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6. การอนุมัติการลงทะเบียน 
 ผู้อนุมัติการการลงทะเบียนแต่ละบทบาทการลงทะเบียน มีดังน้ี 

 

ผู้อนุมัติ 

บทบาทการลงทะเบียน 
หัวหน้า 

หน่วยงานภาครัฐ 

หัวหน้าสํานักงาน 
(หน่วยจัดซ้ือ) 

หัวหน้า 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ คณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง

กรมบัญชีกลาง 



(เฉพาะส่วนกลาง) 


(เฉพาะส่วนกลาง) -  

คลังจงัหวัด - 
(เฉพาะส่วนภูมิภาค) 


(เฉพาะส่วนภูมิภาค) -  

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- - - 


(เฉพาะเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานของ

ตนเอง) 


(เฉพาะเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานของ

ตนเอง) 

 
7. การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 
 

ขั้นที่ 1  การเขา้สูร่ะบบการลงทะเบยีน  

เข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) จากน้ันกดปุ่ม 
“ลงทะเบียนเพื่อใช้งานได้ที่นี่” ดังรูปที่ 1 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอลงทะเบียน ให้เลือก “การลงทะเบียน
หน่วยงานภาครัฐ” ดังรูปที่ 2  เพ่ือไปยังหน้าเริ่มต้นการลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ ดังรูปที่ 3  

 

รูปที่ 1 หน้าเว็บไซต์ “ระบบการจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ” 
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รูปที่ 2 หน้าจอระบบการลงทะเบียน 

 

รูปที่ 3 หน้าจอเริ่มต้นการลงทะเบียนหน่วยงานภาครฐั 

ขั้นที่ 2 เลือกสถานะผูล้งทะเบียนหนว่ยงานภาครัฐ 
การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ มีบทบาทสถานะการลงทะเบียน 7 สถานะ ดังน้ี 

    1. หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ 
    2. หัวหน้าสํานักงาน (หน่วยจัดซื้อ) 
    3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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5. คลังเขต สําหรับสํานักงานคลังเขต กรมบัญชีกลาง 
6. คลังจังหวัด สําหรับสํานักงานคลังจังหวัด กรมบัญชีกลาง 
7. คณะกรรมการกําหนดราคากลาง สําหรับคณะกรรมการกําหนดราคากลางที่มีอํานาจหน้าที่

และความรับผิดชอบในการคํานวณราคากลางในระบบคํานวณราคากลางงานก่อสร้าง 
โดยเจ้าหน้าที่หน่วยงานภาครัฐสามารถเลือกบทบาทสถานะการลงทะเบียนตามบทบาทหน้าที่

ที่ได้รับมอบหมาย จากสถานะข้างต้น เช่น ได้รับมอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบ e-GP ให้เลือกสถานะของผู้ลงทะเบียน เป็น “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” ดังรูปที่ 4 จากน้ัน กดปุ่ม 
“เริ่มต้นการลงทะเบียน” ดังรูปที่ 5 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ดังรูปที่ 6 แล้วดําเนินการบันทึกข้อมูล  

 

 
รูปที่ 4 สถานะของผู้ลงทะเบียน  

 

 
รูปที่ 5 หน้าจอแสดง “เริ่มต้นการลงทะเบียน”  
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รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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คําอธบิายรายการการบนัทึกข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ตามรูปที่ 6 
รายการข้อมูล คําอธบิาย 

ข้อมูลหน่วยงาน 
  1. ประเภทหน่วยงานภาครัฐ เลือกประเภทหน่วยงานภาครัฐที่ทําการลงทะเบียน 
  2. ประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐ เลือกประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐที่ทําการลงทะเบียน
  3. รหัส/ช่ือหน่วยงาน ค้นหารหัส/ช่ือหน่วยงาน
สถานทีป่ฏิบัติงาน 
  4. สํานักงานต้ังอยู่ที่เดียวกับหน่วยงานตามที่
บันทึกข้างต้น 

กรณีเลือก   สาํนักงานต้ังอยู่ที่เดียวกับหน่วยงาน
ตามที่บันทึกขา้งต้นระบบจะดึงข้อมูลมาแสดงให้โดย
อัตโนมัติ หมายถึง หน่วยงานที่ดําเนินการจัดซื้อจัดซื้อ
กลางของหน่วยงาน 

