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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความส าคัญและความเป็นมา 
 

ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) หรือ 
ระบบ e-GP คือ ศูนย์กลางข้อมูลการจัดซื้อจ้างภาครัฐ และเป็นหน้าต่างในการให้บริการข้อมูลข่าวสารการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้กับผู้ค้าและผู้ สนใจโดยทั่วไป รวมถึงเป็นระบบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐตามที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และ ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ก าหนดและเป็นฐานข้อมูลการจัดซื้อ
จัดจ้างที่สามารถมาวิเคราะห์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการต่างๆ ได้ 

 ทั้งน้ี ระบบการลงทะเบียนเป็นระบบงานหน่ึงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Government Procurement : e-GP) ที่มีความส าคัญ เน่ืองจากเป็นระบบแรกที่ผู้ใช้งานจะต้องเข้ามา
ด าเนนนการ ซึ่งการอนุมัตนการลงทะเบียนจึงมีความจ าเป็นจะต้องตรวจสอบคุณสมบัตนของผู้ที่ขอเข้ามาใช้งานใน
ระบบ e-GP ให้อย่างถูกต้อง และให้บรนการผู้รับบรนการที่ต้องการเข้ามาใช้ระบบอย่างถั่วถึง และผู้เข้ารับบรนหาร
ในระบบ e-GP มี 3 ประเภท ได้แก่ 

  เจ้าหน้าที่หน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเข้ามาด าเนนนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ให้เป็นไประเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพน่มเตนม และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุด้วยวนธีการทางอนเล็กทรอนนกส์ พ.ศ.2549 

  ผู้ค้ากับภาครัฐ  
  ผู้สนใจทั่วไป 
 ระบบ e-GP จะมีการอนุมัตนการขอลงทะเบียนสามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ ผู้ค้ากับภาครัฐ 

และ หน่วยงานภาครัฐ (หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ , หัวหน้าส านักงาน (หน่วยจัดซื้อ) , หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ) 
ซึ่งอ านาจการอนุมัตนการลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจในการอนุมัตนจะแตกต่างกันไป โดยผู้มีอ านาจใน
การอนุมตนการลงทะเบียนสามารถศึกษาขั้นตอนในการอนุมัตนการลงทะเบียนได้จากคู่มือน้ี เพื่อเป็นแนวทางใน
การอนุมัตนการลงทะเบียนต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 

  การจัดท าคู่มือการปฏนบัตนงานกระบวนงานอนุมัตนการลงทะเบียนของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ        
มีวัตถุประสงค์ดังน้ี 

1.2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางที่มีหน้าที่อนุมัตนการลงทะเบียนของผู้ ค้ากับภาครัฐ และ
หน่วยงานภาครัฐ มีคู่มือการปฏนบัตนงานส าหรับใช้ในการปฏนบัตนงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน และเป็นมาตรฐาน 

1.2.2 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผนดชอบเกี่ยวกับการอนุมัตนการลงทะเบียนของผู้ค้ากับภาครัฐ 
และหน่วยงานภาครัฐ สามารถใช้เป็นแนวทางในการก ากับการปฏนบัตนงานให้ถูกต้อง และเกนดประสนทธนภาพ 
ประสนทธนผล 

1.2.3 เพื่อให้ผู้ค้ากับภาครัฐ และผู้ปฏนบัตนงานของหน่วยงานภาครัฐมีความพึงพอใจในการเข้าถึง
แหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน และทั่วถึง  รวมทั้งสามารถตนดตาม  
และตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างได้ทุกขั้นตอน 

1.2.4 เพื่อให้มี คู่มือส าหรับใช้เป็นฐานข้อมูลองค์ความรู้ของหน่วยงาน และให้บุคลากรของ
กรมบัญชีกลางเข้าถึงความรู้ในการพัฒนาตนเองให้มีประสนทธนภาพ 

1.2.5 สามารถให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐ และผู้สนใจทั่วไปน าไปปฏนบัตนงานใน
ระบบได้อย่างถูกต้อง 
 
1.3 ขอบเขต 
 

  คู่มือการปฏนบัตนงานกระบวนงานอนุมัตนการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ  และหน่วยงานภาครัฐ  จะ
กล่าวถึงขั้นตอนกระบวนงานการอนุมัตนการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ และหน่วยงานภาครัฐจะเรน่มต้ังแต่
เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางลงทะเบียนรับเอกสารของผู้ค้ากับภาครัฐ  และหน่วยงานภาครัฐ  ส่งเร่ืองให้หัวหน้า
กลุ่มงานวนชาการด้านการคลังการบัญชีแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนนนการ  จากน้ันเจ้าหน้าที่ผู้รับผนดชอบการอนุมัตน
การลงทะเบียนฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแบบแจ้งการลงทะเบียน  ด าเนนนการอนุมัตนการลงทะเบียน
ดังกล่าว และแจ้งผลอนุมัตนการลงทะเบียน (รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน) ผ่านทาง e-Mail ของข้อมูลการตนดต่อ (กรณีผู้ค้า
กับภาครัฐ)  หรือข้อมูลส่วนบุคคล (กรณีหน่วยงานภาครัฐ)  ภายใน 3 วันท าการ  กรณีผู้ค้ากับภาครัฐ หรือ
หน่วยงานภาครัฐไม่ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนและเอกสารประกอบการลงทะเบียนภายใน 15 วันนับถัดจาก
วันลงทะเบียนในระบบ  ระบบจะลบข้อมูลการลงทะเบียนออกจากระบบ  และผู้ประสงค์จะลงทะเบียนต้อง
ลงทะเบียนใหม่อีกคร้ังหน่ึง 
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1.4. ค านิยาม 
 

 1.4.1 ผู้ค้ากับภาครัฐ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  ได้แก่ 
  1.4.1.1 นนตนบุคคล หมายถึง ห้างหุ้นส่วนสามัญนนตนบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บรนษัทจ ากัด บรนษัท

มหาชนจ ากัด กนจการร่วมค้า มูลนนธน สหกรณ์ องค์กรธุรกนจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้กฎหมายเฉพาะ กนจการค้าร่วม  
หน่วยงานภาครัฐที่เบนกเงนนผ่านระบบ GFMIS 
  1.4.1.2 บุคคลธรรมดา หมายถึง คณะบุคคล กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคลธรรมดา 
ห้างหุ้นส่วนสามัญ 

1.4.2 หน่วยงานภาครัฐ : ส่วนราชการ  องค์กรปกครองส่วนท้องถน่น  องค์การมหาชน  หน่วยงาน
ของรัฐที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง  องค์กรอนสระตามรัฐธรรมนูญ และรัฐวนสาหกนจ 
   1.4.2.1 หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกรม  

1.4.2.2 หัวหน้าส านักงาน (หน่วยจัดซื้อ) หมายถึง หัวหน้าส านักงานหน่วยจัดซื้อที่ต้ังอยู่ใน
ส่วนภูมนภาค 

 1.4.2.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง
ซึ่งปฏนบัตนงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องค์กรกลางบรนหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอื่นซึ่ง
ได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   1.4.2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏนบัตนงานในสายงานเกี่ยวกับ
การพัสดุ 
 
