
การน าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ส่วนที่ 2 ผ่านระบบ ITAS  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สรุปวิธีการน าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ผ่านระบบ ITAS 
ผู้บริหาร 

1. เข้าสู่ระบบ ITAS ด้วยชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของผู้บริหาร 
2. ไปที่เมนู “การอนุมัติ” 
3. กดท่ีเมนู “อนุมัติจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT)” 
4. กดปุ่ม “สั่งแก้ไข” เพ่ือให้ผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) น าเข้าข้อมูลรายชื่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก  

ผ่านระบบ ITAS ได้ 
ผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน (แอดมิน) 

5. เข้าสู่ระบบ ITAS ด้วยชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน (แอดมิน) 
6. ไปที่เมนู “จัดการข้อมูลหน่วยงาน” 
7. กดที่เมน ู“จ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก” 
8. ระบุจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกในช่องจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก หน่วยงานสามารถ

กรอกตัวเลขได้ โดยไม่กระทบกับจ านวนกลุ่มตัวอย่างขั้นต่ าตามภาคผนวก ข. ในคู่มือการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
(เนื่องจากเงื่อนไขของระบบ ITAS บังคับให้ระบุจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ถึงจะกด “ยื่นขอ
อนุมัต”ิ ได)้ 

9. ระบขุ้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 
10. กด “ยื่นขออนุมัติ” เพ่ือให้ผู้บริหารยืนยัน ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 

ผู้บริหาร 
11. เข้าสู่ระบบ ITAS ด้วยชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของผู้บริหาร 
12. ไปที่เมนู “การอนุมัติ” 
13. ตรวจสอบข้อมูล และกด “อนุมัต”ิ (สถานะ: อนุมัติแล้ว) 

 
หมายเหตุ: ในช่วงระหว่างที่หน่วยงานด าเนินการระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (สถานะการอนุมัติ
ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ที่ไม่ใช่สถานะ “อนุมัติแล้ว”) ค่าขั้นต่ าของแบบวัด EIT ส่วน ที่ 1 จะแสดง
เป็น 400 ตัวอย่าง ตามค่าขั้นต่ าของระบบ ITAS โดยในวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2568 (หลังจากสิ้นสุดระยะเวลา
ระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก) ค่าขั้นต่ าของแบบวัด EIT ส่วน ที่ 1 จะกลับมาแสดงเช่นเดียวกับค่าขั้น
ต่ าที่ปรากฏใน ภาคผนวก ข. ท้ายเล่มคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ท่านสามารถศึกษาวิธีการโดยละเอียดจากเอกสารแนบท้ายนี้ 
 
 
 
 



การน าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ผ่านระบบ ITAS 
ขั้นตอนที่ 1 (ภาพที่ 1) 

▪ เข้าสู่ระบบ ITAS (itas.nacc.go.th)  
▪ ไปที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” ที่มุมขวาบน 

 
ภาพที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 (ภาพที่ 2) 
▪ ระบชุื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัส (Password) ของผู้บริหาร  
▪ กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
ภาพที่ 2 

รหัสผู้ใช้งาน (Username) 

รหัสผ่าน (Password) 



ขั้นตอนที่ 3 (ภาพที่ 3) 
▪ ไปที่เมนู “การอนุมัติ” 
▪ กดที่เมน ู“อนุมัติจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT)” 

 
ภาพที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 (ภาพที่ 4) 
▪ กดปุ่ม “สั่งแก้ไข” เพ่ือให้ผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) น าเข้าข้อมูลรายชื่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก  

ผ่านระบบ ITAS ได้ 

 
ภาพที่ 4 



ขั้นตอนที่ 5 (ภาพที่ 5) 
▪ เข้าสู่ระบบ ITAS (itas.nacc.go.th)  
▪ ไปที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” ที่มุมขวาบน 

 
ภาพที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 (ภาพที่ 6) 
▪ ระบชุื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัส (Password) ของผู้ดูแลระบบ (แอดมิน)  
▪ กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
ภาพที่ 6 

