
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการบริการ ICT Service Center 

1.วัตถุประสงค์ 

- เพ่ือให้จัดมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง รายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้าง มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง

ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้

ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ   

- เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ

ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่

ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ

บริการทีตรงกับความต้องการ   

- เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของศูนย์เทคโนโลยี  

สารสนเทศและการสื่อสารเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน มีก าหนดระยะเวลาการให้บริการที่ชัดเจนและยกระดับ 

การให้บริการของศูนย์คอมพิวเตอร์ ให้มีประสิทธิภาพและสามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง   

 2. ขอบเขต   

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของศูนย์    

คอมพิวเตอร์ ตั้งแต่ข้ันตอนการรับบริการขอค าปรึกษาทางโทรศัพท์ ขั้นตอนการรับ บริการซ่อมบ ารุง ข้อตกลง  

ระยะเวลาการให้บริการ แผนการด าเนินงานศูนย์บริการให้ค าปรึกษา แนะน าและแกไขปัญหาทางด้านเทคนิค  

รวมถึงการรายงานและติดตามประเมินผล  

 3. ค าจ ากัดความ 

มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนดทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ  

(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับ  

หนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทาได้ โดยจะมีกรอบในการ พิจารณา 

ก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ  

ผู้ปฏิบัติงาน 

 IT Help Desk  คือ ศูนย์บริการให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย  

 ผู้รับบริการ  คือ ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของโรงพยาบาลปาย 

 ผู้ประสานงานด้านเทคนิค คือ เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานด้านการให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา

ด้าน ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของศูนย์คอมพิวเตอร์  



 
 

 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน คือ เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายให้ด าเนินการให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  

ด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของศูนย์คอมพิวเตอร์  

 SLA (Service Level Agreement) คือ ข้อตกลงเพ่ือรับประกันการบริการระหว่างผู้ให้บริการกับ 

ผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมความมั่นใจแก่ผู้รับบริการว่าเจ้าหน้าที่จะสามารถให้บริการได้ตามระยะเวลาแต่ละ

กระบวนงานที่ก าหนดไว้ ไม่ถือเป็นข้อผูกพัน อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 

 ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง คือ แบบบันทึกการรับแจ้งขอความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านระบบ 

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

  1. คณะกรรมการ IM ท าหน้าที่อนุมัติแผนการด าเนินงานพร้อมทั้งมอบหมาย ก ากับ ติดตามการ

ปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

 2. คณะท างานบริการและจัดการความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีหนาที่ความ  

รับผิดชอบดังต่อไปนี้  

    2.1 จัดท าแผนการด าเนินงานและแนวทางการบริหารจัดการระบบการให้บริการและจัดการ  

ด้านความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   2.2 บริหารจัดการระบบการให้บริการและจัดการด้านความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ  

การสื่อสารให้สามารถด าเนินการตามแผนและแนวทางได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

   2.3 ประสาน ติดตามการด าเนินงาน และรวบรวมข้อมูล รวมถึงรายงานผลการด าเนินงาน  

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้ผู้บริหาร  

    2.4 ส่งเสริมให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้ระดับหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ให้สามารถน า 

ความรู้ไปใช้สนับสนุนในการปฏิบัติงาน 

 

 

  



 
 

5. Work Flow กระบวนการการปฏิบัติงานการบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  

 5.1 ขั้นตอนการรับบริการขอค าปรึกษาทางโทรศัพท์   หมายเลข 151-152 

  

ล าดับ กระบวนการ เวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

 ผู้ประสานงานด้าน  
เทคนิครับแจ้งขอรับ 
บริการ พร้อมแนวทาง  
แก้ไขปัญหาเบื้องต้น  
(ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง)  

ศูนย์คอม  

2  
 

 ผู้ประสานงานรับทราบ
ปัญหาด าเนิน, ตอบค าถาม
,ชี้แจงปัญหา 

ศูนย์คอม   

3      เสร็จ                      ยงัไม่เสร็จ 
 
 

6 
นาท ี

สามารถตอบได้หรือไม่,ผู้
ประสานงานฯแจ้งเวลา 
โทรกลับเพ่ือให้ค าตอบ 
ผู้รับบริการ 

ศูนย์คอม  

4  
 

 ผู้ประสานงานฯ ประสาน 
นักวิชาการ/ผู้เชี่ยวชาญ 
ให้ค าตอบ 

ศูนย์คอม 

5  
 

 ผู้ประสานงานฯ ประสาน 
นักวิชาการ/ผู้เชี่ยวชาญ 
ให้ค าตอบ 

ศูนย์คอม 

6  
 

 ผู้รับบริการได้รับค าตอบ
จากเจ้าหน้าที่ 

ศูนย์คอม 

7  
 
 

 เจ้าหน้าที่บันทึกปิดงาน 
(ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง) 

ศูนย์คอม 

8  
 
 

   

แจง้ปัญหา 

เขียนบนัทึกลงใบซอ่ม 

รับมอบงาน/วเิคราะห์ปัญหา 

ด าเนินการi 

แจง้เวลาด าเนินการ 

คน้หาวธีิการแกปั้ญหา 

บนัทึกการด าเนินการซ่อม 

บนัทึกปิดงาน 

จบการท างาน 



 
 

5.2 ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบ ารุง  

 

ล าดับ กระบวนการ เวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

  
  
 
 
 

6 นาที  ผู้ประสานงานด้าน 
เทคนิครับแจ้งขอรับ 
บริการ พร้อมแนวทาง 
แก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
(ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง) 

 ผู้รับบริการ/ศูนย์
คอม 

2  
 

 เจ้าหน้าท่ีศูนย์คอม
ด าเนินการ 

ศูนย์คอม 

3             ซ่อมได้                         ซ่อมไม่ได ้
 
 
 
 
                                                       หมดอายุ 
                                                                 เส่ือมสภาพ 
                                                        ช ารุด 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานรบั 
มอบหมายงาน (JOB) 
และวิเคราะห์ปญัหา 
วิธีแก้ไข 
(ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง) 

ศูนย์คอม 

4 
 

 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

ศูนย์คอม 

6  
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการ พัสด ุ

7  
 
 

 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ศูนย์คอม 

8  
 
 

   

 

 

 

แจง้ปัญหา 

ลงบนัทึก ใบเสนอ/ ส่งซ่อม/ติดตั้ง 

ตรวจสอบอาการเสีย ความผิดปกติ 

ด าเนินการ 

ประมานการซ่อม
เบิกอะไหล่ 

จดัซ้ือทดแทน 

ส่งซ่อมภายนอก 

บนัทึกความเห็น
ด าเนินการ 

ส่งเร่ืองพสัดุ 

จ าหน่ายครุภณัฑ ์

ส่งคืนหน่วยงาน 

จบกระบวนการ 

ด าเนินการซ่อม 



 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  6.1 ขั้นตอนการรับบริการขอค าปรึกษาทางโทรศัพท์  

ผู้รับบริการ   

  1. แจ้งปัญหา/ขอรับบริการขอความช่วยเหลือผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 151-152   

  2. รับค าตอบหรือวิธีการแก้ไขปัญหา     

 ผู้ประสานงานด้านเทคนิค   

  1. เมื่อผู้รับบริการแจ้งขอรับความช่วยเหลือ ผู้ประสานงานด้านเทคนิคต้องท าการบันทึกค าแจ้งลง ใบ   

เสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง   

  2. ท าการวิเคราะห์ปัญหาที่รบแจ้ ง   

  3. ท าการตอบค าถามหรือแนะนาวิธีการแก้ไขปัญหา   

3.1 ในกรณีทสามารถตอบได้ทันที ผู้ประสานงานด้านเทคนิคจะท าการแนะนาวิธีการ     

แก้ไขปัญหาให้ผู้รับบริการทราบทันที  

3.2 ในกรณีที่ไม่สามารถตอบได้ทันที ผู้ประสานงานด้านเทคนิคจะต้องด าเนินการดังนี้  

- ท าการแจ้งเวลาโทรกลับให้ผู้รับบริการทราบ  

- ประสานนักวิชาการหรือผู้เชี่ยวชาญให้ค าตอบหรือวิธีการแก้ไขปัญหาท าการแจ้ง

วิธีการแก้ไขปัญหาให้ผู้รับบริการทราบ 

- ท าการบันทึกในแบบบันทึกข้อมูลและปิดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ฝังกระบวนการงานซ่อมศูนย์คอมพิวเตอร์ 
   

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝังกระบวนการแก้ไขปัญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบอาการท่ีเสียหรือความผดิปกติของเคร่ือง 

ตรวจสอบในเบ้ืองตน้ โดยเร่ิมจากจุดง่าย ๆ ไปหายาก 

ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ีคาดว่าจะเสียทีละอยา่ง 

ทดลองซ่อมหรือเปล่ียนอะไหล่ส ารอง 

ตรวจเช็คดูวา่หายหรือไม่ 

 เสร็จส้ินกระบวนการแกปั้ญหา 

หน่วยงานต่าง ๆ แจง้ซ่อม 

รับงานซ่อม 

ประมานการ
ซ่อม 

ลงความเห็น

ซ่อม 

เบิกอะไหล่ 

ด าเนินการซ่อม 

ส่งคืนหน่วยงาน 

บนัทึกลงความเห็นส่ง

เร่ืองด าเนินการ 

ส่งเร่ืองพสัดุ 

จ าหน่ายครุภณัฑ ์

จดัซ้ือทดแทน 

เสนอหวัหนา้ฝ่ายแผน 

เสนอผูอ้  านวยการ 

ไม่สามารถซ่อมแซมได ้

หมดประกนั 

ซ่อมได ้
ซ่อมไม่ได ้



 
 

6.2 ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบ ารุง 

ผู้รับบริการ     

  1. แจ้งปัญหา/ขอรับบริการขอความช่วยเหลือผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 151-152 

  2. รอเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมาด าเนินการแก้ไขตามเวลาที่แจ้งไว้ 

  3. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานท าการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ    

     และลงชื่อผู้ขอรับบริการ 

ผู้ประสานงาน 

  1. เมื่อผู้รับบริการแจ้งขอรับความช่วยเหลือ ผู้ประสานงานด้านเทคนิคต้องท าการบันทึกค าแจ้งลง 

      ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง 

  2. จัดเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการ พร้อมทั้งบันทึกลงใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง 

  3. ท าการบันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงานลงใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

      ด าเนินการแล้วเสร็จ 

เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงาน 

  1. ท าการวิเคราะห์ปัญหาเพื่อหาวิธีการแก้ไข  

  2. ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

   2.1 กรณีแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ท าการบันทึกการด าเนินการลงในใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง 

   2.2 กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ จะต้องด าเนินการดังน ี้ 

- ท าการแจ้งก าหนดการมาด าเนินการครั้งที่ 2 

- ท าการค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา 

- ด าเนินการแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ และท าการบันทึกการด าเนินการลงในใบ

เสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง 

3. ให้ผู้รับบริการท าการประเมินผลการให้บริการและลงชื่อ พร้อมทั้งน าใบเสนอ/ส่งซ่อม/ติดตั้ง 

ส่งคืนผู้ประสานงานด้านเทคนิคเพ่ือท าการบันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงาน 

 

 

 



 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ข้อตกลงระยะเวลาการให้บริการ SLA (Service Level Agreement) 
 
