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1. วัตถุประสงค ์
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อก าหนดวิธีการจัดซื้อ จัดจ้างสินค้าและบริการจากบุคคลภายนอกที่มี

ผลกระทบต่อคุณภาพในการให้บริการของส านักพัฒนาเทคโนโลยีเพื่ออุตสาหกรรม 
2. ขอบข่าย 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุมการคัดเลือก ควบคุมประเมินผู้ขายและผู้ รับจ้างภายนอกที่เกี่ยวข้องกับงาน
การบริการวิจัยให้ค าปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพ  การบริการฝึกอบรม สัมมนา อภิปราย และบรรยาย ของส านัก
พัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม 
 
3. เอกสารอ้างอิง/เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

ที่ รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คู่มือคุณภาพ 

2 WI-9001-01 วิธีการปฏิบัติงาน การน าเข้าและแก้ไขข้อมลูสู่ระบบสารสนเทศ 

 - ระบบฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ 
 
4.  นิยาม   
Approve Vendor List (AVL) = ทะเบียนรายช่ือผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ/ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างที่ผ่านการอนุมัติ 
Outsource = ผู้ขายหรือผู้ที่รบัจ้างจากภายนอก เช่น วิทยากร ผู้เชี่ยวชาญ 

ร้านอาหารที่จัดเลี้ยง ร้านขนม ร้านถ่ายเอกสาร ร้านให้เช่า
อุปกรณ์ประกอบการสอนเป็นต้น 

 
5. ความรับผดิชอบ 

5.1  เจ้าหน้าที่สารสนเทศ มีหน้าที่กรอกข้อมูล/แก้ไขในระบบฐานข้อมูลผู้เชีย่วชาญ/ผู้รับช่วงต่อ 
5.2  ผู้จัดการด้านคุณภาพ มีหน้าที่พิจารณาคัดเลือกเพื่อน าเข้าข้อมูลในระบบฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ

ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
 

6. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
6.1 บุคลากรแจ้งความประสงค์ ในการอัพเดทข้อมูลต่อผู้จัดการด้านคุณภาพ 
6.2 ผู้จัดการด้านคุณภาพ พิจารณาตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การคัดเลือก วิทยากร เพื่อบรรยายในการฝึกอบรมของส านักพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อ
อุตสาหกรรม 

- มีวุฒิการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อหรือเนื้อหาที่จะบรรยาย 
- มีประสบการณ์ท างานที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อหรือเนื้อหาที่จะบรรยาย  
- มีประสบการณ์ในการสอนหรือบรรยายเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อหรือเนื้อหาที่จะบรรยาย 
- ผ่านการฝึกอบรม สมัมนา หรือศึกษาดูงานเกี่ยวข้องกับหัวข้อหรือเนื้อหาที่จะบรรยาย 
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2. หลักเกณฑ์การคัดเลือก ผู้เชี่ยวชาญ เพื่อวิจัยให้ค าปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพของส านักพัฒนา
เทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม 

- มีวุฒิการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยให้ค าปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพ 
- มีประสบการณ์ท างานที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยให้ค าปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพ   
- ผ่านการฝึกอบรม สมัมนา หรือศึกษาดูงานที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยให้ค าปรึกษาทางวิชาการ

และวิชาชีพ 
3. หลักเกณฑ์การคัดเลือก ร้านอาหารที่จัดเลี้ยง ร้านขนม ร้านถ่ายเอกสาร ร้านให้เช่าอุปกรณ์

ประกอบการสอนเป็นต้น 
- มีความสะอาด 
- มีการบริการที่ดี 
- มีปริมาณและคุณภาพที่เหมาะสมกับราคา 

6.3 บุคลากรมีหน้าที่ในการด าเนินการติดต่อขออัพเดทข้อมูลต่อเจ้าหน้าที่สารสนเทศ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

6.4 ผู้จัดการด้านคุณภาพ เป็นผู้รวบรวมข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ เข้าในการประชุมทบทวนโดยฝ่าย
บริหาร จากระบบฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ โดยประสานงานร่วมกับเจ้าหน้าที่สารสนเทศ 
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7. ผังแสดงขัน้ตอนการด าเนินงาน 
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1. วัตถุประสงค ์

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อก าหนดวิธีการปฏิบัติงานในการน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศ 
 

2. ขอบข่าย 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุมวิธีการปฏิบัติงานในการในการน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศ ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารงานคุณภาพ ได้แก่ ระบบฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ , ข้อมลูระเบียบปฏิบัติ
ด้านการบริหารงานคุณภาพเข้าสู่เว็บไซต ์
 
*** ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ ไม่ครอบคลุมถึง ส่วนที่เป็น Web application หรือ ส่วนเผยแพร่ข้อมูลภายใน เช่น Web blog,            
Web Board, Km Blog และ เว็บไซต์ของโครงการต่างๆ ที่ผู้ดูแลข้อมูลสามารถ Upload ได้โดยตรง *** 
 
 
3.  นิยาม   
ระบบสารสนเทศ = ระบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ และ ระบบเว็บไซต ์
ส่วนงานที่ร้องขอ = ควบคุมเอกสาร หรือ ส่วนงานเจ้าของข้อมูลที่ต้องการน าเข้า 

และแก้ไขข้อมลูสู่ระบบสารสนเทศ 
ข้อมูล = สื่อ/เอกสาร/ข้อมูล ที่ต้องการน าเข้าและแก้ไขสู่ระบบสารสนเทศ 

 
 
4.  เอกสารอ้างอิง/เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

ที่ รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

 - ระบบฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ 

 - เว็บไซต์ส านักพัฒนาเทคโนโลยีเพื่ออุตสาหกรรม 

 - Log book บันทึกการน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศและเว็บไซต ์
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ค าอธบิายขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน การน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศ 

 
1. ส่วนงานที่ร้องขอท าการแจ้งความประสงค์ในการน าเข้าและแก้ไขข้อมูลโดยมีขั้นตอนคือ  

กรณีเปลี่ยนแปลงเอกสารของระบบบริหารงานคุณภาพ  
- ให้ด าเนินการแจ้งความประสงค์ผ่าน Log book บันทึกการน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่ระบบ

สารสนเทศและเว็บไซต ์ระบุ รหัส, รายช่ือเอกสาร, ข้อมูล ที่ต้องการด าเนินการอย่างชัดเจน 
- ผู้จัดการด้านคุณภาพ ในฐานะผู้ควบคุมลงนามอนุมัติใน Log book บันทึกการน าเข้าและ

แก้ไขข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศและเว็บไซต ์
- จัดส่งข้อมูล/เอกสาร หรือ Electronic file แก่งานสารสนเทศเพื่อด าเนินการ 
 
กรณี ข้อมูลอื่นๆ ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับระบบบริหารงานคุณภาพ 
- ให้ด าเนินการแจ้งความประสงค์ผ่าน Log book บันทึกการน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่ระบบ

สารสนเทศและเว็บไซต์ ระบุ รหัส, รายช่ือเอกสาร, ข้อมูล ที่ต้องการด าเนินการอย่างชัดเจน 
- ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นของส่วนงานลงนามอนุมัติ Log book บันทึกการน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่

ระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ (ข้อมูล/เอกสารราชการที่ผ่านการอนุมัติหรือเวียนแจ้งตาม
ขั้นตอนราชการอยู่แล้วไม่จ าเป็นต้องลงนามอนุมัติ เช่น บันทึกข้อความ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ทั่วไป  ยกเว้นข้อมูลเหล่านั้น มีผลต่อชื่อเสียงความน่าเชื่อถือ และ การ
ด าเนินกิจการของหน่วยงาน) 

- จัดส่งข้อมูล/เอกสาร หรือ Electronic file แก่งานสารสนเทศเพื่อด าเนินการ 
 

2. ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นส่วนงานสารสนเทศลงนามอนุมัติใน Log book บันทึกการน าเข้าและแก้ไข
ข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศและเว็บไซต ์

3. เจ้าหน้าที่สารสนเทศด าเนินการน าเข้า/แก้ไขข้อมูลตามการร้องขอ จากนั้นลงนามบันทึกการ
น าเข้า/แก้ไขข้อมูล ใน Log book บันทึกการน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศและเว็บไซต ์

4. ส่วนงานที่ร้องขอด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
5. กรณีพบข้อผิดพลาดให้แจ้งแก่เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าทีส่ารสนเทศเพื่อด าเนินการแก้ไข  
6. กรณีไม่พบข้อผิดพลาดใดๆส่วนงานที่ร้องขอ ลงนามยืนยันความถูกต้องข้อมูล Log book บันทึก

การน าเข้าและแก้ไขข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศและเว็บไซต ์



 
 

 

Log book บันทึกการน าเข้าและแกไ้ขข้อมูลสู่ระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 

 

  

 ระบบสารสนเทศและเว็บไซต์..............................................................................................  หน่วยงานผู้ดูแล ................................................................................................................................ 

 รายละเอียด อื่นๆ ............................................................................................................................................................................................................................................................................ 
 

ที ่ วันที ่ รายการข้อมูล / ชื่อเอกสาร / ชื่อไฟล์ หมายเหตุ 
ส่วนงานผู้ร้องขอ ส่วนงานสารสนเทศ 

ผู้ตรวจทาน 
ผู้ร้องขอ ผู้อนุมัติ ผู้อนุมัติ ผู้อัพโหลด 
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