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คำนำ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้มีการพัฒนาระบบ Internal Control System เพื่อการบริหารการควบคุม

ภายใน และจัดทำขึ้นในรูปแบบออนไลน์ ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึง และใช้งานพร้อมกันได้ผ่านระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต โดยให้บริการลักษณะ Web Application สามารถใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์จากหลากหลาย
อุปกรณ์ เช่น คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ คอมพิวเตอร์แบบพกพา (notebook) อุปกรณ์ smart device เช่น Tablet 
หรือ Smart Phone ทั้ง Android และ IOS โดยบันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูล ซึ่งทั้งหมดให้บริการผ่าน 
Web Server ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้  

 
เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าว เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ข้าพเจ้าจัดได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง 

การใช้งานระบบควบคุมภายใน Internal Control System ของคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือการบริหารการควบคุม
ภายใน และเพื่อใช้งานระบบได้ถูกต้องและกรอกข้อมูลได้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์เป็นไปตามมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์กำหนด รวมถึงมีการดำเนินงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกันกับมหาวิทยาลัย 

 
 

(นางเยาวลักษณ์ ภูดีทิพย์) 
นักวิชาการศึกษา 
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การเริ่มใช้งานระบบ Internal Control System 
 
การเข้าใช้งานระบบ  
 

เข้าสู่เว็บไซต์ https://ics.mju.ac.th/  

 
 
ป้อน Username และ Password ของท่าน เพื่อทำการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งาน 

 
 
หมายเหตุ สำหรับครั้งแรกที่เข้าใช้งาน  

ในคร ั ้ งแรกท ี ่ท ่านเข ้าส ู ่ระบบฯ จะมี
ข้อความให้ยอมรับข้อตกลงเกี่ยวกับการเก็บข้อมูล 
และความเป็น ส่วนตัวของข้อมูลฯ หากไม่ยอมรับ 
ระบบไม่อนุญาตให้ท่านทำงานต่อ 
 

https://ics.mju.ac.th/
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กรณีท่านกดปุ่ม ยอมรับ ระบบจะแจ้งยืนยันและให้ท่านเริ่มใช้งานระบบต่อไปได้ 

 
 
 

สำหรับเว็บบราวเซอร์ที่ยังไม่เคยยอมรับการเก็บข้อมูลการใช้งาน จะขึ้นข้อความเตือนดังภาพ และ
ท่านสามารถกดปุ่ม ยอมรับ เพ่ือยอมรับ และจะไม่แสดงข้อความเตือนอีก 
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การตั้งค่าโปรไฟล์  
ผู้ใช้งานที่เข้าสู่ระบบแล้ว ในครั้งแรกระบบจะให้เลือกขนาดตัวอักษรที่ต้องการใช้งาน และสามารถ 

กำหนดค่าขนาดตัวอักษรตามที่ต้องการได้ภายหลัง โดยมีขั้นตอนดังนี้  
 
1. เลือกเมนูตัวเลือก เลือก ตั้งค่าโปรไฟล์ 

 
 
2. เลือกขนาดอักษรที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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การใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการควบคุมภายใน  
ของส่วนงาน/หน่วยงาน สังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ปกติจะมีผู้รับผิดชอบหน่วยงานละ 1 คน โดยในระบบฯ จะ
เป็นผู้ทำหน้าที่บันทึกข้อมูลการควบคุมภายใน กำหนดผู้ลงนามในเอกสาร และเสนอลงนามเอกสาร  

 
หลังจากที่ได้ทำการเข้าสู่ระบบตามขั้นตอนที่ได้แนะนำไว้ก่อนหน้านี้ระบบฯจะนำท่านพบกับหน้า  

Dashboard ของระบบฯ ดังภาพ โดยเป็นข้อมูลสรุปทุกหน่วยงานในรอบการควบคุมภายในที่เลือกอยู่  
 
ทั้งนี้ ท่านสามารถเลือกปีงบประมาณ และรอบการควบคุมภายใน ได้บริเวณด้านขวาบนของหน้าจอ 
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การบันทึกข้อมูลการควบคุมภายใน (ปค.5)  
 

