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คู่มือสาํหรับประชาชน: การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

กระทรวง:กระทรวงการคลงั 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การอนมุติัการลงทะเบียนผูค้า้กบัภาครฐั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุติั  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) มตคิณะรฐัมนตรี 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน, สถาบนัการศกึษา, สว่นกลางที่ตัง้อยู่ในภมูิภาค (ตาม

กฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนัทาํการ 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การอนมุติัการลงทะเบียนผูค้า้กบัภาครฐั 19/05/2558 

16:32  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ1. สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

ทีอ่ยู่: สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั กรมบญัชีกลาง ถนนพระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 

กรุงเทพฯ 10400 

โทรศพัท์: 02-1277000 ต่อ 6704 , 6777 

เวบ็ไซต ์:  www.gprocurement.go.th 

e-mail address : guarantee@cgd.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ2. สาํนกังานคลงัจงัหวดัทกุจงัหวดั 

ทีอ่ยู่: ศาลากลางจงัหวดั  

โทรศพัท์:  

/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอิเล็กทรอนิกส ์(e-Government Procurement : e-GP) หรือ ระบบ e-GP คือ 

ศนูยก์ลางขอ้มลูการจดัซือ้จา้งภาครฐั และเป็นหนา้ต่างในการใหบ้รกิารขอ้มลูข่าวสารการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัใหก้บัผูค้า้

และผูส้นใจโดยทั่วไป รวมถึงเป็นระบบการปฏิบติังานดา้นการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัตามท่ีระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่า

ดว้ยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม และ ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการพสัดดุว้ยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2549 กาํหนดและเป็นฐานขอ้มลูการจดัซือ้จดัจา้งท่ีสามารถมาวิเคราะหข์อ้มลูการจดัซือ้จดัจา้งของ

สว่นราชการต่างๆ ได ้

ทัง้นี ้ระบบการลงทะเบียนเป็นระบบงานหน่ึงในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอิเล็กทรอนิกส ์(e-Government 

Procurement : e-GP) ท่ีมีความสาํคญั เน่ืองจากเป็นระบบแรกผูท่ี้เขา้มาใชง้านจะตอ้งเขา้มาดาํเนินการ ซึ่งการอนมุติั

การลงทะเบียนจึงมีความจาํเป็นจะตอ้งตรวจสอบคณุสมบติัของผูท้ี่เขา้มาใชง้านในระบบ e-GP ใหอ้ย่างถกูตอ้ง และ

ใหบ้รกิารผูร้บับรกิารที่ตอ้งการเขา้มาใชร้ะบบอย่างถั่วถึง และผูท้ี่เขา้มาใชง้านบรกิารในระบบ e-GP มี 3 ประเภท ไดแ้ก่ 

� เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานภาครฐั ซึ่งเขา้มาดาํเนินการจดัซือ้จดัจา้งในระบบ e-GP ใหเ้ป็นไประเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรี

ว่าดว้ยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม และ ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการพสัดดุว้ยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2549 

� ผูค้า้กบัภาครฐั 

 ผูส้นใจทั่วไป 

ระบบ  GP-e ามารถแบ่งไดเ้ป็นจะมีการอนมุติัการขอลงทะเบียนส  2 ประเภท คือ ผูค้ ◌า้กบัภาครฐั และ หน่วยงาน

ภาครฐั (หวัหนา้หน่วยงานภาครฐั , หวัหนา้สาํนกังาน (หน่วยจดัซือ้) , หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ ซึ่งอาํนาจการอนมุติัการ

ลงทะเบียนของเจา้หนา้ที่ผูม้ีอาํนาจในการอนมุติัจะแตกต่างกนัไป โดยผูม้ีอาํนาจในการอนมุติการลงทะเบียนสามารถ

ศกึษาขัน้ตอนในการอนมุติัการลงทะเบียนไดจ้ากคู่มือนี ้เพื่อเป็นแนวทางในการอนมุติัการลงทะเบียนต่อไป 

ระยะเวลาในการลงทะเบียน เมื่อผูค้า้ทาํการลงทะเบียนเป็นผูค้า้กบัภาครฐัในระบบการจดัซือ้จดัจา้งกบัภาครฐัเรียบรอ้ย

แลว้ ผูค้า้ฯ จะทาํการพิมพแ์บบแจง้การลงทะเบียนพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ สง่กรมบญัชีกลางหรือคลงัจงัหวดั 
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ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีลงทะเบียน หากเกินระยะเวลาที่กาํหนดในการลงทะเบียนครบ 15 วนัแลว้ ผูค้า้ท่ียงัไม่ไดร้บัการ

