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บทบาท และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

 N. บทบาท ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
1 ผจก.BCP คณะ Excom สั่งการให้ใชแ้ผน BCP 
2 ผูอ้  านวยการดบัเพลิง ผูจ้ดัการฝ่ายปฏิบติัการโครงการอาวุโส ควบคุมสถานการณ์ และออกค าสั่ง 
3 ผูร้ายงานสถานการณ์ ผูท่ี้รับผิดชอบในส่วนงานท่ีเกิดเหตุ แจง้ว่าเกิดเหตุเพลิงไหมใ้ห้ ผอ.ดบัเพลงิ รับทราบ 
4 ผูน้ าถือธงน าทางหนีไฟ น าพนกังานและลูกคา้ในส่วนท่ีรับผิดชอบอพยพไปยงัจุดรวมพล ,

รายงานจ านวนพนกังานและแจง้ช่ือผูสู้ญหาย 
ธงสีม่วง พนกังานตอ้นรับโรงแรม แผนกตอ้นรับ และลูกคา้ โรงแรม Morino 

ธงสีเขียวอ่อน พนกังานร้านอาหาร Café Terrace 1 ร้านอาคาร Café Terrace 1 และลกูคา้ 
ธงสีเทา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล แผนกทรัพยากรบุคคล 

ธงสีน ้าตาล ฝ่ายจดัเลี้ยง จดัเลี้ยง และดูแลลกูคา้ 
ธงสีน ้าเงิน พนกังานส านกังานอาคาร Lifespace ชั้น 5 พนกังาน อาคาร Lifespace ชั้น 5 
ธงสีชมพู พนกังานร้านอาหาร KIKU พนกังาน และลูกคา้ร้านอาหารคิขุ       
ธงสีส้ม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ซ่อมบ ารุง  
ธงสีฟ้า ส านกังานครัวกลาง ROD R&D ครัวกลาง สโตร์ และขนส่ง 

ธงสีเหลือง พนกังานดูแลลูกคา้ ลูกคา้ Showroom และลกูคา้อาคาร Lifespace ชั้น 2 - 4 
5 ทีมสนบัสนุนและ

ประสานงาน 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและฝ่ายความปลอดภยั 1.แจง้พนกังานหยดุปฏิบติังาน และแจง้ให้พนกังานไปยงัจุดรวมพล 

2.ติดต่อหน่วยงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
3.สนบัสนุนการดบัเพลิง และอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

6 ทีมดบัเพลิงขั้นตน้ ทีมดบัเพลิงขั้นตน้ ของบริษทัฯ เขา้ระงบัเหตุเพลิงไหม ้พร้อมรายงานสถานการณ์ 
7 ทีมคน้หาผูสู้ญหาย ทีมขั้นหาผูสู้ญหาย ของบริษทัฯ คน้หาผูสู้ญหาย 
8 ทีมปฐมพยาบาล ทีมปฐมพยาบาล ท่ีไดรั้บการอบรม รายงานอาการ และปฐมพยาบาล ผูบ้าดเจ็บ 
9 ทีมซ่อมบ ารุง ผูจ้ดัการฝ่ายซ่อมบ ารุง 1.ปล่อยเสียง Alarm สัญญานเตือนภยั 

2.ตดักระแสไฟฟ้าในอาคาร 
3.ปิดระบบรางระบายน ้ าของอาคาร 

10 ทีมอ านวยการจารจร เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั ปิดประตูทางเขา้-ออก จดัการเส้นทางการจราจร 
11 ทีมประเมินความเสียหาย ผูจ้ดัการฝ่ายซ่อมบ ารุง รายงานความเสียหาย (ทรัพยสิ์น) 
12 ทีมกูค้ืนระบบ ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่าย ICT รายงานความเสียหาย (ระบบขอ้มูล) พร้อมกูค้ืนขอ้มูล 
13 ทีมส่ือมวลชน ฝ่ายการตลาด ให้ข่าวกบัส่ือมวลชล 
14 ทีมสนบัสนุนโครงการ ฝ่ายโครงการ จดัเตรียมพ้ืนท่ีการปฏิบติังานส ารอง 
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แผนผังโครงสร้างกรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้ผูอ้  านวยการระงบัเหตุฉุกเฉิน 

