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1. หลกัการและเหตุผล 
  อคัคีภยัเป็นภยัพิบติัท่ีเกิดข้ึนบ่อยคร้ังไม่วา่จะโดยธรรมชาติ  หรือดว้ยการกระท าของมนุษยก์็ตาม  ซ่ึงการ
กระท าโดยมนุษย ์ ส่วนใหญ่มีสาเหตุมาจากความประมาทขาดความระมดัระวงัหรือพลั้งเผลอ  หรืออาจจะเกิดจาก
การรู้เท่าไม่ถึงการณ์  เป็นตน้  ซ่ึงสาเหตุดงักล่าวได้ส่งผลต่อความปลอดภยัในชีวิตและทรัพยสิ์นของประชาชน
รวมทั้งทรัพยสิ์นของรัฐเป็นจ านวนมาก 

ทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช  จึงไดต้ระหนกัและเล็งเห็นถึงความส าคญัในเร่ืองของการป้องกนัและ
ระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ เน่ืองจากทางโรงแรมประกอบธุรกิจเก่ียวกบัโรงแรมและท่ีพกั  มีพนกังานประจ าในแผนก
ต่าง ๆ รวมทั้งมีชาวต่างชาติซ่ึงเป็นแขกและลูกคา้ท่ีเขา้มาใชบ้ริการเป็นจ านวนมาก ตลอดจนบริเวณโดยรอบรงแรม
ก็มีวสัดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ส านกังาน  และเอกสารต่าง ๆ อีกทั้งยงัมีน ้ ามนัและสารเคมีบางชนิดซ่ึงเป็น
แหล่งเช้ือเพลิงอย่างดี  หากไม่มีการตรวจตราอยา่งระมดัระวงัและสม ่าเสมอก็อาจเป็นสาเหตุหลกัท่ีอาจท าให้เกิด
อคัคีภยัไดโ้ดยง่าย  รวมทั้งบริเวณโดยรอบของโรงแรมก็ประกอบไปดว้ยอาคารและตึกสูง  หากเกิดอคัคีภยัข้ึน  
พนกังานทุกแผนกในโรงแรมก็สามารถช่วยระงบัเหตุไดอ้ยา่งทนัท่วงที 

ทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช  จึงได้จดัแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ เพื่อเป็นการเตรียม
ความพร้อมส าหรับการป้องกนัและลดความเส่ียงต่อการเกิดอคัคีภยัท่ีอาจเกิดข้ึนไดท้ั้งกลางวนัและกลางคืน  หรือ
หากเกิดอคัคีภยัข้ึนมาแลว้พนกังานทุกคน  ทุกแผนก  สามารถระงบัเหตุไดอ้ย่างทนัท่วงที  ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงท่ีจะ
สนบัสนุนให้การด าเนินงานของฝ่ายทรัพยากรบุคคล  โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช  เป็นไปโดยราบร่ืนและมี
ความต่อเน่ือง  อีกทั้งยงัมัน่ใจไดว้า่พนกังานทุกคน  ทุกแผนกจะมีการเตรียมความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉินอนัเกิดจาก
อคัคีภยั  ท าให้สามารถป้องกนัและรักษาความปลอดภยัดา้นอคัคีภยัได ้ และรวมถึงการจดัให้มีการซ้อมแผนการ
ระงบัอคัคีภยัและการอพยพหนีไฟอยา่งนอ้ยปีละ 4 คร้ัง (รอบกลางวนั 2 คร้ัง และรอบกลางคืน 2 คร้ัง ภายในทุก 6 
เดือน)  เพื่อให้พนกังานทุกคน  ทุกแผนก  รวมทั้งชาวต่างชาติซ่ึงเป็นลูกคา้ชาวต่างชาติหรือแขกท่ีเขา้มาพกั  ไดมี้
ความรู้ความเขา้ใจ  เกิดความตระหนกัถึงอนัตรายและผลกระทบท่ีเกิดจากอคัคีภยัตลอดจนสามารถปฏิบติัการตาม
แผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 
2. วตัถุประสงค์ 

การจดัท าแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้มีวตัถุประสงคด์งัน้ี 
2.1 เพื่อป้องกนัการสูญเสียชีวติและทรัพยสิ์น  รวมทั้งลดผลกระทบจากการเกิดอคัคีภยั 
2.2 เพื่อพฒันาระบบบริหารจดัการด้านอคัคีภยัของโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ให้มีประสิทธิภาพมาก

ยิง่ข้ึน 
2.3 เพื่อลดอตัราความเส่ียงต่อการเกิดอคัคีภยั 
2.4 เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการฝึกอบรมและฝึกซ้อมใหเ้กิดความช านาญตามหนา้ท่ีรับผดิชอบ 
2.5 เพื่อให้พนกังานทุกคน  ทุกแผนก ของโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดเ้กิดความตระหนกัและมีความ

พร้อม  สามารถระงบัเหตุรวมทั้งช่วยเหลือตนเองไดอ้ยา่งปลอดภยัเม่ือเกิดอคัคีภยัข้ึน 
2.6 เพื่อใหส้ามารถประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีดบัเพลิง  และหน่วยบรรเทาสาธารณภยัของทางราชการไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง 
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2.7 เพื่อระงบัเหตุมิใหลุ้กลามและทวคีวามรุนแรง 
2.8 ด าเนินการซ่อมแซมความเสียหายใหก้ลบัสู่สภาพเดิม 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ขั้นตอนการปฏิบติัตามแผนระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้  แบ่งเป็น  3  ขั้นตอน  ดงัน้ี 
3.1 การปฏิบติัก่อนเกิดเหตุเพลิงไหม ้
3.2 การปฏิบติัการเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหม ้
3.3 การปฏิบติัภายหลงัเพลิงสงบ (หลงัเกิดอคัคีภยั) 

 
4. รายละเอยีดการปฏิบัติ 
4.1 การปฏิบัติก่อนเกดิเหตุเพลงิไหม้ประกอบด้วย 

4.1.1 แผนการตรวจตรา  เป็นแผนการเฝ้าระวงัป้องกนัและส ารวจตรวจตราระบบต่าง ๆ ภายในโรงแรม
และพื้นท่ีโดยรอบ  รวมถึงความปลอดภยัและความเรียบร้อยของอาคารสถานท่ี  วสัดุ  อุปกรณ์  
เคร่ืองมือ  เคร่ืองใช ้ โดยการด าเนินการ  ดงัน้ี 

4.1.1.1 ให้ทุกฝ่าย  ทุกแผนก  รวมถึงพนักงานทุกคน ของโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีชส ารวจตรวจ
ตราความปลอดภยั  บริเวณส านกังาน  หรือพื้นท่ีท่ีตนเองท างานอยู ่ ตลอดจนบริเวณใกลเ้คียง
และพื้นท่ีโดยรอบ  ตลอดทั้งวสัดุอุปกรณ์  เคร่ืองมือ  เคร่ืองใช ้ น ้ ามนัเช้ือเพลิง  และสารเคมี  
วา่อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์  พร้อมใชง้านและมีการจดัเก็บท่ีถูกตอ้ง  หากพนกังานท่านใด  พบ
เห็นส่ิงผิดปกติในแผนกของตวัเอง  หรือบริเวณพื้นท่ีโดยรอบท่ีตนเองปฏิบติัหนา้ท่ีอยู ่ ก็ให้
รีบแจง้หรือท ารายงานส่งหัวหน้าแผนก  หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคลโดยทนัที  เพื่อท่ีจะไดห้า
ทางแกไ้ขหรือซ่อมแซมให้อยูใ่นสภาพปกติต่อไป  และท่ีส าคญัตอ้งคอยดูแลตน้ไมท่ี้อยูร่อบ
บริเวณโรงแรมด้วยว่า  มีก่ิงไม้ขนาดใหญ่หรือสูงใกล้สายไฟหรือไม่  หากมีจะต้องรีบ
ด าเนินการตดัโดยด่วน  เพื่อป้องกนัการเกิดกระแสไฟฟ้าลดัวงจร เป็นตน้ 

4.1.1.2 ทดสอบประสิทธิภาพการท างานของถังดับเพลิง   อุปกรณ์ดบัเพลิงภายในอาคารให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใชอ้ยูเ่สมอ  โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช   ไดก้  าหนดให้พนกังานใน
ส่วนงานของแผนกช่างเป็นผูดู้แลและตรวจสอบถงัดบัเพลิงตลอดจนอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การดบัเพลิง  โดยจะท าการตรวจเช็คทุก ๆ 30 วนั และท ารายงาน  และสั่งเติมน ้ ายารวมทั้ง
แรงดัน  และรายงานฝ่ายทรัพยากรบุคคลให้ทราบอีกคร้ัง  และท่ีส าคญั  สถานท่ีเก็บถัง
ดบัเพลิง  รวมถึงอุปกรณ์ดบัเพลิงจะตอ้งอยูใ่นบริเวณท่ีเห็นไดช้ดัเจน สามารถหยิบใชง้านได้
สะดวกและไม่มีส่ิงกีดขวาง เป็นตน้ 

4.1.1.3 จัดท าป้ายส่ือความหมายปลอดภัย   เช่น “ทางหนีไฟ”  ต้องเห็นชัดเจนทั้ งกลางวนัและ
กลางคืน  ป้ายข้อความ “ทางเขา้” และ “ทางออก”  รวมถึง  “จุดรวมพล”  เป็นตน้  และท่ี
ส าคญับริเวณทางหนีไฟจะตอ้งมีแสงสวา่งท่ีเพียงพอและจะตอ้งไม่มีส่ิงกีดขวาง  เพื่อท่ีจะได้
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สะดวกต่อการอพยพหนีไฟ  โดยทุกคร้ังท่ีมีการฝึกซอ้มอพยพหนีไฟโดยจ าลองเหตุการณ์จริง 
พนกังานทุกแผนก  ทุกคน  จะตอ้งใชท้างหนีไฟเพื่อมายงัจุดรวมพลเท่านั้น 

