
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 1  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เลขที่  PM-CO-RDI-02 
เรื่อง 

 กระบวนการให้การรับรองระบบบริหารการวจิัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 

งานกระตุ้นการวิจัยและพัฒนาภาคเอกชน 

ฝ่ายบริการทางการเงินเพื่อนวัตกรรม 

สำนักงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อนุมัติ :  
 

(นางฐิตาภา สมติินนท์) 
รองผู้อำนวยการ 

สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาต ิ

วันที่ :  
 
        สิงหาคม 2564 

 
สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ   

111 อุทยานวิทยาศาสตร์ประเทศไทย ถนนพหลโยธิน ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทมุธานี 12120 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 2  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ประวัติการแก้ไข (Revision History) 

แก้ไขคร้ังท่ี วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข DAR No. 
0 13 ธ.ค.62 ประกาศใช้ครั้งแรก CO-148/2562 
1   4 พ.ย.63 ปรับแก้ไขขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ตามมติคณะกรรมการรับรองระบบบริหาร

การวิจัยฯ ในการประชุมครั้งท่ี 1/63 วันท่ี 21 ม.ค.63 ในประเด็นดงัต่อไปนี ้
1) ข้อ 3 นิยาม ปรับปรุงให้มีความถูกต้องชัดเจน และครอบคลุม

กระบวนการทำงาน 
2) ข้อ 5 แผนผังกระบวนการทำงาน ขั้นตอนท่ี 2 และ 15 ปรับปรุงข้อความ

ใหส้อดคล้องกับคำนยิามที่แก้ไข 
3) ข้อ 6 รายละเอียดกระบวนการทำงาน 
   -  แก้ไขขั้นตอนท่ี 1, 2, 6, 7, 8, 14 และ 15 ปรับปรุงข้อความให้

สอดคลอ้งกับคำนยิามที่แก้ไข 
   -  แก้ไขขั้นตอนท่ี 15 กำหนดความถี่ในการจัดทำบญัชีรายชื่อของผู้ไดร้ับ

การรับรอง 

CO-158/2563 

2    ส.ค.64 ปรับแก้ไขรายละเอียด ดังน้ี 
1) ข้อ 3 นิยาม ปรับแก้ไขคำอธิบายนิยามข้อ 3.1 ระบบ และ 3.2  
    ข้อกำหนด และเพิ่มเตมินิยามและคำอธิบายข้อ 3.11 ที่ปรึกษา,  
    ข้อ 3.12 วิทยากร และจัดเรยีงลำดับใหม ่
2) ข้อ 4 เอกสารอ้างอิง ปรับแก้ไขข้อ 4.3 ให้สอดคล้องกับการดำเนินงาน 
   ปัจจุบัน 
3) ข้อ 5 แผนผังกระบวนการทำงาน ปรับแก้ไขใหส้อดคล้องกับรายละเอียด 
    ขั้นตอนการทำงานท่ีแก้ไข ดงันี ้
   -  ขั้นตอนที ่1 เพิ่มเติมกรณีไมย่ื่นแบบคำขอ และกล่องงานจบ 
      กระบวนการ             
   -  ขั้นตอนท่ี 7 ปรับแก้ไขข้อความในกล่องงานท่ี 7  
   -  ขัน้ตอนท่ี 10 ปรับแก้ไขข้อความในกล่องงานท่ี 10  
   -  ขั้นตอนท่ี 15 ปรับแก้ไขข้อความในกล่องงานท่ี 15  
4) ข้อ 6 รายละเอียดกระบวนการทำงาน ปรับปรุงให้มีความถูกต้องชัดเจน 

ครอบคลมุกระบวนการทำงาน และสอดคล้องกับแผนผังกระบวนการ
ทำงานท่ีแกไ้ข ดังนี ้

   -  ขั้นตอนท่ี 2 เพิ่มเติมเอกสารเข้า 1 ฉบับ และปรับแก้ไขรายละเอียด 
      ขั้นตอนการทำงาน ในส่วนเงื่อนไขการตดัสินใจ 
   -  ขัน้ตอนท่ี 4 เพิ่มเตมิเอกสารเข้า 1 ฉบับ 
   -  ขั้นตอนท่ี 5 เพิ่มเติมเอกสารเข้า 1 ฉบับ, เอกสารออก 1 ฉบับ 
      ปรับแก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน และเพิม่เตมิหมายเหตุ  
   -  ขั้นตอนท่ี 6 ปรับแก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

CO-102/2564 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 3  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
แก้ไขคร้ังท่ี วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข DAR No. 

   -  ขั้นตอนท่ี 7 ปรับแก้ไขข้อความในกล่องงานท่ี 7 และรายละเอยีด 
      ขั้นตอนการทำงาน 
   -  ขั้นตอนท่ี 9 ปรับแก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
   -  ขั้นตอนท่ี 10 ปรับแก้ไขข้อความในกล่องงานท่ี 10, ช่ือเอกสารออก  
      และรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
   -  ขั้นตอนท่ี 11 ปรับแก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
   -  ขั้นตอนท่ี 12 เพิ่มเติมเอกสารเข้า 1 ฉบับ 
   -  ขั้นตอนท่ี 13 ปรับแกไ้ขรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
   -  ขั้นตอนท่ี 14 เพิ่มเติมเอกสารเข้า 1 ฉบับ และปรบัแก้ไขรายละเอียด 
      ขั้นตอนการทำงาน 
   -  ขั้นตอนท่ี 15 ปรับแก้ไขข้อความในกล่องงานท่ี 15, ช่ือเอกสารออก  
      และรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
5) ข้อ 7 บันทึก รายงาน ที่เกี่ยวข้อง 
    -  เพิ่มเติมข้อ 7.11 รายงานสำหรับคณะกรรมการรับรองระบบบริหาร 
       การวิจัยและพฒันาเทคโนโลยีและนวัตกรรม, ข้อ 7.15 บัญชีรายชื่อ 
       ของผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรองระบบบรหิารการวิจัยและพฒันา 
       เทคโนโลยีและนวตักรรม และจัดเรียงลำดับใหม ่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 4  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
1. วัตถุประสงค ์  

เพือ่เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการให้การรับรองระบบบริหารการวจิัยและพฒันาเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม้ี
ความถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 

