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รายนามเบอรโ์ทรศัพทต์ดิต่อกรณ๊เกิดเหตุฉุกเฉิน 

Building Emergency Response Team 

(Insert names and numbers of Building Emergency Response Team members to 

be contacted, either during working hours or after-hours.) 

Title:  Property Manager 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Title:  Building Manager 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Title: Building Attendant 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Title: Senior Technician 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 
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Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

Title: Administration  

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Title: Technician 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Title: Technician 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Title: Technician 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 
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Cellular/Pager: ___________________________ 
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Tenants 

(Attach copies of Tenant Emergency Information forms (in suite number order) 

 

Tenant Name:  ___________________________ 

 

Primary 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Secondary 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Sub contractor 

(Insert the property’s list of vendors and service providers that contains name, 

service provided, emergency contact, and the office and after-hour emergency 

telephone numbers for each) 

 

Security Services 

Vendor Name:  __________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 
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Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Cleaning Company 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Pest Control 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Gardening 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 
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Insurance 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Air-condition  

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Waste Water 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Fire Pump 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 
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Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Closed-circuit television 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Lift 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Cooling system 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 
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Generator 

Vendor Name:  ___________________________ 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 
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Owners 

(Insert the names and numbers of individuals to be contacted, either during 

working hours or after-hours.) 

 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 
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Public & Local Services 

FIRE DEPARTMENT      199 

POLICE DEPARTMENT     02 000 0000 

HOSPITAL       02 000 0000 

LOCAL DISASTER PREVENTATION AND MITIGATION 

HAZARDOUS MATERIALS     000-0000 

LOCAL AUTHORITY      000-0000 

Local Disaster Preventation and Mitigation    02 354 6858 

  

UTILITIES 

(Put information as much as possible) 

 

Police Department 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Fire Department 

Name:   ___________________________ 

Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

Hospital 

Name:   ___________________________ 
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Position:  ___________________________ 

Office Phone:  ___________________________ 

Home Phone:  ___________________________ 

Cellular/Pager: ___________________________ 

 

 

Name:   ___________________________ 

Location:  ___________________________ 

Emergency Phone: ___________________________ 

Reception:  ___________________________ 

 

Name:   ___________________________ 

Location:  ___________________________ 

Emergency Phone: ___________________________ 

Reception:  ___________________________ 
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รายละเอียดของทรัพยส์ิน 

ข้อมูลทรัพยส์ิน 

 

ใส่ขอ้มูลภาษาไทย (Building Name) was built in 1972-1974 and consists of 38 occupied 

floors, 3 levels of parking below grade, a mechanical room on the 39th floor and 

retail space in the main lobby, totaling 1,103,000 square feet. 

 

(Building Name) is fully equipped with a sprinkler system that functions with a 

diesel-operated fire pump and a complete smoke evacuation system.  A 

complete floor-by-floor fire alarm system enables fire personnel to identify and 

locate a fire precisely.  The heating, air conditioning and ventilation systems are 

designed for a state-of-the-art smoke evacuation system. 

 

The emergency system is powered by a diesel-operated generator and has the 

capacity of delivering 200 KVA.  The system is designed to power emergency 

lighting, elevators and the fire alarm system, as well as the smoke evacuation 

system. 
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ระบบเตือนภยัของอาคาร 

 
ระบบเตือนภยัของอาคารประกอบไปดว้ย. 

1.  สัญญานเตือนอัคคภีัย 

ในกรณีที�เกิดเหตอุคัคีภยัขึ �นในอาคาร สญัญานแตรเสียงเตือนภยัจะทาํงานทั�วอาคาร และระบบจะทาํการกระจายเสียง

เตือนภยัที�มีการบนัทกึไวล้ว่งหนา้ ดงันี �:  

 

 “ใส่ขอ้มูลภาษาไทย ATTENTION, PLEASE.  ATTENTION, PLEASE.  The signal 

tone you just heard indicates a report of a fire in the building.  If your 

floor evacuation signal sounds after the message, walk to the nearest 

stairway and leave the floor.  All handicapped occupants shall follow 

the building evacuation plan.  While the report is being verified, 

occupants on other floors should await further instructions.” 

 
ในกรณีเกิดสญัญานแตรเตือนภยัครั�งที�สองทาํงานหลงัการกระจายเสียง ฝ่ายอาคารควรทาํการอพยพผูท้ี�อยูใ่นอาคาร

ทั�งหมดทนัที โดยสญัญานเตือนภยัครั�งที�สองนั�นจะเตือนในชั�นที�เกิดอคัคีภยัและชั�นบนขึ �นไป การอพยพจะปฏิบตัิเฉพาะ

ชั�นที�สญัญานเตือนภยัทาํงาน บคุคลที�อยูใ่นอาคารควรเดินทางไปยงัทางหนีไฟที�ใกลท้ี�สดุ และคอยปฏิบตัิตาม

คาํแนะนาํของผูน้าํทาง และควรปฏิบตัิตามคาํแนะนาํอยา่งเครงครดั ทั�งนี � การอพยพนั�นอาจไม่จาํเป็นตอ้งทาํการอพยพ

ผูค้นทั�งหมดในอาคาร   

 

2.  ทางออกฉุกเฉิน 

อาคารมีบนัไดทางออก สาม ทาง คือ: 

 

 บนัได #1, located on the south side, connects levels 39 to the lobby and 

exits directly into the south side of the lobby. 

 

 Stairwell #2, located on the north side, connects levels 39 to the lobby 

and exits directly into the north side of the lobby. 

 

 Stairwell #3, located on the north side, connects parking level 3 

through the lobby. 

 
ปกติประตทูางออกฉกุเฉินของผูเ้ชา่จะถกูล็อคไวใ้หเ้ขา้ออกไดท้างเดียวจากในตวัอาคาร ในกรณีที�สญัญานเตือนทาํงาน 

ประตทูางออกฉกุเฉินจะเปิดใหเ้ขา้ออกไดโ้ดยอตัโนมตัิ เผื�อในกรณีที�ตอ้งใชท้างเขา้ออกนั�น ในกรณีฉกุเฉิน 
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3.  สวิสตเ์ตือนภัยแมนนวล 

ระบบสญัญานเตือนภยัจะทาํงานเมื�อมีการเปิดระบบสวิสตเ์ตือนภยัแมนนวลซึ�งติดตั�งอยูบ่รเิวณโถงอาคาร ระบบจะ

แสดงผลที�แผงควบคมุในหอ้งของชา่งประจาํอาคาร ซึ�งจะเชื�อมตอ่ไปแจง้ผลที�บรษิัทรกัษาความปลอดภยัอีกทีหนึ�ง 

 

4.  เครื�องตรวจจับควัน 

เครื�องตรวจจบัควนัถกูติดตั�งอยูท่ั�วอาคาร ไดแ้ก่บรเิวณ ที�มีความรอ้นสงู ระบบปรบัอากาศ และ ระบบทอ่ระบายอากาศ 

โถงลิฟท ์ และ ทางเดินในอาคาร โดยระบบจะเตือนภยัจะสง่สญัญานเตือนทั�งทางแสงและระบบจะแสดงผลที�แผง

ควบคมุในหอ้งของชา่งประจาํอาคาร ในกรณีที�ระบบจบัสญัญานไดใ้นบรเิวณโถงลิฟท ์ ระบบจะทาํการควบคมุใหล้ิฟท์

ไปหยดุอยูท่ี�โถงอาคารชั�นหนึ�ง  

 

5. เครื�องตรวจจับความร้อน  

เครื�องตรวจจบัความรอ้นติดตั�งอยูบ่รเิวณที� มีความเสี�ยงที�จะเกิดความรอ้นสงู โดยจะตรวจจบัความรอ้นที�เกิดขึ �นโดย

ฉับพลนัหรอืความรอ้นที�เกิดขึ �นสงูมาก โดยทั�วไปจะจบัสญัญานความรอ้นที�เปลี�ยนแปลงในอตัรา 15 องศาฟาเรนไฮต ์

ตอ่นาที อละที�อณุหภมูิ 135 องศาฟาเรนไฮต ์  

 

6.   เครื�องฉีดนํ�าสปริงเกอร ์

เครื�องฉีดนํ�าสปรงิเกอรต์ิดตั�งอยูบ่รเิวณฝา้อาคาร โดยระบบจะทาํการรกัษาระดบัแรงดนันํ�าใหค้งที�โดยปัมทด์บัเพลิงรบั

บดีเซล เครื�องฉีดนํ�าสปรงิเกอรแ์ตล่ะตวัจะทาํงานเมื�ออณุหภมูิ 165 องศาฟาเรนไฮต ์และสามารถจา่ยนํ�าไดป้ระมาณ 25 

แกลลอน ตอ่ นาท ี

 

ในกรณีที�เครื�องฉีดนํ�าสปรงิเกอรท์าํงาน จะทาํใหส้ญํญานเตือนภยัทั�งแสงและเสียงทาํงานทั�งอาคาร ทั�งยงัสง่สญัญาน

เตือนภยัไปยงัสถานีดบัเพลิงในพื �นที�นั�นๆ ดว้ย  

 

7.  ลิฟท ์

หอ้งลิฟทจ์ะเดินทางผ่านชอ่งลิฟทซ์ึ�งทะลทุกุชั�นที�เดินทาง ซึ�งอาจทาํใหเ้กิดปฏิกิรยิาแบบปล่องไฟไดใ้นชอ่งลิฟท ์ โดยจะ

ทาํใหล้ิฟทท์ี�ตดิอยูเ่หนือบรเิวณที�เกิดอคัคีภยัถกูแรงดนัผลกัใหล้ิฟทล์อยออกไป 

 
ลิฟทป์ฏิบตัิการโดยไฟฟา้ ในกรณีที�อคัคีภยัเกิดจากไฟฟา้ อาจสง่ผลใหล้ิฟทไ์มส่ามารถทาํงานและอาจทาํใหผู้โ้ดยสารที�

ติดในอาคารอาจเกิดอนัตรายได ้ 
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8.  ทางอพยพฉุกเฉิน (Optional)  

ทางอพยพฉกุเฉินภายในหรอืภายนอกอาคาร ซึ�งจดัเตรยีมไวใ้นกรณีฉกุเฉินเทา่นั�นซึ�งสามารถป้องกนัภยัไดใ้นระดบัหนึ�ง 

ในทกุๆ สามชั�นหรอืมากกวา่นั�นของชั�นที�เกิดอคัคีภยั จะใชเ้ป็นพื �นที�อพยพฉกุเฉิน 

 

 

ทางอพยพฉกุเฉินภายนอกอาคารคือ:  east on (street name) from stairwell #1; the main 

plaza from stairwell #2. 

 
ผูท้ี�ไมเ่กี�ยวขอ้งกบัทีมฉกุเฉิน หรอืเจา้หนา้ที�ที�เกี�ยวขอ้งไมค่วรอยูใ่กลอ้าคารนอ้ยกวา่รศัมี 300 ฟตุ ผูน้าํทางของแตล่ะชั�น

จะตอ้งทาํการนบัจาํนวนสมาชิกของแตล่ะชั�นวา่ครบหรอืไม ่ 
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การปิดระบบสาธารณูปโภค 

 ระบบไฟฟา้ติดตั�ง ณ บรเิวณ 

 ระบบนํ�าประปาติดตั�ง ณ บรเิวณ 

 ระบบก๊าซติดตั�ง ณ บรเิวณ 

 ระบบนํ�ามนัติดตั�ง ณ บรเิวณ 

 

(แผนที�แสดงรายละเอียดของระบบสาธารณปูโภคตา่งๆ) 
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จดุนดัรวมพลกรณีเกิดเหตกุารณอ์พยพฉกุเฉิน 

 1st through 12th Floors: corner of Jackson and Main Streets 

 14th through 26th Floors: Hancock Park 

 27th through 35th Floors: Walgreen’s parking lot 

 

(แผนที�แสดงรายละเอียดของจดุนดัรวมพลกรณีเกิดเหตกุารณอ์พยพฉกุเฉิน) 
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ขั�นตอนปฏิบัตกิรณีเกิดเหตุการฉุกเฉิน 

คูม่ือขั�นตอนปฏิบตัิกรณีเกิดเหตกุารฉกุเฉินของอาคาร  ตั�งอยูบ่รเิวณ 

 

ฝ่ายจดัการทรพัยส์ิน ซีบี รชิารด์ เอลลสิ มีหนา้ที�รบัผิดชอบในการวางแผนขั�นตอนปฏิบตัิกรณีเกิดเหตกุารฉกุเฉิน อบรมฝึกซอ้ม และ

ปรบัปรุงวางแผนจนถึงขั�นตอนการปฏบิตัิในอาคารที�อยูภ่ายใตก้ารบรหิารของบรษิัท ผูจ้ดัการทรพัยส์ินจะตอ้งคอยทาํการปรบัปรุง

แกไ้ขคูม่ือขั�นตอนปฏบิตัิกรณีเกิดเหตกุารฉกุเฉินใหเ้ขา้กบัอาคารและสถานะการณข์องอาคารเสมอ โดยที�คูม่ือฉบบันี �ควรไดร้บัการ

ตรวจทานและแกไ้ขอยา่งนอ้ยปีละหนึ�งครั�ง  

 

รูปแบบและความเป็นไปไดท้ี�จะเกิดเหตกุารที�จะสง่ผลเสียตอ่ทรพัยส์ินของอาคาร สามารถแยกประเภทออกมาไดเ้ป็น ความ

เสียหายที�เกิดจากบคุคล และ ความเสียหายที�เกิดจากภยัธรรมชาต ิ โดยสว่นมากความเสียหายจากภยัธรรมชาตนิั�น จะสง่ผลกบั

สภาพภมูิศาสตรข์องอาคาร ในขณะที�ความเสียหายที�เกิดจากบคุคลนั�น สว่นมากจะสง่ผลตอ่ทรพัยส์ินของอาคาร  

 

พื �นฐานของการวางแผนรบัมือกรณีเกิดเหตกุารณฉ์กุเฉินนั�น เนน้ความสาํคญัไปที�การรกัษาชีวิตและความปลอดภยัเป็นหลกั แมว้า่

การรกัษาทรพัยส์ินภายในอาคารนั�นมสีาํคญัมาก แตค่วามปลอดภยัของบคุคลในอาคารนั�นสาํคญักวา่เสมอ เพื�อใหค้รอบคลมุการ

วางแผนรบัมือกรณีเกิดเหตกุารณฉ์กุเฉินทั�งหมด ฝ่ายบรหิารอาคารควรคาํนงึถึง:  

 

 การวางแผน: ฝ่ายบรหิารอาคารควรตระหนกัและเตรยีมพรอ้มรบัมือ ความเสียหายที�เกิดจากบคุคล และ ความเสยีหาย

ที�เกิดจากภยัธรรมชาตทิี�อาจสง่ผลถึงทรพัยส์ิน รวมทั�งวางแผนพฒันามาตราการในการป้องกนัการเกิดเหตกุารณฉ์กุเฉิน

ที�อาจจะเกิดขึ �น    

 ความรว่มมือ: ฝ่ายบรหิารอาคารควรรว่มมือประสานงานกบัทางเจา้หนา้ที�ในทอ้งที� และผูท้ี�มีสว่นเกี�ยวขอ้งทั�งหมดเพื�อ

เตรยีมแผนงานการรบัมือเหตฉุกุเฉินที�อาจเกิดขึ �นทั�งขณะเกิดเหต ุและหลงัเกิดเหต ุ 

 การอบรม: ฝ่ายบรหิารอาคารควรจดัการอบรมเจา้หนา้ที�ฝ่ายบรหิารอาคารที�เกี�ยวขอ้ง โดยจดัการใหเ้จา้หนา้ที�ที�

เกี�ยวขอ้งรูห้นา้ที�และขั�นตอนที�ตอ้งรบัผิดชอบเพื�อรบัมือกบัเหตกุารณฉ์กุเฉินที�อาจเกิดขึ �น  

 ปรบัปรุงแกไ้ข: ฝ่ายบรหิารอาคารควรทาํการปรุบปรุงแกไ้ขขอ้มลูเสมอเพื�อใหท้นักบัสถานการณปั์จจบุนั หรอืในกรณีที�มี

การเปลี�ยนแปลงของสภาพแวดลอ้มบรเิวณอาคาร  
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 การลงมือดาํเนินการ: เมื�อเกิดเหตกุารณฉ์กุเฉินขึ �น ทางฝ่ายบรหิารอาคารควรปฏิบตัิตามแผนงานที�วางไว ้ โดยคาํนงึถึง

สถานการณท์ี�เกิดขึ �น และปรบัปรุงตามความเหมาะสม  

 

เมื�อเกิดเหตกุารณฉ์กุเฉิน เจา้หนา้ที�ที�ดาํเนินการตรวจสอบสถานที�เกิดเหต ุตอ้งนาํไฟฉาย วิทยตุิดตอ่  

และอปุกรณท์ี�จาํเป็นติดตวัไปดว้ย 
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 เอกสารรายงานเหตุการณ ์ 

1. ในกาณีที�เกิดเหตกุารณข์ึ �น ไมว่า่จะเป็น อคัคีภยั อาชญากรรม คาํรอ้งเรียน หรอืเหตกุารณร์า้ยแรงใดๆ ขึ �น เจา้หนา้ที�ที�

ดาํเนินการตรวจสอบสถานที�เกิดเหต ุตอ้งทาํหารบนัทกึเหตกุารณล์งใน เอกสารรายงานเหตกุารณท์กุครั�ง  

 

2. เอกสารรายงานเหตกุารณค์วรประกอบไปดว้ย: - 

a. ชื�อของเจา้หนา้ที�ที�รบัเรื�อง 

b. ประเภทของเหตกุารณ ์

c. วนัและเวลาที�เกิดเหตกุารณ ์ 

d. สถานที�ที�เกิดเหตกุารณ ์ 

e. ชื�อของผูแ้จง้เรื�อง ตาํแหน่งที�แจง้ พรอ้มทั�งลายเซ็น 

f. ชื�อของผูเ้ห็นเหตกุารณ ์หรอืเจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบ (ถา้ม)ี  

 

3. การบนัทกึรายละเอียดของเหตกุารณค์วรเรยีงลาํดบัเรื�องราวอยา่งถกูตอ้ง กระชบัไดใ้จความ ในบนัทกึที�สามารถอา่นได ้ 

