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แนวทางการประเมินการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment : CSA)

การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment : CSA) ของ กฟภ. นั้น ยึดถือ 

“หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561” ,“แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการ

ควบคุมภายใน ของ สตง.” และ“แนวทางปฏิบัติการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-

Assessment : CSA) และการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน ของส่วนงานย่อย พ.ศ. 2557” 

(ตามอนุมัติ ผวก. ลงวันที่ 15 กรกฎาคม 2557) ซึ่งประกอบด้วยด้วยแบบฟอร์มเคร่ืองมือ 4 ชุด 

และรายงานการควบคมภายในประจ าปี 3 รายงาน

ภาพรวมระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)
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แบบฟอร์มเครื่องมือ

1. กระดาษท าการ 8 ช่อง

2. แบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน)

3. แบบประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน : ภาคผนวก ก ของ สตง. 

4.แบบสอบถามการควบคุมภายใน : ภาคผนวก ข ของ สตง.

รายงานการควบคุมภายใน

1. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.1)

2. รายงานผลการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.2) 

3. รายงานผลการติดตามการปฏบิตัิตามการปรับปรงุการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.2 (รายงานผล))

โดยการประเมินฯ นัน้ กฟภ. ใช้วิธีประเมินงานทุกงานตามทีก่ าหนดไว้ใน Job Description ของหน่วยงาน โดยให้ทุกส่วนงานภายใต้ส่วนงานยอ่ย เป็นผู้ประเมินฯ และส่งต่อไป

ยังส่วนงานยอ่ยต้นสังกัด เพื่อพิจารณาสอบทาน และจัดท าเปน็รายงานควบคุมภายในประจ าป ี(รายงาน แบบ ปย.1 และ รายงานแบบ ปย.2) 

ภาพรวมระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)

เคร่ืองมือ และรายงานการควบคุมภายใน

12



ปัญหาจากการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment : CSA)

1. หน่วยงานในส่วนภูมิภาค โดยเฉพาะ กฟฟ.ชั้น 1-3 , กฟส. และ กฟย. ที่มี Job 

Description เหมือนกัน แต่มีการประเมินงานที่แตกต่างกัน ทั้งในแง่ของวัตถุประสงค์ของงาน, 

ความเสี่ยง-สาเหตุ ในงาน, จ านวนงาน , กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้องในงาน

2. จากข้อ 1 มีการอ้างอิง กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง ไม่เป็นปัจจุบัน

3. ใช้ทรัพยากรในการประเมินมากเกินความจ าเป็น เช่น คน, เวลา, ไฟฟ้า โดยเฉพาะกระดาษท า

การ 8 ช่อง คิดเฉลี่ย 1 งาน/ 1 แผ่น (Hard Copy) เฉพาะในส่วนภูมิภาค (กฟข., กฟฟ.1-3, 

กฟส. และ กฟย.) ใช้ประมาณปริมาณกระดาษจ านวน 114,286 แผ่น/ปี ทั้งนี้ ไม่รวมถึงเอกสาร

ประกอบอื่น ๆ เช่น หลักเกณฑ์ ระเบียบ รายงานต่าง ๆ  ที่ต้องแนบไปกับการประเมินฯ                

งานนัน้ ๆ   

ภาพรวมระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)
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จุดเร่ิมต้นของระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)

กปน. จึงตั้งคณะท างานฯ ขึ้นมา โดยมีจุดประสงค์เพื่อน าเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาเข้ามาประยุกต์ใช้ในการประเมิน 

CSA โดยมีการบูรณาการร่วมกับ กพก. (สายงานสารเทศและสื่อสาร) เพื่อออกแบบและจัดท าระบบสนับสนุน                   

การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment : CSAS) ขึ้น เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

ในการประเมินฯ ได้ผลการประเมินฯที่ถูกต้อง แม่นย า ลดความผิดพลาดที่เกิดจากการประเมิน รวมถึง น าผลที่ได้

จากการประเมินฯ น าไปใช้เพื่อประกอบการพิจารณา ตัดสินใจในการด าเนินงานของหน่วยงาน และ กฟภ. ต่อไป

ทั้งนี้ กปน. ได้มีการถ่ายทอดแนวคิดการประเมินฯ CSA ให้กับทีมงานผู้ออกแบบระบบ CSAS ให้ทราบ

ในทุกประเด็น เพื่อให้สามารถตอบโจทย์การใช้งานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับแนวทางที่ กฟภ. ยึดถือปฏิบัติ

นอกจากนี ้กปน. ยังได้จัดท าฐานข้อมูลงานตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของ กฟภ. ในส่วนภูมิภาค (Primary 

Information for CSA : PICSA) เพื่อเป็นการสนับสนุนระบบการประเมินฯ โดยน าฐานข้อมูลดังกล่าวเข้าสู่ระบบฯ 

และใช้เป็นข้อมูลตัง้ต้นในการประเมินงานของ กฟข. ทัง้ 12 เขตอีกด้วย

ภาพรวมระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)
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การใช้งานระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)

ภายหลังจากการออกแบบและพัฒนาระบบ CSAS แล้ว กปน. ได้มีการขออนุมัติฯ และทดลองใช้ระบบฯ ตามอนุมัติ 

รผก.(ทส) ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติใช้ระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control 

Self-Assessment : CSAS) พร้อมคู่มือการใช้งาน โดยท าการทดลองใช้คู่ขนานกับการประเมินแบบเดิม โดยในปี 2562      

ใช้กับ กฟข. 6 เขต (กฟน.1, กฟฉ.1, กฟฉ.2, กฟฉ.3, กฟก.2 และ กฟต.2) และในปี 2563 ใช้อีก 6 กฟข. (กฟน.2, 

กฟน.3, กฟก.1, กฟก.3, กฟต.1 และ กฟต.3) (ทั้งนี้ ในรอบปี 2563 ใช้การประเมินผ่านระบบฯ 12 เขต พร้อมกัน                      

โดยทดลองใช้แบบคู่ขนาน) โดยมีจุดประสงค์เพื่อตรวจสอบประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้งานจริง ว่ามีปัญหาต้อง

ปรับปรุงแก้ไขในด้านใดบ้าง เพื่อน ามาปรับปรุง แก้ไข ให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น และสามารถน าไปใช้กับการประเมิน                  

ในภาพรวมทุกหน่วยงานใน กฟภ. ได้

นอกจากนี ้ระบบ CSAS ยังสามารถใช้งานได้มากกว่าการประเมิน CSA กล่าวคือ สามารถใช้จัดเก็บข้อมูลการประเมิน

ในรอบปีที่ผ่านมา โดยเฉพาะผู้ดูแลระบบ (Admin) ของสายงาน หรือ แต่ละ กฟข. สามารถเข้าไปดูข้อมูลของหน่วยงาน                

ในสังกัดของตนเองได้ รวมถึง ระบบ CSAS ยังสามารถใช้เป็น Search Engine ในการค้นหา กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ต่าง ๆ ที่บังคับใช้ใน กฟภ. อีกด้วย เนื่องจาก มีฟงักช์ั่นฐานข้อมูลที่ใช้จัดเก็บเอกสารดังกล่าวด้วย ซึ่งสามารถใช้งานได้ง่าย

กว่าการค้นหาในระบบ Intranet ของ กฟภ. เสียอีก 

ภาพรวมระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)
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ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้งานระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)

กฟภ. เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจมากมาย โดยมีการถ่ายทอดภารกิจต่าง ๆ ผ่านแผนยุทธศาสตร์

ลงไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ดังนั้น การจัดท าระบบ CSAS เพื่อใช้ในการประเมินฯ ก็เพื่อเป็นการใช้

ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ เช่น ลดระยะเวลาที่ใช้ในการประเมิน , การลดการใช้

ทรัพยากร เช่น ระยะเวลาในการประชุม ปริมาณกระดาษที่ใช้ ,ความแม่นย า ถูกต้อง เชื่อถือได้ ของ

ข้อมูลต่าง ๆ เนื่องจากใช้ฐานข้อมูลงานมาตรฐาน (กรณี กฟข. ทัง้ 12 เขต) เป็นต้น 

นอกจากนี ้ยังสอดรับกับค่านิยมของ กฟภ. คือ TRUSTED (T–Technology Savvy โดยการน า

เทคโนโลยีดิจิทัล มาใช้ในการประเมินฯ และการจัดท ารายงาน, D–Data Driven โดยการน าข้อมูลที่

เกี่ยวข้องมาใช้ประกอบการพิจารณา ตัดสินใจในการแก้ปัญหา ก าหนดวิธี รวมถึง ยุทธศาสตร์             

การขับเคลื่อนหน่วยงาน หรือองค์กร) เพื่อมุ่งสื่อการเป็น Smart Organization อย่างแท้จริง 

ภาพรวมระบบสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)
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การ Sign In ระบบสนับสนุนการประเมิน

การควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment System : CSAS)
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PC / Notebook

อุปกรณ์ที่สามารถใช้งานระบบ CSAS
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1. เชื่อมต่อระบบ PEA Network

2. เปิด Web Browser ในการ Sign In 

เชื่อมต่อระบบ PEA Network (ระบบ PEA LAN 

หรือ PEA Wireless) เพ่ือใช้งานระบบ CSAS

วิธีการ Sign In เข้าสู่ระบบ CSAS

แนะน าให้ใช้ Web Browser ดังนี้

1. Google Chrome   

2. Firefox

3. Safari

4. Internet Explorer   

5. พิมพ์ค าว่า csas.pea.co.th ที่ Address Bar 

หน้าจอ Sign In ระบบ CSAS

csas.pea.co.th
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3. กรอกรายละเอียดเพื่อ Sign In

1. กรอก “รหัสพนักงาน” ลงในช่อง “Username” 

2. กรอก “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ 

รหัส PEA Domain ลงในช่อง “Password”

3. เลือกช่วงเวลาของปีในการประเมิน (สามารถ

เลือกข้อมูลในปีที่ผ่านมาได้ แต่ไม่สามารถแก้ไข

ข้อมูลได)้

4. สามารถกดให้ระบบจดจ าการเข้าใช้งานของ 

User ดังกล่าวได้ โดยให้คลิ๊กที่

5. เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้กดที่ 

หน้าจอ Sign In ระบบ CSAS

1

2

3

4

5

วิธีการ Sign In เข้าสู่ระบบ CSAS

20



หน้าจอระบบสนับสนุนการประเมิน

การควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment 

System : CSAS)
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หน้าจอระบบ CSAS

หน้าจอหลักระบบ CSAS

รายละเอียดของหน้าจอหลักระบบ CSAS

1. รายละเอียดผู้ที่ Sign In เข้าสู่ระบบ 

โดยสามารถ ดูรายละเอียด ชื่อ นามสกุล 

ต า แหน่ ง  แ ล ะสั ง กั ด  รวมถึ ง  การ

Sign Out เพ่ือออกจากระบบ 

2. ข้อมูลการแจ้งเตือนระเบียบ หลักเกณฑ์                

ที่มีการอัพเดตในรอบ 30 วันที่ผ่านมา

3. รอบปีในการบันทึกและประเมิน สามารถ

เลือกข้อมูลของรอบปีประเมินได้

123
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รายละเอียดของหน้าจอหลักระบบ CSAS

เมื่อท าการ Sign In เข้ามาแล้ว 

สามารถ Click ที่ช่ือของเจ้าของ 

User เพื่อดูรายละเอียดสังกัด 

และท าการ  Sign Out เพื่อออก

จากระบบ 

1

หน้าจอระบบ CSAS
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รายละเอียดของหน้าจอหลักระบบ CSAS

Click เ พื่ อ ต ร ว จ ส อ บ ว่ า มี

ระเบียบ หลักเกณฑ์ใดที่มีการ

อัพเดตในรอบ 30 วันที่ผ่านมา 

ซึ่งจะมีรายละเอียดก าหนดไว้

อย่างชัดเจน

2

หน้าจอระบบ CSAS
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รายละเอียดของหน้าจอหลักระบบ CSAS

Click เ พื่ อ ดู  และ เ ลือกรอบปี

ป ฏิ ทิ น ส า ห รั บ ด า เ นิ น ก า ร

ตรวจสอบ บันทึก และประเมินฯ 

3

หน้าจอระบบ CSAS
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Navigation Bar
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Overview Navigation Bar

1

Navigation Bar

2

ใช้ส าหรับเรียกดู และค้นหา กระดาษท าการ 8 ช่อง ของหน่วยงานตนเอง1

ใช้ส าหรับบันทึกและประเมินฯ กระดาษท าการ 8 ช่อง ของหน่วยงานที่สังกัด 

(เมนูนี ้จะมีเฉพาะผู้ปฏิบัติเท่านัน้)

โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้จะมี Pop-Up 

“บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่” เพื่อเข้าไปบันทึกงาน รวมถึง ประเมิน

งานและส่งต่อให้กับหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ต่อไป

2

27



Overview Navigation Bar

Navigation Bar

3

ใช้ส าหรับ พิจารณา ตรวจสอบ และยืนยันผลการประเมินกระดาษท าการ 8

ช่อง ของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยในสังกัด (เมนูนีม้ีเฉพาะ หัวหน้าส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย เท่านัน้) 

“ตรวจสอบ/ยืนยันผลกระดาษท าการ 8 ช่อง” เพื่อเข้าไป ตรวจสอบ รวมถึง 

ยืนยันผลการประเมินทุกงานของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย และส่งต่อให้กับ 

”คณะท างานฯ ส่วนงานย่อยระดับฝ่าย/ กฟภ.1 2 และ 3” ต่อไป

3

โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้จะมี Pop-Up 
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Navigation Bar

Navigation Bar

4

4
ใช้ส าหรับ พิจารณา สอบทาน ความถูกต้องของทุกงานจากทุกส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ในสังกัด ส่วนงานย่อยนั้น รวมถึง พิจารณาจัดท า ยกร่าง รายงานการประเมินผลและ             

การปรับปรุงการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.2) , แบบประเมินองค์ประกอบของการ

ควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) และ ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม

ภายใน (รายงาน แบบ ปย.1)(เมนูนีม้ีเฉพาะ ผู้ท่ีเป็นคณะท างานฯ ของส่วนงานย่อย เท่านัน้)

“ภาพรวมการด าเนินงาน” เพื่อเข้าไปด าเนินงานในแต่ละบทบาทของคณะท างานฯ ต่อไป

โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้จะมี Pop-Up 
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Overview Navigation Bar

Navigation Bar

5

ใช้ส าหรับพิจารณา และยืนยัน ยกร่าง รายงานการควบคุมภายในประจ าปีของส่วนงานย่อย 

(รายงานการประเมินผลและการปรบัปรุงการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.2) , รายงานผล

การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.1) ) ที่สังกัด (เมนูนี ้                  

มีเฉพาะผู้ที่ด ารงต าแหน่ง หัวหน้าส่วนงานย่อย เท่านัน้)

“รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.2) , รายงานผล

การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.1)” เพื่อให้ “หัวหน้า                   

ส่วนงานย่อย” เข้าไปยืนยัน รายงานการควบคุมภายในประจ าปีของส่วนงานย่อย ต่อไป

5

โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้จะมี Pop-Up 
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Overview Navigation Bar

Navigation Bar

6

ใช้ส าหรับค้นหาระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ หรือใช้เป็น 

Search Engine ส าหรับการค้นหาระเบียบ หลักเกณฑ์ ทั่วไปก็ได้ 

6
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Overview Navigation Bar

Navigation Bar

7

ใช้ส าหรับค้นหากระดาษท าการ 8 ช่อง ของแต่ละหน่วยงาน (เมนูนี้ ส าหรับ 

Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธิ์เท่านัน้)

7

ระบุชื่อหน่วยงานท่ีจะค้นหา

ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบกระดาษท าการ 8 ช่อง

กระดาษท าการ 8 ช่อง ทัง้หมด ของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย
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Overview Navigation Bar

Navigation Bar

8

ใช้ส าหรับการตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนการประเมินการควบคุมด้วย

ตนเองของทุกหน่วยงาน (เมนูนีม้ีเฉพาะ หน่วยงาน สตภ. เท่านัน้)

8

หน่วยงานตามโครงสร้าง กฟภ.

เครื่องมือ และรายงาน

ประจ าปีของหน่วยงาน
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Overview Navigation Bar

Navigation Bar

9

ใช้ส าหรับการก ากับดูแล ตรวจสอบความถูกต้อง และก าหนดสิทธิ์ต่างๆ ในกระบวนการประเมินการควบคุม

ด้วยตนเองของทุกหน่วยงาน (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธิ์เท่านัน้)
9

หน่วยงานตามโครงสร้าง กฟภ.

กรณีส านักงานใหญ่

โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

งานตัง้ต้นของหน่วยงาน สนญ.

ท่ีเป็นรายการ พร้อมเลือก

งานตัง้ต้นท่ีเพ่ิมใหม่

ยกร่าง แบบสอบถามฯ ในงาน
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9

9

กรณีส่วนภูมิภาค

โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

ใช้ส าหรับการก ากับดูแล ตรวจสอบความถูกต้อง และก าหนดสิทธิ์ต่างๆ ในระบบ CSAS (เมนูนี้มีเฉพาะ 

Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธิ์เท่านัน้)

ภาพรวมสถานะงานตัง้ตน้ ภาพรวมสถานะแบบสอบถาม
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธิ์ต่าง ๆ ในระบบ CSAS (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธิ์เท่านัน้)

หน่วยงานตามโครงสร้าง กฟภ.

รหัสพนักงาน

ช่ือหน่วยงาน การก าหนดสิทธิ์ต่าง ๆ

ค้นหาและล้างข้อมูล

รหัสพนักงาน ช่ือ-นามสกุล

ช่ือ-นามสกุล

ต าแหน่ง สังกัดหน่วยงาน สิทธิ์ในระบบ การต้ังค่า

10.1
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.2

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิคณะท างานฯ ในระดับต่าง ๆ ในระบบ CSAS (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ท่ีได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

หน่วยงานตามโครงสร้าง กฟภ.

