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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	WP-PS-01		 จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

หน่วยจัดท�าแผนและ
เอกสาร	
(Documentation	
Unit)

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

	 หน่วยจัดท�าแผนและเอกสาร	(Documentation	Unit)	เป็นสมาชิกของส่วนแผนงาน	

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเตรียม	 เก็บรักษา	 แจกจ่าย	 แผนเผชิญเหตุ	 แบบบันทึก	

รายงาน	

1.	 บทบาทหน้าที่	

	 1.	 จัดเตรียม,	เก็บรักษาและแจกจ่าย	แบบบันทึก,	แบบรายงาน,	SOP,	IAP	ต่างๆ

	 2.	 จัดเตรียมการประชุมของ	IMT	(ทีมบริหารสถานการณ์)

	 3.	 จัดท�าแผนปฏิบัติการ	(IAP)	และแจกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

	 4.	 รวบรวมและจัดท�ารายงานต่างๆ

	 5.	 ร่วมจัดท�ารายงานสรุปเหตุการณ์ประจ�าวัน

2.	 ผู้บังคับบัญชา	:	หัวหน้าส่วนแผนงาน	(Planning	Section	Chief	:	PSC	)

3.	 ผู้ใต้บังคับบัญชา	:	ตามที่หัวหน้าส่วนแผนงานมอบหมาย		

4.		วิธีการปฏิบัติ

		 4.1		 ตามแนวทางการปฏิบัติงานและล�าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานแนบท้าย	

	 4.2		 ตาม	 FM-PS-07	 :	 แบบตรวจสอบกิจกรรม	 (Checklist)	 ของหน่วยจัดท�าแผน

และเอกสาร

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(หัวหน้าส่วนงาน)

(ส่วนแผนงาน)

ตัวอย่าง	 ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยจัดท�าแผนและเอกสาร	(Documentation	Unit)

มีค�าสั่งตั้งศูนย	ICS

เปด	WAR	ROOM

แจ้งเจ้าหน้าที่ทุกส่วนตาม
ระดับโครงสร้างเข้ารายงานตัว

เปดตู้เก็บเอกสาร	(อยู่ในตู้เหล็ก	ห้อง	EMS)
น�าแผนเผชิญเหตุแจกที่ประชุม	

เตรียมส�าเนาแบบบันทึก	(ICS)
และแบบรายงานในการปฏิบัติงาน

รับและจัดหมวดหมู่รายงานเอกสารของเจ้า
หน้าที่ฝายต่างๆ	และตรวจสอบความถูกต้อง

บันทึกกิจกรรมตาม	From	214
รวบรวมสรุปบันทึกกิจกรรมของทุกส่วน

ท�าวาระและจดรายงานการประชุม

ส่งมอบเอกสารให้หัวหน้าฝายแผนงาน

เหตุการณสงบปดศูนยเก็บเอกสารเข้าที่	

2	นาที

10	นาที

1	นาที
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5.	 การรายงาน	

ผู้รับรายงาน	 หัวหน้าส่วนแผนงาน	(Planning	Section	Chief	:	PSC	)

ข้อมูลที่ต้องรายงาน	 ข้อมูลการจัดประชุม	war	room	แผนเผชิญเหตุ

วิธีการรายงาน	 ส�าหรับการประชุม	แฟกซ์	อีเมล์	โทรศัพท์	วิทยุ	ฯลฯ

แบบฟอร์ม	 ICS	214,	ICS	221,	IAP	FM-PS-07

6.	 แผนสื่อสาร	ประสานงาน

	 ประสานงานผ่านช่องทางของวิทยุสื่อสาร	 โทรศัพท์เคลื่อนที่	 โทรสาร	 อินเตอร์เน็ต	

โดยมีการก�าหนดช่องทางสื่อสารที่ชัดเจน	เข้าใจตรงกัน	(ตาม	ICS	205)

7.	 แผนระดมทรัพยากร

	 ก�าหนดทรัพยากรที่ต้องการสนับสนุนในการปฏิบัติงานของทีม	 รวมถึงแผนในการจัดหา

ทรัพยากรนั้นๆ

8.	 ข้อตกลง	/	กติกา

	 เป็นส่วนที่ต้องจัดเตรียมข้อมูลที่จ�าเป็นส�าหรับ	การจัดประชุม	war	room	

	 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญขั้นต�่าของต�าแหน่ง	 บางหัวข้ออาจ

ท�าครั้งเดียว	แต่บางข้อต้องท�าต่อเนื่อง	หรือท�าซ�้าหลายครั้ง

ภารกิจ/กิจกรรม

	 	 ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน	(Common	

	 	 Responsibilities)	

		 	 รายงานตัวกับส่วนบัญชาการ	ณ	สถานที่ที่ก�าหนดเพื่อรับมอบหมายงาน

	 	 รับฟงการสรุปจากหัวหน้าส่วนวางแผน

		 	 ร่วมประเมินสถานการณ์กับผู้เกี่ยวข้องในส่วนวางแผน

	 	 จัดก�าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยรวมทั้งเจ้าหน้าที่ในการผลัดเปลี่ยนเวร