 

4. ชิ �นสว่นที�เสียหาย มลูคา่ของทรพัยส์ิน และสาเหตขุองเหตกุารณค์วรถกูบนัทกึลงในเอกสารรายงาน 

  

5. ควรแนบรูปภาพของเหตกุารณบ์นัทกึลงในเอกสารรายงาน 

 

6. เจา้หนา้ที�ผูค้วบคมุดแูลตอ้งเซ็นรบัรูถ้ึงเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �น  

 

7. รูปแบบของเอกสารรายงานเหตกุารณพ์รอ้มทั�งรายละเอียดประกอบไปดว้ย: 
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INCIDENT REPORT 

 

Incident Details  รายละเอยีดของสาเหต ุ(Includes brief details of occurrence, description 

of culprit if known, i.e. clothing, physical appearance, distinguishing features, et 
การสรปุโดยยอ่ของสาเหต,ุ ลกัษณะผูก้ระทําผดิ (ถา้รู)้ และอื�นๆ   

 

 

 

 

 

 

List Details of Property Missing or Damaged รายการทรพัยส์นิที�เสยีหรอืสญูหาย (Include 

brief details of items, giving descriptions, identifying marks and value) รายละเอยีด

บรรยายลกัษณะความเสยีหายของทรพัยส์นิที�เกดิขึ�น 

  

 

 

 

Person Injury Property Loss
มผีูไ้ดร้ับบาดเจ็บ ทรัพยส์นิสญูหาย

Property Damage Other
ทรัพยส์นิไดรั้บความเสยีหาย อื�นๆ

 

1

2

3

Local Authorities  เจา้หนา้ที�ที�เก ี�ยวขอ้ง(ชื�อและเบอรต์ดิตอ่) Officer's Name and Telephone Number

Witness Name พยาน(ชื�อและเบอรต์ดิตอ่) Name and Telephone Number

Reported by รายงายโดย

Approved By รับทราบโดย

Report No. รายงานเลขที�:

To ถงึ:

Incident Nature สาเหตุ:

Location of occurance สถานที�เกดิเหตุ:

Date and Time of occurance วันและเวลาที�เกดิเหตุ:
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Optional   สว่นเพิ�มเตมิ 

 

FURTHER DETAILS รายละเอยีดเพิ�มเตมิ (any other information that you think it would 

be useful to investigate) อธยิายรายละเอยีดเพิ�มเตมิที�เกี�ยวขอ้งกบัเหตกูารณ์ที�เกดิขึ�น 

 

 

 

 

 

 

Picture of Incident ถาพถา่ยของเหตกุารณ ์
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อัคคีภยั  

ข้อควรปฏิบัติเมื�อเกิดเหตุอัคคีภัย  

 ผู้แจ้งเหตุการณ ์

 บคุคลผูพ้บเพลิงไหมค้วร:- 

1. กดสวสิตส์ญัญาณเตือนภยัที�ใกลท้ี�สดุ  

 

2. ดาํเนินการดบัเพลิงเบื �องตน้ดว้ยการใชถ้งัดบัเพลิง หรอืสายยางดบัเพลิง โดยคาํนึงถึงความปลอดภยัของตวัผู้

ดบัเพลิงและผูอ้ื�นเป็นอนัดบัแรก  

 

พนักงานทุกคน 

1. เมื�อไดย้ินสญัญาณเตือนภยัดงัขึ �น พนกังานทกุคนควรดาํเนินการล็อคตูเ้อกสารสาํคญั พรอ้มทั�งปิดอปุกรณ์

อิเล็คโทรนิคทกุตวั และทาํตามคาํแนะนาํของผูน้าํทางของแตล่ะชั�นในการทาํการอพยพออกจากอาคารโดยใช้

ทางออกที�ใกลท้ี�สดุ เพื�อเดินทางไปรวมตวักนั ณ จดุนดัรวมพล  

 

2. ในระหวา่งการอพยพ บคุคลที�เกี�ยวขอ้งกบัอาคาร ควรนาํทางอพยพใหก้บัลกูคา้หรอืแขกที�มาเยี�ยมอาคารใหอ้อก

จากอาคารโดยเรว็ที�สดุ  

 

3. ในระหวา่งการอพยพ ใหด้าํเนินการอยา่งเป็นระเบียบอยา่งมีสติ และเดินทางใหอ้อกจากอาคารโดยเรว็โดย

ทางออกที�ใกลท้ี�สดุเพื�อไปรวมตวักนั ณ จดุนดัรวมพล และไม่ใช้ลิฟทโ์ดยสาร 

 

a. จดุนดัรวมพล ตั�งอยูท่ี� _____________________. 

 

b. พนกังานทกุคน/ผูม้าเยี�ยม/ลกูคา้/แขก หา้มไมใ่หเ้ขา้ไปในอาคารอีกครั�งหลงัจากการอพยพออกมาแลว้ 

นอกจากเจา้หนา้ที�ที�เกี�ยวขอ้งหรอืผูไ้ดร้บัอณญุาติจากทางเจา้หนา้ที� 

 

c. ไมค่วรใชล้ิฟทใ์นกรณีเกิดเพลิงไหม ้เนื�องจากระบบไดต้ั�งใหล้ิฟทท์กุตวัลงไปหยดุอยูท่ี�ชั�นหนึ�ง  
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ผู้ประสานงาน/ผู้ช่วยประสานงาน  

 ในกรณ๊เกิดเพลิงไหม:้- 

a. ติดตอ่เจา้หนา้ที�ดบัเพลิง โทร. 199 โดยทนัที  

b. ดาํเนินการโดยเรง่ดว่นไปยงัแผงควบคมุระบบป้องกนัอคัคีภยั ณ ___________ เพื�อตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่เกิด

เหตอุคัคีภยัตรงจดุไหน และเพื�อใหแ้นใ่จวา่ทีมผจญอคัคีภยัไดด้าํเนินการดบัเพลิงเบื �องตน้ 

c. ตรวจสอบเพื�อใหแ้น่ใจสถานะของการอพยพ ณ จดุนดัรวมพล โดยประสานงานกบัผูน้าํทางในแตล่ะชั�น  

d. รายงานสถานการณข์องอคัคีภยั รวมทั�งจาํนวนคนที�สญูหาย(ถา้ม)ี แก่เจา้หนา้ที�ผูร้บัผิดชอบที�มาถึงอาคาร 

เพื�อใหท้ราบขอ้มลูของสถานการณเ์บื �องตน้  

e. ตรวจสอบขั�นตอนการปฏิบตัิเมื�อเกิดเหตอุคัคีภยั และเตรยีมกญุแจใหพ้รอ้มเวลาเจา้หนา้ที�ดบัเพลิงมาถึงที�

เกิดเหต ุ 
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ขั�นตอนและหน้าที�ในการปฏิบัติเมื�อเกิดอัคคีภัย 

เมื�อสญัญาณเตือนภยัดงัขึ �นที�แผงควบคมุระบบป้องกนัอคัคีภยั  

 

1. ชา่งอาคาร 1   

ตรวจสอบแผงควบคมุระบบป้องกนัอคัคีภยั เพื�อหาสาเหตขุองปัญหาและสถานที�พรอ้มทั�งตั�งคา่ระบบใหม ่ (ระบบจะสง่

สญัญาณเตือนภยัถา้ไมท่าํการตั�งคา่ระบบใหมภ่ายใน 10 นาที)  

 

2. ชา่งอาคาร 2  

แจง้เจา้หนา้ที�อาคาร / และเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ที�โถงลิฟท ์ เพื�อตรวจสอบที�เกิดเหต ุ และเดินทางไปยงัชั�นลา่งของ

ชั�นที�เกิดเหต ุ(เพื�อความปลอดภยัเมื�อเดินทางโดยลิฟท ์ใหข้บัลิฟทไ์ปจอดที�ชั�นลา่งของชั�นที�เกิดเหต)ุ จากนั�นใหท้าํการเดินทาง

ไปยงัชั�นที�เกิดเหตโุดยทางบนัไดหนีไฟ  ชา่งอาคารตอ้งนาํวิทยสุื�อสารไปดว้ย เพื�อสื�อสารกบัชา่งอาคารที�ดแูลแผงควบคมุใน

หอ้งควบคมุอาคาร  

     

3. ชา่งอาคาร 2 และเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ตอ้งรายงานผลของการตรวจสอบผ่านทางวิทยสุื�อสาร  

a. ไมม่ีเปลวเพลิง แตม่ี    

b. ควนั หรอื  

c. มีสิ�งผิดปกติกบัระบบเตือนภยั                                   

   

 สามารถควบคมุเพลิงไหมไ้ด ้       

a. รายงานหวัหนา้ชา่งและตรวจสอบหาสาเหตขุองการเกิดอคัคีภยั และทาํกาตั�งคา่ของระบบใหม ่ หรอ้มทั�งสง่

เอกสารรายงานเหตกุารณ ์

           

 เพลิงไหมร้า้ยแรง และไมส่ามารถควบคมุไก ้   

a. ชา่งอาคาร 1 ตอ้งรายงานผูจ้ดัการอาคาร และผูด้แูลอาคาร เพื�อขออนมุตัิในการปลอ่ยสญัญาณเตือนภยัทั�ง

อาคาร ในขั�นตอนนี�ตอ้งแจง้แก่ผูเ้กี�ยวขอ้งทกุฝ่ายในเรื�องที�เกิดขึ �น รวมทั�งแจง้แก่เจา้หนา้ที�ทกุฝ่ายภายใน

อาคาร พรอ้มทั�งใหช้า่งอาคาร 2 และเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยัอพยพลงมาที�หอ้งควบคมุอาคาร หวัหนา้
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ชา่งจะทาํการปิดระบบลิฟทใ์หล้งมาหยดุที�ชั�นหนึ�ง พรอ้มทั�งประกาศใหผู้ท้ี�อยูภ่ายในอาคารปฏิบตัติาม 

‘ขั�นตอนการอพยพ’ และแจง้ใหช้า่งอาคาร 3 ปิดระบบไฟฟา้ทั�งอาคาร และตรวจสอบการทาํงานของเครื�องปั�น

ไฟฟา้ และระบบปั�มทน์ํ�าดบัเพลิง หวัหนา้ชา่งทาํการตรวจสอบระบบแรงดนัอากาศจากระบบควบคมุอาคาร

อตัโนมตัิ ผูด้แูลอาคารฏบิตัิตาม ‘ขั�นตอนการอพยพ’ โดยที�หวัหนา้ชา่งและเจา้หนา้ที�อาคารจะประสานงาน

กบัเจา้หนา้ที�ดบัเพลิง และตาํรวจ รวมทั�งหน่วยงานชว่ยเหลือตา่งๆ เชน่ จ.ส. 100 รว่มดว้ยชว่ยกนั หรอือื�นๆ      

               

4. เมื�อไดย้ินเสียงสญัญาณเตือนภยั เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยัและเจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาดทกุคนตอ้งไปประชมุกนัที�

หอ้งควบคมุอาคารเพื�อรบัหนา้ที�ที�ไดร้บัมอบหมายไว ้(ไมร่วมเจา้หนา้ที�ที�ตอ้งประจาํจดุรกัษาการตามตาํแหน่งตา่งๆ) 

  

5. ผูป้ระสานงาน 1 

ผูจ้ดัการอาคารจะมอบหมายใหผู้ป้ระสานงาน 1 ในการแจง้เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

 

ฝ่ายเจ้าหน้าที�รักษาความปลอดภัย   

 หวัหนา้เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั   

เตรยีมพรอ้มรบัหนา้ที�ที�จะไดร้บัมอบหมาย รวมทั�งประสานงานกบัผูจ้ดัการอาคารที�หอ้งควบคมุอาคาร 

   

 เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ตาํแหน่ง  ______ 

อยูต่าํแหน่ง ที� ____, ชั�น ___ (สถานที�) เพื�ออาํนวยความสะดวกในการอพยพ และคอยแนะนาํทางสูจ่ดุรวมพล  

 

 เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ตาํแหน่ง  ______ 

อยูต่าํแหน่ง ที� ____, ชั�น ___ (สถานที�) เพื�ออาํนวยความสะดวกในการอพยพ และคอยแนะนาํทางสูจ่ดุรวมพล  

 

 เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ตาํแหน่ง  ______ 

อยูต่าํแหน่ง ที� ____, ชั�น ___ (สถานที�) เพื�ออาํนวยความสะดวกในการอพยพ และคอยแนะนาํทางสูจ่ดุรวมพล  

 

 เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ที�จดุจราจรและทางเขา้อาคาร  
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หยดุการจราจรเขา้-ออกในอาคาร และคอยอาํนวยความสะดวกใหบ้คุคลในอาคารอพยพไปยงัจดุรวมพลของแต่

ละบรษิัท   

  

 เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ที�จดุจอดรถจกัรยาน 

คอยอาํนวยความสะดวกและนาํทางใหบ้คุคลในอาคารอพยพไปยงัจดุรวมพล พรอ้มทั�งรายงานผล ณ จดุรวมพล  

    

6. ผูป้ระสานงาน 2 

ผูจ้ดัการอาคารจะมอบหมายใหผู้ป้ระสานงาน 1 ในการแจง้เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาด 

 หวัหนา้เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาด และเจา้หนา้ที�หนึ�งคน  

เตรยีมพรอ้มรบัหนา้ที�ที�จะไดร้บัมอบหมาย รวมทั�งประสานงานในการจดัการปฐมพยาบาลเบื �องตน้ 

 

 เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาดสองคน    

คอยชว่ยเหลือประสานงานและอาํนวยความสะดวกใหก้บับคุคลที�รวมพลอยู ่ณ จดุรวมพล   

 

 เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาดหนึ�งคน   

คอยชว่ยเหลือประสานงานกบั ผูป้ระสานงาน 2 และอาํนวยความสะดวกใหก้บับคุคลที�รวมพลอยู ่ณ จดุรวมพล   

 

 เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาดสองคน   

คอยชว่ยเหลือประสานงานในการอพยพ และดแูลผูป่้วยเบื �องตน้ ณ จดุรวมพล   

 

7. บรเิวณที�ปักธงเพื�อใชเ้ป็นจดุรวมพล ในกรณีฉกุเฉิน ตั�งอยูท่ี�  _________ 

 

8. ผูป้ระสานงาน อื�นๆ  

 เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร 

 เจา้หนา้ที�ธุรการ 

 เจา้หนา้ที�บญัช ี 
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หนา้ที�ที�ไดร้บัมอบหมาย คือ   

 จดัเตรยีมรายงานสรุปเกี�ยวกบัการอพยพของอาคาร  

 จดัเตรยีมอปุกรณส์ื�อสาร   

 จดัเตรยีมชดุอปุกรณป์ฐมพยาบาลเบื �องตน้ 

 ติดตอ่ประสานงานกบัเจา้หนา้ที�ที�มาชว่ยเหลือ 

 ควบคมุสถานการณเ์บื �องตน้ พรอ้มทั�งรายงานตรงไปยงัผูจ้ดัการอาคาร  
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การเกิดอัคคีภัย 

ในกรณีที�เกิดอคัคีภยั พนกังานประจาํอาคารควร:- ควบคุมสติ 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

4. ชา่งประจาํอาคาร 

5. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

6. เลขาธิการ 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. หวัหนา้ช่าง และช่างประจาํอาคาร ทาํการตรวจสอบแผงควบคมุระบบป้องกนัอคัคีภยัเพื�อตรวจสอบหาสาเหตทุี�แจง้เขา้สู่

ระบบวา่เป็นเพราะ;   

a. Flow switch 

b. Heat Detector  

c. Smoke Detector 

d. Manual Pulling 

e. Supervisory  

f. Trouble Alarm  

g. Alarm Link 

 

 สัญญาณผิดพลาด 

2. หวัหนา้ช่าง และช่างประจาํอาคาร  

 กดสวสิตร์บัทราบที�แผงควบคมุ ก่อนที�สญัญาณเตือนภยัจะทาํงาน  

 ตรวจสอบและทาํการซอ่มแซมอปุกรณท์ี�เสียหาย  

 ติดตอ่ผูร้บัเหมาเพื�อเขา้มาทาํการซอ่มแซม (ในกรณีที�จาํเป็น) 
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 ในกรณีที�เกิดเพลิงไหม้ 

3. หวัหนา้ช่าง และช่างประจาํอาคาร  

a. กดสวสิตร์บัทราบที�แผงควบคมุ ก่อนที�สญัญาณเตือนภยัจะทาํงาน  

b. เดินทางไปตรวจสอบยงัสถานที�เกิดเหตกุบัเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั แลว้จงึ 

c. ปฏิบตัิการดบัเพลิงเบื �องตน้ (ถา้สามารถ) 

d. รายงานเหตกุารณท์ั�งหมดกลบัไปยงัหอ้งควบคมุ  

 

 ในกรณีไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ 

4. ในกรณีที�ไมส่ามารถควบคมุเพลิงได ้ ใหเ้จา้หนา้ที�อพยพออกจากบรเิวณที�เกิดเหตทุนัที เพื�อรอคอยในการใหร้ายละเอียดของ

เหตกุารณก์บัเจา้หนา้ที�ดบัเพลิง ทั�งนี � ผูจ้ดัการอาคารจะมีอาํนาจในการตดัสนิใจวา่จะทาํการอพยพทกุคนในอาคารหรอืไม่ 

 

 หวัหนา้ช่าง และช่างประจาํอาคาร  

a. ปลอ่ยสญัญาณเตือนภยั  

b. ทาํการติดตอ่เจา้หนา้ที�ที�ดแูลทอ้งที�; หน่วยงานดบัเพลิง เจา้หนา้ที�ตาํรวจ หน่วยงาน หรอื สาํนกัป้องกนัและบรรเทาสา

ธารณภยั โทร: 02 354 6858 

c. แจง้ใหท้กุคนภายในอาคารใหท้ราบถึง ‘แผนการอพยพ’  รวมทั�งแจง้แก่ ผูจ้ดัการอาคาร ผูจ้ดัการทรพัยส์ิน และเจา้ของ

อาคารดว้ย  

d. ปฏิบตัิตามขั�นตอนการดบัเพลิงเบื �องตน้ในการใชอ้ปุกรณด์บัเพลิงตามที�ทางอาคารจดัเตรยีมไว ้ โดยใหค้าํนึงถึงความ

ปลอดภยัของบคุคลเป็นอนัดบัแรก  

 

หา้มใชน้ํ�าดบัเพลิงไหมท้ี�เกิดจากอกุรณอ์ิเล็คโทรนิคเป็นอนัขาด 

 

 ในการณีที�สามารถควบคุมเพลิงไหม้ได้ 

5. หวัหนา้ช่าง และช่างประจาํอาคาร   

 จดัการตั�งคา่ใหท้กุระบบในอาคารกลบัคืนสูส่ภาพปกติ  
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 หลงัจากตั�งคา่ใหท้กุระบบกลบัคืนสูส่ภาพปกติแลว้ ใหช้า่งของอาคารทาํการตรวจสอบอีกครั�ง เพื�อใหแ้น่ใจวา่ระบบ

ตา่งๆ ในอาคารนั�นสามารถกลบัมาใชง้านไดส้มบรูณเ์หมือนเดิม  

 

6. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

7. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์และสง่เอกสารใหแ้ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น
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อัคคีภยั 
 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

 กดสวิสตร์บัทราบที�แผงควบคมุ ก่อนที�สญัญาณทาํงาน  

 ตรวจสอบสถานที�เกิดเหตกุบัเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 ปฏิบตักิารดบัเพลงิเบื�องตน้ (ถา้สามารถ) 

 รายงานเหตกุารณท์ั�งหมดกลบัไปยงัหอ้งควบคมุ  

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 Flow switch 

 Heat 

 Smoke Detec. 

