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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
หรือเผยแพร่ใหก้ับบุคคลภายนอก 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 รวมถึงการรายงานและตดิตามประเมินผล 
 
3. คำจำกัดความ 
  มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่ เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ 
(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard)              
เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่นำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงาน               
ส่วนใหญ่ทำได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ 
ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
  IT Help Desk หมายถึง ศูนย์บริการให้ความช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย  
  ผู้รับบริการ หมายถึง ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของโรงพยาบาลเมืองจันทร์ 
  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานด้านการให้ความช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของงานประกนัสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย ์
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายให้ดำเนินการให้ความช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  
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  SLA (Service Level Agreement) หมายถึง ข้อตกลงเพ่ือรับประกันการบริการระหว่าง                     
ผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมความมั่นใจแก่ผู้รับบริการว่าเจ้าหน้าที่จะสามารถให้บริการได้ตามระยะเวลา
แต่ละกระบวนงานที่กำหนดไว้ ไม่ถือเป็นข้อผู้กพัน 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 รวมถึงรายงานผลการดำเนินงาน                    
  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
ตอบคำถามว่าสามารถตอบได้ทันทหีรือไม่ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

4  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค                   
แจ้งเวลาโทรกลับเพ่ือให้คำตอบผู้รับบริการ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

5  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค                   
ประสานนักวิชาการ/ผู้เชี่ยวชาญ ให้คำตอบ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนคิ 

6  ผู้ประสานงานด้านเทคนิค                   
ได้รับคำตอบจากนักวิซาการ/ผู้เชี่ยวชาญ 

ผู้ประสานงาน 
ด้านเทคนิค 

7  ผู้รับบริการไดร้ับคำตอบ/วิธีแก้ไขปัญหา
จากเจ้าหน้าที่ประสานงานด้านเทคนิค 

ผู้รับบริการ 

8  ผู้ประสานงานด้านเทคนิคบันทึกปิดงานใบ
เสนอ/ส่งซ่อม/ติดต้ัง) 

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 
   2.1 เมื่อผู้รับบริการแจ้งขอรับความช่วยเหลือ ผู้ประสานงานด้านเทคนิคต้องทำการบันทึกคำแจ้ง
    ลงใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดต้ัง 
   2.2 ทำการวิเคราะห์ปัญหาที่รับแจ้ง 
  3. ทำการตอบคำถามหรือแนะนำวิธีการแก้ปัญหา 
   3.1 ในกรณีที่สามารถตอบได้ทันที ผู้ประสานงานด้านเทคนิคจะทำการแนะนำวิธีการแก ้ไขป ัญหา
    ให้ผู้รับบริการทราบทันที 
   3.2 ในกรณีที่ไม่สามารถตอบได้ทันที ผู้ประสานงานด้านเทคนคิจะต้องดำเนินการ ดังนี้ 
    •  ทำการแจ้งเวลาโทรกลับให้ผู้รับบริการทราบ 

•  ประสานนักวิชาการหรือผู้ เชี่ยวชาญให้คำตอบหรือวิธีการแก ้ไขป ัญหาทำการแจ้ง
 วิธีการแก้ไขปญัหาให้ผู้รับบริการทราบ 

  4. ทำการบันทึกใบแบบบันทึกข้อมูลและปิดงาน 
 6.2  ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรงุ ผู้รับบริการ 
 1. แจ้งปัญหา/ขอรับบริการขอความช่วยเหลือผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 112  
 2. รอเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมาดำเนินการแก้ไขตามเวลาที่แจ้งไว้ 
 3. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทำการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ให้ลงชื่อผู้ขอรับบริการ  
 ผู้ประสานงานด้านเทคนิค 
 1.  เมื่อผู้รับบริการแจ้งขอรับความช่วยเหลือ ผู้ประสานงานด้านเทคนิคต้องทำการบันทึกคำแจ้งลง                 
  ใบเสนอ/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/ติดตั้ง 
 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             
   ได้ตามระยะเวลาแต่ละกระบวนงานที่กำหนดไว้ไม่ถือเป็นข้อผู้กพัน 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
ที่เก่ียวขอ้ง  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.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
 10.1  ระบบบริหารงาน IT 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่2) พ.ศ.2560 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ดูแลระบบ)                 โรงพยาบาลเมืองจันทร์    11 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ดูแลระบบ)                 โรงพยาบาลเมืองจันทร์    12 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ดูแลระบบ)                 โรงพยาบาลเมืองจันทร์    19 
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ภาคผนวก ข 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรักษาความม่ันคงปลอดภัยระบบสารสนเทศ 
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ภาคผนวก ค 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
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ภาคผนวก ง 
 

