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เอกสารฉบับน้ีใช้ภายใน บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ากัด เท่าน้ัน ห้ามท าซ้า หรือเผยแพร่ส่วนใดส่วนหน่ึง หรือ ท้ังหมด โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ากัด 

วิธกีารซอ้มแผนฉกุเฉนิ 
Document No. SOP-PMR-044 Revision 02 Update Date 01/06/2023 

Head of Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ายบริหารอาคารท่ีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเด่ียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝ่ายบริหารอาคารท่ีพกัอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด) 

 

QMR/FMR/ EMR 
Approve  

 
… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝ่ายบริหารระบบงานคุณภาพ, ทรัพยากรกายภาพ และการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติเปน็มาตรฐานเดียวกัน และเปน็แนวทางในกระบวนการท างาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ากัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ วิธีการซ้อมแผนฉุกเฉิน 
1.3 เพื่อยกระดับมาตรฐานส าหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าแผน การซ้อมเหตุการณ์ฉุกเฉิน และจัดท ารายงานสรุปการซักซ้อมในทุกโครงการ (C, HT) 

 
3. เอกสาร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-045 วิธีการปฏิบัติในการซ้อมอพยพหนีไฟ ถึง SOP-PMR-074 วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุสารเคมีหกร่ัวไหลในพื้นท่ีโครงการ (จ านวน 26 SOPs) 
3.2 FRM-PMR-136 แบบฟอร์มรายงานการซ้อมเหตุการณ์ฉุกเฉนิ 

4. ระยะเวลาในการด าเนนิการ จัดท าสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังการฝึกซ้อม 
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 วิธกีารซอ้มแผนฉกุเฉนิ 

Document No. SOP-PMR-044 

Revision 02 

SOPs Owner PMR (C, HT) Update Date 01/06/2023 

Approve PMC, SDPM, SDP, Q/F/EMR Page Page 1 of 3 
 

เอกสารฉบับน้ีใช้ภายใน บรษัิท พลัส พรอ็พเพอร์ต้ี จ ากัด เท่าน้ัน ห้ามท าซา้ หรือเผยแพร่ส่วนใดส่วนหน่ึง หรือ ท้ังหมด โดยไม่ได้รับอนุญาต 

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีารปฏิบัติ ระยะเวลา เอกสาร ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ
1 การก าหนด

รายละเอียดการ
การซ้อมแผน
ฉุกเฉิน 

1.1 BM/VM ก าหนดรอบการซ้อมแผนฉกุเฉิน พร้อมกับบทบาท
หน้าท่ีของพนักงานแต่ละคน เพื่อซักซ้อมแผน เช่น บุคคลท่ี
ประสบเหตุ บุคคลท่ีรับเรื่อง รปภ. หรือ อ่ืนๆ ลงในแผนงาน
ประจ าป ีโดยแบง่เปน็การซ้อมพื้นฐานท่ีทุกโครงการต้องซอ้ม 
และการซ้อมเพิม่เติมท่ีขึ้นกับการพิจารณาของแต่ละโครงการ 

ระดับ
ความส าคัญ คอนโด (C) บ้านพักอาศัย (HT) 

การซ้อม
พ้ืนฐาน 
 
 

1) วิธีการปฏิบัติในการซ้อม
อพยพหนีไฟ/เกิดเหตุเพลิง
ไหม ้
2) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
ลิฟต์ค้าง 
3) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
ผู้ป่วยหนักในโครงการ 
4) วิธีการปฏิบัติเมื่อมี
ผู้เสียชีวิตในโครงการ 
5) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
คนจมน้า  

1) วิธีการปฏิบัติในการซ้อม
อพยพหนีไฟ/เกิดเหตุเพลิง
ไหม ้
2) วิธีการปฏิบัติเมื่อพบสัตว์
อันตรายในพื้นท่ีโครงการ 
3) วิธีการปฏิบัติเมื่อมี
ผู้เสียชีวิตในโครงการ 
4) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิด
โจรกรรมในพื้นท่ีโครงการ 

