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ค าน า 

งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ได้จัดท าคู่มือการใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้นนี้เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนวิธีการใช้งาน หมายเลขโทรศัพท์ต่างๆ ที่มีความจ าเป็นเพื่อให้การติดต่อสื่อสารประสานงานมีความสะดวก
ยิ่งข้ึนในการค้นหาข้อมูล และเพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนทั่วไปได้ทราบหมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขต่ างๆเพื่อความ
สะดวกในการติดต่อสอบถาม หรือเป็นช่องทางแจ้งข้อร้องเรียนต่างๆเพื่อให้โรงพยาบาลได้มีการพัฒนาไปข้างหน้า 
งานธุรการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการใช้งานหรือสืบค้นข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ต่างๆ  
ของโรงพยาบาลและหน่วยงานภายนอก 

 

ผู้จัดท า 

     งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
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บทที ่1 
บทน า 

ความเปน็มาและความส าคญั  
การสื่อสารเป็นสิ่งส าคัญของมนุษย์ มนุษย์ใช้การติดต่อสื่อสารในการรับส่งข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อให้ 

สามารถก้าวทันสถานการณ์และการเปลี่ยนแปลงในโลกยุคปัจจุบันให้เทคโนโลยีการติดต่อสื่อสารมีการพัฒนา  
อย่างต่อเนื่องโดยมีการประยุกต์เครื่องมือและอุปกรณ์สื่อสารให้มีประสิทธิภาพสูงในการช่วยท า ให้การสื่อสาร 
เป็นไปอย่างราบรื่นและไร้พรมแดน  

โรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทัตโต เป็นองค์กรหนึ่งที่ต้องอาศัยการสื่อสาร เพื่อสร้างความสัมพันธ์
ระหว่างบุคลคลในองค์กร ประชาชนทั่วไป เพราะเป็นองค์กรที่ประกอบด้วยหลายหน่วยงาน การประชาสัมพันธ์
ภายในองค์กรจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพื่อให้บุคลากรได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับนโยบาย กิจกรรมการ
ด าเนินการต่างๆ ของโรงพยาบาล เป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงพยาบาลกับบุคลากร ประชาชนทั่วไป 

งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป เป็นหน่วยงานที่ให้บริการสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ 
ในโรงพยาบาล ซึ่งการติดต่อสื่อสารที่ดีย่อมจะส่งผลสัมฤทธิ์ต่อการด า เนินงานขององค์กรได้ ฉะนั้นในการ
ติดต่อสื่อสารประชาสัมพันธ์กับบุคลากร และประชาชนต่างๆจึงอาจท าได้ หลายวิถีทาง วิธีหนึ่งก็คือ ระบบสื่อสาร
ผ่านโทรศัพท์ Call Center ซึ่งเป็นเครื่องมือสื่อสารเพื่อช่วยเสริมให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น และสามารถเข้าถึงบุคลากรและประชาชนต่างๆได้อย่าง กว้างขวาง ทั้งในโรงพยาบาลและชุมชนท้องถิ่น
ต่างๆ ท าให้องค์กรสามารถด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามความต้องการได้สะดวก ประหยัด รวดเร็วยิ่งขึ้น 

จากความเป็นมาดังกล่าว ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้น ของงานธุรการ กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป โรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทัตโต เล่มน้ี จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการใช้งานโทรศัพท์
เบื้องต้น เพื่อไว้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และเพื่อความสะดวกในการติดต่อสื่อสารจาก
บุคคลภายนอกองค์กร ส่วนราชการต่างๆ ประชาชนทั่วไป  

 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้นในโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทัตโต 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสาร ค าแนะน าต่างๆของโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทัตโต 
 3. เพื่อเป็นช่องทางการสื่อสาร ช่องทางรับข้อร้องเรียนของโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทัตโต 
 

ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั  
1. ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การใช้งานโทรศัพท์เบื้องต้น ในโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น  

ภูริทัตโต ไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ  
2. ได้เป็นช่องทางการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ค าแนะน าต่างๆ ของโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภรูิทัตโต 
3. ได้เป็นช่องทางการสือ่สาร ช่องทางรับข้อร้องเรียน ของโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภรูิทัตโต 
 