4.1.1.4 แจ้งเส้นทางอพยพหนีไฟ และขนย้ายทรัพย์สินให้ทุกคนทราบ โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี 
อ่าวนางบีช ไดจ้ดัท าแผนแสดงเส้นทางการอพยพหนีไฟโดยแบ่งเป็นส่วนต่าง ๆ ของโรงแรม 
โดยแผนผงัจะติดไวท่ี้บอร์ดประชาสัมพนัธ์ของทุก ๆ แผนก โดยในทุก ๆ เดือนหรือก่อนท่ีจะ
มีการซอ้มอพยพหนีไฟ หวัหนา้แผนกจะเป็นคนอธิบายรายละเอียดเก่ียวกบัเส้นทางการอพยพ
หนีไฟใหพ้นกังานทราบอีกคร้ังหน่ึง 

4.1.1.5 ให้ทุกแผนกภายในโรงแรมโคซ่ี กระบี่  อ่าวนางบีช ช่วยกันดูแลความเรียบร้อยของ
เคร่ืองใช้ไฟฟ้า  ไม่ว่าจะเป็นสายไฟ  ปลัก๊ไฟ คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  หลอดไฟ  
หากมีเคร่ืองใช้ไฟฟ้าช้ินไหนของแผนกไหนเกิดการช ารุดเสียหาย  หรืออยู่ในสภาพท่ีไม่
พร้อมใช้งาน  ก็ให้พนกังานในแผนกนั้น ๆ แจง้กบัหัวหน้างาน  หรือแจง้ทางแผนกช่างเพื่อ
เขา้ไปตรวจสอบและด าเนินการแก้ไข  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน
ต่อไป   ตลอดจนตอ้งช่วยกันเก็บกวาดบริเวณทางเดินและทางหนีไฟไม่ให้มีส่ิงกีดขวาง  
รวมทั้งจะตอ้งช่วยกนัดูแลในเร่ืองของการเก็บเอกสาร  รวมถึงน ้ ามนัเช้ือเพลิงและสารเคมีท่ี
อาจจะเป็นเช้ือเพลิงใหอ้ยูใ่นสภาพเรียบร้อยและปลอดภยั  เป็นตน้ 

4.1.1.6 จัดท าผงัการติดต่อส่ือสาร  เช่น หมายเลขโทรศพัทข์องฝ่ายทรัพยากรบุคคล หวัหนา้แผนกต่าง 
ๆ ผูบ้ริหารของโรงแรม  ผูท่ี้เก่ียวขอ้งเม่ือเกิดอคัคีภยั  องค์การบริหารส่วนต าบล (ติดต่อขอ
รถดบัเพลิง)  รวมถึงหมายเลขโทรศพัท์สถานพยาบาลท่ีใกลเ้คียงท่ีสุดท่ีสามารถเรียกไดเ้ม่ือ
เกิดอคัคีภยัข้ึน  โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดจ้ดัท าแผนผงัขั้นตอนการปฏิบติัตน
เม่ือเกิดอคัคีภยั  ซ่ึงระบุช่ือ  พร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท์ของเจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้งไวใ้ห้กบั
หวัหนา้แผนกทุกแผนกแลว้  โดยแผนผงัดงักล่าวจะติดไวท่ี้บอร์ดประชาสัมพนัธ์ของแต่ละ
แผนก 

4.1.1.7 แผนการจัดท าระบบส ารองข้อมูลและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  เป็นแผนการจดัท าขอ้มูลส ารอง
ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้เอกสารหรืองานท่ีส าคญัของแต่ละแผนกภายใน
โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ยงัคงสามารถด าเนินการต่อไดอ้ยา่งต่อเน่ือง  หากเกิดอคัคีภยั
ข้ึนจนท าใหร้ะบบสารสนเทศเสียหายอยา่งส้ินเชิง 

4.1.2 แผนการอบรม  เป็นแผนการฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกบัการป้องกนัละระงบัอคัคีภยั รวมทั้งการ
อพยพหนีไฟส าหรับพนกังานทุกคน  ทุกแผนก  ในโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ดงัน้ี 

4.1.2.1 การฝึกอบรมให้ความรู้พนักงานทุกคน  ทุกแผนก  โดยใช้วิทยากรภายในโรงแรม   
การฝึกอบรมหลกัสูตรการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้  เพื่อให้บุคลากรทุกคนภายใน
โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดมี้ความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัอคัคีภยั  สาเหตุของอคัคีภยั  
อุปกรณ์ท่ีใช้ในการดบัไฟ  ขั้นตอนในการดบัเพลิง  รวมถึงการฝึกอบรมเก่ียวกบัสัญญาณ
เตือนเม่ือเกิดเพลิงไหม ้ เป็นตน้  การฝึกอบรมโดยใช้วิทยากรภายในโรงแรมน้ีจะช่วยให้
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พนักงานทุกคน  ทุกแผนก  สามารถเข้าใจและเห็นถึงความส าคัญของการเกิดอัคคีภัย  
เพื่อท่ีจะไดช่้วยป้องกนัไม่ใหเ้กิดเหตุการณ์น้ีข้ึน 

4.1.2.2 การฝึกอบรมให้พนกังานทุกคน  ทุกแผนก  โดยใช้วิทยากรจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  โดย
ปกติในทุก ๆ ปี การฝึกอบรมหลกัสูตรการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้โดยใชว้ิทยากร
จากหน่วยงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  เทศบาลเมืองกระบ่ี โดยการฝึกอบรมหลกัสูตร
การป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้น้ี  ก็เพื่อให้บุคลากรทุกคนภายในโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี 
อ่าวนางบีช ไดมี้ความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัอคัคีภยัประเภทต่าง ๆ สาเหตุของการเกิดอคัคีภยั
ในลกัษณะต่าง ๆ  อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการดบัไฟประเภทต่าง ๆ การสังเกตและตรวจสอบอุปกรณ์
ท่ีใช้ในการดบัเพลิงให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน  ขั้นตอนในการดบัเพลิง  รวมถึงการฝึก
ปฏิบติัจริงเก่ียวกบัการใชอุ้ปกรณ์ดบัเพลิง  โดยการจ าลองเหตุการณ์เพลิงไหม ้ รวมถึงวิธีการ
ดับไฟพร้อมกับวิทยากร  เพื่อให้พนักงานท่ีเข้ารับการอบรมทุกคนได้มีความรู้  ความ
เช่ียวชาญเก่ียวกับสารเคมีและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการดับเพลิง  เพื่อท่ีจะได้น าไปใช้ใน
สถานการณ์จริง 

4.1.2.3 การฝึกซ้อม  ฝึกปฏิบติัโดยการซ้อมการระงบัอคัคีภยัและอพยพหนีไฟให้อย่างน้อยปีละ 4 
คร้ัง  โดยจะท าการฝึกซอ้มทั้งช่วงเวลากลางวนัและกลางคืน  โดยก่อนท่ีจะท าการฝึกซ้อมหนี
ไฟ  ทางฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะแจง้ไปยงัหวัหนา้แผนกวา่จะมีการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ  โดย
ระบุวนั  เวลา  ใหช้ดัเจน  เน่ืองจากทางแผนกตอ้นรับส่วนหนา้จะตอ้งท าจดหมายเพื่อแจง้แขก
ชาวต่างชาติหรือลูกคา้ท่ีเขา้มาใช้บริการภายในโรงแรมจะไดรั้บทราบวา่เป็นการซ้อมเพื่อลด
ปัญหาการต่ืนตระหนกตกใจของแขก  ขั้นต่อไปก็จะเป็นการท างานของแผนกช่างโดยทาง
แผนกช่างจะท าการจุดไฟหรือจ าลองสถานการณ์ไฟไหมข้ึ้นภายในโรงแรม  จากนั้นสัญญาณ
เตือนก็จะดงัข้ึนโดยท่ีพนกังานทุกคน  ทุกแผนก  จะตอ้งเตรียมพร้อมท่ีจะอพยพหนีไฟ  โดย
การอพยพดงักล่าวพนักงานทุกคน  ทุกแผนก จะตอ้งตระหนักอยู่เสมอว่าจะตอ้งช่วยเหลือ
ตนเอง  เพื่อนร่วมงานตลอดจนชาวต่างชาติซ่ึงเป็นแขกหรือลูกคา้ท่ีเขา้มาพกัหรือเขา้มาใช้
บริการภายในโรงแรมให้ใช้เส้นทางอพยพหนีไฟหรือทางหนีไฟ  และไปยงัจุดรวมพลได้
ปลอดภยัตามเวลาท่ีก าหนด 

4.1.3 แผนการรณรงค์ ป้องกันอัคคีภัย  เป็นแผนท่ีเน้นความส าคัญของการป้องกนัและระงบัอคัคีภยั  
ตลอดทั้งรณรงคใ์ห้ทุกคนมีจิตส านึกในการช่วยกนัป้องกนัการเกิดอคัคีภยั  โดยผูรั้บผิดชอบแผน
ป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเป็นผูด้  าเนินการ  ดงัน้ี 

4.1.3.1 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะเป็นผูรั้บผิดชอบในการจดัท าแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้  
พร้อมทั้งก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  เช่น  การก าหนดผูน้ าในการอพยพหนีไฟส าหรับ
พนักงานแต่ละแผนก  รวมทั้ งการก าหนดตัวบุคคลท่ีจะเป็นผู ้น าในการอพยพลูกค้า
ชาวต่างชาติหรือแขกท่ีเขา้มาพกัหรือใช้บริการภายในโรงแรม  ก าหนดผูข้นยา้ยทรัพยสิ์น 
ก าหนดพนกังานผูมี้หนา้ท่ีในการดบัเพลิงขั้นตน้ซ่ึงจะตอ้งเป็นผูท่ี้ผา่นการฝึกอบรม  หลกัสูตร
การป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้มาก่อน  ก าหนดผูมี้หนา้ท่ีปฐมพยาบาลผูไ้ดรั้บบาดเจ็บ
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เบ้ืองตน้  ก าหนดพนกังานผูมี้หน้าท่ีติดต่อประสานงานหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้ง  เช่น  
สถานีต ารวจ  ดบัเพลิง  ตลอดจนโรงพยาบาล  เป็นตน้ และท่ีส าคญัจะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อท าการเคล่ือนยา้ยผูไ้ดรั้บบาดเจบ็เพื่อน าส่งโรงพยาบาลดว้ย 

