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ภาคผนวก ค-4 
              ระเบียบการพักอาศัย 
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ภาคผนวก ค-5 
แผนปฏิบัติกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 



บริหารงานโดย บริษทั คณิน แมเนจเมน้ท ์จาํกดั

 

แผนสาํรองเมืÉอเกิดพาย ุ

ขอ้ปฏิบติัเมืÉอเกิดพาย ุ

พายใุนประเทศไทยมกัเกิดขึÊนระหวา่งเดือน พฤษภาคม ถึง ตุลาคม พนกังานประจาํอาคารควรเตรียมการและปฏิบติัดงันีÊ  

1. ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ต่างทีÉใชใ้นการเตรียมการรับมือพายฝุน 
2. แจง้ผูรั้บเหมาทีÉเกีÉยวขอ้ง ตรวจสอบและเสริมโครงสร้างของหน่วยงาน (ถา้มี) 
3. ติดต่อประสานงานกบัสาํนกังานฝ่ายบริหารอาคารตลอดเวลาทีÉเกิดพาย ุและเตรียมพร้อมเพืÉอรับสถานการณ์ฉุกเฉิน 
4. ตรวจสอบพืÊนทีÉส่วนกลาง เช่นหลงัคา หอ้งปัËมนํÊา สวนและระบบท่อนํÊาภายนอกเพืÉอไม่ใหมี้สิÉงอุดตนัหรือกีดขวาง 
5. ถา้พายฝุนทาํใหเ้กิดนํÊาท่วม ใหว้างถุงทรายบริเวณทีÉเหมาะสมเพืÉอป้องกนัใหเ้กิดความเสียหายนอ้ยทีÉสุด 
6. ใชค้วามระมดัระวงัเป็นพิเศษเพืÉอป้องกนัมิใหน้ํÊ าท่วมในหอ้งปัËมนํÊา หอ้งสวิทซ์และหอ้งลิฟต ์หากพบวา่มีนํÊ าท่วมให้

ดาํเนินการแกไ้ขทนัที 
7. พนกังานประจาํหน่วยงานทุกคนปฏิบติัหนา้ทีÉประจาํหน่วยงานตามทีÉกาํหนดไวใ้นตารางการทาํงานจนกระทัÉง

พนกังานทีÉรับผดิชอบผลดัถดัไปมารับงานต่อ 
8. บนัทึกเหตุการณ์ฉุกเฉินทีÉเกิดขึÊนในบนัทึกประจาํหน่วยงาน 
9. จดัการเหตุการณ์ฉุกเฉินและคาํร้องเรียนของผูพ้กัอาศยัอยา่งเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
10. หลงัจากพายสุงบลง ใหพ้นกังานประจาํหน่วยงานและพนกังานรักษาความสะอาดเก็บกวาดและทาํความสะอาด

หน่วยงาน และดาํเนินการซ่อมแซมบริเวณทีÉไดรั้บความเสียหาย 
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บริหารงานโดย บริษทั คณิน แมเนจเมน้ท ์จาํกดั

 

แผนสาํรองเมืÉอเกิดอาชญากรรม 

เมืÉอพบวา่เกิดอาชญากรรมในหน่วยงาน อาทิเช่น การปลน้ การลกัขโมย การทาํลายสิÉงของ 

1. แจง้เหตุการณ์ทีÉและสถานทีÉใหส้าํนกังานฝ่ายบริหารอาคารทราบทนัที และสาํนกังานฝ่ายบริหารอาคารควรแจง้ตาํรวจ
และผูจ้ดัการอาคารทนัที 
ถา้ปลอดภยั พยายามหยดุการก่ออาชญากรรมนัÊนหรือพยายามจบัตวัคนร้าย ถา้ไม่ปลอดภยัพนกังานควรหลบซ่อนตวั
และจดจาํรายละเอียดเหตุการณ์ทีÉเกิดขึÊนเท่าทีÉจะทาํไดเ้พืÉอการสืบสวนในอนาคต และรอจนกวา่ตาํรวจจะมาถึง 

2. ถา้คนร้ายหรือผูต้อ้งสงสยัพยายามจะหลบหนีออกจากหน่วยงานก่อนพนกังานคนอืÉนหรือเจา้หนา้ทีÉตาํรวจมาถึง 
พยายามติดต่อกบัฝ่ายบริหารอาคารรายงานความคืบหนา้ตลอดเวลาและสงัเกตเสน้ทางการหลบหนีของคนร้าย 
หลงัจากนัÊน ประจาํอยูที่Éเกิดเหตุ และคอยระวงัมิใหผู้อื้ÉนสมัผสัหรือเคลืÉอนยา้ยสิÉงของบริเวณทีÉเกิดเหตุ จนกวา่ตาํรวจ
มาถึง 
เมืÉอพบผูต้อ้งสงสัย 
1. แจง้สถานทีÉ ทีÉพบผูต้อ้งสงสัยใหส้าํนกังานฝ่ายบริหารอาคารทราบทนัที 
2. ถา้สามารถทาํได ้ใหเ้ขา้ไปสอบถามผูต้อ้งสงสยัดงันีÊ  

