
คู่มือการลงทะเบียน – ผู้ค้ากับภาครัฐ 

โดยส านักงานคลังจังหวัดตาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือระบบการลงทะเบียน  

ฉบับปรับปรุง 

(ผู้ค้าภาครัฐ) 
 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดตำก  
กรมบัญชีกลำง 

กุมภำพันธ์ 2565 
 



คู่มือการลงทะเบียน – ผู้ค้ากับภาครัฐ 

โดยส านักงานคลังจังหวัดตาก 

 
สำรบัญ 

 
หน้าท่ี 

1. บทน า           1 
2. วัตถุประสงค์           1 
3. เป้าหมาย           1 
4. ประโยชน์           1 
5. การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ         2 

5.1 ขั้นตอนท่ี 1 การเข้าสู่ระบบฯ การลงทะเบียน       4 
5.2 ขั้นตอนท่ี 2 การลงทะเบียน         5 
5.3 ขั้นตอนท่ี 3 การบันทึกข้อมูล        11 
5.4 ขั้นตอนท่ี 4 การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ     21 
5.5 ขั้นตอนท่ี 5 การพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนของผู้ค้ากับภาครัฐ    23 
5.6 ขั้นตอนท่ี 6 จบการลงทะเบียนออนไลน์       27 
5.7 ขั้นตอนท่ี 7 การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนให้กรมบัญชีกลาง     30 
5.8 ขั้นตอนท่ี 8 การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ      30 
5.9 ขั้นตอนท่ี 9 กรมบัญชีกลางอนุมัติการลงทะเบียน      33 
5.10 ขั้นตอนท่ี 10 การเข้าใช้งานในระบบฯ ของผู้ค้ากับภาครัฐ (First Time Login)   36 

6. ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน         40 
7. การใช้งานหลังจากลงทะเบียน         43 
    7.1 ปรับปรุงขอ้มูลเมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว       43 
    7.2 พิมพ์แบบแสดงการลงทะเบียน        57 
    7.3 เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน         61 
    7.4 เปล่ียนแปลงข้อมูล e-mail และหรือโทรศัพท์เคล่ือนท่ี (มือถือ)     66 
    7.5 การดูรายงานการติดตามสถานะของสัญญาของผู้ค้ากับภาครัฐ     75 
8. กรณีผู้ค้ากับภาครัฐท่ีลงทะเบียนก่อนวันท่ี 1/11/2557 ต้องปรับปรุงข้อมูลเพื่อจะท าธุรกรรมด้วยวิธี  
    e-market และ e-bidding         78 
9. การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ปฏิบัติงาน        87 
10. การติดต่อสอบถาม                  92
             
 

 
 
 
 
 
 



1 
 

คู่มือการลงทะเบียน – ผู้ค้ากับภาครัฐ 

โดยส านักงานคลังจังหวัดตาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



2 
 

คู่มือการลงทะเบียน – ผู้ค้ากับภาครัฐ 

โดยส านักงานคลังจังหวัดตาก 

          ขั้นตอนที่ 7 การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กรมบัญชีกลาง 
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                      ข้อมูลการลงทะเบียน กรณีไม่ได้รับไฟล์เอกสารทาง e-mail ต้องไม่อนุมัติการลงทะเบียน 
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     5.7 ขั้นตอนที่ 7 การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กรมบัญชีกลาง 
 น าส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด พร้อมเอกสาร 
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     5.8 ขั้นตอนที่ 8 การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ 

   กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด รับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารประกอบ 
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            ข้อมูลการลงทะเบียน กรณีไม่ได้รับไฟล์เอกสารทาง e-mail ต้องไม่อนุมัติการลงทะเบียน 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
12. ลงชื่อและต าแหน่ง ลงชื่อและต าแหน่งผูท้ีม่อี านาจในการลงลายมอืชื่อของ

บรษิทั 
13. ประทบัตรานิตบิุคคล ใชป้ระทบัตราส าคญัของบรษิทั 
14. โทรศพัทแ์ละโทรสาร หมายเลขโทรศพัทแ์ละหมายเลขโทรสารส าหรบัตดิต่อ 

ของผูล้งทะเบยีน ตอ้งตรงกบัขอ้มลูทีผู่ล้งทะเบยีนได้
บนัทกึไว ้(ขอ้มลูปรากฏตามทีร่ะบบฯ แสดงหน้าจอ) 

15. กรณีบุคคลธรรมดา จะแสดงขอ้มลูเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร เลขบตัร
ประจ าตวัประชาชน วนั/เดอืน/ปีเกดิและสญัชาต ิ

16. กรณีนิตบิคุคล แสดงขอ้มลูเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร ชื่อ
ภาษาองักฤษ(ถา้ม)ี ทะเบยีนนิตบิุคคลเลขที ่วนัเดอืนปีที่
จดทะเบยีน จดทะเบยีนที ่และในวนัทีย่ื่นค าขอจด
ทะเบยีนภาษมีลูค่าเพิม่ (เงนิทุนจดทะเบยีนและทุนจด
ทะเบยีนทีช่ าระแลว้) 

17. ประเภทของการประกอบกจิการ แสดงประเภทกจิการและประเภทสนิคา้และหรอืบรกิาร 
ทีท่ าการระบุไวใ้นการลงทะเบยีน 

เอกสารประกอบการลงทะเบียนผูค้้ากบั
ภาครฐั 
18. กรณีนิตบิคุคล 

 
 
ใหใ้ส ่ใน   กรณีใดกรณีหนึ่ง ดงันี้ 
 ส าเนาหนงัสอืรบัรองฉบบัล่าสุดของนิตบิุคคล  
     (ไม่เกนิ 60 วนั) 
 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของกรรมการผูม้ ี
     อ านาจลงนามในแบบแจง้ฯ 
 ส าเนาหนงัสอืบรคิณหส์นธ ิ

19. กรณีบุคคล ใหใ้ส ่ ใน  ไดแ้นบเอกสารประกอบการลงทะเบยีนมา
ดว้ยแลว้ 
 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูล้งทะเบยีน 
 ส าเนาบตัรประชาชนผูเ้สยีภาษอีากร (กรณีหา้งหุน้สว่น
สามญัหรอืคณะบุคคลทีม่ใิช่นิตบิคุคล) 
 ส าเนาใบทะเบยีนพานิชย ์(กรณีบุคคลธรรมดาทีม่กีาร 
     จดทะเบยีนรา้นคา้) 
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5.9 ขัน้ตอนท่ี 9 กรมบญัชีกลางอนุมติัการลงทะเบียน 

 เมือ่กรมบญัชกีลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดั ตรวจสอบและอนุมตักิารลงทะเบยีนแลว้ จะแจง้ผล
การอนุมตัดิงัรปูที ่22 ไปยงั “e-mail” ตามทีผู่ล้งทะเบยีนไดร้ะบุไวใ้นขัน้ตอนลงทะเบยีน  
 

 
 