4.1.3.2 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะเป็นผูรั้บผิดชอบในการจดัฝึกซ้อมอพยพหนีไฟโดยจะท างานร่วมกบั
แผนกรักษาความปลอดภยั  แผนกตอ้นรับส่วนหน้า  แผนกแม่บา้น  และแผนกช่าง  เพื่อ
ก าหนดวนัและเวลาท่ีจะใชใ้นการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ  โดยจะเลือกวนัท่ีมีลูกคา้ชาวต่างชาติ
หรือแขกเขา้มาใชบ้ริการภายในโรงแรมนอ้ยท่ีสุดในเดือนนั้น ๆ เพื่อลดผลกระทบท่ีอาจเกิด
ข้ึนกบัแขกท่ีเขา้มาพกัหรือใช้บริการภายในโรงแรม  เม่ือก าหนดวนัเวลาไดแ้ลว้  ทางแผนก
ตอ้นรับจะเป็นผูท่ี้จดัท าหนังสือหรือจดหมายแจง้แขกว่าในวนัและเวลาดังกล่าวจะมีการ
ฝึกซอ้มอพยพหนีไฟข้ึน  จากนั้นทางแผนกช่างก็จะท าการจ าลองเหตุการณ์ไฟไหม ้ โดยเม่ือมี
สัญญาณเตือนภยัแจง้เตือน  พนกังานทุกคน  ทุกแผนก  ท่ีก าลงัปฏิบติัหน้าท่ีอยู่ก็จะตอ้งใช้
เส้นทางหรือทางหนีไฟตามแผนผงัท่ีมีในแต่ละแผนกเท่านั้นเพื่อท่ีจะหนีไฟมายงัจุดรวมพล  
เม่ือมาถึงจุดรวมพลแลว้  หัวหน้าแผนกจะท าการตรวจสอบรายช่ือพนกังานท่ีเขา้งานในวนั
และเวลาดงักล่าว  ว่ามายงัจุดรวมพลครบแลว้หรือไม่  หากแผนกไหนท่ีพนกังานมารวมตวั
กนัไม่ครบหัวหน้าแผนกจะต้องรีบแจ้งมายงัฝ่ายทรัพยากรบุคลโดยทนัที  เพื่อท่ีทางฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลจะไดส่้งพนกังานซ่ึงเป็นทีมคน้หาซ่ึงเป็นผูท่ี้เคยเขา้รับการฝึกอบรมหลกัสูตร
ป้องกนัและระงบัอคัคีภยั  เขา้ไปคน้หา  และในขณะเดียวกนัพนกังานท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการ
ปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ก็จะตอ้งท าหนา้ท่ีดว้ยเม่ือมีผูป่้วยประสบอนัตรายหรือไดรั้บบาดเจ็บเม่ือ
มาถึงจุดรวมพล  และหากมีผูบ้าดเจ็บท่ีมีอาการสาหัส  พนกังานท่ีไดรั้บมอบหมายให้เป็นผู ้
ประสานงานและน าส่งผูป่้วย  ท าหนา้ท่ีต่อไป  และเม่ือท าการฝึกซ้อมเสร็จทางฝ่ายทรัพยากร
บุคคล  จะตอ้งท ารายงานเสนอผูบ้ริหาร  เพื่อรายงานเก่ียวกบัเวลารวมในการอพยพหนีไฟ  
รายงานจ านวนผูไ้ดรั้บบาดเจ็บและจ านวนผูบ้าดเจ็บท่ีจะตอ้งน าส่งโรงพยาบาล  และท่ีส าคญั
จะตอ้งท ารายงานจ านวนพนกังานท่ีติดอยูใ่นกองเพลิงพร้อมสาเหตุส่งให้ผูบ้ริหาร  ภายหลงั
เสร็จส้ินการฝึกซอ้ม 

4.1.3.3 ติดตามตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เก่ียวกบัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้  โดยฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลจะเป็นแผนกท่ีจดัท าแผนรวมทั้งก าหนดวนัในการจดักิจกรรมต่าง ๆ  โดย
ท างานร่วมกบัแผนกต่าง ๆ จะตอ้งมีการประเมินผล  และติดตามผลทุกคร้ัง  เพื่อท่ีจะน าไปใช้
ในการพฒันา  ปรับปรุง แก้ไข และเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการป้องกนัและระงบั
อคัคีภยัอีกดว้ย 

4.2 การปฏิบัติเมื่อเกดิเหตุเพลงิไหม้ 
แนวทางการปฏิบติัตวัเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหมข้องโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ประกอบดว้ยแผนการต่าง ๆ ดงัน้ี 

4.2.1 แผนการดับเพลิง  โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช มีแผนการดบัเพลิง  ซ่ึงประกอบดว้ยขั้นตอน
ต่าง ๆ ดงัน้ี 
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4.2.1.1 การแจ้งเหตุ  กรณีเกิดเหตุไฟไหมข้ึ้นบริเวณโรงแรม ให้พนกังานผูท่ี้พบเห็นเหตุการณ์แจง้
เหตุการณ์ไฟไหมต้ามขั้นตอนท่ีอยูใ่นแผนผงัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้  พร้อมทั้ง
แจง้หวัหนา้งานใหท้ราบ 

4.2.1.2 การดับเพลงิขั้นต้น มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1) ผูพ้บเห็นเหตุการณ์คนแรกท าการดบัเพลิงขั้นตน้ดว้ยอุปกรณ์ดบัเพลิงท่ีติดอยูใ่นบริเวณท่ี

ใกลก้บัท่ีเกิดเหตุมากท่ีสุด โดยปกติจะติดตั้งไวบ้ริเวณผนงั ตามจุดเส่ียงแต่ละจุดพร้อมทั้ง
แจ้งไปยงัหัวหน้างานหรือพนักงานท่ีเก่ียวข้อง โดยท่ีส าคัญจะต้องไม่ลืมว่าในแผน
ป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้พนกังานท่านใดเป็นผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการดบัเพลิงขั้นตน้
บา้ง เม่ือทราบแลว้ก็ให้พนกังานคนดงักล่าวประสานงานไปยงัแผนกท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อท า
การตดักระแสไฟในบริเวณท่ีเกิดเหตุ โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ได้
ก าหนดใหพ้นกังานแผนกช่างเป็นผูรั้บผิดชอบในเร่ืองของการตดักระแสไฟฟ้า เน่ืองจาก
เป็นแผนกท่ีมีความรู้ ความเช่ียวชาญเก่ียวกบัระบบไฟฟ้าและแผงวงจรไฟฟ้า แต่ละจุด
ภายในโรงแรมเป็นอยา่งดี ซ่ึงหากพนกังานในแผนกอ่ืนเป็นผูต้ดักระแสไฟฟ้าอาจจะท า
ใหเ้กิดความเสียหายตามมาได ้

2) แจง้เหตุท่ีศูนยป์ระสานงาน โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดต้ั้งให้ฝ่ายตอ้นรับ
ส่วนหนา้เป็นหน่วยงานรับแจง้เหตุและประสานงานเพื่อช่วยกนัดบัเพลิง 

3) แจง้ชุดปฏิบติัการดบัเพลิงเขา้ควบคุม โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดก้ าหนด
พนักงานไวจ้  านวนหน่ึง เพื่อเป็นเจา้หน้าท่ีชุดปฏิบติัการดบัเพลิงเพื่อเขา้ควบคุมเพลิง
ไม่ให้ลุกลาม โดยพนักงานชุดดังกล่าวจะต้องเป็นผูท่ี้ผ่านการฝึกอบรมเก่ียวกับการ
ป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ ตลอดทั้งมีความรู้ ความสามารถเก่ียวกบัการใชอุ้ปกรณ์
ดบัเพลิง ตลอดทั้งยงัเป็นผูท่ี้เขา้ใจขั้นตอนต่าง ๆ ในการดบัเพลิงเป็นอยา่งดีดว้ย 

4) ในกรณีท่ีชุดปฏิบติัการของโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไม่สามารถควบคุมเพลิงท่ี
ก าลงัลุกไหมอ้ยูไ่ด ้ใหพ้นกังานคนอ่ืนท่ีอยูใ่นบริเวณท่ีเกิดเหตุหรือใกลเ้คียงกบัท่ีเกิดเหตุ
รวมทั้งบริเวณพื้นท่ีโดยรอบสถานท่ีเกิดเหตุช่วยกนัปิดวาล์วแก๊ส ปิดเตาแก๊ส และให้
พนกังานในส่วนงานของแผนกช่างรีบตดักระแสไฟฟ้าในจุดท่ีเก่ียวขอ้งโดยทนัที เพื่อ
ไม่ใหเ้กิดไฟฟ้าลดัวงจร 

5) ส่งสัญญาณแจง้เหตุเพลิงไหม ้โดยใช้วิทยุส่ือสารและโทรศพัท์ภายในซ่ึงระบุหมายเลข
โทรศพัทข์องแต่ละแผนกไวอ้ยา่งชดัเจนในแผนผงัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ 
หรือแจง้มายงัฝ่ายตอ้นรับส่วนหนา้ เพื่อท่ีจะไดป้ระสานงานไปยงัแผนกหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งต่อไป 

6) โทรศพัทแ์จง้สายด่วนป้องกนัและบรรเทาสาธารณะภยั หมายเลข 199 หรือโทรศพัท ์แจง้
องค์การบริหารส่วนจงัหวดักระบ่ีหมายเลข 075-611111 หรือโทรศพัท์แจง้ป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณภยัองคก์ารบริหารส่วนต าบลอ่าวนาง หมายเลข 075-637146 
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4.2.1.3 การดับเพลงิข้ันรุนแรง มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

