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คู่มือการลงทะเบียนการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
 

1. บทน า 
 

 หน่วยงานภาครัฐในประเทศไทยได้รับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี เพื่อการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า
และบริการต่างๆ เป็นมูลค่าถึงร้อยละ 4 ของผลิตภัณฑ์มวลรวมประชาชาติ (GDP) ซึ่งการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง ดังกล่าวมี ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ เช่น  ปัญหาการรั่วไหลจากการทุจริต  ปัญหาความไร้
ประสิทธิภาพ   มีความผิดพลาดและล่าช้าในการด าเนินการ  และ ภาครัฐจ่ายค่าสินค้าและบริการในราคา
สูง  กรมบัญชีกลาง จึงได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) ลักษณะของการเป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศด้านการจัดซื้อจัดจ้างภ าครัฐ และ
เพื่อปรับปรุงกลไกและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้สามารถด าเนินการด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ เพื่อความโปร่งใส  ลดปัญหาทุจริต  คุ้มค่า มีประสิทธิภาพ และหน่วยงานภาครัฐ
สามารถจัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้ในราคายุติธรรม 
  

2. วัตถุประสงค ์
  
 เพื่อให้ เอกชน  และหน่วยงานภาครัฐ  สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐ            
ที่มีความถูกต้องรวดเร็ว ครบถ้วน และทั่วถึง  และสามารถติดตาม ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง     
ได้ทุกขั้นตอน            
 
3. เป้าหมาย 
 

  การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิก ส์จะช่วยประหยัดงบประมาณได้ หรือจัดซื้อจัดจ้าง       
ในราคายุติธรรม และจะช่วยสร้างโอกาสให้ผู้ขายและผู้รับจ้างได้เข้าถึงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างอย่างทั่วถึง
และเท่าเทียมกัน  และประชาชนทั่วไป หรือผู้มีส่วนได้เสีย ยังสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
ของการจัด ซื้อจัดจ้างภาครัฐได้อย่างโปร่งใส อันจะเป็นกลไก ในการป้องกันการทุจริต คอรัปชั่นได้อย่าง       
มีประสิทธิภาพด้วย 
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4. ระบบงานท่ีพัฒนา 

การพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( e-Government 
Procurement System : e-GP) ประกอบด้วย 5 ระบบงาน ดังนี้ 

4.1 ระบบเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
 เป็นระบบเผยแพร่ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ค้าและผู้สนใจ ทั่วไป สามารถรับข้อมูลข่าวสารการ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีความสมบูรณ์ ทันสมัย 
และมีประสิทธิภาพ และสามารถรองรับผู้ใช้งานจ านวนมาก ซึ่งมีระบบย่อย 7 ระบบ ดังนี้ 
 (1) ระบบลงทะเบียนส าหรับหน่วยจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  เป็นระบบการก าหนด รหัสผู้ใช้  
(Username) และรหัสผ่าน (Password) ให้ผู้ลงทะเบียน เพื่อเข้าใช้งานระบบ 
  (2) ระบบลงทะเบียนส าหรับผู้สนใจทั่วไป เป็นระบบการก าหนด รหัสผู้ใช้  (Username) 
และรหัสผ่าน (Password) ให้ผู้ลงทะเบียน เพื่อผู้ลงทะเบียนเลือกข้อมูลให้ระบบจัดส่งตามที่ต้องการ 
 (3) ระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง เป็นระบบที่หน่วยจัดซื้อภาครัฐเข้ามาจัดท าข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ ได้ แก่ ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เอกสารประกวดราคา ประกาศประกวดราคา ประกาศร่าง TOR ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (เชิญชวน) ประกาศ
รายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร ประกาศรายชื่อผู้ยื่นเสนอราคา ประกาศชื่อผู้สิทธิยื่นข้อเสนอ และประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาเพื่อให้ผู้ค้าสามารถค้นหาแ ละเข้าร่วมการแข่งขันได้ โดยหากมีการยกเลิก ประกาศฯ ก็จะ
แสดงความสัมพันธ์ให้เห็นด้วย 
 (4) ระบบการจัดการเนื้อหาด้านกฎ ระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุ เป็นการน าระบบข้อมูลด้าน
กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวกับการพัสดุเข้าสู่ระบบเพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
 (5) ระบบจัดการเนื้อหาด้านราคากลางงานก่อสร้าง เป็นระบบการน าข้อมูลด้านราคา
กลางงานก่อสร้าง เข้าสู่ระบบ เพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
 (6)  ระบบจัดการเนื้อหาข่าว/กิจกรรม เป็นระบบการน าข้อมูลข่าว/กิจกรรม เข้าสู่ระบบเพื่อ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
 (7) ระบบจัดการบัญชีรายชื่อ ผู้ทิ้งงาน เป็นระบบการน าข้อมูลรายชื่อผู้ทิ้งงาน และ
หนังสือเวียนรายชื่อผู้ทิ้งงานเข้าสู่ระบบ เพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
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4.2  ระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GPSC 
Management System) 

 เป็นระบบจัดเก็บ แก้ไข เปลี่ยนแปลง และค้นห้าข้อมูลรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ 
(Government Products and Services Code: GPSC) 

4.3 ระบบบริหารทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ (Supplier Management System)  

 เป็นระบบที่น าข้อมูลไปใช้ในระบบที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร 
ประกาศรายชื่อผู้ยื่นเสนอราคา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิยื่นข้อเสนอ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และ
ระบบ e-Auction System ซึ่งมีระบบย่อย 2 ระบบ ดังนี้ 
 (1) ระบบลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ เป็นระบบก าหนดรหัสผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน 
(Password) ผู้ที่จะมาท านิติสัมพันธ์เพื่อขายสินค้า/บริการให้แก่ภาครัฐ ซึ่งระบบมีการตรวจสอบความเป็น
นิติบุคคลหรือความมีตัวตนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วย 
 (2) ระบบจัดเกรดผู้ค้าภาครัฐ เป็นระบบการประเมินคุณภาพของผู้ค้าภาครัฐในด้าน  
ความพึงพอใจและการส่งงานตามก าหนดเวลา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบในการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง  
ซึ่งข้อมูลที่จัดเกรดจะไม่มีการเผยแพร่ในเว็บไซต์ 

 
4.4  ระบบ e-Auction 

  เป็นระบบต้นแบบระบบการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ครบท้ังกระบวนการจัดซื้อ  
จัดจ้างภาครัฐ (Integration System) ซึ่งจะใช้กับโครงการขนาดใหญ่และให้กรมบัญชีกลางเป็นหน่วยงาน
น าร่องในการใช้ระบบนี้ ซึ่งมีระบบย่อยอย่างน้อย 5 ระบบ ดังนี้ 
 (1) ระบบจัดท าเอกสารการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบงานที่ให้หน่วยงาน
ผู้ซื้อภาครัฐ สามารถน าเข้าข้อมูลการประมูลเข้าระบบ เพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
 (2) ระบบแจกจ่ายเอกสารการประมูล เป็นระบบงานที่ให้หน่วยงานผู้ซื้อภาครัฐสามารถ
จัดการเรื่องเกี่ยวกับการจ าหน่ายเอกสารประกวดราคาผ่านทางเว็บไซต์ 
 (3) ระบบรับและเปิดซองข้อเสนอ เป็นระบบงานที่ให้หน่วยงานผู้ซื้อภาครัฐสามารถจัดการ
เรื่องการรับและเปิดซองประกวดราคาผ่านทางเว็บไซต์ 
 (4) ระบบการพิจารณาข้อเสนอการประมูลฯ เป็นระบบงานที่ให้หน่วยงานผู้ซื้อ ภาครัฐ
สามารถจัดการ เรื่องการคัดเลือกผู้เสนอราคาผ่านทางเว็บไซต์ 
 (5) ระบบการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction Solution) เป็นระบบงานที่
จัดท าขึ้นเพื่อรองรับการประมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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4.5 ระบบ HELP DESK 

เป็นระบบจัดการและจัดเก็บปัญหาต่ าง ๆ ที่มีผู้สอบถามเข้ามา โดยสามารถบันทึก
รายละเอียดของปัญหา และวิธีการแก้ปัญหาต่าง ๆ ไว้ในระบบเพื่อน ามาใช้เป็นฐานข้อมูล และสามารถ   
จัดกลุ่มและประเภทของปัญหา เพื่อประโยชน์ในการค้นหาและประเมินผลการแก้ไขปัญหาได้  
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6. การใช้งานในระบบ e-GP หลังได้รับอนุมัติการลงทะเบียน 

 การเข้าใช้งานในระบบ e-GP น้ัน ผู้ค้ากับภาครัฐจะต้องท าการลงทะเบียนเพื่อรับรหัสผู้ใช้  
(Username) และรหัสผ่าน  (Password) และการลงทะเบียนจะสมบูรณ์ได้ก็ต่อเมื่อ ได้รับอนุมัติการ
ลงทะเบียนจากกรมบัญชีกลางแล้ว  ผู้ค้า กับ ภาครัฐที่เข้ามาลงท ะเบียนจะต้องก าหนดรหัสผู้ใช้  
(Username) และรหัสผ่าน (Password) ด้วยตนเอง ทั้งนี้ หลังได้รับการอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว  ผู้ค้ากับ
ภาครัฐ สามารถด าเนินการต่าง ๆ ผ่านเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th ตามสิทธิ์ที่ได้รับ ดังน้ี 

“ ได้รับข่าวสารประกาศจัดซื้อจัดจ้างต่าง  ๆ ตามที่เลือกรับ ได้แก่ ประกาศจัดซื้อจัดจ้างประเภท
วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จ้างก่อสร้าง จ้างเหมา และเช่า 

“ ค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐ 
“ สามารถเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เช่น การขอรับ/ซื้อเอกสาร การย่ืนซอง เป็นต้น 
“ สามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อจัดจ้าง ของหน่วยงานภาครัฐต่างๆ ได้ ว่าด าเนินการถึง

ขั้นตอนใด 
 

 

http://www.gprocurement.go.th/
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7.  การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

ขั้นท่ี 1 การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียน 
  เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก ‚ระบบการ 

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ‛จากนั้นให้คลิก ‚ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบใหม่)‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ
ลงทะเบียน ดังรูปที่ 2 ให้เลือก‛การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ‛ เพื่อไปยังหน้าเริ่มต้นการลงทะเบียนผู้ค้ากับ
ภาครัฐ ดังรูปที่ 4 

 

 
 

รูปที่ 1 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ”  
  

http://www.gprocurement.go.th/
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รูปที่ 2 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
  
 อนึ่ง  เมื่อมีการยกเลิกการใช้งานระบบเดิม การเข้าสู่เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th หน้าจอ
หลัก ‚ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ’   จะเปลี่ยนแปลงเป็น ดังรูปที่ 3 
 

 
 

รูปที่ 3 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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ขั้นท่ี 2  การลงทะเบียน 
 ใหร้ะบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ลงทะเบียน ‚ผู้ค้ากับภาครัฐ‛ ดังรูปที่ 4 จากนั้น 

กดปุ่ม ‚เริ่มต้นการลงทะเบียน‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ [(ขั้นตอนที่ 1)] บันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียนเป็นผู้ค้า
กับภาครัฐ ดังรูปที่ 5 แล้วด าเนินการในขั้นที่ 3 ต่อไป 

 

 
 

รูปที่ 4 หน้าจอเริ่มต้นการลงทะเบียน “ผู้ค้ากับภาครัฐ” 
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รูปที่ 5 หน้าจอ [(ขั้นตอนท่ี 1)] บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
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ค าอธิบายรายการการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ตามรูปที่ 5 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

