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 คู่มือและข้อปฏิบัติส ำหรับ User ของโรงพยำบำลจิตเวชสงขลำรำชนครินทร์  จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือให้
ผู้ปฏิบัติงำน เกี่ยวกับกำรใช้งำนและบ ำรุงรักษำคอมพิวเตอร์ได้ทรำบถึงขั้นตอนวิธีกำรปฏิบัติงำน รวมถึง
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับผู้รับบริกำร เรื่อง ข้อปฏิบัติในกำรใช้งำนเครื่องคอมพิวเตอร์ สิ่งที่ต้องปฏิบัติเพ่ือ
ป้องกันภัยคุกคำมทำง Internet คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรม กำรตรวจสอบกำรเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ำย กำร
ใช้งำน Internet ผ่ำน Wireless LAN และข้อปฏิบัติในกำรใช้งำนโทรศัพท ์IP PHONE  
 โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้โปรแกรมและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของหน่วยงำนสำมำรถให้บริกำรได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพ ทุกหน่วยงำนมีบทบำทหน้ำที่ในกำรดูแล วัสดุ อุปกรณ์ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยี
สำรสนเทศที่ให้บริกำรภำยในองค์กรมีอย่ำงปลอดภัย 
 ผู้จัดท ำจึงหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือและข้อปฏิบัติส ำหรับ User ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงำน
ในกำรบ ำรุงรักษำโปรแกรมและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือช่วยในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง ตำมระเบียบที่
ก ำหนดและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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ปฏิบัติประจ าวัน 
1. ท ำควำมสะอำดตัวเครื่องและจอภำพ (ขณะยังไม่เปิดเครื่อง) 
 1.1 ตัวเครื่อง ใช้ผ้ำแห้งเช็ดฝุ่น ใช้แปรงขนนุ่มปัดฝุ่นที่คีย์บอร์ด และใช้ผ้ำชุบน้ ำหมำดๆ เกือบแห้งเช็ด
คีย์บอร์ดและเมำส ์
 1.2 จอภำพแบบ LCD ใช้ผ้ำนุ่มๆเช็ดเท่ำนั้น หรือใช้ผ้ำใยไมโครไฟเบอร์ 
 1.3 จอภำพแบบธรรมดำ ใช้ผ้ำชุบน้ ำหมำดๆ เกือบแห้ง เช็ดก่อนแล้วเช็ดตำมหลังด้วยผ้ำแห้ง หรือใช้
ผ้ำส ำหรับเช็ดจอเท่ำนั้น (ไม่ผสมแอมโมเนีย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เมื่อเปิดเครื่องเข้ำสู่ระบบปฏิบัติกำร (OS) เช่น MS Windows 
 2.1 ตรวจสอบโปรแกรม Anti Virus ที่มีในเครื่องจะต้องไม่หมดอำยุ 
 
 
 
 
 
 
 2.1 Login เข้ำระบบเพื่อเชื่อมต่อ Internet (ระบุ Username และ Password ของตนเองให้ถูกต้อง) 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

1. ข้อปฏิบัติในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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2.3 Update Definition File Virus ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 2.3.1 ไปที่ กำรตั้งค่ำ > กำรอัปเดตและควำมปลอดภัย > Windows Defender > เปิดศูนย์ควำม
ปลอดภัยของ Windows Defender  คลิกท่ี กำรป้องกัน ไวรัสและภัยคุกคำม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 2.3.2  คลิกท่ีอัปเดตกำรป้องกัน 
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 2.3.3 คลิกปุ่มตรวจสอบกำรอัปเดต เมื่อระบบตรวจสอบกำรอัพเดทเสร็จสิ้นแล้ว สำมำรถปิดหน้ำต่ำง
ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.4 ตรวจสอบประกำศ/ข่ำวสำรด้ำนไอที ที่ http://ict.moph.go.th  
 
3. เมื่อมีกำรเชื่อมต่อ Removable Drive เช่น thumb drive ให้ท ำกำร Scan Virus ก่อน Open และ/หรือ 
Explore เพ่ือ Copy ไฟล์ หรือ เปิดไฟล์ใช้งำน 
 
4. ควรปฏิบัติงำนกับไฟล์ต่ำงๆ บน Hard drive ของเครื่อง ไม่ควรเปิดไฟล์จำก Thumb drive และแก้ไข
เปลี่ยนแปลง แนะน ำให้  Copy ไฟล์นั้นๆวำงไว้ใน C: หรือ My Documents ก่อน แล้วจึงเปิดแก้ไข
เปลี่ยนแปลง ป้องกัน Thumb drive เสียเร็วแล้วข้อมูลสูญหำย 
 
5. ท ำกำร Copy ไฟล์งำนส ำคัญๆจำกเครื่องเก็บไว้ที่ Removable Drive เพ่ือเป็นกำรส ำรองข้อมูล (Backup) 
6 ไม่ควรจัดเก็บไฟล์ที่ส ำคัญไว้ที่ไดร์ C: หรือ หน้ำจอ Desktop ควรจัดเก็บไว้ที่ไดร์ D: และควรส ำรองไฟที่
ส ำคัญไว้บน Cloud ของ Google หรือ Hotmail 
 
