
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกที่ 5 

 

แผนฉุกเฉินส าหรับแผนกต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Red Code  :  ระดับสีแดง 

 

ขั้นตอนการปฏบัิติกรณเีกดิเหตุสึนาม ิ

 

“ขั้นอพยพ” 

บทบาทหน้าที่ 

  ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ อพยพลูกค้าและพนักงานไปยังจุดอพยพ 

2. ประสานงานทีมอพยพเพื่อช่วยเหลือลูกค้าและพนักงาน 

3. เช็คความเรียบร้อยในการจัดเก็บข้อมูลของทุกแผนก 

4. อ านวยการตามเสถานการณ์ 

5. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนกบัญชี   
1. อพยบพนักงานภายในแผนกบัญชี 

2.  ตรวจสอบพนักงานบัญชีท่ีตกค้าง 

 

 พนักงานแคชเชยีร ์
1. อพยบพร้อมเงินส ารองและบิลห้องอาหารและบาร์ 

 

 พนักงานในแผนกบัญชี  
1. GC อพยบพรอ้มเงินส ารองในเซฟและเอกสารการรับ – จ่ายเงิน  

2. AR อพยบพร้อมเอกสารเก่ียวกับลูกหน้ี เครดิตการ์ดต่าง ๆ  

3. Income อพยบพร้อมเอกสารเก่ียวกับรายได้ต่าง ๆ 

4. Cost อพยบพร้อมเอกสารเก่ียวกับต้นทุนต่าง ๆ 

5. AP อพยบพรอ้มเอกสารเก่ียวกับเจ้าหน้ี เช็คต่าง ๆ 

6. Asset อพยบพรอ้มเอกสารเก่ียวกับทรัพย์สินต่าง ๆ 

7. Store อพยบพร้อมขนย้ายขนมและน้ าดื่มท่ีจ าเป็น 

8. CA อพยบพร้อมเอกสารเก่ียวกับงบการเงินต่าง ๆ 

9. Asst. CA น าทีมอพยบพนักงานท่ีปฏิบัติงานท้ังหมดในแผนก 

10. CA ตรวจเช็คพนักงานท่ีตกค้าง พร้อมกับล็อคกุญแจ 
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

Yellow Code  :  ระดับสีเหลือง 

 

“ขั้นเตรียมพร้อม” 

บทบาทหน้าที่ 

 
 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ operator ติดตามสถานการณ์จากแหล่งข่าวศูนย์เตือนภัย
พิบัติแห่งชาติ 

2. ส่ังการปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ”  

3. เรียกประชุมหัวหน้าแผนกและส่ังการให้ด าเนินการตามหน้าท่ีเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการอพยพ 

4. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนกบัญชี    
1. แจ้งเตรียมความพร้อมตอ่สถานการณ์ฉุกเฉินแก่พนักงานในส่วน

รับผิดชอบ   
 

 พนักงานแคชเชยีร ์
1. เก็บเงินส ารองและบิลห้องอาหารและบาร์  

 

 พนักงานในแผนกบัญชี 
1. เก็บเงินส ารองในเซฟและเอกสารการรับ – จ่ายเงิน  

2. เก็บเอกสารเกี่ยวกับลูกหนี้ เครดิตการ์ดต่าง ๆ 

3. เก็บเอกสารเกี่ยวกับรายได้ต่าง ๆ 

4. เก็บเอกสารเกี่ยวกับต้นทุนต่าง ๆ 

5. เก็บเอกสารเกี่ยวกับเจ้าหน้ี เช็คต่าง ๆ 

6. เก็บเอกสารเกี่ยวกับทรัพย์สินต่าง ๆ 

7. จัดเตรียมขนมและน้ าดื่มที่จ าเป็น 

8. เก็บเอกสารเกี่ยวกับงบการเงินต่าง ๆ 

9. ตรวจเช็คพนักงานท่ีปฏิบัติงานท้ังหมดในแผนก 

10. ตรวจเช็คและปิดอุปกรณ์ต่าง ๆ และพร้อมกับล็อคกุญแจ 
 

 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

หมายถึง : เมื่อเกิดแผ่นดินไหวขนาด 6.5 ริกเตอร์ขึ้นไป ในจุดท่ีอาจจะส่งผล

กระทบถึง จ.พังงา  หรือ  เมื่อทางศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติประกาศให้เฝ้า

ระวังการเกิดสึนามิ 

หมายถึง :  เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยสึนามิดังข้ึน  ให้อพยพไปยังจุดปลอดภัย 
จุดท่ี 1  : ต้ังแต่ลานจอดรถหน้า Lobby The Leaf on The Sands และบริเวณถนนด้านหน้า  
              
จุดท่ี 2  : ต้ังแต่ 
              
** ไฟและน้ าจะตัดระบบภายใน 10 นาที หลังจากสัญญาณดัง (หากไม่พร้อมให้แจ้งช่าง)** 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Red Code  :  ระดับสีแดง 

 

ขั้นตอนการปฏบัิติกรณเีกดิเหตุสึนาม ิ

 

