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งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงพยาบาลโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ 

 



ค าน า 
งานธุรการ ฝายบริหารทั่วไป โรงพยาบาลโนนคูณ ได้จัดท าคู่มือการใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้นนี้เพื่อ 

เป็นการประชาสัมพันธ์ขั้นตอนวิธีการใช้งาน หมายเลขโทรศัพท์ต่างๆ ที่มีความจ าเป็นเพ่ือให้การติดต่อสื่อสา
ประสานงานมีความสะดวกยิ่งขึ้นในการค้นหาข้อมูล และเพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนทั่วไปได้ ทราบหมายเลข
โทรศัพท์ หมายเลขต่างๆเพ่ือความสะดวกในการติดต่อสอบถาม หรือเป็นช่องทางแจ้งข้อร้องเรียนต่างๆเพ่ือให้ 
โรงพยาบาลได้ มีการพัฒนาไปข้างหน้า งานประชาสัมพันธ์ และโสตทัศนศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่ มือเล่มนี้จะ
เป็นประโยชน์ ในการใช้ งาน หรือสืบค้นข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ต่างๆ ของโรงพยาบาลและหน่วยงานภายนอก 
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บทท่ี 1 
บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
การสื่อสารเป็นสิ่งส าคัญของมนุษย์ มนุษย์ใช้การติดต่อสื่อสารในการรับส่งข้อมูลข่าวสารต่างๆ  

เพ่ือให้สามารถก้าวทันสถานการณ์และการเปลี่ยนแปลงในโลกยุคปัจจุบันให้เทคโนโลยีการติดต่อสื่อสารมีการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่องโดยมีการประยุกต์เครื่องมือและอุปกรณ์สื่อสารให้มีประสิทธิภาพสูงในการช่วยท าให้การ
สื่อสารเป็นไปอย่างราบรื่นและไร้พรมแดน 

โรงพยาบาลโนนคูณ เป็นองค์กรหนึ่งที่ต้องอาศัยการสื่อสารเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
ในองค์กร ประชาชนทั่วไป เพราะเป็นองค์กรที่ประกอบด้วยหลายหน่วยงาน การประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรจึงมี
ความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้บุคลากรได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับนโยบาย กิจกรรมการด าเนินการต่างๆ          
ของโรงพยาบาล เป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงพยาบาลกับบุคลากร ประชาชนทั่วไป 

งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป เป็นหน่วยงานที่ให้บริการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงานต่างๆ ในโรงพยาบาลด้านการใช้สื่อสารของโรงพยาบาลทั้งภายในและภายนอก จัดท าการงานด้าน 
ระบบเสียงตามสาย ประชาสัมพันธ์ข่าวสารหน่วยงาน สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร ให้สุข ศึกษาข่าว
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ เพ่ือให้การติดต่อสื่อสารที่ดีย่อมจะส่งผลสัมฤทธิ์ต่อการด าเนินงานขององค์กรได้ งานธุรการจึง
ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้นขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้น   
เพ่ือไว้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และเพ่ือความสะดวกในการติดต่อสื่อสารจาก
บุคคลภายนอกองค์กร ส่วนราชการต่างๆ ประชาชนทั่วไป 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้น ในโรงพยาบาลโนนคูณ  

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสาร ค าแนะน าต่างๆ ของโรงพยาบาลโนนคูณ 
3. เพื่อเป็นช่องทางการสื่อสาร ช่องทางรับข้อร้องเรียนของโรงพยาบาลโนนคูณ 
 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้น ในโรงพยาบาลโนนคูณ  

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ได้เป็นช่องทางการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ค าแนะน าต่างๆ ของโรงพยาบาลโนนคูณ 
3. ได้เป็นช่องทางการสื่อสาร ช่องทางรับข้อร้องเรียน ของโรงพยาบาลโนนคูณ 

 
 
 



บทท่ี 2  
คู่มือการใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้น 

 

ระบบโทรศัพท์ส านักงาน คือระบบที่ใช้ส าหรับการติดต่อสื่อสาร ส าหรับภายในส านักงาน และรองรับ 
การติดต่อกับ ลูกค้า หรือผู้ที่ติดต่อภายนอก ระบบโทรศัพท์ส านักงานพ้ืนฐานจะประกอบไปด้วย 

