
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ 

รหัส :  
WI-9001-01 

แกไขครั้งท่ี :    
1 

เริ่มใชวันท่ี :  
9  ตุลาคม  2562 

 หนาท่ี :    
1/3 

 

 
1. วัตถุประสงค 

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือกําหนดวิธีการปฏิบัติงานในการนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ 
 

2. ขอบขาย 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุมวิธีการปฏิบัติงานในการนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ ในสวนท่ี

เก่ียวของกับระบบบริหารงานคุณภาพ ไดแก ระบบฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ/ผูรับชวงตอ , ขอมูลระเบียบปฏิบัติดาน

การบริหารงานคุณภาพเขาสูเว็บไซต 
*** ข้ันตอนการปฏิบัติงานน้ี ไมครอบคลมุถึง สวนท่ีเปน Web application หรือ สวนเผยแพรขอมูลภายใน เชน Web blog,            
Web Board, Km Blog และ เว็บไซตของโครงการตางๆ ท่ีผูดูแลขอมูลสามารถ Upload ไดโดยตรง *** 

 

 

3.  นิยาม   

ระบบสารสนเทศ = ระบบฐานขอมูลคอมพิวเตอร และ ระบบเวบ็ไซต 
สวนงานท่ีรองขอ = ควบคุมเอกสาร หรือ สวนงานเจาของขอมูลท่ีตองการนําเขา 

และแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ 
ขอมูล = สื่อ/เอกสาร/ขอมูล ท่ีตองการนําเขาและแกไขสูระบบสารสนเทศ 

 

 

4. เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

 - ระบบฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ/ผูรับชวงตอ 

 - เว็บไซตสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม 

 - Log book บันทึกการนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศและเว็บไซต 

 
 

 

  

 

 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ 

รหัส :  
WI-9001-01 

แกไขครั้งท่ี :    
1 

เริ่มใชวันท่ี :  
9  ตุลาคม  2562 

 หนาท่ี :    
2/3 

 

ส่วนงานที�ร้องขอ

ตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของข้อมูล ?

กรณีข้อมูลของระบบบริหารงานคุณภาพ

กรณีจดัทาํขอ้มูลใหม่

- Upload ขอ้มูลฉบับล่าสุดขึ�นสู่ระบบสารสนเทศของสํานักฯ

กรณีแกไ้ขขอ้มูล

- นาํข้อมูล Rev. เก่าที�ลา้สมยัออกจากระบบสารสนเทศของสํานักฯ

- Upload ขอ้มูลล่าสุดขึ�นสู่ระบบสารสนเทศของสํานกัฯ

กรณียกเลกิขอ้มูล

- นาํข้อมูล Rev. เก่าที�ยกเลิกออกจากระบบสารสนเทศของสํานกัฯ

กรณีข้อมูลอื�น (เช่น ปฏิทินการฝึกอบรมประจําปี,ข่าวงานวิจัย ฯลฯ)

- Upload /แกไ้ข/ยกเลิก ขอ้มูลระบบสารสนเทศของสํานักฯ

ตามที�ได้รับแจง้

ส่วนงานสารสนเทศ

END

Upload / เปลี�ยนแปลง /แกไ้ข ขอ้มูลในระบบสารสนเทศให้ถูกต้องไม่ถูกต้อง

ส่วนงานที�ร้องขอ: แจง้ความประสงค์

พร้อมส่งขอ้มูลที�จะนาํเข้า/แกไ้ข

ในระบบสารสนเทศ

ถูกต้อง

หัวหนา้ส่วนงานสารสนเทศ ลงนามอนุมติัการดาํเนินการ

ผูจ้ดัการด้านคุณภาพ / 

หัวหนา้ส่วนงานขั�นตน้

ลงนามอนุมัติ
(ยกเวน้ข้อมูล/เอกสารราชการที�ผ ่านการอนุมตัิหรือเวียนแจ้ง

ตามขั�นตอนราชการอยูแ่ล้ว และไม่มีผลกระทบต่อชื�อเสียง

ความน่าเชื�อถือและการดาํเนินกิจการของหน่วยงาน 

ไม่จาํเป็นตอ้งลงนาม)

ลงนามยืนยนัขอ้มูล 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ 

รหัส :  
WI-9001-01 

แกไขครั้งท่ี :    
1 

เริ่มใชวันท่ี :  
9  ตุลาคม  2562 

 หนาท่ี :    
3/3 

 

 

คําอธิบายข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน การนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศ 
 

1. สวนงานท่ีรองขอทําการแจงความประสงคในการนําเขาและแกไขขอมูลโดยมีข้ันตอนคือ  
กรณีเปลี่ยนแปลงเอกสารของระบบบริหารงานคุณภาพ  
- ใหดําเนินการแจงความประสงคผาน Log book บันทึกการนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบ

สารสนเทศและเว็บไซต ระบุ รหัส, รายชื่อเอกสาร, ขอมูล ท่ีตองการดําเนินการอยางชัดเจน 
- ผูจัดการดานคุณภาพ ในฐานะผูควบคุมลงนามอนุมัติใน Log book บันทึกการนําเขาและ

แกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศและเว็บไซต 
- จัดสงขอมูล/เอกสาร หรือ Electronic file แกงานสารสนเทศเพ่ือดําเนินการ 
 
กรณี ขอมูลอ่ืนๆ ท่ีไมไดเก่ียวของกับระบบบริหารงานคุณภาพ 
- ใหดําเนินการแจงความประสงคผาน Log book บันทึกการนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบ

สารสนเทศและเว็บไซต ระบุ รหัส, รายชื่อเอกสาร, ขอมูล ท่ีตองการดําเนินการอยางชัดเจน 
- ผูบังคับบัญชาข้ันตนของสวนงานลงนามอนุมัติใน Log book บันทึกการนําเขาและแกไขขอมูล

สูระบบสารสนเทศและเว็บไซต (ขอมูล/เอกสารราชการท่ีผานการอนุมัติหรือเวียนแจงตาม
ข้ันตอนราชการอยูแลวไมจําเปนตองลงนามอนุมัติ เชน บันทึกขอความ เรื่องแจงเพ่ือทราบ 
ขาวสารประชาสัมพันธท่ัวไป  ยกเวนขอมูลเหลานั้น มีผลตอชื่อเสียงความนาเชื่อถือ และ การ
ดําเนินกิจการของหนวยงาน) 

- จัดสงขอมูล/เอกสาร หรือ Electronic file แกงานสารสนเทศเพ่ือดําเนินการ 
 

2. ผูบังคับบัญชาข้ันตนสวนงานสารสนเทศลงนามอนุมัติใน Log book บันทึกการนําเขาและแกไข
ขอมูลสูระบบสารสนเทศและเว็บไซต 

3. เจาหนาท่ีสารสนเทศดําเนินการนําเขา/แกไขขอมูลตามการรองขอ จากนั้นลงนามบันทึกการ
นําเขา/แกไขขอมูล ใน Log book บันทึกการนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศและเว็บไซต 

4. สวนงานท่ีรองขอดําเนินการตรวจสอบขอมูล 
5. กรณีพบขอผิดพลาดใหแจงแกเจาหนาท่ีสารสนเทศเพ่ือดําเนินการแกไข  
6. กรณีไมพบขอผิดพลาดใดๆสวนงานท่ีรองขอ ลงนามยืนยันความถูกตองขอมูลใน Log book บันทึก

การนําเขาและแกไขขอมูลสูระบบสารสนเทศและเว็บไซต 