  5. สํานักงานต้ังอยู่คนละที่กับหน่วยงาน กรณีเลือก  สํานักงานต้ังอยู่คนละที่กับหน่วยงานให้
บันทึกข้อมูลทีอ่ยู่ หมายถึง หน่วยงานย่อยที่ได้รับมอบ
อํานาจให้จัดซือ้จัดจ้างตามวงเงินที่ได้รับมอบอํานาจ 

ข้อมูลส่วนบคุคลของผูล้งทะเบียน 
  6. เลขประจําตัวประชาชน บันทึกเลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก               

ของผู้ลงทะเบียน 
  7. คํานําหน้า เลือกคํานําหน้าช่ือของผู้ลงทะเบียน 
  8. ช่ือ บันทึกช่ือของผู้ลงทะเบียน
  9. นามสกุล บันทึกนามสกุลของผู้ลงทะเบียน
10. ตําแหน่ง บันทึกตําแหน่งของผู้ลงทะเบียนในหน่วยงานน้ัน ๆ 
11. ประเภทของระดับ เลือก  ระดับ หรือ  กลุม่ ของผู้ลงทะเบียน 
12. ระดับ กรณีเลือก  ระดับ ให้เลือกจากที่ระบบกําหนดให้ 

(ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไม่มีระดับไม่ต้องเลือก 
13. กลุ่ม กรณีเลือก  กลุ่ม ต้องเลือกจากที่ระบบกําหนดให้(กลุม่

ทั่วไป,วิชาการ,อํานวยการ และบริหาร) และต้องเลือก
กลุ่มย่อยของผูล้งทะเบียน จากที่ระบบกําหนดให้ด้วย 

14. เพศ เลือกเพศของผู้ลงทะเบียน จากที่ระบบกําหนดให้  
 ชาย หรือ  หญิง 

15. วันเดือนปีเกิด บันทึกวันเดือนปีเกิด ของผู้ลงทะเบียน โดยระบุปีเกิด      
เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 
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รายการข้อมูล คําอธบิาย 
16. สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน 
(ระบุเลขที่ หมู่ที่ ตรอก /ซอย ถนน) 

บันทึกบ้านเลขที่,ช่ืออาคาร/หมู่บ้าน,หมู่ที่,ตรอก/ซอยหรือ 
ถนน ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถติดต่อได้โดยไม่รวมตําบล
อําเภอ และจังหวัด 

17. จังหวัด เลือกจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบกําหนดให้
18. อําเภอ/เขต เลือกอําเภอ/เขต ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ

กําหนดให้  
19. ตําบล/แขวง เลือกตําบล/แขวง ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่  จากที่ระบบ

กําหนดให้  
20. รหสัไปรษณีย์ บันทึกรหัสไปรษณีย์ให้ตรงตามที่อยู่ที่ผู้ขอลงทะเบียน

บันทึกข้างต้น 
21. หมายเลขโทรศัพท์สําหรับติดต่อ บันทึกเบอร์โทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ ติดต่อได้

ตามรูปแบบที่กําหนด เช่น 0-2273-9614 ต่อ 6777 เป็น
ต้น 

22. E-mail บันทึก e-mail ของผู้ลงทะเบียนที่จะใช้ในการรับแจ้งผล   
การอนุมัติการลงทะเบียน ทั้งน้ี ต้องเป็น e-mail ที่เป็น 
Domain Name ของหน่วยงานท่าน ตัวอย่างเช่น 
pensiri@cgd.go.th [Domain Name คือ cgd.go.th] 

23. การลงทะเบียน กรณีลงทะเบียนแบ่งได้ 2 กรณี คือ  
 ลงทะเบียนครั้งแรกของบุคคล 
 เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีที่มีข้อมูลในระบบ หรือเป็น
การลงทะเบียนครั้งแรกและมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

24. คํานําหน้า (ผู้ปฏิบัติงานเดิม) จากข้อ 23 กรณีเลือก  เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีที่มี
ข้อมูลในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรกและมา
ปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) เมื่อคลิกที่รูปแว่นขยาย ระบบ
จะแสดง “คํานําหน้า” ของผู้ปฏิบัติงานเดิมโดยอัตโนมัติ 
(ถ้ามี) 

