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ความเป็นมา 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2554 ก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ตามมาตราที่ 103/7 และ มาตรา 
103/8 โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อป้องกันปัญหาที่เคยมีมาแต่ในอดีต เรื่องการทุจริต การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
ที่มีกระบวนการจัดจ้างไม่โปร่งใส มีการก าหนดราคากลาง ที่สูงเกินจริง มีการฮ้ัว ฯลฯ 

กลุ่มผู้ใช้งาน   
หน่วยงานของรัฐที่ท าสัญญากับบุคคลหรือนิติบุคคล โดยมีมูลค่าสัญญาตั้งแต่ 500,000 บาท  

(ห้าแสนบาท) ขึ้นไป เว้นแต่ในช่วงระยะเวลาปีแรก คือ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2555 – 31 มีนาคม 2556 
ใช้บังคับกับสัญญาที่มีมูลค่าตั้งแต่ 2,000,000 บาท (สองล้านบาท) ขึ้นไป และไม่ได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ผ่านระบบด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระยะที่ 2 (e-Government Procurement Phase II : e-GP Phase II) 
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วิธีการเข้าใช้งานระบบ 
 ผู้ใช้งาน (user) สามารถเข้าใช้งานระบบบันทึกข้อมูลสัญญาหน่วยงานของรัฐ ได้ 2 วิธี คอื 

1. เข้าทางเว็บไซต์ของส านักงาน ป.ป.ช. (http://www.nacc.go.th) คลิก Banner “ศูนย์ก ากับ
ดูแลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” ด้านขวามือเว็บไซต์ส านักงาน ป.ป.ช.  

2. URL: http://www.nacc.go.th/main.php?filename=index_parties  
 

วิธีที่ 1 : เข้าทางเว็บไซต์ของส านักงาน ป.ป.ช.  
1. พิมพ์ http://www.nacc.go.th จากนั้นเลือก Banner “ศูนย์ก ากับดูแลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 

ด้านขวามือเว็บไซต์ส านักงาน ป.ป.ช. รปูที่ 1  

 
  

รูปที่ 1 เลือก banner  
 

  

http://www.nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
http://www.nacc.go.th/
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วิธีที่ 2 :  พิมพ์ http://www.nacc.go.th/main.php?filename=index_parties  รูปที่ 2 
 

 

รูปที่ 2 พิมพ์ http://www.nacc.go.th/main.php?filename=index_parties 
 
ไม่ว่าจะเข้าวิธีใดก็ตาม จะมาที่หน้าจอบันทึกข้อมูลสัญญาหน่วยงานของรัฐ ดังภาพที่ 3 จากนั้นเลือก หัวข้อ 
“บันทึกข้อมูลสัญญา” 
 

 
รูปที่ 3 บันทึกข้อมูลสัญญาหน่วยงานของรัฐ 

 
 

http://www.nacc.go.th/main.php?filename=index_parties 

http://www.nacc.go.th/main.php?filename=index_parties%20ดัง
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ระบบบันทึกข้อมูลสัญญาหน่วยงานของรัฐ 
 

 
 

รูปที่ 4 หน้า Login 
 

1. ผู้ใช้ ท าการ login เข้าสู่ระบบ โดยพิมพ์รหัสผู้ใช ้และรหัสผ่าน 

 
รูปที่ 5 พิมพ์ รหัสผู้ใช้ และรหัสผา่น 

 
กรณีท่ีท าการ Login ไม่ส าเร็จ ระบบจะท าการลบข้อมูลรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือให้ผู้ใช้งานท า

การพิมพ์รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านอีกครั้งเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2. เมื่อท าการ login เข้าสู่ระบบส าเร็จ จะปรากฏหน้าหลัก ดังนี้ 

 
รูปที่ 6 หน้าหลัก 

๒.๑  บันทึกข้อมูลสัญญา 
 ๒.๑.๑  บันทึกข้อมูลสัญญา ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลสัญญาหน่วยงานของรัฐ 
๒.๒  ค้นหา/แก้ไข 
 ๒.๒.๑  ค้นหา/แก้ไข ใช้ส าหรับค้นหาข้อมูลสัญญาหน่วยงานของรัฐ 
๒.๓  รายงาน 

๒.๒.๑  รายงาน ใช้ส าหรับแสดงรายงานข้อมูลสัญญาหน่วยงานของรัฐ 
๒.๔  ผู้ใช้งาน 
 ๒.๒.๑  บันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 
 ๒.๒.๒  เพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย ใช้ส าหรับบันทึกหรือแก้ไขข้อมูล