 Manual Pull 

 Supervisory  

 Trouble 

 กดสวิสตร์บัทราบที�แผงควบคมุ ก่อนที�สญัญาณทาํงาน  

 ตรวจสอบและทาํการซอ่มแซมอปุกรณท์ี�เสียหาย  

 ตดิตอ่ผูร้บัเหมาเพื�อทาํการซอ่มแซม (ในกรณีที�จาํเป็น) 

 หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ในกรณีสามารถควบคมุเพลงิ 

 ตั�งคา่ระบบใหก้ลบัคืนสูส่ภาพปกต ิ 

 ทาํการตรวจสอบอีกครั�งใหใ้ชง้านไดเ้ป็นปกต ิ 

 หวัหนา้ช่าง/ชา่งประจาํอาคาร 

 ปลอ่ยสญัญาณเตือนภยั  

 ทาํการตดิตอ่เจา้หนา้ที�ที�ดแูลทอ้งที� โทร: 02 354 6858 

 แจง้ใหท้กุคนภายในอาคารใหท้ราบถงึ ‘แผนการอพยพ’    

 ปฏิบตัติามขั�นตอนการดบัเพลงิเบื �องตน้  

ปฏิบัติตามแผนอพยพ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

ในกรณีไม่สามารถควบคมุเพลงิ 

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างช่างประจาํอาคาร 

บนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมด 

เหตกุารณ ์

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 

ทาํการตรวจสอบสถานที�เพื�อหาสาเหตขุองปัญหา 

สญัญาณผิดพลาด ในกรณีเกิดเพลงิไหม ้

 หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 
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แก๊ซรั�วซึม 

พนกังานทกุคนควรรูถ้ึงสภานที�ตั�งของอปุกรณท์ี�เกี�ยวขอ้งของระบบแก๊ซทั�งอาคาร  

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

3. ชา่งประจาํอาคาร 

4. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

5. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

6. เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาด 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

 

1. เมื�อระบบสญัญาณเตือนภยัของระบบแก๊ซทาํงานขึ �น ชา่งประจาํอาคาร ควรรบีเดินทางไปตรวจสอบยงัที�เกิดเหตเุพื�อจดุ

ที�ระบบแก๊ซรั�ว 

 

พนกังานทกุคนที�อยูใ่นจดุเสี�ยง หา้มทาํใหเ้กิดประกายไฟหรอืเปิดสวสิตอ์ปุกรณอ์ิเล็คโทรนิคใดๆ  

 

2. เมื�ออยูใ่นสถานที�เกิดเหต ุพนกังานทกุคนหา้มกดสญัญาณหรอืจบัตอ้งอปุกรณอ์ิเล็คโทรนิคใดๆ พนกังานที�เกี�ยวขอ้งควร

รบีทาํการปิดระบบแก๊ซทั�งหมด พรอ้มทั�งเปิดหนา้ตา่ง และประตเูพื�อระบายอากาศ 

 

3. ช่างประจาํอาคาร 

a. ทาํการปิดระบบจา่ยแก๊ซทั�งหมด รวมทั�งปิดวาวลถ์งัแก๊ซทกุถงั พรอ้มทั�งเดประตแูละหนา้ตา่ง เพื�อระบายอากาศ

เพื�อทาํใหป้รมิาณแก๊ซนั�นนอ้ยลง  

b. ตรวจสอบสถานที�เกิดเหตเุพื�อหาสาเหตขุองการรั�วซมึของก๊าซ เพื�อทาํการแกไ้ขใหร้ะบบทาํงานไดเ้ป็นปกต ิ
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 แก๊ซรั�วภายในหอ้งจ่ายแก๊ซ  

 ไม่สามารถควบคุมได้ 

4. ในกรณีที�ไมส่ามารถควบคมุการรั�วไหลของแก๊ซได ้ ใหพ้นกังานทกุทา่นรบีทาํการอพยพออกจากที�เกิดเหต ุ และรอพบ

เจา้หนา้ที�ดบัเพลิงเพื�อทาํการรายงานรายละเอียดของเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �น ทั�งนี �ผูจ้ดัการอาคารจะพิจารณาวา่สมควรที�จะ

ทาํการอพยพผูค้นทั�งอาคารหรอืไม ่

  

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

a. ทาํการปลอ่ยสญัญาณเตือนภยั 

b. ทาํการติดตอ่เจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบของที�นั�นๆ;  หน่วยงานดบัเพลิง เจา้หนา้ที�ตาํรวจ หน่วยงาน หรอื สาํนกัป้องกนั

และบรรเทาสาธารณภยั โทร: 02 354 6858 

c. แจง้ใหท้กุคนภายในอาคารใหท้ราบถึง ‘แผนการอพยพ’  รวมทั�งแจง้แก่ ผูจ้ดัการอาคาร ผูจ้ดัการทรพัยส์ิน และ

เจา้ของอาคารดว้ย  

d. ปฏิบตัิตามขั�นตอนการดบัเพลิงเบื �องตน้ในการใชอ้ปุกรณด์บัเพลิงตามที�ทางอาคารจดัเตรยีมไว ้ (ในกรณีเกิด

อคัคีภยั) โดยใหค้าํนึงถึงความปลอดภยัของบคุคลเป็นอนัดบัแรก  

 

หา้มใชน้ํ�าดบัเพลิงไหมท้ี�เกิดจากอกุรณอ์ิเล็คโทรนิคเป็นอนัขาด 

 

 แก็ซรั�วภายนอกหอ้งจ่ายแก๊ซ และ 

 สามารถควบคุมได้ 

5. ช่างประจาํอาคาร ทาํการตรวจสอบทอ่แก๊ซ และอปุกรณ ์เพื�อทาํการซอ่มแซมอปุกรณท์ี�เสียหายโดยเรง่ดว่น  

 

6. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

7. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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แก๊ซรั�วซึม 
 

รั�วภายในหอ้งแก๊ซ รั�วภายนอกหอ้งแก๊ซ 

 ปิดระบบแก๊ซ และวาวลถ์งัแก๊ซ 

 ระบายอากาศใหป้รมิาณแก๊ซเจือ

ช่างประจาํอาคาร 

สามารถควบคมุได ้

ทาํการตรวจสอบและซอ่มแซม  

ช่างประจาํอาคาร 

 ทาํการปลอ่ยสญัญาณเตือนภยั 

 ทาํการตดิตอ่เจา้หนา้ที�ที�ดแูลทอ้งที� โทร: 02 354 6858 

 แจง้ใหท้กุคนภายในอาคารใหท้ราบถงึ ‘แผนการอพยพ’    

 ปฏิบตัติามขั�นตอนการดบัเพลงิเบื �องตน้  

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ปฏิบัติตามแผนอพยพ 

ระบบเตือนภยัแก๊ซรั�วทาํงาน 

ช่างประจาํอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ทาํการตรวจสอบสถานที�เพื�อหาสาเหตขุองปัญหา 

ไม่สามารถควบคมุได ้

อพยพออกจากสถานที�เกิดเหตพุรอ้มทั�งรายงานเจา้หนา้ที� 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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วัตถุระเบดิ  

ไมว่า่ในสถานการณพ์บวตัถตุอ้งสงสยั หรอืมีการขู่วางระเบิด พนกังานทกุคนควรมสีติ และเตรยีมพรอ้มเพื�อใหร้บัมือกบัสถานการณ์

ได ้โดยปฏิบตัิตากขั�นตอนดงันี � 

พนกังานทกุคนควรรูถ้ึงสภานที�ตั�งของอปุกรณท์ี�เกี�ยวขอ้งของระบบแก๊ซทั�งอาคาร  

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. ชา่งประจาํอาคาร 

4. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

5. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

 

 ได้รับรายงานเรื�องการขู่วางระเบิด 

ใหป้ฏิบตัติามขั�นตอนการรบัมือเวลาเกิดเหตวุางระเบิด และบนัทกึรายละเอียดลงในเอกสาร Bomb threat 

(ด ูAppendix 2: Bomb threat) 

1. ผูจ้ดัการอาคาร หรอื ผูดู้แลอาคาร ทาํการแจง้ใหพ้นกังานทกุคนทาํการตรวจสอบหาวตัถตุอ้งสงสยัภายในบรเิวณ

สถานที�ทาํงาน และแจง้ใหผู้เ้ชา่ทกุทา่นทาํการตรวจสอบเชน่เดียวกนั  

 หา้ม แตะตอ้งวตัถตุอ้งสงสยั 

 

 หา้ม กระทาํการใดๆ ตอ่วตัถตุอ้งสงสยัเพียงลาํพงั  

 

 หา้ม ใชอ้ปุกรณส์ื�อสารใดๆ ภายในบรเิวณที�พบวตัถตุอ้งสงสยั  

 

 หา้ม เคลื�อนย้ายวัตถุต้องสงสัย  
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 กรณีค้นพบวัตถุต้องสงสัย  

ใหป้ฏิบตัติามขั�นตอนดงัตอ่ไปนี� สืบเนื�องจากขั�นตอนการไดร้บัรายงานเกี�ยวกบัวตัถรุะเบดิ   

 

3. ผูจ้ดัการอาคาร แจง้แก่ผูจ้ดัการทรพัยส์ิน เจา้ของอาคาร และเจา้หนา้ที�ที�ดแูลทอ้งที�นั�นๆ (สถานีตาํรวจ, สถานีดบัเพลิง 

และหนว่ยแพทยเ์คลื�อนที�)   

 

4. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ทาํการปิดลอ้มพื �นที� โดยใชย้างรถยนตเ์ก่า สายเทปกั�นบรเิวณ ถงัขยะ หรอื กรวยจราจร 

 

5. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร และเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ทาํการปิดลอ้มอาคารไมใ่หบ้คุคลถายนอกหรอืยานพาหนะ 

เขา้-ออกอาคาร ยกเวน้เจา้หนา้ที�ที�เกี�ยวขอ้ง หรอืบคุคลผูไ้ดร้บัการอนญุาติ   

 

6. ช่างประจาํอาคาร หรอืเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั   

a. ปิดระบบลิฟทท์ั�งอาคาร เพื�อป้องกนัอบุตัิเหต ุ 

b. เปิดประตแูละทางเขา้ออกทกุดา้นของอาคารเพื�อลดความแรงของระเบิดที�สง่ผลกระทบตอ่โครงสรา้งของอาคาร 

 

7. พนกังานทกุทา่นรบีทาํการอพยพออกจากที�เกิดเหต ุและรอพบเจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบเพื�อทาํการรายงานรายละเอียดของ

เหตกุารณท์ี�เกิดขึ �น ทั�งนี �ผูจ้ดัการอาคารจะพิจารณาวา่สมควรที�จะทาํการอพยพผูค้นทั�งอาคารหรอืไม ่

 

8. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร  

a. ปลอ่ยสญัญาณเตือนภยั 

b. ทาํการติดตอ่เจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบของที�นั�นๆ;  หน่วยงานดบัเพลิง เจา้หนา้ที�ตาํรวจ หน่วยงาน หรอื สาํนกั

ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั โทร: 02 354 6858 

c. แจง้ใหท้กุคนภายในอาคารใหท้ราบถึง ‘แผนการอพยพ’  รวมทั�งแจง้แก่ ผูจ้ดัการอาคาร ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ 

และเจา้ของอาคารดว้ย  
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 กรณีไมพ่บวัตถุต้องสงสัย  

 

9. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

10. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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วัตถุระเบิด 
 

แจง้แก่ทกุทา่นที�เกี�ยวขอ้ง (เจา้ของอาคาร, สถานี

ตาํรวจ, สถานีดบัเพลงิ และหน่วยแพทย)์ 

กรณีคน้พบวตัถตุอ้งสงสยั ไดร้บัรายงานเรื�องการขู่วางระเบิด 

ปฏิบตัขิั�นตอนรบัมือเหตวุางระเบิด (ด ูAppendix 2: 

Bomb threat) 

ใหต้รวจสอบหาวตัถตุอ้งสงสยัภายในบรเิวณสถานที�ทาํงาน 

 ปิดระบบลฟิทท์ั�งอาคาร  

 เปิดประตแูละทางเขา้ออกทกุดา้นของอาคาร 

ทาํการปิดลอ้มพื�นที� โดยใชย้างรถยนตเ์ก่า สายเทป

กั�นบรเิวณ ถงัขยะ หรือ กรวยจราจร 

เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 ปลอ่ยสญัญาณเตือนภยั 

 ทาํการตดิตอ่เจา้หนา้ที�ที�ดแูลทอ้งที� โทร: 02 354 6858 

 แจง้ใหท้ราบถึง ‘แผนการอพยพ’    

ปฏิบัติตามแผนอพยพ 

กรณีไมพ่บวตัถตุอ้งสงสยั 

ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ผูจ้ดัการอาคาร/ผูด้แูลอาคาร 

ปิดลอ้มอาคารทาง เขา้-ออกอาคาร ยกเวน้เจา้หนา้ที�

ที�เกี�ยวขอ้ง  

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 
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แผนอพยพ  

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

4. ชา่งประจาํอาคาร 

5. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

6. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

7. เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาด 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

เมื�อไดย้ินสญัญาณเตือนภยั ใหแ้จง้เตอืนแก่บคุคลที�อยูใ่นบรเิวณใกลเ้คียงโดยทนัที  

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

a. ดาํเนินการและควบคมุแผนอพยพ 

b. ประสานงานในการปฏบิตัิแผนอพยพกบัทกุคนในอาคาร เชน่ เจา้หนา้ที�ประจาํอาคาร และ ผูเ้ชา่ 

c. ประสานงานกบัเจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบของที�นั�นๆ;  หน่วยงานดบัเพลิง เจา้หนา้ที�ตาํรวจ จ.ส. 100 รว่มดว้ยชว่ยกนั 

หรอื สาํนกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั โทร: 02 354 6858 

 

2. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาด เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

a. อาํนวยความสะดวก และดแูลตามแผนการอพยพ   

b. อาํนวยความสะดวก และประสานงานกบัเจา้หนา้ที�ในการ เขา้-ออกบรเิวณตวัอาคาร 

c. ปิดกั�นบรเิวณที�เกิดเหต ุและหา้มไมใ่หผู้เ้กี�ยวขอ้ง เขา้-ออกบรเิวณตวัอาคาร   

d. อาํนวยความสะดวก และดแูลการจราจรบรเิวณโดยรอบของอาคาร 

e. ประสานงานกบัผูน้าํทางในแตล่ะชั�น และคอยชว่ยเหลือผูค้นในอาคารในการอพยพออกจากอาคารทางบนัไดหนี

ไฟ และควบคมุไมใ่หม้ีการอพยพโดยใชล้ิฟทโ์ดยสาร 
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3. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

a. ควบคมุลิฟทท์กุตวัใหล้งมาหยดุที�ชั�นหนึ�ง โดยเปิดประตแูละตดัไฟฟา้ของลิฟทท์กุตวั 

b. ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ระบบรกัษาความปลอดภยัทกุระบบทาํงานอยา่งมีประสทิธิภาพ เชน่ ระบบปั�มทน์ํ�าดบัเพลิง 

พดัลมอดัอากาศ และ ทอ่ฉีดนํ�าแรงดนัสงู 

c. ควบคมุ ลิฟทด์บัเพลิง ในการรบั-สง่ เจา้หนา้ที�ในอาคาร  

 

4. เจา้หนา้ที�ธุรการ เจา้หนา้ที�บญัช ีหรอืพนกังานรกัษาความสะอาด 

a. ประกาศแจง้ใหท้ราบถึงขอ้มลูขั�นตอนในการอพยพ 

b. ประสานงานคอยอาํนวยความสะดวกในการอพยพ 

c. ตรวจสอบนบัจาํนวนผูเ้ชา่ ณ บรเิวณจดุรวมพล 

d. ประสานงานคอยอาํนวยความสะดวก ณ จดุรวมพล และทาํการปฐมพยาบาลเบื �องตน้แก่ผูไ้ดร้บับาดเจ็บ   
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แผนการอพ
ยพ

 

 
ดาํเนินการและควบคมุแผนอพยพ 

 
ประสานงานในการปฏิบตัแิผนอพยพกบัคนใน

อาคาร และเจา้หนา้ที� เช่น โทร: 02 354 6858 

 

 
แจง้ขั�นตอนในการอพยพ 

 
ประสานงานคอยอาํนวยความสะดวก 

 
นบัจาํนวนผูเ้ช่า ณ

 บรเิวณ
จดุรวมพล 

 
ประสานงานอาํนวยความสะดวก ณ

 จดุรวมพล 

และปฐมพยาบาลเบื�องตน้   

 
อาํนวยความสะดวก และดแูลการอพยพ   

 
ประสานงานเจา้หนา้ที�ในการเขา้-ออกอาคาร 

 
ปิดกั�นที�เกิดเหต ุ 

 
ดแูลการจราจรบรเิวณ

โดยรอบของอาคาร 

 
ประสานงานกบัผูน้าํทางในแตล่ะชั�น 

ควบคมุ

การอพยพใหใ้ชบ้นัไดหนีไฟ 

 
คมุลฟิทม์าชั�นหนึ�ง เปิดประตแูละตดัไฟลฟิท ์

 
ตรวจสอบระบบรกัษาความปลอดภยัทกุระบบ 

ปั�มทน์ํ�าดบัเพลงิ พดัลมอดัอากาศ  

 
คมุลฟิทด์บัเพลงิ  

ผูจ้ดัการอาคาร 
ผูด้แูลอาคาร/รปภ./แม่บา้น 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 
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เหตุการณแ์ผ่นดนิไหว 

เหตกุารณแ์ผ่นดินไหวนั�น เป็นภยัธรรมชาติที�ยากจะพยากรณไ์ดว้า่จะเกิดขึ �นเมื�อไหร ่ การเตรยีมแผนรบัมือเหตกุารณแ์ผ่นดินไหว 

พรอ้มทั�งศกึษาถึงความเสียหายที�อาจเกิดขึ �นจากแผ่นดินไหวนั�น สามารถลดอนัตรายและความเสี�ยงที�อาจเกิดขึ �นกบับคุคลและ

ทรพัยส์ินได ้(ด ูAppendix 4: Earth Quake Procedure). 