2.1 บนัทึกหมายเลขบตัรประจาํตวัประชาชนของผูต้อ้งสงสัยสอบถามวตัถุประสงคข์องการเขา้มาในหน่วยงาน 
2.2  ถา้ผูต้อ้งสงสัยไม่ใหค้วามร่วมมือหรือตอบคาํถาม ใหแ้จง้ผูจ้ดัการอาคารเพืÉอใหเ้ขา้ช่วยสอบถามหรือแจง้ 

ตาํรวจ 
2.3 ถา้ผูต้อ้งสงสยัพยายามจะหลบหนีออกจากหน่วยงานก่อนทีÉจะสอบถามเสร็จ พนกังานควรจบัตวัเอาไว ้ถา้ไม่

สามารถจบัตวัไดส้าํเร็จ ใหพ้ยายามจดจาํลกัษณะของผูต้อ้งสงสยัรวมทัÊงเสน้ทางการหลบหนีใหไ้ดม้ากทีÉสุด
และรายงานใหไ้ดม้ากทีÉสุด และรายงานใหฝ่้ายอาคารทราบความคืบหนา้ตลอดเวลา ผูจ้ดัการมีหนา้ทีÉตดัสินใจ
ในการจดักาํลงัพนกังานคน้หาผูต้อ้งสงสยั 

เมืÉอพบวา่มีอาชญากรรมเกิดขึÊน 

1. แจง้สาํนกังานฝ่ายอาคารทนัที 
2. แจง้เจา้หนา้ทีÉตาํรวจ 
3. สืบสวนและบนัทึกขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้ง ( ชืÉอของผูเ้คราะห์ร้าย หมายเลขโทรศพัทที์Éติดต่อได ้และรายละเอียด

ต่างๆ ) 
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บริหารงานโดย บริษทั คณิน แมเนจเมน้ท ์จาํกดั

 

แผนสาํรองกรณีเกิดเหตุขดัขอ้งในระบบท่อนํÊาประปาและนํÊาท่วม 

ขอ้ปฏิบติัเมืÉอเกิดเหตุขดัขอ้งในระบบท่อนํÊาประปาและนํÊาท่วม 

1. นํÊาในถงัแหง้ เมืÉอถงัเกบ็นํÊาด่านฟ้าไม่มีนํÊ าอาจส่งผลใหน้ํÊ าขดัขอ้ง ใหแ้จง้ช่างประจาํอาคารเพืÉอดาํเนินการซ่อมแซม
ใหเ้ร็วทีÉสุด แจง้ผูพ้กัอาคารใหท้ราบเหตุการณ์ทีÉเกิดขึÊนและชีÊแจงวา่กาํลงัดาํเนินการซ่อมแซม 

2. ถา้ถงัเกบ็นํÊาทีÉหอ้งปัËมไม่มีนํÊา สนันิษฐานไดว้า่สาเหตุของปัญหาเกิดจากท่อนํÊา ใหต้รวจสอบท่อนํÊาหลกัวา่ถูกปิด
อยูห่รือไม่ หากไม่ไดถู้กปิด ใหแ้จง้การประปาเพืÉอเขา้มาซ่อมแซมเร็วทีÉสุด 

3. นํÊาลน้ถงัเกบ็นํÊา สนันิษฐานไดว้า่เกิดจากลูกลอยขดัขอ้ง ปรับใหเ้ครืÉองทาํงานดว้ยระบบ Manual และแจง้ช่าง
โดยเร็ว 

4. ท่อนํÊาแตก ปิดก๊อกนํÊาทีÉต่อจากท่อนํÊา ถา้จาํเป็นใหห้ยดุการใชลิ้ฟตไ์วที้ÉชัÊนบนสุดของหน่วยงานเพืÉอป้องกนัความ
เสียหายทีÉเกิดจากนํÊา วางถุงทราย (ถา้มี) ไวบ้ริเวณประตูลิฟตแ์ละบริเวณใกลเ้คียงป้องกนัมิใหเ้กิดความเสียหาย
จากนํÊาท่วม แจง้ช่างใหเ้ร็วทีÉสุด 

