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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	WP-LS-02	 จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

หน่วยบริการเสบียง
(Food	Unit	:	FU)

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

	 หน่วยบริการเสบียง	 (Food	 Unit	 :	 FU)	 ปฏิบัติงานอยู่ภายใต้การก�ากับดูแลของ

ผู้อ�านวยการสาขาการบริการหรือหัวหน้าส่วน	 ส่งก�าลังบ�ารุง	 มีหน้าที่ประเมินความต้องการ

เกี่ยวกับการบริการอาหารตามสถานที่ต่างๆ	 ซึ่งรวมถึงการจัดเมนู	 การก�าหนดสถานที่

ประกอบอาหาร	 การเสิร์ฟ	 การจัดหาน�้าดื่ม/น�้าใช้	 และการดูแลทั่วไปในบริเวณการบริการ

อาหาร

1.	 บทบาทหน้าที่	

	 1.	 รับฟงการบรรยายสรุปจากผู้อ�านวยการสาขาหรือหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุง

	 2.	 ก�าหนดสถานที่การท�างาน	จุดบริการ	และจ�านวนก�าลังพลที่ต้องการให้บริการ

	 3.	 พิจารณาเลือกวิธีการบริการอาหารให้เหมาะสมกับสถานการณ์

	 4.	 จัดหาเครื่องมือและวัสดุที่ต้องการใช้ในการบริการอาหาร

	 5.	 ติดตั้งเครื่องมือ/อุปกรณ์ในการจัดท�าอาหาร

	 6.	 จัดเตรียมเมนูเพื่อให้บุคลากรได้รับอาหารครบหมู่และมีความเสมอภาคกัน

	 7.	 ดูแลให้มีอาหารและน�้าดื่มที่สะอาดเพียงพอต่อความต้องการของบุคลากร

	 8.	 ดูแลให้มีการด�าเนินการตามมาตรการความปลอดภัยต่อสุขภาพ

	 9.	 ก�ากับดูแลผู้ประกอบอาหารและเจ้าหน้าที่ของหน่วยเสบียง

	 10.	จัดท�ารายการอาหาร

	 11.	จัดรายการอาหารสดที่ต้องการแก่หัวหน้าหน่วยพัสดุ	(SUL)	เพื่อการสั่งซื้อ

	 12.	จัดท�าบันทึกการปฏิบัติการ

	 13.	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร

2.	 ผู้บังคับบัญชา	:	หัวหน้าส่วนสนับสนุนก�าลังบ�ารุง	(Logistics	Section	Chief	:	LSC)

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(หัวหน้าส่วนสนับสนุน)

(หน่วยเสบียง)

3.	 ผู้ใต้บังคับบัญชา	:	สมาชิกในหน่วยเสบียง	

4.	 วิธีการปฏิบัติ	:	ปฏิบัติตาม

	 4.1		 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	 (Work	 Procedure)	 เตรียมความพร้อมและตอบโต้

สาธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข

	 4.2		 FM-LS-07	:	แบบฟอร์มตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

(ตัวอย่าง)	ขั้นตอนการบริการเสบียง

ประชุมเพื่อแบ่งหน้าที่กันในทีมบริการเสบียง

วางแผนอาหารมื้อถัดไป	
วางแผนอาหารล่วงหน้า	7	วัน

ประสานกับ	จนท.ความปลอดภัย	ประเมินประเภทอาหารที่เหมาะสมกับภารกิจ	 	อาหาร
สะอาดและมีประโยชน์	จัดเตรียมน�้าดื่ม	ภาชนะใส่น�้าดื่ม	เครื่องดื่มอื่นๆ	ให้เพียงพอกับเจ้าหน้าที่

