


แผนฉุกเฉินอพยพกรณนี ำ้ท่วม
โรงแรมเลยพำเลซ



1.โทรแจง้สถานการณ์แก่ลูกคา้ In Houseพร้อมทั้งเตรียมเอกสารและยอดค่าใชจ่้ายในกรณี Check out
2.เกบ็เอกสารส าคญัข้ึนท่ีสูง คือ เอกสารใบอนุญาติ ต่างๆ, Registration card หอ้ง In House, แฟ้ม RSVN, GROUP 
ฯลฯ
3.ปร้ิน Report จาก HMS Program ดงัน้ี in House, Arrivals (ล่วงหนา้ 1 สัปดาห์), Hotel Ledger,Financial 
management
4.ท าการปิดรอบและ Close day ใน HMS
5.สรุปค่าใชจ่้าย ค่าหอ้งพกั และอ่ืนๆ โดยบนัทึกลงสมุด
6.ตรวจเชค็หมายเลขทะเบียนรถทั้งโรงแรม เพื่อท าการแจง้สถานการณ์แก่เจา้ของรถ
5.เกบ็อุปกรณ์ต่างๆ ข้ึนท่ีสูงใหไ้ดม้ากท่ีสุด ดงัน้ี เกบ็รวบรวมกญุแจ ไวใ้นกล่องเดียวกนั ส่วนกญุแจ ท่ีส าคญัเช่น
กุญแจตูเ้ซฟ, Master card, กญุแจรถต่างฯ ใหน้ าฝากท่ี EAM หรือ GM
6.เกบ็อุปกรณ์ Computer พร้อมทั้งใหมี้บนัทึกไวว้า่เคร่ืองไหนเป็นของใคร/มาจากตรงไหน
7.รวบรวมอุปกรณ์ส านกังานต่างๆ แยกเป็นประเภทๆ ไวใ้นจุดเดียวกนั
8.หากเกบ็อุปกรณ์ต่างๆเสร็จเรียบร้อยแลว้ใหร้ายงานต่อ HOD และท าการอพยพ

ขั้นตอนกำรปฏิบัตใินกำรรับมือสถำนกำรณ์น ำ้ท่วมของแผนกต้อนรับส่วนหน้ำ

Front Office Department



ขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรรับมือสถำนกำรณ์น ำ้ท่วมของแผนกกำรขำยและกำรตลำด

1.แจง้ลูกคา้งานประชุม, งานเล้ียง ทั้งท่ีอยูใ่นโรงแรมฯ และลูกคา้ท่ีไดจ้องหอ้งประชุมไว ้ส าหรับวนัต่อไป ไดท้ราบสถานการณ์ 
น ้ าท่วมเป็นระยะๆ
2.เผา้ดูสถานการณ์น ้ าท่วม เพ่ือจะไดเ้ตรียมความพร้อม ในล าดบัขั้นต่อไป
3.หากสถานการณ์น ้ าท่วม ไม่ไดมี้ระดบัข้ึนสูงมาก กส็ามารถด าเนินการตามปกติ
4.หากสถานการณ์น ้ าท่วม มีระดบัน ้ าท่ีสูงข้ึนมาก และมีสถานการณ์จะท่วมในระดบัสูง ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

- แจง้ใหลู้กคา้ทราบ ถึงสถานการณ์
- ปร้ินทข์อ้มูลส าคญั เก่ียวกบัการเงิน และรายไดต่้างๆ เกบ็ไว ้เพ่ือเป็นขอ้มูลอา้งอิง
- เกบ็เอกสารส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัลูกคา้ เช่น ใบเสนอราคา, แฟ้มงานต่างๆ, สมุดจดงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัลูกคา้, ใบงาน

ต่างๆ,  ฯลฯ เกบ็ข้ึนท่ีสูง (Office HR)
- ชุดคอมพิวเตอร์ ของตนเอง และของภายในแผนก, เคร่ืองใชไ้ฟฟ้าในออฟฟิส เกบ็ข้ึนท่ีสูง (Office HR)
- เกบ็ขา้วของเคร่ืองใชส่้วนตวั (หากมี)

