
ภาคผนวก ค

เอกสารการปฏิบติัตามมาตรการป้องกนัและลดผลกระทบส่ิงแวดลอ้ม

ค1 หนังสือรบัรองการก่อสรา้งอาคาร (อ6)

ค2 หนังสือสาํคญัการจดทะเบียนอาคารชุด (อช.10)

ค3 หนังสือสาํคญัการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด (อช.13)

ค4 คู่มือการปฏิบติัตนในภาวะฉุกเฉิน



ภาคผนวก ค1
หนังสือรบัรองการก่อสรา้งอาคาร (อ6)
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ภาคผนวก ค2
หนังสือสาํคญัการจดทะเบียนอาคารชุด (อช.10)
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ภาคผนวก ค3
หนังสือสาํคญัการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด (อช.13)
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ภาคผนวก ค4
คู่มือการปฏิบติัตนในภาวะฉุกเฉิน



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตเุพลิงไหม ้
Document SOP-PMR-046 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรตรวจสอบเหตุ ระงับเหตุ และกำรจัดกำรเหตุหลังเพลิงไหม้สงบลง ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีกำรแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตเุพลิงไหม ้

Document No. SOP-PMR-046 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 1 of 2 
 

CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 ได้รับสัญญำณแจ้งเตือน

เพลิงไหม้ หรือ ได้รับ
แจ้งเหตุเพลิงไหม ้

1.1 ฝ่ำยจัดกำร, รปภ. ได้รับสัญญำณแจ้งเตือนเพลิงไหม้ 
หรือ ได้รับแจ้งเหตุเพลิงไหม้จำกผู้พักอำศัย 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ.หรือผูพ้บเหต ุแจ้ง BM/VM  
1.3 BM/VM รำยงำนผลให้ OM และ SSI ทรำบเบื้องต้น 

ทันทีท่ีได้รับ
สัญญำณเตือน 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ. 

 

2 เข้ำตรวจสอบ ณ จุดเกิด
เหตท่ีุได้รับแจ้งว่ำมีเหตุ
เพลิงไหม ้

2.1 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร, รปภ. และ SSI เข้ำตรวจสอบ 
ณ จุดเกิดเหตุท่ีได้รับแจ้งว่ำมีเหตุเพลิงไหม้ และให้น ำถัง
อุปกรณ์ดับเพลิง และ ไฟฉำยไปด้วยทุกคร้ัง 
2.2 ด ำเนินกำรตำมเหตุท่ีพบ 
กรณีพบว่ำเปน็เหตุเพลิงไหม้จรงิ 
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนท่ี 3 
กรณีไม่ใช่เหตุเพลิงไหม ้แต่เกิดจำกระบบผิดพลำด 
ช่ำงประจ ำหน่วยงำน ถอดอุปกรณ์ออกมำท ำตรวจเช็ค
และท ำกำร Reset ระบบใหมอี่กคร้ัง 
2.2.1 กรณี Reset ระบบ แล้วยงัคงมีปญัหำ 
ช่ำงประจ ำหน่วยงำนแจ้งบรษัิทฯ ท่ีดูแลมำตรวจสอบ
อย่ำงละเอียด และ แก้ไขหรือเปล่ียนอุปกรณ์ หำก
อุปกรณ์ช ำรุด 
2.2.2 กรณี Reset ระบบแล้วไม่มีปญัหำ 
ช่ำงประจ ำหน่วยงำน ติดตำมผลจนกว่ำอุปกรณ์จะเข้ำสู่
สถำนะปกติ และจัดท ำรำยงำนตำมขั้นตอนท่ี 4 

ภำยใน 5 นำที
ท่ีได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-ช่ำงเทคนิค 
-รปภ. 
-SSI 

 

3 กำรเข้ำควบคมุเหตุ
เพลิงไหม้  

BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร, ช่ำงเทคนิค, รปภ. และ SSI 
ด ำเนินกำรควบคมุเพลิงไหม้ตำมหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบ 
3.1 กรณีควบคมุเพลิงได้ 
เมื่อเข้ำระงับเหตุสำมำรถควบคุมเพลิงให้สงบไม่ลุกลำม 
ให้ท ำกำรประเมิน และเฝ้ำติดตำมสถำนกำรณ์ 
3.2 กรณีควบคมุเพลิงไม่ได้ 
เมื่อเข้ำระงับเหตุไม่สำมำรถควบคมุเพลิงได้ ให้ด ำเนิน 
กำรตำมแผนอพยพหนีไฟ และแจ้งสถำนีดับเพลิงในเขต
พื้นท่ีรับผิดชอบ พรอ้มกับแจ้งผู้บงัคับบญัชำตำมสำย
งำนทันที (แจ้งเหตฉุุกเฉนิโทร.199) 
แจ้งเหตุแพทย์ฉกุเฉิน โทร.1669 หรือ 1646) 

ทันทีเมื่อ
พบว่ำเปน็เหตุ
เพลิงไหม ้

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-ช่ำงเทคนิค 
-รปภ. 

 

4 กำรจัดกำรหลังกำร
ควบคมุเพลิงไหม ้

4.1 ฝ่ำยจัดกำร ส ำรวจ และ สรุปควำมเสียหำยท่ีเกิดขึ้น
เบื้องต้น ส่งให้ PMC, OM และ SSI 
4.2 ฝ่ำยจัดกำรด ำเนินจัดท ำประกำศแจ้งให้ผู้พักอำศยั
ทรำบถึงสถำนกำรณ์และกำรจัดกำร 
4.3 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรติดต่อและจัดท ำ
เอกสำรส่งให้บริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภำยใน 24 ชม. (หำกมี) 

เมื่อควบคุม
เพลิงไหม้ได้ 

SOP-PMR-033 
วิธีกำรแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

-BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 

 

5 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

5.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์  
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง และผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
ส่งให้ PMC, OM และ SSI 
5.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้
กลำง หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน  

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 

 

6 จัดท ำแผนกำรฟื้ นฟู
ควำมเสียหำย และ
ติดตำมฟื้ นฟคูวำม
เสียหำย (หำกมี) 

BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร จัดท ำแผนกำรฟื้ นฟูควำมเสียหำย  
พร้อมกับติดตำมส่วนงำนท่ีเก่ียวข้องหรอืรับผิดชอบใน
กำรแก้ไข ฟื้ นฟ ูให้กลับสู่สภำพเดิม 

ภำยใน 1 
เดือน หลังเกิด
เหต ุ

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตลิุฟต์ค้ำง 
Document SOP-PMR-047 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุลิฟต์ค้ำง 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเมื่อเกิดเหตุกำรณ์ลิฟต์ค้ำง เฉพำะโครงกำรคอนโด (C, HH) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 FRM-PMR-054 ใบรับแจ้งบริกำร 
3.2 FRM-PMR-058 สมุดบนัทึกประจ ำหน่วยงำน 
3.3 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ได้รับแจ้งเหตุว่ำ
ลิฟต์ค้ำง 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ. ได้รับแจ้งเหตุว่ำลิฟต์ค้ำง 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร / ช่ำงประจ ำหน่วยงำน / รปภ. สอบถำม
ผู้โดยสำรในลิฟต์ท่ีค้ำง ว่ำอยูช้ั่นไหนและลิฟต์ตัวท่ีเท่ำไหร่ 
Intercom และพูดคุยเพื่อลดควำมวิตกกังวลลง ห้ำมวำงสำย
จนกว่ำจะมช่ีำงเข้ำไป ณ ท่ีเกิดเหตุ 

ทันทีท่ีได้รับ
แจ้ง 

N/A -BM  
-ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ. 

 

2 เข้ำด ำเนินกำรให้
ควำมช่วยเหลือผู้ท่ี
ติดอยู่ในลิฟต์ 

ช่ำงประจ ำหน่วยงำนเตรียมอุปกรณ์เขำ้ให้กำรช่วยเหลือ 
2.1 กรณีไม่ทรำบช้ันท่ีลิฟต์ค้ำง 
1) ช่ำงประจ ำหน่วยงำน เขำ้ตรวจสอบห้องควบคุมลิฟต์ โดย
ใช้กุญแจเปดิประตูลิฟต์ดูว่ำลิฟต์โดยสำรค้ำงอยู่ท่ีช้ันใด 
2) ด ำเนินกำรต่อตำมข้อ 2.2 
2.2 กรณีทรำบช้ันท่ีลิฟต์ค้ำง 
กรณีท่ีลิฟต์ค้ำงตรงช้ัน 
1) ช่ำงประจ ำหน่วยงำน เปดิประตูลิฟต์ เพื่อช่วยผู้โดยสำร
ออกจำกลิฟต์โดยทันที 
2) ปดิประตลิูฟต์ และปดิ Circuit Breaker ติดปำ้ยลิฟต์
ขัดข้องเพื่อปอ้งกันผู้โดยสำรใช้ลิฟต์ 
กรณีท่ีลิฟต์ค้ำงระหว่ำงช้ัน 
1) ช่ำงประจ ำหน่วยงำน ปดิประตลิูฟต์ และปดิ Circuit 
Breaker ติดปำ้ยลิฟต์ขัดข้องเพื่อปอ้งกันผู้โดยสำรใช้ลิฟต์ 
และแจ้งผู้โดยสำรในลิฟต์ให้รอเน่ืองจำกลิฟต์จอดไม่ตรงช้ัน 
สือสำรกับผู้โดยสำร ผ่ำนทำง Intercom และพูดคุยเพื่อลด
ควำมวิตกกังวลลง 
2) BM/ช่ำงประจ ำหน่วยงำน แจ้งบรษัิทดูแลลิฟต์ เข้ำมำ
ช่วยเหลือโดยด่วนในกรณีฉุกเฉิน หำกติดต่อไม่ได้ หรือ ผู้ท่ีติด
อยู่ในลิฟต์มีโรคประจ ำตัว หรือ ในลิฟต์ไม่มีอำกำศหำยใจให้
แจ้งเหตุฉุกเฉนิ โทร.199 และแจ้งเหตุแพทย์ฉุกเฉนิ โทร.
1669 หรือ 1646 เพื่อขอควำมช่วยเหลือ  
3) ระหว่ำงรอ ช่ำงบรษัิทดูแลลิฟต์ ช่ำงประจ ำอำคำรเปดิ
ประตูค้ำงไว้ประมำณ 30-40 เซนติเมตร เพื่อให้อำกำศ
หมุนเวียนในลิฟต์ 
4) ช่ำงบรษัิทดูแลลิฟต์ ช่วยผูโ้ดยสำรออกจำกลิฟต์โดยทันที 

ทันทีท่ีพบ
เห็น/ได้รับแจ้ง 

N/A ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำน / 
จนท.รปภ. 

ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำนต้อง
ผ่ำนกำรอบรม
และต้องได้รับ
อนุญำตจำก
บริษัทถึงจะ
สำมำรถเปดิ
ลิฟต์ได้ หำก
ไม่อนุญำตก็
ต้องห้ำมท ำ
เด็ดขำด 

3 กำรจัดกำรหลัง
สำมำรถช่วยเหลือ
หรือ แก้ไขลิฟต์ค้ำง
ได้ 

3.1 BM/ ฝ่ำยจัดกำร แจ้งบรษัิทดูแลลิฟต์ แก้ไขเหตุขัดข้อง
ภำยใน 24 ช่ัวโมง  
3.2 หำกลิฟต์อยู่ในสภำวะปกติ ให้ด ำเนินกำรเคลียร์พื้นท่ี  
3.3 ฝ่ำยจัดกำร / ช่ำงประจ ำหน่วยงำนจัดท ำใบแจ้งบริกำร 
และ สมุดบันทึกประจ ำหน่วยงำน 
3.4 ออกใบงำนและสรุปให้พนักงำนประจ ำโครงกำรรับทรำบ
ภำยใน 3 วัน 

หลังจำก
ช่วยเหลือผู้ท่ี
ติดอยู่ในลิฟต์ 

1. FRM-PMR-
054 ใบรับแจ้ง
บริกำร 
2. FRM-PMR-
058 สมุดบนัทึก
ประจ ำ
หน่วยงำน  

-BM  
-ฝ่ำยจัดกำร 
-ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำน 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

4.1 BM รำยงำนสถำนกำรณ์ให้ผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน
ทรำบ และประชำสัมพันธ์ให้ผู้พักอำศัยทรำบข้อมูลใน
สถำนกำรณ์ปจัจุบนั 
4.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้กลำง 
หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-
137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์
ฉุกเฉิน 

-BM  
-ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตนุำ้ท่วมในพ้ืนท่ีโครงกำร 
Document SOP-PMR-048 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุน้ำท่วมในพื้นท่ีโครงกำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเหตุน้ำท่วมภำยในโครงกำร จนเข้ำสู่สภำวะปกติ ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีกำรแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 พบเห็น หรอื ได้รับ
แจ้งเหตุน้ำท่วม
ภำยในโครงกำร 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ. พบเห็น หรือ ได้รับแจ้งจำกผู้พัก
อำศัย และ/หรือ เจ้ำของบ้ำนว่ำมีเหตุนำ้ท่วมภำยใน
โครงกำร 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ.  เข้ำตรวจสอบพื้นท่ีเพื่อหำ
สำเหตุน้ำท่วมและจัดกำรตำมแนวทำงปอ้งกัน 
1.3 BM/VM แจ้ง OM, SSI ให้ทรำบ และรำยงำนผลให้
ทรำบเบื้องต้น 

ทันทีท่ีพบ
เห็น/ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ. 

ทุกโครงกำร
ต้อง
จัดเตรียม
อุปกรณ์
ปอ้งกันน้ำ
ท่วมไว้ 

2 กำรจัดกำรเหตุนำ้
ท่วมภำยในโครงกำร 

กรณีเกิดจำกภัยธรรมชำติ 
1) ฝ่ำยจัดกำร/รปภ. เข้ำด ำเนินกำรจัดแนวเขตห้ำม
สัญจร และวำงกระสอบทรำยปดิก้ันบริเวณ และใช้ปั้ ม
น้ำ ย้ำยรถ ดูแลพื้นท่ีท่ีสร้ำงควำมเสียหำยได้ 
2) ช่ำงประจ ำหน่วยงำน แจ้งผู้บงัคับบญัชำตำมสำยงำน 
และ คอยเช็คระดับควำมสูงและปริมำณกำรระบำยน้ำ
ทุก 10 นำทีจนกว่ำเหตุกำรณ์จะกลับเขำ้สู่สภำวะปกติ 
กรณีเกิดจำกกำรช ำรุดของอุปกรณ์ 
1) ฝ่ำยจัดกำร/รปภ. เข้ำด ำเนินกำรจัดแนวเขตห้ำม
สัญจร และวำงกระสอบทรำยปดิก้ันบริเวณ และใช้ปั้ ม
น้ำ ย้ำยรถ ดูแลพื้นท่ีท่ีสร้ำงควำมเสียหำยได้ และให้ช่ำง
ประจ ำหน่วยงำนเร่งระงับเหตุในเบื้องต้น เพื่อปอ้งกัน
ปญัหำต่อเน่ือง เช่น ปดิวำล์วน้ำ และปดิวงจรไฟฟ้ำ เพื่อ
ปอ้งกันควำมเสียหำยท่ีอำจจะเกิดขึ้น จำกน้ันให้รีบ
ด ำเนินกำรแก้ปญัหำ 
หมำยเหต ุกรณีท่ีอุปกรณ์ปอ้งกันภำยในโครงกำรไม่
สำมำรถระงับเหตุได้ ควรร้องขอไปยงั PMC เพื่อ
ประสำนงำนไปยังผู้เก่ียวข้องในกำรจัดหำอุปกรณ์และ
ด ำเนินกำรตัดสินใจด้ำนงบประมำณค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดขึ้น 

ทันทีท่ีพบ
เห็น/ได้รับแจ้ง 

N/A ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำน / 
จนท.รปภ. 

 

3 กำรจัดกำรเมื่อ
สถำนกำรณ์เข้ำสู่
สภำวะปกติ 

3.1 ฝ่ำยจัดกำร ส ำรวจ และ สรุปควำมเสียหำยท่ีเกิดขึ้น
เบื้องต้น ส่งให้ PMC, OM, SSI 
3.2 ฝ่ำยจัดกำรด ำเนินกำรจัดท ำประกำศแจ้งให้ผู้พัก
อำศัยทรำบถึงสถำนกำรณ์และกำรจัดกำร 
3.3 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรติดต่อและจัดท ำ
เอกสำรส่งให้บริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภำยใน 24 ชม. (หำกมี) 

ภำยใน 24 ชม. SOP-PMR-033 
วิธีกำรแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

-BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำน 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

4.1 BM/VM รำยงำนสถำนกำรณ์ให้ผู้บังคับบัญชำตำม
สำยงำนทรำบ และประชำสัมพนัธ์ให้ผู้พักอำศยัทรำบ
ข้อมูลในสถำนกำรณ์ปจัจุบนั 
4.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้
กลำง หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 
4.3 ฝ่ำยจัดกำร ติดตำม แก้ไข จนกว่ำจะเข้ำสู่สภำพปกติ 

ภำยใน 3 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

1. ใบเคลมค่ำ
สินไหมทดแทนท่ีม ี
BM/VM ลงนำม 
2. FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำน 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตวุำตภัย 
Document SOP-PMR-049 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุวำตภัย 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรเฝ้ำติดตำม และ จัดกำรหลังเหตวุำตภัยส้ินสุดลง ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตวุำตภัย 

Document No. SOP-PMR-049 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 1 of 2 
 

CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ได้รับข่ำวสำรกำรเตือน
วำตภัย (ภัยท่ีเกิดขึ้น
จำกพำยุลมแรง) 

1.1 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ได้รบัข่ำวสำรกำร
เตือนวำตภัย (ภัยท่ีเกิดขึ้นจำกพำยุลมแรง) 
1.2 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ประกำศแจ้งเตือนให้
ลูกบ้ำนเตรียมพร้อม เก็บส่ิงของท่ีจะก่อให้เกิด
ควำมเสียหำย หรือก่อให้เกิดอันตรำยต่อคน
สัญจร และ ติดตำมควำมเคล่ือนไหว 
1.3 ฝ่ำยจัดกำรจัดทีม เฝำ้ระวังเหตุท่ีอำจจะ
เกิดขึ้นตำมจุดต่ำงๆ เพื่อพร้อมรับมือหำกมีเหตุ
เกิดขึ้น เช่น ปำ้ยหักล้ม ฯลฯ 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง แบบฟอรม์ประกำศ - BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 
 

 

2 กำรติดตำม/เฝ้ำระวัง BM/VM,ฝ่ำยจัดกำร ติดตำมสถำนกำรณ์ 
กรณีเกิดเหตุวำตภัย 
ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนท่ี 3 
กรณีไม่เกิดเหตุวำตภัย 
ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนท่ี 4 

 ตลอดเวลำจนกว่ำ
สถำนกำรณ์จะ
คล่ีคลำย 

N/A - BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

3 กำรด ำเนินกำรหลังเกิด
เหตุวำตภัย 

กรณีเกิดเหตุวำตภัย 
3.1 BM/VM,ฝ่ำยจัดกำร รอให้เหตุกำรณ์สงบ
และปลอดภัย แจ้งรำยงำนสถำนกำรณ์ให้  
OM และ SSI  
3.2 ฝ่ำยจัดกำร ก้ันพื้นท่ีเพื่อเคลียร์พื้นท่ีให้อยู่
ในสภำพเรียบร้อยพ้นกำรกีดขวำงทำงสัญจร 
3.3 ฝ่ำยจัดกำร ตรวจสอบควำมเสียหำยและผู้
ท่ีได้รับบำดเจ็บว่ำมีหรือไม ่หำกมีคนบำดเจ็บ
ให้ปฐมพยำบำลเบื้องต้นให้แจ้งเหตุแพทย์
ฉุกเฉิน โทร.1669 หรือ 1646 
และกรมปอ้งกันและบรรเทำสำธำรณภัย 1784 
เพื่อขอควำมช่วยเหลือทันที 
3.4 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ตรวจสอบควำม
เสียหำยของทรัพย์สิน เพื่อด ำเนินกำรติดต่อ 
เคลมสินไหม 

ทันทีหลัง
สถำนกำรณ์สงบ 

N/A - BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

4.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ให้
ผู้บังคับบญัชำตำมสำยงำนทรำบ 
4.2 ประกำศประชำสัมพันธ์ให้ผู้พักอำศยัทรำบ
ข้อมูลในสถำนกำรณ์ปจัจุบนั 
4.3 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรติดต่อและ
จัดท ำเอกสำรส่งให้บริษัทประกันภัยเคลม
สินไหมทดแทน ภำยใน 24 ชม. (หำกมี) 
4.4 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์
เข้ำแฟ้มกลำง หรือ ไดรฟ์กลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 3 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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Document No. SOP-PMR-049 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 2 of 2 
 

รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตแุผน่ดินไหว 
Document SOP-PMR-050 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุแผ่นดินไหว 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรเฝ้ำติดตำมและจัดกำรหลังเหตุแผ่นดินไหวสงบ ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง  

FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 
SOP-PMR-033 วิธีกำรแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 

USER
Rectangle

USER
Rectangle

USER
Rectangle

USER
Rectangle

USER
Rectangle

USER
Rectangle



 
 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตแุผน่ดินไหว 

Document No. SOP-PMR-050 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 1 of 2 
 

CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ได้รับข่ำวสำรกำรเตือน
แผ่นดินไหว 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร ได้รับข่ำวสำรกำรเตือน
แผ่นดินไหว 
1.2 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ประกำศเตือนให้
ลูกบ้ำนเตรียมพร้อม และ ติดตำมควำม
เคล่ือนไหว 
1.3 BM/VM รำยงำนผลให้ OM และ SSI ทรำบ
เบื้องต้น 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 