ผูน้ าอพยพถือธงสัญญาณ ทีมปฐมพยาบาล ทีมประสานงาน ทีมคน้หาและช่วยชีวิต ทีมดบัเพลิงขั้นตน้ 

1.เมื่อเกิดเหตุเพลิงให้
ให้จดัหาอุปกรณ์
ส าหรับเขา้ระงบัเพลิง
ทนัที 
หากระงบัไดใ้ห้รีบแจง้
ผูอ้  านวนการดบัเพลิง 
2. เมื่อผูอ้  านวยการ
ประกาศใชแ้ผนขั้น
รุนแรง ให้ไปรอ
เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อน าก าลงั
เขา้สู่จุดเกิดเหตุ 

1.ประสานงานหาหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อขอความ
ช่วยเหลือ  (กรณีดบัเพลิงเอง
ไม่ได)้ 
2. ประสานงานงานไปยงัฝ่าย
ความปลอดภยั และฝ่าย
บุคคล 
3. กรณีมีผูป่้วยให้โทรขอ
ความช่วยเหลือจาก
โรงพยาบาลใกลเ้คียง 

น าพนกังานและลูกคา้ท่ีตน
รับผิดชอบอพยพไปยงัจุดรวม
พล และตรวจสอบจ านวน
พนกังานและลูกคา้หากพบว่ามี
คนสูญหายให้แจง้ผูอ้  านวยการ
ดบัเพลิงทนัที 

กรณีมีผูสู้ญหาย รอค าสั่ง
จากผูอ้  านวยการดบัเพลิงให้
เขา้คน้หา  

กรณีมีผูสู้ญหาย 
และไดรั้บบาดเจ็บ
ท าการปฐม
พยาบาลเบ้ืองตน้
หากไม่ดีขึ้นให้แจง้
ผูอ้  านวยการ
ดบัเพลิงทนัที 

ผูอ้  านวยการระงบัเหตุฉุกเฉิน
ประกาศภาวะฉุกเฉิน 
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ขั้นตอนการอพยพหนีไฟ 
 
 
 
 
 
 
 
1.ผูพ้บเหตุเพลิงไหม ้พบเหตุเพลิงไหม ้บริเวณหมอ้หุงขา้วภายในห้องครัวร้านอาหารคิข ุจึงไดต้ะโกนขึ้นว่า“ไฟไหม ้ไฟไหม ้ไฟ
ไหม”้ จากนั้นจึงด าเนินการดบัเพลิงดว้ยถงัดบัเพลิงเม่ือพบว่าไม่สามารถดบัเพลิงไดจึ้งบอกให้เพื่อนร่วมงาน แจง้กบัผูร้ายงาน
สถานการณ์ และด าเนินการปิดระบบ LPG 
 
 
 
 
 
 
2.เพื่อร่วมงานจึงท าการแจง้ผูร้ายงานสถานการณ์ทราบ และรายงานสถานการณ์ ให้ผูอ้  านวยการดบัเพลิง รับทราบ  
 
 
 
 
 
 
3.ผูอ้  านวยการดบัเพลิงรับทราบ และแจง้ทีมดบัเพลิงขั้นตน้ เขา้ไประงบัเหตุพร้อมรายงานคณะ Excom (ผูจ้ดัการ BCP) 
 
 
 
 
 
 
 
4.ทีมชุดดบัเพลิงขั้นตน้ เขา้ระงบัเหตุ แต่ไม่สามารถระงบัเหตุไดจึ้งถอยทีมออกจากพ้ืนท่ี พร้อมรายงานแจง้ผูอ้  านวยการดบัเพลิง 
ให้รับทราบ 
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5.ผูอ้  านวยการดบัเพลิง รายงานสถานการณ์ และขออนุมติัประกาศใชแ้ผน BCP จากคณะ Excom (ผูจ้ดัการ BCP) และแจง้ทีม
ซ่อมบ ารุง ด าเนินการกดสัญญาณ Fire Alarm 
 
 
 
 
 
 
 
