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ระเบียบปฏิบัตงิานมาตรฐาน 

กระบวนการการบริหารลานจอดภายในศูนย์การค้า 

หน่วยงาน แผนกอาคาร 

 หมายเลขเอกสาร SOP-BLD-05 

แก้ไขครัง้ท่ี  3 

วันท่ีมีผลบังคับใช้ 15 มกราคม 2563 

จ านวนหน้ารวมปก 23 

ลงนาม ต าแหน่ง วันที่ 

ผู้จัดท า 

คุณนายจิระ หนูบรรจง 

ผู้จัดการอาวุโส 
ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 

15  ม.ค. 2563 

ผู้อนุมัต ิ

คุณกานต์  ยิม้พัฒน์ 

ผู้จัดการอาวุโส 
ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 

15  ม.ค. 2563 

ประกาศใช้ 

คุณนพดล ตันติกติติพิสุทธ์ิ 

ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 

15  ม.ค. 2563 

ประกาศใช้ 

คุณเลิศวทิย์ ภมิูพทิักษ์ 

รองกรรมการผู้จัดการใหญ่ 
ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 

15  ม.ค. 2563 

wimonrut
Rectangle



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 2/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

บันทกึการแก้ไขเอกสาร (Amendment Record) 

แก้ไข

ครัง้ที่ 
วันที่ ขัน้ตอนการท างาน รายละเอียดการแก้ไข ชื่อ 

0 1 พ.ค. 2557 เอกสารทัง้ฉบบั ออกเอกสารใหม ่    คณุกานต์  ยิม้พฒัน์ 

1 1 ก.ค. 2559 เพิ่มเติมขัน้ตอนการ

ท างานของการบริหาร

ระบบบตัรจอดรถ 

เพิ่มเติมขัน้ตอนการท างาน โดยครอบคลมุ

ทกุขัน้ตอน ตัง้แตก่ารจดัซือ้บตัรจอดรถ 

การท า Stock บตัรจอดรถ การแจ้งขอบตัร

จอดรถ การขอคืนเงินคา่บตัรจอดรถ การ 

Lock บตัรจอดรถ รวมทัง้ การบริหารที่

จอดรถ 30 นาท ี

   คณุอนนัต์ ตนัติปัญญากลุ 

2 15 ม.ค. 2560 - การแจ้งขอบตัรจอด

รถ 

- การขอคืนเงินคา่บตัร

จอดรถ 

ปรับรายละเอียดวิธีการปฏิบตัิงานในสว่น 

ที#เกี#ยวข้องกบัการขอ/คืนบตัรจอดรถ 

ร้านค้า 

-คณุนพดล ตนัตกิิตติพิสทุธ์ิ

-คณุพิณรัตน์ กิติเวชกลุ

-คณุประอร รัตนวนัธุ์

3 15 ม.ค. 2563 บตัรจอดรถส าหรับ

พนกังาน CPN

เปลีย่นกระบวนการท าบตัรจอดรถของ

พนกังาน CPN จาก self service เป็น  

One Stop service  

คณุนภารัตน์  ศรีวรรณวิทย์ 

wimonrut
Rectangle



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 3/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

สารบัญ 

ค านิยาม ................................................................................................................................... 4 

เอกสารอ้างอิง ......................................................................................................................... 4 

1. วัตถุประสงค์และขอบข่าย ....................................................................................................................... 5 

2. ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน้าที่ความรับผิดชอบ ................................................................................................. 5 

3. ภาพรวมกระบวนการ .............................................................................................................................. 6 

4. วิธีการปฎิบัติงาน ..................................................................................................................................... 7 

5. การควบคุมบันทกึคุณภาพ…………………………………………………………………………………….22 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 4/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

ค านิยาม 

ค าศัพท์ ความหมาย 

บตัรจอดรถ VIP บตัรจอดรถที่ได้รับการยกเว้นการเก็บคา่จอดรถ เช่น บตัร VIP ร้านค้า, บตัร VIP ผู้บริหาร, 
บตัร VIP พนกังาน 

บตัรจอดรถ Visitor บตัรจอดรถส าหรับลกูค้าทีเ่ข้ามาใช้บริการในศนูย์การค้า ซึง่จะมีการเรียกเก็บคา่จอดรถ 
คณะกรรมการตรวจนบั 
Stock 

ทีมที่ร่วมกนั Cleansing ข้อมลู และ ตรวจนบั Stock บตัรจอดรถ VIP และ บตัรจอดรถ Visitor ได้แก่ 
บตัร VIP ผู้บริหาร/หนว่ยงานภายนอก => ส านกังานใหญ่ ดแูลโดยแผนก  Admin-HO, สาขา ดแูลโดย 
แผนกร้านค้าสมัพนัธ์+แผนกอาคาร+แผนกการเงินสาขา 
บตัร VIP ร้านค้า => ดแูลโดย แผนกร้านค้าสมัพนัธ์+แผนกการเงินสาขา 
บตัร VIP พนกังาน => ดแูลโดย แผนก HC+แผนกการเงินสาขา 
บตัร Visitor => ดแูลโดย แผนก Parking 
*** บตัรทกุประเภทจะถกูตรวจนบัโดย แผนกบญัชี GL *** 

Storage แหลง่ที่จดัเก็บ Stock วสัดอุปุกรณ์ 
Noti SR Notification SR เป็นการเปิด Noti เพื่อสร้าง Sale Order ในการเรียกเก็บคา่ใช้จ่ายตา่งๆ 
Subcontractor บริษัทรับจ้างบริการดแูลซอ่มแซมบ ารุงรักษา ระบบ Computer Parking 
Computer Parking ระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้บริหารจดัการลานจอด 
Backup ข้อมลู การจดัเก็บข้อมลูส ารอง 
รถ ยานพาหนะทกุชนิดทีเ่ข้ามาใช้บริการในพืน้ท่ีศนูย์การค้า 

เอกสารอ้างองิ 

รหัสเอกสาร เกี่ยวข้องกับขัน้ตอน ชื่อเอกสาร 

SOP-Q-ADM-02 - การจดัซือ้-จดัจ้างและการประเมนิคณุภาพสนิค้าบริการ 
SOP-Q-ADM-03 - การจดัการสนิค้าคงคลงั 
SOP-Q-SYS-01 - การแจ้งขอรับบริการ 
WI-Q-BLD-01 - วิธีปฏิบตัิงาน เร่ืองการปฏิบตัิงานในลานจอด 

- คูม่ือการใช้ SMART  CENTER 
- Backup/ Restore Process 
- คูม่ือ Backup Policy Guideline  (Parking System) 
- คูม่ือระบบการนบัรถ 
- สญัญาบริการ/ ระยะเวลาการรับประกนั 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 5/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

1. วัตถุประสงค์และขอบข่าย

วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้กระบวนการบริหารลานจอดเป็นไปอยา่งมีประสทิธิภาพบริการลกูค้าที่เข้ามาใช้บริการในลานจอดของศนูย์การค้า 

ได้อยา่งปลอดภยัและสะดวกในการใช้บริการอยา่งสงูสดุ  

ขอบข่าย 
ดแูลควบคมุบริหารการจดัการลานจอดของศนูย์การค้า โดยครอบคลมุถึง 
1.1 ระบบจดัเก็บคา่บริการ 
1.2 ระบบไมจ่ดัเก็บคา่บริการ 

2. ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน้าที่ความรับผิดชอบ

2.1 GM มีหน้าที ่ อนมุตัิหรือมอบหมายการจดัการในกรณีนอกเหนือจากปกต ิ
2.2 ผู้จดัการอาคาร  มีหน้าที ่ ควบคมุดแูลการบริหารการจดัการ 
2.3 IT (BIM)  มีหน้าที ่ ให้ค าปรึกษาด้านระบบคอมพวิเตอร์ควบคมุ 
2.4 รปภ.  มีหน้าที ่ ปฏิบตัิงานด้านการจราจร  และความปลอดภยั 
2.5 เจ้าหน้าที่การเงินสาขา มีหน้าที ่ จดัเก็บคา่บริการ ควบคมุ Stock บตัรจอดรถ VIP  

และท าเร่ืองคืนเงินคา่บตัรจอดรถ 
2.6 Parking มีหน้าที ่ บริหารการจดัการในลานจอด ควบคมุ Stock บตัรจอดรถ Visitor 

Register/Cleansing/Lock บตัรจอดรถ 
2.7 แผนก Admin/HC สาขา มีหน้าที ่ กรณีบตัร VIP พนกังาน รับแจ้งขอท าบตัรจอดรถ แล้วเปิด Noti SR เพื่อเรียกเก็บ 

คา่บตัรจอดรถ 
2.8 แผนกร้านค้าสมัพนัธ์ มีหน้าที ่ กรณีบตัร VIP ร้านค้า รับแจ้งขอท าบตัรจอดรถ แล้วเปิด Noti SR เพื่อเรียกเก็บ 

คา่บตัรจอดรถ 
 2.9 แผนกสรรหา/HC สาขา มีหน้าที ่ แจ้ง Parking เพื่อ lock บตัรกรณีพนกังาน CPN ลาออก 
 2.10 บญัชี GL มีหน้าที ่ ร่วมกนัตรวจนบั Stock บตัร VIP และ บตัร Visitor  

ร่วมกบัคณะกรรมการตรวจนบั Stock 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 6/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3. ภาพรวมกระบวนการ

3.1 การบริหารลานจอดภายในศูนย์การค้า 

                               

Subcontractor            /     /
       

   . Parking/LP

   

IT

1. 

2. 

3.  

4.  

5. 

6. 

7. 

  Parking

8. 
Subcontract

 /

  
  SOP-ADM-02 

-



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 7/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3.2 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) 

              Parking (         )

Remark :           
TS / Retail / Food /Admin    VIP

Parking

1.  PR

  GL

  PR    VIP/Visitor    Storage 

SOP-Q-ADM-02
 - 

2.  
Supplier,   Stock 

3.  
 /

Parking

4.  
Stock    Visitor 

  Stock 
 / 5.  

Stock    VIP  
In (  )    Out 

1.  2.  

3.  

 : 

4. Noti SR

5.  

8.  
  Stock  

   Parking

7.  

6.  

11.  

1.  

6.  Stock
  VIP  

Visitor  /

( )

 /  Stock

9.  Register
  

10.  
Register  

  Form  

SOP-Q-ADM-03

3.  
(  )

2.  

4.   5. Cleansing
 

6.  
Stock
  VIP 

7.   
  Stock  



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 8/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3.2 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) (ต่อ) 

 Parking (  )

Parking /   Center   GL

3. Lock 
VIP

  2  

 Lock  : 

1. Lock 2. Lock 

  15    *** 

4.  
Lock  3. 5. Lock 

 
  Lock

 Lock  : 

1. Lock 

10  

2. Lock 

6.  
Lock 

Remark :   
TS / Retail / Food /Admin    VIP



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 9/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3.3 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) ส าหรับพนักงาน CPN 

การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) ส าหรับพนักงาน CPN

Parkingการเงินสาขาแผนก Admin(HOF)พนักงาน CPN

 . แจ้งขอ 
บัตรจอด

 . ผูบั้งคับบัญชาของ
แผนก(สาขา)
พิจารณาอนุมัติ

3. รับแจง้การขอบัตรจอดรถ แลว้ เปิด Noti SR ใน SAP เพื่อเรียก
เก็บเงินค่าบัตรจอดรถ

(HO=>Admin, สาขา=>HC สาขา

4. Print Invoice
และส่งใบแจง้หนีท้างอีเมล์ให้พนกังานทุกวันองัคารและ

พ หัสก่อน   .   น. เพิ่อไปช  าระเงิน

5. ชาระเงินโดยการ
โอนเงินออนไลน์ และ
ส่งหลัก านการโอน

ทางเมล ์

การแจ้งขอบตัรจอดรถ

การ Lock การใช้งานบตัรจอดรถ: ยกเลิกการใช้บตัรจอดรถ

 . แจ้ง Lock บัตร กรณีพนักงาน CPN ลาออก
(HO=>Recruit, สาขา=>HC สาขtา

 . ทาการ Lock 
บัตร

แจ้งสรุปส่งให ้Parking 
วันที่ 15, 30 ของทุกเดือน

แบบ อรม์ขอ/คืนบัตรจอดรถ
*** เง่ือนไขและค่าใช ้จ่ายมีในแบบ อรม์

เริ่มตน้

อนุม ัติ

จบ

HC สาขา

7. ทาการ Register 
เปิดใชบ้ัตรในระบบ 

และส่งให ้
ADM/HCM

ไม่อนุมัติ

จบ

การขอคืนเงินค่าบัตรจอดรถ

 . แจ้งขอคืน เงิน
ค่าบัตรจอดรถ

สภาพบัตรสามารถ
ใช้งานไดต่้อ

 . รับแจง้การขอคืน
เงินค่าบัตรจอดรถ 

3. ทาการคืนเงินค่า
บัตรจอดรถ

ช ารุด

5. Cleansing 
บัตรใหม้าใช้ใหม่ได ้

6. ทาการปรับ Stock 
บัตร VIP

เริ่มตน้

จบ

เริ่มตน้

สภาพใช้งานได ้

กรณีฉ ุกเฉิน แจ ้งสรุปส่งให้ 
Parking ได้ทกุวัน

9. รับบตัร 
พรอ้มลงนามการรับ

บัตร

แบบ อรม์ขอ/คืนบัตรจอดรถ+ส าเนา
บัตรประชาชน

เก็บเอกสารการขอ
ท าบัตรจอดรถเข้า 

Store

แผนกสรรหา(HOF)

4. แจ้งตน้สังกดั และ
ตัด Stock บัตร

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
และรวบรวมเอกสารส่งใหก้ารเงิน

ก่อน 17.00 น.

