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เรื่อง การจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการระงับเหตุ 
  เพลิงไหมสําหรับเจาหนาที่สถานีดับเพลิงบางกะป 
 
 
 
 

จัดทําโดย นายทรงพล ธรรมมงคล 
ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญการ 

สังกัด สถานีดับเพลิงบางกะป 
กองปฏิบัติการดับเพลิง ๒  สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน รุนท่ี ๒๙ 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ 



๑. ชื่อเรื่อง การจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการระงับเหตุเพลิงไหมสําหรับเจาหนาที่ 
  สถานีดับเพลิงบางกะป 
 

๒. หลักการและเหตุผล 
   กรุงเทพมหานคร เปนมหานครขนาดใหญ เปนศูนยกลางทางดานเศรษฐกิจ สังคม  
การบริหารและการบริการดานตางๆของประเทศ เปนแหลงรวมการคาการลงทุน การขนสง เทคโนโลยี 
ความทันสมัย ประชาชนจากทั่วภูมิภาคตางเขามาเพื่อประกอบอาชีพ ทําใหเกิดการพัฒนาอยางรวดเร็ว 
โครงสรางพื้นฐานที่จําเปนจึงเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง เพื่อรองรับกับจํานวนประชากรที่เขามาใน
กรุงเทพมหานคร การขยายตัวของเมืองออกไปโดยรอบ ทําใหเกิดการสรางอาคาร ที่พักอาศัย                             
ถนน สาธารณูปโภค และทําใหเกิดชุมชนใหมๆขึ้นมา ทําใหมีประขากรอาศัยอยูอยางหนาแนน สงผลให
กรุงเทพมหานครประสบปญหาตางๆมากมายทั้ งดานการจราจรของกรุงเทพมหานครที่ ติดขัด                           
เมืองที่ขยายตัวเติบโตขึ้น รวมทั้งปญหาโครงสรางประชากรที่เพิ่มขึ้น ปญหาภัยธรรมชาติ สงผลใหการ
ดําเนินงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประสบปญหาอุปสรรคซึ่งอาจกระทบตอเปาหมาย
การพัฒนางานดานความปลอดภัยของสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร 
โดยเฉพาะปญหาการเกิดอัคคีภัย ในอาคารสูง ที่พักอาศัย และชุมชนจากสถานการณจริงเมื่อเกิด                 
เหตุเพลิงไหมขึ้น เจาหนาที่จะตองดําเนินการระงับเหตุเพลิงไหมใหยุติลงโดยเร็ว เพื่อลดความสูญเสีย                
ในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน การที่จะสามารถยุติเหตุเพลิงไหมไดอยางมีประสิทธิภาพใน
ระยะเวลาอันสั้น ผูใชอาคาร เจาของที่พักอาศัย ผูนําชุมชนและเจาหนาที่ดับเพลิงที่เขาไประงับเหตุ                      
มีความปลอดภัย อาคาร ที่พัก ชุมชนและทรัพยสินเสียหายไมมากนัก เจาหนาที่ดับเพลิงตองมีความรู 
ทักษะการดับเพลิงรวมทั้งความชํานาญเสนทางที่จะไปยังที่เกิดเหตุไดอยางรวดเร็ว เพื่อไมใหเหตุเพลิง
ไหมลุกลามเปนเหตุเพลิงไหมรายใหญ 

สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เปนหนวยงานหลักที่รับผิดชอบการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย กอตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๖ โดยไดรับโอนภารกิจดานการดับเพลิง
และกูภัยจากกองบังคับการตํารวจดับเพลิง สํานักงานตํารวจแหงชาติ  นับตั้งแตรับโอนภารกิจมา                
สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ไดมุงมั่นดูแลชีวิตและทรัพยสินของชาวกรุงเทพมหานคร                 
โดยมีพันธะกิจ ลดความเสี่ยงและความเสียหายจากสาธารณภัยในทุกรูปแบบภายใตวิสัยทัศน จะเปน
องคกรชั้นนําดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อเสริมสรางความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชนในเขตพื้นที่กรุงเทพมหานคร ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ป ระยะที่ 1 
(พ.ศ.2556 – 2560) ประกอบกับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 ประเด็น
ยุทธศาสตรที่ 1 มหานครปลอดภัย และไดกําหนดวิสัยทัศน “ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                       
เพื่อเสริมสรางความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐในพื้นที่กรุงเทพมหานคร” 
โดยมุงเนนใหประชาชนมีความพรอมและมีสวนรวมในการปองกันอัคคีภัยและสาธารณภัยอันเปนการ      
ลดความเสี่ยงในการเกิดสาธารณภัย เจาหนาที่ปฏิบัติการระงับเหตุสาธารณภัยและกูภัยไดอยาง                      
มีประสิทธิภาพ สามารถจํากัดเวลาและลดความเสียหายและความสูญเสีย ตอชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชนและทางราชการ และผูประสบภัยไดรับความชวยเหลือและบรรเทาความเดือดรอนในเบื้องตน 
สอดคลองกับนโยบายของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร (พลตํารวจเอก อัศวิน ขวัญเมือง) นโยบายที่ ๓
“ปลอดภัย”(Community) : ชีวิตปลอดภัย ทรัพยสินปลอดภัยชุมชนและสังคมปลอดภัย 
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สถานีดับเพลิงบางกะป เปนหนวยงานของกรุงเทพมหานครมีหนาที่ในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเพื่อเสริมสรางความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน ตั้งอยูเลขที่ ๓๓ 
ซอยศูนยวิจัย ๑๔ ถนนประดิษฐมนูธรรม แขวงบางกะป เขตหวยขวาง กรุงเทพมหานคร รับผิดชอบ
พื้นที่เขตหวยขวาง เขตวังทองหลาง และเขตวัฒนา มีพ้ืนที่ประมาณ ๗.๖ ตารางกิโลเมตร  โดยปจจุบันมี
อาคารเกิดขึ้นมากมายซึ่งใชเปนที่อยูอาศัย สํานักงานหรือประกอบธุรกิจตางๆ ชุมชนเสี่ยงภัย หากเกิด
เหตุเพลิงไหมขึ้นจะทําใหเกิดความเสียหายเปนจํานวนมาก อีกทั้งการเขาระงับเหตุจากเพลิงไหมก็ทําได
ยาก ซึ่งสถานีดับเพลิงบางกะปมีจุดเสี่ยงในพื้นที่รับผิดชอบ ประกอบดวย วัด จํานวน ๔ แหง มัสยิด 
จํานวน ๑แหง โรงเรียนสถานศึกษา จํานวน ๘ แหง โรงแรม จํานวน ๕ แหง ชุมชนแออัด จํานวน ๑๓ 
ชุมชน อาคารสูง จํานวน ๒๗ แหง สถานีบริการน้ํามันและสถานีบริการแกส จํานวน ๑๒ แหง 
โรงพยาบาล จํานวน ๔ แหง สถานบริการอาบอบนวด ๑๕ แหง สถานีรถไฟฟาใตดิน ๑ แหง สถานียอย
ไฟฟาเพชรบุรี ๑ แหง ซึ่งในป พ.ศ.๒๕๕๙ ตั้งแตเดือนมกราคม – ธันวาคม มีสถิติเพลิงไหมบานเรือน
ประชาชนและอาคารสูง จํานวน ๔๒ ครั้ง เหตุเพลิงไหมหญาและขยะ จํานวน ๔๑ ครั้ง การจัดทําคูมือ
สําหรับการปฏิบัติงานดานการระงับเหตุเพลิงไหมใหแกเจาหนาที่ดับเพลิง จึงเปนทางเลือกหนึ่งเพื่อเปน
การเตรียมความพรอมในการเขาระงับเหตุเพลิงไหมของเจาหนาที่ดับเพลิง ใหทราบถึงขอมูลตางๆ                 
ในพื้นท่ี เพื่อชวยในการปฏิบัติงาน และสรางความปลอดภัยใหแกชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

