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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ได้มีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ทั้งกระบวนงานหลัก และ
กระบวนงานสนับสนุนด้านอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง สามารถนำไปใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร ซึ่งจะช่วยลดเวลา 
ในการสอนงาน รวมถึงให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จะแสดงให้เห็นถึงขอบเขตของ
กระบวนการปฏิบัติงาน (Workflow) ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การส่งข้อมูล
ย้อนกลับ (Feedback) เพื่อการปรับปรุงและป้องกันความผิดพลาดและลดปัญหาการทำงานซ้ำซ้อน จึงหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานของ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้นำไปใช้ในการอ้างอิงการทำงาน ทำให้การปฏิบัติงานคล่องตัว รวดเร็ว และ
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  เทศบาลตำบลสันกำแพง 

    เมษายน 2563 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
     

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติการป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัยอ่ืนๆ ตลอดจนการบริหาร
จัดการระบบบริการการแพทย์ฉุกเฉินในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลสันกำแพง และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ข้างเคียงหรือตามที่ร้องขอ กำหนดมาตรการในการป้องกันและระงับอัคคีภัย และบรรเทาสาธารณภัยอ่ืน ๆ 
ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัย และบรรเทาสาธารณภัย 
การให้การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย กำหนดและประสานแผนการปฏิบัติงานของ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และพัฒนา
คุณภาพและยกระดับมาตรฐานระบบบริการการแพทย์ฉุกเฉิน เพ่ือให้การช่วยเหลือและรักษาพยาบาลแก่        
ผู้เจ็บป่วยให้มีประสิทธิภาพ ตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และกฎหมายอ่ืน             
ที่เกี่ยวข้อง ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
การแพทย์ฉุกเฉิน และการพัฒนาขีดความสามารถของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การดำเนินงานสร้างความปลอดภัยให้กับประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
จำเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้อ้างอิงหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า ควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อไร กับใคร และเป็นการ
ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนผู้บริหารสามารถติดตามงานได้
ทุกขั้นตอน 

 คู่มือการปฏิบัติงานของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จะแสดงให้เห็นตั้งแต่จุดเริ่มต้น
ของกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดเนื้องาน ระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงาน
จนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน แบ่งภารกิจออกเป็น 9 ด้าน รวม 37 กระบวนงาน
ประกอบด้วย 

1. ด้านการดับเพลิงและกู้ภัย ประกอบด้วย 8 กระบวนงาน ดังนี้ 
1.1 กระบวนงานการจัดเตรียมความพร้อมเจ้าหน้าที่ฯ ให้ความรู้  ความชำนาญ         

ในการปฏิบัติงาน 
1.2 กระบวนงานการจัดเตรียมความพร้อมรถและอุปกรณ์ดับเพลิงกู้ภัย 
1.3 กระบวนงานการสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวรับน้ำดับเพลิง(ประปาหัวแดง) 

และตู้เก็บถังดับเพลิงชุมชน 
1.4 กระบวนงานงานการจัดทำแผนเผชิญเหตุสาธารณภัย (Action Plan) 
1.5 กระบวนงานการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 
1.6 กระบวนงานการปฏิบัติงานระงับเหตุสาธารณภัยในพ้ืนที่ 
1.7 กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชน 
1.8 กระบวนงานการเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนในการเข้าระงับเหตุ

อัคคีภัย และการกู้ภัยนอกพ้ืนที่ 
2. ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน ดังนี้ 

2.1 กระบวนงานการประชาสัมพันธ์เชิงรุกด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.2 กระบวนงานการสร้างเครือข่ายและการให้ความรู้ให้หน่วยงานในพื้นท่ี 
2.3 กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายผู้บริหารและรัฐบาล 
2.4 กระบวนงานการจัดทำข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการสาธารณภัย 
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2.5 กระบวนงานเสริมสร้างความรู้โครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.6 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ 

และตามนโยบายของผู้บริหารเทศบาล 
3. ด้านการบรรเทาสาธารณภัย ประกอบด้วย 5 กระบวนงาน ดังนี้ 

3.1 กระบวนงานการรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบภัย 
3.2 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินด้านสิ่งของ 
3.3 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยด้านเงินสงเคราะห์ 
3.4 กระบวนงานการสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
3.5 กระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ แก่ผู้ประสบภัย 

  4. ด้านการแพทย์ฉุกเฉิน ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน ดังนี้ 
   4.1 ขั้นตอนการรับแจ้งเหตุและการให้ความช่วยเหลือรับส่งผู้เจ็บป่วยฉุกเฉินและ
ผู้บาดเจ็บจากอุบัติเหตุทางถนน 
   4.2 ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือรับส่งผู้ป่วยติดเตียง 
   4.3 ขั้นตอนการตรวจรับรองรถบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 
   4.4 ขั้นตอนการเบิกจ่ายรับเงินอุดหนุนหรือชดเชยการปฏิบัติการฉุกเฉินของเทศบาล
  5. ด้านอาสาสมัคร ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน ดังนี้ 

5.1 กระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและการสั่งใช้
อาสาสมัคร 

5.2 กระบวนงานการจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร  
5.3 กระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมัคร 
5.4 กระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร 

6. ด้านการจัดทำแผนฯ ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน ดังนี้ 
6.1 กระบวนงานด้านการจัดทำแผนหรือทบทวนแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา     

สาธารณภัย เทศบาลตำบลสันกำแพง พ.ศ....(แผนแม่บท) 
7. ด้านการสื่อสาร ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน ดังนี้ 

7.1 กระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และเหตุสาธารณภัยอื่นๆ 
8. ด้านการฝึกอบรม ประกอบด้วย 2 กระบวนงาน ดังนี้    

8.1 กระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
8.2 กระบวนงานการดำเนนิการฝึกอบรมสถานประการ 

  9. ด้านการสารบรรณ ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน ดังนี ้  
   9.1 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การรับหนังสือ) 
   9.2 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การส่งหนังสือ) 
   9.3 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การเก็บเอกสาร) 

9.4 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การทำลายเอกสาร) 
9.5 กระบวนงานการบริการยานพาหนะ 

   9.6 กระบวนงานการประชุม 
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ความเป็นมาและความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา         
สาธารณภัย ปฏิบัติการป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัยอ่ืนๆ ในเขตพ้ืนที่ เทศบาลตำบลสัน
กำแพงหรือตามที่ร้องขอ กำหนดมาตรการในการป้องกันและระงับอัคคีภัย และบรรเทาสาธารณภัยอ่ืนๆ 
ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัย และบรรเทาสาธารณภัย 
การให้การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย กำหนดและประสานแผนการปฏิบัติงานของ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปตามแผนพัฒนาของเทศบาลตำบลสันกำแพง ดำเนินการตาม
กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาขีดความสามารถของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ดังนั้นเพ่ือให้การดำเนินงานสร้างความปลอดภัยให้กับประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้อง
กับกฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จำเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้อ้างอิงหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า ควรทำอะไรก่อนและหลัง  ควรปฏิบัติงานอย่างไร 
เมื่อไร กับใคร และเป็นการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจน
ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จะแสดงให้เห็นตั้งแต่จุดเริ่มต้นของ
กระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดเนื้องาน ระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงาน
จนกระท่ังถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบ และเข้าใจว่าควรทำ
อะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และเป็นสื่อในการ
ประสานงาน 
 



4 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการอำนวยการ

งานป ้ องก ั นและบรร เทาสาธารณภ ั ย  การ
ประสานงานกับส่วนราชการและงานเอกชน การ
กำหนดมาตรการ กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของ
อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน และอาสาสมัคร
บรรเทาสาธารณภัย การให้การสงเคราะห์และ
บรรเทาภัยความเดือดร้อนแก่ผู ้ประสบภัย การ
สื่อสาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้างานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

เป็นข้าราชการพนักงานเทศบาลมีอำนาจหน้าที่ใน
การบริหารราชการ การบังคับบัญชาและควบคุม
การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

ธุรการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 

หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการ
ทั ่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย         
การรับ-ส่งรับหนังสือ เวียนหนังสือ ร่างโต้ตอบ
หนังส ือพิมพ์ จ ัดเก ็บและค้นหา แจกเอกสาร              
การเบิกจ่ายพัสดุ การควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน 
การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง การพัสด ุ  งานการประชุม         
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การดูแลสถานที่ และ
ยานพาหนะ งานอ่ืน ๆและปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติและประสาน
ความร่วมมือเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนสาธารณ
ภัย กำหนดมาตรการกำกับ ดูแล การปฏิบัติงาน
ของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเร ือน และ
อาสาสม ัครบรรเทาสาธารณภ ัย การส ั ่ ง ใช้
อาสาสมัคร การจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัว
อาสาสมัคร การให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร            
การจัดประชุมอาสาสมัคร การควบคุมดูแลการใช้
รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำ และปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 



6 
 

 
สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การบรรเทาผู้ประสบภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเคราะห์และ
บรรเทาความเดือดร้อนแก่ประชาชนที่ประสบภัย 
และปัญหาเฉพาะหน้าในด้านว ัสด ุส ิ ่งของ ตาม
ระเบียบราชการที ่เก ี ่ยวข้อง เป็นศูนย์กลางรับ
เรื ่องราวผู ้ประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 
ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาการ
ติดตามและการดำเนินงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัติการการแพทย์ฉุกเฉิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติการ
การแพทย์ฉุกเฉินทั้งในสถานการณ์ปกติ และกรณี    
สาธารณภัย  อุบัติเหตุ  อุบัติภัย  วินาศกรรม 
รวมถึงภัยจากการก่อการร้าย การควบคุม กำกับ 
ติดตามการปฏิบัติการ การจัดระบบสื่อสาร  การ
จัดระบบเครือข่ายการปฏิบัติการการแพทย์ฉุกเฉิน 
การรักษาพยาบาลและให้คำปรึกษาแนะนำ  การ
ดูแลผู ้ป่วยฉุกเฉินตามมาตรฐานก่อนถึงหน่วย
บร ิการหร ือสถานบริการทางการแพทย ์ การ
ประสานงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

แผนงาน มีหน้าที ่ร ับผิดชอบเกี ่ยวกับการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำแผนแม่บท แผนเฉพาะกิจ 
แผนงานโครงการต่าง ๆ ด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยของสำนักให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนแม่บทระดับชาติ แผนพัฒนา
เทศบาล การทำแผนปฏิบัติการ การทำแผนงาน
โครงการด้านป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน การประสาน 
ติดตาม และประเมินผลแผนงาน โครงการระหว่าง
หน่ายงานภายในและภายนอกสำนักฯ การศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาทางวิชาการและระบบงาน
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การผลิต 
พัฒนาและเผยแพร่เอกสาร ตำรา และสื่อต่าง ๆ 
ทางวิชาการ เป็นศูนย์สารสนเทศทางด้านการ
ป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัย การต ิดต่อ
ประสานงานแลกเปลี่ยนความรู้ความร่วมมือ และ
ประสานความช่วยเหลือจากองค์กรภายในและ
ต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการสื่อสาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมและ
บังคับข่ายสื่อสารเฉพาะงานด้านป้องกันและระงับ
อัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัย การแจ้งเหตุเพลิง
ไหม้และสาธารณภัยอ่ืน ๆ การดูแลรักษาเครื่องมือ
เครื ่องใช้ในการติดต่อสื ่อสาร ประสานงานกับ
ห น ่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ส ั ง กั ด
กรุงเทพมหานคร จัดให้มีข้อมูลด้านแผนที่เส้นทาง
การจราจรในกรุงเทพมหานคร ข้อมูลแหล่งน้ำเพื่อใช้
ในการระงับอัคคีภัย ข้อมูลเกี่ยวกับแปลนอาคาร 
ทางเข้า – ออก และทางหนีไฟในอาคาร ข้อมูล
เกี ่ยวกับการจัดเก็บและการขนส่งวัตถุดิบที ่ เป็น
สารเคมีหรือวัตถุไวไฟ ข้อมูลชื่อที่อยู่ของผู้แจ้งเมื่อ
โทรศัพท์เข้ามาติดต่ออันเป็นประโยชน์ในการ
ตรวจสอบว่าในบริเวณนั้นมีการเกิดเหตุจริง และ
ข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฝึกอบรม มีหน้าที ่ร ับผิดชอบเกี ่ยวกับการฝึกอบรมและ
เผยแพร่วิชาการป้องกันและระงับอัคคีภัย การกู้ภัย
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้อง โดย
จัดทำแผนงานโครงการฝ ึกอบรม ดำเน ินการ
ฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ การประชุม สัมมนาด้าน
การป ้องก ันอ ัคค ีภ ัย และสาธารณภ ัยอ ื ่น ๆ 
สนับสนุนวิทยากร ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ส่วน
ราชการหรือหน่วยงานของกรุงเทพมหานครในการ
ฝึกอบรมด้านการป้องกันและระงับอัคคีภัยการ
กู้ภัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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1. ด้านการดับเพลิงและกู้ภัย  
1.1 กระบวนงาน การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ป้องกันฯ ให้มีความรู้ ความชำนาญในการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 วัน รวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
และกำหนดหัวข้อเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ใน สถานีดับเพลิง 
ศึกษา  ฝึกทบทวน 
 

