
เอกสารแนบ 3

เอกสำรประกอบกำรปฏิบัติตำมมำตรกำร
ป้องกันและแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อม



RESIDENTIAL RULES AND REGULATIONS

1m .

DO NOT DISPOSE OF CIGARETTE ASHES AND CIGARETTE BUTTS OVER BALCONIES.

PLEASE REFRAIN FROM SLAMMING DOORS.

TO PREVENT CLOGGED PIPES, PLEASE REFRAIN FROM DISPOSING
OF CONDOM, TISSUE PAPER, AND SANITARY NAPKIN DOWN TOILET.

PLEASE REFRAIN FROM CAUSING LOUD NOISES.

PLEASE REFRAIN FROM SWEEPING DUST OR PLACING GARBAGE BAG
IN FRONT OF YOUR UNIT.

DO NOT BRING FOOD, DRINKS AND ALCOHOL INTO THE RECREATION AREA.

PLEASE REFRAIN FROM USING DRONE PHOTOGRAPHY.

PLEASE REFRAIN FROM THROWING FOREIGN OBJECTS INTO THE SWIMMING POOL.

PLEASE REFRAIN FROM BRINGING OBJECTS THAT ARE LARGER
THAN 1 METER INTO THE POOL.

PLEASE REFRAIN FROM RESERVING CHAIRS AND BEDS.

PLEASE REFRAIN FROM WASHING YOUR FEET IN THE POOL.

USE OF FITNESS ROOM REGULATION

NON-RESIDENTS ARE NOT ALLOWED.CHILDREN UNDER 12 YEARS OLD
IS PROHIBITED TO USE 

FITNESS ROOM.

PLEASE WEAR PROPER
SPORTSWEAR & SHOES. 

NO PETS ALLOWED

PLEASE RETURN THE EQUIPMENT
AFTER USE.

PLEASE REFRAIN FROM CAUSING 
LOUD NOISES.

DO NOT BRING DRINKS, FOODS,
AND ALCOHOL BEVERAGES

INTO THE AREA.

DO NOT SMOKE.

PLEASE KEEP FITNESS CLEAN.

???
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตเุพลิงไหม ้ 
Document SOP-PMR-046 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบเหตุ ระงับเหตุ และการจัดการเหตุหลังเพลิงไหม้สงบลง ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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RRevision  00 

SSOPs Owner  PMR (C, HH, HT) UUpdate DDate  15/8/2020 
AApprove  PMC, SDPM, SDP, QMR PPage  Page 1 of 2 

 
CCODE  OORANGE            

ขขันx  
ตตอน
ททɣี  หหวัขอ้ปฏิบัติ  ววิธกีารปฏิบติั  รระยะเเวลา  เเอกสาร  ผผูร้บัผดิชอบ  หหมายเหต ุ 
1 ได้รับสัญญาณแจ้งเตือน

เพลิงไหม้ หรือ ได้รับ
แจ้งเหตุเพลิงไหม ้

1.1 ฝˡายจัดการ, รปภ. ได้รับสัญญาณแจ้งเตือนเพลิงไหม้ 
หรือ ได้รับแจ้งเหตุเพลิงไหม้จากผู้พักอาศัย 
1.2 ฝˡายจัดการ / รปภ.หรือผูพ้บเหต ุแจ้ง BM/VM  
1.3 BM/VM รายงานผลให้ OM และ SSI ทราบเบxืองต้น 

ทันทีทɣีได้รับ
สัญญาณเตือน 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-รปภ. 

 

2 เข้าตรวจสอบ ณ จุดเกิด
เหตทɣีุได้รับแจ้งว่ามีเหตุ
เพลิงไหม ้

2.1 BM/VM, ฝˡายจัดการ, รปภ. และ SSI เข้าตรวจสอบ 
ณ จุดเกิดเหตุทɣีได้รับแจ้งว่ามีเหตุเพลิงไหม้ และให้นําถัง
อุปกรณ์ดับเพลิง และ ไฟฉายไปด้วยทุกครxัง 
2.2 ดําเนินการตามเหตุทɣีพบ 
กรณีพบว่าเปนˮเหตุเพลิงไหม้จรงิ 
ดําเนินการตามขัˣนตอนทɣี 3 
กรณีไม่ใช่เหตุเพลิงไหม ้แต่เกิดจากระบบผิดพลาด 
ช่างประจําหน่วยงาน ถอดอุปกรณ์ออกมาทําตรวจเช็ค
และทําการ Reset ระบบใหมอี่กครxัง 
2.2.1 กรณี Reset ระบบ แล้วยงัคงมีปญ˞หา 
ช่างประจําหน่วยงานแจ้งบรษัิทฯ ทɣีดูแลมาตรวจสอบ
อย่างละเอียด และ แก้ไขหรือเปลɣียนอุปกรณ์ หาก
อุปกรณ์ชํารุด 
2.2.2 กรณี Reset ระบบแล้วไม่มีปญ˞หา 
ช่างประจําหน่วยงาน ติดตามผลจนกว่าอุปกรณ์จะเข้าสู่
สถานะปกติ และจัดทํารายงานตามขัˣนตอนทɣี 4 

ภายใน 5 นาที
ทɣีได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-ช่างเทคนิค 
-รปภ. 
-SSI 

 

3 การเข้าควบคุมเหตุ
เพลิงไหม้  

BM/VM, ฝˡายจัดการ, ช่างเทคนิค, รปภ. และ SSI 
ดําเนินการควบคมุเพลิงไหม้ตามหน้าทɣีทɣีรับผิดชอบ 
3.1 กรณีควบคมุเพลิงได้ 
เมืˠอเข้าระงับเหตุสามารถควบคุมเพลิงให้สงบไม่ลุกลาม 
ให้ทําการประเมิน และเฝˤาติดตามสถานการณ์ 
3.2 กรณีควบคมุเพลิงไม่ได้ 
เมืˠอเข้าระงับเหตุไม่สามารถควบคมุเพลิงได้ ให้ดําเนิน 
การตามแผนอพยพหนีไฟ และแจ้งสถานีดับเพลิงในเขต
พืˣนทɣีรับผิดชอบ พรอ้มกับแจ้งผู้บงัคับบญัชาตามสาย
งานทันที (แจ้งเหตฉุุกเฉนิโทร.199) 
แจ้งเหตุแพทย์ฉกุเฉิน โทร.1669 หรือ 1646) 

ทันทีเมืˠอ
พบว่าเปนˮเหตุ
เพลิงไหม ้

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-ช่างเทคนิค 
-รปภ. 

 

4 การจัดการหลังการ
ควบคมุเพลิงไหม ้

4.1 ฝˡายจัดการ สํารวจ และ สรุปความเสียหายทɣีเกิดขึˣน
เบืˣองต้น ส่งให้ PMC, OM และ SSI 
4.2 ฝˡายจัดการดําเนินจัดทําประกาศแจ้งให้ผู้พักอาศัย
ทราบถึงสถานการณ์และการจัดการ 
4.3 BM/VM, ฝˡายจัดการ ดําเนินการติดต่อและจัดทํา
เอกสารส่งให้บริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภภายใน 224 ชชม. (หากมี) 

เมืˠอควบคุม
เพลิงไหม้ได้ 

SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

-BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 

 

5 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

5.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง และผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
ส่งให้ PMC, OM และ SSI 
5.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕ
กลาง หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน  

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 

 

6 จัดทําแผนการฟ˷ˣ นฟู
ความเสียหาย และ
ติดตามฟ˷ˣ นฟคูวาม
เสียหาย (หากมี) 

BM/VM, ฝˡายจัดการ จัดทําแผนการฟ˷ˣ นฟูความเสียหาย  
พร้อมกับติดตามส่วนงานทɣีเกɣียวข้องหรอืรับผิดชอบใน
การแก้ไข ฟ˷ˣ นฟ ูให้กลับสู่สภาพเดิม 

ภายใน 1 
เดือน หลังเกิด
เหต ุ

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
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รรายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตลิุฟต์ค้าง  
Document SOP-PMR-047 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุลิฟต์ค้าง 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเมืˠอเกิดเหตุการณ์ลิฟต์ค้าง เฉพาะโครงการคอนโด (C, HH) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง 

3.1 FRM-PMR-054 ใบรับแจ้งบริการ 
3.2 FRM-PMR-058 สมุดบนัทึกประจําหน่วยงาน 
3.3 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE  ORANGE       
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 ได้รับแจ้งเหตุว่า

ลิฟต์ค้าง 
1.1 ฝˡายจัดการ / รปภ. ได้รับแจ้งเหตุว่าลิฟต์ค้าง 
1.2 ฝˡายจัดการ / ช่างประจําหน่วยงาน / รปภ. สอบถาม
ผู้โดยสารในลิฟต์ทɣีค้าง ว่าอยูชxั่นไหนและลิฟต์ตัวทɣีเท่าไหร่ 
Intercom และพูดคุยเพืˠอลดความวิตกกังวลลง ห้ามวางสาย
จนกว่าจะมช่ีางเข้าไป ณ ทɣีเกิดเหตุ 

ทันทีทɣีได้รับ
แจ้ง 

N/A -BM  
-ฝˡายจัดการ 
-รปภ. 

 

2 เข้าดําเนินการให้
ความช่วยเหลือผู้ทɣี
ติดอยู่ในลิฟต์ 

ช่างประจําหน่วยงานเตรียมอุปกรณ์เขา้ให้การช่วยเหลือ 
2.1 กรณีไม่ทราบชxันทɣีลิฟต์ค้าง 
1) ช่างประจําหน่วยงาน เขา้ตรวจสอบห้องควบคุมลิฟต์ โดย
ใช้กุญแจเปด˱ประตูลิฟต์ดูว่าลิฟต์โดยสารค้างอยู่ทɣีชxันใด 
2) ดําเนินการต่อตามข้อ 2.2 
2.2 กรณีทราบชxันทɣีลิฟต์ค้าง 
กรณีทɣีลิฟต์ค้างตรงชxัน 
1) ช่างประจําหน่วยงาน เปด˱ประตูลิฟต์ เพืˠอช่วยผู้โดยสาร
ออกจากลิฟต์โดยทันที 
2) ปด˱ประตูลิฟต์ และปด˱ Circuit Breaker ติดปาʕยลิฟต์
ขัดข้องเพืˠอปอʕงกันผู้โดยสารใช้ลิฟต์ 
กรณีทɣีลิฟต์ค้างระหว่างชxัน 
1) ช่างประจําหน่วยงาน ปด˱ประตลิูฟต์ และปด˱ Circuit 
Breaker ติดปาʕยลิฟต์ขัดข้องเพืˠอปอʕงกันผู้โดยสารใช้ลิฟต์ 
และแจ้งผู้โดยสารในลิฟต์ให้รอเนɣืองจากลิฟต์จอดไม่ตรงชxัน 
สือสารกับผู้โดยสาร ผ่านทาง Intercom และพูดคุยเพืˠอลด
ความวิตกกังวลลง 
2) BM/ช่างประจําหน่วยงาน แจ้งบรษัิทดูแลลิฟต์ เข้ามา
ช่วยเหลือโดยด่วนในกรณีฉุกเฉิน หากติดต่อไม่ได้ หรือ ผู้ทɣีติด
อยู่ในลิฟต์มีโรคประจําตัว หรือ ในลิฟต์ไม่มีอากาศหายใจให้
แจ้งเหตุฉุกเฉนิ โทร.199 และแจ้งเหตุแพทย์ฉุกเฉนิ โทร.
1669 หรือ 1646 เพืˠอขอความช่วยเหลือ  
3) ระหว่างรอ ช่างบริษัทดูแลลิฟต์ ช่างประจําอาคารเปด˱
ประตูค้างไว้ประมาณ 30-40 เซนติเมตร เพืˠอให้อากาศ
หมุนเวียนในลิฟต์ 
4) ช่างบรษัิทดูแลลิฟต์ ช่วยผูโ้ดยสารออกจากลิฟต์โดยทันที 

ทันทีทɣีพบ
เห็น/ได้รับแจ้ง 

N/A ช่างประจํา
หน่วยงาน / 
จนท.รปภ. 

ช่างประจํา
หน่วยงานต้อง
ผ่านการอบรม
และต้องได้รับ
อนุญาตจาก
บริษัทถึงจะ
สามารถเปด˱
ลิฟต์ได้ หาก
ไม่อนุญาตก็
ต้องห้ามทํา
เด็ดขาด 

3 การจัดการหลัง
สามารถช่วยเหลือ
หรือ แก้ไขลิฟต์ค้าง
ได้ 

3.1 BM/ ฝˡายจัดการ แจ้งบรษัิทดูแลลิฟต์ แก้ไขเหตุขัดข้อง
ภายใน 24 ชɣัวโมง  
3.2 หากลิฟต์อยู่ในสภาวะปกติ ให้ดําเนินการเคลียร์พืˣนทɣี  
3.3 ฝˡายจัดการ / ช่างประจําหน่วยงานจัดทําใบแจ้งบริการ 
และ สมุดบันทึกประจําหน่วยงาน 
3.4 ออกใบงานและสรุปให้พนักงานประจําโครงการรับทราบ
ภายใน 3 วัน 

หลังจาก
ช่วยเหลือผู้ทɣี
ติดอยู่ในลิฟต์ 

1. FRM-PMR-
054 ใบรับแจ้ง
บริการ 
2. FRM-PMR-
058 สมุดบนัทึก
ประจํา
หน่วยงาน  

-BM  
-ฝˡายจัดการ 
-ช่างประจํา
หน่วยงาน 

 

4 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

4.1 BM รายงานสถานการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ทราบ และประชาสัมพันธ์ให้ผู้พักอาศัยทราบข้อมูลใน
สถานการณ์ปจ˞จุบนั 
4.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕกลาง 
หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-
137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์
ฉุกเฉิน 

-BM  
-ฝˡายจัดการ 

 

  

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตลิุฟต์ค้าง 

Document No.. SOP-PMR-047 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 2 

 
รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตนุา˺ท่วมในพxืนทɣีโครงการ  
Document SOP-PMR-048 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุน˺าท่วมในพืˣนทɣีโครงการ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเหตุน˺าท่วมภายในโครงการ จนเข้าสู่สภาวะปกติ ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตนุา˺ท่วม 

ในพืˣนทɣีโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-048 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE      
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 พบเห็น หรอื ได้รับ

แจ้งเหตุน˺าท่วม
ภายในโครงการ 

1.1 ฝˡายจัดการ / รปภ. พบเห็น หรือ ได้รับแจ้งจากผู้พัก
อาศัย และ/หรือ เจ้าของบ้านว่ามีเหตุนา˺ท่วมภายใน
โครงการ 
1.2 ฝˡายจัดการ / รปภ.  เข้าตรวจสอบพืˣนทɣีเพืˠอหา
สาเหตุน˺าท่วมและจัดการตามแนวทางปอʕงกัน 
1.3 BM/VM แจ้ง OM, SSI ให้ทราบ และรายงานผลให้
ทราบเบxืองต้น 

ทันทีทɣีพบ
เห็น/ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-รปภ. 

ทุกโครงการ
ต้อง
จัดเตรียม
อุปกรณ์
ปอʕงกันน˺า
ท่วมไว้ 

2 การจัดการเหตุนา˺
ท่วมภายในโครงการ 

กรณีเกิดจากภัยธรรมชาติ 
1) ฝˡายจัดการ/รปภ. เข้าดําเนินการจัดแนวเขตห้าม
สัญจร และวางกระสอบทรายปด˱กxันบริเวณ และใช้ป˞ˣ ม
น˺า ย้ายรถ ดูแลพืˣนทɣีทɣีสร้างความเสียหายได้ 
2) ช่างประจําหน่วยงาน แจ้งผู้บงัคับบญัชาตามสายงาน 
และ คอยเช็คระดับความสูงและปริมาณการระบายน˺า
ทุก 10 นาทีจนกว่าเหตุการณ์จะกลับเขา้สู่สภาวะปกติ 
กรณีเกิดจากการชํารุดของอุปกรณ์ 
1) ฝˡายจัดการ/รปภ. เข้าดําเนินการจัดแนวเขตห้าม
สัญจร และวางกระสอบทรายปด˱กxันบริเวณ และใช้ป˞ˣ ม
น˺า ย้ายรถ ดูแลพืˣนทɣีทɣีสร้างความเสียหายได้ และให้ช่าง
ประจําหน่วยงานเร่งระงับเหตุในเบืˣองต้น เพืˠอปอʕงกัน
ปญ˞หาต่อเนɣือง เช่น ปด˱วาล์วน˺า และปด˱วงจรไฟฟˤา เพืˠอ
ปอʕงกันความเสียหายทɣีอาจจะเกิดขึˣน จากนxันให้รีบ
ดําเนินการแก้ปญ˞หา 
หมายเหต ุกรณีทɣีอุปกรณ์ปอʕงกันภายในโครงการไม่
สามารถระงับเหตุได้ ควรร้องขอไปยงั PMC เพืˠอ
ประสานงานไปยังผู้เกɣียวข้องในการจัดหาอุปกรณ์และ
ดําเนินการตัดสินใจด้านงบประมาณค่าใช้จ่ายทɣีเกิดขึˣน 

ทันทีทɣีพบ
เห็น/ได้รับแจ้ง 

N/A ช่างประจํา
หน่วยงาน / 
จนท.รปภ. 

 

3 การจัดการเมืˠอ
สถานการณ์เข้าสู่
สภาวะปกติ 

3.1 ฝlายจัดการ สํารวจ และ สรุปความเสียหายทɣีเกิดขึˣน
เบืˣองต้น ส่งให้ PMC, OM, SSI 
3.2 ฝˡายจัดการดําเนินการจัดทําประกาศแจ้งให้ผู้พัก
อาศัยทราบถึงสถานการณ์และการจัดการ 
3.3 BM/VM, ฝˡายจัดการ ดําเนินการติดต่อและจัดทํา
เอกสารส่งให้บริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภายใน 24 ชม. (หากมี) 

ภายใน 24 ชม. SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

-BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-ช่างประจํา
หน่วยงาน 

 

4 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

4.1 BM/VM รายงานสถานการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานทราบ และประชาสัมพนัธ์ให้ผู้พักอาศัยทราบ
ข้อมูลในสถานการณ์ปจ˞จุบนั 
4.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕ
กลาง หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 
4.3 ฝˡายจัดการ ติดตาม แก้ไข จนกว่าจะเข้าสู่สภาพปกติ 

ภายใน 3 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

1. ใบเคลมค่า
สินไหมทดแทนทɣีม ี
BM/VM ลงนาม 
2. FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-ช่างประจํา
หน่วยงาน 

 

 

  

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตนุา˺ท่วม 

ในพืˣนทɣีโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-048 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 2 

 
รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตวุาตภัย  
Document SOP-PMR-049 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุวาตภัย 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการเฝˤาติดตาม และ จัดการหลังเหตุวาตภัยสxินสุดลง ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 

 
4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีได้รับแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตวุาตภัย 

Document No.. SOP-PMR-049 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 ได้รับข่าวสารการเตือน

วาตภัย (ภัยทɣีเกิดขึˣน
จากพายุลมแรง) 

1.1 BM/VM, ฝˡายจัดการ ได้รบัข่าวสารการ
เตือนวาตภัย (ภัยทɣีเกิดขึˣนจากพายุลมแรง) 
1.2 BM/VM, ฝˡายจัดการ ประกาศแจ้งเตือนให้
ลูกบ้านเตรียมพร้อม เก็บสɣิงของทɣีจะก่อให้เกิด
ความเสียหาย หรือก่อให้เกิดอันตรายต่อคน
สัญจร และ ติดตามความเคลɣือนไหว 
1.3 ฝˡายจัดการจัดทีม เฝาʕระวังเหตุทɣีอาจจะ
เกิดขึˣนตามจุดต่างๆ เพืˠอพร้อมรับมือหากมีเหตุ
เกิดขึˣน เช่น ปาʕยหักล้ม ฯลฯ 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง แบบฟอรม์ประกาศ - BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 
 

 

2 การติดตาม/เฝˤาระวัง BM/VM,ฝˡายจัดการ ติดตามสถานการณ์ 
กรณีเกิดเหตุวาตภัย 
ให้ดําเนินการตามขัˣนตอนทɣี 3 
กรณีไม่เกิดเหตุวาตภัย 
ให้ดําเนินการตามขัˣนตอนทɣี 4 

 ตลอดเวลาจนกว่า
สถานการณ์จะ
คลɣีคลาย 

N/A - BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 

 

3 การดําเนินการหลังเกิด
เหตุวาตภัย 

กรณีเกิดเหตุวาตภัย  
3.1 BM/VM,ฝˡายจัดการ รอให้เหตุการณ์สงบ
และปลอดภัย แจ้งรายงานสถานการณ์ให้  
OM และ SSI  
3.2 ฝˡายจัดการ กxันพืˣนทɣีเพืˠอเคลียร์พืˣนทɣีให้อยู่
ในสภาพเรียบร้อยพ้นการกีดขวางทางสัญจร 
3.3 ฝˡายจัดการ ตรวจสอบความเสียหายและผู้
ทɣีได้รับบาดเจ็บว่ามีหรือไม ่หากมีคนบาดเจ็บ
ให้ปฐมพยาบาลเบืˣองต้นให้แจ้งเหตุแพทย์
ฉุกเฉิน โทร.1669 หรือ 1646 
และกรมปอʕงกันและบรรเทาสาธารณภัย 1784 
เพืˠอขอความช่วยเหลือทันที 
3.4 BM/VM, ฝˡายจัดการ ตรวจสอบความ
เสียหายของทรัพย์สิน เพืˠอดําเนินการติดต่อ 
เคลมสินไหม 

ทันทีหลัง
สถานการณ์สงบ 

N/A - BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 

 