ผู้ใช้งานต่างๆ 
๒.๕  ออกจากระบบ ออกจากระบบ 
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๑.  การบนัทกึข้อมูลสญัญา  
๑.๑  คลิกเมนู บันทึกข้อมูลสัญญา เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลคูส่ัญญา และข้อมูลสัญญา (รูปที่ 7)  

 
รูปที่ 7 เมนูบันทึกข้อมูลสญัญา 

 
๑.๒  เมื่อคลิกเมนู บันทึกข้อมูลสัญญา ให้ท าการป้อนข้อมูลต่างๆ ดังนี้  
1.2.1 ข้อมูลคู่สัญญา  

1.2.1.1 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก (ผู้ใช้งานคลิก “ค้นหาเลขประจ าตัว 13 หลกั
กับกรมสรรพากร]” เพ่ือสามารถตรวจสอบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี13 หลักได้) 

1.2.1.2 ชื่อผู้ประกอบการ (ชื่อคู่สัญญา)  
1.2.1.3 ที่อยู่ (สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ส านักงาน) 
1.2.1.4  เบอรโ์ทรศัพท์  

1.2.2  ข้อมูลคู่สัญญา  
1.2.๒.1 เลขที่สัญญา   
1.2.๒.2 ชื่อสัญญา  
1.2.๒.3 วันที่เริ่มต้นสัญญา (เลือกวันจากปฏิทิน หรือ พิมพ์ วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช  

เช่น 01/04/2556) 
1.2.๒.4 วันที่สิ้นสุดสัญญา (เลือกวันจากปฏิทิน หรือ พิมพ์ วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช  

เช่น 01/04/2558) 
1.2.๒.๕ อายุสัญญา  
1.2.๒.๖ ระยะเวลาประกันผลงาน 
1.2.๒.๗ สิ้นสุดภาระผูกพันวันที่ (เลือกวันจากปฏิทิน หรือ พิมพ์ วัน/เดือน/ปีพุทธศักราช  

เช่น 01/04/2556)  
1.2.๒.๘ มูลค่าสัญญา (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
1.2.๒.๙ จ านวนงวดงาน (งวด) 
1.2.๒.๑๐ จ านวนงวดเงิน (งวด) 
1.2.๒.๑๑ ประเภทการท าสัญญา 
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รูปที่ 8 หน้าบันทึกรายละเอียดข้อมูลสญัญา 

 
1.3  ให้เมื่อผู้ใช้งานพิมพ์ข้อมูลครบทุกช่องที่มีเครื่องหมาย * แล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือกท าการบันทึก

ข้อมูลสัญญาหรือยกเลิกข้อมูลที่ท าการพิมพ์ทั้งหมด ได้ดังนี้ 
1.3.1  กดปุ่ม จัดเก็บข้อมูล เพ่ือท าการบันทึกรายการข้อมูลสัญญา ระบบจะแสดงข้อความยืนยัน

การจัดเก็บข้อมูล ดังรูปที่ 9  
 

 
รูปที่ 9 ข้อความแสดงการยืนยันในการจัดเก็บข้อมูล 

 

 1.3.1.1  หากต้องการยืนยันการบันทึก กดปุ่ม “OK” ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลสัญญา 
และจะแสดงข้อความเตือนให้ผู้บันทึกแจ้งเลขคุมสัญญาให้คู่สัญญาทราบ  ดังรูปที่ 10 

 

 
รูปที่ 10 ข้อความแสดงเลขคุมสญัญา 

 
1.3.1.2  หากไม่ต้องการยืนยันการบันทึก กดปุ่ม “Cancel” 
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 1.3.2  กดปุ่ม กลับหน้าเมนูหลัก เพ่ือท าการยกเลิกข้อมูลที่ได้พิมพ์ไว้ทั้งหมด 
1.4 เมื่อผู้ใช้งานพิมพ์ท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะท าการล้างหน้าจอทั้งหมดเพ่ือใช้

บันทึกข้อมูลสัญญาต่อไป ผู้ใช้งานสามารถคลิก “กลับหน้าหลัก” หรือ “เมนูหลัก” เพ่ือไปยังเมนูหลักของ
ระบบ 
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ตัวอย่างที่ 1 การบันทึกข้อมูลสัญญา 
1. คลิกเมนู บันทึกข้อมูลสัญญา ดังรูปที่ 11 

