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1.1 บทน ำ และวัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำระบบ 

 

 ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. 2561 ก าหนดให้ หน่วยงานของรัฐจัดให้มีระบบการควบคุมภายในเพ่ือให้เกิดความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
 ปัจจุบัน กฟภ. ได้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการควบคุมภายในของ กฟภ. ตามอนุมัติ ผวก. ลงวันที่ 15 กรกฎาคม 
2557 เรื่อง การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment : CSA) และการจัดท ารายงานควบคุมภายใน
ประจ าปี ของส่วนงานย่อย และเริ่มใช้แนวทางดังกล่าวตั้งแต่ พ.ศ. 2557 เป็นต้นมา  

โดยใช้เครื่องมือการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (CSA) และการจัดท ารายงานควบคุมภายในประจ าปี ของส่วน
งานย่อย ซึ่งประกอบไปด้วย 

1. เครื่องมือการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (CSA) 

 กระดาษท าการ 8 ช่อง 

 แบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน) 

 การจัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) 

 แบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) 
2. รายงานควบคุมภายในประจ าปี ของส่วนงานย่อย 

 รายงานผลการประเมินผลองค์ประกอบของการควบคุมภายใน : ปย.1 

 รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน : ปย.2 

 รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน : ปย.2 (รายงานผล) 
 ดังนั้น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (CSA) และจัดท ารายงาน
รายงานควบคุมภายในประจ าปี ของส่วนงานย่อย กปน. จึงได้ร่วมกับ กพก. ได้พัฒนาระบบ IT ขึ้นมาที่มีชื่อว่า “ระบบ
สนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)” ซ่ึงช่วยให้ผู้ประเมินสามารถ
ประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (CSA) และจัดท ารายงานควบคุมภายในประจ าปี ของส่วนงานย่อย ได้อย่างถูกต้อง สะดวก 
และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น อีกท้ังยังช่วยลดค่าใช้จ่าย และปริมาณการใช้กระดาษตามนโยบายผู้ว่าการอีกด้วย 
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1.2 บทบำท หน้ำที่ของผู้ใช้งำนระบบ CSAS 

 ระบบ CSAS มีการก าหนดสิทธิ์ของผู้ใช้งานตามบทบาท หน้าที่ของการประเมิน CSA ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ บทบาท และหน้าที่ 

1 ผู้ดูแลระบบของ กปน.  
 

 จัดท างานตั้ งต้น (Template งาน) จากฐานข้อมูลงานตาม
ภาระหน้าที่รับผิดชอบของ กฟฟ. ชั้น 1, 2 และ 3 ตามระบบการ
ควบคุมภายใน พร้อมแบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุม
กระบวนงาน) และจัดส่งใหผู้้ดูแลระบบของ กฟข. 

 ก าหนดสิทธิ์การใช้งานให้กับพนักงานตามบทบาท และหน้าที ่

 ปรับปรุง/เพ่ิมเติมเอกสาร และข้อมูลส าคัญที่เก่ียวข้องในระบบฯ 

2 ผู้ดูแลระบบของ กฟข.  พิจารณา เพ่ือเพ่ิมเติมข้อมูลงานตั้งต้น (Template งาน) และ
แบบสอบถามฯ ทีผู่้ดูแลระบบของ กปน. ส่งมา เช่น งาน, ความเสี่ยง
และสาเหตุของความเสี่ยง และมาตรการ/กิจกรรมควบคุมที่ส าคัญ 

 ยืนยัน และจัดส่งงานตั้งต้น (Template งาน) ให้ทุกส่วนงานใน
สังกัด กฟข. 

 ก ากับดูแล และแนะน าวิธีการประเมิน CSA และการจัดท ารายงานฯ 
รวมถึงน าเสนอเอกสาร/ข้อมูลส าคัญต่างๆ ให้กับคณะท างานการ
ควบคุมภายในของ กฟข. 

3 ผู้ปฏิบัติงาน  บันทึกผลการติดตามการปฏิบัติงานตามงานตั้งต้น (Template งาน)
ที่ผู้ดูแลระบบของ กฟข. ส่งมา และงานที่รับผิดชอบเพ่ิมเติม 
(สามารถปรับปรุง/เพ่ิมเติมข้อมูลในระหว่างปีก่อนการประเมิน ณ 
สิ้นปีได)้ 

 ประเมินผลงานที่รับผิดชอบครบถ้วนทุกงาน (สามารถประเมินได้ 
ในช่วงเวลาที่ ผู้ดูแลระบบของ กปน. ก าหนด) 
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ บทบาท และหน้าที่ 
4 หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

- สนญ. ได้แก่ อก., ประจ าฝ่าย/
ผชก./รผก. เลขา หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

- ส่วนภูมิภาค ได้แก่ ผจก. กฟย., 
ผจก.กฟส., หผ. ของ กฟฟ.ชั้น 
1/2/3, อก., ประจ าฝ่าย/ผชก./
รผก. เลขา หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย) 

 ยืนยันผลการประเมินกระดาษท าการ 8 ช่อง  และจัดส่งให้
คณะท างานการควบคุมภายในของส่วนงานย่อย 

5 คณะท างานการควบคุมภายในของส่วน
งานย่อย 

 ยืนยันผลการตรวจสอบกระดาษท าการ 8 ช่อง 

 จัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน) 
และอนุมัติใช้งาน 

 สอบทานผลการประเมินในกระดาษท าการ 8 ช่อง ของส่วนงาน
ภายใต้ส่วนงานย่อยในสังกัด ครบถ้วนทุกงาน โดยใช้แบบสอบถาม
การควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน) 

 จั ดท าแบบประ เมิ นองค์ป ระกอบของการควบคุ มภาย ใน 
(ภาคผนวก ก) 

 จัดท ายกร่างรายงานการควบคุมภายใน (ปย.1 และ ปย.2) 

6 ประธานคณะท างานการควบคุมภายใน
ของส่วนงานย่อย 

 ยืนยันข้อมูลรายงานการควบคุมภายใน (ปย.1 และ ปย.2) น าเสนอ
หัวหน้าส่วนงานย่อย 

7 หัวหน้าส่วนงานย่อย  ตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันการจัดท ารายงานฯ (ปย.2) และ
รายงานฯ (ปย.1) ของส่วนงานย่อย 
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1.3 ขั้นตอนกำรประเมนิ CSA บนระบบ CSAS 
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1.4 กำรเข้ำใช้งำนระบบ 

 
1.4.1 กำร Sign In เพื่อเข้ำใช้งำนระบบ 

พิมพ์ URL : csas.pea.co.th ลงในช่อง Address บน Browser (สามารถใช้ Internet Explorer, Google 
Chrome, Mozilla Firefox และ Safari ได้) 

1. กรอก Username (รหัสประจ าตัวพนักงาน) 
2. กรอก Password (รหัส Sign In เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์) 
3. เลือกฐานข้อมูล (สามารถเลือกฐานข้อมูลปีที่ประเมินฯ และปีก่อนหน้าได้) 
4. Click ที่ Sign In เพ่ือเข้าสู่ระบบฯ 

 

  
 
 
 
 
 

1 
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1.5 ส่วนประกอบของหน้ำจอ “บันทึก/ประเมินงำนตำมภำระหน้ำที”่ (สิทธิ์ผู้รับผิดชอบงำน) 

 

 
 

1. Navigation : เมนหูลักใช้ส าหรับเข้าใช้งานส่วนต่างๆ ของระบบ (จะแสดงตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน) 
2. CSAS Bar : ประกอบด้วย 

 “Toggle Navigation” ใช้ส าหรับเปลี่ยนมุมมอง/ลดขนาด Navigation  

 “ประจ าปี .....” ใช้ส าหรับเลือกฐานข้อมูลปีที่ประเมิน และปีก่อนหน้า 

 “ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง และคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ เป็นต้น ที่มีการอัพเดทในช่วง 30 วัน” แสดง
จ านวนระเบียบทีม่ีการปรับปรุง/เพิ่มเติมในช่วง 30 วัน 

 แสดงชื่อ – นามสกุล สังกัดของผู้ใช้งาน 
3. ตาราง “งานตั้งต้น” ประกอบด้วย 

 ชื่องานตั้งต้น ที่ต้องบันทึก และประเมินงาน 

 ปุ่ม “บันทึกงานตั้งต้น” ใช้ส าหรับบันทึก และประเมินงาน 
4. ปุ่ม “+เพ่ิมข้อมูล” ใช้ส าหรับบันทึก และประเมินงานด้วยตนเอง (เพ่ิมงานนอกเหนือจากงานตั้งต้น) 
5. ปุ่ม “ส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนย่อย” (จะสามารถใช้งาน/ส่งงานได้ เมื่อท าการ 

ประเมินฯ ครบทุกงานแล้ว) 
6. ตารางงาน ประกอบด้วย  

 งานที่บันทึก และประเมิน (งานตั้งต้น และงานที่บันทึกด้วยตนเอง) 

 ปุ่ม “ประเมิน” ใช้ส าหรับประเมิน กระดาษท าการ 8 ช่อง ณ สิ้นปี (สามารถใช้งานได้ช่วงไตรมาสที่ 4)  

 “ผลการประเมิน” แสดงผลการประเมินของงาน ได้แก่ “ยังไม่ได้ประเมิน”, “ผ่าน” และ “ไม่ผ่าน” 

 “สถานะการด าเนินการ” แสดงสถานะการด าเนินการ ณ ปัจจุบันของงาน  
 

4 5 
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 “หมายเหตุ” แสดงสัญลักษณ์ กรณีงานถูกส่งกลับให้แก้ไข 

 “วันที่อัพเดทข้อมูล” แสดงรายชื่อ วันที่ และเวลา ของผู้รับผิดชอบที่ท าการอัพเดทช้อมูลครั้งล่าสุด 
 

 
1. น า Mouse ไปชี้ที ่“i” 
2. แสดงสัญลักษณ์ สถานะการด าเนินการ ในแต่ละขั้นตอนของงานที่ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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C S A S 

2. ผู้ดูแลระบบของ กฟข. (Admin เขต) 
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2.1 ภาพรวมขั้นตอนการจัดท างานตั้งต้น (Template งาน) 

 
 

 

 
Admin กฟข. 

 

 

 การเพ่ิมเติมข้อมูลงานตั้งต้น (Template งานที่ กปน. ส่งมา) 

 การจัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (Template งาน) ด้วยตนเอง 

 การอนุมัติใช้งานตั้งต้น (Template งาน) 

 การระงับใช้งานตั้งต้น (Template งาน) 
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หลังจากที่ Admin กปน. ได้ส่งงานตั้งต้น (Template งาน) ที่เป็นงานมาตรฐานให้กับ Admin กฟข. จะต้อง
พิจารณา เพ่ือเพ่ิมเติมข้อมูลงานตั้งต้น (Template งาน) เช่น งาน, ความเสี่ยงและสาเหตุของความเสี่ยง ระเบียบ/
หลักเกณฑ์/แนวทางที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และมาตรการ/กิจกรรมควบคุม ที่ด าเนินการเฉพาะพ้ืนที่ ซึ่งมีขั้นตอนด าเนินการ
บนระบบ ดังนี้ 
 

2.2 การเพิ่มเติมข้อมูลงานตั้งต้น (Template งานที่ กปน. ส่งมา) 

  

 
1. ทีห่น้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” 
2. ที่เมนู NEVIGATION ให้ Click ที่ “Admin (กฟข.) > งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)”  
2. ที่ตาราง “จัดท าข้อมูลตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี .....” ไปที ่Filter “ระดับ” เพ่ือท าการเลือกส่วนงานในสังกัด ที่

จะจัดท างานตั้งต้น 

1 

2 

1 
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1. เลือก “กฟฟ. 1-3” (ตัวอย่างนี้ ต้องการจัดท างานตั้งต้นระดับ กฟฟ. 1-3 เนื่องจาก Admin กปน. อนุมัติ และส่งงาน

ตั้งต้น ให้ทาง Admin กฟข. แล้ว) 
2. ทีต่าราง “จัดท าข้อมูลตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี ......” ใน Column ด าเนินการ ให้ Click ที่ปุ่ม “งานตั้งต้น”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “จัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี .....” 
2. ในตารางงาน จะแสดงจ านวนงานตั้งต้นของส่วนงานที่เลือก (ตัวอย่างนี้ แสดงจ านวนงานของแผนกบริการลูกค้า : 

ผบค.)  
3. ให้ Click ที่ปุ่ม “ตรวจสอบ/ปรับปรุงข้อมูล” เพ่ือตรวจสอบ/ปรับปรุงข้อมูลก่อนท าการอนุมัติ และส่งให้ผู้ปฏิบัติงาน 

