
 กองสุขภาพระหว่างประเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ  

ณ ท่าอากาศยานดอนเมือง และท่าอากาศยานสุวรรณภูม ิ
SOP-IHD-HISC-002 

 ผู้รับผิดชอบ __________________________ 
        (นายภักดี กลั่นภักดี) 

    ต าแหน่ง :         นักจัดการงานทั่วไป 
     หัวหน้าศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ 

เห็นชอบโดย     ___________________________ 
        (นางเสาวภา จงกิตติพงศ์) 

ต าแหน่ง :  ผู้อ านวยการกองสุขภาพระหว่างประเทศ 

อนุมัติโดย     ___________________________ 

   ต าแหน่ง :  

ฉบับท่ี 1 
แก้ไขครั้งที่ 00 

วันที่บังคับใช้ 1 ตุลาคม 2562 
สถานะเอกสาร   ควบคุม 
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1. วัตถุประสงค์

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูม ิ
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1.1 เพื่อให๎เจ๎าหน๎าท่ีปฏิบัติงานด๎านประชาสัมพันธ์ (Call Center) ณ ศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ กรมสนับสนุน 
   บริการสุขภาพ (Medical Hub Center Department of Health Service Support) ใช๎เป็นแนว 

        ทางการปฏิบัติงานการให๎บริการข๎อมูลสุขภาพ ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทําอากาศยานสุวรรณภูมิ 
1.2 เพื่อให๎บริการข๎อมูลด๎านการทํองเที่ยว เชิงสุขภาพ /การขยายเวลาพ านักในราชอาณาจักรไทย  

 เพื่อการรักษาพยาบาลส าหรับผู๎ป่วยและผู๎ติดตาม รวม 90 วัน / ส าหรับกลุํมพ านักระยะยาว 10 ปี (Long Stay Visa)/ 
   สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนเพื่อเสนอตํอผู๎บังคับบัญชา 

1.3 เพื่อบูรณาการงานรํวมกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องทั้งภาครัฐและเอกชน ในภารกิจท่ีเกี่ยวข๎อง 
1.4 เพื่ออ านวยความสะดวก (Liaison) ให๎กับเจ๎าหน๎าที่/ผู๎บริหารระดับสูงของกรม /กระทรวง/ และผู๎เข๎ารํวมการประชุม 

       นานาชาติ 
 1.5 เพื่อรับเรื่องร๎องเรียนจากชาวไทยและชาวตํางชาติ ด๎านระบบบริการสุขภาพ 
  1.6 เพื่อจัดท าและประมวลผลระดับความพึงพอใจของผู๎เข๎ารับบริการศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ (Health Information 
       Center) 
  1.7 เพื่อปฏิบัติงานรํวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนํวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือท่ีได๎รับมอบหมาย 
  1.8 เพื่อให๎เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

2. ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
  2.1 ภารกิจการอ านวยความสะดวกส าหรับผู๎ป่วยและผู๎ติดตามรวม 90 วัน ส าหรับกลุํมประเทศสมาชิกคณะมนตรีความ  
       รํวมมือรัฐอําวอาหรับ (GCC) 
  2.2 ภารกิจการอ านวยความสะดวกส าหรับผู๎ป่วยและผู๎ติดตามรวม 90 วัน ส าหรับกลุํมประเทศ CLMV และสาธารณรัฐ 
       ประชาชนจีน 
  2.3 ภารกิจการอ านวยความสะดวกส าหรับกลุํมพ านักระยะยาว 10 ปี (Long Stay Visa) 
  2.4 ภารกิจการให๎บริการข๎อมูลด๎านการรักษาพยาบาล ด๎านบริการเพื่อสํงเสริมสุขภาพ และหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎อง 
  2.5 ภารกิจการอ านวยความสะดวกกรณีผู๎บริหารหรือบุคคลส าคัญเดินทางเข๎ามาในประเทศไทย หรือเดินทางไปปฏิบัติ 
       ราชการตํางประเทศ (Liaison) 

     2.6 ภารกิจการรับรองเจ๎าหน๎าที่ คณะวิทยากรทั้งในและตํางประเทศ และเจ๎าหน๎าที่ที่เกี่ยวข๎องกับกระทรวงสาธารณสุข 
ในการเข๎ารํวมประชุมวิชาการนานาชาติ (MICE) 

  2.7 ภารกิจการเป็นจุดประสานงานระหวํางองค์กรและภายในสนามบิน (Service) 
  2.8 การรับเรื่องร๎องเรียนจากชาวไทย และชาวตํางชาติ ด๎านระบบบริการสุขภาพ 
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3. ภารกิจการอ านวยความสะดวกส าหรับผู๎ป่วยและผู๎ติดตามรวม 90 วัน ส าหรับกลุํมประเทศสมาชิกคณะมนตรีความ
รํวมมือรัฐอําวอาหรับ (GCC) 

 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 
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ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ
 

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ 
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2. ผู๎ที่เกี่ยวข๎อง   
 2.1 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตาม 
 2.2 สถานพยาบาล 
 2.3 เจ๎าหน๎าท่ีของกระทรวงสาธารณสุข และเจ๎าหน๎าท่ีผู๎ปฏิบัติงานท่ีศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ ณ  
ทําอากาศยานดอนเมือง และทําอากาศยานสุวรรณภูมิ     
 2.4 เจ๎าหน๎าท่ีของส านักงานตรวจคนเข๎าเมือง  
 2.5 สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลไทยในกลุํมประเทศสมาชิก GCC (Royal Thai Embassies/  
              Consulate-General in GCC Countries)  
 2.6 เจ๎าหน๎าท่ีของส านักขําวกรองแหํงชาติ 
 2.7 เจ๎าหน๎าท่ีของกองบัญชาการต ารวจสันติบาล ส านักงานต ารวจแหํงชาติ 
 2.8 เจ๎าหน๎าท่ีของส านักงานสภาความมั่นคงแหํงชาติ 
3. กระบวนการที่เกี่ยวข๎องของผู๎ป่วย 

3.1 ผู๎ป่วยติดตํอสถานพยาบาลตามรายชื่อสถานพยาบาลที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดซึ่งผู๎ป่วยมีความ           
     ประสงค์จะเข๎ารับบริการโดยแจ๎งนัดก าหนดการ วัน เวลาในการเข๎ารับการรักษาพยาบาล 

 3.2 ผู๎ป่วยให๎ข๎อมูลตามแบบฟอร์มเอกสารการนัดหมายจากสถานพยาบาล (Confirmation Letter for  
              90-Day Stay on Medical Ground) 
 3.3 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามตามรายชื่อที่แจ๎งเข๎ากระบวนการของดํานตรวจคนเข๎าเมืองตามรายชื่อที่แจ๎งลํวงหน๎า 
              เมื่อเดินทางเข๎าประเทศไทย (Arrival) 
 3.4 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามได๎รับการประทับตราในหนังสือเดินทาง  
 3.5 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามเข๎ากระบวนการของพิธีการศุลกากร 
 3.6 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามเดินทางเข๎าประเทศไทยเข๎ารับการรักษาพยาบาลที่สถานพยาบาลจนการรักษาเสร็จสิ้น 
 3.7 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามเดินทางกลับ 
4. กระบวนการของสถานพยาบาล 
 4.1 เจ๎าหน๎าท่ีของสถานพยาบาลตามรายชื่อที่กระทรวงสาธารณสุขประกาศให๎ข๎อมูลแกํผู๎ป่วยท่ีมีความ 
              ประสงค์จะเข๎ารับการรักษาพยาบาล โดยแจ๎งนัดหมายวัน เวลา ในการเข๎ารับการรักษาพยาบาล 
 4.2 สถานพยาบาลกรอกรายละเอียดตามเอกสารการนัดหมายตามที่ระบุในแบบฟอร์ม (Confirmation  
              Letter for 90-Day Stay on Medical Ground) พร๎อมลงนามโดยผู๎มีอ านาจของสถานพยาบาล 
 4.3 สถานพยาบาลตรวจสอบความถูกต๎องและความครบถ๎วนของเอกสาร ตามข๎อ 2 หากข๎อมูลครบถ๎วนให๎  
              สถานพยาบาลแจ๎งยืนยันการรักษาพยาบาลของผู๎ป่วย โดยจัดสํงเอกสารดังกลําวให๎ผู๎ป่วยเพื่อเก็บเป็น 
              หลักฐานแสดงตน ส านักงานตรวจคนเข๎าเมือง ทางจดหมายอิเลคทรอนิคส์ (E-mail:    
              arrival.immigration@gmail.com) และกระทรวงสาธารณสุข ทางจดหมายอิเลคทรอนิคส์ (E-mail:  
              gcc@hss.mail.go.th) โดยก าหนด Name list ใน subject ด๎วยชื่อ GCC ลํวงหน๎า 1 วันท าการ กํอนที ่
              ผู๎ป่วยจะเดินทางเข๎าประเทศไทย (Arrival) โดยมีรายละเอียดข๎อมูลน าสํง ดังนี้ 1) ช่ือ- ช่ือสกุล เพศ  
              สัญชาติ หมายเลขหนังสือเดินทางของผู๎ป่วย และผู๎ติดตาม พร๎อมส าเนาหนังสือเดินทางของทุกคน  
              2) เอกสารการนัดหมายจากสถานพยาบาล (Confirmation Letter for 90 Day Stay on Medical   
              Ground)  
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    4.4 กรณีที่ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามมีความประสงค์ให๎ทางสถานพยาบาลจัดทีมบุคลากร/เจ๎าหน๎าท่ีของ  
              สถานพยาบาลเพื่อรับผู๎ป่วยและผู๎ติดตาม ให๎สถานพยาบาลด าเนินการตามที่ผู๎ป่วยร๎องขอ 

