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สารบัญ

ล ำดับที่ เรื่อง / กระบวนกำร / ขั้นตอน หน้ำ

1 วิธีกำรเข้ำใช้งำนระบบ CSAS 4

2 วิธีบันทึก / ประเมินผลแบบฟอร์ม คน.01 4

3 วิธีบันทึก / ประเมินผลแบบฟอร์ม คน.01 จำกข้อมูลแผนงำนตั้งต้น (แผนงำนบูรณำกำร
กำรไฟฟ้ำโปร่งใสอย่ำงยั่งยืน) 

12

4 วิธีกำรประเมินผลแบบฟอร์ม คน.01 กรณีมีกำรบันทึกข้อมูลบำงส่วนไว้ก่อน (สถำนะเป็น B) 15

5 วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยส ำหรับ
หน่วยงำน : ระดับกอง

17

6 วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน .01 โดยหัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่ วนงำนย่อย
ส ำหรับหน่วยงำน : ประจ ำ กฟจ., ประจ ำ กฟส. (L และ M) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) ประจ ำ กฟภ.
ชั้น 1 2 3, ประจ ำฝ่ำย, ประจ ำส ำนัก ผชก. และประจ ำส ำนัก รผก.

18

7 วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยส ำหรับ
หน่วยงำน : แผนกในสังกัด กฟส. (L และ M) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) และแผนกในสังกัด กฟภ.
ชั้น 1 2 3

19

8 วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยส ำหรับ
หน่วยงำน : กฟส. (S) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) และ กฟส. 

20

9 วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยส ำหรับ
หน่วยงำน : กฟส. (XS) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) และ กฟย.

21

10 กรณีที่หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยต้องกำรให้ ผู้ปฏิบัติ / ผู้ประเมิน ประเมินงำนเพิ่มเติม 26

11 วิธีแก้ไขข้อมูลกำรประเมินในแบบฟอร์ม คน .01 กรณีหัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย 
ส่งกลับมำให้ท ำกำรแก้ไข
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12 วิธีกำรตรวจสอบ และยืนยันควำมถูกต้องของแบบฟอร์ม คน.01 (คณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ) 32

13 วิธีกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 (คณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ) 37

14 วิธีกำรประเมินภำคผนวก ก (คณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ) 42

15 วีธีกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.1 (คณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ) 44

16 วิธีกำรยืนยันผลกำรประเมินฯ CSA โดยประธำนฯ (หัวหน้ำส่วนงำนย่อย) 46



สารบัญ

ล ำดับที่ เรื่อง / กระบวนกำร / ขั้นตอน หน้ำ

17 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน (รำยงำนฯ ปย.2
(รำยงำนผล))
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18 กำรตรวจสอบ และยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมกำรปรับปรุง
กำรควบคุมภำยใน (รำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล)) โดย หัวหน้ำส่วนงำนย่อย
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19 กำรพิมพ์รำยงำนผลกำรด ำ เนินงำนตำมกำรปรับปรุ งกำรควบคุมภำยใน 
(รำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล))
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20 กำรยกเลิกยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมกำรปรับปรุงกำรควบคุม
ภำยใน (รำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล))
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1. ช่อง “Username” ใส่รหัสประจ ำตัวพนักงำนของผู้ใช้งำน

2. ช่อง “Password” ใส่รหัสเข้ำคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งำน

3. กดที่ปุ่ม “Sign In” เพ่ือเข้ำสู่ระบบ

1. ไปที่เมนู Navigation => ผู้ปฏิบัติงำน => บันทึก / ประเมินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร / 
งำนส ำคัญที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืนๆ

2. กดท่ีปุ่ม “+ เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเข้ำสู่หน้ำจอเพ่ิมข้อมูล

1
2

3

วิธีการเข้าใช้งานระบบ CSAS

วิธีบันทึก / ประเมินผลแบบฟอร์ม คน.01

4

1

2



ส่วนที่ 1

1. เลือก กลุ่มงำนที่ประเมิน (BSC) ที่เก่ียวข้องกับงำน

2. ช่อง “แผนงำนหลัก” ให้บันทึกแผนงำนหลัก (ระบบบังคับให้ต้องระบแุผนงำนหลัก)

3. ช่อง “แผนงำนย่อย” ให้บันทึกแผนงำนย่อย

4. ช่อง “งำนที่ด ำเนินกำร/กิจกรรม” ให้บันทึกกิจกรรม

2

3

4

ในกรณีที่ไม่มีแผนงำนหลัก 
สำมำรถน ำแผนงำนย่อย 

หรืองำนที่ด ำเนินกำร/กิจกรรม
มำระบุในช่องแผนงำนหลักได้เลย

5

1



5.      ช่อง “เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ (ร้อยละ)” ให้บันทึกเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ที่เป็นร้อยละ 

6.      ช่อง “เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ (รำยละเอียด)” ให้บันทึกเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ที่เป็นรำยละเอียด

7.      ช่อง “ผลกำรด ำเนินงำนที่ได้ (ร้อยละ)” ให้บันทึกผลกำรด ำเนินงำนที่ได้ที่เป็นร้อยละ

8.      ช่อง “ผลกำรด ำเนินงำนที่ได้ (รำยละเอียด)” ให้บันทึกผลกำรด ำเนินงำนที่ได้เป็นรำยละเอียด

5

6

7

8

เป้ำหมำยทีก่ ำหนดไว้ จะต้องมีหน่วยวัด
ที่เป็นร้อยละเท่ำนั้น 

และไม่จ ำเป็นต้องตั้งเป้ำหมำยที ่100% นะคะ 

ส่วนที่ 2

9. ให้ประเมินวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยในทั้ง 3 ด้ำน (O, R, C) โดยเลือกเพียง 1 อย่ำง 
คือ เพียงพอ หรือ ไม่เพียงพอ