 

การพยายามออกจากตัวอาคารขณะเกิดแผ่นดินไหว  

นั�นมีอัตราความเสี�ยงในการได้รับอันตรายสูงกว่าการหลบภัยอยู่ภายในอาคาร  

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. ชา่งประจาํอาคาร 

4. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

5. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร  

a. สั�งการ ณ หอ้งปฏิบตัิการ (หอ้งฝ่ายจดัการ) เพื�อควบคมุดแูลสถานการณ ์

b. ติดตอ่ประสานงานกบัเจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบของที�นั�นๆ;  หน่วยงานดบัเพลิง เจา้หนา้ที�ตาํรวจ จ.ส. 100 รว่มดว้ย

ชว่ยกนั หรอื สาํนกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั โทร: 02 354 6858 

 

2. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

a. ควบคมุดแูลผูเ้ชา่ทกุทา่นใหอ้ยูใ่นความสงบ พรอ้มทั�งหาที�หลบภยัที�แข็งแรง และอยูห่า่งจากหนา้ตา่ง หรอืวสัดทุี�

อนัตราย (แกว้ กระจก หรอื ของมีคม)  

b. ประสานงานกบัผูน้าํทางแตล่ะชั�น เพื�อตรวจสอบหาผูไ้ดร้บับาดเจ็บ (ถา้พบ, ด ูการปฐมพยาบาลเบื�องตน้)  

c. ในทกุๆ เรื�อง ใหต้ิดตอ่ประสานงานโดยตรงกบัหอ้งปฏิบตัิการ  
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3. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร  

a. ควบคมุลิฟทท์กุตวัใหล้งมาหยดุที�ชั�นหนึ�ง โดยเปิดประตแูละตดัไฟฟา้ของลิฟทท์กุตวั 

b. ควบคมุดแูลแผงควบคมุระบบป้องกนัภยัอาคาร พรอ้มทั�งเตรยีมรบัมือเมื�อเกิดสถานการณฉ์กุเฉิน 

 

4. ผูจ้ดัการอาคาร แจง้เตือนตอ่ทกุคนในอาคาร รวมทั�งผูเ้กี�ยวขอ้ง เชน่ เจา้ของอาคาร ผูจ้ดัการทรพัยส์ิน เจา้หนา้ที� 

(ดบัเพลิง ตาํรวจ สาํนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั โทร: 02 354 6858) 

 

5. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

6. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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เหตุการณแ์ผ่นดนิไหว 

 ดแูลผูเ้ช่า หาที�หลบภยัที�แข็งแรง และอยู่หา่งจากวสัดทุี�อนัตราย  

 ประสานงานกบัผูน้าํทางแตล่ะชั�น เพื�อตรวจสอบหาผูไ้ดร้บับาดเจ็บ (ถา้พบ, ด ู

การปฐมพยาบาลเบื�องตน้)  

 ในทกุๆ เรื�อง ใหต้ดิตอ่ประสานงานโดยตรงกบัหอ้งปฏิบตักิาร  

 

 คมุลฟิทใ์หล้งมาที�ชั�นหนึ�ง โดยเปิดประตแูละตดัไฟฟ้าของ

ลฟิท ์

 ควบคมุแผงควบคมุปอ้งกนัภยัอาคาร พรอ้มทั�งเตรียมรบัมือ

เมื�อเกิดสถานการณฉ์กุเฉิน 

 

แจง้เตือนตอ่ทกุคนในอาคาร รวมทั�งผูเ้กี�ยวขอ้ง เช่น เจา้ของอาคาร ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ 

เจา้หนา้ที� (ดบัเพลงิ ตาํรวจ สาํนกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั โทร: 02 354 6858) 

 สั�งการและควบคมุดแูลสถานการณท์ี�หอ้งปฏิบตักิาร 

 ประสานงานกบัเจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบ โทร: 02 354 6858 

การพยายามออกจากตัวอาคารขณะเกิดแผ่นดนิไหว  
นั�นมอีัตราความเสี�ยงในการได้รับอันตรายสูงกว่าการหลบภัยอยู่ภายในอาคาร  

ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ผูจ้ดัการอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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นํ�าทว่มในอาคาร  

ในกรณีที�เกิดนํ�าทว่มในอาคาร เจา้หนา้ที�ที�ดแูลอาคาร ณ ขนาดนั�นตอ้งทาํการปกป้องทรพัยส์ินทั�งของทางอาคารและผูเ้ชา่จาก

ความเสียหายที�อาจเกิดขึ �น โดยควรปฏิบตัิดงัตอ่ไปนี�: - 

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูด้แูลอาคาร 

2. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

3. ชา่งประจาํอาคาร 

4. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

5. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

6. เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาด 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

 

1. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ตอ้งรบีรายงานเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �นกบัเจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบอยู ่ณ เวลานั�น  

 

2. ช่างประจาํอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ตอ้งรบีทาํการตรวจสอบบรเิวณที�เกิดเหต ุเพื�อตรวจหาที�มาของนํ�าทว่ม 

 

3. ช่างประจาํอาคาร ทาํการปิดระบบปั�มและทอ่สง่นํ�าที�อาจเป็นสาเหตขุองนํ�าทว่ม  

 

4. ในกรณีที�น ํ�าทว่มนั�นเกิดจากการระเบิดหรอืรั�วซมึของทอ่นํ�า ใหร้บีรายงานแก่หวัหนา้ชา่งประจาํอาคารเพื�อทาํการซอ่มแซมโดย

เรง่ดว่น  

 

5. ช่างประจาํอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ใหร้บีสกดัไมใ่หน้ํ�ารั�วไหลไปยงับรเิวณอื�นโดยใช ้ กระสอบทราย หรอืวสัดทุี�

สามารถซบันํ�าไดด้ี (ผา้หม่ พรม หรอืพรมเช็ดเทา้) 
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6. เพื�อป้องกนัความเสียหายที�อาจเกิดขึ �น ชา่งประจาํอาคารตอ้งทาํการคมุลิฟทท์กุตวัไปยงัชั�นบนสดุ และทาํการปิดระบบ 

เพื�อป้องกนัความเสียหายที�อาจเกิดขึ �นจากนํ�า 

 

7. เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาด ทาํความสะอาดบรเิวณที�เปียกนํ�าโดย ไมถ้พูื �น ไมก้วาด หรอืปั�มดดูนํ�า   

 

8. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

9. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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นํ�าทว่มในอาคาร 

 

ตรวจสอบบรเิวณที�เกิดเหต ุเพื�อตรวจหาที�มาของนํ�าทว่ม 

สกดัไม่ใหน้ํ�ารั�วไหลไปยงับรเิวณอื�นโดยใช ้

กระสอบทราย หรือวสัดทุี�สามารถซบันํ�า 

ช่างประจาํอาคาร/ร.ป.ภ. 

เกิดจากอปุกรณช์าํรุด เกิดจากภยัธรรมชาต ิ

ช่างประจาํอาคาร ช่างประจาํอาคาร/ร.ป.ภ. 

ปิดระบบปั�มและทอ่สง่นํ�า 

รายงานแก่หวัหนา้ช่างประจาํอาคารเพื�อทาํการ

ซอ่มแซม 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

คมุลฟิทไ์ปชั�นบนสดุ และทาํปิดระบบลฟิท ์

ช่างประจาํอาคาร 

ทาํความสะอาดบรเิวณที�เปียกนํ�าโดย ไมถ้พืู �น ไม้

กวาด หรือปั�มดดูนํ�า 

ช่างประจาํอาคาร/แม่บา้น 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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อุบัติเหตุทางการจราจร 

 อบุตัิเหตทุี�สรา้งความเสียหายแก่ทรพัยส์ินและยานพาหนะอื�น และ 

 อบุตัิเหตทุี�ทาํใหบ้คุคลไดร้บับาดเจ็บ  

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. ชา่งประจาํอาคาร 

4. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

5. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

ในกรณีที�เกิดอบุตัิเหตทุางการจราจรขึ �น สิ�งแรกที�ฝ่ายจดัการตอ้งปฏิบตัคิือ การป้องกนัเพื�อไมใ่หเ้กิดอบุตัิเหตตุอ่เนื�องขึ �นอีก 

ทั�งนี �ฝ่ายปฏิบตัิ ควรทาํตามขั�นตอนดงัตอ่ไปนี�:  

 

1. ผู้ดูแลอาคาร/เจ้าหน้าที�รักษาความปลอดภัย ตอ้งรบีทาํการตรวจสอบบรเิวณที�เกิดเหตหุาที�มาของอบุตัิเหต ุ 

 

2. ผู้ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึเหตกุารณ ์พรอ้มทั�งรายละเอียดของคูก่รณีทั�งสองฝ่าย  

 

3. ผู้ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพถ่ายของอบุตัิเหต ุในกรณีที�จาํเป็น  

 

4. เจ้าหน้าที�รักษาความปลอดภัย  

a. รกัษากฏขอ้ปฏิบตัิจราจรเพื�อใหก้ารจราจรบรเิวณที�เกิดเหตกุลบัคืนสูส่ภาพปกติโดยเรว็ที�สดุ   

b. ทาํการปิดกั�นสถานที�เกิดเหต ุในกรณีที�อบุตัิเหตอุาจทาํอนัตรายตอ่บคุคลหรอืทรพัยส์ินอื�นๆ  

 ทาํการติดตั�งป้ายเตือนแจง้การเกิดอบุตัิเหต ุ
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 อุบัติเหตุเกิดขึ�นกับทรัพยส์ินเทา่นั�น 

a. ชา่งประจาํอาคารทาํการซอ่มแซมอปุกรณท์ี�เสียหายโดยเรง่ดว่น  

 

 อุบัติเหตุที�ทาํใหเ้กิดบุคคลได้รับบาดเจ็บ 

a. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ทาํการประเมิณสถาณการณแ์ละตรวจสอบความเสียหาย

ของอบุตัิเหต ุ พรอ้มทั�งนาํผูไ้ดร้บับาดเจ็บออกจากที�เกิดเหต ุ (ในกรณีที�สามารถเคลื�อนยา้ยผูป่้วยได)้ (ด ู

First Aid/Medical Emergency) 

b. ผู้ดูแลอาคาร รบีทาํการตดิตอ่เจา้หนา้ที�ตาํรวจ และหนว่ยพยาบาลเคลื�อนที�เพื�อทาํการชว่ยเหลือโดย

เรง่ดว่น 

 

5. ผูดู้แลอาคาร ทาํการติดตอ่บรษิทประกนัภยัเพื�อทาํการแจง้เคลมประกนั  

 

6. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

7. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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อุบัติเหตุทางการจราจร 
 

ผูด้แูลอาคาร 

ตรวจสอบบรเิวณที�เกิดเหตหุาที�มาของอบุตัเิหต ุ

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ทาํการบนัทกึเหตกุารณ ์พรอ้มทั�งรายละเอียดของ

คูก่รณีทั�งสองฝ่าย 

เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 รกัษากฏขอ้ปฏิบตัจิราจรเพื�อใหก้ารจราจรบรเิวณที�เกิดเหตุ

กลบัคืนสูส่ภาพปกตโิดยเรว็ที�สดุ  

 ทาํการปิดกั�นสถานที�เกิดเหต ุ ในกรณีที�อบุตัเิหตอุาจทาํอนัตราย

ตอ่บคุคลหรือทรพัยส์นิอื�นๆ  

 ทาํการตดิตั�งปา้ยเตือนแจง้การเกิดอบุตัเิหต ุ

 

อบุตัเิหตเุกิดขึ �นกบัทรพัยส์นิ อุบัตเิหตุที�ทาํให้เกิดบุคคลได้รับบาดเจ็บ 

ช่างประจาํอาคาร 

ทาํการซอ่มแซมอปุกรณท์ี�เสียหายโดยเรง่ดว่น 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ประเมณิและตรวจสอบความเสียหาย นาํผูไ้ดร้บับาดเจ็บ

ออกจากที�เกิดเหต ุ (ในกรณีสามารถเคลื�อนยา้ยผูป่้วย

ได)้ (ดู First Aid Procedure) 

ผูด้แูลอาคาร 

ตดิตอ่บรษิทประกนัเพื�อแจง้เคลมประกนั 

ผูด้แูลอาคาร 

รีบทาํการตดิตอ่เจา้หนา้ที�ตาํรวจ และหน่วยพยาบาล

เคลื�อนที�เพื�อทาํการช่วยเหลือโดยเรง่ดว่น 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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วัตถุตกจากที�สงู 

กรณีของวตัถทุี�ตกลงมาจากที�สงูนั�น ถือเป็นกรณีที�รา้ยแรง เมื�อฝ่ายจดัการอาคารรบัทราบถึงเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �น ควรปฏิบตัิตาม

ขั�นตอนดงัตอ่ไปนี�:- 

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

a. ดาํเนินการไปตรวจสอบที�เกิดเหตกุารณ ์ 

b. ตรวจสอบที�เกิดเหตเุพื�อหาผูก้ระทาํผิด 

c. ทาํการบนัทกึรายละเอียดของเหตกุารณท์ั�งหมด 

d. ตรวจสอบที�อยูข่องผูก้ระทาํผิดเพื�อการติดตอ่ หรอ้มทั�งหาพยานที�เห็นเหตกุารณ ์

e. ทาํการปิดลอ้มพื �นที� เพื�อรอเจา้หนา้ที�มาตรวจสอบ   

 

 สามารถระบุผู้กระทาํผิดได้ 

2. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั   

a. แจง้เตือนแก่ผูก้ระทาํผิด 

b. รายงานรายละเอียดของเหตุการณ์กบัทางเจา้หนา้ที�ตาํรวจ 

  

 ไม่สามารถหา/ไม่มีผู้กระทาํผิด  

3. ผูดู้แลอาคาร ทาํการประกาศใหท้ราบถึงเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �นแกผู่เ้ชา่ทกุทา่น พรอ้มทั�งสอบถามวา่มีผูเ้ห็นเหตกุารณห์รอืไม่  
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 ในกรณีที�มีผู้ได้รับบาดเจ็บ 

4. เจ้าหน้าที�ดูแลอาคาร/เจ้าหน้าที�รักษาความปลอดภัย  

a. ในกรณีที�มีผูไ้ดร้บับาดเจ็บ ผูด้แูลอาคารจะเป็นผูต้ดัสินใจในการทาํการปฐมพยาบาลเบื �องตน้ หรอื

เคลื�อนยา้ยผูป่้วย (ด ูการปฐมพยาบาลเบื�องตน้)  

b. ทาํการติดตอ่หน่วยพยาบาลเคลื�อนที�เพื�อทาํการรกัษาในขั�นตอ่ไป 

 

 ในกรณ๊ไม่มีผู้ได้รับบาดเจ็บ 

ทาํการลงบนัทกึเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

5. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

6. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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วัตถุตกจากที�สงู 
 

 เตือนแก่ผูก้ระทาํผิด 

 รายงานเหตุการณ์กบัทางเจา้หนา้ที�ตาํรวจ 

 ตรวจสอบที�เกิดเหตกุารณ ์ 

 หาผูก้ระทาํผิด 

 บนัทกึรายละเอียดของเหตกุารณ ์

 ตดิตอ่ผูก้ระทาํผิดเพื�อ หรอ้มทั�งหาพยาน 

 ปิดลอ้มพื�นที� เพื�อรอเจา้หนา้ที�มาตรวจสอบ   

 

ระบผุูก้ระทาํผิดได ้ ไม่สามารถระบผุูก้ระทาํผิด 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ประกาศเหตกุารณแ์ก่ทกุทา่น สอบถามหา

ผูเ้ห็นเหตกุารณ ์

ผูด้แูลอาคาร 

ไม่มีผูบ้าดเจ็บ มีผูไ้ดร้บับาดเจ็บ 

 ผูด้แูลอาคารตดัสนิใจทาํการปฐมพยาบาล หรือยา้ย

ผูป่้วย (ดู การปฐมพยาบาลเบื�องตน้)  

 ติดตอ่หน่วยพยาบาลเพื�อทาํการรกัษาตอ่ไป 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

คดัลอกเอกสารของเจา้หนา้ที�ตาํรวจ 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 
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เหตุการณจ์ราจล  

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

5. ชา่งประจาํอาคาร 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

a. ติดตอ่เจา้หนา้ที�ที�ดลูทอ้งที� (ตาํรวจ ดบัเพลิง หน่วยกูภ้ยั) เพื�อรายงานสถานการณ ์ และเตรยีมพรอ้มรบัมือ

เหตกุารณฉ์กุเฉิน  

b. ปิดลอ้มพื �นที� และทางเขา้-ออกของอาคาร ยกเวน้เจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบ 

c. แจง้ใหผู้เ้ชา่ทกุทา่นทราบถึงสถานการณ ์และแนะนาํใหท้าํการปิดล็อคทางเขา้ และอยูใ่นที�หอ้งทาํงาน 

 

