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ผูจ้ดัการอาคาร 

จุดนดัพบ 

ดา้นหนา้อาคาร 

ฝ่ายตรวจสอบ
และช่วยเหลือผู้
อยู่ในลิฟท ์

 
- ช่างอาคาร 
- พนกังาน
ประชาสมัพนัธ์ 
      ล็อบบี ้

ฝ่ายล าเรียงและ
พยาบาล
เบือ้งตน้ 
 
- พนกังานดา้น        
ความสะอาด
ทัง้หมด 

ฝ่ายแจง้
ขอ้ความ

ช่วยเหลือจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 

- เลขาการเงิน 
- พนกังาน
ประชาสมัพนัธ์ 
   ล็อบบี ้

ฝ่ายจราจร 
 
- รปภ. ลาน
จอดรถ 
- รปภ. ทางเขา้-
ออกดา้นหนา้
อาคาร 
 

ฝ่ายหาสาเหตุ
และปฏิบติัการ
ดบัเพลิง
เบือ้งตน้ 

- หวัหนา้ รปภ. 
- หวัหนา้ รปภ. 
- ช่างอาคาร 

ฝ่ายดบัเพลิง 
 
- ช่างอาคาร 

- พนกังาน      
รปภ. 

- หวัหนา้อาคาร 

ฝ่ายควบคุม
งานระบบ 

 
 
- หวัหนา้ช่าง 
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แผนส ารองกรณีลิฟตข์ัดข้อง 
 

1.0 เม่ือพบว่าลิฟตข์ดัขอ้ง พนกังานประจ าอาคารควรปฏิบติัดงันี ้
 

1.1 ตรวจสอบว่าลิฟตต์วัใดขดัขอ้ง หากในลิฟตมี์โทรทศันว์งจรปิด ใหต้รวจสอบว่ามีคนติดอยู่ในลิฟต์
หรือไม่ 

 
1.2 แจง้ผูร้บัเหมาบ ารุงรกัษาลิฟตเ์พื่อใหซ้่อมแซมอย่างเร่งด่วน 

 
1.3 แจ้งคนที่ติดอยู่ในลิฟตท์างอินเตอรค์อมใหอ้ย่าต่ืนตระหนกและชีแ้จงว่าก าลังจะซ่อมแซมลิฟต์

อย่างเร่งด่วน 
 

1.4 ถ้าคนที่ติดในลิฟตไ์ม่สบาย  หรือเกิดความผิดปรกติทางร่างกายเกิดขึน้ ใหแ้จ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจ
หรือสถานีต ารวจดบัเพลิงเพื่อใหเ้ขา้มาช่วยเหลือฉุกเฉิน ไม่ว่าผูร้บัเหมาบ ารุงรกัษาลิฟตจ์ะมาถึง
แลว้หรือไม่ก็ตาม 

 
1.5 ถ้าสถานการณ์ยังไม่คลี่คลาย  หรือผูร้ับเหมาบ ารุงรกัษาลิฟตย์งัมาไม่ถึงในเวลาที่เหมาะสม ให้

แจง้ต ารวจหรือสถานีต ารวจดบัเพลิงเพื่อขอความช่วยเหลือฉุกเฉิน 
 

1.6 ถา้ลิฟตช์ ารุด ไดร้บัความเสียหายหรือไม่สามารถท างานไดต้ามปรกติ ตอ้งแจง้บริษัทผูติ้ดตัง้ลฟิท์
ทันทีไม่ว่าจะมีคนติดอยู่ในลิฟตห์รือไม่ก็ตาม และปิดกั้นพืน้ที่บริเวณที่ลิฟตข์ดัขอ้งจนกว่าจะใช้
การไดต้ามปรกติ 

 
2.0 พนกังานประจ าหน่วยงานควรบนัทึกเวลาที่ผูร้บัเหมาบ ารุงรกัษาลิฟตม์าถึง เวลาในการช่วยเหลือผูท้ี่ติดใน

ลิฟต ์
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แผนส ารองเม่ือเกิดเพลิงไหม้ 
 

