
  
6.10 ตวัอยา่งเอกสารการตรวจสอบระบบไฟฟ้าของโครงการ 

  















  
6.11 ตวัอยา่งเอกสารตรวจสอบระบบปรบัอากาศ 

  















  
6.12 เอกสารแสดงการทาํความสะอาดแผ่นกรองของระบบปรบัอากาศ 
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6.13 ตวัอยา่งเอกสารตรวจสอบระบบป้องกนั และเตือนอคัคีภยั 

  



                                                             Memorandum 
 

รายงานสรุปผมการดําเนินการทดสอบระบบ  Fire  Alarm  System 

      ฝ่ายบริหารอาคาร    JLL   ดาํเนินการทดสอบระบบ    Fire Alarm  System    วนัอาทิตย ์ทีÉ 16 กมุภาพนัธ์ 2568   
      ผลสรุปอุปกรณ์รายละเอียดจากการทดสอบระบบมีดงันีÊ           
 

1. ระบบ Sound System    
1.1 จอควบคุม Control Sound   ระบบประกาศห้อง  Counter Lobby , CCTV, FCC  Room  
 

         
 

        ตารางสรุปอุปกรณ์ชํารุด    
อาคาร รายละเอียด Floor / ชัÊน  ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

 ลาํโพงห้องเกบ็ของ                             ไม่ดงั      1    ตวั    5 ฝ่ายวิศวกรรมอาคาร  

TOWER ลาํโพงบริเวณทางเดิน Corridor          ไม่ดงั      6    ตวั    9,18,19 ฝ่ายวิศวกรรมอาคาร ช่างดาํเนินการตรวจเชค็แกไ้ขเรียบร้อย 
 ลาํโพงบริเวณ Office                          ไม่ดงั      1    ตวั    12A ฝ่ายวิศวกรรมอาคาร  

อาคาร รายละเอียด Floor / ชัÊน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 
     

PAVILION     

     

 
2. ระบบสัญญาณแจ้งเหตุเพลงิไหม้  Fire Alarm System  

2.1  อุปกรณ์จบัควนั  Smoke detector  

                       

2.2 ตูค้วบคุม FCP  Control  Panel    ,  หนา้จอ Monitor ระบบ FCC & Control room  FL-1,6   
                                 

                   
 

2.3 ตู ้ Graphic Attenuator     ในห้อง  CCTV , FCC room  , Control room        

                         
 

ระบบจอแสดงสถานะ    :   Control  Panel                 
               Normal             Not Normal      

ระบบแสดงสถานะ  :  Graphic Attenuator              

 ฟังชัÉนการทาํงาน :             Normal           Not Normal      
 

อุปกรณ์จับควนั Smoke detector  :                Normal           Not Normal      

ระบบควบคุมประกาศ  PA Control Sound   :     
           Normal              Not Normal      



                                                             Memorandum 
 
3. ระบบลิฟต ์โดยสารอาคาร LIFT SYSTEM 

                        
 

                               
 

3.2          ลิฟตฉุ์กเฉิน No. 13 (Fire Man Lift) 
 

                        
  

3.3 ลิฟต ์โดยสารอาคาร Pavilion & Carpark    No. VP1, CP 1,2     
         

                   
 

4. ระบบ  Phone Jack 

 

                  
 

5. ระบบ  Turnstile  อาคาร Tower  ประตู  Turnstile  ฝัÉง Low & High zone  

 

                   
 

 

 
 

ระบบแสดงสถานะฟังชัÉนการทาํงาน :             Normal            Not Normal 

ลิฟต ์Shutdown   ลงจอดเปิดประตูทีÉชัÊน 1  เปิดสวิทช์ฉุกเฉิน  

 Fire Man Lift   สามารถลิฟตวิ์Éงใชง้านไดต้ามปกติ     
 

ระบบแสดงสถานะฟังชัÉนการทาํงาน  :            Normal               Not Normal 

ลิฟต ์Shutdown   ลงจอดเปิดประตูทีÉชัÊน 1   ใชง้านไดต้ามปกติตามปกติ     

 

ระบบฟังก์ชัÉนสัÉงเปิดประตู :  Unlock               Normal             Not Normal 

ระบบแสดงสถานะฟังชัÉนการทาํงาน :               Normal           Not Normal 

ลฟิต์   High zone No. A-C         Shutdown   ลงจอดเปิดประตูทีÉชัÊน 1    

ลฟิต์   Medium zone No. D-F    Shutdown   ลงจอดเปิดประตูทีÉชัÊน 1    
ลฟิต์   Low zone No. G-M         Shutdown   ลงจอดเปิดประตูทีÉชัÊน 1   

 

หมายเหตุ  ลฟิต์  No. E   ไม่ Shutdown   ลงจอดเปิดประตูทีÉชัÊน 1   ประสาน 
บริษทั จาร์ดีน เขา้ตรวจสอบระบบแลว้ อยูร่ะหวา่งรอ บ.จาร์ดีนเขา้ลงโปรแกรม 
Connect เขา้ระบบ Fire Alarm ของอาคาร 

ระบบฟังก์ชัÉนการทํางาน :                 Normal              Not Normal 
 



                                                             Memorandum 
 
6. ระบบ  Access control door  อาคาร Tower & Pavilion 

 

                     
 

7. ระบบ Pressurized fan  อาคาร Tower   
 

                
 
 

7.           ระบบ Exhaust fan , Fresh Air   อาคาร   Car park  
 

                  
 

 
 

8. ระบบปรับอากาศ  AHU , PAU  อาคาร Tower  Pavilion 
 

              
 
9. Exit door ประตูทางหนีไฟ   

 

                   
 

10. รายการผลสรุปอุปกรณ์ Strobe light & Speaker 

 

อาคาร รายละเอียด Floor / ชัÊน บริษัท ผู้ตดิตัÊงระบบ หมายเหตุ 

 

TOWER 

อุปกรณ์ STB , SPK ทาํงานไม่ปกติ (มีแสงแต่ไม่มีเสียง และ มีเสียงไม่มีเสียง)                                   
ชัÊน 1  หน้าห้องขยะ                                                                จาํนวน       2      ตวั 

          ห้องพกั รปภ, แม่บา้น                                                   จาํนวน       2      ตวั                        

 

B1, 1 

 

 

SECCO  

 

อาคาร รายละเอียด Floor / ชัÊน บริษทั ผู้ตดิตัÊงระบบ หมายเหตุ 
 

PAVILION 

อุปกรณ์ STB , SPK ทาํงานไม่ปกติ  (มีแสงแต่ไม่มีเสียง และ มีเสียงไม่มีเสียง)                                  
ชัÊน 2  ห้องนํÊาคนพิการ                                                      จาํนวน      1      ตวั 

ชัÊน 3  ห้องนํÊาคนพิการ                                                      จาํนวน      1      ตวั 

ชัÊน 4  ห้องนํÊาคนพิการ                                                      จาํนวน      1      ตวั 

 

2, 3,4 

 

 

SECCO  

 

ระบบฟังก์ชัÉนการทํางานสัÉงประตู :   Unlock           Normal            Not Normal 
 

ระบบฟังก์ชัÉนการทาํงาน  :                Normal            Not Normal    

-  พดัลมอดัอากาศ  PF No. 1-4     FL-6   

-  พดัลมอดัอากาศ  PF No. 5-8 , 9-10      FL-31 , L!M   

-  พดัลมอดัอากาศ Pavilion  No. 11-12    FL-6   

ระบบฟังก์ชัÉนการทํางาน  :  AHU Shut Down  

                 Normal            Not Normal    

 

ระบบฟังก์ชัÉนการทาํงาน  :             Normal            Not Normal    

- พดัลม  Fresh Air  Shut Down  

- พดัลม Exhaust fan  Star Run 

ระบบฟังก์ชัÉนการทํางาน  :  ผลกัเปิดคล่องตวั ST-1 , ST-2 , ST-3 

             Normal               Not Normal    

 















  
6.14 เอกสารการฝึกซอ้มดบัเพลิง และฝึกซอ้มอพยพหนีไฟ ประจาํปี 2567 

  



















  
6.15 เอกสารบนัทึกการตรวจสอบระบบในหอผึÉงเย็น 

  





  
6.16 คู่มือการใชอ้าคารธนาคารยูโอบี จาํกดั (มหาชน) สาํนกังานใหญ่ 

 



กลับหนาสารบัญ 

เอกสารฉบับนี้สงวนลิขสิทธิ์โดยธนาคารยูโอบี จาํกัด (มหาชน) (“ธนาคาร”) หามมิใหมีการใช ทําซ้ํา หรือเผยแพรเนื้อหาของเอกสารฉบับนี้โดยไมไดรับอนุญาต  

ธนาคารจะไมรับผิดชอบใดๆ เกี่ยวกับการใชเอกสารหรือเนื้อหาใดในเอกสารฉบับนี้



2
กลับหนาสารบัญ 

สารจากกรรมการผูจัดการใหญ

เก่ียวกับ ยูโอบี พลาซา กรุงเทพ

หน่ึงวันทํางาน
 การเดินทาง  
 ที่จอดรถ  
 การเขา-ออกอาคาร  
 สิ่งอํานวยความสะดวกในการทํางาน 
 สรางสมดุลชีวิตในท่ีทํางาน
 เกี่ยวกับการรับประทานอาหาร 

มารยาทและขอปฏิบัติในการใชพื้นที่รวมกัน

รายละเอียด

3

4

6
8

10
12
14
23
26

30

32

หมายเหตุ: คูมือฉบับนี้จะมีการปรับปรุงทุกคร้ังที่รายละเอียดของเน้ือหามีการเปลี่ยนแปลง



3
กลับหนาสารบัญ 

 พ ว ก เ ร า ทุ ก ค น ไ ด  ยื น ห ยั ด ร  ว ม กั น แ ล ะ ก  า ว ผ  า น ทุ ก 

ความทาทายท่ีเกิดขึ้นไดดวยความสามารถในการปรับตัวและวินัย

ที่ยึดถือปฏิบัติ ขณะน้ีไดเวลาสําหรับกาวตอไป เรามีความยินดี 

ทีจ่ะตอนรบัเพื7อนพนกังานทกุทานสูสํานกังานใหญแหงใหมของพวกเรา  

“ยูโอบี พลาซา กรุงเทพ”  

 สถานทีทํ่างานทีพ่รอมรองรับอนาคตแหงน้ี ตอกย้ําความมุงมัน่ของ

ธนาคารท่ีมีตอ พนักงาน ลูกคา และประเทศไทย  อีกทั้งยังเปนการวาง

รากฐานท่ีมั่นคงเพื7อกาวตอไปสูเปาหมายสําคัญใหมๆ ในอนาคต

 ยูโอบี พลาซา กรุงเทพ ต้ังอยูใจกลางยานที่เต็มไปดวยชีวิต

ชีวาของกรุงเทพ ออกแบบโดยคํานึงถึงรูปแบบชีวิตแหงอนาคต

ที่เนนสงเสริมการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงเขากับพื้นที่สําหรับ

ความเปนอยูที่ดี สรางเสริมความรวมมือ ความเปนหน่ึงเดียว และ 

ความยัง่ยืน พนักงานจะไดสัมผัสสภาพแวดลอมท่ีเชื7อมตอกัน คลองตวั 

และใชเทคโนโลยีระดับสูงมากยิ่งขึ้น ตลอดจนปลูกฝงความรวมมือ

ในการทํางานและยกระดับการทํางานเปนทีม เพื7อบรรลุเปาหมาย 

ของเราไปดวยกัน 

 คู  มื อการ ใช  ง านฉบับนี้ ส รุ ปรวมวิ ถี ก ารทํ างานแนวใหม 

ภายใตแนวคิด “Less Me, More We” ใหทุกคนไดเห็นภาพ  

“หนึ่งวันในการทํางาน” ณ บานหลังใหม ตั้งแตการเดินทางไป-กลับ

ที่ทํางาน การเขา-ออกอาคาร และวิธีใชสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ 

ตลอดจนรวบรวมมารยาทและขอปฏิบัติในการใชงานสถานท่ีทํางาน 

มาตรการดานสุขอนามัยและความปลอดภัย เพื7อใหยูโอบีเปนที่ทํางาน 

ที่มีความสุขสําหรับทุกคน 

 เราหวังวาเพื7อนพนักงานทุกทานจะไดรับขอมูลที่เปนประโยชน 

  

    ขอตอนรับสูบานอบอุนหลังใหมนี้

     ตัน ชุน ฮิน
     กรรมการผูจัดการใหญ
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กลับหนาสารบัญ 

อาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ ตั้งอยูบนถนนสุขุมวิท ยานใจกลางธุรกิจ ประกอบดวย 

2 อาคาร คือ อาคารพาวิเลียนความสูง 5 ชั้น ซึ่งมีสาขาสํานักยูโอบี พลาซา กรุงเทพ  

อันเปน Flagship Branch อยูบริเวณช้ัน G และอาคารสํานักงาน ความสูง 30 ชั้น 

ยูโอบี พลาซา ไดรับการออกแบบใหเปนสถานที่ทํางานรูปแบบใหม ที่สงเสริม 

การทาํงานใหมปีระสทิธภิาพสงู หรือ High Performance Workplace (HPW) ควบคู 

กับคุณภาพชีวิตที่ดีของพนักงาน แนวคิดในการออกแบบภายในอาคารสอดคลอง

กับภูมิภาคตางๆ ในประเทศไทย แบงเปน ภูเขา แมน้ํา เกาะ ทุงหญา และเมือง 

เพื7อสร างสภาพแวดลอมที่ส งเสริมการทํางานร วมกัน ยกระดับนวัตกรรม

และเทคโนโลยี ที่ช วยใหการทํางานมีความคลองตัวมากขึ้น และปรับปรุง 

สิ่งอํานวยความสะดวกเพื7อความเปนอยูที่ดีขึ้นของพนักงาน

690 ถนนสุขุมวิท แขวงคลองตัน 

เขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร 10110

เปดทําการทุกวัน เวลา 8.30-17.30 น.

