
ขัน้ตอนสญัญาณเตือนไฟไหม ้(Fire Alarm Sequence)
ตัวตรวจจบั ท ำงำน

- ตวัตรวจจบัควนัหรือความรอ้นตรวจจบัปฏิกิรยิา

- สวทิช ์Manual Pull Station ถกูดึงโดยผูพ้บเหตุ

สัญญำณเตือนเหตุผิดปกติท ำงำน 

- เสียงบิบ๊ๆ ดงัขึน้ท่ีแผงเตือนเหตเุพลงิไหมข้า้งหอ้ง 

Front Office

- แผงเตือนเพลงิไหมแ้สดงสถานท่ีเกิดเหต ุโดย

หลอดไฟสีแดงจะสวา่งตามพืน้ท่ีแจง้เตือน

- ระบบจะดึงลฟิตท์ัง้ 3 ตวัลงมาท่ีชัน้ G และเปิดประตู

คา้งไว้

สัญญำณ แจง้อพยพ
ที่ 1กรณี
- ภายใน 3 นาทีหากไม่มีการกดปุ่ ม Alarm silence

ท่ีตูค้อนโทรล หรือ เคลียรต์วัตรวจจบัได้ สญัญาณ

จะดงัขึน้

กรณีท่ี 2
- มีการกด switch Fire Drill เสียงเตือนอพยพจะดงัขึน้

ทนัที
- หลงัจากนัน้ ลฟิตท์ัง้ 3 ตวั จะถกูดึงลงมาจอดชัน้ G

และเปิดประตไูว้

Emergency Procedure
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หนา้ที่รบัผิดชอบกรณีฉกุเฉิน (Emergency Respond)
ผูค้วบคมุและสั่งการ(Emergency Warden)

General Manager (GM)

Manager On Duty  (MOD)

ชดุดบัเพลงิ

(Fire Fighting Team)

เหตกุลางวนั

หวัหนา้ชดุ

EN , MOD

ผูค้วบคมุหอ้งเครื่อง

EN 

ชดุตรวจสอบ 

FO/EN              

ชดุดบัเพลงิ

EN

หวัหนา้ชดุ

MOD/EN

ผูต้รวจสอบ 

EN

ชดุดบัเพลงิ

EN

เหตกุลางคืน

ชดุอพยพ

(Evacuation Team)

หวัหนา้ชดุ

HK

FB 

ชดุอพยพหอ้งพกั

HK

ชดุอพยพหอ้งอาหาร

FB

ชดุอพยพลอบบี ้

FO

หวัหนา้ชดุ

MOD , FO 

ชดุอพยพหอ้งพกั

FO 
ชดุอพยพ ลอบบี ้

FO 

จดุรวมพล

(Assembly Point)

ตรวจรายชื่อลกูคา้

FO. 

ตรวจรายชื่อพนกังาน

TC

ปิดส านกังาน

(Office Close down)

พนกังานในแต่ละแผนก

ควบคมุทางเขา้ออก

(Exit Point Control)

ร.ป.ภ. ดา้นหนา้

Emergency Procedure

พนกังานในแต่ละแผนก

ทุก ๆ คน

-เก็บเอกสารส าคญั

-เก็บของใชส้ว่นตวั

-ปิดไฟ,แอร,์หนา้ต่าง

ประตู

-ไปรวมตวัที่จดุรวมพล

น.8/2 



แผนดบัเพลิง(Fire Procedure)

ตวัตรวจจับท ำงำน

พนักงำนพบเห็นเพลิงไหม้ ดึง Manual Pull  Station

โทรแจง้ศนูยฉ์กุเฉิน เบอร ์0 FO ,  แจง้เหตุ 199
และน า ถงัดบัเพลงิที่อยู่ใกลท้ี่สดุมาดบัเพลงิที่
ก าลงัไหมอ้ยู่ 