6.ผูอ้  านวยการดบัเพลิง ประกาศใชแ้ผน BCP และส่ังการให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (ทีมสนบัสนุน และประสานงาน) แจง้ให้ทุก
ฝ่ายทราบ และด าเนินการแจง้ขอความช่วยเหลือจากทีมป้องกนั และบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลนครเจา้พระสุรศกัด์ิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (ทีมสนบัสนุน และประสานงาน) แจง้ให้ทุกฝ่ายทราบดว้ยช่องทางโทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร และ Application 
LINE กลุ่มประชาสัมพนัธ์ภายในบริษทัฯ และโทรแจง้เจา้หน้าท่ีป้องกนั และบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลนครเจา้พระสุรศกัด์ิ 
โดยระบุข้อมูลสถานท่ีเกิดเหตุ สาเหตุการเกิด สถานการณ์ปัจจุบัน การด าเนินการเบ้ืองต้น ให้เจ้าหน้าท่ีทราบ และเข้ามา
ช่วยเหลือในพ้ืนท่ีเกิดเหตุ 
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9.ทุกหน่วยงานรับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 9.1 ทีมซ่อมบ ำรุง 

• ด ำเนินกำรปล่อยสัญญำณ Fire Alarm 

• ตดักระแสไฟฟ้ำของอำคำรทั้งหมด  

• ตดัระบบลิฟตโ์ดยสำรของอำคำร 

• ปิดระบบรำงระบำยน ้ำ เพ่ือป้องกนักำรระบำยน ้ำปนเป้ือนจำกกำรดบัเพลิงสู่ล ำรำงสำธำรณะ 

 
 
 
 
 
 
 

9.2 ทีมสนบัสนุน และทั้งพนกังำนตอ้นรับ 
• จดัท ำเอกสำรแสดงรำยช่ือลูกคำ้ตำมล ำดบัรำยช่ือ และหมำยเลขห้อง  

• ลอ็คช่องเก็บเงินของแคชเชียร์ (น ำกุญแจส่งมอบให้ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิง ณ จุดรวมพล) 

• พนกังำนตอ้นรับแจง้ลูกคำ้ พร้อมเอกสำรรำยช่ือ และกุญแจ Master Key (น ำกุญแจส่งมอบให้

ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิง ณ จุดรวมพล) 

 
 
 
 
 
 

9.3 รปภ.ด ำเนินกำรปิดกั้นประตเูขำ้ - ออก เพ่ือป้องกนับคุคลภำยนอกเขำ้มำในพ้ืนท่ีในระหว่ำงเกิดเหตุ โดยผูท่ี้
สำมำรถเขำ้ภำยในพ้ืนท่ีไดต้อ้งเป็นผูท่ี้ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิงอนุญำตเท่ำนั้น และทีมดบัเพลิงจำกหน่วยงำนรำชกำร และ
ทีมพยำบำลจำกโรงพยำบำลเท่ำนั้น 
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9.4 ทีมคน้หำผูสู้ญหำย ทีมปฐมพยำบำล และทีมสนบัสนุนอืน่ๆ รวมถึงผูน้ ำถือธง มำยงัจุดรวมพลบริเวณลำนจอด
ดำ้นหนำ้โรงแรม 
 
 
 

 
 
 
 
10.ทุกแผนกอพยพรวมกนัท่ีจดุรวมพลพร้อมรายงานจ านวนสมาชิกในทีม ให้ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิงรับทราบ  

ธงสีน ้าตาล แผนกตอ้นรับ โรงแรม Morino 
ปิดลอ็คช่องเก็บเงินแคชเชียร์ จดัท าเอกสารรายช่ือลูกคา้ และน ากุญแจ Master Key ด าเนินการเรียกลูกคา้ของโรงแรม 

เพื่อน าทางมายงัจดุรวมพล และส่งมอบกุญแจช่องเก็บเงิน และกุญแจ Master Key ให้กบัผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิง 
ธงสีเขียว  ร้านอาคาร Café Terrace 1 
ปิดลอ็คช่องเก็บเงินแคชเชียร์ ด าเนินการเรียกลูกคา้ และพนกังาน เพื่อน าทางมายงัจุดรวมพล และส่งมอบกุญแจช่อง