คู่มือการใช้งานโทรศัพท์เบ้ืองต้น จัดท าโดยงานงานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป  



บทที ่2 
     คูม่อืการใชง้านโทรศพัทเ์บือ้งตน้ 
 

ระบบโทรศพัทส์ านกังาน คอืระบบทีใ่ชส้ าหรับการตดิตอ่สือ่สารทัง้ภายในส านกังาน และรองรบัการตดิตอ่
กับลกูคา้ หรอืผูท้ีต่ดิตอ่ภายนอก ระบบโทรศพัทส์ านกังานพืน้ฐานจะประกอบไปดว้ย 

1. ตู้สาขาโทรศพัท ์ 
2. เบอร์โทรศัพท์ ส าหรบัผู้ติดต่อจากภายนอกโทรเข้ามา เช่น 042-794-118  
3. เครื่องโทรศัพท ์ส าหรบัโทรหรือรับสาย  
4. ระบบสายโทรศัพท ์เพื่อเชื่อมโยงตู้สาขาและเครื่องโทรศัพท์เข้าดว้ยกนั  
 

การใชง้านโทรศพัทเ์บือ้งตน้  
1. การโทรภายในกดหมายเลขที่ต้องการติดต่อ  
2. กด 0 เพื่อติดต่อโอเปอร์เรเตอร์  
3. การโทรออกสายนอกกดหมายเลขที่ต้องการ  
4. การโทรเข้าจากสายนอก กด 042-794-118 ต่อ หมายเลขภายใน 3 หลัก (หน่วยงานที่ท่านต้องการ 

ติดต่อ) 
 

การพกัสาย  
1. เมื่อมีสายเรียกเข้า  
2. รับสายแล้วกดปุ่ม  
3. วางสาย  
4. จะคุยต่อ มี 2 กรณ ี 
1) ในกรณวีางสายไว้กับฐาน ยกหูแล้วคุยต่อได้ทนัที  
2) ในกรณวีางสายไว้ข้างนอก กดปุ่ม  แล้วคุยต่อ  
 

การโอนสาย  
1. เมื่อมีสายเรียกเข้า  
2. รับสาย แล้วกดปุ่ม  จะได้ยินสัญญาณสายว่าง  
3. กดเบอร์ปลายทาง แล้วกดปุ่ม  
4. เมื่อเบอร์ปลายทางรบัสาย สามารถพูดคุยกับสายปลายทางได ้ 
5. กดปุ่ม  เพือ่โอนสาย  

 
 
 
 
 



การดงึสาย  
1. เมื่อมีสายเรียกเข้ามาที่เครื่องอื่น  
2. ยกหู กด *8 แล้วกดปุ่ม สามารถคุยไดท้ันท ี 
 
การโทรออกเบอรภ์ายนอกหรอืโทรศพัทม์อืถอื  
1. กด 9 แล้วกดปุ่ม  
2. กดเบอร์ที่ต้องการโทรออก  
 
การสง่ตอ่สายเรยีกเขา้  
1. ยกหูแล้วกด FLASH รอเสียงตอบรับ  
2. กดเบอร์ปลายทางที่ตอ้งการส่งต่อ เสร็จแลว้สญัญาณจะตดั แล้วสามารถวางสายได้  
 
การยกเลกิการสง่ตอ่สายเรยีกเขา้  
มาที่เครื่องต้นทาง ยกหู แล้วกด #64 เมื่อเสร็จสัญญาณจะตดั แล้วสามารถวางสายได้  
 
วธิกีารแจง้เหตเุสยี  
เบอร์ภายในของโรงพยาบาล หากโทรศัพทท์ี่ท่านใช้งานอยู่เกิดขัดข้อง ไมว่่าจะเป็น ไม่มีเสียงสัญญาณ 

โทรศัพท์โทรศพัท์มีเสียงรบกวนมาก ฯลฯ ทา่นสามารถแจ้งเหตุขัดข้องได้โดยหมายเลขภายในของหน่วยงาน  
ซ่อมบ ารุง ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานซ่อมบ ารุง เขียนใบส่งซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3  
ชอ่งทางการตดิตอ่สือ่สาร  

