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คู่มือส าหรับผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน 
 

1. หน้าการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 

- หมายเลข 1 ช่องส ำหรับกรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน 
- หมายเลข 2 ปุ่มบันทึก ส ำหรับบันทึกข้อมลูที่กรอกลงในระบบ 
- หมายเลข 3 ปุ่มยกเลิก ส ำหรับยกเลิกกำรกรอกข้อมูล จะสำมำรถใช้งำนได้ในกรณ๊เข้ำมำแก้ไข

ข้อมูลที่มีอยูแ่ล้วเท่ำนั้น หำกยังไม่กรอกข้อมูล เนื่องจำกเข้ำใช้งำนเป็นครั้งแรกจะไมส่ำมำรถกด
ยกเลิกได ้
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2. หน้าแรกหลังเข้าสูร่ะบบ 

 
- หมายเลข 1 ไอคอนรูปกระดิ่ง ส ำหรับแสดงกำรแจ้งเตือน เมื่อมีกำรเปิดให้ท ำแบบส ำรวจ และ

ใกล้วันสิ้นสุดกำรท ำแบบส ำรวจ 
- หมายเลข 2 ชื่อผู้ดูแลระบบ และชื่อหน่วยงำน 
- หมายเลข 3 ไอคอนส่วนขยำยของกำรเข้ำใช้งำนระบบ ซึ่งจะมีเมนูย่อย ดังน้ี 

1) แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
2) ออกจำกระบบ 

- หมายเลข 4 เมนูกำรใช้งำนระบบส ำหรับผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน 
1) หน้าแรก เป็นเมนูส ำหรับแสดงหน้ำข้อมูลข่ำวสำร ประชำสัมพันธ์ และวิดีโอ ที่

เกี่ยวข้องกับระบบ 
2) ติดตามสถานะ เป็นเมนูส ำหรับแสดงหน้ำข้อมูลสถำนะกำรตอบแบบส ำรวจของ

หน่วยงำนตนเอง 
3) ผลการประเมนิ เป็นเมนูส ำหรับแสดงหน้ำรำยงำน มีเมนูย่อย ดังนี้ 

3.1) ภาพรวม เป็นเมนูย่อยส ำหรับแสดงหน้ำรำยงำนในภำพรวมระดับประเทศ 
3.2) รายหน่วยงาน เป็นเมนยู่อยส ำหรับแสดงหน้ำรำยงำนของหน่วยงำนตนเอง 
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4) แบบส ารวจ เป็นเมนูส ำหรับท ำแบบส ำรวจ และอนุมัติกำรท ำแบบส ำรวจก่อนส่งเพื่อ
ตรวจให้คะแนน มีเมนูย่อย ดงันี ้
4.1) แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) เป็นเมนูย่อยส ำหรับผู้ดูแล
ระบบของหน่วยงำน ซึ่งจะแสดงหน้ำกำรท ำแบบตรวจกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ 
(OIT) 
4.2) การอนุมตั ิเป็นเมนูย่อยส ำหรับผู้ดูแลระบบของหน่วยงำนซึ่งมีสิทธิ์ในกำรอนุมัติ 
จะแสดงหน้ำกำรตรวจสอบข้อมูลและอนุมตัิกำรท ำตอบแบบส ำรวจ 

5) ตั้งค่าระบบ เป็นเมนูส ำหรับกำรต้ังค่ำพื้นฐำนส ำหรับใช้งำนในระบบ มีเมนูย่อย ดังนี้ 
5.1) ข้อมูลหน่วยงาน เป็นเมนูย่อยส ำหรับผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน จะแสดงหน้ำ
กำรจัดกำรข้อมูล จ ำนวนบุคลำกรในหน่วยงำน และข้อมลูผู้มีส่วนได้เสียภำยนอก  

- หมายเลข 5 แบนเนอร์ประชำสัมพันธ์ ซึ่งสำมำรถปรับเปลี่ยนได้โดยผู้ดูแลระบบหลัก (เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำน ป.ป.ช.) 

