
กำรลงทะเบียนในระบบ e-GP

ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสำคร

The  

Samut sakhon  

P rov inc ia l  

Compt ro l l e r  

Of f i ce

คู่มือกำรให้บริกำร



คู่มือการลงทะเบียนในระบบ e-GP | 1 
 

 
 
 
 

 
 

คู่มือการลงทะเบียนในระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ 
(e-GP) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนธันวาคม 2564 
  



คู่มือการลงทะเบียนในระบบ e-GP | 2 
 

คู่มือการลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 

 การลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) มีคู่มือที่เก่ียวข้องดังนี้ 

หัวข้อ QR Code คู่มือการใช้งาน ฉบับเต็ม 
หน่วยงานภาครัฐ/รัฐวิสาหกิจ 

 

1. การลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. การลงทะเบียนหัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ) 
3. การลงทะเบียนคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
  

ภาคเอกชน 

 

1. การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
2. การลงทะเบียนผู้ปฏิบัติงาน 
3. การเปลี่ยนแปลงเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่และอีเมล 
4. การปรับปรุงข้อมูลเพื่อใช้งานระบบ e-bidding 
  

การแจ้งปัญหาการใช้งานผ่านระบบ IR Online 

 

 

การสอบถามข้อมูลการใช้งานผ่านระบบ Live Chat 
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แผนผังขั้นตอนการลงทะเบียนในระบบ e-GP ในภาพรวม 
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1. การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐในระบบ e-GP 
การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐในระบบ e-GP ประกอบด้วย การลงทะเบียนของหัวหน้าสำนักงาน 

(หน่วยจัดซื้อ) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  
 
ขั้นตอนการลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 

1.1  เข้าสู่เว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  โดยใช้เบราเซอร์ Google Chrome 
www.gprocurement.go.th 

 
 
1.2 เลือก ปุ่มลงทะเบียนได้ที่นี่ 

 
  

http://www.gprocurement.go.th/
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 1.3 เลือก การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

 1.4 เลือกสถานะ ตามตัวอย่างเลือก หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 1.5 กดปุ่ม เริ่มต้นการลงทะเบียน 
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1.6 กรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดงทุกช่อง โดยให้สังเกตสัญลักษณ์แว่นขยายซึ่งสามารถ
ค้นหาข้อมูลได้  

 
 

 สำหรับรายละเอียดการกรอกข้อมูลในแต่ละช่อง สามารถศึกษาข้อมูลได้จากคู่มือการลงทะเบียน
หน่วยงานภาครัฐในระบบ e-GP ฉบับเต็ม ตาม QR Code ที่แจ้งไว้ข้างต้น  
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 1.7 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม ลงทะเบียน จะปรากฏกล่องข้อความ ให้กดปุ่ม ตกลง 

 
 
  

ต้องเป็นอีเมลของทางราชการเท่านั้น 

หากลงทะเบียนแทน
คนเดิม ต้องเลือก 

“เปลี่ยนแปลงบุคคล” 
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 1.8 เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กรณีถูกต้อง ให้กุดปุ่ม ตกลง กรณีไม่ถูกต้อง ให้กดปุ่ม แก้ไข 
เพ่ือกลับไปหน้าจอลงทะเบียนและแก้ไขข้อมูลต่อไป 
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 1.9 ระบบแสดงหน้าจอแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กดปุ่ม พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน 
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 1.10 เมื่อพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม ถัดไป 
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 1.11 ระบบจะแสดงหน้าจอเสร็จสิ้นการลงทะเบียน  

 
 
 1.12 แบบแจ้งการลงทะเบียนที่พิมพ์ออกมา ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม พร้อมออกเลขที่
หนังสือและวันที่ส่งหนังสือให้เรียบร้อย โดยไม่จำเป็นต้องมีหนังสือนำส่ง 

 
 

 เอกสารที่จัดส่งให้สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร ประกอบด้วย แบบแจ้งการลงทะเบียนในระบบ  
e-GP และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียน (รับรองสำเนาถูกต้อง) กรณีลงทะเบียนหัวหน้า
เจ้าหน้าทีพั่สดุ ต้องแนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตามระเบียบฯ  

หัวหน้าหน่วยงาน
เป็นผูล้งนาม  

ออกเลขที่หนังสือ 
และวันที่ส่งแบบฯ  

หน่วยงานในจังหวัดสมุทรสาคร “เรียน คลังจังหวัดสมุทรสาคร” 
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เอกสารแนะนำการลงทะเบียนและการเปิดใช้งานครั้งแรกของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุในระบบ e-GP 
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2. การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐในระบบ e-GP 
การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐในระบบ e-GP มีเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน ดังนี้ 
 

  
 
 สำหรับเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน เมื่อลงลายมือชื่อฯ เรียบร้อยแล้ว จึงสแกนเป็นไฟล์ pdf  
เพื ่อเตรียมความพร้อมก่อนการลงทะเบียนในระบบ ซึ ่งเอกสารที ่แนบในระบบลงทะเบียนกับเอกสาร  
ที่จัดส่งให้สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร ต้องตรงกัน   
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ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
2.1  เข้าสู่เว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  โดยใช้เบราเซอร์ Google Chrome 

www.gprocurement.go.th 

 
 
2.2 เลือก ปุ่มลงทะเบียนได้ที่นี่ 

 
  

http://www.gprocurement.go.th/
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 2.3 เลือก การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 
 

 2.4 เลือกการลงทะเบียน ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ  
กรณีท่านต้องการแก้ไขการลงทะเบียน สามารถคลิกเลือกตัวอักษรสีฟ้า “ต้องการแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน”  
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 2.5 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล ให้กรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง ให้ครบถ้วน เมื่อกรอก
ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม ลงทะเบียน 
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 2.6 ระบบแสดงกล่องข้อความเพ่ือยืนยันการจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียน ให้กดปุ่ม OK 
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 2.7 ระบบให้ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน หากถูกต้อง ให้กดปุ่ม ยืนยัน 
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 2.8 ระบบให้พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน โดยกดปุ่ม พิมพ์แบบแสดงการลงทะเบียน 
กรณีต้องการแก้ไขรายละเอียดที่บันทึกไว้ สามารถกดปุ่ม แก้ไขข้อมูล ได้ 
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ตัวอย่าง แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐที่ได้จากระบบ 
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 2.9 เมื่อพิมพ์แบบแจ้งลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม ขั้นตอนถัดไป 
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 2.10 ระบบจะแสดงหน้าจอเสร็จสิ้นการลงทะเบียน  
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เมื่อสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาครได้รับแบบแจ้งการลงทะเบียนในระบบและเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้ว 
หากตรวจสอบแล้วครบถ้วนและถูกต้อง จะดำเนินการอนุมัติการลงทะเบียนในระบบทันที 
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เมื่อสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาครอนุมัติการลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ลงทะเบียนต้องตรวจสอบอีเมลที่ลงทะเบียน เพ่ือเปิดใช้งานครั้งแรกก่อนเข้าสู่ระบบ 
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สำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ เมื่อเปิดใช้งานครั้งแรกแล้ว 
สามารถเข้าสู่ระบบเพ่ือพิมพ์แบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP ได้ 

 

 


