
 
 
 
 

คู่มือการซ้อมหนีไฟและดับเพลิงขั้นต้น 
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ค าน า 

 
คู่มือการซ้อมหนีไฟและดับเพลิงขั้นต้นได้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการป้องกันและระงับเหตุอัคคีภัย

ของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ใช้บริการและบุคลากรส านักบริการวิชาการ 
มีความปลอดภัยจากอัคคีภัยและเป็นการเตรียมความพร้อมในการป้องกันและแก้ไข เหตุอัคคีภัย ในภาวะปกติ 
ระหว่างเกิดอัคคีภัย และหลังเกิดอัคคีภัย เพื่อลดอันตรายและความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นจากเพลิงไหม้ให้น้อยท่ีสุด 
จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นให้แก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลค าแนะน าการเคล่ือนย้ายอพยพออกจากอาคาร  
เมื่อเกิดอัคคีภัยภายในอาคารของส านักบริการวิชาการ รวมท้ังค าแนะน าขั้นตอนการปฏิบัติตนในกรณีเกิดเหตุเพลิง
ไหม้ภายในอาคาร เพื่อให้หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะท่ีมีหน้าท่ีปฏิบัติ งานและรับผิดชอบ     
ในช่วงเวลาดังกล่าว สามารถแก้ไขเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงทีและถูกต้องตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน            
เมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการจัดท ารายละเอียดท่ีระบุอยู่ในคู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติและถูกน าไปใช้ประโยชน์กับส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา เพื่อเกิดความปลอดภัยต่อไป 

 
 

กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
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สารบัญ 

 
 หน้า 
  
การก าหนดพื้นท่ีทางหนีไฟเมื่อเกิดเหตุอัคคีภัย ๑ 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบในการควบคุมอัคคีภัย ๒ 
แผนปฏิบัติการอพยพหนีไฟ การป้องกันระงับอัคคีภัยในภาวะเกิดอัคคีภัย ๓ 
เลขหมายโทรศัพท์แจ้งเหตุอัคคีภัย ๓ 
ภาคผนวก  
   แปลนอาคาร ช้ัน 1 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา  
   แปลนอาคาร ช้ัน 2 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา  
   แปลนห้องประชุม   ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  



การก าหนดพืน้ทีท่างหนไีฟเมื่อเกิดเหตุอัคคีภยั 
ทางหนีไฟภายในอาคารส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา เม่ือเกิดเหตุอัคคีภัย 
1. ช้ันท่ี 1 บริเวณประตูห้องด้านใน ฝ่ายพัฒนาสังคมและส่ิงแวดล้อม 104
2. ช้ันท่ี 1 บริเวณห้อง Co-working Space (Watermelon)
3. ช้ันท่ี ๑ บริเวณประตูทาง เข้า-ออก ด้านหน้าอาคารส านักบริการวิชาการ
4. ช้ันท่ี 2 ห้องเก็บของ ๒๐๒
5. ช้ันท่ี ๒ ห้องงานแผน บุคคล และประกันคุณภาพ ๒๐๓
6. ช้ันท่ี 2 ห้องรองผู้อ านวยการ 20๔
7. ช้ันท่ี ๒ ห้องรองผู้อ านวยการ 20๕
8. ช้ันท่ี ๒ ห้องรองผู้อ านวยการ 20๖
9. ช้ันท่ี ๒ ห้องฝ่ายศูนย์พัฒนาศักยภาพก าลังคน เพื่อการพัฒนาอย่างยัง่ยืน ๒๐๗
10. ช้ันท่ี ๒ ห้องส านักงานผู้อ านวยการ ๒๐๘

จุดรวมพลเม่ือเกิดเหตุอัคคีภัย 
บริเวณลานจอดรถยนต์ฝ่ังผู้มาติดต่อ ด้านหน้าอาคารส านักบริการวิชาการ 