 

๓. วัตถุประสงค 
3.1 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของเจาหนาที่ดับเพลิง สถานีดับเพลิงบางกะปในการระงับ

เหตุเพลิงไหม ใหสามารถเขาระงับเหตุเพลิงไหมไดอยางรวดเร็ว 
3.2 เพื่อใหเจาหนาที่ดับเพลิง สถานีดับเพลิงบางกะป มีขอมูลพื้นฐานที่จําเปนและ

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการแกไขเหตุเพลิงไหม 
3.3 เพื่อใหประชาชนผูประสบเหตุเพลิงไหม มีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่ดับเพลิงสถานีดับเพลิงบางกะป 
 

๔. เปาหมาย 
     4.1 จัดทําคูมือดานการปองกันและระงบัอัคคภีัย ขอมูลพื้นฐานที่จําเปนในการระงับ
เหตุเพลิงไหม พื้นที่สถานีดับเพลิงบางกะป  ๑ ชุด  จํานวน ๑5๐ เลม 
 4.2 จัดอบรมใหความรูเกี่ยวกับการเผชิญเหตุเพลิงไหม ขอมูลพื้นฐานที่จําเปนในการ
เขาระงับเหตุเพลิงไหม ใหแกเจาหนาที่ดับเพลิง สถานีดับเพลิงบางกะป จํานวน ๔๘ คน ในปงบประมาณ 
2560  
 

๕. ความรูที่นํามาใชในการจัดรายงาน  
     ๕.๑ แนวคิดการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร (SWOT Analysis) ของ Albert 
Humphrey เปนการวิเคราะหสภาพองคกรโดยการวิเคราะหปจจัยภายใน เพื่อคนหาจุดแข็ง จุดออน 
และปจจัยภายนอกเพื่อคนหา โอกาส อุปสรรค  

จุดแข็ง : S =STRENGTH      จุดออน : W = WEAKNESS  
โอกาส  : O = OPPORTUNITY     อุปสรรค  : T = THREAT  
 



3 

การวิเคราะหปจจัยภายใน 
 

 
จุดแข็ง (S =STRENGTH ) 

 
จุดออน ( W = WEAKNESS ) 

 
1. สถานีดับเพลิงบางกะป มีบุคลากรที่ผาน

การฝกอบรมดานการปองกันและระงับเหตุ
อัคคีภัยอยางมีประสิทธิภาพ มีประสบการณใน
การปฏิบัติงานไดตลอด ๒๔ ชั่วโมง พรอมท่ีจะ
เขาระงับเหตุไดอยางรวดรวดเร็วและทันตอ
เหตุการณ 

2. สถานีดับเพลิงบางกะปมีรถดับเพลิงและ
อุปกรณเครื่องมือท่ีพรอมเขาระงับเหตุเพลิงไหม 
ไดอยางรวดเร็วและทันตอสถานการณ 

3. สถานีดับเพลิงบางกะป มีพื้นที่ติดกับ
เสนทางดวนหลายเสนทาง ทําใหการระงับเหตุ
เพลิงไหมไดอยางรวดเร็วทันตอสถานการณ  

 
๑. สถานีดับเพลิงบางกะป มีอัตรากําลังไม

เพียงพอในการปฏิบัติงาน 
๒. บุคลากรขอโอนยายไปปฏิบัติงาน

หนวยงานภายนอกทําใหตองรับบุคลากร 
เพิ่มเติมจึงไมมีความชํานาญในพื้นที่ 

๓. บุคลากรไมมีความรูในการดูแล 
บํารุงรักษา รถดับเพลิง รถกูภัย และอุปกรณท่ี
เกี่ยวของอยางตอเนื่องทําใหมีสภาพไมสมบูรณ 

๔. การจัดเจาหนาที่ในการปฏิบัติหนาที่ ยัง
ไมเหมาะสมสอดคลองกับภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย 

๕. เจาหนาที่ขาดขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติหนาที่  
 

           
จากการวิเคราะหจุดแข็ง และจุดออน ซึ่งเปนปจจัยภายในของสถานีดับเพลิงบางกะป 

พบวา จุดแข็ง คือ มีทรัพยากรบุคลากรที่ผานการฝกอบรมดานการปองกันและระงับเหตุเพลิงไหม             
ทีม่ีประสิทธิภาพ มีความชํานาญในการใชรถดับเพลิง รถกูภัย รวมถึงการใชอุปกรณตางๆที่มีอยู เปนการ
สนับสนุน ประเด็นยุทธศาสตรดานที่ ๑ เมืองที่มีความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอย มิติที่ 
๑.๓ การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและอุบัติภัย โดยมีสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เปน
หนวยงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบในการดําเนินงาน 

สําหรับจุดออนที่พบ คือ หนวยงานยังมีบุคลากรที่ไมเพียงพอในการปฏิบัติหนาที ่                
สาธารณภัยตางๆ เกิดปญหาบุคลากรขอโอนยายไปหนวยงานภายนอกเปนจํานวนมาก และมีแนวโนม
จะเพิ่มมากขึ้นทุกป เปนการทําใหกรุงเทพมหานครตองสิ้นเปลืองงบประมาณในการฝกอบรมบุคลากร
เปนจํานวนมาก ประกอบกับการติดขัดในระเบียบของทางราชการ ในการดูแลซอมบํารุงรถดับเพลิงและ
อุปกรณดับเพลิง ที่สําคัญคือการจัดเจาหนาที่ในการปฏิบัติหนาที่ ยังไมเหมาะสมสอดคลองกับภารกิจ  
ที่ไดรับมอบหมาย เจาหนาที่ขาดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติหนาที่  
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การวิเคราะหปจจัยภายนอก 
 

 
โอกาส ( O = OPPORTUNITY ) 

 
อุปสรรค (T = THREAT ) 

 
1. ประชาชนตระหนักถึงความสําคัญใน

การปองกันและระงับอัคคีภัย 
2.  แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

แหงชาติ  
3. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20

ป (2556–2575)  
4. แผนปฏิบัติราชกรุงเทพมหานคร 

ประจําป 2560“เมืองที่มีความปลอดภัยและ
ความเปนระเบียบเรียบรอย 

5. นโยบายของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร นโยบายที่ ๓ “ปลอดภัย”
(Community) : ชีวิตปลอดภัย ทรัพยสิน
ปลอดภัยชุมชนและสังคมปลอดภัย จึงได
จัดทําโครงการ 
 
 

 
1. การจราจรในพื้นที่หนาแนนในชวงเวลา

เรงดวนทําใหการเขาถึงที่เกิดเหตุ ไดลาชาไมทันตอ
สถานการณ 

2. ลักษณะทางกายภาพของพื้นที่ จะเปน
อุปสรรคตอการเขาถึงที่เกิดเหตุไดอยางทันเวลา 
เชน ซอยแคบ การจอดรถที่ไมเปนระเบียบ ภายใน
ซอย อาคาร หรือชุมชน 

