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1. ชื่อเรื่อง  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านอัคคีภัยของเจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง 
2. หลักการและเหตุผล 
          กรุงเทพมหานคร เป็นมหานครขนาดใหญ่ เป็นศูนย์กลางทางด้านเศรษฐกิจ สังคม   
การบริหารและการบริการด้านต่างๆของประเทศ ท าให้เกิดการพัฒนาอย่างรวดเร็ว จึงท าให้เกิด 
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือรองรับกับจ านวนประชากรที่เข้ามาในกรุงเทพมหานคร ท าให้มีประขากร
อาศัยอยู่อย่างหนาแน่น ส่งผลให้กรุงเทพมหานครประสบปัญหาต่างๆมากมายทั้งด้านการจราจรของ
กรุงเทพมหานครที่ติดขัดเมืองที่ขยายตัวเติบโตขึ้น รวมทั้งปัญหาโครงสร้างประชากรที่เพ่ิมขึ้น ส่งผลให้
การด าเนินงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประสบปัญหาอุปสรรคซึ่งอาจกระทบต่อ
เป้าหมายการพัฒนางานด้านความปลอดภัยของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร 
โดยเฉพาะปัญหาการเกิดอัคคีภัย ในอาคารสูง ที่พักอาศัย และชุมชนจากสถานการณ์จริงเมื่อเกิด  
เหตุเพลิงไหม้ขึ้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการระงับเหตุเพลิงไหม้ให้ยุติลงโดยเร็ว เพ่ือลดความสูญเสีย 
ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน การที่จะสามารถยุติเหตุเพลิงไหม้ได้อย่างมีประสิทธิภาพในระยะเวลา
อันสั้นนั้น เจ้าหน้าที่ดับเพลิงต้องมีความรู้ และทักษะการดับเพลิงรวมทั้งความช านาญเส้นทางที่จะไปยัง
ที่เกิดเหตุได้อย่างรวดเร็ว เพ่ือไม่ให้ เกิดเหตุเพลิงไหม้ลุกลามเป็นเหตุเพลิงไหม้รายใหญ่  อีกทั้งยัง
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 ด้านที่ 1 มหานครแห่งความ
ปลอดภัย มิติที่ 1.4 ปลอดภัยพิบัติ  
                  สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบรรทัดทอง เป็นหน่วยงานหนึ่งของ ส านักป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย เป็นหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่  
๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๖ โดยได้รับโอนภารกิจด้านการดับเพลิงและกู้ภัยจากกองบังคับการ 
ต ารวจดับเพลิง ส านักงานต ารวจแห่งชาติ นับตั้งแต่รับโอนภารกิจมา ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย ได้มุ่งมั่นดูแลชีวิตและทรัพย์สินของชาวกรุงเทพมหานคร โดยมีพันธะกิจ ลดความเสี่ยงและความ
เสียหายจากสาธารณภัยในทุกรูปแบบภายใต้วิสัยทัศน์ จะเป็นองค์กรชั้นน าด้านการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย เ พ่ือเสริมสร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนในเขตพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร  
                สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง ตั้งอยู่เลขท่ี 278/1 ซอยจุฬาลงกรณ์ 9 ถนนพระราม 4 
แขวงวังใหม่ เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร มีพ้ืนที่รับผิดชอบประมาณ 4.884 ตารางกิโลเมตร 
รับผิดชอบพื้นท่ี 1 เขต 3 แขวง คือ เขตปทุมวัน แขวงวังใหม่ แขวงรองเมือง แขวงปทุมวัน  
โดยมี สถานที่ส าคัญในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. สถานศึกษา       21 แห่ง             
2. โรงแรม            19 แห่ง 
3. โรงพยาบาล         4 แห่ง 
4. ห้างสรรพสินค้า   10 แห่ง 
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5. สถานบันเทิง         2 แห่ง 
6. ชุมชนแออัด        12 แห่ง 
7. สถานีบริการน้ ามัน  6 แห่ง 
8. ร้านค้าจ าหน่านแก๊ส 4 แห่ง 
9. สถานีบรรจุแก๊ส      1 แห่ง 
10. อาคารสูง            40 แห่ง 