 4.5 สถานพยาบาลจดัสํงรายงานรายละเอียดประกอบการจดัท ารายงานผลการรักษา (Personal Health  
           Record/ Discharge Summary) สํงกระทรวงสาธารณสุขทางจดหมายอเิลคทรอนิคส์ (E-mail:  
        gcc@hss.mail.go.th)  ภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นการรักษา (Discharge) โดยให๎ก าหนด subject  
      ด๎วยชื่อ Report 
 4.6 ในกรณีที่ผู๎ป่วยไมํมาเขา๎รับการรักษาตามนัดหมายให๎สถานพยาบาลแจ๎งข๎อมูลกลับมายังกระทรวง 
      สาธารณสุข ทางจดหมายอิเลคทรอนิคส์ (E-mail: gcc@hss.mail.go.th) ภายใน 1 วัน หลังจากยืนยัน 
      ได๎วําผู๎ป่วยไมํมาเข๎ารับการรักษาตามนัดหมาย โดยก าหนด subject ด๎วยชื่อ No show 
 5. กระทรวงการตํางประเทศ 
 ประสานและแจ๎งข๎อมูลแกํสถานเอกอัครราชทูต/ สถานกงสุลใหญํไทย หรือ หนํวยงานราชการของประเทศในกลุํม
ประเทศสมาชิก GCC หรือคนตํางด๎าวเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงานตามคูํมือการปฏิบตัิงานการขยายเวลาพ านักในประเทศไทย 
รวม 90 วัน ในกรณีเดินทางเข๎ามารับการรักษาพยาบาลส าหรับกลุมํประเทศสมาชิกคณะมนตรีความรวํมมือรัฐอําวอาหรับ (GCC) 
 6. กองบัญชาการต ารวจสันติบาล 
 ส านักงานต ารวจแหํงชาต ิ ตรวจสอบข๎อมลูในสํวนท่ีเกีย่วข๎องกรณีมผีู๎ที่เข๎ารับการรักษาและผู๎ตดิตามในกลุมํประเทศ
สมาชิกคณะมนตรีความรํวมมือรัฐอําวอาหรับ (GCC) ประสานรับข๎อมูลเกี่ยวกับผู๎ป่วยและผู๎ติดตาม เฉพาะกรณีทีผู่๎ป่วยหรือ
ผู๎ติดตามมไิดไ๎ปรับการรักษาพยาบาลตามที่โรงพยาบาลแจ๎งไว๎ และไมํสามารถตามตัวหรือตดิตํอได๎หลงัจากท่ีเดินทางเข๎าประเทศ
แล๎ว โดยด าเนินการและแจ๎งข๎อมูลของผู๎ป่วยและผูต๎ิดตามให๎แกํหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎อง 
 7. ส านักขาํวกรองแหํงชาติ 
 ตรวจสอบข๎อมลูในสํวนท่ีเกีย่วข๎องกรณีมผีู๎ที่เข๎ารับการรักษาและผู๎ตดิตามในกลุมํประเทศสมาชิกคณะมนตรีความ
รํวมมือรัฐอําวอาหรับ (GCC) ประสาน รับข๎อมลูเกี่ยวกับผู๎ป่วยและผูต๎ิดตาม เฉพาะกรณีที่ผูป๎่วยหรือผูต๎ิดตามมิได๎ไปรับการ
รักษาพยาบาลตามที่โรงพยาบาลแจ๎งไว๎ และไมํสามารถตามตัวหรือตดิตํอได๎หลังจากท่ีเดินทางเข๎าประเทศแล๎ว โดยด าเนินการ
และแจ๎งข๎อมูลของผู๎ป่วยและผู๎ตดิตามให๎แกํหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 8. ส านักงานสภาความมั่นคงแหํงชาติ   
 ประสาน รับข๎อมูลเกี่ยวกับผูป๎่วยและผูต๎ิดตาม เฉพาะกรณีที่ผู๎ป่วยหรือผู๎ตดิตามมิได๎ไปรับการรักษาพยาบาลตามที่
โรงพยาบาลแจ๎งไว๎ และไมสํามารถตามตัวหรือติดตํอไดห๎ลังจากท่ีเดนิทางเข๎าประเทศแล๎ว โดยแจ๎งข๎อมูลของผู๎ป่วยและผู๎ติดตาม
ให๎แกํหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง ได๎แกํ กระทรวงการตํางประเทศและส านักงานต ารวจแหํงชาติ 
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    9. กระทรวงสาธารณสุข 
  9.1 เจ๎าหน๎าท่ีของกระทรวงสาธารณสุขด าเนินการรับข๎อมลูทาง E-mail: gcc@hss.mail.go.th  
                  จากสถานพยาบาลที่มีผู๎ป่วยแสดงความประสงคจ์ะเขา๎รับการรักษาพยาบาล โดยข๎อมลู 
                  ดังกลําวกระทรวงสาธารณสุขจะด าเนินการสํงข๎อมูลให๎หนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องทันที ได๎แกํ
   9.1.1 ส านักขําวกรองแหํงชาติ (ทางหนังสือราชการ)  
   9.1.2 กองบัญชาการต ารวจสันติบาล (E-mail: korntawat.sa@police.go.th) 
  9.2 หากพบวําผู๎ป่วยมีภัยตํอประเทศไทย  

   9.2.1 กํอนผู๎ป่วยเดินทางเข๎าประเทศ กระทรวงสาธารณสุขจะแจ๎งผลด าเนินการไปยัง 
           ส านักงานตรวจคนเข๎าเมืองตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

   9.2.2 หลังผู๎ป่วยเดินทางเข๎าประเทศ กระทรวงสาธารณสุขจะแจ๎งผลด าเนินการไปยัง 
          สถานพยาบาลและส านักงานตรวจคนเข๎าเมืองตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
  9.3 ติดตาม และตรวจสอบรายงานรายละเอียดประกอบการรักษาจากสถานพยาบาลที่ให๎การรักษา 
  9.4 จัดท าฐานข๎อมูลของผู๎ป่วยท่ีเข๎ารับการรักษาในสํวนท่ีเกี่ยวข๎อง 
  9.5 ให๎ข๎อมูลการยกเว๎นการตรวจลงตราระยะเวลา 90 วันส าหรับการรักษาพยาบาลในกลุมํประเทศ  
       แกํผู๎ป่วย โรงพยาบาล หรือหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎อง พร๎อมประชาสัมพันธ์รายละเอียดที่เกี่ยวข๎อง 
       ในการพัฒนาประเทศไทยสูํการเป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาต ิ
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4. ภารกิจการอ านวยความสะดวกส าหรับผู๎ป่วยและผู๎ติดตามรวม 90 วัน ส าหรับกลุํมประเทศ CLMV และ
สาธารณรัฐประชาชนจีน 
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ความเป็นมา 
 ตามที่รัฐบาลได๎มีนโยบายในการพัฒนาประเทศไทยเป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติ โดยให๎มีการด าเนินงานเรื่องของการ
ขยายเวลาพ านักในประเทศไทยรวม 90 วัน ส าหรับกรณีเดินทางเข๎ามารับการรักษาพยาบาลในกลุํมประเทศ CLMV และ
สาธารณรัฐประชาชนจีน โดยกระทรวงมหาดไทยได๎มีประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดรายช่ือประเทศที่ผู๎ถือหนังสือ
เดินทางหรือเอกสารใช๎แทนหนังสือเดินทางซึ่ง เข๎ามาในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราวเพื่อรับการรักษาพยาบาลและผู๎ติดตาม 
ได๎รับยกเว๎นการตรวจลงตราและให๎อยูํในราชอาณาจักรได๎ไมํเกินเก๎าสิบวัน ซึ่งลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 15 มีนาคม 
2560 และมีผลใช๎บังคับเมื่อวันที่ 22 มีนาคม 2560 ประกอบกับกฎกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการตรวจ การยกเว๎น และการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2555 
 ในการนี้ กระทรวงสาธารณสุขได๎รับมอบหมายให๎เป็นหนํวยงานหลักในการจัดท าคูํมือการปฏิบัติงานการขยายเวลาพ านัก
ในประเทศไทยรวม 90 วัน ในกรณีเดินทางเข๎ามารับการรักษาพยาบาลส าหรับกลุํมประเทศ CLMV และสาธารณรัฐประชาชนจีน 
ขึ้น คูํมือฉบับนี้มีการปรับปรุงเนื้อหาให๎สอดคล๎องกับการด าเนินงาน และหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องเพื่อให๎หนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องถือปฏิบัติ
ได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให๎บุคลากร และหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องกับการด าเนินงานการยกเว๎น การตรวจลงตราระยะเวลา 90 วัน ส าหรับการ
รักษาพยาบาลในกลุํมประเทศ CLMV และ สาธารณรัฐประชาชนจีน มีความรู๎ ความเข๎าใจ ความช านาญ และทักษะในการ
ปฏิบัติงานให๎เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพื่อให๎เกิดประสิทธิภาพ และมีความสอดคล๎องกับการด าเนินงานตามข๎อก าหนดแหํง
กฎหมาย 
 2. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานของเจ๎าหน๎าท่ีภาครัฐและหนํวยงาน ภาคเอกชนท่ีเกี่ยวข๎องเกี่ยวกับการขยายเวลา
พ านักในประเทศไทย รวม 90 วัน กรณีเดินทางเข๎ามารับการรักษาพยาบาลส าหรับกลุํมประเทศ CLMV จ านวน 4 ประเทศและ
สาธารณรัฐประชาชนจีน ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การก าหนดรายช่ือประเทศที่ผู๎ถือหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช๎
แทนหนังสือเดินทางซึ่งเข๎ามาในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราวเพื่อรับการรักษาพยาบาลและผู๎ติดตามได๎รับการยกเว๎น การตรวจลง
ตราและให๎อยูํในราชอาณาจักรได๎ไมํเกินเก๎าสิบวัน ได๎แกํ 
  1) ราชอาณาจักรกัมพูชา (Kingdom of Cambodia)    
  2) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว (Lao People’s Democratic Republic)     
  3) สาธารณรัฐแหํงสหภาพเมยีนมา (Republic of the Union of Myanmar)    

4) สาธารณรัฐสังคมนยิมเวียดนาม (Socialist Republic of Viet Nam)     
5) สาธารณรัฐประชาชนจีน (People’s Republic of China)  

 
การก าหนดแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนํวยงานภาครัฐท่ีเกี่ยวข๎อง  
  1.1 กระทรวงมหาดไทย 
  1.2 กระทรวงสาธารณสุข 
  1.3 ส านักงานต ารวจแหํงชาต ิ
  1.4 กระทรวงการตํางประเทศ 
  1.5 ส านักงานสภาความมั่นคงแหงํชาติ  
  1.6 ส านักขําวกรองแหํงชาติ 
 . 

