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1. บทน า 
 กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - Government 
Procurement : e - GP) อย่างครบวงจร เพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศด้านการจดัซื้อจดัจ้างภาครฐั 
ปรบัปรุงกลไกและวธิีการเกี่ยวกบัการบรหิารพสัดุภาครฐัให้สามารถด าเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์
เพื่อสรา้งความโปรง่ใส ในการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั และมมีาตรฐานสากล    
 
2. วตัถปุระสงค ์
 เพื่อใหภ้าคเอกชนและหน่วยงานภาครฐั สามารถเขา้ถงึแหล่งขอ้มลูการจดัซือ้จดัจา้งของภาครฐั

ด้วยความชดัเจน ถูกต้อง รวดเรว็ ครบถ้วน และทัว่ถึง รวมทัง้สามารถติดตามและตรวจสอบกระบวนการ 

จดัซือ้จดัจา้งไดใ้นทุกขัน้ตอนของการด าเนินการ  

3. เป้าหมาย 
เพื่อให้การจดัซื้อจดัจ้างภาครฐัเป็นไปอย่างโปร่งใส ลดปัญหาทุจรติคอร์ร ัปชัน่ มีความคุ้มค่า 

มปีระสทิธภิาพ และสามารถจดัซื้อจดัจา้งได้ในราคายุติธรรม นอกจากนี้  ยงัช่วยสรา้งโอกาสให้ผู้ขาย 
และผู้รบัจ้างได้เข้าถึงข้อมูลการจดัซื้อจดัจ้างอย่างทัว่ถึงและเท่าเทียมกัน ส าหรบัประชาชนทัว่ไป 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐได ้
อนัจะเป็นกลไกในการป้องกนัการทุจรติคอรร์ปัชัน่ ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพดว้ย   

 
4. ประโยชน์ 
      ผูค้้า  

• สนบัสนุนใหผู้ค้า้ภาครฐัหรอืผูเ้กีย่วขอ้ง สามารถเขา้รว่มการจดัซือ้จดัจา้งไดส้ะดวกและเท่าเทยีม
กนั อีกทัง้ช่วยพฒันาสนิค้าและบรกิารให้มีความเป็นมาตรฐานส าหรบัจดัซื้อจดัจา้งกบัภาครฐั
มากยิง่ขึน้ดว้ย  

• สร้างความเป็นสากลให้กับผู้ประกอบการของไทย ให้มกีารด าเนินธุรกิจอย่างเป็นระบบและ
คุ้นเคยกบัการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อสรา้งขดีความสามารถในการแข่งขนัให้ภาคธุรกิจ
ของประเทศไทยต่อไป 

• ผู้ค้าที่ลงทะเบียนไว้ในระบบฯ สามารถติดตามสถานะโครงการของตนเองได้ตลอดเวลา 
และยังทราบข้อมูลข่าวสารโครงการอื่นๆ ที่อยู่ในความสนใจหรืออยู่ในธุรกิจที่ผู้ค้านัน้  ๆ 
ด าเนินกจิการอยูไ่ดอ้ยา่งสะดวก รวดเรว็ ทนัเวลา  

 
 
 
 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่2 
 

5. การลงทะเบียนผูค้้ากบัภาครฐั 
 การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั มขี ัน้ตอนการด าเนินการ ดงันี้  
 

 ขัน้ตอนท่ี 1 เข้าสู่ระบบฯ การลงทะเบียน  
 ผูค้า้กบัภาครฐัเขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th  เพื่อเขา้สู่หน้าจอ “ลงทะเบยีน”  

ขัน้ตอนท่ี 2 ลงทะเบียน  
 การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั แบ่งการท างานออกเป็น 2 ส่วน 
  ส่วนที ่1 ลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั  
    กรณีที่ นิติบุคคล/บุคคล/ห้างร้าน ที่มคีวามประสงค์ท าธุรกรรมกบัหน่วยงาน
    ภาครฐั ต้องเข้ามาลงทะเบยีนในหวัข้อ “ลงทะเบยีนผู้ค้ากบัภาครฐั” และเมื่อ
    กรมบญัชกีลาง/ส านักงานคลงัจงัหวดัอนุมตักิารลงทะเบยีนแลว้ ผูค้า้กบัภาครฐั
    จะไดร้บัสทิธิใ์นการเขา้ใชง้านระบบฯ   
  ส่วนที ่2 ลงทะเบยีนผูป้ฏบิตังิานส านกังานใหญ่/สาขา  
    กรณทีีส่ านกังานใหญ่มคีวามประสงคจ์ะ เพิม่เจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิาน  ส านกังาน
    ใหญ่ตอ้งเลอืกหวัขอ้ “ลงทะเบยีนผูป้ฏบิตังิานส านักงานใหญ่/สาขา” เพื่อบนัทกึ
    ขอ้มลูสาขา แต่ทัง้นี้ส านกังานใหญ่ตอ้งผ่านการลงทะเบยีนเป็นผูค้า้กบัภาครฐัก่อน 
    ตามทีร่ะบุในส่วนที ่“ลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั”  
 ขัน้ตอนท่ี 3 บนัทึกข้อมูล 
  ผู้ค้ากับภาครฐัต้องบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ ข้อมูลผู้ประกอบการ ข้อมูลการรับส่งรหัสเข้าใช้งาน 
  เพื่อท าธุรกรรมกบัภาครฐั ประเภทของการประกอบกจิการ ขอ้มลูการตดิต่อ และขอ้มลูขา่วสารทีเ่ลอืกรบั 
        ขัน้ตอนท่ี 4 การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนผูค้้ากบัภาครฐั 
 เมื่อบนัทกึขอ้มูลแล้ว แต่พบว่ามกีารบนัทกึขอ้มูลผดิพลาด ระบบฯ จะให้ท าการแก้ไข โดยคลกิปุ่ ม
 “แกไ้ขขอ้มลู” เพื่อท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