6.ตรวจสอบหลัก านการ
ชาระเงิน ทาการเบิกบัตร 

VIP และให้แผนก 
Parking/BLD

8.แจ้งใหพ้นักงานมารบับัตรจอดรถ 
และเก็บเอกสารส่งใหแ้ผนก Parking/BLD



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 10/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3.4 การบริหารระบบ Parking ที่จอดรถ 30 นาท ี

 Parking  30 

 / 

1. /
VIP

2.  

5. /
VIP

            
     30 Mins

3. 

4.  
  30  

 

6.  Pay-in

  

7.



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 11/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

4. วิธีการปฎิบัติงาน

4.1 การบริหารลานจอดภายในศูนย์การค้า 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. การรับรถที่เข้ามาใช้บริการ
- ลกูค้าน ารถเข้ามาใช้บริการ (กรณีไมรั่บบตัรจอด

รถ)

 ลกูค้าน ารถเข้ามาใช้บริการ
 ประเภทรถ คือ ลกูค้าทัว่ไป (Visitor),
รถจกัรยานยนต์

- ลกูค้าน ารถเข้ามาใช้บริการ (กรณีแจกบตัรจอด
รถ)

 เมื่อลกูค้าน ารถเข้ามา ให้บนัทกึหมายเลข
ทะเบียนรถในบตัรจอดรถ

 ออกบตัรจอดรถที่เข้ามาใช้บริการทกุคนั
 แยกประเภทของรถ คือ ลกูค้าทัว่ไป (Visitor) ,
ลกูค้าถือบตัรประจ าทีศ่นูย์ฯออกให้ และ
หนว่ยงานราชการ/ เจ้าพนกังาน

-หนว่ยงาน
Parking/LP.

-รปภ.

-FM-BLD-23
ใบรายงานจ านวน
รถเข้าประจ าวนั
แยกตามราย
ชัว่โมง

-FM-BLD-26
บนัทกึการ
ปฏิบตัิงานของ
เจ้าหน้าที่จดุรับ
บตัรทางเข้า

-เอกสารบนัทกึ
เหตกุารณ์กรณีไม่
ปกติ

- -บตัรจอดรถ / 
CCTV 

-ต้องมีบตัรแสดง
และข้อมลูตรงกบั
ทะเบียนรถ

-ต้องมีปา้ยทะเบียน
รถ/สญัลกัษณ์/เจ้า
พนกังานแสดงตน
เป็นของหนว่ยงาน
ราชการ

2. ดแูลความปลอดภยัและอ านวยความสะดวกให้ลกูค้า
น ารถเข้าจอด โดยหนว่ยงาน Parking/ รปภ. อ านวย
ความสะดวกให้ลกูค้าในการน ารถเข้าจอด รวมทัง้
ดแูลรถระหวา่งการจอดในพืน้ท่ีด้วย

-หนว่ยงาน
Parking/LP.

-รปภ.

-แคชเชียร์

- - - จอดรถในพืน้ท่ีที่
ก าหนด

- ไมจ่อดรถกีดขวาง
เส้นทางการจราจร

- ปลดลอ็กเบรค/
เกียร์ กรณีจอดซ้อน
คนั

3. การน ารถออกจากพืน้ท่ีจอด
- ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูกบัทะเบียนรถ
- แจ้งอตัราคา่บริการ และจดัเก็บคา่บริการ
- กรณีที่การจราจรภายในศนูย์ฯ ตดิขดั ควร

ประสานงานกบัสถานีต ารวจท้องที่เพื่อขอความ
ช่วยเหลอืในการปลอ่ยรถออกจากศนูย์การค้า

- กรณีที่รถเสยี หรือเหตสุดุวิสยั ให้แจ้งหน้าที่ LP.

-หนว่ยงาน
Paring/LP.

-รปภ.

- FM-BLD-24
ใบรายงานบตัร
จอดรถสญูหาย

- FM-BLD-26
บนัทกึการ
ปฏิบตัิงานของ
เจ้าหน้าที่จดุรับ

- - ข้อมลูถกูต้อง 

- จดัเก็บคา่บริการ
ตามอตัราคา่บริการ

- เอกสารแสดง
ความเป็นเจ้าของ
รถ

- การอ านวยความ



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 12/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

เพื่อตรวจสอบและลงบนับนัทกึไว้เป็นหลกั าน บตัรทางเข้า 

- เอกสารบนัทกึ
เหตกุารณ์กรณีไม่
ปกติ

- PK1 รายงาน
การกดยกเลกิ
และเปิดไม้กัน้
ของระบบ Car
park

สะดวกในการน ารถ
ออกจากพืน้ท่ีจอด 

4. การตรวจเช็ครถค้างคืน
ตรวจสอบรถที่จอดค้างคืน (รถยนต์,รถจกัรยานยนต์)
พร้อมลงในใบรายงานจ านวนบตัรจอดรถค้างคืน
ประจ าวนั

-หนว่ยงาน
Parking/LP.

-รปภ.

- FM-BLD-25
ใบรายงานบนัทกึ
รถจอดค้างคืน

1 ชม.(ระยะ
การ
ตรวจสอบ) 

- ลานจอดทกุชัน้

- จ านวนบตัรจอด
รถ

- จ านวนรถในลาน
จอด

5. รวบรวมข้อมลู และจดัท ารายงานประจ าวนั
- รวบรวมข้อมลูจ านวนบตัรจอด สรุปและจดัสง่

รายงานประจ าวนั ให้แผนกบญัชี และแผนก
การเงิน

- จดัสง่รายงานจ านวนรถให้แผนกสง่เสริมการ
ขายทกุวนั

-หนว่ยงาน
Parking/LP.

-รปภ.

- FM-BLD-23
ใบรายงานจ านวน
รถเข้าประจ าวนั
แยกตามราย
ชัว่โมง

- FM-BLD-28 ใบ
รายงานสรุป
จ านวนรถ/จ านวน
บตัรจอดรถ
ประจ าวนั

1 ชม. - รายงานจ านวนรถ
ประจ าวนั

6. ควบคมุดแูลระบบ านข้อมลู

ส าหรับศนูย์ฯ ท่ีใช้ระบบ Parking System ให้ปฏิบตัิตาม 
คูม่ือ Backup Policy Guideline (Parking System) 

เจ้าหน้าที่ 
Parking/ LP 

-FM-BLD-27
บนัทกึการส ารอง
ข้อมลูระบบ
Parking

-คูม่ือ Backup
Policy Guideline

- ท าการส ารอง
ข้อมลูทกุวนั

- ปฏิบตัิได้ถกูต้อง
ตามคูม่ือ
Backup Policy
Guideline



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 13/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

(Parking 
System) 

(Parking 
System) 

7. บ ารุงรักษาอปุกรณ์ระบบ Parking

- การซอ่มบ ารุงเชิงปอ้งกนั  มีการตรวจเช็คเป็น
ระยะ

- กรณีที่มีการช ารุดเสยีหายของอปุกรณ์ระบบ
Parking ซึง่จ าเป็นต้องมีการเปลีย่นอะไหลห่รือ
ซอ่มแซม ให้ด าเนินการตามระเบยีบ SOP-
ADM-02 การจดัซือ้-จดัจ้างและการประเมิน
คณุภาพสนิค้าบริการ

- กรณีที่สามารถซอ่มแซมได้เอง จะให้แผนกช่าง
อาคารด าเนินการซอ่มแซม / เปลีย่นอะไหล่
โดยด าเนินการผา่นระเบียบปฏิบตัิงานการ
บริหารจดัการงานชา่งอาคาร

- เจ้าหน้าที่
Parking/ LP

- เจ้าหน้าที่ชา่ง
อาคาร

- เจ้าหน้าที่จดัซือ้ 

- Subcontractor

-รายงานการ
ตรวจสอบ/ การ
ให้บริการ

-SOP-ADM-02
การจดัซือ้-จดัจ้าง
และการประเมิน
คณุภาพสนิค้า
บริการ

- ระยะเวลาในการ
ตรวจเช็ค
ครบถ้วนตามที่
ระบไุว้ในสญัญา

- อปุกรณ์และ
อะไหลท่ี่สัง่ซือ้
ต้องมคีณุสมบตัิ
ตามต้องการและ
อยูใ่นระยะเวลาที่
ต้องการ

8. ประเมินผล Subcontractor
- แผนก Parking / LP ท าการประเมินผลการ

ปฏิบตัิงานประจ าเดือนของ Subcontractor
FM-BLD-29 แบบ อร์มการประเมินผลการ
ให้บริการประจ าเดือนของบริษัท
Subcontractor โดยแจ้งผลการประเมินให้
ทราบไมเ่กินวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป

- กรณีที่ผลการประเมินมีข้อเสนอแนะหรืองานท่ี
ต้องแก้ไข มกี าหนดให้ Subcontractor แจ้ง
แนวทางและก าหนดการระยะเวลาที่จะแก้ไข
ภายใน 7 วนัท าการหลงัจากรับทราบผลการ
ประเมิน

- ด าเนินการตดิตามการแก้ไขให้เป็นไปตาม
ก าหนด เพื่อน าไปประเมินผลการปฏิบตัิงานใน
เดือนตอ่ไป

- เมื่อระยะเวลาการปฏิบตังิานครบ 6 เดือน
แผนก Parking / LP จะต้องท าการประเมินผล
การปฏิบตัิงานประจ า 6 เดือนของ

- แผนก
Parking/ LP

-Subcontractor

- FM-BLD-29
แบบ อร์มการ
ประเมินผลการ
ให้บริการ
ประจ าเดือนของ
บริษัท
Subcontractor
- FM-BLD-30
แบบ อร์ม
สรุปผลการ
ประเมินการ
ให้บริการ 6 เดือน
บริษัท
Subcontractor

- การประเมินผล
การปฏิบตัิงาน
ประจ าเดือนที่ต ่า
กวา่ C จะต้องให้
Subcontractor
ปรับปรุงแก้ไขโดย
เร่งดว่น
- การประเมินผล
การปฏิบตัิงาน
ประจ า 6 เดือนที่ต ่า
กวา่ C จะมีผลกบั
การตอ่สญัญา
บริการ
Subcontractor

- ต้องมีหลกั านที่
แสดงถงึการ
ด าเนินการปรับปรุง



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 14/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

Subcontractor ลงใน FM-BLD-30 แบบ อร์ม
สรุปผลการประเมินการให้บริการ 6 เดือน
บริษัท Subcontractor  โดยแจ้งผลการ
ประเมินให้ Subcontractor ทราบและปรับปรุง
แก้ไข พร้อมทัง้ติดตามผลการแก้ไข 

แก้ไข 

4.2 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) 
การสั่งซือ้/ ตรวจนับStock บัตรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. หนว่ยงาน Parking ต้องการสัง่ซือ้บตัรต้องเปิด PR
สัง่ซือ้ ตาม SOP-ADM-02 (ระบใุน PR เพื่อแยก
Storage วา่เป็น VIP หรือ Visitor)

Parking SOP-ADM-02 
การจดัซือ้-จดัจ้าง
และการประเมิน
คณุภาพสนิค้า
บริการ 

- -  ต้องมเีอกสาร
สัง่ซือ้ที่ก าหนดไว้ 

- ตรวจสอบจ านวน
บตัรจอดที่เหลอือยู่

 . รับบตัรจาก Supplier, บนัทกึ Stock ในระบบเฉพาะ
รายการท่ีสัง่ซือ้ใหมเ่ทา่นัน้ 

- ตรวจสอบจ านวนของที่รับมาต้องตรงตาม
จ านวนที่สัง่ไป

- บนัทกึ Stock เข้าไปในระบบ

จดัซือ้ - - นบัจ านวนการ
สัง่ซือ้ให้ตรงตามที่
สัง่ไปกบัเอกสาร 

- บนัทกึเข้าระบบ

3. จดัสง่บตัรให้

- หนว่ยงาน Parking เป็นบตัร Visitor

- หนว่ยงานการเงินสาขา เป็นบตัร VIP

จดัซือ้ - แยกบตัรตาม
ประเภทบตัรและสง่
ให้แตล่ะหนว่ยงาน 

4. รับบตัร และควบคมุ Stock บตัร Visitor และตดั
Stock บตัรหาย/ช ารุด ส าหรับกรณีบตัรหายให้รวบรวม
เอกสาร PK แล้วท าการสรุปเพื่อตดั Stock ทกุเดือน