25. ช่ือ (ผู้ปฏิบัติงานเดิม) จากข้อ 23 กรณีเลือก  เปลี่ยนแปลงบุคคล  
(กรณีที่มขี้อมูลในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรก
และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) เมื่อคลกิทีรู่ปแว่นขยาย
ระบบฯจะแสดง “ช่ือ” ของผูป้ฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ 
(ถ้ามี) 
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รายการข้อมูล คําอธบิาย 
26. นามสกุล (ผู้ปฏิบัติงานเดิม) จากข้อ 23 กรณีเลือก เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีที่มี

ข้อมูลในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรกและมา
ปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) เมื่อคลิกที่รูปแว่นขยาย ระบบ
จะแสดง “ช่ือ” ของผู้ปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ (ถ้ามี) 

27. ใส่รหัสที่เห็น บันทึก “ใส่รหสัที่เห็น” ให้ตรงกับที่ระบบกําหนด เพ่ือเป็น
การยืนยันการลงทะเบียน 

 
ขั้นที่ 3  การบันทึกข้อมูล 

ผู้ลงทะเบียนจะต้องบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ให้ครบ  
ทุกรายการ หากบันทึกข้อมูลไม่ครบ ระบบฯ จะไม่ยอมรับการยืนยันการลงทะเบียนดังกล่าว 
    (1) การบันทกึข้อมูลหน่วยงาน 
       เลือกประเภทหน่วยงานภาครัฐ, ประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐ ดังรูปที่ 7 และค้นหา
รหัสหน่วยงาน/ช่ือหน่วยงาน โดยให้คลิกที่รูปแว่นขยาย         จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 8 
 

 
รูปที่ 7 หน้าจอการบันทึกข้อมูลหน่วยงาน 

 

       การค้นหารหัสหน่วยงานสามารถค้นหาจากรหัสหน่วยงานหรือช่ือหน่วยงานโดยให้คลิก

ระบุประเภทที่จะค้นหา    แล้วระบุรหัส/ช่ือหน่วยงาน หรือเลือกจังหวัด, อําเภอ/เขต, ตําบล/แขวง 
หรือกระทรวงแล้วกดปุ่ม “ค้นหา”  ดังรูปที่ 8 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 10 

 

 
รูปที่ 8 หน้าจอการค้นหารหัสหน่วยงาน 

 
 

    (2) การบันทึกสถานท่ีปฏิบัติงาน  มีหัวข้อให้เลือก 2 หัวข้อดังนี้  
      (2.1) สํานักงานต้ังอยู่ที่เดียวกับหน่วยงานตามที่บันทึกข้างต้น กรณีที่เลือก สํานักงาน
ต้ังอยู่ที่เดียวกับหน่วยงานตามที่บันทึกข้างต้น ระบบจะแสดงสถานที่ตามรหัส/ช่ือหน่วยงานที่ผู้ลงทะเบียนเลือก 
โดยอัตโนมัติ  
     (2.2) สํานักงานต้ังอยู่คนละที่กับหน่วยงาน ระบบจะให้ทําการบันทึก ช่ือสํานักงาน ให้คลิกปุ่ม 
แว่นขยาย          ดังรูปที่ 9 การค้นหารหัสหน่วยงานสามารถค้นหาจากรหัสหน่วยงานหรือช่ือหน่วยงาน โดย

คลิกระบุประเภทที่จะค้นหา   แล้วระบุรหัส/ช่ือหน่วยงาน และกดปุ่ม “ค้นหา” ดังรูปที่ 10  และเลือก
รหัสสํานักงาน/ช่ือสํานักงาน ดังรูปที่ 11 

 

รูปที่ 9 สถานทีป่ฏิบัติงาน 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 11 

 

 

 

รูปที่ 10 ค้นหารหัสสํานักงาน 

 

รูปที่ 11 เลือก รหัสสํานักงาน/ช่ือสํานักงาน 

(3) การบันทึกข้อมูลส่วนบคุคลของผูล้งทะเบียน 
  การบันทึกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียนให้ทําการบันทึกเลขประจําตัวประชาชน 

เมื่อทําการบันทึกครบ 13 หลักของผู้ลงทะเบียนแล้วให้คลิกที่รูปแว่นขยาย         เพ่ือตรวจสอบว่าในฐานข้อมูล
ของระบบ e-GP มีเลขประจําตัวประชาชนหรือไม่ กรณีที่ไม่มีข้อมูลในระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 12 ให้ระบุ
ข้อมูลทั้งหมดให้ครบถ้วน และกรณีมีข้อมูลการลงทะเบียนในระบบ e-GP แล้วระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 13 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 12 

 