เสยีงบิบ๊เตือนดงั 

พนกังานที่รบัโทรศพัทฉ์กุเฉิน แจง้

GM,และหวัหนา้แผนกต่างๆ ที่เกี่ยว

ขอ้ง แผนก EN/HK/HR/Officeและ แผนกFO/EN ไป
ตรวจสอบที่เกิดเหตุ

- ผูค้วบคมุสั่งการเตรียมพรอ้มที่ศนูยส์ั่งการ

- ทีมดบัเพลงิสวมชดุดบัเพลงิพรอ้มอปุกรณด์บัเพลงิ

- รอแจง้ขอ Fire Team จากผูต้รวจสอบ

แผนก FO/EN เขา้ที่เกิดเหตตุรวจสอบว่าเกิดเพลงิไหมห้รือไม่

ไม่เกิดเหตเุพลงิไหม้

Reset System

เกิดเหตเุพลงิไหม้

- FO/EN แจง้ขอ Fire Teamโดยใชส้าย
ดบัเพลงิและถงัดบัเพลงิจากตู้
ดบัเพลงิ

- หวัหนา้ทีมรายงานสถานะเพลงิให้
ศนูยค์วบคมุทราบสถานการณ์

หากไม่สามารถควบคมุเพลงิไดใ้ห้
รายงานศนูยค์วบคมุเพือ่สั่งอพยพ

หากเพลงิสามารถดบัไดใ้หร้ายงาน
ศนูยค์วบคมุว่าสามารถควบคมุ
เพลงิไดเ้บอร์ 0

Procedure

Evacuation Procedure

ผูค้วบคมุสั่งเปิดสวิทสญัญาณ
อพยพและติดต่อขอความช่วยเหลอื
จากทางราชการ

Emergency Procedure
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o กรณีท่ีมีผูพ้บเหตเุกิดเพลิงไหม ้แลว้ท าการดงึสวิทชแ์จง้เตือนภยั (Pull Manual Station) ใหท้  างานส่ง
สญัญาณไปท่ีตู้ Fire Control Panel ท่ีหอ้งควบคมุ

o ผูพ้บเหตเุกิดเพลิงไหม ้ใหท้  าการดงึสวิทชแ์จง้เตือนภยั (Pull Manual Station)
o ใช ้ Walky Talky หรือโทรศพัทโ์ทรแจง้ไปท่ีเบอร ์0 Front แจง้เหต ุ199 บรเิวณพืน้ท่ี? หอ้ง? ชัน้? ช่ือ 
นามสกลุ แผนก ต าแหน่ง
o น าถงัดบัเพลิงท่ีอยู่ในตูด้บัเพลิงไปดบัเพลิงท่ีเกิดเหตุ
o ดบัไดใ้หด้บั ดบัไม่ไดใ้หท้  าการปิดประตพืูน้ท่ีเกิดเหต ุ
o ไปท่ีปลอดภยั รอจนกว่าทีมดบัเพลิงจะมาถงึ แลว้ใหก้ญุแจส าหรบัไขท่ีเกิดเหตแุก่ทีมดบัเพลิง แลว้ใช้
บนัไดหนีไฟท่ีใกลท่ี้สดุไปท่ีปลอดภยั

o กรณีท่ีหวัตรวจจบัควนัท างานส่งสญัญาณไปท่ีตู้ Fire Control Panel ท่ีหอ้งควบคมุ

ขัน้ตอนปฏิบตัิกรณีเกิดสญัญาณเตือนภยัและเพลิงไหมข้ึน้จรงิ
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ตู้ Fire Control Panel & Graphic Fire Alarm ท่ีหอ้ง Front ดงัขึน้
Front คนท่ี1 ตรวจเช็คสญัญาณ Fire Alarm ท่ี ตู้ Fire Control Panel  & Graphic Fire Alarm
o กดปุ่ ม Alarm silence และ Panel silence ท่ีตู้ Fire Control Panel
oFront ใชโ้ทรศพัทห์รอืใช ้Walky Talky แจง้แผนกตา่งๆ

ENG / HK /Office / TC (GM, MOD แจง้เมื่อเกิดเหตเุพลิงไหมจ้รงิ) 
รหสั “199” แจง้บรเิวณพืน้ท่ีเกิดเหต?ุ หอ้ง ? ชัน้ ?

o แจง้ ช่ือ นามสกลุ ต าแหนง่ แผนก (ผูแ้จง้)

. โทรศพัทภ์ายใน
o 3344 ENG
o 3342,3343 HK
o 3353 TC
o 3352 GM

ขัน้ตอนปฏิบตัิกรณีเกิดสญัญาณเตือนภยัและเพลิงไหมข้ึน้จรงิ
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Front คนท่ี 2 ไปตรวจเช็ดท่ีเกิดเหต ุพรอ้มอปุกรณส่ื์อสาร รว่มกบัแผนก ENG
o กดปุ่ ม Panel silence ท่ีตู้ Graphic Fire Alarm และดสูญัญาณไฟแสดงต าแหน่งท่ีเกิดเหตุ ตรงกบั
ผูแ้จง้ หรือไม่
o Key card หรือกญุแจ Master
o อปุกรณส่ื์อสาร Walky Talky หรือโทรศพัท ์หนา้หอ้งเก็บของแม่บา้น

