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คูม่ือกระบวนงานจัดประชุมหารือแนวทางการส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
ภายใตค้ณะกรรมการอำนวยการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสขุภาพนานาชาติ 

(นโยบาย Medical Hub) 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 

 คู่มือกระบวนงานส่งเสริมพัฒนาบริการสุขภาพแบบครบวงจรสู่ ระดับสากล ประกอบด้วย             
(1) การจัดการประชุมหารือแนวทางการส่งเสริมพัฒนาบริการสุขภาพแบบครบวงจรสู่ระดับสากล ภายใต้
คณะอนุกรรมการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้ เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ  (น โยบาย Medical Hub)               
และ (2) การเสนอแนวทางการส่งเสริมพัฒนาบริการสุขภาพแบบครบวงจรสู่ระดับสากลเข้าสู่การพิจารณา             
ของคณะรัฐมนตรี จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร กรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน แสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอด
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน และลดข้อผิดพลาดจากการ
ทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
 

2.ขอบเขต (Scope) 
 การจัดประชุมหารือแนวทางการส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร ภายใต้คณะกรรมการ
อำนวยการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ โดยมีขั้นตอนการจัดประชุม ดังนี้ 1.การจัดทำ
หนังสือเชิญประชุม 2.การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 3.การจดรายงานการประชุม 4.การแจ้งมติที่ประชุม 
5.การจัดทำรายงานการประชุม และ 6.การจัดส่งรายงานการประชุม เป็นต้น โดยจัดทำขึ้นสำหรับผู้รับผิดชอบจัดการ
ประชุมคณะกรรมการอำนวยการและคณะอนุกรรมการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ 
(นโยบาย Medical Hub) ซึ่งเป็นคณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้นโดยอนุมัติของคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้บุคลากรภายใน 
หน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง และสามารถใช้ได้เป็นประจำทุกครั้งที่จะจัดประชุม 

 

3. คำจำกัดความ (Definition) 
3.1 คณะกรรมการอำนวยการ หมายความว่า คณะกรรมการอำนวยการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้เป็น

ศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ (นโยบาย Medical Hub)  
3.2 คณะอนุกรรมการเพ่ือพัฒนาประเทศไทย หมายความว่า คณะอนุกรรมการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้

เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ (นโยบาย Medical Hub) รวม 4 คณะ ประกอบด้วย  
(1) คณะอนุกรรมการพัฒนาประเทศไทยให้ เป็นศูนย์กลางบริการเพ่ื อส่งเสริมสุขภาพ (Wellness Hub)               
(2) คณะอนุกรรมการพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางบริการรักษาพยาบาล (Medical Service Hub)  
(3) คณะอนุกรรมการพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางบริการวิชาการ (Academic Hub)                        
(4) คณะอนุกรรมการพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ (Product Hub) 
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รูปแบบการดำเนินงานรองรับการพัฒนาบริการเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ การเป็นศูนย์กลางบริการรักษาพยาบาล การ
ดำเนินงานรองรับการเป็นศูนย์กลางบริการวิชาการและงานวิจัย การดำเนินงานเพ่ือรองรับการเป็นศูนย์กลางยาและ
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  (Responsibilities) 
 - ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 - หัวหน้ากลุ่มพัฒนาอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่มพัฒนาอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

5. ผัง/ขั้นตอนกระบวนงาน 
     5.1 การจัดประชุมหารือแนวทางการส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร ภายใต้คณะอำนวยการการ
พัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ (นโยบาย Medical Hub) 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

หัวหน้ากลุ่ม
พัฒนา
อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 

หัวหน้ากลุ่มพิจารณาและตรวจสอบความ
ถูกต้อง   

1,440 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา
อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 

1 . เจ้ า ห น้ า ที่ จั ด ท ำ ห นั ง สื อ อ นุ มั ติ           
และหนังสือเชิญ                                
2. หัวหน้ากลุ่มพิจารณาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง   4,320 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 

1 . ผู้บ ริห ารพิ จารณ าเห็นชอบลงนาม        
ในหนังสือ       
2. หากพิจารณาไม่เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีนำไป
ทบทวนและนำเสนอใหม่ 

๕,๗๖๐ นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 

เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนคำสั่งและ
เชิญ ประชุมกับหน่ วยงานภายในและ
ภายนอก 
ที่เกี่ยวข้อง 

1,440 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 

ประสานกลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน
เพื่อจัดทำเอกสาร 
ขอยืมเงินงบประมาณ 1,440 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ยืนยันรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