5. นํÊาท่วมพืÊนทีÉหอ้งชุด ปิดวาลว์นํÊาหนา้หอ้งทีÉเป็นตน้เหตุ วางถุงทรายบริเวณประตูทางเขา้หอ้งชุดเพืÉอป้องกนัมิให้
นํÊ าไหลออกไปนอกหอ้ง แจง้ผูพ้กัอาศยัเรืÉองการซ่อมแซมฉุกเฉิน ตรวจสอบพืÊนทีÉหอ้งชุดชัÊนล่างวา่ไดรั้บความ
เสียหายหรือไม่และแจง้ฝ่ายบริหารอาคารเพืÉอช่วยดาํเนินการ แจง้พนกังานทีÉเกีÉยวขอ้งใหจ้ดัหาพนกังานรักษาความ
สะอาดมาทาํความสะอาดบริเวณทีÉเกิดนํÊาท่วม 
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บริหารงานโดย บริษทั คณิน แมเนจเมน้ท ์จาํกดั

 

แผนสาํรองเมืÉอเกิดเหตุขู่วางระเบิด 

ถา้ไดรั้บรายการขู่วางระเบิดหรือพบสิÉงของทีÉตอ้งสงสยัวา่วตัถุระเบิด พนกังานประจาํหน่วยงานควรปฏิบติัต่อไปนีÊ  

1. แจง้ฝ่ายบริหารอาคารและตาํรวจทนัที 
2. ระบุสถานทีÉ ทีÉพบวตัถุระเบิดหรือของตอ้งสงสัย และหา้มเขา้ใกลห้รือสัมผสัวตัถุทีÉตอ้งสงสัย เดด็ขาด 
3. ควรปิดกัÊนพืÊนทีÉและบริเวณชัÊนทีÉพบวตัถุตอ้งสงสยั 
4. ทาํการอพยพคนออกจากพืÊนทีÉทัÊงหมด โดยทนัทีÉโดยทาํการอพยพ ชัÊนทีÉ มีวตัถุตอ้งสงสยัก่อน 
5. หลีกเลีÉยงการใชอุ้ปกรณ์สืÉอสาร ใกลบ้ริเวณทีÉทีÉวตัถุตอ้งสงสยัหรือระเบิด อยา่งเดด็ขาด 
6. ประจาํจุดเกิดเหตุและคอยระวงัมิใหผู้อื้ÉนสมัผสัหรือเคลืÉอนยา้ยสิÉงของในทีÉเกิดเหตุก่อนทีÉตาํรวจมาถึง 
7. พยายามหาตวัผูต้อ้งสงสยัโดยตรวจสอบจากสมุดบนัทึกผูติ้ดต่อหน่วยงานและกลอ้งวงจรปิด 
8. สอบถามผูพ้กอาศยัอืÉนๆ ในหน่วยวา่เคยประสบเหตุการณ์อยา่งเดียวกนัหรือไม่ 

หมายเหตุ 
 เมืÉอพนกังานประจาํอาคารไดป้ฏิบติัตามขอ้ขา้งตน้แลว้ ควรทาํตามขอ้ปฏิบติัต่อไปนีÊ  

1. พนกังานควรไดรั้บมอบหมายจากบริษทัฯ ใหต้รวจสอบผูต้อ้งสงสยัทุกคนทีÉพบในหน่วยงานและ
ตรวจสอบหลกัฐานจากผูต้อ้งสงสัย 

2. ถา้ผูต้อ้งสงสยัไม่ใหค้วามร่วมมือ พนกังานไม่ควรใชก้าํลงัในการสอบถามแต่ควรแจง้เจา้หนา้ทีÉตาํรวจ 
3. ถา้พนกังานสงสยัวา่ผูต้อ้งกาํลงัจะก่ออาชญากรรมหรือไดก่้ออาชญากรรมไปแลว้ใหพ้ยายามจบัตวัผูน้ัÊนไว้

ถา้เหตุการณ์ปลอดภยั 
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บริหารงานโดย บริษทั คณิน แมเนจเมน้ท ์จาํกดั

 

แผนสํารองเมืÉอเกดิแผนดนิไหว 

ความรุนแรงของแผน่ดินไหวมีหลายระดบัตัÊงแต่การสัÉนสะเทือนอยา่งเบาบางจนถึงสัÉนสะเทือนอยา่งรุนแรงจนส่งผลให้
โครงสร้างของอาคารเสียหายได ้ภยัทีÉเกิดจากแผน่ดินไหวประการอืÉน ไดแ้ก่ ความเสียหายทีÉเกิดขีÊนหลงัจากแผน่ดินไหว
เกิดขึÊนแลว้เป็นชัÉวโมงหรือแมก้ระทัÉงเป็นวนั 

เมืÉอเกดิแผ่นดินไหว พนักงานควรปฏิบัติดงันีÊ 

1. พนกังานควรหลบอยูภ่ายในหน่วยงานเท่าทีÉจะทาํได ้และควรแนะนาํใหผู้พ้กัอาศยัหลบอยูแ่ต่ในหน่วยงานดว้ยเช่นกนั 
2. เนืÉองจากความสัÉนสะเทือนทีÉเกิดจาดแผน่ดินไหวอาจทาํใหปู้นแตก กระจกหลอดไฟแตก พนกังานงานควรหลบอยูใ่ต้