Parking SOP-ADM-03 
การจดัการสนิค้า
คงคลงั 

- จดัเก็บเข้า Store 

5. รับบตัร และควบคมุ Stock บตัร VIP โดยการ In (บตัร
คืน) และ Out กรณีเบิกไปใช้ ท าการสรุปเพื่อตดั Stock
ทกุเดือน

การเงินสาขา SOP-ADM-03 
การจดัการสนิค้า
คงคลงั 

จดัเก็บเข้า Store 

6. รวบรวมข้อมลูตรวจนบั Stock ทัง้บตัร VIP และ แผนกบญัชี GL - รายงาน Stock 
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Visitor ปีละครัง้/สาขา (โดยคณะกรรมการตรวจนบั 
Stock)  

คณะกรรมการ
ตรวจนบั Stock 

ประจ าปี/สาขา 

การแจ้งขอบตัรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. แจ้งขอบตัรจอดรถ โดยใช้แบบ อร์มขอท าบตัรจอดรถ
แจ้งท าบตัรจอดได้ที่หนว่ยงานต้นสงักดัที่ดแูลลกูค้า

ลกูค้า แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 
CPN 

(FM-BLD-31) 

- - 

2. รับแจ้งการขอบตัรจอดรถ ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 
CPN 

(FM-BLD-31) 

- - ตรวจสอบการ
กรอกข้อมลูให้
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบเอกสาร
(เช่น ส าเนา
ทะเบียนรถ)

3. ผู้บงัคบับญัชาพจิารณาอนมุตั ิ(กรณีร้านค้า ต้อง
พิจารณาเร่ืองโควต้าบตัรจอดรถก่อนทกุครัง้ โดย
แผนกร้านค้าสมัพนัธ์)

- ถ้าอนมุตัิให้ด าเนินการตอ่

- ถ้าไมอ่นมุตัิให้ต้นสงักดัแจ้งไปยงัลกูค้า

ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

แผนกร้านค้า
สมัพนัธ์ 

- - ผู้บงัคบับญัชา
เป็นผู้อนมตุ ิ

- ต้องตรวจเช็ค
จ านวนโควต้า
ร้านค้าทกุครัง้

4. เปิด Noti SR เพื่อเรียกเก็บเงินคา่บตัรจอดรถ ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

SOP-Q-SYS-01 
การแจ้งขอรับ
บริการ 

- มี Noti. SR เพื่อ
เรียกเก็บเงิน 

5. แจ้งให้ลกูค้าช าระเงินคา่บตัรจอดรถ ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

- - 

6. ช าระเงินคา่บตัรจอดรถ ตามอตัราที่บริษัทก าหนด ซึง่
สามารถไปช าระท่ีแผนกการเงิน หรือ ธนาคาร/ตู้
ATM ของธนาคารตามที่ก าหนดไว้

ลกูค้า - - 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 16/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

7. รวบรวมเอกสารสง่การเงิน  เพือ่ขอเบิกบตัรจอด ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

- - แบบ อร์มขอท า
บตัรจอดรถ 

- ใบเสร็จการช าระ
เงิน

8. เบิกบตัรจอด และตดั Stock กรณีเบิกไปใช้ (ท าการ
สรุปเพื่อตดั Stock ทกุเดือนในระบบ) แล้วสง่บตัรให้
Parking

การเงินสาขา SOP-ADM-03 
การจดัการสนิค้า
คงคลงั 

- - มีการตดั Stock 
ในระบบ 

9. ท าการ Register เปิดใช้บตัรในระบบ แล้วสง่กลบัให้
การเงินสาขา พร้อมทัง้รายละเอยีด

Parking - บนัทกึข้อมลูการ 
Register ในระบบ 

บตัรจอดรถ 

10. รับบตัรที่ Register แล้วสง่ให้ต้นสงักดั พร้อมทัง้
รายละเอียด

การเงินสาขา - บตัรจอดรถ 

11. แจ้งให้ลกูค้ามารับบตัรจอด ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

- 

การขอคนืเงนิค่าบัตรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. ลกูค้าสามารถมาติดตอ่การเงินสาขา เพื่อแจ้งขอคืน
เงินคา่บตัรจอดรถได้โดยตรง

ลกูค้า - 

2. รับแจ้งขอคืนเงินคา่บตัรจอดรถ  พร้อมทัง้รับบตัรจอด
รถคืน แล้วจดัท าเอกสารเพื่อคืนคา่บตัรจอดรถ

การเงินสาขา - - ต้องมกีารออกใบ
รับบตัรให้ลกูค้าทกุ
ครัง้ 

3. ตรวจสภาพบตัรจอดรถ เบือ้งต้น

กรณีช ารุด การเงินสาขาท าการตดั Stock

กรณีบตัรจอดสมบรูณ์พร้อมใช้ตอ่ การเงินสาขา
ด าเนินการจา่ยคืนคา่บตัรจอดรถ 

การเงินสาขา - - 

4. คืนเงินคา่บตัรจอดให้ลกูค้า การเงินสาขา - บตัรจอดสมบรูณ์
พร้อมใช้ตอ่ จึงจะ



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 17/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

คืนเงินคา่บตัรจอด
รถ 

5. น าบตัรจอดมา Cleansing บตัรเพื่อให้น ากลบัมาใช้
ใหมไ่ด้

- Visitor Parkingน ากลบัไปใช้งานตามปกติ

- VIP น าสง่การเงินสาขา

Parking - - สะอาด ไมบ่ิด
เบีย้ว 

- สามารถ register
ในระบบได้

6. ท าการรับเข้า Stock บตัร VIP การเงินสาขา - ท ารับเข้า Stock 
ทกุครัง้ที่มกีารคืน
บตัร 

7. แจ้งต้นสงักดัเพื่อให้แจ้งลกูค้าวา่ไมส่ามารถคืนเงินคา่
บตัรจอดรถได้ เนื่องจากบตัรช ารุด แล้วท าการตดั
Stock บตัรจอดรถ

การเงินสาขา - ตดัออกจาก Stock 
ทกุครัง้ที่บตัรช ารุด 

การ Lock การใช้งานบัตรจอดรถ : ยกเลิกการใช้บัตรจอดรถ(กรณีร้านค้ายกเลกิสัญญา / ออกจากพืน้ที่) 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. ต้นสงักดัที่ดแูลลกูค้า แจ้งการ Lock บตัรไปยงั
Parking ลว่งหน้าอยา่งน้อย 15 วนั เมื่อร้านค้าจะ
หมดสญัญา

หมายเหต ุ: ดตูามโควต้าทีใ่ห้แตล่ะร้านค้า 

ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

ลว่งหน้า 15 
วนั 

ต้องมกีาร
ตรวจสอบการหมด
สญัญาของร้านค้า 

2. ท าการ Lock บตัร เมื่อถึงวนัท่ีร้านค้าหมดสญัญา
พร้อมยืนยนักลบัการเงินและต้นสงักดั

Parking - รายงานอายบุตัร
จอด 

3. สุม่ตรวจการ Lock บตัร VIP กรณีร้านค้าหมดสญัญา
อยา่งน้อยปีละ   ครัง้

แผนกบญัชี GL - 

การ Lock การใช้งานบัตรจอดรถรายเดือน : ชั่วคราว 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. แจ้ง Lock บตัรกรณีลกูค้าไมจ่า่ยเงินภายใน วนัท่ี
ของเดือนนัน้ๆ ไปยงัแผนก Parking

การเงิน Center/
การเงินสาขา 

ทกุวนัท่ี 10 
ของเดือน
นัน้ๆ 

ยงัไมม่กีารจา่ยเงิน 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 18/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

2. ท าการ Lock บตัรชัว่คราว พร้อมยืนยนักลบัการเงิน Parking - 

3. ลกูค้าช าระเงิน แล้วน าใบเสร็จมายื่นที่หนว่ยงาน
การเงินสาขา

ลกูค้า - ใบเสร็จ 

4. แจ้งยกเลกิการ Lock บตัรไปยงัแผนก Parking เมื่อ
ลกูค้าช าระเงินแล้ว

การเงิน Center/
การเงินสาขา 

- ตรวจสอบจ านวน
เงินท่ีช าระครบถ้วน 

5. ปลด Lock บตัรให้ใช้งานได้และแจ้งกลบัการเงินสาขา
หลงัจากปลด Lock

Parking - 

6. แจ้งการปลด Lock ให้ลกูค้าทราบ การเงิน Center/
การเงินสาขา 

- ลกูค้าใช้งานบตัร
จอดได้ตามปกต ิ

4.3 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) ส าหรับพนักงาน CPN 
การแจ้งขอบตัรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. พนกังานสามารถแจ้งความประสงค์ขอบตัรจอดรถ
โดยใช้แบบ อร์มขอบตัรจอดรถพนกังาน แล้วสง่ให้
ผู้บงัคบับญัชาพจิารณา

หมายเหต ุ: เง่ือนไขและคา่ใช้จา่ยมีในแบบ อร์ม 

พนกังาน CPN แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 
CPN (FM-BLD-
31) 

- ระบรุายละเอียดให้
ครบถ้วนสมบรูณ์ 
พร้อมแนบเอกสาร
ให้ครบถ้วน 

2. ผู้บงัคบับญัชาพจิารณาอนมุตัิ (HOF ระดบัผู้จดัการ
ขึน้ไป / สาขา ระดบั GM)

- กรณีอนมุตัิ ให้สง่แบบ อร์มที่ แผนก  Admin (HO)
หรือ HC สาขา

- กรณีไมอ่นมุตัิ ยกเลกิการขอบตัรจอด

ผู้บงัคบับญัชา 

พนกังาน CPN 

FM-BLD-31 
แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 

- ผู้บงัคบับญัชา
พิจารณาอนมุตั ิ

3. รับแจ้งการขอบตัรจอดรถ แล้วเปิด Noti. SR ใน SAP
เพื่อเรียกเก็บคา่บตัรจอดรถ (HO => Admin, สาขา
=> HC สาขา)

หมายเหตุ : สามารถแจ้งขอบตัรได้ทกุวนั แต่แผนก 
Admin/HC สาขา จะเปิด Noti. SR ใน SAP ทกุวนัก่อน 
12.00 น. 

แผนก Admin 

HC สาขา 

SOP-Q-SYS-01 
การแจ้งขอรับ
บริการ 

- มี Noti. SR เพื่อ
เรียกเก็บเงิน 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 19/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

4. Print Invoice และสง่ใบแจ้งหนีท้างอีเมล์ให้พนกังาน
ทกุวนัองัคารและพ หสัก่อน 12.00 น. เพิ่อไปช าระ
เงิน โดยการโอนหรือช าระเงินท่ีการเงินสาขา ภายใน
วนัท่ีก าหนด(ที่ระบตุามใบแจ้งหนี)้ ก่อน 16.00 น.

แผนก Admin 

HC สาขา 

ใบ Invoice - ใบ Invoice เพื่อ
บอกยอดในการ
ช าระเงิน 

5. ช าระเงินโดยการโอนเงินออนไลน์ และสง่หลกั านการ
โอนทางเมลใ์ห้แผนก Admin/HC สาขา เพื่อตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร และรวบรวมเอกสารสง่ให้
การเงินก่อน 17:00 น.