รับค�าสั่งจากหัวหน้า

ส่วนสนับสนุนหรือผู้รับมอบหมาย

	กรณีจัดหาอาหารส�าเร็จรูปได้
	 •	 สั่งจากร้านอาหารในพื้นที่ประสบภัย	
 • สั่งจากร้านอาหารใกล้เคียงพื้นที่
	 	 ประสบภัย
 • ประสานมูลนิธิวัดเก่าเจริญธรรม	/
	 	 กลุ่มแม่บ้าน

รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน	ได้แก่	
	 1.	แบบฟอร์ม	FM-LS-09	:	แบบฟอร์มเบิก-จ่ายอาหารและ	
	 	 อุปกรณ์	เพื่อใช้ในการควบคุมการเบิกจ่ายอาหารและน�้าดื่ม
	 2.	ดูล�าดับผู้มีอ�านาจในการเซ็นอนุมัติเบิกจ่าย
รวบรวมเอกสารหลักฐาน	เช่น	ใบส�าคัญรับเงิน	หรือใบส่งของ	
เพื่อส่งเบิกจ่าย	 	ส่งฝายการเงิน/บริหาร

บุคคลผู้มีอ�านาจลงนามในใบเบิกจ่ายอาหาร
และอุปกรณ์	ได้แก่		
	 1.	ผู้บัญชาการเหตุการณ์	
	 2.	หัวหน้าส่วนสนับสนุนของอ�าเภอ
	 3.	หัวหน้าหน่วยสนับสนุนทรัพยากรของ
	 	 อ�าเภอ	
การเบิก	ส่งทางโทรสาร	หรือ	น�าเอกสาร
มาเบิก

•	 ประเมินระยะเวลาของสถานการณ์

•	 สถานที่ที่เกิดเหตุ

•	 จ�านวนเจ้าหน้าที่ทั้งหมด	(จ�านวนอาหาร
	 ที่ต้องจัดเตรียม)	 	ข้อมูลจาก	
	 Planning	Section

	กรณีไม่สามารถสั่งซื้อได้	:	ตั้งโรงครัว
	 •	 ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องครัว	
	 •	 คิดรายการอาหาร	พร้อมคิดรายการ
	 	 อาหารสด	ค�านวณปริมาณที่ใช้ปรุง
	 •	 จัดหาวัตถุดิบ	อาหารแห้ง	อาหารสด
	 •	 จัดเตรียมแม่ครัวประจ�าทีม
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ผู้รับรายงาน	 หวัหน้าส่วนสนบัสนนุก�าลงับ�ารงุ	(Logistics	Section	Chief	:	LSC)

ข้อมูลที่ต้องรายงาน	 ข้อมูลสถานะทรัพยากร	สรุปการท�างาน	และปญหาอุปสรรค
		 การ	 สั่งซื้อเสบียง

วิธีการรายงาน	 แฟกซ์	อีเมล์	วิทยุ	การร่วมประชุม	ฯลฯ

แบบฟอร์ม	 ICS	205	ICS	215	Checklist	FM-LS-07	WI-LS-08

ความถี่ในการรายงาน	 ขึ้นกับการก�าหนดรอบการปฏิบัติภารกิจครั้งนั้นๆ

6.	 แผนสื่อสาร	ประสานงาน

	 ท�าเนียบรายชื่อหน่วยงาน	 หรือทีมที่ต้องติดต่อ	 โดยมีการก�าหนดช่องทางสื่อสาร

ที่ชัดเจน	เข้าใจตรงกัน	(ตามแบบฟอร์ม	ICS	205)

7.	 แผนระดมทรัพยากร

	 7.1	 ก�าหนดแนวทางการสนับสนุนเสบียงส�าหรับการปฏิบัติงานของทีม	

	 7.2	 ก�าหนดแนวทางการจัดหา	การเก็บรักษาเสบียง	ส�าหรับทีมปฏิบัติงาน	

8.	 ข้อตกลง	/	กติกา

	 8.1	 มีเสบียงเพียงพอส�าหรับทีมปฏิบัติการ

5.		การรายงาน

	 หวัข้อต่อไปนีถ้อืเป็นการประเมนิกจิกรรมส�าคญัขัน้ต�า่ของต�าแหน่ง	บางหวัข้ออาจท�าครัง้เดยีว	
แต่บางข้อ	ต้องท�าต่อเนื่อง	หรือท�าซ�้าหลายครั้ง