                โดยปัจจุบันมีสิ่งปลูกสร้างเกิดขึ้นมากมายซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัย ส านักงานหรือประกอบ
ธุรกิจต่างๆ หากเกิดเหตุเพลิงไหม้ขึ้นจะท าให้เกิดความเสียหายเป็นจ านวนมากอีกทั้งการเข้าระงับเหตุ
จากเพลิงไหม้ก็ท าได้ค่อนข้างยาก ประกอบกับเจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงบรรทัดทองผ่านการอบรมจาก
หลายหลักสูตร ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ อีกทั้งมีความรู้ความสามารถ เรื่องการป้องกัน และการ
จัดการเหตุสาธารณภัยต่างๆ ผู้ศึกษาจึงมีแนวคิดในการจัดท าคู่มือการระงับเหตุอัคคีภัย ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ดับเพลิงบรรทัดทอง เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการเข้าปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ อีกทั้งยัง
สามารถ สร้างมาตรฐานของการปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิง ช่วยให้เราสามารถมองเห็นภาพรวมของ
โครงสร้าง การแบ่งหน้าที่งานของสถานีดับเพลิง และหน่วยงานแต่ละหน่วย อีกทั้ง ทราบถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิงบรรทัดทองอย่างชัดเจน เพ่ือง่ายต่อการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ดับเพลิง
ในสถานี 
3. วัตถุประสงค์ 
         1. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการด้านอัคคีภัยของสถานีดับเพลิงบรรทัดทอง 
                    2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสถานีดับเพลิงบรรทัดทองมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
         3. เพื่อลดความสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
4. เป้าหมาย         
                จัดท าคู่มือส าหรับการปฏิบัติงาน ด้านการระงับเหตุอัคคีภัยตามหลักวิชาการและเป็น
สากล ให้กับเจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง ภายในปีงบประมาณ 2562 
5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ                   
                 ๕.1 แนวคิดการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร (SWOT Analysis) 
                           SWOT เป็นหลักการวิเคราะห์องค์กรรูปแบบหนึ่ง ที่มีการใช้กันอย่างแพร่หลายใน 
มหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด ตั้งแต่ปี 1960 โดยจะใช้ในการประเมินสถานการณ์และวางแผนกลยุทธ์ รวมทั้ง 
ตรวจสอบสภาพองค์กรทั้งภายในและภายนอก โดยจะท าการวิเคราะห์ข้อมูล 4 อย่างด้วยกันคือ จุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค เพ่ือแก้ไขปัญหาทั้งภายในและภายนอกขององค์กรให้มีประสิทธิภาพมาก 
ยิ่งขึ้น  
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                     S หรือ Strength คือ จุดเด่นหรือจุดแข็ง (ข้อได้เปรียบ) เป็นผลมาจากปัจจัยภายใน 
เป็นข้อดีที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในบริษัท เช่น จุดแข็งด้านการเงิน และข้อได้เปรียบด้านการผลิต 
และด้านทรัพยากรบุคคล โดยบริษัทจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนดกลยุทธ์การตลาด   
                      W หรือ Weaknesses คือ จุดด้อยหรือจุดอ่อน ข้อเสียเปรียบเป็นผลมาจากปัจจัย
ภายใน เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่าง ๆ ของบริษัท เช่น การขาด
เงินทุน นโยบายและทิศทาง การบริการที่ไม่แน่นอน หรือบุคลากรที่ไม่มีคุณภาพ ซึ่งบริษัทจะต้องหาวิธี
ในการปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไปอันจะเป็นประโยชน์ต่อบริษัท   
                       O หรือ Opportunities คือ เกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นผลจากการที่สภาพแวดล้อม
ภายนอกของบริษัทเอ้ือประโยชน์ หรือส่งเสริมการด าเนินงานของบริษัท โอกาสแตกต่างจากจุดแข็ง
ตรงที่โอกาสเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน 
ผู้ประกอบการที่ดีจะต้องแสวงหาโอกาสอยู่เสมอ โดยการวิเคราะห์สิ่งแวดล้อมภายนอกที่เปลี่ยนแปลง  
อยู่เสมอ ตลอดเวลา เช่น เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยีและการแข่งขันในตลาด และใช้
ประโยชน์จากโอกาสนั้น   
                       อุปสรรค (Threats) : เกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นข้อจ ากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อม
ภายนอกที่ส่งผลเสียต่อธุรกิจ เช่น ราคาน้ ามันที่สูงขึ้น อัตราดอกเบี้ยที่สูงขึ้น สภาพเศรษฐกิจที่ชะลอตัว 
ผู้ประกอบการจ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์ทางการตลาดให้สอดคล้อง และพยายามขจัดอุปสรรคต่าง ๆ  
ที่เกิดขึ้นให้ได้   
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การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของ สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง 
ปัจจัยภายใน 