1) แจง้ไปยงัฝ่ายตอ้นรับส่วนหน้า เพื่อประสานงานต่อไปยงัแผนกทรัพยากรบุคคลโดยให้
หัวหน้าแผนกทรัพยากรบุคคลแจง้ไปยงัพนักงานรักษาความปลอดภยัท่ีปฏิบติังานอยู่ใน
ขณะนั้นจดัการจราจรโดยรอบเพื่ออ านวยความสะดวกให้กบัพนกังานท่ีจะตอ้งเคล่ือนยา้ย
ยานพาหนะท่ีน ามาจอดในบริเวณโรงแรมและพื้นท่ีใกล้เคียงโดยรอบ รวมทั้งการขนยา้ย
อุปกรณ์และเอกสารท่ีส าคญัของทางโรงแรม และแขกท่ีมาพกัหรือใช้บริการ  และท่ีส าคญั
จะตอ้งประสานไปยงัโรงแรมหรือเจา้ของพื้นท่ีขา้งเคียงโดยรอบเพื่ออ านวยความสะดวก
เก่ียวกบัการเจรจาให้รถดบัเพลิงของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งท่ีจะเขา้มาช่วยเหลือสามารถสัญจร
ไปมาไดอ้ยา่งสะดวก 
2) เคล่ือนยา้ยพนกังานทุกคน ทุกแผนกรวมทั้งลูกคา้ชาวต่างชาติซ่ึงเป็นแขกหรือลูกคา้ท่ีเขา้มา
พกัหรือใช้บริการภายในโรงแรม ตลอดทั้งทรัพยสิ์นและเอกสารท่ีส าคญัไปยงัจุดรวมพลท่ี
ทางฝ่ายทรัพยากรบุคคลโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดก้ าหนดไวเ้น่ืองจากเห็นว่าเป็น
พื้นท่ี ท่ีปลอดภยัท่ีสุดเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหม ้

4.2.2 แผนการอพยพหนีไฟ เม่ือเพลิงไหมข้ั้นรุนแรงลุกลามจนยากท่ีจะควบคุมหรือไม่สามารถควบคุม
ไดใ้หผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งรีบแจง้ฝ่ายตอ้นรับส่วนหนา้โดยด่วน เพื่อท่ีจะไดแ้จง้ผูบ้ริการโดยมีแนวทางการ
ปฏิบติัตามโครงสร้างองคก์รเพื่อรองรับภาวะฉุกเฉิน 

4.2.2.1 จัดตั้งศูนย์ประสานงาน เพื่อด าเนินการควบคุมพื้นท่ี และอ านวยการปฏิบติัโดยแจง้ประกาศ
การอพยพหนีไฟรวมทั้งการแนะน าให้พนกังานรวมทั้งลูกคา้หรือแขกท่ีมาพกัหรือให้บริการ
ภายในโรงแรมอพยพตามแผนท่ีก าหนดไว ้โดยทางโรงแรมไดเ้ตรียมแผนอพยพหนีไฟโดยให้
ฝ่ายตอ้นรับประสานงานเร่ืองยานพาหนะในการขนยา้ยพนกังานและลูกคา้ชาวต่างชาติหรือผู ้
ท่ีมาใช้บริการภายในโรงแรม รวมทั้งทรัพยสิ์นท่ีมีค่าของโรงแรมและแขกท่ีมาพกัหรือใช้
บริการ รวมทั้งเอกสารท่ีส าคญัไปไวใ้นจุดท่ีปลอดภยัและท่ีส าคญัแผนกตอ้นรับส่วนหนา้เป็น
แผนกท่ีมีพนกังานท่ีมีความรู้และความสามารถในการส่ือสารกบัชาวต่างชาติไดดี้อีกดว้ย 

4.2.2.2 ก าหนดให้มีจุดนัดพบหรือจุดรวมพล โดยการก าหนดจุดนดัพบหรือจุดรวมผลนั้น ผูก้  าหนด
จุดจะตอ้งค านึงถึงความปลอดภยัเป็นท่ีตั้ง ส าหรับการอพยพพนกังานตลอดทั้งชาวต่างชาติซ่ึง
เป็นแขกหรือลูกคา้ท่ีเขา้พกัหรือใช้บริการภายในโรงแรมเม่ือเกิดเพลิงไหมข้ั้นลุกลาม ทาง
โรงแรมมีขั้นตอนในการปฏิบติัดงัน้ี 
1) ให้สัญญาณแจง้เหตุเพลิงไหมต้ามท่ีไดแ้จง้ไปแลว้ในเบ้ืองตน้ว่าฝ่ายตอ้นรับส่วนหน้ามี

หนา้ท่ีประสานงานไปยงัแผนกต่าง ๆ เม่ือเกิดเหตุเพลิงไหม ้โดยเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหมจ้น
ยากท่ีจะควบคุมหรือเกินก าลงัของพนักงานท่ีมีหน้าท่ีในการป้องกนัและระงบัอคัคีภยั
เบ้ืองต้น ฝ่ายต้อนรับส่วนหน้าจะส่งสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ไปยงัแผนกต่าง ๆ 
เพื่อท่ีจะใหพ้นกังานไดรั้บทราบและเตรียมอพยพต่อไป 
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2) พนกังานท่ีมีหนา้ท่ีตามแผนการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้จะตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีท่ี
ไดรั้บมอบหมายตามแผนโดยทนัที 

3) หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะประสานไปยงัแผนกท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อท าการเคล่ือนยา้ย
ยานพาหนะ ของพนกังานท่ีปฏิบติัหน้าท่ีในขณะเกิดเหตุและในขณะเดียวกนั พนกังาน
รักษาความปลอดภยัจะต้องคอยช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกในการเคล่ือนยา้ย
ยานพาหนะของพนกังานตลอดทั้งแขกท่ีเขา้พกัและมาใชบ้ริการในโรงแรม และท่ีส าคญั
จะตอ้งคอยอ านวยความสะดวกใหก้บัรถของเจา้หนา้ท่ีดบัเพลิงและหน่วยงานท่ี เก่ียวขอ้ง
ท่ีจะเจา้มาช่วยเหลือในการระงบัอคัคีภยัดว้ย 

4) ผูน้ าในการหนีไฟ โดยในการเขียนแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ โรงแรมได้
ก าหนดพนกังานผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามแผนไวอ้ยา่งชดัเจน โดยพนกังานท่ีไดรั้บมอบหมาย
ใหเ้ป็นผูน้ าในการหนีไฟ จะตอ้งเป็นผูท่ี้สามารถส่ือสารภาษาองักฤษได ้เน่ืองจากหากเกิด
เหตุเพลิงไหมข้ึ้น พนกังานคนดงักล่าวจะตอ้งแจง้แขกและน าแขกหนีไฟไปยงัทางหนีไฟ
ตามทางออกท่ีก าหนดไวใ้นแต่ละจุดเพื่อน าพนักงานและแขกไปยงัจุดรวมพลไดอ้ย่าง
ปลอดภยั 

5) ฝ่ายทรัพยากรบุคคลท าหนา้ท่ีในการตรวจสอบจ านวนพนกังานท่ีเขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีใน
เวลาดงักล่าว ร่วมกบัแผนกตอ้นรับส่วนหน้าวา่มีจ  านวนแขกท่ีมารวมตวักนัท่ีจุดรวมพล
ครบตามจ านวนท่ีแจง้ไวต้ามรายช่ือหรือไม่ หากฝ่ายทรัพยากรบุคคลและ แผนกตอ้นรับ
ส่วนหนา้ไดท้  าการตรวจสอบรายช่ือพนกังานแลว้พบวา่ยงัมีพนกังานหรือแขกท่ีเขา้มาพกั
ในโรงแรมหรือลูกคา้ท่ีมาใชบ้ริการ ยงัอพยพหนีไฟออกมาไม่ครบตามจ านวนท่ีทางฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลและแผนกตอ้นรับส่วนหนา้มีรายช่ืออยู ่จะตอ้งรีบแจง้หรือประสานงาน
ไปยงัทีมคน้หาโดยด่วนเพื่อท่ีจะไดเ้ขา้ไปคน้หาเพื่อช่วยเหลือหรือช่วยชีวติต่อไป 

6) หน่วยปฐมพยาบาล โดยโรงแรม ไดก้ าหนดแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ โดย
ได้ก าหนดให้พนกังานแผนกบญัชีและการเงินเป็นผูป้ฏิบติัหน้าท่ีในการปฐมพยาบาล
เบ้ืองต้นหากเกิดกรณีมีพนักงานหรือแขกตลอดจนลูกคา้ท่ีมาใช้บริการได้รับบาดเจ็บ
ในขณะอพยพหนีไฟมายงัจุดรวมพล โดยจะมีการปฐมพยาบาลขั้นตน้ส าหรับการเกิด
อุบติัเหตุโดยทัว่ไป แต่หากเกิดการบาดเจบ็ขั้นรุนแรงจะตอ้งรีบแจง้มายงัฝ่ายตอ้นรับส่วน
หน้าเพื่อส่งผูป่้วยไปยงัโรงพยาบาลท่ีใกล้ท่ีสุด หรือติดต่อเรียกรถพยาบาลเข้ามารับ
ผูไ้ดรั้บบาดเจบ็เป็นตน้ 

4.3 การปฏิบัติภายหลงัเพลงิสงบ  
โดยโรงแรมได้ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติภายหลังเพลิงสงบไวใ้นแผนป้องกันและระงับอัคคีภัยเบ้ืองต้น
ประกอบดว้ย 

4.3.1 แผนการบรรเทาทุกข์ เป็นแผนการปฏิบติัต่อเน่ืองจากขั้นตอนปฏิบติัเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหมโ้ดย
ประกอบดว้ย 
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4.3.1.1 ประสานหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น โรงพยาบาล องค์การบริหาร
ส่วนต าบลอ่าวนาง องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดักระบ่ี หรือหน่วยกูภ้ยัจงัหวดักระบ่ี 

