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กระทรวงสาธารณสุข 
โรงพยาบาลปากพนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
วิธีปฏิบัติ (Work Instruction) เร่ือง : การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ 

รหัสเอกสาร : WI–PKN-IT-003 เร่ิมใช้ : 1 ตุลาคม  2565 แก้ไขคร้ังท่ี : 1 จ านวนเนื้อหา :  3  หน้า 
 
วิธีปฏิบัติเร่ือง 
 การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ 

ผู้รับผิดชอบ 
จัดท าโดย เจ้าหน้าท่ีงานคอมพิวเตอร์และนายช่างเทคนิค 
ทบทวนโดย งานคอมพิวเตอร์ 
อนุมัติโดย นายแพทย์สมเกียรติ  วรยุทธการ 
 
บันทึกการแก้ไข 

ฉบับที่ วันที่มีผลบังคับใช้ วันที่ยกเลิก 
1 23 เมษายน 2558   30  กันยายน 2565 
2 1 ตุลาคม  2565  

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



 
โรงพยาบาลปากพนัง  ควบคุม           ไม่ควบคุม 
วิธีปฏิบัติงาน เลขท่ี : WI–PKN-IT-003 หน้า 1 ฉบับท่ี  
เร่ือง : การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ ปรับปรุงคร้ังท่ี 1 วันท่ี 1 ตุลาคม  2565 
แผนก : งานคอมพิวเตอร์ แผนกท่ีเก่ียวข้อง : กรรมการสารสนเทศ,ศูนย์คอมพิวเตอร์,งานซ่อมบ ารุง, 

                       เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานต่าง ๆ 
ผู้จัดท า : เจ้าหน้าท่ีงาน
คอมพิวเตอร์และนายช่างเทคนิค 

ผู้ทบทวน : งานคอมพิวเตอร์ 
              

ผู้อนุมัติ :  
 
 
         (นายแพทย์สมเกียรติ  วรยุทธการ) 

       ผู้อ านวยการโรงพยาบาลปากพนัง 
 
วิธีปฏิบัติ 
 
1. กรณีไฟฟ้าดับและเครื่องปั่นไฟส ารองไม่ท างาน ระยะเวลาไม่เกิน 30 นาที 

เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
-หัวหน้า/รองหัวหน้า หรือผู้รับแจ้งปัญหาของศูนย์คอมพิวเตอร์ประสานงานกับงานซ่อมบ ารุง เพื่อขอทราบ

สาเหตุของปัญหาและระยะเวลาในการแก้ไข หากสามารถแก้ไขได้ภายใน 30 นาที ให้ตรวจสอบการท างานของ UPS 
ท่ีห้อง server 

-หากสามารถใช้ไฟส ารองจากแผนกฉุกเฉินได้ ให้เตรียมสะพานไฟจากห้อง Serverและเปล่ียนจุดจ่ายไฟฟ้า
จากต าแหน่งปกติ เป็นต าแหน่งจ่ายไฟส ารองจากจากแผนกฉุกเฉิน 
-ประกาศแจ้งทางวิทยุส่ือสาร/โทรโข่ง/แจ้งด้วยวาจา ให้หน่วยงานต่างๆทราบเพื่อปิดคอมพิวเตอร์และเคร่ืองส ารอง
ไฟช่ัวคราว 

-ส ารวจ/รับแจ้งปัญหา การท างานของเคร่ืองส ารองไฟฟ้า(UPS) เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานต่างๆขณะ
ไฟฟ้าดับว่าสามารถไฟได้หรือไม่ 

-เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถท างานได้ปกติ ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของ Server และอุปกรณ์เครือข่าย 
SwitchHUB, Access Point  

-ตรวจสอบการเข้าใช้งานโปรแกรม HOSxP  
-ประกาศแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ เปิดคอมพิวเตอร์ใช้งาน HOSxP ได้ตามปกติ 

เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียน 
-เมื่อได้รับแจ้งจากศูนย์คอมพิวเตอร์ให้น าแบบฟอร์มใบส่ังยา*(ส าหรับออกหน่วย)เพื่อใช้บันทึกข้อมูล

ชั่วคราว 
-กรณีผู้ป่วยรายใหม่ให้เขียนบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 

 
 



 
 
 
 
 
 

โรงพยาบาลปากพนัง  ควบคุม           ไม่ควบคุม 
วิธีปฏบัิติงาน เลขท่ี : WI–PKN-IT-003 หน้า 2 ฉบับท่ี  
เร่ือง : การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ ปรับปรุงคร้ังท่ี 1 วันท่ี 1 ตุลาคม  2565 

 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานต่างๆ 
-เมื่อได้รับแจ้งจากศูนย์คอมพิวเตอร์ให้ปิดแอร์ /ปิดคอมพิวเตอร์ชั่วคราว 
-ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนท่ีรอรับบริการทราบ ให้บริการตามปกติ และเขียนข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบส่ังยา และ
เก็บเอกสารไว้ท่ีห้องจ่ายยากเพื่อลงบันทึกบริการย้อนหลัง 
-กรณีเคร่ืองส ารองไฟฟ้า (UPS) มีปัญหาไม่ส ารองไฟ ให้แจ้งศูนย์คอมพิวเตอร์ 
-เมื่อได้รับแจ้งว่าระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติ ให้น าข้อมูลบริการลงบันทึกใน HOSxP ย้อนหลัง 