 ในกรณีที�เกิดเหตุการณ ์รุนแรง 

2. ผูดู้แลอาคาร/ช่างประจาํอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

a. จดัเตรยีมวสัดอุปุกรณใ์นการปกป้องหนา้ตา่ง ในกรณีที�จาํเป็น  

b. ตรวจตราดแูลบรเิวณลิฟทแ์ละบนัได เพื�อควบคมุการ เขา้-ออกของอาคาร ซึ�งจะจาํกดัใหเ้ฉพาะเจา้หนา้ที�ที�

รบัผิดชอบเทา่นั�น  

c. ตรวจตราควบคมุบรเิวณที�ไดร้บัผลกระทบ รวมทั�งทาํการอพยพทกุคนไปยงับรเิวณที�ปลอดภยั 

 

3. ผูจ้ดัการอาคาร   

a. รายงานสถานการณแ์กผู่จ้ดัการทรพัยส์ิน และ เจา้ของอาคาร 
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b. รบัหนา้ที�ในการเป็นตวัแทนของอาคารในการจดัการเรื�องตา่งๆ เชน่ ตอ่รองกบักลุม่คนที�ก่อการจราจล หรอื 

ประสานงานกบัเจา้หนา้ที� (ตาํรวจ ดบัเพลิง และหน่วยกูภ้ยั)  

 

4. ผูจ้ดัการอาคาร/ผูดู้แลอาคาร ทาํการแจง้ใหผู้เ้ชา่ทกุทา่นทราบ เมื�อเหตกุารณเ์ขา้สูส่ภาวะปกต ิ

 

5. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งองิในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

6. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์นิและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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เหตุการณจ์ราจร 

 ตดิตอ่เจา้หนา้ที�(ตาํรวจ ดบัเพลงิ หน่วยกูภ้ยั) เพื�อรายงานสถานการณ ์

และเตรยีมรบัมือเหตกุารณ ์

 ปิดลอ้มพื�นที� และทางเขา้-ออกของอาคาร ยกเวน้เจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบ 

 แจง้ใหผู้เ้ชา่ทราบสถานการณ ์และใหปิ้ดลอ็ค และอยู่ในที�ทาํงาน 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

สถานการณรุ์นแรง 

 รายงานสถานการณแ์ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ และ เจา้ของอาคาร 

 เป็นตวัแทนในการจดัการเรื�องตา่งๆ ตอ่รองกบักลุม่จราจล  

ประสานงานกบัเจา้หนา้ที� (ตาํรวจ ดบัเพลงิ และหน่วยกูภ้ยั)  

ผูจ้ดัการอาคาร 

 จดัเตรียมวสัดอุปุกรณใ์นการปกปอ้งหนา้ตา่ง ในกรณีที�จาํเป็น  

 ตรวจตราดแูลบรเิวณลฟิทแ์ละบนัได ควบคมุการ เขา้-ออกของ

อาคาร อนญุาตเิจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบเทา่นั�น  

 ตรวจตราควบคมุบรเิวณที�ไดร้บัผลกระทบ รวมทั�งทาํการ

อพยพทกุคนไปยงับรเิวณที�ปลอดภยั 

ผูด้แูลอาคาร/ร.ป.ภ./ช่างประจาํอาคาร 

ทาํการแจง้ใหผู้เ้ช่าทกุทา่นทราบ เมื�อเหตกุารณเ์ขา้สูส่ภาวะปกต)ิ 

 

ผูจ้ดัการอาคาร/ผูด้แูลอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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กรณีเกดิอาชญากรรม 

ในกรณีที�เกิดคดี ลกัทรพัย ์ ปลน้ทรพัย ์ ขโมย หรอือาชญากรรมอื�นๆ ที�รา้ยแรงขึ �นในพื �นที�ของอาคาร ฝ่ายบรหิารควรปฏิบตัติาม

ขั�นตอนตอ่ไปนี�: 

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

5. ชา่งประจาํอาคาร 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

a. รบีทาํการตรวจสอบบรเิวณที�เกิดเหตหุาที�มาของอบุตัิเหต ุ 

b. รายงานใหผู้จ้ดัการอาคารทราบถึงเหตกุารณ ์และทาํการแจง้ความแก่เจา้หนา้ที�ตาํรวจ 

  

 ในกรณีที�มีพยานในที�เกิดเหตุ 

 พยานที�เห็นเหตกุารณค์วรจดจาํในรายละเอียดของเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �น พรอ้มทั�งบอกรายละเอียดแก่

เจา้หนา้ที�ตาํรวจเกี�ยวกบัเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �น จาํนวนผูต้อ้งสงสยั รูปพรรณสณัฐาน รายละเอียดของ

อาวธุ และเสน้ทางที�หลบหนีไป  

 

 ในกรณีไม่มีพยานในที�เกิดเหตุ 

a. ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ทาํการบนัทกึรายละเอียดทั�งหมดของเหตกุารณ ์

สาเหตแุละผลกระทบของอาชญากรรม เจา้หนา้ที�ตาํรวจที�รบัผิดชอบคดี หมายเลขทะเบียนของคด ี 

b. ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ทาํการตรวจสอบสถานที�เกิดเหตเุพื�อตรวจสอบหา

หลกัฐานที�คนรา้ยอาจทิ �งรอ่งรอยไว ้ 
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2. ในกรณีที�มีผูไ้ดร้บับาดเจ็บ ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั ทาํการปฐมพยาบาลเบื �องตน้ และตดิตอ่ทาง

หน่วยพยาบาลเพื�อทาํการชว่ยเหลือผูไ้ดร้บับาดเจ็บ  

 

3. เจา้หนา้ทรีกัษาความปลอดภยั ทาํการปิดลอ้มพื �นที�เกิดเหต ุเพื�อป้องกนัไมใ่หห้ลกัฐานในที�เกิดเหตถุกูเคลื�อนยา้ย 

 

4. ผูท้ี�เกี�ยวขอ้งทกุคนในที�เกิดเหตทุี� เขา้-ออกบรเิวณที�เกิดเหต ุ หา้ม เคลื�อนยา้ยแตะตอ้งหรอืทาํการเปลี�ยนแปลง

สภาพแวดลอ้มบรเิวณที�เกิดเหต ุ

 

5. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

6. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์นิและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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กรณีเกดิอาชญากรรม 

 

 ตรวจสอบบรเิวณที�เกิดเหตหุาที�มาของอบุตัเิหต ุ 

 รายงานผูจ้ดัการอาคาร และแจง้ความแก่

เจา้หนา้ที�ตาํรวจ 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

มีพยานเหน็เหตกุารณ ์ ไม่มีพยานเหน็เหตกุารณ ์

แจง้รายละเอียดของเหตกุารณ ์ รายงานตอ่เจา้หนา้ที�ตาํรวจ 

รายละเอียดของผูต้อ้งสงสยั และเสน้ทางที�หลบหนี  

 

พยานผูเ้หน็เหตกุารณ ์

 บนัทกึรายละเอียดของเหตกุารณ ์ ตน้เหตแุละ

ผลกระทบ ผูร้บัผิดชอบคดี เลขทะเบียนของคดี  

 ตรวจสอบสถานที�เกิดเหตเุพื�อตรวจสอบหา

หลกัฐานที�คนรา้ยอาจทิ �งรอ่งรอยไว ้ 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

หา้ม เคลื�อนยา้ยแตะตอ้งหรือทาํการเปลี�ยนแปลง

สภาพแวดลอ้มบรเิวณที�เกิดเหต ุ

 

ผูเ้กี�ยวขอ้งทกุทา่น 

ทาํการปฐมพยาบาลเบื�องตน้ และตดิตอ่ทางหน่วย

พยาบาลเพื�อทาํการช่วยเหลือผูไ้ดร้บับาดเจ็บ  

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ปิดลอ้มพื�นที� ปอ้งกนัไม่ใหห้ลกัฐานถกูเคลื�อนยา้ย 

เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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มาตราการควบคุมอาวุธและวสัดุอนัตราย  

ในการควบคมุอาวธุในอาคารนั�น มาตราการปฏิบตัทิี�แน่นอนและหนกัแน่นนั�นจาํเป็นตอ้งบงัคบัใชก้บัอาคาร ดงัตอ่ไปนี�:  

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ทางอาคารไมอ่นญุาติใหพ้กพาอาวธุและวสัดอุนัตรายเขา้มาในบรเิวณของอาคารเป็นอนัขาด  

 

2. ในการพกพาอาวธุเขา้มาในบรเิวณอาคาร ทางอาคารจะอนญุาตใิหเ้ฉพาะเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยัที�ไดร้บัอนญุาติ และ

เจา้หนา้ที�ของรฐัที�ปฏิบตัิหนา้ที�อยูเ่ทา่นั�น  

 

3. บคุคลที�ไมไ่ดร้บัอนญุาติใหพ้กพาอาวธุเขา้มาในอาคารนั�น จะตอ้งฝากอาวธุไวก้บัทางเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยัก่อนที�จะ

เขา้มาในอาคาร โดยทางอาคารจะออกเอกสารรบัฝากอาวธุเพื�อใหเ้จา้ของนาํมายื�นขอรบัอาวธุกลบัเมื�อออกจากอาคาร ผูท้ี�

ปฏิเสธที�จะปฏบิตัิตามขั�นตอนนี� ทางอาคารจะไมอ่นญุาติใหเ้ขา้มาในอาคารโดยเด็ดขาด 

 

4. ทางอาคารจะอนญุาติใหเ้จา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยัที�พกอาวธุของผูเ้ชา่ผ่านเขา้-ออกตรงบรเิวณชั�นหนึ�งของโถงอาคาร

เทา่นั�น และตอ้งทาํการลงทะเบียนพรอ้มทั�งแลกบตัรกบัทางเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยัของอาคาร ก่อนเขา้-ออกทกุครั�ง  

 

5. ทางอาคารไมอ่นญุาติใหพ้กพาวตัถรุะเบิด ของมีคม หรอืวตัถอุนัตรายตา่งๆ เขา้มาในบรเิวณอาคารโดยเด็ดขาด  

 

6. ทางอาคารสงวนสิทธิ�ในการทาํการตรวจคน้ยานพาหนะที�เขา้ออกอาคาร พรอ้มทั�งสงวนสิทธิ�ในการปฏิเสธที�จะไมอ่นญุาติให้

ยานพาหนะที�บรรจวุตัถอุนัตราย เคมีภณัฑ ์หรอืวตัถทุี�ตอ้งสงสยัเขา้มาในอาคารโดยเด็ดขาด  
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7. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

8. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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มาตราการควบคุมอาวุธและวสัดุอนัตราย 

 

 ตรวจคน้บคุคลและยานพาหนะที�ตอ้งสงสยั 

 เก็บรกัษาอาวธุและวตัถอุนัตรายไวใ้นกลอ่งนิรภยั 

 ตรวจตราและดแูลใหร้ปภ.ของผูเ้ช่าใชท้างเขา้-ออกหลกัของอาคารเทา่นั�น 

 ออกเอกสารรบัฝากอาวธุและวตัถอุนัตราย 

 ปฏิเสธไม่ใหบ้คุคลที�ไม่ปฏิบตัติามกฏเขา้มาในบรเิวณอาคาร 

เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั กรณีฝ่าฝืนกฏของอาคาร 

 แจง้แก่เจา้หนา้ที�ตาํรวจ 

 ปิดลอ้มบรเิวณอาคาร 

 แจง้เตือนแก่ผูเ้ช่าทกุทา่นใหท้าํการลอ็คและอยู่แตใ่นหอ้งทาํงาน 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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การปฐมพยาบาลเบื�องต้น 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

5. ชา่งประจาํอาคาร 

6. เจา้หนา้ที�ประชาสมัพนัธ ์

7. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

a. ทาํการตรวจเช็คผูป่้วยเบื �องตน้ ทั�งนี �พนกังานตอ้งนาํอปุกรณป์ฐมพยาบาลเบื �องตน้ไปดว้ยทกุครั�ง  

b. ทาํการเก็บรายละเอียดขอ้มลูของผูป่้วยใหม้ากที�สดุเทา่ที�จะทาํได ้  

i. ชื�อผูแ้จง้เหตกุารณ ์

ii. ชื�อผูป่้วย 

iii. อาการและประเภทของโรคของผูป่้วย 

iv. สาเหตแุละที�มาของโรคที�สง่ผลตอ่ผูป่้วย 

v. สถานที�ที�เกิดเหต ุ

vi. หมายเลขโทรศพัทต์ิดตอ่ เชน่ ญาติ สถานฑตู และ บรษิัท ที�เกี�ยวขอ้งกบัผูป่้วย 

vii. โรงพยาบาลที�มีประวตัขิองผูป่้วย 

 

c. วินิจฉัยอาการของผูป่้วย ในกรณีที�สามารถทาํได ้ถา้ผูป่้วยหมดสติ หา้ม ทาํการเคลื�อนยา้ยผูป่้วยโดยพลการ 

d. ทาํการปิดลอ้มบรเิวณที�เกิดเหตแุละเคลียรท์าง เขา้-ออก เผื�อในกรณีที�ตอ้งทาํการเคลื�อนยา้ยผูป่้วยโดย

เรง่ดว่น  
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 กรณีอาการไม่ร้ายแรง 

2. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

a. ทาํการปฐมพยาบาลเบื �องตน้ (ในหรณีของ แผลไมร่า้ยแรง ของมีคมบาด แผลถลอก และ ฟกชํ�า)  

b. ควรแนะนาํใหผู้บ้าดเจ็บไปพบแพทยเ์พื�อทาํการตรวจรกัษาโดยเรว็ที�สดุ  

 

 กรณีของอาการร้ายแรง 

3. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

a. หา้ม ทาํการเคลื�อนยา้ยผูป่้วยโดยพลการ  

b. ทาํการติดตอ่ขอความชว่ยเหลือจากหน่วยพยาบาลโดยเรง่ดว่น โดยหา้มติดต่อทางเจ้าหน้าที�ตาํรวจเพื�อ

ขอรถพยาบาล ใหท้าํการติดตอ่กบัทางโรงพยาบาลโดยตรง เบอรโ์ทรติดตอ่หน่วยพยาบาล (หมายเลข 0 

2xxx xxxx) โดยใหร้ายละเอียดของผูป่้วยและอาการใหม้ากที�สดุ เพื�อเตรยีมทาํการเคลื�อนยา้ยผูป่้วยโดย

เรง่ดว่น โดยควรใหร้ายละเอียด เชน่ จาํนวนผูป่้วย เพศ และอาการของโรค  

c. จดัใหม้ีคนคอยอาํนวยความสะดวกกบัหน่วยพยาบาลในการเคลื�อนยา้ยผูป่้วยโดยฉกุเฉิน พรอ้มทั�งจดัเตรยีม

เจา้หนา้ที�หนึ�งนายในการเดนิทางไปกบัรถพยาบาลดว้ย (ผูจ้ดัการอาคาร ผูด้แูลอาคาร เจา้หนา้ที�

ประชาสมัพนัธ ์หรอื เจา้หนา้ที�ธุรการ)  

d. ทาํการติดตอ่เจา้หนา้ที�ตาํรวจเพื�อคอยอาํนวยความสะดวกดา้นการจราจรเพื�อทาํการขนยา้ยผูป่้วยไปสู่

โรงพยาบาล       

 

4. หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร/ช่างประจาํอาคาร ทาํการควบคมุลิฟทโ์ดยสารหนึ�งตวัในการใชเ้ป็นลิฟทข์นยา้ยผูป่้วยสู่

รถพยาบาลโดยเรง่ดว่น  

 

5. ผูจ้ดัการอาคาร/ผูดู้แลอาคาร ทาํการแจง้ใหญ้าติของผูป่่วยรบัทราบถึงเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �น พรอ้มทั�งรายงานแก่ผูจ้ดัการ

ทรพัยส์ินในกรณีทีตอ้งการความชว่ยเหลือเพิ�มเติม  
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6. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์นิและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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การปฐมพยาบาลเบื�องต้น 

อาการไมร่า้ยแรง อาการรา้ยแรง 

 ตรวจเช็คผูป่้วย พรอ้มนาํอปุกรณป์ฐมพยาบาลเบื�องตน้ไปดว้ยทกุครั�ง  

 เก็บรายละเอียดขอ้มลูของผูป่้วยใหม้ากที�สดุเทา่ที�จะทาํได ้  

 วินิจฉยัอาการงผูป่้วย ในกรณีที�สามารถทาํได ้ถา้ผูป่้วยหมดสต ิห้าม ทาํ

การเคลื�อนยา้ยผูป่้วยโดยพลการ 

 ปิดลอ้มที�เกิดเหตแุละเคลียรท์าง เขา้-ออกเผื�อในกรณีที�ตอ้งทาํการ

เคลื�อนยา้ยผูป่้วยโดยเรง่ดว่น  

 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 ทาํการปฐมพยาบาลเบื�องตน้ (ในหรณีของ แผลไม่

รา้ยแรง ของมีคมบาด แผลถลอก และ ฟกชํ�า)  

 ควรแนะนาํใหผู้บ้าดเจ็บไปพบแพทยเ์พื�อทาํการ

ตรวจรกัษาโดยเรว็ที�สดุ  

 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 ห้าม ทาํการเคลื�อนยา้ยผูป่้วยโดยพลการ  

 ตดิตอ่หน่วยพยาบาล ห้ามตดิต่อตาํรวจเพื�อรถพยาบาล 

หน่วยพยาบาล (หมายเลข 0 2xxx xxxx) ใหร้ายละเอียด

ของผูป่้วยและอาการใหม้ากที�สดุ เตรียมทาํการเคลื�อนยา้ย

ผูป่้วยโดยเรง่ดว่น  

 อาํนวยความสะดวกในการเคลื�อนยา้ยฉกุเฉิน จดัเจา้หนา้ที�

เดนิทางกบัรถพยาบาล  

 ตดิตอ่เจา้หนา้ที�ตาํรวจเพื�ออาํนวยความสะดวกดา้นรจราจร      

 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

คมุลฟิทห์นึ�งตวัเพื�อใชใ้นการ

เคลื�อนยา้ยผูป่้วย 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

แจง้ใหญ้าตริบัทราบ พรอ้มรายงานแก่ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ 

ผูจ้ดัการอาคาร/ผูด้แูลอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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กรณีพบผู้เสียชวีิตในอาคาร 

