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กระทรวงสาธารณสุข 
โรงพยาบาลปากพนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
ระเบียบปฏิบัติ  (Work Instruction) เร่ือง : การปฏิบัติการเมื่อระบบเครือข่ายขัดข้องและใช้งานไม่ได้ 
รหัสเอกสาร : WI–PKN-IT-001 เร่ิมใช้ : 1  ตุลาคม  2565 แก้ไขคร้ังท่ี :  1  จ านวนเนื้อหา :  7 หน้า 
 

ระเบียบปฏิบัติเรื่อง การปฏิบัติการเมื่อระบบเครือข่ายขัดข้องและใช้งานไม่ได้ 
ผู้รับผิดชอบ 

จัดท าโดย เจ้าหน้าท่ีงานคอมพิวเตอร์ 
ทบทวนโดย คณะกรรมการ IM 
อนุมัติโดย นายแพทย์สมเกียรติ  วรยุทธการ 
 
บันทึกการแก้ไข 

ฉบับที่ วันที่มีผลบังคับใช้ วันที่ยกเลิก 
1      2 กรกฎาคม 2558  
2      1  ตุลาคม  2565          30  กันยายน 2565 

   
   
 
ส าเนาฉบับท่ี : .............................................. 
เอกสารฉบับ      ควบคุม               ไม่ควบคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

โรงพยาบาลปากพนัง  ควบคุม              ไมค่วบคุม 
ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี : WI–PKN-IT-001 หน้า 1 ฉบับท่ี 
เร่ือง : การปฏิบัติการเมื่อระบบเครือข่ายขัดข้องและใช้งานไม่ได้ ปรับปรุงคร้ังท่ี  1 วันท่ี 1  ตุลาคม  2565 
แผนก :  ทบทวนทุก 1 ปี แผนกท่ีเก่ียวข้อง : คณะกรรมการ IM  
ผู้จัดท า : เจ้าหน้าท่ีงานคอมพิวเตอร์ ผู้ทบทวน : คณะกรรมการ IM 

 
ผู้อนุมัติ :  
 
 
      (นายแพทย์สมเกียรติ  วรยุทธการ) 
       ผู้อ านวยการโรงพยาบาลปากพนัง 

 ๑.วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพื่อสะดวกและรวดเร็วในการบันทึกข้อมูลผู้รับบริการผู้ป่วย 
 ๑.๒ เพื่อแก้ไขปัญหากรณีระบบเครือข่ายขัดข้องและใช้งานไม่ได้ 
๒.เป้าหมาย 

เพื่อให้กระบวนการด้านความมั่นคงปลอดภัยส าหรับสารสนเทศเป็นไปอย่างถูกต้องสะดวกและ
รวดเร็ว 
๓.ค าจ ากัดความ 

ไม่ม ี
๔.ผู้รับผิดชอบ 
 คณะกรรมการสารสนเทศ, คณะกรรมการทีมประสาน, หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๕.ขั้นตอนปฏิบัติ 
 ๕.๑ กรณีไฟฟ้าดับและเคร่ืองป่ันไฟส ารองไม่ท างาน 
เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

• เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ หรือผู้รับแจ้งปัญหาของงานคอมพิวเตอร์และสารสนเทศประสานงานกับงาน
ซ่อมบ ารุงเพื่อขอทราบสาเหตุของปัญหาและระยะเวลาในการแก้ไขให้สามารถใช้ไฟส ารองจากระบบ
ไฟฉุกเฉินได้ 

• ส ารวจ/รับแจ้งปัญหาการท างานของเคร่ืองส ารองไฟฟ้า(UPS) เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานต่างๆ 
ขณะไฟฟ้าดับว่าสามรถส ารองไฟได้หรือไม่หากใช้ไม่ได้น าเคร่ือง UPS ส ารองทดแทน 

• หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน ๓๐ นาที ให้แจ้งหัวหน้าศูนย์ข้อมูลทราบในเบ้ืองต้น หากหัวหน้าศูนย์
ข้อมูลไม่อยู่ รายงานผู้อ านวยการโดยตรง 

• หัวหน้าศูนย์ข้อมูลรายงานผู้อ านวยการให้ประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• ผู้อ านวยการประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์และช่างซ่อมบ ารุงด าเนินการแก้ไข ตรวจสอบความพร้อมให้เรียบร้อย 
• เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถท างานได้ปกติให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของ Server และอุปกรณ์เครือข่าย 