 
รูปที่ 12  หน้าจอแสดงผล กรณีไม่มีข้อมลูเลขประจําตัวประชาชนในฐานข้อมูล 

 

 
รูปที่ 13 หน้าจอแสดงผล กรณีมีข้อมูลเลขประจําตัวประชาชนในฐานข้อมูล 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 13 

 

 
      กรณีการลงทะเบียน 
        1. ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล เป็นการลงทะเบียนครั้งแรกของผู้ลงทะเบียนน้ัน  
        2. เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีที่มีข้อมูลในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนคร้ังแรกและ  
มาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) ให้กดที่รูปแว่นขยาย   ดังรูปที่ 14 ระบบจะแสดง รายช่ือบุคคล                 
ที่ผู้ลงทะเบียนต้องการเปลี่ยนแปลง  กรณีย้ายมาแทนผู้ปฏิบัติงานเดิมให้เลือก รายช่ือบุคคลที่ต้องการมาแทน    
ดังรูปที่ 15 

 

รูปที่ 14 หน้าจอแสดงผล การลงทะเบียนกรณีเปลี่ยนแปลงบุคคล 

 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 14 

 

 

 

รูปที่ 15 หน้าจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลี่ยนแปลงบุคคลและมาปฏิบัติงานแทนบุคคลอ่ืน 

      การบันทึกใส่รหัสที่เห็น ต้องบันทึกให้ตรงกับตัวอักษรในรูปภาพที่แสดง และทุกครั้งที่มี
การแก้ไขข้อมูล ตัวอักษรในช่อง “ใส่รหัสที่เห็น” จะเปลี่ยนแปลง ทั้งน้ี เพ่ือป้องกันการลักลอบลงทะเบียน
แบบอัตโนมัติจากผู้อ่ืน    
      เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงข้อความคําถาม 
“ต้องการจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียนของเลขประจําตัวประชาชน หรือ e-mail” หรือไม่  ดังรูปที่ 16 เมื่อเลือก 
“ตกลง” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่า
ข้อมูลที่ได้บันทึกผิดพลาด ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” แต่ถ้าหากข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 17 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 15 

 

 

รูปที่ 16 หน้าจอแสดงข้อความคําถาม ยืนยันการจัดเก็บข้อมูล 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 16 

 

 

รูปที่ 17 หน้าจอแสดง ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ขั้นที่ 4 การพิมพแ์บบแจ้งการลงทะเบียนของหวัหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุเพือ่เขา้ใชง้านในระบบ e-GP” 

1. หน้าจอแสดงผล “แบบแจ้งการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หากถูกต้องแล้วให้กดปุ่ม 
“พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน” ดังรูปที่ 18  

2. เมื่อทําการพิมพ์แบบแจ้งฯ เรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม “ขั้นตอนถัดไป” ดังรูปที่ 19  ระบบฯ   
จะแสดงจบการลงทะเบียนออนไลน์ ดังรูปที่ 20 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 17 

 

 

 
รูปที่ 18 หน้าจอแสดงผล “แบบแจ้งการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเข้าใช้งานในระบบ e-GP” 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 18 

 

 
รูปที่ 19 หน้าจอแสดงผล “แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ” 

 



 
คู่มือลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชกีลาง 19 

 

 

รูปที่ 20 หน้าจอ “จบการลงทะเบียนออนไลน์” 

ขั้นที่ 5 การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ เพื่อตรวจสอบและอนุมัติ 
เมื่อพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ และหัวหน้าหน่วยงานลงนามแล้ว ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ 

ดังกล่าว ให้กรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ ดังน้ี 
    1. บทบาทคลังเขต คลังจังหวัด หน่วยงานภาครัฐ (ส่วนกลาง) ส่งไปยัง กองการพัสดุภาครัฐ  
กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 

2. หน่วยงานภาครัฐ (ส่วนภูมิภาค) ส่งไปยัง สํานักงานคลังจังหวัดในพ้ืนที่ ซึ่งหน่วยงานน้ันต้ังอยู่ 
 

ขั้นที่ 6  แจ้งผลการลงทะเบียน  
เมื่อกรมบัญชีกลางตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบการลงทะเบียนเรียบร้อยและอนุมัติ   

การลงทะเบียนแล้ว จะแจ้งผลการอนุมั ติไปยัง“e-mail” ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้ระบุไว้ในข้อมูล                 
การขอลงทะเบียน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


