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 บันทึกการแก้ไขเอกสาร (Amendment Record) 

 

แก้ไขครั้งท่ี วันท่ี รายละเอียดการแก้ไข ชื่อ 
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คํานํา 
 
 เน่ืองจากการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ของกลุ่ม Community Mall ทุกสาขา ภายใต้การกํากับดูแลของ 
บริษัท เซ็นทรัลพฒันา จํากัด (มหาชน) ยงัไม่ได้จัดทําวิธีการปฏิบัติการฝึกซ้อมให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทุกสาขา 
ดังน้ัน เพื่อให้การฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ประจําปี (ตามกฎหมาย) รวมทัง้ขัน้ตอนการเตรียมการ กอ่นการ
ฝึกซ้อม ระหว่างการฝึกซ้อมและหลงัการฝึกซ้อม  ให้สอดคล้องกับการบริหารจัดการทรัพยากรด้านบุคคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน  เคร่ืองมืออุปกรณ์ และแผนการปฏิบติั ให้มีวิธีการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน ทุกสาขาและใหเ้ป็นไป
ตามกฎกระทรวงแรงงาน กําหนดมาตรฐานในการบริหาร จัดการ และการดําเนินการด้านความปลอดภัย อาชีวอนา
มัย และสภาพแวดลอ้มในการทํางานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอคัคีภัย พ.ศ. 2555 
 แผนก Safety & Security สํานักงานใหญ่ จึงได้จัดทําคูมื่อวิธีปฏิบัติงานการฝึกซ้อมแผนอพยพหนไีฟ 
(Work Instruction) ขึ้น เพือ่ให้กลุ่ม Community Mall ทุกสาขาได้มีมาตรฐานการทํางานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันและเพื่อให้เป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ร้านค้า ร่วมทั้งลูกค้าที่มาใช้บริการได้รับความสะดวกและ
การทํางานที่มีประสิทธิภาพ ประโยชน์สูงสดุ 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ทุกสาขา มีแผนดําเนินการและวิธีปฏิบัติเป็นมาตรฐานการเดียวกัน 
2. เพื่อให้มีเจ้าหน้าที่ทราบ เข้าใจ และปฏิบัติได้ตามแผนการปฏิบัติมาตรฐานและถูกต้องตามข้อกฎหมาย 
3. เพื่อให้มี เคร่ืองมือ อุปกรณ์ ในการฝึกซ้อมที่ได้มาตรฐานเดียวกัน 
4. เพื่อให้มีคู่มือวิธีปฏิบัติงานมาตรฐาน สําหรับเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ หากเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 

ขอบข่าย 
  ขอบข่ายของคู่มือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟนี้ ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของ
พนักงาน เจ้าหน้าที่ทุกคน ทุกแผนกท่ีปฏิบัติงานใน Community mall ซึ่งท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบในกิจกรรมต่างๆที่
เก่ียวข้องกับความปลอดภัย และการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟของ Community mall โดยให้ถือเป็นกิจกรรมของ
ศูนย์การค้าท่ีทุกแผนกต้องมีหน้าที่ที่ต้องร่วมกันดําเนินการให้สําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ทั้งนี้ รวมถึงผู้รับเหมา ผู้ที่มา
ติดต่อที่เข้ามาปฏิบัติงานภายในพื้นที่ศูนย์การค้า ด้วย 

 
ผู้เกี่ยวข้องและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
- แผนก Safety & Security HOF มีหน้าที่กําหนดนโยบายนําไปสู่การปฏิบัติ และตรวจสอบ ปรับปรงุแก้ไขให้มีการ

พัฒนาต่อเนื่อง และการฝึกซ้อมแผนปฏิบตัิได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
- Head of Store Manager มหีน้าท่ีควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงาน Safety & Security ตามนโยบายให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
- Store Manager, Facility Manager เจ้าหน้าที่ประจํา Community Mall  มหีนา้ที่ควบคุมการปฏิบัติงานของ 
Subcontractor ให้เป็นไปตามแผน 
- Store Manager, Facility Manager เจ้าหน้าที่ Safety & Security (LP) มีหน้าทีใ่นการประเมินความเสี่ยง, 
จัดทําแผนรองรับความเสี่ยงในสถานการณ์ต่าง ๆ รวมถงึการฝึกซอ้มแผนเพื่อรองรับสถานการณ์ 
- เจ้าหน้าที่ทุกแผนก พนักงาน Subcontractor รวมถึงพนักงานร้านค้า บริษัทฯ ในอาคารท่ีทํางานเดียวกัน ทํา
ความเข้าใจในคู่มือนี้ และปฏบิัติตามแผนกรณีหากเกิดเหตุ 
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ระงับเหตุไม่ได ้
- ผอ.ดับเพลิง แจง้ให้ใชแ้ผนอพยพหนีไฟ สั่งให้มีการตัง้กองอํานวยการร่วม 
และกําหนดจุดรวมพล 
- ขอสนับสนุนกําลัง จนท.Fireman Central Pattana สาขาใกล้เคียง 
- แจ้งประสานงานขอสนับสนนุ สถานีดบัเพลิงและกูภ้ัย ในท้องที ่
- ผอ.ดับเพลิง สั่งให้จนท. กดเสียง Alarm เพื่อทําการอพยพไปยงัจุดรวมพล 
- จนท.รปภ./แม่บ้านจุดตั้งโต๊ะกองอํานวยการร่วม   
ณ จุดรวมพล (จํานวน 4 โต๊ะ:ผอ.ดับเพลิง/ปฐมพยาบาล/ลงทะเบียน/บรรเทา
ทุกข์) 
- จนท.รปภ.จัดการจราจร เสน้ทางและกําหนดจุดจอดรถฉกุเฉิน สําหรับ จนท.
ท่ีมาสนับสนุน 
- จัดจนท.รปภ.นํา เจ้าหน้าท่ีดับเพลิงเขา้ที่เกิดเหตุ 
จนท.ช่าง ตัดกระแสไฟทัง้ชัน้ เพื่อใช้น้ําในการดับเพลงิ 
จนท.ทําการดับเพลงิ และควบคุมการตดิต่อลุกลามให้อยู่ในวงจํากัด 

3. ภาพรวมกระบวนการ 

Community Mall Crisis Management Workflow (Fire Drill)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกิดเหตุขึ้น 

ผู้พบเหตุ แจ้ง บก.รปภ./หน.รปภ.
,พร้อมนําถังดับเพลิง มาทําการระงับ
เหตุเบ้ืองต้น 

 

หน.รปภ. ไปท่ีเกิดเหตุ/สนับสนุนระงับ
เหตุ/ปิดกั้นพื้นท่ี และผลักดันผู้ท่ีไม่

เกี่ยวข้องออกจากจุดเกิดเหต ุ
 

บก.รปภ./หน.รปภ.แจ้ง FM/Store Manager หรือช่างประจํา
โครงการ เพ่ือไปยังจุดเกิดเหตุ และจัดช่าง Stand By ณ ห้อง 

Control Room/ Fire pump/Generator/MDB 
 

Store Manager หรือ จนท.ประจําโครงการ แจ้งผู้บังคับบัญชา ,
แจ้ง CPN สาขาข้างเคียง และแจ้งศูนย์วิทยุ CentralWorld  

(เบอร์ 02-640-7000 ต่อ 1950-1951) 

ระงับเหตุได้ 
- ทําการระบายควัน ณ จุดเกิดเหต ุ
- ทําความสะอาด ฟ้ืนฟูสภาพให้พรอ้มเปิดบริการ     
- จัดทําสรุปรายงาน และแจ้งผู้บังคบับัญชาตามลําดับ   

- แจ้งประสานงานประกนัภัย(ถ้าม)ี เพื่อตรวจสอบความ
เสียหาย       

จนท.รปภ./แม่บ้าน นําถังดับเพลิงเข้า
สนับสนุนระงับเหตุ/ปิดกั้นพื้นท่ี /ผลักดัน

ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องออกจากจุดเกิดเหต ุ
 

สิ้นสุด 

First Responder /รปภ./
แม่บ้าน/ลูกค้า/รา้นค้า 

FM/Store Manager /DUTY หรือช่างประจําโครงการ ทํา
หน้าที่เป็น ผอ.ดับเพลิง เพื่อควบคมุสั่งการ ณ จุดเกิดเหตุ! 