10. กด                          เพื่อแนบ เอกสำร / หลักฐำน ที่เก่ียวข้องกับงำน (ในกรณีแนบระเบียบ 
/ หลักเกณฑ์ฯ ที่เก่ียวข้องกับงำน) 

กด เพื่อดูรำยละเอียด
ของวัตถุประสงค์ของกำร

ควบคุมภำยใน ในแต่ละด้ำน 

9

10

6



11. เลือก ค้นหำ ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / แนวทำง ฯลฯ 

12. ให้ค้นหำตำมค ำค้น โดยใส่ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงำน กดค้นหำ

ให้ระบุ Keyword
ของระเบียบนั้นสั้นๆ

11

สำมำรถกดดำวน์โหลด 
เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของระเบียบนั้นๆ

13

13. เลือก Check box หน้ำระเบียบที่ต้องกำรจะเลือก 

ระเบียบที่เลือกไว้
จะมำแสดงตรงนี้

สำมำรถดำวน์โหลด
ได้อีกครั้ง

สำมำรถกดลบได้

12

7



14

1 4 .   ก ด                เ พ่ื อ แ น บ  เ อ ก ส ำ ร  /  ห ลั ก ฐ ำ น  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ง ำ น 
(ในกรณีแนบผลกำรด ำเนินงำน / หนังสือ / บันทึก ที่เกี่ยวข้องกับงำน ) 

15

15. เลือก เพ่ิม เอกสำร / หลักฐำน และระเบียบ ฯลฯ ด้วยตนเอง

16. ให้บันทึกชื่อของ เอกสำร / หลักฐำน และระเบียบ ฯลฯ ด้วยตนเอง ที่ต้องกำรแนบ

17. เลือก ประเภท ของ เอกสำร / หลักฐำน และระเบียบ ฯลฯ

18. แนบไฟล์ของ เอกสำร / หลักฐำน และระเบียบ 

16

17

18
ขนำดไฟล์ที่แนบเข้ำไปในระบบ

ต้องไม่เกิน 60 MB และสำมำรถแนบ
ไฟล์ได้ทุกประเภทนะคะ

8



เมื่อแนบไฟล์ เอกสำร / หลักฐำน 
และระ เบี ยบ  เ รี ยบร้ อยแล้ ว
จะแสดงภำพลักษณะนี้ 

กด ตกลง

เอกสำร / หลักฐำน และ
ระเบียบ ที่แนบเข้ำไปเพิ่มเติม

จะมำแสดงตรงนี้

9



ระบบจะสรุปผลกำรควบคุมภำยใน 
ในส่วนที่ 3 ให้โดยอัตโนมัติ

ในกรณีที่ไม่เพียงพอ 
ระบบจะแสดงช่อง 

“แนวทำงกำรปรับปรุง แก้ไข 
กำรด ำเนินงำน” ให้ท ำกำรบันทึก

19

19. ผู้ปฏิบัติ / ผู้ประเมิน สำมำรถบันทึกข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ในกรณีที่มีควำมต้องกำรจะสะท้อน    
ปัญหำในกำรท ำงำนให้ผู้บริหำรได้รับทรำบ กดบันทึก

10



1. กดท่ีปุ่ม “+ เพ่ิมข้อมูลจำกแผนงำนตั้งต้น” เพ่ือเข้ำสู่หน้ำจอเพ่ิมข้อมูลจำกแผนงำนตั้งต้น

วิธีบันทึก / ประเมินผลแบบฟอร์ม คน.01 จากข้อมูลแผนงานตั้งต้น 
(แผนงานบูรณาการการไฟฟ้าโปร่งใสอย่างย่ังยืน)

11

1

2

2. ระบบจะแสดงข้อมูลจำกแผนงำนตั้งต้นให้ทั้งหมด ให้ผู้ปฏิบัติ / ผู้ประเมิน ประเมินงำนที่ตนเอง
รับผิดชอบเท่ำนั้น (ไม่ต้องประเมินให้ครบทุกงำน) โดยกดท่ีปุ่ม “+ น ำไปประเมินแบบฟอร์ม คน.01” 



3. ข้อมูลจำกแผนงำนตั้งต้นจะถูกแสดงในส่วนที่ 1 ดังนี้ คือ กลุ่มงำนที่ประเมิน, รำยละเอียด
ของแผนงำนหลัก, รำยละเอียดของแผนงำนย่อย, รำยละเอียดของงำนที่ด ำเนินกำร/กิจกรรม, 
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ (ร้อยละ) และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ (รำยละเอียด)

12

4

4. ช่อง “ผลกำรด ำเนินงำนที่ได้ (ร้อยละ)” ให้บันทึกผลกำรด ำเนินงำนที่ได้ที่เป็นร้อยละ

5. ช่อง “ผลกำรด ำเนินงำนที่ได้ (รำยละเอียด)” ให้บันทึกผลกำรด ำเนินงำนที่ได้เป็นรำยละเอียด

3

5

* หมำยเหตุ :ในส่วนที่ 2 และ 3 ของแบบฟอร์ม คน.01 ส ำหรับข้อมูลจำกแผนงำนตั้งต้น
ให้ด ำเนินกำรตำม หน้ำ (5-9)



ในกรณีที่บันทึกไม่ครบทุกช่อง
สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น

คือ บันทึกข้อมูลแล้ว

13

เมื่อผู้ปฏิบัติ / ผู้ประเมิน ประเมินครบถ้วนทุกช่องแล้ว กดบันทึก ระบบจะแสดงหน้ำจอ ดังนี้