1,440 นาที 

1.เขียนกิจกรรมย่อยรองรับโครงการ
เพื่อขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ 

2.จัดทำบันทึกข้อความทีเ่กี่ยวข้องเพื่อขออนุมัติ/ลง
นาม ได้แก่ หนังสือขออนุมตัิจัดประชุม/หนังสือเชิญ
เป็นประธานเปิดการประชุม /หนงัสือเชิญประชุม/
หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือขออนุมัติใช้ลายเซ็นเพื่อ
ลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

4.ส่งหนังสือเชิญหน่วยงานภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุม 

3.เสนอหนังสือเรียนอธิบดี 

๕.ประสานกลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงานเพื่อจัดทำเอกสาร 

ขอยืมเงินงบประมาณ 

๖.รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม/ติดต่อ
ประสาน-ยืนยันผู้เข้าร่วมประชุมฯ 

1 
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ไม่ถูกต้อง 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา
อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 เจ้าหน้าที่นำข้อมูลรายละเอียดที่ ได้มา
จัดเตรียมเนื้อหาตามวาระการประชุม 

120 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา
อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 1. ผู้บริหารพิจารณารายละเอียดเนือ้หาตาม
วาระการประชุม 
2. ผู้บริหารพิจารณาไม่เห็นชอบเจ้าหน้าที่นำ
เนื้อหาตามวาระการประชุมไปทบทวนและ
นำเสนอใหม่ซึ่งอาจทำให้การดำเนินการล่าช้าได้ 

1,440 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 
 

1. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 
2. นำเอกสารประกอบการประชุมให้
ประธานฯ 

60 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
อาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม
สำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

1,440 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมก่อนการ
ประชุม 
 
 

60 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกและสรุปประเด็นสำคัญของ
การประชุม 

1,440 นาที 

๗.จัดทำรายละเอียดเนื้อหาตามระเบียบวาระการประชุมฯ 

8.เสนอเลขานุการตรวจสอบ
เนื้อหาตามวาระการประชุม 

ถูกต้อง 

๙.พิมพ์เล่มเอกสารประกอบการประชุม/เอกสารการนำเสนอให้ประธานฯ 

10.ผลติ/จดัเตรียมเอกสารการประชุม  
จัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารวา่งและเครื่องดื่ม 

๑๑.ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ ความเรียบร้อยของห้อง
ประชุม อุปกรณ์โสตฯ นำเอกสารประอบการประชุมลงในคอมพิวเตอร์ 

๑๒.บันทึกการประชุมตามประเด็นเน้ือหา/จ่ายค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการอำนวยการและคณะอนุกรรมการฯ 

 

2 
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เห็นชอบ 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา

อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 1. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกและสรุปการ
ประชุม 
2. เสนอให้หัวกลุ่มเพื่อพิจารณารายละเอียด 
ความถูกต้อง 

๗,๒๐๐-
๑๔,๔๐๐ 

นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา
อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเสนอลงนามแจ้ง
เวียนสรุปการประชุม 
2. ผู้บริหารพิจารณาสรุปประเด็นสำคัญใน
การประชุมฯ 
3. ผู้บริหารพิจารณาไม่เห็นชอบเจ้าหน้าที่
นำสรุปประชุมไปทบทวนและนำเสนอใหม่
ซึ่งอาจทำให้การดำเนินการล่าช้าได้ 

21,600 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา
อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือแจ้งเวียนสรุปการ
ประชุมกับหน่วยงานภายในและภายนอกที่
เกี่ยวข้อง 

1,440-
4,320 

นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา
อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดรวบรวมข้อมลูเพื่อดำเนินการ
เสนอเข้าสู่กระบวนการเสนอเรื่องเข้าสู่การ
พิจารณาของคณะรัฐมนตร ี

7,200 นาที 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัฒนา
อุตสาหกรรม
การแพทย์
ครบวงจร 

 1. เจ้าหน้าท่ีสแกนหนังสือและสรปุการ
ประชุม เพื่อจัดเก็บลงโฟลเดอร ์
2. สำเนาเอกสารจัดเก็บในแฟ้มงาน 

1,440 นาที 

  รวมระยะเวลา  69,360 นาที 
 

 
 
 
 
 

 

๑๓.จัดทำสรุปผลการประชุมหารอื/สรุปประเด็น
สำคัญในการประชุมฯ 

1๔.เสนอคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะอนกุรรมการฯรบัรองรายงานฯ 

ไม่เห็นชอบ 

๑๕.แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการตามมติท่ีประชุม และรายงานผล
การดำเนินการอย่างเป็นทางการ 