1 

2 

1 

2 
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1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “บันทึกข้อมูลงานตั้งต้น” ซึ่งจะแสดงข้อมูล งาน, วัตถุประสงค์, ความเสี่ยงและสาเหตุของ

ความเสี่ยง, ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง และมาตรการ/กิจกรรมควบคุมที่ส าคัญ ซึ่งเป็นข้อมูลงานตั้งต้นที่ Admin 
กปน. ส่งมาให้ 

2. ที่วัตถุประสงค์ สามารถเพ่ิมวัตถุประสงค์ท่ีต้องการได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มวัตถุประสงค”์ (กรณคีณะท างานฯ 
กฟข. พิจารณาแล้วว่าควรมีวัตถปุระสงคเ์พ่ิมเติม) 

 

 
1. จะแสดงช่องว่าง ให้กรอกวัตถุประสงค์ท่ีต้องการเพ่ิมเติม 
2. ถ้าต้องการลบวัตถุประสงค์ที่เพ่ิมเข้ามา ให้ Click ทีปุ่่ม “ลบ” เพ่ือท าการลบวัตถุประสงค์ 

 
 
 
 
 
 

1 

2 
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1. ที่ความเสี่ยงและสาเหตุ สามารถเพ่ิมความเสี่ยงและสาเหตุที่ต้องการได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมความเสี่ยง” ระบบ

จะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลความเสี่ยง และช่องว่างให้กรอกข้อมูลสาเหตุ 
2. ที่สาเหตุ สามารถเพ่ิมสาเหตุได้มากกว่า 1 สาเหตุ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมสาเหตุ” จะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูล

สาเหตุเพ่ิมเติม (กรณีคณะท างานฯ เขต พิจารณาแล้วว่ามีสาเหตุมากกว่า 1 สาเหตุ ในความเสี่ยงนั้นๆ) 
3. ที่สาเหตุ ถ้าต้องการลบสาเหตุที่เพ่ิมเข้ามา ให้ Click ที่ปุ่ม “ลบ” เพ่ือท าการลบสาเหตุ (แต่อย่างน้อยต้องเหลือ 1 

สาเหตุ ที่คู่กับความเสี่ยงนั้นๆ) 
4. ที่ความเสี่ยง ถ้าต้องการลบความเสี่ยงที่เพ่ิมเข้ามา ให้ Click ที่ปุ่ม “ลบ” เพ่ือท าการลบความเสี่ยง (สาเหตุที่คู่กับ

ความเสี่ยงนั้นๆ จะถูกลบไปด้วย) 
 

 
1. ทีก่ารควบคุมที่มีอยู่ ให้ Click ที่ปุ่ม “ปฏิบัติตาม” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” ไปที่ Tab “ค้นหาข้อมูลปฏิบัติตาม” ใช้ส าหรับค้นหา และเพ่ิม ระเบียบ/

หลักเกณฑ/์แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับงาน 
2. กรอกค าค้นหาลงในช่อง “ค้นหาตามค าค้น” เช่น ถ้าต้องการค้นหา ระเบียบ..... ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับด้านการเงิน ให้

กรอกค าค้นสั้นว่า “การเงิน” 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ค้นหา”  

1 
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1. ระบบจะแสดง ระเบียบ..... ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับค าค้นทั้งหมดในระบบ 
2. เลือก ระเบียบ..... ฯลฯ ที่ต้องการ โดยท าเครื่องหมาย √ ใน Check Box เช่น “ระเบียบว่าด้วยการเงิน ปี 2558 

(ฉบับปรับปรุง)” 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 

 

 
1. กลับมาทีห่น้าต่าง “บันทึกข้อมูลงานตั้งต้น” ระบบจะแสดงระเบียบที่ได้เลือก 
2. สามารถเปิดดูไฟล์แนบของระเบียบที่ท าการเลือกได้ โดย Click ที่ “สัญลักษณ์ไฟล์แนบ” เพ่ือเปิดดู หรือบันทึก 

 

 
1. กลับมาที่การควบคุมที่มีอยู่ ให้ Click ที่ปุ่ม “ปฏิบัติตาม” อีกครั้ง 
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1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” ไปที ่Tab “เพ่ิมข้อมูลปฏิบัติตาม” ใช้ส าหรับเพ่ิม ระเบียบ/หลักเกณฑ์/

แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับงาน เข้าสู่ระบบด้วยตนเอง (กรณีที่ค้นหาในระบบแล้วไม่พบ แต่
ผู้ใช้งานมีไฟล์แนบที่ตนเอง สามารถเพ่ิมเข้าระบบได้) 

2. กรอกชื่อ ระเบียบ... ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับงาน ที่ต้องการน าเข้าระบบฯ เช่น “คู่มือการใช้งานระบบฯ” 
3. ที่ “ประเภท” ให้เลือกประเภทของระเบียบ... ฯลฯ เช่น อ่ืนๆ 
4. ที่ “ไฟล์แนบ” ให้ Click ที่ช่องว่าง 

 

 
1. เลือกไฟล์ ที่ต้องการแนบเข้าระบบ 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “Open”  
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1. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกไฟล์แนบเข้าสู่ระบบ 

 

 
1. กลับมาหน้าต่าง “บันทึกข้อมูลงานตั้งต้น” ระบบจะแสดงคู่มือที่ได้แนบไฟล์เข้าสู่ระบบ 

 

 
1. ที่กิจกรรมควบคุม ด้านล่างให้ Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมกิจกรรมควบคุม” จะแสดงช่องว่างให้กรอกกิจกรรม/มาตรการ

ควบคุมท่ีส าคัญของงาน 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลที่กรอกเข้าสู่ระบบ (บันทึกงาน) หลังจากนั้นระบบจะออกไปที่หน้าต่าง 

“จัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี .....” เป็นอันว่าเสร็จสิ้น 
 
 

1 

1 

1 

2 
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การจัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (Template งาน) ด้วยตนเอง กรณีที่คณะท างานพิจารณา และมีมติให้ส่วนงานใน
สังกัด ปฏิบัติงานเพ่ิมเติม เช่น งานตามค าสั่งการ/งานตามนโยบายของ กฟข. หรืองานที่ปฏิบัติเฉพาะพ้ืนที่ เป็นต้น  
(เป็นงานนอกเหนือจากท่ี Admin กปน. ส่งมาให้) ซึ่งมขีั้นตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

2.3 การจัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (Template งาน) ด้วยตนเอง 

  

 
1. ทีห่น้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” 
2. ที่เมนู NEVIGATION ให้ Click ที่ “Admin (กฟข.) > งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)”  
2. ที่ตาราง “จัดท าข้อมูลตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี .....” ไปที่ Filter “ระดับ” เพ่ือท าการเลือกส่วนงานภายใต้

สังกัด ที่จะจัดท างานตั้งต้น 

2 

1 
2 

1 
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1. เลือก “กฟฟ. 1-3” (ตัวอย่างนี้ ต้องการจัดท างานตั้งต้นระดับ กฟฟ. 1-3 เนื่องจาก Admin กปน. อนุมัติ และส่งงาน

ตั้งต้น ให้ทาง Admin กฟข. แล้ว) 
2. ทีต่าราง “จัดท าข้อมูลตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี ......” ใน Column ด าเนินการ ให้ Click ที่ปุ่ม “งานตั้งต้น”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “จัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี .....” 
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มข้อมูลงานตั้งต้น” เพ่ือจัดท างานตั้งตนเพิ่มเติมให้ผู้ปฏิบัติงาน (นอกเหนือจากงานตั้งต้นที่ 

Admin กปน. ส่งมา) 
 

1 

2 

1 2 
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1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “บันทึกข้อมูลงานตั้งต้น” จะแสดง Field ส าหรับเพิ่มข้อมูล ได้แก ่(1) งานตามภาระหน้าที่

รับผิดชอบและวัตถุประสงค์ (2) ความเสี่ยงและสาเหตุ และ (3) การควบคุมที่มีอยู่ ซึ่งเป็นข้อมูลตั้งต้นที่ใช้ในการ
ประเมินฯ CSA 

2. ทีง่านตามภาระหน้าที่รับผิดชอบ ให้กรอกชื่องานที่ต้องการบันทึก และประเมินฯ (นอกเหนือจากงานตั้งต้นที่ Admin 
กปน. ส่งมา)  

 

 
1. ทีว่ัตถุประสงค์ สามารถเพ่ิมวัตถุประสงค์ท่ีต้องการได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มวัตถุประสงค”์ จะแสดงช่องว่าง ให้

กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ 
2. ถ้าต้องการลบวัตถุประสงค์ที่เพ่ิมเข้ามา ให้ Click ที่ปุ่ม “ลบ” เพ่ือท าการลบวัตถุประสงค์ 

 

 
1. ที่ความเสี่ยงและสาเหตุ สามารถเพ่ิมความเสี่ยงและสาเหตุที่ต้องการได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมความเสี่ยง” ระบบ

จะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลความเสี่ยง และช่องว่างให้กรอกข้อมูลสาเหตุ 
2. ที่สาเหตุ สามารถเพ่ิมสาเหตุได้มากกว่า 1 สาเหตุ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมสาเหตุ” จะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูล

สาเหตุเพ่ิมเติม (กรณีคณะท างานฯ เขต พิจารณาแล้วว่ามีสาเหตุมากกว่า 1 สาเหตุ ในความเสี่ยงนั้นๆ) 
3. ที่สาเหตุ ถ้าต้องการลบสาเหตุที่เพ่ิมเข้ามา ให้ Click ที่ปุ่ม “ลบ” เพ่ือท าการลบสาเหตุ (แต่อย่างน้อยต้องเหลือ 1 

สาเหตุ ที่คู่กับความเสี่ยงนั้นๆ) 
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4. ที่ความเสี่ยง ถ้าต้องการลบความเสี่ยงที่เพ่ิมเข้ามา ให้ Click ที่ปุ่ม “ลบ” เพ่ือท าการลบความเสี่ยง (สาเหตุที่คู่กับ
ความเสี่ยงนั้นๆ จะถูกลบไปด้วย) 

 

 
1. ที่การควบคุมที่มีอยู่ ให้ Click ที่ปุ่ม “ปฏิบัติตาม” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” ไปที่ Tab “ค้นหาข้อมูลปฏิบัติตาม” ใช้ส าหรับค้นหา และเพ่ิม ระเบียบ/

หลักเกณฑ/์แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับงาน 
2. กรอกค าค้นหาลงในช่อง “ค้นหาตามค าค้น” เช่น ถ้าต้องการค้นหา ระเบียบ..... ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับด้านการเงิน ให้

กรอกค าค้นสั้นว่า “การเงิน” 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ค้นหา”  

 

 
1. ระบบจะแสดง ระเบียบ..... ฯลฯ ทีเ่กี่ยวข้องกับค าค้นทั้งหมดในระบบ 
2. เลือก ระเบียบ..... ฯลฯ ที่ต้องการ โดยท าเครื่องหมาย √ ใน Check Box เช่น “ระเบียบว่าด้วยการเงิน ปี 2558 

(ฉบับปรับปรุง)” 

1 
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3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 
 

 
1. กลับมาหน้าต่าง “บันทึกข้อมูลงานตั้งต้น” จะแสดงระเบียบที่ได้เลือก 
2. สามารถเปิดดูไฟล์แนบของระเบียบที่ท าการเลือกได้ โดย Click ที่ “สัญลักษณ์ไฟล์แนบ” แล้วเปิดดู หรือบันทึกเก็บ

ไว้ได้ 
 

 
1. กลับมาที่การควบคุมที่มีอยู่ ให้ Click ที่ปุ่ม “ปฏิบัติตาม” อีกครั้ง 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” ไปที ่Tab “เพ่ิมข้อมูลปฏิบัติตาม” ใช้ส าหรับเพ่ิม ระเบียบ/หลักเกณฑ์/

แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับงาน เข้าสู่ระบบฯ ด้วยตนเอง (กรณีที่ค้นหาในระบบแล้วไม่พบ แต่
ผู้ใช้งานมีไฟล์แนบที่ตนเอง สามารถเพ่ิมเข้าระบบได้) 

2. กรอกชื่อ ระเบียบ..... ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องกับงาน ที่ต้องการน าเข้าระบบ เช่น “คู่มือการใช้งานระบบ” 
3. ที่ “ประเภท” ให้เลือกประเภทของระเบียบ..... ฯลฯ เช่น อ่ืนๆ 
4. ที่ “ไฟล์แนบ” ให้ Click ที่ช่องว่าง 
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1. เลือกไฟล์ ที่ต้องการแนบเข้าระบบ 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “Open”  

 

 
1. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกไฟล์แนบเข้าสู่ระบบ 

 

 
1. กลับมาหน้าต่าง “บันทึกข้อมูลงานตั้งต้น” จะแสดงคู่มือที่ได้แนบไฟล์เข้าสู่ระบบ 
 
 