1.5 การตรวจสอบข้อมูลของผู้ลงทะเบียน 
 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผนดชอบการอนุมัตนการลงทะเบียนฯ ด าเนนนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
แบบแจ้งการลงทะเบียน และอนุมัตนการลงทะเบียนดังกล่าว โดยระบบ e-GP จะแจ้งผลอนุมัตนการลงทะเบียน
ผ่านทาง e-Mail ของข้อมูลการตนดต่อ (กรณีผู้ค้ากับภาครัฐ)  หรือข้อมูลส่วนบุคคล (กรณีหน่วยงานภาครัฐ) ให้
อัตโนมัตน ทั้งน้ีการตรวจสอบความถูกต้องของแบบแจ้งการลงทะเบียน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  ดังน้ี 
  1.5.1 ผู้ค้ากับภาครัฐ  สน่งที่ต้องตรวจสอบจากส าเนาเอกสารที่ได้รับกับข้อมูลการลงทะเบียน 
ได้แก่ 
   1) กรณีนนตนบุคคล  ตรวจสอบล าดับการลงทะเบียนและการลงนามของผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของบรนษัทจากแบบแจ้งการลงทะเบียน  ส าเนาหนังสือรับรองฉบับล่าสุดของ
นนตนบุคคล (ไม่เกนน 60 วัน)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามในแบบแจ้งฯ  และ
ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร หรือ ภพ.20  พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ส าหรับข้อมูลในระบบ
ส่วนของชื่อผู้ประกอบการ จะต้องใส่ค าว่า ห้างหุ้นส่วนสามัญนนตนบุคคล  ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  บรนษัทจ ากัด  บรนษัท
มหาชนจ ากัดกนจการร่วมค้า ฯลฯ เช่น บรนษัท หน่ึงฤทัย จ ากัด 
   2) กรณีบุคคลธรรมดา  ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียน  ใน
กรณีที่ผู้ค้าจดทะเบียนเป็นร้านค้า จะต้องท าการตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาใบ
ทะเบียนพาณนชย์ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ส าหรับข้อมูลในระบบส่วนของชื่อผู้ประกอบการ หากมีชื่อ
ร้านค้า จะต้องใส่ค าว่า ร้าน  ... เช่น ร้าน หน่ึงฤทัย  
   1.5.2 หน่วยงานภาครัฐ  สน่งที่ต้องตรวจสอบจากส าเนาเอกสารที่ได้รับกับข้อมูลการลงทะเบียน  
ได้แก่  ล าดับการลงทะเบียน  ชื่อและที่อยู่ส านักงาน  รหัสหน่วยงาน  ต าแหน่งของผู้ลงนาม ซึ่งเป็นหัวหน้า
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ส านักงานที่ ต้องด าเนนนการจัดหาพัสดุ  และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ลงทะเบียน  พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
1.6 อ านาจในการอนุมัติการลงทะเบียน 
 

          ผู้ลงทะเบียน 
 
 
ผู้อนุมัต ิ

ผู้ค้ากับภาครัฐ 

หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้สนใจทั่วไป หัวหน้า
หน่วยงาน

ภาครัฐ 

หัวหน้า
ส านักงาน 
(หน่วย
จัดซ้ือ) 

หัวหน้า 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

กรมบัญชีกลาง 

(เฉพาะ
ส่วนกลาง) 

 



(เฉพาะ
ส่วนกลาง) 

- - 

คลังจังหวัด 

(เฉพาะส่วน
ภูมนภาค) 

- - 


(เฉพาะส่วน
ภูมนภาค) 

- - 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- - - - 


(เฉพาะเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงานของตนเอง) 

- 

หมายเหตุ : ผู้สนใจทั่วไป เมื่อลงทะเบียนในระบบ e-GP แล้ว สามารถก าหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านได้เอง โดยไม่ต้องส่งข้อมูล
มาให้ผู้อนุมัตนท าการอนุมัตนในระบบอีก 
 
1.7 การเข้าใช้งานคร้ังแรก (First Login) ของผู้ค้ากับภาครัฐ และเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานภาครัฐ 
 

 1.7.1 กรณีผู้ค้ากับภาครัฐได้รับแจ้งผลการลงทะเบียนผ่านทาง e-Mail ของข้อมูลการตนดต่อ              
ให้ด าเนนนการ Login เข้าใช้งานคร้ังแรกได้ที่ http://process.gprocurement.go.th/merlogin.html  
และเมื่อได้ ท าการ Login  เข้าใช้งานคร้ังแรกแล้ว  รหัสผู้ใช้ถาวรจะถูกต้ังค่าโดยผู้ใช้ต่อไป 
 1.7.2 กรณีเจ้าหน้าที่หน่วยงานภาครัฐได้รับแจ้งผลการลงทะเบียนผ่านทาง e-Mail ของข้อมูลส่วน
บุคคล  ให้ด าเนนนการ Login เข้าใช้งานคร้ังแรกได้ที่  
http://process.gprocurement.go.th/firstlogin.html  และเมื่อได้  ท าการ Login  เข้าใช้งานคร้ังแรก
แล้ว  รหัสผู้ใชถ้าวรจะถูกต้ังค่าโดยผู้ใช้ต่อไป  ซึ่งเจ้าหน้าที่หน่วยงานภาครัฐจะต้องเข้าสู่ระบบฯ คร้ังแรก 
(First time login)  ภายใน 10 วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งผลอนุมัตนทาง     e-Mail  ทั้งน้ี เพื่อให้
สามารถเข้าใช้งานในระบบ e-GP ได้ในคร้ังต่อไป 
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บทที่ 2 
สาระส าคญัของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
2.1 สาระส าคัญของกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการอนุมัติการลงทะเบียน 

 

 2.1.1 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0421.4/ว 224 ลงวันที่ 30 มนถุนายน 2552  เร่ือง การ
ลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ ( e-Government 
Procurement : e-GP) โดยกรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ 
(e-GP) ซึ่งจะมาทดแทนระบบการจัดท าประกาศจัดซื้อจัดจ้างฯ เดนม เพื่ อให้หน่วยงานภาครัฐสามารถ
ปฏนบัตนงานต่างๆ ผ่านเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th ได้อย่างมีประสนทธนภาพ และมีความคล่องตัวมาก
ยน่งขึ้น ดังน้ันกรมบัญชีกลางจึงมีความจ าเป็นต้องให้หน่วยงานภาครัฐ ลงทะเบียนเพื่อขอรหัสผู้ใช้  (Username) 
และรหัสผ่าน (Password) เป็นผู้ใช้งานในระบบ e-GP  
   ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรนตแห่งชาตน ที่ ปช 0028/
ว 0009 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2555 เรื่อง การปฏนบัตนตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจรนตแห่งชาตน เรื่อง หลักเกณฑ์และวนธีการจัดท าและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการที่บุคคลหรือนนตน
บุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2555 โดยประกาศดังกล่าวได้ก าหนดมาตรการเพื่อให้หน่วยงาน
ของรัฐปฏนบัตน ดังน้ี 
   1. ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเงื่อนไขและคุณสมบัตนของบุคคลหรือนนตนบุคคลที่ จะเข้าเป็น
คู่สัญญา (ผู้เสนอราคา) ไว้ในขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) และก าหนดให้คู่สัญญาต้อง
ปฏนบัตน ดังน้ี 

 (1) บุคคลหรือนนตนบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ
รายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 

(2) บุคคลหรือนนตนบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐซึ่งได้ด าเนนนการจัดซื้อจัด
จ้างด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ ( e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบ
อนเล็กทรอนนกส์ของกรมบัญชีกลางที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

(3) คู่สัญญาต้องรับจ่ายเงนนผ่านบัญชีเงนนฝากกระแสรายวัน เว้นแต่การรับจ่ายเงนนแต่ละ
คร้ัง ซึ่งมีมูลค่าไม่เกนนสามหมื่นบาท คู่สัญญาอาจรับจ่ายเงนนเป็นเงนนสดได้ 
   2. ให้หน่วยงานของรัฐรายงานข้อมูลของคู่สัญญาที่ต้องยื่นบัญชีรายรับรายจ่าย (แบบ บช.1) 
ให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. และกรมสรรพากรทราบ ดังน้ี 

 (1) กรณีหน่วยงานของรัฐซึ่งด าเนนนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ ( e-
Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ให้รายงานข้อมูลของคู่สัญญาผ่านระบบ ( e-
Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 

(2) กรณีหน่วยงานของรัฐใดที่มนได้ด าเนนนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ (e-
Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ให้รายงานข้อมูลของคู่สัญญาผ่านระบบ
อนเล็กทรอนนกส์ที่ส านักงาน ป.ป.ช. จัดท าขึ้น 