 
2. ขอบข่าย  
    ใช้ในการปฏิบัติงานของงานให้การรับรองระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 
3. นิยาม 

3.1 ระบบ หมายถึง ระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม เป็นมาตรฐานการบริหารจัดการองค์กร
เกี่ยวกับระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่สอดคล้องกับข้อกำหนดกฎหมาย เป็นไปตาม
จริยธรรมและข้อกำหนดทางการวิจัยฯ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการดำเนินการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมเชิง
ระบบ 

3.2 ข้อกำหนด หมายถึง ข้อกำหนดระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม เป็นข้อกำหนดเพื่อ
มุ่งเน้นให้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลหรือองค์กรมีการดำเนินการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
เชิงระบบมากขึ้น สามารถสร้างองค์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม ซึ่งเป็นรากฐานสำคัญในการ
ขับเคลื่อนระบบเศรษฐกิจของประเทศ โดยสามารถประยุกต์ใช้ข้อกำหนดได้กับทุกองค์กร โดยไม่จำกัดขนาด 
ประเภท หรือผลิตภัณฑ์/กระบวนการ/การบริการ ที่องค์กรนั้นๆ ดำเนินการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม ไม่เฉพาะเจาะจง ไม่ได้จำกัดในการประยุกต์ใช้เฉพาะเพื่อการขอรับสิทธิยกเว้นภาษีเงินได้นิติบุคคล
สำหรับรายจ่ายที่ได้จ่ายไปเพื่อการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมเท่าน้ัน  

3.3 การรับรอง หมายถึง การรับรองระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ที่หน่วยรับรองให้การ
ยอมรับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลหรือองค์กรอย่างเป็นทางการ ในการปฏิบัติตามมาตรฐานและตาม
ขอบข่ายท่ีขอการรับรอง 

3.4 ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ หมายถึง บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลหรือองค์กร ที่ประสงค์จะขอรับการตรวจ
ประเมินและรับรองมาตรฐานการบริหารจัดการองค์กรเกี่ยวกับระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

3.5 ผู้ได้รับการรับรอง หมายถึง ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ที่ผ่านการตรวจประเมิน และได้รับการรับรองมาตรฐาน
การบริหารจัดการองค์กรเกี่ยวกับระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม จากคณะกรรมการ
รับรองระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

3.6 หน่วยรับรอง หมายถึง งานกระตุ้นการวิจัยและพัฒนาภาคเอกชน ซึ่งเป็นหนว่ยงานภายใต้ฝ่ายบริการทางการเงิน
เพื่อนวัตกรรม ศูนย์บริหารจัดการเทคโนโลยี สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ ซึ่งให้บริการ
ตรวจประเมินและรับรองมาตรฐานการบริหารจัดการองค์กรเกี่ยวกับระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

3.7 ผู้จัดการ นักวิเคราะห์ และเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป หมายถึง บุคลากรในหน่วยรับรอง ทีท่ำหน้าท่ีให้บริการการ
ตรวจประเมินและรับรองระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 5  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
3.8 ผู้ทำการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเอกชนท่ีรับทำการวิจัยและพัฒนา

เทคโนโลยีและนวัตกรรม โดยอยู่ระหวา่งการขอรับ/ได้รับอนุมัติจากกรมสรรพากรให้เป็นผู้ทำการวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีและนวัตกรรม 

3.9 ผู้ตรวจประเมิน หมายถึง บุคคลที่มีคุณสมบัติที่จะดำเนินการตรวจประเมินได้ตามที่กำหนด และมีรายช่ือใน
ทะเบียนรายชื่อผู้ตรวจประเมิน 

3.10 ผู้เช่ียวชาญ หมายถงึ บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และเชี่ยวชาญในงานสาขานั้นๆ ตามที่กำหนด และมีรายชื่อ
ในทะเบียนรายชื่อผู้เชี่ยวชาญ 

3.11 ที่ปรึกษา หมายถึง บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในการให้คำปรึกษาและ
แนะนำการประยุกต์ใช้ระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมในองค์กร และมีรายช่ือใน
ทะเบียนรายชื่อที่ปรึกษา 

3.12 วิทยากร หมายถึง บุคคลที่มีความรู้ และความสามารถในการถ่ายทอดองค์ความรู้ เรื่อง ข้อกำหนดระบบบริหาร
การวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ให้กับผู้รับการฝึกอบรม เพื่อให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ และ
ทัศนคติที่ดีต่อการประยุกต์ใช้ข้อกำหนดระบบฯ ในองค์กร และมีรายชื่อในทะเบียนรายชื่อวิทยากร 

3.13 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการรับรองระบบบรหิารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม เป็นคณะ
บุคคลที่แต่งตั้งโดยสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบใน
การบริหารงาน กำกับดูแลและให้คำปรึกษาแนะนำแนวทางดำเนินงานด้านการรับรองระบบบริหารการวิจัยและ
พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม รวมถึงมีหน้าท่ีในการทบทวนผลการตรวจประเมิน และพิจารณาให้ความเห็นชอบ
การรับรองระบบบริหารการวิจัยฯ ของผู้ยื่นคำขอ 

3.14 แบบคำขอ หมายถึง แบบคำขอรับการตรวจประเมิน การรับรองและขึ้นทะเบียนระบบบริหารการวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีและนวัตกรรม ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไปของผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ข้อมูลของระบบบริหารการ
วิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่จะขอรับรอง และข้อมูลอื่นๆ ที่ต้องมีประกอบการขอรับการตรวจ
ประเมิน การรับรอง และขึ้นทะเบียนระบบบริหารการวิจัยฯ  

3.15 ทะเบียนเลขที่ผู้ประกอบการ หมายถึง ทะเบียนเลขที่ผู้ประกอบการหรือผู้ยื่นคำขอรับการตรวจประเมิน การ
รับรองและขึ้นทะเบียนระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

3.16 ใบรับรอง หมายถึง ใบรับรองระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม เป็นใบรับรอง
ความสามารถของผู้ได้รับการรับรอง ในการปฏิบัติตามข้อกำหนดของระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวตักรรม  