เวลาเปด-ปดอาคาร 06.00 – 22.00 น.

• จันทร-ศุกร  :  08.30 – 15.30 น. 

• เสาร : 10.00  - 17.00 น.

• อาทิตยและวันหยุดราชการ : ปดบริการ
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กลับหนาสารบัญ 

สแกนใบหน้าและ
อุณหภูมิร่างกาย ประตูกั้นอัตโนมัติ ลิฟต์โดยสาร



กลับหนาสารบัญ 
7
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กลับหนาสารบัญ 

19

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน
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กลับหนาสารบัญ 

มาจากฝงอโศก: กลับรถบริเวณซอยสุขุมวิท 28  

และตรงมาเพื7อเลี้ยวเขายูโอบี พลาซาทางซายมือ

มาจากฝงทองหลอ: อาคารยูโอบีพลาซาอยูระหวาง 

ซอยสุขุมวิท 24 และซอยสุขุมวิท 26

การเดินทางโดยรถยนตสวนตัว / 
มอเตอรไซคสวนตัว

4
เขาซอยอารียตรงบริเวณหาง Big C สาขาพระราม 4 

เพื7อตรงขึ้นมาปากซอยสุขุมวิท 26 และเลี้ยวซาย 

เขาถนนสุขุมวิท อาคารยูโอบี พลาซา อยูระหวาง 

ซอยสุขุมวิท 24 และซอยสุขุมวิท 26

• เดินทางโดย BTS มาลงท่ีสถานีพรอมพงษ ทางออกหมายเลข 4

• เดินทางโดย MRT มาลงท่ีสถานีสุขุมวิท และเปลี่ยนมาเดินทางโดย BTS ตามขอ (1)

• เดินทางโดยรถประจําทาง สาย 2, 25, 38, 40, 48, 98, 184, 501, 508, 511 และ 513 

การเดินทางโดยระบบขนสงสาธารณะ

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน
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พนักงานที่ไดรับสติกเกอรจอดรถสามารถนํารถมาจอดไดที่อาคารยูโอบี พลาซา ตามชั้นที่กําหนด

โดยจะเปนไปตามหลัก First come, first serve

ชั้น สําหรับจอดรถประเภท Sedan ความสูงไม่เกิน 1.6 เมตร

B4
ระบบ Lift ที่ชั้น B4 จะนํารถลงไปจอดใหอัตโนมัติที่ชั้น B5 และ B6  

พนักงานสามารถเรียกรถและรอที่หองพักคอยในบริเวณ ชั้น B4

 Auto Parking

ชั้น สําหรับ
B1 สําหรับลูกคาและผูมาติดตอ

 B2 สําหรับผูบริหาร CEO, MD, ED และ SVP

B3 สําหรับผูเชาและผูมาติดตอผูเชา

B4 - B6 สําหรับพนักงานตําแหนง SVP ลงไป

ที่จอดรถ

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน
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ชั้น สําหรับ
B1 สําหรับพนักงานและพนักงานชั่วคราว โดยตองแสดงบัตรพนักงาน 

กับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยกอนนํารถเขาลานจอด

 G ผูที่มาติดตอชั่วคราวจอดไดประมาณ 15 นาที

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน

(ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมที่หนา 45-47)
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การเดินทาง สิ่งที่ควรปฏิบัติเมื่อถึงอาคารสํานักงาน
รถสาธารณะ สามารถเดินเขาที่อาคารสํานักงาน  

เพื่อผานการสแกนใบหนาไดเลย

รถยนตสวนตัว เมื่อจอดรถเรียบรอยแลว ใหมาใชลิฟตบริเวณ 

อาคารพาวิเลียน มีจํานวน  2 ตัว  

ซึ่งจะจอดรับระหวางชั้น G, B1-B4

 

• ข้ึนลิฟตมาท่ีชั้น G

• เดินจากอาคารพาวิเลียน ผานทางเชื่อม  

   เพ่ือเขาอาคารสํานักงาน และผานการสแกนใบหนา

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน
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การสแกนใบหนา ระบบเขาประตูก้ัน และแสดงเบอรลิฟตโดยสาร 

อุณหภูมิร่างกาย สิ่งที่ควรปฎิบัติ
ปกติ  

ไมเกิน 37.5 องศา 

สามารถเขาไปภายในอาคารได

สูงกวา  

37.5 องศา 

นั่งรอประมาณ 5 นาทีเพื่อสแกนใหม  

หากอุณหภูมิยังคงสูงกวา 37.5 องศา  

จะไมอนุญาตใหเขาไปภายในอาคาร

 อาคารยูโอบี พลาซา เนนการใชเทคโนโลยีไรสัมผัส (Contactless system) 

สําหรับลดการสัมผัสเพื7อสุขอนามัยที่ดีของพนักงาน เริ่มตั้งแตการเขา-ออกอาคาร 

และทางเขาช้ันตางๆ โดยกอนเขาอาคารพนักงานจะตองผานระบบสแกนใบหนา 

หรือ Face Recognition (FR) ท่ีอยูบริเวณทางเขาอาคาร และยังมีระบบ Access 

Card รองรับในกรณีระบบ FR เกิดความเสียหาย

นอกจากนั้น ในระหวางที่อยูในอาคารพนักงานจะตองคลองปายบัตรพนักงานตลอด

เวลาเพื7อความปลอดภัย เมื7อพนักงานสแกนใบหนาเรียบรอยแลว ประตูกั้นอัตโนมัติ 

(Turnstile) จะแสดงเบอรลิฟตโดยสาร (Destination Lift) ซ่ึงพนักงานสามารถ 

เดินผานและไปรอบริเวณหนาลิฟตโดยสารไปยังชั้นที่ทํางานไดเลย 

กรณีที่ตองการไปชั้นอื7นนอกเหนือจากช้ันที่ทํางาน สามารถสแกนใบหนาที่บริเวณ 

หนาลิฟตโดยสารเพื7อไปยังชั้นน้ันๆ ได

ขั้นตอนปฏิบัติสําหรับผูมาติดตอ
การเดินทาง สิ่งที่ควรปฏิบัติเมื่อถึงอาคาร

นัดหมายลวงหนา หนวยงานแจงชื่อ - นามสกุล บริษัท ของผูมาติดตอ วันและเวลาที่จะเขามา  

ไปที่ TH-CRESHelpdesk โดยไดรับอนุมัติจากผูบริหารระดับ VP ขึ้นไป โดย 

จะตองแลกบัตรกอนขึ้นไปบนอาคาร 

(กรณีที่มีการระบาดของโควิด จะตองไดรับอนุมัติจาก Country Function Head)

ไมไดนัดหมายลวงหนา • มาติดตอแจงที่เคานเตอรรักษาความปลอดภัย บริเวณดานหนา  

โดยแจงรายละเอียดของผูที่จะมาพบและชื่อหนวยงาน

• พนักงานรักษาความปลอดภัยติดตอพนักงานเพื่อใหลงมาพบ 

หรือพาผูติดตอขึ้นไปบนอาคาร โดยจะตองแลกบัตรกอน

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน

(ดูรายละเอียด
เพิ่มเติมที่หนา 32)
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ตูล็อกเกอรสวนตัว

เพื7อความสะดวกและความปลอดภัย 

เ มื7อ ม า ถึ ง บ ริ เ ว ณ ชั้ น ที่ ทํ า ง า น  

ใหพนักงานนําของใชเก็บที่ตูล็อกเกอร

สวนตัวกอนเริ่มทํางาน โดยพนักงาน 

ควรต้ังรหัสใหม 6 หลัก สําหรับการใช 

ตู ล็อกเกอร ครั้งแรก และสามารถ 

เปลี่ยนรหัสไดดวยตนเองเมื7อตองการ 

ตู ล็อกเกอรมีขนาด 45x45x45 ซม. 

พรอมชั้นปรับระดับดานใน

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน

(ดรูายละเอยีดเพ่ิมเตมิทีห่นา 32)
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Team  
Zone

พื้นที่ทํางานท้ัง 4 โซน 

พืน้ทีท่าํงานหลกัสาํหรบังานประจําวนั ควบคุมการเขา-ออกดวยระบบ Access Control 

ไดรับการออกแบบเพื7อเพ่ิมความคลองตัวในการทํางานรวมกัน (Collaboration 

& Mobility) เพื7อการสื7อสาร พูดคุย และแลกเปล่ียนความคิดเห็นที่รวดเร็ว 

และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ประกอบดวยที่ น่ังสําหรับพนักงาน 2 ประเภท คือ แบบกําหนดท่ีนั่งประจํา  

(Assigned Seats)  และ แบบไมกําหนดทีน่ัง่ประจํา (Unassigned Seats)  โดยพนักงาน 

ทีท่าํงานแบบไมกาํหนดทีน่ัง่ประจํา ตองจองลวงหนาเพื7อมีสทิธ์ิใชทีน่ัง่ และควรหลีกเล่ียง 

การเลือกที่นั่งเดิมทุกวัน 

สามารถจองได 2 ชองทาง    1. ผานแอพพลิเคชัน     2. จองผาน Website

ดาวนโหลดแอพพลิเคชัน

วิธี รายละเอียด
วิธีดาวนโหลดแอพพลิเคชัน 1. ดาวนโหลด “Comfy” จาก App Store / Google Play Store หรือสแกน QR Code

2. ลงทะเบียนโดยใช email address ธนาคาร

การเปดใชงานเวอรชันเดสกท็อป เขาสูระบบที่ my.comfyapp.com โดยใช email address ธนาคาร

ขั้นตอนและขอปฏิบัต ิ

ในการจองท่ีนั่ง

• เปดแอพพลิเคชัน / Website

• คนหาโตะทํางานที่วาง จาก Layout โดยเลือกชั้นที่กําหนด

• จะตองเช็คอินทุกครั้ง เมื่อมาถึงสํานักงาน โดยสแกน QR code บนเวิรกสเตชันที่จองไว  

• สามารถจองลวงหนาได 1 วัน

• พนักงานสามารถคนหาตําแหนงของเพื่อนรวมงานได

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน
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มารยาทและขอปฏิบัติในการใชงานบริเวณ Team Zone

บริเวณ Team Zone ไมมีถังขยะประจําแตละโตะ ขอใหพนักงานนําขยะไปท้ิง 

ที่ถังขยะสวนกลางบริเวณ Work Bistro หรือ หอง Pantry  

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน

(ดรูายละเอยีดเพ่ิมเตมิทีห่นา 33)



17
กลับหนาสารบัญ 

พื้นที่ทํางานรองที่ไดรับการจัดเปนสัดสวน เหมาะกับงานสําคัญที่ตองพูดคุยแบบปด (Confidentiality) 

และการประชุมกลุมยอยเพื7อไมใหเสียงรบกวนผูอื7น

• หอง Focus Room (1-2 คน) 
   เหมาะสําหรับงานที่ตองใชสมาธิ การคุยโทรศัพท   

   การคุย Conference Call 

• Phone Booth (1 คน) 

   เหมาะสําหรับการคุยโทรศัพท 

   การคุย Conference Call

Flex Zone

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน
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มารยาทและขอปฏิบัติในการใชงานบริเวณ Flex Zone

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน

(ดรูายละเอยีดเพ่ิมเตมิทีห่นา 34)
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พื้นที่สําหรับการประชุม มีอยูทุกชั้น ประกอบดวย หองประชุม 

