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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	WP-FAS-01		จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

ส่วนการเงิน/บริหาร
จัดการ	(Finance	&	
Administration	
Section	;	FAS)

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

1.	 วัตถุประสงค

		 เพื่อให้มีการเตรียมการด้านงบประมาณ	 การเบิกจ่าย	 จัดซื้อจัดจ้าง	 และการจัดท�า

เอกสาร	 หลักฐานต่างๆ	 รองรับการปฏิบัติงานของส่วนต่างๆ	 ในการตอบโต้สาธารณภัย

ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด	และเหมาะสมกับสถานการณ์

2.	 ขอบเขตของงาน

	 หวัหน้าส่วนการเงนิ/บรหิารจดัการ	(Finance/Administration	Section	Chief)	มหีน้าที่

ต่อรองและติดตามการท�างานของผู้รับสัญญา	วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย		 จัดการดูแลชดเชยส�าหรับ

การบาดเจ็บหรือความเสียหายต่อทรัพย์สิน

	 2.1		 หน่วยการเงิน	 (Cost	 Unit)	 รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมด	 มีหน้าที่

จัดท�าการวิเคราะห์ประสิทธิภาพ	 ความคุ้มค่า	 จัดบริการประเมินค่าใช้จ่าย	 จัดท�าค�าแนะน�า

การประหยัดค่าใช้จ่าย	

	 2.2		 หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง	 (Procurement	Unit)	 รับผิดชอบการบริหารการเงินทั้งปวง

ที่เกี่ยวกับคู่สัญญาในการจัดซื้อจัดจ้าง	การเช่า	ข้อตกลงด้านภาษี

	 2.3		 หน่วยชดเชย/งานประกัน	 (Compensation/Claims	 Unit)	 รับผิดชอบในการ

บริหารจัดการ	 และให้ค�าแนะน�าเรื่องเกี่ยวกับการบริหารในการจัดหาค่าชดเชยส�าหรับ

การบาดเจ็บ	 ความเสียหายของทรัพย์สินทางราชการ	 เก็บรักษาบันทึกกิจกรรมการเรียก

เก็บค่าชดเชยในการปฏิบัติการ	และการดูแลผู้ปวย

	 2.4		 หน่วยบันทึกเวลาและธุรการ	 (Time	Unit)	 รับผิดชอบการบันทึกเวลาปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในสถานการณ์	

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(ชื่อ	IC)

(ชื่อหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร)

3.	 ผู้รับผิดชอบ

4.	 เครื่องมือและอุปกรณ	:	อุปกรณส�านักงาน

 

หัวหน้าการเงินและบริหารจัดการ	 ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ

หน่วยการเงิน	 	 ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ

หน่วยจัดซื้อจัดจ้าง	 ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ

หน่วยชดเชย/งานประกัน	 ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ

หน่วยบันทึกเวลาและธุรการ	 ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ

	 บทบาทตามโครงสร้าง	ICS	 ผู้รับผิดชอบ
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5.	 ผังการปฏิบัติงาน 6.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

7.	 เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	 1.	 FM-FS-01	 :	 แบบสัญญายืมเงิน

	 2.	 FM-FS-02	 :	 แบบรายงานการเดินทาง

	 3.	 FM-FS-03	 :	 แบบ	OT

	 4.	 FM-FS-04	 :	 แบบลงทะเบียน	และบันทึกเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากร

	 5.	 FM-FS-05	 :	 แบบ	Check	List	ของ	ส่วนการเงิน	/	บริหาร

เตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายทุกประเภท

มีค�าสั่งออกปฏิบัติงานหรือเปดศูนยบัญชาการ
ตอบโต้สาธารณภัย

ด�าเนินการลงทะเบียนผู้ปฏิบัติงาน	

ขออนุมัติการปฏิบัติงานทุกส่วน	

กรณีทรัพยสินของทางราชการ

ได้รับความเสียหายและเจ้าหน้าที่

ได้รับอันตราย	จากการปฏิบัติงาน	

ประสานด้านเอกสาร	การจัดซื้อจัดจ้าง	

วัสดุต่างๆ	ให้ส่วนต่างๆ	ทุกส่วน

รวบรวมประมาณการค่าใช้จ่ายทีม

ปฏิบัติงานทุกส่วน	จัดท�าสัญญายืมเงิน

จ่ายเงินส�ารองให้หัวหน้าทีม

แต่ละทีม

ด�าเนินการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน

ค่าเสียหายและชดเชย

รวบรวมหลักฐานใบเสร็จ	เอกสาร	

	สรุปยอดประจ�าวันเตรียมเบิก

สรุปรายงานค่าใช้จ่าย	แต่ละด้าน

จ่ายเบี้ยเลี้ยง	ค่าท�าการนอกเวลา	

แก่เจ้าหน้าที่ทุกส่วน

ตามหลักเกณฑทุกส่วน

รวบรวม	และด�าเนินการเบิกจ่าย

ตามระเบียบ	

ติดตามผลและน�าคดีฟองสู่ศาล

ในบางกรณี	

จัดท�าเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่าย

	 ผู้รับผิดชอบ	 ล�าดับและขั้นตอนการปฏิบัติงาน	 สถานที่	 อุปกรณ์/เอกสาร
	 	 	 	 ที่เกี่ยวข้อง
	 เจ้าหน้าที่การเงิน	 เตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายทุกประเภท		 ตู้เก็บเอกสารห้อง
	 	 พิมพ์เก็บใส่แฟม	ตามหมวดหมู่	 ICS	