ข้อมูลผู้ประกอบการ 
1. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

 
บันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรจ านวน 10 หลัก 
ของผู้ลงทะเบียน 

2. ประเภทผู้ประกอบการ เลือกประเภทผู้ประกอบการ 
 นิติบุคคล หรือ  บุคคลธรรมดา  

3. ประเภทผู้ค้า กรณีเลือก  นิติบุคคล   
ระบบจะก าหนดให้เลือกประเภทผู้ค้า ดังนี ้
• ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
• ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
• บริษัทจ ากัด 
• บริษัทมหาชนจ ากัด 
• กิจการร่วมค้า 
• มูลนธิ ิ
• สหกรณ ์
•องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้กฎหมาย
เฉพาะ 
กรณีเลือก  บุคคลธรรมดา  
ระบบจะก าหนดให้เลือกประเภทผู้ค้า ดังนี ้
• คณะบุคคล 
• กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคลธรรมดา 
• ห้างหุ้นส่วนสามัญ 

4. เลขประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก ของ
ผู้ประกอบการ (เฉพาะประเภทผู้ประกอบการเป็น
บุคคลธรรมดา) 

5. ชื่อผู้ประกอบการ การบันทึกชื่อผู้ประกอบการของผู้ลงทะเบียน  
ให้บันทึกค าขึ้นต้นและลงท้ายของประเภทผู้ค้านั้น ๆ 
ด้วย  ทั้งกรณีประเภทผู้ค้าเป็นนิติบุคคล และกรณี
ประเภทผู้ค้าเป็นบุคคลธรรมดา เช่น  บริษัท ศุภชัย
พาณิชย์ จ ากัด ผู้ลงทะเบียนจะต้องบันทึกเป็น ดังนี้
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
‚บริษัท ศุภชัยพาณิชย์ จ ากัด‛ หรือ ร้านทวีรัตน์
พานิช   ก็จะต้องบันทึกเป็นดังนี้ ‚ร้านทวีรัตน์พานิช‛ 
เป็นต้น 

6. ชื่อภาษาอังกฤษ (ถ้าม)ี บันทึกชื่อผู้ประกอบการเป็นภาษาอังกฤษ (ถ้าม)ี 
7. เว็บไซตผ์ู้ประกอบการ บันทึกเว็บไซตข์องผู้ประกอบการ 
8. เลขทะเบียนพาณิชย์ (ถ้าม)ี บันทึกเลขทะเบียนพาณิชยข์องผู้ประกอบการ 

(ถ้าม)ี 
กรณีนิติบุคคล 
9. ทะเบียนนิติบุคคลเลขที ่

 
การบันทึกทะเบียนนิติบุคคลเลขที่  
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล   
    • ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
    • บริษัทจ ากัด  
    • บริษัทมหาชนจ ากัด     
ผู้ลงทะเบียนจะต้องบันทึก ทะเบียนนิติบุคคลเลขที่  
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    •กิจการร่วมค้า  
    •มูลนิธิ  
    •สหกรณ์  
    •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ  
ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือ ไม่บันทึก ทะเบียนนิติ-
บุคคลเลขที่ ก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น 
   •คณะบุคคล  
   •กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
   •ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการบันทึกข้อมูลได้ 

10. วันเดือนปีท่ีจดทะเบียน การบันทึกวันเดือนปีท่ีจดทะเบียน  
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
     ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล    
     ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
     บริษัทจ ากัด  
     บริษัทมหาชนจ ากัด  
ผู้ลงทะเบียนต้องบันทึก วันเดือนปีท่ีจดทะเบียน 
หรือ ระบบค้นหาข้อมูลจาก Web Service 
กรมสรรพากร แล้วบันทึกให้อัตโนมัติ  
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    •กิจการร่วมค้า  
    •มูลนิธิ  
    •สหกรณ์  
    •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ  
ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือ ไม่บันทึก วันเดือนปีท่ี
จดทะเบียนก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น 
    •คณะบุคคล  
    •กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
 ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถท า
การบันทึกข้อมูลได้ 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
11. จดทะเบียนที่ การบันทึกจดทะเบียนที่ 

1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล   
ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก จดทะเบียนที่
ก็ได้ 
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     คณะบุคคล  
     ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือ ไม่บันทึก จดทะเบียน
ที่ก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน(Disable) ไม่สามารถ
บันทึกข้อมูลได้ 

12. เงินทุนจดทะเบียน การบันทึกเงินทุนจดทะเบียน 
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
     ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
     ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
     บริษัทจ ากัด  
     บริษัทมหาชนจ ากัด  
     ผู้ลงทะเบียนต้องบันทึก เงินทุนจดทะเบียน   
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    •กิจการร่วมค้า  
    •มูลนิธิ  
    •สหกรณ์  
    •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
กฎหมายเฉพาะ   
      ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก เงินทุน 
จดทะเบียนก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    • คณะบุคคล  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
     ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือ ไม่บันทึก  
เงินทุนจดทะเบียนก็ได้ 
4. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น กิจการร้านค้าเจ้าของคน
เดียวหรือบุคคลธรรมดา ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน
(Disable) ไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

13. จ านวนหุ้น การบันทึกจ านวนหุ้น 
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
     ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
     ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
    ระบบฯ จะไม่เปิดให้ใช้งาน(Disable)  
ไม่สามารถท าการบันทึกข้อได้ 
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
      บริษัทจ ากัด  
      บริษัทมหาชนจ ากัด  
      ผู้ลงทะเบียน ต้องบันทึกเงินทุนจดทะเบียน  
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    •กิจการร่วมค้า  
    •มูลนิธิ  
    •สหกรณ์  
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
    •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ   
     ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก จ านวน
หุ้นก็ได้ 
4. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     คณะบุคคล  
     กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
      ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
      ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ
บันทึกข้อมูลได้ 

14. มูลค่าหุ้นละ - การบันทึกมูลค่าหุ้น ผู้ลงทะเบียนจะต้องบันทึก 
จ านวนหุ้น และเงินทุนจดทะเบียน ระบบฯ จึงจะ
ท าการค านวณ มูลค่าหุ้น ให้อัตโนมัติ ถ้าบันทึก
อย่างใดอย่างหนึ่ง ระบบฯ จะไม่ค านวณให้  
- กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    คณะบุคคล  
    กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา   
    ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
   ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable)  

15. ทุนจดทะเบียนที่ช าระแล้ว การบันทึกทุนจดทะเบียน 
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
      ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
      ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
      บริษัทจ ากัด  
      บริษัทมหาชนจ ากัด  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 16  

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
     ผู้ลงทะเบียนต้องบันทึก ทุนจดทะเบียนที่ช าระ
แล้ว  
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
     •กิจการร่วมค้า  
     •มูลนิธิ  
     •สหกรณ์  
     •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ   
     ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก ทุนจด-
ทะเบียนที่ช าระแล้วก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
      คณะบุคคล  
      ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
     ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก ทุนจด-
ทะเบียนที่ช าระแล้วก็ได้ 
4. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น กิจการร้านค้าเจ้าของคน
เดยีวหรือบุคคลธรรมดา ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน
(Disable) ไม่สามารถท าการบันทึกข้อมูลได้ 

กรณีบุคคลธรรมดา 
16. วันเดือนปีเกิด 

 
การบันทึกวันเดือนปีเกิด ถ้าประเภทผู้ประกอบการ
เป็นบุคคลธรรมดาต้องบันทึกวันเดือนปีเกิด ของผู้
ลงทะเบียน โดยระบุปีเกิด เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ 
(ววดดปปปป) 

17. สัญชาติ การบันทึกสัญชาต ิ
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     คณะบุคคล  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 17  

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
     กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
    ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
    ต้องบันทึกสัญชาติ 
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล  
ระบบฯไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ
บันทึกข้อมูลได้  

ที่ตั้งส านักงาน 
18. สถานทีต้ั่งส านักงาน 
(ระบชุื่ออาคาร,ห้องเลขที,่ ชั้นที่, ชื่อหมู่บ้าน
, เลขที,่ หมู่ที่ ตรอก /ซอย, ถนน) 

 
การบันทึกที่ต้ังส านักงาน 
1. กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล  
เมื่อผู้ลงทะเบียนกรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีแล้ว
ระบบฯ จะค้นหาข้อมูลจาก web service 
กรมสรรพากร   
     • กรณีพบข้อมูล ระบบฯ จะน าข้อมูล ที่ได้นั้น
มาแสดงที่หน้าจอการลงทะเบียน  ซึ่งประกอบด้วย 
ชื่ออาคาร ห้องเลขที ่ชั้นที่ ชื่อหมู่บ้าน  เลขที่ หมู่ที่ 
ตรอก /ซอย และถนน  
     • กรณีไม่พบข้อมูลของเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
ดังกล่าว  ระบบฯ จะเปิดให้ผู้ลงทะเบียนท าการ
บันทึกข้อมูลเอง 
2. กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคล
ธรรมดา ระบบจะเปิดให้ผู้ลงทะเบียนท าการ
บันทึกข้อมูล ชื่ออาคาร ห้องเลขที่ ชั้นที ่ชื่อหมูบ่้าน 
เลขที ่หมู่ที ่ตรอก/ซอย หรือถนน ของผู้ลงทะเบียนที่
สามารถติดต่อได้โดยไม่รวมต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต 
และจังหวัด 

19. จังหวัด เลือกจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ
ก าหนดให ้

20. อ าเภอ/เขต เลือกอ าเภอ/เขต ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ
ก าหนดให้  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 18  

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
21. ต าบล/แขวง เลือกต าบล/แขวง ที่ผู้ลงทะเบยีนอยู ่ จากที่ระบบ

ก าหนดให้  
22. รหัสไปรษณีย ์ บันทึกรหัสไปรษณีย์ให้ ตรงตามที่อยู่ที่ผู้ขอ

ลงทะเบียนบันทึกข้างต้น 
23. หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ 

ติดต่อได้ ตามรูปแบบที่ก าหนด เช่น 0-2123-4567 
ต่อ 1234 เป็นต้น 

24. หมายเลขโทรสาร บันทึกหมายเลขโทรสารของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ
ติดต่อได้   

25. e-mail บันทึก e-mail ของผู้ลงทะเบียนที่จะใช้ในการรับแจ้ง
ผลการอนุมัติการลงทะเบียน  และข้อมูลข่าวสารที่
เลือกรับ 

ประเภทของการประกอบกิจการ 
26. ประเภทกิจการ 

 
เลือกประเภทกิจการ จากที่ระบบก าหนดให้ และต้อง
เลือกอย่างน้อย 1 รายการ  
 ผลิต 
 ส่งออก 
 ขายส่ง 
 ขายปลีก 
 ให้บริการ 

27. ประเภทสินค้าและหรือบริการ เลือกประเภทสินค้าและหรือบริการ จากที่ระบบ
ก าหนดให้ และต้องเลือกอย่างน้อย 1 รายการ 
 วัสดุครุภัณฑ ์
 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 จ้างก่อสร้าง 
 จ้างเหมา 
 เช่า  

ข้อมูลการติดต่อ 
28. เลขประจ าตัวประชาชน 

 
บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก               
ของผู้ลงทะเบียน 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 19  

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
29. ค าน าหน้า  เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน 
30. ชื่อผู้บริหารสูงสุดขององค์กร บันทึกชื่อผู้บริหารสูงสุดขององค์กร 
31. นามสกลุ  บันทึกนามสกุลผู้บริหารสูงสุดขององค์กร 
32. เพศ เลือกเพศของผู้ลงทะเบียน จากที่ระบบก าหนดให้ 