 

2 ด ำเนินกำรติดตำมและ
เฝ้ำระวังเพื่อเตรียม
ควำมพร้อมหำกเกิดเหตุ 

ฝ่ำยจัดกำร ติดตำมสถำนกำรณ์อย่ำงต่อเน่ือง 
2.1 BM/VM จัดท ำประกำศแจ้งลูกบ้ำนตำม
ช่องทำงท่ีสำมำรถเข้ำถึงได้ เพื่อให้ทรำบ
สถำนกำรณ์ และแนวทำงกำรดูแลควำมปลอดภัย
เพื่อเตรียมพร้อมไปรวมตัวท่ีจุดรวมพลท่ีเตรียมไว้
หำกมีเหตุแผ่นดินไหวเกิดขึ้น 
2.2 ฝ่ำยจัดกำร ตรวจสอบรำยช่ือ,จ ำนวนผู้พัก
อำศัยในโครงกำร และขอให้ลูกบ้ำนปฏิบัติตำม
ค ำแนะน ำของทีม SSI หรือเจ้ำหน้ำท่ีจำกกรม
ปอ้งกันบรรเทำสำธำรณภัย โทร.1784 เพื่อเตรียม
ควำมพร้อมหำกเกิดเหตุฉุกเฉนิ 

หลังจำกได้รับ
แจ้งเตือนเหตุ
แผ่นดินไหว 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 

 

3 กำรจัดกำรส ำหรับ
เหตุกำรณ์ 

กรณีเกิดเหตุแผ่นดินไหวเกินกว่ำมำตรฐำน 
3.1 BM/VM ประสำนงำนกับ SSI และกรม
ปอ้งกันบรรเทำสำธำรณภัย โทร.1784 เพื่อขอ
ควำมช่วยเหลือ 
3.2 ฝ่ำยจัดกำรด ำเนินกำรตำมแผนอพยพไปยัง
จุดรวมพล 
3.3 ฝ่ำยจัดกำรตรวจสอบว่ำมีผู้ท่ีได้รับบำดเจ็บ
หรือไม่ หลังเหตุกำรณ์สงบลง 
3.4 หำกมีคนบำดเจ็บให้ปฐมพยำบำลเบื้องต้น
และประสำนงำนแจ้งแพทย์ฉุกเฉนิโทร.1669 
หรือ 1646 เพื่อขอควำมช่วยเหลือทันที 
3.5 ฝ่ำยจัดกำร ส ำรวจ และ สรุปควำมเสียหำย
ของทรัพย์สินท่ีเกิดขึ้นเบ้ืองต้น 
3.6 ฝ่ำยจัดกำร แจ้งให้กับ BM รับทรำบเพื่อ
ติดต่อบริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภำยใน 24 ชม. 
3.7 BM/VM จัดท ำเอกสำรส่งบรษัิทประกันภัย 
กรณีไม่เกิดเหตุแผ่นดินไหว 
ด ำเนินกำรต่อตำมข้อ 4 

ทันทีหลัง
เหตุกำรณ์สงบ 

SOP-PMR-033 
วิธีกำรแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

-BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

4.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปสถำนกำรณ์ให้
ผู้บังคับบญัชำตำมสำยงำนและ SSI ทรำบ  
4.2 ฝ่ำยจัดกำรประชำสัมพันธ์ให้ผู้พักอำศัย
ทรำบข้อมูลในสถำนกำรณ์ปจัจุบนั 
4.3 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้
แฟ้มกลำง หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 
4.4 ฝ่ำยจัดกำร ติดตำมผลกำรแก้ไข จนกว่ำจะ
เข้ำสู่สภำพปกติ (หำกมีควำมเสียหำยเกิดขึ้น) 

ภำยใน 3 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร เพิ่มเติมรำยละเอียดของขั้นตอน กำรจัดกำร

ส ำหรับเหตุกำรณ์ พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิง่ขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตผุูป้ว่ยหนกัในโครงกำร 
Document SOP-PMR-051 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุผู้ปว่ยหนักในโครงกำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรให้ควำมช่วยเหลือและติดต่อขนย้ำยผู้ปว่ยไปยังโรงพยำบำล ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ได้รับแจ้งว่ำมี
ผู้ปว่ยหนักต้องกำร
รับควำมช่วยเหลือ
โดยด่วน 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร ได้รับแจ้งจำกผู้พักอำศยัหรือ เจ้ำของ
ร่วมว่ำ มีผู้ปว่ยหนักต้องกำรรับควำมช่วยเหลือโดยด่วน 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรแจ้ง BM/VM และ SSI  
1.3 ฝ่ำยจัดกำร ให้ด ำเนินกำรดังน้ี 
กรณีผู้ปว่ยมีสติสำมำรถให้ข้อมูลได้ 
- ให้สอบถำมอำกำรปว่ย เบอร์ญำติหรือแพทย์ประจ ำ 
(หำกมี) แล้วด ำเนินกำรติดต่อให้กับผู้ปว่ย แต่หำกไม่มีให้
ขอควำมช่วยเหลือไปยงัแพทย์ฉกุเฉิน 
กรณีผู้ปว่ยไม่มีสติไม่สำมำรถให้ข้อมูลได้ 
-ให้ติดต่อญำติ และด ำเนินกำรแจ้งแพทย์ฉุกเฉนิโทร.
1669 หรือ 1646 โดยให้ข้อมูล 
  1. เกิดเหตุอะไรมีผู้ปว่ยและผู้บำดเจ็บในลักษณะใด  
  2. บอกสถำนท่ีเกิดเหตุเส้นทำงจุดเกิดเหตุให้ชัดเจน 
  3. บอกเพศ ช่วงอำยุ อำกำร จ ำนวน ผูป้ว่ยหรือ
ผู้บำดเจ็บ 
  4. บอกระดับควำมรู้สึกตัวของผู้ปว่ย 
  5. บอกควำมเส่ียงท่ีอำจเกิดซำ้ เช่น อยูก่ลำงถนนหรือ
รถติดแก๊ส  
  6. บอกช่ือผู้แจ้งเบอรโ์ทรศัพท์ท่ีสำมำรถติดต่อได้  
  7. ช่วยเหลือเบื้องต้นตำมค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำท่ี  
 1.4 BM/VM แจ้ง OM ให้ทรำบ และรำยงำนผลให้ทรำบ
เบื้องต้น 

ทันทีท่ีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 

 

2 ด ำเนินกำรขนย้ำย
ผู้ปว่ย 

2.1 BM/VM แจ้ง รปภ. อ ำนวยควำมสะดวกเรื่องเส้นทำง 
และหำกกรณีท่ีจะมีรถพยำบำลเข้ำมำภำยในหน่วยงำน
ให้แจ้งรถพยำบำล ให้ปดิเสียงและสัญญำณไฟฉุกเฉนิ
ก่อนเข้ำโครงกำรท้ังน้ีเพื่อปอ้งกันไม่ให้เกิดควำมต่ืน
ตระหนกแก่ลูกบ้ำนคนอ่ืนๆ 
2.2 รปภ.จัดหำท่ีจอดรถไว้รอใกล้อำคำรท่ีพักท่ีสุด และ
หำกเปน็คอนโดมิเนียมให้เตรียมลิฟต์ส ำหรับกำรขนย้ำย
ผู้ปว่ย  
2.3 ให้เจ้ำหน้ำท่ีพยำบำลไปยังเส้นทำงท่ีก ำหนดไว้ เพื่อ
ท ำกำรเคล่ือนย้ำยผู้ปว่ย โดยให้ญำติติดตำมไปด้วย(หำก
ม)ี เพื่อน ำส่งโรงพยำบำล  

หลังจำกแจ้ง
โรงพยำบำล 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 
-รปภ. 

 

3 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

3.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์  
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง และผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
3.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้
กลำง หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

4 ติดตำม สอบถำม
อำกำร 
แสดงควำมห่วงใย 

4.1 ฝ่ำยจัดกำร โทรสอบถำม หรือเขำ้เยีย่มไข ้(ขึ้นอยู่กับ
สถำนกำรณ์) เพื่อแสดงควำมห่วงใยและเปน็ก ำลังใจ
ให้กับผู้ปว่ย 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

N/A ฝ่ำยจัดกำร  
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อมผีูเ้สยีชวิีตในโครงกำร 
Document SOP-PMR-052 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อมีผู้เสียชีวิตในโครงกำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเมื่อได้รับแจ้งเหตุว่ำมีผู้เสียชีวิตภำยในโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ได้รับแจ้งว่ำมี
ผู้เสียชีวิตใน
โครงกำร 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร ได้รับแจ้งว่ำมีผู้เสียชีวิตในโครงกำร 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร แจ้ง BM/VM และ SSI ทันที 
1.3 BM/VM แจ้ง OM, กรรมกำรนิติฯ และญำติของผู้เสียชีวิต 
หำกผู้เสียชีวิตเปน็ผู้เช่ำ ให้แจ้งเจ้ำของห้อง และรำยงำนผลให้
ทรำบ 
***ห้ำมโทรแจ้งมลูนิธิก่อนได้รับอนุญำตจำกเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ*** 

ทันทีท่ี 
ได้รับแจ้ง 

N/A - BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

2 ด ำเนินกำรเพื่อ
เคล่ือนย้ำย
ผู้เสียชีวิต 

2.1 BM/VM โทรศัพท์แจ้งต ำรวจท้องท่ีเท่ำน้ัน 
2.2 ฝ่ำยจัดกำร ปดิก้ันแนวเขตหวงห้ำมโดยกำรห้ำมผู้ท่ีไม่
เก่ียวข้องเข้ำในท่ีเกิดเหตุ พร้อมถ่ำยรูปสถำนท่ีเกิดเหตุเบื้องต้น 
และจัดให้มี รปภ. เฝ้ำบริเวณท่ีเกิดเหตุระหว่ำงรอต ำรวจ 
ข้อควรระวัง : เมื่อเข้ำตรวจสอบและถ่ำยรูปแล้ว ควรออกจำกห้อง
ท่ีเกิดเหตุทันที และระวังไม่ให้เกิดลำยน้ิวมือขึ้นในบริเวณสถำนท่ี
เกิดเหตุ เน่ืองจำกอำจเข้ำไปรบกวนกระบวนกำรสอบสวนของ
เจ้ำหน้ำท่ี 
2.3 BM/VM แจ้ง รปภ. จัดเตรียมเส้นทำงในกำรขนย้ำยผู้เสียชีวิต 
พร้อมเตรียมอ ำนวยควำมสะดวกให้เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจเข้ำ
ตรวจสอบพื้นท่ี  ในกรณีท่ีจะมีรถมูลนิธิต่ำงๆเขำ้มำภำยใน
หน่วยงำน ให้ผู้จัดกำรโครงกำรก ำชับกับ รปภ.ให้แจ้งรถมูลนิธิ
ต่ำงๆเหล่ำน้ันให้ปดิเสียงและสัญญำณไฟฉุกเฉนิต่ำง ๆ ท้ังหมด
ก่อนเข้ำ-ออกโครงกำรทุกคัน 

ทันที
หลังจำกแจ้ง
เจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจ 

N/A - BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 
- รปภ. 

รูปถ่ำยท่ี
ถ่ำยเก็บไว้
เปน็
หลักฐำน
ห้ำมน ำไปใช้
หรือส่งต่อ
เด็ดขำด 

3 กำรจัดกำรเมื่อ
เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ
มำถึง 

3.1 BM/VM, รปภ น ำเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจไปท่ีเกิดเหตุตำมเส้นทำงท่ี
ก ำหนดไว้ เช่น ถนน,ลิฟท์,บนัไดหนีไฟ 
3.2 BM/VM มีหน้ำท่ีให้ปำกค ำเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ และจัดหำข้อมูล
เบื้องต้น หรือเอกสำรท่ีสำมำรถ ระบุได้ว่ำเปน็ของผู้เสียชีวิต เพื่อ
เปน็ข้อมูลในกำรตรวจสอบ 
3.3 หลังจำกท่ีเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ กับแพทย์ และเจ้ำหน้ำท่ีจำกกอง
พิสูจน์หลักฐำนได้เข้ำด ำเนินกำรพิสูจน์หลักฐำน และชันสูตรศพ
เบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว ให้ รปภ. / ฝ่ำยจัดกำร เปน็ผูน้ ำทำงในกำร
เคล่ือนย้ำยผู้เสียชีวิต ไปทำงท่ีจะมีผู้พบเห็นน้อยท่ีสุด (ตำม
เส้นทำงท่ีจัดเตรียมไว้) ท้ังน้ีก็เพื่อปอ้งกันไม่ให้เกิดควำมต่ืน
ตระหนกแก่ลูกบ้ำนคนอ่ืนๆ 
หมำยเหต ุหำกมีผู้สอบถำมถึงเหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้น 
-ให้ตอบค ำถำมเบื้องต้นดังน้ี 
“ขณะน้ียงัไมส่ำมำรถเปดิเผยขอ้มลูใดๆได้เน่ืองจำกยงัอยูร่ะหว่ำง
กำรสืบสวนของทำงเจ้ำหน้ำท่ี หำกได้รับขอ้มลูท่ีชัดเจนแล้วจะมี
กำรแจ้งให้ทรำบอีกคร้ังครับ/ค่ะ” 
หรือให้ตอบค ำถำมตำมแนวทำง FAQ ท่ีก ำหนดไว้ ห้ำมให้ข้อมูล
กับบุคคลท่ีไม่เก่ียวข้อง และไม่ผ่ำนกำรเห็นชอบจำก BM/VM 
หรือผู้บริหำร 

ทันทีเมื่อ
เจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจ
เดินทำง
มำถึง 

N/A - BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 
- รปภ. 

 

4 กำรด ำเนินกำร
หลังจำกเจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจออกจำก
พื้นท่ี 

4.1 ฝ่ำยจัดกำรเข้ำเคลียร์พื้นท่ีให้อยู่ในสภำพปกติ 
4.2 ฝ่ำยจัดกำร งดกำรให้ข้อมูลหรือตอบค ำถำมนอกเหนือจำกท่ี
ก ำหนด หรือบุคคลท่ีไม่เก่ียวข้อง 

ทันทีเมื่อ
เจ้ำหน้ำท่ี
ออกจำก
พื้นท่ี 

N/A - BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 
- รปภ. 

 

5 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

5.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์  
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง และผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
5.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้กลำงของ
หน่วยงำน หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-
137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์
ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

  



 
 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อมผีูเ้สยีชวิีต 

ในโครงกำร 
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Revision 00 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตคุนจมนำ้ 
Document SOP-PMR-053 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุคนจมน้ำ 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรช่วยเหลือเบื้องต้น เมื่อพบว่ำมีคนจมน้ำอยู่ภำยในหรือใกล้เคียงกับพื้นท่ีโครงกำรในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตคุนจมนำ้ 
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Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 1 of 2 
 

CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 พบเห็น หรอื ได้รับ

แจ้งเหตคุนจมน้ำ 
1.1 ฝ่ำยจัดกำรได้พบเห็น หรือ ได้รบัแจ้งเหตคุนจมนำ้ 
1.2 ฝ่ำยจัดกำรแจ้งให้ BM/VM รับทรำบ 
1.3 BM/VM แจ้งให้ OM และ SSI รับทรำบ เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลและแจ้งให้ญำติผู้ท่ีจมนำ้รับทรำบ (กรณีทรำบ
ข้อมูล) 

ทันทีท่ีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A -ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ. 

 

2 กำรด ำเนินกำรเขำ้ให้
ควำมช่วยเหลือ 

ฝ่ำยจัดกำร เข้ำพื้นท่ีเพื่อให้ควำมช่วยเหลือและประเมิน
สถำนกำรณ์ในกำรด ำเนินกำร 
2.1 กรณีอยู่ในพื้นท่ีโครงกำร 
- ฝ่ำยจัดกำร ส่งอุปกรณ์ช่วยชีวิตในเบื้องต้น ให้คนท่ีตกน้ำ
จับ เช่น ไม้ตะขอ ห่วงยำงชูชีพ เตรียมไว้ส ำหรับช่วย
ผู้ประสบภัยหรืออ่ืนๆ ท่ีหำได้ เช่น เส้ือ กำงเกง ผ้ำขำวม้ำ 
ผ้ำเช็ดตัว เข็มขัด ก่ิงไม ้ท่อนไม้ ท่ีมีในขณะน้ันให้
ผู้ประสบภัยได้ใช้ หรือ จัดหำคนท่ีว่ำยนำ้ได้ กระโดดลงไป
ช่วยผู้ประสบภัย น ำขึ้นฝ่ัง 
หมำยเหต ุกรณีท่ีกระโดดลงไปช่วย ต้องให้จมลงพื้นนำ้
ก่อน(ยกเว้นเด็ก) ไม่ให้เกิดภำวะกอดรัดผู้ให้กำรช่วยเหลือ 
2.2 กรณีอยูน่อกพื้นท่ีโครงกำร (โครงกำรท่ีอยู่ริมนำ้) 
ฝ่ำยจัดกำรให้ควำมช่วยเหลือเบื้องต้นตำมข้อ 2.1  พร้อม
กับประสำนงำนขอควำมช่วยเหลือจำกหน่วยงำนท่ี
เก่ียวข้อง 
- แพทยฉ์ุกเฉนิโทร.1669 หรือ 1646 
- แจ้งสำยด่วนผู้ประสบภัยทำงนำ้กองทัพเรือ 1696 
- แจ้งศนูย์รับแจ้งเหตุทำงน้ำ (ต ำรวจน้ำ) 1196 
- แจ้งเหตุด่วนทำงนำ้ กรมเจ้ำท่ำ 1199 

 

2.3 เมื่อน ำตัวผู้ประสบภัยขึ้นจำกนำ้ได้แล้ว ให้น ำ
ผู้ประสบภัยออกมำให้ควำมช่วยเหลือบนพื้นท่ีเหมำะสม
และไม่มีกระแสไฟฟ้ำร่ัวไหล  
2.4 ให้ตรวจดวู่ำยงัมีลมหำยใจหรือไม ่
กรณียงัหำยใจ 
- ควรจับผู้ประสบเหตุนอนตะแคงข้ำง ศรีษะหงำยไปขำ้ง
หลังเพื่อให้น้ำไหลออกทำงปำก ใช้ผ้ำห่มคลุมผู้ปว่ยเพื่อให้
เกิดควำมอบอุ่น อย่ำให้กินอำหำรและด่ืมน้ำทำงปำก 
จำกน้ันรีบน ำตัวส่งโรงพยำบำลโดยทันที 
กรณีไม่หำยใจ  
ให้ผู้ท่ีมีควำมรู้ในกำรปฐมพยำบำลคนจมน้ำ ท ำกำร CPR 
หรือผำยปอดด้วยวิธีเปำ่ปำกไป จนกว่ำรถพยำบำลจะ
มำถึง  
หมำยเหต ุหำกเปำ่ปำกไม่ได้หรือกลัวกำรติดเช้ือให้กดท่ี
บริเวณหน้ำอกอย่ำงเดียว  

ทันทีท่ีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A - BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 
- รปภ. 

 

3 กำรจัดเตรียมพื้นท่ี
อ ำนวยควำมสะดวก
กำรส่งตัวผูจ้มน้ำ 

BM/VM จัดเจ้ำหน้ำท่ี หรือ  รปภ.ไว้ระหว่ำงรอรถพยำบำล
มำถึงพื้นท่ีเกิดเหตุ เพื่อสนับสนุนหน่วยพยำบำล และแจ้ง
ให้ปดิสัญญำณฉุกเฉนิเพื่อลดควำมต่ืนตระหนกของ
ลูกบ้ำน 

ทันทีท่ี
รถพยำบำลเข้ำ
พื้นท่ี 

N/A - BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 

 

4 กำรจัดท ำแผน
ปอ้งกันและ
ประชำสัมพนัธ์แนว
ทำงกำรปอ้งกัน 

4.1 ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรสอบสวนสำเหตุข้อเท็จจริง วำง
แนวทำง และจัดท ำแผนมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัย 
เพื่อปอ้งกันมิให้เกิดเหตุซ้ำ 
4.2 ฝ่ำยจัดกำร ประชำสัมพนัธ์ให้ผู้พักอำศัยทรำบข้อมูล
ในสถำนกำรณ์ปจัจุบนั 

ทันทีหลังจำก
รถพยำบำลออก
จำกพื้นท่ี 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

5 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

5.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์ให้ผู้บังคับบัญชำ
ตำมสำยงำนและ SSI 
5.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้
กลำงของหน่วยงำน หรือ ไดรฟ์กลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร เพิ่มเติมรำยละเอียดของขั้นตอน กำรให้ควำม

ช่วยเหลือ และยกเลิกระบุกำรให้ควำมช่วยเหลือเฉพำะภำยในโครงกำร พร้อมกับเพิ่มเติม
รำยละเอียดในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 
 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติเมื่อเกิดเหตคุนจะกระโดดอำคำร 
Document SOP-PMR-054 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบติเมื่อเกิดเหตุคนจะกระโดดอำคำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเหตุคนจะกระโดดอำคำร และกำรด ำเนินกำรหลังเหตุกำรส้ินสุด เฉพำะโครงกำรคอนโด (C, HH) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-051 วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุผู้ปว่ยหนักในโครงกำร 
3.2 SOP-PMR-052 วิธีกำรปฏิบัติเมื่อมผีู้เสียชีวิตในโครงกำร 
3.3 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

 
4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 พบเห็น หรอื ได้รับ

แจ้งเหตคุนจะ
กระโดดอำคำร 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ. พบเห็น หรือ ได้รับแจ้งว่ำมี
เหตุคนจะกระโดดอำคำร 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ. แจ้ง BM และ SSI และ
รำยงำนสถำนกำรณ์เบื้องต้นทันที 
1.3 BM แจ้ง OM กรรมกำรนิติฯ และญำติของผู้ท่ีจะ
กระโดด หำกเปน็ผู้เช่ำ ให้แจ้งเจ้ำของห้อง และ
รำยงำนผลให้ทรำบ 
1.4 BM โทรแจ้งหน่วยงำนต่ำงๆ เพื่อขอควำม
ช่วยเหลือในเหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้นกับต ำรวจท้องท่ี/ 
แพทย์ฉุกเฉนิโทร 1669 หรือ 1646 
*ห้ำมโทรแจ้งมลูนิธิก่อนได้รับอนุญำตจำกต ำรวจ* 

ทันทีท่ีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM  
-ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ. 