มีหัวข้อวิชาใช้
การศึกษาและ
ทบทวน 

 ผู้ช่วยนักป้องกันฯ   

2  1 วัน จัดทำตารางการฝึกทบทวน
ในแต่ละสัปดาห์ 

ตารางมีข้อมูล
หัวข้อวิชา
ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ตารางการฝึก
ทบทวน 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ คำสั่งเทศบาล  

3  1 วัน จัดทำคำสั่งงานป้องกันฯ ให้
เจ้าหน้าที่ทำการฝึกทบทวน 
- ผู้ควบคุมการฝึก 
- ตารางการฝึกแต่ละสัปดาห์ 

ผู้บริหารลงนามใน
คำสั่ง 

ตรวจสอบหนังสือ
คำสั่ง 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ   

4   1 วัน หัวเวรปฏิบัติการควบคุม 
การฝึกทบทวนให้คำแนะนำ
ความพร้อมเพรียง 
 

เจ้าหน้าที่ทำการ
ฝึกทบทวนครบ
ตามจำนวน 

การสังเกตและ
การปฏิบัติ 

หน.งานป้องกันฯ 
และ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

5  1 วัน รายงานสรุปผลทบทวนเพื่อ
ปรับขั้นตอนการทำงานให้
ถูกต้องตาม 

บันทึกรายงานผล ตรวจสอบรายงาน
ผลการฝึกทบทวน 

หน.งานป้องกันฯ 
และ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

ศึกษาหัวข้อวิชาการ
ป้องกันและบรรเทา           

สาธารณภยั 
 

กำหนดตารางการฝึก
ทบทวน 

 

จัดทำคำสั่งระเบียบ          
การฝึกทบทวน 

 

ทำการฝึกทบทวน
ให้กับเจ้าหน้าที่ 

 

สรุปผล/ประเมินการ
ฝึกทบทวน 
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1.2 กระบวนงานการจัดเตรียมความพร้อมรถและอุปกรณ์ดับเพลิงกู้ภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน รวบรวมข้อมูลรถและ
อุปกรณ์ดับเพลิงและกู้ภัย 
- การใช้งานตามบริษัทผู้ผลิต
กำหนด 
- การบำรุงรักษาประจำวัน, 
ประจำเดือน หรือตาม
ระยะเวลา 

มีข้อมูลครบถ้วน
ของรถและ
อุปกรณ์แต่ละ
ประเภท 

 พนักงานจ้างตาม
คำสั่ง 

  

2  5 วัน จัดทำตารางการตรวจการ
บำรุงรักษารถแต่ละประเภท 
และตารางการทดสอบรถ
และอุปกรณ์ 

ตารางถูกต้องตาม
บริษัทผู้ผลิต
กำหนด 
 
 

ตรวจสอบตาราง
ความความถูกต้อง
ของรถและ
อุปกรณ์ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ แบบฟอร์มการ
ตรวจบำรุงรักษา 

 

3  2 วัน จัดทำคำสั่งมอบหมาย
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ดูแล
บำรุงรักษา รายงานการ
ชำรุดเสียหาย 
 
 
 

เอกสารคำสั่ง
ถูกต้องครบถ้วน 

นายกเทศมนตรี 
พิจารณาลงนาม
คำสั่ง 

หน.งานป้องกันฯ คำสั่งเทศบาล  

 
 

ศึกษาข้อมูลรถ
และอุปกรณ์ 

 

กำหนดตารางการตรวจ 
การบำรุงรักษาและตาราง

การทดสอบทดลอง
เครื่องยนต ์

 

จัดทำคำสั่งมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ประจำรถ 

 

ต่อ 
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1.2 กระบวนงานการจัดเตรียมความพร้อมรถและอุปกรณ์ดับเพลิงแกู้ภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

2 วัน จัดทำคำสั่งเทศบาลให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทำการ
ทดสอบและทดลอง
เครื่องยนต์ตามตารางการ
ทดสอบและทดลอง
เครื่องยนต์ 
 
 

คำสั่งถูกต้อง
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำสั่ง 
 

หน.งานป้องกันฯ คำสั่งเทศบาล ระเบียบปฏิบัติ
ประจำวัน 

5  
 
 

 ทำการบำรุงรักษาและ
ทดลองเครื่องยนต์ตามคำสั่ง
อย่างเคร่งครัด 

เจ้าหน้าที่ทำการ
บำรุงรักษาให้
ถูกต้องตามตาราง
ที่ทำเสนอ 

ตรวจสอบการ
ดำเนินครบตาราง
การบำรุงรักษา 

พนักงานจ้างตาม
คำสั่ง 

  

6   รายงานการชำรุดและ
บกพร่องของเครื่องยนต์ 
 
 

  หน.งานป้องกันฯ   

 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งทดสอบ
และทดลอง
เครื่องยนต์ 

 

ลงมือปฏิบัติงานการ
บำรุงรักษาและทดลอง

เครื่องยนต ์
 

การประเมินผลและปรับ
การดำเนินงาน 
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1.3 กระบวนงานการสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวรับน้ำดับเพลิง (ประปาหัวแดง) และตู้เก็บถังดับเพลิงชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานสำรวจแหล่งน้ำ
ธรรมชาติและประปา
ดับเพลิง 
 
 

คำสั่งคณะทำงาน ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

หน.งานป้องกันฯ คำสั่งเทศบาล  

2   - ชี้แจงลักษณะงาน 
- แบ่งพ้ืนที่การสำรวจ 
- การจัดสรรยานพาหนะ 
 

ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เข้าประชุมครบ 

รายงานการ
ประชุม 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ วาระการประชุม  

3   - ตรวจการสภาพใช้งานของ
หัวประปาหัวแดงถังดับเพลิง
ชุมชน 
- ตรวจสิ่งกีดขวางอุปสรรค 
- ตำแหน่งการติดตั้งแผนผัง 
- จัดทำแผนผังและภาพถ่าย 
- สภาพแหล่งน้ำธรรมชาติ 
- ปริมาณน้ำแหล่งน้ำ
ธรรมชาติ 

ข้อมูลครบถ้วนที่
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
ข้อมูลที่กำหนด 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ แนบการตรวจ
สำรวจประปา
ดับเพลิง และตู้
เก็บถังดับเพลิง 

 

4  30 วัน  ข้อมูลครบถ้วนตาม
ข้อมูลของการ
ประปาภมูิภาค 

ตรวจสอบเอกสาร
ข้อมูล 

คณะทำงาน   

แต่งตั้ง
คณะทำงาน 

 

จัดประชุม
คณะทำงาน 

 

ลงมือปฏิบัติงานสำรวจ 
 

รวบรวมข้อมูล 
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1.3 กระบวนงานการสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวรับน้ำดับเพลิง (ประปาหัวแดง) และตู้เก็บถังดับเพลิงชุมชน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 

 จัดทำหนังสือผู้บริหาร
รายงานผลการชำรุดและ
ปัญหาอุปสรรคการใช้งาน 
และขอดำเนินการจัดจ้างอัด
ผงเคมี 

เอกสารข้อมูลผล
การสำรวจ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ 
หนังสือผู้บริหาร
ลงนามเรียบร้อย 

หน.งานป้องกันฯ   

6  
 

5 วัน ทำหนังสือถึง กปภ. เพื่อแจ้ง
การชำรุด 

นายกเทศมนตรี
ลงนามในหนังสือ 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ
ส่งถึง กปภ. 

หน.งานป้องกันฯ   

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการสำรวจ
และการชำรุดเสนอ
ผู้บริหาร 
 

มีหนังสือแจ้ง กปภ. 
เพ่ือรับทราบการชำรุด
ของหัวประปาดับเพลิง 
 

ต่อ 
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1.4 กระบวนงานการจัดทำแผนเผชิญเหตุสาธารณภัย (ACTION PLAN) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน ศึกษาวิเคราะห์แผนเทศบาล 
- โครงสร้างการจัดการ 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- วัสดุและอุปกรณ์ 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

มีข้อมูลเพียงพอ
การจัดทำแผน 

 หน.งานป้องกันฯ   

2  
 
 

5 วัน ทำกำหนดขั้นตอนการ
ดำเนินตามบทบาทภารกิจ
และหน้าที่การปฏิบัติงานเมื่อ
เกิดเหตุสาธารณภัยทุก
ประเภท 

ความสำเร็จของ
แผนและสามารถ
นำไปปฏิบัติได้
และสอดคล้องกับ
แผนฯเทศบาล 

แผนเผชิญเหตุขึ้น
ตอนการปฏิบัติ
ครบ 

หน.งานป้องกันฯ   

3  
 
 

2 วัน ทำแผนกำหนดตัวชี้วัด
ความสำเร็จของแผนเผชิญ
เหตุ 

ตัวชี้วัดกำหนด
สามารถวัดได้
อย่างเป็นรูปธรรม 

ตัวชี้วัดครบถ้วน หน.งานป้องกันฯ   

4  
 
 

๒ วัน ทำข้อมูลที่โหมดจัดทำร่าง
เอกสารพิจารณาความ
สมบูรณ์ 

แผนมีความ
สอดคล้องกับ
บทบาทหน้าที่ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
แผน 

หน.งานป้องกันฯ   

5  
 
 
 
 

2 วัน นายกเทศมนตรีพิจารณาลง
นามในแผน 

แผนได้รับการ
เห็นชอบ 
 
 
 
 

แผนความถูกต้อง หน.งานป้องกันฯ   

ศึกษาและวิเคราะห์
แผนป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภยั 

 

กำหนดแผนงาน/ขั้นตอน
การเผชิญเหตุของทุกภัย

ทุกประเภท 
 

กำหนดตัวช้ีวัดโครงการ 

 

จัดทำเอกสารแผนเผชิญ 
 

พิจารณา
เห็นชอบ
แผน 
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1.4 กระบวนงานการจัดทำแผนเผชิญเหตุสาธารณภัย (ACTION PLAN) ต่อ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ประกาศแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ทราบและถือปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่รับทราบ
แผน 

แผนถูกนำไป
ปฏิบัติได้ 
 
 

หน.งานป้องกันฯ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศใช้แผน 
 

 ต่อ

ออ 



 
 

15 
 

1.5 กระบวนงานการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ   
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

2 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

คำสั่งคณะทำงาน  หน.งานป้องกันฯ   

2  
 
 

2 วัน - ชี้แจงรายละเอียด 
- จัดทำแผนงานโดยการ
ฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 

คณะทำงานเข้า
ประชุมครบ 

แบบฟอร์มการเข้า
ประชุม 

หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

วาระการประชุม  

3  2 วัน ทำหนังสือเสนอ
นายกเทศมนตรี 
พิจารณาลงนามเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรี 
ลงนาม 
 
 

หนังสือ หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

4  
 

1 วัน ชี้แจงแผนการฝึกซ้อมแผน
เผชิญเหตุ 
 

เจ้าหน้าที่เข้าใจใน
การฝึกซ้อมแผน
เป็นอย่างดี 

เจ้าหน้าที่เข้า
ประชุมครบ 

หน.งานป้องกันฯ
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

5  
 
 

 - จำลองสถานการณ์ 
- ลงมือปฏิบัติ 
- สังเกตการณ์ปฏิบัติงาน
ระงับเหตุ 

เจ้าหน้าที่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตาม
แผน 

สังเกตการณ์ หน.งานป้องกันฯ   

6  2 วัน ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนเผชิญเหต ุ
ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางการแก้ปัญหา 
เพื่อเสนอปรับแผนเผชิญเหต ุ

ตัวชี้วัดตามแผน สังเกตการณ์ หน.งานป้องกันฯ
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

แต่งตั้งคณะทำงาน
คณะทำงาน 

 
ประชุมคณะทำงาน 

 

เสนออนุมัติแผนให้  
นายกเทศมนตรีพิจารณา 

ประชุมเจ้าหน้าท่ี 
งานป้องกันฯ 

 

จำลองสถานการณ์
ฝึกปฏิบัติ 

ประเมินผลการฝึกซ้อม 
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1.5 กระบวนงานการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 

2 วัน จัดทำหนังสือเพ่ือสรุปผลการ
ฝึกซ้อมให้นายกเทศมนตรี
ทราบ 

นายกเทศมนตรี 
รับทราบผล 
การฝึกซ้อม 
 
 
 
 
 

นายกเทศมนตรี
ทราบผลการ
ฝึกซ้อม 

หน.งานป้องกันฯ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
ฝึกซ้อมแผน 

 

ต่อ 
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1.6 กระบวนงานการปฏิบัติงานระงับเหตุสาธารณภัยในพื้นที่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 นาที 
 

 - ได้รับแจ้งเหตุอัคคีภัย 
 - ข้อมูลที่เกิดเหตุ 
 - ลักษณะอาคาร 
 - ผู้ประสานงาน 

การสื่อสารได้
ข้อมูลครบถ้วน  
รวดเร็ว 
 
 
 

 พนักงานวิทยุตาม
คำสั่งเทศบาล 

  

2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 เตรียมพร้อมกำลังเจ้าหน้าที่ 
และอุปกรณ์ดับเพลิง 

อัตรากำลัง
เตรียมพร้อมออก
ปฏิบัติงาน 
 

เจ้าหน้าที่
ครบถ้วนจำนวน 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 
 

  

3 
 

 
 
 
 

  - หน.ป้องกันฯพิจารณา      
สั่งการและปรับแผนตาม
สถานการณ์ที่เกิดขึ้น 
 - ขอรับการสนับสนุนจาก
องค์กรปกครองปกครองส่วน
ท้องถิ่นข้างเคียง 

หัวหน้าป้องกันฯ 
สั่งการออกปฏิบัติ
ได้ตามแผนเผชิญ
เหตุและสามารถ
ควบคุมเพลิงได้ 

เจ้าหน้าที ่       
เวรประจำวัน   
นำรถและอุปกรณ์
ดับเพลิงออก
ปฏิบัติงานได้
ตามท่ีสั่งการ 

หน.งานป้องกันฯ   

 

ได้รับแจ้งจากศูนย์
วิทยุจามจุร/ี
ประชาชน 

หัวหน้าเวรปฏิบัติการ
จัดเตรียมกำลังเจ้าหนา้ที่ 
วัสดุ อุปกรณ์ ตามแผน

เผชิญเหตุ รายงาน
หน.ส.ดพ. 