4 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

4.1 BM/VM จัดทํารายงานสถานการณ์ให้
ผู้บังคับบญัชาตามสายงานทราบ 
4.2 ประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้พักอาศยัทราบ
ข้อมูลในสถานการณ์ปจ˞จุบนั 
4.3 BM/VM, ฝˡายจัดการ ดําเนินการติดต่อและ
จัดทําเอกสารส่งให้บริษัทประกันภัยเคลม
สินไหมทดแทน ภายใน 24 ชม. (หากมี) 
4.4 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์
เข้าแฟˤมกลาง หรือ ไดรฟ์กลางของหน่วยงาน 

ภายใน 3 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

 

  

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตวุาตภัย 

Document No.. SOP-PMR-049 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 2 

 
รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตแุผน่ดินไหว  
Document SOP-PMR-050 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุแผ่นดินไหว 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการเฝˤาติดตามและจัดการหลังเหตุแผ่นดินไหวสงบ ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง  

FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 
SOP-PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีได้รับแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตแุผน่ดินไหว  

DDocument No..  SOP-PMR-050 
RRevision  00 

SSOPs Owner  PMR (C, HH, HT) UUpdate Date  15/8/2020 
AApprove  PMC, SDPM, SDP, QMR PPage  Page 1 of 2 

 
CCODE  ORRANGE            
ขขันx  
ตตอน
ททɣี  หหวัขอ้ปฏิบัติ  ววิธกีารปฏิบัติ  รระยะเเวลา  เเอกสาร  ผผูร้บัผดิชอบ  หหมายเหต ุ 
1 ได้รับข่าวสารการเตือน

แผ่นดินไหว 
1.1 ฝˡายจัดการ ได้รับข่าวสารการเตือน
แผ่นดินไหว 
1.2 BM/VM, ฝˡายจัดการ ประกาศเตือนให้
ลูกบ้านเตรียมพร้อม และ ติดตามความ
เคลɣือนไหว 
1.3 BM/VM รายงานผลให้ OM และ SSI ทราบ
เบืˣองต้น 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 

 

2 ดําเนินการติดตามและ
เฝˤาระวังเพืˠอเตรียม
ความพร้อมหากเกิดเหตุ 

ฝˡายจัดการ ติดตามสถานการณ์อย่างต่อเนɣือง 
2.1 BM/VM จัดทําประกาศแจ้งลูกบ้านตาม
ช่องทางทɣีสามารถเข้าถึงได้ เพืˠอให้ทราบ
สถานการณ์ และแนวทางการดูแลความปลอดภัย
เพืˠอเตรียมพร้อมไปรวมตัวทɣีจุดรวมพลทɣีเตรียมไว้
หากมีเหตุแผ่นดินไหวเกิดขึˣน  
2.2 ฝˡายจัดการ ตรวจสอบรายชɣือ,จํานวนผู้พัก
อาศัยในโครงการ และขอให้ลูกบ้านปฏิบัติตาม
คําแนะนําของทีม SSI หรือเจ้าหน้าทɣีจากกรม
ปอʕงกันบรรเทาสาธารณภัย โทร.1784 เพืˠอเตรียม
ความพร้อมหากเกิดเหตุฉุกเฉนิ 

หลังจากได้รับ
แจ้งเตือนเหตุ
แผ่นดินไหว 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 

 

3 การจัดการสําหรับ
เหตุการณ์ 

กรณีเกิดเหตุแผ่นดินไหวเกินกว่ามาตรฐาน 
3.1 BM/VM ประสานงานกับ SSI และกรม
ปอʕงกันบรรเทาสาธารณภัย โทร.1784 เพืˠอขอ
ความช่วยเหลือ 
3.2 ฝˡายจัดการดําเนินการตามแผนอพยพไปยัง
จุดรวมพล 
3.3 ฝˡายจัดการตรวจสอบว่ามีผู้ทɣีได้รับบาดเจ็บ
หรือไม่ หลังเหตุการณ์สงบลง 
3.4 หากมีคนบาดเจ็บให้ปฐมพยาบาลเบxืองต้น
และประสานงานแจ้งแพทย์ฉุกเฉนิโทร.1669 
หรือ 1646 เพืˠอขอความช่วยเหลือทันที 
3.5 ฝˡายจัดการ สํารวจ และ สรุปความเสียหาย
ของทรัพย์สินทɣีเกิดขึˣนเบxืองต้น 
3.6 ฝˡายจัดการ แจ้งให้กับ BM รับทราบเพืˠอ
ติดต่อบริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภายใน 24 ชม. 
3.7 BM/VM จัดทําเอกสารส่งบรษัิทประกันภัย 
กรณีไม่เกิดเหตุแผ่นดินไหว 
ดําเนินการต่อตามข้อ 4 

ทันทีหลัง
เหตุการณ์สงบ 

SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

-BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-SSI 

 

4 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

4.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปสถานการณ์ให้
ผู้บังคับบญัชาตามสายงานและ SSI ทราบ  
4.2 ฝˡายจัดการประชาสัมพันธ์ให้ผู้พักอาศัย
ทราบข้อมูลในสถานการณ์ปจ˞จุบนั 
4.3 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้
แฟˤมกลาง หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 
4.4 ฝˡายจัดการ ติดตามผลการแก้ไข จนกว่าจะ
เข้าสู่สภาพปกติ (หากมีความเสียหายเกิดขึˣน) 

ภายใน 3 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
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 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตแุผน่ดินไหว  

DDocument No..  SOP-PMR-050 
RRevision  00 

SSOPs Owner  PMR (C, HH, HT) UUpdate Date  15/8/2020 
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รรายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร เพิˠมเติมรายละเอียดของขัˣนตอน การจัดการ

สําหรับเหตุการณ์ พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิงɣขึˣน 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตผุูป้วlยหนกัในโครงการ  
Document SOP-PMR-051 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุผู้ปวlยหนักในโครงการ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการให้ความช่วยเหลือและติดต่อขนย้ายผู้ปวlยไปยังโรงพยาบาล ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 

 
4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตผุูป้วlยหนกัใน

โโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-051 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 ได้รับแจ้งว่ามี

ผู้ปวlยหนักต้องการ
รับความช่วยเหลือ
โดยด่วน 

1.1 ฝˡายจัดการ ได้รับแจ้งจากผู้พักอาศยัหรือ เจ้าของ
ร่วมว่า มีผู้ปวlยหนักต้องการรับความช่วยเหลือโดยด่วน 
1.2 ฝˡายจัดการ ดําเนินการแจ้ง BM/VM และ SSI  
1.3 ฝˡายจัดการ ให้ดําเนินการดังนxี 
กรณีผู้ปวlยมีสติสามารถให้ข้อมูลได้ 
- ให้สอบถามอาการปวlย เบอร์ญาติหรือแพทย์ประจํา 
(หากมี) แล้วดําเนินการติดต่อให้กับผู้ปวlย แต่หากไม่มีให้
ขอความช่วยเหลือไปยงัแพทย์ฉกุเฉิน 
กรณีผู้ปวlยไม่มีสติไม่สามารถให้ข้อมูลได้ 
-ให้ติดต่อญาติ และดําเนินการแจ้งแพทย์ฉุกเฉนิโทร.
1669 หรือ 1646 โดยให้ข้อมูล 
  1. เกิดเหตุอะไรมีผู้ปวlยและผู้บาดเจ็บในลักษณะใด  
  2. บอกสถานทɣีเกิดเหตุเส้นทางจุดเกิดเหตุให้ชัดเจน 
  3. บอกเพศ ช่วงอายุ อาการ จํานวน ผูป้วlยหรือ
ผู้บาดเจ็บ 
  4. บอกระดับความรู้สึกตัวของผู้ปวlย 
  5. บอกความเสɣียงทɣีอาจเกิดซา˺ เช่น อยูก่ลางถนนหรือ
รถติดแก๊ส  
  6. บอกชɣือผู้แจ้งเบอร์โทรศัพท์ทɣีสามารถติดต่อได้  
  7. ช่วยเหลือเบืˣองต้นตามคําแนะนําของเจ้าหน้าทɣี  
 1.4 BM/VM แจ้ง OM ให้ทราบ และรายงานผลให้ทราบ
เบืˣองต้น 

ทันทีทɣีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-SSI 

 

2 ดําเนินการขนย้าย
ผู้ปวlย 

2.1 BM/VM แจ้ง รปภ. อํานวยความสะดวกเรɣืองเส้นทาง 
และหากกรณีทɣีจะมีรถพยาบาลเข้ามาภายในหน่วยงาน
ให้แจ้งรถพยาบาล ให้ปด˱เสียงและสัญญาณไฟฉุกเฉนิ
ก่อนเข้าโครงการทxังนxีเพืˠอปอʕงกันไม่ให้เกิดความตɣืน
ตระหนกแก่ลูกบ้านคนอɣืนๆ 
2.2 รปภ.จัดหาทɣีจอดรถไว้รอใกล้อาคารทɣีพักทɣีสุด และ
หากเปนˮคอนโดมิเนียมให้เตรียมลิฟต์สําหรับการขนย้าย
ผู้ปวlย  
2.3 ให้เจ้าหน้าทɣีพยาบาลไปยังเส้นทางทɣีกําหนดไว้ เพืˠอ
ทําการเคลɣือนย้ายผู้ปวlย โดยให้ญาติติดตามไปด้วย(หาก
มี) เพืˠอนําส่งโรงพยาบาล  

หลังจากแจ้ง
โรงพยาบาล 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-SSI 
-รปภ. 

 

3 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

3.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง และผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
3.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕ
กลาง หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

4 ติดตาม สอบถาม
อาการ 
แสดงความห่วงใย 

4.1 ฝˡายจัดการ โทรสอบถาม หรือเขา้เยียɣมไข ้(ขึˣนอยู่กับ
สถานการณ์) เพืˠอแสดงความห่วงใยและเปนˮกําลังใจ
ให้กับผู้ปวlย 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

N/A ฝˡายจัดการ  
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอมผีูเ้สยีชวิีตในโครงการ  
Document SOP-PMR-052 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอมีผู้เสียชีวิตในโครงการ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเมืˠอได้รับแจ้งเหตุว่ามีผู้เสียชีวิตภายในโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 

 
4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีได้รับแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE  RED      
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลาา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 ได้รับแจ้งว่ามี

ผู้เสียชีวิตใน
โครงการ 

1.1 ฝˡายจัดการ ได้รับแจ้งว่ามีผู้เสียชีวิตในโครงการ 
1.2 ฝˡายจัดการ แจ้ง BM/VM และ SSI ทันที 
1.3 BM/VM แจ้ง OM, กรรมการนิติฯ และญาติของผู้เสียชีวิต 
หากผู้เสียชีวิตเปนˮผู้เช่า ให้แจ้งเจ้าของห้อง และรายงานผลให้
ทราบ 
****ห้ามโทรแจ้งมลูนิธิก่อนได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าทɣีตํารวจ**** 

ทันทีทɣี 
ได้รับแจ้ง 

N/A - BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

2 ดําเนินการเพืˠอ
เคลɣือนย้าย
ผู้เสียชีวิต 

2.1 BM/VM โทรศัพท์แจ้งตํารวจท้องทɣีเท่านxัน 
2.2 ฝˡายจัดการ ปด˱กxันแนวเขตหวงห้ามโดยการห้ามผู้ทɣีไม่
เกɣียวข้องเข้าในทɣีเกิดเหตุ พร้อมถ่ายรูปสถานทɣีเกิดเหตุเบืˣองต้น 
และจัดให้มี รปภ. เฝˤาบริเวณทɣีเกิดเหตุระหว่างรอตํารวจ 
ข้อควรระวัง : เมืˠอเข้าตรวจสอบและถ่ายรูปแล้ว ควรออกจากห้อง
ทɣีเกิดเหตุทันที และระวังไม่ให้เกิดลายนxิวมือขึˣนในบริเวณสถานทɣี
เกิดเหตุ เนɣืองจากอาจเข้าไปรบกวนกระบวนการสอบสวนของ
เจ้าหน้าทɣี 
2.3 BM/VM แจ้ง รปภ. จัดเตรียมเส้นทางในการขนย้ายผู้เสียชีวิต 
พร้อมเตรียมอํานวยความสะดวกให้เจ้าหน้าทɣีตํารวจเข้า
ตรวจสอบพืˣนทɣี  ในกรณีทɣีจะมีรถมูลนิธิต่างๆเข้ามาภายใน
หน่วยงาน ให้ผู้จัดการโครงการกําชับกับ รปภ.ให้แจ้งรถมูลนิธิ
ต่างๆเหล่านxันให้ปด˱เสียงและสัญญาณไฟฉุกเฉนิต่าง ๆ ทxังหมด
ก่อนเข้า-ออกโครงการทุกคัน 

ทันที
หลังจากแจ้ง
เจ้าหน้าทɣี
ตํารวจ 

N/A - BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 
- รปภ. 

รูปถ่ายทɣี
ถ่ายเก็บไว้
เปนˮ
หลักฐาน
ห้ามนําไปใช้
หรือส่งต่อ
เด็ดขาด 

3 การจัดการเมืˠอ
เจ้าหน้าทɣีตํารวจ
มาถึง 

3.1 BM/VM, รปภ นําเจ้าหน้าทɣีตํารวจไปทɣีเกิดเหตุตามเส้นทางทɣี
กําหนดไว้ เช่น ถนน,ลิฟท์,บนัไดหนีไฟ 
3.2 BM/VM มีหน้าทɣีให้ปากคําเจ้าหน้าทɣีตํารวจ และจัดหาข้อมูล
เบืˣองต้น หรือเอกสารทɣีสามารถ ระบุได้ว่าเปนˮของผู้เสียชีวิต เพืˠอ
เปนˮข้อมูลในการตรวจสอบ 
3.3 หลังจากทɣีเจ้าหน้าทɣีตํารวจ กับแพทย์ และเจ้าหน้าทɣีจากกอง
พิสูจน์หลักฐานได้เข้าดําเนินการพิสูจน์หลักฐาน และชันสูตรศพ
เบืˣองต้นเรียบร้อยแล้ว ให้ รปภ. / ฝˡายจัดการ เปนˮผูนํ้าทางในการ
เคลɣือนย้ายผู้เสียชีวิต ไปทางทɣีจะมีผู้พบเห็นน้อยทɣีสุด (ตาม
เส้นทางทɣีจัดเตรียมไว้) ทxังนxีก็เพืˠอปอʕงกันไม่ให้เกิดความตɣืน
ตระหนกแก่ลูกบ้านคนอɣืนๆ 
หมายเหต ุหากมีผู้สอบถามถึงเหตุการณ์ทɣีเกิดขึˣน 
-ให้ตอบคําถามเบxืองต้นดังนxี 
“ขขณะนxียงัไมส่ามารถเปด˱เผยขอ้มลูใดๆได้เนɣืองจากยงัอยู่ระหว่าง
การสืบสวนของทางเจ้าหน้าทɣี หากไได้รับขอ้มลูทɣีชัดเจนแล้วจะมี
การแจ้งให้ทราบอีกครxังครับ/ค่ะ” 
หรือให้ตอบคําถามตามแนวทาง FAQ ทɣีกําหนดไว้ ห้ามให้ข้อมูล
กับบุคคลทɣีไม่เกɣียวข้อง และไม่ผ่านการเห็นชอบจาก BM/VM 
หรือผู้บริหาร 

ทันทีเมืˠอ
เจ้าหน้าทɣี
ตํารวจ
เดินทาง
มาถึง 

N/A - BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 
- รปภ. 

 

4 การดําเนินการ
หลังจากเจ้าหน้าทɣี
ตํารวจออกจาก
พืˣนทɣี 

4.1 ฝˡายจัดการเข้าเคลียร์พืˣนทɣีให้อยู่ในสภาพปกติ 
4.2 ฝˡายจัดการ งดการให้ข้อมูลหรือตอบคําถามนอกเหนือจากทɣี
กําหนด หรือบุคคลทɣีไม่เกɣียวข้อง 

ทันทีเมืˠอ
เจ้าหน้าทɣี
ออกจาก
พืˣนทɣี 

N/A - BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 
- รปภ. 

 

5 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

5.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง และผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
5.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕกลางของ
หน่วยงาน หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-
137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์
ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 

 

  

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตคุนจมนา˺  
Document SOP-PMR-053 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุคนจมน˺า 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการช่วยเหลือเบxืองต้น เมืˠอพบว่ามีคนจมน˺าอยู่ภายในหรือใกล้เคียงกับพืˣนทɣีโครงการในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตคุนจมนา˺ 

Document No.. SOP-PMR-053 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผิดชอบ  หมายเหต ุ 
1 พบเห็น หรอื ได้รับ

แจ้งเหตุคนจมน˺า 
1.1 ฝˡายจัดการได้พบเห็น หรือ ได้รบัแจ้งเหตุคนจมนา˺ 
1.2 ฝˡายจัดการแจ้งให้ BM/VM รับทราบ 
1.3 BM/VM แจ้งให้ OM และ SSI รับทราบ เพืˠอตรวจสอบ
ข้อมูลและแจ้งให้ญาติผู้ทɣีจมนา˺รับทราบ (กรณีทราบ
ข้อมูล) 

ทันทีทɣีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A -ฝˡายจัดการ 
-รปภ. 

 

2 การดําเนินการเขา้ให้
ความช่วยเหลือ 

ฝˡายจัดการ เข้าพืˣนทɣีเพืˠอให้ความช่วยเหลือและประเมิน
สถานการณ์ในการดําเนินการ 
2.1 กรณีอยู่ในพืˣนทɣีโครงการ 
- ฝˡายจัดการ ส่งอุปกรณ์ช่วยชีวิตในเบืˣองต้น ให้คนทɣีตกน˺า
จับ เช่น ไม้ตะขอ ห่วงยางชูชีพ เตรียมไว้สําหรับช่วย
ผู้ประสบภัยหรืออɣืนๆ ทɣีหาได้ เช่น เสxือ กางเกง ผ้าขาวม้า 
ผ้าเช็ดตัว เข็มขัด กɣิงไม ้ท่อนไม้ ทɣีมีในขณะนxันให้
ผู้ประสบภัยได้ใช้ หรือ จัดหาคนทɣีว่ายนา˺ได้ กระโดดลงไป
ช่วยผู้ประสบภัย นําขึˣนฝɣ˞ง 
หมายเหต ุกรณีทɣีกระโดดลงไปช่วย ต้องให้จมลงพืˣนนา˺
ก่อน(ยกเว้นเด็ก) ไม่ให้เกิดภาวะกอดรัดผู้ให้การช่วยเหลือ 
2.2 กรณีอยูน่อกพืˣนทɣีโครงการ (โครงการทɣีอยู่ริมนา˺) 
ฝˡายจัดการให้ความช่วยเหลือเบืˣองต้นตามข้อ 2.1  พร้อม
กับประสานงานขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานทɣี
เกɣียวข้อง 

- แพทยฉ์ุกเฉนิโทร.1669 หรือ 1646 
- แจ้งสายด่วนผู้ประสบภัยทางนา˺กองทัพเรือ 1696 
- แจ้งศนูย์รับแจ้งเหตุทางน˺า (ตํารวจน˺า) 1196 
- แจ้งเหตุด่วนทางนา˺ กรมเจ้าท่า 1199 

 

2.3 เมืˠอนําตัวผู้ประสบภัยขึˣนจากนา˺ได้แล้ว ให้นํา
ผู้ประสบภัยออกมาให้ความช่วยเหลือบนพืˣนทɣีเหมาะสม
และไม่มีกระแสไฟฟˤารɣัวไหล  
2.4 ให้ตรวจดวู่ายงัมีลมหายใจหรือไม ่
กรณียงัหายใจ 
- ควรจับผู้ประสบเหตุนอนตะแคงข้าง ศรีษะหงายไปขา้ง
หลังเพืˠอให้น˺าไหลออกทางปาก ใช้ผ้าห่มคลุมผู้ปวlยเพืˠอให้
เกิดความอบอุ่น อย่าให้กินอาหารและดɣืมน˺าทางปาก 
จากนxันรีบนําตัวส่งโรงพยาบาลโดยทันที 
กรณีไม่หายใจ  
ให้ผู้ทɣีมีความรู้ในการปฐมพยาบาลคนจมน˺า ทําการ CPR 
หรือผายปอดด้วยวิธีเปาlปากไป จนกว่ารถพยาบาลจะ
มาถึง  
หมายเหต ุหากเปาlปากไม่ได้หรือกลัวการติดเชxือให้กดทɣี
บริเวณหน้าอกอย่างเดียว  

ทันทีทɣีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A - BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 
- รปภ. 