3. GM , HOD ผูค้วบคมุสั่งการณร์อท่ีศนูยส์ั่งการณ ์(Front) เม่ือเกิดเหตเุพลิงไหมจ้รงิ

4. ENG Technician Fire Control Room ไปรอท่ีหอ้ง Fire Pump 
o พรอ้มอปุกรณส่ื์อสาร Walky Talky  ตรวจสอบการท างานของ Fire Pump เม่ือ Run Automatic
o รอค าสั่งจากผูค้วบคมุสถานการณ ์ในการเปิด-ปิดเครื่อง

ขัน้ตอนปฏิบตัิกรณีเกิดสญัญาณเตือนภยัและเพลิงไหมข้ึน้จรงิ
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5. ENG   ทีมดบัเพลิง มารวมตวัที่หอ้ง เพ่ือสวมชดุผจญเพลิง รอเรยีกขอความช่วยเหลือจากผู้
ตรวจสอบที่เกิดเหต ุเมื่อเกิดเหตเุพลิงไหมจ้รงิ

o สวมชดุดบัเพลิงพรอ้มอปุกรณ ์ขวาน ,ถงัดบัเพลิง , ไฟฉาย
o พรอ้มอปุกรณส์ื่อสาร Walky Talky

6. Front / Eng ตรวจสอบที่เกิดเหต ุ พบเหตเุพลิงไหมข้ึน้จรงิ
o หาถงัดบัเพลิงท าการดบัไฟ ไมส่ามารถดบัได้ ใหถ้อยไปแจง้แจง้ขอความช่วยเหลือ
o ดบัไมไ่ดใ้หท้  าการปิดประตพืูน้ท่ีเกิดเหต ุ
o แจง้ทางหอ้งควบคมุ โดยใช ้Walky Talky ,โทรศพัท ์ที่หนา้ลิฟต ์ไปท่ีเบอร ์0 แจง้ขอความ
ช่วยเหลือจากทีมดบัเพลิง ท่ีรออยู่
o Eng ท าการตดักระแสไฟฟ้าจดุที่เกิดเหต ุ
o ไปที่ปลอดภยั รอจนกว่าทีมดบัเพลิงจะมาถึง แลว้ใหก้ญุแจส าหรบัไขท่ีเกิดเหตุแก่ทีมดบัเพลิง 
แลว้ใชบ้นัไดหนีไฟที่ใกลท่ี้สดุไปที่ปลอดภยั

ขัน้ตอนปฏิบตัิกรณีเกิดสญัญาณเตือนภยัและเพลิงไหมข้ึน้จรงิ
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ขัน้ตอนปฏิบตัิกรณีเกิดสญัญาณเตือนภยัและเพลิงไหมข้ึน้จรงิ

7. Front รบัโทรศพัทจ์าก ผูต้รวจสอบท่ีเกิดเหต ุแจง้ทีมดบัเพลิงใหไ้ปท่ีเกิดเหตุ
8. ENG  ทีมดบัเพลิง ไปท่ีเกิดเหตโุดยใช ้Fireman Lift Service
กรณีดบัเพลิงได้

o ท าการดบัเพลิงโดยใชถ้งัดบัเพลิง ดบัไม่ไดใ้หใ้ชน้ า้ดบัเพลิง
o ท าการดบัเพลิงดว้ยน า้ โดยลากสายจากตูด้บัเพลิง ดบัไฟท่ีเกิดเพลิงไหม้
o กรณีท่ีเปิดประตไูม่ไดใ้หใ้ชข้วานท าการพงัประตเูขา้ไป
o ดบัเพลิงได ้เคลียพืน้ท่ี ตรวจสอบความเสียหาย ช่วยเหลือผูบ้าดเจ็บ
o ตรวจเช็คทีมผจญเพลิง
o หวัหนา้ทีมดบัเพลิง แจง้ทางหอ้งควบคมุท าการรีเซทระบบ และแจง้สถานการณแ์ก่ผูค้วบคมุสั่งการณ ์
โดยใช ้Walky Talky หรือโทรศพัท์
o Front รบัค าสั่งจากทีมดบัเพลิงท าการรีเซทระบบ โดยกดปุ่ ม Reset ท่ีตู้ Fire Control Panel

กรณีดบัเพลิงไม่ได้
หากดบัเพลิงไม่ได ้ แจง้ผูค้วบคมุสั่งการณ.์ท าการเปิดสญัญาณอพยพ  โดยใช ้Walky Talky หรือโทรศพัท์

o ผูค้วบคมุสั่งการณ์ สั่งให ้Front ท่ีหอ้งควบคมุกดปุ่ ม Drill ท่ีตู้ Fire Control Panel
9. พนกังานทกุคนด าเนินแผนกำรอพยพ Evacuation Procedure
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แผนอพยพ (Evacuation Procedure)

-ผูค้วบคมุเพลงิ(Fire Team)

