
คูมือการปฏิบัติงาน 
สํานักสงเสริมอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร 

 

เรื่อง    กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai 

เอกสารเลขท่ี SOP-MIP-MPI-01 ฉบับท่ี 1          แกไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช 22 กุมภาพันธ 2567  หนา 2    ของ 9 

 
สารบัญ  

 

            หวัขอ                                                                              หนา 

1.วัตถุประสงค        3  

 2. ขอบเขต        3 

3. คําจํากัดความ        3 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ       3 

5. ผังกระบวนการทํางาน              4 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       6 

7. กฎหมาย  มาตรฐาน  และเอกสารท่ีเก่ียวขอ    7 

8. การจัดเก็บและการเขาถึงเอกสาร     8 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล     8 

10 ภาคผนวก        8 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
สํานักสงเสริมอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร 

 

เรื่อง    กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai 

เอกสารเลขท่ี SOP-MIP-MPI-01 ฉบับท่ี 1          แกไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช 22 กุมภาพันธ 2567  หนา 3    ของ 9 

 

คูมือปฏิบัติกระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 
Osaka Kansai 

๑. วัตถุประสงค (Objectives) 
 

 เพ่ือใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานจัดประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai 
เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 
 
2.ขอบเขต (Scope) 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 27 เมษายน 2564 ท่ีไดอนุมัติในหลักการใหประเทศไทยเขารวมงาน 
Expo 2025 Osaka Kansai ณ นครโอซากา ประเทศญี่ปุน ระหวางวันท่ี 13 เมษายน - 13 ตุลาคม 2568  
โดยมอบหมายใหกระทรวงสาธารณสุขเปนหนวยงานเจาภาพหลักรับผิดชอบการเขารวมงานดังกลาว รวมถึงเปน 
ผูนําเสนอรายละเอียดแผนงานและแผนเงินใหคณะรัฐมนตรีพิจารณาอีกครั้ง ซ่ึงกระทรวงสาธารณสุขไดมอบหมายให
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพเปนหนวยงานรับผิดชอบการเขารวมงานดังกลาว โดยสํานักสงเสริมอุตสาหกรรมและ
บริการการแพทยครบวงจรเปนหนวยงานหลักในการเตรียมการเขารวมงานดังกลาวใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี และ
ขอกําหนดขององคการนิทรรศการนานาชาติ (Bureau International des Expositions: BIE)  
 
  

3. คําจํากัดความ (Definition) 
การจัดประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai หมายถึง การเตรียมการ กํากับ 

ติดตาม แนวทางการดําเนินการรองรับการจัดงาน โดยมีองคประกอบของคณะกรรมการท่ีสําคัญในการขับเคลื่อนเพ่ือ
เขารวมการจัดนิทรรศการประเทศไทยในงานนิทรรศการระดับโลกในตางประเทศ ไดแก งาน Expo 2025 Osaka Kansai  
ณ นครโอซากา ประเทศญ่ีปุ น เป นไปด วยความเรี ยบร อย มีประสิทธิ ภาพ และบรรลุ วั ตถุประสงค  
โดยรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข ไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai ประกอบดวย  
1) คณะกรรมการอํานวยการ Expo 2025 Osaka Kansai และ 2) คณะกรรมการดําเนินการจัดงาน Expo 2025 
Osaka Kansai สั่ง ณ วันท่ี 19 ธันวาคม พ.ศ. 2565 

        
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ  (Responsibilities) 
  - ผูอํานวยการสํานักสงเสริมอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร 
 - หัวหนากลุมสงเสริมการตลาดและความรวมมือระหวางประเทศ 
                     - เจาหนาท่ีในสังกัดสํานักสงเสริมอุตสาหกรรมและบริการการแพทยครบวงจร 
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5. ผัง/ข้ันตอนกระบวนงาน 
     5.1 กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai 
 

ช่ือผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/การทํางาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
หัวหนากลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 

1. หัวหนากลุมตรวจสอบรายละเอียดของ
โครงการและประสานไปยังกลุมแผนงานและ
สารสนเทศเพื่อตรวจสอบงบประมาณอีกคร้ัง 1,440 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 

