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1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในแผนกสารสนเทศ กอ.รพ.ฯ สามารถปฏิบัติ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน
1.2 เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับการบริการที่รวดเร็วและทันต่อเวลา
1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

2. ขอบเขต
ข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ใช้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในแผนกสารสนเทศ กองอํานวยการและสนับสนุน
รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส.

3. นิยาม
3.1 การให้บริการ หมายถึง การช่วยเหลือหรือดําเนินการ ให้คําแนะนํา คําปรึกษา
3.2 การบํารุงรักษา (Preventive Maintenance) หมายถึง กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการบํารุงรักษาอุปกรณ์

สารสนเทศ และระบบสารสนเทศของ รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฐานทัพเรือสัตหีบ
3.3 การซ่อมบํารุง (Corrective Maintenance) หมายถึง การแก้ไขอุปกรณ์หรือการทํางานของระบบ

สารสนเทศ ท่ีมีปัญหาหรือข้อขัดข้องให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ
3.4 หัวหน้าสารสนเทศ กอ.รพ.ฯ หมายถึง ผู้กํากับ ควบคุม ดูแลระบบสารสนเทศของโรงพยาบาล
3.5 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์และพัฒนาระบบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการวิเคราะห์ ออกแบบ และ

พัฒนาโครงสร้างฐานข้อมูลระบบงานโรงพยาบาล
3.6 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีควบคุม ดูแล ท้ังด้าน Hard

ware , Soft ware และระบบเครือข่ายของโรงพยาบาล
3.7 เจ้าหน้าที่ซ่อมบํารุง หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการซ่อมบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และ

อุปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล
3.8 เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัตงิานในสงักัดแผนกสารสนเทศ กอ.รพ.ฯ
3.9 หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อํานวยการกอง , หัวหน้ากอง , หัวหน้าแผนกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้

ทําการแทน หัวหน้าหน่วยงานท่ีมีอุปกรณ์สารสนเทศอยู่ในความรับผิดชอบ
3.10 ผู้ใช้งาน (User) หมายถึง เจ้าหน้าที่ประจําหน่วยงานต่างๆ ท่ีทําหน้าท่ีใช้งานและบํารุงรักษาเบื้องต้น

เกี่ยวกับอุปกรณ์สารสนเทศในหน่วยงานของตนเอง
3.11 อุปกรณ์สารสนเทศ หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง , อุปกรณ์ระบบเครือข่าย
3.12 อุปกรณ์ต่อพ่วง หมายถึง อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีสามารถต่อเข้ากับอุปกรณ์ของหน่วยประมวลผลกลางและ

ประกอบเข้ากับคอมพิวเตอร์เพื่อใช้งานได้
3.13 เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีเป็นศูนย์กลางของเครื่องลูกข่ายซ่ึง

ติดตั้งอยู่ที่แผนกสารสนเทศ กอ.รพ.ฯ หรือตามท่ีแผนกสารสนเทศ กอ.รพ.ฯ เป็นผู้กําหนด
3.14 เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Client) หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายท่ีอยู่ ณ

หน่วยงานต่างๆ ตามท่ีแผนกสารสนเทศ กอ.รพ.ฯ กําหนด
3.15 ระบบงานโรงพยาบาล หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีใช้เกี่ยวกับระบบงานโรงพยาบาล
3.16 โปรแกรม หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร์อื่นๆ ท่ีไม่เกี่ยวข้องกับระบบงานโรงพยาบาล
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3.17 Login Name หมายถึง ชื่อผู้ใช้งานในการเข้าสู่ระบบโปรแกรมโรงพยาบาลและระบบงานโรงพยาบาล
ซ่ึงจะต้องใช้ควบคู่กับรหัสผ่าน (Password)

3.18 Password หมายถึง รหัสผ่านในการเข้าถึงข้อมูลในระบบโปรแกรมโรงพยาบาลและระบบงาน
โรงพยาบาล ซ่ึงถูกกําหนดโดยเจ้าหน้าท่ีแผนกสารสนเทศ

