
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งาน SiIRM 
ระบบรายงานและบริหารจัดการอุบัตกิารณ์และข้อร้องเรียน 

   



1 
 

สารบัญ 

ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User) 

1. วิธีการเข้าใช้งาน................................................................. ....................................................................... 2 

2. หน้าจอผู้ใช้งาน............................................................................. ............................................................. 3 

3. การบันทึกรายงาน.................................................................................. ................................................... 3 

4. การค้นหา IR………………………………………………………………………………….......………………………………….. 11 

5. การคัดลอกรายการ.......................................................................... ....................................................... 11 

6. การ Export ข้อมูล (Excel file)............................................................................................................. 12 

7. การแจ้งเตือนผ่าน SiVWORK................................................................................................................. 14 

8. การ Print รายงาน................................................................................................................................. 14 

ส าหรับผู้บริหาร (Manager) 

9. ขั้นตอนการส่งต่ออุบัติการณ์ให้หน่วยงานใต้บังคับบัญชาหลังจากได้รับอุบัติการณ์................................ 16 

10. ขั้นตอนการแก้ปัญหา วิเคราะห์สาเหตุ  เหตุการณ์ที่รับผิดชอบ............................................................. 18 

11. การเรียกดูรายงาน............................................................................................................................. ..... 22 

12. การแจ้งเตือนการส่งรายงานไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ....................................................................... 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

1. วิธีการเข้าใช้งาน 

1.1. เข้า website ผ่าน เฉพาะเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ที่ใช้ระบบ Intranet หรือ 

Si-wifi (หรือ Application: SivWORK>Portal>IRM เริ่มเปิดใช้งานได้ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2566) 

1.2. พิมพ์ URL :https://irm.si.mahidol.ac.th/ และ Click “เข้าใช้งานระบบ” (ตามรูปหมายเลข 1.2.)  

 

รูปหมายเลย 1.2. 

1.3. เข้า Username และ Password เดียวกันกับที่ใช้ login ระบบ SiIT Enterprise/E-Document (ตามรูป

หมายเลข 1.3.)  

 

 

 

 

 

รูปหมายเลย 1.3. 

 

 

Username : ช่ือภาองักฤษ.นามสกลุภาษาองักฤษ 3 ตวัแรก 
@sihmis.si 

Password : รหสัผ่านเดียวกนักบัระบบ SiIT 

Enterprise/E-Document 
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2. หน้าจอผู้ใช้งาน 

    เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ หน้าจอประกอบด้วย 

2.1. ชื่อ นามสกุลของผู้ใช้งาน 

2.2. IR (ผู้รายงาน) 

2.3. เพ่ิม IR ใหม ่

2.4. ค้นหา IR 

2.5. คัดลอกรายการ 

2.6. Export Excel 

2.7. รายงานที่ผู้ใช้งานรายงานทั้งหมด 

2.8. Log out 

 

3. การบันทึกรายงาน 

3.1 Click “เพิ่ม IR ใหม่” เพ่ือเปิดหน้าจอส าหรับการกรอกข้อมูล (ตามรูปหมายเลข 3.1) 

 

รูปหมายเลข 3.1 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

2.5 

2.6 

2.7 

2.8 
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3.2 หลังจากนั้นระบบจะเข้าสู่หน้าจอในการบันทึกข้อมูล โดยข้อมูลหน้าจอประกอบไปด้วย 

3.2.1 ที่มาของการรายงาน (ตามรูปหมายเลข 3.2.1) 

 
รูปหมายเลข 3.2.1 

3.2.2 เหตุการณ์หลัก/เหตุการณ์รอง/เหตุการณ์ย่อย 

3.2.2.1 การเลือก เหตุการณ์หลัก/เหตุการณ์รอง/เหตุการณ์ย่อย จ าเป็นจะต้องเลือกไปที่

เหตุการณ์ย่อยที่สุดของเหตุการณ์นั้นๆ ซึ่งวิธีการเลือกคือ Double click ไปที่หัวข้อที่

