
การฝึกซ้อมป้องกันและระงับอัคคีภัย
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Finance & Administration 

Chief Accountant 

 Finance Manager เม่ือไดร้บัแจง้/ ไดย้ินสญัญาณเตือนภยั ใหแ้จง้ Asst IT Manager 
ทนัทีเพ่ือด าเนนิการตามขัน้ตอนของ IT 

 เซฟขอ้มลู  ปิดคอมพิวเตอร ์และอปุกรณไ์ฟฟ้าทกุชนิด 

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

 ลอ็คตูเ้อกสาร ลิน้ชกัต่างๆ และน ากญุแจติดตวัไปดว้ย 

 Finance Manager น าทีมอพยพออกจากพืน้ท่ีอย่างระมดัระวงั โดยใชเ้สน้ทางหนีไฟ
เท่านัน้ 

 เม่ือมั่นใจวา่ไม่มีใครอยู่ภายในส านกังานแลว้ ปิดไฟ ล็อคประต ู และท าเครื่องหมาย
กากบาทท่ีประตดูา้นนอก พรอ้มทัง้น  าคลปิบอรด์พรอ้มรายช่ือพนกังานในแผนก และ
หมายเลขโทรศพัทท่ี์ส  าคญั ออกจากพืน้ท่ีส  านกังานไปรวมตวั ณ จดุรวมพลทนัที  

 เมือ่ถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
 

Asst IT Manager 

 ไดย้ินสญัญาณเตือนภยั และไดร้บัแจง้จาก Finance Manager ใหต้รงไปยงั Server 
Room ในทนัที 

 ท าการปิด PMS severs (Fidelio Front Office, Back office and Micros) และตดั
สญัญาณอปุกรณต์่างๆ  

 น า Server CPU และไปรวมตวัท่ีจดุรวมพล 
 
PABX เปิดใช้งำนปกต ิตลอดเวลำ  
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
All Administration Office 

 

 น าเอกสารส าคญั ฯลฯ เก็บรกัษาไวใ้นตูน้ิรภยั หากไม่มีใหน้  าติดตวัไป 

 ลอ็คตูเ้อกสาร ลิน้ชกัต่างๆ และน ากญุแจติดตวัไปดว้ย 

 เซฟขอ้มลู ปิดคอมพิเตอร ์และอปุกรณไ์ฟฟ้าทกุชนิด 

 อพยพออกจากพืน้ท่ีอย่างระมดัระวงั โดยใชเ้สน้ทางหนีไฟเท่านัน้ 

 น า CPU หรือ อปุกรณเ์ก็บขอ้มลูไปดว้ย 

 เม่ือมั่นใจวา่ไม่มีใครอยู่ภายในส านกังานแลว้ ปิดไฟ ล็อคประต ู และท าเครื่องหมาย
กากบาทท่ีประตดูา้นนอก พรอ้มทัง้น  าคลปิบอรด์พรอ้มรายช่ือพนกังานในแผนก และ
หมายเลขโทรศพัทท่ี์ส  าคญั ออกจากพืน้ท่ีส  านกังานไปรวมตวั ณ จดุรวมพลทันที  

 เมือ่ถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Food & Beverage 

 

 ปิดหวัเตาไฟฟ้า/ แก็สทัง้หมด 

 ปิดอปุกรณไ์ฟฟ้าทกุชนิด  

 ช่วยเหลือและน าทางแขกท่ีอยู่ในหอ้งอาหารอพยพออกจากพืน้ท่ีอย่างระมดัระวงั โดย
ใชเ้สน้ทางหนีไฟเท่านัน้ 

 เม่ือมั่นใจวา่ไม่มีใครอยู่ภายในบรเิวณหอ้งอาหารแลว้ ปิดไฟ ลอ็คประต ู และท า
เครื่องหมายกากบาทท่ีประตดูา้นนอก พรอ้มทัง้น  าคลปิบอรด์พรอ้มรายช่ือพนกังานใน
แผนก และหมายเลขโทรศพัทท่ี์ส  าคญั ออกจากพืน้ท่ีส  านกังานไปรวมตวั ณ จดุรวมพล
ทนัที  