1.0 เม่ือพบว่ามีเหตเุพลิงไหม ้พนกังานประจ าหน่วยงานควรปฏิบติัดงันี ้
 

1.1 แจง้สถานทีเ่กิดเหตใุหส้  านกังานฝ่ายบริหารอาคารทราบทนัทพีรอ้มขอก าลงัสนบัสนุนและใช้
สญัญาณเตอืนภยั  ส  านกังานฝ่ายบริหารอาคารควรแจง้ต ารวจดบัเพลงิทนัททีี่ไดร้บัแจง้ 

 
ถา้ปลอดภยั พยายามดบัไฟดว้ยตนเองโดยใชอุ้ปกรณด์บัเพลงิที่อยูใ่กลต้วัมากทีส่ดุ  
แจง้ผูพ้กัอาศยัใหท้ราบวา่มีเหตเุพลงิไหมโ้ดยใชส้ญัญาณเตอืนภยั 
(ทุบกระจกใหแ้ตกและกดปุ่ ม) 

 
1.2 กรณีที่ไม่ปลอดภยัที่จะดบัไฟดว้ยตนเอง หรือสถานการณรุ์นแรงย่ิงขึน้ ใหร้ีบออกจากที่เกิดเหตุ

ทนัท ี
 

1.3 เม่ือพนกังานดบัเพลงิมาถึง ใหก้ารช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกพรอ้มระบสุถานที่เกิด
เหต ุ

 
1.4 ช่วยเหลือผูพ้กัอาศยัในการอพยพออกจากหน่วยงานใหเ้ร็วทีส่ดุ 

 
1.5 ประจ าบริเวณทางเขา้หน่วยงานเพื่อป้องกันมิใหผู้ไ้ม่ไดร้บัอนญุาตเขา้มาในหน่วยงานจนกว่า

ต ารวจจะมาถึง 
 

1.6 หา้มมิใหผู้ใ้ดใชล้ิฟตร์ะหว่างเกิดเหตเุพลิงไหม ้
 

1.7 ช่วยเหลือเจา้หนา้ที่ในการสลายฝูงชนที่มงุอยู่หนา้หนว่ยงานทีอ่าจกีดขวางการดบัเพลงิ 
 

1.8 บนัทึกรายละเอียดของเหตกุารณแ์ละแจง้ฝ่ายบริหารอาคาร 
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แผนส ารองเม่ือเกิดเหตุขู่วางระเบิด 
 

1.0 ถา้ไดร้บัรายงานการขู่วางระเบิดหรือพบสิ่งของที่ตอ้งสงสยัว่าเป็นวตัถุระเบิด พนกังานประจ าหน่วยงาน
ควรปฏิบติัตามขอ้ปฏิบติัต่อไป 

 
1.1 แจง้ฝ่ายบริหารอาคารและต ารวจทนัที 

 
1.2 ระบุสถานที่ที่พบวตัถุระเบิด และหา้มเขา้ใกลห้รือสมัผสัวตัถุที่ตอ้งสงสยันัน้ 

 
1.3 ควรปิดกัน้พืน้ที่และบริเวณชัน้ที่พบวตัถุระเบิด 

 
1.4 จดัเตรียมการเคลื่อนยา้ยคนออกจากพืน้ที่ โดยเริ่มจากยา้ยออกจากพืน้ที่นั้นก่อนแลว้จึงยา้ย

ออกจากหน่วยงานทัง้หมด 
 

1.5 หลีกเลี่ยงการใชอุ้ปกรณส์ื่อสารไฟฟ้าใกลกั้บบริเวณท่ีพบวตัถุระเบิด 
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แผนส ารองเม่ือเกิดแผ่นดินไหว 
 

1.0 ความรุนแรงของแผ่นดินไหวมีหลายระดับตั้งแต่การสั่นสะเทือนอย่างเบาบางจนถึงสั่นทะเทือนอย่า ง
รุนแรงจนส่งผลใหโ้ครงสรา้งหน่วยงานเสียหาย ภยัที่เกิดจากแผ่นดินไหวประการอื่นไดแ้ก่ความเสียหายที่
อาจเกิดขึน้หลงัจากแผ่นดินไหวเกิดขึน้แลว้เป็นชั่วโมงหรือแมก้ระทั่งเป็นวนั 