 
รูปที่ 11  เมนูบันทึกข้อมูลสัญญา 

 
 

2. ป้อนรายละเอียดสัญญาต่างๆ ดังรูปที่ 12 

 
รูปที่ 12  รายละเอียดข้อมูลสัญญา 
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3. เลือกวันที่เริ่มต้นสัญญาจากปฏิทิน ดังรูปที่ 13 และรูปที่ 14 

 
รูปที่ 13  การเลือกวันท่ีในปฏิทิน 

 

 
รูปที่ 14  ผลการเลือกวันท่ีในปฏทิิน 

 
4. ป้อนรายละเอียดสัญญาต่างๆ เพิ่มเติมแล้วกดปุ่ม “จัดเก็บข้อมูล” ดังรูปที่ 15 

 
รูปที่ 15  การบันทึกข้อมูลสัญญา 

01/04/2556 
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5. เมื่อกดปุ่ม “จัดเก็บข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความ ดังรูปที่ 16 ให้กดปุ่ม “OK” 

 
รูปที่ 16  กล่องข้อความแสดงการยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
6. เมื่อกดปุ่ม “OK” ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลสัญญา และจะแสดงข้อความเตือนให้ผู้บันทึกแจ้งเลข

คุมสัญญาให้คู่สัญญาทราบ ดังรูปที่ 17 

 
รูปที่ 17  กล่องข้อความแสดงเลขคุมสัญญา 
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7. ท าการกดปุ่ม “OK” เพ่ือสิ้นสุดการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลสัญญาเพ่ือรองรับ
การบันทึกข้อมูลสัญญาต่อไป ดังรูปที่ 18 (ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบเลขคุมสัญญาได้จากเมนู “ค้นหา/แก้ไข” 
หรือ เมนู “รายงานข้อมูลสัญญา”) 

 
รูปที่ 18 หน้าจอการบันทึกข้อมูลสัญญา 

 
8. หากท่านต้องการกลับสู่หน้าหลัก ท่านสามารถไปเลือก “เมนูหลัก” หรือ “กลับหน้าหลัก” เพ่ือไปยัง

เมนูหลักของระบบ 
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2.  คน้หา/แก้ไข 
2.1  คลิกเมนู ค้นหาข้อมูลสัญญา (รูปที่ 19) จะปรากฏจอภาพดังรูปที่ 20 ซึ่งประกอบด้วย 2 ส่วน  

คือ เงื่อนไขในการค้นหา และ แสดงผลการค้นหา 
 

 
รูปที่ 19 เมนูค้นหาข้อมลูสญัญา 

 

 
รูปที่ 20 หน้าค้นหาข้อมลูสญัญา 

 
2.1.1 เงื่อนไขในการค้นหา ท่านสามารถพิมพ์เงื่อนไขได้ดังนี้ 

2.1.1.1 เลขที่สัญญา  
2.1.1.2 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  
2.1.1.3 ชื่อผู้ประกอบการ  
2.1.1.4 ชว่งระยะเวลาวันที่ท าสัญญา  

  ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม ค้นหาข้อมูล เพ่ือท าการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข หรือกดปุ่ม ยกเลิก 
เพ่ือท าการยกเลิกข้อมูลที่ได้พิมพ์ไว้ทั้งหมด กรณีท่ีไม่ได้ระบุเงื่อนไขในการค้นหา ระบบจะท าการแสดงข้อมูล
สัญญาทั้งหมด 
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2.1.2  แสดงผลการค้นหา ประกอบด้วย 
2.1.2.1 ล าดับที่  
2.1.2.2 เลขที่สัญญา 
2.1.2.3 เลขที่คุมสัญญา  
2.1.1.4 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  
2.1.1.5 ชื่อคู่สัญญา  
2.1.1.6 วันที่ท าสัญญา  
2.1.1.7 มูลค่าสัญญา 
2.1.1.๘ ด าเนินการ  

 ผู้ใช้งานสามารถคลิก [ดูรายละเอียด] เพ่ือดูรายละเอียดของสัญญาได้ โดยระบบจะ
แสดงรายละเอียดของสัญญา  