การซ้อม
เพ่ิมเติม  

1) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
น้าท่วมในพื้นท่ีโครงการ 
2) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
วาตภัย 
3) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
แผ่นดินไหว 
4) วิธีการปฏิบติเมื่อเกิดเหตุ
คนจะกระโดดอาคาร 
5) วิธีการปฏิบัติเมื่อพบสัตว์
อันตรายในพื้นท่ีโครงการ 
6) วิธีการปฏิบัติเมื่อพบวัตถุ
ต้องสงสัย 
7) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิด
โจรกรรมในพื้นท่ีโครงการ 
8) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
ทะเลาะวิวาท / คนคลุ้มคล่ัง 
9) วิธีการปฏิบัติในการให้
ความร่วมมอืกับเจ้าหน้าท่ีรัฐ
กรณีอาชญากรรม 
10) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุจลาจลใกล้พื้นท่ี
โครงการ 
11) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
โรคระบาดติดต่ออันตราย 
Covid-19 
12) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุน้ารั่ว หรือ น้าท่วม ใน
ห้องชุดของโครงการ 
13) วิธกีารปฏิบัติเมื่อพบผู้ท่ี
ได้รับสารเคมเีข้าร่างกาย 
14) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
อุบัติเหตุรถยนต์เฉ่ียวชนกัน
ภายในโครงการ 
15) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุข่มขู่คุกคาม 
16) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุบุกรุก 
17) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
สารเคมหีกรั่วไหล 

1) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
คนจมน้า 
2) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
น้าท่วมในพื้นท่ีโครงการ 
3) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
วาตภัย 
4) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
แผ่นดินไหว 
5) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
คนจะกระโดดอาคาร 
6) วิธีการปฏิบัติเมื่อพบวัตถุ
ต้องสงสัย 
7) วิธีการปฏิบัติในการให้
ความร่วมมอืกับเจ้าหน้าท่ีรัฐ
กรณีอาชญากรรม 
8) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
จลาจลใกล้พื้นท่ีโครงการ 
9) วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดโรค
ระบาดติดต่ออันตราย 
Covid-19 
10) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุลิฟต์ค้าง 
11) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุผู้ป่วยหนักในโครงการ 
12) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุทะเลาะวิวาท / คนคลุ้ม
คล่ัง 
13) วิธกีารปฏิบัติเมื่อพบผู้ท่ี
ได้รับสารเคมเีข้าร่างกาย 
14) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
อุบัติเหตุรถยนต์เฉ่ียวชนกัน
ภายในโครงการ 
15) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุข่มขู่คุกคาม 
16) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุบุกรุก 
17) วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิด
สารเคมหีกรั่วไหล 

 

ซ้อมอยา่งน้อย
ไตรมาสละ 1 
เหตุฉุกเฉิน 

1. แผนงาน
การซ้อม
เหตุการณ์
ฉุกเฉิน 
2. SOP-PMR-
045 วิธีการ
ปฏิบัติในการ
ซ้อมอพยพหนี
ไฟ ถึง SOP-
PMR-066 
วิธีการปฏิบัติ
เมื่อเกิดเหตุบุก
รุก (จ านวน 22 
SOPs) 
 
 

BM/VM  

1.2 BM/VM น าเสนอแผนงานให้ OM อนุมัติด าเนินการ ยกเว้น 
การซ้อมเหตุเพลิงไหม้ท่ีต้องส่งให้คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 
เน่ืองจากมงีบประมาณท่ีต้องใช้ด าเนินการ 

3 การซ้อมเหตุการณ์
ฉุกเฉิน 

ฝ่ายจัดการ ซักซอ้มเหตุฉุกเฉนิ ตามแผนการซอ้ม บทบาทสมมติ 
และ รอบการซอ้มท่ีก าหนดไว้ 

ตามรอบ
แผนงานท่ี
ก าหนด 

แผนงานการ
ซ้อมเหตุการณ์
ฉุกเฉิน 

ฝ่ายจัดการ  
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เอกสารฉบับน้ีใช้ภายใน บรษัิท พลัส พรอ็พเพอร์ต้ี จ ากัด เท่าน้ัน ห้ามท าซา้ หรือเผยแพร่ส่วนใดส่วนหน่ึง หรือ ท้ังหมด โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 การจัดท ารายงาน
สรุปผล 

ฝ่ายจัดการ จัดท ารายงานสรุปผลการฝกึซ้อม ส่งให้ OM พรอ้ม
จัดเก็บเอกสารไว้ในแฟม้กลางของหน่วยงาน 

ภายใน 3 วัน 
หลังการฝึกซ้อม 

FRM-PMR-136 
แบบฟอร์ม
รายงานการซ้อม
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- ฝ่าย
จัดการ 
-  BM/VM 
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เอกสารฉบับน้ีใช้ภายใน บรษัิท พลัส พรอ็พเพอร์ต้ี จ ากัด เท่าน้ัน ห้ามท าซา้ หรือเผยแพร่ส่วนใดส่วนหน่ึง หรือ ท้ังหมด โดยไม่ได้รับอนุญาต 

รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ีขอแก้ไข รายละเอียด 
00 DAR-PMR-001 29/7/2020 เอกสารจัดท าใหม่ ขึ้นระบบคร้ังแรก 
01 DAR-PMR-039 08/10/2021 เพิ่มต าแหน่ง FMR Approve , เปล่ียน PMR-HH เปน็ PMR-C , เปล่ียนช่ือ Head of Department 

จากคณุกฤติยา มิติกาญจน์ เปน็คุณเดชศักด์ิ หล่อวัฒนศิริกุล, เพิ่ม Footer และลายน้า 
02 DAR-PMR-063 01/06/2023 เพิ่มจ านวน SOP 1 เล่ม คือ SOP-PMR-074 วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุสารเคมีหกร่ัวไหลในพื้นท่ี

โครงการ 
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เอกสารฉบับน้ีใช้ภายใน บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ากัด เท่าน้ัน ห้ามท าซ้า หรือเผยแพร่ส่วนใดส่วนหน่ึง หรือ ท้ังหมด โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมื่อเกิดเหตแุผน่ดินไหว 
Document No. SOP-PMR-050 Revision 02 Update Date 01/06/2023 

Head of Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ายบริหารอาคารท่ีพักอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเด่ียวและทาวน์เฮ้าส์) 
 

… เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝ่ายบริหารอาคารท่ีพักอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด) 

 
QMR/FMR/EMR 
Approve  

 
… อัมพิกา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพิกา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝ่ายบริหารระบบงานคุณภาพ, ทรัพยากรกายภาพ และการจัดการส่ิงแวดล้อม 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติเปน็มาตรฐานเดียวกัน และเปน็แนวทางในกระบวนการท างาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ากัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุแผ่นดินไหว 
1.3 เพื่อก าหนดมาตรฐานส าหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติในการเฝ้าติดตามและจัดการหลังเหตุแผ่นดินไหวสงบ ในทุกโครงการ (C, HT) 

 
3. เอกสาร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง  

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

4. ระยะเวลาในการด าเนนิการ ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหต ุและจัดท าสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีารปฏิบัติ ระยะเวลา เอกสาร ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

1 ได้รับข่าวสารการเตือน
แผ่นดินไหว 

1.1 ฝ่ายจัดการ ได้รับข่าวสารการเตือน
แผ่นดินไหว 
1.2 BM/VM, ฝ่ายจัดการ ประกาศเตือนให้
ลูกบ้านเตรียมพร้อม และ ติดตามความ
เคล่ือนไหว 
1.3 BM/VM รายงานผลให้ OM และ SSI ทราบ
เบื้องต้น 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง N/A -BM/VM 
-ฝ่ายจัดการ 

 

2 ด าเนินการติดตามและ
เฝ้าระวังเพื่อเตรียม
ความพร้อมหากเกิดเหตุ 

ฝ่ายจัดการ ติดตามสถานการณ์อย่างต่อเน่ือง 
2.1 BM/VM จัดท าประกาศแจ้งลูกบ้านตาม
ช่องทางท่ีสามารถเข้าถึงได้ เพื่อให้ทราบ
สถานการณ์ และแนวทางการดูแลความปลอดภัย
เพื่อเตรียมพร้อมไปรวมตัวท่ีจุดรวมพลท่ีเตรียมไว้
หากมีเหตุแผ่นดินไหวเกิดขึ้น 
2.2 ฝ่ายจัดการ ตรวจสอบรายช่ือ,จ านวนผู้พัก
อาศัยในโครงการ และขอให้ลูกบ้านปฏิบัติตาม
ค าแนะน าของทีม SSI หรือเจ้าหน้าท่ีจากกรม
ปอ้งกันบรรเทาสาธารณภัย โทร.1784 เพื่อเตรียม
ความพร้อมหากเกิดเหตุฉุกเฉนิ 

หลังจากได้รับ
แจ้งเตือนเหตุ
แผ่นดินไหว 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ายจัดการ 

 