4.3.1.2 ส ารวจและประเมินความเสียหายจากสถานการณ์เพลิงไหม้ท่ีเกิดข้ึน เพื่อจัดท ารายงาน
เก่ียวกบัสถานการณ์ดงักล่าวส่งใหผู้บ้ริหารทราบต่อไป 

4.3.1.3 การคน้หา โดยเม่ือเหตุเพลิงไหมส้งบลงแลว้ปรากฏวา่มีพนกังานหรือมีแขกชาวต่างชาติ หรือ
ลูกคา้ท่ีมาใช้บริการภายในโรงแรม อพยพหนีไฟมายงัจุดรวมพลไม่ครบตามรายช่ือท่ีฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลหรือแผนกตอ้นรับส่วนหนา้มีอยู ่ทีมคน้หาจะตอ้งช่วยกนัคน้หาและช่วยชีวิต
ผูป้ระสบภยั รวมทั้งประสานงานมายงัฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพื่อแจง้ไปยงัแผนกหรือหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อท าการเคล่ือนยา้ยผูป้ระสบภยัจากอุบติัเหตุท่ีเกิดข้ึนในขณะท่ีเกิดไฟไหม ้ไปยงั
ศนูยอ์  านวยการเฉพาะกิจท่ีทางโรงแรมไดก้ าหนดไวใ้นแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ 

4.3.2 แผนการฟ้ืนฟูบูรณะอาคารสถานที่ ท่ีได้รับความเสียหายจากการเกิดเหตุเพลิงไหม้รวมทั้ ง
พนกังานและแขกชาวต่างชาติซ่ึงเป็นลูกคา้หรือแขกท่ีเขา้มาพกัหรือใชบ้ริการภายในโรงแรม โดย
มีขั้นตอนในการปฏิบติั ดงัน้ี 

4.3.2.1 ให้ความช่วยเหลือและปฏิรูปฟ้ืนฟูบูรณะขั้นตน้ โดยการช่วยกนัเก็บกวาดและลา้งท าความ
สะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีท่ีเกิดเหตุเพลิงไหม ้รวมทั้งการช่วยเหลือเยียวยา ผูป้ระสบเหตุ
เพลิงไหม ้

4.3.2.2 ปฐมพยาบาลผูบ้าดเจ็บและผูป่้วยจากเหตุเพลิงไหม ้โดยทางโรงแรม ไดก้ าหนดให้พนกังาน
แผนกบญัชีและการเงินเป็นผูท่ี้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบและปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการปฐมพยาบาล
ผูไ้ดรั้บบาดเจ็บจากอุบติัเหตุท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากเพลิงไหม ้โดยท าการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้
ส าหรับพนกังานหรือแขกชาวต่างชาติหรือลูกคา้ท่ีเขา้พกัหรือใช้บริการภายในโรงแรม และ
แจง้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพื่อประสานไปยงัโรงพยาบาลใกลเ้คียงหรือแผนกตอ้นรับส่วนหนา้
ในกรณีท่ีไดรั้บบาดเจ็บสาหสัหรือเกินกว่าการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ไปส่งโรงพยาบาลหรือ
คลีนิคใกลเ้คียงเพื่อท าการรักษาอยา่งถูกตอ้ง 

4.3.2.3 ขนยา้ยผูป้ระสบภยัและทรัพยสิ์นไปยงัท่ีปลอดภยั โดยทางโรงแรม ไดก้ าหนดให้พื้นท่ีว่าง
หน้าล็อบบ้ี ติดถนนใหญ่เป็นจุดรวมพล ในกรณีท่ี เกิดเพลิงไหม้ข้ึนภายในโรงแรมให้
พนักงานทุกคน ทุกแผนก รวมถึงพนักงานท่ีมีหน้าท่ีตามแผนป้องกันและระงับอคัคีภัย
เบ้ืองตน้จะตอ้งพาตนเอง เพื่อนร่วมงาน รวมทั้งแขกและผูม้าใชบ้ริการภายในโรงแรม ตลอด
ทั้งทรัพยสิ์นมีค่าหรืองเอกสารท่ีมีความส าคญัออกจากบริเวณท่ีเกิดเพลิงไหมไ้ปยงัเส้นทาง
การอพยพหนีไฟ ไปยงัจุดรวมพล เพื่อท่ีจะไดท้  าการขนยา้ยผูป้ระสบภยัและทรัพยสิ์นไปยงั
สถานท่ีปลอดภยัต่อไป 

4.3.2.4 ส ารวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึนหลงัจากท่ีเพลิงไดส้งบลง ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและแผนกช่าง
จะตอ้งรีบท าการส ารวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึนอยา่งเร่งด่วนท่ีสุด เพื่อท่ีจะไดท้  ารายงานเสนอ
ต่อผูบ้ริหารและเจา้ของโรงแรม และประสานงานร่วมกบัผ่ายบญัชีการเงิน เพื่อท าการสรุป
ตวัเลขความเสียหายท่ีเกิดข้ึนและส ารวจความตอ้งการดา้นต่าง ๆ ภายในโรงแรม วา่แผนกท่ี
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ไดรั้บผลกระทบจากเหตุการณ์เพลิงไหมต้อ้งการท่ีจะใชส่ิ้งใดบา้งในการอ านวยความสะดวก
ใหก้บัลูกคา้หรือลูกคา้ท่ีมาใชบ้ริการภายในโรงแรม เพื่อป้องกนัการสูญเสียลูกคา้ในเชิงธุรกิจ 

4.3.2.5 การประชาสัมพนัธ์เพื่อเสริมสร้างขวญัและก าลงัใจให้กบัพนกังานทุกคน ทุกแผนก รวมทั้ง
ลูกคา้และผูท่ี้มาใชบ้ริการภายในโรงแรมให้กลบัคืนสู่สภาวะปกติ โดยเร็ว โดยทางโรงแรม 
ไดม้อบหมายให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีน้ีตามแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยั
เบ้ืองตน้ โดยจะเน้นกิจกรรมคลายเครียดเพื่อเรียกขวญัและก าลงัใจของพนกังานทุกคน ทุก
แผนกใหก้ลบัมา เป็นเหมือนเดิมโดยเร็วท่ีสุด 

4.3.2.6 ปรับปรุงซ่อมแซมแกไ้ขความเสียหายท่ีเกิดข้ึนในขณะท่ีเกิดเพลิงไหมโ้ดยเม่ือเพลิงไหมไ้ด้
สงบลงแล้ว ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและแผนกช่าง จะต้องประสานงานไปยงัหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อท่ีจะให้ท าการปรับปรุงซ่อมแซมและแกไ้ขความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากเหตุเพลิง
ไหม ้ไม่ว่าจะเป็นตวัอาคาร วสัดุอุปกรณ์ท่ีใช้อ านวยความสะดวกให้กบัพนกังาน ตลอดทั้ง
ลูกคา้ท่ีเขา้พกัหรือมาใชบ้ริการภายในโรงแรม ใหก้ลบัคืนสู่สภาวะปกติโดยเร็วท่ีสุด 

4.3.2.7 รักษาความสงบเรียบร้อยของพื้นท่ีเกิดเหตุ หลังจากท่ีเหตุการณ์ไฟไหม้ได้สงบลง เป็น
ธรรมดาท่ีจะมีบุคคลและเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตุเพลิงไหมแ้ละบุคคลท่ีไม่เก่ียวขอ้งเขา้ - 
ออก บริเวณสถานท่ีเกิดเหตุจ านวนมาก ดงันั้นเพื่อป้องกนัความวุ่นวายและความเสียหายท่ี
อาจเกิดข้ึนซ ้ าหลงัจากเพลิงสงบลง ทางโรงแรม ไดก้ าหนดให้หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล
แจง้ใหพ้นกังานรักษาความปลอดภยัเป็นผูดู้แลรักษาความสงบเรียบร้อยของพื้นท่ีเกิดเหตุ 

4.3.2.8 ในกรณีท่ีอาคารไดรั้บความเสียหายจนไม่สมารถใช้ปฏิบติังานไดต้ามปกติ ทางโรงแรม ได้
มอบหมายใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคลประสารงานร่วมกบัแผนกบญัชีการเงินให้ด าเนินการจดัหา
สถานท่ี ปฏิบติังานชัว่คราวส าหรับพนกังานท่ีจะตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเอกสาร
และติดตามหน่อยงานหรือบริษทัห้างร้านต่าง ๆ รวมทั้งประกาศทางส่ือสาธารณะต่าง ๆ 
เพื่อให้หน่วยงานหรือบริษทั ห้าง ร้านต่าง ๆ ได้รับทราบถึงสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนรวมทั้ง
ผลกระทบท่ีเราได้รับเพื่อท่ีจะได้ทราบความเคล่ือนไหวและสามารถติดต่อกบัโรงแรมได้
สะดวกท่ีสุด 

5. การมอบหมายหน้าที ่
โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดก้ าหนดหนา้ท่ีใหก้บัพนกังานทุกคน ทุกแผนก โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

5.1 โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดก้ าหนดหน่วยงานซ่ึงท าหนา้ท่ีเป็นศูนยก์ลางในการปฏิบติัหนา้ท่ีต่าง ๆ 
ตามท่ีระบุไวใ้นแผนป้องกนัและระงับอคัคีภยัเบ้ืองตน้ตามขั้นตอนการปฏิบติัก่อนเกิดเหตุเพลิงไหม ้
ขณะท่ีเกิดเพลิงไหมแ้ละหลงัจากท่ีเกิดเหตุเพลิงไหม ้โดยแบ่งผูรั้บผิดชอบตามโครงสร้างองค์การเพื่อ
รองรับภาวะฉุกเฉิน ซ่ึงประกอบดว้ย 
5.1.1 ผู้อ านวยการภาวะฉุกเฉิน โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดก้ าหนดให้ผูจ้ดัการทัว่ไป ซ่ึง