3. ความไมแมนยําในขอมูลพื้นฐานที่               
มีความจําเปนในการออกปฏิบัติหนาที่เวลา           
มีเหตุเพลิงไหม ไมเปนปจจุบัน เชน ที่ตั้งของอาคาร 
ซอย ถนน หรือชุมชน ประปาหัวแดง เปนตน 

 

 
   จากการวิเคราะหโอกาสและอุปสรรคซึ่งเปนปจจัยภายนอกของสถานีดับเพลิงบางกะป 
พบวา โอกาส คือประชาชนตระหนักถึงความสําคัญในปองกันและระงับอัคคีภัย  แผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20ป (2556–2575) แผนปฏิบัติ
ราชกรุงเทพมหานครการประจําป 2560 และนโยบายของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
              สวนอุปสรรค ที่พบ คือ ปญหาจราจรที่หนาแนนในชวงเวลาเรงดวน ลักษณะทาง
กายภาพของพื้นที่เปนซอยแคบ การจอดรถที่ไมเปนระเบียบภายในซอย อาคารหรือชุมชน ทําใหการ
เขาถึงที่เกิดเหตุไดลาชาไมทันตอสถานการณ และที่สําคัญความไมแมนยําในขอมูลพื้นฐานที่มีความ
จําเปนในการออกปฏิบัติหนาที่เวลามีเหตุเพลิงไหม เชน ที่ตั้งของซอย ถนน อาคาร หรือชุมชน ประปา
หัวแดง เปนตน เปนสาเหตุที่จําเปนที่จะตองจัดทําฐานขอมูลเพื่อใชในการปฏิบัติหนาที่ของบุคลากร
สถานีดับเพลิงบางกะป 
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              จากการวิเคราะหสภาพองคกร โดยการวิเคราะหปจจัยภายใน เพื่อคนหาจุดแข็ง 
จุดออน และปจจัยภายนอกเพื่อคนหา โอกาส และอุปสรรค จะสงผลใหการดําเนินงานดานการปองกัน
และระงับเหตุเพลิงไหมของสถานีดับเพลิงบางกะปเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เปนการเสริมมาตรการ
เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบในทางลบจากการระงับเหตุเพลิงไหม  เพิ่มการปองกันมิใหเกิดเหตุ หรือ
ลดโอกาสเกิดเหตุ เพื่อนําไปสูการเตรียมพรอม การจัดการเหตุเพลิงไหม ที่อาจเกิดขึ้นไดทุกเวลา ซึ่งอาจ
ทําใหชีวิตและทรัพยสินของประชาชน ไดรับความชวยเหลือไดอยางทันเหตุการณ จึงเห็นวามีความ
จําเปนในเรื่องการจัดทําคูมือสําหรับการปฏิบัติงานดานการระงับเหตุเพลิงไหมใหแกเจาหนาที่สถานี
ดับเพลิงบางกะป เพื่อนําไปสูการเตรียมความพรอมในการออกปฏิบัติหนาที่เมื่อมีเหตุเพลิงไหม ที่ไดรับ
แจงมา ทําใหการชวยเหลือและระงับเหตุเพลิงไหมเปนไปดวยความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 

5.2 การพัฒนาบุคลากร และการฝกอบรม 
5.2.1 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การทําใหบุคลากรมีความรู ทักษะ 

ประสบการณ  และทัศนคติที่ ดี  สามารถปฏิบัติ งานที่ ยากขึ้นและมีความรับผิดชอบสูงขึ้น ได                          
ซึ่งหมายความรวมถึงการใหการศึกษาเพิ่มเติม การฝกอบรม การสอนงานหรือการนิเทศงาน (Job 
Instruction ) การสอนแนะ (Coaching ) การใหคําปรึกษาหารือ (Counseling ) การมอบหมายหนาที่
ใหทําเปนครั้งคราว (Job Assignment ) การใหรักษาการแทน ( Acting ) หรือการโยกยายสับเปลี่ยน
หนาที่การงานเพื่อใหโอกาสศึกษางานใหม หรือการศึกษาหาความรูและประสบการณจากหนวยอื่น                      
( Job Rotation ) 

1) วัตถุประสงคของการพัฒนาบุคลากรมี ๓ ประการ ดังนี้ 
- วัตถุประสงคโดยทั่วไป เพื่อเปนการพัฒนาและเสริมสราง

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร  สรางขวัญกําลังใจและทัศนคติที่ดีใหแกบุคลากร รักษา
บุคลากรและทดแทนการขาดแคลนบุคลากร  และใชทรัพยากรตางๆไดอยางถูกตองและคุมคา 

- วัตถุประสงคขององคกร เพื่อเสริมสรางขวัญ ทัศนคติ และ
ความสนใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรใหดียิ่งขึ้น  สอนแนะวิธีการทํางานที่ถูกตอง เหมาะสมหรือดี
ที่สุดแกบุคลากร พัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกรใหไดรับผลผลิตสูงสุด  และฝกฝนบุคคล
เตรียมไวเพื่อความเจริญกาวหนาของงานและการเพ่ิมขยายองคกรหรือตั้งหนวยงานใหมในอนาคต 

- วัตถุประสงคของบุคลากร  เพื่อความเจริญกาวหนาใน
ตําแหนงหนาที่การงานของตน ทําใหมีโอกาสไดรับการเลื่อนขั้น เลื่อนตําแหนงใหสูงขึ้นไปได ทําใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น  พัฒนาทักษะหรือฝมือในการทํางานใหดียิ่งขึ้น  ฝกฝนความสามารถ
ในการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจใหดียิ่งขึ้น เขาใจนโยบายและเปาหมายขององคกรที่ตนเปนสมาชิกอยู
ใหดียิ่งขึ้น และจะไดสามารถปฏิบัติตนและทํางานไดอยางถูกตอง และใหเกิดความพึงพอใจในการ
ทํางาน 

2) ประเภทของการพัฒนาบุคลากร แบงออกเปน ๗ ประเภท ดังนี้ 
การพัฒนาบุคลากรโดยการปฐมนิเทศ การพัฒนาบุคลากรโดยการศึกษา การพัฒนาบุคลากรโดยการ
ฝกอบรม การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาปจเจกบุคคล การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาสายอาชีพ 
การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาองคกร และการพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาตนเอง 
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5.2.2 การฝกอบรม 
 การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนรูอยางเปนระบบเพื่อ

สรางหรือเพิ่มพูนความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill) ความสามารถ (Ability) และทัศนคติ (Attitude) 
ของบุคลากร อันจะชวยปรับปรุงใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
  วัตถุประสงคของการฝกอบรม มี ๓ ประการ ดังนี ้

(๑) เพื่อปรับปรุงระดับความตระหนักรูในตนเอง (Self – awareness) 
ของแตละบุคคล ความตระหนักรูในตนเอง หมายถึง การเรียนรูเกี่ยวกับตนเอง อันไดแก การทําความ
เขาใจในบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของตนเองในองคกร ความตระหนักถึงความแตกตางระหวาง
สิ่งที่ตนเองปฏิบัติจริงและปรัชญาที่ยึดถือ การเขาใจถึงทัศนคติที่ผูอื่นมีตอตนเอง และการเรียนรูวาการ
กระทําของตนมีผลกระทบตอผูอื่นอยางไร 