ระเบียบปฎิบัติ 
 

1. การบริหารจัดการด้านความมั่นคงปลอดภัยสำหรับสารสนเทศ  
2. การจัดการกับเอกสารที่เก่ียวข้องกับระบบ 
3. การจัดการระบบเครือข่าย  
4. การจัดการ การลาออกหรือย้ายหน่วยงานของเจ้าหน้าที่  
5. การใช้งานห้อง Data Center 
6. การจัดการทรัพยากรของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
7. การกำจัดไวรัส 
8. การสำรองข้อมูล 
9. การจัดเก็บข้อมูลตาม พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 
10.  การลงทะเบียนและควบคุมการเข้าถึงระบบ 
11.  การพัฒนาระบบงาน  
12.  การปฏิบัติกรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกและข่ายอุปกรณ์เครือข่ายขัดข้อง 
13.  การปฏิบัติกรณีเกิดอัคคีภัย 
14.  การรักษาความลับของผู้ที่เข้าถึงข้อมูลผู้ป่วย 
15.  การรกัษาความปลอดภัย การป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียน 

ที่จัดเก็บในรูปแบบ Electronic files 
16.  แนวทางปฏิบัติการแจ้งบัญชีผู้ใช้งานสำหรับบุคลากรภายนอก ที่ถูกเชิญมา

ปฏิบัติงานแทนผู้ดูแลระบบ 
17.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของผู้ดูแลระบบ 
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เรื่อง การบริหารจัดการด้านความม่ันคง ปลอดภัยสำหรับสารสนเทศ 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1. จัดให้มีการทำและปรับปรุงนโยบายด้านความมั่นคงปลอดภัยอย่างสมํ่าเสมอ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
 2.  แสดงเจตนารมณ์ หรือสื่อสารให้เจ้าหน้าที่ทั้งหมดได้เห็นถึงความสำคัญของการปฏิบัติ ตามนโยบาย

รักษาความมั่นคงปลอดภัยในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์กร โดยเครง่ครัด อย่างสม ่ำเสมอ 
 3. จัดให้มีการประชุมเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม ่ำเสมอ อย่างน้อย                            

ปีละ 1 ครั้ง โดยกำหนดให้มีวาระการประชุมที่ต้องหารือกันอย่างน้อยดังนี้  
• การตรวจสอบการปฏิบัติตามนโยบายความม่ันคงปลอดภัยฯ และผลการตรวจสอบ 
• แผนการดำเนินการเชิงป้องกัน/แก้ไข จากผลการตรวจสอบดังกล่าว 
• การปรับปรุงนโยบายความม่ันคงปลอดภัยฯ สำหรับปีถัดไป 

  • การประเมินความเสี่ยงและแผนลดความเสี่ยง จัดให้มีทรัพยากรด้านบุคลากร งบประมาณ                                  
การบริหารจัดการและวัตถุดิบทีเ่พียงพอต่อการจัดการดังกล่าว 

4. จัดให้มีการสร้างความตระหนักทางด้านความมั่นคงปลอดภัยเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ขององค์กร มีความรู้ 
ความเข้าใจ และสามารถป้องกันตนเองได้ในเบื้องต้น อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

 5. จัดให้มีการประเมินความเสี่ยงสำหรับเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีละ 1 ครั้ง และจัดให้มีการทำแผนเพ่ือ
ลด ความเสี่ยง หรือปัญหาที่พบ 

6. จัดให้มีการตรวจสอบการปฏิบัติตามนโยบายความมั่นคงปลอดภัยฯ โดยผู้ตรวจสอบภายในด้าน
สารสนเทศ ปีละ 1 ครั้ง และจัดให้มีการทำแผนเพื่อปรับปรุง หรือแก้ไขปัญหาที่พบ 

7. จัดให้มีการแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่ทั้งหมดได้ระมัดระวัง และดูแลทรัพย์สินขององค์กรที่ตนเองใช้งาน 
เพ่ือป้องกันการสูญหาย อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

8. กำหนดนโยบายการใช้งานระบบเครือข่ายอย่างชัดเจน ว่าบริการใดที่อนุญาตให้ใช้งาน และบริการใดไม่ 
อนุญาตให้ใช้งาน เข่น การใช้งานไลน์ ดูหนังผ่านทางอินเทอร์เน็ต เป็นต้น รวมทั้งปรับปรุงนโยบายตาม
ความจำเป็น 

9. ห้ามเข้าเว็บไซต์ท่ีอยู่ในประเภท ดังต่อไปนี้ 
• วิพากษ์วิจารณ์ที่เก่ียวข้องกับ ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
• การพนัน 
• ลามก อนาจาร 
• อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับสิ่งผิดกฎหมาย ผิดศีลธรรม หรือผิดจริยธรรม 
• งดเว้นการเล่นเกมส์ ดูภาพยนตร์ ผ่านทางอินเทอร์เน็ตในเวลาทำงาน 
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เรื่อง การจัดการกับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1. จัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัย รวมทั้งให้จัดเก็บไว ้ในสถานที่ที่ม ีความ