 

3 การจัดเตรียมพืˣนทɣี
อํานวยความสะดวก
การส่งตัวผูจ้มน˺า 

BM/VM จัดเจ้าหน้าทɣี หรือ  รปภ.ไว้ระหว่างรอรถพยาบาล
มาถึงพืˣนทɣีเกิดเหตุ เพืˠอสนับสนุนหน่วยพยาบาล และแจ้ง
ให้ปด˱สัญญาณฉุกเฉนิเพืˠอลดความตɣืนตระหนกของ
ลูกบ้าน 

ทันทีทɣี
รถพยาบาลเข้า
พืˣนทɣี 

N/A - BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 

 

4 การจัดทําแผน
ปอʕงกันและ
ประชาสัมพนัธ์แนว
ทางการปอʕงกัน 

4.1 ฝˡายจัดการ ดําเนินการสอบสวนสาเหตุข้อเท็จจริง วาง
แนวทาง และจัดทําแผนมาตรการรักษาความปลอดภัย 
เพืˠอปอʕงกันมิให้เกิดเหตุซ˺า 
4.2 ฝˡายจัดการ ประชาสัมพนัธ์ให้ผู้พักอาศัยทราบข้อมูล
ในสถานการณ์ปจ˞จุบนั 

ทันทีหลังจาก
รถพยาบาลออก
จากพืˣนทɣี 

N/A ฝˡายจัดการ  

5 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

5.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามสายงานและ SSI 
5.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕ
กลางของหน่วยงาน หรือ ไดรฟ์กลางของหน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร เพิˠมเติมรายละเอียดของขัˣนตอน การให้ความ

ช่วยเหลือ และยกเลิกระบุการให้ความช่วยเหลือเฉพาะภายในโครงการ พร้อมกับเพิˠมเติม
รายละเอียดในขัˣนตอนการปฏิบติังานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 
 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติเมืˠอเกิดเหตคุนจะกระโดดอาคาร  
Document SOP-PMR-054 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบติเมืˠอเกิดเหตุคนจะกระโดดอาคาร 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเหตุคนจะกระโดดอาคาร และการดําเนินการหลังเหตุการสxินสุด เฉพาะโครงการคอนโด (C, HH) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-051 วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุผู้ปวlยหนักในโครงการ 
3.2 SOP-PMR-052 วิธีการปฏิบัติเมืˠอมผีู้เสียชีวิตในโครงการ 
3.3 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 
 ววิธกีารปฏิบติเมืˠอเกิดเหต ุ

คนจะกระโดดอาคาร 

Document No.. SOP-PMR-054 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบติั  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 พบเห็น หรอื ได้รับ

แจ้งเหตคุนจะ
กระโดดอาคาร 

1.1 ฝˡายจัดการ / รปภ. พบเห็น หรือ ได้รับแจ้งว่ามี
เหตุคนจะกระโดดอาคาร 
1.2 ฝˡายจัดการ / รปภ. แจ้ง BM และ SSI และ
รายงานสถานการณ์เบืˣองต้นทันที 
1.3 BM แจ้ง OM กรรมการนิติฯ และญาติของผู้ทɣีจะ
กระโดด หากเปนˮผู้เช่า ให้แจ้งเจ้าของห้อง และ
รายงานผลให้ทราบ 
1.4 BM โทรแจ้งหน่วยงานต่างๆ เพืˠอขอความ
ช่วยเหลือในเหตุการณ์ทɣีเกิดขึˣนกับตํารวจท้องทɣี/ 
แพทย์ฉุกเฉนิโทร 1669 หรือ 1646 
*ห้ามโทรแจ้งมมลูนิธิก่อนได้รับอนุญาตจากตํารวจ* 

ทันทีทɣีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM  
-ฝˡายจัดการ 
-รปภ. 

 

2 การเข้าพืˣนทɣีเพืˠอ
ประเมินสถานการณ์ 

2.1 BM หรือ ผูเ้กɣียวข้อง เข้าไปตรวจสอบพืˣนทɣีเกิด
เหตุเพืˠอประเมินสถานการณ์ 
2.2 BM สɣังปด˱กxันแนวเขตหวงห้ามโดยการห้ามผู้ทɣีไม่
เกɣียวข้องเข้าในทɣีเกิดเหตุ พร้อมถ่ายรูปหรือบันทึก
เหตุการณ์สถานทɣีเกิดเหตุเบืˣองต้น และจัดให้มี รปภ. 
เฝˤาบริเวณทɣีเกิดเหตุระหว่างรอตํารวจ 
ข้อควรระวัง : ห้ามเข้าถึงตัวหรือดําเนินการใดๆ โดย
พลการ กับผู้ทɣีจะกระโดดโดยตรง ก่อนเจ้าหน้าทɣี
ตํารวจจะมาถึง 
2.3 BM,SSI ติดต่อประสานงานกับผู้เกɣียวข้องเพืˠอขอ
สนับสนุนจากสํานักปอʕงกันและบรรเทาสาธารณภัย
เข้ากางเบาะลมเพืˠอเซฟกรณีโดดลงมา  
2.4 OM,PMC พิจารณาตัดสินใจหากมค่ีาใช้จ่ายใน
การช่วยเหลือเกิดขึˣน 
2.5 อํานวยความสะดวกให้เจ้าหน้าทɣีตํารวจเข้า
ตรวจสอบพืˣนทɣี หากมีรถมูลนิธิต่างๆ เขา้ให้ได้รับ
อนุญาตจาก BM,ตํารวจ หรือผู้มีอํานาจ ก่อนทɣีจะเข้า
มาภายในโครงการ  
2.6 ให้ผู้จัดการโครงการกําชับกับ รปภ.ให้แจ้งรถ
มูลนิธิต่างๆ เหล่านxันปด˱เสียงและสัญญาณไฟฉุกเฉนิ
ต่าง ๆ ทxังหมดก่อนเข้า-ออกโครงการทุกคัน 

ทันทีทɣีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM,OM,PMC 
-ฝˡายจัดการ 
-SSI 
-รปภ. 

 
 

3 การจัดการกับ
สถานการณ์ทɣีเกิดขึˣน 

เจ้าหน้าทɣีตํารวจหรือบุคคลทɣีเกɣียวข้องกับผู้ทɣีจะ
กระโดดอาคารเข้าเกลxียกล่อมเพืˠอให้สถานการณ์
คลɣีคลายลง แล้วให้ดําเนินการตามกรณีทɣีเกิดขึˣน 
3.1 กรณีผู้ก่อเหตุไม่ได้รับบาดเจ็บ 
ดําเนินการตามคําแนะนําของตํารวจ หรอืแพทย์เพืˠอผู้
ก่อเหตุระงับสติอารมณ์   
3.2 กรณีผู้ก่อเหตุได้รับบาดเจ็บ 
ดําเนินการตาม SOP-PMR-051 วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิด
เหตุผู้ปวlยหนักในโครงการ 
3.3 กรณีผู้ก่อเหตุเสียชีวิต 
ดําเนินการตาม SOP-PMR-052 วิธีการปฏิบัติเมืˠอมี
ผู้เสียชีวิตในโครงการ 

ทันทีทɣี
เจ้าหน้าทɣีมาถึง
ทɣีเกิดเหตุ 

1. SOP-PMR-051 
วิธีการปฏิบัติเมืˠอ
เกิดเหตุผู้ปวlยหนัก
ในโครงการ 
2. SOP-PMR-052 
วิธีการปฏิบัติเมืˠอมี
ผู้เสียชีวิตใน
โครงการ 

-BM  
-ฝˡายจัดการ 
-SSI 

 

4 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

4.1 BM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์ เพืˠอรายงานผู้
ว่าจ้าง, SSI และผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
4.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้
แฟˤมกลางของหน่วยงาน หรือ ไดรฟ์กลางของ
หน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

-BM  
-ฝˡายจัดการ 
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 ววิธกีารปฏิบติเมืˠอเกิดเหต ุ

คนจะกระโดดอาคาร 

Document No.. SOP-PMR-054 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 2 

 
รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร เพิˠมเติมขัˣนตอน การดําเนินการเมืˠอไม่สามารถ

ควบคมุเหตุการณ์ได้พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอพบสตัว์อันตรายในพxืนทɣีโครงการ  
Document SOP-PMR-055 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอพบสัตว์อันตรายในพืˣนทɣีโครงการ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเมืˠอพบสัตว์อันตรายในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอพบสตัว์อันตราย 

ในพืˣนทɣีโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-055 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 พบเห็น/รับแจ้งว่ามีสัตว์

อันตรายอยู่ในพืˣนทɣี
โครงการ 

1.1 ฝˡายจัดการ / รปภ.พบเห็น หรือ รบัแจ้งว่ามีสัตว์
อันตราย อยู่ในพืˣนทɣีโครงการ 
1.2 ฝˡายจัดการ / รปภ. แจ้ง BM/VM ทันที 
1.3 BM/VM แจ้ง OM และ SSI ให้ทราบ และรายงาน
ผลให้ทราบเบืˣองต้น 

ทันทีทɣีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A - BM/VM 
- รปภ. 
- ฝˡายจัดการ 

 

2 เข้าตรวจสอบจุดทɣีพบ
สัตว์อันตราย 

2.1 BM/VM และ รปภ.เข้าพืˣนทɣี  
เพืˠอตรวจสอบและประเมินสถานการณ์ 
2.2 ฝˡายจัดการ กxันพืˣนทɣีหรือจํากัดพืˣนทɣี เพืˠอไม่ให้เกิด
ความตกใจ หรือเปนˮอันตรายต่อลูกบา้น 
2.3 ฝˡายจัดการแจ้งลูกบา้น หากเกิดอยู่ในบริเวณพืˣนทɣี
ของลูกบ้าน 

ทันทีทɣีพบเห็น 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A - BM/VM 
- รปภ. 
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 

 
 

3 การเข้าดําเนินการกับ
สัตว์อันตราย 

กรณีสามารถจัดการสัตว์อันตรายได้ 
1) รปภ. เฝʕาระวังและกxันพืˣนทɣีไม่ให้ผู้ทɣีเกɣียวข้องและ
ควบคมุกันสัตว์อันตรายไว้ เพืˠอส่งต่อเจ้าหน้าทɣีและ
หน่วยงานทɣีรับผิดชอบไปกําจัด หรือปล่อยสู่ธรรมชาติ
ต่อไป 
กรณีไม่สามารถจัดการสัตว์อันตรายได้ 
1) BM/VM โทรแจ้งหน่วยงานเหตุฉุกเฉนิ โทร.199 
หรือหน่วยงานทɣีเกɣียวขอ้งทันที 
2) SSI และ รปภ. เฝาʕระวังและคอยอํานวยความ
สะดวกให้เจ้าหน้าทɣีทɣีมาช่วยเหลือนําไปกําจัดหรือ
ปล่อยสู่ธรรมธรรมชาติ 

ทันทีทɣี
เจ้าหน้าทɣีเข้า
พืˣนทɣี 

N/A - BM/VM 
- รปภ. 
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 

 

4 การจัดการหลังเขา้
ดําเนินการ  

4.1 เจ้าหน้าทɣี และ รปภ. เคลียร์พืˣนทɣีไปยังจุด
ปลอดภัย 
4.2 ฝˡายจัดการ และบรษัิท รปภ. จัดทําแผนมาตรการ
รักษาความปลอดภัยเพืˠอปอʕงกันมิให้เกิดเหตุซ˺า เช่น 
ปด˱กxันช่องทางเพืˠอไม่ให้สัตว์อันตรายเขา้พืˣนทɣี 

ทันทีหลังจาก
เจ้าหน้าทɣีออก
จากพืˣนทɣี 

N/A - รปภ. 
- ฝˡายจัดการ 
 

 

5 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

5.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง และผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
5.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕ
กลางของหน่วยงาน หรือ ไดรฟ์กลางของหน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

 

  

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอพบสตัว์อันตราย 

ในพืˣนทɣีโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-055 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 2 

 
รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอพบวัตถตุ้องสงสยั  
Document SOP-PMR-056 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอพบวัตถุต้องสงสัย 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเมืˠอพบวัตถุต้องสงสัยภายในโครงการ จนถึงการปรับพืˣนทɣีเมืˠอจัดการวัตถุต้องสงสัยแล้ว ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 
 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอพบวัตถตุ้องสงสยั 

Document No.. SOP-PMR-056 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผิดชอบ  หมายเหตุ  
1 พบเห็น หรอื ได้รับแจ้ง

พบวัตถุต้องสงสัย 
1.1ฝˡายจัดการ / รปภ. พบหรือรับแจ้งว่ามีวัตถุต้อง
สงสัย   
***ห้ามแตะต้อง  เปด˱กระเปา̃ หรือเคลɣือนยา้ยโดย
เเด็ดขาด*** 
1.2 ฝˡายจัดการ แจ้งรายงานไปยัง SSI  
1.3 BM/VM แจ้ง OM ให้ทราบ และรายงานผลให้
ทราบเบxืองต้น 

ทันทีทɣีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-รปภ. 

 

2 ดําเนินการเข้า
ตรวจสอบพืˣนทɣีทɣีพบ
วัตถุต้องสงสัย 

2.1 ฝˡายจัดการ, SSI ดําเนินการเข้าพืˣนทɣี เพืˠอ
ตรวจสอบหาเจ้าของ จากกล้องวงจรปด˱หรือสอบถาม
บุคคลในบริเวณพืˣนทɣีนxัน 
กรณีพบเจ้าของวัตถุต้องสงสัย 
-นําวัตถุต้องสงสัยส่งคืน พร้อมแนะนําการวาง
ทรัพย์สินในทɣีเหมาะสม 
-ดําเนินการตามขัˣนตอนทɣี 5 
กรณีไมพ่บเจ้าของวัตถุต้องสงสัย 
-BM/VM โทรศพัท์แจ้งเจ้าหน้าทɣีตํารวจท้องทɣี หรือ
เบอร์ 191 เพืˠอประสานงานกับหน่วยงานทɣีเกɣียวข้อง
เข้าตรวจสอบ 
-ดําเนินการตามขัˣนตอนทɣี 3,4,5,6 

ทันทีทɣีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-SSI 
 

 

3 การเตรียมการระหว่าง
รอเจ้าหน้าทɣีเข้า
ตรวจสอบ 

3.1 ฝˡายจัดการ กxันพืˣนทɣีบริเวณดังกล่าวไม่ให้ผู้ทɣีไม่มีˠ
ส่วนเกɣียวข้องผ่านอย่างเด็ดขาด 
3.2 รปภ. จัดเส้นทางการเขา้พืˣนทɣีของเจ้าหน้าทɣีและ
อํานวยความสะดวกในการเขา้พืˣนทɣี 

10 นาที N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-SSI 
-รปภ. 

 

4 การดําเนินการเขา้
ตรวจสอบ 

3.1 BM/VM,ฝˡายจัดการ พาเจ้าหน้าทɣีตํารวจเข้าพืˣนทɣี 
3.2 เจ้าหน้าทɣี เข้าตรวจสอบวัตถุต้องสงสัย 
กรณีเปนˮวัตถุอันตราย 
1) เจ้าหน้าทɣีตํารวจเก็บกู้วัตถุ 
2) BM/VM ให้ปากคํากับเจ้าหน้าทɣี 
กรณีไม่ใช่วัตถุอันตราย 
1)ให้จัดเก็บไว้ทɣีโครงการไม่เกิน 15 วัน หากไม่มีผูม้า
แสดงตนแสดงความเปนˮเจ้าของ ให้ดําเนินการกําจัด
ต่อไป 

ทันทีเมืˠอ
เจ้าหน้าทɣีมาถึง
โครงการ 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-SSI 
-รปภ. 
-ทีม EOD 

 

5 การดําเนินการหลังเข้า
ตรวจสอบ 

5.1 ฝˡายจัดการ ปรับพืˣนทɣีให้อยู่ในสภาพเดิมตาม
คําแนะนําของเจ้าหน้าทɣีตํารวจ 
5.2 ประชาสัมพนัธ์ให้ผู้พักอาศัยทราบข้อมูลใน
สถานการณ์ความปลอดภัย 

ทันทีเมืˠอได้รับ
คําแนะนํา 

N/A -ฝˡายจัดการ 
-SSI 
-รปภ. 
-ทีม EOD 

 

6 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

6.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง, SSI และผู้บังคับบญัชาตามสาย
งาน 
6.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕ
กลางของหน่วยงาน หรือ ไดรฟ์กลางของหน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-
137 แบบ 
ฟอร์มรายงาน
เหตุการณ์
ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร เพิˠมเติมรายละเอียดของขัˣนตอน การดําเนินการ

หลังเข้าตรวจสอบ พร้อมกับเพิˠมเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิงɣขึˣน 
 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดโจรกรรมในพxืนทɣีโครงการ  
Document SOP-PMR-057 Revision 01 Update Date  1/3/2021 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮา้ส์) 

 
… เดชศักด˫ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด˫ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปˮนมาตรฐานเดียวกัน และเปˮนแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอใหผู้้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดโจรกรรมในพืˣนทɣีโครงการ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉกุเฉนิ ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการยกระดับการรักษาความปลอดภัย แจ้งเจ้าหน้าทɣีตํารวจ พร้อมกับตรวจสอบทรัพย์สินภายในหอ้งชุด/บ้าน ทɣี
เกิดเหตุโจรกรรม ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 

 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวข้อง 

3.1 FRM-PMR-046-C แบบฟอร์มขอตรวจสอบข้อมูลเอกสารและหรือข้อมูลภาพและเสียงจากกล้องวงจรป˱ด (อาคารชุด) 
3.2 FRM-PMR-046-HT แบบฟอร์มขอตรวจสอบข้อมูลเอกสารและหรือข้อมูลภาพและเสียงจากกล้องวงจรป˱ด (นิติบุคคลหมู่บ้านจัดสรร) 
3.3 FRM-PMR-046-UHT แบบฟอร์มขอตรวจสอบข้อมูลเอกสารและหรือข้อมูลภาพและเสียงจากกล้องวงจรป˱ด (Under Construction) 
3.4 FRM-PMR-136 แบบฟอร์มรายงานการซ้อมเหตุการณ์ฉกุเฉิน 
3.5 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉกุเฉนิ 
 

4. ระยะเวลาในการดําเนินการ ทันทีทɣีพบเหน็/ได้รับแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหตุ 
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CODE  ORANGE       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผิดชอบ  หมายเหตุ  
1 ได้รับแจ้งเหตุโจรกรรม

ในพืˣนทɣีโครงการ 
1.1 ผูพ้ักอาศัย และ/หรือ เจ้าของบ้าน แจ้งให้ฝˡาย
จัดการรับทราบว่า บ้าน/ห้องชุด, พืˣนทɣีส่วนกลาง 
ถูกโจรกรรมทรัพย์สิน 
1.2 BM/VM ดําเนินการสอบถามเบxืองต้น มี
ทรัพย์สินอะไรบา้งทɣีสูญหาย จากผู้ทɣีแจ้งข้อมูล  
1.3 BM/VM แจ้ง OM และทีม SSI 
ให้ทราบ และรายงานผลให้ทราบเบืˣองต้น 

ทันทีทɣีได้รับ
แจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-รปภ 

 

2 ดําเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลเบืˣองต้น 

2.1 BM/VM เข้าตรวจสอบกล้องวงจรปด˱เพืˠอ
ตรวจสอบเหตุการณ์ในการโจรกรรม 
ตรวจพบว่าทรพัย์สินสูญหาย 
ให้ผู้เสียหายเข้าแจ้งความกับเจ้าหน้าทɣีตํารวจ ทɣี
สถานีตํารวจท้องทɣี โดยการแจ้งรายละเอียดของ
ทรัพย์สินทɣีสูญหายไว้เปนˮหลักฐานลงในใบแจ้ง
ความทɣีต้องมีเลขทɣีรับของคดี พร้อมทxังร้องขอให้
เจ้าหน้าทɣีจากกองพิสูจน์หลักฐานเข้าตรวจสอบทɣี
เกิดเหต ุ
กรณีพืˣนทɣีส่วนกลาง : นิติเปนˮผู้แจ้งความ 
กรณีพืˣนทɣีลูกบา้น : ลูกบ้านเปนˮแจ้งความ 
หมายเหต ุให้คําแนะนําเจ้าทรัพย์ห้ามเคลɣือนย้าย 
หรือสัมผัสพืˣนทɣีทɣีโดนโจรกรรม เพืˠอปอʕงกัน
ลายนxิวมือแฝง 
ตรวจพบว่าทรพัย์สินไม่ได้สูญหาย 
ให้ลงบันทึกประจําวันไว้เปนˮหลักฐาน โดยให้
เจ้าหน้าทɣีทɣีเกɣียวข้อง และบริษัท รปภ. จัดทํา
รายงานบนัทึกสรุปเหตุการณ์ 

ทันที
หลังจาก
สอบถามผู้ทɣี
แจ้งข้อมูล
เบืˣองต้น
เรียบร้อย 

1. FRM-PMR-046-C 
แบบฟอรม์ขอตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารและหรือ
ข้อมูลภาพและเสียงจาก
กล้องวงจรปด˱ (อาคารชุด) 
2. FRM-PMR-046-HT 
แบบฟอรม์ขอตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารและหรือ
ข้อมูลภาพและเสียงจาก
กล้องวงจรปด˱ (นิติบุคคล
หมู่บ้านจัดสรร) 
3. FRM-PMR-046-UHT 
แบบฟอรม์ขอตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารและหรือ
ข้อมูลภาพและเสียงจาก
กล้องวงจรปด˱ (Under 
Construction) 
4. ใบแจ้งความ 

- BM/VM 
- รปภ. 

ผู้เสียหาย 
สามารถขอดู
หลักฐานจาก
กล้อง CCTV 
โดยกรอก
เอกสารทɣีนิติ
บุคคล พร้อม
แนบใบแจ้ง
ความ โดย
หากต้องการ
บันทึกไว้เปนˮ
หลักฐาน 
จะต้องมี
หมายจาก
เจ้าหน้าทɣี
ตํารวจเพืˠอ
ขอบันทึก
ข้อมูลภาพ
และเสียง 

3 จํากัดพืˣนทɣีเพืˠอควบคมุ
การเข้า-ออกโครงการ 

BM/VM แจ้งให้ รปภ.เพิˠมความเข้มงวดกับการ
ตรวจสอบ คน/ยานพาหนะ ทɣีจะเข้า-ออกพืˣนทɣี
มากขึˣนและปด˱กxันสถานทɣีเกิดเหตุ 

ทันทีหลัง
เกิดเหตุ 

N/A - BM/VM 
- SSI 
- รปภ. 

 

4 อํานวยความสะดวกให้
เจ้าหน้าทɣีเข้าพืˣนทɣี 

BM/VM แจ้งให้ รปภ. เตรียมพร้อมรอเจ้าหน้าทɣี
ตํารวจพร้อมอํานวยความสะดวกในการเข้าพืˣนทɣี  

 ทันทีหลัง
เกิดเหตุ 

N/A - BM/VM 
- รปภ. 