	 หัวหน้างานบริหาร	 มีค�าสั่งออกปฏิบัติงานหรือ	เปดศูนย์บัญชาการ	 ห้อง	ICS
	 	 ตอบโต้	สาธารณภัย	รายงานตัว	และเตรียมความ
	 	 พร้อมที่ศูนย์บัญชาการภายในวันนั้น	 	

	 เจ้าหน้าที่การเงิน	 ด�าเนินการลงทะเบียน	ผู้ปฏิบัติงาน	ขออนุมัติการ	 ห้อง	ICS	 แบบลงทะเบียน
	 	 ปฏิบัติงาน	การไปราชการ	การปฏิบัติงานนอกเวลา	 	 ขึ้นปฏิบัติงาน

	 เจ้าหน้าที่การเงิน	 รวบรวมประมาณการค่าใช้จ่ายทีมปฏิบัติงาน	 ห้องยุทธศาสตร์	 แบบประมาณการ
	 	 ทุกส่วน	จัดท�าสัญญายืมเงิน	ประสานระบุแหล่ง	 ห้องการเงิน	 ค่าใช้จ่าย
	 	 งบในการเบิกจ่าย	ให้ที่ประชุม	ICS	รับทราบ	
	 	 และพิจารณา	

	 หน.ส่วนการเงิน/	 จ่ายเงินส�ารองให้หัวหน้าทีมแต่ละทีมตามมติ		 ห้องบริหาร
	 บริหาร	 ที่ผ่านการพิจารณา	 	

	 เจ้าหน้าที่การเงิน	 รวบรวมหลักฐานใบเสร็จ	เอกสาร	สรุปยอด	 ห้องการเงิน
	 	 ประจ�าวันเตรียมเบิก	 	

	 เจ้าหน้าที่การเงิน	 สรุปรายงานค่าใช้จ่าย	แต่ละด้าน	 ห้องการเงิน	 แบบสรุปค่าใช้จ่าย

	 เจ้าหน้าที่การเงิน	 จัดท�าเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่าย	 ห้องการเงิน	 รายงานการ
	 	 -	ค่าเบี้ยเลี้ยง	 	 เดินทาง
	 	 -	ค่าปฏิบัติงานนอกเวลา	 	 OT/ลงเวลา
	 	 -	กรณีเจ้าหน้าที่ได้รับอันตรายจากการปฏิบัติงาน	 	 ใบเสร็จ/ใบส่งของ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	FM-FS-01		 จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

หัวหน้าส่วนการเงิน/
บรหิารจดัการ	(Finance
/Administration	
Section	Chief	:	FSC)

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ	 (Finance/Administration	Section	Chief	 :	

FSC)	 เป็นสมาชิกของทีมปฏิบัติการ	 (General	 Staff)	 มีหน้าที่เตรียมการด้านงบประมาณ	

การเบิกจ่าย	 และการจัดท�าเอกสาร	 หลักฐานต่างๆ	 รองรับการปฏิบัติงานของส่วนต่างๆ	

ในการตอบโต้	 สาธารณภัยให้เป็นไปตามระเบียบที่ก�าหนด	 มีหน้าที่ต่อรองและติดตาม

การท�างานของผู้รับสัญญา	 วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย	 จัดซื้อจัดจ้าง	 จัดการดูแลชดเชยส�าหรับ

การบาดเจ็บหรือความเสียหายต่อทรัพย์สิน

1.	 บทบาทหน้าที่	

	 1.	 เข้าร่วมการบรรยายสรุปกับหน่วยงานที่มีส่วนรับผิดชอบต่างๆ	เพื่อรวบรวมข้อมูล

	 2.	 เข้าร่วมการประชุมวางแผนเพื่อรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกลยุทธ์

	 3.	 ก�าหนดทรัพยากรที่ต้องการ

	 4.	 จัดท�าแผนการด�าเนินงานของส่วนการเงิน/การบริหารเกี่ยวกับการตอบโต้เหตุ

	 5.	 ชี้แจงเปาหมายและวัตถุประสงค์การด�าเนินงาน	 ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา	 มอบหมาย

	 	 งานและประเมินผลการด�าเนินงาน

	 6.	 แจ้งสมาชิกของหน่วยบัญชาการร่วม	 (UC)	 และทีมปฏิบัติการเมื่อส่วนการเงิน/

	 	 การบริหารพร้อมที่จะปฏิบัติงาน

	 7.	 ประชุมกับตัวแทนของหน่วยงานร่วมที่ให้ความช่วยเหลือ	ตามที่ได้รับมอบหมาย

	 8.	 ให้ความเห็นในระหว่างการประชุมวางแผนที่เกี่ยวกับการเงิน	 และการวิเคราะห์ค่า

	 	 ใช้จ่าย

	 9.	 ติดต่อสื่อสารกับองค์กรบริหารในด้านการเงินเป็นประจ�าทุกวัน

	 10.	ดูแลการส่งบันทึกเวลาการท�างานของเจ้าหน้าที่กลับไปยังหน่วยงานหรือบริษัทที่

	 	 บุคคลนั้นๆ	สังกัดอยู่

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(ชื่อ	IC)

(หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ)

	 11.	ร่วมในการวางแผนถอนก�าลังทุกครั้ง

	 12.	ดูแลการจัดท�าเอกสารราชการต่างๆ	ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

	 13.	ชี้แจงแก่เจ้าหน้าที่บริหารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	 ในเรื่องที่เกี่ยวกับการบริหาร

	 	 จัดการที่ต้องมีการติดตามดูแลก่อนที่เหตุการณ์จะจบ

	 14.	เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร

2.	 ผู้บังคับบัญชา	:	Incident	Commander

3.	 ผู้ใต้บังคับบัญชา	:		 1.	 หน่วยการเงิน	(Cost	Unit)

