
 field guide checklistคู�มือ        

ÃÐºº Incident Command System : ICS
á¹Ç»¯ÔºÑµ Ô¡ÒÃ¨Ñ´Í§¤�¡ÃµÒÁÃÐºº ICS
ICS checklist
ICS Forms

พื้นที่/กลุมภารกิจ

ชุดปฏิบัติการทีม

ชุดปฏิบัติการทีม

ชุดปฏิบัติการเดี่ยว

หัวหนาสวนบูรณาการ 
การสงกำลังบำรุง

เจาหนาที่ขาวสาร/ประชาสัมพันธ
สวนบัญชาการ

ผูบัญชาการเหตุการณ

เจาหนาที่ดานความปลอดภัย

เจาหนาที่ประสานงานสวนราชการ

หัวหนาสวนปฏิบัติการ

หนวยบันทึกเวลา

หนวยจัดจาง/จัดซื้อ

หนวยคาใชจาย

หนวยชดเชย/เรียกรอง
คาสินไหมทดแทน

สาขาสาขา

พื้นที่/กลุมภารกิจ

ชุดปฏิบัติการทีม

ชุดปฏิบัติการทีม

ชุดปฏิบัติการเดี่ยว

หนวยทรัพยาการ

หนวยสถานการณ

หนวยเอกสาร

หนวยถอนกำลัง

ผูประสานงาน
อาสาสมัคร

หัวหนาสวนการเงิน/
การบริหาร

หนวยสื่อสาร

หนวยเสบียง

หนวยสถานที่

หนวยสนับสนุน
ภาคพื้นดิน

หนวยพัสดุ

หัวหนาสวนแผนงาน

Version 1 : ÇÑ¹·Õè 1 µØÅÒ¤Á 2556



คำ�นำ�
 จากเหตุการณ์ธรณีพิบัติภัยที่เกิดขึ้นในมหาสมุทรอินเดีย      
เมือ่ปี 2547 ส่งผลกระทบต่อชวีติและทรพัย์สนิของประเทศชายฝ่ัง
มหาสมทุรอนิเดยี รวมทัง้ 6 จงัหวดัอนัดามนัของไทย จงัหวดัภเูกต็ 
จึงทบทวนบทเรียน และพัฒนาระบบการตอบสนองต่อเหตุการณ์
พิบัติภัยมาตลอดหลังเหตุการณ์สึนามิ โดยที่ผ่านมาส�านักงาน
สาธารณสขุจงัหวดัภเูกต็ได้ด�าเนนิการเตรยีมความพร้อมในด้านต่างๆ 
ทัง้ทีม่คีวามก้าวหน้าไปมากและอยูใ่นระหว่าง การด�าเนนิการ ได้แก่
 Command and Management ระบบบรหิารสัง่การ โดยใช้
ระบบ ICS (Incident Command System) ส�าหรบัการบรหิารสัง่การ
ในภาพรวมส�าหรบัการบรหิารจดัการภยัพบิตัขินาดใหญ่ด้านการแพทย์ 
จะใช้ระบบ MIMMS (Major Incident Medical Management and 
Support) 
 Preparedness ประกอบด้วยขัน้ตอนการวางแผน การฝึกอบรมและ
การฝึกซ้อมการรบัรองวฒุ ิ(Personal Qualification and Certification) 
การเตรียมความพร้อมเครื่องมืออุปกรณ์ที่จ�าเป็นการสร้างเครือข่าย
ความร่วมมอืระหว่างหน่วยงาน องค์กร บุคลากรท่ีเกีย่วข้องท้ังภาครฐั
และเอกชน
 Resource Management เป็นการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรพัยากร เพือ่การบรหิารจดัการกรณฉีกุเฉนิโดยเชือ่มโยงกบัแผน ปฉฉ. 
(ปฏบิตักิารฉกุเฉนิ) ของประเทศ จงัหวดั ท้องถิน่และภาคประชาชน
 Communication and Information Management เป็นการเตรยีม
ความพร้อมด้านระบบข้อมูลและการสื่อสารเพื่อการบริหารจัดการ
พบัิตภัิย



 Community Resilience คือการเตรยีมความพร้อมของชมุชน     
ในการรบัมอืพบิตัภิยั

 การพัฒนาคู่มือฉบับนี้เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานของ

จังหวัด และบุคลากรอื่นๆ ที่มีพื้นฐานผ่านการฝึกอบรมระบบ ICS 

มาก่อนแล้ว จะท�าให้สามารถทบทวนภารกิจเพื่อสามารถจัดการ

พิบัติภัยต่างๆ ได้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ โดยคณะผู้จัดท�าได้อาศัย 

คู่มือของ National Incident Command System (NIMS) Incident 

Command System Field Guide และข้อมูลจาก FEMA และจาก       

กรมป้องกนับรรเทาสาธารณภยั มาปรบัใช้ให้เข้ากบับรบิทของไทย 

นอกจากน้ียังได้รับค�าแนะน�าจาก อาจารย์ชาติชาย ไทยกล้า          
ผู้อ�านวยการสถาบันฝึกดับเพลิงและกู้ภัยชั้นสูงทาฟต้า (Thai Fire 

& Rescue Training Academy : TFRTA) ที่ปรึกษาคณะกรรมการ

ป้องกนัอบุตัภิยัแห่งชาต ิ(กปอ.) และทีป่รกึษาสภาความมัน่คงแห่งชาติ 

ในการเตรียมความพร้อมฉุกเฉินแห่งชาติฯ และคู ่มือได้ผ่าน

กระบวนการทดสอบและทดลองปฏบิตัจิากทมีช่วยเหลอืทางการแพทย์

ในสถานการณ์ภัยพิบัติ (DMAT) จังหวัดภูเก็ต อย่างไรก็ตาม        

คู่มือฉบับนี้เป็นเพียงแนวทางปฏิบัติเท่านั้น ผู้ใช้ต้องปรับให้เข้ากับ

สถานการณ์ บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดต่อแต่ละเหตุการณ์ โดยผ่าน

การเตรียมความพร้อมขององค์ประกอบอื่นๆ อีกหลายประการ
    

นพ.วิวัฒน์  ศีตมโนชญ์ / คณะผู้จัดทำ�
สำ�นักส�ธ�รณสุขฉุกเฉิน

สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข
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ระบบบัญช�ก�รเหตุก�รณ์
(Incident Command System : ICS)
 
 คือ ระบบบริหารจัดการซึ่งถูกพัฒนาขึ้นกว่า 30 ปีที่อเมริกา  
ปจัจบุนัถกูน�าไปใชท้ัว่โลก โดยถกูออกแบบให้การบริหารจดัการใน
หลากหลายเหตกุารณอ์ยา่งมปีระสทิธภิาพและมปีระสทิธผิลปรบัลด/
เพ่ิม ขนาดการปฏิบัติตามภารกิจได้ โดยมีภารกิจหลัก 5 ด้าน คือ ด้าน
บญัชาการ ด้านปฏบิตักิาร ดา้นวางแผน ดา้นบรูณาการสง่ก�าลงับ�ารงุ

และด้านงานบริหาร

หลักก�รสำ�คัญของระบบและลักษณะเฉพ�ะของ ระบบ ICS  
 - มกีารจดัตัง้ระบบบญัชาการและระบบการสง่มอบการบญัชาการ
 - สามารถรว่มปฏบิตักิบัทมีตา่งหน่วยงานได้ (Unify Command)
 - จ�านวนผู้ใต้บังคับบัญชาสายตรงเหมาะสมโดยทั่วไปประมาณ       
5-7 คน แตส่ามารถขยายสายบงัคบับญัชาลดหลัน่เปน็ชัน้ๆ ได ้ทัง้นี้
อยู่ในทิศทางเดียวกัน (unity of command)
 - ใช้ระบบมาตรฐานเดียวกันทั้งด้านโครงสร้างบุคลากร เอกสาร          
และวิธีปฏิบัติ
 - ใช้โครงสร้างองค์กรที่มีความยืดหยุ่น ปรับขนาดตามความ
เหมาะสมของเหตุการณ์
 - ก�าหนดค�าจ�ากัดความ การเรียกขาน มาตรฐาน วิธีปฏิบัติ ให้
ทุกหน่วยปฏิบัติงานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ
 - บรหิารจดัการโดยมกีารก�าหนดวตัถปุระสงค ์ก�าหนดเปา้หมาย
ของแผนงานที่วัดได้และปฏบิัติภารกิจตามแผนปฏิบัติงาน (Incident 
Action Plan)
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 - ภารกิจต้องเข้าใจได้ง่ายส�าหรับผู้ปฏิบัติและระหว่างหน่วยงาน      

และเปิดโอกาสให้ปรับได้ตามสถานการณ์

 - มีระบบควบคุมและบริหารทรัพยากรโปร่งใส ตรวจสอบได้

 - มีระบบการส่ือสาร ระบบการบริหารข้อมูลและสารสนเทศ

ก�รจัดก�รองค์กรต�มระบบบัญช�ก�ร ณ ที่เกิดเหตุหรือ
ระบบบัญช�ก�รเหตุก�รณ์ (ICS) ต้องประกอบด้วย หน่วยงานที่
ด�าเนนิการในภารกจิหลกั 5 อย่าง ได้แก่

	 1.	การบัญชาการ	Command	Section	 : ก�าหนดวัตถุประสงค์/       

เป้าหมาย จัดล�าดับความส�าคัญ และรับผิดชอบต่อการตอบโต้เหตุ

ฉุกเฉินโดยรวม

	 2.	การปฏิบัติการ	Operations	Section	:	ด�าเนินการตามยุทธวิธี

ตาม ทีไ่ดว้างแผน ก�าหนดวตัถปุระสงคท์างยทุธวธิ ีจดัสรรและก�ากบั

ดูแลทรัพยากรในการตอบโต้เหตุ

	 3.	การวางแผน	Planning	Section	: จดัท�าแผนปฏิบตักิารเพือ่ให้

บรรลุวัตถุประสงค์ รวบรวมและประเมินผลข้อมูลและรักษาสถานะ

ของทรัพยากร

	 4.	การบูรณาการการส่งกำาลังบำารุง	Logistics	Section	 :	จัดหา

ทรัพยากรและการบริการที่จ�าเป็นในการตอบโต้เหตุ

	 5.	การเงิน/การบริหาร	 Finance/Administration	 Section	 :  

ตรวจสอบการใชจ้า่ยทีเ่กีย่วขอ้งกบัการตอบโตเ้หตฉุกุเฉนิ จดัท�าบญัช ี       

จัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์ บันทึกเวลาการปฏิบัติงานและประเมิน       

ค่าใช้จ่าย

Commander
Checklist
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ส่วนว�งแผน (Planning Section) 

 ส่วนวางแผนรับผิดชอบในการรวบรวมและประเมินผลข้อมูล
สถานการณ์ จัดท�ารายงานสถานการณ์ จัดแสดงสถานการณ์ รักษา       
สถานะของทรัพยากร จัดท�าแผนเผชิญเหตุ (Incident Action Plan : 
IAP) และเอกสารอืน่ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย ภายใตก้ารก�ากบัดูแล

ของหัวหน้าส่วนวางแผน (PSC) ซ่ึงอาจมีผู้ช่วยได้ตามความเหมาะสม

ส่วนว�งแผนส�ม�รถจัดหน่วยย่อยได้ 4 หน่วย ดังนี้
 

 1. หน่วยทรัพยากร (Resources Unit) : รับผิดชอบในการรายงานตัว 

(Check-In) และรักษาสถานะของเจ้าหน้าที่และเครื่องมืออุปกรณ์      

ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน

 2. หน่วยสถานการณ์ (Situation Unit) : รวบรวมและประเมินผล

ข้อมูลสถานการณ์ จัดเตรียมการแสดงสถานการณ์และรายงานสรุป

จัดท�าแผนที่และแนวการเคลื่อนตัวตามคาดการณ์

 3. หน่วยเอกสาร (Documentation Unit) : จัดเตรียมแผนเผชิญเหตุ 

(IAP) เก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวกับเหตุการณ์ทั้งหมด และให้บริการ

ส�าเนาเอกสาร

 4. หน่วยถอนก�าลัง (Demobilization Unit) : เหตุการณ์ที่ใหญ่ 

และซับซ้อน หน่วยนี้จะช่วยในการถอนก�าลังทรัพยากรที่ไม่ต้อง         

ปฏิบัติงานต่อไปให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย ปลอดภัย และประหยัด  

งบประมาณ

Planning
Section
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Logistics
Section

ส่วนบูรณ�ก�รก�รส่งกำ�ลังบำ�รุง (Logistics Section)
 
 หนว่ยยอ่ยตา่งๆ ในสว่นนีร้บัผดิชอบในการจดัหาบรกิารและการ
สนับสนุนต่างๆ ตามความต้องการของเหตุการณ์ ภายใต้การก�ากับ
ดูแลของหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุงที่อาจมีผู้ช่วยตามความเหมาะสม

ส่วนบรูณ�ก�รก�รส่งกำ�ลงับำ�รุง ประกอบด้วยส่วนต่�งๆ 
และมีหน้�ที่ ดังนี้ 

	 หน่วยสื่อส�ร	 (Communications	 Unit)	 จัดท�า     
แผนการสือ่สารแจกจ่ายอปุกรณ์/วธิกีารสือ่สาร และจดัตัง้ศนูย์สือ่สาร 
(Incident Communications Center) 

	 หน่วยเสบยีง	(Food	Unit) รบัผดิชอบการจดัหาอาหารและ
น�า้ดืม่ส�าหรบัแต่ละสถานทีส่นับสนุนปฏิบตักิาร รวมทัง้เจ้าหน้าทีใ่น
ส่วนปฏบิตักิารทีก่�าลงัปฏบิตังิาน

	 หน่วยพสัด	ุ(Supply	Unit)	จดัซือ้และจดัเกบ็วสัด/ุอปุกรณ์

และระดมก�าลังเจ้าหน้าที่เข้าปฏิบัติงานในระบบ ICS การสั่งซ้ือ

ทรัพยากรทุกอย่างต้องผ่านหน่วยนี้

	 หน่วยสถ�นที่สนับสนุนปฏิบัติก�ร	(Facilities	Unit)

จัดตั้งสถานที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานตอบโต้เหตุ แต่งตั้ง        

ผู้จัดการเพื่อดูแลฐานปฏิบัติการ (Incident Base) และที่พัก (Camp) 

รวมทั้งรักษาความปลอดภัยในสถานที่และบริเวณที่เกิดเหตุโดยรวม

 หน่วยสนบัสนนุภ�คพ้ืนดนิ	(Ground	Support	Unit)				

อ�านวยความสะดวกดา้นการขนสง่ การจดัหาเช้ือเพลิงส�าหรับพาหนะ

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
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ส่วนก�รคลัง/ก�รบริห�ร 
(Finance/Administration Section)
 
 ส่วนนี้มีหน้าที่รับผิดชอบในการติดตามตรวจสอบค่าใช้จ่าย       
ที่เกี่ยวขอ้งกับการตอบโตเ้หตฉุุกเฉิน และการจัดจา้งบรษิทัที่ปรกึษา

หน่วยย่อยภ�ยในส่วนก�รเงิน/ก�รบริห�รท่ีอ�จมีก�รจัดต้ังข้ึน 
 

 - หน่วยบันทึกเวลา (Time Unit) บันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่

 - หน่วยจัดจ้าง (Procurement Unit) ด�าเนินการเช่าเครื่องมือ/ 

อุปกรณ์ รับผิดชอบในการบันทึกเวลา การใช้เครื่องมือ/อุปกรณ์

 - หน่วยชดเชย/เรียกร้องค่าสินไหมทดแทน (Compensation  

Claims Unit) ได้แก่

 r การชดเชย รับผิดชอบในการตรวจความถูกต้องของ 

เอกสาร เกี่ยวกับค่าชดเชยของพนักงานและเก็บ      

บันทึกการได้รับบาดเจ็บและ/หรือเจ็บป่วยที่เกี่ยวกับ

เหตุฉุกเฉิน

 r การเรยีกร้องค่าสนิไหมทดแทน สบืสวนการเรยีกร้อง     

ค่าสินไหมทดแทนกรณีทรัพย์สินเสียหายที่เกี่ยวข้อง        

กับเหตุฉุกเฉิน

 - หน่วยค่�ใช้จ่�ย (Cost Unit) รับผิดชอบในการรวบรวม       
เอกสารขอ้มลูคา่ใชจ้า่ยทัง้หมด ประมาณการคา่ใชจ้า่ยและเสนอแนะ 

แนวทางการลดค่าใช้จ่าย



8

Command
Structure

โครงสร้างระบบ การบัญชาการ (Command Structure)
โครงสร้างการบัญชาการเพื่อบริหารจัดการสถานการณ์ฉุกเฉิน       
ตามระบบ ICS มีอยู่ด้วยกัน 2 รูปแบบ กล่าวคือ
	 1)	 การบัญชาการเดีย่ว	(Single	Command)	เป็นโครงสร้างการ
บญัชาการพืน้ฐานทีผู่บ้ญัชาการเหตกุารณ์จะรบัผดิชอบบรหิารจดัการ
เหตุการณ์ทั้งหมดโดยล�าพัง
	 2)	 การบญัชาการร่วม	(Unified	Command)	หมายถงึ การจดัการ
เหตุการณ์ที่หลายหน่วยงาน มีหน้าที่รับผิดชอบที่แตกต่างกัน หรือ
แม้แต่มาจากหลายขอบเขตพื้นที่รับผิดชอบ สามารถประสานแผน 
การท�างานในที่เกิดเหตุร่วมกันภายใต้วัตถุประสงค์ และกลยุทธ์การ
ท�างานเดียวกนัได้อย่างมปีระสทิธภิาพได้ การบญัชาการร่วมจะท�าให้
ผู้บญัชาการเหตกุารณ์สามารถตดัสนิใจภายใต้โครงสร้างการบญัชาการ
เดี่ยวได้ (Single Command Structure) ถึงแม้ว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาจะ
มาจากหลากหลายหน่วยงาน ผู้ใต้บังคับบัญชาเหล่านั้นจะต้องรักษา
ไว้ซึ่งเอกภาพในการบังคับบัญชา (Unity of Command) โดยจะต้อง
รบัมอบหน้าทีค่วามรบัผดิชอบต่อหัวหน้าเพียงผู้เดียวเช่นกัน
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การจัดโครงสร้างองค์กรของส่วนปฏิบัติการ
การจดัรูปแบบมาตรฐานเรียกขานกำาลงัคนเป็นดงันี้

เจ้าหน้าท่ีในส่วน

บัญชาการ 

(Command Staff) 

ประกอบด้วย เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์     

เจ้าหน้าท่ีด้านความปลอดภัยและเจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน ท้ังหมดข้ึนตรงกับผู้บัญชาการ

เหตุการณ์ 

ฝ่าย

(Section)

เป็นโครงสร้างระดับต้นขององค์กร

ประกอบดว้ยฝา่ยปฏบิตักิาร, ฝา่ยวางแผน, 

ฝ่ายส่งก�าลังบ�ารุงและฝ่ายการเงิน/บริหาร 

สาขา

(Branch) 

เป็นโครงสร้างองค์กรส่วนปฏิบัติการ      

ขนาดใหญ่ท่ีอาจแบ่งตามพ้ืนท่ีหรือภารกิจ 

สาขาการแพทย์

พ้ืนท่ี

(Division)

เป็นโครงสร้างองค์กรท่ีรับผิดชอบ

เฉพาะพ้ืนท่ี 

รับผิดชอบการดูแล

ผู้บาดเจ็บในต�าบล....