รหัสพนักงาน ช่ือ-นามสกุล หน่วยงาน

เลือกรายละเอียดสิทธิ์ท่ีต้องการ 

ค้นหาและล้างข้อมูล

เลือกหน่วยงาน

ของพนักงานท่ี

ต้องการก าหนด

สิทธิ์คณะท างานฯ

ก าหนดสิทธิ์ท่ีต้องการ โดยคลิกท่ี

เครื่องหมาย         

หลังช่ือ นามสกุล ต าแหน่ง บุคคล

ยังมิได้ก าหนดสิทธิ์ใดๆ 
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.2

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิคณะท างานฯ ในระดับต่าง ๆ ในระบบ CSAS (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน.หรือ ผู้ท่ีได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

ก าหนดสิทธ์ิที่ต้องการ 

โดยคลิกเลอืกทีห่น้าสิทธ์ิที่ต้องการ 

(โดยจะต้องสอดคลอ้งตามแนว

ทางการประเมินฯ ของ กฟภ.)

เมื่อด าเนินการแลว้เสรจ็ 

ให้ “บันทึก” เพื่อยนืยนัสิทธ์ิ หรือ 

“ยกเลิก” การเพิ่มสิทธ์ิ
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.2

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิคณะท างานฯ ในระดับต่าง ๆ ในระบบ CSAS (เมนูนี้มีเฉพาะ Admin 

กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

เมื่อด าเนินการ “บันทึก” แล้ว ระบบฯ จะกลับสู่หน้าจอหลกั

ที่แสดง ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด และ”สิทธิ์ในคณะท างานฯ” ที่ก าหนดไว้
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.3

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิคณะท างานฯ ในระดับต่าง ๆ เฉพาะระดับ การไฟฟ้าเขต ในระบบ CSAS (เมนูนี้มีเฉพาะ Admin กปน. 

หรือ ผู้ท่ีได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

หน่วยงานการไฟฟ้าเขต

ตามโครงสร้าง กฟภ.

รหัสพนักงาน ช่ือ นามสกุล หน่วยงาน

ค้นหาและล้างข้อมูล

รหัสพนักงาน ช่ือ นามสกุล ต าแหน่ง หน่วยงาน

เลือกรายละเอียดสิทธิ์ท่ีต้องการ 

สิทธิ์ในระบบ การตัง้ค่า
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.3

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิคณะท างานฯ ในระดับต่าง ๆ เฉพาะระดับ การไฟฟ้าเขต ในระบบ CSAS (เมนูนี้มีเฉพาะ Admin กปน. 

หรือ ผู้ท่ีได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

หน่วยงานการไฟฟ้าเขต

ตามโครงสร้าง กฟภ.

เลือก กฟข. 

ที่ต้องการ

ค้นหา ตามรหัส ชื่อ นามสกุล หน่วยงาน หรือ สิทธิ์

ก าหนดสิทธิ์ท่ี

ต้องการ โดยคลิกท่ี

เครื่องหมาย         

หลังชื่อ นามสกุล 

ต าแหน่ง บุคคล

ยังมิได้ก าหนดสิทธิ์ใดๆ 
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.3

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิคณะท างานฯ ในระดับต่าง ๆ เฉพาะระดับ การไฟฟ้าเขต ในระบบ CSAS (เมนูนี้มีเฉพาะ Admin กปน. 

หรือ ผู้ท่ีได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

ก าหนดสิทธ์ิที่ต้องการ 

โดยคลิกเลอืกทีห่น้าสิทธ์ิที่ต้องการ 

(โดยจะต้องสอดคลอ้งตามแนว

ทางการประเมินฯ ของ กฟภ.)

เมื่อด าเนินการแลว้เสรจ็ 

ให้ “บันทึก” เพื่อยนืยนัสิทธ์ิ หรือ 

“ยกเลิก” การเพิ่มสิทธ์ิ
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.3

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิคณะท างานฯ ในระดับต่าง ๆ เฉพาะระดับ การไฟฟ้าเขต ในระบบ CSAS (เมนูนี้มีเฉพาะ Admin กปน. 

หรือ ผู้ท่ีได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

เมื่อด าเนินการ “บันทึก” แล้ว 

ระบบฯ จะกลับสู่หน้าจอหลัก

ที่แสดง ชื่อ นามสกุล 

ต าแหน่ง สังกัด และ

”สิทธิ์ในคณะท างานฯ กฟข. ” 

ที่ก าหนดไว้
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.4

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิหน่วยงานในระดับต่าง ๆ 

ที่ ไม่ต้องประเมิน กระดาษท าการ 8 ช่อง              

อันเนื่องจากโครงสร้างการบริหารงาน ของ 

กฟภ. ในระบบ CSAS ที่อาจจะไม่มีบคุคลสังกดั

อยู่ ในหน่วยงาน เช่น แผนกคลังพัสดุหลัก              

ในบ า งการ ไฟฟ้ า  หรื อ  หน่ วย ง าน ใหม่                 

ตามโครงสร้าง ที่ยังไม่มีพนักงานในสังกัด   

เป็นต้น (เมนูนี้มีเฉพาะ Admin กปน. หรือ                

ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

หน่วยงานตามโครงสร้าง กฟภ.
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.4

เลือก “หน่วยงาน” ที่จะ 

ตัง้ค่า ”ไม่ประเมิน” 

กระดาษท าการ 8 ช่อง 

(เฉพาะหน่วยงานที่มี 

ความจ าเป็น เช่น ไม่มี

พนักงานในสังกัด หรือ               

เป็นหน่วยงานตาม

โครงสร้าง               

แต่ไม่มีพนักงานในสังกัด 

หรืออื่น ๆ ที่ไม่สามารถ

ประเมินฯ ได้)

เลือกท า/ไม่ท า

กระดาษท าการ 8 ช่อง

หน่วยงาน(ส่วนงานภายใต้         

ส่วนงานย่อย) พร้อม

สังกัด ท่ีเลือก
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.5

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิในระบบ CSAS เพื่อปฏิบัติงานแทน หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

1

3

2

4

5 6 7

1. ใช้ส าหรับ ค้นหา หน่วยงานท่ีมีการก าหนดให้ปฏิบัติงานแทน 2. ใช้ส าหรับ ค้นหา ผู้ปฏิบัติงานแทน

3. ใช้ส าหรับ ค้นหา วันท่ีเริ่มต้นตัง้ค่าปฏิบตัิงานแทน 4. ใช้ส าหรับ ค้นหา วันท่ีสิน้สุดการตัง้ค่าปฏิบัติงานแทน
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โดยเมื่อ Click ที่เมนูนี ้

จะมีหน้าจอดังนี้

10.5

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิในระบบ CSAS เพื่อปฏิบัติงานแทน หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

1

3

2

4

5 6 7

5. ใช้ส าหรับ ค้นหา ภายหลังการกรอกรายละเอียดเรียบร้อย 6. ใช้ส าหรับ ล้างข้อมูล ในการค้นหา

7. ใช้ส าหรับ เพิ่มข้อมูล ตัง้ค่าผู้ปฏิบัติงานแทน
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10.5

ตารางนี ้(ด้านล่าง) จะแสดงผลลพัธ์ของผูท้ีไ่ด้รับการตัง้ค่าใหม้ีสิทธ์ิ “ปฏิบัติงานแทน 

หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” ทัง้หมดทีม่ีการ ค้นหา ตามที่ตัง้ค่าตามตารางด้านบน

*ตามภาพ ยังไม่มีการค้นหา*

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิในระบบ CSAS เพื่อปฏิบัติงานแทน หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)
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จะมีหน้าจอดังนี้

10.5

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิในระบบ CSAS เพื่อปฏิบัติงานแทน หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

เลือก “เพิ่มข้อมูล” เพื่อตัง้ค่าก าหนดสิทธ์ิปฏิบตัิงานแทน 

“หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” 
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10.5

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิในระบบ CSAS เพื่อปฏิบัติงานแทน หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

1. ระบุ“หน่วยงาน” ท่ีต้องการตัง้ค่าการปฏิบัติงานแทน 

1

2

3

4

2. ระบุพนักงานท่ีต้องการมอบหมายให้เป็น “ผู้ปฏิบัติงานแทน”

3. ระบุ“วันที”่ เริ่มมีผลในการปฏิบัติงานแทน (ไม่ต้องระบุ หากต้องการเริ่มทันที) 

4. ระบุ“วันที”่ สิน้สุดการปฏิบัติงานแทน (ไม่ต้องระบุ หากต้องการปฏิบัติงานแทน

อย่างไม่มีก าหนด) 

Click        เพื่อยืนยันข้อมูล

หรือ Click         เพื่อยกเลิก
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10.5

เมื่อตัง้ค่า “ผู้ปฏิบัติงานแทนหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” 

และท าการ Save เรียบร้อยแลว้ ในตารางด้านล่างของหน้าจอ             

จะแสดงรายละเอยีดทัง้หมด ได้แก่ ชื่อ นามสกุล, รหัสพนักงาน, 

ต าแหน่ง, สังกัด, หน่วยงานทีไ่ปปฏิบตัิงานแทน, วันที่มีผล และ

วันที่สิน้สุด

ใช้ส าหรับก าหนดสิทธ์ิในระบบ CSAS เพื่อปฏิบัติงานแทน หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง (เมนูนีม้ีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเท่านัน้)

ทั้ ง นี้  ห ากต้ อ งกา ร แก้ ไ ข สิ ท ธิ์              

ให้ Click        เพื่อแก้ไขข้อมูล

หรือ Click         เพื่อลบข้อมูล
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10.6

ใช้ส าหรับตั้งค่าต่าง ๆ ในระบบ CSAS (เมนูนี้มีเฉพาะ Admin กปน. หรือ ผู้ที่ได้รับสิทธ์ิ

เท่านัน้)

เลือกหวัข้อ “ก าหนดช่วงเวลาประเมิน” เพื่อก าหนด

ช่วงเวลาในการประเมินในระบบ CSAS

ส าหรับ “ล้างข้อมูลงานตั้งต้น” 

ของหน่วยงานส่วนภูมิภาค

ส าหรับ “ล้างข้อมูลการบันทึก 

กระดาษท าการ 8 ช่อง” ของ

หน่วยงานส านักงานใหญ่

ส าหรับ “ล้างข้อมูลการบันทึก 

กระดาษท าการ 8 ช่อง” ของ

หน่วยงานส่วนภูมิภาค

“บันทึก” เมื่อเลือกช่วงเวลาประเมินฯ เรียบร้อย
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งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)

Admin กปน.
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การสร้างและอนุมัติ ใช้งานตั้งต้นของส่วนภูมิภาค จะเริ่มต้นที่  Admin

จะเป็นผู้ด าเนินการสร้างงานตั้งต้น บันทึก อนุมัติใช้งาน และส่งต่อไปยัง 

Admin กฟข. เพื่อพิจารณารายละเอียดเพิ่มเติม ก่อนที่จะจัดส่งไปยังส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย ในสังกัด กฟข. เพื่อประเมินฯ และจัดท ารายงานการ

ควบคุมภายในประจ าปี (รายงาน แบบ ปย.1 และ รายงาน แบบ ปย.2) ต่อไป

การพิจารณางานตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กปน.
การด าเนินการ

ก่อนพิจารณางานตัง้ต้น 

จาก Admin กปน.

หลังการพิจารณางานตัง้ต้น 

จาก Admin กปน.
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งานตั้งต้น (ส่วนภูมิภาค)

Admin กฟข.
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1 . เมื่ อ  Admin กปน. จัดส่ งงานตั้ งต้นมายัง Admin กฟข .                  

(ระบุเบื้องต้นคือ พนักงานในสังกัดแผนกแผนธุรกิจ กองบริการ

ลูกค้า ฝ่ายวิศวกรรมและบริการ) เรียบร้อยแล้ว Admin กฟข. 

จะต้องด า เนินการเพื่อพิจารณารายละเอียดเพิ่ม เติม เช่น                 

วัตถุประสงค์, ความเสี่ยงและสาเหตุ, ระเบียบ หลักเกณฑ์ นโยบาย

ต่าง ๆ รวมถึง กิจกรรมการควบคุมในงาน เป็นต้น ก่อนที่จะส่ง

ต่อไปยงั ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ในสังกัด กฟข. เพื่อประเมิน

ฯ และจัดท ารายงานการควบคุมภายในประจ าปี (รายงาน                

แบบ ปย.1 และ รายงาน แบบ ปย.2) ต่อไป

การด าเนินการ

รอการพิจารณาจาก Admin กฟข.

การพิจารณางานตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

2. กรณีผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ เมื่อ Sign In เข้ามาในระบบแล้ว และระบบแสดงหน้าจอ                

หมายความว่า Admin กฟข. ยังไม่ได้ด าเนินการพิจารณาและจัดส่งงานตั้งต้นไปยัง ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

ในสั งกัด  กฟข .  ดั งนั้ น  เพื่ อ ให้  ผู้ ป ฏิ บั ติ  หรื อ  ผู้ รั บผิ ดชอบ สามารถด า เ นินการปร ะ เมินฯ ไ ด้                 

Admin กฟข. จะต้องด าเนินการพิจารณางานตัง้ต้น ตามรายละเอียดในข้อ 1 ให้เรียบร้อยเสียก่อน จึงจะสามารถ

ส่งงานตัง้ต้นไปยังผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการประเมินฯ ได้                           
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3. ให้ Admin กฟข. เลือกที่ Navigation Bar และไปที่เมนู              เพื่อพิจารณา

งานตั้งต้นของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ในสังกัด กฟข. ระบบจะแสดงหน้าจอ

รายละเอียดต่าง ๆ เช่น กฟข., ระดับหน่วยงาน, สถานะงานตั้งต้น รวมถึง สถานะ

แบบสอบถามฯ 

การด าเนินการ

การพิจารณางานตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

4. พิจารณางานตัง้ต้น โดย Click           

57



5. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดงานตั้งต้น ที่ Admin กปน. 

ด าเนินการจัดส่งมายัง Admin กฟข. เช่น จ านวนงาน, ชื่องาน, 

ประเภทของงาน   

การด าเนินการ

การพิจารณางานตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

6. ให้ Admin กฟข. ด าเนินการตรวจสอบ/ปรับปรุงข้อมูลงาน                

ตัง้ต้น โดย Click 

Click เพื่อพิจารณาตรวจสอบ/ปรับปรุงข้อมูลงานตัง้ต้น
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การด าเนินการ

การพิจารณางานตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

7. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดงานตัง้ต้น ในรูปแบบกระดาษท าการ 8 ช่อง โดยจะแสดงช่องที่ 1 ,2 และ 

3 ส าหรับข้อมูลงานตัง้ต้นที่เป็นมาตรฐานของทัง้ 12 กฟข.

ทัง้นี ้ข้อมูลตัง้ต้นที่เป็นมาตรฐานนั้น จะไม่สามารถลบ หรือแก้ไขได้ แต่สามารถเพิ่มเติมในรายละเอียดได้ 

โดยสังเกตจากสัญลักษณ์

ซึ่งเมื่อ Click สัญลักษณ์ดังกล่าว จะสามารถเพิ่มรายละเอียดต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับแนวทาง หรือ นโยบาย

ในแต่ละช่อง ของแต่ละ กฟข. ได้ และสามารถ Click      เพื่อท าการลบข้อมูลที่ระบุเพิ่มเติมได้

8. เมื่อด าเนินการพิจารณาเรียบร้อย 

ให้ Click        และยืนยันการ

บันทึกข้อมูล
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9. ระบบจะแสดงหน้าจอการด าเนินการของแต่ละงานที่ Admin กฟข. 

พิจารณาและยืนยันข้อมูล โดยสถานะการด าเนินการจะเปลี่ยน                  

จาก                       เป็น           

ทั้งนี้ แม้ Admin กฟข. ด าเนินการยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว แต่

หากต้องการแก้ไข ก็สามารถ Click  เพื่อกลับไปด าเนินการ

แก้ไขได้อีกครัง้

การด าเนินการ

การพิจารณางานตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

11. เมื่อ Admin กฟข. ด าเนินการพิจารณางานตั้งต้นครบถ้วนทุกงานแล้ว ให้ Click เพื่ออนุมัติงานตั้งต้น และจัดส่งไปยัง ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย                  

ในสังกัด กฟข. เพื่อด าเนินการประเมินฯ และจัดท ารายงานการควบคุมภายในประจ าปี (รายงาน แบบ ปย.1 และ รายงาน แบบ ปย.2) ต่อไป 

10. หาก Admin กฟข. พิจารณาเพิ่มข้อมูลงานอื่น ๆ นอกเหนือจาก

งานตัง้ต้นที่ Admin กปน. จัดส่ง ให้ด าเนินการ Click

เพื่อระบุรายละเอียดของงานตัง้ต้นอื่น ๆ โดยระบุข้อมูลในช่องที่ 1, 2 

และ 3  เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ให้บันทึกและยืนยันผลการบันทึก

ข้อมูล ทั้งนี้ งานที่เพิ่มเติมใหม่ จะแสดงประเภท “งานเพิ่มเติม” และ

สามารถลบได้ โดย Click 
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12. แม้ว่า Admin กฟข. ต้องการปรับปรุง แก้ไข งานตัง้ต้นที่อนุมัติ

การใช้งานไปเรียบร้อยแล้ว ก็สามารถท าได้ โดย Click   

เพื่อด าเนินการปรับปรุง แก้ไขข้อมูลงานตัง้ต้นได้อีกครัง้

การด าเนินการ

การพิจารณางานตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.
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การสร้างแบบสอบถามตั้งต้น 

(ส่วนภูมิภาค)

Admin กฟข.
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1. เมื่อ Admin กฟข. ด าเนินการอนุมัติงานตัง้ต้นเรียบร้อยแล้ว สถานะงานตัง้ต้น จะแสดงสัญลักษณ์

และสถานะของแบบสอบถามการควบคุมภายในตัง้ต้น จะแสดงสัญลักษณ์

โดยในขัน้ตอนถัดไป ให้ Admin กฟข. ด าเนินการ “สร้างแบบสอบถาม” โดย Click              

เพื่อพิจารณา “ยกร่างแบบสอบถามฯ

การด าเนินการ

การพิจารณาแบบสอบถามการควบคุมภายในตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

Click เพ่ือสร้าง

แบบสอบถามฯ
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2. หน้าจอระบบจะแสดง “ยกร่างแบบสอบถามฯ” ที่ Admin กปน. จัดส่งมาให้เบื้องต้น เพื่อให้ Admin 

กฟข. พิจารณาเพิ่มเติมในรายละเอียด 

การด าเนินการ

การพิจารณาแบบสอบถามการควบคุมภายในตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

3. Admin กฟข. ด าเนินการพิจารณาข้อค าถาม โดยสามารถระบุข้อความ เพื่อปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม ได้ 

โดยสามารถดูข้อมูลกิจกรรมการควบคุมของานดังกล่าว ในตาราง “กิจกรรมควบคุมที่มีอยู่” ประกอบการ

พิจารณา  

ยกร่าง 

แบบสอบถามฯ จาก Admin กปน.

