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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�าสั่งเปดศูนย	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
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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

	 	 รายงานตัวต่อหัวหน้าส่วนและรับฟงการมอบหมายงาน

	 	 รวบรวมเอกสารที่ต้องใช้บันทึกหรือหนังสือราชการต่างๆ	 และรายงานหรือแจ้ง

	 	 ถึงความพร้อมต่อหัวหน้าส่วนการเงินและบริหาร

	 	 แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารหรือหนังสือราชการที่ต้องใช้แก่เจ้าหน้าที่แต่ละส่วน/หน่วย

	 	 ควบคุมการปฏิบัติงานตามเวลาที่บันทึกโดยประสานงานกับหัวหน้าส่วนต่างๆ	 ที่เป็น

	 	 ผู้บังคับบัญชาของทีมหรือหน่วยนั้นๆ

	 	 แจ้งกรอบเวลา	 การปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกส่วน/หน่วย	 โดยประสานงานกับ

	 	 ส่วนวางแผน	และ	จนท.ความปลอดภัย

	 	 เก็บเอกสารต่างๆ	ที่บันทึกและส่งมอบให้หน่วยเอกสาร	

FM-FS-08	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

ของหน่วยบันทึกเวลาและธุรการ	(Time	Unit)	

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	
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