 2.1.2 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0421.4/ว 215 ลงวันที่ 19 มนถุนายน 2555 เร่ือง การ
ลงทะเบียนผู้ ค้ากับภาครัฐในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอนเล็กทรอนนกส์ ( e-GP) โดยส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรนตแห่งชาตน ได้ก าหนดมาตรการเพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏนบัตน 
กล่าวคือ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเงื่อนไขและคุณสมบัตนของบุคคลหรือนนตนบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญา (ผู้

http://www.gprocurement.go.th/
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เสนอราคา) ไว้ในขอบเขตงาน (Term of Reference : TOR) ตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจรนตแห่งชาตน เรื่อง หลักเกณฑ์และวนธีการจัดท าและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการที่
บุคคลหรือนนตนบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2555 ข้อ 1 (2) กล่าวว่า บุคคลหรือนนตนบุคคลที่จะ
เข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐซึ่งได้ด าเนนนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอนเล็กทรอนนกส์ของกรมบัญชีกลางที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ดังน้ัน กรมบัญชีกลางจึงได้ปรับปรุงระบบ e-GP โดยให้ผู้ค้าที่ลงทะเบียนและผ่านการ
อนุมัตนการลงทะเบียนในระบบ e-GP สามารถพนมพ์แบบแสดงการลงทะเบียนจากระบบ e-GP เพื่อน าไปยื่น
พร้อมเอกสารต่างๆที่ต้องยื่นกับหน่วยงานภาครัฐ เพื่อแสดงว่าได้ปฏนบัตนตามมาตรการของส านักงาน ป.ป.ช.แล้ว 

 2.1.3 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0421.4/ว 50 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2556 เร่ือง การ
ปฏนบัตนตามพระราชบัญญัตนประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจรนต พ.ศ.2542 และที่
แก้ไขเพน่มเตนม มาตรา 103/7 ได้อ้างถึงหนังสือส านักเลขาธนการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 78 ลง
วันที่ 12 เมษายน 2553 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.6/ว 70 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
2555 คณะรัฐมนตรีมีมตนก าหนดให้หน่วยงานของรัฐลงประกาศจัดซื้อจัดจ้างที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) โดยให้หน่วยงานต่างๆปฏนบัตนงานในระบบ e-GP เพื่อความโปร่งใสของ
การจัดซื้อจัดจ้าง และกรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ e-GP ระยะที่ 2 เพน่มเตนมจากระบบ e-GP ระยะที่ 1 และ
ตามพระราชบัญญัตนประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจรนต พ.ศ.2542 และที่แก้ไข
เพน่มเตนม มาตรา 103/7 วรรคสอง ได้ก าหนดให้บุคคลหรือนนตนบุคคลที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่
แสดงบัญชีรายรับจ่ายของโครงการที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐต่อกรมสรรพากร นอกเหนือจากบัญชีงบ
ดุลปกตนที่ยื่นประจ าปี และตามหนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ด่วนที่สุด ที่ ปช 0028/ว 0009 ลงวันที่ 23 มีนาคม 
2555 คณะกรรมการ ป.ป.ช. ได้แจ้งให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเงื่อนไขและคุณสมบัตนผู้เสนอราคาไว้ใน
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) และบุคคลหรือนนตนบุคคลที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ
ต้องยื่นบัญชีแสดงรายรับรายจ่ายต่อกรมสรรพากร และให้หน่วยงานของรัฐรายงานข้อมูลสัญญาที่ต้องแสดง
บัญชีรายการรับจ่ายผ่านระบบ e-GP ระยะที่ 2  คณะกรรมการ ป.ป.ช. ได้แจ้งให้หน่วยงานของรัฐก าหนด
เงื่อนไขและคุณสมบัตนผู้เสนอราคาไว้ในขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) และบุคคลหรือนนตน
บุคคลที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐต้องยื่นบัญชีแสดงรายรับรายจ่ายต่อกรมสรรพากร 
 ด้วยเหตุน้ี หน่วยงานภาครัฐและผู้ค้ากับภาครัฐจึงต้องท าการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอนเล็กทรอนนกส์ (e-GP) ดังน้ันผู้มีอ านาจในการอนุมัตนการลงทะเบียนจึงมีความส าคัญในการศึกษา
คู่มืออนุมัตนการลงทะเบียน เพื่อจะได้ปฏนบัตนงานได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งสามารถให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ค้ากับภาครัฐ และผู้สนใจทั่วไปได้อย่างมีประสนทธนภาพ 
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บทที่ 3 
แนวทางการปฏบิัติงาน 

 
3. วิธีการอนุมัติการลงทะเบียน  
 การอนุมัติการลงทะเบียน แบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 

3.1 การอนุมัติการลงทะเบียนของหน่วยงานภาครัฐ 
 ข้ันตอนท่ี 1 การเข้าสู่ระบบการอนุมัติการลงทะเบียน 

เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ” จากน้ัน Login ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ของผู้ดูแลระบบ (Administrator) ดังรูปที่ 1  

 
 

รูปท่ี 1 การ Login เข้าสู่ระบบการอนุมัติการลงทะเบียน 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูระบบงาน (ดังรูปที่ 2) ในเมนู “รายการขอลงทะเบียน” ให้เลือกบทบาท
ของผู้ลงทะเบียนที่ต้องการท าการอนุมัตนข้อมูลการขอลงทะเบียน 
 

 
 

รูปท่ี 2 หน้าจอเมนูระบบงาน 
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ข้ันตอนท่ี 2 การอนุมัติรายการขอลงทะเบียน 
เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนู “รายการขอลงทะเบียน” เช่น หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ระบบจะแสดงรายการผู้

ขอลงทะเบียน จากน้ันเลือกรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนที่ต้องการท าการอนุมัตน และคลนกที่ “ระหว่างพนจารณา” ดัง
รูปที่ 3 

 

 
 

รูปท่ี 3 หน้าจอแสดงตัวอย่าง “รายการผู้ขอลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ขอลงทะเบียน (ดังรูปที่ 4) เมื่อท าการตรวจสอบข้อมูลในระบบ และแบบ
แจ้งการลงทะเบียน พร้อมทั้งเอกสารต่างๆ แล้วพบว่าข้อมูลถูกต้องตรงกัน หากการอนุมัตนการขอลงทะเบียน 
ในช่องการอนุมัตน ให้เลือก “อนุมัตน” จากน้ันกดปุ่ม “บันทึก” แต่หากข้อมูลไม่ถูกต้องและไม่ต้องการอนุมัตน ให้
เลือก “ไม่อนุมัตน” พร้อมทั้งใส่เหตุผลการไม่อนุมัตนข้อมูลของผู้ขอลงทะเบียนดังกล่าว 
 

 
 

รูปท่ี 4 หน้าจอแสดงข้อมูลของผู้ขอลงทะเบียน 
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 ข้ันตอนท่ี 3 การตรวจสอบการอนุมัติข้อมูล 
เมื่อผู้ขอลงทะเบียน ได้รับการอนุมัตนการลงทะเบียนหรือไม่ได้รับการอนุมัตนการลงทะเบียน รายการ

ของผู้ขอลงทะเบียนดังกล่าวจะถูกย้ายจากเมนู “รายการขอลงทะเบียน ไปอยู่ที่เมนู “ดูข้อมูลการลงทะเบียน” 
โดยอัตโนมัตน หากต้องการตรวจสอบการอนุมัตนข้อมูล ในเมนู “ดูข้อมูลการลงทะเบียน” ให้เลือกบทบาทของผู้
ลงทะเบียนที่ต้องการตรวจสอบการอนุมัตนข้อมูล (ดังรูปที่ 5) 

 

 
 

รูปท่ี 5 การตรวจสอบการอนุมัติข้อมูล 
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เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนู “ดูข้อการลงทะเบียน” เช่น หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ระบบจะแสดงรายการผู้
ขอลงทะเบียน หากผู้ขอลงทะเบียนได้รับการอนุมัตนสถานะจะขึ้นเป็น “อนุมัตน” (ดังรูปที่ 6) 

 

 
 

รูปท่ี 6 หน้าจอแสดงสถานะ “หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ” หลังการได้รับอนุมัติ 
 

สัญลักษณ์ต่างๆ มีความหมายดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย หมายเหตุ 
ระงับ ระงับการใช้งานชั่วคราว ใช้ในกรณีที่ผู้ใช้งานมีพฤตนกรรมส่อไปในทางทุจรนตที่อาจก่อให้เกนดความ