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 
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2. ผู๎ที่เกี่ยวข๎อง 
  2.1 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตาม  
  2.2 สถานพยาบาล 
  2.3 เจ๎าหน๎าท่ีของกระทรวงสาธารณสุข และเจ๎าหน๎าท่ีผู๎ปฏิบัติงานท่ีศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ ณ  

     ทําอากาศยานดอนเมืองและทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ  
2.4 เจ๎าหน๎าท่ีของส านักงานตรวจคนเข๎าเมือง  
2.5 สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลไทยในกลุํมประเทศ CLMV และ สาธารณรัฐประชาชนจีน 
2.6 เจ๎าหน๎าท่ีของส านักขําวกรองแหํงชาติ 
2.7 เจ๎าหน๎าท่ีของกองบัญชาการต ารวจสันติบาล ส านักงานต ารวจแหํงชาติ 
2.8 เจ๎าหน๎าท่ีของส านักงานสภาความมั่นคงแหํงชาต ิ

 3. กระบวนการที่เกี่ยวข๎องของผู๎ปว่ย  
  3.1 ผู๎ป่วยท่ีมีความประสงค์จะเข๎ารับบริการ ติดตํอสถานพยาบาลตามรายชื่อสถานพยาบาลที่กระทรวง 

     สาธารณสุขประกาศ โดยแจ๎งนัดก าหนดการ วัน เวลา ในการเขา๎รับการรักษาพยาบาล 
3.2 ผู๎ป่วยให๎ข๎อมูลตามแบบฟอร์มเอกสารการนัดหมายจากสถานพยาบาล (Confirmation Letter for 90  
     Days Stay on Medical Ground) 
3.3 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามตามรายชือ่ท่ีแจ๎งเข๎ากระบวนการของดํานตรวจคนเข๎าเมืองตามรายชื่อที่แจ๎งลวํงหน๎า 
     เมื่อเดินทางเข๎าประเทศไทย (Arrival)  
3.4 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามไดร๎ับการประทับตราในหนังสือเดินทาง 
3.5 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามเข๎ากระบวนการของพิธีการศุลกากร 
3.6 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามเดินทางเขา๎ประเทศไทยเข๎ารับการรักษาพยาบาลที่สถานพยาบาลจนการรักษาเสร็จสิ้น 
3.7 ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามเดินทางกลับ  

 4. กระบวนการของสถานพยาบาล  
  4.1 เจ๎าหน๎าท่ีของสถานพยาบาลตามรายชื่อที่กระทรวงสาธารณสุขประกาศให๎ข๎อมลูแกํผู๎ป่วยทีม่ีความประสงค์ 

     จะเข๎ารับการรักษาพยาบาล โดยแจ๎งนัดหมายวัน เวลา ในการเข๎ารับการรักษาพยาบาล 
4.2 สถานพยาบาลกรอกรายละเอยีดตามเอกสารการนดัหมายตามทีร่ะบุในแบบฟอร์ม (Confirmation Letter  
     for 90-Day Stay on Medical Ground) พร๎อมลงนามโดยผู๎มอี านาจของสถานพยาบาล  
4.3  สถานพยาบาลตรวจสอบความถูกต๎องและความครบถ๎วนของเอกสารตามข๎อ 2 หากข๎อมูลครบถ๎วนให๎ 
      สถานพยาบาลแจ๎งยืนยันการรักษาพยาบาลของผู๎ป่วย โดยจัดสงํเอกสารดังกลําวให๎ผู๎ป่วย เพื่อเกบ็เป็น 
      หลักฐานแสดงตน ส านักงานตรวจคนเข๎าเมือง ทางจดหมายอเิลคทรอนิคส์ (E-mail:  
      arrival.immigration@gmail.com) และกระทรวงสาธารณสุขทางจดหมายอิเลคทรอนิคส์ (E-mail:  
      medicalhub.hss@gmail.com) โดยก าหนด Name list ใน subject ด๎วยชื่อ CLMV and China  
      ลํวงหน๎า 1 วันท าการ กํอนท่ีผู๎ป่วยจะเดินทางเข๎าประเทศไทย (Arrival) โดยมีรายละเอียดข๎อมูลน าสํง ดังนี้ 

1) ช่ือ - ช่ือสกุล เพศ สัญชาติ หมายเลขหนังสือเดินทาง ของผู๎ป่วย และผูต๎ิดตาม พร๎อมส าเนาหนังสือ             
เดินทางของทุกคน 2) เอกสารการนัดหมายจากสถานพยาบาล (Confirmation Letter for 90 Days Stay 
on Medical Ground)  

  4.4 กรณีที่ผู๎ป่วยและผู๎ติดตามมคีวามประสงค์ให๎ทางสถานพยาบาลจัดทีมบุคลากร/เจ๎าหน๎าท่ีของ 
     สถานพยาบาลเพื่อรับผู๎ป่วยและผูต๎ิดตาม ให๎สถานพยาบาลด าเนินการตามทีผู่๎ป่วยร๎องขอ  
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  4.5 สถานพยาบาลจดัสํงรายงานรายละเอียดประกอบการจดัท ารายงานผลการ รักษา (Personal Health  
     Record/ Discharge Summary) สํงกระทรวงสาธารณสุขทางจดหมายอเิลคทรอนิคส์ (E-mail:  
     medicalhub.hss@gmail.com) ภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นการรักษา (Discharge) โดยให๎ก าหนด     
     subject ด๎วยชื่อ Report  
4.6 ในกรณีที่ผู๎ป่วยไมํมาเขา๎รับการรักษาตามนัดหมาย ให๎สถานพยาบาล แจ๎งข๎อมูลกลับมายังกระทรวง  
     สาธารณสุขทางจดหมายอเิลคทรอนิคส์ (E-mail: medicalhub.hss@gmail.com) ภายใน 1 วันหลังจาก 
     ยืนยันได๎วําผู๎ป่วยไมํมาเข๎ารับการรักษาตามนัดหมาย โดยก าหนด subject ด๎วยชื่อ No show 

 5. กระบวนการของกระทรวงการตํางประเทศ  
 ประสานและแจ๎งข๎อมูลแกํสถานเอกอัครราชทูต/ สถานกงสุลใหญํไทย หรือ หนํวยงานราชการของประเทศในกลุํม
ประเทศ CLMV และสาธารณรัฐประชาชนจีน หรือคนตํางด๎าวเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงานตามคูํมือการปฏิบัติงานการขยาย
เวลาพ านักในประเทศไทยรวม 90 วัน ในกรณีเดินทางเข๎ามารับการรักษาพยาบาลส าหรับกลุํมประเทศ CLMV และสาธารณรัฐ
ประชาชนจีน  
 6. กระบวนการของกองบัญชาการต ารวจสันติบาล ส านักงานต ารวจแหํงชาติ 
 ตรวจสอบข๎อมูลในสํวนที่เกี่ยวข๎องกรณีมีผู๎ที่เข๎ารับการรักษาและผู๎ติดตามในกลุํมประเทศ CLMV และสาธารณรัฐ
ประชาชนจีน ประสาน รับข๎อมูลเกี่ยวกับผู๎ป่วยและผู๎ติดตามเฉพาะกรณีที่ผู๎ป่วย หรือผู๎ติดตามมิได๎ไปรับการรักษาพยาบาลตามที่
โรงพยาบาลแจ๎งไว๎ และไมํสามารถตามตัว หรือติดตํอได๎หลังจากท่ีเดินทางเข๎าประเทศแล๎ว โดยด าเนินการและแจ๎งข๎อมูลของผู๎ป่วย
และผู๎ติดตามให๎แกํหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 7. กระบวนการของส านักขําวกรองแหํงชาติ 
 ตรวจสอบข๎อมูลในสํวนที่เกี่ยวข๎องกรณีมีผู๎ที่เข๎ารับการรักษาและผู๎ติดตามในกลุํมประเทศ CLMV และสาธารณรัฐ
ประชาชนจีน ประสาน รับข๎อมูลเกี่ยวกับผู๎ป่วยและผู๎ติดตามเฉพาะกรณีที่ผู๎ป่วยหรือ ผู๎ติดตามมิได๎ไปรับการรักษาพยาบาลตามที่
โรงพยาบาลแจ๎งไว๎ และไมํสามารถตามตัว หรือติดตํอได๎หลังจากท่ีเดินทางเข๎าประเทศแล๎ว โดยด าเนินการและแจ๎งข๎อมูลของผู๎ป่วย
และผู๎ติดตามให๎แกํหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 8. กระบวนการของส านักงานสภาความมั่นคงแหํงชาติ 
 ประสาน รับข๎อมูลเกี่ยวกับผู๎ป่วยและผู๎ติดตาม เฉพาะกรณีที่ผู๎ป่วย หรือผู๎ติดตามมิได๎ไปรับการรักษาพยาบาลตามที่
โรงพยาบาลแจ๎งไว๎ และไมํสามารถตามตัว หรือติดตํอได๎หลังจากที่เดินทางเข๎าประเทศแล๎ว โดยแจ๎งข๎อมูลของผู๎ป่วยและผู๎ติดตาม
ให๎แกํหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง ได๎แกํ กระทรวงการตํางประเทศและส านักงานต ารวจแหํงชาติ 
 9. กระบวนการของกระทรวงสาธารณสุข  
  9.1 เจ๎าหน๎าท่ีของกระทรวงสาธารณสุขด าเนินการรับข๎อมูลทาง E-mail: medicalhub.hss@gmail.com จาก 