ในกรณีที�พบผูเ้สียชีวติภายในบรเิวณอาคาร หา้ม ทาํการเคลื�อนยา้ยหรอืแตะตอ้งศพโดยเด็ดขาด เฉพาะเจา้หนา้ที�ที�ไดร้บัอนญุาติ

เทา่นั�น (เจา้หนา้ที�ตาํรวจ หรอื พนกังานนิติเวช) ที�สามารถเคลื�อนยา้ยหรอืแตะตอ้งศพได ้โดยผูท้ี�พบศพคนแรกนั�นตอ้งทาํการติดตอ่

เจา้หนา้ที�ฝ่ายดแูลอาคารโดยดว่น  

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

5. ชา่งประจาํอาคาร 

6. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ผูดู้แลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั  

a. ปิดลอ้มและกั�นไมใ่หเ้ห็นสถานที�เกิดเหต ุโดยอนญุาติใหเ้ขา้-ออก ไดเ้ฉพาะผูท้ี�ไดร้บัอนญุาติเทา่นั�น  

b. รวบรวมขอ้มลูที�เกี�ยวขอ้งกบัผูท้ี�เสียชีวติใหม้ากที�สดุเทา่ที�จะทาํได ้ เชน่ ผูท้ี�เกี�ยวขอ้งกบัผูเ้สียชีวติ รายชื�อของญาติ

พี�นอ้ง สถานฑตู หรอื ที�ทาํงาน  

c. ติดตอ่เจา้หนา้ที�ตาํรวจเพื�อทาํการสอบสวนหาสาเหตกุารเสียชีวิต พรอ้มทั�งแจง้ใหท้างญาติและสถานฑตูของ

ผูเ้สียชีวิต  

d. ควบคมุขา่วสารเพื�อป้องกนัข่าวลือ โดยใหข้อ้มลูเฉพาะผูท้ี�เกี�ยวขอ้งเทา่นั�น และกาํชบัไมใ่หเ้จา้หนา้ที�กระจายขา่ว

โดยพลการ ทั�งนี �ผูจ้ดัการอาคารหรอืผูด้แูลอาคารมีอาํนาจในการใหข้า่วเทา่นั�น  

 

2. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั คอยดแูลทางออกดา้นหลงัอาคารและเคลียรพ์ื �นที�ทางเดินอาคารเพื�อใชใ้นการเคลื�อนยา้ยศพ

ผูเ้สียชีวิตออกจากอาคาร โดยไมใ่หร้บกวนผูท้ี�อยูใ่นอาคารนั�น   
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3. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร ควบคมุลิฟทไ์วห้นึ�งตวัเพื�อใชใ้นการเคลื�อนยา้ยศพออกจากอาคารโดยใชท้างออกดา้นหลงั

อาคาร  

 

 ในกรณีที�ผู้เสียชีวิตเป็นชาวต่างชาติ 

4. ผูจ้ดัการอาคาร/ผูดู้แลอาคาร ทาํการตดิตอ่แจง้ไปยงัสถานฑตูของผูเ้สียชวีิตเพื�อแจง้ใหก้บัทางญาติของผูเ้สียชีวติเพื�อรบัทราบ 

โดยใหข้อ้มลูรายละเอียดใหม้ากที�สดุ  

 

5. ผูจ้ดัการอาคาร/ผูดู้แลอาคาร   

a. แจง้ใหผู้จ้ดัการทรพัยส์ิน และเจา้ของอาคารทราบถึงเหตกุารณท์ี�เกิดขึ �น  

b. ทาํการชว่ยเหลือญาติของผูเ้สียชีวิตในการติดตอ่กบัเจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบทอ้งที�นั�นๆ;  

i. เจา้หนา้ที�ตาํรวจ:    ติดตอ่เพื�อขอรบับนัทกึรบัรองการเสียชีวิต  

ii. โรงพยาบาล:   ติดตอ่เพื�อขอรบับนัทกึรบัรองการเสียชีวิต 

iii. สาํนกังานเขต:  ติดตอ่เพื�อขอรบั ใบมรณะบตัร (ซึ�งตอ้งใชเ้อกสารจากทาง ตาํรวจและ

โรงพยาบาลเพื�อรบัรองการเสียชีวิต)  

iv. สถานฑตู:  ติดตอ่เพื�อทาํเรื�องการเคลื�อนยา้ยศพไปยงัตา่งประเทศ 

 

6. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์ินและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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กรณีพบผู้เสียชวีิตในอาคาร 

ในกรณีเป็นชาวตา่ชาต ิ 

 ห้าม แตะหรือเคลื�อนยา้ยศพผูส้ียชีวิต 

 เฉพาะเจา้หนา้ที�ที�รบัผิดชอบเทา่นั�น ที�มีสทิธิ�เคลื�อนยา้ยศพ 

 ปิดลอ้มและกั�นไม่ใหเ้หน็ที�เกิดเหต ุอนญุาตใิหเ้ขา้-ออก เฉพาะผูไ้ดร้บัอนญุาต ิ

 รวบรวมขอ้มลูผูเ้สยีชีวิต ผูท้ี�เกี�ยวขอ้ง ชื�อของญาต ิสถานฑตู หรือ ที�ทาํงาน  

 ตดิตอ่ตาํรวจเพื�อสอบสวนถึงการเสยีชีวิต พรอ้มแจง้ทางญาตแิละสถานฑตู 

 ควบคมุข่าวสาร ใหข้อ้มลูเฉพาะผูท้ี�เกี�ยวขอ้ง ผูจ้ดัการอาคารหรือผูด้แูลอาคาร

มีอาํนาจในการใหข้่าวเทา่นั�น  

 

ผูด้แูลอาคาร/เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

ดแูลทางออกหลงัอาคารและเคลียรพื์ �นที�

ทางเดนิในการเคลื�อนยา้ยศพออกจาก

อาคาร โดยไม่รบกวนผูอื้�น   

เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

คมุลฟิทห์นึ�งตวัเพื�อใชใ้นการ

เคลื�อนศพผูเ้สียชีวิต 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ตดิตอ่สถานฑตูและญาต ิ

ผูจ้ดัการอาคาร/ผูด้แูลอาคาร 

 แจง้ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ และเจา้ของอาคาร 

 ช่วยเหลือญาตขิองผูเ้สียชีวิตในการตดิตอ่กบัเจา้หนา้ที�ที�

รบัผิดชอบ; ตาํรวจ โรงพยาบาล สาํนกังานเขต 

ผูจ้ดัการอาคาร/ผูด้แูลอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 
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กระแสไฟฟ้าขัดขอ้ง 

พนกังานทกุคนควรทราบถึงตาํแหน่งที�ตั�งของแผงควบคมุการจา่ยไฟฟา้หลกั (Main Distribution Board) และคอย

ตรวจเช็คสภาพของเครื�องผลิตไฟฟา้ฉกุเฉินใหพ้รอ้มใชง้านเสมอ 

ในกรณ๊ที�มีการแจง้เตือนเรื�องการตดัไฟฟา้จากทางการไฟฟา้ ผูจ้ดัการอาคารควรแจง้ตอ่ผูจ้ดัการทรพัยส์ิน พรอ้มทั�งรบีออกประกาศ

แจง้แก่ผูเ้ชา่ทกุทา่นใหท้ราบถึงรายละเอียดของการตดัไฟฟา้  

 
เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. ผูด้แูลอาคาร 

3. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

5. ชา่งประจาํอาคาร 

6. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. หวัหนา้ช่าง/ชา่งประจาํอาคาร ทาํการตรวจสอบหาที�มาของการขดัขอ้งวา่เกิดจากทางภายในอาคารเองหรอืจาก

ภายนอกอาคาร พรอ้มทั�งตรวจอาคารในบรเิวณใกลเ้คียงวา่มีไฟฟา้หรอืไม ่ 

 

2. เจา้หนา้ที�ธุรการ/ช่างประจาํอาคาร แจง้แก่ผูเ้ชา่ทกุทา่นพรอ้มทั�งเตรียมตอบคาํถามเกี�ยวกบักรณีที�เกิดกระแสไฟฟา้

ขดัขอ้ง  

3. ช่างประจาํอาคาร จดัเตรยีมไฟฉายเพื�อใชใ้นกรณีฉกุเฉิน 

  

4. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร ตรวจเช็คสถานะการทาํงานของลิฟท ์เผื�อในกรณี: 

a. มีผูโ้ดยสารติดคา้งอยูใ่นลิฟท ์

b. ในกรณ๊ที�ม,ี ใหป้ฏิบตัิตามขั�นตอน ‘Lift Breakdown’   
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 กระแสไฟดับจากภายนอกอาคาร 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร ตดิตอ่ไปยงัการไฟฟา้นครหลวง เพื�อสอบถามรายละเอียดของสาเหต ุ และ

เวลาที�แลว้เสรจ็ในการกลบัสูส่ภาพเดมิ  

 

 กระแสไฟดับจากภายในอาคาร 

 หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ตรวจสอบที�ห้องไฟฟ้า 

a. ตรวจสอบ High Voltage system 

b. ตรวจสอบ Low Voltage system 

 

5. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร ตรวจสอบหอ้งผลิตไฟฟา้ 

a. ตรวจสอบสภาพของเครื�องผลิตไฟฟา้  

b. ตรวจสอบเครื�อง (ตรวจสอบวา่ระบบเปิดเครื�องอตัโนมตัิทาํงานหรอืไม)่  

c. วางแผนจดัเตรยีมเชื �อเพลิงสาํรอง 

 

 ในกรณีไม่สามารถซ่อมแซมอุปรณท์ี�เสียหาย 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร ติดตอ่ไปยงัผูร้บัเหมาเพื�อทาํการซอ่มแซมโดยเรง่ดว่น  

 

 สามารถซ่อมแซมอุปกรณท์ี�เสียหายได้  

ควบคมุใหท้กุระบบกลบัคืนสูส่ภาพปกติ  

 

6. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

7. พนกังานทกุคนควรตระหนกัถึงความเสี�ยงในเรื�องของการรกัษาความปลอดภยัที�อาจเกิดขึ �นไดใ้นขณะที�ไมม่ี

กระแสไฟฟา้ใชใ้นอาคาร 
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8. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์นิและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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กระแสไฟฟ้าขัดขอ้ง 

 

ตรวจสอบว่าเกิดจากในหรือนอกอาคาร ทั�งตรวจา

รอบอาคารว่ามีไฟฟ้าหรือไม ่

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

แจง้ผูเ้ช่า พรอ้มตอบคาํถามเกี�ยวกบักรณีไฟฟ้า

ขดัขอ้ง  

เจา้หนา้ที�ธุรการ/ช่างประจาํอาคาร 

จดัเตรียมไฟฉายเพื�อใชใ้นกรณีฉกุเฉิน 

ช่างประจาํอาคาร 

ไฟดบัจากนอกอาคาร ไฟดบัจากในอาคาร 

ตดิตอ่การไฟฟา้นครหลวง เพื�อ

สอบถามสาเหต ุและเวลาที�แลว้

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ตรวจสอบที�ห้องไฟฟ้า 

 ตรวจสอบ High Voltage 

system 

เจา้หนา้ที�ธุรการ/ช่างประจาํอาคาร 

เช็คการทาํงานของลิฟท ์เผื�อในกรณี: 

 มีผูโ้ดยสารตดิคา้งอยู่ในลฟิท ์

 ในกรณ๊ที�มี, ใหป้ฏิบตัติามขั�นตอน 

‘Lift Breakdown’   

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ/ช่างประจาํอาคาร 

ตรวจสอบหอ้งผลติไฟฟ้า 

 ตรวจสอบสภาพของเครื�องผลติไฟฟ้า  

 ตรวจสอบระบบเปิดเครื�องอตัโนมตั ิ 

 วางแผนจดัเตรยีมเชื�อเพลงิสาํรอง 

หวัหนา้ชา่ง/ช่างประจาํอาคาร 

สามารถซอ่มแซมได ้ ไม่สามารถซอ่มแซมได ้

ตดิตอ่ไปยงัผูร้บัเหมาเพื�อทาํการ

ซอ่มแซมโดยเรง่ดว่น เสรจ็ 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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นํ�ารั�วซึม/นํ�าไมเ่พียงพอ  

ในกรณีเกิดการอดุตนัของระบบทอ่นํ�าในอาคาร พนกังานที�รบัผิดชอบตอ้งรายงานใหก้บัชา่งประจาํอาคารเพื�อทาํการซอ่มในทนัที

พรอ้มทั�งรายงานแก่ผูจ้ดัการอาคาร และในกรณีที�ผูเ้ชา่ในอาคารทาํการรอ้งขอใหท้าํการซอ่มแซมภายในหอ้งเชา่ ฝ่ายอาคาร

สามารถทาํการซอ่มแซมใหไ้ด ้โดยมีการคิดคา่บรกิารกบัทางลกูคา้ดว้ย  

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

3. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

4. ชา่งประจาํอาคาร 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ช่างประจาํอาคาร ตรวจเช็คแผงควบคมุปั�มทน์ํ�า ณ หอ้งปั�มทน์ํ�าเพื�อตรวจสอบสถานะของอปุกรณ ์ 

 

 แทง็กน์ํ�าสูงระดับนํ�าไม่ปกติ 

ช่างประจาํอาคาร ตรวจสอบหาสาเหตขุองปัญหาและซอ่มแซมอปุกรณท์ี�ชาํรุด 

เครื�องปั�มทน์ํ�าทาํงานเป็นปกต ิ

ตรวจสอบหารอยรั�วซมึและดาํเนินการอดุรอบรั�ว/ซอ่มแซม  

เครื�องปั�มทน์ํ�าทาํงานไมป่กต ิ

ตรวจสอบชดุควบคมุเครื�องปัมทน์ํ�าเพื�อหาสาเหตขุองปัญหา และดาํเนินการซอ่มแซม 

 

 แทง็กน์ํ�าล่างระดับนํ�าไม่ปกติ  

ช่างประจาํอาคาร ตรวจสอบแรงดนันํ�าที�ทอ่สง่นํ�าหลกัที�สง่มาจากทางการประปา  

 แรงดนันํ�าไมป่กต ิ

ติดตอ่ทางการประปาเพื�อขอทราบขอ้มลูและเวลาที�ระบบแรงดนันํ�ากลบัคืนสูส่ภาพปกต ิ
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ระดบันํ�าปกติ; หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร/ชา่งประจาํอาคาร ทาํการตรวจสอบ ‘Auto Float 

Valve’ เพื�อหาสาเหตขุองปัญหาและดาํเนินการซอ่มแซมอปุกรณท์ี�เสียหาย  

 

ระดบันํ�าไมเ่พียงพอสาํหรบัอาคาร; ผูจ้ดัการอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร จดัหานํ�าสาํรอง

เพื�อเติมแท็งกน์ ํ�าระดบัลา่ง  

 

การประปานครหลวง เบอรโ์ทรศัพท ์. 0-2331-0028-32 

 

แรงดนันํ�าเป็นปกต ิ

ตรวจสอบระบบ ‘Diaphragm Valve’ เพื�อหาสาเหตขุองปัญหาและดาํเนินการซอ่มแซม

อปุกรณท์ี�เสียหาย 

2. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

3. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์ิน

และเจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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นํ�ารั�วซึม/นํ�าไมเ่พียงพอ 
 

แทง็กน์ํ�าสงูระดบันํ�าไม่ปกต ิ แทง็กน์ํ�าลา่งระดบันํ�าไม่ปกต ิ

เช็คแผงควบคมุปั�มทน์ํ�า และตรวจสอบสถานะของอปุกรณ ์

ช่างประจาํอาคาร 

ตรวจสอบ ‘Cold Water Pump’ 

ช่างประจาํอาคาร 

ตรวจสอบและซอ่มแซมรอยรั�ว 

ช่างประจาํอาคาร 

ตรวจสอบแรงดนันํ�าใน ‘Main Water Supply Pipe’ 

ช่างประจาํอาคาร 

ปั�มทน์ํ�าปกต ิ ปั�มทน์ํ�าไม่ปกต ิ

ตรวจสอบและซอ่มแซม

‘Control Motor Pump’ 

ช่างประจาํอาคาร 

แรงดนันํ�าไม่ปกต ิ แรงดนันํ�าปกต ิ

ติดตอ่สอบถามทางการประปา 

0-2331-0028-32 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ตรวจสอบและซอ่มแซม 

‘Diaphragm Valve’ 

ช่างประจาํอาคาร 

ระดบันํ�าเป็นปกต ิ ระดบันํ�าไม่ดพียงพอ 

ตรวจสอบและ ซอ่มแซม 

 ‘Auto Float Valve’ 

หวัหนา้ชา่ง/ช่างประจาํอาคาร 

จดัหานํ�าสาํรองเพื�อเตมิแทง็กน์ํ�า 

ผูจ้ดัการ/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

ตรวจสอบระดบันํ�าในแทง็ก ์

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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หัวสปริงเกอรร์ะเบิด (ไม่ได้เกดิจากไฟไหม้/ความร้อน) 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

3. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

4. ชา่งประจาํอาคาร 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. ช่างประจาํอาคาร  

a. รบีทาํการปิดปั�มทฉ์กุเฉิน ปั�มทด์บัเพลงิ และ จ๊อกกี�ปั�มท ์ 

b. รบีทาํการปิด ‘Supervisory Valve’ เพื�อปิดนํ�าที�สง่เขา้พื �นที�ที�หวัสปรงิเกอรร์ะเบิด  

c. รบีทาํการติดตอ่รายงาน หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร ผูจ้ดัการอาคาร และ ผูเ้ชา่ (กรณีหวัสปรงิเกอรร์ะเบิดในพื �นที�

ของผูเ้ชา่)  

d. ทาํการระบายนํ�าออกจากทอ่สปรงิเกอร ์ก่อนจะทาํการซอ่มแซมอปุกรณท์ี�เสียหาย  

 

 กรณีหวัสปริงเกอรร์ะเบิด 

ช่างประจาํอาคาร ทาํการเปลี�ยนหวัสปรงิเกอรใ์หม ่ 

 ทอ่นํ�ารั�ว 

ช่างประจาํอาคาร ทาํการซอ่มแซมอดุรอยรั�วในบรเิวณที�รั�วซมึ หรอือาจทาํการเปลี�ยนทอ่ใหมถ่า้จาํเป็น 

 กรณีที�นํ�ารั�วไปถึงโถงลิฟท ์

ช่างประจาํอาคาร คมุลิฟทข์ึ �นไปชั�นบนสดุและปิดระบบลิฟทเ์พื�อป้องกนัอปุกรณช์าํรุดเสียหาย  

 

2. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั/เจา้หนา้ที�รกัษาความสะอาด ทาํการทาํความสะอาดบรเิวณที�น ํ�าทว่ม ดว้ยไมม้อ็บ ไม้

กวาด และปั�มทน์ํ�า หรอือปุกรณอ์ื�นๆ ที�สามารถซบันํ�าไดด้ี  

 



Office   CBRE 

W:\รายงานโครงการ 2563\7. รายงานป้องกนัและแกไ้ขผลกระทบสิ�งแวดลอ้ม (monitoring)\4. รายงานมาตรการดา้นที�พกัอาศยั 1.2563\7. 