หน.ป้องกันฯพิจารณาสั่งการ
และรายงานผู้บริหารทราบ 
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1.6 กระบวนงานการปฏิบัติงานระงับเหตุสาธารณภัยในพื้นที่ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ผู้บริหารรับทราบเหตุ
พิจารณาสั่งการให้การ
สนับสนุนตามสถานการณ์ 
ที่เกิดในปีนี้ 
 

การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ที่ไป
ตามท่ีสั่งการ 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามท่ีสั่งการ 

หน.งานป้องกันฯ   

5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัติงานดับเพลิงและกู้ภัย
ตามแผนเผชิญเหตุ 

ปฏิบัติงานให้
สำเร็จ  
 - ช่วยชีวิต 
 - รักษาทรัพย์สิน 
 - ลดความ 
เสียหาย
สิ่งแวดล้อม 
 

การปฏิบัติงาน
สามารถควบคุม
เพลิงได้ 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 
 

  

6 
 

 

 
 
 
 
 

 จัดทำเอกสารรายงานเหตุ
เพลิงไหม้ 
 
 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

หน.งานป้องกันฯ
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

แบบรายงานเหตุ
เพลิงไหม ้(ว.8) 

 

สรุปรายงาน 
การออกปฏิบัติงาน 

ผู้บริหารระดับสูง
พิจารณา 

ออกปฏิบัติงานดับเพลิง 
และกู้ภยั 

ตอ่ 
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1.7 กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 - ประชาชนโทรศัพท์แจ้ง
มายังศูนย์วิทยุจามจุรี 
 - ประชาชนมาแจ้งเองที่
ศูนย์วิทยุจามจุรี 
 - วิทยุแจ้งข้อมูลศูนย์วิทยุ
จามจุรี 
 

ข้อมูลครบถ้วน 
- สถานทีเ่กิดเหตุ 
- ลักษณะเกิดเหตุ 
- ผู้ได้รับบาดเจ็บ 
ฯลฯ 

 พนักงานวิทยุตาม
คำสั่งเทศบาล 

  

2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 จัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าที่ 
และอุปกรณ์ 

อัตรากำลัง 
เตรียมพร้อม 
ออกปฏิบัติงาน 

 พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 
 

  

3 
 
 
 

 
 
 
 

  - สั่งการให้ออกปฏิบัติงาน
ช่วยเหลือประชาชน 

หัวหน้าเวร
รับทราบ 
การสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ออก
ปฏิบัติงานตามที่
สั่งการ 

หน.งานป้องกันฯ   

 
 
 

หน.ป้องกันฯพิจารณาสั่งการ 

หัวหน้าเวรจดัเตรียมกำลัง
เจ้าหน้าท่ีและอุปกรณ ์

ได้รับแจ้งเหตุ 
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1.7 กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - สั่งการให้การช่วยเหลือ
ประชาชน 
- สั่งการขอรับการสนับสนุน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ข้างเคียง 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติเป็นไป
ตามนโยบายที่สั่ง
การ 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามท่ีสั่งการ 

หน.งานป้องกันฯ   

5 
 
 

 
 
 
 
 

 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ
ประชาชนตามที่ร้องขอ 

ปฏิบัติงานให้
สำเร็จและ
เจ้าหน้าที่
ปลอดภัย  
  

เข้าออก
ปฏิบัติงานตาม
การสั่งการ 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 
 

  

 
 
 
 

ออกปฏิบัติงานช่วยเหลือ 

ผู้บริหาร
พิจารณา 
สั่งการ 

ตอ่ 
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1.8 กระบวนงานการเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัยและการกู้ภัยนอกพื้นที่ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 นาที - ได้รับแจ้งขอรับการ
สนับสนุนเหตุสาธารณภัย
จากโทรศัพท์หรือศูนย์วิทยุ
สันกำแพง (191) 
หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นข้างเคียง  

การสื่อสาร
ข้อความได้
รวดเร็ว ทันต่อ
เหตุการณ์ 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ืองาน
ในการปฏิบัติงานด้าน 
สาธารณภัย 

พนักงานวิทยุตาม
คำสั่งเทศบาล 

- - 

2  
 
 

3 นาที - จัดเตรียมกำลัง และ
อุปกรณ์ในการดับเพลิงและ
กู้ภัย 
- รายงานให้ผู้บังคับ -บัญชา
รับทราบ 
 

การปฏิบัติงานได้
รวดเร็ว ทันต่อ
เหตุการณ์ และมี
ความปลอดภัยใน
การทำงาน 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
ตรวจสอบเนื้องาน    
ในการปฏิบัติงาน   
ด้านสาธารณภัย 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 
 

- - 

3  

 พิจารณา 
 

2 นาที - นายกเทศมนตรีพิจารณา
สั่งการ 

อนุมัติให้ออก
ปฏิบัติหน้าที่ 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
ตรวจสอบเนื้องาน     
ในการปฏิบัติงาน    
ด้านสาธารณภยั 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 
 

- - 

4  
 

15 นาที 
หรือจนกว่า
ภารกิจจะ

สำเร็จ 

- สนับสนุนปฏิบัติงานระงับ
เหตุสาธารณภัย 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ปฏิบัติงานได้
สำเร็จ 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
ตรวจสอบเนื้องานใน
การปฏิบัติงานดา้น 
สาธารณภยั 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 
 

- - 

 

ได้รับแจ้งทางโทรศัพท์หรือ
ศูนย์วิทยุสันกำแพง (191) 
หรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นข้างเคียง  

จัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าท่ีและ
วัสดุอุปกรณ์ในการระงับเหตุ
เข้าร่วมปฏิบัติการในจุดเกิด

เหตุ โดยรายงานให้
ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

 

ออกปฏิบัติงานดับเพลิง 
และกู้ภยั และสรุปผล 

การปฏิบัติงาน 
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2. ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.1 กระบวนงานการประชาสัมพันธ์เชิงรุกด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานดำเนินการ 
เชิงรุก 
 
 

คำสั่งคณะทำงาน ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

หน.งานป้องกันฯ
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

คำสั่งเทศบาล  

2   - ชี้แจงลักษณะงาน 
- แบ่งพ้ืนที่การสำรวจ 
- การจัดสรรยานพาหนะ 
 

ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เข้าประชุมครบ 

รายงานการ
ประชุม 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ วาระการประชุม  

3   ตรวจสอบอาคาร และสถาน
ประกอบการ 
- ตรวจสภาพอาคาร 
- ตำแหน่งที่ตั้ง 
- จัดทำแผนผังและภาพถ่าย 
- จำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
- แผนป้องกันฯขององค์กร 
 

ข้อมูลครบถ้วนที่
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
ข้อมูลที่กำหนด 

พนักงานหัวหน้าเวร
ประจำวันตามคำสั่ง
เทศบาลและ
คณะทำงาน 
 

แนบการตรวจ
สำรวจสถาน
ประกอบการ 

 

4  30 วัน  ข้อมูลครบถ้วน
ตามข้อมูลของ
กองช่าง 

ตรวจสอบเอกสาร
ข้อมูล 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ   

 

แต่งตั้ง
คณะทำงาน 

 

จัดประชุม
คณะทำงาน 

 

ลงมือปฏิบัติงานสำรวจ 
 

รวบรวมข้อมูล 
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2.1 กระบวนงานการประชาสัมพันธ์เชิงรุกด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 

 จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินการและปัญหา
อุปสรรคถึงผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 

เอกสารข้อมูล 
ผลการสำรวจ
ครบถ้วน 

สำรวจตรวจสอบ
หนังสือลงนาม
เรียบร้อย 

หน.งานป้องกันฯ   
 
 
 
 

รายงานผลการ
ดำเนินการเสนอ
นายกเทศมนตรี 

 

ต่อ 
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2.2 กระบวนงานการสร้างเครือข่ายและการให้ความรู้ให้หน่วยงานในพื้นที่ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานดำเนินการเชิง
รุก 

คำสั่งคณะทำงาน ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

หน.งานป้องกันฯ คำสั่งเทศบาล 

2 - ชี้แจงลักษณะงาน
- แบ่งพ้ืนที่การดำเนินการ
- การจัดวัสดุอุปกรณ์

ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เข้าประชุมครบ 

รายงานการ
ประชุม 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ วาระการประชุม 

3 สร้างเครือข่ายในอาคารและ
สถานประกอบการ 
- ฝึกอบรม
- ฝึกซ้อมแผน
- จัดทำแผนผังและภาพถ่าย
- ประชุมชี้แจงแนวทาง
- จัดทำบัญชีทำเนียบ

ข้อมูลครบถ้วนที่
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
ข้อมูลที่กำหนด 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาลและ
คณะทำงาน 

แนบรายละเอียด
ข้อมูล 

4 30 วัน ข้อมูลครบถ้วน ตรวจสอบเอกสาร
ข้อมูล 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

แต่งตั้ง
คณะทำงาน

จัดประชุม
คณะทำงาน 

รวบรวมข้อมูล 

ลงมือปฏิบัติงาน 
ดำเนินการสร้าง

เครือข่าย 
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2.2 กระบวนงานการสร้างเครือข่ายและการให้ความรู้ให้หน่วยงานในพื้นที่ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 
 

 จดัทำรายงานผลการ
ดำเนินการและปัญหา
อุปสรรคถึงผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 

เอกสารข้อมูล 
ผลการดำเนินการ
ครบถ้วน 

สำรวจตรวจสอบ
หนังสือผู้บริหาร
ลงนามเรียบร้อย 

หน.งานป้องกันฯ   
 
 
 
 

รายงานผลการ
ดำเนินการเสนอ

ผู้บริหาร 
 

ต่อ 
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2.3 กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายผู้บริหารและรัฐบาล 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หนังสือคำสั่ง หรือนโยบาย
เป็นลายลักษณ์อักษร  หรือ 
ว8 

ข้อมูลครบถ้วน 
- สถานที ่
- ภารกิจ 
- ขั้นตอนการ
ปฏิบัติ 
- การประสานงาน 
ฯลฯ 

 หน.งานป้องกันฯ   

2 
 
 

 
 
 
 
 
 

  - สั่งการให้ออกปฏิบัติงาน
ตามคำสั่ง 

หัวหน้าเวร
รับทราบการสั่ง
การ 

เจ้าหน้าที่ออก
ปฏิบัติงานตามที่
สั่งการ 

หน.งานป้องกันฯ   

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 จัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าที่ 
และอุปกรณ์ 

อัตรากำลัง 
เตรียมพร้อม 
ออกปฏิบัติงาน 

 พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 

  

ได้รับแจ้งคำสั่ง 

หน.งานป้องกันฯ
พิจารณาสั่งการ 

หัวหน้าเวรจัดเตรียม
กำลังเจ้าหน้าที่และ

อุปกรณ์ 
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2.3 กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายผู้บริหารและรัฐบาล (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - สั่งการให้ปฏิบัติภารกิจ 
 
 
 
 

การปฏิบัติเป็นไป
ตามนโยบายที่สั่ง
การ 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามท่ีสั่งการ 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 

  

5 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัติงานตามนโยบายและ
คำสั่ง 

ปฏิบัติงานให้
สำเร็จและ
เจ้าหน้าที่
ปลอดภัย  
  

เข้าออก
ปฏิบัติงานตาม
การสั่งการ 

พนักงานหัวหน้า
เวรประจำวันตาม
คำสั่งเทศบาล 

  

6 
 

 

 
 
 
 

 จัดทำเอกสารการรายงานผล
ตามแบบรายงานเหตุ 
 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
 

 หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

ออกปฏิบัติภารกิจ 

ผู้บริหาร
พิจารณา 
สั่งการ 

ต่อ 

รายงานสรุปผล           
การปฏิบัติงาน 
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2.4 กระบวนงานการจัดทำฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการบริหารงานการจัดการสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

คณะทำงาน       
มีความรู้
ความสามารถ 

ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

หน.งานป้องกันฯ หนังสือคำสั่ง
แต่งตั้ง 

คำสั่งเทศบาล 

2  1 วัน - ชี้แจงลักษณะงาน 
- มอบหมายตามประเภท
ของภัย 
- จัดสรรทรัพยากร 
- จัดทำแบบฟอร์มการเก็บ
ข้อมูล 

ผู้ได้รับแต่งตั้งเข้า
ประชุมครบ 

ตรวจสอบรายชื่อ
ผู้เข้าประชุม 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ วาระการประชุม  

3  15 วัน - แสวงหาข้อมูลทุกภาคส่วน 
- รวบรวมข้อมูล 
- แผนผัง, รูปถ่าย 
- แผนที่, ผู้ติดต่อ 