 
จุดแข็ง (S =STRENGTH ) 

 

 
จุดอ่อน ( W = WEAKNESS ) 

1. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่มี
ประสบการณ์ในการท างานด้านการป้องกัน
และระงับอัคคีภัย ไม่น้อยกว่า5ปี 

2. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานเกิน 70% มีการ
ได้รับการฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในพ้ืนที่
เขตรับผิดชอบอย่างดี 

4. สถานีดับเพลิงบรรทัดทองมีรถดับเพลิงและ
อุปกรณ์เครื่องมือที่พร้อมเข้าระงับเหตุเพลิง
ไหมอ้ย่างทันท่วงที 

5. มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ตลอด 24 ชั่วโมง 

1. ไมม่ีแผนตอบโต้เหตุฉุกเฉินด้านอัคคีภัย 
หรือมีการท า Table top Exercise 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

2. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามประสบการณ์
เก่าๆที่สืบถอดกันมา 

3. ไม่มีการถอดบทเรียนในเหตุการณ์ต่างๆ
ออกมาเป็นแผนหรือ Case study 

4. เจ้าหน้าที่มีการย้ายเปลี่ยนหน่วยงานบ่อย 
ท าให้ขาด Teamwork ที่ดี  

การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของ สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง 
ปัจจัยภายนอก 

 
โอกาส ( O = OPPORTUNITY ) 

 

 
อุปสรรค (T = THREAT ) 

1. มีกฎหมาย ข้อบัญญัติ และระเบียบ 
เฉพาะในการจัดการสาธารณภัย ได้แก่ 
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

2. สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ปียุทธศาสตร์ มหานคร
ปลอดภัย 

3. มีการจัดอบรมด้านบริหารการจัดการด้าน
อัคคีภัยจากหน่วยงานภายนอก 
 

1. ลักษณะทางกายภาพของพื้นที่ จะเป็น
อุปสรรคต่อการเข้าถึงที่เกิดเหตุได้อย่าง
ทันเวลา 

2. ผู้ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง มีบทบาทมากไปใน
พ้ืนที่เกิดเหตุ ยากต่อการปฏิบัติงานตาม
แผนของเจ้าหน้าที่ 