3 การจัดการส าหรับ
เหตุการณ์ 

กรณีเกิดเหตุแผ่นดินไหวเกินกว่ามาตรฐาน 
3.1 BM/VM ประสานงานกับ SSI และกรม
ปอ้งกันบรรเทาสาธารณภัย โทร.1784 เพื่อขอ
ความช่วยเหลือ 
3.2 ฝ่ายจัดการด าเนินการตามแผนอพยพไปยัง
จุดรวมพล 
3.3 ฝ่ายจัดการตรวจสอบว่ามีผู้ท่ีได้รับบาดเจ็บ
หรือไม่ หลังเหตุการณ์สงบลง 
3.4 หากมีคนบาดเจ็บให้ปฐมพยาบาลเบื้องต้น
และประสานงานแจ้งแพทย์ฉุกเฉนิโทร.1669 
หรือ 1646 เพื่อขอความช่วยเหลือทันที 
3.5 ฝ่ายจัดการ ส ารวจ และ สรุปความเสียหาย
ของทรัพย์สินท่ีเกิดขึ้นเบื้องต้น 
3.6 ฝ่ายจัดการ แจ้งให้กับ BM รับทราบเพื่อ
ติดต่อบริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภายใน 24 ชม. 
3.7 BM/VM จัดท าเอกสารส่งบรษัิทประกันภัย 
กรณีไม่เกิดเหตุแผ่นดินไหว 
ด าเนินการต่อตามข้อ 4 

ทันทีหลัง
เหตุการณ์สงบ 

SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

-BM/VM 
-ฝ่ายจัดการ 
-SSI 

 

4 การจัดท ารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

4.1 BM/VM จัดท ารายงานสรุปสถานการณ์ให้
ผู้บังคับบญัชาตามสายงานและ SSI ทราบ  
4.2 ฝ่ายจัดการประชาสัมพันธ์ให้ผู้พักอาศัย
ทราบข้อมูลในสถานการณ์ปจัจุบนั 
4.3 ฝ่ายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้
แฟ้มกลาง หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 
4.4 ฝ่ายจัดการ ติดตามผลการแก้ไข จนกว่าจะ
เข้าสู่สภาพปกติ (หากมีความเสียหายเกิดขึ้น) 

ภายใน 3 วัน 
หลังเกิดเหตุ 

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- BM/VM 
- ฝ่ายจัดการ 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ีขอแก้ไข รายละเอียด 
00 

 
DAR-PMR-003 

 
29/7/2020 

 
จัดท าเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร เพิ่มเติมรายละเอียดของขั้นตอน การจัดการ
ส าหรับเหตุการณ์ พร้อมกับเพิม่เติมรายละเอียดในขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิง่ขึ้น 

01 DAR-PMR-039 08/10/2021 เพิ่มต าแหน่ง FMR Approve , เปล่ียน PMR-HH เปน็ PMR-C , เปล่ียนช่ือ Head of Department 
จากคณุกฤติยา มิติกาญจน์ เปน็คุณเดชศักด์ิ หล่อวัฒนศิริกุล, เพิ่ม Footer และลายน้า 
 

02 DAR-PMR-063 01/06/2023 เพิ่มขั้นตอนการปฏิบัติงานรูปแบบ “Flow” 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมื่อเกิดเหตนุา้ท่วมในพ้ืนท่ีโครงการ 
Document No. SOP-PMR-048 Revision 03 Update Date 01/06/2023 

Head of Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ายบริหารอาคารท่ีพักอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด/ บ้านเด่ียวและทาวน์เฮ้าส์) 
 

… เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝ่ายบริหารอาคารท่ีพักอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด) 

 
QMR/FMR/ EMR 
Approve  

 
… อัมพิกา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพิกา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝ่ายบริหารระบบงานคุณภาพ, ทรัพยากรกายภาพ และการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติเปน็มาตรฐานเดียวกัน และเปน็แนวทางในกระบวนการท างาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ากัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุน้าท่วมในพื้นท่ีโครงการ 
1.3 เพื่อก าหนดมาตรฐานส าหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดการเหตุน้าท่วมภายในโครงการ จนเข้าสู่สภาวะปกติ ในทุกโครงการ (C, HT) 

 
3. เอกสาร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

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

4. ระยะเวลาในการด าเนนิการ ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท าสรุปรายงานภายใน 3 วัน หลังเกิดเหต ุ
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1 พบเห็น หรอื ได้รับ
แจ้งเหตุน้าท่วม
ภายในโครงการ 

1.1 ฝ่ายจัดการ/ รปภ. พบเห็น หรือ ได้รบัแจ้งจากผู้พัก
อาศัย และ/หรือ เจ้าของบ้านว่ามีเหตุนา้ท่วมภายใน
โครงการ 
1.2 ฝ่ายจัดการ/ รปภ.  เข้าตรวจสอบพื้นท่ีเพื่อหาสาเหตุ
น้าท่วมและจัดการตามแนวทางปอ้งกัน 
1.3 BM/VM แจ้ง OM, SSI ให้ทราบ และรายงานผลให้
ทราบเบื้องต้น 

ทันทีท่ีพบ
เห็น/ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ายจัดการ 
-รปภ. 