1 

2 
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1. ที่กิจกรรมควบคุม ด้านล่างให้ Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมกิจกรรมควบคุม” จะแสดงช่องว่างให้กรอกกิจกรรมควบคุมที่
ส าคัญของงาน 

2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลที่กรอกเข้าสู่ระบบ (บันทึกงาน) หลังจากนั้นระบบจะออกไปที่หน้าต่าง 
“จัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าป ี.....” เป็นอันว่าเสร็จสิ้น 
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หลังจากคณะท างานฯ กฟข. ได้พิจารณา และจัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (Template งาน) ตามมตเิสร็จเรียบร้อย
แล้ว ขั้นตอนต่อไปคือ การอนุมัติใช้งาน และจัดส่งให้ส่วนงานในสังกัด ซึ่งมีขั้นตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

2.4 การอนุมัติใช้งานตั้งตน้ (Template งาน) 

 

 
1. ทีห่น้าจอ “งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)”  
2. ทีต่าราง “จัดท าข้อมูลตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี ......” ใน Column ด าเนินการ ให้ Click ที่ปุ่ม “งานตั้งต้น”  

 

 
1. แสดงหน้าต่าง “จัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี .....”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “อนุมัติใช้งาน” เพ่ือท าการอนุมัติ Template งาน ที่ผ่านการพิจารณา และตรวจสอบ/ปรับปรุง

ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กับส่วนงานภายใต้สังกัดที่เลือก (กฟฟ. 1-3) 
 

 
1. แสดงหน้าต่าง “Confimation”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการอนุมัติใช้งาน 
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หลังจากที่ Admin กฟข. อนุมัติใช้งานตั้งต้น (Template งาน) ให้กับส่วนงานในสังกัด เสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
คณะท างานฯ กฟข. มีมติต้องการพิจารณาปรับปรุง/เพ่ิมเติมข้อมูลงานตั้งต้น (Template งาน) อีกครั้ง Admin กฟข. 
สามารถระงับใช้งานได้ ซึ่งมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี ้
 

2.5 การระงับใช้งานตั้งตน้ (Template งาน) 

 

 
1. ที่หน้าจอ “งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)”  
2. ที่ตาราง “จัดท าข้อมูลตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี ......” ใน Column ด าเนินการ ให้ Click ที่ปุ่ม “งานตั้งต้น”  

 

 
1. แสดงหน้าต่าง “จัดท าข้อมูลงานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี .....”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ระงับใช้งาน” 
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1. แสดงหน้าต่าง “Confimation”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “OK” ยืนยันการระงับใช้งาน 

2 
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C S A S 

3. ผู้ปฏิบัติงาน 
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3.1 ภาพรวมขั้นตอนการบันทึก ประเมิน และจัดส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง  
ให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

 
 

 

 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

 การบันทึก และเพ่ิมข้อมูลงานตั้งต้น (Template งาน) 

 การบันทึก และเพ่ิมข้อมูลงานด้วยตนเอง  

 การประเมินผลการควบคุมในกระดาษท าการ 8 ช่อง กรณีประเมินผลการควบคุม “เพียงพอ” 

 การประเมินผลการควบคุมในกระดาษท าการ 8 ช่อง กรณีประเมินผลการควบคุม “ไม่เพียงพอ” 

 การเลือกงานไม่ได้ด าเนินการ 

 การส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 
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หลังจาก Admin กฟข. ได้อนุมัติใช้งาน และจัดส่งงานตั้งต้น (Template งาน) ให้ส่วนงานในสังกัด ขั้นตอน
ต่อไป ผู้รับผิดชอบงาน จะสามารถบันทึกงานตั้งต้น (Template งาน) เพ่ือบันทึกการติดตามการปฏิบัติงานระหว่างปีได้ ซึ่งมี
ขั้นตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

3.2 การบันทึก และเพ่ิมข้อมลูงานตั้งต้น (Template งาน) 

 

 
1. ทีเ่มน ู“Navigation” เลือก “ผู้ปฏิบัติงาน > บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” 
2. ทีต่าราง “งานตั้งต้น” จะแสดงรายชื่องานตั้งต้น ที่ Admin กฟข. ส่งมา 
3. เลือกงานตั้งต้นที่ต้องการบันทึก โดย Click ทีปุ่่ม “บันทึกงานตั้งต้น” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึก/แก้ไขผลการติดตามการปฏิบัติงาน” ซ่ึงประกอบไปด้วย (1) งานตามภาระหน้าที่

รับผิดชอบและวัตถุประสงค์ (2) ความเสี่ยงและสาเหตุ (3) การควบคุมที่มีอยู่ และ (8) ผู้รับผิดชอบ 
2. ที่วัตถุประสงค์ สามารถเพ่ิมวัตถุประสงค์ท่ีต้องการได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มวัตถุประสงค”์ (กรณีคณะท างานฯ 

ส่วนงานย่อย พิจารณาแล้วว่าควรมีวัตถุประสงคเ์พ่ิมเติม) 
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3. ที่ “ความเสี่ยงและสาเหตุ” ให้ Click ที่ปุ่ม “เลือกจากข้อมูลตั้งต้น” 
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ข้อมูลตั้งต้น : ความเสี่ยงและสาเหตุ” (ต้องพิจารณาดูว่าความเสี่ยงและสาเหตุจากข้อมูลตั้ง

ต้น เป็นความเสี่ยงและสาเหตุที่ต้องการหรือไม่)  
2. ถ้าต้องการเลือกความเสี่ยงและสาเหตุจากข้อมูลตั้งต้น ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องสี่เหลี่ยมหน้าความเสี่ยงและ

สาเหตุที่ต้องการ 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 

 

 
1. ถ้าต้องการเพ่ิมความเสี่ยงและสาเหตุ ด้วยตนเอง ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มความเสี่ยง” 
2. ระบบจะแสดงช่องว่างความเสี่ยง และช่องว่างสาเหตุ ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล 

 

 
1. ถ้าต้องการเพ่ิมสาเหตุมากกว่า 1 สาเหตุ สามารถเพ่ิมได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมสาเหตุ” 
2. ระบบจะแสดงช่องว่างสาเหตุ ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล 
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1. หลังจากกรอกข้อมูลความเสี่ยงและสาเหตุ เรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “+ปฏิบัติตาม” เพ่ือเพ่ิม “ระเบียบ/

หลักเกณฑ/์แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ” ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” ให้ Click ที่ Tab “ค้นหาข้อมูลปฏิบัติตาม” 
2. ในช่อง “ค้นหาตามค าค้น” ให้กรอกข้อมูลที่ใช้ในการค้นหาแบบสั้นๆ (ตัวอย่าง กรอกค าว่า “ระบบ”) 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ค้นหา” 
4. ระบบจะแสดง “ระเบียบ.....ฯลฯ” ที่มีค าตามค าค้น สามารถเลือก “ระเบียบ.....ฯลฯ” ที่ต้องการ โดยท าเครื่องหมาย 

√ ในช่องสี่เหลี่ยมด้านหน้า “ระเบียบ.....ฯลฯ” ที่ต้องการเลือก 
5. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 

 
กรณีท่ีค้นหา “ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ” ไม่พบในระบบ ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม  

“ระเบียบ.....ฯลฯ” เข้าสู่ระบบได้ เพื่อใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานได้ด้วยตนเองได้ ดังนี้ 
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1. หน้าจอ “บันทึก/แก้ไขผลการติดตามการปฏิบัติงาน” ให้ Click ที่ปุ่ม “+ปฏิบัติตาม”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” ให้ Click ที่ Tab “เพ่ิมข้อมูลปฏิบัติตาม”  
2. ในช่อง “ปฏิบัติตาม :” ให้กรอกชื่อ “ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ” ที่ต้องการน าเข้าสู่

ระบบ 
3. ที่ “ประเภท :” ให้เลือกประเภทของ “ระเบียบ.....ฯลฯ”  
4. ที่ “ไฟล์แนบ :” ให้ Click ในช่องไฟล์แนบ 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาไฟล์บนเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือท าการค้นหา 
2. เลือกไฟล์แนบที่ต้องการเพ่ิมเข้าสู่ระบบ 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “Open”  
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1. หลังจากนั้น ระบบจะแสดงไฟล์แนบ ที่ต้องการเพ่ิมเข้าสู่ระบบ 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 

 

 
1. หลังจากนั้น ที่ “กิจกรรมควบคุม” ระบบจะแสดง กิจกรรม/มาตรการควบคุมที่ส าคัญ ที่เป็นข้อมูลตั้งต้นมาให้ แต่

สามารถเพ่ิมเติมได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มกิจกรรมควบคุม”  
2. ระบบจะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลกิจกรรม/มาตรการควบคุมท่ีส าคัญเพ่ิมเติม 
3. ถ้าต้องการลบช่องว่างให้ Click ที่ปุ่ม “ลบ” 

 

 
1. หลังจากนั้น ที่ “(8) ผู้รับผิดชอบ” คือ การระบุผู้รับผิดชอบงาน ให้ Click ที่ปุ่ม “เลือกพนักงาน”  
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1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “รายชื่อพนักงานในหน่วยงาน .....” 
2. เลือกพนักงานผู้รับผิดชอบงาน โดยท าเครื่องหมาย √ ในช่องสี่เหลี่ยมหน้าชื่อพนักงานที่ต้องการ (สามารถเลือกได้

มากกว่า 1 คน)  
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง”  

 

 
1. กรณีท่ีต้องการเพ่ิมผู้รับผิดชอบนอกสังกัด สามารถกรอก ชื่อ นามสกุล และต าแหน่ง ในช่องผู้รับผิดชอบ ได้ในทันที 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  

 

 
1. หลังจากบันทึกงานตั้งต้นเรียบร้อยแล้ว งานที่บันทึก จะมาแสดงในตารางงานด้านล่างแทน 
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 กรณมีีงานทีร่ับผิดชอบเพิ่มเติม (นอกเหนือจากงานตั้งต้น (Template งาน) ที่ Admin กฟข. ส่งมา) เช่น งานที่ได้รับ
มอบหมาย และ/หรือ งานตามนโยบาย เป็นต้น  สามารถเพ่ิมงานด้วยตนเองได้ ซึ่งมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี ้
 

3.3 การบันทึก และเพ่ิมข้อมลูงานด้วยตนเอง 

 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มข้อมูล” เพ่ือท าการเพ่ิมงานด้วยตนเอง 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึก/แก้ไขผลการติดตามการปฏิบัติงาน” ซ่ึงประกอบไปด้วย (1) งานตามภาระหน้าที่

รับผิดชอบและวัตถุประสงค์ (2) ความเสี่ยงและสาเหตุ (3) การควบคุมที่มีอยู่ และ (8) ผู้รับผิดชอบ 
2. ที่ “(1) งานตามภาระหน้าที่รับผิดชอบ :” จะแสดงช่องว่างให้กรอกชื่องานที่ต้องการเพ่ิมเติม 
3. ที ่“วัตถุประสงค์” ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มวัตถุประสงค์” ระบบจะแสดงช่องว่างให้กรอกวัตถุประสงค์ของงาน 
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1. ที่ “ความเสี่ยงและสาเหตุ” ให้ Click ที่ปุ่ม “+ เพ่ิมความเสี่ยง” ระบบจะแสดงช่องว่างให้กรอกความเสี่ยง และ

ช่องว่างให้กรอกสาเหตุของความเสี่ยง 
 

 
1. ถ้าต้องการเพ่ิมสาเหตุมากกว่า 1 สาเหตุ สามารถเพ่ิมได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมสาเหตุ” 
2. ระบบจะแสดงช่องว่างเพ่ิมเติมให้กรอกสาเหตุของความเสี่ยง 

 

 
1. หลังจากนั้น ให้ Click ที่ปุ่ม “+ปฏิบัติตาม” เพ่ือเพ่ิม “ระเบียบ/หลักเกณฑ/์แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ” ที่

ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” ให้ Click ที่ Tab “ค้นหาข้อมูลปฏิบัติตาม” 
2. ในช่อง “ค้นหาตามค าค้น” ให้กรอกข้อมูลที่ใช้ในการค้นหาแบบสั้นๆ (ตัวอย่าง กรอกค าว่า “ระบบ”) 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ค้นหา” 
4. ระบบจะแสดง “ระเบียบ.....ฯลฯ” ที่มีค าตามค าค้น สามารถเลือก “ระเบียบ.....ฯลฯ” ที่ต้องการ โดยท าเครื่องหมาย 

√ ในช่องสี่เหลี่ยมด้านหน้า “ระเบียบ.....ฯลฯ” ที่ต้องการเลือก 
5. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 
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กรณีท่ีค้นหา “ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ” ไม่พบในระบบ ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม 
“ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ” เข้าสู่ระบบได้ด้วยตนเอง ดังนี้ 