ปฏิบัติประจ าสัปดาห์ 
1. ลบไฟล์จำก Recycle Bin บนหน้ำจอ Desktop ทั่วไปของวินโดวส์จะมี Icon เป็นรูปถังขยะที่ชื่อว่ำ 
Recycle Bin  ให้เปิด Folder นั้นขึ้นมำ จะมี Menu ด้ำนซ้ำยมือ ให้เลือกคลิก Click ที่ Empty the Recycle 
Bin และยืนยันกำรลบด้วย Yes เพ่ือเป็นกำรลบไฟล์ข้อมูลถำวร  
 
2. ลบไฟล์ที่ ไม่จ ำเป็นด้วย Disk Cleanup ที่มำกับวินโดวส์ ซึ่งอยู่ที่  Start Menu -> All Programs -> 
Accessories -> System Tools -> Disk Cleanup เลือกไดร์ฟท่ีต้องกำรแล้ว Click OK ระบบจะประมวลผล
ว่ำมีไฟล์ใดบ้ำงที่สมควรจะลบ เมื่อประมวลผลแล้วระบบจะแจ้งว่ำมีพ้ืนที่ในไดร์ฟนั้นที่ควรลบเท่ำใด จำกนั้นให้ 
Click OK เพ่ือให้ระบบด ำเนินกำร หมำยเหตุ หำกเป็นกำรใช้ Disk Cleanup ครั้งแรก หรือไม่ได้ด ำเนินกำรมำ
นำนแล้ว จะท ำให้ต้องใช้เวลำนำนระบบจึงจะด ำเนินกำรเสร็จ อำจใช้เวลำนำนถึง ½ ชั่วโมงได้ 
 

http://ict.moph.go.th/
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3. จัดเรียงข้อมูลในดิสก์ (Hard disk) ด้วย Disk Defragment ซึ่งอยู่ที่ Start Menu -> All Programs -> 
Accessories -> System Tools -> Disk Defragment เลือกไดร์ฟที่ต้องกำรแล้ว Click ที่ ระบบจะจัดเรียง
ข้อมูลในไดร์ฟนั้นใหม่ เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วในกำรเปิดไฟล์ข้อมูลหรือโปรแกรมต่ำงๆในไดร์ฟนั้น หมำยเหตุ 
หำกเป็นหำรใช้ Disk Defragment ครั้งแรก หรือไม่ได้ด ำเนินกำรมำนำนแล้ว จะท ำให้ต้องใช้เวลำนำนระบบ
จึงจะด ำเนินกำรเสร็จ อำจใช้เวลำนำนถึง 1 ชั่วโมงได้ 
 
4. สั่ง Scan Virus แบบ Full System Scan หรือ Deep Scan เพ่ือตรวจหำไวรัสคอมพิวเตอร์ที่แฝงตัวในครั้ง
ทั้ง C: และ Local Drive 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

 
 