กลุ่ม (Group) เป็นโครงสร้างองค์กรท่ีแบ่งตามภารกิจ กลุ่มปฏิบัติการส่งต่อ      

ผู้ป่วยทางอากาศยาน

โครงสร้างของหน่วยปฏิบัติการอาจจัด     

รูปแบบต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับ

ภารกิจและวัตถุประสงค์ 

หน่วยจัดซ้ือเวชภัณฑ์หน่วยปฏิบัติการ 

(Unit) 

ทีมปฏิบัติการ

(Strike team) 

หน่วยปฏิบัติการประเภทเดียวกันท่ีจัด

เป็นทีมเล็กๆ

ทีม ACLS, BLS, FR

ทีมปฏิบัติการผสม

(Task force) 

หน่วยผสมก�าลังส�าหรับภารกิจเฉพาะ      

ภายใต้การส่ังการและการส่ือสารเดียวกัน 
ทีมกู้ชีพและกู้ภัย

ช่วยเหลือผู้ติดใต้อาคาร

ทรัพยากรเด่ียว

(Single resource) 

เป็นบุคลากรหรือเคร่ืองมือ/สถานท่ี         

ท่ีสามารถเข้าร่วมภารกิจได้ 
รถพยาบาล ACLS

นามเรียกขาน																							ความหมาย	 	 		ตัวอย่าง
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เป็นที่ที่ผู ้บัญชาการเหตุการณ์
ระดับสูงใช ้ในการบัญชาการ
เหตุการณ์ เพื่อการประสาน
ทรัพยากร ภารกิจและข้อมูล
ข่าวสาร อาจจัดตั้งตามภารกิจ
หลัก เช ่น ด ้ านการแพทย ์          
ด ้ านบั งคับใช ้กฎหมายหรือ        
ตามระดบัการปกครอง เช่น อ�าเภอ 
จังหวัด ประเทศ หรือผสมผสาน
ทั้งสองแบบ 

นามเรียกขาน																	ความหมาย	 															ตัวอย่าง

ศูนย์อ�านวยการ
ปฏบิตักิารฉกุเฉนิ 
(Emergency 
Operations
Center : EOC)

อาจเป็นสถานที่ถาวรที่เตรียมไว้ 
หรือเป็นสถานที่ชั่วคราวเฉพาะกิจ

จดุบญัชาการ
เหตกุารณ์ 
(Incident 
Command 
Post : ICP)
 

คอื จดุสัง่การ จุดเกิดเหต ุ อาจเป็นสถานทีช่ัว่คราว เช่น เตน็ท์/
รถบญัชาการเหตุการณ์เคลือ่นที ่หรอื
บริเวณอื่นใดที่สามารถควบคุมดูแล 
ส่ังการในภาพรวมของเหตุการณ์ควร
อยู ่ภายในบริเวณที่ใกล้เคียงกับจุด 
เกิดเหตุมากที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้ 
แต่อยูภ่ายนอกเขตอนัตราย/บรเิวณทีม่ี
ค ว าม เสี่ ย ง ได ้ รับผลกระทบจาก
เหตุการณ์หรืออาจจัดตั้งร่วมกับฐาน
หรอืหน่วยงานอืน่ๆ

4.4.2	การจดัพืน้ทีป่ฏบิตักิารในทีเ่กดิเหตุ	และส่ิงอำานวยความสะดวก
ในการปฏิบัติการ	(Incident	Locations	and	facilities)
 ผู้บัญชาการเหตุการณ์จะก�าหนดพื้นที่ปฏิบัติการ และสถานที่
อ�านวยความสะดวก สนบัสนนุในบรเิวณใกล้เคยีงพืน้ทีเ่กดิเหตตุาม
ความเหมาะสมโดยจะก�าหนดตามความจ�าเป็นและความซบัซ้อนของ
แต่ละเหตุการณ์เท่านั้น กล่าวคือ
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จดุระดมพล
(Staging Area) 

S

เป็นสถานที่ที่ตั้งขึ้นชั่วคราว   
ในบริเวณหรือใกล้เคียงพื้นที่
เกิดเหตุ เป ็นพื้นที่ส�าหรับ
ระดมทรัพยากรท้ังก�าลังคน 
หรือวัสดุอุปกรณ์ ท่ีมีความ
พร้อมเพือ่รอรบัการมอบหมาย 

- อาจก� าหนดจุดระดมพลได ้
มากกว่าหนึ่งแห่งเพื่อความสะดวก
ในการเข้าปฏิบัติการ และหลีกเลี่ยง
ปัญหาการรวมทรัพยากรหลายชนิด
เข้าด้วยกันมากเกินไป
- ตั้ งอยู ่ ใกล ้ที่ เกิดเหตุ เพื่อให ้
สามารถส่งก�าลังพลและวสัดอุปุกรณ์
เข้าปฏบัิติการได้รวดเรว็ ทันต่อเวลา 
แต่ทั้งนี้ต้องมีระยะห่างพอสมควร
เพือ่ความปลอดภยั
- เส้นทางการเข้าถงึ (Access Routes) 
จุดระดมพลควรค�านึงถึงเส้นทาง     
ที่สามารถเข้าถึงพื้นที่ เกิดเหตุได้     
โดยง่าย
- พืน้ทีว่่าง (Space) มบีรเิวณกว้าง 
เพียงพอที่จะจัดวางทรัพยากรที่มีอยู่     
ได้โดยสะดวก และมพีืน้ท่ีเหลือพอ     
ที่จะขยายบริเวณออกไปได้หาก
สถานการณ์ มีขนาดใหญ่และต้อง       
ใช้ทรพัยากรมากขึน้
- ความปลอดภัย (Security) เป็น     
จุดระดมพลต ้องค�านึงถึงความ
ปลอดภัยต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และทรพัยากรต่างๆ
- จดุระดมพลควรสามารถเคลือ่นย้าย
ไปยังจุดใหม่ได้ถ้ามีความจ�าเป็นแต่
ต้องมีการก�าหนดไว้อย่างชดัเจนเสมอ
- จุดระดมพลแต่ละแห่งจะถูก
ก�าหนดขึ้นและตั้งชื่อให้เป็นไปตาม
สถานท่ีเกิดเหตุเช่นเดียวกับศูนย์
บญัชาการเหตุการณ์ (ICP)

	นามเรียกขาน																ความหมาย	 															ตัวอย่าง
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จดุรวบรวมผู้ป่วย

(Staging Care 

Unit)

เป็นจุดให้บริการผู้ป่วยฉุกเฉิน 

ชัว่คราวนอกพืน้ทีป่ระสพภยั 

- เหตุการณ์ต่อเน่ือง จÓเป็นต้อง   

ใช้ทรัพยากรจÓนวนมาก ต้อง         

สับเปลี่ ยนการปฏิบัติงานตาม 

ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย

- ใช้เป ็นสถานที่สÓหรับจัดวาง 

ทรัพยากรที่หยุดบริการชั่วคราว 

(Out of service)

- โดยปกติในสถานการณ์หน่ึงๆ 

ควรจะมีฐานเพียงแห่งเดียว

- มีการตั้งชื่อให้กับฐานตามสถาน     

ที่เกิดเหตุ

- มีผู้จัดการฐานที่รายงานและ

 ขึ้นตรงต่อการบงัคบับญัชาของ

 ผู้บัญชาการเหตุการณ์ หรือ

 รองผู้บัญชาการเหตุการณ์แล้ว

 แต่กรณี

ฐานที่ตั้ง

(Base)

B

อาจจัดตั้งใกล้บริเวณจุดเกิดเหตุที่ 

ปลอดภัยหรือใกล้สนามบินเพื่อ        

การรับขนส่งผู้ป่วยทางอากาศยาน    

เพือ่ให้บรกิารพืน้ฐานและสนบัสนนุ 

กจิกรรมต่างๆ สÓหรบัสถานการณ์

- ในกรณีที่สถานการณ์ที่ เกิดขึ้น 

ครอบคลมุพืน้ทีบ่รเิวณกว้าง

หมายถึง สถานท่ีต้ังของส่วน       

ซ่ึงทÓหน้าท่ีประสานงานและ 

บริหารงานส่วนต่างๆท่ีปฏิบัติ 

หน้าที ่ในสถานที ่ เก ิดเหตุ 

รวมท้ังเป็นท่ีสถานท่ีปฏิบัติงาน 

ของส่วนบูรณาการการส่ง      

กÓลังบÓรุง (Logistics) ด้วย

Command
Structure

นามเรียกขาน																ความหมาย																	 															ตัวอย่าง
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จดุระดมผู้ทีไ่ด้
รับบาดเจบ็
(Casualty 
Collection 
Points : CCP) 

C

H

แค้มปŠ (Camps) อาจก�าหนดให้มีแค้มปŠหลายแห่ง  
แล้วแต่ความจ� า เป็น และความ           
เหมาะสมของแต่ละเหตุการณ์ 

ลานจอดและ
จุดขึ้นลง
เÎลิคอปเตอร์ 
(Helibase and 
Helispot) 
Heliport

ลานจอดเÎลิคอปเตอร์ ใช้ใน
กรณีเหตุการณ์ที่ต้องอาศัย
การปฏิบัติการทางอากาศ 
สนับสนุนการปฏิบัติงาน

- ลานจอดเÎลิคอปเตอร์ (Helibase)
 โดยทั่วไปมักจะใช้ในสถานการณ์ 
 ที่ต่อเนื่องยาวนาน ใช้เป็นที่จอด
 เÎลิคอปเตอร์เพื่อหยุดพักชั่วคราว
 เติมเชื้อเพลิงหรือซ่อมบÓรุง
 ส่วนจุดขึ้น-ลง
- เÎลิคอปเตอร์ (Heliport) เป็นพ้ืนท่ี
 สÓหรับจอดข้ึน-ลงช่ัวคราว เพ่ือ
 รับส่งเจ้าหน้าท่ี/อุปกรณ์ ซ่ึงอาจ
 กÓหนดให้มีมากกว่าหน่ึงจุด 

คือ พื้นที่ภายในพ้ืนที่เกิดเหต ุ        
ซ ึ ่ งแยกจากฐานเป ็นท ี ่ เ ก็บ      
ทรัพยากรท่ีใช้ในการสนับสนุน 
การปฏิบัติการที ่ไม่สามารถ 
ใช้งานได้ และยังเป็นท่ีต้ังช่ัวคราว
ในการเตรียมเสบียง พักผ่อน  
และท่ีสุขอนามัยของผู้ปฏิบัติงาน 

ตัง้ขึน้เพือ่ใช้ในการรกัษาพยาบาล
ในเบือ้งต้นให้แก่ผู้ได้รับบาดเจบ็ 
และเป็นจดุทีจ่ะนÓผู้บาดเจบ็ส่ง  
ต่อไปยงัโรงพยาบาล

พื้นที่ในจุดระดมผู้ได้รับบาดเจ็บ จะ 
คดัแยกผู้บาดเจบ็ ออกเป็น 4 กรณี 
ได้แก่
- I (Immediate Treatment) หมายถึง 
ผู้บาดเจ็บท่ีต้องการการรักษาในทันที

- D (Delayed Treatment) หมายถึง 
ผู้บาดเจ็บในกรณีไม่เร่งด่วนมาก

- Deceased หมายถ ึง สÓหร ับ             
ผู้เสียชีวิตซึ ่งควรแยกไว้ต่างหาก 
จากจุดปฐมพยาบาล

- Minor หมายถึง บริเวณผู้บาดเจ็บ 
ที่ต้องการการปฐมพยาบาล

Command
Structure

นามเรียกขาน																	ความหมาย	 															ตัวอย่าง
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áนวปฏิบัติ·ัèวäปãนการจัดองค์กรตาÁรÐบบบัÞªาการàËตØการ³์ (ICS)   
 1. จัดตัéงÈูนÂ์บัญช�ก�ร (Command Post)
 กÓหนดสถานท่ีต้ังของศูนย์บัญชาการ ณ ท่ีเกิดเหตุ (Incident Command 
Post : ICP) และติดป้ายให้ทราบโดยท่ัวกัน สถานท่ีดังกล่าว ควรสามารถ 
รองรับบุคลากร ได้ตามจÓนวนท่ีอาจเพ่ิมข้ึน ซ่ึงอาจเป็นยานพาหนะ รถพ่วง 
อาคาร หรือสถานท่ีใดๆ ท่ีเหมาะสม และมักไม่มีการเคล่ือนย้าย
 
 2. จัดองค์กรãนก�รตอบโตเ้หตุเบ×éองตน้ (Develop Initial Organization)
 ถ้าเหตุการณ์น้ันขยายข้ึนตามขนาดหรือความซับซอ้นและ/หรือ บรรลุ 
ขีดจÓกัดของขนาดการควบคุมที ่เหมาะสม การจัดโครงร่างองค์กร 
อย่างรวดเร็ว จึงมีความสÓคัญเป็นอย่างยิ่ง ในที่นี้มักหมายถึงการแต่งตั้ง 
ตÓแหน่งต่างๆ ในทีมบัญชาการทีมปฏิบัติการท่ีจÓเป็นก่อน และอาจมีการจัด 
หน่วยย่อยต่างๆ ในภายหลัง
 องค์กรในการตอบโต้เหตุเบื้องต้นสÓหรับเหตุการณ์ที่กÓลังขยายตัว          
ควรมีผู้ท่ีรับผิดชอบในกิจกรรมดังต่อไปน้ี
 - การรายงานตัว (Check-in)
 - การติดตามทรัพยากร (Resource Tracking)
 - การสนับสนุนการส่งกÓลังบÓรุง (Logistics Support)

áนว·างการจัดวางกÓÅัง

 จัดกÓลังผู้ปฏิบัติตามพ้ืนท่ีและตามหน้าท่ีโดยต้องกÓหนด เป้าหมายภารกิจ 
กÓหนดผู้บังคับบัญชาสายตรงและผู้ใต้บังคับบัญชาสายตรง และกÓหนด 
ความถี่การสื่อสาร
 3. เป‡�หÁ�Â/แนว·�งตอบโต้เหตุ
  I. แนวทางตอบโต้เหตุเชิงรุก เป้าหมายเพื่อช่วยชีวิต
  II. แนวทางตอบโต้เหตุเพื่อควบคุมสถานการณ์ไม่ให้้ลุกลามฯ
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 4. ก�รจัดอันดับคว�ÁสÓคัญของÀ�รกิจ
  - อันดับ 1 การช่วยเหลือชีวิต
  - อันดับ 2 การควบคุมสถานการณ์ไม่ให้ลุกลาม
  - อันดับ 3 การรักษาทรัพย์สิน

ÅÓดับการตอบโต้เหตุãน¾้ืนท่ี	(อา¨ารÂ์ชาติชาÂ	äทÂกÅ้า)
 I. ประเมินสถานการณ์
 II. สื่อสารหน่วยงานเกี่ยวข้อง (Who are you, Where you are, What do you want)
 III. การแพทย์ (Triage Treatment Transfer)
 IV. ช่วยเหลือ (ดับเพลิงกู้ภัย)
การส่ือสาร/»ระสานงาน	4	ทิÈ	(อา¨ารÂ์ชาติชาÂ	äทÂกÅ้า)
 - บน ผู้บังคับบัญชา (อย่าลืมนาย!)
 -  ล่าง ผู้ใต้บังคับบัญชา
 -  ขวา เพื่อนร่วมงาน
 -  ซ้าย หน่วยงานข้างเคียง

Ëน้า·Õèรับ¼ิดªอบตาÁรÐดับโครงสร้าง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน (Common            
Responsibilities) ภายใต้ระบบบัญชาการ ณ ที่เกิดเหตุ (ICS)
 1. รับคÓส่ังจากหน่วยงานตน้สังกัดเก่ียวกับการมอบหมายงานการรับแจ้งเหตุ 
สถานที่และเวลาที่ต้องไปรายงานตัว คÓสั่งเรื่องการเดินทาง และคÓสั่งเกี่ยวกับ     
ข้อสั่งการพิเศษ (เช่น การเดินทางคลื่นความถี่ของวิทยุ เป็นต้น)
 2. ไปถึงสถานที่เกิดเหตุ รายงานตัวที่สถานที่รายงานตัว สถานที่รายงานตัว 
อาจเป็น
   - จุดบัญชาการ ณ ที่เกิดเหตุ (ICP)
   - ฐานปฏิบัติการ (Base) หรือที่พัก (Camp)
   - พื้นที่เตรียมปฏิบัติการ (Staging Area)
   - ฐานเÎลิคอปเตอร์ (Heli base)
 3. ตัวแทน/หน่วยงานที ่ให้ความช่วยเหลือให้รายงานตัวต่อเจ้าหน้าที ่
ประสานงาน (LO) ณ ศูนย์บัญชาการ ณ ที่เกิดเหตุ (ICP) หลังจากรายงานตัว 
ในเบื้องต้นแล้ว
 4. การติดต่อส่ือสารทางวิทยุท้ังหมด ให้ผ่านศูนย์ส่ือสารเหตุฉุกเฉิน (Incident 
Communications Center) และเริ่มการสื่อสารด้วย “ชื่อเหตุการณ์”
 5. ใช้ภาษาท่ีชัดเจนและใชค้Óศัพท์เฉพาะท่ีใชใ้นระบบบัญชาการ ณ ท่ีเกิดเหตุ 
(ไม่ต้องใช้รหัส) ในการสื่อสารทางวิทยุทั้งหมด
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 6. รับฟังการช้ีแจงงานจากหัวหน้าแผนก/กลุ่ม
 7. จัดเตรียมเคร่ืองมือ/อุปกรณ์/เคร่ืองแบบบ่งช้ีตÓแหน่งในการทÓงาน
 8. จัดระบบและมอบภารกิจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
 9. กรอกแบบฟอร์มและรายงานตามงานท่ีได้รับมอบหมาย และส่งไปยังหน่วย
เอกสารผ่านทางหัวหน้างานท่ีสังกัด
 10. บรรยายสรุปการดÓเนินงานเมื่อเข้า-ออกบริเวณเกิดเหตุเพื่อความต่อเนื่อง 
ของงาน
 11. ดÓเนินการเม่ือได้รับคÓส่ังให้ถอนกÓลัง
 12. แจ้งผู้ใต้บังคับบัญชาเก่ียวกับการถอนกÓลัง

Ëน้า·ÕèควาÁรับ¼ิดªอบของËัวËน้าสาขา
(Branch Director Responsibilities) 
 1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน
 2. ปฏิบัติภารกิจตาม IAP
 3. แต่งต้ังผู้ใต้บังคับบัญชาตามภารกิจ
 4. เข้าร่วมประชุมกับหัวหน้าฝ่ายปฏิบัติการ
 5. ประเมินภารกิจของหน่วยงานใต้บังคับบัญชา ปรับให้เหมาะกับสถานการณ์
 6. มอบหมายภารกิจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
 7. อÓนวยการปฏิบัติการภายในสาขา
 8. แก้ไขปัญหาทรัพยากรของสาขา
 9. รายงานหัวหน้าฝ่ายปฏิบัติการหากมีการเปล่ียนแปลงแผน IAP/ต้องการ
ทรัพยากรเพ่ิม/เหลือ/สถานการณ์อันตรายหรือเหตุการณ์สÓคัญเกิดข้ึน
 10. บันทึกกิจกรรม ICS 214

Ëน้า·ÕèควาÁรับ¼ิดªอบของËัวËน้าพื้น·ÕèËรือกÅØ่Á
(Division or Group supervisor Responsibilities) 
 1. หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน
 2. กÓหนดภารกิจของกลุ่มและมอบหมายภารกิจผู้ใต้บังคับบัญชา
 3. ส่ือสารกับหน่วยงานและหน่วยสนับสนุนทรัพยากรเพ่ือแจ้งสถานการณ์ทรัพยากร
 4. ประสานกับพื้นที่หรือกลุ่มงานอื่น
 5. ประเมินความต้องการการขอสนับสนุนความช่วยเหลือ
 6. แจ้งสถานการณ์และทรัพยากรให้หัวหน้าสาขาหรือหัวหน้าฝ่ายปฏิบัติการ
 7. รายงานสถานการณ์ผิดปกติ อุบัติเหตุ ความเจ็บป่วยต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
 8. แก้ปัญหาการบริหารทรัพยากรของกลุ่ม
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 9. เตรียมแผนของกลุ่มสÓหรับภารกิจต่อไป

 10. บันทึกกิจกรรม ICS 214

Ëน้า·ÕèควาÁรับ¼ิดªอบของËัวËน้าËน่วÂ 
(Unit Leader Responsibilities) 