 
1. หน้าจอ “บันทึก/แก้ไขผลการติดตามการปฏิบัติงาน” ให้ Click ที่ปุ่ม “+ปฏิบัติตาม”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” ให้ Click ที่ Tab “เพ่ิมข้อมูลปฏิบัติตาม”  
2. ในช่อง “ปฏิบัติตาม :” ให้กรอกชื่อ “ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ” ที่ต้องการน าเข้าสู่

ระบบ 
3. ที่ “ประเภท :” ให้เลือกประเภทของ “ระเบียบ.....ฯลฯ”  
4. ที่ “ไฟล์แนบ :” ให้ Click ในช่องไฟล์แนบ 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่างค้นหาไฟล์บนเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือท าการค้นหา 
2. เลือกไฟล์แนบที่ต้องการเพ่ิมเข้าสู่ระบบ 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “Open”  
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1. หลังจากนั้น ระบบจะแสดงไฟล์แนบ ที่ต้องการเพ่ิมเข้าสู่ระบบ 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 

 

 
1. หลังจากนั้น ที่ “กิจกรรมควบคุม” ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มกิจกรรมควบคุม”  
2. ระบบจะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลกิจกรรม/มาตรการควบคุมท่ีส าคัญเพ่ิมเติม 
3. ถ้าต้องการลบช่องว่างให้ Click ที่ปุ่ม “ลบ” 

 

 
1. หลังจากนั้น ที่ “(8) ผู้รับผิดชอบ” คือ การระบุผู้รับผิดชอบงาน ให้ Click ที่ปุ่ม “เลือกพนักงาน” 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

1 

2 3 

1 



   
Control Self – Assessment System User Manual 

 

กองประสานงานระบบการควบคุมภายใน (กปน.)         40 | P a g e  
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “รายชื่อพนักงานในหน่วยงาน .....” 
2. เลือกพนักงานผู้รับผิดชอบงาน โดยท าเครื่องหมาย √ ในช่องสี่เหลี่ยมหน้าชื่อพนักงานที่ต้องการ (สามารถเลือกได้

มากกว่า 1 คน)  
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง”  

 

 
1. กรณีท่ีต้องการเพ่ิมผู้รับผิดชอบนอกสังกัด สามารถกรอก ชื่อ นามสกุล และต าแหน่ง ในช่องผู้รับผิดชอบ ได้ในทันที 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  
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 หลังจากท าการบันทึกผลการติดตามการปฏิบัติงานระหว่างปี เสร็จเรียบร้อยแล้ว เมื่อถึงช่วงเวลาที่ Admin กปน. 
เปิดให้สามารถประเมินผลการด าเนินงาน ณ สิ้นปี ว่าบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ผลลัพธ์ที่ก าหนดหรือไม่ ซึ่งมีขั้นตอน
ด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

3.4 การประเมินผลการควบคุมในกระดาษท าการ 8 ช่อง 
3.4.1 การประเมินผลการควบคุม “เพียงพอ” 

 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” 
2. ระบบจะแสดงงานที่ได้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เมื่อถึงช่วงเวลาที่ Admin กปน. เปิดให้สามารถประเมินผลการ

ด าเนินงาน ณ สิ้นปีได้ ระบบจะแสดงปุ่ม “ประเมิน” เป็นสีม่วง (* กรณีที่ปุ่ม “ประเมิน” เป็นสีเทา จะไม่สามารถ 
Click ปุ่ม “ประเมิน” ได้ แสดงว่าผู้รับผิดชอบยังบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน) ให้เลือกงานที่ต้องการประเมิน แล้ว Click 
ทีปุ่่ม “ประเมิน” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายละเอียด” ข้อมูลการด าเนินงานระหว่างปีที่บันทึกไว้ 
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ประเมิน”  
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1. จะแสดงหน้าต่าง “ประเมินผลการควบคุม” 
2. ที ่“ประเมินผลการควบคุม :” ให้เลือกที่ “เพียงเพอ” (กรณีการด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ผลลัพธ์ที่

ก าหนดไว้)  
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง”  

 

 
1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “รายละเอียด”  
2. ที่ตารางในช่อง “ประเมินผลการควบคุม (เพียงพอ/ไม่เพียงพอ)” จะแสดงค าว่า “เพียงพอ” 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  

 

 
1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” 
2. งานที่ได้ประเมินผล เรียบร้อยแล้ว จะแสดงปุ่ม “แก้ไขการประเมิน” (สามารถแก้ไขผลการประเมินได้) และปุ่ม 

“ยืนยันข้อมูล” (หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย สามารถตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผลการตรวจสอบได้) 
3. ที่ตารางในช่อง “สถานะการด าเนินการ” จะแสดงสถานะเป็นตัว “C” (ประเมินผลการควบคุมแล้ว) 

 

1 
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3.4.2 การประเมินผลการควบคุม “ไม่เพียงพอ” 

 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” 
2. เลือกงานที่ต้องการประเมิน แล้ว Click ที่ปุ่ม “ประเมิน”  

 

 
1. จะแสดงหน้าจอ “รายละเอียด”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ประเมิน”  
3. จะแสดงหน้าต่าง “ประเมินผลการควบคุม” แล้วเลือก “ไม่เพียงพอ” 
4. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 
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1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “รายละเอียด” ที่ตาราง จะแสดงช่อง “ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ (O,R,C)*”, “การปรับปรุงการ

ควบคุม”, “ก าหนดเสร็จ” และ “ผู้รับผิดชอบ”  
2. ที่ตารางในช่อง “ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ (O,R,C)*” ให้กรอกข้อมูลความเสี่ยงที่ท าให้งานไม่บรรลุวัตถุประสงค์/

เป้าหมาย/ผลลัพธ์ที่ก าหนดไว้ 
3. ที่ “ประเภท” เลือกวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในว่ามีจุดอ่อน/ข้อบกพร่องในด้านใด ประกอบไปด้วย 

 O (Operation) ด้านด าเนินงาน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการด าเนินงาน 

 R (Reporting) ด้านการรายงาน รายงานทางด้านการเงิน และรายงานด้านอ่ืนๆ 

 C (Compliance) ด้านกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ที่ช่อง “สาเหตุ” ให้กรอกข้อมูลสาเหตุของความเสี่ยง  
5. สามารถเพ่ิมสาเหตุมากกว่า 1 สาเหตุได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มสาเหตุ”  
6. สามารถลบสาเหตุได้ โดย Click ที่ปุ่ม “ลบ” ที่ช่องสาเหตุที่ต้องการลบ (แต่อย่างน้อยต้องเหลือ 1 สาเหตุ) 
7. สามารถเพ่ิมความเสียง และสาเหตุของความเสี่ยงมากกว่า 1 ความเสี่ยงฯ ได้ โดย Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มความเสี่ยงและ

สาเหตุ” 
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1. ที่ช่อง “การปรับปรุงการควบคุม” ให้กรอกข้อมูลกิจกรรม/มาตรการควบคุมเพ่ิมเติมที่ส าคัญ 
2. ที่ช่อง “ก าหนดเสร็จ” ให้กรอกข้อมูลก าหนดเวลาที่ด าเนินการตามกิจกรรมฯ เสร็จสิ้น 
3. ที่ช่อง “ผู้รับผิดชอบ”  ให้ Click ที่ปุ่ม “เลือกพนักงาน” เพ่ือเลือกพนักงานที่รับผิดชอบกิจกรรมฯ ที่ก าหนดไว้ 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “รายชื่อพนักงานในหน่วยงาน.....” 
2. ให้ท าเครื่องหมาย √ ลงในช่องสี่เหลี่ยม หน้าชื่อพนักงานที่รับผิดชอบกิจกรรม/มาตรการฯ ที่ก าหนด 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 
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1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “รายละเอียด” จะแสดงข้อมูลที่กรอกในตารางช่องที่ 5 – 8 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  

 

 
1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”  
2. งานที่ได้ประเมินผล เรียบร้อยแล้ว จะแสดงปุ่ม “แก้ไขการประเมิน” สามารถแก้ไขผลการประเมินได้ และปุ่ม 

“ยืนยันข้อมูล” เพ่ือยืนยันข้อมูลการประเมิน (ตัวอย่างนี้ ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” จะแสดงเฉพาะสิทธิ์ของหัวหน้าส่วน
งานภายใต้ส่วนงานย่อย ส าหรับระดับแผนกของการไฟฟ้าชั้น 1, 2 และ 3 เท่านั้น) 

3. ที่ตารางในช่อง “สถานะการด าเนินการ” จะแสดงสถานะเป็น “C” (ประเมินผลการควบคุมแล้ว) 
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กรณีท่ีมีงานไม่ได้ด าเนินการ เช่น งานถูกยกเลิกด าเนินการ เนื่องจากเปลี่ยนแปลงกระบวนการปฏิบัติงาน และ/หรือ 
งานถูกโอนย้ายให้ส่วนงานอื่นเป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งระบบสามารถก าหนดงานไม่ได้ด าเนินการให้ไม่ต้องท าการประเมิน พร้อม
ระบุเหตุผล และบันทึกเก็บเป็นหลักฐานได้ ซึ่งมีขั้นตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

3.4.3 การก าหนดงานไม่ได้ด าเนินการ 

  

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/แก้ไขผลการติดตามการปฏิบัติงาน” 
2. ที่ “งานไม่ได้ด าเนินการ :” ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องสี่เหลี่ยม แล้วเลือกประเภทไม่ได้ด าเนินการ (ตัวอย่าง เลือกท่ี 

“โอนย้าย”)  
3. ที่ “โปรดระบุเหตุผล :” ให้กรอกเหตุผลว่าไม่ได้ด าเนินการเพราะอะไร ลงในช่องว่าง 
4. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  

 

 
1. หลังจากนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” 
2. งานที่ถูกก าหนดเป็นงานไม่ได้ด าเนินการ จะแสดงปุ่ม “ส่งให้ หน. ส” ให้ Click ที่ปุ่ม “ส่งให้ หน. ส” (ตัวอย่างนี้ ปุ่ม 

“ส่งให้ หน. ส” จะแสดงเฉพาะสิทธิ์ของผู้รับผิดชอบงาน ส าหรับระดับแผนกของการไฟฟ้าชั้น 1, 2 และ 3 เท่านั้น) 
 
 
 
 

1 

2 
3 4 

1 

2 



   
Control Self – Assessment System User Manual 

 

กองประสานงานระบบการควบคุมภายใน (กปน.)         48 | P a g e  
 

 หลังจากท าการประเมินกระดาษท าการ 8 ช่อง เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้รับผิดชอบงาน จะต้องส่งกระดาษ
ท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนส่งให้คณะท างานฯ ส่วนงาน
ย่อย ซึ่งมีขั้นตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 

3.5 การส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

 
ส าหรับระดับแผนกของการไฟฟ้าชั้น 1, 2 และ 3 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” 
2. ในตาราง Column งาน ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งให้ หผ.ส” ให้ Click ที่ปุ่ม “ส่งให้ หผ.ส”  

 

 
1. หลังจากนั้น ระบบจะแสดงหน้าต่าง “Confirmation” เพ่ือยืนยันการส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย 
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการจัดส่ง 
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1. หลังจากยืนยันการจัดส่งแล้ว กลับมาที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”  
2. ที่ Column “งาน” งานที่ได้ท าการจัดส่ง ปุ่ม “แก้ไขการประเมิน” และปุ่ม “ส่งให้ หผ. ส” จะหายไป 
3. ที่ Column “สถานะการด าเนินการ” จะเปลี่ยนสถานะเป็น “D” คือ ส่งให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยแล้ว 

 
ส าหรับส่วนงานอ่ืนๆ (ที่ไม่ใช่ระดับแผนกของการไฟฟ้าชั้น 1, 2 และ 3) 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”  
2. หลังจากท าการประเมินกระดาษท าการ 8 ช่อง ครบทุกงานแล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้

หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนยอ่ย” ให้ Click ที่ปุ่ม “ส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนย่อย” 
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1. หลังจากนั้น ระบบจะแสดงหน้าต่าง “Confirmation” เพ่ือยืนยันการส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย 
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการจัดส่ง 

 

 
1. หลังจากยืนยันการจัดส่งแล้ว กลับมาที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”  
2. งานทั้งหมดที่ประเมิน จะถูกส่งให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย  
3. ที่ Column “สถานะการด าเนินการ” จะเปลี่ยนสถานะเป็น “D” คือ ส่งให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยแล้ว 
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C S A S 

4. หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 
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4.1 ภาพรวมขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตอ้ง ยืนยันผล  
และส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้คณะท างานการควบคุมภายในของส่วนงานย่อย 

 
 

 

 
หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

 

 

 การตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผล กรณีผลการตรวจสอบ “ผ่าน” 

 การตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผล กรณีผลการตรวจสอบ “ไม่ผ่าน” 

 การตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผล กรณีงานไม่ได้ด าเนินการ 

 การส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย 
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4.2 การตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผล 
4.2.1 การตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผลว่า “ผ่าน” 

 
ส าหรับระดับแผนกของการไฟฟ้าชั้น 1, 2 และ 3 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”  
2. ให้เลือกงานทีต่้องการตรวจสอบฯ แล้ว Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ชื่องาน : .....” ในตารางจะแสดงข้อมูลการประเมินทั้งหมด  
2. ที ่“ตรวจสอบความถูกต้อง :” เลือก “ผ่าน” 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 
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1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” งานที่ไม่ได้ด าเนินการ จะแสดงปุ่ม “แก้ไขการยืนยัน

ข้อมูล” สามารถแก้ไขผลการยืนยันได้ กรณีที่หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ยังไม่ได้ส่งงานเข้าคณะท างานฯ 
ส่วนงานย่อย 

 
ส าหรับส่วนงานอ่ืนๆ (ทีไ่ม่ใชร่ะดับแผนกของการไฟฟ้าชั้น 1, 2 และ 3) 

 
1. ที่ NAVIGATION ให้ Click ที่ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย > ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการประเมิน 

(กระดาษท าการ 8 ช่อง)” 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการประเมิน (กระดาษท าการ 8 ช่อง)” 
3. ที่ตารางงาน เลือกงานที่ต้องการตรวจสอบฯ โดย Click ที่ชื่องาน 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการประเมิน (กระดาษท าการ 8 ช่อง)” ที่ตารางจะแสดง

ข้อมูลการประเมิน 
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2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือเลือกผลการตรวจสอบฯ 
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ชื่องาน : .....” ในตารางจะแสดงข้อมูลการประเมินทั้งหมด  
2. ที ่“ตรวจสอบความถูกต้อง :” เลือก “ผ่าน” 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 

 

 
1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการประเมิน (กระดาษท าการ 8 ช่อง)” 
2. ที่ตารางช่อง “ผลการตรวจสอบความถูกต้อง” จะแสดงปุ่ม “แก้ไขการยืนยัน” สามารถแก้ไขผลการยืนยันใหม่อีก

ครั้งได้ 
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4.2.2 การตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผลว่า “ไม่ผ่าน” 

 
ส าหรับระดับแผนกของการไฟฟ้าชั้น 1, 2 และ 3 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”  
2. ให้เลือกงานที่ต้องการตรวจสอบฯ แล้ว Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ชื่องาน : .....” ในตารางจะแสดงข้อมูลการประเมินทั้งหมด  
2. ที ่“ตรวจสอบความถูกต้อง :” เลือกที ่“ไมผ่่าน” 
3. จะแสดงช่องว่าง “สิ่งที่ต้องแก้ไข” ให้กรอกข้อมูลแจ้งผู้รับผิดชอบ ให้ท าการแก้ไข 
4. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 
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1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”  
2. งานที่ผลการตรวจสอบว่า “ไม่ผ่าน” จะแสดงปุ่ม “ประเมิน” เป็นสีเทา  
3. ในช่อง “สถานะการด าเนินการ” จะแสดงสถานะเป็น “E” (ถูกส่งกลับมาแก้ไข) “A” (รอด าเนินการ)  
4. ในช่อง “หมายเหตุ” จะแสดงสัญลักษณ์สามารถ Click ดูข้อความที่หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย แจ้ง

ผู้รับผิดชอบ ให้ท าการแก้ไขได้ 
จากตัวอย่างนี้ผู้ปฏิบัติงาน จะสามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูลการประเมินตามที่หัวหน้าฯ ได้แจ้งกลับมา พร้อมประเมินผล 
และจัดส่งให้หัวหน้าฯ ได้ใหม่อีกครั้ง 

 
ส าหรับส่วนงานอ่ืนๆ (ที่ไม่ใช่ระดับแผนกของการไฟฟ้าชั้น 1, 2 และ 3) 

 
1. ที่ NAVIGATION ให้ Click ที่ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย > ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการประเมิน 

(กระดาษท าการ 8 ช่อง)” 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการประเมิน (กระดาษท าการ 8 ช่อง)” 
3. ที่ตารางงาน เลือกงานที่ต้องการตรวจสอบฯ โดย Click ที่ชื่องาน 
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1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการประเมิน (กระดาษท าการ 8 ช่อง)” ที่ตารางจะแสดง

ข้อมูลการประเมิน 
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือเลือกผลการตรวจสอบฯ 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ชื่องาน : .....” ในตารางจะแสดงข้อมูลการประเมินทั้งหมด  
2. ที ่“ตรวจสอบความถูกต้อง :” เลือกที ่“ไมผ่่าน” 
3. จะแสดงช่องว่าง “สิ่งที่ต้องแก้ไข” ให้กรอกข้อมูลแจ้งผู้รับผิดชอบ ให้ท าการแก้ไข 
4. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 
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หลังจากที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท าการประเมินงานที่รับผิดชอบ และจัดส่งให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนย่อยเสร็จเรียบร้อย
แล้ว หัวหน้าฯ จะต้องเข้ามาตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผลการตรวจสอบ ก่อนที่จะส่งเข้าคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย 
ซึ่งมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

4.2.3 การตรวจสอบความถูกต้อง กรณีงานไม่ได้ด าเนินการ 

 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/แก้ไขผลการติดตามการปฏิบัติงาน” 
2. ให้เลือก “งานไม่ได้ด าเนินการ” (สังเกตจากตารางในช่อง “ผลการประเมิน”) แล้ว Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ชื่องาน : .....” 
2. ที่ช่อง “งานตามภาระหน้าที่รับผิดชอบ (1)” จะแสดงชื่องานที่ไม่ได้ด าเนินการ 
3. ที่ช่อง “ประเมินผลการควบคุม (เพียงพอ/ไม่เพียงพอ)” จะแสดงข้อมูล ประเภทที่เลือก (ตัวอย่าง เลือกที่ 

“โอนย้าย”) และเหตุผลที่ระบุไว้ 
4. ที่ “ตรวจสอบความถูกต้อง :” เลือกที่ “ผ่าน” (กรณีเลือก “ไม่ผ่าน” อยู่ในส่วนที่ 4 ข้อที่ 4) 
5. แล้ว Click ที่ปุ่ม “ตกลง” 
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1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” งานที่ไม่ได้ด าเนินการ จะแสดงปุ่ม “แก้ไขการยืนยัน

ข้อมูล” สามารถแก้ไขผลการยืนยันได้ 
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 หลังจากได้ตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผลการตรวจสอบครบทุกงานแล้ว หัวหน้าสว่นงานภายใต้ส่วนงานย่อย 
จะต้องส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ซึ่งมีขั้นตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

4.3 การส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย 

 

 
1. ที่หน้าจอ “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” หลังจากท าการตรวจสอบความถูกต้องครบทุกงานแล้ว 
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง (ปุ่มจะเป็นสีเขียว สามารถส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้คณะท างานฯ 

ส่วนงานย่อยได้)  
 

 
1. จะแสดงหน้าต่าง “Confirmation” เพ่ือยืนยันการส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย 
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “OK” 
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1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “สังกัด : .....” 
2. ที่ “Verify Code :” ให้กรอกรหัสผ่านส่วนตัว (การใช้งาน Verify Code ระบบจะให้ผู้ใช้งานตั้ง และยืนยันรหัสผ่าน

ก่อนในครั้งแรก)  
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “OK” 
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C S A S 

5. คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย 
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5.1 ภาพรวมขั้นตอนการตามบทบาท และหน้าท่ีของคณะท างานการควบคุมภายใน 
ของส่วนงานย่อย 

 
 

 

 
คณะท างานการควบคุมภายในของส่วนงานย่อย 

 

 

 การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของกระดาษท าการ 8 ช่อง  

 การยืนยันผลการตรวจสอบกระดาษท าการ 8 ช่อง 

 การส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยปรับปรุง/เพ่ิมเติมข้อมูล 

 การจัดท า และอนุมัติใช้งาน แบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน) 

 การสอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง โดยใช้แบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดดควบคุมกระบวนงาน) 

 การจัดท ารายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ปย.2) 

 การยืนยันข้อมูลการจัดท า และจัดส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย (สิทธิ์ประธาน) 

 การจัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) 

 การยืนยันผลแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) (สิทธิ์ประธาน) 

 การจัดท ารายงานผลการประเมินผลองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) 

 การยืนยันข้อมูลการจัดท า และจัดส่งรายงานฯ (ปย.1) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย (สิทธิ์ประธาน) 
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หลงัจากหวัหน้าสว่นงานภายใต้สว่นงานย่อย สง่กระดาษท าการ 8 ชอ่ง ให้คณะท างานฯ สว่นงานยอ่ยแล้ว 
คณะท างานฯ ต้องตรวจสอบความถกูต้อง และยืนยนัผลการตรวจสอบอีกครัง้ ซึง่มีขัน้ตอนด าเนินการบนระบบ ดงันี ้

 

5.2 การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของกระดาษท าการ 8 ช่อง 

 

 
1. ท่ีเมน ูNAVIGATION ให้เลือกท่ี “คณะท างาน > ภาพรวมการด าเนินงาน”  

2. จะแสดงหน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน” 

3. ท่ี “ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู (คณะท างานฯ/คณะอนกุรรมการฯ)” จะแสดงรายละเอียดจ านวนสว่นงาน
ในสงักดัท่ีท าการตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนแล้ว และยงัไมไ่ด้ท าการตรวจสอบฯ 

4. ให้ Click ท่ีปุ่ ม “ด าเนินการ” เพ่ือด าเนินการตรวจสอบฯ 
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1. หลงัจากนัน้ จะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู(คณะท างานฯ/คณะอนกุรรมการฯ)” ประกอบ

ไปด้วย 

2. ท่ีตารางในช่อง “หนว่ยงานภายใต้ส่วนงานย่อย” จะแสดงสว่นงานในสงักดัทัง้หมด 

3. ท่ีตารางในช่อง “สถานะงาน” จะแสดงสญัลกัษณ์บอกสถานะการด าเนินการของกระดาษท าการ 8 ชอ่ง 
4. ท่ีตารางในช่อง “วนัท่ีสง่งานให้คณะท างาน” จะแสดงวนัท่ีสง่กระดาษท าการ 8 ช่อง ให้คณะท างานฯ สว่นงาน

ยอ่ย 

5. ท่ีตารางในช่อง “จ านวนกระบวนการปฏิบตังิาน/กิจกรรม/ด้านของงานท่ีประเมิน” จะแสดงจ านวนงานท่ีประเมิน
ของแตล่ะสว่นงานในสงักดั 

6. ให้เลือกสว่นงานท่ีต้องการแสดงรายละเอียดกระดาษท าการ 8 ชอ่ง โดย Click ท่ีปุ่ ม “รายละเอียด” 
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1. จะแสดงหน้าตา่ง “.....(สว่นงานในสงักดัท่ีเลือก).....” ของผู้ใช้งาน 

2. จะแสดงช่ืองานทัง้หมดของส่วนงานในสงักดัท่ีเลือก 

3. ให้ Click ท่ี “สญัลกัษณ์แวน่ขยาย” 

 

 
1. ระบบจะแสดงตารางรายละเอียดกระดาษท าการ 8 ช่อง ท่ีประเมินของสว่นงานท่ีเลือกทัง้หมด 

2. สามารถเลือกปีท่ีต้องการให้แสดงรายละเอียดฯ ได้ โดยไปท่ี “เลือกปี”  

3. สามารถ Export รายละเอียดฯ เป็นไฟล์ Excel ได้ โดย Click ที่ปุ่ม “Export” 
* เมื่อท าการตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว สามารถปิดหน้าจอนี ้โดย Click ปิด Tab ของ 
Browser 
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5.3 การยืนยันผลการตรวจสอบกระดาษท าการ 8 ช่อง 

 

 
1. ท่ีหน้าจอ “ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู (คณะท างานฯ/คณะอนกุรรมการฯ)” 

2. ให้ Click ท่ีปุ่ ม “Aprove” 
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าตา่ง “Confirmation” เพ่ือยืนยนัผลการตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว 
2. ให้ Click ท่ีปุ่ ม “OK”  
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1. หลงัจากนัน้ ท่ีหน้าจอ “ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู (คณะท างานฯ/คณะอนกุรรมการฯ)”  

2. ท่ีตารางรายละเอียดฯ ท่ีประเมินของสว่นงานท่ีเลือก ปุ่ ม “Aprove” จะหายไป 
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กรณีท่ีคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว พบว่าข้อมูลการประเมินยังไม่ถูกต้อง 
สามารถส่งกลบัให้หวัหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ปรับปรุง/เพิ่มเติมข้อมลูการประเมินได้ โดยมีขัน้ตอนด าเนินการ
บนระบบ ดงันี ้