ไมส่ามารถควบคมุเพลงิได ้

-ผูค้วบคมุสัง่การใหเ้ปิดสญัญาณ
อพยบ

-อพยพหอ้งอาหาร, ลอบบี ้แจง้
แขกออกจากอาคารโดยใชท้างออก
ทีใ่กลท้ีส่ดุหากมเีด็กใหก้ันเด็กไว ้
กอ่นเมือ่คนนอ้ยลงแลว้คอ่ยพาเด็ก
ไปรวมกันทีจุ่ดรวมพล

Assembly Point

เสยีงหวอแจง้อพยบจะดังทัว่ทัง้
โรงแรม

-ชดุอพยบหอ้งพักแขก(แผนก
แมบ่า้น)ใช ้Master Cardเปิดหอ้งพัก
แขกทกุหอ้งและแจง้แขกใหอ้พยบ 
ออกจากอาคารโดยไมต่อ้งรอเก็บขา้ว
ของใด ๆ และใชท้างหนีไฟทีใ่กล ้
ทีส่ดุ 

- เมือ่แขกออกจากหอ้งใหปิ้ดประตู
และใชช้อ๊คสขีาวขดีถกู(/)ทีป่ระตู
หอ้งพักเพือ่เป็นสญัญาลักษณ์วา่ได ้
อพยพ แขกแลว้ หรอืใชช้อ๊คสขีาวขดี
เครือ่งหมายผดิ(x)เมือ่หอ้งตดิดับเบลิ
ล๊อค เพือ่เป็นสญัญลักษณ์วา่จะตอ้ง
น า Emergency Card มาเปิดอกีครัง้
โดยแจง้ไปทีศ่นุยฉุ์กเฉนิวา่”ตกึ..ชัน้
..ขดีเครือ่งหมายผดิกีห่อ้ง” หรอืถา้
อพยพหมดใหแ้จง้ “ ตกึ..ชัน้..
เคลยีร”์แลว้ไปรวมทีจุ่ดรวมพล

หัวหนา้ชดุ EN เตรยีมแบบแปลน
โรงแรมและคอยใหค้ าปรกึษา
แนะน าเกีย่วกับพืน้ทีข่องโรงแรม
กับทางเจา้หนา้ที่ ดับเพลงิ

- HR ตรวจรายชือ่พนักงานจากบญัชี

รายชือ่พนังงานทีเ่ขา้ท างานในกะ  
นัน้ ๆ

- FO ตรวจรายชือ่แขกทีเ่ขา้พักจาก
บญัชแีขกทีล่งทะเบยีนพัก

- ประสานงานกบันักข่าวและคอย
ตรวจสอบข่าวทีจ่ะออกไป ข่าวสาร
ต่าง ๆ ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบและ
อนุมัตจิาก GM กอ่นเทา่นัน้

- ทมีอพยบพาแขกไปทีจุ่ดรวมพล

- พนักงานทกุคนรวมกันทีจุ่ดรวมพล

- FO ประสานงานโรงพยาบาล,รถฉุกเฉนิ
และตดิต่อสถานทตูต่างประเทศ

- FO จัดหาและจองหอ้งพักโรงแรม
ขา้งเคยีงใหแ้ขกโรงแรม

-ส านักงานและสว่นปฏบิัตกิาร
ทัง้หมดปิดส านักงานและสว่น
ปฏบิัตกิารและไปรวมกันทีจุ่ดรวม
พล

-ศนุยค์วบคมุไดรั้บค าสัง่ใหต้ดิตอ่
ขอความชว่ยเหลอืจากชดุ 
ดับเพลงิ  1659 ศนูยน์รนิทรน์ทร               
1646 ศนูยเ์อราวรรณ์

199    ศนูยด์ับพลงิ

Emergency Procedure
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ขัน้ตอนปฏิบตัิการอพยพกรณีเกิดเพลิงไหม้

ทีมดบัเพลิงไม่สามารถดบัเพลิงได ้แจง้ผูค้วบคมุสั่งการณใ์หเ้ปิดสญัญาณแจง้เตือนภยั

o Ring bell ท างานทกุชัน้ สง่สญัญาณเตือนเกิดเหตเุพลิงไหม ้ใหท้  าการอพยพ
o ผูค้วบคมุสั่งการณ ์โทรเรยีกขอความช่วยเหลือจากดบัเพลิงภายนอก

o1659  ศนูยน์รนิทรนท์ร 
o1646  ศนูยเ์อราวรรณ์
o199    ศนูยด์บัพลิง
o02-258-2093 สถานีดบัเพลิงคลองเตย