หมายเลขโทรศพัท ์ของโรงพยาบาลพระอาจารยม์ั่น ภรูทิตัโต  
หมายเลขโทรศัพท์ ของโรงพยาบาลพระอาจารยม์ั่น ภูริทัตโต ส าหรับการโทรประสานงานภายในหน่วยงานที่ 
สามารถตดิต่อได้ ดังนี้  

1. หมายเลข 042-794-019  Call Center 
2. หมายเลข 042-794-213  Call Center 
3. หมายเลข 042-794-077  Call Center 
4. หมายเลข 042-794-118  Call Center 
5. หมายเลข 042-794-509  งานอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช 

 
ตดิตอ่ประสานกลุม่/งานตา่งๆ  

เบอร์ กลุ่ม/งาน เบอร์ กลุ่ม/งาน เบอร์ กลุ่ม/งาน 
100 ห้องพักแพทย ์ 116 ห้องพักทันตแพทย ์ 132 งานโภชนาการ 
101 ห้องเก็บเงิน 117 งานทันตกรรม 133 งานซักฟอก 
102 ห้องจ่ายยานอก 118 งานธุรการ 134 งานจ่ายกลาง 
103 หน้าห้องตรวจ 119 งานการเงินและบัญชี 135 งานรักษาความปลอดภัย 
104 ห้องฉีดยา 120 กลุ่มการพยาบาล 137 CT Scan 
105 ห้องตรวจโรค 1 และ 2 121 งานเทคนิคการแพทย ์ 138 งานพัสดุการแพทย ์
106 ห้องตรวจโรค 3 และ 4 122 ห้องจ่ายยาใน 139 งานยานพาหนะ 
107 งานดูแลผู้ป่วยระยะสุดท้าย 123 ห้องคลอด-ห้องผ่าตัด 140 บ้านพักผู้อ านวยการ 
108 งานประกันสุขภาพ 124 งานไตเทียม 141 งานซ่อมบ ารุง 
109 งานอุบัติเหตุฉุกเฉินฯ 125 งานการพยาบาลผู้ป่วยในพิเศษรวม 142 งานพัสดุส านักงาน 
110 งานสุขภาพดิจทิัล 126 งานจิตเวชและยาเสพติด 153 โรงน้ า 
111 งานห้องบัตร 127 งานบริการด้านปฐมภูมิฯ 165 งานกายภาพบ าบัด 
112 จุดคัดกรอง-ประชาสัมพันธ์ 128 ห้องประชุมภูริทัตตฯ์ 180 งานประกันสุขภาพ 
113 คลินิกเบาหวาน 129 ห้องผู้อ านวยการ   
114 X-Ray 130 งานการพยาบาลผู้ป่วยในหญิง   
115 งานแพทย์แผนไทย 131 งานการพยาบาลผู้ป่วยในชาย   

 
 
 
 
 
 
 



 
หมายเลขฉุกเฉินส าหรับแจ้งเหตุด่วน – เหตุร้าย  
1. แจ้งเหตุด่วน-เหตุร้ายทุกชนิด โทร. 191  
2. แจ้งอัคคีภัย สัตว์เข้าบ้าน โทร. 199  
3. ศูนย์ความปลอดภัย กรมทางหลวงชนบท โทร. 1146  
4. สายด่วนต ารวจท่องเที่ยว โทร. 1155  
5. ศูนย์ปราบปรามการโจรกรรมรถยนต ์รถจักรยานยนต์ โทร. 1192  
6. กองปราบปราม โทร. 1195  
7. อุบัติเหตุทางน้ า กองบัญชาการต ารวจ โทร. 1196  
8. สายด่วนกรมเจ้าท่า, เหตุด่วนทางน้ า โทร. 1199  
9. กองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายในราชอาณาจกัร โทร. 02-241-2051  
10. กรมควบคุมมลพิษ โทร. 1650  
11. ศูนย์สนับสนุนการปฏิบัติการฉุกเฉินสารเคมี โทร. 02-298-2387, 086-130-2386  
12. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย โทร. 1784  
 
