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คู่มือการใช้งานระบบบันทึกข้อมูลผลงานผู้รับจ้าง (Contractorwork.dip.go.th) 

สำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารของหน่วยงาน กสอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                การเข้าใช้งานระบบบันทึกข้อมูลผลงานผู้รบัจ้าง (Contractorwork.dip.go.th) สามารถเข้าได้จาก
หน้า portal.dip.go.th หรือเข้าที่ URL:http://contractorwork.dip.go.th โดยจะต้องกรอก username และ 
password ที่เหมือนกับเข้า portal.dip.go.th (สำหรับเจ้าหน้าที่ กสอ.) หรือ username และ password ที่ทาง 
กสอ.เป็นผู้กำหนดให้(กรณีบุคคลภายนอก) ก่อนเข้าใช้ระบบฯ โดยสิทธิ์การเข้าถึงเมนูต่างๆ ในระบบฯ จะแยกตาม
สิทธิ์ของแต่คนที่ได้รับแบ่งเป็น 6 กลุ่มผู้ใช้งาน 

➢ สำหรับผู้ดูแลระบบ 
➢ สำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร 
➢ สำหรับกรรมการ 
➢ สำหรับผู้รับจ้าง 
➢ สำหรับผู้บริหาร 
➢ สำหรับเจ้าหน้าที่ กสอ. 

รูปที1่ แสดงหน้าจอของระบบบันทึกข้อมูลผลงานผู้รับจ้าง (Contractorwork.dip.go.th) 
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รูปที2่ หน้าจอ login เพื่อเข้าใช้งานระบบ(กรณีเข้าด้วย URL) 
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➢ สำหรบัเจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร 

                     คือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เข้าใชร้ะบบเป็นเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารของหน่วยงาน(สำนัก/
กอง) เมื่อเข้าระบบฯ แล้วผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์สำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารจะเห็นเมนู “สำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร” 
ซึ่งในเมนูจะมีเมนูย่อยต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที3่ เมนสูิทธ์ิสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร 
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• เมนูข้อมลูผู้รบัจ้าง 
             สำหรับให้ค้นหาหรือเรียกดูข้อมูลของผู้รับจ้างที่เคยมารับจ้างทำงานให้กับกสอ. หรือเพ่ิมขอ้มูล

ผู้รับจ้างรายใหม่ เมื่อคลิกที่เมนูระบบฯ จะแสดงรายชื่อผู้รับจ้างทั้งหมดที่อยู่ในระบบ สามารถค้นหาตามเลข
ประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อผู้รับจ้างหรือความเชี่ยวชาญของผู้รับจ้างได้ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำหรบัคน้หำ 

รูปที4่ แสดงรายช่ือผู้รับจ้างทั้งหมดในระบบฯ 
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รายช่ือผู้รับจ้างที่แสดงนั้น สามารถคลิกเข้าดูรายละเอียดของผู้รับจ้างแต่ละรายได้โดยการคลิกที่รูป  และ
สามารถเพิ่มขอ้มูลผู้รับจ้างรายใหม่ที่ยังไมม่ีในระบบฯ และแก้ไขข้อมลูผู้รับจ้างที่มีข้อมูลอยู่แล้วให้เป็นปัจจุบันได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อดรูำยละเอียด 

รูปที5่ แสดงรายละเอียดของผู้รับจ้าง 
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- เพิ่มผูร้ับจ้างรายใหม ่
1.กรอกข้อมูลของผู้รับจ้างให้ครบถ้วนแบบฟอร์ม 
2.กด “เพิ่มข้อมูลการขึ้นทะเบียน” จะมีแบบฟอร์มให้กรอก กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
3.กด “บันทึกข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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- การแก้ไขข้อมูลผู้รับจ้าง 
เมื่อเลือกผู้รับจ้างแล้วให้กด “แก้ไขข้อมลูผู้รับจ้าง” ระบบฯ จะแสดงแบบฟอร์มที่มีข้อมูลผู้รับจ้าง