 1. ร่วมประชุมในการวางแผนงานตามท่ีได้รับมอบหมาย

 2.  ประเมินสถานภาพการทÓงานของหน่วย

 3. ยืนยันการเข้าร่วมงานและประมาณระยะเวลาการมาถึงของเจ้าหน้าที ่ 

และเครื่องมืออุปกรณ์

 4. มอบหมายงานให้แก่เจ้าหน้าท่ีตามความเช่ียวชาญ และกÓกับดูแลการปฏิบัติงาน

 5. พิจารณากÓหนดทรัพยากรท่ีต้องการ

 6. จัดทÓมาตรการเพื่อตรวจสอบจÓนวนมาตรการเพื่อความปลอดภัย และ           

มาตรการรักษาความปลอดภัยสÓหรับเจ้าหน้าท่ี และอุปกรณ์เคร่ืองมือ

 7. กÓกับดูแลการถอนกÓลังของทีมงาน รวมท้ังคลังวัสดุอุปกรณ์

 8. จัดทÓรายการวัสดุอุปกรณ์ท่ีเพ่ิมให้แก่หัวหน้าพัสดุ (Supply Unit Leader : SUL)

 9. จัดทÓบันทึกการปฏิบัติงานของหน่วย รวมท้ังกรอกบันทึกการปฏิบัติงาน

Ëน้า·ÕèควาÁรับ¼ิดªอบของËัวËน้า·ÕÁปฏิบัติงาน 
(Strike Team/Task force Leader Responsibilities)  

 1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน

 2. ประเมินติดตามการทÓงานและปรับเปล่ียนกรณีจÓเป็น

 3. ประสานกิจกรรมกับทีมปฏิบัติงานอ่ืน

 4. แจ้งสถานการณ์และทรัพยากรให้หัวหน้ากลุ่ม

 5. บันทึกกิจกรรม ICS 214

Ëน้า·ÕèควาÁรับ¼ิดªอบของ¼Ù้จัดการจØดรÐดÁพÅ 
(Staging Area Manager Responsibilities)  
  มีหน้าท่ีดูแลจุดช่ัวคราวท่ีใช้ระดมทรัพยากรไม่ว่าจะเป็นบุคคล พัสดุ เคร่ืองมือ 

รวมท้ังสถานท่ีช่ัวคราวอ่ืนๆ เช่นอาคารหรือจุดพ้ืนท่ีโล่งลานจอดรถ เพ่ือรอปฏิบัติงาน
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Staging
Checklist

Staging Area Manager Position Checklist 
 
 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญขั้นต่ÓของตÓแหน่ง 
บางหัวข้อ อาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง 
บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน 
ทุกคน (Common Responsibilities)
	 r	รับฟังการสรุปจากผู้บัญชาการเหตุการณ์หรือหัวหน้าส่วนปฏิบัติการ
	 r	ประเมินจÓนวนและชนิดของทรัพยากรท่ีต้องใช้ใน Staging.
	 r	ยืนยันกระบวนการดÓเนินการส่ังทรัพยากรเพ่ิมเติมสÓหรับการ Staging.
	 r	ยืนยันกระบวนการรายงานเม่ือมีการเปล่ียนแปลงสภาวการณ์ต่างๆ
	 r	เตรียมพ้ืนท่ี Staging Area วางแผนผัง เคร่ืองมือและรถให้หันหน้าออก 
เพ่ือเตรียมปฏิบัติการ จัดระบบหมุนเวียนทรัพยากรท่ีมีประสิทธิภาพ
	 r	ลงบันทึกการเข้าออกและแจ้งฝ่ายวางแผนในงานหน่วยทรัพยากร
	 r	ระบุและติดตามทรัพยากรของหน่วย แจ้งสถานะทรัพยากรต่อส่วน 
ปฏิบัติการ หรือผู้บัญชาการและหน่วยทรัพยากร
	 r	ประเมินความต้องการเคร่ืองมือ อาหาร สุขภัณฑ์ การรักษาความ 
ปลอดภัย และแจ้งขอจากหน่วยบูรณาการการสนับสนุน
	 r	เตรียมพื้นที่สÓหรับการลงชื่อเข้าทÓงาน/ลงทะเบียนและระบบ 
การจราจร
	 r	ดÓเนินการแจกจ่ายทีมและทรัพยากรเม่ือมีการร้องขออย่างรวดเร็ว : 
จัดทีมตอบโต้เหตุ/ทีมปฏิบัติงานตามความจÓเป็นและต้องการ
	 r	ร้องขอทรัพยากรสÓหรับพ้ืนท่ี Staging ผ่านส่วนส่งกÓลังบÓรุง
	 r	เตรียมเอกสารเซ็นรับอุปกรณ์ท่ีแจกจ่ายออกปฏิบัติงาน
	 r	ดูแลพ้ืนท่ี Staging Area ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
	 r	พร้อมท่ีจะถอนกÓลังตามคÓส่ัง
	 r	บันทึกกิจกรรมลงในเอกสาร (ICS Form 214)
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¼Ù้บัÞªาการàËตØการ³์ (Incident Commander)  

 คือ ผู้รับผิดชอบการบัญชาการเหตุการณ์ และการปฏิบัติการ ตลอดระยะ 
àวลาในตÓแหน่งและส้ินสุดเม่ือมีการส่งมอบหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ มีดังน้ี 

 • บัญชาการเหตุการณ์
  • มอบหมายหน้าที่และภารกิจตามโครงสร้าง
  • ปฏิบัติหน้าที่แทนบุคลากรด้านอื่นๆ เบื้องต้นกรณีไม่ได้แต่งตั้ง 
หรือมอบหมาย
  • รับรายงานตัวหัวหน้าหน่วยงานประกอบกÓลังตามโครงสร้าง
 • »ระเมินส¶านการณ์áÅะÅÓดับคÇามสÓคัญÀารกิ¨
  • ตั้งชื่อเหตุการณ์
  • เรียงลÓดับความสÓคัญของภารกิจ
  • ตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ ได้แก่ ห้องวิทยุสั่งการ-รับรายงาน 
ห้องประชุม ห้องแถลงข่าวและประสานงาน ห้องรายงานตัวและประชาสัมพันธ์
  • กÓหนดนโยบายและวางแผนปฏิบัติในภาพรวม
  • จัดทÓและอนุมัติแผนปฏิบัติการ
  • จัดคนเข้าโครงสร้างบุคลากรตามความเหมาะสม
 • »ระเมินคÇามต้องการ¢องทรั¾ÂากรáÅะดÓเนินการ¨ัดหา
  • ประสานงานภารกิจฉุกเฉินทุกประเภท
  • จัดการให้เกิดระบบความปลอดภัย
  • อนุมัติการร้องขอทรัพยากร
  • อนุมัติและรับรองการจัดหางบประมาณเพื่อการดÓเนินงาน
  • ควบคุมและประเมินการปฏิบัติตามแผนท่ีสอดคล้องตามสถานการณ์
 • »ระสานงานองค์กร/หน‹ÇÂงานÀาÂนอก
  • หารายละเอียดเหตุการณ์
  • อนุมัติข่าวสารสาธารณะ
  • อนุมัติการสนับสนุนทรัพยากรและหน่วยปฏิบัติการเมื่อเหมาะสม
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Incident Commander Position Checklist 

 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง 
บางหัวข้อ อาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง

ภ�รกิจ/กิจกรรม
ระยะแรก
	r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
ทุกคน (Common Responsibilities)
	r	ติดเคร่ืองหมายสัญลักษณ์ หรืออ่ืนๆ ตามท่ีกÓหนด เพ่ือแสดงตน
	r	รับฟังการสรุปงานจากผู้บัญชาการเหตุการณ์คนปัจจุบัน (ถ้ามี) 
และเจ้าหน้าท่ีระดับบริหารอ่ืนๆ
	r	ประเมินสถานการณ์
	r	ประเมินระดับความรุนแรงของสถานการณ์และอÓนาจการ 
ดÓเนินการตามกฎหมาย และประกาศใช้แผน
 	r	ระดับ 1 ความรุนแรงระดับพ้ืนท่ี พ้ืนท่ีช่วยเหลือตนเองได้
 	r	ระดับ 2 ความรุนแรงระดับจังหวัด ต้องขอความช่วยเหลือจาก 
หน่วยใกล้เคียง
 	r	ระดับ 3 ความรุนแรงระดับภาค ต้องขอความช่วยเหลือจาก 
จังหวัดอ่ืนๆ
 	r	ระดับ 4 ความรุนแรงระดับประเทศ ต้องขอความช่วยเหลือ 
จากนานาชาติ
	r	รายงานสถานการณ์ ตามสายการบังคับบัญชา
	r	จัดต้ัง จุดบัญชาการเหตุการณ์
	r	ต้ังช่ือเหตุการณ์ และระบุพ้ืนท่ี

ระยะที่สอง
	r	รับรายงานตัว และจัดบุคลากรเข้าโครงสร้าง ICS
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	r	กÓหนดนโยบายและวางแผนปฏิบัติในภาพรวม
	r	วัตถุประสงค์ และนโยบายในการดÓเนินการ
	r	ประเมินความพรอ้มของทรัพยากร และศักยภาพของหน่วยงาน/          
องค์กรที่เกี่ยวข้องสÓคัญและประสานให้เข้าร่วมในศูนย์สั่งการรวม
	r	ตรวจสอบความปลอดภัย และสวัสดิการของเจ้าหน้าที่
	r	กÓหนด และประกาศมาตรการความปลอดภัย และแจ้ง/ติดประกาศ 
ให้ทราบทั่วกัน
	r	สรุปภารกิจแก่เจ้าหน้าที่อÓนวยการบริหารงาน เจ้าหน้าที่ส่วน
บัญชาการ และเจ้าหน้าที่อื่นๆ และมอบหมายภารกิจ
	r	ประเมินข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง และมอบหมายเจ้าหน้าที่     
เพื่อจัดหาข้อมูลเพิ่มเติมในส่วนที่ขาด
	r	แจ้งเวลา และสถานที่สÓหรับการประชุมวางแผนครั้งแรก

ระยะที่ส�ม
	r	ประสานภารกิจเจ้าหน้าที่ส่วนบัญชาการ และเจ้าหน้าที่อื่นๆ
	r	อÓนวยการให้เจ้าหน้าที่เตรียมแผน/การจัดหาอัตรากÓลังเพิ่ม
	r	จัดทÓตารางการประชุม และประชุมทีมงานตามวาระประชุม
	r	อนุมัติการร้องขออัตรากÓลัง และงบประมาณ
	r	ประเมินสถานการณ์ในปัจจุบันและเป้าหมายการดÓเนินการ  
ตรวจสอบ ให้มั่นใจว่าหน้าที่ทุกระดับรับทราบตรงกัน
	r	เตรียม Incident Action Plan และอนุมัติแผน
	r	เตรียมแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน Contingency planning
	r	อนุมัติการให้ข่าวสารสาธารณะต่อหัวหน้าประชาสัมพันธ์
	r	ประเมินระยะเวลาการปฏิบัติภารกิจ
	r	ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก
	r	ประเมินว่าเป้าหมายภารกิจสÓเร็จหรือไม่
	r	จัดระบบการประเมินทรัพยากรท่ีร้องขอและทรัพยากรท่ีส่งออก 
ไปปฏิบัติภารกิจแล้ว



22

	 r	ถอนทรัพยากรตามความเหมาะสม
	r	กÓหนดเวลาออกเดินทางและเวลาถึงของทรัพยากรและบุคลากร 
ที่ได้รับคÓสั่งให้ปฏิบัติภารกิจ
	r	สรุปภารกิจของหน่วยงานต่างๆที่เข้าร่วมปฏิบัติงาน
	r	สรุปชี้แจงและทบทวนภารกิจในปัจจุบัน
	r	ประเมินติดตามทรัพยากรสÓคัญที่ร้องขอ
	r	ดÓเนินการแต่งต้ังผู้มีอÓนาจในการขอและการสนับสนุนทรัพยากร
	r	กÓหนดรายละเอียดการขอสนับสนุนทรัพยากรและการส่ัง ใช้ท่ี 
ต้องอาศัยการอนุมัติจากผู้บัญชาการเหตุการณ์
 r	จัดทÓแผนระดับต่างๆและกÓหนดเป้าหมายการปฏิบัติท่ีต้องบรรลุ	
	r	ทบทวน Incident Action Plan เพื่อความถูกต้อง
	r	ตรวจสอบว่าเปา้หมายทีว่างไว้มีทิศทางร่วมกันและมีการลÓดับ 
ความสÓคัญเร่งด่วน 
 r	เซ็นอนุมัติเอกสาร ICS Form 202.
	r	ดูแลการประสานงานของบุคลากรท้ังด้านบัญชาการและด้านท่ัวไป
	r	ประเมินความก้าวหน้าของงานที่มอบหมายเป็นระยะ
	r	อนุมัติการปรับแผนและ Incident Action Plan
	r	ดูแลให้มีการประสานงานของ Liaison Officer กับหน่วยงานอ่ืน 
เป็นระยะๆ
	r	ประกาศระดับ/ขนาดของสถานการณ์ตามแนวทางท่ีถูกกÓหนด
ไว้ในแผน
	r	สื่อสารให้ผู้บริหารของหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
ปัญหา และความก้าวหน้าในการดÓเนินการเป็นระยะๆ
	r	สอบสวนสาเหตุของเหตุการณ์กรณีจÓเป็น
	r	วิเคราะห์ทบทวนหลังเหตุการณ์
	r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ทั้งเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษ        
เพื่อและระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)

Commander
Checklist
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àจา้Ëนา้·ÕèปรÐªาสัÁพัน¸์ (Public Information Officer : PIO)

 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ (PIO) มีหน้าท่ีจัดทÓและให้ข้อมูลข่าวสาร
เก่ียวกับเหตุการณ์ไปยังส่ือมวลชน เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการและหน่วยงานต่างๆ 
ท่ีเหมาะสม มีเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เพียงหน่ึงคนท่ีได้รับมอบหมาย 
งานต่อหน่ึงเหตุการณ์ ซ่ึงรวมท้ังเหตุฉุกเฉินภายใต้หน่วยบัญชาการร่วม 
(UC) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์สามารถมีผู้ช่วยได้ตามความจÓเป็น 
และผู้ช่วยเหล่านั้น อาจมาจากหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือต่างๆ 
หรือจากพ้ืนท่ีต่างๆ 

Ëน้า·ÕèควาÁรับ¼ิดªอบของàจ้าËน้า·ÕèปรÐªาสัÁพัน¸์ ÁÕดังนÕ้ 

 • สอบถามผู้บัญชาการ ณ ท่ีเกิดเหตุ (IC) หากมีข้อจÓกัดเก่ียวกับ 
การให้ข้อมูลข่าวสาร
 • จัดทÓเอกสารเพ่ือใช้ในการแถลงข่าว
 • รับการอนุมัติจากผู้บัญชาการ ณ ท่ีเกิดเหตุ (IC) เก่ียวกับการให้ข่าว
 • แจ้งส่ือมวลชนและดÓเนินการแถลงข่าว
 • จัดชมสถานท่ี จัดการสัมภาษณ์ หรือการบรรยายสรุป หากได้รับ 
การร้องขอ
 • รับฟังสรุปเหตุการณ์และร่วมวางแผนกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน
 • รับข่าวสารจากส่ือมวลชนท่ีอาจนÓมาใช้ในการวางแผนดÓเนินการ 
ตอบโต้เหตุ
 • จัดทÓสรุปข่าว หรือจัดทÓบอร์ดแสดงข่าวสารเก่ียวกับเหตุการณ์ 
ให้เป็นระยะๆ
 • รวบรวมข้อมูลสถานการณ์ของเหตุฉุกเฉินให้แก่เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับ     
มอบหมาย
 • จัดต้ังศูนย์ข่าวสารร่วม (Joint Information Center : JIC) หากจÓเป็น
 • บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน
 • จัดเตรียมและเผยแพร่ข่าวให้ส่ือมวลชนและเจ้าหน้าท่ีท่ีร่วมปฏิบัติงาน
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 r	ประสานและขอการอนุมัติจากผู้บัญชาการเหตุการณ์ก่อนเผยแพร่ 
ข่าวสาร
 r	ประเมินกระแสของสาธารณชนต่อข่าวสารต่างๆ

Public Information Officer Position Checklist 
 
 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง   
บางหัวข้ออาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง

ภ�รกิจ/กิจกรรม
 r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
ทุกคน (Common Responsibilities) 
 r	รายงานตัวแก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานที่ที่กÓหนดเพื่อ      
รับมอบหมายงาน
 r	ติดเคร่ืองหมายสัญลักษณ์ หรืออ่ืนๆ ตามท่ีกÓหนดเพ่ือแสดงตน  
 r	ทÓความเข้าใจโครงสร้างองค์กร (ICS Forms 201 and 203,           
resource lists, etc.).
 r	รับฟังการสรุปงานจากผู้บัญชาการเหตุการณ์/ประชาพันธ์คนปัจจุบัน 
(ถ้ามี)
 r	ติดตามสถานการณ์ให้เป็นปัจจุบัน (ICS Forms 201 and 203,                 
or equivalent).
 r	ระบุสถานท่ีประสานงานกับส่ือมวลชน (จุดเกิดเหตุหรือท่ีศูนย์)
 r	บันทึกและแจ้งรายช่ือส่ือมวลชนท่ีมาแล้ว
 r	ร่วมประชุมวางแผนกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินเป็นระยะๆ
 r	ร่วมประชุมจัดทÓแผนเผชิญเหตุ (IAP)
 r	แจ้งปัญหาอุปสรรคและข้อจÓกัดของสารสนเทศ
 r	แจ้งข้อตกลงวิธีปฏิบัติของศูนย์ประสานข้อมูลและระบบบูรณาการ 
ข้อมูล
 r	ประเมินความจÓเป็นของระบบการแจ้งเตือนภัยและการเตรียมพร้อม              
โดยคÓนึงถึงกลุ่มเป้าหมายในพื้นที่
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 r	แจ้งมาตรการป้องกันตนเองต่อประชาชนโดยประสานรายละเอียด 
จากส่วนปฏิบัติการ
 r	เตรียมการแถลงข่าวเบ้ืองต้นให้เร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะทÓได้ หากไม่มี 
ข้อมูลอ่ืน ควรเตรียมแถลงข่าวเบ้ืองต้นดังน้ี