หมายถึง :  เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยสึนามิดังข้ึน  ให้อพยพไปยังจุดปลอดภัย 
จุดท่ี 1  : ต้ังแต่ลานจอดรถหน้า Lobby The Leaf on The Sands และบริเวณถนนด้านหน้า          
              
จุดท่ี 2  : ต้ังแต่  
              
** ไฟและน้้าจะตัดระบบภายใน 10 นาที หลังจากสัญญาณดัง (หากไม่พร้อมให้แจ้งช่าง)** 

 

“ขั้นอพยพ” 

บทบาทหน้าที่ 

 
 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ อพยพลูกค้าและพนักงานไปยังจุดอพยพ 

2. ประสานงานทีมอพยพเพื่อช่วยเหลือลูกค้าและพนักงาน 

3. เช็คความเรียบร้อยในการจัดเก็บข้อมูลของทุกแผนก 

4. อ้านวยการตามสถานการณ์ 

5. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนกอาหารและเครื่องดืม่หรือผู้ชว่ยฯ 

1. แจ้งให้ผู้จัดการหน่วยงานน้า      ท่ีก้าลังใช้บริการไ                 จุด 

จุดที่ 1    ลานจอดรถหน้า Lobby the Leaf และบริเวณถนนด้านหน้า 

2. ติดตามการอพยพลูกค้าและพนักงานให้ออกนอกพื้นท่ีให้หมดโดยเร็ว 

 ทีมอพยพแผนก  ผู้จัดการหน่วยงาน แ              
1. ชี้ทางให้ลูกค้าท่ีก้าลังใช้บริการในหน่วยงานน้ัน ๆ อพยพ 

ไปยังจุดอพยพ และรอจนทุกคนออกจากพื้นท่ีบริการท้ังหมด  

 พนักงานในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม แ              
1. ซุปเปอร์ไวเซอร์ ถอดปล๊ักไฟ ตู้แช่และอุปกรณ์ไฟฟ้า น้ากระเป๋ายาและ 

ลูกค้าไปยังจุดอพยพ  

2. พนักงานท้ังหมด น้าลูกค้าไปยังจุดอพยพ 

3. พนักงานบาร์ น้าเครื่องดื่มไปยังจุดอพยพ  

 

4. พนักงานห้องอาหาร น้าน้้าดื่มไปยังจุดอพ 

5. พนักงานกิจกรรม น้าเครื่องดื่ม ไปยังจุดอพยพ   
 

6. พนักงาน Room Service  เก็บบิล น้าลูกค้าอพยพไปยังจุดอพยพ 

7. หน่วยงานท่ีมี First Aid Box ให้น้าอพยพไปด้วย 

 
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

Yellow Code  :  ระดับสีเหลือง 

 

“ขั้นเตรียมพร้อม” 

บทบาทหน้าที่ 

  ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ operator ติดตามสถานการณ์จากแหล่งข่าวศูนย์เตือนภัย
พิบัติแห่งชาติ 

2. ส่ังการปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ”  

3. เรียกประชุมหัวหน้าแผนกและส่ังการให้ด้าเนินการตามหน้าท่ีเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการอพยพ 

4. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 หัวหน้าแผนก หรือ ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม    
1. เ                        ทบทวนและ                    การอพยพ 

2. Print duty rosterของพนักงาน FB แต่ละจุดบริการ 

 ทีมอพยพแผนก : ผู้จัดการหน่วยงานหรือหัวหน้าสูงสุดแ              
1. ผู้จัดการฝ่ายกิจกรรม, ซุปเปอร์ไวเซอร์ฝ่ายกิจกรรม, ผู้จัดการสระน้้า 

ร่วมทีมอพยพของโรงแรม  

 พนักงานในแผนกอาหารและเครื่องดื่ม 

1. พนักงานจัดเก็บเอกสารและอุปกรณ์ยกไว้ในท่ีสูง  

2. พนักงานบาร์ทุกบาร์ เตรียมน้้าดื่ม 

3. หน่วยงานท่ีมีวิทยุส่ือสาร ปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “05 “  

4. ผู้ประสานงานฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม Save ข้อมูล Backup data 

ของแผนกท้ังหมด 

5. ผู้ประสานงาน Wedding ของแผนกอาหารและเครื่องดื่ม Save ข้อมูล 

Backup data ของลูกค้าแต่งงานท้ังหมด 

6. ผู้จัดการและพนักงาน  เตรียม น้้าดื่ม 

7. เตรียมรับค้าส่ังการอพยพ  
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

หมายถึง : เมื่อเกิดแผ่นดินไหวขนาด 6.5 ริกเตอร์ขึ้นไป ในจุดท่ีอาจจะส่งผล

กระทบถึง จ.พังงา  หรือ  เมื่อทางศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติประกาศให้เฝ้า

ระวังการเกิดสึนามิ 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

Red Code  :  ระดับสีแดง 

 

ขั้นตอนการปฏบัิติกรณเีกดิเหตุสึนาม ิ

 

“ขั้นอพยพ” 

