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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน การบริการ 
ICT Service Center 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพ่ือให้จัดมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน                    
การปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่                     
ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ
ของกระบวนการ 

 1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา                    
ให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ
ทีมี่อยู่ เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 1.3  เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของงานประกันสุขภาพ 
ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน มีกำหนดระยะเวลาการให้บริการที่
ชัดเจน และยกระดับการให้บริการของงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 
ให้มีประสิทธิภาพและสามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

 
2.  ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของงาน
ประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  ตั้งแต่ขั้นตอนการรับบริการขอคำปรึกษาทาง
โทรศัพท์ ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรุง ข้อตกลงระยะเวลาการให้บริการ แผนการดำเนินงานศูนย์บริการ              
ให้คำปรกึษาแนะนำ และแก้ไขปัญหาทางด้านเทคนิค รวมถึงการรายงานและติดตามประเมินผล 
 
3. คำจำกัดความ 
  มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่ เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ 
(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard)              
เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงาน               
ส่วนใหญ่ทำได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ 
ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
  IT Help Desk หมายถึง ศูนย์บริการให้ความช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย  
  ผู้รับบริการ หมายถึง ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของโรงพยาบาลเมืองจันทร์ 
  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานด้านการให้ความช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของงานประกนัสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายให้ดำเนินการให้ความช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  
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  SLA (Service Level Agreement) หมายถึง ข้อตกลงเพ่ือรับประกันการบริการระหว่าง                     
ผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมความมั่นใจแก่ผู้รับบริการว่าเจ้าหน้าที่จะสามารถให้บริการได้ตามระยะเวลา
แต่ละกระบวนงานที่กำหนดไว้ ไม่ถือเป็นข้อผูกพัน อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 
  ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง หมายถึง แบบบันทึกการรับแจ้งขอความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้าน
ระบบคอมพิวเตอร์ และเครือข่าย  
 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อำนวยการงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ทำหน้าที่อนุมัติ                   
  แผนการดำเนินงานพร้อมทั้งมอบหมาย กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2 คณะทำงานบริการและจัดการความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่ อสารมีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  4.2.1 จัดทำแผนการดำเนินงานและแนวทางการบริหารจัดการระบบการให้บริการและจัดการความรู้ 
   ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  4.2.2 บริหารจัดการระบบการให้บริการและจัดการด้านความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ               
   การสื่อสารให้สามารถดำเนินการตามแผนและแนวทางได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 4.2.3  ประสาน ติดตามการดำเนินงาน และรวบรวมข้อมูล รวมถึงรายงานผลการด ำเนินงาน                    
  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้ผู้บริหาร 
 4.2.4 ส่งเสริมให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้ระดับหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ให้สามารถนำความรู้
  ไปใช้สนับสนุนในการปฏิบัติงาน 
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5.  Work Flow กระบวนการการปฏิบัติงานการบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  
  5.1  ขั้นตอนการรับบริการขอคำปรึกษาทางโทรศัพท์ หมายเลข 112 

ลำดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 แจ้งปัญหา/ขอรับ
ความช่วยเหลือ 

6 นาที 

ผู้ประสานงานด้านเทคนิครับแจ้งขอรับ
บริการ พร้อมแนวทางแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
(ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง) 

ผู้รับบริการ/        
ผู้ประสานงาน
ด้านเทคนิค 

2  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค                   
จัดเจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

3  ผู้ประสานงานด้านเทคนิคตัดสินใจ ในการ
ตอบคำถามว่าสามารถตอบได้ทันทีหรือไม่ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

4  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค                   
แจ้งเวลาโทรกลับเพ่ือให้คำตอบผู้รับบริการ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

5  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค                   
ประสานนักวิชาการ/ผู้เชี่ยวชาญ ให้คำตอบ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

6  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค                   
ได้รับคำตอบจากนักวิซาการ/ผู้เชี่ยวชาญ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

7  ผู้รับบริการไดร้ับคำตอบ/วิธีแก้ไขปัญหา
จากเจ้าหน้าที่ประสานงานด้านเทคนิค 

ผู้รับบริการ 

8  ผู้ประสานงานด้านเทคนิคบันทึกปิดงานใบ
เสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง) 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

9  จบการทำงาน ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 
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  5.2  ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรุง 
ลำดับ 

กระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 แจ้งปัญหา/ขอรับ
ความช่วยเหลือ 6 นาที 

ผู้ประสานงานด้านเทคนิค รับแจ้งขอรับ
บริการ พร้อมแนวทางแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
(ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

ผู้รับบริการ/          
ผู้ประสานงาน
ด้านเทคนิค 

2  

20 นาที 

ผู้ประสานงานด้านเทคนิค จัดเจ้าหน้าที่
เพ่ือดำเนินการ (ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง) 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

3  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รับมอบหมายงาน
(JOB) และวิเคราะห์ปัญหา หาวิธีแก้ไข 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

4  

ตาม
ข้อตกลง

ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 
SLA 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแล้วเสร็จ
หรอืไม่ 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

5  กรณีเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ 
ดำเนินการแล้วเสร็จ ให้แจ้งเวลาการมาให้ 
บริการครั้งที่ 2 (Follow up) 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

6  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ศึกษาค้นหาวิธีแก้ไข เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

7  เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน บันทึกการ
ดำเนินการ (Resolution) (ใบเสนอ/ส่ง
ซ่อม/ติดตั้ง) 

 

8   ผู้รับบริการประเมนิผล การให้บริการ 
 

ผู้รับบริการ 

9   ผู้ประสานงานด้านเทคนิคบันทึกงาน  
(ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง) 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

10   จบการทำงาน ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1  ขั้นตอนการรับบริการขอคำปรึกษาทางโทรศัพท์  
  ผู้รับบริการ 
  1.  แจ้งปัญหา/ ขอรับบริการ ขอความช่วยเหลือผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 112  
  2. รับคำตอบหรือวิธีการแก้ไขปัญหา  
  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค 
 1.  เมื่อผู้รับบริการแจ้งขอรับความช่วยเหลือ ผู้ประสานงานด้านเทคนิคต้องทำการบันทึกคำแจ้ง                
  ลงใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง 
 2.  ทำการวิเคราะหป์ัญหาที่รับแจ้ง 
 3.  ทำการตอบคำถามหรือแนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา 
 3.1  ในกรณีที่สามารถตอบได้ทันที ผู้ประสานงานด้านเทคนิคจะทำการแนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา
  ให้ผู้รับบริการทราบทันที 
 3.2  ในกรณีที่ไม่สามารถตอบได้ทันที ผู้ประสานงานด้านเทคนิคจะต้องดำเนินการ ดังนี้ 
 •  ทำการแจ้งเวลาโทรกลับให้ผู้รับบริการทราบ 
 •  ประสานนักวิชาการหรือผู้เชี่ยวชาญให้คำตอบ หรือวิธีการแก้ไขปัญหา ทำการแจ้งวิธีการ
  แก้ไขปัญหา ให้ผู้รับบริการทราบ 
 4.  ทำการบันทึกในแบบบันทึกข้อมูลและปิดงาน 
 6.2  ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรุง ผู้รับบริการ 
 1. แจ้งปัญหา/ขอรับบริการขอความช่วยเหลือผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 112  
 2. รอเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมาดำเนินการแก้ไขตามเวลาที่แจ้งไว้ 
 3. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทำการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ให้ลงชื่อผู้ขอรับบริการ  
 ผู้ประสานงานด้านเทคนิค 
 1.  เมื่อผู้รับบริการแจ้งขอรับความช่วยเหลือ ผู้ประสานงานด้านเทคนิคต้องทำการบันทึกคำแจ้ง               
  ลงใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง 
 2.  ทำการจัดเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการ พร้อมทั้งบันทึกลงใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง  
 3.  ทำการบันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงานลงใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ดำเนินการแล้วเสร็จ 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 1.  รับมอบหมายงานจากผู้ประสานงานด้านเทคนิค และทำการวิเคราะหป์ัญหาเพ่ือหาวิธีการแก้ไข  
 2.  ดำเนินการแก้ไขปัญหา 
 2.1  กรณีแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ทำการบันทึกการดำเนินการลงในใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง  
 2.2  กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ จะต้องดำเนินการดังนี้  
 •  ทำการแจ้งกำหนดการมาดำเนินการครั้งที่ 2 
 • ทำการค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา 
 • ดำเนินการแก้ไขปัญหา และทำการบันทึกการดำเนินการลงในใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดต้ัง 
 3.  ให้ผู้รับบริการลงชื่อ พร้อมทั้งนำใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง ส่งคืนผู้ประสานงานด้านเทคนิค เพ่ือทำ

การบันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงาน 
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7.  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ข้อตกลงระยะเวลาการให้บริการ SLA (Service Level Agreement) 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 ตอบป ัญหาทางโทรศัพท์ 6 นาที  
2 Hardware 

 • Format + ติดต้ังระบบปฏิบัติการ 
 

1 ชั่วโมง ถ้ามี Drive พร้อมติดตั้ง 
 • ติดต้ัง Driver - Printer, Accessories 20 นาที 

3 Software 
 • Setup Microsoft Office 

 
45 นาที 

ระยะเวลาต่อ 1 โปรแกรม 
 • Setup Antivirus 20 นาทีี 
 • Setup Program (HIS) 20 นาที 

4 Network 
 • ติดต้ัง IP address 

 
20 นาที 

 