เสียหาย 
ใช้งาน ใช้งาน มีการใช้งานตามปกตน 

ลบ ลบ ใช้ในกรณีที่สถานะมีการใช้งานแล้ว แต่มีการลงทะเบียนผนด เช่น ผู้ค้าที่เป็นนนตน
บุคคลใช้เลขประจ าตัวประชาชนในการลงทะเบียนแทนการใช้เลขประจ าตัวผู้
เสียภาษี , หน่วยงานภาครัฐ ลงทะเบียนในบทบาทเจ้าหน้าที่พัสดุ ซึ่งในความ
เป็นจรนงต้องลงทะเบียนในบทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นต้น 

อนุมัตน อนุมัตนการใช้งาน ได้รับการอนุมัตนการใช้งานแล้ว แต่ยังไม่ได้ท าการ first login 
ไม่อนุมัตน  ไม่อนุมัตนการใช้งาน ใช้ในกรณีที่สถานะอยู่ระหว่างการพนจารณา และผู้มีอ านาจในการอนุมัตนไม่

อนุมัตนการลงทะเบียน เช่น มีการลงทะเบียนมากกว่า 1 ครั้ง , เอกสารการ
ลงทะเบียนไม่ครบ เป็นต้น 
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3.2 การอนุมัติการลงทะเบียนของผู้ค้ากับภาครัฐ 
 ข้ันตอนท่ี 1 การเข้าสู่ระบบการอนุมัติการลงทะเบียน 

เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ” จากน้ัน Login ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ของผู้ดูแลระบบ (Administrator) ดังรูปที่ 7 

 

 
 

รูปท่ี 7 การ Login เข้าสู่ระบบการอนุมัติการลงทะเบียน 
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ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูระบบงาน (ดังรูปที่ 8) ในเมนู “รายการขอลงทะเบียน” เลือก “ผู้ค้ากับ
ภาครัฐ” 

 

 
 

รูปท่ี 8  หน้าจอเมนูระบบงาน 
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ข้ันตอนท่ี 2 การอนุมัติรายการขอลงทะเบียน 
เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนู “รายการขอลงทะเบียน” จากน้ันกดที่ “ผู้ค้ากับภาครัฐ” ระบบจะแสดง

รายการผู้ขอลงทะเบียน จากน้ันเลือกรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนที่ต้องการท าการอนุมัตน และคลนกที่ “ระหว่าง
พนจารณา” ดังรูปที่ 9 
 

 
 

รูปท่ี 9 หน้าจอแสดงตัวอย่าง “รายการผู้ขอลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ขอลงทะเบียน (ดังรูปที่ 10) เมื่อท าการตรวจสอบข้อมูลในระบบ และ
แบบแจ้งการลงทะเบียน พร้อมทั้งเอกสารต่างๆ แล้วพบว่าข้อมูลถูกต้องตรงกัน หากการอนุมัตนการขอ
ลงทะเบียน ในช่องการอนุมัตน ให้เลือก “อนุมัตน” จากน้ันกดปุ่ม “บันทึก” แต่หากข้อมูลไม่ถูกต้องและไม่
ต้องการอนุมัตน ให้เลือก “ไม่อนุมัตน” พร้อมทั้งใส่เหตุผลการไม่อนุมัตนข้อมูลของผู้ขอลงทะเบียนดังกล่าว 
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รูปท่ี 10 หน้าจอแสดงข้อมูลของผู้ขอลงทะเบียน 
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ค าอธิบายรายการการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ข้อมูลผู้ประกอบการ 
1. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

 
บันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรจ านวน 10 หลัก 
ของผู้ลงทะเบียน 

2. ประเภทผู้ประกอบการ เลือกประเภทผู้ประกอบการ 
 นนตนบุคคล หรือ  บุคคลธรรมดา  

3. ประเภทผู้ค้า กรณีเลือก  นนตนบุคคล   
ระบบจะก าหนดให้เลือกประเภทผู้ค้า ดังน้ี 
• ห้างหุ้นส่วนสามัญนนตนบุคคล 
• ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
• บรนษัทจ ากัด 
• บรนษัทมหาชนจ ากัด 
• กนจการร่วมค้า 
• มูลนนธน 
• สหกรณ์ 
• องค์กรธุรกนจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้กฎหมาย
เฉพาะ 
กรณีเลือก  บุคคลธรรมดา  
ระบบจะก าหนดให้เลือกประเภทผู้ค้า ดังน้ี 
• คณะบุคคล 
• กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคลธรรมดา 
• ห้างหุ้นส่วนสามัญ 

4. เลขประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

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

5. ชื่อผู้ประกอบการ การบันทึกชื่อผู้ประกอบการของผู้ลงทะเบียน  
ให้บันทึกค าขึ้นต้นและลงท้ายของประเภทผู้ค้าน้ัน ๆ 
ด้วย  ทั้งกรณีประเภทผู้ค้าเป็นนนตนบุคคล และกรณี
ประเภทผู้ค้าเป็นบุคคลธรรมดา เช่น  บรนษัท ศุภชัย
พาณนชย์ จ ากัด ผู้ลงทะเบียนจะต้องบันทึกเป็น ดังน้ี
“บรนษัท ศุภชัยพาณนชย์ จ ากัด” หรือ ร้านทวีรัตน์
พานนช   ก็จะต้องบันทึกเป็นดังน้ี “ร้านทวีรัตน์พานนช” 
เป็นต้น 

6. ชื่อภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) บันทึกชื่อผู้ประกอบการเป็นภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 
7. เว็บไซต์ผู้ประกอบการ บันทึกเว็บไซต์ของผู้ประกอบการ 
8. เลขทะเบียนพาณนชย์ (ถ้ามี) บันทึกเลขทะเบียนพาณนชย์ของผู้ประกอบการ 

(ถ้ามี) 
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กรณีนิติบุคคล 
9. ทะเบียนนนตนบุคคลเลขที่ 

 
การบันทึกทะเบียนนนตนบุคคลเลขที่  
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญนนตนบุคคล   
    • ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
    • บรนษัทจ ากัด  
    • บรนษัทมหาชนจ ากัด     
ผู้ลงทะเบียนจะต้องบันทึก ทะเบียนนนตนบุคคลเลขที่  
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    • กนจการร่วมค้า  
    • มูลนนธน  
    • สหกรณ์  
    • องค์กรธุรกนจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ  
ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือ ไม่บันทึก ทะเบียนนนตน-
บุคคลเลขที่ ก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น 
   • คณะบุคคล  
   • กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
   • ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ 
ท าการบันทึกข้อมูลได้ 

10. วันเดือนปีที่จดทะเบียน การบันทึกวันเดือนปีที่จดทะเบียน  
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญนนตนบุคคล    
    • ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
    • บรนษัทจ ากัด  
    • บรนษัทมหาชนจ ากัด  
ผู้ลงทะเบียนต้องบันทึก วันเดือนปีที่จดทะเบียน 
หรือ ระบบค้นหาข้อมูลจาก Web Service 
กรมสรรพากร แล้วบันทึกให้อัตโนมัตน  
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
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    • กนจการร่วมค้า  
    • มูลนนธน  
    • สหกรณ์  
    • องค์กรธุรกนจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ  
ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือ ไม่บันทึก วันเดือนปีที่
จดทะเบียนก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น 
    • คณะบุคคล  
    • กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถท า
การบันทึกข้อมูลได้ 

11. จดทะเบียนที่ การบันทึกจดทะเบียนที่ 
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล   
ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก จดทะเบียนที่ก็
ได้ 
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    • คณะบุคคล  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือ ไม่บันทึก จดทะเบียนที่
ก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    • กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน(Disable) ไม่สามารถบันทึก
ข้อมูลได้ 

12. เงนนทุนจดทะเบียน การบันทึกเงนนทุนจดทะเบียน 
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญนนตนบุคคล  
    • ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
    • บรนษัทจ ากัด  
    • บรนษัทมหาชนจ ากัด  
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     ผู้ลงทะเบียนต้องบันทึก เงนนทุนจดทะเบียน   
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    • กนจการร่วมค้า  
    • มูลนนธน  
    • สหกรณ์  
    • องค์กรธุรกนจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ   
      ผูล้งทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก เงนนทุน 
จดทะเบียนก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    • คณะบุคคล  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
      ผูล้งทะเบียนจะบันทึก หรือ ไม่บันทึก  
เงนนทุนจดทะเบียนก็ได้ 
4. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียว
หรือบุคคลธรรมดา ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน
(Disable) ไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