บทบาทหน้าที่ 

  ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
1. สั่งการให้ อพยพลกูค้าและพนักงานไปยังจุดอพยพ 
2. ประสานงานทีมอพยพเพื่อช่วยเหลือลกูค้าและพนักงาน 
3. เช็คความเรียบร้อยในการจัดเก็บข้อมลูของทุกแผนก 
4. อ านวยการตามสถานการณ์ 
5. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 หัวหน้าแผนก.บุคคล   
1. จัดเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยดูแลสถานท่ีภายในโรงแรม  
2. จัดเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยตรวจสอบลกูค้าและพนักงานท่ีตกค้าง 

 ทีมรักษาความปลอดภัย (รปภ.) 
1. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยอ านวยความสะดวกให้ลกูคา้และพนักงานอพยพ ณ  

ล้อบบ้ีทุกจุด, จุดรักษาเวลา, ห้ามไม่ให้บุคคลภายนอกเข้าออก 
 โดยแบ่งโซนรับผิดชอบ  
(ลูกคา้หรือพนักงานท่ีอยู่ในบริเวณตึก A,B ,C,F ทุกตึกอพยพไปจุดเดียวกันคือลานจอด 
หน้า Lobby the Leaf ) 

2. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยประจ าจุดหน้าล็อบบ้ี,ป้อมหลัง , หน้าหาด ,จุดบันไดข้าง 
สปาร์เผ้าระวังบุคคลภายนอกเข้าออกและดูแลทรัพยส์ินลกูค้าและทรัพย์สินของ โรงแรม  

3. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยอ านวยการผู้ท่ีได้รับอุบัติเหตุ (ถ้ามี) ส่ง 
 โรงพยาบาล ณ ล็อบบ้ีทุกจุด 

4. รอบ 22.00-08.00 น.เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย  กดสัญญาณเตือนภัย 
เพื่อปลุกลูกคา้ตามตึกต่างๆ 
ดังน้ี     จุดหน้าหาด     กดสัญญาณตึก A1-A3  
           จุดป้อมหลัง กดสัญญาณตึก F และตึก C4- C5 
            
       

5. ตรวจสอบลูกค้าพนักงานท่ีตกค้างตามตึก A1-A3,ตึกC1-C3 ,ตึกC4-C5,ตึก F 
โดยเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยท่ีรับผิดชอบประจ าจุด 
 

 พนักงานในแผนกบุคคล  

1. เจ้าหน้าท่ีแผนกบุคคลดูแลความเป็นอยู่ของพนักงานท่ีต้องปฎิบัติงานต่อ  

2. เจ้าหน้าท่ีแผนกบุคคลสื่อสารเพื่อให้ข้อมลูกับพนักงานอยา่งต่อเน่ือง  

3. พนักงานครัวพนักงานปิดไฟ,ปิดน้ า และปิดแกส๊ท้ังหมดกอ่นออกจากจุดบริการ 

4. จุดรักษาเวลาน ารายช่ือพนักงานท่ีเข้ามาปฎิบัติงานท้ังหมดไปด้วยเพื่อสามารถตรวจสอบได้  
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

Yellow Code  :  ระดับสีเหลือง 

 

“ขั้นเตรียมพร้อม” 

บทบาทหน้าที่ 

 

 

 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. สั่งการให้ operator ติดตามสถานการณ์จากแหล่งข่าวศูนย์เตือนภัยพิบัติ
แห่งชาติ 

2. สั่งการปรับวิทยุสื่อสารไปท่ีช่อง “ 09 ”  
3. เรียกประชุมหัวหน้าแผนกและสั่งการให้ด าเนินการตามหน้าท่ีเพือ่เตรียมความ

พร้อมในการอพยพ 

4. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 
 

 หัวหน้าแผนก.บุคคล    
1. แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยประจ าจุดทางเข้าอออกทุกจุดของโรงแรม  
2. ให้จุดรักษาเวลาปร้ินรายช่ือของพนักงานท่ีเข้ามาปฎิบัติงานท้ังหมดในวันน้ันๆ 

3. แจ้งให้กุ๊กครัวพนักงานเช็คอาหารท่ีเหลือสามารถเลี้ยงรับรองคนได้กีค่น 

 

 ทีมรักษาความปลอดภัย (รปภ.) 

1. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยประจ าจุดทางเข้าออกทุกจุด ดังน้ี 
จุดทางเข้าออกป้อมหลัง,ป้อมหน้าล็อบบ้ี ,  เพื่อให้ใช้จุดดังกลา่วเป็นเข้าออกของ
ลูกคา้และให้อพยพลูกคา้ผ่านจุดดังกลา่ว  เจ้าหน้าท่ีฯ ห้ามบุคคลภายนอกเข้า
ออก  

        2.    เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยจุดหน้าหาด , จุดบันไดข้างสปาร์จะต้องเฝ้าระวัง
ไม่ให้บุคคลภายนอกเข้าออก 
       
 

 พนักงานในแผนกบุคคล 

1. ปร้ินรายช่ือพนักงานท่ีเข้ามาปฎิบัติงานท้ังหมดในวันน้ัน ๆ 

2. ตรวจนับจ านวนอาหารคงเหลือในตู้แช่ท้ังหมดท่ีสามารถน ามาใช้ได้ในกรณี
ฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