มีข้อมูลครบถ้วน
ทุกภัย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลทุก 1 เดือน 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ
และคณะทำงาน 
 

แบบฟอร์มการ
เก็บข้อมูล 

 

4  10 วัน 
 

 

- จัดทำเป็นเอกสาร 
- จัดบันทึกด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ 

เอกสารครบ ตรวจสอบเอกสาร
มีข้อมูลรูปถ่ายทั้ง
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ แบบฟอร์มการ
เก็บข้อมูล 

 

5  2 วัน 
 
 
 

- จัดบันทึกพร้อมเอกสาร
ข้อมูลพ้ืนที่รับผิดชอบ 

จัดทำรูปเล่ม  หน.งานป้องกันฯ บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

หนังสือเห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ประชุมคณะทำงาน 
 

ลงมือเก็บข้อมูล 
 

จัดทำเอกสารให้เป็นรูปเลม่ 
 

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ 
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2.4 กระบวนงานการจัดทำฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการบริหารงานการจัดการสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน 
 
 
 
 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่เก่ียวข้องทราบ 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

เจ้าหน้าที่รับทราบ
ข้อมูล 

เซ็นรับทราบ
เอกสาร 

หน.งานป้องกันฯ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศใช้ข้อมูล 

ต่อ 
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2.5 กระบวนงานการเสริมสร้างความรู้โครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 วัน ทำแผนงาน, โครงการ
เกี่ยวกับการเสริมสร้าง
ส่งเสริมความรู้เพื่อทำ
โครงการฝึกอบรม 

มีข้อมูลเพียงพอ
ในการจัดทำ
โครงการ 

สอดคล้องตัวชี้วัด หน.งานป้องกันฯ   

2  1 วัน 
 
 
 
 

จัดลำดับโครงการกลุ่มตาม
ปัจจัยความเสี่ยงและความ
พร้อมของหน่วยงาน 

จัดลำดับกลุ่มตาม
ปัจจัยความเสี่ยง
ครบทุกด้านตาม
ฐานข้อมูล 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

หน.งานป้องกันฯ   

3  1 วัน นำข้อมูลที่ได้จัดกลุ่ม    
ความเสี่ยงมาพิจารณาจัดทำ
แผนดำเนินโครงการ 

แผนการฝึกอบรม
สอดคล้องกับเทศ
บัญญัติ 

เรียงลำดับ
ความถูกต้องตาม
แผนดำเนิน
โครงการ 

หน.งานป้องกันฯ แบบเสนอแผน
ดำเนินโครงการ 

 

4  
 

2 วัน 
 

 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ     
ลงนาม 
 

โครงการได้รับการ
อนุมัติ 

 ผู้ช่วยนักป้องกันฯ  หนังสือเสนอ
เห็นชอบ 

5  1 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานโครงการ 

คำสั่งมีรายชื่อ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ครบถ้วนของ
รายชื่อ 
 
 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ บันทึกคำสั่ง
แต่งตั้ง 

หนังสือแจ้ง
รายชื่อ 

ศึกษานโยบายและแผน
โครงการที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดลำดับโครงการและ
ปัจจัยความเสี่ยงและ
กำหนดกลุ่มเป้าหมาย 

 

กำหนดแผนดำเนิน
โครงการ 

 

เสนอขออนุมัติโครงการ
ตามแผนกำหนดการ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 
โครงการฝึกอบรม 
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2.5 กระบวนงานการเสริมสร้างความรู้โครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 

2 วัน จัดทำหนังสือประสาน
กลุ่มเป้าหมายเพ่ือทราบ
รายละเอียดของโครงการ 

กลุ่มเป้าหมาย
รับทราบแผนการ
ฝึกอบรม 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ
กลุ่มเป้าหมาย/
เซ็นรับทราบ 
 
 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ หนังสือเชิญและ
ตอบรับการเข้ารับ
การอบรม 

 

7  ตาม
ระยะเวลา

ของ
โครงการ 

ฝึกอบรม 
- ภาคทฤษฎี 
- ภาคปฏิบัติ 
 
 
 
 

ทดสอบโดย         
ผู้อบรมกรอก
แบบสอบถาม 
 
 
 

ผู้เข้าอบรมผ่าน
การทดสอบและ
แบบประเมิน
โครงการ 

หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

แบบทดสอบ
ความรู้ความเข้าใจ
และแบบประเมิน
โครงการ 

 

8  1 วัน จัดทำบันทึกเพ่ือสรุปผลการ
ดำเนินโครงการ 

ผู้บริหารได้
รับทราบผล         

นำแบบประเมิน
มาปรับปรุง
โครงการ 

หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

 
 
 
 

ประสานกลุ่มเป้าหมาย 
 

ต่อ 

ลงมือดำเนินการโครงการ 
ตามวัตถุประสงค์ของ

โครงการ 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
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2.6 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ และตามนโยบายของผู้บริหารเทศบาล 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
     รับมอบนโยบายจาก 
           ผู้บริหารฯ 
 
 

1 วัน - รับนโยบายจากผู้บริหาร 
กทม. หรือผู้บริหารสำนัก
ป้องกันฯ ในการจัดทำแผน
ป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยในพื้นท่ี กทม. 

แผนปฏิบัติการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณ
ภัยเทศบาล พ.ศ. 
2562 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ืองาน
ว่าตรงตามนโยบายท่ี
ได้รับมอบหมาย
หรือไม่ 

หน.งานป้องกันฯ 
 

- - 

2  
        จัดทำแผนป้องกัน 
        สาธารณภัยในช่วง 
          เทศกาลต่าง ๆ 
 

3 วัน - ศึกษา และวิเคราะห์
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

การรวบรวมข้อมูล 
การวิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ในการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ืองาน
ว่าตรงตามนโยบายท่ี
ได้รับมอบหมาย
หรือไม่ 

หน.งานป้องกันฯ 
 

- แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยเทศบาล 
พ.ศ. 2562 

3  

      กำหนดแผนงานและ 
     แนวทางในการปฏิบัติ 
     ตามแผนที่ได้จัดทำไว้ 
 

2 วัน - จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ให้หน่วยงานภายใน ได้ถือ
ปฏิบัติ 

การดำเนินการ
จัดทำแผนแล้วเสร็จ
ทันต่อสถานการณ์
ที่เกิดขึ้น 

ความสำเร็จใน
การจัดทำแผนฯ 

หน.งานป้องกันฯ 
 

- - 

4  
 

นำเสนอแผนใหผู้้บรหิาร 
ลงนามในการปฏบิัติงาน 

 
 
 

1 วัน - ทำหนังสือเสนอ
ปลัดเทศบาล และนำเรียน 
นายกเทศมนตรีลงนามสั่ง
การตามแผนปฏิบัติการ 

นายกเทศมนตรีลง
นามในแผนฯ 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ืองาน
ว่าตรงตามนโยบายท่ี
ได้รับมอบหมาย
หรือไม่ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 
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2.6 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ และตามนโยบายของผู้บริหารเทศบาล (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

           
 
 

พิจารณา 
 
 

1 วัน - นายกเทศมนตรีทำการ
พิจารณาแผนฯ และ 
ลงนามในแผน 

แผนได้รับการ
อนุมัติ 

- หน.งานป้องกันฯ 
 

- - 

6  

มีหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ภายใน ได้ถือปฏิบัติ 
เพ่ือปฏิบัติตามแผนฯ 

ที่กำหนดไว้ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน
ภายใน ได้ถือปฏิบัติ 
เพ่ือปฏิบัติตามแผนฯ 
ที่กำหนดไว้ 

ทุกหน่วยงานได้รับ 
แผนฯ เพ่ือนำไป
ปฏิบัติ 

แผนถูกนำไป
ปฏิบัติตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

7  
    สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

3 วัน - จัดทำหนังสือเพ่ือสรุปผล
การปฏิบัติงานให้
นายกเทศมนตรีรับทราบ 
 

ผู้บริหารได้รับทราบ
ผลของการ
ปฏิบัติงานตามแผน 

ความสำเร็จใน
การจัดทำแผนฯ 

หน.งานป้องกันฯ 
 

- - 

 

ต่อ 
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3. ด้านการบรรเทาสาธารณภัย 
3.1 กระบวนงานการรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
1 

 
 

 
3 นาที 

 

-รับแจ้งสายด่วน 199 จาก
ผู้ประสบภยัในพ้ืนท่ี 
  
 
 

-ตรวจสอบเหตสุาธารณ
ภัยรายวันทุกวันไม่เว้น
วันหยุดราชการ 

-ตรวจสอบเหต ุ
สาธารณภัย
ประจำวัน 
 
 

พนักงานวิทยุตามคำสั่ง 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

- -พระราชบัญญัติ
ป้องกันและบรรเทา
สาธารณภยั พ.ศ. 
2550 

2   
3 นาที 

 
 

-ประสานหน.งานป้องกันฯเพื่อ
ตรวจสอบข้อมลูความเสยีหาย
ของผู้ประสบภัยในเบื้องต้น 

-ประสานผู้นำชุมชน
ตรวจสอบข้อมลูพื้นฐาน
เบื้องต้นเช่น จำนวนผู้
ประสบสาธารณภัย 
สถานท่ีเกิดเหตุ  

-ตรวจสอบข้อมลู พนักงานวิทยุตามคำสั่ง 

หน.งานป้องกันฯ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

- - 

3  
 
 
 

1 วัน -รวบรวมข้อมลูรายละเอียด
รายงานเหตุสาธารณภัยให้
ผู้บริหารและหัวหน้าส่วน
ราชการทราบ 
 
 

- รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย
เบื้องต้นให้อำเภอทราบ 

-ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
 
 

หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

 - 

 
 
 
 
 

รับแจ้งเหตุสาธารณภยั 
สายด่วน 199 

    

แจ้งหัวหนา้งานป้องกันฯ 
 

ตรวจสอบคำร้อง 
ขอรับความชว่ยเหลือจาก

ผู้ประสบภัย 
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3.2 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินด้านสิ่งของ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

 
5 นาที 

 

ประสานผู้นำชุมชนตรวจสอบ
ข้อมูลพื้นฐานเบื้องต้นเช่น 
จำนวนผู้ประสบสาธารณภยั 
สถานท่ีเกิดเหตุ  

ตรวจสอบเหตุสาธารณภัย
เบื้องต้น 

 ผู้ช่วยนักปอ้งกันฯ  -พระราชบัญญัติ
ป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภยั พ.ศ. 
2550 

2  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

รวบรวมคำร้องขอรับความช่วยเหลือ
เสนอรายงานจำนวนผู้ประสบภัยให้
ผู้บริหารและหวัหน้าสว่นราชการ
ทราบ 

เสนอคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
เทศบาล 

พิจารณาดำเนินการตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
นายกเทศมนตรีตำบล      
สันกำแพงลงนามคำสั่ง 

หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักปอ้งกันฯ 

 - ระเบียกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วย
ค่าใช้จ่ายเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชน
ตามอำนาจหน้าทีข่อง
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2560 

3  
 
 
 

1 วัน กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งลงพื้นที่
เกิดเหตุตรวจสอบข้อเท็จจริงสำรวจ
ความเสียหาย โดยการสัมภาษณ์
ผู้ประสบภัย 

-ได้ข้อมูลรายละเอยีดพื้นฐาน
ของผู้ประสบภัยและปัญหา
ความเดือดร้อน เพื่อนำมา
วิเคราะห์เพื่อให้ความ
ช่วยเหลือตามระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลจาก
แบบสัมภาษณ์ 

หน.งานป้องกันฯ 
ผูช้่วยนักปอ้งกันฯ 
และเจ้าหนา้ที่ที่ได้รับการ
แต่งต้ัง 

 

แบบสัมภาษณ์สอบ
ข้อเท็จจริง 

- 

4  
 
 
 
 
 

1 ชม พิจารณาดำเนินการจัดหาตาม
ระเบียบ และหลักเกณฑ์การการ
ช่วยเหลือที่เกีย่วขอ้ง 

ผู้ประสบภัยได้รับความ
ช่วยเหลือครบถว้นไม่ซ้ำซ้อน
ตามที่ได้แจ้งรายละเอียดไว ้

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลจากแบบสัมภาษณ์
และพิจารณาจัดหาเป้นไป
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

หน.งานป้องกันฯ 
ผูช้่วยนักปอ้งกันฯ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
และเจ้าหนา้ที่ที่ได้รับการ
แต่งต้ัง 

 

 - หลักเกณฑ์การใช้
จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อชว่ยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน  พ.ศ. 2556 

 

ผู้ประสบภัยยื่นร้องขอรับ
ความช่วยเหลือกรณีฉุกเฉิน 

    

ประชุมคณะกรรมการ         
ให้ความช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัย 

 

ลงพื้นที่เพื่อสัมภาษณ์และ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
สำรวจความเสียหาย 

คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
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3.2 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินด้านสิ่งของ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

5  1 วัน มอบตามจำนวนครอบครัวและ
รายตามข้อมูลการสมัภาษณ ์

ผู้ประสบภยัได้รับความ
ช่วยเหลือครบถ้วนตามที่
ได้แจ้งรายละเอียดไว ้

ตรวจสอบการรับเครื่อง
อุปโภคบรโิภคจาก
ใบสำคัญรับของ 

หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 
และเจา้หน้าท่ีที่ไดร้ับ
การแต่งตั้ง 