และส่ังให้ แม่บ้าน จัดตั้งกองอํานวยการย่อย 
 

จนท.รปภ.ดึงสายนํ้าดับเพลิง(Hose Reel) ภายใน
ตู้นํ้าดับเพลิง(FHC) เพ่ือเตรียมพรอ้มในการระงับ

เหตุด้วยนํ้า 

จนท.ช่าง ทําการตัดกระแสไฟ       ณ จุดเกิดเหตุ 

และบริเวณใกล้เคียง 

จนท.รปภ.ทําการตรวจสอบห้องข้างเคียง/ด้านบน/ด้านล่าง ของ
จุดเกิดเหตแุละเข้าระงับเหตุ หากมีการติดต่อลุกลาม 
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4. วิธีการปฎิบตัิงาน 

วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผดิชอบ SAP/Document ระยะเวลา 
(นาที) 

1. เมื่อเกิดเหตุเพลงิไหม้หรอืได้รับแจ้งขึน้ 

ตรวจสอบเหตุ >แจ้งเหตุ >ระงับเหตุ 

First 
Responder /
รปภ./แม่บ้าน/
ลูกค้า/ร้านค้า  

       1 

2. ตรวจสอบเหตุท่ีเกิดขึ้น    

3. แจ้งเหตุที่เกดิขึ้นให้กับ Store Manager ทราบ  

 

2 

4. รายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นให้ผู้บรหิารทราบ  

 

2 

5. - โทรแจ้งศูนย์ ศูนย์วิทย ุCentralWorld  

       (เบอร์ 02-640-7000 ต่อ 1950-1951) 

      -  โทรศัพท์ CPN สาขาข้างเคียง (สาขาพี่เลี้ยง) 

      -  โทรศัพท์แจ้งหน่วยงานราชการในพื้นที ่

       Tel.............................................. 

 

 

2 

6. ควบคุมและสั่งการในที่เกิดเหตุ  

 

3 

7. เตรียมแบบแปลนของอาคารและงานระบบ และจัดช่าง
เตรียมพร้อมระบบ Fire Alarm 

  3 

8. เตรียมความพร้อมการอพยพคนออกจากอาคาร   3 

9. ปิดก้ันพื้นท่ีโดยรอบ ห้ามผูไ้มเ่กี่ยวเข้า   3 

10. ทําการตัดกระแสไฟฟ้าในที่เกิดเหตุและบริเวณโดยรอบ   3 

11. รวบรวมข้อมูล และนําหน่วยงานราชการเข้าที่เกิดเหต ุ   4 

12. ขอสนับสนุน จนท.และอุปกรณ์ สาขาใกล้เคียงทีอ่ยู่ใกล ้
CPN (ถ้าไม่สามารถควบคุมเหตุได้) 

  5 

13. เมื่อสามารถควบคุมเพลงิใด ้ให้สํารวจความเสียหาย และ
รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องทัง้หมด 

  - 

14. สรุปรายงานเหตุการณ์ใหผู้้บริหารทราบ และแจ้งบริษัท
ประกันภัย เข้าตรวจสอบพื้นที่ 

  - 

15. ฟื้นฟูพืน้ที่ท่ีเสียหายและบรรเทาความเสียหายผู้ทีไ่ด้รับ
ผลกระทบ 

  - 
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คํานิยามและความหมาย 
 

คําศัพท์ ความหมาย 
กองอํานวยการร่วม กองอํานวยการหลักที่ประกอบด้วยโต๊ะอํานวยการ 4 โต๊ะ 

กองอํานวยการย่อย กองอํานวยการส่วนหน้า / จุดพัก ( Break Point ) สําหรับทีมดับเพลิงในการปฏิบัติงาน 

จุดรวมพล จุดรวมผู้อพยพหนีไฟ ( Assembly Point ) อยู่คู่กับกองอํานวยการร่วม มีไม่น้อยกว่า 2 จุด 

รถอุปกรณ์ รถอุปกรณ์ (โดเรม่อน) สําหรับต้ังกองอํานวยการย่อย 

ขอเชิญคุณรัด ปะ ภา 500 แจ้ง / ประกาศ พบเหตุเพลิงไหม้ 

ขอเชิญคุณรัด ปะ ภา 500 ด่วนมาก แจ้ง / ประกาศ เหตุเพลิงไหม้ไม่สามารถควบคุมได้ จึงให้ใช้แผนอพยพหนีไฟ 

ขอเชิญคุณสบายใจ แจ้ง / ประกาศ สามารถควบคุมเหตุเพลิงไหม้ได้  

On scene command ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ที่เกิดเหต ุ

First Responder ผู้พบ / ประสบเหตุคนแรก 

Fire Leader หัวหน้าทีมดับเพลิง 

Leader ผู้ช่วยหัวหน้าดับเพลิง จะมีมากกว่า 1 คนก็ได้ โดยขึ้นอยู่กับสถานการณ์ 

Assistant Fire Leader ผู้ช่วยหัวหน้าทีมดับเพลิง จะมีมากกว่า 1 คนก็ได้ โดยขึ้นอยู่กับสถานการณ์ 

Fire Director ผู้อํานวยการดับเพลิง 

Assistant Fire Director ผู้ช่วยผู้บัญชาการดับเพลิง จะมีมากกว่า 1 คนก็ได้ โดยข้ึนอยู่กับสถานการณ์ 

Support Team ทีมสนับสนุน เช่น ทีมดับเพลิง ทีมอุปกรณ์ ทีมพยาบาล ฯลฯ 

Fire Warden ผู้นําการหนีไฟ สําหรับแนะนําเส้นทางหนีไฟ และรายงานที่กองอํานวยการ ณ จุดรวมพล 

ทางหนีไฟ เส้นทาง / ประตูทางหนีไฟ เพ่ือออกจากอาคาร หรือไปยังจุดรวมพล 

กระดานเหตุการณ์ สําหรับแสดงรายงานลําดับเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน 

กระดานข้อมูลผู้อพยพ สําหรับแสดงจํานวนผู้อพยพ ผู้บาดเจ็บ ผู้สนับสนุน และข้อมูลอ่ืนๆ 

แบบฟอร์มบันทึกข้อมูล สําหรับเจ้าหน้าที่ใช้บันทึกข้อมูล เช่น บก.รปภ., ผช.ผอ.ดับเพลิง,ผช.หน.ทีมดับเพลิง 

แบบฟอร์มลงทะเบียน สําหรับหน่วยงานที่มาสนับสนุน ลงชื่อ ลงทะเบียน จํานวนผู้มาสนับสนุน 