 
เม่ือเกิดแผ่นดินไหว พนกังานควรปฏิบติัดงันี ้

 
1.1 พนกังานควรหลบอยู่ภายในหน่วยงานเท่าที่จะท าได ้และควรแนะน าใหผู้พ้กัอาศยัหลบอยู่แต่

ในหนว่ยงานดว้ยเช่นกัน 
 

1.2 เนื่องจากความสั่นสะเทือนที่เกิดจากแผ่นดินไหวอาจท าใหปู้นแตก กระจกและหลอดไฟแตก 
พนกังานควรหลบอยู่ใตโ้ต๊ะหรือเกา้อีบ้ริเวณทางออกประตหูรือมมุหอ้งที่ห่างไกลจากหนา้ต่าง 

 
1.3 ติดต่อขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานฉุกเฉินใหเ้ร็วที่สดุเท่าที่จะท าได ้

 
  หลงัจากแผ่นดินไหว พนกังานควรปฏิบติัดงันี ้
 

1.4 ปิดท่อแก็สกลาง ไฟฟ้าส่วนกลางและท่อน า้หลกัของหน่วยงาน  และเตรียมการอพยพฉุกเฉิน 
 

1.5 ตรวจสอบและรายงานหากเกิดอคัคีภยั แก๊สรั่วหรือความเสียหายต่อโครงสรา้ง 
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แผนส ารองเม่ือเกิดพายุ 
 
1.0 ข้อปฏิบัติเมื่อเกิดพายุ 

พายุในประเทศไทยมกัเกิดระหว่างเดือนพฤษภาคมถึงเดือนตลุาคม พนกังานประจ าอาคารควรเตรียมการ
และ ปฏิบติั ดงันี ้

 
1.1 ตรวจสอบความพรอ้มของอุปกรณแ์ละเครื่องมือต่างๆที่ใชใ้นการเตรียมการรบัมือพายุฝน 
 
1.2 แจง้ผูร้บัเหมาที่เก่ียวขอ้งใหต้รวจสอบและเสริมโครงสรา้งของหน่วยงาน (ถา้มี) 

 
1.3 ติดต่อประสานงานกับส านักงานฝ่ายบริหารอาคารตลอดเวลาที่เกิดพายุ และเตรี ยมตัวให้

พรอ้มท่ีจะรบัมือกับสถานการณฉ์ุกเฉิน 
 

1.4 ตรวจสอบพืน้ที่ส่วนกลาง เช่นหลงัคา หอ้งป๊ัมน า้ สวนและระบบท่อน า้ภายนอกเพื่อไม่ใหมี้สิ่ง
อุดตนัหรือกีดขวาง 

 
1.5 ถา้พายุฝนท าใหเ้กิดน า้ท่วม ใหว้างถุงทรายบริเวณท่ีเหมาะสมเพื่อป้องกันใหเ้กิดความเสียหาย

ต่อหน่วยงานนอ้ยที่สดุ 
 

1.6 ใหค้วามระมัดระวังเป็นพิเศษเพื่อป้องกันมิใหน้ า้ท่วมในหอ้งป๊ัมน า้ หอ้งสวิทชแ์ละหอ้งลิฟต ์
หากพบว่ามีน า้ท่วมใหด้ าเนินการแกไ้ขทนัที 

 
1.7 พนักงานประจ าหน่วยงานทุกคนปฏิบติัหน้าที่ประจ าหน่วยงานตามที่ก าหนดไวใ้นตารางการ

ท างานจนกระทั่งพนกังานที่รบัผิดชอบผลดัถัดไปมาเขา้งาน 
 

1.8 บนัทึกเหตกุารณฉ์ุกเฉินที่เกิดขึน้ในบนัทึกประจ าหน่วยงาน   
 

1.9 จดัการเหตกุารณฉ์ุกเฉินและค ารอ้งเรียนของผูพ้กัอาศยัอย่างเหมาะสม และ มีประสิทธิภาพ 
 

1.10 หลังจากพายุสงบลง ให้จัดพนักงานประจ าหน่วยงานและพนักงานรักษาความสะอาดเก็บ
กวาดและท าความสะอาดหน่วยงาน และด าเนินการซ่อมแซมบริเวณท่ีไดร้บัความเสียหาย 
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แผนส ารองเม่ือเกิดอาชญากรรม 
 