1. เจาหนาที่กลุมตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาใน
หนังสือ 
2. คําส่ังกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1679/2565 
เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 
Osaka Kansai  
3. หัวหนากลุมตรวจทานหนังสือ 
 
 

4,320 นาที 

ผูบริหาร 
 

 

1. สารบรรณหนาหองผูอํานวยการตรวจสอบ
หนังสือ หากมีแกไข ผูรับผิดชอบงานหากมี
แกไขยอนกลับในขั้นตอนที่ 2 
 2. สารบรรณหนาหองอธิบดีตรวจสอบ
หนังสือหากมีแกไขยอนกลับในขั้นตอนที่ 2  
 
 

4,320 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 

1. คําส่ังกระทรวงสาธารณสุข ท่ี 1679/2565 
เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 
Osaka Kansai 
2. ที่อยูอีเมลสารบรรณของคณะกรรมการฯ 

60 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 

1. รายละเอียดการติดตอ เชน เมล เบอรโทร
สํานักงาน /มือถือ 

1,440 นาที 

เจาหนาทีก่ลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 1. คําส่ังกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1679/2565 
เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025  
Osaka Kansai 1,440 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 
 
 
 
 

 1. เลขานุการตรวจสอบเนื้อหาตามวาระการ
ประชุม 
 

1,440 นาที 

 
             

 

1. เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
จัดโครงการและใชงบประมาณ 

        2. จัดทําหนังสือ ดังตอไปน้ี 
2.1 หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
2.2 หนังสือเชิญประธานเปดการประชมุ 
2.3  หนังสือเชิญคณะกรรมการเขารวมการประชุม 
2.4 กําหนดการประชุม 

 

 

4. สงหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ  
เขารวมประชุม   

 

5. ติดตอประสานงานไปยังคณะกรรมการ  
เพ่ือยืนยันจํานวนผูเขารวมการประชุม 

      

6. ประสานกลุมบริหารงานท่ัวไปเพ่ือจัดทําเอกสารขอยืมเงิน
งบประมาณ 

7. จัดเตรียมเน้ือหา และเอกสารประกอบการประชุม เสนอ
เลขานุการตรวจสอบเน้ือหาตามวาระการประชุม 

3. เสนอหนังสือถึงผูบริหารกรม
สนบัสนุนบริการสุขภาพเพื่อลง

นามในหนังสือเชิญประชุม 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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ช่ือผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/การทํางาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 1. รวบรวมเอกสารอยางเปนระบบ 
2. จัดเก็บไฟลเอกสาร ทางอิเล็กทรอนิกส 
รวมทั้งสํารอง ขอมูล เพื่อปองกันความ
เสียหาย 
 

1,440 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 

1. หัวหนากลุมควบคุมตรวจสอบความ
ถูกตอง 

60 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 
1. กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศคอยสนับสนุน
และชวยแกไขปญหา 
2. หัวหนากลุมควบคุมตรวจสอบความ
ถูกตอง 

30 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 

1. ใบลงทะเบียนเขารวมการประชุม 
2. คําส่ังของคณะกรรมการฯ 

1,440 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 

1. ไฟลวิดีโอบันทกึการประชุม 
2. ใบรายชื่อผูเขารวมการประชุม 

7,200 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 
1. แบบรับรองรายงานการประชุม 
2. สงรายงานการประชุมผานอีเมลของสาร
บรรณ ของคณะกรรมการฯ 
3. หากมแีกไขรายงานการประชุมให
ดําเนินการแกไขตามที่คณะกรรมการแจง 
 

1,440 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 

 

1. แบบรับรองรายงานการประชุม 
 

1,440 นาที 

เจาหนาที่กลุม
สงเสริมการตลาด
และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 1. การจัดแฟมแยกหมวดหมูเพื่อความเปน
ระเบียบเรียบรอย และสะดวกในการหา
เอกสาร 
 
 

60 นาที 

รวมระยะเวลา 27,570 นาที 

 

8. รวบรวมแบบตอบรับการประชุมฯ  
จัดทําใบลงทะเบียน 

9. จัดเตรียมเอกสารการประชมุ  
อาหารวางและเครื่องด่ืม 

10. ตรวจสอบความเรียบรอยของหองประชุมกอนเริ่มประชุม ไดแก 
หนาจอฉาย ระบบออนไลน ภาพและเสียงไมโครโฟน ชัดเจน 