	 	 จัดท�า	Incident	Action	Plan

	 	 จัดท�าเตรียมแผนส�ารองกรณีฉุกเฉิน	

	 	 •	 ร่วมประเมินละคาดการณ์สถานการณ์และสถานะของทรัพยากรกับหน่วยข้อมูล

	 	 	 ทรัพยากร

	 	 •	 จัดท�าและเสนอแผนส�ารอง	เมื่อมีความจ�าเป็นต้องใช้

	 	 •	 บันทึกแผนส�ารองเสนอหัวหน้าส่วนวางแผนเพื่อรวมไว้ในเอกสาร	IAP

	 	 บันทึกกิจกรรมในแบบบันทึก	ICS	214

	 	 เตรียมพื้นที่ปฏิบัติงานด้านการจัดท�าและจัดเก็บเอกสาร	:	

	 	 •	 เตรียมระบบและเจ้าหน้าที่รองรับการท�าส�าเนาเอกสารในการปฏิบัติภารกิจ

	 	 	 ขนาดใหญ่

	 	 เตรียมระบบการจัดหมวดหมู่เอกสาร

	 	 ช่วยท�าส�าเนาเอกสารเมื่อมีการร้องขอ

		 	 ประมาณการและท�าส�าเนาแผนเผชิญเหตุ	(IAP)	แจกจ่ายให้พอเพียง

FM-PS-07	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

ของหน่วยจัดท�าแผนและเอกสาร	(Documentation	Unit)	

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	
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		 	 เตรียมส�าเนาแบบบันทึกและรายงานในการปฏิบัติงาน

	 	 รับมอบและจัดหมวดหมู่รายงาน	/เอกสารของเจ้าหน้าที่ส่วน	หน่วย	หรือทีมต่างๆ	

	 	 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารก่อนจัดเก็บ

	 	 จัดระบบรักษาความปลอดภัยของเอกสารปกปด

	 	 บันทึกกิจกรรมในแบบบันทึก	ICS	214

	 	 รับฟงการสรุปจากหัวหน้าส่วนวางแผน

	 	 •	 วางเปาหมายการถอนก�าลัง	 การเรียงล�าดับความส�าคัญ	 และปญหา	 อุปสรรค

	 	 	 ของการถอนก�าลัง

	 	 ประชุมกับตัวแทนส่วนต่างๆ	เพื่อตัดสินใจ	:

	 	 •	 หน่วย	หรือ	ทีมใดบ้างที่ไม่ร่วมถอนก�าลังพร้อมกัน

	 	 •	 ที่พักและความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่

	 	 •	 วิธีการประสานการปฏิบัติของหน่วยต่างๆ	ในส่วนสนับสนุน	

	 	 ตัดสินใจร่วมกับส่วน	ทีม	หรือหน่วยต่างๆ	เพื่อระบุเวลายุติการท�างาน

	 	 เตรียมแผนถอนก�าลัง	(ICS	221)

	 	 •	 ประชุมเตรียมกระบวนการถอนก�าลัง

	 	 •	 มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบและภารกิจของผู้ปฏิบัติ

	 	 •	 จัดล�าดับก่อนหลังของหน่วยและทรัพยากรที่จะถอนก�าลัง

	 	 •	 จัดท�าแนวปฏิบัติ	ขั้นตอน	ล�าดับขั้นตอนวิธการ

	 	 •	 เตรียมแผนที่	หมายเลขโทรศัพท์	ค�าแนะน�าและอื่นๆ

	 	 •	 เตรียมแผนการถอนก�าลังให้เจ้าหน้าที่	 Incident	 Command	 Post	 ซึ่งการ

	 	 	 ถอนก�าลังท�าหลังสุดและจะด�าเนินการเมื่อ	

	 	 	 1.	 หน่วยงานสามารถรองรับภารกิจต่อเนื่องทดแทนได้

	 	 	 2.	 สามารถควบคุมเหตุการณ์ได้แล้ว

	 	 	 3.	 หมดภารกิจของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในพื้นที่	หรือ	คงไว้บางหน่วย

	 	 	 4.	 ลดขนาดของศูนย์ปฏิบัติการลง	หรือ	อยู่ระหว่างปดศูนย์

	 	 	 5.	 การฟนฟู	การเก็บงาน	เรียบร้อย	หรือมีผู้มารับช่วงงานต่อแล้ว

	 	 รับอนุญาตให้ใช้แผนถอนก�าลัง	(ICS	221)	จากหัวหน้าส่วนวางแผน

	 	 แจกจ่ายแผนการถอนก�าลัง	 (ICS	 221)	 ให้ผู้ที่ก�าลังปฏิบัติภารกิจและผู้อยู่ระหว่าง

	 	 พักกะ

		 	 รับอนุญาตให้ใช้แผนถอนก�าลัง	(ICS	221)	จากหัวหน้าส่วนแผนงาน

	 	 ประเมิน	ติดตาม	การด�าเนินการตามแผนถอนก�าลัง	(ICS	221)	

	 	 สนับสนุนการประสานการปฏิบัติการถอนก�าลัง	(ICS	221)	

	 	 บันทึกกิจกรรมในแบบบันทึก	ICS	214

	 	 ประชุมถอดบทเรียนฯ	 หลังปดศูนย์	 ICS	 ภายใน	 1	 สัปดาห์	 ท�ารายงาน	 เพื่อเสนอ

	 	 ผู้บัญชาการเหตุการณ์
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