13. จ านวนหุ้น การบันทึกจ านวนหุ้น 
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
    • ห้างหุ้นส่วนสามัญนนตนบุคคล  
    • ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
    ระบบฯ จะไม่เปิดให้ใช้งาน(Disable)  
ไม่สามารถท าการบันทึกข้อได้ 
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
     • บรนษัทจ ากัด  
     • บรนษัทมหาชนจ ากัด  
      ผูล้งทะเบียน ต้องบันทึกเงนนทุนจดทะเบียน  
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
    • กนจการร่วมค้า  
    • มูลนนธน  
    • สหกรณ์  
    • องค์กรธุรกนจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
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กฎหมายเฉพาะ   
     ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก จ านวนหุ้น
ก็ได้ 
4. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    • คณะบุคคล  
    • กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
     • ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
      ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถ
บันทึกข้อมูลได้ 

14. มูลค่าหุ้นละ - การบันทึกมูลค่าหุ้น ผู้ลงทะเบียนจะต้องบันทึก 
จ านวนหุ้น และเงนนทุนจดทะเบียน ระบบฯ จึงจะท า
การค านวณ มูลค่าหุ้น ให้อัตโนมัตน ถ้าบันทึกอย่างใด
อย่างหน่ึง ระบบฯ จะไม่ค านวณให้  
- กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
   • คณะบุคคล  
   • กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา   
   • ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
   ระบบฯ ไม่เปิดใหใ้ช้งาน (Disable)  

15. ทุนจดทะเบียนที่ช าระแล้ว การบันทึกทุนจดทะเบียน 
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น  
     • ห้างหุ้นส่วนสามัญนนตนบุคคล  
     • ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
     • บรนษัทจ ากัด  
     • บรนษัทมหาชนจ ากัด  
     ผู้ลงทะเบียนต้องบันทึก ทุนจดทะเบียนที่ช าระ
แล้ว  
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และ
ประเภทผู้ค้าเป็น 
     • กนจการร่วมค้า  
     • มูลนนธน  
     • สหกรณ์  
     • องค์กรธุรกนจจัดต้ังหรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ   
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     ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก ทุนจด-
ทะเบียนที่ช าระแล้วก็ได้ 
3. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
     • คณะบุคคล  
     • ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
     ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่บันทึก ทุนจด-
ทะเบียนที่ช าระแล้วก็ได้ 
4. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียว
หรือบุคคลธรรมดา ระบบฯ ไม่เปิดให้ใช้งาน
(Disable) ไม่สามารถท าการบันทึกข้อมูลได้ 

กรณีบุคคลธรรมดา 
16. วันเดือนปีเกนด 

 
การบันทึกวันเดือนปีเกนด ถ้าประเภทผู้ประกอบการ
เป็นบุคคลธรรมดาต้องบันทึกวันเดือนปีเกนด ของผู้
ลงทะเบียน โดยระบุปีเกนด เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ 
(ววดดปปปป) 

17. สัญชาตน การบันทึกสัญชาตน 
1. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
และประเภทผู้ค้าเป็น  
    • คณะบุคคล  
    • กนจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดา  
   • ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
    ต้องบันทึกสัญชาตน 
2. ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล  
ระบบฯไม่เปิดให้ใช้งาน (Disable) ไม่สามารถบันทึก
ข้อมูลได้  

ท่ีตั้งส านักงาน 
18. สถานที่ตั้งส านักงาน 
(ระบุชื่ออาคาร,ห้องเลขที่, ชั้นที่, ชื่อหมู่บ้าน, 
เลขที่, หมู่ที่ ตรอก /ซอย, ถนน) 

 
การบันทึกที่ต้ังส านักงาน 
1. กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล  เมื่อ
ผู้ลงทะเบียนกรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีแล้วระบบ
ฯ จะค้นหาข้อมูลจาก web service กรมสรรพากร   
     • กรณีพบข้อมูล ระบบฯ จะน าข้อมูล ที่ได้น้ันมา
แสดงที่หน้าจอการลงทะเบียน  ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ
อาคาร ห้องเลขที่ ชั้นที่ ชื่อหมู่บ้าน  เลขที่ หมู่ที่ ตรอก 
/ซอย และถนน  
     • กรณีไม่พบข้อมูลของเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ดังกล่าว  ระบบฯ จะเปิดให้ผู้ลงทะเบียนท าการ
บันทึกข้อมูลเอง 
2. กรณีประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา 
ระบบจะเปิดให้ผู้ลงทะเบียนท าการบันทึกข้อมูล ชื่อ
อาคาร ห้องเลขที่ ชั้นที่ ชื่อหมู่บ้าน เลขที่ หมู่ที่ ตรอก/
ซอย หรือถนน ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถตนดต่อได้
โดยไม่รวมต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต และจังหวัด 

19. จังหวัด เลือกจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบก าหนดให้ 
20. อ าเภอ/เขต เลือกอ าเภอ/เขต ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ

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

ก าหนดให้  
22. รหัสไปรษณีย์ บันทึกรหัสไปรษณีย์ให้ตรงตามที่อยู่ที่ผู้ขอลงทะเบียน

บันทึกข้างต้น 
23. หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับตนดต่อ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ 

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

24. หมายเลขโทรสาร บันทึกหมายเลขโทรสารของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ
ตนดต่อได้   

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

ประเภทของการประกอบกิจการ 
26. ประเภทกนจการ 

 
เลือกประเภทกนจการ จากที่ระบบก าหนดให้ และต้อง
เลือกอย่างน้อย 1 รายการ  
 ผลนต 
 ส่งออก 
 ขายส่ง 
 ขายปลีก 
 ให้บรนการ 

27. ประเภทสนนค้าและหรือบรนการ เลือกประเภทสนนค้าและหรือบรนการ จากที่ระบบ
ก าหนดให้ และต้องเลือกอย่างน้อย 1 รายการ 
 วัสดุครุภัณฑ์ 
 ที่ดนนและสน่งก่อสร้าง 
 จ้างก่อสร้าง 
 จ้างเหมา 
 เช่า  
 จ้างที่ปรึกษา 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
 จ้างออกแบบและควบคุมงาน 

ข้อมูลการติดต่อ 
28. เลขประจ าตัวประชาชน 

 
บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก               
ของผู้ลงทะเบียน 

29. ค าน าหน้า  เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน 
30. ชื่อผู้บรนหารสูงสุดขององค์กร บันทึกชื่อผู้บรนหารสูงสุดขององค์กร 
31. นามสกุล  บันทึกนามสกุลผู้บรนหารสูงสุดขององค์กร 
32. เพศ เลือกเพศของผู้ลงทะเบียน จากที่ระบบก าหนดให้  

ชาย หรือ  หญนง 
33. วันเดือนปีเกนด บันทึกวันเดือนปีเกนด ของผู้บรนหารสูงสุดขององค์กร

โดยระบุวันเดือนปีเกนด เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ
(ววดดปปปป) 

34. สถานที่ตนดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน (ระบุเลขที่ 
หมู่ที่ ตรอก/ซอย ถนน) 

บันทึกบ้านเลขที่ ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน หมู่ที่ ตรอก/ซอย
หรือถนน ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถตนดต่อได้      โดย
ไม่รวมต าบล/แขวง,อ าเภอ/เขต และจังหวัด 

35. จังหวัด เลือกจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบก าหนดให้ 
36. อ าเภอ/เขต เลือกอ าเภอ/เขต ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบ

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

ก าหนดให้  
38. รหัสไปรษณีย์ บันทึกรหัสไปรษณีย์ให้ตรงตามที่อยู่ที่ผู้ขอลงทะเบียน

บันทึกข้างต้น 
39. หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับตนดต่อ บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ 

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

40. หมายเลขโทรสาร บันทึกหมายเลขโทรสารของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ
ตนดต่อได้  