 ผู้ใช้งานสามารถคลิก [แก้ไข] เพ่ือแก้ไขรายละเอียดของสัญญาได้ โดยระบบจะแสดง
รายละเอียดของสัญญา  
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ตัวอย่างที่ 1 การค้นหาสัญญา 
1. คลิกเมนู “ค้นหา/แก้ไขข้อมูลสัญญา” ดังรูปที่ 21 จะปรากฏหน้าค้นหาสัญญา ดังรูปที่ 22 

 

 
รูปที่ 21 เมนูค้นหาข้อมลูสญัญา 

 

 
รูปที่ 22 หน้าค้นหาข้อมลูสญัญา 
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1. ใส่เงื่อนไขในการค้นหา กดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล”  
 ระบบจะแสดงผลการค้นหาดังรูปที่ 23 เมื่อพบสัญญาตามเงื่อนไข 
 ระบบจะแสดงผลการค้นหาดังรูปที่ 24 เมื่อไม่พบสัญญาตามเงื่อนไข 

 

 
รูปที่ 23 ผลการค้นหาข้อมลูสญัญา (พบสัญญาตามเง่ือนไข) 

 

 
รูปที่ 24 ผลการค้นหาข้อมลูสญัญา (ไม่พบสัญญาตามเงื่อนไข) 
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ตัวอย่างที่ 2 การแก้ไขข้อมูลสัญญา 
1. คลิกเมนู “ค้นหา/แก้ไขข้อมูลสัญญา” เพ่ือเข้าสู่หน้าค้นหาข้อมูลสัญญา ดังรูปที่ 25 

 

 
รูปที่ 25 เมนูค้นหาข้อมลูสญัญา 

 
2. ท าการค้นหาสัญญาที่ต้องการแก้ไข 
3. คลิก “แก้ไข” ในช่องด าเนินการท้ายสัญญาที่ต้องการแก้ไข ดังรูปที่ 26 

 
รูปที่ 26 เมนูแก้ไขข้อมลูสญัญา 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลสัญญา ดังรูปที่ 27 

 
รูปที่ 27 หน้าจอแก้ไขข้อมลูสญัญา 

 
5. ท าการแก้ไขข้อมูลต่างๆ ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม “จัดเก็บข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการ

บันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 28 

 
รูปที่ 28 กล่องข้อความแสดงการยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
  



21 
 

6. กดปุ่ม “OK” ระบบจะท าแสดงข้อความเตือนให้แจ้งเลขคุมสัญญาแก่คู่สัญญา ดังรูปที่ 29 

 
รูปที่ 29 กล่องข้อความแสดงเลขคุมสัญญา 

 
7. กดปุ่ม “OK” เพ่ือสิ้นสุดการแก้ไขข้อมูลสัญญา 
8. ตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้ง โดยคลิกเมนู “ค้นหา/แก้ไข” คลิก “ดูรายละเอียด” ดังรูปที่ 30 และ 

รูปที่  31 

 
รูปที่ 30 ค้นหาสญัญาทีไ่ด้ท าการแก้ไข 
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รูปที่ 31 ตรวจสอบรายละเอียดสญัญาที่ได้ท าการแกไ้ข 
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3. รายงานข้อมูลสัญญา 
3.1 คลิกเมนู รายงานข้อมูลสัญญา (รูปที่ 32) จะปรากฏจอภาพดังรูปที่ 33 ซึ่งประกอบด้วย 2 ส่วน 

คือ เงื่อนไขการแสดงรายงาน และ รายงานข้อมูลสัญญา 
3.1.1 เงื่อนไขในการแสดงรายงาน ท่านสามารถพิมพ์เงื่อนไขช่วงระยะเวลาที่ท าสัญญาได้ดังนี้ 

๓.1.1.๑ หน่วยงาน 
3.1.1.2 ตั้งแต่วันที่ท าสัญญา คือ วันที่เริ่มต้นในการค้นหา  
๓.1.1.3 ถึงวันที่ท าสัญญา คือ วันที่สิ้นสุดในการค้นหา 

  ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม แสดงรายงาน เพ่ือท าการแสดงรายงานข้อมูลสัญญาตามเงื่อนไข 
กรณีท่ีไม่ได้ระบุเงื่อนไขในการค้นหา ระบบจะท าการแสดงรายงานข้อมูลสัญญาทั้งหมด 

   ๓.1.2  รายงานข้อมูลสัญญา ประกอบด้วย 
๓.1.2.1 ล าดับที่  
๓.1.2.2 เลขที่สัญญา 
๓.1.2.3 เลขที่คุมสัญญา  
๓.1.1.๔ วันที่ท าสัญญา  
๓.1.1.๕ ชื่อสัญญา  
๓.1.1.๖ มูลค่าสัญญา 