ตัวอÂ่างการá¶Åงข่าวàบื้องต้น  

 “ เรารับทราบสถานการณ์............ซ่ึงทÓให้เกิด..........เม่ือเวลา.........                
ณ บริเวณ......ขณะนี้เจ้าหน้าที่จากหน่วย......กÓลังช่วยเหลือดูแล  
ประชาชน ณ จุดเกิดเหตุ ซ่ึงจะทÓให้เราได้รับข้อมูลยืนยันเพ่ิมเติม         
ที่ถูกต้องแม่นยÓ เราจะแถลงข้อมูลสถานการณ์เพิ่มเติมที่.....และจะ 
แจง้ให้ส่ือมวลชนทราบก่อนเวลาแถลงคร่ึงช่ัวโมง ณ ขณะน้ี ขอ้มูลท่ี 
กÓลังแถลงนี้เป็นข้อมูลอย่างเป็นทางการเพียงแหล่งเดียว ขอขอบคุณ 
ในความร่วมมือจากทุกท่านครับ/ค่ะ ”
  ข้อมูลท่ีควรแถลงต่อมาประกอบด้วย
 • การแจ้งเตือนภัย
 • การให้รายละเอียดสาเหตุ ขนาดและสภาวการณ์ ขณะรายงาน
 • ภารกิจท่ีกÓลังดÓเนินการช่วยเหลือและทรัพยากรท่ีกÓลังปฏิบัติงาน
 • แผนการฟ„น้ฟูระยะส้ันและระยะยาว
 r	เตรียมพื้นที่ทÓงาน วัสดุอุปกรณ์ โทรศัพท์ แต่งตั้งผู้ช่วย 
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือร่วมปฏิบัติงานในศูนย์ประสานข้อมูล และระบบ 
บูรณาการข้อมูล
 r	รวบรวมข้อมูลของพ้ืนท่ีประสบภัย
 r	รวบรวมข้อมูลระหว่างประเทศ (ถ้ามี)
 r	สร้างเครือข่ายการประสานงานกับส่ือมวลชนท้ังในพ้ืนท่ีและระดับชาติ
 r	ต้ังศูนย์ประชาสัมพันธ์สÓหรับส่ือมวลชนแยกออกจากศูนย์บัญชาการ
 r	วางกÓหนดการแถลงข่าว
 r	ประสานกับฝ่ายส่งกÓลังบÓรุงเพ่ือต้ังศูนย์สายด่วนเพ่ือตอบคÓถาม 
ประชาชนเพ่ือลดข่าวลือ โดยเตรียมคÓตอบล่วงหน้าให้ผู้รับโทรศัพท์สายด่วน
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 r	รวบรวมและติดตามสถานการณ์จากฝ่ายวางแผนเป็นระยะๆ

 r	วิเคราะห์ รวบรวมปัญหาอุปสรรคของการให้ข่าวของผู้บัญชาการ 
àหตุการณ์

 r	เตรียมข่าวท่ีผ่านการอนุมัติของผู้บัญชาการเหตุการณ์:

 r	ตรวจสอบว่าข่าวไม่มีการขัดแย้งกัน

 r	แจ้งสถานท่ีและเวลาแถลงข่าวและแจ้งให้ทีมบริหารเข้าร่วม

 r	แถลงข่าวและปิดประกาศเอกสารในท่ีเหมาะสม

 r	บันทึกการให้สัมภาษณ์ทุกคร้ังและสÓเนาข่าวทุกข่าวท่ีแถลง:

	 r	ติดต่อและแก้ข่าวจากส่ือมวลชนท่ีลงข่าวผิดพลาด

	 r	แจ้งข่าวสารท่ีเป็นปัจจุบันให้ผู้บริหารท่ีไม่ได้ปฏิบัติงานหรือ  

หยุดพักอย่างสม่Óเสมอ:

	 r	ใช้อีเมล์/อ่ืนๆ เพ่ือส่ือสารให้เป็นปัจจุบัน

	 r	ติดต้ังโทรศัพท์สายในสÓหรับผู้ปฏิบัติ

	 r	เตรียมคÓแถลงข่าวท่ีเป็นมาตรฐานและข่าวต้องไปในทิศทาง  

เดียวกัน

	 r	ประสานข้อมูลการแถลงข่าวของหน่วยงานอ่ืน

	 r	ตอบสนองต่อการขอข้อมูลข่าวสาร

	 r	รวบรวมและส่งมอบข่าว เอกสารและสรุปให้หน่วยรวบรวม 

เอกสารเป็นระยะๆ

	 r	สรุปวิธีการให้ข่าวกรณีผู้บาดเจ็บหรือเสียชีวิต

	 r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ท้ังเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษ      

เพ่ือและระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)

	 r	บันทึกกิจกรรมท้ังหมดใน Unit Log (ICS Form 214)

	 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร

Checklist
PIO
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เจ้าหน้า·ี่ความปลอดÀัย (Safety Officer : SO) 
 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย (SO) มีหน้าที่ติดตามตรวจสอบและ                        
ประเมินสถานการณ์ท่ีอาจเป็นอันตรายและไม่ปลอดภัย จัดทÓมาตรฐาน  
เพื่อความปลอดภัยแก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย 
(SO) สามารถแก้ไขสภาพการทÓงาน หรือการปฏิบัติที่ไม่ปลอดภัย 
ผ่านสายการบังคับบัญชาปกติ อย่างไรก็ตามเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย 
(SO) สามารถใช้อÓนาจฉุกเฉินเพื่อป้องกันหรือหยุดการกระทÓที่ไม ่
ปลอดภัยได้ทันที (หากจÓเป็น) เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย (SO) 
จะต้องติดตามสถานการณ์ และแผนการดÓเนินงานตลอดเวลา จัดทÓ
และกÓกับดูแลการปฏิบัติตามแผนความปลอดภัยในบริเวณการทÓงาน
และสุขภาพ (Site Safety and Health Plan : SSHP) รวมท้ังกÓหนด
ให้มีมาตรการเพื่อความปลอดภัยในแต่ละแผนปฏิบัติการ เฉพาะเหตุ 
(Incident Action Plan : IAP)
 แต่ละเหตุฉุกเฉินจะมีเจา้หนา้ท่ีความปลอดภัย (SO) เพียงหน่ึงคน              
รวมทั้งเหตุฉุกเฉินที่อยู่ภายใต้การดูแลของหน่วยบัญชาการร่วม (UC) 
และเหตุฉุกเฉินที่เกี่ยวกับหลายขอบเขตพื้นที่รับผิดชอบเจ้าหน้าที่ 
ความปลอดภัย (SO) อาจมีผู้ช่วยหลายคน (ตามความจÓเป็น) และ  
ผู้ช่วยเหล่านั้นอาจจะเป็นตัวแทนหน่วยงานช่วยเหลือหรือหน่วยงาน 
จากพื้นที่รับผิดชอบต่างๆ

หน้า·ี่ความรับ¼ิดชอบ¢องเจ้าหน้า·ี่ความปลอดÀัย มีดังนี้ 

 1. ในช่วงระหว่างการระงับเหตุเบื้องต้น บันทึกกระบวนการ 
วิเคราะห์อันตราย ซ่ึงประกอบด้วย การบ่งช้ีอันตราย อุปกรณ์ป้องกัน 
ส่วนบุคคล (PPE) เขตควบคุม (Control Zone) และบริเวณชÓระลา้ง
สิ่งปนเป„้อน (Decontamination Area)
 2. ประชุมวางแผนร่วมกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน เพื่อ 
ระบุข้อควรคÓนึงในเร ื ่องสุขภาพและความปลอดภัยในแผน 
การปฏิบัติงานของแต่ละวัน
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 3. ทบทวนแผนเผชิญเหตุ (IAP) ในส่วนท่ีเก่ียวกับความปลอดภัย
 4. ใช้อÓนาจฉุกเฉินเพ่ือป้องกันหรือระงับการปฏิบัติท่ีไม่ปลอดภัย
 5. สืบสวนหาสาเหตุของสถานการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน
 6. จัดเตรียมและกÓกับดูแลให้มีการดÓเนินการตามแผนความ 
ปลอดภัย ท้ังด้านสถานท่ีปฏิบัติการและสุขภาพ (SSHP) ตามกฎระเบียบ
ด้านอาชีวอนามัย แผนความปลอดภัยในสถานท่ีปฏิบัติการและสุขภาพ 
(SSHP) ควรจะประกอบด้วยหัวข้อต่างๆ ดังน้ี
  • การประเมินอันตรายต่อสุขภาพและความปลอดภัยของแต่ละ     
พ้ืนท่ีปฏิบัติการหรือแต่ละการปฏิบัติการ
  • แผนการปฏิบัติงานอย่างครอบคลุมและสมบูรณ์
  • ข้อกÓหนดในการฝึกอบรมบุคลากร
  • เกณฑ์การเลือกอุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล (PPE)
  • ข้อกÓหนดในการตรวจสุขภาพด้านอาชีวอนามัยของบุคลากร
  • แผนการติดตามตรวจสอบคุณภาพอากาศในบริเวณพื้นที่  
ปฏิบัติการ/ส่วนบุคคล
  • มาตรการควบคุมพ้ืนท่ีปฏิบัติการ
  • ข้ันตอนการเข้าไปในพ้ืนท่ีท่ีมีบริเวณอับอากาศ (Confined 
Space) “ในกรณีท่ีจÓเป็น”
  • การบรรยายสรุปก่อนเข้าในพื้นที ่เบื ้องต้น และตาม 
ความจÓเป็น
  • การจัดประชุมแก่ผู้เข้าร่วมตอบโต้เหตุทุกคนก่อนการ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสุขภาพและความปลอดภัย
  • การรับประกันคุณภาพเพื ่อประสิทธิผลของแผนความ 
ปลอดภัย และสุขภาพในสถานที่ปฏิบัติการ (SSHP)
 7. มอบหมายงานให้ผู้ช่วย และบริหารจัดการหน่วยงานที่ดูแล 
ความปลอดภัยในระหว่างการตอบโต้เหตุ
 8. ทบทวนและเห็นชอบกับแผนการบริการทางการแพทย์
 9. จัดทÓบันทึกการปฏิบัติงาน
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 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง 
บางหัวข้ออาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
ฉุกเฉินทุกคน (Common Responsibilities)
 r	รายงานตัว แก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานที่ที่กÓหนด 
เพื่อรับมอบหมายงาน
 r	ติดเคร่ืองหมายสัญลักษณ์ หรืออ่ืนๆ ตามท่ีกÓหนด เพ่ือแสดงตน
 r	ทÓความเข้าใจโครงสร้างองค์กร (ICS Forms 201 and 203,  
resource lists, etc.).
 r	รับฟังการสรุปจากผู้บัญชาการเหตุการณ์หรือเจ้าหน้าที่ความ
ปลอดภัยคนปัจจุบัน (ถ้ามี)
 r	ตรวจสอบอุบัติเหตุท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีเกิดเหตุ :
 r	ปิดก้ันบริเวณเพ่ือการสืบสวน
 r	บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร
 r	ประสานกับงานประกันภัยและประกันชีวิต
 r	ทÓรายงานอุบัติการณ์ของอุบัติเหตุตามระบบของหน่วยงาน
 r	เสนอวิธีปฏิบัติเพ่ือป้องกันเหตุต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
และหน่วยงานเก่ียวข้อง
 r	ตรวจสอบข้อมูล การสุขาภิบาล อาหารปลอดภัย และ 
ความปลอดภัย ทุกด้านกับผู้ช่วยด้านความปลอดภัยก่อนประชุมวางแผน
 r	ประเมินและระบุภาวะอันตรายจากเหตุการณ์ ตรวจสอบอุปกรณ์ 
ป้องกันว่ามีและพร้อมใช้งาน
 r	ประเมินและระบุกิจกรรมท่ีอาจเกิดอันตราย



30

Checklist
Safety

 r	จัดเจ้าหน้าท่ีและดÓเนินงานดังน้ี:
 r	หากมีหน่วยงานหลายหน่วยเก่ียวข้องให้ร่วมงานกับเจ้าหน้าท่ีด้าน 
ความปลอดภัยของหน่วยงานอ่ืนๆ 
 r	หากมีจุดอันตรายหลายจุดอาจต้องมีผู้ช่วยด้านความปลอดภัย 
ประจÓจุดต่างๆ 
 r	ร้องขอการสนับสนุนเจ้าหน้าท่ีตามสายงานการส่ังการ
 r	ตรวจสอบกลวิธีการดÓเนินงาน หากมีความเสี่ยงจากความไม่ 
ปลอดภัย ให้เสนอทางเลือก วางมาตรการเสริมหรือเปลี่ยนกลวิธี 
 r	ระบุกิจกรรมที่จะช่วยแก้ไขหรือลดอันตราย/ดูแลให้เกิดการ  
ปฏิบัติ และให้แจ้งผู้บัญชาการและหน่วยปฏิบัติทราบ
 r	เตรียม Incident Action Plan Safety and Risk Analysis (USDA 
ICS Form 215A).
 r	ประชุมวางแผนร่วมกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินเพื่อวาง 
กลวิธีการดÓเนินงานเป็นระยะๆ 
 r	ประชุมสรุปอุบัติเหตุ/การบาดเจ็บ ให้คÓแนะนÓเพ่ือการป้องกัน
 r	ร่วมประชุมจัดทÓแผนเผชิญเหตุ (IAP) 
 r	ทบทวนและอนุมัติแผนด้านการแพทย์ (ICS Form 206).
 r	เตรียม/ส่งมอบ/อนุมัติข้อมูลเอกสารด้านความปลอดภัย Safety 
Message (ICS Form 202)
 r	ร่วมเตรียมคÓแนะนÓพิเศษ เฉพาะเร่ืองหากได้รับการร้องขอจาก        
ฝ่ายวางแผน “Special Instructions” block of ICS Form 204
 r	ประสานการดÓเนินการกรณีภาวะความเครียดของเจ้าหน้าที่ 
สารพิษ สารเคมี และภาวะ Coordinate critical incident stress, 
hazardous materials, and other debriefings, as necessary.
 r	บันทึกกิจกรรมท้ังหมด (ICS Form 214).
 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร
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เจ้าหน้า·ี่ประสานงาน (Liaison Officer : LO) 
 ในเหตุการณ์ท่ีเก่ียวข้องกับหลายพ้ืนท่ีรับผิดชอบหรือหลายหน่วยงาน                 
อาจมีความจÓเป็นต้องมีเจ้าหน้าท่ีประสานงาน (LO) ในทีมบัญชาการ               
(Command Staff) ซ่ึงทÓหน้าท่ีเป็นจุดติดต่อประสานงานของตัวแทน            
จากหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ (Assisting Agency) และหน่วยงานท่ีให้ 
ความร่วมมือ (Cooperating Agency) ตลอดจนกลุ่มผู้มีส่วนรับผิดชอบต่างๆ 
 มีเจ้าหน้าท่ีประสานงาน (LO) เพียงหน่ึงคนต่อหน่ึงเหตุฉุกเฉินท่ีอยู่    
ภายใต้การดูแลของหน่วยบัญชาการร่วม (UC) เจ้าหน้าท่ีประสานงาน (LO) 
อาจมีผู้ช่วยหลายคน (ตามความจÓเป็น) และผู้ช่วยเหล่านั้นอาจจะเป็น
ตัวแทนจากหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือหรือหน่วยงานในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
ต่างๆ
หน้า·ี่¢องเจ้าหน้า·ี่ประสานงาน (LO) มีดังนี้
 1. เป็นจุดติดต่อประสานงานสÓหรับตัวแทนจากหน่วยงานที่ให้  
ความช่วยเหลือ และหน่วยงานท่ีให้ความร่วมมือต่างๆ
 2. ประชุมวางแผนร่วมกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินเป็นระยะๆ
 3. บ่งช้ีตัวแทนของแต่ละหน่วยงาน รวมท้ังเครือข่ายการส่ือสารและ 
ตÓแหน่งท่ีอยู่
 4. จัดทÓรายช่ือผู้ท่ีสามารถติดต่อของหน่วยงานต่างๆ ตลอดจนกลุ่ม 
ผู้มีส่วนรับผิดชอบ
 5. ส่ือสารกับผู้บัญชาการเหตุการณ์ของหน่วยงานต่างๆ
 6. ติดต่อประสานงานต่อเน่ืองกับทุกหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
 7. เตรียมข้อมูลท่ีจÓเป็นของหน่วยงานต่างๆ ในศูนย์บัญชาการ
 8. อาจแต่งต้ังผู้ช่วยกรณีจÓเป็น
 9. รับรายงานตัวจากตัวแทนหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีให้ความช่วยเหลือ/ 
สนับสนุนจากต่างพ้ืนท่ี ณ ศูนย์บัญชาการท่ีเกิดเหตุ (ICP)
 10. ช่วยจัดระบบประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ
 11. รับทราบข้อมูลด้านจÓนวนสภาพ และประเภทของผู้บาดเจ็บ     
ความขาดแคลนในด้านต่างๆ และภาพรวมของสถานการณ์ พร้อมให้ข้อมูล     
เก่ียวกับสถานการณ์แก่หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุนต่างๆ 
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 12. ติดตามการปฏิบัติงานที่อาจมีประเด็นเกี่ยวกับการดÓเนินงาน 
ระหว่างหน่วยงานต่างๆ และแจ้งหน่วยบัญชาการตามท่ีเห็นสมควร
 13. ประชุมวางแผนร่วมกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินและให้ข้อมูล           
เก่ียวกับสถานะของทรัพยากร รวมถึงข้อจÓกัดและขีดความสามารถของ          
ทรัพยากรจากหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ
 14. ให้ข้อมูลและสนับสนุนด้านต่างๆ แก่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นและ       
กลุ่มผู้มีส่วนรับผิดชอบ
 15. ถ่ายทอดข้อมูลจากผู้บัญชาการเหตุการณ์สู่ทีมบริหารสถานการณ์ 
ฉุกเฉิน
 16. บันทึกกิจกรรมท้ังหมด (ICS Form 214).

Liaison Officer Position Checklist 

 หัวข้อต่อไปน้ี ถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง 
บางหัวข้ออาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง

ภ�รกิจ/กิจกรรม
 
 r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
ทุกคน (Common Responsibilities)
 r	รายงานตัว แก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานท่ีท่ีกÓหนด เพ่ือ 
รับมอบหมายงาน
 r	ติดเคร่ืองหมายสัญลักษณ์หรืออ่ืนๆ ตามท่ีกÓหนด เพ่ือแสดงตน
 r	ทÓความเข้าใจผังโครงสร้างการบัญชาการ(ICS Forms 201 and 203).
 r	รับฟังการสรุปจากผู้บัญชาการเหตุการณ์/เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
คนปัจจุบัน (ถ้ามี)
 r	ระบุหน่วยงาน องค์กรท่ีร่วมปฏิบัติภารกิจท้ังในแง่การปฏิบัติ 
ภารกิจโดยตรง และในแง่การเป็นหน่วยสนับสนุนจากภายนอก
 r ระบุข้อมูลของหน่วยปฏิบัติและหน่วยสนับสนุน :
  m รายช่ือผู้ประสานงานของหน่วยงาน/องค์กร
  m	 ความถ่ีคล่ืนวิทยุในการส่ือสาร
  m	 หมายเลขโทรศัพท์ 
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   m ข้อตกลงล่วงหน้าระหว่างหน่วยงาน
   m ประเภทและจÓนวนทรัพยากร
   m จÓนวนบุคลากร
   m รายละเอียดของบุคลากรและเคร่ืองมือต่างๆ
   m ข้อจÓกัดและขีดความสามารถของหน่วยงาน
 r	จัดต้ังสถานท่ีปฏิบัติการของ Liaison และแจ้งท่ีต้ังต่อตัวแทน 
หน่วยงานต่างๆ
 r	ประสาน/สรุปการดÓเนินการสนับสนุนระหว่างตัวแทนหน่วยงาน
ต่างๆ
 r	สรุปและรวบรวมข้อมูลทรัพยากร ขีดความสามารถและข้อจÓกัด
ของหน่วยงานต่างๆ เสนอในการประชุมวางแผนงาน
 r	ประสานงานกับ Public Information Officer and Incident      
Commander เพ่ือให้ข่าวส่ือมวลชนโดยเฉพาะอย่างย่ิงข่าวท่ีเก่ียวข้อง     
กับหน่วยงานหลายหน่วย
 r	ร่วมประชุมจัดทÓแผนเผชิญเหตุ (IAP)
 r	ให้ข้อมูลเก่ียวกับสถานการณ์แก่หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุน
ต่างๆ
 r	ประเมินติดตามการปฏิบัติงานร่วมระหว่างองค์กรต่างๆ และ     
ระบุปัญหาการทÓงานร่วมกันท่ีอาจเกิดข้ึนแจ้งให้ผู้บัญชาการทราบ:
 r	แจ้งปัญหาด้านทรัพยากร, การส่ือสาร, ยุทธวิธี และการปฏิบัติงาน 
ท่ีพบให้ทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินทราบและแก้ไข
 r	ร่วมประชุมวางแผนกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินเป็นระยะๆ 
ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ท้ังเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษเพ่ือและ 
ระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)
 r	บันทึกกิจกรรมท้ังหมดในเอกสาร Unit Log (ICS Form 214).
 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร
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หัวหน้าส่วนป¯ิบัติการ (Operation Section Chief)

 หัวหน้าส่วนปฏิบัติการ (Operation Section Chief) เป็นสมาชิกของ 
ทีมปฏิบัติการ (General Staff) มีหน้าท่ีรับผิดชอบต่อการปฏิบัติการ        
ในภารกิจท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บัญชาการเหตุการณ์ ดÓเนินการตาม       
Incident Action Plan ประสานงานและสนับสนุนการดÓเนินงานด้าน    
ปฏิบัติการ

