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การใช้งานระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส ์

1. การลงทะเบียน 
1.1  การลงทะเบียนเพื่อสมัครเขา้ใช้งาน 

 การลงทะเบียนสําหรับผู้ปฏิบัติงาน สามารถทําได้โดยเลือก “ลงทะเบียน” เพี่อเข้าสู่หน้า
ลงทะเบียน ดังรูปภาพที่ 1.1-1 แล้วทําการกรอกข้อมูลลงทะเบียน ตามขั้นตอนให้ครบถ้วนและถูกต้อง  
ดังรูปภาพที่ 1.2-2 และ 1.2-3 โดยการใช้งานควรใช้งานผ่าน Chrome หรือ Internet Explorer   
 ให้เลือกกลุ่มผู้ใช้งาน กรณีเป็นบุคคล ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน (กรม/หน่วยงาน) 
และผู้ตรวจสอบภายใน จะมีการลงทะเบียน ดังรูปภาพที่ 1.1-2 และกรณีเลือกกลุ่มผู้ใช้งาน หน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน จะมีการลงทะเบียน ดังรูปภาพที่ 1.1-3 
 
 

 
รูปภาพที่ 1.1-1 การลงทะเบียน 
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รูปภาพที่ 1.1-2 การกรอกขอ้มูลลงทะเบียน 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียน เลือกกลุ่มผูใ้ช้งาน กรณีผู้ใช้งานเป็นหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน (กรม/
หน่วยงาน) และผู้ตรวจสอบภายใน มีดังนี้ 

• หมายเลข 1 อัปโหลดรูปภาพ เพื่อใช้เป็นรูปโปรไฟล์ของผู้ใช้งาน 
• หมายเลข 2 เลือก กลุม่ผู้ใช้งาน (หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน (กรม/กระทรวง) หรือผู้

ตรวจสอบภายใน) 
• หมายเลข 3 กรอกเลขบัตรประจําตัวประชาชน 
• หมายเลข 4 กําหนดรหัสผ่าน (รหัสผ่านต้องเป็นตัวอักษรความยาวขั้นตํ่า 6 ตัวอักษร) เพื่อใช้

ในการเข้าสู่ระบบ 
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• หมายเลข 5 ยืนยันรหัสผ่าน  
• หมายเลข 6 เลือก คํานําหนา้ช่ือ 
• หมายเลข 7 กรอก ช่ือ 
• หมายเลข 8 กรอก นามสกุล 
• หมายเลข 9 เลือก วันเดือนปีเกิด (ตามปี พ.ศ.) 
• หมายเลข 10 เลือก กระทรวง 
• หมายเลข 11 เลือก กรม/หนว่ยงาน 
• หมายเลข 12 เลือก สํานัก/กอง/ศูนย์ 
• หมายเลข 13 เลือก ประเภทบุคลากร 
• หมายเลข 14 เลือก ตําแหน่ง 
• หมายเลข 15 เลือก ระดับ 
• หมายเลข 16 กรอก E-mail 
• หมายเลข 17 กรอก เบอร์โทรศัพท์ 
• หมายเลข 18 เลือก ยกเลิก กรณีต้องการยกเลิกการลงทะเบียน 
• หมายเลข 19 เลือก ตกลง เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเป็นผู้ปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการลงทะเบียน กรณีผู้ใช้งานเป็นหน่วยงานตรวจสอบภายใน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพที่ 1.1-3 การกรอกขอ้มูลลงทะเบียน กลุ่มผู้ใช้งาน หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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เมื่อเลือกกลุ่มผู้ใช้งาน หน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้บันทึกข้อมูลดังนี้  

• หมายเลข ๑ อัปโหลดรูปภาพ (รูปตราสัญลักษณ์ของหน่วยงาน) เพื่อใช้เป็นรูปโปรไฟล์ของผู้ใช้งาน 
• หมายเลข ๒ กรอกเลขบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน 
• หมายเลข ๓ กําหนดรหัสผ่าน (รหัสผ่านต้องเป็นตัวอักษรความยาวขั้นตํ่า ๖ ตัวอักษร) เพื่อใช้ 

ในการเข้าสู่ระบบ 
• หมายเลข ๔ ยืนยันรหัสผ่าน 
• หมายเลข ๕ เลือก กระทรวง 
• หมายเลข ๖ เลือก กรม/หนว่ยงาน 
• หมายเลข ๗ กรอก E-mail 
• หมายเลข ๘ กรอก เบอร์โทรศัพท์ 
• หมายเลข ๙ เลือก ยกเลิก กรณีต้องการยกเลิกการลงทะเบียน 
• หมายเลข ๑๐ เลือก ตกลง เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนการใช้งาน 

 
 หลังจากทําการกรอกข้อมูลครบถ้วนและกดปุ่มตกลงแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงผลการสมัคร
เข้าใช้งาน และให้ผู้ใช้งานรอผลการอนุมัติทาง E-mail ดังรูปภาพที่ 1.1-4 โดยผู้ใช้งานจะได้รับ E-mail  
แจ้งเตือนการสมัคร ดังรูปภาพที่ 1.1-5 และเมื่อผู้ใช้งานได้รับการอนุมัติการสมัครเข้าใช้งานแล้ว จะได้รับ  
E-mail ในการเข้าสู่ระบบ ดังรูปภาพที่ 1.1-6 
 

 

 
รูปภาพที่ 1.1-4 แจ้งเตือนการสมัครเข้าใช้งานเรียบร้อยแล้วจากหน้าเว็บไซต์ 
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รูปภาพที่ 1.1-5 แจ้งเตือนการสมัครเข้าใช้งานเรียบร้อยแล้วจาก E-mail 

 

 
รูปภาพที่ 1.1-6 แจ้งเตือนการอนุมัติเข้าใช้งานเรียบร้อยแล้วจากหน้า E-mail 
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2. การเขา้สูร่ะบบ 