ทุกโครงการ
ต้อง
จัดเตรียม
อุปกรณ์
ปอ้งกันน้า
ท่วมไว้ 

2 การจัดการเหตุนา้
ท่วมภายในโครงการ 

กรณีเกิดจากภัยธรรมชาติ 
1) ฝ่ายจัดการ/รปภ. เข้าด าเนินการจัดแนวเขตห้าม
สัญจร และวางกระสอบทรายปดิก้ันบริเวณ พิจารณา
เคล่ือนย้ายสารเคม,ี ขยะอันตรายและใช้ปั้ มน้า ย้ายรถ 
เพื่อปอ้งกันดูแลพื้นท่ีท่ีสร้างความเสียหายได้  
2) ช่างประจ าหน่วยงาน แจ้งผู้บงัคับบญัชาตามสายงาน 
และ คอยเช็คระดับความสูงและปริมาณการระบายน้า
ทุก 10 นาทีจนกว่าเหตุการณ์จะกลับเขา้สู่สภาวะปกติ 
3) กรณีท่ีปริมาณนา้เกินการควบคุม ต้องปฏิบัติดังน้ี 
    3.1) หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องร่วมกันเคล่ือนย้ายลูกค้า 
และแจ้งลูกค้าให้ไปอยู่ในจุดท่ีพร้อมจะเคล่ือนยา้ย (รถ
จากหน่วยงานราชการ เช่น กรมปอ้งกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหรือรถทหาร) 
   3.2) กรณีลูกค้าท่ีมีผู้ปว่ยติดเตียงฝ่ายจัดการต้อง
ประสานงานกับหน่วยงานราชการให้มารับลูกค้าถึงท่ี
บ้าน (กรณีเกิดโรคระบาด (COVID19) ต้องแจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีสวมใส่ชุดปอ้งกันส่วนบุคคล PPE) 
   3.3) กรณีลูกค้าท่ีมีสัตว์เล้ียงต้องมีกรงหรือสายลากจูง
ให้เรียบร้อย เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าท่ีใน
การเคล่ือนย้าย 
   3.4) ฝา่ยจัดการต้องทราบว่าสถานท่ีท่ีลูกค้า
เคล่ือนย้ายไปอยู่ท่ีไหน เพื่อให้ข้อมูลแก่ญาติของลูกค้า 
   3.5) ทีม SSI ต้องจัดก าลังพลเข้าตรวจความปลอดภัย
ภายในโครงการ เพื่อปอ้งกันการโจรกรรม และให้การ
ช่วยเหลือลูกค้าท่ีไม่มคีวามประสงค์จะเคล่ือนยา้ยออก
จากพื้นท่ีโครงการ 
   3.6) เมื่อเข้าสู่สภาวะปกติ ฝ่ายจัดการต้องแจ้งให้ลูกค้า
ทราบว่าสามารถกลับเข้าพกัท่ีโครงการได้เมื่อไหร่ โดย
แจ้งผ่านช่องทาง Home Service Application 
กรณีเกิดจากการช ารุดของอุปกรณ์ 
1) ฝ่ายจัดการ/รปภ. เข้าด าเนินการจัดแนวเขตห้าม
สัญจร และวางกระสอบทรายปดิก้ันบริเวณ และใช้ปั้ ม
น้า ย้ายรถ ดูแลพื้นท่ีท่ีสร้างความเสียหายได้ และให้ช่าง
ประจ าหน่วยงานเร่งระงับเหตุในเบื้องต้น เพื่อปอ้งกัน
ปญัหาต่อเน่ือง เช่น ปดิวาล์วน้า และปดิวงจรไฟฟ้า เพื่อ
ปอ้งกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดขึ้น จากน้ันให้รีบ
ด าเนินการแก้ปญัหา 
หมายเหต ุกรณีท่ีอุปกรณ์ปอ้งกันภายในโครงการไม่
สามารถระงับเหตุได้ ควรร้องขอไปยงั PMC เพื่อ
ประสานงานไปยังผู้เก่ียวข้องในการจัดหาอุปกรณ์และ
ด าเนินการตัดสินใจด้านงบประมาณค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น 

ทันทีท่ีพบ
เห็น/ได้รับแจ้ง 

N/A -ช่างประจ า
หน่วยงาน / 
จนท.รปภ. 
-ฝ่ายจัดการ
ประจ า
โครงการ 
-ทีม SSI 

 