	 	 	 	 	 	 	 2.	 หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง	(Procurement	Unit)	

	 	 	 	 	 	 	 3.		หน่วยชดเชย/งานประกัน	(Compensation/Claims	Unit)	

	 	 	 	 	 	 	 4.	 หน่วยบันทึกเวลาและธุรการ	(Time	Unit	and	Admintration)

หน่วยการเงิน	(Cost	Unit)	 เตรียมการด้านงบประมาณ	การเบิกจ่าย	วิเคราะห์ประสิทธิภาพ

		 ความคุ้มค่า	เสนอมาตรการการลดค่าใช้จ่าย

หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง		 บริหารการเงินที่เกี่ยวกับคู่สัญญาในการจัดซื้อจัดจ้าง	การเช่า	ข้อตกลง

(Procurement	Unit)	 ด้านภาษี

หน่วยชดเชย/งานประกัน		 บริหารจัดการ	จัดหาค่าชดเชยส�าหรับการบาดเจ็บ	ความเสียหาย

(Compensation/Claims	Unit)		 ของทรัพย์สินทางราชการ	เก็บรักษาบันทึกกิจกรรมการเรียกเก็บค่า

		 ชดเชยในการปฏิบัติการและการดูแลผู้ปวย

หน่วยบันทึกเวลาและธุรการ		 การบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร

(Time	Unit)	 จัดท�าบันทึกหรือหนังสือราชการต่าง	ๆ

	 หน่วย	 หน้าที่
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4.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายทุกประเภท

มีค�าสั่งเปดศูนย	ICS

ด�าเนินการลงทะเบียนผู้ปฏิบัติงาน	

ขออนุมัติการปฏิบัติงานทุกส่วน	

กรณีทรัพยสินของทางราชการ

ได้รับความเสียหายและเจ้าหน้าที่

ได้รับอันตราย	จากการปฏิบัติงาน	

ประสานด้านเอกสาร	การจัดซื้อจัดจ้าง	

วัสดุต่างๆ	ให้ส่วนต่างๆ	ทุกส่วน

รวบรวมประมาณการค่าใช้จ่ายทีม

ปฏิบัติงานทุกส่วน	จัดท�าสัญญายืมเงิน

จ่ายเงินส�ารองให้หัวหน้าทีม

แต่ละทีม

ด�าเนินการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน

ค่าเสียหายและชดเชย

รวบรวมหลักฐานใบเสร็จ	เอกสาร	

	สรุปยอดประจ�าวันเตรียมเบิก

สรุปรายงานค่าใช้จ่าย	แต่ละด้าน

จ่ายเบี้ยเลี้ยง	ค่าท�าการนอกเวลา	

แก่เจ้าหน้าที่ทุกส่วน

ตามหลักเกณฑทุกส่วน

รวบรวม	และด�าเนินการเบิกจ่าย

ตามระเบียบ	

ติดตามผลและน�าคดีฟองสู่ศาล

ในบางกรณี	

จัดท�าเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่าย

	ผู้รับรายงาน	 Incident	Commander	

ข้อมูลที่ต้องรายงาน	 งบประมาณ	สถานะการเงิน	รายงานค่าใช้จ่าย	การเบิก-จ่าย	

		 การจัดซื้อจัดจ้างฯ

วิธีการรายงาน	 ส�าหรับการประชุม	แฟกซ์	อีเมล์	โทรศัพท์	ฯลฯ

แบบฟอร์ม	 FM-FS-01

ความถี่ในการรายงาน	 ตามรอบของการจัดประชุม	และตามที่หน่วยงานร้องขอ

6.		แผนสื่อสาร	ประสานงาน

	 ท�าเนียบรายชื่อหน่วยงาน	หรือทีมที่ต้องติดต่อ	โดยมีการก�าหนดช่องทางสื่อสารที่ชัดเจน	

(ตาม	ICS	205)

7.	 แผนระดมทรัพยากร

	 7.1	การร้องขอสนับสนุนงบประมาณ	

8.	 ข้อตกลง	/	กติกา

	 8.1	 มีระเบียบในการอ้างอิง	

	 	8.2	 เตรียมช่องทาง/ทางออก/ข้อเสนอ	 เพื่อสนับสนุนให้มีความคล่องตัวในการ

ปฏิบัติงานในภาวะสาธารณภัย	

5.		การรายงาน

FSC 3 of 6 FSC 4 of 6



284
คู่มือระบบบัญชาการเหตุการณ์ทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข

ส�าหรับการจัดการในภาวะสาธารณภัย/ภัยพิบัติ 285สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ

วิธีการปฏิบัติ

	 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญขั้นต�่าของต�าแหน่ง	 บางหัวข้ออาจ
ท�าครั้งเดียว	 บางข้อ	 ต้องท�าต่อเนื่องหรือท�าซ�้าหลายครั้งบางกิจกรรมอาจมอบหมาย
ให้หัวหน้าสาขา	หรือหัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้	

ภารกิจ/กิจกรรม	

ระยะเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับสถานการณ

	 	 กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องจัดท�าโครงการฯ	เพื่อหาแหล่งงบประมาณ
	 	 เตรียมความพร้อมของบุคลากร	 (ซักซ้อมตามภารกิจหน้าที่	 เนื่องจากเป็นงานที่
	 	 ท�าประจ�า)
	 	 ตั้งวงเงินส�ารองเผื่อเหตุฉุกเฉิน	(รู้แหล่งเงินส�ารองที่แน่นอน)