อนมุติัจากกรมบญัชีกลาง หรือคลงัจงัหวดั จะตอ้งทาํการลงทะเบียนใหม่อีกครัง้หน่ึง 

ใหส้ง่แบบแจง้การลงทะเบียนฯ ซึ่งลงลายมือชื่อโดยผูม้ีอาํนาจลงลายมือชื่อของสถานประกอบการ และไดป้ระทบัตรา

สาํคญัของบรษัิทแลว้ ใหก้รมบญัชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนมุติัต่อไป ดงันี ้

 (1) ผูค้า้กบัภาครฐั (สว่นกลาง) สง่ไปยงั สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั กรมบญัชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวง

สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 

 (2) ผูค้า้กบัภาครฐั (สว่นภมูิภาค) สง่ไปยงัสาํนกังานคลงัจงัหวดัพืน้ท่ี ซึ่งสถานประกอบการ 

ของผูค้า้กบัภาครฐันัน้ตัง้อยู่ 

 

** ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือ

ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูค้า้กบัภาครฐั ลงทะเบียน

ผ่านทางเว็บไซต ์และพิมพ์

แบบแจง้การลงทะเบียน สง่

กรมบญัชีกลางหรือคลงั

จงัหวดั/ ย่ืนเอกสารการ

ลงทะเบียนพรอ้มสาํเนา

เอกสารท่ีกรมบญัชีกลาง 

หรือทางไปรษณีย ์/

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร

การลงทะเบียนในระบบกบั 

เอกสารแนบต่าง ๆ ตามที่

กาํหนดในระบบ กบัสาํเนา

เอกสารท่ีสง่มา 
 

15 นาท ี สาํนกัมาตรฐาน

การจดัซือ้จดัจา้ง

ภาครฐั 

(ตรวจสอบใน

ระบบ) 

4) 
การพิจารณา 
 

พิจารณา และอนมุติัการ

ลงทะเบียนผูค้า้  เอกสาร

10 นาที สาํนกัมาตรฐาน

การจดัซือ้จดัจา้ง

(กรณีระยะเวลา

ในการลงทะเบียน  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถกูตอ้ง หากเอกสารไม่

ถกูตอ้ง จะติดต่อผูค้า้ฯ ทาง

โทรศพัทเ์พื่อขอเอกสาร

เพิ่มเติม โดยทาํแบบแจง้

ปัญหาไว/้แจง้ผลการ

ลงทะเบียน ผ่านทาง e-mail 

ของขอ้มลูการติดต่อกรณี

ผูค้า้กบัภาครฐัท่ีลงทะเบียน 

 

 
 

ภาครฐั หากผูค้า้ฯ ไม่ได้

ยืนยนัการใชง้าน

ใน e-mail ภายใน 

10 วนั ผูค้า้ฯ จะ

ไม่สามารถยืนยนั

รหสัไดแ้ละตอ้ง

ดาํเนินการติดต่อ

สาํนกัมาตรฐาน

การจดัซือ้จดัจา้ง

ภาครฐั และคลงั

จงัหวดัท่ีทาํทาํการ

ลงทะเบียน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 25 นาที 

 

14. งานบริการนีผ้่านการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
 แบบแจง้

การลงทะเบียน

สาํนกัมาตรฐาน

การจดัซือ้จดัจา้ง

1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูค้า้กบัภาครฐั ภาครฐั 

2) 

สาํเนาเอกสาร

หนงัสือรบัรอง

ฉบบัลา่สดุของ

นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

0 1 ฉบบั (หนงัสือรบัรอง

ฉบบัลา่สดุของนิติ

บคุคล (ไม่เกิน 60 

วนั)  มีการลงนาม

ลงรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง พรอ้ม

ประทบัตรา ) 

3) 

สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของ

กรรมการผูม้ี

อาํนาจลงนามใน

แบบแจง้ฯ มีการ

ลงนามลงรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

) 

4) 
หนงัสือบริคณห์

สนธิ 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

0 1 ฉบบั (รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบไุวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนไดท้ี่    

สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั  โทรศพัท ์0 2127 7000 ต่อ 6704 , 6777 , 6704 , 6950 – 6959 หรือ 

เว็บไซต ์www.cgd.go.th 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 
19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 07/07/2558 

สถานะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย SUVEENA THASAKHUN 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


