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แผนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรเชิงป้องกันประจ ำเดือน



   โครงการ Edge Sukhumvit 23
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1  จดัท  ำแผนกำรปฏิบตังิำนประจ ำอำคำร (งำนวศิวกรรม) ประจ ำปี  ภายใน 4 เดอืนก่อนสิน้ปีงบประมาณ FRM-PMR-007 Rev.01 แผนการปฏิบตังิานประจ างานอาคาร (งานวศิวกรรม) ประจ าปี
2  จดัท  ำงบประมำณคำ่ใชจ้ำ่ยดำ้นวศิวกรรมประจ ำปี  ภายใน 4 เดอืนก่อนสิน้ปีงบประมาณ FRM-PMR-006-C,HT Rev.03 งบประมาณประจ าปี (นิตบิคุคล)
3  จดัท  ำแผนบ ำรุงรกัษำเครือ่งจกัรประจ ำโครงกำร ประจ ำปี  ภายใน 4 เดอืนก่อนสิน้ปีงบประมาณ FRM-PMR-008 Rev.01 แผนงานบ ารุงรกัษาเครือ่งจกัร ประจ าปี

 1. ระบบไฟฟำ้
 -เปลีย่น Phase Protection Relay 5Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ตรวจเช็คท ำควำมสะอำดชอ่ง Shaft ไฟฟำ้ หรอืหอ้งไฟฟำ้ตำมชัน้ 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 2. ระบบไฟฟำ้ส  ำรอง
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่Gennerator 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลีย่นในอีกในเดอืน ก.ค.69) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -เปลีย่นกรองอำกำศ,กรองน ำ้มนัเครือ่งและถ่ำยน ำ้มนัเครือ่ง Gennerator 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลีย่นในเดอืน พ.ย.68) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -เปลีย่นแบตเตอรีไ่ฟฉกุเฉินและปำ้ยทำงหนีไฟ 6M ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่Emergency Light และปำ้ยFire Exit 6M
 -ทดสอบกำรจำ่ยไฟส ำรองใหล้ฟิทก์รณีไฟฟำ้ดบั 1Y สรา้งแผนในระบบ BOS
 -ขออนญุำตผลติพลงังำนควบคมุ/Gen ขนาดตัง้แต ่200kva ขึน้ไป แบบฟอรม์ พค.1 ขออนญุาตผลติพลงังานควบคมุ
 3. ระบบน ำ้ดี
 -ตรวจสอบสำยน ำ้ดสีว่นกลำง 3 M FRM-PMR-149 ใบตรวจเช็คสำยน ำ้ดสีว่นกลำง
 -ตรวจสอบสภำพ Shaft ประปำทอ่น ำ้,กำรรั่วซมึ 1Y FRM-PMR-091 ใบตรวจเช็คทอ่น า้ดสีว่นกลาง
 -ทำสเีครือ่งจกัร,แทน่เครือ่ง,ทอ่น ำ้และวำลว์ 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้งท ำควำมสะอำด Strainer CWP,BP 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้งท ำควำมสะอำด Check Valve  CWP,BP 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้งท ำควำมสะอำด Foot Valve CWP,BP 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้งแทง่อิเลค็โทรด CWP,BP 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้งถงัเก็บน ำ้ Roof Tank 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้งถงัเก็บน ำ้ Underground Tank อยา่งนอ้ย 2Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้ง Strainerและ PRV (Pressure Reducing Valve) 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้ง Strainerและ Modulating Float valve 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 4. ระบบน ำ้บ  ำบดัน ำ้เสยีและระบบระบำยน ำ้ทิง้
 -ตรวจสอบสภำพป๊ัมน ำ้เสยี เปลีย่นถ่ำยน ำ้มนัหลอ่ลืน่ของป๊ัม / ซีล 2Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ตกัไขมนับอ่ดกัไขมนัก่อนระบบบ ำบดั 1 M ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -สบูสิง่ปฎิกลูบอ่บ  ำบดัน ำ้เสยี 6 M ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 5. ระบบโทรศพัท์
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่PABX 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลีย่นในอีกในเดอืน พ.ย.68) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่UPS 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลีย่นในอีกในเดอืน พ.ย.68) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 6. ระบบดบัเพลงิ
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่Fire Pump 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลีย่นในอีกในเดอืน มิ.ย.69) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -เปลีย่นกรองอำกำศ,กรองน ำ้มนัเครือ่งและถ่ำยน ำ้มนัเครือ่ง Fire Pump 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลีย่นในอีกในเดอืน ก.ค.69) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ตรวจสอบสภำพและกำรรั่วซมึทอ่น ำ้ดบัเพลงิ 1Y FRM-PMR-150 ใบตรวจสอบสภำพและกำรรั่วซมึทอ่น ำ้ทอ่น ำ้ดบัเพลงิ
 -ทำสเีครือ่งจกัร,แทน่เครือ่ง,ทอ่น ำ้และวำลว์ 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้งท ำควำมสะอำด Foot Valve FP,JP 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ลำ้งท ำควำมสะอำด Strainer FP,JP 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
-Drain น ำ้ปลำยทอ่ Sprinkler ตำมชัน้ 1Y
-Drain น ำ้ปลำยทอ่น ำ้ระบบดบัเพลงิ 1Y
 -ลำ้งท ำควำมสะอำด PRV FP,JP (Pressure Reducing Valve) 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 7. ระบบสญัญำณเตอืนเพลงิไหม้
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่FCP 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลยีนในเดอืน พ.ย.68) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ตรวจสอบและทดสอบ Smoke Detector สว่นกลำง100% 1Y FRM-PMR-151 ใบตรวจเช็ค Detector สรา้งแผนในระบบ BOS
 -ตรวจสอบและทดสอบ Heat Detector สว่นกลำง100% 1Y FRM-PMR-151 ใบตรวจเช็ค Detector สรา้งแผนในระบบ BOS
 -ตรวจสอบท ำควำมสะอำดตู ้Module ทกุชัน้ 1Y FRM-PMR-152 ใบตรวจเช็ค Module สรา้งแผนในระบบ BOS
 8. ระบบลฟิต์
 -ตรวจสอบกำรท ำงำนของลฟิต ์และ Intercom 2Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่ARD (Automatic Rescue Device) ถำ้มี 2Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 9. ระบบCCTV
กำรตรวจสอบกำรท ำงำนของกลอ้ง CCTV ทกุสปัดาห ์(บนัทกึในรายงาน)
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่UPS 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลยีนในเดอืน พ.ย.68) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 10. ระบบสระวำ่ยน ำ้
 -ลำ้ง Surge Tank สระวำ่ยน ำ้ 1Y ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 -ท ำควำมสะอำดลำ้งกรองผำ้ W ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 11. ระบบAccess Control
 -เปลีย่นแบตเตอรี ่Access Control 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลยีนในเดอืน พ.ย.68) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 12. ระบบCar Park
 -เปลีย่นแบตเตอรีU่PS 2Y(ระบเุดอืนปีทีจ่ะเปลยีนในเดอืน พ.ย.68) ออกใบแจง้บรกิารเพ่ือเก็บประวตัใินระบบ BOS
 13. ระบบปอ้งกนัฟำ้ผำ่
 -ตรวจสอบสภำพเสำลอ่ฟำ้,หวัลอ่ฟำ้ และคำ่กรำวดร์ะบบลอ่ฟำ้ 1Y ตจรจงตรวจเช็ค Main Equipments (อปุกรณห์ลกั ระบบปอ้งกนัฟา้ผา่)สรา้งแผนในระบบ BOS

พ.ย.
รอบในการตรวจสอบ เอกสารทีใ่ช้ประกอบ

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค.

แผนการปฏบิตังิานประจ าอาคาร (งานวิศวกรรม) ประจ าปี 2568

ล าดบั รายการ
ธ.ค.-67 ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย.

บริหำรงำนโดย บริษัท พลสั พร็อพเพอรต์ี ้จ  ำกดั FRM-PMR-007 Rev.02 /10 Feb 2022
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เอกสำรกำรตรวจสอบ กำรดูแล รักษำ 
ระบบป้องกันและเตือนอัคคภีัย
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คู่มือกำรป้องกันอัคคีภัยและกำรอพยพหนีไฟ



 

 การป้องกนัอคัคีภยัและการอพยพหนีไฟ 
นิติบคุคลอาคารชดุ เอจด์ สขุมุวิท 23 

 

 

 

 

 

 

  

บริหารงานโดย บริษัท พลสั พร็อพเพอร์ตี ้จ ากัด 



นิติบุคคลอาคารชุด เอจด์ สขุุมวิท 23                                                      การป้องกันอคัคีภยัและการอพยพหนีไฟ 

 

  
 

“ไฟ” คืออะไร เกิดขึน้ได้อย่างไร 
 
  ในกรณีเกิดไฟไหม้  ไม่ว่าเล็กหรือใหญจ่ะมีส่วนประกอบ 3 อย่างคือ อากาศที่มอีอกซิเจน 
เชือ้เพลิง ความร้อนหรือประกายไฟ  เมื่อรวมกนัแล้วก็จะเกิดไฟไหม้  หรือเรียกว่า  “สามเหล่ียม
ของไฟ” 
 
 
 
 
 
 
 

1. อากาศอ๊อกซิเจน  (OXYGEN)  จะมีทกุหนแห่งทัว่ไปอยู่แล้ว ซึ่งเราไม่สามารถที่จะ
ควบคมุหรือกนัไม่ให้เกิดขึน้ได้ 

 
2. ความร้อนหรือประกายไฟ  (HEAT) แหล่งที่มา อาทิเช่น  จากเคร่ืองใช้ไฟฟ้า ไม้ขีดไฟ 

หรือแหล่งที่ท าให้เกิดประกายไฟต่างๆ 
 

3. เชือ้เพลิง (FUEL)  คือ อะไรกไ็ด้ที่สามารถติดไฟได้ อาทิ เสือ้ผ้า เฟอร์นิเจอร์ ม่าน พรม 
น า้มนั สารไวไฟต่างๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 