ปลอดภัย อย่างน้อยให้ครอบคลุมระบบงาน เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และอุปกรณ์ที่ม ีความสำคัญ 
ดังนี้  
• คู่มือระบบงานต่างๆ ทั้งในส่วนของผ ู้ใช้งาน และผู้ดูแลระบบ 
• คู่มือการตรวจสอบสถานะของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และระบบเครือข่าย 
• คู่มือการตรวจสอบระบบและอุปกรณ์ต่างๆ ในห้อง Data Center 

 • คู่มือการสำรองข้อมูล 
 • คู่มือการตรวจสอบทรัพยากรของระบบ 
 2.  ให้จำกัดการเข้าถึงคู่มือการปฏิบัติงานเฉพาะทีมงานที่ม ีความเก่ียวข้องเท่านั้น 
 3. หากม ีการจัดเก็บคู่มือการปฏิบัติงานไว้บนระบบเครือข่าย จัดให้ม ีการป้องกันการเข้าถึงเพ่ือให้เฉพาะ            

ผู้ที่เกี่ยวข้องเท่านั้น  
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เรื่อง การจัดการระบบเครือข่าย 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1. ปรับปรุงผังเครือข่ายให้มีความทันสมัย อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 2. จัดแบ่ง และปรับปรุงระบบเครือข่ายออกเป ็นกลุ่มๆ ตามลักษณะการใช้งาน เข่น แบ่งตามกลุ่มเครื่อง

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย เครื่องลูกข่าย และระบบงานที่มีความสำคัญ 
 3. จำกัดการเชื่อมต่อไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ระบบงานหรืออุปกรณ์ที่มีความสำคัญ โดยจะต้อง

กำหนดให้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่สามารถเชื่อมต่อได้จะต้องเป ็นเครื่องที่มาจากเครื่องของผู้ดูแลระบบ
เท่านั้น 

 4. ป ิดบริการบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่ไม่มีความจำเป ็นในการใช้งาน 
 5. กำหนดให้ใช้โปรแกรมมาตรฐานที่มีการเข้ารหัสข้อมูลที่ใช้สำหรับการเชื่อมต่อจากภายในเครือข่ายเพ่ือ

เข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย หรืออุปกรณ์เครือข่าย 
 6. กำหนดให้ใช้โปรแกรมมาตรฐานที่มีการเข้ารหัสข้อมูล ที่ใช้สำหรับการเชื่อมต่อจากระยะไกลภายนอก

องค์กร เข้ามาสู่เครือข่ายภายในองค์กร 
 7. ปรับแต่งไฟรวอลล์ เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายการใช้งานระบบเครือข่ายที่ กรรมการสารสนเทศได้

กำหนดไว้ 
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เรื่อง การจัดการ การลาออกหรือย้ายหน่วยงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกนัสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัติ 
 1. ถอดถอนสิทธ ิของผู้ที่ลาออกหรือย้ายออกจากระบบต่างๆ ทั้งหมดโดยทันทีที่ได้รับแจ้งจากงานบริหาร 
 2. จัดให้มีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ใช้สิทธ ิในระบบต่างๆ ทุก 1 เดือน 
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เรื่อง การใช้งานห้อง Data Center 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัติ 
 1. ห้ามนำบุคคลภายนอกเข้าไปในห้อง Data Center โดยไม่มีกิจที่จำเป็นหากจำเป็นต้องได้รับอนุญาต 

จากผู้ดูแลระบบ โดยมีบันทึกการเข้าห้องไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ทุกครั้ง 
 2.  ห้ามนำอาหารและเครื่องดื่มเข้าไปในบริเวณห้อง Data Center 
 3. ตรวจสอบประตูทางเข้า-ออก และหน้าต่างของห้อง Data Center ให้ป ิดล็อกอยู่เสมอ 
 4.  ตรวจสอบสภาพการทำงานของอุปกรณ์สนับสนุนการทำงานของระบบคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพพร้อม

ใช้งานอยู่เสมอ ได้แก่ 
• ระบบกระแสไฟ 

 • ระบบควบคุมอุณหภูมิ 
 • ระบบเครื่องสำรองไฟ 

 5. จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์สื่อสาร หรือทรัพย์สินอ่ืนๆ ไว้ในบริเวณที่มีความปลอดภัยระมัดระวัง
การจัดตั้งอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงและไม่ล้มหรือโอนเอียงได้โดยง่าย 

 6.  ตรวจสอบการทำงานของอุปกรณ์ดับเพลิงอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ว่ายังใช้งานได้เป ็นปกติหรือไม่ 
 7. ให้ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้อง Data Center อย่างสมํ่าเสมอ ต้องไม่เก็บ