สวนกลาง (Common Meeting Room) ท่ีสามารถจองใชไดทกุคน

โดยจองผานระบบ และ หองประชุมสําหรับหน�วยงาน (Internal 

Meeting Room) เปนหองประชุมที่ใชภายในหน�วยงาน

หมายเหตุ : จะปรับปรุงรายละเอียดหากการจองหองประชุมผานระบบ 

Workplace Booking พรอมใชงาน

Convenient 
Zone

ขั้นตอน รายละเอียด
1. ตรวจสอบหองประชุม ขนาดความจุที่ตองการ ผาน MyUOB CRES โดยเลือกเมนู  

Event & Meeting Room จากนั้นเลือก รายละเอียดหองประชุม

2. เลือกหองที่ตองการจอง

3. ตรวจสอบวันที่หองประชุมวาง จากนั้น ใหกดปุม Book now (วันที่มีแถบสี หมายถึงมีผูจองใชงาน) 

ระบบจะให Download file แบบฟอรมจองหองประชุม >> ใหคลิ๊กที่ Meeting Room Booking.msg  

เพื่อเปดแบบฟอรมกรอกขอมูลรายละเอียดการจองหองประชุม

4. กรอกแบบฟอรมใหครบถวนและกด Send เพ่ือสง Mail การจอง

5. เจาหนาที่ Admin จะตอบ Mail กลับเพื่อยืนยันการจอง ภายในวันเดียวกัน  

กรณี จองหลังเวลา 17.30 น. เจาหนาที่จะยืนยันกลับในวันถัดไป

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน
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มารยาทและขอปฏิบัติในการใชงานบริเวณ Convenient Zone

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน

(ดูรายละเอียดเพิ่มเติมที่หนา 35-36)
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พื้นที่อเนกประสงค เพื7อใหพนักงานสามารถมาน่ังทํางานรวมกัน 

หรือรับประทานอาหาร รวมถึงเปล่ียนอิริยาบถจากการทํางานเพื7อ 

ผอนคลาย โดยไมตองจองโตะลวงหนา ประกอบดวย

• Work Bistro สําหรับรับประทานอาหาร  

   ทํางานหรือประชุมรวมกันอยางไมเปนทางการ 

• Collaboration Area สําหรับทํางานหรือประชุม 

   รวมกันอยางไมเปนทางการ

Central 
Zone

• หอง Pantry อยูใกลกับบริเวณ Work Bistro  

   มีตูเย็นสําหรับเก็บอาหาร อางลางจาน และ 

   ไมโครเวฟสําหรับอุนอาหาร

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน
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มารยาทและขอปฏิบัติในการใชงานบริเวณ Central Zone

กลับสูหนา
หนึ่งวันทํางาน

(ดรูายละเอยีดเพ่ิมเตมิทีห่นา 37)
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นอกจากความสําคัญเรื7องสภาพแวดลอมที่สงเสริมการทํางานรวมกันเปนทีมแลว เรายังใหความสําคัญกับ 

การสรางสมดุลใหชีวิตพนักงาน โดยมีโซนพื้นท่ีสวนกลางท่ีมีชื7อเรียกวา “U Space” ตั้งอยูที่ชั้น 16 พนักงาน

สามารถมาพักผอนและเลือกทํากิจกรรมไดหลากหลาย เพื7อผอนคลายความตึงเครียดจากการทํางาน  

ประกอบดวยพื้นที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ 

สรางสมดุลชีวิตในที่ทํางาน

พื้นที่สวนกลาง ที่ชั้น 16

Work Bistro & Collaboration Zone
บริเวณสําหรับทานอาหาร ทํางานหรือประชุมรวมกัน

อยางไมเปนทางการ

Vending Machine 
ตูเครื7องดื7มและขนมแบบอัตโนมัติ 

U Space

(ดูรายละเอยีดเพิม่เตมิทีห่นา 38) (ดรูายละเอียดเพ่ิมเตมิทีห่นา 42)
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“U Fit” Fitness
หองฟตเนสสําหรับออกกําลังกายเพื7อสุขภาพท่ีดี 

Sport Game Area
พื้นที่เลนเกมสเพื7อผอนคลายจากการทํางาน

Mother Room
หองปมนํ้านมและเก็บในตูเย็นชั่วคราวสําหรับคุณแม 

แบงเปนสัดสวนจํานวน 5 ที่น่ัง

Yoga
พื้นที่สําหรับออกกําลังแบบโยคะเพื7อสุขภาพท่ีดี

 

หองสําหรับนวดคอบาไหลเพื7อผอนคลาย

ความตึงเครียดจากการทํางาน

Changing Room & Shower
หองอาบน้ําและเปลี่ยนเสื้อผา 

(ดูรายละเอียดเพิ่มเติมที่หนา 39-41)
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Locker for Fitness
เพื7อเก็บกระเปาและอุปกรณสําหรับออกกําลังกาย

 

เมื7อรูสึกไมสบาย พนักงานสามารถไปรับการรักษา

เบื้องตนไดที่หองพยาบาล ชั้น 17

5  

ในชวงที่ไมมีการใชงาน พนักงานสามารถ 

ใชพื้นท่ีดังกลาวเพื7อพบปะเพื7อนตางหน�วยงาน  

(อาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม) 

อยูบริเวณดานขางอาคารสํานักงาน  

ฝง Emporium พนักงานสามารถ 

มาเปลี่ยนอิริยาบถจากการทํางาน 

เพื7อผอนคลายความเครียด

(ดูรายละเอียดเพิ่มเติมที่หนา 41)
(ดูรายละเอียดเพิ่มเติมที่หนา 42)
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เกี่ยวกับการรับประทานอาหาร 

Work bistro

“U Space”
16 

พื้นที่สําหรับรับประทานอาหาร ประกอบดวย
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อรอยหลากหลายทางเลือก เขาถึงงาย สบายกระเปา

Maverick สุกี้ยากี้

โปรดปราน ตามส่ัง

SUSHI SEKI

กับขาวกับปลา

มงคลอาหารตามส่ัง

อิ่มจัง ตามสั่ง

Sava all day dining

ลูกไกทอง

ขาวตมแสงชัย

กวยเตี๋ยวรุงเรือง

Mozza By Cocotte

ทองสมิทธ
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รานอาหารในศูนยการคาบริเวณใกลเคียง อาทิ

จุดรับ-สงอาหาร

G
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มารยาทและขอปฏิบัติในการใชบริการรับ-สงอาหาร
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1. รักษาความสะอาดอยูเสมอ
ทําความสะอาดโตะทํางานของตนเองและพ้ืนที่สวนกลางใหถูกสุขลักษณะอยูเสมอ 

เมื7อเสร็จงานในแตละวัน ใหเก็บของใช ในล็อกเกอรสวนตัว หรือเก็บที่ตูเก็บของทีม

2. ลดการใชเสียง 
ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื7น ไมเปด Speaker Phone ขณะใช โทรศัพทบริเวณ 

โตะทํางาน หากตองการใชเสียง ใหเลือกใชพื้นที่ Flex Zone หรือ Work Bistro
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3. รับประทานอาหารในบริเวณที่จัดให
อนุญาตใหดื7มเครื7องดื7มไดทุกพื้นที่ ไมนําอาหารท่ีมีกลิ่นเขามา  

หลังรับประทานอาหารเสร็จ นําภาชนะไปลางใหเรียบรอย และแยกขยะกอนท้ิง    

4. เลือกที่นั่งทํางานตามโซนตางๆ เพื่อตอบสนอง 
   กิจกรรมท่ีหลากหลาย
เลือกใชที่นั่งใหเหมาะสมกับกิจกรรม ใชเวลาในพ้ืนที่สวนกลางอยางเหมาะสม  

เพื7อแบงปนใหผูอื7นใชงานดวย

5. มารยาทในการใชหองประชุม  
จองหองประชุมลวงหนาและไมจองซํ้าซอน หากไมตองการใชควรยกเลิกลวงหนา  

และรักษาเวลาในการประชุม

6. การรักษาความลับ 
ไมวางเอกสารท่ีเปนความลับไวบนโตะทํางานในระหวางที่ไมอยู และควรทําลายเอกสาร

หลังจากไมใชแลว ระวัง! ไมใชอีเมลสงขอมูลหรือเอกสารท่ีเปนความลับใหผูอื7น

    

7. ชวยรักษาทุกพื้นท่ีใหมีกลิ่นสะอาดและสดช่ืนอยูเสมอ 
หลีกเล่ียงการนําอาหารท่ีมีกลิ่นแรงเขามารับประทาน  และควรหลีกเลี่ยง 

การใชนํ้าหอมที่มีกลิ่นฉุน

8. แบงปนพ้ืนที่ตางๆ ใหผูอื่นใชงานรวมกัน 
สามารถใชหองประชุมสวนกลาง รวมถึงพ้ืนที่ Work Bistro บริเวณชั้นอื7นที่ไมใช 

ชั้นทํางานของตนเอง เพื7อทํางานรวมกับผูอื7นหรือพบปะเพื7อนได แตใชเวลาใหเหมาะสม

  

1 DAY
Reservation
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รายละเอียด

1.

A. ลิฟตโดยสาร
อาคารยูโอบี พลาซาใชระบบลิฟตแบบ Destination Lift เมื7อพนักงานสแกนใบหนาบริเวณ Turnstile  

ระบบจะระบุชื7อลิฟตเพื7อใหพนักงานโดยสารไปยังชั้นที่ทํางาน

• อาคารพาวิเลียน มี ลิฟต 2 ตัว ที่ใหบริการจากช้ันจอดรถมาท่ีชั้น G เพื7อใหพนักงานสามารถเดิน

เชื7อมตอมาที่อาคารสํานักงาน และยังมีลิฟต VIP ท่ีใหบริการลูกคาที่มาใชบริการ PVB, PVR lobby ช้ัน 1 

• อาคารสํานักงาน แบงลิฟต ออกเปน 3 Zone ดังนี้

 • Low Zone 6 คัน ใหบริการ ช้ัน G-16

 • Mid Zone 3 คัน ใหบริการ ช้ัน G, 5 - 24 

 • High Zone 3 คัน ใหบริการ ช้ัน G, 5, 16 – 30

B. สิ่งอํานวยความสะดวกในพ้ืนที่ทํางาน 

รายละเอียด 
และขอปฏิบัติ ตูล็อกเกอรสวนตัว

ขนาด (Size) 45 x 45 x 45 ซม.

ขอปฏิบัติ • เพื่อความปลอดภัย พนักงานควรตั้งรหัสใหมสําหรับการใชตูล็อกเกอรครั้งแรก และสามารถ

เปลี่ยนรหัสไดดวยตนเองเม่ือตองการ

• เพื่อความสะดวก เมื่อมาถึงที่ทํางาน นําสิ่งของเก็บที่ตูล็อกเกอรสวนตัวกอนเริ่มทํางาน

• กรณีพนักงานยายหนวยงาน หรือลาออก กอนสงมอบคืนสวนกลาง ใหพนักงานกลับไปตั้งรหัส 

ใหเปนรหัสต้ังตนซึ่งจะแจงใหทราบตอนสงมอบตูล็อกเกอร

• กรณีมีพนักงานทานอื่นมาใชตูล็อกเกอรแทน สามารถตั้งรหัสใหมตอได โดยไมตองกลับไปตั้งรหัส

ใหเปนรหัสต้ังตน

• ปด Laptop ใหเรียบรอยกอนเก็บเขาตูล็อกเกอร

• ไมเก็บสิ่งของมีคา เงินสดไว ในตูล็อกเกอร

พนักงานที่มาจาก 

ตางอาคาร

• ให ใชตูล็อกเกอรที่อยูบริเวณชั้นที่มาติดตอ หรือมาปฏิบัติงาน โดยประสานงานกับตัวแทน 

ที่ดูแลล็อกเกอรของหนวยงานนั้นๆ
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Team Zone

รายละเอียด 
และขอปฏิบัติ ตูล็อกเกอรสวนตัว

ดูแลรักษา 

ความสะอาดอยูเสมอ

• ชวยรักษาความสะอาดภายในตูล็อกเกอร

• ไมใสอาหารในตูล็อกเกอร โดยสามารถนําอาหารไปใสในตูเย็นที่บริเวณ Work Bistro  

และหอง Pantry

วิธีการตั้งรหัส 1. เริ่มตนใชงานครั้งแรกดวยการปลดรหัสที่ตั้งจากโรงงานกอน โดยกด 1 2 3 4 กด OK