 ชาย หรือ  หญิง 
33. วันเดือนปีเกิด บันทึกวันเดือนปีเกิด ของผู้บริหารสูงสุดขององค์กร

โดยระบวุันเดือนปีเกิด เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ
(ววดดปปปป) 

34. สถานที่ติดต่อ/ท่ีอยู่ปัจจุบัน (ระบุเลขที่ 
หมู่ที่ ตรอก/ซอย ถนน) 

บันทึกบ้านเลขที ่ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน หมู่ที ่ตรอก/ซอย
หรือถนน ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถติดต่อได้      
โดยไม่รวมต าบล/แขวง,อ าเภอ/เขต และจังหวัด 

35. จังหวัด เลือกจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ
ก าหนดให ้

36. อ าเภอ/เขต เลือกอ าเภอ/เขต ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ
ก าหนดให้  

37. ต าบล/แขวง เลือกต าบล/แขวง ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่  จากที่ระบบ
ก าหนดให้  

38. รหัสไปรษณีย์ บันทึกรหัสไปรษณีย์ใหต้รงตามที่อยู่ที่ผู้ขอ
ลงทะเบียนบันทึกข้างต้น 

39. หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ 
ติดต่อได้ ตามรูปแบบที่ก าหนด เช่น 0-2123-4567 
ต่อ 1234 เป็นต้น 

40. หมายเลขโทรสาร บันทึกหมายเลขโทรสารของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ
ติดต่อได้  

41. e-mail  บันทึก e-mail ของผู้ลงทะเบียนที่จะใช้ในการรับแจ้ง
ผลการอนุมัติการลงทะเบียน และข้อมูลข่าวสารที่
เลือกรับ 

ข้อมูลข่าวสารที่เลือกรับ (ระบบฯ
จะแจ้งให้ทราบทาง e-mail) 
42. ประกาศจัดซื้อจัดจ้างประเภท 

 
 
เลือกข้อมูลข่าวสารประกาศจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการ 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 20  

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ประเภท 
 วัสดุครุภัณฑ ์
 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 จ้างก่อสร้าง 
 จ้างเหมา 
 เช่า 

 43. ใส่รหัสที่เห็น บันทึก ‚ใส่รหัสที่เห็น‛ ให้ตรงกับที่ระบบก าหนด เพื่อ
เป็นการยืนยันการลงทะเบียน 

 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 21  

ขั้นท่ี 3  การบันทึกข้อมูล 
       ในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ผู้ลงทะเบียนจะต้องบันทึกข้อมูล หรือเลือกข้อมูล
จากที่ระบบฯ ก า หนดให้ ให้ครบทุกรายการ หากบันทึกข้อมูลไม่ครบ ระบบฯจะไม่ยอมรับการยืนยันการ
ลงทะเบียนดังกล่าว 

1. การบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
 (1) กรณีไม่ บันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร บันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  
ไม่ครบ 10 หลัก หรือบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรไม่ถูกต้อง  ระบบจะแสดงข้อความปฏิเสธ แสดงดัง
รูปท่ี 6 ” รูปท่ี 8 

 

 
 

รูปที่ 6 หน้าจอแสดงผล กรณีไม่ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 22  

 

 
 

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงผล กรณีบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรไม่ครบ 10 หลัก” 
 

 
 

รูปที่ 8 หน้าจอแสดงผล กรณีบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 23  

 (2)  กรณีบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรถูกต้อง เมื่อกดปุ่ม ‚เริ่มต้นการลงทะเบียน‛ 
เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนการลงทะเบียน ระบบฯ จะตรวจสอบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ผ่านทาง web service ของ
กรมสรรพากร และจากฐานข้อมูลผูค้้ากับภาครัฐ ดังนี ้
    กรณตีรวจสอบข้อมูลกับ web service ของกรมสรรพากรและพบข้อมูลตรงตาม 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรดังกล่าว ระบบฯ จะดึงข้อมูลแสดงให้โดยอัตโนมัติ ซึ่งได้แก่ ชื่อผู้ประกอบการ และ
สถานที่ต้ังส านักงาน (ประกอบด้วย เลขที/่หมู่ที่ ถนน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด และรหัสไปรษณีย ์เป็น
ต้น ) กรณีข้อมูลไม่ตรงกัน ผู้ลงทะเบียนเป็นผู้ค้ากับภาครัฐ สามารถแก้ไขข้อมูลดังกล่าวได้ (เฉพาะหน้าจอการ
ลงทะเบียนเท่านั้น) ทั้งนี้ สถานะของผู้ลงทะเบียนต้องเป็น ‘ระหว่างพิจารณา‛ เท่านั้น หากผู้ค้ากับภาครัฐ ได้รับ
การอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ กรณีดังกล่าว ผู้ค้ากับภาครัฐ จะต้องส่งเอกสารหลักฐาน     ซึ่ง
แสดงการเปลี่ยนแปลง หรือแก้ไขข้อมูล เช่น หนังสือรับรอง ฯลฯ ไปยังกรมบัญชีกลาง เพื่อด าเนินการแก้ไข
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
    กรณีมีข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรอยู่ในฐานข้อมูลการลงทะเบียนของผู้ค้า
กับภาครัฐแล้ว และมีสถานะเป็นอนุมัติ ใช้งาน และระงับ ระบบฯ จะแสดงข้อความปฏิเสธ ผู้ลงทะเบียนจะไม่
สามารถด าเนินการลงทะเบียนต่อไปได้ ให้ผู้ลงทะเบียนติดต่อหน่วยงานตามข้อความที่แจ้ง 
    กรณีไม่มเีลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรดังกล่าวอยูใ่นฐานข้อมูลการลงทะเบียน
ผู้ค้ากับภาครัฐ ผู้ลงทะเบียนสามารถด าเนินการลงทะเบียนล าดับถัดไปได้  
 (3)  ข้อมูลการติดต่อ 
  เมื่อบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนจ านวน 13 หลัก  ของข้อมูล การ ติดต่อ แล้ว      

ใหค้ลิกที่รูปแว่นขยาย     
   กรณีบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง  ระบบฯ จะแสดงข้อความปฏิเสธ
แสดงดังรูปที่ 9  
   กรณีมีเลขประจ าตัวประชาชนอยู่ในฐานข้อมูลการลงทะเบียนของผู้ค้ากับภาครัฐ
แล้ว ระบบฯ จะแสดงข้อมูลของเลขประจ าตัวประชาชนดังกล่าว ซึ่งได้เคยบันทึกไว้ เช่น ค าน าหน้า ชื่อ นามสกุล 
เพศ วันเดือนปีเกิด สถานที่ติอต่อ/ที่อยู่ เป็นต้น ทั้งนี้ ผู้ลงทะเบียนสามารถท าการแก้ไขได้ทุกรายการ ยกเว้น 
เลขประจ าตัวประชาชนไม่สามารถท าการแก้ไขได้ 
   การล้างข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนที่บันทึกผิด หรือ กรณีที่บันทึกเลข

ประจ าตัวประชาชน แล้วพบว่ามีข้อมูลดังกล่าวในฐานข้อมูลแล้ว ให้คลิกที่ เครื่องหมายกากบาทสีแดง    
ระบบฯ จะท าการ ล้างข้อมูล เลขประจ าตัวประชาชน  ค าน าหน้า  ชื่อ และนามสกุล  ของเลขประจ าตัว
ประชาชนดังกล่าว เพื่อให้ผู้ขอลงทะเบียนท าการบันทึก หรือเลือกข้อมูลที่ถูกต้องอีกครั้ง แสดงดังรูปที่ 10 
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รูปที่ 9 หน้าจอแสดงผล กรณีบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง 
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รูปที่ 10 หน้าจอแสดงการล้างข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน 
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  (4) ใส่รหัสที่เห็น  
  การบันทึกใส่รหัสที่เห็น ต้องบันทึกให้ตรงกับตัวอักษรในรูปภาพที่แสดง  (ตัวอักษร
ภาษาอังกฤษ สามารถใช้ได้ทั้งตัวพิมพ์เล็กและตัวพิมพ์ใหญ่) และทุกครั้งที่มีการแก้ไขข้อมูล ตัวอักษรใน 
ช่อง‛ใส่รหัสที่เห็น‛ จะเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ เพื่อป้องกันการลอบลงทะเบียนแบบอัตโนมัติจากผู้อ่ืน   

 เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม ‚ลงทะเบียน‛ ระบบฯ จะแสดงข้อความค าถาม 
เพื่อยืนยันการจัดเก็บข้อมูล ดังรูปที่ 11 เมื่อเลือก ‚OK‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ‚[(ข้ันตอนที่ 2)]‛ ตรวจสอบ
ข้อมูล ดังรูปที่ 12 แล้วด าเนินการในขั้นที่ 4 ต่อไป 
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รูปที่ 11 หน้าจอแสดงผล ยืนยันการจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียน 
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รูปที่ 12 หน้าจอ “[(ขั้นตอนท่ี 2)]” ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
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ขั้นท่ี 4  การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
 (1) กรณีตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน จากรูปท่ี 12 แล้วยังมีข้อมูลที่บันทึกผิดพลาด
ต้องแก้ไข ให้กดปุ่ม ‚แก้ไขข้อมูล‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบันทึกข้ อมูลการลงทะเบียน ผู้ค้ากับภาครัฐ  
ที่ผู้ลงทะเบียนได้บันทึกขัอมูลไว้ ดังรูปที่ 13 แล้วด าเนินการแก้ไข หรือด าเนินการในลักษณะเดียวกับขั้นที่ 3 
ต่อไป  

 
 

รูปที่ 13 หน้าจอแสดงตัวอย่างการแก้ไข “e-mail” 
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 (2) เมื่อท าการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม ‚ลงทะเบียน‛ 
ระบบฯ จะแสดงข้อความค าถาม ‚ต้องการจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียนของ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
หรือ e-mail‛ หรือไม่ ดังรูปท่ี 14 เมื่อเลือกเมนู ‚OK‛ ระบบฯ จะแสดงผล ‚[(ขั้นตอนที่ 2)]‛  ดังรูปที่ 15 
เพื่อให้ตรวจสอบข้อมูล เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้วให้กดปุ่ม ‚ตกลง‛ จะแสดงผล ‚[(ขั้นตอนที่ 3)]‛ เพื่อให้ ‚พิมพ์
แบบแจ้งการการลงทะเบียน‛ดังรูปที่ 16  แล้วด าเนินการในขั้นที่ 5 ต่อไป 

 

 
 

รูปที่ 14 หน้าจอแสดงผล ยืนยันการจัดเก็บข้อมูลที่แก้ไข 
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รูปที่ 15 หน้าจอแสดง “[(ขั้นตอนท่ี 2)]” ตรวจสอบข้อมูล” หลังการแก้ไข “e-mail” 
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รูปที่ 16 หน้าจอแสดง “[(ขั้นตอนท่ี 3)]” “พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ‛ 
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ขั้นท่ี 5  การพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนของผู้ค้ากับภาครัฐ 
 (1) กรณีที่พบว่ายังมีข้อมูลที่ได้ลงทะเบียนผิดพลาดอีกใน [(ขั้นตอนที่ 3)]  ‚พิมพ์แบบแจ้ง
การลงทะเบียน‛ ดังรูปที่ 16 ให้กดปุ่ม ‚แก้ไขข้อมูล‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูล [(ขั้นตอนที่ 
1)] ที่ผู้ลงทะเบียนได้ท าการบันทึกแก้ไขข้อมูลครั้งล่าสุด เพื่อให้ผู้ลงทะเบียนท าการแก้ไขข้อมูลการ
ลงทะเบียนอีกครั้ง ดังรูปที่ 17 แล้วด าเนินแก้ไข หรือด าเนินการในลักษณะเดียวกับ ขั้นที่ 3 ต่อไป 
 