3.19 เวรประจําวัน หมายถึง เจ้าหน้าที่สารสนเทศท่ีทําหน้าท่ีควบคุมดูแลระบบโรงพยาบาลในแต่ละวัน ซ่ึงมี
รายชื่อตามตารางเวรแผนกสารสนเทศ ฯ

4. ความรับผิดชอบ
4.1 หัวหน้าแผนกสารสนเทศ ฯ มีหน้าที่

- กํากับ ควบคุม ดูแลระบบสารสนเทศของโรงพยาบาล
- กําหนดสิทธ์ิ / อนุญาต / ยกเลิกสิทธิ์ การใช้งานระบบเครือข่าย
- วางแผนพัฒนาบุคลากรด้านสารสนเทศ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศและบุคลากร ของโรงพยาบาล

4.2 รอง หน.สารสนเทศ ฯ มีหน้าที่
- ช่วย กํากับ ควบคุม ดูแลระบบสารสนเทศของโรงพยาบาล
- ช่วยกําหนดสิทธิ์ / อนุญาต /ยกเลิกสิทธิ์ การใช้งานระบบสารสนเทศ
- ช่วยวางแผนพัฒนาบุคลากรด้านสารสนเทศ

4.3 นายทหารสารสนเทศ มีหน้าที่
- ซ่อมบํารุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
- จัดทําแผนจัดหาและทดแทนอุปกรณ์สารสนเทศ
- ช่วยกําหนดสิทธิ์ / อนุญาต / ยกเลิกสิทธิ์ การใช้งานระบบสารสนเทศ

4.4 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์และพัฒนาระบบ
- พัฒนาโปรแกรมและบํารุงรักษาโปรแกรมระบบงานโรงพยาบาลและโปรแกรมใช้งานท่ัวไป
- วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานโรงพยาบาล

4.5 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ มีหน้าที่
- ควบคุมการใช้งานระบบเครือข่าย
- บํารุงรักษาระบบสารสนเทศของโรงพยาบาล
- รับผิดชอบการติดตั้ง และบํารุงอุปกรณ์โปรแกรมต่างๆ ท่ีใช้ในระบบเครือข่าย
- ดูแลและติดตั้งโปรแกรมระบบโรงพยาบาล และโปรแกรมใช้งานต่างๆ

4.6 หัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่
- กํากับ ดูแล และบํารุงรักษาอุปกรณ์สารสนเทศในหน่วยงาน

4.7 ผู้ใช้งาน มีหน้าที่
- บํารุงรักษาอุปกรณ์สารสนเทศในความรับผิดชอบตามคําแนะนําของเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ

5 การข้ึนบัญชีควบคุมทะเบียนอุปกรณ์สารสนเทศ
5.1 การข้ึนบัญชีควบคุมทะเบียนอุปกรณ์สารสนเทศ

5.1.1 หัวหน้าหน่วยงานที่มีอุปกรณ์สารสนเทศเขียนคําร้อง เสนอแผนกสารสนเทศทางการแพทย์ฯ เพื่อ
ข้ึนบญัชีควบคุมอปุกรณ์สารสนเทศ
- การข้ึนบัญชอีุปกรณ์สารสนเทศใชแ้บบข้ึนบัญชอีุปกรณ์สารสนเทศ (FM – MIS – 001)
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5.1.2 เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศตรวจสอบคุณลกัษณะเบือ้งต้นทางเทคนคิ แล้วดําเนนิการข้ึนบัญชีโดย
5.1.2.1 บันทึกคุณลักษณะทางเทคนิคในแบบบันทึกคุณลักษณะเครื่องคอมพิวเตอร์

(FM– MIS – 003) แล้วติดไว้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ และแบบบันทึกรายละเอียด
อุปกรณ์สารสนเทศ (FM – MIS – 009) และแนบแบบบันทึก การดําเนินการซ่อมทํา
(FM – MIS – 010)