2. เริ่มตั้งรหัสใหมโดยกด 1 2 3 4  กด C  

   ตามดวยรหัสที่กําหนดใหม เชน 1 2 3 4 5 6 กด OK  

3. การกําหนดรหัสใหม ใหกําหนดดวยตัวเลข 6 หลัก

4. กรณีที่กดรหัสแลวไมเปดตูภายใน 5 วินาที ตูจะล็อคอัตโนมัติ ใหกดรหัสใหมอีกครั้ง

วิธีการใชงาน 

ตูล็อกเกอร

การเปดตูล็อกเกอร
กดรหัสผาน 6 หลัก กด OK 

• กรณีรหัสผานถูกตอง สามารถเปดตูล็อกเกอรไดเลย

• กรณีรหัสผานไมถูกตอง ใหกดรหัสใหม

การปดล็อคตูล็อกเกอร
• ปดตูแลวรอประมาณ 5 วินาที ตูจะล็อคอัตโนมัติ

กรณีพบปญหา 

การใชงาน

โปรดติดตอ TH-CRESHelpdesk   DID: 3333

ขอปฏิบัติ Assigned Seat Unassigned Seat

การจองที่นั่งผานระบบ Desk Booking ไมตองจอง • ตองจองลวงหนา เพ่ือมีสิทธิ์ใชที่นั่ง

• ควรหลีกเลี่ยงการเลือกที่นั่งเดิมทุกวัน 

ดูแลรักษาความสะอาดอยูเสมอ จัดโตะใหเปนระเบียบ เก็บเอกสาร

ใหเรียบรอย

• ไมวางสิ่งของหรือเอกสารสําคัญบนโตะ

หรือเกาอี้ เมื่อไมได ใชงาน

• ทําความสะอาดบริเวณที่น่ังใหพรอมใช

สําหรับผูอื่น เมื่อตนเองเลิกใชงาน

การใชเสียง • ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น

• ลดเสียงอุปกรณสื่อสารทุกชนิด เมื่ออยูในพื้นที่ทํางาน

• ไมเปด Speaker Phone ขณะใช โทรศัพทบริเวณโตะทํางาน
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ขอปฏิบัติ Assigned Seat Unassigned Seat

การรับประทานอาหาร ไมอนุญาต ไมอนุญาต

การรับประทานของวาง ไมอนุญาต ไมอนุญาต

เครื่องดื่ม อนุญาต

ถังขยะสวนตัวที่โตะทํางาน ไมมี

ขอใหนําขยะไปท้ิงที่ถังขยะสวนกลาง (Centralize bin)  

บริเวณ Work Bistro หรือ หอง Pantry  

ขอปฏิบัติ Focus room Phone Booth

ระยะเวลาการใชงาน ครั้งละไมเกิน 2 ช่ัวโมง เพื่อแบงปนใหผูอื่นสามารถเขามาใชงานไดดวย

จํานวนผู ใชงาน 1-2 คน 1 คน

จองลวงหนาผานระบบ N/A

การใชระบบ Access Control เพื่อ

ผานเขา-ออก

พนักงานในหนวยงาน: ไมใช พนักงานในหนวยงาน: ไมใช

การรับประทานอาหารและของวาง ไมอนุญาต

เครื่องดื่ม อนุญาต

ดูแลรักษาความสะอาดอยูเสมอ จัดเก็บสิ่งของและอุปกรณใหเขาที่หลังจากเลิกใชงานเพื่อความสะอาด 

และเปนระเบียบ พรอมใหผูอื่นสามารถเขามาใชตอได

Flex Zone
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รายละเอียดหอง
ประชุม ขนาดเล็ก (Small) ขนาดใหญ (Large) Board room, 

Command room

จํานวนที่นั่ง 3-10 คน 12 คนขึ้นไป 17 และ 21 คน

อุปกรณ • กลองและลําโพงชุดเล็ก 

เพื่อเชื่อมตอกับคอมพิวเตอร

• ใชสําหรับประชุมดวย

โปรแกรม Microsoft Teams 

Room

• กลองและลําโพง เพื่อ

เชื่อมตอกับคอมพิวเตอร

• ใชสําหรับประชุมดวย

โปรแกรม Microsoft Teams 

Room

ใชสําหรับประชุมดวยโปรแกรม

มี 2 จอและ interactive touch 

screen และ Microsoft Teams 

Room 

ระบบ Wireless Connection เพ่ือสามารถเชื่อมตอโนตบุคเขากับโปรเจคเตอรหรือทีวีในหองประชุมได

วิธีใชอุปกรณตางๆ 

ภายในหองประชุม

วิธีที่ 1 

นํา สาย HDMI จากทีวี  

และสาย USB จากชุดกลอง/

ลําโพง ตอเขากับเครื่อง 

โนตบุคโดยตรง เพื่อแสดง

ภาพบนจอคอมพิวเตอร 

ขึ้นบนทีวี

วิธีที่ 2 

ใช Wireless Connection 

เพื่อนําภาพจากจอ

คอมพิวเตอรขึ้นบนทีวีและ

นําสาย USB จากชุดกลอง/

ลําโพงตอเขาที่เครื่องเพื่อ 

การใชงานกลองและลําโพง

วิธีที่ 1

นํา สาย HDMI จากทีวี และสาย USB จากชุดกลอง/ลําโพง  

ตอเขากับเครื่องโนตบุคโดยตรง เพื่อแสดงภาพบนจอคอมพิวเตอร

ขึ้นบนทีวี

วิธีที่ 2 

ใช Wireless Connection เพ่ือนําภาพจากจอคอมพิวเตอร 

ขึ้นบนทีวีและนําสาย USB จากชุดกลอง/ลําโพงตอเขาที่เครื่อง 

เพื่อการใชงานกลองและลําโพง

วิธีที่ 3

เขาประชุมผาน MS Teams session และ Share Screen  

เพื่อการนําภาพจากคอมพิวเตอรขึ้นบนทีวี/โปรเจคเตอร

อุปกรณมาตรฐานอื่นๆ TV, Glass Board, Telephone

Convenient Zone

หมายเหตุ : สามารถศึกษารายละเอียดวิธีการใชงานอุปกรณตางๆ เพิ่มเติมไดจากคําแนะนําที่อยูในหองประชุม
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ขอปฏิบัติ Internal Meeting Room Common Meeting Room

จองลวงหนา เฉพาะพนักงานภายในหนวยงาน สามารถจองไดทุกคน

ระเบียบ • จองขนาดของหองใหเหมาะสมกับจํานวนผู

เขารวมประชุม        

• แจงยกเลิกลวงหนาหากไมได ใชงาน

• เช็คอินทุกคร้ังกอนเขาใชบริการ

• กรณีไมเช็คอิน ระบบจะยกเลิกการจอง

ภายใน 15 นาที เมื่อเลยเวลาที่ทําการจอง

• จองหองประชุมผานระบบลวงหนาอยางนอย  

1 วันทําการ   

• จองขนาดของหองใหเหมาะสมกับจํานวน 

ผูเขารวมประชุม        

• เช็คอินทุกครั้งกอนเขาใชบริการ

• แจงยกเลิกลวงหนาหากไมได ใชงาน

• กรณีไมเช็คอิน ระบบจะยกเลิกการจอง 

ภายใน 15 นาที เมื่อเลยเวลาท่ีทําการจอง

• หากไมได ใชงานและไมแจงยกเลิก จะมีการ

เรียกเก็บคาใชจายไปท่ีหนวยงานของผูจอง 

มารยาท 

ในการประชุม

• ปดเสียงอุปกรณสื่อสารทุกชนิดระหวางการประชุม

• ระหวางการประชุมออนไลน ควรปดไมโครโฟนในชวงที่ไมไดพูด

• ไมควรใช โทรศัพทหรือเครื่องมือส่ือสารขณะประชุม

• กรณีมีสายโทรศัพทเขา ควรขออนุญาตไปรับโทรศัพทดานนอกเพื่อมิใหรบกวนการสนทนาของผูอื่น

• ไมใชกลองถายภาพขณะมีการใชงานระบบ VDO Conference โดยไมไดรับอนุญาตเพื่อ 

ปองกันขอมูลรั่วไหล

• เขาประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา

การใชระบบ Access 

Control เพื่อผาน

เขา-ออก

พนักงานในหนวยงาน: ไมใช

พนักงานหนวยงานอื่น: ใช

พนักงานทุกคน : ไมใช

การรับประทาน

อาหารและของวาง

อนุญาต

เครื่องดื่ม อนุญาต

ดูแลรักษา 

ความสะอาด 

อยูเสมอ

• จัดเก็บสิ่งของและอุปกรณใหเขาที่หลังจากเลิกใชงานเพื่อความสะอาดและเปนระเบียบ  

พรอมใหผูอื่นสามารถเขามาใชตอได

• หากมีการรับประทานอาหารหรือของวางระหวางการประชุม ขอใหชวยรักษาความสะอาด  

โดยเก็บภาชนะตางๆ ทิ้งขยะหลังจากเลิกใชงาน

• แจงแมบานประจําชั้นเพื่อมาทําความสะอาดหลังเลิกใชงานทุกครั้ง

เมื่อเกิดปญหาเกี่ยว

กับอุปกรณ / ระบบ 

VDO Conference 

ใชงานไมได

โปรดติดตอ IT-Helpdesk DID: 2525  หรือ TH-CRESHelpdesk DID: 3333

Convenient Zone
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ขอปฏิบัติ Work Bistro & Pantry Collaboration Area

จองลวงหนา N/A N/A

ระยะเวลาการใชงาน • ไมควรใชพื้นที่เปนเวลานาน เพื่อแบงปน 

ใหผูอื่นใชงานไดดวย

• ใชเวลาในการรับประทานอาหารอยาง 

เหมาะสม เพื่อใหผูอื่นใชงานตอโดยเฉพาะ 

ในระหวางเวลา 11.00 – 13.00 น.

ไมควรใชพื้นที่เปนเวลานาน เพื่อแบงปน 

ใหผูอื่นใชงานไดดวย

การใชระบบ  

Access Control 

เพื่อผานเขา-ออก

ไมใช ไมใช

การใชเสียง ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น

การรับประทาน

อาหารและของวาง

อนุญาต ไมอนุญาต

เครื่องดื่ม อนุญาต อนุญาต

การใชตูเย็น • นําอาหารที่เตรียมมารับประทานใสในตูเย็นเพื่อความเปนระเบียบเรียบรอย

• แบงปนพื้นที่เก็บอาหารในตูเย็นกับผูอื่น

• ติดชื่อ - สกุล ลงบนอาหารที่แชในตูเย็น

• ไมนําอาหารที่มีกลิ่นแรงมาแชในตูเย็น

• ทิ้งอาหารที่เนาเสียงาย หรือ อาหารท่ีทานไมหมดทุกวันศุกร 

• นําอาหารที่เก็บในตูเย็นกลับบานทุกวันกอนวันหยุดสุดสัปดาห

ดูแลรักษาความ

สะอาดอยูเสมอ

• ชวยกันรักษาความสะอาดของเฟอรนิเจอรและอุปกรณตางๆ ภายในพื้นที่ เพ่ือยืดอายุการใชงาน

• จัดเก็บสิ่งของและอุปกรณใหเขาที่หลังจากเลิกใชงานเพื่อความสะอาดและเปนระเบียบ  

พรอมใหผูอื่นสามารถเขามาใชตอได

ถังขยะสวนกลาง มี ถังขยะทั่วไปและถังขยะ Re-cycle ไมมี ขอใหนําขยะไปทิ้งที่ถังขยะสวนกลาง 

บริเวณ Work Bistro หรือ หอง Pantry  

Central Zone
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C. พื้นท่ีสวนกลาง

Work Bistro & Collaboration Area

ขอปฏิบัติ Work Bistro Collaboration Area

มารยาทในการใช • ไมควรใชพื้นที่เปนเวลานาน เพื่อแบงปน 

ใหผูอื่นใชงานไดดวย

• ใชเวลาในการรับประทานอาหารอยาง 

เหมาะสม เพื่อใหผูอื่นใชงานตอ โดยเฉพาะ 

ในระหวางเวลา 11.00 – 13.00 น.

• ไมควรใชพื้นที่เปนเวลานาน เพื่อแบงปน

ใหผูอื่นใชงานไดดวย

สุขลักษณะ มีการทําความสะอาดดวยน้ํายาฆาเชื้อบริเวณจุดสัมผัส

ดูแลรักษาความสะอาด 

อยูเสมอ

• ชวยกันรักษาความสะอาดของเฟอรนิเจอรและอุปกรณตางๆ ภายในพื้นที่ เพ่ือยืดอาย ุ

การใชงาน

• จัดเก็บสิ่งของและอุปกรณใหเขาที่หลังจากเลิกใชงานเพื่อความสะอาดและเปนระเบียบ 

พรอมใหผูอื่นสามารถเขามาใชตอได

ความเหมาะสม 

ในการใชอุปกรณ

• ควรใชเฟอรนิเจอรในพื้นที่ใหเหมาะสมกับการใชงาน

• ใชอุปกรณตางๆ ในพ้ืนที่ดวยความระมัดระวัง

การใชเสียง ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น

การอนุญาตเขาพื้นที่ ไมอนุญาตใหบุคคลที่ไมใชพนักงานใน UOB เขามาใชบริการ

การรับประทานอาหาร 

และของวาง

อนุญาต ไมอนุญาต

เครื่องดื่ม อนุญาต อนุญาต
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Fitness, Yoga, Sports & Game Area

ขอปฏิบัติ หอง Fitness Yoga Sports & Game Area

เวลาเปด - ปด(Time) ทุกวันทําการ 6.00 – 21.00 น. 

