
Supervisor Internal Audit

เกณฑประเมินความเส่ียง

สรางรายการเกณฑประเมินความเส่ียง

หนารายการเกณฑประเมินความเส่ียง

● หมายเลข 1 สรางเกณฑประเมินความเส่ียงประจำปงบประมาณ

● หมายเลข 2 คนหาเกณฑประเมินความเส่ียงประจำปงบประมาณ

● หมายเลข 3 ดาวนโหลด

● หมายเลข 4 ลบเกณฑประเมินความเส่ียงประจำปงบประมาณ

● หมายเลข 5 แกไขเกณฑประเมินความเส่ียงประจำปงบประมาณ

คนหาเกณฑประเมินความเส่ียง

ผูใชงานสามารถคนหาเกณฑประเมินความเส่ียงไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการเกณฑประเมินความเส่ียงตามปงบประมารท่ีเลือก

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการเกณฑประเมินความเส่ียงตามช่ือเอกสารท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรอกงขอมูลรายการเกณฑประเมินความเส่ียงตามวันท่ี
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สรางเกณฑประเมินความเส่ียงประจำปงบประมาณ

1. กดปุมสรางเกณฑ

2. ต้ังช่ือเกณฑประเมินความเส่ียงแลวกดปุม บันทึก

แกไขเกณฑประเมินความเส่ียงประจำปงบประมาณ

1. เลือกช่ือเกณฑท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูล ช่ือเกณฑ

3. กดปุมบันทึก

ลบเกณฑประเมินความเส่ียงประจำปงบประมาณ

1. เลือกเกณฑท่ีตองการ

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกล

3. ระบบลบขอมูล update รายการ
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เพ่ิมขอมูลเกณฑประเมินความเส่ียง

● หมายเลข 1 เพ่ิมเกณฑประเมินความเส่ียง

● หมายเลข 2 ดาวนโหลด

● หมายเลข 4 ลบเกณฑ

● หมายเลข 5 แกไขเกณฑ

เพ่ิมขอมูลเกณฑประเมินความเส่ียง

1. กดปุม เพ่ิมฟอรม

2. กรอกขอมูลเกณฑความเส่ียง

2.1 กรณีตองการเพ่ิมขอมูลปจจัยเส่ียง สามารถกดปุม เพ่ิมปจจัยเส่ียง

3. กรอกขอมูลแลวกดปุมบันทึก
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แกไขเกณฑประเมินความเส่ียงประจำปงบประมาณ

1. เลือกช่ือเกณฑท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูล เกณฑประเมินความเส่ียง

3. กดปุมบันทึก

แผนระยะยาว
เพ่ิมรายการแผนระยะยาว

● หมายเลข 1 เพ่ิมแผนระยะยาว

● หมายเลข 2 คนหาแผนระยะยาว

● หมายเลข 3 ดาวนโหลด

● หมายเลข 5 ลบแผนระยะยาว

● หมายเลข 6 แกไขแผนระยะยาว

คนหาแผนระยะยาว

ผูใชงานสามารถคนหาแผนระยะยาว

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการแผนระยะยาวตามปงบประมารท่ีเลือก
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1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการแผนระยะยาวตามช่ือเอกสารท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรอกงขอมูลรายการแผนระยะยาวตามวันท่ี

เพ่ิมแผนระยะยาว

1. กดปุมเพ่ิมแผนระยะยาว

2. กรอกขอมูลปงบประมาณ ช่ือแผนระยะยาว หมายเหตุ เพ่ิมไฟลแผน

3. กดปุม บันทึก

3.1 กรณีตองการแชรไฟลแผนท่ียังหนาเว็บไซต กดปุม แสดงท่ีหนาเว็บไซต สีปุมจะเปล่ียนเปนสีมวง

แกไขแผนระยะยาวประจำปงบประมาณ

1. เลือกช่ือเกณฑท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูลแผนระยะยาว

3. กดปุมบันทึก
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ลบแผนระยะยาว

1. เลือกเกณฑท่ีตองการ

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง

3. ระบบลบขอ้มลู update รายการ

แผนระยะส ั�น
เพ่ิมรายการแผนระยะส้ัน

● หมายเลข 1 เพ่ิมแผนระยะส้ัน

● หมายเลข 2 คนหาแผนระยะส้ัน

● หมายเลข 3 ดาวนโหลด

● หมายเลข 5 ลบแผนระยะส้ัน

● หมายเลข 6 แกไขแผนระยะส้ัน
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คนหาแผนระยะส้ัน