ËัวËน้าส่วนปฏิบัติการ (Operation Section Chief) ÁÕËน้า·ÕèดังนÕ้ 
 1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
 2. รายงานตัวแก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานท่ีท่ีกÓหนด เพ่ือ 
รับมอบหมายงาน
 3. ติดเคร่ืองหมายสัญลักษณ์ หรืออ่ืนๆ ตามท่ีกÓหนด เพ่ือแสดงตน
 4. ทÓความเข้าใจโครงสร้างองค์กร (ICS Forms 201 and 203,  
resource lists, etc.).
 5. รับฟังการสรุปงานจากผู้บัญชาการเหตุการณ์หรือหัวหน้าส่วน 
ปฏิบัติการคนปัจจุบัน (ถ้ามี)
 6. จัดองค์กร มอบหมายงาน ให้คÓปรึกษาแนะนÓแก่ทีมท่ีทÓงาน 
ในพื้นที่ ปฏิบัติการโดยโครงสร้างภายใต้บังคับบัญชา ได้แก่ 
หัวหน้าสาขา (Branch Director), หัวหน้าพ้ืนท่ีหรือกลุ่ม (Division or 
Group supervisor), หัวหน้าหน่วย (Unit Leader), หัวหน้าทีมปฏิบัติงาน 
(Strike Team/Task force Leader), ผู้จัดการจุดระดมพล (Staging Area 
Manager)
 7. วางแผน IAP ร่วมกับทีมผู้บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน
 8. ประชุมสรุปสถานการณ์ร่วมกับหัวหน้าทีมทุกทีม
 9. ประเมินสถานการณ์ความพร้อม และทบทวนแนวทางปฏิบัติการ
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 10. อÓนวยการด้านการปฏิบัติการให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ        
โดยคÓนึงถึงความปลอดภัยและสวัสดิการของเจ้าหน้าท่ี
 11. ประสานงานด้านการปฏิบัติการกับหัวหน้าส่วนท่ีเก่ียวข้อง
 12. ประเมินทรัพยากร/บุคลากรและให้คÓแนะนÓในการนÓทรัพยากร     
และบุคลากรในการออกปฏิบัติงาน
 13. รายงานสถานการณ์ด้านปฏิบัติการและเหตุการณ์พิเศษต่อ           
ทีมผู้บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน
 14. จัดทÓบันทึกของการปฏิบัติงาน

Operation section chief checklist
 
 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง 
บางหัวข้อ อาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง

ภ�รกิจ/กิจกรรม
ระยะแรก
 r	ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
ฉุกเฉินทุกคน (Common Responsibilities)
 r	ติดเคร่ืองหมายสัญลักษณ์ หรืออ่ืนๆตามท่ีกÓหนดเพ่ือแสดงตน
 r	รับฟังการสรุปงานจากผู้บัญชาการเหตุการณ์และเจ้าหน้าที่       
ระดับบริหารอื่นๆ
 r	ทÓความเขา้ใจโครงสรา้งองค์กรและทรัพยากรท่ีมี (ICS Forms 
201 and 203, resource lists, etc.).
 r	เตรียมเอกสาร
   • Group Assignment List (204)
   • Unit Log (214)
   • Operational Planning
   • Work Sheet (215)
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	 r	ทบทวนเอกสาร

   • Initial Incident Briefing (201)
   • Radio Communication Plan (205)
   • Radio Requirements Work Sheet (216)

   • Air Operations Summary (220)
	 r	จัดองค์กร มอบหมายงาน ให้คÓปรึกษาแนะนÓ แก่ทีมท่ีทÓงาน 

ในพื้นที่ปฏิบัติการโดยโครงสร้างภายใต้บังคับบัญชา ได้แก่

   • หัวหน้าสาขา (Branch Director)
   • หัวหน้าพ้ืนท่ีหรือกลุ่ม (Division or Group supervisor)
   • หัวหน้าหน่วย (Unit Leader)
   • หัวหน้าทีมปฏิบัติงาน (Strike Team/Task force Leader)
   • ผู้จัดการจุดระดมพล (Staging Area Manager)

	 r	วางแผน IAP ร่วมกับทีมผู้บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน

	 r	ประชุมสรุปสถานการณ์ร่วมกับหัวหน้าทีมทุกทีม

	 r	เตรียมแผนปฏิบัติการของฝ่ายภายใต้แผน IAP  

   • ประเมินสถานการณ์ และทบทวนแนวทางปฏิบัติการ
   • ประเมินทรัพยากรท่ีมีและท่ีสามารถหาได้
   • คาดหมายสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นต่อไป เช่น สภาพ 

อากาศ โอกาสเกิดสึนามิฯ

   • ประเมินระบบการส่ือสาร
   • ประเมินผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนกับส่ิงแวดล้อมในพ้ืนท่ี
   • ประเมินค่าใช้จ่ายคร่าวๆและทรัพยากรท่ีจÓเป็นต้องใช้
   • มอบหมายทรัพยากรท่ีต้องใช้กับทีมงานระดับต่างๆ
	 r	สรุปภารกิจของทีมปฏิบัติงานเข้าในส่วนหน่ึงของ IAP 

Checklist
Operation
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	 r	สรุปภารกิจให้ทีม/หน่วยปฏิบัติงานทราบ และมอบ IAP ให้ทีมงาน
 r	แจ้งหน่วยทรัพยากรให้ทราบถึงทีม/หน่วยท่ีถูกส่งออกไปปฏิบัติ 
ภารกิจในพ้ืนท่ี  	

	 r	จัดระบบรายงานความต้องการทรัพยากรเข้าใน IAP
	 r	แจง้รายงานสถานการณ์เป็นระยะๆ ให้ทีม/หน่วยงานในความ
รับผิดชอบ
	 r	อÓนวยการด้านการปฏิบัติการให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ
โดยคÓนึงถึงความปลอดภัยและสวัสดิการของเจ้าหน้าท่ี
   • ติดต่อทีม/หน่วยเป็นระยะเพื่อประเมินความก้าวหน้า  
ของงาน, การปรับแผน, การเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์จากหน่วย 
ประเมิน/ทีม/หน่วย
   • ร่วมวางแผนแก้ไขเหตุการณ์ที่ยังไม่เรียบร้อย
   • ปรับแผน IAP และแจ้งทีมผู้บริหาร
	 r	การบริหารจัดการจุดระดมพล (Staging Area)
   • กÓหนดพื้นที่
   • ประเมินทรัพยากรที่ต้องใช้
   • ประเมินระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื ่อการสนับสนุน 
ทรัพยากรต่อเนื่อง เช่น น้Óมัน อาหาร สุขาภิบาล
   • ประสานงานฝ่ายบูรณาการการสนับสนุนเพ่ือสนับสนุน
ทรัพยากร
	 r	เตรียมทีม/หน่วยปฏิบัติงาน
   • รวมและจัดกลุ่มทีมงานจากทรัพยากรเดี่ยว/หน่วย/ทีม 
โดยประเมินจากความเชี่ยวชาญ สาขา ภารกิจ
   • แต่งตั้งหัวหน้าทีม
   • มอบหมายภารกิจ
   • ส่งมอบทรัพยากรท่ีต้องใช้ และระบบรายงานสถานการณ์ 
และความต้องการการสนับสนุนต่อเน่ือง
   • จัดระบบติดต่อส่ือสาร
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	 r	บริหารการปรับกÓลังทีมใหม่/การถอนกÓลัง 
   • เม่ือต้องการใช้ทีมงานลดลง หรือต้องการผู้ปฏิบัติงานใน 
ทีมสÓหรับภารกิจพิเศษ โดยให้ปรับทรัพยากรท่ีใช้ในภารกิจไปพร้อมกัน
   • กรณีถอนกÓลังให้แจ้งล่วงหน้าให้มากท่ีสุดก่อนมีการถอน 
กÓลัง
	 r	ประเมินความต้องการทรัพยากร/บุคลากร
   • ประเมินความก้าวหน้าของปฏิบัติการและสถานการณ์ล่าสุด
   • รับรายงานจากทีม/หน่วย
   • ความพอเพียงของทีมงาน
   • ความพอเพียงของทรัพยากรชนิดและปริมาณท่ีต้องการ
   • เวลาและสถานท่ีจัดส่ง
   • อÓนวยการและติดต่อส่ือสารการสนับสนุน
	 r	แจ้งแผนการสนับสนุนทรัพยากร/บุคลากรต่อฝ่ายบูรณาการการ 
สนับสนุน
   • ประเมินความต้องการทรัพยากรจากสถานการณ์การคาดการ 
ทรัพยากรท่ีต้องใช้
   • แจง้แผนปฏิบัติการการนÓทรัพยากรและบุคลากรในการ 
ออกปฏิบัติงาน 
	 r	รายงานสถานการณ์ด้านปฏิบัติการและเหตุการณ์พิเศษต่อทีม 
ผู้บริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน
   • รายละเอียด/ชนิดของเหตุการณ์ 
   • พ้ืนท่ี/ตÓแหน่ง
   • ขนาดความรุนแรง
   • ผู้ได้รับผลกระทบ (ไม่ควรแจ้งรายช่ือทางวิทยุ)
   • การปฏิบัติการท่ีทÓไปแล้ว
   • ความต้องการการสนับสนุน
   • บันทึกแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร
	 r	จัดทÓบันทึกของการปฏิบัติงาน (ICS Form-214)

Checklist
Operation
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ËัวËน้าส่วนวางá¼น (Planning Section Chief : PSC)

 หัวหน้าส่วนวางแผน (PSC) เป็นสมาชิกของทีมปฏิบัติการ        
(General Staff) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรวบรวม ประเมิน  
แจกจ่ายและใช้ข้อมูลสÓหรับประเมินสถานการณ์เหตุฉุกเฉินและ 
สถานะของทรัพยากร
 ส่วนวางแผนสามารถจัดหน่วยย่อยได้ 4 หน่วย ดังนี้
 1. หน่วยทรัพยากร (Resources Unit) : รับผิดชอบในการรายงานตัว 
(Check–In) และรักษาสถานะของเจ้าหน้าท่ีและเคร่ืองมืออุปกรณ์ ท่ีได้ 
รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
 2. หน่วยสถานการณ์ (Situation Unit) : รวบรวมและประเมินผล 
ข้อมูล สถานการณ์ จัดเตรียมการแสดงสถานการณ์และรายงานสรุป  
จัดทÓแผนท่ีและแนวการเคล่ือนตัวตามการคาดการณ์
 3. หน่วยเอกสาร (Documentation Unit) : จัดเตรียมแผนปฏิบัติการ 
เฉพาะเหตุ (Incident Action Plan : IAP) เก็บรักษาเอกสารท่ีเก่ียวกับ 
เหตุการณ์ท้ังหมด และให้บริการสÓเนาเอกสาร
 4. หน่วยถอนกÓลัง (Demobilization Unit) : เหตุการณ์ท่ีใหญ่ 
และซับซ้อน หน่วยนี้จะช่วยในการถอนกÓลังทรัพยากรที่ไม่ต้อง 
ปฏิบัติงาน ต่อไปให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย ปลอดภัย และประหยัด 
งบประมาณ

ข้อÁÙÅÁÕควาÁจÓàปšนสÓËรับ
 1. เข้าใจในสถานการณ์ปัจจุบัน
 2. คาดการณ์สถานการณ์ท่ีน่าจะเป็น
 3. เตรียมทางเลือกในการแก้ปัญหาสÓหรับเหตุฉุกเฉิน

Ëน้า·Õèรับ¼ิดªอบของËัวËน้าส่วนวางá¼น ÁÕดังนÕ้
 1. รับรายงานตัว (Check-in) เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงาน
 2. มอบหมายบุคลากรที่อยู่ ณ ที่เกิดเหตุ ให้ไปสังกัดตÓแหน่ง 
ต่างๆ ตามระบบบัญชาการเหตุการณ์ (ICS) ตามที่เห็นสมควร
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 3. รวบรวมและประมวลข่าวสารเกี่ยวกับเหตุฉุกเฉิน
 4. กÓกับดูแลการจัดทÓแผนเผชิญเหตุ (IAP)
 5. เตรียมข้อมูลให้ศูนย์บัญชาการ ณ ที่เกิดเหตุ (ICP) และ 
หัวหน้าส่วนปฏิบัติการ (OPS) เพ่ือใช้ในการเตรียมแผนเผชิญเหตุ (IAP)
 6. ร่วมประชุมวางแผนกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินเป็นระยะๆ
 7. จัดทÓรายการข้อมูลท่ีต้องการและแผนการรายงานข้อมูลสÓหรับ 
ส่วนต่างๆ ในระบบบัญชาการ ณ ท่ีเกิดเหตุ (ICS) สÓหรับการจัดเตรียม 
แผนเผชิญเหตุ (IAP)
 8. ประเมินความจÓเป็นในการเรียกใชท้รัพยากรท่ีมีความเช่ียวชาญ 
เป็นพิเศษ เพื่อใช้สนับสนุนการตอบโต้เหตุฉุกเฉิน
 9. ให้ข้อมูลผังองค์กรของส่วนวางแผนแก่หน่วยทรัพยากร         
รวมทั้งชื่อและตÓแหน่งที่บุคลากรได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
 10. พิจารณามอบหมายงานแก่ผู้เชี่ยวชาญทางเทคนิคตามความ 
จÓเป็น
 11. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกลยุทธ์ทางเลือก
 12. จัดต้ังและยกเลิกหน่วยปฏิบัติการพิเศษ (Strike Teams) หรือ 
หน่วยเฉพาะกิจ (Task forces) ตามความจÓเป็น
 13. จัดทÓการคาดการณ์สถานการณ์เป็นระยะ
 14. ประมวลและจัดแสดงรายงานสรุปสถานการณ์
 15. จัดทÓรายงานสรุปของสถานการณ์แก่ผู้ร้องขอตามความเหมาะสม 
และแจ้งให้ทีมปฏิบัติ (General Staff) รับทราบเม่ือมีการเปล่ียนแปลง
สถานการณ์ที่สÓคัญ
 16. ประสานแผนจราจร ณ ท่ีเกิดเหตุ (จากทีมงานสนับสนุนภาค 
พื้นดิน) แผนการเดินเรือ (จากทีมสนับสนุนทางเรือ) และแผน 
สนับสนุนอื่นๆ ให้อยู่ในแผนเผชิญเหตุ (IAP)

Section
Planning
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 17. ช้ีแจงให้หน่วยงานในส่วนวางแผนทราบเก่ียวกับการรายงาน        
ข้อมูลเหตุฉุกเฉิน
 18. เสนอแนะการลดและยุติการใช้ทรัพยากรแก่หน่วยบัญชาการ         
ณ ที่เกิดเหตุ (IC/UC)
 19. จัดทÓบันทึกการปฏิบัติงาน

Planning Section Chief Position Checklist 
 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง 

บางหัวข้ออาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง 

บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
 r	ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

ฉุกเฉินทุกคน (Common Responsibilities)

	 r	รายงานตัวแก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานท่ีท่ีกÓหนด เพ่ือ  

รับมอบหมายงาน

	 r	ติดเคร่ืองหมายสัญลักษณ์หรืออ่ืนๆ ตามท่ีกÓหนด เพ่ือแสดงตน

	 r	รับการสรุปจากผู้บัญชาการเหตุการณ์ หรือหัวหน้าส่วนวางแผน 

คนปัจจุบัน (ถ้ามี)

	 r	ประเมินสถานะของทรัพยากร ณ ปัจจุบัน (ICS Form 201).

	 r	ประเมินสถานการณ์ปัจจุบัน รวมท้ังงานขา่วกรอง (ICS Form 201).

	 r	ประเมิน/ทÓความเข้าใจเป้าหมายและยุทธวิธีการดÓเนินการ

	 r	จัดเตรียมแผนเผชิญเหตุ (IAP) หากผู้บัญชาการเหตุการณ์ต้องการ

	 r	ร่วมกÓหนดเวลาและสถานท่ีประชุมคร้ังแรก

	 r	ประเมินความต้องการแผนสÓรองกรณีมีเหตุฉุกเฉิน
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	r	ทÓความเข้าใจผังโครงสรา้งการบัญชาการ (ICS Forms 201 and 
203).
	r	แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายและแจ้งเจ้าหน้าท่ีทรัพยากรให้ระบุตÓแหน่ง
ท่ีแต่งต้ังแล้ว
	r	จัดทÓระบบติดตามและดูแลทรัพยากร
	r	สรุป ICS Form 201 ส่งสÓเนาให้ผู้บัญชาการเหตุการณ์ และ 
เจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ
	r	ให้คÓแนะนÓเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติกรณีมีการเปล่ียนแปลงท่ีสÓคัญของ 
สถานการณ์
	r	สรุปและเผยแพร่เอกสารข้อมูลตาม ICS Form 209 และเอกสาร 
สÓคัญอ่ืนๆ :
	r	ส่งมอบใหผู้้บริหารหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ ตามระยะเวลาที ่    
กÓหนด หรือเมื่อร้องขอ
	r	ส่งสÓเนาให้เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์
	r	เตรียมแผนท่ีของจุดเกิดเหตุ รายละเอียดข้อมูลท่ีต้องการรวบรวม
จากเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีและจุดบัญชาการ ณ ท่ีเกิดเหตุ
	r	เตรียมแผนสÓรองกรณีฉุกเฉิน :
   • ประเมินและคาดการสถานการณ์และสถานะของทรัพยากร
   • จัดทÓและเสนอแผนสÓรอง (เม่ือมีความจÓเป็นต้องใช้)
   • เตรียมทรัพยากรของแผนสÓรองกรณีฉุกเฉิน
   • บันทึกแผนสÓรองเสนอผู้บัญชาการเหตุการณ์และ
    ฝ่ายปฏิบัติการ เพื่อรวมไว้ในเอกสาร IAP
	r	ประชุมย่อยกับผู้บัญชาการเหตุการณ์และหัวหน้าฝ่ายปฏิบัติการ 
ก่อนประชุมวางแผนร่วมโดยพิจารณาเร่ืองยุทธวิธี โครงสร้างองค์กร 
และสถานะของทรัพยากร
	r	ร่วมประชุมวางแผนกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินเป็นระยะๆ
	r	ให้คÓแนะนÓการเตรียม IAP และการแจกจ่ายแก่ผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ จนถึงระดับพื้นที่และกลุ่มปฏิบัติการ : 

Checklist
Planning
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   • ดÓเนินการให้ข้อมูลสÓคัญเพื่อทÓแผนและกÓหนดตาราง 
เวลาการรายงานข้อมูลสÓหรับเตรียม IAP. 
   • จัดให้ข้อมูลเหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีอาจเกิดข้ึนสามารถส่งต่อให้ 
ผู้บริหารและหน่วยปฏิบัติสามารถตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว 
   • ประสานงานกับฝ่ายส่งกÓลังบÓรุง เรื่องความต้องการ 
ทรัพยากรทุกประเภท ก่อนประกาศใช้ IAP.
   • บันทึกรายละเอียดการเงิน/บัญชีลงใน IAP เพ่ือส่งมอบ     
ให้ฝ่ายการเงิน/บริหาร
   • เมื่อมีการปรับ IAP ต้องแจ้งและกระจายแก่บุคลากร          
ตามความเหมาะสม
	r	ประสานและทÓแผนการคมนาคมขนส่งร่วมกับฝ่ายปฏิบัติ 
และหน่วยสนับสนุน
	r	เตรียมมาตรการเพ่ือความปลอดภัยร่วมกับเจ้าหน้าท่ีความปลอดภัย
	r	เตรียมแผนติดต่อสื่อสารและแผนด้านการแพทย์ร่วมกับฝ่าย          
ส่งกÓลังบÓรุง
	r	ใหมี้การกระจายขอ้มูลสถานการณ์และการคาดการสถานการณ์ 
จากฝ่ายวางแผนเป็นระยะๆ
	r	รวบรวมรายงานการพยากรณ์อากาศ (กรณีจÓเป็น)
	r	ระบุทรัพยากรพิเศษที่จÓเป็นต้องใช้ร่วมกับฝ่ายปฏิบัติการและ                       
ผู้บัญชาการแล้วประสานกับฝ่ายส่งกÓลังบÓรุง
	r	ประเมินอัตรากÓลังให้ครอบคลุมภารกิจ 24 ช่ัวโมง
	r	ประชุมพบปะในฝ่ายเป็นระยะเพื่อสื่อสารและประสานงาน 
ภายในฝ่าย
	r	เตรียมแผนถอนกÓลัง (กรณีจÓเป็น)
	r	จัดเตรียมเอกสารสÓคัญสÓหรับส่งมอบให้ผู้รับช่วงบริหารเมื่อ        
ทีมบัญชาการเหตุฉุกเฉินถอนตัว/เสร็จส้ินภารกิจ