 
                     จากการวิเคราะห์สภาพองค์กร โดยการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน เพ่ือค้นหาจุดแข็ง 
จุดอ่อน และปัจจัยภายนอกเพ่ือค้นหา โอกาส และอุปสรรค ที่ส่งผลให้การด าเนินงานด้านการป้องกัน
และระงับอัคคีภัยของสถานีดับเพลิงบรรทัดทองเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นการเสริมมาตรการเพ่ือ
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หลีกเลี่ยงและลดผลกระทบในทางลบจากการระงับเหตุเพลิงไหม้  เพ่ิมการป้องกันมิให้เกิดเหตุ หรือลด
โอกาสการเกิดเหตุ เพื่อน าไปสู่การเตรียมพร้อม การจัดการเหตุเพลิงไหม้ ที่อาจเกิดข้ึนได้ทุกเวลา ซึ่งอาจ
ท าให้ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน ได้รับความช่วยเหลือได้อย่างทันเหตุการณ์ ผู้ศึกษาจึงเห็นว่ามี
ความจ าเป็นในเรื่อง การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านอัคคีภัยของเจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง 
เพ่ือน าไปสู่ การเตรียมความพร้อมด้านการระงับเหตุอัคคีภัย ในการออกปฏิบัติหน้าที่เมื่อมีเหตุเพลิงไหม้ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
                จากการวิเคราะห์สภาพปัญหาที่เกิดขึ้น ผู้ศึกษาเห็นควรน าการจัดการความรู้(KM) มา
ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือผลักดันให้หน่วยงานมีการรวบรวมความรู้ที่มีอยู่ในตัวเจ้าหน้าที่ อย่างกระจัด
กระจาย มารวบรวมสังเคราะห์และกลั่นกรอง จัดเก็บความรู้อย่างเป็นระบบเพ่ือให้บุคลากร เข้าถึงและ
เข้าใจความรู้นั้นได้ตลอดเวลาทั้งผู้ปฏิบัติและผู้บริหาร 
                    5.2 กระบวนการจัดการความรู้(Knowledge Management : KM ) เป็น
กระบวนการ ในการค้นหา รวบรวม แลกเปลี่ยนและสร้างความรู้โดยมีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบให้
ความรู้อยู่อย่างยั่งยืนในองค์กร เพ่ือให้ทุกคนสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ โดย
สามารถต่อยอดพัฒนาองค์ความรู้ เพ่ือน าไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงและเป็นการเรียนรู้ร่วมกัน รวมทั้ง
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
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                      ซึ่งผู้จัดท ารายงานขอน ารูปแบบวงจรทฤษฎีการจัดการความรู้ในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ของ (Nonaka & Takeuchi) ชาวญี่ปุ่น หรือเรียกว่าเป็นวงจรแบ่ง
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แบ่งออกเป็น 4 วิธีคือ 
                      1. Socialization ประกอบด้วยกิจกรรมซึ่งเป็นกระบวนการแบ่งปันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้อย่างเป็นธรรมชาติผ่านการปฏิสัมพันธ์และสร้างประสบการณ์ทางสังคม สร้างการสมาคม 
ถ่ายทอดประสบการณ์และสิ่งที่ไม่สามารถถ่ายทอดสื่อสารกันได้อย่างทั่วไป แต่สามารถเรียนรู้ผ่านนิสัย
ใจคอและการได้สัมผัสความเป็นทั้งหมดในตัวคน การได้เห็นน้ าใจ ความสามารถเข้าใจระบบวิธีคิด การ
ได้เห็นการปฏิบัติ ซึ่งไม่สามารถ่ายทอดสื่อสารกันได้โดยตรงแต่สามารถส่งผ่านกันได้ผ่านกระบวนการ
เรียนรู้ทางสังคม 
                      2. Externalization ประกอบด้วยกระบวนการสร้างและจัดเก็บความรู้ในรูปแบบ
ต่างๆ ที่เป็นบันทึก เอกสาร และสิ่งที่สามารถเก็บรักษาเพ่ือเข้าถึง ใช้ร่วมกัน และสามารถบริหารจัดการ
ได้อย่างเป็นระบบ 
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                      3. Combination ประกอบด้วยกิจกรรมและกระบวนการเพ่ือผสมผสานและบูรณา
การความรู้ในประสบการณ์ของตัวคนและความรู้ชัดแจ้งที่จัดเก็บรวบรวมได้ เพ่ือสร้างความรู้ส าหรับ
พัฒนาสิ่งใหม่และเพ่ือการใช้งานในวัตถุประสงค์ต่างๆ 
                       4. Internalization ประกอบด้วยกิจกรรมและกระบวนการลงมือปฏิบัติเพ่ือใช้
ความรู้แก้ปัญหา หรือใช้ความรู้ชี้น าการปฏิบัติ ท าให้เกิดประสบการณ์และเกิด Tacit Knowledge ชุด
ใหม่ข้ึนในตัวคนต่อเนื่องเป็นวงจร ซึ่งสามารถหมุนเกลียวต่อไปอีกได้อย่างไม่มีที่สิ้นสุด 
                        ดังนั้นการจัดการความรู้จึงเป็นเป้าหมายส าคัญ ในการพัฒนาองค์ความรู้ของ
เจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง โดยสร้างแรงจูงใจต่อการด าเนินการจัดการความรู้  คือ เป้าหมายที่
งาน คนและองค์กร เป็นเงื่อนไขส าคัญในระดับที่เป็นหัวใจสู่ความส าเร็จในการจัดการความรู้ โดยการบูร
ณาการองค์ความรู้และสร้างเสริมองค์ความรู้เดิม เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันอย่าง
ทั่วถึง 
                     ๕.3 การเขียนคู่มอืการปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แต่ละ
หน่วยงานสร้างขึ้นมา เพ่ือเป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานของหน่วยงาน และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษา
การปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานนั้น สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และ
เทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต คู่มือการปฏิบัติงาน เมื่อแบ่งตามการปฏิบัติงาน แบ่งได้ ๓ ระดับ ดังนี้  
                          ๑. Manual Book เป็นคูม่ือการปฏิบัติงานที่น าเอา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ 
หนังสือเวียน หรือหนังสือตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้อง มารวบรวมไว้ให้เป็นหมวดหมู่ แล้วจัดท าเป็นรูปเล่ม   