2.1 การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 
 การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ ทําได้โดยการกรอก E-mail และ รหัสผ่าน ที่ได้ทําการลงทะเบียนไว้ 
เพื่อเข้าใช้งานระบบ แล้วเลือก “เข้าสู่ระบบ” เพื่อทําการเข้าสู่ระบบ ดังรูปภาพที่ 2.1-1 หลังจากเข้าสู่ระบบ
เรียบแล้ว จะเข้าสู่หน้าหลักของเว็บไซต์ซึ่งจะแสดงข้อมูลโดยรวมของผู้ปฏิบัติงาน ดังรูปภาพที่ 2.1-2 

 
รูปภาพที่ 2.1-1 การเข้าสู่ระบบ 

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ มีดังนี้  
• หมายเลข 1 กรอก E-mail ทีไ่ด้ลงทะเบียนไว้แล้ว 
• หมายเลข 2 กรอกรหัสผ่านทีไ่ด้ลงทะเบียนไว้แล้ว 
• หมายเลข 3 เลือก เข้าสู่ระบบ เพื่อทําการเข้าสู่ระบบ 

 

 
รูปภาพที่ 2.1-2 หน้าหลักของเว็บไซต์ 
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2.2 ลืมรหัสผา่น 
 กรณีลืมรหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบ สามารถทําได้โดยการเลือก “ลืมรหัสผ่าน” ดังภาพที่ 2.2-1  
เพื่อเข้าสู่หน้าเมนูลืมรหัสผ่าน  แล้วทําการกรอกE-mail ดังรูปภาพที่ 2.2-2 เมื่อทําการกรอก E-mail แล้ว 
ระบบจะแสดงหน้าจอผลการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ ไปยัง E-mail ที่ได้ทําการลงทะเบียนไว้ ดังรูปภาพที่ 2.2-3 

 
รูปภาพที่ 2.2-1 กรณีลืมรหสัผาน 

 

 
รูปภาพที่ 2.2-2 เมนูลืมรหสัผ่าน 
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รูปภาพที่ 2.2-3 แจ้งเตือนการตรวจสอบการตั้งค่ารหัสผ่านใน E-mail 

 เมื่อเลือกต้ังค่ารหัสผ่านใหม่แล้ว จะได้รับ E-mail การต้ังค่ารหัสผ่านใหม่ ดังรูปภาพที่ 2.2-4 โดยใน     
E-mail จะมีลิงค์การต้ังค่ารหัสผ่านใหม่  ให้ทําการเลือกเพื่อต้ังค่ารหัสผ่านใหม่ และกําหนดรหัสผ่านใหม่  
ดังรูปภาพที่ 2.2-5 
 

 
รูปภาพที่ 2.2-4 URL ต้ังค่ารหัสผ่านใหม ่
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รูปภาพที่ 2.2-5 การกําหนดรหัสผ่านใหม ่

 
เมื่อทําการต้ังค่ารหัสผ่านใหม่แล้วระบบจะแจ้งเตือนการตั้งรหัสผ่านใหม่เรียบร้อยแล้ว ดังรูปภาพที่  2.2-6  

 
รูปภาพที่ 2.2-6 แจ้งเตือนการตั้งรหัสผ่านใหม่เรียบร้อยแล้ว  
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2.3 การออกจากระบบ 
กดปุ่มออกจากระบบเพื่อกลับไปหน้าล๊อกอิน ดังรูปภาพที่ 2.3-1 

รูปภาพที่ 2.3-1 การออกจากระบบ 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ส่วนจัดการฐานข้อมูล (บนัทึก) สําหรับสิทธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายใน 
  3.1 ข้อมูลการอนุมัติสมาชิก (สําหรับสิทธิหวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เท่านั้น) 
  ข้อมูลการอนุมัติสมาชิกจะแสดงในส่วนของข้อมูลรอการอนุมัติ และข้อมูลที่อนุมัติล่าสุด จํานวน
ข้อมูลที่ผ่านการอนุมัติ จํานวนผู้ใช้งานทั้งหมด โดยหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะเป็นผู้อนุมัติ 
ผู้ตรวจสอบภายในในสังกัดเพื่อเข้าใช้งาน โดยถ้าข้อมูลของผู้ตรวจสอบภายในในสังกัดถูกต้อง ให้กดอนุมัติ  
ดังรูปภาพที่ 3.1-1 

 
รูปภาพที่ 3.1-1 การอนุมัติขอ้มูลสมาชิก 

 
 3.2 อนุมัติข้อมูลของสมาชกิ (สําหรับสิทธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เท่านั้น) 
 แสดงข้อมูลที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเจ้าของรหัสนั้นได้อนุมัติเรียบร้อยแล้ว และ
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเจ้าของรหัสยังสามารถเข้าไปดูข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานที่ได้เข้าไปอนุมัติได้  
ดังรูปภาพที่ 3.2-1  
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รูปภาพที่ 3.2-1 การอนุมัติขอ้มูล 

 
3.3 ข้อมูลทั้งหมด (สําหรับสิทธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เท่านั้น) 

ข้อมูลทั้งหมดจะแสดงการกรอกข้อมูลเข้ามาว่ามีสถานะข้อมูลผ่านหรือไม่ผ่าน  ดังรูปภาพที่ 3.3-1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 5.3-1 ข้อมลูทั้งหมด 
 
 

 

 

 

รูปภาพที่ 3.3-1  ข้อมูลทั้งหมด 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
    3.4 ข้อมูลทั่วไป 
 3.4.1 ข้อมูลทัว่ไป 
  ข้อมูลทั่วไปเป็นการบันทึกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน และมีส่วนเพิ่มเติมเพื่อเก็บ
เป็นข้อมูลทั่วไปโดยจะประกอบด้วย รายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน ดังรูปภาพที่ 3.4.1-1 และเพิ่มเติมส่วนที่
อยู่ของผู้ใช้งาน  

 
รูปภาพที่ 3.4.1-1 ข้อมูลทั่วไป 

  
 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลทั่วไป มีดังนี้ 

• หมายเลข 1 อัปโหลดรูปภาพ เลือกรูปภาพที่ต้องการแสดงทางโปรไฟล์ (ควรเห็นหน้าชัดเจน) 
• หมายเลข 2 กรอก เลขบัตรประจําตัวประชาชน  
• หมายเลข 3 เลือก คํานําหน้าช่ือ 
• หมายเลข 4 กรอก ช่ือ 
• หมายเลข 5 กรอก นามสกุล 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