โตะ๊หรือเกา้อีÊบริเวณทางออกประตูหรือมุมหอ้งทีÉห่างไกลจากหนา้ต่าง 
3. ติดต่อขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานของฉุกเฉินใหเ้ร็วทีÉสุดเท่าทีÉจะทาํได ้ 

 
หลงัจากแผ่นดินไหว พนักงานควรปฏิบัติดังนีÊ 

1. ปิดท่อแกส็ส่วนกลาง ไฟฟ้าส่วนกลางและท่อนํÊาหลกัของหน่วยงาน และเตรียมการอพยพฉุกเฉิน 
2. ตรวจสอบและรายงานหากเกิดอคัคีภยั แกส็รัÉวความเสียหายต่อตวัอาคาร 
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แผนสาํรองเมืÉอเกิดเพลิงไหม ้

 เมืÉอพบวา่มีเหตุเกิดเพลิงใหม่ พนกังานประจาํหน่วยงานควรปฏิบติัดงันีÊ  

1. แจง้สถานทีÉเกิดเหตุใหส้าํนกังานฝ่ายบริหารอาคารทราบทนัที พร้อมขอกาํลงัสนบัสนุนและใชส้ญัญาณ
เตือนภยั สาํนกังานฝ่าบริหารอาคารควรแจง้หน่วยดบัเพลิง ทีÉหมายเลข 911 ทนัที ทีÉไดรั้บแจง้ ถา้ดูแลว้วา่
เพลิงไม่ได ้ลุกไหมม้ากนกัและมองแลว้ วา่ปลอดภยั ใหพ้ยายามดบัไฟดว้ยตวัเองก่อน โดยใชอุ้ปกรณ์
ดบัเพลิงทีÉอยูใ่กลต้วัมากทีÉสุด แจง้ผูพ้กัอาศยัใหท้ราบวา่มีเหตุเพลิงไหมโ้ดยใชส้ญัญาณเตือนภยัเพืÉอ และ
อพยพลุกบา้นลงมาทางหนีไฟใหเ้ร็วทีÉสุด 

2. กรณีทีÉไม่ปลอดภยัทีÉจะดบัไฟดว้ยตนเอง หรือสถานการณ์รุนแรงยิÉงขึÊน ใหอ้อกจากทีÉเกิดเหตุทนัที 
3. เมืÉอพนกังานดบัเพลิงมาถึง ใหก้ารช่วยเหลือและอาํนวยสะดวกพร้อมระบุบสถานทีÉเกิดเหตุ 
4. ช่วยเหลือผูพ้กัอาศยัในการอพยพออกจากหน่วยงานใหเ้ร็วทีÉสุด 
5. ใหพ้นกังานประจาํหน่วยงาน ปิดกัÊนบริเวณเพืÉอป้องกนัมิใหผู้ที้Éไม่ไดรั้บอนุญาตเขา้มาในหน่วยงานจนกวา่

เจา้หนา้ทีÉดบัเพลิงจะมาถึง 
6. หา้มมิใหผู้ใ้ดใชลิ้ฟตร์ะหวา่งเกิดเหตุเพลิงไหม ้
7. ช่วยเหลือเจา้หนา้ทีÉในการเปิดทางใหท้างเจา้หนา้ทีÉดบัเพลิงทาํงานไดส้ะดวก 
8. บนัทึกรายละเอียดของเหตุการณ์และแจง้ใหผู้เ้กีÉยวขอ้งและฝ่ายบริหารอาคารรับทราบพอรายงาน 
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แผนสาํรองเมืÉอมีผูบ้าดเจบ็ 

ขอ้ปฏิบติัเมืÉอมีผูบ้าดเจบ็ 

1. แจง้ฝ่ายบริหารอาคารใหติ้ดต่อเจา้หนา้ทีÉตาํรวจทนัทีและเพืÉอขอกาํลงัสนบัสนุน 
2. ถา้ผูบ้าดเจบ็ยงัไม่ไหมดสติ ใหส้อบถามเหตุการณ์จากผูบ้าดเจบ็อยา่งสัÊนๆ 
3. หลงัจากแจง้ตาํรวจแลว้ ใหอ้ยูดู่แลผูบ้าดเจบ็ 
4. ถา้ผูบ้าดเจบ็ไดรั้บบาดเจบ็จากเหตุ อาชญากรรม ใหแ้จง้ฝ่ายบริหารอาคารเพืÉอแจง้ ตาํรวจ และหาตวัตนร้าย 
5. ถา้ผูบ้าดเจบ็จากอุบติัเหตุ ใหแ้จง้ฝ่ายบริหารอาคารใหปิ้ดกัÊนพืÊนทีÉ/บริเวณทีÉเกิดอุบติัเหตุ 
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