ล าดับ ประกอบติดตั้งHard Ware หน่วยนับ เวลา หมายเหตุ 

1 ประกอบคอมพิวเตอร์  เครื่อง 90 นาที   

2 ติดตั้งสายแลนด์ที่ไม่ยุ่งยากระยะทาง< 10 m  เส้น 60 นาที   

3 ติดตั้งสายแลนด์ที่ไม่ยุ่งยากระยะทาง > 10 m  เส้น 90 นาที   

4 ติดตั้งสายแลนด์ที่ยุ่งยากระยะทาง< 10 m  เส้น 120 นาที   

5 ติดตั้งสายแลนด์ที่ยุ่งยากระยะทาง > 10 m  เส้น 180 นาที   

6 เชื่อมต่อ CPU กับเครื่องมือแพทย์  เครื่อง 60 นาที   

7 ติดตั้ง Printer, caner,กล้อง และอ่ืน ๆ  เครื่อง 45นาที   

8 Files Sever  เครื่อง 60 นาที   

9 Hub  เครื่อง 60 นาที   

10 Ups  เครื่อง 30 นาที   

11 ติดตั้งอุปกรณ ์Internet  เครื่อง 45 นาที   

12 ติดตั้งคอมพิวเตอร์กับเครื่องมือแพทย์ เครื่อง 45 นาที  
 

 

 ล าดับ ซ่อม Hard Ware หน่วยนับ เวลา หมายเหตุ 

1 คอมพิวเตอร์  เครื่อง 120 นาที   

2 จอภาพ   เครื่อง 120 นาที    

3 Notebook    เครื่อง 120 นาที   

4 UPS   เครื่อง 60 นาที    

5 Printer   เครื่อง 120 นาที    

6 Scanner  เครื่อง 120 นาที   

7 สายไฟ,สายสัญญาณ,สายแลน    ครั้ง 45 นาที   

8 ส่งซ่อมภายนอกและตรวจรับ   ฉบับ 30 นาที   

 

 

 

 



 
 

  ล าดับ งานบ ารุงรักษา หน่วยนับ เวลา หมายเหตุ 

1 ปฏิบัติงานตามแผน  เครื่อง 30 นาที   

2 File Sever  เครื่อง 30 นาที   

3 Backup ข้อมูล ใน Server   ครั้ง 180 นาที   

4 Backup ข้อมูล Scan Chart   ครั้ง 90 นาที   

5 ตรวจเช็คโอนถ่าย  ครั้ง 30 นาที   

6 Backup ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ลูกข่าย ครั้ง 60 นาที   

7 Scan Virus ครั้ง 30 นาที  
 

 ล าดับ งาน Software หน่วยนับ เวลา หมายเหตุ 

1 ติดต้ัง Windows และApplicationโปรแกรม ครั้ง 120 นาที   

2 ติดต้ังDriver Printer  ครั้ง 30 นาที   

3 ติดต้ัง Driver Scanner  ครั้ง 30 นาที   

4 Upgrade Hosxp XE  ครั้ง 30 นาที   

5 Upgrade antivirus ครั้ง 25 นาที   

6 สืบค้นข้อมูล,โปรแกรม,Driver, Download โปรแกรม  ครั้ง 60 นาที   

7 ติดต้ังApplicationโปรแกรม ครั้ง 30 นาที   

8 ถอนการติดตั้งโปรแกรม  ครั้ง 20 นาที   

9 ออกแบบโปรแกรม  ฟอร์ม 60 นาที   

10 เขียนโปรแกรมท่ีไม่ซับซ้อน  ฟอร์ม 60 นาที   

11 เขียนโปรแกรมท่ีซับซ้อน  ฟอร์ม 90 นาที   

12 ติดต้ัง Software Internet  ครั้ง 60 นาที   

13 ติดตั้งทดสอบโปรแกรมที่มีความยุ่งยากมาก ครั้ง 120 นาที   

14 ติดตั้งทดสอบโปรแกรมที่มีความยุ่งยากน้อย ครั้ง 90 นาที   
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 ล าดับ ซ่อม Software หน่วยนับ เวลา หมายเหตุ 

1 กู้ไฟล์ข้อมูล  ครั้ง 120 นาที   

2 แก้ไขโปรแกรมที่เขียนแล้ว  ครั้ง 40 นาที   

3 แก้ไข Applicationโปรแกรมตามหน่วยงาน ครั้ง 40 นาที   

4 แก้ไข Application ใน Sever  ครั้ง 30 นาที   

5 แก้ไขการเชื่อมต่อ Internet  ครั้ง 30 นาที   

6 แก้ไข Driver  ครั้ง 30 นาที   

7 แก้ไขปัญหาคอมฯผ่านช่องทางโทรศัพท์  ครั้ง 10 นาที   

8 แก้ไขปัญหาคอมฯที่เครือข่ายบริการนอกรพ. นาที ตามจริง   

 

  ล าดับ งานข้อมูล หน่วยนับ เวลา หมายเหตุ 

1 ข้อมูลกล้องวงจรปิด  ครั้ง 60 นาที   

2 ประมวลผลข้อมูลตามค าขอ  ครั้ง 40 นาที   

2 Copy ข้อมูลตามค าขอ  ครั้ง 10 นาที   
 

  ล าดับ งานบริหาร หน่วยนับ เวลา หมายเหตุ 

1 จัดท าแผนครุภัณฑ์ประจ าปี ครั้ง 120 นาที   

2 จัดท าแผนซ่อมบ ารุงประจ าปี  ครั้ง 90 นาที   

3 กรรมการตรวจรับวัสดุครุภัณฑ์ 1-10  ฉบับ 30 นาที   

4 กรรมการตรวจรับวัสดุครุภัณฑ์11 รายการขึ้นไป  ฉบับ 60 นาที   
 

 

 

 

 

 

 ล าดับ งานวิชาการ หน่วยนับ เวลา หมายเหตุ 

1 ประชุมนอกรพ.ตามนโยบาย/สั่งการ   วัน 1 วัน   

2 ประชุมหน่วยงาน ครั้ง 60นาที   

3 สอนการใช้โปรแกรมใน/นอกรพ. นาที ตามจริง   

 



 
 

หมายเหตุ    

               1. SLA (Service Level Agreement)  หมายถึง ข้อตกลงเพ่ือรับประกันการบริการ 

ระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ เพื่อเพ่ิมความมั่นใจแก่ผู้รับบริการว่าเจ้าหน้าที่จะสามารถให้บริการได้ตาม

ระยะเวลาแต่ละกระบวนงานที่ก าหนดไว้ ไม่ถือเป็นข้อผูกพัน อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้   

             2. ระยะเวลาตาม SLA หมายถึง ระยะเวลาการให้บริการ กรณีพ้ืนฐานปกติของปัญหาในแต่ละ

ด้าน 

* เงื่อนไขการด าเนินงาน หลงจากศูนย์คอมได้รับแจ้งจะจัดส่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการให้ภายในทันที ในกรณีท่ี 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพร้อมให้บริการแต่หากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ติดงานให้บริการอ่ืนอยู่คาดว่าจะเข้า

ด าเนินการให้ภายใน 45 นาทีเป็นอย่างน้อย 

8. ระบบติดตามประเมินผล  

  8.1 การรายงานผล  

ศูนย์คอมจะต้องจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่การรับแจ้งปัญหา สาเหตุของ

ปัญหา การแก้ไข ปัญหา ประเภทของปัญหา ตามความเหมาะสมเป็นรายเดือนและเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

  8.2 การติดตามประเมนผล 

ศูนย์คอมพิวเตอร์จะต้องด าเนินการติดตามประเมินผลจากการส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการ

ให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย อย่างน้อยปีละ  1 ครั้ง 

 

9. เอกสารอ้างอิง 

              1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

              2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ IM โรงพยาบาลปาย 

 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

              1. แบบฟอร์มขอรับบริการซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย   

 (ใบเสนอ/ส่งซ่อม/ ติดตั้ง) 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

1. ระเบียบปฏิบัติด้านเทคโนโลยีสารสนเทศโรงพยาบาลปาย   

วิธีปฏิบัติ (PAIHOS-IT) 

  1. PAIHOS-IT-001-การบริหารจัดการด้านความม่ันคงปลอดภัยส าหรับสารสนเทศ       

  2. PAIHOS-IT-002-การจัดการกับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบ      

  3. PAIHOS-IT-003-การจัดการระบบเครือข่าย   

  4. PAIHOS-IT-004-การจัดการ การลาออกหรือย้ายหน่วยงานของเจ้าหน้าที่     

  5. PAIHOS-IT-005-การใช้งานห้องเซิร์ฟเวอร์ 

  6. PAIHOS-IT-006-การจัดการทรัพยากรของเครื่องเซิร์ฟเวอร์   

  7. PAIHOS-IT-007-การจัดการไวรัสคอมพิวเตอร์   

  8. PAIHOS-IT-008-การส ารองข้อมูล   

  9. PAIHOS-IT-009-การจัดเก็บข้อมูลตาม พรบ. ว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

  ปี  2550 

  10. PAIHOS-IT-010-การลงทะเบียนและควบคุมการเข้าถึงระบบ  

  11. PAIHOS-IT-011-การพัฒนาระบบงาน   

  12. PAIHOS-IT-012-การใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย  

  13. PAIHOS-IT-013-การป้องกันไวรัส 

  14. PAIHOS-IT-014-การป้องกันการละเมิดลิขสิทธิ์และสิทธิทางปัญญา  

  15. PAIHOS-IT-015-การใช้งานคอมพิวเตอร์ และอินเตอร์เน็ต 

  16. PAIHOS-IT-016-การใช้งานอีเมล์ 

  17. PAIHOS-IT-017-การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค 

  18. PAIHOS-IT-018-การตั้งรหัสผ่าน ก าหนดและป้องกันรหัสผ่าน  

  19. PAIHOS-IT-019-การน าข้อมูลเผยแพร่สู่สาธารณะ 

  20. PAIHOS-IT-020-เรื่อง การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ 

  21. PAIHOS-IT-021-เรื่อง การปฏิบัติกรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย/อุปกรณ์เครือข่ายขัดข้อง 

  22. PAIHOS-IT-022-เรื่อง การปฏิบัติกรณีเกิดอัคคีภัย 

  23. PAIHOS-IT-023-เรื่อง การรักษาความม่ันคงปลอดภัยและความลับผู้ป่วย 

  24. PAIHOS-IT-024-เรื่อง การดูแลรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

  25. PAIHOS-IT-025-เรื่อง การรักษาความปลอดภัย ป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียน              

                   ที่จัดเก็บในรูปแบบ Electronic file 

  26. PAIHOS-IT-026-เรื่อง การ Backup ข้อมูลเวชระเบียนที่จัดเก็บในรูปแบบ Electronic file 



 
 

  27. PAIHOS-IT-027-เรื่อง แนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดปัญหาบุคลากรที่ดูแลระบบคอมพิวเตอร์    

  28. PAIHOS-IT-028-เรื่อง การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

  29. PAIHOS-IT-29- การใช้สื่อสังคมออนไลน์ในโรงพยาบาลปาย 

30. PAIHOS-IT-30- การปฏิบัติกรณีเครื่อง Server/Database มีปัญหา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-001  หนา้ 1/1  
เรื่อง การบริหารจัดการด้านความม่ันคง   
ปลอดภัยส าหรับสารสนเทศ   
 

ฉบับที่ : 1  
เริ่มใช้วันที่ 
มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน  
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัติ 

1. จัดให้มีการและปรับปรุงนโยบายด้านความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม่ าเสมออย่างน้อยปีละ 1  ครั้ง   

2. ให้เจ้าหน้าที่ทั้งหมดได้เห็นถึงความส าคัญของการปฏิบัติ ตามนโยบายด้านความมั่นคงปลอดภัย

ขององค์กร โดยเคร่งครัด อย่างสม่ าเสมอ   

3. จัดให้มีการประชุมเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านความมั่นคงปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ อย่างน้อยปี