เก็บเงิน ให้กบัผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิง 
ธงสีส้ม  ร้านอาหารคิข ุ
ปิดลอ็คช่องเก็บเงินแคชเชียร์ ด าเนินการเรียกลูกคา้ และพนกังาน เพื่อน าทางมายงัจุดรวมพล รายงานผูอ้  ำนวยกำร

ดบัเพลิง 
ธงสีเหลือง พนกังานครัวกลาง R&D ROD และสโตร์ 
ธงสีน ้าเงิน พนกังานอาคาร Lifespace ชั้น 5 
ธงสีฟ้า  Showroom และอาคาร Lifespace ชั้น 2 - 4   
ธงสีแดง  พนกังานแผนกทรัพยากรบคุคล และแผนกจดัเล้ียง  
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หมายเหตุ กรณีพบว่ามีผูสู้ญหาย ให้ผูน้ าถือธงแจง้ผูอ้  านวยการดบัเพลิง ช่ือ - นามสกุล แผนก จุดสุดทา้ยท่ีมีผูพ้บเห็นพนกังาน 
และ/หรือหากเป็นลูกคา้ ให้แจง้รายละเอียดของลูกคา้ เช่น ช่ือ – นามสกลุ รายละเอียดสถานลูกคา้เขา้ใชบ้ริการ  
11.ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิงส่ังการให้ทีมคน้หาผูสู้ญหายเขา้ด าเนินการช่วยเหลือผูสู้ญหายในพ้ืนท่ีเกิดท่ีพบล่าสุด เม่ือพบผูสู้ญหาย
ด าเนินการตรวจสอบอาการเบ้ืองตน้ และน าตวัมายงัจุดรวมปฐมพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
12.ทีมปฐมพยาบาลเขา้ท าการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ผูบ้าดเจ็บ  
 
 
 
 
 
 
 
13.ทีมป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัเทศบาลเจา้พระยาสุรศกัด์ิมาถึงพ้ืนท่ีเกิดเหตุ ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิงเขา้รายงานเหตุการณ์ท่ี
เกิดขึ้น สถานท่ีเกิดเหตุ การด าเนินการขั้นตน้ สถานการณ์ปัจจุบนั และส่ังการให้หัวหน้าทีมดบัเพลิงขั้นตน้ น าทางเจา้หน้าท่ี
ดบัเพลิงเขา้ระงบัเหตุในพ้ืนท่ีเกิดเหตุ  
 
 
 
 
 
 
 
14.เจา้หนา้ท่ีดบัเพลิง เทศบาลนครเจา้พระยาสุรศกัด์ิ ด าเนินการเขา้ระงบัเหตุเพลิงไหม ้จนสามารถระงบัเพลิงไดส้ าเร็จ 
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15.ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิง ส่ังกำรทีมสนบัสนุนเขำ้ตรวจสอบ และประเมินควำมเสียหำย 

• ผูจ้ดักำรฝ่ำยซ่อมบ ำรุง (ทีมประเมินควำมเสียหำย) เขำ้ตรวจสอบ และประเมินควำมเสียหำยในพ้ืนท่ีเกิดเหตุ ในส่วน

ของระบบของโครงสร้ำงของอำคำร และระบบประกอบอำคำร 

• ผูช่้วยผูจ้ดักำรฝ่ำย ICT (ทีมกูค้ืนระบบ) เขำ้ตรวจสอบควำมเสียหำย และประเมินควำมเสียหำย ในส่วนของระบบ 