อุปกรณ์ทําลายสิ่งกีดขวาง อุปกรณ์สําหรับ ทุบ ตัด เจาะ งัด  ดึง ฉุดทําลาย เพื่อการเข้าไประงับเหตุ 

อุปกรณ์ส่องสว่าง เคร่ืองปั่นไฟฉุกเฉิน สายไฟ ปลั๊กไฟ ไฟสปอตไลน์  ไฟฉาย 

อุปกรณ์ระบายควัน พัดลมระบายควันพร้อมปล่อง , ระบบระบายควัน อากาศของอาคาร 

อุปกรณ์ Fireman อุปกรณ์ดับเพลิงที่ประจําอยู่ในแต่ละศูนย์การค้า 

จุดคัดกรองผู้บาดเจ็บ หมายถึง พ้ืนที่จําแนกผู้ประสบภัย บาดเจ็บ 5 ระดับ ได้แก่ สีแดง ผู้ป่วยวิกฤต , สีชมพู 
เจ็บป่วยรุนแรง , สีเหลือง เจ็บป่วยปานกลาง , สีเขียว เจ็บป่วยเล็กน้อย , สีขาว ป่วยทั่วไป 
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หมวด 1 บทท่ัวไป 
1.1 กฎหมายท่ีเก่ียวกับการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ (เฉพาะท่ีเก่ียวข้อง) 
การฝึกซ้อมแผนอพยพหนไีฟ ประจําปี อยู่ภายใต้กฎหมาย ดังนี ้
 กฎกระทรวงแรงงาน เร่ือง กําหนดมาตรฐานในการบริหาร จัดการ และดําเนินการด้านความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทาํงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2555   
ประกาศในราชกิจานุเบกษา เล่ม 130 ตอนที่ 2 ก ราชกิจจานุเบกษา 9 มกราคม 2556  (เริ่ม มีผลบังคับใช้ 9 มกราคม 2556) 

  
  1. สถานประกอบการต้องจัดให้มีแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย 6 แผน ประกอบด้วยการตรวจตรา การ
อบรม การรณรงค์ป้องกันอัคคีภัย การดับเพลิง การอพยพหนีไฟ และการบรรเทาทุกข์ พร้อมกับให้จัดเก็บแผน
ป้องกันและระงับอัคคีภัย ไว้ที่สถานประกอบการ เพือ่ให้พนักงานตรวจความปลอดภัยตรวจสอบได้เสมอ (ตาม
หมวด 1 ข้อ 4 ของกฎกระทรวง) 
  2. จัดให้มีการฝึกซ้อมอบรมดับเพลงิขั้นต้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 40 ของจํานวนเจ้าหนา้ท่ีแต่ละแผนก (ตาม
หมวด 8 ขอ้ 27 ของกฎกระทรวง) 
  3. จัดให้มีการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ตามเส้นทางหนีไฟที่กําหนดไว้ในสถานประกอบการ (ตามหมวด 8 
ข้อ 29 ของกฎกระทรวง) 
  4. จัดให้มีการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซอ้มแผนอพยพหนีไฟ ประจําปี โดยพร้อมเพรียงกันอย่างน้อยปีละ 1 
คร้ัง (ตามหมวด 8 ข้อ 30 วรรค 1 ของกฎกระทรวง) 
  5. ก่อน 30 วัน ที่จะทําการฝึกซ้อมแผนดับเพลงิและฝึกซอ้มแผนอพยพหนีไฟ จะต้องส่งแผนงานใหกั้บ
สํานักงานสวัสดิการคุ้มครองแรงงานเขต หรือ สํานักงานสวัสดิการคุ้มครองแรงงานจังหวัด พื้นที่ศูนย์การค้า
ตั้งอยู่ (ตามหมวด 8 ข้อ 30 วรรค 1 ของกฎกระทรวง) 
  6. การฝึกซอ้มดับเพลงิและฝึกซ้อมแผนอพยพหนไีฟ ประจําปี ต้องมีหน่วยงานได้ใบอนุญาตที่ขึ้นทะเบียน
กับกรมสวัสดิการคุ้มครองแรงงาน เป็นผูดํ้าเนินการฝึกซอ้มและประเมินผล รับรองผลการฝึกซ้อม (ตามหมวด 8 
ข้อ 30 วรรค 2 ของกฎกระทรวง) 
  7. หลัง 30 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ จะต้องสง่แผนงานใหกั้บสํานักงาน
สวัสดิการคุ้มครองแรงงานเขต หรือ สํานักงานสวัสดิการคุ้มครองแรงงานจังหวัด พืน้ที่ศูนย์การค้าต้ังอยู่ (ตาม

หมวด 8 ขอ้ 30 วรรค 3 ของกฎกระทรวง) 
  8. แบบฟอร์มการรายงานผล รูปแบบเอกสาร ให้อ้างอิงตามที่กรมสวัสดิการคุ้มครองแรงงานกําหนดไว้ 
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หมวด 2  
การเตรียมการก่อนฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมอพยพหนีไฟ ประจําป ี

การเตรียมการก่อนฝึกซ้อม 
 

  การฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ให้เป็นไปบริษัท เซ็นทรัลพัฒนา จํากัด (มหาชน) กําหนดไว้  ทั้งนี้ ให้
อ้างอิงตามงบประมาณที่แต่ละสาขาได้ต้ังงบประมาณไว้ 

การเตรียมการก่อนวันฝึกซ้อม   
1. การเตรียมการ ควรเตรียมการก่อนวันการฝึกซ้อมฯ ไม่น้อยกว่า 45 วัน  

 จัดประชุมทุกแผนกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือกําหนดบทบาท หน้าที่ ผู้รับผิดชอบตามแผนปฏิบัติ ทั้งหมด ไม่น้อยกว่า 45 วัน 

 จัดทําขออนุมัติการฝึกซ้อมอบรมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ประจําปี ตามงบประมาณก่อน 30 วัน 

 ออกจดหมายแจ้งสํานักงานแรงงานพื้นท่ีในเขตกรุงเทพฯ / สวัสดิการคุ้มครองแรงงานจังหวัดก่อน 30 วัน 
 กําหนดวันฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ตามแผนงานประจําปี 
 กําหนดสถานที่หรือห้อง สําหรับจําลองสถานการณ์เกิดเหตุ 
 กําหนดสถานที่จัดฝึกซ้อมดับเพลิง จุดรวมพล จุดตั้งกองอํานวยการร่วม สถานที่ประชุมและประเมินผลการฝึกซ้อม 

 จัดทําป้ายข้อความต่างๆ เช่น ป้ายเวที ป้ายชื่อทีมผู้ปฏิบัติ ป้ายแนะนํา ป้ายที่ ต้องใช้ตามแผนปฏิบัติ   ป้ายผู้
สังเกตการณ์ และป้ายอ่ืนๆ เป็นต้น 

 จัดทําอุปกรณ์ เสื้อกั๊กสะท้อนแสง ปลอกแขน สําหรับผู้ปฏิบัติตามแผน 
 สํารวจ ตรวจสอบ ความพร้อมป้ายหนีไฟ ประตูหนีไฟ ช่องทางหนีไฟ แสงสว่าง ความสะอาด 