โนเบิลเพลินจิต บี\1. รายงาน\ผนวก\เอกสารจากลูกคา้\17 EMRes_TH (1).doc 

Created by apinant_uto 86 Last revised8/13/2020 

  EMOffice/AU/PT 

3. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

4. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์นิและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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สปริงเกอรร์ะเบิด 
 (ไม่ได้เกิดจากไฟ/ความร้อน) 

 ช่าง1: ปิดปั�มทฉ์กุเฉิน ปั�มทด์บัเพลงิ และ จ๊อกกี�ปั�มท ์ 

 ช่าง2: ปิด ‘Supervisory Valve’ ปิดนํ�าสง่เขา้พื �นที�ที�สปรงิเกอรร์ะเบิด  

 รายงาน หวัหนา้ช่าง ผูจ้ดัการอาคาร และ ผูเ้ช่า (กรณีในพื�นที�ของผูเ้ช่า)  

 ระบายนํ�าจากทอ่สปรงิเกอร ์ก่อนทาํการซอ่มอปุกรณท์ี�เสียหาย  

ช่างประจาํอาคาร 

สปรงิเกอรร์ะเบิด 

เปลี�ยนหวัสปรงิเกอรท์ี�ระเบิด 

ช่างประจาํอาคาร 

ทอ่นํ�ารั�ว 

ซอ่มแซมหรือเปลี�ยนทอ่นํ�า 

ช่างประจาํอาคาร 

นํ�ารั�วถึงโถงลฟิท ์

คมุลฟิทข์ึ �นไปชั�นบนสดุและปิดระบบลฟิท ์

ช่างประจาํอาคาร 

 ใชถ้งุทรายเพื�อหยดุนํ�าทว่มถึงที�อื�น 

 ทาํความสะอาดที�ท่วมดว้ย ปั�มทน์ํ� า อุปกรณ์ซบันํ�า  

รปภ./แม่บา้น 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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ระบบควบคุมอาคารอัตโนมตั ิ(Building Automation System) ไม่ทาํงาน   

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

3. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

4. ชา่งประจาํอาคาร 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

 ระบบคอมพิวเตอรไ์ม่ทาํงาน 

1. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร  

a. ตรวจสอบสถานะของระบบเพื�อหาสาเหตขุองปัญหา   

b. เปิดระบบเครื�องใหมโ่ดยการ Reboot เครื�องคอมพิวเตอร ์

c. ตรวจดสูถานะเครื�องอีกครั�งหลงัจากทาํการ Reboot เครื�อง 

 

 ระบบไฟฟ้าไม่ทาํงาน 

2.  หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร  

a. ตรวจสอบแผงควบคมุหลกัเพื�อตรวจหาสาเหตขุองปัญหา 

b. ตรวจสอบ Breaker switch and UPS (Uninterruptible Power Supply)  

 

 Breaker ตัด 

3. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร  

a. ตรวจสอบสภาพของอปุกรณเ์พื�อหาสาเหตขุองปัญหา และทาํการซอ่มแซมในกรณีที�สามารถทาํได ้ 

b. ทาํการ Reboot และตั�งระบบใหค้นืสูส่ถาพปกต ิ

c. ตรวจสอบสถานะของเครื�องอีกครั�งหนึ�งหลงัทาํการ Reboot รวมทั�งตรวจสอบอปุกรณค์อมพิวเตอรด์ว้ย 
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 UPS ไม่ทาํงาน 

4. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร  

a. ตรวจสอบสภาพของอปุกรณเ์พื�อหาสาเหตขุองปัญหา  

b. ทาํการ Bypass ระบบการจา่ยไฟฟา้ไปยงักระแสไฟ AC (Alternating Current) โดยตรง  

c. ทาํการติดตอ่ไปยงับรษิัทที�จาํหนา่ยใหม้ารบัเครื�องเพื�อนาํไปซอ่มแซม  

 

 BAS ยังคงไม่ทาํงาน 

5. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร  

a. ทาํการ Bypass ระบบไปยงัระบบแมนนวล (Manual Operating the Building system) 

b. รายงานตอ่ ผูจ้ดัการอาคาร วศิวกรประจาํสาํนกังานใหญ่ และ ผูจ้ดัการทรพัยส์ิน  

c. ติดตอ่บรษิัทผูต้ิดตั�งระบบเพื�อทาํการซอ่มแซมฉกุเฉิน  

d. ควบคมุดแูลการซอ่มแซมฉกุเฉิน  

  

 BAS กลับสู่สภาวะปกติ 

ตั�งค่าระบบกลบัสู่สภาวะปกติ 

 

6. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

7. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์นิและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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ระบบควบคุมอาคารไม่ทาํงาน 
 

คอมพิวเตอรไ์ม่ทาํงาน ระบบไฟไม่ทาํงาน 

 ตรวจสถานะระบบหาสาเหต ุ  

 เปิดระบบเครื�องใหม่โดย Reboot คอมพิวเตอร ์

 ตรวจสถานะเครื�องอีกครั�งหลงั Reboot  

 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

 ตรวจแผงควบคมุหลกั 

 ตรวจ Breaker switch and UPS  

 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

Breaker ตดั UPS ไม่ทาํงาน 

 ตรวจสภาพอปุกรณ ์และทาํการซอ่มแซม 

 Reboot และตั�งระบบใหค้ืนสูส่ถาพปกต ิ

 ตรวจเครื�องอีกครั�งหนึ�งหลงั Reboot และตรวจ

คอมพิวเตอร ์

 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

 ตรวจสภาพอปุกรณ ์ 

 Bypass ระบบจ่ายไฟฟ้าไปกระแสไฟ AC   

 ตดิตอ่บรษัิทใหร้บัเครื�องไปซอ่ม  

 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ซอ่ม BAS ได ้ ซอ่ม BAS ไม่ได ้

 Bypass ไประบบแมนนวล  

 รายงาน ผูจ้ดัการอาคาร วิศวกรสาํนกังานใหญ่ 

และ ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ  

 ตดิตอ่บรษัิทผูต้ดิตั�งเพื�อซอ่มแซมฉกุเฉิน  

 ควบคมุดแูลการซอ่มแซมฉกุเฉิน  

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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 ลิฟทไ์มท่าํงาน 

ในกรณ๊ที�ลิฟทไ์มท่าํงาน ไมว่า่จะเกิดในชั�วโมงทาํงานหรอืหลงัชั�วโมงทาํงาน พนกังานประจาํอาคารตอ้งติดตอ่ไปยงัทีมซอ่มบาํรุง

ฉกุเฉินของบรษิัทลิฟท ์และพนกังานควรแสดงปา้ย “Out of Service” เพื�อแจง้ใหท้ราบวา่ลิฟทไ์มส่ามารถใหบ้รกิารได ้

 

ในกรณีที�มีผูโ้ดยสารติดอยูใ่นลิฟท ์พนกังานควรปฏิบตัิขั�นตอนในการชว่ยเหลือโดยเรง่ดว่นในทนัที  

 

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูด้แูลอาคาร 

2. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

3. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

4. ชา่งประจาํอาคาร 

5. เจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภยั 

6. บรษิัทลิฟท ์

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

1. พนกังานอาคารไมค่วรพยายามทาํการชว่ยเหลือโดยลาํพงั ยกเวน้ไดร้บัการชว่ยเหลือจากชา่งที�มีความเชี�ยวชาญ และ

ควรรบีทาํการติดตอ่ไปยงัทีมฉกุเฉินของบรษิัทลิฟท ์ที�เบอรโ์ทร 02-xxx xxxx  

2. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร ทาํการตรวจสอบสภาพของลิฟทแ์ละตรวจสอบวา่มีผูโ้ดยสารติดคา้งในลิฟทห์รอืไม ่ ถา้มี 

เป็นจาํนวนกี�คน  

 มีผู้โดยสารค้างอยู่ในลิฟท ์

3. ผูจ้ดัการอาคาร ผูดู้แลอาคาร หวัหนา้ช่าง ช่างประจาํอาคาร หรอืเจา้หนา้ที�รกัษาความมปลอดภยั  

 รบีติดตอ่สื�อสารกบัผูโ้ดยสารที�ติดอยูใ่นลิฟท ์ ผ่านทาง intercom ที�ติดตั�งอยูใ่นหอ้งชา่ง และอาจใชบ้ทสนทนา

ดงัตอ่ไปนี�: 
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 First  

 “Please stand by.  We are having a minor problem due to _______.  Just 

stay calm.  Our technicians are already on their way to open the doors for 

you. 

 

 Second  

 Please stay calm.  We know you are still there.  We can monitor you 

through our camera inside the elevator (in case that CCTV is installed in 

the lift car).  In just a short while the door will be opened. 

 

 Third  

 We are sorry for the inconvenience.  Please don’t panic.  Please stand by 

for instructions 

 

b. ในกรณีที�บรษิัทลิฟทไ์มส่ามารถมายงัอาคารไดภ้ายใน 30 นาที ผูจ้ดัการอาคารมอีาํนาจในการตดัสินใจ;  

ปฏิบตัิตามขั�นตอนฉกุเฉินชว่ยเหลือผูโ้ดยสารที�ตดิอยูใ่นลิฟท ์ 

ในการชว่ยเหลือผูโ้ดยสารที�ติดอยูใ่นลฟิท ์หวัหนา้ชา่ง/ชา่งประจาํอาคาร   

i. ปิดระบบเบรคลิฟทใ์นหอ้งลิฟท ์(Control board) 

ii. ใชก้ญุแจลิฟทท์าํการเปิดประตลูิฟท ์ 

iii. ปฏิบตัิตามขั�นตอนฉกุเฉินชว่ยเหลือผูโ้ดยสารที�ตดิอยูใ่นลิฟท ์ (ด ู Appendix 4; Emergency Lift 

Rescue) 

ตดัสินใจรอชา่งจากทางบรษิัทลิฟท ์ 

ผูดู้แลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร คอยติดตอ่สอบถามไปยงับรษิัทลิฟท ์ ในขณะที�ติดตอ่กบัทาง

ผูโ้ดยสารที�คา้งอยูใ่นลิฟท ์ 
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 ไม่มีผู้โดยสารค้างในลิฟท ์

ผูดู้แลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร ทาํการติดตอ่ไปยงับรษิัทลิฟทเ์พื�อเขา้มาทาํการซอ่มแซมลิฟทท์ี�ชาํรุด   

 

4. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

5. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้กผู่จ้ดัการทรพัยส์นิและ

เจา้ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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ลิฟทไ์มท่าํงาน 

 

 ทาํการตดิตอ่บรษัิทลฟิทใ์นทนัที 

 ตรวจสอบลฟิท ์ว่ามีผูโ้ดยสารตดิอยู่หรือไม่ และลฟิทห์ยดุที�ชั�นไหน 

 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

มีผูโ้ดยสารตดิในลฟิท ์ ไม่มีผูโ้ดยสารตดิในลฟิท ์

 สื�อสารกบัผูท้ี�ตดิในลฟิท ์ทาง intercom (ดตูวัอย่าง) 

 ประเมณิสถานการณ ์ในการปฏิบตัเิบื �องตน้ (อนมุตัโิดยผูจ้ดัการ) 

 

ผูจ้ดัการ/ผูด้แูล/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

ปฏิบตัขิั�นตอนช่วยเหลือผูต้ดิในลฟิท ์ รอการช่วยเหลือจากบรษัิทลฟิท ์

ตดิตอ่งบรษัิทลฟิทเ์พื�อเขา้มาทาํการซอ่มแซม 

 

ผูด้แูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

คอยตดิตอ่สอบถามไปยงับรษัิทลฟิท ์ในขณะที�ตดิตอ่

กบัทางผูโ้ดยสารที�คา้งอยู่ในลฟิท ์ 

ผูด้แูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

 ปิดระบบเบรคลฟิทใ์นหอ้งลฟิท ์(Control board) 

 ใชก้ญุแจลฟิทท์าํการเปิดประตลูฟิท ์ 

 ปฏิบตัติามขั�นตอนฉกุเฉินช่วยผูโ้ดยสารที�ตดิในลฟิท ์(ด ู

Appendix 4; Emergency Lift Rescue) 
 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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เครื�องปรับอากาศไม่ทาํงาน  

เจ้าหน้าที�รับผิดชอบ 

1. ผูจ้ดัการอาคาร 

2. เจา้หนา้ที�ธุรการ 

3. หวัหนา้ชา่งประจาํอาคาร 

4. ชา่งประจาํอาคาร 

 

ขั�นตอนปฏิบัติ 

 ไม่ทาํงานทั�งระบบ 

 เครื�องปรบัอากาศไมท่าํงาน 

1. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

Cooling Tower 

a. ตรวจสอบ Cooling Tower  

b. ตรวจสอบระดบัแรงดนันํ�า 

c. ตรวจสอบอณุหภมูิของนํ�า 

d. ตรวจสอบ Condenser pump 

e. ตรวจสอบ Motor belt 

 ไม่ทาํงานบางระบบ 

 ลมไมเ่ย็น 

2. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

Air Handling Unit 

a. ตรวจสอบ Air Handling Unit  

b. ตรวจสอบอณุหภมู ิAir Handling Unit 

c. ตรวจสอบหารอยรั�ว 

d. ตรวจสอบ Pressure Gauge 
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e. ตรวจสอบ Refrigerant High/low 

f. ตรวจสอบ Motor Belt 

g. ตรวจสอบ Filter และ Coil  

 

Variable Air Volume 

a. ตรวจสอบ Variable Air Volume  

b. ตรวจสอบอณุหภมู ิVariable Air Volume 

c. ตรวจสอบ Sensor 

d. ตรวจสอบ Duct pipe 

e. ตรวจสอบ Motor belt 

 

 สามารถซ่อมแซมได้ 

ทาํการตั�งคา่ระบบใหค้ืนสูส่ภาพปกต ิ

 

 ไม่สามารถซ่อมแซม 

3. หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร ตดิตอ่บรษิัทเครื�องปรบัอากาศเพื�อทาํการซอ่มแซมฉกุเฉิน 

 

4. เจา้หนา้ที�ดูแลอาคาร ทาํการบนัทกึภาพเหตกุารณท์ั�งหมดเพื�อใชอ้า้งอิงในการทาํเอกสารรายงานเหตกุารณ ์

 

5. เจา้หนา้ที�ธุรการ ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงานเหตกุารณ ์ และสง่เอกสารใหแ้ก่ผูจ้ดัการทรพัยส์นิเเจา้

ของอาคาร เพื�อรบัทราบภายในเวลา 24 ชั�วโมงนบัจากเหตกุารณเ์กิดขึ �น  
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ระบบปรับอากาศไม่ทาํงาน 

 

ไม่ทาํงานทั�งระบบ ไม่ทาํงานบางระบบ 

ระบบไม่ทาํงาน ลมไม่เย็น 

Cooling Tower 

 ตรวจสอบ Cooling Tower  

 ตรวจสอบระดบัแรงดนันํ�า 

 ตรวจสอบอณุหภมูิของนํ�า 

 ตรวจสอบ Condenser pump 

 ตรวจสอบ Motor belt 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

Air Handling Unit 

 ตรวจสอบ Air Handling Unit  

 ตรวจสอบอณุหภมูิ Air Handling Unit 

 ตรวจสอบหารอยรั�ว 

 ตรวจสอบ Pressure Gauge 

 ตรวจสอบ Refrigerant High/low 

 ตรวจสอบ Motor Belt 

 ตรวจสอบ Filter และ Coil  

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

Variable Air Volume 

 ตรวจสอบ Variable Air Volume  

 ตรวจสอบอณุหภมูิ Variable Air 

Volume 

 ตรวจสอบ Sensor 

 ตรวจสอบ Duct pipe 

 ตรวจสอบ Motor belt 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ซอ่มแซมได ้ ไม่ซอ่มแซม 

ตดิตอ่บรษัิทเครื�องปรบัอากาศเพื�อทาํการ

ซอ่มแซมฉกุเฉิน 

หวัหนา้ช่าง/ช่างประจาํอาคาร 

ทาํการบนัทกึขอ้มลูทั�งหมดลงในเอกสารรายงาน

เหตกุารณ ์

เจา้หนา้ที�ดแูลอาคาร/หวัหนา้ช่างประจาํอาคาร 

จดัเก็บเอกสารพรอ้มรายงานแจง้ให ้ผูจ้ดัการอาคาร 

ผูจ้ดัการทรพัยส์นิ รวมทั�งเจา้ของอาคาร พรอ้มทั�งบนัทกึ

ลงในรายงานประจาํเดือน 

 

เจา้หนา้ที�ธุรการ 
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Appendix 
 

Appendix 1: Fire: Document for Tenant 

Fire Warden / Assistant Fire Warden 

 

 On hearing fire alarm:- 

 

a. All Fire Wardens and Assistant Fire Wardens shall conduct physical 

checks on their respective floors for sign of fire 

 

b. If the fire is not on his floor, the Fire Warden / Assistant Fire 

Warden shall alert all occupants on his floor to be ready for 

evacuation 

 

c. If it is confirmed that the fire is on his floor, he shall inform his 

Coordinator and initiate immediate evacuation for his floor, at the 

same time trying to extinguish the fire if possible without taking 

any personal risk 

 

d. Check all offices and alert everyone on his floor to evacuate in an 

orderly manner using the nearest exits 

 

e. Ensure that the disabled, children, pregnant woman, etc.  If any, 

are given particular attention during evacuation 

 

f. Leave the building after ascertaining that all the occupants of the 

floor have complied with his order 
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g. On reaching the assembly area, conduct a roll call of the staff 

present and report the evacuation status, in person, to the 

Coordinator or Assistant Coordinator 

 

 WHOM TO CONTACT 

 

 If you have any queries with regard to any matter on fire safety 

prevention, please contact: 

 

 Building Manager at Tel. 66 (2) xxx xxxx 

 

IF YOU DISCOVER A FIRE 

 

 Activate the nearest “Pull Manual Alarm” call point in order to ensure 

that the building is aware of the existence fire 

 

 Get everyone out of the room where the fire is and close the door to 

stop then spread of smoke and fire 

 

 

 See that everyone leaves the office. Plan a safe escape routes for your 

staff now, even if you never have to use them 

 

 

 Call the Fire Brigade at Tel. 199 make sure that all members of your 

staff know this number 

 

 



Office   CBRE 

W:\รายงานโครงการ 2563\7. รายงานป้องกนัและแกไ้ขผลกระทบสิ�งแวดลอ้ม (monitoring)\4. รายงานมาตรการดา้นที�พกัอาศยั 1.2563\7. 