ผูใชงานสามารถคนหาแผนระยะส้ัน

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการแผนระยะส้ันตามปงบประมารท่ีเลือก

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการแผนระยะส้ันตามช่ือเอกสารท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรอกงขอมูลรายการแผนระยะส้ันตามวันท่ี

เพ่ิมแผนระยะส้ัน

1. กดปุมเพ่ิมแผนระยะส้ัน

2. กรอกขอมูลปงบประมาณ ช่ือแผนระยะส้ัน หมายเหตุ เพ่ิมไฟลแผน

3. กดปุม บันทึก

3.1 กรณีตองการแชรไฟลแผนท่ียังหนาเว็บไซต กดปุม แสดงท่ีหนาเว็บไซต สีปุมจะเปล่ียนเปนสีมวง
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แกไขแผนระยะส้ันประจำปงบประมาณ

1. เลือกช่ือเกณฑท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูลแผนระยะส้ัน

3. กดปุมบันทึก

ลบแผนระยะส้ัน

1. เลือกรายการแผนท่ีตองการ

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง

3. ระบบลบขอมูล update รายการ

ปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)
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● หมายเลข 1 สราง ปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)

● หมายเลข 2 คนหาปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)

● หมายเลข 3 ดาวนโหลด ปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)

● หมายเลข 5 ลบ ปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)

● หมายเลข 6 แกไข ปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)

สรา้งปฏทินิการดําเนนิงาน (Action Plan)

1. กดปุมสรางปฏิทิน

2. ต้ังช่ือคำนวณความเส่ียงแลวกดปุม บันทึก

คน้หาปฏทินิการดําเนนิงาน (Action Plan)
ผูใชงานสามารถคนหารายการปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)ไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการเอกสารปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan) ตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการเอกสารปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan) ตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการเอกสารปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)

แกไ้ขปฏทินิการดําเนนิงาน (Action Plan)
1. เลือกช่ือปฏิทินการดำเนินงานท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข
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2. แกไขขอมูล ปฏิทินการดำเนินงาน

3. กดปุมบันทึก

ลบปฏทินิการดําเนนิงาน (Action Plan)
1. เลือกรายการคำนวณความเส่ียงท่ีตองการ

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง

สรา้งเอกสาร ปฏทินิการดําเนนิงาน (Action Plan)

● หมายเลข 1 แกไข ลบ ปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan)

แกไ้ขปฏทินิการดาํเนนิงาน (Action Plan)
1. เลือกรายการกิจกรรมปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan) ท่ีตองการลบหรือแกไข

2. กดชองปฏิทิน ระบบจะแสดงรายละเอียด แสดงปุม แกไข
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3. กดปุม แกไข แกไขขอมูล แลวกดปุมบันทึก

ลบปฏทินิการดาํเนนิงาน (Action Plan)
1. เลือกรายการกิจกรรมปฏิทินการดำเนินงาน (Action Plan) ท่ีตองการลบหรือแกไข

2. กดชองปฏิทิน ระบบจะแสดงรายละเอียด แสดงปุม ลบ

3. กดปุม ลบ ระบบแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล กดปุม ตกลง ระบบลบขอมูล
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Engagement Plan

● หมายเลข 1 คนหา Engagement Plan

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร Engagement Plan

คนหาเอกสาร Engagement Plan

ผูใชงานสามารถคนหารายการEngagement Plan ไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการEngagement Plan ตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการEngagement Plan ตามช่ือท่ีคนหา
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1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการ Engagement Plan