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ ประเมินผลกำรควบคุมแล้ว



1.   เข้ำไปคลิกที่ชื่องำน แล้วเข้ำไปบันทึกให้ครบทุกช่อง จำกนั้นกด บันทึก เมื่อบันทึกครบทุกช่อง
สถำนะกำรด ำเนินกำรถึงจะเปลี่ยนเป็น          ดังนี้

เมื่อบันทึกและประเมินงำนครบถ้วน
ทุกงำนแล้วให้กดปุ่มนี ้* แนะน ำให้

หัวหน้ำ เป็นผู้กดส่งนะคะ

วิธีการประเมินผลแบบฟอร์ม คน.01 กรณีมีการบันทึกข้อมูลบางส่วนไว้ก่อน (สถานะเป็น )

14



สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ ส่งให้หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยแล้ว

15



1. ไปที่เมนู Navigation => หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย => 
ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

2. กดท่ีปุ่ม “ยืนยันผล” เพ่ือตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

1

2

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ รอด ำเนินกำร

หน่วยงำน ผู้มีสิทธ์ิในกำรตรวจสอบ / ยืนยันผลในระบบ

ประจ ำกอง และแผนกในสังกัด อก. / รก. / ชก. และผู้ที่ได้รับมอบหมำย

* ผู้ท ำหน้ำที่ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส ำหรับหน่วยงำน : ระดับกอง

16

กด         เพื่อยืนยันให้ครบถ้วน ทั้งประจ ำกอง 
รวมถึงทุกแผนกในสังกัดกอง



1. ไปที่เมนู Navigation => หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย => 
ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

2. กดท่ีปุ่ม “ยืนยันผล” เพ่ือตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

1
2

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ รอด ำเนินกำร

หน่วยงำน ผู้มีสิทธิ์ในกำรตรวจสอบ / ยืนยันผลในระบบ

ประจ ำ กฟจ. (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) ผจก. กฟจ. (CEO)

ประจ ำ กฟส. (L และ M) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) 
ผจก. กฟส./ รจก. กฟส. / ชจก. กฟส. 

และผู้ที่ได้รับมอบหมำย

ประจ ำ กฟภ. ช้ัน 1 2 และ 3 ผจก./ รจก./ ชจก.  และผู้ที่ได้รับมอบหมำย

ประจ ำฝ่ำย 
ผู้ที่ได้รับมอบหมำยประจ ำส ำนัก ผชก.

ประจ ำส ำนัก รผก.

วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย
ส ำหรับหน่วยงำน : ประจ ำ กฟจ., ประจ ำ กฟส. (L และ M) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) 

ประจ ำ กฟภ.ช้ัน 1 2 3, ประจ ำฝ่ำย, ประจ ำส ำนัก ผชก. และประจ ำส ำนัก รผก.

* ผู้ท ำหน้ำที่ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01
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1. ไปที่เมนู Navigation => หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย => 
ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

2. กดที่ปุ่ม “ยืนยันผล” เพื่อตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

1
2

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ รอด ำเนินกำร

หน่วยงำน ผู้มีสิทธ์ิในกำรตรวจสอบ / ยืนยันผลในระบบ

แผนกในสังกัด กฟส. (L และ M)
(โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566)

หผ. และ ชผ. ในสังกัด กฟส. (L และ M) 

แผนกในสังกัด กฟภ.ช้ัน 1 2 และ 3 หผ. และ ชผ. ในสังกัด กฟภ.ช้ัน 1 2 และ 3

วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส ำหรับหน่วยงำน : แผนกในสังกัด กฟส. (L และ M) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) และแผนกในสังกัด กฟภ.ช้ัน 1 2 3

* ผู้ท ำหน้ำที่ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01
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1. ไปที่เมนู Navigation => หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย => 
ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

2. กดท่ีปุ่ม “ยืนยันผล” เพ่ือตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

1
2

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ รอด ำเนินกำร

ผจก. กฟส. สำมำรถเลือก
ให้ประจ ำกำรไฟฟำ้สำขำ 

ไม่ประเมิน แบบฟอร์ม คน.01 ได้ 
ในกรณีที่ไม่มีพนักงำน

ในประจ ำกำรไฟฟำ้สำขำ 
โดยให้ Check box หน้ำข้อควำม 

ไม่ท ำแบบฟอร์ม คน.01

วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส ำหรับหน่วยงำน : กฟส. (S) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) และ กฟส. 

หน่วยงำน ผู้มีสิทธ์ิในกำรตรวจสอบ / ยืนยันผลในระบบ

กฟส (S) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) ผจก. กฟส. (S)

กฟส. ผจก. กฟส.

* ผู้ท ำหน้ำที่ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01
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กด         เพื่อยืนยันให้ครบถ้วน ทั้งประจ ำกำรไฟฟ้ำสำขำ 
รวมถึงทุกแผนกในสังกัดกำรไฟฟำ้สำขำ



1. ไปที่เมนู Navigation => หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย => 
ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

2. กดท่ีปุ่ม “ยืนยันผล” เพ่ือตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

1
2

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ รอด ำเนินกำร

วิธีตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 โดยหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย

ส ำหรับหน่วยงำน : กฟส. (XS) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) และ กฟย.

หน่วยงำน ผู้มีสิทธิ์ในกำรตรวจสอบ / ยืนยันผลในระบบ

กฟส. (XS) (โครงสร้ำง 1 ต.ค. 2566) ผจก. กฟส. (XS)

กฟย. ผจก. กฟย.