รหัสผู้ใช้งาน (Username) 

รหัสผ่าน (Password) 



ขั้นตอนที่ 7 (ภาพที่ 7) 
▪ ไปที่เมนู “จัดการข้อมูลหน่วยงาน” 
▪ กดที่เมน ู“จ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก” 

 
ภาพที่ 7



รายละเอียดเมนูจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (ภาพที่ 8) 

 
ภาพที่ 8 

▪ ส่วนที่ 1 : เป็นส่วนที่ใช้ส าหรบัการระบุจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 
▪ ส่วนที่ 2 : เป็นส่วนที่ใช้ส าหรบัการระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ประกอบด้วย  

1. ชื่อ-สกุล  
2. ช่องทางการติดต่อ (เบอร์โทรหรืออีเมล์)  
3. งานที่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกรับบริการหรือติดต่อ 
4. ประเภทการติดต่อ เช่น ภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุน การจัดซื้อจัดจ้าง  

แต่ถ้าในปีงบประมาณนั้น ๆ ไม่มีการก าหนดให้มีการระบุข้อมูลในส่วนนี้ ให้ข้ามขั้นตอนนี้ 

1 

2 



ขั้นตอนที่ 8 การระบุจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (ภาพที่ 9 ส่วนที่ 1) 
▪ ระบุจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกในช่องจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก หน่วยงานสามารถ

กรอกตัวเลขใดก็ได้ โดยไม่กระทบกับจ านวนกลุ่มตัวอย่างขั้นต่ าตามภาคผนวก ข. ในคู่มือการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
ภาพที่ 9 

ขั้นตอนที่ 5 การระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (ภาพที่ 9 ส่วนที่ 2) 
การระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1. วิธีการระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ผ่านระบบ ITAS โดยตรง 
2. วิธีการระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก โดยการน าเข้าข้อมูลลงในระบบ ITAS ด้วย excel 

template ทีก่ าหนด 
โดยปุ่มด าเนินการในภาพที่ 9 ส่วนที่ 2 มีความหมายดังนี้ 

1. ปุ่ม “ดาวน์โหลด Template” เป็นปุ่มที่ใช้ส าหรับดาวน์โหลด excel template เพ่ือใช้ในการ
น าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกลงในระบบ ITAS 

2. ปุ่ม “ลบรายชื่อทั้งหมด” เป็นปุ่มที่ใช้ส าหรับลบข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกที่ปรากฎในระบบ 
ITAS ทั้งหมด (ทั้งการระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ผ่านระบบ ITAS โดยตรงและการระบุ
ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก โดยการน าเข้าข้อมูลลงในระบบ ITAS ด้วย excel template ที่
ก าหนด) 

1 

2 



3. ปุ่ม “ลบข้อมูล” เป็นปุ่มที่ใช้ส าหรับลบข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกที่ปรากฎในระบบ ITAS  
บางรายการ  

4. ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เป็นปุ่มที่ใช้ส าหรับระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ผ่านระบบ ITAS โดยตรง 
5. ปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” เป็นปุ่มที่ใช้ส าหรับน าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก จาก excel template ที่

ก าหนด (excel template ที่ดาวน์โหลดจากปุ่ม “ดาวน์โหลด Template”) เข้าสู่ระบบ ITAS 
6. ช่อง “ค้นหา” มีไว้ส าหรับค้นหาข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกที่ปรากฎในระบบ ITAS 

การระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ผ่านระบบ ITAS โดยตรง สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
▪ กดปุ่ม“เพ่ิมข้อมูล” (ภาพที่ 10) 

 
ภาพที่ 10



▪ ระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกตามที่ก าหนด (ภาพที่ 11 (1)) ประกอบด้วย 

