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1. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บุคลากรของโรงพยาบาลสุทธาเวช มีคู่มือปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ี
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ทางการแพทย์และวัสดุอย่างถูกต้องและถือ
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. วัสดุท่ีเก่ียวข้อง หมายถึง วัสดุทางการแพทย์ท่ีใช้ประกอบต่อพ่วง และใช้งานกับเคร่ืองมือทางการ
แพทย์ 

4. ผู้รับผิดชอบ 

3.1 หัวหน้าหน่วยวิศวกรรมชีวการแพทย์ 

3.2 ช่างเทคนิค 

3.3 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (หน่วยวิศวกรรมชีวการแพทย์) 
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5. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 การด าเนินงานบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (PM) เครื่องมือทางการแพทย์
และวัสดุที่เกี่ยวข้อง มีการด าเนินงานแบ่งออกเป็น 2 ส่วนหลัก ดังน้ี  

1. ด าเนินการโดยงาน BME เป็นการเข้า PM ตามแผนงานที่
ได้วางแผนไว้  วัตถุประสงค์เพื่อตรวจตรา ตรวจสอบความ
เพียงพอ พร้อมใช้งานของเครื่องมือ/วัสดุ ในโรงพยาบาล
สุทธาเวช 
2. ด าเนินการโดยงาน OUTSOURCE (OSC) การด าเนินงาน
ส่วนน้ีแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มคือ 

2.1 รายปี ด าเนิน 1 ครั้ง/ปี เช่น การ CAL&PM รายปี
ของเครื่องมือทางการแพทย์ใช้งานทั่วไป 
2.2 รายเคส เช่น การ CAL&PM ของบางบริษทัที่เข้ามา
ตามรอบสญัญาซื้อขาย 

 
 

3-5 วันต่ออาทิตย์ 
(ตามแผนงาน) 

 
 

12-15 วัน (รายปี) 
30 นาที 

 (รายกรณี) 

 กรณี BME ด าเนินการ PM  
การ PM ของงาน BME  จะด าเนินการดังน้ี 

1. วางแผนงานและก าหนดวันเข้าด าเนินงาน โดยแผนงานน้ี
จะมีการวางแผนทั้งรายวัน รายเดือนและรายปี ก าหนดวัน
เข้าด าเนินงานแบบรายเดือน โดยมีรายการตรวจสอบและ
แบบฟอรม์อย่างเป็นรูปธรรม 
2. เมื่อถึงรอบวันเข้าด าเนินงาน  BME จะแข้งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับทราบก่อนด าเนินงาน โดยปกติการด าเนินงาน
ในส่วนน้ีจะเป็นช่วงเวลาต้ังแต่ 17.00 น. – 20.00 น. ของ
ทุกวันที่เข้า PM เน่ืองจากเป็นช่วงเวลาที่หน่วยงานสะดวก
และการบริการเบาบางลง 
3. เมื่อ BME ด าเนินงานแล้วจะต้องสรุปให้ หัวหน้างานเป็น
รายสัปดาห์ ทุกเชา้วันพฤหัสบดี เพื่อติดตามงาน PM และ
ปัญหาที่พบ 
4. กรณีพบปัญหา หน.งาน จะรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
รับทราบเพื่อด าเนินงานตามขั้นตอนต่อไป ส าหรับกรณี
เร่งด่วนที่ต้องแก้ไขให้ทันเวลา ให้พิจารณาตามรายเคส 
5. เมื่อ BME จัดเก็บเอกสาร PM ตามหมวดหมู่ของรายการ
ที่ด าเนินการ และรายงานผลการ PM ทุกเดือนเพื่อให้
ผู้อ านวยการรับทราบ 

 

เริ่ม 

BME OUTSOURCE 

B A 

A 

ด าเนินงาน PM 
รายวัน/รายเดือน 

รายงานผลต่อ
สัปดาห ์

พบปัญหา 

ประชุม หารือและ
วิธีแก้ไข 

ใบตรวจสอบ
เครื่องมือฯ 

จัดเก็บเอกสาร  

เสร็จสิ้น 

แก้ไขปัญหา 

วางแผนงาน และ
ก าหนดวัน 
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ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 กรณี OUTSOURCE ด าเนินการ PM  
การ PM หลังการขายเป็นเรื่องปกติที่ บริษัท/ห้างรา้น จะต้อง
บริการตามสัญญาซื้อขาย การ PM ของ OUTSOURCE มีขั้นตอน
ดังน้ี 
1. บริษัท/ห้างร้าน แจ้งวันและเวลาให้ BME รบัทราบก่อนเข้า
ด าเนินงาน PM อย่างน้อย 3 วันท าการ 
2. เมื่อ BME รับทราบ จะแจ้งให้หน่วยงานรับทราบและ
เตรียมพร้อมให้วันและเวลาที่แจ้ง กรณีเป็นวันเวลาที่หน่วยงานไม่
สะดวกให้ เสนอแผนเข้า PM เข้ามาใหม่ โดยไม่ให้กระทบต่อการ
ให้บริการของโรงพยาบาลสทุธาเวช และหน่วยงานเห็นชอบ 
3. BME นัดวันเวลาเข้าด าเนินงานและติดตามงาน 
4. เมื่อด าเนินงาน PM แล้วเสร็จจะต้องมีเอกสารบันทึกข้อมูล และ
เอกสาร PM จะต้องลงนาม 3 ส่วนคือ 
- หน่วยงานลงนาม 
- BME ลงนาม 
- บริษัท/ห้างรา้น ลงนาม 
5. BME จัดเก็บเอกสาร PM ตามหมวดหมู่ของรายการที่ด าเนินการ 
และส าเนาใหห้น่วยงานจัดเก็บ 1 ชุด 
6. รายงานผลการ PM ทุกเดือนเพื่อให้ผู้อ านวยการรบัทราบ  

  

 
 
 
 
 
 
30 - 45 นาที 
(แจ้งหน่วยงาน) 
 
 
 
30 – 90 นาที 
(ด าเนินงาน PM) 
 
 
 
 
 
1 – 2 วัน 
(รายงานผล) 
 
 

 

B
0 

บริษัท/ห้างร้าน 
แจ้งเข้าด าเนินงาน 

BME รับทราบและแจ้ง
หน่วยงาน 

บริษัท/ห้างร้าน 
ด าเนินงานตามวันและเวลาที่

แจ้ง 

ลงนามเอกสาร ร่วมกับ 
บริษัท/ห้างร้าน 

 

เสร็จสิ้น 

ส่งเอกสาร PM ให้ BME บันทึก
ข้อมูล 

จัดเก็บเอกสาร  

BME 
ติดตาม 

ส าเนาแจ้ง
หน่วยงาน 
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