4. หาก Admin กฟข. ต้องการน า “กิจกรรมควบคุมที่มีอยู่” มาจัดท าเป็นข้อค าถาม ให้ด าเนินการโดย 

Click     โดยข้อความในตาราง “กิจกรรมควบคุมที่มีอยู่” จะย้ายมาอยู่ในตารางข้อค าถาม โดยที่ Admin 

กฟข.จะต้องตั้งเป็น “ข้อค าถาม” เช่น เติมค าว่า “มีการ” ไว้ด้านหน้า และค าว่า “หรือไม่” ไว้ด้านหลัง                

ข้อค าถาม เป็นต้น ทัง้นี ้หาก Admin กฟข. ต้องการสร้างข้อค าถามด้วยตนเอง ก็สามารถ Click

เพื่อระบุ “ข้อค าถาม” 

Click เพ่ือน ามาตัง้เป็น “ข้อค าถาม”

5. เมื่อด าเนินการพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วน ของ “ข้อค าถาม“ เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ Click

เพื่อ “อนุมัติใช้งาน” แบบสอบถามฯ โดยยืนยันการบันทึกข้อมูลและการใช้งาน 
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6. เมื่อด าเนินการยืนยันข้อมูลการอนุมัติใช้งานแบบสอบถามฯ เรียบร้อยแล้ว หน้าจอระบบจะแสดง

สถานะแบบสอบถาม จาก                  เป็น               

การด าเนินการ

การพิจารณาแบบสอบถามการควบคุมภายในตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.
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การด าเนินการ

การพิจารณาแบบสอบถามการควบคุมภายในตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

7. หาก Admin กฟข. พิจารณาแล้ว เห็นว่า มีความจ าเป็น

จะต้องปรับปรุง แก้ ไข แบบสอบถามฯ ที่อนุมัติ ใช้แล้ว                

ให้ Click และยืนยันการบันทึกข้อมูลและ

การยกเลิกการใช้งาน

8. ระบบจะแสดงสถานะแบบสอบถาม จาก               

จะกลับมาเป็น               อีกครัง้

Click ยกเลิก “การอนุมัติใช้งานแบบสอบถาม”
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การด าเนินการ

การพิจารณาแบบสอบถามการควบคุมภายในตัง้ต้น (ส่วนภูมิภาค) 

Admin กฟข.

9. ด าเนินการพิจารณาแบบสอบถามฯ ตามข้อ 1-5 ให้ครบถ้วนทุกหน่วยงาน โดยสถานะ

แบบสอบถามทุกหน่วยงานเปลี่ยนจาก                  เป็น             จะท าให้ผู้ปฏิบัติ 

หรือ ผู้รับผิดชอบ ในแต่ละหน่วยงานในสังกัด กฟข. สามารถเริ่มด าเนินการประเมินฯ ได้   
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Create Job
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1.เลือกหัวข้อ ที่ เมนู “Navigation Bar”

2. Click เพื่อแสดงรายละเอียดหัวข้อ 

3.เลือกหัวข้อ            “บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าที่”

4. เลือก            เพื่อเพิ่มข้อมูลงานท่ีจะบันทึกและประเมิน

1

Create Job

2
3

4
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Create Job

กรณีที่ 1

การสร้างงานในกรณี

งานที่ไม่ได้ด าเนินการ/ 

โอนย้าย/ ยกเลิก หรือ อื่นๆ 

1. บันทึกชื่องาน ลงในช่อง “งานตามภาระหน้าที่รับผิดชอบ ”

2.Click เลือกหัวข้อ “งานไม่ได้ด าเนินการ” และเลือกประเภทที่ไม่ได้ด าเนินการ

3.ระบุเหตุผลในการไม่ได้ด าเนินการ โดยในงานที่ไม่ต้องด าเนินการในงานนั้น จะต้องมี 

อนุมัติ ผวก., ข้อสั่งการ หรือหนังสือราชการ ที่สามารถอ้างอิงได้อย่างเป็นทางการ 

เพื่อส าหรับรอการสอบทาน หรือ ตรวจสอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

4.เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนให้ Click เพื่อยืนยันและบันทึกข้อมูล หรือ 

Click          เพื่อยกเลิก และออกจากหน้าจอนี้

1

2

3

4วิธีด าเนินการ
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Create Job

กรณีที่ 1

การสร้างงานในกรณี

งานที่ไม่ได้ด าเนินการ/ 

โอนย้าย/ ยกเลิก หรือ อื่นๆ 

ชื่องาน

(TEST 1)

ผลการประเมินงาน

(ไม่ได้ด าเนินการ)

สถานะการด าเนินการ

(ประเมินผลฯ แล้ว)

หมายเหตุ รายละเอียด

การอัพเดตข้อมูล

เครื่องหมาย

การแจ้งเตือนสถานะ

ของงาน จะแสดงอยู่ที่

มุมขวาล่างของหน้าจอ
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Create Job

กรณีที่ 2

การสร้างงานในกรณี

งานที่รับผิดชอบปกติ

1

2

3

4

1. ระบุ “ชื่องานตามภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ”             

โดยพิจารณาจาก Job Description ลงในช่องที่ 1

2.ระบุ“วัตถุประสงค์ของงาน” โดย Click 

ลงในช่องที่ 1 ทัง้นี ้หากต้องการลบวัตถุประสงค์           

ที่ระบุไว้ สามารถ Click เพื่อลบได้ 

3.ระบุ ”ความเสี่ยง” โดย Click 

ลงในช่องที่ 2 ทัง้นี ้หากต้องการลบความเสี่ยง

ที่ระบุไว้ สามารถ Click ที่     เพื่อลบได้ 

4.ระบุ ”สาเหตุ” ของความเสี่ยงโดย Click 

ลงในช่องที่ 2 ทัง้นี ้หากต้องการลบสาเหตุที่ระบุไว้               

สามารถ Click ที่     เพื่อลบได้ 

วิธีด าเนินการ
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Create Job

กรณีที่ 2

การสร้างงานในกรณี

งานที่รับผิดชอบปกติ

5

6

5.ระบุ ”ระเบียบ/หลักเกณฑ์ฯ ” ที่เกี่ยวข้องในงาน  

โดย Click เพื่อค้นหาจาก

ฐานข้อมูลของ ระบบCSAS และเลือกน ามาลงใน 

ช่องที่ 3 ทัง้นี้ หากต้องการเปิดดูระเบียบ/หลักเกณฑ์ 

ฯลฯ ที่เลือกไว้ สามารถ Click ที่สัญลักษณ์    หลัง

ชื่อระเบียบ/หลักเกณฑ์ฯลฯ ที่แสดงถึง .file ต่าง ๆ 

(MS Word/Excel/PDF เป็นต้น ) เพื่ อตรวจสอบ

ความถูกต้องได้ 

ทัง้นี้ หากต้องการลบระเบียบ/หลักเกณฑ์ฯ ที่เลือกไว้               

สามารถ Click ที่     เพื่อลบได้ 

วิธีด าเนินการ

6.ระบุ ”กิจกรรมควบคุม” โดย Click 

ลงในช่องที่ 3 ทัง้นี ้หากต้องการลบกิจกรรมควบคุม

ที่ระบุไว้ สามารถ Click ที่     เพื่อลบได้ 
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Create Job

กรณีที่ 2

การสร้างงานในกรณี

งานที่รับผิดชอบปกติ

7

วิธีด าเนินการ

7 .ระบุ ”ผู้รับผิดชอบในงาน” โดย Click 

ลงในช่องที่ 8 โดยสามารถเลือกพนักงานที่มีชื่อ            

อยู่ในสังกัดให้เป็นผู้รับผิดชอบในงานได้ทันที

ทั้งนี้ หากต้องการระบุผู้รับผิดชอบเพิ่ม (ที่ไม่มี

รายชื่ออยู่ระบบฯ) สามารถเพิ่มได้ โดยพิมพ์รายชื่อ

ลงในช่องรายชื่อผู้รับผิดชอบ 

และหากต้องการลบรายชื่อผู้รับผิดชอบ สามารถ

ลบได้ ในช่องรายชื่อผู้รับผิดชอบเช่นกัน 

8

8.เมื่อบันทึกรายละเอียดครบทุกช่อง (1,2,3 และ 8)

ใ ห้ด า เนินการยืนยันข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล               

โดย Click เพื่อยืนยันข้อมูล หรือ 

Click           เพื่อยกเลิกข้อมูล 
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Create Job

กรณีที่ 2

การสร้างงานในกรณี

งานที่รับผิดชอบปกติ ชื่องาน

(TEST 2)

ผลการประเมินงาน

(ยังไม่ได้ประเมิน)

สถานะการด าเนินการ

(บันทึกข้อมูลแล้ว)

หมายเหตุ รายละเอียด

การอัพเดตข้อมูล

เครื่องหมาย

การแจ้งเตือนสถานะของงาน        

จะแสดงอยู่ท่ีมุมขวาล่างของหน้าจอ

เมื่อมีปุ่ม              (สีเข้ม) หลังชื่องาน 

หมายความว่า พร้อมประเมินฯ ได้ทันที
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วิธีการเพิ่มระเบียบ/หลักเกณฑ์ ฯลฯ โดยเลือกจากฐานข้อมูลระบบ CSAS

1. เลือกไปที่  Navigation Bar หัวข้อ “ผู้ปฏิบัติงาน” >“บันทึก/ประเมินงานตาม

ภาระหน้าท่ี” > “เพิ่มข้อมูล” >“การควบคุมที่มีอยู่” > ปฏิบัติตาม >

1

2

3 4

5

5. หน้าจอจะแสดง ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องกับ Key Word ทั้งหมดที่มี 

ในระบบ CSAS ให้ Check box หน้าชื่อ ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ฯลฯ ที่ต้องการ

6. เพื่อเปน็การตรวจสอบว่า ระเบยีบ/หลักเกณฑ์ ฯลฯที่เลือกนัน้มีความถูกต้องหรือไม่ 

สามารถ Click ที่สัญลักษณ์    ที่แสดงถึง .file ต่าง ๆ (MS Word/Excel/PDF

เป็นต้น) เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ดังกล่าวมาตรวจสอบได้

7. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ Click เพื่อกลับสู่หน้าจอ 

“บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าท่ี”

6

7

2. เลือกแถบ “ค้นหาระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง ฯลฯ” 

3. ระบุ Key Word ของ ระเบียบ/หลกัเกณฑ์ ฯลฯ ที่ต้องการค้นหา ลงในช่อง “ค้นหาตาม

ค าค้น”

4. Click 
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วิธีการเพิ่มระเบียบ/หลักเกณฑ์ ฯลฯ โดยการอัพโหลดไฟล์ลงในฐานข้อมูลระบบ CSAS

1. เลือกไปที่ Navigation Bar หัวข้อ “ผู้ปฏิบัติงาน” >“บันทึก/ประเมินงานตามภาระหน้าท่ี” >

“เพิ่มข้อมูล” >“การควบคุมที่มีอยู่” > ปฏิบัติตาม >1

2

3

4

5

2. เลือกแถบ “เพิ่มด้วยตนเอง (ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทาง ฯลฯ)”

3. ใส่ชื่อ ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ฯลฯ ให้ถูกต้อง ในหัวข้อ “ปฏิบัติตาม”

4. เลือกประเภทไฟล์ที่จะท าการอัพโหลดว่าอยู่ในหมวดหมู่ใด ในหัวข้อ “ประเภท”

6

ไฟล์ที่เลือกไว้ส าหรับอัพโหลด

5. เลือกไฟล์ ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ฯลฯ ที่จะท าการอัพโหลด โดย Click ในหัวข้อ               

“ไฟล์แนบ” ทัง้นี ้ไฟล์ที่จะอัพโหลด จะต้องมีขนาดไม่เกิน 60 MB 

6.เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ Click        เพื่อกลับสู่หน้าจอ “บันทึก/

ประเมินงานตามภาระหน้าท่ี”

5
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การพิจารณางานตั้งต้น
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1 .  ให้  ผู้ ปฏิ บัติ  หรือ  ผู้ รั บผิดชอบ เลื อกที่ 

Navigation Bar เมนู

การด าเนินการ

การพิจารณา “งานตั้งต้น”

2. ให้ ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ พิจารณา

รายละเอียด “งานตั้งต้น” ที่ Admin กปน. และ 

Admin กฟข. พิจารณาและส่งต่อมายัง ผู้ปฏิบัติ 

หรือ ผู้รับผิดชอบ ก่อนที่จะน าไปใช้ประเมินฯ โดย 

Click  

Click เพื่อเลือกพิจารณางานตัง้ต้น
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3. หน้าจอระบบจะแสดง รายละเอียดงานในช่อง 1, 2, 3 

และ 8 ที่เป็นข้อมูล “งานตั้งต้น” ที่ Admin กปน. และ 

Admin กฟข. พิจารณาและส่งต่อมายัง ผู้ปฏิบัติ หรือ 

ผู้รับผิดชอบ ทั้งนี้ ข้อมูลงานตั้งต้น จะไม่สามารถลบ 

หรือแก้ไขได้

การด าเนินการ

4. ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ จะต้องด า เนินการ

พิจารณารายละเอียดข้อมูลงานตั้งต้น ก่อนน าไปใช้

ประเมินฯ ทั้งนี้ หากต้องการเพิ่มข้อมูลต่าง ๆ สามารถ

ด าเนินการได้ โดย Click ที่สัญลักษณ์                             

เพื่อเพิ่มข้อมูล หากต้องการลบข้อมูล           

ที่ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ เพิ่มเติม ให้ Click       

เพื่อด าเนินการลบ
Click เพื่อเพิ่มรายละเอียด

การพิจารณา “งานตั้งต้น”
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การด าเนินการ

5.ระบุ ”ระเบียบ/หลักเกณฑ์ฯ ” ที่เกี่ยวข้องในงาน โดย Click 

เพื่อค้นหาจากฐานข้อมูลของ ระบบCSAS และเลือกน ามาลงใน ช่องที่3 ทั้งนี้ หาก

ต้องการเปดิดูระเบยีบ/หลกัเกณฑ์ ฯลฯ ที่เลือกไว้ สามารถ Click ที่สัญลกัษณ์    หลังชือ่

ระเบียบ/หลักเกณฑ์ฯลฯ ที่ แสดงถึง .file ต่าง ๆ (MS Word/Excel/PDF เป็นต้น)               

เพื่อตรวจสอบความถูกต้องได้ รวมถึง หากต้องการเพิ่มกิจกรรมการควบคุมในงานนั้น ๆ 

ให้ด าเนินการ Click 

ทัง้นี ้หากต้องการลบระเบียบ/หลักเกณฑ์ฯ หรือ กิจกรรมการควบคุมที่เลือกหรือระบุ

เพิ่มไว้ สามารถ Click ที่     เพื่อลบได้ 

การพิจารณา “งานตั้งต้น”

Click เพื่อเพิ่มรายละเอียด
6.เลือก “ผู้รับผิดชอบในงาน” โดย Click           เพื่อเลือกพนักงานในสังกัดหน่วยงาน

หรือ ระบุชื่อผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ ลงในช่องว่างได้
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การพิจารณา “งานตั้งต้น”

7. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1-6 เรียบร้อย ให้ด าเนินการบนัทกึ และยืนยันขอ้มลู

ส าหรับใช้ในการประเมินฯ

การด าเนินการ

8. ระบบจะแสดงรายละเอียดหน้าจอภาพรวมงานตั้งต้นทั้งหมด โดยงานที่             

ถูกพิจารณาโดยผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบแล้ว จะถูกส่งต่อไปยังตารางงาน              

ที่ต้องประเมิน โดยมีรายละเอียด คือ  ชื่องาน, สัญลักษณ์การประเมิน,               

ผลการประเมิน, สถานะการด าเนินการ, หมายเหตุ และรายละเอียดการอัพเดต

ข้อมูล ทัง้นี ้ให้ด าเนินการตามข้อ 1-7 ให้ครบถ้วนทุกงานตั้งต้นของหน่วยงาน                 

เพื่อเตรียมพร้อมในการใช้ประเมินฯ  
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การพิจารณา “งานตั้งต้น”

หน้าจอเมื่อผูป้ฏบิตัิ หรือ ผู้รับผิดชอบ พิจารณางาน 

ตัง้ต้น “ครบถ้วนทุกงาน” และพร้อมส าหรบัใช้ประเมินฯ 

ตารางงานตัง้ต้นจะหายไป แต่จะแสดงเพียงตาราง 

“บันทึก/ประเมินงาน ตามภาระหน้าท่ี” เท่านัน้  

83



การประเมินงาน
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การประเมินงาน

ประเมินงานที่มีสัญลักษณ์           และมีผลการประเมิน “ยังไม่ได้ประเมิน”               

รวมถึง มีสถานะการด าเนินการ คือ 

เมื่อบันทึกงานตามภาระหน้าที่ครบถ้วน

ทั้งจ านวนงาน และข้อมูลในกระดาษท า

การ 8 ช่อง ในระบบ CSAS (ช่องที่ 1, 

2, 3 และ 8) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปิด

ให้ด าเนินการ “ประเมิน” การควบคุม          

ใ น แ ต่ ล ะ ง า น  ว่ า มี ก า ร ค ว บ คุ ม ที่ 

“ เ พี ย ง พ อ ”  ห รื อ  “ ไ ม่ เ พี ย ง พ อ ”            

โดยยึดถือตามแนวทางที่ กฟภ.ก าหนด
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วิธีการประเมิน

ประเมินงานที่มีสัญลักษณ์             และมีผลการประเมิน “ยังไม่ได้ประเมิน”               

รวมถึง มีสถานะการด าเนินงาน คือ 

1.เลือกที่ Navigation Bar เมนู 

1

2
2.ประเมินงานที่มีสัญลักษณ์ 

และมีผลการประเมิน “ยังไม่ได้ประเมิน” 

รวมถึง มีสถานะการด าเนินงาน คือ       

โดย Click ที่สัญลักษณ์ 
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วิธีการประเมิน

3.พิจารณารายละเอียดงานที่ประเมิน 

โดยค านึงถึงความถูกต้อง ครบถ้วน ของ

ข้อมูลกระดาษท าการ 8 ช่อง ในระบบ 

CSAS (ช่องที่ 1, 2, 3 และ 8)             

ที่ได้บันทึกไว้ในงานนัน้ 

3
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วิธีการประเมิน
4.เมื่อพิจารณาครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในข้อ 3 ให้ท าการประเมินผลการควบคุมภายในของงานนัน้ 