ต้องการเลือก หน้าจอจะแสดงเหตุการณ์ในล าดับถัดไป จนถึงเหตุการณ์ท่ีมีไอคอนเป็น

รูปกระดาษ  → Click “ยืนยัน”  (หากยังไม่เลือกไปที่เหตุการณ์ย่อย จะไม่สามารถ

กดค าว่ายืนยันได้) (ตามรูปหมายเลข 3.2.2.1) 

 
รูปหมายเลข 3.2.2.1 
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3.2.2.2 หรอืกดค้นหาเหตุการณ์หลัก/เหตุการณ์รอง/เหตุการณ์ย่อย (ตามรูปหมายเลข 3.2.2.2) 

ดังนี้ 

- Click ตัวกรอง 

- กรอกข้อความที่ต้องการค้นหา 

- กดแว่นขยายเพื่อค้นหา 

- ระบบจะขึ้นค าท่ีค้นหา 

- เมือเลือกเหตุการณ์ย่อยที่ต้องการแล้ว → click ยืนยัน 

 

 
รูปหมายเลข 3.2.2.2 

3.2.3 ประเภท 

เป็นตัวเลือกเพ่ือระบุว่าเหตุการณ์ที่บันทึกเป็นเหตุการณ์ด้านใด (ตามรูปหมายเลข 3.2.3) 

 

รูปหมายเลข 3.2.3 

 

. 
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3.2.4 ผลกระทบต่อเหตุการณ์ในด้านต่างๆ 

ในการบันทึกอุบัติการณ์ 1 เรื่อง สามารถเลือกผลกระทบได้มากกว่า 1 ด้าน โดยขั้นตอนการเลือก ให้

เลือกผลกระทบด้านต่างๆ หลังจากนั้นให้เลือกระดับความรุนแรง (ตามรูปหมายเลข 3.2.4) 

 

รูปหมายเลข 3.2.4 

3.2.5 หน่วยงานที่รายงาน 

ข้อมูลหน่วยงานที่รายงานจะแสดงผลอัตโนมัติตามข้อมูลที่เชื่อมต่อกับข้อมูลการ Login จาก AD 

server (แต่สามารถคลิกเปลี่ยนหน่วยงานได้ เช่น กรณีปฏิบัติงานคลินิกพิเศษ ฯลฯ) 

3.2.6 วัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุการณ์ 

3.2.7 เวรที่เกิดเหตุการณ์  

เมื่อผู้ใช้งานเลือกวัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุการณ์ เวรที่เกิดเหตุการณ์จะแสดงผลอัตโนมัติ 

3.2.8 วัน เดือน ปี ที่รายงาน 

ข้อมูลจะแสดงขึ้นเป็นวันเวลาปัจจุบัน 

3.2.9 สถานที่เกิดเหตุ 

เลือกสถานที่ที่เกิดเหตุการณ์ 

3.2.10  ข้อมูลผู้ป่วย 

ในกรณีที่เป็นเหตุการณ์ทางด้าน clinic ผู้บันทึกจ าเป็นจะต้องกรอกข้อมูลผู้ป่วยอย่างน้อย 1 ราย 

โดยขั้นตอนในการกรอกดังนี้ 

- กดปุ่ม เพิ่ม (ตามรูปหมายเลข 3.2.10.1) 
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รูปหมายเลข 3.2.10.1 

- หน้าจอจะแสดงหน้าต่างในการกรอกข้อมูลหลังจากนั้นให้ใส่ข้อมูล (ตามรูปหมายเลข 

3.2.10.2) ดังนี้ 

1.  ใส่ HN กด Enter (ระบบจะขึ้นข้อมูล เพศ ชื่อ สกุล อายุ มาแสดงที่หน้าจอ

อัตโนมัติ) 

2. กรอกข้อมูล VN/AN    

3. เลือกข้อมูลแพทย์ (ระบบจะแสดงข้อมูล ภาควิชา และสาขาขึ้นมาอัตโนมัติ) หรือ

ค้นหาชื่อแพทย์ 

4. เลือกผู้ป่วยหลัก 

 

 

 

 

 

 