o หวัหนา้ช่าง EN เตรยีมแบบแปลนโรงแรมและคอยใหค้  าปรกึษาแนะน าเก่ียวกบัพืน้ท่ีของโรงแรมกบั
ทางเจา้หนา้ที่ ดบัเพลิง
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ขัน้ตอนปฏิบตัิการอพยพกรณีเกิดเพลิงไหม้

o ชดุอพยพหอ้งพกัแขก(แผนกแมบ่า้น)ใช ้Master Cardเปิดหอ้งพกัแขกทกุหอ้งและแจง้แขกให้
อพยพ ออกจากอาคารโดยไมต่อ้งรอเก็บขา้วของใด ๆ และใชท้างหนีไฟท่ีใกลท่ี้สดุ 

o เม่ือแขกออกจากหอ้งใหปิ้ดประตแูละใชช๊้อคสีขาวท่ีอยูใ่นตูด้บัเพลิงขีดถกู(/)ท่ี
ประตหูอ้งพกัเพ่ือเป็นสญัญาลกัษณว์่าไดอ้พยพ แขกแลว้ หรอืใชช๊้อคสีขาวขีด
เครือ่งหมายผิด(x) เมื่อหอ้งติดดบัเบิลล๊อค เพ่ือเป็นสญัลกัษณว์่าจะตอ้งน า
Emergency Card มาเปิดอีกครัง้โดยแจง้ไปที่ศนูยฉ์กุเฉินว่า”ตกึ...ชัน้...ขีด
เครือ่งหมายผิดก่ีหอ้ง” หรอืถา้อพยพหมดใหแ้จง้ “ตกึ...ชัน้...เคลียร”์แลว้ไปรวมที่จดุ
รวมพล
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ขัน้ตอนปฏิบตัิการอพยพกรณีเกิดเพลิงไหม้

o อพยพหอ้งอาหาร F&B , ลอบบี ้Front แจง้แขกออกจากอาคารโดยใชท้างออกท่ีใกลท่ี้สดุหากมีเด็กใหก้นัเด็ก
ไวก้่อนเม่ือคนนอ้ยลงแลว้ค่อยพาเด็กไปรวมกนัท่ีจดุรวมพล

o ส านกังานและส่วนปฏิบตัิการทัง้หมดปิดส านกังานและส่วนปฏิบตัิการและไปรวมกนัท่ีจดุรวมพล

o TC ตรวจรายช่ือพนกังานจากบญัชีรายช่ือพนงังานท่ีเขา้ท างานในกะ  นัน้ ๆ

o FO ตรวจรายช่ือแขกท่ีเขา้พกัจากบญัชีแขกท่ีลงทะเบียนพกั
o ประสานงานกบันกัข่าวและคอยตรวจสอบข่าวท่ีจะออกไป ข่าวสารต่าง ๆ ตอ้งไดร้บัความ
เห็นชอบและอนมุตัิจาก GM ก่อนเท่านัน้
o FO ประสานงานโรงพยาบาล,รถฉกุเฉินและติดต่อสถานทตูต่างประเทศ
o FO จดัหาและจองหอ้งพกัโรงแรมขา้งเคียงใหแ้ขกโรงแรม
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ขั้นตอนปฏิบติัการอพยพกรณีเกิดเพลิงไหม้

จุดรวมพล ASSEMBLY POINT

Canal

Road                                                                                                                         

Tower    B

Tower    A

Assembly     

Point
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เบอร์โทรศัพท์กรณฉุีกเฉินแจ้งเหตุร้าย

แจ้งเหตุด่วนเหตุร้าย
สน.ลุมพินี

ศูนย์ดับเพลิง
สถานีดับเพลิงคลองเตย

กองปราบปราม
ต ารวจทางหลวง
ต ารวจท่องเท่ียว

ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติ
สถานีวิทยุชุมชน ร่วมด้วยช่วยกัน (FM96)

สถานีวิทยุ สวพ.91
ศูนย์จราจรอุบัติเหตุ จส.100

ศูนย์ควบคุมและส่ังการจราจร
ศูนย์วิทยุรามา

ศูนย์วิทยุกรุงธน
ศูนย์วิทยุป่อเต็กตึ๊ง 24 ชม.