 

5.4 การส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 
ปรับปรุง/เพิ่มเตมิข้อมลู 

 

 
1. ท่ีหน้าจอ “ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู (คณะท างานฯ/คณะอนกุรรมการฯ”) 
2. หลงัท าการตรวจสอบข้อมลูแล้ว ต้องการให้ปรับปรุง/แก้ไข ให้สง่กลบั โดย Click ท่ีปุ่ ม “สง่กลบัไปแก้ไข”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าตา่ง “Information” ท าเคร่ืองหมาย √ ลงในช่องสี่เหลี่ยมหน้าส่วนงานที่ต้องการส่งกลับ 
2. ช่องว่างด้านล่างให้กรอกสิ่งที่ต้องแก้ไข/หมายเหตุ 
3. ถ้าต้องการเพ่ิมข้อสิ่งที่ต้องแก้ไข ให้ Click ที่ปุ่ม “+ เพ่ิมสิ่งที่ต้องแก้ไข” ระบบจะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลเพิ่ม 
4. เมื่อกรอกสิ่งที่ต้องแก้ไข/หมายเหตุ ครบแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  

 

1 

2 

1 

2 

3 

4 



   
Control Self – Assessment System User Manual 

 

กองประสานงานระบบการควบคุมภายใน (กปน.)         71 | P a g e  
 

หลังจากคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย  ได้ท าการตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันผลการตรวจสอบฯ 
กระดาษท าการ 8 ช่อง เสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย จะต้องจดัท าแบบสอบถามการควบคมุภายใน  
(จดุควบคมุกระบวนงาน) เพ่ือใช้ในการสอบทานผลการประเมินกระดาษท าการ 8 ช่อง ซึ่งมีขัน้ตอนด าเนินการบนระบบ 
ดงันี ้

 

5.5 การจัดท า และอนมุัติใช้งานแบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน) 

 

 
1. ท่ีหน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน” 

2. ท่ีแบบสอบถาม ให้ Click ท่ีปุ่ ม “ด าเนินการ” เพ่ือจดัท าแบบสอบถามการควบคมุภายใน (จดุควบคมุ
กระบวนงาน) 
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1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “แบบสอบถาม” ประกอบไปด้วย 

2. ท่ี “หนว่ยงาน” สามารถเลือกสว่นงานหลกัท่ีสามารถจดัท าแบบสอบถามฯ ได้ (การเลือกขึน้อยูก่บัสิทธ์ิของ
ผู้ใช้งาน) 

3. ท่ีตารางในช่อง “หนว่ยงานภายใต้ส่วนงานย่อย” จะแสดงช่ือสว่นงานในสงักดัทัง้หมด 

4. ในชอ่ง “จ านวนงาน” จะแสดงจ านวนงานทัง้หมดของแตล่ะสว่นงาน 

5. ในชอ่ง “สถานะงาน” จะแสดงสถานะปัจจบุนัของแบบสอบถามฯ 
6. ให้เลือกสว่นงานท่ีต้องการจดัแบบสอบถามฯ แล้ว Click ท่ีปุ่ ม “แบบสอบถาม” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าตา่ง “บนัทกึแบบสอบถาม” ประกอบไปด้วย 

2. ท่ีตารางในช่อง “.....(ช่ือส่วนงานในสงักดัท่ีเลือกจดัท าแบบสอบถามฯ).....” จะแสดงช่ืองานทัง้หมดของสว่นงาน
ท่ีเลือก และช่องวา่งกรอกค าถาม 

3. ในชอ่ง “กิจกรรมควบคมุท่ีมีอยู่” จะแสดงกิจกรรม/มาตรการควบคมุท่ีส าคญัของงาน 

4. สามารถเลือกกิจกรรมฯ มาใช้ในการตัง้ค าถามได้ โดย Click ท่ีปุ่ ม “สญัลกัษณ์ลกูศร” หน้ากิจกรรมฯ ที่ต้องการ 

 

 
1. หลงัจากนัน้ กิจกรรมฯ ท่ีเลือกจะมาแสดงอยูใ่นชอ่งทางด้านซ้าย 

2. ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุง/แก้ไขค าถาม เพ่ือใช้ในการสอบทานให้เหมาะสมได้ 

3. เม่ือปรับปรุง/แก้ไขค าถามฯ เรียบร้อยแล้ว ให้ Click ท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพ่ือบนัทึกแบบสอบฯ 
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1. ท่ีหน้าจอ “แบบสอบถาม”  
2. สว่นงานท่ีเลือกจดัท าแบบสอบฯ ในช่อง “สถานะงาน” จะแสดงข้อความวา่ “รออนมุตัใิช้งาน” 

 
หลงัจากคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ได้พิจารณา/ตัง้ค าถาม และจดัท าแบบสอบถามการควบคมุภายใน  

(จดุควบคมุกระบวนงาน) เสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะท างานฯ สว่นงานยอ่ย จะต้องท าการอนมุตัิใช้งานก่อน จงึจะน าไปสอบ
ทานกระดาษท าการ 8 ชอ่งได้ ซึง่มีขัน้ตอนด าเนินการบนระบบ ดงันี ้

 

 
1. ท่ีหน้าจอ “แบบสอบถาม”  
2. เลือกสว่นงานท่ีจดัท าแบบสอบถามฯ เรียบร้อยแล้ว ให้ Click ท่ีปุ่ ม “แบบสอบถาม” 
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1. ระบบจะแสดงหน้าตา่ง “บนัทกึแบบสอบถาม”  

2. ให้ Click ท่ีปุ่ ม “อนมุตัใิช้งาน” เพ่ือท าการอนมุตัใิห้ใช้แบบสอบถามฯ ในการสอบทานกระดาษท าการ 8 ชอ่ง  
(* การอนมุตัิใช้แบบสอบถามฯ จะต้องมีมติท่ีประชมุของคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ว่ามอบหมายให้ประธานฯ 
หรือคณะท างานฯ ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้ มีอ านาจในการอนมุตัใิช้งานในระบบก่อนน าไปสอบทาน) 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “สังกัด : .....” 
2. ที่ “Verify Code :” ให้กรอกรหัสผ่านส่วนตัว (การใช้งาน Verify Code ระบบจะให้ผู้ใช้งานตั้ง และยืนยันรหัสผ่าน

ก่อนในครั้งแรก)  
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “OK” 
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1. ที่หน้าจอ “แบบสอบถาม” 
2. ส่วนงานที่ท าการอนุมัติให้ใช้งานแบบสอบถามฯ เรียบร้อยแล้ว ที่ปุ่ม “สอบทาน” จะเปลี่ยนเป็นสีส้ม ซึ่งสามารถ

น าไปใช้สอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง ได้แล้ว 
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5.6 การสอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง โดยใช้แบบสอบถามการควบคุมภายใน  
(จุดควบคุมกระบวนงาน) 

 

 
1. ที่หน้าจอ “แบบสอบ”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “สอบทาน” เพ่ือท าการสอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “สอบทาน” ประกอบไปด้วย 
2. ที่ตารางในช่อง “.....(ชื่อส่วนงานงานในสังกัดที่เลือกสอบทาน).....” จะแสดงชื่องาน และค าถามที่ใช้ในการสอบทานฯ 
3. ในช่อง “มี/ใช่” ใช้ส าหรับเลือก กรณีท่ีได้ด าเนินการตามค าถาม/กิจกรรม/มาตรการควบคุมที่ถาม 
4. ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่” ใช้ส าหรับเลือก กรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการตามค าถาม/กิจกรรม/มาตรการควบคุมที่ถาม (กรณี

เลือก “ไม่มี/ไม่ใช่” ระบบจะบังคับให้ต้องกรอกเหตุผลที่ไม่ได้ด าเนินการ) 
5. ในช่อง “ค าอธิบาย/ค าตอบ” ใช้ส าหรับกรอกเหตุผลเพราะอะไรที่ไม่ได้ด าเนินการตามค าถาม 
6. ที่ตัวเลือก “สอบทานแล้ว” ใช้เลือกในกรณีท่ีด าเนินการสอบทานครบถ้วนแล้ว 
7. ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการสอบทานเข้าสู่ระบบ (ในระหว่างการสอบทานสามารถบันทึกเก็บไว้ได้) 
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หลังจากคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ได้ท าการสอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง โดยใช้แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน) ครบทุกงานในสังกัดแล้ว ระบบจะอนุญาตให้ด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินผลและ
การปรับปรุงการควบคุมภายใน (ปย.2) ซึ่งคณะท างานฯ ส่วนงานย่อยควรพิจารณา และน างานที่มีผลการประเมินว่า  
“ไม่เพียงพอ” ในกระดาษท าการ 8 ช่อง มาจัดท ารายงานฯ (ปย.2) โดยมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

5.7 การจัดท ารายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ปย.2) 

 

 
1. ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. หลังจากสอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง ครบทุกงานแล้ว ที่ “รายงาน ปย.2” ให้ Click ทีปุ่่ม “ด าเนินการ” จะ

สามารถเข้าไปด าเนินการจัดท ารายงานฯ ปย.2 ได้ 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



   
Control Self – Assessment System User Manual 

 

กองประสานงานระบบการควบคุมภายใน (กปน.)         78 | P a g e  
 

 
1. จะแสดงหน้าจอ “รายงานฯ (ปย.2)” ประกอบไปด้วย 
2. ที่ “หน่วยงาน” สามารถเลือกส่วนงานหลักท่ีสามารถจัดท ารายงานฯ ปย.2 ได ้(การเลือกขึ้นอยู่กับสิทธิ์ของผู้ใช้งาน) 
3. ที่ตาราง “งานที่ประเมินว่าไม่เพียงพอ” จะแสดงเฉพาะงานที่มีผลการประเมินว่าไม่เพียงพอเท่านั้น 
4. ในช่อง “งาน” จะแสดงจ านวนงานทั้งหมดในสังกัดที่มีผลการประเมินว่าไม่เพียงพอ 
5. ในช่อง “หน่วยงาน” จะแสดงส่วนงานในสังกัดที่เป็นเจ้าของงาน 
6. ในช่อง “น าไปจัดท ารายงาน ปย.2” จะแสดงสถานะของงานว่าได้น าไปจัดท ารายงานฯ ปย.2 แล้ว หรือไม่ 
7. ในช่อง “เหตุผลที่ไม่น ามาจัดท ารายงาน ปย.2” ใช้ส าหรับกรณีท่ีมีงานที่มีผลการประเมินว่าไม่เพียงพอบางงานแต่ไม่

ต้องการน ามาจัดท ารายงานฯ ปย.2 โดย Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “.....(ชื่องาน).....” 
2. ในช่อง “เหตุผลที่ไม่น ามาจัดท ารายงาน ปย.2” ให้กรอกเหตุผลที่ไม่น างานดังกล่าวมาจัดท ารายงานฯ ปย.2 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  
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กรณีเลือกงานที่มีผลการประเมินว่า “ไม่เพียงพอ” เพียง 1 งาน 

 
1. ที่หน้าจอ “รายงานฯ (ปย.2)” 
2. ให้เลือกงานที่ต้องการน ามาจัดท ารายงานฯ ปย.2 โดยท าเครื่องหมาย √ ในช่องสี่เหลี่ยมด้านหน้า 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “แสดง และบันทึกรายงาน ปย.2” 

 

 
1. จะแสดงหน้าต่าง “รายละเอียดรายงานฯ (ปย.2)”  
2. จะแสดงรายละเอียดของงานที่น ามาจัดท าเป็นรายงานฯ ปย.2 ซึ่งสามารถปรับปรุง/แก้ไข และเพ่ิมเติมได้ 
3. เมื่อท าการปรับปรุง/แก้ไข และเพ่ิมเติมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  
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1. หลังจากนั้น ทีห่น้าจอ “รายงานฯ (ปย.2)” 
2. ที่ตารางในช่อง “รายงานผลการประเมินฯ (ปย.2)” จะแสดงรายงานฯ ปย.2 ที่ได้บันทึกไว้ 
3. ในช่อง “งานในกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่เกี่ยวข้อง” จะแสดงงานที่เลือกมาท ารายงานฯ ปย.2 
4. ในช่อง “สถานะ” จะแสดงสถานะการจัดท ารายงานฯ ปย.2 ณ ปัจจุบัน 

 
กรณีเลือกงานที่มีผลการประเมินว่า “ไม่เพียงพอ” มากกว่า 1 งาน 

 
1. ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. ที่ “รายงาน ปย.2” ให้ Click ที่ปุ่ม “ด าเนินการ” เพ่ือด าเนินการจัดท ารายงานฯ ปย.2 ได้ 
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1. ที่หน้าจอ “รายงานฯ (ปย.2)” 
2. ให้เลือกงานที่ต้องการน ามาจัดท ารายงานฯ ปย.2 โดยท าเครื่องหมาย √ ในช่องสี่เหลี่ยมด้านหน้า (ตัวอย่างนี้เลือก 2 