3.17 การตรวจประเมิน หมายถึง การตรวจประเมินเอกสาร บันทึกหรือกิจกรรมในระบบบริหารการวิจัยฯ เพื่อให้ได้
หลักฐานการตรวจประเมิน เพื่อประเมินความสอดคล้องหรือเป็นไปตามข้อกำหนดของระบบฯ 

3.18 การตรวจติดตามการแก้ไขข้อบกพร่อง หมายถึง การตรวจติดตามประสิทธิผลการแก้ไขข้อบกพร่อง 
3.19 การตรวจติดตามผล หมายถึง การตรวจประเมินเพื่อติดตามและทวนสอบผลการรักษาระบบบริหารการวิจัยฯ ที่

ได้รับใบรับรองจากสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ ในช่วงระยะเวลาตามรอบที่กำหนดไว้ 
(ก่อนครบรอบการตรวจประเมินใหม่) เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบยังคงเป็นไปตามข้อกำหนด ท้ังนี้ การตรวจ
ติดตามผล อาจเลือกตรวจในบางข้อกำหนดของระบบฯ เพื่อบ่งช้ีถงึภาพรวมของการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 6  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
3.20 การตรวจประเมินใหม่ หมายถึง การตรวจประเมินเพื่อต่ออายุการรับรอง โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อทบทวนท้ังระบบ

อีกครั้งว่าผู้ประกอบมีการนำระบบการบริหารการวิจัยฯ ไปปฏิบัติและยังมีประสิทธิผล ซึ่งการตรวจประเมินใหม่
ดังกล่าว จะดำเนินการก่อนใบรับรองสิ้นอายุ 

3.21 ข้อบกพร่อง หมายถึง กรณีที่ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ยังไม่ได้จัดทำระบบ หรือจัดทำระบบไม่สอดคล้องกับ
ข้อกำหนด หรือจัดทำระบบแล้วแต่ไม่มีการนำข้อกำหนดข้อใดข้อหนึ่งหรือท้ังหมดไปปฏิบัติ และ/หรือ มีเหตุนำมา
ซึ่งความเสียหายอย่างร้ายแรงต่อระบบ 

3.22 ข้อสังเกต หมายถึง สิ่งที่ไม่ถือเป็นข้อบกพร่อง แต่หากปล่อยทิ้งไว้หรือละเลย อาจนำไปสู่ข้อบกพร่องได้ รวมถึง
ข้อเสนอแนะหรือโอกาสเพื่อการปรับปรุง 

 
4. เอกสารอ้างอิง 

4.1 ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน เรื่อง ข้อกำหนดระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
(R-NS-RDI-01) 

4.2 วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง วิธีการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ (I-CO-RDI-02) 
4.3 วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การคดัเลือกและการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา ผู้ตรวจประเมิน หัวหน้าผูต้รวจประเมิน ผู้เช่ียวชาญ 

และวิทยากร (I-CO-RDI-04) 
4.4 วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การกำหนดเลขท่ีแบบคำขอ เลขท่ีผู้ประกอบการ และเลขท่ีใบรับรองในระบบบรหิารการวิจยั

และพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม (I-CO-RDI-05)  
4.5 แนวทางการทำงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทน (G-CO-RDI-01) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 7  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
5. แผนผังกระบวนการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิเคราะห/์เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 
 

ผู้จัดการ/นักวิเคราะห ์

นักวิเคราะห ์

ข้อมูลไมเ่พียงพอ 

จบกระบวนการ 

คุณสมบัตไิม่เป็นไปตาม 
เกณฑ/์เงื่อนไข 

คุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ/์เง่ือนไข 
และข้อมลูเพียงพอ 

ผู้จัดการ/เจ้าหน้าที่บรหิารงานท่ัวไป 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 3 

ไม่ยืนยัน 

ยืนยัน 
ผู้จัดการ 

แต่งตั้งคณะผู้ตรวจประเมิน 5 

จัดทำแผนการตรวจประเมิน 6 

A 

คณะผู้ตรวจประเมิน 

เริ่มต้น 

รับการตดิต่อ/รับแบบคำขอ 1 

ประเมินคุณสมบตัิของ
ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ 

และตรวจสอบข้อมลู
เบื้องต้น 

2 
 

จัดทำ 
ใบเสนอราคา 

 

4 
 

จบกระบวนการ 

ไม่ยื่นแบบคำขอ 
จบกระบวนการ 

004284
Typewriter
18



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 8  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คณะผู้ตรวจประเมิน 

คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รับรองระบบ 

ไม่รับรองระบบ ไม่ลงความเห็น 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

คณะผู้ตรวจประเมิน 

สอดคล้องตามข้อกำหนด 

ไม่สอดคล้อง 
ตามข้อกำหนด 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

จบกระบวนการ 

จบกระบวนการ 

พิจารณา 
ความสอดคล้อง 
ตามข้อกำหนด 

8 
 

พิจารณา 
รับรองระบบ 

11 
 

ออกหนงัสือ 
แจ้งผลการพิจารณา 

12 

จัดทำหนงัสือแจ้งผลการพิจารณา 
และใบรับรอง 

14 

จัดทำบัญชรีายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรอง 

15 

คณะผู้ตรวจประเมิน 

ตรวจประเมิน  7 

A 

คณะผู้ตรวจประเมิน 
/นักวิเคราะห ์

คณะผู้ตรวจประเมิน 
/นักวิเคราะห ์

จัดทำรายงานสำหรบัคณะกรรมการรับรอง 
ระบบบรหิารการวิจัยฯ เพื่อพิจารณา 

10 

 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 13 

การตรวจติดตาม 
แก้ไขข้อบกพร่อง 

9 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 9  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
6. รายละเอียดกระบวนการทำงาน    
 

ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
1) 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 
 

เอกสารออก 

• แบบฟอร์มบันทึกการตดิต่อ (F-CO-RDI-01) 

• แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ 
(F-CO-RDI-10) 
 