เป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหท้ าหนา้ท่ี ผูอ้  านวยการภาวะฉุกเฉิน โดยไดร้ะบุหนา้ท่ี ของผูอ้  านวยการ
ภาวะฉุกเฉินไวด้งัน้ี 
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1) สั่งการให้ชุดปฏิบติัการดบัเพลิงท าการดบัเพลิงในขั้นตน้ โดยผูท่ี้ไดรั้บค าสั่งก็จะตอ้งปฏิบติั
หนา้ท่ีตนเองตามแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ 

2) เม่ือไดรั้บรายงานจากชุดปฏิบติัการดบัเพลิงวา่ไม่สามารถควบคุมเพลิงไดเ้น่ืองจากสาเหตุใดก็
ตาม ใหผู้อ้  านวยการภาวะฉุกเฉินมีค าสั่งใหใ้ชแ้ผนการอพยพหนีไฟไดท้นัที 

3) แจง้ชุดประสานงานและประชาสัมพนัธ์ซ่ึงทางโรงแรม ไดม้อบหมายให้ฝ่ายตอ้นรับส่วนหนา้
เป็นผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีประสานไปยงัแผนกหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อท าการช่วยเหลือในขั้น
ต่อไป 

4) ประสานกบัฝ่ายทรัพยากรบุคคลแจง้พนกังานรักษาความปลอดภยัและชุดปฏิบติัการดบัเพลิง
รวมทั้งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่ออ านวยความสะดวกในการดบัเพลิงหรือเคล่ือนยา้ย เป็นตน้ 

5.1.2 ชุดประสานงานและประชาสัมพันธ์ โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ก าหนดให้ฝ่าย
ตอ้นรับส่วนหนา้ท่ีเป็นชุดประสานงานและประชาสัมพนัธ์ โดยมีหนา้ท่ีดงัน้ี 
1) ประกาศแจง้เหตุอคัคีภยัไปยงัแผนกต่าง ๆ ผา่นทางเคร่ืองวิทยุส่ือสาร ประกาศซ ้ า 2 คร้ังเป็น

ระยะ ๆ 
2) เป็นศูนยก์ลางในการประสานงานกบัแผนกต่าง ๆ โดยฝ่ายตอ้นรับส่วนหนา้ตอ้งประสานกบั

แผนกแม่บา้นเพื่อท่ีจะไดรั้บทราบว่ามีลูกคา้ท่ีเขา้พกัหรือใช้บริการภายในโรงแรมจ านวนก่ี
ห้องก่ีคน เพื่อจะได้ให้ฝ่ายต้อนรับส่วนหน้าซ่ึงส่ือสารภาษาองักฤษกับลูกค้าต่างชาติได้
เพื่อท่ีจะไดท้  าการอพยพลูกคา้ไปยงัจุดรวมพลตามเส้นทางท่ีไดก้ าหนดไวใ้นแผนป้องกนัและ
ระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ 

3) ประชาสัมพนัธ์ ณ ศูนย์อ านวยการภาวะฉุกเฉิน เพื่อควบคุมสถานการณ์ตามค าสั่งของ 
ผู ้อ  านวยการภาวะฉุกเฉิน โดยประสานงานร่วมกับหน้าหน้าแผนกต่าง ๆ เพี่อท าการ
ตรวจสอบรายช่ือพนักงานท่ีปฏิบติัหน้าท่ีอยู่ในขณะเกิดเหตุรวมทั้งลูกคา้ท่ีเขา้พกัหรือใช้
บริการภายในโรงแรม ว่ามารวมตวัท่ีจุดรวมพลครบตามจ านวนท่ีมีอยู่หรือไม่ หากไม่ครบ
ตามรายช่ือท่ีมีอยูใ่ห้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลรับแจง้ไปยงัผูอ้  านวยการภาวะฉุกเฉินเพื่อสั่งการให้
นกัพจญเพลิงซ่ึงไดรั้บมอบหมายตามแผนป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้เร่งท าการคน้หา
ต่อไป 

4) อยู่ประจ าศูนย์อ  านวยการภาวะฉุกเฉิน  เพื่อติดตามสถานการณ์โดยใกล้ชิด เพื่อท่ีจะได้
ประสานไปยงัหน่วยงานราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.1.3 ชุดปฏิบัติการดับเพลิง โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดม้อบหมายให้หัวหน้าฝ่ายทรัพยากร
บุคคลท าหน้าท่ีร่วมกบัแผนกช่างโดยผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติัหน้าท่ีในการดบัเพลิงจะตอ้ง
เป็นผูท่ี้ผา่นการอบรมการระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ หรือตอ้งเป็นผูท่ี้มีความรู้เก่ียวกบัการดบัเพลิงเป็น
อยา่งดี โดยใชน้ ้ายาเคมีดบัเพลิงแบบมือถือท่ีทางโรงแรมไดติ้ดตั้งไว ้บริเวณต่าง ๆ ภายในโรงแรม
เพื่อท าการดบัเพลิงในเบ้ืองตน้ หากไม่สามารถควบคุมเพลิงได ้ให้รีบแจง้เหตุไปยงัผูอ้  านวยการ
ภาวะฉุกเฉินทนัที เพื่อท่ีจะไดป้ระกาศให้ใชแ้ผนอพยพต่อไป 
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5.1.4 ชุดผจญเพลิง โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดม้อบหมายให้หัวหน้าแผนกช่าง โดยผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีในการดบัเพลิงจะตอ้งเป็นผูท่ี้ผา่นการอบรมระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้หรือ
จะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความรู้เก่ียวกบัการดบัเพลิงเป็นอยา่งดี โดยท่ีส าคญัผูท่ี้จะเขา้มาท าหนา้ท่ีน้ีจะตอ้ง
มีความรู้ความเชียวชาญเก่ียวกบัเส้นทางการอพยพและอาคารสถานท่ีเป็นอยา่งดี เพื่อความสะดวก
ในการคน้หาผูป้ระสบภยัและการอพยพหนีไฟเป็นไดด้ว้ยความรวดเร็ว อีกทั้งยงัตอ้งค านึงถึงหลกั
ในการเคล่ือนยา้ยการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ ในลกัษณะต่าง ๆ พร้อมทั้งใหค้  าแนะน าผูป้ระสบภยัท่ี
ติดอยูภ่ายในตวัอาคารเก่ียวกบัเส้นทางการอพยพหนีไฟมายงัจุดรวมพลไดอ้ยา่งปลอดภยั 

5.1.5 ชุดปฐมพยาบาล โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ได้มอบหมายให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลปฏิบติั
หน้าท่ีร่วมกบัแผนกบญัชีการเงิน ในการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ ทั้งในอาคารท่ีเกิดเหตุเพลิงไหม้
และศูนยอ์  านวยการภาวะฉุกเฉิน ซ่ึงจะตอ้งคอยอ านวยความสะดวกตลอดเวลา โดยจะตอ้งจ าแนก
ผูไ้ดรั้บบาดเจ็บและให้การรักษาหรือปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ก่อนน าส่งสถานพยาบาลท่ีใกลเ้คียง 
รวมทั้งจดัท ารายงานผูไ้ดรั้บบาดเจบ็ส่งฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพื่อท ารายงานเสนอผูอ้  านวยการภาวะ
ฉุกเฉินต่อไป 

5.1.6 ชุดรักษาความปลอดภัย โรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดม้อบหมายหนา้ท่ีซ่ึงเก่ียวกบัการรักษา
ความปลอดภยัใหก้บัหวัหนา้แผนกฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยท าหนา้ท่ีควบคุมบริเวณทางเขา้ - ออก 
ตลอดทั้งคอยอ านวยความสะดวกแก่เจา้หนา้ท่ีชุดปฏิบติัการดบัเพลิงและชุดปฏิบติัการงานอ่ืน ๆ 
ห้ามผูไ้ม่เก่ียวขอ้งเขา้ไปในบริเวณท่ีเกิดเหตุพร้อมทั้งเฝ้าระวงัพื้นท่ีเกิดเหตุและศูนยอ์  านวยการ
ภาวะฉุกเฉิน เพื่อป้องกนัการโจรกรรมทรัพยสิ์นและเหตุร้ายต่าง ๆ ตลอด 24 ชัว่โมง 

 
5.2 ข้อพงึปฏิบัติ  พนกังานทุกคน  ทุกแผนก  ของโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช จะตอ้งปฏิบติัตนตามกฎของ

โรงแรม  เพื่อป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้ ดงัน้ี 
5.2.1 พนักงานทุกคน ทุกแผนก จะต้องปฏิบติัตามกฎของโรงแรมเก่ียวกับเร่ืองความปลอดภัยใน

สถานท่ีปฏิบติังาน เพื่อป้องกนัและระงบัอคัคีภยัเบ้ืองตน้โดยเคร่งครัด ดงัน้ี 
1) หา้มสูบบุหร่ีในพื้นท่ีท่ีเป็นจุดเส่ียง  โดยทางโรงแรมโคซ่ี กระบ่ี อ่าวนางบีช ไดจ้ดัเตรียมพื้นท่ี

ไวส้ าหรับใหพ้นกังานสูบบุหร่ี  โดยเป็นลานโล่ง  ไม่อยูใ่กลว้ตัถุไวไฟหรือสารอนัตรายท่ีอาจ
ก่อใหเ้กิดเพลิงไหม ้ เป็นตน้  รวมทั้งฝ่ายทรัพยากรบุคคลยงัไดมี้การประชาสัมพนัธ์ให้ความรู้
เก่ียวกบัเร่ืองของการสูบบุหร่ี  ซ่ึงเป็นสาเหตุส าคญัท่ีท าใหเ้กิดไฟไหมไ้ดง่้าย 

2) ห้ามก่อไฟในบริเวณท่ีเป็นจุดเส่ียงโดยเด็ดขาด  ยกเวน้ไดรั้บอนุญาตจากหวัหน้าแผนกหรือ
ผูจ้ดัการทัว่ไป 