* ผู้ท ำหน้ำที่ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01
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เมื่อหัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยกดปุ่ม                 จะแสดงภำพลักษณะนี้

ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
ให้ Check box หน้ำข้อควำม “ผ่ำน” 

กด “ตกลง”

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ ยืนยันข้อมูลแล้ว (ผ่ำน)
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ในกรณีที่ตรวจสอบแล้ว ไม่ถูกต้อง 
ให้ Check box หน้ำข้อควำม “ไม่ผ่ำน”

และระบบจะอัตโนมัติให้ระบ ุสิ่งที่ต้องแก้ไข
กด “ตกลง”

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ ยืนยันข้อมูลแล้ว (ไม่ผ่ำน)
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เมื่อกด           จะแสดง Comment 
ที่หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนยอ่ย

ได้บันทึกไว้

เมื่อหัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนยอ่ย 
ยืนยันผล ครบถ้วนทุกงำนแล้ว ให้กด
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สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเพิ่ม 
คือ ส่งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข

24



25

กรณีที่หัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อยต้องการให้ ผู้ปฏิบัติ / ผู้ประเมิน ประเมินงานเพิ่มเติม

กด
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติ / ผู้ประเมิน ประเมิน
งำนเพิ่มเติมได้

กด                เพื่อยืนยันกำรส่งให้
ผู้รับผิดชอบเพิ่มงำน



26

ผู้ปฏิบัติ / ผู้ประเมินจะเห็นข้อควำมเตือนวำ่ 

ให้ผู้ปฏิบัติ / ผู้ประเมิน กด                
เพื่อที่จะประเมนิงำนเพิ่มเติม 



1. ไปที่เมนู Navigation => ผู้ปฏิบัติงำน => บันทึก / ประเมินงำน
ตำมแผนปฏิบัติกำร / งำนส ำคัญที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืนๆ

1

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น

คือ ถูกส่งกลับมำแก้ไข

คือ รอด ำเนินกำร

2 .    เข้ำไปกดท่ี        เพื่อแสดง Comment ที่หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยได้บันทึกไว้

2

วิธีแก้ไขข้อมูลการประเมินในแบบฟอร์ม คน.01

กรณีหัวหน้าส่วนงานภายใต้ส่วนงานย่อย ส่งกลับมาให้ท าการแก้ไข
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3.  เข้ำไปคลิกที่ชื่องำน เพ่ือแก้ไขงำนตำม Comment ที่หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย
ได้บันทึกไว้ กด บันทึก

3

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ ประเมินผลกำรควบคุมแล้ว

เมื่อแก้ไขครบถ้วน
ทุกงำนแล้วให้กดปุ่ม

โดยให้หัวหน้ำเป็นผู้กดส่งนะคะ
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เมื่อ กด ส่งแบบฟอร์ม คน.01 ให้หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนยอ่ยแล้ว
สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น

คือ ถูกส่งกลับมำแก้ไข
คือ ส่งให้หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย
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หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อยเข้ำไปยืนยันผลอีกครั้ง โดยไปท่ีเมนู Navigation => 
หัวหน้ำส่วนงำนภำยใต้ส่วนงำนย่อย => ตรวจสอบ / ยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01 => กดที่ปุ่ม 
“ยืนยันผล” เพ่ือตรวจสอบยืนยันผลแบบฟอร์ม คน.01

สถำนะกำรด ำเนินกำร จะเป็น 
คือ ยืนยันข้อมูลแล้ว (ผ่ำน)

*** เมื่อสถำนะเป็น        ในทุกงำนแล้ว
จึงจะสำมำรถส่งแบบฟอร์ม คน.01

ให้คณะท ำงำนฯ ได้ 

กด  
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1. ไปที่เมนู คณะท ำงำน => ภำพรวมกำรด ำเนินงำน

2. ไปที่ “ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์ม คน.01 (คณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ)” 
กดท่ีปุ่ม “ด ำเนินกำร”

1. กดท่ีปุ่ม “รำยละเอียด”

1

2

จะแสดงสถำนะสี ซ่ึงคณะท ำงำนฯ สำมำรถใช้
ในกำรติดตำมกำรจัดส่งแบบฟอร์ม คน.01 ได้

สถำนะสี ในแต่ละสี

1

วิธีการตรวจสอบ และยืนยันความถูกต้องของแบบฟอร์ม คน.01 (คณะท างานฯ/คณะอนุกรรมการฯ)
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1. จะแสดงหน้ำต่ำงรำยชื่อหน่วยงำน และงำนที่ประเมินผลผ่ำนแบบฟอร์ม คน .01 ของหน่วยงำน
ที่เลือก

2. กดท่ี “รูปแว่นขยำย” หลังชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรเลือกดู

1. จะแสดงรำยละเอียดงำนทั้งหมดของหน่วยงำนที่เลือกในรูปแบบของแบบฟอร์ม คน.01

1

2

Export ไฟล์ Excel แบบฟอร์ม คน.01 ได้
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1. กลับมำที่หน้ำจอ “ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์ม คน.01 (คณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ)” 
กดท่ีปุ่ม “ส่งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข”

1. จะแสดงหน้ำต่ำง Information ให้เลือกหน่วยงำนที่ต้องกำรให้แก้ไขข้อมูลกำรประเมินผล
ในแบบฟอร์ม คน.01

2. โดยท ำเครื่องหมำยใน Check Box หน้ำชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรส่งกลับไปแก้ไข

3. กดท่ีปุ่ม “+ เพ่ิมรำยกำรที่ต้องแก้ไข” เพ่ือเพ่ิมจ ำนวนรำยกำรแจ้งรำยละเอียดที่ต้องกำรให้แก้ไข

1

2

1

3

กดเพื่อลบจ ำนวนรำยกำรที่เพิ่มออกได้กดค้ำงเพื่อเล่ือนสลับต ำแหน่งได้

33



1. กลับมำที่หน้ำจอ “ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์ม คน . 01” กดที่ปุ่ม “ยืนยันผล
กำรตรวจสอบ” หลังจำกท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อยแล้ว

1. หลังจำกกดปุ่ม “ยืนยันผลกำรตรวจสอบ” ช่องสถำนะจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว คือ “ยันยืนผล
ผ่ำนแล้ว”