กรณีรบัการตดิต่อ 
นักวิเคราะห์/เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป บันทึกข้อมูลของ
ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ที่ได้รับการติดต่อลงในแบบฟอร์ม
บันทึกการติดต่อ (F-CO-RDI-01) หรือแบบฟอร์มอื่นที่มีการ
จัดทำเฉพาะกิจ เพื่อเป็นการบันทึกเบ้ืองต้น ถ้าไม่มีการยื่น
แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) ให้จบกระบวนการปฏิบัติงาน 
กรณีรบัแบบคำขอ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับแบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 
จากผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ซึ่งมีวัตถุประสงค์ใน 4 เรื่อง 
(1) การตรวจประเมินเพื่อการรับรอง (Initial Assessment) 
(2) การตรวจติดตามผล (Surveillance Assessment)  
(3) การตรวจประเมินเพื่อการรับรองใหม่ (Recertification)  
(4) เพิ่มขอบข่ายการรับรอง (Extend Scope)  
จากนั้นดำเนินการลงทะเบียนแบบคำขอในอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 
ในทะเบียนเลขที่ผู้ประกอบการ (F-CO-RDI-10) สำหรับการ
กำหนดเลขที่แบบคำขอให้ดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
การกำหนดเลขที่แบบคำขอ เลขที่ผู้ประกอบการ และเลขที่
ใบรับรองในระบบ (I-CO-RDI-05) และให้ดำเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป (ขั้นตอนท่ี 2) 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ 
(F-CO-RDI-10) 
 
 

ผู้จัดการมอบหมายให้นักวิเคราะห์ทำหน้าที่ประเมินคุณสมบัติ
ของผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ และตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
โดยใช้เงื่อนไขการตัดสินใจดังนี ้
เงื่อนไขการตัดสินใจ 
❑ เป็นไปตามเง่ือนไขและข้อมูลเพียงพอ หมายถึง กรณี

ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ประสงค์ขอรับสิทธิยกเว้นภาษี
เงินได้นิติบุคคลสำหรับรายจ่ายที่ได้จ่ายไปเพื่อการวิจัย
และพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ต้องมีคุณสมบัติ
เป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลังเกี่ยวกับภาษีเงินได้ 
(ฉบับที่  391) เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์  วิธี การ และ
เง่ือนไขในการยกเว้นภาษีเงินได้ สำหรับรายจ่ายเพื่อทำ
การวจิัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ได้แก่ บริษัท
หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเคยดำเนินการวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีและนวัตกรรมตามโครงการที่ ได้ รับการ

นักวิเคราะห/์เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
 รับการตดิต่อ/รับแบบคำขอ 1 

ผู้จัดการ/นักวิเคราะห ์

ประเมินคุณสมบตัิของ
ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ 

และตรวจสอบข้อมลู
เบื้องต้น 

2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 10  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

เอกสารออก 

• แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ (F-CO-RDI-10) 

ตรวจสอบและรับรองจาก สวทช. แล้ว และข้อมูลมีความ
สมบูรณ์ /ครบถ้วน ตามที่แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 
กำหนด และให้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป (ขั้นตอนที่ 4) 
หากผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ไม่ประสงค์ขอรับสิทธิ
ยกเว้นภาษีฯ ให้ตรวจสอบข้อมูล ซึ่งต้องมีความสมบูรณ์/
ครบถ้วน ตามที่แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) กำหนด และ
ให้ดำเนินการใน ขั้นตอนท่ี 4  

❑ ไม่เป็นไปตามเง่ือนไข หมายถึง กรณีผู้ประกอบการ/ผู้ยื่น
คำขอ ประสงค์ขอรับสิทธิยกเว้นภาษีเงินได้นิติบุคคล
สำหรับรายจ่ายที่ ได้จ่ายไปเพื่อการวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีและนวัตกรรม มีคุณสมบัติ ไม่เป็นไปตาม
ประกาศกระทรวงการคลังเกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่  
391) เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการ
ยกเว้นภาษีเงินได้ สำหรับรายจ่ายเพื่อทำการวิจัยและ
พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ให้ยกเลิกการดำเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปบันทึก
สถานะในทะเบียนเลขที่ผู้ประกอบการ ในอิเล็กทรอนิกส์
ไฟล์ (F-CO-RDI-10) และจบกระบวนการปฏิบัติงาน 

❑ ข้อมูลไม่เพียงพอ หมายถึง ข้อมูลที่ปรากฏในแบบคำขอ 
(F-CO-RDI-09) ไม่สมบูรณ์/ไม่ครบถ้วน/ไม่เพียงพอต่อ
การประเมินคุณสมบัติตามที่กำหนด ให้ดำเนินการใน 
ขั้นตอนท่ี 3 
 

3) 
 

 
 
เอกสารเข้า 

• - 
 

เอกสารออก 

• หนังสือแจ้งขอข้อมูลเพิม่ (ถ้ามี) 
 

 

ในกรณีที่ข้อมูลไม่ เพียงพอ ให้นักวิเคราะห์แจ้งขอข้อมูล
เพิ่มเติมจากผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ โดยอาจแจ้งเป็นวาจา
หรือลายลักษณ์อักษร (ถ้ามี) และให้กลับไปดำเนินการใน 
ขั้นตอนท่ี 2 อีกครั้ง 

นักวิเคราะห ์

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 3 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 11  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ 
(F-CO-RDI-10) 

 
เอกสารออก 

• ใบเสนอราคา 

• ทะเบียนเลขที่ผู้ประกอบการ 
(F-CO-RDI-10) 

ในกรณีที่เป็นไปตามเง่ือนไขและข้อมูลเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ดำเนินการจัดทำใบเสนอราคา ซึ่งได้รับ
ความเห็นชอบในการประมาณการเรื่องระยะเวลาในการตรวจ
ประเมิน (Man-Day) จากผู้จัดการแล้ว ทั้งนี้ พิจารณาตาม
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1) รูปแบบของลักษณะการทำวิจัยฯ 
2) พื้นทีต่ั้งการทำงานวิจัยฯ 
3) กลุ่มงานวจิัยฯ ที่จะขอรับรอง 
4) สถานะของโครงการวิ จั ย ฯ  เช่น  ระยะ เวลาหรื อ

งบประมาณโครงการ เป็นต้น 
5) จำนวนโครงการวิจัยฯ ตามแผนดำเนินงานในปีที่ขอรับ

การรับรองระบบ 
โดยมีเง่ือนไขการตัดสินใจดังนี ้
เงื่อนไขการตัดสินใจ 
❑ ยืนยัน หมายถึง ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ยืนยันการ