ระยะปฏิบัติการรับสถานการณ

	 	 ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน	(Common	
	 	 Responsibilities)
	 	 รายงานตัวแก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์	ณ	สถานที่ที่ก�าหนด	เพื่อรับมอบหมายงาน	
	 	 ติดเครื่องหมายสัญลักษณ์	หรืออื่นๆตามที่ก�าหนด	เพื่อแสดงตน	
	 	 รับประมาณการค่าใช้จ่ายจากส่วนต่างๆ
	 	 จัดท�าสัญญายืมเงิน
	 	 จัดท�าบันทึกขออนุมัติเบิก-จ่าย
	 	 จัดท�าแบบบันทึกลงเวลาการท�างาน	และลงทะเบียนเจ้าหน้าที่	ที่ปฏิบัติงานทุกทีม
	 	 จัดท�ารายงานการเดินทาง
	 	 จัดท�าแบบขออนุมัติท�างานล่วงเวลา
	 	 รวบรวมความต้องการจัดซื้อจัดจ้างทรัพยากรจากหน่วยงานต่างๆ	 และท�าแผน
	 	 จัดซื้อจัดจ้างส่งให้ส่วนแผน	(planning	section)เพื่อเสนอให้ผู้บัญชาการอนุมัติ

FM-FS-01	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

ของหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ	

(Finance/Administration	Section	Chief)

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	

	 	 ควบคุมก�ากับการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและระเบียบที่ก�าหนด

ระยะหลังสถานการณ

	 	 ดแูลบนัทกึการท�างานของเจ้าหน้าทีแ่ต่ละส่วนและส่งกลบัไปทีต้่นสงักดัของบคุคลนัน้
	 	 จัดท�าเอกสารเพื่อเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน
	 	 สรุปรายงานค่าใช้จ่าย	และรายงานผลการด�าเนินการ
	 	 รวบรวมและจัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่าย	
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	WP-FAS-02	 จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

หน่วยการเงนิ
(Cost	Unit)

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

	 หน่วยการเงิน	 (Cost	 Unit)	 มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องการรวบรวมข้อมูลราคาค่าใช้จ่าย	

วิเคราะห์จุดคุ้มทุน	(ค่าใช้จ่าย-ประสิทธิผล)	และท�าการประเมินราคา	ตลอดจนให้ค�าแนะน�า

เกี่ยวกับการลดค่าใช้จ่ายส�าหรับการตอบโต้สาธารณภัย

1.	 บทบาทหน้าที่	

	 1.	 หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉิน

	 2.	 รับฟงการชี้แจงจากหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร

	 3.	 ประสานงานในเรื่องขั้นตอนการรายงานค่าใช้จ่าย

	 4.	 ประเมินค่าใช้จ่ายในการใช้ทรัพยากรบุคคล	 เครื่องมือ	 อุปกรณ์	 เพื่อน�าเสนอในการ

	 	 ประชุม

	 5.	 เสนอแนะมาตรการการลดค่าใช้จ่ายให้กับหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร

	 6.	 จัดท�าการวิเคราะห์ประสิทธิภาพความคุ้มค่า

2.	 ผู้บังคับบัญชา	 :	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ	 (Finance/Administration	

Section		Chief)

 

3.	ผู้ใต้บังคับบัญชา	:	ตามที่หัวหน้าส่วนการเงินมอบหมาย

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(ชื่อหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร)

(หน่วยการเงิน)
หัวหน้าส่วนการเงินยืมเงินทดรองจ่ายฉุกเฉิน

เก็บรักษาเงินสดในตู้เซฟ

มีค�าสั่งเปดศูนย	ICS

ส�ารองจ่ายค่าวัสดุ ค่าตอบแทนส�ารองค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

เหตุการณสงบ	ปดศูนย

รวบรวมเอกสารหักล้างเงินยืม

ตามระเบียบการเงิน

สรุปค่าใช้จ่ายส่ง	หัวหน้าส่วน

เอกสารที่ต้องแนบวันรับเงินสด

-	 หนังสือขออนุญาตไปราชการ

-	 ลายมือชื่อปฏิบัติงาน

-	 ค่าเครื่องบิน	ใบเสร็จ+E-ticket

-	 ค่าชดเชยน�้ามัน	ขออนุมัติใช้รถส่วนตัว

เอกสารที่ต้องแนบวันรับเงินสด

-	 ใบเสนอราคา

เอกสารที่ต้องส่งในวันรุ่งขึ้น

-	 ใบสั่งซื้อ	ใบเสร็จ

เอกสารที่ต้องแนบวันรับเงินสด

-	 ลายมือชื่อปฏิบัติงาน

-	 รายงานผลการปฏิบัติงาน

4.	ผังการปฎิบัติงาน

Cost Unit 1 of 5 Cost Unit 2 of 5
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ผู้รับรายงาน	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ

ข้อมูลที่ต้องรายงาน	 งบประมาณ	สถานะการเงิน	รายงานค่าใช้จ่าย	มาตรการการ

		 ลดค่าใช้จ่าย

วิธีการรายงาน	 ส�าหรับการประชุม	แฟกซ์	อีเมล์	โทรศัพท์	ฯลฯ

แบบฟอร์ม	 FM-FS-02

ความถี่ในการรายงาน	 ตามรอบของการจัดประชุม	และตามที่หน่วยงานร้องขอ

6.	 แผนสื่อสาร	ประสานงาน

		 ท�าเนียบรายชื่อหน่วยงาน	หรือทีมที่ต้องติดต่อ	โดยมีการก�าหนดช่องทางสื่อสารที่ชัดเจน	

(ตาม	ICS	205)