พนกังาน CPN 

แผนก Admin 

HC สาขา 

- มีใบเสร็จการโอน
เงิน 

มีลายเซ็น 

6. ตรวจสอบหลกั านการช าระเงิน ท าการเบกิบตัร VIP
และให้แผนก Parking/BLD (ท าการสรุปเพื่อตดั
Stock ทกุเดือนในระบบ)

การเงินสาขา SOP-ADM-03 
การจดัการสนิค้า
คงคลงั 

- - มีการตดั Stock 
ในระบบ 

7. ท าการ Register เปิดใช้บตัร VIP ในระบบ และสง่ให้
แผนก Admin/HC สาขา

Parking - บนัทกึข้อมลูการ 
Register ในระบบ 

เอกสารทัง้หมด
(แบบ อร์มการขอ
บตัรจอดรถ, ส าเนา
ทะเบียนรอ, ส าเนา
บตัรประชาชน และ
Invoice) 

8. แจ้งให้พนกังานมารับบตัรจอดรถ และเก็บเอกสารสง่
ให้แผนก Parking/BLD เก็บเอกสารการขอท าบตัร
จอดรถเข้า Store

แผนก Admin 

HC สาขา 

แผนก 
Parking/BLD 

FM-BLD-31 
แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 

เก็บเอกสาร 
1 ปีหลงัการ
ยื่นขอท า
บตัรจอดรถ 

บนัทกึข้อมลูการ 
Register ในระบบ 

เอกสารทัง้หมด
(แบบ อร์มการขอ
บตัรจอดรถ, ส าเนา
ทะเบียนรอ, ส าเนา
บตัรประชาชน และ
Invoice) 

9. พนกังาน CPN มารับบตัร พร้อมลงนามการรับบตัร พนกังาน CPN FM-BLD-31 
แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 

เซ็นรับบตัร 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 20/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

การขอคนืเงนิค่าบัตรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. พนกังานสามารถมาติดตอ่การเงินสาขา โดยใช้
แบบ อร์มขอ/คืนบตัรจอดรถพนกังาน แล้วแจ้งขอ
คืนเงินคา่บตัรจอดรถได้โดยตรง

พนกังาน CPN - แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 
CPN (FM-BLD-
31) 

2. รับแจ้งขอคืนเงินคา่บตัรจอดรถ  พร้อมทัง้รับบตัรจอด
รถคืน แล้วจดัท าเอกสารเพื่อคืนคา่บตัรจอดรถ

การเงินสาขา - แบบ อร์มขอ/คืน
บตัรจอดรถ 

ส าเนาบตัร
ประชาชน 

3. คืนเงินคา่บตัรจอดรถบตัรจอดให้พนกังาน การเงินสาขา - - 

4. กรณีสภาพบตัรจอดรถไมส่ามารถน ามาใช้ตอ่ได้ ให้ท า
การตดั Stock บตัรจอดรถ

การเงินสาขา - ตดัออกจาก Stock 
ทกุครัง้ที่บตัรช ารุด 

5. กรณีสภาพบตัรจอดรถสามารถน ามาใช้ตอ่ได้ ให้น า
บตัรจอดมา Cleansing บตัรเพื่อให้น ากลบัมาใช้ใหม่
ได้

Parking - สะอาด ไมบ่ิดเบีย้ว 

สามารถ register 
ในระบบได้ 

6. ท าการปรับ Stock บตัร VIP การเงินสาขา - ท าปรับเข้า Stock 
ทกุครัง้ที่มกีารคืน
บตัร 

การ Lock การใช้งานบัตรจอดรถ : ยกเลิกการใช้บัตรจอด 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. แจ้ง Lock บตัรจอดรถ กรณีพนกังาน CPN ลาออก
รวมทัง้การโอนย้ายสาขา

หมายเหต ุ: แจ้งสรุปสง่ให้ Parking วนัท่ี 15, 30 ของทกุ
เดือน และกรณีฉกุเฉินแจ้งสรุปสง่ให้ Parking ได้ทกุวนั 

แผนกสรรหา 

HC สาขา 

Report พนกังาน 
CPN ลาออก 

- แจ้งสรุปสง่ให้ 
Parking และ
ส าเนาแผนก
การเงิน วนัท่ี  5, 
30 ของทกุเดือน 

2. ท าการ Lock บตัรจอดรถ ให้พนกังานท่ีลาออกแล้วไม่ Parking -



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 21/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

สามารถน าบตัรจอดรถมาใช้ได้ 

4.4 การบริหารระบบ Parking ที่จอดรถ 30 นาท ี

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. เมื่อลกูค้าเข้ามาในศนูย์การค้า ให้ รับบตัรจอดรถ/ยื่น
บตัร  VIP ตามปกติ

ลกูค้า - - 

2. เมื่อลกูค้าประสงค์ทีจ่ะน ารถมาจอด ที่จอดรถ 30 นาที
แคชเชียร์/รปภ. จะแจกบตัรออ่นให้แก่ลกูค้าที่ปอ้ม
ทางเข้า โดยจะมีการตอกเวลาขาเข้าพืน้ท่ีจอด

แคชเชียร์/รปภ - - ต้องมกีารตอก
เวลาขาเข้าของบตัร
ออ่นทกุครัง้ 

3. รับบตัรออ่นจากลกูค้าที่ปอ้มทางออก แล้วตอกเวลา
ขาออก

แคชเชียร์/รปภ - - ต้องมกีารตอก
เวลาขาออกทกุครัง้

4. คิดคา่ใช้จ่ายสว่นเกิน 30 นาท ีและออกใบเสร็จให้
ลกูค้า

- แจ้งอตัราคา่บริการ และจดัเก็บคา่บริการของแตล่ะ
สาขา

แคชเชียร์/รปภ - - จดัเก็บคา่บริการ
ตามอตัราคา่บริการ
ของแตล่ะสาขา 

5. เมื่อลกูค้าออกจากศนูย์การค้า ให้คืนบตัรจอดรถ/ยื่น
บตัร  VIP ตามปกติ

หมายเหต ุ: มีการเก็บเงินตามอตัราของแตล่ะสาขาอกี
ครัง้

ลกูค้า - 

6. ทกุสิน้วนั เขียนใบ Pay-in พร้อมน าเงินสง่ที่การเงิน
สาขา พร้อมสง่ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีอยา่ง
ยอ่ให้การเงินสาขา และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

หมายเหต ุ: ตามมาตร านการเก็บเงินแตล่ะสาขา 

แคชเชียร์/รปภ - - มีใบ Pay-in 

- จ านวนเงินท่ีตรง
กบัใบ Pay-in

7. น าเงินฝากเข้าธนาคารพร้อมท าการตรวจสอบเงินขาด
เกิน

การเงินสาขา - - ตรวจสอบจ านวน
เงินอีกครัง้ก่อนน า
ฝาก 

- ใบน าฝาก



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 22/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

5. การควบคุมบันทกึคุณภาพ

หมายเลขเอกสาร ชื่อบนัทกึคุณภาพ 
การจัดเก็บ 

สถานที่ ระยะเวลา 
FM-BLD-21 รายงานการตรวจสอบความเสยีหาย แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-23 
ใบรายงานจ านวนรถเข้าประจ าวนัแยกตามราย
ชัว่โมง 

แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-24 ใบรายงานบตัรจอดรถสญูหาย แผนกอาคาร 1 ปี 
FM-BLD-25 ใบรายงานบนัทกึรถจอดค้างคืน แผนกอาคาร 1 ปี 
FM-BLD-26 บนัทกึการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่จดุรับบตัรทางเข้า แผนกอาคาร 1 ปี 
FM-BLD-27 บนัทกึการส ารองข้อมลูระบบ Parking แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-28 
ใบรายงานสรุปจ านวนรถ/จ านวนบตัรจอดรถ
ประจ าวนั 

แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-29 
แบบ อร์มการประเมินผลการให้บริการประจ าเดือน
ของบริษัท Subcontract 

แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-30 
แบบ อร์มการประเมินผลการให้บริการ 6เดือนของ
บริษัท Subcontract 

แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-31 แบบ อร์มขอบตัรจอดรถพนกังาน CPN การเงินสาขา 1 ปี 

FM-BLD-32 แบบ อร์มขอบตัรจอดรถร้านค้าสมัพนัธ์ การเงินสาขา 1 ปี 

N/A เอกสารบนัทกึเหตกุารณ์กรณีไมป่กติ แผนกอาคาร 1 ปี 

N/A รายงานการตรวจสอบ/ การให้บริการ แผนกอาคาร 1 ปี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.10 ตวัอยำ่งใบเสร็จค่ำธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย 

 
 
 
 
 



No Expense Detail Cost Center / WBS GL Account Taxable Amount

1 ค่าบริการรักษาความสะอาด 041THL1540 51503006 24,000.00

Location : THL
Company Name : บริษัท สยามฟิวÁจอรrดีÁวลอปÁมนทr จÎากัด (มหาชน)  

(สาขาที่ 00007)
Address :  144,144/1,150,148,150/1-9  สุขุมวิท55 (ท่อง

หล่อ)แขวงคลองตันÁหนือ Áขตวัฒนา กรุงÁทพมหานคร
Phone : Fax :

Email : Tax ID : 0107545000187

บริษัทฯ มีมาตรการต่อตoานการทุจริตคอรrรัปชันทุกร¼ปแบบ หากพบÁห็นการกระทÎาที่ขัดกับนโยบายบริษัทฯ สามารถแจoงÁบาะแสไดoที่ whistleblower@centralpattana.co.th หรือ 
CEO@centralpattana.co.th

Total Amount : 24,000.00
VAT : 0.00
Net Amount : 24,000.00

Remark : THL-ค่าธรรมÁนียมÁก็บขยะม¼ลผอยรายปีสÎานักงานÁขตวัฒนา ( ตค.66 - กย.67 ) 
บุคคลที่รับรอง : -
Submit Date : 22/02/2024 Submit By : Punchalee Ngammuangpuk
Approve Date : 22/02/2024 Approve By : Nuttakarn Anuvach

Request By : Punchalee Ngammuangpuk Currency : THB

Vendor : 0000700042
Vendor Name : กรุงÁทพมหานคร
Address : 173 ถนนดินสอ แขวงÁสาชิงชoา Áขตพระนคร 10200

Phone : 026675555 Fax :

Mobile : 026675555 Tax ID :

Email : procurement@centralpattana.co.th

Print Date :18/10/2024Print By : Punchalee Ngammuangpuk

 ใบขอเบิก
 Expense Form Expense No. : EXP-2024-00008112

PO No. : 9300185800
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7.11 ตวัอยำ่งเอกสำรกำรตรวจสอบสภำพระบบเครื่องจกัร เครื่องมือ/อุปกรณต์ำ่งๆ  

และระบบไฟฟ้ำภำยในโครงกำร 

 
 
 
 
 



ตารางการบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน อาคาร ปี
PREVENTIVE MAINTENANCE MASTER PLAN Building YEAR

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

1 Electrical & communication System
Ring Main Unit RMU A 5A Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

Transformer TRM A,C 5A,G Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

MDB & EMDB MDB,EDB A,C 5A,G Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

AUTOMATIC  TRANSFER  SWITCH ATS A 5A Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

Capacitor Bank CAP A 5A Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

Active Hamonic Filter AHF A 5A Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

 DB & LC & Busduct & Plug In N/A A All Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

Lightning protection systems (BAS) LTP A G Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

Generator GEN A 5A M M Q M M Y/S M M Q M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

Emergency Light EME A,B,C All M M M M M M M M M M M M ชำ่งอำคำร

Fire Exit Light EXT A,B,C All M M M M M M M M M M M M ชำ่งอำคำร

Two Wire RemoteLighting Control TWO A G M Y/S M M M M M M M M M M ชำ่งอำคำร/Sub

Cose circuit Television (CTV) CTV A All M M M M M M M M M M Y M ชำ่งอำคำร

Access Control System ACC All All M M M M M M M M M M Y M ชำ่งอำคำร

Gate Barrier System GBS All All M M M M M M M M M M Y M ชำ่งอำคำร

Graphic Alarm Annunciator ANN A G M M Q M M Q M M Y/S M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

Fire Alarm System FCP A G M M Q M M Q M M Y/S M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

Public Address System PAS A G M M Q M M Q M M Y/S M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

2 Sanitary & Fire protection System
Transfer pump TFP A B3 M Q M M Q M M Y/S M M Q M ชำ่งอำคำร/Sub

Package Booster Pump BPP A B3 M Q M M Q M M Y/S M M Q M ชำ่งอำคำร/Sub

Underground Tank TANK A B3 M Q M M Q M M Y/S M M Q M ชำ่งอำคำร/Sub

Roof Tank TANK A ดำดฟำ้ M Q M M Q M M Y/S M M Q M ชำ่งอำคำร/Sub

Fire pump FPP A B3 Q M M Q M M Q M M M Y/S M ชำ่งอำคำร/Sub

Jockey pump JPP A B3 Q M M Q M M Q M M M Y/S M ชำ่งอำคำร/Sub

ระบบดบัเพลิงอตัโนมตัดิว้ยสำร FM-200. FM A 5A Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้

Fire Hose Cabinet & Dry Chemical&CO2 FHC A,B,C All M M M M M M M M M M Y M ชำ่งอำคำร

ตรวจสอบคำ่น ำ้ดี N/A A B3 M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S Sub /ตรวจทกุเดือนสง่ท ำรำยงำนEIA

Waste Water Treament Plant
Sewage  Pump SWP A G M M Q M M Q M M Y/S M M Q ชำ่งอำคำร

Air Blower AB A G M M Q M M Q M M Y/S M M Q ชำ่งอำคำร

Sludge  Pump SLP A G M M Q M M Q M M Y/S M M Q ชำ่งอำคำร

Effluent pump EFP A G M M Q M M Q M M Y/S M M Q ชำ่งอำคำร

KITCHEN SUMP PUMP OG A G,B1 M M Q M M Q M M Y/S M M Q ชำ่งอำคำร

ดดูสิ่งปฎิกลู N/A A,B,C All H/S H/S Sub /ปีละ2 ครัง้

ดดูไขมนั N/A A G,B1 H/S H/S Sub /ปีละ2 ครัง้

ตรวจสอบคำ่น ำ้เสีย N/A A G M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S Sub /ตรวจทกุเดือนสง่ท ำรำยงำนEIA

Drainage  System
Drain Pump DPP A,B B2B,B3 Q M M Q M M Q M M Y M M ชำ่งอำคำร

PREACTION SYSTEM N/A M M Y M M Q M M Q M M Q ชำ่งอำคำร

NITROGEN SYSTEM N/A M M Y M M Q M M Q M M Q ชำ่งอำคำร
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3 Air Conditioning System
Chiller Plant Management System (BAS) CPMS A G Y/S Sub /ปีละ1 ครัง้ *ด  ำเนินกำรโดย ผรม.