2. ที่ปุ่ม “ยืนยันผลกำรตรวจสอบ” และปุ่ม “ส่งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข” จะหำยไป แต่จะแสดง
ปุ่ม “ยกเลิกกำรยืนยันผล” มำแทน (ใช้ส ำหรับยกเลิกกำรยืนยันผล)

1

1 2
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1. เมื่อท ำกำรยืนยันผลกำรตรวจสอบครบถ้วนทุกหน่วยงำนแล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม “ยืนยันผล
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์ม คน.01” กดปุ่มนี้ เพ่ือยืนยันผลในภำพรวมครั้งสุดท้ำย

1. หลังจำกกดปุ่ม “ยืนยันผลกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์ม คน.01” ระบบจะแสดง
หน้ำต่ำง “Confirmation”

2. ให้กดที่ปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันผล *หลังจำกยืนยันผล จะไม่สำมำรถแก้ไขแบบฟอร์ม คน .01
ได้อีก

1

1. หลังจำกกดปุ่ม “OK” ระบบจะแสดงหน้ำ “สังกัด : .....” ให้กรอกรหัสที่ใช้ในกำรเข้ำระบบ
คอมพิวเตอร์ ของผู้ได้รับมอบหมำยจำกประธำนคณะท ำงำนฯ ในช่อง “Verify Code”

2. แล้วกดท่ีปุ่ม “บันทึก”

1

2

1

2
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1. กลับมำที่หน้ ำจอ “ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์ม คน .01” ระบบจะแสดงปุ่ ม 
“รำยละเอียด” เพียงอย่ำงเดียวเท่ำนั้น

1

1. กลับมำที่หน้ำจอ “ภำพรวมกำรด ำเนินงำน” กระบวนกำร “ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์ม 
คน.01 (คณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรรมกำรฯ)” ที่รูปภำพจะแสดงสถำนะเป็นสีเขียว คือ ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ

2. ถัดลงมำท่ีรูปภำพ จะแสดงสถำนะเป็นสีส้ม คือ ระบบอนุญำตให้ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 ได้

3. กดท่ีปุ่ม “ด ำเนินกำร” 

1

2

3

วิธีการจัดท ารายงานฯ ปย.2 (คณะท างานฯ/คณะอนุกรรมการฯ)
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1. ระบบจะแสดงแบบฟอร์ม คน.01 ที่สรุปผลกำรประเมินว่ำ “ไม่เพียงพอ” มำให้ คณะท ำงำนฯ สำมำรถกด
ที่ชื่องำน จะแสดงรำยละเอียดของงำนที่เลือก เพื่อใช้ในกำรพิจำรณำจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 ได้

2. เมื่อท ำกำรเลือกงำนที่ต้องกำรจัดท ำได้แล้ว ให้กดที่ปุ่ม “+จัดท ำรำยงำนฯ ปย.2” เพื่อจัดท ำ
รำยงำนฯ ปย.2

1. จะแสดงหน้ ำต่ ำ ง  “รำยละเ อียดรำยงำนฯ ปย .2” ระบบจะดึ งข้อมูลกำรประเมินผล
ในแบบฟอร์ม คน.01 บำงส่วนมำกรอกให้อัตโนมัติ

2. คณะท ำงำนฯ ต้องท ำกำรวิ เครำะห์ควำม เสี่ ย งที่ ยั งมีอยู่  และกรอกข้อมูลควำมเสี่ ย ง
ในช่อง “ควำมเสี่ยง” และเลือกวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยในที่ได้รับผลกระทบ (O,R,C) 
โดยท ำเครื่องหมำย Check box หน้ำด้ำนของวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยในที่ต้องกำรเลือก

3. กรอกข้อมูลสำเหตุ ที่ท ำให้เกิดควำมเสี่ยงในช่อง “สำเหตุ”

1
2

1

2

3

เลือกได้มำกกว่ำ 1 ด้ำน

สำมำรถเพิ่มควำมเส่ียง และสำเหตุ 
โดยกดที่ปุ่มนี้
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สำมำรถเพิ่มแนวทำงกำรปรับปรุง 
แก้ไขกำรด ำเนินงำน โดยกดที่ปุ่มนี้

สำมำรถเพิ่มเอกสำร/หลักฐำน
ที่เกี่ยวข้อง โดยกดที่ปุ่มนี้



1. ในช่อง “แนวทำงกำรปรับปรุง แก้ไขกำรด ำเนินงำน : รำยละเอียด” ระบบจะดึงข้อมูลที่ประเมินผล
ในแบบฟอร์ม คน.01 มำกรอกให้อัตโนมัติ

2. ในช่อง “ก ำหนดเสร็จ” ให้คณะท ำงำนฯ พิจำรณำกรอกระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

3. ในช่อง “ผู้รับผิดชอบ” ให้คณะท ำงำนฯ พิจำรณำกรอกผู้รับผิดชอบงำนที่ด ำเนินกำร/กิจกรรม
ที่ก ำหนด

4. ในช่อง “ข้อสั่งกำร ข้อเสนอแนะ :” ให้กรอกข้อสั่งกำร/ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม จำกประธำน
คณะท ำงำนฯ (หัวหน้ำส่วนงำนย่อย)

5. แล้วกดท่ีปุ่ม “บันทึก”

1 2 3

4
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1. กลับมำที่หน้ำจอจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 ในช่อง “กำรพิจำรณำ” งำนที่เลือกไปจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 
ปุ่ม “จัดท ำรำยงำนฯ ปย.2” และปุ่ม “ไม่จัดท ำรำยงำนฯ ปย.2” จะหำยไป