• หมายเลข 6 เลือก เพศ 
• หมายเลข 7 เลือก วัน/เดือน/ปีเกิด 
• หมายเลข 8 อายุปี ไม่สามารถกรอกได้ เนื่องจากระบบจะนับอายุปีอัตโนมัติจากวันเกิดของ

ผู้ใช้งานจนถึงปัจจุบัน 
• หมายเลข 9 อายุเดือน ไม่สามารถกรอกได้ เนื่องจากระบบจะนับอายุเดือนอัตโนมัติจากวัน

เกิดของผู้ใช้งานจนถึงปัจจุบัน 
• หมายเลข 10 กรอก E-mail  
• หมายเลข 11 กรอก เบอร์โทรศัพท์ 
• หมายเลข 12 กรอก ที่อยู่ปัจจุบันตามหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 

 - 12.1 ที่อยู่ 
- 12.2 จังหวัด 
- 12.3 รหัสไปรษณีย์ 

• หมายเลข 13 เลือก บันทึก เพื่อทําการเก็บข้อมูล 
 
 3.4.2 ประวัติการดํารงตําแหน่ง 
 เป็นการบันทึกข้อมูลตําแหน่งงานปัจจุบันของผู้ใช้งาน ซึ่งสามารถเพิ่มประวัติการดํารงตําแหน่ง
ได้โดยเลือก เมนู “ประวัติการดํารงตําแหน่ง” เพื่อทําการกรอกข้อมูลถ้ามีการเปลี่ยนแปลง มีดังรูปภาพที่ 
3.4.2-1   

 
รูปภาพที่ 3.4.2-1 การกรอกประวัติการดํารงตําแหน่ง 

 
 ขั้นตอนในการกรอกข้อมูลประวัติการดํารงตําแหน่ง มีดังนี้ 

• หมายเลข 1 เลือก กระทรวง 
• หมายเลข 2 เลือก กรม/หนว่ยงาน 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

• หมายเลข 3 เลือก ประเภทบุคลากร 
• หมายเลข 4 เลือก ตําแหน่ง 
• หมายเลข 5 เลือก ระดับ 
• หมายเลข 6 เลือก วันที่เริ่มดํารงตําแหน่ง 
• หมายเลข 7 เลือก  วันทีส่ิ้นสุดการดํารงตําแหน่ง (กรณีเปลี่ยนตําแหน่ง) หรือ ถึงปัจจุบัน 
• หมายเลข 8 รวมปี ระบบจะคํานวณตามวันที่ดํารงตําแหน่งจนถึงวันที่สิ้นสุดหรือปัจจุบัน 
• หมายเลข 9 เลือก เพิ่ม กรณีต้องการกรอกข้อมูลประวัติการดํารงตําแหน่งหรือประวัติการ

ทํางานเพิ่ม 
• หมายเลข 10 เลือก บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลประวัติการดํารงตําแหน่งหรือประวัติการทํางาน 

 
 3.4.3 ประวัติการศึกษา 
 เป็นการบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาของผู้ใช้งาน สามารถเพิ่มประวัติการศึกษาได้โดยเลือก 
เมนู “ประวัติการศึกษา” เพื่อทําการกรอกข้อมูลประวัติการศึกษา โดยเรียงจากการศึกษาจากอดีตจนถึง
ปัจจุบัน และสามารถเพิ่มเติมข้อมูลประวัติการศึกษาได้ ดังรูปภาพที่ 3.4.3-1 

 
รูปภาพที่ 3.4.3-1 การกรอกประวัติการศึกษา 

 ขั้นตอนการกรอกประวัติการศึกษา มีดังนี้ 
• หมายเลข 1 เลือก วุฒิการศกึษา 
• หมายเลข 2 กรอก ช่ือปริญญาหรือประกาศนียบัตร 
• หมายเลข 3 กรอก ช่ือสาขาวิชา 



16 
 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

• หมายเลข 4 กรอก ช่ือสถานศึกษา 
• หมายเลข 5 กรอก ปีที่เข้าศกึษา (พ.ศ.) 
• หมายเลข 6 กรอก ปีที่สําเร็จการศึกษา (พ.ศ.) 
• หมายเลข 7 กรอก หมายเหตุ กรณีต้องการเพิ่มเติมส่วนอื่น 
• หมายเลข 8 เลือก เพิ่ม กรณี ต้องการกรอกข้อมูลประวัติการศึกษาเพิ่ม 
• หมายเลข 9 เลือก บันทึก เพื่อทําการบันทึกข้อมูลประวติัการศึกษา 

 

 3.4.4 ประวัติการเป็นวิทยากร 
  เพื่อบันทึกประวัติการที่ผู้ใช้งานมีผลงานได้รับเชิญเป็นวิทยากรหรือร่วมเสวนาด้านต่าง ๆ  
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน สามารถเพิ่มประวัติได้โดยเลือก เมนู “ประวัติการเป็นวิทยากร” เพื่อทําการ
กรอกข้อมูลประวัติการเป็นวิทยากร ดังรูปภาพที่ 3.4.4-1 

 
รูปภาพที่ 3.4.4-1 การกรอกประวัติการเป็นวิทยากร 

 ขั้นตอนในการกรอกข้อมูลประวัติการเป็นวิทยากร มีดังนี้ 
• หมายเลข 1 กรอก ช่ือหลักสตูรที่เคยเป็นวิทยากร 
• หมายเลข 2 กรอก ช่ือหัวข้อวิชาที่เคยบรรยาย 
• หมายเลข 3 เลือก เดือน ปีของหลักสูตร 
• หมายเลข 4 กรอก จํานวนชั่วโมง 
• หมายเลข 5 กรอก ช่ือหน่วยงานที่จัดขึ้น 
• หมายเลข 6 เลือก เพิ่ม กรณีต้องกรอกข้อมูลประวัติการเป็นวิทยากรเพิ่ม 
• หมายเลข 7 เลือก บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลประวัติการเป็นวิทยากร  