- หมายเลข 6 ส่วนแสดงข่ำวล่ำสุด 
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- หมายเลข 7 ส่วนแสดงข่ำวประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
1) ข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นแท็บส ำหรับแสดงข่ำวประชำสัมพันธ์ ที่มีกำรปักหมุด 

สำมำรถกดปุ่ม “ดูข่ำวทั้งหมด” เพื่อดูข่ำวประชำสัมพันธ์ทั้งหมด 
2) เอกสำรดำวน์โหลด เป็นแท็บส ำหรับแสดงเอกสำรดำวน์โหลดที่เกี่ยวข้องกับระบบ 

ซึ่งผู้ดูแลระบบหลักได้อัปโหลดลงในระบบ ผู้ใช้สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรเก็บไว้
อ่ำนในเครื่องของตนเองได้ และสำมำรถกดปุ่ม “ดูทั้งหมด” เพื่อดูเอกสำร 
ดำวน์โหลดที่มีในระบบทั้งหมด 

3) วิดีโอ เป็นแท็บส ำหรับแสดงวิดีโอที่เกี่ยวข้องกับระบบ ซึ่งผู้ดูแลระบบหลักได้
อัปโหลดลงในระบบ และสำมำรถกดปุ่ม “ดูทั้งหมด” เพื่อดูวิดีโอทั้งหมด 

- หมายเลข 8 ส่วนแสดงค ำถำมที่พบบ่อย ส ำหรับช่วยเหลือผู้ใช้งำนระบบ โดยจะแสดงค ำถำม 
และค ำตอบ สำมำรถกดปุ่ม “ค ำถำมทั้งหมด” เพื่อดูค ำถำมทั้งหมดที่มใีนระบบ 

- หมายเลข 9 ส่วนกำรแสดงช่องทำงกำรติดต่อไปยัง ศูนย์ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสของ
หน่วยงำนภำครัฐ ส ำนักงำน ป.ป.ช. 
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3. เมนูติดตามสถานะ 
3.1. การตอบแบบส ารวจในภาพรวม 

 

- หมายเลข 1 ปีงบประมำณ สำมำรถเลือกปีเพื่อดูข้อมูลสถำนะกำรตอบของปีงบประมำณอื่นๆ ได้ 
โดยจะมีค่ำเริ่มต้นเป็นปีงบประมำณปัจจุบัน 

- หมายเลข 2 สถำนะจ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจผู้มีส่วนได้เสียภำยใน ( IIT) โดยจะแสดงจ ำนวน
กำรตอบแบบส ำรวจในปัจจุบัน และบอกสถำนะ โดยสถำนะมี 2 สถำนะ ได้แก่ 

1) ตอบครบตามจ านวนขั้นต่ าแล้ว คือ จ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจครบตำมจ ำนวนขั้น
ต่ ำที่ทำง ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนดแล้ว 

2) ตอบยังไม่ครบตามจ านวนขั้นต่ า คือ จ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจยังไม่ครบตำม
จ ำนวนขั้นต่ ำที่ทำง ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนดแล้ว 

- หมายเลข 3 สถำนะจ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจผู้มีส่วนได้เสียภำยนอก (EIT) โดยจะแสดงจ ำนวน
กำรตอบแบบส ำรวจในปัจจุบัน และบอกสถำนะ โดยสถำนะมี 2 สถำนะ ได้แก่ 
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1) ตอบครบตามจ านวนขั้นต่ าแล้ว คือ จ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจครบตำมจ ำนวนขั้น
ต่ ำที่ทำง ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนดแล้ว 

2) ตอบยังไม่ครบตามจ านวนขั้นต่ า คือ จ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจยังไม่ครบตำม
จ ำนวนขั้นต่ ำที่ทำง ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนดแล้ว 

- หมายเลข 4 สถำนะกำรตอบแบบตรวจกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ (OIT) ของหน่วยงำนตนเอง 
โดยจะมีทั้งหมด 4 สถำนะ ได้แก่ 

1) ยังไม่ท าแบบส ารวจ คือ หน่วยงำนของตนเองยังไมไ่ด้ท ำแบบตรวจกำรเปิดเผย
ข้อมูลสำธำรณะ (OIT) 

2) รออนุมัต ิคือ หน่วยงำนของตนเองยังท ำแบบตรวจกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ 
(OIT) แล้ว และรอกำรอนุมัติจำก ผู้ดูแลระบบของหน่วยงำนซึ่งมีสิทธิ์ในกำรอนุมัติ 

3) อนุมัต ิคือ หนว่ยงำนของตนเองยังท ำแบบตรวจกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ (OIT) 
แล้ว และผู้ดูแลระบบของหน่วยงำนซึ่งมีสิทธิ์ในกำรอนุมัติ อนุมัติแล้ว เพื่อยืนยันกำร
ส่งผลกำรตอบแบบส ำรวจ และรอตรวจให้คะแนนต่อไป 

4) ตรวจแล้ว คือ เมื่อมีกำรยืนยันกำรส่งผลกำรตอบแบบส ำรวจแล้ว และผู้ตรวจ
ตรวจสอบยืนยันกำรให้คะแนนเรียบร้อยแล้ว  

