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คาํนํา 

 ระเบียบปฏิบติัการใชอ้าคารและสถานที่อาคารสาํนักงานพลาซา กรุงเทพ ธนาคารยูโอบี จาํกัด (มหาชน) ฉบบันี ้

จดัทาํขึน้เพื่อใชเ้ป็นแนวทางสาํหรบัผูใ้ชอ้าคาร อนัไดแ้ก่ พนกังานของธนาคารยูโอบี จาํกัด (มหาชน) และบุคคลภายนอกผู้มา

ติดต่อในอาคารสาํนักงานแห่งนีไ้ดมี้ความเขา้ใจและถือเป็นแนวปฏิบติัเพื่อความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย หวงัเป็นอย่างย่ิงว่า

ระเบียบปฏิบติัการใชอ้าคารและสถานที่ฉบบันี ้จะเป็นประโยชน์สาํหรบัผู้ใชอ้าคารสาํนกังานแห่งนีต้ลอดไป 
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ข้อมูลท่ัวไปของอาคาร ยูโอบี พลาซา 

1. อาคารเร่ิมใช้งานตั้งแต่เดือนกรกฎาคม 2565  

2. อาคารเขา้ข่ายประเภทที่ตอ้งตรวจสอบอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

3. ขอ้มลูกายภาพและการใชง้านของอาคาร  

• สถานที่ตัง้ 690 ถนนสขุุมวิท แขวงคลองตนั เขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร 10110  

• ขนาดพืน้ที่โครงการรวมทัง้สิน้ 6,188 ตารางเมตร มี 2 อาคาร แบ่งเป็นอาคาร Tower จาํนวน 31 ชัน้ และอาคาร 

Pavilion จาํนวน 6 ชัน้ ชัน้ใตดิ้น จาํนวน 6 ชั้น ความสงู 171.0 เมตร (ความสูงวดัจากส่วนที่สูงที่สุด) มีพืน้ที่รวม

เท่ากับ 59,190 ตารางเมตร พืน้ที่อาคารใชคิ้ดอตัราส่วนกับพืน้ที่ดินเท่ากับ 58,793 ตารางเมตร และพืน้ที่ปก

คลมุดิน 2,385 ตารางเมตร  

4.  พืน้ที่อาคารจอดรถ อยู่บริเวณพืน้ที่ชัน้ใตดิ้น จาํนวน 6 ชัน้ สามารถจอดรถได ้521 ช่องจอด โดยแบ่งพืน้ที่จอด ดังนี ้
 

 

5. ลกัษณะโครงสรา้งอาคาร คอนกรีตเสริมเหล็ก 

6. ระบบประกอบอาคาร ไดแ้ก่ หมอ้แปลงไฟฟ้า ชนิด Dry Type จาํนวน 4 ชุด ขนาด 2,500 KVA  

ประเภทที่จอด จาํนวนช่องจอด ช้ันที่จอด 

ที่จอดรถทั่วไป   208 ชัน้ B1-B4 

ที่จอดรถ EV Charger 3 ชัน้ B1 

ที่จอดรถคนพิการ 4 ชัน้ B1 

ที่จอดรถมอเตอรไ์ซค ์ 83 ชัน้ B1 

ที่จอดรถผูเ้ช่า 45 ชัน้ B3 

ที่จอดรถอัตโนมัติ 178 ชัน้ B5 - B6 
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7. เคร่ืองกาํเนิดไฟฟ้าสาํรอง จาํนวน 3 ชุด ขนาด 1,260 KVA = 2 ชุด ขนาด 825 KVA = 1 ชุด 

 

 

8. ตูค้วบคุมระบบไฟฟ้าหลัก (MDB) มี 4 ชุด 
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9. เคร่ืองทาํนํา้เย็น (Chiller) มี 4 ชุด ขนาด 750 ตนั = 2 ตวั, 350 ตนั = 1 ตวั, 300 ตนั = 1 ตวั 

 

11. หอผ่ึงระบายความรอ้น 
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12. ระบบล่อฟ้า 

 

 

13.ระบบป้องกันอคัคีภยั ไดแ้ก่ ตูค้วบคุมระบบแจง้เหตุเพลิงไหม,้ ระบบแจง้เหตุเพลิงไหม้ดว้ยมือ 
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14.ถังดบัเพลิงชนิดมือถือชนิด CO2 และ Dry Chemical 

 

 

 

15. เคร่ืองสบูนํา้ดบัเพลิง Diesel Fire Pump และ Electric Fire Pump  
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16. ระบบสปริงเกอร ์ท่อยืน และสายฉีดนํา้ดบัเพลิง  

 

 

17. ระบบไฟป้ายทางออกฉุกเฉิน และไฟส่องสว่างฉุกเฉิน  
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18. ระบบควบคุมอตัโนมติั Building Management system  

 

19. ระบบดบัเพลิงแบบ Fire Suppression system ชนิด NOVEC 1230 
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 แบบฟอรม์ต่างๆสามารถเขา้ไปดาวนโ์หลดเพื่อใชง้านไดท้ี่  

http://myuob.uobnet.com/CRESTH/Pages/default.aspx  แบบฟอรม์ดงักล่าวจดัทาํขึน้เพื่อใชส้าํหรบัธนาคารยูโอบี

เท่านัน้ ไม่อนุญาตใหแ้กไ้ข,เปล่ียนแปลงใดๆ ทัง้สิน้ หากตรวจพบว่ามีการแกไ้ข เปล่ียนแปลงเพื่อเอือ้ประโยชนใ์ห้กับตนเอง 

ฝ่ายงาน แผนก หรือการกระทาํใดๆ อนัก่อใหเ้กิดความเสียหาย ส่งผลกระทบกับภาพลกัษณอ์งคก์ร หรือผูใ้ชง้านท่านอื่น ทาง

หน่วยงานสนบัสนุนและบริการจะดาํเนินการตามกฎหมายอย่างเด็ดขาดต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://myuob.uobnet.com/CRESTH/Pages/default.aspx


  9 

กฎระเบียบทั่วไป (อาคารพลาซา กรุงเทพ) 
 กฎระเบียบของอาคารสาํนกัพลาซา กรุงเทพที่แจ้งไวน้ี ้เป็นเพียงการสรุปโดยย่อซ่ึงหนา้ที่ของผูใ้ชอ้าคารจาํตอ้งศึกษา

และตรวจสอบกฎระเบียบต่างๆ ที่อาจมีการแกไ้ข เปล่ียนแปลง ปรังปรุง หรือเพิ่มเติมกฎระเบียบต่างๆ เหล่านีใ้หท้นัสมยัและ

เพื่อใหเ้กิดประโยชนส์ูงสุดต่อผู้ใชอ้าคารทั้งหมดโดยรวม 

1. การใชพ้ืน้ที่ส่วนกลางภายในอาคารสาํนกัพลาซา กรุงทเพ เพื่อการณใ์ดก็ตามตอ้งไดร้บัอนุญาตจาก CRES – Facilities 

Management (FM) ก่อนดาํเนินการทุกครัง้ 

2. การทิง้ขยะตอ้งทิง้ในถังรองรบัขยะในพืน้ที่ที่จัดเตรียมไว ้และตอ้งช่วยกันรกัษาความสะอาดของพืน้ที่ภายในอาคาร ทัง้นีเ้พื่อ

มิใหเ้ป็นพาหะที่จะนาํสตัวจ์าํพวกมด หนู แมลงสาบต่างๆเขา้มาในพืน้ที ่

3. หา้มด่ืมของมึนเมาทุกชนิด รวมถึงการเสพ หรือจาํหน่ายส่ิงเสพติดทุกชนิด 

4. หา้มเล่นการพนนัทุกประเภทในพืน้ที่ของธนาคาร 

5. ไม่อนุญาตใหน้าํสตัวเ์ลีย้งทุกชนิดเขา้มาในบริเวณอาคารไม่ว่ากรณีใดๆทัง้สิน้ 

6. ไม่อนุญาตให้สบูบุหร่ีภายในอาคาร ยกเวน้ จุดที่ไดจ้ัดเตรียมไว้ให ้(ชัน้ B1 หอ้งสบูบุหร่ี) 

7. การกระทาํใดๆก็ตามที่เป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแก่ทรพัยสิ์นของอาคาร จะตอ้งชดใชค่้าเสียหายตามมูลค่าความเสียหาย

ที่เกิดขึน้นัน้เต็มจาํนวน 

8. หา้มกระทาํการใดๆที่ขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรมอนัดีงาม และไม่ก่อความเดือดรอ้นราํคาญแก่ผูอ้ื่น 

9. หา้มใชอ้าหารปรุง/ ประกอบอาหารภายในอาคารโดยเด็ดขาด อนุญาตใหอุ้่นอาหารในพืน้ที่ที่กาํหนดเท่านัน้ 

10. หา้มชารจ์อุปกรณเ์คร่ืองมือส่ือสาร / แบตสาํรองในพืน้ที่ส่วนกลาง 

11. ทางอาคารไม่อนุญาตใหบุ้คคลภายนอก และพนกังานนาํส่ิงของใดๆก็ตามเขา้มาจาํหน่ายในพืน้ที่อย่างเด็ดขาดเว้นแต่จะ

ไดร้บัการพิจารณาอนุญาตจากผู้ดูแลอาคารก่อนเท่านัน้ 

12. หา้มรบัประทานอาหาร ผลไม ้ขนมในภายในพืน้ที่อาคาร ใหน้าํอาหารที่จะรบัประทานไปทานในสถานที่ที่จดัเตรียมไวใ้ห้

เท่านัน้ (Work bistro ของแต่ละชัน้ หรือพืน้ที่ส่วนกลางชัน้ 16) 

13. นอกเวลาทาํการ หมายถึงเวลาที่ไม่อนุญาตใหมี้การเขา้-ออกอาคารเด็ดขาด คือ ตัง้แต่เวลา 22.00 – 05.00 น. และใน

วนัหยุดนกัขัตฤกษ์ เวน้แต่หน่วยงานที่มีลกัษณะการทาํงานเป็นกะ โดยหากผูใ้ชอ้าคารประสงคเ์จา้เขา้อาคารนอกเวลาทาํการ

จะตอ้งไดร้บัอนุญาตจากหน่วยงานเจา้ของพืน้ที่และแจง้ต่อสายงานสนบัสนุนและบริการเพื่อประสานขอ้มลูในการเขา้พืน้ที่

ดงักล่าว ใหฝ่้ายงานรกัษาความปลอดภยัรบัทราบจึงจะสามารถเข้าอาคารและเขา้พืน้ที่ทัง้นี ้ธนาคารไม่อนุญาตใหมี้การพัก

คา้งคืนอย่างเด็ดขาด 

14. โปรดแต่งกายสภุาพ กรณีเขา้ปฏิบติังานภายในอาคาร ฝ่ายบริหารอาคารฯ ขอสงวนสิทธิ์ไม่อนุญาตใหเ้ขา้อาคารหากแต่ง

กายไม่สภุาพ เช่น ใส่กางเกงขาสัน้, เสือ้แขนกุด, สวมรองเทา้แตะ เป็นตน้ 

15. ไม่อนุญาตใหห้น่วยงานติดป้ายประชาสมัพนัธห์รือส่ือโฆษณาใดๆ บริเวณพืน้ที่ส่วนกลาง หรือภายในสาํนกังาน 

16. บนัไดหนีไฟใชก้รณีฉุกเฉินเท่านัน้ กรณีขึน้-ลงระหว่างชัน้ใหใ้ช้ลิฟทโ์ดยสาร 

17. หา้มนาํส่ิงของมาวางกีดขวางบนัไดหนีไฟ และตูเ้ก็บอุปกรณ์ดับเพลิงโดยเด็ดขาด 
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การรักษาความปลอดภัย 

ทางอาคารพลาซา กรุงเทพ ไดจ้ดัใหมี้หน่วยรักษาความปลอดภยั ซ่ึงประกอบไปดว้ย พนกังานรักษาความปลอดภยัของ

ธนาคารประจาํการตลอด 24 ชั่วโมง  และบริษัทรกัษาความปลอดภยัมืออาชีพ เพื่อดูแลความปลอดภยัในชีวิตและทรพัยสิ์น

ของพนกังานของธนาคารยูโอบี จาํกัด (หมาชน) และบุคคลผูม้าติดต่อ โดยแบ่งเป็น 2 ผลดั คือ 

• ผลัดกลางวนั (07.00 - 19.00 น.)   

• ผลัดกลางคืน (19.00 - 07.00 น.)   

 
อีกทัง้ มีระบบโทรทศันว์งจรปิด (CCTV) ที่ทนัสมยั ครอบคลมุพืน้ที่สาํคัญทุกชัน้ โดยเช่ือมต่อระบบเขา้กับหอ้งควบคุมหลักที่มี

เจา้หนา้ที่รกัษาความปลอดภยัใหบ้ริการตลอด 24 ชั่วโมง และระบบควบคุมการเปิด-ปิดประตูอัตโนมติั (Access Control) ใน

การควบคุมการเขา้-ออกในแต่ละพืน้ที่ เพื่อใหก้ารรกัษาความปลอดภยัมีประสิทธิภาพสงูสดุ 

 
ผูใ้ชอ้าคารธนาคารยูโอบี จาํกัด(มหาชน) ตอ้งติดบัตรประจาํตัวพนักงานหรือบัตรผูม้าติดต่อตลอดเวลาที่ปฏิบติั

ภายในอาคาร พนกังานของธนาคารและผูม้าติดต่อ จะตอ้งติดบัตรประจาํตวัพนกังานหรือบตัรผูติ้ดต่อ เพื่อฝ่ายงานรกัษาความ

ปลอดภยัจะไดค้ดักรองตรวจสอบเบือ้งตน้ไดอ้ย่างชัดเจนและเพื่อความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยและความปลอดภยัของผู้ใชง้าน

อาคาร 

*** อนึ่ง หากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน ใหเ้ป็นไปตามดุลยพินิจของผู้จดัการฝ่ายรักษาความปลอดภยัหรือพนักงานรกัษาความ

ปลอดภยัในช่วงเวลานัน้ๆ พิจารณาเป็นรายกรณีไป 

 

ระเบียบอาคาร   

การทาํงานของระบบปฏิบัติการต่างๆ  

การทาํงาน วนัและเวลาทาํงาน หมายเหตุ 

ทางเขา้และทางออกของอาคาร  ทุกวนั : 06.00 – 22.00 น.  

Flagship branch จนัทร-์ศุกร ์ :  08.30 – 15.30 น.  

เสาร ์: 10.00  - 17.00 น. 

อาทิตยแ์ละวนัหยุดราชการ : ปิด 

 

หอ้งพระ จนัทร-์ศุกร ์ : 06.30 – 17.00 น. (ปิดทุกวนัเสารแ์ละอาทิตย ์

วนัหยุดนกัขัตฤกษ์) 

รระบบปรบัอากาศ   จนัทร-์ศุกร ์ : 07.00 – 19.00 น. (ปิดทุกวนัเสารแ์ละอาทิตย ์

วนัหยุดนกัขัตฤกษ์) 

ระบบไฟส่องสว่างรอบอาคาร ทุกวนั : 17.30 – 22.00 น.  

ระบบบ่อนํา้พุ ทุกวนั 08.00 – 12.00 ถึง 13.00 -20.00น.  
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ลิฟทโ์ดยสารและลิฟทข์นของ  

  อาคาร UOB Plaza Bangkok ใชร้ะบบลิฟตแ์บบ Destination Lift เม่ือพนกังานสแกนใบหน้าบริเวณ Turn Style 

ระบบจะระบุช่ือลิฟตเ์พื่อใหพ้นักงานโดยสารไปยงัชัน้ที่ทาํงาน โดยมีลิฟทท์ัง้หมด จาํนวน 16 เคร่ือง แบ่งออกเป็น 

1. อาคาร Pavilion มี ลิฟต ์3 เคร่ือง (VIP, CP1,CP2)  

ที่ใหบ้ริการจากชัน้จอดรถมาที่ชัน้ G เพื่อใหพ้นกังานสามารถเดินเช่ือมต่อมาที่อาคาร Office Tower และยงัมี VIP lift 

ที่ใหบ้ริการลกูคา้ที่มาใชบ้ริการ PVB, PVR lobby ชัน้ 1  

2. อาคาร Office Tower มีลิฟท ์13 เคร่ือง แบ่งลิฟต ์ออกเป็น 3 Zone ดงันี ้

• Low Zone 6 เคร่ือง (G,H,J,K,L,M)  ใหบ้ริการ ชัน้ G-16 

• Mid Zone 3 เคร่ือง (D,E,F) ใหบ้ริการ ชัน้ G, 5 - 24  

• High Zone 3 เคร่ือง (A,B,C) ใหบ้ริการ ชัน้ G, 5, 16 – 30 

• Fireman Lift 1 เคร่ือง ใหบ้ริการ ชัน้ B1 – B6 และ ชัน้ 1 - 31  

 
 

ข้อกาํหนดในการเข้า - ออก อาคารของผู้มาตดิต่อและยานพาหนะ และพนักงานภายในอาคาร 

อาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ จะใชร้ะบบ Face Recognition (FR) คือ ระบบ scan ใบหนา้บุคคลบริเวณทางเขา้อาคาร 

และทางเขา้ชัน้ต่างๆที่ อาคาร Office Tower พรอ้มกับการวัดอุณหภูมิของพนกังานหรือบุคคลภายนอก ซ่ึงจะช่วยลดการ

สมัผสัก่อนการเขา้ไปภายในอาคาร โดยระบบสามารถจดจาํใบหน้าเพื่อคดักรองพนกังานและบุคคลภายนอกไดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ และยังมีระบบ Access Card รองรบัในกรณีระบบ FR เกิดความเสียหาย 

 
ข้ันตอนการเข้าพื้นที่ภายในอาคาร 

1. พนกังานทุกคนจะไดร้บัการ register โดยการ scan ใบหนา้ก่อนเขา้อาคารและเขา้ชัน้ต่างๆ ครัง้แรกเพียงครัง้เดียว  

2. ในระหว่างที่อยู่ในอาคาร พนกังานจะตอ้งคลอ้งป้ายบัตรพนักงานตลอดเวลาเพื่อความปลอดภยั 

3. พนกังานจะเขา้พืน้ที่โดยการสแกนใบหนา้ผ่าน Turn Style (ระบบแผงกัน้ก่อนเขา้อาคาร) ซ่ึงเช่ือมต่อเขา้กับระบบ 

Face Recognition และระบบ Destination Lift 

4. เม่ือพนกังานสแกนใบหนา้ ระบบ Turn-stile จะเปิดออก  

5. ระบบจะแจง้ช่ือลิฟตโ์ดยสาร พนกังานสามารถไปรอที่หนา้ลิฟตน์ัน้เพื่อโดยสารไปยังชัน้ที่ทาํงาน  

6. กรณีที่ตอ้งการไปชั้นอื่นนอกเหนือจากชัน้ที่ทาํงาน เช่น ชัน้ 5 หรือชัน้ 16 หรือชัน้ที่พนกังานสามารถไปได ้สามารถ

สแกนใบหนา้ที่บริเวณหน้าลิฟตโ์ดยสารเพื่อไปยงัชัน้นัน้ๆ ได ้

7. หากพนกังานหรือบุคคลผูม้าติดต่อมีสัมภาระที่จะนาํเขา้อาคาร จะตอ้งแจง้ต่อพนักงานรกัษาความปลอดภยั

ตรวจสอบก่อนนาํเขา้อาคารทุกครัง้ หากผิดกฎทั่วไปของอาคาร ขอสงวนสิทธิ์ไม่อนุญาตใหน้าํเขา้มาภายในอาคาร

โดยเด็ดขาด 

8. การเขา้อาคาร, การเขา้พืน้ที่ และการใชอ้าคารจอดรถ เป็นไปตามสิทธิที่กาํหนดไว ้ดงันี ้ 
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ตาํแหน่ง สิทธิการเข้าอาคาร สิทธิการเข้าพืน้ที่ หมายเหตุ 

ED ขึน้ไป สามารถสแกน FR เขา้อาคาร

จะกาํหนดให้ลิฟทเ์ปิดในชัน้ที่

ปฏิบติังานประจาํ กรณีที่

ตอ้งการไปชัน้อื่นๆ สามารถ

สแกนใบหนา้ และกดเลือก

ชัน้ที่ตอ้งการได ้

สามารถสแกน FR เขา้พืน้ที่

ไดทุ้กชัน้ของอาคาร ยกเวน้

พืน้ที่ Restricted Areas  

 

SVP and below สามารถสแกน FR เขา้อาคาร

จะกาํหนดให้ลิฟทเ์ปิดในชัน้ที่

ปฏิบติังานประจาํ กรณีที่

ตอ้งการไปชัน้อื่นๆ สามารถ

สแกนใบหนา้ และกดเลือก

ชัน้ที่ตอ้งการได ้

สามารถแตะบตัรเขา้พืน้ที่ได้

เฉพาะชัน้ที่ปฏิบติังานประจาํ

เท่านัน้ กรณีตอ้งการเขา้ที่อื่น

จะตอ้งประสานพนกังานเขา้

ของพืน้ที่เพื่อพาเขา้ 

กรณีมีพืน้ที่ปฏิบติังานประจาํ

มากกว่า 1 แห่งสามารถแจง้

เพื่อขอรบัสิทธิในการเขา้พืน้ที่

ดงักล่าวได ้ 

บุคคลผูม้าติดต่อหน่วยงาน ติดต่อที่ Reception เพื่อขอ

สิทธิเขา้อาคาร โดยสิทธิจะ

กาํหนดให้ลิฟทเ์ปิดในชัน้ที่

ตอ้งการติดต่อเท่านัน้ 

ไม่ไดร้บัสิทธิเขา้พืน้ที่ โดย

จะตอ้งประสานพนกังาน

เจา้ของพืน้ที่เพื่อพาเขา้ 

 

 

ข้อปฏบิัตกิารเข้า-ออกอาคารหลังเวลาเปิด-ปิดอาคาร 

ผูเ้ช่าหรือพนักงานมีความจาํเป็นจะตอ้งเขา้-ออกบริเวณอาคารฯ นอกเวลาเปิด-ปิดตามปกติ (หลงัเวลา 22.00  น. 

ของทุกวนั รวมถึงวนัหยุดนกัขัตฤกษ์) ขอใหป้ฏิบติัดงันี ้

1. ผูเ้ช่าแจง้ใหฝ่้ายบริหารอาคารฯ ทราบล่วงหนา้อย่างนอ้ย 24 ชั่วโมง พรอ้มทัง้ระบุรายช่ือพนกังานผูเ้ช่าที่จะเขา้อาคาร 

2. อาคารฯ กาํหนดใหใ้ชป้ระตูทางเขา้-ออก ตามที่ระบุไว้ตามตารางการเปิดใหบ้ริการขา้งตน้ การเปิดและปิดประตู

ทางเขา้-ออกอาคาร รวมถึงลานจอดรถ เป็นทางเขา้-ออกของพนกังานผูเ้ช่าเท่านัน้ 

3. เจา้หนา้ที่รกัษาการณจ์ะอนุญาตให้ผ่านเขา้-ออกได ้เฉพาะผูมี้รายช่ือและผูท้ี่แลกบัตรผ่านเขา้-ออกอาคารฯ ดว้ยบตัร

ประชาชน บตัรอนุญาตขบัขี่รถ หรือ บตัรที่หน่วยงานราชการออกใหเ้ท่านัน้ มาตรการการรกัษาการณด์งักล่าว

กาํหนดขึน้เพื่อความปลอดภยัทัง้ตวัท่านเองและผูเ้ช่าอื่นๆ ภายในอาคารฯ 

ฝ่ายบริหารอาคารฯ กาํหนดใหมี้การลงช่ือในสมุดบนัทึกการเขา้-ออกอาคาร ส่วนสาํนกังาน ดงันี ้

1. ผูท้ี่มาติดต่อ เขา้-ออก จากอาคาร หลงัเวลา 22.00 น. วนัจนัทร-์วันศุกร ์

2. ผูท้ี่มาติดต่อ เขา้-ออก อาคาร ตลอดเวลาของวนัเสาร,์ วนัอาทิตย ์รวมถึงวนัหยุดนกัขตัฤกษ์  
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การนํารถยนตเ์ข้าและออกจากอาคาร UOB Plaza Bangkok 
1. ระบบจอดรถของอาคาร UOB Plaza Bangkok เป็นระบบจอดรถดว้ยการอ่านป้ายทะเบียน รถของ

พนกังานที่มีสิทธิจอด จะมีการเก็บขอ้มูลไวใ้นระบบเบือ้งตน้โดยพนกังานสามารถจอดรถตามชัน้ที่มีสิทธจิอด  

2. พนกังานที่ไม่มีสิทธิจอดและตอ้งการนาํรถเขา้มาจอด ตอ้งขออนุมัติผูอ้าํนวยการก่อนนาํรถเขา้มาจอด หาก

ไม่ไดร้บัอนุญาต ฝ่ายอาคารขอสงวนสิทธิปรบัในอตัรา 100 บาทต่อชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IN 

OUT 

ภาพแสดงทางเขา้ออกรถยนต์ของ 

อาคาร Office Tower 

ภาพตวัอย่างระบบ Blue Park system  

สําหรบัสแกนเลขทะเบยีนรถ 
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กรณีพนักงานไม่สามารถนํารถออกจากอาคารจอดรถได้ เนื่องจากไม้กั้นรถทางออกของอาคารไม่เปิด 

พนกังานสามารถแจ้งพนกังานรกัษาความปลอดภยัไดผ่้านระบบ intercom ที่ติดตัง้อยู่บริเวณตูติ้ดกับไมกั้น้รถ

ทางออกของอาคาร หรือแจง้เจา้หน้าที่รกัษาความปลอดภยับริเวณนัน้ 

 
อัตราค่าจอดรถยนต ์

สาํหรบัลกูคา้และผูม้าติดต่อสามารถนาํรถเขา้จอดไดฟ้รี 1 ชั่วโมงแรกและคิดอตัราค่าจอด 100 บาท ต่อชั่วโมง โดย 

ติดต่อที่  Security Counter ชัน้ G อาคาร Office Tower และแจง้เลขทะเบียนรถกับเจา้หนา้ที่ เพื่อไดสิ้ทธิ์จอดฟรี 1 ชั่วโมง 

 
การขอยกเว้นค่าจอดรถ  

• ลกูคา้และผูม้าติดต่อที่มีความประสงคจ์ะขอยกเวน้ค่าจอดรถ สามารถติดต่อที่  Security Counter ชัน้ G 