ตรวจประเมิน โดยลงนามและส่งกลับให้หน่วยงานภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ดำเนินการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการตรวจประเมิน และ
ลงทะเบียนเลขที่ผู้ประกอบการ ในอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์  
(F-CO-RDI-10) สำหรับการกำหนดเลขทีผู่้ประกอบการให้
ดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การกำหนดเลขที่แบบ
คำขอ เลขที่ผู้ประกอบการ และเลขที่ใบรับรองในระบบ 
(I-CO-RDI-05) และให้ดำเนินการในต่อไปตามขั้นตอนท่ี 5  

❑ ไม่ยืนยัน หมายถึง ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ไม่ยืนยัน
การตรวจประเมิน โดยไม่มีการลงนามและส่งกลับให้
หน่วยงานภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้ยกเลิกการ
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป และเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปบันทึกสถานะในทะเบียนเลขที่ผู้ประกอบการ ใน
อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ (F-CO-RDI-10) และจบกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการ/เจ้าหน้าที่บรหิารงานท่ัวไป 

 
จัดทำ 

ใบเสนอราคา 

4 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 12  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

5) 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ 
(F-CO-RDI-10) 
 

เอกสารออก 

• หนังสือแต่งตั้งคณะผูต้รวจประเมนิ (ถ้ามี) 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ 
(F-CO-RDI-10) 

 

ในกรณีที่ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ยืนยันการตรวจประเมิน   
ให้ ผู้ จั ดการดำเนิ นการแต่ งตั้ งคณ ะผู้ ต รวจประเมิน  ซึ่ ง
ประกอบด้วย หัวหน้าผู้ตรวจประเมินและผู้ตรวจประเมินตาม
ความเหมาะสม รวมถึงอาจมีผู้เชี่ยวชาญด้วยได้ตามความจำเป็น 
โดยดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การคัดเลือกและการขึ้น
ทะเบียนที่ปรึกษา ผู้ตรวจประเมิน หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน 
ผู้เช่ียวชาญ และวิทยากร (I-CO-RDI-04) ทั้งนี้หากมีการว่าจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญ การจ่ายค่าตอบแทนให้ดำเนินการตามแนวทางการ
ทำงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทน (G-CO-RDI-01)และ
ดำเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 6 

หมายเหตุ  ที่ปรึกษาและวิทยากร จะปฎิบัติหนา้ทีต่ามที่หน่วย
รับรองกำหนด 

 

 
6) 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• แบบคำขอ (F-CO-RDI-09) 
 

เอกสารออก 

• แผนการตรวจประเมิน (Assessment Plan) 

คณะผู้ตรวจประเมินโดยหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead 
Assessor) จัดทำแผนและกำหนดการตรวจประเมิน ซึ่ งมี
รายละเอียดประกอบด้วย ช่ือและที่อยู่ของผู้ประกอบการ/ผู้
ยื่นคำขอ ช่ือตัวแทนหน่วยงาน วันและเวลา ในการตรวจ
ประเมิน วิธีการตรวจประเมิน วัตถุประสงค์และขอบเขตใน
การตรวจประเมิน ทีมผู้ตรวจประเมิน และตารางเวลาการ
ต รวจป ระ เมิ น  แล ะแจ้ งแผน การต รวจป ระ เมิ น ให้
ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอทราบ รวมถึงแจ้งรายช่ือคณะ
ผู้ตรวจประเมินเพื่อให้ความเห็นชอบ โดยผู้ประกอบการ/ผู้ยื่น
คำขอ ลงนามและส่งกลับให้หน่วยงาน และดำเนินการต่อใน 
ขั้นตอนท่ี 7 
 

7) 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• ข้อกำหนด (R-NS-RDI-01) 

• แผนการตรวจประเมิน (Assessment Plan) 

คณะผู้ตรวจประเมิน ดำเนินการตรวจประเมิน โดยมี
รายละเอียด 4 ขั้นตอน จากนั้นดำเนินการตามขั้นตอนที ่8 
1) การประชุมเปิดการตรวจประเมิน เพื่อแนะนำคณะผู้ตรวจ

ประเมิน อธิบายจุดประสงค์ของการตรวจประเมิน แจ้ง
กำหนดการตรวจประเมิน และยืนยันความพร้อมของ
ทรัพยากรและสิ่งอำนวยความสะดวกที่จำเป็นสำหรับ
คณะผู้ตรวจประเมิน และความเป็นปัจจุบันของเอกสารที่

ผู้จัดการ 

แต่งตัง้คณะผู้ตรวจประเมิน 5 

จัดทำแผนการตรวจประเมิน 6 

คณะผู้ตรวจประเมิน 

คณะผู้ตรวจประเมิน 

ตรวจประเมิน  7 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 13  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

• ใบรายการตรวจประเมิน (Assessment 
Checklist) 

 
เอกสารออก 

• ใบบันทึกผลตรวจประเมิน (Assessment 
Note) 

• ใบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (Attendance 
List) 

• รายงานข้อบกพร่อง (Nonconformance 
Report) (ถ้ามี) 

• รายงานข้อสังเกต (Observation Report) 
(ถ้ามี) 

ได้รับ และผู้ เข้าร่วมเปิดประชุมลงนามในใบรายช่ือ
ผู้เข้าร่วมประชุม (Attendance List) 

2) การดำเนินการตรวจประเมินประกอบด้วย การสัมภาษณ์ 
การตรวจสอบเอกสาร การสังเกตกิจกรรมและสภาวะของ
พื้นที่ที่ตรวจ พร้อมบันทึกหลักฐานหรือกิจกรรม เพื่อ
พิจารณาความสอดคล้องตามข้อกำหนด (R-NS-RDI-01) 
ซึ่งหัวหน้าผู้ตรวจประเมินอาจเปลี่ยนแปลงกำหนดการ
ตรวจประเมินได้ตามความเหมาะสม โดยความเห็นชอบ
ของผู้รับตรวจประเมิน เพื่อให้การตรวจประเมินเป็นไป
อย่างมีประสิทธิผล และบรรลุวัตถุประสงค์ของการตรวจ
ประเมิน 