3) ช่วยกนัดูแลและส ารวจตรวจสอบบริเวณพื้นท่ีเส่ียงท่ีอาจก่อให้เกิดอคัคีภยัรวมทั้งห้องท่ีเก็บ
สารวตัถุไวไฟหรือวสัดุติดไฟง่ายหรือสารเคมี  โดยไม่ให้มีการก่อหรือจุดไฟหรือมีความร้อน
ใกลพ้ื้นท่ีหรือ  หอ้งดงักล่าวและท่ีส าคญัจะตอ้งมีอุปกรณ์ดบัเพลิงท่ีอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน
เตรียมพร้อมไวอ้ยูเ่สมอ 
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เมื่อมีการส่ังการอพยพให้แต่ละแผนกปฏิบัติดังนี ้
  
พนักงานต้อนรับส่วนหน้า 

หลงัจากไดรั้บทราบทางโทรศพัท ์พนกังานตอ้นรับส่วนหนา้ใหท้  าการอพยพ ตอ้งปฏิบติัดงัน้ี  
1. ใหเ้รียงล าดบัความส าคญังานท่ีจะตอ้งรับผดิชอบต่อสถานการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน  
 พิมพร์ายงานเหตุฉุกเฉินออกมา  
 น าเงินทั้งหมดในแคชเชียร์ใส่ลงในซองปิดผนึก และ ประทบัตราพร้อมลายเซ็น  
 ใส่ซองเงินดงักล่าวลงในตูเ้ซฟท่ีอยูใ่นแผนก  
 ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าทั้งหมด  
 ปิด ล็อกหอ้งท างาน หลงัจากท าทุกอยา่งเรียบร้อยแลว้  

2. ใหน้ าเอกสาร และ อุปกรณ์ทั้งหมดดงัต่อไปน้ีไปท่ีจุดรวมพล 
 รายงานต่าง ๆ  
 แบบฟอร์มบนัทึกการเขา้ – ออกงานของพนกังาน  
 ชุดอุปกรณ์ปฐมพยาบาล 
 โทรศพัทมื์อถือของบริษทั (ถา้มี)  
 น าตารางการท างานของแผนกไปยงัจุดรวมพล และ มอบให้ หวัหนา้ หรือ บุคคลท่ีอาวุโส ท่ีสุดของ

แผนก   
 หวัหนา้ หรือ ผูอ้าวโุสท่ีสุดของแผนกใหน้ าตารางการท างานมอบใหก้บั HR Leader 

ให้พนกังานรักษาความปลอดภยัช่วยห้ามคนเขา้มาภายในโรงแรม รวมถึงเคล่ือนยา้ยรถท่ีกีดขวาง
รถดบัเพลิงท่ีจะเขา้มาดบัเพลิงคอยให้ความช่วยเหลือกบัแขก/พนกังานโดยให้ยืนอยู่ใกล้ ๆ กบั  
ล็อบบ้ี โดยการช้ีทางท่ีจะไปจุดรวมพล 

 ดูแลแขก และทรัพยสิ์นต่าง ๆ 
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แผนกบัญชี 
พนกังานบญัชีทั้งหมดจะตอ้งปฏิบติัตามค าแนะน าขา้งล่างน้ีเม่ือไดรั้บแจง้จาก AC Leader หรือ GSA  
 ส่ือสารกบัพนกังานทุกคนในแผนกการบญัชี ส าหรับการอพยพ  

รายการส่ิงของท่ีตอ้งน าไปท่ีจุดรวมพล  
1. กุญแจออ๊ฟฟิต และ กุญแจตูเ้ซฟ   
2. เอกสารส าคญัเอกสารประกนัภยัของโรงแรม  
3. ใบอนุญาตเปิดโรงแรม และ ใบรับรอง  
4. รายละเอียดของธนาคาร  
5. หนงัสือสัญญา  
6. ตารางการท างาน และเอกสารส าคญัอ่ืน ๆ 
7. เก็บเงินสดในตูเ้ซฟ และ ตรวจสอบเงินท่ีตูเ้ซฟในหอ้งท่ีท างาน 
8. ส่งเงินสดทั้งหมด หรือ ตรวจสอบเงินท่ีไดรั้บในระหวา่งวนั ให ้G/C เพื่อเก็บในตูเ้ซฟ 
9. น ารายงาน A/R ล่าสุดไปยงัจุดรวมพล 
10. ส่งเช็คคงคา้งทั้งหมดท่ีมีให ้Income Auditor เพื่อเก็บท่ีตูเ้ซฟ 
11. น ารายงาน A/P ล่าสุด และ ใบแจง้หน้ีท่ีคงคา้งอยูไ่ปยงัจุดรวมพล 
12. ปิดแอร์ และ ปิดประตูหอ้งท างาน 
13. ปิดล็อคทุกอยา่งในท่ีท างาน ถอดปลัก๊อุปกรณ์ไฟฟ้าทั้งหมด และ ปิดประตูทุกบาน 
14. ปิดส านกังาน และ อพยพหนีไฟโดยใชท้างหนีไฟท่ีใกลท่ี้สุดไปยงัจุดรวมพล 

 
แผนกแม่บ้าน 

 
เม่ือได้รับแจ้งให้อพยพ ทีมช่วยเหลือการอพยพไปท่ีชั้นท่ีลูกคา้พกั เพื่ออพยพลูกค้าโดยใช้ทาง 
หนีไฟท่ีใกลท่ี้สุดไปยงัจุดรวมพล  
ชอลก์และ Checklist ของหอ้งพกั จะถูกเก็บไวท่ี้ ตูอุ้ปกรณ์ดบัเพลิงของแต่ละชั้น 

1.  ใช ้ชอล์กท าเคร่ืองหมาย “X” ไวท่ี้ประตูห้องแขกท่ีออกจากห้องนั้นไปแลว้ หรือกาไวห้น้า
หอ้งท่ีไม่มีแขกอยู ่หลงัจากท าเคร่ืองหมายแลว้ใหบ้นัทึกไปใน checklist 

2. ในกรณีท่ี ล็อกสองชั้น Double locked พนกังาน HK จะตอ้งบนัทึกไวใ้น checklist เพื่อ
รายงานใหศู้นยบ์ญัชาการทราบต่อไป 

3. หลงัจากท่ีตรวจสอบทุกหอ้งพกัเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งส่ง checklist ไปท่ีศูนยบ์ญัชาการทนัที 
4. ศูนยบ์ญัชาการจะรายงานไปยงัทีม FFT ( ทีมผจญเพลิง ) ส าหรับห้องท่ีมีการ ล็อกสองชั้น 

(double locked) 
5. ปฏิบติัตามค าแนะน าในการตรวจสอบชั้นท่ีไดรั้บมอบหมาย 
6. ให้หยุดงานทุกอย่าง ให้ถอดปลัก๊อุปกรณ์ไฟฟ้าทั้งหมด และ ปิดประตูทุกบาน และ อพยพ

หนีไฟโดยใชท้างหนีไฟท่ีใกลท่ี้สุด 
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7. น าตารางการท างานไปยงัจุดรวมพล และ รายงานตวั กบัหวัหนา้แผนก หรือ บุคคลท่ีอาวุโส
ท่ีสุดของแผนก 

8. หวัหนา้ หรือ บุคคลท่ีอาวุโสท่ีสุดของแผนกในขณะนั้นให้น าตารางการท างานมอบให้ HR 
Leader 
 

แผนกทรัพยากรฝ่ายบุคคล 
 
เม่ือไดรั้บแจง้ใหอ้พยพจาก GSA ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
1. ให ้HR Officer พิมพต์ารางการท างาน และ รายช่ือพนกังานออกมา 
2. ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล หรือ ผูท่ี้อาวุโสท่ีสุดของแผนกจะตอ้งเก็บขอ้มูลส าคญัออกมา และ น าไปท่ีจุดรวมพล

พร้อมป้ายของทุกแผนก 
3. ให ้HR Officer หยดุงานทุกอยา่ง และ เป็นผูถ้อดปลัก๊อุปกรณ์ไฟฟ้าทั้งหมด และ ปิดประตูทุกบาน และ น า

ตารางการท างานของพนกังานทุกคน อพยพหนีไฟโดยใชท้างหนีไฟท่ีใกลท่ี้สุดไปท่ีจุดรวมพล 
4. ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลจะเป็นผูรั้บผดิชอบส าหรับน ากล่องปฐมพยาบาลพร้อมกบัพยาบาลไปท่ีจุดรวมพล และ

ตั้งโตะ๊ส าหรับการปฐมพยาบาล ณ จุดรวมพล 
5. ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลจะเป็นผูป้ระสานงานร่วมกบัหวัหนา้แผนกแต่ละแผนก ในการนบัจ านวนพนกังานของ

แต่ละแผนก และส่งจ านวนพนกังานท่ีนบัไดท่ี้จุดรวมพลใหก้บั GM, OPM และ เจา้หนา้ท่ีดบัเพลิง 
6. ในกรณีท่ีมีพนกังานท่ีสูญหายไป จะตอ้งรายงานให ้GM, OPM และ เจา้หนา้ท่ีดบัเพลิงทราบ 
 
แผนกช่าง 

 
ถา้ไดรั้บแจง้ว่าไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ แผนกช่างควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าไดปิ้ดสวิทซ์ไฟในพื้นท่ี
ไดรั้บผลกระทบนั้น ๆ เป็นท่ีเรียบร้อย 
 

1.  ตรวจสอบเคร่ืองสูบน ้าดบัเพลิงท างานอยา่งถูกตอ้ง 
2. ถา้เพลิงมีขนาดใหญ่มากแผนกช่างจะตอ้งปิดสวทิซ์ไฟของหอ้ง MDB (หอ้งจ่ายกระแสไฟหลกั) 