ขึ้นมาแสดง ให้ดำเนินการแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลตามทีต่้องการ โดยที่เลขทะเบียนนิติบุคคลและเลขประจำตัว
ผู้เสียภาษีจะไม่สามารถแก้ไขได้ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้กด “บันทึกข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่สำมำรถแกไ้ขได ้

รูปที6่ หน้าจอแบบฟอร์มเพิ่มผู้รับจ้างรายใหม่ 

 

รูปที7่ หน้าจอแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูลผู้รบัจ้าง 
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• เมนูข้อมลูสญัญา 
              เมนูข้อมูลสัญญา มีเมนูย่อยอีก 4 เมนู ที่เกี่ยวข้องกับสัญญาที่อยู่ในระบบฯ เพื่อง่ายต่อการใช้งานของ
ผู้ใช้งานและทราบจำนวนและสถานะของสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

                       1.เมนูสญัญาทั้งหมด เมือ่กดเข้ามาที่เมนูสัญญาทั้งหมด ระบบฯ จะแสดงข้อมูลสัญญาทั้งหมด
ในระบบฯ โดยสามารถค้นหาสัญญาตามเงื่อนๆไขต่างๆได้ และดูรายละเอียดของสัญญาเมื่อคลิกที่   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รูปที8่ เมนขู้อมูลสัญญาและเมนูย่อย 

 

รูปที9่ แสดงขอ้มูลเมนูสัญญาทั้งหมด 

 

คน้หำขอ้มลูสญัญำ 

คลกิเพื่อดรูำยละเอียด 
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                  2.เมนูข้อมลูสัญญาที่ยังไม่ระบุผู้รับจ้าง ระบบฯ จะคัดเลือกเฉพาะสัญญาที่ยังไม่มีการกำหนดข้อมูล
ผู้รับจ้างของแต่ละสัญญาขึ้นมาแสดง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ทราบว่ามีสัญญาอะไรบ้างและกี่สัญญาที่ยังไม่ได้กำหนด
ข้อมูลผู้รับจ้าง โดยจะมีข้อมูลระบุในตารางของแต่ละสัญญาว่า “ยังไม่ map ผู้รับจ้าง”  เจ้าหน้าทีส่ามารถเข้าไป
กำหนดข้อมูลผู้รับจ้างได้โดยคลิกที่  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที1่0 หน้าจอแสดงรายละเอียดของสัญญาที่เลือก 

 

คลกิเพื่อก ำหนดผูร้บ้จำ้ง 
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ยงัไม่มีรำยละเอียดของผูร้บัจำ้ง 

 

- กำหนดผู้รับจ้าง เมื่อเจ้าหน้าที่ต้องการกำหนดผู้รับจ้างให้กับสัญญาจะต้องเลือกสัญญาและคลิกเข้าดู
รายละเอียดของสัญญา จะเห็นส่วนที่  2 ข้อมูลผู้รับจ้าง ในส่วนของข้อมูลที่ต้องบันทึกเพิ่มเติมจะยังไม่มี
รายยละเอียดของผู้รับจ้างอยู่ให้คลิก “ค้นหาผู้รับจ้าง” ให้กรอกข้อมูลผู้รับจ้าง เช่น ชื่อหรือเลขทะเบียนนิติบุคคล
เพื่อค้นหาผู้รับจ้าง เมื่อได้หาข้อมูลผู้รับจ้างได้แล้วให้คลิก           เพื่อเลือกข้อมูลผู้รับจ้างเข้า map กับสัญญา 
โดยข้อมูลผู้รับจ้างที่ค้นหาได้นั้นสามารถดูข้อมูลประวัติการเข้ารับงานของ กสอ. ได้ด้วย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที1่1 แสดงข้อมูลเมนูสัญญาที่ยังไม่ระบุผู้รับจ้าง 

 

รูปที1่2 แสดงการกำหนดผู้รับจ้าง 

 