 

11. บันทึกการประชมุท้ังในระบบออนไลนและออนไซต 

 

12. จัดทํารายงานการประชุมฯ 

 13. สงหนังสือแจงเวียนรายงานประชุม  
เพื่อเสนอคณะกรรมการฯ รับรองรายงาน 

การประชุม 

ไมรับรอง 

รับรอง 

14. นํารายงานการประชุม 
เขาคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai ในการประชุม

ครั้งถัดไป เพ่ือรับรองรายงานอยางเปนทางการ 

15. จัดเก็บเอกสารรายงานการประชมุสําเนา
เอกสารหลักฐานตางๆ เขาแฟมงาน Expo 2025 

Osaka Kansai   
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai มีข้ันตอนการ
ดําเนนิงาน 15 ข้ันตอน ดังนี้ 

 6.1  เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดโครงการและใชงบประมาณ 
ในข้ันตอนนี้หัวหนากลุมจะตองเขียนขออนุมัติจัดโครงการและใชงบประมาณ พรอมเสนอหนังสือ

ใหผูอํานวยการสํานักฯ ลงนามเพ่ือมอบหมายงานใหบุคคลดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

   6.2  จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดประชุม, หนังสือเชิญประธานเปดการประชุม,หนังสือเชิญ
ประชุมหนวยงานภายใน - ภายนอก และกําหนดการประชุม เสนอผูอํานวยการสํานักฯ  

ผูรับผิดชอบงานจัดทําหนังสือดังกลาว เพ่ือเสนอใหหัวหนากลุมตรวจสอบและลงนาม ในหนังสือ
และเสนอหนังสือไปยังผูอํานวยการสํานักฯ  

6.3 เสนอหนังสือเชิญประธานเปดการประชุม, หนังสือเชิญประชุมหนวยงานภายใน - 
ภายนอก และกําหนดการประชุม ถึงอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
  เม่ือผูอํานวยการลงนามในหนังสือเชิญแลว งานสารบรรณของกลุมงานจะตองเสนอหนังสือถึง
เลขานุการคณะกรรมการ และอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ลงนามในหนังสือเชิญประชุม หากหนังสือ 
มีการแกไขผูรับผิดชอบจะตองแกไขใหถูกตองและเสนอหนังสือใหมอีกครั้งตามข้ันตอน 

 6.4 สงหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ เขารวมประชุม ไปยังคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 
Osaka Kansai ตามคาํส่ังของกระทรวงสาธารณสุข ท่ี 1679/2565 ส่ัง ณ วันท่ี 19 ธันวาคม พ.ศ. 2565         

  ในข้ันตอนนี้งานสารบรรณกลุมจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมแบบตอบรับเขารวมประชุมไปยัง
คณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai ไดแก คณะกรรมการอํานวยการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai 
และคณะกรรมการดําเนินงาน Expo 2025 Osaka Kansai ไปยังไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสารบรรณกรมตาง ๆ ในคําสั่ง 
  6.5  ติดตอประสานงานไปยังคณะกรรมการ เพ่ือยืนยันจํานวนผูเขารวมการประชุม 
  ผูรับผิดชอบงานติดตอประสานงานไปยังคณะกรรมการ ตามคําสั่งของกระทรวงสาธารณสุข  
ท่ี 1679/2565 เพ่ือติดตามผูเขารวมประชุมในกรณีคณะกรรมการไมไดจัดสงแบบตอบรับเขารวมการประชุม 

6.6 ประสานกลุมบริหารงานท่ัวไปเพ่ือจัดทําเอกสารขอยืมเงินงบประมาณ  
  ผูรับผิดชอบงานประสานงานกับเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานท่ัวไปของสํานักฯ เพ่ือเตรียมเอกสารการเงิน  

6.7 จัดเตรียมเนื้อหา และเอกสารประกอบการประชุม เสนอเลขานุการตรวจสอบเนื้อหาตามวาระ
การประชุม 