- หมายเลข 5 ปุ่มส ำหรับเรียกดูหน้ำจอรำยละเอียดสถำนะกำรตอบแบบส ำรวจ  
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3.2. รายละเอียดสถานะการตอบแบบส ารวจ 

 
- หมายเลข 1 ปีงบประมำณ สำมำรถเลือกปีเพื่อดูข้อมูลรำยละเอียดสถำนะกำรตอบแบบส ำรวจ

ของปีงบประมำณอื่นๆ ได้ โดยจะมีค่ำเริ่มต้นเป็นปีงบประมำณปัจจุบัน 
- หมายเลข 2 ตำรำงแสดงข้อมูลรำยละเอียดกำรตอบแบบส ำรวจของหน่วยงำนตนเอง ได้แก่ 

1) แบบส ำรวจ คือ ชื่อของแบบส ำรวจ 
2) จ านวนทั้งหมด คือ จ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจทั้งหมดของแต่ละแบบส ำรวจ 
3) จ านวนขั้นต่ า คือ จ ำนวนขั้นต่ ำตำมที่ ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด 
4) ตอบโดยผู้รับจ้าง คือ จ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจที่ผู้รับจ้ำงท ำกำรส ำรวจจำกผู้มีส่วนได้เสีย

ภำยนอกของหน่วยงำน แล้วกรอกข้อมูลที่ได้มำในระบบ 
5) ตอบด้วยตนเอง คือ จ ำนวนกำรตอบแบบส ำรวจที่ผู้มีส่วนได้เสียของหน่วยงำน ทั้งภำยใน

และภำยนอก ตอบในระบบด้วยตนเอง 
6) สถานะ คือ สถำนะกำรตอบแบบส ำรวจของแต่ละแบบส ำรวจ  
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4. เมนูผลการประเมิน 
4.1. ผลการประเมนิในภาพรวม 

 
- หมายเลข 1 ตัวเลือกกำรแสดงผลตำมประเภท ผู้ใช้สำมำรถเลือกให้รำยงำนภำพรวมแสดงผล

กำรประเมินแค่บำงประเภท หรือแสดงทั้งหมดได้ โดนในเริ่มต้นระบบจะเลือกที่แสดงทั้งหมด 
- หมายเลข 2 ส่วนกำรแสดงข้อมูลชื่อรำยงำน คะแนนเฉลี่ยรวม และระดบัผลกำรประเมิน 
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- หมายเลข 3 ดูเกณฑ์กำรประมิน คือ ปุ่มส ำหรับช่วยเหลือผู้ใช้ เมื่อกด จะแสดงหน้ำจอ popup 
บอกเกณฑ์กำรประเมินของปีงบประมำณน้ันๆ ซึ่งก็คือเกณฑ์ระดับผลกำรประเมิน 

- หมายเลข 4 ส่วนกำรแสดงข้อมูลคะแนนรำยตัวชี้วัดในรูปแบบกรำฟใยแมงมุม โดยจะแสดง ชื่อ
ตัวชี้วัด และคะแนนในแต่ละตัวชี้วัด ผู้ใช้สำมำรถวำงเมำส์ตำมจุดต่ำงๆ ในกรำฟเพื่อดูคะแนน 
และระดับผลกำรประเมินได้ 

- หมายเลข 5 ส่วนกำรแสดงผลรำยงำน CPI 
- หมายเลข 6 ปีงบประมำณ สำมำรถเลือกปีเพื่อดูข้อมูลรำยงำนผลกำรประเมินของปีงบประมำณ

อื่นๆ ได้ โดยจะมีค่ำเริ่มต้นเป็นปีงบประมำณปัจจุบัน 
- หมายเลข 7 ปุ่ม กำรเปรียบเทียบ ส ำหรับเรียกแสดงหน้ำกำรเปรียบเทียบคะแนนในแต่ละปีที่

ผ่ำนมำ 
- หมายเลข 8 ประเภทคะแนนสูงสุด/ต่ ำสุด (เปลี่ยนตำมแท็บใน หมำยเลข 9) ตัวเลือกส ำหรับ

เลือกดูหน่วยงำนที่มีคะแนนสูงสุด/ต่ ำสุด โดยมีตัวเลือก ดังน้ี 
1) คะแนนรวม คือ เรียกดูหน่วยงำนทีค่ะแนนรวมสูงสุด/ต่ ำสุด 
2) คะแนนรายตัวชี้วัด คือ เรียกดูหน่วยงำนที่มีคะแนนตัวชี้วัดนั้นๆ สูงสุด/ต่ ำสุด โดย

ตัวชี้วัดขึ้นอยู่กับว่ำในปีนั้นๆ จะมีตัวชี้วัดอะไรบ้ำง 
- หมายเลข 9 ส่วนกำรแสดงรำยชื่อหน่วยงำนที่มีคะแนนสูงสุด/ต่ ำสุด 10 อันดับแรก ตำมที่ผู้ใช้