SwitchHUB, Access Point 
• ตรวจสอบการเข้าใช้งานโปรแกรม HosxP  
• หัวหน้าศูนย์ข้อมูลรายงานผู้อ านวยการให้ประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 

 



 

โรงพยาบาลปากพนัง  ควบคุม              ไมค่วบคุม 
ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี : WI–PKN-IT-001 หน้า 2 ฉบับท่ี 
เร่ือง : การปฏิบัติการเมื่อระบบเครือข่ายขัดข้องและใช้งานไม่ได้ ปรับปรุงคร้ังท่ี  1 วันท่ี 1  ตุลาคม  2565 

 
• ผู้อ านวยการประกาศยุติแผนกรณีฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• ประสานประชาสัมพันธ์ประกาศแจ้งยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ให้หน่วยงานต่างๆ

เปิดใช้งานในระบบคอมพิวเตอร์ได้ตามปกติ 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

• ประกาศใช้แผนกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถท างานได้ตามปกติ เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ประสานให้ยุติแผนฉุกเฉินกรณี

ระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• ประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียน 

• เมื่อได้รับแจ้งแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ จากประชาสัมพันธ์หรือศูนย์ข้อมูลให้บันทึก
ข้อมูลข้อมูลเวชระเบียนในแบบฟอร์ม OPD CARD ส ารองและใบเขียนชื่อและนามสกุลผู้ป่วยในใบส่ัง
ยาช่ัวคราวเย็บติดกันและส่งลงทะเบียนในแผนกต่างๆ 

• เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถท างานได้ปกติและได้รับแจ้งว่าประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้
งานไม่ได้ ให้น าข้อมูลบริการลงบันทึกใน HosxP ย้อนหลัง 

เจ้าหน้าที่จุดคัดกรอง/ห้องตรวจ/ห้องชันสูตร/ห้อง X-ray/ฝ่ายเวชปฏิบัติครอบครัว/ฝ่ายทันตสาธารณสุข/
งานเวชกรรมฟื้นฟู/ห้องยา/อื่นๆ 

• เมื่อได้รับแจ้งจากศูนย์คอมพิวเตอร์ให้ปิดแอร์ชั่วคราว 
• กรณีเคร่ืองส ารองไฟฟ้า (UPS) มีปัญหาไม่ส ารองไฟให้แจ้งศูนย์คอมพิวเตอร์ 
• ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนท่ีรอรับบริการทราบ ให้บริการตามปกติและเขียนข้อมูลลงในแบบฟอร์ม

ใบส่ังยาและเก็บเอกสารไว้ท่ีห้องจ่ายยาเพื่อลงบันทึกบริการย้อนหลัง 
• เมื่อได้รับแจ้งแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ จากประชาสัมพันธ์หรือจากศูนย์ข้อมูลให้

บันทึกข้อมูลข้อมูลเวชระเบียนในแบบฟอร์ม OPD CARD ส ารองและใบเขียนชื่อและนามสกุลผู้ป่วย 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชนในใบส่ังยาช่ัวคราว 

 
 
 
 



 

โรงพยาบาลปากพนัง  ควบคุม              ไมค่วบคุม 
ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี : WI–PKN-IT-001 หน้า 3 ฉบับท่ี 
เร่ือง : การปฏิบัติการเมื่อระบบเครือข่ายขัดข้องและใช้งานไม่ได้ ปรับปรุงคร้ังท่ี  1 วันท่ี 1  ตุลาคม  2565 

 
• ประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถท างานได้ตามปกติและได้รับแจ้งว่าประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบ

เครือข่ายใช้งานไม่ได้ ให้น าข้อมูลบริการลงบันทึกใน HosxP ย้อนหลัง 

เจ้าหน้าที่ห้องจ่ายยา 

• จ่ายยาตามบันทึกข้อมูลบริการ/กิจกรรม/เวชภัณฑ์ในแบบฟอร์มOPD CARD ส ารองและใบส่ังยา
ชั่วคราว 

• แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการทราบ 

เจ้าหน้าที่ห้องการเงิน 

• กรณีมีค่าใช้จ่ายท่ีสามารถสรุปค่าใช้จ่ายได้ เช่น ใบรับรองแพทย์ให้เก็บเงินโดยใช้สมุดเล่มเขียว 
• เมื่อระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติและได้รับแจ้งว่าประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบ

เครือข่ายใช้งานไม่ได้และหน่วยงานต่างๆลงบันทึกข้อมูลบริการในโปรแกรม HosxP เรียบร้อยการเงิน
สรุปค่าใช้จ่าย ท าค้างช าระ 

เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถใช้งานได้ตามปกติและประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้
คณะกรรมการสารสนเทศหัวหน้าศูนย์ข้อมูลตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูลให้เรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน 

๕.๒ กรณีเคร่ือง Server/Database มีปัญหา 

เจ้าหน้าที่งานคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

• เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุของปัญหา หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน        
๑๐ นาที ให้แจ้งหัวหน้าศูนย์ข้อมูลทราบในเบ้ืองต้นหากหัวหน้าศูนย์ข้อมูล รายงานผู้อ านวยการ
โดยตรง 

• หัวหน้าศูนย์ข้อมูลรายงานผู้อ านวยการให้ประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• ผู้อ านวยการประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ด าเนินการแก้ไข ตรวจสอบความพร้อมให้เรียบร้อย 
• เมื่อสามารถท างานได้ปกติให้ตรวจสอบความเรียบร้อยการเข้าใช้งานโปรแกรม HosxP 
• หัวหน้าศูนย์ข้อมูลรายงานผู้อ านวยการให้ประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• ผู้อ านวยการประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• ประสานประชาสัมพันธ์ประกาศแจ้งยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ให้หน่วยงานต่างๆ

เปิดคอมพิวเตอร์ใช้งาน HosxP ได้ตามปกติ 



 

โรงพยาบาลปากพนัง  ควบคุม              ไมค่วบคุม 
ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี : WI–PKN-IT-001 หน้า 4 ฉบับท่ี 
เร่ือง : การปฏิบัติการเมื่อระบบเครือข่ายขัดข้องและใช้งานไม่ได้ ปรับปรุงคร้ังท่ี  1 วันท่ี 1  ตุลาคม  2565 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

• ประกาศใช้แผนกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• เมื่อระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติ เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ประสานให้ยุติแผนฉุกเฉิน

กรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 
• ประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียน 

• เมื่อได้รับแจ้งแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ จากประชาสัมพันธ์หรือจากศูนย์ข้อมูลให้
บันทึกข้อมูลข้อมูลเวชระเบียนในแบบฟอร์ม OPD CARD ส ารองและใบเขียนชื่อและนามสกุลผู้ป่วย
ในใบส่ังยาช่ัวคราวเย็บติดกันและส่งลงทะเบียนในแผนกต่างๆ 

• เมื่อระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติและได้รับแจ้งว่าประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบ
เครือข่ายใช้งานไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่จุดคัดกรอง/ห้องตรวจ/ห้องชันสูตร/ห้อง X-ray/ฝ่ายเวชปฏิบัติครอบครัว/ฝ่ายทันตสาธารณสุข/
งานเวชกรรมฟื้นฟู/ห้องยา/อื่นๆ 

• เมื่อได้รับแจ้งแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้ จากประชาสัมพันธ์หรือจากศูนย์ข้อมูลให้
บันทึกข้อมูลข้อมูลเวชระเบียนในแบบฟอร์ม OPD CARD ส ารองและใบเขียนชื่อและนามสกุลผู้ป่วย
ในใบส่ังยาช่ัวคราว 

• เมื่อระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติและได้รับแจ้งว่าประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบ
เครือข่ายใช้งานไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่ห้องจ่ายยา 

• จ่ายยาตามบันทึกข้อมูลบริการ/กิจกรรม/เวชภัณฑ์ในแบบฟอร์มOPD CARD ส ารองและใบส่ังยา
ชั่วคราว 

• แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการทราบ 

เจ้าหน้าที่ห้องการเงิน 

• กรณีมีค่าใช้จ่ายท่ีสามารถสรุปค่าใช้จ่ายได้ เช่น ใบรับรองแพทย์ให้เก็บเงินโดยใช้สมุดเล่มเขียว 
• เมือ่ระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติและได้รับแจ้งว่าประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบ

เครือข่ายใช้งานไม่ได้และหน่วยงานต่างๆลงบันทึกข้อมูลบริการในโปรแกรม HosxP เรียบร้อยการเงิน
สรุปค่าใช้จ่าย ท าค้างช าระ 
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เมื่อระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติและประกาศยุติแผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายใช้งาน
ไม่ได้ให้คณะกรรมการสารสนเทศหัวหน้าศูนย์ข้อมูลตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูลให้เรียบร้อยและ
เป็นปัจจุบัน 