5.1.2.2 บันทึกการขึ้นบัญชีควบคุมในแฟ้มทะเบียนอุปกรณ์สารสนเทศ โดยลงบันทึกแบบ
บันทึกรายละเอียดอุปกรณ์สารสนเทศ ลงบนโปรแกรม NMD eSupply ผ่าน Web
browser Firefox , Internet Explorer , Chrome
5.1.2.2.1 Download โปรแกรมได้ที่ Website กรมแพทย์ทหารเรือ
Url: www.nmd.go.th/website/index.php/pages/ระบบสารสนเทศ
5.1.2.2.2 ลงชื่อเข้าใช้งานโปรแกรม
5.1.2.2.3 สามารถใช้เมนูต่างๆ ท่ีจําเป็นต่อการใช้งาน
5.1.2.2.4 หลังจากบันทึกแล้ว สามารถพิมพ์ใบทะเบียนคุมทรัพย์สินได้

5.2 การติดตั้งระบบ
5.2.1 เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ ดําเนินการติดตั้งอุปกรณ์และโปรแกรมต่างๆ ตามคําร้องเพื่อการใช้งานซ่ึงอยู่

กับลักษณะงาน และความต้องการของผู้รับผดิชอบ การติดตั้งโปรแกรมเพิม่เติมตอ้งได้รับความ
เห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีปฏบิตัิการ
5.2.1.1 ดําเนินการลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เฉพาะท่ีจําเป็นต่อการใชง้าน
5.2.1.2 ดําเนินการลงโปรแกรมป้องกันไวรัสจาก สสท.ทร.

5.2.2 หวัหนา้สารสนเทศทางการแพทย์ พจิารณาอนญุาตในการเข้าสู่ระบบงาน
- การขออนญุาตใช้ระบบงานโรงพยาบาล HOSxP ใชแ้บบคําร้องขอใช้งานระบบ
(FM – MIS – 011)

- ขออนุมัติใช้ระบบงานโรงพยาบาล Internet ใช้แบบคํารอ้งขอใชง้านระบบ
(FM – MIS – 008)

5.2.3 เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ ดําเนินการทางเทคนิคในการลง User Name (ชื่อผู้ใช้งาน) และ Password
(รหัสผ่าน) ให้ผู้ท่ีได้รับอนุญาตใช้งานระบบงานสามารถใช้งานและเข้าถึงข้อมูลในงานส่วนท่ี
รับผดิชอบ

5.2.4 กรณีผูใ้ชง้านระบบงานโรงพยาบาลพ้นจากหน้าท่ีหรอืโยกย้าย ให้หัวหน้าหน่วยแจ้งแผนก
สารสนเทศทางการแพทย์ กอ.รพ.ฯ เพือ่ทําการยกเลกิสทิธิ์การใชง้าน การเข้าถึงระบบ
โรงพยาบาล HOSxP และ Internet
5.2.4.1 กรณีพ้นจากหน้าที่ ให้ หน.หน่วยงานแจ้งแผนกสารสนเทศทางการแพทย์ กอ.รพ.ฯ

เพื่อทําการยกเลิกสิทธิ์โดยใช้แบบคําร้องขอยกเลิกสิทธิ์ (FM – MIS – 012)
5.2.4.2 กรณีโยกย้าย แผนกสารสนเทศทางการแพทย์ บก.รพ.ฯ ตรวจสอบผู้ที่โยกย้ายตามคําส่ัง

กองทัพเรือหรือคําสั่งโรงพยาบาล (ช่วยราชการ) กับแผนกกําลงัพล รพ.ฯ ช่วงเดือน เม.
ย. และ ต.ค. ของทุกปี และทําการยกเลิกสทิธิ์โดยอตัโนมัติ
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5.3 การดูแลระบบโรงพยาบาล HOSxP ระบบSmart Queue ระบบInternet และระบบเครือข่าย
(Network)
5.3.3 ระบบ HOSxP

- เจ้าหน้าที่สารสนเทศ เวรประจําวัน ตรวจสอบการเข้าใช้งานของระบบ HOSxP โดยเข้า
โปรแกรม HOSxP ว่าสามารถเช่ือมต่อได้หรือไม่ หากพบข้อผิดพลาดหรือข้อความแจ้ง
เตือน เจ้าหน้าที่สารสนเทศ เวรประจําวัน ดําเนินการแก้ไขทางเทคนิค

5.3.4 ระบบ Smart Queue
- เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ เวรประจําวัน ตรวจสอบหน้าเวบเพจของการจองคิวตรวจสุขภาพ