ละครั้ง   

4. จัดให้มีการสร้างความตระหนักทางด้านความมั่นคงปลอดภัยเพื่อให้เจ้าหน้าที่ขององค์กร มีความรู้ 

ความเข้าใจ และสามารถป้องกันตนเองได้ในเบื้องต้น อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

5. จัดให้มีการประเมินความเสี่ยงส าหรับเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีละ 1 ครั้ง และจัดให้มีการท าแผน

เพ่ือลดความเสี่ยง หรือปัญหาที่พบ  

6. จัดให้มีการตรวจสอบการปฏิบัติตามนโยบายความม่ันคงปลอดภัย โดยผู้ตรวจสอบภายในด้าน 

สารสนเทศ ปีละ 1 ครั้ง และจัดให้มีการทาแผนเพื่อปรับปรุง หรือแก้ไขปัญหาที่พบ  

7. จัด ให้มีการแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่ทั้งหมดได้ระมัดระวัง และดูแลทรัพย์สินขององค์กรที่ตนเองใช้

งานเพ่ือป้องกันการสูญหาย อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

8. ก าหนด นโยบายการใช้งานระบบเครือข่ายอย่างชัดเจนว่า บริการใดท่ีอนุญาตให้ใช้งานบริการใดไม่    

อนุญาตให้ใช้งาน เช่น การใช้งาน วีดีโอเซท ดูหนังฟังเพลงผ่านทางอินเตอร์เน็ต เป็นต้น รวมทั้งปรับปรุง

นโยบาย ตามความจ าเป็น นโยบายการใช้งานระบบเครือข่าย ขณะนี้ประกอบด้วย 

9. ห้ามเข้าเว็บไซต์ที่อยู่ในประเภทดังต่อไปนี้ 

- วิพากษ์วิจารณ์ที่เกี่ยวข้องกับ ชาติ ศาสนา และ พระมหากษัตริย์ 

- การพนัน ลามก อนาจาร อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสิ่งผิดกฎหมาย ผิดศีลธรรม หรือผิด

จริยธรรม 

- งดเว้นการเล่นเกมส์ ดูภาพยนต์ หรือฟังเพลง ผ่านทางอินเทอร์เน็ตในเวลาท างาน 
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เรื่อง  การจัดการกับเอกสารที่เก่ียวข้อง
กับระบบ 
 

ฉบับที่ : 1  
เริ่มใช้วันที่ 
มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน  
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัต ิ 

1. จัดท าและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัย รวมทั้งให้จัดเก็บไว้ในสถานที่มีความ

ปลอดภัยอย่างน้อยให้ครอบคลุมระบบงาน เครื่องเซิร์ฟเวอร์ และอุปกรณ์ท่ีมีความส าคัญ  

- คู่มือระบบงานต่าง ๆ ทั้งในสวนของผู้ใช้งาน และผู้ดูแลระบบ 

- คู่มือการตรวจสอบสถานะของเซิร์ฟเวอร์ และระบบเครือข่าย 

- คู่มือการตรวจสอบระบบและอุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องเครื่อง 

- คู่มือการส ารองข้อมูล 

- คู่มือการตรวจสอบทรัพยากรของระบบ 

2. ให้จ ากัดการเข้าถึงคู่มือการปฏิบัติงานเฉพาะทีมงานที่มีความเก่ียวข้องเท่านั้น 

3. หากมีการจัดเก็บคู่มือการปฏิบัติงานไว้บนระบบเครือข่าย จัดให้มีการป้องกันการเข้าถึงเพ่ือให้ 

    เฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องเท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-003  หน้า 1/1  
เรื่อง  การจัดการระบบเครือข่าย  
 

ฉบับที่ : 1  
เริ่มใช้วันที่ 
มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน  
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัติ 

1. ปรับปรุงผังเครือข่ายให้มีความทันสมัย อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

2. จัดแบ่ง และปรับปรุงระบบเครือข่ายออกเป็นกลุ่ม ๆ ตามลักษณะการใช้งาน เช่น แบ่งตามกลุ่ม

เครื่องเซิร์ฟเวอร์ เครื่องลูกข่ายและ ระบบงานที่มีความส าคัญ  

3. จ ากัดการเชื่อมต่อไปยังเครื่อง เซิร์ฟเวอร์ ระบบงาน หรืออุปกรณ์ทีมีความส าคัญโดยจะต้อง

ก าหนดใหเ้ครื่องคอมพิวเตอร์ที่สามารถเชื่อมต่อได้จะต้องเป็น เครื่องที่มาจากเครื่องของผู้ดูแลระบบเท่านั้น  

4. ปิดบริการ (Service) บนเครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่ไม่มีความจ าเป็นในการใช้งาน 

5. ก าหนดให้ใช้โปรแกรมมาตรฐานที่มีการเข้ารหัสข้อมูลทีใช้ ส าหรับการเชื่อมต่อจากภายในเครือข่าย

เพ่ือเข้าสู่เครื่องเซิร์ฟเวอร์หรืออุปกรณ์เครือข่าย 

6. ก าหนดให้ใช้โปรแกรมมาตรฐานที่มีการเข้ารหัสข้อมูลที่ใช้ส าหรับการเชื่อมต่อจากระยะไกล

ภายนอกองค์กรเข้ามาสู่เครือข่ายภายในองค์กร 

7. ติดตั้ง Patch แบบอัตโนมัติ บนเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลของผู้ใช้งานทั้งหมดขององค์กร 

8. ปรับแต่งไฟร์วอลล์ เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายการใช้งานระบบเครือข่ายที่กรรมการสารสนเทศได้ 

    ก าหนดไว้ 
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เรื่อง  การจัดการการลาออกหรือย้าย
หน่วยงานของเจ้าหน้าที่ 
 

ฉบับที่ : 1  
เริ่มใช้วันที่ 
มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน  
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัต ิ 

1. ถอดถอนสิทธิของผู้ที่ลาออกหรือย้ายออกจากระบบต่าง ๆ ทั้งหมดโดยทันทีที่ได้รับแจ้งจากงาน

บริหาร  

2. จัดให้มีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ใช้สิทธิในระบบต่าง ๆ ทุก 1 เดือน 
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เรื่อง  การจัดการทรัพยากรของเครื่อง 
เซิร์ฟเวอร์ 

ฉบับที่ : 1  
เริ่มใช้วันที่ 
มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน  
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัต ิ 

1. ด าเนินการตรวจสอบทรัพยากรของ เซิร์ฟเวอร์ส าหรับระบบงานส าคัญอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

สิ่งที่ควรตรวจสอบ ประกอบด้วย ปริมาณการใช้ CPU ปริมาณการใช้ฮาร์ดดิสก์ ปริมาณการใช้ของ

หน่วยความจ า และปริมาณการใช้เครือข่าย รวมทั้งควรมีการตรวจสอบการใช้งานเครือข่ายโดยภาพรวม 

2. บันทึกข้อมูลการใช้ทรัพยากรดังกล่าวไว้ด้วย (เพ่ือใช้ในการตรวจสอบแนวโน้มการใช้ทรัพยากร

รวมทั้งวางแผนจัดซื้อเพ่ิมเติมตามความจ าเป็นในอนาคต) 

3. ตั้งและหมั่นตรวจสอบสัญญาณนาฬิกาของ เครื่องเซิร์ฟเวอร์ตามที่ พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท า

ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ได้ระบุไว้ และของระบบงานส าคัญให้มีความถูกต้องอยู่เสมอ (โดยสามารถอ้างอิง   

เวลา   ได้จาก “clock.thaicert.org”) 
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เรื่อง  การจัดการไวรัสคอมพิวเตอร์ ฉบับที่ : 1  

เริ่มใช้วันที่ 
มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน  
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบว่าเครื่องเซิร์ฟเวอร์ป้องกันไวรัสยังท างานตามปกติ และมีการปรับปรุงฐานข้อมูลไวรัส 

(Virus signature) หรือไม่ ต้องท าการตรวจสอบอย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หากพบว่าท างานผิดปกติ ให้รีบ

ด าเนินการแก้ไข  

2. ท าการติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสให้กับผู้ใช้งานเพ่ือให้ท างานในลักษณะทันทีทันใด (Real-time 

Scan) เมื่อมีการเปิดไฟล์ขึ้นมาใช้งาน  

3. ท าการติดตั้งและปรับปรุงโปรแกรมป้องกัน ไวรัสให้ทันสมัย กับเครื่องลูกข่ายทั้งหมด เครื่อง

เซิร์ฟเวอร์ส าหรับระบบงานส าคัญ  

4. ท าการ scan virus ทุครั้งเมื่อเสียบ flash drive หรือ usb drive 

5. คอมพิวเตอร์ลูกข่ายของหน่วยงานต่าง ๆ ควรท าการปรับปรุงข้อมูลไวรัส หรือท าการ scan ไวรัส

อย่างน้อยอาทิตย์ละครั้ง 

6. เมื่อพบปัญหาเรื่องไวรัสหรือมีข้อสงสัยควรติดต่อผู้ดูแลระบบ  
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เรื่อง  การส ารองข้อมูล 
 

ฉบับที่ : 1  
เริ่มใช้วันที่ 
 มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน  
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัติ 

1. ก าหนดรายชื่อของระบบงานส าคัญท้ังหมด และเมล์เซิร์ฟเวอร์   

2. ก าหนดรายชื่อของเซิร์ฟเวอร์ตามที่ พ.ร.บ.ฯ ได้ก าหนดไว้ เช่น เว็บเซิร์ฟเวอร์ เป็นต้น   

3. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการส ารองข้อมูล   

4. ก าหนดชนิดของข้อมูลบนระบบงานหรือบนเซิร์ฟเวอร์ดังกล่าวที่มีความจ าเป็นต้องส ารองข้อมูล   

    เก็บไว้ อย่างน้อยต้องประกอบด้วย   

- ข้อมูลในฐานข้อมูลของระบบงาน   

- ข้อมูลส าหรับตัวระบบ เช่น ซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติการและซอฟต์แวร์อ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

เป็นต้น  

5. ก าหนดความถ่ีในการส ารองข้อมูลของระบบงานหรือเซิร์ฟเวอร์ดังกล่าว 

6. ท าการส ารองข้อมูลตามความถี่ท่ีก าหนดไว้และควรน าข้อมูลที่ส ารองไปเก็บไว้นอกสถานที่อย่าง

น้อย 1 ชุด 
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เรื่อง  การจัดเก็บข้อมูลตาม พ.ร.บ.  
ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ 
คอมพิวเตอร์ ปี 2550 

ฉบับที่ : 1  
เริ่มใช้วันที่ 
 มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน   
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัติ 

1. จัดเก็บข้อมูลล็อกดังต่อไปนี้อย่างน้อยเป็นระยะเวลา 90 วัน เช่น เครื่องเซิร์ฟเวอร์ ssh.log 

access.log error.log Firewall/Proxy/Gateway (เช่น FW.log)  Web (Access.log)  

2. จ ากัดการเข้าถึงข้อมูลล็อกดังกล่าวโดยก าหนดให้เฉพาะผู้ดูแลระบบเครือข่ายเท่านั้นที่สามารถ

เข้าถึงได้ 
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เรื่อง  การลงทะเบียนและควบคุมการ   
         เข้าถึงระบบ 

ฉบับที่ : 1  
เริ่มใช้วันที่ : 
 มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน   
ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 
ระเบียบปฏิบัต ิ 

1. ก าหนดให้มีการลงทะเบียนส าหรับผู้ใช้งานใหม่ตาม “แบบฟอร์มส าหรับลงทะเบียนผู้ใช้งาน” และ

