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1.วัตถุประสงค 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ใหมีความ
พรอมใชงานอยางตอเนื่องท้ังในภาวะปกติและภาวะฉุกเฉิน 
2.   ขอบขาย 
 ระเบียบปฏิบัตินี้ใชสําหรับทุกหนวยงานในโรงพยาบาลมวกเหล็กท่ีมีคอมพิวเตอรใชงาน 
 
3.  คํานิยามศัพท (ถามี) 
 การบํารุงรักษาเชิงปองกันเครื่องคอมพิวเตอร  หมายถึง การบํารุง ดูแล รักษา ปองกัน เครื่อง
คอมพิวเตอรใหมีสภาพพรอมใชงานไดทันที 
          ความพรอมใช หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรสามารถใชงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ และสามารถ
ใหบริการอยางทันที 
 
4. เอกสารอางอิง 
 - 
5. นโยบาย 

ทุกหนวยงานในโรงพยาบาลมวกเหล็กตองมีกระบวนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรอยางเหมาะสม เพ่ือให
พรอมใชงานทําหนาท่ีไดเปนปกติ  เอ้ือประโยชนตอระบบการดูแลผูปวยและระบบสนับสนุนบริการ   ภายใต
ระบบการบริหารจัดการ การควบคุมตรวจสอบท่ีมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการสารสนเทศของโรงพยาบาล 

 
6.  ความรับผิดชอบ 
 5.1 การสงซอม เปนหนาท่ีความรับผิดชอบหนวยงาน 

5.2 การบํารุงรักษาประจําวัน เปนหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน 
5.3 การสแกนไวรัสและการอัตเดตแสกนไวรัส เปนหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
5.4 การซอมเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของนักวิชาการ
คอมพิวเตอร/ศูนยขอมูล 
 
 
 

 



 
7. วิธีปฏิบัติ 

7.1 กรณีเครื่องคอมพิวเตอรเกิดปญหาผูใชไมสามารถแกไขปญหาเองได (การสงซอม) 
7.1.1 การสงซอมออนไลน 

  1. หนวยงานหรือผูใชสงใบสงซอมหรือแจงสงซอมเครื่องคอมพิวเตอรออนไลนโดยเปดโปรแกรม
แจงซอมออนไลน 

2.. click ท่ีปุมแจงซอม 
 

                 
 

3. ระบุหนวยงานเพ่ือแจงซอม และกรอกรายละเอียดประเภทท่ีสงซอมขอมูลเครื่องและบันทึก
อาการท่ีสงซอม 
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- หากผูใชงานไมทราบวา Id ของครุภัณฑใหใชปุมคนหาและใหใสตัวยอของหนวยงาน  หากไมทราบ

จะมีอยูในเมนู 11.รหัสหนวยงาน 
 

 
 

- จากนั้นจะโชวรายการครุภัณฑท่ีมีอยูในหนวยงานนั้น 
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4. บันทึกเพ่ือยืนยันการสงซอม 

 

 
 