ศูนย์รับแจ้งอุบัติเหตุ 24 ชม.
(มูลนิธิร่วมกตัญญู)

191
02 252 2225
199
02 258 2093
1195
1193
1155
1860
1677
1644
1137
1197
0 2354 6999
02 451 7227-9
02 226 4444-8
02 751 0951-3

Grand Mercure Bangkok Asoke Residence
เลขที่ 50/5 ซอยสุขุมวิท 19 ถนนสุขุมวิท  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวัฒนา 

กรุงเทพมหานคร 10110 โทรศัพท์ 02 207 3333 โทรสาร 02 207 3339

ฉุกเฉินชีวติและสุขภาพ
ศูนย์ประชาบดี

ศูนย์สวัสดิภาพเด็ก เยาวชนและสตรี
ศูนย์รับปรึกษาทางโทรศัพท์

(สมาคมสะมาริตันแห่งประเทศไทย)
สายด่วยผู้บริโภคกับ อย.
สายด่วนร้องทุกข์ สคบ.
ฮอทไลน์คลายเครียด

(กรมสุขภาพจิต)

1300
02 282 3892
02 713 6793

1556
1166
1667

เจบ็ป่วยฉุกเฉิน
หน่วยแพทย์กู้ชีพ กทม.

ศูนย์นเรนทร
(รับแจ้งเจบ็ป่วยฉุกเฉิน)

ศูนย์ส่งกลบัและรถพยาบาลต ารวจ

1554
1669

1691

โรงแรมใกล้เคยีง

Sacha’s Hotel Uno
SILQ Bangkok

02 651 2180
02 252 6800

สาธารณูปโภค
ประปานครหลวง คลองเตย

การไฟฟ้านครหลวง ตลองเตย

แจ้งไฟฟ้าขัดข้อง
สายด่วนองค์การโทรศัพท์

02 331 0028-30
02 249 1371/ 
02 348 5222
1130
1100

แผนกช่าง ตึก B: 02 207 3735  คุณวัฒน์ (ช่าง)  082 779 8183 (24 ชม.) * กรณีต้องการความช่วยเหลือเพิม่เติม น.8/14 



 
 

Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Finance & Administration 

Finance Manager 

• Finance Manager เมื่อไดร้บัแจง้/ ไดย้ินสญัญาณเตือนภยั ใหแ้จง้ Asst IT Manager 
ทนัทีเพื่อด าเนนิการตามขัน้ตอนของ IT 

• เซฟขอ้มลู  ปิดคอมพิวเตอร ์และอปุกรณไ์ฟฟ้าทกุชนิด 

• น าเอกสารส าคญั อปุกรณเ์ก็บขอ้มลู เช็ค เงินสด ฯลฯ เก็บรกัษาไวใ้นตูน้ิรภยักนัความ
รอ้น หรือน าติดตวัไปดว้ย 

• ล็อคตูเ้อกสาร ลิน้ชกัต่างๆ และน ากญุแจติดตวัไปดว้ย 

• Finance Manager น าทีมอพยพออกจากพืน้ที่อย่างระมดัระวงั โดยใชเ้สน้ทางหนีไฟ
เท่านัน้ 

• เมื่อมั่นใจว่าไม่มีใครอยู่ภายในส านกังานแลว้ ปิดไฟ ล็อคประต ู พรอ้มทัง้น าคลิปบอรด์
พรอ้มรายช่ือพนกังานในแผนก และหมายเลขโทรศพัทท์ี่ส  าคญั ออกจากพืน้ที่ส  านกังาน
ไปรวมตวั ณ จดุรวมพลทนัที  

• เม่ือถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
 

Asst IT Manager 

• ไดย้ินสญัญาณเตือนภยั และไดร้บัแจง้จาก Finance Manager ใหต้รงไปยงั Server 
Room ในทนัท ี

• ท าการปิด PMS severs (Opera Front Office, Back office) และตดัสญัญาณอปุกรณ์
ต่างๆ และระบบไฟฟ้า 

• ไปรวมตวัที่จดุรวมพล 
 
PABX เปิดใช้งำนปกติ ตลอดเวลำ  
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
All Administration Office 

 

• น าเอกสารส าคญั ฯลฯ เก็บรกัษาไวใ้นตูน้ิรภยั หากไม่มีใหน้ าติดตวัไป 

• ล็อคตูเ้อกสาร ลิน้ชกัต่างๆ และน ากญุแจติดตวัไปดว้ย 

• เซฟขอ้มลู ปิดคอมพิเตอร ์และอปุกรณไ์ฟฟ้าทกุชนิด 

• อพยพออกจากพืน้ที่อย่างระมดัระวงั โดยใชเ้สน้ทางหนีไฟเท่านัน้ 

• น าอปุกรณเ์ก็บขอ้มลูไปดว้ย 

• เมื่อมั่นใจว่าไม่มีใครอยู่ภายในส านกังานแลว้ ปิดไฟ ล็อคประต ู และท าเครื่องหมาย
กากบาทที่ประตดูา้นนอก พรอ้มทัง้น าคลิปบอรด์พรอ้มรายช่ือพนกังานในแผนก และ
หมายเลขโทรศพัทท์ี่ส  าคญั ออกจากพืน้ที่ส  านกังานไปรวมตวั ณ จดุรวมพลทันที  