17 
 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 3.4.5 ประวัติการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 เพื่อให้ผู้ใช้งานเพิ่มประวัติการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งบางครั้งอาจมีการโอน/ย้าย
หน่วยงาน แต่ยังคงปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยู่ โดยเลือก เมนู “ประวัติการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน” 
เพื่อทําการกรอกข้อมูลประวัติการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ดังรูปภาพที่ 3.4.5-1 

 
รูปภาพที่ 3.4.5-1 การกรอกประวัติการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 ขั้นตอนในการกรอกประวัติการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีดังนี้ 
• หมายเลข 1 เลือก กระทรวง 
• หมายเลข 2 เลือก กรม 
• หมายเลข 3 เลือก ประเภทบุคลากร 
• หมายเลข 4 เลือก ตําแหน่ง 
• หมายเลข 5 เลือก ระดับ 
• หมายเลข 6 เลือก วันที่เริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
• หมายเลข 7 เลือก วันที่สิ้นสดุการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรือถึงปจัจุบัน 
• หมายเลข 8 รวมปี ระบบจะคํานวณอัตโนมัติจากวันที่เริ่มต้นปฏิบัติจนถึงวันที่สิ้นสุดหรือ

ปัจจุบัน 
• หมายเลข 9 เลือก เพิ่มข้อมูล กรณีต้องการกรอกข้อมูลประวัติการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในเพิ่ม 
• หมายเลข 10 เลือก บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลประวัติการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 3.4.6 ประวัติการช่วยปฏิบัติราชการ  
 เพื่อให้ผู้ใช้งานเพิ่มประวัติการช่วยปฏิบัติราชการได้ (กรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในมีคําสั่งให้ไปช่วย
ปฏิบัติราชการ) โดยเลือก เมนู “ประวัติการช่วยปฏิบัติราชการ” เพื่อทําการกรอกข้อมูลประวัติการช่วยปฏิบัติ
ราชการ ดังรูปภาพที่ 3.4.6-1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 5.3.6-1  การกรอกประวัติการช่วยปฏิบัติราชการ            
 ขั้นตอนการกรอกประวัติการช่วยปฏิบัติราชการ  มีดังนี้ 

• หมายเลข 1 เลือก กระทรวงที่ไปช่วยปฏิบัติราชการ 
• หมายเลข 2 เลือก หน่วยงานที่ไปช่วยปฏิบัติราชการ 
• หมายเลข 3 เลือก สํานัก/กอง/ศูนย์ ที่ไปช่วยปฏิบัติราชการ 
• หมายเลข 4 เลือก วันที่เริ่มต้นช่วยปฏิบัติราชการ 
• หมายเลข 5 เลือก วันที่สิ้นสดุการช่วยปฏิบัติราชการ 
• หมายเลข 6 รวมปี ระบบจะคํานวณอัตโนมัติจากวันที่เริ่มต้นปฏิบัติจนถึงวันที่สิ้นสุดหรือ

ปัจจุบัน 
• หมายเลข 7 กรอก รายละเอียดเพิ่มเติม 
• หมายเลข 8 เลือก เพิ่มข้อมลู กรณีต้องการกรอก ประวัติการช่วยปฏิบัติราชการเพิ่ม 
• หมายเลข 9 เลือก บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลประวัติการช่วยปฏิบัติราชการ    
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คู่มือการใช้งาน 
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 3.4.7 รักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน  
  กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับคําสั่งให้รักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน สามารถเพิ่มประวัติ
การรักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทนได้โดยเลือก เมนู “รักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน” เพื่อ
ทําการกรอกข้อมูลกรณีที่มีคําสั่งให้รักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทนพร้อมทั้งแนบไฟล์คําสั่ง ดังรูปภาพ
ที่ 3.4.7-1  
                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่  5.3.7-1 การกรอกข้อมูลการรักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการ 
 
 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการรกัษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน  มดัีงนี้ 

• หมายเลข 1 เลือก หัวข้อ รักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน/ไม่เคยรักษาการมาก่อน   
• หมายเลข 2 เลือก ลบ เพื่อลบข้อมูล 
• หมายเลข 3 กรอก ช่ือตําแหน่งที่ไปรักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการการแทน 
• หมายเลข 4 เลือก วันที่เริ่มต้นการรักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน 
• หมายเลข 5 เลือก วันที่สิ้นสดุการรักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน 
• หมายเลข 6 รวมปี ระบบจะคํานวณอัตโนมัติจากวันที่เริ่มต้นปฏิบัติจนถึงวันที่สิ้นสุดหรือ

ปัจจุบัน 
• หมายเลข 7 เลือก แนบไฟล ์เพื่อเพิ่มเอกสาร 
• หมายเลข 8 กรอก หมายเหตุอ่ืนๆ 
• หมายเลข 9 เลือก บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลการรักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน   
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 3.4.8 ประวัติการโยกย้าย  
 ระบบจะแสดงเส้นทางการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานอัตโนมัติจากประวัติการดํารงตําแหน่ง  
ซึ่ง สามารถเพิม่ประวัติการโยกย้ายได้โดยเลือก เมนู “ประวัติการโยกย้าย” เพื่อทําการแก้ไขข้อมูลหรอืเพิ่ม
ข้อมูลในประวติัการดํารงตําแหน่งดังรูปภาพที่ 3.4.8-1 

 
รูปภาพที่ 3.4.8-1 ประวัติการโยกย้าย 
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 3.5 ระบบข้อมูลวิทยากร 
  ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลวิทยากรที่ผู้ใช้งานเคยเข้ารับการอบรมและสามารถเพิ่มข้อมูล
วิทยากรได้ โดยสามารถค้นหาข้อมูลวิทยากรจากระบบที่ผู้ใช้งานอื่นๆ บันทึกมาในระบบได้ กรณีที่ผู้ใช้งาน 
เห็นว่ามีประโยชน์ทั้งจากภาครัฐและภาคเอกชน เพื่อเป็นการแบ่งปันข้อมูลวิทยากรที่มีความสนใจได้  