ว่ามีการควบคุมที่ “เพียงพอ” หรือ “ไม่เพียงพอ” โดยพิจารณาดังนี้

4

พิจารณาจาก “ผลการด าเนินงานจริง” เปรียบเทียบกับ “วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ใน

งานที่ประเมิน” ว่าบรรลุวัตถุประสงค์ของงานและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุม

ภายในทัง้ 3 ด้าน (O, R, C) หรือไม่ ดังนี้

• มีการก าหนด/สั่งการ อย่างเปน็ทางการใหป้ฏิบตัิตามการควบคุมหรือไม่ (O)

•ประโยชน์ทีไ่ด้รบั คุ้มค่ากับต้นทนุของการควบคุมหรือไม่ (O)

•มีการจัดท าสรุปรายงานทีถู่กต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลาทีก่ าหนด หรือไม่ (R)

•มีการปฏิบัติจรงิตามการควบคุมหรือไม่ (C)

•ถ้ามีการปฏิบตัิจริง การควบคุมช่วยใหง้านส าเรจ็ตามวตัถุประสงคท์ีก่ าหนด

หรือไม่ (O,C)
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5

5. เมื่อพิจารณาครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในข้อ 4 ให้ 

Click ที่สัญลักษณ์ 6

6. หลังจากที่ Click ที่สัญลักษณ์            ระบบจะแสดง Pop-Up

ให้ประเมินผลการควบคุม โดยพิจารณาจากเงื่อนไขที่ระบุ ไว้ตามข้อ 3 

โดยหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีการควบคุมในงานนั้นเพียงพอ ให้ Click

หน้าค าว่า “เพียงพอ” และ Click ระบบจะกลับ เข้าสู่หน้าจอหลัก 

โดยที่ผู้ประเมินจะไม่สามารถบันทึกแก้ไขในช่อง 5-7 ได้ (ตามแนวทางการ

ประเมิน CSA )

แต่หากประเมินว่า “ไม่เพียงพอ” ผู้ประเมินจะต้องบันทึกระบุใน ช่อง 5-7 

ต่อไป (ตามแนวทางการประเมิน CSA ) 
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7. รณีปกระเมินว่า “ไม่เพียงพอ” ผู้ประเมินจะต้องระบุในช่องที่   

5-7 รวมถึง อาจจะปรับปรุง แก้ไข ในช่องที่ 8 เพื่อความถูกต้อง 

ครบถ้วนของข้อมูลอีกครัง้

8. Click             เพื่อระบุ “ความเสี่ยงท่ียังมีอยู่” , 

เลือก “ประเภท” ของความเสี่ยงนั้น ว่าจัดอยู่ ในหมวดหมู่ ใด              

(O,R,C) รวมทั้ง ระบุถึง “สาเหตุ” ของความเสี่ยงนั้น ทั้งนี ้

อาจจะมีมากกว่า 1 ความเสี่ยง หรือ 1 สาเหตุ ขึ้นอยู่กับ

ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นในงานนั้น โดย Click                  เพื่อ

เพิ่มความเสี่ยง และ Click เพื่อเพิ่มสาเหตุ รวมถึง 

หากต้องการลบ Click                          เพื่อลบข้อมูล

7

8
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9. Click เพื่อระบุ แนวทาง “การปรับปรุงการควบคุม” 

ในงานนัน้ ที่จะใช้ในปีถัดไป ซึ่งอาจจะมีมากกวา่ 1 ข้อ ขึน้อยู่กับ

ข้อเท็จจรงิทีเ่กดิขึน้ในงานนัน้ ทัง้นี ้สามารถ Click              

เพื่อลบข้อมูลทีไ่ม่ต้องการได้ 

10. ระบุ “ก าหนดเสร็จ” ในกิจกรรมที่จะปรับปรุงในปีถัดไป โดย

อาจจะระบุเป็น เช่น วันที่, เดือน, ไตรมาส ฯลฯ เป็นต้น ขึ้นอยู่กับ

ความเหมาะสมและข้อเท็จจริงในงานนัน้
9

10
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11. กรณีที่จะต้องเพิ่มเติมผู้รับผิดชอบในงาน ก็สามารถระบุ

เพิ่มเติมได้โดย Click        หรือ ระบุเพิ่มเติม            

ลงในช่องว่างได้เช่นกัน 

12. เมื่อด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว ให้ Click เพื่อบันทึกข้อมูล หรือ 

Click           เพื่อ ยกเลิก การบันทึกข้อมูล และระบบจะกลับ

เข้าสู่หน้าจอหลักเพื่อแสดงสถานะการด าเนินการต่อไป 
11

12
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13. หลังจากประเมินผลในแต่ละงาน

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะกลับมายัง

หน้ าจอหลั ก  โดยจะแสดง ให้ เ ห็ น                

ชื่องาน และสัญลักษณ์ภายหลังจาก

ประเมินแล้วจาก                เป็น  

14.ระบบจะแสดงผลการประเมิน

ว่า “เพียงพอ” หรือ “ไม่เพียงพอ”

15.สถาน ะการด า เ นิ นก ารจ ะ

เปลี่ยนจาก    คือ “บันทึกข้อมูล

แล้ว” เป็น     คือ “ประเมินผล

การควบคุมแล้ว”

13

14 15
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16. กรณีที่ผู้ปฏิบัติบันทึกงานไม่ครบ 

(ช่อง 1, 2, 3 และ 8) ระบบจะไม่

สามารถท าการประเมินได้ และจะมี

การแจ้งเตือนว่า ไม่สามารถประเมินได้

เพราะอะไร

ทั้งนี้ ให้กลับไปด าเนินการตามข้อ 13 

โดย Click ที่ชื่องานนั้น และบันทึก

งานให้ครบถ้วนทุกหัวข้อในทุกช่อง 

(ช่อง 1, 2, 3 และ 8) และด าเนินการ

ประเมินงานตามข้อ 4-12 อีกครัง้     

16
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95



วิธีการลบงาน

กรณีที่มีความจ าเป็นต้องลบงานที่จะใช้ประเมิน ให้ Click ที่ชื่องาน ระบบจะแสดงรายละเอียดการบันทึกงานในงาน

นัน้ จากนัน้ ให้ Click      เพื่อ “ลบ” และยืนยันการลบงาน เมื่อด าเนินการแล้ว ระบบจะกลับเข้าสู่หน้าจอหลัก 
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การส่งงานท่ีประเมินไปยัง 

“หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย”
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ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส านักงานใหญ่ : กอง / กลุ่มงานประจ าฝ่าย/ กลุ่มงานประจ าส านัก

ส่วนภูมิภาค : กอง / กลุ่มงานประจ าฝ่าย/ กลุ่มงานประจ าการไฟฟ้าเขต / แผนกในสังกัด กฟภ.1 2 และ3 / 

กลุ่มงานประจ า กฟภ. 1 2 และ 3 / กฟส. และ กฟย. 

“หัวหน้า” ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส านักงานใหญ่ : อก. / ลข. หรือ ผู้ที่ต าแหน่งสูงสุดในกลุ่มงาน

ส่วนภูมิภาค : อก. / ลข. หรือ ผู้ที่ต าแหน่งสูงสุดในกลุ่มงาน / หผ.แผนกในสังกัด กฟภ.1 2 และ3 /                 

ผู้ที่ต าแหน่งสูงสุด (ระดับต าแหน่ง 8-10 ไม่นับรวมต าแหน่ง ชจก. และ รจก.) ในกลุ่มงาน

ประจ า กฟภ. 1 2 และ 3 / กฟส. และ กฟย. 

98



การส่งต่องานที่ประเมินแล้ว ไปยัง หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

1. เมื่อผู้ปฏิบัติ บันทึกและประเมินงานตาม

ภาระหน้าที่ครบถ้วนทุกงาน และสถานะ              

ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ข อ ง      ค ร บ ถ้ ว น                   

ให้ Click

เพื่อส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการ

ประเมินแล้ว ให้กับ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้

ส่วนงานย่อย”

ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส านักงานใหญ่ : กอง / กลุ่มงานประจ าฝ่าย/ กลุ่มงานประจ าส านัก

ส่วนภูมิภาค : กอง / กลุ่มงานประจ าฝ่าย/ กลุ่มงานประจ าการไฟฟ้าเขต / แผนกในสังกัด กฟภ.1 2 และ3 / 

กลุ่มงานประจ า กฟภ. 1 2 และ 3 / กฟส. และ กฟย. 
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การส่งต่องานที่ประเมินแล้ว ไปยัง หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

2. เมื่อClick ยืนยันส่งให้กับ “หัวหน้าส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย” แล้ว ระบบจะกลับมา

หน้าจอหลัก และแสดงสถานะการด าเนินการของ

ทุกงานเป็น     ถือเป็นอันสิ้นสุดการด าเนินการ

บันทึกและประเมินงานตามภาระหน้าที่ในระบบ 

CSAS เว้นแต่ มีการส่งกลับจาก “หัวหน้าส่วน

งานภายใต้ส่วนงานย่อย” เพื่อแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล

ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส านักงานใหญ่ : กอง / กลุ่มงานประจ าฝ่าย/ กลุ่มงานประจ าส านัก

ส่วนภูมิภาค : กอง / กลุ่มงานประจ าฝ่าย/ กลุ่มงานประจ าการไฟฟ้าเขต / แผนกในสังกัด กฟภ.1 2 และ3 / 

กลุ่มงานประจ า กฟภ. 1 2 และ 3 / กฟส. และ กฟย. 
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ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย”
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“หัวหน้า” ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส านักงานใหญ่ : อก. / ลข. หรือ ผู้ที่ต าแหน่งสูงสุดในกลุ่มงาน

ส่วนภูมิภาค : อก. / ลข. หรือ ผู้ที่ต าแหน่งสูงสุดในกลุ่มงาน / หผ.แผนกในสังกัด กฟภ.1 2 และ3 /                 

ผู้ที่ต าแหน่งสูงสุด (ระดับต าแหน่ง 8-10 ไม่นับรวมต าแหน่ง ชจก. และ รจก.) ในกลุ่มงาน

ประจ า กฟภ. 1 2 และ 3 / กฟส. และ กฟย. 
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

1.Click ที่ เมนู             และเลือก

หัวข้อ “ตรวจสอบ/ยืนยันผลกระดาษ                

ท าการ 8 ช่อง” 

2.ตรวจสอบและพิจารณาว่าส่วนงาน                

ในสังกัดได้มีการส่งงานที่ประเมินตาม

ระบบครบถ้วนหรือ ไม่  ทั้ ง  ”จ านวน               

ส่วนงาน” และ“จ านวนงานท่ีประเมิน”  

โดยพิจารณาจากเครื่องหมาย + สีเหลือง 

ที่ปรากฏอยู่บริ เวณท้ายชื่อส่วนงานใน

สังกัดโดยสามารถ Click ที่เครื่องหมาย

ดั ง กล่ า ว  เ พื่ อ ดู ร ายล ะ เ อี ยด  ไ ด้ แก่                

จ านวนงาน, ชื่องาน, ผลการประเมิน, 

สถานะการด าเนินการ และหมายเหตุ 

หน้าจอหลัก

การพิจารณาและยืนยันข้อมูล

ชื่อส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส่วนงานในสังกัด จะแสดงให้เห็นถึงหน่วยงานในก ากับดูแลของ 

“หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานยอ่ย”ทัง้หมด
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก

ชื่อส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

การพิจารณาและยืนยันข้อมูล

งานที่รอการยืนยันผล

2. เมื่อ Click ที่เครื่องหมาย + ที่ปรากฏ

อยู่บริเวณท้ายชื่อส่วนงานในสังกัดแล้ว  

จะแสดงให้เห็นรายละเอียดทั้งหมดของ 

ส่วนงานนั้น ได้แก่ จ านวนงาน, ชื่องาน, 

ผลการประเมิน, สถานะการด าเนินการ 

และหมายเหตุ 

3. หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

จะต้องพิจารณาและยืนยันผลการประเมิน

งานที่ส่วนงานในสังกัดประเมินและจัดส่ง

มา “ในทุกงาน” โดย Click ที่สัญลักษณ์ 
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลักการพิจารณาและยืนยันข้อมูล

4.เมื่อ Click แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ 

รายละเอียดต่าง ๆ ของงานที่ผ่านการประเมินจาก

ส่วนงานในสังกัดส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ทั้งนี ้

หัวหน้าส่วนงานภายใต้ย่อย จะต้องตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูลการประเมิน 

หากเห็นด้วย ให้ Click ที่ค าว่า “ผ่าน” และ 

Click ระบบจะยืนยันข้อมูล และกลับสู่

หน้าจอหลัก เพื่อยืนยันข้อมูลงานอื่น ๆ ที่เหลือ

ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลักการพิจารณาและยืนยันข้อมูล

5.กรณี ยืนยันผลครบทุกงาน และมีผลการยืนยันคือ 

“ผ่าน” ในทุกงาน ระบบจะแสดงสถานะการด าเนินการ 

คือ      ยืนยันข้อมูลแล้ว (ผ่าน) และสัญลักษณ์ +

จะเปลี่ยนเป็น สีเขียว ถือว่าแล้วเสร็จในการยืนยันใน

ส่วนงานดังกล่าว

ทัง้นี ้สัญลักษณ์            เมื่อผ่านการยืนยัน

ผลแล้ว จะเปลี่ยนเป็น      

งานท่ียืนยันผลเรียบร้อย
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก
การพิจารณาและยืนยันข้อมูล

6.หากไม่เห็นด้วย ให้ Click ที่ค าว่า “ไม่ผ่าน” และให้ระบุเหตุผลของ 

“สิ่งที่ต้องแก้ไข” โดยระบุรายละเอียดว่าผู้ปฏิบัติจะต้องกลับไป

ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติมอย่างไร 

เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้ Click ระบบจะ             

ยืนยันข้อมูล และกลับสู่หน้าจอหลัก เพื่อยืนยันข้อมูลงานอื่น ๆ               

ที่เหลือ

ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก

7. เมื่อหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ยืนยันงานเรียบร้อย ระบบ

จะแสดงสถานะการด าเนินการจาก        รอด าเนินการ เป็น

ยืนยันข้อมูลแล้ว (ผ่าน) หรือ      ยืนยันข้อมูลแล้ว (ไม่ผ่าน)        

ให้ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ด าเนินการยืนยันให้ครบถ้วน

ทุกงาน ของทุกส่วนงานในสังกัด

งานท่ียืนยันผลเรียบร้อย

8. เมื่อหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ยืนยันงานครบถ้วน              

ทุกงานแล้ว  แต่มีงานใดงานหนึ่งที่ ไม่ผ่าน (สถานะ      ) ให้

ด าเนินการ Click            เพื่อที่จะส่งกลับไปให้ส่วนงาน             

ที่รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุง แก้ไข ก่อนส่งกลับมายัง หัวหน้าส่วน

งานภายใต้ส่วนงานย่อยเพื่อพิจารณาอีกครัง้ 

ทั้ งนี้  สัญลักษณ์          เมื่ อผ่ านการยืนยันผลแล้ ว                 

จะเปลี่ยนเป็น 
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก
9. เมื่อ Click ส่งกลับไปให้ผู้รับผิดชอบแก้ไขแล้ว สัญลักษณ์ +                 

จะเปลี่ยนเป็น สีแดง รวมถึง สถานะการด าเนินการจะมีสัญลักษณ์  

(ส่งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข) ปรากฏอยู่ท้ายสถานะการด าเนินการ

ของแต่ละงาน เพื่อให้ทราบว่าตอนนีง้านที่ยืนยันข้อมูลแล้วไม่ผ่าน    

ก าลังอยู่ระหว่างให้ผู้รับผิดชอบปรับปรุงแก้ไข ตามข้อสังเกต ที่ระบุ

อยู่ใน “สิ่งที่ต้องแก้ไข” ซึ่ง หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

และ ผู้รับผิดชอบ สามารถ Click ที่ สัญลักษณ์       ในช่อง 

“หมายเหตุ” เพื่อดูรายละเอียดที่ต้องแก้ไข 

ทั้งนี้  เมื่อ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย Click 

ส่งกลับไปให้ผู้ รับผิดชอบ ผ่านระบบแล้ว ให้ด า เนินการแจ้ง

ผู้รับผิดชอบ อีกครั้งเพื่อทราบ และ Sign In เพื่อเข้าไปด าเนินการ

แก้ ไข และส่งกลับมาให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

พิจารณาความถูกต้องอีกครัง้ 
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก

10. เมื่อ “ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ” ด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยและ

ส่งกลับมาให้ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” พิจารณาอีก

ครัง้ ให้ยืนยันผลการประเมิน โดยด าเนินการตาม ข้อ 3-6 อีกครัง้

งานท่ีรอการยืนยันผล
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก

11. ยืนยันผลการประเมินงานที่ถูกส่งกลับมาพิจารณาใหม่         

ให้่ครบถ้วนทุกงาน รวมถึง ครบถ้วน “ทุกส่วนงานในสังกัดส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย” 

12. เมื่อด าเนินการครบถ้วนตามข้อ 11 เรียบร้อยแลว้ สัญลักษณ์ +

และ     จะเปลี่ยนเป็น สีเขียว ซึ่งหมายความว่าผ่านการตรวจสอบ

และยืนยันข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ด าเนินการส่ง “กระดาษท าการ 8 

ช่อง ที่ผ่านการประเมินและยืนยันข้อมูล” จาก “หัวหน้าส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย” ไปยัง “คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย ระดับ

ฝ่าย/การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 2 และ 3 ต้นสังกัด” ต่อไป โดย

ให้ Click                          เพื่อด าเนินการ
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก
13. ระบบสอบถามการยืนยันส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการ

ประเมินและยืนยันข้อมูลแล้ว ให้กับ “คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย 

ระดับฝ่าย/การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 2 และ 3 ต้นสังกัด” โดยให้ 

“หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” กรอก Verify Code เพื่อ

ยืนยันการส่งข้อมูล

14. สิ่งที่ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานยอ่ย” จะต้องกรอกในช่อง 

Verify Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ 

PEA Domain (รหัสเดียวกับตอน Sign In) โดยนัยยะขั้นตอนนี้

เปรียบเสมือนการลงนามในกระดาษท าการ 8 ช่องนั่นเอง 
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หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก

15.เมื่อด าเนินการยืนยันการจัดส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ

แสดงสถานะการด าเนินการ คือ       (ส่งให้คณะท างานฯ/คณะอนุฯ เรียบร้อยแล้ว) และ

สัญลักษณ์ + จะเปลี่ยนเป็น สีฟ้า  และสัญลักษณ์ “ส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง  ให้คณะท างานฯ”

จะเป็นสีเทา (เนื่องจากส่งเรียบร้อยแล้ว)
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กรณีผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ

ถูกส่งงานกลับมาแก้ไข
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การแก้ไขงานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข

1. เมื่อผู้ปฏิบตัิงาน หรือ ผู้รับผิดชอบในงาน ได้รับแจ้ง

ให้กลับมาแก้ ไข งานที่ถูกส่งกลับมาจาก หัวหน้า               

ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย  ให้ด าเนินการ Sign In 

เข้าในระบบ และเลือกเมนู

ที่ Navigation Bar เพื่อตรวจสอบรายละเอียดงาน             

ที่ถูกส่งกลับ ว่ามีจ านวนทั้งสิ้นกี่งาน  โดยดูจากงานที่

มีสถานะการด าเนินการคือ          (รอด าเนินการ+

ส่งให้ผู้รับผดิชอบแก้ไข) รวมถึง สามารถดูรายละเอยีด

การแก้ไขจาก หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยที่

สัญลักษณ์        ในช่อง“หมายเหตุ” 

ความเห็นของหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย
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การแก้ไขงานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข

2. เลื อกงานที่ ถูกส่ งกลับมาแก้ ไ ข และ Click ที่

สัญลักษณ์      เพื่อดูรายละเอียดการแก้ไขจาก 

หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ความเห็นของหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

3.Click ทื่ชื่องานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข ระบบจะแสดง

หน้าจอรายละเอียดงานดังกล่าว ที่เคยผ่านการบันทึก

ค าว่า “ประเมิน” จะเป็น “สีเทา”                     

ซึ่งหมายความว่าไม่สามารถท าการ 

“ประเมิน” ได้ จนกว่าจะด าเนนิการปรับปรุง

แก้ไขข้อมูลในงานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข               

ให้เรียบร้อย ครบถ้วน เสียก่อน 
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การแก้ไขงานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข

4.ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม ตามความเห็นที่ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วน

งานย่อย ส่งกลับมาในช่อง “สิ่งที่ต้องแก้ไข/ความคิดเห็น”

5.เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้ Click           เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 

และแจ้งให้ประเมินฯ อีกครั้ง ก่อนส่งกลับไปยัง “หัวหน้าส่วนงานภายใต้                   

ส่วนงานย่อย”

117



การแก้ไขงานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข

6.  ระบบจะแสดงหน้ าจอหลักส าหรับ ผู้ ปฏิบัติ ง าน หรือ 

ผู้รับผิดชอบในงาน โดยจะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่ สถานะ

ของงานท่ีสามารถประเมินได้อีกคร้ัง           (สัญลักษณ์

ประเมินเปลี่ยนเป็นสีม่วง, ผลการประเมิน คือ “ยังไม่ได้ประเมิน” , 

สถานะการด าเนินการ คือ      (บันทึกข้อมูลแล้ว) 

7. Click              เพื่อประเมินงาน
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การแก้ไขงานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข

8. ตรวจสอบข้อมูล รายละเอียดการแก้ไข ตามสิ่งที่ต้องแก้ไข /

ความคิดเห็น ว่าสอดคล้องกับสิ่งที่  หัวหน้าส่วนงานภายใต้                 

ส่วนงานย่อย ส่งกลับมา หรือไม่  

9 .  เมื่ อพิ จารณาตามข้อ  8  แล้ วก็ ใ ห้ด า เ นินการประ เมิ น              

โดย Click            

10.เลือกผลการประเมิน “เพียงพอ” หรือ “ไม่เพียงพอ” และ Click 

ระบบจะกลับสู่ หน้ าจอหลัก เพื่ อ แสดงสถานะการ

ด าเนินการ
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11. หน้าจอหลักจะแสดง “ผลการประเมิน”, “สถานะการด าเนินการ”

จาก           เป็น       รวมถึง สัญลักษณ์ จาก

เป็น    

12. เมื่อด าเนินการครบถ้วนแล้ว ให้ส่ง “กระดาษท าการ 8 ช่อง”                

ที่ผ่านการปรับปรุง แก้ไข กลับไปยัง “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงาน

ย่อย” อีกครัง้ โดย Click

และ ยืนยันการส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง 

การแก้ไขงานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข

120



13. หน้าจอหลักจะแสดงสถานะการด าเนินการในงานที่แก้ไขและส่งกลับ 

จาก       (ประเมินผลการควบคุมแล้ว) เป็น           (ถูกส่งกลับ

มาแก้ไข+ส่งให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยแล้ว) และ        

ส าหรับงานอื่นๆ 

การแก้ไขงานที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข
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คณะท างานฯ ของส่วนงานย่อย
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ส่วนงานย่อย

ส านักงานใหญ่ : ฝ่าย

ส่วนภูมิภาค : ฝ่าย/ กฟภ. 1 2 และ 3

ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส านักงานใหญ่ : กอง / กลุ่มงานประจ าฝ่าย/ กลุ่มงานประจ าส านัก

ส่วนภูมิภาค : กอง / กลุ่มงานประจ าฝ่าย/ กลุ่มงานประจ าการไฟฟ้าเขต / แผนกในสังกัด กฟภ.1 2 และ3 / 

กลุ่มงานประจ า กฟภ. 1 2 และ 3 / กฟส. และ กฟย. 
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หน้าจอหลัก

เมื่อส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ด า เนินการ

ประเมินกระดาษท าการ 8 ช่อง เรียบร้อย และ          

ส่งมายัง “คณะท างานฯ ส่วนงานย่อยระดับฝ่าย/

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 2 และ 3” เรียบร้อย

แล้ว ขั้นตอนต่อไป “คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย

ระดับฝ่าย/การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 2 และ 3” 

จะต้องด าเนินการในบทบาท และหน้าที่  ไ ด้แก่ 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง  ค ร บ ถ้ ว น  ข อ ง    

กระดาษท าการ 8 ช่อง, สอบทานการประเมินฯ, 

พิจารณาจัดท ายกร่ าง รายงาน แบบ ปย .2, 

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(ภาคผนวก ก) และจัดท ายกร่าง รายงาน แบบ 

ปย.1
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หน้าจอหลัก

ให้ผู้ที่มีสิทธ์ิเป็นคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 

2 และ 3 เลือกที่ Navigation Bar และเลือกที่เมนู 

คณะท างาน              เพื่อพิจารณา และ

ตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันข้อมูลในแต่ละ

หัวข้อ ตามล าดับการประเมินฯ      
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คณะท างานฯ ของส่วนงานย่อย

1

1.ตรวจสอบความถูกต้อง

ของกระดาษท าการ 8 ช่อง 

(คณะท างานฯ/             

คณะอนุกรรมการฯ)
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หน้าจอหลัก

คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 

Click            เลือก “ภาพรวมการด าเนินงาน” 

ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก ในแต่ละล าดับในการ

ด าเนินการ

1

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของกระดาษ

ท าการ 8 ช่อง ในสังกัด “ส่วนงานย่อย”นั้น               

โดยเลือกหัวข้อที่ 1 “ตรวจสอบความถูกต้องของ

กระดาษท าการ 8 ช่อง (คณะท างานฯ/คณะ             

อนุกรรมการฯ)” และ Click ที่สัญลักษณ์  
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รายละเอียด

รายชื่อส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยในสังกัด

1 2 3 4 5 6
7

1

สถานะการด าเนินการของกระดาษท าการ 8 ช่อง 2

8

9

วันที่คณะท างานฯ ได้รับกระดาษท าการ 8 ช่อง3

จ านวนงาน ในกระดาษท าการ 8 ช่อง4

การด าเนินการตรวจสอบ ยืนยันผล และส่งกลับ

ไปยังส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยผู้รับผิดชอบ 

เพื่อแก้ไข

5

ชื่อคณะท างานฯ ที่ส่งกลับไปยังส่วนงานภายใต้

ส่วนงานย่อยผู้รับผิดชอบ เพื่อแก้ไข

6

วันที่คณะท างานฯ ยืนยันผลส่งกลับไปยังส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อยผู้รับผิดชอบ เพื่อแก้ไข

7

8 ค าอธิบายสถานะการด าเนินการของกระดาษท าการ 

8 ช่อง 

กลับไปหน้าจอภาพรวมการด าเนินการของคณะท างานฯ 9
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การด าเนินการของคณะท างานฯ

1. ตรวจสอบ “สถานะ” ,“วันท่ีส่ง” และ“จ านวนงาน” ของกระดาษท าการ            

8 ช่อง ของ ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ในสังกัด 

สถานะการด าเนินการ

Click เพื่อพิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน ของ

กระดาษท าการ 8 ช่อง ในสังกัดส่วนงานภายใต้ส่วนงานยอ่ย

2. Click เพื่อดูรายละเอียดของกระดาษท าการ 8 ช่อง (จ านวนงาน/

ความถูกต้อง ครบถ้วน)
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การด าเนินการของคณะท างานฯ

3. ในกรณีที่พิจารณารายละเอียดครบถ้วนแล้ว เห็นว่ามีความถูกต้อง 

ครบถ้วน และต้องการยืนยันผลการตรวจสอบ ให้ Click           

และยืนยันผลการตรวจสอบ

สถานะการด าเนินการ

ยืนยันผลการตรวจสอบ

กระดาษท าการ 8 ช่อง
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การด าเนินการของคณะท างานฯ

4. ระบบจะกลับมาสู่หน้าจอหลัก และแสดงรายละเอียดของ “สถานะ” คือ

(ยืนยันผลผ่านแล้ว) และ สัญลักษณ์              จะหายไป เนื่องจาก 

ผ่านการยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลเรียบร้อยแล้ว โดยจะแสดง

สัญลักษณ์               เพื่อแสดงรายละเอียด และ สามารถยกเลิกการ

ยืนยันผลได้

สถานะการด าเนินการ

5. ด าเนินการตามข้อ 1-3 อีกครั้ง ในกรณีที่พิจารณาแล้ว เห็นว่า ข้อมูล

กระดาษท าการ 8 ช่อง ของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยในสังกัด                    

“มีความถูกต้อง ครบถ้วน” 
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การด าเนินการของคณะท างานฯ

6. ในกรณีที่พิจารณารายละเอียดครบถ้วนแล้ว เห็นว่ามีข้อมูล “ไม่ถูกต้อง 

หรือ ไม่ครบถ้วน” และต้องการส่งกลับไปยังส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย              

ที่รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข ให้ Click 

สถานะการด าเนินการ

ยืนยันการส่งกลับไปยัง

ผู้รับผิดชอบเพื่อแก้ไข
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การด าเนินการของคณะท างานฯ

7. ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือก “หน่วยงานท่ีส่งกลับไปแก้ไข” (ผู้รับผิดชอบ 

ในงาน) โดย Click     ที่หน้าชื่อหน่วยงานที่ต้องการ

8. จากข้อ 7 ให้คณะท างานฯ ระบุเพิ่มเติมถึง ”รายการที่ต้องแก้ ไข”                  

โดย Click               ระบบจะแสดงช่องว่างเพื่อให้คณะท างานฯ                

ระบุเหตุผล/รายละเอียดที่ต้องแก้ไข

ทั้งนี้ หากต้องการลบ หรือ ยกเลิก การเพิ่มเติมรายการที่ต้องแก้ไข             

ให้ Click 

9. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ Click 
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การด าเนินการของคณะท างานฯ

10. ระบบจะกลับมาสู่หน้าจอหลัก และแสดงรายละเอียดของ “สถานะ” คือ

(ส่งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไขแล้ว) และ สัญลักษณ์              จะหายไป 

เนื่องจาก ผ่านการยืนยันและส่งกลับไปยังส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ผู้รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว  

134



การด าเนินการของคณะท างานฯ

11. จากข้อ 10 เมื่อ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” ด าเนินการจัดส่ง

กระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการแก้ไขตาม “ความเห็นของคณะท างานฯ 

ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” แล้ว ให้ คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 

และ 3 ด าเนินการยืนยันข้อมูล ตามข้อ 1-3 (กรณียืนยันผล-ผ่าน) หรือ 

ตามข้อ 1-9 (กรณียืนยันผล-ส่งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข) 

12. “คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” สามารถยกเลิกการยืนยัน

ข้อมูล โดย Click                   และสามารถพิจารณาส่งกลับไปยัง 

“ผู้ปฏิบัติ” หรือ ”ผู้รับผิดชอบ” เพื่อแก้ไขได้อีกครัง้
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การด าเนินการของคณะท างานฯ

13. ด าเนินการยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ให้ครบทุกงาน ทุกส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อยในสังกัด จนสถานะแสดง     (ยืนยันผลผ่านแล้ว) 

ครบถ้วนทุกหน่วยงาน ให้ Click                   เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก

ของคณะท างานฯ 

Click เพื่อกลับสู่ภาพรวมการด าเนินการของ

คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3
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การด าเนินการของคณะท างานฯ

14. ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก “ภาพรวมการด าเนินงาน” โดยจะ

แสดงให้เห็นว่าสัญลักษณ์จาก     เปลี่ยนเป็น      และสัญลักษณ์ 

เปลี่ยนเป็น             ซึ่งหมายความว่า การด าเนินงาน

ในหัวข้อนี ้เรียบร้อยแล้ว
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กรณี “คณะท างานฯ 

ส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง

กลับมาแก้ไข”
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1. บทบาท หน้าที่ ของ 

“หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย”
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การด าเนินการ

1. เมื่อคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 

ด าเนินการส่งกลับกระดาษท าการ 8 ช่องที่ผ่านการ

ประเมินแล้วของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยนั้น            

ให้ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานยอ่ย” ด าเนินการ

ตรวจสอบรายละเอียดที่คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ.  

ชั้น 1 2 และ 3 ต้องการให้ปรับปรุง แก้ไข โดยให้ 

Click สัญลักษณ์

ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อแสดงชื่อของส่วนงานใน

สังกัด รวมถึง รายละเอียดการแก้ไข 

2. หน่วยงานที่เป็นผู้รับผิดชอบในกระดาษท าการ            

8 ช่อง ที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข จะแสดงสัญลักษณ์ + 

เป็น     ให้ Click ที่สัญลักษณ์     เพื่อพิจารณา

รายละเอียดและด าเนินการปรังปรุง แก้ไข

Click เพื่อแสดงรายละเอียด

หน่วยงานที่เป็นผู้รับผิดชอบในงาน

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

3. จากข้อ 2 ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียด ชื่องาน, ผลการประเมิน, สถานะ                  

การประเมิน รวมถึง หมายเหตุ ในงานนั้น ให้ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” 

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข โดย Click เพื่อด าเนินการ     

4. ระบบจะแสดงรายละเอยีดของกระดาษท าการ 8 ช่อง ในงานนัน้ และให้ “หัวหน้าส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย” ระบุเหตุผลในการปรับปรุง แก้ไข ตามรายละเอียดที่คณะท างานฯ 

ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 ระบุไว้ และ Click “ไม่ผ่าน” ที่หัวข้อ “ตรวจสอบความถูกต้อง”

โดยแจ้งไปยัง “ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบในงานดังกล่าว” เพื่อด าเนินการ และ Click 

รายละเอียดการแก้ไข จาก คณะท างานฯ ฝ่าย/

กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 ที่ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้        

ส่วนงานย่อย” ระบุและแจ้งต่อไปยัง ผู้ปฏิบัติ หรือ 

ผู้รับผิดชอบ

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

5. ระบบจะแสดงรายละเอียดการปรับปรุง แก้ไข กระดาษท าการ 8

ช่อง โดยสัญลักษณ์                   จะเปลี่ยนเป็น                  

และสถานะจะเปลี่ยนจาก      (ยืนยันข้อมูลแล้ว ผ่าน) เป็น      

(ยืนยันข้อมูลแล้ว ไม่ผ่าน)  รวมถึง รายละเอียดการแก้ไขในช่อง  

6. ให้ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” Click

เพื่อส่งงานดังกล่าว ไปยัง “ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ” เพื่อแก้ไข 

ปรับปรุงตามความเห็นของคณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3  

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

7. ระบบจะแสดงหน้าจอ “สถานะการด าเนินการ” จาก      (บันทึกข้อมูลแล้วไม่ผ่าน) เป็น          

(บันทึกข้อมูลแล้วไม่ผ่าน)+(ส่งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข) ,    สัญลักษณ์                     เปลี่ยนเป็น

และ สี + เปลี่ยนเป็น สีแดง

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข

143



การด าเนินการ

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข

8. เมื่อ “ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้ รับผิดชอบ” ปรับปรุงแก้ ไข

กระดาษท าการ 8 ช่อง และด าเนินการประเมินใหม่ตาม

ความเห็นของ “คณะท างาน ฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 

3” และ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” เรียบร้อย 

และจัดส่งกลับมายัง “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” 

ให้ด าเนินการพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 

เพื่อยืนยันผลการประเมินฯ และจัดส่งให้กับคณะท างานฯ 

ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 เพื่อด าเนินการต่อไป

ส่วนงานที่รับผิดชอบในการแก้ไขกระดาษท าการ 8 ช่อง และ

ส่งกลับมายัง “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” สัญลักษณ์ + 

จะแสดงเป็น 
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การด าเนินการ

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข

9. เมื่อ “ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ” ด าเนินการจัดส่ง

กระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการปรับปรุง แก้ไข มายัง 

“หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” ให้ “หัวหน้าส่วน

งานภายใต้ส่วนงานย่อย” พิจารณารายละเอียดและยืนยัน

ข้อมูล โดย Click              เพื่อยืนยันข้อมูล

สถานะที่ “ผู้ปฏิบัติ” หรือ “ผู้รับผิดชอบ” 

ส่งงานกลับมา คือ       (รอด าเนินการ) 

ดูความเห็นของ “หัวหน้าส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย” ที่แจ้งให้ “ผู้

ปฏิบัต”ิ หรือ “ผู้รับผิดชอบ”  แก้ไข
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การด าเนินการ

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข

10. พิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลกระดาษ

ท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการปรับปรุง แก้ไข ตามความเห็นที่