2. กรณีไฟฟ้าดับและเครื่องปั่นไฟส ารองไม่ท างาน ระยะเวลาเกิน 30 นาที 
เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

-หัวหน้า/รองหัวหน้า หรือผู้รับแจ้งปัญหาของศูนย์คอมพิวเตอร์ประสานงานกับงานซ่อมบ ารุง เพื่อขอทราบ
สาเหตุของปัญหาและระยะเวลาในการแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 30นาที  และไม่มีระบบไฟฟ้าส ารอง ให้
แจ้งประธานคณะกรรมการสารสนเทศ /ผู้อ านวยการทราบ   

-ประธานกรรมการสารสนเทศ/หัวหน้า/รองศูนย์คอมพิวเตอร์ ประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบเครือข่ายไม่
สามารถใช้งานได้ ให้หน่วยงานต่างๆทราบ 

-แจ้งฝ่ายบริหารขอเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล/เจ้าหน้าท่ีศูนย์คอมพิวเตอร์,พนักงานขับรถ ช่วยงานท่ีห้องเวช
ระเบียน 

-ส ารวจ/รับแจ้งปัญหา การท างานของเคร่ืองส ารองไฟฟ้า (UPS) เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานต่างๆ 
-เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถท างานได้ปกติ ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของ Serverและอุปกรณ์เครือข่าย และ

ข้อมูลในโปรแกรม HOSxP 
-ประธานกรรมการสารสนเทศ/หัวหน้า/รองศูนย์คอมพิวเตอร์  ประกาศแจ้งยกเลิกแผนฉุกเฉินกรณีระบบ

เครือข่ายไม่สามารถใช้งานได้ให้หน่วยงานต่างๆทราบ เมื่อระบบสามารถใช้งาน HOSxP ได้ตามปกติ 
-ติดตามตรวจสอบการลงบันทึกข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ 
-สรุปรายงานน าเสนอผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารทราบ 

เจ้าหน้าที่หน่วยงานเวชระเบียน 
-จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับบันทึกข้อมูลดังนี้ 



-แบบฟอร์มใบส่ังยา ส าหรับออกหน่วย 
-ปากกา,ตราป้ัมวันท่ี 
-คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คของงานเวชระเบียนท่ีติดตั้งฐานข้อมูล HOSxP ส าหรับค้นข้อมูล HN ของผู้ป่วย 
-เมื่อระบบสามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ ให้น าข้อมูลจากใบส่ังมาลงบันทึกส่งตรวจย้อนหลังจนเป็น

ปัจจุบัน 
 
 
 
 

โรงพยาบาลปากพนัง  ควบคุม           ไม่ควบคุม 
วิธีปฏิบัติงาน เลขท่ี : WI–PKN-IT-003 หน้า 3 ฉบับท่ี  
เร่ือง : การปฏิบัติกรณีไฟฟ้าดับ ปรับปรุงคร้ังท่ี 1 วันท่ี 1 ตุลาคม  2565 

 
เจ้าหน้าที่จุดคัดกรอง/ห้องตรวจ/ห้องชันสูตร/ห้อง X-ray/ฝ่ายเวชปฏิบัติครอบครัว/ฝ่ายทันตสาธารณสุข/งาน
เวชกรรมฟื้นฟู/อื่นๆ 

-เมื่อได้รับแจ้งประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบล่ม ให้ปิดเคร่ืองส ารองไฟฟ้าและหยุดการลงบันทึกข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

-แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการทราบ 
-บันทึกบริการ/กิจกรรม/เวชภัณฑ์ ในใบส่ังยาแทน OPD card 
-เมื่อระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ ให้น าข้อมูลการให้บริการลงบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ย้อนหลังใน

โปรแกรม HOSxP 

เจ้าหน้าที่ห้องจ่ายยา 
-เมื่อได้รับแจ้งประกาศใช้แผนฉุกเฉินกรณีระบบล่ม ให้ปิดเคร่ืองส ารองไฟฟ้าและหยุดการลงบันทึกข้อมูลใน

คอมพิวเตอร์ 
-แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการทราบ 
-ลงบันทึกการจ่ายเวชภัณฑ์ กิจกรรมลงในใบส่ังยาและเขียนซองยา 
-เก็บใบส่ังยากไว้ท่ีห้องจ่ายยา เพื่อลงบันทึกข้อมูลย้อนหลังเมื่อระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ 

เจ้าหน้าห้องการเงิน 
-กรณีมีค่าใช้จ่ายท่ีสามารถสรุปค่าใช้จ่ายได้ เช่น ใบรับรองแพทย์ให้เก็บเงินโดยใช้ใบเสร็จเล่มเขียว 
-กรณีไม่สามารถสรุปค่าใช้จ่ายได้ ให้แยกใบส่ังยาไว้และแจ้งผู้ป่วย/ญาติทราบว่าจะลงบันทึกเป็นผู้ป่วยค้าง

ช าระไว้ก่อนชั่วคราว 
-เมื่อระบบคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้ตามปกติ และหน่วยงานต่างๆ ลงบันทึกข้อมูลบริการในโปรแกรม 

HOSxP เรียบร้อย การเงินสรุปค่าใช้จ่าย ท าค้างช าระ เมื่อระบบไฟฟ้าสามารถใช้งานได้ตามปกติ ให้คณะกรรมการ



สารสนเทศ/หัวหน้า/รองหัวหน้าศูนย์คอมพิวเตอร์ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูลให้เรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน จึง
ประกาศยกเลิกแผนฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 