ออนไลน์ (110.78.65.35/booking)
- เจ้าหน้าที่สารสนเทศ เวรประจําวัน ตรวจสอบหน้าเวบเพจของการให้บริการ Smart

Queue (110.78.65.35/q/summary)
- ตรวจสอบว่าหน้า เวบเพจมีการแสดงผลผิดปกติหรือไม่ หากแสดงผลผิดปกติ ดําเนินการ

แก้ไขตามสาเหตุ (WI-MIS-004 การตรวจสอบระบบ Queue)
5.3.5 ระบบ Internet

- เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ เวรประจําวัน ทดสอบการเข้าสู่ระบบ Internet โดยผ่าน Browser
หากไม่สามารถเข้าระบบได้ เจ้าหน้าที่สารสนเทศ เวรประจําวัน โทรประสานบริษัท ผู้
ปล่อยสัญญาณเพื่อดําเนินการตรวจสอบระบบ Internet พร้อมแจ้งประชาสัมพันธ์
โรงพยาบาล เพื่อประกาศเสียงตามสาย ให้ผู้รับบริการทราบ เม่ือระบบขัดข้องและเม่ือ
กลบัมาใช้งานไดต้ามปกติ

5.3.6 ระบบเครอืข่ายสารสนเทศ Network
- เจา้หนา้ท่ีสารสนเทศ เวรประจําวัน ตรวจสอบการทํางานของระบบเครือข่าย
- ตรวจสอบการทํางานเม่ือได้รบัการแจ้งเหตุ
- ทดสอบการทํางานผา่น Web browser

5.3.7 เจ้าหน้าที่สารสนเทศ เวรประจําวัน เซ็นชื่อผู้เข้าเวรประจําวันในสมุดสํารองข้อมูล ตรวจสอบ
โปรแกรมสํารองข้อมูลอัตโนมัติ หากเกิดปัญหาข้อขัดข้อง ดําเนินการแก้ไขทางเทคนิค

5.4 การใช้งาน
- ผู้ใช้งาน (USER) สามารถเข้าถึงข้อมูลโดยใช้ Username และ Password ตามท่ี

ได้รับอนุญาตจาก หัวหน้าสารสนเทศ กอ.รพ.ฯ ซ่ึงระบบจะทําการ ตรวจสอบสิทธิ์
หากเป็นผู้มีสิทธิ์จะสามารถเข้าใช้งานระบบงานได้

5.5 การบํารุงรักษา (Preventive Maintenance)
5.5.1 ผู้ใช้งาน (User) ทํากิจกรรมเพ่ือการบํารุงรักษาอุปกรณ์และระบบสารสนเทศ

(WI – MIS – 001)
5.5.1.1 เปิด – ปิด เครื่อง Computer อย่างถูกวิธีทุกครั้งที่มีการเปิดใช้งาน
5.5.1.2 ตรวจสอบและกําจัดไวรัสคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องท่ีมีการใช้ Removable Disk
5.5.1.3 Scan Virus ใน Hard Disk เดือนละ 1 ครั้ง
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5.5.1.4 ลบไฟล์ที่ไม่จําเป็น (Clean up) หรือใช้โปรแกรม CCleaner ทําความสะอาด
คอมพิวเตอร์ สัปดาห์ละ 1 ครั้ง

5.5.1.5 ตรวจสอบการทํางานของอุปกรณ์ต่อพ่วง สัปดาห์ละ 1 ครั้ง
5.5.1.6 บันทึกผลการบํารุงรักษาในแบบบันทึกการบํารุงรักษาโดยผู้ใช้งาน (FM – MIS –

004)
5.5.2 การบํารุงรักษาโดยเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ

5.5.2.1 ทําการสํารองข้อมูล (Backup) ฐานข้อมูลระบบงานโรงพยาบาล HOSxP วันละ 1
คร้ัง ในวันราชการและวันหยุดราชการ โดยการสํารองข้อมูลไว้ในเคร่ือง Computer
Server Slave สําหรับสํารองข้อมูล และ External Hard disk โดยเจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลที่สํารองไว้ทุกวันและจัดเก็บลงใน External
Hard disk สัปดาห์ละครัง้