 

2 กำรเข้ำพื้นท่ีเพื่อ
ประเมินสถำนกำรณ์ 

2.1 BM หรือ ผูเ้ก่ียวข้อง เข้ำไปตรวจสอบพื้นท่ีเกิด
เหตุเพื่อประเมินสถำนกำรณ์ 
2.2 BM ส่ังปดิก้ันแนวเขตหวงห้ำมโดยกำรห้ำมผู้ท่ีไม่
เก่ียวข้องเข้ำในท่ีเกิดเหตุ พร้อมถ่ำยรูปหรือบันทึก
เหตุกำรณ์สถำนท่ีเกิดเหตุเบื้องต้น และจัดให้มี รปภ. 
เฝ้ำบริเวณท่ีเกิดเหตุระหว่ำงรอต ำรวจ 
ข้อควรระวัง : ห้ำมเข้ำถึงตัวหรือด ำเนินกำรใดๆ โดย
พลกำร กับผู้ท่ีจะกระโดดโดยตรง ก่อนเจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจจะมำถึง 
2.3 BM,SSI ติดต่อประสำนงำนกับผู้เก่ียวข้องเพื่อขอ
สนับสนุนจำกส ำนักปอ้งกันและบรรเทำสำธำรณภัย
เข้ำกำงเบำะลมเพื่อเซฟกรณีโดดลงมำ  
2.4 OM,PMC พิจำรณำตัดสินใจหำกมค่ีำใช้จ่ำยใน
กำรช่วยเหลือเกิดขึ้น 
2.5 อ ำนวยควำมสะดวกให้เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจเข้ำ
ตรวจสอบพื้นท่ี หำกมีรถมูลนิธิต่ำงๆ เขำ้ให้ได้รับ
อนุญำตจำก BM,ต ำรวจ หรือผู้มีอ ำนำจ ก่อนท่ีจะเข้ำ
มำภำยในโครงกำร  
2.6 ให้ผู้จัดกำรโครงกำรก ำชับกับ รปภ.ให้แจ้งรถ
มูลนิธิต่ำงๆ เหล่ำน้ันปดิเสียงและสัญญำณไฟฉุกเฉนิ
ต่ำง ๆ ท้ังหมดก่อนเข้ำ-ออกโครงกำรทุกคัน 

ทันทีท่ีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM,OM,PMC 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 
-รปภ. 

 
 

3 กำรจัดกำรกับ
สถำนกำรณ์ท่ีเกิดขึ้น 

เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกับผู้ท่ีจะ
กระโดดอำคำรเข้ำเกล้ียกล่อมเพื่อให้สถำนกำรณ์
คล่ีคลำยลง แล้วให้ด ำเนินกำรตำมกรณีท่ีเกิดขึ้น 
3.1 กรณีผู้ก่อเหตุไม่ได้รับบำดเจ็บ 
ด ำเนินกำรตำมค ำแนะน ำของต ำรวจ หรอืแพทย์เพื่อผู้
ก่อเหตุระงับสติอำรมณ์   
3.2 กรณีผู้ก่อเหตุได้รับบำดเจ็บ 
ด ำเนินกำรตำม SOP-PMR-051 วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุผู้ปว่ยหนักในโครงกำร 
3.3 กรณีผู้ก่อเหตุเสียชีวิต 
ด ำเนินกำรตำม SOP-PMR-052 วิธีกำรปฏิบัติเมื่อมี
ผู้เสียชีวิตในโครงกำร 

ทันทีท่ี
เจ้ำหน้ำท่ีมำถึง
ท่ีเกิดเหตุ 

1. SOP-PMR-051 
วิธีกำรปฏิบัติเมื่อ
เกิดเหตุผู้ปว่ยหนัก
ในโครงกำร 
2. SOP-PMR-052 
วิธีกำรปฏิบัติเมื่อมี
ผู้เสียชีวิตใน
โครงกำร 

-BM  
-ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

4.1 BM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์ เพื่อรำยงำนผู้
ว่ำจ้ำง, SSI และผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
4.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้
แฟ้มกลำงของหน่วยงำน หรือ ไดรฟ์กลำงของ
หน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

-BM  
-ฝ่ำยจัดกำร 

 

 

  



 
 วิธกีำรปฏิบติเมื่อเกิดเหต ุ

คนจะกระโดดอำคำร 

Document No. SOP-PMR-054 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 2 of 2 
 

รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร เพิ่มเติมขั้นตอน กำรด ำเนินกำรเมื่อไม่สำมำรถ

ควบคมุเหตุกำรณ์ได้พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อพบสตัว์อันตรำยในพ้ืนท่ีโครงกำร 
Document SOP-PMR-055 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อพบสัตว์อันตรำยในพื้นท่ีโครงกำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเมื่อพบสัตว์อันตรำยในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อพบสตัว์อันตรำย 

ในพื้นท่ีโครงกำร 

Document No. SOP-PMR-055 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 1 of 2 
 

CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 พบเห็น/รับแจ้งว่ำมีสัตว์

อันตรำยอยู่ในพื้นท่ี
โครงกำร 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ.พบเห็น หรือ รบัแจ้งว่ำมีสัตว์
อันตรำย อยู่ในพื้นท่ีโครงกำร 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ. แจ้ง BM/VM ทันที 
1.3 BM/VM แจ้ง OM และ SSI ให้ทรำบ และรำยงำน
ผลให้ทรำบเบื้องต้น 

ทันทีท่ีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A - BM/VM 
- รปภ. 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

2 เข้ำตรวจสอบจุดท่ีพบ
สัตว์อันตรำย 

2.1 BM/VM และ รปภ.เข้ำพื้นท่ี  
เพื่อตรวจสอบและประเมินสถำนกำรณ์ 
2.2 ฝ่ำยจัดกำร ก้ันพื้นท่ีหรือจ ำกัดพื้นท่ี เพื่อไม่ให้เกิด
ควำมตกใจ หรือเปน็อันตรำยต่อลูกบำ้น 
2.3 ฝ่ำยจัดกำรแจ้งลูกบำ้น หำกเกิดอยู่ในบริเวณพื้นท่ี
ของลูกบ้ำน 

ทันทีท่ีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A - BM/VM 
- รปภ. 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 

 
 

3 กำรเข้ำด ำเนินกำรกับ
สัตว์อันตรำย 

กรณีสำมำรถจัดกำรสัตว์อันตรำยได้ 
1) รปภ. เฝ้ำระวังและก้ันพื้นท่ีไม่ให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องและ
ควบคมุกันสัตว์อันตรำยไว้ เพื่อส่งต่อเจ้ำหน้ำท่ีและ
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบไปก ำจัด หรือปล่อยสู่ธรรมชำติ
ต่อไป 
กรณีไม่สำมำรถจัดกำรสัตว์อันตรำยได้ 
1) BM/VM โทรแจ้งหน่วยงำนเหตุฉุกเฉนิ โทร.199 
หรือหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งทันที 
2) SSI และ รปภ. เฝำ้ระวังและคอยอ ำนวยควำม
สะดวกให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีมำช่วยเหลือน ำไปก ำจัดหรือ
ปล่อยสู่ธรรมธรรมชำติ 

ทันทีท่ี
เจ้ำหน้ำท่ีเข้ำ
พื้นท่ี 

N/A - BM/VM 
- รปภ. 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 

 

4 กำรจัดกำรหลังเขำ้
ด ำเนินกำร  

4.1 เจ้ำหน้ำท่ี และ รปภ. เคลียร์พื้นท่ีไปยังจุด
ปลอดภัย 
4.2 ฝ่ำยจัดกำร และบรษัิท รปภ. จัดท ำแผนมำตรกำร
รักษำควำมปลอดภัยเพื่อปอ้งกันมิให้เกิดเหตุซ้ำ เช่น 
ปดิก้ันช่องทำงเพื่อไม่ให้สัตว์อันตรำยเขำ้พื้นท่ี 

ทันทีหลังจำก
เจ้ำหน้ำท่ีออก
จำกพื้นท่ี 

N/A - รปภ. 
- ฝ่ำยจัดกำร 
 

 

5 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

5.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์  
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง และผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
5.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้
กลำงของหน่วยงำน หรือ ไดรฟ์กลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

 

  



 
 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อพบสตัว์อันตรำย 

ในพื้นท่ีโครงกำร 

Document No. SOP-PMR-055 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 2 of 2 
 

รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อพบวัตถตุ้องสงสยั 
Document SOP-PMR-056 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อพบวัตถุต้องสงสัย 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเมื่อพบวัตถุต้องสงสัยภำยในโครงกำร จนถึงกำรปรับพื้นท่ีเมื่อจัดกำรวัตถุต้องสงสัยแล้ว ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 
 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 พบเห็น หรอื ได้รับแจ้ง

พบวัตถุต้องสงสัย 
1.1ฝ่ำยจัดกำร / รปภ. พบหรือรับแจ้งว่ำมีวัตถุต้อง
สงสัย   
***ห้ำมแตะต้อง  เปดิกระเปำ๋ หรือเคล่ือนยำ้ยโดย
เด็ดขำด*** 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร แจ้งรำยงำนไปยัง SSI  
1.3 BM/VM แจ้ง OM ให้ทรำบ และรำยงำนผลให้
ทรำบเบื้องต้น 

ทันทีท่ีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ. 

 

2 ด ำเนินกำรเข้ำ
ตรวจสอบพื้นท่ีท่ีพบ
วัตถุต้องสงสัย 

2.1 ฝ่ำยจัดกำร, SSI ด ำเนินกำรเข้ำพื้นท่ี เพื่อ
ตรวจสอบหำเจ้ำของ จำกกล้องวงจรปดิหรือสอบถำม
บุคคลในบริเวณพื้นท่ีน้ัน 
กรณีพบเจ้ำของวัตถุต้องสงสัย 
-น ำวัตถุต้องสงสัยส่งคืน พร้อมแนะน ำกำรวำง
ทรัพย์สินในท่ีเหมำะสม 
-ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนท่ี 5 
กรณีไมพ่บเจ้ำของวัตถุต้องสงสัย 
-BM/VM โทรศพัท์แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจท้องท่ี หรือ
เบอร์ 191 เพื่อประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง
เข้ำตรวจสอบ 
-ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนท่ี 3,4,5,6 

ทันทีท่ีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 
 

 

3 กำรเตรียมกำรระหว่ำง
รอเจ้ำหน้ำท่ีเข้ำ
ตรวจสอบ 

3.1 ฝ่ำยจัดกำร ก้ันพื้นท่ีบริเวณดังกล่ำวไม่ให้ผู้ท่ีไม่มี่
ส่วนเก่ียวข้องผ่ำนอย่ำงเด็ดขำด 
3.2 รปภ. จัดเส้นทำงกำรเขำ้พื้นท่ีของเจ้ำหน้ำท่ีและ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเขำ้พื้นท่ี 

10 นำที N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 
-รปภ. 

 

4 กำรด ำเนินกำรเขำ้
ตรวจสอบ 

3.1 BM/VM,ฝ่ำยจัดกำร พำเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจเข้ำพื้นท่ี 
3.2 เจ้ำหน้ำท่ี เข้ำตรวจสอบวัตถุต้องสงสัย 
กรณีเปน็วัตถุอันตรำย 
1) เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจเก็บกู้วัตถุ 
2) BM/VM ให้ปำกค ำกับเจ้ำหน้ำท่ี 
กรณีไม่ใช่วัตถุอันตรำย 
1)ให้จัดเก็บไว้ท่ีโครงกำรไม่เกิน 15 วัน หำกไม่มีผูม้ำ
แสดงตนแสดงควำมเปน็เจ้ำของ ให้ด ำเนินกำรก ำจัด
ต่อไป 

ทันทีเมื่อ
เจ้ำหน้ำท่ีมำถึง
โครงกำร 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 
-รปภ. 
-ทีม EOD 

 

5 กำรด ำเนินกำรหลังเขำ้
ตรวจสอบ 

5.1 ฝ่ำยจัดกำร ปรับพื้นท่ีให้อยู่ในสภำพเดิมตำม
ค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ 
5.2 ประชำสัมพนัธ์ให้ผู้พักอำศัยทรำบขอ้มูลใน
สถำนกำรณ์ควำมปลอดภัย 

ทันทีเมื่อได้รับ
ค ำแนะน ำ 

N/A -ฝ่ำยจัดกำร 
-SSI 
-รปภ. 
-ทีม EOD 

 

6 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

6.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์  
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง, SSI และผู้บังคับบญัชำตำมสำย
งำน 
6.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้
กลำงของหน่วยงำน หรือ ไดรฟ์กลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-
137 แบบ 
ฟอร์มรำยงำน
เหตุกำรณ์
ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร เพิ่มเติมรำยละเอียดของขั้นตอน กำรด ำเนินกำร

หลังเข้ำตรวจสอบ พร้อมกับเพิ่มเติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิง่ขึ้น 
 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดโจรกรรมในพ้ืนท่ีโครงกำร 
Document SOP-PMR-057 Revision 01 Update Date 1/3/2021 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮำ้ส์) 

 
… เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และเป็นแนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดโจรกรรมในพื้นท่ีโครงกำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉกุเฉนิ ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรยกระดับกำรรักษำควำมปลอดภัย แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ พร้อมกับตรวจสอบทรัพย์สินภำยในหอ้งชุด/บ้ำน ท่ี
เกิดเหตุโจรกรรม ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวข้อง 

3.1 FRM-PMR-046-C แบบฟอร์มขอตรวจสอบข้อมูลเอกสำรและหรือข้อมูลภำพและเสียงจำกกล้องวงจรปิด (อำคำรชุด) 
3.2 FRM-PMR-046-HT แบบฟอรม์ขอตรวจสอบข้อมูลเอกสำรและหรือข้อมูลภำพและเสียงจำกกล้องวงจรปิด (นิติบุคคลหมู่บ้ำนจัดสรร) 
3.3 FRM-PMR-046-UHT แบบฟอร์มขอตรวจสอบข้อมูลเอกสำรและหรือข้อมูลภำพและเสียงจำกกลอ้งวงจรปิด (Under Construction) 
3.4 FRM-PMR-136 แบบฟอร์มรำยงำนกำรซ้อมเหตุกำรณ์ฉกุเฉิน 
3.5 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉกุเฉนิ 
 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร ทันทีท่ีพบเหน็/ได้รับแจ้งเหตุ และจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหตุ 
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 ได้รับแจ้งเหตโุจรกรรม

ในพื้นท่ีโครงกำร 
1.1 ผูพ้ักอำศัย และ/หรือ เจ้ำของบ้ำน แจ้งให้ฝ่ำย
จัดกำรรับทรำบว่ำ บ้ำน/ห้องชุด, พื้นท่ีส่วนกลำง 
ถูกโจรกรรมทรพัย์สิน 
1.2 BM/VM ด ำเนินกำรสอบถำมเบื้องต้น มี
ทรัพย์สินอะไรบำ้งท่ีสูญหำย จำกผู้ท่ีแจ้งข้อมูล  
1.3 BM/VM แจ้ง OM และทีม SSI 
ให้ทรำบ และรำยงำนผลให้ทรำบเบื้องต้น 

ทันทีท่ีได้รับ
แจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ 

 

2 ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้น 

2.1 BM/VM เข้ำตรวจสอบกล้องวงจรปดิเพื่อ
ตรวจสอบเหตุกำรณ์ในกำรโจรกรรม 
ตรวจพบว่ำทรพัย์สินสูญหำย 
ให้ผู้เสียหำยเข้ำแจ้งควำมกับเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ ท่ี
สถำนีต ำรวจท้องท่ี โดยกำรแจ้งรำยละเอียดของ
ทรัพย์สินท่ีสูญหำยไว้เปน็หลักฐำนลงในใบแจ้ง
ควำมท่ีต้องมีเลขท่ีรับของคดี พร้อมท้ังร้องขอให้
เจ้ำหน้ำท่ีจำกกองพิสูจน์หลักฐำนเข้ำตรวจสอบท่ี
เกิดเหต ุ
กรณีพื้นท่ีส่วนกลำง : นิติเปน็ผู้แจ้งควำม 
กรณีพื้นท่ีลูกบำ้น : ลูกบ้ำนเปน็แจ้งควำม 
หมำยเหต ุให้ค ำแนะน ำเจ้ำทรัพย์ห้ำมเคล่ือนย้ำย 
หรือสัมผัสพื้นท่ีท่ีโดนโจรกรรม เพื่อปอ้งกัน
ลำยน้ิวมือแฝง 
ตรวจพบว่ำทรพัย์สินไม่ได้สูญหำย 
ให้ลงบันทึกประจ ำวันไว้เปน็หลักฐำน โดยให้
เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเก่ียวข้อง และบริษัท รปภ. จัดท ำ
รำยงำนบนัทึกสรุปเหตุกำรณ์ 

ทันที
หลังจำก
สอบถำมผู้ท่ี
แจ้งข้อมูล
เบื้องต้น
เรียบร้อย 

1. FRM-PMR-046-C 
แบบฟอรม์ขอตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสำรและหรือ
ข้อมูลภำพและเสียงจำก
กล้องวงจรปดิ (อำคำรชุด) 
2. FRM-PMR-046-HT 
แบบฟอรม์ขอตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสำรและหรือ
ข้อมูลภำพและเสียงจำก
กล้องวงจรปดิ (นิติบุคคล
หมู่บ้ำนจัดสรร) 
3. FRM-PMR-046-UHT 
แบบฟอรม์ขอตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสำรและหรือ
ข้อมูลภำพและเสียงจำก
กล้องวงจรปดิ (Under 
Construction) 
4. ใบแจ้งควำม 

- BM/VM 
- รปภ. 

ผู้เสียหำย 
สำมำรถขอดู
หลักฐำนจำก
กล้อง CCTV 
โดยกรอก
เอกสำรท่ีนิติ
บุคคล พร้อม
แนบใบแจ้ง
ควำม โดย
หำกต้องกำร
บันทึกไว้เปน็
หลักฐำน 
จะต้องมี
หมำยจำก
เจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจเพื่อ
ขอบันทึก
ข้อมูลภำพ
และเสียง 

3 จ ำกัดพื้นท่ีเพื่อควบคมุ
กำรเข้ำ-ออกโครงกำร 

BM/VM แจ้งให้ รปภ.เพิ่มควำมเข้มงวดกับกำร
ตรวจสอบ คน/ยำนพำหนะ ท่ีจะเข้ำ-ออกพื้นท่ี
มำกขึ้นและปดิก้ันสถำนท่ีเกิดเหตุ 

ทันทีหลัง
เกิดเหตุ 

N/A - BM/VM 
- SSI 
- รปภ. 

 

4 อ ำนวยควำมสะดวกให้
เจ้ำหน้ำท่ีเข้ำพื้นท่ี 

BM/VM แจ้งให้ รปภ. เตรียมพร้อมรอเจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจพร้อมอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเข้ำพื้นท่ี  

 ทันทีหลัง
เกิดเหตุ 

N/A - BM/VM 
- รปภ. 

 

5 ด ำเนินกำรเข้ำ
ตรวจสอบพื้นท่ีพรอ้ม
เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ 

5.1 BM/VM ฝ่ำยจัดกำร SSI และ รปภ (สำยตรวจ 
บริษัท รปภ) เข้ำสังเกตกำรณ์ พร้อมกับเจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจ ตรวจสอบ ณ ท่ีเกิดเหตุ โดยกำร
สังเกตกำรณ์ห้ำมแตะต้องอุปกรณ์ พร้อมกับให้
ถ่ำยรูป หรือส่ิงของท่ี คำดว่ำจะเปน็หลักฐำน 

ทันทีเมื่อ
เจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจมำถึง 

N/A - BM/VM 
- SSI 
- รปภ. 

 
 

6 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำณ์ 

6.1 ฝ่ำยจัดกำร และบรษัิท รปภ. จัดท ำรำยงำน
บันทึกสรุปเหตุกำรณ์โดยละเอียดเพื่อเปน็หลักฐำน
และสรุปควำมรับผิดชอบต่อควำมเสียหำยท่ี
เกิดขึ้น 
6.2 ด ำเนินกำรหำมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัย 
เพื่อไม่ให้เกิดขึ้นอีก 
6.3 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์ เพื่อ
รำยงำนผูว่้ำจ้ำง และผู้บงัคับบัญชำตำมสำยงำน 
6.4 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้
แฟ้มกลำงของหน่วยงำน หรือ ไดรฟ์กลำงของ
หน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

1. FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
2. มำตรกำรรักษำควำม
ปลอดภัย 

- BM/VM 
- SSI 
- รปภ. 