3.5.1 การค้นหาข้อมูลวิทยากร 
  การค้นหาข้อมูลวิทยากร สามารถทําได้โดยการกรอกข้อมูลที่ช่องค้นหาแล้วข้อมูลที่ต้องการ
จะแสดงออกมาในตาราง ดังภาพที่ 3.5.1-1 
 

 
 

รูปภาพที่ 3.5.1-1 การค้นหาข้อมูลวิทยากร 
  

3.5.2 การเพิ่มข้อมูลวิทยากร 
  การเพิ่มข้อมูลวิทยากรทําได้โดย เลือก “เพิ่ม”ดังรูปภาพที่ 3.5.2-1 เพื่อเข้าสู่หน้ากรอกข้อมูล
วิทยากรทั้งภาครัฐ/ภาคเอกชน และกรอกข้อมูลตามขั้นตอนให้ครบถ้วน ดังรูปภาพที่ 3.5.2-2  

รูปภาพที่ 3.5.2-1 การเพิ่มข้อมูลวิทยากร 
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รูปภาพที่ 3.5.2-2 การเลือก และกรอกข้อมลูวิทยากร 

 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม 

• หมายเลข 1 เลือก องค์การ  ภาครัฐ/ภาคเอกชน 
• หมายเลข 2 เลือกชื่อวิทยากรที่มีอยู่เดิมในระบบ 
• หมายเลข 3 เพิ่มช่ือวิทยากร นอกเหนือจากที่มีให้เลือก 
• หมายเลข 4 เลือกกรม/หน่วยงาน 
• หมายเลข 5 กรอก หลักสูตร/โครงการ 
• หมายเลข 6 กรอก หัวข้อ/วิชา 
• หมายเลข 7 กรอก ระยะเวลาที่อบรม(ช่ัวโมง) 
• หมายเลข 8 กรอก หน่อยงานที่จัดอบรม 
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• หมายเลข 9 เลือก ระดับคะแนน 
• หมายเลข 10 กรอก ข้อเสนอแนะที่เลือกระดับคะแนนใหกั้บวิทยากร 
• หมายเลข 11 เลือก ไฟล์ เพือ่แนบไฟล์ผลการประเมิน 
• หมายเลข 12 กรอก เนื้อหาการบรรยาย 
• หมายเลข 13 เลือก ไฟล์ เพือ่แนบไฟล์เอกสารเนื้อหาการบรรยาย 
• หมายเลข 14 กรอก คลังข้อสอบ 
• หมายเลข 15 เลือก ไฟล์ เพือ่แนบไฟล์คลังข้อสอบ 
• หมายเลข 16 เลือก เพิ่มข้อมลู กรณีต้องการกรอกเพิ่มข้อมูลวิทยากร 
• หมายเลข 17 เลือก บันทึก เพื่อทําการบันทึกข้อมูลวิทยากร 
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3.6 ระบบข้อมูลการฝึกอบรม 
 3.6.1 ประวัติการฝึกอบรม ภาครัฐ/เอกชน 

 เพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประวัติการอบรมของผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน และ
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งการอบรมในหน่วยงานภาครัฐ เช่น กรมบัญชีกลาง หรือ หน่วยงานอื่นเป็นผู้
จัด และหน่วยงานภาคเอกชน เช่น สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย สภาวิชาชีพบัญชี เป็นต้น ซึ่ง
ผู้ใช้งานสามารถดูประวัติการฝึกอบรมของตนเองที่เคยลงทะเบียนการอบรมกับกรมบัญชีกลางผ่านระบบ e-
register ได้ ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  

3.6.2 การดูประวัติการฝึกอบรม  

 ผู้ปฏิบัติสามารถดูประวัติการฝึกอบรมดังรูปภาพที่ 3.6.2-1 และกรอกข้อมูล ดังรูปภาพที่ 3.6.2-2 
ระบบจะเรียกดูข้อมูลการอบรมจากฐานข้อมูลระบบ e-register ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  

 
รูปภาพที่ 3.6.2-1 กรอกข้อมลูการค้นหา 
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รูปภาพที่ 3.6.2-2 การค้นหาประวัติการฝึกอบรม 
 
 

ขั้นตอนการค้นหาประวัติการฝึกอบรม 
• หมายเลข  1 กรอก เลขบัตรประชาชน 
• หมายเลข  2 กรอก ช่ือ 
• หมายเลข  3 กรอก นามสกลุ 
• หมายเลข  4 กรอก ช่ือหน่วยงาน 
• หมายเลข  5 กรอก ช่ือหลักสูตร 
• หมายเลข  6 หลักสูตร Registration  
• หมายเลข  7 เลือก ผลการทดสอบ  
• หมายเลข  8 ค้นหา 
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3.6.3 การบันทึกประวัติการฝึกอบรม  

 โดยการเพิ่มข้อมูลประวัติการฝึกอบรม ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มข้อมูลประวัติการฝึกอบรมได้โดยการ
กดปุ่ม”เพิ่ม”ดังรูปภาพที่ 3.6.3-1 และกรอกข้อมูล ดังรูปภาพที่ 3.6.3-2 

 

รูปภาพที่ 3.6.1.2-1 การเพิ่มข้อมูลประวัติการฝึกอบรม 
 

 
รูปภาพที่ 3.6.3-2 การกรอกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม 
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ขั้นตอนการกรอกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม 