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

ข้อมูลข่าวสารท่ีเลือกรับ (ระบบฯจะแจ้งให้
ทราบทาง e-mail) 
42. ประกาศจัดซื้อจัดจ้างประเภท 

 
 
เลือกข้อมูลข่าวสารประกาศจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการ 
สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ประเภท 
 วัสดุครุภัณฑ์ 
 ที่ดนนและสน่งก่อสร้าง 
 จ้างก่อสร้าง 
 จ้างเหมา 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
 เช่า 
 จ้างที่ปรึกษา 
 จ้างออกแบบและควบคุมงาน 

 
 ข้ันตอนท่ี 3 การตรวจสอบการอนุมัติข้อมูล 

เมื่อผู้ขอลงทะเบียน ได้รับการอนุมัตนการลงทะเบียนหรือไม่ได้รับการอนุมัตนการลงทะเบียน รายการ
ของผู้ขอลงทะเบียนดังกล่าวจะถูกย้ายจากเมนู “รายการขอลงทะเบียน ไปอยู่ที่เมนู “ดูข้อมูลการลงทะเบียน” 
โดยอัตโนมัตน หากต้องการตรวจสอบการอนุมัตนข้อมูล ในเมนู “ดูข้อมูลการลงทะเบียน” เลือก “ผู้ ค้ากับ
ภาครัฐ” (ดังรูปที่ 11) 

 
 

รูปท่ี 11 การตรวจสอบการอนุมัติข้อมูล 
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ระบบจะแสดงรายการผู้ขอลงทะเบียน หากผู้ขอลงทะเบียนได้รับการอนุมัตนสถานะจะขึ้นเป็น 
“อนุมัติ” (ดังรูปที่ 12) 

 

 
 

รูปท่ี 12 หน้าจอแสดงสถานะ “ผู้ค้ากับภาครัฐ” หลังการได้รับอนุมัติ 
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กรณีที่ผู้ขอลงทะเบียน ไม่ได้รับแจ้งผลการอนุมัตน เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจในการอนุมัตนข้อมูลสามารถส่ง 
e-mail ให้ผู้ขอลงทะเบียนทราบได้อีก โดยที่ช่อง “ส่ง e-mail” ของผู้ขอลงทะเบียนรายที่ ต้องการส่ง e-mail 

ซ้ า ให้กดที่รูป   จากน้ัน ระบบฯ จะแสดงข้อความถาม ต้องการแจ้งข้อมูลทาง e-mail ใช่ เมื่อกดปุ่ม 
“OK” ระบบฯ จะแสดงข้อความแจ้ง ได้ส่ง e-mail ให้กับผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว แสดงดังรูปที่ 13 

 

 
 

รูปท่ี 13 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่ง e-mail ให้กับผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
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บทที่ 4  
บทสรุป 

 
4. สรุปข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

  4.1 การอนุมัตนการลงทะเบียนให้กับผู้ค้ากับภาครัฐ และเจ้าหน้าที่หน่วยงานภาครัฐ มีขั้นตอนการ
ด าเนนนงานดังน้ี 
  4.1.1 รับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ และเอกสาร/หลักฐาน จากผู้ค้ากับภาครัฐ หรือหน่วยงาน
ภาครัฐ  เพื่อขอให้ด าเนนนการเกี่ยวกับการอนุมัตนการลงทะเบียนในระบบ e-GP 
  4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ที่ได้รับกับข้อมูลการ
ลงทะเบียนในระบบ e-GP 
  4.1.3 พนจารณาอนุมัตน/ไม่อนุมัตน  และระบบ e-GP แจ้งผลการลงทะเบียนผ่านทาง e-Mail โดย
อัตโนมัตน 
 
 
                                        

                                                    
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 14 ผังข้ันตอนการท างาน 
 
 
 

แจ้งผู้ลงทะเบียน โดยอัตโนมัติ 

เริ่มต้น  
ลงรับเอกสาร 

พิจารณา/สั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-GP 

พิจารณา
ผล 

ส่งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านทาง e-Mail โดยอัตโนมัติ 

สิ้นสุดการอนุมัติ/ไมอ่นุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 

e-GP 01-
0103  

e-GP 03-
0101 
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ข้ันตอนการท างาน 
 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือ/มาด้วยตนเอง ระยะเวลา  5 นาที 
 ขั้นตอนที่ 2 พนจารณา/สั่งการ ระยะเวลา  5 นาที 
 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา  5 นาที 
 ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-GP ระยะเวลา  5 นาที 
 ขั้นตอนที่ 5 พนจารณาอนุมัตน/ไม่อนุมัตน ระยะเวลา  5 นาที 
 ขั้นตอนที่ 6 แจ้งผลการลงทะเบียน ระยะเวลา  5 นาที รวม  30  นาที 
 

กระบวนงานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ และหน่วยงานภาครัฐ 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เวลา 
1. ลงทะเบียนหนังสือของผู้ค้ากับภาครัฐ  และ
หน่วยงานภาครัฐ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกรมบัญชีกลาง 
หรือ เจ้าหน้าที่สารบรรณส านักงาน
คลังจังหวัด 

5 นาที 

 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เวลา 

2. พนจารณาหนังสือของผู้ค้ากับภาครัฐ และ
หน่วยงานภาครัฐ  และสั่งการ 

ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (สมจ.) หรือ กลุ่มงาน
วนชาการด้านการคลังการบัญชี 

5 นาที 

 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เวลา 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    แบบ
แจ้งการลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผนดชอบการอนุมัตนการ
ลงทะเบียนฯ 

5 นาที 

 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เวลา 

4. ตรวจสอบส าเนาเอกสารที่ได้รับกับข้อมูล
การลงทะเบียนในระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผนดชอบ  การอนุมัตนการ
ลงทะเบียน 

5 นาที 

 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เวลา 

5. พนจารณาผลการลงทะเบียน (อนุมัตน/ไม่
อนุมัตน) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผนดชอบ  การอนุมัตนการ
ลงทะเบียน 

5 นาที 

 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เวลา 

6. ระบบแจ้งผลการลงทะเบยีนทาง e-Mail  
โดยอัตโนมัตน 

ระบบ e-GP 5 นาที 
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 4.2 เอกสารท่ีเก่ียวข้องในระบบ e-GP 
 เอกสาร/หลักฐานที่ผู้รับบรนการต้องใช้ในการตนดต่อกับส านักงานคลังจังหวัด กลุ่มงานวนชาการด้าน

การคลังการบัญชี เพื่อขอรหัสผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ในการเข้าใช้งานในระบบ e-GP  
คือ  หนังสือแบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ (e-GP 03-0101)  หรือหนังสือแบบแจ้งการลงทะเบียน
หน่วยงานภาครัฐ (e-GP 01-0103)  พร้อมกับส าเนาเอกสารดังน้ี 
  4.2.1 ผู้ค้ากับภาครัฐ 
   4.2.1.1 กรณีนนตนบุคคล ได้แก่ ส าเนาหนังสือรับรองฉบับล่าสุดของนนตนบุคคล (ไม่เกนน 60 วัน)  
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อและประทับตราส าคัญของบรนษัท (กรณีผู้
ลงนามในแบบแจ้งฯ ไม่ได้เป็นผู้มีอ านาจในหนังสือรับรอง ให้แนบหนังสือมอบอ านาจด้วย)  และส าเนาบัตร
ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
   4.2.1.2 กรณีบุคคลธรรมดา  ได้แก่  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียน และ
ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 4.2.2 หน่วยงานภาครัฐ  ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ลงทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

 4.3 แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 
   แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ (e-GP 03-0101)  และแบบแจ้งการลงทะเบียนหน่วยงาน
ภาครัฐ (e-GP 01-0103)  เพื่อเข้าใช้งานในระบบ e-GP 
 

4.4 หนังสือเวียนท่ีเก่ียวข้อง 
1. มตนคณะรัฐมนตรี  ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 129 ลงวันที่ 9 สนงหาคม 2556 เรื่อง รายงานผล

การด าเนนนการจัดท าหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางของทางราชการ  
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.4/ว 50 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2556 เรื่อง การ

ปฏนบัตนตามพระราชบัญญัตนประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจรนต 
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพน่มเตนม มาตรา 103/7 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0421.4/ว 294 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2555  เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจแนวทางการปฏนบัตนงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2  