(๒) เพื่อเพิ่มพูนทักษะการปฏิบัติงาน (Job Skills) ของแตละบุคคล
โดยอาจเปนทักษะดานใดดานหนึ่งหรือหลายดานก็ได 

(๓) เพื่อเพิ่มแรงจูงใจ (Motivation) ของแตละบุคคล อันจะสงผลให
การปฏิบัติงานเกิดผลดี แมวาบุคคลหนึ่งๆจะมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานแลว บุคคลนั้นอาจ
มิไดใชความรูความสามารถของตนอยางเต็มที่และไดผลงานที่ไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควร ดังนั้นการ
สรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานจึงเปนสิ่งสําคัญอยางยิ่งตอความสําเร็จขององคกร 

การฝกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรเปนเรื่องที่มีวัตถุประสงคเฉพาะเจาะจงเนนการเพิ่ม
ประสิทธิภาพของงานที่บุคคลนั้นปฏิบัติอยูหรือจะปฏิบัติตอไปในระยะยาว เนื้อหาของการฝกอบรมจะ
เปนเรื่องที่มุงเนนใหตรงกับงานที่กําลังปฏิบัติอยูหรือกําลังจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ การฝกอบรม
จะตองมีการกําหนดระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดอยางชัดเจน โดยมีวัตถุประสงคใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมซึ่งสามารถประเมินผลไดจากการปฏิบัติงานหรือผลงาน (Performance) หลังจากที่ไดรับการ
ฝกอบรม 
   การฝกอบรมมีหลายวิธี ไดแก การบรรยาย (Lecture) การอภิปราย (Discussion) 
การสาธิต (Demonstration) การสอน (Coaching) การระดมสมอง (Brainstorming) การประชุมกลุม
ยอย (Buzz session) กรณีศึกษา (Case Study) การประชุมแบบฟอรม (Forum) การสัมมนา 
(Seminar) การศึกษาดูงานนอกสถานที่ (Field Trip) และการประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)                 
แตวิธีที่นิยมมากที่สุดคือการบรรยาย (Lecture) เนื่องจากเปนการถายทอดความรู ขอเท็จจริง และ
ขอมูลใหแกผูฟง โดยการบรรยายเปนเทคนิคที่งายตอการใชงาน ผูที่มีประสบการณจะใชเวลาในการ
เตรียมตัวนอยลง เนื้อหาสาระที่ผูเขารับการอบรมจะไดรับมากกวาวิธีอื่น สามารถใหการอบรมแตละครั้ง 
เปนจํานวนมาก มีความสะดวกดานการจัดการ เนนเนื้อหาสาระไดตรงตามวัตถุประสงค และสามารถ
นําไปเปนเครื่องมือในการฝกเทคนิคอื่นๆเชน การฝกปฏิบัติงานจริงโดยรับฟงจากการบรรยายกอน                 
เปนตน 

5.3 การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  
 การจัดทํ าคู มื อปฏิ บั ติ งาน  (Work manual) คือการจัดทํ าเอกสารเป น                     

ลายลักษณอักษรที่บอกวิธีการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการโดยระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดตางๆของกระบวนการและจัดทําขึ้นสําหรับงานที่มีความซับซอน มีหลายขั้นตอนและ



7 

เกี่ยวของกับ บุคคลหลายคน ซึ่งสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใช
อางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงคในการจัดทําคูมอืปฏิบัติงาน คือ 

 - เพื่อใหสวนราชการมีคูมือปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการตางๆของหนวยงานเพื่อใช
ประโยชนในการบริหารจัดการองคกร 

 - เพื่อเปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ที่มุงไปสูการบริหาร 
คุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไป
ตามเปาหมายไดผลผลิตหรือการบริหารที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลา 

 5.3.1 องคประกอบของคูมือปฏิบัติงาน มีดังนี้คือ 
  1)  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบ

ถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของกระบวนการนี้ขึ้นมา 
  2) ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของ

กระบวนการในคูมือวาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนไหน หนวยงานใด กับใคร ที่ใด และเมือ่ใด 
  3) คําจํากัดความ เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงคําศัพทเฉพาะ                 

ซึ่งอาจเปนภาษาไทยหรืออังกฤษ หรือคํายอ ที่กลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นๆเพื่อเปนที่เขาใจตรงกัน 
  4) หนาที่ความรับผิดชอบ เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวา มีใครบาง 

ที่เก่ียวของกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงลงมา 
  5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เปนการชี้แจงรายละเอียดวิธีการทํางาน

ของแตละข้ันตอนยอย เอกสาร และระเบียบที่ใชประกอบการดําเนินการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 
 5.3.2 ประโยชนการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน แยกไดดังนี ้
  1) องคกรและผูบังคับบัญชา : ใชฝกอบรมขาราชการใหม ประหยัด

งบประมาณในการฝกอบรมโดยใชเปนคูมือในการสอน ทําใหกําหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซับซอน    
ใชในการควบคุมงานและติดตามผลการปฏิบัติงาน เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม และเปนฐานในการประกาศเวลามาตรฐาน                  
การใหบริการ 
       2) ผูปฏิบัติงาน : ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
ไดเรียนรูงานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เขามาทํางานใหมและยายงานใหม  มีขั้นตอนในการทํางานที่แนนอนทําใหการ
ทํางานมีความสะดวกและงายขึ้น  รูจักวางแผนการทํางานเพื่อใหผลงานออกมาตามเปาหมาย สามารถใช
เปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา และสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้นเพราะมีสิ่งอางอิงสรางความเปนมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 
 5.4 การใชวงจรเดมิ่ง PDCA (Plan Do Check Act) เพื่อการปรับปรุงงานใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน โดยการทํางานของวงจรเดมิ่ง (Deming Cycle) มีรายละเอียดดังนี้ 
      วงจรเดมิ่ง หรือวงจรชูฮารต (Shewhart Cycle) คือวงจรการควบคุมคุณภาพ
ในการดําเนินงานประกอบดวย ๔ ขั้นตอน ไดแก  
   การวางแผน (P : Plan)  หมายถึง การวางแผนการดําเนินงานใหครอบคลุม
เปลี่ยนแปลงที่องคกรตองการ รวมทั้งใหสอดคลองตอวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค วัตถุประสงค                 
กลยุทธ โครงการ เพื่อมุงสูจุดหมายใหตรงตามท่ีองคกรกําหนดไว 
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   การปฏิบัติตามแผน (D : Do) หมายถึง การดําเนินงานตามขั้นตอนที่กําหนดไว
ในการวางแผน การปฏิบัติตามแผน อาจมีการปรับเปลี่ยนไดเมื่อพบปญหาหรืออุปสรรค แตทั้งนี้ตองไม
ออกนอกกรอบแผนที่ไดวางไวในตอนแรก 
   การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (C : Check) หมายถึง การประเมินแผนงาน 
ซึ่งอาจประเมินในเรื่องตอไปนี้ ไดแก การประเมินขั้นตอนการดําเนินงาน การประเมินผลของการ
ดําเนินงานวาเปนไปตามแผนการที่ ไดกําหนดไวหรือไม ทั้งนี้  การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน                      
มีวัตถุประสงคเพ่ือตรวจสอบวาการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนการที่ไดกําหนดไวหรือไม อยางไร 
   การปรับปรุงแกไข (A : Act) หมายถึง การนําผลการตรวจสอบการปฏิบัติตาม
แผน มาปรับปรุง พัฒนาแผนงานใหดียิ่งขึ้น หลังจากนั้น หากพบวาควรมีการเพิ่มประสิทธิภาพงานก็ให 
วนกลับไปเริ่มตนที่การวางแผนในรอบที่สองตอไป  
   โดยประยุกตใชกับการทํางาน ดังนี้ 
    - วางแผนเพื่อนําไปสูการปฏิบัติ เริ่มจากการจัดทําคูมือสําหรับการปฏิบัติงาน
ดานการระงับเหตุเพลิงไหมใหแกเจาหนาที่สถานีดับเพลิงบางกะป การจัดการอบรม 
 - นําแผนการที่ไดวางไวสูการปฏิบัติจริง 
 - ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน แบงเปน ๓ ระยะ คือ ระยะที ่๑ ระยะเวลาที่
เขาไประงับเหตุเพลิงไหมในพื้นที่ลดลงมากนอยเพียงใด ระยะท่ี ๒ เมื่อเจาหนาที่นําคูมือไปใชมีความ
ชํานาญในขอมูลพื้นฐานของพื้นที่มากนอยเพียงใด ระยะที่ ๓ ประชาชนที่เปนผูประสบเหตุเพลิงไหม               
มีความพึงพอใจกับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ดับเพลิงเพียงใด 
 - การปรับปรุงแกไข ในระหวางการวางแผน และการตรวจสอบการปฏิบัติ              
ตามแผน หากพบวามีขอบกพรอง ผิดพลาด ใหรีบแกไขใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 - เมื่อทํางานครบ ๔ ขันตอนเรียบรอยแลว หากพบวาการทํางานยังสามารถ 
เพิ่มประสิทธิภาพไดอีก กใ็หเริ่มการวางแผนใหมเปนวงจรรอบที่สอง โดยนําขอมูลในรอบแรกมา
ปรับปรุงและดําเนินการในรอบตอไป สําหรับการดําเนินงานสามารถทําไดหลายรอบ จนกวางานที ่
ปฏิบัติมคีวามสมบูรณ ครบถวน มีประสิทธิภาพดีแลว จึงจะหยุดดําเนินการได 
 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินงานและผูมีสวนเกี่ยวของ 
  6.1 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการระงับเหตุเพลิงไหมสําหรับเจาหนาที่สถานี
ดับเพลิงบางกะป 