 

5 ดําเนินการเข้า
ตรวจสอบพืˣนทɣีพรอ้ม
เจ้าหน้าทɣีตํารวจ 

5.1 BM/VM ฝˡายจัดการ SSI และ รปภ (สายตรวจ 
บริษัท รปภ) เข้าสังเกตการณ์ พร้อมกับเจ้าหน้าทɣี
ตํารวจ ตรวจสอบ ณ ทɣีเกิดเหตุ โดยการ
สังเกตการณ์ห้ามแตะต้องอุปกรณ์ พร้อมกับให้
ถ่ายรูป หรือสɣิงของทɣี คาดว่าจะเปนˮหลักฐาน 

ทันทีเมืˠอ
เจ้าหน้าทɣี
ตํารวจมาถึง 

N/A - BM/VM 
- SSI 
- รปภ. 

 
 

6 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุกาณ์ 

6.1 ฝˡายจัดการ และบรษัิท รปภ. จัดทํารายงาน
บันทึกสรุปเหตุการณ์โดยละเอียดเพืˠอเปนˮหลักฐาน
และสรุปความรับผิดชอบต่อความเสียหายทɣี
เกิดขึˣน 
6.2 ดําเนินการหามาตรการรักษาความปลอดภัย 
เพืˠอไม่ให้เกิดขึˣนอีก 
6.3 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์ เพืˠอ
รายงานผูว่้าจ้าง และผู้บงัคับบัญชาตามสายงาน 
6.4 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้
แฟˤมกลางของหน่วยงาน หรือ ไดรฟ์กลางของ
หน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

1. FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 
2. มาตรการรักษาความ
ปลอดภัย 

- BM/VM 
- SSI 
- รปภ. 

 

7 การติดตามความ
คืบหน้าหลังเกิดเหต ุ

7.1 ฝˡายจัดการ ติดตามความคืบหน้าของรูปคดี
จากตํารวจเจ้าของคดีเปนˮระยะ 1 เดือน เพืˠอแจ้ง
ให้ผู้เสียหายได้รับทราบ เปนˮลายลักษณ์อักษร 
7.2 ผู้จัดการอาคารจัดทํา ทบทวน และซักซ้อม
แนวทางการปอʕงกันการเกิดเหตุซ˺าซ้อน พร้อมกับ
ส่งรายงานหลักฐานการซักซ้อมดังกล่าวให้ OM & 
PMC ลงนามต่อไป ภายใน 1 เดือนหลังเกิดเหตุ 

ภายใน 1 
เดือน หลัง
เกิดเหต ุ

1. แผนซักซ้อมเหตุฉุกเฉนิ 
2. FRM-PMR-136 
แบบฟอรม์รายงานการ
ซ้อมเหตุการณ์ฉุกเฉนิ 

- BM/VM 
- SSI 
- รปภ. 
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ในพืˣนทɣีโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-057 
Revision  01 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  1/3/2021 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 2 

 
รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 

01 DAR-PMR-022 22/2/2021 แก้ไขชɣือแบบฟอร์ม FRM-PMR-138 แบบคําร้องขอตรวจสอบข้อมูลเอกสาร และ/หรือ ข้อมูลภาพ
และเสียงจากกล้องวงจรปด˱ โดยแยกออกเปนˮ 3 แบบฟอรม์ ได้แก่ (ตามตัวอักษรสีฟˤา) 
1. FRM-PMR-046-C แบบฟอร์มขอตรวจสอบข้อมูลเอกสารและหรือข้อมูลภาพและเสียงจาก
กล้องวงจรปด˱ (อาคารชุด) 
2. FRM-PMR-046-HT แบบฟอร์มขอตรวจสอบข้อมูลเอกสารและหรือข้อมูลภาพและเสียงจาก
กล้องวงจรปด˱ (นิติบุคคลหมู่บา้นจัดสรร) 
3. FRM-PMR-046-UHT แบบฟอรม์ขอตรวจสอบข้อมูลเอกสารและหรือข้อมูลภาพและเสียงจาก
กล้องวงจรปด˱ (Under Construction) 

    

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัในกรณีเกิดเหตทุะเลาะวิวาท  /  คนคคลุ้มคลɣัง  
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Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติในกรณีเกิดเหตุทะเลาะวิวาท / คนคลุ้มคลɣัง 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการระงับเหตุทะเลาะวิวาท / คนคลุ้มคลɣัง จนจบเหตุการณ์ ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมค่าสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE  ORANGE       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบติั  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 พบเห็น หรอื ได้รับแจ้ง

เหตทุะเลาะวิวาท/คน
คลุ้มคลɣัง 

1.1 ฝˡายจัดการได้พบเห็น หรือ ได้รบัรับแจ้ง
เหตทุะเลาะวิวาท/คลุ้มคลɣัง 
1.2 ฝˡายจัดการแจ้งให้ BM/VM 
1.3 BM/VM แจ้งให้ OM และ SSI   

ทันทีทɣีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A - ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 
- รปภ. 

 

2 ดําเนินการเข้าพืˣนทɣีทɣี
ได้รับแจ้ง 

2.1 BM/VM, รปภ. และ SSI เขา้พืˣนทɣีเกิด
เหตุ เพืˠอตรวจสอบและประเมินดูความ
รุนแรงของสถานการณ์หากสามารถ
ตรวจสอบว่ามีญาติให้แจ้งญาติหรือคู่กรณีทxัง
สองฝˡาย 
2.2 BM/VM และ รปภ., SSI  กันพืˣนทɣีไม่ให้ 
ผู้ทɣีไม่เกɣียวข้องเข้ามาในบริเวณทɣีเกิดเหตุ 
2.3 ให้ดําเนินการแจ้งตํารวจท้องทɣี หรือ 191 
ทันที  
2.4. ตรวจสอบการเกิดเหตุว่ามอีาวุธหรอืไม ่
กรณีผู้ก่อเหตุมอีาวุธ  
-ห้ามเข้าไปห้ามโดยตรง ให้รอเจ้าหน้าทɣี
ตํารวจมาดําเนินการ 
กรณีผู้ก่อเหตุไม่มีอาวุธ 
-SSI,รปภ.เข้าห้าม และเจรจาเพืˠอระงับ
เหตุการทะเลาะวิวาท 

ทันทีทɣีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A - ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 
- รปภ. 
- SSI 

 

3 การเตรียมการระหว่าง
รอเจ้าหน้าทɣีเข้าเจรจา 

3.1 รปภ. จัดเส้นทางการเขา้พืˣนทɣีของ
เจ้าหน้าทɣีและอํานวยความสะดวกในการเข้า
พืˣนทɣี 
3.2 SSI, รปภ. ควบคุมสถานการณ์และห้าม
ให้ผู้ทɣีไม่เกɣียวข้องเข้าพืˣนทɣีหรือนักข่าวเข้า
จนกว่าจะได้รับอนุญาตจาก BM/VM 
3.3 ฝˡายจัดการตรวจสอบว่ามีผู้บาดเจ็บ
หรือไม่ (ถ้ามี) ให้แจ้งแพทยฉ์ุกเฉนิ โทร.
1669 หรือ 1646  

30 นาที N/A - ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 
- รปภ. 
- SSI 

 

4 การดําเนินการเขา้เจรจา
หรือสลายการทะเลาะ
วิวาท 

SSI, รปภ. เจ้าหน้าทɣีตํารวจเข้าดําเนินการ
เจรจาหรือสลายการทะเลาะวิวาท 
กรณีมีผูบ้าดเจ็บ หรือเสียชีวิต 
-ให้ปฏิบัติตามคู่มือการเคลɣือนย้ายผู้ปวlย 
หรือเสียชีวิตออกนอกพืˣนทɣี  
กรณีไมม่ีผู้บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
-ให้คู่กรณีดําเนินการแจ้งความหรือลงบนัทึก
ประจําวันทɣีสถานีตํารวจ 

ทันทีทɣีเจ้าหน้าทɣี
ตํารวจมา 

N/A - ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 
- รปภ. 
- SSI 

 

5 การดําเนินการเขา้เจรจา
หรือสลายการทะเลาะ
วิวาท 

5.1 ฝˡายจัดการ เข้าตรวจสอบความเสียหาย
ในสถานทɣีเกิดเหตุว่ามีทรัพย์สินต่างๆ ในทɣี
เกิดเหตุหรือใกล้เคียง เสียหายหรือไม ่ถ้ามีให้
ถ่ายรูปพร้อมบนัทึกไว้เปนˮหลักฐาน 
5.2 หากพบว่ามีความเสียหายเกิดขึˣน ให้
ตรวจสอบผู้รับผิดชอบ และการเคลมประกัน 
กรณีเกิดความเสียหาย 
ฝˡายจัดการ ดําเนินการตาม SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลมค่าสินไหมทดแทน 

ทันทีหลังจาก
เหตุการณ์สงบ
เรียบร้อย 

SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลมค่า
สินไหมทดแทน 

- ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 

 

6 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุกาณ์ 

6.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์ 
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง SSI และผู้บงัคับบญัชา
ตามสายงาน 
6.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุป
เหตุการณ์เข้าแฟˤมกลางของหน่วยงาน หรือ 
ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 
6.3 ฝˡายจัดการติดตามและดําเนินการแก้ไข
ให้อยู่ในสภาพปกติ 

ภายใน 1 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM  

น.3/10
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 

 

  

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัในการใหค้วามรว่มมอืกับเจ้าหนา้ทɣีรฐักรณีอาชญาากรรม  
Document SOP-PMR-059 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติในการให้ความร่วมมือกับเจ้าหน้าทɣีรัฐกรณีอาชญากรรม 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติเมืˠอเจ้าหน้าทɣีรัฐขอความร่วมมือในการเข้าตรวจค้นภายในโครงการจากคดีอาชญากรรม ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣี ได้รับการติดต่อ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ

 
 ววิธกีารปฏิบติัในการใหค้วามรว่มมอื

กกับเจ้าหนา้ทɣีรฐักรณอีาชญากรรม 

Document No.. SOP-PMR-059 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 เจ้าหน้าทɣีรัฐติดต่อขอ

เข้าพืˣนทɣีโครงการ 
1.1 รปภ. แจ้งฝlายจัดการ ว่ามีเจ้าหน้าทɣีตํารวจ 
แจ้งความประสงค์ขอเข้าพืˣนทɣีโครงการ 
1.2 ฝˡายจัดการ แจ้งให้ BM/VM รับทราบ 
1.3 BM/VM ตรวจสอบเอกสารการขอเข้าพืˣนทɣี 
1.4 BM/VM แจ้ง OM และส่งเอกสารให้ SSI 
ตรวจสอบเบืˣองต้น ก่อนเข้ามาในพืˣนทɣี 

ทันทีทɣีได้รับการ
ติดต่อ 

N/A - รปภ. 
- ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 
- SSI 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
หมายค้นจากเจ้าหน้าทɣี 

BM/VM ไปพบเจ้าหน้าทɣีตํารวจ เพืˠอ ตรวจสอบ
เอกสารหมายจับและหมายค้นจากเจ้าหน้าทɣี และ
สอบถามเหตุในการเขา้พืˣนทɣี 
กรณีเอกสารถูกต้อง 
ให้เฉพาะเจ้าหน้าทɣีและผู้เกɣียวข้องเขา้พืˣนทɣีได้ 
โดย BM/VM เปนˮผู้พาเข้าพืˣนทɣี แต่ไม่ต้องให้
ข้อมูลใดๆ 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
ฝˡายจัดการ แจ้งเจ้าหน้าทɣีผู้ปฏิบัติ ให้ส่งเอกสาร
เพิˠมเติม 

เมืˠอพบเจ้าหน้าทɣี เอกสารหมายจับ
และหมายค้น  
(ต้องมีทxัง 2 อย่าง) 

- BM/VM 
- SSI 

 

3 การเข้าตรวจในพืˣนทɣี BM/VM, ฝˡายจัดการ อํานวยความสะดวกแนะนํา
เส้นทางให้เจ้าหน้าทɣีเข้าพีˣนทɣีตามหมายจับและ
หมายค้น  
หมายเหต ุห้ามพาตํารวจไปพบเจ้าของร่วมหรือ
ลูกบ้านโดยตรง 
กรณีมีผูพ้ักอาศัยอยู่ในห้อง/บ้านพัก 
เจ้าหน้าทɣีตํารวจ แสดงหมายค้นและหมายจับต่อ
เจ้าของบา้น และ/หรือผูพ้ักอาศัย และหาพยาน
อีน 2 คน ก่อนลงมือตรวจค้น หากตรวจพบ
กระทําความผิดจริง เจ้าหน้าทɣีตํารวจทําการ
ควบคมุตัวผู้กระทําความผิด และยึดของกลางขึˣน
รถตํารวจ เพืˠอกลับสถานีตํารวจต่อไป   
กรณีไมม่ีผู้พกัอาศยัอยู่ในห้อง/บ้านพัก 
BM/VM ติดต่อประสานงานเจ้าของบ้าน พร้อมส่ง
หมายค้นและหมายจับให้เจ้าของบ้านรับทราบ 

หลังตรวจสอบ
หมายค้นและ
หมายจับ 

เอกสารหมายจับ
และหมายค้น  
(ต้องมีทxัง 2 อย่าง) 

- รปภ. 
- ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 

 

4 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

4.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์ เพืˠอ
รายงานผูว่้าจ้าง และผู้บงัคับบัญชาตามสายงาน 
4.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้
แฟˤมกลางของหน่วยงาน หรือ ไดรฟ์กลางของ
หน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน หลัง
เกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 

 

5 การให้ความร่วมมือเจ้า
พนักงานในการให้
ปากคํา 

5.1 ฝˡายจัดการ, BM/VM เข้าให้การกับเจ้า
พนักงานหากมีหนังสือร้องขอ 

ทันทีทɣีถูกร้องขอ N/A - ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 

 

 

  

 
 ววิธกีารปฏิบติัในการใหค้วามรว่มมอื

กกับเจ้าหนา้ทɣีรฐักรณอีาชญากรรม 

Document No.. SOP-PMR-059 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 2 

 
รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร เพิˠมเติมรายละเอียดของขัˣนตอน การให้ความ

ร่วมมอืเจ้าพนักงานในการให้ปากคํา พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการปฏิบัติงานให้
ครบถ้วนมากยɣิงขึˣน 
 

 

น.3/11

USER
Rectangle



 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบตัติเมืˠอเกิดเหตจุลาจลใกล้พxืนทɣีโครงการ 
Document SOP-PMR-060 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุจลาจลใกล้พืˣนทɣีโครงการ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการยกระดับการรักษาความปลอดภัย เมืˠอเกิดเหตุจลาจลใกล้พืˣนทɣีทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตจุลาจล 

ใกล้พืˣนทɣีโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-060 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผิดชอบ  หมายเหตุ  
1 พบเห็น/รับแจ้งว่ามีเหตุ

จราจลใกล้พืˣนทɣี
โครงการ 

1.1 ฝˡายจัดการ / รปภ.พบเห็น หรือ รบั
แจ้งว่ามีเหตุจราจลใกล้พืˣนทɣีโครงการ 
1.2 ฝˡายจัดการ / รปภ. แจ้ง BM/VM ทันที 
1.3 BM/VM แจ้ง OM SSI ให้ทราบ และ
รายงานผลให้ทราบเบxืองต้น 

ทันทีทɣีพบเห็น / 
ได้รับแจ้ง 

N/A -ฝˡายจัดการ 
-รปภ. 

 

2 เตรียมพร้อมเกɣียวกับ
ความปลอดภัยภายใน
โครงการ 

2.1 รปภ.และ SSI คมุเขม้ในการเข้า-ออก
โครงการ โดยให้เฉพาะลูกบ้าน หรือผู้มา
ติดต่อทɣีมีลูกบ้านมาด้วยเท่านxัน พร้อม
สɣือสารให้ลูกบ้านเข้าใจสถานการณ์ทɣี
เกิดขึˣน 
2.2 รปภ. รายงานสถานการณ์ให้ทราบเปนˮ
ระยะๆ 

ภายใน 5 นาที  
หลังได้รับแจ้งเหต ุ

N/A -รปภ.  

3 ประชาสัมพนัธ์ให้ผู้พัก
อาศัยทราบข้อมูล 

BM/VM ประกาศแจ้งลูกบา้นให้ทราบ
สถานการณ์ ให้ใช้ความระมัดระวังและ
ความปลอดภัยในการสัญจรเข้า-ออก 
โครงการ 

ภายใน 5 นาที หลัง
ได้รับแจ้งเหต ุ

N/A -ฝˡายจัดการ  

4 เฝˤาติดตามสถานการณ์ 
เพืˠอเตรียมความพร้อม 

4.1 BM/VM และ รปภ. เฝาʕระวัง และช่าง
ประจําหน่วยงานมอนิเตอร์ผ่าน CCTV 
ตลอดเวลา เพืˠอติดตามระดับความรุนแรง
ของสถานการณ์ และติดตามจนมัˠนใจว่า
สถานการณ์จะคลɣีคลายมีความปลอดภัย
ต่อผู้พักอาศัย  
กรณีสถานการณ์ไม่ลุกลาม 
-ประชาสัมพันธ์ผูพ้ักอาศยัทราบว่า
เหตุการณ์กลับสู่ปกติเรียบร้อย 
กรณีสถานการณ์ลุกลาม  
-ดําเนินการปด˱ทางเข้า-ออก 
-BM/VM แจ้งลูกบ้านให้ทราบสถานการณ์ 
พร้อมขอความร่วมมือในการเข้า-ออกนอก
พืˣนทɣีโครงการ จนกว่าสถานการณ์จะ
คลɣีคลาย โดยหากมีเหตุฉุกเฉนิ ให้รีบแจ้ง
มาทɣีฝˡายจัดการเพืˠออํานวยความสะดวก 
-กรณีเกิดความเสียหาย 
ฝˡายจัดการ ดําเนินการตาม SOP-PMR-
033 วิธีการแจ้งเคลมค่าสินไหมทดแทน 

ตลอดเวลาจนกว่า
สถานการณ์จะ
คลɣีคลาย 

SOP-PMR-033 วิธีการ
แจ้งเคลมค่าสินไหม
ทดแทน 

-BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
- รปภ. 

 

5 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

5.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง SSI และ
ผู้บังคับบญัชาตามสายงาน 
5.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุป
เหตุการณ์เข้าแฟˤมกลางของหน่วยงาน 
หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน หลัง
เกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 

 

 

  

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตจุลาจล 

ใกล้พืˣนทɣีโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-060 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 2 

 
รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-002 29/7/2020 จัดทําเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิมɣเติมรายละเอียดในขัˣนตอนการ

ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิˠงขึˣน 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดโโรคระบาดติดต่ออันตราย CCovid-119 
Document SOP-PMR-061 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดโรคระบาดติดต่ออันตราย Covid-19 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการในสถานการณ์แพร่ระบาด 3 ระดับ ในทุกโครงการ (C, HH, HT) ได้แก่ 

2.1 สถานการณ์แพร่ระบาดไม่รุนแรง ระดับ 1 
2.2 สถานการณ์แพร่ระบาดรุนแรง ระดับ 2 
      คือ สถานการณ์โรคระบาด มีผู้ติดเชxือเพิˠมขึˣน สามารถแพร่ไปสู่ผู้อɣืนได้อย่างรวดเร็ว และกว้างขวาง ซึˠงมีผลกระทบต่อสุขภาพ ถึงขัˣนเสียชีวิต 
2.3 สถานการณ์แพร่ระบาดรุนแรง ระดับ 3 หรือ รัฐบาลประกาศปด˱สถานทɣี หรือ สถานประกอบการ  
      คือ สถานการณ์โรคระบาดทɣีมีความรุนแรงขัˣนวิกฤต สามารถแพร่ไปสู่ผู้อɣืนได้อย่างรวดเร็ว เปนˮวงกว้างในระดับประเทศ (ตามประกาศรัฐบาล) 

โดยได้กําหนดนิยามระดับความเสɣียงของบุคคลทɣีมีแนวโน้มหรือติดเชxือ ดังนxี 
C0 คือ ผู้ทɣีได้รับการยนืยันว่าติดเชxือ 

ระดับความรุนแรงของสถานการณ์ คือ สถานการณ์ภาวะขัˣนฉุกเฉนิสูงสุดของบริษัท ต้องปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
C1 คือ ผู้ทɣีมีความเสɣียงต่อการรับเชxือสูง เนɣืองจากสัมผัสใกล้ชิดกับ C0 ในระยะ 2 เมตร 

ระดับความรุนแรงของสถานการณ์ คือ สถานการณ์ทɣีเกิดการระบาด หรือ มีการระบาดรุนแรง สําหรับผู้ทɣีได้ เดินทางไปพืˣนทɣีระบาดและเสɣียง หรือมี
สมาชิกครอบครัวทɣีถูกกักตัว หรือทɣีติดต่อ สัมผัสกับผู้ปวlยทɣียนืยันโรค COVID-19 

C2 คือ ผู้ทɣีมีความเสɣียงต่อการติดเชxือต˹า เนɣืองจากสัมผัสใกล้ชิดกับ C1 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง -ไม่ม-ี 
 
4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุ 
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 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดโรคระบาดติดต่อ

ออันตราย Covid-19 

Document No.. SOP-PMR-061 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 8 

 
1. สถานการณแ์พรร่ะบาดไมรุ่นแรง ระดับ 1 

 

 
/ต่อหน้า 2 

CODE  RED       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบติั  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 ประชาสัมพนัธ์ข้อมูล

ข่าวสาร ตามมาตรการ
ปอʕงกันและเฝˤาระวัง
การระบาดของ
โรคติดต่อ 

ฝˡายจัดการ ประชาสัมพนัธ์อัปเดต ข้อมลู
ข่าวสาร มาตรการปอʕงกันและเฝˤาระวังการ
ระบาดของโรคติดต่อจากส่วนกลางเพืˠอแจ้ง
ให้ผู้พักอาศัย ผู้รับจ้าง และบุคคลทɣีมาติดต่อ 
โดยวิธีติดบอร์ดประกาศ/ HSA / Living 
Plus App/ Email/Line 

ทันที ประกาศจาก MK ฝˡายจัดการ * ข้อมูลจะอยู่
ใน One Drive 
ขอให้โหลด
ข้อมูลใหม่ทุก
ครxังหากจะ
นํามาใช้งาน 

2 ปฏิบัติตามแนวทางเพืˠอ
ปอʕงกันการ
แพร่กระจายเชxือ 

2.1 ตxังจุดวางเจลแอลกอฮอล์ บรรจุขวดใส
หัวป˞˦ ม ติดสติกเกอร์โลโก้พลัส (ทxังนxีสีเจล
แอลกอฮอล์ ขวดทɣีใส่ ให้เปนˮไปตามการ
จัดซืˣอของแต่ละโครงการ) และหากปริมาณ
เจลเหลือน้อยกว่า 1/4 ให้นํามาเติมให้เต็ม
ขวด ให้ผู้พกัอาศยั/ผูม้าติดต่อ เปนˮผู้กดล้าง
มือเอง แต่หากมอีีเวนท์ (เฉพาะเวลาทําการ) 
ให้แม่บ้านสวมใส่หน้ากาก และถุงมอืยางสี
ขาว ยนืประจําบริเวณทางเข้าเปนˮผู้กดให้ 
2.2 พนักงานฝˡายจัดการ ต้องสวมใส่หน้ากาก
ตลอดเวลา เว้นระยะในการพูดคุยกับลูกค้า 
1-2 เมตร และให้ขอความร่วมมือผูพ้ักอาศัย 
ผู้มาติดต่อบุคคล สวมหน้ากาก และต้อง
ตรวจสอบทุกคนทɣีเข้าออกโครงการให้ปฏิบัติ 
"เเพืˠอสุขภาพและอนามยัของลูกค้า ขอให้
ปฏิบบติัตามมาตรการปอʕงกันด้วยนะคะ/ครับ" 

ทุกวัน N/A ฝˡายจัดการ *หน้ากาก ถุง
มือยางสีขาว 
ต้องทําการ
เบิกและ
เปลɣียนทxิงทุก
วัน 

2.3 จุดส่วนกลางทɣีมีการสัมผัสบ่อย เช่น 
ประตู ลิฟต์ ห้องน˺า ให้แม่บ้าน ทําความ
สะอาดด้วยแอลกอฮอล์ฆ่าเชxือตามเวลาทɣี
กําหนด 

ทุก 1 ชɣัวโมง
ตxังแต่ 7.00-
18.00 น. 