โนเบิลเพลินจิต บี\1. รายงาน\ผนวก\เอกสารจากลูกคา้\17 EMRes_TH (1).doc 

Created by apinant_uto 102 Last revised8/13/2020 

  EMOffice/AU/PT 

After you have called the Fire Brigade, you can then try to extinguish the fire but 

only if you can do so without endangering yourself or others 
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Fire Extinguisher Selection and Use 
 
Fire extinguishers are an integral element in the emergency management 

system at the Building. While portable fire extinguishers are simple to use 

there are some basic points to remember about the selection and operation of 

fire extinguishers if confronted by a fire. 

Selecting a fire extinguisher 

The selection of a fire extinguisher is governed according to the class of fire.  

The table below outlines which fire extinguisher should be used to extinguisher 

each class of fire. 

 

Operating a Fire Extinguisher 

Fire extinguishers should only be used when it is safe to do so.  When using a 

fire extinguisher there are some basic principles which can be easily 

remembered from the acronym PASS: 

P Pull the Pin 

A Aim at the base of the fire 

S Squeeze the top handle or leaver 

S Sweep from side to side 
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Whenever  fighting  fires  it  is  always  advised  to  raise  assistance  prior.  

Also, when attempting the extinguish a fire the person(s) should ensure a safe 

means of exit – Never let the fire get between you and the exit. 
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STANDARD FIRE 
ORDERS 

 
 
 

ACTIONS TO BE CONSIDERED 
ON DISCOVERING A FIRE 

 
 
 
 
 

                  “RESCUE” any person/s in  

                         immediate danger. 

 

 
 
 

                       “ALARM” Raise the alarm.  

  Contact the Emergency Serviced or  

                         contact Management Staff on    

                         Extension   02 xxx xxxx  

                        Activate Break Glass Alarm. 

                          

 

                     “CONTAIN” Close doors to               

                           contain the fire. 

            “EXTINGUISH” Attempt to    

     Extinguish the fire only if you      

     are trained and it is safe to do so. 

 

 

R 

A

C 

E 

02 xxx xxxx 



Office   CBRE 

W:\รายงานโครงการ 2563\7. รายงานป้องกนัและแกไ้ขผลกระทบสิ�งแวดลอ้ม (monitoring)\4. รายงานมาตรการดา้นที�พกัอาศยั 1.2563\7. 

โนเบิลเพลินจิต บี\1. รายงาน\ผนวก\เอกสารจากลูกคา้\17 EMRes_TH (1).doc 

Created by apinant_uto 106 Last revised8/13/2020 

  EMOffice/AU/PT 

Appendix 2: Bomb threat 

 

Bomb Threat 

 

Date of Incident:__________________________ 

Today’s Date:____________________________ 

Name:__________________________________ 

 

  4:15 PM    Check the box and fill in the time when the action has been 

completed. 

 

 

Prevention 

____1. All tenants and personnel, especially those involved in security, reception 

and mail handling should be aware of and review the emergency action plan 

devised for a bomb threat. 

____2. The Bomb Threat Information Form should be made available to all 

tenants and specifically distributed to those who potentially might receive a 

threat. 

 

 

Detection 

 

If the bomb threat is received by phone: 

 

____1. Remain calm and obtain as much information as possible. 

____2. Ask the caller to give the exact location of the device. 
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____3. Ask the caller for the time set for detonation. 

____4. Ask the caller for a description of the device. 

____5. Ask the caller for the reason why the caller has placed the bomb. 

____6. Record the exact words used by the caller to describe the situation. 

____7. Complete the Bomb Threat Information Form.  

____8. Notify the police and the Property Manager. 

 

 

If the bomb threat is received in writing: 

 

____1. Save all materials, including envelopes or containers. 

____2. Avoid any unnecessary handling of the materials. 

____3. Notify the police and Property Manager. 

Assessment 

____1. The Property Manager will maintain a command centre and overall 

supervision of the response to the bomb threat. 

____2. The Property Manager will inform the Tenant Floor Wardens of the 

threat and detonation time, if known. 

____3. The Tenant Floor Warden will calmly inform employees that a bomb 

threat has been received. 

____4. The Regional Manager and the designated owner representatives will be 

notified as soon as possible. 

 

Immediate Action 

 

If the location and/or existence of a bomb is “unknown”: 

____1. The Tenant Floor Warden will ask employees to examine their work area 

for unusual or suspicious boxes or items. 
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____2. If a suspicious item is found, the police will be notified immediately. 

____3. The Tenant Floor Wardens will instruct employees to evacuate the 

building.  

____4. Upon exit, all doors will be left open to reduce possible concussion in 

the event of an explosion. 

 

 

If the location and/or existence of a bomb is “known”: 

____1. The Tenant Floor Wardens will instruct employees to evacuate the 

building.  

____2. Upon exit, all doors will be left open to reduce possible concussion in 

the event of an explosion.  

 

 

 

DO NOT ATTEMPT TO DISARM OR MOVE A SUSPECTED EXPLOSIVE DEVICE 

UNDER ANY CIRCUMSTANCES.  

 

 

 

 

Post-Incident Action 

____1. Keep detailed reports of all events regarding the incident 
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Appendix 3: Evacuation Procedures for Individuals with a Disability 

Evacuation Procedures for Individuals with a Disability 

 

Persons with a disability or medical condition may not be able to evacuate 

without special assistance.  Employees should inform their Floor Warden of any 

special needs that may be necessary during an emergency situation using the 

Emergency Evacuation Special Needs Notification (See Attachment A).  The Floor 

Warden will communicate the special needs with the Emergency Evacuation 

Team Leader and other emergency personnel as appropriate. 

 

The Floor Warden should ensure that individuals with disabilities are provided 

with assistance during an emergency situation.  Never attempt to use an 

elevator unless instructed to do so by emergency personnel. 

 

Buddy System Option 

Make use of a "Buddy System."  Individuals with a disability should inform 

colleagues of any special assistance that may be required in the event of an 

emergency or emergency evacuation (i.e, hearing the alarm, guidance during 

the alarm, etc.). 

 

When there has been notification of an emergency situation, the "Buddy" will 

make sure of the location of the person with a disability, then go outside and 

inform emergency personnel that a person in that location needs assistance in 

leaving the building.  Emergency personnel will then enter the building and 

evacuate that person. 

 

Evacuation Options during an Emergency 

Use of the "Buddy System" along with the following evacuation options will help 

to assure the prompt evacuation of any person with a disability. 

 

 Horizontal Evacuation 

Move away from the area of imminent danger to a safe distance (i.e. 

another wing, adjoining building, opposite end of corridor, outside to 

ground level). 

 

 Vertical (Stairway) Evacuation 

Stairways can be used by those who are able to evacuate with or without 

assistance.  Persons with sight disabilities may require the assistance of a 

sighted person.  Persons who must use crutches or other devices as 
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walking aids will need to use their own discretion, especially where 

several flights of stairs are concerned. 

 Stay in Place 

Unless danger is imminent, remain in a room with an exterior window 

and a telephone closing the door if possible.  Dial 199 (if this hasn't been 

done).  The operator will give emergency personnel the location of the 

disabled person who needs evacuation assistance.  If phone lines fail, the 

disabled person can signal from the window by waving a cloth or other 

visible object. 

 

 Area of Refuge 

If the person with a disability cannot get far away from the danger using the 

Horizontal Evacuation, then that person should seek an area of refuge away 

from danger.  Such an area should have the following if possible:  1) 

telephone communication, 2) a sprinkler system, 3) fire rated doors, walls, or 

ceilings if available.  Specific areas of refuge for our building would be (Insert 

areas of refuge here). 
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TYPES OF BOMB THREAT AND HOW TO DEAL WITH THEM 

 

 

By Telephone 

 

 The receiving party should be calm and courteous.  Listen carefully and write 

down all the information that the caller provides before he hangs up. Try to 

write his exact words as possible. 

 

 Try to encourage the caller to talk for longer in order to get as much as 

information as possible.  Listen for speech characteristics such as intonation, 

pronunciation, tone that may describe the person’s, age, sex, nationality, etc. 

 

 Pretend to have difficulty in hearing or refer the caller to a more senior 

person. 

 

 Seek exact conformation about the identity of the person/office being 

threatened, the floor location, and the time the bomb is set to explode and 

type of device. 

 

 Report all the above information to the Security Department immediately. 

 

Written Communications 

 

 The bomb threat received through a letter form, note or telegram should be 

retained carefully handled and handed over to the Security Department 

immediately for evaluation. 

 

Personal Contact 

 

 

 Any person who receives a bomb threat personally or who overhears a threat 

being made should immediately notify the Security Department.  Details of 

physical characteristics (height, weight, sex, age, color of skin, hair, eyes, etc.) 

of the person making the threat should be noted down. The mode of 

transportation used by said person such as the make, model and registration 

plate details of any vehicle used should likewise be noted down and 

reported. 

 

Car/Package/Letter Bomb 
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 Contact the Security Department immediately if a car bomb or 

package/letter bomb is found.  Do not attempt to touch or move the bomb.  

Report the exact location and any other details immediately. 



Office   CBRE 

W:\รายงานโครงการ 2563\7. รายงานป้องกนัและแกไ้ขผลกระทบสิ�งแวดลอ้ม (monitoring)\4. รายงานมาตรการดา้นที�พกัอาศยั 1.2563\7. 

โนเบิลเพลินจิต บี\1. รายงาน\ผนวก\เอกสารจากลูกคา้\17 EMRes_TH (1).doc 

Created by apinant_uto 113 Last revised8/13/2020 

  EMOffice/AU/PT 

 

Appendix 4: Earth Quake Procedure 

 

Earthquake 
 

Date of Incident:__________________________ 

Today’s Date:____________________________ 

Name:__________________________________ 

 

  4:15 PM    Check the box and fill in the time when the action has been 

completed. 

 

 

Prevention 

____1. The Property Management Team will develop a printed checklist to 

ensure that all areas of the property are covered and thoroughly inspected for 

injuries and damage control and to record the corrective action taken. 

____2. The Property Management Team will train all property security 

personnel in basic first aid and cardiopulmonary resuscitation. 

____3. The Property Management Team will coordinate a training program 

with the Chief Engineer that ensures that all supervisory personnel are 

thoroughly familiar with the location of public utilities, entry points and the 

methods of shutting off these utilities in case of emergency. 

____4. The Property Management Team will make certain that the 

command post area is safe and that all items stored above head level are 

secured or removed. 

____5. The Property Management Team will ensure that a portable radio 

with extra batteries, flashlights with extra batteries and a First Aid Kit (including a 

shock/fire retardant blanket) is always kept in the Management Office. 

 

 

Detection 

____1. The Tenant Floor Wardens will instruct tenants to remain calm and 

not panic. 

____2. The Tenant Floor Wardens will instruct tenants to take shelter away 

from windows and seek protection under tables, in doorways, under desks or 
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other objects that offer protection from flying glass, debris and furniture that 

may fall during an incident. 

 

Persons in elevators upon detection of an earthquake: 

____1. Persons riding in an elevator at the time of an earthquake will stop at 

the nearest floor and exit the car. 

____2. If the elevator comes to a stop between floors, remain calm, push the 

“Emergency Call” button and wait for emergency instructions from the operator.  

Do not panic - THE CAR WILL NOT FALL. 

 

 

Assessment 

____1. The Tenant Floor Wardens will instruct tenants not to leave the 

sheltered area until the quake is over.   

____2. The Tenant Floor Wardens will instruct tenants to turn off electrical 

equipment. 

____3. The Tenant Floor Wardens will instruct tenants not to use matches if 

the power fails. 

____4. The Tenant Floor Wardens will instruct tenants to use the telephone 

only if there is an emergency. 

____5. The Tenant Floor Wardens will inform tenants that they must wait for 

instructions from the Fire/Life Safety Director before exiting the sheltered area. 

____6. The Tenant Floor Wardens will inform tenants to be prepared for 

aftershocks. 

____7.  Notify the Regional Manager and the designated owner 

representatives as soon as possible 

 

 

Immediate Action 

____1. All property personnel will take cover under tables, desks, in interior 

doorways or under other objects that offer protection from flying glass of 

windows and falling debris, including furniture, bookcases and filing cabinets.   

 

 

Post-Incident Action 
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____1. The Property Manager will establish a command center and provide 

overall supervision of the earthquake response activity. 

____2. The Emergency Response Team will turn on their radios for 

emergency information and avoid using the telephones. 

____3. The Emergency Response Team will check for injuries, cover injured 

persons with blankets or coats to keep them warm and stop any bleeding injury 

by applying direct pressure over the wound site. 

____4. Damage and injuries should be reported immediately to the 

command center. 

____5. The Emergency Response Team should prevent moving injured 

persons unless they are in immediate danger of further injury. 

____6. The Emergency Response Team should inspect assigned areas and 

immediately report any fires, smoke, ruptured pipes or any other damage that 

requires immediate attention. 

____7. The Emergency Response Team, whenever possible, should correct 

dangerous conditions that pose a hazard to tenants. 

____8. The Emergency Response Team should use the fire extinguishers to 

put out fires as soon as possible. 

____9. The Emergency Response Team should assist the civil defense or 

local fire or police department personnel as directed. 

____10. The Chief of Security should evacuate, cordon off and prevent 

access to any area that poses a risk for injury or looting. 

____11. The evacuation of an area or the entire building will be determined 

by civil defense, fire or police department authorities or the ranking 

management person on duty. 

____12. At the earliest opportunity, the Regional Manager and designated 

representatives of the owner must be given a complete verbal report of the 

situation.  A written report, including photographs, should follow as quickly as 

possible. 
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STANDARD EARTHQUAKE ORDERS 
ACTIONS TO BE CONSIDERED ON 

EARTHQUAKE 
ข้อควรปฎิบัต ิขณะเกดิแผ่นดนิไหว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Do not use elevators 

ห้ามใช้ลิฟทข์ณะแผ่นดนิไหว 

Take cover against a desk or 

table if things are falling 

หลบลงใต้โต๊ะเพื�อหลีกเลี�ยง สิ�งของที�อาจหล่น

ใส่ตัวท่านขณะเกิดแผ่นดินไหว 

Face away from windows and 
glass. Move away from exterior 

walls 

หลีกเลี�ยงการหันหน้าเข้าหากระจก  

กรณีที�ท่านอยู่ใกล้อาคาร ให้ท่านอยู่ห่าง

จากตัวอาคาร  เพื�อป้องกันสิ�งของหล่นใส่ 

Move away from file cabinets, 
bookshelves or other things that 
might fall 

พยายามอยู่ห่างจากตู้เอกสาร ที�อาจมีวัสดุ
หล่น/ล้ม ใส่ท่านขณะเกิดแผ่นดนิไหว 

Do not evacuate while Earth quaking  
ไม่ควรอพยพออกจากอาคาร ขณะเกิดแผ่นดนิไหว 
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Appendix 5: Power Failure 

 

Power Failure 

 

Date of Incident:__________________________ 

Today’s Date:____________________________ 

Name:__________________________________ 

 

  4:15 PM    Check the box and fill in the time when the action has been 

completed. 

 

Prevention 

____1.  Ascertain if back-up/emergency sources of power are available in the 

building and for how long those sources could be sustained in an emergency 

situation. 

 

Detection 

____1. Ascertain if the power failure affects only (Name of Building) or if 

surrounding properties have also lost power. 

 

Assessment 

____1. The engineering staff should immediately examine the building’s 

switchgear and determine if the outage is total or just on a single phase.   

____2. If the building has lost only one phase, then the engineering staff should 

manually trip the switchgear and take the building off-line, testing any motor 

that remains running.  
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Immediate Action 

____1. Call the emergency number for the electricity supply company that 

serves the affected building and give them the property’s address and circuit 

numbers.  (the Chief Engineer will have the circuit numbers.) 

____2. Check that the emergency generator is functioning and implement the 

contingency plan regarding for additional fuel supplies for the generator. 

____3. Verify that all lifts elevators have returned to the ground floor and that 

no-one is trapped.   

____4. The Tenant Floor Wardens should alert the tenants of the situation and 

instruct them to remain calm. 

____5. If the power outage is expected to persist, the Tenant Floor Wardens 

should notify the tenants again so they can make decisions as to their business 

operations. 

 

Post-Incident Action 

____1. Restore normal business as soon as possible. 

____2. Contact the electricity supply company to find out the reason for the 

outage and inform the tenants. 

____3. Maintain a log and report all events regarding the power outage. 
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Appendix 6: Firearms Lethal Weapons Control 

For Contractual Security Guards and Private Bodyguards of Tenants : 

 Occupant/tenant shall officially notify the Building Manager regarding the 

engagement services of the Security Company together with a list of guards 

prior to deployment 

 

 Said personnel may only carry their firearms while in uniforms and when 

covered by an official mission order or authorization issued by the security 

agency. 

 

 Private bodyguards are not allowed to carry firearms inside the building 

unless he/she has a current permit to carry a firearm license. 

 

 Government, Police, military personnel in the course of actual performance 

of duty shall be allowed to carry their firearms but shall be required to 

coordinate with the security department prior to entering the building. 

 

 Government, police, military personnel not on duty shall be required to 

deposit their firearms and follow the basic policy 

 

 