 6.1.1 เขียนโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 
 6.1.2  จัดตั้งคณะกรรมการอํานวยการเพื่อกําหนดกรอบแนวทางดําเนินการ 

ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายโครงการ 
ประกอบดวย ผูอํานวยการสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เปนประธาน รองผูอํานวยการสํานัก
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หัวหนาสวนราชการสังกัดสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย      
เปนกรรมการ ผูอํานวยการกองปฏิบัติการดับเพลิง 2 เปนกรรมการและเลขานุการ และหัวหนาสถานี
ดับเพลิงบางกะป เปนผูชวยเลขานุการ โดยคณะกรรมการอํานวยการจะพิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการตางๆ ประกอบดวย 
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  (1) กําหนดแนวทางการจัดเก็บขอมูลดานตางๆ เชน แผนที่พื้นที่
รับผิดชอบ ขนาดถนนภายในซอย หมายถึงความกวางของถนนในซอย จุดเชื่อมตอกับซอยอื่นและจุด
เชื่อมตอกับถนนหลัก จํานวนประปาหัวแดง จุดที่ตั้งประปาหัวแดงชุมชน จํานวนประชากร แผนที่ชุมชน 
อาคารสูงและอาคารขนาดใหญ บริษัท ที่ตั้งสถานีบริการปมน้ํามันเชื้อเพลิงและแกส โรงเรียน หนวยงาน
ราชการ โรงแรม รานอาหาร ศาสนสถาน แหลงน้ําธรรมชาติ และพื้นที่วางเปลาในพื้นที่รับผิดชอบรวมทั้ง
ขอมูลอื่นๆที่เกี่ยวของ 

 (2) เทคนิคและวิธีการจัดเก็บขอมูลตามรูปแบบที่กําหนด โดยแบงพื้นที่
รับผิดชอบใหชุดปฏิบัติการดับเพลิง 1 – 4 ดําเนินการ 