นิติบุคคลอาคารชุด เอจด์ สขุุมวิท 23                                                      การป้องกันอคัคีภยัและการอพยพหนีไฟ 

 

  
 

ชนิดและประเภทของไฟ 
 ไฟมี 4 ชนิด  คือ  A B C D  ซึ่งเป็นข้อก าหนดมาตรฐานสากล 
 1.ไฟประเภท เอ  มีสญัลกัษณ์เป็นรูปตวั  A  สีขาวหรือสีด าอยู่ในสามเหล่ียมสีเขียว 
ไฟประเภท A คือ ไฟที่เกิดจากเชือ้เพลิงที่มีลกัษณะเป็นของแข็ง
เชือ้เพลิงธรรมชาติ  เช่น ฟืน ยาง ไม้ ผ้า กระดาษ พลาสติก รวม
ทัง้ตวัเราเอง 
วิธีการดับไฟประเภท A ที่ดีที่สดุคือการลดความร้อน โดยใช้น า้ 
   
        2.ไฟประเภท บี  มีสญัลกัษณ์เป็นรูปตวั  B  สีขาวหรือด าอยู่ในรูปส่ีเหล่ียม สีแดง 
ไฟประภท B คือไฟที่เกิดจากเชือ้เพลิงที่มีลักษณะเป็นของเหลว
และก๊าซ เช่น น า้มนัทกุชนิด แอลกอฮอล์ ทินเนอร์ ยางมะตอย จาร
บี และก๊าซ 
ติดไฟทกุชนิด  
วิธีการดับไฟประเภท B ที่ดีที่สุด คือ ก าจดัออกซิเจน ท าให้อับอากาศ โดยคลุมดับ ใช้ผงเคมี
แห้ง ใช้ฟองโฟมคลมุ 
 
         3. ไฟประเภท ซี  มีสญัลกัษณ์เป็นรูปตวั  C  สีขาวหรือด าอยู่ในวงกลมสีฟ้า 
ไฟประภท C คือที่เกิดจากเชือ้เพลิงที่มีลกัษณะเป็นของแข็งที่มี
กระแสไฟฟ้าไหลอยู่ เช่นอปุกรณ์ไฟฟ้าทกุชนิด การอาร์ค สปาร์ค 
วิธีการดับไฟประเภท C ที่ดีที่สุด คือ ตัดกระแส แล้วจึงใช้ก๊าซ
คาร์บอนไดออกไซด์  
 
        4.ไฟประเภท ดี  มีสญัลกัษณ์เป็นรูปตวั D  สีขาวหรือด า อยู่ในดาว 5 แฉก สีเหลือง 
ไฟประเภท D คือไฟที่เกิดจากเชือ้เพลิงที่มีลักษณะเป็นโลหะและสารเคมีติด
ไฟ เช่น วตัถรุะเบิด ปุ๋ ยยเูรีย ผงแมกนีเซียม 
วิธีการดับไฟประเภท D  ที่ดีที่สุดคือ การท าให้อับอากาศ หรือใช้สารเคมี
เฉพาะ (ห้ามใช้น า้เป็นอนัขาด ) ซึ่งต้องศึกษาหาข้อมลูแต่ละชนิดของสารเคมีหรือโลหะนัน้ๆ 

 



นิติบุคคลอาคารชุด เอจด์ สขุุมวิท 23                                                      การป้องกันอคัคีภยัและการอพยพหนีไฟ 

 

  
 

ความรู้เร่ืองอัคคีภัย (Fire Prevention And Control) 
 

    ไฟเป็นพลังงานชนิดหนึ่งซึ่งก่อประโยชน์ต่อมนุษย์มหาศาล เพราะเป็นตัวก าเนิดของ
พลังงานต่างๆ มนุษย์น าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน “แต่ไฟ” อาจก่อให้เกิดภัยอย่างมหันต์ได้ หาก
ขาดความรู้หรือขาดความระมดัระวงัในการใช้และควบคมุดแูลแหล่งก าเนิดไฟ 
     ประชาชนทั่วไปควรรู้ภยันตรายจากไฟไหม้ เพื่อจะได้มีแผนการควบคมุการใช้ไฟ การ
ใช้ความร้อนอย่างมีประสิทธิภาพ ปลอดภยั พร้อมทัง้เรียนรู้วิธีการป้องกันและระงบัเหตุอคัคีภัย
เพื่อลดภยนัตรายที่จะเกิดขึน้ 
 
ภยันตรายจากไฟไหม้ 
 1. ไฟไหม้จะมีความมืดปกคลุม ไม่สามารถมองเห็นอะไรได้ ความมืดนัน้อาจอยู่ใน
อาคารแล้วกระแสไฟฟ้าถกูตดั หมอกควนัหนาแน่นหรือเป็นเวลากลางคืน 
  วิธีแก้ไข  
 - ติดตัง้อปุกรณ์ไฟส่องสว่างฉกุเฉิน ซึ่งท าด้วยแบตเตอร่ีทนัทีที่กระแสไฟถกูตดั 
 - เตรียมไฟฉายที่มีก าลังส่องสว่างสูง ไว้ให้มีจ านวนเพียงพอในจุดที่สามารถ
น ามาใช้ได้สะดวก 
 - ฝึกซ้อมหนีไฟเมื่อไม่มีแสงสว่าง ด้วยตนเองทัง้ที่บ้าน ที่ท างาน หรือในอาคาร โดย
อาจใช้วิธีหลับตาเดิน  (ครัง้แรกๆควรให้เพื่อนจูง )และควรจินตนาการด้วยว่าขณะนีก้ าลังเกิด
เหตเุพลิงไหม้ 
 2. ไฟไหม้จะเกิดแก๊สพิษและควันไฟ   ผู้ เสียชีวิตและบาดเจ็บในเหตุเพลิงไหม้
ประมาณ ร้อยละ 90 เป็นผลมาจากควนัไฟ ซึ่งมีทัง้ก๊าซพิษและท าให้ขาดออกซิเจน 
 วิธีแก้ไข 
 - จดัเตรียม หน้ากากหนีไฟฉกุเฉิน 
 - ใช้ถงุพลาสติกใส ขนาดใหญ่ตกัอากาศแล้วคลมุศีรษะหนีฝ่าควนั  ( ห้ามฝ่าไฟ ) 
 -   คืบ คลานต ่า อากาศที่พอหายใจได้ยงัมีอยู่ใกล้พืน้ สงูไม่เกิน 1 ฟุต แต่ไม่สามารถ
ท าได้เมื่ออยู่ในชัน้ท่ีสงูกว่าแหล่งก าเนิดควนั 
 3. ไฟไหม้จะมีความร้อนสูงมาก หากหายใจเอาอากาศที่มีความร้อน 150 องศา
เซลเซียสเข้า ไปท่านจะเสียชีวิตทันที ในขณะที่เกิดเพลิงไหม้แล้วประมาณ 4 นาที อุณหภูมิจะ
สงูขึน้กว่า 400 องศาเซลเซียส 
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 วิธีแก้ไข 
 - ถ้าทราบต าแหน่งต้นเพลิงและสามารถระงบัเหตุเพลิงไหม้ ด้วยความรวดเร็ว ไม่ควร
เกิน 4 นาทีหลงัจากเกิดเปลวไฟควรหนีจากจุดเกิดเหตใุห้รวดเร็ว ไปยงัจุดรวมพล 
 4.  ไฟไหม้ลุกลามรวดเร็วมาก  เมื่อเกิดเปลวไฟขึน้มาแล้ว ท่านจะมีเวลาเหลือในการ
เอาชีวิตรอดน้อยมาก 
 ระยะการเกิดไฟไหม้มี 3 ระยะดังนี ้      
   1.  ไฟไหม้ขัน้ต้น คือ ตัง้แต่เห็นเปลวไฟจนถึง 4 นาที สามารถดับได้ โดยใช้เคร่ือง
ดบัเพลิงเบือ้งต้น แต่ผู้ ใช้จะต้องเคยฝึกอบรมการใช้เคร่ืองดับเพลิงมาก่อน จึงจะมีโอกาสระงับ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   2.   ไฟไหม้ขัน้ปานกลาง ถึงรุนแรง คือ ระยะเวลาไฟไหม้ไปแล้ว 4 – 8 นาที อุณหภูมิ
จะสงูกว่า 400 องศาเซลเซียส หากจะใช้เคร่ืองดบัเพลิงเบือ้งต้น ต้องมีความช านาญ และต้องมี
อุปกรณ์  จ านวนมากพอ จึงควรใช้ระบบดับเพลิงขัน้สูง จึงจะมีความปลอดภัย  และมี
ประสิทธิภาพมากกว่า 
    3.   ไฟไหม้ขัน้รุนแรง คือ ระยะเวลาไฟไหม้ต่อเนื่องเกิน 8 นาที และยังมีเชือ้เพลิงอีก
มากมายอณุหภมูิจะสงูกว่า 600 องศาเซลเซียส ไฟจะลกุลามขยายตวัไปทกุทิศทางอย่างรุนแรง
และรวดเร็ว การดบัเพลิงจะต้องใช้ผู้ที่ได้รับการฝึก พร้อมอปุกรณ์ในการระงบัเหตขุัน้รุนแรง 
 การป้องกันและระงับเหตุอัคคีภัย  เมื่อรู้ภยนัตรายจากไฟไหม้แล้ว การป้องกันมิให้
เกิด จะเป็นหนทางแรกที่ประชาชนทกุคนควรเลือกปฏิบติั ซึ่งการป้องกนันัน้มีหลกัอยู่ว่า 