1. ตู้สาขาโทรศัพท์ 
2. เบอร์โทรศัพท์ ส าหรับผู้ติดต่อจากภายนอกโทรเข้ามา เช่น 044-659-044, 044-659-044  
3. เครื่องโทรศัพท์ ส าหรับโทรหรือรับสาย 
4. ระบบสายโทรศัพท์ เพ่ือเชื่อมโยงตู้สาขาและเครื่องโทรศัพท์เข้าด้วยกัน 

 

การใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้น 
1. การโทรภายในกดหมายเลขท่ีต้องการติดต่อ 
2. กด 0 เพื่อติดต่อโอเปอร์เรเตอร์ 
3. การโทรออกสายนอกกดหมายเลขที่ต้องการ 
4. การโทรเข้าจากสายนอก กด 044-659-044 ต่อ หมายเลขภายใน 3 หลัก (หน่วยงานที่ท่านต้องการ

ติดต่อ) 
 

การโอนสาย 
1. เมื่อมีสายเรียกเข้า 
2. รับสาย แล้วกดปุ่ม FLASH จะได้ยินสัญญาณสายว่าง 
3. กดเบอร์ปลายทาง แล้วกดปุ่ม SEND 
4. เมื่อเบอร์ปลายทางรับสาย สามารถพูดคุยกับสายปลายทางได้ 

 

การดึงสาย 
1. เมื่อมีสายเรียกเข้ามาที่เครื่องอ่ืน 
2. ยกหู กด *140 แล้วกด เบอร์โทรภายในที่ต้องการดึงสาย สามารถคุยได้ทันที 

 

การโทรออกเบอร์ภายนอก 
1. กดโทรออก  
2. กด 9  
3. กดเบอร์ที่ต้องการโทรออก 

 

วิธีการแจ้งเหตุเสีย 
เบอร์ภายในของโรงพยาบาล หากโทรศัพท์ที่ท่านใช้งานอยู่เกิดขัดข้อง ไม่ว่าจะเป็น ไม่มีเสียงสัญญาณ

โทรศัพท์โทรศัพท์มีเสียงรบกวนมาก ฯลฯ ท่านสามารถแจ้งเหตุขัดข้องได้โดย หมายเลขภายในของหน่วยงานซ่อม
บ ารุง ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานซ่อมบ ารุง เขียนใบส่งซ่อม 



บทท่ี 3 
ช่องทางการติดต่อสือ่สาร 

 
หมายเลขโทรศัพท์ ของโรงพยาบาลโนนคูณส าหรับการโทรประสานงานภายใน/ภายนอก 

หน่วยงานที่ สามารถติดต่อได้ ดังนี้ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป   กดหมายเลข  045-659-044 
งานอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช กดหมายเลข 045-659-261 
งานอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช กดหมายเลข 061-020-5684 
กลุ่มงานทันตกรรม  กดหมายเลข 065-978-5765 
กลุ่มงานจิตเวช   กดหมายเลข 065-241-2920 
งานการพยาบาลผู้ป่วยใน  กดหมายเลข 061-020-0775 
กลุ่มงานเภสัชกรรม  กดหมายเลข 065-240-3928 
 
โทรสาร (FAX) 
งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กดหมายเลข  045-659-088 

 

ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่างๆ  

หน่วยงาน  เบอร์โทร 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป กดหมายเลข 101 

งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก  กดหมายเลข 102 

งานอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช กดหมายเลข 103 

กลุ่มงานทันตกรรม กดหมายเลข 104 

งานการพยาบาลผู้คลอด กดหมายเลข 105 

กลุ่มงานรังสีการแพทย์ กดหมายเลข 106 

กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค กดหมายเลข 107 

งานบัญชี กลุ่มงานบริหารทั่วไป กดหมายเลข 108 

กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ กดหมายเลข 109 

กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม  กดหมายเลข 110 

กลุ่มงานโภชนาศาสตร์ กดหมายเลข 112 
กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค
หัวหน้ากลุ่มงาน 