Revised 30/03/2558 

 

 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

หมายถึง : เมื่อเกิดแผ่นดินไหวขนาด 6.5 ริกเตอร์ขึ้นไป ในจุดท่ีอาจจะส่งผล

กระทบถึง จ.พังงา  หรือ  เมื่อทางศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติประกาศให้เฝ้า

ระวังการเกิดสึนามิ 

หมายถึง :  เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยสึนามิดังข้ึน  ให้อพยพไปยังจุดปลอดภัย 
จุดท่ี 1  : ต้ังแต่ลานรถจอดหน้า Lobby the Leaf และบริเวณถนนด้านหน้า 
จุดท่ี 2  : ต้ังแต่ 
** ไฟและน้ าจะตัดระบบภายใน 10 นาที หลังจากสัญญาณดัง (หากไม่พร้อมให้แจ้งช่าง)** 

 

Green Code  :  ระดบัสีเขยีว 

 

หมายถึง : เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยและหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องแจ้งว่าสถานะการณ์กลับเข้าสู่

ภาวะปลอดภัย ให้พนักงานทุกคนรวมตัวอยู่ท่ีจุดรวมพลและปฏิบัติตามค าส่ังจากผู้บัญชาการเหตุการณ์ 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Red Code  :  ระดับสีแดง 

 

ขั้นตอนการปฏบัิติกรณเีกดิเหตุสึนาม ิ

 

“ขั้นอพยพ” 

บทบาทหน้าท่ี 

 

 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ อพยพลูกค้าและพนักงานไปยังจุดอพยพ 

2. ประสานงานทีมอพยพเพื่อช่วยเหลือลูกค้าและพนักงาน 

3. เช็คความเรียบร้อยในการจัดเก็บข้อมูลของทุกแผนก 

4. อ านวยการตามเสถานการณ์ 
5. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนก. Kitchen    

1. ส่ังการให้ทุกครัวอพยพพนักงานไปท่ีจุดอพยพ 

2. ส่ัง Bakery ขนย้ายขนมปัง,เค้ก,คุกก้ี 

3. ส่ังครัวเย็นขนย้ายผลไม ้

4. ประสานงานกับผู้บัญชาการเหตุการณ์อย่างต่อเน่ือง 

 

 ทีมอพยพแผนก Kitchen 

1. ช่วยเหลือพนักงานครัว Floating อพยพไปท่ี  

ลานหน้า Lobby The Leaf on The Sands 

2. Restaurant chef ทุกคนช่วยเหลืออพยพแขกไปจุดอพยพ 

 
 

 พนักงานในแผนก Kitchen 

1. พนักงานครัว Bakery ขนย้ายขนมปัง, เค้ก, คุ๊กก้ี ไปจุดอพยพ 

2. พนักงานครัวเย็น ขนย้ายผลไม้ ไปจุดอพยพ 

3. คอยอ านวยความสะดวกให้กับลูกค้าและแนะน าเส้นทางให้ลูกค้า 

4. เมื่ออยู่ในจุดท่ีอพยพเรียบรอ้ยแล้ว รวบรวมอาหารท่ีน ามา เพื่อเตรียม 
แจกจ่ายให้ลูกค้า เมื่อได้รับค าส่ัง 

5. เมื่อสถานการณ์สงบให้ทุกคนกลับมายังครัวของตัวเองเพื่อ 
เตรียมท าอาหารให้ลูกค้า (จัดเป็นบุฟเฟต์แบบง่าย ๆ )  

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

Yellow Code  :  ระดับสีเหลือง 

 

“ขั้นเตรียมพร้อม” 

บทบาทหน้าท่ี 

 

 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ operator ติดตามสถานการณ์จากแหล่งข่าวศูนย์เตือนภัย
พิบัติแห่งชาติ 

2. ส่ังการปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ”  
3. เรียกประชุมหัวหน้าแผนกและส่ังการให้ด าเนินการตามหน้าท่ีเพื่อเตรียม

ความพร้อมในการอพยพ 

4. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนก Kitchen    
1. Executive chef , Sous chef, แจ้งเตรียมอพยพ 

2. ส่ัง Bakery เตรียมขนมปัง,เค้ก,คุกก้ี ใส่ภาชนะพร้อมขนย้าย 

3. ส่ัง ครัวเย็น เตรียมผลไม้ใส่ภาชนะพร้อมขนย้าย 

4. ส่ังทุกครัวเตรียมปิดน้ า, ปิดไฟ, ปิดแก๊ส พร้อมอพยพ 

5. ส่ังครัว Butcher ล็อกกุญแจประตู ( น าลูกกุญแจไปเก็บท่ี Office 

Chef ) 

6. ส่ังครัว Bakery, Production ล็อกกุญแจห้องเย็น ( น าลูกกุญแจไป

เก็บท่ี Office Chef ) 
 

 ทีมอพยพแผนก Kitchen 

1. Chef butcher  ล็อกกุญแจประตูครัว , ล็อกประตูห้องเย็นใน 

Production แล้วไปทีลานจอดรถหน้า Lobby The Leaf on The 

Sands ( น าลูกกุญแจไปเก็บท่ี  Office Chef ) 