     สถานพยาบาลที่มีผู๎ป่วยแสดงความประสงค์จะเข๎ารับการรักษาพยาบาล โดยข๎อมูลดังกลําวกระทรวง 
     สาธารณสุขจะด าเนินการสํงข๎อมูลให๎หนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องทันที ได๎แกํ 
 9.1.1 ส านักขําวกรองแหํงชาติ (ทางหนังสือราชการ)   
 9.1.2 กองบัญชาการต ารวจสันติบาล (E-mail: korntawat.sa@police.go.th) 
9.2 หากพบวําผู๎ป่วยมีภัยตํอประเทศไทย  
 9.2.1 กํอนผู๎ป่วยเดินทางเข๎าประเทศ กระทรวงสาธารณสุขจะแจ๎งผลด าเนินการไปยังส านักงาน 

        ตรวจคนเข๎าเมืองตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
9.2.2 หลังผู๎ป่วยเดินทางเข๎าประเทศ กระทรวงสาธารณสุขจะแจ๎งผลด าเนินการไปยังสถานพยาบาล 
        และส านักงานตรวจคนเข๎าเมืองตามเกณฑ์ที่ก าหนด  

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ
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  9.3 ติดตามและตรวจสอบรายงานรายละเอียดประกอบการรักษาจาก สถานพยาบาลที่ให๎การรักษา 
  9.4 จัดท าฐานข๎อมูลของผู๎ป่วยท่ีเข๎ารับการรักษาในสํวนท่ีเกี่ยวข๎อง  
  9.5 ให๎ข๎อมูลการยกเว๎นการตรวจลงตราระยะเวลา 90 วันส าหรับการรักษาพยาบาลในกลุมํประเทศ CLMV  

     และสาธารณรัฐประชาชนจีน แกํผู๎ป่วย โรงพยาบาล หรือหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎อง พร๎อมประชาสัมพนัธ์ 
     รายละเอียดทีเ่กี่ยวข๎องในการพัฒนาประเทศไทยสูํการเป็นศูนยก์ลางสุขภาพนานาชาติ 
 

 

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 



  

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูม ิ
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5. ภารกิจการอ านวยความสะดวกส าหรับกลุํมพ านักระยะยาว 10 ปี (Long Stay Visa) 
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5. ภารกิจการอ านวยความสะดวกส าหรับกลุํมพ านักระยะยาว 10 ปี (Long Stay Visa) 
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ความเป็นมา 
 คณะรัฐมนตรีมีอนุมัติในหลักการขยายนะยะเวลาพ านักระยะยาว (Long Stay Visa) จากเดิม  1 ปี เปลี่ยนเป็น 10 ปี 
เฉพาะ 14 ประเทศ ตามที่กระทรวงสาธารณสุขเสนอ เมื่อวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 และได๎ออกประกาศกระทรวงมหาดไทย  
เรื่อง การอนุญาตให๎คนตํางด๎าวบางจ าพวกเข๎ามาอยูํในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ ส าหรับผู๎ที่ประสงค์จะเข๎ามาพ านักระยะยาว
ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ.2559 ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาเลํม 134 ตอนพิเศษ 157 ง เมื่อวันที่ 
12 มิถุนายน 2560 ซึ่งจะมีผลใช๎บังคับภายในหกสิบวัน นับแตํตั้งวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นการสํงเสริมนโยบายรัฐบาลด๎านสํงเสริมการทํองเที่ยวเชิงสุขภาพ และเป็นการอ านวยความสะดวกด๎านการตรวจ
ลงตราให๎แกํนักทํองเที่ยว 
 
หลักเกณฑก์ารขอรับการตรวจลงตรา   
 คนตํางด๎าว (ผู๎ได๎รับสิทธิหลัก คูํสมรสและบุตรอายุไมํเกิน 20 ปีบริบูรณ์ ที่ชอบด๎วยกฎหมาย) ได๎รับการตรวจลงตรา
ประเภทพ านักระยะยาว ในลักษณะ Multiple Entry ซึ่งมีรหัสก ากับ Non-O-X มีอายุการตรวจลงตรา 5 ปี และสามารถขออยูํตํอ
ได๎อีกไมํเกิน 5 ปี รวมเป็น 10 ปี 
 1. มีอายุตั้งแตํห๎าสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
 2. เป็นผู๎ถือหนังสือเดินทางหรือเอกสารที่ใช๎แทนหนังสือเดินทางประเทศที่ตนมีสัญชาติ ตํอไปนี้ (1) ญี่ปุ่น (2) เครือรัฐ
ออสเตรเลีย (3) ราชอาณาจักรเดนมาร์ก (4) สาธารณรัฐฟินแลนด์ (5) สาธารณรัฐฝรั่งเศส (6) สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี (7) 
สาธารณรัฐอิตาลี (8) ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ (9) ราชอาณานอร์เวย์ (10) ราชอาณาจักรสวีเดน (11) สมาพันธรัฐสวิส (12) 
สหราชอาณาจักรบริเตนใหญํและไอร์แลนด์เหนือ (13) แคนาดา และ (14) สหรัฐอเมริกา 
 3. มีเงินฝากประจ าในธนาคารพานิชย์ไทยที่ตั้งอยูํในประเทศไทย ดังนี้  (1) มีเงินฝากประจ าเป็นมูลคําเทียบอัตรา
แลกเปลี่ยนเป็นเงินไทยไมํน๎อยกวําสามล๎านบาท หรือ (2) มีเงินฝากประจ าเป็นมูลคําเทียบอัตราแลกเปลี่ยนเป็นเงินไทยไมํน๎อยกวํา
หนึ่งล๎านแปดแสนบาท และมีรายได๎ประจ าตํอปีไมํน๎อยกวําหนึ่งล๎านสองแสนบาท และจะต๎องมีเงินฝากไมํน๎อยกวําสามล๎านบาท
ภายในก าหนดระยะเวลาหนึ่งปี และให๎คงเงินในบัญชีไว๎ 1 ปี เมื่อครบก าหนดให๎ถอนเงินนั้นได๎เพื่อเป็นคําใช๎จําย เชํน คํา
รักษาพยาบาล ซื้อคอนโดมิเนียม/ยานพาหนะ และการศึกษาของบุตรในราชอาณาจักรเทํานั้น โดยจะต๎องคงเงินเหลือไว๎ในบัญชี 
1.5 ล๎านบาท 
 4. มีเอกสารหรือหลักฐานรับรองความประพฤติ หรือหนังสือรับรองประวัติอาชญากรรม 
 5. มีกรมธรรม์ประกันสุขภาพของไทยคุ๎มครองตลอดระยะเวลาที่พ านักในราชอาณาจักร ซึ่งมีจ านวนเงินเอาประกันภัย
กรณีผู๎ป่วยนอก ไมํน๎อยกวํา 4 หมื่นบาท และกรณีผู๎ป่วยในไมํน๎อยกวํา 4 แสนบาท 
 
สิทธิประโยชน์ 
 1. คูํสมรสที่ชอบด๎วยกฎหมายและมีสัญชาติของ 14 ประเทศดังกลําวข๎างต๎น สามารถติดตามเข๎ามาพ านักใน
ราชอาณาจักรไทยได๎โดยยื่นเอกสารและต๎องมีคุณสมบัติเชํนเดียวกับผู๎ขอรับสิทธิหลักตามข๎อ 1 (1) – (5) ของประกาศ
กระทรวงมหาดไทยฯ ซึ่งจะได๎รับการตรวจลงตราประเภทพ านักระยะยาวรหัสก ากับ Non-O-X 
 2. บุตรที่ชอบด๎วยกฎหมายสามารติดตามเข๎ามาพ านักในราชอาณาจักรไทย ซึ่งจะได๎รับการตรวจลงตราเชํนเดียวกับผู๎
ขอรับสิทธิหลักรหัสก ากับ Non-O-X โดยยื่นเอกสารและต๎องมีคุณสมบัติเชํนเดียวกับผู๎ขอรับสิทธิหลักตามข๎อ 1 (1) – (5) ของ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยฯ  
 3. สามารถท างานเป็นอาสาสมัครเพื่อชํวยเหลือภารกิจของหนํวยงานราชการและสถานสาธารณกุศลให๎สามารถท างาน
ดังกลําวภายใต๎บทบัญญัติของกฎหมายวําด๎วยการท างานของคนตํางด๎าว 
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ข้อควรปฏิบัติขณะพ านักในราชอาณาจักรไทย 
 1. คนตํางด๎าวพ านักในราชอาณาจักรไทยครบ 90 วัน ให๎ด าเนินการแจ๎งที่พักอาศัยตํอเจ๎าหน๎าที่ของส านักงานตรวจคน
เข๎าเมือง ณ จุดที่ก าหนด และให๎กระท าเชํนเดียวกันทุกระยะ 90 วัน 
 2. คนตํางด๎าวพ านักในราชอาณาจักรไทยครบ 1 ปี และตํอไปทุกระยะ 1 ปี คนตํางด๎าวจะต๎องด าเนินการรายงานตัวตํอ
เจ๎าหน๎าท่ีตรวจคนเข๎าเมืองเพื่อให๎พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติให๎ตรงตามประกาศกระทรวงมหาดไทย ข๎อ 10 (1) – (4) 
 
หน่วยงานหลักที่เกี่ยวข้อง 
 1. กระทรวงมหาดไทย 

2. กระทรวงการตํางประเทศ 
3. กระทรวงสาธารณสุข            
4. ส านักงานตรวจคนเข๎าเมือง 

 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 



รับข๎อมูลจากองค์กรภายในกระทรวงสาธารณสุขและหนวํยงานที่เกีย่วข๎อง 
E-mail: ccmedhub@gmail.com หรอื โทร 02-134-0819 