3 การจัดการเมื่อ
สถานการณ์เข้าสู่
สภาวะปกติ 

3.1 ฝ่ายจัดการ ส ารวจ และ สรุปความเสียหายท่ีเกิดขึ้น
เบื้องต้น ส่งให้ PMC, OM, SSI 
3.2 ฝ่ายจัดการด าเนินการจัดท าประกาศแจ้งให้ผู้พัก
อาศัยทราบถึงสถานการณ์และการจัดการ 

ภายใน 24 ชม. 1. SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 
 

- BM/VM 
- ฝ่ายจัดการ 
- ช่างประจ า
หน่วยงาน 
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เอกสารฉบับน้ีใช้ภายใน บรษัิท พลัส พรอ็พเพอร์ต้ี จ ากัด เท่าน้ัน ห้ามท าซา้ หรือเผยแพร่ส่วนใดส่วนหน่ึง หรือ ท้ังหมด โดยไม่ได้รับอนุญาต 

วิธกีารปฏิบัติเมื่อเกิดเหตนุา้ท่วมในพื้นท่ีโครงการ (ต่อ) 

CODE ORANGE      

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีารปฏิบัติ ระยะเวลา เอกสาร ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

  3.3 BM/VM, ฝ่ายจัดการ ด าเนินการติดต่อและจัดท า
เอกสารส่งให้บริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภายใน 24 ชม. (หากมี) 
3.4 ฝ่ายจัดการด าเนินการเก็บรวบรวมขยะท่ีเกิดขึ้นจาก
เหตุการณ์นา้ท่วมโดยปฏิบัติตาม SOP-PMR-070 การ
บริหารจัดการของเสีย 

ภายใน 24 ชม. 2. SOP-PMR-070 
การบริหารจัดการ
ของเสีย 

  

4 การจัดท ารายงาน
สรุปเหตุการณ์ 

4.1 BM/VM รายงานสถานการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานทราบ และประชาสัมพนัธ์ให้ผู้พักอาศยัทราบ
ข้อมูลในสถานการณ์ปจัจุบนั 
4.2 ฝ่ายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟม้
กลาง หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน 
4.3 ฝ่ายจัดการ ติดตาม แก้ไข จนกว่าจะเข้าสู่สภาพปกติ 

ภายใน 3 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

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

- BM/VM 
- ฝ่ายจัดการ 
- ช่างประจ า
หน่วยงาน 
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วิธกีารปฎิบัติงาน 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ีขอแก้ไข รายละเอียด 
00 

 
DAR-PMR-002 

 
29/07/2020 

 
จัดท าเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิม่เติมรายละเอียดในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น 

01 DAR-PMR-002 08/10/2021 เพิ่มต าแหน่ง FMR Approve , เปล่ียน PMR-HH เปน็ PMR-C , เปล่ียนช่ือ Head of Department 
จากคณุกฤติยา มิติกาญจน์ เปน็ คณุเดชศักด์ิ หล่อวัฒนศิริกุล, เพิ่ม Footer และลายน้า 
 

02 DAR-PMR-042 09/02/2022 เพิ่มเติมขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อปริมาณนา้เกินความควบคุมการในจัดการเหตุน้าท่วมภายใน
โครงการและการจัดเก็บรวบรวมขยะท่ีเกิดขึ้นจากเหตุการณ์น้าท่วมในการจัดการเมื่อสถานการณ์
เข้าสู่สภาวะปกติ และเพิม่ต าแหน่ง EMR Approve 

03 DAR-PMR-064 01/06/2023 เพิ่ม วิธีการปฎิบัติงานรูปแบบ Flow 
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บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ากัด 

วิธกีารปฏิบติัเมื่อเกิดเหตเุพลิงไหม ้
Document No. SOP-PMR-046 Revision 03 Update Date 01/06/2023 

Head of Department  
… นฤมล  อาภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อาภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ายบริหารอาคารท่ีพกัอาศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด / บ้านเด่ียวและทาวน์เฮ้าส)์ 
 

… เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล … 

(เดชศักด์ิ  หล่อวัฒนศิริกุล) 
ฝ่ายบริหารอาคารท่ีพกัอาศัย (คอนโดมิเนียมและโครงการต่างจังหวัด) 

 