(อาจปรับเปล่ียนตามความเหมาะสม)

การลงทะเบียน สามารถใชบริการไดเมื่อมีที่วาง ลงทะเบียนจองเวลากอนใช

บริการ

• สามารถใชบริการไดหาก

ไมมีผู ใช

• ยืมอุปกรณที่เจาหนาที่

รักษาความปลอดภัย

การแตงกาย • แตงกายใหสุภาพ 

• สวมชุดออกกําลังกาย และ

สวมรองเทาออกกําลังกาย

• แตงกายใหสุภาพ

• สวมชุดออกกําลังกาย

อยางเหมาะสม 

• แตงกายใหสุภาพ

มารยาทในการใชพื้นที่ ไมถอดเสื้อผาหรือรองเทา 

ในพ้ืนที่

• ถอดรองเทากอนเขาไปใน

พื้นที่สําหรับโยคะ

• เตรียมเสื่อโยคะของ

ตนเองเมื่อมาใชบริการ

• ไมควรเหยียบบนเส่ือโยคะ

ของผูอื่น

ไมถอดรองเทาขณะเลน

เกมส

สุขลักษณะในพ้ืนที่ ทําความสะอาดเคร่ืองเลนกอน 

และหลังใชงานโดยใชนํ้ายาฆา

เชื้อ และผาที่เตรียมไว

ทําความสะอาดอุปกรณกอน

และหลังใชงานโดยใชนํ้ายา

ฆาเชื้อ และผาที่เตรียมไว

ดูแลรักษาความสะอาด 

อยูเสมอ

• ชวยกันรักษาความสะอาด  

• ไมใชนํ้ามันนวด เพื่อลดกลิ่น

และการทําลายพื้นผิว 

ของอุปกรณ

• ชวยกันรักษาความสะอาด 

• ไมใชนํ้ามันนวดเพื่อ 

ลดกลิ่น

• ชวยกันรักษาความสะอาด

• หลังเสร็จสิ้นการใชงาน  

ไมทิ้งสิ่งของหรือขยะไว

ความเหมาะสม 

ในการใชอุปกรณ

• ใชอุปกรณใหเหมาะสม

กับการออกกําลังกายแตละ

ประเภท 

• หามเคล่ือนยายอุปกรณ

• ไมนํากระเปาสัมภาระ หรือ

ของใชสวนตัววางไวบนอุปกรณ

• จัดเก็บอุปกรณเขาที่หลังเลิก

ใชงานทุกครั้ง

• ใชเวลาในการใชอุปกรณ

อยางเหมาะสม เพื่อแบงปน 

ผูอื่น

• ใชเสื่อสําหรับโยคะ 

• ไมนํากระเปาสัมภาระ 

หรือของใชสวนตัววางไว

บริเวณพื้นที่สําหรับโยคะ

• จัดเก็บเสื่อโยคะให

เรียบรอยหลังเลิกใชงาน 

ทุกครั้ง

• ใชเวลาในพื้นที่โยคะอยาง

เหมาะสม เพ่ือแบงปนผูอื่น

• ใชอุปกรณใหเหมาะสมกับ

เกมสแตละประเภท 

• หามเคลื่อนยายโตะ

ปงปอง

• ไมนํากระเปาสัมภาระ 

หรือของใชสวนตัววางไว 

บนอุปกรณ

• คืนอุปกรณหลังเลิกใชงาน

ทุกครั้ง

• ใชเวลาในการเลนเกมส

อยางเหมาะสม เพื่อแบงปน

ผูอื่น
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ขอปฏิบัติ หอง Fitness Yoga Sports & Game Area

การใชเสียง ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น • ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น

• ไมควรพูดคุยกันระหวาง

โยคะ

ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น

การอนุญาตเขาพื้นที่ ไมอนุญาตใหบุคคลที่ไมใชพนักงานใน UOB เขามาใชบริการ

การรับประทานอาหารและ

ของวาง

ไมอนุญาต

เครื่องดื่มที่ไมมีแอลกอฮอล อนุญาต

ขอปฏิบัติ หองนวด Mother Room

เวลาเปด - ปด ทุกวันทําการ 9.00 – 17.30 น. (อาจปรับเปลี่ยน

ตามความเหมาะสม)

ทุกวันทําการ 9.00 – 17.30 น.

การลงทะเบียน • ลงทะเบียนจองเวลากอนใชบริการกับเจาหนาที่

รักษาความปลอดภัยประจําชั้น

สามารถใชบริการไดเมื่อมีที่วาง

ระเบียบ • ตรงตอเวลา

• ปดเสียงอุปกรณสื่อสารในขณะที่นวด

• ไมพูดคุยกับหมอนวด ยกเวนขอใหหยุดนวด  

หรือเจ็บจนทนไมได

• หากมีโรคประจําตัว ควรปรึกษาแพทยที่ทําการ

รักษากอนเขารับการนวด 

• จัดเก็บนํ้านมไว ในภาชนะปดมิดชิด 

และเก็บใสในตูเย็น พรอมระบุชื่อ – สกุล

• ไมทิ้งภาชนะใสนํ้านมคางไว ในตูเย็น

ขามวัน

• ปดอุปกรณไฟฟากอนออกจากพื้นที่

• ตรวจเช็คสิ่งของสวนตัวหลังเสร็จสิ้น

การใชงาน

สุขลักษณะในพ้ืนที่ • มีการทําความสะอาดดวยน้ํายาฆาเชื้อบริเวณ

จุดสัมผัส 

• หมอนวดไดรับการตรวจวัดอุณหภูมิและตอง 

ลางมือดวยแอลกอฮอลกอนใหบริการทุกครั้ง

ทําความสะอาดอุปกรณกอนและ 

หลังใชงาน

ดูแลรักษาความสะอาด 

อยูเสมอ

• ชวยกันรักษาความสะอาด

• ไมทิ้งสิ่งของ หรือขยะไว ในหองนวด

• ชวยกันรักษาความสะอาด

• ไมทิ้งสิ่งของ หรือขยะไว ในหอง

ความเหมาะสม 

ในการใชอุปกรณ

N/A • เม่ือใชงานเสร็จ กรุณาเปดมาน  

เพื่อใหผูอื่นใชงานตอ

• ใชเวลาอยางเหมาะสม เพื่อแบงปน 

ผูอื่น

Mother room
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ขอปฏิบัติ หองนวด Mother Room

การใชเสียง • ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น

• ไมควรพูดคุยกันระหวางนวด

• ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น

การอนุญาตเขาพื้นที่ ไมอนุญาตใหบุคคลที่ไมใชพนักงานใน UOB เขามาใชบริการ

การรับประทานอาหาร 

และของวาง

ไมอนุญาต

เครื่องด่ืม ไมอนุญาต อนุญาต

ขอปฏิบัติ Changing area & Shower Locker ที่หอง Fitness

ที่ตั้ง บริเวณหองนํ้าใน Fitness บริเวณหองนํ้าใน Fitness

การลงทะเบียน N/A สําหรับผู ใชบริการ Fitness เทานั้น

ขนาด N/A 45 x 45 x 45 cm.

ระเบียบ • ตรวจเช็คสิ่งของสวนตัวหลังเสร็จสิ้น 

การใชงาน

• ไมวางเสื้อผาไวบริเวณเคานเตอรอางลางหนา

• ไมเก็บสิ่งของมีคา เงินสดไว 

ในตูล็อกเกอร

• ตรวจเช็คสิ่งของกอนปดตูล็อกเกอร

• ไมใสอาหารในตูล็อกเกอร

• ไมใชตูล็อกเกอรขามวัน

ดูแลรักษาความสะอาด 

อยูเสมอ

• ชวยกันรักษาความสะอาดของเฟอรนิเจอร

และอุปกรณตางๆ ภายในพื้นที่

• ชวยรักษาความสะอาดภายใน 

ตูล็อกเกอร

• หลังเสร็จสิ้นการใชงาน ไมทิ้งสิ่งของ 

หรือขยะไว ในตูล็อกเกอร

กรณีพบปญหาการใชงาน โปรดติดตอ TH-CRESHelpdesk DID: 3333
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ขอปฏิบัติ Vending Machine Water Cooler

ที่ตั้ง ช้ัน 5 และชั้น 16 Office Tower ทุกชั้นบริเวณ Work Bistro และหอง Pantry

มารยาทในการใช • ใชธนบัตร  เหรียญ  เพ่ือหยอดในตู

ตามคําแนะนําบนหนาตู

• ไมนําภาชนะใดๆ / แกวนํ้า สัมผัสหัวจายน้ําด่ืม

• ไมนําภาชนะใดๆ / แกวนํ้า มาลางที่ตูนํ้าดื่ม

สุขลักษณะ มีการทําความสะอาดดวยน้ํายาฆาเชื้อ

บริเวณจุดสัมผัสทุก ๆ 1 ชม.

มีการทําความสะอาดดวยน้ํายาฆาเชื้อบริเวณ

จุดสัมผัสทุก ๆ 1 ชม.

ดูแลรักษาความสะอาด 

อยูเสมอ

• ชวยกันรักษาความสะอาด

• ระมัดระวังในการทําเครื่องดื่มหก

• ชวยกันรักษาความสะอาด

• ระมัดระวังในการทําเครื่องดื่มหก

ความเหมาะสม 

ในการใชอุปกรณ

• สามารถชําระเงินคาเคร่ืองดื่มและ

ขนมท่ีตูอัตโนมัติดวยธนบัตร เหรียญ 

หรือ สแกน QR Code

• ใชอุปกรณดวยความระมัดระวัง

การอนุญาตเขาพื้นที่ ไมอนุญาตใหบุคคลที่ไมใชพนักงานใน UOB เขามาใชบริการ

กรณีพบปญหาหรือมีเหตุ

ฉุกเฉินระหวางการใชงาน

โปรดติดตอ TH-CRES Helpdesk   DID: 3333

ขอปฏิบัติ หองพยาบาล

เวลาเปด - ปด ทุกวันทําการ 8.30-17.30 น.

ที่ตั้ง อยูที่บริเวณชั้น 17

บริการ • มีพยาบาลใหบริการระหวางเวลาทําการ

• แพทยออกตรวจ ระหวางเวลา 12.00-13.00 น. (สามารถปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม)

ระเบียบ • ลงบันทึกชื่อ-สกุลของพนักงาน ในการเขาใชบริการทุกครั้ง

• หากผูปวยมีโรคประจําตัว หรือแพยา โปรดแจงแพทยหรือพยาบาล

• หามหยิบยารับประทานเอง ควรไดรับคําแนะนําจากพยาบาล

การใชเสียง ไมสงเสียงดังรบกวนผูอื่น

ดูแลรักษา 

ความสะอาดอยูเสมอ

• ชวยกันรักษาความสะอาดของเฟอรนิเจอรและอุปกรณตางๆ ภายในพื้นที่ เพ่ือยืดอายุการใชงาน

• จัดเก็บสิ่งของและอุปกรณใหเขาที่หลังจากเลิกใชงานเพื่อความสะอาดและเปนระเบียบ 

Vending Machine & Water Cooler
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D. การใชเฟอรนิเจอร

เพื7อใหพื้นที่ทํางานถูกตองตามหลักสรีระศาสตร และชวยใหพนักงานรูสึกสบายแมจะนั่งทํางานเปนเวลานาน 

เฟอรนิเจอรในบริเวณพื้นท่ีทํางาน (Team Zone) จึงเปนแบบ Ergonomic โดยออกแบบใหเหมาะสมกับ

สรีระของผู ใชงาน สามารถปรับระดับความสูงหรือระดับการเอนหลังของพนักพิงใหเหมาะกับผู ใชงานแตละ

คน นอกจากนี้ ธนาคารยังจัดเตรียม 2nd monitor สําหรับทุกที่นั่งแบบไมประจําเพื7อชวยลดการใชกระดาษ 

คุณสมบัติของเกาอี้ทํางาน
 • สามารถปรับที่พยุงหลังชวงเอว (Lumbar Support) เพื7อใหหลังอยูในทาที่เปนธรรมชาติมากที่สุด 