ดูเอกสาร Engagement

1. เลือกรายการเอกสาร Engagement Plan

2. กดปุม ดูเอกสาร ระบบไปหนาแสดงรายการเอกสาร Engagement Plan ของแตละหนวยางน

3. ระบบไปหนาแสดงรายการหนวยงานท่ีสรางเอกสาร Engagement Plan

● หมายเลข 1 คนหาเอกสาร Engagement Plan

● หมายเลข 2 อนุมัติเอกสาร Engagement Plan

● หมายเลข 3 ดาวนโหลดเอกสาร Engagement Plan

คนหาเอกสาร Engagement Plan

ผูใชงานสามารถคนหาเอกสาร Engagement Plan ไดดังน้ี

1.1 เลือกช่ือหนวยรับตรวจ ระบบจะกรองขอมูลเอกสาร Engagement Plan ตามช่ือหนวยรับตรวจ
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1.2 กรอกช่ือหนวยรับตรวจ หรือ ช่ือผูรับผิดชอบในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลเอกสาร Engagement Plan ตามช่ือผูตรวจ

1.3 เลือกสถานะเอกสาร ระบบจะกรองขอมูลรายการเอกสารตามสถานะท่ีเลือก

อนุมัติเอกสาร Engagement Plan

1. เลือกหนวยงานท่ีตองการอนุมัติเอกสาร Engagement Plan

2. กดดูเอกสาร ระบบไปหนาแสดงรายละเอียดเอกสาร

3. เลือกสาถนะเอกสาร กรอกขอมูลแลวกดปุม บันทึก

4. ระบบอัปเดตสถานะเอกสาร

ดาวนโหลดปฏิทินการดำเนินงาน

1. เลือกรายการปฏิทินท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด
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จดหมายบนัทกึ

● หมายเลข 1 คนหา จดหมายบันทึก

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร จดหมายบันทึก

คนหาเอกสาร จดหมายบันทึก

ผูใชงานสามารถคนหารายการจดหมายบันทึก ไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการจดหมายบันทึก ตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการจดหมายบันทึก ตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการ จดหมายบันทึก

ดูเอกสาร จดหมายบันทึก

1. เลือกรายการเอกสาร จดหมายบันทึก

2. กด ปุม ดูเอกสาร

3. ระบบไปหนาแสดงรายการหนวยงานท่ีสรางเอกสาร จดหมายบันทึก
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● หมายเลข 1 คนหาเอกสาร จดหมายบันทึก

● หมายเลข 2 อนุมัติเอกสาร จดหมายบันทึก

● หมายเลข 3 ดาวนโหลดเอกสาร จดหมายบันทึก

คนหาเอกสารจดหมายบันทึก

ผูใชงานสามารถคนหาเอกสาร จดหมายบันทึก ไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการปฏิทินการดำเนินงานงตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือหนวยรับตรวจ หรือ ช่ือผูรับผิดชอบในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลเอกสาร จดหมาย

บันทึก ตามขอมูลท่ีกรอกในชองคนหา

อนุมัติเอกสารจดหมายบันทึก

1. เลือกหนวยงานท่ีตองการอนุมัติเอกสาร จดหมายบันทึก

2. กดดูเอกสาร ระบบไปหนาแสดงรายละเอียดเอกสาร

3. เลือกสถานะเอกสาร กรอกขอมูลแลวกดปุม บันทึก
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4. ระบบอัปเดตสถานะเอกสาร ตามสถานะท่ีเลือก กรณีท่ีนุมัติเอกสารไปแลว จะไมสามารถแกไขได

ดาวนโหลดจดหมายบันทึก

1. เลือกรายการจดหมายบันทึกท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด

Audit Finding

● หมายเลข 1 คนหา Audit Finding

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร Audit Finding
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คนหาเอกสาร Audit Finding

ผูใชงานสามารถคนหารายการAudit Findingไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการAudit Findingตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการAudit Findingตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการ Audit Finding

ดูเอกสาร Audit Finding

1. เลือกรายการเอกสาร Audit Finding

2. กดดูเอกสาร

3. ระบบไปหนาแสดงรายการหนวยงานท่ีสรางเอกสาร Audit Finding

● หมายเลข 1 คนหาเอกสาร Audit Finding

● หมายเลข 2 ดาวนโหลดเอกสาร Audit Finding

คนหาเอกสาร Audit Finding

ผูใชงานสามารถคนหาเอกสาร Audit Findingไดดังน้ี

1.1 เลือกหนวยงาน ระบบจะกรองขอมูลรายการ Audit Finding ตามหนวยงาน
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1.2 เลือกผูตรวจ ระบบจะกรองขอมูลรายการ Audit Finding ตามช่ือผูตรวจท่ีคนหา