 6.1.2 จัดตั้งคณะทํางาน โดยมีผูอํานวยการปฏิบัติการดับเพลิง 2 เปนประธาน 
หัวหนาสถานีดับเพลิงบางกะป เปนรองประธาน หัวหนาชุดปฏิบัติการดับเพลิงประจําสถานีดับเพลิงบาง
กะป ชุดที่ 1 – 4 เปนกรรมการ  และเจาพนักงานธุรการประจําสถานีดับเพลิงบางกะป เปนกรรมการ
และเลขานุการ  โดยคณะทํางานมีหนาที่บริหารโครงการในขั้นตอนตางๆ จัดหาทรัพยากร เจาหนาที่
ดําเนินการ เสนอขออนุมัติโครงการ งบประมาณ ตลอดจนกําหนดขั้นตอน รูปแบบการดําเนินงาน และ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   6.1.3 จัดใหมีการประชุมคณะทํางานเพื่อกําหนดวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ขณะเกิดเหตุเพลิงไหมตลอดจนแนวทางการจัดเก็บขอมูลดานตางๆ เชน ขนาดพ้ืนทีร่ับผดิชอบ  ขนาด
ของถนนภายในซอย จุดเชื่อมตอกับซอยอื่น จุดเชื่อมตอกับถนนหลัก จํานวนประปาหัวแดง จุดติดตั้ง
ประปาหัวแดงชุมชน จํานวนประชากร แผนที่ชุมชน อาคารสูง อาคารขนาดใหญ บริษัท สถานีบริการ
น้ํามันเชื้อเพลิงและแกส โรงเรียน หนวยงานราชการ โรงแรม รานอาหาร ศาสนสถาน แหลงน้ํา
ธรรมชาติ และพื้นทีว่างเปลาในเขตรับผิดชอบรวมทั้งขอมูลอื่นๆท่ีเกี่ยวของ 
   6.1.4 กําหนดการปฏิบัติของเจาหนาที่สถานีดับเพลิงบางกะป  
    1) ใหแบงเจาหนาที่ออกเปน ๔ ชุด ตามการแบงกําลังในการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบประจําวัน คือ ๔ ชุดปฏิบัติการ 
    2) ใหแบงพื้นที่เขตรับผิดชอบเปน ๔ สวน ใหชุดปฏิบัติการ ๑ -๔ 
รับผิดชอบในการจัดเก็บขอมูลชุดละ ๑ สวนของพื้นที่ที่แบง โดยหัวหนาชุดแตงละชุดเปนผูรับผิดชอบ
และควบคุมการปฏิบัติ 
    3) ใหหัวหนาชุดแตละชุดเปนผูรวบรวมขอมูลพื้นฐานที่ทําการจัดเก็บ 
และตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
    4) การปฏิบัติในการออกสํารวจ และจัดเก็บขอมูลใหชุดปฏิบัติการ             
ที่ปฏิบัติหนาที่เวรเตรียมพรอมตั้งแตเวลา ๐๘.๐๐ – ๒๐.๐๐ น. เปนผูออกสํารวจในแตละวัน 
    5) ใหบุคลากรที่ออกสํารวจและจัดเก็บขอมูล ทําบันทึกรายงานผล
การสํารวจในแตละวันขอมูลที่จัดเก็บและรูปภาพประกอบ สงมอบใหหัวหนาชุดจัดเก็บ และตรวจสอบ
ความถูกตอง 
    6) จัดการประชุมทุก ๑๕ วันจนกวาดําเนินการเสร็จ ระหวางหัวหนา
สถานีดับเพลิงบางกะป กับหัวหนาชุดปฏิบัติการ ๑ – ๔ พรอมเจาหนาธุรการประจําสถานีที่มอบหมาย
ใหเปนผูบันทึกลงระบบ COMPUTER โดยจัดทํารูปเลมเปนคูมือ เพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 
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    7) ใหผูชวยหัวหนาชุดปฏิบัติการเปนผูประสานงานกับหนวยราชการ
หรือรัฐวิสาหกิจที่สามารถสนับสนุนขอมูลเอกสารในหัวขอที่จัดเก็บ เชน ขอมูลของชุมชนในพื้นที่
รับผิดชอบจาก สํานักงานเขตหวยขวาง เขตวังทองหลาง เขตวัฒนา ขอมูลประปาหัวแดงจาก                                 
การประปานครหลวง เปนตน 
    8) เมื่อดําเนินการสํารวจและเก็บขอมูลพื้นฐานไดครบถวนแลว                   
ใหดําเนินการตรวจสอบความถูกตองและจัดทํารูปเลมเพื่อใชเปนคูมือในการระงับเหตุเพลิงไหมใหแก
เจาหนาที่สถานีดับเพลิงบางกะปและเผยแพรประชาสัมพันธใหแกเจาหนาที่ดับเพลิงของสถานีดับเพลิง
บางกะปใหทราบทั่วกัน 
                                    ๙)   เมื่อไดขอมูลเรียบรอยแลวใหคณะทํางานวิเคราะหขอมูลความ
เหมาะสม เรียบเรียงขอมูล เนื้อความเพื่อความสะดวกในการนําไปใช เรียบเรียงจัดหมวดหมูขอมูลเพื่อ
ดําเนินการจัดพิมพ 
  6.2 ขั้นตอนการดําเนินการ การจัดอบรม ประกอบดวย 
   6.2.1 กําหนดสถานที่การฝกอบรม ณ สถานีดับเพลิงบางกะป 
   6.2.2 คุณสมบัติผูเขารับการฝกอบรม ประกอบดวย เจาพนักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยชํานาญการ เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ พนักงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน พนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน และเจา
พนักงานธุรการ ประจําสถานีดับเพลิงบางกะป จํานวน ๔๘ คน  
   ๒.๒.๓ จัดทําคูมือการฝกอบรมสําหรับการปฏิบัติงานดานการระงับเหตุเพลิงไหม
ใหแกเจาหนาที่สถานีดับเพลิงบางกะป  
   6.2.๔ จัดเตรียมเอกสารการฝกอบรมและเอกสารที่เกี่ยวของกับการฝกอบรม 
เชน เอกสารการลงทะเบียน เอกสารกําหนดการฝกอบรม เอกสารคามือการฝกอบรม และเอกสารการ
ทดสอบและประเมินผล 
   6.2.๕ ดําเนินการทดสอบ เพ่ือวัดระดับความรูความสามารถของเจาหนาที่
ดับเพลิงกอนการอบรม 
   6.2.๖ ดําเนินการฝกอบรม ตามที่กําหนด โดยผูจัดทํารายงานรวมเปน
เจาหนาที่ดําเนินการอบรม 
   6.2.๗ ประเมินผลการฝกอบรมของเจาหนาที่ดับเพลิงสถานีดับเพลิงบางกะป 
จากการนําคูมือสําหรับการปฏิบัติงานดานการระงับเหตุเพลิงไหม ไปใชงาน วาในรอบระยะเวลา ๑ เดือน 
การเขาระงับเหตุเพลิงไหม เปนไปดวยความรวดเร็ว ตามกรอบระยะที่กําหนดหรือไม และลดความสูญเสีย
ชีวิตและทรัพยสินไดมากนอยเพียงใด 
   6.2.๘ วิเคราะหและประมวลผลสําเร็จของการฝกอบรม และการใชคูมือ
สําหรับการปฏิบัติงานดานการระงับเหตุเพลิงไหม ไปใชงาน 
 

๗. ระยะเวลาดําเนินการ 
   ระยะเวลาโครงการฝกอบรมใหความรูดานการตรวจสอบระบบและอุปกรณปองกัน
และระงับอัคคีภัยในอาคารของเจาหนาที่ประจําสถานีดับเพลิง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
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กิจกรรม 
ปงบประมาณพ.ศ. 2560 หมาย

เหต ุมี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 

1. ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดทํา
ฐานขอมูล /แตงตัง้คณะกรรมการ /ประชุม
คณะทํางาน/กําหนดแนวทางปฏิบัต ิ
 

        

 

2. จัดเก็บขอมูล และประชุมติดตามผลการ
ดําเนินงาน 
 

        

 

3. จัดคูมือ เอกสาร เสนอผูบงัคับบญัชา
พิจารณาอนุมัต ิ
 

        

 

4. ดําเนินการฝกอบรมและประเมนิผล 
 

        

 

๘. งบประมาณการดําเนินงาน 
  เบิกจายจากงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประจําปงบประมาณรายจายประจําป ๒๕60 
แผนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานปฏิบัติการดับเพลิง หมวดรายจายอื่น รายการคาใชจายใน
การจัดทําคูมือสําหรับการปฏิบัติงานดานการระงับเหตุเพลิงไหมใหแกเจาหนาที ่สถานีดับเพลิงบางกะป 
เปนเงิน 50,500.-บาท (หาหมื่นหารอยบาทถวน) รายละเอียด  ดังนี้ 
 8.๑ คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม   จํานวน 10,000.- บาท 

 สําหรับผูเขารับการฝกอบรม/ เจาหนาที/่วิทยากร  
(50 คน x 200 บาท x ๑ วัน) 

 8.2 จางเหมาจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสําหรับ จํานวน      40,500.- บาท  
  เจาหนาที่สถานีดับเพลิงบางกะป  
  จํานวน 150 เลม  
 

       รวมเปนเงินทั้งสิ้น 50,500.-บาท  
     (หาหมื่นหารอยบาทถวน)  

ทั้งนี้  ใหถัวจายไดกรณียอดใดยอดหนึ่งไมเพียงพอแตไมเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 
 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
            ตัวชี้วัด (KPI) สําหรับใชในการประเมินผลในการจัดทําคูมือสําหรับการปฏิบัติงานดาน
การระงับเหตุเพลิงไหมใหแกเจาหนาที่สถานีดับเพลิงบางกะป ขอมูลพื้นฐานของสถานีดับเพลิงบางกะป 
กองปฏิบัติการดับเพลิง ๒ สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร จํานวน ๑๐๐ เลม 
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เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด(KPI) วิธีการ/เครื่องมือ 

 เปาหมาย     
1. ทําคูมือดานการปองกัน

และระงับอัคคีภัย ขอมูลพื้นฐาน
ที่จําเปนในการระงับเหตุเพลิง
ไหม พ้ืนที่สถานีดับเพลิงบาง
กะป ๑ ชุด จํานวน ๑5๐ เลม 