WATER COLD WATER CHILLER CH A 5B M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S Sub Daikin 

CHILLED WATER PUMP FTP A 5B M M Y/S M M Q M M Q M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

CONDENSER WATER PUMP JET A 5B M M Y/S M M Q M M Q M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

COOLING TOWER SCT A 5B M M Y/S M M Q M M Q M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

AUTOMATIC BLEED-OFF N/A A 5B M M Y/S M M Q M M Q M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

AUTOMATIC WATER SOFTENER  N/A A 5B M M Y/S M M Q M M Q M M Q ชำ่งอำคำร/Sub

ท าความสะอาด heat exchanger (ฝ่ังน า้เย็น ไม่เกิน 3 F) N/A A 5B H/S H/S Sub /ปีละ2 ครัง้

ท าความสะอาด heat exchanger (ฝ่ังน า้ร้อน ไม่เกิน 5 F) N/A A 5B H/S H/S Sub /ปีละ2 ครัง้

Air Handling Unit AHU A G-M, 5A,5B M M M M M H/S M M M M M H/S ชำ่งอำคำร/Sub

Fan Coil Unit FCU A M, 3, 5A M M M M M H/S M M M M M H/S ชำ่งอำคำร/Sub

FRESH AIR FAN FAF A,B B1, B2, B3 M M Q M M Q M M Y M M Q ชำ่งอำคำร

Pessurized Fan PFS A,B B1, B2, B3 M M Q M M Q M M Y M M Q ชำ่งอำคำร

Jet Fan JFS A,B B1, B2, B2B,B3 M M Q M M Q M M Y M M Q ชำ่งอำคำร

Exhaust FAN EXF A,B,C B1, B2, B2B,B4 M M Q M M Q M M Y M M Q ชำ่งอำคำร

4 อ่ืนๆ

Escalator EVS A,B All M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S Sub Hitachi

Passenger Lift EVS A,B,C All M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S Sub Hitachi

 Service Lift EVS A,B,C All M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S M/S Sub Hitachi

Decorate PUMP ป้ัมตกแตง่ DCP A,B G,2,5 Q M M Q M M Q M M Y M M ชำ่งอำคำร

Decorate PUMP น ำ้พุ DCP A,B G,2,6 Q M M Q M M Q M M Y M M ชำ่งอำคำร

REMARK : จัดท าโดย

M = Monthly

Q = Quarterly _________________________________ _________________________________ _________________________________
H = Half yearly วนัที่/Date ________________________ วนัที่/Date ________________________ วนัที่/Date ________________________
Y = Yearly Senior Technician  
S = Subcontractor

ตรวจสอบโดย ตรวจสอบและอนุมัติโดย

Facitily Stroe Manager / Facitily Manager
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 
 
 

 

 

 ผู้จดัการและผู้ชว่ยแผนกงานระบบ : ท าหน้าที่ ควบคมุดแูลภาพรวมการปฏิบตังิานประจ าวนั, ทวนสอบการบนัทกึผลการ

ตรวจสอบเคร่ืองจกัร, การด าเนินการตามแผนงานซอ่มบ ารุง (PREVENTIVE MANTENANCE ) รวมทัง้การทบทวนการ

ปฏิบตัิงานตามแผนฉกุเฉิน 

 เจ้าหน้าที่แผนกงานระบบ (ระดบัหวัหน้า ถึง เจ้าหน้าที)่ : ด าเนินการปฏิบตัิงานและการตรวจตรวจสอบความพร้อมใช้งาน, 

การบนัทกึผลการตรวจสอบ, รวมทัง้การเดินเคร่ืองทดสอบประจ าสปัดาห์/เดือน 

 แผนก Lost Prevention : สง่ตวัแทนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของแผนกเข้าตรวจสอบร่วมกบัแผนกงานระบบในการ

เดินเคร่ืองทดสอบประจ าสปัดาห์/เดือน 
 

 

 

 

 

 



 
  

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ตรวจสอบและบนัทกึระดบัน า้มนัเชือ้เพลงิที่ถงัน า้มนัก่อนเปิดเคร่ือง 

 ตรวจสอบสวติช์ปุ่ มกดควบคมุต้องอยูใ่นต าแหนง่ Automatic  

 เปิดวาล์วน า้เพื่อท าการปลอ่ยแรงดนัน า้ออกจากเส้นทอ่ให้ระดบัแรงดนัในเส้นทอ่ลดลง จนถงึระดบัแรงดนัน า้ทีต่ัง้คา่

ไว้ จากนัน้ชดุควบคมุจะสัง่งานให้เคร่ืองยนต์สบูน า้เดินเคร่ืองโดยอตัโนมตัิ 

 เคร่ืองยนต์จะท างานโดยนบัเวลาถอยหลงัจาก 30 นาทีจนลงถงั 0 แล้วเคร่ืองจะหยดุท างานโดยอตัโนมตัิ  

 จดบนัทกึคา่มาตรวดัตา่ง ๆ รวมทัง้ระดบัน า้มนัเชือ้เพลงิหลงัหยดุเคร่ืองยนต์  
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7.12 เอกสำรกำรดแูลระบบสญัญำณแจง้เตอืนอคัคีภยั Fire Alarm 
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7.13 กำรจดักำรเหตกุำรณ ์ฉุกเฉิน และเหตกุำรณวิ์กฤต 
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9. LP        Incident               
                                     
                         (      24   . 

            ) 

10. MKT                  
                              

             

8.       .               -    
         CCTV                 

 

3. LP /     
                               
                                

4. LP /                           
                    

5. LP /     / CS           
                       

6. LP      On duty          
                               

                 

7. LP                      
          

        

                                     

 

1.               

2.       .                   
                                

                  



 

 

 

 

                                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.       .         CCTV     
                       

4. LP /    . / On Duty  
              

23. LP        Incident        
(      24   .             ) 

2.       .                   
                                

                  

1.               

  .    . 

             

5. LP /                      
                               

  .     

6.   .                   
                              

         CCTV 

7. LP /                       
                           

                           
(                ) 

8. LP                  
(                            ) 
                          

                         

 

                                                   

9. LP /    .                
              2             

12. LP          /          
                               2 

            . 

10. LP /                       
                           

                           
(                  ) 

11. LP                  
(                            ) 
                          

17. On Duty 
                              

18. LP                   
           

19.           /       
                   

25. MKT                  
                              

              

13. LP /                       
                        

14. LP                           
         /                
                          2      

        .    

15. LP /                       
                           

                           
(                  ) 

21.                       
                             (   
                               
                            

                  ) 

22. LP                     
                  

                                

        

  .    . 

24. TS / Retail                BU       
                                         
    (                            

                 ) 

                                   

20.                       
                          

16. CS                     
                              
              GM      

(                 ) 

           
    7, 10, 15                                                (     CS, HC, TS, MKT)                                              
    20                                                                                                               
  
 



 

 

 

 

                                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.               

  .    . 

4. LP /     / CS / On Duty /            
                                        

                                  

3.       .         CCTV 
                      

     

2.   .                               
                                           

6. On Duty                               

 
7. LP                            

                             

8. LP                   
                       

                              . 
        

 

9. LP /                                         
CCTV                       (                         )  

 
10. LP                                         
                                       .               

 
11. LP                                       
                                         

 

5. LP /                                
                                    

          (                )  

 

13. LP                                          

14. LP        Incident        (      24   .             ) 

15. TS/Retail                BU                                                     

16. MKT                                                             

12. LP                                              

        



 

 

 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

1.               

  .    . 

3.   .                 
CCTV                     

2.   .                      
                               

                     
 

4. LP /     / CS / On Duty 
               

                           

6. LP             (                        
                CCTV)           

                    

7. LP                             
                             
       ,              (    
                        ) 

8. LP                          
                             
                         (    
                            ) 

9. LP                       
        

10. LP                                         

11. LP                                           

12. GM / On Duty / LP                                   

13. LP /                       Subcontract (    
                         )                        

       (                )                 

14.                                    
                  

5.     / LP / CS       
                            

21. LP                                              

22. LP                             

23. LP        Incident        (      24   .             ) 

24. MKT                                                             

        

                          

15. LP             (             
                           CCTV)    

                           

17. LP                                 
            (                        ) 

18. LP                          (          
                                        ) 

19. LP                            

20. LP /                            
                                       

16.           /       
                   



 

 

 

 

 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.               

  .    . 

3.   .                 
CCTV                     

2.   .                               
                                           

 

4. LP /     / CS / On Duty 
               

5.     / LP / CS                        
           /                    

6. LP             (                
CCTV)                       

7. LP                                       

8. LP                                     
                              

9. LP                                      
          (           ) 

10. LP /                       
Subcontract (                       
      )                               

(                )                 
 

11. CS        Lost and Found     
                               Lost 

and Found 

                                                   

12. LP                           
                   

13. LP                             

14. LP        Incident        
(      24   .             ) 

15. MKT                           
                                  

        
 



 

 

 

 

                      Remote Jammer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.   .                 
CCTV                     

2.   .                               
                                           

 

4. LP /     / CS / On Duty               

5. LP /     / CS / On Duty             
                      /                    

6. LP             (                
CCTV)                       

8. LP                                   

11. LP                                    
Remote (                           ) 

10. LP                                                 

12. LP /                                      
          (                )                 

 

                                                   

13. LP                           
                   

14. LP                             

15. LP        Incident        
(      24   .             ) 

16. MKT                           
                                  

        

1.          /         

  .    . 

7. LP /    .                               
                                     

                                         

9. LP/   .                    (          3   ) 



 

 

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

5. LP /     / CS / On Duty 
                                

1.               

  .    . 
2.   .                                          

                             
 

3.   .                 CCTV 
            

6. On Duty / LP  
                                           

4. LP /                  
                                

7. On Duty                               

 
8. LP                               On Duty 

9. LP / CS                    ,                 
                                 

10. LP                   
                                

11. LP /                           
                

12. HC / LP / CS            

13. HC /           / TS/Retail / CS 
/ GM                      

15. LP                             

16.                                                          

14. LP /                           
                  

17. LP                                          

18. LP        Incident        (      24   .             ) 

19. TS/Retail               , BU                                              
      

20. MKT                                                             

        

                             

                             

                             

           
    9 LP     CS                                                                    

 



 

 

 

 

                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. LP                     

7. LP / CS                                  

10.   .     /              
                                 

      (             ) 

11. LP /                
                         

                   

12. HC / CS / TS              
                         
(                 GM) 

13.           /                       
          (     ) 

14.                                    
              (                          

                     ) 

5. LP / CS            ,       ,          
                             

1.               

  .    . 

15. LP                                       

16. LP        Incident        (      24   .             ) 

17. MKT                                                                     

2.   .                               
                                           

 

4. LP /     / CS / On Duty 
                                                  

          

8. LP                                        

             

9. LP / CS                                         
                                              

          

3.   .                 
CCTV                     



 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.     /                   
      (       ,              )         

                         

12.   .     /              
                                       

(           ) 
 

13. LP /     / CS            
                                 

          

14.       / CS                       
               (                 GM) 

15.                         
                

(                  ) 

16. LP                        
               

17. LP        Incident        (      
24   .             ) 

4. Lifeguard                         
        (                             ) 

1.               

  .    . 
2.   .                               
                                        
 

5. Lifeguard                    3. LP / CS /        / On Duty      
                                        

                       
 

6. LP / CS /        / Lifeguard 
                                  

                            
 

7. LP / Lifeguard                   
          

 

8. On Duty                     
          

9. LP / Lifeguard                  
                          

10. LP / Lifeguard               
                                  

                           

        
  .    . 