ก าหนดสิทธิของผู้ใช้งานตามที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มฯ แต่ควรให้สิทธิความจ าเป็นในการใช้งานเท่านั้น   

2. ให้ท าการทบทวนบัญชีผู้ใช้งานและสิทธิของ ผู้ใช้งาน ส าหรับเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลอย่างน้อยปี

ละครั้ง และให้ท าบันทึกการทบทวนดังกล่าว และจัดเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบในภายหลัง 

3. ให้ท าการทบทวนบัญชีผู้ใช้งานและสิทธิของ ผู้ใช้งาน ส าหรับหน่วยงานภายนอก อย่างน้อยปีละ 1

ครั้ง 
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เรื่อง  การพัฒนาระบบงาน ฉบับที่ : 1  เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน   

จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์ ผู้อนุมัติ :ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

1. จัดให้มีการตรวจรับและทดสอบระบบงานใหม่ โดยผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมตามข้อก าหนด

ที่ระบุ จนกระทั่งการสามารถ ใช้งานได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน จึงจะเปิดให้บริการระบบงานนั้น

ได้ 

2. ส าหรับระบบงานส าคัญ ให้ก าหนดมาตรฐานการเข้ารหัสข้อมูลที่มีการรับ-ส่งระหว่างเครื่องลูกข่าย

กับเครื่องเซิร์ฟเวอร์และก าหนดให้พัฒนาระบบตามมาตรฐาน 

3. พัฒนาระบบงานตามแนวทางในการตรวจสอบข้อมูลน าเข้า 

4. ท าการทดสอบระบบงาน และบันทึกผลการทดสอบเก็บไว้เป็นลายลักษณ์อักษรตามแนวทางในการ 

ตรวจสอบข้อมูลน าเข้า 

5. พัฒนาระบบงานเพ่ือให้สามารถก าหนดรหัสผ่านที่มีความเข้มแข็งตามระเบียบปฏิบัติส าหรับการตั้ง 

รหัสผ่าน และมีการก าหนดให้รหัสผ่านมีอายุการใช้งาน 90 วัน เมื่อใช้งานครบก าหนดจะต้องท าการก าหนด

รหัสผ่านใหม่เพ่ือเข้าใช้งานระบบต่อไป 

6. รวบรวมและจัดเก็บซอร์สโค้ดของระบบงานทั้ง หมดไว้ในสถานที่เดียวกันที่มีความปลอดภัย และ

ควบคุมให้มีเวอร์ชั่นของซอร์สโค้ด อย่างน้อย 2 เวอร์ชั่นล่าสุดและก าหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเท่านั้นจึงจะสามารถ

เข้าถึงได้ 

7. จัดให้มีการอบรมส าหรับระบบงานใหม่ให้แก่ผู้ใช้งานทั้งหมดที่เก่ียวข้อง 

8. จัดท าคู่มือการใช้งานส าหรับระบบงานใหม่ส าหรับผู้ใช้งาน และผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-13  หน้า 1/1 

เรื่อง  การป้องกันไวรัส   ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัต ิ  

1. ตรวจสอบว่าโปรแกรมป้องกันไวรัสยังท างานตามปกติ และมีการปรับปรุงฐานข้อมูลไวรัส (Virus 

Definition) หรือไม่ ต้องท าการตรวจสอบอย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หากพบว่าท างานผิดปกติ ให้รีบแจ้ง 

เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์เพ่ือท าการแก้ไขทันที 

2. หากเครื่องของผู้ใช้งานยังไม่มีโปรแกรม ตรวจสอบไวรัส หรือ พบ Virus กรณีพบ Virus แต่

โปรแกรม Anti-Virus ไม่สามารถก าจัดได้ ให้รีบแจ้งศูนย์คอมพิวเตอร์ทันที 

3. ไม่ควรติดตั้ง Software ป้องกันไวรัสที่ไม่น่าเชื่อถือ ไม่นิยมใช้งาน ก่อนการติดตั้ง Software ใดๆ 

ควรปรึกษาเจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ก่อนด าเนินการติดตั้งเอง 

4. ไม่ท าการ Download ไฟล์หรือเปิดไฟล์ที่ไม่คุ้นเคย ที่อาจจะเป็นอันตรายต่อระบบคอมพิวเตอร์ 

5. การก่อนน าอุปกรณ์ภายนอก เช่น Handy drive, Flash Drive, Thump Drive มาเชื่อมต่อกับ

คอมพิวเตอร์ให้ท าการ scan ไวรัสก่อนทุกครั้ง 

6. ไม่เชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายภายนอกที่ไม่ปลอดภัย หรือไม่น่าเชื่อถือ 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-14  หน้า 1/1 

เรื่อง  การป้องกันการละเมิดลิขสิทธิ์และ

สิทธิทางปัญญา 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย   

ระเบียบปฏิบัติ   

1. ห้ามติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีลักษณะเป็นการละเมิดสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา 

2. ระมัดระวังการใช้งานเอกสารหรือข้อมูล ต่างๆ ซึ่งอยู่ในรูปแบบใดก็ตาม และได้มีการก าหนด

เงื่อนไข ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขดังกล่าวอย่างเคร่งครัด เพื่อไม่ให้เป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคล

อ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-16 หน้า 1/1 

เรื่อง  การใช้งานอีเมล์ ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัต\ิ 

1. ห้ามเข้าถึงข้อมูลอีเมล์ของบุคคลอื่นโดยไม่ได้รับอนุญาต 

2. ห้ามส่งอีเมล์ที่มีลักษณะเป็นจดหมายขยะ (Spam Mail) 

3. ห้ามส่งอีเมล์ที่มีลักษณะเป็นจดหมายลูกโซ่ (Chain Letter) 

4. ห้ามส่งอีเมล์ที่มีลักษณะเป็นการละเมิดต่อกฎหมาย หรือสิทธิของบุคคลอ่ืน 

5. ห้ามส่งอีเมล์ที่มีไวรัสไปให้กับบุคคลอ่ืนโดยเจตนา 

6. ห้ามปลอมแปลงอีเมล์ของบุคคลอื่น 

7. ห้ามรับ หรือส่งอีเมล์แทนบุคคลอื่นโดยไม่ได้รับอนุญาต 

8. ห้ามส่งอีเมล์ที่มีขนาดใหญ่เกินกว่า 25  เมกกะไบต์ หรือตามท่ีโรงพยาบาลก าหนดไว้ 

9. ห้ามส่งอีเมล์ที่เป็นความลับขององค์กร เว้นเสียแต่ว่าจะใช้วิธีการเข้ารหัสข้อมูลอีเมล์ที่องค์กร

ก าหนดไว้ 

10. ให้ใช้ความระมัดระวังในการระบุชื่อที่อยู่อีเมล์ของผู้รับให้ถูกต้องเพ่ือป้องกันการส่งผิดตัวผู้รับ 

11. ให้ใช้ความระมัดระวังในการจ ากัดกลุ่มผู้รับอีเมล์เท่าที่มีความจ าเป็นต้องรับรู้รับทราบในข้อมูลที่

ส่งไป 

12. ให้ใช้ค าท่ีสุภาพในการส่งอีเมล์ 

13. ให้ระบุชื่อของผู้ส่งในอีเมล์ทุกฉบับที่ส่งไป 

 

 



 
 

 

  

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-17 หน้า 1/1 

เรื่อง  การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์

โน้ตบุ๊ก 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย   

 ระเบียบปฏิบัติ 

1. ในกรณีที่เป็นเครื่องโน้ตบุ๊กที่ใช้ร่วมกันให้ท าการกรอกแบบฟอร์มยืม-คืนส าหรับเครื่อง 

คอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊กนั้น เพ่ือขออนุมัติการน าไปใช้งาน และป้องกันการสูญหาย 

2. ก่อนน าไปใช้งานท าการตรวจสอบสภาพภายนอกโดยรวมพร้อมใช้งานหรือไม่ รวมถึงกระเป๋า เม้าท์ 

อุปกรณ์ ส าหรับชาร์จแบทเตอรี่ ครบถ้วนหรือไม่ 

3. ตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอว่าโปรแกรมป้องกันไวรัสที่ใช้งานอยู่ได้รับการปรับปรุงฐานข้อมูล 

4. ให้ระมัดระวังและรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊กเมื่อมีการน าไปใช้งานนอกสถานที่ เพื่อป้องกัน 

การสูญหาย หรือการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต 

5. เมื่ออยู่ในที่สาธารณะหรือในห้องประชุม ห้ามปล่อยเครื่องทิ้งไว้โดยไม่มีผู้ดูแล 

6. ตรวจสอบว่าได้มีการตั้งค่า Screen Saver เพ่ือให้ท าการล็อกหน้าจอโดยอัตโนมัติหลังจากที่ไม่ได้

ใช้งานเกินกว่า 15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-18 หน้า 1/1 

เรื่อง  การตั้งรหัสผ่าน ก าหนดและ

ป้องกันรหัสผ่าน 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย   

ระเบียบปฏิบัติ 

1. มีความยาวไม่น้อยกว่า 6 ตัวอักษร ยกเว้นระบบเก่าๆ ที่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 

2. มีการผสมผสานกันระหว่างตัวอักษรที่เป็นตัวพิมพ์เล็ก ตัวพิมพ์ใหญ่ ตัวเลข และสัญลักษณ์เข้า

ด้วยกัน 

3. ไม่ก าหนดรหัสผ่านจากค าศัพท์ที่ปรากฏในพจนานุกรม 

4. เปลี่ยนรหัสผ่านทุกๆ 6 เดือนส าหรับเจ้าหน้าที่ท่ัวไปที่ปฏิบัติงานด้านข้อมูล และดูแลระบบส าคัญ 

และส าหรับเจ้าหน้าที่ของศูนย์คอมพิวเตอร์  

 

ระเบียบปฏิบัติส าหรับการก าหนดและป้องกันรหัสผ่าน 

1. เก็บรักษารหัสผ่านของตนเองไว้เป็นความลับ ห้ามเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 

2. ก าหนดรหัสผ่านให้มีคุณสมบัติ ตามระเบียบปฏิบัติส าหรับการตั้งรหัสผ่าน 

3. ก าหนดรหัสผ่านส าหรับการใช้ไฟล์ข้อมูลร่วมกันบนเครือข่าย 

4. ห้ามบันทึกรหัสผ่านไว้ในโปรแกรม คอมพิวเตอร์เพ่ือช่วยในการจ ารหัสผ่านของตน (เช่น ใน

โปรแกรมเว็บ บราวเซอร์จะสามารถเลือกให้โปรแกรมช่วยจ าหัสผ่านไว้ให้) 

5. ไม่จดหรือบันทึกรหัสผ่านไว้ในสถานที่ที่ง่ายต่อการสังเกตเห็นโดยบุคคลอ่ืน 

6. ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องบอกรหัสผ่านแก่ ผู้อื่นเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานแทนตนเองได้ หลังจาก 

ที่ท างานนั้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการเปลี่ยนรหัสผ่านโดยทันที 
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เรื่อง  การน าข้อมูลเผยแพร่สู่สาธารณะ ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย   

ระเบียบปฏิบัติ 

1. ให้ผู้ที่เป็นเจ้าของข้อมูลที่ต้องการน าข้อมูลนั้นขึ้นเผยแพร่สู่สาธารณะ เช่น โดยผ่านทางเว็บไซต์  

หรือ เฟสบุ๊ค ของโรงพยาบาล จะต้องท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน หากมีความผิดพลาด เกิด