ผูรับผิดชอบงานจัดทําเนื้อหา เอกสารประกอบการประชุมตามกําหนดการประชุม เพ่ือเสนอ
เลขานุการตรวจสอบ  

6.8  รวบรวมแบบตอบรับการประชุมฯ จัดทําใบลงทะเบียน  
ผู รับผิดชอบงานดํา เนินการรวบรวมแบบตอบรับการประชุมฯ จัดทําใบลงทะเบียน 

และตรวจสอบความถูกตองของ ชื่อ - นามสกุล หนวยงานของคณะกรรมการ 
6.9  จัดเตรียมเอกสารการประชุม อาหารวางและเครื่องดื่ม 
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ผูรับผิดชอบงานดําเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม และเจาหนาท่ีกลุมบริหารงาน

ท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมายจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม 
6.10 ตรวจสอบความพรอมกอนเริ่มการประชุม  
ผูรับผิดชอบงานตรวจสอบความพรอมภายในหองประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย  

กอนเริ่มการประชุม เชน ตรวจสอบระบบออนไลน เสียงและภาพมีความชัดเจน ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการ
ท่ีเขารวมการประชุม เปนตน 

6.11 บันทึกการประชุมท้ังในระบบออนไลนและออนไซต  
  ผูรับผิดชอบงานกดบันทึกวิดีโอในระบบออนไลน หรือกดบันทึกเสียงในเครื่องบันทึกเสียง 
6.12 จัดทํารายงานการประชุม 

ผูรับผิดชอบงานประสานไปยังเจาหนาท่ีระบบสารสนเทศเพ่ือขอไฟลบันทึกวิดีโอ ในการประชุม และดําเนินการ
จัดทํารายงานการประชุม เพ่ือเสนอผูอํานวยการตรวจสอบและลงนามในรายงานการประชุม 

6.13 จัดทําและสงหนังสือแจงเวียนรายงานประชุม เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ รับรอง
รายงานการประชุม 

ผูรับผิดชอบงานเสนอหนังสือขอสงรายงานการประชุมเพ่ือใหผูอํานวยการลงนามในหนังสือ  
เม่ือผูอํานวยการลงนามในหนังสือแลวจึงเสนอหนังสือดังกลาวถึงอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเพ่ือ 
ลงนามในหนังสือแจงเวียนรายงานการประชุมไปยังคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai หลังจาก
นั้นเจาหนาท่ีสารบรรณของกลุมดําเนินการจัดสงสําเนาหนังสือพรอมรายงานการประชุมไปยังคณะกรรมการท่ีเขา
รวมประชุม เพ่ือรับรองรายงานการประชุมเปนเวลา 7 วัน หากมีการแกไขผูรับผิดชอบงานดําเนินการแกไขรายงาน
การประชุมตามท่ีคณะกรรมการแจง 

6.14 นํารายงานการประชุมเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 
Osaka Kansai ในการประชุมครั้งถัดไป เพ่ือรับรองรายงานอยางเปนทางการ 

  ผูรับผิดชอบงานนํารายงานการประชุมเขาสูการพิจารณาท่ีประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 
2025 Osaka Kansai ในวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ในการประชุมครั้งถัดไป เพ่ือรับรองรายงาน
อยางเปนทางการ 

6.15 จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมและสําเนาเอกสารหลักฐานตาง ๆ เขาแฟมงาน Expo 
2025 Osaka Kansai   
  ผูรับผิดชอบงานจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานตาง ๆ เขาแฟม โดยเรียงตามลําดับเหตุการณ 
รวบรวมเอกสารอยางเปนระบบ และจัดเก็บไฟลเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส รวมท้ังสํารองขอมูลเพ่ือปองกันความ
เสียหาย โดยการอัพโหลดเอกสารเพ่ือเก็บใน google drive 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารเกี่ยวของ 
 