เลือก 
- หมายเลข 10 ส่วนกำรแสดงคะแนนต่ ำสุด และสูงสุด จำกหน่วยงำนทั้งหมด ตำมประเภทคะแนน

ที่ผู้ใช้เลือก 
- หมายเลข 11 ส่วนกำรแสดงกรำฟแน้วโน้มคะแนน โดยจะแสดงคะแนนในแต่ละปีในรูปแบบ

กรำฟเส้น 
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- หมายเลข 12 ส่วนกำรแสดงรำยละเอียดกำรตอบแบบส ำรวจในแต่ละข้อของปีนั้นๆ โดยแบ่งเป็น 

1) ภาพรวม เมื่อกดเลือกแท็บนี้ จะแสดงรำยละเอียดกำรตอบแบบส ำรวจในภำพรวม  
2) แบบส ารวจผู้มีส่วนได้เสียภายใน (IIT) เมื่อกดเลือกแท็บนี้ จะแสดงรำยละเอียด

กำรตอบแบบส ำรวจเฉพำะแบบส ำรวจผู้มีส่วนได้เสียภำยใน ( IIT) โดยในส่วนนี้จะ
สำมำรถเลือก “ตัวเลือกกำรดูผลแบบเฉพำะ” เพื่อกรองข้อมูลที่จะแสดงได้ ดังนี ้
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3) แบบส ารวจผู้มีส่วนได้ เสียภายนอก (EIT) เมื่อกดเลือกแท็บนี้  จะแสดง

รำยละเอียดกำรตอบแบบส ำรวจเฉพำะแบบส ำรวจผู้มีส่วนได้เสียภำยนอก (EIT) 
โดยในส่วนนี้จะสำมำรถเลือก “ตัวเลือกกำรดูผลแบบเฉพำะ” เพื่อกรองข้อมูลที่จะ
แสดงได้ ดังนี ้

 
4) แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) เมื่อกดเลือกแท็บนี้ จะแสดง

รำยละเอียดกำรตอบแบบส ำรวจเฉพำะแบบตรวจกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ 
(OIT) 

- ส่วน A คือ ตัวช้ีวัด ประกอบไปด้วย ชื่อตัวชี้วัด และคะแนนเฉลี่ยรำยตัวช้ีวัด เมื่อกดในบริเวณ
พื้นทีก่ล่อง ระบบจะแสดงข้อมูลรำยละเอียดกำรตอบของตัวช้ีวัดนั้นๆ ในส่วน B  

- ส่วน B คือ ส่วนกำรแสดงข้อมูลรำยละเอียดกำรตอบของตัวช้ีวัดนั้นๆ ทีผู่้ใช้เลือกใน ส่วน A ซึ่ง
จะแสดงข้อมูลที่ประกอบด้วย 

1) หัวข้อกำรประเมิน 
2) ร้อยละของกำรตอบแต่ละตัวเลือก ได้แก่ น้อยที่สุด น้อย มำก มำกที่สุด 
3) คะแนน คือ คะแนนของแต่ละหัวข้อกำรประเมิน 

- ส่วน C คือ ปุม่ส ำหรับเรียกดู popup หมำยเหตุของหัวข้อกำรประเมินนั้นๆ โดยจะมีเฉพำะข้อที่
มีหมำยเหตุเทำ่นั้น    
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- หมายเลข 13 ส่วนกำรแสดงข้อมูลผู้ตอบแบบส ำรวจผู้มีส่วนได้เสียภำยใน และผู้ตอบแบบส ำรวจ

ผู้มีส่วนได้เสียภำยใน  
- หมายเลข 14 ส่วนกำรแสดงจ ำนวนของบุคลำกรในหน่วยงำนภำครัฐ และระดับควำมสุขในกำร

ท ำงำนของบุคลำกร 
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4.2. ผลการประเมนิรายหน่วยงาน 

 
- หมายเลข 1 ส่วนกำรแสดงข้อมูลชื่อรำยงำน คะแนนรวม และระดับผลกำรประเมินของ

หน่วยงำนตนเอง 
- หมายเลข 2 ดูเกณฑ์กำรประมิน คือ ปุ่มส ำหรับช่วยเหลือผู้ใช้ เมื่อกด จะแสดงหน้ำจอ popup 

บอกเกณฑ์กำรประเมินของปีงบประมำณน้ันๆ ซึ่งก็คือเกณฑ์ระดับผลกำรประเมิน 
- หมายเลข 3 ส่วนกำรแสดงข้อมูลคะแนนรำยตัวชี้วัดในรูปแบบกรำฟใยแมงมุม โดยจะแสดง ชื่อ