ขัน้ตอนท่ี 5 การพิมพแ์บบแจ้งการลงทะเบียนของผูค้้ากบัภาครฐั 
 เมือ่ตรวจสอบว่าบนัทกึขอ้มลูถูกตอ้งทุกรายการแลว้ ใหพ้มิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีน เพื่อน าส่ง
 กรมบญัชกีลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดั  

ขัน้ตอนท่ี 6 จบการลงทะเบียนออนไลน์ 
 เมื่อท าการพิมพ์แบบแจ้งฯ เรียบร้อยแล้ว  ให้ส่งแบบแจ้งไปยังกรมบัญชีกลาง/ส านักงาน 

คลงัจงัหวดั 
ขัน้ตอนท่ี 7 การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กรมบญัชีกลาง  

น าส่งแบบแจง้การลงทะเบยีนฯ ให้กรมบญัชกีลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดั พรอ้มเอกสารประกอบ
ตามทีร่ะบุทา้ยแบบฯ ภายใน 15 วนั 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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ขัน้ตอนท่ี 8 การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ  
กรมบญัชกีลาง/ส านักงานคลงัจงัหวดั รบัแบบแจง้การลงทะเบยีนฯ พรอ้มเอกสารประกอบการ
ลงทะเบยีน ลายมอืชื่อรบัรองส าเนาถูกต้อง และตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบยีนกบัแบบแจง้การ
ลงทะเบยีนฯ  

ขัน้ตอนท่ี 9 กรมบญัชีกลางอนุมติัการลงทะเบยีน 

เมื่อกรมบญัชกีลาง/ส านักงานคลงัจงัหวดั ตรวจสอบและอนุมตักิารลงทะเบยีนแล้ว จะแจง้ผล
การอนุมตัไิปยงั “e-mail” ตามทีผู่ล้งทะเบยีนไดร้ะบุไวใ้นขัน้ตอนลงทะเบยีน  

ขัน้ตอนท่ี 10 การเข้าใช้งานในระบบฯ ของผูค้้ากบัภาครฐั (First Time Login) 
เขา้สู่ระบบฯ ครัง้แรก ผูล้งทะเบยีนกรอกรหสัผูใ้ช ้และรหสัผ่าน ตาม e-mail ทีไ่ดร้บั  
ภายใน 10 วนั นับจากวนัที่ได้รบัอนุมตัิการลงทะเบียน หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลา
ดงักล่าว ระบบฯ จะลบขอ้มูลการลงทะเบยีนโดยอตัโนมตัิ ซึ่งผู้ลงทะเบยีนจะต้องลงทะเบียน 
และส่งเอกสารการลงทะเบยีนใหม ่
 

 การท างานโดยละเอยีดในแต่ละขัน้ตอน ดงัอธบิายขา้งล่างนี้  
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5.1 ขัน้ตอนท่ี 1 การเข้าสู่ระบบฯ การลงทะเบียน  

 เข้าสู่ เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการ “จัดซื้อจัดจ้าง
ภาครฐั” ดงัรูปที่ 1 จากนัน้ให้ผู้ลงทะเบยีน คลกิ “ลงทะเบยีนเพื่อใช้งานที่นี่”  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ
เพื่อใหเ้ลอืก “ประเภทของการลงทะเบยีน” แสดงดงัรปูที ่2 ใหเ้ลอืก “การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั”  
 

 

รปูที ่1 หน้าจอแสดง “ระบบฯ การจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
 

 
 

รปูที ่2 หน้าจอแสดง “ระบบฯ การจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั-ลงทะเบยีน” 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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5.2 ขัน้ตอนท่ี 2 การลงทะเบียน 
 

 
 

รปูที ่3 หน้าจอแสดง  “ ลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” 
 

 จากรปูที ่3 หน้าจอลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั เป็นการลงทะเบยีนโดย นิตบิุคคล/บุคคล/หา้งรา้น 
ทีม่คีวามประสงคจ์ะเป็นผูค้า้กบัภาครฐั เลอืก “การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการ
ลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” ดงัรปูที ่4  
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รปูที ่4 หน้าจอแสดง “ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้มลู”   
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ค าอธิบายรายการการบนัทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ค้ากบัภาครฐั “ผูค้้ากบัภาครฐั” ตามรปูท่ี 4 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ข้อมูลผูป้ระกอบการ 
1. สญัชาตขิองผูค้า้ 

 
ระบบฯ แสดงค่าเป็นสญัชาต ิ“ไทย”  

2. สญัชาต ิ ระบบฯ แสดงค่าเป็นสญัชาต ิ“ไทย”  
3. เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร  กรณีเป็นนิตบิุคคล  

บนัทกึเลขประจ าผูเ้สยีภาษอีากรของผูล้งทะเบยีน จ านวน 13 หลกั 
 กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  

บนัทกึเลขประจ าตวัประชาชนของผูล้งทะเบยีน จ านวน 13 หลกั 
4. ประเภทผูป้ระกอบการ เลอืก  นิตบิุคคล หรอื  บุคคลธรรมดา  
5. ประเภทผูค้า้ กรณีเลอืก  นิตบิุคคล   