ดูเอกสาร Audit Finding

1. เลือกหนวยงานท่ีตองการดูเอกสาร Audit Finding

2. กดดูเอกสาร ระบบไปหนาแสดงรายละเอียดเอกสาร

3. กดปุม ดาวนโหลด

Final Audit Finding

● หมายเลข 1 คนหา Final Audit Finding
● หมายเลข 2 ดูเอกสาร Final Audit Finding

คน้หาเอกสาร Final Audit Finding
ผูใชงานสามารถคนหารายการ Final Audit Findingไดดังน้ี
1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการFinal Audit Findingตามปงบประมาณ
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1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการ Final Audit Finding ตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการ Final Audit Finding

ดูเอกสาร Final Audit Finding
1. เลือกรายการเอกสาร Final Audit Finding

2. กดดเูอกสาร
3. ระบบไปหนา้แสดงรายการหน่วยงานที�สรา้งเอกสาร Final Audit Finding

● หมายเลข 1 อนุมัติเอกสาร Final Audit Finding
● หมายเลข 2 ดาวนโหลดเอกสาร Final Audit Finding

อนุมัติเอกสาร Final Audit Finding
1. เลอืกหน่วยงานที�ตอ้งการอนุมตัเิอกสาร จดหมายบนัทกึ

2. กดดเูอกสาร ระบบไปหนา้แสดงรายละเอยีดเอกสาร
3. เลอืกสถานะเอกสาร กรอกขอ้มลูแลว้กดปุ่ ม บนัทกึ
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4. ระบบอปัเดตสถานะเอกสาร ตามสถานะที�เลอืก
ดาวนโ์หลด Final Audit Finding

1. เลือกรายการ Final Audit Finding ท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด
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รายงานผลการตรวจสอบ

● หมายเลข 1 คนหา รายงานผลการตรวจสอบ

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

คนหาเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

ผูใชงานสามารถคนหารายการรายงานผลการตรวจสอบไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานผลการตรวจสอบตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานผลการตรวจสอบตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการ รายงานผลการตรวจสอบ

ดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

1. เลือกรายการเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

2. กดดูเอกสาร

3. ระบบไปหนาแสดงรายการหนวยงานท่ีสรางเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

User Manual Internal Audit System



● หมายเลข 1 คนหาเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

● หมายเลข 3 ดาวนโหลดเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

คนหาเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

ผูใชงานสามารถคนหาเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายงานผลการตรวจสอบตามหนวยงานท่ีเลือก

1.2 กรอกช่ือหนวยรับตรวจ หรือ ช่ือผูรับผิดชอบในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบตามขอมูลท่ีกรอกในชองคนหา

ดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

1. เลือกรายการท่ีตองการดาวนโหลด กดปุม ดาวนโหลด

2. เลือกหนวยงานท่ีตองการดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ

3. กดดูเอกสาร ระบบไปหนาแสดงรายละเอียดเอกสาร

4. กดปุม ดาวนโหลด

ดาวนโหลดเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบ
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1. เลือกรายการจดหมายบันทึกท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด

รายงานผลการตรวจสอบฉบบัรวม

● หมายเลข 1 คนหา รายงานผลการตรวจสอบฉบับรวม

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับรวม

คนหาเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับนรวม

ผูใชงานสามารถคนหารายการรายงานผลการตรวจสอบฉบับรวมไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานผลการตรวจสอบฉบับรวมตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานผลการตรวจสอบฉบับรวมตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการ รายงานผลการตรวจสอบฉบับรวมตามวันท่ี ท่ีคนหา
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ดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับรวม

1. เลือกรายการเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับนรวม

2. กดดูเอกสาร

3. ระบบไปหนาแสดงรายการหนวยงานท่ีสรางเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับนรวม

● หมายเลข 1 ดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับรวม

● หมายเลข 2 ดาวนโหลดเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับรวม

ดูเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับรวม

1. เลือกหนวยงานท่ีตองการอนุมัติเอกสาร จดหมายบันทึก

2. กดดูเอกสาร ระบบไปหนาแสดงรายละเอียดเอกสาร

3. กดปุม ดาวนโหลด

ดาวนโหลดเอกสาร รายงานผลการตรวจสอบฉบับรวม

1. เลือกรายการจดหมายบันทึกท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด
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รายงานสรปุสาํหรบัผูบ้รหิาร