 

 - หลักเกณฑ์การใช้
จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อ
ช่วยเหลือ
ผู้ประสบภยัพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน  พ.ศ. 
2556 

6  
 

1 ชม. แนะนำหน่วยงานที่ให้ความ
ช่วยเหลือเพิ่มเติม เช่น สนง.
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สภากาชาดไทย มลูนิธิราช
ประชานุเคราะห์ เป็นต้น 
 

ผู้ประสบภยัได้รับสิ่งของ
ช่วยเหลือจากหน่วยงาน
อื่นๆ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบรรเทา
ผู้ประสบภยัตรวจสอบ
ข้อมูลกับหน่วยงาน
ต่างๆ 

หน.งานป้องกันฯ 
 

แผ่นพับ  

7  2 ชม ลงรายละเอียดจำนวนผู้ประสบ      
สาธารณภัย และการให้ความ
ช่วยเหลือในฐานข้อมูล
ผู้ประสบภยั 

ลงรายละเอียดใน
ฐานข้อมูลผู้ประสบภัยให้
ครบถ้วน รวมทั้งสรุปเงิน
การให้ความช่วยเหลือ 
ด้านเครื่องอุปโภคบรโิภค 

ตรวจสอบการส่งข้อมลู
ในฐานข้อมูล
ผู้ประสบภยั
ประจำเดือน 

หน.งานป้องกันฯ 
 

ฐานข้อมูล
ผู้ประสบภยั 

 

 
 
 
 

มอบสิ่งของช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย 

 

แนะนำและส่งต่อไปยัง
หน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงานการให้ความ
ช่วยเหลือด้านสิ่งของ 
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3.3 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยด้านเงินสงเคราะห์  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

10 นาที 
 

-ประสานฝ่ายรับเรื่อง 
สำรวจปัญหาและความ
ต้องการ 

-ลงทะเบียนรับเร่ือง ตอบปัญหา
ข้อซักถาม 
 

-ปัญหาความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัย 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 
และฝา่ยรับเรื่องที่ไดร้ับ
การแต่งตั้ง 
 
 

ศูนย์ช่วยเหลือ
ประชาชนเทศบาล 

- ระเบียกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วย
ค่าใช้จ่ายเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชน
ตามอำนาจหน้าทีข่อง
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2560 
 

2  
 
 

2 ชม 
 

-ประสานฝ่ายปฏบิัติการใน
พื้นที่ ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 
-ลงพื้นที่การสัมภาษณ์
ข้อเท็จจริงของผู้ประสบ 
สาธารณภยั 

-ประสานความร่วมมือจาก
หน่วยงานในพื้นที ่

-รวบรวมขอ้มูลส่งเร่ืองให้
ฝ่ายรับเรื่อง 

หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

 

 - 

3  
 
 
 

10 วัน 
 

- ฝ่ายรับเรื่องเสนอ
คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพิจารณาตาม
ระเบียบ 

-ข้อมูลได้อย่างถกูต้องครบถ้วน
ตามปัญหาและความเดือดร้อน
ของผู้ประสบภัย 

-คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

ฝ่ายรับเรื่องที่ไดร้ับการ
แต่งตั้ง 
หน.งานป้องกนัฯ 
 

 - 

4  
 
 
 

1 วัน 
*** 

-มอบเงินตามหลักเกณฑ์การ
ใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน  พ.ศ. 2556 ได้ 
เมื่อได้รับเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนจากผูป้ระสบภยั 

บันทึกขออนุมัตยิืมเงินทดรอง
ราชการ เพื่อการสงเคราะห์ผู้
ประสบสาธารณภัย 
*** เมื่อได้รับอนุมัติเงินยืมทด
รองราชการเพื่อการสงเคราะห์ผู้
ประสบสาธารณภัยแลว้ 

-ปัญหาความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัย 

หน.งานป้องกันฯ 
 

-ใบสำคัญรับเงิน - หลักเกณฑ์การใช้
จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อชว่ยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน  พ.ศ. 2556 

 

เมื่อได้รับคำร้องดำเนินการสัมภาษณ์
ผู้ประสบภัยและตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

มอบเงินสงเคราะห์ 
ตามระเบียบฯ 

คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนประชุมพจิารณา 

ให้ความช่วยเหลือ 

ผู้ประสบภัยยื่น 
ขอรับความชว่ยเหลือ 

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
เทศบาล 
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3.3 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยด้านเงินสงเคราะห์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

5  1 วัน -บันทึกอนุมัตกิารเบิกจา่ยเงิน
เหลือผู้ประสบภัย เพื่อนำมา
ช่วยเหลือผู้ประสบ 
สาธารณภยั 

-สรุปผลการให้ความชว่ยเหลอื
และชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

-ความถกูต้องของเอกสาร
หลักฐานและปัญหาความ
เดือดร้อนของผู้ประสบภัย 

หน.งานป้องกันฯ 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์

ผู้ประสบภัย 
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3.4 กระบวนงานสรุปรายละเอียดให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
1 

 
 
 

1 วัน 
 

-รวบรวมผลการให้ความ
ช่วยเหลือจากคำร้อง
ผู้ประสบภัย 
 
 

-รายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือ เพื่อรวบรวมประจำปี 

-รายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณ
ภัยในรูปแบบสถิติประจำปี
เสนอผู้บริหาร 

หน.งานป้องกันฯ 
 

 - 

2  
 
 
 

3 วัน 
 
 

-ให้ผู้ประสบภยักรอก
แบบสอบถาม เร่ืองความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

-ผู้ประสบภยัมีความพึงพอใจการ
ให้ความช่วยเหลือของการให้
ความช่วยเหลือไม่น้อยกว่า 
80 % 

-รวบรวมผลตามพึงใจของ
ผู้ประสบภัยประจำป ี

หน.งานป้องกันฯ 
 

-แบบสำรวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

- 

3  
 
 
 

2 วัน -เจ้าหน้าที่ติดตามผลการให้
ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
ภายหลังได้รับความช่วยเหลือ 

-สามารถติดตามผลการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยได้ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 70 % 

-รวบรวมผลการติดตามการ
ให้ความช่วยเหลือเสนอ
ผู้บริหาร 

หน.งานป้องกันฯ 
 

-แบบสัมภาษณ์การ
ติดตามผลการให้
ความช่วยเหลือ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอ้มูล 
ในสมุดรับแจ้งเหต ุ

สรุปและรายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลอืผู้ประสบสาธารณภัย 

จัดทำสถิติการให้ความช่วยเหลือ 
ผู้ประสบสาธารณภัย 
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3.5 กระบวนงานให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
1 

 
 
 

1 วัน 
 

-แนะนำการติดต่อขั้นตอนการ
ขอรับความชว่ยเหลือกรอก
เอกสารสำคัญฯ ต่างๆ 
 
 

-ผู้ประสบภยัสามารถติดต่อขอรับ
ความช่วยเหลือได้รวดเร็ว 

-เจ้าหน้าที่ติดต่อกับ
ผู้ประสบภัยโดยตรงจาก
ทางโทรศัพท์ตามหมายเลข
ที่ผู้ประสบภัยแจ้ง 
 
 

หน.งานป้องกันฯ 
 

- แบบลงทะเบยีน
ขอรับความชว่ยเหลือ 
- หนังสือรับรอง
ผู้ประสบภัย 

- 

2  
 
 
 

1 วัน 
 
 

-แนะนำหน่วยงานที่ให้ความ
ช่วยเหลือเพิ่มเติม เช่น สนง.
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
สภากาชาดไทย มูลนธิิราช
ประชานุเคราะห์ฯ ฯลฯ 

-ผู้ประสบภยัสามารถติดต่อขอรับ
ความช่วยเหลือจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ได้ทันกำหนด 

-ปัญหาความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัยและจำนวน
ครัวเรือนที่ได้รับความ
เสียหาย 

หน.งานป้องกันฯ 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนปฏิบัติในการ
ขอรับความชว่ยเหลือ 

    

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
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 4. ด้านการแพทย์ฉุกเฉิน 4.1 ข้ันตอนการรับแจ้งเหตุและให้การช่วยเหลือผู้เจ็บป่วยฉุกเฉินและผู้บาดเจ็บจากอุบัติเหตุทางถนน 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 นาท ี พนักงานรับแจ้งเหตุ/รับโทรศัพท์ 
รับแจ้งเหตุ สอบถามข้อมลู ได้แก่ 
สาเหตุ สถานท่ีเกิดเหตุ หมายเลข
โทรศัพท์ท่ีสามารถตดิต่อได้  อาการ
สำคัญ 

 

ข้อมูลครบถ้วนตาม
แบบบันทึกการรับแจ้ง
เหตุและสั่งการ 

 

หน.ป้องกันฯ
สุ่มตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของข้อมูลตาม
แบบบันทึกฯ 

 

พนักงานวิทยุ
ตามคำสั่ง 

แบบบันทึก
การรับแจ้ง
เหตุและสั่ง
การ 

 

WI -EMS-01 
เรื่อง ข้อปฏิบัต ิ
สำหรับผู้รับแจ้ง
เหต ุ

 

2  2 นาท ี - เจ้าหน้าท่ี ประเมิน คัดกรองและ
จัดลำดับความเร่งด่วน  โดยจำแนก
ตามรหสักลุ่มอาการ  

- กรณีฉุกเฉินวิกฤตให้ประสาน     
จัดชุดปฏิบตัิการระดับสูง
(โรงพยาบาล) ออกให้การช่วยเหลอื
กรณีฉุกเฉิน   

- กรณไีม่วิกฤตจดัชุดปฏิบตัิการ
ระดับพื้นฐานออกให้การช่วยเหลอื    

- กรณไีม่จัดทมีปฏิบตัิการแจ้ง
เหตุผล และให้คำแนะนำตามปญัหา  

 

- ระยะเวลาในการรับ
แจ้งเหตุกระชับ สั้น 
รวดเร็ว(ระยะเวลา
ตั้งแต่รับแจ้งจน
สามารถจัดชุด
ปฏิบัติการ ภายใน      
2 นาที) 
 

หน.ป้องกันฯ
ตรวจสอบ
ขั้นตอนปฏิบัต ิ

พนักงานวิทยุ
ตามคำสั่ง 
ชุดปฏิบัติการ
ฉุกเฉินตาม
คำสั่ง 

 

 พระราชบัญญัติ
การแพทย์ฉุกเฉิน
แห่งชาติ พ.ศ.
2551 
- เกณฑ์วิธีการ
คัดแยกและจัด
ระดับการจ่าย
งานบริบาล
ผู้ป่วยฉุกเฉิน 
ตามหลักเกณฑ์ที่ 
กพฉ.กำหนด ฉ. 
0.77 

 

รับแจ้งเหตุจากประชาชนหรือ 
ศูนย์เวียงพิงค์ 

สอบถามสถานที่เกิดเหตุ  หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อกลับ และเหตกุารณ์ 

 

ประเมิน คัดกรอง จัดลำคับ
ความเร่งด่วนฉุกเฉินหรือไม่ 

แจ้งเหตุผลการไม่จดับริการและ
แนะนำตามปญัหา 

ประสานแจ้งหน่วยปฏิบตัิการ
ออกให้การช่วยเหลือ 

ให้คำแนะนำการช่วยเหลือ
เบื้องต้นแก่ญาต/ิผู้แจ้งเหตุ
ระหว่างรอทีมปฏิบัติการ 

 

ไม ่

ต่อ
อ 

ใช่ 
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4.1 ขั้นตอนการรับแจ้งเหตุและให้การช่วยเหลือผู้เจ็บป่วยฉุกเฉินและผู้บาดเจ็บจากอุบัติเหตุทางถนน (ต่อ) 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  60 นาที - ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินระดับพ้ืนฐาน
ออกให้การช่วยเหลือผูเ้จ็บป่วยฉุกเฉิน
เมื่อไดร้ับแจ้ง   
- ทำการประเมินความรุนแรงและให้
การช่วยเหลือผู้เจ็บป่วยตามมาตรฐาน
ที่กำหนด   
- รายงานสถานการณ์ให้ศูนย์รับแจ้ง
เหตุทราบ   
- นำส่งสถานสถานพยาบาลที่
เหมาะสม  
- รายงานการปฏิบัติการให้แก่
แพทย์/พยาบาลที่ห้องฉุกเฉิน    
- ทำความสะอาดและจัดเตรยีมรถ
และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานเมื่อ
ปฏิบัติงานเสร็จ  

- บันทึกการปฏิบัติการในแบบ
รายงานการปฏิบัติงาน 
กรณีไม่พบเหตุ/ไม่นำส่ง รพ. 
รายงานการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาในการ
เข้าถึงผู้เจ็บป่วย
ฉุกเฉินเป็นไปอยา่ง
รวดเร็ว 
(ระยะเวลาตั้งแต่รับ
แจ้งเหตุถึงเวลาที่ทีม
ปฏิบัติการถึงที่เกดิ
เหตุหรือผู้เจ็บป่วย
ฉุกเฉินภายใน15 นาที
สำหรับชุดปฏิบัติการ
ระดับพื้นฐาน) 

จัดทำสถิติ 
Response 
time 
หน.ป้องกันฯ
ตรวจสอบ
ขั้นตอนปฏิบัต ิ

ทีมปฏิบัติการ
ฉุกเฉินระดบั
ระดับสูง  และ
ทีมปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน
ระดับพื้นฐาน 
 

-แบบบันทึก
การ
ปฏิบัติงาน
บริการ
การแพทย์
ฉุกเฉิน
ระดับพื้นฐาน 

- ข้อตกลง
ดำเนินงาน 
และบริหาร
จัดการระบบ
การแพทย์
ฉุกเฉิน 

 

หน่วยปฏิบัติการรับแจ้งเหตผุู้เจ็บป่วยฉุกเฉิน
และออกให้การช่วยเหลือผูเ้จ็บป่วยฉุกเฉิน 

ประเมิน/ให้การช่วยเหลือ/รายงาน 
ณ จุดเกดิเหต ุ

 

ต้องนำส่งโรงพยาบาล
หรือไม ่

รักษา/
แนะนำ 

นำส่ง 
รพ. 