• หมายเลข  1 เลือก องค์กรทีจ่ัดอบรมว่าเป็น ภาครัฐ หรือ ภาคเอกชน 
• หมายเลข  2 กรอก ช่ือหน่วยงานที่จัดอบรม 
• หมายเลข  3 กรอก ช่ือหลักสูตร 
• หมายเลข  4 กรอก อ่ืน ๆ เพิ่มเติม 
• หมายเลข  5 กรอก ช่ือหัวข้อรายวิชา 
• หมายเลข  6 กรอก ระยะเวลาอบรม(ช่ัวโมง) 
• หมายเลข  7 เลือก วันที่เริ่มต้น  
• หมายเลข  8 เลือก วันที่สิ้นสดุ 
• หมายเลข  9 กรอก ช่ือสถานที่ 
• หมายเลข  10 เลือก ประเทศ 
• หมายเลข  11 กรอก งบประมาณที่ใช ้
• หมายเลข  12 กรอก ค่าลงทะเบียน 
• หมายเลข  13 กรอก ค่าใช้จา่ยในการเดินทาง 
• หมายเลข  14 กรอก ค่าเบี้ยเลี้ยง 
• หมายเลข  15 กรอก ค่าที่พัก 
• หมายเลข  16 กรอก ค่าใช้จา่ยอ่ืน ๆ ในการอบรม 
• หมายเลข  17 กรอก หมายเหตุ 
• หมายเลข  18 เลือก ไฟล ์เพื่อแนบไฟล์เอกสาร 
• หมายเลข  19 เลือก เพิ่มข้อมูล กรณีต้องการกรอกประวัติการฝึกอบรมเพิ่ม 
• หมายเลข  20 เลือก ย้อนกลบั กรณี ไม่ต้องการบันทึกข้อมูล 
• หมายเลข  21 เลือก บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 
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3.7 การแจ้งลาออก 
 การแจ้งลาออก เพื่อปรับปรุงขอ้มูลสถานะปัจจุบันของผูใ้ช้งาน กรณีทีไ่ม่ได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายใน ผู้ปฏิบัติงานสามารถกรอกวันที่/เดือน/ปี ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในแล้ว 
ภายใน 1 เดือน นับจากวันที่ไม่ได้ปฏิบัติงานดังกล่าว ดังรูปภาพที่ 3.7-1 
 

 

รูปภาพที่ 3.7-1 การเพิ่มการแจ้งวันลาออก 
 

ขั้นตอนการเพิ่มการแจ้งวันลาออก ดังนี้ 
• หมายเลข  1 กรอก วันที ่
• หมายเลข  2 กรอก เดือน 
• หมายเลข  3 กรอก ปี 
• หมายเลข  4 เลือก บันทึก เพื่อทําการบันทึกข้อมูล 
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4. ส่วนแสดงรายงานฐานข้อมูล 
 4.1 รายงานข้อมูลในภาพรวม (สําหรับสิทธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เท่านั้น) 

 เป็นส่วนรายงานแสดงข้อมูลในภาพรวมของผู้ใช้งานภายใต้สังกัดว่ามีจํานวนเท่าใด สามารถ 
เลือกวันที่เริ่มต้นและวันที่สิน้สุดเพื่อค้นหา ระบบสั่งพิมพ์ส่งออกในรูปแบบ Excel และส่งออกในรูปแบบ PDF  
ดังรูปภาพที่ 4.1-1  

 
รูปภาพที่ 4.1-1 รายงานการประเมินผลจากภายใน 

ขั้นตอนรายงานการประเมินผลจากภายนอก ดังนี้ 
• หมายเลข 1 เลือกวันที่เริ่มต้น 
• หมายเลข 2 เลือกวันที่สิ้นสดุ 
• หมายเลข 3 คน้หา 
• หมายเลข 4 ระบบสั่งพิมพ์ 
• หมายเลข 5 สง่ออกในรูปแบบ Excel 
• หมายเลข 6 สง่ออกในรูปแบบ PDF 
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4.2 รายงานข้อมูลในภาพรวมรายบุคคล (สําหรับสิทธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เท่านั้น) 
  จะแสดงรายชื่อผู้ใช้งานทั้งหมดภายใต้สังกัดของหน่วยงาน เป็นส่วนรายงานข้อมูลในภาพรวม
รายบุคคลสามารถ เลือกชื่อ วันที่ลงทะเบียน สถานะข้อมลูเพื่อค้นหา ระบบสั่งพิมพ์ ส่งออกในรูปแบบ 
Excel และส่งออกในรูปแบบ PDF  ดังรูปภาพที่ 4.2-1 

 
รูปภาพที่ 4.2-1 รายงานข้อมูลในภาพรวมรายบุคคล 

ขั้นตอนรายงานข้อมูลในภาพรวมรายบุคคล ดังนี้ 
• หมายเลข  1 กรอก ช่ือ/นามสกุล/บัตรประชาชน 
• หมายเลข  2 เลือก วันที่ลงทะเบียนเริ่มต้น 
• หมายเลข  3 เลือก วันที่ลงทะเบียนสิ้นสุด 
• หมายเลข  4 เลือก วันที่อัพเดตข้อมูลเริ่มต้น 
• หมายเลข  5 เลือก วันที่อัพเดตข้อมูลสิ้นสดุ 
• หมายเลข  6 เลือก สถานะอนุมัติ 
• หมายเลข  7 กดปุ่ม ค้นหา เพื่อค้นหาข้อมูล  
• หมายเลข  8 ปุ่ม พิมพ์ เพื่อพิมพ์รายงาน 
• หมายเลข  9 ส่งออกในรูปแบบ Excel 
• หมายเลข10 สง่ออกในรูปแบบ PDF 
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 4.3 รายงานขอ้มูลวิทยากรด้านตรวจสอบภายใน  
4.3.1. ค้นหาขอ้มูลรายงานข้อมูลวิทยากรด้านตรวจสอบภายใน 

การค้นหาข้อมูลรายงานในภาพรวมรายบุคคล สามารถค้นหาได้หลายวิธี  โดยการเลือก 
• หมายเลข 1 กระทรวง   
• หมายเลข 2 กรม/หน่วยงาน 
• หมายเลข 3 ช่ือวิทยากร 
• หมายเลข 4 ประเภท 
• หมายเลข 5 วันที่อบรมเริ่มต้น 
• หมายเลข 6 ถงึวันที่ 

แล้วเลือก “คน้หา” ตามรูปภาพที่ 4.3.1-1 

 

 
รูปภาพที่ 4.3.1-1 ค้นหาข้อมูลรายงานข้อมูลวิทยากรด้านตรวจสอบภายใน 
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ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
รูปภาพที่ 4.3.2.-1 รายงานข้อมูลวิทยากรด้านตรวจสอบภายใน 