1. ชื่อ-สกุล (ต้องระบุ) 
2. ช่องทางการติดต่อ เช่น เบอร์โทรศัพท์ หรือ E-mail โดยต้องระบุอย่างน้อย 1 ช่องทาง 
3. งานที่รับบริการหรือติดต่อ (ไม่บังคับ) 
4. ประเภทการติดต่อ (ต้องระบุ) ซึ่งประเภทการติดต่อจะเป็นไปตามที่ก าหนดในคู่มือการประเมินฯ 

ในแต่ละปีงบประมาณ 
▪ หากต้องการเพิ่มข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกรายถัดไป กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” (ภาพท่ี 11 (2)) 
▪ กดปุม่ “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกเข้าสู่ระบบ ITAS 

▪ กดปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกข้อมูลมีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกที่ปรากฏในระบบ ITAS 

 
ภาพที่ 11 

2 

1 



การระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก โดยการน าเข้าข้อมูลลงในระบบ ITAS ด้วย excel template 
ที่ก าหนด สามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

▪ กดปุ่ม “ดาวน์โหลด Template” เพ่ือดาวน์โหลด excel template ที่ใช้ในการระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภายนอก (ภาพที่ 12) 

 
ภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 13 



▪ กดบันทึก (save) เพ่ือดาวน์โหลด excel template (ภาพที่ 13) 
▪ เมื่อดาวน์โหลด excel template เรียบร้อยแล้ว ให้เปิดไฟล์ดังกล่าวขึ้น 

 
ภาพที่ 14 

▪ ค าอธิบายส าหรับการกรอกข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (ภาพที่ 14 (ค าอธิบาย)) 
▪ ระบุชื่อหน่วยงานของท่าน (ภาพที่ 14 (ชื่อหน่วยงาน)) (ต้องระบ)ุ 
▪ ระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกตามที่ก าหนด (ภาพที่ 41 (ระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก)) 

ประกอบด้วย 

1. ชื่อ-สกุล (ต้องระบุ) 
2. ช่องทางการติดต่อ เช่น เบอร์โทรศัพท์ หรือ E-mail โดยต้องระบุอย่างน้อย 1 ช่องทาง 
3. งานที่รับบริการหรือติดต่อ 
4. ประเภทการติดต่อ (ต้องระบุ) ซึ่งประเภทการติดต่อจะเป็นไปตามที่ก าหนดในคู่มือการประเมินฯ 

ในแต่ละปีงบประมาณ 
▪ กดบันทึกไฟล์ตามปกต ิ

 

ค าอธิบาย 

ชื่อหน่วยงาน 

ระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 



เมื่อระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกเรียบร้อยแล้ว ให้น าเข้าสู่ระบบ ITAS ตามวิธีการดังนี้ 
▪ กดปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” (ภาพที่ 15) 

 
ภาพที่ 15 

▪ คลิกท่ี “Click to upload” เพ่ือน าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (ภาพที่ 16) 

 
ภาพที่ 16 



▪ เลือกไฟล์ excel template ที่มีการระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกเรียบร้อยแล้ว (ภาพที่ 44) 
โดยไฟล์ดังกล่าวต้องมีขนาดไม่เกิน 2 MB ต่อ 1 ครั้งที่น าเข้าข้อมูล 

▪ กด “เปิด” (open) เพ่ือเลือกไฟล์เข้าสู่ระบบ ITAS (ภาพที่ 17) 

 
ภาพที่ 17 

▪ กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือน าไฟล์เข้าสู่ระบบ ITAS (ภาพที่ 18) 
▪ กดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการน าเข้าไฟล์ที่เลือก 

 
ภาพที่ 18



▪ หากน าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกส าเร็จ ระบบ ITAS จะแสดงข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอกตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

 



ขั้นตอนที่ 9 การบันทึกข้อมูลในระบบ ITAS 
▪ กด “บันทึก” ถ้าต้องการบันทึกข้อมูลในระบบ ITAS  
▪ สถานะของแบบจะเป็น “ฉบับร่าง” (ภาพที่ 20) 