กดหมายเลข 
113 

งานซ่อมบ ารุง กดหมายเลข 131 

งานการเงิน (ห้องเก็บเงิน) กดหมายเลข 132 
 



- 

หน่วยงาน  เบอร์โทร 

งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก ห้องตรวจ 2 กดหมายเลข 136 

โรงอาหาร กดหมายเลข 137 

งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก ห้องตรวจ 1 กดหมายเลข 138 

กลุ่มงานการพยาบาล หัวหน้ากลุ่มการ กดหมายเลข 139 

งานคลินิกฝากครรภ์ กดหมายเลข 140 

งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก ห้องตรวจ 3 กดหมายเลข 141 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ กดหมายเลข 142 

งานยานพาหนะ กดหมายเลข 143 
คลินิกเบาหวาน NCD กดหมายเลข 151 
งานควบคุมโรคติดต่อเรื้องรัง IC กดหมายเลข 152 
คลังเวชภัณฑ์ยา กดหมายเลข 153 
คลินิกเบาหวาน  ห้องตรวจ NCD กดหมายเลข 155 
กลุ่มงานเวชกรรมฟ้ืนฟู กดหมายเลข 156 
กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด กดหมายเลข 157 
กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม  
จุดคัดกรอง  

กดหมายเลข 
158 

ห้องประชุมสงเสริม กดหมายเลข 160 
กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม  
ห้องท างาน ชั้น 2  

กดหมายเลข 
161 

คลังพัสดุบริหาร กดหมายเลข 162 
คลังวัสดุการแพทย์ กดหมายเลข 163 
งานการพยาบาลผู้ป่วยใน กดหมายเลข 165 
งานประกันสุขภาพ กดหมายเลข 168 
งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก OPD กดหมายเลข 169 
ศูนยเ์ปล กดหมายเลข 170 
งานอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช 
หัวหน้างาน 

กดหมายเลข 
171 

งานประกันสุขภาพ กดหมายเลข 149 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล กดหมายเลข 133 

กลุ่มงานแพทย์แผนไทย กดหมายเลข 134 

งานซัพพลาย กดหมายเลข 135 
 
 



หมายเลขฉุกเฉินส าหรับแจ้งเหตุด่วน – เหตุร้าย 
1. แจ้งเหตุด่วน-เหตุร้ายทุกชนิด โทร. 191 
2. แจ้งอัคคีภัย สัตว์เข้าบ้าน โทร. 199 
3. ศูนย์ความปลอดภัย กรมทางหลวงชนบทโทร. 1146 
4. สายด่วนต ารวจท่องเที่ยว โทร. 1155 
5. ศูนย์ปราบปรามการโจรกรรมรถยนต์ รถจักรยานยนต์โทร. 1192 
6. กองปราบปรามโทร. 1195 
7. อุบัติเหตุทางน้ า กองบัญชาการต ารวจโทร. 1196 
8. สายด่วนกรมเจ้าท่า, เหตุด่วนทางน้ าโทร. 1199 
9. กองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายในราชอาณาจักรโทร. 02-241-2051 
10. กรมควบคุมมลพิษ โทร. 1650 
11. ศูนย์สนับสนุนการปฏิบัติการฉุกเฉินสารเคมีโทร. 02-298-2387, 086-130-2386 
12. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยโทร. 1784 

 

หมายเลขฉุกเฉินส าหรับแจ้งเหตุฉุกเฉิน กู้ชีพ – กู้ภัย 
1. ศูนย์ประชาบดี แจ้งคนหายโทร. 1300 
2. ศูนย์ปลอดภัยคมนาคม โทร. 1356 
3. หน่วยแพทย์กู้ชีวิตวชิรพยาบาล โทร. 1554 
4. ศูนย์ร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร โทร. 1555 
5. ศูนย์เอราวัณ ส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร โทร. 1646 
6. สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติโทร. 1669 
7. ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติโทร. 192 

 

หมายเลขฉุกเฉินส าหรับบริการทางการแพทย์ 
1. สายด่วนยาเสพติด กรมการแพทย์  โทร. 1165 
2. ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  โทร. 1330 
3. ศูนย์พิษวิทยา โรงพยาบาลรามาธิบดี  โทร. 1367 
4. สายด่วนส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา  โทร. 1556 
5. ส านักงานอาสากาชาด สภากาชาดไทย โทร. 02-251-0385, 02-251-0582, 02-252-6913 
6. สายด่วนศูนย์รับบริจาคอวัยวะ สภากาชาดไทย  โทร. 1666 
7. สายด่วนกรมสุขภาพจิต  โทร. 1667 