รปูที ่22 หน้าจอแสดง “แจง้การอนุมตักิารลงทะเบยีน” 
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5.10 ขัน้ตอนท่ี 10 การเข้าใช้งานในระบบฯ ของผูค้้ากบัภาครฐั (First Time Login) 

ขัน้ตอนท่ี 1 การเข้าใช้ระบบฯ  
 จากรปูที ่22 เมือ่ผูล้งทะเบยีนไดร้บัแจง้รหสัผูใ้ช ้และรหสัผ่าน ทาง e-mail สามารถ  login 
เขา้ใชง้านในระบบฯ ครัง้แรก โดยกด Link เขา้สู่เวบ็ไซต ์
https://process3.gprocurement.go.th/EGPWeb/html/mercfirstlogin.html จาก e-mail ทีไ่ดร้บัแจง้ผล
อนุมตักิารลงทะเบยีน ระบบฯ จะแสดงหน้าจอดงัรปูที ่23 
 

 
 

รปูที ่23 หน้าจอแสดง “การเขา้สู่ระบบฯ ครัง้แรก” 
 

จากรปูที ่23 เขา้สู่ระบบฯ ครัง้แรก ผูล้งทะเบยีนบนัทกึรหสัผูใ้ช ้และรหสัผ่าน ตาม e-mail ที่
ไดร้บั และกดปุ่ ม “ตกลง” ดงัรปูที ่24 

 

 
 

รปูที ่24 หน้าจอแสดง “การ Log in เขา้สูร่ะบบฯ ครัง้แรก” 
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ค าอธิบาย รายการการบนัทึกข้อมลูเข้าสู่ระบบฯ ครัง้แรก ตามรปูท่ี 24 
      

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
เข้าสู่ระบบฯ ครัง้แรก 
1. รหสัผูใ้ช ้

 
บนัทกึรหสัผูใ้ช ้ตามทีไ่ดร้บัแจง้ทาง e-mail  

2. รหสัผ่าน บนัทกึรหสัผ่าน ตามทีไ่ดร้บัแจง้ทาง e-mail  
 

 ขัน้ตอนท่ี 2 การแก้ไขรหสัผูใ้ช้และรหสัผ่านใหม่ 
  จากรปูที ่24 เมือ่บนัทกึรหสัผูใ้ช ้และรหสัผ่าน ทีไ่ดร้บัแจง้ทาง e-mail แลว้ใหก้ดปุ่ ม  
“ตกลง” ระบบฯ จะตรวจสอบขอ้มลูรหสัผูใ้ช ้และรหสัผ่าน ดงันี้ 

(1) กรณีทีร่หสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านถูกตอ้ง ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ เพื่อใหก้ าหนดแก้ไขรหสัผูใ้ชแ้ละ
รหสัผ่าน โดยประกอบดว้ย “รหสัผูใ้ชถ้าวร” “รหสัผ่านใหม”่ และ “ยนืยนัรหสัผ่าน” ระบบฯ จะ
แสดงหน้าจอ ดงัรปูที ่25 

(2) กรณทีีร่หสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านไมถู่กตอ้ง ระบบฯ จะแสดงขอ้ความ “คน้หารหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านใน
ฐานขอ้มลูไมพ่บ” ใหใ้ส่รหสัผูใ้ช ้และรหสัผ่าน ใหถู้กตอ้งอกีครัง้ 

 

 
 

รปูที ่25 หน้าจอ “แกไ้ขรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน” ส าหรบัการเขา้ใชง้านในครัง้ต่อไป 
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ค าอธิบาย รายการการบนัทึกข้อมลูแก้ไขรหสัผู้ใช้และรหสัผ่าน 
ส าหรบัเข้าใช้งานครัง้ถดัไป ตามรปูท่ี 25 

 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
แก้ไขรหสัผูใ้ช้และรหสัผา่น 
1. รหสัผูใ้ชถ้าวร 

 
บนัทกึรหสัผูใ้ชถ้าวร ทีผู่ล้งทะเบยีนตอ้งการก าหนดใหม่ 
ส าหรบัการเขา้ใชง้านในระบบฯ ครัง้ต่อไป โดยมคีวามยาว
มากกว่า 6 ตวัอกัษร แต่ไม่เกนิ 20 ตวัอกัษร หา้มมชี่องว่าง 
ตอ้งใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษ (a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และตวัเลข 
(0-9) เครื่องหมายจุด และขดีเสน้ใต ้(Underscore) เท่านัน้ 

2. รหสัผ่านใหม ่ บนัทกึรหสัผ่านใหม ่ทีผู่ล้งทะเบยีนตอ้งการก าหนด ส าหรบัการ
เขา้ใชง้านในระบบฯ ครัง้ต่อไป โดยมคีวามยาวมากกว่า 7 
ตวัอกัษร แต่ไม่เกนิ 15 ตวัอกัษร หา้มมชี่องว่าง ตอ้งใช้
ตวัอกัษรภาษาองักฤษ (a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และตวัเลข (0-9) 
เท่านัน้ 

3. ยนืยนัรหสัผ่าน บนัทกึยนืยนัรหสัผ่าน ทีผู่ล้งทะเบยีนตอ้งการก าหนด ส าหรบั
การเขา้ใชง้านในระบบฯ ครัง้ต่อไป ตอ้งก าหนดเหมอืนกบั
รหสัผ่านใหม่ ในขอ้ 2 

 
(3) เมือ่บนัทกึขอ้มลูครบถว้น กดปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความถาม “ตอ้งการแก้ไขรหสั

ผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน ใช่หรอืไม”่ ดงัรปูที ่26 เมือ่กดปุ่ ม OK จะแสดงหน้าจอ  “การเขา้สู่ระบบฯ ” 
ดงัรปูที ่27 ให ้Log in โดยใชร้หสัผูใ้ชถ้าวร และรหสัผ่านใหม่  

 

 
 

รปูที ่26 หน้าจอแสดงผล “ขอ้ความแจง้ ตอ้งการแกไ้ขรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน ใช่หรอืไม่” 
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รปูที ่27 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
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6. ลืมรหสัผูใ้ช้และรหสัผา่น 
 กรณผีูใ้ชง้าน ลมืรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน ใหด้ าเนินการตามขัน้ตอน ดงัต่อไปนี้ 
 6.1 - ให้เข้าที่ เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบ 
การจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที ่28  และคลกิ “ลมืรหสัผ่าน”  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอดงัรปูที ่29 
 

 
 

รปูที ่28 หน้าจอแสดง “เลอืกประเภทการลงทะเบยีน” 
 

 

 
 

รปูที ่29 หน้าจอแสดง “ลมืรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน”  
 

http://www.gprocurement.go.th/
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 จากรปูที ่29 ใหเ้ลอืก “ลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” จากนัน้ ใหค้ลกิทีปุ่่ ม        เพื่อเขา้สู่ระบบฯ 
ดงัรปูที ่30 
 

 
 

รปูที ่30 หน้าจอแสดง “ลมืรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน” 
 