1.0 เม่ือพบว่าเกิดอาชญากรรมในหน่วยงาน อาทิเช่น การปลน้ การลกัขโมย การท าลายสิ่งของ 
 

1.1 แจง้เหตกุารณแ์ละสถานที่ใหส้  านกังานฝ่ายบรหิารอาคารทราบทนัท ีและส านกังานฝ่ายบริหาร
อาคารควรแจง้ต ารวจและผูจ้ดัการอาคารทนัที 

 
ถา้ปลอดภัย พยายามหยุดการก่ออาชญากรรมนัน้หรือพยายามจบัตวัคนรา้ย ถา้ไม่ปลอดภัย 
พนกังานควรหลบซ่อนตัวและจดจ ารายละเอียดของเหตกุารณ์ที่เกิดขึน้เท่าที่จะท าไดเ้พื่อการ
สืบสวนในอนาคต และรอจนกว่าต ารวจจะมาถึง 

 
1.2 ถา้คนรา้ยหรือผูต้อ้งสงสยัพยายามจะหลบหนีออกจากหน่วยงานก่อนที่พนักงานคนอื่นหรือ

เจ้าหน้าที่ต ารวจมาถึง พยายามติดต่อกับส านกังานฝ่ายบริหารอาคารรายงานความคืบหน้า
ตลอดเวลาและสงัเกตเุสน้ทางการหลบหนีของคนรา้ย 

 
หลงัจากนัน้  ประจ าอยู่ที่ที่เกิดเหต ุและคอยระวงัมิใหผู้อ้ื่นสมัผสัหรือเคลื่อนยา้ยสิ่งของบริเวณ
ที่เกิดเหต ุจนกว่าต ารวจมาถึง 

 
2.0 เม่ือพบผูต้อ้งสงสยั 
 

2.1 แจง้สถานที่ที่พบผูต้อ้งสงสยัใหส้  านกังานฝ่ายบริหารอาคารทราบทนัที 
 

2.2 ถา้สามารถท าได ้ใหเ้ขา้ไปสอบถามผูต้อ้งสงสยั ดงันี ้
 

1) บนัทึกหมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชนของผูต้อ้งสงสยัและสอบถามวตัถุประสงคข์อง
การเขา้มาในหน่วยงาน 

 
2) ถ้าผู ้ตอ้งสงสัยไม่ให้ความร่วมมือหรือตอบค าถามไม่เป็นที่น่าพอใจ ให้แจ้งผูจ้ัดการ

อาคารเพื่อใหเ้ขา้ช่วยสอบถามผูต้อ้งสงสยัหรือแจง้เจา้หนา้ที่ต ารวจ 
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3) ถา้ผูต้อ้งสงสยัพยายามจะหลบหนีออกจากหน่วยงานก่อนที่จะสอบถามเสร็จ พนกังาน
ควรจับตัวเอาไว ้ถา้ไม่สามารถจบัตัวไวไ้ดส้  าเร็จ ใหพ้ยายามจดจ าลักษณะของผูต้อ้ง
สงสยัรวมทัง้เสน้ทางการหลบหนีใหไ้ดม้ากที่สดุ และรายงานใหฝ่้ายบริหารอาคารทราบ
ความคืบหน้าตลอดเวลา ผูจ้ดัการอาคารมีหน้าที่ตัดสินใจในการจัดก าลังพนักงานไป
คน้หาผูต้อ้งสงสยั 

 
3.0 ถา้พบว่ามีอาชญากรรมเกิดขึน้ 
 

3.1 แจง้ส  านกังานฝ่ายบริหารอาคารทนัที 
 

3.2 แจง้เจา้หนา้ที่ต ารวจ 
 

3.3 สืบสวนและบันทึกข้อมูลที่เก่ียวขอ้ง (ชื่อของผูเ้คราะหร์า้ย หมายเลขโทรศัพทท์ี่ติดต่อได ้และ
รายละเอียดของสิ่งของที่หาย) 

 
3.4 ประจ าที่จุดเกิดเหตุและคอยระวังมิให้ผูอ้ื่นสัมผัสหรือเคลื่อนยา้ยสิ่งของในที่เกิดเหตุก่อนที่