2. Chef bakery ล็อกกุญแจประตูห้องเย็น  แล้วไปท่ีลานจอดรถหน้า 
Lobby The Leaf on The Sands 

       ( น าลูกกุญแจไปเก็บท่ี  Office Chef ) 

3. Restaurant chef ทุกคนมีรายชือ่เป็นทีมอพยพ ให้ไปท่ี ลานจอดรถ

หน้า Lobby The Leaf on The Sands 

4. หมุน Walky talky ไปท่ีเบอร์ 05 

5. เตรียมอพยพและช่วยเหลือแขก 

 

 พนักงานในแผนก Kitchen 

1. พนักงานครัว Bakery จัดเก็บขนมปัง, เค็ก,คุ๊กก้ี ใส่ภาชนะพร้อมขนย้าย 

2. พนักงานครัว เย็น ทุกครัว จัดเก็บผลไม้ใส่ภาชนะพร้อมขนย้าย 

3. พนักงานทุกครัว ปิดน้ า, ปิดไฟ, ปิดแก๊ส เตรียมพร้อมอพยพ 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

หมายถึง : เมื่อเกิดแผ่นดินไหวขนาด 6.5 ริกเตอร์ขึ้นไป ในจุดท่ีอาจจะส่งผล

กระทบถึง จ.พังงา  หรือ  เมื่อทางศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติประกาศให้เฝ้า

ระวังการเกิดสึนามิ 

หมายถึง :  เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยสึนามิดังข้ึน  ให้อพยพไปยังจุดปลอดภัย 
จุดท่ี 1  : ต้ังแต่ลานจอดรถหน้า Lobby The Leaf on The Sands และบริเวณถนนด้านหน้า 
        
จุดท่ี 2  : ต้ังแต่ 
         
** ไฟและน้ าจะตัดระบบภายใน 10 นาที หลังจากสัญญาณดัง (หากไม่พร้อมให้แจ้งช่าง)** 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Red Code  :  ระดับสีแดง 

 

ขั้นตอนการปฏบัิติกรณเีกดิเหตุสึนาม ิ

 

“ขั้นอพยพ” 

บทบาทหน้าท่ี 

  ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ อพยพลูกค้าและพนักงานไปยังจุดอพยพ 

2. ประสานงานทีมอพยพเพื่อช่วยเหลือลูกค้าและพนักงาน 

3. เช็คความเรียบร้อยในการจัดเก็บข้อมูลของแผนก AC   FO  HK   IT 

 PN  SA ก่อนส่ังตัดไฟฟ้า 

4. ปฏิบัติตาม Checklist 

 

 หัวหน้าแผนก.ไอท.ี....................................................    
1. แจ้งสถานะการณ์และเตรียมตัววางแผนอบยพภายในแผนก  

 

 พนักงานแผนก.ไอท…ี………………………….. 
1. ขนย้าย กุญแจห้อง Server ทั้งหมด 

2. ขนย้าย Tape Backup Opera 

3. ขนย้าย Tape Backup SUN , MC , MICROS , ASSET , 

AGENT , MEMBER , BS MINIMART 
4. ขนย้าย Hard disk External : File Server  

(Drive :\T , S , P , Z) (Data) 
5. ขนย้าย Hard disk External : Database SUN , MC , 

MICROS , ASSET , AGENT, MEMBER , 
BS MINIMART (Database) 

6. ขนย้าย Laptop ส่วนตัว 

 
 

 
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

Yellow Code  :  ระดับสีเหลือง 

 

“ขั้นเตรียมพร้อม” 

บทบาทหน้าที่ 

  ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ operator ติดตามสถานการณ์จากแหล่งข่าวศูนย์เตือนภัย
พิบัติแห่งชาติ 

2. ส่ังการปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ”  

3. เรียกประชุมหัวหน้าแผนกและส่ังการให้ด าเนินการตามหน้าท่ีเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการอพยพ 

4. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนก.ไอที .....................................................    
1. แจ้งเตรียมความพร้อมตอ่สถานการณ์ฉุกเฉินแก่พนักงานในแผนก   

 

 พนักงานแผนก.ไอที .....................................................    
1. เตรียมกุญแจห้อง Server ทั้งหมด 

2. จัดเตรียม Tape Backup Opera 

3. จัดเตรียม Tape Backup SUN , MC , MICROS , ASSET 

, AGENT , MEMBER , BS MINIMART 
4. จัดเตรียม Hard disk External : File Server  

(Drive :\T , S , P , Z) (Data) 
5. จัดเตรียม Hard disk External : Database SUN , MC , 

MICROS , ASSET , AGENT , MEMBER ,  
BS MINIMART (Database) 

6. จัดเตรียม Laptop ส่วนตัว 
 

 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

หมายถึง : เมื่อเกิดแผ่นดินไหวขนาด 6.5 ริกเตอร์ขึ้นไป ในจุดท่ีอาจจะส่งผล

กระทบถึง จ.พังงา  หรือ  เมื่อทางศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติประกาศให้เฝ้า