ขึ้นกับเนื้อหาจะต้องรับผิดชอบต่อความผิดพลาดนั้น 

2. ให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการน า ข้อมูลขึ้นเผยแพร่สู่สาธารณะ เช่น โดยผ่านทางเว็บไซด์ เฟสบุ๊ค  

โรงพยาบาลจะต้องด าเนินการด้วยตนเอง โดยห้ามมิให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 

3. ให้ผู้ที่มีหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลค านึกถึงความถูกต้องเหมาะสม ในการเผยแพร่ข้อมูล ไม่ให้มี

ผลกระทบกับบุคล หรือองค์กรอื่น ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-20  หน้า 1/1 

เรื่อง  การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย  

 ระเบียบปฏิบัติ 

1. กรณีที่ไฟฟ้าดับและเครื่องปั่นไฟส ารองไม่ท างาน ระยะเวลาไม่เกิน 30 นาทีเจ้าหน้าที่ศูนย์

คอมพิวเตอร์ให้ท าการปฏิบัติดังนี้ 

1.1 ประสานงานกับงานซ่อมบ ารุง เพื่อขอทราบสาเหตุของปัญหาและระยะเวลาในการแก้ไข 

หากสามารถแก้ไขได้ภายใน 30 นาที ให้ตรวจสอบการท างานของ UPS ที่ห้อง server 

1.2 ประกาศแจ้งทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท์/แจ้งด้วยวาจา ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบเพ่ือปิด 

คอมพิวเตอร์และเครื่องส ารองไฟชั่วคราว 

1.3 ส ารวจ/รับแจ้งปัญหา การท างานของเครื่องส ารองไฟฟ้า (UPS) เครื่องคอมพิวเตอร์ของ 

หน่วยงานต่าง ๆ ขณะไฟฟ้าดับว่าสามารถไฟได้หรือไม่ 

1.4 เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถท างานได้ปกติ ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของ Server และ 

อุปกรณ์เครือข่าย Switch HUB, Access Point  

1.5 ประกาศแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ เปิดคอมพิวเตอร์ใช้งาน 
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เรื่อง  การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย  

ระเบียบปฏิบัติ 

2. กรณีไฟฟ้าดับและเครื่องปั่นไฟส ารองไม่ท างาน ระยะเวลาเกิน 30 นาที  

2.1 องศูนย์คอมพิวเตอร์ประสานงานกับงานซ่อมบ ารุง เพื่อขอทราบสาเหตุของปัญหาและ

ระยะเวลาในการแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 30นาที และไม่มีระบบไฟฟ้าส ารองให้แจ้ง

ประธานคณะกรรมการสารสนเทศ IM รับทราบ 

2.2 ประธานกรรมการสารสนเทศ/หัวหน้า/รองศูนย์คอมพิวเตอร์ ประกาศใช้แผนฉุกเฉิน

กรณีระบบเครือข่ายไม่สามารถใช้งานได้ ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ 

2.3 ส ารวจ/รับแจ้งปัญหา การท างานของเครื่องส ารองไฟฟ้า (UPS) เครื่องคอมพิวเตอร์ 

ของหน่วยงานต่าง ๆ 

2.4 เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถท างานได้ปกติ ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของ Server และ

อุปกรณ์ เครือข่าย Switch, Hub, Access Point 

2.5 ประกาศแจ้งยกเลิกแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายไม่สามารถใช้งานได้ให้หน่วย งาน

ต่างๆ ทราบ เมื่อระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ 

2.6 ติดตามตรวจสอบการลงบันทึกข้อมูลของหน่วยงานต่าง ๆ 

2.7 สรุปรายงานน าเสนอคณะกรรมการบริหาร บันทึกลงรายงานความเสี่ยงโรงพยาบาล 
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เรื่อง  การปฏิบัติกรณีเครื่อง

คอมพิวเตอร์ลูกข่าย/อุปกรณ์เครือข่าย

ขัดข้อง 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย  

 ระเบียบปฏิบัติ  

1.เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Client) มีปัญหามากกว่า 5 เครื่องพร้อมกัน เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์

ปฏิบัติดังนี้  

1.1 ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุของปัญหา หากไมสามารถแก้ไขได้ภายใน 20 นาที ให้แจ้ง

หัวหน้าฝ่ายแผนงานและสารสนเทศ 

1.2 ด าเนินการเปลี่ยนเครื่องคอมพิวเตอร์ส ารอง เปลี่ยนตามจุดบริการต่างๆ ที่มีปัญหาโดย

ให้มุ่งเน้นหน่วยงาน ที่จ าเป็นดูแลผู้ป่วยเป็นหน่วยงานแรกโดยใช้ Notebook จากหน่วยงานดังนี้ 

- Notebook  จากฝ่ายโสต  จ านวน 2 เครื่อง    

- คอมพิวเตอร์พีชี จากศูนย์คอมพิวเตอร์  1 เครื่อง 
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เรื่อง  การปฏิบัติกรณีเครื่อง

คอมพิวเตอร์ลูกข่าย/อุปกรณ์เครือข่าย

ขัดข้อง 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2561 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย  

ระเบียบปฏิบัติ 

2. กรณี Switch Layer 3 (Core Switch) มีปัญหา 

2.1 ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุของปัญหา หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 20 นาที ให้แจ้ง

หัวหน้าฝ่ายแผนงานและสารสนเทศ 

2.2 ท าการเปลี่ยนทดแทน Switch Layer 3 ส าลองจากศูนย์คอมพิวเตอร์ที่ท าการก าหนดค่า

อุปกรณ์ไว้เรียบร้อยแล้วเปลี่ยนทดแทน 

2.3 ท าการแก้ไขอุปกรณ์เพ่ือท าเป็นอุปกรณ์ส าลองเพ่ือเก็บไว้ยังศูนย์คอมพิวเตอร์ 

2.3.1 กรณีแก้ไขได้เองภายใน 7 วัน ให้ท าแก้ไขและก าหนดค่าเพ่ือใช้เป็นอุปกรณ์ 

ส ารองต่อไป 

2.3.2 กรณีแก้ไขไม่ได้ต้องส่งเครม หรือส่งซ่อม กรณีแก้ไขได้ภายใน 30 วัน ให้ท า 

การส่งหลังจากได้รับอุปกรณ์คืน 

2.3.3 กรณีเกิน 30 วัน ให้ด าเนินการจัดเตรียมสั่งซื้ออุปกรณ์ทดแทนอุปกรณ์ตัว 

เดิมและท าการก าหนดค่าเพ่ือใช้เป็นอุปกรณ์ส ารองต่อไป 
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เรื่อง  การปฏิบัติกรณีเครื่อง

คอมพิวเตอร์ลูกข่าย/อุปกรณ์เครือข่าย

ขัดข้อง 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย   

ระเบียบปฏิบัต ิ 

3. กรณีที่ระบบ Firewall หลกัมีปัญหา  

3.1 ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุของปัญหา หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 20 นาที ให้แจ้ง

หัวหน้าฝ่ายแผนงานและสารสนเทศ 

3.2 กรณีท่ี Config ของระบบขัดข้องจากการถูกเจาะระบบ สูญหาย หรือท างานผิดพลาดให้

ท าการรีเซทระบบทั้งหมด แล้วน า Config เดิมที่ได้ท าการส ารองไว้มาใช้งานและปรับแก้ไขปัญหาที่

เกิดข้ึน และท าการอับเกรด Firmware ของระบบ 

3.3 กรณีตัวอุปกรณ์ Hardware ช ารุด ให้ท าการเปลี่ยนไปใช้ระบบส ารองท่ีได้เตรียมไว้  

3.4 ท าการแก้ไขอุปกรณ์ Hardware ดังนี้ 

3.4.1 กรณีแก้ไขได้เองภายใน 7 วัน ให้ท าแก้ไขและก าหนดค่าเพ่ือใช้เป็นอุปกรณ์ 

ส ารองต่อไป 

3.4.2 กรณีแก้ไขไม่ได้ต้องส่งเครม หรือส่งซ่อม กรณีแก้ไขได้ภายใน 30 วัน ให้ท า 

การส่งหลังจากได้รับอุปกรณ์คืน 

3.4.3 กรณีเกิน 30 วัน ให้ด าเนินการจัดเตรียมสั่งซื้ออุปกรณ์ทดแทนอุปกรณ์ตัว 

เดิมและท าการก าหนดค่าเพ่ือใช้เป็นอุปกรณ์ส ารองต่อไป 
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เรื่อง  การปฏิบัติกรณีเกิดอัคคีภัย ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย  

ระเบียบปฏิบัติ 

1. กรณีเกิดอัคคีภัยเจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ด าเนินการขนย้ายอุปกรณ์ตามล าดับความส าคัญตาม

แผนอัคคีภัย ดังนี้ 

   1.1 ขนย้ายอุปกรณ์ในห้อง Server ดังนี้ 

- Computer Server  

- ตู้จัดเก็บอุปกรณ์เครือข่าย 

- เครื่องส ารองไฟฟ้า ขนย้ายเป็นกรณีท้ายสุดเนื่องจากมีน้ าหนักมากยากแก่การขน

ย้าย 

1.2 ขนย้ายอุปกรณ์ในห้องคอมพิวเตอร์ดังนี้ 

- Computer PC ของแต่ละคนที่รับผิดชอบ 

- อุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ส านักงานที่มีราคาสูง และมี

ความส าคัญ 

- วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้อง Server 

- เอกสารคู่มือต่าง ๆ ที่ท าการเก็บไว้ 

2. เมื่อสามารถควบคุมอัคคีภัยได้แล้ว ให้ด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของระบบเครือข่าย, 

ระบบไฟฟ้า และติดตั้งอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
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เรื่อง  การรักษาความมั่นคงปลอดภัย

และความลับผู้ป่วย 

ฉบับที่ : 1/1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 
แนวทางปฏิบัติทั่วไปส าหรับเจ้าหน้าที่ หมายถึง แนวทางการรักษาความม่ันคงปลอดภัยและความลับ 

ผู้ป่วยที่เจ้าหน้าที่ทุกคนที่มีโอกาสเข้าถึงข้อมูลผู้ป่วย 
1. เจ้าหน้าที่ทุกคนมีหน้าที่ต้องป้อง ดูแล รักษาไว้ซึ่งความลับ ความถูกต้อง และความพร้อมใช้ของ

ข้อมูล ตลอดจนเอกสารเวชระเบียนของผู้ป่วย 
2. ห้ามเผยแพร่ ท าส าเนา ถ่ายภาพ เปลี่ยนแปลง ลบทิ้ง หรือท าลายข้อมูลผู้ป่วย ในเวชระเบียนและ

ในระบบคอมพิวเตอร์ทุกกรณี นอกจากได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจากผู้อ านวยการ 
3. การแก้ไขข้อมูลผู้ป่วย ให้ด าเนินการได้ตามระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการแก้ไขข้อมูลโดยเคร่งครัด เช่น 

หากเขียนผิดห้ามใช้ปากการะบายสีทึบทับข้อความจนไม่เห็นข้อความเดิม ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิดในเวชระเบียน
ผู้ป่วย การแก้ไขท าได้โดยการลากเส้นทับข้อความเดิมเพียงเส้นเดียว แล้วเขียนข้อความที่แก้ไขไว้ใกล้กับ
ข้อความเดิม พร้อมลงนามก ากับ และวันเวลาที่แก้ไข ส าหรับการแก้ไขข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ห้ามลบ
ข้อมูลเดิมทิง้ แต่ให้ท าเครื่องหมายว่ามีการแก้ไข แล้วเชื่อมโยงข้อมูลที่เพ่ิมเติมแก้ไขให้รู้ว่าข้อความใหม่ใช้แทน
ข้อความเดิมอย่าไร 