อาคาร Office Tower โดยตอ้งแจง้เลขทะเบียนรถกับเจา้หนา้ที่  

• ลกูคา้และผูม้าติดต่อสามารถแจง้ทะเบียนรถล่วงหนา้มาที่หน่วยงานที่มาติดต่อ โดยหน่วยงานสามารถแจง้

มาที ่Security Counter หรือทาง email: TH-CRESHELPDESK 
 

 

ข้ันตอนการนํารถประเภท Sedan (ความสูงไม่เกิน 1.60 เมตร) เข้าจอดและนําออกด้วยระบบอัตโนมัติ  
1. การนํารถเข้าจอด  

1. นาํรถมาทีห่นา้ Auto Lift บริเวณชัน้ B4 

2. ขบัรถเขา้ไปในลิฟตจ์อดรถ 

3. ดบัเคร่ืองยนต ์ใส่เกียร ์P และดึงเบรกมือ 

4. ลงจากรถและออกมาจากลิฟตจ์อดรถ 

5. สแกน QR ที่ดา้นหนา้ของลิฟทจ์อดรถ เพื่อยืนยนัการจอดรถ 

6. ประตูลิฟตจ์อดรถจะปิดลงและนาํรถไปจอด  
 
2.การนํารถออกจากช้ันจอดรถ  

1. พนกังานลงมาที่ชัน้ B4 บริเวณหอ้ง Waiting area 

2. กดแจง้รบัรถโดยการสแกน QR Code รอประมาณ 3-5 นาที  

3. หนา้จอใน Waiting area จะแสดงผลว่าระบบจะนาํรถมาส่งที่ลิฟตค์นัใดเพื่อให้รบัรถ 

4. สแกน QR Code ที่ดา้นหนา้ของลิฟตจ์อดรถเพื่อยืนยนัการนาํรถออกจากชัน้จอดรถ 

5. ลิฟตจ์อดรถจะไปยงัช่องจอดรถเพื่อนาํรถออกมาจากชัน้จอดรถ  

6. เม่ือรถมาถึง ลิฟตจ์ะเปิดออก สามารถเดินเขา้ไปที่รถและขบัรถออกจากลิฟตจ์อดรถไดท้นัที 
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ระเบียบการจอดรถยนต ์
 

ช้ันจอดรถยนต ์ สีสติ๊กเกอร ์ สิทธิที่จอดสําหรับ 
B1 - อนุญาต สาํหรบัลกูคา้และผูม้าติดต่อ 

B2 สีขาว,สีแดง สาํหรบัผูบ้ริหาร CEO, MD, ED และ SVP   

B3  อนุญาต สาํหรบัผูเ้ช่าและผูม้าติดต่อผูเ้ช่า 

B4 สีแดง,สีเหลือง,สีฟ้า สาํหรบัพนักงานตาํแหน่ง SVP ลงไป 

B5 & B6  1. สาํหรบัพนักงานตาํแหน่ง SVP ลงไป 

2. สาํหรบัจอดรถประเภท Sedan ความสงูไม่เกิน 1.6 เมตร 

3. จอดรถแบบ Auto Parking โดยระบบ Lift ที่ชัน้ B4 จะนาํรถลงไป

จอดใหอ้ตัโนมติัที่ชัน้ B5 และ B6 พนกังานสามารถเรียกรถและรอที่หอ้งพกั

คอยในบริเวณ ชัน้ B4 

ช้ันจอดรถ

มอเตอร์ไซค ์
สีสติ๊กเกอร ์ สิทธิการจอด 

B1 N/A พนกังานและพนักงานชั่วคราว โดยตอ้งแสดงบตัรกับเจ้าหนา้ที่รกัษาความ

ปลอดภยัก่อนนาํรถเขา้ลานจอด 

G N/A ผูท้ี่มาติดต่อชั่วคราวจอดไดป้ระมาณ 15 นาที 

 
 

Electric Car Charge  

อาคาร UOB Plaza Bangkok จดัช่องจอดรถสาํหรบั EV Charger จาํนวน 3 ช่อง ที่อาคารจอดรถชัน้ B1 โดยมีขอ้กาํหนดดังนี ้

1. การนาํรถเขา้ชารจ์ใชห้ลกั First come First serve 

2. รถที่จอดรถในช่อง EV Charger จะตอ้งเป็นรถประเภท EV เท่านัน้  

3. พนกังานที่มีสิทธิจอดรถ ลูกคา้ และผูม้าติดต่อ สามารถนาํรถเขา้จอดเพื่อใชบ้ริการ EV Charger ไดโ้ดยมีค่าบริการ

ตามจาํนวนหน่วยที่ชารจ์ (อาจเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม) 

4. สามารถจอดชารจ์ไฟไดไ้ม่เกิน 4 ชั่วโมง เพื่อแบ่งปันให้ผูอ้ื่นใชง้านต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแผนผงัพืน้ที ่EV Car Charge ชัน้ B1 จํานวน 3 ทีจ่อด 

Charging Stations: 3 Slots 
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การขนย้ายวัสดุและอุปกรณเ์ข้า-ออกอาคาร 
   พนกังานที่มีความประสงคจ์ะนาํทรพัยสิ์นของธนาคารออกไปภายนอก ตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบของธนาคาร 

ข้ันตอนการขอนําทรัพยส์ินออกจากอาคาร 

1. กรอกแบบฟอรม์การนาํทรพัยสิ์นออกนอกธนาคาร โดยคลิกลิงคด์า้นล่างนี ้

http://myuob.uobnet.com/CRESTH/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/CRESTH/Documents/All%20do
c/allform/5.Assess%20out%20of%20the%20bank.doc 
2. ขออนุมติัจากหน่วยงาน โดยผูอ้นุมติัตอ้งเป็นตาํแหน่ง VP ขึน้ไป 

3. นาํเอกสารที่ไดร้บัอนุมติั มอบใหพ้นกังานรกัษาความปลอดภยั เพื่อตรวจสอบทรพัยสิ์นที่นาํออก 
 
ข้อกาํหนดการนําทรัพยส์ินออกนอกอาคาร 

1. ผูข้นยา้ย หมายรวมถึง พนกังาน,คู่คา้ และบุคคลผูม้าติดต่อ 

2. ผูท้ี่ประสงคจ์ะทาํการขนยา้ยจะตอ้งแจง้ขออนุญาตจากหน่วยงานรกัษาความปลอดภยัเป็นลายลักษณอ์กัษรล่วงหนา้

อย่างนอ้ย 1 วนัทาํการ โดยใชแ้บบฟอรม์ที่กาํหนดไวพ้รอ้มให้ผูมี้อาํนาจลงนามทุกครัง้ 

3. ผูท้ี่ประสงคจ์ะทาํการขนยา้ยวัสดุและอุปกรณ ์จะตอ้งประสานงานกับพนกังานรกัษาความปลอดภยัทุกครัง้ เพื่อทาํ

การตรวจสอบว่าวสัดุและอุปกรณน์ัน้ตรงตามที่ขออนุญาตไวห้รือไม่ 

4. การขนย้ายวัสดุและอุปกรณต่์างๆ จะตอ้งจัดเก็บใหเ้รียบรอ้ยก่อนทาํการขนยา้ย ทัง้นีเ้พื่อความสะอาดและปลอดภยั

ในการขนยา้ย 

5. หา้มทาํการขนยา้ยวัสดุและอุปกรณใ์นยามวิกาล (หลัง 18.00 น. เป็นตน้ไป) เวน้แต่ กรณีจาํเป็นเร่งด่วนที่จะตอ้งนาํ

วสัดุและอุปกรณน์ัน้ไปใชง้าน และไดร้บัอนุมติัจากผูอ้าํนวจการก่อน  

6. ใหใ้ชลิ้ฟทข์นของในการขนยา้ยเท่านัน้ จะไม่อนุญาตให้ใชลิ้ฟทโ์ดยสารเด็ดขาด 

7. หากเกิดความเสียหายจากการขนยา้ย ผู้รบัผิดชอบการขนยา้ยจะตอ้งชดใชค้วามเสียหายตามมูลค่าตวามเสียหายที่

เกิดขึน้นัน้ทัง้จาํนวน  

8. ในกรณีที่มีการขนย้ายวัสดุและอุปกรณเ์พื่อการตกแต่งหรือต่อเติม ใหด้าํเนินการตามกฎระเบียบว่าดว้ย “การตกแต่ง

และต่อเติมพืน้ที่ต่อไป 

9. กรณีที่มีการขนยา้ยวสัดุและอุปกรณท์ี่มีนํา้หนักมากจาํเป็นที่ตอ้งใชร้ถเข็นหรืออุปกรณอ์ื่นๆ อนุญาตใหเ้ฉพาะรถเข็น

ที่มีลอ้ที่ทาํดว้ยยางเท่านัน้ รวมถึงจะตอ้งมีการจดัหาแผ่นไมห้รือแผ่นพลาสติกมารองเพื่อป้องกันไม่ใหเ้กิดความ

เสียหายต่อพืน้อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://myuob.uobnet.com/CRESTH/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/CRESTH/Documents/All%20doc/allform/5.Assess%20out%20of%20the%20bank.doc
http://myuob.uobnet.com/CRESTH/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/CRESTH/Documents/All%20doc/allform/5.Assess%20out%20of%20the%20bank.doc
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การรักษาความสะอาด 

ธนาคารยูโอบี จาํกัด (มหาชน) ไดจ้ดัให้มีการบริการดา้นความสะอาดพืน้ที่สาํนักงาน และพืน้ที่ส่วนกลางเป็นประจาํ

ตามรอบการทาํความสะอาด ประจาํวนั ประจาํสปัดาห ์และประจาํเดือน  โดยทีมแม่บา้นทาํความสะอาดจะปฏิบติังานวนั

จนัทร ์- ศุกร ์เวลา 07.00 – 18.00 น  และ วนัอาทิตยเ์วลา  07.00 – 18.00 น  โดยมีแม่บา้นประจาํชัน้ดูแลพืน้ที่ทาํความ

สะอาดตามขอบเขตงานรกัษาความสะอาดที่ระบุไว้ในสัญญาว่าจ้าง ซ่ึงมีระเบียบการดูแลความสะอาดดงันี ้

1. ทาํความสะอาดพืน้ที่สาํนักงาน พืน้ที่ส่วนกลาง เช่น เช็ดโต๊ะ เกา้อี ้ม็อบพืน้ ดนัฝุ่น ทาํความสะอาดสขุภณัฑ์

ในหอ้งนํา้ ดูดฝุ่น เก็บจุดพรม ปัดหยากไย่ เช็ดกระจก เป็นตน้ ตามรอบประจาํวนัและประจาํสปัดาห ์ 

2. พนกังานจะตอ้งช่วยกันดูแลรักษาความสะอาดพืน้ที่ของตนเองให้สะอาดและถูกสขุลักษณะอยู่เสมอ 

3. ช่วยกันรกัษาความสะอาดโดยปฏิบติัตาม “ป้ายแนะนาํความสะอาดต่าง” 

4. ไม่นาํอาหารไปรบัประทานในพืน้ที่หา้มต่างๆ ที่ทางอาคารกาํหนดไว ้

5. หากพบเห็นส่ิงสกปรกหรือสารเคมีอนัตรายโปรดแจง้ผู้รบัผิดชอบเร่ืองความสะอาด 

6. กาํหนดใหบ้ริษัทรบัจ้างทาํความสะอาดตอ้งทาํการจัดลา้งพืน้ภายในอาคารปีละ 2 ครัง้/ชัน้ 

7. กาํหนดใหบ้ริษัทรบัจ้างทาํความสะอาดตอ้งทาํการซักพรมที่มีอยู่ในพืน้ที่ของอาคารทัง้หมดปีละ   2 ครัง้/ชัน้ 

8. กาํหนดใหบ้ริษัทรบัจ้างทาํความสะอาดตอ้งทาํการขดัลา้งลานจอดรถยนตปี์ละ  2 ครัง้/ชัน้ 

9. กาํหนดใหบ้ริษัทรบัจ้างทาํความสะอาดกระจกสูงภายนอกอาคารปีละ 1 ครัง้ 

10. กาํหนดใหบ้ริษัทรบัจ้างทาํความสะอาดเก็บขยะในถังขยะที่จดัเตรียมไวภ้ายในสาํนักงานและพืน้ที่

ส่วนกลางตามรอบที่กาํหนดเท่านัน้ 

11. แต่ละชัน้ ไดจ้ัดใหมี้หอ้งซกัลา้ง เพื่ออาํนวยความสะดวกให้กับแม่บา้นทาํความสะอาดและขอความร่วมมือ

จากพนกังาน เร่ืองความสะอาดรวมทัง้สขุอนามยัของส่วนรวมเป็นสาํคัญ   

12. ไม่อนุญาตจดัเก็บส่ิงของ วัสดุ อาทิเช่น อุปกรณ ์นํา้ยาเคมี  ไวใ้นพืน้ที่ส่วนกลางของหอ้งซกัลา้ง และที่ลา้ง

จานของอาคาร 

13. หา้มนาํวตัถุไวไฟ และ/หรือเชือ้เพลิงเขา้มาเก็บโดยเด็ดขาด 

14. หา้มเปิดท่อระบายนํา้หรือที่กรองเศษอาหารออก และหา้มนาํเศษส่ิงของหรือวสัดุอื่นใดๆ เทลงในท่อระบาย

นํา้โดยเด็ดขาด 

15. หอ้งนํา้สาํหรบัพนกังานอยู่ที่บริเวณทุกชัน้ของพืน้ที่อาคาร และลานจอดรถ โดยมีรายละเอียดขอ้กาํหนด

การใชห้อ้งนํา้ ดงันี ้

1). หา้มทิง้เศษผา้อนามัย หรือกระดาษชาํระลงในโถสว้ม เพื่อป้องกันการอุดตนัของท่อระบายนํา้ ควรทิง้ใน

ภาชนะที่จดัไวใ้ห ้ 

2). ไม่ควรขึน้เหยียบบนโถสว้ม เพื่อป้องกันไม่ใหเ้กิดการชาํรุดเสียหายของขอบรองนั่งแตก  

3). กรุณากดนํา้ทุกครัง้ที่ใชเ้สร็จ เพื่อสขุอนามัยที่ดีของส่วนรวม 



  18 

4). หา้มซกัผา้และลา้งภาชนะภายในหอ้งนํา้โดยเด็ดขาด 

5). โปรดช่วยกันรกัษาความสะอาดภายในหอ้งนํา้ 

16. พืน้ที่ผิวของวัสดุอุปกรณภ์ายในอาคาร เช่น มือจบัประตู ราวบนัได ปุ่ มกดลิฟต ์หรือหรืออุปกรณท์ี่มีการ

สมัผสัร่วมกัน ฝ่ายบริหารอาคารฯ ไดมี้มาตรการเขม้งวดดาํเนินการทาํความสะอาดดว้ยนํา้ยาฆ่าเชือ้ดว้ยความถ่ีที่

เหมาะสม เพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของเชือ้โรค 

 

การกาํจัดขยะ 

อาคารยูโอบี พลาซ่า กรุงเทพฯ จดัใหมี้ระบบการเก็บและกาํจดัขยะมลูฝอย เศษวสัดุ ส่ิงปฏิกูล และส่ิงสกปรกต่างๆ เพื่อ

สุขอนามยัทีด่ขี ึน้ ลดแมลงและกลิน่ไม่พงึประสงค์มารบกวนภายในสํานักงาน โดยกาํหนดใหใ้ชถ้งัขยะส่วนกลาง 2 ประเภท 

คอื ถงัขยะทัว่ไป และถงัขยะ Recycle ทีจ่ดัเตรยีมไวบ้รเิวณ Work Bistro และหอ้ง Pantry ฝ่ายบริหารอาคาร ขอความ

ร่วมมือจากพนักงานจัดเก็บ และคัดแยกขยะออกเป็นประเภทใหถู้กตอ้ง และจะมีแม่บา้นทาํความสะอาดจดัเก็บ ดงันี ้ 

1. ขยะแหง้ ไดแ้ก่ ขวดแกว้ กระป๋องโลหะ เศษโลหะ เศษผา้ เศษไม ้ยาง เศษกระดาษ เศษพลาสติกหรือบรรจุภณัฑ์

ต่างๆ โดยใชถุ้งพลาสติกสีดาํชนิดหนาปิดปากถุงใหเ้รียบรอ้ยแน่นหนามิดชิด หากมีนํา้หนักมากตอ้ง ซอ้นถุง 2 ชัน้ 

เพื่อมิใหเ้ศษขยะตกตามพืน้ 

2. ขยะเปียก ไดแ้ก่ เศษอาหารที่ปรุงแลว้หรือที่เก็บจากโต๊ะอาหาร เศษวตัถุดิบจากการปรุงอาหาร ตอ้งทิง้ทุกวนั โดยใช้

ถุงพลาสติกสีดาํชนิดหนาปิดปากถุงใหเ้รียบรอ้ยแน่นหนามิดชิดหากมีนํา้หนกัมากตอ้งซอ้นถุง 2 ชัน้ และใส่ถุงขยะลง

ในถังพลาสติกอย่างหนาบรรจุพรอ้มฝาปิดมิดชิดเพื่อความสะดวก และไม่ทาํตกหล่นขณะทาํการขนย้ายไปทิง้ยงัหอ้ง

ขยะ 

3. การนาํขยะไปทิง้ยังหอ้งขยะหา้มโยนหรือทิง้ส่ิงปฏิกูล ขยะ เศษของหรือส่ิงของหรือของใดๆ จากสถานที่เช่า หรือจาก

ส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารฯ การละเมิดระเบียบขอ้นี ้ฝ่ายบริหารอาคารฯ จะคิดค่าเสียหายจากการที่ฝ่ายบริหาร

อาคารฯ ตอ้งดาํเนินการขนยา้ยขยะนัน้ๆ ไปทิง้ที่อื่น ทัง้นี ้โดยใหค้าํนึงถึงความสะอาดและสขุอนามยัของส่วนรวม

เป็นสาํคญั 

 

เวลาการขนย้าย และเวลาการเปิด–ปิด การใช้ห้องพักขยะ  

พนกังานทาํความสะอาดจะเขา้ดาํเนินการเก็บขยะทุกประเภท ตามรอบ ดงันี ้

 ขยะทุกประเภท กล่องลัง 

รอบท่ี 1 11.00 น. 11.00 น. 

รอบท่ี 2 17.00 น. 17.00 น. 

รอบคํ่า 18.00 – 20.00  
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 ข้อกาํหนดกฎระเบียบการขนย้ายขยะ 

1. ฝ่ายบริหารอาคารไดจ้ดัพนกังาน/เจา้หน้าที่ฝ่ายบริหารอาคาร ควบคุมการเปิด-ปิดประตูหอ้งขยะ ตามเวลาที่กาํหนด 

2. การขนยา้ย และนาํทิง้ขยะ โดยขอความร่วมมือผูเ้ช่านาํขยะที่ใส่ถุง หรือภาชนะผูกมดัปากถุงหรือปิดอย่างดีแลว้ ใส่รถเข็นลอ้

ยางเพือ่นาํไปทิง้ยงัหอ้งขยะของอาคาร หา้มลาก หรือเข็นถุงขยะกับพืน้อาคารอย่างเด็ดขาด 

3. การขนยา้ย หรือนาํขยะไปทิง้ที่หอ้งขยะหา้มขนผ่านทางประตูเขา้-ออก สาํหรบัลกูคา้อาคารโดยเด็ดขาด 

 

บริเวณสําหรับทิ้งขยะแต่ละประเภท 
Team Zone Central Zone 

Work Bistro, Pantry (ทุก

ช้ัน) 

Printing Room  
(ทุกช้ัน) 

Communal Floor ( 1,5,16) 

ไม่มีถังขยะส่วนตวั ขอใหน้าํขยะ

ไปทิง้ที่ถังขยะส่วนกลาง 

(Centralize bin) บริเวณ Work 

Bistro หรือ หอ้ง Pantry   

ถังขยะ

ทั่วไป 

ถังขยะ 

Recycle 
ตูส้าํหรบัหย่อนเอกสารที่

เป็นความลบัเพื่อทาํลาย 

1. ถังขยะประเภทอืน่ 

2. ขยะพลาสติก 

3. ขยะกระดาษ 

4. ขยะติดเชือ้ 

5. ขยะอิเล็กทรอนิกส ์

 

การบริการของ Floor Ambassador ด้านงานจัดเลีย้ง, เสริฟ, เตรียมอาหารว่าง/เคร่ืองด่ืม 
1. ทีมงาน Floor Ambassador  มีหนา้ที่รบัผิดชอบในพืน้ที่ส่วนกลาง ครอบคลมุขนาดพืน้ที่ ไดแ้ก่ Convenient 

Zone เช่น หอ้งประชุม บริเวณพืน้ที่รบัรองผูม้าติดต่อ และ Central Zone 

2. ในหอ้งประชุม Floor Ambassador  จะดูแลความเรียบรอ้ยเพื่อพรอ้มสาํหรบัการประชุมครัง้ต่อไป รวมถึงเสิรฟ์

เคร่ืองด่ืมในหอ้งประชุมเม่ือมีการแจง้ผ่านระบบการจองหอ้งประชุมออนไลน์ 

 
การให้บริการของ Floor Ambassador  

กลุ่มพนักงาน การให้บริการของ Floor Ambassador 

พนักงานทั่วไป • ช่วยดูแลบริเวณพืน้ที่หอ้งประชุม พืน้ที่ส่วนกลางให้มีความเรียบรอ้ย  

• ดูแลและทาํความสะอาดบริเวณที่นั่งใหพ้รอ้มใช ้สาํหรบัผูอ้ื่น รวมถึงภาชนะที่ใช ้เม่ือเลิก

ใชง้าน 

• เสิรฟ์เคร่ืองด่ืมใหผู้้มาติดต่อ โดยขอความร่วมมือพนกังาน จดัเตรียมเคร่ืองด่ืมของตนเอง  

• ดูแลทาํความสะอาดอุปกรณ ์ที่ติดตั้งในพืน้ที่ส่วนกลาง และหอ้ง Pantry, Work bistro 

เช่น ตูเ้ย็น, เคร่ืองทาํนํา้รอ้น-เย็น, ตูเ้ก็บอุปกรณ ์ไมโครเวฟ และอุปกรณอ์ื่นๆภายในพืน้ที่

ดงักล่าว 
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• ทุกวนัศุกร ์ทาํความสะอาดตูเ้ย็น ไมโครเวฟ และเก็บอาหารที่หมดอายุ, มีการแกะ/เปิด

บรรจุภัณฑ ์แลว้ออกมาไวบ้นโต๊ะในหอ้ง Pantry เพื่อใหเ้จา้ของตรวจสอบแลว้นาํกลบั 

และทุกวนัศุกรส์ดุทา้ยของเดือนลา้งทาํความสะอาดใหญ่รวมถึงถาดรองนํา้หลงัตูเ้ย็น 

• ทาํความสะอาดดว้ยนํา้ยาฆ่าเชือ้ตูน้ ํา้ด่ืม ทุกๆ 1 ชั่วโมง 

• ดูแลความเรียบรอ้ย และจดัเก็บอุปกรณใ์นหอ้งประชุมส่วนกลางหลงัเลิกใชบ้ริการ 

ผู้บริหารระดับ SVP ขึน้ไป ใหบ้ริการรบัซือ้อาหารกลางวนั 

ผู้บริหารระดับ ED ขึน้ไป เสริฟเคร่ืองด่ืมและใหบ้ริการรบัซือ้อาหารกลางวนั 

 
 
 
ข้ันตอนการขอใช้บริการงานจัดเลีย้ง, เสริฟ, เตรียมอาหารว่าง/เครื่องดื่ม 

1. แจง้ความประสงคข์อรบับริการโดยส่งอีเมลม์ายงั TH-CRESHelpdesk 

2. ระบุรายละเอียดในการขอรบับริการให้ชดัเจน เช่น จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม, เมนูที่ตอ้งการ ฯลฯ เป็นตน้ 
 
 
 
การทิง้และการทาํลายเอกสาร  

   ธนาคารไดติ้ดตัง้ตูร้บัทาํลายเอกสารที่เป็นความลบัไวทุ้กชัน้ภายในหอ้ง Printing Room โดยจะมีเจา้หน้าที่จากบริษัทผู้

ใหบ้ริการภายนอก (Iron Mountain)  พรอ้มเจา้หนา้ที่ของธนาคาร เขา้รบัเอกสารทุกสัปดาห ์2 สัปดาห ์(ทุกวันอังคารที่ 1 

และ 3 ของทุกเดือน) เพื่อนาํไปทาํลายที่โรงงานดว้ยวิธีที่ปลอดภัยและสามารถตรวจสอบได ้
 

ข้ันตอนการทิ้งและการทําลายเอกสาร 

1. หา้มทิง้เอกสารที่เป็นความลบัและเอกสารต่างๆทัง้หมดลงในถังขยะ 

2. การทาํลายเอกสารใหท้ิง้เอกสารดังกล่าวที่ตูร้บัเอกสารที่ไดจ้ัดเตรียมไวใ้นสถานที่ทาํงานของท่านเท่านัน้ 

3. CRES จดัหาบริษัทรบัทาํลายเอกสาร โดยมีเจา้หนา้ที่คอยควบคุมและดูแลในการเก็บเอกสาร เพื่อนาํไปทาํลายตาม

ระเบียบของทางธนาคาร  

4. ผูใ้หบ้ริการทาํลายเอกสารนาํเอกสารไปทาํลาย โดยมีการบนัทึกกลอ้วงวงจรปิด เพื่อตรวจสอบทกุสถานะในทุก

ขัน้ตอน และส่งหลกัฐานยืนยนัการทาํลายเอกสาร เพื่อใหเ้กิดความมั่นใจว่าเอกสารของทางธนาคารไดถู้กทาํลาย 

5. หากตูใ้ส่เอกสารเต็ม หรือมีความประสงคท์าํลายเอกสารในปริมาณมากๆ กรุณาแจง้ไปที่ TH-Helpdesk เพื่อ

ประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้งต่อไป 

6. กาํหนดรอบบริการในการจดัเก็บเอกสารทาํลายของอาคารพลาซา กรุงเทพทุกวนัองัคารที่ 1 และ 3 ของทุกเดือน 

กรณีตรงกับวนัหยุดนกัขตัฤกษ์ บริษัทฯจะแจง้แผนการเขา้เก็บเอกสารในวนัถัดไป 

7. การเขา้เก็บเอกสารทาํลายทุกครัง้พนกังานในทีม CRES เป็นผู้ควบคุมดูแลการเขา้เก็บเอกสารตามจุดต่างๆ โดย

จะตอ้งร่วมตรวจสอบว่าถุงไดมี้การซีลปิดครบทุกใบ 
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8. หา้มกองถุงเอกสารทาํลายทิง้ไวโ้ดยที่ไม่มีพนกังาน CRES / พนกังานรบัเอกสารทาํลาย อยู่ในพืน้ที่โดยเด็ดขาด เม่ือ