งาน) 
3. แล้ว Click ที่ปุ่ม “แสดง และบันทึกรายงาน ปย.2” 

 

 
1. จะแสดงหน้าต่าง “รายละเอียดรายงานฯ (ปย.2)”  
2. จะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลรายงานฯ ปย.2 
3. เมื่อท าการกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  
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1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “รายงานฯ (ปย.2)” 
2. ที่ตารางในช่อง “รายงานผลการประเมินฯ (ปย.2)” จะแสดงรายงานฯ ปย.2 ที่ได้บันทึกไว้ 
3. ในช่อง “งานในกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่เกี่ยวข้อง” จะแสดงงานที่เลือกมาท ารายงานฯ ปย.2 (ตัวอย่างนี้จะแสดงชื่อ

งานที่เลือกจ านวน 2 งาน) 
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หลังจากคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย จัดท ารายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ปย.2) 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ประธานจะต้องท าการยืนยันข้อมูล และจัดส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย โดยมีขั้นตอน
ด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 

 

5.8 การยืนยันข้อมูลการจัดท า และจัดส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย 
(สิทธิ์ประธาน) 

 

 
1. ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล และจัดส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย” (จะแสดงเฉพาะสิทธิ์ประธานบน

ระบบเท่านั้น)  
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1. จะแสดงหน้าต่าง “รายงานฯ (ปย.2)” ซึ่งจะแสดงรายละเอียดรายงานฯ (ปย.2) เพ่ือให้ประธานตรวจสอบก่อนกัน
ยืนยันข้อมูล 

2. หลังจากท าการตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “ยันยันข้อมูล” 
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “สังกัด : …..” ให้กรอก Verify Code (การใช้งาน Verify Code ระบบจะให้ผู้ใช้งานตั้ง และ

ยืนยันรหัสผ่านก่อนในครั้งแรก)  
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

 

 
1. ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. หลังจากยืนยันข้อมูล และจัดส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย เรียบร้อยแล้ว จะแสดงรายละเอียดของผู้

ยืนยัน และจัดส่งในส่วนของ “รายงาน ปย.2” 
 

1 
2 

1 

2 



   
Control Self – Assessment System User Manual 

 

กองประสานงานระบบการควบคุมภายใน (กปน.)         85 | P a g e  
 

หลังจากหัวหน้าส่วนงานย่อยได้ท าการยืนยันการจัดท ารายงานฯ (ปย.2) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะอนุญาตให้
ด าเนินการจัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) ซึ่งคณะท างานจะต้องพิจารณาอย่าง
ละเอียด เพ่ือตรวจหาความผิดพลาด และ/หรือจุดอ่อนที่พบในงาน ว่าอยู่ในองค์ประกอบของการควบคุมภายในองค์ประกอบ
ใด เพ่ือให้ผลการประเมินมีความสอดคล้อง/เชื่อมโยง กับรายงานฯ (ปย.2) ซ่ึงมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

5.9 การจัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) 

 

 
1. ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน” 
2. ที่ “ภาคผนวก ก” จะแสดงปุ่มองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ทั้ง 5 องค์ประกอบ 
3. ให้ Click ที่ปุ่ม “1. สภาพแวดล้อมแวดล้อมการควบคุม” (ตัวอย่าง เลือกประเมินฯ องค์ประกอบที่ 1) 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ภาคผนวก ก”  
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2. ที่ตาราง “1. สภาพแวดล้อมการควบคุม” ในช่อง “จุดที่ควรประเมิน” จะแสดงค าถามขององค์ประกอบที่ 1 
สภาพแวดล้อมการควบคุม 

3. ในช่อง “ความเห็น/ค าอธิบาย” ใช้ส าหรับกรอกค าตอบแบบสรุปในแต่ละข้อย่อยขององค์ประกอบที่ 1 
สภาพแวดล้อมการควบคุม 

 

 
1. หลังจากกรอกค าตอบในช่อง “ความเห็น/ค าอธิบาย” ครบทุกช่องแล้ว 
2. ในส่วน “สรุปวิธีการที่ควรปฏิบัติ” ให้ระบุตัวเลือก ดังนี้ 

 “เพียงพอ” ไม่พบข้อผิดพลาด และ/หรือจุดอ่อนจากการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับองค์ประกอบที่ประเมิน 

 “ไม่เพียงพอ” พบข้อผิดพลาด และ/หรือจุดอ่อนจากการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับองค์ประกอบที่ประเมิน 
3. กรอกค าตอบแบบสรุปในองค์ประกอบที่ 1 สภาพแวดล้อมการควบคุม  
4. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 
* องค์ประกอบที่ 2-5 มีขั้นตอนการจัดท าลักษณะเดียวกันกับองค์ประกอบที่ 1 ตามตัวอย่าง 
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หลังจากคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ร่วมพิจารณา และประเมินแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (ภาคผนวก ก) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ประธานต้องท าการยืนยันผลการประเมินฯ ซึ่งมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 

 

5.10 การยืนยันผลแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) 
(สิทธิ์ประธาน) 

 

 
1. ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยันผลการประเมินฯ (ภาคผนวก ก)” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ยืนยันผลการประเมินฯ (ภาคผนวก ก)” ใน Tab “1. สภาพแวดล้อมการควบคุม” 
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1. หลังจากร่วมพิจาณา และประเมินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ประธานฯ จะท าการยืนยันผลการประเมินฯ โดย Click ที่ปุ่ม 

“ยืนยันผลการประเมิน”  
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “สังกัด : …..” ให้กรอก Verify Code (การใช้งาน Verify Code ระบบจะให้ผู้ใช้งานตั้ง และ

ยืนยันรหัสผ่านก่อนในครั้งแรก)  
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 
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1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. หลังจากยืนยันผลการประเมินฯ (ภาคผนวก ก) เรียบร้อยแล้ว จะแสดงรายละเอียดของผู้ยืนยันผล ในส่วนของ 

“ภาคผนวก ก” 
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หลังจากประธานคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ยืนยันผลการประเมินฯ (ภาคผนวก ก) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบ
จะอนุญาตให้คณะท างานจัดท ารายงานผลการประเมินผลองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) ซึ่งมีขั้นตอนด าเนินการ
บนระบบ ดังนี้ 
 

5.11 การจัดท ารายงานผลการประเมินผลองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) 

 

 
1. ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. ที่ “รายงาน ปย.1” ให้ Click ที่ปุ่ม “ด าเนินการ” 
 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “รายงานฯ (ปย.1)”  
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2. ที่ตารางในช่อง “ผลการประเมิน/ข้อสรุป” จะแสดงผลการประเมินทั้ง 5 องค์ประกอบ โดยอัตโนมัติ (ผลประเมินฯ 
(ภาคผนวก ก)) 

 

 
1. ในช่องด้านล่าง “ผลการประเมินโดยรวม” ให้กรอกผลการประเมินโดยสรุปทั้ง 5 องค์ประกอบ 
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  
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หลังจากคณะท างานฯ ส่วนงานพิจารณา และจัดท ารายงานฯ (ปย.1) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ประธานจะต้องท าการ
ยืนยันข้อมูลการจัดท า และจัดส่งให้หัวหน้าส่วนงานย่อย ซึ่งมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

5.12 การยืนยันข้อมูลการจัดท า และจัดส่งรายงานฯ (ปย.1) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย 
(สิทธิ์ประธาน) 

 

 
1. ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. ส่วนของ “รายงาน ปย.1” ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล และจัดส่งรายงานฯ (ปย.1) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ยืนยันข้อมูล และจัดส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อย”  
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1. ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “สังกัด : …..” ให้กรอก Verify Code (การใช้งาน Verify Code ระบบจะให้ผู้ใช้งานตั้ง และ

ยืนยันรหัสผ่านก่อนในครั้งแรก)  
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1 
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1. หลังจากนั้น ที่หน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน”  
2. หลังจากยืนยันข้อมูล และจัดส่งรายงานฯ (ปย.1) ให้หัวหน้าส่วนงานย่อยเรียบร้อยแล้ว จะแสดงรายละเอียดของผู้ 

ยืนยัน และจัดส่งในส่วนของ “รายงาน ปย.1” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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C S A S 

6. หัวหน้าส่วนงานย่อย 
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6.1 ภาพรวมขั้นตอนการยืนยันการจัดท ารายงานฯ (ปย.2 และ ปย.1)  
ของหัวหน้าส่วนงานย่อย 

 
 

 

 
หัวหน้าส่วนงานย่อย 

 

 

 การยืนยันการจัดท ารายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ปย.2) 

 การส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ปรับปรุง/เพ่ิมเติมข้อมูล 

 การยืนยันการจัดท ารายงานผลการประเมินผลองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปย.1) 
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หลังจากประธานคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ได้ท าการยืนยันข้อมูลการจัดท า และจัดส่งรายงานฯ (ปย.2) เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว หัวหน้าส่วนงานย่อย จะต้องท าการยืนยันการจัดท ารายงานฯ (ปย.2) ครั้งสุดท้าย (เปรียบเสมือนการลงนามบน
ระบบ) ซ่ึงมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

6.2 การยืนยันการจัดท ารายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ปย.2) 

 

 
1. ที่เมนู “NAVIGATION” ให้เลือก “หัวหน้าส่วนงานย่อย > รายงานฯ (ปย.2)”  
2. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายงานฯ (ปย.2)” 
3. ที่ตาราง “รายงานผลการประเมินฯ (ปย.2)” ให้ Click ที่ปุ่ม “รายละเอียด” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “รายละเอียดรายงานฯ (ปย.2)” 
2. สามารถดูรายละเอียด กระดาษท าการ 8 ที่เก่ียวข้องกับรายงานฯ (ปย.2) นี้ได้ โดย Click ที่ปุ่ม “ดูกระดาษท าการ 8 

ช่องที่เก่ียวข้อง” 
3. หลังจากนั้น เมื่อท าการตรวจสอบรายละเอียดของรายงานฯ (ปย.2) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “ปิด” 

1 2 

3 

1 2 

3 
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1. เมื่อกลับมาท่ีหน้าจอ “รายงานฯ (ปย.2)”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล เพื่อจัดท ารายงานฯ (ปย.2)” 

 

 
1. จะแสดงหน้าต่าง “รายงานฯ (ปย.2)” 
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล เพื่อจัดท ารายงานฯ (ปย.2)”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “สังกัด : …..” ให้กรอก Verify Code (การใช้งาน Verify Code ระบบจะให้ผู้ใช้งานตั้ง และ

ยืนยันรหัสผ่านก่อนในครั้งแรก)  
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 

1 
2 

1 

2 
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กรณีถ้าตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจัดท ารายงานฯ (ปย.2) แล้ว พบว่ายังไม่ถูกต้อง หัวหน้าส่วนงาน
ย่อยสามารถส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ปรับปรุง/ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ โดยมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ 
ดังนี้ 

6.3 การส่งรายงานฯ (ปย.2) ให้คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ปรับปรุง/เพิ่มเตมิข้อมลู 

 

 
1. ที่หน้าจอ “รายงานฯ (ปย.2)”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ส่งกลับไปแก้ไข” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “รายงานฯ (ปย.2)”  
2. ให้ Click ที่ปุ่ม “ส่งกลับไปแก้ไข” 

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ระบุสิ่งที่ต้องแก้ไข/หมายเหตุ”  
2. เมื่อระบุสิ่งที่ต้องแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

1 
2 

1 

2 

1 
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หลังจากประธานคณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ได้ท าการยืนยันข้อมูลการจัดท า และจัดส่งรายงานฯ (ปย.1) เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว หัวหน้าส่วนงานย่อย จะต้องเข้าไปยืนยันการจัดท ารายงานฯ (ปย.1) ครั้งสุดท้าย (เปรียบเสมือนการลงนามบน
ระบบ) ซ่ึงมีข้ันตอนด าเนินการบนระบบ ดังนี้ 
 

6.4 การยืนยันการจัดท ารายงานผลการประเมนิผลองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(ปย.1) 

 

 
1. ที่เมน ู“NAVIGATION” ให้เลือก “หัวหน้าส่วนงานย่อย > รายงานฯ (ปย.1)”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “รายงานฯ (ปย.1)” 

 
 
 
 
 
 

1 

1 
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1. เมื่อท าการตรวจสอบผลการประเมินครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงาน (ปย.1)”  

 

 
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “สังกัด : …..” ให้กรอก Verify Code (การใช้งาน Verify Code ระบบจะให้ผู้ใช้งานตั้ง และ

ยืนยันรหัสผ่านก่อนในครั้งแรก)  
2. แล้ว Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 

1 

1 
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ภาคผนวก : ส่วนประกอบที่ส าคัญของหน้าจอต่างๆ บนระบบ CSAS 
* การเข้าถึงในแต่ละหน้าจอข้ึนอยู่กับสิทธิ์ของผู้ใช้งานบนระบบ 

 
ส่วนประกอบหน้าจอ “งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)” (สิทธิ์ Admin กฟข.) 