 กลุ่มงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ขอน ำแนวทำงปฏิบัติเพ่ือรับมือกับภัยอำชญำกรรมทำงคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ ซึ่งสรุปเป็น 10 วิธีป้องกันตนให้ปลอดภัย มำให้รับทรำบและปฏิบัติกัน ดังนี้ 
 1. ตั้งสติก่อนเปิดเครื่อง ต้องไม่ให้ใครแอบดู Password เข้ำเครื่อง และไม่ควรติด username หรือ 
password ไว้ที่หน้ำจอ หรือบนโต๊ะท ำงำน ควรเก็บไว้เป็นควำมลับ 
 2. ก าหนด Password ที่ยากแก่การคาดเดา ควำมยำวไม่ควรต่ ำกว่ำ 8 ตัวอักษร และใช้อักขระ
พิเศษผสมด้วย ไม่ควรเป็นค ำที่มีควำมหมำยหรือศัพท์ใดๆ เช่น s0mCh@i หรือตั้งเป็นภำษำไทยแต่พิมพ์ด้วย
แป้นภำษำอังกฤษ เช่น ค ำว่ำ สมชำย เมื่อพิมพ์ด้วยเป็นภำษำอังกฤษจะตรงกับตัวอักษร Xl,=kp] ท ำให้คำด
เดำยำกข้ึน ช่วยเพิ่มควำมปลอดภัย 
 3. สังเกตขณะเปิดเครื่อง ว่ำมีโปรแกรมแปลกๆ ท ำงำนทันทีพร้อมๆ กับกำรเปิดเครื่องหรือไม่ สังเกต
ระยะเวลำบูตเครื่องว่ำนำนผิดปกติหรือไม่ เพรำะถ้ำใช่อำจเป็นได้ว่ำเครื่องติดไวรัส หรือมัลแวร์ตัวอ่ืนๆ 
 4. ตรวจสอบและ Update OS หรือ Software ที่ใช้ให้เป็นเวอร์ชั่นปัจจุบันอย่ำงสม่ ำเสมอ 
โดยเฉพำะโปรแกรมป้องกันภัยจำกมัลแวร์ ไวรัสคอมพิวเตอร์ โปรแกรมไฟร์วอลล์ และควรใช้ที่ถูกลิขสิทธิ์ 
โปรแกรมส ำคัญยิ่ง อีกโปรแกรมที่ต้อง update ให้ทันสมัยอยู่เสมอคือ Internet Browser เพรำะอำจเกิดช่อง
โหว่ใหม่ๆได้ตลอดเวลำ 
 5. ไม่ลง Software มากเกินความจ าเป็น เกินศักยภำพกำรท ำงำนของเครื่องซึ่ง ที่จ ำเป็นต้องลงใน
เครื่องได้แก่  
  5.1 Internet Browser เพ่ือใช้เปิดเว็บไซต์ต่ำงๆ 
  5.2 โปรแกรมส ำหรับงำนด้ำนเอกสำร โปรแกรมตกแต่งภำพ เสียง และ วิดีโอ  
  5.3 โปรแกรมป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์ และ/หรือ โปรแกรมไฟร์วอลล์ หำกจ ำเป็นต้องใช้
โปรแกรมอ่ืนๆ ควรพิจำรณำใช้โปรแกรมที่ผ่ำน Web Application เช่น Chat, VoIP เป็นต้น หรืออำจจะ
บันทึกโปรแกรมนั้นๆ ลง Thumb Drive เพ่ือ Run (สั่งท ำงำน) จำกภำยนอกเครื่อง 
 6. ไม่ควรเข้าเว็บเสี่ยงภัย ได้แก่ 
  6.1 ลำมกอนำจำร กำรพนัน เกี่ยวกับยำเสพติด 
  6.2 เว็บไซต์ที่มีหัวเรื่องว่ำ Free แม้กระท่ัง Free Wi-Fi ให้คิดเสมอว่ำ “ไม่มีของฟรีในโลก” 
  6.3 เว็บไซต์ที่ให้ Download โปรแกรมไฟล์นำมสกุล .exe .dll .vbs เป็นต้น หรือเครื่องใน
กำรเจำะระบบ (Hacking Tools) 
  6.4 เว็บไซต์ที่แจก Serial Number เพ่ือใช้ Crack โปรแกรม 
  6.5 เว็บไซต์ที่มี Link ไม่ตรงกับชื่อ Domain โดยท ำกำร Redirect 
  6.6 เว็บไซต์ที่มี pop-up ขึ้นหลำยๆหน้ำ 
  6.7 เว็บไซต์ที่มี Domain ยำวๆ และมีเครื่องหมำยมำกเกินปกติ หรือใช้ชื่อที่ไม่เหมำะแก่กำร
ตั้งชื่อ เช่น www.jsx-abc-xxx-kmd.com 
 7. สังเกตความปลอดภัยของเว็บไซต์ที่ให้บริกำรธุรกรรมออนไลน์ ควรใช้ URL และ HTTPS เพ่ือ
เข้ำรหัสข้อมูล ป้องกันกำรดัก Username และ Passw0rd ในเวลำที่เรำท ำกำร Login 
 8. ไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนตัวลงบนเว็บ Social Network ควรใช้เป็นชื่อเล่นหรือฉำยำที่กลุ่มเพ่ือนรู้จัก 
ห้ำมเปิดเผยเลขประจ ำตัวประชำชน เบอร์โทรศัพท์ส่วนตัว ข้อมูลที่พักอำศัย หมำยเลขบัตรเครดิต หมำยเลข
หนังสือเดินทำง ข้อมูลทำงกำรแพทย์ ประวัติกำรท ำงำน เป็นต้น 