เอกสารมีการขนลงไปที่รถแลว้ ใหน้าํขึน้รถขนทนัที 

9. การขนย้ายถุงเอกสารทาํลายกาํหนดใหใ้ช้ลิฟทข์นของขึน้-ลง เท่านัน้ 

10. การแจ้งขอเปิดตูน้ิรภยั โปรดกรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น พรอ้มทั้ง ใหผู้มี้อาํนาจเซ็นอนุมัติ จะเปิดตูใ้หใ้นวนัเขา้

บริการรบัเอกสารตามตารางการใหบ้ริการรอบถัดไป ไม่คิดค่าใช้จ่าย กรณี เปิดตูเ้ร่งด่วน นอกตารางใหบ้ริการบริการ 

คิดค่าใชจ่้าย 1,000 บาท/ครัง้/เที่ยว 

11. กรณีป้ายกาํหนดรอบเก็บเอกสารทาํลายชาํรุด, ฉีกขาด ฝ่ายบริหารอาคารจะดาํเนินการเปล่ียนใหมี้สภาพที่สมบูรณ์

อยู่เสมอ 

12. กรณีพบตู/้กุญแจชาํรุด บริษัทฯ จะตอ้งเขา้ดาํเนินการเปล่ียนให้ตูมี้สภาพที่พรอ้มใชภ้ายใน 3 วนัทาํการ 

13. กรณีที่ทางหน่วยงานมีความประสงคข์อเพิ่มจาํนวนตูเ้ก็บเอกสารทาํลายในพืน้ที่ โปรดแจง้ความประสงคผ่์าน TH-

Helpdesk เพื่อประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้งต่อไป  

 

 

การกาํจัดแมลง 

ฝ่ายบริหารอาคาร ไดจ้ัดจา้งบบริษทัที่มีความชาํนาญเขา้บริการกาํจดัปลวก มด หนู และแมลงสาป บริเวณพืน้ที่ใช้

สอยของอาคารและพืน้ที่ส่วนกลางโดยสมํ่าเสมอ กรณีที่ผูเ้ช่ารอ้งขอฝ่ายบริหารอาคาร เขา้ดาํเนินการในพืน้ที่เช่าของผูเ้ช่าดว้ย 

ทางฝ่ายบริหารอาคาร จะพิจารณาการใหบ้ริการ ตามที่จาํเป็นโดยเป็นดุลพินิจของฝ่ายบริหารอาคาร เท่านัน้ กรณีที่ฝ่ายบริหาร

อาคาร อนุญาตให้มีบริการเป็นพิเศษแลว้ ผูเ้ช่าตอ้งจดัใหมี้เจา้หน้าที่คอยประสานงาน และอาํนวยความสะดวกต่อการ

ปฏิบติังานในพืน้ที่เช่าของท่าน โดยฝ่ายบริหารอาคาร กาํหนดวนัและเวลาการบริการกาํจดัแมลงดงันี ้

1. กาํหนดใหบ้ริการฉีดพ่นกาํจดัแมลง มด หนู แมลงสาบเดือนละ 1 ครัง้ (ทุกเสารท์ี่ 1 ของเดือน) เร่ิมตัง้แต่เวลา 18.00 

เป็นตน้ไป 

2. ทางฝ่ายบริหารอาคาร จะแจ้งกาํหนดการเพื่อขอเขา้พืน้ที่ควบคุมก่อนทุกครัง้ล่วงหนา้ 3 วนั กรณีที่ทางพนกังานไม่

สะดวก สามารถแจง้อีเมลต์อบกลบัไม่นอ้ยกว่า 48 ชั่วโมง ก่อนถึงวนัและเวลาเขา้ปฏิบติังาน 

3. การเขา้บริการนอกรอบบริการปกติ พนกังานสามารถแจง้ความประสงค ์โดยส่งแบบฟอรม์ขอรบับริการเป็นกรณี

พิเศษ ส่งมาที ่TH-CRESHelpdesk ทัง้นีพ้นักงานจะเป็นผูร้บัผิดชอบค่าใชจ่้ายเองทัง้หมด 

4. หากพบปัญหา มด หนู แมลงสาบในพืน้ที่ พนกังานสามารถแจง้ข้อมลู พรอ้มรูปประกอบ (ถา้มี) ไปยงัอีเมลข์อง TH-

CRESHelpdesk เพื่อประสานงานกับผูเ้ก่ียวขอ้งเขา้แก้ไขต่อไป  
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การดูแลสวน 

 ฝ่ายบริหารอาคาร ไดจ้ัดหาผู้ดูแลสวน เพื่อบริการบาํรุงดูแลรกัษาตน้ไมแ้ละสวนหย่อม บริเวณภายในและภายนอก

อาคาร เพื่อใหมี้ภูมิทัศนส์วยงาม และสะอาด เป็นระเบียบ โดยมีขอบเขตความรบัผิดชอบงานดูแล ดังนี ้

1. งานสวนภายนอกอาคาร 

พนกังานดูแลสวน เขา้ทาํงานเวลา 05.00 – 14.00 น. ทุกวนัจนัทร ์– วนัเสาร ์

1. ดูแลรักษาสวน บริเวณชัน้ Ground Floor , Green Wall และ ชัน้ 24 – 30  

2. สาํรวจสภาพตน้ไมทุ้กวนั , เก็บใบเหลืองใบแหง้ ตามแปลงตน้ไม ้

3. สาํรวจระบบรดนํา้ตน้ไมอ้ัตโนมัติ พรอ้มซ่อมแซมหากพบการชาํรุด 

4. ใส่ปุ๋ ย ฉีดยาฆ่าแมลง ทุก ๆ 15 วนั ( ทุกวนัที ่5 และ 20 ของเดือน )  

5. ตดัหญา้ ให้สัน้สูงจากพืน้ดินไม่เกิน 1 นิว้ ทุกๆ 15 วนั ทุก ๆ 15 วนั 

6. ตดัแต่งก่ิงไมพุ้่ม ทุก ๆ 15 วนั 

7. ตดัแต่งก่ิงไม้ยืน ไม่ให้ลํา้ไปในบริเวณพืน้ที่ขา้งเคียง ทุก ๆ 15 วนั 

8. ผลัดเปล่ียนตน้ไมท้ี่ตาย อนัเนื่องมาจากสาเหตุงานดูแล ไม่รวมสาเหตุจากปัจจยัภายนอกหรือบุคคลอื่นมา

ทาํใหเ้กิดความเสียหาย หรือ ภยัธรรมชาติที่ไม่สามารถควบคุมได ้

2. งานสวนภายในอาคาร 

เขา้บริการดูแล ตกแต่ง ใส่ปุ๋ ย และบาํรุงรกัษาเดือนละ 1 ครัง้ และจดัใหมี้แม่บา้นประจาํชัน้ และ Floor 

Ambassador ประจาํชัน้ จะเป็นผู้รดนํา้ตน้ไมป้ระจาํวนั โดยรดนํา้สปัดาหล์ะ 2-3 ครัง้ ในปริมาณและอตัราส่วนตามชนิดของ

ตน้ไม ้ 
 
 

ข้อกาํหนดงานดูแลสวน 
 

1. การตัดแต่งและตดัทอนตน้ไม้ยืนตน้ในพืน้ที่ของสาํนักงาน ผู้ดูแลสวนจะทาํการสาํรวจ ตดัแต่งและตัดทอน

ตน้ไมใ้นเขตรบัผิดชอบอย่างนอ้ย เดือนละ 2 ครัง้ ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบรอ้ยตลอดเวลา โดยผู้ดูแลสวนจะเป็น

ผูร้บัผิดชอบนาํออกไปทิง้ที่สถานที่ทิง้ขยะของอาคาร  

2. การตัดแต่งก่ิงกา้นใบไม ้ตอ้งตดัแต่งใหไ้ดท้รงพุ่มสวยงามตามหลกัวิชาการ 

3. การรดนํา้ ให้รดนํา้เช้า - เย็น  พอประมาณเหมาะสมกับชนิดของตน้ไม ้

4. การใหปุ้๋ ย ตามระยะเวลาที่สมควรตามขนาด และชนิดของตน้ไม ้ในอตัราส่วนตามหลกัการปฏิบติัที่ดีของ

วิชาชีพพืชสวน  

5. การบาํบัดรักษาใหย้าฆ่าแมลง และโรคที่เกิดแก่ตน้ไม ้ใหท้าํการฉีดยาฆ่าแมลงในกรณีที่บางส่วนของตน้ไม้

ถูกศตัรูพืชรบกวน 

6. การเปล่ียนตน้ไมท้ี่ตาย หรือไม่เจริญ จากความบกพร่องในการดูแลรักษา ผูดู้แลสวนจะตอ้งทาํการปลูก

ทดแทนใหโ้ดยทนัที ในกรณีที่มีการปลกูตน้ไมยื้นตน้ ตน้ไมด้อก และตน้ไมป้ระดบั ขึน้ใหม่ หรือทดแทน
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ตน้ไมท้ี่ตายหรือไม่เจริญ จะตอ้งทาํการคํา้ยนัตน้ไมท้นัทีหลงัการปลกู และหลงัจากการใส่ไม้คํา้ยนัแลว้ 

ตน้ไมจ้ะตอ้งตัง้ตรงแผ่ก่ิงกา้นไดต้ามปกติ  

7. การถอนวชัพืชโคนตน้ไม ้ใหท้าํการถอนวัชพืชที่ขึน้โคนตน้ไมอ้ยู่เสมอ เพื่อไม่ใหร้กรุงรงัและดูสวยงาม  
 
 

การใช้บริการห้องประชุม, ท่ีน่ังทาํงาน และพืน้ท่ีการจัดกิจกรรมภายในอาคาร 
ห้องประชุม  
 พืน้ที่สาํหรบัการประชุม มีอยู่ทุกชัน้ ประกอบดว้ย หอ้งประชุมส่วนกลาง (Common Meeting Room) ที่สามารถจอง

ใชไ้ดทุ้กคน โดยจองผ่านระบบ และ หอ้งประชุมสาํหรบัหน่วยงาน (Internal Meeting Room) เป็นหอ้งประชุมที่ใชภ้ายใน

หน่วยงาน ซ่ึงหอ้งประชุมต่างๆ จะมีอยู่ทุกชัน้ ประกอบดว้ย 
1. ห้องประชุมส่วนกลาง (Common Meeting Room) จาํนวน 35 หอ้ง 

• เป็นหอ้งประชุมที่จัดใหทุ้กหน่วยงาน  

• สามารถจองใชไ้ดทุ้กคน  

• ตอ้งจองใชผ่้านระบบ  

2. ห้องประชุมสําหรับหน่วยงาน (Internal Meeting Room) จาํนวน 33 หอ้ง 

• เป็นหอ้งประชุมที่ใชภ้ายในหน่วยงาน  

• กรณีหอ้งประชุมสาํหรบัหน่วยงานที่มีขนาดรองรบัตัง้แต่ 4 คนขึน้ไป ตอ้งจองใช้ผ่านระบบ โดยสามารถจอง

ใชไ้ดเ้ฉพาะพนกังานในชัน้นัน้เท่านัน้  

• พนกังานหน่วยงานอื่นที่จะเขา้ไปร่วมประชุม จะตอ้งผ่านเขา้-ออกโดยใช้ระบบ Access control 

 

 หอ้งประชุมทุกหอ้งที่อาคาร UOB Plaza Bangkok มีกลอ้งและลาํโพง สามารถประชุมดว้ยระบบ Virtual VDO 

Conference ไดบ้นทุกแพลตฟอรม์ ไม่ว่าจะ Webex หรือ Google Meet ทาํใหก้ารประชุมมีประสิทธิภาพมากขึน้ 

 

No. 
Common Meeting Room Internal Meeting Room 

Room Name Floor Pax Size Room Name Floor Pax Size 

1 Inthanon (อินทนนท)์ 1 29 17 L Thong Chai 1 (ธงชยั 1) 28 4 S 

2 Thong Chai 2 (ธงชยั 2) 28 12 M Phu Phan 1 (ภูพาน 1) 27 4 S 

3 Phu Phan 2 (ภูพาน 2) 27 12 M Khao Yai 2 (เขาใหญ่ 2) 25 10 S 

4 Doi Tung 1 (ดอยตุง 1) 26 4 S Maekong 4 (แม่โขง 4) 23 4 S 

5 Doi Tung 2 (ดอยตุง 2) 26 10 S Mae Klong 1 (แม่กลอง 1) 22 4 S 

6 Khao Yai 1 (เขาใหญ่ 1) 25 10 S Mae Klong  2 (แม่กลอง 2) 22 4 S 

7 Tha Chin 1 (ท่าจีน 1) 24 8 S Pa-Sak 1 (ป่าสกั 1) 21 8 S 

8 Maekong 1 (แม่โขง 1) 23 4 S Pa-Sak 2 (ป่าสกั 2) 21 4 S 
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9 Maekong 2 (แม่โขง 2) 23 8 S Pa-Sak 4 (ป่าสกั 4) 21 16 M 

10 Maekong 3 (แม่โขง 3) 23 12 M Tung Buasawan 1 (ทุ่งบวัสวรรค ์1) 20 8 S 

11 Mae Klong 4 (แม่กลอง 4) 22 8 S Tung Buasawan 4 (ทุ่งบวัสวรรค ์4) 20 16 M 

12 Mae Klong 3 (แม่กลอง 3) 22 16 M Na Pua 3 (นาปัว 3) 19 20 L 

13 Pa-Sak 3 (ป่าสกั 3) 21 8 S Thaluang 2 (ท่าหลวง 2) 18 4 S 

14 
Thung Buasawan 2 (ทุ่ง

บวัสวรรค ์2) 
20 12 M Thaluang 3 (ท่าหลวง 3) 18 6 

S 

15 
Thung Buasawan 3 (ทุ่ง

บวัสวรรค ์3) 
20 8 S Lipe 1 (หลีเป๊ะ 1) 9 12 M 

16 Na Pua 1 (นาปัว 1) 19 8 S Lipe 2 (หลีเป๊ะ 2) 9 4 S 

17 Na Pua 2 (นาปัว 2) 19 6 S Chang 1 (ชา้ง 1) 8 8 S 

18 Thaluang 1 (ท่าหลวง 1) 18 10 S Chang 2 (ชา้ง 2) 8 4 S 

19 U Space (ยู สเปซ) 16 8 S Chang 4 (ชา้ง 4) 8 4 S 

20 Samui (สมุย) 10 12 M Similan 1 (สิมิลนั 1) 3 10 S 

21 Lipe 3 (หลีเป๊ะ 3) 9 4 S Similan 2 (สิมิลนั 2) 3 3 S 

22 Lipe 4 (หลีเป๊ะ 4) 9 4 S Similan 3 (สิมิลนั 3) 3 4 S 

23 Chang 3 (ชา้ง 3) 8 12 M Interview 1 17 10  S 

24 U Station Meeting 1 5 17 L Interview 2 17  6 S 

25 U Station Meeting 2 5 21 L Interview 3 17  6 S 

26 U Station Meeting 3 5 15 M Interview 4 17 4 S 

27 Meeting 4 5 4 S Interview 5 17 4 S 

28 Meeting 5 5 10 S Interview 6 17 4 S 

29 Lanta 1 (ลนัตา 1) 4 4 S Interview 7 17 6 S 

30 Lanta 2 (ลนัตา 2) 4 6 S Interview 8 17 4 S 

31 Lanta 3 (ลนัตา 3) 4 6 S Interview 9 17 4 S 

32 Lanta 4 (ลนัตา 4) 4 12 M Thung Nang Phaya 1 (ทุ่งนางพญา 1) 17 4  S 

33 Similan 4 (สิมิลนั 4) 3 4 S Thung Nang Phaya 2  (ทุ่งนางพญา 2) 17  4 S 

34 Similan 5 (สิมิลนั 5) 3 4 S     

35 Similan 6 (สิมิลนั 6) 3 4 S     
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รายละเอียดและอุปกรณข์องห้องประชุมแตล่ะประเภท 
 

รายละเอียดหอ้งประชุม ขนาดเล็ก (Small) ขนาดใหญ่ (Large) Board room, Command room 

จาํนวนที่นั่ง 3-10 คน 12 คนขึน้ไป 17 และ 21 คน 

อปุกรณ์ 1. กลอ้งและลาํโพงชุดเล็ก เพื่อ

เช่ือมต่อกับคอมพิวเตอร ์

2. ใชส้าํหรบัประชุมดว้ยโปรแกรม 

Microsoft Teams Room 

3. กลอ้งและลาํโพง เพื่อเช่ือมต่อ

กับคอมพิวเตอร ์

4. ใชส้าํหรบัประชุมดว้ยโปรแกรม 

Microsoft Teams Room 

ใชส้าํหรบัประชุมดว้ยโปรแกรมมี 2 จอ

และ interactive touch screen และ 

Microsoft Teams Room  

ระบบ Wireless Connection เพื่อสามารถเช่ือมต่อโน๊ตบุ๊คเขา้กับโปรเจคเตอรห์รือทีวีในหอ้งประชุมได ้

ตวัอย่างอุปกรณ ์

 
 

 

 

 

 

อุปกรณ์มาตรฐานอื่นๆ TV, Glass Board, Telephone 

 
  
วิธีการจองห้องประชุมส่วนกลาง 

1. ตรวจสอบหอ้งประชุม ขนาดความจุที่ตอ้งการ ผ่าน My UOB CRES โดยเลือกเมนู Event & Meeting Room จากนัน้เลือก 

รายละเอียดหอ้งประชุม 

2. เลือกหอ้งที่ตอ้งการจอง 

3. ตรวจสอบวนัที่หอ้งประชุมว่าง จากนัน้ ให้กดปุ่ ม Book now (วนัที่มีแถบสี หมายถึงมีผู้จองใช้งาน)  

ระบบจะให ้Download file แบบฟอรม์จองหอ้งประชุม >> ใหค้ล๊ิกที่ Meeting Room Booking.msg เพื่อเปิดแบบฟอรม์กรอก

ขอ้มลูรายละเอียดการจองหอ้งประชุม 

4. กรอกแบบฟอรม์ใหค้รบถว้นและกด Send เพื่อส่ง Mail การจอง 

5. เจา้หนา้ที่ Admin จะตอบ Mail กลบัเพื่อยืนยนัการจอง ภายในวนัเดียวกัน กรณี จองหลงัเวลา 17.30 น. เจา้หนา้ที่จะยืนยนั

กลบัในวนัถัดไป 
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ข้อปฏบิัติในการใช้ห้องประชุม 

 เพื่อใหก้ารบริหารจดัการ และการดูแลความเรียบรอ้ยเก่ียวกับหอ้งประชุมส่วนของธนาคารฯ ที่อาคาร UOB Plaza 

Bangkok เป็นไปอย่างมีมาตราฐานพรอ้มใหบ้ริการแก่หน่วยงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพจึงไดก้าํหนดวตัถุประสงคแ์ละ

หลกัเกณฑใ์หบ้ริการไว้ดงันี ้

1. การใชห้อ้งประชุมส่วนกลาง จะใชเ้พื่อจดัประชุม อบรม สมัมนา หรือกิจกรรมที่ส่งเสริมธุรกิจของธนาคารหรือกิจกรรม

อื่นๆที่เก่ียวขอ้ง 

2. พนกังานธนาคาร หรือพนักงานบริษัทในเครือ มีสิทธิ์จองใชห้อ้งประชุมส่วนกลาง 

3. การจองใชห้อ้งประชุม และการแจง้ยกเลิกการประชุม ตอ้งแจง้ล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนัทาํการ 

4. จองขนาดของหอ้งใหเ้หมาะสมกับจาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม         

5. เช็คอินทุกครัง้ก่อนเขา้ใชบ้ริการ 

6. กรณีไม่เช็คอิน ระบบจะยกเลิกการจองภายใน 15 นาที เม่ือเลยเวลาที่ทาํการจอง 

7. หากไม่ไดใ้ชง้านและไม่แจง้ยกเลิก จะมีการเรียกเก็บค่าใชจ่้ายไปที่หน่วยงานของผูจ้อง  

8. ตอ้งรกัษาเวลาในการประชุมใหเ้ป็นไปตาที่แจง้ขอไว ้เนื่องจากมีผู้ขอใชห้อ้งประชุมต่อ 

9. กรณีมีผู้จองหอ้งประชุมเดียวกัน วนัเวลาเดียวกัน ผูเ้ขา้ประชุมจาํนวนเท่ากัน ผูดู้แลจะพิจารณาตามลาํดบัเวลาที่ระบุ

ใน Email 

10. ผูข้อใชห้อ้งประชุม จะตอ้งรักษาความสะอาดในหอ้งประชุม หากมีการติดป้ายหรือขอ้ความใดๆ ใหป้ลอดออกให้

เรียบรอ้ยหลงัเสร็จสิน้การประชุม ผนงัหรือพืน้ผิวตอ้งไม่ไดร้บัความเสียหาย หากเกิดความเสียหาย หน่วยงานผูข้อใช้

ตอ้งรบัผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึน้ทัง้จาํนวน 

11. จดัเก็บส่ิงของและอุปกรณใ์หเ้ขา้ที่หลังจากเลิกใชง้านเพื่อความสะอาดและเป็นระเบียบ พรอ้มให้ผูอ้ื่นสามารถเขา้มา

ใชต่้อได ้

12. หากมีการรบัประทานอาหารหรือของว่างระหว่างการประชุม ขอให้ช่วยรักษาความสะอาด โดยเก็บภาชนะต่างๆ ทิง้

ขยะหลงัจากเลิกใชง้าน 

13. แจง้แม่บา้นประจาํชัน้เพื่อมาทาํความสะอาดหลงัเลิกใชง้านทุกครัง้ 

14. ขอสงวนสิทธิ์ในการเปล่ียนแปลงหอ้งประชุม กรณีมีความจาํเป็นเร่งด่วน (เพิ่มเติม)  

15. การขอใชอุ้ปกรณโ์สตทศันูปกรณอ์ื่นๆ เพิ่มเติม ส่งอีเมลไ์ปยัง TH-CRESHelpdesk เท่านัน้ 

16. การขอใชห้อ้งประชุมผ่านระบบการจองหอ้งประชุมเท่านัน้ (Comfy App หรือ My UOB) 

 
 
 
การจองพืน้ท่ีโต๊ะทาํงานของพนักงาน 

 พืน้ที่ทาํงานหลักสาํหรบังานประจาํวนั ควบคุมการเขา้-ออกดว้ยระบบ Access Control ไดร้บัการออกแบบเพื่อเพิ่ม

ความคล่องตวัในการทาํงานร่วมกัน (Collaboration & Mobility) เพื่อการส่ือสาร พูดคุย และแลกเปล่ียนความคิดเห็นที่รวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพมากขึน้ ประกอบดว้ยที่นั่งสาํหรบัพนกังาน 2 ประเภท คือ  
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1. แบบกาํหนดที่นั่งประจาํ  (Assigned Seats)   

2. แบบไม่กาํหนดที่นั่งประจาํ (Unassigned Seats)   

โดยพนกังานทีท่าํงานแบบไม่กาํหนดที่นั่งประจาํตอ้งจองล่วงหน้าเพื่อมีสิทธิ์ใชท้ี่นั่ง และควรหลีกเล่ียงการเลือกที่นั่งเดิมทุกวนั 

 

วิธีการจองที่นั่ง 

สามารถจองได ้2 ช่องทาง 1. ผ่านแอพพลิเคชั่น Comfy  2. จองผ่าน Website 

1. จองผ่านแอพพลิเคชั่น comfy 

1. ดาวนโ์หลด “Comfy” จาก App Store / Google Play Store หรือสแกน QR Code 

2. ลงทะเบียนโดยใช ้email address ธนาคาร 

2. จองผ่าน Website 

1. เขา้สู่ระบบที่ my.comfyapp.com โดยใช ้email address ธนาคาร 
 

ข้ันตอนและข้อปฏิบัติในการจองที่นั่ง 

• เปิดแอพพลิเคชนั / Website 

• คน้หาโต๊ะทาํงานที่ว่าง จาก Layout โดยเลือกชัน้ทีก่าํหนด 

• จะตอ้งเช็คอินทุกครัง้ เม่ือมาถึงสาํนกังาน โดยสแกน QR code บน Workstation ที่จองไว ้ 

• สามารถจองล่วงหนา้ได ้1 วนั 

• พนกังานสามารถคน้หาตาํแหน่งของเพื่อนร่วมงานได ้
 
 
ข้อปฏิบัตใินการใช้งานบริเวณพืน้ที่โต๊ะทาํงานของพนักงาน 

 
ข้อปฏิบัติ Assigned seat Unassigned seat 

การจองที่นั่งผ่านระบบ Desk 
Booking 

ไม่ตอ้งจอง 1. ตอ้งจองล่วงหนา้ เพื่อมีสิทธิใชท้ี่นั่ง 

2. ควรหลีกเล่ียงการเลือกที่นั่งเดิมทุกวนั  

ดูแลรักษาความสะอาดอยู่เสมอ 
(Clean desk Policy) 
 

จดัโต๊ะใหเ้ป็นระเบียบ เก็บเอกสาร

ใหเ้รียบรอ้ย 

1. ไม่วางส่ิงของหรือเอกสารสาํคญับนโต๊ะ

หรือเกา้อี ้เม่ือไม่ไดใ้ชง้าน 

2. ทาํความสะอาดบริเวณที่นั่งใหพ้รอ้มใช้

สาํหรบัผูอ้ื่น เม่ือตนเองเลิกใช้งาน 

การใชเ้สียง (Noise) 1. ไม่ส่งเสียงดงัรบกวนผูอ้ื่น 

2. ลดเสียงอุปกรณ์ส่ือสารทุกชนิด เม่ืออยู่ในพืน้ที่ทาํงาน 

3. ไม่เปิด Speaker Phone ขณะใชโ้ทรศพัทบ์ริเวณโต๊ะทาํงาน 

การรบัประทานอาหาร (Eating 

Food) 

ไม่อนุญาต ไม่อนุญาต 
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การรบัประทานของว่าง (Eating 
Snack) 

ไม่อนุญาต ไม่อนุญาต 

เคร่ืองด่ืม (Drinking)  อนุญาต อนุญาต 

ถังขยะส่วนตวัที่โต๊ะทาํงาน   
 

ไม่มี 

ขอใหน้าํขยะไปทิง้ที่ถังขยะ

ส่วนกลาง (Centralize bin) 