• ก าจดัสาเหต ุ

• คมุเขตลกุลาม 

• ลดความสญูเสีย  
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สาเหตุของอัคคีภัย 
1.  อคัคีภยัจากไฟฟ้ามกัเกิดจาก 
      อปุกรณ์ไฟฟ้าช ารุด 
      การใช้ไฟฟ้าเกินก าลงั 
      การลืมปิดสวิทซ์ของวงจรไฟฟ้า 
      ไฟฟ้าลดัวงจร 
       อปุกรณ์ไฟฟ้าที่ไม่ได้มาตรฐาน 
2.  อคัคีภยัจากน า้มนั ก๊าซ และสารไวไฟ  การเก็บสารไวไฟในที่เกิดอคัคีภยัได้ง่าย  การ
ปฏิบติังานใกล้กบั สารไวไฟ โดยขาดความระมดัระวงั 
3.  อคัคีภยัจากการสบูบุหร่ี โดยขาดความระมดัระวงั เพราะในบริเวณนัน้อาจมีสารไวไฟได้หาก
ทิง้ก้นก้นบุหร่ีโดยไม่ดบัเสียก่อน 
4.  อคัคีภยัที่เกิดจากการเชื่อม สะเก็ดโลหะท่ีติดไฟตกลงบนสารไวไฟ เป็นต้น การขาดการดแูล 
     หลงัจากเสร็จสิน้งานตดัเชื่อม 
5.  อคัคีภยัจากการก่อไฟโดยไม่ระมดัระวงั การเผาขยะแล้วไม่ควบคมุดแูลจนกระทัง่ไฟดบั 
 
วิธีการดับไฟ   
 ไฟจะติดเมื่อมีองค์ประกอบครบ 3 อย่าง คือ ออกซิเจน เชือ้เพลิงส่วนที่เป็น ไอ และ
ความร้อนวิธีการดบัไฟจึงมีอย่างน้อย 3 วิธี คือ 
    1. ท าให้อบัอากาศ ขาดออกซิเจน 
    2. ตดัเชือ้เพลิง ก าจดัเชือ้เพลิงให้หมดไป 
    3. ลดความร้อน ท าให้เย็นตวัลง 
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เคร่ืองดับเพลิงชนิดต่างๆ 
 

 เคร่ืองดับเพลิงแบบมือถือ หรืออาจเรียกว่าแบบยกหิว้ มีประโยชน์ในการระงับไฟ
เบือ้งต้น ไม่ควรฉีดถ้าไม่เห็นแสงไฟ 
 

 1. เคร่ืองดับเพลิงชนิดกรดโซดา  ( Soda  Acid ) นิยมบรรจุในถังสีแดง ไม่มี
สายไม่มีคันบีบเวลาใช้ ต้องท าให้หลอดบรรจุกรดโซดาแตก ( โดยการทุบปุ่ ม
เหนือถัง ) เพื่อท าปฎิกิริยากับน า้ เกิดแก๊สขับดัน ให้ถือถังคว ่าลง แล้วน า้จะพุ่ง
ผ่านหัวฉีดเข้าดับไฟ ซึ่งยุ่งยากซับซ้อน ตรวจสอบยาก ปัจจุบันไม่นิยมใช้ ไม่มี
จ าหน่ายในเมืองไทยแล้ว แต่ในต่างประเทศยังมีใช้อยู่ ใช้ดบัไฟประเภท A อย่าง
เดียว 

 
2. เคร่ืองดับเพลิงชนิดฟองโฟม ( Foam ) นิยมบรรจุในถังอลูมิเนียมสีครีม
หรือถังแสตนเลสมีหัวฉีดเป็นหัวฝักบัว บรรจุอยู่ในถังที่มีน า้ยาโฟมผสมกับน า้
แล้วอัดแรงดันเข้าไว้ (นิยมใช้โฟม AFFF )  เวลาใช้ ถอดสลักและบีบคันบีบ 
แรงดันจะดนัน า้ผสมกบัโฟมผ่านหวัฉีดฝักบัว พ่นออกมาเป็นฟอง กระจายไปปก
คลมุบริเวณที่เกิดไฟไหม้ ท าให้อับอากาศขาดออกซิเจน และลดความร้อน ใช้ดับ
ไฟประเภท Bและ A 
              
 3. เคร่ืองดับเพลิงชนิดน า้สะสมแรงดัน ( Water Pressure ) นิยมบรรจุถงัแส
ตนเลส ต่างประเทศบรรจุถังกันสนิมสีแดง บรรจุน า้อยู่ในถัง แล้วอัดแรงดันน า้
เข้าไว้ จึงเรียก น า้สะสมแรงดนัใช้ดบัไฟประเภท A                                                           
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 4. เค ร่ือ ง ดับ เพ ลิ งช นิ ด ก๊ าซค า ร์บ อน ไดออ ก ไซ ด์ ห รือ  ซี โอ ทู  
(Carbondioxide) นิยมบรรจุถังสีแดง ต่างประเทศบรรจุถังสีด าบรรจุ ก๊าซ
คาร์บอนไดออกไซด์ไว้ในถังทนแรงดันสูง ประมาณ 800 -1200  ปอนด์ต่อ
ตารางนิว้ ที่ปลายสายฉีดจะมีลกัษณะเป็นกระบอกหรือกรวย เวลาฉีดจะมีเสียง
ดังเล็กน้อย พร้อมกับพ่นหมอกหิมะออกมาไล่ความร้อน และออกซิเจนออกไป
ควรใช้ภายในอาคารที่ต้องการความสะอาด โดยฉีดเข้าใกล้ฐานของไฟมากที่สุด 
ประมาณ 1.5-2 เมตร เมื่อใช้งานจะไม่มีส่ิงสกปรกหลงเหลือ  ใช้ดบัไฟประเภท C 
และ B 

  
 5. เคร่ืองดบัเพลิงชนิดผงเคมีแห้ง (Dry Chemical Powder) นิยมบรรจุถงัสี
แดงต่างประเทศบรรจุถงัสีฟ้า บรรจุผงเคมี ซึ่ง มีหลายชนิด หลายคณุภาพไว้ใน
ถงั แล้วอดัแรงดนัเข้าไปเวลาใช้ผงเคมีจะถกูดนัออกไปคลมุไฟ ท าให้อบัอากาศ
ควรใช้ภายนอกอาคารเพราะผงเคมีเป็น ฝุ่ นละอองฟุ้ งกระจายท าให้เกิดความ
สกปรก และเป็นอปุสรรคในการเข้าผจญเพลิง อาจท าให้อปุกรณ์ไฟฟ้าราคาแพง 
เสียหายได้ ใช้ดบัไฟได้ดี คือไฟประเภท B ผงเคมีไม่เป็นส่ือไฟฟ้า สามารถดบัไฟ
ประเภท C ได้  แต่อปุกรณ์ไฟฟ้าอาจเสียหาย  

 
 6. เคร่ืองดับเพลิงชนิดน า้ยาเหลวระเหย ฮาโลตรอน ( Halotron )นิยม
บรรจุถงัสีเขียว บรรจุน า้ยาเหลวระเหย ชนิดโบรโมคลอโร ไดฟลอูอโร ซึ่งเป็นสาร 
CFC ไว้ในถงัสี   เหลืองใช้ดบัไฟได้ดีแต่มีสารพิษและในปัจจุบนัยกเลิกการผลิต
พร้อมทัง้การลดใช้จนหมดสิน้เพราะเป็นสารท าลายส่ิงแวดล้อมโลก 
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การตรวจสอบแรงดันในถังดับเพลิง 

 
 
 

 
มาตรวัด (Pressure Gauge) เคร่ืองดับเพลิง 

ถ้ามีมาตรวดั  (Pressure Gauge) ต้องดทูี่เข็ม “เข็มตัง้ยงัใช้ได้ เข็มเอียงซ้ายไมไ่ด้การ” หาก
แรงดนัไม่มี เข็มจะเอียงมาทางซ้าย ต้องรีบน าไปเติมแรงดนัทนัที อย่าติดตัง้ไว้ให้คนเข้าใจผิด 
คิดว่ายงัใช้ได้  การตรวจสอบนีค้วรเป็นหน้าที่ของผู้ที่ดแูลบริเวณที่ติดตัง้เคร่ืองดบัเพลิงนัน้ๆ  
ควรตรวจสอบอย่างน้อยเดือนละ 1ครัง้  ถ้าไมม่ีมาตรวดั  (Pressure Gauge)  คือเคร่ือง
ดบัเพลิงชนิดก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ (ซีโอท)ู ใช้วิธีชัง่น า้หนกัก๊าซที่อยู่ในถงั หาก ลดลงต ่ากว่า
80 % ควรน าไปอดัเพิ่มเติม 

 
การบ ารุงรักษาเคร่ืองดับเพลิง 

เคร่ืองดบัเพลิงเป็นอปุกรณ์ที่ส าคญัต่อชีวิตและทรัพย์สินเป็นอย่างยิ่ง  จึงควรได้รับการดแูลเอา
ใจใส่ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพในระยะยาวนาน 
 ขัน้ตอนท่ีส าคัญในการบ ารุงรักษา คือ 
 1.     อย่าติดตัง้อปุกรณ์ดบัเพลิงไว้ในอณุหภมูิสงู  มีความชืน้  หรือเกิดความสกปรกได้
ง่าย เช่น ตากแดด ตากฝน  ติดตัง้ใกล้จุดก าเนิดความร้อนต่างๆ อาท ิหม้อต้มน า้  เคร่ืองจกัรทีม่ี
ความร้อนสงู เตาหงุต้ม ห้องอบต่างๆ เป็นต้น 
 2.    ท าความสะอาดตวัถงัและอปุกรณ์ประกอบ (สายฉีด,หวัฉีด) เป็นประจ า 
สม ่าเสมอ (อย่างน้อยเดือนละ 1 ครัง้) เพื่อให้ดดีูมีระเบียบและพร้อมใช้งาน 
 3.   หากเป็นเคร่ืองดบัเพลิงชนิดผงเคมีแห้ง   ควรเคล่ือนผงเคมีที่บรรจุอยู่ภายใน โดย
ยกถงัพลิกคว ่า-พลิกหงาย 5-6 ครัง้ (จนแน่ใจว่าผงเคมีแห้งไม่จบัตวัเป็นก้อน)  อย่างน้อยเดือน
ละ 1 ครัง้ 
 4. ตรวจสอบสลากวิธีใช้  ป้ายบอกจุดติดตัง้ ป้ายแสดงก าหนดการบ ารุงรักษา  และ
ผู้ตรวจสอบ (Maintenance Tag )ให้สามารถอ่านออกได้ชดัเจนตลอดเวลา    
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วิธีใช้เคร่ืองดับเพลิงแบบมือถือ 
 

ภาพ ขัน้ตอน ท่องจ าให้ขึน้ใจ  ข้อสังเกตและข้อควรระวัง 

 

  

การหิว้ถงั 
ส่ีนิว้เรียงชิดติดกนั 
จบัใต้คนับีบด้านล่าง 

หนัสายฉีดไปด้านหน้า     

ห้ามยกหิว้ที่โคนสายฉีดเพราะอาจ 
ท าให้หกั ขาด จนใช้งานไม่ได้ 

  

การน าพา แล้วน าพาไป 
ควรน าไปที่เกิดเหต ุ2 ถงั เพื่อส ารอง 

 ถ้าระงบัไม่อยู่ในถงัเดียว 

  มองหาเป้าหมาย พอเห็นแสงไฟ      ไม่เห็นแสงไฟอย่าฉีด 

  การเข้าดบั ให้เข้าเหนือลม 
หากเข้าใต้ลม ก๊าซพิษควนัไฟจะถกู 

พดัเข้าหาตวั 

  ระยะห่าง ระยะเหมาะสม   
3 ถึง 4 ม.ถ้าชนิดซีโอท ู1½  ม. ถึง 2 

ม. 