PR รอบทําความ
สะอาด 

แม่บ้าน แม่บ้าน ทําความ
สะอาดต้องสวม
หน้ากาก ถุงมือ
ยางสีขาว ใช้น˺ายา
ฆ่าเชืˣอ ซɣึงมี
แอลกอฮอล์ไม่ต˹า
กว่า 70% บรรจุ
ในขวดสเปรย์สี
ขาวขุ่น ให้ใช้ผ้าสี
น˺าเงินบริเวณ
อเนกประสงค์ /สี
แดงพxืนทɣีสกปรก
และลงใบ
ตรวจเช็คงาน 

2.4 จุดส่วนกลางอɣืนๆ เช่น ฟ˱ตเนส ให้ 
แม่บ้าน ทําความสะอาดด้วยแอลกอฮอล์ฆ่า
เชxือตามเวลาทɣีกําหนด โดยนอกช่วงเวลา 
ฝˡายจัดการ จัดเตรียมผ้า นา˺ยาฆ่าเชxือไว้ให้
ลูกบ้าน และหากโครงการใดมีสระว่ายนา˺
ต้องตรวจสอบปริมาณค่าคลอรนีในน˺าให้ได้
ค่ามาตรฐานทุกวัน 

ทุก 3 ชɣัวโมง
ตxังแต่ 7.00-
18.00 น. 

- แมบ่้าน 
- ฝˡายจัดการ 

2.5 จัดตxังกลุ่มทีมงานผ่าน Line group เพืˠอ
เปนˮการทํางานจากศูนย์ข้อมูลเดียวกัน 3 
กลุ่ม ได้แก่ 
1) กลุ่มทีมปฏิบัติการ : หน้าทɣีรับและส่ง
ข้อมูลทɣีได้รับจากหน้างานให้ทีมสɣือสาร 
2) กลุ่มทีมสɣือสาร : หน้าทɣีรับข้อมูลจากหน้า
งาน หาข้อมูล Find out ก่อนสรุป ดําเนินการ
ส่งต่อ แจ้งทีมกรรมการ รับนโยบาย มาทํา
การสɣือสารทีมปฏิบัติการไปดําเนินการตาม
ประกาศ 
3) กลุ่มทีมกรรมการ : รับข้อมูลจากกลุ่มทีม
สɣือสาร ตัดสิน ออกนโยบาย แนวทางปฏิบัติ 

48 ชɣัวโมง N/A 1) กลุ่มทีม
ปฏิบัติการ : 
OM,PMC,PM 
Support, SSI, OD 
และ MK 
2) กลุ่มทีมสɣือสาร : 
PMC, PM, EO 
support, OD, MK, 
HR, RS และ PP 
3) กลุ่มทีม
กรรมการ : 
PMC,EO 

 

3 ติดตาม และประเมิน
สถานการณ์ 

ฝˡายจัดการ ส่งขอ้มูลจากหน้างาน และรบั
ข้อมูลจากส่วนกลาง เพืˠอแจ้งข่าวสาร ขอ้มูล 
และแนวทางปฏิบัติ 

ทุกวัน N/A ฝˡายจัดการ  

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดโรคระบาดติดต่อ

ออันตราย Covid-19 

Document No.. SOP-PMR-061 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 2 of 8 

 
1. สถานการณแ์พรร่ะบาดไมรุ่นแรง ระดับ 1 (ต่อ) 

2. สถานการณแ์พรร่ะบาดรุนแรง ระดับ 2 

 
 
 
 
 

/ต่อหน้า 3 

CODE  RED       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหตุ  
4 รายงานสถานการณ์เฝาʕ

ระวังให้ทีมปฏิบัติการ 
(OM) 

BM/VM รายงานสถานการณ์ให้ทีมปฏิบติัการ (OM) และ
ให้ OM เสนอกรรมการพิจารณา เพืˠอพิจารณาวงเงินสด
ย่อยพิเศษ ในช่วงสถานการณ์ Covid เช่นสําหรับการจัดซืˣอ 

ทุกสัปดาห์ แบบรายงาน
สถานการณ์ 
Line / Email 

BM/VM  

CODE  RED      

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหตุ  
1 ประชาสัมพนัธ์ข้อมูล

ข่าวสาร ตามมาตรการ
ปอʕงกันและเฝˤาระวัง
การระบาดของ
โรคติดต่อรุนแรง 

ฝˡายจัดการ ประชาสัมพนัธ์อัปเดต ข้อมลูข่าวสาร 
มาตรการปอʕงกันและเฝˤาระวังการระบาดของโรคติดต่อ
จากส่วนกลางเพืˠอแจ้งให้ผูพ้ักอาศยั ผู้รบัจ้าง และบุคคล
ทɣีมาติดต่อ โดยวิธีติดบอร์ดประกาศ/ HSA / Living Plus 
App/ Email/Line 

ตาม
สถานการณ์ 

ประกาศจาก 
MK 

ฝˡายจัดการ * ข้อมูลจะอยู่ใน 
One Drive ขอให้
โหลดข้อมูลใหม่
ทุกครxังหากจะ
นํามาใช้งาน 

2 การจัดทําคู่มอืการ
ปฏิบัติกรณีฉุกเฉนิ 

2.1 คู่มือพนักงาน : ฝˡายจัดการ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานทɣี
มีรายการต่างๆ ว่ามีอุปกรณ์ เอกสาร สถานทɣีจัดเก็บ
ตรงไหน เบอร์บุคคลทɣีติดต่อ เปนˮต้น 
2.2 คู่มือลูกค้า : MK จัดทําคู่มือการปฏิบัติในการอยู่อาศยั
ภายในบา้น/ห้องชุด เมืˠอเกิดเหตุฉุกเฉนิ 

เมɣือรัฐบาล
ประกาศ
สถานการณ์
การแพร่
ระบาดรุนแรง
ระดับ 2 

คู่มือการ
ปฏิบัติกรณี
ฉุกเฉิน และ 
คู่มือการกักตัว 
14 วันใน 
Share Point 
จาก MK 

ฝˡายจัดการ, 
MK 

 

3 การยยกระดับปฏิบัติตาม
แนวทางเพืˠอปอʕงกันการ
แพร่กระจายเชxือ 

2.1 ตxังจุดวางเจลแอลกอฮอล์ บรรจุขวดใสหัวป˞˦ ม ติด
สต˦ิกเกอร์โลโก้พลัส (ทxังนxีสีเจลแอลกอฮอล์ ขวดทɣีใส่ ให้
เปนˮไปตามการจัดซืˣอของแต่ละโครงการ) และหากปริมาณ
เจลเหลือน้อยกว่า 1/4 ให้นํามาเติมให้เต็มขวด ให้ผู้พัก
อาศัย/ผู้มาติดต่อ เปนˮผู้กดล้างมือเอง หากมีอีเวนต์ 
(เฉพาะเวลาทําการ) ให้แมบ่้านสวมใส่หน้ากาก และถุงมือ
ยางสีขาว ยืนประจําบริเวณทางเข้าเปนˮผู้กดให้ 

ทุกวัน N/A ฝˡายจัดการ *หน้ากาก ถุง
มือยางสีขาว 
ต้องทําการ
เบิกและ
เปลɣียนทxิงทุก
วัน 
*เครืˠองวัด
อุณหภมิต้อง
เช็ดทําความ
สะอาดฆ่าเชxือ
ทุกวันหลังใช้
งานเสร็จ 

2.2 พนักงานฝˡายจัดการ ต้องสวมใส่หน้ากากตลอดเวลา 
เว้นระยะในการพูดคยุกับลูกค้า 1-2 เมตร และให้ขอความ
ร่วมมอืผู้พักอาศัย ผูม้าติดต่อบุคคล สวมหน้ากาก และต้อง
ตรวจสอบทุกคนทɣีเข้าออกโครงการให้ปฏิบัติ "เพืˠอสุขภาพ
แและอนามยัของลูกค้า ขอให้ปฏิบติัตามมาตรการปอʕงกัน
ด้วยนะคะ/ครับ" แต่หากไม่ให้ความร่วมมือให้แจ้งว่า "เพืˠอ
คความปลอดภัยของท่านและลูกค้าท่านอɣืน ตามมาตรการ
ของบริษัทฯ ขอความรว่มมอืงดเขา้พืˣนทɣีนะคะ/ครับ" 
2.3 ตxังจุดคัดกรองตรวจวัดอุณหภูม ิโดยจํากัด บริเวณ
ทางเข้า-ออก ร่วมกัน ซึˠงจะต้องมพีนักงานสวมหน้ากาก ถุง
มือยางสีขาว เครืˠองวัดอุณหภมิ ต้องตรวจวัดอุณหภูมิทุก
คนทɣีเข้าโครงการไมม่ีข้อยกเว้น ซึˠงต้องแจ้งทุกคนว่า “เพืˠอ
คความปลอดภัยของทุกท่าน ขออนุญาตตรวจวัดอุณหภมูิ
ร่างกาย ก่อนเขา้โครงการ" และหากไม่ได้รับความร่วมมือ
ให้แจ้ง ""เพืˠอความปลอดภัยของท่านและลูกค้าท่านอɣืน ตาม
มาตรการของบริษัทฯ ของดไมใ่ห้เขา้พืˣนทɣี" ทxังนxีหากพบ
บุคคลทɣีมีอุณหภูมิเกินกว่า 37.5 องศาให้ปฏิบัติดังนxี 

ทุกวัน เวลา
7.00-18.00 
น. 

N/A ฝˡายจัดการ *หน้ากาก ถุงมือ
ยางสีขาว ต้อง
ทําการเบิกและ
เปลɣียนทxิงทุกวัน 
*เครɣืองวัด
อุณหภมิต้องเช็ด
ทําความสะอาด
ฆา่เชxือทุกวัน
หลังใช้งานเสร็จ 
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2. สถานการณแ์พรร่ะบาดรุนแรง ระดับ 2 (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ต่อหน้า 4  

CODE  RED      

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบติั  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
3 การยยกระดับปฏิบัติตาม

แนวทางเพืˠอปอʕงกันการ
แพร่กระจายเชxือ (ต่อ) 

1) ให้ดําเนินการตรวจซ˺าอีกครxัง หากยัง
อุณหภูมิเกินกําหนด ให้ดําเนินการตามขอ้  
2)-4) 
2) กรณีเปนˮพนักงาน ให้กลับบ้าน และ แจ้ง
รายงานต่อ OM 
กรณีเปนˮ Subcontract ให้หยุดปฏิบัติงาน
และ แจ้งให้หาคนทดแทน 
3) กรณีเปนˮผูพ้ักอาศยั แจ้งให้สวมหน้ากาก
แล้วให้กลับเข้าทɣีพัก ของดการใช้ส่วนกลาง
เพืˠอเฝˤาดูอาการ พร้อมแจ้งรายงานผลการ
ตรวจกลับมายังฝˡายจัดการ เพืˠอดําเนินการ
ต่อไป 
4) กรณีเปนˮผู้ติดต่อ ห้ามเข้าโครงการ
เด็ดขาด 

ทุกวัน เวลา
7.00-18.00 น. 

N/A ฝˡายจัดการ *หน้ากาก ถุงมอื
ยางสีขาว ต้องทํา
การเบิกและเปลɣียน
ทxิงทุกวัน 
*เครɣืองวัดอุณหภมิ
ต้องเช็ดทําความ
สะอาดฆ่าเชxือทุก
วันหลังใช้งานเสร็จ 

2.4 ฝˡายจัดการ ตxังจุด Scan QR Code หรือ 
ทําประกาศ ให้ผู้พักอาศัย ผู้มาติดต่อ 
พนักงานปฏิบัติงาน กรอกแบบสอบถามก่อน
เข้าพืˣนทɣีโครงการโดยให้แจ้งว่า "เพืˠอความ
ปลอดภัยก่อนเขา้พืˣนทɣีโครงการ ขอความ
รร่วมมอืสแกนคิวอาร์โค้ดตอบแบบสอบถาม
ด้วยค่ะ/ครับ" หากไม่ให้ความร่วมมือ 
กรณีเปนˮผูพ้ักอาศัย ให้บนัทึกข้อมูลไว้เพืˠอ
รายงานต่อคณะกรรมการ แต่หากเปนˮ
บุคคลภายนอกงดเข้าพืˣนทɣี 

เมืˠอได้รับ QR 
Code จาก
ส่วนกลาง 

PR QR Code
แบบสอบถามก่อน
เข้าพืˣนทɣีโครงการ
Covid-19 

ฝˡายจัดการ QR Code จะติด 2 
จุด คือจุดทɣี 1 : 
ด้านหน้าให้บุคคล
ทɣัวไป 
จุดทɣี 2 : บอร์ด
ประกาศ ลิฟต์ ให้ผู้
พักอาศยั 

2.5 ฝˡายจัดการ ตxังจุดพักคอยอาหารและ
สɣิงของ โดยให้ลูกค้ามารับเอง ณ บริเวณทɣีไม่
เปนˮมุมอับ มีอากาศถ่ายเท ซึˠงขอให้อิงตาม
กายภาพแต่ละโครงการ และต้องมีเจล
แอลกอฮอล์ฆ่าเชxือไว้ให้บริการ 

ทุกวัน เวลา
9.00-18.00 น. 

N/A ฝˡายจัดการ  

2.6 พนักงานทɣีทําหน้าทɣีรับ-ส่ง จดหมาย 
และ พัสดุต่างๆ ต้องสวมใส่หน้ากาก ถุงมือ
ผ้าสีขาวในการปฏิบัติงาน 

เมืˠอมีจดหมาย/
พัสดุ มาส่งทɣี
โครงการ 

N/A ฝˡายจัดการ  

2.7 จุดส่วนกลางทɣีมีการสัมผัสบ่อย เช่น 
ประตู ลิฟต์ ห้องน˺า ให้ แม่บ้าน ทําความ
สะอาดด้วยแอลกอฮอล์ฆ่าเชxือ ตามเวลาทɣี
กําหนด 

ทุก 1 ชɣัวโมง
ตxังแต่ 7.00-
18.00 น. 

PR รอบทําความ
สะอาด 

แม่บ้าน แม่บ้าน ทําความสะอาด
ต้องสวมหน้ากาก ถุงมือ
ยางสีขาว ใช้น˺ายาฆ่า
เชืˣอ ซɣึงมีแอลกอฮอล์ไม่
ต˹ากว่า 70% บรรจุใน
ขวดสเปรย์สีขาวขุ่น ให้
ใช้ผ้าสีน˺าเงินบริเวณ
เอนกประสงค์ /สีแดง
พxืนทɣีสกปรกและลงใบ
ตรวจเช็คงาน 

2.8 จุดส่วนกลางอɣืนๆ เช่น ฟ˱ตเนส ให้ 
แม่บ้าน ทําความสะอาดด้วยแอลกอฮอล์ฆ่า
เชxือตามเวลาทɣีกําหนด โดยนอกช่วงเวลา 
ฝˡายจัดการ จัดเตรียมผ้า นา˺ยาฆ่าเชxือไว้ให้
ลูกบ้าน และหากโครงการใดมีสระว่ายนา˺
ต้องตรวจสอบปริมาณค่าคลอรนีในน˺าให้ได้
ค่ามาตรฐานทุกวัน 

ทุก 3 ชɣัวโมง
ตxังแต่ 7.00-
18.00 น. 

- แมบ่้าน 
- ฝˡายจัดการ 
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3. สถานการณแ์พรร่ะบาดรุนแรง ระดับ 3 

 
 

/ต่อหน้า 5 

CODE  RED       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบติั  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 ประชาสัมพนัธ์ข้อมูล

ข่าวสาร ตามมาตรการ
ปอʕงกันและเฝˤาระวัง
การระบาดของ
โรคติดต่อรุนแรง 

ฝˡายจัดการ ประชาสัมพนัธ์อัปเดต ข้อมลูข่าวสาร 
มาตรการปอʕงกันและเฝˤาระวังการระบาดของโรคติดต่อ
จากส่วนกลางเพืˠอแจ้งให้ผูพ้ักอาศยั ผู้รบัจ้าง และบุคคล
ทɣีมาติดต่อ โดยวิธีติดบอร์ดประกาศ/ HSA / Living Plus 
App/ Email/Line 

ตาม
สถานการณ์ 

ประกาศจาก MK ฝˡายจัดการ * ข้อมูลจะอยู่
ใน One Drive 
ขอให้โหลด
ข้อมูลใหมทุ่ก
ครxังหากจะ
นํามาใช้งาน 

2 ขออนุมัติวงเงิน
ค่าใช้จ่ายสํารองกรณี
ฉุกเฉิน 

ฝˡายจัดการ ขออนุมัติวงเงินค่าใช้จ่ายสํารองกรณีฉุกเฉนิ
จากคณะกรรมการ ซึˠงยอดค่าใช้จ่ายตามประมาณการใน
การบรหิารจัดการภายในโครงการ จากการซืˣอของจําเปนˮ
ต่างๆ สําหรับ อุปโภค บรโิภค เครืˠองมือแพทย์ต่าง ๆ 

เมืˠอเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

N/A ฝˡายจัดการ  

3 ติดต่อบริษัททɣีให้บริการ
พ่นยาฆ่าเชxือโรค 

ฝˡายจัดการ ดําเนินการติดต่อบรษัิทฯ พน่ยาฆ่าเชxือโรค
ส่วนกลางภายในโครงการ หากไม่รับงาน ให้ติดต่อ
ส่วนกลาง ส่งทีม SSI มาดําเนินการ 
ในกรณีทɣีบรษัิทต่างๆ ไม่สามารถรับงาน โดยมีการจัดซืˣอ
เครืˠองพน่ และน˺ายาไว้เปนˮของส่วนกลาง 

ตาม
สถานการณ์ 

N/A ฝˡายจัดการ  

4 ปด˱การใช้พืˣนทɣี
ส่วนกลางทxังหมด* 
(อิงข้อมูลจากประกาศ
รัฐบาล) 

ฝˡายจัดการ ปด˱การใช้บริการพืˣนทɣีส่วนกลางทxังหมด ทɣีไม่
กระทบกับการอยู่อาศัย 

ตาม
ระยะเวลาทɣี
กําหนด 

ประกาศจาก MK ฝˡายจัดการ * ข้อมูลจะอยู่
ใน One Drive 
ขอให้โหลด
ข้อมูลใหม่ทุก
ครัˣงหากจะ
นํามาใช้งาน 

5 งดการให้บริการภายใน
บ้าน/ห้องชุด 

ฝˡายจัดการ แจ้งผู้พักอาศัย งดการให้บรกิารภายในบ้าน/
ห้องชุด โดยวิธีติดบอร์ดประกาศ/ HSA / Living Plus 
App/ Email/Line เว้นกรณีฉุกเฉนิเท่านxัน 

ทันที N/A ฝˡายจัดการ  

6 วางแผนการปฎิบัติงาน
ของพนักงานใน
โครงการ 

ฝˡายจัดการ วางแผนจัดสรรพนักงานนิติบุคคล รปภ. 
แม่บ้าน ออกเปนˮ 2 รอบ เพืˠอทɣีจะได้สลับรอบการเขา้มา
ปฎิบัติงานได้ โดยพนักงานต้องเตรียมตัวให้พร้อมหากต้อง
อยู่ประจํา (ค้างคืน) เช่น ทɣีพัก เครืˠองอุปโภค บริโภค เปนˮ
ต้น 

เมืˠอเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

N/A ฝˡายจัดการ  

7 ติดต่อส่วนกลางเพืˠอให้
ช่วยสนับสนุนพนักงาน
ปฏิบัติ 

ฝˡายจัดการ ดําเนินการแจ้ง OM ประสานงานกับส่วนกลาง 
ช่วยสนับสนุนพนักงานจากส่วนกลางเขา้มาปฏิบัติงานใน
โครงการ หากเกิดเหตุฉกุเฉิน เร่งด่วน ซึˠง PMC เปนˮผู้
พิจารณา/ร้องขอ การจัดส่งพนักงานส่วนกลาง เข้า 
support ตามความเหมาะสม(คณุชาญ FM / PM, คอนโด 
คุณต˩ี เดชศักด˫ิ, HT คุณเจ ภัสสรีภัคว์, HH คณุมิมx ชนินทร ) 

24 ชɣัวโมง N/A ฝˡายจัดการ  

8 การจัดเตรียมอุปกรณ์
ยังชีพ /พยาบาล
เบืˣองต้น 

ฝˡายจัดการ ดําเนินการแจ้ง OM ประสานงานกับส่วนกลาง 
ช่วยสนับสนุนเครืˠองใช้ อุปโภคบรโิภค จากส่วนกลางให้กับ
พนักงานทɣีเข้ามาปฏิบัติงานในโครงการหากเกิดเหตุฉุกเฉิน 
เร่งด่วน 
หัวหน้าทีม : คุณก˦ิก เกรียงไกร และ คณุปุก˧ อรุณี, คณุโบว์ 
พิมนภัส 
การจัดซืˣอ : คุณโน๊ต ฐาปณี 

เมืˠอเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

N/A ฝˡายจัดการ  

9 การจัดเตรียมอุปกรณ์
ยังชีพ /พยาบาล
เบืˣองต้น 

ฝˡายจัดการ ดําเนินการแจ้ง OM ประสานงานกับส่วนกลาง 
ช่วยสนับสนุนเครืˠองใช้ อุปโภคบรโิภค จากส่วนกลางให้กับ
พนักงานทɣีเข้ามาปฏิบัติงานในโครงการหากเกิดเหตุฉุกเฉิน 
เร่งด่วน 
หัวหน้าทีม : คุณก˦ิก เกรียงไกร และ คณุปุก˧ อรุณี, คณุโบว์ 
พิมนภัส 
การจัดซืˣอ : คุณโน๊ต ฐาปณี 

เมืˠอเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

N/A ฝˡายจัดการ  

10 รายงานสถานการณ์ทีม
ปฏิบัติ (OM) เปนˮระยะ 

BM/VM รายงานสถานการณ์ให้ทีมปฏิบติัการ (OM) 
รายงานทุกสัปดาห์ หากมีเหตุฉุกเฉนิให้แจ้งทันที 

ทุกสัปดาห์ แบบรายงาน
สถานการณ์ 
Line / Email 

BM/VM  

น.3/13
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4. การพบบุคคล C-1 ในพืˣนทɣีโครงการ 

 
 
 
 

/ต่อหน้า 6  

CODE  RED      

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลาา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 สอบถามอาการ และ

ข้อมูลผู้ต้องสงสัย
เบืˣองต้น 

ฝˡายจัดการ ติดต่อสอบถามบุคคลผู้ต้องสงสัย ดังนxี
เกɣียวกับอาการ /ประวัติการเดินทาง /การเข้าไป
พืˣนทɣีทɣีมีการระบาด/ บุคคลทɣีใกล้ชิด /การเข้าใช้
พืˣนทɣีส่วนกลาง 

ทันที N/A ฝˡายจัดการ  

2 รายงานสถานการณ์ทีม
ปฏิบัติการ (OM) ทันที 
และรายงานความ
คืบหน้าเปนˮระยะๆ 

BM/VM รายงานสถานการณ์ให้ทีมปฏิบติัการ (OM) 
และคณะกรรมการนิติทราบทันที โดยแจ้ง
รายละเอียดข้อมูลทɣีได้จากข้อ 1 เพืˠอดําเนินการตาม
มติกรรมการ หรือนโยบายต่อไป 

ทันที แบบรายงาน
สถานการณ์ 

Line / Email 

ฝˡายจัดการ  

3 ดําเนินการทําความ
สะอาดพืˣนทɣีส่วนกลาง 

ฝˡายจัดการ แจ้งแม่บา้นให้สวมหน้ากาก ถุงมือยางสี
ขาวทําความสะอาดพxืนทɣีส่วนกลางทɣีมีการใช้
ร่วมกันกับผู้ต้องสงสัยทxังหมด ด้วยนา˺ยาฆ่าเชxือ
แอลกอฮอล์ไม่ต่ากว่า 70% บรรจุขวดสเปรย์สีขาว
ขุ่น ให้ใช้ผ้าสีนา˺เงินสําหรับบริเวณเอนกประสงค์ ผ้า
สีแดงสําหรับพืˣนทɣีสกปรก 

ทันที N/A - ฝˡายจัดการ 
- แมบ่้าน 

 

4 ดําเนินการการตาม
ลักษณะความเสɣียงของ
ผู้ต้องสงสัย 

พนักงานทɣีเข้าตรวจสอบต้องสวมหน้ากาก ถุงมอื 
เว้นระยะห่างจากผู้ต้องสงสัย ก่อนเข้าตรวจสอบ 
4.1. กรณีไมม่อีาการไข ้ไอ เจ็บคอ นา˺มกูไหล คัดจมกู 
หหอบเหนɣือย แน่นหน้าอก เมืˠอยเนxือเมืˠอยตัว ปวด
ศรีษะ อ่อนเพลีย ท้องเสีย แต่มคีวามสุ่มเสɣียงทɣี
อาจจะติดเชxือ 
1) ตรวจวัดอุณหภมูิเบืˣองต้นต้องไม่เกิน 37.5 องศา 
หากเกินให้สอบถามอาการเบxืองต้น และสอบถาม
การเข้าพบแพทย์ 
2) แจ้งลูกบ้าน หรือพนักงานเฝˤาระวังกัก 14 วัน 
ห้ามออกนอกพืˣนทɣีและใช้ส่วนกลาง และของดเข้า
บริการภายในห้องชุด 
3) กรณีเปนˮลูกบ้าน ฝˡายจัดการกําหนดรอบการส่ง
อาหาร และรอบการเก็บขยะให้ลูกบ้านทɣีกักตัว ตาม
ระยะเวลากําหนด 
4) กรณีเปนˮพนักงาน ฝˡายจัดการแจ้งฝาlย HR 
เพืˠอให้ปฏิบัติตามแนวทางทɣีกําหนด และส่วนกลาง
หาพนักงานมาทดแทนชɣัวคราว 

ทันที N/A ฝˡายจัดการ  

4..2 กรณีมมอีาการไข ้ไอ เจ็บคอ นา˺มกูไหล คัดจมกู 
หหอบเหนɣือย แน่นหน้าอก เมืˠอยเนxือเมืˠอยตัว ปวด
ศรีษะ อ่อนเพลีย ท้องเสีย 
1) BM/VM สอบถามผู้ต้องสงสัยในการให้ติดต่อ
หน่วยงานโรงพยาบาล สาธารณสุข เพืˠอรับตัวเข้า 
หากทางให้ทางฝˡายจัดการติดต่อให้ทางโครงการ
ต้อง อํานวยความสะดวกสําหรับจุดจอดรับผู้ต้อง
สงสัยสุ่มเสɣียงให้รถพยาบาล 
2) ฝˡายจัดการ ติดตามรายงานผลตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการเพืˠอวินิจฉัยตามระยะเวลากําหนด 

5 ยกระดับการจัดการ
พืˣนทɣีส่วนกลางและการ
ให้บริการ 

ฝˡายจัดการ ดําเนินการปด˱ หรือ งดการใช้พืˣนทɣี
สันทนาการส่วนกลาง และงดให้บริการภายในห้อง 
(ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน) 

ตามสถานการณ์ ประกาศแจ้ง
ลูกบ้าน 

ฝˡายจัดการ PH,HC ใช้
นโยบายงด
การบริการ
ห้องชุด
เช่นกัน 
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4. การพบบุคคล C-1 ในพืˣนทɣีโครงการ (ต่อ) 

 
5. การพบบุคคล C-0 ในพืˣนทɣีโครงการ 

 

 

/ต่อหน้า 7  

CODE  RED      

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
6 แจ้งให้ผู้ต้องสงสัย

รายงานข้อมูลให้ฝˡาย
จัดการ 

ฝˡายจัดการ แจ้งให้ผู้ต้องสัยแจ้งผลของอาการ
ให้ทราบหลังจากกักตัว หรือ เขา้พบแพทย์ เพืˠอ
ทางฝlายจัดการจะดําเนินในการขัˣนตอนต่อไป 
1) กรณีไม่ติดเชxือ : ครบกําหนดการกักตัว ฝˡาย
จัดการ ติดต่อลูกค้า เพืˠอสอบถามความสะดวก
ในการไปตรวจสุขภาพ 
2) กรณีติดเชxือ : เข้าสู่กระบวนการสถานการณ์
พบผู้ติดเชxือ 
3) BM/VM รายงาน OM และคณะกรรมการนิติ
ทันทีทɣีทราบผล 

เมืˠอกลับเข้ามา
ในพืˣนทɣี
โครงการ
หลังจากพบ
แพทย์ 

N/A ฝˡายจัดการ มาตรการดูแลลูกบ้านในขณะกัก
ตัว 
*จัดรอบการส่งอาหาร ของใช้ 
และเก็บขยะ 2 รอบต่อวัน (9.00 
และ 17.00) โดยพนักงานทɣี
จัดส่งต้องสวมหน้ากาก ถุงมอื 
นําไปจัดวางไว้ทɣีหน้าห้องของ
ลูกบ้าน 
*การเก็บขยะของลูกบ้านทɣีกัก
ตัวโดยให้นํามาวางไว้ทɣีหน้าห้อง 
และแมบ่้านต้องสวมหน้ากาก 
ถุงมอื พ่นน˺ายาฆ่าเชืˣอรอบถุง
ก่อนนําไปทxิงด้านล่าง (งดแยก
ขยะจากถุง)*ติดตามผล และ
แจ้งให้ลูกบ้านรายงานอาการทกุ
วัน หากมอีการให้ปฏิบัติตาม
แนวทางทɣีระบุไว้ในข้อ 2 นีˣ 

7 ประชาสัมพนัธ์ข้อมูล
ข่าวสารถึงสถานการณ์
มาตรการจัดการและ
ควบคมุพืˣนทɣี หรือ
ประชุมตามมติ
คณะกรรมการ 

7.1 ฝˡายจัดการประชาสัมพันธ์อัปเดต ขอ้มูล
ข่าวสาร มาตรการปอʕงกันและเฝˤาระวังการ
ระบาดของโรคติดต่อจากส่วนกลางเพืˠอแจ้งให้
ลูกบ้าน ผู้รับจ้าง และบุคคลทɣีมาติดต่อ โดยวิธี
ติดบอร์ดประกาศ/ HSA/ Living Plus App/ 
Email/ Line 
7.2 การให้ข้อมูล ตอบคําถามต่างๆ ให้อิงตาม 
SOP ฉบับนxี และ FAQ จากส่วนกลางเท่านxัน 
7.3 จัดประชุมลูกบ้านเพืˠอหาแนวทางปฏิบัติ 
(ทxังนxีขึˣนอยู่กับคณะกรรมการนิติ) 

24 ชɣัวโมง SOP-PMR-
061 วิธีการ
ปฏิบัติเมืˠอเกิด
โรคระบาด
ติดต่ออันตราย 
Covid-19 และ 
FAQ ประกาศ
จากส่วนกลาง 

ฝˡายจัดการ * ข้อมูลจะอยู่ใน One 
Drive ขอให้โหลดข้อมูล
ใหม่ทุกครxังหากจะ
นํามาใช้งาน 

CODE  RED       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลาา เอกสาร  ผูร้บัผิดชอบ  หมายเหตุ  
1 ติดต่อสอบถามข้อมูลผู้

ติดเชxือเบxืองต้น 
ฝˡายจัดการ ติดต่อสอบถามบุคคลผู้ติดเชxือ
เกɣียวกับ อาการ /ประวัติการเดินทาง /การ
เข้าไปพืˣนทɣีทɣีมีการระบาด/ บุคคลทɣีใกล้ชิด /
การเข้าใช้พืˣนทɣีส่วนกลาง/โรงพยาลทɣีเขา้
รักษา/ความสัมพนัธ์การติดต่อบุคคล (ตาม
หา C-1) พร้อมบันทึกประวัติลงรายงาน 

ทันที ประวัติลงรายงาน 
C-1 

ฝˡายจัดการ  

2 รายงานสถานการณ์ทีม
ปฏิบัติการทันที และ
รายงานความคืบหน้า
เปนˮระยะๆ 

BM/VM รายงานสถานการณ์ให้ทีม
ปฏิบัติการ (OM) และคณะกรรมการนิติ
ทราบทันที โดยให้ระบุบุคคลติดเชxือเกɣียวกับ
อาการ /ประวัติการเดินทาง /การเข้าไปพืˣนทɣี
ทɣีมีการระบาด/บุคคลทɣีใกล้ชิด /การเข้าใช้
พืˣนทɣีส่วนกลาง/โรงพยาบาลทɣีรักษา หากมี
พนักงานหรือบุคคลทɣีเกɣียวข้องให้ดําเนินการ
ตามมาตรการกักตัว 14 วัน ทันที 

ทันที แบบรายงาน
สถานการณ์Line / 
Email 

ฝˡายจัดการ  

3 การทําความสะอาด
พืˣนทɣีส่วนกลาง 
(BIG CLEANING) 

ฝˡายจัดการ ดําเนินการ Big Cleaning พืˣนทɣี
โถงทางเดิน ส่วนกลางทxังหมด โดยบริษัททɣี
ให้บริการพ่นยาฆา่เชxือโรค 

ภายใน 24 
ชɣัวโมง 

N/A ฝˡายจัดการ  
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5. การพบบุคคล C-0 ในพืˣนทɣีโครงการ 

 
  

CODE  RED       

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
4 ยกระดับการจัดการ

ขัˣนสูง 
4.1 ตxังจุดคัดกรองตรวจวัดอุณหภูม ิโดยจํากัดบริเวณ
ทางเข้า-ออก เพยีงจุดเดียวเพืˠอควบคุมการ
แพร่กระจายเชxือ 
4.2 ปด˱สํานักงาน 3 วัน และพืˣนทɣีส่วนกลางทɣีไม่
กระทบต่อการอยู่อาศัย กําหนดลิฟต์โดยสารใช้เฉพาะ
ผู้ติดเชxือ 
4.3 งดบริการงานซ่อมภายในห้องชุด ยกเว้นกรณี
ฉุกเฉิน 
4.4 จัดสํานักงานชɣัวคราว (โดยพิจารณาจุดทɣีเหมาะสม
ตามกายภาพโครงการ) สาหรับรับเรืˠองต่างๆ โดยจัด
ให้มีเจ้าหน้าทɣีให้บริการอย่างน้อย 1 อัตรา 
4.5 เปด˱เบอร์ติดต่อเฉพาะกิจสําหรับเปนˮ Center ใน
การติดต่อประสานงานระหว่างผูพ้ักอาศัย กับนิติ
บุคคลของโครงการโดยแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ HSA / 
Living Plus App/ Email/Line/Call 
4.6 งดรับ - ส่ง จดหมาย พัสดุ ทุกประเภท ณ ห้องนิติ 
จะจัดจุดรับ-ส่งด้านนอก ให้ลูกบ้านประสานงานกับผู้
จัดส่งด้วยตนเอง 
4.7 แจ้งให้ทีมส่วนกลางจัดหาพนักงานจากโครงการ
อɣืน มาปฏิบัติงานแทนพนักงานทɣีต้องกักตัวชɣัวคราว 
อย่างน้อย 14 วัน 

ทันที ประกาศจาก MK ฝˡายจัดการ * ข้อมูลจะอยู่
ใน One Drive 
ขอให้โหลด
ข้อมูลใหม่ทุก
ครxังหากจะ
นํามาใช้งาน 

5 แจ้งข้อมูล สังเกต ุ
และติดตามอาการ 

5.1 ฝˡายจัดการ แจ้งข้อมูลให้กับบุคคลร่วมงาน ติดต่อ 
หรือใกล้ชิดกับผู้ติดเชxือ ไมร่วมถึงกรมควบคุมโรค จะ
ให้ผู้ติดเชxือแจ้งเอง  
5.2 ฝˡายจัดการ จัดส่ง e-Card หรือ โทรสอบถาม
เพืˠอให้กําลังใจ 

ทันที e-Card จาก MK ฝˡายจัดการ  

6 ประชาสัมพนัธ์ข้อมูล 
อัพเดท ถึง
สถานการณ์มาตรการ
จัดการและควบคุม
พืˣนทɣี 

ฝˡายจัดการประชาสัมพันธ์อัปเดต ขอ้มลูข่าวสาร 
มาตรการการดูแลพืˣนทɣีและควบคมุปลอดเชxือ จาก
ส่วนกลางเพืˠอแจ้งให้ลูกบ้าน ผู้รับจ้าง และบุคคลทɣีมา
ติดต่อ โดยวิธีติดบอร์ดประกาศ/ HSA / Living Plus 
App/ Email/Line 

ตาม
สถานการณ์ 

ประกาศจาก MK ฝˡายจัดการ * ข้อมูลจะอยู่ใน 
One Drive ขอให้
โหลดข้อมูลใหม่
ทุกครxัง หากจะ
นํามาใช้งาน 

7 ให้ความรว่มมือกับ
กรมควบคุมโรค 

ฝlายจัดการ ให้ความร่วมมอืกับกรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณะสุขดังนxี 
7.1 อํานวยความสะดวกในการเขา้พืˣนทɣีโครงการ เก็บ
ข้อมูลการใช้พืˣนทɣีของผู้ติดเชxือึ 
7.2 ให้ข้อมูลของเฉพาะผู้เขา้หลักเกณฑ์สุ่มเสɣียงเพืˠอ
ซักประวัติ เพืˠอดําเนินในขัˣนตอนของการแพทย ์
7.3 รับข้อมูลหรือคํายนืยนั เพืˠอประกาศเพิˠมเติม 
7.4.ขอเบอร์ติดต่อหรือผู้ประสานงานของกรมควบคุม
โรค และส่งข้อมูลเข้าทีมปฏิบัติการ 

เมืˠอได้รับการ
ติดต่อจากกรม
ควบคมุโรค 

N/A ฝˡายจัดการ  

8 ปฏิบัติตามแนวทาง
เพืˠอปอʕงกันการ
แพร่กระจายเชxือ 
อย่างต่อเนɣือง 

ให้ดําเนินการปฎิบัติการควบคุมและปอʕงกันตามระยะ
ทɣี 3 อย่างต่อเนɣืองจนกว่าสถานการณ์จะคลɣีคลาย โดย
ให้อิงมาตรการจากประกาศของกระทรวงสาธารณสุข 

ทุกวัน แบบรายงาน
สถานการณ์ 

ฝˡายจัดการ  

9 การให้ข้อมูลและการ
ปฎิบ้ติงานของฝˡาย
จัดการ 

9.1 ฝˡายจัดการ ให้ข้อมูล ตอบคําถามต่างๆ ตาม FAQ 
จากส่วนกลางเท่านxัน 
9.2 ฝˡายจัดการ ให้อิงการปฎิบัติงานตาม SOP ฉบับนxี 

เมืˠอมีการ
สอบถาม
ข้อมูล 

SOP-PMR-061 
วิธีการปฏิบัติเมɣือ
เกิดโรคระบาด
ติดต่ออันตราย 
Covid-19 และ 
FAQ จากสว่นกลาง 

ฝˡายจัดการ  
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสารจัดทําใหม่ ขึˣนระบบครxังแรก 

 

น.3/14



 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบัติเมɣือเกิดเหตุน˺ารัวɣ  หรอื นา˺ท่วม ใในหอ้งชุดของโครงการ 
Document SOP-PMR-062 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุน˺ารɣัว หรือ น˺าท่วม ในห้องชุดของโครงการ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเหตุน˺ารɣัว หรือ น˺าท่วมห้องชุดเบืˣองต้น รวมถึงการตรวจสอบสาเหตุ และส่งเคลมประกัน เฉพาะโครงการคอนโด (C, HH) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง  

3.1 SOP-PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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นนา˺ท่วม ในหอ้งชุดของโครงการ 
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CODE  ORANGE       
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบติั  วิธกีารปฏิบติั  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูรั้บผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 ได้รับแจ้งเหตุนา˺รɣัว 

หรือ นา˺ท่วมในห้อง
ชุดของโครงการ 

1.1 เจ้าของห้องชุด / ผูพ้ักอาศยั หรือ ผูพ้บเห็น แจ้งทɣีนิติบุคคลว่ามี
เหตนุ˺ารɣัว หรือ น˺าท่วมในห้องชุด/ อาคาร 
1.2 ฝˡายจัดการ แจ้ง BM/VM ทันที และแจ้งช่างเทคนิคประจําอาคาร
เข้าตรวจสอบพืˣนทɣีเพืˠอหาสาเหตุการรɣัว 
1.4 BM/VM แจ้ง OM SSI ให้ทราบ และรายงานผลให้ทราบเบxืองต้น 

ทันทีทɣีเกิด
เหต ุ

N/A -BM/VM 
-ฝˡายจัดการ 
-ช่างประจํา
หน่วยงาน 

 

2 เข้าดําเนินการ
ตรวจสอบพืˣนทɣีทɣี
ได้รับแจ้ง 

2.1 ช่างเทคนึค เข้าตรวจสอบพืˣนทɣีทɣีได้รับแจ้ง พร้อมนําอุปกรณ์ทɣี
เกียวข้อง ว่าเกิดเหตุจากส่วนกลาง หรือเกิดจากภายในห้องชุด 

ภายใน 10 
นาที 

N/A -ช่างประจํา
หน่วยงาน 

 