                         ๒. Cook Book เป็นคู่มือการปฏิบัติงานสูงขึ้นมาอีกหนึ่งระดับ มีลักษณะเหมือน
ระดับท่ี ๑ แต่ได้เพ่ิมข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานเข้าไป  
                         ๓. Tip Book เป็นคู่มือการปฏิบัติงานระดับสูงสุด ที่มีลักษณะเหมือนระดับ ๑ 
และระดับ ๒ แต่เพ่ิมเทคนิควิธีการ ประสบการณ์ จากการปฏิบัติงานเข้าไป ส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้ก าหนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 
                โครงสร้างคู่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ 
โครงสร้างของหน่วยงาน ความรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิ ง บรรณานุกรม  
ควรเขียนให้เข้าใจง่าย ยืดหยุ่น และรัดกุม ใช้ค าศัพท์ให้เหมาะสมกับผู้ใช้งาน องค์ประกอบของคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ หน้าที่
ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารอ้างอิง 
แบบฟอร์มที่ใช้ การควบคุมเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูล ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ/
เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ภาคผนวก      ลักษณะของคู่มือ
ปฏิบัติงานที่ดี กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย เป็นประโยชน์ส าหรับการท างาน และการฝึกอบรม เหมาะสม
กับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม มีความน่าสนใจ น่าติดตาม มีความเป็น ปัจจุบัน ไม่ล้าสมัย แสดง
หน่วยงานที่จัดท า วันที่เริ่มใช้ถือปฏิบัติ มีตัวอย่างประกอบ ขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
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ประกอบด้วย ๑๒ ขั้นตอน ที่จะต้องด าเนินการอย่าง ต่อเนื่องและสม่ าเสมอทุกปีโดยผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดท า คู่มือปฏิบัติงานจะต้องเข้าใจขั้นตอนเหล่านี้ให้ชัดเจน โดยผู้ที่มีความเกี่ยวข้องรวมทั้งบุคลากร
ภายในองค์การ (ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน ข้าราชการ การเมือง พนักงานราชการ ลูกจ้าง) และบุคลากร
ภายนอกองค์การ (นักการเมือง ที่ปรึกษา ผู้ใช้บริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอ่ืน ) ในแต่ละปีจะต้องมี
การพิจารณาปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือให้กระบวนการ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ซึ่งแนวคิดที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนากระบวนการท างานให้ดีขึ้นนี้มี หลากหลายเช่น Business Process 
Reengineering (BPR) และกระบวนการพัฒนาอย่างต่อเนื่องของ ญี่ปุ่นที่รู้จักกันดีที่เรียกว่า Kaizen ซึ่ง
มีความหมายว่า “การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง” (Continuous Improvement)                        
                     จากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น จะเห็นว่าปัจจุบันสถานีดับเพลิงบรรทัดทองมีบทบาท หน้าที่
ความรับผิดชอบถึงความปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนในเขตปทุมวัน และจากการ
วิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็ง(SWOT) ของ สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง  พบว่า ยังไม่มีการก าหนดมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิง อีกทั้งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (พ.ศ.๒๕๖๑) ส านักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยได้ก าหนด พันธกิจการพัฒนาบุคลากรในองค์กรให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
หน้าที่ มากยิ่งขึ้น พัฒนาเครื่องมือเครื่องใช้ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ให้มีความพร้อมและมีประสิทธิภาพ  
                     ดังนั้น สถานีดับเพลิงบรรทัดทอง จึงจ าเป็นต้องพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานของ
สถานีดับเพลิง ให้มีคุณภาพตามที่ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยก าหนด ให้พัฒนาการด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ดีที่สุดเพ่ือประชาชน ซึ่ง สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการป้องกันและ
บรรเทาภัยจากอัคคีภัย ของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๖๑ ที่ก าหนดให้น าผล
การศึกษากรณีการเกิดอัคคีภัยครั้งส าคัญๆ ที่ผ่านมา ไปประยุกต์ใช้ในการ บริหารจัดการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาอัคคีภัยให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนั้น ผู้ศึกษาจึงเห็นความส าคัญ ในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิง เพ่ือให้สอดคล้องกับ แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อีกทั้ง เป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ให้กับสถานีดับเพลิง เนื่องจากคู่มือการปฏิบัติงาน คือ เอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นมาเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น ใช้เป็นเครื่องมือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในหน่วยงาน ทั้งยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้อง กับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต 
คู่มือควรมีการจัดท าในทุกงานของสถานีดับเพลิง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสูงสุดให้กับ
เจ้าหน้าทีด่ับเพลิงในการเข้าปฏิบัติงานทุกครั้ง  
 