รูปหมายเลข 3.2.10.2 

3.2.11 บรรยายสรุปปัญหาที่เกิดขึ้น 

เขยีนอธิบายเหตุการณ์และกรอกข้อมูลเหตุการณ์ โดยช่องในการบันทึกจะขึ้นอยู่กับ เหตุการณ์

หลัก/เหตุการณ์รอง/เหตุการณ์ย่อย  

- รายละเอียดเหตุการณ์ โดยผู้บันทึกสามารถก าหนดรูปแบบของตัวอักษรได้ โดยเลือกจาก แถบ

รูปแบบตัวอักษรดังรูป (ตามรูปหมายเลข 3.2.11.1) 
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รูปหมายเลข 3.2.11.1 

- ช่องในการบันทึกของแต่ละเหตุการณ์หลัก/เหตุการณ์รอง/เหตุการณ์ย่อย จะแตกต่างกัน

ขึ้นอยู่กับเหตุการณ์ ยกตัวอย่างเช่น เหตุการณ์ด้านความคลาดเคลื่อนทางยา จะมีช่องให้

บันทึกดังรูป โดยวิธีในการเลือกยามีดังนี้ 

- กรอกข้อมูลชื่อยา 3 ตัวอักษร ระบบจะขึ้นชื่อยาให้เลือก (เมื่อเลือกชื่อยา รูปแบบ ขนาด 

วิธีใช้ จะแสดงขึ้นอัตโนมัติ)  (ตามรูปหมายเลข 3.2.11.2) 

 

รูปหมายเลข 3.2.11.2 

3.2.12  สาเหตุเบื้องต้น 

ข้อมูลสาเหตุเบื้องต้นจะแสดงตัวเลือกตาม เหตุการณ์หลัก/เหตุการณ์รอง/เหตุการณ์ย่อย ยกตัวอย่าง

เช่น อันตรายจากสารคัดหลั่ง จะแสดงสาเหตุเบื้องต้นเฉพาะของอันตรายจากสารคัดหลั่ง และหาก

สาเหตุที่ต้องการไม่มีอยู่ในตัวเลือก สามารถเลือกอ่ืนๆ เพ่ือกรอกข้อมูลเพิ่มเติมได้ (ตามรูปหมายเลข 

3.2.12) 
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รูปหมายเลข 3.2.12 

3.2.13  การแก้ไขเบื้องต้น (ตามรูปหมายเลข 3.2.13) 
ฃ 

 

รูปหมายเลข 3.2.13  

3.2.14  เอกสารประกอบ 

สามารถแนบไฟล์ ทุกประเภทของเอกสาร เช่น word, excel, power point, รูปภาพ, vdo (รองรับ

ไฟล์ขนาดไม่เกิน 5 MB) 

หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว หากต้องการบันทึกข้อมูลแต่ยังไม่ส่ง RM → กดท่ีปุ่ม Save Draft 

หรือหากต้องการส่งให้ RM → กดท่ีปุ่ม Submit New IR (ตามรูปหมายเลข 3.2.14) 
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รูปหมายเลข 3.2.14 

3.2.15 หลังจากการ Save Draft  จะแสดงสถานะ “ฉบับร่าง”หรือ Submit NewIR จะแสดงสถานะ 

“รอ RMIC (ผู้ดูแลระบบ) ตรวจสอบ” แล้ว จะแสดงหน้าจอประวัติการบันทึก โดยในตารางจะแสดง

สถานะของรายการ 

สถานะของ IR ประกอบไปด้วย 

 - ยกเลิก 

 - ฉบับร่าง 

 - รอ RMIC ตรวจสอบ 

 - RMIC ตรวจสอบ 

 - RMIC ส่งกลับผู้รายงาน 

 - อยู่ระหว่างหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

 - RMIC Manager ส่งกลับ RMIC ผู้ดูแลระบบ 

 - หน่วยงานรับผิดชอบอนุมัติปิด 

 - รอ RMIC Manager อนุมัติปิด 

 - RMIC ผู้ดูแลระบบส่งกลับหน่วยงานรับผิดชอบ 

 - RMIC Manager อนุมัติปิด 
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4. การค้นหา IR (ตามรูปหมายเลข 4) 