    ขณะนั่งทํางาน

 • สามารถปรับพนักพิงไดหลายระดับตามความตองการ

 • เบาะที่นั่งทําจากวัสดุคงทน มีความหนาไมยุบตัวงาย และระบายอากาศดี ทําใหนั่งสบายมากขึ้น

 • สามารถปรับความสูงของเกาอ้ีและที่วางแขนใหเหมาะสมกับทาน่ังของแตละคนได

มารยาทและขอปฏิบัติในการใชเฟอรนิเจอร
 • ควรใชเฟอรนิเจอรใหเหมาะสมกับการใชงาน

 • ชวยดูแลรักษาความสะอาดของเฟอรนิเจอร

  • ควรระมัดระวังในการดื7มเครื7องดื7ม

  • ไมทําลายหรือขีดเขียนลงบนเฟอรนิเจอรหรืออุปกรณอื7นๆ

 • ไมควรเคลื7อนยาย 2nd monitor/เฟอรนิเจอรตางๆ ท่ีอยูในพ้ืนที่ โดยไมไดรับอนุญาต

 • สํารวจเฟอรนิเจอรกอนการใชงาน หากพบความเสียหายโปรดแจงอีเมลมาที่ TH-CRES Helpdesk  
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E. มารยาทในการใชโทรศัพท 

โทรศัพทที่พนักงานใช ในการติดตอเปนแบบ IP Phone เปนเครื7องโทรศัพทที่รองรับระบบ VOIP ใชงาน 

รวมกับระบบ LAN ท่ีสะดวกในการใชงานและการดูแลรักษา มีหนาจอแสดงการใชงานและปุม Function  

การใชงานไดหลากหลาย รวมถึงรองรับการประชุมหรือสนทนา Conference Call ไดดวย

Calling etiquette Team Zone Flex Zone Convenient Zone Central Zone

การใชเสียง ไมควรใชเสียงดังจนเกินไป สามารถใชเสียงได

การใชหูฟง Yes No

การเปดลําโพง No Yes No

Log out Yes หลังเสร็จสิ้นการใชงาน

ในแตละวัน

N/A

กรณีโทรศัพทขัดของ ติดตอ TH - IT Helpdesk   DID : 2525

• ไมควรโอนสายโทรศัพทที่โตะทํางานเขาโทรศัพทมือถือของตนเอง 

 Log in / Log out 
• ขั้นตอนการ Log in / Log out สําหรับโทรศัพทยี่หอ Cisco

 • กดปุมฟนเฟอง  

 • กด       เลื7อนลง มาที่หัวขอที่จะ login / logout     

 • Log in ใส 0 ตามดวยเบอร Extension No. เชน 02309 Pin 123456

• ขั้นตอนการ Log in / Log out สําหรับโทรศัพทยี่หอ Avaya

 • ใส Extension No. เชน 2377 กด Enter

 • ใส Password เชน  002377 แลวกด Enter

• ไมควรใชพื้นที่บริเวณ Team Zone ในการสนทนาเรื7องสวนตัว 
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2.

ธนาคารมีนโยบายการจอดรถสําหรับพนักงานที่อาคารยูโอบี พลาซา รวมทั้งพนักงานจากอาคารอื7น และ 

ผูติดตอ พนักงานที่ไดรับสติกเกอรจอดรถสามารถนํารถมาจอดท่ีอาคารยูโอบี พลาซา ไดตามชั้นที่กําหนด

โดยระเบียบการจอดรถของอาคารยูโอบี พลาซา จะเปนไปตามหลัก First come, first serve 

ชั้นจอดรถยนต พนักงานที่ ไดรับสติกเกอร พนักงานที่ ไมไดรับสติกเกอร
ลูกคาและผูมาติดตอ

B1 ไมอนุญาต อนุญาต สําหรับลูกคาและผูมาติดตอ

B2 สําหรับผูบริหาร CEO, MD, ED และ SVP ไมอนุญาต

B3 ไมอนุญาต อนุญาต สําหรับผูเชาและผูมาติดตอผูเชา

B4 สําหรับพนักงานตําแหนง SVP ลงไป ไมอนุญาต

B5 & B6 • สําหรับพนักงานตําแหนง SVP ลงไป

• สําหรับจอดรถประเภท Sedan  

ความสูงไมเกิน 1.6 เมตร

• จอดรถแบบ Auto Parking โดยระบบ Lift 

ที่ชั้น B4 จะนํารถลงไปจอดใหอัตโนมัต ิ

ที่ชั้น B5 และ B6 พนักงานสามารถเรียกรถ

และรอที่หองพักคอยในบริเวณ ชั้น B4

ไมอนุญาต

ชั้นจอดรถมอเตอรไซค สิทธิ์การจอด

B1 พนักงานและพนักงานชั่วคราว  

โดยตองแสดงบัตรกับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยกอนนํารถเขาลานจอด

G ผูที่มาติดตอชั่วคราวจอดไดประมาณ 15 นาที
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 (Auto Parking)

• ระบบจอดรถของอาคารยูโอบี พลาซา เปนระบบจอดรถดวยการอานปายทะเบียน รถของพนักงาน

ที่มีสิทธิ์จอด จะมีการเก็บขอมูลไว ในระบบเบ้ืองตนโดยพนักงานสามารถจอดรถตามช้ันที่มีสิทธิ์จอด 

• พนักงานที่ไมมีสิทธิ์จอดและตองการนํารถเขามาจอด ตองขออนุมัติผูอํานวยการอาวุโสขึ้นไป (SVP) 

กอนนํารถเขามาจอด เมื7อไดรับการอนุมัติใหสง mail อนุมัติมาท่ี email: TH-CRESHELPDESK หาก

ไมไดรับอนุญาต ฝายอาคารขอสงวนสิทธ์ิปรับในอัตรา 100 บาทตอชั่วโมง

• กรณีพนักงานไมสามารถนํารถออกจากอาคารจอดรถได เนื7องจากไมกั้นรถทางออกของอาคารไมเปด

พนักงานสามารถแจงพนักงานรักษาความปลอดภัยไดผานระบบ intercom ที่ติดตั้งอยูบริเวณตูติดกับ

ไมกั้นรถทางออกของอาคาร หรือแจงเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยบริเวณนั้น

• สําหรับลูกคาและผูมาติดตอสามารถนํารถเขาจอดไดฟรี 1 ช่ัวโมงแรกและคิดอัตราคาจอด 100 

บาท ตอช่ัวโมง โดยติดตอที่เคานเตอรรักษาความปลอดภัย ชั้น G อาคารสํานักงาน และแจง 

เลขทะเบียนรถกับเจาหนาที่ เพื7อไดสิทธิ์จอดฟรี 1 ช่ัวโมง

• การขอยกเวนคาจอดรถ: 

 • ลูกคาและผูมาติดตอ Flagship Branch, PVB, PVR, Wealth และ HR สามารถขอยกเวน 

 คาจอดรถไดจากหน�วยงานที่ติดตอ 

 • ลูกคาและผูมาติดตอหน�วยงานอื7นนอกเหนือจากขอแรก หน�วยงานสามารถแจงทะเบียนรถ 

 ลวงหนามาที่เคานเตอรรักษาความปลอดภัย ชั้น G อาคารสํานักงาน หรือทาง email:  

 TH-CRESHELPDESK

 • ลูกคาราน Arabica: นําใบเสร็จที่ ใชบริการ มาขอยกเวนคาจอดรถไดท่ีเคานเตอร 

 รักษาความปลอดภัย ชั้น G อาคารสํานักงาน

ระบบจอดรถแบบอัตโนมัติ คือเทคโนโลยีท่ีชวยบริหารจัดการพื้นที่จอดรถสําหรับรถประเภท Sedan  

ที่มีความสูงไมเกิน 1.60 เมตร สามารถเพิ่มพื้นที่จอดรถไดมากขึ้นในแตละชั้น ระบบทํางานโดยการ 

ใชลิฟตยกรถข้ึนระหวางช้ัน 
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EV Charger

• เพื7อเพิ่มความสะดวกใหพนักงานที่ใชรถยนตประเภท EV สามารถนํารถมาชารจได โดยจัด 

ชองจอดรถสําหรับ EV Charger จํานวน 3 ชอง ที่อาคารจอดรถชั้น B1 ซึ่งการนํารถเขาชารจ 

ใชหลัก First come, first serve

• พนักงานที่มีสิทธิ์จอดรถ ลูกคา และผูมาติดตอ สามารถนํารถเขาจอดเพื7อใชบริการ EV Charger ได

โดยไมมีคาบริการ (อาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม)

• สามารถจอดชารจไฟไดไมเกิน 4 ชั่วโมง เพื7อแบงปนใหผูอื7นใชงานตอ 

• หากไมนํารถออกหลังจากชารจครบ 4 ชั่วโมง ฝายอาคารขอสงวนสิทธิ์ในการเรียกเก็บคาจอดรถ 

ในอัตรา 100 บาทตอชั่วโมง

การนํารถเขาจอด การนํารถออกจากช้ันจอดรถ 

1. นํารถมาที่หนา Auto Lift บริเวณชั้น B4

2. ขับรถเขาไปในลิฟตจอดรถ

3. ดับเครื่องยนต ใสเกียร P และดึงเบรคมือ

4. ลงจากรถและออกมาจากลิฟตจอดรถ

5. สแกน QR Code ที่ดานหนาของลิฟทจอดรถ  

   เพ่ือยืนยันการจอดรถ

6. ประตูลิฟตจอดรถจะปดลงและนํารถไปจอด 

1. พนักงานลงมาที่ชั้น B4 บริเวณหอง Waiting area

2. กดแจงรับรถโดยการสแกน QR Code รอประมาณ 3-5 นาที 

3. หนาจอใน Waiting area จะแสดงผลวาระบบจะนํารถมาสง 

ที่ลิฟตคันใดเพื่อใหรับรถ

4. สแกน QR Code ท่ีดานหนาของลิฟตจอดรถเพื่อยืนยัน 

การนํารถออกจากชั้นจอดรถ

5. ลิฟตจอดรถจะไปยังชองจอดรถเพื่อนํารถออกมาจากชั้นจอดรถ 

6. เมื่อรถมาถึง ลิฟตจะเปดออก สามารถเดินเขาไปที่รถและ 

ขับรถออกจากลิฟตจอดรถไดทันที
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3.

A. สถานที่รับ - สงเอกสาร
สถานที่รับสงเอกสาร (Mailing Room) ณ อาคารยูโอบี พลาซา อยูท่ีบริเวณช้ัน B1 

เปดทําการ เวลา 8.30 – 17.30 น.

รอบ เวลา เวลา เวลา

รอบเชา 8.30 น. 10.00 น. 11.00 น.

รอบบาย 13.30 น. 14.30 น. 16.30 น.

เอกสารสงออกจาก PK เอกสารสงถึงหนวยงาน
ที่อาคาร ยูโอบี พลาซาภายในเวลา

 08.30 น.  10.00 น. 

 08.00 น.  11.00 น.

  11.00 น.  13.00 น. 

 13.00 น.  14.30 น. 

 14.00 น. 16.30 น.

 16.30 น.  08.30 น. ของวันถัดไป 

6

• จัดสงวันละ 2 รอบ   รอบเชา  8.00 น.  รอบบาย  13.00 น. 

• จัดสงวันละ 1 รอบ   รอบบาย  14.30 น. 

• อาคารเพชรเกษม >> อาคารยูโอบี พลาซา
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เอกสารสงออกจาก
อาคาร ยูโอบี พลาซา

เอกสารสงถึงหนวยงาน PK
ภายในเวลา

 08.30 น.  10.00 น. 

 10.00 น.  11.30 น. 

 11.00 น.  14.00 น.

 13.00 น.  14.30 น.

 15.00 น.  16.30 น. 

 17.00 น.  08.30 น. ของวันถัดไป 

Ozone

เมื7อหน�วยงาน Mailing ไดรับเอกสารจากหน�วยงานภายใน และหน�วยงานภายนอกแลว จะนําเขาตูอบ

ฆาเชื้อกอนนําสงตอใหหน�วยงานภายในธนาคาร ตามรอบการเดินเอกสาร

•  ในแตละรอบ หน�วยงาน Mailing จะมารับ-สงเอกสารพรอมกัน

 เอกสารขาเขา 
 หน�วยงาน Mailing จะนําเอกสารสงตามเวลาท้ัง 6 รอบ โดยนําสงใหตัวแทนท่ีไดรับมอบหมาย

จากหน�วยงาน ซึ่งจะมีการระบุ Booking no. บนหนาซองเพื7อใชอางอิงดวย 

 เอกสารสงออก 
 1. พนักงานเจาของเอกสารสงออก เปนผู key ในระบบกอนสง โดยระบุ Booking no.  