ภารกิจ/กิจกรรม
	 	 ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน	 (Common	
	 	 Responsibilities)
	 	 รับฟงการสรุปจากหัวหน้าส่วนสนับสนุนหรือผู้รับมอบหมาย
	 	 o	 ประเมินระยะเวลาของสถานการณ์
	 	 o	 จ�านวนและสถานที่ของเจ้าหน้าที่ที่ต้องรับบริการอาหารและน�้า	
	 	 o	 รับทราบระยะเวลาของอาหารมื้อท้ายสุด
	 	 o	 เตรียมก�าหนดเวลาของอาหารมื้อถัดไป	
	 	 ประเมินบริการอาหารส�าหรับภารกิจตามแผนและที่คาดการณ์ล่วงหน้า	
	 	 ประเมินประเภทอาหารที่เหมาะกับภารกิจรวมถึงภารกิจด่วนที่อาจเกิดขึ้น	 (ประสาน
	 	 กับหน่วยจัดหา)	
	 	 รับทราบพื้นที่ในการปฏิบัติภารกิจ	
	 	 จัดเตรียมน�้าและเครื่องดื่มให้พอเพียงต่อการปฏิบัติการ	
	 	 ประสานหัวหน้าฝายปฏิบัติการและพื้นที่ปฏิบัติการเรื่องการขนส่งอาหารและเครื่องดื่ม
	 	 ไปยังผู้ปฏิบัติงาน	
	 	 จัดเตรียมอาหารที่มีประโยชน์และสะอาดปลอดภัยโดยประสานรายละเอียดกับ
	 	 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย	
	 	 ดูแลจัดการอาหารที่ได้จากการสั่งซื้อ
	 	 ส�าเนาเอกสารส่งให้ฝายการเงิน/บริหาร	
	 	 แจ้งหน่วยสนับสนุนยานพาหนะหากเตรียมอาหารเสร็จ	
	 	 ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ทั้งเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษเพื่อและระบายความ
	 	 กังวลใจของผู้ปฏิบัติ	(Debrief	)
	 	 บันทึกกิจกรรมทั้งหมด	(ICS	Form	214)
	 	 ส่งมอบเอกสารให้หน่วยจัดท�าแผนและเอกสาร

FM-LS-07	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

	ของหัวหน้าหน่วยบริการเสบียง	(Food	Unit	Leader:	FUL)

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	
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(ตัวอย่าง)	FM-LS-08	:	แบบฟอรมเบิก-จ่ายอาหารและอุปกรณ
(ตัวอย่าง)	WI-LS-8	รายชื่อร้านอาหาร	และสถานที่ผลิตน�้าดื่ม

ในจังหวัดพังงา

	 	 	 จากหน่วยงาน	

เรียน	 	 (หัวหน้าหน่วยราชการ)

ข้าพเจ้า	(ชื่อหน่วยงาน)

ขอเบิกพัสดุตามรายการดังกล่าวเพื่อใช้ในงาน

และต้องการใช้พัสดุวันที่	 	 โดยมอบให้	 	 เป็นผู้รับพัสดุ

	 ล�าดับ	 รายการ	 จ�านวนเบิก	 จ�านวนจ่าย	 ราคา/หน่วย	 รวมเงิน	 คงเหลือ

ลงชื่อ	 	ผู้เบิก

(	 	)

ต�าแหน่ง	

ลงชื่อ	 	ผู้สั่งจ่าย

(	 	)

ต�าแหน่ง	

วันที่ / /

ลงชื่อ	 	ผู้จ่าย

(	 	)

ต�าแหน่ง	

ลงชื่อ	 	ผู้รับ

(	 	)