 

 

การดึงสลกั ดึงสลกัออกมา 
หมนุให้เส้นพลาสติกที่คล้องสลกั 

ขาดก่อน 

  ยกสายฉีด ยกสายฉีดตรงหน้า 
ควรสงัเกตให้แน่ใจว่า จะน าสายฉีด 

ออกใช้ได้อย่างไร 

  

จบัปลายสาย จบัปลายให้มัน่ จบัปลายสายฉีดให้แน่น 

 
บีบคนับีบ  บีบคนับีบฉับพลนั  บีบคนับีบอย่างแรง และต่อเน่ือง 

  

ส่ายหวัฉีด ส่ายหวัฉีดไปมา 
ส่ายหวัฉีดเพื่อให้สารดบัไฟจากถงั 

ครอบคลมุฐานของไฟ 

  

การเล็ง  เป้าหมายตรงหน้า  
 ตามองเป้าหมาย ก้มหรือย่อตวั

เล็กน้อยเพื่อหลบควนัและความร้อน 
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ภาพ ขัน้ตอน ท่องจ าให้ขึน้ใจ  ข้อสังเกตและข้อควรระวัง 

  เป้าหมาย ฉีดที่ฐานไฟ ฉีดกลบฐานของไฟ 

  

ทิศทางการฉีด ฉีดจากใกล้ไปไกล 
เมื่อแรงดนัในถงัลดลง ควรก้าวเดิน
เข้าสู่เป้าหมายอย่างระมดัระวงั 

  

ดบัให้สนิท ดบัได้แน่นอน 
ต้องแน่ใจว่าไฟดบั ก่อนถอยออก 

จากที่เกิดเหตุ 

 
หมายเหตุ  
 
  ⚫  เคร่ืองดับเพลิงแบบสะสมแรงดัน จะมีประสิทธิภาพในการดับไฟสูง ใน 10 วินาที
แรกเท่านัน้ (ระยะเวลารวมใน 1 ถังส่วนใหญ่ประมาณ 20 วินาที) ก่อนฉีดใช้จึงควรมัน่ใจว่าจะ
ฉีดได้ถกูเป้าหมาย 
  ⚫  ก่อนน าเคร่ืองดับเพลิงไปใช้ ต้องมั่นใจว่าเคร่ืองดับเพลิงนัน้ใช้ได้ และใช้ให้ตรงกับ
ประเภทของไฟ  
 ⚫  ควรฉีดใช้เมื่อเห็นแสงไฟเท่านัน้ 
 ⚫  ระวงัอนัตรายจากแก๊สพิษ ควนัไฟ และการขาดอากาศหายใจ 
 ⚫  ไม่ควรเข้าดบัไฟคนเดียว   
 ⚫  ไม่ม่ันใจ  อย่าเส่ียง !  
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ขัน้ตอนทัง้ 4 เมื่อมีไฟไหม้ 
(ACTIONS TO BE CONSIDERED ON DISCOVERING A FIRE) 

 
1. พบเหตุ FIRE 
 In the event of fire. Remove people from immediate 
danger. 
เมื่อพบเหตเุพลิงไหม้  ให้แจ้งเหตพุร้อมช่วยคนท่ีอยูใ่นอนัตราย 

 
2. แจ้งเหตุ ALARM 
 Raise the alarm and follow your emergency procedures. 
แจ้งให้ผู้อยู่ใกล้ที่เกิดเหตรูุ้  และไปกดสญัญาณแจ้งเหตเุพลิงไหม้ 
(Fire Alarm) และดบัไฟ 

 
3. ระงับเหตุ EXTINGUISH 
Attempt to extinguish the fire only if you are 
trained and it is safe to do so. 
ผู้ที่รู้ว่ามีเหตเุพลิงไหม้ ต้องเข้าช่วยกนัดบัไฟ 
( ควรฝึกใช้เคร่ืองดบัเพลิงให้เป็นทกุคน ) และปฏิบัติ
ตามแผนฉกุเฉิน 

 
4. หนีเหตุ  ESCAPE  
Decide on meeting place outside where  
everyone will gather after they escape. 
Crawl low under smoke. 
ผู้ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกบัการดบัไฟ  ให้รีบหนีทางช่องหนีไฟที่
ปลอดภยัซึ่งต้องเตรียมไว้อย่างน้อย 2 ทาง  ให้หนีลง  อย่าหนี
ขึน้  หากมีกลุ่มควนัให้คลานต ่า  แล้วไปรวมตวัที่จุดรวมพล  เพื่อ
ตรวจสอบจ านวนคนว่าออกมาครบ หรือติดค้างในอาคาร 
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หลัก "5 ต้องป้องกันไฟ" 
กฎระเบียบที่ใช้ในชุมชน 
 1. ต้องจัดให้เรียบร้อย  จัดบ้านเรือน  สถานที่ท างาน ที่อยู่อาศยัให้เรียบร้อยอย่าให้
รกรุงรัง ระวงัเร่ืองการเดินสายไฟฟ้า  การเก็บเชือ้เพลิง และการใช้ความร้อน  ควรค านึงถึงทาง
หนีเมื่อเกิดเหตฉุกุเฉินด้วย ซึ่งอย่างน้อยต้องมี 2 ทาง และไม่มีส่ิงกีดขวาง 
 2. ต้องคอยซ่อมบ ารุง   ดูแลเอาใจใส่อุปกรณ์ไฟฟ้า  เคร่ืองจักรกล  เคร่ืองมือหรือ
อปุกรณ์ที่ก่อให้เกิดความร้อนให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์และปลอดภยัเสมอ 
 3. ต้องมุ่งท าตามกฎ   ต้องศึกษาและท าความเข้าใจกฎแห่งความปลอดภัยแล้ว
ปฏิบติัตาม อาทิ  ไม่ปล่อยให้เด็กเล่นไฟ  จุดธูปเทียนบูชาพระ โดยไม่ดแูล   สบูบุหร่ีในที่ห้ามสูบ 
เผาขยะมลูฝอยโดยไม่ควบคมุ ฯลฯ 
 4. ต้องลดความขัดแย้ง  ความขดัแย้ง  ความไม่รัก ไม่สามคัคีกันในชุมชน คือ ภยัอัน
มหนัต์ควรสร้างความกลมเกลียวให้เกิดขึน้  ทัง้เพื่อนบ้านและ หน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง 
  
5. ต้องร่วมแรงเตรียมพร้อม 

1. เตรียมอปุกรณ์ดบัเพลิง ( ต้องแน่ใจว่าพร้อมใช้ ) น า้ใส่ตุ่มพร้อมภาชนะตกั  ทรายใส่      
     กระป๋อง  ส ารวจ แหล่งน า้  ตรวจสอบประปาหวัแดงว่ามีน า้หรือไม่ ใช้ได้หรือเปล่า 
2.  มีแผนฉกุเฉิน และจดับุคลากรท าหน้าที่ตามแผน   
3.  เตรียมเส้นทางหนี เส้นทางเข้าระงบัเหต ุและจุดรวมพลของชุมชน 
4.  มีการฝึกซ้อมเป็นประจ า อย่างน้อยปีละ 2 ครัง้ 
 “ พึงระลึกเสมอว่าไม่มีใครช่วยท่านได้ หากท่านไม่ช่วยตัวเอง ” 
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ข้อควรปฏิบัติเมื่อเกิดเพลิงไหม้ 
ในกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ภายในอาคารสูง เมื่อท่านได้ยินสัญญาณเตือนภัย ท่านควรปฎิบัติ
ดงัต่อไปนี ้
1. พยายามควบคมุสติ  อย่าต่ืนเต้นและตกใจ 
2. เก็บทรัพย์สินท่ีจ าเป็นและไม่เป็นอปุสรรคในการหนีไฟเท่านัน้ 
3. ตรวจเช็คสมาชิกของท่านว่าออกจากห้องชุดทกุคนหรือยงั 
4. เมื่อออกจากห้องชุด กรุณาล็อคประตู 
5. การหนีไฟ  ควรจะหนีลงทางบนัไดหนีไฟที่อยู่ใกล้ห้องชุดของท่าน 
6. การหนีไฟ ควรจะหนีไฟโดยการเดินเร็ว  ไม่ควรวิ่ง เพราะอาจท าให้เกิดอบุติัเหตไุด้ 
7. ห้ามหนีไฟ โดยการใช้ลิฟท์เด็ดขาด 
8. เมื่อหนีไฟลงมาถึงชัน้ล่างสุด ควรออกให้ห่างจากตัวอาคาร และตรวจเช็คสมาชิกของท่าน
ว่าครบ หรือไม่เพื่อแจ้งเจ้าหน้าที่ต่อไป 
 