 ๕.๓ กรณีเกิดอัคคีภัยใกล้บริเวณศูนย์ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

ด าเนินการย้ายอุปกรณ์ตามล าดับความส าคัญตามแผนอัคคีภัย ดังนี้ 
๑.ขนย้ายอุปกรณ์ในห้อง Server ดังนี้ 
o เคร่ือง Server (วิธีขนย้ายตู้ Server) 

๒.ขนย้ายอุปกรณ์ในห้องคอมพิวเตอร์ ดังนี้ 
o Computer PC  ท่ีติดสติ๊กเกอร์สีแดง(เคร่ืองส ารองข้อมูล) 
o Switch HUB 
o Computer Notebook 
o เคร่ืองส ารองไฟฟ้า 

๓.เมื่อสามารถควบคุมอัคคีภัยได้แล้ว ให้ด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของระบบเครือข่าย ,      
ระบบไฟฟ้า และติดตั้งอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
๔.ตรวจสอบความพร้อมใช้ของเคร่ืองลูกข่าย หากยังไม่พร้อมใช้งานให้ด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติ
กรณีไฟฟ้าดับ หรือ กรณีเคร่ือง Server / Database มีปัญหา 

เจ้าหน้าที่อื่นๆ 
หากเจ้าหน้าท่ีศูนย์คอมพิวเตอร์ไม่อยู่ เจ้าหน้าท่ีอ่ืนสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

• ให้เปิดประตูห้อง Server หรือพังประตูเข้าไปในห้อง Server (วิธีขนย้ายตู้ Server) 
• ท าการถอดสายไฟท่ีอยู่ภายนอกตู้ Server ออกให้หมด 
• ท าการเคล่ือนย้ายตามแผนป้องกันอัคคีภัย 
• เตรียมเคร่ือง Notebook ท่ีมีฐานข้อมูล HosxP ท่ีได้มีการปรับข้อมูลการให้บริการเป็นปัจจุบัน 
• เพื่อรองรับให้ห้องบัตร ๑ เคร่ือง กรณีฉุกเฉิน 
 

หมายเหตุ หากระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้นอกเวลาราชการประสานงานหัวหน้างานศูนย์ข้อมูลแจ้ง
ผู้ด าเนินการแก้ไข 

๑. นางสาวอภิรดี  เบ้าวงศ์สกุล โทร : 081-7193416 
๒. นางสินี  แก้วขุนทอง  โทร : 083-5039542 
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กรณีไฟดับ / เครือข่ายล่ม ระบบLAN ไม่
สามารถใช้งานได้ 

แจ้งศูนย์ข้อมูล (นวก.คอมพิวเตอร์) 

ประกาศใช้แผน (ผอ. / แพทย์เวร) 

ทุกจุดใช้ OPD Card ส ารอง 

ระบบ LAN สามารถท างานได้ 

ประกาศยุติแผนการจัดการข้อมูลเวชระเบียน 
เมื่อระบบ LAN ล่ม 

เจ้าหน้าท่ีห้องบัตรจัดเก็บ OPD Card ส ารอง 

บันทึกข้อมูลลงบน HosxP ตามขั้นตอนของ
การตรวจรักษาภายใน ๒๔ ชั่วโมง 

พิจารณาใช้แผนการจัดการข้อมูลเวชระเบียน
เมื่อระบบLAN ล่ม หลังไม่สามารถท างานได้ ๑๕
นาที 

ผู้ประกาศในเวลา : ประชาสัมพันธ์ 

ผู้ประกาศนอกเวลา : เจ้าหน้าที่ห้องบัตร 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ 

เวชระเบียน เจ้าหน้าที่ห้องบัตร 

เวชปฏิบัต ิ

LAB   : 

OPD  : 

ER    : 

ห้องทันตกรรม  : 

ห้องตรวจ  : 

ห้องเภสัชกรรม  : 
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๖. เกณฑ์ชี้วัด 

 ร้อยละของการปฏิบัติตามขั้นตอนการบริหารจัดการด้านความมั่นคงปลอดภัยส าหรับสารสนเทศ 

๗. เกณฑ์การประเมิน 

 ปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 

๘. เอกสารอ้างอิง 

 ไม่ม ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


