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คู่มือปฏิบัติกระบวนงานพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศ 
๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 

 คู่มือกระบวนงานพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศ เรื่อง จัดท าประเด็นสารัตถะด้านวิชาการ
และความร่วมมือระหว่างประเทศจัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ ส านักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
ของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน แสดงวิธีการท างานที่สามารถ
ถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติง าน 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงาน
ที่มีอยู่ได ้

2.ขอบเขต (Scope) 
 มุ่งศึกษาบริบท ปัจจัยเชิงนโยบายด้านเศรษฐกิจสุขภาพ การเตรียมความพร้อมและการเพ่ิม
ประสิทธภิาพและประสิทธิผลในการจัดท าประเดน็ของข้อมลูพื้นฐานด้านเศรษฐกิจ สุขภาพ สังคม และแนวโน้มใน
การก าหนดทิศทางการเปลี่ยนแปลงของประเด็นด้านบริบทสุขภาพโลกและบริบทสุขภาพของประเทศไทย ภายใต้
กรอบความร่วมมือด้านสุขภาพของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพและการด าเนินงานของส านักส่งเสริมอุตสาหกรรม
การแพทยค์รบวงจร  
  

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 การให้ความส าคัญกับเสถียรภาพทางด้านเศรษฐกิจอันประกอบด้วยการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 
และความมั่นคงด้านสุขภาพ การสร้างหลักประกันทางด้านเศรษฐกิจ และการส่งเสริมสุขภาพที่ดีของประชาชนใน
ประเทศไทยและนานาประเทศให้เกิดความอยู่ที่ดีมีสุขและการสร้างปัจจัยที่ดีอันส่งผลต่อการพัฒนาประเทศที่มี
สุขภาพที่ดใีนเมืองแห่งการสร้างเสริมสุขภาพ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities) 
  - ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 - หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
                     - เจ้าหน้าที่ในสังกัดส านักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
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5. ผัง/ขั้นตอนกระบวนงาน 
     5.1 กระบวนงานพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

ชื่อผู้รบัผดิชอบ ขั้นตอน/การท างาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 

1. ท าความเข้าใจเกี่ยวกับหนังสือที่ได้รับอย่าง
ละเอียด 
 
 
 
 
 

30 นาที 

หัวหน้ากลุม่งาน 

 

1. เพื่อพิจารณามอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มงาน
ด าเนินการ 30 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 

1. น าข้อมูลที่ได้จากฐานข้อมูลมาจัดท าเป็น
ประเด็นสารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ ให้รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้อง สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ 
2. จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

300 นาที 

หัวหน้ากลุม่งาน 

 

1. เพื่อพิจารณารายละเอียด ความถูกต้อง ประเด็น
สารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ พร้อมลงนามรับรอง โดยพิจารณาแล้ว
เสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

60 นาที 

ผู้อ านวยการ  
ส านักส่งเสรมิ
อุตสาหกรรม
การแพทย์ครบ
วงจร 

 1. ผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบลงนามตาม
รายละเอียดประเด็นฯ ที่น าเสนอ 
2. ผู้บริหารพิจารณาไม่เห็นชอบเจ้าหน้าที่น าไป
ทบทวนน าเสนอใหม่ซ่ึงอาจท าให้การด าเนินการ
ล่าช้าได ้

1440 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 1. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือที่ได้รับความเห็นชอบ
พิจารณาลงนามแล้วพร้อมทั้งรายละเอียดประเด็น
สารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 

1. เจ้าหน้าที่สแกนหนังสือและรายละเอียด
ประเด็นสารัตถะด้านวิชาการและความ
ร่วมมือระหว่า งประเทศ และจั ด เก็บลง
โฟลเดอร์ 
2. ส าเนาเอกสารจัดเก็บในแฟ้มงาน 

15 นาที 

 

รวมระยะเวลา 1,905 นาที 

       

1.ได้รับหนังสือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเร่ืองเกี่ยวกับ
การจัดท าประเด็นสารัตถะด้านวิชาการและความ

ร่วมมือระหวา่งประเทศ 
 

 
2.เสนอหัวหน้ากลุ่ม 

 