3 ดําเนินการจัดการ
เหตุน˺ารɣัว หรือ น˺า
ท่วมในห้องชุดของ
โครงการ 

3.1 ช่างเทคนิค เร่งระงับเหตุในเบืˣองต้น เพืˠอปอʕงกันปญ˞หาต่อเนɣือง 
เช่น ปด˱วาล์วน˺า และปด˱วงจรไฟฟาʕ รวมถึงจัดการไม่ให้น˺าไหลไป
บริเวณลิฟต์ และยกลิฟต์ทɣีใกล้กับห้องทɣีเกิดเหตุขึˣนไปไว้ด้านบนสุด 
3.2 ฝˡายจัดการ ติดปาʕยประกาศหน้าลิฟต์ และแจ้งให้ลูกบ้านรับทราบ 
ผ่านช่องทาง Home Service App/ Living Plus App, Line, Email 

ภายใน 5 
นาที 
หลังจาก
ได้รับแจ้ง 

N/A -ฝˡายจัดการ 
-ช่างประจํา
หน่วยงาน 

 

4 การตรวจสอบ
สาเหตุของการเกิด
น˺ารɣัว หรือ นา˺ท่วม 

4..1 กกรณีเจ้าของห้องชุดอยู่ในพืˣนทɣีโครงการขณะเกิดเหต ุ 
1) ช่างเทคนิค ร่วมกับฝˡายจัดการ และเจ้าของห้องชุด / ผูพ้ักอาศัย 
ถ่ายรูปไว้เปนˮหลักฐาน พรอ้มตรวจสอบสาเหตุการเกิดน˺ารɣัวภายใน
ห้องชุด ว่าจุดต้นเหตุนxันเกิดจากทรัพย์สินส่วนกลาง หรือ ส่วนบุคคล 
แล้วปญ˞หาเกิดจากอะไร เพืˠอหาผู้รับผิดชอบจากการเกิดเหตุดังกล่าว 
 

จุดต้นเหตุ  ผู้รับผิดชอบ  
ทรัพย์สินส่วนกลาง นิติบุคคล 
ทรัพย์สินส่วนบุคคล (ห้องบุคคลอɣืน) เจ้าของห้อง (บุคคลอɣืน) 
ทรัพย์สินส่วนบุคคล (ห้องตนเอง) เจ้าของห้อง / ผู้อาศัย (ตนเอง) 

 

2) BM/VM และเจ้าของห้องชุด / ผู้พักอาศัย ตรวจสอบความคุ้มครอง
จากประกันภัย 

หลังจาก
ระงับเหตุได้
เบืˣองต้น 

กรมธรรม์ห้องชุด 
/อาคารชุด 

- ช่างเทคนิค 
- ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 

 

4.2 กกรณีเจ้าของห้องชุดไมอ่อยูใ่นพืˣนทɣีโครงการขณะเกิดเหต ุ
1) ฝˡายจัดการ โทรติดต่อเจ้าของห้องชุด เพืˠอแจ้งเหตุให้รับทราบ และ
ขอความยินยอมในการเข้าห้องชุด เช่น ใช้กุญแจสํารองทɣีฝากไว้ หรือ 
ให้เจ้าของห้องแจ้ง Password Digital Door Log หรือพังประตูห้องชุด 
เพืˠอเข้าห้องชุดหาสาเหตุของน˺ารɣัว หรือ น˺าท่วมห้องชุด 
2) ให้เจ้าของห้องชุด ส่งหลักฐานการยินยอมให้เข้าห้องชุดผ่าน
ช่องทาง Home Service App/Living Plus App, Email 
3) ก่อนจะเปด˱ประตูห้องชุด ฝˡายจัดการ ต้องถ่ายวิดีโอไว้เปนˮหลักฐาน 
จนสxินสุดการดําเนินกาตรวจสอบหาสาเหตุ 
4) ช่างเทคนิค ตรวจสอบสาเหตุการเกิดน˺ารɣัวภายในห้องชุด ว่าจุด
ต้นเหตุนxันเกิดจากทรัพย์สินส่วนกลาง หรือ ส่วนบุคคล แล้วปญ˞หาเกิด
จากอะไร เพืˠอหาผู้รับผิดชอบจากการเกิดเหตุดังกล่าว โดยทɣีฝˡาย
จัดการ ถ่ายรูปถ่ายไว้เปนˮหลักฐาน 
 

จุดต้นเหตุ  ผู้รับผิดชอบ  
ทรัพย์สินส่วนกลาง นิติบุคคล 
ทรัพย์สินส่วนบุคคล (ห้องบุคคลอɣืน) เจ้าของห้อง (บุคคลอɣืน) 
ทรัพย์สินส่วนบุคคล (ห้องตนเอง) เจ้าของห้อง / ผู้อาศัย (ตนเอง) 

 

5) BM/VM ตรวจสอบความคุ้มครองจากประกันภัย และแจ้งให้เจ้าของ
ห้องชุดรับทราบ 

5 การติดต่อบรษัิท
ประกันภัย  

BM/VM ประเมนิความเสียหายและติดต่อบริษัทประกันภัย เพืˠอ 
เคลมค่าสินไหมทดแทนภายใน 24 ชɣัวโมง 

ภายใน 24 
ชม.  

SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

BM/VM  

6 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

5.1 ฝˡายจัดการ จัดทํารายงานเหตุการณ์และความเสียหาย ให้แก่ 
VM/BM, OM และผู้เกɣียวข้อง 
5.2 BM/VM รายงานสถานการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานทราบ  
5.3 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์ไว้ในแฟˤมกลางของ
หน่วยงาน หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 

ภายใน 3 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

1. ใบเคลมค่า
สินไหมทดแทนทɣีมี 
BM/VM ลงนาม 
2. FRM-PMR-137 
แบบฟอร์ม 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสารจัดทําใหม่ ขึˣนระบบครxังแรก 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธปีฏิบติัเมืˠอพบผผูทɣี้ได้รบัสารเคมเีเขา้รา่งกาย  
Document SOP-PMR-063 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีปฏิบัติเมืˠอพบผู้ทɣีได้รับสารเคมีเข้าร่างกาย 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเหตุ และปฐมพยาบาลเบxืองต้น กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินมีผู้ได้รับสารเคมีเข้าร่างกาย ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-051 วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุผู้ปวlยหนักในโครงการ 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอรม์รายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE  ORANGE       
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 การได้รับแจ้งว่ามีผู้

ได้รับสารพษิเข้าไป
ในร่างกาย 

1.1 ฝˡายจัดการ พบเห็น หรือ ได้รับแจ้งว่า มีผู้ได้รับสารพิษ
เข้าไปในร่างกาย 
1.2 ฝˡายจัดการ แจ้ง BM/VM ทันที 
1.4 BM/VM เหตุแพทย์ฉุกเฉนิ โทร.1669 หรือ 1646 หรือ 
โรงพยาบาลใกล้เคียงพร้อม หรือ 1367 (แพทย์มหิดล) โดย
ให้แจ้งรายละเอียดอาการทɣีได้รับพษิทɣีคาดว่าเปนˮสาเหตุของ
การเกิดพิษ และขอคําแนะนําการปฐมพยาบาล หรือการ
รักษาทɣีได้ให้ไปแล้ว 

ทันทีทɣีพบ
เห็น/ได้รับ
แจ้ง 

N/A - ฝˡายจัดการ 
- BM/VM 

 
 

2 ดําเนินการเข้าพืˣนทɣีทɣี
ได้รับแจ้งเหต ุ

ฝˡายจัดการ เข้าตรวจสอบ ณ จุดเกิดเหต ุเพืˠอประเมิน
สถานการณ์ในการจัดการ ตามคําแนะนําของแพทย ์

ทันทีทɣีพบ
เห็น/ได้รับ
แจ้ง 

N/A ฝˡายจัดการ  

3 แนวทางการปฐม
พยาบาลเบxืองต้น 

3.1 ให้ดําเนินการตามคําแนะนําจากแพทย์โดยต้องสวม
อุปกรณ์ปอʕงกัน ห้ามสัมผัสโดยตรง 
กรณีสัมผัสทางการหายใจ 
- ฝˡายจัดการกันพืˣนทɣี เพืˠอเคลɣือนย้ายผูป้วlยออกมาในทɣีโล่ง
อากาศถ่ายเทสะดวก และปฏิบัติตามคําแนะนําแพทย ์
กรณีสัมผัสทางผิวหนัง/ตา/ทางการกิน 
-ฝˡายจัดการต้องปฏิบัติตามคําแนะนําของแพทย์ ตามอาการ
ทɣีเกิดจากสารเคมีทɣีผู้ปวlยได้สัมผัสหรือรบัพิษมา 
กรณีทɣีผู้ประสบเหตุมีอาการชัก  
ให้รีบดําเนินการแจ้งแพทย์ฉุกเฉิน โทร.1669 หรือ 1646 
และขอคําแนะนําปฐมพยาบาลเบืˣองต้น  
3.2 สวมอุปกรณ์ปอʕงกัน เพืˠอเก็บสารพษิทɣีผู้ประสบเหตุ
รับเข้าร่างกายไว้ในอุปกรณ์ หรือภาชนะทɣีปลอดภัย เตรียม
ส่งให้โรงพยาบาลประกอบการรกัษา 

ทันทีทɣีพบ
เห็น/ได้รับ
แจ้ง 

N/A ฝˡายจัดการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 การขนย้ายผู้ประสบ
เหตุส่งโรงพยาบาล 
(หากมี) 

4.1 BM/VM แจ้ง รปภ. อํานวยความสะดวกเรɣืองเส้นทาง 
และหากกรณีทɣีจะมีรถพยาบาลเข้ามาภายในหน่วยงานให้
แจ้งรถพยาบาล ให้ปด˱เสียงและสัญญาณไฟฉุกเฉนิก่อนเข้า
โครงการทxังนxีก็เพืˠอปอʕงกันไม่ให้เกิดความตɣืนตระหนกแก่
ลูกบ้านคนอɣืนๆ 
4.2 รปภ. จัดหาทɣีจอดรถไว้รอใกล้อาคารทɣีพักทɣีสุด กรณี
คอนโด ควรเตรียมลิฟต์สําหรับการขนยา้ยผู้ปวlย เพืˠอความ
สะดวกในการขนย้าย 

หลังจากแจ้ง
โรงพยาบาล 

SOP-PMR-051 
วิธีการปฏิบัติเมืˠอ
เกิดเหตุ
ผู้ปวlยหนักใน
โครงการ 

- BM/VM 
- รปภ. 

 

5 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

3.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง และผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
3.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕกลาง
ของหน่วยงาน หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 

ภายใน 3 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดออุบติัเหตรุถยนต์เฉียɣวชนภายใในโครงการ 
Document SOP-PMR-064 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดอุบัติเหตุรถยนต์เฉีˠยวชนกันภายในโครงการ 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการเมืˠอเกิดอุบัติเหตุรถยนต์เฉีˠยวชนภายในโครงการ จนถึงการปรับพืˣนทɣีเมืˠอจัดการอุบัติเหตุรถยนต์เฉีˠยวชนแล้ว ในทุก
โครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง  

3.1 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
3.2 SOP-PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมค่าสินไหมทดแทน 
3.3 SOP-PMR-051 วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุผู้ปวlยหนักในโครงการ 
 

4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีได้รับแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดอุบติัเหตรุถยนต์

เเฉียɣวชนกันภายในโครงการ 

Document No.. SOP-PMR-064 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบติั  ระยะเเวลา เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 รับแจ้งเหตุว่ามีอุบัติเหตุ

ทางรถยนต์ 
1.1 ฝˡายจัดการ/ รปภ. รบัแจ้งอุบัติเหตุทาง
รถยนต์ 
1.2 แจ้ง BM/VM เพืˠอเข้าพืˣนทɣีเพืˠอตรวจสอบ 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง N/A - BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 

 

2 เข้าตรวจสอบพนืทɣีเกิด
เหต ุ

2.1 BM/VM ดําเนินการเขา้ตรวจสอบเหตุ
เบืˣองต้นพร้อมกล่องปฐมพยาบาล 
กรณีมีผูบ้าดเจ็บ 
ไมรุ่นแรง : ปฐมพยาบาลเบืˣองต้น พร้อม
ให้บริการในการติดต่อโรงพยาบาลหาก
ผู้ประสบภัยร้องขอ 
รุนแรง : ให้ขอความช่วยเหลือทɣีเกิดขึˣนกับ
ตํารวจท้องทɣี/แพทยฉ์ุกเฉนิ โทร.1669 หรือ 
1646 และให้ดําเนินการตาม SOP-PMR-051 
วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุผู้ปวlยหนักในโครงการ
กรณีไมม่ีผู้บาดเจ็บ 
ให้อํานวยความสะดวกกับบริษัทฯ ประกันภัยทɣี
จะเข้ามาในพืˣนทɣี และการเข้าตรวจสอบ CCTV 
หมายเหต ุผู้ประสบเหตุสามารถขอดูหลักฐาน
จากกล้อง CCTV โดยกรอกเอกสารทɣีนิติบุคคล 
พร้อมแนบใบแจ้งความ โดยหากต้องการบันทึก
ไว้เปนˮหลักฐาน จะต้องมีหมายจากเจ้าหน้าทɣี
ตํารวจเพืˠอขอบนัทึกข้อมูลภาพและเสียง 
2.2 รปภ.อํานวยความสะดวกด้านจราจร 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง SOP-PMR-051 
วิธีการปฏิบัติเมืˠอ
เกิดเหตุผู้ปวlยหนัก
ในโครงการ (กรณีมี
ผู้บาดเจ็บ) 

- BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 
-  รปภ 

 

3 ตรวจสอบความเสียหาย
ของทรัพย์สินส่วนกลาง 
(หากมี) 

ให้ดําเนินการตรวจสอบว่ามีทรัพย์สินส่วนกลาง
ได้รับความเสียหายหรือไม่ หากเกิดความ
เสียหายฝlายจัดการ ดําเนินการตาม SOP-
PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมค่าสินไหมทดแทน 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลมค่า
สินไหมทดแทน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

4 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

4.1 BM/VM จัดทํารายงานสถานการณ์ให้
ผู้บังคับบญัชาตามสายงานทราบ 
4.2 BM/VM, ฝˡายจัดการ ดําเนินการติดต่อและ
จัดทําเอกสารส่งให้บริษัทประกันภัยเคลม
สินไหมทดแทน ภายใน 24 ชม. (หากมี) 
4.3  ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์
เข้าแฟˤมกลาง หรือ ไดรฟ์กลางของหน่วยงาน 

ภายใน 3 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
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Revision  00 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสารจัดทําใหม่ ขึˣนระบบครxังแรก 

 

 

 

  

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเเกิดเหตขุม่ขูค่กุคาม 
Document SOP-PMR-065 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุข่มขู่คุกคาม 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการจัดการ เมืˠอเกิดเหตุขม่ขู่คกุคาม จนจบเหตุการณ์ ในทุกโครงการ (C, HH, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 

 
4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีได้รับแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตขุม่ขู่คกุคาม  

DDocument No..  SOP-PMR-065 
RRevision  00 

SSOPs Owner  PMR (C, HH, HT) UUpdate Date  15/8/2020 
AApprove  PMC, SDPM, SDP, QMR PPage  Page 1 of 2 

 

 

CCODE  OORANGE            
ขขันx  
ตตอน
ททɣี  หหวัขอ้ปฏิบัติ  ววิธกีารปฏิบัติ  รระยะเเวลา  เเอกสาร  ผผูร้บัผดิชอบ  หหมายเหต ุ 
1 ได้รับข้อมูล หรือการ

กระทําข่มขู่คกุคาม 
1.1 ฝˡายจัดการ รับทราบข้อมูลว่ามกีารข่มขู ่คุกคาม 
1.2 ฝˡายจัดการ แจ้ง BM/VM และ SSI 
1.3 BM/VM แจ้ง OM,PMC 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง  N/A - BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 
 

 

2 ดําเนินการจัดการเหตุ
ข่มขู่คกุคาม 

2.1 ฝˡายจัดการทําใจให้สงบ อยา่ตɣืนเต้น และรีบจัด
เตรียมการบนัทึกข้อมูลทันที 
2.2 จดบันทึกรายงาน หรือเก็บรายละเอียดการข่มขู่
เพืˠอใช้เปนˮหลักฐาน 
- วัน เวลา ทɣีรับโทรศัพท์/ทɣีได้รับข้อความ 
-เครืˠองโทรศัพท์ทɣีใช้โทรศัพท์ขู่เปนˮหมายเลขภายใน 
ภายนอก หรือสาธารณะ ถ้าสามารถบอกได้ 
- เสียงของผู้โทรศัพท์ขู ่เปนˮชาย หญิง เด็ก ผู้ใหญ่ 
ฯลฯ 
- น˺าเสียงของผู้โทรศัพท์ขู ่ดัง ค่อย เสียงสูง ต˹า หรือ
ดัดเสียง ฯลฯ 
- วิธีพูด เร็ว ช้า รวั ตะกุกตะกัก ฯลฯ 
- ภาษาทɣีใช้   หยาบคาย ธรรมดา หรือมกีารศึกษา 
ฯลฯ 
-สําเนียง เปนˮคนภาคไหน จังหวัดอะไร หรือเปนˮคน
ต่างประเทศ ฯลฯ 
- สภาพจิตใจและอาการทɣีแสดงออกขณะพูด เยือก
เย็น โกรธ มัˠนคง หวɣันไหว ฯลฯ 
- เสียงทɣีแทรกเข้ามาในโทรศัพท์เปนˮเสียงอะไร 
โรงงาน เครืˠองจักร ยวดยาน ดนตรี เสียงสัตว์ เงียบ 
ฯลฯ 
- เนxือเรɣืองทɣีสนทนากันโดยละเอียด รวมทxังลักษณะ
การขู่ทɣีอาจมีลักษณะแบบใดแบบหนɣึงโดยเฉพาะ 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

3 ตรวจสอบการข่มขู่
คุกคาม 

BM/VM, SSI ตรวจสอบเหตุขม่ขู่คุกคาม เพืˠอ
ดําเนินการจัดการในแต่ละกรณี 
3.1 กรณีทɣีก่อให้เกิดความป˞ˠ นปวlน 
- ตรวจสอบหาตัวผู้กระทําว่ามีวัตถุประสงค์ใด 
- นําเสนอผูบ้ังคับบัญชา หรือผูร้ับผิดชอบ
สถานการณ์ อย่าเพิˠงแพร่งพรายกับผู้อɣืนทɣีไม่มี
หน้าทɣีเกɣียวขอ้ง เพราะจะทําให้เกิดเหตุแตกตɣืน และ
เปนˮอุปสรรคต่อการแก้ไขสถานการณ์ 
- ดําเนินคดีทางกฎหมาย 
3.2 กรณีทɣีก่อให้เกิดความเสียหายต่อรา่งกาย
ชɣือเสียง หรือ ทรพัย์สิน 
- แจ้งเจ้าหน้าทɣีตํารวจเพืˠอเข้ามาดําเนินการ
ตรวจสอบ 
- นําเสนอผูบ้ังคับบัญชา หรือผูร้ับผิดชอบ
สถานการณ์ อย่าเพิˠงแพร่งพรายกับผู้อɣืนทɣีไม่มี
หน้าทɣีเกɣียวขอ้ง เพราะจะทําให้เกิดเหตุแตกตɣืน และ
เปนˮอุปสรรคต่อการแก้ไขสถานการณ์ 
- ดําเนินคดีทางกฎหมาย 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง N/A - BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 
- SSI 
 

 

4 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

4.1 BM/VM จัดทํารายงานสถานการณ์ให้
ผู้บังคับบญัชาตามสายงานทราบ  
4.2 BM/VM, ฝˡายจัดการ ดําเนินการติดต่อและ
จัดทําเอกสารส่งให้บริษัทประกันภัยเคลมสินไหม
ทดแทน ภายใน 24 ชม. (หากมี) 
4.4  ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้
แฟˤมกลาง หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 

ภายใน 3 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

   

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตขุม่ขู่คกุคาม  

DDocument No..  SOP-PMR-065 
RRevision  00 

SSOPs Owner  PMR (C, HH, HT) UUpdate Date  15/8/2020 
AApprove  PMC, SDPM, SDP, QMR PPage  Page 2 of 2 

 

 

รรายการแก้ไขเอกสาร 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตบุบุกรุก 
Document SOP-PMR-066 Revision 00 Update Date  15/8/2020 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… กฤติยา  มิติกาญจน์ … 

(กฤติยา  มิติกาญจน์) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (โครงการหวัหนิ) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุบุกรุก 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติในการยกระดับการรักษาความปลอดภัย แจ้งเจ้าหน้าทɣีตํารวจ พร้อมกับตรวจสอบทรัพย์สินภายในห้องชุด/บ้าน ทɣีเกิดเหตุบุกรุก ใน
ทุกโครงการ (C, HH, HT) 

 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตกุารณ์ฉุกเฉนิ 

 
4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีได้รับแจ้งเหต ุและจัดทําสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ

 

 
 ววิธกีารปฏิบติัเมืˠอเกิดเหตบุกุรุก 

Document No.. SOP-PMR-066 
Revision  00 

SOPs Owner  PMR (C, HH, HT) Update Date  15/8/2020 
Approve  PMC, SDPM, SDP, QMR Page  Page 1 of 2 

 
CODE  ORANGE       
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลาา เอกสาร  ผูร้บัผิดชอบ  หมายเหตุ  
1 ได้รับแจ้งเหตุหรือพบว่า

มผีู้บุกรุกเขา้เคหะสถาน 
1.1 ฝˡายจัดการ รปภ.ได้รับแจ้งเหตุหรือพบว่ามี
ผู้บุกรุกเข้าเคหะสถาน 
1.2 BM/VM,ฝˡายจัดการ  แจ้ง SSI ให้ช่วยเข้า
ตรวจสอบพืˣนทɣีเกิดเหตุ  

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง N/A - BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 
-รปภ. 