ผํานเจ๎าหน๎าทีก่องสุขภาพระหวํางประเทศ 

1.จัดวางแผํนพับบริเวณพื้นที่ศูนยบ์ริการข๎อมูล
สุขภาพ 

ติดต่อการท่าอากาศยานเพื่อขออนุญาตน าแผ่นพับขอ้มูลเข้าพื้นที่เพื่อจัดวาง 
ณ ศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ 

 

Walk - in โทรศัพท์ 

1.ผู๎รับบริการสอบถามขอ๎มูลผํานโทรศัพท์    
Call Center 02 193 7999 

2.ให๎บริการข๎อมูลด๎านการรักษาพยาบาล ด๎านบริการ
เพื่อสํงเสริมสุขภาพ และข๎อมูลที่เกี่ยวขอ๎งของ
ศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพแกํชาวตํางชาติ 

1.ข๎อมูลสถานพยาบาลของไทยที่ได๎รับใบอนุญาต 

2.ข๎อมูลสถานพยาบาลที่ผําน JCI/GHA/HA 

3.ข๎อมูลโรงพยาบาลทีอ่ยูํในโครงการข๎อยกเว๎นการตรวจลงตราเพื่อการ
รักษาพยาบาล 90 วัน ในกลุํมประเทศ GCC 

4.ข๎อมูลโรงพยาบาลทีอ่ยูํในโครงการข๎อยกเว๎นการตรวจลงตราเพื่อการ
รักษาพยาบาล 90 วัน ในกลุํมประเทศ CLMV และสาธารณรัฐประชาชนจีน 

5.ข๎อมูลเกี่ยวกบัพ านกัระยะยาวในราชอาณาจักรไทย (Long Stay Visa) 

6.ข๎อมูลสถานประกอบการที่ได๎รับใบอนญุาต 

7.ข๎อมูลหนํวยงานอื่นๆที่เกี่ยวข๎องกับสาธารณสุข 

1.สถานพยาบาลภาครัฐ/เอกชน  

2.หนํวยงานตํางๆของกระทรวงสาธารสุข  

2.ให๎บริการข๎อมูลด๎านการรักษาพยาบาล ด๎าน
บริการเพื่อสํงเสริมสุขภาพ และข๎อมูลทีเ่กี่ยวขอ๎ง
ของศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพแกํชาวตํางชาติ 

  

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 

เอกสารเลขท่ี SOP-IHD-HISC-002              แก๎ไขครัง้ท่ี 00 ฉบับท่ี 1 
วันท่ีบังคับใช๎  1  ตุลาคม 2562                    หน๎า 17 ของ 33 

6. ภารกิจการให๎บริการข๎อมูลด๎านการรักษาพยาบาล ด๎านบริการเพ่ือสํงเสริมสุขภาพ และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
(Information) 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 



  

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูม ิ
 

เอกสารเลขท่ี SOP-IHD-HISC-002              แก๎ไขครัง้ท่ี 00 ฉบับท่ี 1 
วันท่ีบังคับใช๎  1  ตุลาคม 2562                    หน๎า 18 ของ 33 

การให๎บริการข๎อมูลด๎านการรักษาพยาบาล ด๎านบริการเพื่อสํงเสริมสุขภาพ และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง ( Information) 
ของศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ นั้น เป็นการให๎ข๎อมูลแกํชาวตํางชาติเกี่ยวกับ 

1. ข๎อมูลสถานพยาบาลของไทยท่ีได๎รับใบอนุญาต 
2. ข๎อมูลสถานพยาบาลของไทยท่ีผําน JCI/ GHA/ HA  
3. ข๎อมูลโรงพยาบาลที่อยูํในโครงการขอยกเว๎นการตรวจลงตราเพื่อการรักษาพยาบาล 90 วัน ในกลุํมประเทศ GCC 
4. ข๎อมูลโรงพยาบาลที่อยูํในโครงการขอยกเว๎นการตรวจลงตราเพื่อการรักษาพยาบาล 90 วัน ในกลุํมประเทศ CLMV 

และสาธารณรัฐประชาชนจีน 
5. ข๎อมูลเกี่ยวกับการพ านักระยะยาวในราชอาณาจักรไทย (Long Stay Visa) 
6. ข๎อมูลสถานประกอบการเพื่อสุขภาพท่ีได๎รับใบอนุญาต 
7. ข๎อมูลของหนํวยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข๎องกับกระทรวงสาธารณสุข 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 



  

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 

เอกสารเลขท่ี SOP-IHD-HISC-002              แก๎ไขครัง้ท่ี 00 ฉบับท่ี 1 
วันท่ีบังคับใช๎  1 ตุลาคม 2562                    หน๎า 19 ของ 33 

7. ภารกิจการอ านวยความสะดวกกรณผีู๎บริหารหรือบคุคลส าคัญเดนิทางเข๎ามาในประเทศไทย หรือเดินทางไปปฏิบตัิราชการ
ตํางประเทศ (Liaison) ขาเข๎า 
 
 
 

v 

 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 

1.1 เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศ
ยานดอนเมืองผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 เตรียมข๎อมูลเพื่ออ านวยความ
สะดวก/รับรองให๎กับผู๎บริหารกระทรวงสาธารณสุขหรือหนํวยงาน
อื่นๆที่ได๎รับมอบหมาย 

1.2 เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศ
ยานดอนเมืองผู๎รับผิดชอบคนที่  2 เตรียมข๎อมูล หมายเลข
เท่ียวบิน/ประตูทางเข๎า (Gate)  

1.เตรียมข๎อมูลเพื่ออ านวยความสะดวก/รับรองให๎กับผู๎บริหารกระทรวง
สาธารณสุขหรือหนํวยงานอื่นๆที่ได๎รับมอบหมาย 
 

2.เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสวุรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 อ านวยความสะดวกหน๎าประตูทางเข๎า (Gate)  

Arrival 

3.เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสวุรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 ประสานงานและด าเนินการเอกสารผํานพธิีการตรวจคนเข๎า
เมืองใช๎บริการโดย Fast Track 

 
 
4. เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทาํอากาศยานสวุรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 อ านวยความสะดวก ณ จุดรับกระเป๋า Baggage Claim 
- กรณีต๎องการรับของจาก KING POWER ผู๎โดยสารต๎องท าการยื่นใบเสร็จพร๎อมหนังสือเดินทาง
รับของด๎วยตัวเองเทํานั้น  

5. เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่  1 ด าเนินการอ านวยความสะดวกผํานพิธีการศุลกากร 
(Customs) 
 

6. เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทาํอากาศยานสวุรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 อ านวยความสะดวกตลอดจนจุดนัดพบ 

7. เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทาํอากาศยานสวุรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 2 ท าการบันทกึข๎อมูล ไฟล์งานเอกสารชื่อ 2019 Liaison-SVB/
ไฟล์งานเอกสารชื่อ 2019 Liaison-DMK บันทึกรายวัน 

8.1 รองหัวหน๎าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ ณ ทําอากาศยาน
สุวรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง  น าสํงสรุปข๎อมูล
ประจ าเดือน (Work load) ทุกวันที่ 30 ของทุกเดือนผําน 
e-mail : ccmedhub@gmail.com หัวหน๎าศูนย์บริการข๎อมูล
สุขภาพ และแจ๎งผํานระบบ Line official : HISC 
 
- เจ๎าหน๎าที่กลุํมความรํวมมือสุขภาพระหวํางประเทศ เปิด 
e-mail ปริ้นเอกสาร ตรวจสอบความถูกต๎อง รับผิดชอบน า
หนังสือเสนอผู๎บริหารระดับสูงลงนาม หลังจากลงนามเรียบร๎อย
แล๎วจะท าการเก็บส าเนาเอกสารเข๎าแฟ้มชื่อ: Call Center 

 

8. – รองหัวหน๎าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิ บันทึก/สรุปข๎อมูลการอ านวย
ความสะดวก/รับรองคณะผู๎บริหารประจ าเดือนใน Work load 
- รองหัวหน๎าศูนย์ทาํอากาศยานดอนเมอืง บันทึก/สรุปข๎อมูลการอ านวยความ
สะดวก/รับรองคณะผู๎บริหารประจ าเดือนใน Work load 

8.2 เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานดอนเมือง ผู๎รับผิดชอบ
คนที่ 1 เก็บรวบรวมฐานข๎อมูลสรุปข๎อมูลประจ าเดือน (Work 
load) ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมืองลง
ใน ไดรฟ์ 

ช่องตรวจสีเขียว (ไม่มีของต้องส าแดง) 

 
ช่องตรวจสีแดง (มีของต้องส าแดง) 

 

รับข๎อมลูหรือเอกสารที่เกี่ยวขอ๎งผําน นายภกัดี กลั่นภกัดี หัวหน๎าศูนย์บรกิารข๎อมูล
สุขภาพ แจ๎งผํานระบบ Line Official : HISC ตลอด 24 ช่ัวโมง 

mailto:ccmedhub@gmail.com


คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 

เอกสารเลขท่ี SOP-IHD-HISC-002              แก๎ไขครั้งท่ี 00 ฉบับที่ 1 
วันท่ีบังคับใช๎  1  ตุลาคม 2562                    หน๎า 20 ของ 33 

 ภารกิจการอ านวยความสะดวกกรณผีู๎บริหารหรือบคุคลส าคญัเดินทางเข๎ามาในประเทศไทย หรือเดนิทางไปปฏิบัตริาชการ
ตํางประเทศ (Liaison) ขาออก 
 

 

 

v 

 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 

1.1 เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศ
ยานดอนเมืองผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 เตรียมข๎อมูลเพื่ออ านวยความ
สะดวก/รับรองให๎กับผู๎บริหารกระทรวงสาธารณสุขหรือหนํวยงาน
อื่นๆที่ได๎รับมอบหมาย 