1 

2 

แสดงประวตัิกำรเขำ้รบังำน 

กรอกช่ือหรอืเลขทะเบียนนิติบคุคลเพื่อคน้หำ 

3 
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และเจ้าหน้าทีค่วรตรวจสอบและใส่ข้อมูลเพิ่มเติมส่วนอื่นให้ครบถ้วน เช่น วิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง ไฟล์เอกสารสัญญา
จ้าง ไฟล์ TOR ของสัญญา เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที1่3 แสดงรายละเอียดของสัญญาที่ยังระบุข้อมูลไม่ครบถ้วน 

 

ตวัอย่ำงขอ้มลูเพิ่มเติมที่ควรกรอกใหค้รบถว้น 
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                 3.เมนูสญัญาทีย่ังไม่กำหนดกรรมการ ระบบฯ จะคัดเลือกเฉพาะสัญญาทีย่ังไม่มีการกำหนดรายช่ือ
คณะกรรมการของสัญญา ไดแ้ก่ คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของแต่ละสัญญา
ขึ้นมาแสดง เพือ่ให้เจ้าหน้าที่ทราบว่ามีสัญญาอะไรบ้างและกี่สัญญาที่ยงัไม่ได้กำหนดรายช่ือคณะกรรมการ โดยจะ
มีข้อมูลระบุในตารางของแต่ละสัญญาว่า “กรรมการจัดซือ้/จ้าง:ยังไม่กำหนด กรรมการตรวจรับ:ยังไม่กำหนด”  
เจ้าหน้าที่สามารถเข้าไปกำหนดรายชื่อคณะกรรมการทั้งสองชุดได้ โดยคลิกที่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที1่4 แสดงข้อมูลสัญญาทีย่ังไม่กำหนดคณะกรรมการ 

 

1 
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                  1.เมื่อเข้ามาทีห่น้าจอเพิ่มกรรมการแล้ว มีคณะกรรมการทั้งหมด 2 ชุด ที่ต้องทำการเพิ่มรายช่ือโดย
ต้องทำการเพ่ิมคณะกรรมการทีละชุดให้คลกิ “เพิ่มรายช่ือคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง” 
                  2.ระบบฯ จะแสดงหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ กสอ. ทั้งหมด เพื่อให้เลือกมาเป็นคณะกรรมการของ
สัญญาโดยสามารถค้นหารายชื่อได้ทีละคน หากทำการค้นหารายชื่อคณะกรรมการแล้วไม่พบหรือคณะกรรมการ
เป็นบุคคลภายนอก กสอ. ให้ดำเนินการเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการใหม่เข้าระบบฯ โดยกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม
ในระบบฯ ให้ครบถ้วน จากนั้น “ยืนยันการเพิ่ม” รายชื่อกรรมการที่เพิ่มใหม่จะแสดงในตารางเพ่ือให้สามารถนำไป
เพิ่มข้อมูลรายช่ือคณะกรรมการแต่ละชุดได ้
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  3.เมื่อค้นหารายช่ือแล้วให้เลือกชื่อเจ้าหน้าที่ที่ต้องการและคลกิ            

รูปที1่5 หน้าจอสำหรับกำหนดรายชื่อคณะกรรมการ 

 

1 

2 

รูปที1่6 หน้าจอสำหรับเพิ่มรายช่ือกรรมการใหม ่
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4 

                 4.ตรวจสอบข้อมูลและใส่ข้อมูลของคณะกรรมการที่เลือกให้ครบถ้วนและเลือกสถานะของกรรมการ
ท่านนี้ว่าเป็นประธานกรรมการหรือเป็นกรรมการ จากนั้นคลิก “ยืนยันการเพิ่ม” รายชื่อคณะกรรมการที่เลือกจะ
เข้าไปอยู่ในตารางแสดงรายช่ือคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยทำทีละคนจนครบตามจำนวน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นให้ “เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจรับการจ้าง/กำกับดูแลที่ปรึกษา” โดยขั้นตอนการเพิ่มรายชื่อ
คณะกรรมการฯ เหมือนกับเพิ่มคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง ซึ่งถ้าคณะกรรมการฯ เป็นชุดเดียวกันกับ