หนีไฟอย่างไรจึงปลอดภัยและไม่ส าลักควัน 
1. ท่านสามารถหนีไฟได้โดยแต่ละชัน้จะมีบนัไดหนีไฟ 2 ทาง คือ 
    บนัไดที่อยู่บริเวณห้องพกัขยะทางทิศใต้ 
    บนัไดที่อยู่ทางทิศตะวนัเหนือ 
2. หนีไฟในทางที่ไม่มีควนัไฟ เพราะควนัไฟอาจท าให้หมดสติได้ 
3. ถ้าจ าเป็นต้องฝ่าควนัไฟให้หมอบคลานแนบหน้ากบัตวัให้ชิดพืน้มากที่สดุ เพราะควนัไฟจะ
ลอยตวัขึน้สงูท าให้ไม่ส าลกัควนั 
4. ใช้ผ้าชุบน า้ปิดจมกูจะช่วยให้ไม่ส าลักควัน ผ่อนลมหายใจเข้าออกสัน้ๆ อย่าพยายามกลัน้
หายใจเพราะจะท าให้ต้องสดูลมหายใจเข้าอย่างแรง เมื่อสดุกลัน้แล้วจะท าให้ส าลกัควนั 

 
จุดนัดพบท่ีเหมาะสม  ควรมีลักษณะดังนี ้ 

1. ใกล้และสะดวกต่อการอพยพมากที่สดุ 
2. กว้างขวางเพียงพอรับผู้อพยพ พร้อมหน่วยช่วยเหลือและทรัพย์สินท่ีเคล่ือนย้ายมา 
3. หลีกเล่ียงการข้ามถนนหรือเข้าไปวุ่นวายในถนนจนอาจเกิดอนัตราย 
4. จะต้องปลอดภยัจากควนัไฟ เปลวไฟ แรงระเบิด 
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ค าแนะน า  10  ประการ 
ส าหรับการหนีเพลิงไหม้  อาคารสูง/คอนโดมิเนียม/ส านักงาน/โรงแรม 
 1.  โดยปกติอาคารสูง คอนโดมิเนียม โรงแรม ได้ติดตัง้อุปกรณ์ความปลอดภัยจากเพลิง
ไหม้ก่อนเข้าไปพักอาศยั  หรือจองห้องพักตามโรงแรมให้สอบถามทกุครัง้ว่ามีเคร่ืองป้องกันควนัไฟ 
และอุปกรณ์ฉีดน า้อัตโนมัติบนเพดานหรือไม่    เมื่อเข้าอยู่ให้อ่านค าแนะน าเกี่ยวกับความ
ปลอดภยัจากเพลิงไหม้ และการหนีเพลิงไหม้ 
 2.  หาทางออกฉุกเฉินสองทางที่ใกล้ห้องพักของท่าน และตรวจดูว่าทางหนีไฟฉุกเฉิน
ไม่ปิดล็อคตาย หรือมีส่ิงกีดขวาง    ให้นบัจ านวนประตหู้องโดยเร่ิมจากห้องท่านสู่ทางหนีฉกุเฉิน
ทัง้สองข้าง    ดงันัน้ท่านจะไปถึงทางหนีฉกุเฉินได้  ถึงแม้ว่าไฟจะดบัหรือปกคลมุไปด้วยควัน 
 3.  เรียนรู้และฝึกการเดินภายในห้องพัก   เข้าหาประตูได้ภายในความมืดอย่าเสียเวลากับ
การเก็บส่ิงของ  
 4.  หาต าแหน่งสญัญาณเตือนเพลิงไหม้ เปิดสญัญาณเตือนเพลิงไหม้ หากท่านหาพบ 
จากนัน้หนีลงจากอาคารแล้วโทรศพัท์เรียกหน่วยดบัเพลิง 
 5.  หากท่านได้ยินสญัญาณเพลิงไหม้ ให้หนีลงจากอาคารทนัทีอย่าเสียเวลาตรวจสอบว่า
เพลิงไหม้ที่ใด เพื่อให้ค าแนะน า 10 ประการนี ้ได้ผลในการปฏิบติัทนัที 
 6.  ถ้าเพลิงไหม้ในห้องพักของท่าน ให้หนีออกมาแล้วปิดประตหู้องทนัทีและให้แจ้งต่อ
เจ้าหน้าที่ดแูลอาคาร และโทรศพัท์แจ้งเพลิงไหม้ 
 7.  ถ้าไฟไหม้ ไม่ได้เกิดขึน้ในห้องของท่านให้หนีออกจากห้อง ก่อนอื่นให้วางมือบน
ประตหูากประตมูีความเย็นอยู่  ค่อยๆ เปิดประตแูล้วหนีไปยงัทางหนีไฟฉกุเฉิน 
 8.  ส าหรับท่านที่อยู่ในสถานการณ์เช่นนี ้ควรโทรศพัท์เรียกหน่วยดับเพลิงแจ้งให้ทราบว่า
ท่านอยู่ที่ใด และก าลังตกอยู่ในวงล้อมของเพลิงไหม้ หาผ้าเช็ดตัวเปียกๆ ปิดทางเข้าออกของควัน 
ปิดพัดลมและเคร่ืองปรับอากาศ ส่งสัญญาณขอความช่วยเหลือที่หน้าต่าง หรือชานอาคารเพื่อ
คอยความช่วยเหลือ  
 9.  คลานให้ต ่าเมื่อควนัปกคลมุ อากาศบริสุทธ์ิ จะอยู่ด้านต ่าของพืน้ห้อง หากท่านต้อง
เผชิญกบัควนัไฟให้ใช้วิธีคลานหนีไปทางฉุกเฉิน ให้น ากุญแจห้องไปด้วย หากหมดหนทางจะได้
สามารถกลบัเข้าไปในห้องพกัได้ 

 10.  อย่าใช้ลิฟท์ขณะเกิดเพลิงไหม้ ลิฟท์อาจจะหยดุท างานทนัทีท่ีเกิดเพลิงไหม้ ให้ใช้
บนัไดหนีไฟภายในอาคาร 
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ระบบเตือนภัย 
 

อุปกรณ์ตรวจจับควัน SMOKE DETECTOR 
ระบบตรวจจบัควนัไฟ ซึ่งติดตัง้โดยทัว่ไปของอาคารฯ และในห้อง
ชุดและ เมื่อตรวจจบัควนัไฟได้ จะส่งสญัญาณมายงัห้องควบคมุ
กลาง ทนัทีและจะส่งสญัญาณให้กระดิ่งดงัขึน้ (Bell Alarm ) 
 
 
 
เคร่ืองกดแจ้งเหตุเพลิงไหม้ PULL DOWN & MANUAL 
เคร่ืองกดแจ้งเหตเุพลิงไหม้ กรณีผู้ประสบเหตเุพลิงไหม้   สามารถ
ใช้กดแจ้งสญัญาณจะท าให้กระดิ่งในชัน้นัน้ดงัขึน้ทันที 
 
 
 
กระดิ่งสัญญาณเตือนภัย  BELL ALARM 
กระดิ่งสญัญาณแจ้งเหต ุกระดิ่งจะติดสญัญาณเชื่อมต่อกบัระบบ 
Smoke Detector และ Pull Down & Manual เพื่อส่งเสียง
สญัญาณเตือนภยั 
 
 
เคร่ืองรับแจ้งสัญญาณเพลิงไหม้อัตโนมัติ  FIRE ALARM CONTROL PANEL 
เป็นเคร่ืองรับแจ้งเหตเุพลิงไหม้ โดยจะรับสญัญาณจากอปุกรณ์
เตือนภยัต่างๆ เช่น Smoke Detector และ Pull Down & Manual 
และแสดง Status ว่าเกิดเหตชุัน้อะไรและโซนไหน 
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ระบบการช่วยเหลือของอาคาร เมื่อเกิดอัคคีภัย 
 

ประตูบันไดหนีไฟ FIRE RESISTANT DOOR 
เป็นประตเูหล็ก คณุสมบติัสามารถกนัไฟอย่างน้อย 4 ชัว่โมง สามารถเปิดเข้าไปในบนัไดหนีไฟ
ได้ตลอดเวลา แต่จากบนัไดไม่สามารถเปิดเข้ามาในพืน้ท่ีอาคารได้  จึงขอให้ปิดประตนูีอ้ยู่
ตลอดเวลา    หรือห้ามน าเศษวสัดมุาขวางประต ู

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันไดหนีไฟ FIRE ESCAPE STAIR 

เป็นบนัไดส าหรับผู้อยู่ภายในอาคาร เมื่อเกิดเหตเุพลิงไหม้ 
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ป้ายสัญญาณบอกทางหนีไฟ FIRE EXIT SIGNAGE 
ป้ายบอกทางหนีไฟหน้าบันไดหนีไฟ ทางอาคาร จะติดตัง้ไว้ในบริเวณส่วนกลาง ที่สังเกตเห็นได้
ชดัเจนและบริเวณหน้าบนัไดหนีไฟ โดยจะมีแบตเตอร่ีส ารองไว้ให้แสงสว่างในกรณีเกิดไฟดบั 
 

 
 

 
ไฟฉุกเฉิน EMERGENCY  LIGHT 

ไฟฉกุเฉินติดตัง้ไว้บริเวณส่วนกลาง เพื่อให้เกิดแสงสว่างในกรณีที่ไฟดบัทัง้อาคาร 
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ระบบดับเพลิง 
 

เคร่ืองป๊ัมน า้ดับเพลิง FIRE PUMP 
เคร่ืองป๊ัมน า้ดบัเพลิงเป็นเคร่ืองพลงัดีเซล และเป็นเคร่ืองป๊ัมน า้หลกัของระบบดับเพลิง 