บริเวณ Work Bistro หรือ หอ้ง 

Pantry   

ไม่มี 

ขอใหน้าํขยะไปทิง้ที่ถังขยะส่วนกลาง 

(Centralize bin) บริเวณ Work Bistro 

หรือ หอ้ง Pantry   

 
 
การจองใช้พืน้ท่ีจัดกิจกรรมภายในอาคาร 

1. Penthouse ช้ัน 30 UOB Plaza Bangkok  

ข้อกาํหนดในการจองพื้นที่ 

1. ใชจ้ดัเลีย้งรบัรองผูบ้ริหาร ระดบั ED ขึน้ไป กับพนักงาน หรือลกูคา้ 

2. ใชเ้พื่อจดัพิธีลงนามเซ็นสญัญา ระหว่างธนาคารกับลูกคา้ 

3. จาํนวนผู้ร่วมงาน ขัน้ตํ่า 10 ท่าน  สงูสดุ ไม่เกิน 60 คน  (ไม่รวมผูจ้ัดสถานที่) 

 

การจองใช้งาน 

ติดต่อ Floor Ambassador  เพื่อเช็ควนัและเวลาว่าง และแจง้รายละเอยีดการจัดงาน (ช่ืองาน, จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมงาน, วนัและ

เวลาการจัดงาน, เบอรติ์ดต่อผูป้ระสานงาน, ประเภทงานจดัเลีย้ง, อุปกรณท์ี่จะใชติ้ดตัง้และนาํเขา้พืน้ที ่เช่น เวที,เคร่ืองเสียง,

ลาํโพง,โต๊ะ,เกา้อี ้ฯลฯ, รายช่ือพนกังานของรา้นอาหารหรือผูจ้ัดงาน, รายการอุปกรณท์าํอาหาร หรือเสริฟ หรือตกแต่ง, ) 

หากมีวนัและเวลาว่าง ใหยื้นยนัการจอง มาที ่TH-CRESHelpdesk พรอ้มแจง้รายละเอียด  เพื่อแจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบต่อไป 

 

 ข้อปฏิบัติของผู้จัดงาน 

1. หน่วยงานผูข้อใช ้จะตอ้งติดต่อรา้นอาหารจากภายนอก เพื่อนาํเขา้มาจดัเลีย้งเอง ทัง้อาหารและอุปกรณจ์ัดเลีย้ง

ทัง้หมด 

2. ผูจ้ดังานจะตอ้งจดัเตรียมภาชนะเคร่ืองใชร้วมถึงพนกังานเสริฟอาหารมาดว้ยตวัเองใหค้รบถว้น 

3. ผูจ้ดังานจะตอ้งเขา้มาดูพืน้ที่ครวั และพืน้ที่จดังานก่อนวนังานอย่างนอ้ย 7 วนั เพื่อเตรียมพรอ้มอุปกรณแ์ละการ

ประสานงานของทุกฝ่าย 

4. ผูจ้ดังานจะตอ้งแจง้รายช่ือผูเ้ขา้พืน้ที่และแจง้ทะเบียนรถ ให ้CRES ทราบก่อนเขา้พืน้ที่อย่างนอ้ย 3 วนั เพื่อประสาน

ใหกั้บฝ่ายรักษาความปลอดภยัทราบ และการอาํนวยความสะดวกเร่ืองพืน้ที่จอดรถ 

5. ผูจ้ดังานตอ้งแจง้ทีมงานทุกท่าน ใหแ้ต่งกายสภุาพ ไม่สวมรองเทา้แตะ กางเกงขาสัน้ และอืน่ๆตามขอ้กาํหนดของ

อาคาร 
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6. เม่ือการจัดงานเลีย้งเสร็จสิน้ ผู้จดังานจะตอ้งทาํความสะอาด และเคลียรพ์ืน้ที่ใหอ้ยู่ในสภาพเดิม และรวมถึงตอ้งนาํ

อปุกรณ ์และขยะทัง้หมด ออกจากพืน้ที่ของอาคาร ภายหลังจากงานกิจกรรมเสร็จสิน้  

7. หากมีทรพัยสิ์นใดๆ สูญหาย เสียหาย หรือชาํรุด ทางผู้จดังานตอ้งจดัหาคืนใหแ้ก่ผู้ดูแลพืน้ที ่หรือชาํระค่าเสียหาย

ตามราคาจริง 

  

  การอุปกรณ ์Standard ที่มีให้ 

1. จอ Projector ขนาด 120 นิว้ จาํนวน 2 Screen พรอ้มลาํโพง  

1. ชุดควบคุมเสียง พรอ้มไมคล์อย 2 ตวั 

2. สามารถเช่ือมต่อผ่านแฟลชไดรฟ์ และมีสายเคเบิลสาํหรบัเช่ือมต่อกับโน๊ตบุคและโทรศพัทมื์อถือ (แอนดรอยสเ์ท่านั้น)  

3. ขนาดพืน้ที่   100  ตารางเมตร 

 

หมายเหตุ : ขนาดพืน้ที่สาํหรบัการติดตัง้เวท ีหรือการจดัวางโต๊ะ สามารถประสานขอรายละเอียดจาก Floor Ambassador ได้

เพิ่มเติมในภายหลงั 

 

2. Auditorium ช้ัน 5 UOB Plaza Bangkok  

หอ้ง Auditorium พืน้ที่ขนาดใหญ่ เหมาะสาํหรบัการจัดงานประชุมขนาดใหญ่ งานสัมมนา งานเลีย้งตอ้นรบั งานเลีย้งสงัสรรค ์

งานคอนเสริต ์งานแถลงข่าว งานเปิดบา้นตอ้นรบั งานทาํบุญเลีย้งพระ และอื่นๆ ตามวัตถุประสงคข์องผู้จดังาน  โดยสามารถ

รองรบัผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดม้ากถึง 300 ท่าน สามารถจดัพืน้ที่ไดห้ลากหลายรูปแบบที่พนักงานสามารถดีไซนเ์องได ้ตอบโจทยไ์ด้

ครบทุกความตอ้งการในที่เดียว ที่พรอ้มไปดว้ยอุปกรณท์ี่ทนัสมยัพรอ้มใหบ้ริการ มาพรอ้มส่ิงอาํนวยความสะดวกเพียบพรอ้ม 

เช่น โปรเจ็คเตอร ์LCD, ที่นั่งแบบไฮโดรลิค เรียงเป็นลาํดบัทาํให้ผู้มาร่วมงานจะไดเ้ห็นแสง-สี การนาํเสนอที่ชดัเจน, เวทีขนาด

ยาวถึง 20 เมตร จอทีวีขนาด ขนาด ???  เมตร/จอสามารถแยก ซา้ย-ขวาได ้

ข้อกาํหนดในการจองพื้นที่ 

1. ใชจ้ดังานกิจกรรมทัง้หมด ที่เก่ียวขอ้งกับพนกังาน UOB หรือลกูคา้ของธนาคาร 

2. จาํนวนผู้ร่วมงาน ขัน้ตํ่า 61 ท่าน  สงูสดุ ไม่เกิน 300 คน  (ไม่รวมผู้จดัสถานที่) 

3. ไม่อนุญาตใหมี้การปรุงอาหารภายในหอ้งออดิทอเรียม 

4. ไม่อนุญาตใหมี้การติดตัง้อุปกรณท์ี่มีประกายไฟ หรือควนัจาํนวนมาก  

5. ควรทาํการจองล่วงหนา้อย่างนอ้ย 2 สปัดาห ์
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การจองใช้งาน 

ติดต่อมาที ่TH-CRESHelpdesk พรอ้มแจง้รายละเอียด  เพื่อเช็ควันและเวลาว่าง และแจ้งรายละเอียดการจดังานใหแ้ก่ผูท้ี่

เก่ียวขอ้ง  (ช่ืองาน, จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมงาน, วนัและเวลาการจดังาน, เบอรติ์ดต่อผูป้ระสานงาน, ประเภทของงาน, อุปกรณท์ี่จะใช้

ติดตัง้และนาํเขา้พืน้ที ่เช่น เวที,เคร่ืองเสียง,ลาํโพง,โต๊ะ,เกา้อี ้ฯลฯ, รายช่ือพนกังานของผูจ้ดังาน, รายการอุปกรณจ์ดังานหรือ

ของตกแต่ง, รายการอุปกรณท์ี่จะขอยืมกับทีมอาคาร และร่วมถึงรายละเอียดที่ตอ้งการใหท้ีมอาคารอาํนวยความสะดวก

ทัง้หมด ) หากมีวนัและเวลาว่าง หรือรูปแบบการจัดกิจกรรมตรงตามขอ้กาํหนดของการใชห้อ้ง Auditorium ทาง TH-

CRESHelpdesk  จะยืนยนัการจองกลบัไป และหากตอ้งการเปล่ียนวนั หรือเวลา ควรแจ้งก่อนการใชห้อ้งจริงอย่างนอ้ย 1 

สปัดาห ์

  

ข้อปฏิบัติของผู้จัดงาน 

1. หน่วยงานผูข้อใช ้จะตอ้งติดต่อออกาไนซเ์ซอร ์หรือรา้นอาหารจากภายนอกเอง  

2. ควรใหท้ีมผู้จดังานเขา้มาดูสถานที ่และส่งแผนการจัดงาน รูปแบบการจัดงาน และรายละเอียดอื่นๆ ใหแ้ก่ CRES 

ก่อนล่วงหน้าอย่างนอ้ย 1 สปัดาห ์

3. ผูจ้ดังานจะตอ้งจดัเตรียมอุปกรณก์ารติดตัง้ทัง้หมดมาเอง  หากจาํเป็นตอ้งยืมอุปกรณ์ใดๆกับทีม CRES ตอ้งแจ้ง

ล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 สปัดาห ์

4. ผูจ้ดังานจะตอ้งแจง้รายช่ือผูเ้ขา้พืน้ที่และแจง้ทะเบียนรถ ให ้CRES ทราบก่อนเขา้พืน้ที่อย่างนอ้ย 3 วนั เพื่อประสาน

ใหกั้บฝ่ายรักษาความปลอดภยัทราบ และการอาํนวยความสะดวกเร่ืองพืน้ที่จอดรถ 

5. ผูจ้ดังานตอ้งส่งขออนุญาตเขา้พืน้ที่และรายการอปุกรณต่์างๆ รวมถึงช่ือทีมงาน, วนัและช่วงเวลาที่จะเขา้มาเซทอพั

ใหแ้ก่ทีม CRES ในการอาํนวยความสะดวกลิฟท ์และเสน้ทางลาํเลียงอุปกรณ ์ใหมี้ความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย 

ล่วงหนา้อย่างนอ้ย 3 วนั 

6. หากจาํเป็นตอ้งมีการต่อระบบไฟ ระบบเสียง ทางผูจ้ดังานตอ้งไม่กระทาํโดยพลการ ตอ้งแจง้ใหท้ีม CRES และช่าง

อาคารเขา้ดูแลอย่าเคร่งครัด 

7. หากจะมีการขอใชร้ะบบปรบัอากาศนอกเหนือเวลาทาํการ ตอ้งให้หน่วยงานที่ขอใชห้อ้งออดิทอเรียม แจง้คาํรอ้งขอโอ

ทีแอรผ่์านทาง TH-Helpdesk 

8. เม่ือการจัดงานกิจกรรมเสร็จสิน้ ผูจ้ดังานจะตอ้งทาํความสะอาด และเคลียรพ์ืน้ที่ใหอ้ยู่ในสภาพเดิม และรวมถึงตอ้ง

นาํอุปกรณ ์และขยะทัง้หมด ออกจากพืน้ที่ของอาคาร ภายหลงัจากงานกิจกรรมเสร็จสิน้  

9. หากมีทรพัยสิ์นใดๆ สูญหาย เสียหาย หรือชาํรุด ทางผู้จดังานตอ้งจดัหาคืนใหแ้ก่ผู้ดูแลพืน้ที ่หรือชาํระค่าเสียหาย

ตามราคาจริง 

10. ผูจ้ดังานตอ้งกาํชบัทีมงานใหแ้ต่งกายสภุาพ ไม่สวมรองเทา้แตะ กางเกงขาสัน้ และรวมถึงไม่สบูบุหร่ีในพืน้ที่

นอกเหนือจากชัน้ B1 หรือนาํอาหาร เคร่ืองด่ืมใดๆ มาในบริเวณพืน้ที่ส่วนกลาง โดยไม่ไดร้บัอนุญาต ทาง CRES จะ

จดัพืน้ที่เหล่านีไ้วใ้ห้ล่วงหนา้ 
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 บริการอาหารและเคร่ืองดื่ม 

มีบริการ ของว่าง (เบรก) อาหารและเคร่ืองด่ืม ไวค้อยรองรบัความตอ้งการของผู้ใชห้อ้งประชุมทุกท่าน 

โดยมีทัง้ Snack Box (ของว่าง + นํา้ผลไม ้หรือกาแฟ), อาหารกล่อง และอาหารบุฟเฟต ์สามารถจดัขนาด Set ไดต้ามความ

ตอ้งการ โดยสามารถติดต่อสอบถามกับ Floor Ambassador Executive เพื่อขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

Specification  

• ขนาด/ตารางเมตร : 520 ตารางเมตร 

• จาํนวนคนที่สามารถเขา้ใชง้าน : 366 ท่าน 

• จาํนวนที่นั่ง : 366 ที่นั่ง โดยแบ่งเป็น 3 โซน ดงันี ้ 

o โซนดา้นซา้ยฝ่ังซอย 26 จาํนวน128 ที่นั่ง  

o โซนกลาง  จาํนวน 128 ที่นั่ง  

o โซนฝ่ังขวาฝ่ัง ซอย 24 จาํนวน  110 ที่นั่ง 

• ขนาดเวที : แท่น Stage มีจาํนวนทัง้หมด 22 ตวั ขนาด 2X1 เมตร 

• ขนาดจอ : กวา้ง  27 เมตร สูง 5 เมตร 

• ความละเอียดจอ แต่ละจอ 3600X2000 pixel รวม 3 จอ 10800X2000 pixel 

• แต่อุปกรณร์องรบัเปิดไดแ้ค่ 1920X1080 pixel รวม  3 จอ 5760X1080 pixel 

• ประเภทไฟลท์ี่ใช ้ไดทุ้กนามสกุลไฟลวี์ดีโอ แนะนาํ MP4 และ MOV 

• หากตอ้งการเปิดภาพยาว 3 จอ แนะนาํเปิดผ่าน PC + โปรแกรม Resolume Arena Spec PC CPU I9 Gen 11 - 12 

• การด์จอ 3070 ขึน้ไป ตอ้งรองรบั Display port 3 ช่องขึน้ไป Ram 32 GB - 64 GB  หนา้จอสถานที่ไม่รองรบั 

MacBook Air เนื่องจาก Spec กาํลงัส่งภาพไม่ถึงจะจาํใหจ้อกระพริบ 

• ลาํโพง 

- Mixer Midas 32 Live 

- D&B 12S-D Main 4 ตวั อยู่ดา้นบนหลงัเวที ฝ่ังซา้ย ขวา ฝ่ังละ 2 ตวั 

- D&B 18S SUB woofer 2 ตวั อยู่ดา้นหลงัขา้งล่างเวที ซา้ย ขวา ฝ่ังละ 1 ตวั 

- D&B 5S Front Fill 4 ตวั ดา้นหนา้เวที 

- D&B E8 Monitor 4 ตวั ดา้นหนา้เวที หนัหนา้เขา้เวที ใหค้นพูดไดยิ้นเสียงตวัเอง 

• Microphone 

- Audio technical 

- ไมคล์อย ATW-C510 จาํนวน 12 ตวั 

- ไมคค์ลิป ATW-T3201 จาํนวน 2 ตวั 

- ไมคเ์ก่ียวหู ATW-T3201 จาํนวน 2 ตวั 
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• รายละเอียดของระบบแสงสี 

- ไฟ profile รุ่น INFINITY TS-300 profile มีแค่สีวอรม์ไลท ์ปรบัสีและตาํแหน่งไม่ได ้

- ไฟ Follow รุ่น INFINITY S401 ปรบัสี ตาํแหน่งไดอ้ิสระขึน้กับการออกแบบ 

- ไฟ Follow รุ่น INFINITY S601 ปรบัสี ตาํแหน่งไดอ้ิสระขึน้กับการออกแบบ 

- ไฟของตวัหอ้ง ดา้นบนมีสี แดง นํา้เงิน สีสม้ สีคูล สีวอรม์ สามารถปรบัระดบั 25% 50% 75% 100% 

- สีเหลือง สีชมพู สีเขียว ไม่สามารถปรบัได ้

 

หมายเหตุ : รูปแบบการจัดหอ้ง Auditorium สามารถรองรบังานกิจกรรมไดห้ลากหลาย ขึน้อยู่กับประเภทงาน และจาํนวน

แขกผูม้าร่วมงาน ซ่ึงผูจ้ดังานตอ้งเป็นผูจ้ดัหาโต๊ะ และอุปกรณต่์างๆมาดว้ยตวัเอง 

 

3. Communal Floor 16 – UOB Plaza Bangkok 

 พนกังานสามารถใชพ้ืน้ที่จดังาน เพื่อการประชุมเล็ก ๆ แบบสบาย ๆ รวมไปถึงงานเลีย้งทานอาหารกลางวนั การ

ฝึกอบรม กิจกรรมสนัทนาการ การจดัแสดงความสามารถ ออกกาํลงักาย  และกิจกรรมอื่น ๆ อีกมากมาย ที่มีทีวีจดัเตรียมไว้

พรอ้ม  ซ่ึงตัง้อยู่บนชัน้ 16 ของอาคาร UOB Plaza Bangkok ฝ่ัง Tower อาํนวยความสะดวกดว้ยพืน้ที่นั่งโซฟา และโต๊ะริม

กระจก พืน้ที่หอ้งฟิตเนท โต๊ะพูล โต๊ะปิงปอง และโต๊ะบอลมือหมนุไวร้องรบัการใช้งาน พืน้ที่โซนโยคะ และมีหอ้งลา้งจานไว้

อาํนวยความสะดวกอีกดว้ย นอกจากนี ้ยังไม่ตูก้ดนํา้ด่ืม ไมโครเวฟ Vending Machine เต่าบิน และ 7/11 ไวบ้ริการ 

สามารถรองรบัผู้ร่วมงานไดถึ้ง 15-60 คน (จดังานแบบเวน้ระยะห่างไดไ้ม่เกิน 10 คน) 

 

ข้อกาํหนดในการจองพื้นที่ 

1. ใชจ้ดังานกิจกรรมทัง้หมด ที่เก่ียวขอ้งกับพนกังาน UOB หรือลกูคา้ของธนาคาร 

2. จาํนวนผู้ร่วมงาน ขัน้ตํ่า 5 ท่าน  สงูสดุ ไม่เกิน 60 คน  (ไม่รวมผูจ้ดัสถานที่) 

3. ไม่อนุญาตใหมี้การปรุงอาหารภายในพืน้ที่ 

4. ไม่อนุญาตใหมี้การติดตัง้อุปกรณท์ี่มีประกายไฟ หรือควนัจาํนวนมาก  

5. ควรทาํการจองล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 สปัดาห ์

 

การจองใช้งาน 

ติดต่อมาที ่TH-CRESHelpdesk พรอ้มแจง้รายละเอียด  เพื่อเช็ควันและเวลาว่าง และแจ้งรายละเอียดการจดังานใหแ้ก่ผูท้ี่

เก่ียวขอ้ง  (ช่ืองาน, จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมงาน, วนัและเวลาการจดังาน, เบอรติ์ดต่อผูป้ระสานงาน, ประเภทของงาน, อุปกรณท์ี่จะใช้

ติดตัง้และนาํเขา้พืน้ที ่เช่น เวที,เคร่ืองเสียง,ลาํโพง,โต๊ะ,เกา้อี ้ฯลฯ, รายช่ือพนกังานของผูจ้ดังาน, รายการอุปกรณจ์ดังานหรือ

ของตกแต่ง, รายการอุปกรณท์ี่จะขอยืมกับทีมอาคาร และร่วมถึงรายละเอียดที่ตอ้งการใหท้ีมอาคารอาํนวยความสะดวก
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ทัง้หมด ) หากมีวนัและเวลาว่าง หรือรูปแบบการจัดกิจกรรมตรงตามขอ้กาํหนดของการใชพ้ืน้ที ่ทาง TH-CRESHelpdesk  จะ

ยืนยนัการจองกลบัไป และหากตอ้งการเปล่ียนวนั หรือเวลา ควรแจง้ก่อนการใช้หอ้งจริงอย่างนอ้ย 1 สปัดาห ์

 

งานบริการรับแจ้งซ่อม  

ประเภทอุปกรณ/์เคร่ืองใช้สาํนักงานที่รบัแจง้ซ่อม ไดแ้ก่ เคร่ืองนบัธนบตัร/เหรียญ, เคร่ืองรัดธนบตัร,เคร่ืองถ่ายเอกสาร,

เคร่ืองโทรสาร,ตูน้ ํา้ด่ืม,ตูเ้ซฟ, ตูน้ิรภยั, เคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า,เคร่ืองคาํนวณ,เคร่ืองตอกบัตร,เคร่ืองฟอกอากาศ, ล็อคเกอร ์

1. งานแจง้ซ่อมหรือแจ้งขอรบับริการ กาํหนดใหแ้จง้ผ่านแอพพลิเคชั่น หรือ ลงทะเบียนไดท้ี่ Link: https://jll-
unitedoverseasbank.corrigo.com.Customer/ 
2. ระบุรายละเอียดใหช้ัดเจน เช่น ลกัษณะอาการ, สถานที่ (อาคาร, ชัน้) ระบุ RC/CC ย่ีหอ้/รุ่น/หมายเลขเคร่ือง/รหัสทรพัยสิ์น 

3. กรณีมีค่าใชจ่้ายทางหน่วยงาน Facilities Management จะแจง้ค่าใชจ่้ายไปยงัตน้สงักัดเพื่อขออนุมติัใหด้าํเนินการซ่อม 

และดาํเนินการตามขัน้ตอนต่อไป 

 
 
งานบริการจัดส่งเอกสาร 

 กาํหนดใหบ้ริการรบั-ส่งเอกสารในวนัและเวลาทาํการ (วนัจนัทร-์ศุกร ์เวลา 08.30 – 17.30 น.) สถานที่รบัส่งเอกสาร 

(Mailing Room) อาคาร UOB Plaza Bangkok อยู่ที่บริเวณชัน้ B1 โดยรอบการจดัส่งเอกสารภายในอาคารมี 6 รอบ ดงันี ้

 

รอบเช้า 8.30 10.00 11.00 

รอบบ่าย 13.30 14.30 16.30 

 

1. การส่งเอกสารไปยังสาขาในกทม.และปริมณฑล 

จดัส่งวนัละ 2 รอบ   รอบเชา้  8.00 น.  รอบบ่าย  13.00 น. 

2. การส่งเอกสารผ่าน ปณ. สาขาต่างจังหวัด 

จดัส่งวนัละ 1 รอบ   รอบบ่าย  14.30 น. 

3. รอบการจัดส่งเอกสารระหว่างอาคารเพชรเกษม - อาคาร UOB Plaza Bangkok 

• อาคารเพชรเกษม >> อาคาร UOB Plaza Bangkok 

เอกสารสง่ออกจาก PK 
เอกสารส่งถึงหน่วยงาน 

ที่อาคาร UOB Plaza ภายในเวลา 

 08.30 น.   10.00 น.  

 09.30 น.  
 13.30 น.  

 10.30 น.  

 13.00 น.   16.00 น.  

https://jll-unitedoverseasbank.corrigo.com.customer/
https://jll-unitedoverseasbank.corrigo.com.customer/
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 14.30 น.  

 16.30 น.   08.30 น. ของวนัถัดไป  

 

• อาคาร UOB Plaza Bangkok >> อาคารเพชรเกษม  

เอกสารสง่ออกจาก 

อาคาร UOB Plaza 
เอกสารส่งถึงหน่วยงาน  PK ภายในเวลา 

 08.30 น.   10.30 น.  

 09.30 น.  
 13.00 น.  

 10.30 น.  

 13.00 น.  
 16.30 น.  

 14.30 น.  