2. จัดเตรียมอุปกรณ์ แบบแปลนแสดงอาคารและแบบแปลนงานระบบ ประกอบด้วย 
  รถเข็นอุปกรณ์ตามแบบ สําหรับจัดตั้งกองอํานวยย่อย สําหรับทีมผจญเพลิง 
 จัดเตรียมอุปกรณ์ทําลายสิ่งกีดขวาง 
 จัดเตรียมแบบแปลนแสดงอาคาร และแบบแปลนงานระบบ 

 จัดเตรียมกระดานรายงานเหตุการณ์ , กระดานแสดงจํานวนผู้อพยพ ผู้บาดเจ็บ หน่วยงานสนับสนุน 
 จัดเตรียมอุปกรณ์อ่ืนที่จําเป็น สําหรับสนับสนุน กรณีหากเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 จัดเตรียมอุปกรณ์ Fireman และอุปกรณ์ปฐมพยาบาลพร้อมเวชภัณฑ์ 
 จัดเตรียมอุปกรณ์ จัดตั้งกองอํานวยการ จํานวน 4 โต๊ะ (ผอ.ดับเพลิง/ปฐมพยาบาล/ลงทะเบียน/บรรเทาทุกข์) 

3. กําหนดวันฝึกซ้อมย่อยแผนอพยพหนีไฟ สําหรับผู้ปฏิบัติตามแผน   ก่อน 30 วัน  
 กําหนดวันฝึกซ้อมย่อยของผู้ปฏิบัติ ทุกทีมงานปฎิบัติ  
 กําหนดให้มีการฝึกซ้อมประจําสัปดาห์ ก่อนถึงวันฝึกซ้อมเสมือนจริง 
 ดําเนินการฝึกซ้อมย่อยเสมือนจริง ทุกแผนกที่เกี่ยวข้อง อย่างน้อย 1-2 ครั้ง ก่อนถึงวันฝึกซ้อมใหญ่ 

 ทําการทดสอบระบบ Fire Alarm , Sound System , Pressurize Fan , Fire Pump , Life , Exhaust ฯลฯ 
 ติดป้ายประชาสัมพันธ์ข้อความ ”การฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟประจําปี...” ที่ด้านหน้าศูนย์การค้า 

ขนาดป้ายไม่น้อยกว่า 1.20 x 2.40 เมตร (ขนาดใหญ่กว่านี้ได้) มองเห็นได้ชัดเจน ติดก่อนวันฝึกซ้อม 7 วัน 
 4. การออกจดหมายแจ้งหน่วยงานต่างๆ  

 ออกจดหมายแจ้งสํานักงานแรงงานพื้นที่ในเขตกรุงเทพฯ / สวัสดิการคุ้มครองแรงงานจังหวัดก่อน 30 วัน 
 ออกจดหมายแจ้งหน่วยงานราชการ  สื่อมวลชน ก่อนอย่างน้อย 15 วัน 
 ออกจดหมายแจ้งร้านค้า BU อ่ืนๆ ก่อนอย่างน้อย 15 วัน 
 ดําเนินการยืนยันการเข้าร่วมฝึกซ้อมของหน่วยงานต่างๆ ก่อน 3 วัน 

5. การประชุมติดตามความคืบหน้า (ทุกแผนกที่เกี่ยวข้อง) 

 ประชุมติดตามความพร้อมของแต่ละแผนกที่รับผิดชอบ  ก่อน 15 วัน 
 ประชุมติดตามความพร้อมของแต่ละแผนกที่รับผิดชอบ  ก่อน 7 วัน 
 ประชุมสรุปความพร้อมของแต่ละแผนกที่รับผิดชอบ  ก่อน 3 วัน  



  
WI-PD(COM)-01 คู่มือปฏิบัติการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ Community Mall / 1 มีนาคม 2568                      12/24 
 

ผ่านการอนุมัติและประกาศใช้ตามหนังสือขออนุมัติเลขที่ CPNHOF-250202812 

6. จัดทําคู่มือแผนการฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมอพยพหนีไฟ ประจําปี... ที่ Update ประชาสัมพันธ์การฝึกซ้อม สําหรับแจก
ผู้สังเกตการณ์จากหน่วยงานภายนอก และร้านค้า BU (รูปภาพต่างๆ ควรเป็นภาพสี) ประกอบด้วย 

 กําหนดการวัน เดือน ปี ที่ฝึกซ้อมแผน 

 ขั้นตอนปฏิบัติ และแผนการฝึกซ้อม 
 หน้าที่ ผู้รับผิดชอบตามแผนการปฏิบัติ 

 แผนผังทางหนีไฟ จุดรวมพล และที่ตั้งกองอํานวยการร่วม 
 แผนผังแบบแปลน สถานที่ฝึกซ้อมต่างๆ 

 หมายเลขโทรศัพท์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ที่ปรึกษาด้านอัคคีภัย แผนก Safety & Security HOF และสาขา
ข้างเคียง แผนกที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานราชการ อ่ืนๆ เป็นต้น 

 คําแนะนําเกี่ยวกับการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ และวิธีการอพยพหนีไฟ 
 ความรู้เกี่ยวกับการดับเพลิงขั้นต้น 

 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดกิจกรรมรณรงค์ความปลอดภัย หรือจัดบอร์ดความปลอดภัย ก่อนวันฝึกซ้อมอย่างน้อย 3 วัน ตามแผนการรณรงค์

ความปลอดภัย เกี่ยวกับการป้องกันระงับอัคคีภัย ในสถานประกอบการ  
8. จัดกิจกรรมเดินรณรงค์การป้องกันระงับอัคคีภัย และเชิญชวนเข้าร่วมการฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ 

9. กําหนดบทบาท หน้าท่ีผู้อํานวยการดับเพลิง และผู้บริหารรวมถึงผู้ช่วยผู้อํานวยการดับเพลิง  
10. Set up สถานท่ีการฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ก่อนถึงวันฝึกซ้อม 1 วัน (ทุกแผนกที่เกี่ยวข้อง) 
11. การกําหนดบทบาท หน้าท่ี และจัดแบ่งทีมผู้ปฏิบัติงานตามแผน อย่างน้อย 12 ทีม ประกอบด้วย 

1. ทีมดับเพลิง      9. ทีมประชาสัมพันธ์ 

2. ทีมนําพาหนีไฟ                    10. ทีมรวบรวมข้อมูล 

3. ทีมค้นหา    11. ทีมสนับสนุนและบรรเทาทุกข์ 
4. ทีมจราจร    12. ทีมรักษาความปลอดภัย 
5. ทีมปฐมพยาบาล   

6. ทีมประสานงาน                  
7. ทีมจัดตั้งกองอํานวยการ              
8. ทีมงานระบบ งานอาคาร    

     หมายเหตุ  จะมีทีมงานปฏิบัติมากกว่านี้ก็ได้ และ 1 ทีม สามารถปฏิบัติงานได้หลายหน้าที่ ข้ึนอยู่กับจํานวนเจ้าหน้าที่ 

 

12. กําหนดรูปแบบการจัดตั้งกองอํานวยการ 4 โต๊ะ ประกอบด้วย ผอ.ดับเพลิง/ปฐมพยาบาล/ลงทะเบียน/บรรเทาทุกข์ 
ตามแบบกําหนด 
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หมวด 3 
การดําเนินการวันฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ 

 

1. วันฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมอพยพหนีไฟ ประจําปี (ตามกฎหมาย) 
1.1  สิ่งท่ีต้องจัดเตรียม  (สําหรับเป็นแนวทางปฏิบัติ บางรายการอาจไม่มีก็ได้) 