● หมายเลข 1 สรางแผนการปฏิบัติงาน

● หมายเลข 2 คนหา รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

● หมายเลข 3 ลบ รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

● หมายเลข 4 แกไข รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

คน้หาเอกสาร รายงานสรปุสาํหรบัผูบ้รหิาร
ผูใชงานสามารถคนหารายการ รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร ไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการเอกสาร รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร ตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการเอกสาร รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร ตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการเอกสาร รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

สรา้งเอกสาร รายงานสรปุสาํหรบัผูบ้รหิาร
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1. กดปุม สรางรายงาน

2. ต้ังช่ือสรางแผนการปฏิบัติงาน เลือกปงบประมาณ แลวกดปุม บันทึก

แกไ้ขเอกสาร รายงานสรปุสาํหรบัผูบ้รหิาร

1. เลือก รายงานสรปุสําหรับผูบ้รหิาร ท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูล ช่ือเอกสาร รายงานสรปุสําหรับผูบ้รหิาร
3. กดปุมบันทึก

ลบเอกสาร รายงานสรปุสาํหรบัผูบ้รหิาร
1. เลือกเอกสาร รายงานสรปุสําหรับผูบ้รหิาร

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง
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● หมายเลข 1 สรางแผนการปฏิบัติงาน

● หมายเลข 2 ดาวนโหลด รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

● หมายเลข 3 ลบ รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

● หมายเลข 4 แกไข รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

เพิ�มหนว่ยงาน

1. กดปุม เพ่ิมหนวยงาน

2. กรอกขอมูลเอกสาร รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

3. กดปุม บันทึก

แกไ้ข รายงานสรปุสาํหรบัผูบ้รหิาร

1. เลือกหนวยงาน กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูล รายงานสรุปสำหรับผูบริหาร

3. กดปุม บันทึก และสงรายงานไปใหผูบริหารอนุมัติตามลำดับข้ัน

ลบ รายงานสรปุสาํหรบัผูบ้รหิาร
1. เลือกหนวยงาน

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง
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เอกสารบนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี

● หมายเลข 1 สรางรายงาน

● หมายเลข 2 คนหา บันทึกขอความเสนออธิการบดี

● หมายเลข 3 ลบ บันทึกขอความเสนออธิการบดี

● หมายเลข 4 แกไข บันทึกขอความเสนออธิการบดี

คน้หาเอกสาร บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี
ผูใชงานสามารถคนหารายการ บันทึกขอความเสนออธิการบดี ไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการเอกสาร บันทึกขอความเสนออธิการบดี ตามปงบประมาณ
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1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการเอกสาร บันทึกขอความเสนออธิการบดี ตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการเอกสาร บันทึกขอความเสนออธิการบดี

สรา้งเอกสาร บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี

1. กดปุม สรางเอกสาร

2. ต้ังช่ือสรางแผนการปฏิบัติงาน เลือกปงบประมาณ แลวกดปุม บันทึก

แกไ้ขเอกสาร บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี

1. เลือก บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี ท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูล เอกสาร บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี
3. กดปุม บันทึก

ลบเอกสาร บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี
1. เลือกเอกสาร บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง

User Manual Internal Audit System



● หมายเลข 1 สรางแผนการปฏิบัติงาน

● หมายเลข 2 ดาวนโหลด บันทึกขอความเสนออธิการบดี

● หมายเลข 3 ลบ บันทึกขอความเสนออธิการบดี

● หมายเลข 4 แกไข บันทึกขอความเสนออธิการบดี

เพิ�มหนว่ยงาน

1. กดปุม เพ่ิมหนวยงาน

2. กรอกขอมูลเอกสาร บันทึกขอความเสนออธิการบดี

3. กดปุม บันทึก
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4. สามารถดาวนโหลดรายงานกดท่ีปุม

แกไ้ข บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี

1. เลือกหนวยงาน กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูล บันทึกขอความเสนออธิการบดี

3. กดปุม บันทึก

ลบ บนัทกึขอ้ความเสนออธกิารบดี
1. เลือกหนวยงาน

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง
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บนัทกึขอ้ความสง่รายงานการตรวจสอบไปยงัหนว่ยรบัตรวจ