ในสวนนี้จะเปนการยืนยันการสงซอมใหใสรหัส 123 แลวกด enter จะมีขอความข้ึนวายืนยันการสงซอมการสง
ซอมแลว แปลวาการสงซอมเสร็จสิ้น 
           5.  มีการตรวจเช็ดเครื่องคอมพิวเตอรและสอบถามอาการหรือปญหาท่ีเกิดข้ึนจากผูใชหรือ
หนวยงาน 
  6. ตรวจเช็ดเครื่องดวยการแสกนไวรัส และดําเนินการตรวจเช็ดอุปกรณตามลําดับ 
  7.  มีการสํารองขอมูลในกรณีท่ีตองมีฟอรแมตเครื่อง โดยทางศูนยขอมูลจําทําการสํารองขอมูล
เดิมไว 1 เดือน นับจากวันท่ีเก็บขอมูล 
   8.  ทางศูนยขอมูลประกันเวลาในสวนของการสงซอมเครื่องคอมพิวเตอรไมเกิน 24 ชั่วโมง(ใน
กรณีท่ีตองมีการจัดซ้ืออะไหลทดแทนทางศูนยขอมูลจะมีเครื่องสํารองใหหนวยงานสํารองใช) 
  9.  มีการบันทึกประวัติการซอมบํารุงรวมท้ังอะไหลท่ีทําการเปลี่ยนทดแทนในแบบฟอรมท่ีติด
อยูขางตัวเครื่อง 
  10.  มีการรายงานผลใหกับหนวยงานทราบถึงสาเหตุและวิธีการแกไขปญหาในกรณีท่ีเกิดปญหา
เดิมข้ึนเพ่ือท่ีหนวยงานสามารถแกไขปญหาเบื้องตนไดในครั้งตอไป 
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7.1.2 การแจงซอมท่ีไมออนไลน  
1. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลรับแจงจากหนวยงาน 
2. หนวยงานกรอกขอมูลรายละเอียดในแบบฟอรมแจงซอมครุภัณฑคอมพิวเตอร 
3. ศูนยขอมูลตรวจดูหนางานท่ีหนวยงาน พิจารณาความเรงดวน 
4. ซอมไดภายใน 5 นาที แจงหนวยงานพรอมชี้แจงขอผิดพลาดทางคอมพิวเตอรใหหนวยงาน

ทราบ 
5. หากซอมไมไดภายใน 5 นาที ศูนยขอมูลนําเครื่องสํารองทดแทนและนําเครื่องท่ีชํารุดกลับมา

ตรวจเช็คทีศูนยขอมูล 
6. หากดําเนินการซอมไดเอง/สงซอม แจงหนวยงานทราบ 
7. สงกลับคืนหนวยงานและบันทึกลงในใบแจงซอมเพ่ือปดงาน 
 

7.2  การบํารุงรักษาประจําวัน 
   7.2.1 หนาจอ ควรเช็ดหนาจอควรมีการเช็ดดวยน้ํายาสําหรับทําความสะอาดหนาจอ อยางนอย
สัปดาหละหนึ่งครั้ง หามฉีดน้ําทําความสะอาดลงบนจอเด็ดขาดเพราะ จะทําใหจอเสื่อสภาพเร็วกวาปกติ และควร
เช็ดใหเบาเนื่องจากจอรุนใหมเปนจอผลึกคริสตอล หากเช็ดแรงเกิน จะทําใหเกิดจุดสีดําบนจอ หรือท่ีเรียกวา 
Dead pixel   หากหนาจอเปดไมติด ใหขยับสายไฟบริเวณดานหลังของจอ เพราะบางครั้งสายอาจจะหลวม 

7.2.2  Case ควรเช็ดทําความสะอาดรอบๆ เปนประจํา 
7.2.3  เครื่องสํารองไฟ   วิธีการทดสอบวาเครื่องสํารองไฟนั้น สามารถท่ีจะสํารองไฟไดหรือ 

ทดสอบโดยการเปดเครื่องสํารองไฟแลวถอดปลั๊กเครื่องสํารองไฟออก แลวดูวาเครื่องสํารองไฟดับหรือไม โดย
ปกติเครื่องสํารองไฟสามารถสํารองไฟไดประมาณ 15 นาที ข้ึนอยูกับอุปกรณท่ีเราตอกับเครื่องสํารองไฟดวย ตอ
เครื่องพิมพดวยจะสามารถสํารองไฟประมาณ 10 นาที หากเครื่องสํารองไฟดับทันทีท่ีถอดปลั๊กออกใหดําเนินสง
ซอม 

7.2.4  เครื่องพิมพ 
- เครื่องพิมพ Inkjet สามารถทดสอบวาหัวฉีดสียังสามารถฉีดสีไดดีหรือไม  ทดสอบไดดังนี้  

1. กดปุม Properties 
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2. กดปุม printer test แลวดูวาหมึกสีออกมาครบทุกสีหรือเปลา 