ระบุ ไ ว้  แล ะด า เ นินการ “ ยืน ยันผล ”  ผ่ าน/ ไม่ผ่ าน                  

โดย Click ที่ “ตรวจสอบความถูกต้อง” และ “ยืนยันการ

บันทึกข้อมูล”
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การด าเนินการ

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข

11. ระบบจะด าเนินการแสดงหน้าจอการยืนยัน

ผลในงาน จาก             เป็น     

,ผลการประเมิน และ สถานะด าเนินการ จาก

(รอด าเนินการ) เป็น      (ยืนยันข้อมูลแล้ว-

ผ่าน)    
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การด าเนินการ

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข

12. เมื่อ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงาน

ย่อย” พิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วน             

ของข้อมูลกระดาษท าการ 8 ช่อง เรียบร้อย

แล้ว ให้ส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ไปยัง    

“คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3”

โดย Click

ส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ให้คณะท างานฯ

148



หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

หน้าจอหลัก
13. ระบบสอบถามการยืนยันส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการ

ประเมินและยืนยันข้อมูลแล้ว ให้กับ “คณะท างานฯ ส่วนงานย่อย 

ระดับฝ่าย/การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1 2 และ 3 ต้นสังกัด” โดยให้ 

“หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” ระบุ Verify Code เพื่อ

ยืนยันการส่งข้อมูล

14. สิ่งที่ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” จะต้องระบุในช่อง 

Verify Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ 

PEA Domain (รหัสเดียวกับตอน Sign In) โดยนัยยะขั้นตอนนี้

เปรียบเสมือนการลงนามในกระดาษท าการ 8 ช่องนั่นเอง 

* * * * * * * * * * 
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การด าเนินการ

บทบาท หน้าที่ของ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข

15. เมื่อด าเนินการยืนยันการจัดส่งกระดาษท าการ 8

ช่อง เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแสดง

สถานะการด าเนินการ คือ       (ส่งให้คณะท างาน

ฯ/คณะอนุฯ เรียบร้อยแล้ว) และสัญลักษณ์ + จะ

เปลี่ยนเป็น สีฟ้า  และสัญลักษณ์ “ส่งกระดาษท าการ 

8 ช่อง  ให้คณะท างานฯ” จะเป็นสีเทา (เนื่องจากส่ง

เรียบร้อยแล้ว)
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2. บทบาท หน้าที่ ของ 

“ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ”
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การด าเนินการ

บทบาท หน้าที่ของ ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข

1. เมื่อ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย” 

ด า เนินการจัดส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง             

ที่ถูกส่งกลับมาแก้ไขจาก “คณะท างานฯ ฝ่าย/

กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” มายัง “ผู้ปฏิบัติ หรือ 

ผู้รับผิดชอบในงาน” เพื่อด าเนินการปรับปรุง 

แก้ ไข ตามความเห็นฯ ให้ “ผู้ปฏิบัติ หรือ 

ผู้รับผิดชอบในงาน” เลือกที่ Navigation Bar 

โดยเลือกที่เมนู             

2. พิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ที่แสดงในหน้าจอ ได้แก่ ชื่องาน, (ค าว่า “ประเมิน” เป็นสีเทา เนื่องจากยังไม่สามารถด าเนินการได้ 

จนกว่าจะมีการปรับปรุง แก้ไข รายละเอียดของงานให้แล้วเสร็จ ), ผลการประเมิน, สถานะการด าเนินการ, หมายเหตุ และ            

วันที่อัพเดตข้อมูล เพื่อด าเนินการแก้ไข ตามที่คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 และ หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย 

ส่งกลับมาให้ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข 
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การด าเนินการ

3. “ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ” ให้ Click   

หรือ                            เพื่อแสดง

รายละเอียดที่ต้องปรับปรุง แก้ไข จาก คณะ

ท างานฯ หรือ Click       เพื่อแสดงสิ่งที่ต้อง

แก้ไข/ความคิดเห็นของ “หัวหน้าส่วนงานภายใต้

ส่วนงานย่อย”

4. Click ที่ “ชื่องาน” เพื่อด าเนินการปรับปรุง 

แก้ไข ตามความเห็นฯ ที่ส่งกลับมา  

บทบาท หน้าที่ของ ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

5. ระบบจะแสดงรายละเอียดของงาน ผ่านรูปแบบกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการ

ประเมินแล้ว ทั้งนี้ ให้ “ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ ” ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข 

รายละเอียดของงาน โดยพิจารณาจาก “สิ่งที่ต้องแก้ไข/ความเห็นของคณะท างานฯ” และ

เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้ Click          เพื่อยืนยันผลการปรับปรุง แก้ไข

บทบาท หน้าที่ของ ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

6.  ระบบจะกลับสู่ หน้ าจอหลัก แสดงผล

รายละเอียดของงาน โดยสัญลักษณ์ “ประเมิน” 

จะเปลี่ยนเปน็            (พร้อมประเมิน), ผล

การด าเนินงาน จะแสดงว่า “ยังไม่ได้ประเมิน” 

เนื่องจาก มีการปรับปรุง แก้ไข รายละเอียด  

จึ งต้ อ งด า เ นิ นการปร ะ เมิ นงานอี กครั้ ง ,              

สถานะการด าเนินการ จาก          เป็น  

รวมถึ ง  ร ายล ะ เ อี ยดการอั พ เ ดตข้ อมู ล              

(ชื่อ-นามสกุล/วัน เดือน ปี เวลา)         

7 .  ใ ห้  “ผู้ ป ฏิ บั ติ  ห รื อ  ผู้ รั บผิ ด ช อบ ”  ด า เ นิ น ก า ร  “ปร ะ เ มิ น ”  ง าน  อี ก ครั้ ง  โ ดย 

Click            โดยยึดถือขัน้ตอนและวิธีการประเมิน เหมือนการประเมินครัง้ที่ผ่านมา

บทบาท หน้าที่ของ ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

8. เมื่อด าเนินการ “ประเมิน” เรียบร้อยแล้ว 

สัญลักษณ์            จะเปลี่ยนเป็น         

และ “สถานะการด าเนินการ” จะเปลี่ยนจาก     

(บันทึกข้อมูลแล้ว) เป็น     (ประเมินผลการ

ควบคุมแล้ว)   

9. “ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ” ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลการประเมิน และ

จัดส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการปรับปรุง แก้ไขแล้ว ไปยัง “หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วน

งานย่อย” เพื่อพิจารณาอีกครัง้ โดย Click 

บทบาท หน้าที่ของ ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

10. เมื่อ “ผู้ปฏิบัติ หรือ ผู้รับผิดชอบ” ด าเนินการ

ตามข้อ 9 แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของ

งาน โดยสถานะการด าเนินการ จะเปลี่ยนจาก

(ประเมินผลการควบคุมแล้ว) เป็น

(ถูกส่งกลับมาแก้ไข)+(ส่งให้หัวหน้าส่วนงานภายใต้

ส่วนงานย่อยแล้ว) 

บทบาท หน้าที่ของ ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ กรณีถูกส่งกระดาษท าการ 8 ช่อง กลับมาแก้ไข
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คณะท างานฯ ของส่วนงานย่อย

2

2.แบบสอบถามการควบคุมภายใน

(จุดควบคุมกระบวนงาน)
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1. การสร้าง/ลบ/และอนุมัติการใช้งาน

“แบบสอบถามการควบคุมภายใน”
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2

เมื่อคณะท างานฯ ฝ่าย /กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และยืนยัน

ผลของกระดาษท าการ 8 ช่อง ของส่วนงานภายใต้ส่วน

งานย่อยในสังกัดเรียบร้อยแล้ว ให้ Click

เ พื่ อ ด า เ นิ น ก า ร ใ น บ ท บ า ท ห น้ า ที่ ถั ด ไ ป ข อ ง                

คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ.ชัน้ 1 2 และ 3 ได้แก่ การสร้าง

แบบสอบถามฯ, อนุมัติแบบสอบถาม, ด าเนินการสอบ

ทาน และสรุปผลการสอบทาน   

Click เพื่อด าเนินการ ในขัน้ตอนถัดไป

หน้าจอหลัก
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ระบบจะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่ ส่วนงาน

ภายใต้ส่วนงานย่อย, จ านวนงานที่ประเมิน, สถานะของ

แบบสอบถามฯ, การสร้างแบบสอบถามฯ, สถานะการ

สอบทาน และ การพิมพ์แบบสอบถาม 

การพิจารณาสร้าง/อนุมัติ ใช้งานแบบสอบถามการควบคุมภายใน (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ
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1. Click                เพื่อจัดท า “แบบสอบถามการ

ควบคุมภายใน”

การสร้าง “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ
Click เพื่อจัดท าแบบสอบถามฯ
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2. ระบบจะแสดงรายละเอียดสังกัด ,ชื่องาน และจ านวนงาน

ทัง้หมดของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยที่เลือก รวมถึง กิจกรรม

การควบคุมในงานที่ระบุเอาไว้ในช่องที่ 3 (กิจกรรมการควบคุม) 

ในงานนั้น ซึ่งคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 สามารถ

น ากิจกรรมการควบคุมดังกล่าว มาใช้เป็น”ข้อมูลตั้งต้น” ในการ           

ตัง้ค าถามเพื่อใช้ในแบบสอบถามการควบคุมภายใน ในงานนัน้ได้  

การสร้าง “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

ช่องส าหรับสร้างข้อค าถามของ 

“แบบสอบถามการควบคุมภายใน”

“กิจกรรมการควบคุม“ ของงานดังกลา่ว 

ที่ระบุไว้ในกระดาษท าการ 8 ช่อง
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การสร้าง “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

3. สร้างแบบสอบถาม โดยเลือกจาก “กิจกรรมการควบคุม”               

ที่ระบุไว้ในงานนัน้ โดย Click ที่สัญลักษณ์     เพื่อเลือกมาใส่เป็น           

”ข้อมูลตั้งต้น” ส าหรับตัง้เป็นข้อค าถามในงานนัน้

ทั้งนี้ เมื่อได้ข้อมูลตั้งต้นแล้ว ให้ด าเนินการตั้งเป็น”ข้อค าถาม”  

เพื่อเตรียมใช้ส าหรับสอบทานต่อไป
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4. ในกรณีที่คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 มีความ

ประสงค์ในการพิจารณาสร้างข้อค าถามขึ้นใหม่ โดยมิได้น ามาจาก

กิจกรรมการควบคุม ให้ Click และระบุข้อค าถามลงใน 

แถบช่องว่างได้ทันที 

ทัง้นี ้หากต้องการลบข้อค าถาม ให้ Click     เพื่อลบได้ทันที

การสร้าง “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

สามารถสร้าง “ข้อค าถามเองได้” เมื่อ Click  

สามารถลบได้ เมื่อ Click 
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5. เมื่อด าเนินการสร้างข้อค าถามครบถ้วนทุกงานในส่วนงาน

ดังกล่าว ให้ด าเนินการ “บันทึก” เอาไว้ก่อน ให้ Click

หรือหากต้องการน าไปใช้สอบทานในงานทันที ก็สามารถท าได้

เช่นกัน โดย Click 

การสร้าง “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

ส าหรับน าไปใช้งานทันที

ส าหรับบันทึกไว้ก่อน
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6. ระบบสอบถามการยืนยันการอนุมัติแบบสอบถามการควบคุม

ภายใน เพื่อน าไปใช้สอบทาน โดยให้ “คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ.

ชัน้ 1 2 และ 3” ระบุ Verify Code เพื่อยืนยันการอนุมัติฯ

การสร้าง “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

7. สิ่งที่ “คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” จะต้องระบุใน

ช่อง Verify Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ 

PEA Domain (รหัสเดียวกับตอน Sign In) โดยนัยยะขั้นตอนนี้

เปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

* * * * * * * * * * 
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8. เมื่อบันทึก หรือ อนุมัติใช้งาน แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก โดยแสดงสัญลักษณ์                  

เพื่อแสดงว่าพร้อมส าหรับสอบทาน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการตามข้อ 1-7

ให้ครบถ้วนทุกส่วนงานในสังกัด

การสร้าง “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

9. หากต้องการ ยกเลิก การอนุมัติใช้แบบสอบถามการควบคุม

ภายใน ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ให้ Click  และ 

Click                     และยืนยันการยกเลิก

พร้อมส าหรับสอบทาน
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2. การสอบทาน
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1. เมื่อคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 อนุมัติการใช้งาน

แบบสอบถามการควบคุมภายใน ครบถ้วนทุกหน่วยงานแล้ว ให้เริ่ม

ด าเนินการ “สอบทาน” งานที่ส่วนงานในสังกัดส่วนงานภายใต้ส่วนงาน

ย่อยประเมินฯ และจัดส่งมายังคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3

โดย Click ที่สัญลักษณ์ 

การสอบทาน โดยใช้ “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

Click เพ่ือด าเนินการสอบทาน

คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 ควรจะมีการประชุมและ

มอบหมายหน่วยงานในการสอบทานให้เรียบร้อยก่อนด าเนินการ  

สอบทานในระบบ ทัง้นี ้คณะท างานฯ ที่ได้รับมอบหมายให้ไปสอบทาน 

จะต้องไม่สอบทานงานในหน่วยงานท่ีตนเองสังกัด 
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2. ในการสอบทาน ให้คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 พิจารณา

จากเอกสารหลักฐานต่าง ๆ จากส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยนั้น เพื่อใช้

ยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ประกอบในการสอบทาน  

การสอบทาน โดยใช้ “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

3. จากข้อ 2 หากพิจารณาแล้วเห็นว่า มีการด าเนินการ “ครบถ้วน”            

ตามข้อค าถาม มีเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการยืนยันความถูกต้อง 

ให้ Click ในช่อง “มี/ใช่” โดยไม่ต้องระบุค าอธิบาย/ค าตอบ ใดๆ เพิ่มเติม

4. จากข้อ 2 หากพิจารณาแล้วเห็นว่า มีการด าเนินการ “ไม่ครบถ้วน”            

ตามข้อค าถาม ไม่มีเอกสาร หรือ เอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการ

ยืนยันไม่ถูกต้อง ให้ Click ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่” โดยจ าเป็นต้องระบุเหตุผล

ลงในช่อง “ค าอธิบาย/ค าตอบ” 
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5. เมื่ อด า เนินการสอบทานครบถ้วนทุกงานแล้ว  ให้ตรวจสอบ                  

ความถูกต้องในการสอบทานอีกครัง้ และ Click 

ระบบจะแสดงรายชื่อผู้สอบทาน เพื่อยืนยันความถูกต้องและ 

Click         และยืนยันข้อมูลการสอบทานอีกครัง้ 

การสอบทาน โดยใช้ “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ
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6. เมื่อยืนยันข้อมูลการสอบทานเรียบร้อย ระบบจะกลับมาสู่หน้าจอหลัก 

โดยแสดงสถานะการสอบทาน จาก “อนุมัติใช้งาน” เป็น “สอบทานเสร็จ

เรียบร้อย” ช่องแบบสอบถามฯ จาก            เป็น     

ทัง้นี ้สามารถพิมพ์แบบสอบถามได้ โดย Click

ระบบจะดาวน์โหลดไฟล์ออกมาในรูปแบบของ MS Excel (ตามภาพ)

การสอบทาน โดยใช้ “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ
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7. ด าเนินการสอบทาน ตามข้อ 1-5 ให้ครบถ้วนทุกงาน โดยเมื่อ

ด า เนินการ เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบสถานะการสอบทาน            

จะเปลี่ยนเป็น “สอบทานเสร็จเรียบร้อย” ทุกงาน ช่องแบบสอบถามฯ 

จะแสดงเป็น                

ให้ด าเนินการ “ยืนยันผลการสอบทานของคณะท างานฯ” โดย  

Click โดยระบบจะแจ้งเตือนว่าหาก

ยืนยันผลแล้ว จะไม่สามารถยกเลิกและแก้ไขกระดาษท าการ 8 ช่อง             

ได้อีก 

การสอบทาน โดยใช้ “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ
Click ยืนยันผลการสอบทานท้ังหมด
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9. เมื่อด าเนินการยืนยันผลการสอบทานเรียบร้อยแล้ว ให้กลับสู่หน้าจอ 

“ภาพรวมการด าเนินการ” โดย Click             หรือ เลือกที่ 

Navigation Bar ที่เมนู 

การสอบทาน โดยใช้ “แบบสอบถามการควบคุมภายใน” (จุดควบคุมกระบวนงาน)

การด าเนินการ

10. ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก “ภาพรวมการด าเนินงาน” โดยจะแสดงให้

เห็นว่าสัญลักษณ์จาก     เปลี่ยนเป็น      และสัญลักษณ์ 

เปลี่ยนเป็น          ซึ่งหมายความว่า การด าเนินงานในหัวข้อนี ้

เรียบร้อยแล้ว
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คณะท างานฯ ของส่วนงานย่อย

3

3.รายงานการประเมินผลและ                 

การปรับปรุงการควบคุมภายใน 

(รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้าม)ี
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1. การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง 

รายงาน การประเมินผลและการ

ปรับปรุงการควบคุมภายใน” 

(รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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3

เ มื่ อคณะท า งานฯ ฝ่ าย /กฟภ .  ชั้ น  1 2 แล ะ 3 

ด าเนินการสอบทานกระดาษท าการ 8 ช่อง ของทุกส่วน

งานภายใต้ส่วนงานย่อย เรียบร้อยแล้ว บทบาทหน้าที่ถัดไป 

คือ การน าผลการสอบทานฯมาร่วมพิจารณาว่า มีงานใด              

ที่มีผลด าเนินการ หรือ ผลการประเมินการควบคุมภายใน   

ที่ยังไม่เพียงพอ และ มีผลกระทบกับส่วนงานย่อย หรือ     

ส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ให้คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. 