 

7 กำรติดตำมควำม
คืบหน้ำหลังเกิดเหต ุ

7.1 ฝ่ำยจัดกำร ติดตำมควำมคืบหน้ำของรูปคดี
จำกต ำรวจเจ้ำของคดีเปน็ระยะ 1 เดือน เพื่อแจ้ง
ให้ผู้เสียหำยได้รับทรำบ เปน็ลำยลักษณ์อักษร 
7.2 ผู้จัดกำรอำคำรจัดท ำ ทบทวน และซักซ้อม
แนวทำงกำรปอ้งกันกำรเกิดเหตุซ้ำซ้อน พร้อมกับ
ส่งรำยงำนหลักฐำนกำรซักซ้อมดังกล่ำวให้ OM & 
PMC ลงนำมต่อไป ภำยใน 1 เดือนหลังเกิดเหตุ 

ภำยใน 1 
เดือน หลัง
เกิดเหต ุ

1. แผนซักซ้อมเหตุฉุกเฉนิ 
2. FRM-PMR-136 
แบบฟอรม์รำยงำนกำร
ซ้อมเหตุกำรณ์ฉุกเฉนิ 

- BM/VM 
- SSI 
- รปภ. 

 



 
 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดโจรกรรม 

ในพื้นท่ีโครงกำร 

Document No. SOP-PMR-057 

Revision 01 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 1/3/2021 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 2 of 2 
 

รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

01 DAR-PMR-022 22/2/2021 แก้ไขช่ือแบบฟอร์ม FRM-PMR-138 แบบค ำร้องขอตรวจสอบข้อมูลเอกสำร และ/หรือ ข้อมูลภำพ
และเสียงจำกกล้องวงจรปดิ โดยแยกออกเปน็ 3 แบบฟอรม์ ได้แก่ (ตำมตัวอักษรสีฟ้ำ) 
1. FRM-PMR-046-C แบบฟอร์มขอตรวจสอบข้อมูลเอกสำรและหรือข้อมูลภำพและเสียงจำก
กล้องวงจรปดิ (อำคำรชุด) 
2. FRM-PMR-046-HT แบบฟอร์มขอตรวจสอบขอ้มูลเอกสำรและหรือข้อมูลภำพและเสียงจำก
กล้องวงจรปดิ (นิติบุคคลหมู่บำ้นจัดสรร) 
3. FRM-PMR-046-UHT แบบฟอรม์ขอตรวจสอบขอ้มูลเอกสำรและหรือข้อมูลภำพและเสียงจำก
กล้องวงจรปดิ (Under Construction) 

    

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัในกรณีเกิดเหตทุะเลำะวิวำท / คนคลุ้มคล่ัง 
Document SOP-PMR-058 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติในกรณีเกิดเหตุทะเลำะวิวำท / คนคลุ้มคล่ัง 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรระงับเหตุทะเลำะวิวำท / คนคลุ้มคล่ัง จนจบเหตุกำรณ์ ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีกำรแจ้งเคลมค่ำสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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ทะเลำะวิวำท / คนคลุ้มคล่ัง 

Document No. SOP-PMR-058 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 1 of 2 
 

CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 พบเห็น หรอื ได้รับแจ้ง

เหตทุะเลำะวิวำท/คน
คลุ้มคล่ัง 

1.1 ฝ่ำยจัดกำรได้พบเห็น หรือ ได้รบัรับแจ้ง
เหตทุะเลำะวิวำท/คลุ้มคล่ัง 
1.2 ฝ่ำยจัดกำรแจ้งให้ BM/VM 
1.3 BM/VM แจ้งให้ OM และ SSI   

ทันทีท่ีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A - ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 
- รปภ. 

 

2 ด ำเนินกำรเข้ำพื้นท่ีท่ี
ได้รับแจ้ง 

2.1 BM/VM, รปภ. และ SSI เขำ้พื้นท่ีเกิด
เหตุ เพื่อตรวจสอบและประเมินดูควำม
รุนแรงของสถำนกำรณ์หำกสำมำรถ
ตรวจสอบว่ำมีญำติให้แจ้งญำติหรือคู่กรณีท้ัง
สองฝ่ำย 
2.2 BM/VM และ รปภ., SSI  กันพื้นท่ีไม่ให้ 
ผู้ท่ีไม่เก่ียวขอ้งเข้ำมำในบริเวณท่ีเกิดเหตุ 
2.3 ให้ด ำเนินกำรแจ้งต ำรวจท้องท่ี หรือ 191 
ทันที  
2.4. ตรวจสอบกำรเกิดเหตุว่ำมอีำวุธหรอืไม ่
กรณีผู้ก่อเหตุมอีำวุธ  
-ห้ำมเข้ำไปห้ำมโดยตรง ให้รอเจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจมำด ำเนินกำร 
กรณีผู้ก่อเหตุไม่มีอำวุธ 
-SSI,รปภ.เข้ำห้ำม และเจรจำเพื่อระงับ
เหตุกำรทะเลำะวิวำท 

ทันทีท่ีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A - ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 
- รปภ. 
- SSI 

 

3 กำรเตรียมกำรระหว่ำง
รอเจ้ำหน้ำท่ีเข้ำเจรจำ 

3.1 รปภ. จัดเส้นทำงกำรเขำ้พื้นท่ีของ
เจ้ำหน้ำท่ีและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเข้ำ
พื้นท่ี 
3.2 SSI, รปภ. ควบคุมสถำนกำรณ์และห้ำม
ให้ผู้ท่ีไม่เก่ียวข้องเข้ำพื้นท่ีหรือนักข่ำวเข้ำ
จนกว่ำจะได้รับอนุญำตจำก BM/VM 
3.3 ฝ่ำยจัดกำรตรวจสอบว่ำมีผู้บำดเจ็บ
หรือไม่ (ถ้ำมี) ให้แจ้งแพทยฉ์ุกเฉนิ โทร.
1669 หรือ 1646  

30 นำที N/A - ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 
- รปภ. 
- SSI 

 

4 กำรด ำเนินกำรเขำ้เจรจำ
หรือสลำยกำรทะเลำะ
วิวำท 

SSI, รปภ. เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจเข้ำด ำเนินกำร
เจรจำหรือสลำยกำรทะเลำะวิวำท 
กรณีมีผูบ้ำดเจ็บ หรือเสียชีวิต 
-ให้ปฏิบัติตำมคู่มือกำรเคล่ือนย้ำยผู้ปว่ย 
หรือเสียชีวิตออกนอกพื้นท่ี  
กรณีไมม่ีผู้บำดเจ็บหรือเสียชีวิต 
-ให้คู่กรณีด ำเนินกำรแจ้งควำมหรือลงบนัทึก
ประจ ำวันท่ีสถำนีต ำรวจ 

ทันทีท่ีเจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจมำ 

N/A - ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 
- รปภ. 
- SSI 

 

5 กำรด ำเนินกำรเขำ้เจรจำ
หรือสลำยกำรทะเลำะ
วิวำท 

5.1 ฝ่ำยจัดกำร เข้ำตรวจสอบควำมเสียหำย
ในสถำนท่ีเกิดเหตุว่ำมีทรัพย์สินต่ำงๆ ในท่ี
เกิดเหตุหรือใกล้เคียง เสียหำยหรือไม ่ถ้ำมีให้
ถ่ำยรูปพร้อมบนัทึกไว้เปน็หลักฐำน 
5.2 หำกพบว่ำมีควำมเสียหำยเกิดขึ้น ให้
ตรวจสอบผู้รับผิดชอบ และกำรเคลมประกัน 
กรณีเกิดควำมเสียหำย 
ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรตำม SOP-PMR-033 
วิธีกำรแจ้งเคลมค่ำสินไหมทดแทน 

ทันทีหลังจำก
เหตุกำรณ์สงบ
เรียบร้อย 

SOP-PMR-033 
วิธีกำรแจ้งเคลมค่ำ
สินไหมทดแทน 

- ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 

 

6 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำณ์ 

6.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์ 
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง SSI และผู้บงัคับบญัชำ
ตำมสำยงำน 
6.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์เข้ำแฟ้มกลำงของหน่วยงำน หรือ 
ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 
6.3 ฝ่ำยจัดกำรติดตำมและด ำเนินกำรแก้ไข
ให้อยู่ในสภำพปกติ 

ภำยใน 1 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM  
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัในกำรใหค้วำมรว่มมอืกับเจ้ำหนำ้ท่ีรฐักรณีอำชญำกรรม 
Document SOP-PMR-059 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติในกำรให้ควำมร่วมมือกับเจ้ำหน้ำท่ีรัฐกรณีอำชญำกรรม 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติเมื่อเจ้ำหน้ำท่ีรัฐขอควำมร่วมมือในกำรเข้ำตรวจค้นภำยในโครงกำรจำกคดีอำชญำกรรม ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ี ได้รับกำรติดต่อ และจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 เจ้ำหน้ำท่ีรัฐติดต่อขอ

เข้ำพื้นท่ีโครงกำร 
1.1 รปภ. แจ้งฝ่ำยจัดกำร ว่ำมีเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ 
แจ้งควำมประสงค์ขอเข้ำพื้นท่ีโครงกำร 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร แจ้งให้ BM/VM รับทรำบ 
1.3 BM/VM ตรวจสอบเอกสำรกำรขอเข้ำพื้นท่ี 
1.4 BM/VM แจ้ง OM และส่งเอกสำรให้ SSI 
ตรวจสอบเบื้องต้น ก่อนเข้ำมำในพื้นท่ี 

ทันทีท่ีได้รับกำร
ติดต่อ 

N/A - รปภ. 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 
- SSI 

 

2 กำรตรวจสอบเอกสำร 
หมำยค้นจำกเจ้ำหน้ำท่ี 

BM/VM ไปพบเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ เพื่อ ตรวจสอบ
เอกสำรหมำยจับและหมำยค้นจำกเจ้ำหน้ำท่ี และ
สอบถำมเหตุในกำรเขำ้พื้นท่ี 
กรณีเอกสำรถูกต้อง 
ให้เฉพำะเจ้ำหน้ำท่ีและผู้เก่ียวข้องเขำ้พื้นท่ีได้ 
โดย BM/VM เปน็ผู้พำเข้ำพื้นท่ี แต่ไม่ต้องให้
ข้อมูลใดๆ 
กรณีเอกสำรไม่ถูกต้อง 
ฝ่ำยจัดกำร แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติ ให้ส่งเอกสำร
เพิ่มเติม 

เมื่อพบเจ้ำหน้ำท่ี เอกสำรหมำยจับ
และหมำยค้น  
(ต้องมีท้ัง 2 อย่ำง) 

- BM/VM 
- SSI 

 

3 กำรเข้ำตรวจในพื้นท่ี BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร อ ำนวยควำมสะดวกแนะน ำ
เส้นทำงให้เจ้ำหน้ำท่ีเข้ำพี้นท่ีตำมหมำยจับและ
หมำยค้น  
หมำยเหต ุห้ำมพำต ำรวจไปพบเจ้ำของร่วมหรือ
ลูกบ้ำนโดยตรง 
กรณีมีผูพ้ักอำศัยอยู่ในห้อง/บ้ำนพัก 
เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ แสดงหมำยค้นและหมำยจับต่อ
เจ้ำของบำ้น และ/หรือผูพ้ักอำศัย และหำพยำน
อีน 2 คน ก่อนลงมือตรวจค้น หำกตรวจพบ
กระท ำควำมผิดจริง เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจท ำกำร
ควบคมุตัวผู้กระท ำควำมผิด และยึดของกลำงขึ้น
รถต ำรวจ เพื่อกลับสถำนีต ำรวจต่อไป   
กรณีไมม่ีผู้พกัอำศยัอยู่ในห้อง/บ้ำนพัก 
BM/VM ติดต่อประสำนงำนเจ้ำของบ้ำน พร้อมส่ง
หมำยค้นและหมำยจับให้เจ้ำของบ้ำนรบัทรำบ 

หลังตรวจสอบ
หมำยค้นและ
หมำยจับ 

เอกสำรหมำยจับ
และหมำยค้น  
(ต้องมีท้ัง 2 อย่ำง) 

- รปภ. 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

4.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์ เพื่อ
รำยงำนผูว่้ำจ้ำง และผู้บงัคับบัญชำตำมสำยงำน 
4.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้
แฟ้มกลำงของหน่วยงำน หรือ ไดรฟ์กลำงของ
หน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 

 

5 กำรให้ควำมร่วมมือเจ้ำ
พนักงำนในกำรให้
ปำกค ำ 

5.1 ฝ่ำยจัดกำร, BM/VM เข้ำให้กำรกับเจ้ำ
พนักงำนหำกมีหนังสือร้องขอ 

ทันทีท่ีถูกร้องขอ N/A - ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 

 

 

  



 
 วิธกีำรปฏิบติัในกำรใหค้วำมรว่มมอื

กับเจ้ำหนำ้ท่ีรฐักรณอีำชญำกรรม 
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Revision 00 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร เพิ่มเติมรำยละเอียดของขั้นตอน กำรให้ควำม

ร่วมมอืเจ้ำพนักงำนในกำรให้ปำกค ำ พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้
ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 
 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตจุลำจลใกล้พ้ืนท่ีโครงกำร 
Document SOP-PMR-060 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุจลำจลใกล้พื้นท่ีโครงกำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรยกระดับกำรรักษำควำมปลอดภัย เมื่อเกิดเหตุจลำจลใกล้พื้นท่ีทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 พบเห็น/รับแจ้งว่ำมีเหตุ

จรำจลใกล้พื้นท่ี
โครงกำร 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ.พบเห็น หรือ รบั
แจ้งว่ำมีเหตุจรำจลใกล้พื้นท่ีโครงกำร 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร / รปภ. แจ้ง BM/VM ทันที 
1.3 BM/VM แจ้ง OM SSI ให้ทรำบ และ
รำยงำนผลให้ทรำบเบื้องต้น 

ทันทีท่ีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A -ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ. 

 

2 เตรียมพร้อมเก่ียวกับ
ควำมปลอดภัยภำยใน
โครงกำร 

2.1 รปภ.และ SSI คมุเขม้ในกำรเขำ้-ออก
โครงกำร โดยให้เฉพำะลูกบ้ำน หรือผู้มำ
ติดต่อท่ีมีลูกบ้ำนมำด้วยเท่ำน้ัน พร้อม
ส่ือสำรให้ลูกบ้ำนเข้ำใจสถำนกำรณ์ท่ี
เกิดขึ้น 
2.2 รปภ. รำยงำนสถำนกำรณ์ให้ทรำบเปน็
ระยะๆ 

ภำยใน 5 นำที  
หลังได้รับแจ้งเหต ุ

N/A -รปภ.  

3 ประชำสัมพนัธ์ให้ผู้พัก
อำศัยทรำบข้อมูล 

BM/VM ประกำศแจ้งลูกบำ้นให้ทรำบ
สถำนกำรณ์ ให้ใช้ควำมระมัดระวังและ
ควำมปลอดภัยในกำรสัญจรเข้ำ-ออก 
โครงกำร 

ภำยใน 5 นำที หลัง
ได้รับแจ้งเหต ุ

N/A -ฝ่ำยจัดกำร  

4 เฝ้ำติดตำมสถำนกำรณ์ 
เพื่อเตรียมควำมพร้อม 

4.1 BM/VM และ รปภ. เฝำ้ระวัง และช่ำง
ประจ ำหน่วยงำนมอนิเตอร์ผ่ำน CCTV 
ตลอดเวลำ เพื่อติดตำมระดับควำมรุนแรง
ของสถำนกำรณ์ และติดตำมจนมั่นใจว่ำ
สถำนกำรณ์จะคล่ีคลำยมีควำมปลอดภัย
ต่อผู้พักอำศัย  
กรณีสถำนกำรณ์ไม่ลุกลำม 
-ประชำสัมพันธ์ผูพ้ักอำศยัทรำบว่ำ
เหตุกำรณ์กลับสู่ปกติเรียบร้อย 
กรณีสถำนกำรณ์ลุกลำม  
-ด ำเนินกำรปดิทำงเขำ้-ออก 
-BM/VM แจ้งลูกบ้ำนให้ทรำบสถำนกำรณ์ 
พร้อมขอควำมรว่มมือในกำรเข้ำ-ออกนอก
พื้นท่ีโครงกำร จนกว่ำสถำนกำรณ์จะ
คล่ีคลำย โดยหำกมีเหตุฉุกเฉนิ ให้รีบแจ้ง
มำท่ีฝ่ำยจัดกำรเพื่ออ ำนวยควำมสะดวก 
-กรณีเกิดควำมเสียหำย 
ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรตำม SOP-PMR-
033 วิธีกำรแจ้งเคลมค่ำสินไหมทดแทน 

ตลอดเวลำจนกว่ำ
สถำนกำรณ์จะ
คล่ีคลำย 

SOP-PMR-033 วิธีกำร
แจ้งเคลมค่ำสินไหม
ทดแทน 

-BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
- รปภ. 

 

5 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

5.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์  
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง SSI และ
ผู้บังคับบญัชำตำมสำยงำน 
5.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์เข้ำแฟ้มกลำงของหน่วยงำน 
หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน หลัง
เกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดโรคระบำดติดต่ออันตรำย Covid-19 
Document SOP-PMR-061 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดโรคระบำดติดต่ออันตรำย Covid-19 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรในสถำนกำรณ์แพร่ระบำด 3 ระดับ ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) ได้แก่ 

2.1 สถำนกำรณ์แพร่ระบำดไม่รุนแรง ระดับ 1 
2.2 สถำนกำรณ์แพร่ระบำดรุนแรง ระดับ 2 
      คือ สถำนกำรณ์โรคระบำด มีผู้ติดเช้ือเพิ่มขึ้น สำมำรถแพร่ไปสู่ผู้อ่ืนได้อย่ำงรวดเร็ว และกว้ำงขวำง ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภำพ ถึงขั้นเสียชีวิต 
2.3 สถำนกำรณ์แพร่ระบำดรุนแรง ระดับ 3 หรือ รัฐบำลประกำศปดิสถำนท่ี หรือ สถำนประกอบกำร  
      คือ สถำนกำรณ์โรคระบำดท่ีมีควำมรุนแรงขั้นวิกฤต สำมำรถแพร่ไปสู่ผู้อ่ืนได้อย่ำงรวดเร็ว เปน็วงกว้ำงในระดับประเทศ (ตำมประกำศรัฐบำล) 

โดยได้ก ำหนดนิยำมระดับควำมเส่ียงของบุคคลท่ีมีแนวโน้มหรือติดเช้ือ ดังน้ี 
C0 คือ ผู้ท่ีได้รับกำรยนืยันว่ำติดเช้ือ 

ระดับควำมรุนแรงของสถำนกำรณ์ คือ สถำนกำรณ์ภำวะขั้นฉุกเฉนิสูงสุดของบริษัท ต้องปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
C1 คือ ผู้ท่ีมีควำมเส่ียงต่อกำรรับเช้ือสูง เน่ืองจำกสัมผัสใกล้ชิดกับ C0 ในระยะ 2 เมตร 

ระดับควำมรุนแรงของสถำนกำรณ์ คือ สถำนกำรณ์ท่ีเกิดกำรระบำด หรือ มีกำรระบำดรุนแรง ส ำหรับผู้ท่ีได้ เดินทำงไปพื้นท่ีระบำดและเส่ียง หรือมี
สมำชิกครอบครัวท่ีถูกกักตัว หรือท่ีติดต่อ สัมผัสกับผู้ปว่ยท่ียนืยันโรค COVID-19 

C2 คือ ผู้ท่ีมีควำมเส่ียงต่อกำรติดเช้ือต่ำ เน่ืองจำกสัมผัสใกล้ชิดกับ C1 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง -ไม่ม-ี 
 
4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุ 
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/ต่อหน้ำ 2  

CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 ประชำสัมพนัธ์ข้อมูล

ข่ำวสำร ตำมมำตรกำร
ปอ้งกันและเฝ้ำระวัง
กำรระบำดของ
โรคติดต่อ 

ฝ่ำยจัดกำร ประชำสัมพนัธ์อัปเดต ข้อมลู
ข่ำวสำร มำตรกำรปอ้งกันและเฝ้ำระวังกำร
ระบำดของโรคติดต่อจำกส่วนกลำงเพื่อแจ้ง
ให้ผู้พักอำศัย ผู้รับจ้ำง และบุคคลท่ีมำติดต่อ 
โดยวิธีติดบอร์ดประกำศ/ HSA / Living 
Plus App/ Email/Line 

ทันที ประกำศจำก MK ฝ่ำยจัดกำร * ข้อมูลจะอยู่
ใน One Drive 
ขอให้โหลด
ข้อมูลใหม่ทุก
คร้ังหำกจะ
น ำมำใช้งำน 

2 ปฏิบัติตำมแนวทำงเพื่อ
ปอ้งกันกำร
แพร่กระจำยเช้ือ 

2.1 ต้ังจุดวำงเจลแอลกอฮอล์ บรรจุขวดใส
หัวปั๊ ม ติดสติกเกอร์โลโก้พลัส (ท้ังน้ีสีเจล
แอลกอฮอล์ ขวดท่ีใส่ ให้เปน็ไปตำมกำร
จัดซื้อของแต่ละโครงกำร) และหำกปริมำณ
เจลเหลือน้อยกว่ำ 1/4 ให้น ำมำเติมให้เต็ม
ขวด ให้ผู้พกัอำศยั/ผูม้ำติดต่อ เปน็ผู้กดล้ำง
มือเอง แต่หำกมอีีเวนท์ (เฉพำะเวลำท ำกำร) 
ให้แม่บ้ำนสวมใส่หน้ำกำก และถุงมอืยำงสี
ขำว ยนืประจ ำบริเวณทำงเขำ้เปน็ผู้กดให้ 
2.2 พนักงำนฝ่ำยจัดกำร ต้องสวมใส่หน้ำกำก
ตลอดเวลำ เว้นระยะในกำรพูดคุยกับลูกค้ำ 
1-2 เมตร และให้ขอควำมรว่มมือผูพ้ักอำศัย 
ผู้มำติดต่อบุคคล สวมหน้ำกำก และต้อง
ตรวจสอบทุกคนท่ีเข้ำออกโครงกำรให้ปฏิบัติ 
"เพื่อสุขภำพและอนำมยัของลูกค้ำ ขอให้
ปฏิบติัตำมมำตรกำรปอ้งกันด้วยนะคะ/ครับ" 

ทุกวัน N/A ฝ่ำยจัดกำร *หน้ำกำก ถุง
มือยำงสีขำว 
ต้องท ำกำร
เบิกและ
เปล่ียนท้ิงทุก
วัน 

2.3 จุดส่วนกลำงท่ีมีกำรสัมผัสบ่อย เช่น 
ประตู ลิฟต์ ห้องน้ำ ให้แม่บ้ำน ท ำควำม
สะอำดด้วยแอลกอฮอล์ฆ่ำเช้ือตำมเวลำท่ี
ก ำหนด 

ทุก 1 ช่ัวโมง
ต้ังแต่ 7.00-
18.00 น. 