กรณีท่ีมีข้อมูลความเสี่ยงของเอกสาร ปค.5 รอบก่อนหน้า ยังมีความเสี่ยงเหลืออยู่ ท่านสามารถนำเข้า 
ขอมูลเดิมได้ โดยจะปรากฏเมนูนำเข้าข้อมูลรอบ 6 เดือน หรือ 12 เดือน บริเวณด้านบนขวาของหน้าจอ ดัง
ภาพ 

 
และสำหรับการบันทึกข้อมูลเอกสาร ปค.5 ทั้งรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน มีข้ึนตอนเหมือนกันดังนี้  
 

1. เลือก ปีงบประมาณ และหน่วยงานที่ต้องการ จากด้านบนของหน้าจอ 

 
โดยสามารถตรวจสอบผลการเลือกได้จากการแสดงหัวเรื่อง 

 
2. เลือกเมนู กำหนดกระบวนงาน 

 
ระบบจะแจ้งเตือนว่า ข้อมูลปีงบประมาณ และหน่วยงานที่เลือก ยังไม่ได้กำหนดผู้ลงนาม ซึ่งเราจะ  

กำหนดในภายหลัง ยังไม่ต้องใส่ใจ 
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3. คลิกปุ่ม เพิ่มกระบวนงาน แล้วป้อนข้อมูลภารกิจ วัตถุประสงค์ งาน และกระบวนงาน หลังจากนั้นกดปุ่ม 
บันทึกข้อมูล ดังภาพ 

 
ข้อมูลที่นำมาป้อน สามารถอ้างอิงจากเอกสารดังภาพ หรือในภาคผนวก 
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4. เมื่อเพ่ิมกระบวนงาน เสร็จสิ้น ให้คลิกปุ่ม กรอกแบบฟอร์ม ปค.5 เพ่ือบันทึกความเสี่ยง 

 
 
5. คลิกปุ่ม เพิ่มความเสี่ยง ในพันธกิจ งาน และกระบวนงานที่ต้องการ 
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6. บันทึกข้อมูลความเสี่ยง จนครบ (ตามเอกสารอ้างอิง) 

 
จะได้ผลลัพธ์ตามตัวอย่าง 

 
ทั้งนี้สามารถเพ่ิมความเสี่ยงใหม่ หรือ แก้ไข และลบ ความเสี่ยงที่ต้องการได้ 
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การแสดงหน้ารายงาน / พิมพ์รายงาน หลังจากทำการบันทึกข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานได้
ตลอดเวลา โดยการคลิกปุ่ม พิมพ์รายงาน จะปรากฏดังภาพ 
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การกำหนดผู้ลงนาม  
เอกสารจะสมบูรณ์ได้ต้องมีผู้ลงนามในเอกสาร โดยผู้ใช้งานสามารถกำหนดผู้ลงนามโดยการคลิกปุ่ม  
ตัวเลือก -> ปค.5 (6 เดือน) หรือ ปค.5 (12 เดือน) -> กำหนดผู้ลงนาม และทำตามข้ันตอนดังนี้ 

 
1. ให้ทำการค้นหาบุคลากร ด้วยชื่อภาษาไทย 

 
2. คลิกปุ่ม ให้ลงนาม หลังชื่อผู้ลงนามที่ต้องการ 
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3. ในส่วนของลายเซ็น หากไม่ปรากฏลายเซ็น ให้ทำการอัพโหลดไฟล์รูปภาพลายเซ็น โดยคลิก Choose File 
แล้วคลิกปุ่ม upload 

 
การเสนอลงนาม (ปค.5 รอบ 6 เดือน)  

เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว และได้กำหนดผู้ลงนามเรียบร้อยแล้ว จะต้องทำการ 
เสนอเอกสารเพื่อให้ลงนาม โดยระบบจะแสดงเมนู เสนอลงนาม เพิ่มเติมให้โดยอัตโนมัติ 
 
