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1. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บุคลากรของโรงพยาบาลสุทธาเวช มีคู่มือปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ี
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานการซ่อมแซมเคร่ืองมือและวัสดุทางการแพทย์ท่ีอย่างถูกต้อง และถือ
ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2. เพื่อการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ลดระยะเวลาในการรอท่ีไม่จ าเป็น 

3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้ สามารถ
เข้าใจถึงวิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 

2. ขอบข่าย 

ใช้กับทุกหน่วยงานท่ีมีการใช้งานครุภัณฑ์หรือวัสดุทางการแพทย์ ภายในโรงพยาบาลสุทธาเวช 

3.ค าจ ากัดความ 

1. BME หมายถึง หน่วยวิศวกรรมชีวการแพทย์ (Biomedical Engineering; BME) 

2. การแจ้งซ่อมเคร่ืองมือ หรือวัสดุทางการแพทย์สามารถแจ้งได้ 3 ช่องทางคือ ระบบแจ้งซ่อม
ออนไลน์ กลุ่มไลน์ศูนย์เคร่ืองมือแพทย์โรงพยาบาลสุทธาเวช และโทรภายใน เบอร์ 7897 

3. หน่วยงาน/แผนก หมายถึง หน่วยงานท่ีมีการใช้งานเคร่ืองมือ/วัสดุทางการแพทย์ หรือมีอยู่ใน
ครอบครอง 

4. ผู้รับผิดชอบ 

3.1 หัวหน้าหน่วยวิศวกรรมชีวการแพทย์ 

3.2 ช่างเทคนิค 

3.3 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (หน่วยวิศวกรรมชีวการแพทย์) 
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5. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 หน่วยงาน/แผนก แจ้งความประสงค์ให้หน่วย BME 
รับทราบทุกเรื่อง ผ่าน 3 ช่องทางคือ  

- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
- กลุ่มไลน์ศูนย์เครื่องมือแพทย์โรงพยาบาลสุทธา

เวช 
- โทรภายใน 7897  

เมื่อได้รับแจ้ง หน่วย BME จะโทรสอบถามและเข้าไป
ตรวจสอบที่หน่วยงาน 

5 – 15 นาที 
(รับเรื่อง) 

 
 
 
 

5 นาที – 1 วัน 
(เข้าตรวจสอบ) 

 
กรณีเข้าตรวจสอบแบ่งระดับความส าคัญออกเป็น 2 กรณี
คือสีแดง (ด่วน) และสีเขียว (ปกติ) การพิจารณาความ
เร่งด่วนสีแดง มีดังน้ี 

1. เสี่ยงต่อชีวิต 
2. เกิดปัญหาขณะใช้งาน 
3. ไม่มีเครื่องมือส ารอง 
การตรวจสอบ จะตรวจสอบการรับประกัน 

สินค้าก่อน กรณีอยู่ในประกัน BME จะติดต่อไปที่บริษัท
ก่อน เมื่อตรวจสอบแล้วเสร็จ หัวหน้าหน่วย จะประเมิน
สถานะและน าข้อมูลที่ได้ไปวิเคราะห์ หลังจากที่วิเคราะห์
เสร็จ จะแจ้งข้อมูลกลับไปให้หน่วยงานรับทราบ   

*** กรณีมีเครื่องส ารอง หน่วย BME จะน าเครื่องใหม่ไป
ให้ยืมใช้ ก่อนน าเครื่องมือที่ช ารุดออกมาซ่อมแซม 

 

 

  
 
 
 
 

 

เริ่ม 

โทรภายใน 
7897 กลุ่มไลน์ศูนย์

เครื่องมือแพทย ์

ระบบแจ้งซ่อม
ออนไลน์ 

เข้าตรวจสอบ และประเมิน
สถานะ   

ปกติ 
(สีเขียว) 

วิเคราะห์และแจ้งกลับ 

B 

ซ่อมเองได้ ซ่อมเองไม่ได้ 

อยู่ใน
ประกัน 

ไม่อยู่ใน
ประกัน 

ด่วน 
(สีแดง) 

A 
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ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

กรณีซ่อมเองได้ 
 1. กรณีอยู่ในประกัน หากบริษัทซ่อมได้ BME จะติดตาม

เรื่องระยะเวลาการซ่อมแซม เมื่อแล้วเสร็จจะแจ้งให้
หน่วยงานรับทราบ 
2. กรณีไม่มีประกันหรือไม่มีการประกันอะไหล่ กรณีที่
หน่วย BME ไม่สามารถซ่อมได้ จะต้องติดต่อไปที่บริษัท
เพ่ือประเมินการซ่อม  กระบวนการน้ีจะเข้าสู่กระบวนการ 
ซ่อมได้ 
 