 จัดทํากําหนดการ (Agenda) การฝึกซ้อมแผน , ลําดับพิธีการ , พิธีกร  

 จัดสถานที่ฝึกซ้อมดับเพลิงทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ก่อนถึงวันฝึกอบรม 1 วัน 
 จัดทําเวที (ถ้ามี) และป้าย Back Drop ขนาด 2.0 X 3.0 เมตร พร้อมป้ายข้อความ 
 จัดเตรียม โต๊ะ เก้าอ้ี สําหรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ให้เพียงพอ 
 จัดเตรียมเครื่องขยายเสียง โทรโข่ง  Microphone ในจํานวนที่เพียงพอ 

 จัดทําป้ายชื่อสกุล-ตําแหน่ง (ต้ังโต๊ะ) ป้ายชื่อผู้บริหาร วิทยากร หน่วยงานราชการ ลงทะเบียน และป้ายอ่ืนๆ  

 จัดเตรียมอาหารว่าง เคร่ืองด่ืม พร้อมอุปกรณ์ 
 จัดเตรียมของชําร่วย ของที่ระลึก มอบให้วิทยากร  หน่วยงานราชการ (ถ้ามี) 
 จัดโต๊ะจุดลงทะเบียน ใบลงชื่อ และเอกสารประกอบ แยกประเภทผู้เข้าร่วมอบรมให้ชัดเจน 

 จัดเตรียมคู่มือแผนการฝึกซ้อมฯ ประกอบการฝึกอบรม ในจํานวนที่เพียงพอ 
 จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ Notebook และ Projector , Pionter พร้อมอุปกรณ์ให้พร้อม 
 จัดอุปกรณ์ Fireman , ถังดับเพลิง และอุปกรณ์สื่อต่างๆ สําหรับการฝึกอบรม  
 จัดเจ้าหน้าที่ประจําตามจุดต่างๆ เช่น จุดรับลงทะเบียน  จุดต้อนรับหน่วยงานราชการ 

 จัดทํา Agenda กําหนดการเตรียมการ ตามรายละเอียด ข้อ 1.2 
1.2 เริ่มการฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ (สําหรับเป็นแนวทางปฏิบัติ บางรายการอาจไม่มีก็ได้) 

 เจ้าหน้าที่ทุกแผนกที่เกี่ยวข้อง นัดหมายเวลาโดยพร้อมเพรียงกัน 
 08.00 น. จัดเจ้าหน้าที่ต้อนรับ ลงทะเบียนผู้สังเกตการณ์ ผู้เข้ารับการฝึกซ้อม ร้านค้า ผู้เช่าและ BUs 

- จัดเจ้าหน้าที่ต้อนรับหน่วยงานราชการ 

- จัดเจ้าหน้าที่ประจําจุดเคร่ืองด่ืม อาหารว่าง 
 08.30 น.  เริ่มกิจกรรมตาม Agenda การฝึกซ้อมดับเพลิง ดังนี้ 

- จัดเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน พนักงานร้านค้า ผู้เช่า และBUs 

- รับเครื่องด่ืม อาหารว่าง 

- เปิดคลิป VDO ที่เกี่ยวกับกิจกรรมซ้อมอพยพหนีไฟ 

- พิธีกร เชิญผู้บริหาร กล่าววัตถุประสงค์ และกล่าวเปิดการอบรม 

- พิธีกร เชิญหน่วยงานราชการ กล่าวทักทาย แนะนําการฝึกซ้อม 

- พิธีกร เชิญตัวแทนสาขา สอนระบบ Fire Alram ภายในศูนย์ฯ 

- เปิดเสียงสัญญาณ Bell Alram ให้ผู้เข้าอบรมฟัง (เปิดจริงหรือบันทึกเสียงมาเปิดให้ฟังก็ได้) 

- เปิดเสียงสัญญาณประตูหนีไฟ ให้ผู้เข้าอบรมฟัง (เปิดจริงหรือบันทึกเสียงมาเปิดให้ฟังก็ได้) 

- ให้ จนท. มาประกาศเสียงตามสาย ตามกรณีการฝึกซ้อมให้ผู้เข้าอบรมได้ฟัง 

- เทียบเวลา ก่อนเริ่มการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟตามแผน 

- จําลองเหตุการณ์ แผนดับเพลิง แผนอพยพหนีไฟ แนะนําเส้นทางหนีไฟ ตั้งกองอํานวยการ จุดรวมพล 

- สํารวจรายชื่อพนักงานที่จุดรวมพล กองอํานวยการ 

- ฝึกซ้อมดับเพลิง องค์ประกอบของไฟ ประเภทของไฟ ชนิดถังดับเพลิง และฝึกการใช้ถังดับเพลิง 

- ถ่ายภาพร่วมกัน ผู้บริหารกล่าวขอบคุณพนักงาน มอบของชําร่วย ของที่ระลึก 
 11.00 น.  จบการฝึกซ้อมฯ (สําหรับสาขาที่เปิดบริการในเวลา 10.00 น. อาจพิจารณาจบการฝึกซ้อมก่อนได้)  
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แนวทาง การจัดทํา Agenda การฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมอพยพหนีไฟ ประจําปี 

Agenda. 
กิจกรรมการฝกึดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ประจําปี….. 

.............. 
*วันที่ฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ  ดังน้ี  

เวลา.....  - ลงทะเบียน พนักงานร้านค้า BU 
เวลา.....  - รับอาหารว่าง เคร่ืองด่ืม  
เวลา.....  - เปิดคลิป VDO ที่เกี่ยวกับกิจกรรมซ้อมอพยพหนีไฟ 
เวลา.....  - พิธีกร เชิญผู้บริหาร กล่าววัตถุประสงค์ และกล่าวเปิดการอบรม 
เวลา.....  - พิธีกร เชิญตัวแทนหน่วยงานราชการ กล่าวทักทายและแนะนําการฝึกซ้อม 
เวลา.....  - ผู้บริหาร กล่าวทักทาย และนโยบายความปลอดภัย 
เวลา.....  - แนะนําตัวและบรรยายแผนการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ให้ทุกทีมงานทราบ 
เวลา.....  - เทียบเวลา ก่อนเร่ิมการฝึกซ้อม 
เวลา.....  - เร่ิมการจําลองสถานการณ์เกิดเหตุเพลิงไหม้ และเจ้าหน้าที่เข้าทําการดับเพลิงเบื้องต้น 
เวลา.....  - เตรียมการใช้แผนอพยพหนีไฟ เม่ือทําการดับเพลิงเบ้ืองต้นไม่ได้ ตามลําดับ 
เวลา.....  - ประกาศใช้แผนอพยพหนีไฟ เมื่อทําการดับเพลิงเบื้องต้นไม่ได้ ตามลําดับ 
เวลา.....  - จัดต้ังกองอํานวยการร่วม และจุดรวมพล  ตามลําดับ 
เวลา.....  - จนท.ประจําโต๊ะกองอํานวยการท้ัง 4 โต๊ะ ปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ตามลําดับ 
เวลา.....  - จนท.ประจําโต๊ะผอ.ดับเพลิง ควบคุมและสั่งการให้ปฏิบัติตามแผน 
เวลา.....  - จนท.ประจําโต๊ะปฐมพยาบาล เตรียมอุปกรณ์ปฐมพยาบาลสํารวจดูแลผู้ได้รับบาดเจ็บ 
เวลา.....  - จนท.ประจําโต๊ะลงทะเบียน รวบรวมจํานวนผู้อพยพ รายชื่อผู้ปฏิบัติงานทั้งหมด 
เวลา.....  - จนท.ประจําโต๊ะบรรเทาทุกข์ เตรียมเงินสํารองและอาหารเครื่องดื่ม และอุปกรณ์ฟื้นฟู 
เวลา.....  - จนท.ประจําโต๊ะท้ัง 4 โต๊ะ รายงานการปฏิบัติให้ ผอ.ดับเพลิงทราบ 
เวลา.....  - เร่ิมฝึกอบรมดับเพลิงเบื้องต้น เรียนรู้ องค์ประกอบของไฟ ประเภทถังดับเพลิง  
เวลา.....  - ฝึกปฏิบัติการใช้ถังดับเพลิงดับเพลิงตามประเภทของไฟชนิดต่างๆ 