18. MKT                           
                                   



 

 

 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. On Duty / LP / CS       
                                   

            

8. CS                           
            

                                    

6. LP / CS                     
           

10. LP /                           

15. On Duty                               

16. LP /                                    
                                   CCTV 

                               

17. LP                    

18.                      
        

19.                         
                

21. LP                                       

22. LP        Incident        (      24   .             ) 

23. TS / Retail                BU                          
                            

4. LP /     / CS / On Duty          
                                       

1.               

  .    . 

3.   .                 
CCTV             

2.   .                               
                                        
 

5. LP /                             
                                                           

24. MKT                                                
                      

9. On Duty / LP           
                               

          

14. LP /                          
     (                   )      

                   

11. LP /                      
                                 

           13. On Duty / LP                
                           

12. LP                      

20. LP / CS                                     (                 GM) 



 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.   .                                                  
              (LP /         /     CCTV / CS / On duty) 

5.   .     /     CCTV               

              Speaker phone / 

Intercom                                

                   

 
6.   .     /     CCTV         

                                  

                                        

 

7. LP /     /         / CS /        / On duty          

                                                      

 
8. LP / On duty                                    

                        

 

12. LP /     /                                        

                                                      

13. LP / CS /                                      

(                )                    (                 GM) 

16. LP /                                         

       (                ) 

14.         /                                        

                                                      

                                                    

15. LP                                       

17. LP        Incident        (      24   .             ) 

18. TS / Retail                BU                          
                            

19. MKT                                              
                

        

3.                   

          

1.                     

Emergency Call / Intercom 

  .    . 

2.   .     /     CCTV   

             CCTV          

  .    . 

                 

10. On Duty                                    

(                      30                           

                                          ) 

              

9.                            

11.                                         

                     



 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. LP        .               
                                
                         

15.                     
                               
                            

       -          

11. CS                
              

 

7.         / LP /            
                                   

      

12. TS                        
                              

5.         / LP /            
                                       
                                      

8.                    
-       Generator              
        (      20-23 s          ) 

-                              

-                            
                          
-                                 
-                          
command room 

 
9.          

                              (     
                             ) 

16. TS / Retail              
        BU                    

                       

6.                       
             CS, TS, LP, On Duty 

4.                           
                               

                    

1 

13.   .     /     CCTV 
             ,                  
CCTV                         

                     

17. LP /                      
                          

        

18.                           
                            

             

                  

3.                            
 

            

2.   .                                     
                           (LP /         / CS) 

 

                

1.                    

  .    . 

                       /                                          /                   

10.                        



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนฉุกเฉนิกรณีไฟดบั จากการไฟฟ้า

ระยะเวลาไฟดบั แนวทางจดัการ ผูร้บัผดิชอบ

นอ้ยกวา่ 1 ชั่วโมง เพิม่เตมิไฟส่องสวา่งในจดุต่างๆ  เพือ่ใหเ้กดิความปลอดภัยในการใชบ้รกิาร  

เช่น ทางเขา้ ทางเดนิ หอ้งน ้า ฯลฯ เพือ่รอการแกไ้ขระบบไฟ

งานระบบ, 
อาคาร, LP

จัดหาแหล่งส ารองไฟจากจดุอืน่  โดยหน่วยงานระบบพว่งไฟจากจดุจา่ยไฟ

ใกลเ้คียง เพือ่ใหส้ามารพบรกิารได ้
งานระบบ

ท าการจัดซือ้จัดจา้งแหล่งก าเนิดไฟ เพือ่ใชใ้นพืน้ที่ ใหส้ามารถด าเนินการ

ได ้

จัดซือ้, 
งานระบบ

1 – 8 ชั่วโมง

19.          
                              

21. SYS Mgr / On duty                          
                                 

22. TS / Retail / LP /                      
                                                 (     )  

23.               /             
                                              

24. LP                                       

25. LP        Incident         
(      24   .             ) 

26. TS / Retail                BU                  
                                    

27. MKT                                     
                         

        

  .    . 

20. TS / Retail / LP /         /    . / HKP 
                                              
                          

1 



 

 

 

 

                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

9. CS                          
           

 

10. TS / Retail                BU 
                        

6.                           
                           

 

8.                                 
(                                    ) 

5.                       
             CS, TS, LP, On Duty 

4.                           
                               
                    

13. LP /                      
                          
            11.            HKP          

                               

7.                         
        

16. SYS Mgr / On duty              
                                   
          

17. LP        Incident        (      
24   .             ) 

18. TS / Retail                BU           
                                          

19. MKT                           
                                   

        

  .    . 

2.   .                                     
                           (LP /         / CS) 

 

                  

                  

3.                                 
 

                 

                

1.                         

  .    . 

14.                           
                            

15. TS / Retail / LP /         / 
   . / HKP                  
                                  
                   

12. TS / Retail              
        BU                    
                       

                                               

แผนฉุกเฉนิกรณีน า้ประปาไมไ่หล จากการประปา

ระยะเวลาน า้ไมไ่หล แนวทางจดัการ ผูร้บัผดิชอบ

นอ้ยกวา่ 4 หรอื 

8 ชั่วโมง
(ตามขนาดถังน ้า

ส ารองที่ออกแบบไว)้

วางแผนจัดสรรน ้าตามล าดับความส าคัญ ไดแ้ก่

1.รา้นคา้ (เช่น รา้นอาหาร รา้นเสรมิสวย)
2.ระบบ Cooling
3.หอ้งน ้า (จา่ยบางโซน)

งานระบบ

มากกวา่ 4 หรอื 

8 ชั่วโมง
หาแหล่งน ้าส ารองจากภาครัฐและเอกชน (เช่น ประสานงาน

รถใหบ้รกิารน ้า หรอืแหล่งน ้าอืน่ๆ) เตมิน ้าเขา้สู่ถังเก็บส ารอง
จัดซือ้,
งานระบบ



 

 

 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.               

  .    . 
2.   .                               
                                        

 

3. LP /     / On Duty 
                                           

             

14. LP /     / HKP                       / 
                                       

16. LP /     / HKP                     
        

15. HKP                         (     
         ) 

4. LP /                     
                                 

                             

17. LP / On duty     
                           
              (          ) 

11. LP /                       
                                 

          (          ) 

18. LP /     / HKP 
                     
                 

19. LP / On duty          / 
                       

                                 

2 

         

1 

            

7. LP /                              
                                        

12.       / CS            

13.      /       / TS / Retail / MKT 
/ GM                       (           
                           GM) 

9. LP /                     /     / 
HKP                       /            

                            (MSDS)     
                                  (PPE) 

6. LP /                            
                                                

10. LP /     / HKP /               
          /         

5. LP /                     
                               

              

                               

8. LP                      
                    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21.                           
       Subcontract                 
                                   

(          ) 

20.                              
(                         ) 

23. LP /                       
                                         

22. LP                        
               

25. LP        Incident        (      
24   .             ) 

26. TS/Retail                BU           
                                          

27. MKT                           
                                   

2 

        

  .    . 

1 

24. HC /       / TS / CS / GM       
                (                     

                 GM) 



 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
         :                                                                         

9. LP /                       
(                      ) 

 

              

10. LP / Fireman 
                                       

11. LP / Fireman                   

           

12. LP /    / Fireman                   
                          

14. LP / Fireman           /        
(               (SCBA)              
              CO2,    ,                 

              ) 

                     

7. CS           
                  

                        
(             ) 

16. LP / On duty                   
                           (          ) 

17. LP / On duty          /        
                               

                                        

5. LP /           
                            
                         

(          ) 
 

4. LP       
                      
                          

        
 

6. LP /            
                              
                             
                   ,       

13. LP / Fireman                    
                                        

1.               

  .    . 
2.   .                               
                                        

 

3. LP /     / Fireman / On Duty         
                                           
                       (              

                                         )
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15. LP / Fireman  
               

8.                                           



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22.       /           / TS / Retail / 
CS / GM                       (       
                               GM) 

18.                              
(                         ) 

21. LP /                             
                                   

19. LP                      
              

20. LP                        
               

23. LP        Incident        
(      24   .             ) 

24. TS / Retail                BU       
                                            

25. MKT                                  
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1.                                        

                               

2. GM                               
 

3. GM /    .                     
                           
                               

4.                             
                                  
                                    

                         

6.   .                                  
                                          

10. MKT / GM /                     
                                      
                                   

           (             ) 
         (                              

           ) 
         (                                
                                   ) 

5. TS / Retail                   BU     
                               

                                    
                                    

                    

8. LP                        , 
                                  

CS                           
(                 GM) 

9. On duty                 
                                     
                               

                         

11. LP /     /           / CS 
                                       

                                           
                CCTV               
                                    

                  

12. HKP                           
                                       
                               (          
                 )                

14. LP                                       

15. LP        Incident        (      24   .             ) 

16. TS / Retail                BU                                                      

17. MKT                                                              

13.                                                 
                        (     ) 

        

7. CS / LP /                      
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4. LP / On Duty             LP-HOF                       .        

1.               

  .    . 

3.   .                 CCTV                 

2.   .                                                                       
 

5. On Duty                               

6. On Duty / LP / LP-HOF 
                                                   Color Condition    

        (                                   ) 

                         

7.                 . 
                             
                         

     

11. GM / On Duty        
                        

                

13. LP             .          
              (                 
                            
      ) 

 14. LP /                   
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9  GM   On duty          
           

10                       
                      
                    

                       

12  GM                      
                            

                        
 

8                    
                             
                         

     

                   17. LP             .          
              (                 
                            
      ) 

15. GM / On Duty        
                        

                

16  GM                      
                            

                        
 

 18. LP /                   
                             
        3 

2 

1 



 

 

 

 

                                   (   ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. TS / Retail / MKT             
BU                       
                         

22. GM /                   
               (          
        36) 

3 

23. LP /                                                                     
              

24.                                                        

25. LP                             

26.           /                                               

27.                                         

28. LP / LP-HOF                                                       
         

29. LP                                       

30. LP        Incident        (      24   .             ) 

31. TS / Retail                BU                                                      

32. MKT                                                              

        

  .    . 

2 

19. LP /    .                  -
                  GM / On Duty 

20. TS / Retail / MKT             
BU                          
                          

4 

1 



 

 

 

 

                       :    -   -  -  -500                      /                                             
***                                                                                                                                                         

3  CS                       
              "            
–       500                ”  
(                      ) 

2                                    
                                        

1                            (                
                                          ) 

4  CS           
                   
 LP – HOF 

                       

6  LP          Fireman   On Duty                                  /                 
                                (     ) /                                    1    
              2                                     3                       4      
                Fireman 

11                        
                        /
              /                   
/        /                    
                             
          

7  On Duty                                                                    
                                                       BU                      
                       check list      1             (* Lay out For con    
   Grid line           plot     FHC,Shaft   ,        AHU,            Exhaust  
2                   Up Date         
Remark: Checklist                                                            

9  LP                                                          
*                              1                   :                    (       6)                                       

*                     1                    :                                                              ,              

                                          

10  LP                                                                            (          ),  
CS   HC   TS                                        

12  LP   Fireman                                                                         /                          
              

8  LP   Fireman                (SCBA) 

13. LP   Fireman                                                       

1 

5  CS                
                             
          

            
        1     



 

 

 

 

17                                  
                                              

18                   /Development/ 
                            (                
                                      ) 

19  LP                               
                                   

20  LP   LP-HOF                     
              

21  LP                        
               

22  LP        Incident         
(      24                 ) 

23  MKT                                  
                           * 

        
         

1 

14  LP   Fireman                    
           (     ) 

                     

                                
                       (            ฤ ) 

 

15.                             16. TS   Retail                BU         
          * 

          *              /                         



 

 

 

 

                                         (           ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 

14. GM / On duty                          
                                

                                  
                  

(                  33) 15.                       /             
                                   

                        

           
*1             1.                                                                             2.                                                          
              (                             ) 3.     CS                 

*2                                                                                               
*3                                                              
*4                    1.                                              2.                                                  3.                                           
                                           4.                                                      
             :   13    B               /    B                    /    -   -  -   510                      /    -   -  -   511                              
 

                                  /                   

20.                                
    GM / On duty 

                        

21. GM / On duty           
                                     
      

 

                      

13.                                        
                             

2 

6. CS                               
                                     

 16. LP        .                             
                                       
                                       

           *4 
 

7. CS                             *2

                                    
               

9.                   *3             

              

8. CS         LP / GM / On duty      
                                    

11. LP                           
GM / On duty      

 12. GM / On duty                               
                             (              
                         )                      

                                                    
 

10.            LP /                   
                        

                 /               

2.   .                    (        
                  LP)      

                                

1.   .                                
                /                (    
                                

                        ) 

3. LP /    .                        

                     *1
 

4.                    LP           
                             

              

5. TS / MKT                            
                   



 

 

 

 

 1 

 17. LP                                              
          (                      ) 

 
 18. Fireman                                             

 19. LP                                               
                               

 22.                                    /    
                             GM             
                                        

                  

 23. GM /                             
               

        

2 

                                 

24. LP / LP-HOF                     
              

25. LP                        
               

26. LP        Incident         
(      24   .             ) 

25. TS / Retail             BU               
                                     

26. MKT                                     
                         

                                
                       (           ) 

(            ฤ ) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.      GM / On Duty      

                     

(             ) 

2.   .                                         

                  

1.   .   /                           

                                       

4.                         