ต�าแหน่ง	

วันที่ / /

	ล�าดับ	 ชื่อร้าน	 เบอรโทรติดต่อ 	ล�าดับ	 ชื่อร้าน	 เบอรโทรติดต่อ

	 	1	 ร้านแม่เขียว	 076-411274

	 	2	 ขนมจีนหน้าศาลเจ้า	 084-2953534

	 	3	 ข้าวมันไก่-ข้าวหมูแดง	 076-411705

	 	4	 ข้าวขาหมูแม่ศรี	 083-6486554

	 	5	 โกจี๊ดผัดไท	 086-9538550

	 	6	 ข้าวมันไก่สูตรไหหล�า	 083-6334806

	 	7	 ข้าวราดแกง	(มะลิลา)	 086-4180655

	 	8	 ข้าวขาหมู	68		 076-413516

	 	9	 ข้าวราดแกง	ประเสริฐ	 076-440273

	 	10	 ร้านบะหมี่เกี๊ยว	367	 076-440177

	 	11	 ร้านข้าวแกงแม่น้อย	 086-273684

	 	12	 ข้าวแกงน้องเล็ก	 081-9564541

	 	13	 จ่ารัญ	 08	10852953

	 	14	 ร้านนงค์	 083-105	0886

	 15	 ขาหมู68	 081-886	0592

	 16	 ข้าวแกงนคร	(นบปริง)	 076-412	216

	 17	 จี้สาว	 08	6266	4332

	 18	 ร้านใต้ต้นมะม่วง	 08	7471	5654

	 	1	 ข้าวแกงตะกั่วปา	

	 	2	 นางทอง	เบย์	รีสอร์ท	1	 0	7642	0008	-9

	 	3	 นางทอง	เบย์	รีสอร์ท	2	 0	7642	0078	–9

	 	4	 พุทธรักษา	 0	7642	1576

	 	5	 ภู่กัน	 0	7642	2191-2

	 	6	 ยิ้ม	ยิ้ม	 0	7659	3058

	 	7	 สวัสดิการเขาหลัก	 0	7642	0243

	 	8	 ฮกกี่เหลา	 0	7642	1938

	 	9	 ใบตอง	 0	7642	0199

	 อ�าเภอเมืองพังงา

	 อ�าเภอตะกั่วปา

	 19	 ร้านดวง	 07	6412	216

	 น�้าดื่ม	

	 1		 โอโซน	 076-143375,	

	 	 	 	 076-411272

	 2		 ศรีศักดา	 081-5386497,	

	 	 	 	 076-414357

	 3		 เค.พี.	 076	-	411158

	 	4	 นิวอรุณ	 083-35507850

	 	5	 ธิดาเทพ	 081-7283855

	 	6	 เพชรพังงา	 076-411214

	 	7	 เขาพิงงา	 089-6115911,

	 	 	 	 081-7974748

	 	8	 เขาเฒ่าน�้าทิพย์	 089–1967126

	 	9	 ร้านชีป	โกรเซอรี	 087-2661516

	 10	 ร้านลาภเทวี	 076-481863

	 	11	 บิ๊กซี	พังงา	 076413997

	 	12	 ร้านคลาสสิค	

	 	1	 เพชรคีรี	 076-551249

	 	2	 เอฟ.ที.	 076-581440	

	 	3	 สุริยา	 076	–	581997	

	 	4	 โกวิทย์	 076-434063

	 	5	 ท่าอยู่	 089-9708397	

	 	6	 กระโสมน�้าทิพย์	 076-496198

	 	7	 อันดามัน	 081-0831551

	 	8	 ไอส์แลนด์	 076-444377

	 	9	 ทองหลาง	 081-676266
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	ล�าดับ	 ชื่อร้าน	 เบอรโทรติดต่อ 	ล�าดับ	 ชื่อร้าน	 เบอรโทรติดต่อ	ล�าดับ	 ชื่อร้าน	 เบอรโทรติดต่อ 	ล�าดับ	 ชื่อร้าน	 เบอรโทรติดต่อ