ระบบฯ จะก าหนดให้เลือกประเภทผู้ค้า(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล, 
หา้งหุน้ส่วนจ ากดั, บรษิทัจ ากดั, บรษิทัมหาชนจ ากดั, กจิการร่วมคา้, มูลนิธ,ิ 
สหกรณ์ , องค์กรธุรกิจจัดตัง้หรือจดทะเบียนภายใต้กฎหมายเฉพาะ , 
กจิการคา้ร่วม, หน่วยงานภาครฐัทีเ่บกิเงนิผ่านระบบฯ GFMIS) 
กรณีเลอืก  บุคคลธรรมดา  
ระบบฯ จะก าหนดให้เลือกประเภทผู้ค้า (คณะบุคคล, กิจการร้านค้า 
เจา้ของคนเดยีวหรอืบุคคลธรรมดา, หา้งหุน้สว่นสามญั) 

6. เลขประจ าตวัประชาชน  
(กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรณีเป็นบุคคลธรรมดา ระบบฯ จะน าเลขประจ าตวัประชาชนที่ระบุในข้อ 3 
มาแสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

7. ชื่อผูป้ระกอบการ/ชื่อรา้นคา้ บนัทกึชื่อผูป้ระกอบการของผูล้งทะเบยีน 
8. ชื่อภาษาองักฤษ (ถา้ม)ี บนัทกึชื่อผูป้ระกอบการเป็นภาษาองักฤษ (ถา้ม)ี 
9. เวบ็ไซตผ์ูป้ระกอบการ บนัทกึเวบ็ไซตผ์ูป้ระกอบการ (ถา้ม)ี 
10. เลขทะเบยีนพาณิชย ์(ถา้ม)ี บนัทกึเลขทะเบยีนพาณิชย ์ (ถา้ม)ี 
สิทธ์ิการท างาน 
11. สทิธิใ์นการท างาน 

 
ระบบฯ จะท าเครื่องหมาย  หน้าสทิธิก์ารท างานใหอ้ตัโนมตั ิแบง่ออกเป็น
3 สทิธิ ์ดงัน้ี 
1. ผูก้ าหนดรายการสนิคา้และบรกิารของบรษิทั/รา้นคา้ 

- สามารถเพิม่สนิคา้ในรา้นคา้ส านกังานใหญ่/สาขา  
- สามารถอนุมตัสินิคา้ ทีม่คี ารอ้งขอเพิม่สนิคา้เขา้มา 

2. ผูก้ าหนดสนิคา้และบรกิารของสาขา 
- สามารถเพิม่สนิคา้ในรา้นคา้สาขา แต่ตอ้งสง่ค ารอ้งขอไปใหส้ านกังานใหญ่
อนุมตั ิ

3. ผูเ้สนอราคาหรอืผูม้อี านาจลงนามผกูพกั 
- เป็นตวัแทนของบรษิทั/รา้นคา้ ท าหน้าทีเ่สนอราคากบัหน่วยงานของรฐั 

ข้อมูลการรบัส่งรหสัเข้าใช้งาน 
12. หมายเลขโทรศพัทม์อืถอื 

   
บันทึกหมายเลขโทรศัพท์มือถือ โดยบันทึกตัวเลขเท่านั ้น ไม่ต้องมี
เครื่องหมายใด ๆ 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
13. e-mail บันทึก e-mail ของผู้ ลงทะเบียนที่ จะใช้ ในการรับแจ้งผลการอนุมัติ 

การลงทะเบยีน 
กรณีนิติบุคคล/ตวัแทนนิติบุคคล 
14. ทะเบยีนนิตบิุคคลเลขที ่

 
-  ถ้าประเภทผูป้ระกอบการเป็น นิตบิุคคล และประเภทผูค้า้เป็น หา้งหุน้ส่วน
สามัญนิติบุคคล, ห้างหุ้นส่วนจ ากดั, บริษัทจ ากัด, บริษัทมหาชนจ ากัด 
และหน่วยงานภาครัฐที่เบิกเงินผ่านระบบฯ GFMIS ผู้ลงทะเบียนต้อง
บนัทกึ “ทะเบยีนนิตบิุคคลเลขที”่ 

- ถ้ าประเภทผู้ ประกอบการเป็น นิ ติบุ คคล และประเภทผู้ ค้ าเป็ น           
กจิการร่วมคา้, มูลนิธ,ิ สหกรณ์, องคก์รธุรกจิจดัตัง้หรอืจดทะเบยีนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ และกจิการคา้ร่วม ผูล้งทะเบยีนจะบนัทกึ หรอื ไม่บนัทกึ  

   “ทะเบยีนนิตบิุคคลเลขที”่ กไ็ด ้
- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้าเป็น 
คณะบุ คคล , กิจการร้านค้ าเจ้ าของคนเดียวหรือบุ คคลธรรมดา 
และหา้งหุน้สว่นสามญั ไม่เปิดใหใ้ชง้าน  

15. วนัเดอืนปีทีจ่ดทะเบยีน - ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิ ติบุคคล และประเภทผู้ค้าเป็น 
ห้างหุ้นส่วนสามญันิติบุคคล, ห้างหุ้นส่วนจ ากดั, บรษิัทจ ากดั, บรษิัท
มหาชนจ ากัด และหน่วยงานภาครัฐ ท่ีเบิกเงินผ่านระบบฯ GFMIS 
ผูล้งทะเบยีนตอ้งบนัทกึ “วนัเดอืนปีทีจ่ดทะเบยีน” 

