวนกำรในระยะก่อนเกิดภัย              
ซึ่งให้ควำมส ำคัญกับกำรลดควำมเสี่ยงต่อและกำรมีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจนนั้น จึงได้จัดท ำแผนกำรฝึกซ้อมตำม
แผนปฏิบัติกำรป้องกันและบรรเทำภัยจำกอัคคีภัย เพ่ือซักซ้อมแนวทำงปฏิบัติกำรป้องกันและอพยพหนีไฟ
ภำยในพ้ืนที่ส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ ในกรณีที่ เหตุเกิดอัคคีภัยขึ้น  รวมถึงเพ่ือให้บุคลำกรมีทักษะ 
ประสบกำรณ์ และกำรประสำนกำรปฏิบัติเมื่อเกิดสถำนกำรณ์จริง อันจะน ำไปสู่กำรรักษำควำมปลอดภัยของ
ชีวิต ทรัพย์สิน และอำคำรสถำนที่ ตลอดจนเพ่ือไม่ให้เกิดผลเสียหำยต่อกำรบริหำรรำชกำรของส ำนักงำนเขต   
สัมพันธวงศ ์ 

 

2.  เป้าหมาย   
ด ำเนินกำรฝึกซ้อมแผนป้องกันและบรรเทำภัยจำกอัคคีภัย ภำยในส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ 

แบบบูรณำกำรร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง อย่ำงน้อย 1 ครั้ง ภำยในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕65 
 

3.  วัตถุประสงค์ 
  3.๑ เพ่ือให้บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนภำยในส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ มีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน
และเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
  3.๒ เพ่ือป้องกันและลดควำมสูญเสียที่อำจเกิดข้ึนแก่บุคลำกรและทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
  ๓.3 เพ่ือป้องกันและระงับอัคคีภัยภำยในส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ได้ทันท่วงที 
  3.๔ เพ่ือเป็นกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจให้กับบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนภำยในส ำนักงำนเขต           
สัมพันธวงศ ์
  3.๕ เพ่ือด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัดบูรณำกำรร่วมระหว่ำงส ำนักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
และส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ 
 

4.  ระยะเวลาด าเนินการ  เดือนสิงหำคม 2565  
 

5.  งบประมาณด าเนินการ  ไมใ่ช้งบประมำณกรุงเทพมหำนคร 
 

6.  แนวทางด าเนินการ 
  ผู้อ ำนวยกำรเขตสัมพันธวงศ์ ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรปฏิบัติตำมแผนกำรฝึกซ้อมกำร
ป้องกันและอพยพหนีไฟภำยในส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ 
  6.๑  ผู้อ ำนวยกำรเขตสัมพันธวงศ์ เป็นผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ 
  6.๒  ผู้ช่วยผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ ประกอบด้วย ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต หัวหน้ำฝ่ำยทุกฝ่ำย 
และสัสดีเขต กรณีผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ไม่อยู่ให้ผู้ช่วยผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ เป็นผู้สั่งกำรและปฏิบัติให้เป็นไป
ตำมแผนฯ 
 

                    6.3 ภำรกิจ... 
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   6.3  ภำรกิจของฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
6.3.1 ฝ่ายปกครอง จัดวำงก ำลังเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยประจ ำประตูทำงเข้ำ-ออก 

และสนธิก ำลังกับเจ้ำหน้ำที่เทศกิจ พร้อมทั้งตรวจสอบดูแลควำมเรียบร้อยของส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ ดังนี้ 
1) ส ำรวจ ตรวจตรำ อำคำรสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับ  

เหตุเพลิงไหม้ 
2) จัดเตรียมสถำนที่รองรับประชำชนที่ เข้ำมำขอรับบริกำรภำยในส ำนักงำน

เขตสัมพันธวงศ ์
3) ประสำนสถำนีต ำรวจนครบำลในพ้ืนที่เพ่ือขอก ำลังเข้ำระงับเหตุควำม       

ไมส่งบเรียบร้อยในส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ 
4) ตรวจสอบระบบสื่อสำรภำยในส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ให้อยู่ในสภำพ