4.1. Click ในช่องค้นหา 

4.2. ค้นหาด้วย IR Number หรือ HN ผู้ป่วย 

 

 

 

 

 

รูปหมายเลข 4 

5. การคัดลอกรายการ  

ใช้กรณีท่ีผู้รายงานต้องการคัดลอกรายการ (IR Number) โดยมีเนื้อหา หรือข้อมูลเหมือนกับรายงานที่เคย

รายงานแล้ว  

5.1. Click (ช่องหน้า IR Number) รายงานที่ต้องการคัดลอก (ตามรูปหมายเลข 5.1) 

5.2. Click คัดลอกรายการ (ตามรูปหมายเลข 5.1) 

 

 

 

 

 

รูปหมายเลข 5.1 

5.3. เลือกข้อมูลในส่วนที่ต้องการ (ตามรูปหมายเลข 5.2) 

5.4. เมื่อเลือกข้อมูล → Click Save Draft หรือ Submit NewIR (ตามรูปหมายเลข 5.2) 

5.1 5.2 
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รูปหมายเลข 5.2 

6. การ Export ข้อมูล (Excel file) 

6.1. Click Export Excel (ตามรูปหมายเลข 6.1) 

 

 

 

 

 
 

รูปหมายเลข 6.1 

 

 

 

5.3 

5.4 

6.1 
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6.2. ข้อมูลจะ Download ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ (ตามรูปหมายเลข 6.2) 

 

รูปหมายเลข 6.2 

6.3. ฐานข้อมูล Excel (ตามรูปหมายเลข 6.3) 

 

รูปหมายเลข 6.3 

 

 

 

 

 

 

6.2 
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7. การแจ้งเตือนผ่าน SiVWORK (ตามรูปหมายเลข 7) 

7.1. เมื่อเจ้าหน้าที่งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในได้รับรายงาน 

7.2. เมื่อเจ้าหน้าที่งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในตีกลับรายงาน (เช่น กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน) 

7.3. เมื่อหน่วยงานแก้ไขและปิดรายงาน 

 
รูปหมายเลข 7 

 

8. การ Print รายงาน  

8.1. Click เลือก IR ที่ต้องการ Print รายงาน 
8.2. Click Print (ตามรูปหมายเลข 8.2) 

8.3. ระบบจะแสดงตัวอย่างการ Print และชื่อ-นามสกุล วันเวลาที่ Print  → click Print  
 
 

 

 

 

รูปหมายเลข 8.2 

8.2 
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ตัวอย่างการ Print รายงาน 

8.3 
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9. ขั้นตอนการส่งต่ออุบัติการณ์ให้หน่วยงานใต้บังคับบัญชาหลังจากได้รับอุบัติการณ์ 

9.1. Click Tab หน่วยงานที่รับผิดชอบ (ตามรูปหมายเลข 9.1) 

 

รูปหมายเลข 9.1 

9.2. หน้าจอจะแสดงตารางข้อมูลหน่วยงานที่ทาง RM ได้มอบหมายให้รับผิดชอบ 

9.3. หากต้องการส่งต่องานให้หน่วยงานใต้บังคับบัญชาให้ Click เลือก (ตามรูปหมายเลข 9.3) 

 

 

 

 

รูปหมายเลข 9.3 

9.4. ระบบจะแสดงหน่วยงานที่อยู่ใต้บังคับบัญชา กดที่ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ (ตามรูปหมายเลข 9.4)  

 
รูปหมายเลข 9.4 
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9.5. ตารางหน่วยงานที่รับผิดชอบจะแสดงหน่วยงานที่ได้รับการส่งต่อเป็นหน่วยงานใต้บังคับบัญชาในล าดับ

ถัดไปของหน่วยงานที่รับผิดชอบ (ตามรูปหมายเลข 9.5) 