ระวังการเกิดสึนามิ 

หมายถึง :  เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยสึนามิดังข้ึน  ให้อพยพไปยังจุดปลอดภัย 
จุดท่ี 1  : ต้ังแต่ลานจอดรถหน้า Lobby the Leaf และบริเวณถนนด้านหน้า 
         
จุดท่ี 2  : ต้ังแต่  
            
** ไฟและน้ าจะตัดระบบภายใน 10 นาที หลังจากสัญญาณดัง (หากไม่พร้อมให้แจ้งช่าง)** 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Red Code  :  ระดับสีแดง 

 

ขั้นตอนการปฏบัิติกรณเีกดิเหตุสึนาม ิ

 

“ขั้นอพยพ” 

บทบาทหน้าที่ 

  ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ อพยพลูกค้าและพนักงานไปยังจุดอพยพ 

2. ประสานงานทีมอพยพเพื่อช่วยเหลือลูกค้าและพนักงาน 

3. เช็คความเรียบร้อยในการจัดเก็บข้อมูลของทุกแผนก 

4. อ านวยการตามเสถานการณ์ 

5. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนกแม่บ้าน 

1. ส่ังการให้อพยพลูกค้า+พนักงานออกนอกพื้นท่ี 

2. ส ารวจพนักงานท้ังหมด หลังจากอพยพลูกค้าออกจากห้องพัก 

3. คอยประสานงาน ติดตามถึงความรุนแรงของสถานะการณ์ 

 

 ทีมอพยพแผนกแม่บ้าน ( ภายในแผนก ) 
1. Supervisor แต่ละตึก ดึงสัญญาณเตือนภัยเพื่อเรียกลูกค้าท่ีอยู่ในห้องพัก

ช่วงเวลา (08.00 – 17.00 )และคอยชี้ทาง + ประสานงาน Standby ท่ีฟลอร์1 

2. Roommaid ส ารวจลูกค้าและทรัพย์สินแขกท่ีตกค้าง ถ้าเปิดเซฟไว้ให้ 
ปิดเซฟ และส ารวจลูกค้าอีกครั้ง เผ่ือมีแขกตกค้าง 

3. Room boy คอยช่วยเหลือแขก แขกผู้สูงอายุ เด็ก หรือแขกคนพิการ 
 

 พนักงานในแผนกแม่บ้าน 

1. น าส่ิงอ านวยความสะดวกส าหรับลูกค้า เช่น น้ าดื่ม , ยากันยุง, ไฟฉาย,เทียน                  

ไม้ขีด,First Aid box คอยช่วยเหลือลูกค้าท่ีจุดอพยพ โดย Senior , 

Supervisor Area , Cleaner ,Gardener  

2. น ากุญแจห้องพักท่ีรับผิดชอบไปยังจุดอพยพ 

3. น ารายงานสถานะของห้องพักท่ีส าคัญ และรวบรวมกุญแจไว้โดย Clerk 

4. คอยช่วยเหลือส่วนต่าง ๆ ในแผนก 

5. หลังจากปฏิบัติหน้าท่ีเรียบร้อยแล้ว ให้อพยพไปจุดท่ีปลอดภัย 
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

Yellow Code  :  ระดับสีเหลือง 

 

“ขั้นเตรียมพร้อม” 

บทบาทหน้าที่ 

 

 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ operator ติดตามสถานการณ์จากแหล่งข่าวศูนย์เตือนภัย
พิบัติแห่งชาติ 

2. ส่ังการปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ”  

3. เรียกประชุมหัวหน้าแผนกและส่ังการให้ด าเนินการตามหน้าท่ีเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการอพยพ 

4. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนกแม่บ้าน   
1. แจ้งให้ทุกส่วนเตรียมความพร้อม เพื่อรองรับผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้น        

( โดยจัดแบ่งความรับผิดชอบแต่ละตึก และแบ่งแยกทีม )โดย 
Asst,Supervisor 

2. แจ้งให้แต่ละส่วนภายในแผนก ตรวจเช็คและเตรียมความพร้อมของ

อุปกรณ์ต่าง ๆ Walky ,น้ าดื่ม,ยากันยุง,ไม้ขีด,ไฟฉาย, First Aid box   

3. ติดตามสถานะการณ์โดยใกล้ชิด 

 

 ทีมอพยพแผนกแม่บ้าน ( ภายในแผนก ) 
1. แบ่งความรับผิดชอบภายในพื้นท่ีปฏิบัติงาน Supervisor แต่ละตึก 

2. เตรียมพรอ้มติดตามสถานะการณ์จากหัวหน้าแผนก 

 

 พนักงานในแผนกแม่บ้าน 

 
1. ปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “05” 

2. ติดตามสถานการณ์จากหัวหน้าท่ีจะให้ไปช่วย Support ส่วนไหน 

3. Print และ Up Date เอกสารสถานะห้องพัก จัดเตรียมไว้โดย Clerk 

4. เตรียมกุญแจส าหรับอพยพ 

5. เตรียมส่ิงอ านวยความสะดวกส าหรับลูกค้า เช่น น้ าดื่ม , ยากันยุง, ไฟฉาย
เทียน,ไม้ขีด,First Aid box  โดยSenior , Supervisor Area , 