Sales Department



1. ขนยา้ยชุดคอมพิวเตอร์ประจ าต าแหน่ง พร้อมอุปกรณ์ไฟฟ้าทั้งหมด ไวท่ี้ออฟฟิต 
ชั้น 2 แผนกบุคคล 

2. ขนยา้ยเอกสารต่างๆ และอุปกรณ์เคร่ืองใช้ ของแผนก ไวท่ี้ออฟฟิต ชั้น 2 แผนก
บุคคล ไวบ้ริเวณเดียวกนักบัชุดคอมพิวเตอร์

3. ขนยา้ยชั้นล้ินชกัโต๊ะทุกชั้น ของตนเอง ไวท่ี้ออฟฟิต ชั้น 2 แผนกบุคคล ไวบ้ริเวณ
เดียวกนักบัชุดคอมพิวเตอร์

ขั้นตอนกำรปฏิบัตใินกำรรับมือสถำนกำรณ์น ำ้ท่วมของแผนกจัดสรรรำยได้

Revenue Department



ขั้นตอนกำรปฏิบตัิในกำรรับมือสถำนกำรณ์น ำ้ท่วมของแผนกอำหำรและเคร่ืองด่ืม

พนกังาน FB ตอ้งเตรียมการในการเกบ็อุปกรณ์ ดงัน้ี
ล าดบัท่ี 1 เกบ็อุปกรณ์เอกสารส าคญัต่างๆ, เอกสารแคชเชียร์
ล าดบัท่ี 2 อุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆข้ึนชั้น 2 ทั้งหมด
ล าดบัท่ี 3 อุปกรณ์จดัเล้ียง โต๊ะ, เกา้อ้ี, ผา้ต่างๆ ใหจ้ดัเกบ็บริเวณชั้น2 บางส่วนและของ
หนกัใหย้กข้ึนโต๊ะหรือบนเวทีใหสู้งจากพื้นประมาณ 1.50 เมตร

หมำยเหตุ : เม่ือเกิดเหตุการณ์น ้าท่วมบริเวณหนา้โรงแรม หวัหนา้แผนกและพนกังานทุก
คนใน แผนกตอ้งเขา้มาเตรียมการและเกบ็อุปกรณ์ตามแผนท่ีเตรียมไว ้(ทุกคน ทุกเวลา)

Food & Beverage Department



1. ติดตามสถานการณ์น ้าท่วมเร่ือยๆ
2. เช็คดูจ  านวนหอ้งแขกกบัทางแผนกตอ้นรับส่วนหนา้วา่ลูกคา้พกัหอ้งไหน ชั้นไหนบา้ง
3. อุปกรณ์ของใช้ภายในแผนกท่ีอยู่ Lobby และชั้ นใต้ดินต้องเก็บข้ึนทั้ งหมด พร้อมจด

รายละเอียดไว้
4. เคร่ืองใชไ้ฟฟ้าท่ีใหน้ าเกบ็ไวห้อ้งแม่บา้นชั้น 2 เช่น เคร่ืองดูดฝุ่ น เคร่ืองซกัพรม เคร่ืองป่ันพื้น
5. อุปกรณ์ของคนสวนให้เก็บข้ึนมาไวห้้องแม่บา้นท่ีชั้น 2  เช่น เคร่ืองพ่นยา เคร่ืองตดัหญา้ 

เคร่ืองตกแต่งก่ิงไม ้และอ่ืนๆ
6. กรณีน ้ าท่วมจริงหลงัจากน ้ าลดแลว้ตอ้งเตรียมก าลงัคนเขา้มาช่วยกนัลา้งท าความสะอาด

โรงแรมฯ

ขั้นตอนกำรปฏิบัตใินกำรรับมือสถำนกำรณ์น ำ้ท่วมของแผนกแม่บ้ำน

Housekeeping Department



ห้องอำหำรพนักงำน, ห้องลอ็คเกอร์, ห้องเกบ็ของ รปภ.