ตัวชี้วัด และคะแนนในแต่ละตัวชี้วัด ผู้ใช้สำมำรถวำงเมำส์ตำมจุดต่ำงๆ ในกรำฟเพื่อดูคะแนน 
และระดับผลกำรประเมินได้ 

- หมายเลข 4 ส่วนกำรแสดงกรำฟแน้วโน้มคะแนน โดยจะแสดงคะแนนในแต่ละปีของหน่วยงำน
ในรูปแบบกรำฟเส้น 

- หมายเลข 5 ปีงบประมำณ สำมำรถเลือกปีเพื่อดูข้อมูลรำยงำนผลกำรประเมินของปีงบประมำณ
อื่นๆ ได้ โดยจะมีค่ำเริ่มต้นเป็นปีงบประมำณปัจจุบัน 

- หมายเลข 6 คะแนนในแต่ละตัวชี้วัด โดยเรียงจำกมำกไปน้อย 
- หมายเลข 7 ส่วนกำรแสดงคะแนนรำยตัวช้ีวัดทีต่่ ำสุด และสูงสุด ของหน่วยงำนตนเอง 
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- หมายเลข 8 ส่วนกำรแสดงข้อเสนอแนะเพิ่มเติม คือ ค ำแนะน ำกำรปรับปรุงในส่วนที่ได้คะแนน
ต่ ำกว่ำเกณฑ์ เพื่อให้ได้คะแนนดีขึ้นในปีหน้ำ 

 
- หมายเลข 9 ส่วนกำรแสดงข้อมูลรำยละเอียดกำรตอบแบบส ำรวจรำยข้อ ของหน่วยงำน 
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- หมายเลข 10 ส่วนกำรแสดงข้อมูลผู้ตอบแบบส ำรวจผู้มีส่วนได้เสียภำยใน และผู้ตอบแบบส ำรวจ

ผู้มีส่วนได้เสียภำยใน ของหน่วยงำนตนเอง 
- หมายเลข 11 ส่วนกำรแสดงจ ำนวนของบุคลำกรในหน่วยงำนตนเอง และระดับควำมสุขในกำร

ท ำงำนของบุคลำกร 
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5. เมนูแบบส ารวจ 
5.1. ตารางแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) เพื่อเลือกก่อนการเขา้ท าแบบส ารวจ 

หรืออนุมัต ิ

 

- หมายเลข 1 ตัวเลือกปีงบประมำณ ส ำหรับเลือกเฉพำะปี หรือดูทั้งหมด โดยในปีก่อนหน้ำที่ปิด
กำรส ำรวจไปแล้ว จะสำมำรถกดดูได้เท่ำนั้น ไม่สำมำรถแก้ไขได ้

- หมายเลข 2 ตำรำงข้อมูลแบบตรวจกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ (OIT) โดยจะแสดงข้อมูล  
1) ชื่อแบบส ำรวจ คือ ข้อมูลชื่อของแบบส ำรวจในปีนั้นๆ 
2) วันที่เปิดส ำรวจ คือ วันที่เริ่ม และวันที่สิ้นสุด ของกำรเปิดส ำรวจในปีนั้นๆ  
3) สถำนะ คือ สถำนะกำรตอบแบบส ำรวจ ได้แก่ ยังไม่ท ำแบบส ำรวจ แบบร่ำง รอ

อนุมัติ อนุมัติ และตรวจแล้ว 
4) จัดกำร คือ สิ่งที่ผู้ใช้สำมำรถท ำได้กับแบบส ำรวจ ได้แก่ 

4.1) ไอคอนรปูดินสอ คือ แก้ไขข้อมูล จะสำมำรถท ำได้เมื่อมีสถำนะเป็น ยังไม่ท ำ
แบบส ำรวจ และแบบร่ำง 
4.2) ไอคอนรปูถังขยะ คือ ลบข้อมูลกำรตอบ จะสำมำรถท ำได้เมื่อมีสถำนะเป็น 
แบบร่ำง คือลบข้อมูลกำรตอบ (แบบส ำรวจจะยังอยู่ ลบเพียงค ำตอบที่ผู้ใช้กรอกเข้ำ
ไปเท่ำนั้น) 
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5.2. แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) 
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- หมายเลข 1 ตัวชี้วัด สำมำรถคลิกเพื่อตอบหัวข้อกำรประเมินในตัวช้ีวัด นั้นๆ ได ้
- หมายเลข 2 หัวข้อกำรประเมิน ที่คลิกขยำยเพ่ือตอบแต่ละประเด็นกำรตรวจ โดยประกอบด้วย 