 • ติดตั้งสายสัญญาณพร้อมอุปกรณ์ 2 วัน เพ่ิมจุดเครือข่าย 
 

 
หมายเหตุ : 
  1.  SLA (Service Level Agreement) หมายถึง ข้อตกลงเพ่ือรับประกันการบริการระหว่าง                         
   ผู้ให้บริการ กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมความมั่นใจแก่ผู้รับบริการว่าเจ้าหน้าที่จะสามารถให้บริการ             
   ได้ตามระยะเวลาแต่ละกระบวนงานที่กำหนดไว้ไม่ถือเป็นข้อผูกพัน อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 
  2.  ระยะเวลาตาม SLA หมายถึง ระยะเวลาการให้บริการ กรณีพ้ืนฐานปกติของปัญหาในแต่ละด้าน
    ทางเทคนิค โดยดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เท่านั้น 

 * เงื่อนไขการดำเนินงาน หลังจากงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ได้รับแจ้ง                
จะจัดส่งเจ้าหน้าที่ดำเนินการในทันที ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพร้อมให้บริการ แต่หากเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน ติดงานให้บริการอื่นอยู่ คาดว่าจะเข้าดำเนินการให้ภายใน 30 นาทีเป็นอย่างน้อย 
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8.  ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1  การรายงานผล 
     ทีมดูแลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงพยาบาล จะต้องจัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
ที่เก่ียวข้อง  ได้แก่ การรับแจ้งปัญหา สาเหตุของปัญหา การแก้ไขปัญหา ประเภทของปัญหาตามความ
เหมาะสมเป็นรายเดือน และเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
 8.2  การติดตามประเมินผล 
   ทีมดูแลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงพยาบาล จะดำเนินการติดตามประเมินผลจากการ
สำรวจความพึงพอใจ ในการรับบริการให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
 
9.  เอกสารอ้างอิง 
 9.1  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่2) พ.ศ.2560 
 9.2  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรักษาความม่ันคงปลอดภัยระบบสารสนเทศ  
 
10.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 10.1  แบบฟอร์มขอใช้งานโปรแกรมระบบโรงพยาบาล (HIMPRO) 
 10.2  แบบฟอร์มขอใช้งานระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงพยาบาลเมืองจันทร์ (Lan) และ Wireless 
 10.3  แบบฟอร์มขอใช้งานระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงพยาบาลเมืองจันทร์  (Lan) และ Wireless 
   (สำหรับบุคคลภายนอก) 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่2) พ.ศ.2560 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ใช้งาน)                      โรงพยาบาลเมืองจันทร์    10 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ใช้งาน)                      โรงพยาบาลเมืองจันทร์    14 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ใช้งาน)                      โรงพยาบาลเมืองจันทร์    22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรักษาความม่ันคงปลอดภัยระบบสารสนเทศ 
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ภาคผนวก ค 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
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ภาคผนวก ง 
 

ระเบียบปฎิบตัิ 
 

1. การใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบเครอืข่ายขัดข้อง  
2. การป้องกันไวรัส 
3. การป้องกันการละเมิดลิขส ิทธ ิ์และสิทธิทางปัญญา  
4. การใช้งานคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ต  
5. การใช้อีเมล์ 
6. การป้องกันการใช้ทรัพยากรผิดวัตถุประสงค์ 
7. การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก 
8. การตัง้รหัสผ่าน การกำหนดและป้องกันรหัสผ่าน 
9. การนำข้อมูลเผยแพร่สู่สาธารณะ 
10. การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ 
11. การรักษาความลับของผู้ทีเ่ข้าถึงข้อมูลผู้ป่วย 
12. การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 
13. การรักษาความปลอดภัย การป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียนที่
 จัดเก็บในรูปแบบ Electronic file  
14. การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  
15. แนวทางปฏิบัติกรณีระบบล่ม 
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เรื่อง การใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบเครอืข่ายขัดข้อง 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1. กฎระเบียบการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย และระเบียบการเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย  
 • เอกสาร ฉบับนี้มีจุดประสงค์เพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และ

เครือข่ายของโรงพยาบาลเมืองจันทร์ ภายใต้การดูแลของงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทางการแพทย์ ซ่ึงกล่าวถงึสิทธิหน้าที่ ข้อปฏิบัติของผู้ใช้ระบบ  

  • คำจำกัดความในระเบยีบนี้ 
 “โรงพยาบาล” หมายถงึ โรงพยาบาลเมืองจันทร์ 
 “ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง งานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

โรงพยาบาลเมืองจันทร์ 
 “เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย” หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เป็นสมบัติของโรงพยาบาล ทั้งที่อยู่

ภายใน และภายนอกส่วนกลาง รวมทั้งอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ อุปกรณ์เครือข่ายที่เชื่อมโยงเครื่อง
คอมพิวเตอร์ต่างๆ ภายในโรงพยาบาล ตลอดจนถึงโปรแกรมและข้อมูลต่างๆ ที่มิได้จัดให้เป็นสื่อ
สาธารณะ  

 “หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานต่างๆ ของโรงพยาบาลเมืองจันทร์  
 “ผู้ใช้งาน” หมายถงึ ข้าราชการ ลูกจ้าง ผู้ทีไ่ดอ้นุญาตใหใ้ช้เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายได้ 
 “บทลงโทษ” หมายถึง บทลงโทษที่โรงพยาบาล เป็นผู้กำหนด หรือบทลงโทษตามกฎหมาย 

 2.  กฎระเบียบการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 • เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของโรงพยาบาลเป็นสมบัติของทางราชการ ห้ามผู้ใดเข้าใช้งานโดย
  มิไดร้ับอนุญาต 
 • ผู้ใช้งานต้องยอมรับอย่างไม่มิเงื่อนไขในการรับทราบกฎระเบียบหรือนโยบายต่างๆ ที่โรงพยาบาล

กำหนดขึ้นโดยจะอ้างว่าไม่ทราบกฎระเบียบหรือนโยบายของส่วนราชการ มไิด ้
 • โรงพยาบาลให้บัญชีผู้ใช้งาน (User Account) เป็นการเฉพาะบุคคลเท่านั้น ผู้ใช้งานจะโอน จำหน่าย 
  หรือจ่ายแจกสิทธินั้นให้กับผู้อื่นไม่ได ้
 • บัญชีผู้ใช้งาน (User Account) ที่โรงพยาบาลให้กับผู้ใช้งานนั้น ผู้ใช้งานต้องเป็นผู้รับผิดชอบผลต่างๆ 

อันอาจจะเกิดมีขึ้นรวมถึงผลเสียหายต่างๆ ที่เกิดจากบัญชีผู้ใช้งาน (User Account) นั้นๆ เว้นแต่จะ
พิสูจน์ได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำ ของผู้อื่น 

 • ห้ามผู้ใช้งานปฏิบัติการใดๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่เป็นการขัดต่อกฎหมาย หรือศีลธรรมอันดีแห่ง    
สาธารณชน โดยผู้ใช้งานรับรองว่าหากมีการกระทำการใดๆ ดังกล่าว ย่อมถือว่าอยู่นอกเหนือความ
รบัผิดชอบของโรงพยาบาล 
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เรื่อง การใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายขัดข้อง 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
 • ห้ามผู้ใช้งานทำการใดๆ ที่เข้าข่ายลักษณะเพ่ือการค้า หรือการแสวงหาผลกำไรผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์

และเครือข่าย เช่น การประกาศแจ้งความ การซื้อหรือการจำหน่ายสินค้า การนำข้อมูลไปซื้อขาย  
การรับบริการค้นหาข้อมูลโดยคิดค่าบริการ การให้ บริการโฆษณา สินค้า หรือการเปิดบริการ
อินเทอร์เน็ตแก่บุคคลทัว่ไปเพ่ือแสวงหากำไร 

 • ผู้ใช้งานจะต้องไม่ละเมิดต่อผู้อ่ืน กล่าวคือ ผู้ใช้งานจะต้องไม่อ่าน เขียน ลบ เปลี่ยนแปลง หรือแก้ไข
ใดๆ ในส่วนที่มิใช่ของตนโดยไม่ได้รับอนุญาตการบุกรุก (hack) เข้าสู่บัญชีผู้ใช้งาน (user account) 
ของผู้อ่ืน หรือเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในโรงพยาบาล หรอืหน่วยงานอ่ืนๆ การเผยแพร่
ข้อความใดๆ ที่ก่อให้เกิดความเสียหาย เสื่อมเสียแก่ผู้ อ่ืน การใช้ภาษาหรือรูปภาพไม่สุภาพหรือ              
การเขียนข้อความที่ทำให้ผู้อ่ืนเสียหาย เป็นการละเมิดสิทธิของผู้อ่ืนทั้งสิ้น ผู้ใช้งานจะต้องรับผิดชอบ
แต่เพียงฝ่ายเดียว โรงพยาบาลไม่มีส่วนร่วมรบัผิดชอบความเสียหายดังกล่าว 

 • โรงพยาบาลจะไม่ควบคุมเนื้อหาของข้อมูลข่าวสารที่ เก็บ และรับส่งผ่านเข้าออก เครื่องคอมพิวเตอร์
ของหน่วยงาน และจะไม่รับประกันในคุณภาพของการเก็บ การรับส่งข้อมูลข่าวสาร และการไม่
สามารถใช้งานได้ของระบบบางส่วนหรือทั้งหมด และจะไม่รับผิดชอบในความเสียหายของการใช้งาน
อันเนื่องมาจากวงจรสื่อสารชำรุด จานแม่เหล็กชำรุด ความล่าช้า แฟ้มข้อมูลหรือจดหมายส่งไปไม่ถึง
ปลายทาง หรือส่งผิดสถานที่ และความผิดพลาดในข้อมูล หรือความเสียหายอันเกิดจากการล่วง
ละเมดิโดยผู้ใช้งานอ่ืนๆ 