 

2 ดําเนินการตรวจสอบ
เหตุการณ์ 

2.1 รปภ.ดําเนินการปด˱ทางเข้า-ออก 
2.2 BM/VM ฝˡายจัดการ, รปภ., SSI เข้าตรวจ
พืˣนทɣีทันที  
2.3 ดําเนินการเพืˠอเข้าควบคุมตัวผู้บุกรุก 
ควบคมุตัวได้ 
-สอบสวนข้อเท็จจรงิ 
-ดําเนินคดีการทางกฎหมาย 
ควบคมุตัวไม่ได้ 
-ตรวจสอบจากกล้อง CCTV  
-สอบสวนข้อเท็จจรงิ 
-แจ้งเหตุด่วนเหตุร้าย 191 

ทันทีทɣีได้รับแจ้ง N/A - BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
- รปภ. 
- SSI 

 

3 สอบสวนหาแนวทาง
ปอʕงกัน 

3.1 BM/VM ฝˡายจัดการ, รปภ., SSI หารือเพืˠอ
หาแนวทางปอʕงกันไม่ให้เกิดเหตุซ˺า 
3.2 จัดทํามาตรการปอʕงกันเหตุซ˺า 

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

N/A - BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 
- รปภ. 
- SSI 

 

4 การจัดทํารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

4.1 BM/VM จัดทํารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพืˠอรายงานผู้ว่าจ้าง, SSI และผู้บังคับบญัชา
ตามสายงาน 
4.2 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์
เข้าแฟˤมกลางของหน่วยงาน หรือ ไดร์ฟกลาง
ของหน่วยงาน 

ภายใน 1 วัน หลัง
เกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM  
- ฝˡายจัดการ 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครังxททɣี DAR No.. วันทɣี  รายละเอียด  
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสารจัดทําใหม่ ขึˣนระบบครxังแรก 

 

 

  
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมืˠอตต้นไมภ้ายในโครงการโค่นล้ม 
Document SOP-PMR-067 Revision 00 Update Date  1/3/2021 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮา้ส์) 

 
… เดชศักด˫ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด˫ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอต้นไม้ภายในโครงการโค่นล้ม 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติเมืˠอต้นไม้ภายในโครงการโค่นล้ม ในทุกโครงการ (C, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

 
4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ ทันทีทɣีได้รับแจ้งเหตุ และจัดทําสรุปรายงานภายใน 24 ชɣัวโมง หลังเกิดเหต ุ
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Revision  00 
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CODE  ORANGE      
ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผิดชอบ  หมายเหตุ  
1 การดําเนินการ

แก้ไขเบืˣองต้น 
1.1 BM/VM, ฝˡายจัดการ ได้รบัแจ้ง หรอื พบเห็นว่ามีต้นไม้
ภายในโครงการล้ม 
1.2 BM/VM, ฝˡายจัดการ แจ้ง รปภ. และ คนสวน ดําเนินการ
เบืˣองต้น 

ทันทีทɣีพบเห็น/ ได้รับ
แจ้งเหต ุ

 

N/A - BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

1..3 กกรณีต้นไมล้้มกกีดขวางทางจราจร 
1.3.1 ต้นไมทɣี้ รปภ. และ คนสวน ไมส่ามารถเคลɣือนยา้ยได้ 
(ต้นไมข้นาดใหญ)่ 
1) รปภ. และ คนสวน ใช้อุปกรณ์ตัดกɣิงต้นไม้ทɣีกีดขวางทาง
จราจร และจัดเตรียมอุปกรณ์ด้านจราจรมา เพืˠออํานวยความ
สะดวกให้มีช่องทางสําหรับการจราจร วางอุปกรณ์ลดความ
เสɣียงในพืˣนทɣี โดยเน้นการจัดการด้านจราจร 
2) รปภ. หรือ คนสวน แจ้งให้ฝˡายจัดการรับทราบ เพืˠอ
ประสานงานรถขนย้ายต้นไม ้พรอ้มขอ้มูลค่าใช้จ่ายในการ
ดําเนินการ หรือไม่มค่ีาใช้จ่ายกรณีอยู่ในการรับประกัน 
กรณีโครงการแสนสิร ิทɣีอยู่ในประกัน 
ฝˡายจัดการ แจ้ง PJ ให้อนุมัติค่าใช้จ่าย กรณีมค่ีาใช้จ่ายก่อน

ดําเนินการ 
กรณีโครงการแสนสิร ิทɣีหมดประกัน/โครงการนอก 
ฝˡายจัดการ ประสานงาน Supplier และรอดําเนินการ 

3) BM/VM, ฝˡายจัดการ ประกาศแจ้งให้ลูกบ้านทราบเกɣียวกับ
เหตุและการจัดการ ต้นไม้ล้มทɣีกีดขวางทางจราจร และแจ้ง
รายละเอียดว่ามีทรัพย์สินส่วนกลาง/ทรัพย์สินของลูกบา้น 
เสียหายหรือไม่ ทɣีบอรด์ประชาสัมพันธ์ หรือ HSA/Living Plus 
Application และสรุปใน Monthly Report 
4) Supplier ขนย้ายต้นไม้ออกจากพืˣนทɣีการจราจร 

 
 
 
1) ทันทีทɣีได้รับแจ้ง 
 
 
 
2) ภายใน 15 นาที 
หลังจากไปยังจุดเกิด
เหต ุ
 
 
 
 
 
3) ภายใน 1-3 ชม. 
หลังจากรับทราบ
ข้อมูล 
 
 
4) ขนย้ายต้นไม้
ภายใน 24 ชม. 

N/A - รปภ. 
- คนสวน 
- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

1..3..2 ตต้นไมทɣี้ รปภ. และ คนสวน สามารถเคลɣือนยา้ยได้ 
1) รปภ. และ คนสวน จัดเตรียมอุปกรณ์มาดําเนินการ
เคลɣือนย้ายต้นไม้ทɣีล้มเข้าข้างทางด้านใดด้านหนɣึง เพืˠอให้มี
ช่องทางสําหรับการจราจร วางอุปกรณ์ลดความเสɣียงในพืˣนทɣี 
โดยเน้นการจัดการด้านจราจร 
2) รปภ. และ คนสวน เคลɣือนยา้ยต้นไมอ้อกจากพืˣนทɣีการจราจร  

1) ทันทีทɣีได้รับแจ้ง 
2) ขนย้ายต้นไม้
ภายใน 1-3 ชม. 
(เฉพาะในเวลาทําการ
เท่านxัน กรณีนอก
เวลาทําการ ต้องรอ
ดําเนินการในวัน
ถัดไป) 

1..4 กกรณีต้นไมไ้มไ่ด้กีดขวางทางจราจร 
1) รปภ. หรือ คนสวน จัดทําแนวปอʕงกันบริเวณทɣีต้นไม้ล้ม 
พร้อมติดปาʕยประกาศในพืˣนทɣีเพืˠอแจ้งรอดําเนินการ วาง
อุปกรณ์ลดความเสɣียงในพืˣนทɣี โดยเน้นการจัดการด้านจราจร 
2) กรณีต้นไม้ขนาดใหญ่ ไม่สามารถเคลɣือนย้ายได้ รปภ. หรือ 
คนสวน แจ้งให้ฝˡายจัดการรับทราบ เพืˠอประสานงานรถขน
ต้นไม ้พรอ้มขอ้มูลค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ หรือไมม่ี
ค่าใช้จ่ายกรณีอยู่ในการรับประกัน 
กรณีโครงการแสนสิร ิทɣีอยู่ในประกัน 
ฝˡายจัดการ แจ้ง PJ ให้อนุมัติค่าใช้จ่าย กรณีมค่ีาใช้จ่ายก่อน
ดําเนินการ 
กรณีโครงการแสนสิริทɣีหมดประกัน/โครงการนอก 
ฝˡายจัดการ ประสานงาน Supplier และรอดําเนินการ 
3) BM/VM, ฝˡายจัดการ ประกาศแจ้งให้ลูกบ้านทราบกรณี
ต้นไม้ทɣีล้มก่อความเสียหายต่อทรัพย์สินส่วนกลาง/ทรัพย์สิน
ของลูกบ้าน (หากไม่มีทรพัย์สินเสียหายไม่ต้องประกาศแจ้ง) 

 
1) ทันทีทɣีพบ/ได้รับ
แจ้ง (ในเวลาทําการ 
กรณีนอกเวลาทําการ 
ดําเนินการในวัน
ถัดไป) 
2) ภายใน 15 นาที 
หลังจากไปยังจุดเกิด
เหต ุ
 
 
 
 
3) ภายใน 1-3 ชม. 
หลังจากรับทราบ
ข้อมูล 

N/A - รปภ. 
- คนสวน 
- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
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CODE  ORANGE       

ขันx  
ตอนทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูร้บัผดิชอบ  หมายเหต ุ 

2 การจัดการกับต้นไม้ทɣี
โค่นล้ม 

2.1 BM/VM, ฝˡายจัดการ ตรวจสอบความเสียหายของทรัพย์สิน เพืˠอ
ดําเนินการติดต่อเคลมสินไหม (ถ้ามี) 

ภายใน 24 
ชม. 

SOP-PMR-
033 วิธีการ
แจ้งเคลม
สินไหม
ทดแทน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 

 

2.2 การประเมินความเสียหายของต้นไม้โดยบรษัิทจัดสวน 
  1) กรณีต้นไม้ไม่ได้รับความเสียหาย หรือ เสียหายเล็กน้อย   บริษัท

จัดสวนดําเนินการขนย้ายต้นไม้ทɣีล้ม ลงปลูกให้ใหม่ (ตามทɣีระบุไว้ใน
สัญญา) 

  2) กรณีต้นไม้ได้รับความเสียหาย ไม่สามารถปลูกใหม่ได้ ฝˡาย
จัดการแจ้งให้บรษัิทจัดสวน ดําเนินการเปลɣียนต้นไม้ให้ใหม่ (ตามทɣีระบุ
ไว้ในสัญญา) 

1) กรณี
เสียหาย
เล็กน้อย ไม่
ต้องเปลɣียน
ต้นใหม่ ลง
ต้นไม้ทɣีล้ม
ใหม่ ภายใน 
3 วัน 
2) เปลɣียน
ต้นไม ้พรอ้ม
กับปลูกให้
ใหม่ ภายใน 
7 วัน 

N/A - บรษัิทจัด
สวน 
- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ  

 

3 การจัดทํารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

3.1 BM/VM จัดทํารายงานสถานการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ทราบ 
3.2 ประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้พักอาศยัทราบข้อมูลในสถานการณ์
ปจ˞จุบัน เช่น ผา่นระบบ HSA ในกรณีต้นไมโ้ค่นหัก และอยู่ระหว่างรอ
การจัดการหาลงต้นไม้มาทดแทนในพืˣนทɣี และประกาศอีกครxังเมืˠอ
ดําเนินการแก้ไขแล้วเสร็จ ผา่นช่องทาง HSA หรือบอร์ดประชาสัมพนัธ์ 
3.3 BM/VM, ฝlายจัดการ ดําเนินการติดต่อและจัดทําเอกสารส่งให้
บริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน ภายใน 24 ชม. (หากมี) 
3.4 ฝˡายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟมʕกลาง หรือ 
ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน  

ภายใน 24 
ชม. หลังเกิด
เหต ุ

FRM-PMR-
137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์
ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝˡายจัดการ 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรตxี์ จํากัด 

วิธกีารปฏิบตัติเมืˠอเกิดเหตฉุกุเฉนิเรง่ด่วน 
Document SOP-PMR-068 Revision 00 Update Date  1/3/2021 

Head oof Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเดɣียวและทาวน์เฮา้ส์) 

 
… เดชศักด˫ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด˫ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝlายบริหารอาคารทɣีพกัอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด) 

 
QMR Approve    

… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝlายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพืˠอกําหนดขัˣนตอนการปฏิบัติเปนˮมาตรฐานเดียวกัน และเปนˮแนวทางในกระบวนการทํางาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ตxี จํากัด 
1.2 เพืˠอให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าทɣีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุฉุกเฉินเร่งด่วน 
1.3 เพืˠอกําหนดมาตรฐานสําหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขัˣนตอนการปฏิบัติเมืˠอเกิดเหตุฉุกเฉินเร่งด่วน ในทุกโครงการ (C, HT) 
 
3. เอกสาร ISO ทɣีเกɣียวขอ้ง SOP-PMR-046 ถึง SOP-PMR-067 
 
4. ระยะเวลาในการดําเนนิการ  

ประสานงานดําเนินการแจ้งผู้รบัผิดชอบภายใน 1 ชม. พร้อมกับ ตรวจสอบและดําเนินการแก้ไขระงับเหตุ ภายใน 3 ชม. นับจากได้รับแจ้งเหตุ 

 

น.3/19

USER
Rectangle
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/ต่อหน้า 2 

ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูรั้บผดิชอบ  หมายเหต ุ 
1 การรับแจ้งเหต ุ 1.1 ฝˡายจัดการได้รบัแจ้งเหต ุหรือ ตรวจสอบพบเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

1.2 ฝˡายจัดการแจ้งให้ OM/PMC รับทราบ 
1.3 OM พิจารณาว่าเหตุทɣีฝˡายจัดการแจ้งเปนˮเหตุการณ์ฉุกเฉนิหรือไม่ 
รายการเหตุฉกุเฉนิ  (EEmergency Case)  
1) การแจ้งเหตุของลูกค้า Siri Priority และ VVIP ทุกกรณี  

(Code Gray :  แจ้งซ่อม/แจ้งเรืˠอง หรือ  
Code Yellow : ข้อร้องเรียน/ฟˤองร้อง)  

2) น˺ารɣัวในห้องชุด หรือ น˺าท่วมพืˣนทɣีส่วนกลาง (ทɣีไม่ใช่เหตุอุทกภัย) ทɣีทํา
ให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิต และทรัพยสิ์น ทxังส่วนของลูกค้าและ
ส่วนกลาง 
(Code Gray หรือ Code Yellow กรณีเหตุทɣีทําให้ลูกค้ามีแนวโน้มจะ
ร้องเรียน/ฟˤองร้อง หรือ ลูกค้าร้องเรียน/ฟˤองร้อง) 
(Code Orange กรณีเปนˮเหตุให้มีผู้เสียชีวิต) 

3) ต้นไม้ล้ม ทɣีทําให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิต และทรัพย์สิน ทxังส่วนของ
ลูกค้าและส่วนกลาง (กรณีไมม่ีความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 
ไม่ถือเปนˮเหตุฉุกเฉนิเร่งด่วน) 
(Code Orange) 

4) ไฟฟˤาลัดวงจรภายในโครงการ หรือ หมอ้แปลงของโครงการระเบิด 
(พืˣนทɣีข้างเคียงไม่ประสบเหตุ) ทɣีทําให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิต และ
ทรัพย์สิน ทxังส่วนของลูกค้าและส่วนกลาง  
(Code Gray หรือ Code Yellow กรณีเหตุทɣีทําให้ลูกค้ามีแนวโน้มจะ
ร้องเรียน/ฟˤองร้อง หรือ ลูกค้าร้องเรียน/ฟˤองร้อง) 
(Code Orange กรณีกระทบต่อชีวิตและพืˣนทɣีข้างเคียงโครงการ) 

5) ระบบจ่ายน˺าประปาภายในโครงการไมส่ามารถใช้งานได้  
(ป˞˦ มน˺ามีปญ˞หา) 
(Code Gray หรือ Code Yellow) 

6) วัสดุอุปกรณ์ตกหล่น ทɣีทําให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิต และทรัพย์สิน 
ทxังส่วนของลูกค้าและส่วนกลาง  
(Code Orange) 
 

 
กกรณี OM พจิารณาว่าเปนˮ Emergency Case 
1) OM แจ้งเข้าอีเมล Group สี  
    1.1) โครงการแสนสิริ: แจ้งเหตุฉุกเฉนิทุกกรณี 
    1.2) โครงการทɣีไม่ใช่ของแสนสิริ: แจ้งเหตุฉุกเฉินทุกกรณี 
เพืˠอเก็บข้อมูล Emergency Case โดยมรีายละเอียดของแต่ละ Code สี ดังนxี 
    - Code Gray: สีเทา (อีเมล: L1GREY) 
    - Code Yellow: สีเหลือง (อีเมล: L2YELLOW) 
    - Code Orange: สีส้ม (อีเมล: L4ORANGE) 
Code: Gray: เรɣืองร้องเรียนของลูกค้า ทɣีมีแนวโน้มจะกลายเปนˮขอ้พิพาท โดย
ยังสามารถเจรจาไกล่เกลɣียกับลูกค้าได้ 
Code Yellow: ข้อพพิาททɣีผู้รับผิดชอบพยายามดําเนินการไกล่เกลɣียแล้ว แต่ไม่
สําเร็จ ต้องอาศัยส่วนงานกลางเข้าไปช่วยเจรจา 
Code Orange: เหตุวิกฤตฉุกเฉนิ ได้แก่ อุบัติเหตุ/อุบัติภัยจากการทํางาน, ความ
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ, เกิดข้อพิพาททางกฏหมายร้ายแรง, อุทกภัย, 
ตึก/อาคารถล่ม, เหตุวางระเบิด, การชุมนุม / ประท้วง, การโจรกรรม, เหตุเพลิง
ไหม้, โศกนาฏกรรมกลุ่ม, โรคระบาด หรอืเหตุวิกฤต และอุบัติภัยอɣืนๆ 
    2) OM แจ้งให้ผู้เกɣียวขอ้งรับทราบตามขัˣนตอนทɣี 2 

ทันทีทɣีพบ/
รับแจ้งเหต ุ

ขัˣนตอน
การ
บริหาร
จัดการ
เหตุการณ์
ทɣีไม่ปกติ  
(แสนสิริ) 

- ฝˡายจัดการ 
- OM/PMC 

ควรแจ้ง
ทีม Call 
Center ให้ 
Monitor 
การรับ
เรืˠองจาก
กลุ่มลูกค้า  
Siri 
Priority 
และ VVIP 
เปนˮกรณี
พิเศษ 
(สําหรับ 
Code 
Gray) 
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ขันx  
ตอน
ทɣี  หวัขอ้ปฏิบัติ  วิธกีารปฏิบัติ  ระยะเวลา  เอกสาร  ผูรั้บผดิชอบ  หมายเหต ุ 
2 การประสานงาน

เพืˠอดําเนินการ
แก้ไข 

1)) กรณีโครงการแสนสิริ ทɣีอยูใ่นประกัน  
ฝˡายจัดการ แจ้ง PJ (PH/PL) ผ่านระบบบ้านเลขทɣี 0 (กรณีพืˣนทɣีส่วนกลาง) 
หรือ Home Care (ห้อง/บา้นของลูกค้า) เพืˠอดําเนินการแก้ไขปญ˞หา 
- โครงการบ้านพักอาศัยทɣีเปนˮ Under Construction (SSR) จัดทํา Memo 
Online ส่ง PL อนุมัติค่าใช้จ่าย 
- โครงการบ้านพักอาศัย ทɣีเปนˮนิติบุคคล นําเสนอคณะกรรมการพิจารณา
ค่าใช้จ่าย และกรอกข้อมูลในระบบ PMS/LMS เพืˠอเบิกค่าใช้จ่าย 
2) กรณีโครงการแสนสิริ ทɣีหมดประกัน  
ฝˡายจัดการ ประสานงานผู้รับเหมาเพืˠอดําเนินการแก้ไข 
- โครงการบ้านพักอาศัยทɣีเปนˮ Under Construction (SSR) แจ้งให้ PL 
รับทราบ และกรอกข้อมูลในระบบ PMS/LMS เพืˠอเรียกเก็บค่าใช้จ่าย 
- โครงการบ้านพักอาศัย ทɣีเปนˮนิติบุคคล นําเสนอคณะกรรมการพิจารณา และ
กรอกข้อมูลในระบบ PMS/LMS เพืˠอเบิกค่าใช้จ่าย 
3) กรณีโครงการทɣีไมใ่ช่ของแสนสิร ิ
ฝˡายจัดการ ประสานงานผู้รับเหมาเพืˠอดําเนินการแก้ไข 
- โครงการบ้านพักอาศัยทɣีเปนˮ Under Construction (Non-SSR) ส่งใบเสนอ
ราคาให้กับเจ้าของโครงการอนุมัติค่าใช้จ่าย 
- โครงการบ้านพักอาศัยทɣีเปนˮ นิติบุคคล (Non-SSR) นําเสนอราคาให้กับ
คณะกรรมการ พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย 

ภายใน 1 
ชม. นับ
จากได้รับ
แจ้ง 

SOP-
PMR-033 
วิธีกําร
แจ้งเคลม
สินไหม
ทดแทน 

- ฝˡายจัดการ 
- PJ (PH/PL) 
- Home Care
- ผู้รับเหมา 

 

3 การดําเนินการ 1)) กรณีโครงการแสนสิริ ทɣีอยูใ่นประกัน  
ทีม PJ (PH/PL) ประสานงาน Home Care หรือ ทีมม้าเร็ว (Suppliers เข้า
ดําเนินการแก้ไข 
2) กรณีโครงการแสนสิริ ทɣีหมดประกัน และ กรณีโครงการทɣีไมใ่ช่ของแสนสิร ิ
ฝˡายจัดการ ประสานงานผู้รับเหมา (ทีมม้าเร็ว) เพืˠอดําเนินการแก้ไข ตาม
ขัˣนตอนปฏิบัติงานในแต่ละเหตุฉุกเฉนิ 
SOP-PMR-046 ถึง SOP-PMR-068  

ภายใน 3 
ชม. นับ
จากได้รับ
แจ้ง 

SOP-
PMR-046 
ถึง SOP-
PMR-068 

- ฝˡายจัดการ 
- PJ (PH/PL) 
- Home Care
- ผู้รับเหมา 
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