เวลา.....  - ถ่ายภาพร่วมกัน ผู้บริหารกล่าวขอบคุนพนักงาน มอบของชําร่วย 
เวลา.....  - ประเมินการฝึกซ้อมหลังซ้อมแผนเสร็จแล้ว 

 

Remark 
*สําหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติเท่าน้ัน  ลําดับพิธีบางรายการอาจไม่มี หรือสามารถสลับช่วงเวลาก็ได้ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ การสั่งการและการรายงาน เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน สําหรับ Community Mall 
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การจัดต้ังโต๊ะกองอํานวยการร่วมและจุดรวมพล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Remark 
  *สําหรับสาขาที่มีพ้ืนที่และจํานวนเจ้าหน้าที่น้อย สามารถให้พิจารณาจํานวนของโต๊ะกองอํานวยการร่วมได้ตามเหมาะสม 
เพ่ือให้สอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ปฏิบัติตามแผนและจํานวนเจ้าหน้าที่ของแต่ละสาขา 

1. Store Manager 
2. Manager On Duty  

- สั่งจัดตั้งกองอํานวยการ จุดรวมพล 

1. รวบรวมรายชื่อพนักงาน / 
พนักงานร้านคา้ / BU 
2. รวบรวมรายชื่อ งานโปรโมชั่น  
3. รวบรวมข้อมูลผู้อพยพ 
ผู้บาดเจ็บ และผู้สูญหาย บันทึก
บนบอร์ดแจ้งยอด  

4. รับแจ้งความเสียหายเกี่ยวกับ
ทรัพย์สินท้ังหมด 
5. รายงาน ผอ. (ดับเพลิง) 
6. ติดต่อประสานงานกับ Fire 
man ที่อยู่ที่เกิดเหตุ 
7. นําพา Fire man ต่างสาขา 
และหน่วยงานภายนอก เข้าท่ีเกิด
เหต ุ

8. ขอกําลัง / อุปกรณ์สนับสนุน
จากสาขาใกล้เคียง 
9. จัดกําลัง / เตรียมอุปกรณ์ 
สนับสนุนทีม Fire man / 
พนักงานดับเพลิง 
10. จัดเตรียมโทรศัพท์อย่างน้อย 
2 เครื่อง พร้อมหมายเลขติดต่อ
ได้ท้ัง ภายใน-ภายนอก 

11. จัดทํากระดานบันทึกลําดับ
เหตุการณ์  
12. จัดเตรียมอุปกรณ์

1. ปฐมพยาบาลเบื้องตน้ 
2. รอรับคําส่ังจากผอ. 
(ดับเพลิง)  
3. ติดต่อและรับคนบาดเจ็บไป

โรงพยาบาล พร้อมจัดทํา
ทะเบียนบันทึกข้อมูล 
4. ติดต่อบริษัทประกันชีวิตของ
พนักงาน 
5. จัดทําจุดคัดกรองผู้บาดเจ็บ 
6. จัดเตรียมอุปกรณ์กระเป๋า
พยาบาล และเวชภัณฑ ์

1. ควบคุมและส่ังการดับเพลิง 
2. ส่ังจ่ายค่าอาหาร เคร่ืองด่ืมและ
อุปกรณ์อ่ืน 
3. เตรียมแปลนอาคาร แปลนงาน
ระบบ และอุปกรณ์ทําลายส่ิงกีดขวาง 
4. ประสานงานหน่วยงานราชการ
ต่างๆ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ฝ่าย

บริหารทราบทุกระยะๆ 
6. ประชุมเพ่ือหาแนวทางป้องกัน / 
แก้ไข / ปรับปรุง / แจ้งประกันภัย 
7. ประชาสัมพันธ์ แนะนําผู้อพยพ 
8. จัดเตรียม วิทยุ AM / FM เพื่อรับ
ฟังข้อมูลข่าวสาร 
9. แจ้งสถานการณ์ให้ผูเ้กี่ยวข้อง
ทราบ 

10. จัดเตรียมหมายเลขโทรศัพท์
ภายใน และสาขาข้างเคียง 
11. ประสานงานร้านค้า 
12. จัดเตรียมหมายเลขติดต่อฉุกเฉิน
ร้านค้า / BU / หน่วยงานราชการท่ี
สําคัญ 

1. จัดตั้งโต๊ะและอุปกรณ์กอง
อํานวยการ 
2. จัดเตรียมนํา้ดื่ม และอาหาร 
3. ทําความสะอาดพ้ืนท่ี 
4. จัดหายานพาหนะ และนํ้ามัน

เช้ือเพลิงสํารอง 
6. รักษาความปลอดภัยจุดรวม
พล / พ้ืนท่ี 
7. เตรียมเอกสารในการเบิกจา่ย 
8. จัดเตรียมเงินสดสํารอง 
สําหรับทีมผู้ปฏิบัติงานฉุกเฉิน 
9. จัดทําบัญชีค่าใช้จ่ายระหว่าง
เกิดเหตุ 

4. ติดต่อสาขาใกล้เคียงเพื่อยืม
เงินสดสํารอง 
** การส่ังจ่ายต้องได้รับอนุมัติ
จาก SM หรือผู้บริหารระดับสูง 
ตามลําดับ 
5. รักษาทรัพย์สินและส่ิงของมีค่า
ของกองอํานวยการ 

โต๊ะที่ 1 
*ทีมปฐมพยาบาล 

 

 งานธุรการ 
 บุคคล 
 รปภ. 

 

โต๊ะที่ 2  
*ทีมบรรเทาทุกข์ 

 

 งานจัดซื้อ/การเงิน 
 แม่บ้าน 
 รปภ. 

โต๊ะที่ 3 
*ทีมลงทะเบียนรวบรวมข้อมูล 

 

 งานดูแลร้านค้า BU 
 บุคคล 
 แม่บ้าน 
 บก.รปภ. 