 
 

รูปที่ 17 หน้าจอแสดงตัวอย่างการแก้ไขข้อมูล 
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       (2)  กรณีทีข่้อมูลปรากฏในหน้าจอแสดงผล ‚พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน‛ ถูกต้องแล้ว ให้
กดปุ่ม ‚พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน ‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอยืนยันการพิมพ์แบบ ฟอร์มฯ ดังรูปที่ 18 
และเมื่อกดปุ่ม ‚Print‛ ระบบฯ จะพิมพ์แบบฟอร์ม ‚แบบแจ้งการลงทะเบียนของผู้ค้ากับภาครัฐ‛ ดังรูปที่ 19 
 

 
 

รูปที ่18 หน้าจอแสดง “[(ขั้นตอนท่ี 3)]” “พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ‛  
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รูปที่ 19 หน้าจอแสดงการสั่งพิมพ ์“แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ” 
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 หน้าที่ 36  

(3) วิธีการต้ังค่าเครื่องพิมพ์ ในการพิมพ์แบบฟอร์มให้ท าการต้ังค่าตามรูปจอภาพ ดังรูปท่ี 
20 และดังรูปที่ 21 
 

 
 

รูปที่ 20 หน้าจอแสดงการตั้งค่าเครื่องพิมพ์ที่เป็น Margins “Inches” 
 

 
 

รูปที่ 21 หน้าจอแสดงการตั้งค่าเครื่องพิมพ์ที่เป็น Margins “millimeters” 
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 (4) เมื่อท าการพิมพ์แบบแจ้งฯ เรียบร้อยแล้ว  ระบบฯ จะยังแสดงหน้าจอใน [(ขั้นตอนที่ 3)]           
ซึ่งยังสามารถสั่งพิมพ์แบบแจ้งฯ ได้อีก จากนั้น กดปุ่ม ‚ขั้นตอนถัดไป‛ ระบบฯ จะแสดง [(ขั้นตอนที่ 4)]   
จบการลงทะเบียนออนไลน์ ดังรูปที่ 22 
 

 
 

รูปที่ 22 หน้าจอแสดง [(ขั้นตอนท่ี 4)] “จบการลงทะเบียนออนไลน”์ 
 
   (5)   กรณีที่พิมพ์ ‚แบบแจง้การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ‛ แต่ยังพบข้อผิดพลาดจากการ

ลงทะเบียน นั้นอีก 
 (5.1) กรณีที่ยังไม่ออกจากหน้าจอ ตามรูปที่ 22 ให้กดเมนู ‚กลับสู่หน้าแรกการ

ลงทะเบียน‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการลงทะเบียนส าหรับผู้ค้ากับภาครัฐ ดังรูปที่ 4 อีกครั้ง จากนั้นกดปุ่ม 
‚ต้องการแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน ให้บันทึกล าดับ
การลงทะเบียน และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ดังรูปที่ 23 
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รูปที่ 23 หน้าจอ “แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน” 
 
 การแก้ไข ให้บันทึกล าดับการลงทะเบียน และเลขประจ าตัว ผู้เสียภาษีอากร หากบันทึก
ข้อมูลเพียงอย่างใดอย่างหนึ่ ง ระบบฯ จะไม่ยอมรับ   ต้องท าการบันทึกให้ครบและเมื่อบันทึกข้อมูลครบ   
ให้กดปุ่ม ‛ค้นหา ‛ ระบบฯ แสดงหน้าจอกา รบันทึกข้อมูลการลงทะเบียน ผู้ค้ากับภาครัฐ  ตามรูปที่ 5 
[(ขั้นตอนที่ 1)] เพื่อให้ท าการแก้ไขข้อมูล หรือด าเนินการในลักษณะเดียวกับขั้นที่ 4 ต่อไป  
  และกรณีที่จ าล าดับการลงทะเบียนไม่ได้ ให้ลงทะเบียนใหม่ โดยเริ่มด าเนินการต้ังแต่     
ข้ันท่ี 1 เนื่องจากหากผู้ลงทะเบียนไม่ส่งแบบแจ้ งการลงทะเบียนฯ ภายใน 15 วัน ระบบฯ จะลบข้อมูลการ
ลงทะเบียนออกจากระบบ  
 (5.2) กรณีที่ออกจากระบบฯ  ไปแล้ว ให้เข้าที่เว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th 
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก ‚ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ‛ ดังรูปที่ 1 จากน้ันด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 
5.1 ต่อไป 

 
  
 

http://www.gprocurement.go.th/
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ขั้นท่ี 6 การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กรมบัญชีกลาง 
 ให้ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ซึ่งลงลายมือชื่อโดยผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อของสถาน
ประกอบการ และได้ประทับตราส าคัญของบริษัทแล้ว ให้กรมบัญชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนุมัติต่อไป 
ดังนี ้
 (1) ผู้ค้ากับภาครัฐ (ส่วนกลาง) ส่งไปยัง ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 

 (2) ผู้ค้ากับภาครัฐ (ส่วนภูมิภาค) ส่งไปยังส านักงานคลังจังหวัดพื้นที่ ซึ่งสถานประกอบการ 
ของผู้ค้ากับภาครัฐนั้นต้ังอยู ่
  

ขั้นท่ี 7 การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ  
 เมื่อกรมบัญชีกลางได้รับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ พร้อมกับ เอกสารประกอบการ
ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของผู้ขอลงทะเบียนซึ่งได้ ลงนามประทับตราส าคัญของบริษัท และหรือ            
ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อย ครบถ้วน แล้ว กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด         
จะตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน กับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ที่ได้รับตามรายการ ดังนี้ 
 

ค าอธิบายรายการ การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน 
กับ แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ตามรูปที่ 18 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับ
ภาครัฐ 
1. ล าดับการลงทะเบียน 

 
 
ล าดับการลงทะเบียน ต้องตรงกับข้อมูลซึ่งได้
ลงทะเบียนไว้ในระบบฯ 

2. วันที่ลงทะเบียน วันที่ลงทะเบียน ต้องแสดงตรงกับข้อมูลซึ่งได้
ลงทะเบียนไว้ในระบบฯ 

3. เลขที่รับ เจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นผู้รับเรื่องต้องก าหนด 
4. วันที่  ต้องระบุวันที่ที่ได้รับเรื่องแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ 
5. เจ้าหน้าที่ ระบุชื่อเจ้าหน้าท่ีที่รับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ 
ส าหรับผู้ประกอบการที่จะท าธุรกรรม
กับภาครัฐ 
6. ท่ี........./........วันที.่..................... 

 
 
แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ควรระบุเลขที่หนังสือ
ออก และวันเดือนปี ที่ออกหนังสือ 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
7. ชื่อสถานประกอบการ ต้องตรงกับข้อมูลการลงทะเบียน ที่ผู้ลงทะเบียนได้

บันทึกไว้ 
8. ท่ีต้ังส านักงาน ท่ีต้ังส านักงานของผู้ลงทะเบียน ต้องตรงกับข้อมูล

ที่ผู้ลงทะเบียนได้บันทึกไว้ (ข้อมูลปรากฏตามที่
ระบบฯ แสดงหน้าจอ) 

9. เรื่อง ระบบต้ังค่าให้โดยอัตโนมัติ เป็น ‚ขอลงทะเบียน
ผู้ค้ากับภาครัฐ‛  

10. เรียน ระบบต้ังค่าให้โดยอัตโนมัติ เป็น ‚ผู้อ านวยการ
ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ‛ 

11. สิ่งที่ส่งมาด้วย ระบบต้ังค่าให้โดยอัตโนมัติ เป็น ‚เอกสาร
ประกอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ‛ 

12. ลงชื่อและต าแหน่ง กรณีนิติบุคคล ลงชื่อและต าแหน่ง โดยผู้ที่มีอ านาจ
ในการลงลายมือชื่อของบริษัท 

13. ประทับตรานิติบุคคล ต้องประทับตราส าคัญของบริษัท 
14. โทรศัพท์และโทรสาร หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขโทรสาร ส าหรับ

ติดต่อของผู้ลงทะเบียน ต้องตรงกับข้อมูลที่ผู้
ลงทะเบียนได้บันทึกไว้ (ข้อมูลปรากฏตามที่ 
ระบบฯ แสดงหน้าจอ) 

15. กรณีบุคคลธรรมดา กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
แบบแจ้งการลงทะเบียน จะแสดงข้อมูลรายการ
ดังนี้ 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  
 เลขประจ าตัวประชาชน  
 วัน/เดือน/ปีเกิด 
 สัญชาติ 
ต้องตรงกับข้อมูลที่ผู้ลงทะเบียนได้บันทึกไว้ 
(ข้อมูลปรากฏตามที่ระบบฯ แสดงหน้าจอ) 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 41  

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
16. กรณีนิติบุคคล กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล 

แบบแจ้งการลงทะเบียน จะแสดงข้อมูลรายการ
ดังนี้ 
 เลขบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  
 ชื่อภาษาอังกฤษ ของสถานประกอบการ (ถ้ามี)  
 ทะเบียนนิติบุคคลเลขที่  
 วันเดือนปีท่ีจดทะเบียน  
 จดทะเบียนที่  
 ในวันที่ย่ืนค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมี 
    - เงินทุนจดทะเบียน จ านวน....................บาท 
    - ทุนจดทะเบียนที่ช าระแล้ว จ านวน.........บาท 

17. ประเภทของการประกอบกิจการ แสดงประเภทของการประกอบ ซึ่งได้แก่ ประเภท
กิจการ และประเภทสินค้าและหรือบริการ ที่ผู้
ลงทะเบียนเลือกไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียน 
โดยให้ใส่ ใน   กรณีใดกรณีหนึ่ง  

เอกสารประกอบการลงทะเบียนผู้ค้า
กับภาครัฐ 
18. กรณีนิติบุคคล 

 
 
ให้ใส ่ใน   กรณทีี่ได้แนบเอกสารประกอบการ
ขอลงทะเบียนมาด้วยแล้ว ดังนี ้
 ส าเนาหนังสือรับรองฉบับล่าสุดของนิติบุคคล 
(ไม่เกิน 60 วัน) 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการ  
ผู้มีอ านาจลงนามในแบบแจ้งฯ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

19. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ใส่  ใน  กรณีที่ได้แนบเอกสารประกอบการ
ลงทะเบียนมาด้วยแล้ว 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้
ลงทะเบียน 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
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 ขั้นท่ี 8 แจ้งผลการลงทะเบียน  

  เมื่อกรมบัญชีกลางตรวจสอบว่าการลงทะเบียนถูกต้องและอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว 
จะแจ้งผลการอนุมัติไปยัง ‚e-mail‛ ตามที่ผู้ลงทะเบียนได้ระบุไว้ในข้อมูลการขอลงทะเบียน ดังรูปที่ 24 
 

 
 

รูปที่ 24 หน้าจอแสดงการ “แจ้งผลอนุมัติการลงทะเบียน” 
 
8. การเข้าสู่ระบบครั้งแรก (First Time Login) 

ขั้นท่ี 1  การเข้าใช้ระบบฯ 
 จากรูปที่ 24 เมื่อผู้ลงทะเบียนได้รับแจ้งรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ทาง e-mail แล้วสามารถ  
login เข้าใช้งานในระบบ e-GP ครั้งแรก โดยกด Link เข้าสู่เว็บไซต์ 
http://egp.cgd.go.th/EGPWeb/html/mercfirstlogin.html จาก e-mail ที่ได้รับแจ้งผลอนุมัติการ
ลงทะเบียน ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 25 และดังรูปที ่26 
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รูปที่ 25 หน้าจอการเข้าสู่ระบบครั้งแรก 