 จากรปูที ่30 บนัทกึเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร และ e-mail ทีไ่ดบ้นัทกึตอนลงทะเบยีนไวข้อง
ผูล้งทะเบยีน จากนัน้กดปุ่ ม “คน้หา” ระบบฯ จะแสดงดงัรปู 31 
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รปูที ่31 หน้าจอแสดงขอ้มลูการบนัทกึ “ลมืรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน” 
 

 จากรปูที ่31 ใหบ้นัทกึ “รหสัทีเ่หน็” และกดปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความแจง้เตอืน 
“ตอ้งการใหแ้จง้ รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านทาง e-mail ใช่หรอืไม”่ ดงัรปู 32 และกดปุ่ ม “OK” ระบบฯ จะส่ง    
e-mail รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านใหก้บัผูล้งทะเบยีนโดยอตัโนมตั ิ
 

 
 

รปูที ่32 หน้าจอแสดง “ยนืยนัการสง่รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน” 
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7. การใช้งานหลงัจากลงทะเบียน 
7.1 ปรบัปรงุข้อมลูเม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 

(1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ แสดงหน้าจอระบบการจดัซือ้จดัจา้ง
ภาครฐั ดงัรปูที ่33 

 

 
 

รปูที ่33 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 

(2) บนัทกึ “เขา้สู่ระบบฯ ”ผูใ้ช ้สามารถบนัทกึขอ้มลูดงันี้ 
2.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 
2.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  
2.3 คลกิที ่ 

  ระบบฯ แสดงหน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที ่34 
 

 
 

รปูที ่34 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 

http://www.gprocurement.go.th/
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(3) กดปุ่ ม    

  ระบบฯ แสดงหน้าจอแทบ็เมนูระบบงาน ใหผู้ล้งทะเบยีนเลอืกเมนู “ลงทะเบยีน” ระบบฯ 
แสดงเมนู “ขอ้มลูผูค้า้กบัภาครฐั” ดงัรปูที ่35 - 36 
 

 
 

รปูที ่35 หน้าจอแสดง “ผูค้า้กบัภาครฐั” 
 

 
 

รปูที ่36 หน้าจอแสดง “ขอ้มลูผูค้า้/พมิพแ์บบแสดงการลงทะเบยีน” 
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(4) จากรูปที่ 36 คลกิที่เมนู “ข้อมูลผู้ค้ากับภาครฐั” ให้ผู้ลงทะเบียน  เลอืกเมนู “ ข้อมูลผู้ค้า/
พมิพแ์บบแสดงการลงทะเบยีน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดงัรปูที ่37 ซึง่แบ่งแทบ็การท างาน
ออกเป็น 4 แทบ็ คอื 
1. ขอ้มลูผูป้ระกอบการ 
2. ขอ้มลูหุน้ส่วนผูถ้อืหุน้รายใหญ่ 
3. ขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจผกูพนั 
4. ขอ้มลูจ านวนสาขา(ถา้ม)ี 
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7.1.1 ขอ้มลูผูป้ระกอบการ 

 
 

รปูที ่38 หน้าจอแสดง “ขอ้มลูผูป้ระกอบการ” 

ปรับปรุงข้อมูลจากกรมพัฒนาธุรกจิการค้า 
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จากรปูที ่38 หน้าจอ “ขอ้มลูผูป้ระกอบการ” ด าเนินการตามขัน้ตอนดงันี้ 
(1) ผูล้งทะเบยีนท าการแกไ้ขขอ้มลูผูป้ระกอบการ 

ส าหรบัประเภทนิติบุคคล ให้กดปุ่ ม                                        ระบบฯ จะด าเนินการ
ปรบัปรุงข้อมูล โดยดงึข้อมูลจากกรมพฒันาธุรกิจการค้า และระบบฯ จะแนบไฟล์ฉบบัใหม ่
ใหอ้ตัโนมตั ิ 

                หมายเหตุ ผูค้า้กบัภาครฐัตอ้งปรบัปรุงขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจบุนัก่อนการยืน่เสนอราคา 
(2) บนัทกึรหสัทีเ่หน็ 
(3) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

ระบบฯ แสดงขอ้ความ “ต้องการจดัเกบ็ขอ้มลูการลงทะเบยีนของเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร 
และ e-mail ใช่หรอืไม”่ “กดปุ่ ม OK” ดงัรปูที ่39 

 

 
 

รปูที ่40 หน้าจอแสดง “ขอ้ความยนืยนัตอ้งการจดัเกบ็ขอ้มลูลงทะเบยีน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงข้อมูลจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
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7.1.2 ขอ้มลูหุน้ส่วนผูถ้อืหุน้รายใหญ่ 
 

 
 

รปูที ่41 หน้าจอแสดง “ขอ้มลูหุน้สว่นผูถ้อืหุน้รายใหญ่” 
 

จากรปูที ่41 หน้าจอ “ขอ้มลูหุน้ส่วนผูถ้อืหุน้รายใหญ่” ด าเนินการตามขัน้ตอนดงันี้ 
(1) คลกิปุ่ ม “เพิม่” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเพิม่ขอ้มลูรายชื่อผูถ้อืหุน้เกนิ 25% ดงัรปูที ่42 

 

 
 

รปูที ่42 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูรายชื่อผูถ้อืหุน้เกนิ 25%” 
 

(2) จากรปูที ่42 สามารถบนัทกึขอ้มลูตามล าดบัดงันี้ 
2.1 ประเภทผูป้ระกอบการ 
2.2 เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร 
2.3 เลขประจ าตวัประชาชน 
2.4 ประเภทผูค้า้/ค าน าหน้า 
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2.5 ชื่อผูถ้อืหุน้ 
2.6 นามสกุล 
2.7 จ านวนหุน้ทีถ่อื 

 

 
 

รปูที ่43 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูรายชื่อผูถ้อืหุน้เกนิ 25%” 
 

2.8 จากรปูที ่43 เมือ่บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ให ้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบฯ แสดงขอ้ความ 
“ตอ้งการจดัเกบ็ขอ้มลู ใช่หรอืไม”่ “กดปุ่ ม OK” ดงัรปูที ่44 

 

 
 

รปูที ่44 หน้าจอแสดง “ขอ้ความยนืยนัตอ้งการจดัเกบ็ขอ้มลู” 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่52 
 

2.9 จากรปูที ่44 ระบบฯ จะแสดงขอ้มลูหุน้ส่วนผูถ้อืหุน้รายใหญ่ ทีม่กีารเพิม่ขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
ดงัรปูที ่45 

 

 
 

รปูที ่45 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูหุน้สว่นผูถ้อืหุ่นรายใหญ่เรยีบรอ้ยแลว้” 
 

7.1.3 ขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจผกูพนั 
 

 
 

รปูที ่46 หน้าจอแสดง “ขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจผกูพนั” 
 
 

จากรปูที ่46 หน้าจอ “ขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจผกูพนั” ด าเนนิการตามขัน้ตอนดงันี้ 
(1) กดปุ่ ม “เพิม่” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเพิม่ขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจลงชื่อผกูพนั ดงัรปูที ่47 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่53 
 