3) การบันทึกสิ่งที่พบจากการตรวจประเมิน ต้องบันทึกไว้ใน
ใบบันทึกผลตรวจประเมิน (Assessment Note) และ
หลังจากการเสร็จสิ้นการตรวจประเมิน คณะผู้ตรวจ
ประเมินต้องประชุมร่วมกันเพื่ อวิเคราะห์ข้อมูลและ
หลักฐานการตรวจประเมินทั้งหมดที่รวบรวมได้ เพื่ อ
ทบทวนสิ่งที่ตรวจพบและสรุปผลว่ารายการใดถือเป็น
ข้อบกพร่อง โดยการเขียนรายงานข้อบกพร่องต้องกระชับ 
มีหลักฐานสนับสนุนที่ เป็นรูปธรรม และให้อ้างถึงข้อ
กำหนดให้ชัดเจน และบันทึกในแบบรายงานข้อบกพร่อง 
(Nonconformance Report) กรณีมีข้อสังเกตให้บันทึก
ในแบบรายงานข้อสังเกต (Observation Report) 

4) การประชุมปิดการตรวจประเมิน หลังจากการตรวจ
ประเมินแล้วเสร็จ คณะผู้ตรวจประเมินดำเนินการประชุม
ปิดการตรวจประเมิน เพื่อรายงานข้อบกพร่องหรือ
ข้อสังเกตที่พบจากการตรวจประเมิน (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร
ระดับสูงของผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ เพื่อทำความ
เข้าใจผลของการตรวจประเมินให้ถูกต้องตรงกัน และ
ตัวแทนของฝ่ายบริหารของผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ ลง
ช่ือรับทราบ และถ่ายสำเนาไว้ 1 ชุด และผู้เข้าร่วมปิด
ป ร ะ ชุ ม ล งน า ม ใน ใบ ร า ย ช่ื อ ผู้ เข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม 
(Attendance List) 

 
 
 

004284
Typewriter
18



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 14  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

8) 
 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• ข้อกำหนด (R-NS-RDI-01) 

• ใบบันทึกผลตรวจประเมิน (Assessment 
Note) 

• รายงานข้อบกพร่อง (Nonconformance 
Report) (ถ้ามี) 
 

เอกสารออก 

• ใบบันทึกผลตรวจประเมิน (Assessment 
Note) 

• รายงานข้อบกพร่อง (Nonconformance 
Report) (ถ้ามี) 
 

คณะผู้ตรวจประเมินพิจารณาความสอดคล้องตามข้อกำหนด 
(R-NS-RDI-01) โดยมีเง่ือนไขการตัดสินใจดังนี ้
เงื่อนไขการตดัสินใจ 
❑ สอดคล้องกับข้อกำหนด หมายถึง เอกสาร บันทึก หรือ

หลักฐานการตรวจประเมิน สอดคล้องหรือเป็นไปตาม
ข้อกำหนดของระบบ โดยไม่พบข้อบกพร่อง ใหด้ำเนินการ
ตอ่ในขัน้ตอนท่ี 10 

❑ ไม่สอดคล้องกับข้อกำหนด หมายถึง เอกสาร บันทึก หรือ
หลักฐานการตรวจประเมิน ไม่สอดคล้องหรือเป็นไปตาม
ข้อกำหนดของระบบ โดยพบข้อบกพร่องที่ต้องดำเนินการ
แก้ไข และผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ จะต้องส่งแนวทาง
และหลักฐานการแก้ไขและป้องกันข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 
ให้คณะผู้ตรวจประเมินพิจารณายอมรับภายใน 15 วัน
ปฏิทิน นับจากวันสุดท้ายของการตรวจประเมินเสร็จสิ้น 
พร้อมทั้งนัดหมายคณะผู้ตรวจประเมินเพื่อตรวจติดตาม
การแก้ไขข้อบกพร่อง และดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 9 

 
 

9) 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• รายงานข้อบกพร่อง (Nonconformance 
Report) 

• แนวทางและหลักฐานการแก้ไขจาก
ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ 
 

เอกสารออก 

• ใบบันทึกผลตรวจประเมิน (Assessment 
Note) 
 
 

ในกรณีที่ไม่สอดคล้องกับข้อกำหนด ให้คณะผู้ตรวจประเมิน/
นักวิเคราะห์ ตรวจติดตามการแก้ไขข้อบกพร่อง ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 2 เดือน ทั้งนี้ในกรณีการแก้ไขข้อบกพร่องไม่แล้วเสร็จ
ภายใน 3 เดือน ให้ดำเนินการตรวจประเมินใหม่ทั้งระบบ โดย
การตรวจติดตามการแก้ไขข้อบกพร่อง สามารถดำเนินการได้
ตามวิธีการ ดังนี ้
1) กำหนดให้มีการตรวจประเมิน ให้ดำเนินการในขั้นตอนที่ 

7 
2) หากตรวจติดตามการแก้ไขข้อบกพร่องจากเอกสารบันทึก 

หรือหลักฐานเพียงพอ ให้ดำเนินการในขั้นตอนท่ี 8 

คณะผู้ตรวจประเมิน 

พิจารณา 
ความสอดคล้อง 
ตามข้อกำหนด 

8 
 

การตรวจติดตาม 
แก้ไขข้อบกพร่อง 

9 

คณะผู้ตรวจประเมิน/นักวิเคราะห ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 15  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

10) 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• ใบบันทึกผลตรวจประเมิน (Assessment 
Note) 

• รายงานข้อบกพร่อง (Nonconformance 
Report) (ถ้ามี) 

• รายงานข้อสังเกต (Observation Report) 
(ถ้ามี) 
 

เอกสารออก 

• รายงานสำหรับคณะกรรมการรับรองระบบ
บริหารการวิจัยฯ 

• เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ 

ในกรณีที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ให้คณะผู้ตรวจประเมิน
จัดทำรายงานสำหรับคณะกรรมการรับรองระบบบริหารการ
วิจัยฯ เสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาให้การรับรอง โดยมี
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
1) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ  
2) ผลการตรวจประเมิน  
3) สรุปผลการตรวจประเมิน 
และส่งต่อข้อมูลให้ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปดำเนินการ
จัดเตรียมเอกสารและจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ ตาม
วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง วิธีการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ 
(I-CO-RDI-02) จากนั้นดำเนินการในขั้นตอนต่อไปตามขั้นตอน
ที่ 11 
 