Server และระบบ CCTV รวมถึงอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง และด ำเนินกำรกูค้ืนระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
17.ผูจ้ดักำรฝ่ำยซ่อมบ ำรุง (ทีมประเมินควำมเสียหำย) และผูช่้วยผูจ้ดักำรฝ่ำย ICT (ทีมกูค้ืนระบบ) ด ำเนินกำรรำยงำนควำม
เสียหำยทั้งหมดท่ีไดรั้บผลกระทบกำรจำกเพลิงไหมก้บัผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
20. ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิง) ส่ังการ ฝ่ายโครงการ (ให้ทีมสนบัสนุนโครงการ) เขา้จดัเตรียมสถานท่ีปฏิบติังานส ารองให้พนกังาน 
และ/หรือ ลูกคา้ท่ีไดรั้บผลกระทบจากสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้น 
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21.ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิงส่ังการให้ พนกังานฝ่ายการตลาด (ทีมส่ือสาร) ให้ข่าวแก่ส่ือมวลชน ถึงสาเหตุการเกิดเพลิงไหม ้
 
 
 
 
 
 
 
22.ผูอ้  ำนวยกำรดบัเพลิงสรุปและรายงานสถานการณ์ รายงานต่อ ผจก.BCP รับทราบ พร้อมประกาศแจง้ยกเลิกแผน BCP 
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ช่องทางการติดต่อกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
เบอร์ติดต่อหน่วยงานภายใน 

พื้นท่ี / 
ลำดับ 

หน่วยงาน / โครงการ 
ผู้ติดต่อลำดับท่ี 1 ผู้ติดต่อลำดับท่ี 2 

ช่ือ เบอร์โทร ช่ือ เบอร์โทร 
โครงการ 

PIN 1 อพาร์ทเม้นท์ชมดาว / ชมดาวคอมเพล็กซ์ ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกบ้านพัก 095 - 9916075 ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายโครงการ 091 - 8704882 
สวนเยาวพา ผู้ช่วยผู้จัดการอาวุโสแผนกสวน

ออร์แกนิค 
062 - 8925888 ผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการ

โครงการอาวุโส 
082 - 3455490 

ร้านหน้าต่างเขียว ผู้จัดการแผนกอาหารและ
เครื่องด่ืม 

082 - 4682042 
ผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการ
โครงการอาวุโส 

082 - 3455490 

Lifespace / Showroom ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายโครงการ 
091 - 8704882 

ผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการ
โครงการอาวุโส 

082 - 3455490 

ร้านอาหารคิขุ ผู้จัดการร้านอาหารคิขุ 082 - 9653687   
Morino Hotel ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการ - 

โรงแรม 
092 - 6153331 ผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการ - 

โรงแรม 
086 - 6474786 

PIN 2 อพาร์ทเม้นท์ชมเดือน / กรีนเฮ้าส์คอมเพล็กซ์ ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกบ้านพัก 083 - 8803874 ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายโครงการ 091 - 8704882 
Workspace ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายโครงการ 091 - 8704882 ผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการ

โครงการอาวุโส 
082 - 3455490 

PIN 3 Greenhills plaza ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายโครงการ 091 - 8704882 ผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการ
โครงการอาวุโส 

082 - 3455490 

Greenhills Resort ผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการ - โรงแรม 086 - 6474786   
ประสานงาน 

1 โครงการ ผู้จัดการฝ่ายปฏิบัติการโครงการ
อาวุโส 

082 - 3455490 ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายโครงการ 091 - 8704882 

2 บุคคลและธุรการ ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 088 - 9922823 พนักงานฝ่ายทรัพยากร
บุคคล 

095 - 7485359 

3 ความปลอดภัย หัวหนา้แผนกความปลอดภัย 098 - 8647715   
4 ซ่อมบำรุง ผู้จัดการฝ่ายซ่อมบำรุง 061 - 8266843 หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง 081 - 7153660 

 

เบอร์ติดต่อหน่วยงานภายนอก 

ลำดับ หน่วยงาน เบอร์ติดต่อ 

1 สถานีดับเพลิงเจ้าพระยาสุรศักด์ิ 038 – 348200 / 038 – 348000 / 199 

2 สถานีตำรวจภูธรหนองขาม 038 – 347199 / 191 
3 โรงพยาบาลพญาไท ศรีราชา 038 - 317333 
4 โรงพยาบาลสมเด็จพระบรมราชเทวี ณ ศรีราชา 038 - 320200 
5 โรงพยาบาลวิภาราม แหลมฉบัง 033 - 009800 
6 สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ 1669 

 

น.4/11 