กล่องกระดาษ หรือส ิ่งที่จะเป็นเชื้อเพลิงไว้ในห้อง 
 8.  ตรวจสอบและจัดเก็บสายสัญญาณสื่อสารให้อยู่ในสภาพที่เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 9. ตรวจสอบสายสัญญาณสื่อสารให้มีการป ิดล็อกอยู่เสมอ 
 10.  จัดทำหรือต่อสัญญาการบำรุงรักษาระบบงานสำคัญ ไฟรวอลล ์ เราท ์เตอร์ อุปกรณ์ เครื่องสำรองไฟ 

สำหรบัระบบงานสำคัญ และเครื่องปรับอากาศในห้องให้ครบถ้วน  
 11. จัดให้ระบบงานสำคัญ เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และอุปกรณ์ที่มีความสำคัญต้องมีอุปกรณ์ เครื่อง

สำรองไฟ และระบบกระแสไฟฟ้าสำรอง (electricity power generator) เพ่ือสนับสนุนการทำงาน
อย่างครบถ้วน  
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MCH – IT - 006 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การจัดการทรัพยากรของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัติ 
 1.  ดำเนินการตรวจสอบทรัพยากรของ เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายสำหรับระบบงานสำคัญอย่างน้อย

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง สิ่งที่ควรตรวจสอบ ประกอบด้วย ปริมาณการใช้ CPU ปริมาณการใช้ฮาร์ดดิสก์ 
ปริมาณการใช้หน่วยความจำ และปริมาณการใช้เครือข่าย รวมทั้งควรมีการตรวจสอบการใช้งาน
เครือข่ายโดยภาพรวม 

 2.  บันทึกข้อมูลการใช้ทรัพยากรดังกล่าวไว้ด้วย (เพ่ือใช้ในการตรวจสอบแนวโน้มการใช้ทรัพยากร รวมทั้ง
วางแผน จัดซื้อเพ่ิมเติมตามความจำเป ็นในอนาคต) 

 3.  ตั้งค่าและหมั่นตรวจสอบสัญญาณนาฬิกาของ เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายตามที่ พ.ร.บ.ว่าด้วยการ
กระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 ได้ระบุไว้และของระบบงานสำคัญให้มีความถูกต้องอยู่
เสมอ (โดยสามารถอ้างอิงเวลาได้จาก “dock.thaicert.org”) 
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MCH – IT - 007 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การกำจัดไวรัสคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัติ 
 1.  ตรวจสอบว่าเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายป้องกันไวรัสยังทำงานตามปกติ และมีการปรับปรุงฐานข้อมูล

ไวรัส (Virus signature) หรือไม่ ต้องทำการตรวจสอบอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง หากพบว่าทำงาน
ผิดปกติ ให้รีบดำเนินการแก ้ไข (ข้อนี้จะใช้ได้กับองค์กรที่มีการใช้งานโปรแกรมป้องกันไวรัสแบบ 
Client/server เท่านั้น) 

 2.  ทำการติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสให้กับผู ้ใช้งานเพ่ือให้ทำงานในลักษณะ Real-time Scan เมื่อมีการ
เป ิดไฟล์ขึน้มาใช้งาน 

 3.  ทำการติดตั้งและปรับปรุงโปรแกรมป้องกันไวรัสให้ทันสมัย กับเครื่องลูกข่ายทั้งหมด เครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่าย สำหรับระบบงานสำคัญ และเครื่องเมล์เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
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MCH – IT - 008 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การสำรองข้อมูล 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข์ 
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1.  กำหนดรายชื่อของระบบงานสำคัญท้ังหมด  

2.  กำหนดรายชื่อของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายตามที่ พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ ปี 2560 ได้กำหนดไว้ เช่น เว็บเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย เป็นต้น 

3.  กำหนดผู้รับผิดชอบในการสำรองข้อมูล 
4.  กำหนดชนิดของข้อมูลบนระบบงานหรือบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายดังกล่าว ที่มีความจำเป ็นต้อง

สำรองขอ้มูลเก็บไว้ อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
 • ข้อมูลในฐานข้อมูลของระบบงาน HIS โรงพยาบาล และเวชระเบียน Electronic file 

• ข้อมูลสำหรับตัวระบบ เช่น ซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติการและซอฟต์แวร์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เป ็นต้น 
  •  ข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานระบบอินเทอร์เน็ต 

5.  กำหนดความถีใ่นการสำรองข้อมูลของระบบงานหรือเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายดังกล่าว 
6.  ทำการสำรองข้อมูลตามความถี่ที่กำหนดไว้และควรน่ำข้อมูลที่สำรองไปเก็บไว้นอกสถานที่อย่างน้อย            