 
 
 



บทท่ี 4 
การบ ารุงรักษาโทรศัพท์ภายใน 

 

การท าความสะอาด และบ ารุงรักษา เครื่องโทรสาร 
การท าความสะอาด และบ ารุงรักษา เครื่องโทรสาร เครื่องโทรสาร (Fax Machine) การดูแล 

รักษาและท าความสะอาดเครื่องโทรสารอย่างถูกวิธีจึงเป็นสิ่งที่ จ าเป็น เพราะการละเลยอาจท าให้เครื่องช ารุด 
เสียเวลา และเพ่ิมค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่ บทความนี้จะสอนวิธีการดูแลรักษา
เครื่องโทรสารให้สามารถใช้งานได้อย่างยาวนานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

การบ ารุงรักษาโทรศัพท์ภายในเกี่ยวข้องกับการดูแลรักษาโทรศัพท์มือถือของคุณให้ท างานได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพและมีอายุการใช้งานยาวนาน โดยเน้นที่การท าความสะอาด การจัดการแบตเตอรี่ และการ
ป้องกันความเสียหาย 
 
 การท าความสะอาด 

1. ใช้ผ้านุ่มชุบน้ าหมาดๆ เช็ดท าความสะอาด ไม่ควรใช้สารเคมีรุนแรงหรือฉีดน้ ายาท าความ
สะอาดลงบนโทรศัพท์โดยตรง 

2. หลีกเลี่ยงการใช้งานโทรศัพท์ในท่ีที่มีความชื้นสูง หรือโดนน้ าโดยตรง 
 

การดูแลรักษาตู้สาขาโทรศัพท์ 
การใช้งานตู้สาขาโทรศัพท์ PABX (Private Automatic Branch Exchange) ที่เปรียบเสมือน 

ชุมสายโทรศัพท์ขนาดย่อยที่ไว้ส าหรับใช้งานในองค์กร  และมีใช้งานไปนานๆ จะพบว่าในบางครั้งก็อาจมีคราบ      
มีกลิ่น หรืออุปกรณ์ช ารุด ที่ส่งอาจส่งผลต่อการท างานของตัวเครื่องและสุขอนามัยของผู้ที่ใช้งานได้ 

การดูแลท าความสะอาด และตรวจเช็คตู้สาขาโทรศัพท์ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่เสมอ     
จึงเป็นสิ่งที่ผู้ใช้งานไม่ควรมองข้าม ทั้งนี้ก็เพ่ือสุขอนามัยที่ดี รวมจนถึงเรื่องของประสิทธิภาพในการท างานที่ดีอีก
ด้วย ขั้นตอนในการท าความสะอาดตู้โทรศัพท์สาขาให้พร้อมใช้งานนั้น สามารถท าได้ด้วยวิธีการง่ายๆ ดังต่อไปนี้ 

1. ตรวจสอบระบบไฟฟ้า หรือสายไฟน าไฟฟ้าที่เป็นตัวจ่าย และป้อนไฟให้กับตู้สาขาโทรศัพท์ว่ามีอาการ 
ช ารุดหรือไม่ และต้องตรวจสอบในขณะที่แน่ใจว่าเครื่องถูกปิดการท างานเพ่ือป้องกันอุบัติเหตุที่อาจเกิดขึ้นระหว่าง
การตรวจสอบ 

2. หากพบฝุ่นละออง หรือคราบสกปรก สามารถใช้เครื่องดูดฝุ่นขนาดเล็ก แปรงปัด หรือผ้าแห้งเช็ดฝุ่น 
หรือคราบออกจากตัวเครื่อง โดยต้องแน่ใจว่าเครื่องถูกปิดเรียบร้อย และอุปกรณ์ท าความสะอาดไม่เปียกชื้น 

3. ตรวจสอบขั้วต่อต่างๆ ว่าเชื่อมต่ออย่างเป็นปกติ ไม่หลวมหรือหลุดง่าย นอกจากนี้ยังควรตรวจสอบ 
สายไฟบริเวณหัวขั้วต่อว่าหักหรือช ารุดหรือไม่ 
 
 
 