 
 

รปูที ่47 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจลงชื่อผกูพนั” 

(2) จากรปูที ่47 สามารถบนัทกึขอ้มลูตามล าดบั ดงันี้ 
2.1 เลขประจ าตวัประชาชน 
2.2 ค าน าหน้า 
2.3 ชื่อผูม้อี านาจผกูพนั 
2.4 นามสกุลผูม้อี านาจผกูพนั 

ดงัรปูที ่48 
 

 
 

รปูที ่48 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจลงชื่อผกูพนั” 
 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่54 
 

2.5 จากรปูที ่48 เมือ่บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ให ้กดปุ่ ม “บนัทกึ”  
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอยนืยนัตอ้งการจดัเกบ็ขอ้มลู ใช่หรอืไม่ “กดปุ่ ม OK” ดงัรปู 49  

 

 
 

รปูที ่49 หน้าจอแสดง “ยนืยนัการจดัเกบ็ขอ้มลู” 
 

2.6 จากรปูที ่49 ระบบฯ จะแสดงขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจผกูพนั ทีม่กีารเพิม่ขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้  
ดงัรปูที ่50 

 
 

รปูที ่50 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูรายชื่อผูม้อี านาจผกูพนัเรยีบรอ้ยแลว้” 
 
 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่55 
 

7.1.4 ขอ้มลูจ านวนสาขา(ถา้ม)ี 
 

 
 

รปูที ่51 หน้าจอแสดง “ขอ้มลูจ านวนสาขา (ถา้ม)ี” 
 

จากรปูที ่51 หน้าจอ “ขอ้มลูจ านวนสาขา (ถา้ม)ี” ด าเนินการตามขัน้ตอนดงันี้ 
(1) กดปุ่ ม “เพิม่” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเพิม่ขอ้มลูสาขา ดงัรปูที ่52 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่56 
 

 
 

รปูที ่52 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูสาขา” 

(2) จากรปูที ่52 สามารถบนัทกึขอ้มลูตามล าดบัดงันี้ 
2.1 สาขาที ่
2.2 ชื่อสถานประกอบการ 
2.3 ชื่ออาคาร 
2.4 หอ้งเลขที ่
2.5 ชัน้ที ่
2.6 ชื่อหมู่บา้น 
2.7 เลขที ่
2.8 หมูท่ี ่
2.9 ตรอก/ซอย 
2.10 ถนน 
2.11 จงัหวดั 
2.12 อ าเภอ/เขต 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่57 
 

2.13 ต าบล/แขวง 
2.14 รหสัไปรษณีย ์
2.15 หมายเลขโทรศพัทส์ าหรบัตดิต่อ 
2.16 หมายเลขโทรสาร 
2.17 หมายเลขโทรศพัทม์อืถอื 
2.18 e-mail 

 

 
 

รปูที ่53 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูสาขา” 
 

2.19 จากรปูที ่53 เมือ่บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ให ้คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” 
 “ระบบฯ จะแสดงหน้าจอยนืยนัตอ้งการจดัเกบ็ขอ้มลู ใช่หรอืไม่” “กดปุ่ ม OK” ดงัรปู 54 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่58 
 

 
 

รปูที ่54 หน้าจอแสดง “ยนืยนัการจดัเกบ็ขอ้มลู” 
 

2.20 จากรปูที ่54 ระบบฯ จะแสดงขอ้มลูจ านวนสาขา (ถา้ม)ี ทีม่กีารเพิม่ขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้  
ดงัรปูที ่55 

 

 
 

รปูที ่55 หน้าจอแสดง “เพิม่ขอ้มลูจ านวนสาขา(ถา้ม)ี เรยีบรอ้ยแลว้” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่59 
 

7.2 พิมพแ์บบแสดงการลงทะเบียน 
(1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ แสดงหน้าจอระบบการจดัซือ้จดัจา้ง

ภาครฐั ดงัรปูที ่56 

 
 

รปูที ่56 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 

(2) บนัทกึ “เขา้สู่ระบบฯ ”ผูใ้ช ้สามารถบนัทกึขอ้มลูดงันี้ 
2.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 
2.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  
2.3 คลกิที ่ 

  ระบบฯ แสดงหน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที ่57 
 

 
 

รปูที ่57 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 
 
 

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


กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่60 
 

(3) กดปุ่ ม    

  ระบบฯ แสดงหน้าจอแท็บเมนูระบบงาน ให้ผู้ใช้งานเลอืกเมนู “ลงทะเบยีน” ระบบฯ แสดง
เมนู “ขอ้มลูผูค้้ากบัภาครฐั” เลอืกเมนู “ขอ้มูลผู้คา้กบัภาครฐั” แล้วเลอืกเมนูย่อย “ขอ้มลูผู้คา้/พมิพ์แบบ
แสดงการลงทะเบียน” ดงัรูปที่ 58 - 59 หรอื อีกวธิหีนึ่งก็คอืให้กดที่ “ชื่อสถานประกอบการ” ระบบฯ 
กจ็ะแสดงหน้าจอ ดงัรปูที่ 58 จากนัน้กดปุ่ ม “พมิพ์แบบแสดงการลงทะเบยีน”  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ
ดงัรปูที ่59 
 

 
 

รปูที ่58 หน้าจอแสดง “ผูค้า้กบัภาครฐั” 
 

 
 

รปูที ่59 หน้าจอแสดง “ขอ้มลูผูค้า้/พมิพแ์บบแสดงการลงทะเบยีน” 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่61 
 

(4) จากรปูที ่59 หน้าจอ “ขอ้มลูผูค้า้กบัภาครฐั” ใหผู้ล้งทะเบยีน  เลอืกเมนู “ ขอ้มลูผูค้า้/พมิพ์
แบบแสดงการลงทะเบยีน” ดงัรปูที ่60 

 
 

รปูที ่60 หน้าจอแสดง “ขอ้มลูผูค้า้/พมิพแ์บบแสดงการลงทะเบยีน” 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่62 
 

จากรูปที่ 60 หน้าจอ “ข้อมูลผู้ค้า/พิมพ์แบบแสดงการลงทะเบียน” ให้กดปุ่ ม “พิมพ์แบบแสดง 
การลงทะเบยีน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอพมิพแ์บบแสดงการลงทะเบยีน ดงัรปูที ่61 

 

 
 

รปูที ่61 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแสดงการลงทะเบยีน” 
 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่63 
 

7.3 เปล่ียนแปลงรหสัผ่าน 
ผูใ้ชส้ามารถเปลีย่นแปลงรหสัผ่านได ้โดยมขีัน้ตอนการท างาน ดงันี้ 
 

(1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ แสดงหน้าจอระบบการจดัซือ้จดัจา้ง
ภาครฐั ดงัรปูที ่62 

 
 
 

รปูที ่62 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 

(2) บนัทกึ “เขา้สู่ระบบฯ ”ผูใ้ช ้สามารถบนัทกึขอ้มลูดงันี้ 
2.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 
2.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  
2.3 คลกิที ่ 
 ระบบฯ แสดงหน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที ่63 