	 	1	 ดวงพรซีฟูด	 0	7659	1041

	 	2	 บ้านปยาลัย	 0	7643	4507

	 	3	 รวมรส	 0	7659	1107

	 	4	 หัวพานถาก	 0	7658	1361

	 	5	 สามช่อง	 08	7266	2885

	 	6	 ข้าวผัดปู	 08	1079	9492

	 	

	 	

	 	

	 	

	 อ�าเภอตะกั่วทุ่ง

	 1		 ร้านบะหมี่แปะสวน		 08	7288	6047

	 	2	 ไม้แก่น	 082	809	2339

	 	3	 ท่าไทร	 089	469	3392

	 	

	 	

	 อ�าเภอท้ายเหมือง

	 	1	 มันโภชนา	 0	7644	3097,	

	 	 	 	 146

	 	2	 ร้านพี่สาว	 0	7657	1836

	 	3	 หาดทรายซีฟูด	 0	7657	1769

	 	4	 โกกอบ	 0	7643	2107

	 	

	 	

	 	

	 อ�าเภอเมืองพังงา	 	10	 เอชโซ	 0	7642	1417

	 	11	 เกาะคอเขาซีฟ	 08	3392	1591

	 	10	 พิพัฒน์	 084-8456814

	 	11	 บิ๊กซี	ตะกั่วปา	 081-8079376	

	 	 	 	 (ดวงใจ)

	 	1	 เพชรคีรี	 076-551249

	 	2	 เอฟ.ที.	 076-581440,	

	 	 	 	 076-582048

	 	3	 สุริยา	 076	–581997,

	 	 	 	 081-9707430

	 	4	 โกวิทย์	 076-434063

	 	5	 ท่าอยู่	 089-970839,

	 	 	 	 081-2713837

	 	6	 กระโสมน�้าทิพย์	 076-496198

	 	7	 อันดามัน	 081-0831551

	 	8	 ไอส์แลนด์	 076-444377

	 	9	 ทองหลาง	 081-676266

	 	10	 พิพัฒน์	 084-8456814

	 	1	 มิกกี้ท็อบ	 076-599362

	 	2	 บ้านนา	 084-1919501,

	 	 	 	 084-1849770

	 	3	 บีแอล	 076-442345

	 	4	 ญาโณ	 087-8853641

	 	5	 เจ.แชมป	 089-8669979

	 	1	 ทับละมุ	 076-595138

	 	2	 ฐานทัพเรือฯ	 076-595041-2

	 	3	 เหรียญทอง	 084-8445499

	 	4	 ผลยิ่ง	 087-8821423,

	 	 	 	 089-9725340

	 	5	 วนิดา	 084-9987995,

	 	 	 	 089-5937794

	 	6	 นกไผ่เจริญ	 089-9087570

	 	7	 อาพร	 076-571465

	 อ�าเภอตะกั่วทุ่ง

	 	1	 บ้านเพลง	 0	7649	1317

	 	2	 สุทัศน์พานิช	 0	7649	1187

	 	3	 ใบหญ้า	 0	7649	1498

	 	อ�าเภอกะปง

	 	1	 กะปงการ์เด้นท์รีสอร์ท	 0	7649	9666

	 	2	 ใบเตย	

	 	3	 ร้านจี้น้อง	

	 	1	 ปกษ์ใต้	 076-491303,	

	 	 	 	 089-8669210

	 	2	 คุระบุรี	 076-491655,	

	 	 	 	 084-1862344

	 	3	 ธมลวรรณ	 084-5070428

	 	1	 แสงทอง	 084-8461380

	 	2	 เพชราภรณ์	 081-6469096,	

	 	 	 	 076499561

	 	3	 รมณีย์	 089-0163604,

	 	 	 	 087-8866574
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