5.5.2.2 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์และพัฒนาระบบ ตรวจสอบและบันทึกผลการบํารุงรักษา
อุปกรณ์สารสนเทศห้องปฏิบัติการ 2 ในแบบบันทึกการบํารุงรักษาอุปกรณ์ระบบ
แม่ข่าย (FM – MIS – 005) สัปดาห์ละ 1 ครั้ง

5.5.2.3 ตรวจสอบการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย และอุปกรณ์ต่อพ่วงของ
หน่วยงานต่างๆ ตามวงรอบ ได้แก่
- การใช้โปรแกรม CCleaner
- Scan Disk
- Scan Virus
- Disk Clean up
- ตรวจสอบการทํางานของ Printer
- ตรวจสอบการทํางานของอุปกรณ์สํารองไฟฟ้า (UPS)

5.5.2.4 บันทึกผลการบํารุงรักษาในแบบบันทึกการบํารุงรักษาอุปกรณ์สารสนเทศ
(FM – MIS – 004)

5.5.2.5 การทําความสะอาดอุปกรณ์ภายใน CPU จะดําเนินการเมื่อมีการเปิดเคร่ืองเพ่ือ
ซ่อมทําอุปกรณ์ภายในหรือตามที่เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศเห็นสมควร

5.6 การซ่อมบํารุง (Corrective Maintenance)
5.6.1 ผู้ใช้งาน (User) พบปัญหาการชํารุดเสียหายของอุปกรณ์สารสนเทศ หรือการทํางานของ

โปรแกรมต่างๆ ท่ีไม่สามารถแก้ไขด้วยตนเองได้ ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศทางโทรศัพท์
(โทร. 73035 , 73041) เพื่อขอคําแนะนําในเบ้ืองต้นแล้วดําเนินการแก้ปัญหาตามคําแนะนํา
กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ให้ เขียนแบบรายงานซ่อมบํารุงอุปกรณ์สารสนเทศ
(FM – MIS – 006) เสนอแผนกสารสนเทศทางการแพทย์ กอ.รพ.ฯ เพื่อดําเนินการซ่อม
บํารุงโดยผู้ใช้งาน (User) นําส่งอุปกรณ์สารสนเทศท่ีชํารุดที่แผนกสารสนเทศทางการแพทย์
บก.รพ.ฯ
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- กรณีเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศหรือนายทหารซ่อมบํารุง ไปตรวจอุปกรณ์สารสนเทศที่
สํานักงานของผู้ใช้งาน เพื่อดําเนินการซ่อมบํารุงในเบื้องต้นและลงบันทึกในสมุดบันทึก
การซ่อมบํารุงพร้อมทั้งบันทึกพร้อมทั้งบันทึกในแฟ้มทะเบียนอุปกรณ์สารสนเทศ

5.6.2 เจ้าหนา้ท่ีสารสนเทศหรือนายทหารซ่อมบํารุง ตรวจสอบความผิดปกตแิละดําเนนิการซ่อมบํารุง
- เมื่อทําการซ่อมบํารุงเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่สารสนเทศหรือเจ้าหน้าที่ซ่อมบํารุง

บันทึกผลการซ่อมบํารุงในรายงานซ่อมบํารุง (FM – MIS – 006) และลงบันทึกในสมุด
แฟ้มทะเบียนอุปกรณ์สารสนเทศ พร้อมท้ังโทรแจ้งหัวหน้าหน่วยหรือผู้รับผิดชอบ
อุปกรณ์สารสนเทศนั้นๆ รับทราบผลการซ่อมบํารุงพร้อมท้ังรับอุปกรณ์นั้นกลับไปใช้งาน

- กรณีไม่สามารถซ่อมบํารุงได้หรือมีการจัดหาอะไหล่เพิ่มเติม ให้เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ
บันทึกผลการซ่อมบํารุงและข้อเสนอแนะในรายงานซ่อมบํารุงอุปกรณ์สารสนเทศ (FM –
MIS – 006) และบันทึกในแฟ้มทะเบียนอุปกรณ์สารสนเทศน้ันๆ เพื่อดําเนินการจัดหา
อุปกรณ์หรืออะไหล่เพื่อซ่อมบํารุงตามสายงานต่อไป