 
รูปที่ 32 เมนูรายงานข้อมูลสัญญา 

 
รูปที่ 33 หน้ารายงานข้อมลูสญัญา 
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ตัวอย่างที่ 1 รายงานข้อมูลสัญญา 
1. คลิกเมนู “รายงานข้อมูลสัญญา” เพ่ือเข้าสู่หน้ารายงานข้อมูลสัญญา ดังรูปที่ 34 

 

 
รูปที่ 34 เมนรูายงานข้อมูลสัญญา 

1. ท าการใส่เงื่อนไขท่ีต้องการค้นหา จะปรากฏข้อมูล ดังรูปที่ 35 และรูปที่ 36 

 
รูปที่ 35 ผลการค้นหาข้อมลูสญัญา (ไม่พบสัญญาตามเงื่อนไข) 

 

 
รูปที่ 36 ผลการค้นหาข้อมลูสญัญา (ไม่พบสัญญาตามเงื่อนไข) 
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4.  ผู้ใช้งาน ประกอบด้วยเมนู 
๔.๑ บันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย ใช้ส าหรับบันทึก/แก้ไขข้อมูลหน่วยงานย่อย 
๔.๒ เพ่ิม/แก้ไขผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย ใช้ส าหรับเพ่ิมรหัสผู้ใช้งาน/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

ของหน่วยงานย่อย 
4.1  กดปุ่ม บันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย (รูปที่ 37) จะปรากฏจอภาพดังรูปที่ 38 ซึ่งประกอบด้วย  

2 ส่วน คือ บันทึก/แก้ไขหน่วยงานย่อย และ รายชื่อหน่วยงานย่อย 
 

 
รูปที่ 37 เมนูบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 

 
รูปที่ 38 บันทึก/แก้ไขหน่วยงานย่อย 

4.1.1 >>>บันทึก/แก้ไขหน่วยงานย่อย ท่านสามารถบันทึก/แก้ไขรายละเอียดของ
หน่วยงานย่อยได้ดังนี้ 

๔.1.1.๑ ชื่อหน่วยงานย่อย  
๔.1.1.๒ ที่ตั้งหน่วยงาน 

    ๔.1.1.๓ สถานะการใช้งาน ผู้ใช้งานสามารถเลือกให้หน่วยงานย่อยมีสถานะ  
“ใช้งาน” หรือ “ไม่ใช้งาน” ได้ กรณีท่ีสถานะของหน่วยงานย่อยเป็น “ไม่ใช้งาน” ผู้ใช้งานจะไม่สามารถ 
เพ่ิมรหัสผู้ใช้ให้กับหน่วยงานนั้นๆ ได้ 
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กรณีผู้ใช้งานต้องการบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อยต่างๆ เพิ่มเติม ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์
รายละเอียดของหน่วยงานย่อยแล้วท าการกดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย หรือกดปุ่ม 
ยกเลิก เพ่ือท าการยกเลิกข้อมูลที่ได้พิมพ์ไว้ทั้งหมดได้  

๔.1.2  >>>รายช่ือหน่วยงานย่อย ประกอบด้วย 
๔.1.2.1 ล าดับที่  
๔.1.2.2 รหัสส านักงาน 
๔.1.2.3 ชื่อหน่วยงานย่อย  
๔.1.2.4 สถานะ  
๔.1.2.5 แก้ไข  
๔.1.2.6 ผู้ใช้งานสามารถคลิก [แก้ไข] เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูลของหน่วยงานย่อยได้  

โดยระบบจะแสดงรายละเอียดของหน่วยงานย่อยที่ต้องการแก้ไขในส่วนของ “>>>บันทึก/แก้ไขหน่วยงาน
ย่อย” 

 
  



27 
 

ตัวอย่างที่ 1 การเพิ่มข้อมูลหน่วยงานย่อย 
ขั้นที่ 1 ท าการคลิกเมนู “บันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย” เพ่ือท าการสร้างรหัสหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 39 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึก/แก้ไข หน่วยงานย่อย” ดังรูปที่ 40 

 
รูปที่ 39 เมนูบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 

 
รูปที่ 40 หน้าจอ “บันทึก/แก้ไข หน่วยงานย่อย” 
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ขั้นที่ 2 ท าการป้อนข้อมูลหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 41 