2. ที่ตำรำง “ยกร่ำงรำยงำน ปย.2” จะแสดงรำยงำนฯ ปย.2 ที่คณะท ำงำนฯ พิจำรณำจัดท ำขึ้นมำ 
ซึ่งเป็นฉบับยกร่ำงเท่ำนั้น * จะต้องผ่ำนกำรยืนยันจำกหัวหน้ำส่วนงำนย่อย จึงจะเป็นฉบับสมบูรณ์

3. ส ำหรับงำนที่คณะท ำงำนฯ พิจำรณำแล้วไม่น ำมำจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 ให้กดที่ปุ่ม “ไม่จัดท ำ
รำยงำนฯ ปย.2”

1

2

3
สำมำรถแก้ไขรำยละเอยีดรำยงำนฯ 

ปย.2 ได้ โดยกดที่ปุ่มนี้

สำมำรถลบรำยงำนฯ ปย.2 ได้ โดยกดที่ปุ่มนี้

1. จะแสดงหน้ำต่ำง “ไม่จัดท ำรำยงำนฯ ปย.2” ซึ่ งจะแสดงรำยละเอียดแบบฟอร์ม คน .01
ที่ ช่ อง  “เหตุผลที่ ไม่น ำมำจัดรำยงำนฯ ปย .2  :” ให้กรอกเหตุผลที่ ไม่น ำ งำนดั งกล่ ำว
ไปจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2

1
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สำมำรถเพิ่มเอกสำรประกอบได้ โดยกดที่ปุ่มนี้



1. งำนที่ไม่เลือกมำจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 จะแสดงเหตุผลที่ไม่น ำมำจัดท ำ ตำมภำพตัวอย่ำง

1

1. กลับมำที่หน้ำภำพรวมกำรด ำเนินงำน ภำพสถำนะในส่วนของ กำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2
จะเปลี่ยนเป็นสีเขียว

2. ภำพสถำนะกำรประเมินภำคผนวก ก จะเปลี่ยนเป็นสีส้ม ระบบจะอนุญำตให้ ประเมินภำคผนวก ก ต่อ

3. ที่ปุ่มท้ัง 5 องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน จะสำมำรถกด เพื่อเข้ำไปประเมินได้

1

2
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ปุ่ม “พิมพ์รำยงำนฯ ปย.2” ยังไม่สำมำรถพิมพ์รำยงำนได้ จนกว่ำคณะท ำงำนฯ/
คณะอนุกรรมกำรฯ จะด ำเนินกำรแล้วเสร็จครบทั้งหมด

3



กรอกค ำตอบกำรด ำเนินกำรควบคุม
ภำยในของส่วนงำนยอ่ย ข้อที่ 1.1

1

กรอกค ำตอบกำรด ำเนินกำรควบคุม
ภำยในของส่วนงำนยอ่ย ข้อที่ 1.2

1

1. เมื่อกดปุ่ม “สภำพแวดล้อมของกำรควบคุม” เข้ำมำ (ตำมภำพตัวอย่ำงองค์ประกอบที่ 1 : 
สภำพแวดล้อมของกำรควบคุม) ให้กรอกค ำตอบของแต่ละหัวข้อย่อย ในช่อง “ผลกำรประเมิน/
ค ำอธิบำย” (ตำมภำพตัวอย่ำง ข้อที่ 1.1 และ 1.2)
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วิธีการประเมินภาคผนวก ก (คณะท างานฯ/คณะอนุกรรมการฯ)

1. เลือกค ำตอบสรุปผลกำรประเมิน “ครบถ้วน” หรือ “ไม่ครบถ้วน” และกรอกค ำตอบรำยละเอียด
สรุปผลกำรประเมิน

2. แล้วกดท่ีปุ่ม “บันทึก”

* ในหัวข้อองค์ประกอบที่ 2 – 5 วิธีด ำเนินกำรลักษณะเดียวกัน

กรอกสรุปผลกำรควบคุมภำยในของส่วนงำนย่อย ในองค์ประกอบที่ 1
1

2



1. เมื่อท ำกำรประเมินผลในองค์ประกอบที่เลือกแล้วเสร็จ กลับมำที่หน้ำจอ “ภำพรวมกำรด ำเนินงำน” 
ให้เลือกประเมินผลในองค์ประกอบที่เหลือจนครบถ้วนทั้ง 5 องค์ประกอบ

2. ปุ่ม “พิมพ์ภำคผนวก ก” ยังไม่สำมำรถพิมพ์รำยงำนได้ จนกว่ำคณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ 
จะด ำเนินกำรแล้วเสร็จครบทั้งหมด

ในองค์ประกอบที่ประเมินผลแล้วเสร็จ ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีน้ ำเงิน 

1 1 1
2

1. ในกรณีที่ท ำกำรประเมินผลแล้วเสร็จ และเลือกค ำตอบสรุปผลกำรประเมินว่ำ “ครบถ้วน” 
ทั้ง 5 องค์ประกอบ เมื่อกลับมำที่หน้ำจอ “ภำพรวมกำรด ำเนินงำน” ถ้ำส่วนงำนย่อยนั้นๆ 
มีกำรจัดรำยงำนฯ ปย.2 ระบบจะแสดงข้อควำมแจ้งเตือน และไม่อนุญำตให้ด ำเนินกำรต่อ 
คณะท ำงำนฯ ต้องกลับไปแก้ไขผลกำรประเมินอีกครั้ง อย่ำงน้อย 1 องค์ประกอบ ต้องสรุปผล
กำรประเมินว่ำ “ไม่ครบถ้วน”

ข้อควำมแจ้งเตือน และระบบไม่อนุญำตให้ด ำเนินกำรจัดรำยงำนฯ ปย.1

1
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1



วิธีการจัดท ารายงานฯ ปย.1 (คณะท างานฯ/คณะอนุกรรมการฯ)