1.2 เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศ
ยานดอนเมืองผู๎รับผิดชอบคนที่ 2 เตรียมข๎อมูลหนังสือเดินทาง 
หมายเลขเที่ยวบิน/ประตูทางออกขึ้นเครื่อง(Gate) /เคาน์เตอร์ 
Check-in/ห๎องรับรองผู๎โดยสารพิเศษ (Lounge) 
 

1.เตรียมข๎อมูลเพื่ออ านวยความสะดวก/รับรองให๎กับผู๎บริหารกระทรวง
สาธารณสุขหรือหนํวยงานอื่นๆที่ได๎รับมอบหมาย 
 

2.เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมอืง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 อ านวยความสะดวก ณ จุดนัดพบบรเิวณอาคารผูโ๎ดยสารขาออกชัน้ 
4                                                       
 - กรณีถอืหนังสอืเดนิทางข๎าราชการ ท าการนัดหมายที่ประตู 1 Row A,B / เคานเ์ตอร์
สายการบินที่เดนิทาง 
- กรณีไมํใชํหนังสอืเดนิทางข๎าราชการ ท าการนัดหมายที่ประต/ูRow ของสายการบินที่
ท าการเดนิทาง 

Departure 

3.เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 ด าเนินการ Check-in/โหลดสัมภาระ โดยใช๎หนังสือเดินทาง
ตัวจริงพร๎อม Boarding pass มอบคืนให๎กับผู๎โดยสาร 
 

4. ประสานงานและด าเนินการเอกสารผํานพิธีการตรวจคนเข๎าเมืองบริการโดย 
Fast Track 

4.1 เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศ
ยานดอนเมืองผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 ด าเนินการอ านวยความสะดวก
หลังดํานตรวจคนเข๎าเมืองท าการ Confirm ประตูทางออกขึ้น
เครื่อง (Gate) อีกครั้ง 

5. เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 ด าเนินการอ านวยความสะดวกในการเข๎าใช๎เลานจ์ (First 
class, Business Class, ผู๎ถือบัตรทองและอื่นๆที่สายการบินอนุญาต) โดยการ
แสดง boarding pass/หนังสือเดินทางตัวจริง  
 

6. เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทาํอากาศยานสวุรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 1 อ านวยความสะดวกตลอดจนประตูทางออกขึ้นเครื่องบิน 

7. เจ๎าหน๎าที่ประจ าศูนย์ทาํอากาศยานสวุรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมือง
ผู๎รับผิดชอบคนที่ 2 ท าการบันทกึข๎อมูล ไฟล์งานเอกสารชื่อ 2019 Liaison-SVB/
ไฟล์งานเอกสารชื่อ 2019 Liaison-DMK บันทึกรายวัน 

8.1 รองหัวหน๎าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิและรองหัวหน๎าศูนย์
ทําอากาศยานดอนเมือง น าสํงสรุปข๎อมูลประจ าเดือน (Work 
load)  ทุ ก วั น ที่  3 0  ข อ งทุ ก เ ดื อ น ผํ า น  e-mail : 
ccmedhub@gmail.com ให๎กับนายภักดี กลั่นภักดี หัวหน๎า
ศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ และแจ๎งผํานระบบ Line official : 
HISC 
 
- เจ๎าหน๎าที่กลุํมความรํวมมือสุขภาพระหวํางประเทศ เปิด e-mail 
ปริ้นเอกสาร ตรวจสอบความถูกต๎อง รับผิดชอบน าหนังสือเสนอ
ผู๎บริหารระดับสูงลงนาม หลังจากลงนามเรียบร๎อยแล๎วจะท าการ
เก็บส าเนาเอกสารเข๎าแฟ้มชื่อ: Call Center 

 
8. – รองหัวหน๎าศูนย์ทําอากาศยานสุวรรณภูมิ บันทึก/สรุปข๎อมูลการอ านวย
ความสะดวก/รับรองคณะผู๎บริหารประจ าเดือนใน Work load 
- รองหัวหน๎าศูนย์ทาํอากาศยานดอนเมอืง บันทึก/สรุปข๎อมูลการอ านวย
ความสะดวก/รับรองคณะผู๎บริหารประจ าเดือนใน Work load 

8.2 รองหัวหน๎าศูนย์ทําอากาศยานดอนเมือง เก็บรวบรวม
ฐานข๎อมูลสรุปข๎อมูลประจ าเดือน (Work load) ทําอากาศยาน
สุวรรณภูมิและทําอากาศยานดอนเมืองลงใน ไดรฟ์ 

รับข๎อมูลหรือเอกสารที่เกี่ยวข๎องผาํน นายภักดี กลั่นภักดี หัวหน๎าศนูย์บริการ
ข๎อมูลสุขภาพ แจ๎งผํานระบบ Line Official : HISC ตลอด 24 ช่ัวโมง 

mailto:ccmedhub@gmail.com
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Liaison Officer หรือ “เลซอง” หมายถึง ผู๎ประสานงานระหวํางเจ๎าภาพจัดการประชุม (เชํน กระทรวง สาธารณสุข) กับ
บุคคลส าคัญ (เชํน รัฐมนตรีสาธารณสุขของประเทศตํางๆ ผู๎น าหรือผู๎บริหารระดับสูงขององค์กร ระหวํางประเทศ) เพื่อให๎งานพิธี
การและก าหนดการประชุมตําง ๆ ที่บุคคลส าคัญจะต๎องเข๎ารํวมด าเนินการเป็นไปด๎วย ความเรียบร๎อยโดย Liaison Officer จะมี
หน๎าท่ีติดตามดูแล รับรอง อ านวยความสะดวกและประสานงานกับทุก ฝ่ายที่เกี่ยวข๎อง เพื่อให๎บุคคลส าคัญ คูํสมรสและผู๎ติดตาม
ได๎รับความสะดวกสบายอยํางสมเกียรติและเหมาะสมตลอดระยะเวลาที่เข๎ารํวมการประชุม ในฐานะแขกของกระทรวงสาธารณสุข 
รัฐบาลไทยและประเทศไทย  

บทบาทหน๎าท่ีในการปฏิบัติงานของ Liaison Officer 
1. ติดตามดูแล รับรอง ประสานงาน และอ านวยความสะดวกด๎านตํางๆ ภายใน  ทําอากาศยานแกํบุคคลส าคัญโดย

ปฏิบัติงานรํวมกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข๎องอยํางใกล๎ชิดเป็นทีมงานเดียวกัน เพื่อให๎บุคคลส าคัญได๎รับความสะดวกสบาย ความพึงพอใจ
และความประทับใจ ตลอดระยะเวลาที่เข๎ารํวมการประชุมในประเทศไทย 

2. ศึกษารายละเอียดของก าหนดการประชุม ข้ันตอนพิธีการ ล าดับงาน วิธีการปฏิบัติงานของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข๎อง รวมทั้ง
ศึกษาก าหนดการของบุคคลส าคัญให๎เข๎าใจเป็นอยํางดี เชํน ก าหนดการเดินทาง การประชุม การนัดหมายอยํางเป็นทางการและไมํ
เป็นทางการ ให๎สอดคล๎องกับข้ันตอนพิธีการ และก าหนดการประชุมในภาพรวม 

3. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข๎องเป็นระยะ เพื่อยืนยันก าหนดการและรายละเอียดตํางๆของการประชุม และแจ๎งให๎
บุคคลส าคัญทราบกํอนงานเริ่ม เนื่องจากล าดับพิธีการ หรือก าหนดการประชุม รวมทั้งรายละเอียดตํางๆ อาจมีปรับเปลี่ยนไปตาม
วัน เวลาและสถานการณ์ ซึ่งต๎องใช๎ดุลยพินิจและการแก๎ไขปัญหาเฉพาะหน๎า ตามความเหมาะสมในกรณีที่ไมํเป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว๎  

4. เตรียมข๎อมูลและก าหนดการของบุคคลส าคัญให๎กับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข๎อง เชํน ต ารวจตรวจคนเข๎าเมือง Visa on arrival 
พนักงานสายการบิน โรงแรม เป็นต๎น และหากบุคคลส าคัญมีภารกิจนอกเหนือจากก าหนดการ ต๎องแจ๎งให๎เจ๎าหน๎าที่ที่ เกี่ยวข๎อง
ทราบทุกครั้ง 

5. ศึกษาและเรียนรู๎หลักการและวิธีปฏิบัติรวมทั้งขั้นตอนการด าเนินการ ในกรณีที่เกิดเหตุฉุกเฉิน เชํน เที่ยวบินลําช๎า  
หรือกรณีมีผู๎ชุมนุมประท๎วง เป็นต๎น 

6. ศึกษาข๎อมูลเฉพาะของบุคคลส าคัญ เชํน โรคประจ าตัว ประเภทของอาหารที่รับประทาน หรือการแพ๎อาหาร รวมทั้ง
ศาสนา วัฒนธรรมและประเพณีเพื่อให๎การดูแล รับรอง และอ านวยความสะดวกด๎านตํางๆ สอดคล๎อง กับข๎อปฏิบัติและข๎อห๎ามทาง
ศาสนา วัฒนธรรมและประเพณีของบุคคลส าคัญ เชํน ผู๎ที่นับถือศาสนาอิสลามไมํรับประทานเนื้อหมูและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์การ
รับประทานอาหารมังสวิรัติหรือการแพ๎อาหารทะเล เป็นต๎น 

7. ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆ ในสํวนท่ีเกี่ยวข๎อง และตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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8. ภารกิจการรับรองเจ๎าหน๎าท่ี คณะวิทยากรทั้งในและตํางประเทศ และเจ๎าหน๎าท่ีที่เกี่ยวข๎องกับกระทรวงสาธารณสุข ในการเข๎า
รํวมประชุมวิชาการนานาชาติ (MICE) 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 

ติดต่อขอหนังสือน าตรวจลง
ตรา จากกระทรวง
ต่างประเทศ 

 

รับข๎อมูลหรือเอกสารที่เกีย่วข๎องผํานเจ๎าหน๎าที่กองสุขภาพระหวาํง
ประเทศ  Email : ccmedhub@gmail.com  หรือ 02 134 0819  

2.อ านวยความสะดวกตามตารางบิน เชํน เวลา 
ประตู หรือ Row ที่นัดหมายตามจุดตํางๆเพื่อรอ
การ Check-in เตรียม passport ของคณะเดินทาง  

5.อ านวยความสะดวกในการเขา๎ใช๎ lounge ของสาย
การบิน (เฉพาะกรณี First Class, Business Class 
หรือผู๎ถือบัตรทอง และอื่นๆที่สายการบนิอนุญาต 

4.ประสานงานและด าเนินการเอกสารผาํนพิธี
การตรวจคนเข๎าเมือง บริการโดย       
Priority lane, Fast track  

1.ติดตํอประสานงานเตรียมข๎อมูลเพื่ออ านวยความสะดวกให๎กบัเจ๎าหนา๎ที่และคณะวิทยากรที่เข๎ารํวมประชุมวิชาการ
นานาชาติหรือการจัดนิทรรศการ 

 

3.ท าการโหลดสัมภาระที่ 
จุด Check-in 

ผู้โดยสารขาออก 
ผู้โดยสารขาเขา้ 

กรณีมีกระเป๋า
โหลด Oversize 

 
จุดโหลดสัมภาระ
ขนาดใหญ่ 

ตม. 