ใหเ้รียบร้อย และเอาฮาร์ดดิสก ์ออกจากหอ้งเซิร์ฟเวอร์ น าไปท่ีจุดรวมพล 
3. ปิดสวติซ์ทั้งหมด ถอดปลัก๊อุปกรณ์ไฟฟ้าทั้งหมด และ ปิดประตูทุกบาน 
4. ปิดส านกังาน และ อพยพโดยใชป้ระตูหนีไฟท่ีใกลท่ี้สุดไปยงัจุดรวมพล 
5. น าตารางการท างานไปยงัจุดรวมพล และ รายงานให้หวัหนา้งาน หรือ ผูอ้าวุโสท่ีสุดของแผนกใน

เวลานั้น ๆ 
6. รายงานหัวหน้าแผนกหรือผูท่ี้อาวุโสท่ีสุด ของแผนกในเวลานั้น ๆ มอบตารางการท างานของ

แผนกให ้HR Leader 
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ทุกแผนก 
 
เม่ือไดรั้บแจง้ใหอ้พยพ จากพนกังานตอ้นรับส่วนหนา้ ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
1. หวัหนา้แผนกแจง้ และระบุหนา้ท่ีของพนกังานแต่ละคน 
2. แจง้กบัแขก และพาแขกไปยงับนัไดหนีไฟท่ีใกลท่ี้สุด 
3. ปิดอุปกรณ์เคร่ืองใชไ้ฟฟ้าทุกชนิดและคอมพิวเตอร์ 
4. ปิดตูเ้อกสารส าคญั และตูเ้ก็บของของแผนก 
5. รวบรวมเอกสารการเซ็นช่ือและตารางการท างานของพนกังาน 
6. น ากล่องเคร่ืองมือปฐมพยาบาลติดตวัไปยงัจุดรวมพล 
7. ไปยงัจุดรวมพล เขา้แถวตามแผนก รอเช็คจ านวนคน 
8. ณ จุดรวมพล Guest Service Expert จะท าการตรวจสอบรายช่ือและจ านวนของแขกท่ีพกัในโรงแรมจาก

รายงานการเขา้พกั 
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รายละเอยีดประกอบแผนป้องกนัและระงบัอคัคภียัเบือ้งต้น 
 

 

 
 

 
 

 
  
 
  

 

                                                                                      
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. แผนการอบรม 

2. แผนการรณรงค์ป้องกนัอคัคีภัย ก่อนเกดิเหตุ 

3. แผนการตรวจตรา 

1.  แผนการดับเพลงิ 

  
ขณะเกดิเหตุ     

 
แผนป้องกนัและ
ระงับอคัคีภัย ใน

โรงแรม 

3. แผนบรรเทาทุกข์ 

2. แผนการอพยพหนีไฟ 

 หลงัเกดิเหตุ          1. แผนการปฏิรูปฟ้ืนฟู 
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30 
 

 

แผนผงัการตรวจตราป้องกนัและระงบัอคัคภียัเบือ้งต้น 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

                               
 

 

                            
 

 
 

ก่อนเวลาท างานปกติ  10  นาที  
หลงัเวลาท างานปกติ  10  นาที 

เจา้หนา้ท่ีความปลอดภยั 

ส ารวจจุดท่ีมีความเส่ียง 
ตามท่ีก าหนดไว ้

พบจุดท่ีบกพร่อง ไม่พบจุดท่ีบกพร่อง 

รวบรวมรายงานผูจ้ดัการ 

ติดตั้งป้ายเตือน สัง่แกไ้ขทนัที ไม่สามารถ 
แกไ้ขทนัที 

ผูรั้บผิดชอบ
ปรับปรุงแกไ้ข 

ไม่สามารถซ่อมแซมได ้ ติดต่อผูช้  านาญมาซ่อม 

รายงานผล ซ่อมแซมแลว้
เสร็จ 

ซ่อมแซมได ้

รายงานผู้จัดการ 
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 แผนผงัปฏิบัตกิารเมื่อเกดิเพลงิไหม้ 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

พนกังานท่ีพบเห็นเหตุเพลิงไหม ้

ดบัเพลิงเบ้ืองตน้ดว้ยอุปกรณ์ดบัเพลิงท่ี
ติดอยูต่ามผนงัอาคารต่างๆ 

ควบคุมเพลิงไม่ได ้ควบคุมเพลิงได ้

ใหด้ าเนินการดบัเพลิงทนัที 
รายงานหวัหนา้แผนก 

รายงานเหตุ
ตามล าดบัขั้นตอน 

ร่วมใชแ้ผนปฏิบติัการระงบัเหตุ 
เพลิงไหมข้ั้นตน้ 

แจง้เจา้หนา้ท่ีความปลอดภยั (จป.) หวัหนา้แผนก 

แจง้เจา้หนา้ท่ีความ
ปลอดภยั (จป.) 

ไม่สามารถ
ดบัเพลิงได ้

สามารถ
ดบัเพลิงได ้

รายงาน ผูอ้  านวยการดบัเพลิง 
ตดัสินใจสัง่ใชแ้ผน

ดบัเพลิงขั้นรุนแรง และ
แผนอพยพหนีไฟ รายงาน ผูอ้  านวยการดบัเพลิง 

ผูอ้  านวยการดบัเพลิง 

แจง้หน่วยดบัเพลิง 
สถานีดบัเพลิงเทศบาล 

เพลิงสงบ รายงาน/สรุปเหตุการณ์
ให้ผูอ้  านวยการดบัเพลิงทราบ 
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แผนอพยพหนีไฟ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เกิดเหตุเพลิงไหมท่ี้ไม่สามารถควบคุมได ้

ผูอ้  านวยการดบัเพลิงหรือผูช่้วยส่ังใชแ้ผนอพยพหนีไฟ และแผน
ดบัเพลิงขั้นรุนแรงไปยงัศูนยอ์  านวยการดบัเพลิง 

คร้ังท่ี 2  ยาวประมาณ  15  วนิาที  
หยดุ  1 - 2  วนิาที 

เพ่ือการเก็บส่ิงของหรือเอกสารส าคญั 

เขา้แผนอพยพหนีไฟ 

หวัหนา้แผนกอพยพพนกังานทุกคนออกจากพ้ืนท่ี 
ปฏิบติังานตามเส้นทางหนีไฟท่ีก าหนดไวสู่้จุดรวมพล 

คร้ังท่ี   3  ยาวตลอดจนกวา่เสร็จส้ิน
การอพยพ 

เพ่ือเร่ิมขั้นตอนการอพยพหนีไฟ 

หวัหนา้แผนกควบคุมพนกังานใหอ้ยูใ่นความสงบ 
ประจ าท่ีรอฟังค าส่ังจากหวัหนา้แผนก 

หวัหนา้แผนกหรือผูต้รวจสอบยอดพนกังาน 
ท าการตรวจสอบยอดและรายงานผูอ้  านวยการ ณ จุดรวมพล 

รีบน าผูป่้วยหรือผูไ้ดรั้บบาดเจบ็ส่ง 
หน่วยพยาบาลหรือโรงพยาบาล

ใกลเ้คียง 
ยอดพนกังานไม่ครบ ยอดพนกังานครบ 

ศูนยอ์  านวยการดบัเพลิงประกาศ
สถานการณ์ 

พร้อมกดสัญญาณแจง้เหตุ  3  คร้ัง  

ผูอ้  านวยการหรือผูช่้วย
ผูอ้  านวยการ 

ส่ังหน่วยช่วยชีวติคน้หา 

ผูอ้  านวยการหรือผูช่้วยผูอ้  านวยการแจง้
ใหพ้นกังานอยูใ่นจุดรวมพลจนกวา่

เหตุการณ์สงบ 

คร้ังท่ี 1 ยาวประมาณ 15 วนิาที  
หยดุ 1-2 วนิาที เพื่อแจง้เตือนพนกังานทุกคน 
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โครงสร้างหน่วยงานป้องกันระงับอัคคีภัย (เมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ขั้นรุนแรง) 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
ผู้อ านวยการดับเพลิง 

     ชื่อ น.ส.นิศาชล ทวยเจริญ 
       
        

 

          ฝ่ายช่าง 
 ชื่อ นายกิตติศักดิ์ นาคทุ่งเตา 

       ฝ่ายปฏิบัติการ 
  ชื่อ นายภูรินทร์ ป้องปิด 

   ฝ่ายสื่อสารและประสานงาน 
   ชื่อ น.ส.มณีจันทร์ เล่เล็ก 
        น.ส.สุพรรษา จงรักษ์ 
  

ฝ่ายส่งเสริมปฏิบัติการ 
   ชื่อ น.ส. วนิดา หนูแก้ว 

 

    ฝ่ายเคลื่อนย้าย 
   ภายใน-ภายนอก 

  ชื่อ นายนัทธพงศ์ กนกมนเทียร 
       นายณัฐพงศ์ ปัดเป่า 

  หน่วยจัดหาและสนับสนุน 
         การดับเพลิง 
  ชื่อ นายอิบรอเฮม ซาซู 

หน่วยดับเพลิง 
     ชือ่ นายธีระวัฒน์ วะจิดี 

หน่วยยามรักษาการณ์ 
รปภ. 

หน่วยสนับสนุน 
 ชื่อ นายปิยวัฒน์ อ่าวลึกน้อย 

 

หน่วยเดินเคร่ืองสูบน้ าฉุกเฉินช่ือ 
นายกิตติศักดิ์ นาคทุ่งเตา 

หน่วยดับเพลิง 
จากพื้นที่อื่น 

ช่ือ อบต.อ่าวนาง 

               ช่วยชีวิต  
ชื่อ นายพิสุทธิ์ศักดิ์ โพธิ์สม 

         น.ส.ช่อผกา เสนี 

     ศูนย์ รวมข่าวและสื่อสาร 
     ชื่อ น.ส.วิสสุตา ขาวหนูนา 

 
 

         พยาบาล 
ชื่อ น.ส. สินีนาถ วิบุลศิลป์ 
น.ส. มณฑิรา ขุนอักส้อย 
  

      ยานพาหนะ 
  ชื่อ นายปิยวัฒน์ อ่าวลึกน้อย 
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