5.6.3 เจ้าหน้าที่สารสนเทศหรือนายทหารซ่อมบํารุง ดําเนินการบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการซ่อม
บํารุงเพื่อเป็นการเก็บข้อมูลควบคู่กับการบันทึกลงในสมุดบันทึกการซ่อมบํารุง
5.6.3.1 การบันทึกแจ้งซ่อม

- บันทึกการรับแจ้งซ่อมเข้าบันทึกที่หน้า Url โดยการพิมพ์
110.78.65.38/helpdesk

- ลงชื่อเข้าใช้งานด้วย E-mail และ password
- เข้าบันทึกที่เมนู งานซ่อม แจ้งซ่อม
- บันทึกรายละเอียดของปัญหา และอุปกรณ์ท่ีแจ้งซ่อม และระบุหน่วยผู้แจ้ง

5.6.3.2 การบันทึกผลการซ่อมบํารุง
- บันทึกการรับแจ้งซ่อมเข้าบันทึกที่หน้า Url โดยการพิมพ์

110.78.65.38/helpdesk
- ลงชื่อเข้าใช้งานด้วย E-mail และ password
- เข้าบันทึกที่เมนู งานซ่อม ติดตามการสั่งซ่อมของฉัน
- บันทึกรายละเอียดของการซ่อม และอุปกรณ์ท่ีแจ้งซ่อม และระบุหน่วยผู้แจ้ง

5.7 การติดตั้งและให้บริการ Video Teleconference : VTC
5.7.1 เม่ือได้รับการประสานงานการประชุมทางไกล ให้เตรียมอุปกรณ์ ติดตั้งก่อนการประชุม ไม่

น้อยกว่า 30 นาที
5.7.2 ทดสอบการใช้งาน กับหน่วยต้นทาง
5.7.3 การตั้งค่า ดําเนินการตาม WI – MIS – 003 การใช้งานเครื่อง CISCO SX20
5.7.4 มีการบันทึกวันที่ดําเนินการติดตั้งอุปกรณ์ ประชุมทางไกล
5.7.5 ดําเนินการตาม WI-MIS-003 การติดตั้งเครื่อง CISCO SX20

6. อ้างอิง
a. อ้างอิงข้อกําหนดมาตรฐาน ISO 9001:2015
b. กิตติ ภักดีวัฒนะกุล คัมภีร์ระบบสารสนเทศ สํานักพิมพ์ เคทีพี คอมพ์ แอนด์ คอนซัลท์ จํากัด
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c. Cisco Telepresence SX20 Quick set User Guide
d. Data Sheet Cisco SX20 Quick set

8. บันทึก

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร อายุ ผู้รับผิดชอบ
แบบขอขึ้นบัญชีอุปกรณ์สารสนเทศ FM-MIS-001 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
แบบบันทึกการบํารุงรักษาโดยผู้ใช้งาน FM-MIS-004 1 ปี ผู้ใช้งาน
แบบบันทึกการบํารุงรักษาอุปกรณ์แม่ข่าย FM-MIS-005 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
แบบรายงานซ่อมบํารุง FM-MIS-006 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
แบบคําร้องขอใช้งานอินเตอร์เน็ต FM-MIS-008 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
แบบบันทึกรายละเอียดและประวัติอุปกรณ์
สารสนเทศ

FM-MIS-009 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

แบบบันทึกการดําเนินการซ่อมทํา FM-MIS-010 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
แบบฟอร์มขอใช้ระบบ HOSxP รพ.ฯ FM-MIS-011 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
แบบฟอร์มขอใช้ Internet รพ.ฯ FM-MIS-012 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
สมุดบัญชีอุปกรณ์สารสนเทศ 1 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
สมุดบัญชีรายชื่อผู้ใช้งานระบบเครือข่าย 1 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
สมุดการยืมอุปกรณ์สารสนเทศ 3 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
NCR & Incident Report 1 ปี เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