2 

3 
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คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง สามารถคลิก “ดึงรายชื่อจากคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง” รายชื่อคณะกรรมการทุก
คนจะมาแสดงในตารางคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจรับการจ้าง/กำกับดูแลที่ปรึกษาโดยที่ไม่ต้องทำการเพิ่ม
รายช่ืออีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  4.เมนูข้อมลูสัญญาที่ระบผุู้รับจ้างและกรรมการแล้ว ระบบฯ จะคัดเลือกเฉพาะสัญญาระบผู้รับจ้าง
และกรรมการของสัญญาแลว้ขึ้นมาแสดง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ทราบว่ามีสญัญาอะไรบ้างและกี่สัญญา โดยถ้าคลกิเพื่อดู
รายละเอียดของสัญญาจะเหน็ข้อมูลของผู้รบัจ้างและข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการฯ ทั้ง 2 ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

ดึงรายชื่อจากคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

รูปที1่7 หน้าจอสำหรับกำหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจรับการจ้าง/กำกับดูแลที่ปรึกษา 
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                  เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารกำหนดผู้รับจ้างระบุกรรมการและใส่ข้อมูลเพิ่มเติมต่างๆ เช่น ไฟล์สัญา 
ไฟล์TOR เรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการออกชื่อผู้ใช้งาน(Username)และรหัสผู้ใช้งาน(Password)  ให้แก่ผู้รับจ้าง 

รูปที1่8 แสดงข้อมูลสัญญาทีร่ะบุผู้รับจ้างและรายช่ือคณะกรรมการแล้ว 

 

รูปที1่9 แสดงข้อมูลสัญญาทีร่ะบุผู้รับจ้างและรายช่ือคณะกรรมการแล้ว 
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เพื่อให้ผู้รับจ้างเข้าส่งข้อมูลผลงานใสระบบฯ เจ้าหน้าที่จะต้องแจ้งชื่อผู้ใช้งาน(Username)และรหัสผู้ใช้งาน
(Password) ให้ผู้รับจ้างทราบ โดยการส่งเป็นอีเมลหรือพิมพ์เป็นเอกสารเพ่ือให้ส่งให้ผู้รับจ้างทราบ 

โดยเมื่อเข้าเมนู “ข้อมูลสญัญาทั้งหมด” แล้วเลือกสัญญาที่ต้องการ เมื่อคลิกดูรายละเอียดของสัญญา จะ
เห็นข้อมูลสญัญาพร้อมทั้งปุ่ม “คลิกที่นี่เพือ่พิมพ์ข้อมูลสำหรับผู้รับจ้าง” ระบบฯ จะแสดงรายละเอียดของสัญญา
และ       ชื่อผู้ใช้งาน(Username)และรหัสผู้ใช้งาน(Password) ของผู้รบัจ้าง เจ้าหน้าที่สามารถส่งขอ้มูลเป็นไฟล์
ให้แก่อีเมลของผู้รับจ้างหรือพิมพ์ออกมาเป็นเอกสารเพื่อส่งให้ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที2่0 แสดงข้อมูลสัญญาและชื่อผู้ใช้งาน(Username)และรหัสผูใ้ช้งาน(Password)ของผู้รับจ้าง 

 

1 

2 
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• เมนูข้อมลูการส่งผลงาน/ตรวจรับของทุกสัญญา  
        สำหรับเรียกดูการส่งผลงานของผู้รับจ้างในแต่ละงวดงานส่งตามกำหนดหรือไม่และการตรวจรับงา