 
2. อบรมใหความรู

เกี่ยวกับการเผชิญเหตุเพลิงไหม 
ขอมูลพื้นฐานที่จําเปนในการ
เขาระงับเหตุเพลิงไหม ใหแก
เจาหนาที่สถานีดับเพลิง                   
บางกะป จํานวน ๔๘ คน   
 

ผลผลิต (Output) 
- คูมือดานการปองกันและระงับ
อัคคีภัย ขอมูลพื้นฐานที่จําเปนใน
การระงับเหตุเพลิงไหม พ้ืนที่
สถานีดับเพลิงบางกะป ๑ ชุด 
จํานวน ๑5๐ เลม 
 
- จัดอบรมใหความรูเกี่ยวกับการ
เผชิญเหตุเพลิงไหม ขอมูล
พื้นฐานที่จําเปนในการเขาระงับ
เหตุเพลิงไหม ใหแกเจาหนาที่ 
สถานีดับเพลิงบางกะป จํานวน 
50 คน ในปงบประมาณ 2560 

 
- จัดทําคูมือดานการปองกัน
และระงับอัคคีภัย ขอมูล
พื้นฐานที่ 
จําเปนในการระงับเหตุเพลิง
ไหม 
 
- ทดสอบเพื่อวัดระดับความรู
ความสามารถของเจาหนาที่
ดับเพลิง (Pre-test/post-test) 
- สถิติการเขาถึงที่เกิดเหตุเพลิง
ไหมของเจาหนาที่ดับเพลิง 
สถานีดับเพลิงบางกะปเปนไป
ตามเวลาที่กําหนด  

      วัตถุประสงค  
 ๑. เพื่อใหมีการเพิ่ม
ประสิทธิภาพของเจาหนาที่
ดับเพลิง สถานีดับเพลิงบางกะป
ในการเขาระงับเหตุเพลิงไหม 
ใหมีประสิทธิภาพเพิ่มมากยิ่งขึ้น 
สามารถระงับเหตุเพลิงไหมได
อยางรวดเร็ว 
    ๒. เพื่อใหเจาหนาที่ดับเพลิง 
สถานีดับเพลิงบางกะป มีขอมูล
พื้นฐานที่จําเปนและเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานในการ
แกไขเหตุเพลิงไหม 
    ๓. เพื่อใหประชาชนผู
ประสบเหตุเพลิงไหม มีความพึง
พอใจในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ดับเพลิง สถานี
ดับเพลิงบางกะป 
 

ผลลัพธ (Outcome) 
- รอยละ ๘๐ ของเหตุเพลิงไหมที่
เจาหนาที่เขาระงับเหตุไดทันตาม
เวลามาตรฐานที่กําหนด 
 
 
 
 
- รอยละ 100 ของเจาหนาที่
ดับเพลิงสถานีดับเพลิงบางกะป          
นําคูมือไปใชในการปฏิบัติงาน 
 
 
-รอยละ ๙๐ ของประชาชนผู
ประสบเหตุเพลิงไหมมีความพึง
พอใจในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ดับเพลิง สถานีดับเพลิง
บางกะป 
 

 
- สถิติเวลาเฉลี่ยการเขาถึงที่เกิด
เหตุกอนและหลังการใชคูมือ
และเขารับการอบรม 
 
 
 
 
- ใหรายงานปญหาอุปสรรคใน
การใชเสนทางและการใช
ฐานขอมูลที่เกิดเหตุหลังจาก
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 
- ทอดแบบสอบถามความพึง
พอใจในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ดับเพลิงสถานี
ดับเพลิงบางกะป 
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๑๐. ขอเสนอแนะ 
  10.1 ใหทุกสถานีดับเพลิงในสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดทําคูมือ และ
อบรมเจาหนาที่ดับเพลิงในสถานีใหมีความรูความเขาใจดานการระงับเหตุเพลิงไหม และมีฐานขอมูลใน
พื้นทีเ่พื่อใหเขาถึงที่เกิดเหตุไดเร็วยิ่งขึ้น  
  10.2 ใหนําคูมือไปใชประโยชนทุกครั้งที่เกิดเหตุเพลิงไหม เพื่อเปนขอมูลพื้นฐานใน
การระงับเหตุเพลิงไหมไดรวดเร็ว และลดความสูญเสียในชีวิติและทรัพยสินของประชาชน 
 
    
        
 
    
       
 
  



การจดัทาํคู่มือปฏบิตังิานดา้นการระงบัเหตเุพลงิ
ไหมส้าํหรบัเจา้หนา้ที�สถานีดบัเพลงิบางกะปิ
นายทรงพล  ธรรมมงคล

เจา้พนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัชํานาญการ

กองปฏบิตักิารดบัเพลงิ 2 สาํนกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั



หลกัการและเหตผุล

 กรุงเทพมหานครเป็นมหานครขนาดใหญ่ เป็นศูนยก์ลางทางเศรษฐกจิ 
สงัคม การบรหิาร และการบรกิาร มีการพฒันาอย่างรวดเรว็ ทาํใหเ้กดิ
ปญัหาในดา้นปญัหาสาธารณภยั ซึ�งทาํใหก้ารดาํเนินการป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณะภยัเกดิอปุสรรค

 สาํนกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั เป็นหน่วยงานหลกัที�รบัผิดชอบ
การป้องกนัและบรรเทาสาธารณะภยัในพื�นที�กรุงเทพมหานคร ภายใต ้
วสิยัทศัน์ จะเป็นองคก์รชั�นนําดา้นการป้องกนัและบรรเทาสาธารณะภยั
เพื�อเสรมิสรา้งความปลอดภยัในชีวติและทรพัยส์นิของประชาชนใน
เขตพื�นที�กรุงเทพมหานคร

 สถานีดบัเพลงิบางกะปิ เป็นหน่วยงานสงักดัสาํนกัป้องกนัและบรรเทา
สาธารณภยัมีพื�นที� 7.6 ตร.กม. ครอบคลมุพื�นที�เขตหว้ยขวาง เขตวงั
ทองหลาง เขตวฒันา มีหนา้ที�ในการเสรมิสรา้งความปลอดภยัในชีวติ
และทรพัยส์นิของประชาชนจากเหตสุาธารณะภยัในพื�นที�รบัผดิชอบ



วตัถปุระสงค์

เพื�อเพิ�มประสทิธิภาพของเจา้หนา้ที�ดบัเพลงิ สถานีดบัเพลงิ
บางกะปิ ในการระงบัเหตเุพลงิไหมใ้หส้ามารถเขา้ระงบัเหตุ

เพลงิไหมไ้ดอ้ย่างรวดเรว็

เพื�อใหเ้จา้หนา้ที�ดบัเพลงิสถานีดบัเพลงิบางกะปิ มีขอ้มูล
พื�นฐานที�จาํเป็นและเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานใน

การแกไ้ขเหตเุพลงิไหม้

เพื�อใหป้ระชาชนผูป้ระสบเหตเุพลงิไหมม้ีความพงึพอใจใน

การปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที�ดบัเพลงิสถานีดบัเพลงิบางกะปิ

1

3

2



เป้าหมาย

จัดทําคูมือดานการปองกันและระงับอัคคีภัยขอมูล
พ้ืนฐานที่จําเปนในการระงับเหตุเพลิงไหม พ้ืนที่
สถานีดับเพลิงบางกะป 1 ชุด จํานวน 150 เลม