ต ารวจมาถึง 
 

3.5 พยายามหาตวัผูร้า้ยโดยตรวจสอบจากสมดุบนัทึกผูติ้ดต่อหน่วยงานและเทปวิดีโอ    (ถา้มี) 
 

3.6 สอบถามผูพ้กัอาศยัอื่นๆ ในหน่วยว่าเคยประสบเหตกุารณอ์ย่างเดียวกันนีห้รือไม่  
 
4.0 หมายเหตุ 
 
 เม่ือพนกังานประจ าอาคารไดป้ฏิบติัตามขอ้ปฏิบติัขา้งตน้แลว้ ควรท าตามขอ้ปฏิบติัดงันี ้ 
 

4.1 พนกังานควรไดร้บัมอบหมายจากบริษทัฯ ใหส้อบถามผูต้อ้งสงสยัทุกคนที่พบในหน่วยงานและ
ตรวจสอบหลกัฐานจากผูต้อ้งสงสยัคนนัน้ 

 
4.2 ถา้ผูต้อ้งสงสยัไม่ใหค้วามร่วมมือ พนกังานไม่ควรใชก้ าลงัในการสอบถามแต่ควรแจง้เจา้หนา้ที่

ต ารวจ 
4.3 ถ้าพนักงานสงสัยว่าผูต้อ้งสงสัยก าลังจะก่ออาชญากรรมหรือไดก่้ออาชญากรรมไปแลว้ ให้

พยายามจบัตวัผูน้ัน้ไวถ้า้เหตกุารณป์ลอดภยั 
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นิติบุคคลอาคารชุด โชคชัย ปัญจทรพัย ์คอนโดมเินียม อาคาร B 
เลขที่ 41 ซอยโชคชยั 4 ( 37 ) ถนนโชคชยั 4 แขวงลาดพรา้ว เขตลาดพรา้ว กรุงเทพฯ 10230  

 
แผนส ารองเม่ือมีผู้บาดเจ็บ 
 
1.0 ข้อปฏิบัติเมื่อมีผู้บาดเจ็บ 
 

1.1 แจง้ฝ่ายบริหารอาคารใหติ้ดต่อเจา้หนา้ที่ต ารวจทนัทีและเพื่อขอก าลงัสนบัสนุน 
 
1.2 ถา้ผูบ้าดเจ็บยงัไม่หมดสติ ใหส้อบถามเหตกุารณจ์ากผูบ้าดเจ็บอย่างสัน้ๆ 

 
1.3 หลงัจากแจง้ต ารวจแลว้ ใหอ้ยู่ดแูลผูบ้าดเจ็บ 

 
1.4 ถา้ผูบ้าดเจ็บไดร้บับาดเจ็บจากอาชญากรรม ใหแ้จง้ฝ่ายบริหารอาคารเพื่อคน้หาตวัคนรา้ย 

 
1.5 ถา้ผูบ้าดเจ็บไดร้บับาดเจ็บจากอุบติัเหต ุใหแ้จ้งฝ่ายบริหารอาคารใหปิ้ดกัน้พืน้ที่/บริเวณที่เกิด

อุบติัเหต ุ
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นิติบุคคลอาคารชุด โชคชัย ปัญจทรพัย ์คอนโดมเินียม อาคาร B 
เลขที่ 41 ซอยโชคชยั 4 ( 37 ) ถนนโชคชยั 4 แขวงลาดพรา้ว เขตลาดพรา้ว กรุงเทพฯ 10230  

 
แผนส ารองกรณีเกิดเหตุขัดข้องในระบบท่อน ้าประปาและน ้าท่วม 
 
1.0 ข้อปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุขัดข้องในระบบท่อน ้าประปาและน ้าท่วม 
 

1.1 น ้าในถังเก็บน ้าแห้ง 
 
เม่ือถังเก็บน ้าบนดาดฟ้าไม่มีน ้าอาจส่งผลให้ป๊ัมน ้าขัดข้อง ให้แจ้งช่างประจ าอาคารเพื่อ
ด าเนินการซ่อมแซมใหเ้ร็วที่สดุ 
 