 
รูปที่ 41 หน้าจอ “บันทึก/แก้ไข หน่วยงานย่อย” 

 

ขั้นที่ 3 ท าการกดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 42 ระบบจะท าการ
จัดเก็บข้อมูลหน่วยงานย่อยและแสดงผล ดังรูปที่ 43 

 
รูปที่ 42 การบันทึกข้อมูลหน่วยงายย่อย 

 

 
รูปที่ 43 ตัวอย่างผลการบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 
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ตัวอย่างที่ 2 การแก้ไขข้อมูลหน่วยงานย่อย 
ขั้นที่ 1 ท าการคลิกเมนู “บันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย” เพ่ือท าการแก้ไขรหัสหน่วยงานย่อย  

ดังรูปที่ 44 

 
รูปที่ 44 เมนูบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 

ขั้นที่ 2 คลิก “[แก้ไข]” ในช่องแก้ไขหลังชื่อหน่วยงานที่ต้องการแก้ไข ดังรูปที่ 45 

 
รูปที่ 45 เมนูบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 

ขั้นที่ 3 ระบบจะแสดงรายละเอียดในส่วนของ “>>>บันทึก/แก้ไข หน่วยงานย่อย” ให้ผู้ใช้งานท าการ
แก้ไขข้อมูลหน่วยงานย่อย แล้วท าการกดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ได้แก้ไข ดังรูปที่ 46 และรูปที่ 47 
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รูปที่ 46 ข้อมูลหน่วยงายย่อย 

 

 
รูปที่ 47 แก้ไขข้อมูลหน่วยงายย่อย 

 

 
รูปที่ 48 ตัวอย่างผลการแกไ้ขข้อมูลหน่วยงายย่อย 
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4.2 กดปุ่ม เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ของหน่วยงานย่อย (รูปที่ 49) จะปรากฏจอภาพดังรูปที่ 50
ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ บันทึก/แก้ไขหน่วยงานย่อย และ รายชื่อหน่วยงานย่อย 

 

 
รูปที่ 49 เมนเูพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 

 

 
รูปที่ 50 เพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 

 
4.2.1 >>>เพิ่ม/แก้ไขผู้ใช้งาน ท่านสามารถบันทึก/แก้ไขรายละเอียดของหน่วยงานย่อย

ได้ดังนี ้ 
๔.2.1.๑ ชื่อหน่วยงานย่อย ต้องท าการสร้างข้อมูลหน่วยงานย่อยก่อนจึงจะสามารถ

เลือกหน่วยงานได้ 
๔.2.1.๒ รหัสผู้ใช้งาน ระบบจะท าการสร้างรหัสผู้ใช้งานตามหน่วยงานย่อยให้

อัตโนมัติ 
๔.2.1.3 รหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถก าหนดรหัสผ่านไม่เกิน 32 ตัวอักษร 

ประกอบด้วย ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ ตัวอักษรพิมพ์เล็ก อักขระพิเศษ (เช่น เครื่องหมาย @) และตัวเลข 
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๔.2.1.๒ ชื่อผู้ใช้งาน ผู้ใช้งานสามารถก าหนดรหัสผ่านไม่เกิน 150 ตัวอักษร 
    ๔.2.1.๓ โทรศัพท์ 
    ๔.2.1.๓ อีเมล์ 
    ๔.2.1.๓ สถานะการใช้งาน ผู้ใช้งานสามารถเลือกสถานะการใช้งาน “ใช้งาน” หรือ 

“ไม่ใช้งาน” ได้ กรณีท่ีสถานะการใช้งานของผู้ใช้เป็น “ไม่ใช้งาน” ผู้ใช้งานจะไม่สามารถท าการ login ได ้
 

4.2.2 >>>รายช่ือผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงรายละเอียดผู้ใช้งานทั้งหมดที่อยู่ภายในกลุ่ม
ผู้ใช้งานเดียวกัน ดังนี้ 

๔.๒.2.1 ล าดับที่  
๔.๒.2.2 รหัสผู้ใช ้
๔.๒.2.3 ชื่อผู้ใช้งาน  
๔.๒.๒.4 ชื่อหน่วยงานย่อย  
๔.๒.๒.5 สถานะ 
๔.1.1.6 ด าเนินการ ผู้ใช้งานสามารถคลิก [แก้ไข] เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูลของ

ผู้ใช้งานได้ 
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ตัวอย่างที่ 3 การเพิ่มข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน 
ขั้นที่ 1 ท าการเลือก เมนู เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ของหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 51 ระบบจะแสดงหน้าจอ

เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ของหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 52  

 
รูปที่ 51 เมนเูพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 

 

 
รูปที่ 52 เพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 
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ขั้นที่ 2 ท าการเลือกหน่วยงานย่อยที่ต้องการสร้างรหัสผู้ใช้งานย่อย ดังรูปที่ 53 

 
รูปที่ 53 เลือกหน่วยงานย่อย 

 

ขั้นที่ 3 เมื่อผู้ใช้งานเลือกหน่วยงานที่ต้องการสร้างรหัสผู้ใช้งานย่อยเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้างรหัส
ผู้ใช้งานย่อยให้อัตโนมัติ ดังรูปที่ 54 

 
รูปที่ 55 รหัสผู้ใช้งานส าหรับส านกังาน ป.ป.ช. ประจ าจังหวัดนครปฐม (ทดสอบแก้ไขข้อมลู) 

 
  

99990061 
รหัสผู้ใช้งาน 7 ตัวอักษรแรกจะเป็นรหัส
เดียวกับรหัสหน่วยงานย่อย 
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ขั้นที่ 4 ให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลรายละเอียดต่างๆ และกดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งาน
ย่อย ดังรูปที่ 56 ระบบจะท าการจัดเก็บข้อมูลผู้ใช้งานย่อยและแสดงผลดังรูปที่ 57 

 
รูปที่ 56 การบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานย่อย 

 

 
รูปที่ 57 ผลการสร้างรหสัผู้ใช้งานส าหรับส านักงาน ป.ป.ช. ประจ าจงัหวัดนครปฐม (ทดสอบแก้ไขข้อมลู) 
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ตัวอย่างที่ 4 การแก้ไขรหัสผู้ใช้งาน 
ขั้นที่ 1 ท าการเลือก เมนู เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ของหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 58 ระบบจะแสดงหน้าจอ

เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ของหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 59 

 
รูปที่ 58 เมนเูพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 

 

 
รูปที่ 52 เพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 
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ขั้นที่ 2 ท าการคลิก [แก้ไข] หลังชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการแก้ไข ดังรูปที่ 60 ระบบจะแสดรายละเอียด
ผู้ใช้งานที่เลือก ดังรูปที่ 61 

 
รูปที่ 60 แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 

 

 
รูปที่ 61 รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานท่ีเลือก 
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ขั้นที่ 3 ท าการแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน และกดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 62 

 
รูปที่ 62 จัดเก็บข้อมลูที่ได้ท าการแก้ไข 

 

 
รูปที่ 63 ตัวอย่างผลการแกไ้ขข้อมูลผูฝ้ช้งานย่อย 
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ตัวอย่างที่ 5 ตัวอย่างการสร้างรหัสผู้ใช้งานย่อยภายในองค์กร 
ขั้นที่ 1 แบ่งกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการสร้างเป็นหน่วยงานย่อยต่างๆ เช่น  
 

หน่วยงานย่อย ผู้ใช้งาน 
กลุ่มงานพัสด ุส านักงาน ป.ป.ช. ประจ าจังหวัดแพร ่ 1. นางเยาวมาลย์  โสภา 

2. นางสาวยิ้มแยม้  กัลยานิมติร 
กลุ่มงานพัสด ุส านักงาน ป.ป.ช. ประจ าจังหวัดเชียงราย 1. นายขันติ  รักษ์ธรรม 

2. นางสาวกรุณา  ปราณ ี
 

ขั้นที่ 2 จัดสร้างหน่วยงานย่อย 
2.1  คลิกเมนู “บันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย” เพ่ือท าการสร้างรหัสหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 64 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึก/แก้ไข หน่วยงานย่อย” ดังรูปที่ 65 

 
รูปที่ 64 เมนูบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 

 
รูปที่ 65 หน้าจอ “บันทึก/แก้ไข หน่วยงานย่อย” 
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2.2 ป้อนข้อมูลหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 66 

 
รูปที่ 66 หน้าจอ “บันทึก/แก้ไข หน่วยงานย่อย” 

 

2.3 กดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 67 ระบบจะท าการจัดเก็บ
ข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 
รูปที่ 67 การบันทึกข้อมูลหน่วยงายย่อย 