● หมายเลข 1 คนหา บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

คนหาเอกสาร บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

ผูใชงานสามารถคนหารายการ บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการบันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการ บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ ตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการ บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

ดูเอกสาร บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

1. เลือกรายการเอกสาร บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ
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2. กดดูเอกสาร

3. ระบบไปหนาแสดงรายการหนวยงานท่ีสรางเอกสาร บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

● หมายเลข 1 อนุมัติเอกสาร บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

● หมายเลข 2 ดาวนโหลดเอกสาร บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

อนุมัติเอกสาร บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

1. เลือกหนวยงานท่ีตองการอนุมัติเอกสาร จดหมายบันทึก

2. กดดูเอกสาร ระบบไปหนาแสดงรายละเอียดเอกสาร

3. เลือกสถานะเอกสาร กรอกขอมูลแลวกดปุม บันทึก

4. ระบบอัปเดตสถานะเอกสาร

User Manual Internal Audit System



ดาวนโหลด บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ

1. เลือกรายการ บันทึกขอความสงรายงานการตรวจสอบไปยังหนวยรับตรวจ กรณีท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด

บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ

● หมายเลข 2 ดูเอกสารบนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ

ดูเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ
1. เลือกรายการเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ
2. กดดเูอกสาร
3. ระบบไปหนา้แสดงรายการหน่วยงานที�สรา้งเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้

เสนอแนะ
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● หมายเลข 1 คนหาเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ
● หมายเลข 2 ดูเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ
● หมายเลข 3 ดาวนโหลดเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ

คนหาเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ
ผูใชงานสามารถคนหาเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะไดดังน้ี
1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการปฏิทินการดำเนินงานงตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือหนวยรับตรวจ หรือ ช่ือผูรับผิดชอบในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลเอกสาร บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้
เสนอแนะตามขอ้มลูที�กรอกในชอ่งคน้หา

ดาวนโ์หลด บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ
1. เลือกรายการ บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ ท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด

เกษียณ บนัทกึขอ้ความผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ
1. เลอืกหน่วยงานที�ตอ้งการอนุมตัเิอกสาร จดหมายบนัทกึ
2. กดดเูอกสาร ระบบไปหนา้แสดงรายละเอยีดเอกสาร
3. เลอืกสถานะเอกสาร กรอกขอ้มลูแลว้กดปุ่ ม บนัทกึ
4. ระบบอปัเดตสถานะเอกสาร
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การตดิตามผลการปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ

● หมายเลข 1 คนหา การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

คนหาเอกสาร การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

ผูใชงานสามารถคนหารายการ การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการการติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการ การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ ตามช่ือท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการ การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

ดูเอกสาร การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

1. เลือกรายการเอกสาร การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

2. กดดูเอกสาร
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3. ระบบไปหนาแสดงรายการหนวยงานท่ีสรางเอกสาร การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

● หมายเลข 1 อนุมัติเอกสาร การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

● หมายเลข 2 ดาวนโหลดเอกสาร การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

อนุมัติเอกสาร การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

1. เลือกหนวยงานท่ีตองการอนุมัติเอกสาร รายงานการติดตามผลตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

2. กดดูเอกสาร ระบบไปหนาแสดงรายละเอียดเอกสาร

3. เลือกสถานะเอกสาร กรอกขอมูลแลวกดปุม บันทึก

4. ระบบอัปเดตสถานะเอกสาร
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ดาวนโหลด การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

1. เลือกรายการ การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ ท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด

รายงานที�เก ี�ยวชอ้ง
รายงานผลการดาํเนนิการตรวจสอบภายใน

● หมายเลข 1 คนหารายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน

● หมายเลข 2 สรางรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน

● หมายเลข 3 ดาวนโหลด

● หมายเลข 4 ลบรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน

● หมายเลข 5 แกไขรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภาย

คนหารายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน

ผูใชงานสามารถคนหารายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายในไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายในตามปงบประมารท่ีเลือก

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายในตามช่ือเอกสารท่ีคนหา
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1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรอกงขอมูลรายการรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายในตามวันท่ี

สรางรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายในประจำปงบประมาณ

1. กดปุม สรางเอกสาร

2. กรอกขอมูลรายงานประเด็นขอตรวจพบแลวกดปุม บันทึก

ดาวนโ์หลด รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน

3. เลือกรายการ รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน ท่ีตองการ ดาวนโหลด

4. กดปุม ดาวนโหลด

แกไขรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน ประจำปงบประมาณ

1. เลือกรายงานท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูลรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน

3. กดปุม บันทึก

ลบรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน ประจำปงบประมาณ

1. เลือกรายการท่ีตองการลบขอมูล

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง

3. ระบบลบขอมูล update รายการ
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รายงานประเด็นขอ้ตรวจพบ

● หมายเลข 1 สรางรายงานประเด็นขอตรวจพบ

● หมายเลข 2 คนหารายงานประเด็นขอตรวจพบ

● หมายเลข 3 ดาวนโหลด

● หมายเลข 4 ลบรายงานประเด็นขอตรวจพบ

● หมายเลข 5 แกไขรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภาย

คนหารายงานประเด็นขอตรวจพบ

ผูใชงานสามารถคนหารายงานประเด็นขอตรวจพบไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานประเด็นขอตรวจพบตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานประเด็นขอตรวจพบตามช่ือเอกสารท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรอกงขอมูลรายการรายงานประเด็นขอตรวจพบตามวันท่ี

สรางรายงานประเด็นขอตรวจพบประจำปงบประมาณ
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1. กดปุม สรางเอกสาร

2. กรอกขอมูลรายงานประเด็นขอตรวจพบแลวกดปุม บันทึก

ดาวนโ์หลด รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน

1. เลือกรายการ รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน ท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด

แกไขรายงานประเด็นขอตรวจพบ ประจำปงบประมาณ

1. เลือกรายงานท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูลรายงานประเด็นขอตรวจพบ

3. กดปุม บันทึก

ลบรายงานประเด็นขอตรวจพบ ประจำปงบประมาณ

1. เลือกรายงานท่ีตองการลบขอมูล

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง

3. ระบบลบขอมูล update รายการ
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รายงานแสดงการรายงานผลการดําเนนิงานตามขอ้เสนอแนะ

● หมายเลข 1 สรางรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะ

● หมายเลข 2 คนหารายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะ

● หมายเลข 3 ดาวนโหลด

● หมายเลข 4 ลบรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะ

● หมายเลข 5 แกไขรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบภาย

สรางรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะประจำปงบประมาณ

1. กดปุม สรางเอกสาร

2. กรอกขอมูลรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะแลวกดปุม บันทึก

คนหารายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะ

ผูใชงานสามารถคนหารายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะตามช่ือเอกสารท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรอกงขอมูลรายการรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะตามวันท่ี
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ดาวนโ์หลด รายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะ

1. เลือกรายการ รายงานผลการดำเนินงานตามชอเสนอแนะ ท่ีตองการ ดาวนโหลด

3. กดปุม ดาวนโหลด

แกไขรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะ ประจำปงบประมาณ

1. เลือกรายงานท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข

2. แกไขขอมูลรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะ

3. กดปุม บันทึก

ลบรายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะ ประจำปงบประมาณ

1. เลือกรายงานท่ีตองการลบขอมูล

2. กดปุม ลบ ยืนยันการลบขอมูลกดปุม ตกลง

3. ระบบลบขอมูล update รายการ
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รายงานแสดงขอ้ตรวจพบที�ตรวจพบซํ�า

● หมายเลข 1 คนหารายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ

● หมายเลข 2 ดูเอกสาร

คนหารายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ

ผูใชงานสามารถคนหารายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการรายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำตามช่ือเอกสารท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรอกงขอมูลรายการรายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำตามวันท่ี

ดูเอกสาร รายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ

1. เลือกรายการเอกสาร รายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ
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2. กดดเูอกสาร
3. ระบบไปหนา้แสดงรายการหน่วยงานที�สรา้งเอกสาร รายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ

● หมายเลข 1 ดูเอกสาร

● หมายเลข 2 ดาวนโหลดรายงาน

ดูเอกสาร รายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ

1. เลือกรายการเอกสาร รายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ

2. กดดเูอกสาร
3. ระบบไปหนา้แสดงรายการหน่วยงานที�สรา้งเอกสารรายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ

ดาวนโหลด การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ

1. เลือกรายการ รายงานแสดงขอตรวจพบท่ีตรวจพบซ้ำ ท่ีตองการ ดาวนโหลด

2. กดปุม ดาวนโหลด

User Manual Internal Audit System



Tracking
ปฏทินิการดาํเนนิงาน (Tracking)

● หมายเลข 1 ดูงาน

● หมายเลข 2 ดูภาพรวมท้ังหมด

การดงูาน
1. เลอืกหน่วยงานที�ตอ้งการดงูาน

2. กดในชอ่งปฏทินิที�ตอ้งการดงูาน
3. ระบบไปหนา้แสดงรายละเอยีดปฏทินิการดําเนนิงาน และ Timeliine การสง่งาน
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ดภูาพรวม
1. กดปุ่ มดภูาพรวม

2. เลอืกหน่วยงานที�ตอ้งการดเูอกสาร กดปุ่ ม ดภูาพรวม
3. ระบบไปหนา้แสดงรายการหน่วยงานในปฏทินิการดําเนนิงาน

4. กดปุ่ ม ดเูอกสาร ระบบไปหนา้แสดงรายละเอยีด Timeline การสง่งานของทกุคนที�รับผดิชอบ
ในการตรวจสอบหน่วยงานที�เลอืก
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● หมายเลข 1 ดูเอกสาร

การภาพรวมหนว่ยงาน
1. เลอืกหน่วยงานที�ตอ้งการดภูาพรวม
2. กดดเูอกสาร ระบบไปหนา้แสดงรายละเอยีด
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การอนมุตักิารขอเลื�อนสง่งาน

● หมายเลข 1 คนหารายการขอเล่ือนสงงาน

● หมายเลข 2 อนุมัติการขอเล่ือนสงงาน

การอนุมัติการขอเล่ือนสงงาน

3. เลอืกรายการขอเลื�อนสง่งานที�อนุมตั ิ
4. กดไอคอนแกไ้ขขอ้มลู
5. กรอกขอ้มลูแลว้กดปุ่ ม อนุมตัิ

คนหารายการขอเล่ือนสงงาน

ผูใชงานสามารถคนหารายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการขอเลื�อนสง่งานตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการขอเลื�อนสง่งานตามช่ือเอกสารท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการขอเลื�อนสง่งานตามวันท่ี

อนมุตักิารสง่งาน
1. เลอืกรายงานงานที�ตอ้งการอนุมตัิ
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2. กดไอคอนแกไ้ขขอ้มลู

3. กรอกขอมูลหมายเหตุ กดปุม บันทึก

การอนมุตักิารขอสง่งาน

● หมายเลข 1 คนหารายการขอสงงาน

● หมายเลข 2 อนุมัติการขอสงงาน

การอนุมัติการขอสงงาน

1. เลอืกรายการขอสง่งานที�อนุมตั ิ
2. กดไอคอนแกไ้ขขอ้มลู

3. เลอืกขอ้มลูสถานะ กรอกขอ้มลู แลว้กดปุ่ ม บนัทกึ
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คนหารายการขอสงงาน

ผูใชงานสามารถคนหารายงานแสดงการรายงานผลการดำเนินงานตามขอเสนอแนะไดดังน้ี

1.1 เลือกปงบประมาณ ระบบจะกรองขอมูลรายการขอสง่งานตามปงบประมาณ

1.2 กรอกช่ือเอกสารในชองคนหา ระบบจะกรองขอมูลรายการขอสง่งานตามช่ือเอกสารท่ีคนหา

1.3 เลือกวันท่ีเร่ิมตน และ วันท่ีส้ินสุด ระบบกรองขอมูลรายการขอสง่งานตามวันท่ี
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Dashboard

การดาวนโ์หลดรายงาน
1. เลอืกหวัขอ้รายงานที�ตอ้งการ ดาวนโ์หลด
2. เลอืกขอ้มลุดาวนโ์หลดเพิ�มเตมิ เชน่ ปีงบประมาณ รายชื�อ

3. กดปุ่ ม ดาวนโ์หลด ระบบดาวนโ์หลดรายงานไฟล์ .PDF
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