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


กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่64 
 

 

 
 

รปูที ่63 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 

(3) จากรปูที ่63 ใหผู้ใ้ชก้ดทีปุ่่ ม      
 ระบบฯ แสดงหน้าจอแทบ็เมนูระบบงาน ใหผู้ใ้ชง้านเลอืกเมนู “ลงทะเบยีน” ระบบฯ แสดง 
เมนู “ขอ้มลูผูค้า้กบัภาครฐั” ดงัรปูที ่64 - 65 

 

 
 

รปูที ่64 หน้าจอแสดง “ผูค้า้กบัภาครฐั” 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่65 
 

 
 

รปูที ่65 หน้าจอแสดง “เปลีย่นแปลงรหสัผ่าน” 

(4) จากรปูที ่65 หน้าจอ “ขอ้มลูผูค้า้กบัภาครฐั” ใหผู้ใ้ชง้านเลอืกเมนู “ เปลีย่นแปลงรหสัผ่าน” 
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอลงทะเบยีน เพื่อใหเ้ปลีย่นแปลงรหสัผ่าน ดงัรปูที ่66 

 

 
 

รปูที ่66 หน้าจอ “เปลีย่นแปลงรหสัผ่าน” 
 
 
 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่66 
 

 
ค าอธิบายรายการการบนัทึกข้อมูลการเปล่ียนแปลงรหสัผ่าน  ตามรปูท่ี 66 

 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
1. รหสัผ่านเดมิ  บนัทกึรหสัผ่านเดมิ มคีวามยาวมากกว่า 7 ตวัอกัษร แต่ไม่เกนิ 15 ตวัอกัษร 

หา้มมชี่องว่าง ตอ้งใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษ (a-z, A-Z)  
ตวัอกัขระ และตวัเลข (0-9) เท่านัน้  

2.รหสัผ่านใหม่  บนัทกึรหสัผ่านเดมิ มคีวามยาวมากกว่า 7 ตวัอกัษร แต่ไม่เกนิ 15 ตวัอกัษร 
หา้มมชี่องว่าง ตอ้งใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษ (a-z, A-Z)  
ตวัอกัขระ และตวัเลข (0-9) เท่านัน้ 

3.  ยนืยนัรหสัผ่าน บนัทกึใหเ้หมอืนกบัรหสัผ่านใหม่  
 

 

จากรปูที ่66 ใหผู้ใ้ชง้านบนัทกึ  
(1) รหสัผ่านเก่า 
(2) รหสัผ่านใหม ่
(3) ยนืยนัรหสัผ่าน  
 เมือ่บนัทกึขอ้มลูรายการขา้งตน้แลว้ ระบบฯ จะแสดงรปูแบบการบนัทกึ  
 ดงัตวัอยา่งรปูที ่67 

 

 
 

รปูที ่67 หน้าจอแสดงตวัอย่างรปูแบบการบนัทกึขอ้มลู 
 

(4) จากรปูที ่67 กดทีปุ่่ ม “ยนืยนั” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความ “ต้องการเปลีย่นแปลงรหสัผ่าน 
ใช่หรอืไม”่ เพื่อยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู ดงัรปูที ่68 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่67 
 

 
 

รปูที ่68 หน้าจอยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู 
 

(5) จากรปูที ่68 กดทีปุ่่ ม OK เพื่อยนืยนัการเปลีย่นแปลงรหสัผ่าน  
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7.4 เปล่ียนแปลงข้อมลู (e-mail) และหรือโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี(มือถือ) 
(1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ แสดงหน้าจอระบบการจดัซือ้จดัจา้ง

ภาครฐั ดงัรปูที ่69 
 

 
 

รปูที ่69 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 

(2) บนัทกึ “เขา้สู่ระบบฯ ”ผูใ้ช ้สามารถบนัทกึขอ้มลูดงันี้ 
2.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 
2.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  
2.3 คลกิที ่ 

  ระบบฯ แสดงหน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปู 70 
 

 
 

รปูที ่70 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่69 
 

(3) จากรปูที ่70 ใหผู้ใ้ชง้านกดทีปุ่่ ม      
ระบบฯ แสดงหน้าจอแทบ็เมนูระบบงาน ให้ผู้ใช้งานเลอืกเมนู “ลงทะเบยีน” ระบบฯ แสดง
เมนู “ขอ้มลูผูค้า้กบัภาครฐั” ดงัรปูที ่71 - 72 
 

 
 

รปูที ่71 หน้าจอแสดง “ผูค้า้กบัภาครฐั” 
 

 
 

รปูที ่72 หน้าจอแสดง “เปลีย่นแปลงขอ้มลู e-mail และหรอืโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื)” 
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คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่70 
 

(4) จากรูปที่ 72 หน้าจอ “ข้อมูลผู้ค้ากบัภาครฐั” ให้ผู้ใช้งาน เลอืกเมนู “ เปลี่ยนแปลงข้อมูล    
e-mail และหรอืโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื)” ดงัรปูที ่73 

 
 

รปูที ่73 หน้าจอแสดง “เปลีย่นแปลงขอ้มลู e-mail และหรอืโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื)” 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 บนัทึกข้อมูล 
จากรปูที ่73 ใหผู้ใ้ชบ้นัทกึ  

(1) คลกิที ่    กรณทีีต่อ้งการแก้ไข 
โทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื) และบนัทกึหมายเลขทีต่อ้งการแกไ้ข  หรอื 

(2) คลกิที ่    กรณทีีต่อ้งการแก้ไข e-mail และบนัทกึ e-mail 
ทีต่อ้งการแกไ้ข 

(3) บนัทกึโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื) ใหม ่หรอื e-mail ใหม ่
(4) ระบุรหสัทีเ่หน็ 
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รปูที ่74 หน้าจอแสดง “เปลีย่นแปลงขอ้มลู e-mail และหรอืโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื)” 
 

(5) จากรปูที ่74 เมื่อเปลีย่นแปลงขอ้มลู e-mail และหรอืโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื) เรยีบรอ้ยแลว้ 
ให้ใส่รหัสที่ เห็น และกดปุ่ ม “บันทึก” เพื่อยืนยันการบันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูล e-mail 
และหรอืโทรศพัท์เคลื่อนที่ (มอืถอื) ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ “ขัน้ตอนที่ 2 ตรวจสอบขอ้มูล”  
ดงัรปูที ่74 
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ขัน้ตอนท่ี 2 การตรวจสอบข้อมลู 
 

 
 

รปูที ่75 หน้าจอแสดง “ตรวจสอบขอ้มลู” 
 

(1) จากรปูที ่75 กรณตีรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบยีน แลว้ยงัมขีอ้มลูทีไ่ดบ้นัทกึผดิพลาดตอ้ง
แกไ้ข ใหก้ดปุ่ ม “แกไ้ขขอ้มลู” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบนัทกึเปลีย่นแปลงขอ้มลู e-mail 
และหรอืโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื) ทีผู่ล้งทะเบยีนไดบ้นัทกึขอ้มลูไว ้แลว้ด าเนินการแก้ไข  

