
หน้าที่  1 จากทั้งหมด  3  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การรับโทรศพัท์ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – Backoffice7 ปรับปรุงครั้งท่ี  1  วันท่ี 30/เม.ย./2563 

ปรับปรุงครั้งท่ี  2  วันท่ี 1/ก.พ./2566 
ปรับปรุงครั้งท่ี  3  วันท่ี 21/มี.ค./2568 

ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นางสาวจารุวรรณ์ สมสวสัดิ ์ ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

 
 

ระเบียบปฏบิัต ิ
เรื่อง การรับโทรศัพท์ 

 
 
 

ผู้จัดทำ 
 

(น.ส.จารุวรรณ์ สมสวสัดิ์) 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

ผูร้ับรอง 
 

(นางสาวดลฤดี ชุมภูรตัน์) 
ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยฝ่ายภารกิจ 

ด้านทันตกรรม 
 
 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

(แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช) 
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์ 

 
 
 
 

  



หน้าที่  2 จากทั้งหมด  3  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การรับโทรศพัท์ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – Backoffice7 ปรับปรุงครั้งท่ี  1  วันท่ี 30/เม.ย./2563 

ปรับปรุงครั้งท่ี  2  วันท่ี 1/ก.พ./2566 
ปรับปรุงครั้งท่ี  3  วันท่ี 21/มี.ค./2568 

ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นางสาวจารุวรรณ์ สมสวสัดิ ์ ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้ถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติในการขออนุมัติไปประชุมหรืออบรมของทันตบุคลากรในกลุ่ม งานทันตกรรม 
ขอบเขต  
 เป็นหลักเกณฑ์ในการรับโทรศัพท์ของทันตบุคลากรในกลุ่มงาน 
นิยามศัพท์ 
 การรับโทรศัพท์ หมายถึง การรับโทรศัพท์ที่สื่อสารรวดเร็ว รู้เรื่อง เข้าใจ  
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. นางสาวจารุวรรณ์ สมสวัสดิ์ 
2. นางสาวเบ็ญจพร ปริมา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. การรับโทรศัพท์เรื่องทั่วไป ประสานงาน สอบถามเรื่องและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- กรณีที่ผู้เกี่ยวข้องไม่อยู่หรือไม่สะดวกมารับโทรศัพท์ ให้ผู้โทรฝากเรื่องไว้ หรือให้ฝากเบอร์โทรไว้แล้วแจ้งให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ หรือกรณีที่เป็นเรื่องด่วนมากให้ติดต่อเข้ามือถือ 
2. การรับโทรศัพท์เลื่อนนัดคนไข้ ให้ติดต่อเคาน์เตอร์ 



หน้าที่  3 จากทั้งหมด  3  หน้า 

 