 16.30 น.   08.30 น. ของวนัถัดไป  

 
การอบเอกสารฆ่าเชือ้ผ่านระบบ Ozone 

1. เม่ือหน่วยงาน Mailing ไดร้บัเอกสารจากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกแลว้ จะนาํเขา้ตูอ้บฆ่า

เชือ้ก่อนนาํส่งต่อใหห้น่วยงานภายในธนาคาร ตามรอบการเดินเอกสาร 

2. เพื่อใหพ้นกังานไดร้บัเอกสารถูกตอ้งและทนัต่อการใชง้าน 

3. เอกสารผ่านการฆ่าเชือ้ผ่านระบบ Ozone จึงมีความสะอาดปลอดเชือ้โรค 

 
 
ข้ันตอนการรับ-ส่งเอกสาร 

ในแต่ละรอบ หน่วยงาน Mailing จะมารบั-ส่งเอกสารพรอ้มกัน 

• เอกสารขาเข้า หน่วยงาน Mailing จะนาํเอกสารส่งตามเวลาทัง้ 6 รอบ โดยนาํส่งใหต้วัแทนที่ไดร้บั

มอบหมายจากหน่วยงาน ซ่ึงจะมีการระบุ Booking no. บนหนา้ซองเพื่อใชอ้า้งอิงดว้ย  

• เอกสารส่งออก  

1 พนกังานเจ้าของเอกสารส่งออก เป็นผู ้key ในระบบก่อนส่ง โดยระบุ Booking no. ที่ไดจ้าก

ระบบบนหนา้ซองและนาํเอกสารใส่ในตูส้าํหรบัส่งเอกสารออก 

2 ตวัแทนหน่วยงานมารบัเอกสารและเปิดตูฯ้ พรอ้มกับหน่วยงาน Mailing ตรวจสอบ Booking 

no. บนหนา้ซอง เพื่อยืนยนัเอกสารที่ส่งออกใหต้รงกัน  

3 หน่วยงาน Mailing นาํเอกสารมาคดัแยกที่หอ้ง mail room เพื่อนาํส่งต่อไป 

 

การจองใช้ Messenger (By hand)  

ปฏิบติัตามขัน้ตอนเดียวกับเอกสารส่งออก 
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การติดตามเอกสาร 

พนกังานสามารถติดตามสถานะ เอกสารไดใ้นระบบ Mailing System หมายเลข 02 343 3504-5  หรือ

หมายเลข 02 343 3521-22 
 
 
 

Stationery & Bank Pre-printed Form  
   รายการวัสดุสาํนกังานและแบบฟอรม์ธนาคาร ทีพ่นกังานสามารถเบิกได ้เช่น อุปกรณเ์คร่ืองเขียน, กระดาษ, กระดาษ

หวัจดหมาย, ซองจดหมาย  เพื่อเพิ่มความสะดวกใหแ้ก่พนกังาน ในการเบิกวัสดุสาํนักงานและแบบฟอรม์ธนาคารผ่านระบบ 

โดยพนกังานสามารถเรียกดูรายการสินคา้ไดจ้าก http://myuob.uobnet.com/CRESTH 

 

ข้ันตอนการเบิกวัสดุสํานักงานและแบบฟอรม์ธนาคาร 

1. issue PR ผ่านระบบ SAP MM ใหห้น่วยงานระบุ ช่ือ ชัน้ หมายเลขติดต่อของผูร้บัสินคา้ใหถู้กตอ้ง 

2. หลงัจาก PR ไดร้บัการอนุมัติ ภายใน 3-5 วนัทาํการ  บริษัทจะนาํสินคา้มาส่ง โดยใช้ลิฟตข์นของดา้นหลงั

อาคาร และติดต่อใหพ้นกังานที่สั่งของตามช่ือ หมายเลขที่ระบุใน PR มารบัของที่บริเวณหนา้ลิฟต ์   

3. เม่ือไดร้บัสินคา้ โปรดตรวจสอบสินคา้ แลว้ลงลายมือช่ือในใบรบัสินคา้ 

4. หน่วยงานจัดเก็บวัสดุ แบบฟอรม์ที่เบิก ในตูห้รือบริเวณที่กาํหนด 

5. หากมีขอ้สงสัย โปรดติดต่อ คุณพิมพพ์ิชชา แผนก Facilities Management หมายเลขติดต่อ 4564 

6. หากตอ้งการเบิกสินคา้อืน่นอกเหนือจาก ใน list รายการที่มี โปรดติดต่อหน่วยงานจัดซือ้ Email: TH-

ProcurementGS 

 

 

 

งานบริการยานพาหนะ 

งานบริการยานพานหะ มีหนา้ที่จัดรถยนตใ์หบ้ริการแก่หน่วยงานของธนาคาร ซ่ึงรถยนตท์ี่จดัใหบ้ริการประกอบไปดว้ย 
 
1. รถตู้ส่วนกลาง 

• ธนาคารจดัรถตูส่้วนกลางระหว่างอาคารเพชรเกษมและอาคาร UOB Plaza Bangkok 

• รอบรถตูส่้วนกลางระหว่างอาคารเพชรเกษมและอาคาร UOB Plaza Bangkok 

 

 

รอบรถตูส้่วนกลางระหว่างอาคารเพชรเกษม - UOB Plaza Bangkok 

รอบ ออกจาก PK. ถึง UOB Plaza ออกจาก UOB Plaza ถึง PK 

1 08.00 น. 10.00 น. 11.00 น. 13.00 น. 

2 14.00 น. 16.00 น. 17.00 น. 18.30 น. 
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1. พนกังานที่จะโดยสารรถตูค้วรมาขึน้รถตรงเวลา หากไม่ทนัใหร้อรถรอบถัดไป 

2. จุดขึน้ลงรถตูอ้ยู่บริเวณทางเขา้ดา้นขา้งอาคารพาวิเลียน 

3. รถออกจากแต่ละอาคารตรงเวลาและจะไม่แวะจุดอื่นๆ ระหว่างทาง 
 
 

2. รถยนตส์่วนกลาง 

เพื่อสนบัสนุนการทาํงานของหน่วยงานธุรกิจ ธนาคารใหบ้ริการรถยนตส่์วนกลางและรถ Grab Taxi สาํหรบัพนกังานที่มี

ความจาํเป็นตอ้งออกไปพบลกูคา้หรือติดต่องานภายนอก  

 
ข้อปฏิบัตใินการจองรถยนตส์่วนกลางและรถ Grab Taxi 

ข้อปฏิบัติ รถยนตส์่วนกลาง Grab Taxi 

การจอง ทาํผ่านระบบ Car Online Booking  ทาํผ่าน Grab Application 

เง่ือนไขและขัน้ตอนการจอง •   http://myuob.uobnet.com/Thailand 

•   คู่มือ User manual Transport CRES 

System  

4. คู่มือ Grab for Business user 

Manual 

5. แบบฟอรม์ Add employee 

Grab system 

จุดขึน้ ลงรถ อยู่บริเวณทางเขา้ดา้นข้างอาคารพาวิเลียน 

การรกัษาความลบั 

(Confidentiality) 
1. ไม่ควรพูดคุยเร่ืองขอ้มูลที่เป็นความลบัของธนาคารหรือลูกคา้ภายในรถ 

2. มาขึน้รถตรงเวลา  

ขอ้มลูเพิ่มเติม ติดต่อ แผนกยานพาหนะ หมายเลขโทรศพัท ์3513 และ 3515 

 
 
 
งานบริการเคลื่อนย้าย/รือ้ถอน/จัดเกบ็ 

การใหบ้ริการเคล่ือนยา้ย,รือ้ถอน,จดัเก็บ พารท์ิชั่น, โต๊ะ, เกา้อี,้ ตู,้ คอมพิวเตอร,์ เฟอรน์ิเจอร,์ จดัสถานที่ เป็นตน้ 

1. ทางหน่วยงานแจง้ความประสงคพ์รอ้มระบุรายละเอียดใหช้ดัเจน เช่น สถานที่ (หน่วยงาน/ชัน้), ปริมาณ, รายการทรพัยสิ์น/

ส่ิงของ, วนัและเวลาดาํเนินการ, ผู้ติดต่อ DID เป็นตน้ โดยผ่านอีเมล ์TH-CRESHelpdesk 

2. เปิดใหบ้ริการในวนัและเวลาทาํการ (วนัจนัทรถึ์งวนัศุกร ์เวลา 08.30 – 17.30 น.) 

3. กรณีขอรบับริการนอกวนัและเวลาทาํการ ทางหน่วยงานผูข้อรบับริการจะตอ้งรบัผิดชอบค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าเบีย้เลีย้ง, 

ค่าล่วงเวลา เป็นตน้) 
 
 
 
 
 
 

http://myuob.uobnet.com/Thailand
http://myuob.uobnet.com/CRESTH/Documents/Vehicles-Transportation/Manual%20CRES%20System%20user%20update%20091063.pdf?Web=1
http://myuob.uobnet.com/CRESTH/Documents/Vehicles-Transportation/Manual%20CRES%20System%20user%20update%20091063.pdf?Web=1
http://myuob.uobnet.com/CRESTH/Documents/Vehicles-Transportation/Grab%20for%20Business%20user%20Manual.pdf?Web=1
http://myuob.uobnet.com/CRESTH/Documents/Vehicles-Transportation/Grab%20for%20Business%20user%20Manual.pdf?Web=1
http://myuob.uobnet.com/CRESTH/Documents/All%20doc/allform/Add%20employee%20Grab%20system.xlsx
http://myuob.uobnet.com/CRESTH/Documents/All%20doc/allform/Add%20employee%20Grab%20system.xlsx
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พืน้ท่ีสูบบุหร่ี 
เพื่อจดัระเบียบพืน้ที่สาํหรบัสบูบุหร่ีใหอ้ยู่ในบริเวณเดียวกันและไม่มีกล่ินรบกวนผูอ้ื่น จึงไดจ้ดัสรรพืน้ทีส่าํหรบัสบูบุหร่ี

อยู่ที่ชัน้ B1 อาคาร Office Tower โดยไม่อนุญาตให้สบูบุหร่ีในพืน้ที่สาํนกังาน, ภายในอาคาร และพืน้ที่บริเวณโดยรอบ

อาคารโดยเด็ดขาด 

ข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสูบบุหร่ี 

1. สบูบุหร่ีในพืน้ที่ที่จัดเตรียมไว้ใหแ้ละช่วยกันรกัษาความสะอาด 

2. หา้มทิง้กน้บุหร่ีลงบนพืน้ ใหท้ิง้ลงในที่เขี่ยบุหร่ีที่จัดไวใ้หเ้ท่านัน้ 

3. หา้มจบักลุ่มเล่นการพนนัและส่ิงผิดกฎหมายทุกชนิด ในบริเวณที่พกัสบูบุหร่ี 

4. หา้มด่ืมสุราหรือเคร่ืองด่ืมมึนเมาทุกชนิด ในบริเวณที่พกัสบูบุหร่ี 

5. ปฏิบติัตามคาํแนะนาํบนป้ายที่ติดไว ้ 

• ป้าย Social distancing 

• จาํกัดจาํนวนคนที่เขา้ไปสบูบุหร่ี ไม่เกิน 15  คน   
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งานบริการตู้ Locker สว่นตัว 

พนกังานทุกคนจะมีตูล็้อกเกอรป์ระจาํ ขนาด 45x45x45 ซม. พรอ้มชัน้ปรบัระดบัดา้นใน สาํหรบัเก็บส่ิงของส่วนตัว โดย

มีรหัสเขา้ใชง้านเพื่อความปลอดภยั และความสะดวก หน่วยงาน CRES ส่งมอบตูล็้อกเกอรพ์รอ้มรหสัตัง้ตน้ 4 หลัก  (เป็นรหสั

กลางหมายเลข 1111) ใหแ้ก่หน่วยงาน ซ่ึงหน่วยงานสามารถบริหารจดัการการใช้ล็อกเกอรไ์ดต้ามความเหมาะสม โดยกาํหนด

ตวัแทนเพื่อเป็นผูดู้แลเร่ืองรหสัและการใช้ตูล็้อกเกอร ์กรณีมีพนกังานเขา้ใหม่ โอนยา้ย หรือลาออก รวมทัง้ประสานกับ CRES 

Helpdesk กรณีมีปัญหาในการใชง้าน 
 

รายละเอียดและข้อปฏิบัติในการใช้ตู้ล็อกเกอรส์่วนตัว 

รายละเอียดและข้อปฏิบัติ Locker ส่วนตัว 

ขนาด (Size) 45 x 45 x 45 ซม. 

ขอ้ปฏิบติั  เพื่อความปลอดภยั พนกังานควรตัง้รหสัใหม่สาํหรบัการใชตู้ล็้อกเกอรค์รัง้แรก และสามารถเปล่ียน

รหสัไดด้ว้ยตนเองเม่ือตอ้งการ 

 เพื่อความสะดวก เม่ือมาถึงที่ทาํงาน นาํส่ิงของเก็บที่ตูล็้อกเกอรส่์วนตวัก่อนเร่ิมทาํงาน 

 กรณีพนักงานยา้ยหน่วยงาน หรือลาออก ก่อนส่งมอบคืนส่วนกลาง ใหพ้นกังานกลบัไปตั้งรหัสให้

เป็นรหสัตั้งตน้ซ่ึงจะแจง้ใหท้ราบตอนส่งมอบตูล็้อกเกอร ์

 กรณีมีพนกังานท่านอื่นมาใชตู้ล็้อกเกอรแ์ทน สามารถตัง้รหสัใหม่ต่อไดโ้ดยไม่ตอ้งกลบัไปตัง้รหัส

ใหเ้ป็นรหสัตัง้ตน้ 

 ปิด Laptop ใหเ้รียบรอ้ยก่อนเก็บเขา้ตูล็้อกเกอร ์

 ไม่เก็บส่ิงของมีค่า เงินสดไวใ้นตูล็้อกเกอร ์

 

พนกังานที่มาจากต่างอาคาร  ใหใ้ชตู้ล็้อกเกอรท์ี่อยู่บริเวณชัน้ที่มาติดต่อ หรือมาปฏิบติังาน โดยประสานงานกับตวัแทนที่ดูแลล็

อกเกอรข์องหน่วยงานนัน้ๆ 

 

ดูแลรักษาความสะอาดอยู่

เสมอ (Cleanliness) 

8. ช่วยรักษาความสะอาดภายในตูล็้อกเกอร ์

9. ไม่ใส่อาหารในตูล็้อกเกอร ์โดยสามารถนาํอาหารไปใส่ในตูเ้ย็นที่บริเวณ Work Bistro และหอ้ง 

Pantry 
 

วิธีการตัง้รหัส      
 

1. กดรหัสดาํเนินการตัง้รหัส กด 1  กด OK 

2. กดรหัสผ่านโดยตัง้ค่าจากโรงงาน กด 1111 กด ok 

3. Owner ตัง้รหัสผ่านใหม่ จาํนวน 4 – 16 หลัก กด ok 

4. กดยืนยนัรหัสผ่าน แลว้ กด OK  

ok ok 1111 ***** ok ok **** 1 
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วิธีการใชง้านตูล็้อกเกอร ์ . การเปิดตู้ล็อกเกอร์ 
 

 
 

        กดรหัสผ่าน             กด 

1. กรณีรหัสผ่านถูกตอ้ง หมนุมือจบัไปที่ตาํแหน่งเปิด 

2. ในระหว่างที่ไฟเขียวคา้งอยู่ 5 วินาที จะยงัสามารถหมนุมือจบัไป – มาระหว่าง

ตาํแหน่งเปิดหรือปิดได ้ 

3. หากไม่หมนุมือจบัภายใน 5 วินาที ไฟแสดงสถานะ จะเปล่ียนเป็นสีแดง ไม่สามารถ

เปิดได ้

4. กรณีรหัสผ่านไม่ถูกตอ้ง ให้รอเวลาเพื่อกดรหัสใหม่ 

1. การปิดล็อคตู้ล็อกเกอร์ 

เม่ือหมนุมือจบัไปที่ตาํแหน่งปิด ตูจ้ะล็อคอัตโนมัติ 
 

กรณีพบปัญหาการใชง้าน 

(Contact) 

โปรดติดต่อ TH-CRESHelpdesk   DID: 3333 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**** ok 
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การให้บริการสถานท่ีออกกาํลังกายและกิจกรรมสันทนาการ 
พนกังานสามารถใชห้อ้งฟิตเนทสาํหรบัออกกาํลงักายเพื่อสขุภาพที่ดี และยงัตอบสนองการใชชี้วิตในทีท่าํงานให้

สมดุล และเพื่อผ่อนคลายจากการทาํงานใหพ้นกังานมี Work lift Balance ไดอ้ย่างลงตัว 

โดยอาคาร UOB Plaza Bangkok ไดจ้ดัให้มีพืน้ที่สาํหรบัออกกาํลงักาย ณ ชัน้ 16 ภายในพืน้ที่ประกอบดว้ยเคร่ือง

เล่น อาทิ ลู่ว่ิง, จกัรยาน,ฟิตบอล, โยคะ, เวทเทรนนิ่ง, โต๊ะพูล, โต๊ะปิงปอง เป็นตน้ 
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รายการอุปกรณเ์คร่ืองเลน่ออกกาํลังกาย 

No. Equipment Name Pictures 
 

Type Amount 
1 จกัรยานอากาศ  

IMPETUS IV8000A AIR BIKE 

  

Cardio 1 

2 จกัรยานออกกาํลงักาย 

FREEMOTION 
u8.9 UPRIGHT BIKE 

  

Cardio 1 

3 จกัรยานออกกาํลงักายแบบมีพนกั

พิง 
FREEMOTION 
r8.9 RECUMBENT BIKE 

  

Cardio 1 

4 เคร่ืองเดินวงรี 
FREEMOTION E8.9 
ELLIPTICAL 

  

Cardio 2 

5 ลู่ว่ิงไฟฟ้า 

FREEMOTION 
t8.9 REFLEX™ TREADMILL 

  

Cardio 4 

6 อุปกรณบ์ริหารกลา้มเนือ้แขน 

FREEMOTION 
DUMBBELL 

  

Strength 1 
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7 กรรเชียงบก 
IMPETUS IA 8000am ROWER 

  

Strength 1 

8 มา้นั่งบริหารกลา้มเนือ้ทอ้งและหลงั

FEX FITNESS Abdominal 
Crunch Board 

  

Strength 1 

9 เคร่ืองบริหารกลา้มเนือ้หนา้ทอ้ง

และหลงั 
FEX FITNESS - Vertical Knee 
Raise Machine 

  

Strength 1 

10 มา้นั่งออกกาํลังกาย  
FEX FITNESS 
Adjustable Bench 

  

Strength 2 

11 เคร่ืองบริหารกลา้มเนือ้ 
BODY-SOLID 
FUNCTIONAL TRAINING 
GDCC200 

  

Strength 1 

12 เคร่ืองยืดกลา้มเนือ้ 
FEX FITNESS - Stretching 
Machine  

  

Strength 1 
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ข้อปฏิบัติในการใช้พืน้ที่ Fitness, Yoga, Sports & Game Area  

1. หอ้งออกกาํลงักายอนุญาตใหบุ้คคลที่ทาํงานให้กับธนาคารยูโอบี ใชบ้ริการเท่านัน้  

2. หอ้งออกกาํลงักาย เปิดบริการวนัจนัทร ์- ศุกร ์เวลา 06.00 – 21.00 น. 

3. ผูเ้ขา้รบับริการจะตอ้งปฏิบติัตามมาตรการป้องกันการแพร่เชือ้โควิดอย่างเคร่งครดั ไดแ้ก่ เวน้ระยะห่างทางสงัคม, 

สแกนอุณหภูมิ ลา้งมือดว้ยแอลกอฮอลท์ี่เตรียมไวก่้อนเขา้พืน้ที่ เป็นตน้ 

4. กาํหนดระยะเวลาใชอุ้ปกรณอ์อกกาํลงักายไม่เกิน 30 นาที/ครัง้ 

5. ผูใ้ชบ้ริการตอ้งลงบนัทึกการใชห้อ้งออกกาํลงักาย ตามที่ฝ่ายบริหารอาคารเตรียมไว ้

6. การใชบ้ริการล็อคเกอรส่์วนกลาง พนกังานสามารถตั้งรหัสแรกใช ้และสามารถเก็บของส่วนตวัโดยไม่ทิง้คา้งคืน หรือ

นาํมาใชเ้ป็นล็อคเกอรส่์วนตวัโดยเด็ดขาด โดยตูล็้อคเกอรจ์ะถูกจดัวางไวภ้ายในหอ้งอาบนํา้ดา้นหลงัหอ้งฟิตเนส 

7. ฝ่ายบริหารอาคารจะดาํเนินการตรวจสอบตูล็้อกเกอรป์ระจาํวนั  ดงันัน้พนกังานจะตอ้งนาํทรพัยสิ์นของออกจากตูล็้

อกเกอรท์ุกครัง้หลงัจากใชง้านเสร็จ หากพบว่ามีทรพัยสิ์นใดตกคา้งอยู่ในตูล็้อกเกอร ์ฝ่ายบริหารอาคารจะดาํเนินการ

นาํออกจากตูล็้อกเกอรโ์ดยทนัที โดยไม่รบัผิดชอบต่อความสญูหายใดๆ ทัง้สิน้ 

8. หา้มนาํอาหารและเคร่ืองด่ืมเขา้มาในหอ้งออกกาํลังกาย ยกเวน้นํา้ด่ืมเท่านัน้ 

9. ผูใ้ชบ้ริการตอ้งแต่งกายดว้ยชุดกีฬา สวมถุงเทา้ และรองเทา้ยาง 

10. ผูใ้ชบ้ริการตอ้งรกัษาความสะอาด และใชห้อ้งออกกาํลงักายดว้ยความสภุาพ ไม่รบกวนผูอ้ื่น 

11. ตอ้งใชอุ้ปกรณห์อ้งออกกาํลงักายตามวิธีที่ถูกตอ้ง (ตามวิธีใช้งานของคู่มือการใช้งานที่ติดสต๊ิกเกอร ์QR Codeไว้

บริเวณตัวเคร่ืองเล่น) 

12. หา้มเคล่ือนยา้ยอุปกรณก่์อนไดร้บัอนุญาต เม่ือใชง้านเสร็จแลว้ กรุณาเก็บเขา้ที่ใหเ้รียบรอ้ย  

13. การใชเ้คร่ืองออกกาํลงักายทุกชนิด ตอ้งใชอ้ย่างระมัดระวัง หากพบเคร่ืองเล่นมีปัญหาขัดขอ้งหรือชาํรุดกรุณาแจง้ให้

เจา้หนา้ที่ทราบทนัที 

14. ช่วงสถานการณก์ารแพร่ระบาดของโควิด ใหเ้วน้ระยะห่างและจาํกัดจาํนวนผูเ้ขา้ใชบ้ริการ กาํหนดใหผู้ใ้ชบ้ริการเช็ด

ทาํความสะอาดฆ่าเชือ้เคร่ืองเล่นก่อน-หลงัดว้ยตนเอง โดยทางฝ่ายบริหารอาคารฯ จดัเตรียมผา้และนํา้ยาฆ่าเชือ้ไว้

บริการ 

15. ผูอ้อกกาํลงักายสามารถใชห้อ้งอาบนํา้เพื่ออาบนํา้และเปล่ียนเสือ้ผา้หลังจากเล่นกิจกรรมต่างๆได ้โดยหอ้งดงักล่าว

ถูกจดัไวบ้ริเวณดา้นหลงัหอ้งฟิตเนส ชัน้ 16 

16. หากพบปัญหาการใชบ้ริการหรือขอ้สงสยั โปรดติดต่อ TH-CRESHelpdesk   DID: 3333 
 

 
(สถานท่ีอาบนํ้าและเปล่ียนชุดแต่งกาย Changing Area & Shower ชัน้ 16) 
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การให้บริการสถานที่นวดเพ่ือสุขภาพ  Massage Room  

ธนาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ ไดจ้ดัให้มีพืน้ที่สาํหรบับริการนวดเพื่อสขุภาพ ณ ชัน้ 16 อาคาร Tower สาํหรบันวดคอบ่าไหล่ 

พนกังานสามารถใชบ้ริการเพื่อผ่อนคลายความตึงเครียดจากการทาํงาน  

  ซ่ึงทางฝ่ายบุคคลจะเป็นผูป้ระสานงานคนพิการทางสายตาเขา้มาใหบ้ริการนวดทุกวนัจนัทร ์– ศุกร ์เวลา 09.00-17.00 น. 

 
 
ระเบียบการใช้บริการนวดเพ่ือสุขภาพ 

1. ผูเ้ขา้รบับริการจะตอ้งเป็นพนกังานที่ทาํงานให้กับธนาคารยูโอบีเท่านัน้ 

2. เปิดใหบ้ริการตั้งแต่เวลา 09.00-17.30 น. 

3. ผูเ้ขา้รบับริการจะตอ้งปฏิบติัตามมาตรการป้องกันการแพร่เชือ้โควิดอย่างเคร่งครดั ไดแ้ก่ เวน้ระยะห่างทางสงัคม, 

สแกนอุณหภูมิ ลา้งมือดว้ยแอลกอฮอลท์ี่เตรียมไวก่้อนเขา้พืน้ที่ เป็นตน้ 

4. ผูเ้ขา้รบับริการลงช่ือจองเวลาเขา้รบับริการกับเจา้หนา้ที่รกัษาความปลอดภยั ดา้นหน้าหอ้งออกกาํลังกาย (ไม่

อนุญาตให้ลงเวลาแทนกัน)  

5. หากผู้รบับริการไม่เขา้รบับริการตามเวลาที่จองไว ้ทางเจา้ที่จะถือว่าสละสิทธิ์ และเปิดให้ผู้รบับริการในลาํดบัถัดไป

เขา้ใชบ้ริการ 

6. กาํหนดระยะเวลาเขา้ใชบ้ริการรอบละ 15 นาที/คน  

7. สามารถเขา้รบับริการไดค้รัง้ละ 5 คน (จาํนวนผูเ้ขา้รบับริการแต่ละรอบอาจจะมีการเปล่ียนแปลงขึน้อยู่กับหมดนวด

ในแต่ละครัง้ แต่สงูสดุในแต่ละรอบไม่เกิน 5 คน) 

8. หา้มนาํอาหารและเคร่ืองด่ืมเขา้มาในหอ้งออกกาํลังกาย ยกเวน้ นํา้ด่ืม เท่านัน้ 

9. ไม่พูดคุยกับหมอนวด ยกเวน้ขอใหห้ยุดนวด หรือเจ็บจนทนไม่ได ้

10. หากมีโรคประจาํตัว ควรปรกึษาแพทยท์ี่ทาํการรักษาก่อนเขา้รบัการนวด   
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การให้บริการสถานท่ีให้นมแม่ Mother room  

หอ้งใหน้มแม่จึงเป็นสถานที่ที่อาํนวยความสะดวกสาํหรบัคุณแม่ที่ตอ้งการใหน้มลกู ซ่ึงภายในหอ้งใหน้มลูกจะมีที่นั่ง 

และตูแ้ช่นม และรวมถึงอุปกรณแ์ละเคร่ืองมืออื่นๆที่ครบครนั พนกังานที่เป็นคุณแม่สามารถใชห้อ้งเพื่อป๊ัมนํา้นมและเก็บใน

ตูเ้ย็นชั่วคราวได ้ 

 
 
ข้อปฏิบัตใินการใช้ห้องให้นมแม่ Mother room 
 

1. เปิดใหบ้ริการตั้งแต่เวลา 09.00-17.30 น. 

2. สามารถใชบ้ริการไดเ้ม่ือมีที่ว่าง 

3. จดัเก็บนํา้นมไวใ้นภาชนะปิดมิดชิด และเก็บใส่ในตูเ้ย็น พรอ้มระบุช่ือ – สกุล 

4. ไม่ทิง้ภาชนะใส่นํา้นมคา้งไวใ้นตูเ้ย็นขา้มวนั 

5. ปิดอุปกรณไ์ฟฟ้าก่อนออกจากพืน้ที่ 

6. ตรวจเช็คส่ิงของส่วนตวัหลงัเสร็จสิน้การใชง้าน 

7. ทาํความสะอาดอุปกรณก่์อนและหลงัใชง้าน 

8. ช่วยกันรกัษาความสะอาด 

9. ไม่ทิง้ส่ิงของ หรือขยะไวใ้นหอ้ง 

10. เม่ือใชง้านเสร็จ กรุณาเปิดม่าน เพื่อใหผู้อ้ื่นใชง้านต่อ 

11. ใชเ้วลาอย่างเหมาะสม เพื่อแบ่งปันผูอ้ื่น 

12. ไม่ส่งเสียงดงัรบกวนผูอ้ื่น 
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การให้บริการห้องพยาบาล (Nursing Room)  

ใชส้าํหรบัรกัษาเพื่อบรรเทาอาการเจ็บป่วยเบือ้งตน้เท่านัน้  

 
 มารยาทและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องพยาบาล 

ข้อปฏิบัติ ห้องพยาบาล 

เวลาเปิด - ปิด (Time) ทุกวนัทาํการ 8.30-17.30 น. 