(2) จากรปูที ่75 กรณตีรวจสอบขอ้มลูเมือ่ขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ใหก้ดปุ่ ม “ยนืยนั”  
ระบบฯ จะแสดงผล “ขัน้ตอนที ่3 พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรงุ” เพื่อใหพ้มิพ ์“พมิพแ์บบแจง้
การปรบัปรงุ” ดงัรปูที ่76 
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ขัน้ตอนท่ี 3  การพิมพแ์บบแจ้งการปรบัปรงุ 

 
 

รปูที ่77 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรุง” 
 

(1) กรณทีีพ่บว่ายงัมขีอ้มลูผดิพลาดอกีใน “ขัน้ตอนที ่3 พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรงุ” ดงัรปูที ่77 
ใหก้ดปุ่ ม “แกไ้ขขอ้มลู” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบนัทกึเปลีย่นแปลงขอ้มลู e-mail และ
หรอืโทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื) “ขัน้ตอนที ่1  บนัทกึขอ้มลู” ทีผู่ล้งทะเบยีนไดท้ าการบนัทกึ
แกไ้ขขอ้มลูครัง้ล่าสุด เพื่อใหผู้ล้งทะเบยีนท าการแกไ้ขข้อมลูการลงทะเบยีนอกีครัง้  

(2) จากรปูที ่77 กรณีทีข่อ้มลูปรากฏในหน้าจอแสดงผล “ขัน้ตอนที ่3 พมิพแ์บบแจง้การ
ปรบัปรงุ” ถูกตอ้งแลว้ ใหก้ดปุ่ ม “พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีน” ระบบฯ  จะแสดงดงัรปูที ่78 
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คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่74 
 

 
 

รปูที ่78 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรุง” 
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คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่75 
 

ขัน้ตอนท่ี 4 จบการปรบัปรงุออนไลน์  

(1) จากรปูที ่78 เมือ่ท าการพมิพแ์บบแจง้ฯ เรยีบรอ้ยแลว้ ระบบฯ จะยงัแสดงหน้าจอใน  
“ขัน้ตอนที ่3 พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรงุ” ผูล้งทะเบยีนสามารถสัง่พมิพแ์บบแจง้ฯ ไดไ้ม่จ ากดั
จ านวนในการพมิพ ์และเมือ่พมิพแ์บบแจง้ฯ เรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่ ม “ขัน้ตอนถดัไป” ระบบฯ 
จะแสดง “ขัน้ตอนที ่4 จบการปรบัปรงุออนไลน์” ดงัรปูที ่79 

 

 
 

รปูที ่79 หน้าจอแสดง “จบการปรบัปรุงออนไลน์” 
 

(2) เมือ่พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรงุเรยีบรอ้ยแลว้ ใหส้่งแบบแจง้การปรบัปรงุ ดงักล่าว ภายใน 
15 วนันับจากวนัทีล่งทะเบยีนในระบบฯ เพื่อใหก้รมบญัชกีลางตรวจสอบและอนุมตัต่ิอไป ดงันี้ 
 (2.1) กรณผีูค้า้กบัภาครฐัมสี านักงานตัง้อยู่ทีส่่วนกลาง ส่งไปที ่ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดั
จา้งภาครฐั  กรมบญัชกีลาง ถนนพระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 
 (2.2) กรณผีูค้า้กบัภาครฐัมสี านักงานตัง้อยูส่่วนภมูภิาค ส่งไปที ่ส านกังานคลงัจงัหวดัในพืน้ที ่
ซึง่ส านักงานนัน้ตัง้อยู่  

(3) เอกสารประกอบการปรบัปรุงขอ้มลูการลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั 
 (3.1) กรณีนิตบิุคคล ใหแ้นบเอกสาร ดงันี้ 
  - ส าเนาหนงัสอืรบัรองฉบบัล่าสุดของนิตบิุคคล (ไมเ่กนิ 60 วนั) 
  - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของกรรมการผูม้อี านาจลงนามในแบบแจง้ฯ 
  - ส าเนาหนงัสอืบรคิณธส์นธ ิ

(3.2) กรณบีุคคลธรรมดา ใหแ้นบเอกสาร ดงันี้ 
  - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูล้งทะเบยีน 
  - ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร 
  - ส าเนาใบทะเบยีนพาณชิย ์(กรณีบุคคลธรรมดาทีม่กีารจดทะเบยีนรา้นคา้) 
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 (4) การตรวจสอบแบบแจง้การปรบัปรงุ 
  เมือ่กรมบญัชกีลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดั ไดร้บัแบบแจง้การปรบัปรงุ พรอ้มกบัเอกสาร
ประกอบการปรบัปรงุขอ้มลูการลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั ซึง่ไดล้งลายมอืชื่อรบัรองส าเนาถูกตอ้ง
เรยีบรอ้ยแลว้ กรมบญัชกีลาง จะตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบยีน กบัแบบแจง้การปรบัปรงุขอ้มลูการ
ลงทะเบยีน ทีไ่ดร้บั 

(5) กรมบญัชกีลางอนุมตักิารลงทะเบยีน 
เมือ่กรมบญัชกีลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดัตรวจสอบและอนุมตักิารลงทะเบยีนแลว้ จะแจง้ผล

การอนุมตัไิปยงั e-mail ตามทีผู่ล้งทะเบยีนไดร้ะบุไว ้
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7.5 การดรูายงานการติดตามสถานะของสญัญาของผูค้้ากบัภาครฐั 
(1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ แสดงหน้าจอระบบการจดัซือ้จดัจา้ง

ภาครฐั ดงัรปูที ่80 

 
รปูที ่80 หน้าจอ “เขา้สูร่ะบบฯ ” 

(2) จากรปูที ่80 หน้าจอ “การเขา้สู่ระบบฯ ”ผูใ้ช ้สามารถบนัทกึขอ้มลูดงันี้ 
2.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 
2.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  
2.3 คลกิที ่                  
     ระบบฯ แสดงหน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที ่81 

 

 
รปูที ่81 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 

http://www.gprocurement.go.th/
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(3) จากรปูที ่81 ใหผู้ใ้ชก้ดทีปุ่่ ม      
ระบบฯ แสดงหน้าจอแทบ็เมนูระบบงาน ใหผู้้ใชง้านเลอืกเมนู “รายงาน” ระบบฯ แสดงเมนู 
“รายงานตดิตามสถานะของสญัญาผูค้า้กบัภาครฐั” ดงัรปูที ่82 - 83 
 

 
 

รปูที ่82 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 

 

 
 

รปูที ่83 หน้าจอแสดง “รายงานตดิตามสถานะของสญัญาผูค้า้กบัภาครฐั” 
 