                             
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เคร่ืองป๊ัมเสริมความดัน  JOCKEY PUMP 
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ตู้ดับเพลิง  FIRE HOSE CABINET 
ตู้อปุกรณ์ดบัเพลิง จะติดตัง้ไว้ในพืน้ท่ีส่วนกลางของทกุชัน้ภายในตู้จะประกอบด้วยอปุกรณ์ดงันี ้
 1.  สายฉีดน า้ดบัเพลิง 
 2.  ถงัเคมีดบัเพลิง 
 3.  หวัต่อท่อน า้ดบัเพลิง 
 4. ขวาน 
 5. ถงุมือ                

 
เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า GENERATOR 

เมื่อไฟดบัทัง้หมด เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารอง (GENERATOR) จะท างานโดยจ่ายกระแสให้กบั
ระบบป๊ัมน า้ดบัเพลิง และระบบแสงสว่าง 
 
                           

 
 
 
 
 
 

หัวต่อดับเพลิงส ารอง ( SUMIT  CONNECTOR ) 
เป็นหวัต่อท่อน า้ส ารองในกรณีที่มีน า้ในอาคาร ไม่เพียงพอ และต้องการใช้น า้จากภายนอก
อาคาร สามารถต่อสายจากจุดนีจ้ากรถดบัเพลิง หรือท่อน า้ดบัเพลิงขึน้ไปใช้ดบัเพลิงในอาคาร
ได้อีกทางหน่ึง  

 

 
 
 
 

      



นิติบุคคลอาคารชุด เอจด์ สขุุมวิท 23                                                      การป้องกันอคัคีภยัและการอพยพหนีไฟ 

 

  
 

หน้าที่รับผิดชอบเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ (กลางวัน) 
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ผู้อ านวยการดับเพลิง (ผู้ จัดการอาคาร) 

- เมื่อพบเห็นหรือได้รับแจ้งจากผู้พกัอาศยั หรือจากผู้ควบคมุให้ขึน้ไปตรวจสอบจดุเกดิเหตุ
ร่วมกบัหน่วยระงบัเหต ุเพลิงไหม้ (ช่าง 2 คน) 

- คอยสัง่การบริเวณจุดเกดิเหต ุถ้าไม่สามารถควบคมุเพลิงได้ 
- โทรศพัท์แจ้งหน่วยงานประสานงาน เพื่อให้แจ้งสถานตี ารวจดบัเพลิงใกล้เคยีง แจ้ง

ผู้บงัคบับญัชา 
- เคาะประตแูจ้งผู้พกัอาศยั เพื่ออพยพไปยงัจุดรวมพล 
- ประสานงานกบัเจ้าหน้าที่ดบัเพลิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

หน่วยค้นหา (แม่บ้าน 3 คน) 

- เมื่อรับทราบว่าเกิดเหตุเพลิงไหม้และ
ไม่สามารถระงบัเหตุได้ หรือได้ยิน
เสียงสญัญาณเตือนภยั ให้เคาะ
ประตูแจ้งผู้พกัอาศยั เพื่ออพยพไปยัง
จุดรวมพล 

- - ในกรณีที่พบเห็นผู้สงูอายุให้  

-   ช่วยเหลือ  เพื่อน าลงมาจุดรวมพล 

ฝ่ายประสานงานทั่วไป (ช่าง 1 คน) 

- โทรศพัท์แจ้งสถานีต ารวจดบัเพลิง 
คลองเตย (02-258-2094)  
- โทรศพัท์แจ้งสถานีต ารวจเขตทองหล่อ 
(02-390-2240-3) 
- โทรศพัท์แจ้งผู้บงัคบับญัชา (คุณสนุิสา 
085-481-9025) 
- ตรวจนบัจ านวนผู้พกัอาศยับริเวณจุด  
  รวมพลว่าครบหรือไม่ 

หน่วยดับเพลิง (ช่าง/,รปภ) 

- เมื่อพบเห็น หรือได้รับแจ้งจากผู้พัก  
  อาศยั หรือจากผู้ควบคุม ให้ขึน้ไป 
  ตรวจสอบจุดเกิดเหตุพร้อมอุปกรณ์ 
  ดบัเพลิง 
- เมื่อถึงที่เกิดเหตุให้ส ารวจว่าบริเวณที่ 
  เกิดเหตุมีกระแสไฟฟ้าหรือไม่ ถ้ามีให้  
  สัง่ตดักระแสไฟฟ้าก่อนจึงจะท าการ  
  ดบัเพลิงดบัเพลิง 

หน่วยพยาบาล 

- เตรียมอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบือ้งต้น ไปยงัจุด  
  รวมพล 
- ท าการปฐมพยาบาลเบือ้งต้น เพื่อเตรียมส่งต่อ  
  ให้รถพยาบาล ที่อยู่ประจ าจุดเกิดเหตุ 

ฝ่ายรักษาความปลอดภัย 

-  โทรศพัท์แจ้งบริษัทต้นสงักัด เพื่อส่งเจ้าหน้าที่เข้า  
    มาเสริมในด้านความปลอดภยัและแจ้งสายตรวจ 
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หน้าที่รับผิดชอบเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ (กลางคืน) 
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ผู้อ านวยการดบัเพลิง (ช่างประจ าอาคาร) 

 
- เมื่อพบเห็นหรือได้ยินเสยีง Alarm (ในห้องช่าง ) ให้ตรวจสอบว่าเกิดเหตทุีใ่ด  
 และแจ้ง รปภ. 1 นาย พร้อมอปุกรณ์ดบัเพลิงไปยงัที่เกิดเหตทุนัที 
- ตรวจสอบทีเ่กิดเหตวุ่ามีกระแสไฟฟ้าเป็นอปุสรรคในการดบัเพลิงหรือไม่ ถ้ามีให้ช่างอาคาร 
 ท าการตดักระแสไฟฟ้าก่อน 

- เมื่อไม่สามารถระงบัเหตไุด้ให้กดสญัญาณ Alarm เพื่อแจ้งให้ลกูบ้านอพยพไปยงัจุดรวมพล  
 (หน้าอาคาร) 
- เคาะประตแูจ้งผู้พกัอาศยั เพื่ออพยพไปยงัจุดรวมพล 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ดบัเพลิงใกล้เคียง (199) 
- แจ้งผู้บงัคบับญัชา (คุณสนุิสา 085-481-9025) ตามขัน้ตอนเพื่อทราบ 
- ตดักระแสไฟฟ้าภายในอาคารเพื่อรอเจ้าหน้าที่ดบัเพลิง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน่วยดับเพลิง (รปภ. 1 นาย) 

- -  เมื่อได้รับแจ้งจากช่างอาคารหรือจากสญัญาณ 
Alarm ให้ขึน้ช่วยงานดบัเพลิง(ช่างอาคาร) พร้อม
อุปกรณ์ดบัเพลิงทนัที 

-  เมื่อไม่สามารถระงบัเหตุได้ และกดสญัญาณ    
   Alarm แล้ว ให้เคาะประตูลกูบ้านทุกห้องเพื่อแจ้ง  
    เหตุและช่วยอพยพลกูบ้านไปยงัจุดรวมพล 

ประจ าจุดรวมพล (รปภ.1 นาย) 

- เมื่อรับแจ้งว่าเกิดเหตุเพลิงไหม้ให้แจ้งไปยังหน่วยงาน
ต้นสงักัด เพื่อส่งก าลังคนมาช่วยเหลือ 

- -   เตรียมอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบือ้งต้น 
- -   เตรียมตรวจสอบลกูบ้านที่อพยพลงมาที่จุดรวมพล 

- -   อ านวยความสะดวกจราจร เข้า-ออก 
- -   ชีจุ้ดรับน า้หน้าอาคารให้เจ้าหน้าที่ดบัเพลิงทราบ 

-      
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การปฐมพยาบาล 
การปฐมพยาบาล 
  หมายถึง การช่วยเหลือเบือ้งต้นแก่ผู้ป่วยและผู้บาดเจ็บก่อนที่จะถึงมือแพทย์ หรือโรงพยาบาล การ
ป้องกนัมิให้เกิดอนัตรายจนถึงพิการ หรือเสียชีวิต 
วัตถุประสงค์การปฐมพยาบาล 
 1.  เพื่อให้ผู้ป่วยหรือผู้บาดเจ็บรอดชีวิต 
 2. เพื่อมิให้ได้รับอนัตรายหรือมีความพกิารมากขึน้ 
 3. เพื่อให้กลบัคนืสู่สภาพเดิม คือ ฟืน้หรือหายจากการเจ็บป่วยได้อย่างรวดเร็ว 
หลักท่ัวไปในการปฐมพยาบาล 
 1. อย่าตื่นตกใจ 
 2. ปฏิบตัิการด้วยความว่องไว 
 3. ตดัสินใจให้ถูกต้อง 
 4. อย่าให้คนมงุด ูเพราะเป็นการแย่งอากาศหายใจ 
 5. ตรวจดวู่าผู้บาดเจ็บหมดสติหรือรู้สึกตวั ถ้าไม่หายใจให้ยกคางหงายคอ เพื่อมใิห้ลิน้ตกไปอดุหลอดลม 
 6. ตรวจดใูนปากไม่ให้มีส่ิงกีดขวางทางเดนิของลมหายใจ ถ้ามีต้องรีบเอาออกโดยใช้นิว้กวาดล้วงออก 
 7. ถ้าผู้ป่วยไม่หายใจให้ช่วยผายปอด จากนัน้ให้นอนในท่าทีป่ลอดภยั โดยให้นอนคว ่าตะแคง
หน้าไป 
   ด้านใดด้านหนึง่ หรือนอนตะแคงศีรษะแหงนไปข้างหลงัใบหน้าพลิกคว ่าเล็กน้อย 

8. ผู้ป่วยทุกรายจะมีอาการช็อค ไม่มากก็น้อยต้องรีบป้องกนั และแก้ไข 
9. ผู้ป่วยหายใจได้เองแล้ว รีบตรวจร่างกายทัว่ไปว่ามีการบาดเจบ็ที่ใดบ้าง แล้วรีบให้การปฐม

พยาบาล 
10. อย่าให้น า้หรือยาแก่ผู้บาดเจ็บเกีย่วกบัช่องท้อง รวมทัง้ผู้ทีส่นันิษฐานว่าจะต้องได้รับการผ่าตดั