 
 

รูปที่ 26 หน้าจอการ Log in เข้าสู่ระบบครั้งแรก 
 

ค าอธิบาย รายการการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบครั้งแรก ตามรูปที่ 26      
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

เข้าสู่ระบบครั้งแรก 
1. รหัสผู้ใช้ 

 
บันทึกรหัสผู้ใช้ ตามที่ได้รับแจ้งทาง e-mail (ตามที่ผู้ลงทะเบียนได้
ระบุไว้ในข้อมูลการขอลงทะเบียน)  

2. รหัสผ่าน บันทึกรหัสผ่าน ตามที่ได้รับแจ้งทาง e-mail (ตามที่ผู้ลงทะเบียนได้
ระบุไว้ในข้อมูลการขอลงทะเบียน)  
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 ขั้นท่ี 2  การแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ 
 จากรูปที่ 26 เมื่อบันทึกรหัสผู้ใช ้และรหัสผ่าน ที่ได้รับแจ้งทาง e-mail แล้วให้กดปุ่ม ‚ตกลง‛ 
ระบบฯ จะตรวจสอบข้อมูลรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ดังนี้ 
 (1)  กรณบีันทึกรหัสผู้ใช ้และรหัสผ่าน ไม่ถกูต้อง ระบบฯ จะแสดงข้อความปฏิเสธ ‚ค้นหารหัส
ผู้ใชแ้ละรหัสผ่านในฐานข้อมูลไม่พบ‛    ให้บันทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ให้ถูกต้องอีกครั้ง 
 (2)  กรณีบันทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านถูกต้อง ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ‛แก้ไขรหัสผู้ใช้ และ
รหัสผ่าน‛ เพื่อให้ก าหนด ‚รหัสผู้ใช้ถาวร‛  ‚รหัสผ่านใหม‛่  ‚ยืนยันรหัสผ่าน‛  ‚ค าถาม‛ และ ‚ค าตอบ‛   ของ
ค าถามช่วยจ า ที่ผู้ใช้งานต้องการก าหนดใหม่ ส าหรับการเข้าใช้งานระบบฯ ครั้งต่อไป แสดงดังรูปที่ 27 
 

 
 

รูปที่ 27 หน้าจอ “แก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” ส าหรับการเข้าใช้งานในคร้ังต่อไป 
 

ค าอธิบาย รายการการบันทึกข้อมูลแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
ส าหรับเข้าใช้งานครั้งต่อไป ตามรูปที่ 27 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
แก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
1. รหัสผู้ใช้ถาวร 

 
บันทึกรหัสผู้ใช้ถาวร ที่ผู้ใช้งานต้องการก าหนดใหม่ ส าหรับ
การเข้าใช้งานในระบบฯ ครั้งต่อไป โดยมีความยาว
มากกว่า 6 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 20 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง 
ต้องใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระ และ
ตัวเลข (0-9) เครื่องหมายจุด และขีดเส้นใต้ (Underscore) 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
เท่านั้น  
        ทั้งนี้ ผู้ใช้งานควรกดปุ่ม ‚ตรวจสอบรหัสผู้ใช้‛ เพื่อให้
ระบบฯ ตรวจสอบว่า รหัสผู้ใช้ถาวรที่ก าหนดดังกล่าว
สามารถใช้งานในระบบฯ ได้หรือไม่ 

2. รหัสผ่านใหม่ บันทึกรหัสผ่านใหม่ ที่ผู้ใช้งานต้องการก าหนด ส าหรับการ
เข้าใช้งานในระบบฯ ครั้งต่อไป โดยมีความยาวมากกว่า    
7 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 15 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้
ตัวอักษรภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระ และตัวเลข 
(0-9)   เท่านั้น 

3. ยืนยันรหัสผ่าน บันทึกยืนยันรหัสผ่าน ต้องก าหนดเหมือนกับรหัสผ่านใหม่ 
ในข้อ 2 

ค าถามช่วยจ า 
4. ค าถาม 

 
เลือกค าถามช่วยจ าที่ผู้ใช้งานต้องการก าหนด จากที่ระบบฯ 
ก าหนดไว้ 

5. ค าตอบ บันทึกค าตอบของค าถามช่วยจ า ในข้อ 4 ซึ่งผู้ใช้งาน
ต้องการก าหนดไว้  

 
(3) เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม ‚ยืนยัน‛ ระบบฯ จะแสดงข้อความถาม ‚ต้องการ

แก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน‛ ดังรูปที่ 28 หรือไม่ เมื่อกดปุ่ม OK จะแสดงหน้าจอหลัก ‚ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ‛ ใหใ้หด้ าเนินการเช่นเดียวกับขั้นที่ 1 ของหัวข้อ การลงทะเบียนฯ แล้ว Log in โดยใช้รหสัผู้ใช้ถาวร 
และรหัสผ่านใหมต่่อไป 
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รูปที่ 28 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
 
 
 
9. การเข้าใช้งานในระบบฯ ครั้งต่อไป 
 เมื่อผู้ ค้ากับภาครัฐ  ได้ก าหนดรหัสผู้ใช้ถาวร และรหัสผ่านใหม่แล้ว ให้เข้าที่เว็บไซต์  

http://www.gprcurement.go.th โดยด าเนินการเช่นเดียวกับ ขั้นที่ 1 ของหัวข้อ การลงทะเบียนฯ จากรูปที่ 29    

ให้คลิก เลือก ‚ระบบงานใหม่‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 30 ให้ Login ด้วยรหัสผู้ใช้ถาวร และรหัสผ่าน        

ที่ก าหนดใหม่ จากนั้น คลิกที่เครื่องหมาย  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเมนูรายการการใช้งานระบบของผู้ค้า
กับภาครัฐ ดังรูปที่ 31 และ 32 ส าหรับการใช้งานรายการต่างๆ จะกล่าวถึงในหัวข้อต่อไป 
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รูปที่ 29 หน้าจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน”  
 

 
 

รูปที่ 30 หน้าจอการ login เข้าใช้งานระบบฯ  
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รูปที่ 31 หน้าจอแสดง รายการการใช้งานระบบฯ ของผูค้า้กับภาครัฐ 

 
 

รูปที่ 32 หน้าจอแสดง รายละเอียดรายการการใช้งานระบบฯ ของผู้ค้ากับภาครัฐ 
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10. แก้ไขข้อมูลผู้ค้า  

หลังได้รับอนุมัติการลงทะเบียน ผู้ค้ากับภาครัฐ สามารถแก้ไขข้อมูลการ ลงทะเบียน  ตามสิทธิ์        
ที่ได้รับตามประเภทผู้ประกอบการ และประเภท ผู้ค้า จ านวน 4 รายการ คือ แก้ไขข้อมูล ผู้ประกอบการ  
ข้อมูลผู้ถือหุ้นรายใหญ่ ข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน และข้อมูลสาขา (ถ้ามี) ซึ่งสามารถด าเนินการแก้ไข
ข้อมูลต่าง ๆ ได้ ดังนี้ 

10.1  การแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ 
 ขั้นท่ี 1 เข้าสู่การแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ 
  จากรูปที่ 32 เมื่อคลิก‚แก้ไขข้อมูล‛ ระบบฯ จะน าข้อมูลท่ีผู้ค้ากับภาครัฐได้
ลงทะเบียนไว้แล้วมาแสดงให้ท าการแก้ไข โดยระบบฯ จะก าหนดแถบสีเทา เริ่มต้นจาก ‚ข้อมูล
ผู้ประกอบการ‛ ดังรูปที่ 33 

 
 

รูปที่ 33 หน้าจอ “แก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ” 
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  ขั้นท่ี 2 การบันทึกข้อมูล 
  

            ค าอธิบายรายการการบันทึกแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ ตามรูปที่ 33 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

ข้อมูลผู้ประกอบการ 
1. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

 
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้  

2. ประเภทผู้ประกอบการ  นิติบุคคล  บุคคลธรรมดา 
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

3. ประเภทผู้ค้า ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

4. เลขประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

5. ชื่อผู้ประกอบการ ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

6. ชื่อภาษาอังกฤษ (ถ้าม)ี แก้ไขชื่อผู้ประกอบการเป็นภาษาอังกฤษ (ถ้าม)ี  
7. เว็บไซต์ผู้ประกอบการ แก้ไขเว็บไซต์ของผู้ประกอบการ 
8. เลขทะเบียนพาณิชย์ (ถ้าม)ี แก้ไขเลขทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบการ 

(ถ้าม)ี 
กรณีนิติบุคคล 
9. ทะเบียนนิติบุคคลเลขที ่

 
การแก้ไขทะเบียนนิติบุคคลเลขที่  
1. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล   
    • ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
    • บริษัทจ ากัด  
    • บริษัทมหาชนจ ากัด     
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข ทะเบียนนิติบุคคลเลขที่ได้ 
2. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
    •กิจการร่วมค้า  
    •มูลนิธิ  
    •สหกรณ์  
    •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ  
ถ้าผู้ใช้งาน ได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
3. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น 
   •คณะบุคคล  
   •กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
   •ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

10. วันเดือนปีท่ีจดทะเบียน การแก้ไขวันเดือนปีท่ีจดทะเบียน  
1. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
     ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล    
     ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
     บริษัทจ ากัด  
     บริษัทมหาชนจ ากัด  
ถ้าผู้ใช้งานได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถที่จะแก้ไขข้อมูลได้  
2. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    •กิจการร่วมค้า  
    •มูลนิธิ  
    •สหกรณ์  
    •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
กฎหมายเฉพาะ  
ถ้าผู้ใช้งานได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
3. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น 
    •คณะบุคคล  
    •กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
 ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

11. จดทะเบียนที่ การแก้ไขจดทะเบียนที่ 
1. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล   
ถ้าผู้ใช้งาน ได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
2. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     คณะบุคคล  
     ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
ถ้าผู้ใช้งานได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
3. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน(Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

12. เงินทุนจดทะเบียน การแก้ไขเงินทุนจดทะเบียน 
1. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
     ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
     ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
     บริษัทจ ากัด  
     บริษัทมหาชนจ ากัด  
     ผู้ใช้งานแก้ไข เงินทุนจดทะเบียน ตามที่
ต้องการ  
2. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    •กิจการร่วมค้า  
    •มูลนิธิ  
    •สหกรณ์  
    •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ   
      ถ้าผู้ใช้งานได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
3. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    • คณะบุคคล  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
     ถ้าผู้ใช้งานได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
4. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น กิจการร้านค้าเจ้าของ 
คนเดียวหรือบุคคลธรรมดา  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน(Disable) ไม่สามารถท า
การแก้ไขข้อมูลได้ 

13. จ านวนหุ้น การแก้ไขจ านวนหุ้น 
1. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
     ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
     ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
    ระบบฯ จะไม่เปิดให้ใช้งาน(Disable)  
ไม่สามารถท าการแก้ไขได้ 
2. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
      บริษัทจ ากัด  
      บริษัทมหาชนจ ากัด  
      ผู้ใช้งาน สามารถแก้ไขจ านวนหุ้นตามที่
ต้องการได้  
3. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    •กิจการร่วมค้า  
    •มูลนิธิ  
    •สหกรณ์  
    •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ   
     ถ้าผู้ใช้งาน ได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
4. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     คณะบุคคล  
     กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
      ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
      ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

14. มูลค่าหุ้นละ - กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการแก้ไขข้อมูลได้ 
- กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    คณะบุคคล  
    กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา   
    ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
   ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable)ไม่สามารถ
ท าการแก้ไขข้อมูลได้   