Checklist
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	 r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ท้ังเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษ      
เพ่ือและระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ Debrief 
	 r	ตรวจสอบมาตรการเพ่ือความปลอดภัยของเจ้าหน้าท่ีในฝ่าย
	 r	บันทึกกิจกรรมในแบบบันทึก (ICS Form 214).
	 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร
 

ËัวËน้าËน่วÂส¶านการ³์ (Situation Unit Leader) 
 หัวหน้าหน่วยสถานการณ์ มีหน้าที่รวบรวมและประเมินข้อมูล 
เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบันและอนาคต เกี่ยวกับการรั่วไหลและ      
การตอบโต้เหตุ ซึ่งรวมถึงการประมวลข้อมูลเกี่ยวกับชนิดและ 
ปริมาณของสารเคมีที่รั่วไหล ตÓแหน่งปัจจุบันของสารเคมี ลักษณะ
การเคลื่อนตัว/การแพร่กระจายและผลกระทบต่อแหล่งทรัพยากร 
ธรรมชาติ อีกท้ังเตรียมขอ้มูลใหกั้บผู้เช่ียวชาญ ดา้นระบบสารสนเทศ 
ภูมิศาสตร์ เพื่อจัดทÓแผนที่ของสถานการณ์ในปัจจุบันและอนาคต 
และจัดเตรียมรายงานให้แก่หัวหน้าส่วนวางแผน (PSC)

Ëน้า·ÕèควาÁรับ¼ิดªอบของËัวËน้าËน่วÂส¶านการ³์ ÁÕดังนÕ้
 1. รับฟังการบรรยายสรุปและข้อสั่งการพิเศษจากหัวหน้าส่วน  
วางแผน (PSC)
 2. เข้าร่วมการประชุมวางแผนตามท่ีได้รับมอบหมาย
 3. จัดเตรียมและจัดแสดงสถานะของเหตุการณ์เป็นระยะ
 4. รวบรวมข้อมูลเหตุการณ์เป็นระยะ และให้ทันต่อเหตุการณ์
 5. เตรียมการคาดการณ์เป็นระยะตามท่ีจะมีการร้องขอจากหัวหน้า 
ส่วนวางแผน (PSC)
 6. จัดทÓ จัดแสดงและแจกจ่ายข้อมูลทรัพยากร รวมท้ังข้อมูลของ       
สถานการณ์ตามท่ีต้องการในศูนย์ข่าวสารร่วม (Joint Information Center)
 7. จัดทÓรายงานสรุปสถานการณ์ให้กับผู้ร้องขอตามความเหมาะสม
 8. ให้บริการรูปภาพและแผนท่ีท่ีเก่ียวข้อง
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SituationUnit Checklist
Situation

Situation Unit Leader Position Checklist   

 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง 
บางหัวข้ออาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง
บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
ฉุกเฉินทุกคน (Common Responsibilities)
	 r	รายงานตัวแก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานที่ที่กÓหนด           
เพ่ือรับมอบหมายงาน
	 r	รับฟังการสรุปจากหัวหน้าฝ่ายวางแผน
	 r	ทบทวนสถานการณ์เหตุการณ์ตาม ICS Form 201
  • ประเมินเป้าหมายและยุทธวิธีปฏิบัติ
  • ประเมินแผนสÓรองกรณีฉุกเฉินหากจÓเป็น
  • ระบุรายงานเหตุการณ์ที่จÓเป็น/ห้วงเวลาที่ต้องรายงาน 
ท้ังรายงานภายในและภายนอก
	 r	ทÓความเข้าใจผังโครงสร้างการบัญชาการ (ICS Forms 201 and 
203).
	 r	จัดอัตรากÓลังในหน่วย :
  • เตรียมเจ้าหน้าท่ีประเมินสถานการณ์ในพ้ืนท่ี
  • ร้องขอเจ้าหน้าท่ีชÓนาญการพิเศษหากจÓเป็น
	 r	ดูแลบริหารจัดการเจ้าหน้าท่ีเทคนิคหากจÓเป็นอาจตอ้งแต่งต้ัง 
ผู้เชี่ยวชาญเข้าร่วมดูแลแนะนÓ
  • สรุปสถานการณ์ปัจจุบันให้เจ้าหน้าท่ีเทคนิค
  • มอบหมายผู้รับผิดชอบการวิเคราะห์ข้อมูล
  • แจ้งเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับกÓหนดการการทÓงานและรูปแบบ 
เอกสาร รายงานติดตามความก้าวหน้าการดÓเนินงานอย่างต่อเน่ือง
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	r	รวบรวมและแสดงสถานการณ์ให้เจ้าหน้าท่ีในศูนย์บัญชาการรับทราบ:
   • เตรียมข้อมูลสารสนเทศที่สÓคัญ เช่น สภาพภูมิศาสตร ์
ประชากร สถานท่ีสÓคัญส่ิงแวดล้อมท่ีมีความเส่ียง ท่ีต้ังหน่วยปฏิบัติงานฯ
   • เตรียมแผนท่ีท่ีเหมาะสม
   • ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูลก่อนปิดประกาศ 
หรือแจกจ่าย
   • วางผังบริเวณเกิดเหตุ พิกัด สถานท่ีปฏิบัติงาน เส้นทาง 
คมนาคม แสดงแผนท่ีน้ีในบริเวณวางแผนงาน
   • เพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืนท่ีจÓเป็น เช่น สภาพอากาศ สรุป 
สถานการณ์
   • ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา
	r	จัดเตรียมภาพและแผนท่ี:
   • ภาพถ่ายอาจจÓเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน การวางแผน 
การประชาสัมพันธ์และการ
   • ให้ใช้กล้องดิจิตอลในการบันทึก
   • รวบรวมภาพถ่ายทุกคร้ังเม่ือเสร็จส้ินภารกิจ
   • ร้องขอหรือจัดทÓแผนท่ี/แผนผังพิเศษกรณีจÓเป็น
   • จัดเตรียมแผนท่ีของพ้ืนท่ีปฏิบัติการใหเ้ป็นส่วนหน่ึงของ IAP
	r	เตรียมการประเมินสถานการณ์ การคาดการณ์ การวิเคราะห์เพ่ือให้ 
ผู้บัญชาการและฝ่ายปฏิบัติการเตรียมข้อมูลสÓหรับทางเลือกของภารกิจ:
   • ทบทวนสถานการณ์และการคาดการสถานการณ์และทรัพยากร
   • เตรียมยุทธวิธีทางเลือก
   • ระบุทรัพยากรท่ีใช้สÓรองกรณีฉุกเฉิน
   • สร้างทางเลือกอื่นๆในการปฏิบัติภารกิจและนÓเสนอ          
ผู้บัญชาการเหตุการณ์และฝ่ายปฏิบัติเป็นเอกสารรวมอยู่ใน IAP, โดยใช้ 
ICS Form 204 แผนสÓรองกรณีฉุกเฉิน

Checklist
Situation
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Checklist
Documentation

   • สอบถามพูดคุยกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่อยู่ระหว่าง        
พักกะงานถึงประสิทธิภาพของยุทธวิธีและการปฏิบัติ รวมถึงภารกิจท่ี 
เสร็จส้ินแล้ว และภารกิจท่ียังค้างอยู่
	 r	รวบรวมข้อมูลการพยากรณ์อากาศของพ้ืนท่ี
	 r	เตรียมสรุปสถานการณ์ Incident Status Summary (ICS Form 
209) และรายงานสถานการณ์อ่ืนๆ ซ่ึงไดม้อบหมายใหมี้ผู้รับผิดชอบ  
จากการประชุมวางแผน:
   • สÓเนาให้ผู้บัญชาการเหตุการณ์และเจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ
   • ส่งสÓเนาให้หน่วยงานบริหารและหน่วยอ่ืนๆ ตามจÓเป็น
	 r	ร่วมประชุมวางแผนกรณีหากได้รับการร้องขอ
	 r	เตรียมการคาดการเหตุการณ์เป็นช่วงเวลา หรือเม่ือได้รับการร้องขอ 
จากฝ่ายวางแผน แจ้งผู้บัญชาการและเจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ กรณีสถานการณ์ 
เปลี่ยนแปลงที่ไม่คาดคิด
	 r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ทั้งเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษ        
เพื่อและระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ Debrief
	 r	บันทึกกิจกรรมท้ังหมด (ICS Form 214).
	 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร

Documentation Unit Leader Position Checklist 
 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง 
บางหัวข้ออาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง                  
บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
ทุกคน (Common Responsibilities)
	 r	รับฟังการสรุปจากหัวหน้าฝ่ายวางแผน
	 r	จัดกÓลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยรวมท้ังเจ้าหน้าท่ีในการผลัดเวร
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	 r	เตรียมพื้นที่ปฏิบัติงาน:
  • เตรียมระบบและเจ้าหน้าที่รองรับการทÓสÓเนาเอกสาร       
ในการปฏิบัติภารกิจขนาดใหญ่
	 r	เตรียมระบบการจัดหมวดหมู่เอกสาร
	 r	ช่วยทÓสÓเนาเอกสารเมื่อมีการร้องขอ
	 r	ประมาณการและทÓสÓเนาแผนเผชิญเหตุ (IAP) แจกจ่ายให้  
พอเพียง
	 r	เตรียมสÓเนาแบบบันทึกและรายงานในการปฏิบัติงาน
	 r	รับและจัดหมวดหมู่รายงานและเอกสารของเจ้าหน้าที่ฝ่าย 
ต่างๆ
	 r	ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารก่อนจัดเก็บ
	 r	จัดระบบรักษาความปลอดภัยของเอกสารปกปิด
	 r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ท้ังเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษ      
เพื่อระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)
	 r	บันทึกกิจกรรมทั้งหมด (ICS Form 214).
	 r	ส่งมอบเอกสารข้อมูลเหตุการณ์ให้ฝ่ายวางแผน

Demobilization Unit Leader Position Checklist
 

 หัวขอ้ต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมสÓคัญข้ันต่ÓของตÓแหน่ง       
บางหัวขอ้อาจทÓคร้ังเดียว แต่บางข้อตอ้งทÓต่อเน่ือง หรือทÓซ้Óหลายคร้ัง             
บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
ทุกคน (Common Responsibilities)

Checklist
Documentation
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	 r	รับฟังการสรุปจากหัวหน้าฝ่ายวางแผน:

   • วางเป้าหมายการถอนกÓลัง การเรียงลÓดับความสÓคัญ 

และปัญหาอุปสรรคของการถอนกÓลัง

	 r	ทบทวนบันทึกขอ้มูลทรัพยากรเพ่ือประเมินกิจกรรมการถอน

กÓลัง:

   • ตรวจดูระบบติดตามทรัพยากร
   • ตรวจดูทะเบียนผู้เข้าปฏิบัติงาน Check-in forms.

   • ตรวจดูรายการทรัพยากรสÓคัญๆ Master resource list.

	 r	ประชุมกับตัวแทนหน่วยงานต่างๆ เพื่อตัดสินใจ:

   • หน่วยงานใดบ้างที่ไม่ร่วมถอนกÓลังพร้อมกัน
   • ที่พักและความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่
   • วิธีการประสานการปฏิบัติของหน่วยช่วยเหลือต่างๆ
	 r	ประเมินสถานะทรัพยากรและคาดการความต้องการร่วมกับ 

ฝ่ายปฏิบัติการ

	 r	ประเมินทรัพยากรคงคลังและเวลาการขนย้าย

	 r	ตัดสินใจร่วมกับส่วนส่งกÓลังบÓรุงในการใช้ทรัพยากร เช่น 

ยานพาหนะ, อุปกรณ์ทดแทนฯ

	 r	ตัดสินใจร่วมกับฝ่ายต่างๆ เพื่อระบุเวลายุติการทÓงาน

	 r	เตรียมแผนถอนกÓลัง (ICS Form 221):

   • ประชุมเตรียมกระบวนการถอนกÓลัง
   • มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบและภารกิจของผู้ปฏิบัติ
   • จัดลÓดับก่อนหลังของหน่วยและทรัพยากรท่ีจะถอนกÓลัง
   • จัดทÓแนวปฏิบัติ ขั้นตอน ลÓดับขั้นตอนวีธีการ
   • เตรียมแผนที่ หมายเลขโทรศัพท์ คÓแนะนÓและอื่นๆ

Checklist
Documentation
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   • แผนความต่อเน่ืองของปฏิบัติการ :
    - การประชาสัมพันธ์
    - ฝ่ายการเงินและบริหาร
    - อ่ืนๆ
   • มอบหมายผู้รับเอกสารท่ีมาล่าช้า
   • เตรียมแผนถอนกÓลังให้เจ้าหน้าท่ี Incident Command Post 
ซ่ึงการถอนกÓลังทÓหลังสุดและจะดÓเนินการต่อเม่ือ:
    - หน่วยงานสามารถรองรับภารกิจต่อเน่ืองทดแทนได้
    - สามารถควบคุมเหตุการณ์ได้แล้ว
    - หมดภารกิจของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบัติภารกิจในพ้ืนท่ี ยกเวน้ 
เจ้าหน้าที่ซึ่งถูกมอบหมายให้ทÓภารกิจเก็บ
    - ลดขนาดของศูนย์ปฏิบัติการลงหรืออยู่ระหว่างปิดศูนย์
    - ส่วนวางแผนสรุปจบภารกิจ
    - การฟ„น้ฟู/การเก็บงานเรียบร้อยหรือมีผู้รับช่วงงานต่อแล้ว
    - ฟ„้นฟูสภาพจิตใจทีมงาน
	r	รับอนุญาตให้ใช้แผนถอนกÓลัง (ICS Form 221) จากหัวหน้าฝ่าย 
วางแผน
	r	แจกจ่ายแผนถอนกÓลัง (ICS Form 221) ให้ผู้ก�าลังปฏิบัติภารกิจ 
และผู้อยู่ในกะพัก
	r	ประเมินติดตามการดÓเนินการตามแผนถอนกÓลัง (ICS Form 221).
	r	สนับสนุนการประสานการปฏิบัติการถอนกÓลัง (ICS Form 221).
	r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ทั้งเหตุการณ์ปกติและ
เหตุการณ์พิเศษ เพื่อและระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)
	r	บันทึกกิจกรรมปฏิบัติ (ICS Form 214).
	r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร

Checklist
Documentation
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หัวหน้าส่วนบูรณาการการส่งกÓลังบÓรุง 
(Logistics Section Chief : LSC) 

 หัวหน้าส่วนส่งกÓลังบÓรุง เป็นสมาชิกของทีมปฏิบัติการ (General Staff) 
มีหน้าที ่ร ับผิดชอบเกี ่ยวกับการจัดเตรียมสถานที ่การบริการและ 
วัสดุอุปกรณ์ เพ่ือสนับสนุนการตอบโต้เหตุ หัวหน้าส่วนส่งกÓลังบÓรุง  
มีส่วนร่วมในการจัดทÓและดÓเนินการตามแผนเผชิญเหตุ (IAP) ตลอดจน 
การจัดองค์กรและกÓกับ ดูแลสาขา/หน่วยต่างๆ ภายในส่วนส่งกÓลังบÓรุง

หน้า·ี่ความรับ¼ิดชอบ¢องหัวหน้าส่วนกÓลังบÓรุง มีดังนี้
 1. รับผิดชอบหน่วยงานในส่วนส่งกÓลังบÓรุง
 2. มอบหมายงานและช้ีแจงหน้าท่ีในเบ้ืองต้นให้แก่เจ้าหน้าท่ีในส่วน
 3. แจ้งข้อมูลช่ือ และตÓแหน่งของบุคลากรท่ีได้รับมอบหมายงานใน          
เบ้ืองต้นของส่วนส่งกÓลังบÓรุงแก่หน่วยทรัพยากร
 4. ร่วมประชุมจัดทÓแผนเผชิญเหตุ (IAP)
 5. ระบุความต้องการเก่ียวกับการบริการและการสนับสนุน สÓหรับ                      
การปฏิบัติการท่ีได้วางแผนหรือท่ีคาดไว้
 6. ให้ความเห็นและร่วมทบทวนแผนการส่ือสาร แผนการแพทย์ 
ฉุกเฉิน แผนการจราจร แผนการเดินเรือ และแผนอ่ืนๆ
 7. ประสานงานและดÓเนินการในการร้องขอทรัพยากรเพ่ิมเติม
 8. ทบทวนแผนเผชิญเหตุ (IAP) และประเมินความต้องการของ 
ส่วนต่างๆ สÓหรับการปฏิบัติการในช่วงต่อไป
 9. ให้ข้อมูลเก่ียวกับศักยภาพการให้บริการและการสนับสนุน
 10. เตรียมการให้บริการและการสนับสนุนตามแผนเผชิญเหตุ (IAP)
 11. ประเมินความต้องการของการให้บริการและการสนับสนุนใน 
อนาคต
 12. รับแผนการถอนกÓลังจากส่วนวางแผน
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 13. เสนอแนะการถอนกÓลังทรัพยากรใหเ้ป็นไปตามแผนการถอน
กÓลัง
 14 ดูแลด้านสวัสดิการและความปลอดภัยในการส่งกÓลังบÓรุงของ 
เจ้าหน้าที่
 15. จัดทÓบันทึกของการปฏิบัติงาน

ส่วนบูรณาการการส่งกÓลังบÓรุง (Logistics Section)
 หน่วยย่อยต่างๆ ในส่วนน้ีรับผิดชอบในการจัดหาบริการและการ 
สนับสนุนต่างๆ ตามความตอ้งการของเหตุการณ์ ภายใตก้ารกÓกับดูแล 
ของหัวหน้าส่วนส่งกÓลังบÓรุงที่อาจมีผู้ช่วยตามความเหมาะสม