1 ชุด 
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MCH – IT - 009 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การจดัเก็บข้อมูลตาม พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
 ปี 2560 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1.  จัดเก็บข้อมูลล็อกดังต่อไปนี้อย่างน้อยเป ็นระยะเวลา 90 วัน 
  • เครือ่งคอมพิวเตอร์แม่ข่าย FTP (FTP.log) 
  • Mail (SMTP.log) 
  • Firewall/Proxy/Gateway (เช่น FW.log) 
  • Web (Access.log) 
  • RADIUS (RADIUS.log) Vils TACACS + (TACACS.log) 
 2. จัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ 
 3.  จำกัดการเข้าถึงขอ้มูลล็อกดังกล่าวโดยกำหนดให้เฉพาะผู้ดูแลระบบเครือข่ายเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ftp://ftp.log/


คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ดูแลระบบ)                 โรงพยาบาลเมืองจันทร์    37 
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เรื่อง การลงทะเบียนและควบคุมการเข้าถึงระบบ 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบตัิ 
 1.  กำหนดให้มีการลงทะเบียนสำหรับผู ้ใช้งานใหม่ตาม “แบบฟอร์ม” และกำหนดสิทธของผู้ใช้งานตาม

สิทธความจำเป็นในการใช้งานเท่านั้น 
 2.  ให้ทำการทบทวนบัญชีผู้ใช้งานและสิทธของผู้ใช้งาน สำหรับเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลเมอืงจันทร์อย่าง

น้อยปีละ 1 ครั้ง และให้ทำบันทึกการทบทวนดังกล่าว และจัดเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบในภายหลัง 
3.  ให้ทำการทบทวนบัญชีผู้ใช้งานและสิทธของผู้ใช้งาน สำหรับหน่วยงานภายนอก อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

และให้ทำบันทึกการทบทวนดังกล่าว และจัดเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบในภายหลัง 
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เรื่อง การพัฒนาระบบงาน 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1.  จัดให้มีการตรวจรับและทดสอบระบบงานใหม่ โดยผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมตามข้อกำหนด              

ที่ระบุ จนกระทั่งสามารถใช้งานได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน จึงจะเป ิดให้บริการระบบงาน
นั้นได ้

2. สำหรับระบบงานสำคัญ ให้กำหนดมาตรฐานการเข้ารหัสข้อมูลที่มีการรับ -ส่งระหว่างเครื่องลูกข่ายกับ 
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และกำหนดให้พัฒนาระบบตามมาตรฐานนี้ 

3. การใช้งานจะต้องได้รับการอนุมัติก่อนเท่านั้น จึงจะสามารถใช้งานได้ ผู้ที่ไม่ได้รับสิทธิและเข้ามาใช้
ระบบงานหากมีการตรวจพบอาจมีการลงโทษทางวินัย หรือดำเนินการทางกฎหมายตามความเหมาะสม 

4. ทำการทดสอบระบบงาน และบันทึกผลการทดสอบเก็บไว้เป็นลายลักษณ์อักษรตามแนวทางในการ
ตรวจสอบ 

5. พัฒนาระบบงานเพ่ือให้สามารถกำหนดรหัสผ่านที่มีความเข้มแข็งตามระเบียบปฏิบัติสำหรับการตั้ง
รหัสผ่าน และมีการกำหนดให้รหัสผ่านมีอายุการใช้งาน 90 วัน เมื่อใช้งานครบกำหนดจะต้องทำการ
กำหนดรหัสผ่านใหม่เพ่ือเข้าใช้งานระบบต่อไป 

6. จัดให้มีการอบรมสำหรับระบบงานใหมใ่ห้แก่ผู้ใช้งานทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้อง 
7. จัดทำคูมื่อการใช้งานสำหรับระบบงานใหม ่ สำหรับผู้ใช้งาน และผู้ดูแลระบบ 
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MCH – IT - 012 หน้าที่ 1/2 

เรื่อง การปฏิบัติกรณเีครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่ายและอุปกรณ ์เครือข่ายขัดข้อง 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัติ 
 1.  เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Client) มีปัญหามากกว่า 5 เครื่องพร้อมกนั  
  • หัวหน้า/รองหัวหน้า เจ้าหน้าที่งานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุของปัญหา หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 20 นาที ดำเนินการเปลี่ยน
เครื่องคอมพิวเตอร์สำรอง เปลี่ยนตามจุดบริการต่างๆ ที่ มีปัญหาโดยให้มุ่งเน้น หน่วยงาน OPD              
เป็นหน่วยงานแรก โดยพิจารณาใช้เครื่องคอมพิวเตอร์สำรองจากงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทางการแพทย์ 

  • งานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ ภายใน 
24 ชั่วโมง 

  • บันทึกรายงานการซ่อมลงในระบบและลงบันทึกความเสี่ยงต่อไป 
 2. อุปกรณเ์ครือข่ายสำรอง มีดังนี้ 
  2.1  กรณี Switch Layer 3 (Core Switch) มีปัญหา 