• เม่ือถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Food & Beverage 

 

• ปิดหวัเตาไฟฟ้า/ แก็สทัง้หมด 

• ปิดอปุกรณไ์ฟฟ้าทกุชนิด  

• ช่วยเหลือและน าทางแขกที่อยู่ในหอ้งอาหารอพยพออกจากพืน้ที่อย่างระมดัระวงั โดย
ใชเ้สน้ทางหนีไฟเท่านัน้ 

• เมื่อมั่นใจว่าไม่มีใครอยู่ภายในบริเวณหอ้งอาหารแลว้ ปิดไฟ ล็อคประต ู และท า
เครื่องหมายกากบาทที่ประตดูา้นนอก พรอ้มทัง้น าคลิปบอรด์พรอ้มรายช่ือพนกังานใน
แผนก และหมายเลขโทรศพัทท์ี่ส  าคญั ออกจากพืน้ที่ส  านกังานไปรวมตวั ณ จดุรวมพล
ทนัที  

• เม่ือถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Housekeeping Department 

Assistant Manager 

• เมื่อไดร้บัค าสั่งอพยพจาก GM สั่งการใหรู้มเมดช่วยเหลืออพยพแขกในหอ้งพกัชัน้ต่างๆ 
ที่อยู่ในความรบัผิดชอบ 

• หากไดร้บัค าสั่งเพิ่มเติมจาก GM จะสั่งการไปยงั Floor Supervisor ตามล าดบั 
 
Floor Supervisor →Room Attendant  

• ตรวจสอบหอ้งที่มีแขกเขา้พกั ช่วยเหลือรูมเมดโดยการใหค้  าแนะน าและน าทางแขกจาก
หอ้งพกัอพยพตามเสน้ทางหนีไฟเพื่อไปรวมตวัยงัจดุรวมพล  

• ประสานงานเพื่อขอความช่วยเหลือไปยงั Guest Service Officer หากพบแขกไดร้บั
บาดเจ็บ  

• ตรวจสอบทกุหอ้งอีกครัง้เพื่อใหแ้น่ใจว่าไม่มีแขกติดอยู่ภายใน จากนัน้ปิดประตล็ูอค  

• ปิดประตทูกุบานรวมทัง้หอ้ง Pantry และล็อคใหเ้รียบรอ้ย   

• รายงานกลบัไปยังแผนกแม่บา้นหลงัจากตรวจเช็คและด าเนินการเรียบรอ้ย 

• ตอ้งมั่นใจว่าไม่มีส่ิงกีดขวางต่างๆ บริเวณทางเดิน 

• เก็บรวบรวมกญุแจทัง้หมด และน าติดตวัไปดว้ย 

• อพยพออกจากพืน้ที่อย่างระมดัระวงัโดยใชเ้สน้ทางหนีเพื่อไปรวมตวั ณ จดุรวมพล 
หมำยเหตุ:  พนักงำนแผนกแม่บ้ำนท่ีปฏิบัติงำนในส ำนักงำน เมื่อตรวจสอบและ
มั่นใจว่าไม่มีใครอยู่ภายในส านกังานแลว้ ปิดไฟ ล็อคประตู พรอ้มทัง้น าคลิปบอรด์พรอ้ม
รายช่ือพนกังานในแผนก และหมายเลขโทรศพัทท์ี่ส  าคญั ออกจากพืน้ที่ส  านกังานไปรวมตวั 
ณ จดุรวมพลทนัที  

• เม่ือถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Front Office Department 

Guest Service Officer 

• ปริน๊ทร์ายช่ือแขกที่เขา้พกัในวนันัน้ทัง้หมด 

• โทรตรวจสอบทกุหอ้ง และบนัทึกหมายเลขหอ้งที่โทรตรวจสอบแลว้ 

• หากไม่มีผูร้บัสาย ท าสญัลกัษณ ์ (N/A) ดา้นหลงัหมายเลขหอ้งนัน้ๆ ด  าเนินการ
ตรวจสอบหอ้งดงักล่าวอีกครัง้เพื่อใหม้ั่นใจว่าไม่มีแขกติดอยู่ 

• ประสานงานกบัแผนกแม่บา้นเพื่อด าเนินการช่วยเหลือแขกอพยพออกจากพืน้ทีอย่าง
ปลอดภยั 