ที่ตัง้ (Location) อยู่ที่บริเวณชัน้ 17 

บริการ (Service) • มีพยาบาลใหบ้ริการระหว่างเวลาทาํการ 

• แพทยอ์อกตรวจ ระหว่างเวลา 12.00-13.00 น. (สามารถ

ปรบัเปล่ียนตามความเหมาะสม) 

ระเบียบ (Rule) • ลงบนัทึกช่ือ-สกุลของพนักงาน ในการเขา้ใชบ้ริการทุกครัง้ 

• หากผูป่้วยมีโรคประจาํตัว หรือแพย้า โปรดแจ้งแพทยห์รือ

พยาบาล 

• หา้มหยิบยารบัประทานเอง ควรไดร้บัคาํแนะนาํจาก

พยาบาล 

การใชเ้สียง (Noise) ไม่ส่งเสียงดงัรบกวนผูอ้ื่น 

ดูแลรักษาความสะอาดอยู่

เสมอ (Cleanliness) 

• ช่วยกันรกัษาความสะอาดของเฟอรน์ิเจอรแ์ละอุปกรณ์

ต่างๆ ภายในพืน้ที่ เพื่อยืดอายุการใชง้าน 

• จดัเก็บส่ิงของและอุปกรณใ์หเ้ขา้ที่หลังจากเลิกใชง้านเพื่อ

ความสะอาดและเป็นระเบียบ  
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การให้บริการพืน้ท่ีทานอาหาร  
อาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ ไดจ้ดัให้มีพืน้ที่สาํหรบัทานอาหาร ทาํงานหรือประชุมร่วมกันอย่างไม่เป็นทางการ 

บริเวณ Work Bistro ของทุกชัน้ และบริเวณ Collaboration Area   ชัน้ 16 อาคาร Tower โดยมีไมโครเวฟใหบ้ริการอุ่นอาหาร,ตู้

นํา้ด่ืม, ซิงคล์า้งทาํความสะอาดภาชนะ, โทรทศัน ์และยังมีตูจ้าํหน่ายเคร่ืองด่ืมและอาหาร บริเวณชัน้ 16 และชัน้ 5 อีกดว้ย (ตู้

เต่าบิน, ตูเ้ซเว่น) 

 

ระเบียบการใช้บริการ Work bistro & Collaboration Area  

1. รบัประทานอาหารในบริเวณที่จดัให้ 

2. อนุญาตให้ด่ืมเคร่ืองด่ืมไดทุ้กพืน้ที่ ไม่นาํอาหารที่มีกล่ินเขา้มา  

3. หลงัรบัประทานอาหารเสร็จ นาํภาชนะไปลา้งใหเ้รียบรอ้ย และแยกขยะก่อนทิง้  

4. พยายามหลีกเล่ียงการใชง้านช่วงเวลา 11.00 – 13.00 เนื่องจากจะมีผูใ้ช้งานจาํนวนมาก 

5. เลือกใชท้ี่นั่งใหเ้หมาะสมกับกิจกรรม ใชเ้วลาในพืน้ที่ส่วนกลางอย่างเหมาะสม เพื่อแบ่งปันใหผู้อ้ื่นใชง้านดว้ย 

6. ผูเ้ขา้รบับริการจะตอ้งปฏิบติัตามมาตรการป้องกันการแพร่เชือ้โควิดอย่างเคร่งครดั ไดแ้ก่ เวน้ระยะห่างทางสงัคม, สแกน

อุณหภูมิ ลา้งมือดว้ยแอลกอฮอลท์ี่เตรียมไวก่้อนเขา้พืน้ที่ เป็นตน้ 

7. การใชไ้มโครเวฟ หา้มปรบัอุณหภูมิ และใหใ้ชภ้าชนะที่เหมาะสมสาํหรบัอุ่นอาหารเท่านัน้ 

8. หา้มปรุงอาหารภายในพืน้ที่เด็ดขาด 

9. หา้มเคล่ือนยา้ยโต๊ะ, เกา้อี ้ที่จดัเตรียมไว ้ยกเวน้ ไดร้บัอนุญาตเรียบรอ้ยแลว้ 

10. โปรดช่วยกันรกัษาความสะอาด แยกเศษขยะใส่ในถังขยะที่วางไว้ก่อนนาํภาชนะไปลา้งทาํความสะอาด เพื่อป้องกันการอุด

ตนั  

11. หา้มนาํสัตวเ์ลีย้ง, อาหารที่มีกล่ินแรง เช่น ทุเรียน เขา้มาในพืน้ที่โดยเด็ดขาด 

12. หา้มสบูบุหร่ีในพืน้ที่  

 
 
 



  48 

การบริการระบบปรับอากาศ 

1. ระบบปรบัอากาศของอาคารสาํนกังานใหญ่ อาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพฯ จะเร่ิมตัง้แต่เวลา 7.00 น. ถึง 19.00 น. 

ในวนัทาํการ (จนัทร-์ศุกร)์  

2. กรณีตอ้งการขอใช้ระบบปรบัอากาศนอกเหนือเวลา ตอ้งแจง้ความประสงคไ์ปยงัหน่วยงาน CRES 

 

 
ข้อปฏิบัติในการขอใช้ระบบปรับอากาศนอกเวลาทาํการ 

ข้อปฏิบัติ หลังเวลา 19.00 น. ในวันทาํการ 

(จันทร ์– ศุกร)์ 

วันหยุดทาํการและวันหยุดนักขัต

ฤกษ ์

ขัน้ตอน 1. กรอกแบบฟอรม์ขอใช้ระบบปรบัอากาศนอกเวลาทาํการ 

2. ส่งแบบฟอรม์ฯที่ไดร้บัการอนุมติัจากหัวหนา้หน่วยงานระดบั VP ขึน้ไป มาที่ 

Email: TH-CRESHelpdesk  

ระยะเวลาส่งแบบฟอรม์ ก่อนล่วงหน้าหรือภายในเวลา 16.00 

น. ของวนัที่ตอ้งการขอใชร้ะบบปรบั

อากาศนอกเวลาทาํการ 

ก่อนล่วงหน้าหรือภายในเวลา 16.00 

น. ของวนัศุกรห์รือวนัสุดทา้ยของการ

ทาํงาน 

ค่าใชจ่้าย 1. หน่วยงาน CRES จะเรียกเก็บค่าใชจ่้ายในการใชร้ะบบปรบัอากาศล่วงเวลา

จากหน่วยงานที่ขอใช ้ในอัตรา 600 บาทต่อชั่วโมง 

 

 

การให้บริการและสิ่งอาํนวยความสะดวกและวิศวกรรมงานระบบ 
การใชง้านระบบประกอบอาคารและวิศวกรรมงานระบบนี ้จดัทาํขึน้เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางใหพ้นกังานและผูใ้ชอ้าคาร ไดมี้

ความเขา้ใจและถือเป็นแนวทางปฏิบติัเพื่อการใชง้านระบบประกอบอาคาร และวิศวกรรมงานระบบไดอ้ย่างถูกวิธี มี

ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล มีความปลอดภยั พรอ้มทัง้สรา้งเสริมจิตสาํนึกอนุรกัษ์พลังงาน อนัจะยังประโยชนแ์ก่ผูใ้ชอ้าคาร  

อาคารยูโอบี พลาซ่า กรุงเทพฯ ไดจ้ดับริการและจัดหาส่ิงอาํนวยความสะดวกเพื่อประโยชน์ร่วมกัน อาทิ ไฟฟ้า แสงสว่าง 

ลิฟต ์ระบบปรบัอากาศ โทรศพัท ์การรกัษาความสะอาด และรกัษาความปลอดภยั และงานบริหารอาคาร โดยมีรายละเอียด

ดงัต่อไปนี ้

1. ระบบไฟฟ้าและระบบสื่อสาร 

 อาคารยูโอบี พลาซ่า กรุงเทพฯ ไดเ้ตรียมระบบไฟฟ้าและส่ือสาร โดยการติดตัง้เป็นไปตามมาตรฐานวิศวกรรม เพื่อ

ความปลอดภยัและเพียงพอสาํหรบัความตอ้งการของผูใ้ช้งาน มีห้องเคร่ืองไฟฟ้าย่อยไวต้ามชัน้ เพื่อความสะดวกในการใชง้าน

อาคารและการบาํรุงรกัษา  
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 ในกรณีไฟฟ้าดบั อาคารยูโอบี พลาซ่า กรุงเทพฯ จะมีระบบจ่ายไฟฟ้าฉุกเฉิน โดยเคร่ืองกาํเนิดไฟฟ้า (Generator) จะ

ทาํงานเพื่อจ่ายกระแสไฟฟ้าไปยงัจุดต่างๆที่กาํหนดไว ้ ในพืน้ที่ส่วนกลาง ที่เป็นระบบไฟฟ้าแสงสว่าง โดยจ่ายพลงังานไฟฟ้า

ทดแทนทนัทีหากมีกระแสไฟฟ้าดบั 

 ระบบไฟฟ้าสาํรอง UPS สาํหรบัอุปกรณ ์IT และอุปกรณ ์Server ต่างของอาคารโดยจ่ายพลังงานไฟฟ้าทดแทนทนัที

หากมีกระแสไฟฟ้าดบั 

 มีระบบป้องกันอัตรายจากฟ้าผ่า (Lighting Protection System) ชนิด ESE: (Early Streamer Emission) ระบบ

ป้องกันอนัตรายจากฟ้าผ่า สามารถรบัประจุที่เกิดจากฟ้าผ่า นาํสู่ดินอย่างรวมเร็วและปลอดภยั 

 

2. ระบบแสงสว่างภายใน - นอกอาคาร 

การบริการดงักล่าวจดัอยู่ในบริเวณพืน้ที่ 3 บริเวณไดแ้ก่ 

1. บริเวณหนา้ลิฟต ์จะไดบ้ริการไฟแสงสว่างหนา้ลิฟต ์เม่ือแสงสว่างภายนอกไม่เพียงพอและจะทาํการปิดเม่ือ

ชัน้นัน้ไม่มีผูท้าํงานแลว้ โดยใหพ้นกังานผูท้ี่ทาํงานเป็นคนสดุท้าย โทรมาแจง้ที่ฝ่ายอาคาร 

2. บริเวณลานจอดรถ ในเวลาทาํงานปกติจะเปิดใหบ้ริการเม่ือแสงสว่างภายนอกไม่เพียงพอ 

3. บริเวณทางเดินส่วนกลาง 

 

3.  ระบบลิฟทโ์ดยสารและลิฟทข์นของ 

  อาคาร UOB Plaza Bangkok ใชร้ะบบลิฟตแ์บบ Destination Lift เม่ือพนกังานสแกนใบหน้าบริเวณ Turn Style 

ระบบจะระบุช่ือลิฟตเ์พื่อใหพ้นักงานโดยสารไปยงัชัน้ที่ทาํงาน โดยมีลิฟทท์ัง้หมด จาํนวน 16 เคร่ือง แบ่งออกเป็น 

4. อาคาร Pavilion มี ลิฟต ์3 เคร่ือง (PV1, CP1,CP2)   นํา้หนักบรรทุกสงูสุด 1,600 กิโลกรัม รองรบั 21 คน 

ที่ใหบ้ริการจากชัน้จอดรถมาที่ชัน้ G เพื่อใหพ้นกังานสามารถเดินเช่ือมต่อมาที่อาคาร Office Tower และยงัมี VIP lift ที่

ใหบ้ริการลกูคา้ที่มาใช้บริการ PVB, PVR lobby ชัน้ 1  

5. อาคาร Office Tower มีลิฟท ์13 เคร่ือง แบ่งลิฟต ์ออกเป็น 3 Zone ดงันี ้

 Low Zone 6 เคร่ือง (G,H,J,K,L,M)  ใหบ้ริการ ชัน้ G-16  นํา้หนกับรรทุกสงูสดุ 1,500 กิโลกรมั รองรบั 18 คน 

 Mid Zone 3 เคร่ือง (D,E,F) ใหบ้ริการ ชัน้ G, 5 - 24  นํา้หนกับรรทุกสูงสดุ 1,600 กิโลกรมั รองรบั 21 คน 

 High Zone 3 เคร่ือง (A,B,C) ใหบ้ริการ ชัน้ G, 5, 16 – 30 นํา้หนกับรรทุกสงูสดุ 1,600 กิโลกรัม รองรบั 21 คน 

 Fireman Lift  1 เคร่ือง ใหบ้ริการ ชัน้ B1 – B6 และ ชัน้ 1 - 31 นํา้หนกับรรทุกสงูสุด 2,040 กิโลกรมั รองรบั 30 คน 

 
4. ระบบปรับอากาศและระบบระบายอากาศ 

ระบบปรบัอากาศของ อาคารยูโอบีพลาซ่า กรุงเทพฯ เป็นระบบปรับอากาศแบบศูนยร์วม VRF (Variable 

Refrigerant Flow System) โดยมีหอ้งปรบัอากาศส่วนกลาง AHU: Air Handing Unit) เพื่อส่งลมเย็นใหกั้บพืน้ที่ต่างๆของชัน้

นัน้ๆ โดยทางอาคารมีการควบคุมความเย็นจากส่วนกลางใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวิศวกรรม นอกจากนัน้จะเสริม ในบางพืน้ที่ 
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เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชอ้าคารและครอบคลมุพืน้ที่ตามความตอ้งการ โดยจะมีเจ้าหนา้ที่ของฝ่ายบริหารอาคาร

คอยควบคุมเวลา เปิด-ปิด เคร่ืองปรบัอากาศ โดยมีรายละเอียดดงันี ้

ชั่วโมงบริการ วนัจนัทร ์- ศุกร ์: 07.00 – 19.00 น. 

เวลาอื่นๆ : ตอ้งแจง้เพื่อขออนุมติัล่วงหนา้ โดยมีค่าใชจ่้ายตามจาํนวนชั่วโมงที่แจง้ขอ (ชั่วโมงละ 600 บาท) 

  

5. ระบบน้ําปะปา 

อาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพฯ จะรบันํา้จากการประปานครหลวงไปเก็บไวท้ี่บ่อเก็บนํา้ชัน้ใตดิ้น แลว้ทาํการส่งนํา้ขึน้ไปบ่อ

เก็บนํา้ที่ชัน้ดาดฟ้าดว้ยเคร่ืองส่งนํา้เป็นระบบ Automatic โดยจะใช ้Level switch เป็นตวักาํหนดในการเปิด-ปิด ในการเติมนํา้  

สามารถทาํงานทีละเคร่ือง ทาํงานพรอ้มกันทีละคู่ สลบัการทาํงาน และยงัสามารถทาํงานพรอ้มกันทั้งหมด นํา้ในถังที่ดาดฟ้า

จะถูกปล่อยนํา้จ่ายลงมาตามท่อให้กับหอ้งนํา้ตามชัน้ และจ่ายให้พืน้ที่ลกูคา้  

นํา้ประปาที่ผ่านการใชง้าน จะถูกทิง้ลงสู่ท่อระบายนํา้ไหลไปตามระบบทอ่ เพื่อไปยงับ่อพกับาํบดั นอกจากนี ้ภายใน

อาคารยงัมีพืน้ที่ ที่อยู่ตํ่ากว่าระดบัถนนสาธารณะภายนอก ซ่ึงอาคารมีชัน้ใตดิ้น B1-B6 จาํนวนทัง้หมด 6 ชัน้ จึงตอ้งมีการ

ระบายนํา้เสียลงบ่อพกันํา้เสีย แลว้ใชเ้คร่ืองสบูนํา้จากบ่อพกันํา้เสียทิง้ที่มีอยู่ของอาคาร สบูออกไปยงับ่อบาํบัดนํา้เสียต่อไป 

และส่งต่อไปยงับ่อบาํบดัใหญ่ ซ่ึงนํา้ที่ผ่านกระบวนการบาํบัดแลว้ จะไหลลงสู่ท่อระบายนํา้สาธารณะของกรุงเทพมหานคร

ต่อไป 

 

6. ระบบสขุาภิบาล 

 ทางอาคารมีหอ้งนํา้สาํหรบับุรุษ และหอ้งนํา้สตรี และรวมถึงหอ้งนํา้คนพิการ ไวใ้นพืน้ที่ส่วนกลางของทุกชัน้อาคาร 

โดยมีการตกแต่งดว้ยวสัดุอุปกรณอ์าํนวยความสะดวกที่มีคุณภาพ มีพนกังานรักษาความสะอาดสมํ่าเสมอ นอกจากนี ้ระบบ

ต่างๆภายในหอ้งนํา้ จะเป็นระบบ Censor  

 

7. ระบบน้ําระบายความร้อน 

เป็นระบบสาํรองที่ใชส้นบัสนุนการระบายความรอ้นจากเคร่ืองจกัร หรือเคร่ืองปรบัอากาศดว้ยนํา้ โดยความรอ้นจะถูกระบาย

ออกที่หอระบายความรอ้น (Cooling Tower) ติดตัง้ที่ชัน้ดาดฟ้า และมีระบบท่อส่งนํา้ จ่ายนํา้ใหทุ้กชัน้ ๆ ละ 1 โซน จะจ่าย 4 ยู

นิต ซ่ึงไดจ้ัดไวใ้ห้สาํหรบัพืน้ที่ในส่วนของสาํนกังาน สามารถใหบ้ริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 

8. ระบบเตือนสัญญาณอัคคีภัยและป้องกันอัคคีภัย 

โดยประกอบดว้ย เคร่ืองสบูนํา้ดบัเพลิง สามารถส่งนํา้ใช้กาํลงัขบัเคล่ือนดว้ยเคร่ืองยนต ์ครอบคลมุพืน้ที่ภายในอาคาร

ทัง้หมด โดยเคร่ืองส่งนํา้ดบัเพลิงจะส่งจ่ายนํา้ไปตามท่อไปทีร่ะบบหวักระจายนํา้ดบัเพลิง  

ในส่วนของพืน้ที่สาํนักงาน, พืน้ที่เช่า, ลานจอดรถ และในพืน้ที่ส่วนกลาง จะมีอุปกรณป์้องกันอคัคีภยั ดงันี ้
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1. หวักระจายนํา้ดบัเพลิง 

2. ตูห้วัฉีดนํา้ดบัเพลิง 1 จุด สาํหรบัโถงลิฟต ์ของแต่ละชัน้ 

3. ถังนํา้ยาเคมีดบัเพลิง 

 นอกจากนี ้ยงัมีระบบสญัญาณเตือนอคัคีภยัอตัโนมติัที่มีการเช่ือมต่อสญัญาณของอุปกรณต์รวจจบัควนัไฟ (Smoke 

Detector), อุปกรณต์รวจจบัความรอ้น (Heat Detector), กล่องส่งสญัญาณแจง้เหตุฉุกเฉิน, จุดต่อโทรศพัทฉุ์กเฉิน เพื่อส่ง

สญัญาณเตือนอัคคีภยัไปยังทุกจุดภายในอาคาร และยงัทาํงานประสานกับระบบอื่น ๆ เพื่ออาํนวยความสะดวกและปลอดภยั 

ในการหลบหนีอคัคีภยั ไดแ้ก่ ระบบลมอดัอากาศป้องกันควนัไฟเข้าสู่บนัได, ระบบการทาํงานของลิฟต,์ ระบบเสียง

ประชาสมัพนัธ ์ซ่ึงระบบสัญญาณเตือนอคัคีภยัอตัโนมัติสามารถแสดงตาํแหน่งที่เกิดเหตุที่หอ้งควบคุมตามแบบมาตราฐาน

วิศวกรรมอาคาร 

 

การเผยแพร่ประกาศ การประชาสมัพันธ ์และการให้บริการเสยีงตามสาย 

อาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ ไดมี้การจัดทาํดิจิตอลบอรด์ประชาสัมพนัธไ์วต้ามชัน้ต่างๆ บริเวณโถงลิฟทล็์อบบี ้และ

ดิจิตอลทีวี อยู่บริเวณทางเขา้อาคาร Security Center ชัน้ G เพื่ออาํนวยความสะดวกในการใหข้อ้มูลข่าวสารต่างๆ และ

เสริมสรา้งบรรยากาศที่เอือ้ต่อความสัมพนัธข์องการอยู่ร่วมกันภายในอาคาร ส่งผลใหเ้กิดภาพลกัษณท์ี่ดีขององคก์รสู่

สาธารณะต่อไป โดยมีแนวทางของการประชาสมัพนัธไ์ว้ดงันี ้

1. BMC รบัผิดชอบในการตรวจสอบเนือ้หาประชาสมัพนัธใ์นส่วนที่เก่ียวขอ้งดังนี ้

• กิจกรรมที่แสดงถึงภาพลกัษณข์องธนาคาร 

• กิจกรรมอื่นๆ ที่หน่วยงานรอ้งขอใหด้าํเนินการ 

2. CRES รบัผิดชอบในการออกประกาศในส่วนที่เก่ียวขอ้งดงันี ้

• การเปล่ียนแปลงอตัราดอกเบีย้ของธนาคาร 

• การแต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆของธนาคาร 

• การขอความร่วมมือจากพนักงานใหป้ฏิบติั เช่น การประหยดันํา้ ประหยดัการใชพ้ลังงาน และรกัษาความสะอาด 

• กิจกรรมที่ตอ้งการประชาสมัพนัธใ์หพ้นักงานไดท้ราบ และมีส่วนร่วมในกิจกรรมนัน้ 
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การซ้อมอพยพหนีไฟและหมายเลขติดต่อฉุกเฉิน   
แผนการรองรับเหตุฉุกเฉิน การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

1. พนกังานทุกท่านตอ้งร่วมซอ้มแผนอพยพเพื่อรองรบัเหตุฉุกเฉินปีละ1 ครัง้ ตามขอ้บงัคบัเก่ียวกับอาคารสงู 

2. ภายในอาคารทุกชัน้จะมีระบบแจง้เหตุไฟไหม,้ ระบบดบัไฟอตัโนมัติ (sprinkle), อุปกรณด์บัเพลิง, และป้ายทางบอก

ทางหนีไฟ ในกรณีที่ตอ้งอพยพออกจากอาคาร 

3. พนกังานมีความพรอ้มกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

4. ปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบัของทางราชการเก่ียวกับอาคารสงู 

 

 

การปฏิบัติตนในการอพยพหนีไฟ 
1. 1.พยายามระงบัสติอารมณ ์อย่าตกใจและปฏิบติัตามแผนการอพยพหนีไฟที่ไดว้างไว ้ 

2. เช่ือฟังคาํแนะนาํของอาสาสมคัรและพนกังานรกัษาความปลอดภัย ที่เก่ียวขอ้งกับแผนการอพยพทุกคน  

3. ขณะที่จะลกุจากโต๊ะหรือออกจากหอ้งทาํงาน ใหเ้ก็บทรพัยสิ์นเอกสารสาํคญัโดยเร็ว  

4. เม่ือเดินออกมาภายนอกหอ้งทาํงานแลว้ หา้มเดินยอ้นกลบัเขา้ไปในหอ้งทาํางานอีก  

5. หา้มขนสมัภาระใดๆ ทัง้สิน้ติดตวัไปในขณะอพยพ  

6. การเดินอพยพใชวิ้ธี เดินเร็ว หา้มว่ิง หรือ เดินช้า 

7. การเดินภายในช่องบนัไดหนีไฟ ควรเดินเรียงแถวขัน้บนัไดละ 2 คน เพื่อป้องกันการเบียดเสียด และอาจเกิดการสะดุด

หกลม้ การเดินใหเ้ดินใหเ้ร็วอย่าว่ิง เพราะจงัหวะการกา้วบนัไดของแต่ละคนไม่เท่ากัน  

8. การเดินภายในช่องบนัไดหนีไฟ หา้มเดินคุยกัน หา้มเดินลว้งกระเป๋า สายตามองขัน้บนัได มือ จบัราวบันได (กรณีที่

เดินฝ่ังที่มีราวบนัได)  

9. ผูอ้อกจากชัน้เป็นคนสดุทา้ย (ไม่ตอ้งยืนรอจนแน่ใจ) ใหปิ้ดประตูหนีไฟดว้ย เพราะประตูหนีไฟ ตามชัน้ต่างๆ จะกัน

ควนัไม่ใหเ้ขา้มาในช่องบนัไดหนีไฟ หากเปิดประตูทิง้ไว ้แรงดนัอากาศที่อดัเขา้มาในช่องบนัได เพื่อไล่ควนัออกจะ

ลดลง ทาํใหค้วันเขา้มาในช่องบนัไดหนีไฟได ้ซ่ึงจะส่งผลใหผู้อ้พยพภายในช่องทางบันได สาํลกั ควนัและขาดอากาศ

หายใจ  

10. เม่ืออพยพจนถึงชัน้ล่างสุดแลว้ใหอ้อกไปจากอาคารทนัที  

11. หา้มใช้ลิฟตโ์ดยเด็ดขาด (เพราะลิฟตจ์ะไม่ทาํงาน) 
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ทางออกหนีไฟ และการสัญจรของรถดับเพลิง 
อาคารยูโอบ ีพลาซ่า กรุงเทพฯ ไดม้กีารออกแบบอาคารอย่างถูกต้อง ตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคารฯ โดยคํานึงถงึ

ความปลอดภยัของผูเ้ช่าและผูใ้ชง้านอาคารเป็นหลกั และสามารถรองรบักรณีเกดิเหตุฉุกเฉินต่างๆ ทีอ่าจเกิดขึน้ไดอ้ย่างมี

ประสทิธภิาพ 

1. เสน้ทางหนีไฟ  

  

   

 

 

    

 

 

 

 

 

  

 

 2 เสน้ทางสญัจรของรถดบัเพลงิ 

อาคารยูโอบ ีพลาซ่า กรุงเทพฯ  ไดถู้กออกแบบใหม้พีืน้ทีถ่นนรอบอาคาร มขีนาดความกวา้งที ่12 เมตร เพื่อใหร้ถดบัเพลงิ

สามารถเข้าถงึรอบตวัของอาคารได ้และไดจ้ดัเตรยีมจุดรบัน้ําหวัดบัเพลงิอยู่บรเิวณด้านประตทูางออกอาคาร 

 

 

 
รูปภาพแสดงเสน้ทางสัญจรของรถดบัเพลิง 

รูปภาพแสดงแผนผงัทางหนีไฟของแต่ละชัน้ 

ST2 

ST1 
ST3 

IN 

OUT 
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บทบาทและหน้าที่ของ Floor Manager และพนักงานทุกคนเม่ือเกิดเหตุฉุกเฉิน 

บทบาทและหน้าที่ 
Floor Manager พนักงานทุกคน 

1. เป็นตวัแทนของชัน้ในการส่ือสาร และแจง้เหตุ

เก่ียวกับเหตุฉุกเฉินที่เกิดบริเวณชัน้นัน้ๆ 

2. เป็นผูน้าํดา้นความปลอดภยัประจาํชัน้ เม่ือมีเหตุ

ฉุกเฉินเกิดขึน้ภายในอาคารหรือบริเวณใกลเ้คียง 

3. เป็นผูมี้ส่วนร่วมดาํเนินการเตรียมความพรอ้มกรณี

มีเหตุฉุกเฉิน 

4. เป็นผูน้าํประจาํชัน้ ดาํเนินการตามแผนอพยพ 

5. เขา้ร่วมอบรมเก่ียวกับความปลอดภยัดา้นบรรเทา

สาธารณภยั ฯลฯ ที่จาํเป็น ประสานงาน และแจง้

เหตุฉุกเฉินมายังเบอรติ์ดต่อฉุกเฉิน 

1. เช่ือฟังและปฏิบติัตามคาํแนะนาํของ Floor 

Manager และพนกังาน รปภ. ทีเ่ก่ียวขอ้งกับ

แผนการอพยพทุกคน 

2. พยายามระงบัสติอารมณ ์อย่าตกใจและปฏิบติัตาม

แผนการอพยพหนไีฟที่ไดก้าํหนดไว ้

3. การเดินอพยพใชวิ้ธีเดินเร็ว หา้มว่ิง หรือเดินชา้ 

4 . เม่ืออพยพจนถึงชัน้ล่างสดุแลว้ใหอ้อกไปจากอาคาร

ทนัที และไปที่จุดรวมพล ณ บริเวณสวนเบญจกิตติ 

5. ใหใ้ชบ้นัไดหนีไฟ และหา้มใช้ลิฟตโ์ดยเด็ดขาด 

เนื่องจากลิฟตจ์ะหยุดทาํงานเพื่อความปลอดภยั 

 
 
 
 

หมายเลขติดต่อฉุกเฉิน 

หมายเลขโทรศัพทต์ิดต่อภายใน หมายเลขโทรศัพทฉุ์กเฉิน 

CRES Helpdesk                              DID (3333) 

Mail: TH-CRESHelpdesk 

เคานเ์ตอร ์รปภ.   DID (3200) 

เหตุฉุกเฉิน   DID (2222)  

หอ้งช่าง    DID (3241) 

ฝ่ายบริหารอาคาร   DID (3542) 

สถานีตาํรวจนครบาล ทองหล่อ 02-381-885 

สาํนกังานเขตคลองเตย  02-381-8853 

สถานีดบัเพลิงและกูภ้ยัคลองเตย 02-258-2094 

โรงพยาบาล สมิติเวช  02-022-2222 

โรงพยาบาล คามิลเล่ียน  02-185-1444 
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ระเบียบและข้อบงัคบัในการปฏิบติังานของผู้รบัเหมา 
ผูร้บัเหมาจะต้องปฏบิตัติามระเบยีบและขอ้บงัคบัฯ นี้อย่างเคร่งครดั กรณีทีฝ่่ายบรหิารอาคารพบการฝ่าฝืน ฝ่าย

บรหิารอาคาร อาจหยุดการทํางานทนัทตีามความเหมาะสม  ในกรณีทีย่งัคงพบการฝ่าฝืนอย่างต่อเนื่อง  ฝ่ายบรหิารอาคาร

มสีทิธิใ์นการปฏเิสธการใหผู้ร้บัเหมาทีม่ปัีญหาในการปฏิบตัติามระเบยีบและขอ้บงัคบัฯ เขา้ปฏบิตังิานได ้ รายละเอยีดของ

ระเบยีบและขอ้บงัคบัฯ มดีงันี ้ 

1. วนัและเวลา การเข้าปฏิบติังาน 

1. ในเวลาทําการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ (8.30 – 18.00น.) 