ที่ไดจากระบบบนหนาซองและนําเอกสารใสในตูสําหรับสงเอกสารออก

 2. ตัวแทนหน�วยงานมารับเอกสารและเปดตูฯ พรอมกับหน�วยงาน Mailing ตรวจสอบ Booking 

no. บนหนาซอง เพื7อยืนยันเอกสารที่สงออกใหตรงกัน 

 3. หน�วยงาน Mailing นําเอกสารมาคัดแยกท่ีหอง Mail room เพื7อนําสงตอไป

• การจองใช Messenger (By hand) ปฏิบัติตามข้ันตอนเดียวกับเอกสารสงออก

พนักงานสามารถติดตามสถานะ เอกสารได ในระบบ Mailing System 

หมายเลข 02 343 3504-5 หรือ 02 343 3521-22

• อาคารยูโอบี พลาซา >> อาคารเพชรเกษม 
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B. วัสดุสํานักงานและแบบฟอรมธนาคาร
รายการวัสดุสํานักงานและแบบฟอรมธนาคาร ที่พนักงานสามารถเบิกได เชน อุปกรณเครื7องเขียน, กระดาษ, 

กระดาษหัวจดหมาย, ซองจดหมาย โดยสามารถสามารถเรียกดูรายการสินคาไดจาก http://myuob.uobnet.

com/CRESTH

C. การใชระบบปรับอากาศนอกเวลา
ระบบปรับอากาศของอาคารสํานักงานใหญ อาคารยูโอบี พลาซา จะเร่ิมตั้งแตเวลา 8.00 น. ถึง 19.00 น.  

ในวันทําการ จันทร-ศุกร กรณีตองการขอใชระบบปรับอากาศนอกเหนือเวลา ตองแจงความประสงคไปยัง

หน�วยงาน CRES โดยพนักงานสามารถปฏิบัติงานตอเนื7องนอกเหนือเวลาเปดระบบปรับอากาศได

•  ออก PR ผานระบบ SAP MM ใหหน�วยงานระบุ ชื7อ ชั้น หมายเลขติดตอของผูรับสินคาใหถูกตอง

•  หลังจาก PR ไดรับการอนุมัติ ภายใน 3-5 วันทําการ  บริษัทจะนําสินคามาสง โดยใชลิฟตขนของดานหลัง

อาคาร และติดตอใหพนักงานท่ีสั่งของตามชื7อ หมายเลขที่ระบุใน PR มารับของที่บริเวณหนาลิฟต   

•  เมื7อไดรับสินคา โปรดตรวจสอบสินคา แลวลงลายมือชื7อในใบรับสินคา

•  หน�วยงานจัดเก็บวัสดุ แบบฟอรมที่เบิก ในตูหรือบริเวณที่กําหนด

•  หากมีขอสงสัย โปรดติดตอ คุณพิมพพิชชา แผนก Facilities Management หมายเลขติดตอ 4564

• หากตองการเบิกสินค าอื7นนอกเหนือจาก ใน l ist รายการที่มี  โปรดติดต อหน �วยงานจัดซ้ือ  

Email: TH-ProcurementGS

ขอปฏิบัติ หลังเวลา 19.00 น. ในวันทําการ 
(จันทร – ศุกร) วันหยุดทําการและวันหยุดนักขัตฤกษ

ขั้นตอน •  กรอกแบบฟอรมขอใชระบบปรับอากาศนอกเวลาทําการ

•  สงแบบฟอรมฯที่ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานระดับ VP ข้ึนไป  

    มาที่ Email: TH-CRESHelpdesk 

ระยะเวลาสงแบบฟอรม กอนลวงหนาหรือภายในเวลา 16.00 น. 

ของวันที่ตองการขอใชระบบปรับอากาศ

นอกเวลาทําการ

กอนลวงหนาหรือภายในเวลา 16.00 น.  

ของวันศุกรหรือวันสุดทายของการทํางาน

คาใชจาย •  หนวยงาน CRES จะเรียกเก็บคาใชจายในการใชระบบปรับอากาศลวงเวลาจาก 

    หนวยงานท่ีขอใช ในอัตรา 600 บาทตอชั่วโมง
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E. ผูดูแลพื้นที่สวนกลางประจําชั้น (Tea Lady)
ทีมงาน Tea Lady มีหนาที่รับผิดชอบในพื้นที่สวนกลาง ครอบคลุมขนาดพ้ืนที่บริเวณ Convenient Zone 

เชน หองประชุม บริเวณพ้ืนที่รับรองผูมาติดตอ และ Central Zone

ในหองประชุม Tea Lady จะดูแลความเรียบรอยเพื7อพรอมสําหรับการประชุมคร้ังตอไป รวมถึงเสิรฟ 

เครื7องดื7มในหองประชุมเมื7อมีการแจงผานระบบการจองหองประชุมออนไลน

D. การนําทรัพยสินออกจากอาคาร
พนักงานท่ีมีความประสงคจะนําทรัพยสินของธนาคารออกไปภายนอก ตองปฏิบัติตามกฎระบียบของธนาคาร

• กรอกแบบฟอรมการนําทรัพยสินออกนอกธนาคาร โดยคลิกลิงคดานลางนี้

• http://myuob.uobnet.com/CRESTH/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/CRESTH/

Documents/All%20doc/allform/5.Assess%20out%20of%20the%20bank.doc

• ขออนุมัติจากหน�วยงาน โดยผูอนุมัติตองเปนตําแหน�ง VP ข้ึนไป

• นําเอกสารที่ไดรับอนุมัติ มอบใหพนักงานรักษาความปลอดภัย เพื7อตรวจสอบทรัพยสินที่นําออก

Tea Lady

กลุมพนักงาน การใหบริการของ Tea Lady

พนักงานทั่วไป • ชวยดูแลบริเวณพื้นที่หองประชุม พ้ืนที่สวนกลางใหมีความเรียบรอย 

• ทําความสะอาดบริเวณที่น่ังใหพรอมใช สําหรับผูอ่ืน รวมถึงภาชนะท่ีใช เมื่อเลิกใชงาน

• เสิรฟเครื่องดื่มใหผูมาติดตอ โดยขอความรวมมือพนักงาน จัดเตรียมเครื่องด่ืม 

ของตนเอง 

• ทําความสะอาดอุปกรณ ท่ีติดตั้งในพื้นที่สวนกลาง และหอง Pantry

ผูบริหารระดับ SVP ขึ้นไป ใหบริการรับซื้ออาหารกลางวัน

ผูบริหารระดับ ED ขึ้นไป เสริฟเครื่องดื่มและใหบริการรับซื้ออาหารกลางวัน
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F. การจัดการขยะ
เพื7อสุขอนามัยที่ดีขึ้น ลดแมลงและกลิ่นไมพึงประสงคมารบกวนภายในสํานักงาน ธนาคารไดจัดใหมี

ระบบการจัดการของเสียท่ีถูกตองโดยมีการแยกท้ิงขยะอยางถูกประเภท 

• แยกประเภทขยะกอนนําไปทิ้ง 

• ถังขยะสวนกลางมี 2 ประเภท คือ ถังขยะท่ัวไป และถังขยะ Recycle ที่จัดเตรียมไวบริเวณ 

Work Bistro และหอง Pantry 

• เอกสารที่เปนความลับใหนําไปทิ้งในตูทําลายเอกสารที่จัดเตรียมไว ในหอง Printing Room

Team Zone Central Zone
Work Bistro, Pantry (ทุกช้ัน)

Printing Room 
(ทุกชั้น) Ground Floor

ไมมีถังขยะสวนตัว ขอใหนํา

ขยะไปทิ้งที่ถังขยะสวนกลาง 

(Centralize bin) บริเวณ 

Work Bistro หรือ หอง 

Pantry 

ถังขยะทั่วไป ถังขยะ Recycle ตูสําหรับหยอน

เอกสารที่เปนความลับ

เพื่อทําลาย

ถังขยะประเภทอื่น

• ขยะพลาสติก

• ขยะกระดาษ

• ขยะติดเชื้อ

• ขยะอิเล็กทรอนิกส

ประเภทขยะ/เวลาเก็บ ชวงเชา ชวงบาย ชวงคํ่า

ขยะทุกประเภท 9.00 น. 16.00 น. 19.00 น.

กลองลัง 10.00 น. 14.00 น.
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G. การทําลายเอกสาร
ธนาคารไดติดตั้งตูรับทําลายเอกสารที่เปนความลับไวทุกชั้นภายในหอง Printing Room โดยจะมีเจาหนาท่ี

จากบริษัทผู ใหบริการภายนอก พรอมเจาหนาที่ของธนาคาร เขารับเอกสารทุกสัปดาห สัปดาหละ 1 ครั้ง 
(อาจเปลีย่นแปลงตามความเหมาะสม) เพื7อนาํไปทําลายทีโ่รงงานดวยวธิทีีป่ลอดภยัและสามารถตรวจสอบได

H. การกําจัดแมลง
เพื7อใหพื้นที่ภายในบริเวณอาคารปราศจากแมลง มีความสะอาดและถูกสุขอนามัย ธนาคารไดติดตอ 

บริษัทภายนอกเพื7อมาใหบริการกําจัดแมลงภายในบริเวณอาคาร เดือนละ 1 คร้ัง (ทุกวันเสารที่ 2 ของเดือน) 

หน�วยงาน CRES จะแจงใหพนักงานทราบกอนท่ีบริษัทภายนอกจะเขาพื้นที่ลวงหนา 3 วันทําการ

I. พื้นที่สูบบุหร่ี
เพื7อจัดระเบียบพื้นที่สําหรับสูบบุหรี่ใหอยูในบริเวณเดียวกันและไมมีกลิ่นรบกวนผูอื7น ไดจัดพื้นที่สําหรับ 

สูบบุหรี่อยูที่ชั้น B1 อาคารสํานักงาน

• ท้ิงเอกสารสําคัญและเอกสารท่ีเปนความลับ     

• ไมใสคลิป แม็ก สันหนังสือ แฟม พลาสติก ลงในตูทําลาย

• ไมควรวางเอกสารท่ีตองการทําลายไวบนถัง หรือบริเวณอื7น 

• หากตูทําลายเต็ม หรือมีขอสงสัยโปรดติดตอ หน�วยงาน CRES หมายเลขติดตอ 3509

• สูบบุหรี่ในพ้ืนที่ที่จัดเตรียมไว ใหและชวยกันรักษาความสะอาด

• ปฏิบัติตามคําแนะนําบนปายที่ติดไว 

• ปาย Social distancing

• จํากัดจํานวนคนที่เขาไปสูบบุหร่ี ไมเกิน 15  คน  

• เขี่ยบุหรี่หรือทิ้งกนบุหร่ีลงในภาชนะที่จัดเตรียมไว ให
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J. รถตูสวนกลาง
ธนาคารจัดรถตูสวนกลางระหวางอาคารเพชรเกษมและอาคารยโูอบ ีพลาซา โดยพนกังานทีจ่ะโดยสารรถตูควร

มาข้ึนรถตรงเวลา หากไมทันใหรอรถรอบถัดไป และจุดขึ้นลงรถตูอยูบริเวณทางเขาดานขางอาคารพาวิเลียน 

ทั้งนี้ รถออกจากแตละอาคารตรงเวลาและจะไมแวะจุดอื7นๆ ระหวางทาง

K. บริการรถยนตสวนกลาง
เพื7อสนับสนุนการทํางานของหน�วยงานธุรกิจ ธนาคารใหบริการรถยนตสวนกลางและรถ Grab Taxi สําหรับ

พนักงานที่มีความจําเปนตองออกไปพบลูกคาหรือติดตองานภายนอก 

รอบ ออกจาก PK. ถึง อาคารยูโอบี  
พลาซา

ออกจาก อาคารยูโอบี 
พลาซา ถึง PK

1 08.00 น. 10.00 น. 11.00 น. 13.00 น.

2 14.00 น. 16.00 น. 17.00 น. 18.30 น.

Grab Taxi

ขอปฏิบัติ รถยนตสวนกลาง Grab Taxi

การจอง ทําผานระบบ Car Online Booking ทําผาน Grab Application

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

• คูมือ User manual Transport 

CRES System 

• คูมือ Grab for Business user 

Manual

• แบบฟอรม Add employee Grab 

system

จุดขึ้น ลงรถ  อยูบริเวณทางเขาดานขางอาคารพาวิเลียน

การรักษาความลับ • ไมควรพูดคุยเรื่องขอมูลที่เปนความลับของธนาคารหรือลูกคาภายในรถ

• มาขึ้นรถตรงเวลา 

ขอมูลเพิ่มเติม ติดตอ แผนกยานพาหนะ หมายเลขโทรศัพท 3513 และ 3515
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พื้นที่/บริเวณ ทุกวัน ชวงเชา  
กอนเวลา 8.30 น. ระหวางวัน หลังเวลา 15.30 น. 