ชั้น 1 2 และ 3 พิจารณา จัดท า “ยกร่าง รายงานการ

ประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (รายงาน 

แบบ ปย.2)” เพื่อใช้ปรับปรุงงานดังกล่าวในรอบปีถัดไป 

Click เพื่อด าเนินการ ในขัน้ตอนถัดไป

การด าเนินการ

หลักการพิจารณางานท่ีจะจัดท า “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2”

1. เป็น งานหลัก ของหน่วยงาน 

2. เป็นงานท่ีมี ผลกระทบ ต่อการด าเนินงาน/ภาพลักษณ์ของ

หน่วยงาน 

3. อยู่ นอกเหนืออ านาจหน้าทีใ่นการบริหารจัดการ ของหน่วยงาน
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1.หน้าจอหลักจะแสดงรายละเอียด หน่วยงาน, ชื่องาน, รายละเอียดกระดาษท าการ 8 ช่อง

ทั้งหมดของหน่วยงาน (เพียงพอ/ไม่เพียงพอ), การพิจารณาน าไปจัดท า/ไม่จัดท า รายงาน 

แบบ ปย.2 (ถ้ามี) และ เหตุผลการไม่น าไปจัดท า รายงาน แบบ ปย.2

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)

การด าเนินการ

2.คณะท างานฯฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 จะต้องพิจารณาผลการด าเนินงานจริง 

เปรียบเทียบกับเป้าหมายของงานที่ก าหนดไว้ รวมถึง การบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุม

ภายในของงาน (O R C) เทียบกับผลการสอบทานในทุกงานของส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ในสังกัด เพื่อพิจารณาว่าจะต้องคัดเลือกงานใดมาจัดท าเป็น “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2” 

(ถ้ามี)

การพิจารณาคัดเลือกงานใดไปจัดท า ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 (ถ้ามี) จะต้องค านึงถึง

หลักการทัง้ 3 ประการ ที่ได้กล่าวเอาไว้เป็นส าคัญ

ทั้งนี้ หากคณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 พิจารณาแล้วเห็นว่าทุกงานภายใต้

ความรับผิดชอบของทุกส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยในสังกัด มีการควบคุมที่เพียงพอ

เหมาะสม อยู่แล้ว และมีผลการด าเนินงานที่ เป็นไปตามเป้าหมายของงาน และบรรลุ

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน (O R C) ก็ไม่จ าเป็นต้องจัดท ารายงาน แบบ ปย.2  
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หน้าจอแสดงกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่มีผลการประเมิน 

“เพียงพอ”

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

3. กรณีคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 พิจารณาแล้วเห็นว่า มีความจ าเป็น                  

ต้องคัดเลือกงานที่มีผลการประเมิน “ไม่เพียงพอ” งานใดมาจัดท า รายงาน แบบ ปย.2  

(งานที่มีผลการประเมิน ไม่ เพียงพอ Click ที่                    สัญลักษณ์                 

เพื่อเลือก) ให้ Click ที่สัญลักษณ์                     เพื่อจัดท า รายงาน แบบ ปย.2  

(ถ้ามี) 

Click เพ่ือจัดท า

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)

181



การด าเนินการ

4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของงานนัน้ ผ่านยกร่างแบบฟอร์ม รายงาน แบบ ปย.2 

(โดยระบบจะดึงข้อมลูจากงานนัน้ จากผลการประเมินกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการสอบ

ทานแล้ว) โดยที่คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 จะสามารถท าการระบุความคิดเห็น

เพื่อปรับปรุง แก้ ไขเพิ่มเติม รายละเอียดเฉพาะช่อง “การปรับปรุงการควบคุม และ              

ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ” เท่านัน้  

5. คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 สามารถดูรายละเอียดในงานนั้น ผ่านรูปแบบ

ของกระดาษท าการ 8 ช่อง ได้ โดย Click                            

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

6. เมื่อคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 พิจารณาระบุรายละเอียดที่มีการปรับปรุง 

แก้ไข งานดังกล่าว เพื่อจัดท าเป็น “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 ”(ถ้ามี) เรียบร้อยแล้ว                  

ให้ด าเนินการยืนยันข้อมูล โดย Click          และยืนยันข้อมูลให้เรียบร้อย

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

7. งานที่คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 คัดเลือกไปจัดท า “ยกร่าง รายงาน

แบบ ปย.2” จะไปอยู่ในตาราง “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2” ที่อยู่ด้านล่าง (โดยจ านวน

งานที่ เพียงพอ/ไม่เพียงพอ ยังคงมีจ านวนเท่าเดิม)

8. กรณีที่ คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 มีความประสงค์จะแก้ไข หรือ ลบ

งานที่ถูกคัดเลือกไปจัดท า “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2” ในตาราง “ยกร่าง รายงาน 

แบบ ปย.2” ที่อยู่ด้านล่าง ให้ Click                     เพื่อแก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ 

หรือ Click       เพื่อลบงานที่ถูกคัดเลือกได้

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

9. กรณีคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 พิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่มีความจ าเป็น                  

ต้องคัดเลือกงานที่มีผลการประเมิน “ไม่เพียงพอ” งานใดมาจัดท า รายงาน แบบ ปย.2                    

ให้ Click ที่สัญลักษณ์                     เพื่อไม่จัดท า รายงาน แบบ ปย.2  

Click เพ่ือไม่จัดท า

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

10.ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของงานนั้น ผ่านยกร่างแบบฟอร์ม รายงาน แบบ ปย.2                

(โดยระบบจะดึงข้อมูลจากงานนัน้ จากผลการประเมินกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่ผ่านการสอบทาน

แล้ว) โดยที่คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 จะต้อง “ระบุเหตุผลท่ีไม่น างานดังกล่าวมา

จัดท า รายงาน แบบ ปย.2” ในช่องว่าง โดยไม่สามารถท าการระบุรายละเอียดใด ๆ ในช่องอื่น ๆ 

โดยเมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้ Click         และยืนยันข้อมูลให้เรียบร้อย

เหตุผลท่ีไม่น ามาจัดท า รายงาน แบบ ปย.2

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

11.ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก โดยแสดงเหตุผลที่ไม่น างานที่มีผลการประเมิน “ไม่เพียงพอ”

ดังกล่าวมาจัดท า “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2” 

12.หากคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลง โดยเปลี่ยน

จาก “งานท่ีไม่จัดท า รายงาน แบบ ปย.2” เป็น “จัดท ารายงาน แบบ ปย.2” โดย

Click                 และด าเนินการตามข้อ 3-6 อีกครัง้

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

13.เมื่อคณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 พิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วน ของงาน

ที่จะน ามาจัดท า “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2” เรียบร้อยแล้ว ให้เตรียมด าเนินการยืนยัน

ข้อมูล โดย Click  และจัดส่งให้กับ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” เพื่อลงนามต่อไป 

ยืนยันข้อมูล เพ่ือเตรียมส่งให้ “หัวหน้าส่วนงานย่อย”

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

14. ระบบจะแสดงหน้าจอ “ภาพรวมการด าเนินงาน” โดยคณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ.              

ชั้น 1 2 และ 3 จะต้องยืนยันข้อมูล และจัดส่ง “รายงาน แบบ ปย.2” ให้กับ “หัวหน้า

ส่วนงานย่อย” เพื่อยืนยันข้อมูล โดย Click

15. ระบบจะแสดงรายละเอียดงานที่ถูกคัดเลือกไปจัดท า “รายงาน แบบ ปย.2”               

ให้ คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 Click 

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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16. ระบบสอบถามการยืนยันการยืนยันข้อมูล และจัดส่ง รายงาน แบบ ปย.2 ให้ 

หัวหน้าส่วนงานย่อย โดยให้ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3”

ระบุ Verify Code เพื่อยืนยันการอนุมัติฯ

การด าเนินการ

17. สิ่งที่ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” จะต้องระบุ ในช่อง 

Verify Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ PEA Domain 

(รหัสเดียวกับตอน Sign In) โดยนัยยะขัน้ตอนนีเ้ปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

* * * * * * * * * * 

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

18.ระบบจะแสดงหน้าจอหลักภาพรวมการด าเนินงาน โดยจะมีการแจ้งเตือน

ข้อความรายละเอียด การยืนยันข้อมูล และการจัดส่ง ยกร่าง รายงาน    

แบบ ปย.2 ให้ หัวหน้าส่วนงานย่อย โดยระบุวันที่จัดส่ง

19.ในกรณีที่คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 มีความจ าเป็นต้อง 

ยกเลิกการจัดส่ง ยกรา่ง รายงาน แบบ ปย.2 ให้กับ “หัวหน้าส่วนงานยอ่ย” 

ก็สามารถท าได้ โดย Click

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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การด าเนินการ

19.จากข้อ 18 ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดงานที่ถูกจัดส่ง (รายละเอียดตาม             

ข้อ 15) หากคณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 ต้องการยกเลิกการยืนยัน

ข้อมูล ให้ Click                    และยืนยันการยกเลิกข้อมูล

ยกเลิก การยืนยันข้อมูล

* * * * * * * *  

20. “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” จะต้องระบุ ในช่อง Verify 

Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับ               

ตอน Sign In) โดยนัยยะขัน้ตอนนีเ้ปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) (ถ้ามี)
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2. การพิจารณา รายงานการประเมินผล

และการปรับปรุงการควบคุมภายใน” 

(รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย
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การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”

การด าเนินการ

1. “หัวหน้าส่วนงานย่อย” จะต้องไปที่ Navigation Bar และเลือกที่เมนู

ระบบจะแสดงหน้าจอเดียวกับหน้าจอการพิจารณา รายงาน แบบ ปย. 2 ของ

คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 คือ รายละเอียดผลการประเมินงานใน

กระดาษท าการ 8 ช่อง ที่มีผลการประเมิน “เพียงพอ” และ “ไม่เพียงพอ” , งานที่

น ามาจัดท า/ไม่จัดท า รายงาน แบบ ปย.2, เหตุผลทีไ่ม่น ามาจัดท ารายงาน แบบ ปย.2, 

ตารางยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2, สถานะการจัดส่งรายงาน, รวมถึง รายละเอียด

ของงานที่น ามาจัดท า    

Click เพ่ือดูรายละเอียดของ ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2
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การด าเนินการ

2. “หัวหน้าส่วนงานยอ่ย” สามารถพิจารณารายละเอียดของานที่น ามาจัดท า ยกร่าง  

รายงาน แบบ ปย.2 รวมถึง สามารถดูงานในกระดาษท าการ 8 ช่อง ที่เกี่ยวกับงานได้ 

โดย Click 

กระดาษท าการ 8 ช่อง 

ในงานท่ีเก่ียวข้อง

3. เมื่อ “หัวหน้าส่วนงานยอ่ย” พิจารณา ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 เรียบร้อยแล้ว 

ให้ Click       เพื่อกลับสู่หน้าจอหลักของระบบ 

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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การด าเนินการ

4. หาก “หัวหน้าส่วนงานย่อย” เห็นชอบกับ ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 ที่

คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 จัดส่งมานัน้ ให้ Click

เพื่อยืนยันข้อมูล

Click เพ่ือยืนยัน

5. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดงานที่น ามาจัดท า ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2            

ให้ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนยืนยันข้อมูล                 

โดย Click                         

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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การด าเนินการ

6. ระบบสอบถามการยืนยันการยืนยันข้อมูล และจัดท ารายงาน แบบ ปย.2                

ให้ หัวหน้าส่วนงานย่อย โดยระบุ Verify Code เพื่อยืนยันการอนุมัติฯ

7. สิ่งที่ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” จะต้องระบุ ในช่อง Verify Code คือ“รหัสเข้าคอมพิวเตอร์

ของตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับ ตอน Sign In) โดยนัยยะขั้นตอนนี้

เปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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การด าเนินการ

8. ระบบจะแสดงรายละเอียดการยืนยันข้อมูล รายงาน แบบ ปย.2 ของ 

หัวหน้าส่วนงานย่อย โดยแสดงรายละเอียด วันที่การยืนยันข้อมูล รวมถึง              

ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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การด าเนินการ

9.สามารถ Export File รายงาน แบบ ปย.2 ได้ โดย Click

ระบบจะด าเนินการ Download File ในรูปแบบ MS Excel 

Click เพ่ือ Export รายงาน แบบ ปย.2

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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การด าเนินการ

Click เพ่ือยืนยัน

10. หาก “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ไม่เห็นชอบกับ ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 ที่

คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 จัดส่งมานัน้ ให้ Click

เพื่อส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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11. จากข้อ 10 ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดให้ระบุเหตุผลสิ่งที่ต้อง

แก้ไข หรือ หมายเหตุ ที่ต้องปรับปรุงแก้ไข ให้ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” 

ระบุให้ครบถ้วน และ Click          และยืนยัน

การด าเนินการ

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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12. จากข้อ 11 เมื่อมีการยืนยันผล และส่งกลับไปให้ผู้รับผิดชอบแก้ไขแล้ว หน้าจอ

ระบบจะแสดงสัญลักษณ์      เพื่อแจ้งว่า ได้มีการระบุรายละเอียดสิ่งที่ต้องแก้ไข /

เหตุผล/หมายเหตุ ในเรื่องใดบ้าง

การด าเนินการ

รายละเอียดสิ่งท่ีต้องแก้ไข / เหตุผล / หมายเหตุ

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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13.เมื่อคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข                 

ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 ตามความเห็นของ ”หัวหน้าส่วนงานย่อย” เรียบร้อย 

และด าเนินการส่งกลับมายัง “หัวหน้าส่วนงานย่อย” เพื่อพิจารณาอีกครั้ง (สามารถ 

Click เพื่อแสดงรายละเอียดความเห็น/สิ่งที่ต้องแก้ไข ที่ หัวหน้าส่วนงานย่อย

ระบุไว้ได้) ให้ด าเนินการตาม 1-7 เพื่อพิจารณา ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 อีกครัง้  

การด าเนินการ

รายละเอียดสิ่งท่ีต้องแก้ไข / เหตุผล / หมายเหตุ

การพิจารณา “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

โดย “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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3. การแก้ไข รายงานการประเมินผลและ

การปรับปรุงการควบคุมภายใน” 

(รายงาน แบบ ปย.2) 

กรณี “หัวหน้าส่วนงานย่อย” 

ส่งกลับมาแก้ไข
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การแก้ไข “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

1. เมื่อ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ส่ง ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 ที่คณะท างานฯ ฝ่าย/ 

กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 น าเสนอ กลับมาให้แก้ไข จะต้องไปที่ Navigation Bar และเลือกที่

เมนู                  เลือก “ภาพรวมการด าเนินงาน” เพื่อด าเนินการ

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียด หัวข้อ รายงานการประมินผลและการปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.2) โดยแสดงรายละเอียดที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข/เหตุผล ของ 

“หัวหน้าส่วนงานย่อย” ให้ คณะท างานฯฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 Click           

เพื่อด าเนินการปรับปรุง แก้ไข

สิ่งท่ีต้องแก้ไข/เหตุผล จาก “หัวหน้าส่วนงานย่อย”

Click เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
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การแก้ไข “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

4. Click ในงานที่ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ระบุสิ่งที่ต้องแก้ไข/เหตุผล 

เพื่อปรับปรุงแก้ไข   

สิ่งท่ีต้องแก้ไข/เหตุผล จาก 

“หัวหน้าส่วนงานย่อย”

3. หน้าจอจะแสดงรายละเอียดงานที่ถูกคัดเลือกไปจัดท า พร้อม

รายละเอียดต่าง ๆ ทั้งนี้ สามารถดูรายละเอียดที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข /

เหตุผล ของ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ให้ คณะท างานฯฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 

2 และ 3 Click      ได้อีกครัง้ 

Click เพ่ือแก้ไขรายละเอียด
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การแก้ไข “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

5. ระบบจะแสดงรายละเอียดงานในช่อง การปรับปรุงการควบคุม และ ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 

ทัง้นี ้ให้คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 ด าเนินการตามที่ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ระบุไว้ 

ระบุเหตุผลตามท่ี 

หัวหน้าส่วนงานย่อย ให้ความเห็น

รายละเอียดเดิม ท่ีผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ หรือ คณะท างานฯ ฝ่าย/

กฟภ. ช้ัน 1 2 และ 3 ระบุไว้

6. เมื่อด าเนินการครบถ้วนแล้ว ให้ Click            และยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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การแก้ไข “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

7. ระบบจะกลับมายังหน้าจอหลัก เพื่อเตรียมจัดส่ง ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2               

ที่ผ่านการปรับปรุง แก้ไข ตามความเห็นของ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” โดยเมื่อ

คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว  

ให้ Click ที่สัญลักษณ์                   เพื่อด าเนินการต่อไป 

Click เพ่ือเตรียมจัดส่งไปยัง “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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การแก้ไข “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

7. ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมการด าเนินงาน โดยให้คณะท างานฯ 

ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 ยืนยันข้อมูล และจัดส่ง รายงาน      

แบบ ปย.2 ให้กับ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” เพื่อพิจารณาอีกครั้ง                 

โดย Click 

Click เพ่ือจัดส่งไปยัง “หัวหน้าส่วนงานย่อย”
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การแก้ไข “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

7. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดงานที่น ามาจัดท า              

ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 ให้คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ.   