พร้อมใช้งำน สำมำรถประกำศแจ้งเหตุฉุกเฉินได้ตลอดเวลำ เมื่อได้รับสั่งกำรจำกผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ 
5) จัดเจ้ำหน้ำที่ อปพร. รถดับเพลิง อุปกรณ์ควบคุมเพลิงรวมทั้งกระบวนกำร

ดับเพลิงและอุปกรณ์กู้ภัยทั้งหมด มำประจ ำส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์เพ่ือเข้ำระงับเหตุและเผชิญเหตุ 
6.3.2 ฝ่ายเทศกิจ จัดก ำลังเจ้ำหน้ำที่เข้ำรักษำควำมปลอดภัยร่วมกับฝ่ำยอ่ืนๆ และ 

จดัเตรียมสถำนที่รองรับกำรเคลื่อนย้ำยบุคลำกร เอกสำรส ำคัญจำกฝ่ำยต่ำง ๆ ไปยังจุดรวมพล กั้นเขตอันตรำย
ห้ำมเข้ำและจัดกำรด้ำนกำรจรำจร 

6.3.3 ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ประสำนขอรถหน่วยแพทย์ฉุกเฉินมำประจ ำที่ 
ส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ และประสำนให้ศูนย์บริกำรสำธำรณสุข 13 ไมตรีวำนิช จัดเตรียมทีมแพทย์พยำบำล
ไว้รองรับเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน และจัดเตรียมสถำนที่รองรับกำรเคลื่อนย้ำยบุคลำกร เอกสำรส ำคัญจำกฝ่ำยต่ำง ๆ
ไปยังจุดรวมพล 

6.3.4 ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ จัดเตรียมรถบรรทุกน้ ำเพ่ือ
ปฏิบัติงำน ณ ส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ 

         6.3.5 ฝ่ายโยธา จัดทีมช่ำงไว้ประจ ำจุดติดตั้งอุปกรณ์ดับเพลิง ตู้สวิทซ์ตัดกระแสไฟฟ้ำ
(คัทเอำท์) เตรียมพร้อมใช้อุปกรณ์เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 

6.4  ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมทุกหน่วยงาน (กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ภำยในส ำนักงำน 
เขตสัมพันธวงศ์) 

6.4.1  จัดท ำบัญชีรำยชื่อบุคลำกรในหน่วยงำนทั้งหมด 
6.4.2  จัดท ำแฟ้มเอกสำรส ำคัญของหน่วยงำน เตรียมพร้อมที่จะขนย้ำยได้ทุกเวลำ 
6.4.3  มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนรับผิดชอบกำรขนย้ำยเอกสำร 
6.4.4  ส ำรวจอุปกรณ์ส ำนักงำนเครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกประเภทโดยสำมำรถเตรียมพร้อมที่    

จะปิดและดึงปลั๊กออกได้อย่ำงรวดเร็ว 
6.4.5  ตรวจสอบอุปกรณ์สือ่สำรทุกชนิด เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสำร ระบบสื่อสำรของ        

ส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ ให้พร้อมใช้งำน 
6.4.6  ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรอย่ำงสม่ ำเสมอและทันเหตุกำรณ์จำกสื่อต่ำง ๆ เช่น 

ระบบเสียงประชำสัมพันธ์ ฯลฯ 
6.4.7  ตรวจสอบสถำนกำรณ์จำกฝ่ำยปกครอง 

 
 
 

       6.5 แนวทำงกำรปฏิบัติ… 
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6.5 แนวทางการปฏิบัติการเคลื่อนย้ายบุคลากร เอกสารส าคัญ ออกจากส านักงานเขต   
สัมพันธวงศ์ กรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน หรือเกิดเหตุเพลิงไหม้ ภายในส านักงานเขตสัมพันธวงศ์ 

6.5.1 ฝ่ำยปกครอง รำยงำนผู้บริหำรส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ทรำบ ตำมล ำดับชั้น 
6.5.2 ฝ่ ำยปกครอง แจ้ งหน่ วยงำนที่ เกี่ ยวข้องกับกำรรักษำคว ำมปลอดภั ย 