เปนตนไป
ตั้งแตเวลา 

18.00 – 20.00 น.
วันเสาร และวัน
หยุดนักขัตฤกษ

FR & temp Scan ทําความสะอาด

ทุก ชั่วโมง

Destination Lift ทําความสะอาด

ทุก ชั่วโมง 

Team Zone 

Workstation

• โตะทํางาน เกาอี้ 

• โทรศัพท

• โตะทํางาน เกาอี้

ที่ไมมีพนักงานนั่ง 

• โทรศัพท

Printing Room อุปกรณสํานักงาน

สวนกลาง อาทิ 

เครื่องถายเอกสาร 

เครื่องโทรสาร

อุปกรณสํานักงาน

สวนกลาง อาทิ 

เครื่องถายเอกสาร 

เครื่องโทรสาร

Locker บริเวณภายนอก

Flex Zone • เฟอรนิเจอร

• อุปกรณตางๆ

• โทรศัพท

• เฟอรนิเจอร

• อุปกรณตางๆ

• โทรศัพท

เก็บขยะ

Convenient Zone • เฟอรนิเจอร

• อุปกรณตางๆ

• โทรศัพท

• เฟอรนิเจอร

• อุปกรณตางๆ

• โทรศัพท

เก็บขยะ

Central Zone 

(Work Bistro & 

Pantry)

• เฟอรนิเจอร

• อุปกรณตางๆ 

เก็บขยะ เก็บขยะ

L. สุขอนามัยและความสะอาด
การจัดที่นั่งแบบไมประจํารวมถึงการมีพื้นท่ี 4 โซนทําใหพนักงานตองใชงานเฟอรนิเจอรในโซนตางๆ และ

อุปกรณตางๆ รวมกับ ผูอื7น ดังนั้น ความสะอาดของเฟอรนิเจอรและอุปกรณจึงเปนเรื7องสําคัญอยางยิ่ง



56
กลับหนาสารบัญ 

พื้นที่/บริเวณ ทุกวัน ชวงเชา  
กอนเวลา 8.30 น. ระหวางวัน

หลังเวลา 
15.30 น. 
เปนตนไป

ตั้งแตเวลา 
18.00 – 20.00 น.

วันเสาร และ 
วันหยุดนักขัตฤกษ

Restroom ทําความสะอาด

ทุก 2 ชั่วโมง

•  ทําความสะอาด 

• เติมวัสดุสิ้นเปลือง 

อาทิ กระดาษชําระ 

และเก็บขยะ

เติมวัสดุสิ้นเปลือง 

อาทิ กระดาษชําระ 

และเก็บขยะ

Meeting Pool  

5 Fl.

• เฟอรนิเจอร

• อุปกรณตางๆ

ทําความสะอาด

หลังผู ใช 

ออกจากหอง

เก็บขยะ

Communal Fl. • เฟอรนิเจอร

• อุปกรณตางๆ

• เฟอรนิเจอร

• อุปกรณตางๆ

เก็บขยะ

การดูแลเรื7องสุขอนามัยและการทําความสะอาดที่กําหนดในคู มือฉบับน้ีเปนสวนหนึ่ง 

ในการปฏิบัติตามแผนรองรับกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินจากโรคระบาด ซึ่งอาจปรับเปล่ียนให 

มีความเหมาะสมตามสถานการณ
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Workplace 
Technology คุณสมบัติ ประโยชน

A. Contactless 

Feature

อาคารยูโอบี พลาซา ไดติดตั้งระบบตางๆ ท่ีชวย 

หลีกเลี่ยงการสัมผัส ประกอบดวย 

• ระบบ Facial Recognition (FR)  

(สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได ในหัวขอ  

การเขา-ออกอาคาร)

• ระบบ touchless ตางๆ ภายในหองน้ํา อาทิ  

ระบบเปด-ปดประตูหองนํ้า แบบอัตโนมัติ  

รวมถึงกอกนํ้าสําหรับลางมือและ 

ระบบสุขภัณฑตางๆ ภายในหองนํ้า  

• เพ่ือปองกันการแพรกระจาย 

ของเชื้อโรคและเพิ่มความปลอดภัย 

ดานสุขอนามัย

B. Smart Lighting • ระบบ Smart lighting มีอุปกรณ sensor  

เพื่อปรับแสงไฟใหสวางข้ึน เมื่อมีพนักงานอยูใน 

พื้นที่ทํางานและลดแสงไฟลง เมื่อพนักงานออกจาก

พื้นที่ รวมถึงการเปด-ปดไฟแบบอัตโนมัติ

• สามารถตั้งคาใหเปดหรือปดไฟบริเวณโซนตางๆ  

ที่เราตองการได

• ชวยประหยัดการใชพลังงานในบริเวณ

ที่ไมได ใชงาน และลดสภาวะโลกรอน

• ชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการใช 

ระบบไฟสองสวางทุกพื้นที่ภายในอาคาร

สํานักงาน

• พนักงานไดรับแสงสวางที่เหมาะสม 

ในการทํางาน

C. UV in AHU 

(ระบบกรองฝุนและ

ฆาเชื้อในอากาศ)

• ระบบปรับอากาศภายในยูโอบี พลาซา ท่ีอยูใน

บริเวณหองควบคุมทุกชั้น ไดติดตั้งแผนกรองอากาศ 

Merve 14 ซึ่งสามารถชวยกรองฝุน PM 2.5 และ

ปองกันเชื้อโรคตางๆ ไมใหเขาไปในระบบปรับอากาศ

ของตัวอาคาร 

• ติดตั้งระบบ UV Lighting ไวที่บริเวณดานหนา

ของระบบควบคุมระบบปรับอากาศ (Air Handling 

Unit: AHU) เพื่อชวยขจัดแบคทีเรียและเชื้อโรค

ตางๆไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

• ลดการกระจายตัวของเชื้อโรคตางๆ  

ในสํานักงาน

• พนักงานไดรับอากาศท่ีปลอดจาก

เชื้อโรคและฝุน PM 2.5 เมื่ออยูภายใน

บริเวณอาคารเพื่อสุขภาพที่ดี

D. Indoor Air 

Quality (IAQ)

• อาคารยูโอบี พลาซา ไดติดตั้งระบบตรวจ

วัดคาของคารบอนไดออกไซด (CO2) และฝุน 

PM2.5 ซึ่งจะชวยปรับระบบปรับอากาศ เพ่ือนํา

เอาอากาศที่มีคาฝุน PM2.5 สูงเกินมาตรฐานและ 

คารบอนไดออกไซดออกจากพื้นที่สํานักงาน

• ภายในบริเวณอาคารทั้งหมดมีระบบ

หมุนเวียนของอากาศในระดับที่ดีอยูเสมอ 

• พนักงานไดรับอากาศที่บริสุทธิ์อยูเสมอ

เมื่ออยูภายในบริเวณอาคาร

4.  
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E. การเชื่อมตออินเทอรเน็ต
เพื7อใหพนักงานสามารถคนหาขอมูลที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว ธนาคารใชเทคโนโลยี

การเชื7อมตออินเทอรเน็ตและ Wifi ท่ีทันสมัย รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ มีจุดเชื7อมตอ Wifi ทั่วทุกช้ัน  

เพิ่มความสะดวกในการทํางานบริเวณโซนตางๆ

F. การรับ-สงอีเมล
ปจจุบันธนาคารไดนํา Microsoft Office 365 เขามาใชงาน ซึ่งมีโปรแกรม Outlook 365 สําหรับ 

การรับ-สงอีเมลที่มีประสิทธิภาพ มีพื้นท่ีสําหรับเก็บอีเมลสวนตัวขนาด 100 GB ชวยใหทํางานไดคลองตัว

มากขึ้น พนักงานสามารถเช็คเมล ตอบโตคุยเรื7องงาน ไดทุกที่ ทุกเวลา

• การเขาใชงานอินเทอรเน็ต ตอง Login ดวย User ID ของตนเองเทาน้ัน

• หมั่นตรวจสอบดูแลโปรแกรม antivirus บนคอมพิวเตอรของตนเอง ใหเปนเวอรชั่นลาสุดอยูเสมอ

• ใชอินเทอรเน็ตในเรื7องที่เกี่ยวกับการทํางานเทาน้ัน 

• ไมใชอินเทอรเน็ตในเรื7องสวนตัว

• ไมใชอินเทอรเน็ตเพื7อการทําผิดกฎหมายหรือผิดศีลธรรม

• ไมเขาเว็บไซตที่ไมเหมาะสม

• ไมสงตออีเมลหรือขอมูลที่ไมเหมาะสมใหผูอื7น

• ใชภาษาสุภาพ เหมาะสมกับภาพลักษณของพนักงาน UOB 

• ไมใชอีเมลสงขอมูลหรือเอกสารที่เปนความลับใหผูอื7น

• ไมควรใชอีเมลแสดงถึงเจตนาไปในทางเสื7อมเสีย ตําหนิ ดูถูก ใสรายผูอื7นใหไดรับความเสียหาย

• ไมนําขอมูลขององคกรไปเผยแพรโดยตนเอง

• ไมสวมรอยหรือแอบอางโดยใชชื7อบุคคลอื7นในการแสดงความคิดเห็น

• ไมสงตออีเมลที่เปนโฆษณาหรือการขายสินคาใหผูอื7น 
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5.

A. แผนการรองรับเหตุการปองกันและระงับอัคคีภัย
เพื7อเตรียมความพรอมพนักงานกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินและใหเปนไปตามขอบังคับเกี่ยวกับอาคารสูง  

พนักงานทุกคนตองรวมซอมแผนอพยพเพื7อรองรับเหตุฉุกเฉินปละ1 ครั้ง

ภายในอาคารทุกชั้นจะมีระบบแจงเหตุไฟไหม, ระบบดับไฟอัตโนมัติ (sprinkle), อุปกรณดับเพลิง,  

และปายทางบอกทางหนีไฟ ในกรณีท่ีตองอพยพออกจากอาคาร

B. หมายเลขติดตอฉุกเฉิน

Floor Manager พนักงานทุกคน

1. เปนตัวแทนของชั้นในการสื่อสาร และแจงเหต ุ

เกี่ยวกับเหตุฉุกเฉินที่เกิดบริเวณชั้นนั้นๆ

2. เปนผูนําดานความปลอดภัยประจําชั้น เมื่อมีเหตุ

ฉุกเฉินเกิดขึ้นภายในอาคารหรือบริเวณใกลเคียง

3. เปนผูมีสวนรวมดําเนินการเตรียมความพรอม 

กรณีมีเหตุฉุกเฉิน

4. เปนผูนําประจําชั้น ดําเนินการตามแผนอพยพ

5. เขารวมอบรมเกี่ยวกับความปลอดภัยดานบรรเทา

สาธารณภัย ฯลฯ ที่จําเปน ประสานงาน และแจง 

เหตุฉุกเฉินมายังเบอรติดตอฉุกเฉิน

1. เชื่อฟงและปฏิบัติตามคําแนะนําของ Floor Manager 

และพนักงาน รปภ. ที่เกี่ยวของกับแผนการอพยพทุกคน

2. พยายามระงับสติอารมณ อยาตกใจและปฏิบัต ิ

ตามแผนการอพยพหนีไฟที่ไดกําหนดไว

3. การเดินอพยพใชวิธีเดินเร็ว หามวิ่ง หรือเดินชา

4. เมื่ออพยพจนถึงชั้นลางสุดแลวใหออกไปจากอาคาร

ทันที และไปที่จุดรวมพล ณ บริเวณสวนเบญจสิริ

5. ให ใชบันไดหนีไฟ และหามใชลิฟตโดยเด็ดขาด 

เนื่องจากลิฟตจะหยุดทํางานเพื่อความปลอดภัย

หมายเลขโทรศัพทติดตอภายใน หมายเลขโทรศัพทฉุกเฉิน

Hotline                           2299

CRES Helpdesk         3333

Mail:                            TH-CRESHelpdesk

เคานเตอร รปภ.               3200

เหตุฉุกเฉิน   2222 

หองชาง          3242

ฝายอาคาร          3542

สถานีตํารวจนครบาล ทองหลอ  02-381-8853

สํานักงานเขตคลองเตย   02-240-2121

สถานีดับเพลิงและกูภัยคลองเตย  02-258-2094

โรงพยาบาล สมิติเวช   02-022-2222

โรงพยาบาล คามิลเลี่ยน   02-185-1444
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