 
 
 

11) 
 
 
 
 
 
เอกสารเข้า      

• เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ 
 

เอกสารออก 

• รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลการตรวจประเมิน และพิจารณา
รับรองระบบ โดยมีเง่ือนไขการตัดสินใจดังนี้ 
เงื่อนไขการตัดสินใจ 
❑ รับรองระบบ หมายถึง คณะกรรมการมีความเห็นว่าผล

การตรวจประเมินมีความสอดคล้องตามข้อกำหนด       
ใหด้ำเนินการต่อตามขั้นตอนที ่14 

❑ ไม่รับรองระบบ หมายถึง คณะกรรมการมีความเห็นว่า 
ผลการตรวจประเมินไม่สอดคล้องตามข้อกำหน ด         
ใหด้ำเนินการต่อตามขั้นตอนท่ี 12 

❑ ไม่ลงความเห็น หมายถึง คณะกรรมการมีข้อสงสัย
เกี่ ยวกับผลการตรวจประเมินตามรายงาน  หรือมี
ความเห็นว่าหลักฐานและข้อมูลไม่เพียงพอ ให้คณะ
ผู้ ตรวจประเมินดำเนินการตรวจประเมิน เพิ่ ม เติ ม         
ใหด้ำเนินการต่อตามขั้นตอนท่ี 13 
 

หมายเหตุ ทั้งนี้การพิจารณาให้การรับรองหรือไม่ให้การ
รับรอง ใหถ้ือดุลยพินิจของคณะกรรมการเป็นที่สิ้นสุด 

 

คณะผู้ตรวจประเมิน 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 

รับรองระบบ 

11 
 

จัดทำรายงานสำหรบัคณะกรรมการ 
รับรองระบบบริหารการวิจัยฯ เพือ่พิจารณา 

10 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 16  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

12) 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ (F-CO-RDI-10) 
 

เอกสารออก 

• หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ (F-CO-RDI-10) 

ในกรณีที่ไม่รับรองระบบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทำ
หนงัสือแจ้งผลการพิจารณา และจัดส่งให้ผู้ประกอบการ/ผู้ยื่น
คำขอ และบันทึกสถานะ/ผลการพิจารณา ในทะเบียนเลขที่
ผู้ประกอบการ ในอเิล็กทรอนิกส์ไฟล์ (F-CO-RDI-10) และจบ
กระบวนการปฏิบัติงาน 

13) 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 

เอกสารออก 

• หนังสือแจ้งขอขอ้มลูเพิ่ม (ถ้ามี) 

คณะผู้ตรวจประเมินหรือนักวิเคราะห์แจ้งขอข้อมูลเพิ่มเติม
จากผู้ประกอบการ/ผู้ยื่นคำขอ อ้างอิงตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการ โดยอาจแจ้งเป็นวาจาหรือลายลักษณ์อักษร 
(ถ้ามี) การขอข้อมูลเพิ่มเติมสามารถดำเนินการได้ตามวิธีการ 
ดังนี ้
1) กำหนดให้มีการตรวจประเมิน ให้ดำเนินการในขั้นตอนที่ 

7 
2) หากตรวจติดตามการแก้ไขข้อบกพร่องจากเอกสารบันทึก

หรือหลักฐานเพียงพอ ให้ดำเนินการในขั้นตอนที ่10 
 

14) 
 
 
 
 
เอกสารเข้า 

• รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ (F-CO-RDI-10) 
 

เอกสารออก 

• หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

• ใบรับรอง 

ในกรณีที่รับรองระบบ ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณ าและใบรับรอง ดำเนินการให้ สอดคล้องตาม
วัตถุประสงค์ 4 เรื่อง ดังนี้ 
1) การตรวจประเมินเพื่อการรับรอง (Initial Assessment) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
และใบรับรอง รายละเอียดที่ระบุในใบรับรองประกอบด้วย 

• เลขท่ีใบรับรองและวันท่ีออกใบรับรอง 

• ข้อมูลผู้ได้รับการรับรอง ได้แก่ ช่ือผู้ประกอบการ เลข
ประจำตัวผู้เสียภาษี ที่ตั้งสถานประกอบการ และ
วันท่ีประกาศใช้ระบบ  

• ขอบข่ายการรับรอง ได้แก่ รูปแบบของลักษณะการทำ
วิจยั ช่ือผู้รับทำวิจัยฯ และเลขลำดับที่ของผู้รับทำการ

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 13 

คณะผู้ตรวจประเมิน/นักวิเคราะห ์

จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
และใบรับรอง 

14 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ออกหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณา 

12 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 17  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

• ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการ (F-CO-RDI-10) 
 

วิจัยฯ ตามที่อธิบดีกรมสรรพากรประกาศกำหนด กลุ่ม
งานวิจัยฯ และพื้นที่ตั้งการทำงานวิจัยฯ 

• ระยะเวลาการให้การรับรอง ได้แก ่วันเริ่มต้นและวัน
สิ้นสุดการรับรอง 

ใบรับรองล งนามโดยผู้ อำนวยการสำนั ก งานพัฒ นา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ และ/หรือ หัวหน้า
หน่วยงานอื่นตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) หรือ
หนังสือแสดงเจตจำนง (LOI) การตรวจประเมินระบบ (ถ้ามี) 
โดยใบรับรองมีอายุ 3 ปี นับจากวันที่คณะกรรมการกำหนด 
ดังนี ้
1.1 วันท่ีมีผลบังคับใช้ในใบรับรองระบบบริหารการวิจัยฯ จะ

เป็นวันท่ีคณะกรรมการพิจารณาและมีมติให้การรับรอง 
1.2 ในกรณีผู้ได้รับการรับรอง ที่ประสงค์จะให้วันที่มีผล