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และประเภทผู้ค้าเป็นกจิการ
ร่วมค้า, มูลนิธิ, สหกรณ์, องค์กรธุรกิจจัดตัง้หรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ และกิจการค้าร่วม ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่ 
บนัทกึ “วนัเดอืนปีทีจ่ดทะเบยีน” กไ็ด ้

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้าเป็น 
คณะบุคคล , กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดียวหรือบุคคลธรรมดา , 
หา้งหุน้สว่นสามญั ไม่เปิดใหใ้ชง้าน 

16. จดทะเบยีนที ่ - ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล ผู้ลงทะเบยีนจะบนัทกึ หรอืไม่
บนัทกึ “จดทะเบยีนทีก่ไ็ด”้ 

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้าเป็น 
คณะบุคคล หรือ ห้างหุ้นส่วนสามัญ ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่
บนัทกึ “จดทะเบยีนที”่ กไ็ด ้

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้าเป็น 
กจิการรา้นคา้เจา้ของคนเดยีวหรอืบุคคลธรรมดา ไม่เปิดใหใ้ชง้าน 

17. เงนิทุนจดทะเบยีน - ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิ ติบุคคล และประเภทผู้ค้าเป็น 
ห้างหุ้นส่วนสามญันิติบุคคล, ห้างหุ้นส่วนจ ากดั, บรษิัทจ ากดั, บรษิัท
มหาชนจ ากัด และหน่วยงานภาครัฐที่เบิกเงินผ่านระบบฯ GFMIS 
ผูล้งทะเบยีนตอ้งบนัทกึ “เงนิทุนจดทะเบยีน” 

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และประเภทผู้ค้าเป็นกจิการ
ร่วมค้า, มูลนิธิ, สหกรณ์, องค์กรธุรกิจจัดตัง้หรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ และกิจการค้าร่วม  ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
บนัทกึ "เงนิทุนจดทะเบยีน” กไ็ด ้

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้าเป็น 
คณะบุคคล หรือ ห้างหุ้นส่วนสามัญ ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรอื ไม่
บนัทกึ  “เงนิทุนจดทะเบยีน” กไ็ด ้

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้าเป็น 
กจิการรา้นคา้เจา้ของคนเดยีวหรอืบุคคลธรรมดา ไม่เปิดใหใ้ชง้าน 

18. จ านวนหุน้ - ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น  นิติบุคคล และประเภทผู้ค้าเป็น 
หา้งหุน้สว่นสามญันิตบิุคคล, หา้งหุน้สว่นจ ากดั, ระบบฯ จะไม่เปิดใหใ้ชง้าน 

- ถา้ประเภทผูป้ระกอบการเป็น นิติบุคคล และประเภทผูค้า้ บรษิทัจ ากดั
,บริษัทมหาชนจ ากัด และหน่วยงานภาครัฐที่เบิกเงินผ่านระบบฯ 
GFMIS ผูล้งทะเบยีนตอ้งบนัทกึ “จ านวนหุน้” 

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิ ติบุคคล และประเภทผู้ค้าเป็น 
กิจการร่วมค้า, มูลนิธิ, สหกรณ์, องค์กรธุรกิจจดัตัง้หรือจดทะเบียน
ภายใต้กฎหมายเฉพาะ และกิจการค้าร่วม  ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก 
หรอืไม่ บนัทกึ  “จ านวนหุน้” กไ็ด ้

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้าเป็น 
คณะบุคคล, กจิการรา้นคา้เจา้ของคนเดยีวหรอืบุคคลธรรมดา และหา้ง
หุน้สว่นสามญั ไม่เปิดใหใ้ชง้าน  

19. มลูค่าหุน้ละ การบนัทึกมูลค่าหุ้น ผู้ลงทะเบียนต้องบนัทึก จ านวนหุ้นและเงินทุนจด
ทะเบียน ระบบฯ จึงจะท าการค านวณ มูลค่าหุ้น ให้อตัโนมัติถ้าบันทึก
อย่างใดอย่างหนึ่ง จะไม่มีการค านวณให้และถ้าประเภทผู้ประกอบการ
เป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้าเป็น คณะบุคคล หรือ กิจการ
ร้านค้า เจ้าของคนเดียวหรือบุคคลธรรมดา หรือ ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
ไม่เปิดใหใ้ชง้าน  

20. ทนุจดทะเบยีนทีช่ าระแลว้ - ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น  นิติบุคคล และประเภทผู้ค้าเป็น 
ห้างหุ้นส่วนสามญันิติบุคคล, ห้างหุ้นส่วนจ ากดั, บริษัทจ ากดั, บริษัท
มหาชนจ ากัด และหน่วยงานภาครัฐที่เบิกเงินผ่านระบบฯ GFMIS 
ผูล้งทะเบยีนตอ้งบนัทกึ “ทุนจดทะเบยีนทีช่ าระแลว้”  

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น นิติบุคคล และประเภทผู้ค้าเป็นกจิการ
ร่วมค้า, มูลนิธิ, สหกรณ์, องค์กรธุรกิจจัดตัง้หรือจดทะเบียนภายใต้
กฎหมายเฉพาะ และกิจการค้าร่วม  ผู้ลงทะเบียนจะบันทึก หรือไม่
บนัทกึ “ทุนจดทะเบยีนทีช่ าระแลว้” กไ็ด ้