2. สิ่งที่ต้องปฏิบัติเพื่อป้องกันภัยคุกคามทาง Internet 
 

http://www.jsx-abc-xxx-kmd.com/
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 9. ศึกษาข้อกฎหมายเกี่ยวกับการใช้สื่อ Internet ดำม พ.ร.บ. ว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ฯ และควรค ำนึงถึง "ใจเขำใจเรำ" หำกเรำไม่ชอบสิ่งใด ก็ไม่ควรท ำสิ่งนั้นกับผู้อ่ืน 
 10.ไม่หลงเชื่อโดยง่าย อย่ำเชื่อในสิ่งที่เห็น และอย่ำงมงำยกับกับข้อมูลบน Internet ควรศึกษำข้อมูล
ให้รอบด้ำน จำกหลำยแหล่งข้อมูลมำประกอบกันและใช้วิจำรณญำณและประสบกำรณ์ในกำรตัดสินใจ 
 ควรระลึกไว้เสมอว่ำ "ควำมมั่นคงปลอดภัยข้อมูลจะเกิดขึ้นได้ ต้องเริ่มจำกตัวเองก่อน" หำกผู้ใช้งำน
ปลอดภัย ระบบเครือข่ำยภำยองค์กรนั้นก็จะปลอดภัย เครือข่ำยองค์กรอ่ืนๆที่มำร่วมใช้งำนด้วยก็จะปลอดภัย 
เกิดเป็นห่วงโซ่แห่งควำมปลอดภัย จำกระดับเล็กสู่ระดับใหญ่ ไปถึงระดับชำติ ช่วยให้ประเทศไทยของเรำ
ปลอดภัยจำกกำรใช้ระบบสำรสนเทศได้ 
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3.1 คู่มือการใช้งานโปรแกรม Anti Virus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 Windows 10 และ 11 มีควำมปลอดภัยของ Windows ที่มีกำรป้องกันจำกโปรแกรมป้องกันไวรัส
ล่ำสุด อุปกรณ์ของคุณจะได้รับกำรป้องกันอย่ำงต่อเนื่องตั้งแต่ตอนที่คุณเริ่มใช้งำน Windows ควำมปลอดภัย
ของ Windows จะสแกนหำมัลแวร์ (ซอฟต์แวร์ที่เป็นอันตรำย) ไวรัส และภัยคุกคำมด้ำนควำมปลอดภัยอย่ำง
ต่อเนื่อง นอกจำกกำรป้องกันในในเวลำจริงนี้แล้ว ระบบจะดำวน์ไหลดอัปเดตโดยอัตโนมัติเพ่ือช่วยรักษำควำม
ปลอดภัยให้กับอุปกรณ์ของคุณ และปกป้องอุปกรณ์จำกภัยคุกภัยคุกคำม 
 
ข้อมูลความปลอดภัยท่ีส าคัญ 
 หำกคุณติดตั้งแอปป้องกันไวรัสอ่ืนและเปิดใช้งำนไว้ โปรแกรมป้องกันไวรัสของ Microsoft Defender 
จะปิดโดยอัตโนมัติ หำกคุณถอนกำรติดตั้งแอปอ่ืน โปรแกรมป้องกันไวรัสของ Windows Defender จะเปิด
โดยอัตโนมัติ 
 
ไอคอนสถานะระบุระดับความปลอดภัยของคุณ: 
 สีเขียว หมำยควำมว่ำไม่มีกำรด ำเนินกำรที่แนะน ำในขณะนี้ 
 สีเหลือง หมำยถึง มีค ำแนะน ำด้ำนควำมปลอดภัยส ำหรับส ำหรับคุณ 
 สีแดง คือค ำเตือนว่ำมีบำงเรื่องที่ต้องกำรควำมสนใจในทันที 
 
 
 

3. คู่มือการใช้งานโปรแกรม 
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 วิธีใช้งำน Windows Defender Security Center หรือ โปรแกรมสแกนไวรัสของระบบปฏิบัติกำร 
windows 
 1. คลิก Start เลือก Settings จำกนั้นเลื่อนมำที่หัวข้อ Privacy & security แล้วเลือก Windows 
Security 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. ที่หน้ำโปรแกรมให้เลือก Virus & threat protection 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. จะเห็นประวัติกำรใช้งำน สำมำรถคลิก Quick scan ได้เลยซึ่งเป็นกำรสแกนเฉพำะในส่วนของ 
systemของ windows และจะเห็นว่ำมีส่วนของเมนู Scan options ให้ท ำกำรคลิกไปดูได ้
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 4. จะปรำกฏตัวเลือกให้ผู้ใช้สำมำรถเลือกได้ว่ำจะสแกนแบบไหน มีทั้งแบบ Full scan คือสแกนทุก
ไดร์ฟบนเครื่อง โดยเป็นสแกนแบบละเอียด ซึ่งใช้เวลำนำนมำก กดแกนแล้วย่อไว้ ใช้งำนเครื่องปกติได้ ปล่อย
ให้สแกนไปแต่เครื่องที่สเปคต่ ำอำจจะท ำให้เครื่องอำจจะมีช้ำบ้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5. แบบ Custom scan คือสแกนแบบก ำหนดเอง โดยเลือกเฉพำะไดร์ฟ หรือ โฟลเดอร์ที่ต้องกำร
สแกนได้เอง 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