Cleaner ,Gardener  
 

 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

หมายถึง : เมื่อเกิดแผ่นดินไหวขนาด 6.5 ริกเตอร์ขึ้นไป ในจุดท่ีอาจจะส่งผล

กระทบถึง จ.พังงา  หรือ  เมื่อทางศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติประกาศให้เฝ้า

ระวังการเกิดสึนามิ 

หมายถึง :  เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยสึนามิดังข้ึน  ให้อพยพไปยังจุดปลอดภัย 
จุดท่ี 1  : ต้ังแต่ลานจอดรถหน้า Lobby the Leaf และบริเวณถนนด้านหน้า   
              
จุดท่ี 2  : ต้ังแต่ 
              
** ไฟและน้ าจะตัดระบบภายใน 10 นาที หลังจากสัญญาณดัง (หากไม่พร้อมให้แจ้งช่าง)** 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Red Code  :  ระดับสีแดง 

 

ขั้นตอนการปฏบัิติกรณเีกดิเหตุสึนาม ิ

 

“ขั้นอพยพ” 

บทบาทหน้าท่ี 

  ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ อพยพลูกค้าและพนักงานไปยังจุดอพยพ 

2. ประสานงานทีมอพยพเพื่อช่วยเหลือลูกค้าและพนักงาน 

3. เช็คความเรียบร้อยในการจัดเก็บข้อมูลของทุกแผนก 

4. อ านวยการตามเสถานการณ์ 

5. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 
 

 หัวหน้าแผนกต้อนรับส่วนหน้า      
1. ส่ังให้อพยพลูกค้าออกนอกพื้นท่ีไปยังจุดอพยพ 

2. อพยพพนักงานออกนอกพื้นท่ี 

3. ติดตามสถานะการณ์ และประสานงานให้ข้อมูลลูกค้า  

 

 ทีมอพยพแผนกตอ้นรับส่วนหน้า   

1. Bell น า อุปกรณ์ในการอพยพ โทรโข่ง และปลอกแขน เข้าร่วมทีม   
ช่วยอพยพลูกค้าออกนอกพื้นท่ีตามค าส่ัง 

2. Reception ช่วยชี้ทางให้ลุกค้าไปยังจุดอพยพ 

3. Rec  ช่วยชี้ทางให้ลูกค้า 

 
 

 พนักงานในแผนกต้อนรับส่วนหน้า   
1. FOM/AFOM ขนย้ายเงินส ารอง และMaster key 

2. Op น า handy dirve ท่ี save ข้อมูลลูกค้า ให้ FOM 

3. REC ขนย้ายเงินส ารอง 

4. เมื่อถึงจุดอพยพ ให้ CR ตั้งกองอ านวยการเพื่อให้ข้อมูลลูกค้า 
และสถานะการณ์ อย่างต่อเน่ือง 

5. Bell ช่าวยอพยพลูกค้าออกนอกสถานท่ี 
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

Yellow Code  :  ระดับสีเหลือง 

 

“ขั้นเตรียมพร้อม” 

บทบาทหน้าท่ี 

 

 

 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ operator ติดตามสถานการณ์จากแหล่งข่าวศูนย์เตือนภัย
พิบัติแห่งชาติ 

2. ส่ังการปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ”  

3. เรียกประชุมหัวหน้าแผนกและส่ังการให้ด าเนินการตามหน้าท่ีเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการอพยพ 

4. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนกต้อนรับส่วนหน้า   
1. แจ้งให้ทุกส่วนเตรียมความพร้อม เพื่อรองรับผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นโดย 

Print up-date report ที่ส ำคัญไว้หน่ึงชุด Departure list, Guest in 

house list, Arrival List, Credit limited Report,ข้อมูลลูกค้ำอื่นๆ Op 
save ข้อมูลลง handy drive 

2. แจ้งให้แต่ละส่วนในแผนก ติดตามสถานะการณ์จากศูนย์เตือนภัยพิบัติ
แห่งชาติ www.ndwc.go.th  หรือ www.weather.gov 

www.earthquake.vsgs.hov 
3. แจ้งพนักงานให้ปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ” 

 

 ทีมอพยพแผนกตอ้นรับส่วนหน้า   
1. แบ่งความรับผิดชอบภายในพื้นท่ีปฏิบัติงาน 

2. เตรียมอุปกรณ์ขอ้มูลลูกค้าในการอพยพ โทรโข่ง และปลอกแขน 

3. รอฟังค าส่ังจากหัวหน้าแผนก 

 

 พนักงานในแผนกต้อนรับส่วนหน้า   
1. Bell เตรียมโทรโข่ง และปลอกแขน ข้อมูลลูกค้าในการอพยพ 

2. OP  ติดตามสถานะการณ์จากศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติ 
www.ndwc.go.th  หรือ www.weather.gov หรือ  

www.earthquake.vsgs.hov  และ save ข้อมูลลง handy drive 

3. Rep.  Print up-date report ที่ส ำคัญไว้หน่ึงชุด ดังน้ีDeparture list, 

Guest in house list, Arrival List, Credit limited Report,ข้อมูลลูกค้ำอื่นๆ  
4. พนักงานท่ีมีวิทยุปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ” 