จัดอบรมใหความรูเก่ียวกับการเผชิญเหตุเพลิงไหม 
ขอมูลพื้นฐานที่จําเปนในการเขาระงับเหตุเพลิง
ไหม ใหแก เจาหนาที่ดับเพลิงสถานีดับเพลิงบาง
กะป จํานวน 48 คน ในปงบประมาณ 2560

1

2



• สถานีดบัเพลงิบางกะปิมีบคุลากรที�ผ่าน
การฝึกอบรมดา้นการป้องกนัและระงบั
เหตอุคัคภียัอย่างมีประสทิธภิาพ มี
ประสบการณ์ในการปฏบิตังิานไดต้ลอด 
24 ชั �วโมง พรอ้มที�จะเขา้ระงบัเหตไุด ้
อย่างรวดเรว็และทนัต่อเหตกุารณ์
• สถานีดบัเพลงิบางกะปิมีรถดบัเพลงิและ

อปุกรณ์เครื�องมือที�พรอ้มเขา้ระงบัเหตุ
เพลงิไหมไ้ดอ้ย่างรวดเรว็และทนัต่อ
สถานการณ์

• สถานีดบัเพลงิบางกะปิมีอตัรากาํลงัไม่
เพยีงพอในการปฏบิตังิาน
• บคุลากรขอโอนยา้ยไปปฏบิตังิาน

หน่วยงานภายนอกทาํใหต้อ้งรบับคุลากร
เพิ�มเตมิ จงึไม่มีความชํานาญในพื�นที�
• บคุลากรไม่มีความรูใ้นการดูแลบาํรุงรกัษา 

รถดบัเพลงิ รถกูภ้ยัและอปุกรณ์ที�
เกี�ยวขอ้งอย่างต่อเนื�อง ทาํใหม้สีภาพไม่
สมบูรณ์
• การจดัเจา้หนา้ที�ในการปฏบิตัหินา้ที�ยงัไม่

เหมะสมสอดคลอ้งกบัภารกจิที�ไดร้บั
มอบหมาย
• เจา้หนา้ที�ขาดขวญัและกาํลงัใจในการ

ปฏบิตัหินา้ที�

SWAT ANALYSIS
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• ประชาชนตระหนักถงึความสาํคญัในการ
ป้องกนัและระงบัอคัคภียั
• แผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั

แหง่ชาติ
• แผนพฒันากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 

ปี (2556-2575)
• นโยบายของผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร 

นโยบายที� 3 “ปลอดภยั” 
(community) : ชีวติ
ปลอดภยัทรพัยส์นิปลอดภยั ชมุชนและ
สงัคมปลอดภยั จงึไดจ้ดัทาํโครงการ

• การจราจรในพื�นที�หนาแน่นในช่วงเวลา
เรง่ด่วนทาํใหก้ารเขา้ถงึที�เกดิเหตไุดล้า่ชา้
ไม่ทนัต่อสถานการณ์
• ลกัษณะทางกายภาพของพื�นที�จะเป็น

อปุสรรคต่อการเขา้ถงึที�เกดิเหตไุดอ้ย่าง
ทนัเวลา เช่น ซอยแคบ การจอดรถที�ไม่
เป็นระเบยีบ ภายในซอย อาคาร หรอื
ชมุชน
• ความไม่แม่นยาํในขอ้มูลพื�นฐานที�มีคาม

จาํเป็นในการออกปฏบิตัหินา้ที�เวลามีเหตุ
เพลงิไหมไ้ม่เป็นปจัจุบนั เช่น ที�ต ั�งของ
อาคาร ซอย ถนน หรอืชมุชน ประปาหวั
แดง เป็นตน้

SWAT ANALYSIS
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การพฒันาบคุลากรและการฝึกอบรม
 การฝึกอบรม หมายถงึ กระบวนการจดัการเรยีนรูอ้ย่างเป็นระบบเพื�อสรา้ง หรอื

เพิ�มพูนความรู ้ทกัษะ ความสามารถ และทศันะคตขิองบคุลากร อนัจะช่วยปรบัปรุง
ใหก้ารปฏบิตังิานมีประสทิธิภาพสูงขึ�น

 การพฒันาบคุลากร หมายถงึ การทาํใหบ้ลุากรมีความรูท้กัษะประสบการณ์ และ
ทศันคตทิี�ดี สามารถปฏบิตังิานที�ยากขึ�น และมีความรบัผิดชอบสูงขน้ได ้ซึ�ง
หมายความรวมถงึการใหก้ารศึกษาเพิ�มเตมิ การฝึกอบรม การสอนงานหรอืการ
นิเทศงาน การสอนแนะ การใหค้าํปรกึษาหารอื การมอบหมายหนา้ที�ใหท้าํเป็นคร ั�ง
คราว การใหร้กัษาการแทน หรอืการโยกยา้ยสบัเปลี�ยนหนา้ที�การงาน เพื�อใหโ้อกาส
ศึกษางานใหม่ หรอืการศึกษาหาความรูแ้ละประสบการณ์จากหน่วยอื�น



การจดัทาํคู่มือปฏบิตังิาน (WORK MANUAL)

คอื การจดัทาํเอกสารเป็นลายลกัษณ์อกัษรที�บอกวิธีการทาํงานที�มีจุดเริ�มตน้ 
และจุดสิ�นสดุของกระบวนการโดยระบถุงึข ั�นตอนและรายละเอยีดต่างๆ ของ
กระบวนการและจดัทาํขึ�นสาํหรบังานที�มีความซบัซอ้น มีหลายขั�นตอน และ
เกี�ยวขอ้งกบั บคุคลหลายคนซึ�งสามารถปรบัปรุงเปลี�ยนแปลงการปฏบิตังิาน

เพื�อใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้า้งองิไม่ใหเ้กดิความผิดพลาดในการปฏบิตังิาน



การใชว้งจรเดมิ�ง PDCA

คอื วงจรการควบคมุคณุภาพในการดําเนินงาน ประกอบดว้ย 4 ขั�นตอน
ไดแ้ก่

 การวางแผน (P:Plan) เริ�มจากการจดัทาํคู่มอื การจดัการอบรม

 การปฏบิตัติามแผน (D:Do) นําแผนที�ไดว้างไวสู้ก่ารปฏบิตัจิรงิ

 การตรวจสอบการปฏบิตัติามแผน (C:Check) 

 การปรบัปรุงแกไ้ข (A:Act) ในระหว่างการวางแผนและการตรวจสอบ
การปฏบิตัติามแผน หากพบว่ามีขอ้บกพร่องผิดพลาดใหร้บีแกไ้ขใหเ้สรจ็สิ�น
โดยเรว็



ขอ้เสนอแนะ
 ใหท้กุสถานีดบัเพลงิในสาํนกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณะภยัจดัทาํคู่มอืและอบรม

เจา้หนา้ที�ดบัเพลงิในสถานีใหม้ีความรูค้วามเขา้ใจดา้นการระงบัเหตเุพลงิไหมแ้ละมี
ฐานขอ้มูลในพื�นที�เพื�อใหเ้ขา้ถงึที�เกดิเหตไุดเ้รว็ยิ�งขึ�น

 ใหนํ้าคู่มือไปใชป้ระโยชน์ทกุคร ั�งที�เกดิเหตเุพลิงไหม ้เพื�อเป็นขอ้มูลพื�นฐานในการ
ระงบัเหตเุพลงิไหมไ้ดร้วดเรว็และลดความสูญเสยีในชีวติและทรพัยส์นิของ
ประชาชน