รายงานผลการปฏิบัติงาน/เตรียมรถ
และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน/บันทกึ

ข้อมูลในแบบรายงานฯ 

ไม่ ใช่ 
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4.2 ขั้นตอนการใหค้วามช่วยเหลือรับส่งผู้ป่วยติดเตียง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

10 นาที -ประสานฝ่ายรับเรื่อง 
สำรวจปญัหาและความต้องการ 

-ลงทะเบียนรับเรื่อง 
ตอบปัญหาข้อซักถาม 
 

-ปัญหาความ
เดือดร้อนของ
ผู้ประสบภยั 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 
และฝา่ยรับ
เรื่องที่ได้รบั
การแต่งตั้ง 
 
 

ศูนย์
ช่วยเหลือ
ประชาชน
เทศบาล 

- ระเบียกระทรวง 
มหาดไทยวา่ด้วย
ค่าใช้จ่ายเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชน
ตามอำนาจหน้าที่
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2560 
 

2  
 
 

1 ชม/ราย 
 

-ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
-ลงพื้นที่การสัมภาษณ์ข้อเท็จจริงของผู้
ประสบสาธารณภัย 

-ประสานความร่วมมือ
จากหน่วยงานในพื้นที ่

-รวบรวมข้อมลู
ส่งเรื่องให้ฝ่าย
รับเรื่อง 

หน.งาน
ป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

 
 

 - 

3  
 
 
 

10 วัน 
 

- ฝ่ายรับเรื่องเสนอคณะกรรมการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาตาม
ระเบียบ 

-ข้อมูลได้อยา่งถูกต้อง
ครบถ้วนตามปญัหา
และความเดือดร้อน
ของผู้ประสบภัย 

-คณะกรรมการ
ช่วยเหลือ
ประชาชนของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

ฝ่ายรับเรื่องที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 
หน.งาน
ป้องกนัฯ 
 
 
 
 

 - 

ผู้ป่วยหรือญาติยื่นคำร้อง 
ขอรับความช่วยเหลือรับส่ง

ผู้ป่วยแก่ศูนย์ช่วยเหลือ
ประชาชนเทศบาล 

 

เมื่อไดร้ับคำร้องดำเนินการ
สัมภาษณผ์ู้ประสบภยัและ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนประชุมพิจารณา 

ให้ความช่วยเหลือ 

ต่อ 
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4.2 ขั้นตอนการใหค้วามช่วยเหลือรับส่งผู้ป่วยติดเตียง (ต่อ) 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

2 ชม 
 

- คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาตามระเบยีบ 

 

 

 

- พิจารณาตามระ
เบียกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชน
ตามอำนาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายรับเรื่องที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 
หน.งาน
ป้องกันฯ 

 

  
 
 
 
 

ประเมิน คัดกรอง จัดลำคับ
ความเร่งด่วนฉุกเฉินหรือไม่ 

แจ้งเหตุผลการไมส่ามารถ
จัดบริการและแจ้งศูนย์

ปฏิบัติการร่วม 

ประสานแจ้งหน่วยปฏิบตัิการที่
เกี่ยวข้องออกให้การช่วยเหลือ 

ให้คำแนะนำการช่วยเหลือ
เบื้องต้นแก่ญาต/ิผู้แจ้งเหต ุ

 

ไม ่

ใช่ 

ต่อ 
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4.2 ขั้นตอนการใหค้วามช่วยเหลือรับส่งผู้ป่วยติดเตียง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 

3 วัน 
 

-แจ้งรายละเอียดอาการผู้ป่วยติดเตียง
และสถานท่ีรับส่ง จัดลำดบัการรบัส่ง
บันทึกการปฏิบัติงานลงสมดุบันทกึ 

-รายงานผลการ
ดำเนินการภายใน 15 
วันทำการ 

-รวบรวมข้อมลู
รายงานใหฝ้่าย
ติดตามและ
ประสานงาน 

หน.งาน
ป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 
 

 - 
ฝ่ายตดิตามและประสานงาน

แจ้งหน่วยปฏิบัติการดำเนินการ
ให้ความช่วยเหลือ 
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4.3 ขั้นตอนการตรวจรับรองรถบริการการแพทย์ฉุกเฉินในระบบบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

5 นาที - รวบรวมเอกสารประกอบการขอตรวจ
รับรองมาตรฐานรถปฏิบัติฉุกเฉิน  
- ตรวจสอบสภาพวสัดุอุปกรณ์ประจำ
รถ 

เอกสารประกอบการ
ขอรับรองครบถ้วน 
วัสดุอุปกรณ์รถ
ครบถ้วนตามประเภท
รถ 

 

หน.ป้องกันฯ
ตรวจสอบ 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

-แบบคำร้อง
ขอรับการ
ตรวจรับรอง
รถปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน 

 

2  
 
 
 

1 วัน - บันทึกเสนอนายกเทศมนตรีออก
หนังสือขอตรวจรับรองมาตรฐานรถ
ปฏิบัติฉุกเฉินถึงผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลสันกำแพง 

-นายกเทศมนตรีลง
นามหนังพร้อม
เอกสารประกอบขอ
ตรวจรับรองมาตรฐาน
รถปฏิบัติฉุกเฉิน 

หน.ป้องกันฯ
ตรวจสอบ 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

  

3  
 
 
 

1 วัน - จัดส่งหนังสือเพื่อขอรับการตรวจ
ประเมินรับรองมาตรฐานรถปฏิบตัิ
ฉุกเฉิน 
 

-เอกสารประกอบการ
ขอรับรองครบถ้วน 
วัสดุอุปกรณ์รถ
ครบถ้วนตามประเภท
รถ 
 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ
ติดตามหนังสือ
รับรองจาก
โรงพยาบาล 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

  

เร่ิม 

รวบรวมสรุปจำนวนรถบริการแพทย์ฉุกเฉินที่
ต้องการตรวจรับรองประจำป ี

 

บันทึกเสนอ
นายกเทศมนตร ี

 

จัดส่งหนังสือถึง
ผู้อำนวยการโรงพยาบาล

สันกำแพง 
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4.3 ขั้นตอนการตรวจรับรองรถบริการการแพทย์ฉุกเฉินในระบบบริการการแพทย์ฉุกเฉิน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 

30 วัน - ติดตามหนังสือรับรองจาก
โรงพยาบาล 

-ได้รับหนังสือรับรอง
มาตรฐานรถปฏิบตัิ
ฉุกเฉิน 

 ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

  
โรงพยาบาลสันกำแพงส่ง
เรื่องขออนุมัติสาธารณสุข

จังหวัดเชียงใหม ่
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4.4 ขั้นตอนการเบิกจ่ายรับเงินอุดหนุนหรือชดเชยการปฏิบัติการฉุกเฉินของเทศบาล 

 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

10 นาที
หลังออก
ปฏิบัติการ 

-ไฟล์งานมีการลงข้อมูลทีส่ำคัญและ
จำเป็นในตาราง 44 ช่อง 
 

-แบบบันทกึการ
ปฏิบัติงานบริการ
การแพทย์ฉุกเฉินและ
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายตอ้งมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 
-แบบบันทกึการรับแจ้ง
เหตุและสั่งการการแพทย์
ฉุกเฉินมีความถกูต้อง 

หน.ป้องกันฯ
ตรวจสอบใน
ระบบ ITEMS 
ของ สพฉ. 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯและ
พนักงานจ้าง
ตามคำสั่ง 

ตาราง 44 
ข่อง 

คู่มือแนวทางการ
จ่ายเงินกองทุน
การแพทย์ฉุกเฉิน
เพื่อสนับสนุน
อุดหนุนหรือชดเชย
การปฏิบัติงานดา้น
การแพทย์ฉุกเฉิน
พ.ศ. 2558 

2  
 
 
 

1 สัปดาห ์ -เมื่อตรวจความถูกต้องแล้ว รวบรวมส่ง
ข้อมูลไฟล์งานเข้าระบบของ สพฉ. 
 

-แบบรายงานสรุปข้อมูลก
สนเบิกจ่ายค่าบริการ
การแพทย์ฉุกเฉินมีความ
ถูกต้อง 

หน.ป้องกันฯ
ตรวจสอบใน
ระบบ ITEMS 
ของ สพฉ. 

หน.ป้องกันฯ
และผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

  

3  
 
 

5 นาที/
เดือน 

-เข้าระบบของสพฉ.เพื่อตรวจสอบ
หนังสือแจ้งการโอนเงินชดเชยในระบบ 
ITEM ของ สพฉ. 

 หน.ป้องกันฯ
ตรวจสอบใน
ระบบ E 
Budget สพฉ. 

หน.ป้องกันฯ   

เร่ิม 

หน่วยปฏิบัติการออกปฏิบัติหน้าที่
และลงเลขปฏิบัติการและ 

ข้อมูลต่างๆในระบบ 
 

ตรวจสอบข้อมูลตามเกณฑ์ฯและ
ส่งเข้าระบบ สพฉ. เพ่ือขอจัดสรร

เงินค่าชดเชยฯ 
 

ตรวจสอบผลการจัดสรรและโอน
เงินเข้าบัญชี ธกส. 
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4.4 ขั้นตอนการเบิกจ่ายรับเงินอุดหนุนหรือชดเชยการปฏิบัติการฉุกเฉินของเทศบาล (ต่อ) 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

3 วัน -ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงิน
ที่จ่ายให้หน่วยปฏิบตัิการตรงตาม
จำนวนที่ได้รับอนมุัติทุกรายการ 

-ออกใบเสร็จจัดส่งให้ 
สพฉ. 

 นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

  
เสนอหนังสือแจ้งการโอนเงินชดเชย

กองคลังดำเนินการตรวจสอบ 
 



 
 

50 
 

5. ด้านอาสาสมัคร 
 5.1 กระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน และการสั่งใช้อาสาสมัคร 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
ประชาชน/ชุมชน/ภาครัฐ 
ขอสนับสนุนกำลังสมาชิก 

อปพร.เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 
 

1 วัน - หนังสือจากขอ
ประชาชน/ชุมชน/
ภาครัฐ สนับสนุนกำลัง
สมาชิก อปพร.เข้าร่วม
กิจกรรมต่างๆ 
 
 

รวบรวมรายชื่อเพ่ือ
จัดทำคำสั่งใช้ อป
พร. 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
ตรวจสอบเนื้องานว่า
ตรงตามท่ี
ประชาชน/ชุมชน/
ภาครัฐ ขอความ
ร่วมมือ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - คำร้องทั่วไป
เทศบาล 

- 

2  

นำเสนอผู้บริหาร 
เพ่ือลงนามจัดกำลังสมาชิก 
 อปพร.เข้าร่วมกิจกรรม 

1 วัน - นำเสนอหนังสือและ
คำสั่ง เพ่ือสนับสนุน
กำลัง อปพร.เข้าร่วม
กิจกรรม 
 
 

จำนวนสมาชิก อป
พร.ได้ตรงตามที่ร้อง
ขอ 
 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
ตรวจสอบเนื้องานว่า
ตรงตามท่ี
ประชาชน/ชุมชน/
ภาครัฐ ขอความ
ร่วมมือ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

3  

พิจารณา 
 

1 วัน - นายกเทศมนตรี
พิจารณาและลงนาม
คำสั่งใช้ อปพร. 
 

ได้รับการลงนาม
เรียบร้อย 

- ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

4  
มีหนังสือถึงสมาชิก อปพร. 

เข้าร่วมกิจกรรม 
 

2 วัน - ทำหนังสือถึงสมาชิก 
อปพร.เข้าร่วมกิจกรรม 

นายกเทศมนตรี 
ลงนามในหนังสือ 

สมาชิก อปพร.
เข้าร่วมกิจกรรม

ต่าง ๆ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 
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5.2 กระบวนงานการจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน - สมาชิก อปพร.       
ขอจัดทำบัตรประจำตัว 

- หัวหน้างานป้องกันฯ 
ตรวจสอบเนื้องานวา่
ตรงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ แบบคำขอมี
บัตร อปพร. 