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้า 
เป็น คณะบุคคล หรอื หา้งหุน้สว่นสามญั ผูล้งทะเบยีนจะบนัทกึ หรอืไม่
บนัทกึ  “ทุนจดทะเบยีนทีช่ าระแลว้”  กไ็ด ้

- ถ้าประเภทผู้ประกอบการเป็น บุคคลธรรมดา และประเภทผู้ค้า 
เป็น กจิการรา้นคา้เจา้ของคนเดยีวหรอืบุคคลธรรมดา ไม่เปิดใหใ้ชง้าน 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
กรณีบุคคลธรรมดา 
21. วนัเดอืนปีเกดิ 

 
บนัทกึวนัเดอืนปีเกดิ ของผูล้งทะเบยีน โดยระบุปีเกดิเป็นพุทธศกัราช 
ในรปูแบบ (ววดดปปปป) 

กรณีนิติบุคคล/หน่วยงานภาครฐัท่ี
เบิกจ่ายผา่น GFMIS 
22. รหสัหน่วยเบกิจ่าย 

 
 
บนัทกึรหสัหน่วยเบกิจ่าย 

23. ทีต่ัง้ส านักงาน เลอืก  ประเทศไทย หรอื  ต่างประเทศ 
24. ชื่ออาคาร บนัทกึชื่ออาคารของผูล้งทะเบยีน (ถา้ม)ี 
25. หอ้งเลขที ่ บนัทกึหอ้งเลขทีข่องผูล้งทะเบยีน (ถา้ม)ี 
26. ชัน้ที ่ บนัทกึชัน้ทีข่องผูล้งทะเบยีน (ถา้ม)ี 
27. ชื่อหมู่บา้น บนัทกึชื่อหมบูา้นของผูล้งทะเบยีน (ถา้ม)ี 
28. เลขที ่ บนัทกึเลขทีข่องผูล้งทะเบยีน  
29. หมู่ที ่ บนัทกึหมู่ทีข่องผูล้งทะเบยีน (ถา้ม)ี 
30. ตรอก/ซอย บนัทกึตรอก/ซอยของผูล้งทะเบยีน (ถา้ม)ี 
31. ถนน  บนัทกึถนนของผูล้งทะเบยีน (ถา้ม)ี 
32. จงัหวดั เลอืกจงัหวดั ทีผู่ล้งทะเบยีนอยู่ จากทีร่ะบบฯ ก าหนดให ้
33. อ าเภอ/เขต เลอืกอ าเภอ/เขต ทีผู่ล้งทะเบยีนอยู่ จากทีร่ะบบฯ ก าหนดให ้ซึง่ต้อง

สอดคลอ้งกบัจงัหวดั 
34. ต าบล/แขวง เลอืกต าบล/แขวง ทีผู่ล้งทะเบยีนอยู่  จากทีร่ะบบฯ ก าหนดให ้ซึง่ตอ้ง

สอดคลอ้งกบัอ าเภอ และจงัหวดั 
35. รหสัไปรษณีย ์ บนัทึกรหัสไปรษณีย์ให้สอดคล้องกับจงัหวดั,อ าเภอ/เขต และต าบล/แขวง 

ในขอ้ 32 - 34 
36. หมายเลขโทรศพัทส์ าหรบัตดิต่อ บนัทกึเบอรโ์ทรศพัทข์องผูล้งทะเบยีนทีส่ามารถ ตดิต่อได ้ตามรปูแบบที่

ก าหนด เช่น 0-2123-456 ต่อ 1234 เป็นตน้ 
37. หมายเลขโทรสาร บนัทกึหมายเลขโทรสารของผูล้งทะเบยีนทีส่ามารถตดิต่อได ้ 
ข้อมูลแผนท่ีของผูป้ระกอบการ 
38. ละตจิดู 

 
ระบบฯ แสดงละตจิดูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

39. ลองตจิดู ระบบฯ แสดงลองตจิดูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
ประเภทของการประกอบกิจการ 
40. ประเภทกจิการ 

 
เลอืกประเภทกจิการโดยใหเ้ลอืกทีช่่อง  ตอ้งบนัทกึอย่างน้อย 1 รายการ 

41. ประเภทสนิคา้และหรอืบรกิาร เลือกประเภทสินค้าและหรือบริการโดยให้เลือกที่ช่อง  ต้องบันทึก 
อย่างน้อย 1 รายการ  

ข้อมูลการติดต่อ 
42. เลขประจ าตวัประชาชน 

 
บนัทกึเลขประจ าตวัประชาชน จ านวน 13 หลกัของผูบ้รหิารสงูสุดขององคก์ร 

43. ค าน าหน้า  เลอืกค าน าหน้าชื่อของผูบ้รหิารสงูสดุขององคก์ร 
44. ชื่อผูบ้รหิารสงูสดุขององคก์ร บนัทกึชื่อผูบ้รหิารสงูสุดขององคก์ร 
45. นามสกุล  บนัทกึนามสกุลผูบ้รหิารสงูสุดขององคก์ร 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
46. เพศ เลอืกเพศของผูบ้รหิารสงูสุดขององคก์ร จากทีร่ะบบฯ ก าหนดให ้ 

 ชาย หรอื  หญงิ 
47. วนัเดอืนปีเกดิ บนัทกึวนัเดอืนปีเกดิ ของผูบ้รหิารสงูสุดขององคก์รโดยระบุปีเกดิ เป็น

พุทธศกัราชในรปูแบบ(ววดดปปปป) 