• เก็บเงินสดในตูน้ิรภยั พรอ้มทัง้น ารายการทรพัยสิ์นที่เก็บภายในตดิตวัไปดว้ย  

•  ปิดคอมพิวเตอรแ์ละอปุกรณไ์ฟฟ้าทัง้หมด 

• อพยพออกจากพืน้ที่อย่างระมดัระวงัโดยใชเ้สน้ทางหนีไฟ พรอ้มทัง้น าคลิปบอรด์พรอ้ม
รายช่ือพนกังานในแผนก และหมายเลขโทรศพัทท์ี่ส  าคญัไปยงัจดุรวมพล 

• ตรวจสอบรายช่ือแขกที่อพยพ และรายงานผูส้ญูหาย 

• เม่ือถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
 

Bell Man 

• ดแูลบริเวณทางเดินและมั่นใจว่าไม่มีส่ิงกีดขวางต่างๆ ในเสน้ทางหนีไฟ และคอยให้
ค  าแนะน า/ น าทางไปยงัจดุรวมพล ปริน๊ทร์ายช่ือแขกที่เขา้พกัในวนันัน้ทัง้หมด 

Front Office Supervisor 

• ตรวจสอบและอพยพแขกจากบริเวณล็อบบีไ้ปยงัจดุรวมพล 

• ดแูลความเรียบรอ้ยบริเวณจดุรวมพล 

• ใหค้วามช่วยเหลือแผนกรกัษาความปลอดภยั เคลียรพ์ืน้ทีท่างเดินรถดา้นหนา้อาคารให้
พรอ้มส าหรบัรถฉกุเฉินต่างๆ 

• พรอ้มใหค้วามช่วยเหลือผูท้ี่อพยพจากทางหนีไป และน าทางไปยงัจดุรวมพล 
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Engineering Department 

Technician 

• ตรวจสอบอปุกรณต์่างๆ เซฟขอ้มูล  ปิดคอมพิวเตอร ์และอปุกรณไ์ฟฟ้าทกุชนิด 

• ตดัระบบแก็สและเชือ้เพลิงต่างๆ  

• ประจ าการที่หอ้ง Control  

• ปิดระบบระบายอากาศทัง้หมด 

• ปิดระบบไฟฟ้าบริเวณ/ ชัน้ที่เกิดเหต ุ
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Fire Brigade Team 

 
Fire Brigade Team: EN & HK  

• เมื่อไดร้บัแจง้เหต ุตรงไปยงัจดุเกิดเหตพุรอ้มอปุกรณด์บัไฟ 

• หากเกิดเหตเุพลิงไหมจ้ริง ด  าเนินการดบัไฟทนัที 

• หากไม่สามารถระงบัเพลิงได ้ แจง้ G.S.O. ผ่านวิทยส่ืุอสารทนัทีเพื่อขออนมุตัิเปิด
สญัญาณเตือนภยัอพยพจาก GM พรอ้มทัง้ลากสายน า้ดบัเพลิงเพื่อระงบัเพลิงไหม ้

• เปิดสญัญาณเตือนภยัและประกาศแจง้อพยพ โดย G.S.O. 
 
G.S.O.  

• เมื่อทราบเหตเุพลิงไหม ้แจง้ให ้GM ทราบทนัที และคอยประสานกบัทีมผจญเพลิง และ
แผนกแม่บา้น 

• แจง้ต ารวจดบัเพลิงหลงัจาก GM สั่งการ 

• เมื่อไดร้บัแจง้จากทีมผจญเพลิงว่าไม่สามารถระงบัเพลิงได ้ขออนมุตัิเปิดสญัญาณเตือน
ภยัอพยพจาก GM และประกาศอพยพ 

• ประสานงานกบัต ารวจดบัเพลิงภายใตก้ารสั่งการ GM 
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Evacuation Plan 
General Manager 

 

• Proceed to Command Centre (Front desk) and take command  
ไปยงัศนูยบ์ญัชาการ (แผนกตอ้นรบั) และสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.8/22 



 
 

 

ข้อปฏบิัติเมื่อพบเหตุเพลิงไหม้ 
 

• เม่ือพบเห็นกลุ่มควัน หรือไฟไหม้ ดึงสัญญำณแจ้งเหตุท่ีอยู่ใกล้ท่ีสุด 

• กดโทรศัพทแ์จ้งโอเปอรเ์รเตอร ์หมำยเลข 0  

• บอกสถำนท่ี  ช้ัน  จุดเกิดเหตุ  ช่ือและแผนกของผู้แจ้ง เพือ่ยืนยันเหตุ 

• เข้ำท ำกำรดับเพลิงโดยใช้อปุกรณดั์บเพลิงท่ีใกล้ท่ีสุด 

• รอจนกวำ่หน่วยผจญเพลิงจะมำถึง 
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การฝึกซ้อมป้องกันและระงับอัคคีภัย
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