บังคับใช้ในใบรับรองระบบบริหารการวิจัยฯ ต่างไปจาก
ข้อ 1.1 ผู้ได้รับการรับรอง สามารถขอเปลี่ยนแปลงวันท่ี
มีผลบังคับใช้ในใบรับรองระบบบริหารการวิจัยฯ ให้เป็น
วันหนึ่งวันใดในระยะเวลาไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันที่
คณะกรรมการพิจารณาและมีมติให้การรับรอง ดังนี ้

      1.2.1 ผู้ได้รับการรับรอง จะต้องแจ้งให้หน่วยรับรอง
ทราบการขอเปลี่ยนแปลงวันที่มีผลบังคับใช้เป็น
ลายลักษณ์อักษรภายใน 15 วัน นับจากวันที่
คณะกรรมการพิจารณาและมีมติให้การรับรอง   

      1.2.2 ให้หน่วยรับรอง ออกใบรับรองระบบบริหารการ
วิจัยฯ โดยระบุวันที่มีผลบังคับใช้ ตามข้อ 1.2.1 
แล ะแจ้ งผ ลการ เป ลี่ ย น แป ลงดั งกล่ าว ให้
คณะกรรมการรับทราบในการประชุมครั้งถัดไป 
(หรือในภายหลัง) 

2) การตรวจติดตามผล (Surveillance Assessment) 
ดำเนินการอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง นับจากวันที่คณะกรรมการ
พิจารณาให้การรับรอง โดยให้มีการตรวจประเมินครบทุก
ข้อกำหนดในระบบหรือเพียงบางส่วนตามความเหมาะสม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปดำเนินการแจ้งให้ผู้ ได้รับการ
รับรองทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 90 วันก่อนครบกำหนดการ
ติดตามผล เมื่ อผ่ านการรับรองระบบแล้ว  เจ้ าหน้ าที่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 18  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 

บริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา และจัดส่ง
ให้ผู้ ได้รับการรับรอง กรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อมู ลใน
ใบรับรอง สามารถออกใบรับรองฉบับใหม่ได้โดยยึดตามอายุ
ในใบรับรองเดิม 
3) การตรวจประเมินเพื่อการรับรองใหม่ (Recertification) 
ดำเนินการก่อนใบรับรองสิ้นอายุ โดยให้มีการตรวจประเมิน
ครบทุกข้อกำหนดในระบบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ดำเนินการแจ้งให้ผู้ได้รับการรับรองทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 
180 วันก่อนใบรับรองสิ้นอายุ เมื่อผ่านการรับรองระบบแล้ว 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
และใบรับรองฉบบัใหม่ และจดัส่งใหผู้้ได้รับการรับรอง 
4) การเพิ่มขอบข่ายการรับรอง (Extend Scope) 
ดำเนินการตรวจประเมินตามขอบข่ายท่ีขอรับรองเพิ่มเติมโดย
ตรวจครบทุกข้อกำหนดในระบบหรือเพียงบางส่วนตามความ
เหมาะสม  เมื่ อผ่ านการรับรองระบบแล้ ว  เจ้ าหน้ าที่
บริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาและ
ใบรับรองฉบับใหม่โดยยึดตามอายุในใบรับรองเดิม และจัดส่ง
ใหผู้้ได้รับการรับรอง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปดำเนินการลงทะเบียนเลขท่ี
ใบรับรองในทะเบียนเลขที่ผู้ประกอบการ ในอิเล็กทรอนิกส์
ไฟล์  (F-CO-RDI-10) สำหรับการกำหนดเลขที่ใบรับรองให้
ดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การกำหนดเลขที่แบบคำ
ขอ เลขที่ผู้ประกอบการ และเลขที่ใบรับรองในระบบ (I-CO-
RDI-05) และดำเนินการต่อไป ตามขัน้ตอนท่ี 15 

15) 
 
 
 
 

เอกสารเข้า 

• รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 

เอกสารออก 

• บัญชรีายชื่อของผู้ประกอบการที่ได้รับการ
รับรอง 

เจ้ าห น้ าที่ บ ริห ารงาน ทั่ ว ไป จั ดท ำบั ญ ชี ราย ช่ื อขอ ง
ผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรอง และปรับปรุงสถานะให้
ทันสมัยอยู่เสมอ ภายหลังที่คณะกรรมการพิจารณารับรอง
ระบบฯ โดยครอบคลุมกรณีการพักใช้ การเพิกถอน และการ
ยกเลิ กการรับ รอง รวมถึ งน ำส่ งรายงานการประ ชุม
คณะกรรมการให้กรมสรรพากรทราบ จบกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

15 จัดทำบัญชรีายชือ่ 
ผู้ไดร้ับการรับรอง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการให้การรับรองระบบ
บริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  : PM-CO-RDI-02 
หน้าท่ี  : 19  ของ  19 
แก้ไขครั้งที ่                     :  2 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :       สิงหาคม 2564 

 
7. บันทึก รายงาน ที่เกี่ยวข้อง 

7.1 บันทึกการติดต่อ (F-CO-RDI-01) 
7.2 แบบคำขอรับการตรวจประเมิน การรับรอง และขึ้นทะเบียนระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและ

นวัตกรรม (F-CO-RDI-09) 
7.3 ทะเบียนเลขท่ีผู้ประกอบการหรือผู้ยื่นคำขอรับการตรวจประเมิน การรับรอง และขึ้นทะเบียนระบบบริหารการ

วิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวตักรรม (F-CO-RDI-10) 
7.4 ใบเสนอราคา 
7.5 แผนการตรวจประเมิน (Assessment Plan) 
7.6 ใบรายการตรวจประเมิน (Assessment Checklist) 
7.7 ใบบันทึกผลตรวจประเมิน (Assessment Note) 
7.8 ใบรายชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม (Attendance List) 
7.9 รายงานข้อบกพร่อง (Nonconformance Report) 
7.10 รายงานข้อสังเกต (Observation Report) 
7.11 รายงานสำหรับคณะกรรมการรับรองระบบบริหารการวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
7.12 รายงานการประชุมคณะกรรมการรับรองระบบบริหารการวิจัยและพฒันาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
7.13 หนังสือแจ้งผลการพิจารณาการรบัรองระบบบรหิารการวิจัยและพฒันาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
7.14 ใบรับรองระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
7.15 บัญชีรายชื่อของผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรองระบบบริหารการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
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