PR รอบท ำควำม
สะอำด 

แม่บ้ำน แม่บ้ำน ท ำควำม
สะอำดต้องสวม
หน้ำกำก ถุงมือ
ยำงสีขำว ใช้น้ำยำ
ฆ่ำเชื้อ ซ่ึงมี
แอลกอฮอล์ไม่ต่ำ
กว่ำ 70% บรรจุ
ในขวดสเปรย์สี
ขำวขุ่น ให้ใช้ผ้ำสี
น้ำเงินบริเวณ
อเนกประสงค์ /สี
แดงพ้ืนท่ีสกปรก
และลงใบ
ตรวจเช็คงำน 

2.4 จุดส่วนกลำงอ่ืนๆ เช่น ฟิตเนส ให้ 
แม่บ้ำน ท ำควำมสะอำดด้วยแอลกอฮอล์ฆ่ำ
เช้ือตำมเวลำท่ีก ำหนด โดยนอกช่วงเวลำ 
ฝ่ำยจัดกำร จัดเตรียมผ้ำ นำ้ยำฆ่ำเช้ือไว้ให้
ลูกบ้ำน และหำกโครงกำรใดมีสระว่ำยนำ้
ต้องตรวจสอบปริมำณค่ำคลอรนีในน้ำให้ได้
ค่ำมำตรฐำนทุกวัน 

ทุก 3 ช่ัวโมง
ต้ังแต่ 7.00-
18.00 น. 

- แมบ่้ำน 
- ฝ่ำยจัดกำร 

2.5 จัดต้ังกลุ่มทีมงำนผ่ำน Line group เพื่อ
เปน็กำรท ำงำนจำกศนูย์ข้อมูลเดียวกัน 3 
กลุ่ม ได้แก่ 
1) กลุ่มทีมปฏิบัติกำร : หน้ำท่ีรับและส่ง
ข้อมูลท่ีได้รับจำกหน้ำงำนให้ทีมส่ือสำร 
2) กลุ่มทีมส่ือสำร : หน้ำท่ีรับข้อมูลจำกหน้ำ
งำน หำข้อมูล Find out ก่อนสรุป ด ำเนินกำร
ส่งต่อ แจ้งทีมกรรมกำร รับนโยบำย มำท ำ
กำรส่ือสำรทีมปฏิบัติกำรไปด ำเนินกำรตำม
ประกำศ 
3) กลุ่มทีมกรรมกำร : รับข้อมูลจำกกลุ่มทีม
ส่ือสำร ตัดสิน ออกนโยบำย แนวทำงปฏิบัติ 

48 ช่ัวโมง N/A 1) กลุ่มทีม
ปฏิบัติกำร : 
OM,PMC,PM 
Support, SSI, OD 
และ MK 
2) กลุ่มทีมส่ือสำร : 
PMC, PM, EO 
support, OD, MK, 
HR, RS และ PP 
3) กลุ่มทีม
กรรมกำร : 
PMC,EO 

 

3 ติดตำม และประเมิน
สถำนกำรณ์ 

ฝ่ำยจัดกำร ส่งขอ้มูลจำกหน้ำงำน และรบั
ข้อมูลจำกส่วนกลำง เพื่อแจ้งข่ำวสำร ขอ้มูล 
และแนวทำงปฏิบัติ 

ทุกวัน N/A ฝ่ำยจัดกำร  
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CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
4 รำยงำนสถำนกำรณ์เฝำ้

ระวังให้ทีมปฏิบัติกำร 
(OM) 

BM/VM รำยงำนสถำนกำรณ์ให้ทีมปฏิบติักำร (OM) และ
ให้ OM เสนอกรรมกำรพิจำรณำ เพื่อพิจำรณำวงเงินสด
ย่อยพิเศษ ในช่วงสถำนกำรณ์ Covid เช่นส ำหรับกำรจัดซื้อ 

ทุกสัปดำห์ แบบรำยงำน
สถำนกำรณ์ 
Line / Email 

BM/VM  

CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ประชำสัมพนัธ์ข้อมูล
ข่ำวสำร ตำมมำตรกำร
ปอ้งกันและเฝ้ำระวัง
กำรระบำดของ
โรคติดต่อรุนแรง 

ฝ่ำยจัดกำร ประชำสัมพนัธ์อัปเดต ข้อมลูข่ำวสำร 
มำตรกำรปอ้งกันและเฝ้ำระวังกำรระบำดของโรคติดต่อ
จำกส่วนกลำงเพื่อแจ้งให้ผูพ้ักอำศยั ผู้รบัจ้ำง และบุคคล
ท่ีมำติดต่อ โดยวิธีติดบอร์ดประกำศ/ HSA / Living Plus 
App/ Email/Line 

ตำม
สถำนกำรณ์ 

ประกำศจำก 
MK 

ฝ่ำยจัดกำร * ข้อมูลจะอยู่ใน 
One Drive ขอให้
โหลดข้อมูลใหม่
ทุกคร้ังหำกจะ
น ำมำใช้งำน 

2 กำรจัดท ำคู่มอืกำร
ปฏิบัติกรณีฉุกเฉนิ 

2.1 คู่มือพนักงำน : ฝ่ำยจัดกำร จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ี
มีรำยกำรต่ำงๆ ว่ำมีอุปกรณ์ เอกสำร สถำนท่ีจัดเก็บ
ตรงไหน เบอร์บุคคลท่ีติดต่อ เปน็ต้น 
2.2 คู่มือลูกค้ำ : MK จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติในกำรอยู่อำศยั
ภำยในบำ้น/ห้องชุด เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉนิ 

เม่ือรัฐบำล
ประกำศ
สถำนกำรณ์
กำรแพร่
ระบำดรุนแรง
ระดับ 2 

คู่มือกำร
ปฏิบัติกรณี
ฉุกเฉิน และ 
คู่มือกำรกักตัว 
14 วันใน 
Share Point 
จำก MK 

ฝ่ำยจัดกำร, 
MK 

 

3 กำรยกระดับปฏิบัติตำม
แนวทำงเพื่อปอ้งกันกำร
แพร่กระจำยเช้ือ 

2.1 ต้ังจุดวำงเจลแอลกอฮอล์ บรรจุขวดใสหัวปั๊ ม ติด
สต๊ิกเกอร์โลโก้พลัส (ท้ังน้ีสีเจลแอลกอฮอล์ ขวดท่ีใส่ ให้
เปน็ไปตำมกำรจัดซื้อของแต่ละโครงกำร) และหำกปริมำณ
เจลเหลือน้อยกว่ำ 1/4 ให้น ำมำเติมให้เต็มขวด ให้ผู้พัก
อำศัย/ผู้มำติดต่อ เปน็ผู้กดล้ำงมือเอง หำกมีอีเวนต์ 
(เฉพำะเวลำท ำกำร) ให้แมบ่้ำนสวมใส่หน้ำกำก และถุงมือ
ยำงสีขำว ยืนประจ ำบริเวณทำงเข้ำเปน็ผู้กดให้ 

ทุกวัน N/A ฝ่ำยจัดกำร *หน้ำกำก ถุง
มือยำงสีขำว 
ต้องท ำกำร
เบิกและ
เปล่ียนท้ิงทุก
วัน 
*เครื่องวัด
อุณหภมิต้อง
เช็ดท ำควำม
สะอำดฆ่ำเช้ือ
ทุกวันหลังใช้
งำนเสร็จ 

2.2 พนักงำนฝ่ำยจัดกำร ต้องสวมใส่หน้ำกำกตลอดเวลำ 
เว้นระยะในกำรพูดคยุกับลูกค้ำ 1-2 เมตร และให้ขอควำม
ร่วมมอืผู้พักอำศัย ผูม้ำติดต่อบุคคล สวมหน้ำกำก และต้อง
ตรวจสอบทุกคนท่ีเข้ำออกโครงกำรให้ปฏิบัติ "เพื่อสุขภำพ
และอนำมยัของลูกค้ำ ขอให้ปฏิบติัตำมมำตรกำรปอ้งกัน
ด้วยนะคะ/ครับ" แต่หำกไม่ให้ควำมร่วมมือให้แจ้งว่ำ "เพื่อ
ควำมปลอดภัยของท่ำนและลูกค้ำท่ำนอ่ืน ตำมมำตรกำร
ของบริษัทฯ ขอควำมรว่มมอืงดเขำ้พื้นท่ีนะคะ/ครับ" 

2.3 ต้ังจุดคัดกรองตรวจวัดอุณหภูม ิโดยจ ำกัด บริเวณ
ทำงเข้ำ-ออก ร่วมกัน ซึ่งจะต้องมพีนักงำนสวมหน้ำกำก ถุง
มือยำงสีขำว เครื่องวัดอุณหภมิ ต้องตรวจวัดอุณหภูมิทุก
คนท่ีเข้ำโครงกำรไมม่ีข้อยกเว้น ซึ่งต้องแจ้งทุกคนว่ำ “เพื่อ
ควำมปลอดภัยของทุกท่ำน ขออนุญำตตรวจวัดอุณหภมูิ
ร่ำงกำย ก่อนเขำ้โครงกำร" และหำกไม่ได้รับควำมร่วมมือ
ให้แจ้ง "เพื่อควำมปลอดภัยของท่ำนและลูกค้ำท่ำนอ่ืน ตำม
มำตรกำรของบริษัทฯ ของดไมใ่ห้เขำ้พื้นท่ี" ท้ังน้ีหำกพบ
บุคคลท่ีมีอุณหภูมิเกินกว่ำ 37.5 องศำให้ปฏิบัติดังน้ี 

ทุกวัน เวลำ
7.00-18.00 
น. 

N/A ฝ่ำยจัดกำร *หน้ำกำก ถุงมือ
ยำงสีขำว ต้อง
ท ำกำรเบิกและ
เปล่ียนท้ิงทุกวัน 
*เคร่ืองวัด
อุณหภมิต้องเช็ด
ท ำควำมสะอำด
ฆำ่เช้ือทุกวัน
หลังใช้งำนเสร็จ 
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2. สถำนกำรณแ์พรร่ะบำดรุนแรง ระดับ 2 (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ต่อหน้ำ 4  

CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

3 กำรยกระดับปฏิบัติตำม
แนวทำงเพื่อปอ้งกันกำร
แพร่กระจำยเช้ือ (ต่อ) 

1) ให้ด ำเนินกำรตรวจซำ้อีกคร้ัง หำกยัง
อุณหภูมิเกินก ำหนด ให้ด ำเนินกำรตำมขอ้  
2)-4) 
2) กรณีเปน็พนักงำน ให้กลับบ้ำน และ แจ้ง
รำยงำนต่อ OM 
กรณีเปน็ Subcontract ให้หยุดปฏิบัติงำน
และ แจ้งให้หำคนทดแทน 
3) กรณีเปน็ผูพ้ักอำศยั แจ้งให้สวมหน้ำกำก
แล้วให้กลับเข้ำท่ีพัก ของดกำรใช้ส่วนกลำง
เพื่อเฝ้ำดูอำกำร พร้อมแจ้งรำยงำนผลกำร
ตรวจกลับมำยังฝ่ำยจัดกำร เพื่อด ำเนินกำร
ต่อไป 
4) กรณีเปน็ผู้ติดต่อ ห้ำมเข้ำโครงกำร
เด็ดขำด 

ทุกวัน เวลำ
7.00-18.00 น. 

N/A ฝ่ำยจัดกำร *หน้ำกำก ถุงมอื
ยำงสีขำว ต้องท ำ
กำรเบิกและเปล่ียน
ท้ิงทุกวัน 
*เครื่องวัดอุณหภมิ
ต้องเช็ดท ำควำม
สะอำดฆ่ำเช้ือทุก
วันหลังใช้งำนเสร็จ 

2.4 ฝ่ำยจัดกำร ต้ังจุด Scan QR Code หรือ 
ท ำประกำศ ให้ผู้พักอำศัย ผู้มำติดต่อ 
พนักงำนปฏิบัติงำน กรอกแบบสอบถำมก่อน
เข้ำพื้นท่ีโครงกำรโดยให้แจ้งว่ำ "เพื่อควำม
ปลอดภัยก่อนเขำ้พื้นท่ีโครงกำร ขอควำม
ร่วมมอืสแกนคิวอำร์โค้ดตอบแบบสอบถำม
ด้วยค่ะ/ครับ" หำกไม่ให้ควำมร่วมมือ 
กรณีเปน็ผูพ้ักอำศัย ให้บนัทึกข้อมูลไว้เพื่อ
รำยงำนต่อคณะกรรมกำร แต่หำกเปน็
บุคคลภำยนอกงดเข้ำพื้นท่ี 

เมื่อได้รับ QR 
Code จำก
ส่วนกลำง 

PR QR Code
แบบสอบถำมก่อน
เข้ำพื้นท่ีโครงกำร
Covid-19 

ฝ่ำยจัดกำร QR Code จะติด 2 
จุด คือจุดท่ี 1 : 
ด้ำนหน้ำให้บุคคล
ท่ัวไป 
จุดท่ี 2 : บอร์ด
ประกำศ ลิฟต์ ให้ผู้
พักอำศยั 

2.5 ฝ่ำยจัดกำร ต้ังจุดพักคอยอำหำรและ
ส่ิงของ โดยให้ลูกค้ำมำรับเอง ณ บริเวณท่ีไม่
เปน็มุมอับ มีอำกำศถ่ำยเท ซึ่งขอให้อิงตำม
กำยภำพแต่ละโครงกำร และต้องมีเจล
แอลกอฮอล์ฆ่ำเช้ือไว้ให้บริกำร 

ทุกวัน เวลำ
9.00-18.00 น. 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

2.6 พนักงำนท่ีท ำหน้ำท่ีรับ-ส่ง จดหมำย 
และ พัสดุต่ำงๆ ต้องสวมใส่หน้ำกำก ถุงมือ
ผ้ำสีขำวในกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อมีจดหมำย/
พัสดุ มำส่งท่ี
โครงกำร 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

2.7 จุดส่วนกลำงท่ีมีกำรสัมผัสบ่อย เช่น 
ประตู ลิฟต์ ห้องน้ำ ให้ แม่บ้ำน ท ำควำม
สะอำดด้วยแอลกอฮอล์ฆ่ำเช้ือ ตำมเวลำท่ี
ก ำหนด 

ทุก 1 ช่ัวโมง
ต้ังแต่ 7.00-
18.00 น. 

PR รอบท ำควำม
สะอำด 

แม่บ้ำน แม่บ้ำน ท ำควำมสะอำด
ต้องสวมหน้ำกำก ถุงมือ
ยำงสีขำว ใช้น้ำยำฆ่ำ
เชื้อ ซ่ึงมีแอลกอฮอล์ไม่
ต่ำกว่ำ 70% บรรจุใน
ขวดสเปรย์สีขำวขุ่น ให้
ใช้ผ้ำสีน้ำเงินบริเวณ
เอนกประสงค์ /สีแดง
พ้ืนท่ีสกปรกและลงใบ
ตรวจเช็คงำน 

2.8 จุดส่วนกลำงอ่ืนๆ เช่น ฟิตเนส ให้ 
แม่บ้ำน ท ำควำมสะอำดด้วยแอลกอฮอล์ฆ่ำ
เช้ือตำมเวลำท่ีก ำหนด โดยนอกช่วงเวลำ 
ฝ่ำยจัดกำร จัดเตรียมผ้ำ นำ้ยำฆ่ำเช้ือไว้ให้
ลูกบ้ำน และหำกโครงกำรใดมีสระว่ำยนำ้
ต้องตรวจสอบปริมำณค่ำคลอรนีในน้ำให้ได้
ค่ำมำตรฐำนทุกวัน 

ทุก 3 ช่ัวโมง
ต้ังแต่ 7.00-
18.00 น. 

- แมบ่้ำน 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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3. สถำนกำรณแ์พรร่ะบำดรุนแรง ระดับ 3 

 
 

/ต่อหน้ำ 5  

CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ประชำสัมพนัธ์ข้อมูล
ข่ำวสำร ตำมมำตรกำร
ปอ้งกันและเฝ้ำระวัง
กำรระบำดของ
โรคติดต่อรุนแรง 

ฝ่ำยจัดกำร ประชำสัมพนัธ์อัปเดต ข้อมลูข่ำวสำร 
มำตรกำรปอ้งกันและเฝ้ำระวังกำรระบำดของโรคติดต่อ
จำกส่วนกลำงเพื่อแจ้งให้ผูพ้ักอำศยั ผู้รบัจ้ำง และบุคคล
ท่ีมำติดต่อ โดยวิธีติดบอร์ดประกำศ/ HSA / Living Plus 
App/ Email/Line 

ตำม
สถำนกำรณ์ 

ประกำศจำก MK ฝ่ำยจัดกำร * ข้อมูลจะอยู่
ใน One Drive 
ขอให้โหลด
ข้อมูลใหมทุ่ก
คร้ังหำกจะ
น ำมำใช้งำน 

2 ขออนุมัติวงเงิน
ค่ำใช้จ่ำยส ำรองกรณี
ฉุกเฉิน 

ฝ่ำยจัดกำร ขออนุมัติวงเงินค่ำใช้จ่ำยส ำรองกรณีฉุกเฉนิ
จำกคณะกรรมกำร ซึ่งยอดค่ำใช้จ่ำยตำมประมำณกำรใน
กำรบรหิำรจัดกำรภำยในโครงกำร จำกกำรซื้อของจ ำเปน็
ต่ำงๆ ส ำหรับ อุปโภค บรโิภค เครื่องมือแพทย์ต่ำง ๆ 

เมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

3 ติดต่อบริษัทท่ีให้บริกำร
พ่นยำฆ่ำเช้ือโรค 

ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรติดต่อบรษัิทฯ พน่ยำฆ่ำเช้ือโรค
ส่วนกลำงภำยในโครงกำร หำกไม่รับงำน ให้ติดต่อ
ส่วนกลำง ส่งทีม SSI มำด ำเนินกำร 
ในกรณีท่ีบรษัิทต่ำงๆ ไม่สำมำรถรับงำน โดยมีกำรจัดซื้อ
เครื่องพน่ และน้ำยำไว้เปน็ของส่วนกลำง 

ตำม
สถำนกำรณ์ 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

4 ปดิกำรใช้พื้นท่ี
ส่วนกลำงท้ังหมด* 
(อิงข้อมูลจำกประกำศ
รัฐบำล) 

ฝ่ำยจัดกำร ปดิกำรใช้บริกำรพื้นท่ีส่วนกลำงท้ังหมด ท่ีไม่
กระทบกับกำรอยู่อำศัย 

ตำม
ระยะเวลำท่ี
ก ำหนด 

ประกำศจำก MK ฝ่ำยจัดกำร * ข้อมูลจะอยู่
ใน One Drive 
ขอให้โหลด
ข้อมูลใหม่ทุก
ครั้งหำกจะ
น ำมำใช้งำน 

5 งดกำรให้บริกำรภำยใน
บ้ำน/ห้องชุด 

ฝ่ำยจัดกำร แจ้งผู้พักอำศัย งดกำรให้บรกิำรภำยในบ้ำน/
ห้องชุด โดยวิธีติดบอร์ดประกำศ/ HSA / Living Plus 
App/ Email/Line เว้นกรณีฉุกเฉนิเท่ำน้ัน 

ทันที N/A ฝ่ำยจัดกำร  

6 วำงแผนกำรปฎิบัติงำน
ของพนักงำนใน
โครงกำร 

ฝ่ำยจัดกำร วำงแผนจัดสรรพนักงำนนิติบุคคล รปภ. 
แม่บ้ำน ออกเปน็ 2 รอบ เพื่อท่ีจะได้สลับรอบกำรเขำ้มำ
ปฎิบัติงำนได้ โดยพนักงำนต้องเตรียมตัวให้พร้อมหำกต้อง
อยู่ประจ ำ (ค้ำงคืน) เช่น ท่ีพัก เครื่องอุปโภค บริโภค เปน็
ต้น 

เมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

7 ติดต่อส่วนกลำงเพื่อให้
ช่วยสนับสนุนพนักงำน
ปฏิบัติ 

ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรแจ้ง OM ประสำนงำนกับส่วนกลำง 
ช่วยสนับสนุนพนักงำนจำกส่วนกลำงเขำ้มำปฏิบัติงำนใน
โครงกำร หำกเกิดเหตุฉกุเฉิน เร่งด่วน ซึ่ง PMC เปน็ผู้
พิจำรณำ/ร้องขอ กำรจัดส่งพนักงำนส่วนกลำง เข้ำ 
support ตำมควำมเหมำะสม(คณุชำญ FM / PM, คอนโด 
คุณต๋ี เดชศักด์ิ, HT คุณเจ ภัสสรีภัคว์, HH คณุมิม้ ชนินทร ) 