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.6/ว 266 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 
2555  เรื่อง การเรน่มใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวนธีการทางอนเล็กทรอนนกส์ (e-GP) 
ระยะที่ 2  

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0421.4/ว 214 และที่ กค 0421.4/ว 215 ลงวันที่ 19 มนถุนายน 
2555  เรื่อง การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอนเล็กทรอนนกส์ (e-
GP)  

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0421.4/ว 214  ลงวันที่ 19 มนถุนายน 2555  เรื่อง  การ
ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอนเล็กทรอนนกส์ (e-GP) 

7. หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ด่วนที่สุด ที่ ปช 0028/ว 009  ลงวันที่ 23 มีนาคม 2555  เรื่อง การ
ปฏนบัตนตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรนตแห่งชาตน  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวนธีการจัดท าและแสดงบัญชีรายการรับ-จ่าย  ของโครงการที่บุคคลหรือนนตนบุคคลเป็น
คู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2554 

http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/d71cd58040b81a649d33bdf8b0ed2833/opm0505_c129_090856.pdf?MOD=AJPERES
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/d71cd58040b81a649d33bdf8b0ed2833/opm0505_c129_090856.pdf?MOD=AJPERES
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/20aec0004fb98fd190e3b7a94da8c549/mof04214_c50_220556.pdf?MOD=AJPERES
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/20aec0004fb98fd190e3b7a94da8c549/mof04214_c50_220556.pdf?MOD=AJPERES
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/20aec0004fb98fd190e3b7a94da8c549/mof04214_c50_220556.pdf?MOD=AJPERES
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8. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนมาก ที่ กค 0421.4/ว 75 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
2554  เรื่อง การจัดท าประกาศในระบบ e-GP กรณีการแจกแจงหลักประกันซอง และราคา
กลางงานก่อสร้าง การบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของกนจการร่วมค้า  

9. มตนคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่ 7 เมษายน 2553  เรื่อง การพัฒนาการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
ระบบอนเล็กทรอนนกส์ (e-Government Procurement) 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 0421.4/ว 120  ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  เรื่อง  
การพัฒนา การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง (บันทึกข้อความ)  ที่ กค 0421.4/ว 225  ลงวันที่ 30 มนถุนายน 2552  
เรื่อง   การลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเข้าใช้งานในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ (e-Government Procurement : e-GP 

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0421.4/ว 224  และ ที่ กค 0421.4/13393  ลงวันที่  30 
มนถุนายน 2552  เรื่อง  การลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
ระบบอนเล็กทรอนนกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 

13. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0421.4/20553,  ที่ กค 0421.4/20556  และ ที่ กค 
0421.4/20566   ลงวันที่ 9 กันยายน 2552  เรื่อง  การก าหนด e-mail address  ให้แก่
เจ้าหน้าที่ในสังกัด  เพื่อใช้ประกอบการลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 

14. คู่มือการลงทะเบียนส านักงานคลังจังหวัด 
15. คู่มือการลงทะเบียนหัวส านักงานเพื่อเข้าใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ

อนเล็กทรอนนกส์  
16. คู่มือการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  โครงการพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

ระบบอนเล็กทรอนนกส์ (e-Government Procurement System : e-GP) 
17. คู่มือการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ  ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอนเล็กทรอนนกส์                

(e-Government Procurement : e-GP) 
 

4.5 เอกสารบันทึก 
 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ  
และส าเนาเอกสารหลักฐาน
การขอรหสัผู้ใช้และ
รหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้งานใน
ระบบ e-GP 

ส านักมาตรฐานการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(สมจ.) หรือ กลุ่มงาน
วนชาการด้านการคลัง
การบัญช ี

ส านักมาตรฐานการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(สมจ.) หรือ กลุ่มงาน
วนชาการด้านการคลัง
การบัญช ี

ไม่มีก าหนด เรียงตามประเภทผู้
ลงทะเบียน 

 
  4.6 การติดต่อสอบถาม 

 หากมีปัญหาในการลงทะเบียน หรือการเข้าใช้งานในระบบฯ สามารถตนดต่อสอบถามได้ที่ ส านัก
มาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (สมจ.) กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรุงเทพฯ 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7000 ต่อ 6951-9 ,6777,4647,6704       
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บทที่ 5 
ค าถาม ค าตอบ ที่เกี่ยวขอ้ง 

 
5. ค าถาม-ค าตอบท่ีพบบ่อย 

5.1 การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
5.1.1 เอกสารประกอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 กรณีนนตนบุคคล 
 - หนังสือรับรองฉบับล่าสุดของนนตนบุคคล (ไม่เกนน 60 วัน) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามในแบบแจ้งฯ (กรณีผู้ลง

นามในแบบแจ้งฯ ไม่ได้เป็นผู้มีอ านาจในหนังสือรับรอง ให้แนบหนังสือมอบอ านาจ) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรหรือ ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพน่ม (ภ.พ.20) 

 กรณีบุคคลธรรมดา 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

5.1.2 หากผู้ค้ากับภาครัฐได้ท าการลงทะเบียนในระบบ และต้องการแก้ไขข้อมูล 
กรณีที่ 1 สถานะอยู่ระหว่างการพนจารณา  
ผู้ค้าสามารถแก้ไขเองได้ โดยให้เข้าไปที่ www.gprocurement.go.th เลือกลงทะเบียนเพื่อ

ใช้งานได้ที่น่ี เลือกการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ เลือกต้องการแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน จากน้ันใส่ล าดับการ
ลงทะเบียนและเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร กดปุ่มค้นหา และท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

กรณีที่ 2  สถานะเป็นอนุมัตน หรือ ใช้งาน  
ผู้ค้าจะไม่สามารถแก้ไขชื่อกนจการเองได้ ต้องส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP 

มาตาม e-mail ที่อยู่ท้ายแบบแจ้งฯ เพื่อให้ทางกรมบัญชีกลางแก้ไขให้ 
5.1.3 การแจ้งผลการลงทะเบียน 

 เมื่อส านักงานคลังจังหวัดได้ด าเนนนการอนุมัตนการลงทะเบียนให้ ระบบแจ้งผลการลงทะเบียน
ทาง e-mail ที่ได้ลงทะเบียนไว้โดยอัตโนมัตน 

5.1.4 หลังจากได้รับแจ้งผลการลงทะเบียนผ่านทาง e-mail แล้วต้องด าเนนนการอย่างไร 
 เมื่อผู้ ค้ากับภาครัฐได้รับแจ้งผลการลงทะเบียนผ่านทาง e-mail ให้ด าเนนนการ Login           
เข้าใช้งานคร้ังแรกได้ที่ Link จาก e-mail โดยด าเนนนการตามขั้นตอนที่ทางระบบแจ้ง และเมื่อได้ ท าการ 
Login เข้าใช้งานคร้ังแรกแล้ว ผู้ค้ากับภาครัฐจะมีรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านเข้าระบบ e-GP ต่อไป 

5.1.5 การพนมพ์แบบแสดงการลงทะเบียน 
ผู้ค้ากับภาครัฐ login เข้าระบบ โดยไปที่เมนูข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐ เมนูย่อย ข้อมูลผู้ค้า/พนมพ์

แบบแสดงการลงทะเบียน  
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5.2 การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 
5.2.1 e-mail ผนด 
หากเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงทะเบียนและได้รับการอนุมัตนการลงทะเบียนแล้ว

ปรากฏภายหลังว่าได้กรอก e-mail ผนด วนธีการแก้ไขให้หน่วยงานส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP 
กรณีไม่ได้รับ e-mail เน่ืองจากระบุ e-mail ผนด มาตาม e-mail ที่อยู่ท้ายแบบแจ้งฯ เพื่อให้ทาง
กรมบัญชีกลางแก้ไขให้  โดยแบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP สามารถดาวน์โหลดได้จาก 
www.gprocurement.go.th หัวข้อดาวน์โหลดแนะน า เลือกแบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP/กรณี
ไม่ได้รับ e-mail เน่ืองจากระบุผนด  
 