 เมือ่ถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Housekeeping Department 

Assistant Manager 

 เม่ือไดร้บัค าสั่งอพยพจาก GM สั่งการใหรู้มเมดช่วยเหลืออพยพแขกในหอ้งพกัชัน้ต่างๆ 
ท่ีอยู่ในความรบัผดิชอบ 

 หากไดร้บัค าสั่งเพิ่มเติมจาก GM จะสั่งการไปยงั Floor Supervisor ตามล าดบั 
 
Floor Supervisor Room Attendant  

 ตรวจสอบหอ้งท่ีมีแขกเขา้พกั ช่วยเหลือรูมเมดโดยการใหค้  าแนะน าและน าทางแขกจาก
หอ้งพกัอพยพตามเสน้ทางหนีไฟเพ่ือไปรวมตวัยงัจดุรวมพล  

 ประสานงานเพ่ือขอความช่วยเหลือไปยงั Telephone Operator หากพบแขกไดร้บั
บาดเจ็บ  

 ตรวจสอบทกุหอ้งอีกครัง้เพ่ือใหแ้น่ใจวา่ไม่มีแขกติดอยู่ภายใน จากนัน้ปิดประตลูอ็ค 
และท าเครื่องหมาย X ท่ีประตดูา้นนอกดว้ยชอลก์  

 ปิดประตทูกุบานรวมทัง้หอ้ง Pantry และล็อคใหเ้รียบรอ้ย   

 รายงานกลบัไปยงัแผนกแม่บา้นหลงัจากตรวจเช็คและด าเนินการเรียบรอ้ย 

 ตอ้งมั่นใจวา่ไม่มีสิง่กีดขวางต่างๆ บรเิวณทางเดิน 

 เก็บรวบรวมกญุแจทัง้หมด และน าติดตวัไปดว้ย 

 อพยพออกจากพืน้ท่ีอย่างระมดัระวงัโดยใชเ้สน้ทางหนีเพ่ือไปรวมตวั ณ จดุรวมพล 
หมำยเหตุ:  พนักงำนแผนกแม่บ้ำนทีป่ฏบิัตงิำนในส ำนักงำน เม่ือตรวจสอบและ
มั่นใจวา่ไม่มีใครอยู่ภายในส านกังานแลว้ ปิดไฟ ลอ็คประต ูและท าเครื่องหมาย X ท่ีประตู
ดา้นนอก พรอ้มทัง้น  าคลปิบอรด์พรอ้มรายช่ือพนกังานในแผนก และหมายเลขโทรศพัทท่ี์
ส  าคญั ออกจากพืน้ท่ีส  านกังานไปรวมตวั ณ จดุรวมพลทนัที  

 เมือ่ถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Front Office Department 

Guest Service Officer 

 ปริน๊ทร์ายช่ือแขกท่ีเขา้พกัในวนันัน้ทัง้หมด 

 โทรตรวจสอบทกุหอ้ง และบนัทึกหมายเลขหอ้งท่ีโทรตรวจสอบแลว้ 

 หากไม่มีผูร้บัสาย ท าสญัลกัษณ ์ (N/A) ดา้นหลงัหมายเลขหอ้งนัน้ๆ ด  าเนินการ
ตรวจสอบหอ้งดงักลา่วอีกครัง้เพ่ือใหม้ั่นใจวา่ไม่มีแขกติดอยู่ 

 ประสานงานกบัแผนกแม่บา้นเพ่ือด าเนินการช่วยเหลือแขกอพยพออกจากพืน้ทีอย่าง
ปลอดภยั 

 เก็บเงินสดในตูน้ิรภยั พรอ้มทัง้น  ารายการทรพัยส์นิท่ีเก็บภายในตดิตวัไปดว้ย  

  ปิดคอมพิวเตอรแ์ละอปุกรณไ์ฟฟ้าทัง้หมด 

 อพยพออกจากพืน้ท่ีอย่างระมดัระวงัโดยใชเ้สน้ทางหนีไฟ พรอ้มทัง้น  าคลปิบอรด์พรอ้ม
รายช่ือพนกังานในแผนก และหมายเลขโทรศพัทท่ี์ส  าคญัไปยงัจดุรวมพล 