 1) สามารถทํางานเกี่ยวกบังานประเภททีไ่ม่ส่งเสยีง แสง ส ีและ กลิน่รบกวนผูอ้ื่น หากพบว่ามีการรบกวนจะระงบั

การทํางานทนัท ีเช่น การเกบ็รายละเอยีดของงาน   

 2) ไม่อนุญาตใหท้ํางานประเภททีส่่งเสยีงดงั  เช่น  การขุด เจาะพืน้ที ่และกลิน่เหมน็ฉุนก่อความรําคาญใหก้ับ

ผูอ้ื่นๆ เช่น การทาสทีนิเนอร์ และอื่นๆ ทีส่่งกลิน่เหมน็เดด็ขาด 

 3) สามารถทํางานตกแต่งไดทุ้กประเภท โดยใหท้ําเรื่องขออนุญาตทํางานล่วงเวลาไดท้ีฝ่่ายบรหิารอาคาร โดยต้อง

แจง้ขออนุญาตก่อนเวลา 16.00) ล่วงหน้าอย่างน้อย 2  วนั        

 4) วนัทําการปกต ิซึ่งฝ่ายบรหิารอาคาร จะพจิารณาความจําเป็นในการทํางานเป็นกรณี ไปโดยฝ่ายบรหิารอาคาร 

ขอสงวนสทิธใินการแจง้ใหท้ราบล่วงหน้า (และไม่มค่ีาธรรมเนียมในการขออนุญาตเขา้ทํางานเขา้ทํางานแต่อย่างใด)                                         

2. นอกเวลาทําการ  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ (19.00 – 05.00 น.) วนัเสาร์ - อาทติย ์และวนัหยุดนักขตัฤกษ์ ( 08.30 – 

05.00น.) 

 1)  สามารถทํางานตกแต่งไดทุ้กประเภท  (แล้วแต่กรณีตามเหมาะสมของงานนัน้ๆ)  

 2) สามารถทํางานตกแต่งไดทุ้กประเภทโดยใหท้ําเรื่องขออนุญาตทํางานล่วงเวลาไดท้ีฝ่่ายบรหิารอาคาร โดยต้อง

แจง้ขออนุญาตก่อนเวลา 12.00 ล่วงหน้า 2 วนั ของวนัทําการปกตซิึ่ง  ฝ่ายบรหิารอาคาร จะพจิารณาความจําเป็นในการ

ทํางานเป็นกรณีไป            

     2. การขนวสัดุและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการตกแต่ง 

 1) การขนวสัดุ อุปกรณ์ทีใ่ช้ในการตกแต่ง เช่น หนิ ปูน ทราย ไม้ เหลก็ ฯลฯ ทัง้ขนเขา้ หรอืออกใหก้ระทําการขน

ไดใ้นเวลา (นอกเวลาทําการ) เท่านัน้ (วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ 1. (19.00 – 05.00 น.) วนัเสาร์ - อาทติย์ และวนัหยุด

นักขตัฤกษ์ (08.30 – 05.00น.) 

 2) ส่วนสํานักงาน หากต้องการทํางานเกนิเวลา ใหท้าํเรื่องขออนุญาตทํางานล่วงเวลาไดท้ี ่ฝ่ายบรหิารอาคาร โดย

ต้องแจง้ขออนุญาตก่อนเวลา (16.00) ในวนัดงักล่าว ซึ่งฝ่ายบรหิารอาคารจะพจิารณาความจําเป็นในการทํางานเป็นกรณีไป 

  

3. ข้อบงัคบัและกฎระเบียบความปลอดภยัในการทาํงานตกแต่ง 

 1) ผูร้บัเหมา จะเขา้ปฏิบตังิานการตกแต่งพืน้ทีไ่ดเ้มื่อไดร้บั “ใบอนุญาตใหเ้ขา้ปฏิบตังิานในพืน้ที”่ (Work Permit)  

แล้วเท่านัน้  โดยกรอกรายละเอยีดลงในแบบฟอร์ม “ใบขออนุญาตเขา้ทํางานในพืน้ที”่  

 2) ผูร้บัเหมา ต้องตดิต่อขอแลกบตัรกบัเจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยัอาคารเมื่อเขา้มาในอาคารทีช่ ัน้ G Security 

Center ตกึ Office Tower และจะต้องตดิบตัรผูร้บัเหมาใหเ้หน็โดยชดัเจนไม่ว่าจะเป็นขณะผ่านเข้า – ออก หรอืขณะ
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ปฏบิตังิาน ผูร้บัเหมาทีท่ําบตัรหาย จะต้องชําระค่าบตัรใหม่ในอตัราใบละ 100 บาท บตัรอนุญาตใชไ้ดว้นัต่อวนั (เขา้พืน้ที่

ต้องแลกบตัรเขา้และต้องคนืบตัรเวลาออก)  

 3) ตลอดเวลาทีผู่ร้บัเหมาเขา้ปฏบิตังิานในพืน้ทีเ่ช่าจะต้องมหีวัหน้างานทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหร้บัผดิชอบงานนัน้

ควบคุมงานอยู่ดว้ยเสมอ  

 4) ผูร้บัเหมามกีารทํางานทีม่ีความเสีย่ง เช่น งานเกี่ยวกบัความร้อน , งานบนทีสู่ง หรอืงานในทีอ่บัอากาศ 

ผูร้บัเหมาจะต้องไดก้ารอบรมเป็นการเฉพาะในงานนัน้ๆ และจะตอ้งมเีจา้หน้าทีค่วามปลอดภยัในการทํางาน (จป.) ควบคุม

การทํางานตลอดระยะเวลาทีม่กีารทํางาน ดงักล่าว 

 5) การทํางานที่ก่อใหเ้กิดความรอ้น ประกายไฟ หรอืเสีย่งต่อการเกดิอคัคภียั เช่น การเชื่อม, การเจยีรหรอืการตดั

โลหะ ผูร้บัเหมาต้องแจง้ขออนุญาตเป็นกรณีพเิศษต่อฝ่ายบรหิารอาคาร โดยต้องมกีารกรอกแบบฟอร์ม“ใบขออนุญาต

ทํางานเกี่ยวกบัความรอ้น” ก่อนเขา้ทํางาน  

 6) หา้มมใิหเ้จาะ สกัด ขุด ทําลาย หรอืกระทําการด้วยประการใดๆ อนัจะเกดิความเสยีหายต่ออาคาร ส่วนควบคุม 

หรอือปุกรณ์ของอาคารโดยมไิดร้บัอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากฝ่ายบรหิารอาคาร หากฝ่าฝืนจะดําเนินการปรบั หา้มมิ

ใหใ้ชโ้ครงเคร่าไม ้ไมอ้ดั ทําฝ้าเพดานหรอืผนัง 

 7) ในการทํางานก่อสร้างตกแต่งผูร้บัเหมาก่อสรา้งต้องเตรยีมถงัดบัเพลงิ CO2 10 ปอนด์ จํานวน 1 ถงัต่อพืน้ที ่

100 ตารางเมตร พืน้ทีต่ํ่ากว่า 100 ตร.ม. ต้องมอีย่างน้อย 1 ถงั มไีวป้ระจําพืน้ทีท่ํางานตลอดเวลาในการตกแต่งพืน้ที ่

 8) ระบบความปลอดภยัต่างๆ เช่น ระบบ Fire Alarm และ Sprinkler จะต้องขออนุมตัจิากฝ่ายบรหิารอาคารก่อน 

เชื่อมต่อระบบเขา้กบัระบบของอาคาร โดยทางผูร้บัเหมาสามารถทําการตรวจสอบระบบทีต่ิดตัง้ใหม่ได ้เพื่อมัน่ใจว่าระบบมี

การทํางานถูกต้องและสมบูรณ์ ก่อนเชื่อมต่อเข้ากบัระบบของอาคาร 

 9) ไม่อนุญาตใหม้กีารเชื่อมโลหะดว้ยก๊าซโดยเด็ดขาด  การเชื่อมโลหะดว้ยไฟฟ้าต้องไดร้บัอนุญาต และทําภายใต้

การดูแลของเจา้หน้าทีข่องอาคารฯเท่านัน้ 

 10) ต้องจดัเกบ็สารไวไฟและวสัดุทีก่่อใหเ้กดิอคัคีภยั หรอืวสัดุไวไฟอื่นๆใหห้่างจากความรอ้นหรอืประกายไฟ และ

จะต้องนําออกจากอาคารเมื่อเลกิงานทุกวนั 

 11) หา้มปิดอุปกรณ์ดบัเพลงิแบบฉีดกระจาย หรอืทําการใดๆทีข่ดัขวางต่อการทํางานของอุปกรณ์ดบัเพลงิ 

 12) ต้องมกีารเตรยีมอุปกรณ์ดบัเพลงิแบบฮาโลตรอน ขนาดไม่ตํ่ากว่า 15 ปอนด์ (อยา่งน้อย 2 ชุดต่อพืน้ที ่1/4

ชัน้) 

 13) หา้มมใิหม้กีารเก็บสตอ็กวสัดุประเภททีม่ส่ีวนผสมของทนิเนอร์ หรอืน้ํามนั  รวมถงึวสัดุไวไฟทุกประเภทโดย

เดด็ขาด 

 14) ผูร้บัเหมาจะต้องจดัเตรยีมแผงไฟฟ้าชัว่คราว(มอีุปกรณ์ตัดไฟอตัโนมตั)ิ โคมไฟฟ้าสนามแสงสว่าง พรอ้ม

สายไฟฟ้าในการเขา้ทํางานในพืน้ที ่ โดยช่างอาคารจะเป็นผูร้ะบุตําแหน่งจุดรบัไฟฟ้าให ้ หา้มมใิหผู้ร้บัเหมาต่อไฟฟ้าจาก

จุดอื่นๆ หรอืดบัไฟฟ้าเองโดยเดด็ขาด 

 15) สิง่ปฏกูิลทีเ่กิดจากการก่อสร้างตกแต่งต้องเกบ็กวาดไปทิ้งนอกอาคารทุกวนัโดยไม่มขีอ้ยกเวน้  หากมกีารฝ่า

ฝืนผูร้บัเหมาต้องจ่ายค่าดําเนินการขนยา้ยจดัเกบ็ขยะและสิง่ปฏิกูลทีเ่หลอืใชจ้ากการดําเนินการขา้งต้นทัง้หมดไดทุ้ก วนั

หลงัจากผูค้วบคุมอาคารไดแ้จง้บอกกล่าว 

 16) การขนยา้ยอฐิ หนิ ดนิ ทราย ซเีมนต์ หรอืวสัดุอื่นใดอนัสภาพคล้ายกนัต้องไม่ร่วงหล่นหรอืฟุ้งกระจาย 
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 17) การกองวสัดุนอกเขตสถานทีเ่ช่าหรอืพืน้ทีส่่วนกลางต้องไดร้บัอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากฝ่ายบรหิารอาคาร

ก่อนทุกครัง้ 

 18) การขนยา้ยสิง่ของ ต้องใชว้ธิยีกใหพ้น้พืน้หรอืบรรทุกบนล้อเลื่อนเป็นยางเท่านัน้ 

 19) การก่อสรา้งตกแต่งต้องไม่เกิดเสยีงดงั มีกลิน่ ไอระเหย หรอืฝุ่ นละออง จนเป็นเหตุใหเ้กดิความรําคาญรบกวน

บุคคลอื่นหรอืลูกค้า 

 20) หา้มมใิหท้ิ้งขยะ เศษวสัดุ เครื่องมอื เครื่องใชใ้นการก่อสรา้งตกแต่ง ในบรเิวณพืน้ทีส่่วนกลาง 

 21) หา้มมใิหถ้่ายปัสสาวะ อุจจาระ หรอืเท ราดน้ํา สิง่สกปรก หรอืของโสโครกลงบนพืน้หรอืส่วนอื่นของอาคาร 

หากฝ่าฝืนจะดําเนินการปรบั  

 22) เมื่อผูร้บัเหมาประสงค์จะทาํงานนอกเวลาทีอ่าคารเปิดดําเนินการ ต้องมคํีาขอเป็นลายลกัษณ์อกัษรและต้อง

ไดร้บัอนุญาตจากฝ่ายบรหิารอาคารก่อนจงึจะทํางานได้ 

 23) ผูป้ฏบิตังิานต้องไม่ส่งเสยีงดงั หรอืกล่าววาจาทีไ่ม่สุภาพ ในพืน้ทีป่ฏบิตังิาน 

 24) หา้มเคลื่อนยา้ย รื้อถอน ดดัแปลงโครงสร้างพืน้โดยเดด็ขาด  เนื่องจากอาจทําใหเ้กดิความเสยีหายกับ

โครงสรา้งทัง้อาคารได ้

 25) หา้มเพิม่เตมิการใชง้านในส่วนวิศวกรรม สุขาภบิาล ปรบัอากาศ และไฟฟ้า นอกเหนือไปจากทีไ่ดต้กลงไวก้บั

ฝ่ายบรหิารอาคาร จนกว่าจะไดร้บัอนุญาตจากฝ่ายบรหิารอาคารเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

 26) กรณีเกดิปัญหาจากแบบหรอืการก่อสร้างตกแต่งอาคารสามารถระงบัการก่อสรา้งตกแต่งได ้

 27) ฝ่ายบรหิารอาคาร มีสทิธใินการรอ้งขอผูร้บัเหมา เพื่อเขา้พืน้ทีใ่นการตรวจสอบความเรยีบรอ้ยภายในพืน้ที ่

ตลอดระยะเวลาทีม่กีารตกแต่งพืน้ที ่

28) ผูร้บัเหมาและคนงานจะต้องแต่งกาย สุภาพเรยีบรอ้ย สวมรองเทา้หุม้สน้/รองเทา้ผา้ใบ/รองเทา้เซฟตี้ ใส่เสือ้ยู

นิฟอร์มหรอืเสือ้ทมีบรษิทัต้นสงักัด ไม่สวมรองเท้าแตะ, กางเกงขาสัน้, เสือ้แขนกุด หรอืถอดเสือ้ในขณะปฏบิตังิานภายใน

พืน้ที ่และต้องใส่อุปกรณ์ป้องกนัภยัส่วนบุคคลใหเ้หมาะสมขณะทํางานอยู่ภายในอาคาร 

29) ถ้างานทีท่ํามผีลต่อระบบภายในอาคาร เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบปรบัอากาศ ระบบป้องกนัอคัคภียั 

ต้องแจง้ฝ่ายบรหิารอาคาร เพื่อขออนุมตัิก่อนดําเนินการทุกครัง้ ทัง้นี้ หากเป็นงานโครงการใหดํ้าเนินการนําเสนอแบบงาน

ระบบทีอ่าจส่งผลกระทบกบัระบบหลกัของอาคาร ใหฝ่้ายบรหิารอาคารหรอืฝ่ายช่างอาคารทําการตรวจแบบและอนุมตัก่ิอน

ดําเนินการ และผลกระทบต่อโครงสร้างอาคารดา้นวิศวกรโยธา โดยต้องมวีศิวกร เซน็รบัรองแบบด้วย 

30) ผูร้บัเหมาต้องทําประกนัภยัต่อบุคคลภายนอกวงเงนิคุ้มครอง 10 ล้าน (ต่อ 1,000 ตารางเมตร)  

 

4. อุปกรณ์เครื่องมือ 

• ผูร้บัเหมาจะต้องแจง้และแจกแจงใหเ้จา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภัย  หรอืช่างของอาคารทราบทุกครัง้ เมื่อนํา

อุปกรณ์เครื่องมอืเข้าอาคาร ฝ่ายบรหิารอาคารขอสงวนสทิธิไ์ม่อนุญาตใหนํ้าอุปกรณ์หรอื เครื่องมือช่างบางชนิด

เขา้หรอือยู่บรเิวณพืน้ทีท่ํางานได ้อาทเิช่น แท่นตดั 
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5. ไฟฟ้าและประปา 

• ไฟฟ้าจะถูกจดัเตรยีมไวใ้นจุดทีผู่ร้บัเหมาสามารถใชไ้ดง้่าย และไม่อนุญาตใหใ้ชไ้ฟจากพืน้ทีส่่วนรวม สําหรบั

ค่าใชจ้่ายของไฟฟ้าและประปาทัง้หมดผูร้บัเหมาต้องเป็นผูร้บัผิดชอบ 

• ผูร้บัเหมาจะต้องดูแลความสะอาดรอบๆ ท่อน้ําทิ้งทัง้หมด พรอ้มทัง้ดูแลชิ้นส่วนอุปกรณ์ใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใช้

งานตลอดเวลา สําหรบัท่อน้ําทิ้งทีย่งัไม่ไดต้ดิตัง้อุปกรณ์ จะต้องปิดปลายท่อเพื่อป้องกนัเศษวสัดุทีก่่อใหเ้กดิการ

อุดตนัลงในท่อระบายน้ํา 

 

6. การใช้ห้องน้ํา 

• ผูร้บัเหมาต้องใชห้อ้งน้ํา ไดท้ีช่ ัน้ B1 เท่านัน้ 

 

7. การทาํงานสีและงานท่ีมีกล่ิน 

• การทํางานทีม่กีลิน่เหมน็รบกวนกลิน่เหมน็รบกวน เช่น สน้ํีามนั ทนิเนอร์ กาวยาง หรอืกลิน่อื่นๆ รวมทัง้ฝุ่ น

ผูร้บัเหมาจะต้องมกีารระบายอากาศ อย่างเพยีงพอ ในพืน้ทีต่กแต่งต้องไม่ส่งผลกระทบ(กลิน่) กบัผูใ้ชอ้าคารราย

อื่น ทีอ่าจเกดิขึน้ในขณะปฏิบตังิานและหลงัจากเลกิงาน พืน้ทีต่กแต่งต้องไม่มกีลิน่ดงักล่าว ทางอาคารขอสงวน

สทิธิใ์นการระงบัการทํางานเมื่อทางอาคารไดร้บัคํารอ้งเรยีนจากผูใ้ชอ้าคารหรอืพนักงานธนาคาร 

• ขณะทํางานส ีเคลอืบผวิเฟอร์นิเจอร์ด้วยสารตดิไฟง่าย หา้มทํางานทีท่ําใหเ้กิดประกายไฟ เช่น การเจยีรโลหะ 

เป็นต้น 

 

8. การจาํกดัยานพาหนะ 

• ไม่อนุญาตใหย้านพาหนะทีม่คีวามสูงมากกว่า 2.5 เมตร เขา้จอดทีจ่อดรถภายในอาคาร นอกจากจะไดร้บัอนุญาต

เป็นครัง้ๆไป 

 

9. การนํายานพาหนะเข้าอาคารเพ่ือขนถ่ายสินค้า 

• ผูร้บัเหมาจะต้องจอดรถในพืน้ทีท่ีท่างอาคารจดัเตรยีมไวใ้หใ้นเวลาทีกํ่าหนดเท่านัน้ และเมื่อทําการรบัส่งของเสรจ็ 

ผูร้บัเหมาจะต้องทําการเคลื่อนยา้ยยานพาหนะทนัท ีหา้มจอดพาหนะทิ้งไวบ้รเิวณพื้นที ่Loading โดยเดด็ขาด ถ้า

ฝ่าฝืนจะถูกปรบัโดยไม่มเีงื่อนไข แต่ถ้านํายานพาหนะไปจอดทีจ่อดรถของอาคาร ผูผู้ร้บัเหมาจะต้องปฏิบตัติาม

กฎการจอดรถของอาคารตามปกต ิ 

10. การขนส่งวสัดุหรืออุปกรณ์ 

• การขนถ่ายวสัดุหรอือุปกรณ์ในอาคารอนุญาตใหใ้ชเ้ฉพาะยานพาหนะทีม่ลี้อยางเท่านัน้ 
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11.การใช้ลิฟท์ 

• ผูร้บัเหมาและคนงานต้องใชล้ฟิท์ทีเ่ตรยีมไวใ้หสํ้าหรบัขนยา้ยวสัดุ  เศษวสัดุ เฟอร์นิเจอร์ และอื่นๆเท่านัน้ และ

ต้องใชล้ฟิท์อย่างระมดัระวงัไม่ใหเ้กิดความเสยีหายหรอืบรรทุกเกนิน้ําหนักที่กําหนด โดยกรอกรายละเอยีดลงใน

แบบฟอร์ม “ใบแจง้การขอใชล้ฟิท์ขนของ”  

 

12. การขนย้ายเศษวสัดุ 

• เศษวสัดุชิ้นเลก็และฝุ่ นผงต้องขนยา้ยออกจากพืน้ทีต่กแต่ง ใส่ภาชนะหรอืถุงพลาสตกิปิดใหม้ิดชิด ไม่ใหฝุ้่ นฟุ้ง

กระจาย 

• ไม่นําเศษวสัดุไปกองไว้ในพืน้ทีส่่วนรวม เมื่อนําออกจากพืน้ทีต่กแต่งแล้วจะต้องถูกขนยา้ยออกอาคารฯ โดยเรว็ 

• ในแต่ละวนัทีท่ําการตกแต่ง หลงัจากเลกิงานจะต้องนําเศษวสัดุเหลอืใช ้ขยะหรอืสิง่ปฏกูิลอื่นๆ ออกไปทิ้งนอก

อาคารทุกวนั และต้องไม่ทิ้งเศษวสัดุทีเ่หลอืใชใ้นหอ้งขยะของอาคาร 

• การขนยา้ยต้องไม่รบกวนการทํางานของผูใ้ชอ้าคารและผูม้าตดิต่อ หลกีเลี่ยงการขนยา้ยในชัว่โมงเร่งด่วน 

• ใหผู้ร้บัเหมาตดิต่อเจา้หน้าทีข่องอาคารฯทีไ่ดร้บัมอบหมายเมื่อกําหนดเวลาและเสน้ทางการขนยา้ยทีส่ะดวกและ

เหมาะสม โดยกรอกรายละเอยีดลงในแบบฟอร์ม “ใบขออนุญาตนําของออก”  

• ผูร้บัเหมาจะต้องเป็นผูร้บัผดิชอบในค่าใชจ้่ายในกรณีมีปัญหาในการขนยา้ย กรณีทีท่างอาคารฯ จําเป็นต้องเขา้

ดําเนินการเอง 

 

13. การกีดขวางทางร่วม ทางหนีไฟและอ่ืนๆ 

• วสัดุอุปกรณ์ใดๆของผูร้บัเหมาหรอืการกระทําใดๆของลูกจา้งของผูร้บัเหมาทีก่ีดขวางทางเดนิร่วม, ทางหนีไฟ 

และอื่นๆทางฝ่ายบรหิารอาคารจะทําการจดัเกบ็ 

14. การใช้สถานท่ี 

• ผูร้บัเหมาจะต้องรบัรองว่าคนงานของผูร้บัเหมาจะไม่ทําการใดๆทีผ่ดิกฎหมาย หรอืผดิศลีธรรม หรอือยู่อาศยั

ชัว่คราว โดยคนงานทัง้หมดจะต้องออกจากหน่วยงานทุกวนั และไม่อนุญาตใหม้กีารทําอาหารทุกทีใ่นอาคาร