• หมายเลข 1 สัง่พิมพ์ 
• หมายเลข 2 สง่ออกไฟล์ Excel 
• หมายเลข 3 สง่ออกไฟล์ PDF 

 
4.4 รายงานการประเมนิผลจากภายใน (สาํหรับสิทธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน และ

หน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
 เป็นส่วนรายงานประเมินจากภายในที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถ เลือกปีงบประมาณ ค้นหา ระบบสั่ง
พิมพ์ส่งออกในรูปแบบ Excel และส่งออกในรูปแบบ PDF  ดังรูปภาพที่ 4.4-1 
 

  
รูปภาพที่ 4.4-1 รายงานการประเมินผลจากภายใน 
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ขั้นตอนรายงานการประเมินผลจากภายใน ดังนี้ 

• หมายเลข  1 เลือกปีงบประมาณ 
• หมายเลข  2 กดปุ่ม ค้นหา เพื่อค้นหาข้อมูล  
• หมายเลข  3 ปุ่ม พิมพ์ เพื่อพิมพ์รายงาน 
• หมายเลข  4 ส่งออกในรูปแบบ Excel 
• หมายเลข  5 ส่งออกในรูปแบบ PDF 

 

4.5 รายงานการประเมนิผลจากภายนอก (สําหรับสิทธิหวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน และ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
       เป็นส่วนรายงานประเมินผลจากภายนอกที่ผู้ใช้งานสามารถ เลือกปีงบประมาณ ค้นหา ระบบ
สั่งพิมพ์ ส่งออกในรูปแบบ Excel และส่งออกในรูปแบบ PDF ดังรูปภาพที่ 4.5-1 

 
รูปภาพที่ 4.5-1 รายงานการประเมินผลจากภายนอก 

 
ขั้นตอนรายงานการประเมินผลจากภายนอก ดังนี้ 

• หมายเลข  1 เลือกรอบ 
• หมายเลข  2 เลือกปีที่เข้าร่วม  
• หมายเลข  3 กดปุ่ม ค้นหา เพื่อค้นหาข้อมูล 
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4.6  รายงานการควบคุมภายใน (สําหรับสิทธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน และหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน) 
 เป็นส่วนรายงานการควบคุมภายในที่ทําการประเมินแล้ว โดยสามารถ เลอืกปีงบประมาณ
ทั้งหมด ปี พ.ศ. เริ่มต้น ปี พ.ศ.สิ้นสุด ค้นหา ระบบสั่งพิมพ์ ส่งออกในรปูแบบ Excel และส่งออกในรูปแบบ 
PDF ดังรูปภาพที่ 4.6-1 

 
รูปภาพที่ 4.6-1 รายงานควบคุมภายใน 

 
ขั้นตอนรายงานควบคุมภายใน ดังนี้ 

• หมายเลข  1 เลือกปีงบประมาณทั้งหมด 
• หมายเลข  2 เลือกปี พ.ศ. เริม่ต้น 
• หมายเลข  3 เลือกปี พ.ศ. สิน้สุด 
• หมายเลข  4 กดปุ่ม ค้นหา เพื่อค้นหาข้อมูล   
• หมายเลข  5 ปุ่ม พิมพ์ เพื่อพิมพ์รายงาน 
• หมายเลข  6 ส่งออกในรูปแบบ Excel 
• หมายเลข  7 ส่งออกในรูปแบบ PDF 
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ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4.7  รายงานการบริหารจัดการความเสี่ยง (สําหรับสิทธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน และ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
 เป็นส่วนรายงานการบริหารจัดการความเสี่ยงที่บันทึกในระบบ เลือกปีที่ประเมินการบริหาร
จัดการความเสี่ยง ค้นหา ระบบสั่งพิมพ์ ส่งออกในรูปแบบ Excel และส่งออกในรูปแบบ PDF ดังรูปภาพที่ 
4.7-1 

 
รูปภาพที่ 4.7-1 รายงานการบริหารจัดการความเสี่ยง 

 
ขั้นตอนรายงานการบริหารจัดการความเสี่ยง ดังนี้ 

• หมายเลข  1 เลือกปีที่ประเมนิการบริหารจัดการความเสี่ยง 
• หมายเลข  2 กดปุ่ม ค้นหา เพื่อค้นหาข้อมูล   
• หมายเลข  3 ปุ่ม พิมพ์ เพื่อพิมพ์รายงาน 
• หมายเลข  4 ส่งออกในรูปแบบ Excel 
• หมายเลข  5 ส่งออกในรูปแบบ PDF 
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การบันทึกข้อมูลสําหรับสิทธิของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 ส่วนจัดการฐานข้อมูล (บนัทึก) 

1. ข้อมูลการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง 
 1.1 การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

 เป็นการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับแผนการตรวจสอบประจําปี เรื่องที่ตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ 
พร้อมทั้งแนบไฟล์แผนการตรวจสอบและผลการตรวจสอบ กรณีทีม่ีการปรับปรุงแผนการตรวจสอบสามารถ
แนบเพิ่มได้ ดังรูปภาพที่ 1.1-1 ข้อมลูการตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1.1-1 ข้อมูลการตรวจสอบภายใน 
 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มขีั้นตอนดังนี้  
• หมายเลข  1 กรอก ปีที่ต้องการตรวจสอบ 
• หมายเลข  2 กรอก ช่ือเรื่อง 
• หมายเลข  3 เลือก ประเภทการตรวจสอบ 
• หมายเลข  4 กรอกรหัส 
• หมายเลข  5 เพิ่มประเภทการตรวจสอบ 
• หมายเลข  6 กรอกผลการตรวจสอบ 
• หมายเลข  7 เพิ่มไฟล์แนบ 
• หมายเลข  8 เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ 
• หมายเลข  9 เพิ่มข้อมูล เป็นการเพิ่มข้อมูลของปีถัดไป 
• หมายเลข  10 เลือก บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 
• หมายเลข  11 เลือก ลบ เพื่อลบข้อมูล 
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 1.2 การประเมินผลจากภายใน 
  เป็นการบันทึกข้อมูลการประเมินผลการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน : 
การประเมินภายในองค์กร กรณีการประเมินตนเองเป็นระยะ สําหรับแต่ละปี พร้อมทัง้แนบไฟล์รายงานการ
ประเมินตนเองเป็นระยะสําหรับปี สิ้นสุดวันที่ ...  