 
 
 



๙ 
 

6. กรอบแนวทางการด าเนินงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
 

ล าดับ กิจกรรม 
ปีงบประมาณพ.ศ. 2562 

มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค ส.ค. ก.ย. 

1 ศึกษาคัดเลือกเรื่องในการ  
จัดท าคู่มือ 

       

2 แต่งตั้งคณะท างานฯ        
3 คณะท างานวางแนวทางการ 

จัดท าคู่มือ 
       

4 รวบรวมสรุป การจัดท าคู่มือ        
5 คู่มือการปฏิบัติงาน ของสถานี

ดับเพลิงบรรทัดทอง 
      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work flow) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิง 
 

  
 
 
 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะท างานฯ 
 

ศึกษาคัดเลือกเรื่องในการ 
จัดท าคู่มือ 

คณะท างานวางแนว
ทางการจัดท าคู่มือ 

รวบรวมสรุป การจัดท าคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน ของสถานี
ดับเพลิงบรรทัดทอง 



๑๑ 
 

                     การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิงบรรทัดทอง มีขั้นตอนการด าเนินงาน 
12 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอน ผลการด าเนนิงาน 
1 การศึกษารายละเอียดของงาน ศึกษาสถานการณ์ 5 ปีย้อนหลงั ในการปฏิบัตงิานของสถานี

ดับเพลิง 
2 สังเกตการปฏิบัติงานจริง น าผลการศึกษาสถานการณ์ในข้อ 1 มาวิเคราะห์ปัญหา 

อุปสรรคในการด าเนินงานเทียบเคียงกับสิ่งที่ได้จาก
สถานการณ์จริง 

3 การจัดท าขั้นตอนการท างาน   
(Work flow) 

ทบทวนขั้นตอนการท างาน เพื่อน ามาปรับใช้ในการจัดท า
ขั้นตอนการท างาน การปฏิบัตงิานของสถานีดับเพลงิ และ
องค์ความรู้ทางการดบัเพลิง 

4 การจัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน จัดกลุ่มขั้นตอนการท างาน การปฏิบัติงานของสถานีดบัเพลิง 
และองค์ความรู้ทางการดับเพลงิ และให้ค าอธิบาย
รายละเอียด แต่ละกิจกรรม 