สายการบิน 

6.อ านวยความสะดวกตลอดจนประตูทางออกขึ้น
เครื่องบิน 

2.อ านวยความสะดวกตามตารางบินหนา๎
ประตูทางเข๎าประเทศ (Gate)  

3.ประสานงานและด าเนินการเอกสารผาํน
พิธีการตรวจคนเข๎าเมือง                             
บริการโดย Premium lane, Fast track  

4.อ านวยความสะดวกหลังผํานพธิีการตรวจ
คนเข๎าเมือง ณ จุดรับกระเป๋า Baggage 
Claim   

กรณีมี
กระเป๋าโหลด 
Oversize 

 
จุดรับสัมภาระ
ขนาดใหญ่ 

กรณีมีสัมภาระ
ต้องส าแดง 

5.ผํานพิธีการศุลกากร ( Customs ) 

ช าระค่าธรรมเนียมด่าน
ศุลกากร 

6.อ านวยความสะดวกตลอดจนจุดนัดพบ 

ขอ visa จากสถานทูต 

 

กรณีไมม่ีวีซ่า 

กรณีมีvisaแล้ว 
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MICE หรือ ไมซ์ ยํอมาจากค าในภาษาอังกฤษวํา (Meetings, Incentive Travel, Conventions, Exhibitions หรือ
บางครั้ง C หมายถึง Conferencing และ E หมายถึง Events) หมายถึง ธุรกิจที่เกี่ยวข๎องกับการจัดประชุมบริษัทข๎ามชาติ การ
ทํองเที่ยวเพื่อเป็นรางวัล การประชุมนานาชาติ และการจัดนิทรรศการ ไมซ์เป็นสํวนหนึ่งของอุตสาหกรรมทํองเที่ยว แตํมีความ
แตกตํางจากนักทํองเที่ยวหรืออุตสาหกรรมทํองเที่ยวท่ัวไป ดังน้ี 

1. วัตถุประสงค์ของการเดินทาง จะมีวัตถุประสงค์หลักในการเดินทางที่เฉพาะเจาะจง เกี่ยวเนื่องกับการเดินทางเพื่อรํวม
ประชุมบริษัท การทํองเที่ยวจากรางวัลที่ได๎รับ การเข๎ารํวมงานประชุมนานาชาติ หรือการเข๎ารํวมงานแสดงสินค๎าหรือนิทรรศการ
นานาชาติ  

2. คุณภาพของนักทํองเที่ยว อุตสาหกรรมไมซ์สามารถน านักทํองเที่ยวชาวตํางชาติที่มีคุณภาพ (Quality Visitors) 
นักทํองเที่ยวชาวตํางประเทศกลุํมนี้ มีระดับการใช๎จํายสูงกวํานักทํองเที่ยวท่ัวไป 3-4 เทํา 

3. ภาคธุรกิจ/ อุตสาหกรรมที่เกี่ยวข๎อง อุตสาหกรรมไมซ์มีภาคธุรกิจ/ อุตสาหกรรมที่เกี่ยวข๎องแตกตํางกับอุตสาหกรรม
ทํองเทีย่ว เชํน ผู๎จัดงานประชุม ผู๎จัดงานนิทรรศการ สถานท่ีจัดประชุม ศูนย์แสดงสินค๎าและนิทรรศการ เป็นต๎น  

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เห็นถึงความส าคัญของการเข๎ารํวมการประชุมวิชาการนานาชาติ (MICE) จึงเห็นควรให๎
เจ๎าหน๎าท่ีที่ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพอ านวยความความสะดวกในการเดินทาง และเป็นจุดประสานงาน หรือจุดนัด
พบให๎กับผู๎บริหาร และเจ๎าหน๎าที่ของกระทรวงสาธารณสุข คณะวิทยากรทั้งในและตํางประเทศ และเจ๎าหน๎าที่ที่เกี่ยวข๎องกับ
กระทรวงสาธารณสุข 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 



  

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ 
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9. ภารกิจการเป็นจุดประสานงานระหวํางองค์กรและภายในสนามบนิ (Service) 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 

จุดประสานงานหนวํยงานภายในและภายนอก ณ ศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
E-mail: ccmedhub@gmail.com หรอื โทร 02-1340819 

ประสานงานระหวา่งหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  
ณ ศูนย์บริการข้อมูลสุขภาพ 

 

1.กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

 
2.ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา  

 
3.ดํานควบคุมโรคติดตํอระหวํางประเทศ  
ทําอากาศยานสวุรรณภูมิ  
 

5.สถานพยาบาลที่ผํานการรับรองมาตรฐาน JCI 

 
6.ส านักงานตรวจคนเข๎าเมืองแหํงชาต ิ

 
7.บริษัท การทําอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน) 

 

4.สถาบันการแพทย์ฉกุเฉินแหํงชาต ิ 

 

รวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆจากหนว่ยงาน ที่ไม่สามารถเข้าพื้นที่เขต
หวงห้ามภายในทา่อากาศยานได้ 

ประสานงานและบูรณาการร่วมกบัหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร 

mailto:ccmedhub@gmail.com%20หรือ


  

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
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ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
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เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ 
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 “การประสานงาน” หมายถึง การติดตํอสื่อสารให๎เกิดความคิด ความเข๎าใจตรงกันในการรํวมมือปฏิบัติงานให๎สอดคล๎อง
ทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะต๎องกระท าให๎บรรลุวัตถุประสงค์อยํางสมานฉันท์และมีประสิทธิภาพเพื่อให๎งานด าเนินไปอยํางราบรื่น ไมํ
เกิดการท างานซ้ าซ๎อน ขัดแย๎งกัน หรือเหลื่อมล้ ากัน การประสานงานจึงเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารและการปฏิบัติงานใน
หนํวยงานหรือองค์กร ความส าเร็จของการประสานงานขึ้นอยูํกับบทบาทและความสามารถของบุคลากร 

การประสานงานเกิดจากความต๎องการให๎งานที่ท าประสบผลส าเร็จ โดยผู๎ปฏิบัติจะต๎องมีความรับผิดชอบที่จะท างาน
เหลํานั้นเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด และจะต๎องมีความสอดคล๎องกันอยํางเหมาะสม มีการสื่อสารที่ตรงกันอยํางรวดเร็วและ
ราบรื่น จะต๎องสามารถท าให๎   ทุกฝ่ายเข๎ารํวมท างานอยํางมีจุดหมายเดียวกันตาม 

การประสานงานอาจพิจารณาองค์ประกอบท่ีส าคัญ ได๎ดังนี้ 
1. ความรํวมมือ จะต๎องสร๎างสัมพันธภาพในการท างานรํวมกันของทุกฝ่าย โดยอาศัยความเข๎าใจ หรือการตกลงรํวมกัน มี

การรวบรวมก าลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงานรํวมกัน เพื่อให๎เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 
เต็มใจท่ีจะท างานรํวมกัน 

2. จังหวะเวลา จะต๎องปฏิบัติงานตามบทบาทหน๎าที่ และความรับผิดชอบของแตํละคน ตามก าหนดเวลาที่ตกลงกันให๎
ตรงเวลา 

3. ความสอดคล๎อง จะต๎องพิจารณาความพอเหมาะพอดีไมํท างานซ๎อนกัน 
4. ระบบการสื่อสาร จะต๎องมีการสื่อสารที่เข๎าใจตรงกันอยํางรวดเร็ว และราบรื่น 
5. ผู๎ประสานงาน จะต๎องสามารถดึงทุกฝ่ายเข๎ารํวมท างานเพื่อตรงไปสูํจุดหมายเดียวกัน ตามที่ก าหนดเป็นวัตถุประสงค์

ของงาน 
การประสานงานมีลักษณะ ดังนี้ 
1. การประสานงาน เป็นเรื่องเกี่ยวกับการจัดให๎งานสอดคล๎องกันโดยปราศจากการขัดแย๎ง 
2. การประสานงาน เป็นเรื่องเกี่ยวกับความรํวมมือของผู๎น าและผู๎ปฏิบัติงานทุกฝ่าย 
3. การประสานงานเป็นเรื่องเกี่ยวกับหน๎าท่ีในทางจัดการ 
4. การประสานงานเป็นการติดตอํสื่อสาร โดยเฉพาะอยํางยิ่งการติดตํอสื่อสาร 2 ทาง (Two-Way Communication) จะ