โต๊ะที่ 4 
*ผู้อํานวยการดับเพลิง 

 
 Store Manager / ผู้ช่วย 
 ผอ. ดับเพลิง / On duty 

 FM / ผู้ช่วย 

 ช่างงานอาคาร  
 ช่างงานระบบ 
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หมวด 4 
การดําเนินการหลังฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ 

 

สิ่งท่ีต้องดําเนินการหลังการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ 
1  การรวบรวมข้อมูล 

 รวบรวมข้อมูล จํานวนร้านค้า , ผู้เช่า , BUs และสถานประกอบการที่อยู่ในพื้นที่ศูนย์การค้า หรืออาคาร
สํานักงานนั้น 

 รวบรวมข้อมูลจํานวนผู้เข้าร่วมฝึกอบรมดับเพลิง และจํานวนผู้เข้าร่วมฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ประจําปี 
โดยให้แยกเพศชาย เพศหญิง ของแต่ละร้านค้า , ผู้เช่า , BUs และสถานประกอบการ ให้ชัดเจน 

 สรุปรายงานผลการฝึกซ้อม ต้ังแต่การดําเนินการก่อน จนถึงวันที่ดําเนินการฝึกซ้อมท้ังหมด รวมท้ัง
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 สรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกซ้อม พร้อมหลักฐานค่าใช้จ่ายประกอบ 
 จัดทํารูปเล่มสรุปรายงานผลการฝึกซ้อม (ต้นฉบับ) เพื่อส่งให้หน่วยงานที่รับรองผลการฝึกซ้อม พร้อม

เอกสารแนบทั้งหมด เพื่อออกหนังสือรับรองผลผ่านการฝึกซ้อม ภายใน 10 วัน นับจากวันฝึกซ้อมเสร็จ 
 ติดตามให้หน่วยงานที่ออกหนังสือรับรอง ภายใน 20 วัน นับจากวันฝึกซ้อมเสร็จ 
 เม่ือได้รับหนังสือรับรองผลการฝึกซ้อมแล้วให้ทําสําเนาเอกสารอย่างน้อย 2 ชุด เพื่อส่งให้กับหน่วยงานที่

เก่ียวข้อง ส่วนต้นฉบับเก็บไว้ที่สาขา 
2  การรายงานผลการฝึกซ้อมส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 จัดทํารายงานสรุปผลการฝึกซ้อมส่งแผนก Safety & Security  HOF ภายใน 3 วัน นับจากวันฝึกซ้อม
เสร็จ (สรุปเป็นไฟล์ Power point แล้วส่งเป็น Email) 

 การจัดทํารายงานผลการฝึกซ้อมส่งหน่วยงานราชการ (สํานักงานแรงงานพื้นที่เขต หรือ สํานักงาน
สวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัด) ภายใน 30 วัน นับจากวันฝึกซ้อมเสร็จ 

  
3  แบบฟอร์มการจัดทําแบบรายงาน 

 การจัดทํารายงานผลการฝึกซ้อมส่งแผนกSafety & Security  สํานักงานใหญ่ ให้จัดทําสรุปเป็น Power 
Point สรุปรายงานจํานวนผู้ร่วมฝึกดับเพลิงและฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ พร้อมรูปภาพการฝึกซ้อม
ประกอบและข้อมูล/เอกสารที่เกี่ยวข้องต่างๆ ทั้งหมดแนบ 

 การจัดทํารูปเล่มรายงานผลการฝึกซ้อมส่งหน่วยงานราชการ (สํานักงานแรงงานพื้นที่เขต หรือ สํานักงาน
สวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัด) ให้ใช้แบบรายงานตามที่กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
กําหนด ประกอบด้วยรายงานจํานวนผู้ร่วมฝึกดับเพลิงและฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ พร้อมรูปภาพการ
ฝึกซ้อมประกอบและข้อมูล/เอกสารที่เกี่ยวข้องต่างๆ แนบทั้งหมด 
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หมวด 5 
ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมอื อุปกรณ์ การฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ 

 

1. ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติตามแผน 
เน่ืองจากการฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ เป็นการปฏิบัติตามกฎหมาย และเป็นการปฏิบัติเพื่อใน

มีความปลอดภัยในสถานประกอบการเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  ดังน้ัน ในแต่ละทุกสาขา ให้ถือเป็นงานที่

ทุกคน ทุกแผนกในสาขาน้ัน มีหน้าที่ร่วมกันต้องรับผิดชอบในการดําเนินการให้สําเร็จลุล่วงตามแผน  
ทั้งนี้  การกําหนดหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเพื่อให้มีการปฏิบัติตามแผน ให้แต่ละสาขากําหนด ตามความเหมาะสมและมี

การกําหนดผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน โดยให้ Store Manager หรือเทียบเท่า เป็นผู้ควบคุมสั่งการ การฝึกซ้อมตามแผน 
โดยจะมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชา ควบคุมสั่งการแทนก็ได้ 
2. เคร่ืองมือ อุปกรณ์ ป้ายต่างๆ 

 รถเข็นอุปกรณ์ ต้ังกองอํานวยการ ตามแบบกําหนด พร้อมติดต้ังสัญญาณไฟวับวาบๆ สีแดงเสาสูงอย่าง
น้อย 2.0 เมตร 

 ไฟแสงสว่างที่โต๊ะกองอํานวยการ 

 โต๊ะสําหรับตั้งกองอํานวยการ 4 โต๊ะ พร้อมอุปกรณ์ประจําโต๊ะ และเครื่องเขียน 
 กระดานเหตุการณ์ 
 กระดานข้อมูลผู้อพยพ 
 อุปกรณ์จัดตั้งกองอํานวยการ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องเขียน กระดาษ สมุด ปากกา เป็นต้น 
 อุปกรณ์ดับเพลิง 
 อุปกรณ์ Fireman 
 อุปกรณ์สื่อสาร 
 สัญลักษณ์ ปลอกแขนสีนํ้าเงิน ตัวอักษรสีขาว หรือ ป้ายคล้องคอ สําหรับทีมผู้ปฏิบัติ 
 สัญลักษณ์ ผู้ปฏิบัติตามแผน 

o เสื้อกั๊กสีเหลืองมะนาวคาดเทาสะท้อนแสง สําหรับทีมประจํากองอํานวยการ 
o เสื้อกั๊กสีส้มสะท้อนแสงคาดเทา  สําหรับผู้อํานวยการดับเพลิง 

 เครื่องขยายเสียง พร้อมอุปกรณ์ 
 ป้าย (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ) 

o ป้ายชื่อผู้บริหาร วิทยากร (สามเหลี่ยมตั้งโต๊ะ) ขนาดไม่น้อยกว่า 10 X 30 ซม. 
o ป้ายชื่อทีมผู้ปฏิบัติตามแผน ขนาดไม่น้อยกว่า 10 X 30 ซม. 
o ป้ายชื่อแถวที่จุดรวมพลแยกเป็นป้ายชัน้ , ป้าย BUs , ป้ายชื่อบริษัท ขนาดไม่น้อยกว่า 10 X 30 ซม. 
o ป้ายชื่อทีมตามโต๊ะกองอํานวยการร่วม (สามเหลี่ยมตั้งโต๊ะ) ขนาดไม่น้อยกว่า 10 X 30 ซม. 
o ป้ายประชาสัมพันธ์ ”การฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟประจําปี.. .” ท่ีด้านหน้า

ศูนย์การค้า ขนาดป้ายไม่น้อยกว่า 1.20 x 2.40 เมตร 
o ป้ายข้อความ “กองอํานวยการร่วม” ขนาดไม่น้อยกว่า 1.20 x 2.40 เมตร 
o ป้ายข้อความ “จุดรวมพล” ขนาดไม่น้อยกว่า 1.20 x 2.40 เมตร 

o ป้ายแนะนําอื่นๆ เทียบตามขนาดใกล้เคียงกัน 
 แบบแปลนอาคารและงานระบบ ที่ Update เป็นปัจจุบัน  สําหรับใช้งานเหตุฉุกเฉิน และแสดงอาคารทุกชั้น 