 ตรวจสอบรายช่ือแขกท่ีอพยพ และรายงานผูส้ญูหาย 

 เมือ่ถึงจุดรวมพล ท ำกำรเช็ครำยช่ือพนักงำนและรำยงำนผลต่อกองอ ำนวยกำร 
 

Bell Man 

 ดแูลบรเิวณทางเดินและมั่นใจวา่ไม่มีสิง่กีดขวางต่างๆ ในเสน้ทางหนีไฟ และคอยให้
ค  าแนะน า/ น  าทางไปยงัจดุรวมพล ปริน๊ทร์ายช่ือแขกท่ีเขา้พกัในวนันัน้ทัง้หมด 

Front Office Supervisor 

 ตรวจสอบและอพยพแขกจากบรเิวณลอ็บบีไ้ปยงัจดุรวมพล 

 ดแูลความเรียบรอ้ยบรเิวณจดุรวมพล 

 ใหค้วามช่วยเหลือแผนกรกัษาความปลอดภยั เคลียรพื์น้ท่ีทางเดินรถดา้นหนา้อาคารให้
พรอ้มส าหรบัรถฉกุเฉินต่างๆ 

 พรอ้มใหค้วามช่วยเหลือผูท่ี้อพยพจากทางหนีไป และน าทางไปยงัจดุรวมพล 
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Engineering Department 

Technician 

 ตรวจสอบอปุกรณต์่างๆ เซฟขอ้มลู  ปิดคอมพิวเตอร ์และอปุกรณไ์ฟฟ้าทกุชนิด 

 ตดัระบบแก็สและเชือ้เพลงิต่างๆ  

 ประจ าการท่ีหอ้ง Control  

 ปิดระบบระบายอากาศทัง้หมด 

 ปิดระบบไฟฟ้าบรเิวณ/ ชัน้ท่ีเกิดเหต ุ
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Evacuation Plan/ แผนอพยพ 
Fire Brigade Team 

 
Fire Brigade Team: EN & HK  

 เม่ือไดร้บัแจง้เหต ุตรงไปยงัจดุเกิดเหตพุรอ้มอปุกรณด์บัไฟ 

 หากเกิดเหตเุพลงิไหมจ้รงิ ด  าเนินการดบัไฟทนัที 

 หากไม่สามารถระงบัเพลงิได ้ แจง้ G.S.O. ผา่นวทิยส่ืุอสารทนัทีเพ่ือขออนมุตัิเปิด
สญัญาณเตือนภยัอพยพจาก GM พรอ้มทัง้ลากสายน า้ดบัเพลงิเพ่ือระงบัเพลงิไหม ้

 เปิดสญัญาณเตือนภยัและประกาศแจง้อพยพ โดย G.S.O. 
 
G.S.O.  

 เม่ือทราบเหตเุพลงิไหม ้แจง้ให ้GM ทราบทนัที และคอยประสานกบัทีมผจญเพลงิ และ
แผนกแม่บา้น 

 แจง้ต ารวจดบัเพลงิหลงัจาก GM สั่งการ 

 เม่ือไดร้บัแจง้จากทีมผจญเพลิงวา่ไม่สามารถระงบัเพลงิได ้ ขออนมุตัิเปิดสญัญาณ
เตือนภยัอพยพจาก 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 
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ข้อปฏบัิตเิมื่อพบเหตุเพลิงไหม้ 
 

 เมือ่พบเหน็กลุ่มควัน หรือไฟไหม้ ดงึสัญญำณแจ้งเหตุทีอ่ยู่ใกล้ทีสุ่ด 

 กดโทรศัพทแ์จ้งโอเปอรเ์รเตอร ์หมำยเลข 0  

 บอกสถำนที ่ ช้ัน  จุดเกิดเหตุ  ช่ือและแผนกของผู้แจ้ง เพือ่ยืนยันเหตุ 

 เข้ำท ำกำรดับเพลิงโดยใช้อุปกรณดั์บเพลิงทีใ่กล้ทีสุ่ด 

 รอจนกว่ำหน่วยผจญเพลิงจะมำถึง 
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