 • ผู้ใช้งานสัญญาว่าจะปฏิบัติตามเงื่อนไข/ กฎ/ ระเบียบ/ คำแนะนำที่โรงพยาบาลกำหนดไว้ และที่จะ
กำหนดขึ้นในอนาคตตามความเหมาะสมซึ่งจะมีผลบังคับใช้ โดยไม่จำเป็นต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

 • โรงพยาบาลทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะปฏิเสธการเชื่อมต่อ หรือการใช้งาน และทรงไว้ซ่ึงสิทธิที่จะยกเลิก            
หรือระงับการเชื่อมต่อ และการใช้งานใดๆ ของผู้ใช้งานที่ล่วงละเมิด หรือพยายามจะล่วงละเมิด
กฎระเบียบนี้ของส่วนราชการ 

 3.  กฎระเบียบการเชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 • ให้ผู้ซึ่งต้องการนำอุปกรณ์มาเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ

ข้อกำหนดโดยเคร่งครัด เพ่ือให้การเชื่อมต่ออุปกรณ์ต่างๆ เป็นไปตามมาตรฐานสากล และไม่เกิดผล 
กระทบกับระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ส่วนรวมของโรงพยาบาล การขออนุญาตใช้งานเครือข่ายย่อย
หมายเลขไอพี (Subnet) และชื่อโดเมน (Domain Name) ของหน่วยงานใดๆ หน่วยงานนั้นจะต้อง
ติดต่อขออนุญาตมายังศูนยเ์ทคโนโลย ีสารสนเทศ เพ่ือพิจารณาดำเนินการ 

 • โรงพยาบาล ไม่อนุญาตให้บุคคลใดกระทำการเคลื่อนย้าย หรือทำการใดๆ ต่ออุปกรณ์ส่วนกลาง                 
โดยพละการ เพราะอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่อุปกรณ์ส่วนกลาง และระบบเครือข่ายของ
โรงพยาบาลได้  
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เรื่อง การใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายขัดข้อง 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จริะวัตร  วิเศษสังข ์
 
 4.  บทลงโทษ 
  หากผู้ ใช้งานไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบดังกล่าว ก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลอ่ืน หรือต่อ

สมบัติของทางราชการ จะต้องรับโทษตามบทลงโทษต่อไปนี้ 
   • โทษขัน้ต้น  
   • โทษขั้นกลาง  
   • โทษขั้นสูง 
 • โทษขั้นร้ายแรงหากการละเมิดฝ่าฝืนก่อให้เกิดความเสียหายต่อผู้ อ่ืน หรือต่อทรัพย์สินทั้ง                 

ของทางราชการอย่างร้ายแรง จะต้องรับโทษตามระเบียบส่วนราชการ หรือรับโทษตาม
กฎหมายโดยลำดับต่อไป 
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เรื่อง การป้องกันไวรัส 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัติ 
 1. ตรวจสอบว่าโปรแกรมป้องกันไวรัสยังทำงานตามปกติ และมีการปรับปรุงฐานข้อมู ลไวรัส (Virus 

Definition) หรือไม่  หากพบว่าทำงานผิดปกติ ให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ ศูนย์ เทคโนโลยีสารสนเทศ                    
เพ่ือดำเนินการแก้ไขโดยทนัท ี

 2. หากเครื่องของผู้ใช้งานยังไม่มีโปรแกรมตรวจสอบไวรัส หรือพบไวรัส กรณีพบไวรัส แต่โปรแกรม Anti 
Virus ไม่สามารถกำจัดไดใ้ห้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ทันที  

 3.  การแจ้งซ่อมให้ใช้แบบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล 
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MCH – IT - 003 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การป้องกันการละเมิดลิขสิทธิ์ และสิทธิทางปัญญา 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1. ห้ามติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีลักษณะเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ในทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลอื่น  
 2. ระมัดระวังการใช้งานเอกสารหรือข้อมูลต่างๆ ซึ่งอยู่ในรูปแบบใดก็ตาม และได้มีการกำหนดเงื่อนไข              

การใช้งานเอาไว้ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขดังกล่าวอย่างเคร่งครัด เพ่ือไม่ให้เป็นการละเมิดทรัพย์สินทาง
ปัญญาของบุคคลอื่น 
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MCH – IT - 004 หน้าที่ 1/2 

เรื่อง การใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
  ระเบียบปฏิบัติการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย เอกสารฉบับนี้มีจุดประสงค์เพ่ือ                 
สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ของโรงพยาบาลเมืองจันทร์ ภายใต้
การดูแลของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งกล่าวถงึสิทธิหน้าที่ ขอ้ปฏิบัตขิองผู้ใช้ระบบ  
 1.  คำจำกัดความในระเบียบนี้ 
 “โรงพยาบาล” หมายถึง โรงพยาบาลเมืองจันทร์ 
 “ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง งานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  
  โรงพยาบาลเมืองจันทร ์
 “เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย” หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เป็นสมบัติของโรงพยาบาล ทั้งที่อยู่ 
  ภายใน และภายนอกส่วนกลาง รวมทั้งอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ อุปกรณ์ เครือข่ายที่ เชื่อมโ ยง                     
  เครื่องคอมพิวเตอร์ต่างๆ ภายในโรงพยาบาล ตลอดจนถึงโปรแกรมและข้อมูลต่างๆ ที่มิได้จัดให้เป็น
  สื่อสาธารณะ 
 “หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานต่างๆ ของโรงพยาบาลเมืองจันทร์ 
 “ผู้ใช้งาน” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้าง ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายได้ 
 “บทลงโทษ” หมายถึง บทลงโทษที่โรงพยาบาล เป็นผู้กำหนด หรือบทลงโทษตามกฎหมาย  
 2.  กฎระเบียบการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
  • เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของโรงพยาบาลเป็นสมบัติของทางราชการ ห้ามผู้ใดเข้าใช้งาน                
   โดยม ิไดร้ับอนุญาต 
 • ผู้ใช้งานต้องยอมรับอย่างไม่มีเงื่อนไขในการรับทราบกฎระเบียบหรือนโยบายต่างๆ ที่โรงพยาบาล 

 กำหนดขึน้ โดยจะอ้างว่าไมท่ราบกฎระเบียบหรือนโยบายของส่วนราชการมิได ้
 • โรงพยาบาลให้บัญชีผู้ใช้งาน (User Account) เป็นการเฉพาะบุคคลเท่านั้น ผู้ใช้งานจะโอน จำหน่าย 

 หรือจ่ายแจกสิทธินี้ให้กับผู้อื่นไม่ได ้
 • บัญชีผู้ใช้งาน (User Account) โรงพยาบาลให้กับผู้ใช้งานนั้น ผู้ใช้งานต้องเป็นผู้รับผิดชอบผลต่างๆ 

 อันอาจจะเกิดขึ้นรวมถึงผลเสียหายต่างๆ ที่เกิดจากบัญชีผู้ใช้งาน (User Account) นั้นๆ เว้นแต่             
 จะพิสูจนไ์ดว้่า ผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำของผู้อื่น 

 • ห้ามผู้ใช้งานปฏิบัติการใดๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่เป็นการขัดต่อกฎหมาย หรือศีลธรรมอันดี                   
 แห่งสาธารณชน โดยผู้ใช้งานรับรองว่าหากมีการกระทำการใดๆ ดังกล่าว ย่อมถือว่าอยู่นอกเหนื อ
 ความรับผิดชอบของโรงพยาบาล 

 • ห้ามผู้ใช้งานทำการใดๆ ที่เข้าข่ายลักษณะเพ่ือการค้าหรือการแสวงหาผลกำไรผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์
 และเครือข่าย เช่น การประกาศแจ้งความ การซื้อหรือการจำหน่ายสินค้า การนำข้อมูลไปซื้อขาย     
 การรับบริการ ค้นหาข้อมูลโดยคิดค่าบริการ การให้บริการโฆษณาสินค้าหรือการเปิดบริการ
 อินเทอร์เน็ตแก่บุคคลทั่วไปเพื่อแสวงหากำไร 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ใช้งาน)                      โรงพยาบาลเมืองจันทร์    36 

 

MCH – IT - 004 หน้าที่ 2/2 

เรื่อง การใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
 • ผู้ใช้งานจะต้องไม่ละเมิดต่อผู้อ่ืนกล่าวคือ ผู้ใช้งานจะต้องไม่อ่าน เขียน ลบ เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไข 

 ใดๆ ในส่วนที่ม ิใช่ของตนโดยไม่ได้รับอนุญาต การบุกรุก (hack) เข้าสู่บัญชีผู้ใช้งาน (user account) 
 ของผู้อ่ืน หรือเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานในโรงพยาบาล หรือหน่วยงานอ่ืนๆ การเผยแพร่
 ข้อความใดๆ ที่ก่อให้เกิดความเสียหาย เสื่อมเสียแก่ผู้ อ่ืน การใช้ภาษาหรือรูปภาพไม่สุภาพหรือ                  
 การเขียนข้อความที่ทำให้ผู้ อ่ืนเสียหาย ถือเป็นการละเมิดสิทธิของผู้ อ่ืนทั้งสิ้น ผู้ใช้งานจะต้อง
 รับผิดชอบแต่เพียงฝ่ายเดียว โรงพยาบาลไมมี่ส่วนร่วมรับผิดชอบความเสียหาย ดังกล่าว 