48. สถานทีต่ดิต่อ/ทีอ่ยู่ปัจจุบนั  
(ระบุเลขที ่หมู่ที ่ตรอก/ซอย ถนน) 

บนัทกึบา้นเลขที,่ชื่ออาคาร/หมู่บา้น,หมู่ที,่ตรอก/ซอยหรอื ถนน ขององคก์ร 
ทีส่ามารถตดิต่อไดโ้ดยไม่รวมต าบล/แขวง,อ าเภอ/เขต และจงัหวดั 

49. จงัหวดั เลอืกจงัหวดั ทีข่ององคก์รอยู่ จากทีร่ะบบฯ ก าหนดให ้

50. อ าเภอ/เขต เลอืกอ าเภอ/เขต ทีอ่งคก์รอยู่ จากทีร่ะบบฯ ก าหนดให ้ซึง่ต้องสอดคลอ้งกบั
จงัหวดั 

51. ต าบล/แขวง เลอืกต าบล/แขวง ทีอ่งคก์รอยู่  จากทีร่ะบบฯ  ก าหนดให ้ซึง่ต้องสอดคลอ้ง
กบัอ าเภอ และจงัหวดั 

52. รหสัไปรษณีย ์ บนัทกึรหสัไปรษณียใ์หต้รงตามทีอ่ยู่ทีผู่ข้อลงทะเบยีนบนัทกึขา้งตน้ 

53. หมายเลขโทรศพัทส์ าหรบัตดิต่อ บนัทกึหมายเลขโทรศพัทข์ององคก์รทีส่ามารถ ตดิต่อได ้ตามรูปแบบที่
ก าหนด เช่น 0-2123-4567 ต่อ 1234 เป็นตน้ 

54. หมายเลขโทรสาร บนัทกึหมายเลขโทรสารขององคก์รทีส่ามารถตดิต่อได ้ 

ข้อมูลข่าวสารท่ีเลือกรบั (ระบบฯ จะแจ้ง
ให้ทราบทาง e-mail) 
 

ประเภทการรบั e-mail เลอืกไดด้งันี้ 
 ทัว่ประเทศ หรอื  
 เป็นพืน้ที ่จ านวนจงัหวดัทีเ่ลอืก              

55. ประกาศจดัซือ้จดัจา้งประเภท ระบบฯ จะน าขอ้มลูทีเ่ลอืกในสว่นของ “ประเภทของการประกอบกจิการ” ให้
โดยอตัโนมตั ิ

56. แนบไฟลห์นงัสอืบรคิณหส์นธ ิ คลกิปุ่ ม “Brower” เพื่อแนบไฟลห์นงัสอืบรคิณหส์นธ ิจะตอ้งเป็นเอกสาร
นามสกุล .pdf และมขีนาดไม่เกนิ 2 เมกะไบต์ 

57. ใส่รหสัทีเ่หน็ บนัทกึ “ใส่รหสัทีเ่หน็” ใหต้รงกบัทีร่ะบบฯ ก าหนด เพื่อเป็นการยนืยนั 
การลงทะเบยีน 

  
5.3 ขัน้ตอนท่ี 3 การบนัทึกข้อมูล 

(1) ขอ้มลูผูป้ระกอบการ 
 สญัชาตขิองผูค้า้ ระบบฯ แสดงสญัชาตไิทยใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
 สญัชาต ิระบบฯ แสดงสญัชาตไิทยใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
 เลขประจ าตัวประชาชน/เลขประจ าผู้เสียภาษีอากร บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน/ 

เลขประจ าผู้เสียภาษีอากร เมื่อท าการบันทึกครบ 13 หลักของผู้ลงทะเบียนแล้ว 
ให้คลิกที่เครื่องหมายแว่นขยาย         เพื่อตรวจสอบว่า เลขประจ าตัวประชาชน 
/เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากรดงักล่าว เคยลงทะเบยีนแลว้ หรอืไม ่
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(1) กรณเีคยลงทะเบยีนแลว้  มฐีานขอ้มลูในระบบฯ จะแจง้เตอืนสถานะวา่ 
    “ไมส่ามารถลงทะเบยีนได…้”  แสดงไดด้งัรปูที ่5 

 

รปูที ่5 หน้าจอแสดง “การแจง้เตอืน กรณมีฐีานขอ้มลูแลว้ ไม่สามารถลงเบยีนได”้ 

(2) กรณไีมเ่คยลงทะเบยีน ระบบจะเปิดใหบ้นัทกึขอ้มลูตามรายการ  

 ประเภทผู้ประกอบการ เลือกประเภทผู้ประกอบการเป็น   “นิติบุคคลหรอืบุคคล
ธรรมดา”  

 ประเภทผูค้า้ แบ่งตามประเภทผูป้ระกอบการ 2 ประเภท 
1. กรณเีลอืก ผูป้ระกอบการเป็น  นิติบคุคล   

ระบบฯ จะก าหนดใหเ้ลอืกประเภทผูค้า้ (หา้งหุน้ส่วนสามญันิตบิุคคล, ห้างหุน้ส่วน
จ ากดั, บรษิทัจ ากดั, บรษิทัมหาชนจ ากดั, กจิการร่วมค้า, มลูนิธ,ิ สหกรณ์, องค์กร
ธุรกิจจดัตัง้หรอืจดทะเบียนภายใต้กฎหมายเฉพาะ, กิจการค้าร่วม, หน่วยงาน
ภาครฐั) 