5 การทดสอบคู่มือ ตรวจสอบหาค่าความตรงตามเนื้อหา (Content validity) 
โดยหัวหน้าชดุ แล้วน าไปทดลองใช้ (Try out) เพื่อวิเคราะห์
ผลการทดลองใช้ ก่อนน าไปประกาศใช ้

6 การตรวจสอบด้านกฎระเบียบ และ
กฎหมาย 

ให้เป็นไปตาม พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปี พ.ศ. 
2550 

7 การขออนุมัติเคร่ืองมือ น าขั้นตอนการท างาน การปฏิบตัิงานของสถานีดบัเพลิง และ
องค์ความรู้ทางการดบัเพลิง  ขออนุมัติการประกาศใช้จาก 
หัวหน้าสถานดีับเพลิง 

8 การเข้าระบบเอกสารควบคุม น าขั้นตอนการท างาน การปฏิบตัิงานของสถานีดบัเพลิง และ
องค์ความรู้ทางการดบัเพลิง  เข้าระบบงานสารบรรณ
หนังสือ/ แจ้งหนังสือเวียนให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทราบ 

9 การเผยแพร่ คู่มือ น าขั้นตอนการท างาน การปฏิบตัิงานของสถานีดบัเพลิง และ
องค์ความรู้ทางการดบัเพลิงรายงานในที่ประชุมสถานีดบัเพลิง
ประจ าเดือน   

10 การฝึกอบรม/ชี้แจงการใช้ เครื่องมือ ชี้แจงขั้นตอนการท างาน การปฏิบัติงานของสถานดีับเพลิง 
และองค์ความรู้ทางการดับเพลงิ ในที่ประชุมสถานีดับเพลงิ 
ประจ าเดือนถัดไป 

11 การประเมินผลภายหลังการใช้ คู่มือ ประเมินผลภายหลังการใช้ขัน้ตอนการท างานในที่ประชุม
สถานีดบัเพลิงประจ าเดือน โดยใช้แบบประเมินผล 

12 การรวบรวมข้อมูล  การวิเคราะห์ผล และ
การปรับปรุงคู่มือ 

ภายหลังการรวบรวมข้อมูล น าผลการประเมินมาวิเคราะห์ 
และ มีมติให้ขยายผลลงสู่การปฏิบัติในสถานีต่อไป 

 

 



๑๒ 
 

7. ระยะเวลาการด าเนินการ 

                     ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

8. งบประมาณ 

                     ไม่ใช้งบประมาณ 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด (ผลผลิต/ผลลัพธ์) วิธีการ/เครื่องมือ 
1. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการ
ด้านอัคคีภัยของสถานีดับเพลิงบรรทัดทอง 

เจ้าหน้าที่เข้าระงับเหตุได้ทันตาม
เวลามาตรฐานที่ก าหนด 

สถิติเวลาเฉลี่ยการ
เข้าถึงที่เกิดเหตุก่อน
และหลังการใช้คู่มือ 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของสถานีดับเพลิง
บรรทัดทองมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

ร้อยละ 80 เจ้าหน้าที่ มีความ
เข้าใจในขั้นตอนการการ
ปฏิบัติงาน 

- แบบติดตามและ
ประเมินผลการ
ด าเนินการจัดท า
คู่มือ 

 

10. ข้อเสนอแนะ 

             1. การด าเนินการตามคู่มือการปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิง เมื่อน าไปใช้จริงอาจ
ประสบ กับปัญหาและอุปสรรคบ้าง ดังนั้นต้องมีการสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง  ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้
ทราบและร่วมกันปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิงด้วยความเต็มใจ 

             2. ให้ทุกสถานีดับเพลิงในส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดท าคู่มือ ให้เป็นไป
แนวทางเดียวกัน เพื่อเวลาปฏิบัติหน้าที่แต่ละสถานีจะได้ท างานสอดคล้องกัน จะได้ท างานไม่ทับซ้อนกัน
เมื่อไปปฏิบัติหน้าทีใ่นเกิดเหตุ  