ศูนย์อ านวยการควบคุมอัคคีภัย 
บริเวณลานจอดรถยนต์ฝ่ังผู้มาติดต่อ ด้านหน้าอาคารส านักบริการวิชาการ 
ขอบเขตของงาน 
๑. ตรวจนับจ านวนบุคลากรในแต่ละฝ่าย  
๒. ตรวจสอบสถานการณ์ และประเมินความปลอดภัย 

๑ 



บทบาทหน้าทีค่วามรบัผิดชอบในการควบคุมอัคคภีัย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบการควบคุมอัคคีภัยและปฐมพยาบาลเบื้องต้น ประกอบไปด้วย 

๑. นายศุภชัย สังขจาย      ต าแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
๒. นายมานิต  คงสมจิตร ต าแหน่ง  ช่างเทคนิคช านาญงาน 
๓. นายกฤษณะ  เหมือนใจ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
๔. นายนคร  ชัยวงศ์     ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
๕. นายศิริพงษ์ ส่งเสริม   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยปฏิบัติงานบริหาร 
๖. นางพิชฎา สุดโสม    ต าแหน่ง  คนงาน       

มีหน้าที่ 
ภาวะปกติ  
- พิจารณาและก าหนดนโยบายและแผนฯ รวมถึงการให้ความสนับสนุนงานในด้านต่าง ๆ เพื่อให้

บรรลุวัตถุประสงค์ 
ภาวะเกิดเหตุ 
- รับทราบเหตุ หาต้นตอของจุดเกิดเหตุให้พบ ให้ช่างเทคนิคไปประจ าท่ีห้องควบคุมไฟฟ้าเพื่อตัด

กระแสหากมีความจ าเป็น และด าเนินการน าถังดับเพลิงมาระงับเหตุให้ทันท่วงที ในกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ใหญ ่
ไม่สามารถท าการดับเองได้ ให้ประสานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองแสนสุข มาระงับเหตุ 
โดยเร่งด่วน 

หลังภาวะเกิดเหตุ 
- ตรวจสอบบุคลากร เมื่อมาถึงจุดรวมพลแล้ว ให้มีการสอบถามบุคลากรคนใดท่ีประสบเหตุหกล้ม

ล่ืนล้ม หรือมีอาการหน้ามืด ให้นายศิริพงษ์ ส่งเสริม ท าการปฐมพยาบาลเบื้องต้น ถ้าอาการหนักให้น าส่ง
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพาโดยเร่งด่วน 

- ตรวจสอบความเสียหาย ท าการตรวจสอบทรัพย์สินส านักงานในท่ีเกิดเหตุว่า มีความเสียหาย
ประกอบไปด้วยอะไรบ้าง และน าผลสรุปท่ีได้เสนอผู้บริหารพิจารณา 

บทบาทหน้าที่ของบุคลากรเม่ือเกิดเหตุอัคคีภัย 
- ทันทีท่ีได้ยินสัญญานแจ้งเตือนไฟไหม้ ให้เก็บเอกสารส าคัญใส่ล้ินชักและเก็บทรัพย์สินท่ีมีค่าของ

ตนเองท่ีไม่เป็นภาระต่อการอพยพ แล้วออกบริเวณทางหนีไฟเพื่อไปรวมท่ีจุดรวมพล ห้ามเดินย้อนกลับไปท่ี 
ห้องท างานอีก 

- เมื่อมาถึงท่ีจุดรวมพลแล้ว ให้ท าการตรวจนับจ านวนบุคลากรภายในฝ่ายของตนเองว่ามาครบ
หรือไม่  

- ในกรณียังมีผู้ท่ีติดค้างอยู่ ให้แจ้งมาท่ีทีมควบคุมอัคคีภัยเบื้องต้น เพื่อติดตาม