               /      

            

7.                                              10.                          
                              

          

8.                                                    

                                       

9.                                                    
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5.                                

                      

          TS / MKT             

6.                       

                           

               

11.                          

                 

                   24   . 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.           /                  
                   

(                         ) 

13. LP /                             
                                   

14. LP                        
               

15. LP        Incident         
(      24   .             ) 

16. TS / Retail                BU        
                                             

17. MKT                                  
                            

        

  .    . 
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9. LP /                             
                                   

10. LP                        
               

11. LP        Incident         
(      24   .             ) 

12. TS / Retail                BU        
                                             

13. MKT                                  
                            

        

  .    . 

4. CS                        

                           

2.   .                                         

                  

1.   .    /                         

                                         

                                       (                     )  

5.              .                           

                      /                          

7.                   

                               

                    GM / 

On Duty      6.                                         

              GM / On Duty      

8. GM / On Duty                           

         

                                
                         

(            ฤ ) 
 

3. GM / On Duty                  /         
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(        ,      ) 

1.                
2  Manager On Duty  

-                         

        1 
                
             

 TS / Retail / 
MKT 

       

        6 
                 

 

 CS 

 MKT 

 TS 

        4 
            

 

 GM /         

              / On duty 

          
         

        5 
           

 

          
         

           
 

        2  
               

 

         

 Food 

         

      

        7 
             

 

         /        

       
 

1.                  
2.                             
                
3.                     
                        
            
4                   
            
5                          
                       
6.                    
        /       /          

        3 
                   

 

       /         

      /        
 

1.                    Fire man    
                
2.       Fire man             
                               
3.          /                   
              
4.           /                       
    Fire man /                 
4.                            2         
                               -
       

5.                                    
6.                            
        

1.                             
2.                 AM / FM                  
        
CS 
1.                                   
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3.                                      
          
MKT 
1.           /                      
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TS 
1.                  
2.                                      / BU 

1.                      
/                / BU 
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           5       
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2.                      
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(                  ) 

7 LP                                               
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10 Fireman   LP         HKP                    
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1  GM   On Duty                                               (Color code = Red                     )  
                                           

2               CCTV 
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6                     (     
                            ) 
                  

              

3              LP   
                          
                       
                       

             

4              LP   
Fireman                  

                   

10                                               
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12  LP                                       
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                 HC             LP   Fireman   
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TS/Retail  
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5  HC                                       
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4  HC               TS   Retail   MKT   CS   
GM                       (                     

         ) 

        
         

1 LP            TS   Retail   CS   HC          
                            (                      ) 

3  TS   Retail   CS   HC                       (     ) 

6  HC                                 
                                              

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

ความถี่ อปุกรณ ์เครือ่งมอื มาตรฐาน

-Remote Jammer ปีละครัง้ -อปุกรณ์ตรวจจับ ตดัสญัญาณ

-คนตกจากทีส่งู ปีละครัง้ -เปลล าเลยีง(แบบบอรด์)และตวับล็อคคอ อย่างนอ้ย 2 ชดุ

-เตน๊ท(์แบบกางอัตโนมัต)ิขนาด 3x3x2 เมตร อย่างนอ้ย 2 ตวั

-ผา้ยางสนี ้าเงนิ ขนาด 1.2x2 เมตร

-ผา้หม่สนี ้าเงนิ

-รถเข็นอปุกรณ์

-ถังออ๊กซเิจน (แบบสะพาย) พรอ้มหนา้กาก

-รถกระบะตอนเดยีว มหีลงัคาคลมุ

-เคมร่ัีว ปีละครัง้ -อปุกรณ์ PPE เชน่ แวน่ตา หนา้กาก ถุงมอื รองเทา้บูท้

-ชดุกันสารเคมสีขีาว

-ผา้หม่ หรอื ถุงทราย อย่างนอ้ย 5 ผนื/ถุง

-ทราย

-ไมก้รดีน ้า ไมก้วาดออ่น

-ทีโ่กยขยะ ถุงขยะสแีดง ถังขยะมลีอ้ เชอืกสแีดง

-รถเข็นอปุกรณ์

-ป้ายสามเหลีย่มแจง้เตอืน

-อปุกรณ์ดทูศิทางลม

-แก็สร่ัว ปีละครัง้ -อปุกรณ์ตรวจจับแกส๊ร่ัว

-อปุกรณ์ดทูศิทางลม

-อปุกรณ์ Fire man

-อัคคภัีย ปีละครัง้ -อปุกรณ์ Fire man

-โตะ๊กองอ านวยการแบบเคลือ่นทีพ่รอ้มอปุกรณ์ (ตามทีก่ าหนด)

-โตะ๊จัดตัง้กองอ านวยการพรอ้มอปุกรณ์ (ตามจ านวนทีก่ าหนด)

-กระดานเหตกุารณ์ /กระดานขอ้มลู

-อปุกรณ์สือ่สาร/เครือ่งเปลง่เสยีง (ตามทีก่ าหนด)

-ป้ายส าหรับฝึกซอ้มแผน (ตามทีก่ าหนด)

-วนิาศกรรม ปีละครัง้ -อปุกรณ์ปิดกัน้พื้นที่

-เครือ่งตรวจจับโลหะแบบมอืถอื (Metal detector)

-กลอ้งสอ่งทางไกล

-โทรศพัทแ์บบบนัทกึเสยีงได ้

-อปุกรณ์ Fireman

-อปุกรณ์ตามแผนอัคคภัีย

-น ้าทว่ม (เฉพาะสาขาทีม่คีวามเสยีง)

ปีละครัง้

-กระสอบทราย

-เครือ่งสบูน ้าแบบใชน้ ้ามัน

-ผา้ใบ ตามจ านวนทีเ่พยีงพอ

-แผน่ดนิไหว (เฉพาะสาขาทีม่คีวามเสยีง)

ปีละครัง้

-อปุกรณ์ตามแผนอัคคภัีย

-อปุกรณ์ปฐมพยาบาล

การซอ้มแผนฉุกเฉนิ
Emergency & Crisis case



 

 

 

 



 

 

 

 

การด าเนนิการของ ศนูยก์ารคา้ การด าเนนิการของ รา้นคา้

1. ฝึกซอ้มแผนตา่ง  ๆสรา้งทักษะใหก้ับพนักงาน 1. เขา้ร่วมฝึกซอ้มแผนตา่ง  ๆตามทีท่างศนูย์การคา้ฯ ก าหนด

     -  พนักงานรักษาความปลอดภัย 2. เขา้ร่วมประชมุ แลกเปลีย่นขอ้มูล ขา่วสาร กับศนูย์การคา้ฯ

     -  พนักงานรักษาความสะอาด 3. เป็นเครือขา่ย เฝ้าระวงั ผูต้อ้งสงสัยตา่งๆ  พรอ้มแจง้เรือ่งราว

     -  พนักงาน CPN ในแผนกตา่งๆ     ตา่งๆ ใหศ้นูย์การคา้ฯ ทราบ

     -  พนักงานรา้นคา้ / Bu's  ทีอ่ยู่ในอาคาร 4. ปฏบิตัติาม ขอ้ก าหนด กฏระเบยีบของศนูย์การคา้ฯ

2. พบปะ แลกเปลีย่นขอ้มูล ขา่วสาร สรา้งความสัมพันธอ์ันดี

     -  สถานีต ารวจในทอ้งที่

     -  ส านักงานเขตในทอ้งที่

     -  หน่วยงานขา่วกรอง ทหาร ต ารวจ ฯลฯ

     -  โรงพยาบาลใกลเ้คยีงในทอ้งที่

     -  หน่วยงานอาสาสมัคร กูภั้ย

     -  ชมรม รถตู ้มอเตอร์ไซดรั์บจา้ง แท็กซี ่ทีอ่ยู่บรเิวณ

        โดยรอบโครงการ

     -  ชมุชนตา่ง  ๆทีอ่าศัยอยู่ บรเิวณโดยรอบโครงการ

     -  สถานีวทิยุ / ศนูย์วทิยุสือ่สาร ตา่งๆ

3. ดแูล ซอ่มบ ารุง ระบบตา่งๆ ทีม่อียู่ในอาคาร ตามแผนงาน

     -  ระบบไฟฟ้า

     -  ระบบประปา

     -  ระบบปรับอากาศ

     -  ระบบแก๊ส

     -  ระบบสือ่สาร และประฃาสัมพันธ์

     -  ระบบ CCTV.

     -  ระบบโทรศัพท์

     -  ระบบดับเพลงิ

     -  ระบบแจง้เหตตุา่งๆ

ฝึกทบทวนแผน ตามปกติ

สรา้งเครือขา่ย สัมพันธอ์ันดี

ระดบัภยัคกุคาม  COLOUR  CONDITION

1. CODE  GREEN

สเีขยีว

LOW CONDITION



 

 

 

 

การด าเนนิการของ ศนูยก์ารคา้ การด าเนนิการของ รา้นคา้

1. ฝึกซอ้ม ทบทวนแผนเผชญิเหต ุท าความเขา้ใจกับพนักงาน 1. เขา้ร่วมฝึกซอ้มแผนตา่ง  ๆตามทีท่างศนูย์การคา้ฯ ก าหนด

     -  พนักงานรักษาความปลอดภัย 2. เขา้ร่วมประชมุ แลกเปลีย่นขอ้มูล ขา่วสาร กับศนูย์การคา้ฯ

     -  พนักงานรักษาความสะอาด 3. เป็นเครือขา่ย เฝ้าระวงั ผูต้อ้งสงสัยตา่งๆ  พรอ้มแจง้เรือ่งราว

     -  พนักงาน CPN ในแผนกตา่งๆ     ตา่งๆ ใหศ้นูย์การคา้ฯ ทราบ

     -  พนักงานรา้นคา้ / Bus  ทีอ่ยู่ในอาคาร 4. ปฏบิตัติาม ขอ้ก าหนด กฏระเบยีบของศนูย์การคา้ฯ

2. ตดิตามขอ้มูล ขา่วสาร สรา้งความสัมพันธอ์ันดี

     -  สถานีต ารวจในทอ้งที่

     -  ส านักงานเขตในทอ้งที่

     -  หน่วยงานขา่วกรอง ทหาร ต ารวจ ฯลฯ

     -  โรงพยาบาลใกลเ้คยีงในทอ้งที่

     -  หน่วยงานอาสาสมัคร กูภั้ย

     -  ชมรม รถตู ้มอเตอร์ไซดรั์บจา้ง แท็กซี ่ทีอ่ยู่บรเิวณ

        โดยรอบโครงการ

     -  ชมุชนตา่ง  ๆทีอ่าศัยอยู่ บรเิวณโดยรอบโครงการ

     -  สถานีวทิยุ / ศนูย์วทิยุสือ่สาร ตา่งๆ

3. ดแูล ซอ่มบ ารุง ระบบตา่งๆ ทีม่อียู่ในอาคาร ตามแผนงาน

     -  ระบบไฟฟ้า

     -  ระบบประปา

     -  ระบบปรับอากาศ

     -  ระบบแก๊ส

     -  ระบบสือ่สาร และประฃาสัมพันธ์

     -  ระบบ CCTV.