ส่วนส่งกÓลังบÓรุง ประกอบäปด้วยส่วนต่างæ และมีหน้า·ี่ ดังนี้
 หน่วยส่ือสาร (Communications Unit) จัดทÓแผนการส่ือสารแจกจ่าย 
อุปกรณ์/วิธีการส่ือสาร และจัดต้ังศูนย์ส่ือสาร (Incident Communications 
Center)
 หน่วยเสบียง (Food Unit) รับผิดชอบการจัดหาอาหารและน้Óด่ืม    
สÓหรับแต่ละสถานท่ีสนับสนุนปฏิบัติการ รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีในส่วน  
ปฏิบัติการท่ีกÓลังปฏิบัติงาน
 หน่วยพัสดุ (Supply Unit) จัดซ้ือและจัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์ ระดม      
กÓลังเจ้าหน้าท่ีเข้าปฏิบัติงานในระบบ ICS การส่ังซ้ือทรัพยากรทุกอย่าง 
ต้องผ่านหน่วยน้ี
 หน่วยสถานท่ีสนับสนุนปฏิบัติการ (Facilities Unit) จัดต้ังสถานท่ี 
ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานตอบโต้เหตุ แต่งต้ังผู้จัดการเพ่ือดูแล        
ฐานปฏิบัติการ (Incident Base) และท่ีพัก (Camp) รวมท้ังรักษาความ  
ปลอดภัยในสถานท่ีและบริเวณท่ีเกิดเหตุโดยรวม
 หน่วยสนับสนุนภาคพ้ืนดิน (Ground Support Unit) อÓนวยความสะดวก 
ด้านการขนส่ง การจัดหาเช้ือเพลิงสÓหรับพาหนะท่ีใชใ้นการปฏิบัติงาน
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 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญขั้นต่�าของ             
ต�าแหนง่บางหวัขอ้อาจท�าครัง้เดยีว แตบ่างขอ้ตอ้งท�าตอ่เนือ่งหรอืท�า
ซ้�าหลายครั้ง บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าสาขา หรือ
หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน        
ทุกคน (Common Responsibilities)
	r	รายงานตัว แก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานท่ีท่ีก�าหนด         
เพ่ือรับมอบหมายงาน
	r	ติดเคร่ืองหมายสัญลักษณ์หรืออ่ืนๆ ตามท่ีก�าหนด เพ่ือแสดงตน
	r	ท�าความเข้าใจโครงสร้างองค์กร (ICS Forms 201 and 203, 
resource lists, etc.)
	r	รับฟังการสรุปงานจากผู้บัญชาการเหตุการณ์หรือหัวหน้าส่วน
ส่งก�าลังบ�ารุงคนปัจจุบัน (ถ้ามี)
	 	 	 r	ทบทวนสถานการณ์และสถานะของทรัพยากรท่ีจ�าเป็น  
ต้องใช้ของเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายภารกิจ
	 	 	 r	ประเมินความเหมาะสมของสถานท่ีปฏิบัติงานและ      
หรือจัดหาสถานท่ีใหม่
	r	ประเมินและปรับสภาพของท่ีท�างานให้มีความเหมาะสมกับ      
การปฏิบัติงาน
	r	ประเมินความเหมาะสม พอเพียงของทรัพยากร และระบบ         
การส่ือสาร
	 r	จัดก�าลังเจ้าหน้าท่ีเข้าปฏิบัติการในส่วนส่งก�าลังบ�ารุง
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	 r	สรุปภารกิจ มอบหมายงาน ก�าหนดพ้ืนท่ีปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าท่ี           
ในส่วน
	 		r	สรุปสถานการณ์
	 		r	สรุปภารกิจและประเภทของการสนับสนุนซึ่งสามารถ
ให้ได้เมื่อร้องขอ
	 		r	แจ้งชื่อผู้ประสานงานการสนับสนุนทรัพยากรของ
หน่วยอื่นๆ และสถานที่ติดต่อ
	 r	ร่วมประชุมวางแผนกับผู้บริหารกับทีมบริหารสถานการณ์
ฉุกเฉินเป็นระยะๆ
	 r	ร่วมประชุมเตรียมแผนเผชิญเหตุ (IAP) :
	 		r	แจ้งทรัพยากรที่มีอยู่ความต้องการการสนับสนุน
ประเมินความขาดแคลน ระยะเวลาตอบสนองต่อทรัพยากรที่ส�าคัญ
	 		r	ประเมินภารกิจล่วงหน้าเพื่อเตรียมทรัพยากร รวมทั้ง
การเตรียมแผนส�ารองกรณีฉุกเฉิน
 • อะไรคือเครื่องมืออุปกรณ์/ทรัพยากร
  จ�าเป็นต่อการปฏิบัติการ
  - ณ จุดเกิดเหตุ
  - ส�าหรับการประสานงาน
 • เรามีทรัพยากรอะไรอยู่แล้วบ้างความแน่นอน
  ของทรัพยากรที่คาดว่ามี
 • เราจะรับการสนับสนุนทรัพยากรได้จากที่ใด
 • เมื่อไรจะมาถึง
 • เราต้องท�าอย่างไรบ้างเพ่ือให้ได้ทรัพยากรเหล่าน้ัน
	 		r	เตรียมและบันทึก Incident Communications Plan 
(ICS Form 205)

Checklist
Logistics
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	 	 	 r	เตรียมและบันทึก Medical Plan (ICS Form 206)
	 	 	 r	เตรียมแผนขนส่ง
	 r	ทบทวน IAP และเตรียมประเมินการปฏิบัติภารกิจในช่วงถัดไป
	 r	ประเมินอัตราก�าลังให้ครอบคลุมภารกิจ 24 ช่ัวโมง
	 r	หาแหล่งทรัพยากรสนับสนุนเพ่ิมเติม
	 r	ประชุมส่วนก�าลังบ�ารุงเป็นระยะตามความเหมาะสม
	 r	ประสานงานกับผู้บริหารและหน่วยอ่ืนๆ เป็นระยะ
	 r	ดูแลสวัสดิการและความปลอดภัยของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงาน     
ทุกส่วน
	 r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ท้ังเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษ 
เพ่ือและระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)
	 r	บันทึกกิจกรรมของฝ่ายท้ังหมด (ICS Form 214).
	 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร

หัวหน้�หน่วยสื่อส�ร (Communication	Unit	Leader	:	CUL)  

 หวัหนา้หนว่ยสือ่สารปฏบิตังิานภายใตก้ารก�ากบัดแูลของหวัหนา้
ส่วนส่งก�าลังบ�ารุง โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท�า แผนการใช้
เครือ่งมอือปุกรณแ์ละสถานทีส่�าหรบัการสือ่สารอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
ติดตั้งและทดสอบเครื่องมือสื่อสาร ก�ากับดูแลการท�างานของศูนย์
สื่อสารเหตุฉุกเฉิน (Incident Communication Center) แจกจ่าย 
เครือ่งมอืสือ่สารไปยงัเจา้หนา้ทีท่ีป่ฏิบตักิาร และดแูลรกัษาซอ่มแซม
เครื่องมือสื่อสาร

หน้�ที่คว�มรับผิดชอบของหัวหน้�หน่วยสื่อส�ร	มีดังนี้
 1. รับฟังการบรรยายสรุปจากหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุง
 2. พิจารณาความต้องการของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการในหน่วย
 3. ให้ความเห็นเก่ียวกับศักยภาพและข้อจ�ากัดในการส่ือสาร
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 4. จัดท�าและปฏิบัติตามแผนการสื่อสารในการตอบโต้เหตุ

 5. ดูแลให้มีการจัดตั้งศูนย์สื่อสารเหตุฉุกเฉิน 

(Incident Communication Center)

 6. ตดิตัง้ระบบเชือ่มขอ้มลูเบอร์โทรศพัทแ์ละทีอ่ยูข่องประชาชน

 7. พิจารณาก�าหนดสถานที่ที่เหมาะสมในการรับ-ส่งข่าวสาร

 8. ดูแลให้มีการติดตั้งและทดสอบระบบสื่อสาร

 9. ดแูลใหม้รีะบบตรวจสอบจ�านวนและการน�าเคร่ืองมอืสือ่สาร

ไปใช้

 10. ดูแลให้มีการแจกจ่ายวิทยุมือถือส่วนบุคคลตามแผนการส่ือสาร         

ทางวิทยุ

 11. เตรียมข้อมูลทางเทคนิค เกี่ยวกับ

   • ความพอเพียงของระบบสื่อสารที่ใช้ในการปฏิบัติการ 
    ณ ปัจจุบัน

   • ข้อจ�ากัดทางภูมิศาสตร์ต่อระบบสื่อสาร
   • ศักยภาพของเครื่องมือ
   • จ�านวนและประเภทของเครื่องมือที่มีการน�ามาใช้
   • ปัญหาที่อาจพบจากการใช้เครื่องมือสื่อสาร

 12. ก�ากับดูแลการด�าเนินงานต่างๆ ของหน่วยสื่อสาร

 13. จัดท�าบันทึกการใช้งานของเครื่องมือสื่อสารทั้งหมดตาม  

ความเหมาะสม

 14. ดูแลให้มีการทดสอบและซ่อมแซมเครื่องมือและอุปกรณ์

 15. รับเครื่องมือสื่อสารกลับจากหน่วยที่ถอนก�าลังกลับจากการ      

ปฏิบัติงาน

 16. บันทึกการปฏิบัติงาน

Unit
Communication
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 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญข้ันต่�าของต�าแหน่ง 
บางหัวข้ออาจท�าคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องท�าต่อเน่ือง หรือท�าซ้�าหลายคร้ัง

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
ฉุกเฉินทุกคน (Common Responsibilities)
	 r	รบัการสรปุจากหวัหน้าสว่นสง่ก�าลังบ�ารุงหรือผู้บงัคบับญัชา 
ตามสายงาน
	 r	จัดเจ้าหน้าที่ประจ�าหน่วยตามความเหมาะสม:
	 		 r	จัดเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดการศูนย์สื่อสารและเจ้าหน้าที่       
สั่งการหน่วยเคลื่อนที่ต่างๆ
	 		 r	จัดเจ้าหน้าท่ีประจ�าหน่วยสายด่วนให้มีจ�านวนเหมาะสม
ส�าหรับการตอบสายด่วนและมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบเครื่องแฟกซ์
 r	ประเมินระบบสื่อสาร/ความถี่คลื่น ให้ค�าแนะน�าขีดความ
สามารถด้านการสื่อสารและข้อจ�ากัด
	 r	จัดท�าแนวทางการสื่อสารและการไหลเวียนข่าวสารที่มี
ประสิทธิภาพ ทั้งภายในและภายนอกศูนย์บัญชาการเหตุการณ์
	 r	ประเมินจ�านวนคู่สายที่รองรับระบบงาน อาจต้องเพิ่มคู่สาย 
หากจ�าเป็น
	 r	เตรยีมแผนการสือ่สาร Incident Communications Plan (ICS             
Form 205):
	 		 r	ศึกษาโครงสร้างองค์กร
	 		 r	ระบุภารกิจท่ีมีความเส่ียงสูงและเตรียมการส่ือสารให้
รองรับภารกิจ
	 		 r	มอบหมายผู้รับผิดชอบต่อการส่ือสารให้ติดต่อประสาน
กับทุกหน่วยปฏิบัติการได้ รวมท้ังอาสาสมัครและองค์กรอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง
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			r	ก�าหนดระบบการส่ือสารท่ีจ�าเป็นของหน่วยส่ังการต่างๆ
			r	ก�าหนดระบบการส่ือสารเพ่ือการสนับสนุนตามการร้องขอ
			r	ก�าหนดวิธีปฏิบัติงานพิเศษส�าหรับเคร่ืองมือส่ือสารของ  
ระบบการบัญชาการ
	r	น�าหมายเลขโทรศัพท์มือถือเข้าเป็นระบบหน่ึงของแผนการส่ือสาร 
(ICS Form 205):
			r	ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานส�าคัญซ่ึงจะถูกใช้      
เป็นพิเศษ จัดเตรียมและมีหมายเลขโทรศัพท์เป็นเอกสารของหน่วยงาน                  
ท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจตามโครงสร้างการปฏิบัติการ เช่น ท่ีพักพิง, ท่ีพัก        
ผู้ส่ือข่าว, จุดประสานงานฯ
			r	ระบุหมายเลขโทรศัพท์พิเศษท่ีใช้เฉพาะบุคคลและภารกิจ
เตรียมหมายเลขโทรศัพท์เฉพาะส�าหรับสายเรียกเข้าพิเศษเฉพาะภารกิจ  
และแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานและเจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องทราบ
			r	ห้ามเผยแพร่หมายเลขเฉพาะ ส�าหรับปฏิบัติการให้สาธารณชน 
ทราบ
	r	ด�าเนินการให้สามารถติดต่อส่ือสารกับเครือข่ายวิทยุอาสาสมัครได้
	r	เตรียมสมุดบันทึกหมายเลขโทรศัพท์และความถี่คลื่นวิทยุให้     
เที่ยงตรง และสามารถหยิบใช้ได้ง่าย
	r	ประเมินความต้องการและเสาะหาเครือข่ายเสริมหากจ�าเป็น :
			r	ร้องขอจากหน่วยจัดหาเม่ือได้รับการอนุญาตจากหัวหน้าส่วน
ก�าลังบ�ารุง
			r	อาจร้องขอระบบส�ารองฉุกเฉินจากหน่วยงานกลางภาครัฐอ่ืนๆ
	r	บันทึกรายละเอียดเคร่ืองมือท่ีช�ารุดและด�าเนินการซ่อมแซม
	r	ด�าเนินการให้การใช้ระบบและเคร่ืองมือส่ือสารโปร่งใสตรวจสอบได้
	r	แจ้งข้อมูลด้านเทคนิค ได้แก่ :

Checklist
Communication
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	 	 	 r	ขนาดและขีดความสามารถของการส่ือสารในปัจจุบัน
	 	 	 r	พ้ืนท่ีเครือข่ายการส่ือสารท่ีไม่ครอบคลุม
	 	 	 r	สมรรถนะของเคร่ืองมือส่ือสาร
	 	 	 r	จ�านวนและประเภทของเคร่ืองมือส่ือสาร
	 r	แก้ปัญหาการส่ือสารท่ีเกิดข้ึน
	 r	ประเมินจ�านวนผู้ปฏิบัติงานและเตรียมคนส�าหรับผลัดกะท�างาน
	 r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ท้ังเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษ 
เพ่ือและระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)
	 r	บันทึกกิจกรรมท้ังหมด (ICS From 214).
	 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร

หัวหน้�หน่วยพัสดุ	(Supply	Unit	Leader:	SUL)
 
 หัวหน้าหน่วยพัสดุมีหน้าท่ีในการจัดหาบุคลากร จัดซ้ือเคร่ืองมือ       
และวัสดุรับ และจัดเก็บวัสดุส�าหรับใช้ในการตอบโต้เหตุฉุกเฉิน จัดท�า
บัญชีวัสดุต่างๆ และให้บริการเคร่ืองมือและครุภัณฑ์

หน้�ที่คว�มรับผิดชอบของหัวหน้�หน่วยพัสดุ	มีดังนี้
 1. รับฟังการบรรยายสรุปจากหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุง
 2. เข้าร่วมในการวางแผนของส่วนส่งก�าลังบ�ารุง/สาขาสนับสนุน
 3. เตรียมชุดเคร่ืองมือ/วัสดุให้กับส่วนวางแผน ส่วนส่งก�าลังบ�ารุง
และส่วนการเงิน/การบริหาร
 4. พิจารณาก�าหนดชนิดและจ�านวนของวัสดุท่ีได้รับ หรือต้องการ 
การสนับสนุน
 5. เตรียมการรับวัสดุอุปกรณ์ท่ีได้ส่ังซ้ือ
 6. ทบทวนแผนเผชิญเหตุ (IAP) ในส่วนท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติการ 
ของหน่วยพัสดุ
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 7. จัดท�าและปฏิบัติตามข้อก�าหนดด้านความปลอดภัยและการรักษา
ความปลอดภัย
 8. ส่ังซ้ือ รับ แจกจ่ายและจัดเก็บวัสดุและเคร่ืองมือ ประสานด้าน 
การส่ังซ้ือทรัพยากรและสัญญาจัดจ้างกับส่วนการเงิน/การบริหาร
 9. รับและตอบรับการร้องขอด้านก�าลังพล วัสดุและเคร่ืองมือ
 10. จัดท�าบัญชีวัสดุและเคร่ืองมือให้ทันสมัยอยู่เสมอ
 11. ประสานการให้บริการเคร่ืองมือท่ีสามารถน�ามาใช้ใหม่ได้
 12. จัดท�ารายงานต่อหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุง
 13. บันทึกการปฏิบัติงาน

Supply	Unit	Leader	Position	Checklist 

 หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญข้ันต่�าของต�าแหน่ง 
บางหัวข้ออาจท�าคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องท�าต่อเน่ือง หรือท�าซ้�าหลายคร้ัง 
บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน        
ทุกคน (Common Responsibilities)
	 r	รับฟังการสรุปจากหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุงหรือผู้บังคับบัญชา                
ตามล�าดับ
	 	 r	ศึกษาเลขสารบรรณ/รหัสการเงินส�าหรับภารกิจ
	 	 r	ติดตาม/ยืนยันกระบวนการจัดหาพัสดุ
	 	 r	ประเมินอัตราก�าลังให้ครอบคลุมภารกิจ 24 ช่ัวโมง
	 	 r	จัดท�าแนวปฏิบัติ/ขอบเขตงานของฝ่ายจัดหาพัสดุ
	 r	จัดอัตราก�าลังในหน่วย
	 	 r	อาจต้องมีหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการจัดหาพัสดุ         
บางชนิด (เช่น ฝ่ายเภสัชกร ฝ่ายสรรพาวุธ)
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  r อาจต้องแบ่งความรับผิดชอบงานตามวิชาชีพ หรือความ
ช�านาญ/ประเภทเครื่องมือ
 r ติดตามกระบวนการจัดหา ก�าหนดอ�านาจอนุมัติ ข้อจ�ากัด 
ดูแลให้เกิดการปฏิบัติตามแนวทางที่ก�าหนด
  r ระบุเวลาร้องขอพัสดุให้ชัดเจนโดยประสานงานกับส่วน       
ปฏิบัติการและวางแผน
  r ประสานงานกับหน่วยจัดซ้ือจัดจ้าง
  r ร่วมกระบวนการส่ังพัสดุเร่งด่วนกับส่วนการเงิน
 r ประเมินจ�านวนและชนิดของพัสดุท้ังในคลังและท่ีจัดจ่ายไปแล้ว
  r ประเมินพัสดุท่ีมีการร้องขอรวมกับหน่วยทรัพยากร
 r รับเอกสารร้องขอพัสดุจากผู้มีอ�านาจ และบันทึกลงในเอกสาร 
(ICS Form 208):
  r ระบุคุณสมบัติ (ขนาด, อุปกรณ์เสริม, อุปกรณ์ป้องกัน      
ส่วนบุคคล, คุณสมบัติฯ) ระบุรายละเอียดเวลาท่ีต้องการพัสดุ สถานท่ี
ส่งมอบผู้ขอใช้และผู้ที่ต้องส่งรายงานให้ทราบ
  r ประเมินราคาพัสดุท่ีอาจต้องมีการเบิกเงินชดเชยคืนภายหลัง
  r ประสานการตรวจรับพัสดุท่ีเช่าในภารกิจกับผู้เก่ียวข้อง
 r เตรียมท่ีเก็บพัสดุร่วมกับหน่วยจัดสถานท่ี
 r จัดหา ตรวจรับ จัดเก็บ ส่งมอบพัสดุ
  r ระบุชื่อ หมายเลข รหัสสินค้าฯ และเวลามาถึง
  r ส่งมอบข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้อง
  r แจ้งเวลามาถงึของพสัดกุบัหนว่ยรอ้งขอ หากพสัดขุดัขอ้ง/
ล่าช้า ต้องรีบแจ้งทันที
  r รายงานหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุงหากพัสดุที่จัดหามี
อุปสรรค อันอาจจะกระทบต่อภารกิจ
  r จัดระบบรักษาความปลอดภัยพัสดุ
  r ศึกษาทบทวน IAP ซ่ึงหน่วยจ่ายพัสดุอาจต้องร่วมด�าเนินการ
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	 	 r	ดูแลระบบคงคลังพัสดุ
	 	 r	ดูแลพัสดุท่ีสามารถหมุนเวียนใช้ใหม่
	 	 r	เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร
	 	 r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ท้ังเหตุการณ์ปกติและ
เหตุการณ์พิเศษ เพ่ือระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)
	 	 r	บันทึกกิจกรรมท้ังหมด ICS Form 214

Facilities	Unit	Leader	Position	Checklist
หัวข้อต่อไปน้ีถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญข้ันต่�าของต�าแหน่ง 

บางหัวข้ออาจท�าคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องท�าต่อเน่ือง หรือท�าซ้�าหลายคร้ัง
บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
ทุกคน (Common Responsibilities)
	 r	รับการสรุปจากหัวหน้าฝ่ายส่งก�าลังบ�ารุงหรือผู้ช่วย:
	 	 r คาดประมาณเวลาและขนาดของสถานการณ์
  r รับทราบบริเวณท่ีถูกก�าหนดให้เป็นท่ีปฏิบัติงาน
  r ร่วมประเมินสถานท่ีปฏิบัติงาน
 r รับส�าเนา แผนเผชิญเหตุ (IAP) และก�าหนด:
  r บริเวณท่ีต้ังศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ Incident Command Post.
  r พ้ืนท่ี Staging Areas.
  r พ้ืนท่ีต้ังฐาน Incident Base.
  r จุดรับ ส่ง กระจายพัสดุ
   Supply/Receiving/Distribution Centers.