ใหญ่ ก่อนมาถึงโรงพยาบาล 
11. รีบให้การปฐมพยาบาลต่อการบาดเจ็บที่เกิดอนัตรายถึงชีวิตโดยเร็วก่อนการปฐมพยาบาลอ่ืนๆ 

ได้แก่ การหายใจขดั หยุดหายใจ และหวัใจหยุดเต้น 
12. ต้องให้การปฐมพยาบาลให้เรียบร้อยก่อนเคลื่อนย้ายผู้ป่วยทุกครัง้ และคอยปลอบใจด้วย ต้อง

ติดตามดแูลตลอดในระหว่างน าส่งจนถึงมือแพทย์หรือโรงพยาบาล จึงหมดภาระการคลื่อน
ย้าย หรือน าส่งต้องกระท าให้ถูกวิธีการในแต่ละราย 

 
 
 



นิติบุคคลอาคารชุด เอจด์ สขุุมวิท 23                                                      การป้องกันอคัคีภยัและการอพยพหนีไฟ 

 

  
 

การปฏิบัติเมื่อพบผู้บาดเจ็บ 
 
 

                      ตรวจเช็คผู้บาดเจ็บ 
                                   รู้สึกตวัหรือไม่ 

                                            
 
                   ไม่รู้สึกตวั          รู้สึกตวั 
 
 
                               เปิดทางของช่องลม                                       ให้การปฐม พยาบาล 

      หายใจแล้วตามคนมาช่วย                                   ตามที่จ าเป็น 
 
 
                                 หายใจ 
                        ได้เองหรือยัง ? 
 
 
               ยงัไม่หายใจ            หายใจได้เอง 
 
 
          ช่วยให้หายใจ                     ให้นอนในท่าที ่
          ได้ใหม่อีกครัง้                                          ปลอดภยั 
 
 
               ยงัไม่หายใจ 
 
              
                น าตวัส่งแพทย์โดยเร็ว 
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หมายเลขโทรศัพท์ที่จ าเป็น 
นิติบุคคลอาคารชุด เอจด์ สุขุมวิท 23 

สายตรง  0-2068-2323   แฟกซ์   0-2068-2325 
สายภายใน ⚫ ธุรการ 02 ⚫ ผู้จดัการอาคาร 01   ⚫ ช่างอาคาร 03 
     
หมายเลขโทรศัพท์ฉุกเฉิน 
 สถานีต ารวจ         สถานีดบัเพลิง 
 ทองหล่อ /ThongLo                  0-2390-2240-3            คลองเตย/ KhlongToei    0-2258-2094  

คลองตนั /KhlongTon              0-2258-2093-4                วฒันา/Vattana                0-2311-3429 

                  
            โรงพยาบาล 
 รพ.เทพธารินทร์   0-2348-7000 

รพ.คามิลเลียน  0-2185-1444 
รพ.สขุุมวิท  0-2391-0011     
รพ.สมิติเวช  0-2022-2222     

            รพ.กล้วยน า้ไท  0-2381-2006 
บริการประชาชน 

 แจ้งเหตดุ่วนเหตรุ้าย         191 , 123 , 0-2246-1338-42   
 ศนูย์บริการนกัท่องเทีย่ว   1155 
 กองปราบปราม         195   
 ต ารวจทางหลวง    193 
 ศนูย์ควบคมุการจราจร           1197   
 ศนูย์ร้องทกุข์กรุงเทพมหานคร   1555 
 ศนูย์ดบัเพลิงวฒันา         199  , 0-2311-3429   
 สายด่วนผู้บริโภคกบั อย.   1156 
 สอบถามเด็กหาย    0-2282-1815 
 ศนูย์ประสานงานฉุกเฉิน   0-2267-7777 
 ร่วมด้วยช่วยกนั    1677 
 จส.100          0-2711-9151-8 
 ส.ว.พ. 91     1644 
 กองบญัชาการต ารวจปราบปรามยาเสพติด 0-2255-0085 
 ต ารวจท่องเที่ยว    1669 
 หน่วยเก็บกู้ระเบดิ    0-2243-1256 



ภำคผนวก ค-10

ใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำร 
หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร (อ.6)
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ภำคผนวก ค-11

สัญญำว่ำจ้ำงบริษัทดูแลพื นที่สีเขียว
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ภำคผนวก ค-12

เอกสำรกำรตรวจสอบ กำรดูแล รักษำ 
อุปกรณ์เครื่องไฟฟ้ำ/เครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ
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ภำคผนวก ค-13

สัญญำว่ำจ้ำงบริษัทรักษำควำมปลอดภัย
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ภำคผนวก ค-14

แผนรับเรื่องร้องเรียน



 

 
บรษัิท พลัส พรอ็พเพอรต้ี์ จ ำกัด 

วิธกีำรรบัเรื่องงำนบรกิำร ขอ้รอ้งเรยีน และ งำนบรกิำรพิเศษ 
Document SOP-PMR-019 Revision 00 Update Date 15/8/2020 

Head of Department  
… นฤมล  อำภรณ์ธนกุล … 

(นฤมล  อำภรณ์ธนกุล) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย 

(คอนโดมิเนียมและโครงกำรต่ำงจังหวัด / บ้ำนเด่ียวและทำวน์เฮ้ำส)์ 
 

… กฤติยำ  มิติกำญจน์ … 

(กฤติยำ  มิติกำญจน์) 
ฝ่ำยบริหำรอำคำรท่ีพกัอำศัย (โครงกำรหวัหนิ) 

 

QMR Approve   
… อัมพกิำ  พรพรหมประทำน … 

(อัมพกิำ  พรพรหมประทำน) 
ตัวแทนฝ่ำยบริหำรระบบคุณภำพ (QMR) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติเปน็มำตรฐำนเดียวกัน และเปน็แนวทำงในกระบวนกำรท ำงำน ของ บริษัท พลัส พร็อพเพอร์ต้ี จ ำกัด 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน เข้ำใจในหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของ วิธีกำรรับเรื่องงำนบริกำร ข้อร้องเรียน และ งำนบริกำรพิเศษ 

 
2. ขอบข่ำย 

ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรรับเรื่องงำนบริกำร ข้อร้องเรียน และงำนบริกำรพิเศษ ท่ีฝ่ำยจัดกำรในทุกโครงกำร (C, HH, HT) ต้องด ำเนินกำร 

 
3. เอกสำร ISO ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 FRM-PMR-054 ใบรับแจ้งบริกำร 
3.2 FRM-PMR-055 ใบแจ้งค่ำใช้จ่ำยก่อนด ำเนินกำร 
3.3 FRM-PMR-058 สมุดบนัทึกประจ ำหน่วยงำน 
3.4 FRM-PMR-064 บันทึกกำรซ่อมบ ำรุงรักษำเครื่องจักร (ส ำหรับโครงกำร PMR-C) 
3.5 FRM-PMR-065 รำยกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องจักร เครื่องออกก ำลังกำย (ส ำหรับโครงกำร PMR-HT และ PMR-HH) 
3.6 FRM-PMR-099 บันทึกข้อควำม (Memo) 
3.7 SOP-PMR-032 วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและประเมินผล 
3.8 SOP-PMR-040 วิธีกำรออกใบแจ้งหน้ี 
3.9 SOP-PMR-042 วิธีกำรอนุมติักำรเบกิจ่ำย 
 

4. ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำร ทันทีท่ีได้รับแจ้ง จนด ำเนินกำรแก้ไขแล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน ขึ้นกับประเภทงำนท่ีได้รับแจ้ง/ร้องเรียน 
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1. กำรรบัเรื่องงำนบรกิำร และ ขอ้รอ้งเรยีน 

 

 

/ต่อหน้ำ 2  

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 กำรรับเรื่องงำน

บริกำร /  
ข้อร้องเรียน จำกทุก
ช่องทำง 

1.1 ผูพ้ักอำศัย แจ้งข้อบกพร่อง / ข้อรอ้งเรียนในรูปแบบ
เผชิญหน้ำ, โทรศัพท์ , อีเมล, Call Centre, Home Service 
App, Living Plus และ อ่ืนๆ 
1.2 ผู้รับเรื่องเพื่อด ำเนินกำร / เรื่องรอ้งเรียน (ฝ่ำยจัดกำร / 
Call Centre) บันทึกข้อมูลและออกใบรบัแจ้งบริกำร 
1.3 BM/VM บันทึกขอ้มูลและเลขท่ีใบงำน (ถ้ำมี) ท่ีรับแจ้งใน
สมุดบันทึกหน่วยงำน (Log Book) 
กรณีท่ีต้องออกใบรับแจ้งบริกำร 
1) กรณีลูกค้ำรอ้งเรียนและต้องกำรรับบริกำรจำกฝำ่ยจัดกำร 
2) กรณีเครื่องจักรหรือทรัพย์สินในหน่วยงำนช ำรุดและต้อง
ซ่อมแซมแก้ไขโดยช่ำงประจ ำหน่วยงำน 
3) กรณีส่ังงำนให้ผู้รับเหมำในหน่วยงำน (รปภ. แม่บ้ำน สวน 
กวำด) ท ำงำนเพิ่มเติมจำกหน้ำท่ีประจ ำ 
กรณีท่ีไมต้่องออกใบรับแจ้งบริกำร 
1) กรณีท่ีรับเรื่องร้องเรียนผ่ำน Call Centre, Home Service 
และ Living Plus ให้ติดตำมงำนผ่ำนช่องทำงท่ีรับเรื่อง 
2) กรณีเครื่องจักรหรือทรัพย์สินในหน่วยงำนช ำรุดและต้อง
ซ่อมแซมแก้ไขโดยผู้รับเหมำ แต่ต้องลงข้อมูลในสมุดบันทึก
ประจ ำหน่วยงำน และ ประวัติซ่อมบ ำรุงรักษำเครื่องจักร 