ประกอบด้วย ฝ่ำยเทศกิจ ฝ่ำยโยธำ ฝ่ำยรักษำควำมสะอำดฯ และสถำนีต ำรวจนครบำลในพ้ืนที่  ฯลฯ 
ด ำเนินกำรตำมภำรกิจ ที่ได้รับมอบหมำย    

6.5.3 ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ พิจำรณำสั่งกำรให้อพยพเคลื่อนย้ำยบุคลำกร เอกสำร
ส ำคัญไปยังจุดรวมพล 

6.5.4 ฝ่ำยปกครอง ประชำสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงำนหยุดปฏิบัติงำนและเคลื่อนย้ำย
บุคลำกร เอกสำรส ำคัญ ออกจำกส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ไปยังจุดรวมพลตำมท่ีผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์สั่งกำร 

6.5.5 หลังจำกได้รับฟังประกำศจำกผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ให้เคลื่อนย้ำยบุคลำกร 
เอกสำรส ำคัญ ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

(๑) หัวหน้ำฝ่ำย แจ้งผู้ใต้บังคับบัญชำอพยพเคลื่อนย้ำยเอกสำรส ำคัญจำก          
ฝ่ำยต่ำง ๆ ไปยังจุดรวมพล ตำมท่ีผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์สั่งกำร 

(๒) เมื่อถึงจุดรวมพลตำมที่ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์สั่งกำรแล้ว ให้ทุกฝ่ำยส ำรวจ
จ ำนวนบุคลำกร เอกสำรส ำคัญ พร้อมจัดท ำบัญชีรำยกำรส่งให้กับหัวหน้ำฝ่ำยเก็บรักษำไว้ 

(๓) หัวหน้ำฝ่ำยรำยงำนผลกำรปฏิบัติกำรเคลื่อนย้ำยบุคลำกรส ำคัญต่อ           
ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์โดยต้องมีข้อมูลอย่ำงน้อย ดังนี้ 

 ๑) ข้อมูลบุคลำกร 
 ๒) รำยกำรเอกสำรส ำคัญ 
 ๓) ควำมเสียหำย 

      6.5.6  ฝ่ำยสิ่งแวดล้อมและสุขำภิบำล ประสำนศูนย์บริกำรสำธำรณสุข 13 ไมตรีวำนิช  
และฝ่ำยเทศกิจ จัดเตรียมสถำนที่ไว้รองรับกำรเคลื่อนย้ำยบุคลำกร เอกสำรส ำคัญจำกฝ่ำยต่ำง ๆ ตลอดจน
จัดเตรียมทีมแพทย์ พยำบำล ไว้ดูแลรักษำผู้ที่ได้รับอุบัติเหตุ 
           6.5.7  น ำผู้บริหำรส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์และบุคลำกรออกจำกส ำนักงำนเขตไปที่จุดรวมพล 

 

6.6   แนวทางการปฏิบัติหลังเหตุการณ์เข้าสู่ภาวะปกติ 
6.6.1 ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ประกำศให้เคลื่อนย้ำยเอกสำรส ำคัญกลับมำที่ส ำนักงำน

เขตสัมพันธวงศ์  
6.6.2 หวัหน้ำฝ่ำยแจ้งบุคลำกรในสังกัดทรำบ  
6.6.3 หัวหน้ำฝ่ำยส ำรวจจ ำนวนบุคลำกรและเอกสำรส ำคัญ 
6.6.4 หวัหน้ำฝ่ำยรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ 

7.  ปัญหาและอุปสรรค 
  7.๑ แผนฝึกซ้อมกำรป้องกันและอพยพหนีไฟ กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ภำยในส ำนักงำนเขต             
สัมพันธวงศ์จะต้องได้รับควำมร่วมมือจำกฝ่ำยต่ำง ๆ ที่มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนั้นหำกเกิดปัญหำในกำร
ประสำนงำนอำจท ำให้กำรปฏิบัติงำนไม่บรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
  7.๒ ควำมเอำใจใส่ ขวัญและก ำลังใจ ตลอดจนกำรอุทิศเวลำของเจ้ำหน้ำที่ จำกกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ประจ ำ 