ในระบบฯ ของคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจรับการจ้าง/กำกับดูแลที่ปรกึษา ของทุกสญัญา โดยสามารถค้นหา
สัญญาได้ตามเง่ือนไขต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปที2่1 แสดงข้อมูลสัญญาทัง้หมด 
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เจ้าหน้าที่สามารถเรียกดูข้อมูลการส่งผลงานและการเข้าตรวจรับงานในระบบของคณะกรรมการฯ โดยเลือกสัญญา
ที่ต้องการดู ให้คลิกเครื่องหมาย     ด้านหน้าของสัญญาเพ่ือดูข้อมูล ระบบฯ จะแสดงข้อมูลงวดการส่งงานสัญญามี
ทั้งสิ้นกี่งวด โดยแสดงรายละเอียด จำนวนกรรมการทั้ง 2 ชุด วันที่กำหนดส่งงานและวันที่ผู้รับจ้างส่งงาน รวมทั้ง
บอกสถานะของการส่งงานในงวดนั้นว่าอยู่ภายในกำหนดส่งงานหรือไม่ และในแต่ละงวดยังสามารถเข้าดูผลการ
ตรวจรับของคณะกรรมได้ด้วย    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• เมนูการเป็นกรรมการของเจ้าหนา้ที่ กสอ. 
                  สำหรับเรียกดูข้อมูลประวัติการเป็นกรรมการของเจ้าหน้าที่ใน กสอ. แตล่ะบุคคลคน ซึ่ง

เป็นข้อมูลการเป็นกรรมการทัง้คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจรับการจ้าง/กำกับ
ดูแลที่ปรึกษาของแต่ละสัญญา โดยจะมีรายเอียดของสัญญาที่เป็นกรรมการทั้งหมด 

 
 

 

 

 

 

สถำนะส่งผลงำนของผูร้บัจำ้ง 

สถำนะกำรตรวจรบัของกรรมกำร 

รูปที2่2 แสดงรายละเอียดข้อมูลการส่งผลงาน/ตรวจรับของสัญญา 
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โดยสามารถเลือกให้แสดงข้อมูลเจ้าหน้าแยกตามหน่วยงานภายใน กสอ. ได้ และให้คลิก     หน้าช่ือของเจ้าหน้าที่
ระบบฯ แสดงรายละเอียดของสัญญาทุกสัญญาที่เจ้าหน้าที่ กสอ. เป็นกรรมการตั้งแต่ปีเก่าจนถึงปีปัจจุบัน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

รูปที2่3 แสดงรายช่ือเจ้าหน้าที่กสอ.ที่เป็นกรรมการของสัญญา 

 

รูปที2่4 แสดงรายช่ือเจ้าหน้าที่กสอ.ที่เป็นกรรมการของสัญญาโดยแยกตามหน่วยงาน 
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การเปลี่ยนรหัสเข้าใช้งาน(Password) 

                 ผู้ใช้งานทุกกลุ่มจะสามารถเปลี่ยนรหัสเข้าใช้งานระบบฯ (Password) ได้โดย 
1. login เข้าระบบฯ ด้วยชื่อผู้ใช้งานและรหัสเข้าใช้งานระบบฯ เดิม 
2. คลิกที่ชื่อของท่านที่แสดงอยู่หน้าระบบฯ 
3. คลิก “My Account” 
4. คลิก “Manage Password” 
5. กรอกรหัสเข้าใช้งานเดิมที่ช่อง 1 กรอกรหสัเข้าใช้งานที่ต้องการตั้งใหม่ในช่องที่ 2 และ 3 โดยที่ช่อง 2 

และ 3 ต้องเหมือนกัน และรหัสผู้ใช้งานใหม่ต้องมีมากกว่า 7 ตัวอักษรและต้องมีอักขรอย่างน้อย 1 ตัว 
6. คลิก “Update” 

  

  

 

 

 

รูปที2่5 แสดงข้อมูลสัญญาทีเ่ป็นกรรมการของเจ้าหน้าที่ กสอ. 

 

รูปที6่1 แสดงข้อมูลสัญญาทีเ่ป็นกรรมการของเจ้าหน้าที่ กสอ. 

 

2 
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3 

3 

2 

1 

5 

4 

6 

รูปที ่26 แสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสเข้าใช้งาน 

 

รูปที ่27 แสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสเข้าใช้งาน 
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➢ เมนูรายงาน 
           เมนูรายงานผู้ใช้งานแต่ละกลุ่มจะเห็นรายงานในระบบไม่เหมือนกัน โดยจะแยกดังนี้ 

• รายงานสำหรบัฝ่ายบริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