     -  ระบบโทรศัพท์

     -  ระบบดับเพลงิ

     -  ระบบแจง้เหตตุา่งๆ

4. จัดเตรียม อุปกรณ์ เครือ่งมอื ชดุตอบสนองเหตรุา้ยท่ัวไป

ทบทวน และพัฒนาแผนเผชญิเหตุ

ตรวจสอบ อุปกรณ์ เครือ่งมอื ชดุสนองตอบเหตรุา้ยท่ัวไป

คน้หาภัยคกุคาม ทีอ่าจจะเกดิขึน้กับศนูย์การคา้ฯ

ระดบัภยัคกุคาม  COLOUR  CONDITION

2. CODE  BLUE

สนี ้าเงนิ

GUARDED CONDITION



 

 

 

 



 

 

 

 

การด าเนนิการของ ศนูยก์ารคา้ การด าเนนิการของ รา้นคา้
1. ประชมุ ทดสอบแผนเผชญิเหต ุมอบหมายภารกจิ 1. เขา้ร่วมฝึกซอ้มแผนตา่ง  ๆตามทีท่างศนูย์การคา้ฯ ก าหนด

     -  พนักงานรักษาความปลอดภัย 2. เขา้ร่วมประชมุ แลกเปลีย่นขอ้มูล ขา่วสาร กับศนูย์การคา้ฯ

     -  พนักงานรักษาความสะอาด 3. เป็นเครือขา่ย เฝ้าระวงั ผูต้อ้งสงสัยตา่งๆ  พรอ้มแจง้เรือ่งราว

     -  พนักงาน CPN ในแผนกตา่งๆ     ตา่งๆ ใหศ้นูย์การคา้ฯ ทราบ

     -  พนักงานรา้นคา้ / Bus  ทีอ่ยู่ในอาคาร 4. ปฏบิตัติาม ขอ้ก าหนด กฏระเบยีบของศนูย์การคา้ฯ

5. ตดิตามขอ้มูลขา่วสาร กับศนูย์การคา้ฯ

2. ตดิตามขอ้มูล ขา่วสาร สรา้งความสัมพันธอ์ันดี 6. ปฏบิตัติามค าแนะน า ของศนูย์การคา้ฯ อย่างเคร่งครัด

     -  สถานีต ารวจในทอ้งที่

     -  ส านักงานเขตในทอ้งที่

     -  หน่วยงานขา่วกรอง ทหาร ต ารวจ ฯลฯ

     -  โรงพยาบาลใกลเ้คยีงในทอ้งที่

     -  หน่วยงานอาสาสมัคร กูภั้ย

     -  ชมรม รถตู ้มอเตอร์ไซดรั์บจา้ง แท็กซี ่ทีอ่ยู่บรเิวณ

        โดยรอบโครงการ

     -  ชมุชนตา่ง  ๆทีอ่าศัยอยู่ บรเิวณโดยรอบโครงการ

     -  สถานีวทิยุ / ศนูย์วทิยุสือ่สาร ตา่งๆ

3. เตรียมระบบตา่ง  ๆทีม่อียู่ในอาคาร ใหพ้รอ้มสนับสนุนการปฏบิตั ิ

     -  ระบบไฟฟ้า

     -  ระบบประปา

     -  ระบบปรับอากาศ

     -  ระบบแก๊ส

     -  ระบบ Operator / สือ่สาร และประฃาสัมพันธ์

     -  ระบบ CCTV.

     -  ระบบโทรศัพท์

     -  ระบบดับเพลงิ

     -  ระบบแจง้เหตตุา่งๆ

4. ด าเนนิการในมาตรการรักษาความปลอดภัย

     -  ส ารวจ ก าหนดพืน้ทีเ่สีย่งภัย จัด รปภ.เฝ้าดเูป็นพเิศษ

     -  เพิม่แสงสวา่งในจดุเสีย่งภัย

     -  จัดโซน ก าหนดพืน้ทีจ่อดรถใหเ้หมาะสม เพือ่ลดอัตราเสีย่ง

     -  ตรวจ กระเป๋า สิง่ของ ยานพาหนะ ทีจ่ะเขา้มาในอาคาร

กระเป๋า สิง่ของ - ตัง้โตะ๊ , Walk Through

รถยนต ์- ใตท้อ้ง , เปิดทา้ย

รถจักรยานยนต ์- เปิดเบาะ

5.ร่วมจัดตัง้ศนูย์ประสานงานร่วม CMC.(CRISIS MANAGEMENT CENTER)

ตรวจสอบแผนเผชญิเหตุ

เจาะจง คน้หาภัยคกุคาม ทีอ่าจจะเกดิขึน้กับศนูย์การคา้ฯ

เพิม่มาตรการขา่ว

ระดบัภยัคกุคาม  COLOUR  CONDITION

3. CODE  YELLOW

สเีหลอืง

ELEVATED CONDITION



 

 

 

 

การด าเนนิการของ ศนูยก์ารคา้ การด าเนนิการของ รา้นคา้

1. ประชมุ Update ขอ้มูลทกุวนัก่อนเขา้ท างาน ใหก้ับพนักงาน 1. สนับสนุนเรือ่งตา่ง  ๆตามทีท่างศนูย์การคา้ฯ ก าหนด

     -  พนักงานรักษาความปลอดภัย 2. เขา้ร่วมประชมุ Update ขอ้มูล ขา่วสาร กับศนูย์การคา้ฯ ทกุวนั

     -  พนักงานรักษาความสะอาด 3. เป็นเครือขา่ย เฝ้าระวงั ผูต้อ้งสงสัยตา่งๆ  พรอ้มแจง้เรือ่งราว

     -  พนักงาน CPN ในแผนกตา่งๆ     ตา่งๆ ใหศ้นูย์การคา้ฯ ทราบ

     -  พนักงานรา้นคา้ / Bus  ทีอ่ยู่ในอาคาร 4. ปฏบิตัติาม ขอ้ก าหนดกฏระเบยีบของศนูย์การคา้ฯ อย่างเคร่งครัด

5. รอรับ ขอ้มูล ขา่วสาร จากศนูย์การคา้ฯ

2. ตดิตาม ขอ้มูล ขา่วสาร ประสานงาน ขอสนับสนุนจาก 6. ปฏบิตัติามค าแนะน า ของศนูย์การคา้ฯ อย่างเคร่งครัด

     -  สถานีต ารวจในทอ้งที่

     -  ส านักงานเขตในทอ้งที่

     -  หน่วยงานขา่วกรอง ทหาร ต ารวจ ฯลฯ

     -  โรงพยาบาลใกลเ้คยีงในทอ้งที่

     -  หน่วยงานอาสาสมัคร กูภั้ย

     -  ชมรม รถตู ้มอเตอร์ไซดรั์บจา้ง แท็กซี ่ทีอ่ยู่บรเิวณ

        โดยรอบโครงการ

     -  ชมุชนตา่ง  ๆทีอ่าศัยอยู่ บรเิวณโดยรอบโครงการ

     -  สถานีวทิยุ / ศนูย์วทิยุสือ่สาร ตา่งๆ

3. จัดเจา้หนา้ทีด่แูลระบบตา่ง  ๆทีม่อียู่ในอาคารอย่างใกลช้ดิ

     -  ระบบไฟฟ้า

     -  ระบบประปา

     -  ระบบปรับอากาศ

     -  ระบบแก๊ส

     -  ระบบสือ่สาร และประฃาสัมพันธ์

     -  ระบบ CCTV.

     -  ระบบโทรศัพท์

     -  ระบบดับเพลงิ

     -  ระบบแจง้เหตตุา่งๆ

เตรียมพรอ้มทีจ่ะรับมอืตอ่สถานการณ์ตา่ง  ๆทีจ่ะเกดิขึน้

ระดบัภยัคกุคาม  COLOUR  CONDITION

4. CODE  ORANGE

สสีม้

HIGH CONDITION

เขม้งวดการปฏบิตัใินภารกจิทกุหน่วยงาน

เขม้งวดในมาตรการรักษาความปลอดภัย / เตรียมพรอ้ม / วางก าลัง / ฟังค าสัง่



 

 

 

 

การด าเนนิการของ ศนูยก์ารคา้ การด าเนนิการของ รา้นคา้

4. ด าเนนิการในมาตรการรักษาความปลอดภัย

     -  จา้งเสรมิ รปภ. เพิม่ข ึน้จากเดมิ  30 %

     -  จา้งเสรมิ แม่บา้น เพิม่ข ึน้จากเดมิ  20 %

     -  จา้งเสรมิ ต ารวจ เขา้ประจ าพืน้ที ่ตลอด 24 ช.ม.

     -  จา้งเสรมิ ชดุ EOD. เขา้ประจ าพืน้ที ่ตลอด 24 ช.ม.

     -  จา้งเสรมิ ชดุ K-9 เขา้ประจ าพืน้ที ่ชว่งทีศ่นูย์เปิดใหบ้รกิาร

     -  ควบคมุ จ ากัดเสน้ทาง เขา้-ออก ทัง้บคุคล / ยานพาหนะ

     -  ตรวจคน้ กระเป๋า หบีหอ่พัสด ุกับบคุคลทีจ่ะเขา้มาในอาคาร

     -  จัดโซน ก าหนดพืน้ทีจ่อดรถใหเ้หมาะสม เพือ่ลดอัตราเสีย่ง

     -  ตรวจคน้ ยานพาหนะ รถยนต ์รถจักรยานยนต ์ทีผ่า่นเขา้มา

        ในอาคารโดยละเอยีด

     -  ควบคมุระบบ พัสดไุปรษณีย์ การ รับ-สง่ สิง่ของตา่งๆ

     -  ควบคมุ ผูรั้บเหมาตกแตง่ ใหอ้ยู่ภายใต ้กฏระเบยีบของอา

        คารอย่างเคร่งครัด

     -  เพิม่แสงสวา่งในจดุเสีย่งภัย และบรเิวณโดยรอบอาคาร

     -  วางสิง่กดีขวางบรเิวณเสน้ทางเขา้อาคาร ในเวลากลางคนื

     -  ลดจ านวน ถังขยะ จัดวางในทีป่ลอดภัย เปลีย่นรูปแบบใหเ้ป็น

        ลักษณะ โปร่งใส มองเห็นสิง่ของภายในไดง้า่ย

     -  ลดจ านวน จดุน่ังพักคอย โตะ๊ เกา้อี ้ไม่มวีสัดปิุดคลมุ ทัง้ภาย

        ในและภายนอกศนูย์การคา้ฯ

     -  ส ารวจ ก าหนดพืน้ทีเ่สีย่งภัย จัด รปภ.เฝ้าดแูลเป็นพเิศษ

5. ร่วมจัดตัง้ศนูย์ประสานงานร่วม CMC.(CRISIS MANAGEMENT

    CENTER)

เขม้งวดในมาตรการรักษาความปลอดภัย / เตรียมพรอ้ม / วางก าลัง / ฟังค าสัง่

เตรียมพรอ้มทีจ่ะรับมอืตอ่สถานการณ์ตา่งๆ ทีจ่ะเกดิขึน้

ระดบัภยัคกุคาม  COLOUR  CONDITION

4. CODE  ORANGE

สสีม้

HIGH CONDITION

เขม้งวดการปฏบิตัใินภารกจิทกุหน่วยงาน



 

 

 

 

การด าเนนิการของ ศนูยก์ารคา้ การด าเนนิการของ รา้นคา้

1. ประชมุ แจง้สถานการณ์ ใหก้ับพนักงาน 1. สนับสนุนเรือ่งตา่งๆ ตามทีท่างศนูย์การคา้ฯ ก าหนด

     -  พนักงานรักษาความปลอดภัย 2. เขา้ร่วมประชมุ รับฟังสถานการณ์ จากศนูย์การคา้ฯ

     -  พนักงานรักษาความสะอาด 3. ปฏบิตัติามค าแนะน า ของศนูย์การคา้ฯ อย่างเคร่งครัด

     -  พนักงาน CPN ในแผนกตา่งๆ 4. ปิดรา้นงดใหบ้รกิาร

     -  พนักงานรา้นคา้ / Bus  ทีอ่ยู่ในอาคาร

2. อพยพ ลกูคา้ออกจากอาคาร ตามความจ าเป็น

3. ฟังค าสัง่ ศนูย์การคา้ฯ ปิดใหบ้รกิาร

4. ตดิตาม ขอ้มูล ขา่วสาร ประสานงาน ขอก าลังสนับสนุนจาก

     -  สถานีต ารวจในทอ้งที่

     -  ส านักงานเขตในทอ้งที่

     -  หน่วยงานขา่วกรอง ทหาร ต ารวจ ฯลฯ

     -  โรงพยาบาลใกลเ้คยีงในทอ้งที่

     -  หน่วยงานอาสาสมัคร กูภั้ย

     -  ชมรม รถตู ้มอเตอร์ไซดรั์บจา้ง แท็กซี ่ทีอ่ยู่บรเิวณ

        โดยรอบโครงการ

     -  ชมุชนตา่งๆ ทีอ่าศัยอยู่ บรเิวณโดยรอบโครงการ

     -  สถานีวทิยุ / ศนูย์วทิยุสือ่สาร ตา่งๆ

ขา่วแน่นอน ถูกคกุคาม

เตรียมพรอ้มรับมอื วางก าลัง ฟังค าสัง่

ปิดศนูย์การคา้ฯ งดใหบ้รกิาร

5. CODE  RED

สแีดง

SEVERE CONDITION



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.14 แผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยั/กำรฝึกซอ้มอพยพหนีไฟ ประจ  ำปี 2567 
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7.15 เอกสำรตรวจสอบเครื่องปรบัอำกำศภำยในโครงกำร 

 
 

 
 
 
 





















 

 