Checklist
Facilities
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	 	 r	บริเวณแถลงข่าวและศูนย์ข้อมูล
   Information/Media Briefing Center.
	 	 r	พื้นที่ใช้สอยอื่นๆ
	 r	ประเมินความจ�าเป็นของสิ่งอ�านวยความสะดวกดังนี้:
	 	 r	สุขา
	 	 r	ที่พัก
	 	 r	บริเวณทานอาหาร
  r	บริเวณจ่ายของ
  r	พื้นที่พยาบาล
  r	พื้นที่สื่อสาร
  r	พื้นที่รักษาความปลอดภัย
  r	แสงสว่าง
 r	ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการก�าหนดความต้องการด้าน:
  r	ขนาดพื้นที่ใช้สอย
  r	พื้นที่พิเศษส�าหรับภารกิจ
  r	ทางเข้าออก
  r	บริเวณจอดรถ
  r	การรักษาความปลอดภัย
 r	วางแผนผังตามก�าหนดความต้องการ
 r	ประสานงานและต่อรองพื้นที่เช่าส�าหรับห้องท�างานหรือ 
ห้องพัสดุร่วมกับฝ่ายจัดซื้อหรือบริหาร
 r	ถ่ายภาพหรือบันทึกเทปพื้นที่เช่าก่อนใช้พื้นที่
 r	บันทึกกิจกรรม (ICS Form 214).
 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร
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หัวหน้�หน่วยเสบียง	(Food	Unit	Leader	:	FUL) 

 หัวหน้าหน่วยเสบียงปฏิบัติงานอยู่ภายใต้การก�ากับดูแลของ            
ผู้อ�านวยการสาขาบริการหรือหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุง มีหน้าที่
ประเมินความต้องการเกี่ยวกับการบริการอาหารตามสถานที่ต่างๆ   
ซึง่รวมถงึการจดัเมน ูการก�าหนดสถานทีป่ระกอบอาหาร การเตรยีม
อาหาร การเสริฟ์ การจดัหาน้�าดืม่/น้�าใช ้และการดแูลทัว่ไปในบรเิวณ
การบริการอาหาร
 1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
 2. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วย
 3. รับฟังการบรรยายสรุปจากผู้อ�านวยการสาขาหรือหัวหน้าส่วน        
ส่งก�าลังบ�ารุง
 4. ก�าหนดสถานท่ีการท�างาน จุดบริการ และจ�านวนก�าลังพลท่ี       
ต้องให้บริการ
 5. พิจารณาเลือกวิธีบริการอาหารให้เหมาะสมกับสถานการณ์
 6. จัดหาเคร่ืองมือและวัสดุท่ีต้องการใช้ในการบริการอาหาร
 7. ติดต้ังเคร่ืองมือ/อุปกรณ์ในการจัดท�าอาหาร
 8. จัดเตรียมเมนูเพ่ือให้บุคลากรได้รับอาหารครบหมู่ และมีความ         
เสมอภาคกัน
 9. ดูแลให้มีน้�าด่ืมท่ีสะอาดเพียงพอต่อความต้องการของบุคลากร
 10. ดูแลให้มีการด�าเนินการตามมาตรการความปลอดภัยต่อสุขภาพ
 11. ก�ากับดูแลผู้ประกอบอาหารและเจ้าหน้าท่ีของหน่วยเสบียง
 12. จัดท�ารายการอาหาร
 13. จัดรายการอาหารสดท่ีต้องการแก่หัวหน้าหน่วยพัสดุ (SUL) เพ่ือ
การส่ังซ้ือ
 14. จัดท�าบันทึกการปฏิบัติการ
 15. ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร
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Checklist
Food

Food	Unit	Leader	Position	Checklist  

 หัวข้อต่อไปน้ี ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญข้ันต่�าของต�าแหน่ง            
บางหัวข้ออาจท�าคร้ังเดียว แต่บางข้อต้องท�าต่อเน่ือง หรือท�าซ้�าหลายคร้ัง            
บางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้

ภ�รกิจ/กิจกรรม
	 r	ปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน        
ทุกคน (Common Responsibilities)
	 r	รับฟังการสรุปจากหัวหน้าส่วนส่งก�าลังบ�ารุงหรือผู้รับมอบหมาย
	 	 	 r	ประเมินระยะเวลาของสถานการณ์
	 	 	 r	จ�านวนและสถานท่ีของเจ้าหน้าท่ีท่ีต้องรับบริการอาหาร
	 	 	 r	รับทราบระยะเวลาของอาหารม้ือท้ายสุด
	 	 	 r	เตรียมก�าหนดเวลาของอาหารม้ือถัดไป
	 r	ประเมินบริการอาหารส�าหรับภารกิจตามแผนและท่ีคาดการณ์       
ล่วงหน้า
	 r	ประเมินประเภทอาหารท่ีเหมาะกับภารกิจรวมถึงภารกิจด่วน       
ท่ีอาจเกิดข้ึน (ประสานกับหน่วยจัดหา)
	 r	รับทราบพ้ืนท่ีในการปฏิบัติภารกิจ
	 r	จัดเตรียมน้�าและเคร่ืองด่ืมให้พอเพียงต่อการปฏิบัติการ
	 r	ประสานหัวหน้าฝ่ายปฏิบัติการและพ้ืนท่ีปฏิบัติการเร่ืองการ
ขนส่งอาหารและเคร่ืองด่ืมไปยังผู้ปฏิบัติงาน
	 r	จัดเตรียมอาหารท่ีมีประโยชน์และสะอาด ปลอดภัย โดยประสาน
รายละเอียดกับเจ้าหน้าท่ีด้านความปลอดภัย
	 r	ดูแลจัดการอาหารท่ีได้จากการส่ังซ้ือ
	 r	ส�าเนาเอกสารส่งให้ฝ่ายการเงิน/บริหาร
	 r	แจ้งหน่วยจัดส่งหากเตรียมอาหารเสร็จ
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Manager
Ordering

	 r	ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์ทั้งเหตุการณ์ปกติและ
เหตุการณ์พิเศษเพื่อและระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief)
	 r	บันทึกกิจกรรมท้ังหมด (ICS Form 214).
	 r	ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร

ผู้จัดก�รฝ่�ยจัดซื้อ	(Ordering	Manager) 

 ผู้จัดการฝ่ายการจัดซ้ือ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการส่ังซ้ือวัสดุและ        
เคร่ืองมือทุกอย่างส�าหรับใช้ในการตอบโต้เหตุ และรายงานโดยตรงต่อ
หัวหน้าหน่วยพัสดุ

ผู้จัดก�รฝ่�Âจัดซ×éอ Áีหน้�·ีèดังนีé
 1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
 2. จัดหาแบบฟอร์มส่ังซ้ือจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
 3. จัดท�าข้ันตอนการจัดซ้ือ
 4. จัดท�าบัญชีรายช่ือและเบอร์โทรศัพท์ของบุคลากรของแต่ละ
หน่วยท่ีรับแบบฟอร์มการจัดซ้ือ
 5. จัดระบบเก็บเอกสาร
 6. จัดหาช่ือของผู้ท่ีมีอ�านาจในการส่ังซ้ือ
 7. ตรวจสอบรายการท่ีได้ส่ังซ้ือไปแล้ว
 8. ดูแลให้การกรอกแบบฟอร์มส่ังซ้ือเป็นไปอย่างถูกต้อง
 9. ท�าการส่ังซ้ืออย่างรวดเร็วและรวบรวมเป็นกลุ่ม หากเป็นไปได้
 10. ระบุเวลาและสถานท่ีส�าหรับการขนส่งวัสดุและเคร่ืองมือ
 11. แจ้งผู้จัดการฝ่ายรับและแจกจ่ายพัสดุเก่ียวกับรายการส่ังซ้ือ
 12. ส่งเอกสารการส่ังซ้ือไปยังหน่วยเอกสารผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ก่อนการถอนก�าลัง
 13. จัดท�าบันทึกการปฏิบัติงาน
 14. เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร
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Manager
Security

ผู้จดัก�รฝ�่ยรกัษ�คว�มปลอดภยั	(Security	Manager)
 ผู้จัดการฝ่ายรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ป้องกันบุคลากรและทรัพย์สินจากการสูญหายหรือเกิดการเสียหาย

ผู้จัดก�รฝ่�Âรักษ�คว�ÁปลอดÀัÂ Áีหน้�·ีèดังนีé
 1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
 2. ประสานกับหน่วยรักษากฎหมาย (ต�ารวจ) หากจ�าเป็น
 3. ประสานกับตัวแทนของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือหารือในด้าน         
การรักษาความปลอดภัยท่ีอาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติการ
 4. ร้องขอการสนับสนุนบุคลากรเพ่ือการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย
 5. ดูแลให้บุคลากรสนับสนุนมีคุณสมบัติเหมาะสมส�าหรับการจัดการ
ปัญหาด้านการรักษาความปลอดภัย
 6. จัดท�าแผนงานรักษาความปลอดภัยส�าหรับสถานท่ีต่างๆ
 7. ปรับแผนรักษาความปลอดภัยของบุคลากรและเคร่ืองมือให้       
เหมาะสม เม่ือมีการเปล่ียนแปลงและแจกจ่ายแผนการด�าเนินงานออกไป
 8. ประสานงานด้านการรักษาความปลอดภัยกับเจ้าหน้าท่ีและ       
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
 9. รักษาความสงบ ป้องกันการบุกรุก และระงับข้อพิพาท โดยการ
ประสานกับตัวแทนหน่วยงานต่างๆ
 10. ป้องกันการขโมยทรัพย์สินท้ังของทางราชการและทรัพย์สินส่วนตัว
 11. บันทึกค�าร้องเรียนและพฤติกรรมท่ีน่าสงสัย
 12. จัดท�าบันทึกการปฏิบัติงาน
 13. เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร

หัวหน้�หน่วยสนับสนุนภ�คพื้นดิน	
(Ground	Support	Unit	Leader)
หัวหน้�หน่วÂสนับสนุนÀ�คพ×éนดิน Áีหน้�·ีèดังนีé
 1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการฉุกเฉิน
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Support
Ground

 2. ประสานการขนส่งล�าเลียงของบุคลากร วัสดุ อาหารและ

เครื่องมือทางภาคพื้นดิน

 3. เติมเชื้อเพลิง บริการบ�ารุงรักษา ซ่อมบ�ารุงยานพาหนะ และ             

เครื่องมือสนับสนุนภาคพื้นดินอื่นๆ

 4. เริ่มปฏิบัติตามแผนการจราจร

 5. ดูแลทรัพยากรที่ไม่สามารถใช้การได้ รวมทั้งแจ้งหน่วย

ทรัพยากร เกี่ยวกับสถานะที่เปลี่ยนไปของยานพาหนะส�าหรับ         

การสนับสนุน หรือการขนส่งต่างๆ

 6. จดัเตรยีม เตมิเชือ้เพลงิ บ�ารงุรกัษา และซอ่มแซมยานพาหนะ

ส�าหรับการขนส่งภาคพื้นดิน

 7. จดัท�าบญัชยีานพาหนะส�าหรับสนับสนุนการปฏิบตักิาร และ      

การขนส่งภาคพื้นดิน

 8. ประสานการให้บริการด้านการขนส่งล�าเลียง

 9. จัดท�าบันทึกข้อมูลการใช้เครื่องมือที่เช่ามา

 10. จัดหาอุปกรณ์การบ�ารุงรักษาและซ่อมแซม เช่น น้�ามันเช้ือเพลิง 

อะไหล่ เป็นต้น

 11. ประสานการบ�ารุงรักษาถนน/เส้นทางที่ใช้

 12. จัดท�ารายงานไปยังผู้อ�านวยการสาขาสนับสนุน ตามท่ีได้รับ          

การร้องขอ

 13. บันทึกการปฏิบัติงาน

 14. เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร
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Finance

ส่วนก�รเงิน/ก�รบริก�ร	
(Finance/Administration	Section) 

 1. หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉิน
 2. เขา้รว่มการบรรยายสรปุกบัหนว่ยงานทีม่สีว่นรบัผดิชอบตา่งๆ 
เพื่อการรวบรวมข้อมูล
 3. เขา้รว่มการประชมุวางแผนเพือ่รวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบักลยทุธ์
 4. ก�าหนดทรัพยากรที่ต้องการ
 5. จัดท�าแผนการด�าเนินงานของส่วนการเงิน/การบริหารท่ีเก่ียวกับ
การตอบโต้เหตุ
 6. ชีแ้จงเปา้หมายและวตัถปุระสงคก์ารด�าเนนิงาน ใหแ้กผู่ใ้ตบ้งัคบั
บัญชามอบหมายงาน และประเมินผลการด�าเนินงาน
 7. แจง้สมาชกิของหนว่ยบญัชาการรว่ม (UC) และทมีปฏบิตักิาร         
เมื่อส่วนการเงิน/การบริหารพร้อมที่จะปฏิบัติงาน
 8. ประชมุกบัตวัแทนของหนว่ยงานรว่มทีใ่หค้วามชว่ยเหลอืตาม
ที่ได้รับมอบหมาย
 9. ใหค้วามเหน็ในระหวา่งการประชมุวางแผนทีเ่กีย่วกบัการเงนิ 
และการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย
 10. ติดต่อส่ือสารกับองค์กรบริหารในด้านการเงินเป็นประจ�าทุกวัน
 11. ดูแลการลงบันทึกเวลาการท�างานของเจ้าหน้าที่กลับไปยัง
หน่วยงานหรือบริษัทที่บุคคลนั้นๆ สังกัดอยู่
 12. ร่วมในการวางแผนถอนก�าลังทุกครั้ง
 13. ดูแลการจัดท�าเอกสารราชการต่างๆให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
 14. ชี้แจงแก่เจ้าหน้าที่บริหารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่    
เก่ียวกับการบริหารจัดการท่ีต้องมีการติดตามดูแลก่อนท่ีเหตุการณ์จะจบ
 15. เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร
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Finance

หัวหน้�หน่วยค่�ใช้จ่�ย	(Cost	Unit	Leader) 

 หัวหน้าหน่วยค่าใช้จ่าย มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องการรวบรวม
ข้อมูลราคา ค่าใช้จ่าย วิเคราะห์จุดคุ้มทุน (ค่าใช้จ่าย - ประสิทธิผล) 
และท�าการประเมินราคา ตลอดจนให้ค�าแนะน�าเกี่ยวกับการลด          
ค่าใช้จ่ายส�าหรับการตอบโต้เหตุ
 1. หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉิน
 2. หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วย
 3. รับฟังการชี้แจงจากหัวหน้าส่วนการเงิน/การบริหาร
 4. ประสานกับส�านักงานใหญ่ขององค์กรในเร่ืองขั้นตอน         
การรายงานค่าใช้จ่าย
 5. รวบรวมบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายทั้งหมด
 6. จัดท�าสรุปค่าใช้จ่ายในการตอบโต้เหตุฉุกเฉิน
 7. ประเมนิคา่ใชจ้า่ยในการใชท้รัพยากรบคุคล/เคร่ืองมอือปุกรณ ์       
เพื่อน�าเสนอในการประชุม
 8. เสนอแนะมาตรการลดค่าใช้จ่ายให้กับหัวหน้าส่วนการเงิน/          
การบริหาร
 9. ตรวจสอบการจัดท�าเอกสารค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง
 10. บันทึกเอกสารให้ครบก่อนการถอนก�าลัง
 11. น�าเสนอรายงานไปยังหัวหน้าส่วนการเงิน/การบริหาร
 12. บันทึกการปฏิบัติงาน
 13. เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร
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Volunteer 
Coordinator

ผูป้ระส�นง�นอ�ส�สมคัร	(Volunteer	Coordinator) 

 ผู้ประสานงานอาสาสมัคร มีหน้าที่จัดการและก�ากับดูแล        
การท�างานของอาสาสมัคร รวมไปถึงการรับสมัคร การฝึกหัด และ
การส่งเข้าท�างาน ผู้ประสานงานอาสาสมัครเป็นส่วนหนึ่งของส่วน
วางแผนและรายงานต่อหัวหน้าหน่วยทรัพยากร
 1. หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉิน
 2. ประสานกับหน่วยทรพัยากร เพือ่พจิารณาความเหมาะสมใน
การส่งอาสาสมัครเข้าปฏิบัติงาน
 3. ระบุทักษะและการฝึกอบรมที่ต้องการ
 4. ตรวจสอบข้อก�าหนดในการอบรมเท่าที่จ�าเป็นกับเจ้าหน้าที่
ความปลอดภัย (SO) หรือหน่วยท่ีร้องขออาสาสมัคร (ในกรณีท่ีต้องการ 
ทักษะพิเศษ)
 5. ประสานการฝึกอบรมทั้งนอกและในสถานที่ปฏิบัติงาน ซึ่ง
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการส่งอาสาสมัครเข้าท�างาน
 6. ระบุและจัดหาเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ตามที่ต้องการ
 7. น�าอาสาสมัครเข้าปฏิบัติงานในสถานที่ปฏิบัติงาน
 8. เรียกอาสาสมัครเพ่ิมเติม หากจ�าเป็น (บุคคลท่ีสมัครก่อนเกิดเหตุ 
และอยู่ในบัญชีของผู้ประสานงานหรือหน่วยงานอาสาสมัครอื่นๆ) 
 9. รับสมัครอาสาสมัครเพิ่มจากสื่อต่างๆ (หากจ�าเป็น)
 10. ประเมนิ อบรม และจดัสรรอาสาสมคัรใหก้บัหนว่ยทีต่อ้งการ
 11. ประสานกับส่วนส่งก�าลังบ�ารุงเกี่ยวกับที่พักและอาหารของ          
อาสาสมัคร
 12. ใหค้วามชว่ยเหลอือาสาสมคัร กรณมีคีวามตอ้งการพเิศษอืน่ๆ
 13. จัดท�าบันทึกการปฏิบัติงาน
 14. ส่งมอบเอกสารให้หน่วยเอกสาร
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คำ�ย่อ
CCP Casualty Collection Points จุดระดมผู้ที่ได้รับบาดเจ็บ
CUL Communication Unit Leader หัวหน้าหน่วยสื่อสาร
DMAT Disaster Medical Assistance Teams 
 ทีมช่วยเหลือทางการแพทย์ในสถานการณ์ภัยพิบัติ
EOC Emergency Operation Center ศนูยอ์ำานวยการปฏบิตักิารฉกุเฉนิ
FUL Food Unit Leader  หัวหน้าหน่วยเสบียง
IAP Incident Action Plan แผนเผชิญเหตุ
IC Incident Commander ผู้บัญชาการ ณ ที่เกิดเหตุ
ICP Incident Command Post จุดบัญชาการเหตุการณ์
ICS Incident Command System ระบบบัญชาการเหตุการณ์
JIC Joint Information Center ศูนย์ข่าวสารร่วม
LO Liaison Officer เจ้าหน้าที่ประสานงาน
LSC Logistics Section Chief หัวหน้าส่วนส่งกำาลังบำารุง
OPS Operation Section Chief หัวหน้าส่วนปฏิบัติการ
PIO Public Information Officer เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์
PPE Personal Protective Equipment อุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล
PSC Planning Section Chief หัวหน้าส่วนวางแผน
SO Safety Officer เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย
SSHP  Site Safety and Health Plan
 แผนความปลอดภัยในบริเวณการทำางานและสุขภาพ
SUL Supply Unit Leader หัวหน้าหน่วยพัสดุ
UC Unified Command หน่วยบัญชาการร่วม
MIMMS Major Incident Medical Management and Support
NIMS National Incident Command System
ปฉฉ. ปฏิบัติการฉุกเฉิน
กปอ. คณะกรรมการป้องกันอุบัติภัยแห่งชาติ 
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