 • โรงพยาบาล จะไม่ควบคุมเนื้อหาของข้อมูล ข่าวสารที่เก็บ และรับส่งผ่านเข้าออกเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ของหน่วยงาน และจะไม่รับประกันในคุณภาพของการเก็บ การรับส่งข้อมูลข่าวสาร และการไม่
 สามารถใช้งานได้ของระบบบางส่วนหรือทั้งหมด และจะไม่รับผิดชอบในความเสียหายของการใช้งาน
 อันเนื่องมาจากวงจรสื่อสาร ชำรุด จานแม่เหล็กชำรุด ความล่าช้า แฟ้มข้อมูลหรือจดหมายส่งไปไม่ถึง
 ปลายทาง หรือส่งผิดสถานที่ และความผิดพลาดในข้อมูลหรือความเสียหายอันเกิดจากการล่วงละเมิด
 โดยผู้ใช้งานอ่ืนๆ 

 • ผู้ใช้งานสัญญาว่าจะปฏิบัติตาม เงื่อนไข/กฎ/ระเบียบ/คำแนะนำที่โ รงพยาบาล กำหนดไว้และที่จะ 
 กำหนดขึ้นในอนาคตตามความเหมาะสม ซ่ึงจะไมมี่ผลบังคับใช้โดยไม่จำเป็นต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

 • โรงพยาบาล ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะปฏิเสธการเชื่อมต่อ หรือการใช้งาน และทรงไว้ซ่ึงสิทธิที่จะยกเลิกหรือ 
 ระงับการเชื่อมต่อ หรือการใช้งานใดๆ ของผู้ ใช้งานที่ล่วงละเมิด หรือพยายามจะล่วงละเมิด 
 กฎระเบียบ นี้ของส่วนราชการ 
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MCH – IT - 005 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การใช้งานอีเมล์ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบตัิ 
 1.  ห้ามมิให้เข้าถึงข้อมูลอีเมล์ของบุคคลอ่ืนโดยไม่ได้รับอนุญาต  

2.  ห้ามส่งอีเมล์ที่มีลักษณะเป็นจดหมายขยะ (Spam Mail) 
3.  ห้ามส่งอีเมล์ที่มีลักษณะเป็นจดหมายลูกโซ่ (Chain Letter) 
4.  ห้ามส่งอีเมล์ที่มีลักษณะเป็นการละเมิดต่อกฎหมาย หรือสิทธิของบุคคลอ่ืน 
5.  ห้ามส่งอเีมล์ที่มีไวรัสให้กับบุคคลอื่นโดยเจตนา 
6.  หา้มปลอมแปลงอีเมล์ของบุคคลอื่น 
7.  ห้ามรับ หรือส่งอีเมล์แทนบุคคลอ่ืนโดยไม่ได้รับอนุญาต 
8.  ห้ามส่งอีเมล์ที่มีขนาดใหญ่เกนิกว่า 8 เมกกะไบต์ หรือตามท่ีองค์กรระบุไว้ 
9.  ห้ามส่งอีเมล์ที่เป็นความลับขององค์กร เว้นเสียแต่ว่าจะใช้วิธีการเข้ารหัสข้อมูลอีเมล์ที่องค์กรกำหนดไว้ 
10.  ให้ใช้ความระมัดระวังในการระบชุื่อที่อยู่อีเมล์ของผู้รับให้ถูกต้องเพ่ือป้องกันการส่งผิดตัวผู้รับ 
11.  ให้ใช้ความระมัดระวังในการจำกัดกลุ่มผู้รับอีเมล์เท่าที่มีความจำเป็นต้องรับรู้รับทราบในข้อมูลที่ส่งไป 
12.  ให้ใช้คำท่ีสุภาพในการส่งอีเมล์ 
13.  ให้ระบชุื่อของผู้ส่งในอีเมล์ทุกฉบับที่ส่งไป 
14.  ให้ทำการสำรองข้อมูลอีเมล์ตามความจำเป็นอย่าง 
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MCH – IT - 006 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การป้องกันการใช้ทรัพยากรผิดวัตถุประสงค์ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1.  เพ่ือการกระทำผิดกฎหมาย หรือเพ่ือก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน  

2.  เพ่ือการกระทำที่ขัดต่อ พ.ร.บ ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
3.  เพ่ือการกระทำที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน  
4.  เพ่ือการคา้ขาย หรือผลประโยชน์ส่วนตัว หรือผลประโยชน์ทางการเมือง 
5.  เพ่ือการเข้าถึง แสดง จัดเก็บ แจกจ่าย แก้ไข จัดทำ หรือบันทึกข้อมูลที่มีเนื้อหาไม่เหมาะสม เช่น ข้อมูล

อันเป็นเท็จ ข้อมูลที่มีผลต่อความมั่นคงของสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ภาพลามก
อนาจาร ภาพตัดต่อของบุคคลอ่ืน หรือข้อมูลที่ก่อให้เกิดความเสื่อมเสียอับอายแก่องค์กรหรือบุคคลอ่ืน 
เป็นต้น 

6.  เพ่ือทำการเผยแพร่ข้อมูล หรืออนุญาตให้ผู้ อ่ืนเผยแพร่ข้อมูลเพ่ือการกล่าวร้ าย หมิ่นประมาทหรือ
พาดพิง บุคคลอื่นจนทำให้องค์กรถกูฟ้องร้องหรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กร 

7.  เพ่ือการเปิดเผยข้อมูลลับซึ่งได้มาจากการปฏิบัติงาน ให้แก่องค์กรไม่ว่าจะเป็นข้อมูลขององค์กรหรือ 
บุคคลภายนอกก็ตาม 

8.  เพ่ือขัดขวางหรือโจมตี การใช้งานระบบเครือข่ายขององค์กร หรือของหน่วยงานภายนอกอ่ืน 
9.  เพ่ือแพร่กระจายไวรัส หนอน ม้าโทรจัน สปายแวร์ สแปมเมล์ หรือโปรแกรมไม่ประสงคอ่ื์นๆ 
10. เพ่ือแสดงความคิดเห็นส่วนบุคคลในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานขององค์กรไปยังที่อยู่ เว็ปหรือ

 ห้องสนทนาใดๆ ในลักษณะที่จะก่อหรืออาจก่อให้เกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริง 
12.  เพ่ือการอ่ืนใดที่อาจขัดต่อผลประโยชน์ขององค์กร หรืออาจก่อให้เกิดความขัดแย้งหรือความเสียหาย

 ต่อองค์กร 
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MCH – IT - 007 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบตัิ 
 1.  ในกรณีที่เป็นเครื่องโน๊ตบุ๊คที่ใช้ร่วมกันให้ทำการกรอกแบบฟอร์มยืม-คืน สำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์

โน๊ตบุ๊คนั้น เพ่ือขออนุมัติการนำไปใช้งาน และป้องกันการสูญหาย 
2.  ตรวจสอบอย่างสมํ่าเสมอว่าโปรแกรมป้องกันไวรัสที่ใช้งานอยู่ได้รับการปรับปรุงฐานข้อมูลรูปแบบไวรัส

อย่างสมํ่าเสมอ 
3.  ให้ระมัดระวังและรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ๊คเมื่อมีการนำไปใช้งานนอกสถานที่ เพ่ือป้องกัน              

การสูญหาย หรือการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต  
4.  เมื่ออยู่ในที่สาธารณะหรือในห้องประชุม ห้ามปล่อยเครื่องทิง้ไว้โดยไม่มีผู้ดูแล 
5.  ตรวจสอบว่าได้มีการตั้งค่า Screen Saver เพ่ือให้ทำการล็อกหน้าจอโดยอัตโนมัติหลังจากที่ไม่ได้ใช้งาน

เกินกว่า 15 นาท ี 
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MCH – IT - 008 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การต้ังรหัสผ่าน การกำหนดและป้องกันรหัสผ่าน 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1.  มีความยาวไม่น้อยกว่า 6 ตัวอักษร ยกเว้นระบบเก่าๆ ที่ไม่สามารถดำเนินการได้ 

2. มีการผสมผสานกันระหว่างตัวอักษรทีเ่ป็นตัวพิมพ์เล็ก ตัวพิมพ์ใหญ่ ตัวเลข เข้าด้วยกัน 
3. ไม่กำหนดรหัสผ่านจากคำศัพท์ที่ปรากฏในพจนานุกรม 
4. เปลี่ยนรหัสผ่านทุกๆ 3 เดือนสำหรับเจ้าหน้าที่ทั่วไปและสำหรับเจ้าหน้าที่ของงานประกันสุขภาพ 

ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 
 

ระเบียบปฏิบัติสำหรับการกำหนดและป้องกันรหัสผ่าน  
1. เก็บรักษารหัสผ่านของตนเองไว้เป็นความสับ ห้ามเปิดเผยต่อผู้อื่น  
2. กำหนดรหัสผ่านให้มีคุณสมบัติ ตามระเบียบปฏิบัติสำหรับการตั้งรหัสผ่าน  
3. กำหนดรหัสผ่านสำหรับการใช้ไฟล์ข้อมูลร่วมกันบนเครือข่าย 
4 . ห้ ามบั น ทึ ก รหั ส ผ่ าน ไว้ ใน โป รแกรมคอม พิ ว เตอร์  เพ่ื อช่ วย ใน การจ ำรหั สผ่ าน ขอ งต น                                   