1. กลับมำที่หน้ำภำพรวมกำรด ำเนินงำน ภำพสถำนะในส่วนของ “ภำคผนวก ก” จะเปลี่ยนเป็นสีเขียว

2. ภำพสถำนะกำรประเมินภำคผนวก ก จะเปลี่ ยนเป็นสี ส้ ม  ระบบจะอนุญำตให้จั ดท ำ
“รำยงำนฯ ปย.1” กดที่ปุ่ม “ด ำเนินกำร” เพื่อจัดท ำรำยงำนฯ ปย.1

1

1. ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยงำนฯ ปย.1

2. ระบบจะท ำกำรดึงข้อมูลสรุปผลกำรประเมินส่วนท้ำยของ ภำคผนวก ก ทั้ง 5 องค์ประกอบมำตอบ
ให้โดยอัตโนมัติ

1

ระบบจะท ำกำรดึงข้อมลูสรุปผล
กำรประเมินส่วนท้ำย

ของ ภำคผนวก ก ตอบอัตโนมัติ

2
ระบบจะท ำกำรดึงข้อมลูสรุปผล

กำรประเมินส่วนท้ำย
ของ ภำคผนวก ก ตอบอัตโนมัติ
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2

กดที่ปุ่ม “ด ำเนินกำร” เพื่อจัดท ำรำยงำนฯ ปย.1



1

กรอกข้อมูลสรุปผลกำรประเมินโดยรวม ทั้ง 5 องค์ประกอบ

2

1. คณะท ำงำนฯ พิจำรณำสรุปผล เพ่ือตอบส่วนท้ำยของ รำยงำนฯ ปย.1 ในช่อง “ผลกำรประเมิน
โดยรวม”

2. แล้วกดท่ีปุ่ม “บันทึก”
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1. ระบบจะแสดงหน้ำ “สังกัด : .....” ให้กรอกรหัสที่ใช้ในกำรเข้ำระบบคอมพิวเตอร์ ของประธำนฯ 
(หัวหน้ำส่วนงำนย่อย) ในช่อง “Verify Code”

2. แล้วกดท่ีปุ่ม “บันทึก”

1

2

วิธีการยืนยันผลการประเมินฯ CSA โดยประธานฯ (หัวหน้าส่วนงานย่อย) 

45

1

1. ที่หน้ำภำพรวมกำรด ำเนินงำน ระบบจะแสดงปุ่ม “ยืนยันผลกำรประเมินฯ CSA ของคณะท ำงำนฯ/
คณะอนุกรรมกำรฯ” * ผู้มีสิทธิ์ คือ ประธำนฯ (หัวหน้ำส่วนงำนย่อย) เท่ำนั้น กดที่ปุ่มนี้ เพ่ือท ำกำร
ยืนยันผลกำรประเมิน

กดที่ปุ่ม “OK” เพื่อยืนยันผลกำรประเมิน



1. หลังกำรยืนยันผลกำรประเมินฯ CSA ของคณะท ำงำนฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ โดยประธำนฯ 
(หัวหน้ำส่วนงำนย่อย) ระบบจะแสดงปุ่ม “ยกเลิกกำรยืนยันผลกำรประเมินฯ CSA ของคณะท ำงำน
ฯ/คณะอนุกรรมกำรฯ” ซึ่งประธำนฯ (หัวหน้ำส่วนงำนย่อย) ยังสำมำรถยกเลิกผลกำรประเมิน
เพ่ือท ำกำรแก้ไขอีกครั้งได้

สถำนะ ธงสีเขียว คือ ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จครบถ้วน
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1



1. ไปที่เมนู คณะอนุกรรมกำรฯ/คณะท ำงำนฯ => ภำพรวมกำรด ำเนินงำน

2. ในหน้ำจอ “ภำพรวมกำรด ำเนินงำน” ให้กดที่ปุ่ม “รำยงำนผล ไตรมำสที่  1 (ไม่เกินวันที่ 
10 เม.ย. 66)” * ภำพตัวอย่ำง กำรรำยงำนผลในไตรมำสที่ 1

1 2

1

การรายงานผลการด าเนินงานตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน (รายงานฯ ปย.2 (รายงานผล))

1. ให้กดท่ีปุ่ม “รำยงำนผล” * ภำพตัวอย่ำง เลือกรำยงำนผล ล ำดับที่ 1
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1. ที่หน้ำจอ “รำยงำน ฯ ปย.2 (รำยงำนผล)” ที่ “กำรควบคุมที่มีอยู่” ให้กดที่ปุ่ม “+ เอกสำร/
หลักฐำน” เพ่ือแนบเอกสำร/หลักฐำนที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน

2. ที่ “ควำมเสี่ยงที่ยังมีอยู่ : ควำมเสี่ยง” ระบบจะท ำกำรดึงข้อมูลจำกรำยงำนฯ ปย.2 มำให้อัตโนมัติ
แต่สำมำรถแก้ไขข้อมูลได้ * ภำพตัวอย่ำง ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมำให้ ได้แก่ O R C ทีเ่ลือก,
ควำมเสี่ยง และสำเหตุ

3. ที่ปุ่ม “+ เพ่ิมควำมเสี่ยงที่ยังมีอยู่” สำมำรถเพ่ิมควำมเสี่ยง และสำเหตุ เพ่ิมเติมได้

1

2

3

1. ที่ “แนวทำงกำรปรับปรุงแก้ไขกำรด ำเนินงำน : รำยละเอียด, ก ำหนดเสร็จ และผู้รับผิดชอบ” 
ระบบจะท ำกำรดึงข้อมูลจำกรำยงำนฯ ปย.2 มำให้อัตโนมัติ แต่สำมำรถแก้ไขข้อมูลได้ * ภำพตัวอย่ำง 
ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมำให้จำก รำยงำนฯ ปย.2