1) ส่วน A คือ ล ำดับข้อ 
2) ส่วน B คือ ประเด็นกำรตรวจในแต่ละหัวข้อกำรประเมิน 
3) ส่วน C คือ ส่วนกำรตอบว่ำตำมหัวข้อกำรประเมินนี้ มีข้อมูลแสดงในเว็บไซต์ของ

หน่วยงำนตนเองหรือไม ่
4) ส่วน D คือ ส่วนกำรตอบโดยกำรใส่ลิงค์ URL ของส่วนที่แสดงข้อมูลในเว็บไซต์ของ

หน่วยงำนตนเอง 
- หมายเลข 3 หัวข้อกำรประเมิน ที่ถูกปิดข้อมูลภำยในไว้ สำมำรถเปิดเพื่อดูหรือตอบได้ด้วยกำร

คลิก 
- หมายเลข 4 บันทึกฉบับร่ำง คือ ปุ่มส ำหรับกำรบันทึกเก็บไว้ในระบบโดยที่ยังไม่ส่งผลกำรตอบ

แบบส ำรวจ สำมำรถกลับมำแก้ไข และลบได้ในส่วนที่กดบันทึก 
- หมายเลข 5 ส่งผลกำรส ำรวจ คือ บันทึกและส่งผลกำรส ำรวจเพื่อรอกำรอนุมัติต่อไป ไม่สำมำรถ

แก้ไขและลบได้ นอกจำกผู้อนุมัติไม่อนุมัติและส่งกลับมำให้แก้ไข และส่งรออนุมัติใหม่ จนกว่ำจะ
ผ่ำนอนุมัติ และรอตรวจให้คะแนนต่อไป  



21 
 

5.3. การอนุมัต ิ
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- หมายเลข 1 ตัวชี้วัด สำมำรถคลิกเพื่อตอบหัวข้อกำรประเมินในตัวช้ีวัด นั้นๆ ได้ 
- หมายเลข 2 กำรอนุมัติ ผ่ำน และไม่ผ่ำน ถ้ำมี ไม่ผ่ำน แม้แต่ 1 ข้อ จะถูกส่งกลับไปให้แก้ไขข้อมลู 

แล้วส่งกลับมำอนุมัติใหม่อีกครั้ง 
- หมายเลข 3 บันทึกฉบับร่ำง คือ ปุ่มส ำหรับกำรบันทึกเก็บไว้ในระบบโดยที่ยังไม่ส่งผลกำรตอบ

แบบส ำรวจ สำมำรถกลับมำแก้ไข และลบได้ในส่วนที่กดบันทึก 
- หมายเลข 4 ส่งผลกำรส ำรวจ คือ บันทึกและส่งผลกำรส ำรวจเพื่อรอกำรตรวจให้คะแนนต่อไป 

ไม่สำมำรถแก้ไข และลบได้  
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6. เมนูตั้งค่าระบบ 

 

- หมายเลข 1 จ ำนวนบุคลำกรภำยในหน่วยงำน คือ ปุ่มส ำหรับเรียกหน้ำจอกำรเพิ่ม หรือแก้ไข
จ ำนวนบุคลำกรในหน่วยงำนของตนเอง 

- หมายเลข 2 ข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภำยนอก คือ ปุ่มส ำหรับเรียกหน้ำจอกำรจัดกำร ข้อมูลผู้มีส่วน
ได้เสียภำยนอกของหน่วยงำนตนเอง 
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6.1. จ านวนบุคลากรภายในหน่วยงาน 

 
- หมายเลข 1 ช่องกรอกจ ำนวนบุคลำกรภำยในหน่วยงำนของตนเอง 
- หมายเลข 2 บันทึก คือ ปุ่มส ำหรับบันทึกข้อมูลจ ำนวนบุคลำกรภำยในหน่วยงำนของตนเองที่

กรอก ลงในระบบ 
- หมายเลข 3 ยกเลิก คือ ออกจำกหน้ำกรอกข้อมูลบุคลำกร โดยที่ไม่บันทึก และกลับไปที่หน้ำ

จัดกำรข้อมูลหน่วยงำน 
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6.2. ข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภายนอก 
6.2.1. ตารางข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภายนอกของหน่วยงาน 

 
- หมายเลข 1 ปุ่มส ำหรับดำวน์โหลด Template ไฟล์ excel ส ำหรับน ำไปกรอกข้อมูลผู้มีส่วนได้

เสียภำยนอก แล้วน ำเข้ำข้อมูลในระบบ 
- หมายเลข 2 ปุ่มส ำหรับด ำเนินกำรกับข้อมูล ได้แก่ 