24 ช่ัวโมง N/A ฝ่ำยจัดกำร  

8 กำรจัดเตรียมอุปกรณ์
ยังชีพ /พยำบำล
เบื้องต้น 

ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรแจ้ง OM ประสำนงำนกับส่วนกลำง 
ช่วยสนับสนุนเครื่องใช้ อุปโภคบรโิภค จำกส่วนกลำงให้กับ
พนักงำนท่ีเข้ำมำปฏิบัติงำนในโครงกำรหำกเกิดเหตุฉุกเฉิน 
เร่งด่วน 
หัวหน้ำทีม : คุณก๊ิก เกรียงไกร และ คณุปุก๊ อรุณี, คณุโบว์ 
พิมนภัส 
กำรจัดซื้อ : คุณโน๊ต ฐำปณี 

เมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

9 กำรจัดเตรียมอุปกรณ์
ยังชีพ /พยำบำล
เบื้องต้น 

ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรแจ้ง OM ประสำนงำนกับส่วนกลำง 
ช่วยสนับสนุนเครื่องใช้ อุปโภคบรโิภค จำกส่วนกลำงให้กับ
พนักงำนท่ีเข้ำมำปฏิบัติงำนในโครงกำรหำกเกิดเหตุฉุกเฉิน 
เร่งด่วน 
หัวหน้ำทีม : คุณก๊ิก เกรียงไกร และ คณุปุก๊ อรุณี, คณุโบว์ 
พิมนภัส 
กำรจัดซื้อ : คุณโน๊ต ฐำปณี 

เมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

10 รำยงำนสถำนกำรณ์ทีม
ปฏิบัติ (OM) เปน็ระยะ 

BM/VM รำยงำนสถำนกำรณ์ให้ทีมปฏิบติักำร (OM) 
รำยงำนทุกสัปดำห์ หำกมีเหตุฉุกเฉนิให้แจ้งทันที 

ทุกสัปดำห์ แบบรำยงำน
สถำนกำรณ์ 
Line / Email 

BM/VM  
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4. กำรพบบุคคล C-1 ในพื้นท่ีโครงกำร 

 
 
 
 

/ต่อหน้ำ 6  

CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 สอบถำมอำกำร และ
ข้อมูลผู้ต้องสงสัย
เบื้องต้น 

ฝ่ำยจัดกำร ติดต่อสอบถำมบุคคลผู้ต้องสงสัย ดังน้ี
เก่ียวกับอำกำร /ประวัติกำรเดินทำง /กำรเข้ำไป
พื้นท่ีท่ีมีกำรระบำด/ บุคคลท่ีใกล้ชิด /กำรเข้ำใช้
พื้นท่ีส่วนกลำง 

ทันที N/A ฝ่ำยจัดกำร  

2 รำยงำนสถำนกำรณ์ทีม
ปฏิบัติกำร (OM) ทันที 
และรำยงำนควำม
คืบหน้ำเปน็ระยะๆ 

BM/VM รำยงำนสถำนกำรณ์ให้ทีมปฏิบติักำร (OM) 
และคณะกรรมกำรนิติทรำบทันที โดยแจ้ง
รำยละเอียดข้อมูลท่ีได้จำกข้อ 1 เพื่อด ำเนินกำรตำม
มติกรรมกำร หรือนโยบำยต่อไป 

ทันที แบบรำยงำน
สถำนกำรณ์ 

Line / Email 

ฝ่ำยจัดกำร  

3 ด ำเนินกำรท ำควำม
สะอำดพื้นท่ีส่วนกลำง 

ฝ่ำยจัดกำร แจ้งแม่บำ้นให้สวมหน้ำกำก ถุงมือยำงสี
ขำวท ำควำมสะอำดพื้นท่ีส่วนกลำงท่ีมีกำรใช้
ร่วมกันกับผู้ต้องสงสัยท้ังหมด ด้วยนำ้ยำฆ่ำเช้ือ
แอลกอฮอล์ไม่ต่ำกว่ำ 70% บรรจุขวดสเปรย์สีขำว
ขุ่น ให้ใช้ผ้ำสีนำ้เงินส ำหรับบริเวณเอนกประสงค์ ผ้ำ
สีแดงส ำหรับพื้นท่ีสกปรก 

ทันที N/A - ฝ่ำยจัดกำร 
- แมบ่้ำน 

 

4 ด ำเนินกำรกำรตำม
ลักษณะควำมเส่ียงของ
ผู้ต้องสงสัย 

พนักงำนท่ีเข้ำตรวจสอบต้องสวมหน้ำกำก ถุงมอื 
เว้นระยะห่ำงจำกผู้ต้องสงสัย ก่อนเข้ำตรวจสอบ 
4.1. กรณีไมม่อีำกำรไข ้ไอ เจ็บคอ นำ้มกูไหล คัดจมกู 
หอบเหน่ือย แน่นหน้ำอก เมื่อยเน้ือเมื่อยตัว ปวด
ศรีษะ อ่อนเพลีย ท้องเสีย แต่มคีวำมสุ่มเส่ียงท่ี
อำจจะติดเช้ือ 
1) ตรวจวัดอุณหภมูิเบื้องต้นต้องไม่เกิน 37.5 องศำ 
หำกเกินให้สอบถำมอำกำรเบื้องต้น และสอบถำม
กำรเข้ำพบแพทย ์
2) แจ้งลูกบ้ำน หรือพนักงำนเฝ้ำระวังกัก 14 วัน 
ห้ำมออกนอกพื้นท่ีและใช้ส่วนกลำง และของดเข้ำ
บริกำรภำยในห้องชุด 
3) กรณีเปน็ลูกบ้ำน ฝ่ำยจัดกำรก ำหนดรอบกำรส่ง
อำหำร และรอบกำรเก็บขยะให้ลูกบ้ำนท่ีกักตัว ตำม
ระยะเวลำก ำหนด 
4) กรณีเปน็พนักงำน ฝ่ำยจัดกำรแจ้งฝำ่ย HR 
เพื่อให้ปฏิบัติตำมแนวทำงท่ีก ำหนด และส่วนกลำง
หำพนักงำนมำทดแทนช่ัวครำว 

ทันที N/A ฝ่ำยจัดกำร  

4.2 กรณีมอีำกำรไข ้ไอ เจ็บคอ นำ้มกูไหล คัดจมกู 
หอบเหน่ือย แน่นหน้ำอก เมื่อยเน้ือเมื่อยตัว ปวด
ศรีษะ อ่อนเพลีย ท้องเสีย 
1) BM/VM สอบถำมผู้ต้องสงสัยในกำรให้ติดต่อ
หน่วยงำนโรงพยำบำล สำธำรณสุข เพื่อรับตัวเข้ำ 
หำกทำงให้ทำงฝ่ำยจัดกำรติดต่อให้ทำงโครงกำร
ต้อง อ ำนวยควำมสะดวกส ำหรับจุดจอดรับผู้ต้อง
สงสัยสุ่มเส่ียงให้รถพยำบำล 
2) ฝ่ำยจัดกำร ติดตำมรำยงำนผลตรวจทำง
ห้องปฏิบัติกำรเพื่อวินิจฉัยตำมระยะเวลำก ำหนด 

5 ยกระดับกำรจัดกำร
พื้นท่ีส่วนกลำงและกำร
ให้บริกำร 

ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรปดิ หรือ งดกำรใช้พื้นท่ี
สันทนำกำรส่วนกลำง และงดให้บริกำรภำยในห้อง 
(ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน) 

ตำมสถำนกำรณ์ ประกำศแจ้ง
ลูกบ้ำน 

ฝ่ำยจัดกำร PH,HC ใช้
นโยบำยงด
กำรบริกำร
ห้องชุด
เช่นกัน 
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/ต่อหน้ำ 7  

CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

6 แจ้งให้ผู้ต้องสงสัย
รำยงำนข้อมูลให้ฝ่ำย
จัดกำร 

ฝ่ำยจัดกำร แจ้งให้ผู้ต้องสัยแจ้งผลของอำกำร
ให้ทรำบหลังจำกกักตัว หรือ เขำ้พบแพทย์ เพื่อ
ทำงฝ่ำยจัดกำรจะด ำเนินในกำรขั้นตอนต่อไป 
1) กรณีไม่ติดเช้ือ : ครบก ำหนดกำรกักตัว ฝ่ำย
จัดกำร ติดต่อลูกค้ำ เพื่อสอบถำมควำมสะดวก
ในกำรไปตรวจสุขภำพ 
2) กรณีติดเช้ือ : เข้ำสู่กระบวนกำรสถำนกำรณ์
พบผู้ติดเช้ือ 
3) BM/VM รำยงำน OM และคณะกรรมกำรนิติ
ทันทีท่ีทรำบผล 

เมื่อกลับเข้ำมำ
ในพื้นท่ี
โครงกำร
หลังจำกพบ
แพทย ์

N/A ฝ่ำยจัดกำร มำตรกำรดูแลลูกบ้ำนในขณะกัก
ตัว 
*จัดรอบกำรส่งอำหำร ของใช้ 
และเก็บขยะ 2 รอบต่อวัน (9.00 
และ 17.00) โดยพนักงำนท่ี
จัดส่งต้องสวมหน้ำกำก ถุงมอื 
น ำไปจัดวำงไว้ท่ีหน้ำห้องของ
ลูกบ้ำน 
*กำรเก็บขยะของลูกบ้ำนท่ีกัก
ตัวโดยให้น ำมำวำงไว้ท่ีหน้ำห้อง 
และแมบ่้ำนต้องสวมหน้ำกำก 
ถุงมอื พ่นน้ำยำฆ่ำเชื้อรอบถุง
ก่อนน ำไปท้ิงด้ำนล่ำง (งดแยก
ขยะจำกถุง)*ติดตำมผล และ
แจ้งให้ลูกบ้ำนรำยงำนอำกำรทกุ
วัน หำกมอีกำรให้ปฏิบัติตำม
แนวทำงท่ีระบุไว้ในข้อ 2 นี้ 

7 ประชำสัมพนัธ์ข้อมูล
ข่ำวสำรถึงสถำนกำรณ์
มำตรกำรจัดกำรและ
ควบคมุพื้นท่ี หรือ
ประชุมตำมมติ
คณะกรรมกำร 

7.1 ฝ่ำยจัดกำรประชำสัมพันธ์อัปเดต ขอ้มูล
ข่ำวสำร มำตรกำรปอ้งกันและเฝ้ำระวังกำร
ระบำดของโรคติดต่อจำกส่วนกลำงเพื่อแจ้งให้
ลูกบ้ำน ผู้รับจ้ำง และบุคคลท่ีมำติดต่อ โดยวิธี
ติดบอร์ดประกำศ/ HSA/ Living Plus App/ 
Email/ Line 
7.2 กำรให้ข้อมูล ตอบค ำถำมต่ำงๆ ให้อิงตำม 
SOP ฉบับน้ี และ FAQ จำกส่วนกลำงเท่ำน้ัน 
7.3 จัดประชุมลูกบ้ำนเพื่อหำแนวทำงปฏิบัติ 
(ท้ังน้ีขึ้นอยู่กับคณะกรรมกำรนิติ) 

24 ช่ัวโมง SOP-PMR-
061 วิธีกำร
ปฏิบัติเมื่อเกิด
โรคระบำด
ติดต่ออันตรำย 
Covid-19 และ 
FAQ ประกำศ
จำกส่วนกลำง 

ฝ่ำยจัดกำร * ข้อมูลจะอยู่ใน One 
Drive ขอให้โหลดข้อมูล
ใหม่ทุกคร้ังหำกจะ
น ำมำใช้งำน 

CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 ติดต่อสอบถำมข้อมูลผู้

ติดเช้ือเบื้องต้น 
ฝ่ำยจัดกำร ติดต่อสอบถำมบุคคลผู้ติดเช้ือ
เก่ียวกับ อำกำร /ประวัติกำรเดินทำง /กำร
เข้ำไปพื้นท่ีท่ีมีกำรระบำด/ บุคคลท่ีใกล้ชิด /
กำรเข้ำใช้พื้นท่ีส่วนกลำง/โรงพยำลท่ีเขำ้
รักษำ/ควำมสัมพนัธ์กำรติดต่อบุคคล (ตำม
หำ C-1) พร้อมบันทึกประวัติลงรำยงำน 

ทันที ประวัติลงรำยงำน 
C-1 

ฝ่ำยจัดกำร  

2 รำยงำนสถำนกำรณ์ทีม
ปฏิบัติกำรทันที และ
รำยงำนควำมคืบหน้ำ
เปน็ระยะๆ 

BM/VM รำยงำนสถำนกำรณ์ให้ทีม
ปฏิบัติกำร (OM) และคณะกรรมกำรนิติ
ทรำบทันที โดยให้ระบุบุคคลติดเช้ือเก่ียวกับ
อำกำร /ประวัติกำรเดินทำง /กำรเข้ำไปพื้นท่ี
ท่ีมีกำรระบำด/บุคคลท่ีใกล้ชิด /กำรเข้ำใช้
พื้นท่ีส่วนกลำง/โรงพยำบำลท่ีรักษำ หำกมี
พนักงำนหรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องให้ด ำเนินกำร
ตำมมำตรกำรกักตัว 14 วัน ทันที 

ทันที แบบรำยงำน
สถำนกำรณ์Line / 
Email 

ฝ่ำยจัดกำร  

3 กำรท ำควำมสะอำด
พื้นท่ีส่วนกลำง 
(BIG CLEANING) 

ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำร Big Cleaning พื้นท่ี
โถงทำงเดิน ส่วนกลำงท้ังหมด โดยบริษัทท่ี
ให้บริกำรพ่นยำฆำ่เช้ือโรค 

ภำยใน 24 
ช่ัวโมง 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  
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5. กำรพบบุคคล C-0 ในพื้นท่ีโครงกำร 

 
  

CODE RED      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
4 ยกระดับกำรจัดกำร

ขั้นสูง 
4.1 ต้ังจุดคัดกรองตรวจวัดอุณหภูม ิโดยจ ำกัดบริเวณ
ทำงเข้ำ-ออก เพยีงจุดเดียวเพื่อควบคุมกำร
แพร่กระจำยเช้ือ 
4.2 ปดิส ำนักงำน 3 วัน และพื้นท่ีส่วนกลำงท่ีไม่
กระทบต่อกำรอยู่อำศัย ก ำหนดลิฟต์โดยสำรใช้เฉพำะ
ผู้ติดเช้ือ 
4.3 งดบริกำรงำนซ่อมภำยในห้องชุด ยกเว้นกรณี
ฉุกเฉิน 
4.4 จัดส ำนักงำนช่ัวครำว (โดยพิจำรณำจุดท่ีเหมำะสม
ตำมกำยภำพโครงกำร) สำหรับรับเรื่องต่ำงๆ โดยจัด
ให้มีเจ้ำหน้ำท่ีให้บริกำรอย่ำงน้อย 1 อัตรำ 
4.5 เปดิเบอร์ติดต่อเฉพำะกิจส ำหรับเปน็ Center ใน
กำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงผูพ้ักอำศัย กับนิติ
บุคคลของโครงกำรโดยแจ้งผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ HSA / 
Living Plus App/ Email/Line/Call 
4.6 งดรบั - ส่ง จดหมำย พัสดุ ทุกประเภท ณ ห้องนิติ 
จะจัดจุดรับ-ส่งด้ำนนอก ให้ลูกบ้ำนประสำนงำนกับผู้
จัดส่งด้วยตนเอง 
4.7 แจ้งให้ทีมส่วนกลำงจัดหำพนักงำนจำกโครงกำร
อ่ืน มำปฏิบัติงำนแทนพนักงำนท่ีต้องกักตัวช่ัวครำว 
อย่ำงน้อย 14 วัน 

ทันที ประกำศจำก MK ฝ่ำยจัดกำร * ข้อมูลจะอยู่
ใน One Drive 
ขอให้โหลด
ข้อมูลใหม่ทุก
คร้ังหำกจะ
น ำมำใช้งำน 

5 แจ้งข้อมูล สังเกต ุ
และติดตำมอำกำร 

5.1 ฝ่ำยจัดกำร แจ้งข้อมูลให้กับบุคคลรว่มงำน ติดต่อ 
หรือใกล้ชิดกับผู้ติดเช้ือ ไมร่วมถึงกรมควบคุมโรค จะ
ให้ผู้ติดเช้ือแจ้งเอง  
5.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดส่ง e-Card หรือ โทรสอบถำม
เพื่อให้ก ำลังใจ 

ทันที e-Card จำก MK ฝ่ำยจัดกำร  

6 ประชำสัมพนัธ์ข้อมูล 
อัพเดท ถึง
สถำนกำรณ์มำตรกำร
จัดกำรและควบคุม
พื้นท่ี 

ฝ่ำยจัดกำรประชำสัมพันธ์อัปเดต ขอ้มลูข่ำวสำร 
มำตรกำรกำรดูแลพื้นท่ีและควบคมุปลอดเช้ือ จำก
ส่วนกลำงเพื่อแจ้งให้ลูกบ้ำน ผู้รับจ้ำง และบุคคลท่ีมำ
ติดต่อ โดยวิธีติดบอร์ดประกำศ/ HSA / Living Plus 
App/ Email/Line 

ตำม
สถำนกำรณ์ 

ประกำศจำก MK ฝ่ำยจัดกำร * ข้อมูลจะอยู่ใน 
One Drive ขอให้
โหลดข้อมูลใหม่
ทุกคร้ัง หำกจะ
น ำมำใช้งำน 

7 ให้ควำมรว่มมือกับ
กรมควบคุมโรค 

ฝ่ำยจัดกำร ให้ควำมร่วมมอืกับกรมควบคุมโรค 
กระทรวงสำธำรณะสุขดังน้ี 
7.1 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเขำ้พื้นท่ีโครงกำร เก็บ
ข้อมูลกำรใช้พื้นท่ีของผู้ติดเช้ือึ 
7.2 ให้ข้อมูลของเฉพำะผู้เขำ้หลักเกณฑ์สุ่มเส่ียงเพื่อ
ซักประวัติ เพื่อด ำเนินในขั้นตอนของกำรแพทย ์
7.3 รับข้อมูลหรือค ำยนืยนั เพื่อประกำศเพิ่มเติม 
7.4.ขอเบอร์ติดต่อหรือผู้ประสำนงำนของกรมควบคุม
โรค และส่งข้อมูลเข้ำทีมปฏิบัติกำร 

เมื่อได้รับกำร
ติดต่อจำกกรม
ควบคมุโรค 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

8 ปฏิบัติตำมแนวทำง
เพื่อปอ้งกันกำร
แพร่กระจำยเช้ือ 
อย่ำงต่อเน่ือง 

ให้ด ำเนินกำรปฎิบัติกำรควบคุมและปอ้งกันตำมระยะ
ท่ี 3 อย่ำงต่อเน่ืองจนกว่ำสถำนกำรณ์จะคล่ีคลำย โดย
ให้อิงมำตรกำรจำกประกำศของกระทรวงสำธำรณสุข 

ทุกวัน แบบรำยงำน
สถำนกำรณ์ 

ฝ่ำยจัดกำร  

9 กำรให้ข้อมูลและกำร
ปฎิบ้ติงำนของฝ่ำย
จัดกำร 

9.1 ฝ่ำยจัดกำร ให้ข้อมูล ตอบค ำถำมต่ำงๆ ตำม FAQ 
จำกส่วนกลำงเท่ำน้ัน 
9.2 ฝ่ำยจัดกำร ให้อิงกำรปฎิบัติงำนตำม SOP ฉบับน้ี 

เมื่อมีกำร
สอบถำม
ข้อมูล 

SOP-PMR-061 
วิธีกำรปฏิบัติเม่ือ
เกิดโรคระบำด
ติดต่ออันตรำย 
Covid-19 และ 
FAQ จำกสว่นกลำง 

ฝ่ำยจัดกำร  
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสำรจัดท ำใหม่ ขึ้นระบบคร้ังแรก 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุน้ำร่ัว หรอื นำ้ท่วม ในหอ้งชุดของโครงกำร 
Document SOP-PMR-062 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุน้ำร่ัว หรือ น้ำท่วม ในห้องชุดของโครงกำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเหตุน้ำร่ัว หรือ น้ำท่วมห้องชุดเบื้องต้น รวมถึงกำรตรวจสอบสำเหตุ และส่งเคลมประกัน เฉพำะโครงกำรคอนโด (C, HH) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง  

3.1 SOP-PMR-033 วิธีกำรแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 ได้รับแจ้งเหตุนำ้ร่ัว 

หรือ นำ้ท่วมในห้อง
ชุดของโครงกำร 

1.1 เจ้ำของห้องชุด / ผูพ้ักอำศยั หรือ ผูพ้บเห็น แจ้งท่ีนิติบุคคลว่ำมี
เหตนุ้ำร่ัว หรือ น้ำท่วมในห้องชุด/ อำคำร 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร แจ้ง BM/VM ทันที และแจ้งช่ำงเทคนิคประจ ำอำคำร
เข้ำตรวจสอบพื้นท่ีเพื่อหำสำเหตุกำรร่ัว 
1.4 BM/VM แจ้ง OM SSI ให้ทรำบ และรำยงำนผลให้ทรำบเบื้องต้น 

ทันทีท่ีเกิด
เหต ุ

N/A -BM/VM 
-ฝ่ำยจัดกำร 
-ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำน 

 