6. ส่วนหัวข้อ Windows Defender Offline scan คือสแกนแบบไม่เปิดใช้งำนโปรแกรมอะไร โดย
เมื่อสั่งสแกนตัวเลือกนี้ เครื่องจะ restart เครื่องและเข้ำโหลดสแกนไวรัส จึงท ำให้กำรสแกนไฟล์โปรแกรมต่ำง
ได้โดยไม่ติดสิทธิ์กำรเข้ำถึงไฟล์ (Permission) เพรำะโปรแกรมนั้นๆไม่ได้ท ำงำน เมื่อสแกนเสร็จก็จะเข้ำหน้ำ 
windows ตำมปกติ 
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 8. และอีกวิธีที่ง่ำยๆคือ คลิกขวำที่โฟลเดอร์นั้นๆ แล้วเลือก Scan with Windows Defender ซึ่ง
เลือกได้ทั้งแบบไฟล์ แบบโฟลเดอร์ และแบบสแกนทั้งไดร์ฟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 คู่มือการใช้งานโปรแกรม HOSxP 
 Login เข้ำระบบเพ่ือเชื่อมต่อโปรแกรม HOSxP (ระบุ Username และ Password ของตนเองให้
ถูกต้อง) 
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3.3 คู่มือการใช้งานโปรแกรม HSK 
 คลิกเข้ำสู่ระบบ และ Login เข้ำระบบเพื่อเชื่อมต่อโปรแกรม HSK (ระบุ Username และ Password 
ของตนเองให้ถูกต้อง) 
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3.4 คู่มือการใช้งานโปรแกรม Microsoft Office 
 หน้ำ  Desktop จะมี โปรแกรม Microsoft Office พ้ืนฐำน คือ โปรแกรม Microsoft Word, 
Microsoft Power Point, Microsoft Excel ดังรูป 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.5 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศของโรงพยาบาล 
 3. เข้ำเว็บไซต์ www.skph.go.th แล้วเลือก E-Office เพ่ือเลือกกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศของระบบ
โรงพยำบำล 
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 ในกำรตรวจสอบว่ำเครื่องลูกข่ำยที่ใช้งำนอยู่นั้นเชื่อมต่อกับเครือข่ำยเป็นปกติหรือไม่ จะใช้งำน 
Internet ได้หรือไม่นั้น มีวิธีกำร ดังนี้ 

1. สังเกตจำกสัญลักษณ์ LAN ที่ Task bar ด้ำนล่ำงขวำ    ต้องไม่มีกำกบำทแบบนี้      ถ้ำมี
กำกบำท อำจเป็นไปได้ว่ำ สำย UTP (LAN) ที่เสียบต่อกับตัวเครื่องหลุดออก ให้ลองขยับแล้วเสียบกลับเข้ำไป
ใหม ่

2. ตรวจลอบ IP Address ที่ได้รับ โดยดับเบิ้ลคลิกท่ี     หน้ำต่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จะแสดงหน้ำต่ำง บอกหมำยเลข IP Address หมำยเลข Subnet Mask และ หมำยเลข Default 
Gateway ซึ่งหมำยเลข IP Address ที่แจกอัตโนมัติ ให้ใช้ภำยในส ำหรับเครือข่ำย HOSxP จะขึ้นต้นด้วยเลข 
172.16.x.xxx หำกเป็นเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต จะขึ้นต้นด้วย 10.1.xxx.xxx แตกต่ำงกันไปตำมแต่ละอำคำร ที่
ส ำคัญ !! แต่ละเครื่องห้ำมมีเลข IP Address ซ้ ำกันเด็ดขำด !! 
ตัวอย่ำงเช่น       
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การตรวจสอบการเชื่อมต่อกับระบบเครือข่าย 



14 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IP : 172.21.1.33      Supnet : 255.255.255.0 
        Gateway : 172.21.0.1 
 ดังนั้น User จึงไม่ควรใส่ค่ำหมำยเลข IP Address เอง เพรำะหำกซ้ ำกันจะส่งผลต่อกำรใช้งำน 
Network ของทั้งองค์กร หาก ปรำกฏหน้ำต่ำงที่ไม่ได้รับหมำยเลขชุดที่แจกให้ และไม่มีค่ำ Gateway ดังเช่น
ภำพนี้แสดงว่ำ ไม่ได้รับ IP Address อำจต้อง ขยับสำย LAN เสียบใหม่ แล้วสั่ง Repair 
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เรำสำมำรถตรวจลอบ IP Address ได้อีกวิธีหนึ่งโดยกำรใช้ค ำสั่ง ipconfig 
-> คลิกปุ้ม Start -> Run -> พิมพ์ค ำสั่ง "cmd" แล้วกดปุ่ม Enter 
 
จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอ Dos Prompt แล้ว 
-> พิมพ์ค ำสั่ง "ipconfig" และกดปุ่ม Enter 
 

 
-> ดังภำพตัวอย่ำง จะแสดงหมำยเลขชุด IP Address 
 
3. กรณีได้รับ IP แล้วแต่ยังใช้งำน Internet ไม่ได้ ไห้ท ำกำรตรวจสอบกำรเชื่อมต่อไปยัง Gateway ด้วยค ำสั่ง 
"ping" ใน Dos Prompt 
เช่น C:l>ping 172.21.1.254 
ถ้ำ ping เจอจะแสดงข้อควำม Reply from เช่น 
Reply from 172.21.1.254 bytes=33 time=1ms TTL=64 เป็นต้น แสดงว่ำเครือข่ำยภำยในหน่วยงำนเป็น
ปกต ิ
ถ้ำ ping ไม่เจอจะแสดงข้อควำม Request time out แลคงว่ำเครือข่ำยภำยหน่วยงำนขัดข้อง เช่น 
Switch Hang หรือลำยLAN ไม่ปกต ิ
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4. กรณี ping เจอ Gateway แล้วแต่ยังเปิดหน้ำเว็บไซต์ที่ที่ที่องกำรไม่ได้ให้ใช้ค ำสั่ง 'tracert" ใน Dos 
Prompt เพ่ือตรวจสอบเส้นทำง Network เช่น C:\>tracert -d www.skph.go.th 
 