15. ทุนจดทะเบียนที่ช าระแล้ว การแก้ไขทุนจดทะเบียนที่ช าระแล้ว 
1. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
      ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
      ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
      บริษัทจ ากัด  
      บริษัทมหาชนจ ากัด  
     ผู้ใช้งาน สามารถแก้ไข ทุนจดทะเบียนที่ช าระ
แล้ว  
2. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
     •กิจการร่วมค้า  
     •มูลนิธิ  
     •สหกรณ์  
     •องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ   
     ถ้าผู้ใช้งาน ได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
3. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
      คณะบุคคล  
      ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
     ถ้าผู้ใช้งาน ได้ท าการบันทึกไว้ในขั้นตอนการ
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ลงทะเบียน สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  
4. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา  
และประเภทผู้ค้าเป็น กิจการร้านค้าเจ้าของ 
คนเดียวหรือบุคคลธรรมดา  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถท า
การแกไ้ขข้อมูลได้ 

กรณีบุคคลธรรมดา 
16. วันเดือนปีเกิด 

 
การแก้ไขวันเดือนปีเกิด ถ้าประเภทผู้ประกอบการ
เป็นบุคคลธรรมดา สามารถแก้ไขวันเดือนปีเกิด  
ของผูใ้ช้งาน โดยระบุปีเกิด เป็นพุทธศักราช 
ในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

17. สัญชาติ การแก้ไขสัญชาติ 
1. ประเภทผู้ประกอบการเป็น บคุคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     คณะบุคคล  
     กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
    ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
    สามารถแก้ไขสัญชาติได้ 
2. ประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล  
ระบบฯไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable)  

ที่ตั้งส านักงาน 
18. สถานทีต้ั่งส านักงาน 
(ระบชุื่ออาคาร,ห้องเลขที,่ ชั้นที่, ชื่อหมู่บ้าน
, เลขที,่ หมู่ที่ ตรอก /ซอย, ถนน) 

 
การแก้ไขที่ต้ังส านักงาน 
1. กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล 

   ระบบจะเปิดให้ผู้ลงทะเบียนท าการ แก้ไขข้อมูล 
ชื่ออาคาร ห้องเลขที่ ชั้นที่ ชื่อหมู่บ้าน เลขที่ หมู่ที่ 
ตรอก /ซอย หรือถนน ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ
ติดต่อได้โดยไม่รวมต าบล /แขวง อ าเภอ /เขต และ
จังหวัด          
2. กรณี ประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคล
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ธรรมดา ระบบจะเปิดให้ผู้ลงทะเบียนท าการแก้ไข
ข้อมูล  ชื่ออาคาร ห้องเลขที่ ชั้นที่ ชื่อ หมู่บ้าน เลขที่ 
หมู่ที่  ตรอก /ซอย  หรือถนน ของผู้ ลงทะเบียนที่
สามารถติดต่อได้โดยไม่รวมต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต 
และจังหวัด 

19. จังหวัด แก้ไขจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ
ก าหนดให ้

20. อ าเภอ/เขต แก้ไขอ าเภอ/เขต ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ
ก าหนดให้  

21. ต าบล/แขวง แก้ไขต าบล/แขวง ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่  จากท่ีระบบ
ก าหนดให้  

22. รหัสไปรษณีย ์ แก้ไขรหัสไปรษณีย์ใหต้รงตามที่อยู่ที่ผู้ขอลงทะเบียน
บันทึกข้างต้น 

23. หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ แก้ไขหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ 
ติดต่อได้ ตามรูปแบบที่ก าหนด เช่น 0-2123-4567 
ต่อ 1234 เป็นต้น 

24. หมายเลขโทรสาร แก้ไขหมายเลขโทรสารของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ
ติดต่อได้   

25. e-mail แก้ไข e-mail ของผูใ้ช้งานที่จะใช้ในการรับแจ้งผล
การอนุมัติการลงทะเบียน  และข้อมูลข่าวสารที่เลือก
รับ 

ประเภทของการประกอบกิจการ 
26. ประเภทกิจการ 

 
เลือกแก้ไขประเภทกิจการ จากท่ีระบบก าหนดให้  
 ผลิต 
 ส่งออก 
 ขายส่ง 
 ขายปลีก 
 ให้บริการ 

27. ประเภทสินค้าและหรือบริการ เลือกแก้ไขประเภทสินค้าและหรือบริการ จากท่ีระบบ
ก าหนดให้  
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
 วัสดุครุภัณฑ ์
 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 จ้างก่อสร้าง 
 จ้างเหมา 
 เช่า  

ข้อมูลการติดต่อ 
28. เลขประจ าตัวประชาชน 

 
เลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก               
ของผูใ้ช้งาน ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable)  
ไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

29. ค าน าหน้า  แก้ไขค าน าหน้าชื่อของผูใ้ช้งาน 
30. ชื่อผู้บริหารสูงสุดขององค์กร แก้ไขชื่อผู้บริหารสูงสุดขององค์กร 
31. นามสกุล  แก้ไขนามสกุลผู้บริหารสูงสุดขององค์กร 
32. เพศ แก้ไขเพศของผูใ้ช้งาน จากที่ระบบก าหนดให้  

ชาย หรือ  หญิง 
33. วันเดือนปีเกิด แก้ไขวันเดือนปีเกิด ของผู้บริหารสูงสุดขององค์กร

โดยระบวุันเดือนปีเกิด เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ
(ววดดปปปป) 

34. สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน (ระบุเลขท่ี 
หมู่ที่ ตรอก/ซอย ถนน) 

แก้ไขบ้านเลขที ่ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน หมู่ที ่ตรอก/ซอย
หรือถนน ของผูใ้ช้งานที่สามารถติดต่อได้ โดยไม่รวม
ต าบล/แขวง,อ าเภอ/เขต และจังหวัด 

35. จังหวัด แก้ไขจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ
ก าหนดให ้

36. อ าเภอ/เขต แก้ไขอ าเภอ/เขต ที่ผูล้งทะเบียนอยู ่จากที่ระบบ
ก าหนดให้  

37. ต าบล/แขวง แก้ไขต าบล/แขวง ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่  จากที่ระบบ
ก าหนดให้  

38. รหัสไปรษณีย์ แก้ไขรหัสไปรษณีย์ใหต้รงตามที่อยู่ที่ผู้ขอลงทะเบียน
บันทึกข้างต้น 

39. หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ แก้ไขหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ 
ติดต่อได้ ตามรูปแบบที่ก าหนด เช่น 0-2123-4567 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ต่อ 1234 เป็นต้น 

40. หมายเลขโทรสาร แก้ไขหมายเลขโทรสารของผูใ้ช้งานที่สามารถติดต่อ
ได้  

41. e-mail  แก้ไข e-mail ของผูใ้ช้งานที่จะใช้ในการรับแจ้งผล
การอนุมัติการลงทะเบียน และข้อมูลข่าวสารที่เลือก
รับ 

ข้อมูลข่าวสารที่เลือกรับ (ระบบฯ
จะแจ้งให้ทราบทาง e-mail) 
42. ประกาศจัดซื้อจัดจ้างประเภท 

 
 
เลือกแก้ไขข้อมูลข่าวสารประกาศจัดซื้อจัดจ้างที่
ต้องการ สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ประเภท 
 วัสดุครุภัณฑ ์
 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 จ้างก่อสร้าง 
 จ้างเหมา 
 เช่า 

 43. ใส่รหสัที่เห็น บันทึก ‚ใส่รหัสที่เห็น‛ ให้ตรงกับที่ระบบก าหนด เพื่อ
เป็นการยืนยันการลงทะเบียน 

 
  เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม ‚บันทึก‛ ระบบฯ จะ
แสดงข้อความถามเพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ แสดงดังรูปที่ 34 คลิกที่ปุ่ม OK กรณีต้องการ
แก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ คลิกที่ปุ่ม Cancel เมื่อต้องการยกเลิกรายการการแก้ไขข้อมูลดังกล่าว หลังจาก
นั้น ระบบฯ ยังคงแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ หากต้องการแก้ไขรายการถัดไป ให้คลิกที่รายการ
นั้น กรณีที่ระบบฯ เปิดให้ท าการแก้ไขข้อมูลรายการถัดไปได้ ระบบฯ จะแสดงแถบสีเทาที่รายการดังกล่าว 
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รูปที่ 34 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ” 
จบขั้นตอน แก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ 
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 10.2 ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
        ขั้นท่ี 1 การเข้าระบบข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
          เมื่อคลิกที่เมนู ‚ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่‛ ระบบฯ จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 35 
กรณต้ีองการเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25% ให้คลิกที่ปุ่ม ‚เพิ่ม‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอให้บันทึก
รายละเอียดข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25 % ดังรูปที่ 36 
 

 
 

รูปที่ 35 หน้าจอ “ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่” 
 

 
 

รูปที่ 36 หน้าจอแสดงผลการ “เพิ่มข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นเกิน 25%” 
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 ขั้นท่ี 2 การบันทึกข้อมูล 
 1.การเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้น  การเลือกประเภทผู้ประกอบการแบ่งเป็น  

2 ประเภท 
(1) ประเภทนิติบุคคล เมื่อเลือกประเภทผู้ประกอบการแล้ว ระบบฯจะเปิดช่องเลข 

ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร โดยให้ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรท่ีต้องการเพิ่ม  เมื่อท าการระบุเรียบร้อย

แล้วให้คลิกที่ รูปแว่นขยาย    เพื่อตรวจสอบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร และการล้างข้อมูลเลข

ประจ าตัวผู้เสียภาษอีากรให้คลิกที่ เครื่องหมายกากบาทสีแดง   ถ้าข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร
ถูกต้องระบบฯ จะเปิดให้เลือกประเภทผู้ค้า /ค าน าหน้า ชื่อผู้ถือหุ้น และจ านวนหุ้นที่ถือ  เมื่อท าการระบุ
ข้อมูลเรียบร้อ ยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม ‚บันทึก‛ จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 37 การจัดเก็บข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม OK 
เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 38 

 

 
 

รูปที่ 37 หน้าจอ เพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25 % กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็นนิติบุคคล 
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รูปที่ 38 หน้าจอแสดง “ข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25%” ที่เพิ่ม 
 

   (2) ประเภทบุคคลธรรมดา  เมื่อเลือกประเภทผู้ประกอบการแล้ว ระบบฯ  จะเปิด
ช่องเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  และเลขประจ าตัวประชาชน โดยให้ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร

และเลขประจ าตัวประชาชนที่ต้องการเพิ่ม  เมื่อท าการระบุเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ รูปแว่นขยาย               
เพื่อตรวจสอบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรและประจ าตัวประชาชน และการล้างข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เสีย

ภาษีและเลขประจ าตัวประชาชนให้คลิกที่ เครื่องหมาย กากบาทสีแดง     ถ้าข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษีอากร และเลขประจ าตัวประชาชนถูกต้องระบบฯ จะเปิดให้เลือกประเภทผู้ค้า /ค าน าหน้า ชื่อผู้ถือหุ้น 
นามสกุลและจ านวนหุ้นที่ถือ  เมื่อท าการระบุข้อมูลเรียบร้อ ยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม ‚บันทึก‛ จะแสดงจอภาพ 
ดังรูปที่ 39 การจัดเก็บข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม OK เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 40  
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รูปที่ 39 หน้าจอ เพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25 % 
กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็นบุคคลธรรมดา 

 

 
 

รูปที่ 40 หน้าจอแสดงรายการ “ข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25%”ที่เพิ่ม 
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    ค าอธิบายรายการการเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25% ตามรูปที่ 39 และ 40 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

เพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25%  
1. ล าดับการบันทึกข้อมูล 

 
ระบบฯ ต้ังค่าให้โดยอัตโนมัติ โดยเริ่มจากล าดับ 
ท่ี 1 

2. ประเภทผู้ประกอบการ เลือก   นิติบุคคล หรือ  บุคคลธรรมดา 
3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร - กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล  ให้

บันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรจ านวน 10 หลัก
ของผู้ถือหุ้นเกิน 25%  
- กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา จะ
บันทึก หรือไม่บันทึก เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
จ านวน 10 หลัก ก็ได้ 

4. เลขประจ าตัวประชาชน  กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา  
ให้บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก 
ของผูถ้ือหุน้เกิน 25%  

5. ประเภทผู้ค้า/ค าน าหน้า 1.  กรณีเลือกประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล
ระบบฯ จะแสดงประเภทผูค้้าให้เลือก ดังนี ้                               
      ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
      ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
      บริษัทจ ากัด  
      บริษัทมหาชนจ ากัด 
      กิจการร่วมค้า 
     • มูลนิธิ  
     • สหกรณ์  
     • องค์กรธุรกิจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ   
2. กรณีเลือกประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคล
ธรรมดา ระบบฯ จะแสดงค าน าหน้าให้เลือก เช่น 
นาย นาง นางสาว เป็นต้น                         

6. ชื่อผู้ถือหุ้น บันทึกชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25% ดังนี ้
1. ตัวอย่าง กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
นิติบุคคล ประเภทผู้ค้า คือ บริษัท เกรดดี จ ากัด  
ให้บันทึกแต่ชื่อสถานประกอบการ คือ ‚เกรดดี‛ 
2. กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็นบุคคลธรรมดา 
ให้บันทึกชื่อบุคคลผู้ถือหุ้นเกิน 25 % โดยไมต้่องมี
ค าน าหน้าชื่อ 

7. นามสกุล บันทึกนามสกุลของผู้ถือหุ้นเกิน 25%  ดังนี ้
1. กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็นนิติบุคคล ไม่ต้อง
บันทึกรายการน้ี 
2. กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็นบุคคลธรรมดา 
ให้บันทึกนามสกุลของบุคคลผู้ถือหุ้นเกิน 25 %  

8. จ านวนหุ้นที่ถือ บันทึกจ านวนหุ้นที่ถือ ต้องบันทึกมากกว่า 25% 
9. จ านวนเงิน ระบบฯ ค านวณให้จาก เงินทุนจดทะเบียน/จ านวน

หุ้นท่ีถือ 
10. สัดส่วน หุ้นส่วน/ผู้ถือหุ้น ระบบฯ ค านวณใหโ้ดยอัตโนมัติ 

 
 2. กรณีต้องการดูรายละเอียดหรือการแก้ไขข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25% ให้คลิกที ่

‚รายละเอียด/แก้ไข‛ ที่ช่องรายละเอียด ที่ต้องการ ระบบฯ จะแสดงรายการข้อมูล รายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25% 
รายดังกล่าว เพื่อให้ท าการแก้ไขต่อไป 

 3. การค้นหาข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25 % สามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาได้  
3 รายการ คือ ระบุให้ แสดงข้อมูลทั้งหมด  แสดงเฉพาะข้อมูลปัจจุบัน  และแสดงเฉพาะข้อมูลที่ลบ /ยกเลิก 
เมื่อระบุเงื่อนไขแล้ว ใหก้ดปุ่ม ‚ค้นหา‛ ระบบฯ จะแสดงผลตามที่ได้ระบุเงื่อนไข 

4. การลบข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นเกิน 25 % ให้คลิกเครื่องหมาย ท่ีช่อง   
หน้ารายการทีต้่องการ ลบ จากนั้น คลิกที่ปุ่ม ‚ลบ‛ ระบบฯ จะแสดงจอภาพดังรูปที่ 41 
 
  

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 67  

 
 

รูปที่ 41 หน้าจอแสดงผล ยืนยันการลบข้อมูล 
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10.3  ข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน 
                    ขั้นท่ี 1 การเข้าระบบข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน  
  เมื่อคลิกที่เมนู ‚ข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน‛ ระบบฯ จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 42  
 

 
 

รูปที่ 42 หน้าจอแสดง “ข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน” 
 
  ขั้นท่ี 2 การบันทึกข้อมูล 
              1. การเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน  
    ก่อนการเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน ต้องระบุจ านวนกรรมการตามหนังสือ

รับรองหรือจ านวนรายชื่อผู้มีอ านาจลงชื่อผูกพัน  โดยคลิกที่ปุ่ม ‚บันทึกจ านวนกรรมการและประเภทฯ ‛ 
ระบบฯ จะเปิดให้ระบุข้อมูลได้ จากนั้นเลือกประเภทของการลงชื่อผูกพัน (ระบุชื่อ หรือไม่ระบุชื่อ) เมื่อระบุ
เงื่อนไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม ‚ตกลง‛ ระบบฯ จะท าการ Disable จ านวนกรรมการตามหนังสือรับรอง
หรือจ านวนรายชื่อผู้ มีอ านาจลงชื่อผูกพัน  และประเภทของการลงชื่อผูกพัน ถ้าต้องการแก้ไขให้คลิกท่ีปุ่ม 
‚แก้ไขจ านวนกรรมการ‛  
   การเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจลงชื่อผูกพัน ให้คลิกที่ปุ่ม ‚เพิ่ม‛ จะแสดงจอภาพ 

ดังรูปที่ 43 ให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน เมื่อท าการระบุเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิก ท่ีรูปแว่นขยาย             
เพื่อตรวจสอบข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน  และถ้าต้องการล้างข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน  ให้คลิกที่  

เครื่องหมายกากบาทสีแดง   
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รูปที่ 43 หน้าจอแสดงการ “เพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจลงชื่อผูกพัน” 
  

ค าอธิบายรายการการเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจลงชื่อผูกพัน ตามรูปที่ 43 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

เพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจลงชื่อผูกพัน 
1. ล าดับการบันทึกข้อมูล 

 
ระบบฯ ต้ังค่าให้โดยอัตโนมัติ โดยเริ่มจากล าดับ
การบันทึกข้อมูล 1 

2. เลขประจ าตัวประชาชน บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก 
ของผู้มีอ านาจผูกพัน 

3. ค าน าหน้า เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้มีอ านาจผูกพัน โดยเลือก
จากทีร่ะบบฯ ก าหนดให้ 

4. ชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน บันทึกชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน 
5. นามสกุลผู้มีอ านาจผูกพัน บันทึกนามสกุลผู้มีอ านาจผูกพัน 

 
   เมื่อท าการบันทึก ‚เพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน‛ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม 

‚บันทึก‛ จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 44 ถ้าต้องการจัดเก็บข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม  OK ระบบฯ จะแสดงรายการ
ข้อมูล ดังรูปที่ 45  
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รูปที่ 44 หน้าจอแสดงผล ยืนยันการจัดเก็บข้อมูล 
จบขั้นตอน เพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน 

 

 
 

รูปที่ 45 หน้าจอแสดงรายการ “ข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน” ทีเ่พิ่ม 
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 2. กรณีต้องการดูรายละเอียดหรือแก้ไข ข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจลงชื่ อผูกพันให้คลิก
ท่ี ‚รายละเอียด /แก้ไข‛ ในช่องรายละเอียด  ที่ต้องการ  ระบบฯ จะแสดงรายการข้อมูล รายชื่อผู้ มีอ านาจ
ผูกพันรายดังกล่าว เพื่อให้ท าการแก้ไขต่อไป 
 3. การค้นหาข้อมูล รายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน  ที่ท าการบันทึกรายการไว้  สามารถระบุ
เงื่อนไขการค้นหาได้  จ านวน  3 รายการ คือ ระบุให้ แสดงข้อมูลทั้งหมด แสดงเฉพาะข้อมูลปัจจุบัน และ
แสดงเฉพาะข้อมูลที่ลบ /ยกเลิก เมื่อระบุเงื่อนไขแล้ว  ให้กดปุ่ม ‚ค้นหา‛ ระบบฯ จะแสดงผลตามที่ได้ระบุ
เงื่อนไข 

  4. การลบ ข้อมูลรายชื่อผู้มีอ านาจผูกพัน ให้คลิก เครื่องหมาย ท่ีช่อง         
หน้ารายการที่ต้องการลบ จากนั้น คลิกที่ปุ่ม ‚ลบ‛ จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 46 
 

 
 

รูปที่ 46 หน้าจอแสดงผล ยืนยันการลบข้อมูล 
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10.4 ข้อมูลจ านวนสาขา (ถ้ามี) 
         ขั้นท่ี 1  การเข้าระบบข้อมูลจ านวนสาขา (ถ้ามี)   
          ให้คลิกที่เมนู ‚ข้อมูลจ านวนสาขา (ถ้ามี)‛ จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 47  

 

 
 

รูปที่ 47 หน้าจอแสดง “ข้อมูลจ านวนสาขา (ถ้ามี)” 
 

 ขั้นท่ี 2 การบันทึกข้อมูล      
 การเพิ่มจ านวนสาขา ให้คลิกที่ปุ่ม ‚เพิ่ม‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอให้บันทึก 

รายละเอียดของข้อมูลสาขาที่ต้องการเพิ่ม ดังรูปที่ 48 การบันทึกเพิ่มข้อมูลสาขา ต้องบันทึกข้อมูลในช่อง 
ที่มีเครื่องหมาย ดอกจันสีแดง  * ให้ครบทุกรายการ  กรณีไม่มีเครื่องหมาย ดอกจันสีแดง  * จะบันทึกหรือไม่    
ก็ได ้
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รูปที่ 48 หน้าจอแสดงรายการ “เพิ่มข้อมูลสาขา” 
 

               ค าอธิบายรายการการเพิ่มข้อมูลสาขา ตามรูปที่ 48 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

เพิ่มข้อมูลสาขา 
1. สาขาที ่

 
ระบบฯ ต้ังค่าให้โดยอัตโนมัติ  โดยเริ่มจากสาขา 
ท่ี 1 

2. ชื่อสถานประกอบการ บันทึกชื่อสถานประกอบการ  
3. ชื่ออาคาร บันทึกชื่ออาคาร  
4. ห้องเลขที/่ชั้นท่ี บันทึกห้องเลขที/่ ชั้นที ่ 
5. ชื่อหมู่บ้าน บันทึกชื่อหมู่บ้าน  
6. เลขที/่หมู่ที่ บันทึกเลขที/่หมู่ที่ 
7. ตรอก/ซอย บันทึกชื่อตรอก/ซอย 
8. ถนน บันทึกชื่อถนน 
9. จังหวัด เลือกจังหวัด ที่สาขาต้ังอยู่ จากที่ระบบก าหนดให้ 
10. อ าเภอ/เขต เลือกอ าเภอ/เขต ที่สาขาต้ังอยู่  จากที่ระบบ

ก าหนดให ้
11. ต าบล/แขวง เลือกต าบล/แขวง ที่สาขาต้ังอยู่ จากที่ระบบก าหนด 

ให ้
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
12. รหัสไปรษณีย์ บันทึกรหัสไปรษณีย ์ให้ตรงตามที่อยู่ที่ผู้ขอ

ลงทะเบียนบันทึกข้างต้น 
13. หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อที่สามารถ 

ติดต่อได้ ตามรูปแบบที่ก าหนด เช่น 0-2123-4567 
ต่อ 1234 เป็นต้น 

14. หมายเลขโทรสาร บันทึกหมายเลขโทรสารที่สามารถติดต่อได้  
ตามรูปแบบที่ก าหนด เช่น 0-2123-4567 เป็นต้น 