  1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหาสาเหตุของปัญหาชำรุด หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 20 นาที ให้แจ้ง 
หัวหน้างานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ทราบในเบื้องต้น ทำการ
เปลี่ยนทดแทน Switch Layer 3 สำรองที่ทำการกำหนดค่าอุปกรณ ์ไว้เรียบร้อยแล้วเปลี่ยน
ทดแทน 

    2) ทำการแก้ไขอุปกรณ์เพ่ือทำเป็นอุปกรณ์สำรอง เพ่ือเก็บไว้ยังงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์
และสารสนเทศทางการแพทย์ 

     • กรณีแก้ไขได้เองภายใน 7 วัน ให้ทำแก้ไขและกำหนดค่าเพ่ือใช้เป็นอุปกรณส์ำรอง ต่อไป 
 • กรณีแก้ไขไม่ได้ต้องส่งเคลม หรือส่งซ่อม กรณีแก้ไขได้ภายใน 30 วัน ให้ทำการส่ง หลังจาก

ไดร้ับอุปกรณ์คืนให้ทำการกำหนดค่าเพ่ือใช้งานเป็นอุปกรณส์ำรองต่อไป 
      • กรณีเกิน 30 วัน ให้ดำเนินการจัดเตรียมสั่งซื้ออุปกรณ์ทดแทนอุปกรณ์ตัวเดิมและทำการ

กำหนดค่าเพ่ือใช้เป็นอุปกรณส์ำรองต่อไป 
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เรื่อง การปฏิบัติกรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่ายและอุปกรณ ์เครือข่ายขัดข้อง 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
  
  2.2  กรณี Switch Layer 2 มีปัญหา 

  1)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหาสาเหตุของปัญหาชำรุด หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 20 นาที ให้แจ้ง 
หัวหน้างานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ทราบในเบื้องต้น ทำการ
เปลี่ยน Switch Layer 2 โดยพิจารณาใช้อุปกรณ์สำรองจากศูนย์คอมพิวเตอร์ ตามลำดับ
ต่อไปนี้ 

     • กรณี Switch Layer 2 - 24 Port สำรองมีจำนวนเพียงพอ 
      • ดำเนินการเปลี่ยนอุปกรณ์ให้นำอุปกรณ์ Switch Layer 2 - 24 Port สำรองจำนวน 1 เครือ่ง 

มาใช้ทดแทน ทำการกำหนด VLAN ตามค่าเดิมของอุปกรณ์ ดังกล่าว 
      • ดำเนินการแกไขให้เสร็จภายใน 30 วันเพ่ือนำกลับมากำหนดค่าอุปกรณ์เพ่ือใช้เป็นอุปกรณ์ 

สำรองต่อไป หากไม่สามารถดำเนินการแก้ไขได ้ให้ทำการจัดหาอุปกรณ์ตัวใหม่มาทดแทน 
และทำการกำหนดค่าเพ่ือใช้งานเป็นอุปกรณ์สำรองต่อไป 

     • กรณี Switch Layer 2 - 24 Port สำรองมีจำนวนไม่เพียงพอ 
      • ดำเนินการเปลี่ยนอุปกรณ์ให้นำอุปกรณ์ Switch HUB - 24 Port สำรอง จำนวน 1 เครื่อง 

มาใช้ทดแทน 
      • ดำเนินการแก้ไขให้เสร็จภายใน 3 วันเพ่ือนำกลับมากำหนดค่าอุปกรณ์เพ่ือนำมาเปลี่ ยน 

กลับคืน หรือทำการหาอุปกรณ์สำรองที่ดำเนินการเสร็จสิ้นมาเปลี่ยน 
      • หากไม่สามารถดำเนินการแก้ไขได ้ ให้ทำการจัดหาอุปกรณ์ตัวใหม่มาทดแทนหรือทำการ 

กำหนดค่าเพ่ือใช้งานเป็นอุปกรณ์สำรองต่อไป 
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เรื่อง การปฏิบัติกรณีเกิดอัคคีภัย 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : งานประกนัสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์

 
ระเบียบปฏิบัต ิ
 1.  กรณีเกิดอัคคีภัย เจ้าหน้าที่งานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ดำเนินการขน

ย้ายอุปกรณ์ตามลำดับความสำคัญตามแผนอัคคีภัย ดังนี้ 
  1.1  ขนย้ายอุปกรณ์ในห้อง Server ดังนี้ 

  • Computer Server  
  • อุปกรณ์เครือข่าย 
  • เครื่องสำรองไฟฟ้า  
  • ตู้จัดเก็บอุปกรณ์เครือข่าย ขนย้ายเป ็นกรณีท้ายสุดเนื่องจากมีน ้ำหนักมากอยากแก่การขนย้าย 