ทันทีท่ีได้รับ
แจ้ง 

1. FRM-PMR-054 
ใบรับแจ้งบริกำร 
2. FRM-PMR-058 
สมุดบันทึกประจ ำ
หน่วยงำน 
3. FRM-PMR-064 
บันทึกกำรซอ่ม
บ ำรุงรักษำ
เครื่องจักร (ส ำหรับ
โครงกำร PMR-C) 
หรือ  FRM-PMR-
065 รำยกำรซ่อม
บ ำรุงเครื่องจักร 
เครื่องออกก ำลัง
กำย (ส ำหรับ
โครงกำร PMR-HT 
และ PMR-HH) 

- เจ้ำของรว่ม 
/ เจ้ำของบ้ำน 
- ฝ่ำยจัดกำร / 
Call Centre 
-  BM/VM 

 

2 กำรติดต่อกลับเพื่อ
ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
และรำยงำนควำม
คืบหน้ำ 

กรณีแจ้งงำนบริกำร หรือ ตอบค ำถำมลูกบำ้น 
ฝ่ำยจัดกำร ตอบกลับข้อมูลให้ลูกบ้ำนรบัทรำบ ตำมช่องทำง
ท่ีรับเรื่อง 
กรณีแจ้งซอ่ม 
ฝ่ำยจัดกำรตรวจสอบ List รำยกำรท่ีช่ำงสำมำรถด ำเนินกำร
แก้ไขเองได้ จำกเอกสำรรำยกำรงำน In Room Service เพื่อ
ด ำเนินกำรแก้ไขก่อน และติดต่อกลับผู้แจ้งเพื่อรำยงำนผล
กำรด ำเนินกำร 
กรณีรำยกำรท่ีไม่สำมำรถด ำเนินกำรแก้ไขเองได้ ควร
สอบถำมวิธีกำรแก้ไขจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง และแจ้งแนว
ทำงแก้ไขผูพ้ักอำศัยรับทรำบ 
 
***กรณีรับเรื่องผำ่นช่องทำง Call Centre, Home Service 
และ Living Plus ให้ส่งรำยงำนควำมคืบหน้ำผำ่นช่องทำงท่ีรับ
เรื่อง*** 

แจ้งกลับ
ลูกค้ำ
ภำยใน 1 
ชม. นับจำก
ท่ีได้รับแจ้ง 
(ภำยในเวลำ
ท ำกำร) 
กรณีรับแจ้ง
นอกเวลำท ำ
กำร ให้ฝ่ำย
จัดกำรแจ้ง
กลับลูกค้ำ 
ภำยใน 1 ชม. 
หลังจำกเปดิ
ท ำกำร 

1. FRM-PMR-054 
ใบรับแจ้งบริกำร 
2. รำยกำรงำน In 
Room Service 
(บน Siriintranet) 

ฝ่ำยจัดกำร  

3 กำรด ำเนินกำร
แก้ไข 

3.1 กรณีด ำเนินกำรได้โดยไม่มค่ีำใช้จ่ำย 
ฝ่ำยจัดกำร ประสำนงำนหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง นัดหมำยวัน
เข้ำด ำเนินกำร 
3.2 กรณีมค่ีำใช้จ่ำย ฝ่ำยจัดกำร ด ำเนินกำรตำม วิธีกำร
คัดเลือกประเมินและจัดซื้อจัดจ้ำง 
- น ำเสนอคณะกรรมกำร หรือผู้มอี ำนำจอนุมัติตำมเง่ือนไข 
- ส่ังซื้อ และนัดหมำยเข้ำด ำเนินกำร 
- รับมอบงำน 

ภำยใน 7 วัน 1. FRM-PMR-054 
ใบรับแจ้งบริกำร 
2. FRM-PMR-055 
ใบแจ้งค่ำใช้จ่ำย
ก่อนด ำเนินกำร 
3. FRM-PMR-099 
บันทึกข้อควำม 
(Memo) 
4. SOP-PMR-032 
วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และประเมินผล 
5. SOP-PMR-042 
วิธีกำรอนุมัติกำร
เบิกจ่ำย 

ฝ่ำยจัดกำร 
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1. กำรรบัเรื่องงำนบรกิำร และ ขอ้รอ้งเรยีน (ต่อ) 

 

2. กำรรบัเรื่องงำนบรกิำรพเิศษ 

 

  

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

4 กำรแจ้งผลกำร
ด ำเนินงำนแล้วเสร็จ 

4.1 กรณีท่ีเจ้ำของร่วม / เจ้ำของบ้ำน อยู่ในพื้นท่ี ฝ่ำย
จัดกำร ติดต่อหำเจ้ำของร่วม / เจ้ำของบ้ำนทันทีเพื่อแจ้ง
ผลด ำเนินกำรและประเมินผลควำมพึงพอใจก่อนปดิงำน 
4.2 กรณีท่ีเจ้ำของร่วม / เจ้ำของบ้ำน ไม่อยู่ในพื้นท่ี ฝ่ำย
จัดกำร ติดต่อหำเจ้ำของร่วม / เจ้ำของบ้ำนทำงโทรศพัท์
หรืออีเมลหรือช่องทำงท่ีรับเรื่องเพื่อแจ้งผลกำรด ำเนินงำน
และสอบถำมผลควำมพงึพอใจก่อนปดิงำน 

ภำยใน 1 วัน FRM-PMR-054 
ใบรับแจ้งบริกำร 

ฝ่ำยจัดกำร 

 

5 กำรจัดเก็บข้อมูล ฝ่ำยจัดกำร จัดเก็บข้อมูลกำรแจ้งงำนบรกิำร / ขอ้ร้องเรียน 
เข้ำแฟ้มกลำงของหน่วยงำน 

เมื่อได้รับ
แจ้ง (จัดเก็บ
ข้อมูล
รำยวัน) 

1. FRM-PMR-054 
ใบรับแจ้งบริกำร 
2. FRM-PMR-058 
สมุดบันทึกประจ ำ
หน่วยงำน 

ฝ่ำยจัดกำร  

ขัน้ 
ตอน
ท่ี หวัขอ้ปฏิบัติ วิธกีำรปฏิบัติ ระยะเวลำ เอกสำร ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1 กำรรับเรื่องงำนบริกำร

พิเศษ (เช่น กำรจอง
พื้นท่ีส่วนกลำง หรือ ส่ิง
อ ำนวยควำมสะดวก
เพิ่มเติม) 

1.1 ฝ่ำยจัดกำร จัดเตรียมสมุดบนัทึกกำร
จองและกำรขอใช้บริกำรส่ิงอ ำนวยควำม
สะดวก 
1.2 ฝ่ำยจัดกำร รับแจ้งควำมประสงค์จำก
ลูกบ้ำน / ผู้ขอใช้บริกำร ในรูปแบบ
เผชิญหน้ำ, โทรศัพท์, อีเมล, Call Centre, 
Home Service, Living Plus และ อ่ืนๆ 
และลงบันทึกในสมุดบนัทึกกำรจองและ
กำรขอใช้บริกำรส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก 
1.3 ฝ่ำยจัดกำร ตรวจสอบตำรำงกำรจอง
เพื่อดูว่ำส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกดังกล่ำวมี
ลูกบ้ำนท่ำนอ่ืนจองไว้หรือไม่  

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง 1. สมุดบันทึกกำรจอง
และกำรขอใช้บริกำรส่ิง
อ ำนวยควำมสะดวกท่ีมี
อยู่ภำยในตัวอำคำร 
หรือ หมู่บ้ำน 
 
2. หลักฐำนเอกสำรกำร
แจ้งซ่อมในกรณีท่ีพบ
กำรช ำรุดหรือเสียหำย* 
 
3. หลักฐำนเอกสำรกำร
ตรวจสอบสภำพของส่ิง
อ ำนวยควำมสะดวก
ประจ ำวันท่ีมกีำรลง
นำมของท้ังฝ่ำยช่ำงและ 
BM/VM** 
 
4. SOP-PMR-040 
วิธีกำรออกใบแจ้งหน้ี 

ฝ่ำยจัดกำร *,** ต้องมี
เอกสำร
หลักฐำนส่วน
น้ีเก็บไว้ใน
แฟ้มพร้อมให้ 
Audit เขำ้ไป
ตรวจสอบ 

2 กำรติดต่อกลับผู้แจ้ง
งำนบริกำรพิเศษ 

ฝ่ำยจัดกำร ต้องแจ้งกลับไปยงัลูกบ้ำน / ผู้
ขอใช้บริกำร ภำยในเวลำท่ีก ำหนด   ไมว่่ำ
ส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกดังกล่ำวจะมี
ลูกบ้ำนท่ำนอ่ืนจองไว้หรือไม่ก็ตำม 
 
กรณีตรวจสอบพบว่ำ ส่ิงอ ำนวยควำม
สะดวกท่ีลูกบ้ำนร้องขอดังกล่ำว ยังว่ำงอยู่ 
ฝ่ำยจัดกำร แจ้งให้ลูกบ้ำนลงนำมรับทรำบ
กำรใช้ โดยหำกมีค่ำใช้จ่ำยให้สรุปและ
เรียกเก็บกับลูกบ้ำน / ผู้ขอใช้บริกำร ตำม
วิธีกำรออกใบแจ้งหน้ี 

ภำยใน 10 นำที 
หลังจำกได้รับแจ้ง 

ฝ่ำยจัดกำร 
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รำยกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครัง้ท่ี DAR No. วันท่ี รำยละเอียด 
00 DAR-PMR-003 29/7/2020 จัดท ำเอกสำรใหม่ แก้ไขรูปแบบ และรหัสเอกสำร เพิ่มเติมรำยละเอียดของขั้นตอน กำรติดต่อกลับ

เพื่อขอขอ้มูลเพิม่เติม และรำยงำนควำมคืบหน้ำ พร้อมกับเพิม่เติมรำยละเอียดในขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนให้ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 
 

 



ภำคผนวก ค-15

หนังสือส ำคัญกำรจดทะเบียนอำคำรชุด (อ.ช.10)
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ภำคผนวก ค-16

หนังสือส ำคัญกำรจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด (อ.ช.13)
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