(เชน่ ในโปรแกรมเว็ปบราวเซอร์จะสามารถเลือกให้โปรแกรมช่วยจำรหัสผ่านไว้ให้) 
5. ต้องไม่จดหรือบันทึกรหัสผ่านไว้ในสถานที่ ทีง่่ายต่อการสังเกตเหน็โดยบุคคลอ่ืน 
6. ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องบอกรหัสผ่านแก่ ผู้อ่ืนเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานแทนตนเองได้ หลังจากที่

ทำงาน นั้นเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ทำการเปลี่ยนรหัสผ่านโดยทันที 
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MCH – IT - 009 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การนำขอ้มูลเผยแพร่สู่สาธารณะ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัติ 
 1.  ให้ผู้ที่เป็นเจ้าของข้อมูลที่ต้องการนำข้อมูลนั้นขึ้นเผยแพร่สู่สาธารณะ เช่น โดยผ่านทางเว็บไซต์ของ 

โรงพยาบาล จะต้องทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน หากมีความผิดพลาดเกิดขึ้นกับเนื้อหา 
จะต้องรับผิดชอบต่อความผิดพลาดนั้น 

 2. ให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่สู่สาธารณะ เช่น โดยผ่านทางเว็บไซต์ของ
โรงพยาบาล จะต้องดำเนินการด้วยตนเอง โดยห้ามม ิให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
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MCH – IT - 010 หน้าที่ 1/3 

เรื่อง การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1.  กรณีไฟฟ้าดับและเครื่องปั่นไฟสำรองไม่ทำงาน ระยะเวลาไม่เกิน 30 นาที เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีและ 

สารสนเทศทางการแพทย ์
• หัวหน้า/รองหัวหน้า หรือผู้รับแจ้งป ัญหาของงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศ                       
 ทางการแพทย์ ประสานงานกับงานซ่อมบำรุง เพ่ือขอทราบสาเหตุของปัญหาและระยะเวลาในการ
 แก้ไข หากสามารถแก้ไขได้ภายใน 30 นาที ให้ตรวจสอบการทำงานของ UPS ที่ห้อง Server 
• ประกาศแจ้ งทางวิทยุ สื่ อสาร/โทรโข่ ง/แจ้ งด้ วยวาจา ให้ หน่ วยงานต่ างๆ ทราบ เพ่ื อปิ ด                          
 เครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องสำรองไฟชั่วคราว 
• สำรวจ/รับแจ้งปัญหาการทำงานของเครื่องสำรองไฟฟ้า(UPS) เครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 
 ต่างๆ ขณะไฟฟ้าดับว่าสามารถใช้ได้หรือไม่ 
• เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถทำงานได้ปกติ ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของ Server และอุปกรณ ์ 
 เครือข่าย SwitchHUB , Access Point 
• ตรวจสอบการเข้าใช้งานโปรแกรม HIMPro 
• ประกาศแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้งาน HIMPro ไดต้ามปกติ  
 

เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียน 
• เมื่อได้รับแจ้งจากงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ให้เจ้าหน้าที่ใช้              
 OPD Card เปล่าเพ่ือใช้บันทึกข้อมูลชั่วคราว 
• กรณีผู้ป่วยรายใหม่ให้เขียนบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม เจ้าหน้าที่หน่วยงานต่างๆ 
• เมื่อได้รับแจ้งจากงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ให้ปิดเครื่อง
 คอมพิวเตอร์ชั่วคราว 
• ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนที่รอรับบริการทราบ ให้บริการตามปกติ และเขียนข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 
 OPD Card เปล่า และเก็บเอกสารไว้ที่ห้องจ่ายยาเพื่อลงบันทึกบริการย้อนหลัง 
• กรณีเครื่องสำรองไฟฟ้า (UPS) มีปัญหาไม่สำรองไฟให้แจ้งงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และ
 สารสนเทศทางการแพทย์ 
• เมื่อได้รับแจ้งว่าระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติ ให้นำข้อมูลบริการลงบันทึกใน HIMPro 
 ย้อนหลัง  
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MCH – IT - 010 หน้าที่ 2/3 

เรื่อง การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

 2. กรณีไฟฟ้าดับและเครื่องป ั่นไฟสำรองไม่ทำงาน ระยะเวลาเกิน 30 นาที เจ้าหน้าที่งานประกันสุขภาพ 
ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 
• หัวหน้า/รองหัวหน้า หรือผู้รับแจ้งป ัญหาของงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทาง    
 การแพทย์ ประสานงานกับงานซ่อมบำรุง เพ่ือขอทราบสาเหตุของป ัญหาและระยะเวลาในการแก้ไข 
 หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 30 นาที และไม่มีระบบไฟฟ้าสำรอง ให้แจ้งประธานคณะกรรมการ
 สารสนเทศ/หัวหน้างานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  
• ประธานกรรมการสารสนเทศ/หัวหน้า/รองงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศ                        
 ทางการแพทย์ ประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายไม่สามารถใช้งานได้ให้หน่วยงานต่างๆ 
 ทราบ 
• สำรวจ/รับแจ้งป ัญหาการทำงานของเครื่องสำรองไฟฟ้า(UPS) เครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานต่างๆ 
• เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถทำงานได้ปกติ ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของ Server และอุปกรณ ์ 
 เครือข่าย และข้อมูลในโปรแกรมของโรงพยาบาล (HIMPro) 
• ประธานกรรมการสารสนเทศ/หัวหน้า/รองหัวหน้างานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศ
 ทางการแพทย์ ประกาศแจ้งยกเลิกแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายไม่สามารถใช้งานได้ให้หน่วยงาน 
 ต่างๆ ทราบ เมื่อระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ 
• ติดตามตรวจสอบการลงบันทึกข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ 
• สรุปรายงานนำเสนอหัวหน้างานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์และ
 คณะกรรมการบริหารทราบ  

 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานเวชระเบียน   

จัดเตรียมอุปกรณ์สำหรับบันทึกข้อมูลดังนี้ 
• แบบฟอร์ม OPD Card เปล่า สำหรับออกหน่วย 
• ปากกา,ตราปั้มวันที่ 
• คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คของงานเวชระเบียนทีต่ิดตั้งฐานข้อมูล HIMPro สำหรับค้นข้อมูล HN ของผู้ป ่วย 
• เมื่อระบบสามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ ให้นำข้อมูลจากใบ OPD Card มาลงบันทึกลงตรวจ
 ย้อนหลังจนเป็นปัจจุบัน 
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MCH – IT - 010 หน้าที่ 3/3 

เรื่อง การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

เจ้าหน้าที่จุดดัดกรอง/ห้องตรวจ/ห้องชันสูตร/ห้อง X-RAY/ฝ่ายทันตกรรม/งานเวชกรรมฟืน้ฟู/อื่นๆ 
• เมื่อได้รับแจ้งประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบล่ม ให้ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสำรองไฟฟ้า                
 และหยุดการลงบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
• แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการทราบ 
• บันทึกบริการ/กิจกรรม/เวชภัณฑ์ ในใบ OPD Card เปล่า สำหรับออกหน่วย 
• เมื่อระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ ให้นำข้อมูลการให้บริการลงบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
 ย้อนหลังในโปรแกรม HIMPro  

 
เจ้าหน้าที่ห้องจ่ายยา 

• เมื่อได้รับแจ้งประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบล่ม ให้ป ิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสำรองไฟฟ้า          
 และหยุดการลงบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
• แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการทราบ 
• ลงบันทึกการจ่ายเวชภัณฑ์ กิจกรรมลงในใบ OPD Card เปล่า สำหรับออกหน่วย และเขียนซองยา 
• เก็บใบ OPD Card ไว้ที่ห้องจ่ายยา เพ่ือลงบันทึกข้อมูลย้อนหลังเมื่อระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ 