 
1. Navigation : เมนหูลักใช้ส าหรับเข้าใช้งานส่วนต่างๆ ของระบบ (จะแสดงตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน) 
2. ตาราง “จัดท าข้อมูลตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค) ประจ าปี .....” ประกอบด้วย 

 เขต : เขตท่ีผู้ใช้งานสังกัด 

 ระดับ : ใช้ส าหรับเลือกส่วนงานภายใต้สังกัด 

 สถานะงานตั้งต้น : ใช้ส าหรับเลือกงานตั้งต้นตามสถานะที่ต้องการ ได้แก่ “รอ กปน. อนุมัติใช้งาน”, “รอ
อนุมัติใช้งาน” และ “อนุมัติใช้งาน” 

 สถานะแบบสอบ : ใช้ส าหรับเลือกแบบสอบถามตามสถานะที่ต้องการ ได้แก่ “รอสร้างแบบสอบ”, “รอ
อนุมัติใช้งาน” และ “อนุมัติใช้งาน” 

3. ตารางแสดงข้อมูลส่วนงานในสังกัด ประกอบด้วย 

 “ระดับ” แสดงส่วนงานในสังกัดตามระดับที่เลือก 

 “หน่วยงาน” แสดงชื่อหน่วยงานตามระดับที่เลือก 

 “จ านวนงานมาตรฐาน” แสดงจ านวนงานตั้งต้นมาตรฐานที่ Admin กปน. ส่งมา 

 “จ านวนงานเพิ่มเติม” แสดงจ านวนงานเพิ่มเติมที่ Admin กฟข. จัดท าด้วยตนเอง 

1 

2 
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 “สถานะงานตั้งต้น” แสดงสถานะของงานตั้งต้น ได้แก่ “รอ กปน. อนุมัติด าเนินงาน”, “รออนุมัติ
ด าเนินงาน” และ “อนุมัติด าเนินงาน” 

 “สถานะแบบสอบถาม” แสดงสถานะของแบบสอบถาม ได้แก่ “รอ กปน. อนุมัติด าเนินงาน”, “รออนุมัติ
ด าเนินงาน” และ “อนุมัติด าเนินงาน” 

 “ด าเนินการ” ประกอบด้วย 
 ปุ่ม “งานตั้งต้น” ใช้ส าหรับจัดท า อนุมัติ และระงับใช้งาน งานตั้งต้น (Template งาน) 
 ปุ่ม “แบบสอบถาม” ใช้ส าหรับจัดท า อนุมัติ และยกเลิกอนุมัติใช้งาน แบบสอบถาม (Template 

แบบสอบถาม) 
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ส่วนประกอบหน้าจอ “บันทึก/แก้ไขผลการติดตามการปฏิบัติงาน” (สิทธิ์ผู้รับผิดชอบงาน) 

 
1. “(1) งานตามภาระหน้าที่รับผิดชอบ” ชื่องานที่ต้องการบันทึก และประเมิน 
2.  “งานไม่ได้ด าเนินการ” สามารถก าหนดได้ โดยการท าเครื่องหมาย √ ในช่องสี่เหลี่ยม และเลือกประเภท พร้อมระบุ

เหตุผลที่ไม่ได้ด าเนินการ 
3. “วัตถุประสงค์” ผลส าเร็จจากการด าเนินงาน การเพิ่มวัตถุประสงค์ ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มวัตถุประสงค์” ระบบจะ

แสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ 
4. “(2) ความเสี่ยงและสาเหตุ” ประกอบด้วย 

 “ความเสี่ยง” ปัญหา/เหตุการณ์ท่ีส่งผลกระทบให้งานไม่บรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ผลลัพธ์ที่ก าหนดไว้ 
การเพ่ิมความเสี่ยงให้ Click ที่ปุ่ม “+เพิ่มความเสี่ยง” ระบบจะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลความเสี่ยง 

 “สาเหตุ” สาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหา/เหตุการณ์ดังกล่าว เช่น อาจเกิดจาก พนง. ไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ, 
งบประมาณ และ/หรือพัสดุ/อุปกรณ์ไม่เพียงพอ เป็นต้น การเพิ่มสาเหตุ ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมสาเหตุ” 
ระบบจะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลสาเหตุ 

5. “(3) การควบคุมที่มีอยู่” ประกอบด้วย 

 “ปฏิบัติตาม” หลักที่ใช้ในการด าเนินงาน เช่น ระเบียบ/หลักเกณฑ/์แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ เป็น
ต้น การเพ่ิม ระเบียบ..... ฯลฯ ให้ Click ที่ปุ่ม “+ปฏิบัติตาม” แสดงหน้าต่าง “ปฏิบัติตาม” แสดง Tab 
รายการ 2 Tab ดังนี้  
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1) Tab “เพ่ิมข้อมูลปฏิบัติตาม” ใช้ส าหรับเพ่ิม ระเบียบ..... ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับงาน เข้าสู่ระบบ ด้วย
ตนเอง (กรณีท่ีค้นหาในระบบฯ แล้วไม่พบ แต่ผู้ใช้งานมีไฟล์แนบที่ตนเอง สามารถเพ่ิมเข้าระบบ
ได้) 

2) Tab “ค้นหาข้อมูลปฏิบัติตาม” ใช้ส าหรับค้นหา และเพ่ิม ระเบียบ..... ฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับงาน 

 “กิจกรรมควบคุม” กิจกรรม/มาตรการควบคุมที่ส าคัญ ซึ่งก าหนดให้พนักงานปฏิบัติตาม เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ผลลัพธ์ที่ก าหนดไว้ การเพิ่มกิจกรรมฯ ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิม
กิจกรรมควบคุม” จะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลกิจกรรมฯ 

6. “(8) ผู้รับผิดชอบ” สามารถก าหนดชื่อผู้รับผิดชอบงาน การเพิ่มชื่อผู้รับผิดชอบท าได้ ดังนี้ 

 ให้ Click ที่ปุ่ม “เลือกพนักงาน” ระบบจะแสดงรายชื่อพนักงานในสังกัดของผู้ใช้งาน 

 กรณีท่ีต้องการเพ่ิมผู้รับผิดชอบด้วยตนเอง สามารถกรอก ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง และสังกัด ในช่อง
ผู้รับผิดชอบได้ 

7. ปุ่ม “บันทึก” ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลที่กรอกในระบบ (บันทึกงาน) 
8. ปุ่ม “ยกเลิก” ใช้ส าหรับยกเลิกข้อมูลที่กรอกในระบบ (ยกเลิกงาน) 
9. ปุ่ม “ลบ” ใช้ส าหรับลบข้อมูลที่กรอกท้ังหมดในระบบ (ลบงาน) 
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ส่วนประกอบหน้าจอ “รายละเอียด” (สิทธิ์ผู้รับผิดชอบงาน) 

 
1. “งานตามภาระหน้าที่รับผิดชอบ (1)” จะแสดงข้อมูล ชื่องาน และวัตถุประสงค์ของงานที่บันทึกเข้าสู่ระบบ 
2. “ความเสี่ยงและสาเหตุ (2)” จะแสดงข้อมูล ความเสี่ยง และสาเหตุของความเสี่ยงของงานที่บันทึกเข้าสู่ระบบ 
3. “การควบคุมที่มีอยู่ (3)” จะแสดงข้อมูล ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง/คู่มือปฏิบัติงาน ฯลฯ และกิจกรรม/มาตรการ

ควบคุมท่ีส าคัญของงานที่บันทึกเข้าสู่ระบบ 
4. “ประเมินผลการควบคุม (เพียงพอ/ไม่เพียงพอ (4)” ใช้ส าหรับประเมินผลการปฏิบัติงาน ณ สิ้นปี (ระบบอนุญาติให้

ประเมินช่วงไตรมาสที่ 4) โดย Click ที่ปุ่ม “ประเมิน” และเลือกผลการประเมิน หลังจากนั้น จะแสดงผลการ
ประเมินที่ได้เลือกไว้ กรณีที่เลือกผลการประเมิน “ไม่เพียงพอ” ระบบแสดงตารางช่องที่ 5 – 8 เพื่อใช้ในการ
ประเมินต่อไป 

5. “ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ (O,R,C)* (5)” ประกอบไปด้วย 

 “ความเสี่ยง” ปัญหา/เหตุการณ์ท่ีส่งผลกระทบให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ผลลัพธ์ที่
ก าหนดไว้ 

 “ประเภท” การเลือกวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน ว่าบกพร่องในด้านใด ประกอบไปด้วย 
1) O (Operation) ด้านด าเนินงาน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการด าเนินงาน 
2) R (Reporting) ด้านการรายงาน รายงานทางด้านการเงิน และรายงานด้านอ่ืนฯ ทั้งหมด 
3) C (Compliance) ด้านกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ฯลฯ เป็นต้น 

1 2 3 4 
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6. “สาเหตุ” สาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหา/เหตุการณ์ดังกล่าว เช่น อาจเกิดจาก พนง. ไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ, งบประมาณ 
และ/หรือพัสดุ/อุปกรณ์ไม่เพียงพอ เป็นต้น การเพ่ิมสาเหตุ ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมสาเหตุ” ระบบจะแสดงช่องว่างให้
กรอกข้อมูลสาเหตุ 

7. “การปรับปรุงการควบคุม” กิจกรรม/มาตรการควบคุมเพ่ิมเติมที่ส าคัญ ซึ่งก าหนดให้พนักงานปฏิบัติตาม เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ผลลัพธ์ที่ก าหนดไว้ การเพ่ิมกิจกรรมฯ ให้ Click ที่ปุ่ม “+เพ่ิมข้อมูล” จะ
แสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลกิจกรรมฯ, ก าหนดเสร็จ และผู้รับผิดชอบ (ตารางช่อง 6 – 8) 

8. “ก าหนดเสร็จ” ให้กรอกข้อมูลก าหนดเวลาที่ด าเนินการตามกิจกรรม/มาตรการควบคุมเพ่ิมเติมที่ส าคัญเสร็จสิ้น 
9. “ผู้รับผิดชอบ” ประกอบไปด้วย 

 ส่วนบน จะแสดงรายชื่อผู้รับผิดชอบงาน 

 ส่วนล่าง จะแสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลผู้รับผิดชอบกิจกรรมฯ (ช่องท่ี 6) ให้ Click ที่ปุ่ม “เลือกพนักงาน” 
เพ่ือเลือกพนักงานที่รับผิดชอบกิจกรรมฯ ที่ก าหนดไว้ 

10. ปุ่ม “บันทึก” ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลการประเมิน (บันทึกการประเมิน) 
11. ปุ่ม “ยกเลิก” ใช้ส าหรับยกเลิกข้อมูลการประเมิน (ยกเลิกการประเมิน) 
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ส่วนประกอบหน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน” (สิทธิ์คณะท างานการควบคุมภายในของส่วนงานย่อย) 

 
1. “ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (คณะท างานฯ/คณะอนุกรรมการฯ)” ใช้ส าหรับด าเนินการตรวจสอบกระดาษท า

การ 8 ช่อง ของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยที่ส่งเข้ามาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดย Click ที่ปุ่ม “ด าเนินการ” เพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบ 

2. “แบบสอบถาม” ใช้ส าหรับด าเนินการจัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน) เพ่ือใช้ในการ
สอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง ซึ่งจะสามารถด าเนินการได้หลังจากตรวจสอบฯ และยืนยันผลครบทุกงานแล้ว 

3. “รายงาน ปย.2” ใช้ส าหรับด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน กรณีงานท่ี
ถูกประเมินผลการควบคุมว่าไม่เพียงพอ ซึ่งจะสามารถด าเนินการได้หลังจากสอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง โดยใช้
แบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน) ครบทุกงานแล้ว 

4. “ภาคผนวก ก” ใช้ส าหรับด าเนินการจัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ทั้ง 5 องค์ประกอบ ซึ่ง
จะสามารถด าเนินการได้ หลังจากจัดท ารายงานฯ ปย.2 เรียบร้อยแล้ว 

5. “รายงาน ปย.1” ใช้ส าหรับด าเนินการจัดท ารายงานผลการประเมินผลองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ทั้ง 5 
องค์ประกอบ ซึ่งจะสามารถด าเนินการได้ หลังจากจัดท าแบบประเมินฯ ภาคผนวก ก เรียบร้อยแล้ว 
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