 
รูปหมายเลข 9.5 

9.6. หากต้องการยกเลิกหรือลบหน่วยงานที่เลือก ให้กดปุ่มลบ ด้านล่างชื่อหน่วยงาน (ตามรูปหมายเลข 9.6) 

 

รูปหมายเลข 9.6 
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10. ขั้นตอนการแก้ปัญหา วิเคราะห์สาเหตุ  เหตุการณ์ที่รับผิดชอบ 

10.1. เลือกไปที่  tab วิเคราะห์สาเหตุ (ตามรูปหมายเลข 10.1) 

10.2. เลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบ (หากเลือกหน่วยงานที่ไม่ใช่หน่วยงานของผู้ใช้งาน จะไม่สามารถเลือกข้อมูล

หรือกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมได้) (ตามรูปหมายเลข 10.1) 

 

รูปหมายเลข 10.1 

 เลือกข้อมูล การวิเคราะห์สาเหตุ Root Cause เชิงระบบ 

 กรอกข้อมูลวิธีการป้องกัน 

 กรอกข้อมูลข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 

 กรอกข้อมูล การบริหารจัดการ Incident/Feedback โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

o กดปุ่มเพ่ิม (ตามรูปหมายเลข 10.2) 

 

รูปหมายเลข 10.2 

o กรอกข้อมูล ชื่อเหตุการณ์ Incident/ Feedback,ผลลัพธ์ของการด าเนินการที่ต้องการ (KPI 

&Target),แนวทางการป้องกันการเกิดซ้ า,กิจกรรม/แนวทางปฏิบัติที่แสดงให้เห็นผลลัพธ์ที่ดีข้ึน 

(เพ่ิมเติม) 

o กดปุ่ม Submit เพ่ือบันทึก (ตามรูปหมายเลข 10.3) 
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รูปหมายเลข 10.3 

o หากต้องการ ลบ หรือแก้ไข ให้ click เลือกที่รายการที่ต้องการแล้วกดปุ่ม ลบ หรือ แก้ไข (ตาม

รูปหมายเลข 10.4) 

 
รูปหมายเลข 10.4 

 หาก RM ประเมินแล้วพบว่าอุบัติการณ์นี้เข้าเกณฑ์ Sentinel Event ที่จะต้องด าเนินการจัดท า 

“การบริหารจัดการ Incident/Feedback (เชิงรับ) A3 Problem Solving Report” หน้าจอจะ

แสดงช่องส าหรับกรอกข้อมูล A3 (ตามรูปหมายเลข 10.5) 
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รูปหมายเลข 10.5 
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 หลังจากท่ีกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วหากต้องการส่งให้ผู้บังคับบัญชาหรือ RMIC กดปุ่ม submit 

response  

o ส่งผู้บังคับบัญชา : สถานะเปลี่ยนเป็น “อยู่ระหว่างหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ (รอ

ด าเนินการ[...ชื่อหน่วยงาน...])” (ในกรณีที่หน่วยงานของท่านเป็นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้บังคับบัญชา อุบัติการณ์จะถูกส่งต่อให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติส่งต่อให้ RMIC) 

o ส่ง RMIC : สถานะเปลี่ยนเป็น “หน่วยงานรับผิดชอบอนุมัติปิด” 

 หากอุบัติการณ์ถูกส่งให้ RMIC แล้ว ทาง RMIC ตีกลับ รายการจะข้ึนสถานะเป็น “RMIC ผู้ดูแล

ระบบ ส่งกลับหน่วยงานรับผิดชอบ”  และเม่ือกดเข้าไปดูรายละเอียดจะแสดง เหตุผลในการตีกลับ

ของ RMIC และหน่วยงานที่รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม submit response  

อีกครั้ง (ตามรูปหมายเลข 10.6) 

 

 

รูปหมายเลข 10.6 
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11. การเรียกดูรายงาน  