(4) จากรูปที่ 83 หน้าจอ “รายงานการติดตามสถานะของสญัญา” ผู้ใช้สามารถค้นหารายงาน
การตดิตามสถานะสญัญา ดงันี้ 
4.1 ชื่อผูล้งทะเบยีน ระบบฯ แสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
4.2 เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร ระบบฯ แสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
4.3 ประเภทผูป้ระกอบการ ระบบฯ แสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
4.4 ประเภทผูค้า้กบัภาครฐั ระบบฯ แสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
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4.5 จงัหวดัเลอืกจากทีร่ะบบฯ ก าหนดให ้
4.6 ระบุวนัทีท่ าสญัญาตัง้แต่...ถงึ... 
4.7 เมือ่บนัทกึขอ้มลูทีต่อ้งการคน้หาเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม “คน้หา” ระบบฯ จะแสดงรายงาน

ตดิตามสถานะของผูค้า้กบัภาครฐั  
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8. กรณีผูค้้ากบัภาครฐัท่ีลงทะเบียนก่อนวนัท่ี 1/11/2557  ต้องปรบัปรงุข้อมลูเพ่ือจะท าธรุกรรม
ด้วยวิธี e- market และe- bidding 
 

ผูค้า้กบัภาครฐัรายเก่าสามารถเพิม่ขอ้มลูการรบัส่งรหสั One Time Password (OTP) เพื่อท า     
ธุรกรรมกบัภาครฐั โดยมขีัน้ตอนการท างาน ดงันี้ 

(1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ แสดงหน้าจอระบบการจดัซือ้จดัจา้ง
ภาครฐั ดงัรปูที ่84 

 
 

รปูที ่84 หน้าจอ “เขา้สูร่ะบบฯ” 

(2) จากรปูที ่79 หน้าจอ “การเขา้สู่ระบบฯ”ผูใ้ช ้สามารถบนัทกึขอ้มลูดงันี้ 
2.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 
2.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  
2.3 คลกิที ่ 
ระบบฯ แสดงหน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที ่85 

http://www.gprocurement.go.th/
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รปูที ่85 หน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 

(3) จากรปูที ่85 คลกิทีเ่มนู “ปรบัปรงุขอ้มลูการลงทะเบยีนส าหรบัการจดัซือ้จดัจา้ง  
ดว้ยวธิ ีe-Market และ e-Bidding ระบบฯ จะแสดงหน้าจอดงัรปูที ่86 
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รปูที ่86 หน้าจอ “บนัทกึขอ้มลู” ส าหรบัผูค้า้กบัภาครฐัรายเก่า 

  ขัน้ตอนท่ี 1 บนัทึกข้อมูล 
(4) จากรปูที ่86 เป็นการปรบัปรงุขอ้มลูของผูค้า้กบัภาครฐัรายเก่าซึง่มขีอ้มลูอยูแ่ลว้   

ใหผู้ใ้ชง้านบนัทกึขอ้มลูเพิม่เตมิดงันี้   
4.1 โทรศพัทเ์คลื่อนที ่(มอืถอื)   บนัทกึตวัเลขเท่านัน้ ไมต่อ้งมเีครื่องหมายใดๆ  
4.2 e-mail  

(5) คลิกปุ่ ม “บนัทึก” ระบบฯ จะแสดงข้อความต้องการจดัเก็บข้อมูลการปรบัปรุงข้อมูลการ
ลงทะเบยีน ส าหรบัการจดัซือ้จดัจา้งดว้ยวธิ ีe-Market และ e-Bidding ใช่หรอืไม ่ดงัรปูที ่87 
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รปูที ่87 หน้าจอ “ยนืยนัการจดัเกบ็ขอ้มลูการปรบัปรงุขอ้มลูการลงทะเบยีน” ส าหรบัผูค้า้กบัภาครฐัรายเก่า  
 

(6) คลกิปุ่ ม “OK”  เพื่อยนืยนัการจดัเก็บข้อมูลการปรบัปรุงขอ้มูลการลงทะเบยีน ระบบฯ จะ
แสดงหน้าจอ “ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบขอ้มลู” ดงัรปูที ่88 
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ขัน้ตอนท่ี 2 การตรวจสอบข้อมลู 
 

 
 

รปูที ่88 หน้าจอแสดง “ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบขอ้มลู” หลงัการแกไ้ข 
 

(1) จากรปูที่ 88 กรณีตรวจสอบขอ้มูลการลงทะเบยีน แล้วยงัมขีอ้มูลที่ได้บนัทกึผดิพลาดต้อง
แก้ไข ให้กดปุ่ ม “แก้ไขขอ้มลู” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบนัทกึขอ้มลูการลงทะเบยีนผูค้้า
กบัภาครฐั ทีผู่ล้งทะเบยีนไดบ้นัทกึขอ้มลูไว ้แลว้ด าเนินการแกไ้ข  

(2) จากรูปที่ 88 กรณีตรวจสอบข้อมูลเมื่อข้อมูลถูกต้องแล้วให้กดปุ่ ม “ยืนยัน” ระบบฯ 
จะแสดงผล “ขัน้ตอนที่ 3 พมิพ์แบบแจง้การลงทะเบยีน” เพื่อให้พมิพ์แบบแจง้การปรบัปรุง   
ดงัรปูที ่89 
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ขัน้ตอนท่ี 3  การพิมพแ์บบแจ้งการลงทะเบียนของผูค้้ากบัภาครฐั 
 

 
 

รปูที ่89 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” 
 

(1) กรณีที่พบว่ายังมีข้อมูลที่ได้ลงทะเบียนผิดพลาดอีกใน “ขัน้ตอนที่  พิมพ์แบบแจ้ง 
การปรบัปรุง” ดงัรปูที ่89 ใหก้ดปุ่ ม “แก้ไขขอ้มลู” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบนัทกึขอ้มูล 
“ขัน้ตอนที่ 1  บนัทกึข้อมูล” ที่ผู้ลงทะเบยีนได้ท าการบนัทกึแก้ไขขอ้มูลครัง้ล่าสุด เพื่อให้ 
ผูล้งทะเบยีนท าการแกไ้ขขอ้มลูการลงทะเบยีนอกีครัง้ แลว้ด าเนินแกไ้ขขอ้มลู 
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(2) จากรปูที ่89 กรณีทีข่อ้มลูปรากฏในหน้าจอแสดงผล “พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรงุ” ถูกตอ้งแลว้ 
ใหก้ดปุ่ ม “พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรงุ” ระบบฯ จะแสดงดงัรปูที ่90 

 
รปูที ่90 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” 
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ขัน้ตอนท่ี 4 จบการปรบัปรงุออนไลน์  
(1) จากรูปที่ 90 เมื่อท าการพิมพ์แบบแจ้งฯ เรียบร้อยแล้ว  ระบบฯ จะยังแสดงหน้าจอใน  

“ขัน้ตอนที ่3 พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรงุ” ผูล้งทะเบยีนสามารถสัง่พมิพแ์บบแจง้ฯ ไดไ้มจ่ ากดั
จ านวนในการพมิพ์ และเมื่อพมิพ์แบบแจง้ฯ เรยีบรอ้ยแล้ว ให้กดปุ่ ม “ขัน้ตอนถดัไป” ระบบฯ 
จะแสดง “ขัน้ตอนที ่4 จบการปรบัปรุงออนไลน์” ดงัรปูที ่91 