1
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3. ที่ “รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมกำรปรับปรุงที่ก ำหนด” ให้ระบุผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละกิจกรรม

4. ที่ “ผลควำมส ำเร็จของกิจกรรมสะสม (ร้อยละ)” ให้ระบุค่ำเป้ำหมำย และผลควำมส ำเร็จ
ในแต่ละกิจกรรม ซึ่งเป็นค่ำสะสมในทุกไตรมำส เช่น ไตรมำสที่ 1 กิจกรรมที่... ค่ำเป้ำหมำย = 25%
และผลส ำเร็จ = 25% เมื่อท ำกำรรำยงำนผลในไตรมำสที่ 2 ค่ำเป้ำหมำย และผลส ำเร็จที่ได้
จะต้อง = หรือ > ไตรมำสที่ 1 ทุกกิจกรรม

5. ที่ปุ่ม “+ เพ่ิมแนวทำงกำรปรับปรุง แก้ไขกำรด ำเนินงำน” สำมำรถเพ่ิมแนวทำงกำรปรับปรุง แก้ไข
กำรด ำเนินงำน เพิ่มเติมได้

3 4

5

1. ที่  “สรุปผลควำมส ำเร็จสะสม ณ สิ้นไตรมำส (รำยละเอียด)” ให้ระบุสรุปผลควำมส ำเร็จ
ของกำรด ำเนินงำนในภำพรวมสะสม ณ สิ้นไตรมำส

2. ที่ “ค่ำเป้ำหมำยของแผนงำน (ร้อยละ)” ให้ระบุค่ำเป้ำหมำยของแผนงำนในภำพรวมสะสม 
ณ สิ้นไตรมำส เป็นร้อยละ (%) โดยมีค่ำ = หรือ > ในไตรมำสที่ผ่ำนมำ

3. ที่  “ผลส ำเร็จของแผนงำน (ร้อยละ)” ให้ระบุค่ำผลส ำเร็จของแผนงำนในภำพรวมสะสม 
ณ สิ้นไตรมำส เป็นร้อยละ (%) โดยมีค่ำ = หรือ > ในไตรมำสที่ผ่ำนมำ

1

2
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1. เมื่อคณะอนุกรรมกำรฯ/คณะท ำงำนฯ จัดท ำยกร่ำงรำยงำนผลแล้วเสร็จ ประธำนฯ (หัวหน้ำ
ส่วนงำนย่อย) * ภำพตัวอย่ำง คือ ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย จะต้องเข้ำมำตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
โดยเข้ำท่ีเมนู “คณะอนุกรรมกำรฯ/คณะท ำงำนฯ => ภำพรวมกำรด ำเนินงำน”

2. กดท่ีปุ่ม “รำยงำนผล ไตรมำสที่ 1 (ไม่เกินวันที่ 10 เม.ย. 66)” เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบ

3. เมื่อท ำกำรตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้ท ำกำรยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) 
โดยกดที่ปุ่ม “ยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) ไตรมำสที่ 1” * ภำพตัวอย่ำง
กำรรำยงำนผลในไตรมำสที่ 1

2

3

การตรวจสอบ และยืนยันการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

(รายงานฯ ปย.2 (รายงานผล)) โดย หัวหน้าส่วนงานย่อย

1

1. ระบบจะแสดงหน้ำต่ำง “Verify Code” ให้ท ำกำรระบุ Password เข้ำคอมพิวเตอร์
ของหัวหน้ำส่วนงำนย่อย

2. กดท่ีปุ่ม “บันทึก”

1
2
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1. เมื่อ ประธำนฯ (หัวหน้ำส่วนงำนย่อย) ท ำกำรยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) แล้วเสร็จ 
ระบบจะแสดงปุ่มพิมพ์รำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) ขึ้นมำ ให้กดที่ปุ่ม “พิมพ์ รำยงำนฯ ปย.2 
(รำยงำนผล) ไตรมำสที่ 1” * ภำพตัวอย่ำง กำรพิมพ์ รำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) ในไตรมำสที่ 1

การพิมพ์รายงานผลการด าเนินงานตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

(รายงานฯ ปย.2 (รายงานผล))

1

2. ระบบจะท ำกำร Download เป็นไฟล์ Excel ขึ้นมำให้

2
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1. ประธำนฯ (หัวหน้ำส่วนงำนย่อย) สำมำรถยกเลิกยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) 
โดยไปท่ีเมนู “คณะอนุกรรมกำรฯ/คณะท ำงำนฯ => ภำพรวมกำรด ำเนินงำน”

2. กดที่ปุ่ม “ยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) ไตรมำสที่ 2” อีกครั้ง * ภำพตัวอย่ำง 
กำรยกเลิกยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) ไตรมำสที่ 2

การยกเลิกยืนยันการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

(รายงานฯ ปย.2 (รายงานผล))

1

3. ระบบจะแสดงหน้ำต่ำง Information โดยกดท่ีปุ่ม “ยกเลิกยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2
(รำยงำนผล)”

2

3
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4

4. ระบบจะแสดงหน้ำต่ำง “Verify Code” ให้ท ำกำรระบุ Password เข้ำคอมพิวเตอร์
ของประธำนฯ (หัวหน้ำส่วนงำนย่อย)

5. กดท่ีปุ่ม “บันทึก”

5

6. หลังจำกนั้น ระบบจะเปลี่ยนสถำนะของปุ่ม “ยืนยันกำรจัดท ำรำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) 
ไตรมำสที่  2” จะกลับมำเป็น สีส้ม ซึ่ งสำมำรถแก้ไขข้อมูล และรอกำรยืนยันกำรจัดท ำ
รำยงำนฯ ปย.2 (รำยงำนผล) ใหม่อีกครั้ง

6
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