QMR/FMR/EMR 
Approve  

 
… อัมพกิา  พรพรหมประทาน … 

(อัมพกิา  พรพรหมประทาน) 
ตัวแทนฝ่ายบริหารระบบงานคุณภาพ, ทรัพยากรกายภาพ และการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติเปน็มาตรฐานเดียวกัน และเปน็แนวทางในกระบวนการท างาน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ากัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจในหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ วิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
1.3 เพื่อก าหนดมาตรฐานส าหรับความปลอดภัย/เหตุฉุกเฉิน ในการปฏิบัติงานภายในโครงการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบเหตุ ระงับเหตุ และการจัดการเหตุหลังเพลิงไหม้สงบลง ในทุกโครงการ (C, HT) 

 
3. เอกสาร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 SOP-PMR-033 วิธีการแจ้งเคลมสินไหมทดแทน 
3.2 FRM-PMR-137 แบบฟอร์มรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
3.3 WI-PMR-001 การจ าลองแผนการดับเพลิง 
 

4. ระยะเวลาในการด าเนนิการ ทันทีท่ีพบเห็น/ได้รบัแจ้งเหต ุและจัดท าสรุปรายงานภายใน 1 วัน หลังเกิดเหต ุ
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ขัน้ 
ตอน
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1 ได้รับสัญญาณแจ้งเตือน

เพลิงไหม้ หรือ ได้รับ
แจ้งเหตุเพลิงไหม ้

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

ทันทีท่ีได้รับ
สัญญาณเตือน 
/ ได้รับแจ้ง 

N/A -BM/VM 
-ฝ่ายจัดการ 
-รปภ. 

 

2 เข้าตรวจสอบ ณ จุดเกิด
เหตท่ีุได้รับแจ้งว่ามีเหตุ
เพลิงไหม ้

2.1 BM/VM, ฝ่ายจัดการ, รปภ. และ SSI เข้าตรวจสอบ 
ณ จุดเกิดเหตุท่ีได้รับแจ้งว่ามีเหตุเพลิงไหม้ และให้น าถัง
อุปกรณ์ดับเพลิง และ ไฟฉายไปด้วยทุกคร้ัง 
2.2 ด าเนินการตามเหตุท่ีพบ 
กรณีพบว่าเปน็เหตุเพลิงไหม้จรงิ 
ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 3 
กรณีไม่ใช่เหตุเพลิงไหม ้แต่เกิดจากระบบผิดพลาด 
ช่างประจ าหน่วยงาน ถอดอุปกรณ์ออกมาท าตรวจเช็ค
และท าการ Reset ระบบใหมอี่กคร้ัง 
2.2.1 กรณี Reset ระบบ แล้วยงัคงมีปญัหา 
ช่างประจ าหน่วยงานแจ้งบรษัิทฯ ท่ีดูแลมาตรวจสอบ
อย่างละเอียด และ แก้ไขหรือเปล่ียนอุปกรณ์ หาก
อุปกรณ์ช ารุด 
2.2.2 กรณี Reset ระบบแล้วไม่มีปญัหา 
ช่างประจ าหน่วยงาน ติดตามผลจนกว่าอุปกรณ์จะเข้าสู่
สถานะปกติ และจัดท ารายงานตามขั้นตอนท่ี 4 
 

ภายใน 5 นาที
ท่ีได้รับแจ้ง 

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

 

3 การเข้าควบคมุเหตุ
เพลิงไหม้  

3.1 BM/VM ฝ่ายจัดการแจ้งเหตฉุุกเฉนิโทร.199 
3.2 BM/VM, ฝ่ายจัดการ, ช่างเทคนิค, รปภ. และ SSI 
ด าเนินการควบคมุเพลิงไหม้ตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
กรณีควบคมุเพลิงได้ 
เมื่อเข้าระงับเหตุสามารถควบคุมเพลิงให้สงบไม่ลุกลาม 
ให้ท าการประเมิน และเฝ้าติดตามสถานการณ์ 
กรณีควบคมุเพลิงไม่ได้ 
เมื่อเข้าระงับเหตุไม่สามารถควบคมุเพลิงได้ ให้ด าเนิน 
การตามแผนอพยพหนีไฟ และแจ้งสถานีดับเพลิงในเขต
พื้นท่ีรับผิดชอบ พรอ้มกับแจ้งผู้บงัคับบญัชาตามสาย
งานทันที (แจ้งเหตฉุุกเฉนิโทร.199, แจ้งเหตุแพทย์
ฉุกเฉิน โทร.1669 หรือ 1646) 
 