 

2.4 ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงานย่อยที่จัดสร้าง หากจัดสร้างส าเร็จจะปรากฏข้อมูลดังรูปที่ 68 
หากไม่ปรากฏข้อมูลให้ท าการจัดสร้างอีกครั้ง โดยเปลี่ยนชื่อหน่วยงานย่อยที่สร้างใหม่ (หากชื่อหน่วยงานซ้ า 
ระบบจะไม่ท าการบันทึกข้อมูล) 
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รูปที่ 68 ตัวอย่างผลการบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 
2.5 ป้อนข้อมูลหน่วยงานย่อยล าดับถัดไป ดังรูปที่ 69 

 
รูปที่ 69 หน้าจอ “บันทึก/แก้ไข หน่วยงานย่อย” 

 

2.6 กดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 70 ระบบจะท าการจัดเก็บ
ข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 
รูปที่ 70 การบันทึกข้อมูลหน่วยงายย่อย 
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2.7 ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงานย่อยที่จัดสร้าง หากจัดสร้างส าเร็จจะปรากฏข้อมูลดังรูปที่ 71 
หากไม่ปรากฏข้อมูลให้ท าการจัดสร้างอีกครั้ง โดยเปลี่ยนชื่อหน่วยงานย่อยที่สร้างใหม่ (หากชื่อหน่วยงานซ้ า 
ระบบจะไม่ท าการบันทึกข้อมูล) คลิก “กลับหน้าหลัก” หรอื “เมนูหลัก” เพ่ือเข้าสู่หน้าเมนูหลัก 

 
รูปที่ 71 ตัวอย่างผลการบันทึกข้อมูลหน่วยงานย่อย 

 
ขั้นที่ 3 จัดสร้างรหัสผู้ใช้งานย่อย  

3.1 คลิก เมนู เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ของหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 72 ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิม/
แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ของหน่วยงานย่อย ดังรูปที่ 73 

 
รูปที่ 72 เมนเูพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 
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รูปที่ 73 เพิ่ม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานของหน่วยงานย่อย 
 

3.2 ท าการเลือกหน่วยงานย่อยที่ต้องการสร้างรหัสผู้ใช้งานย่อย ดังรูปที่ 74 

 
รูปที่ 74 เลือกหน่วยงานย่อย 

 

3.3 เมื่อผู้ใช้งานเลือกหน่วยงานที่ต้องการสร้างรหัสผู้ใช้งานย่อยเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้าง
รหัสผู้ใช้งานย่อยให้อัตโนมัติ ดังรูปที่ 75 

 
รูปที่ 75 รหัสผู้ใช้งานที่ระบบสร้างขึ้น 

99990071 
รหัสผู้ใช้งาน 7 ตัวอักษรแรกจะเป็นรหัส
เดียวกับรหัสหน่วยงานย่อย 
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3.4 ให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลรายละเอียดต่างๆ และกดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งาน
ย่อย ดังรูปที่ 76 ระบบจะท าการจัดเก็บข้อมูลผู้ใช้งานย่อยและแสดงผลดังรูปที่ 77 

 
รูปที่ 76 การบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานย่อย 

 

 
รูปที่ 77 ผลการสร้างรหสัผู้ใช้งานส าหรับนางเยาวมาลย์  โสภา 

 
3.5 ท าการสร้างรหัสผู้ใช้งานล าดับถัดไป ตามข้ันตอนที่ 3.2 – 3.4 
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ขั้นที่ 4 ทดสอบรหัสผู้ใช้งาน 
 ท าการทดสอบรหัสผู้ใช้งาน โดยการทดสอบการเข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 78 

 
รูปที่ 78 ทดสอบเข้าใช้งานระบบโดยรหัสผู้ใช้งานท่ีจัดสร้าง  

 
 4.1 กรณีท่ีท าการ login ไมส่ าเร็จ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 79 
 

 
รูปที่ 79 หน้า login ระบบบันทึกข้อมูลสญัญาหน่วยงานของรัฐ (เข้าสู่ระบบไมส่ าเร็จ) 
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4.2 กรณีท่ีท าการ login ส าเร็จ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 80 
 

 
รูปที่ 80 หน้าหลักระบบบันทึกขอ้มูลสญัญาหน่วยงานของรัฐ (เข้าสู่ระบบส าเร็จ)  

 
ขั้นที่ 5 แจ้งรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

 