   1.2.1 การค้นหาการประเมินผลจากภายใน 
  การค้นหาการประเมินผลจากภายใน สามารถค้นหาได้ด้วยปี พ.ศ. ที่ประเมิน แล้วเลือก 
“ค้นหา” ตารางจะแสดงข้อมูลการตรวจสอบภายในตามปี พ.ศ. นั้น ๆ ตามรูปภาพที่ 1.2.1-1 

 
รูปภาพที่ 1.2.1-1 การค้นหาข้อมูลการตรวจสอบภายใน 

 

  1.2.2 การเพิ่มข้อมูลการประเมินผลจากภายใน 
  ในการบันทึกข้อมูลการประเมินผลประจําปีจะ เลือก “เพิ่ม” ดังรูปภาพที่ 1.2.2-1  เพื่อเข้าสู่
หน้าการประเมินผลจากภายในและกรอกข้อมูลการประเมินผลจากภายใน และกรอกข้อมูลตามขั้นตอน 
ให้ถูกต้อง ดังรูปภาพที่ 1.2.2-2 

 
รูปภาพที่ 1.2.2-1 การเพิ่มขอ้มูลการประเมินผลจากภายใน 
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รูปภาพที่ 1.2.2-2  การกรอกข้อมูลการประเมินผลจากภายใน 
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การเพิ่มข้อมูลการประเมินผลจากภายใน มีขั้นตอนดังนี้  
• หมายเลข 1 เลือก กระทรวง 
• หมายเลข 2 เลือก กรม/หนว่ยงาน 
• หมายเลข 3 กรอก จํานวนอัตรากําลัง 
• หมายเลข 4 กรอก จํานวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
• หมายเลข 5 เลือก “ปีที่ประเมิน” ที่ต้องการประเมิน 
• หมายเลข 6 กรอกคะแนนลงในช่องคะแนนของด้านคุณสมบัติ 
• หมายเลข 7 จะแสดง คะแนนเฉลี่ย ร้อยละ และระดับ คะแนนของด้านคุณสมบัติเมื่อกดปุ่ม

คํานวณผลประเมิน 
• หมายเลข 8 กรอกคะแนนลงในช่องคะแนนของด้านการปฏิบัติงาน 
• หมายเลข 9 จะแสดง คะแนนเฉลี่ย ร้อยละ และระดับ คะแนนของด้านการปฏิบัติงานเมื่อกด

ปุ่มคํานวณผลประเมิน 
• หมายเลข 10 กรอกข้อมูลปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะและหรือความคิดเห็น 
• หมายเลข 11 กรอกข้อมูลแผนการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติการ 
• หมายเลข 12 แนบไฟล์ Self-Assessment 
• หมายเลข 13 เลือก “คํานวณผลการประเมิน” 
• หมายเลข 14 เลือก “ยกเลิก” กรณที่านไมต้่องการบันทึกข้อมูล 
• หมายเลข 15 เลือก “บันทึก” เมื่อท่านกรอกข้อมูลครบถ้วน  

 
* คะแนนที่บันทึกสามารถบันทึกเป็นทศนิยมได้ โดยค่าคะแนนสูงสุดไม่เกิน 5  
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1.2.3 การเรียกดูรายละเอียดข้อมูลการประเมินผลจากภายใน  
  การเรียกดูรายละเอียดข้อมูลการประเมินผลจากภายในสามารถเรียกดูได้  โดยเลือกเครื่องมือใน
ตารางการจัดการ ดังรูปภาพที่ 1.2.3-1 เมื่อเลือกแล้วจะเข้าสู่หน้ารายละเอียดข้อมูลการประเมินผลจากภายใน           
ดังรูปภาพที่ 1.2.3-2 

 
รูปภาพที่ 1.2.3-1 การเรียกดูรายละเอียดข้อมูลการประเมินผลจากภายใน 

 

 
รูปภาพที่ 1.2.3-2 รายละเอยีดข้อมูลการประเมินผลจากภายใน 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 1.2.4 การแก้ไขข้อมูลการประเมินผลจากภายใน 
  การแก้ไขข้อมูลสามารถทําได้โดยเลือก เครื่องมือในตารางการจัดการ ดังรูปภาพที่ 1.2.4-1 
เพื่อเข้าสู่หน้าการประเมินผลจากภายในแล้วทําการแก้ไขข้อมูล และบันทึกข้อมูล ดังรูปภาพที่ 1.2.4-2 
 

 
รูปภาพที่ 1.2.4-1 การแก้ไขข้อมูลการประเมินผลจากภายใน 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รูปภาพที่ 1.2.4-2 การบันทกึ การแก้ไขข้อมูลการประเมนิผลจากภายใน  
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1.2.5 การลบขอ้มูลการประเมินผลจากภายใน 
  การลบข้อมูลสามารถทําได้โดยเลือก เครื่องมือในตารางการจัดการ ดังรูปภาพที่ 1.2.5-1  
จะมีกล่องข้อความแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูล แล้วกด ตกลง ดังรูปภาพที่ 1.2.5-2 
 

 
รูปภาพที่ 1.2.5-1 การลบข้อมูลการประเมนิผลจากภายใน 

 
รูปภาพที่ 1.2.5-2 การยืนยันการลบข้อมูล 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่วนแสดงรายงานฐานข้อมลู 
 จะแสดงรายงานจากที่หน่วยงานมีการบันทึกข้อมูลในระบบ ได้แก่ 

1. รายงานการประเมินผลจากภายใน 
2. รายงานการประเมินผลจากภายนอก 
3. รายงานการควบคุมภายใน 
4. รายงานการบริหารจัดการความเสี่ยง 

 รายละเอียดอยู่ในส่วนแสดงรายงานฐานข้อมูล (สําหรับสทิธิหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน และ
ผู้ตรวจสอบภายใน) 

 

------------------------------------------------------ 

 