สำหรับขั้นตอนการเสนอลงนามมีดังนี้  
1. คลิก เมนูตัวเลือก จะปรากฏคำสั่ง เสนอลงนาม 

 
2. จะปรากฏหน้าสรุปให้อ่านให้เข้าใจก่อน คลิกปุ่ม เสนอลงนาม 
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การบันทึกข้อมูลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปค.4)  
สำหรับการบันทึกข้อมูลเอกสาร ปค.4 แบ่งออกเป็น 6 หัวข้อดังนี้  
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (5 หลักการ)  
2. การประเมินความเสี่ยง (4 หลักการ)  
3. กิจกรรมการควบคุม (3 หลักการ)  
4. สารสนเทศและการสื่อสาร (3 หลักการ)  
5. กิจกรรมการติดตามผล (2 หลักการ)  
6. ผลการประเมินโดยรวม  
เจ้าหน้าที่สามารถเลือกเมนูหลักหัวข้อ เอกสาร ปค.4 แล้วบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มตามภาพ 

 
 
จากนั้นกดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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การออกหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ปค.1)  
หลังจากเลือกเมนูหลักหัวข้อ เอกสาร ปค.1 แล้วทำตามข้ันตอนดังนี้  
1. ให้เลือกตัวเลือก เรียน เพื่อระบุผู้รับในเอกสาร 

 
 

2. การเสนอลงนาม ให้คลิปปุ่ม เสนอลงนาม จะปรากฏหน้าสรุปให้อ่านให้เข้าใจ จากนั้น คลิกปุ่ม 
เสนอลงนาม 
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3. คลิกปุ่ม ใช่, เสนอลงนาม เพ่ือยืนยัน 

 
 
ภายหลังเสนอลงนาม จะสังเกตว่าปุ่ม เพิ่ม แก้ไข และลบ หายไป ดังภาพ 

 
 

จากนั้น รอให้ผู้มีอำนาจ ลงนามในเอกสาร โดยภายหลังจากท่ีมีการลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
หน้าจอการกรอกแบบฟอร์ม จะมีการแจ้งเตือนว่าได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ดังภาพ 
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การใช้งานสำหรับผู้ลงนามในเอกสาร  
หลังจากท่ีท่านได้ทำการเข้าสู่ระบบตามขั้นตอนที่ได้แนะนำไว้ก่อนหน้า จะพบหน้า Dashboard ของ 

ระบบดังภาพ 

 
 
โดยขั้นตอนการลงนามในเอกสารมีดังนี้  

1. คลิก เปิดดูเอกสาร เพ่ือเปิดหน้ารายงาน ดังภาพ โดยหลังจากอ่านเนื้อหา อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
แล้ว คลิก ปุ่ม คลิกเพ่ือลงนาม 
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2. คลิกปุ่ม ใช่, ลงนาม! เพื่อยืนยันการลงนาม 

 
 
ตัวอย่างเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 
 
หมายเหตุ. กรณีเอกสาร รอบ 12 เดือน ท่านจะต้องลงนามในเอกสาร ปค.5, ปค.4 และปค.1 ทุกฉบับ
ตามลำดับ 
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การใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบ 
สำหรับผู้ดูแลระบบ จะมีเมนูหลักเพ่ิมเข้ามาคือ กำหนดเจ้าหน้าที่ เพ่ือกำหนดสิทธิ์การใช้งาน และจะ

มี เมนูตัวเลือกเพ่ิมเติม โดยจะแสดงให้เห็นแตกต่างจากเมนูผู้ใช้งานทั่วไป (สีฟ้า) 

 
 
 
การเปิด-ปิด เมนูการทำงานเอกสารรอบ 6, 12 เดือน 

 ผู้ดูแลระบบฯ สามารถเปิด-ปิด การทำงานของระบบ สำหรับรอบ 6 และ 12 เดือนได้ กรณีต้องการ
ปิด ปรับปรุงชั่วคราว หรือเหตุผลอื่นๆ โดยเลือกเมนูตัวเลือก -> เปิด-ปิดระบบ (6/12เดือน) จะปรากฏดังภาพ 

 
 
โดยหลังจากเลือก ปิดหรือเปิด แล้ว ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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ภาคผนวก 
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อ้างอิง 
 

1. คู่มือการใช้งาน ระบบ Internal Control System เพ่ือการบริหารการควบคุมภายใน มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ (ics.mju.ac.th) 

2. สำนักงานควบคุมภายใน 
 

 
 
 
 
 
 