2 เข้ำด ำเนินกำร
ตรวจสอบพื้นท่ีท่ี
ได้รับแจ้ง 

2.1 ช่ำงเทคนึค เข้ำตรวจสอบพื้นท่ีท่ีได้รับแจ้ง พร้อมน ำอุปกรณ์ท่ี
เกียวข้อง ว่ำเกิดเหตุจำกส่วนกลำง หรือเกิดจำกภำยในห้องชุด 

ภำยใน 10 
นำที 

N/A -ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำน 

 

3 ด ำเนินกำรจัดกำร
เหตุน้ำร่ัว หรือ น้ำ
ท่วมในห้องชุดของ
โครงกำร 

3.1 ช่ำงเทคนิค เร่งระงับเหตุในเบื้องต้น เพื่อปอ้งกันปญัหำต่อเน่ือง 
เช่น ปดิวำล์วน้ำ และปดิวงจรไฟฟำ้ รวมถึงจัดกำรไม่ให้น้ำไหลไป
บริเวณลิฟต์ และยกลิฟต์ท่ีใกล้กับห้องท่ีเกิดเหตุขึ้นไปไว้ด้ำนบนสุด 
3.2 ฝ่ำยจัดกำร ติดปำ้ยประกำศหน้ำลิฟต์ และแจ้งให้ลูกบ้ำนรับทรำบ 
ผ่ำนช่องทำง Home Service App/ Living Plus App, Line, Email 

ภำยใน 5 
นำที 
หลังจำก
ได้รับแจ้ง 

N/A -ฝ่ำยจัดกำร 
-ช่ำงประจ ำ
หน่วยงำน 

 

4 กำรตรวจสอบ
สำเหตุของกำรเกิด
น้ำร่ัว หรือ นำ้ท่วม 

4.1 กรณีเจ้ำของห้องชุดอยูใ่นพื้นท่ีโครงกำรขณะเกิดเหต ุ
1) ช่ำงเทคนิค ร่วมกับฝ่ำยจัดกำร และเจ้ำของห้องชุด / ผูพ้ักอำศัย 
ถ่ำยรูปไว้เปน็หลักฐำน พรอ้มตรวจสอบสำเหตุกำรเกิดน้ำร่ัวภำยใน
ห้องชุด ว่ำจุดต้นเหตุน้ันเกิดจำกทรัพย์สินส่วนกลำง หรือ ส่วนบุคคล 
แล้วปญัหำเกิดจำกอะไร เพื่อหำผู้รับผิดชอบจำกกำรเกิดเหตุดังกล่ำว 
 

จุดต้นเหตุ ผู้รับผิดชอบ 
ทรัพย์สินส่วนกลำง นิติบุคคล 
ทรัพย์สินส่วนบุคคล (ห้องบุคคลอ่ืน) เจ้ำของห้อง (บุคคลอ่ืน) 
ทรัพย์สินส่วนบุคคล (ห้องตนเอง) เจ้ำของห้อง / ผู้อำศัย (ตนเอง) 

 

2) BM/VM และเจ้ำของห้องชุด / ผู้พักอำศัย ตรวจสอบควำมคุ้มครอง
จำกประกันภัย 

หลังจำก
ระงับเหตุได้
เบื้องต้น 

กรมธรรม์ห้องชุด 
/อำคำรชุด 

- ช่ำงเทคนิค 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 

 

4.2 กรณีเจ้ำของห้องชุดไมอ่ยูใ่นพื้นท่ีโครงกำรขณะเกิดเหต ุ
1) ฝ่ำยจัดกำร โทรติดต่อเจ้ำของห้องชุด เพื่อแจ้งเหตุให้รับทรำบ และ
ขอควำมยนิยอมในกำรเข้ำห้องชุด เช่น ใช้กุญแจส ำรองท่ีฝำกไว้ หรือ 
ให้เจ้ำของห้องแจ้ง Password Digital Door Log หรือพังประตูห้องชุด 
เพื่อเข้ำห้องชุดหำสำเหตุของน้ำร่ัว หรือ น้ำท่วมห้องชุด 
2) ให้เจ้ำของห้องชุด ส่งหลักฐำนกำรยินยอมให้เข้ำห้องชุดผ่ำน
ช่องทำง Home Service App/Living Plus App, Email 
3) ก่อนจะเปดิประตูห้องชุด ฝ่ำยจัดกำร ต้องถ่ำยวิดีโอไว้เปน็หลักฐำน 
จนส้ินสุดกำรด ำเนินกำตรวจสอบหำสำเหตุ 
4) ช่ำงเทคนิค ตรวจสอบสำเหตุกำรเกิดน้ำร่ัวภำยในห้องชุด ว่ำจุด
ต้นเหตุน้ันเกิดจำกทรัพย์สินส่วนกลำง หรือ ส่วนบุคคล แล้วปญัหำเกิด
จำกอะไร เพื่อหำผู้รับผิดชอบจำกกำรเกิดเหตุดังกล่ำว โดยท่ีฝ่ำย
จัดกำร ถ่ำยรูปถ่ำยไว้เปน็หลักฐำน 
 

จุดต้นเหตุ ผู้รับผิดชอบ 
ทรัพย์สินส่วนกลำง นิติบุคคล 
ทรัพย์สินส่วนบุคคล (ห้องบุคคลอ่ืน) เจ้ำของห้อง (บุคคลอ่ืน) 
ทรัพย์สินส่วนบุคคล (ห้องตนเอง) เจ้ำของห้อง / ผู้อำศัย (ตนเอง) 

 

5) BM/VM ตรวจสอบควำมคุ้มครองจำกประกันภัย และแจ้งให้เจ้ำของ
ห้องชุดรับทรำบ 

5 กำรติดต่อบรษัิท
ประกันภัย  

BM/VM ประเมนิควำมเสียหำยและติดต่อบริษัทประกันภัย เพื่อ 
เคลมค่ำสินไหมทดแทนภำยใน 24 ช่ัวโมง 

ภำยใน 24 
ชม.  

SOP-PMR-033 
วิธีกำรแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

BM/VM  

6 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

5.1 ฝ่ำยจัดกำร จัดท ำรำยงำนเหตุกำรณ์และควำมเสียหำย ให้แก่ 
VM/BM, OM และผู้เก่ียวข้อง 
5.2 BM/VM รำยงำนสถำนกำรณ์ให้ผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำนทรำบ  
5.3 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์ไว้ในแฟ้มกลำงของ
หน่วยงำน หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 3 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

1. ใบเคลมค่ำ
สินไหมทดแทนท่ีมี 
BM/VM ลงนำม 
2. FRM-PMR-137 
แบบฟอร์ม 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธปีฏิบติัเมื่อพบผูท่ี้ได้รบัสำรเคมเีขำ้รำ่งกำย 
Document SOP-PMR-063 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีปฏิบัติเมื่อพบผู้ท่ีได้รับสำรเคมีเข้ำร่ำงกำย 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเหตุ และปฐมพยำบำลเบื้องต้น กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินมีผู้ได้รับสำรเคมีเข้ำร่ำงกำย ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-051 วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุผู้ปว่ยหนักในโครงกำร 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอรม์รำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 กำรได้รับแจ้งว่ำมีผู้
ได้รับสำรพษิเข้ำไป
ในร่ำงกำย 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร พบเห็น หรือ ได้รับแจ้งว่ำ มีผู้ได้รับสำรพิษ
เข้ำไปในร่ำงกำย 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร แจ้ง BM/VM ทันที 
1.4 BM/VM เหตุแพทย์ฉุกเฉนิ โทร.1669 หรือ 1646 หรือ 
โรงพยำบำลใกล้เคียงพร้อม หรือ 1367 (แพทย์มหิดล) โดย
ให้แจ้งรำยละเอียดอำกำรท่ีได้รับพษิท่ีคำดว่ำเปน็สำเหตุของ
กำรเกิดพิษ และขอค ำแนะน ำกำรปฐมพยำบำล หรือกำร
รักษำท่ีได้ให้ไปแล้ว 

ทันทีท่ีพบ
เห็น/ได้รับ
แจ้ง 

N/A - ฝ่ำยจัดกำร 
- BM/VM 

 
 

2 ด ำเนินกำรเข้ำพื้นท่ีท่ี
ได้รับแจ้งเหต ุ

ฝ่ำยจัดกำร เข้ำตรวจสอบ ณ จุดเกิดเหต ุเพื่อประเมิน
สถำนกำรณ์ในกำรจัดกำร ตำมค ำแนะน ำของแพทย ์

ทันทีท่ีพบ
เห็น/ได้รับ
แจ้ง 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  

3 แนวทำงกำรปฐม
พยำบำลเบื้องต้น 

3.1 ให้ด ำเนินกำรตำมค ำแนะน ำจำกแพทย์โดยต้องสวม
อุปกรณ์ปอ้งกัน ห้ำมสัมผัสโดยตรง 
กรณีสัมผัสทำงกำรหำยใจ 
- ฝ่ำยจัดกำรกันพื้นท่ี เพื่อเคล่ือนย้ำยผูป้ว่ยออกมำในท่ีโล่ง
อำกำศถ่ำยเทสะดวก และปฏิบัติตำมค ำแนะน ำแพทย ์
กรณีสัมผัสทำงผิวหนัง/ตำ/ทำงกำรกิน 
-ฝ่ำยจัดกำรต้องปฏิบัติตำมค ำแนะน ำของแพทย ์ตำมอำกำร
ท่ีเกิดจำกสำรเคมีท่ีผู้ปว่ยได้สัมผัสหรือรบัพิษมำ 
กรณีท่ีผู้ประสบเหตุมีอำกำรชัก  
ให้รีบด ำเนินกำรแจ้งแพทย์ฉุกเฉิน โทร.1669 หรือ 1646 
และขอค ำแนะน ำปฐมพยำบำลเบื้องต้น  
3.2 สวมอุปกรณ์ปอ้งกัน เพื่อเก็บสำรพษิท่ีผู้ประสบเหตุ
รับเข้ำร่ำงกำยไว้ในอุปกรณ์ หรือภำชนะท่ีปลอดภัย เตรียม
ส่งให้โรงพยำบำลประกอบกำรรกัษำ 

ทันทีท่ีพบ
เห็น/ได้รับ
แจ้ง 

N/A ฝ่ำยจัดกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 กำรขนย้ำยผู้ประสบ
เหตุส่งโรงพยำบำล 
(หำกมี) 

4.1 BM/VM แจ้ง รปภ. อ ำนวยควำมสะดวกเรื่องเส้นทำง 
และหำกกรณีท่ีจะมีรถพยำบำลเข้ำมำภำยในหน่วยงำนให้
แจ้งรถพยำบำล ให้ปดิเสียงและสัญญำณไฟฉุกเฉนิก่อนเข้ำ
โครงกำรท้ังน้ีก็เพื่อปอ้งกันไม่ให้เกิดควำมต่ืนตระหนกแก่
ลูกบ้ำนคนอ่ืนๆ 
4.2 รปภ. จัดหำท่ีจอดรถไว้รอใกล้อำคำรท่ีพักท่ีสุด กรณี
คอนโด ควรเตรียมลิฟต์ส ำหรับกำรขนยำ้ยผู้ปว่ย เพื่อควำม
สะดวกในกำรขนย้ำย 

หลังจำกแจ้ง
โรงพยำบำล 

SOP-PMR-051 
วิธีกำรปฏิบัติเมื่อ
เกิดเหตุ
ผู้ปว่ยหนักใน
โครงกำร 

- BM/VM 
- รปภ. 

 

5 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

3.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์  
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง และผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
3.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้กลำง
ของหน่วยงำน หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 3 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดอุบติัเหตรุถยนต์เฉีย่วชนภำยในโครงกำร 
Document SOP-PMR-064 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดอุบัติเหตุรถยนต์เฉี่ยวชนกันภำยในโครงกำร 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำรเมื่อเกิดอุบัติเหตุรถยนต์เฉี่ยวชนภำยในโครงกำร จนถึงกำรปรับพื้นท่ีเมื่อจัดกำรอุบัติเหตุรถยนต์เฉี่ยวชนแล้ว ในทุก
โครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง  

3.1 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 
3.2 SOP-PMR-033 วิธีกำรแจ้งเคลมค่ำสินไหมทดแทน 
3.3 SOP-PMR-051 วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุผู้ปว่ยหนักในโครงกำร 
 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 รับแจ้งเหตุว่ำมีอุบัติเหตุ
ทำงรถยนต์ 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร/ รปภ. รบัแจ้งอุบัติเหตุทำง
รถยนต์ 
1.2 แจ้ง BM/VM เพื่อเขำ้พื้นท่ีเพื่อตรวจสอบ 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง N/A - BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

2 เข้ำตรวจสอบพนืท่ีเกิด
เหต ุ

2.1 BM/VM ด ำเนินกำรเขำ้ตรวจสอบเหตุ
เบื้องต้นพร้อมกล่องปฐมพยำบำล 
กรณีมีผูบ้ำดเจ็บ 
ไมรุ่นแรง : ปฐมพยำบำลเบื้องต้น พร้อม
ให้บริกำรในกำรติดต่อโรงพยำบำลหำก
ผู้ประสบภัยร้องขอ 
รุนแรง : ให้ขอควำมช่วยเหลือท่ีเกิดขึ้นกับ
ต ำรวจท้องท่ี/แพทยฉ์ุกเฉนิ โทร.1669 หรือ 
1646 และให้ด ำเนินกำรตำม SOP-PMR-051 
วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุผู้ปว่ยหนักในโครงกำร
กรณีไมม่ีผู้บำดเจ็บ 
ให้อ ำนวยควำมสะดวกกับบริษัทฯ ประกันภัยท่ี
จะเข้ำมำในพื้นท่ี และกำรเข้ำตรวจสอบ CCTV 
หมำยเหต ุผู้ประสบเหตุสำมำรถขอดูหลักฐำน
จำกกล้อง CCTV โดยกรอกเอกสำรท่ีนิติบุคคล 
พร้อมแนบใบแจ้งควำม โดยหำกต้องกำรบันทึก
ไว้เปน็หลักฐำน จะต้องมีหมำยจำกเจ้ำหน้ำท่ี
ต ำรวจเพื่อขอบนัทึกข้อมูลภำพและเสียง 
2.2 รปภ.อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนจรำจร 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง SOP-PMR-051 
วิธีกำรปฏิบัติเมื่อ
เกิดเหตุผู้ปว่ยหนัก
ในโครงกำร (กรณีมี
ผู้บำดเจ็บ) 

- BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 
-  รปภ 

 

3 ตรวจสอบควำมเสียหำย
ของทรัพย์สินส่วนกลำง 
(หำกมี) 

ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบว่ำมีทรัพย์สินส่วนกลำง
ได้รับควำมเสียหำยหรือไม่ หำกเกิดควำม
เสียหำยฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรตำม SOP-
PMR-033 วิธีกำรแจ้งเคลมค่ำสินไหมทดแทน 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง SOP-PMR-033 
วิธีกำรแจ้งเคลมค่ำ
สินไหมทดแทน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

4.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ให้
ผู้บังคับบญัชำตำมสำยงำนทรำบ 
4.2 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรติดต่อและ
จัดท ำเอกสำรส่งให้บริษัทประกันภัยเคลม
สินไหมทดแทน ภำยใน 24 ชม. (หำกมี) 
4.3  ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์
เข้ำแฟ้มกลำง หรือ ไดรฟ์กลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 3 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสำรจัดท ำใหม่ ขึ้นระบบคร้ังแรก 

 



 

 

 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตขุม่ขูค่กุคำม 
Document SOP-PMR-065 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุข่มขู่คุกคำม 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรจัดกำร เมื่อเกิดเหตุขม่ขู่คกุคำม จนจบเหตุกำรณ์ ในทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

 
4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตขุม่ขู่คกุคำม 

Document No. SOP-PMR-065 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 

Approve PMC, SDPM, SDP, QMR Page Page 1 of 2 
 

 

CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ได้รับข้อมูล หรือกำร
กระท ำข่มขู่คกุคำม 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร รับทรำบข้อมูลว่ำมกีำรข่มขู ่คุกคำม 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร แจ้ง BM/VM และ SSI 
1.3 BM/VM แจ้ง OM,PMC 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง  N/A - BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 
 

 

2 ด ำเนินกำรจัดกำรเหตุ
ข่มขู่คกุคำม 

2.1 ฝ่ำยจัดกำรท ำใจให้สงบ อยำ่ต่ืนเต้น และรีบจัด
เตรียมกำรบนัทึกข้อมูลทันที 
2.2 จดบันทึกรำยงำน หรอืเก็บรำยละเอียดกำรข่มขู่
เพื่อใช้เปน็หลักฐำน 
- วัน เวลำ ท่ีรับโทรศัพท์/ท่ีได้รับข้อควำม 
-เครื่องโทรศัพท์ท่ีใช้โทรศัพท์ขู่เปน็หมำยเลขภำยใน 
ภำยนอก หรือสำธำรณะ ถ้ำสำมำรถบอกได้ 
- เสียงของผูโ้ทรศัพท์ขู ่เปน็ชำย หญิง เด็ก ผู้ใหญ่ 
ฯลฯ 
- น้ำเสียงของผูโ้ทรศัพท์ขู ่ดัง ค่อย เสียงสูง ต่ำ หรือ
ดัดเสียง ฯลฯ 
- วิธีพูด เร็ว ช้ำ รวั ตะกุกตะกัก ฯลฯ 
- ภำษำท่ีใช้   หยำบคำย ธรรมดำ หรือมกีำรศึกษำ 
ฯลฯ 
-ส ำเนียง เปน็คนภำคไหน จังหวัดอะไร หรือเปน็คน
ต่ำงประเทศ ฯลฯ 
- สภำพจิตใจและอำกำรท่ีแสดงออกขณะพูด เยือก
เย็น โกรธ มั่นคง หว่ันไหว ฯลฯ 
- เสียงท่ีแทรกเข้ำมำในโทรศัพท์เปน็เสียงอะไร 
โรงงำน เครื่องจักร ยวดยำน ดนตรี เสียงสัตว์ เงียบ 
ฯลฯ 
- เน้ือเร่ืองท่ีสนทนำกันโดยละเอียด รวมท้ังลักษณะ
กำรขู่ท่ีอำจมีลักษณะแบบใดแบบหน่ึงโดยเฉพำะ 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

3 ตรวจสอบกำรข่มขู่
คุกคำม 

BM/VM, SSI ตรวจสอบเหตุขม่ขู่คุกคำม เพื่อ
ด ำเนินกำรจัดกำรในแต่ละกรณี 
3.1 กรณีท่ีก่อให้เกิดควำมปั่ นปว่น 
- ตรวจสอบหำตัวผู้กระท ำว่ำมีวัตถุประสงค์ใด 
- น ำเสนอผูบ้ังคับบัญชำ หรือผูร้ับผิดชอบ
สถำนกำรณ์ อย่ำเพิ่งแพร่งพรำยกับผู้อ่ืนท่ีไม่มี
หน้ำท่ีเก่ียวขอ้ง เพรำะจะท ำให้เกิดเหตุแตกต่ืน และ
เปน็อุปสรรคต่อกำรแก้ไขสถำนกำรณ์ 
- ด ำเนินคดีทำงกฎหมำย 
3.2 กรณีท่ีก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อรำ่งกำย
ช่ือเสียง หรือ ทรพัย์สิน 
- แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจเพื่อเข้ำมำด ำเนินกำร
ตรวจสอบ 
- น ำเสนอผูบ้ังคับบัญชำ หรือผูร้ับผิดชอบ
สถำนกำรณ์ อย่ำเพิ่งแพร่งพรำยกับผู้อ่ืนท่ีไม่มี
หน้ำท่ีเก่ียวขอ้ง เพรำะจะท ำให้เกิดเหตุแตกต่ืน และ
เปน็อุปสรรคต่อกำรแก้ไขสถำนกำรณ์ 
- ด ำเนินคดีทำงกฎหมำย 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง N/A - BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 
- SSI 
 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

4.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ให้
ผู้บังคับบญัชำตำมสำยงำนทรำบ  
4.2 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรติดต่อและ
จัดท ำเอกสำรส่งให้บริษัทประกันภัยเคลมสินไหม
ทดแทน ภำยใน 24 ชม. (หำกมี) 
4.4  ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้
แฟ้มกลำง หรือ ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน 

ภำยใน 3 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสำรจัดท ำใหม่ ขึ้นระบบคร้ังแรก 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตบุุกรุก 
Document SOP-PMR-066 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุกรุก 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรยกระดับกำรรักษำควำมปลอดภัย แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจ พร้อมกับตรวจสอบทรัพย์สินภำยในห้องชุด/บ้ำน ท่ีเกิดเหตุบุกรุก ใน
ทุกโครงกำร (C, HH, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตกุำรณ์ฉุกเฉนิ 

 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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 วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตบุกุรุก 

Document No. SOP-PMR-066 

Revision 00 

SOPs Owner PMR (C, HH, HT) Update Date 15/8/2020 
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 ได้รับแจ้งเหตุหรือพบว่ำ
มผีู้บุกรุกเขำ้เคหะสถำน 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร รปภ.ได้รับแจ้งเหตุหรือพบว่ำมี
ผู้บุกรุกเข้ำเคหะสถำน 
1.2 BM/VM,ฝ่ำยจัดกำร  แจ้ง SSI ให้ช่วยเข้ำ
ตรวจสอบพื้นท่ีเกิดเหตุ  

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง N/A - BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 
-รปภ. 