8. เอกสารที่แนบ
- Flowchart การบํารุงรักษาระบบสารสนเทศทางการแพทย์ รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส.
- Flowchart ระบบ Internet ขัดข้อง
- Flowchart ระบบเครือข่าย รพ.ฯ (Network) ล่ม
- Flowchart การติดตั้งเครื่อง VTC : Video Teleconference
- Flowchart การตรวจสอบระบบ Queue
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-หัวหน้าหน่วย

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

-เจ้าหน้าที่โปรแกรม
-เจ้าหน้าที่ควบคุมระบบ
เครือข่าย

-ผู้ใช้งาน (user)

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ
-ผู้ใช้งาน

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ การซ่อมบํารุง

-FM-MIS-001แบบขอขึ้นบัญชีอุปกรณ์
สารสนเทศ

-FM-MIS-003 แบบบันทึกคุณลักษณะ
เครื่องคอมพิวเตอร์
-FM-MIS-009 แบบบันทึกรายละเอียด

-สมุดบันทึกการสํารองข้อมูล
-FM-MIS-004แบบบันทึกการบํารุงรักษา
โดยผู้ใช้งาน
-FM-MIS-005แบบบันทึกการบํารุงรักษา
อุปกรณ์

-FM-MIS-006แบบรายงานซ่อมบํารุง

การติดต้ังระบบ

Flowchart
การบํารุงรักษาสารสนเทศทางการแพทย์

รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส.

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

5.1.1 ยื่นคําร้องขอข้ึนบัญชี
ขอใช้งานระบบ

ตรวจสอบสถานะบัญชี

การใช้งานระบบ

การบํารุงรักษา
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Flow chart ระบบ Internet ขัดข้อง

9ตรวจสอบการทํางานของ Server
เครือข่าย และ Router

Iตรวจสอบการ
ใช้งาน

แก้ไขปัญหา Server

ตรวจสอบการ
ใช้งาน

ได้

ไม่ได้

แก้ไขปัญหาเครือข่าย
แก้ไขปัญหา Router

( ISP)

ได้

ไม่ได้

เม่ือตรวจพบ / มีผู้แจ้ง อินเตอร์เน็ต
ภายใน รพ.ฯ ไม่สามารถใช้งานได้

แจ้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
และบันทึก

แก้ไขหน้างาน
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Flow chart ระบบเครือข่าย รพ.ฯ (Network) ล่ม

เม่ือตรวจพบ / มีผู้แจ้ง
ระบบเครือข่ายไม่สามารถใช้งานได้

ตรวจสอบ /
ประเมิน

ระบบเครือข่าย

ตรวจสอบแก้ไขระบบไฟฟ้า / ไฟฟ้าสํารอง

ตรวจสอบแก้ไขการทํางานของ Firewall

ตรวจสอบแก้ไขการทํางานของ
Network Switches

แจ้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
และบันทึก

ใช้งานได้

แก้ไขหน้างาน

หลังตรวจสอบ /
แก้ไข

ใช้งานไม่ได้

ใช้งานไม่ได้

ใช้งานได้
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Flow chart การติดตั้งเครื่อง VTC : CISCO SX20

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

-หน.สารสนเทศ
-นายทหารสารสนเทศ

-นายทหารสารสนเทศ

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ - Data Sheet SX20

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

ได้รับการติดต่อขอใช้งาน VTC

ทวนสอบความชัดเจน วัน เวลา
และสถานท่ี

สถานที่ และ
อุปกรณ์ พร้อมใช้

งาน

ดําเนินการติดต้ังแล้วเสร็จก่อนเวลาใช้งานจริง

ทดสอบพร้อมใช้งาน

บันทึกเม่ือแล้วเสร็จ
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Flow chart การตรวจสอบระบบ Queue

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

-หน.สารสนเทศ
-นายทหารสารสนเทศ

-นายทหารสารสนเทศ -คู่มือการใช้ระบบ Queue

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

-เจ้าหน้าที่สารสนเทศ

ตรวจพบ / ได้รับการแจ้งปัญหา
ระบบ Smart Queue

ทวนสอบประเด็น
และสรุปปัญหาเพ่ือแก้ไข

แก้ไขปัญหา

ทดสอบพร้อมใช้งาน

บันทึกเม่ือแล้วเสร็จ

Server ระบบ
Queue

Queue Manager Smart Visit

ได้

ไม่ได้