2. กรณเีลอืก ผูป้ระกอบการเป็น  บคุคลธรรมดา  
ระบบฯ จะก าหนดให้เลอืกประเภทผู้ค้า (คณะบุคคล, กิจการร้านค้าเจ้าของคนเดยีว
หรอืบุคคลธรรมดา, หา้งหุน้ส่วนสามญั) 

 เลขประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคลธรรมดา)  บันทึกเลขประจ าตัวประขาชน13 หลัก 
ตอ้งเลอืกประเภทผูป้ระกอบการเป็นบุคคลธรรมดาเท่านัน้ ถา้เป็น  

 ชื่อผูป้ระกอบการ/ชื่อรา้นคา้ บนัทกึชื่อผูป้ระกอบการรา้นคา้ของผูล้งทะเบยีน  
 ชื่อภาษาองักฤษ (ถ้าม)ี บนัทกึชื่อภาษาองักฤษ จะบนัทกึหรอืไมบ่นัทกึกไ็ด ้
 ชื่อเว็บไซต์ผู้ประกอบการ และ เลขทะเบยีนพาณิชย์ (ถ้าม)ี  บนัทกึเว็บไซต์และเลข

ทะเบยีนพาณชิย ์จะไมบ่นัทกึหรอืบนัทกึกไ็ด้ 
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หมายเหต ุ
         กรณีประเภทนิติบคุคล (ไมเ่คยลงทะเบยีนในระบบฯ) 

       1. ผูค้า้สามารถกรอกเลขประจ าผูเ้สยีภาษอีากร 13 หลกั และคลกิปุ่ ม         

1.1 ระบบจะแจง้เตอืนว่า “ระบบจะท าการดงึขอ้มูลจากกรมพฒันาธุรกจิการค้า  
หลงัจากกดปุ่ ม OK กรณุาอยา่กดปิด Browser จนกว่าระบบจะท างานเสรจ็”  

1.2 เมื่อกดปุ่ ม “ตกลง” หน้าจอจะแสดงว่า “ก าลังประมวลผลขอข้อมูล 
กรณุารอสกัครู”่ 

   1.3 กรณดีงึขอ้มลูส าเรจ็ ระบบจะแจง้เตอืนว่า “ดงึขอ้มลูจากกรมพฒันาธุรกจิการคา้” 

   1.4 กรณไีมพ่บขอ้มลู ระบบจะแจง้ว่า “ไมพ่บขอ้มลูจากกรมพฒันาธุรกจิการคา้” 

2. ระบบฯ จะประมวลผลดึงข้อมูลนิติบุคคล (Juristic) จาก web service 
กรมพฒันาธุรกจิการค้า มาแสดงบนหน้าจอให้อตัโนมตั ิตามรายการ ดงันี้  

  (1) ประเภทผูค้า้  

  (2) ชื่อผูป้ระกอบการ/ชื่อรา้นคา้ (ภาษาไทย) 

  (3) ชื่อภาษาองักฤษ (ถา้ม)ี 

  (4) ทะเบยีนนิตบิุคคลเลขที ่

  (5) วนัเดอืนปีทีจ่ดทะเบยีน 

          (6) เงนิทุนทีจ่ดทะเบยีน 

  (7) ทุนจดทะเบยีนทีช่ าระแลว้ 

  (8) ทีต่ ัง้ส านกังาน 

  (9) หมายเลขโทรศพัทส์ าหรบัตดิต่อ 

 แสดงไดด้งัรปูที ่6 
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รปูที ่6 กรณีประเภทนติบิุคคล หน้าจอแสดง “ขอ้มลูนิตบิุคคลจากกรมพฒันาธุรกจิการคา้” 

     จากรปูที ่6 เมือ่ระบบฯ ดงึขอ้มลูจากกรมพฒันาธุรกจิการคา้ตามรายการขา้งต้นแลว้ ผูล้งทะเบยีน 
จะไมส่ามารถแกไ้ขได ้เนื่องจากเป็นขอ้มลูทีม่กีารปรบัปรงุล่าสุดจากกรมพฒันาธุรกจิการคา้ 
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(2) สทิธิก์ารท างาน 
ระบบฯ จะแสดงเครือ่งหมาย  ใหโ้ดยอตัโนมตั ิหน้าสทิธิก์ารท างาน 3 สทิธิ ์ดงัน้ี 
1. ผูก้ าหนดรายการสนิคา้และบรกิารของบรษิทั/รา้นคา้ 

  - สามารถเพิม่สนิคา้ในรา้นคา้ส านกังานใหญ่/สาขา  
  - สามารถอนุมตัสินิคา้ ทีม่คี ารอ้งขอเพิม่สนิค้าเขา้มา 

2. ผูก้ าหนดสนิคา้และบรกิารของสาขา 
 - สามารถเพิม่สนิคา้ในรา้นคา้สาขา แต่ตอ้งส่งค ารอ้งขอไปใหส้ านกังานใหญ่อนุมตั ิ

3. ผูเ้สนอราคาหรอืผูม้อี านาจลงนามผูกพกั 
 - เป็นตวัแทนของบรษิทั/รา้นคา้ ท าหน้าทีเ่สนอราคากบัหน่วยงานของรฐั 

(3) ขอ้มลูการรบัส่งรหสัเขา้ใชง้าน เพื่อท าธุรกรรมกบัภาครฐั 
 หมายเลขโทรศพัทม์อืถอื บนัทกึหมายเลขโทรศพัทม์อืถือ โดยบนัทกึตวัเลขเท่านัน้ 