7.	 แผนระดมทรัพยากร

	 7.1	 การร้องขอสนับสนุนงบประมาณ	มาตรการการลดค่าใช้จ่าย

8.	 ข้อตกลง	/	กติกา

	 8.1	 มีระเบียบในการอ้างอิง	

	 8.2	 เตรียมช่องทาง/ทางออก/ข้อเสนอ	 เพื่อสนับสนุนให้มีความคล่องตัวในการปฏิบัติ

	 	 	 งานในภาวะสาธารณภัย	

5.		การรายงาน

วิธีการปฏิบัติ

	 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญขั้นต�่าของต�าแหน่ง	 บางหัวข้ออาจท�า
ครั้งเดียว	 บางข้อ	 ต้องท�าต่อเนื่องหรือท�าซ�้าหลายครั้งบางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้า
สาขา	หรือหัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้	

ภารกิจ/กิจกรรม	

	 	 ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน	(Common	

	 	 Responsibilities)

	 	 รายงานตัวแก่หัวหน้าส่วนการเงินฝบริหาร	เพื่อรับมอบหมายงาน	

	 	 ติดเครื่องหมายสัญลักษณ์	หรืออื่นๆ	ตามที่ก�าหนด	เพื่อแสดงตน	

	 	 รับฟงการชี้แจงจากหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร

	 	 รวบรวมเอกสารทีเ่กีย่วข้องกบัการเงนิหรอืงบประมาณ	ทีต้่องใช้ทัง้หมดและแจ้งความ

	 	 พร้อมต่อหัวหน้าส่วน	การเงินและบริหาร

	 	 จัดท�าและแจ้งขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกส่วน/ฝาย	 ทราบ

	 	 โดยประสานกับส่วนวางแผน

	 	 แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับ	 งบประมาณที่มีหรือได้รับเพิ่มให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกส่วน/หน่วย

	 	 ทราบ	โดยประสานกับส่วนวางแผน

	 	 รวบรวมตั้งวงเงินส�ารองเพื่อเหตุฉุกเฉิน	 จัดท�าบัญชี	 การใช้จ่ายงบประมาณทั้งหมด

	 	 ให้สอดคล้องกับเหตุการณ์ฉุกเฉิน

	 	 รวบรวมบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายทั้งหมด	

	 	 จัดท�าสรุปค่าใช้จ่ายในการตอบโต้เหตุฉุกเฉิน	

FM-FS-02	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

ของ	หน่วยการเงิน	(Cost	Unit)

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	
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	 	 ประเมินค่าใช้จ่ายในการใช้ทรัพยากรบุคคล	 เครื่องมือ	 อุปกรณ์	 เพื่อน�าเสนอในการ

	 	 ประชุม

	 	 เสนอแนะมาตรการการลดค่าใช้จ่ายให้กับหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร

	 	 ตรวจสอบการจัดท�าเอกสารค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง

	 	 จัดท�าการวิเคราะห์ประสิทธิภาพความคุ้มค่า	

	 	 บันทึกเอกสารให้ครบก่อนการถอนก�าลัง

	 	 น�าเสนอรายงานไปยังหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร

	 	 บันทึกการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

	 	 เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร

	 	 	 	 	 	 	

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	WP-FAS-03	 จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง	

(Procurement	Unit)

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

	 หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง	 (Procurement	Unit)	 รับผิดชอบการบริหารการเงินที่เกี่ยวกับ

คู่สัญญาในการจัดซื้อจัดจ้าง	 การเช่า	 ข้อตกลงด้านภาษี	 ตลอดจนให้ค�าแนะน�าเกี่ยวกับ

จัดซื้อจัดจ้างส�าหรับการตอบโต้สาธารณภัย

1.	 บทบาทหน้าที่	

	 1.	 บริหารการเงินที่เกี่ยวกับคู่สัญญาในการจัดซื้อจัดจ้าง	การเช่า	ข้อตกลงด้านภาษี

	 2.	 รวบรวมเอกสารที่ต้องใช้ในการจัดซื้อ	จัดจ้าง

	 3.	 จัดท�าแผนกลยุทธ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง	ให้สามารถตอบสนองต่อสถานการณ์

2.	 ผู้บังคับบัญชา	 :	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ	 (Finance/Administration	

Section		Chief)

3.		ผู้ใต้บังคับบัญชา	:	ตามที่หัวหน้าส่วนการเงินมอบหมาย

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(ชื่อหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร)

(หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง)

Cost Unit 5 of 5 หน่วยจัดซื้อจัดจาง 1 of 5
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2	นาที

1	นาที

1	นาที 1	นาที

1	นาที

ตรวจสอบและเตรียมเอกสาร
ได้รับการร้องขอการสนับสนุนจากพื้นที่

วัสดุส�านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว

-	ร้าน……………….	เบอร์โทร................. -	ร้าน……………….	เบอร์โทร.................

เบอร์โทรศัพท์เจ้าที่พัสดุของหน่วยงาน.........................