4. การส่งข้อมูลผู้ป่วยให้กับบุคลากรภายในสถานพยาบาลเดียวกัน ให้ด าเนินการตามระเบียบการส่ง
ข้อมูลลับ โดยเคร่งครัด เช่น ไม่ใช้ให้ผู้ป่วยเป็นผู้ถือเวชระเบียนจากจุดบริการหนึ่งไปยังจุดอ่ืนๆ 

5. ห้ามส่งข้อมูลผู้ป่วยโดยใช้ช่องทางที่ไม่เหมาะสม เช่น ส่งทาง LINE หรือ Social Media 
6. ตั้งรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของตนเองให้คาดเดาได้ยาก ตรงตามระเบียบของ

โรงพยาบาล ปกปิดรหัสผ่านเป็นความลับส่วนตัวอย่างเคร่งครัด ไม่อนุญาตให้ผู้อ่ืนน ารหัสผ่านของตนเองไปใช้ 
เปลี่ยนรหัสผ่านเมื่อถึงก าหนดเวลาที่บังคับ 

7. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของสถานพยาบาลเปิดไฟล์จากภายนอกทุกกรณี ส าหรับการเปิดไฟล์งานจาก 
หน่วยงานภายในให้ตรวจหาไวรัสภายในไฟล์ทุกครั้งก่อนเปิดไฟล์ 
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เรื่อง  การรักษาความลับของผู้ที่เข้าถึง

ข้อมูลผู้ป่วย 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

8. ห้ามน าเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์อ่ืนๆ รวมถึงอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลเช่น CD-ROM, USB Drive, 

External Hard Disk อุปกรณ์เครือข่าย เช่น Hub, Switch, Wi-Fi Router ฯลฯ มาเชือ่มต่อกับเครื่อง

คอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายของโรงพยาบาลที่ใช้ฐานข้อมูลผู้ป่วย ยกเว้นได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการ

โรงพยาบาล 

9. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลที่เชื่อมต่อกับระบบฐานข้อมูลผู้ป่วย ในการติดต่อกับ 

อินเตอร์เน็ตทุกกรณี ยกเว้นเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีภารกิจเฉพาะที่ต้องเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตพร้อมกันกับการ

เชื่อมต่อระบบฐานข้อมูลผู้ป่วย ซึ่งได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

    

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-23 หน้า 1/3 

เรื่อง  การรักษาความมั่นคงปลอดภัย

และความลับผู้ป่วย 

ฉบับที่ : 1/1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน     

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์    ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัต ิ 
เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์และเวชระเบียนของโรงพยาบาลมีหน้าที่เพ่ิมเติมที่ต้องปฏิบัติเพ่ือรักษา

ความมั่นคงปลอดภัยและความลับของข้อมูลผู้ป่วยดังนี้   
1. ก ากับดูแลการลงบันทึกสมุดทะเบียนบันทึกการเข้าออกห้องเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ 
2. จัดท าทะเบียนทรัพย์สินสารสนเทศ (information assets) ทั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ 

คอมพิวเตอร์ระบบเครือข่าย ระบบสารสนเทศ และข้อมูลสารสนเทศท่ีส าคัญของโรงพยาบาลและมีการดูแล
ควบคุมการใช้งานให้เหมาะสมและรับผิดชอบทรัพย์สินสารสนเทศดังกล่าว 

3. ก าหนดให้มีการแบ่งแยกเครือข่าย ดังต่อไปนี้ 
3.1 แบ่งแยกเครือข่ายเป็นเครือข่ายย่อย ๆ ตามอาคารต่าง ๆ เพ่ือควบคุมการเข้าถึง 

เครือข่ายโดยไม่ได้รับอนุญาต 
3.2 แบ่งแยกเครือข่ายภายในภายนอก เพื่อความปลอดภัยของระบบฃ 

4. จัดอบรมให้ความรู้ หลักการ แนวทางปฏิบัติทั่วไป และแนวทางปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าทีทุกคน
ให้กับเจ้าหน้าที่ใหม่ทุกคน ตรวจสอบการปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

5. ดูแลรักษาบัญชีผู้ใช้ในระบบ ท าให้บัญชีผู้ใช้การไม่ได้ทันที่ที่บุคลากรลาออก หรือย้ายออกไป เพ่ิม
บัญชีผู้ใช้รายใหม่เมื่อมีเจ้าหน้าที่มาใหม่ 

6. ให้ผู้ใช้งานทุกคนมีบัญชีผู้ใช้งานเป็นของตนเอง และให้ระบบสารสนเทศมีการตรวจสอบตัวตน  
Authentication ที่เพียงพอ เพ่ือให้สามารถระบุตัวตนของผู้เข้าใช้งานระบบสารสนเทศได้ฃ 

7. มีการจ ากัดการเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นความลับ และการท างานในระบบสารสนเทศท่ีส าคัญ
ของผู้ใช้งานและผู้ดูแลระบบสารสนเทศ ให้เข้าถึงได้เฉพาะที่ได้รับอนุญาต มีการทบทวนสิทธิเป็นระยะๆ  

8. มีการก าหนดนโยบายการตั้งรหัสผ่านอย่างมั่นคงปลอดภัยตามที่ก าหนด 
9. มีนโบยายการก ากับดูแลไม่ให้มีการเก็บข้อมูลที่เป็นความลับ รวมถึงรหัสผ่าน ให้เข้าถึงโดยง่าย ทาง

กายภาพ เช่น โต๊ะท างาน หน้าจอ เขียนติดไว้ที่มองเห็นได้ง่าย 
 

 



 
 

    

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-23 หน้า 1/4 

เรื่อง  การรักษาความมั่นคงปลอดภัย

และความลับผู้ป่วย 

ฉบับที่ : 1/1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน     

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์    ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัต\ิ 
10. ก าหนดให้ระบบสารสนเทศมีการตัดและหมดเวลาการใช้งาน รวมทั้งปิดการใช้งานด้วย หลังไม่มี 

กิจกรรมในการใช้งานเป็นช่วงเวลา เช่น 15 นาท ี
11. ในการรับส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ผ่านอินเตอร์เน็ตจะต้องท าการตรวจสอบไวรัส โดยโปรแกรม

ป้องกันไวรัส ก่อนการรับส่งข้อมูลทุกครั้ง 
12. ด าเนินการส ารองข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์อย่างน้อยวันละครั้ง ส ารองข้อมูลในระบบเวช

ระเบียนอย่างน้อยสัปดาห์ละครั้ง  
13. จัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ Log file ให้เป็นข้อมูลทางคอมพิวเตอร์มีความถูกต้อง

สามารถระบุถึงตัวบุคคลได้ตาม พรบ. การกระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ และมีการป้องกันการเจ้าถึงหรือ
แก้ไข log โดยไม่ได้รับอนุญาต 

14. ท าการปรับปรุงข้อมูล ส าหรับตรวจสอบและปรับปรุงระบบปฏิบัติการ OS และโปรแกรมต่าง ๆ 
update patches ให้ใหม่เสมอ 

15. ก าหนดมาตรการการควบคุมการใช้งานระบบเครือข่ายและคอมพิวเตอร์แม่ข่ายจากผู้ใช้งาน
ภายนอก เพื่อการดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบดังนี้ 

15.1 บุคลภายนอกที่ต้องการสิทธิ์ในการเข้าถึงระบบเครือข่ายและคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
จะต้องท าเรื่องขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือขออนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงาน 

15.2 มีการควบคุมช่องทาง port, service ที่ในการเข้าสู้ระบบ 
15.3 การเข้าถึงระบบจากระยะไกลต้องได้รับอนุญาตจากผู้ดูแลระบบ หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
15.4 การเขาสู่ระบบจากระยะไกล ผู้ใช้งานต้องแสดงหลักฐาน เหตุผลความจ าเป็นในการ

เข้าถึง 
15.5 การเข้าสู่ระบบเครือข่ายภายในและระบบสารสนเทศในหน่วยงานจากระยะไกลต้องมี

การลงบันทึกเข้าใช้งาน login โดยแสดงตัวตนผู้ใช้งานต้องมีการพิสูจน์ตัวตน Authentication ด้วย
การใช้รหัสผ่านทุกครั้ง 

 



 
 

    

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-24 หน้า 1/1 

เรื่อง  การรักษาความปลอดภัยข้อมูล ฉบับที่ : 1/1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน     

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์    ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

1. การรักษาความปลอดภัย และป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียนมีแนวทางในการปฏิบัติดังนี้ 

1.1 จัดสถานที่ให้เหมาะส าหรับจัดการเก็บรักษา โดยมีชั้นส าหรับใส่แฟ้มประวัติผู้ป่วยนอกและแฟ้ม

ผู้ป่วยในและเน้นให้เก็บอย่างระมัดระวัง เพื่อลดความเสียหายทางกายภาพ มีช่องที่มีขนาด     เหมาะสมหยิบ

ใช้สะดวก ลดการเกิดการช ารุดของเวชระเบียน\ 

1.2 ส ารวจสายไฟในหน่วยงานไม่ให้ช ารุดสามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัย เพื่อป้องกันอัคคีภัย 

1.3 มีการจ าลองเหตุการณ์ ร่วมซ้อมแผนภาวะฉุกเฉินของโรงพยาบาลและเตรียมความพร้อมเม่ือเกิด

เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

1.4 จัดให้มีอุปกรณ์ดับเพลิง และมีการตรวจสอบให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือป้องกันหรือ

บรรเทาความเสียหายทางกายภาพที่อาจเกิดข้ึนของเวชระเบียน 

1.5 การส ารวจปลวกและก าจัดปลวกในหน่วยงาน และมีระบบการจัดการขยะที่เหมาะสมใน

หน่วยงาน เพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นในภายหลัง 

1.6 สถานที่จัดเก็บแฟ้มเวชระเบียนของผู้ป่วยทุกประเภทห้ามบุคคลภายนอกเข้าไปโดยไม่ได้รับ

อนุญาต 

1.7 การขอประวัติผู้ป่วยเพื่อไปใช้ภายนอกโรงพยาบาล ต้องท าบันทึกการขอข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

ไว้เป็นหลักฐาน เพื่อขออนุญาตกับผู้บังคับบัญชา และพิจารณาเป็นรายกรณีไป โดยให้เฉพาะส าเนาเอกสารที่

เกี่ยวข้องเท่านั้น 

1.8 เจ้าหน้าที่ของแผนกเวชระเบียนทุกคนมีสิทธิที่จะเข้าถึงแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน

ได้โดยทุกคนจะได้รับการอบรมในเรื่องการรักษาข้อมูลผู้ป่วย จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่เวชระเบียน ในการไม่

เปิดเผยข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นทางโทรศัพท์หรือการขอเข้าดู 
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เรื่อง  การรักษาความปลอดภัยข้อมูล ฉบับที่ : 1/1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน     

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์    ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

1.9 มีการจัดเวรปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง โดยเวรเช้าวันเสาร์-อาทิตย์จัดเวรละ 1 คน เวรบ่าย-ดึก 

เวรละ 1 คน และจัดเจ้าหน้าที่เสริมในวันที่มีผู้รับบริการมาเป็นพิเศษ เพ่ือให้เพียงพอต่อการให้บริการ 

1.10 ห้องตรวจจะต้องส่งแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วย คืนหลังจากเสร็จสิ้นการตรวจในแต่ละวันหรือภายใน 

24 ชั่วโมง ผู้ป่วยที่ Admit ให้ ward ส่งคนื OPD Card ภายหลัง Discharge ผู้ป่วย 

1.11 แฟ้ม IPD ภายใน 15 วัน หลังจากผู้ป่วย Discharge เจ้าหน้าที่ผู้คืนจะต้องลงบันทึกการคืนในใบ