  1.2  ขนย้ายอุปกรณ์ในห้องคอมพิวเตอร์ ดังนี้ 
  • Computer PC ของแต่ละคน หลังจากมีการจัดการตามหน้าที่ในการจัดการตามแผนอัคคีภัย 

ของโรงพยาบาลเมืองจันทร์ 
  • Computer Notebook 
  • อุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สำนักงานที่มีราคาสูง และมีความสำคัญ 
  • วัสดุอุปกรณ์ในห้องเก็บของห้องคลัง 
1.3  เมื่อสามารถควบคุมอัคคีภัยได้แล้ว ให้ดำเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของระบบเครือข่าย, 

ระบบไฟฟ้า และติดตั้งอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
1.4  ตรวจสอบความพร้อมใช้ของเครื่องลูกข่าย หากยังไม่พร้อมใช้งานให้ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติ

กรณี ไฟฟ้าดับ หรือกรณี เครื่อง Server/Database มีปัญหาหากเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศไม่อยู่ เจ้าหน้าที่อื่นสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

  • ให้เป ิดประตูห้อง Server หรือพังประตูเพ่ือเข้าไปในห้อง Server  
  • ทำการถอดสาย LAN ออกให้หมด  
  • ทำการถอดสายไฟที่อยู่ภายนอกตู้ Server ออกให้หมด  
  • ทำการเคลื่อนย้ายตามแผนป้องกันอัคคีภัย 
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เรื่อง การรักษาความลับของผู้ที่เข้าถึงข้อมูลผู้ป่วย 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัติ 
1.  การบันทึกข้อมูลประวัติและการเข้ารับบริการของผู้ป่วย 
 • ไม่บนัทึกข้อมูลที่ไม่เป็นจริง (untrue information) 
 • ไม่ควรบันทึกข้อมูลที่เป็นจริงแต่เป็นข้อมูลที่ไม่สมควรบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
 • ก่อนการบันทึกข้อมูลใดๆ ลงในแฟ้มประวัติเวชระเบียนของผู้ป่วย หรือในคอมพิวเตอร์ต้องพิจารณา
  เนื้อหาที่จะบันทึกให้รอบคอบ 
2.  การนำข้ อมูลของผู้ ป่ วยหรือตั วผู้ ป่ วย ไป เผยแพร่ ให้ ความรู้  จัดทำรายการต ีพิม พ์ เอกสาร                   
 ทางวิชาการต่างๆ 
 •  ให้เก็บเอกสารหรือรายงานเกี่ยวกับข้อมูลของผู้ป่วยไว้เป็นความลับ เมื่อนำไปใช้ในการสอนหร ือ               
  ใช้ประกอบในการเขียนรายงานต่าง ๆ 
 • การเปิดเผยข้อมูลจะต้องได้รับหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงความยินยอมให้เปิดเผยข้อมูล 
 • หลีกเลี่ยงการตีพิมพ์ หรือแสดงรูปผู้ป่วยที่เห็นใบหน้าชัดเจน ถ้าจำเป็นต้องปิดส่วนหนึ่งของใบหน้า 
 • การนำเรื่องผู้ป่วยเข้าประชุมปรึกษาหารือกับกลุ่มบุคคลอ่ืน ที่อยู่นอกวิชาชีพทางการแพทย์             
  ไม่ควรเปิดเผย ชื่อ – นามสกุลผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กระบวนการ การบริการ ระเบียบปฏิบัติ (สำหรบัผู้ดูแลระบบ)                 โรงพยาบาลเมืองจันทร์    43 

 

MCH – IT - 015 หน้าที่ 1/1 

เรื่อง การรักษาความปลอดภัย การป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียนที่
จ ัดเก็บในรูปแบบ Electronic file 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 

ระเบียบปฏิบัต ิ
1. การ Backup ข้อมูลที่จัดเก็บในรูปแบบ Electronic files ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1.1  จัดเก็บข้อมูลใน Server สำรอง ในรูปแบบ SAS story Raid จัดทำเป็น RAIDS-5 ร่วมกับ Hot 

Spare โดยมี Hard disk สำหรับ บันทึกข้อมูลที่เหมือนกันจำนวน 6 ลูก 
 1.2   การ Copy ข้อมูล Back up เก็บไวใน Hard disk External อาทิตยล์ะ 1 คร ั้ง 