1.แจง้ลูกคา้และเพื่อนพนกังานใหน้ ารถจกัรยานยนตร์และรถส่วนบุคคลออกจากพื้นท่ีชั้นใตดิ้น
2.แจง้พนกังานรักษาความปลอดภยัเคลียร์อุปกรณ์ต่างๆท่ีหอ้ง รปภ. และน าไปเกบ็ท่ีชั้น 2
3.แจง้พนักงานช่วยกนัขนยา้ยอุปกรณ์ต่างๆในห้องอาหารพนักงาน อุปกรณ์เคร่ืองใช้ไฟฟ้า เช่น 
โทรทศัน์, ตูเ้ยน็, ตูแ้ช่ และอุปกรณ์การท าอาหารท่ีอยู่ในห้องอาหารพนักงาน รวมถึงอาหารแห้ง 
อาหารสด ข้ึนไปไวท่ี้ชั้น 2 ของโรงแรม
4.แจง้พนกังานช่วยกนัขนอุปกรณ์ โต๊ะ เกา้อ้ี และตูล้อ็คเกอร์ทั้งหอ้งหญิงและชาย ไปไวท่ี้ชั้น 2 ของ
โรงแรม
5.น ากระสอบทรายท่ีเตรียมไวม้ากั้นท่ีทางเขา้ชั้นใตดิ้น

ขั้นตอนกำรปฏิบัตใินกำรรับมือสถำนกำรณ์น ำ้ท่วมของแผนกทรัพยำกรบุคคล

Human Resources Department



1.เฝ้าระวงัติดตามสถาณการณ์ระดบัน ้า
2.เรียกระดมพลบุคคลในแผนก + ประชุมหารือเพื่อวางแผน
3. ยา้ยรถท่ีจอดไวช้ั้นใตดิ้นไปไวส้ถานท่ีน ้าไม่ท่วม
4. เกบ็เคร่ืองมือช่าง + อุปกรณ์ท่ีใชใ้นงาน มาไวท่ี้ชั้น 2
5. หลงัจากท่ีทุกแผนกขนของออกจากชั้นใตดิ้นหมดแลว้น ากระสอบทรายมาวางบริเวณทางลงชั้นใตดิ้น
6. ตั้งเคร่ืองสูบน ้าออกจากชั้นใตดิ้น
7. ปิด ระบบไฟฟ้าท่ีจ่ายไปยงัชั้นใตดิ้น + ระบบไฟฟ้าท่ีจ่ายไปยงัรอบนอกโรงแรม
9. เกบ็เคร่ืองมือ + เคร่ืองเสียงท่ีใชใ้นงานหอ้งประชุมหอ้งมะลิ, หอ้งชยัพฤกษ,์หอ้งพทุธรักษา, หอ้ง
จามจุรี มาไวท่ี้ชั้น 2
10. ยา้ย หอ้งโดยสารลิฟท ์No.1 ,2 ,3 ใหไ้ปจอดท่ีชั้น 2
11. เฝ้าระวงัติดตามสถาณการณ์ระดบัน ้า ระดบัน ้าเหลืออีก 20 cm. ถึงพื้น Lobby
12. Shut Down  ระบบหอ้ง Sever
13. Shut Down  ระบบไฟฟ้า หอ้ง MDB
14. แจง้การไฟฟ้า ปลด Drop Out Fuse  ท่ีหมอ้แปลงออก