- 

2  
เสนอนายกเทศมนตร ี

เพื่อลงนามในแบบคำขอมีบัตร 
 

 1 วัน - เสนอนายกเทศมนตรี 
ลงนามในแบบคำขอมี
บัตร 
 

เอกสารการทำบัตร  
อปพร.ถูกต้องตาม
ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
ตรวจสอบเนื้องานวา่
ตรงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยกิจการ
อาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

3  
นายกเทศมนตรพีิจารณา 

 
 

1 วัน - มีหนังสือถึงสำนักงาน
ปภ.จังหวัดเชียงใหม่ 
 

นายกเทศมนตรีลงนาม
แบบคำขอและหนังสือ 

หัวหน้างานป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

4  
ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ 

 
 
 

30 วัน - สำนักงานปภ.จังหวัด
เชียงใหม่ตรวจสอบ
เอกสาร 

- สำนักงานปภ.
จังหวัดเชียงใหม่
เสนอผู้ว่าพิจารณา 

 - - 

5  

ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ 
ลงนาม 

 

3 วัน - ผู้ว่าราชการจังหวัด
เชียงใหม่พิจารณา 
ลงนามบัตร 

สำนักงานปภ.จังหวัด
เชียงใหม่มีหนังสือส่งคืน
บัตร 

สมาชิก อปพร.
ได้รับบัตร  

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

สมาชิก อปพร.ขอจัดทำบัตร
ประจำตัวสมาชิก อปพร. 
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5.3 กระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมัคร 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1 วัน - สมาชิก อปพร.ได้รับ
นโยบายจากผู้บริหาร 
ในเรื่องการปฏิบัติงาน 
และการดำเนินงานตาม
กิจกรรมต่างๆ  

- หน.ป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร  

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

2  
จัดเตรียมสถานท่ี , ระเบียบวาระ 
การประชุม ,ทำหนังสือนัดหมาย 
สมาชิก อปพร.เข้าร่วมการประชุม 

5 วัน - ทำหนังสือขอใช้
สถานที่ในการประชุม 
- จัดทำวาระการ
ประชุม 
- ทำหนังสือนัดหมาย
การประชุม 

สมาชิก อปพร.ที่มีสิทธิ
ในการเข้าร่วมประชุม 
รับทราบในวัน เวลา 
และสถานที่ในการเข้า
ร่วมประชุม 

หน.ป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

3  

พิจารณา 
 

3 วัน - ผู้บริหารทำการ
พิจารณาหนังสือเชิญ
ประชุม และวาระการ
ประชุม 

เอกสารได้รับการอนุมัติ หน.ป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

4  
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดเตรียมสถานที่ 
และอาหารว่างในการ
ประชุม 
- การจดบันทึกรายงาน
การประชุม 

การประชุมเสร็จสิ้น ได้
มติในท่ีประชุม 

หน.ป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

สมาชิก อปพร. 
จัดการประชุมตาม 

นโยบายของผู้บริหาร  

สมาชิก อปพร. 
เข้าร่วมการประชุม 
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5.3 กระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมัคร (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

รายงานการประชุม  
และสรุปผลการประชุมใหผู้้บรหิาร  

 
 
 

5 วัน - รายงานการประชุมให้
ผู้บริหารทราบ 
- ทำหนังสือถึง
คณะกรรมการ
ประสานงานศูนย์ อป
พร.รับทราบมติของที่
ประชุม 

สมาชิก อปพร.และ
คณะกรรมการ
ประสานงานศูนย์ อป
พร.รับทราบมติของที่
ประชุม และถือปฏิบัติ
ตามมติ 

หน.ป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 

หน.ป้องกันฯ 
 

- - 

6  

 
1 วัน - ผู้บริหารทำการ

พิจารณา และลงนาม
ในในหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 

นายกเทศมนตรีลงนาม สมาชิก อปพร.
และ
คณะกรรมการ
ประสานงาน
ศูนย์ อปพร.
รับทราบมติในที่
ประชุม 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

 
 
 

 
 
 
 

เอกสารได้รับการลงนาม 
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5.4 กระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

10 นาที - ตรวจสอบความถกูต้องของ
สมาชิก อปพร.ที่ยื่นร้อง
ขอรับความชว่ยเหลือ 

- - ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

2  

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
การให้ความสงเคราะห์สมาชิก อปพร. 

1 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบข้อมูลสมาชกิ 
อปพร. 
 
 

การรวบรวมข้อมูล การ
วิเคราะห์ความเป็นไปได้
ในการปฏิบัติงาน 

 หน.ป้องกันฯ 
 

- พระราชบัญญัติ
สงเคราะห์
ผู้ประสบภยั
เนื่องจากการ
ช่วยเหลือราชการ
ฯ พ.ศ.2543 

3  5 วัน - วิเคราะห์การให้ความ
ช่วยเหลือสมาชิก อปพร. 

 

 

-คณะกรรมการ
ประสานงานศูนย์           
อปพร.ให้ความ
ช่วยเหลือสมาชกิอปพร.
ตามมติที่ประชุมของ
ศูนย์ อปพร. 

-ให้ความชว่ยเหลือตาม 
พรบ.สงเคราะห์ฯ พ.ศ. 
2543 

 

 

 

หัวหน้าป้องกันฯ 
ตรวจสอบวา่เข้า
หลักเกณฑ์ตามพรบ.
สงเคราะห์ฯหรือไม่ 

คณะกรรมการ
ประสานงานศูนย์           
อปพร.รายงานการ
ช่วยเหลือตามมติที่
ประชุมให้ หน.
ป้องกันฯ เพื่อบันทกึ
รายงานให้
นายกเทศมนตรี
ทราบ 

หน.ป้องกันฯ 

 
- พระราชบัญญัติ

สงเคราะห์
ผู้ประสบภยั
เนื่องจากการ
ช่วยเหลือราชการ
ฯ พ.ศ.2543 

สมาชิก อปพร.หรือผู้แทน 
ขอรับการสงเคราะห์ 

พิจารณา 

ไม่เข้าหลักเกณฑ์ พรบ.สงเคราะหฯ์
ประสานแจ้ง กก.ประสานงานศูนย์ 
อปพร.ใช้เงินสวัสดิการช่วยเหลือ

ตามมติที่ประชุม 

  เข้าหลักเกณฑ์ รวบรวมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอหนังสือ

นายกเทศมนตรีลงนาม 

 

ไม ่

ใช่ 
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5.4 กระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

พิจารณา 
 

2 วัน - นายกเทศมนตรีทำการ
พิจารณาเอกสาร และลง
นามอนุมัต ิ

เอกสารไดร้ับการอนุมตั ิ หน.ป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตาม พรบ.
สงเคราะห์หรือไม่ 
 

หน.ป้องกันฯ 
 

- - 

5  

 1 วัน - มีหนังสือถึงอำเภอสันกำแพง
เพื่อทำการแจ้ง สนง.ป้องกันฯ
จังหวัดช่วยเหลือสงเคราะห์
สมาชิกอปพร.ต่อไป 
 

ติดตามเร่ืองการดำเนินการ
ช่วยเหลือ สมาชิก อปพร. 

หน.ป้องกันฯ 
ตรวจสอบเนื้องาน 
 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือถึงอำเภอสันกำแพง 
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6. ด้านการจัดทำแผน 
  6.1 กระบวนงานการจัดทำแผนหรือทบทวนแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาล พ.ศ.......(แผนแม่บท) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง

กฎหมาย        
ที่เกี่ยวข้อง 

1 

  

5 วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจดัทำ 
กรอบและรายละเอียดของแผนฯ         
โดยมีปลัดเทศบาลเป็นหัวหน้า
คณะทำงาน  

วิเคราะหค์วามเสี่ยงทุก
ชุมชนจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติการ ป้องกัน
และบรรเทา  
สาธารณภัยเทศบาล 
พ.ศ. ...........   
  

- สอดคล้องกับ พ.ร.บ. 
ป้องกันฯ พ.ศ. 2550   - 
สอดคล้องกับแผนการ 
ป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยอำเภอ 
จังหวัด พ.ศ. ...... 

หน.ป้องกันฯ คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะทำงานฯ 

- 

 2  ประมาณ 
1 ครั้ง / ปี 

- จัดทำกรอบและรายละเอียดของ
แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา      
สาธารณภัยเทศบาล พ.ศ. ...... 
- นำเสนอต่อคณะกรรมการจัดทำ
แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัยเพื่อพิจารณา 

การปรับปรุงร่างแผนฯ ดำเนินการจัดประชุม
คณะทำงานจัดทำกรอบ
และรายละเอียดของ
แผนฯ อย่างต่อเนื่อง  
จนได้ข้อสรุปในการ
จัดทำแผนฯ  

หน.ป้องกันฯ ร่างแผนการ
ป้องกันฯ  

แผนการป้องกัน
และบรรเทา           
สาธารณภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ..... 

3 

 

1 วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ  
แผนปฏิบัติการการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัยเทศบาล ประกอบด้วย
หน่วยงานของเทศบาลและหน่วยงาน
ภายนอก โดยมีนายกเทศมมนตรีเป็น
ประธานกรรมการ 

จัดทำแผนปฏิบัติการ
การป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยเทศบาล 
พ.ศ. ...... 

- สอดคล้องกับ พ.ร.บ. 
ป้องกันฯ พ.ศ. 2550   - 
สอดคล้องกับแผนการ 
ป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยอำเภอ 
จังหวัด พ.ศ. ...... 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

แบบตอบรับ
การส่งผู้แทน
เข้าร่วมเป็น
คณะกรรม 
การจัดทำ 
แผนฯ 

มาตรา 34 แห่ง
พ.ร.บ.ป้องกัน 
และบรรเทา     
สาธารณภัย    
พ.ศ. 2550 

   
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงานจดัทำกรอบและ
รายละเอียดของแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

เทศบาล พ.ศ. ...... 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนหรือ
ทบทวนแผนปฏิบัติการปอ้งกันและ

บรรเทาสาธารณภยัเทศบาล 

การประชุมคณะทำงานฯพิจารณา
กรอบและรายละเอียดของ
แผนปฏิบัติการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยัเทศบาล 

พ.ศ. ...... 
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6.1 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาล พ.ศ.......(แผนแม่บท) (ต่อ) 
 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง

กฎหมาย        
ที่เกี่ยวข้อง 

4  

 

ประมาณ 
1 ครั้ง / ปี 

- นำเสนอร่างแผนปฏิบัติการป้องกันฯ เพ่ือ
เสนอขอรับความเห็นชอบเป็นมตทิี่ประชุม 

คณะกรรมการจัดทำ
แผนฯ พิจารณาร่าง
แผนฯ แล้วเสนอ     
ขอความเห็นชอบ 

- สอดคล้องกับ พ.ร.บ. 
ป้องกันฯ พ.ศ. 2550   - 
สอดคล้องกับแผนการ 
ป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยอำเภอ 
จังหวัด พ.ศ. ...... 

หน.ป้องกันฯ - - 

5 

 
 

20 วัน - สรุปผลการประชุมพิจารณาของ    
คณะกรรมการจัดทำแผนหรือทบทวน
แผนฯ โดยจัดทำเป็นรายงานการประชุม 
- เมื่อมติที่ประชุมพจิารณาเห็นชอบแล้ว 
ให้เสนอแผนดังกล่าวให้นายกเทศมนตรี
เห็นชอบเพื่อประกาศใช้ต่อไป 

นายกเทศมนตรีลงนาม
เห็นชอบและประกาศใช้ 
แผนปฏิบัติการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภยั
เทศบาล พ.ศ. ........  
เสร็จสมบรูณ ์
 

- หน.ป้องกันฯ - แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและ
บรรเทา           
สาธารณภัย
เทศบาล 
พ.ศ. ........... 

6  1 วัน - ดำเนินการจดัส่งแผนปฏิบัติการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภยัเทศบาล 
พ.ศ. ........ ให้สำนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยัจังหวัด             
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

- - ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

- - 

 
 
 

 

ส่งแผนใหส้ำนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั จังหวัด 

 

 
เสนอร่างแผนฯ ขอรับความเห็นชอบ 

 

การประชุมคณะกรรมการจดัทำ 
แผนหรือทบทวนแผนปฏิบัติการปอ้งกัน

และบรรเทาสาธารณภยัเทศบาล 
พ.ศ. ...... 
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6.1 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาล พ.ศ.......(แผนแม่บท) (ต่อ) 
 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง

กฎหมาย        
ที่เกี่ยวข้อง 

7  10 วัน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องจัดทำแผนปฏบิัติการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภยั ประจำป ี
พ.ศ. ..... ของตนเอง  

ชุมชนมีแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและบรรเทา   
สาธารณภัยประจำปี 
พ.ศ..............เป็นของ
ตนเอง  

ชุมชนนำแผนปฏิบัติการ
ป้องกันฯ ไปสู่การปฏิบัติ
และมีการฝึกซ้อมแผนฯ 
 
 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

แบบ
รายงาน 
การจัดทำ
แผนปฏิบัติ
การฯ และ
การฝึกซ้อม
แผนฯ 

แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและ
บรรเทา           
สาธารณภัย
ประจำปี พ.ศ......
ของหน่วยงาน  

 

เวียนแจ้งแผนปฏิบตัิการป้องกัน       
และบรรเทาสาธารณภยัเทศบาล 
พ.ศ. ........ ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยว 
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7. ด้านการสื่อสาร 
    7.1 กระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม        
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

30 วินาที 
รับแจ้งเหตุอัคคีภัยจากประชาชน
ในพ้ืนทีเ่ทศบาลตำบลสันกำแพง   
สายด่วน 199 

  พนักงานวิทยุ
ตามคำสั่ง 

  

2 

 
 
 

30 วินาที 

บันทึกการรับแจ้งเหตุลงระบบ
คอมพิวเตอร์ พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลกับข่าย
ร่วม/หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

  พนักงานวิทยุ
ตามคำสั่ง 

ระบบสารบัญ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

3 

 
 