1) ลบ คือ ปุ่มส ำหรับกำรลบทีละหลำยข้อมูล สำมำรถใช้งำนปุ่มนี้ได้ เมื่อมีกำรเลือก
โดยกำรคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม หน้ำล ำดับของข้อมูล 

2) เพิ่มข้อมูล คือ ปุ่มส ำหรับเพ่ิมข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภำยนอกของหน่วยงำน 
3) น ำเข้ำข้อมูล คือ ปุ่มส ำหรับเรียกหน้ำกำรน ำเข้ำข้อมูล เพื่ออัปโหลดไฟล์ excel ที่มี

ข้อมูลของผู้มีส่วนได้เสียภำยนอกตำม Template ที่ได้ดำวน์โหลดออกไปจำกระบบ 
จำกปุ่ม หมำยเลข 1 

- หมายเลข 3 ช่องกำรค้นหำข้อมูลในตำรำง โดยสำมำรถค้นหำได้จำก 
1) ชื่อ-สกุล 
2) อีเมล 
3) เบอร์โทร 
4) ช่องทำงกำรติดต่ออื่นๆ 
5) ประเภทกำรติดต่อ  

- หมายเลข 4 ตำรำงแสดงข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภำยนอก ประกอบไปด้วย 
1) ช่องส ำหรับเลือกหลำยข้อมูล 
2) ล ำดับของข้อมูล 
3) ชื่อ-สกุล หรือชื่อองค์กร ของผู้มีส่วนได้ส่วยเสียภำยนอกของหน่วยงำน 
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4) เบอร์โทร ของผู้มีส่วนได้ส่วยเสียภำยนอกของหน่วยงำน 
5) อีเมล ของผู้มีส่วนได้ส่วยเสียภำยนอกของหน่วยงำน 
6) ช่องทำงกำรติดต่ออื่นๆ ของผู้มีส่วนได้ส่วยเสียภำยนอกของหน่วยงำน 
7) ประเภทกำรติดต่อ ของผู้มีส่วนได้ส่วยเสียภำยนอกของหน่วยงำน 
8) จัดกำร ประกอบด้วย ไอคอนดินสอ ส ำหรับกำรแก้ไขข้อมูล และไอคอนถังขยะ 

ส ำหรับลบข้อมูล 
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6.2.2. การเพิ่มข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภายนอกของหน่วยงาน โดยการคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 
- หมายเลข 1 ปุ่มส ำหรับด ำเนินกำรกับข้อมูล ได้แก่ 

1) ลบ คือ ปุ่มส ำหรับกำรลบทีละหลำยข้อมูล สำมำรถใช้งำนปุ่มนี้ได้ เมื่อมีกำรเลือก
โดยกำรคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม หน้ำล ำดับของข้อมูล 

2) เพิ่มข้อมูล คือ ปุ่มส ำหรับเพิ่มข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภำยนอกของหน่วยงำน โดยใน 
popup นี้ คือกำรเพ่ิมแถวข้อมูล หมำยเลข 2 

- หมายเลข 2 แถวข้อมูลที่ถูกเพิ่มขึ้นใหม่ 
- หมายเลข 3 ปุ่มส ำหรับบันทึกข้อมูลลงในระบบ และปิดหน้ำ popup กลับไปหน้ำ ข้อมูลผู้มีส่วน

ได้เสียภำยนอก 
- หมายเลข 4 ปุ่มส ำหรับยกเลิก และปิดหน้ำ popup กลับไปหน้ำ ข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียภำยนอก 

โดยไม่บันทึกข้อมูลใดๆ ลงในระบบ 
- หมายเลข 5 ปุ่มกำกบำท ส ำหรับปิดหน้ำ popup กลับไปหน้ำ ขอ้มูลผู้มีส่วนได้เสียภำยนอก โดย

ไม่บันทึกข้อมูลใดๆ ลงในระบบ 
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7.  การเปรียบเทียบ 

 

- หมายเลข 1 ส่วนกำรเลือกปีงบประมำณที่ต้องกำรเปรียบเทียบ สำมำรถคลิกที่ปีนั้นๆ เพื่อน ำไป
เปรียบเทียบได้ และสำมำรถค้นหำปีงบประมำณได้ในช่องค้นหำ 

- หมายเลข 2 ส่วนกำรแสดงปีงบประมำณที่น ำมำเปรียบเทียบ และสำมำรถกดปุ่ม กำกบำทเพื่อ
น ำปีน้ันๆ ออกจำกกำรเปรียบเทียบ 