5. รอฟังค าส่ังจากหัวหน้าแผนก 
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

หมายถึง : เมื่อเกิดแผ่นดินไหวขนาด 6.5 ริกเตอร์ขึ้นไป ในจุดท่ีอาจจะส่งผล

กระทบถึง จ.พังงา  หรือ  เมื่อทางศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติประกาศให้เฝ้า

ระวังการเกิดสึนามิ 

หมายถึง :  เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยสึนามิดังข้ึน  ให้อพยพไปยังจุดปลอดภัย 
จุดท่ี 1  : ต้ังแต่ลานจอดรถหน้า Lobby the Leaf และบริเวณถนนด้านหน้า  
              
จุดท่ี 2  : ต้ังแต่ 
              
** ไฟและน้ าจะตัดระบบภายใน 10 นาที หลังจากสัญญาณดัง (หากไม่พร้อมให้แจ้งช่าง)** 

 

http://www.earthquake.vsgs.hov/


 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Red Code  :  ระดับสีแดง 

 

ขั้นตอนการปฏบัิติกรณเีกดิเหตุสึนาม ิ

 

“ขั้นอพยพ” 

บทบาทหน้าท่ี 

  ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ อพยพลูกค้าและพนักงานไปยังจุดอพยพ 

2. ประสานงานทีมอพยพเพื่อช่วยเหลือลูกค้าและพนักงาน 

3. เช็คความเรียบร้อยในการจัดเก็บข้อมูลของทุกแผนก 

4. อ านวยการตามเสถานการณ์ 

5. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 
 

 หัวหน้าแผนกลูกค้าสัมพันธ ์

1. ช่วยเหลืออพยพลูกค้าออกนอกพื้นท่ีไปยังจุดอพยพ 

2. อพยพพนักงานออกนอกพื้นท่ี 

3. ติดตามสถานะการณ์ และประสานงานให้ข้อมูลลูกค้า  

 
 

 พนักงานฝ้ายลูกค้าสัมพันธ ์

1. ช่วยชี้ทางลูกค้าไปยังจุดอพยพ 

2. เมื่อถึงจุดอพยพ ให้  CR ร่วมกับ FO ตั้งกองอ านวยการเพื่อให้ข้อมูลลูกค้า 
และสถานะการณ์ อย่างต่อเน่ือง 

 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

Yellow Code  :  ระดับสีเหลือง 

 

“ขั้นเตรียมพร้อม” 

บทบาทหน้าท่ี 

 

 

 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 

1. ส่ังการให้ operator ติดตามสถานการณ์จากแหล่งข่าวศูนย์เตือนภัย
พิบัติแห่งชาติ 

2. ส่ังการปรับวิทยุส่ือสารไปท่ีช่อง “ 05 ”  

3. เรียกประชุมหัวหน้าแผนกและส่ังการให้ด าเนินการตามหน้าท่ีเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการอพยพ 

4. รายงานสถานการณ์ต่อผู้บริหารระดับสูง 

 

 หัวหน้าแผนกลูกค้าสัมพันธ ์

1. ให้ CRO ประสานงานกับแผนก FO เพื่อรับทราบรายละเอียดข้อมูล  

2. มอบหมายหน้าท่ี CRO ให้ standby ท่ี Lobby The sands 

 

 พนักงานแผนกลูกค้าสัมพันธ ์

1. Print รายชื่อแขก In house List เพื่อให้ความช่วยเหล่ือแขกในกรณี
พิเศษต่างๆ เช่น พิการ, ผู้สูงอายุ  

2. เตรียมอุปกรณ์ขอ้มูลลูกค้าในการอพยพ โทรโข่ง และปลอกแขน 

3. ประจ าการที Lobby The sands เพื่อให้ข้อมูลลูกค้า 

4. รอฟังค าส่ังจากหัวหน้าแผนก 

 
 

1.Hotel Manager 
 ( 08.00-17.00 น.) 

 

3.Night Manager 
 ( 22.00-08.00 น.) 

 

2.Duty Manager  
 ( 17.00-22.00 น.) 

 

หมายถึง : เมื่อเกิดแผ่นดินไหวขนาด 6.5 ริกเตอร์ขึ้นไป ในจุดท่ีอาจจะส่งผล

กระทบถึง จ.พังงา  หรือ  เมื่อทางศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติประกาศให้เฝ้า

ระวังการเกิดสึนามิ 

หมายถึง :  เมื่อสัญญาณเสียงจากหอเตือนภัยสึนามิดังข้ึน  ให้อพยพไปยังจุดรวมพล 
จุดท่ี 1  : ต้ังแต่ลานจอดรถหน้า Lobby The Leaf on The Sands และบริเวณถนนด้านหน้า           
              
จุดท่ี 2  : ต้ังแต่  
              
** ไฟและน้ าจะตัดระบบภายใน 10 นาที หลังจากสัญญาณดัง (หากไม่พร้อมให้แจ้งช่าง)** 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวกที่ 6 

 

คู่มือระบบบ าบัดน้ าเสยี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




















































































