รวมถงึพืน้ทีเ่ช่าด้วย ผูร้บัเหมาจะต้องไม่ทิ้งวสัดุประเภทเชื้อเพลิง วสัดุตดิไฟง่าย แก๊สแรงดนัสูง วสัดุทีเ่กิดการ

ระเบดิได ้หรอืวสัดุทีอ่นัตรายใดๆไวใ้นอาคาร ผูร้บัเหมาจะต้องนําออกจากอาคารทุกวนัเมื่อเสรจ็งานทนัท ี

  

15. การป้องกนัพ้ืนผิว 

• ผูร้บัเหมาต้องรบัรองว่าจะไม่ทําความเสยีหายต่อพืน้ผวิหรอืวสัดุแต่งผวิของชิ้นส่วนใดๆของอาคาร ผูร้บัเหมา

จะต้องรบัผดิชอบต่อทุกความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ ดงันัน้ผูร้บัเหมาจะต้องเตรยีมทําการป้องกนัดงันี้ 

 (1) ลฟิท์ทีใ่ชไ้ปยงัพืน้ทีต่กแต่ง 

 (ก) พืน้ 
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 พืน้ควรป้องกันโดยใชก้ระดาษลูกฟูกปูดา้นล่างและใชไ้มอ้ดัวางทบัดา้นบน โดย ควรทําความสะอาดก่อน วางผา้ใบ 

 (ข) ผนัง 

 ผนังควรป้องกนัโดยวางไมอ้ดัสูง 3  เมตร 

 (ค) กรอบและผนังดา้นขา้งประตู 

 กรอบและผนังดา้นขา้งประตูควรป้องกนัโดยใชเ้ทปติดกับกระดาษลูกฟูกตดิกบั กรอบประตู 

 (ง) ช่องระหว่างประตูและพืน้อาคาร 

 ใหผู้ร้บัเหมาหรอืแผ่นไมอ้ดัหรอืผา้ผนืใหญ่ ปิดช่องระหว่างประตูลฟิต์และพืน้ที ่อาคาร เพื่อป้องกนัเศษ วสัดุตก

หล่นในช่องลฟิต ์

 (2) พืน้ทีต่กแต่ง 

 (ก) กระจกหน้าต่าง 

 กระจกหน้าต่างควรป้องกนัโดยใชพ้ลาสตกิ หรอืวสัดุป้องกนัอื่นๆตามความ เหมาะสมโดยใหต้ิดตัง้ห่าง จาก

กระจกเพื่อหลกีเลี่ยงความเสยีหายจากความรอ้น  

 (ข) กรอบและผนังดา้นขา้งประตู 

 กรอบและผนังดา้นขา้งประตูควรป้องกนัโดยใชเ้ทปติดกับกระดาษลูกฟูกตดิกรอบประต ู

 (3) พืน้ทีส่่วนกลาง 

 ผูร้บัเหมาต้องปูพืน้และป้องกนัผนังพืน้ทีส่่วนกลาง ทีท่ําการยา้ยวสัดุเฟอร์นิเจอร์ หรอือื่นๆดว้ยงานที่

 ก่อใหเ้กิดเสยีงดงั 

 

16. การใช้เครื่องจกัรกล 

• เครื่องจกัรกลและขัน้ตอนใดๆทีก่่อใหเ้กดิเสยีงรบกวน  การสัน่สะเทอืน และ ฝุ่ น ต้องใชง้านใหเ้กดิเสยีงรบกวน 

การสัน่สะเทอืน และฝุ่ น น้อยทีสุ่ดเท่าทีจ่ะทําได ้ทางฝ่ายบรหิารอาคารขอสงวนสทิธิท์ีจ่ะระงบัการทํางานใดๆที่

พจิารณาแล้วว่าก่อใหเ้กดิเสยีงรบกวน การสัน่สะเทอืน และฝุ่ น มากเกนิกว่าจะยอมรบัได้ 

• งานทีก่่อใหเ้กิดเสยีงดงัรบกวนต่ออาคารอื่นๆ จะต้องทําเฉพาะช่วงเวลาทีท่างฝ่ายบรหิารอาคารอนุญาตเท่านัน้ 

 

17. ข้อห้ามอ่ืนๆ 

• หา้มสูบบุหรีภ่ายในอาคาร 

• หา้มจุดหรอืก่อไฟในพืน้ทีข่องอาคาร 

• หา้มปรุง, อุ่นอาหาร หรอืประกอบอาคารในพืน้ทีข่องอาคาร 

• หา้มต่อสายไฟชัว่คราว ดว้ยอุปกรณ์ทีไ่ม่ไดม้าตรฐาน 

• หา้มพกัอาศยัในพืน้ทีอ่าคาร 

• หา้มเล่นการพนันทุกประเภทในพืน้ทีข่องอาคาร 

• หา้มนําสุราหรอืสิง่มนึเมาเข้าไปในพืน้ทีข่องอาคาร 
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• หา้มพกพาอาวุธทุกชนิดเขา้ไปในพืน้ทีข่องอาคาร 

• หา้มถ่ายปัสสาวะและอุจจาระในสถานทีท่ีไ่ม่ใช่หอ้งน้ํา และจะต้องใชห้อ้งน้ําเฉพาะทีกํ่าหนดใหใ้ชเ้ท่านัน้ 

• รกัษาความสะอาดไม่ใหม้ขียะสะสมในพืน้ทีเ่ช่าในช่วงเวลาการตกแต่ง 

 
 

การขอเข้าตกแต่งพื้นท่ี 
 ภายหลงัจากฝ่ายบรหิารอาคารพจิารณาอนุมตัแิบบตกแต่งในส่วนภายในพืน้ทีต่กแตง่ (ไม่รวมงานระบบในพืน้ที ่ที่

เชื่อมต่อกบังานระบบหลกัของอาคารและงานโครงสรา้ง) เรยีบรอ้ยแล้ว ผูร้บัเหมาจะต้องตดิต่อทําเอกสารขอเขา้ตกแต่ง

พืน้ทีก่บัฝ่ายบรหิารอาคาร โดยฝ่ายบรหิารอาคารจะเป็นผูช่้วยประสานงาน และจดัส่งเอกสารทัง้หมดใหผู้ม้อีํานาจพจิารณา 

ซึ่งการพจิารณาจะคํานึงถงึผลกระทบกบังานระบบหลกัและงานโครงสรา้งอาคาร โดยใชเ้วลาการพจิารณา 10 วนั จากนัน้ให้

ผูร้บัเหมาตดิต่อประสานงานกบัฝ่ายอาคาร เรื่องการเขา้ตกแต่งพืน้ทีไ่ดโ้ดยตรง โดยมรีายละเอยีดและเงื่อนไขของฝ่าย

บรหิารอาคารตามในระเบยีบการเข้าตกแต่งภายในอาคารยูโอบ ีพลาซ่า กรุงเทพฯ ตามระเบยีบและขัน้ตอนและรายละเอยีด 

ดงัต่อไปนี้ 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการขออนุมติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัเหมาจดัเตรยีมแบบแปลนการตกแต่งพื้นที่ ขนาด A3 จํานวน 2 ชุด 

พร้อมหนังสอืแจ้งรายละเอยีดการขอเขา้ตกแต่ง 

จดัส่งฝ่ายบรหิารอาคาร ชัน้ 9 อาคาร Office Tower 

 

1 
STEP 

ฝ่ายบรหิารอาคาร พจิารณารายละเอยีดเบื้องต้นการเขา้ตกแต่งโดยใช้เวลาในการ

พจิารณา 10 วนั  

 

2 
STEP 

ฝ่ายบรหิารอาคาร จดัส่งเอกสารทัง้หมดให้ผูม้อํีานาจ พจิารณางานที่มผีลกระทบกบังาน

ระบบหลกัและงานโครงสร้างของอาคาร โดยใช้เวลาการพจิารณา 20 วนั 

 3 
STEP 

ผูเ้ช่าหรอืผูร้บัเหมา ตดิต่อประสานงานกบัฝ่ายอาคาร เรื่องการเขา้ตกแต่ง ตาม

รายละเอยีดเงื่อนไขของคู่มอืการตกแตง่พื้นที ่

 
4 

STEP 

แกไ้ข 

แกไ้ข อนุมติั 

อนุมติั 
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กฎระเบียบทัว่ไป 

1. การจ่ายเงนิประกนัความเสยีหาย 

ผูร้บัเหมาจะต้องจ่ายเงนิประกนัความเสยีหาย เป็นเงนิสดหรอืเช็คก่อนเริม่กระบวนการพจิารณาและอนุมตั ิเงนิประกนัความ

เสยีหายนี้ ต้องชําระล่วงหน้า 1 วนั ก่อนการเข้าตกแต่ง 

2. ทีป่รกึษาของผูเ้ช่า 

ผูร้บัเหมาต้องแจง้ชื่อทีป่รกึษาตลอดจนบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอํานาจในการควบคุมโครงการตกแต่ง อย่างเป็นทางการ หนังสอืมอบ

อํานาจและการชดใช้ค่าเสยีหายต้องมีการลงนามรบัรองโดยผูร้บัมอบอํานาจของธนาคาร 

3. การยื่นแบบตกแต่งพืน้ทีต่กแต่งเพื่ออนุมตั ิ 

 ผูร้บัเหมาจะต้องประสานกบัทางฝ่ายบรหิารอาคาร เพื่อขออนุมตัิการเขา้ตกแต่ง โดยกรอกรายละเอยีดลงในแบบฟอร์ม 

“เอกสารขออนุมตัแิบบแปลนการตกแต่งพืน้ที”่  

 

 แบบทีผู่ร้บัเหมาจะใชใ้นการตกแต่งพืน้ที ่ตอ้งไดร้บัการตรวจสอบและเหน็ชอบจากฝ่ายบรหิารอาคาร ก่อนทีจ่ะ

เขา้ดําเนินการตกแต่ง โดยมรีายละเอยีดเงื่อนไข ดงันี้  

 

 1) แบบแปลนและรายงานละเอยีดของอุปกรณ์ สําหรบัอนุมตั ิจํานวน 2 ชุด มขีนาดกระดาษ A3 สําหรบัพืน้ที่

ตกแต่งสํานักงาน โดยระบุชื่อบรษิทัของผูร้บัเหมาทีห่น้าปก และมลีายเซน็ต์กํากบั โดยผูค้วบคุมโครงการและลงวนัที ่

 2) กําหนดมาตราส่วนต้องไม่เลก็กว่า 1:100 สําหรบัพืน้ทีต่กแต่ง 

  

 ผูร้บัเหมาจะต้องส่งแบบแปลนการตกแต่งพืน้ที ่พรอ้มแบบงานระบบต่างๆ ทีส่มบูรณ์ครบถ้วน พจิารณาอนุมตัิ

ก่อนเขา้ดําเนินการตกแต่งไม่น้อยกว่า 30 วนั (เวลาทําการ) และซึ่งจะต้องมรีายการโดยละเอยีดดงันี้ 

1. แบบแปลนพืน้ทีเ่ช่า  

2. Elevation  

3. Perspective ส ี(ด้านหน้า และภายใน) 

4. แบบป้าย Signage 

5. แบบแปลนระบบไฟฟ้า Electrical plan ใหร้ะบุการแบ่ง Circuit ของ Load ไฟในส่วนต่างๆ รวมถงึขนาด ของ

สายไฟและท่อไฟทีใ่ชด้ว้ย 

6. แบบแปลนระบบ Telephone, MATV 

7. แบบแปลนท่อลมแอร์  Air duct plan ใหร้ะบุขนาดท่อลมและขนาดหวัจ่ายลมทัง้ Supply และ Return 

8. แบบแปลนแสดงระบบ Fire alarm 

9. แบบแปลนระบบสุขาภบิาล 

10. แบบแปลนฝ้าผูร้บัเหมาจะต้องมช่ีองเปิดเพื่อใหส้ามารถเข้าบํารุงรกัษาไดส้ะดวก  

11. แบบและรายละเอยีดอื่นๆ ทีต่้องการใหฝ่้ายบรหิารอาคารฯ พจิารณาเหน็ชอบก่อนดําเนินการ 
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12. รายละเอยีดหรอืขอ้มูลอื่นใดทีเ่กี่ยวขอ้งกับงานประกอบติดตัง้ 

13. ระยะเวลาในการพจิารณาตรวจแบบทีผู่ร้บัเหมาส่งมายงัฝ่ายอาคาร เพื่อขออนุมตักิารทํางานไม่เกนิ 30 วนั  

14. ผูร้บัเหมาต้องส่งแบบ As-Built Drawing (A3) อย่างน้อย 2 ชุดรายละเอยีดแบบ As-Built Drawing ทัง้หมด 

หลงัจากการตกแต่งและตดิตัง้เสรจ็สิน้สมบูรณ์แล้วมายงัฝ่ายอาคาร โดยมีวศิวกรอาคาร ประเภทสามญัวศิวกรเซน็

รบัรองแบบทุกชุดพรอ้มแนบสําเนาใบประกอบวชิาชพีวศิวกรรม (ใบ กว.) และลงนามมาดว้ย  

 

 

1. การอนุมตัแิบบก่อนการเริม่ตกแต่ง 

1. ฝ่ายบรหิารอาคาร จะพจิารณาแบบใหแ้ล้วเสรจ็ภายใน 30 วนัทําการ ทัง้นี้ การอนุมตัแิบบในทุกเรื่องมไิด้

หมายความว่า ฝ่ายบรหิารอาคารฯ จะต้องรบัผดิชอบต่อความเสียหายทีเ่กดิขึน้ทุกกรณี โดยความรบัผิดชอบความ

เสยีหาย ยงัเป็นของผูร้บัเหมาต่อความเสยีหายทีเ่กิดขึน้ 

2. เมื่อแบบผ่านการอนุมตัแิล้ว ฝ่ายบรหิารอาคาร จะแจง้ผลการพจิารณาแบบตกแต่งเพื่อการอนุมตัเิขา้ตกแต่งพืน้ที ่

เป็นลายลกัษณ์อกัษร  

3. ผูร้บัเหมาจะต้องวางเงนิประกนัการก่อสร้างตกแต่ง เพื่อประกนัความเสยีหายต่ออาคาร และความเสยีหายต่อ

ทรพัย์สนิผูอ้ื่น   

4. ผูร้บัเหมาต้องชําระค่าธรรมเนียมการจดัการใหแ้ก่ฝ่ายบรหิารอาคาร ตลอดระยะเวลาการตกแต่ง จะต้องวางเงนิ

ค่าบริการระหว่างตกแต่ง โดยกรอกรายละเอยีดลงในแบบฟอร์ม “ใบรบัเงนิประกนัความเสยีหายในการตกแต่ง

พืน้ที”่    

5. ผูร้บัเหมาจะต้องจดัทําประกนัภยัความเสีย่งภยัทุกชนิดของผูร้บัเหมาและความรบัผดิชอบต่อบุคคลภายนอก 

ตลอดระยะเวลาในการก่อสร้างตกแต่ง   

 

2. การเริม่ตกแต่งพืน้ทีเ่ช่า 

 ผูร้บัเหมาต้องจดัเตรยีมเอกสารและปฏบิตัติามขัน้ตอนก่อนเขา้ดําเนินการตกแต่ง (เมื่อไดร้บัการอนุมตัแิบบ

เรยีบรอ้ยแล้ว) ดงันี้  

1. เมื่อจะเริม่งานตกแต่ง ผูร้บัเหมาจะต้องทําหนังสอืแจง้วนักําหนดเริม่งานและวนัแล้วเสรจ็ เวลาทํางานต่อวนั (Time 

Schedule) และทําเรื่องขอใชไ้ฟฟ้าและน้ําประปาตามความเหมาะสม  

2. การเริม่งานในสถานทีง่านดงักล่าวจะเริม่ได้กต็่อเมื่อได้มกีารปฏิบตัติามขอ้ต่างๆ ต่อไปนี้ 

1. Letter of Offer ต้องลงนามอย่างถูกต้องสมบูรณ์ ทัง้ผูร้บัเหมาและผูค้วบคุมโครงการของธนาคาร และมกีาร

จ่ายเงนิมดัจําตามที่กําหนดไวใ้น Letter of Offer อย่างครบถ้วน  

2. เงนิประกนัความเสยีหายและเงนิค่าบรหิารงานการเขา้ตกแต่งได้มกีารชําระแก่ธนาคารโดยครบถ้วน 

3. แบบแปลน, รายละเอยีด และแผนการทํางาน ไดร้บัอนุมตัเิป็นลายลกัษณ์อกัษรจากธนาคาร หรอืไดร้บัอนุมตัจิาก

ทีป่รกึษา (แล้วแต่กรณี)  
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4. ผูร้บัเหมาต้องเสนอรายละเอยีดอย่างครบถ้วนเกี่ยวกบัทีป่รึกษาและผูร้บัเหมาทีจ่ะใชเ้พรอ้มกบัหนังสอืมอบอํานาจ 

และต้องกรอกรายละเอยีดในเอกสารยนิยอมชดใช้ค่าเสยีหายทีม่ีขอ้ความสมบูรณ์ 

5. ต้นฉบบักรมธรรม์ประกนัภยัต้องเกบ็รกัษาไวก้ับธนาคาร  

6. พืน้ทีต่กแต่งจะต้องถูกส่งมอบอย่างเป็นทางการแก่ธนาคาร แบบฟอร์มส่งมอบต้องกรอกสมบูรณ์และมกีารลงนาม

ทัง้สองฝ่าย 

7. ผูร้บัเหมาจะต้องเขา้ทําการอบรมก่อนเริม่ปฏบิตังิานกับทมี Safety Officer จากฝ่ายบรหิารอาคาร เพื่อรบัทราบ

ขอ้กําหนดและระเบยีบการเขา้ตกแต่งของอาคาร รวมถงึกฎระเบียบเรื่องความปลอดภยั (Safety Brief) 

8. ผูร้บัเหมาจะต้องแต่งตัง้ตวัแทน เพื่อเป็นตวัแทนในการเขา้ทําการก่อสรา้งตกแต่งพืน้ที ่และจะต้องขึน้ทะเบยีนต่อ

ฝ่ายควบคุมงานก่อสรา้งตกแต่งของฝ่ายบรหิารอาคารฯ  โดยกําหนดรายชื่อผูค้วบคุมงานหรอืหวัหน้างานเพื่อเป็น

ตวัแทนผูร้บัผดิชอบการขออนุมตัติ่างๆ รวมทัง้การพาคนงานเขา้ และออกจากพืน้ทีก่่อสรา้งตกแต่ง โดยกรอก

รายละเอยีดลงในแบบฟอร์ม “หนังสอืแต่งตัง้ผูร้บัเหมาและมอบอํานาจยอมชดใชค่้าเสยีหาย  

9. ผูค้วบคุมงานทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้จะต้องกรอกใบขออนุญาตเขา้ทํางานตามประเภทงานทีท่ํา ในแต่ละวนั โดยกรอก

รายละเอยีดลงในแบบฟอร์ม “ใบขออนุญาตเขา้ทํางานในพืน้ที”่ พรอ้มแลกบตัรอนุญาตผ่านเขา้หน่วยงาน และ

จะต้องตดิบตัรในขณะทีอ่ยู่ในหน่วยงานตลอดระยะเวลา  

10. ทํางานหากฝ่าฝืนไม่ตดิบตัร หรอื ทําบตัรหาย จะต้องเสยีค่าปรบั  

11. ฝ่ายบรหิารอาคาร มีสทิธเิขา้พืน้ทีใ่นการตรวจสอบความเรยีบรอ้ยภายในพืน้ที ่ตลอดระยะเวลาทีม่กีารตกแต่ง 

 

3. การดําเนินหลงัจากตกแต่งพืน้ทีเ่สรจ็ 

1. เมื่อผูร้บัเหมาไดท้ําการตกแต่งพืน้ทีเ่สรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว จะต้องแจง้ใหฝ่้ายบรหิารอาคารฯ รบัทราบก่อนล่วงหน้า 3 

วนั เพื่อนัดหมายเขา้ตรวจสภาพพืน้ทีห่ลงัก่อสรา้งตกแต่งเพื่อตรวจความเรยีบรอ้ยก่อนรบัมอบพืน้ที ่ 

2. หากผูร้บัเหมาต้องการขอเงนิประกนัความเสยีหายตกแต่งพืน้ทีท่ีไ่ดว้างไว้ก่อนเขา้ทําการตกแต่งพืน้ที ่ โดยกรอก

รายละเอยีดลงในแบบฟอร์ม “แบบขอคนืเงนิประกนัความเสยีหายในการตกแต่งพืน้ที”่ ทัง้นี้จะต้องไดร้บัการตรวจ

สภาพพืน้ทีห่ลงัก่อสรา้งตกแต่งจากฝ่ายบรหิารอาคารฯ เสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว ดําเนินการร่วมกบัทางฝ่ายบรหิาร

อาคารฯ เพื่อทําการตรวจสอบรบัมอบพืน้ที ่โดยกรอกรายละเอยีดลงในแบบฟอร์ม “การส่งคนืและรบัมอบพืน้ที”่   
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บทลงโทษและค่าปรับของผู้รับเหมา 
 

ลําดับ ลักษณะความผิดท่ีพบ อัตราค่าปรับ 
1 เขา้ปฏิบติังาน โดยยงัไม่มีการอนุมัติแบบตกแต่ง หรือ ทาํงานเกินระยะเวลาที่ขออนุมัติ 

จากฝ่ายบริหารอาคาร 

5,000 

2 เขา้ทาํงานโดยไม่ไดเ้ขียนใบอนุญาตขอเขา้พืน้ที่ปฏิบติังาน  500 บาท/คน 

3 ปัสสาวะนอกพืน้ที่ที่จัดไวใ้ห้  1,000 

4 ค่าปรบั จอดรถคา้งคืน จอดรถที่หา้มจอด  3,000 

5 ทาํบตัร Contractor card ผู้รบัเหมาสญูหาย หรือไม่ติดบตัรขณะอยู่ในพืน้ที่  200 

6 ไม่คืนบตัร Contractor card หลงัทาํงานเสร็จหรือเลิกงาน  200 

7 การกระทาํทีอาจก่อให้ควนัไฟหรือประกายไฟ  5,000 

8 ผูร้บัเหมาสบูบุหร่ีภายในอาคารรวมถึงทางเดินส่วนกลาง หอ้งนํา้ลานจอดรถ ลิฟต ์บนัได

หนีไฟ และพืน้ที่เช่า 

5,000 

9 ใชลิ้ฟตโ์ดยสารของผูเ้ช่า โดยการขนส่ิงของโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 1,000 

10 ใชร้ะบบสาธารณูปโภคส่วนกลาง โดยไม่ไดร้บัอนุญาต  3,000 

11 หวัหนา้, ผูค้วบคุมงาน หรือโฟรแ์มน ไม่อยู่ในพืน้ที่ระหว่างปฏิบติังาน  3,000 

12 ไม่เตรียมถังดบัเพลิง ในพืน้ที่ตกแต่ง อย่างนอ้ย 2 ถัง (หรือ 1 ถัง ต่อ 100 ตร.ม.)  3,000 

13 เป็นเหตุทาํใหส้ญัญาณเตือนภยัดงั (False Alarm) หรือ ระบบไฟฟา้ดบั  5,000 

14 หวักระจายนํา้ดบัเพลิงแตก (ไม่รวมค่าเสียหายที่เกิดขึน้)  20,000 /หวัฉีด 

15 ทิง้ขยะหรือส่ิงปฏิกูล / นํา้ผสมปนู / ไม่ถูกตอ้งตามขอ้กาํหนดภายในอาคาร  5,000 

16 นํา้บุหร่ี, ไฟแช็ค, ไมข้ีดไฟ เขา้ในพืน้ที่ปฏิบติังาน  3,000 

17 วางวัสดุอุปกรณใ์นการทาํงาน บริเวณพืน้ที่ส่วนกลาง  5,000 

18 ไม่จดัเก็บวัสดุไวไฟ ไวใ้นพืน้ที่ตกแต่งหลงัเลิกปฏิบติังาน  3,000 

19 ปฏิบติังานโดยไม่สวมใส่อุปกรณป์้องกันส่วนบุคคล (PPE)  500 บาท/คน 

20 ใชพ้ืน้ที่ของอาคารเป็นที่พกัอาศยั 5,000 บาท/คน 

21 ทุบผนงั เจาะพืน้ หรือผนังโครงสรา้งของอาคาร โดยไม่ไดร้บัอนุญาต (ต่อตาํแหน่ง)  5,000 

22 ลา้งรถในพืน้ที่ลานจอด / บริเวณดา้นหนา้อาคาร  2,000 

23 ทาํใหเ้กิดฝุ่น หรือกล่ินเหม็น ออกมานอกพืน้ที่ หรือมีการปฏิบติังานที่ไม่ผ่านการอนุญาต

จากฝ่ายบริหารอาคาร 

3,000 

24 ทิง้นํา้ปนูหรืออื่น ๆ ลงในท่อนํา้ทิง้  5,000 
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25 ด่ืมสุรา ส่ิงมึนเมา หรือสารเสพติด เขา้มาภายในอาคาร  5,000 บาท/คน 

26 ใชก้ระแสไฟฟ้ามากเกินไปจนทาํใหเ้มนเบรกเกอรส์ะดุด  10,000 

27 ใชส้ายไฟเปลือย / ชาํรุด / ไม่ไดม้าตรฐาน หรือใชอุ้ปกรณไ์ฟฟ้าที่ชาํรุด  5,000 

28 ผูร้บัเหมา ไม่เก็บเศษวสัดุและอุปกรณ ์หลงัเลิกปฏิบติังาน  2,000 

29 อาบนํา้ หรือลา้งเคร่ืองมือในหอ้งนํา้  1,000 

 
หมายเหตุ: อตัราดงักล่าวไม่รวมค่าใชจ่้ายในการซ่อมแซมหรือค่าเปล่ียนอุปกรณ์ซ่ึงผู้รบัเหมาจะเป็นผู้รบัผิดชอบ  (อตัรา

ดงักล่าวไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม 7%) 
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Environment Research & Technology Co.,Ltd.  

25/114 Moo 6 Soi Chinaket 1, Ngamwongwan Road,  

Toongsonghong, Laksi, Bangkok 10210

Tax. ID. 0105-542-064-981

Save nat�re for the f�t�re.

Environment Research & Technolog� Co.,Ltd. has been established 
since 1999 with the commit�ent to protect the qualit� of the environment 

and to provide ser�ices to the gover�ment and various indust�ies. 
The company together with the ex�erienced consulting team will offer 

the environmental & safet� engineering and technical ser�ices to suppor� 
your environmental management and to assist your business and 

company to achieve safet� and healthy environment.

0-2954-7745-6

0-2954-7747

www.enviresearch.co.th




