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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นวก.คอมพิวเตอร์ 
นายช่างเทคนิค 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ 

   

-ได้รับการแจ้งปัญหาผ่านช่องทางที่กำหนด (QR Code, Line กลุ่ม, โทรศัพท์,Direct) 
- บันทึกรายละเอียดปญัหาอยา่งครบถว้น (เวลา, สถานที่, อาการ, ผู้แจ้ง) 
- กำหนดลำดบัความเร่งดว่น (Priority Level) 

Realtime 
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นายช่างเทคนิค  

 

- ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น: ระบบไหน กระทบกี่คน เวลาวิกฤติหรือไม ่
- จัดระดับความเร่งด่วน: Critical,High,Medium,Low 
- ตรวจสอบ Knowledge Base ,BCP-IT และ Manual เพื่อหาวิธแีก้ไขด่วน 

30 นาท ี
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-ใช้ Remote Access Tools ตรวจสอบระบบ (ถ้าเป็นปญัหาซอฟตแ์วร์) 
- ตรวจสอบ System Logs, Network Status, Database Connection,Server 
- ตรวจสอบฮาร์ดแวร์: CPU, Memory, Hard Disk, Network Equipment 
- ตรวจสอบสายเคเบิล, Power Supply, UPS 
- ทดสอบการเชื่อมต่อเครือข่าย 
- ประเมินความจำเป็นในการเปลี่ยนอะไหล่หรือครุภัณฑ์ 
- บันทึกผลการตรวจสอบและแนวทางการแก้ไข 
- ทดลองแก้ไขปัญหาที่ไม่ส่งผลกระทบต่อระบบหลัก 
-ถ้าแก้ไขได้ → ทดสอบการทำงานและแจ้งผล 
- ถ้าแก้ไขไม่ได ้→ แจง้พัสดุศูนย์แพทยฯ ใหด้ำเนินการแจ้งซ่อมในระบบโรงพยาบาล 

1 วัน 

นวก.คอมพิวเตอร์ 
นายช่างเทคนิค 

เจ้าหน้าที่ศูนย์แพทยฯ 

 

 

 

 
 

- ซ่อมเองได้: มีอะไหล่/ทักษะ/เวลา → ดำเนินการทันท ี
- ต้องสั่งอะไหล่: จดัซื้อผ่านระบบพัสด ุ
- ต้องใช้ชา่งเฉพาะทาง: ประสานช่างภายนอก 
- เกินขดีความสามารถ: ส่งต่อผู้เชีย่วชาญ/ผู้ขาย- กำหนดคุณลักษณะ: ทมี IT จัดทำ 
Spec → คณะกรรมการอนุมัต-ิ ดำเนินการจัดซื้อ: เปิดใบเสนอราคา/ประกวดราคา 
- ตรวจรับพัสดุ: คณะกรรมการตรวจรบั + ทีม IT 
- จัดเตรียม Backup System ชั่วคราว (ถ้าเป็นระบบสำคญั) 

     1 เดือน 
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เจ้าหน้าที่ศูนย์แพทยฯ 

 - ทดสอบการทำงานของระบบที่ได้รับการซ่อม 
- ทดสอบ Integration กับระบบอ่ืนๆ 
- ให้ผู้ใช้งานทดสอบ User Acceptance 
- ตรวจสอบ Performance และ Stability 
- จัดทำเอกสารส่งมอบงาน 
- บันทึกรายละเอียดการแก้ไขใน Knowledge Base 
- อัปเดต Asset Inventory (ถ้ามีการเปลี่ยนครุภณัฑ์) 
- ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้เกีย่วข้อง 
- วิเคราะห ์Root Cause เพื่อป้องกันปัญหาซ้ำ 
- ปรบัปรงุ Process ตาม Lesson Learned 

1 สัปดาห ์

นวก.คอมพิวเตอร์ 
นายช่างเทคนิค  

 

- ตดิตามเสถยีรภาพของระบบที่ได้รบัการซ่อม 
- วิเคราะหส์ถิติและแนวโน้มปญัหา 
- จัดทำรายงานรายเดือน (MTTR, MTTD, Uptime) 
- ทบทวนและปรับปรุง BCP/DR Plan 
- วางแผนป้องกันปัญหาเชงิรุก (Proactive Maintenance)  

1 สัปดาห ์

 

 

รับแจ้งปัญหา  

IT 

ตรวจสอบ 

การวินิจฉัยและแก้ไข 

ติดตามผลและ
รายงาน 

กระบวนการซ่อและ

จัดซ้ือรอวัสดุ 

ทดสอบและตรวจรับงาน 
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