 
เจ้าหน้าห้องการเงิน 

• กรณีมีค่าใช้จ่ายที่สามารถสรุปค่าใช้จ่ายได้ เช่น ใบรับรองแพทย์ให้เก็บเงินโดยใช้ใบเสร็จเล่มเขียว 
• กรณีไม่สามารถสรุปค่าใช้จ่ายได้ให้แยกใบ OPD Card ไว้และแจ้งผู้ป่วย/ญาติทราบว่าจะลงบันทึกเป็น
 ผู้ป่วยค้างชำระไว้ก่อนชั่วคราว 
• เมื่อระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติ และหน่วยงานต่างๆ ลงบันทึกข้อมูลบริการ                   
 ในโปรแกรม HIMPro เรียบร้อย การเงินสรุปค่าใช้จ่าย ทีท่ำค้างชำระ 
• เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถใช้งานได้ตามปกติ ให้คณะกรรมการสารสนเทศ/หัวหน้า/รองหัวหน้างาน
ประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูล                     
ใหเ้รียบร้อย และเป็นป ัจจุบัน จึงประกาศยกเลิกแผนฉุกเฉนิ 
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เรื่อง การรักษาความลับของผู้ที่เข้าถึงข้อมูลผู้ป่วย 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัติ 
1.  การบันทึกข้อมูลประวัติและการเข้ารับบริการของผู้ป่วย 
 • ไม่บันทึกข้อมูลที่ไม่เป็นจริง (untrue information) 
 • ไม่ควรบันทึกข้อมูลที่เป็นจริงแต่เป็นข้อมูลที่ไม่สมควรบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
 • ก่อนการบันทึกข้อมูลใดๆ ลงในแฟ้มประวัติเวชระเบียนของผู้ป่วย หรือในคอมพิวเตอร์ต้องพิจารณา
  เนื้อหาที่จะบันทึกให้รอบคอบ 
2.  การนำข้ อมูลของผู้ ป่ วยหรือตั วผู้ ป่ วย ไป เผยแพร่ ให้ ความรู้  จัดทำรายการต ีพิม พ์ เอกสาร                   
 ทางวิชาการต่างๆ 
 •  ให้เก็บเอกสารหรือรายงานเกี่ยวกับข้อมูลของผู้ป่ วยไว้เป็นความลับ เมื่อนำไปใช้ในการสอนหร ือ               
  ใช้ประกอบในการเขียนรายงานต่าง ๆ 
 • การเปิดเผยข้อมูลจะต้องได้รับหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงความยินยอมให้เปิดเผยข้อมูล 
 • หลีกเลี่ยงการต ีพิมพ์ หรือแสดงรูปผู้ป่วยที่เห็นใบหน้าชัดเจน ถ้าจำเป็นต้องปิดส่วนหนึ่งของใบหน้า 
 • การนำผู้ป่วยไปแสดงหรือปรากฏตัวต่อสาธารณชน เพ่ือเป็นตัวอย่างในการให้ความรู้แก่ประชาชน 
  ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ป่วยก่อน 
 • การนำเรื่องราวของผู้ป่วยไปเปิดเผยต่อสื่อมวลชน ถ้าไม่จำเป็นควรหลีกเลี่ยง 
 • การนำเรื่องผู้ป่วยเข้าประชุมปรึกษาหารือกับกลุ่มบุคคลอ่ืน ที่อยู่นอกวิชาชีพทางการแพทย์             
  ไม่ควรเปิดเผย ชื่อ – นามสกุลผู้ป่วย 
3.  ไมอ่นุญาตให้เจ้าหน้าที่เวชระเบียนหรือผู้ไม่เก่ียวข้องให้ข้อมูลทางโทรศัพท์โดยเด็ดขาด  
4.  กรณีเป็นบุคลากรที่มีหน้าที่ในการให้ข้อมูลหรือตอบคำถามเกี่ยวกับผู้ป่วย เช่น ประชาสัมพันธ์ควร
 จะต้องระมัดระวัง และตรวจสอบผู้ที่ถามนั้นว่า เกี่ยวข้องกับผู้ป่วยอย่างไร ก่อนให้ข้อมูลตามความ
 จำเป็นและตามขอบเขตทีไ่ดร้ับอนุญาตให้เปิดข้อมูลผู้ป่วยได ้
5.  การอนุญาตให้เปิดข้อมูลผู้ป่วย โรงพยาบาลกำหนดให้บุคลากรต่อไปนี้มีสิทธิอนุญาตให้เปิดข้อมูลผู้ป่วย  
 5.1  ผู้อำนวยการโรงพยาบาล , ประธานองค์กรแพทย์ , แพทยเ์จ้าของไข้  
 5.2  หัวหน้างานเวชระเบียน  
 5.3  วิธีปฏิบัติเมื่อมีการละเมิด 

  • ผู้พบเหตุการณ์ รายงานหั วหน้ าหน่วยงานทราบ เพ่ือประเมินและบันทึกความเสี่ ยง          
 หั วหน้ าหน่ วยงาน  รายงานผู้ จั ดการความเสี่ ยง/หั วหน้ างาน เวชระเบี ยนทราบ เ พ่ื อ                  
 ให้สามารถแก้ไขสถานการณ์ทันทว่งที 
• คณะกรรมการสารสนเทศทบทวนความเสี่ยงทำ RCA( Root Cause Analysis) หาสาเหตุของ

ปัญหา และประสานกับหน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไข 
• คณะกรรมการสารสนเทศพิจารณาแนวทางแก้ไข ออกระเบียบปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุละเมิดเพ่ือมิให้

เกิดเหตุการณีซํ้าซ้อน 
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เรื่อง การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัติ 

การดูแลรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 
1.  การรักษาความปลอดภัย และป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียนมีแนวทางในการปฏิบัติดังนี้ 
 •  จัดสถานที่ให้เหมาะสำหรับจัดการเก็บรักษา โดยมีชั้นสำหรับใส่แฟ้มประวัติผู้ป่วยนอก และแฟ้มผู้    

 ป่วยใน และเน้นให้เก็บอย่างระมัดระวัง เพ่ือลดความเสียหายทางกายภาพ มีช่องที่มีขนาดเหมาะสม 
 หยิบใช้สะดวก ลดการเกิดการชำรุดของเวชระเบียน 
• สำรวจสายไฟในหน่วยงานไม่ให้ชำรุดสามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัย เพ่ือป้องกันอัคคีภัย 
• มีการจำลองเหตุการณ์ ร่วมซ้อมแผนภาวะฉุกเฉินและเตรียมความพร้อมเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
• จัดให้มีอุปกรณ์ดับเพลิง และมีการตรวจสอบให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือป้องกันหรือ 
 บรรเทาความเสียหายทางกายภาพที่อาจเกิดข้ึนของเวชระเบียน 
• การสำรวจปลวกและกำจัดปลวกในหน่วยงาน และมีระบบการจัดการขยะที่เหมาะสมในหน่วยงาน 
 เพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นในภายหลังสถานที่จัดเก็บแฟ้มเวชระเบียน ของผู้ป่วย              
 ทุกประเภทห้ามบุคคลภายนอกเข้าไปโดยไม่ได้รับอนุญาต 
•  การขอประวัติผู้ป่วยใช้ภายนอกโรงพยาบาลต้องทำบันทึกการขอข้อมูลตามแบบฟอร์มไว้เป็นหลักฐาน 
 เพ่ือขออนุญาตกับผู้บังคบับัญชาและพิจารณารายกรณ ีโดยให้เฉพาะสำเนาเอกสารที่เก่ียวข้องเท่านั้น 
• เจ้าหน้าที่ของแผนกเวชระเบียนทุกคนมีสิทธิที่จะเข้าถึงแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยในได้ 
 โดยทุกคนจะได้รับการอบรมในเรื่องการรักษาข้อมูลผู้ป่วย จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่เวชระเบียน                
 ในการไม่เปิดเผยข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นทางโทรศัพท์หรือการขอเข้าดู 
•  มีการจัดเวรปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง โดยเวรเข้าวันเสาร์-อาทิตย์ จัดเวรละ 2 คน เวรบ่าย-ดึก             
 เวรละ 2 คน และจัดเจ้าหน้าที่เสริมในวันที่มีผู้รับบริการมาเป็นพิเศษ เพ่ือให้เพียงพอต่อการให้บริการ 
• ห้องตรวจจะต้องส่งแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วย คืนหลังจากเสร็จสิ้นการตรวจในแต่ละวันหรือภายใน               
 24 ชั่วโมง ผู้ป่วยที่ Admit ให้ Ward ส่งคืน OPD Card ภายหลัง Discharge ผู้ป่วย 
• แฟ้ม IPD ภายใน 14 วัน หลังจากผู้ป่วย Discharge เจ้าหน้าที่ผู้คืนจะต้องลงบันทึกการคืนในใบ 
 รายงานยอดผู้ป่วยนอกหรือสมุดส่งคืนแฟ้มผู้ป่วยใน ส่วนเจ้าหน้าที่เวชระเบียนมีหน้าที่รับคืนโดย 
 Manual และบันทึกใน Computer 
• การใช้ระบบสารสนเทศในการควบคุมเวชระเบียน โดยออกแบบโปรแกรมสามารถบันทึกการส่ง             
 เวชระเบียนผู้ป่วยไปแผนกต่างๆ และสามารถตรวจสอบกลับได้ เมื่อพบว่าประวัติผู้ป่วยที่ค้นหาไม่พบ
 ถูกส่งไปจุดบริการใดเป็นจุดสุดท้าย ที่ใช้บริการ 
• การประชุมชี้แจงนโยบายด้านเวชระเบียนให้กับเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทราบ 
• กรรมการสารสนเทศกำหนดผู้มีสิทธิและระดับความสามารถในการเช้าถึงข้อมูลในแฟ้มเวชระเบียน
 ผู้ป่วย 
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เรื่อง การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ผู้มีสิทธิ 

• เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเวชระเบียนทุกคน 
• แพทย์/พยาบาล ที่ทำหน้าที่ดูแลผู้ป่วย 
• ผู้ทำงานวิจัย หรือนักศึกษาหลักสูตรทางการแพทย์และสาธารณสุขต่างๆ ที่ได้รับอนุญาตให้เข้า
 ฝึกอบรมที่โรงพยาบาลเมืองจันทร์ 
• ศาล , บริษัทประกันชีวิต  , สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ , สำนักงาประกันสังคม ,                   
 บริษัทกลางคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ , กรมบัญชีกลาง ต้องทำหนังสือขอเข้าดูข้อมูลหรือมี                
 หมายศาลโดยผ่านผู้อำนวยการโรงพยาบาลเมืองจันทร์ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องและระดับความสามารถเข้าถึงข้อมูล 

• ข้อมูลทางการแพทย์กำหนดให้แพทย์หรือผู้ที่รับมอบหมายเท่านั้นที่จะเป็นผู้เข้าถึง  
• ข้อมูลทางการพยาบาล กำหนดให้แพทย์/พยาบาลเท่านั้นทีจ่ะเป็นผู้เข้าถึง  
• ข้อมูลทางเวชระเบียนผู้เกี่ยวข้องมีสิทธิ์สามารถเข้าถึงได้แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
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เรื่อง การรักษาความปลอดภัย การป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียน 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัต ิ
โรงพยาบาลเมืองจันทร์ใช้โปรแกรม HIMPro ในการจัดเก็บข้อมูลเวชระเบียนและการเข้ารับบริการของ 

