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คู่มือปฏิบัติกระบวนงานศูนย์บริการข้อมูลการท่องเที่ยวเชิงสุขภาพ 
 

๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 

 คู่มือกระบวนงานบริการข้อมูลการเป็นอุตสาหกรรมบริการสุขภาพแบบครบวงจร เรื่อง ขั้นตอน
การให้บริการข้อมูลด้านการรักษาพยาบาล ด้านบริการเพ่ือส่ งเสริมสุขภาพ และหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
(Information) จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน มีคู่มือ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน แสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้
เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบคุคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ได้ 
 
2.ขอบเขต (Scope) 
 
ใส่รายละเอียดเพ่ิม ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลด้านการรักษาพยาบาล ด้านบริการเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (Information)  
 
 

   

3. คำจำกัดความ (Definition) 
 
ใส่คำนิยาม ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลด้านการรักษาพยาบาล ด้านบริการเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (Information) คืออะไร  
 
             
      
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities) 
  - ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 - หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
                     - เจ้าหน้าที่ในสังกัดสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมและบริการการแพทย์ครบวงจร 
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5. ผัง/ขั้นตอนกระบวนงาน 
     5.1 กระบวนงานศูนย์บริการข้อมูลการท่องเที่ยวเชิงสุขภาพ 
 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 

1. กด 0 ติดต่อเจ้าหน้าที่ 
2. กด 1 ภาษาไทย 
3. กด 9 ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
  

2 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 

1. ผู้รับบริการสอบถามข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบ
บริการสุขภาพ และข้อมูลทั่วไปภายในกรมฯและ/
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  5 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 

1. เจ้าหน้าใหข้้อมูลโดยอ้างอิงจากฐานข้อมูล
ของกรมฯที่จัดทำ เพื่อการให้บรกิารข้อมูลที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 

1. เจ้าหน้าที่จัดทำสรุปข้อมูลประจำเดือน เพื่อ
รายงานหัวหน้ากลุ่มความร่วมมือสุขภาพระหว่าง
ประเทศ 30 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุม่
ส่งเสริมการตลาด
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 

1. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำเดือนเพื่อ
รายงานผู้บริหารกรมฯ ทราบ 
2. สำเนาเอกสารจัดเก็บในแฟ้มงาน 60 นาที 

 
รวมระยะเวลา 102 นาที 

 
  
            
 

1.รับบริการสอบถามข้อมูลผ่านโทรศัพท์ หมายเลข  
02-193-7999  

ผ่านเจ้าหน้าที ่Call Center ท่าอากาศยาน 
สุวรรณภูมิ/ดอนเมือง 

 
2.เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิและ      
ท่าอากาศดอนเมือง รับสายกล่าวทักทายผู้รับบริการ 

 

 

4.เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิและท่าอากาศ
ดอนเมือง บันทึกขอ้มูลในการให้บริการลงในไฟล์เอกสารข้อมูล 

 

5.รายงานผล 
     

3.เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิและท่าอากาศ
ดอนเมือง ให้บริการขอ้มูลแก่ผูร้ับบริการ ถกูต้อง ครบถ้วน     

พร้อมกล่าวจบการสนทนา 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  กระบวนงานบริการข้อมูลการเป็นอุตสาหกรรมบริการสุขภาพแบบครบวงจร เรื่อง ขั้นตอน
การให้บริการข้อมูลด้านการรักษาพยาบาล ด้านบริการเพื่อส่งเสริมสุขภาพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(Information) มีขั้นตอนการดำเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

 6.1  รับบริการสอบถามข้อมูลผ่านโทรศัพท์ หมายเลข 02-193-7999 ผ่านเจ้าหน้าที่ Call 
Center ท่าอากาศยาน สุวรรณภูมิ/ดอนเมือง  

- กด 0 ติดต่อเจ้าหน้าที่  กด 1 ภาษาไทย และกด 9 ภาษาอังกฤษ ใช้ระยะเวลา 2 นาที 
   6.2  เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิและท่าอากาศดอนเมือง รับสายกล่าว
ทักทายผู้รับบริการ  

- ผู้รับบริการสอบถามข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบบริการสุขภาพ และข้อมูลทั่วไปภายในกรมฯ
และ/หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้ระยะเวลา 5 นาท ี

6.3 เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิและท่าอากาศดอนเมือง ให้บริการข้อมูล
แก่ผู้รับบริการ ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมกล่าวจบการสนทนา 

- เจ้าหน้าให้ข้อมูลโดยอ้างอิงจากฐานข้อมูลของกรมฯที่จัดทำ เพ่ือการให้บริการข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ใช้ระยะเวลา 5 นาที 

6.4 เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิและท่าอากาศดอนเมือง บันทึกข้อมูลในการ
ให้บริการลงในไฟล์เอกสารข้อมูล 

- เจ้าหน้าที่จัดทำสรุปข้อมูลประจำเดือน เพ่ือรายงานหัวหน้ากลุ่มความร่วมมือสุขภาพระหว่างประเทศ 
ใช้ระยะเวลา 30 นาท ี
  6.5  รายงานผล 

  - เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำเดือนเพ่ือรายงานผู้บริหารกรมฯ ทราบ  สำเนาเอกสาร
จัดเก็บในแฟ้มงาน ใช้ระยะเวลา 60 นาท ี
 
7. กฎหมาย  มาตรฐาน และเอกสารเกี่ยวข้อง 
 

 7.1 กฎหมาย / ข้อบังคับ 
  ใส่ข้อกฎหมาย.......  
 

 7.2 มาตรฐานงาน  
   รักษามาตรฐานเวลาทีดำเนินงานแต่ละขั้นตอน ให้ เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน
กระบวนงาน 
 
 
 7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ใส่แบบฟอร์ม....... 
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8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร   

             8.1  สถานที่จัดเก็บ กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ  สำนักส่งเสริม
อุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
             8.2  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ สำนักส่งเสริม
อุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 
 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 

ใส่แนวทาง หรือข้ันตอนการติดตามการจัดประชุม........ 
 
10. ภาคผนวก  
 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