๒ 



แผนปฏบิัตกิารอพยพหนีไฟ การป้องกนัระงับอัคคภีัยในภาวะเกดิอัคคีภยั 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ/ บุคลากร เร่ืองที่ปฏิบัติ หมายเหตุ 
1. เมื่อได้ยินสัญญาน
แจ้งเตือนไฟไหม้

2. การตรวจสอบ
จ านวนบุคลากร

3. การแจ้งเหตุเมื่อมี
บุคลากรตกค้างหรือ
สูญหาย

ผู้รับผิดชอบในการ
ควบคุมอัคคีภัยและ 
ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 

บุคลากร 

ผู้รับผิดชอบในการ
ควบคุมอัคคีภัยและ 
ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 

บุคลากร 

บุคลากร 

- รีบด าเนินการตรวจสอบต้นทาง
ของการเกิดอัคคีภัย เมื่อหาพบให้
ประเมินสถานการณ์ และท าการดับ
ไฟให้เร็วและปลอดภัยท่ีสุด ในกรณี
ท่ีไม่สามารถดับเองได้ให้ประสาน
ทีมงาน ติดต่อขอความช่วยเหลือไป
ยังงานป้องกนัและบรรเทา
สาธารณภัย เทศบาลเมืองแสนสุข
- ให้เก็บทรัพย์สินท่ีมีค่าของตนเอง
แล้วออกบริเวณทางหนีไฟเพื่อไปรวม
ท่ีจุดรวมพล

- กรณีท่ีพบว่ามีบุคลากรคนใด
ท่ีประสบเหตุหกล้ม ล่ืนล้ม หรือ
มีอาการหน้ามืด ให้ท าการ
ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น ถ้าอาการ
หนักให้น าส่งโรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยบูรพาโดยเร่งด่วน
- เมื่อมาถึงท่ีจุดรวมพลแล้ว ให้ท า
การตรวจนับจ านวนบุคลากรภายใน
ฝ่ายของตนเองว่ามาครบหรือไม่

- ในกรณียังมีผู้ท่ีติดค้างอยู่ ให้แจ้งมา
ท่ีทีมควบคุมอัคคีภัยเบื้องต้น เพื่อ
ติดตาม

ทันที ท่ีเกิดเหตุ 

ตรวจนับจ านวน 
บุคลากร 

เลขหมายโทรศพัทแ์จ้งเหตุอัคคภีัย 
- กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย กองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยบูรพา หมายเลขภายใน 2185
- ศูนย์อุบัติเหตุ-ฉุกเฉิน โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา (24 ช่ัวโมง) หมายเลขภายใน 2585 ต่อ

3145, 1169
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองแสนสุข โทรศัพท์ 0 3838 1061 หรือ 199
- สถานีต ารวจภูธรแสนสุข โทรศัพท์ 09 2427 7123

๓ 

๔ 



ภาคผนวก 



แผนผงัเส้นทางหนีไฟ 
แปลนอาคาร ชั้น ๑ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หมายเหตุ 
  สัญลักษณป์้ายบอกทางหนีไฟ 

   สัญลักษณท์างหนีไฟ 

   คุณอยูท่ีน่ี ่



แผนผงัเส้นทางหนีไฟ 
แปลนอาคาร ชั้น ๒ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หมายเหตุ 
 สัญลกัษณป์้ายบอกทางหนีไฟ 
 สัญลักษณ์ทางหนีไฟ 
 คุณอยูท่ีน่ี ่



แผนผงัเส้นทางหนีไฟ 
แปลนอาคารห้องประชุม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หมายเหต ุ
     สัญลักษณป์้ายบอกทางหนีไฟ 

 สัญลักษณท์างหนีไฟ 
 คุณอยู่ทีน่ี ่



ส านกับรกิารวิชาการ มหาวิทยาลยับูรพา 
169 ถนนลงหาดบางแสน ต าบลแสนสุข อ าเภอเมืองชลบรุี จังหวดัชลบรุี 20131 

โทรศพัท์ 0 3810 2288 
LineID : @skt0100n 