	ได้รับการร้องขอ	ให้จัดซื้อ	จัดจ้าง

เกินกว่า	5,000	บาท	ระบบ	E-GP ต�่ากว่า	5,000	บาท

น�าใบสั่งเงินเชื่อ	จากเจ้าหน้าที่พัสดุ

เอกสารที่ใช้เบิกจ่ายเงิน

	ตามผังจัดหา	ใช้เวลา	3	ชม.
พร้อมส่งมอบ

สามารถยืมเงินได้และใช้บริการ
จากร้านที่เปดเครดิต

มีค�าสั่งเปดศูนย	ICS มีค�าสั่งเปดศูนย	ICS

4.	ผังการปฎิบัติงาน ตัวอย่างแผนผังจัดหาวัสดุ

ขออนุมัติจัดซื้อ	/	จัดจ้าง

ใบเสนอราคา

ใบสั่งซื้อ	/	สั่งจ้าง

รายงานการขอซื้อ	/	ขอจ้าง

ใบตรวจรับพัสดุ

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ท�ารายงานขอซื้อ/จ้าง

แต่งตั้งกรรมการ

ลูกบอลที่	8

บริหารสัญญา

ลูกบอลที่	2

บันทึกเลขที่	วันที่

เอกสารและค�าสั่ง

ลูกบอลที่	7

ข้อมูลสาระส�าคัญใน

สัญญา

ลูกบอลที่	3

บันทึกราคา

ผู้เสนอราคา

ลูกบอลที่	6

ตรวจสอบหลักประกัน	

สัญญาจัดท�าสัญญา

ลูกบอลที่	4

จัดท�าหนังสืออนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจ้าง

ลูกบอลที่	5

ท�าร่างสัญญา

ส่งมอบให้พื้นที่ที่ร้องขอสนับสนุน	ภายใน	3	ชั่วโมง

ใช้เวลา	9	นาที

ผู้รับรายงาน	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ

ข้อมูลที่ต้องรายงาน	 งบประมาณ	สถานะการเงิน	การจัดซื้อจัดจ้าง

วิธีการรายงาน	 ส�าหรับการประชุม	แฟกซ์	อีเมล์	โทรศัพท์	ฯลฯ

แบบฟอร์ม	 ICS	205	หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง	FM-FS-03

ความถี่ในการรายงาน	 ตามรอบของการจัดประชุม	และตามที่หน่วยงานร้องขอ

6.	 แผนสื่อสาร	ประสานงาน

	 ท�าเนียบรายชื่อหน่วยงาน	 หรือทีมที่ต้องติดต่อ	 โดยมีการก�าหนดช่องทางสื่อสารที่

ชัดเจน	(ตาม	ICS	205)

5.		การรายงาน

หน่วยจัดซื้อจัดจาง 2 of 5 หน่วยจัดซื้อจัดจาง 3 of 5
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7.	 แผนระดมทรัพยากร

	 7.1	 การร้องขอสนับสนุนงบประมาณ	มาตรการการลดค่าใช้จ่าย

8.	 ข้อตกลง	/	กติกา

		 8.1	 มีระเบียบในการอ้างอิง	

	 8.2	 เตรียมช่องทาง/ทางออก/ข้อเสนอ	 เพื่อสนับสนุนให้มีความคล่องตัวในการ

	 	 	 ปฏิบัติงานในการตอบโต้ต่อสาธารณภัย	 วิธีการปฏิบัติ

	 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญขั้นต�่าของต�าแหน่ง	 บางหัวข้ออาจท�า
ครั้งเดียว	 บางข้อ	 ต้องท�าต่อเนื่องหรือท�าซ�้าหลายครั้งบางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้า
สาขา	หรือหัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้	

ภารกิจ/กิจกรรม	

	 	 ปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน	 Common	

	 	 Responsibility

	 	 รวบรวมเอกสารทีต้่องใช้ในการจดัซือ้	จดัจ้างตามแนวทางของราชการและแจ้งถงึความ

	 	 พร้อมต่อหัวหน้าส่วนการเงินและบริหาร

	 	 จัดท�าและแจ้งต่อส่วน/หน่วยต่างๆ	ที่เกี่ยวกับระเบียบหรือขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจ้าง	

	 	 ทรัพยากรต่างๆ	ภายใต้ภาวะฉุกเฉิน	โดยประสานงานกับส่วนวางแผน

	 	 แจกเอกสารทีเ่กีย่วข้องกบัขัน้ตอนการจดัซือ้	จดัจ้างให้ทกุส่วน/หน่วย	โดยประสานงาน

	 	 กับหน่วยเอกสาร

	 	 จัดท�าแผนกลยุทธ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง	 ให้สามารถตอบสนองต่อสถานการณ์ได้อย่าง

	 	 เหมาะสม

	 	 ประเมินงบประมาณที่ต้องใช้ในการจัดซื้อ	 จัดจ้างและรวบรวมข้อมูลให้หน่วย

	 	 งบประมาณ

	 	 รวบรวมข้อมูลและประสานกับคู ่ค้าในการจัดซื้อ	 จัดจ้าง	 ให้สามารถตอบโต้ต่อ

	 	 สถานการณ์ฉุกเฉินได้อย่างเหมาะสม

	 	 บันทึกรายการ	 ทรัพยากรที่จัดซื้อ	 จัดจ้างให้ครบถ้วน	 โดยประสานงานกับส่วน

	 	 วางแผนหรือส่วนอื่นที่ร้องขอทรัพยากร

	 	 รวบรวมเอกสาร	จัดเก็บและส่งส�าเนาให้ส่วนการเงินและบริหาร

FM-FS-03	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

ของหน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง	(Procurement	Unit)	

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	

หน่วยจัดซื้อจัดจาง 4 of 5 หน่วยจัดซื้อจัดจาง 5 of 5
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	WP-FAS-04	 จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

หน่วยชดเชย/
งานประกัน	
(Compensation/
Claims	Unit)	