 

2 ด ำเนินกำรตรวจสอบ
เหตุกำรณ์ 

2.1 รปภ.ด ำเนินกำรปดิทำงเขำ้-ออก 
2.2 BM/VM ฝ่ำยจัดกำร, รปภ., SSI เข้ำตรวจ
พื้นท่ีทันที  
2.3 ด ำเนินกำรเพื่อเขำ้ควบคุมตัวผู้บุกรุก 
ควบคมุตัวได้ 
-สอบสวนข้อเท็จจรงิ 
-ด ำเนินคดีกำรทำงกฎหมำย 
ควบคมุตัวไม่ได้ 
-ตรวจสอบจำกกล้อง CCTV  
-สอบสวนข้อเท็จจรงิ 
-แจ้งเหตุด่วนเหตุร้ำย 191 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง N/A - BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
- รปภ. 
- SSI 

 

3 สอบสวนหำแนวทำง
ปอ้งกัน 

3.1 BM/VM ฝ่ำยจัดกำร, รปภ., SSI หำรือเพื่อ
หำแนวทำงปอ้งกันไม่ให้เกิดเหตุซ้ำ 
3.2 จัดท ำมำตรกำรปอ้งกันเหตุซ้ำ 

ภำยใน 1 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

N/A - BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 
- รปภ. 
- SSI 

 

4 กำรจัดท ำรำยงำนสรุป
เหตุกำรณ์ 

4.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์  
เพื่อรำยงำนผู้ว่ำจ้ำง, SSI และผู้บังคับบญัชำ
ตำมสำยงำน 
4.2 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์
เข้ำแฟ้มกลำงของหน่วยงำน หรือ ไดร์ฟกลำง
ของหน่วยงำน 

ภำยใน 1 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รำยงำน
เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM  
- ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสำรจัดท ำใหม่ ขึ้นระบบคร้ังแรก 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อต้นไมภ้ำยในโครงกำรโค่นล้ม 
Document SOP-PMR-067 Revision 00 Update Date 1/3/2021 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮำ้ส์) 

 
… เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อต้นไม้ภำยในโครงกำรโค่นล้ม 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติเมื่อต้นไม้ภำยในโครงกำรโค่นล้ม ในทุกโครงกำร (C, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีกำรแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรำยงำนเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหต ุและจัดท ำสรุปรำยงำนภำยใน 24 ช่ัวโมง หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 กำรด ำเนินกำร

แก้ไขเบื้องต้น 
1.1 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ได้รบัแจ้ง หรอื พบเห็นว่ำมีต้นไม้
ภำยในโครงกำรล้ม 
1.2 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร แจ้ง รปภ. และ คนสวน ด ำเนินกำร
เบื้องต้น 

ทันทีท่ีพบเห็น/ ได้รับ
แจ้งเหต ุ

 

N/A - BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

1.3 กรณีต้นไมล้้มกีดขวำงทำงจรำจร 
1.3.1 ต้นไมท่ี้ รปภ. และ คนสวน ไมส่ำมำรถเคล่ือนยำ้ยได้ 
(ต้นไมข้นำดใหญ)่ 
1) รปภ. และ คนสวน ใช้อุปกรณ์ตัดก่ิงต้นไม้ท่ีกีดขวำงทำง
จรำจร และจัดเตรียมอุปกรณ์ด้ำนจรำจรมำ เพื่ออ ำนวยควำม
สะดวกให้มีช่องทำงส ำหรับกำรจรำจร วำงอุปกรณ์ลดควำม
เส่ียงในพื้นท่ี โดยเน้นกำรจัดกำรด้ำนจรำจร 
2) รปภ. หรือ คนสวน แจ้งให้ฝ่ำยจัดกำรรับทรำบ เพื่อ
ประสำนงำนรถขนย้ำยต้นไม ้พรอ้มขอ้มูลค่ำใช้จ่ำยในกำร
ด ำเนินกำร หรือไม่มค่ีำใช้จ่ำยกรณีอยู่ในกำรรับประกัน 
กรณีโครงกำรแสนสิร ิท่ีอยู่ในประกัน 
ฝ่ำยจัดกำร แจ้ง PJ ให้อนุมัติค่ำใช้จ่ำย กรณีมค่ีำใช้จ่ำยก่อน

ด ำเนินกำร 
กรณีโครงกำรแสนสิร ิท่ีหมดประกัน/โครงกำรนอก 
ฝ่ำยจัดกำร ประสำนงำน Supplier และรอด ำเนินกำร 

3) BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ประกำศแจ้งให้ลูกบ้ำนทรำบเก่ียวกับ
เหตุและกำรจัดกำร ต้นไม้ล้มท่ีกีดขวำงทำงจรำจร และแจ้ง
รำยละเอียดว่ำมีทรัพย์สินส่วนกลำง/ทรัพย์สินของลูกบำ้น 
เสียหำยหรือไม่ ท่ีบอรด์ประชำสัมพันธ์ หรือ HSA/Living Plus 
Application และสรุปใน Monthly Report 
4) Supplier ขนย้ำยต้นไม้ออกจำกพื้นท่ีกำรจรำจร 

 
 
 
1) ทันทีท่ีได้รับแจ้ง 
 
 
 
2) ภำยใน 15 นำที 
หลังจำกไปยังจุดเกิด
เหต ุ
 
 
 
 
 
3) ภำยใน 1-3 ชม. 
หลังจำกรับทรำบ
ข้อมูล 
 
 
4) ขนย้ำยต้นไม้
ภำยใน 24 ชม. 

N/A - รปภ. 
- คนสวน 
- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

1.3.2 ต้นไมท่ี้ รปภ. และ คนสวน สำมำรถเคล่ือนยำ้ยได้ 
1) รปภ. และ คนสวน จัดเตรียมอุปกรณ์มำด ำเนินกำร
เคล่ือนย้ำยต้นไม้ท่ีล้มเข้ำข้ำงทำงด้ำนใดด้ำนหน่ึง เพื่อให้มี
ช่องทำงส ำหรับกำรจรำจร วำงอุปกรณ์ลดควำมเส่ียงในพื้นท่ี 
โดยเน้นกำรจัดกำรด้ำนจรำจร 
2) รปภ. และ คนสวน เคล่ือนยำ้ยต้นไมอ้อกจำกพื้นท่ีกำรจรำจร 

1) ทันทีท่ีได้รับแจ้ง 
2) ขนย้ำยต้นไม้
ภำยใน 1-3 ชม. 
(เฉพำะในเวลำท ำกำร
เท่ำน้ัน กรณีนอก
เวลำท ำกำร ต้องรอ
ด ำเนินกำรในวัน
ถัดไป) 

1.4 กรณีต้นไมไ้มไ่ด้กีดขวำงทำงจรำจร 
1) รปภ. หรือ คนสวน จัดท ำแนวปอ้งกันบริเวณท่ีต้นไม้ล้ม 
พร้อมติดปำ้ยประกำศในพื้นท่ีเพื่อแจ้งรอด ำเนินกำร วำง
อุปกรณ์ลดควำมเส่ียงในพื้นท่ี โดยเน้นกำรจัดกำรด้ำนจรำจร 
2) กรณีต้นไม้ขนำดใหญ่ ไม่สำมำรถเคล่ือนย้ำยได้ รปภ. หรือ 
คนสวน แจ้งให้ฝ่ำยจัดกำรรับทรำบ เพื่อประสำนงำนรถขน
ต้นไม ้พรอ้มขอ้มูลค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำร หรือไมม่ี
ค่ำใช้จ่ำยกรณีอยู่ในกำรรับประกัน 
กรณีโครงกำรแสนสิร ิท่ีอยู่ในประกัน 
ฝ่ำยจัดกำร แจ้ง PJ ให้อนุมัติค่ำใช้จ่ำย กรณีมค่ีำใช้จ่ำยก่อน
ด ำเนินกำร 
กรณีโครงกำรแสนสิริท่ีหมดประกัน/โครงกำรนอก 
ฝ่ำยจัดกำร ประสำนงำน Supplier และรอด ำเนินกำร 
3) BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ประกำศแจ้งให้ลูกบ้ำนทรำบกรณี
ต้นไม้ท่ีล้มก่อควำมเสียหำยต่อทรัพย์สินส่วนกลำง/ทรัพย์สิน
ของลูกบ้ำน (หำกไม่มีทรพัย์สินเสียหำยไม่ต้องประกำศแจ้ง) 

 
1) ทันทีท่ีพบ/ได้รับ
แจ้ง (ในเวลำท ำกำร 
กรณีนอกเวลำท ำกำร 
ด ำเนินกำรในวัน
ถัดไป) 
2) ภำยใน 15 นำที 
หลังจำกไปยังจุดเกิด
เหต ุ
 
 
 
 
3) ภำยใน 1-3 ชม. 
หลังจำกรับทรำบ
ข้อมูล 

N/A - รปภ. 
- คนสวน 
- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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ขัน้ 
ตอนท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

2 กำรจัดกำรกับต้นไม้ท่ี
โค่นล้ม 

2.1 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ตรวจสอบควำมเสียหำยของทรัพย์สิน เพื่อ
ด ำเนินกำรติดต่อเคลมสินไหม (ถ้ำมี) 

ภำยใน 24 
ชม. 

SOP-PMR-
033 วิธีกำร
แจ้งเคลม
สินไหม
ทดแทน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 

 

2.2 กำรประเมินควำมเสียหำยของต้นไม้โดยบรษัิทจัดสวน 
  1) กรณีต้นไม้ไม่ได้รับควำมเสียหำย หรือ เสียหำยเล็กน้อย   บริษัท

จัดสวนด ำเนินกำรขนย้ำยต้นไม้ท่ีล้ม ลงปลูกให้ใหม่ (ตำมท่ีระบุไว้ใน
สัญญำ) 
  2) กรณีต้นไม้ได้รับควำมเสียหำย ไม่สำมำรถปลูกใหม่ได้ ฝ่ำย

จัดกำรแจ้งให้บรษัิทจัดสวน ด ำเนินกำรเปล่ียนต้นไม้ให้ใหม่ (ตำมท่ีระบุ
ไว้ในสัญญำ) 

1) กรณี
เสียหำย
เล็กน้อย ไม่
ต้องเปล่ียน
ต้นใหม่ ลง
ต้นไม้ท่ีล้ม
ใหม่ ภำยใน 
3 วัน 
2) เปล่ียน
ต้นไม ้พรอ้ม
กับปลูกให้
ใหม่ ภำยใน 
7 วัน 

N/A - บรษัิทจัด
สวน 
- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร  

 

3 กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปเหตุกำรณ์ 

3.1 BM/VM จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ให้ผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน
ทรำบ 
3.2 ประกำศประชำสัมพันธ์ให้ผู้พักอำศยัทรำบข้อมูลในสถำนกำรณ์
ปจัจุบัน เช่น ผำ่นระบบ HSA ในกรณีต้นไมโ้ค่นหัก และอยู่ระหว่ำงรอ
กำรจัดกำรหำลงต้นไม้มำทดแทนในพื้นท่ี และประกำศอีกคร้ังเมื่อ
ด ำเนินกำรแก้ไขแล้วเสร็จ ผำ่นช่องทำง HSA หรือบอร์ดประชำสัมพนัธ์ 
3.3 BM/VM, ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรติดต่อและจัดท ำเอกสำรส่งให้
บริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน ภำยใน 24 ชม. (หำกมี) 
3.4 ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บรำยงำนสรุปเหตุกำรณ์เขำ้แฟม้กลำง หรือ 
ไดร์ฟกลำงของหน่วยงำน  

ภำยใน 24 
ชม. หลังเกิด
เหต ุ

FRM-PMR-
137 
แบบฟอรม์
รำยงำน
เหตุกำรณ์
ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-028 1/3/2021 เอกสำรจัดท ำใหม่ ขึ้นระบบคร้ังแรก 

 



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรปฏิบติัเมื่อเกิดเหตฉุกุเฉนิเรง่ด่วน 
Document SOP-PMR-068 Revision 00 Update Date 1/3/2021 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮำ้ส์) 

 
… เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินเร่งด่วน 
1.3 เพื่อก ำหนดมำตรฐำนส ำหรับควำมปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในกำรปฏิบัติงำนภำยในโครงกำร 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินเร่งด่วน ในทุกโครงกำร (C, HT) 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง SOP-PMR-046 ถึง SOP-PMR-067 
 
4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร  

ประสำนงำนด ำเนินกำรแจ้งผู้รบัผิดชอบภำยใน 1 ชม. พร้อมกับ ตรวจสอบและด ำเนินกำรแก้ไขระงับเหตุ ภำยใน 3 ชม. นับจำกได้รับแจ้งเหตุ 
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ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 กำรรับแจ้งเหต ุ 1.1 ฝ่ำยจัดกำรได้รบัแจ้งเหต ุหรือ ตรวจสอบพบเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

1.2 ฝ่ำยจัดกำรแจ้งให้ OM/PMC รับทรำบ 
1.3 OM พิจำรณำว่ำเหตุท่ีฝ่ำยจัดกำรแจ้งเปน็เหตุกำรณ์ฉุกเฉนิหรือไม่ 

รำยกำรเหตุฉกุเฉนิ (Emergency Case) 
1) กำรแจ้งเหตุของลูกค้ำ Siri Priority และ VVIP ทุกกรณี  

(Code Gray : แจ้งซ่อม/แจ้งเรื่อง หรือ  
Code Yellow : ข้อร้องเรียน/ฟ้องร้อง)  

2) น้ำร่ัวในห้องชุด หรือ น้ำท่วมพื้นท่ีส่วนกลำง (ท่ีไม่ใช่เหตุอุทกภัย) ท่ีท ำ
ให้เกิดควำมเสียหำยแก่ชีวิต และทรัพยสิ์น ท้ังส่วนของลูกค้ำและ
ส่วนกลำง 
(Code Gray หรือ Code Yellow กรณีเหตท่ีุท ำให้ลูกค้ำมีแนวโน้มจะ
ร้องเรียน/ฟ้องร้อง หรือ ลูกค้ำร้องเรียน/ฟ้องร้อง) 
(Code Orange กรณีเปน็เหตุให้มีผู้เสียชีวิต) 

3) ต้นไม้ล้ม ท่ีท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่ชีวิต และทรัพย์สิน ท้ังส่วนของ
ลูกค้ำและส่วนกลำง (กรณีไมม่ีควำมเสียหำยต่อชีวิตและทรัพย์สิน 
ไม่ถือเปน็เหตุฉุกเฉนิเร่งด่วน) 
(Code Orange) 

4) ไฟฟ้ำลัดวงจรภำยในโครงกำร หรือ หมอ้แปลงของโครงกำรระเบิด 
(พื้นท่ีข้ำงเคียงไม่ประสบเหตุ) ท่ีท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่ชีวิต และ
ทรัพย์สิน ท้ังส่วนของลูกค้ำและส่วนกลำง  
(Code Gray หรือ Code Yellow กรณีเหตุท่ีท ำให้ลูกค้ำมีแนวโน้มจะ
ร้องเรียน/ฟ้องร้อง หรือ ลูกค้ำร้องเรียน/ฟ้องร้อง) 
(Code Orange กรณีกระทบต่อชีวิตและพื้นท่ีข้ำงเคียงโครงกำร) 

5) ระบบจ่ำยน้ำประปำภำยในโครงกำรไมส่ำมำรถใช้งำนได้  
(ปั๊ มน้ำมีปญัหำ) 
(Code Gray หรือ Code Yellow) 

6) วัสดุอุปกรณ์ตกหล่น ท่ีท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่ชีวิต และทรัพย์สิน 
ท้ังส่วนของลูกค้ำและส่วนกลำง  
(Code Orange) 
 

 
กรณี OM พจิำรณำว่ำเปน็ Emergency Case 
1) OM แจ้งเข้ำอีเมล Group สี  
    1.1) โครงกำรแสนสิริ: แจ้งเหตุฉุกเฉนิทุกกรณี 
    1.2) โครงกำรท่ีไม่ใช่ของแสนสิริ: แจ้งเหตุฉุกเฉินทุกกรณี 
เพื่อเก็บข้อมูล Emergency Case โดยมรีำยละเอียดของแต่ละ Code สี ดังน้ี 
    - Code Gray: สีเทำ (อีเมล: L1GREY) 
    - Code Yellow: สีเหลือง (อีเมล: L2YELLOW) 
    - Code Orange: สีส้ม (อีเมล: L4ORANGE) 
Code: Gray: เรื่องร้องเรียนของลูกค้ำ ท่ีมีแนวโน้มจะกลำยเปน็ขอ้พิพำท โดย
ยังสำมำรถเจรจำไกล่เกล่ียกับลูกค้ำได้ 
Code Yellow: ข้อพพิำทท่ีผู้รับผิดชอบพยำยำมด ำเนินกำรไกล่เกล่ียแล้ว แต่ไม่
ส ำเร็จ ต้องอำศัยส่วนงำนกลำงเขำ้ไปช่วยเจรจำ 
Code Orange: เหตวิุกฤตฉุกเฉนิ ได้แก่ อุบัติเหตุ/อุบัติภัยจำกกำรท ำงำน, ควำม
ปลอดภัยของระบบสำรสนเทศ, เกิดข้อพิพำททำงกฏหมำยร้ำยแรง, อุทกภัย, 
ตึก/อำคำรถล่ม, เหตุวำงระเบิด, กำรชุมนุม / ประท้วง, กำรโจรกรรม, เหตุเพลิง
ไหม้, โศกนำฏกรรมกลุ่ม, โรคระบำด หรอืเหตุวิกฤต และอุบัติภัยอ่ืนๆ 
    2) OM แจ้งให้ผู้เก่ียวขอ้งรับทรำบตำมขั้นตอนท่ี 2 

ทันทีท่ีพบ/
รับแจ้งเหต ุ

ขั้นตอน
กำร
บริหำร
จัดกำร
เหตุกำรณ์
ท่ีไม่ปกติ  
(แสนสิริ) 

- ฝ่ำยจัดกำร 
- OM/PMC 

ควรแจ้ง
ทีม Call 
Center ให้ 
Monitor 
กำรรับ
เรื่องจำก
กลุ่มลูกค้ำ  
Siri 
Priority 
และ VVIP 
เปน็กรณี
พิเศษ 
(ส ำหรับ 
Code 
Gray) 
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ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
2 กำรประสำนงำน

เพื่อด ำเนินกำร
แก้ไข 

1) กรณีโครงกำรแสนสิริ ท่ีอยูใ่นประกัน 
ฝ่ำยจัดกำร แจ้ง PJ (PH/PL) ผ่ำนระบบบ้ำนเลขท่ี 0 (กรณีพื้นท่ีส่วนกลำง) 
หรือ Home Care (ห้อง/บำ้นของลูกค้ำ) เพื่อด ำเนินกำรแก้ไขปญัหำ 
- โครงกำรบ้ำนพักอำศัยท่ีเปน็ Under Construction (SSR) จัดท ำ Memo 
Online ส่ง PL อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
- โครงกำรบ้ำนพักอำศัย ท่ีเปน็นิติบุคคล น ำเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ค่ำใช้จ่ำย และกรอกข้อมูลในระบบ PMS/LMS เพื่อเบิกค่ำใช้จ่ำย 
2) กรณีโครงกำรแสนสิริ ท่ีหมดประกัน  
ฝ่ำยจัดกำร ประสำนงำนผู้รับเหมำเพื่อด ำเนินกำรแก้ไข 
- โครงกำรบ้ำนพักอำศัยท่ีเปน็ Under Construction (SSR) แจ้งให้ PL 
รับทรำบ และกรอกข้อมูลในระบบ PMS/LMS เพื่อเรียกเก็บค่ำใช้จ่ำย 
- โครงกำรบ้ำนพักอำศัย ท่ีเปน็นิติบุคคล น ำเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ และ
กรอกข้อมูลในระบบ PMS/LMS เพื่อเบกิค่ำใช้จ่ำย 
3) กรณีโครงกำรท่ีไมใ่ช่ของแสนสิร ิ
ฝ่ำยจัดกำร ประสำนงำนผู้รับเหมำเพื่อด ำเนินกำรแก้ไข 
- โครงกำรบ้ำนพักอำศัยท่ีเปน็ Under Construction (Non-SSR) ส่งใบเสนอ
รำคำให้กับเจ้ำของโครงกำรอนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
- โครงกำรบ้ำนพักอำศัยท่ีเปน็ นิติบุคคล (Non-SSR) น ำเสนอรำคำให้กับ
คณะกรรมกำร พิจำรณำอนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

ภำยใน 1 
ชม. นับ
จำกได้รับ
แจ้ง 

SOP-
PMR-033 
วิธีก ำร
แจ้งเคลม
สินไหม
ทดแทน 

- ฝ่ำยจัดกำร 
- PJ (PH/PL) 
- Home Care 
- ผู้รับเหมำ 

 

3 กำรด ำเนินกำร 1) กรณีโครงกำรแสนสิริ ท่ีอยูใ่นประกัน 
ทีม PJ (PH/PL) ประสำนงำน Home Care หรือ ทีมม้ำเร็ว (Suppliers เข้ำ
ด ำเนินกำรแก้ไข 
2) กรณีโครงกำรแสนสิริ ท่ีหมดประกัน และ กรณีโครงกำรท่ีไมใ่ช่ของแสนสิร ิ
ฝ่ำยจัดกำร ประสำนงำนผู้รับเหมำ (ทีมม้ำเร็ว) เพื่อด ำเนินกำรแก้ไข ตำม
ขั้นตอนปฏิบัติงำนในแต่ละเหตุฉุกเฉนิ 
SOP-PMR-046 ถึง SOP-PMR-068 

ภำยใน 3 
ชม. นับ
จำกได้รับ
แจ้ง 

SOP-
PMR-046 
ถึง SOP-
PMR-068 

- ฝ่ำยจัดกำร 
- PJ (PH/PL) 
- Home Care 
- ผู้รับเหมำ 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-028 1/3/2021 เอกสำรจัดท ำใหม่ ขึ้นระบบคร้ังแรก 
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