หมายเลขฉุกเฉินส าหรับแจ้งเหตุฉุกเฉิน กู้ชีพ – กู้ภัย  
1. ศูนย์ประชาบดี แจ้งคนหาย โทร. 1300  
2. ศูนย์ปลอดภัยคมนาคม โทร. 1356  
3. หน่วยแพทย์กู้ชีวิต วชิรพยาบาล โทร. 1554  
4. ศูนย์ร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร โทร. 1555  
5. ศูนย์เอราวัณ ส านักการแพทย ์กรุงเทพมหานคร โทร. 1646 
6. สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ โทร. 1669  
7. ศูนย์เตือนภัยพิบัติแห่งชาติ โทร. 192  
 
หมายเลขฉุกเฉินส าหรับบริการทางการแพทย ์ 
1. สายด่วนยาเสพติด กรมการแพทย์ โทร. 1165  
2. ส านักงานหลักประกนัสุขภาพแห่งชาติ โทร. 1330  
3. ศูนย์พิษวิทยา โรงพยาบาลรามาธิบด ี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  
 
 



หมายเลขฉุกเฉินเกี่ยวกับสาธารณูปโภค  
1. การไฟฟ้านครหลวง โทร. 1130 
2. การไฟฟ้าสว่นภูมิภาค โทร. 1129  
3. การประปานครหลวง โทร. 1125  
4. การประปาส่วนภูมิภาค โทร. 1662  
5. ชลประทานบริการประชาชน โทร. 1460 
 
หมายเลขฉุกเฉินเกี่ยวกับติดต่อหน่วยงานราชการ  
1. ศูนย์บริการภาครัฐเพือ่ประชาชน โทร. 1111  
2. วุฒิสภา โทร. 1102  
3. กรมศุลกากร โทร. 1164  
4. ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค โทร. 1166  
5. ส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง โทร. 1171  
6. ศูนย์บริการข่าวอากาศ กรมอตุุนิยมวิทยา โทร. 1182  
7. สายด่วนประกันภัย โทร. 1186  
8. กรมอุทยานแห่งชาต ิสัตว์ป่า และพันธุ์พืช โทร. 1362  
9. สายด่วนศาลปกครอง โทร. 1355  
10. สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน โทร. 02-547-1806  
11. กรมการค้าต่างประเทศ โทร. 1385  
12. ส านักงานประกันสงัคม โทร. 1506  
13. กรมการปกครอง ส านักทะเบียนราษฎร ์โทร. 1548  
14. ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทร. 1567  
15. กระทรวงศึกษาธิการ โทร. 1579  
16. กระทรวงพลังงาน โทร. 02-129-3344  
17. ศูนย์บริการรว่ม กระทรวงพลังงาน โทร. 02-140-7000 
18. การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย โทร. 1672  
19. ผู้ตรวจการแผ่นดินรัฐสภา โทร. 1676  
20. กรมการจัดหางาน โทร. 1694  
21. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงการคลัง โทร. 1689  
22. กรมสรรพสามิต โทร. 1713  
23. กระทรวงวัฒนธรรม โทร. 1765  
 
 
 



หมายเลขฉุกเฉินเกี่ยวกับแจ้งเหตุ-สอบถามเรื่องอื่นๆ  
1. สอบถามเวลามาตรฐานประเทศไทย สถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ โทร. 02-577-5100  
2. บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดั โทร. 1545  
3. สถานีวิทยุ จส.100 โทร. *1808 (ฟรี) หรอื 1137 (มีค่าบริการ)  
4. สถานีวิทยุ สวพ.91 โทร. 1644  
5. สถานีวิทยุร่วมดว้ยช่วยกัน โทร. 1677  
6. สมาคมเสริมสร้างครอบครัว โทร. 1761  
7. ศูนย์พิทักษ์เด็ก เยาวชนและสตรี โทร. 1192  
8. ศูนย์รับแจ้งการเงินนอกระบบ โทร. 1359 

 
 
 
 
 
 