ชํวยให๎มีความเข๎าใจตรงกัน 
5. การประสานงานมีอยูํทุกระดับชั้นของสายการบังคับบัญชาทั้งในรูปที่เป็นทางการและไมํเป็นทางการ 
6. การประสานงานมีได๎ทั้งระหวํางหนํวยงานตํางๆ ระดับเดียวกัน และระหวํางหนํวยงานท่ีอยูํตํางระดับกัน 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จึงเห็นควรให๎ศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพซึ่งตั้งอยูํภายในทําอากาศยานแหํงประเทศไทยเป็น

จุดประสานงาน (Service) เพื่ออ านวยความสะดวกในเรื่องตํางๆ เชํน ประสานงานในการดูแลผู๎ป่วยที่เดินทางเข๎ามารับการ
รักษาพยาบาลในประเทศไทยกรณีนอกเหนือจากกรณี GCC, CLMV และสาธารณรัฐประชาชนจีน ให๎กับโรงพยาบาลภาครัฐและ
ภาคเอกชน โดยการประสานงานระหวํางการทําอากาศยานกับหนํวยงานภายนอก พิธีการศุลกากร ส านักดํานอาหารและยา ดําน
ศุลกากร และประสานเรื่องอุปกรณ์และเครื่องมือแพทย์ เชํน เตียงเข็นผู๎ป่วย รถนั่งผู๎ป่วย เป็นต๎น 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 



 

  

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

10. การรับเรื่องร๎องเรยีน ชาวตํางชาติ ด๎านระบบบริการสุขภาพ 

ภารกิจด้านการรับเรื่องร้องเรียนชาวต่างชาติ ผ่านหมายเลข 02 193 7999 

 

 

 

  

 

 

 

– 
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รับเรื่องร๎องเรียนผํานโทรศัพท์ หมายเลข 02-193-7999 ผํานเจ๎าหนา๎ที่ปฏิบัติงาน
ด๎านประชาสัมพันธ์ (Call Center) ทําอากาศยานสุวรรณภูมิ / ดอนเมอืง 

เจ๎าหน๎าที่คนที่ 2 

เจ๎าหน๎าที่คนที่ 1 

1. เจา้หนา้ทีป่ฏบิัติงาน (Call Center) ศูนย์บริการข้อมูล
สุขภาพ กรมสนบัสนุนบรกิารสุขภาพ  
ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ รับสาย กลา่วทักทาย
ผูร้ับบริการ  
 
 2. ร๎องเรียนชาวตํางชาติ ให๎บรกิารโดยศูนย์บริการ
ข๎อมูลสุขภาพประจ าทําอากาศยานสวุรรณภูมิ 

3. เจ๎าหน๎าที่ปฏิบัติงานด๎านประชาสัมพนัธ์  
(Call Center) กลําวจบการสนทนา 

 

4. สํงตํอเร่ืองร๎องเรียนที่ได๎รับไปยังศูนย์รับเรื่อง
ร๎องเรียน (02-193-7057) ของกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ  

เจ้าหน้าที่คนที่ 2 

เจ้าหน้าที่คนที่ 1 

รับเรื่องร๎องเรียนผํานทางโทรศัพท์ ผํานเบอร์โทรศัพท์ 
หมายเลข 02-193-7999  ตํอ ภาษาไทย กด1 / 
ภาษาอังกฤษ กด 9 / ติดตํอเจา๎หน๎าทีโ่ดยตรง กด 9 โดย
เจ๎าหน๎าที่ท าการจดบันทกึข๎อมูล ผําน คอมพิวเตอร์ เพื่อ
เตรียมน าข๎อมูลเรื่องร๎องเรียน/แจ๎งเบาะแส จากผู๎ร๎องทุกข์ 
น าสํงไปยังกองกฎหมาย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

 

- ประจ าการ ณ ศูนย์บริการ เพื่อใหบ๎ริการผ๎ูใช๎บริการ
ทํานอื่น และ อ านวยความสะดวกอื่นๆ  
- จัดเก็บข๎อมูลเรื่องร๎องเรียน ในแฟ้มรับเร่ืองร๎องเรียน 
  D:/Folder:/ CLMV เร่ืองร๎องเรียน 

 

เจ้าหน้าที่คนที่ 1 
หลังจากการสนทนแล๎วกลาํวขอบคุณแกํผู๎ใช๎บริการ 
( ขอบคุณ / Thank you )  

 

เจ้าหน้าที่คนที่ 2 - จัดท าบันทึกเอกสารเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ไปยังกอง
กฎหมาย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ผ่านทาง Email 
Medicalhub.hss@gmail.com / gcc@hss.mail.go.th    
ไปยัง >> Crmhss.moph@gmail.com  (คุณรณชัย / 
กองกฏหมาย) 

- บันทึกจัดเก็บข๎อมูลรับเรื่องร๎องเรียนเร่ืองร้องเรียน/
แจ้งเบาะแส โดยเจ๎าหน๎าที่คนที่ 2 ท าการบันทึกข๎อมูล 
ผํานคอมพิวเตอร์ เพื่อจัดเก็บเป็นสติติ   

 

mailto:Medicalhub.hss@gmail.com
mailto:gcc@hss.mail.go.th
mailto:Crmhss.moph@gmail.com


  

  

ศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ (Medical Hub Center) กองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวง
สาธารณสุข ได๎ให๎บริการด๎านการคุ๎มครองผู๎บริโภคด๎านระบบบริการสุขภาพ และแก๎ไขปัญหาความเดือดร๎อนของประชาชนที่ได๎รับ
ผลกระทบตํอระบบบริการด๎านสุขภาพ เพื่อให๎การปฏิบัติงานเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยมีประสิทธิภาพและมีผลสัมฤทธิ์สม
ประโยชน์แกํทางราชการโดยมีหน๎าที่ความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1. รับเรื่องร๎องเรียนผํานศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพทางโทรศัพท์  
2. บันทึกรายละเอียดที่ได๎รับแจ๎งผํานหนังสือน าสํงตามระเบียบราชการและระบบการบันทึก E-record สํงตํอเรื่อง

ร๎องเรียนที่ได๎รับไปยังศูนย์รับเรื่องร๎องเรียนของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ http://crm.hss.moph.go.th 
3. สํงเรื่องร๎องเรียน/ แจ๎งเบาะแสไปยังกองกฎหมาย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพด าเนินตรวจสอบภายในระยะเวลาที่

ก าหนด  
4. เจ๎าหน๎าที่สื่อสารประชาสัมพันธ์ (Call Center) สรุปเรื่องที่ได๎รับการร๎องเรียน/แจ๎งเบาะแสให๎ผู๎ร๎องเรียน/ แจ๎งเบาะแส

ทราบสรุปรายงานเสนอผู๎บริหาร 

เอกสารฉบบันี้เป็นสมบัติของกองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ ห๎ามน๎าไปใช๎ภายนอกหรือท๎าซ้ าโดยไมํได๎รับอนุญาต 

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ
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11. การจดัเก็บและเข๎าถึงเอกสาร 

11.1 การจัดเก็บ 

ช่ือเอกสาร 
กระบวนการให๎บริการประจ า
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง  
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

         สถานท่ีเก็บ 
กลุํมความรํวมมือสุขภาพระหวําง 
ประเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
(Medical Hub Center 
Department of Health 
Service Support) 
 

ผู๎รับผิดชอบ 

นายภักดี กลั่นภักด ี
นักจัดการงานท่ัวไป 
หัวหน๎าศูนย์บริการ 
ข๎อมูลสุขภาพ 

ระยะเวลา 
    5 ปี 

11.2 ผู๎มสีิทธ์ิเข๎าถึง 
    11.2.1 ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ กลุํมความรํวมมือสุขภาพระหวํางประเทศ กองสุขภาพระหวํางประเทศ กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 

12. ระบบการตดิตามและประเมนิผล 
   12.1 ร๎อยละ ความพึงพอใจของผู๎รับบริการ ผํานชํองทาง การรบับริการข๎อมลูสุขภาพ ผํานระบบ Call Center ศูนย์บริการ
ข๎อมูลสุขภาพ ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทําอากาศยานสุวรรณภูมิ 

13. ภาคผนวก 
 - สัญลักษณ์ที่ใช๎ในการจัดท า Work Flow 
  - เอกสารการนัดหมายจากสถานพยาบาล (Confirmation Letter for 90 Day Stay on Medical Ground) 
  - แบบ ต.8 
  - เอกสารใบสั่งรายงานตัวเพื่อเฝา้ระวังสังเกตโรคติดตํออันตราย 

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 

เอกสารเลขท่ี SOP-IHD-HISC-002              แก๎ไขครัง้ท่ี 00 ฉบับท่ี 1 
วันท่ีบังคับใช๎  1  ตุลาคม 2562                    หน๎า 28 ของ 33 

คูํมือการปฏิบตัิงาน 
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ภาคผนวก 

สัญลักษณ์ท่ีใช๎ในการจัดท า Work Flow 

สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 

จุดเริม่ต๎นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

การตัดสินใจ เชํน การพิจารณาใหค๎วามเห็น 
การอนุมัติ เป็นต๎น 

แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 
และการปฏิบัติงาน 
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คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ
 

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
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ภาคผนวก 

เอกสารการนัดหมายจากสถานพยาบาล (Confirmation Letter for 90 Day Stay on Medical Ground) 
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เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
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คูํมือการปฏิบตัิงาน 
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คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
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ภาคผนวก 
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เอกสารใบสั่งรายงานตัวเพ่ือเฝ้าระวังสังเกตโรคติดตํออันตราย
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ภาคผนวก 

ค าสั่งที่เก่ียวข๎อง 
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คูํมือการปฏิบตัิงาน 
ศูนย์บริการข๎อมลูสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ



 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
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ค าสั่งที่เก่ียวข๎อง (ตํอ)  

 

เรื่อง กระบวนการให๎บริการประจ าศูนย์บริการข๎อมูลสุขภาพ 
ณ ทําอากาศยานดอนเมือง และทาํอากาศยานสุวรรณภูมิ 
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ณ ทําอากาศยาดอนเมือง 
และทําอากาศยานสุวรรณภูม ิ