แจง้ผูพ้กัอาศยัใหท้ราบเหตกุารณท์ี่เกิดขึน้และชีแ้จงว่าก าลงัด าเนินการซ่อมแซม 

 
1.2 ถา้ถังเก็บน า้ที่หอ้งป้ัมไม่มีน า้ สนันิษฐานไดว้่าสาเหตขุองปัญหาเกิดจากท่อน า้ ใหต้รวจสอบทอ่

น า้หลกัว่าถูกปิดหรือไม่ หากท่อน า้ไม่ไดถู้กปิด ใหแ้จ้งการประปาเพื่อเข้ามาซ่อมแซมโดยเร็ว
ที่สดุ 

 
1.3 น ้าล้นถังเก็บน ้า 

 
สนันิษฐานไดว้่าเกิดจากลกูลอยขดัขอ้ง 
 
ปรบัใหเ้ครื่องท างานดว้ยระบบควบคมุโดยบุคคล (Manual) และแจง้ช่างประจ าอาคารโดยเร็ว 
 

1.4 ท่อน ้าแตก 
 

ปิดก็อกน า้ที่ต่อจากท่อน า้นัน้ 
 
ถ้าจ าเป็น ให้หยุดการใช้ลิฟต์และล็อคลิฟตไ์ว้ที่ชั้นบนสุดของหน่วยงานเพื่อป้องกันความ
เสียหายที่เกิดจากน า้ 
 
วางถุงทราย (ถา้มี) ไวบ้ริเวณประตลูิฟตแ์ละบริเวณใกลเ้คียงเพื่อป้องกันมิใหเ้กิดความเสียหาย
จากน า้ท่วม  แจง้ช่างประจ าอาคารใหเ้ร็วที่สดุ 
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1.5 น ้าท่วมท่ีพืน้ท่ีของห้องชุด 
 

ปิดก็อกน า้ของหอ้งชุดที่น า้ท่วม 
 
วางถุงทรายบริเวณประตทูางเขา้ของหอ้งชุดเพื่อป้องกันมิใหน้ า้ไหลออกไปนอกหอ้ง 
 
แจง้ผูพ้กัอาศยัเรื่องการซ่อมแซมฉุกเฉิน 
 
ตรวจสอบพืน้ที่หอ้งชุดชั้นล่างว่าไดค้วามความเสียหายหรือไม่และแจ้งฝ่ายบริหารอาคารเพื่อ
ช่วยด าเนินการ 
 
แจง้พนกังานที่เก่ียวขอ้งใหจ้ดัหาพนกังานรกัษาความสะอาดมาท าความสะอาดบริเวณท่ีเกิด
น า้ท่วม 
 

1.6 น ้าคุณภาพไม่ดี 
 
 แจง้ผูจ้ดัการอาคารใหต้รวจสอบคณุภาพของน า้ 
 
 แจง้พนกังานที่เก่ียวขอ้งใหแ้กไ้ขปัญหานี ้
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เม่ือไดร้บัสญัญาเตือนภยั 
 
 
 

หอ้งควบคมุ 
Control Room 

 
 
 

เจา้หนา้ที่รกัษาความปลอดภยั 
 
 
 

หอ้งควบคมุ 
 
 
 

ผูจ้ดัการฝ่ายอาคารฯ  
(ฝ่ายบญัชาการ) 

 
 
 
 
 

   แจง้พนกังานรกัษาความ           แจง้เตือนภยัอพยพหนีภยั           ปฏิบติัการสนบัสนุน
ปลอดภยัเตรียมพรอ้มประจ าเหต ุ              รวมตวัที่จุดนดัพบ      ส่งทีมผจญเพลงิไปยงัทีเ่กิด 

ตรวจสอบจุดเกิดสญัญาแจง้
พนกังานรกัษาความปลอดภยั
ใกลจุ้ดเกิดเหต ุตรวจสอบโดย

ด่วน 

เม่ือตรวจสอบพบ แจง้เหตเุพลิง
ไหมแ้จง้กลบัหอ้งควบคมุโดย
ด่วนพยายามดบัเพลงิขัน้ตน้ 

แจง้เหตใุหผู้จ้ดัการอาคารทราบ
ทนัท ี
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