 
ภาพที่ 20



▪ กด “ยื่นขออนุมัติ” เพ่ือให้ผู้บริหารยืนยัน ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 
▪ สถานะของแบบจะเป็น “รออนุมัติ” (ภาพที่ 21) 

 
ภาพที่ 21



▪ กด “ยกเลิกค าขอ” ถ้าต้องการแก้ไขจ านวนและข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 
▪ สถานะของแบบจะเป็น “ฉบับร่าง” (ภาพที่ 22) 

 
ภาพที่ 22 

เมื่อท่านแก้ไขจ านวนและข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ยื่นขออนุมัติ” จนสถานะ
ของแบบจะเป็น “รออนุมัติ” เพ่ือส่งให้ผู้บริหารยืนยัน ตรวจสอบและอนุมัติจ ำนวนและข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียภำยนอก ต่อไป



วิธีการอนุมัติข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (ผู้บริหารสูงสุดหรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับ
ติดตามการประเมิน ITA ของหน่วยงาน จะเป็นผู้ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของข้อมูล) 
ขั้นตอนที่ 1 (ภาพที่ 23) 

▪ เข้าสู่ระบบ ITAS (itas.nacc.go.th)  
▪ ไปที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” ที่มุมขวาบน 

 
ภาพที่ 23 

ขั้นตอนที่ 2 (ภาพที่ 24) 
▪ ระบชุื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัส (Password) ของผู้บริหาร  
▪ กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
ภาพที่ 24 

รหัสผู้ใช้งาน (Username) 

รหัสผ่าน (Password) 



ขั้นตอนที่ 3 (ภาพที่ 25) 
▪ ไปที่เมนู “การอนุมัติ” 
▪ กดที่เมน ู“อนุมัติจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT)” 

 
ภาพที่ 25 

▪ หากหน้าจอแสดงค าว่า “ยังไม่มีการยื่นข้อมูล” (ภาพที่ 26) หมายความว่า ผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) ยัง
ไม่ได้ขอยื่นให้ผู้บริหารตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของจ านวนและข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก 

 
ภาพที่ 26 

 
 

 
 
 
 



▪ หากหน้าจอแสดงค าว่า “รออนุมัติ” (ภาพที่ 27) หมายความว่า ผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) ได้ขอยื่นให้
ผู้บริหารตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของจ านวนและข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกแล้ว 

 
ภาพที่ 27 

▪ ผู้บริหารสามารถตรวจสอบข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ที่ผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) ระบุได้จากปุ่ม 
“ดูรายการข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก” (ภาพท่ี 27) 

▪ ระบบจะแสดงข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ที่ผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) ระบุท้ังหมด (ภาพท่ี 28) 

 
ภาพที่ 28 



 
▪ หากตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้กดปุ่ม “ตีกลับ” เพ่ือส่งให้ผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) แก้ไข

จ านวนหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกให้ถูกต้อง ” (ภาพที่ 29) 
▪ สถานะของแบบจะเป็น “ส่งกลับ” (ภาพท่ี 30) ให้ผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) ด าเนินการแก้ไขข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการตาม วิธีกำรระบุข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยนอก ต่อไป 

 
ภาพที่ 29 

 
ภาพที่ 30



▪ หากตรวจสอบแล้ว พบว่าข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ให้กดปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือยืนยันความถูกต้องครบถ้วน
ของจ านวนและข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก 

▪ สถานะของแบบจะเป็น “อนุมัต”ิ (ภาพที่ 31)  

 
ภาพที่ 31 

หลังจากอนุมัติแล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนผู้มีส่วนได้ได้ส่วนเสีย ผู้บริหารสามารถสั่งแก้ไข ได้จนกว่าจะ
สิ้นสุดระยะเวลาการระบุและอนุมัติจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก โดยเมื่อสถานะเป็น “อนุมัติ” จะถือว่า
หน่วยงานด าเนินการในขั้นตอนระบุจ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกเรียบร้อยแล้ว  

 