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

	 หน่วยชดเชย/งานประกัน	 (Compensation/Claims	 Unit)	 รับผิดชอบในการ

บริหารจัดการ	 และให้ค�าแนะน�าเรื่องเกี่ยวกับการบริหารในการจัดหาค่าชดเชยส�าหรับ

การบาดเจ็บ	 ความเสียหายของทรัพย์สินทางราชการ	 เก็บรักษาบันทึกกิจกรรมการเรียกเก็บ

ค่าชดเชยในการปฏิบัติการ	

1.	 บทบาทหน้าที่	

	 1.	 บริหารจัดการและให้ค�าแนะน�าเรื่องเกี่ยวกับการบริหารในการจัดหาค่าชดเชย

	 	 ส�าหรับการบาดเจ็บ	

	 2.	จัดหาค่าชดเชยส�าหรับความเสียหายของทรัพย์สินทางราชการ	

	 3.	เก็บรักษาบันทึกกิจกรรมการเรียกเก็บค่าชดเชยในการปฏิบัติการและการดูแลผู้ปวย	

2.	 ผู้บังคับบัญชา	 :	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ	 (Finance/Administration	

Section		Chief)

3.	 ผู้ใต้บังคับบัญชา	:	ตามที่หัวหน้าส่วนการเงินมอบหมาย

4.	 ผังการปฎิบัติงาน		 	

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(ชื่อหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร)

(หน่วยชดเชย/งานประกัน)

แนวทางการรวบรวมเอกสารค่าชดเชย/สินไหม

บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน

บัตรประชาชน ถ่ายเอกสาร

ถ่ายเอกสาร
พิมพ์เอกสาร

มีบัตรไม่มีบัตร

ชื่อ-สกุล มี

ไม่มี

พิมพ์เอกสาร

ตรวจสอบสิทธิ

ตรวจสอบสิทธิ

แบบเรียกเก็บตามสิทธิ

แบบเรียกเก็บตามสิทธิ

ข้อมูลการบากเจ็บ

ข้อมูลการบากเจ็บ

ข้อมูลการรักษา

ข้อมูลการรักษา

หน่วยเอกสาร

หน่วยเอกสาร

บัตรประชาชน

ผู้ประสบภัย

ผู้รับรายงาน	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ

ข้อมูลที่ต้องรายงาน	 งบประมาณ	สถานะการเงิน	ค่าชดเชย/ค่าสินไหม	

วิธีการรายงาน	 ส�าหรับการประชุม	แฟกซ์	อีเมล์	โทรศัพท์	ฯลฯ

แบบฟอร์ม	 FM-FS-04	,06	,07

ความถี่ในการรายงาน	 ตามรอบของการจัดประชุม	และตามที่หน่วยงานร้องขอ

5.		การรายงาน

หน่วยชดเชยงานประกัน 1 of 6 หน่วยชดเชยงานประกัน 2 of 6

หน่วยชดเชยงานประกัน 1 of 6
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6.	 แผนสื่อสาร	ประสานงาน

  ท�าเนียบรายชื่อหน่วยงาน	หรือทีมที่ต้องติดต่อ	โดยมีการก�าหนดช่องทางสื่อสารที่ชัดเจน	

(ตาม	ICS	205)

7.	 แผนระดมทรัพยากร

	 7.1	 การร้องขอสนับสนุนงบประมาณ	มาตรการการการเรียกค่าชดเชย/ค่าสินไหม

8.	 ข้อตกลง	/	กติกา

  8.1	 มีระเบียบในการอ้างอิง	

	 8.2	 เตรียมช่องทาง/ทางออก/ข้อเสนอ	 เพื่อสนับสนุนให้มีความคล่องตัวในการปฏิบัติ

	 	 	 งานในภาวะสาธารณภัย	

วิธีการปฏิบัติ

	 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญขั้นต�่าของต�าแหน่ง	 บางหัวข้ออาจท�า
ครั้งเดียว	 บางข้อ	 ต้องท�าต่อเนื่องหรือท�าซ�้าหลายครั้งบางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้า
สาขา	หรือหัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้	

ภารกิจ/กิจกรรม	

	 	 ปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน	 (Common	

	 	 Responsibilities)

	 	 รายงานตัวต่อหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร	และรับฟงการมอบหมายงาน

	 	 รวบรวมเอกสารค่าชดเชย/ค่าสินไหม	 รายงานหรือแจ้งถึงความพร้อมต่อหัวหน้า

	 	 ส่วนการเงินและบริหาร

	 	 แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารค่าชดเชย/ค่าสินไหม	 ให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกส่วน/หน่วย

	 	 ทราบโดยประสานงานกับส่วนวางแผน

	 	 ประมาณการค่าชดเชย/ค่าสนิไหม	และบนัทกึรายงานให้ครบถ้วน	โดยประสานงานกบั

	 	 หัวหน้าส่วนต่างๆ	ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของทีมหรือหน่วยนั้นๆ

	 	 แจ้งกรอบเวลา	 การปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกส่วน/หน่วย	 โดยประสานงานกับ

	 	 ส่วนวางแผน

	 	 เก็บเอกสารต่างๆ	ที่บันทึกและส่งมอบให้หน่วยเอกสาร	

FM-FS-04	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

ของ	หน่วยชดเชย/งานประกัน	(Compensation/Claims	Unit)

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	

หน่วยชดเชยงานประกัน 3 of 6 หน่วยชดเชยงานประกัน 4 of 6
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FM-FAS-06	:	แบบขอรับค่าบริการทางการแพทย	(ประกันสังคม) FM-FAS-07	:	แบบขอรับค่าบริการทางการแพทย	(UC)

หน่วยชดเชยงานประกัน 5 of 6 หน่วยชดเชยงานประกัน 6 of 6
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	WP-FAS-08	 จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

หน่วยบันทึกเวลาและ
ธุรการ	(Time	Unit)

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

	 หน่วยบันทึกเวลาและธุรการ	 (Time	Unit)	 เป็นสมาชิกของทีมปฏิบัติการ	 (General	

Staff)	มหีน้าทีร่บัผดิชอบการบนัทกึเวลาปฏบิตังิานของบคุลากร	การท�าหนงัสอืราชการต่างๆ	