11.1. Click Menu Report ระบบจะแสดงรายงานทั้งหมด 

11.2. Click รายงานที่ต้องการ 

11.3. ระบบจะแสดงข้อมูลเงื่อนไขในการค้นหา ซึ่งประกอบไปด้วย 

11.3.1 ประเภทปีที่ค้นหา : สามารถเลือกได้ว่าจะแสดงรูปแบบปีงบประมาณ หรือ ปีปฏิทิน 

11.3.2 ประเภทของวันที่ค้นหา : สามารถเลือกได้ว่าจะดึงข้อมูลโดยนับจากวันที่พบเหตุการณ์ วันที่

รายงาน หรือ วันที่อนุมัติเปิด 

11.3.3 ปี (ตั้งแต่) : เลือกข้อมูลปีที่ต้องการ (เริ่มต้น) 

11.3.4 ปี (ถึง) : เลือกข้อมูลถึงปีที่ต้องการ (สิ้นสุด) 

11.3.5 เหตุการณ์หลัก/เหตุการณ์รอง/เหตุการณ์ย่อย : เลือกเหตุการณ์หลัก/เหตุการณ์รอง/เหตุการณ์

ย่อยท่ีต้องการ  

11.3.6 ประเภท : เลือกประเภทที่ต้องการ เช่น ด้าน clinic, Non Clinic, โรงเรียนแพทย์ ฯลฯ ที่

ต้องการแสดงผล  

11.3.7 ระดับผลกระทบ : เลือกระดับผลกระทบที่ต้องการ  

11.3.8 IR status : เลือก IR status ที่ต้องการ 

11.3.9 ที่มาของการรายงานอุบัติการณ์ : เลือกที่มาของการรายงานที่ต้องการ เช่น อุบัติการณ์, กล่องรับ

ความคิดเห็น, โทรศัพท์ ฯลฯ  

11.3.10 ระดับความส าคัญ: เลือกระดับความส าคัญที่ต้องการ เช่น SE, PAE, General ฯลฯ 

11.3.11 ประเภทผู้ป่วย (OPD/IPD) : เลือกประเภทผู้ป่วย (OPD/IPD) ที่ต้องการ 

11.3.12 หน่วยงาน : เลือกหน่วยงานที่ต้องการ  

หากผู้ใช้งานต้องการให้ระบบแสดงผลข้อมูลทั้งหมด สามารถด าเนินการโดยไม่เลือกหัวข้อทั้งหมด หรือเลือก

เฉพาะบางตัวเลือกท่ีต้องการแสดงผลได้ 
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รูปหมายเลข 11 

11.4. เมื่อเลือกตัวเลือกเรียบร้อยแล้ว Click ปุ่มค้นหา → ระบบจะแสดงข้อมูลรายงานขึ้นมาในรูปแบบของ

กราฟ (ตามรูปหมายเลข 11.4) 

 

รูปหมายเลข 11.4 
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11.5. ระบบสามารถ Export ข้อมูลในรูปแบบของ Excel ได้ โดยสามารถ Export ข้อมูลจ านวนได้ โดยกดจ านวน

ที่แสดงในตารางและสามารถ Export ตารางที่แสดงผลได้โดยกดท่ี ปุ่ม  ที่ด้านขวามือของตาราง และ

จะบันทึกไฟล์ Excel ไว้ในเครื่องที่ใช้งาน (ตามรูปหมายเลข 11.5) 

 

 
รูปหมายเลข 11.5 
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12. การแจ้งเตือนการส่งรายงานไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

12.1 ผ่าน SiVWORK (ตามรูปหมายเลข 12.1) 

12.1.1. เมื่อเจ้าหน้าที่งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในส่งรายงานในระดับรุนแรง ได้แก่ 

Sentinel Event, Compliant 3 ฯลฯ แบบ Real-time 

12.1.2. แจ้งเตือนสรุปรายงานที่ยังไม่ได้รับการตอบกลับและปิดรายงาน (ทุกเดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปหมายเลข 12.1 

12.2 ผ่านระบบ SiIRM (ตามรูปหมายเลข 12.2) 

12.2.1. แจ้งเตือนรายงานที่ใกล้ครบก าหนดปิด (ทุกครั้ง) เมื่อ Login เข้าระบบ 

 

รูปหมายเลข 12.2 