ชั้น 1 2 และ 3 ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนยืนยัน

ข้อมูล โดย Click                         

การปรับปรุงตามความเห็นของ “หัวหน้าส่วนงานย่อย”

Click เพ่ือยืนยันข้อมูล

8. ระบบสอบถามการยืนยันการยืนยันข้อมูล และจัดส่ง ยก

ร่าง รายงาน แบบ ปย.2 ให้ หัวหน้ าส่วนงานย่อย                

โดยให้ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3”

ระบุ Verify Code เพื่อยืนยันการอนุมัติฯ

9. สิ่งที่ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” 

จะต้องระบุ ในช่อง Verify Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของ

ตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับตอน Sign In) 

โดยนัยยะขัน้ตอนนีเ้ปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 
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การแก้ไข “รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.2) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

10.ระบบจะแสดงหน้าจอหลักภาพรวมการด าเนินงาน โดยจะมี

การแจ้งเตือนข้อความรายละเอียด การยืนยันข้อมูล และ                

การจัดส่ง ยกร่างรายงาน แบบ ปย.2 ให้ หัวหน้าส่วนงานย่อย 

โดยระบุวันที่จัดส่ง

11. ในกรณีที่คณะท างานฯ ฝ่าย / กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3                    

มีความจ า เป็นต้อง ยกเลิกการจัดส่ง ยกร่าง รายงาน                   

แบบ ปย.2 ให้กับ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ก็สามารถท าได้ โดย 

Click
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คณะท างานฯ ของส่วนงานย่อย

4

4.แบบประเมินองค์ประกอบ

ของการควบคุมภายใน

(ภาคผนวก ก ของ สตง.) 
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เมื่อ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ยืนยันข้อมูล รายงานการประเมินผลและ              

การปรับปรุงการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.2) เรียบร้อยแล้ว บทบาท

ถัดไปของ คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 คือ ประเมินองค์ประกอบของ

การควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.) เพื่อน าผลการประเมินที่ ไ ด้ 

พิจารณาจัดท ารายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(รายงาน แบบ ปย.1) ต่อไป

การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)
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การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)

1. ให้คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 ด าเนินการประเมิน

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)                  

ทัง้ 5 องค์ประกอบ โดยมีวิธีการประเมิน คือ Click ที่สัญลักษณ์

เพื่อเริ่มประเมิน

การด าเนินการ

Click เพ่ือประเมินในแต่ละองค์ประกอบ
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การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)

2. ประเมินในแต่ละหัวข้อภายใต้องค์ประกอบนั้น ๆ โดยระบุผลในช่อง “ความเห็น/ค าอธิบาย” และ

ด าเนินการประเมินให้ครบทุกหัวข้อ และน าบทสรุปของทุกหัวข้อ มาระบุในช่อง “สรุปวิธีการท่ีควร

ปฏิบัต”ิ โดย Click ว่ามีการด าเนินการในภาพรวมขององค์ประกอบดังกล่าว “ครบถ้วน/ไม่ครบถ้วน”  

การด าเนินการ

สรุปผลการประเมิน

ในหัวข้อ 1.1

สรุปผลการประเมิน

ในหัวข้อ 1.2

ระบุบทสรุปผลการประเมินในหัวข้อ 1.1 - 1.2

(หรือ ทุกหัวข้อท่ีอยู่ในองค์ประกอบนั้น ๆ) 

3. เมื่อด าเนินการประเมินองค์ประกอบดังกล่าวเรียบร้อย ให้ Click       เพื่อยืนยันข้อมูล

Click เพ่ือยืนยันข้อมูล
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การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)

4. ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมการด าเนินงาน โดยหัวข้อที่ผ่านการประเมิน

แล้ว จะมีสัญลักษณ์ที่เปลี่ยนแปลง เช่น                        เป็น

(จากสีส้ม เป็น สีฟ้า และมีผลการประเมินต่อทา้ย) 

การด าเนินการ

5. ด าเนินการตามข้อ 1-3 ให้ครบทุกองค์ประกอบ 
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การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)

6. เมื่อด าเนินการครบถ้วนแล้ว และมีผลการประเมินสอดคล้องกับ รายงาน 

แบบ ปย.2 เรียบร้อยแล้ว ให้คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 ยืนยัน

ผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ 

สตง.) โดย Click ที่สัญลักษณ์                              เพื่อส่งผล

การประเมิน ให้ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 ยืนยัน

ข้อมูล และลงนามต่อไป   

การด าเนินการ

กรณีที่ส่วนงานย่อยใด (ฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3) มีการจัดท ารายงาน แบบ ปย.2        

นั่นหมายความวา่ มีงานในหน้าที่ความรับผิดชอบที่ยงัคงมีผล หรือ การก ากับดูแล                 

หรือ การควบคุมภายในที่ยัง “ไม่เพียงพอ” และจะต้องจัดท า ปรับปรุงมาตรการ                  

การควบคุมภายใน ในรอบปถัีดไป ซึ่งแสดงให้เห็นว่า ยังคงมี ”ความบกพร่อง 

ความไม่ครบถ้วน ความไม่สมบูรณ”์ อยู่ภายในองค์ประกอบการควบคุมภายใน 

อาจจะองค์ประกอบใด องค์ประกอบหนึ่ง หรือมากกว่า ขึน้อยู่กับข้อเท็จจริงที่เกดิขึน้

กรณีที่ส่วนงานย่อยใด มิได้มีการจัดท ารายงาน แบบ ปย.2 ในรอบปีประเมินนัน้ 

ผลการประเมินภาคผนวก ก ก็จะไม่น าไปพิจารณาความสอดคล้องกบั รายงาน แบบ ปย.2
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การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)

7 .  กรณีที่ หน้ า จอหลักแสดงผลว่ า  “ ไม่ สามารถประ เมิ นผล ครบถ้วน                  

ท้ัง 5 องค์ประกอบได้ เนื่องจาก มีรายงาน แบบ ปย.2 ” เนื่องจาก ส่วนงานย่อย

นั้น มีการจัดท ารายงาน แบบ ปย.2 ในรอบปีนั้น หมายความว่า จะต้องมี

องค์ประกอบใด องค์ประกอบหนึ่ง หรือ มากกว่า ที่ยังคงมีความบกพร่อง                 

ความไม่ครบถ้วน ความไม่สมบูรณ์ จึงส่งผลให้ส่วนงานย่อยนั้น มีงานที่จะต้อง

น าไปปรับปรุง และแก้ไข ในรอบปีถัดไป 

ดังนั้น คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 จึงจ าเป็นต้องพิจารณา               

ผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในอีกครั้ง เพื่อพิจารณาว่า              

ผลการประเมินฯ องค์ประกอบใด มีความสอดคล้องกับ งานที่ต้องปรับปรุง แก้ไข  

ใน รายงาน แบบ ปย.2 ในรอบปีถัดไป 

ทัง้นี ้ให้ด าเนินการตามข้อ 1-3 ในแต่ละองค์ประกอบอีกครัง้ 

การด าเนินการ
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การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)

8.เมื่อผลการประเมินฯ ทัง้ 5 องค์ประกอบ 

มีความครบถ้วน สมบูรณ์ และสอดคล้อง

กับ รายงานแบบ ปย.2 ของส่วนงานย่อย 

(ถ้ามี)ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. 

ชั้น 1 2 และ 3 จะต้องตรวจสอบความ

ถูกต้องของการประเมินองค์ประกอบของ

การควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ 

สตง. ) ก่อนด า เนินการยืนยันผลการ

ประเมิน โดยระบุว่าแต่ละองค์ประกอบ 

ความครบถ้วน หรือ ไม่ครบถ้วน และ 

ด าเนินการ Click                

เพื่อยืนยันผลการประเมิน

การด าเนินการ
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การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)

การด าเนินการ

9. ระบบสอบถามการยืนยันการยืนยันข้อมูล และจัดส่งผลการประเมินองค์ประกอบของการ

ควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.) โดยให้ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 

และ 3” ระบุ Verify Code เพื่อยืนยันการอนุมัติฯ

10. สิ่งที่ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” จะต้องระบุ ในช่อง Verify Code คือ 

“รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับตอน Sign In) โดยนัยยะขั้นตอน

นีเ้ปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 
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การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.)

การด าเนินการ

11. ระบบจะแสดงรายละเอียดการยืนยันข้อมูล แบบประเมินองค์ประกอบของ              

การควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.) โดยแสดงรายละเอียด วันที่การยืนยัน

ข้อมูล รวมถึง ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3

12.สามารถ Export File แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก 

ก ของ สตง.) โดย Click ระบบจะด าเนินการ Download File 

ในรูปแบบ MS Excel 

Click เพ่ือ Export 

ผลการประเมิน ภาคผนวก ก
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คณะท างานฯ ของส่วนงานย่อย

5

5.รายงานผลการประเมิน

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(รายงาน แบบ ปย.1)
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1. การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง 

รายงาน  ผลการประเมินองค์ประกอบ

ของการควบคุมภายใน” 

(รายงาน แบบ ปย.1)
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1. เมื่อ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” ด าเนินการประเมิน

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก ของ สตง.) เรียบร้อยแล้ว 

จะต้องน าผลการประเมินที่ ไ ด้ ไปพิจารณาจัดท า “รายงานผลการประเมิน

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.1)” ต่อไป โดยด าเนินการ 

Click           เพื่อจัดจ า “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1”

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1)

การด าเนินการ
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2.ระบบจะแสดงรายละเอียด “ผลการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ” โดยคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. 

ชั้น 1 2 และ 3 จะต้องน าผลสรุปของแต่ละองค์ประกอบ มาจัดท าสรุปผลการประเมินในภาพรวม

ของทัง้ 5 องค์ประกอบ โดยระบุในช่อง “ผลการประเมินโดยรวม” 

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1)

ผลการประเมิน ภาคผนวก ก

องค์ประกอบท่ี 1

ผลการประเมิน ภาคผนวก ก

องค์ประกอบท่ี 2

ผลการประเมิน ภาคผนวก ก

องค์ประกอบท่ี 3

ผลการประเมิน ภาคผนวก ก

องค์ประกอบท่ี 4

ผลการประเมิน ภาคผนวก ก

องค์ประกอบท่ี 5

สรุปผลการประเมิน ภาคผนวก ก ท้ัง 5 องค์ประกอบ 

3.เมื่อจัดท าสรุปผลการประเมินในภาพรวมของทัง้ 5 องค์ประกอบ เรียบร้อยแล้ว ให้ คณะท างานฯ 

ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 บันทึกข้อมูลโดย Click          และยืนยันผล

การด าเนินการ
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4. เมื่อด าเนินการครบถ้วนทุกขัน้ “ยืนยันข้อมูล และจัดส่งรายงาน (ปย.1) ให้ หัวหน้า

ส่วนงานย่อย” โดย Click                                  เพื่อด าเนินการ

จัดส่ง

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1)

การด าเนินการ
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5.ระบบจะแสดงรายละเอียด “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1” โดยคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 

และ 3จะต้องตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนด าเนินการจดัส่งใหก้ับ “หัวหน้าส่วนงานยอ่ย” เพื่อยืนยัน

ต่อไป โดย Click            

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1)

การด าเนินการ
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การด าเนินการ

6. ระบบสอบถามการยืนยันการยืนยันข้อมูล และจัดส่ง ยกร่าง รายงาน                 

แบบ ปย.1 ให้ หัวหน้าส่วนงานย่อย โดยให้ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 

2 และ 3” ระบุ Verify Code เพื่อยืนยันการอนุมัติฯ

7. สิ่งที่ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3” จะต้องระบุ ในช่อง Verify 

Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับ              

ตอน Sign In) โดยนัยยะขัน้ตอนนีเ้ปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1)
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การด าเนินการ

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1)

8.ระบบจะแสดงหน้าจอหลักภาพรวมการด าเนินงาน โดยจะมีการแจ้งเตือนข้อความ

รายละเอียด การยืนยันข้อมูล และการจัดส่ง ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1 ให้ หัวหน้า

ส่วนงานย่อย โดยระบุวันที่จัดส่ง

9.ในกรณีที่คณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 มีความจ าเป็นต้อง ยกเลิกการ

จัดส่ง ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1 ให้กับ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ก็สามารถท าได้ โดย 

Click

229



การด าเนินการ

10.จากข้อ 9 ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดงานที่ถูกจัดส่ง (รายละเอียดตาม ข้อ 5)               

หากคณะท างานฯ ฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 ต้องการยกเลิกการยืนยันข้อมูล ให้

Click                    และยืนยันการยกเลิกข้อมูล

* * * * * * * *  

11. “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” จะต้องระบุ ในช่อง Verify Code คือ 

“รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับ ตอน Sign In) โดยนัยยะ

ขัน้ตอนนีเ้ปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1)

ยกเลิก การยืนยันข้อมูล
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การด าเนินการ

12. เมื่อยกเลกิการจัดส่ง ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1 ให้กับ หัวหน้าส่วนงานยอ่ย 

เรียบร้อยแล้ว คระท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 จะต้องด าเนินการ

ปรับปรุง แก้ไข รายละเอียดอีกครั้ง โดย Click           และด าเนินการตาม 

ข้อ 2-7 อีกครัง้ 

การพิจารณาจัดท า “ยกร่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1)
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2. การพิจารณา รายงานผลการประเมิน

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน” 

(รายงาน แบบ ปย.1) 

โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย
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การด าเนินการ

1. “หัวหน้าส่วนงานย่อย” จะต้องไปที่ Navigation Bar และเลือกที่ เมนู

ระบบจะแสดงหน้าจอเดียวกับหน้าจอการพจิารณา รายงาน แบบ ปย. 1 ของคณะท างานฯ 

ฝ่าย/ กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3 ให้ หัวหน้าส่วนงานย่อย Click              เพื่อแสดง

รายละเอียด “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1” 

การพิจารณา รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน”  (รายงาน แบบ ปย.1) 

โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย
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การด าเนินการ

2.หาก “หัวหน้าส่วนงานย่อย” พิจารณาแล้ว เห็นว่า “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1” มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน ให้ด าเนินการ Click                 เพื่อจัดท ารายงาน แบบ ปย.1 ของ              

ส่วนงานย่อย

หัวหน้าส่วนงานย่อย ยืนยันข้อมูล

3. ระบบสอบถามการยืนยันการยืนยันข้อมูล และจัดส่ง ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1 ให้ หัวหน้า 

ส่วนงานย่อย โดยให้ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” ระบุ Verify Code เพื่อ

ยืนยันการอนุมัติฯ

4. สิ่งที่ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” จะต้องระบุ ในช่อง Verify Code คือ 

“รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับ ตอน Sign In) โดยนัยยะ

ขัน้ตอนนีเ้ปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

การพิจารณา รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน”  (รายงาน แบบ ปย.1) 

โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย
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การด าเนินการ

5. ระบบจะแสดงรายละเอยีดการยนืยนัข้อมูล รายงาน แบบ ปย.1 ของ หัวหน้า

ส่วนงานย่อย โดยแสดงรายละเอียด วันที่ การยืนยันข้อมูล รวมถึง              

ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย

การพิจารณา รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน”  (รายงาน แบบ ปย.1) 

โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย
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การด าเนินการ

6.สามารถ Export File รายงาน แบบ ปย.1 ได้ โดย Click

ระบบจะด าเนินการ Download File ในรูปแบบ MS Excel 

Click เพ่ือ Export รายงาน แบบ ปย.1

การพิจารณา รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน”  (รายงาน แบบ ปย.1) 

โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย
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การด าเนินการ

7.หาก “หัวหน้าส่วนงานย่อย” พิจารณาแล้ว เห็นว่า “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1” ยังไม่ถูกต้อง 

ไม่ครบครบถ้วน ให้ด าเนินการ Click       เพื่อส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข   

หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข

8.ระบบจะแสดง Pop-Up ให้ หัวหน้าส่วนงานย่อย ระบุสิ่งที่ต้องแก้ไข/หมายเหตุ และ 

Click และยืนยันเพื่อส่งกลับไปยังคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 ด าเนินการแก้ไข

การพิจารณา รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน”  (รายงาน แบบ ปย.1) 

โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย
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การด าเนินการ

* * * * * * * *  

9. “หัวหน้าส่วนงานย่อย” จะต้องระบุ ในช่อง Verify Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์

ของตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับ ตอน Sign In) โดยนัยยะขั้นตอนนี้

เปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

10. ระบบจะแสดงหน้าจอหลักภาพรวมการด าเนินงาน โดยจะมีการแจ้งเตือนข้อความ

รายละเอียด การส่งกลับมาแก้ไข ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.2 ให้ คณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. 

ชัน้ 1 2 และ โดยระบุวันที่จัดส่ง

การพิจารณา รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน”  (รายงาน แบบ ปย.1) 

โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย
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3. การแก้ไข รายงานผลการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน” 

(รายงาน แบบ ปย.1) 
กรณี “หัวหน้าส่วนงานย่อย” 

ส่งกลับมาแก้ไข
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การแก้ไข “รายงานผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

1. เมื่อ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ส่ง ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1 ที่คณะท างานฯ ฝ่าย/ 

กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 น าเสนอ กลับมาให้แก้ไข จะต้องไปที่ Navigation Bar และเลือกที่

เมนู                  เลือก “ภาพรวมการด าเนินงาน” เพื่อด าเนินการ

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียด หัวข้อ รายงานผลการประมินองค์ประกอบของ             

การควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.1) โดยแสดงรายละเอียดที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข/เหตุผล 

ของ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ให้ คณะท างานฯฝ่าย/ กฟภ. ชัน้ 1 2 และ 3 Click           

เพื่อด าเนินการปรับปรุง แก้ไข

สิ่งท่ีต้องแก้ไข/เหตุผล จาก “หัวหน้าส่วนงานย่อย”

Click เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
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การแก้ไข “รายงานผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

3.ให้คณะท างานฯ ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข รายละเอียด ตามที่ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ระบุเอาไว้

00ระบุสิ่งท่ีต้องแก้ไข/เหตุผล ตามท่ี หัวหน้าส่วนงานย่อย ระบุไว้

4.เมื่อคณะท างานฯ ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข รายละเอียด ตามที่ “หัวหน้าส่วนงานย่อย” ระบุ

เอาไว้เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการบันทึก และยืนยันขอมูล โดย Click 

บันทึกข้อมูล
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การแก้ไข “รายงานผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข

การด าเนินการ

5. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียด หัวข้อ รายงานผลการประมินองค์ประกอบของ             

การควบคุมภายใน (รายงาน แบบ ปย.1) อีกครั้ง ให้ประธานคณะท างานฯ ของ ฝ่าย/  กฟภ. 

ชั้น 1 2 และ 3 Click          เพื่อด าเนินการจัดส่ง “ยกร่าง 

รายงาน แบบ ปย.1” ให้กับ “หัวหน้าส่วนงานย่อย”

Click เพ่ือด าเนินการยืนยันข้อมูล และส่งให้กับ หัวหน้าส่วนงานย่อย
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6.ระบบจะแสดงรายละเอียด “ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1” โดยคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 

และ 3จะต้องตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนด าเนินการจดัส่งใหก้ับ “หัวหน้าส่วนงานยอ่ย” เพื่อยืนยัน

ต่อไป โดย Click            

การด าเนินการ

การแก้ไข “รายงานผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

7. ร ะบบสอบถามการยื นยั นก ารยื นยั นข้ อ มู ล  แล ะจั ดส่ ง  ยกร่ า ง  ราย ง าน                 

แบบ ปย.1 ให้ หัวหน้าส่วนงานย่อย โดยให้ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 

3” ระบุ Verify Code เพื่อยืนยันการอนุมัติฯ

8. สิ่งที่ “ประธานคณะท างานฯ ฝ่าย/กฟภ. ชั้น 1 2 และ 3” จะต้องระบุ ในช่อง Verify 

Code คือ “รหัสเข้าคอมพิวเตอร์ของตนเอง” หรือ PEA Domain (รหัสเดียวกับ ตอน 

Sign In) โดยนัยยะขัน้ตอนนีเ้ปรียบเสมือนการลงนามนั่นเอง 

การแก้ไข “รายงานผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข
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การด าเนินการ

9.ระบบจะแสดงหน้าจอหลักภาพรวมการด าเนินงาน โดยจะมีการแจ้งเตือนข้อความ

รายละเอียด การยืนยันข้อมูล และการจัดส่ง ยกร่าง รายงาน แบบ ปย.1 ให้ หัวหน้า

ส่วนงานย่อย โดยระบุวันที่จัดส่ง 

การแก้ไข “รายงานผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน” (รายงาน แบบ ปย.1) 

กรณีถูก หัวหน้าส่วนงานย่อย ส่งกลับมาแก้ไข
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จบกระบวนการการประเมินฯ 

และการจัดท ารายงานฯ 

ในระบบ CSAS
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