 

 
 

- เครื่องพิมพ ชนิด Dot matrix  
1. ถาพิมพเอกสารแลวสีจางลง ใหตรวจสอบ Refill ของตลับหมึกวาสีจางหรือแหง 
2. ถา Refill จางหรือแหงใหดําเนินการเปลี่ยนตลับหมึก 

- เครื่องพิมพ Laser 
1. ถาพิมพเอกสารแลวสีจางหรือเกิดแถบดําบริเวณแถบกระดาษใหดําเนินการเปลี่ยนตลับหมึก 

 
ปญหาท่ีพบบอยในการใชเครื่องพิมพท่ีเปน Laser คือ 
1 กระดาษติด 
 วิธีการแกไข ปดเครื่องพิมพและถอดตลับหมึกพิมพออกกอนแลวคอยๆดึงกระดาษท่ีติดออก หามดึงแรง
เพราะจะทําใหลูกยางท่ีดึงกระดาษเสียหาย 
2.ส่ังพิมพแลวงานไมออก 

สาเหตุเกิดจาก  การสั่งพิมพเอกสารมากเกินไป เนื่องจากเครื่องพิมพในโรงพยาบาลมีหนวยความจําใน
ตัวเครื่องพิมพนอยทําใหตองใชสักครูในการสั่งพิมพ 

วิธีการแกไข หากมีคิวท่ีสั่งพิมพมากเกิดไปใหสั่งเคลียรคิวใหเหลือเพียง 4 คิวท่ีจะใชพิมพ 
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7.2.5 สแกนไวรัสและการอัพเดตแสกนไวรัส 

7.2.5.1 ตรวจสอบวาโปรแกรมปองกันไวรัสยังทํางานตามปกติและมีการปรับปรุง
ฐานขอมูลไวรัส (Virus Definition) หรือไม ตองทําการตรวจสอบอยางนอยวันละ 1 ครั้ง หากพบวาทํางาน
ผิดปกติ ใหรีบแจงเจาหนาท่ีศูนยคอมพิวเตอรเพ่ือดําเนินการแกไขโดยทันที หากหนวยงานใดใชงานโปรแกรม 
HosXP สามารถตรวจเช็คสถานการณอัพเกรดสถานะของโปรแกรมสแกนไวรัสไดโดยเขาท่ีเมนู Show online 
User 

7.2.5.2 หากเครื่องของผูใชงานยังไมมีโปรแกรม ตรวจสอบไวรัส หรือ พบ Virus กรณี
พบ Virus แตโปรแกรม Anti Virus ไมสามารถกําจัดได ใหรีบแจงศูนยขอมูลทันที 

   ข้ันตอนการสแกนไวรัสของหนวยงาน 
1. การแสกนไวรัสสามารถทําไดโดย คลิกขวาท่ีไดรฟท่ีตองการแสกนดังรูปภาพ 
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จากนั้นจะเขาสูโปรแกรม Antivirus 
 

 
 
 
 

 
 
 
เม่ือสแกนเสร็จแลว ใหสังเกตท่ี infected file  ถาเปน 0 แสดงวาไมมีไวรัส  
ถามีไวรัสจะบอกจํานวนท้ังหมดหากพบไวรัสใหคลิกท่ีปุม show results เพ่ือดูวาไฟลไหนติดไวรัสอะไรบาง  
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ในชอง action ใหเลือกเปน Delete แลวกด Apply 
 

 
 
แลวดูตรง Result จะข้ึนขอความวา Action Sucessful แปลวาทําการลบแลว 
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2. การอัพเดตแสกนไวรัส 

  1.คลิกขวาท่ีไอคอนมุมลางดานขวาของจอ  
 

 
 

2. เลือก Update 
 

 
 

3.เลือก Engine and virus definntions 
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4.รอโปรแกรมอัพเดต 
 

        
 

5. อัพเดตเสร็จแลวกด OK แลวปดโปรแกรม 
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