 2. แนวทางการพิทักษ์สิทธิผู้ป่วยในการเป ิดเผยข้อมูล ดังนี้ 
 กรณีที่ไม่สามารถตามเจ้าหน้าที่ของศูนย์เทคโนโลยีฯ ได้หรือมีปัญหาอ่ืนๆ เกี่ยวกับบุคลากรที่จะแก ้ไข
ปัญหาโปรแกรม HIMPro และระบบเครือข่ายอ่ืนๆ ให้คณะกรรมการรักษาความมั่นคงปลอดภัยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศแจ้ง ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเมืองจันทร์ทราบ และพิจารณาเชิญบุคลากรดังต่อไปนี้ 
 • นายเกรียงศักดิ์  บุญรอต โรงพยาบาลกันทรารมย์ โทร. 081-069-9783 
 • นายประยูร  หาญเสมอ โรงพยาบาลศรีสะเกษ โทร. 085-025-5522 
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เรื่อง แนวทางปฏิบัติการแจ้งบัญชีผู้ใช้งาน สำหรับบุคลากรภายนอก ที่ถูกเชิญมา 
ปฏิบัติงานแทนผู้ดูแลระบบ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ

1. เมื่อเกิดปัญหาผู้ดูแลระบบ ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ด้วย เหตุผลดังต่อไปนี้คือ  
 1.1  หลบหนี 
 1.2  ลาออกแบบไม่ได้คาดหมาย 
 1.3  ทุพพลภาพ 
 1.4  เสียชีวิต 

 2. ให้คณะกรรมการรักษาความม่ันคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 

 2.1  ให้คณะกรรมการสารสนเทศแจ้ง ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเมืองจันทร์ ทราบและพิจารณาเชิญ 
บุคลากรดงัต่อไปนี้ ตามลำดับดังต่อไปนี้ 

   • นายเกรียงศักดิ์  บุญรอต โรงพยาบาลกันทรารมย์ โทร. 081-069-9783 
  • นายประยูร  หาญเสมอ โรงพยาบาลศรีสะเกษ โทร. 085-025-5522  
 2.2  ให้คณะกรรมการรักษาความม่ันคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำเอกสารบันทึกข้อความ

ถึงผู้อำนวยการโรงพยาบาลเมืองจันทร์พิจารณา เพ่ือเปิดเผยบัญชีผู้ใช้งานระดับสูงสุด ในระบบ
โปรแกรมต่างๆ เท่าที่จำเป็น หรือบัญชีผู้ใช้งานระดับสูงสุด ในระบบโปรแกรมต่างๆ ที่บุคลากรที่
ได้รับเชิญ 

 2.3  ให้คณะกรรมการรักษาความม่ันคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำเอกสารบันทึกข้อความ
ขอเป ิดเผยเอกสารบัญชีผู้ใช้งานระดับ สูงสุด ที่ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเมืองจันทร์ ลงลายมือซื่อ
แล้วยื่นต่อหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือน่ำเอกสารบัญชีผู้ใช้งานระดับ สูงสุดออกจากตู้นิรภัยของ
โรงพยาบาล 

 2.4  ให้คณะกรรมการสารสนเทศน่าเอกสารบัญชีผู้ ใช้งานระดับสูงสุดที่ได้จากหัวหน้าฝ่ายบริหารแล้ว 
ให้น่าเอกสารบัญชีผู้ใช้งานระดับสูงสุด ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเมืองจันทร์ เพ่ือพิจารณาเปิดเผย
แก่ บุคลากรที่ได้รับเชิญ น่าไปแก ้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นต่อไปตามความเหมาะสม 
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เรื่อง การปฏิบัตินอกเวลาราชการของผู้ดูแลระบบ 

กลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง : งานประกันสุขภาพ ฯ 

ผ ู้จัดทำ : งานประกันสุขภาพ ฯ  ผู้อนุมัติ : นพ.จิระวัตร  วิเศษสังข ์
 
ระเบียบปฏิบัต ิ

1. วันราชการมีการจัดเวรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เวรละ 1 คน โดยปฏิบัต ิงานตั้งแต่เวลา 16.00 น. – 
08.00 น. 

2. วันเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์มีการจัดเวรปฏิบัติงานเวรละ 1 คนโดยปฏิบัติงานตั้งแต่                   
เวลา 08.00 น. - 16.00 น. และเวลา 16.00 น. - 08.00 น. 

3. การขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์หากมีเหตุฉุกเฉินหรือเหตุจำเป็น                
ที่ต้องการเจ้าหน้าที่ขึน้ปฏิบัติงานเพิ่มเติมให้ทำบันทึกการขึ้นปฏิบัติงานทกุครั้ง 

4. หากผู้รับบริการมีปัญหาด้านเทคนิคที่ไม่สามารถแก ้ไขได้นอกเวลาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่                
งานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ ให้ติดต่อทางโทรศัพท์หรือพิจารณาเชิญ
เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

 ด้าน Soft ware / ด้าน Hard ware  
 • นายเกรียงศักดิ์  บุญรอต โรงพยาบาลกันทรารมย ์ โทร. 081-069-9783 
 • นายประยูร  หาญเสมอ โรงพยาบาลศรีสะเกษ โทร. 085-025-5522 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 