 
 

30 วินาที 

แจ้งหัวหน้าเวรประจำวันเข้า
ดำเนินการ แจ้งหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น โรงพยาบาล, สภ.
สันกำแพง, การไฟฟ้าภูมิภาค,   
การประปาภูมิภาคฯลฯ ร่วม
ดำเนินการ 

  พนักงานวิทยุ
ตามคำสั่ง 

 สมุดบันทึกการ
แจ้งข่ายวิทยุ
ร่วม 

4 

 
 
 
 

30 วินาที 

รายงานหัวหน้างานป้องกันฯ,
ปลัดเทศบาล,รองนายกเทศมนตรี
,นายกเทศมนตรี 
ทราบ/สั่งการ 

  หัวหน้าเวร
ประจำวัน 

  

5 

 
 
 
 

เป็น
ระยะๆ 

ติดตามสอบถามผลการปฏิบัติ    
ให้การสนับสนุนการแก่เจ้าหน้าที่ 
พร้อมทั้งรายงานผลต่อผู้บังคับ-
บัญชาทางโทรศัพท์มือถือ 

  พนักงานวิทยุ
ตามคำสั่ง 

  

แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

รับแจ้งเหตุ 

บันทึกการรับแจ้งเหต ุ

รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

(กรณีเหตุเพลิงไหม้) 

ติดตาม/สอบถาม/
รายงาน 
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7.1 กระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม        
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 
 
 
 
 
 
 

1 - 3
ชั่วโมง 

สรุปผลดำเนินการพร้อมทั้ง
รายงาน ต่อหัวหน้างานป้องกันฯ
ทราบ 

  พนักงานวิทยุ
ตามคำสั่ง 

บันทึก ว.8  

7 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

รวบรวมบันทึกข้อมูลเป็นสถิติลง
ระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือนำรายงาน
ผู้บังคับบัญชา เป็นรายเดือน/รายปี 

  ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ  

  

 
 

รวบรวมจัดเก็บ
บันทึกเป็นสถิติ 

สรุปรายงานผล 

ต่อ 
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8. ด้านการฝึกอบรม 
8.1 กระบวนงานการดำเนินการโครงการฝึกอบรมพัฒนาเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

- จัดทำโครงการใหส้อดคล้องกับแผนพัฒนา 
 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ  ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย และกำหนดการฝึกอบรม/สมัมนา 
- เสนอขออนุมัต ิ
- คัดเลือกผู้ทีม่ีคุณสมบตัิครบถ้วนตามที่โครงการ
กำหนดเพื่อนำไปใช้เป็นข้อมลูในการจัดทำคำสั่งผู้
เข้ารับการฝึกอบรมต่อไป 
- จัดทำคำสั่งคณะทำงาน และผู้เขา้รับการฝึกอบรม
เสนอผู้บริหาร 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 หน.งานป้องกันฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี
- บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- กำหนดการฝึกอบรม 

2  
 
 
 
 

5 วัน จัดเตรียมเอกสารให้กองคลังเพื่อใช้ประกอบการ 
ขออนุมัติเงินยืม 
- บันทึกอนุมัติ  โครงการ  แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- คำสั่งผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

 หน.งานป้องกันฯ 
 

  

3  
 
 
 

1 วัน - พิจารณาคณุวุฒิ ความรู้ ความสามารถ ที่
สอดคล้องกับหัวข้อบรรยาย 
- ประสานงานวิทยากร 
- ทำหนังสือเชิญวิทยากร 
 

  หน.งานป้องกันฯ 
 

  

 
 
 

วางแผนการดำเนิน 
โครงการประจำป ี

ขออนุมัติโครงการ 

ขออนุมัติเงินยืม 

สรรหา / คัดเลือก / 
เชิญวิทยากร 
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8.1 กระบวนงานการดำเนินการโครงการฝึกอบรมพัฒนาเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

5 วัน - คัดเลือก ประสาน สถานที่สำหรับการฝึกอบรม/สัมมนาให้
เหมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถยนต์สว่นกลาง 
- ประสานการใช้สื่อประกอบการฝึกอบรม 
- จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- ประสานการจัดซ้ือวัสดุของโครงการฯ 
 
 

  หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

5  
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสตูร 

- ฝึกอบรมตามระยะเวลาที่กำหนด เป็นไปตาม
แผนงาน/
วัตถุประสงค์
โครงการที่
กำหนด 
 

 หน.งานป้องกันฯ 
 

  

6  
 
 
 
 
 

1 วัน - ประชุมสรุปผลการปฏิบัติงานของโครงการฯ ในแต่
ละวัน เพื่อวางแผนดำเนินการในวันต่อไป 
 

  หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

7  
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำประกาศนียบตัร/วุฒิบตัรและเสนอหนังสือให้
ผู้มีอำนาจลงนาม 
- จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหารเป็นประธานในพิธีปิด
และมอบประกาศนียบัตร/วุฒิบัตร 
- ประเมินผลโครงการ/วิทยากร 
- เสนอรายงานผลโครงการใหผู้้บรหิารทราบ 
- สรุปผลรายงานผลรายบุคคล 

  หน.งานป้องกันฯ 
 

  

สรุปผลการดำเนินงาน
รายวันและเตรียมการ

สำหรับวันต่อไป 
 

ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

ปิดการฝึกอบรม
และประเมินผล 

จัดเตรียมสถานที่
ยานพาหนะ วัสด ุ
อุปกรณ์ และสื่อ

ประกอบการฝึกอบรม 
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8.1 กระบวนงานการดำเนินการโครงการฝึกอบรมพัฒนาเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8   - รวบรวมเอกสารการเงินเพื่อนำไปประกอบการ
เบิกจ่ายฏีกา และใช้เงินคืน 
 
 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

 หน.งานป้องกันฯ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปิดการฝึกอบรม
และประเมินผล 
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8.2 กระบวนงานการดำเนนิการฝึกอบรมสถานประการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 7 วัน - เสนอขออนุมัติดำเนินการ
- จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการฝึกอบรมแก่กรม
สวัสดิการคุ้มครองและแรงงาน ก่อนดำเนินการฝึก
7 วัน

นายกเทศมนตรี
ลงนามอนุมัติ 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ -พระราชบัญญัติ
ความปลอดภยั อาชีว
อนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน พ.ศ. ๒๕๕๔
-กฎกระทรวง
การเป็นหน่วยงาน
ฝึกอบรมการดับเพลิง
ขั้นต้นและการเป็น
หน่วยงานฝกึซ้อมดับเพลิง
และฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ
พ.ศ. ๒๕๕๖

2 10 นาที จัดเตรียมเอกสารประกอบการแจง้กำหนดการ
ฝึกอบรมให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งกำหนดการ
ฝึกอบรมทาง
อิเล็กทรอนิกส ์

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

3 1 วัน - ตรวจสอบและประสาน สถานที่สำหรบัการฝึกอบรมให้
เหมาะสม

ประสานสถาน
ประกอบการ
เตรียมสถานท่ี 

ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

สถานประกอบการ 
ยื่นเรื่องขอฝึกอบรม 

ส่งหนังสือแจ้ง
กำหนดการฝึกอบรม 

จัดเตรียมสถานที่
ยานพาหนะ วัสด ุ
อุปกรณ์ และสื่อ

ประกอบการฝึกอบรม 
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8.2 กระบวนงานการดำเนนิการฝึกอบรมสถานประการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสตูร 

 

- ฝึกอบรมตามระยะเวลาที่กำหนด 
- ตรวจสอบรายชื่อและจำนวนผู้เขา้รับการฝึกอบรม
เป็นไปตามที่แจ้งกำหนดไว ้

เป็นไปตาม
แผนงาน/
วัตถุประสงค์
โครงการที่
กำหนด 
 

 หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 
และเจา้หน้าท่ีงาน
ป้องกันฯท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 -กฎกระทรวง 
การเป็นหน่วยงาน
ฝึกอบรมการดับเพลิง
ขั้นต้นและการเป็น
หน่วยงานฝกึซ้อมดับเพลิง
และฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน - สรุปผลการฝึกอบรม  ผู้ประกอบการ
ลงนาม
รับทราบผล
การฝึกอบรม 

 หน.งานป้องกันฯ 
ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 

  

6  
 
 
 
 
 

ภายใน 
30 วัน 

- จัดทำประกาศนียบตัร/วุฒิบตัรและเสนอหนังสือให้
ผู้มีอำนาจลงนาม 
- จัดทำหนังสือรายงานผลการฝึกอบรมแก่กรม
สวัสดิการคุ้มครองและแรงงาน 

นายกเทศมนตรี
ลงนามอนุมัติ 
 

รายงานผลการ
ฝึกอบรมทาง
อิเล็กทรอนิกส ์

หน.งานป้องกันฯ 
 

  

 
 
 
 
 
 

สรุปผลและรายงานการ
ฝึกอบรม 

 

ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 
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 9. ด้านการสารบรรณ 
9.1 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การรับหนังสือ) 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหน้าท่ี                              
- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

หรือส่งคืน 
- กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

 ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  

-พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

-ระเบียบว่าด้วย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ                  

พ.ศ.2544 
 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว  
- พิจารณาช้ันความลับ  
- ประทับตรายาง 
-   ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน   
หนังสือรับ 

 ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

 

3  เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                          

    

จบ 

รับหนังสือ 

เร่ิม 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 
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9.2 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การส่งหนังสือ) 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 ภายใน 1 วัน รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย
ของหนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ
พ.ศ.2526 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ
พ.ศ. 2540 

- ระเบียบวา่ด้วย
การรักษา
ความลับทาง
ราชการ
พ.ศ.2544

2 ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง
(แล้วแต่กรณี)

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง
- สมุดส่ง

หนังสือ

3 จัดส่งหนังสือ - จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม
(แล้วแต่กรณี)

- รวบรวมสำเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

เร่ิม

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

จัดส่ง 

จบ 
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9.3 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การเก็บเอกสาร) 
 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย  

 
 
 
 

 ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน            
สารบรรณ             
พ.ศ.2526          
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ กทม.  

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546           
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู ่

- เป็นไปตามระเบียบราชการกำหนด 

 
 
 
 
 
 

รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

เริ่ม 

จัดเก็บ 

จบ 
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9.4 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การทำลายเอกสาร) 
 

 
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังวันสิ้นปี
ปฏิทิน 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 
 
 
 

- อายุการเก็บหนังสือ เป็นไปตาม
ระเบียบราชการที่กำหนด 

-  ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรฐั มนตรี 
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
 

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน 
ตั้งแต่ระดับชำนาญงาน/ปฏิบัติการขึ้น
ไป 

ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 
ที่ขอทำลาย 

 
 
 
 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย 
ว่าสมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 
- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ

หนังสือท่ีขอทำลาย และวิธีการทำลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย  
 

4 
 
 

 จัดทำและส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้สำนักปลัด 
 
 

 ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 

- 

5   ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 
 
 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 

 คณะ
กรรมการฯ 

-  

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

เร่ิม 

ส่งบัญชีให้ 
สำนักปลัด 

พิจารณาหนังสือ
ที่ขอทำลาย 

แต่งต้ังกรรมการ 

จบ 

ทำลายและ
รายงานผล 
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9.5 กระบวนงานการบริการยานพาหนะ 
 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ
 
 
 
 

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

 ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 
 
 
 

 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 
 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 
 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ
 
 

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 

 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

- หัวหน้างานป้องกันฯ 
- ผู้ช่วยนักป้องกันฯ 
- พนักงานจ้างตามคำสั่งเทศบาล 

4   รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการ 
เบิก-จ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

   

 

เริ่ม 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

รับเรื่องขอใช ้

จัดยานพาหนะ 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 
 
 
 
 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
ด้านการบำรุงรักษาตามกำหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการชำรุด 

 - ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ 
- พนักงานจ้าง
ตามคำสั่ง
เทศบาล 

 
 
 

 

 - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

6   จัดทำบันทึกขอซ่อม
และรายงานการขอ
ซ่อม 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกขอซ่อมและรายงานการใช้
ยานพาหนะประวัติยานพาหนะ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดทำ 
บันทึกขอซ่อม 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 
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9.6 กระบวนงานการประชุม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 ภายใน 3- 5 วัน กำหนดและเตรียมการ
ประชุม 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม

- ผู้ช่วยนัก
ป้องกันฯ

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม

2 ดำเนินการประชุม 
และจัดทำรายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทำรายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม

3 รายงาน
นายกเทศมนตรีและ
หัวหน้าส่วนราชการ 

- จัดทำบันทึกรายงานการประชุมเสนอ
นายกเทศมนตรีและหัวหน้าส่วน
ราชการทราบ

เร่ิม 

จบ 

รายงาน 

ประชุมและทำ
รายงาน 

เตรียมประชุม 
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กฎหมายที่เกี่ยวของและเอกสารอางอิง

1. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550
2. พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีว อนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2554
3. พระราชบัญญัติสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติ หรือการ

ปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมพ.ศ. 2543
4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
5. ระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2560และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่

ท้องถิน่ พ.ศ. 2557
7. กฎกระทรวงการเป็นหน่วยงานฝึกอบรมการดับเพลิงขั้นต้นและการเป็นหน่วยงานฝึกซ้อมดับเพลิงและ

ฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ พ.ศ. 2556
8. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  พ.ศ. 2556
9. แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาล พ.ศ. 2562