 
 

8. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ… 



- ๔ - 
 

8.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
   8.๑ หำกกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผนที่วำงไว้จะลดควำมซับซ้อนและเพ่ิมควำมชัดเจนใน

กำรปฏิบัติงำน สำมำรถระดมสรรพก ำลังต่ำง ๆ ที่แต่ละฝ่ำยหรือหน่วยงำนที่มีอยู่มำใช้ให้เกิดประโยชน์ในกำร
ป้องกันระงับอัคคีภัย และสำธำรณภัยอื่น ๆ ให้กับส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ 
  8.๒ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนตระหนักเรื่องควำมตื่นตัวในกำรป้องกัน สำธำรณภัย และอัคคีภัย 
อีกท้ังระมัดระวังสิ่งที่เป็นเชื้อเพลิงมำกขึ้น 
  8.๓ ระบบกำรป้องกันอัคคีภัยของส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์เป็นระบบที่มีควำมต่อเนื่องและ
สำมำรถปฏิบัติด้วยควำมรวดเร็ว เรียบร้อย ประสำน สอดคล้อง ประสิทธิภำพสูงและเป็นตัวอย่ำงแก่หน่วยงำนอ่ืน ๆ 
 

9.  การประเมินผล 
  ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ ประเมินจำกภำพรวมของกำรฝึกซ้อมและอพยพหนีไฟ   
ในประเด็นดังนี้     
  9.๑ กำรมีส่วนร่วมของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของทุกฝ่ำย 
  9.๒ กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมขั้นตอนที่ถูกต้อง 
  9.๓ กำรอพยพหนีไฟของบุคลำกรและกำรเคลื่อนย้ำยเอกสำรส ำคัญ เป็นไปอย่ำงปลอดภัย
และครบถ้วน โดยฝ่ำยปกครองสรุปประเมินผลรำยงำนผู้บริหำรกรุงเทพมหำนครเพ่ือโปรดทรำบ 

 

 
 
 
       ลงชื่อ....................................................ผู้จัดท ำแผน 
              (.................................................) 
 
 
 
       ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติแผน  
              (.................................................)  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ       ฝ่ำยปกครอง  โทร. 7196 

ที ่      กท 4201  /                                   วันที่            พฤษภำคม  2565 

เรื่อง แผนฝึกซ้อมกำรป้องกันและอพยพหนีไฟ กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ภำยในส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์     

 

เรียน   หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง (หัวหน้ำกลุ่มงำนปกครอง)   
 

  ตำมที่ส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์ได้จัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันและบรรเทำภัยจำกอัคคีภัย        
ประจ ำปีงบประมำณ 2565 เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรป้องกันและบรรเทำภัยรูปแบบดังกล่ำวที่อำจเกิดขึ้น 
ซึ่งในแผนฉบับดังกล่ำวได้ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนร่วมกันอย่ำงบูรณำกำรระหว่ำงส่วนรำชกำรภำยใน     
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งในระยะก่อนเกิดภัย ขณะเกิดภัย และหลังเกิดภัย เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติภำรกิจและบรรเทำภัย
จำกอัคคีภัยได้อย่ำงเป็นระบบ  

   กลุ่มงำนปกครอง พิจำรณำแล้วเพ่ือให้กำรเตรียมควำมพร้อมรองรับสถำนกำรณ์อัคคีภัย       
ในระยะก่อนเกิดภัยเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ จึงเห็นควรจัดท ำแผนกำรฝึกซ้อมกำรป้องกันและอพยพหนีไฟ
ของส ำนักงำนเขตสัมพันธวงศ์  
 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ   
 

 
 
 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรเขตสัมพันธวงศ์ (ผ่ำนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต ฝ่ำย 1) 

   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ  หำกเห็นชอบ ขอไดโ้ปรดลงนำมในร่ำงแผนฯ ที่แนบมำพร้อมนี้  
 