7.1 กฎหมาย / ขอบังคับ 

1) มติ คณะรั ฐ มนตรี  เ ม่ื อ วั น ท่ี  27  เ มษายน  2564  อนุ มั ติ ใ นหลั กกา ร ให ป ระ เทศ ไทย 
เขารวมงาน World Expo 2025 Osaka Kansai ระหวางวันท่ี 13 เมษายน - 13 ตุลาคม 2568 ณ นครโอซากา 
ประเทศญี่ปุน โดยมอบหมายใหกระทรวงสาธารณสุข เปนหนวยงานเจาภาพหลักรับผิดชอบการเขารวมงาน 
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2) มติ คณะรั ฐมนตรี มี  เ ม่ื อวัน ท่ี  20  ธันวาคม 2565 ได เห็ นชอบดั งนี้  1 ).เห็นชอบแผน 

การดําเนินงานเขารวมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai ณ นครโอซากา ประเทศญ่ีปุน 2) เห็นชอบให
อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยตําแหนงเปน Commissioner General of Section (CG) ของประเทศไทย 
เปนผูลงนามในสัญญาตาง ๆ สําหรับการเขารวมงาน Expo 2025 Osaka Kansai และ 3) เห็นชอบกรอบ
งบประมาณจํานวนท้ังสิ้น 973.48 ลานบาท ระยะเวลาดําเนินการปงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2569 เพ่ือใชจัด
งานนิทรรศการ Expo 2025 Osaka Kansai ประกอบดวย คาใชจายในการบริหารและเตรียมงาน จํานวน 
105.60 ลานบาท และคาใชจายในการดําเนินการจัดงานนิทรรศการ Expo 2025 Osaka Kansai จํานวน 
867.88 ลานบาท 

3) ตามหนังสือกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ท่ี สธ 0712.04/119 ลงวันท่ี 30 มกราคม 2566 
กระทรวงสาธารณสุขไดมอบหมายใหกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเขารวมงานและเปนผูดําเนินการหลัก 
ในการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai ณ นครโอซากา ประเทศญี่ปุน 

4) คําสั่งกระทรวงสาธารณสุท่ี 1679/2565 เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai  
5) สัญญาการเขารวมจัดสัญญาการเขารวมงาน Expo 2025 ณ นครโอซากา ประเทศญ่ีปุน (ผูเขารวม

อยางเปนทางการ) 
6) คําสั่งคณะกรรมการดําเนินการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai ท่ี 1/2566 เรื่อง แตงตั้ง

คณะอนุกรรมการดําเนินการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai ลงวันท่ี 26 มกราคม พ.ศ. 2566 ไดแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการจํานวน 3 คณะ ไดแก 1) คณะอนุกรรมการสถานท่ีจัดนิทรรศการ 2) คณะอนุกรรมการ 
จัดนิทรรศการและประชาสัมพันธ และ 3) คณะอนุกรรมการประสานงานสนับสนุนการจัดงาน 

 7.2 มาตรฐานงาน  
   รักษามาตรฐานเวลาทีดําเนินงานแตละข้ันตอนใหเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน
กระบวนงาน 

 7.3 แบบฟอรมท่ีใช 
  7.3.1 แบบตอบรับการเขารวมการประชุม 
  7.3.2 แบบรับรองรายงานการประชุม 
  7.3.3 แบบยื่นความประสงคเขารวมจัดนิทรรศการชั่วคราว (Temporary Exhibition) 
8. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร   

             8.1  สถานท่ีจัดเก็บแฟมเอกสาร กลุมสงเสริมการตลาดและความรวมมือระหวางประเทศ สํานัก
สงเสริมอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร และจัดเก็บเอกสารใน google drive 

             8.2  ผูมีสิทธิ์เขาถึง ผูอํานวยการสํานักสงเสริมอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร, หัวหนากลุมสงเสริม
การตลาดและความรวมมือระหวางประเทศ, เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมการตลาดและความรวมมือระหวางประเทศ 
สํานักสงเสริมอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร และผูเขารวมประชุมฯ  
 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 

รายงานผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน (ประชุมกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ), ประชุม
คณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai 2 ครั้ง/ป ,รายงานผลรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
สํานักสงเสริมอุตสาหกรรมการแพทยครบวงจร 

 

เรื่อง    กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการจัดงาน Expo 2025 Osaka Kansai 

เอกสารเลขท่ี SOP-MIP-MPI-01 ฉบับท่ี 1          แกไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช 22 กุมภาพันธ 2567  หนา 9    ของ 9 

 
          10. ภาคผนวก  
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