 
เมื่อท าการบันทึก ‚เพิ่มข้อมูลสาขา‛ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม ‚บันทึก‛ จะแสดงจอภาพ 

ดังรูปที่ 49 ถ้าต้องการจัดเก็บข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม OK ระบบฯ จะแสดงรายการข้อมูล ดังรูปที่ 50 
 

 
 

รูปที่ 49 หน้าจอแสดงผล ยืนยันการจัดเก็บข้อมูล 
จบขั้นตอน เพิ่มข้อมูลสาขา 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 75  

 
 

รูปที่ 50 หน้าจอแสดงรายการ “ข้อมูลจ านวนสาขา” ที่เพิ่ม 
 

  2. กรณีต้องการดู รายละเอียดหรือแก้ไขข้อมูล สาขา ให้คลิกที่ ‚รายละเอียด /แก้ไข‛ 
ในช่องรายละเอียด ที่ต้องการ ระบบฯ จะแสดงรายการข้อมูลสาขาดังกล่าว เพื่อให้ท าการแก้ไขต่อไป 

 3. การค้นหาข้อมูลสาขา ที่ท าการบันทึกรายการไว้ สามารถระบุเงื่อนไขการค้นหา
ได้จ านวน  3 รายการ คือ ระบุให้แสดงข้อมูลทั้งหมด แสดงเฉพาะข้อมูลปัจจุบัน แสดงเฉพาะข้อมูลที่ลบ/
ยกเลิก  เมื่อระบุเงื่อนไขแล้ว ใหก้ดปุ่ม ‚ค้นหา‛ ระบบฯ จะแสดงผลตามที่ได้ระบุเงื่อนไข 

  4. การลบข้อมูลสาขา ให้คลิกเครื่องหมาย ท่ีช่อง  หน้ารายการที่ต้องการ ลบ 
จากนั้น คลิกที่ปุ่ม ‚ลบ‛ ระบบฯ จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 51 
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รูปที ่51  หน้าจอแสดงผล ยืนยันการลบข้อมูล 
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11.เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
 ขั้นท่ี 1   การเข้าระบบเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
 จากรูปที่ 32 เมื่อต้องการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน ให้คลิกทีข่้อมูลส่วนบุคคล และคลิก 
‚เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 52 จากนั้นด าเนินการในขั้นต่อไป 
 

 
 

รูปที่ 52  หน้าจอ “เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน” 
 
 ขั้นท่ี 2  การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
 

ค าอธิบาย รายการการบันทึกข้อมูลเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
ของผู้ค้ากับภาครัฐ ตามรูปที่ 52 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
1. รหัสผ่านเดิม 

 
บันทึกรหัสผ่านเดิม ที่ผู้ใช้งานก าหนดครั้งล่าสุด 

2. รหัสผ่านใหม่ บันทึ กรหัสผ่านใหม่ ที่ผู้ ใช้งาน ต้องการก าหนดใหม่        
โดยมีความยาวมากกว่า 7 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน  
15 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
(a-z, A-Z) ตัวอักขระ และตัวเลข (0-9) เท่านั้น 

3. ยืนยันรหัสผ่าน บันทึกยืนยันรหัสผ่านให้เหมือนกับรหัสผ่านใหม่ ในข้อ 2 
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  เมื่อบันทึก ‚รหัสผ่านเดิม‛ ก าหนด ‚รหัสผ่านใหม่‛ และ ‚ยืนยันรหัสผ่าน‛ ที่ต้องการแล้ว 
กดปุ่ม ‚ยืนยัน‛ ระบบฯ จะแสดงข้อความถาม ‚ต้องการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน‚ใช่หรือไม่ ดังรูปที่ 53  
จากนั้น กดปุ่ม OK   เพื่อยืนยันการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
 

 
 

รูปที่ 53 หน้าจอแสดงผล “การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน”  
จบขั้นตอน เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
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12. ลืมรหัสผ่าน 
 ขั้นท่ี 1 การเข้าสู่ระบบลืมรหัสผ่าน 
 ก รณี ผู้ใช้งาน ลืมรหัสผ่าน แต่ ยัง จ ารหัสผู้ใช้งานได้ ให้เข้าที่เว็บไซต์  
http://www.gprocurement.go.th ใหค้ลิก ‚ลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบใหม)่‛ ดังรูปที่
54 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอลงทะเบียน  ดังรูปที่ 57 จากนั้นคลิก เลือก ระบบใหม่  ระบบฯ แสดงหน้าจอดังรูป
ท่ี 55 ท่ี‚ลืมรหัสผ่าน‛ เลือกตัวเลือก‚ลืมรหัสผ่าน‛ แล้วเลือก ‚ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ‛ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 

 ดังรูปที่ 56 แล้วด าเนินการ  ในขั้นตอนต่อไป  
 

 
 

รูปที่ 54 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ”  
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 80  

 

 
 

รูปที่ 55 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที่ 56 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 81  

ขั้นท่ี 2  การใส่รหัสผู้ใช้ 
  จากรูปที่ 56 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ‚ลืมรหัสผ่าน‛ ดังรูปที่ 57, 58 
  

 
 

รูปที่ 57 หน้าจอแสดง กรณี “ลืมรหัสผ่าน” 
 

 
 

รูปที่ 58 หน้าจอการ “ตั้งรหัสผ่านใหม่” กรณีลืมรหัสผ่าน 
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  ขั้นท่ี 3  การบันทึกข้อมูลลืมรหัสผ่าน 
 

ค าอธิบาย รายการการบันทึกข้อมูลลืมรหัสผ่าน ตามรูปที่ 58 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

ลืมรหัสผ่าน 
1. รหัสผู้ใช้ 

 
บันทึกรหัสผู้ใช้ถาวร ที่ผู้ใช้งานได้ก าหนดไว้ 

ค าถามช่วยจ า 
2. ค าถาม 

 
บันทึก ‚ค าถามช่วยจ า‛ ที่ผู้ใช้งานได้ก าหนดไว้  

3. ค าตอบ บันทึก ‛ค าตอบของค าถามช่วยจ า ‛ ที่ผู้ ใช้งาน ได้
ก าหนดไว้  

ตั้งรหัสผ่านใหม่ 
4. รหัสผ่านใหม่ 

 
บันทึก ‛รหัสผ่านใหม่ ‛ ที่ผู้ใช้งาน ต้องการก าหนด 
โดยมีความยาวมากกว่า 7 ตัวอักษร  แต่ไม่เกิน    
15 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้ตัวอักษร 
ภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระและตัวเลข  
(0-9) เท่านั้น  

5. ยืนยันรหัสผ่าน บันทึก ‚ยืนยันรหัสผ่าน ‛ ให้เหมือ นกับรหัสผ่าน
ใหม่ ในข้อ 4 

 
 
 เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน ให้กดปุ่ม ‚ยืนยัน‛ ระบบฯ จะแสดง ข้อความค าถาม  ‚ต้องการ
แก้ไขรหัสผ่าน‛ ดังรูปที่ 59 หรือไม่ กดปุ่ม OK เพื่อยืนยันการแก้ไขรหัสผ่านดังกล่าว จากนั้น ระบบฯ จะ
แสดง ข้อความแจ้ง ‚บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว‛ ดังรูปที่ 60 
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รูปที่ 59 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การตั้งรหัสใหม่ผ่าน” กรณีลืมรหัสผ่าน 

 

 
 

รูปที่ 60 หน้าจอแสดงผล “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  
จบขั้นตอน ลมืรหัสผ่าน 
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13. ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน   
ขั้นท่ี 1 การเข้าสู่ระบบลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน  

 กรณีผู้ใช้งาน  ลืมทั้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้เข้าที่เว็บไซต์ 
http://www.gprocurement.go.th คลิก ‚ลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบใหม)่‛ ดังรูปที่ 61 
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอลงทะเบียน ดังรูปที่ 62 จากนั้นคลิก เลือก ‚ระบบใหม‛่ ระบบฯ แสดงหน้าจอดังรูปที่ 
63 ท่ี ‚ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน‛ เลือกตัวเลือกระบบการลงทะเบียนเป็น‚ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ‛ จากนั้น

คลิกที่ปุ่ม   แล้วด าเนินการในขั้นตอนต่อไป   
 

 
 

รูปที่ 61 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 
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รูปที่ 62 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที่ 63 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 
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ขั้นท่ี 2  การใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
  จากรูปที่ 63 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ‚ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน‛ ดังรูปที่ 64 และ 65     

ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร และ e-mail  
 

 
 

รูปที่ 64 หน้าจอ “ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
 

 
 

รูปที่ 65 หน้าจอค้นหากรณี “ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
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ขั้นท่ี 3 การบันทึกข้อมูลลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
  

ค าอธิบายรายการการบันทึกข้อมูลลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ตามรูปที่ 65 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
1. เลขประจ าตัวประชาชน 

 
บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก 
ของผู้ใช้งาน ตามที่ได้ลงทะเบียนไว้  

2. e-mail บันทึก e-mail ของผู้ใช้งาน ตามที่ได้ลงทะเบียนไว้  
 

  เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน ให้กดปุ่ม ‚ค้นหา‛ ระบบฯ จะท าการค้นหาข้อมูลส่วนบุคคลของ 
ผู้ใช้งานตามเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร และ e-mail ที่ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แสดงดังรูปที่ 66 เมื่อท าการ 
‚ยืนยัน‛ ระบบฯ จะแสดงข้อความค าถาม ต้องการให้แจ้ง รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านทาง e-mail ใช่หรือไม ่ดังรูปที่ 
67 จากนั้นกดปุ่ม OK เพื่อให้ระบบฯ ด าเนินการส่งข้อมูลรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ ให้แก่ผู้ใช้งาน ที่ลืมรหัส
ผู้ใช้และรหัสผ่าน ดังกล่าวทาง e-mail ที่แจ้งไว้ในตอนลงทะเบียนต่อไป แสดงดังรูปที่ 68 
 

 
 

รูปที่ 66 หน้าจอแสดง “ข้อมูลสว่นบุคคล” ของผู้ใช้งานระบบฯ  
กรณี ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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รูปที่ 67 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแจ้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านทาง e-mail” 
 

 
 

รูปที่ 68 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่ง e-mail ให้กับผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยร้อย” แล้ว 
จบขั้นตอน ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 89  

ตัวอย่าง e”mail การก าหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ กรณีลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน      
ที่ผู้ใช้งานจะได้รับ เพื่อน าไปเข้าใช้งานระบบฯ ครั้งต่อไป แสดงดังรูปที่ 69 
 

 
 

รูปที่ 69  หน้าจอแสดงตัวอย่าง E-mail แจ้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ 
 

จากรูปที่ 69 เมื่อกดปุ่ม ‚OK‛ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก ‚ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ‛ 
เพื่อให้ผู้ใช้งาน ท าการบันทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านใหม่ ตามที่ได้รับแจ้งทาง e-mail จากนั้นคลิกที่ปุ่มลูกศร
หลังช่องรหัสผ่าน เพื่อเข้าใช้งานระบบฯ ต่อไป ดังรูปที่ 70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 หน้าที่ 90  

 
 

รูปที่ 70 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 
 
14. การติดต่อสอบถาม 

  หากมีปัญหาในการลงทะเบียน หรือการเข้าใช้งานในระบบฯ สามารถติดต่อสอบถามได้ที่ 
ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (สมจ.) กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน  
เขตพญาไทกรุงเทพฯ  โทร. 02-2739024 ต่อ 4647 6704 6777  หรือ  02-273-9673  
 

...............................................................................  
 
 
 
 