ผู้ป ่วย ไว้ในคอมพิวเตอร์ โดยมีระเบียบปฏิบัติดังนี้ 
1. กำหนดให้เจ้าหน้าที่ที่ทำหน้าที่บันทึกข้อมูลต่างๆ ในคอมพิวเตอร์ มีรหัส Username และ Password 

เพ่ือการเข้าถึงงานในแต่ละประเภท โดยรหัสที่กำหนดให้จะเข้าถึง (Access menu) และใช้งานได้ 
เฉพาะงานในหน้าที่ของตนเองเท่านั้น ไม่สามารถใช้งานในด้านอื่นที่ไม่เก่ียวข้องได้ 

2. เจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทุกคนได้รับการอบรม ในเรื่องการรักษาข้อมูลผู้ป ่วย จรรยาบรรณในการไม่
เปิดเผยข้อมูล ซึ่งจะต้องปฏิบัติตามระเบียบการขอประวัติการรักษาเวชระเบียนผู้ป ่วย 

3. กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ใช้งาน HIMPro ต้อง Log out ออกจากโปรแกรมทุกครั้ งหากไม่ได้ 
ปฏิบัติงานอยู่ที่หน้าเครื่องคอมพิวเตอร์ และตั้งเวลาให้โปรแกรม Logout อัตโนม ัติกรณีที่ไม่มีใช้งาน
เป็น เวลานาน เกนิ 15 นาท ี

4. กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ใช้งาน HIMPro ต้องเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ทุก 3 เดือน และตั้งค่าโปรแกรม    
ให้มีการแจ้งเดือนและลบค่า Password เดิมอัตโนม ัติหากไม่มีการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ภายในเวลาที่
กำหนด  

5. กำหนดให้โปรแกรมสามารถตรวจสอบเหตุผิดพลาดของงานและสืบสวนย้อนกลับได้ว่ามีการเข้าถึงการ
บันทึกหรือแก้ไข ข้อมูลของผู้ป่วยที่อยู่ในคอมพิวเตอร์ โดยรหัสผู้ใช้ของใคร มีการดำเนินการเมื่อไหร่ 

6. กำหนดให้โปรแกรมสามารถป้องกันการเข้าถึงข้อมูลและการนำข้อมูลในคอมพิวเตอร์ไปใช้งานโดยไม่ได้
 รับอนุญาต เช่น จำกัดสิทธิการพิมพ์รายงานข้อมูลประวัติผู้ป่วย , กำหนดเครื่องพิมพ์ใบเสร็จ เป็นต้น  
7. กำหนดให้มีการติดตั้งโปรแกรมเพ่ือป้องกัน และปกป้องข้อมูลจากไวรัส มัลแวร์ โทรจัน หนอน 
 คอมพิวเตอร์ และตรวจสอบให้มีการ Update อัตโนม ัติ 
8.  กำหนดให้มีการปิดระบบเพ่ือป้องกันการใช้อุปกรณ ์พกพา เช่น Hard Disk External,USB Flashdrive 
9.  สำรวจสายไฟในหน่วยงานไม่ให้ชำรุดสามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัย เพ่ือป้องกันอคัคีภัย 
10.  มีการจำลองเหตุการณ์ ซ้อมแผนภาวะฉุกเฉินของโรงพยาบาลและเตรียมความพร้อมเมื่อเกิด

 เหตุการณฉ์ุกเฉิน และมีเหตุจำเป็นต้องขนย้ายเครื่อง Server 
11.  จัดให้มีอุปกรณ์ดับเพลิง และมีการตรวจสอบให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือป้องกันหรือบรรเทา

 ความเสียหายทางกายภาพที่อาจเกิดขึ้นของเวชระเบียน 
12.  ห้องจัดเก็บ Server ปรับปรุงมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงพยาบาล โดยจัดเก็บ Server             

 ไว้ในตู้ Rack สำหรับขนย้าย ภายในห้องติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 2 ตัว เพ่ือสลับการทำงานทุก                
 12 ชั่วโมง และล็อคห้อง Server เพ่ือป้องกันบุคคลภายนอกเข้าไปโดยไม่ไดร้ับอนุญาต 

13.  กำหนดสิทธิรหัสผู้ ใช้  Username และ Password สำหรับการใช้งาน Server และการเข้าถึง 
 database ข้อมูลเวชระเบียนผู้ป่วย    
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เรื่อง การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัต ิ
แนวทางการพิทักษ์สิทธ ิผู้ป่วยและการยินยอมเปิดเผยข้อมูล  
1.  หน่วยงานกำหนดกลุ่มผู้ป่วยในการพิทักษ์สิทธิ  เช่น กลุ่มสูตินรีเวช โดยต้องไม่เปิดเผยข้อมูล                     

ในผู้ป่วยกลุ่มคดีข่มขืน การทำแท้ง 
2.  หอผู้ป่วยถามความยินยอมในการเปิดเผยข้อมูลผู้ป่วย โดยให้แจ้งผู้ป่วยทราบด้วย หากกรณียินยอม

เปิดเผยข้อมูลจะปรากฏในการสื่อสารต่างๆ เช่น โปรแกรมสถานะผ่าตัด , การส่งรายงานแพทย์เจ้าของ
ไข้ทาง Application LINE , บอรด์ แสดงรายซื่อผู้ป่วย 

3. กรณีไม่ยินยอม ให้เลือกในโปรแกรมระบบ HIMPro ที่กำหนดค่า ไม่เปิดเผยข้อมูล ข้อมูลจะไม่ถูก 
สื่อสารออกไปภายนอกหน่วยงาน แต่ข้อมูลการรักษาสำหรับเจ้าหน้าที่ยังเป็นการแสดงข้อมูลตามปกติ 
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เรื่อง การสำรองข้อมูล 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัต ิ
แนวทางการปฏิบัติการสำรองข้อมูล 
1.  การสำรองข้อม ูล การทำงานเบื้องต้นอ่ืนๆ เช่น ข้อมูลการทำงานส่วนตัวฯลฯเป็นหน้าที่ของเจ้าของ 

ข้อมูลนั้นๆ ในการเก็บสำรองข้อมูล 
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เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณีระบบล่ม 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัต ิ
แนวทางปฏิบัติ กรณีระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์โรงพยาบาลเมืองจันทร์ใช้การไม่ได้  
1.  LAB 
 ปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  LAB มีการจัดทำแผนกรณีแลปด่วน หอผู้ป่วยเขียนใบแลป One Page ระบุความเร่งด่วนนำส่ง           

ห้องแลป เมื่อมีการรายงานผลแล้วห้องแลปจะโทรแจ้งให้มารับผล ประกันเวลาด่วน 30 นาที -                    
1 ชั่วโมง กรณแีลปปกติ ส่งผลตาม 2 รอบ 10.00 น. และ 15.00 น. 

 แนวทางปฏิบัติ 
  1.  กรณีแลปด่วน ห้องแลปควรมีการแยกตะกร้า โดยแยกตามแผนก แลปปกติในเวลาจะทำเป็น

  รอบนอกเวลาพิมพ์ไว้ 
  2.  มี Messenger จำนวน 1 คน ส่งตามรอบ โดยกลุ่มการพยาบาลจะเป็นผู้จ ัดอัตรากำลัง  
  3.  กรณฉีุกเฉินแลปต้องเรียกกำลังเสริมภายในกลุม่งาน 

4.  ระบบรายงานผลแลป ด่วนตรวจสอบทุก 30 นาที LAB opd ตรวจสอบทุก 1 ชั่วโมง หากพบว่า
เสีย 44 นาที ประกาศเหตุขัดข้อง 1 ชั่วโมงถัดมา ยังไม่สามารถแก้ไขได้ (ประกาศแผนฉุกเฉิน
ระบบคอมพิวเตอร์1) 1 ชั่วโมงถัดมา ยังไม่สามารถแก้ไขได้ (ประกาศแผนฉุกเฉินระบบ
คอมพิวเตอร์ 2) เพ่ือเรียกอัตรากำลังเสริม 
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เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณีระบบล่ม 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัต ิ
แนวทางปฏิบัติ กรณีระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์โรงพยาบาลเมืองจันทร์ใช้การไม่ได้  
2.  X-RAY 
 ปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  1.  X-RAY ดำเนินการตามแผน โดยให้แพทย์เดินมาดูภาพที่แผนก X-RAY แต่พบปัญหาแพทย์ต้อง

  เดนิมาดูภาพบ่อย 
  2.  แพทย์ Ward มีปัญหาเรื่องการเดินมาดูภาพไกล 
  3.  กรณีเรื่องการส่งภาพ X-RAY ทางไลน์ ซึ่งภาพถ่ายอาจจะดู Drop ลงไป ไม่ค่อยมีความชัดเจน  
 แนวทางปฏิบัติ 
  1.  ให้แพทย์ผู้รักษาเดินมาดูภาพ X-RAY ด้วยตนเองท่ีแผนกรังสีวิทยา 
  2.  การส่งภาพ X-RAY ทางไลน์ ต้องคำนึงถึงเรื่องความปลอดภัยของข้อมูลโดยจากการปรึกษา             

  นิติกร แนะนำให้มีข้อกำหนดนโยบายเรื่องความปลอดภัย มีการขออนุญาตผู้ป่วยหรือญาติเพ่ือ  
  ส่งต่อข้อมูลผู้ป่วยทางไลน ์ รวมถึงต้องขอความร่วมมือจากผู้ป่วยมีการเซ็นต ์รับทราบ ว่ามีการ          
  ส่งข้อมูลของเขาทางไลน ์ โดยการลงนามบันทึกข้อตกลงและความรับผิดชอบความเสี่ยง 