เพิ่มเติม 
ฝ่ายจัดการโทรสอบถามลูกบา้น/แจ้งลูกบ้านเพื่อ 
ขอนุญาต กรณีไม่มีผู้รับสายให้ฝ่ายจัดการท าการแจ้ง 
199 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีน าเขา้พื้นท่ี หากไม่สามารถติดต่อ
ลูกค้าได้และต้องท าการเขา้ห้องลูกบ้าน ฝ่ายจัดการต้อง
มีการถ่ายรูปเพื่อเปน็หลักฐาน 

ทันทีเมื่อ
พบว่าเปน็เหตุ
เพลิงไหม ้

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

 

4 การจัดการหลังการ
ควบคมุเพลิงไหม ้

4.1 ฝ่ายจัดการ ส ารวจ และ สรุปความเสียหายท่ีเกิดขึ้น
เบื้องต้น ส่งให้ PMC, OM และ SSI 
4.2 ฝ่ายจัดการด าเนินจัดท าประกาศแจ้งให้ผู้พักอาศยั
ทราบถึงสถานการณ์และการจัดการ 
4.3 BM/VM, ฝ่ายจัดการ ด าเนินการติดต่อและจัดท า
เอกสารส่งให้บริษัทประกันภัยเคลมสินไหมทดแทน 
ภายใน 24 ชม. (หากมี) 

เมื่อควบคุม
เพลิงไหม้ได้ 

SOP-PMR-033 
วิธีการแจ้งเคลม
สินไหมทดแทน 

-BM/VM 
-ฝ่ายจัดการ 

 

5 การจัดท ารายงานสรุป
เหตุการณ์ 

5.1 BM/VM จัดท ารายงานสรุปเหตุการณ์  
เพื่อรายงานผู้ว่าจ้าง และผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
ส่งให้ PMC, OM และ SSI 
5.2 ฝ่ายจัดการ จัดเก็บรายงานสรุปเหตุการณ์เขา้แฟม้
กลาง หรือ ไดร์ฟกลางของหน่วยงาน  

ภายใน 1 วัน 
หลังเกิดเหต ุ

FRM-PMR-137 
แบบฟอรม์
รายงาน
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

-BM/VM 
-ฝ่ายจัดการ 
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6 จัดท าแผนการฟื้ นฟู
ความเสียหาย และ
ติดตามฟื้ นฟคูวาม
เสียหาย (หากมี) 

BM/VM, ฝ่ายจัดการ จัดท าแผนการฟื้ นฟูความเสียหาย  
พร้อมกับติดตามส่วนงานท่ีเก่ียวข้องหรอืรับผิดชอบใน
การแก้ไข ฟื้ นฟ ูให้กลับสู่สภาพเดิม 

ภายใน 1 
เดือน หลังเกิด
เหต ุ

N/A -BM/VM 
-ฝ่ายจัดการ 
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วิธกีารปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
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รายการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ีขอแก้ไข รายละเอียด 
00 

 
DAR-PMR-002 

 
29/7/2020 

 
จัดท าเอกสารใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสาร พร้อมกับเพิม่เติมรายละเอียดในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น 

01 DAR-PMR-039 08/10/2021 เพิ่มต าแหน่ง FMR Approve , เปล่ียน PMR-HH เปน็ PMR-C , เปล่ียนช่ือ Head of Department 
จากคณุกฤติยา มิติกาญจน์ เปน็คุณเดชศักด์ิ หล่อวัฒนศิริกุล, เพิ่ม Footer และลายน้า 

02 DAR-PMR-064 01/06/2023 เพิ่มรายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน และเพิ่ม ขั้นตอนการปฏิบัติงานรูปแบบ Flow 
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การท าความสะอาดสระว่ายน ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การท าความสะอาดพื้นที่ส่วนกลาง 
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การท าความสะอาดพื้นที่ส่วนกลาง (ต่อ) 

 

 

 

 

การสูบตะกอนจากระบบบ าบัดน ้าเสีย 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตักไขมันจากระบบบ าบัดน ้าเสีย 
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การท าความสะอาดห้องพักมูลฝอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเก็บขนมูลฝอยจากส านักงานเขต 
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การดูแลพื้นที่สีเขียว 
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การก าจัดสัตว์พาหะน าโรค 
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การท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบระบบป้องกันและเตือนอัคคีภัย 
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การซ่อมแซมส่วนงานต่าง ๆ ภายในโครงการ 
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ตัวอย่างสติกเกอร์จอดรถยนต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรณรงค์การประหยัดพลังงาน 
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การรณรงค์การประหยัดน ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประชาสัมพันธ์วิธีปฏิบัติตนเมื่อเกิดแผ่นดินไหว 
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