 
 
ถ้ำ Network วิ่งไปจน Complete ได้จะปรำกฏดังรูป 
แต่ถ้ำ tracent ไม่เจอ จะแสดงข้อควำมเป็น * * * " Request time out ให้แจ้ง หมำยเลข IP Address 
บรรทัดสุดท้ำย แก่ผู้ดูแลระบบเพ่ือเป็นข้อมูลในกำรตรวจสอบต่อไป 
 
 กำรตรวจสอบดังกล่ำวข้ำงต้น เป็นเพียงวิธีกำรอย่ำงง่ำยที่ User สำมำรถท ำได้เอง เพ่ือช่วยให้ช่ำงหรือ
เจ้ำหน้ำที่ IT วิเครำะห์ปัญหำและแก้ไขได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.skph.go.th/
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 กลุ่มงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้ติดตั้งอุปกรณ์กระจำยสัญญำณ Wireless LAN/Wi-Fi บริเวณ
อำคำรผู้ป่วยนอก อำคำรส ำนักงำน และหอผู้ป่วยภำยในโรงพยำบำลจิตเวชสงขลำรำชนครินทร์ รวมทั้งสิ้น 43 
จุด โดยผู้ที่จะใช้งำน Internet ผ่ำน Wireless LAN/Wi-Fi จะต้องเป็นบุคลำกรของโรงพยำบำลจิตเวชสงขลำ
รำชนครินทร์เท่ำนั่น และส ำหรับผู้รับบริกำรสำมำรถติดต่อขอรับ Username และ Password ได้ที่จุด
ให้บริกำรผู้ป่วยทุกแผนกเพ่ือเข้ำใช้งำน Internet ผ่ำน Wireless LAN/Wi-Fi โดยปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
กรอกแบบฟอร์มกำรขอชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนเพ่ือใช้ระบบสำรสนเทศในองค์กรและปฏิบัติตำมข้ันตอนที่ระบุ
ไว้ในแบบฟอร์มอย่ำงชัดเจนตำมล ำดับข้อที่ 1-4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การใช้งาน Internet ผ่าน Wireless LAN/Wi-Fi 
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ส าหรับผู้ใช้ Windows 10 ,11 
1. ไปหน้า Wireless Network Connection 
 เป็นกำรเข้ำไปที่หน้ำที่ใช้จัดกำรท ำงำน Wireless Network ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีวิธีเข้ำ 2 วิธี 
คือ 

บน taskbar  ①  จำกนั้นเลือกไอคอน    วิธีที่ 1  คลิกไอคอน [Network]      เ พ่ือท ำกำร
เชื่อมต่อ Wi-Fi ②  ไอคอนที่ปรำกฏขึ้นอยู่กับสถำนะกำรเชื่อมต่อปัจจุบันของคุณ 
 
  ไม่มีกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต 
  มีกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตผ่ำนเครือข่ำย Wi-Fi  

  มีกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตผ่ำนเครือข่ำยอีเธอร์เน็ต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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 เลื อกเครื อข่ ำย  Wi-Fi ที่ คุณต้องกำร  จำกนั้ น เลื อก Connect ③ ถ้ ำคุณเลื อก Connect 
automatically คอมพิวเตอร์ของคุณจะเชื่อมต่อโดยอัตโนมัติเมื่อคอมพิวเตอร์ของคุณอยู่ภำยใต้กำรครอบคลุม
ของ Wi-Fi นี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จำกนั้น Login เข้ำระบบเพ่ือเชื่อมต่อ Internet (ระบุ Username และ Password ของตนเองให้
ถูกต้อง) และ Log out ออกจำกระบบทุกครั้งหลังใช้งำนเสร็จสิ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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 กลุ่มงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้ตั้งชื่อ Access Point สอดคล้องกับต ำแหน่งที่ตั้ง แสดงควำมหมำย
ว่ำอุปกรณ์ตัวนั้นติดตั้งอยู่ที่ อำคำรใด ชั้นใด และเป็นตัวที่เท่ำไร : @SKPH – Wi-Fi AP (ตัวที่) ดังภำพตัวอย่ำง 
แสดงว่ำ อำคำร 7 ชั้น 2 ตัวที่ 1 
2.1 ถ้ำส่วน Choose a Wireless Network ไม่มีตัวเลือก ให้กดปุ่ม Refresh Network List เพ่ือท ำกำรค้นหำ
เครือข่ำย 
2.2 เมื่อกดปุ่ม Connect เครื่องจะท ำกำรติดต่อกับเครือข่ำย MOPH 
2.3 เมื่อ Connect เสร็จ จะมีค ำเตือนขึ้นมำ ให้เลือก Connect Anyway  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.4 เป็นอันเสร็จวิธีเปิดใช้งำน Wireless Network สังเกตถ้ำเปิดใช้งำนส ำเร็จ ไอคอน Wireless Connection 
(อยู่มุมล่ำงขวำของ Task bar) จะไม่มีกำกบำท 
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3. เข้าใช้งาน Internet 
3.1 เปิด Internet Browser เช่น Internet Explorer 
3.2 Login ด้วย Username และ Password ของตนเองให้ถูกต้อง เช่น ได้รับ Account จำก กลุ่มงำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ โดย Username เลขบัตรประชำชน ใช้ในกำร login เข้ำสู่ระบบ กรุณำอ่ำนข้อควำมใน
หน้ำนี้ให้ละเอียด และควรอ่ำนทุกครั้ง เพรำะอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงวิธีกำรหรือประกำศด่วนเกี่ยวกับควำม
ปลอดภัยในกำรใช้งำน Internet 
3.3 เมื่อ Login ผ่ำนแล้วจะปรำกฏหน้ำจอไป "กรุณำเปิดหน้ำจอนี้ทิ้งไว้" เป็นข้อก ำหนดว่ำ User จะต้องเปิด
หน้ำจอนี้ค้ำงไว้ตลอดเวลำที่มีกำรใช้งำน Internet และเม่ือเลิกใช้งำน Internet แล้วให้ท ำกำร Logout ทันท ี
1. Login เข้ำระบบเพื่อเชื่อมต่อ Internet (ระบุ Username และ Password ของตนเองให้ถูกต้อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. หำก Login Username และ Password ส ำเร็จ จะปรำกฏหน้ำต่ำง ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Log out ออกจำกระบบทุกครั้ง หลังจำกกำรใช้งำนระบบเสร็จสิ้น 
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แฮนด์ฟรี 
- สำมำรถวำงหูและรับสำยได้โดยกำรกดปุ่ม "Speaker" แทนกำรยกหูฟังได ้
- ใช้แฮนดฟ์รี เพ่ือตอบกลับกำรเรียกแบบประกำศ โดยกำรสนทนำผ่ำนโทรศัพท์ของคุณ โดยไม่ต้อง 
ยกหูฟังได ้

6. ข้อปฏิบัติในการใช้งาน IP PHONE 
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การโทรออก (Outgoing Call) 
การใช้งานสายนอก(External Call) 
 
 
 
 

 
 ยกหูโทรศัพท์ 
 กดปุ่ม 9 ตำมด้วยหมำยเลขปลำยทำง เช่น 02-119-3344 
 เมื่อปลำยทำงรับสำย 
 สนทนำ 

 
การใช้งานติดต่อสื่อสาร สายใน (Intercom Call) 

 
 
 

 
 

 ยกหูโทรศัพท์ 
 กด หมำยเลขสำยในที่ต้องกำรติดต่อ 
 เมื่อปลำยทำงรับสำย 
 สนทนำ 

 
การโทรออก ด้วยการ ทวนหมายเลขซ้ า (Last Number Redial) 
 
 
 

 
 ยกหูโทรศัพท์ 
 กดปุ่ม ## ระบบจะทวนหมำยเลขโทรออกล่ำสุดให้อัตโนมัติ 
 เมื่อปลำยทำงรับสำย 
 สนทนำ 
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การรับสายเรียกเข้า (Answer Call) 
การรับสายเรียกเข้า จากสายนอก หรือ สายใน 
 

 
 เมื่อมีสัญญำณกระดิ่งเครื่องโทรศัพท์ดังขึ้น 
 ยกหูโทรศัพท์ 
 สนทนำ 

 
การรับสายแทนกัน หรือการดึงสาย (Call Pick Up) 

กรณีท่ีมีกระดิ่งดังที่หมำยเลขสำยในอื่นๆ สำมำรถกดรหัสรับสำยแทนกันได้โดยไม่ต้องเดินไป 
รับสำยที่เครื่องหมำยเลขสำยในนั้นๆโดยกดรหัสดังนี้ 
 
 
 
 

 
 ยกหูโทรศัพท์ 
 กดปุ่ม ** 
 สนทนำ 
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การโอนสายไปยังหมายเลขสายในอ่ืนๆ (Call Transfer) 
เมื่อต้องกำรโอนสำยสนทนำ ไปยังหมำยเลขสำยในอ่ืนๆ นั้นสำมำรถกดปุ่มโอนสำยดังนี้ กำรโอน

สำยส ำหรับเครื่องดิจิตอง DT300/DT400/DT700/DT800(Digital Transfer Call) 
 
 

 
 

 ขณะสนทนำ 
 กดปุ่ม Transfer 
 กดหมำยเลขสำยในที่ต้องกำรโอนสำย 
 เมื่อปลำยทำงรับสำย 
 ให้วำงหูโทรศัพท์ 
 