 

 
 

รปูที ่91 หน้าจอแสดง “จบการปรบัปรุงออนไลน์” 
 

(2) เมือ่พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรงุเรยีบรอ้ยแลว้ ใหส้่งแบบแจง้การปรบัปรงุ ดงักล่าว ภายใน 
15 วนันับจากวนัทีล่งทะเบยีนในระบบฯ ใหก้รมบญัชกีลางเพื่อตรวจสอบและอนุมตัต่ิอไป ดงันี้ 
 (2.1) กรณผีูค้า้กบัภาครฐัมสี านักงานตัง้อยู่ทีส่่วนกลาง ส่งไปที ่ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดั
จา้งภาครฐั  กรมบญัชกีลาง ถนนพระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 
 (2.2) กรณผีูค้า้กบัภาครฐัมสี านักงานตัง้อยูส่่วนภมูภิาค ส่งไปที ่ส านกังานคลงัจงัหวดัในพืน้ที ่
ซึง่ส านักงานนัน้ตัง้อยู่  

(3) เอกสารประกอบการปรบัปรุงขอ้มลูการลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั 
 (3.1) กรณีนิตบิุคคล ใหแ้นบเอกสาร ดงันี้ 
  - ส าเนาหนงัสอืรบัรองฉบบัล่าสุดของนิตบิุคคล (ไมเ่กนิ 60 วนั) 
  - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของกรรมการผูม้อี านาจลงนามในแบบแจง้ฯ 
  - ส าเนาหนงัสอืบรคิณธส์นธ ิ

(3.2) กรณบีุคคลธรรมดา ใหแ้นบเอกสาร ดงันี้ 
  - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูล้งทะเบยีน 
  - ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร 
  - ส าเนาใบทะเบยีนพาณชิย ์(กรณีบุคคลธรรมดาทีม่กีารจดทะเบยีนรา้นคา้) 
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 (4) การตรวจสอบแบบแจง้การปรบัปรงุ 
 เมือ่กรมบญัชกีลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดั ไดร้บัแบบแจง้การปรบัปรงุ พรอ้มกบัเอกสาร
ประกอบการปรบัปรงุขอ้มลูการลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั ซึง่ไดล้งลายมอืชื่อรบัรองส าเนาถูกตอ้ง
เรยีบรอ้ยแลว้ กรมบญัชกีลาง จะตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบยีน กบัแบบแจง้การปรบัปรงุขอ้มลูการ
ลงทะเบยีน ทีไ่ดร้บั 

(5) กรมบญัชกีลางอนุมตักิารลงทะเบยีน 
เมือ่กรมบญัชกีลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดัตรวจสอบและอนุมตักิารลงทะเบยีนแลว้ จะแจง้ผล

การอนุมตัไิปยงั e-mail ตามทีผู่ล้งทะเบยีนไดร้ะบุไว ้
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9. การอนุมติัการลงทะเบียนผู้ปฏิบติังาน 
(1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ แสดงหน้าจอระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั  

ดงัรปูที ่92 
 

 
 

รปูที ่92 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 

(2) บนัทกึ “เขา้สู่ระบบฯ ”ผูใ้ช ้สามารถบนัทกึขอ้มลูดงันี้ 
2.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 
2.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  
2.3 คลกิที ่ 

  ระบบฯ แสดงหน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปู 93 
 

 
 

รปูที ่93 หน้าจอแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 

(3) จากรปูที ่93 ใหผู้ใ้ชก้ดทีปุ่่ ม      

http://www.gprocurement.go.th/
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ระบบฯ แสดงหน้าจอแทบ็เมนูระบบงาน ให้ผู้ใช้งานเลอืกเมนู “ลงทะเบยีน” ระบบฯ แสดงเมนู 
“ขอ้มลูลงทะเบยีนผูป้ฏบิตังิาน(ผูค้า้กบัภาครฐั)” ดงัรปูที ่94 - 95 

 

 
 

รปูที ่94 หน้าจอแสดง “ผูค้า้กบัภาครฐั” 
 

 
 

รปูที ่95 หน้าจอแสดง “ขอ้มลูลงทะเบยีนผูป้ฏบิตังิาน(ผูค้า้กบัภาครฐั)” 
 

(4) จากรูปที่ 95 หน้าจอ “ข้อมูลลงทะเบียนผู้ปฏิบตัิงาน(ผู้ค้ากับภาครฐั)” ให้ผู้ใช้งาน เลือกเมนู      
“ รายการขอลงทะเบยีน” ดงัรปูที ่96 
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รปูที ่96 หน้าจอแสดง “รายการผูข้อลงทะเบยีน” 
 

(5) เมือ่ตอ้งการอนุมตัริายการผูข้อลงทะเบยีนใหค้ลกิที ่“ระหว่างพจิารณา” ทีค่อลมัน์ด าเนินการ  
ระบบฯ จะแสดงจอภาพดงัรปูที ่97  
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คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่92 
 

 
 

รปูที ่97 หน้าจอแสดง “ผลการพจิารณาการลงทะเบยีน” 
 

(6) จากรปูที ่97 ใหเ้ลอืกทีห่วัขอ้ “อนุมตั”ิ หรอื “ไมอ่นุมตั”ิ  
6.1 กรณเีลอืก “อนุมตั”ิ จะใส่เหตุผลในช่องค าอธบิายหรอืไมก่ไ็ด ้ 
6.2 กรณเีลอืก “ไมอ่นุมตั”ิ ตอ้งใส่เหตุผลของการไมอ่นุมตัใินช่องอธบิายทุกครัง้ 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่93 
 

(7) เมือ่ท าการอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้ให้กดทีปุ่่ ม “บนัทกึ” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความ 
“ตอ้งการปรบัสถานะเป็นอนุมตั ิของเลขประจ าตวัประชาชนและ e-mail ของผูล้งทะเบยีนนี้
หรอืไม”่ ดงัรปู ที ่98 ถา้ตอ้งการใหก้ดทีปุ่่ ม OK  

 

 
 

รปูที ่98 หน้าจอยนืยนัการบนัทกึขอ้มลูผลการพจิารณาการลงทะเบยีน 
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โดยส านักงานคลังจังหวัดตาก 

10. การติดต่อสอบถาม  
    หากมีปัญหาในการลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานในระบบฯ สามารถติดต่อสอบถามได้ท่ี  

     1) ส านักงานคลังจังหวัดตาก ศาลากลางจังหวัดตาก ช้ัน 1 ถนนพหลโยธิน ต.หนองหลวง อ.เมืองตาก     
         จ.ตาก โทร. 055-511010, 055-512089-90 ต่อ 301-307 

       2) ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรุงเทพฯ 

        โทร. 02-127-7000 ต่อ 6951-6959, 4647, 4704, 6777 หรือ 02-273-9673 
 