  3.  การ Request ให้แนบ Line ID แพทย์เจ้าของไข้ด้วยและให้ทำ Policy เรื่องการยอมรับความ
  เสี่ยง โดยให้แจ้งขออนุญาตผู้ป่วยก่อนส่งข้อมูล 

  4.  ระบบ LAN สำรอง ER  OPD นำเข้าแผนงบประมาณระยะยาว 
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เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณรีะบบล่ม 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ

แนวทางปฏิบัติ กรณีระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์โรงพยาบาลเมืองจันทร์ใช้การไม่ได้  
3. ห้องยา  
 ปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  1.  Ward มายืนออ รอรับยา  

 2.  จัดยาแบบ One Day Dose ไม่ทัน  
 แนวทางปฏิบัติ 
  1.  เตรียม Sticker เพ่ือเขียน Manual 
  2.  Mar Sheet ให้ Ward เขียน หรือใช้ใบ MAR Sheet เดิมต่อ 
  3.  การรอยา ให้รอเฉพาะ Stat Dose 
  4.  ห้องยาจะเรียกอัตรากำลังเสริมกรณีแผน 2 ระบบเสียนาน 
  5.  OPD ห้องยาจะเขียนฉลากยาด้วยมือ ให้รอรับยา กรณี Ward ให้แยกยาด่วน ไม่ด่วน 
  6.  หอผู้ป่วย เขียนใบ MAR Sheet ระบุความเร่งด่วน โดยส่งเฉพาะ Copy Order ไป 
  7.  Ward รวบรวมยาทั้งหมดที่ผู้ป่วยจะใช้โดยเบิกแบบ Stock Ward ในระบบยา Continue 
  8.  จัดช่องทางการจราจรการเดินยาของหอผู้ป่วย 
  9.  ห้องยาจัดยาเสร็จให้โทรแจ้งหอผู้ป่วย จัดเฉพาะเวรเช้า เวรบ่ายม ีคนเดินยา ส่วนเวรดึกมารับ 

  เหมือนเวรเช้า เพราะม ีคนเดินยาให้เฉพาะเวรบ่ายเท่านั้น 
  10.  ในส่วนของ Order ใหม่ให้เขียนลงใน Copy แล้วส่งมาให้ที่ห้องยา ER ซึ่งห้องยา ER จะจ่ายไป

  ถึงเวลา 10.00 น. ของวันถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ใช้งาน)                      โรงพยาบาลเมืองจันทร์    54 
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เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณีระบบล่ม 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกนัสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัต ิ
แนวทางปฏิบัติ กรณีระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์โรงพยาบาลเมืองจันทร์ใช้การไม่ได้  
4. ER / OPD นอกเวลา  
 ปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
  1.  EKG online & ระบบ fast tract ใช้ไม่ได้ 
  2.  Lab รายงานผลช้าและต้องเดินไปเอาผล ใบแลปไม่ไต้แยก ไม่มีช่องใส่ใบแลป  
  3.  X-RAY แพทย์ผู้รักษาต้องเดินไปดูภาพทีห่อ้ง X-RAY เท่านั้น 4. ค้นเวชระเบียนไต้ไม่ครบถ้วน 
  4.  time visit time admit ให้พยาบาลระบุเวลาที่คัดกรองผู้ป่วย ที่ ER OPD ลงใน OPD card ให้ 

  ชัดเจน 
 แนวทางปฏิบัติ 
  1.  เพ่ิมคนในการตามผล Lab  
  2.  งดการใช้งาน TELEMED กับ รพซ. 
  3.  หลังจากระบบใช้การไตแ้ล้ว ให้จัดเจ้าหน้าที่ลงข้อมูลย้อนหลังลงในระบบคอมพิวเตอร์ 
 
5. ทันตกรรม  
 แนวทางปฏิบัติ 
  1.  ให้บริการทางทันตกรรมโดยบันทึกลงกระดาษ 
  2.  หลังจากระบบใช้การไต้แล้ว ให้จัดเจ้าหน้าที่ลงข้อมูลย้อนหลังลงในระบบคอมพิวเตอร์ 
 
6. การเงิน 
 ปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

1.  ไม่สามารถดูค่าใช้จ่ายได้ ทำการออกใบเสร็จเขียวกรณีทราบค่าใช้จ่ายหรือกรณีบริจาคเงิน 
แนวทางปฏิบัติ 

  2.  กรณีผู้ป ่วยสิทธ ิ์ชำระเงินเอง ให้ออกใบเสร็จเพ่ือรับบริจาคค่าบริการ  
  3.  ขอเบอร์โทรผู้ป ่วยเพื่อแจ้งยอดเงินเรียกเก็บภายหลัง 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ใช้งาน)                      โรงพยาบาลเมืองจันทร์    55 
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เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณีระบบล่ม 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ

แนวทางปฏิบัติ กรณีระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์โรงพยาบาลเมืองจันทรใ์ช้การไม่ได้  
7. เวชระเบียน  
 ปัญหาทีอ่าจเกิดข้ึน 
  1.  ตรวจสอบสิทธ ิไม่ได้ 
  2.  บางกรณีค้นบัตรไม่ได้เนื่องจากไม่สามารถสืบค้น HN ได้จากระบบ และเวชระเบียนอยู่ระหว่าง 

  การเข้าระบบ Scan 
  3.  ออก HN ผู้ป่วยใหม่ และออก AN ไม่ได้  
 แนวทางปฏิบัติ 

1.  ทบทวนการตรวจสอบสิทธ ิ Offline กรณี Internet ใช้งานได้ ให้ใช้ Internet สายตรงเพ่ือ 
 ตรวจสอบสิทธ ิกับ สปสช. 

  2.  ใช้โปรแกรมค้น HN Offline การเพ่ือค้น HN และประวัติผู้ป่วย  
  3.  ให้ซักถามจากผูป้่วยว่าเดิมเขาเคยใช้สิทธ ิอะไร 
  4.  ห้องบัตรออก HN โดยจะออก HN ต่อจาก HN สุดท้าย เมื่อระบบใช้การได้ให้นำข้อมูลมาออก 

  Visit ย้อนหลัง 
  5.  หอผู้ป่วยแจ้งขอ AN ย้อนหลังที่ห้องบัตร กรณีเด็กคลอดใหม่ ให้ระบุเวลาคลอดให้ชัดเจนในการ 

  ออก Visit และ ออก AN ย้อนหลัง 
  6.  ให้ดำเนินการจัดทำป้ายขออภัยผู้รับบริการเรื่องระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ใช้งาน)                      โรงพยาบาลเมืองจันทร์    56 
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เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณีระบบล่ม 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัต ิ
แนวทางปฏิบัติ กรณีระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์โรงพยาบาลเมืองจันทร์ใช้การไม่ได้  
8. ระบบคอมพวิเตอร ์
 8.1  กรณีหอผู้ป่วยระบบล่ม 
   แนวทางแก้ไข 

 1. แจ้งงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ (โทร.112) 
 2. กรณีเร่งด่วนให้ไปใช้หน่วยงานใกล้เคียง 
 3. กรณไีมเ่ร่งด่วน รอจนกว่าเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคฯ แก้ไขเรียบร้อย (ไม่เกิน 30 นาที) 
 แนวทางปฏิบัติ 

 8.2  กรณีคอมพิวเตอร์ล่มทุกหน่วยงาน 
   1.  แจ้งศูนย์เทคฯ (ศูนย์เทคฯ แจ้งผู้บริหาร กรณีไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 30นาที) 
   2.  ให้รอจนกว่าเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคฯ แก้ไขเรียบร้อย  
   3.  ให้หอผู้ป่วยปฎิบัติดังนี้ 

  ระบบยา 
    1.  ใบสั่งยาใช้ใบสั่งยาที่ปริ้นท์ของวันก่อน และสามารถเขียนวันเพิ่มได้ 1-2 วัน  
    2.  กรณีแพทย์สั่ง Order ใหม่ ให้เขียนเพ่ิมต่อจากรายการสุดท้าย กรณีรายการยาไม่เกิน 8 ตัว 

   3.  ทำใบสั่งยาเปล่าไว้ทุกตึกสามารถปริ้นท์ใช้จากคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานได้  
   การส่งห้องปฏิบัติการ 
    ใช้ระบบเดิม คือการเขียนใบส่ง และรายงานผลทางใบ request  
   การรายงานผลเอ็กซ์เรย ์
    1.  เขียนใบ request แบบเติมส่งห้องเอ็กซ์เรย์ 
    2.  แจ้ง HN ชื่อ สกุล ผู้ป่วย ให้แพทย์ทราบเพ่ือไปดูผลระบบ PACS ที่แผนกเอ็กซ์เรย์  
   การลงหัตถการ 
    1.  พยาบาลจดรายการหัตถการที่ทำและลงข้อมลูย้อนหลัง  
    2.  ให้เซ็นต ์ขื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
    3.  ระบบนัด และใบรับรองแพทย์ ใช้แบบเติม 
    4.  ใช้การเขียนขื่อ-สกุล HN AN ในใบต่างๆในเวชระเบียนให้เขียน foot note แบบเดิมแทน 

    sticker  
8.3  ติดตามตรวจสอบการลงบันทึกข้อมูลของหน่วยงาน  
8.4  สรุปรายงานนำเสนอผู้บังคับบัญชา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 