- หมายเลข 3 ส่วนกำรแสดงคะแนนของปีงบประมำณที่น ำมำเปรียบเทียบกัน ได้แก่ 
1) คะแนนเฉลี่ยรวม 
2) ค่ำเบี่ยงเบนมำตรฐำน 
3) คะแนนสูงสุด 
4) คะแนนต่ ำสุด 
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8. การตอบแบบส ารวจผู้มีส่วนได้เสยีภายใน (IIT) 
 กำรตอบแบบส ำรวจผู้มีส่วนได้เสียภำยใน (IIT) นั้น สำมำรถท ำได้โดยกำรเข้ำลิงค์ URL เฉพำะของ
หน่วยงำน โดยลิงค์นี้จะส่งไปทำงอีเมลของผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน และทำงกำรแจ้งเตือนในระบบ  

8.1. ส่วนการยืนยนัตัวตน  

 
- หมายเลข 1 ช่องส ำหรับกำรกรอกเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
- หมายเลข 2 ปุ่มส ำหรับเรียกหน้ำ popup ชี้แจงเรื่องกำรปิดเป็นควำมลับของเลขบัตรประจ ำตัว

ประชำชน 
- หมายเลข 3 ปุ่มส ำหรับตกลง และเข้ำสู่หน้ำกำรท ำแบบส ำรวจ  
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8.2. ส่วนการท าแบบส ารวจ 

 
- หมายเลข 1 ขั้นตอนของแบบส ำรวจ สำมำรถคลิกในพื้นที่เพื่อไปท ำแบบส ำรวจในส่วนต่ำงๆ  
- หมายเลข 2 ส่วนแสดงช่ือตัวชี้วัด 
- หมายเลข 3 ส่วนแสดงว่ำหัวข้อกำรประเมินนี้จ ำเป็นต้องตอบ 
- หมายเลข 4 หัวข้อกำรประเมิน 

1) ส่วน A ตัวเลือกค ำตอบของหัวข้อประเมิน เลือกได้เพียง 1 ตัวเลือกเท่ำนั้น 
- หมายเลข 5 ปุ่ม ย้อนกลับ ส ำหรับกลับไปยังข้อก่อนหน้ำ 
- หมายเลข 6 ปุ่ม บันทึกฉบับร่ำง ส ำหรับบันทึกข้อมูลกำรตอบ ณ ปัจจุบันไว้ โดยยังไม่ส่งผลกำร

ตอบ 
- หมายเลข 7 ปุ่ม ถัดไป ส ำหรับไปยังข้อต่อไป 
- หมายเลข 8 ส่วนแสดงเลขหน้ำปัจจุบัน และจ ำนวนหน้ำทั้งหมด    



31 
 

 

- หมายเลข 1 กำรตอบข้อเสนอแนะเพิ่มเติมส ำหรับหน่วยงำน โดยในส่วนน้ีเป็นกำรพิมข้อควำม 
และจะตอบหรือไม่ตอบก็ได้ 

- หมายเลข 2 ปุ่ม ส่งผลกำรประเมิน คือสิน้สุดกำรตอบแบบส ำรวจ ไม่สำมำรถกลับมำแก้ไขได้อีก 
- หมายเลข 3 ปุ่ม ดูภำพรวมก่อนส่ง คือ ปุม่ส ำหรับเรียกดูภำพรวมกำรตอบแบบส ำรวจของตนเอง 

ก่อนกำรส่งผลกำรประเมิน 
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8.3. ส่วนการแสดงแบบร่าง 

 

- หมายเลข 1 ส่วนแสดงเลขบัตรประชำชนของผู้ใช้ที่กรอกเข้ำมำเพื่อท ำแบบส ำรวจ 
1) ส่วน A คือ ปุ่ม ส ำหรับเปลี่ยนเลขบัตรประชำชน 

- หมายเลข 2 แบบส ำรวจผู้มีสว่นได้เสียภำยในที่บันทึกไว้เป็นฉบับร่ำง 
1) ส่วน B ไอคอนถังขยะ คือ ปุ่มส ำหรับลบข้อมูลกำรตอบแบบส ำรวจ 
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8.4. ส่วนการแสดงแบบส ารวจทีส่่งแล้ว 

 
- หมายเลข 1 ส่วนแสดงเลขบัตรประชำชนของผู้ใช้ที่กรอกเข้ำมำเพื่อท ำแบบส ำรวจ 

1) ส่วน A คือ ปุ่ม ส ำหรับเปลี่ยนเลขบัตรประชำชน 
- หมายเลข 2 แบบส ำรวจผู้มีสว่นได้เสียภำยในที่ส่งผลกำรประเมินแล้ว ไมส่ำมำรถแก้ไขหรือลบได้ 