4.เสนอหัวหน้ากลุ่ม 

7.จัดเก็บเอกสาร     

3.เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล/สกัด/กลั่นกรอง เพื่อจัดท าความ
ร่วมมือประเด็นด้านวิชาการและความรว่มมือระหว่าง

ประเทศ 

5.เสนอผู้บริหาร 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

6.จัดส่งหนังสือที่ได้รับความเห็นชอบพิจารณา 
ลงนามแล้ว 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  กระบวนงานพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศ เรื่อง จัดท าประเด็นสารัตถะด้านวิชาการ
และความร่วมมือระหว่างประเทศ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
  6.1  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ ได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรื่องเกี่ยวกับการจัดท าประเด็นสารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือระหว่างประเทศ  
  - เจ้าหน้าที่ฯ ท าความเข้าใจเกี่ยวกับหนังสือที่ได้รับอย่างละเอียด ใช้ระยะเวลา 30 นาที 

6.2 เสนอหัวหน้ากลุ่ม 
- เพ่ือพิจารณามอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มงานด าเนินการ ใช้ระยะเวลา 30 นาที 
6.3 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล/สกัด/กลั่นกรอง เพื่อจัดท าความร่วมมือประเด็นด้านวิชาการ

และความร่วมมือระหว่างประเทศ 
- น าข้อมูลที่ได้จากฐานข้อมูลมาจัดท าเป็นประเด็นสารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ ให้รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ใช้ระยะเวลา 300 นาที 
  6.4 เสนอหัวหน้ากลุ่ม 
  - เพ่ือพิจารณารายละเอียด ความถูกต้อง ประเด็นสารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ พร้อมลงนามรับรอง โดยพิจารณาแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด ใช้ระยะเวลา 60 นาที 
  6.5 เสนอผู้บริหาร 
  - ผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบลงนามตามรายละเอียดประเด็นฯ ที่น าเสนอ กรณีผู้บริหารพิจารณา 
และไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่น าไปทบทวนน าเสนอใหม่ซึ่งอาจท าให้การด าเนินการล่าช้าได้ ใช้ระยะเวลา 1,440 นาท ี
  6.6 จัดส่งหนังสือที่ได้รับความเห็นชอบพิจารณาลงนามแล้ว 
  - เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือที่ได้รับความเห็นชอบพิจารณาลงนามแล้วพร้อมทั้งรายละเอียดประเด็น
สารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือระหว่างประเทศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้ระยะเวลา 30 นาท ี
  6.7 จัดเก็บเอกสาร 
  - เจ้าหน้าที่สแกนหนังสือและรายละเอียดประเด็นสารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ และจัดเก็บลงโฟลเดอร์ และส าเนาเอกสารจัดเก็บในแฟ้มงาน ใช้ระยะเวลา 15 นาท ี
 
7. กฎหมาย  มาตรฐาน และเอกสารเกี่ยวข้อง 
 

 7.1 กฎหมาย / ข้อบังคับ 
  7.1.1 การท าความตกลงทางการค้าระหว่างประเทศ (Free Trade Area: FTA) 
  7.1.2 ข้อตกลงยอมรับร่วม (Mutual Recognition Arrangements: MRAs)  
 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 

 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศ 
เรื่อง จัดท าประเด็นสารัตถะด้านวิชาการและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
เอกสารเลขที ่SOP-MIP-MPI-02 ฉบับท่ี 1          แก้ไขครั้งท่ี 00 

วันที่บังคับใช้  22 กุมภาพันธ์ 2567  หน้า 6    ของ 6 
 

 7.2 มาตรฐานงาน  
   รักษามาตรฐานเวลาทีด าเนินงานแต่ละขั้นตอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
กระบวนงาน 
 7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามแบบฟอร์มของหน่วยงานต้นทางที่ให้กรอกข้อมูลที่เก่ียวข้องกับความร่วมมือระหว่างประเทศ 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร   

             8.1 สถานที่จัดเก็บแฟ้มเอกสาร กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ ส านักส่งเสริม
อุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร และจัดเก็บเอกสารใน google drive 
             8.2  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร , หัวหน้ากลุ่มส่งเสริม
การตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ, เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
ส านักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร และผู้เข้าร่วมประชุมฯ  
 
 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
   รายงานผลรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
 
10. ภาคผนวก  
 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