ขั้นตอนกำรปฏิบัตใินกำรรับมือสถำนกำรณ์น ำ้ท่วมของแผนกช่ำง

Engineering Department



Financial & Accounting 

Department

ขั้นตอนกำรปฏิบัตใินกำรรับมือสถำนกำรณ์น ำ้ท่วมของแผนกบัญชี

STORE ROOM

1. ตอ้งขนยา้ยของท่ีวางอยูบ่นพื้น เช่น ขา้วสาร, เคร่ืองน ้าด่ืมท่ีอยูใ่นลงั  ข้ึนไวบ้นชั้นวางของชั้นท่ี 2
โดยขอความช่วยเหลือจากเพื่อนพนกังานใหไ้ปขนของช่วย 
2. ขนยา้ยอาหารแห้ง, วสัดุ, อุปกรณ์ส้ินเปลือง, แบบพิมพต่์างๆ แยกตามประเภทใส่กล่องลงั และ
ยกข้ึนวางไวบ้นชั้นวางชั้นท่ี 2
2. หากระดบัน ้ าข้ึนสูงท่วมดา้นหลงัโรงแรม ก่อนท่ีจะท่วมเขา้ในตวัโรงแรมบริเวณ LOBBY เพื่อ
ความปลอดภยัของส่ิงของท่ีเก็บไวใ้น STORE ตอ้งแจง้ขอความช่วยเหลือจากเพื่อนพนกังานท่ีมีอยู่
ในขณะนั้นใหม้าช่วยขนของข้ึนไปไวบ้น STORE ชั้น 2 
3. เม่ือระดบัน ้าลดลงแลว้  จึงลา้งท าความสะอาดพื้นหอ้งและชั้นวางส่ิงของ ก่อนเคล่ือนยา้ยส่ิงของ
ไปเกบ็ไวบ้นชั้นท่ีเดิม 
4. ท าการตรวจเช็คจ านวนสินคา้ต่างๆ ใหต้รงกบั BILL CARD 



Executive Department
• ติดตามสถานการณ์น ้าอยา่งต่อเน่ือง โดยสอบถามข่าวสารการเตือนภยัจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

• แจง้ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัสถานการณ์น ้า, ระดบัน ้าใหลู้กคา้ท่ีมาใชบ้ริการทราบ
• เตรียมพร้อมส าหรับขั้นตอนการอพยพลูกคา้, พนกังาน และทรัพยสิ์นของโรงแรม
• สั่งการใหห้วัหนา้แผนกทุกคน และพนกังานท่ีเก่ียวขอ้ง เขา้มาเตรียมความพร้อม เพื่อรับมือกบัสถานการณ์น ้า

ท่วม 
• สั่งงานใหห้วัหนา้แผนกทุกคน รีบปิดการท างานในวนันั้นๆ ใหเ้สร็จ ก่อนเกิดน ้าท่วม
• เตรยีมเครื่องรบัวิทยแุบบพกพา อปุกรณท์ าอาหารฉกุเฉิน เสบียงอาหาร และไฟฉาย พรอ้มทัง้แบตเตอรี่

ส ารอง

• น ารถยนต ์และพาหนะไปเก็บไวใ้นพืน้ท่ีซึง่น า้ไม่ทว่มถงึ พรอ้มทัง้ตรวจเช็ครถลกูคา้ที่มาใชบ้รกิาร

• ปรกึษาและท าขอ้ตกลงกบับรษัิทประกนัภยัเก่ียวกบัการประกนัความเสียหาย

• บนัทกึหมายเลขโทรศพัทส์  าหรบัเหตกุารณฉ์กุเฉิน และเก็บไวต้ามท่ีจ าง่าย

• รวบรวมเอกสารส าคญั ทรพัยส์ิน ของใชจ้  าเป็น พรอ้มเสบียงอาหารท่ีตอ้งการใชภ้ายหลงัน า้ท่วม เก็บไวใ้นท่ี
ปลอดภยั และสงูกวา่ระดบัที่คาดวา่น า้จะทว่มถงึ

• ท าบนัทกึรายการทรพัยส์ินมีคา่ทัง้หมด ถ่ายรูป หรอืวีดีโอเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน

• เก็บบนัทกึรายการทรพัยส์ิน เอกสารส าคญั และทรพัยส์ินมีคา่อ่ืนๆ ในสถานที่ปลอดภยัห่างจากที่น  า้ทว่มถงึ
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