๑๖. กรณีต้องให้คณะกรรมการพิจารณาให้นำข้อมูลเข้าสู่ท่ีประชุม
คณะอนุกรรมการเพื่อพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ 
(นโยบาย Medical Hub) / กรณีท่ีสามารถดำเนินการต่อได้เลยให้เสนอเข้า

สู่กระบวนการเสนอเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

๑๗.จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 

2 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดการประชุมหารือแนวทางการส่งเสริมพัฒนาบริการสุขภาพแบบครบวงจรสู่ระดับสากลภายใต้
คณะอนุกรรมการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ (นโยบาย Medical Hub) 
  6.1.1 เขียนกิจกรรมย่อยรองรับโครงการเพื่อขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ   

6.1.2 จัดทำบันทึกข้อความที่เก่ียวข้องเพ่ือขออนุมัติ/ลงนาม ได้แก่ หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/
หนังสือเชิญเป็นประธานเปิดการประชุม /หนังสือเชิญประชุม/หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือขออนุมัติใช้
ลายเซ็นเพื่อลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

  6.1.3 เสนอหนังสือเรียนอธิบดี 
  6.1.4 ส่งหนังสือเชิญหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 
  6.1.5 ประสานกลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงานเพ่ือจัดทำเอกสารขอยืมเงินงบประมาณ 
  6.1.6 รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม/ติดต่อประสาน-ยืนยนัผู้เข้ารว่มประชุมฯ 
  6.1.7 จัดทำรายละเอียดเนื้อหาตามระเบียบวาระการประชุมฯ 
  6.1.8 เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบเนื้อหาตามวาระการประชุมฯ 
  6.1.9 พิมพ์เล่มเอกสารประกอบการประชุม/เอกสารการนำเสนอให้ประธานฯ 
  6.1.10 ผลิต/จัดเตรียมเอกสารการประชุม จัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
  6.1.11 ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ ความเรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ 
นำเอกสารประกอบการประชุมลงในคอมพิวเตอร์   

6.1.12 บันทึกการประชุมตามประเด็นเนื้อหา/พิมพ์สรุปประเด็นสำคัญตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระหว่างการประชุมฯ 
  6.1.13 จัดทำสรุปผลการประชุมหารือ/สรุปประเด็นสำคัญในการประชุมฯ 
  6.1.14 เสนอผู้บริหารรับทราบ/เห็นชอบ/ พิจารณาสั่งการ/มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตาม
มติที่ประชุม   

6.1.15  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการตามมติที่ประชุม และรายงานผลการดำเนินการ 
อย่างเป็นทางการ 
  6.1.16 กรณต้ีองให้คณะกรรมการพิจารณาให้นำข้อมูลเข้าสู่ที่ประชุมคณะอนุกรรมการเพ่ือพัฒนา
ประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ (นโยบาย Medical Hub) / กรณีท่ีสามารถดำเนินการต่อได้เลยให้เสนอ
เข้าสู่กระบวนการเสนอเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 
  6.1.17 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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7. กฎหมาย  มาตรฐาน และเอกสารเกี่ยวข้อง 
 

 7.1 กฎหมาย / ข้อบังคับ 
  1. ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ (Medical Hub) 
(พ.ศ. 2560 - 2569) 
 

 7.2 มาตรฐานงาน  
  1. รักษามาตรฐานเวลาทีดำเนินงานแต่ละขั้นตอนให้ เป็นไป ตามระยะเวลาที่ กำหนดไว้ใน
กระบวนงาน 

7.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  1. คำสั่งคณะกรรมการคณะกรรมการอำนวยการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพ
นานาชาติ (นโยบาย Medical Hub) ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 2560 
  2. คำสั่งคณะกรรมการคณะกรรมการอำนวยการเพ่ือพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพ
นานาชาติ  
  3. ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศไทยให้เป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ (Medical Hub) 
(พ.ศ. 2560 - 2569) 
 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร   

 8.1  สถานที่จัดเก็บ กลุ่มพัฒนาอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร  
 8.2  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง เจ้าหน้าที่ด้านกลุ่มพัฒนาอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรม
การแพทย์ครบวงจร และกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักเลขานุการกรม              
 8.3  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง  เจ้าหน้าที่ด้านการเงินและบัญชี  กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงานสำนักส่งเสริม
อุตสาหกรรมและบริการการแพทย์ครบวงจร 
 
 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 

  8.1  รายงานผลการดำเนินงานรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
 

10. ภาคผนวก           