การโอนสายส าหรับเครื่องโทรศัพท์ อนาล็อค (Single Line Transfer Call) 
 
 

 
 
 ขณะสนทนำ 
 กดปุ่ม Transfer 
 กดหมำยเลขสำยในที่ต้องกำรโอนสำย 
 เมื่อปลำยทำงรับสำย 
 ให้วำงหูโทรศัพท์ 
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1. Login ตำมสิทธิ์ของหอผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เมื่อ Login เสร็จแล้วให้เลือกกล้องวงจรปิดตำมสิทธิ์ที่ได้รับพร้อมกับ Username และ Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ข้อปฏิบัติในการใช้งานกล้องวงจรปิด CCTV ส าหรับหอผู้ป่วย
  



27 
 

 
 
การเข้าร่วมประชุม 
การเข้าร่วมประชุม (JOIN) ด้วยเว็บไซต์ 
1. เมื่อผู้สร้ำงห้องประชุมส่ง Link ห้องประชุมมำ เช่นใน Line ให้เรำกดที่ Link ที่ได้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. โปรแกรมจะเปิดหน้ำเว็บไซต์ให้อัตโนมัติ (แนะน ำให้ใช้ Chrome ในกำรใช้งำน ถ้ำโปรแกรมไม่ได้เปิดด้วย 
Chrome ให้ Copy Link ที่ได้ไปวำงใน Chrome) ถ้ำปรำกฏหน้ำจอดังภำพให้กดที่ปุ่ม Cancel แล้วเลือก 
Join from your browser 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ข้อปฏิบัติในการใช้งาน Teleconference Webex 
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3. เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอดังภำพให้กรอกชื่อ และอีเมล์ เพ่ือลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม แล้วกดปุ่ม NEXT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. โปรแกรมจะขออนุญำตกำรเข้ำถึงไมค์ให้กด Allow และกด SKIP เพ่ือข้ำมขั้นตอนกำรแนะน ำกำรใช้งำน
โปรแกรมไปได ้
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5. เมื่อมำถึงหน้ำจอนี้ให้เรำตั้งค่ำกำรใช้ไมค์ก่อน โดยไปที่ค ำว่ำ Call in แล้วเลือกเปลี่ยนให้เป็น Using 
Computer for Audio 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. ให้กดปุ่ม กดปุ่มสัญลักษณ์ VDO เพ่ือเปิดกล้อง ให้ผู้อื่นเห็นหน้ำเรำได้ (สังเกตถ้ำปุ่มเป็นสีแดงคือโดนปิดอยู่)
และ Join Meeting เพ่ือเริ่มกำรประชุม 
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7. จะเข้ำสู่หน้ำจอห้องประชุมเพ่ือประชุม VDO Conference 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



31 
 

การเข้าร่วมประชุม (JOIN) ด้วย Smart Phone Android 
 1. เมื่อผู้สร้ำงห้องประชุมส่ง Link ห้องประชุมมำ เช่นใน Line ให้เรำกดที่ Link ที่ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระบบจะเปิดโปรแกรมอัตโนมัติ ให้เรำเลือกท่ีปุ่ม JOIN MEETING 
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3. กรอกชื่อที่ต้องกำรให้แสดงในห้องประชุม และอีเมล์ เพ่ือลงทะเบียนเข้ำร่วมกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
4. เมื่อปรำกฏหน้ำจอนี้ให้กด Next    5. เมื่อปรำกฏหน้ำจอนี้ให้กด OK 
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6. จะเข้ำสู่หน้ำจอเริ่มกำรประชุมให้กดเปิดไมค์และ VDO (สีแดงคือปิด สีด ำคือเปิด)  
แล้วกดปุ่ม JOIN MEETING 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7. หำกปรำกฏหน้ำจอนี้ ให้เลือก                    8. จะเข้ำสู่หน้ำจอกำรประชุมเพ่ือพูดคุย VDO Conference  
Use Internet for Audio 
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สัญลักษณ์ความหมายของปุ่มต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 = Mute / UnMute คือ กำรปิดหรือเปิดเสียงไมค์ 
2 = ปิดหรือเปิดกล้อง 
3 = ปุ่ม Share Content เอำไว้ Share Presentation หรือ รูปภำพต่ำง ๆ 
4 = ปุ่ม Participant เอำไว้แสดงหรือซ่อน ชื่อผู้ร่วมประชุม โดยเรำสำมำรถสั่งเปิดหรือปิด ผู้เข้ำร่วมประชุมได้ 
จำกตรงนี ้
5 = ปุ่ม Chat เอำไว้ส ำหรับพิมพ์สอบถำม โดยสำมำรถพิมพ์ไปถึงทุกคนในห้องประชุม  
6 = ปุ่ม Option จะมี Functions อ่ืน ๆ ซ่อนอยู่ เช่น Lock Meeting, Health Checker 
7 = ปุ่ม Leave ใช้เมื่อจบกำรประชุม 