5.3 ลืมรหัสผ่าน  มี 2 กรณี ได้แก่ 
 กรณีที่ 1 ลืมรหัสผ่าน 

ให้เข้าไปที่ www.gprocurement.go.th เลือกลืมรหัสผ่าน ในหัวข้อลืมรหัสผ่าน ให้เลือกระบบ
ลงทะเบียน จากน้ันใส่รหัสผู้ใช้ และค าถามช่วยจ า ตามที่ได้ลงทะเบียนไว้ เมื่อท าการต้ังรหัสผ่านใหม่ ใส่รหัสที่ 
และกดปุ่มยืนยัน ระบบจะแสดงรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านให้ทราบทันทีจากหน้าจอการท างาน 

กรณีที่ 2 ลืมทั้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน  
ให้เข้าไปที่ www.gprocurement.go.th เลือกลืมรหัสผ่าน ในหัวข้อลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้

เลือกระบบลงทะเบียน จากน้ันใส่เลขประจ าตัวประชาชนหรือเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และ e-mail ตามที่ได้
ลงทะเบียนไว้ กดปุ่มค้นหา ระบบจะให้ใส่รหัสที่เห็น กดปุ่มยืนยัน จากน้ันระบบจะส่งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านตัว
ใหม่กลับไปให้ทาง e-mail 

 
5.4 การแก้ไขข้อมูล มี 2 กรณี ได้แก่ 

กรณีที่ 1 หากสถานะของผู้ลงทะเบียนยังเป็น “ระหว่างพนจารณา” ผู้ลงทะเบียนสามารถแก้ไขข้อมูล
เองได้ โดยเข้าไปที่ www.gprocurement.go.th เลือกลงทะเบียนเพื่อใช้งานได้ที่น้ี เลือกบทบาทตามที่ได้
ลงทะเบียนไว้ เช่น การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ การลงทะเบียนผู้สนใจ
ทั่วไป เป็นต้น จากน้ันเลือกต้องการแก้ไขข้อมูล ใส่ล าดับการลงทะเบียนและเลขประจ าตัวประชาชนหรือเลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี จากน้ันกดปุ่มค้นหา เพื่อท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
  กรณีที่ 2 หากสถานะของผู้ลงทะเบียนเป็น “ใช้งาน”  
  2.1 หน่วยงานภาครัฐ เช่น หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นต้น เลขประจ าตัวประชาชน 
จะไม่สามารถแก้ไขได้ ส าหรับข้อมูลส่วนอื่นจะสามารถแก้ไขได้ 
    2.2 ผู้ค้ากับภาครัฐ ข้อมูลจะแบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลผู้ประกอบการ เช่น เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อผู้ประกอบการ เป็นต้น จะไม่
สามารถแก้ไขได้ 

ส่วนที่2 : ข้อมูลรายละเอียดของนนตนบุคคลหรือบุคคลธรรมดา เช่น ทะเบียนนนตนบุคคลเลขที่ วัน
เดือนปีที่จดทะเบียน เงนนทุนจดทะเบียน ที่ตั้งส านักงาน เป็นต้น หากข้อมูลส่วนน้ีถูก
ดึงข้อมูลมาจากกรมสรรพากรเมื่อตอนลงทะเบียน จะไม่สามารถแก้ไขได้ แต่หาก
ข้อมูลส่วนน้ีผู้ลงทะเบียนได้กรอกข้อมูลเองเมื่อตอนลงทะเบียน จะสามารถแก้ไขได้ 

ส่วนที่ 3 : ประเภทของการประกอบกนจการและข้อมูลการตนดต่อ สามารถแก้ไขได้ 
 
 

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

1. แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้องในการลงทะเบียน 
1.1 แบบแจ้งการลงทะเบียน 

1.1.1 แบบแจ้งการลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 
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1.1.2 แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
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1.2 แบบยืนยันการลงทะเบียน 
1.2.1 แบบยืนยันการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
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2. แบบฟอร์มในการแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน 
 

2.1 แบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP (กรณีท่ัวไป) 

 
 



กรมบัญชีกลาง                                                            กลุ่มงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์                                                    
        ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

  
หน้า 38 

2.2 กรณีไม่ได้รับ e-mail เนื่องจากระบุ e-mail ผิด 
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2.3 กรณีเลือกสถานะการลงทะเบียนผิด หรือเลือกสถานท่ีปฏิบัติงานผิด  
และได้รับอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว 
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2.4 กรณีปรับปรุง/เพ่ิมเติม ข้อมูลหน่วยงาน (ยกเว้นหน่วยงานย่อย) 
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2.5 กรณีเพ่ิมหน่วยงานย่อย 
e - GP 01-0114

เลขที่เอกสาร : ………..............

วนัที่แจ้ง ...................................

***หมายเหต ุโปรดลงนามและ scan เป็น file: Pdf  พร้อม file : excel  ตารางเพ่ิมข้อมลูหน่วยงานยอ่ย

    สง่มายงั e-mail : sirorat_h@cgd.go.th  (หวัเร่ือง/subject  โปรดระบุช่ือหน่วยงานด้วย)

เร่ือง ขอเพ่ิมข้อมลูหน่วยงานยอ่ย
เรียน อธิบดกีรมบญัชีกลาง
                             ขอแจ้งข้อมลูหน่วยงานยอ่ยตามตารางเพ่ิมข้อมลูหน่วยงานยอ่ยที่ปรากฎตามเอกสารแนบ

                             จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการตอ่ไป
       

          (ลงช่ือ)     ......................................................................................
                           (.......................................................................................)
            ต าแหน่ง..........................................................................................

แบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP

                            ส านักมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ

                            กรมบญัชีกลาง

ข้อมูลผู้แจ้ง

ช่ือ นามสกลุ ผู้ แจ้ง...................................................................ต าแหน่ง........................................................................
หน่วยงาน................................................................................ เบอร์โทรศพัท์.................................................................
E-mail Address: ...................................................................

กรณีเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานย่อย

 
 

เอกสารแนบ

ช่ือหน่วยงานย่อย ท่ีอยู่ ต าบล อ าเภอ จงัหวดั รหสัไปรษณีย์ เบอรโ์ทรศพัท์ เบอรโ์ทรสาร
e-mail ของ
หน่วยงาน

ช่ือหน่วยงาน
ระดบักรม(ต้น

สงักดั)
รหสัหน่วยเบิกจา่ย รหัสศนูย์ต้นทุน

ตารางเพิ่มข้อมูลหน่วยงานย่อย (หน่วยงานที่เพิ่ม)
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2.6 กรณีการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรผิด 
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เอกสารอ้างอิง 
 

1. หนังสือกรมบัญชักลาง ที่ กค 0421.4/ว 224 ลงวันที่ 30 มนถุนายน 2552 เร่ือง การลงทะเบียนเพื่อ
เข้ า ใ ช้ง านในระบบการจัดซื้ อ จัด จ้า งภาค รัฐ ด้วยระบบอน เ ล็กทรอนนกส์  ( e-Government 
Procurement : e-GP) 
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2. หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช 0028/ว 0009 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2555 เรื่อง การปฏนบัตนตามประกาศ
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรนตแห่งชาตน เร่ือง หลักเกณฑ์และวนธีการจัดท าและแสดงบัญชี
รายการรับจ่ายของโครงการที่บุคคลหรือนอตอบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2554 

 



กรมบัญชีกลาง                                                            กลุ่มงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์                                                    
        ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

  
หน้า 47 
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3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0421.4/ว 214 ลงวันที่ 19 มนถุนายน 2555 เรื่อง การลงทะเบียนผู้ค้ ากับ
ภาครัฐในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอนเล็กทรอนนกส์ (e-GP) 
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4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0421.4/ว 215 ลงวันที่ 19 มนถุนายน 2555 เรื่อง การลงทะเบียนผู้ค้ากับ
ภาครัฐในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอนเล็กทรอนนกส์ (e-GP) 
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5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0421.4/ว 50 ลงวันที่  22 พฤษภาคม 2556 เ ร่ือง การปฏนบัตนตาม
พระราชบัญญัตนประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจรนต พ.ศ.2542 และที่แก้ไข
เพน่มเตนม มาตรา 103/7 
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