พื้นที่ภายใน-ภายนอกอาคาร ตําแหน่งห้องสําคัญต่างๆ ที่ต้ังวางถังดับเพลิง ที่ต้ังตู้ Fire Hose  
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ผ่านการอนุมัติและประกาศใช้ตามหนังสือขออนุมัติเลขที่ CPNHOF-250202812 

เส้นทางหนีไฟ ทางออกฉุกเฉิน ทางเข้าออกรถยนต์  ประตูทางเข้าออกอาคาร จุดรวมพล ทั้งกอง
อํานวยการร่วม และจุดอ่ืนๆ ท่ีจําเป็น  

 อุปกรณ์ทําลายส่ิงกีดขวาง , อุปกรณ์การปิดกั้นพื้นที่ 
 อุปกรณ์อื่นๆ เช่น อุปกรณ์เก่ียวกับงานรักษาความปลอดภัย จราจร  เป็นต้น 
 อุปกรณ์ปฐมพยาบาล พร้อมอุปกรณ์ เวชภัณฑ์ และจุดคัดกรองผู้บาดเจ็บ 

o จุดคัดกรองปฐมพยาบาลขนาดพื้นที่ไม่น้อยกว่า 3 x 5 ตร.ม.  
o จุดคัดกรองต้องมีผ้ายาง ไวนิว ปูรองพื้นเต็มพื้นที่  

 

รูปแบบรถเข็นอุปกรณ์ ตั้งกองอํานวยการย่อย ตามแบบ ติดต้ังสัญญาณไฟวับวาบๆ สีแดงเสาสูงอย่างน้อย 2.0 เมตร 
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แบบฟอร์มลงชื่อ Fireman สนับสนุน สําหรับใช้รายงานตัวในการเข้าช่วยเหลือ 
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ผ่านการอนุมัติและประกาศใช้ตามหนังสือขออนุมัติเลขที่ CPNHOF-250202812 

แบบฟอร์มลงชื่อผู้เข้าร่วมฝึกซ้อมดบัเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ประจําปี  
สําหรับให้บริษัทฯ ร้านค้า BUs ผูเ้ช่า ในอาคารลงช่ือการเข้าร่วมฝกึซ้อม 

 

 



  
WI-PD(COM)-01 คู่มือปฏิบัติการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ Community Mall / 1 มีนาคม 2568                      22/24 
 

ผ่านการอนุมัติและประกาศใช้ตามหนังสือขออนุมัติเลขที่ CPNHOF-250202812 

CHECK LIST:  การฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมอพยพหนีไฟ    
(หัวข้อตัวอย่าง Check List บางส่วนเท่าน้ัน สามารถเพิ่มเติมได้ในรายะเลียด) 
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แบบฟอร์มบันทึกรายงานลําดับเหตุการณ์ 

ตารางบนัทึกเวลารายงานเหตุการณ์ 

ศูนย์การค้า............................................................................. 

ตั้งนาฬิกาเทียบเวลา................................. น. วันที่........ / .......................... /............ 

ลําดับ เหตุการณ์ เวลา หมายเหตุ 

1 เร่ิมเหตุการณ์ น.   

2 รปภ./ผู้พบเหตุ ทําการแจ้งเหตุ และ ระงับเหตุเบื้องต้น น.   

3 รปภ./ผู้พบเหตุ นําถังดับเพลิง ทําการระงับเหตุเบื้องต้น น.  

4 ประชาสัมพันธ์ ประกาศ " คุณ รัด ปะ ภา 500 " น.   

5 ประชาสัมพันธ์ โทรศัพท์แจ้งเกิดเหตุฯ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ น.   

6 Store Manager โทรศัพท์แจ้งเกิดเหตุฯ ให้สาขาพ่ีเลี้ยงทราบ น.  

7 ทีมดับเพลิง ชุดที่ 1  มาถึงที่เกิดเหตุ น.   

8 ทีมดับเพลิง ชุดที่ 2  มาถึงที่เกิดเหตุ น.   

9 Store Manager มาถึงที่เกิดเหตุ น.   

10 การแจ้งเป็น ผอ. ดับเพลิง น.   

11 ทีมดับเพลิงสนับสนุน มาถึงที่เกิดเหตุ น.   

12 จนท.การแจ้งเป็น Fire leader ควบคุมสั่งการดับเพลิง น.   

13 แจ้งตัดกระแสไฟฟ้าห้องที่เกิดเหตุ น.   

14 แจ้งตัดกระแสไฟฟ้าชั้นที่เกิดเหตุ น.   

15 จนท. Fire Leader แจ้งว่าระงับเหตุไม่ได้ น.   

16 ผอ. ดับเพลิง แจ้งใช้แผนอพยพหนีไฟ น.   

17 ประชาสัมพันธ์ ประกาศ " คุณ รัด ปะ ภา 500 ด่วนมาก " น.   

18 ประชาสัมพันธ์ โทรศัพท์แจ้งใช้แผนอพยพฯ ให้แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ น.   

19 เสียงสัญญาณ Fire Alarm  ดัง  ( เริ่มอพยพ ) น.   

20 เดินทางมาถึงจุดรวมพล น.   

21 ผู้บริหารมาถึงท่ีเกิดเหตุ ( ถ้ามี )  พร้อมส่งมอบตําแหน่ง ผอ.ดับเพลิง น.   

22 พนักงานอพยพจากอาคารลงมาหมด น.   

23 ประกาศ " ขอเชิญ คุณสบายใจ ที่...... " น.   

24 ประชาสัมพันธ์ โทรศัพท์แจ้งใช้คุณสบายใจฯ ให้แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ น.   

25 การรายงานการปฏิบัติของทุกทีมงานท่ีกองอํานวยการกับ ผอ.ดับเพลิง น.   

26 ดําเนินการฝึกซ้อมดับเพลิง การใช้ถังดับเพลิง น.  

27 ถ่ายภาพร่วมกัน น.  

28 จบกิจกรรมการฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ ประจําปี... น.  

บันทึกเพ่ิมเติม 

  

  

.....................................................................ผู้บันทึก 
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การควบคุมบนัทึกคุณภาพ 
 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 
การจัดเก็บ 

สถานท่ี ระยะเวลา 

SOP-BLD-07 V.3 การจัดการเหตุการณ์ฉุกเฉิน และ เหตุการณ์วิกฤต  

(Emergency management & Crisis Management) 

แผนก Safety & 

Security 

- 

FM-BLD(BLP)-47 V.0   การจัดทําเวรปฏิบัติประจําวัน กรณีหากเกิดเหตุฉุกเฉิน แผนก Safety & 

Security 

1 ปี 

FM-PD(COM)-01 V.0 แบบฟอร์มลงชื่อ Fireman หรือหน่วยงานสนับสนุน  

เหตุฉุกเฉิน 
แผนก Safety & 

Security 

1 ปี 

FM-PD(COM)-02 V.0 แบบฟอร์มลงชื่อผู้เข้าร่วมฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมแผน

อพยพหนีไฟ 

แผนก Safety & 

Security 

1 ปี 

FM-PD(COM)-03 V.0 CHECK LIST:  การฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมอพยพหนีไฟ   แผนก Safety & 

Security 

1 ปี 

FM-PD(COM)-04 V.0 แบบฟอร์มบันทึกรายงานลําดับเหตุการณ์ แผนก Safety & 

Security 
1 ปี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 





wimonrut
Rectangle



wimonrut
Rectangle

















































wimonrut
Rectangle



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.15 เอกสำรตรวจสอบเครื่องปรบัอำกำศภำยในโครงกำร 
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