  *** การจัดซื้อ ให้ดูรายละเอียดขั้นตอนหัวข้อการจัดซื้อ/    
  จัดหา 

BME ซ่อมเองได้ 
-มีอะไหล่ 1-3 วัน 
-ไม่มีอะไหล่ 3-10 
วัน 
 
บริษัทซ่อมได้มี
อะไหล่ 3 - 10 วัน 
กรณีไม่มีอะไหล่ใน
ประเทศ อาจล่าชา้
ประมาณ 20 วัน 

กรณีซ่อมเองไม่ได้ 
 

กรณี BME ไม่สามารถซ่อมเองได้ จะด าเนินการติดต่อไป
ยังช่องทาง เรียงตามล าดับดังน้ี 

- ช่องทางที่ 1 ติดต่อบริษัทผู้ขาย 
- ช่องทางที่ 2 ติดต่อบริษัทผู้ผลิต 
- ช่องทางที่ 3 ติดต่อบริษัทอื่น ๆ 

การเลือกแต่ละช่องทางประเมินตามสถานการณ์ เพ่ือให้
สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็วและเหมาะสม   เมื่อได้
ใบเสนอราคาซ่อมแซมและเอกสารประกอบแล้ว หัวหน้า
หน่วยจะวิเคราะห์และประเมินความคุ้มค่าของการ
ซ่อมแซม  

- กรณีเห็นควรว่าซ่อมแซมให้ด าเนินการขอจ้าง
ตามกระบวนการทางพัสดุ หากไม่มีงบประมาณ
ให้ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณ โดยหัวหน้า
หน่วยจะด าเนินการ 

- กรณีประเมินแล้วไม่คุ้มค่า ให้เข้าสู่กระบวนการ
รอแทงจ าหน่าย  

 

ติดต่อ 1-2 วัน 
 
 
 
 
ติดต่อ 1-3 วัน 
 
 

 
ดูที่ขั้นตอนการขอ
ซื้อ/ขอจ้างพัสดุ 
 

ดูที่ขั้นตอนการ
แทงจ าหน่าย 

 

มีอะไหล ่ ไม่มีอะไหล ่

ซ่อมแซม จัดซื้อ 
E 

D 
ไม่มีงบประมาณ มีงบประมาณ 

C ขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ 

A 

A 

ตดิต่อบรษิัทผูข้าย ตดิต่อบรษิัทผูผ้ลติ ตดิต่อบรษิัทอืน่ 
ๆ 

ช่องทางที ่1 ช่องทางที ่2 ช่องทางที ่3 

ใบเสนอราคาซ่อมแซม / เอกสารประกอบ 

คุม้ค่า
ซ่อมแซม 

การแทงจ าหน่ายฯ 

ไม่ใช่ 

ใช่/มงีบ 

ด าเนินการจา้งซ่อมแซมครุภณัฑ์  

ขอซื้อ/ขอจา้งพสัดุ 

D 

ใช่/ไม่มงีบ 

C 

E 



 
 

โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การซ่อมแซมเครื่องมือและวัสดุ
ทางการแพทย์ 

เอกสารเลขที่ 
SDVH-WI-BENG-002  

หน้า 4 จาก 6  

แก้ไขครั้งที่  
00  

วันที่เริ่มใช้ 
14 มีนาคม 2566  

ผู้จัดท า : นายปกาศิต มาหลิน หน่วยงาน : วิศวกรรมชีวการแพทย์ (BME) 
ผู้ตรวจสอบ :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

ผู้อนุมัติ :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 

(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

 

  

   

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
หน่วย BME จะรายงานให้ผู้อ านวยการทราบและขอ
อนุมัติงบประมาณเพ่ือด าเนินการ  
 

1  วัน 

 เมื่อผู้อ านวยการทราบและอนุมัติให้ด าเนินการแล้วน้ัน 
ขั้นตอนต่อไปจะเข้าสู่กระบวนการซ่อมแซม แต่กรณีไม่
อนุมัติน้ัน หน่วย BME จะถือว่าขั้นตอนเสร็จสิ้นแล้วและ
จะแจ้งข้อมูลให้หน่วยงานรับทราบ และหาทางช่วยเหลือ
ต่อไป 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อด าเนินการซ่อมแซมแล้วเสร็จ หน่วย BME จะรวบรวม
ข้อมูลทั้งหมดไว้ที่แฟ้ม และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนต่อไป 

BME ซ่อมเอง 3-
10 วัน 

บริษัทซ่อม 
10-60 วัน 

 

   

รายงานใหผู้อ้ านวยการทราบและ
ขออนุมตัใิหด้ าเนินการ  C 

ผอ. อนุมตั ิE 

รองบประมาณ 

เสร็จสิน้ D 
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