รายงานยอดผู้ป่วยนอกหรือสมุดส่งคืนแฟ้มผู้ป่วยใน ส่วนเจ้าหน้าที่เวชระเบียนมีหน้าที่รับคืนโดยลงในสมุด 

(manual) และบันทึกใน Computer 

1.12 การใช้ระบบสารสนเทศในการควบคุมเวชระเบียนโดยออกแบบโปรแกรมสามารถบันทึกการส่ง

เวชระเบียนผู้ป่วยไปแผนกต่างๆ และสามารถตรวจสอบกลับได้ เมื่อพบว่าประวัติผู้ป่วยที่ ค้นหาไม่พบถูกส่งไป

จุดบริการใดเป็นจุดสุดท้ายที่ใช้บริการ 

1.13 การประชุมชี้แจงนโยบายด้านเวชระเบียนให้กับเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทราบ 

1.14 กรรมการสารสนเทศก าหนดผู้มีสิทธิและระดับความสามารถในการเข้าถึงข้อมูลในแฟ้มเวช

ระเบียนผู้ป่วย 
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เรื่อง  การรักษาความปลอดภัยข้อมูล  ฉบับที่ : 1/1    

เริ่มใช้วันที่ :  

มกราคม 2566   

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน      

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์      ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ 

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

2. ผู้มีสิทธิ 

2.1 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเวชระเบียนทุกคน 

2.2 แพทย์/พยาบาล ที่ท าหน้าที่ดูแลผู้ป่วย 

2.3 ผู้ท างานวิจัย หรือนักศึกษาหลักสูตรทางการแพทย์และสาธารณสุขต่าง ๆ ที่ได้รับอนุญาตให้เข้า 

ฝึกอบรมที่โรงพยาบาลปาย 

2.4 ศาล, บริษัทประกันชีวิต, ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ, ส านักงานประกันสังคม,   

บริษัทกลางคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ,กรมบัญชีกลาง ต้องท าหนังสือขอเข้าดูข้อมูลหรือมีหมายศาล โดยผ่าน

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

3. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องและระดับความสามารถเข้าถึงข้อมูล 

3.1 ข้อมูลทางการแพทย์ก าหนดให้แพทย์หรือผู้ที่รับมอบหมายเท่านั้นที่จะเป็นผู้เข้าถึง 

3.2 ข้อมูลทางการพยาบาล ก าหนดให้แพทย์/พยาบาลเท่านั้นที่จะเป็นผู้เข้าถึง 

3.3 ข้อมูลทางเวชระเบียนผู้เกี่ยวข้องมีสิทธิ์สามารถเข้าถึงได้แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

     

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-25  หน้า 1/1   

เรื่อง  การรักษาความปลอดภัย และ
ป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียน
ที่จัดเก็บในรูปแบบ Electronic file 

ฉบับที่ : 1/1    

เริ่มใช้วันที่ :  

มกราคม 2566   

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน      

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์      ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ 

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

โรงพยาบาลปายใช้โปรแกรม HosXP XE ในการจัดเก็บข้อมูลเวชระเบียนและการเข้ารับบริการของ

ผู้ป่วยไว้ในคอมพิวเตอร์ โดยมีแนวทางในการปฏิบัติดังนี้ 

1. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่บันทึกข้อมูลต่าง ๆในคอมพิวเตอร์ มี

รหัส username และ password เพ่ือการเข้าถึงงานในแต่ละประเภท โดยรหัสที่ก าหนดให้จะ เข้าถึง 

(Access menu) และใช้งานได้ เฉพาะงานในหน้าที่ของตนเองเท่านั้นไม่สามารถใช้งานในด้านอื่นท่ีไม่เกี่ยวข้อง

ได้ 

2. เจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทุกคนได้รับการอบรม ในเรื่องการรักษาข้อมูลผู้ป่วย จรรยาบรรณ ใน

การไม่เปิดเผยข้อมูล ซึ่งจะต้องปฏิบัติตามระเบียบการขอประวัติการรักษาเวชระเบียนผู้ป่วย 

3. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ใช้งาน HosXP XE ต้อง Log out ออกจากโปรแกรมทุกครั้งหากไม่ได้ 

ปฏิบัติงานอยู่ท่ีหน้าเครื่องคอมพิวเตอร์ และตั้งเวลาให้โปรแกรม Log out อัตโนมัติกรณีทีไม่มีใช้งานเป็น

เวลานานเกิน 15 นาที 

4. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ใช้งาน HosXP XE ต้องเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ทุก 6 เดือน และตั้งค่า

โปรแกรมให้มีการแจ้งเตือนและลบค่า password เดิมอัตโนมัติหากไม่มีการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ภายในเวลาที่

ก าหนด 

5. ก าหนดให้โปรแกรมสามารถตรวจสอบเหตุผิดพลาดของงานและสืบสวนย้อนกลับได้ว่ามีการเข้าถึง 

การบันทึกหรือแก้ไข ข้อมูลของผู้ป่วยที่อยู่ในคอมพิวเตอร์ โดยรหัสผู้ใช้ของใคร มีการด าเนินการเมื่อไหร่ 

6. ก าหนดให้โปรแกรมสามารถป้องกันการเข้าถึงข้อมูลและการน าข้อมูลในคอมพิวเตอร์ไปใช้งาน โดย

ไม่ได้รับอนุญาต เช่น จ ากัดสิทธิการ print รายงานข้อมูลประวัติผู้ป่วย ก าหนดเครื่องพิมพ์ใบเสร็จ เป็นต้น 

 

 

 

 



 
 

     

ระเบยีบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-25  หน้า 1/2  

เรื่อง  การรักษาความปลอดภัย และ
ป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียน
ที่จัดเก็บในรูปแบบ Electronic file 

ฉบับที่ : 1/1    

เริ่มใช้วันที่ :  

มกราคม 2566  

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน      

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์      ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ 

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

7. ก าหนดให้มีการติดตั้งโปรแกรมเพ่ือป้องกันและปกป้องข้อมูลจากไวรัส มัลแวร์ โทรจัน หนอน 

คอมพิวเตอร์ และตรวจสอบให้มีการ update อัตโนมัติ  

8. ก าหนดให้มีการปิดระบบเพ่ือป้องกันการใช้อุปกรณ์พกพา เช่น Hard disk External,                 

USB Flash drive  

9. ส ารวจสายไฟในหน่วยงานไม่ให้ช ารุดสามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัย เพื่อป้องกันอัคคีภัย  

10. การจ าลองเหตุการณ์ ร่วมซ้อมแผนภาวะฉุกเฉินของโรงพยาบาลและเตรียมความพร้อมเม่ือเกิด  

เหตุการณ์ฉุกเฉิน และมีเหตุจ าเป็นต้องขนย้ายเครื่อง Server  

11. จัดให้มีอุปกรณ์ดับเพลิง และมีการตรวจสอบให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือป้องกันหรือ 

บรรเทาความเสียหายทางกายภาพที่อาจเกิดข้ึนของเวชระเบียน  

12. ห้องจัดเก็บ Server ปรับปรุงมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ ของโรงพยาบาล โดย จัดเก็บ 

Server ไว้ในตู้ Rack ส าหรับขนย้าย ภายในห้องติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 2 ตัว เพื่อสลับการท างานทุก 6 

ชั่วโมง และล็อคห้อง server เพ่ือป้องกันบุคคลภายนอกเข้าไปโดยไม่ได้รับอนุญาต 

13. ก าหนดสิทธิรหัสผู้ใช้ username และ password ส าหรับการใช้งาน server และการเข้าถึง    

database ข้อมูลเวชระเบียนผู้ป่วย 

   

 

 

 

 

 



 
 

     

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-26 หน้า 1/1  

เรื่อง  การ Backup ข้อมูลเวชระเบียนที่ 

จัดเก็บในรูปแบบ Electronic files 

ฉบับที่ : 1/1    

เริ่มใช้วันที่ :  

มกราคม 2566   

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน      

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์      ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ 

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัต ิ 

การ Backup ข้อมูลที่จัดเก็บในรูปแบบ Electronic files ดงันี้   

1. จัดเก็บข้อมูลใน Server หลัก จัดท าเป็น RAID-5 โดยมี Hard disk ส าหรับบันทึก ข้อมูลที่  

เหมือนกันจ านวน 5 ลูก  

2. จัดเก็บข้อมูลใน Server รอง ตัวที่ 1 จัดท าเป็น RAIDS-5 โดยมี Hard disk ส าหรับ บันทึกข้อมูล  

ที่เหมือนกันจ านวน 5 ลูก  

3. จัดเก็บข้อมูลใน Server รอง ตัวที่ 2 โดยใช้การท า Auto Back up แบบ Full วัน ละ 1 ครั้ง เวลา 

01.00 น. และมีการทดสอบข้อมูลส ารองปีละ 1 ครั้ง  

 4. การ Copy ข้อมูล Back up เก็บไว้ใน Hard disk External 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

     

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-26  หน้า 1/2  

เรื่อง  การรักษาความปลอดภัย และ

ป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียน

ที่จัดเก็บในรูปแบบ Electronic file 

ฉบับที่ : 1/1    

เริ่มใช้วันที่ :  

มกราคม 2566   

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน      

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์      ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ 

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

เมื่อเกิดปัญหาการใช้งานทั่วไป หรือปัญหาทางด้านเทคนิค สามารถแจ้งปัญหาได้ดังนี้ในเวลาราชการ 

หากมีปัญหาในเวลาราชการให้ติดต่อศูนย์คอมพิวเตอร์ หมายเลข 151-152  

เมื่อเกิดปัญหาการใช้งานทั่วไป หรือปัญหาทางด้านเทคนิค สามารถแจ้งปัญหาได้ดังนี้นอก

เวลาราชการ ศูนย์คอมพิวเตอร์ได้มีการจัดเวรให้บริการในวันหยุดราชการทุกวัน โดยสามารถติดต่อ

ดังนี้ 

- นายวิธี เทอดชูสกุลชัย     โทรศพัท์ 0892661578 

- นายณัฐปกิตต์ มาลาวัลย์  โทรศัพท์ 0965415351 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

     

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-27  หน้า 1/1 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดปัญหา

บุคลากรที่ดูแลระบบคอมพิวเตอร์    

ฉบับที่ : 1/1    

เริ่มใช้วันที่ :  

มกราคม 2561   

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน      

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์      ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ 

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

กรณีเกิดปัญหาผู้ดูแลระบบ ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ด้วย เหตุผลดังต่อไปนี้คือ 

1. หลบหน ี

2. ลาออกแบบไม่ได้ขาดหมาย 

3. ทุพพลภาพ 

4. เสียชีวิต 

ให้คณะกรรมการสารสนเทศ IM ด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ให้คณะกรรมการสารสนเทศแจ้ง ผู้อ าวยการโรงพยาบาลรับทราบ และพิจารณาเชิญบุคลากร

ดังต่อไปนี้ ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

   1. Xxxxxxxxx 

2. Xxxxxxxxxx 

2. ให้คณะกรรมการสารสนเทศ IM ท าเอกสารบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการโรงพยาบาลบาลเพ่ือ

เปิดเผยบัญชีผู้ใช้งานระดับสูงสุด ในระบบโปรแกรมต่าง ๆเท่าท่ีจ าเป็น หรือบัญชีผู้ใช้งานระดับสูงสุดในระบบ

โปรแกรมต่าง ๆ ที่บุคลากรที่ได้รับเชิญ 

 

 

 

 



 
 

 

  

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-28 หน้า 1/1 

เรื่อง  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ของเจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2561 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

1. วันราชการ มีการจัดเวรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เวรละ 1 คน ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา16.30-

20.00 น. 

2. วันเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์มีการจัดเวรปฏิบัติงานเวรละ 1 คน ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 

8.30-16.30 น. 

3. การขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์หากมีเหตุฉุกเฉิน 

หรือเหตุจ าเป็นที่ต้องการเจ้าหน้าที่ขึ้นปฏิบัติงานเพ่ิมเติมให้ท าบันทึกการข้ึนปฏิบัติงานทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี PAIHOS-IT-29 หน้า 1/1 

เรื่อง  การใช้สื่อสังคมออนไลน์ใน

โรงพยาบาลปาย 

ฉบับที่ : 1   

เริ่มใช้วันที่ : 

มกราคม 2566 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง : ทุกหน่วยงาน    

ผู้จัดท า : ศูนย์คอมพิวเตอร์   ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลปาย 

ระเบียบปฏิบัติ 

  สื่อสังคมออนไลน์ (Social Network) หมายถึง สื่อหรือช่องทางในการติดต่อในลักษณะของการ

สื่อสารแบบสองทางผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เป็นสื่อรูปแบบใหม่ (new media) ที่บุคคลทั่วไปสามารถ

น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองออกสู่สาธารณะโดยใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

สื่อสารประเภทต่าง ๆ ในปัจจุบันมีแหล่งให้บริการเครือข่ายทางสังคมเกิดข้ึนบนระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

เป็นจ านวนมาก ตัวอย่างเช่น Facebook Twitter TIKTOK LinkedIn Google Plus Instagram Telegram  

YouTube Blog Wiki รวมทั้งเว็บไซต์ต่าง ๆทั้งในประเทศและต่างประเทศ ที่เปิดให้บริการ file sharing 

photo sharing video sharing และกระดานสนทนา (web board) เป็นต้น เนื่องจากสื่อสังคมออนไลน์ 

(Social Network) เป็นเครื่องมือที่มีทั้งประโยชน์และโทษที่ควรระวัง โดยเฉพาะข้อมูลข่าวสารบางอย่างที่

เผยแพร่ออกสู่สาธารณะไปแล้วอาจไม่สามารถเรียกกลับคืนได้ และอาจก่อให้เกิดความเสียหายทั้งต่อตนเอง 

ต่อผู้อื่น และต่อองค์กร ดังนั้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดลทุกท่าน สามารถใช้สื่อสังคมออนไลน์

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด ทางโรงพยาบาลปายจึงมีนโยบายและแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้

ที่ใช้สื่อสังคมออนไลน์ (Social Network) และแสดงตนในฐานะบุคลากรของโรงพยาบาลดังนี้ 

1. พึงตระหนักว่า ข้อความหรือความเห็นที่เผยแพร่บน Social Network เป็นข้อความที่สามารถ

เข้าถึงได้โดยสาธารณะ ผู้เผยแพร่ต้องรับผิดชอบ ทั้งทางด้านสังคม และด้านกฎหมาย นอกจากนี้ยังอาจมี

ผลกระทบต่อชื่อเสียง การท างานและอนาคตของวิชาชีพของตนได้ 

2. ใช้ความระมัดระวังอย่างยิ่ง ในการเผยแพร่ความคิดเห็นที่อาจกระตุ้นหรือน าไปสู่การโต้แย้งที่

รุนแรง เช่น เรื่องเก่ียวกับการเมืองหรือศาสนา พระมหากษัตริย์ 

3. ต้องไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น หากต้องการกล่าวอ้างถึงแหล่งข้อมูลที่สนับสนุน 

ข้อความของตน ควรให้การอ้างอิงถึงแหล่งข้อมูลนั้นอย่างชัดเจน 
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4. พึงตระหนักว่า การใช้ Social Network นั้น การแบ่งแยกระหว่างเรื่องส่วนตัว และเรื่องหน้าที่ 

การงาน เป็นสิ่งที่ท าได้ยาก หากประสงค์จะใช้ Social Network เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องหน้าที่การ

งานหรือข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน ควรแยกบัญชีผู้ใช้ (Account) ระหว่างการใช้เพ่ือเรื่องส่วนตัว และเรื่อง

หน้าที่การงานออกจากกัน ยกตัวอย่างเช่น การใช้ Facebook ของผู้ที่ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของส่วนงาน 

ควรมีการแยก Facebook profile ทีใ่ช้ส าหรับติดต่อกับเครือข่ายของตนในเรื่องส่วนตัว เรื่องครอบครัว ออก

จาก Facebook profile ที่ใช้ประชาสัมพันธ์ส่วนงาน หรืออาจตั้งเป็น Facebook page ประจ าส่วนงานขึ้น

แทนทีจ่ะใช้ profile ส่วนตัว 

5. หากต้องการสร้าง Page หรือ Account ที่เป็นช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลอย่างเป็นทางการของ 

หน่วยงานต้องแจ้งให้หัวหน้าฝ่ายหัวหน้างาน หรือคณะกรรมการสารสนเทศทราบ 

6. การเผยแพร่ข้อมูล หรือแสดงความเห็นที่อาจท าให้เข้าใจว่าเป็นความเห็นจากโรงพยาบาล  

หน่วยงาน ต้องมีการแสดงข้อความจ ากัดความรับผิดชอบ (Disclaimer) ว่า เป็นความเห็นส่วนตัว มิใช่

ความเห็นของโรงพยาบาล หรือหน่วยงานที่ตนสังกัด เว้นแต่จะเป็นความเห็นของโรงพยาบาล หน่วยงานที่

ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

7. ห้ามเผยแพร่ข้อมูลที่เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของโรงพยาบาล หรือข้อมูลที่ใช้ภายในโรงพยาบาล  

ก่อนได้รับอนุญาตอย่างเป็นทางการจากผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

8. บุคลากรอาจใช้ตราสัญลักษณ์ (logo) ของโรงพยาบาลบนรูปประกอบ profile ของตน ได้ หาก  

profile นั้นระบุชื่อและนามสกุลจริงอย่างถูกต้อง แต่ไม่ควรจะใช้เพื่อโฆษณา ประชาสัมพันธ์ สินค้า ผลิตภัณฑ์ 

หรือการบริการใด ๆ ของตนเอง 
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9. บุคลากรที่ปฏิบัติงานวิชาชีพ หรือเป็นผู้ให้บริการสุขภาพหรือบริการอ่ืนใด พึงตระหนักถึงความ 

รับผิดชอบในการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับบริการ เนื่องจากผลของการเผยแพร่ข้อมูล อาจมีผลกระทบต่อ

ผู้รับบริการ หน่วยงาน และวิชาชีพของตนได้ โดยการ  

9.1 ระมัดระวังอย่างยิ่งในการใช้ Social Network ในการปฏิสัมพันธ์กับผู้รับบริการ 

โดยเฉพาะไม่ควรใช้ Account ที่ใช้ส าหรับเรื่องส่วนตัวเพ่ือการนี้ เนื่องจากไม่มีวิธีที่ ได้ผลสมบูรณ์ใน

การปกปิดความลับของผู้รับบริการบน Social Network 

9.2 ปฏิบัติตามจริยธรรมของวิชาชีพอย่างเคร่งครัด 

9.3 เคารพและระมัดระวังอย่างยิ่ง ไม่ให้มีการละเมิดความเป็นส่วนตัว (Privacy) และ

ความลับ (Confidentiality) ของผู้รับบริการหรือผู้ป่วย 

9.4 หากต้องการเผยแพร่ข้อมูลเพื่อการศึกษา วิจัย เช่น รูปภาพ หรือสื่ออ่ืน ๆ ที่มาจาก 

ผู้รับบริการ ต้องขออนุญาตจากผู้รับบริการนั้นก่อนเสมอ และต้องลบข้อมูลที่อาจจะท าให้มีการทราบ

ถึงตัวตนของผู้รับบริการนั้นให้หมด เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้รับบริการ ทั้งนี้

ให้รวมถึงการเผยแพร่ข้อมูลในกลุ่มปิดเฉพาะด้วย 

10. ควรแจ้งให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน ผู้บริหาร หรือคณะกรรมการสารสนเทศ หากพบว่ามี 

ข้อความบน Social Network ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียชื่อเสียงของโรงพยาบาล ควรมอบหมายให้มีผู้เฝ้า

ระวังและตรวจตราข่าวสารในทุกช่องทางท่ีอาจส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงของโรงพยาบาล 
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ระเบียบปฏิบัต ิ 
1. กรณีเครื่อง Server /Database มีปัญหา สามารถแก้ไขได้ภายใน 30 นาที 
เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

1. ศูนย์คอมพิวเตอร์ตรวจสอบสาเหตุของปัญหาและประเมินระยะเวลาในการแก้ไข หากสามารถ  
 แก้ไขได้ภายใน 30 นาที แจ้งประกาศให้ทุกหน่วยงานหยุดการใช้งานโปรแกรม HosXP XE ชั่วคราว 

2. ด าเนินการแก้ไข ตรวจสอบความพร้อมให้เรียบร้อย 

3. ประกาศให้ทุกหน่วยงานสามารถใช้งาน HosXP XE ได้ตามปกติ 

4. สรุปสาเหตุของปัญหา และลงบันทึกในโปรแกรมความเสี่ยง 
2. กรณีเครื่อง Server /Database มีปัญหา ไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 30 นาที 
เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

1. ศูนย์คอมพิวเตอร์ตรวจสอบสาเหตุของปัญหาและประเมินระยะเวลาในการแก้ไข หากไม่สามารถ 
แก้ไขได้ภายใน 30นาที ให้แจ้งผู้อ านวยการ /ประธานคณะกรรมการสารสนเทศทราบ 

2. คณะกรรมการสารสนเทศ IM /หัวหน้า/รองหัวหน้างานศูนย์คอมพิวเตอร์ ประกาศใช้แผนฉุกเฉิน
กรณรีะบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ โดยใช้มาตรเดียวกับข้อ กรณีไฟฟ้าดับ มากกว่า 30 นาที ให้ทุกหน่วยงาน
หยุดการใช้งานโปรแกรม HosXP XE  

3. ศูนย์คอมพิวเตอร์ด าเนินการแก้ไขปัญหา Server ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติภายใน 24-48 ช.ม 

4. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือซักซ้อมการลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม HosXP XE ย้อนหลัง 

5. เมื่อเครื่อง Server สามารถท างานได้ตามปกติ ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของ Server และ  
อุปกรณ์เครือข่าย 

6. ประกาศแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ เปิดคอมพิวเตอร์ใช้งาน HosXP XE และเริ่มบันทึกข้อมูลย้อนหลัง 
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7. ติดตามตรวจสอบความเรียบร้อยของการลงบันทึกข้อมูลของหน่วยงานต่าง ๆ จนกระทั่งระบบ 

ข้อมูลเป็นปัจจุบัน และสามารถให้บริการได้ตามปกติ 

8. ประธานคณะกรรมการสารสนเทศ/หัวหน้างานศูนย์คอมพิวเตอร์ ประกาศยกเลิกใช้แผนฉุกเฉิน 

กรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 

9. ลงบันทึกในโปรแกรมความเสี่ยงสรุปรายงานน าเสนอผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร                     

ทราบ 

 

หมายเหตุ กรณีเครื่อง Server/Database ก าหนดให้ผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจสอบและแก้ไขปัญหา 

- นายวิธี เทอดชูสกุลชัย     โทรศัพท์ 0892661578 

- นายณัฐปกิตต์ มาลาวัลย์  โทรศัพท์ 0965415351 