ส�าหรับการตอบโต้สาธารณภัย

1.	 บทบาทหน้าที่	

	 1.	 การบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร	ส�าหรับการปฏิบัติงานตอบโต้สาธารณภัย

	 2.	 จัดท�าบันทึกหรือหนังสือราชการต่างๆ	 เช่น	 หนังสือขอความอนุเคราะห์	 หนังสือ

ขอบคุณ	

	 3.	 บันทึกระยะเวลาการรับการรักษาพยาบาลผู้ประสบภัย

2.	 ผู้บังคับบัญชา	 :	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ	 (Finance/Administration	

Section	Chief)

3.		ผู้ใต้บังคับบัญชา	:	ตามที่หัวหน้าส่วนแผนงานมอบหมาย

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(ชื่อหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร)

(หน่วยชดเชย/งานประกัน)

มีค�าสั่งเปดศูนย	ICS

ตรวจสอบและเตรียมเอกสาร

บุคลากรของ	สสจ………	

แบบบันทึกการปฏิบัติงาน	
(Activity	Log)	ICS	214

แบบบันทึกการปฏิบัติงาน	
(Activity	Log)	ICS	214

น�าส่ง	ICS	214	ให้หน่วยข้อมูล
ทรัพยากร	ณ	พื้นที่ที่ได้รับมอบหมาย
ภารกิจ
•	บุคลากรในจังหวัด	น�าส่ง	ICS	อ�าเภอ
•	บุคลากรจากจังหวัดอื่น	น�าส่ง	ณ	
	 พื้นที่ที่รับมอบภารกิจ

ท�าบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ท�าบันทึกขออนุญาตไปราชการนอกพื้นที่	

น�าส่ง	ICS	214	ให้หน่วยข้อมูล
ทรัพยากร	ICS	สสจ.

ส่งมอบให้กับหน่วยจัดท�าแผนและเอกสาร

ศูนย์	ICS	ณ	สสจ.

สมุดลงชื่อปฏิบัติงาน	

ปฏิบัติงานนอกพื้นที่	

สมุดลงชื่อไปราชการ	

บุคลากรจากหน่วยงานอื่น

บันทึกการลงลายมือชื่อ
ปฏิบัติงานของบุคลากร	

4.	 ผังการปฏิบัติงาน

หน่วยบันทึกเวลา 1 of 7 หน่วยบันทึกเวลา 2 of 7
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ผู้รับรายงาน	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ

ข้อมูลที่ต้องรายงาน	 หลักฐานการบันทึกเวลาปฎิบัติงาน	สรุปการปฎิบัติงานของ	
	 บุคลากร	

วิธีการรายงาน	 ส�าหรับการประชุม	แฟกซ์	อีเมล์	โทรศัพท์	ฯลฯ

แบบฟอร์ม	 FM-FS-08

ความถี่ในการรายงาน	 ตามรอบของการจัดประชุม	และตามที่หน่วยงานร้องขอ

	

5.		การรายงาน

6.	 แผนสื่อสาร	ประสานงาน

	 ท�าเนียบรายชื่อหน่วยงาน	หรือทีมที่ต้องติดต่อ	โดยมีการก�าหนดช่องทางสื่อสารที่ชัดเจน	

(ตาม	ICS	205)

7.	 แผนระดมทรัพยากร

	 7.1	 การร้องขอสนับสนุนงบประมาณ	มาตรการการลดค่าใช้จ่าย

8.	 ข้อตกลง	/	กติกา

	 8.1	 มีระเบียบในการอ้างอิง	

	 8.2	 เตรียมช่องทาง/ทางออก/ข้อเสนอ	 เพื่อสนับสนุนให้มีความคล่องตัวในการปฏิบัติ

	 	 	 งานในภาวะสาธารณภัย	

	

วิธีการปฏิบัติ

	 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญขั้นต�่าของต�าแหน่ง	 บางหัวข้ออาจท�า
ครั้งเดียว	 บางข้อ	 ต้องท�าต่อเนื่องหรือท�าซ�้าหลายครั้งบางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้า
สาขา	หรือหัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้	

ภารกิจ/กิจกรรม	

	 	 ปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน	 Common	 Re

	 	 sponsibility

	 	 รายงานตัวต่อหัวหน้าส่วนและรับฟงการมอบหมายงาน

	 	 รวบรวมเอกสารที่ต้องใช้บันทึกหรือหนังสือราชการต่างๆ	 และรายงานหรือแจ้ง

	 	 ถึงความพร้อมต่อหัวหน้าส่วนการเงินและบริหาร

	 	 แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารหรือหนังสือราชการที่ต้องใช้แก่เจ้าหน้าที่แต่ละส่วน/หน่วย

	 	 ควบคุมการปฏิบัติงานตามเวลาที่บันทึกโดยประสานงานกับหัวหน้าส่วนต่างๆ	 ที่เป็น

	 	 ผู้บังคับบัญชาของทีมหรือหน่วยนั้นๆ

	 	 แจ้งกรอบเวลา	 การปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกส่วน/หน่วย	 โดยประสานงานกับ

	 	 ส่วนวางแผน	และ	จนท.ความปลอดภัย

	 	 เก็บเอกสารต่างๆ	ที่บันทึกและส่งมอบให้หน่วยเอกสาร	

FM-FS-08	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

ของหน่วยบันทึกเวลาและธุรการ	(Time	Unit)	

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	

หน่วยบันทึกเวลา 3 of 7 หน่วยบันทึกเวลา 4 of 7
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