ไมต่อ้งมเีครือ่งหมายใด ๆ 
 บนัทกึ e-mail ของผูล้งทะเบยีน 

(4) กรณนีติบิุคคล/ตวัแทนนิตบิุคคล 
 การบนัทกึขอ้มลูกรณีนิตบิุคคลตอ้งเลอืกประเภทผูป้ระกอบการเป็น “นิตบิุคคล” เท่านัน้  

(5) กรณบีุคคลธรรมดา 
 การบันทึกข้อมูลกรณีบุคคลธรรมดาต้องเลือกประเภทผู้ประกอบการเป็น “บุคคล

ธรรมดา” เท่านัน้  
(6) กรณนีิตบิุคคล/หน่วยงานภาครฐัทีเ่บกิจา่ย GFMIS 
 บนัทกึรหสัหน่วยเบกิจ่าย 

(7) ทีต่ัง้ส านกังาน 
 การบนัทกึทีต่ ัง้ส านกังาน  

(1) กรณีผู้ประกอบการเป็น “นิติบุคคล” : ระบบฯ จะน าข้อมูลจาก web service กรมพฒันา
ธุรกจิการคา้มาแสดงใหอ้ตัโนมตั ิดงัรปูที ่6  
(2) กรณีผู้ประกอบการเป็น “บุคคลธรรมดา”  : ระบบฯ จะเปิดให้ผู้ลงทะเบยีนท าการบนัทกึ
ขอ้มลูตามรายการ ดงันี้ 

 ชื่ออาคาร  
 หอ้งเลขที ่
 ชัน้ที ่ 
 ชื่อหมูบ่า้น 
 เลขที ่ 
 หมูท่ี ่
 ตรอก/ซอย 
 ถนน 
 จงัหวดั 
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 อ าเภอ/เขต 
 ต าบล/แขวง 
 รหสัไปรษณยี ์
 หมายเลขโทรศพัทส์ าหรบัตดิต่อ 
 หมายเลขโทรสาร 

(8) ขอ้มลูแผนทีข่องผูป้ระกอบการ 
 ระบบฯ จะแสดง ละตจิดูและลองตจิดู ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

(9) ประเภทของการประกอบกจิการ 
 การเลอืกประเภทกจิการและประเภทสนิค้าหรอืบรกิาร ต้องเลอืกรายการอย่างน้อย 1 

รายการ และสามารถเลอืกไดห้ลายรายการในแต่ละประเภท 
(10) ขอ้มลูการตดิต่อ 
 บนัทกึเลขบตัรประจ าตวัประชาชนจ านวน 13 หลกัของขอ้มลูทีต่ดิต่อ จากนัน้ คลกิทีร่ปู 

 แว่นขยาย เพื่อตรวจสอบว่า ในฐานขอ้มลูมเีลขบตัรประจ าตวัประชาชนดงักล่าว
เคยลงทะเบยีนแลว้หรอืไม ่กรณไีมพ่บขอ้มลูใหบ้นัทกึขอ้มลูดงัต่อไปนี้  

 ค าน าหน้า 
 ชื่อผูบ้รหิารสงูสุดขององคก์ร 
 นามสกุล 
 เพศ 
 วนัเดอืนปีเกดิ 
 สถานทีต่ดิต่อ/ทีอ่ยูปั่จจบุนั (ระบุ เลขที ่หมู ่ตรอก/ซอย ถนน) 
 จงัหวดั 
 อ าเภอ/เขต 
 ต าบล/แขวง 
 รหสัไปรษณีย ์
 หมายเลขโทรศพัทส์ าหรบัตดิต่อ 
 หมายเลขโทรสาร 
 การลา้งขอ้มลูเลขบตัรประจ าตวัประชาชน ใหค้ลกิทีร่ปู       กากบาทสแีดง  

 ระบบฯ จะลา้งขอ้มลูเลขบตัรประจ าตวัประชาชน  
(11) ขอ้มลูขา่วสารทีเ่ลอืกรบั (ระบบฯ จะแจง้ใหท้ราบทาง e-mail) 
 เลอืกประเภทการรบั e-mail ดงันี้ 

                        ทัว่ประเทศ หรอื  
   เป็นพืน้ที ่จ านวนจงัหวดัทีเ่ลอืก      

 ประเภทจดัซือ้จดัจา้งประเภท ระบบฯ จะน าขอ้มลูทีเ่ลอืกในส่วนของ “ประเภทของ 
การประกอบกจิการ” ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
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(12) การแนบไฟลเ์อกสารต่าง ๆ 
1. กรณเีป็นหา้งหุน้ส่วนจ ากดั : ใหแ้นบไฟลห์นงัสอืรบัรอง และรายละเอยีดวตัถุทีป่ระสงค ์
2. กรณเีป็นบุคคลธรรมดาทีจ่ดทะเบยีนกบักระทรวงพาณิชย ์: ใหแ้นบไฟลใ์บทะเบยีนพาณิชย ์
3. กรณเีป็นบุคคลธรรมดาทีไ่มไ่ดจ้ดทะเบยีนกบักระทรวงพาณิชย ์: ใหแ้นบไฟลบ์ตัรประชาชน 
4. กรณเีป็นประเภทนิตบิุคคล : ระบบฯ จะแนบไฟลเ์อกสารใหอ้ตัโนมตั ิดงันี้ 
   4.1 ไฟล์ข้อมูลนิติบุคคลตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของกรมพัฒนา 
         ธุรกจิการคา้ ในรปูแบบ PDF 
   4.2 ไฟลร์ายละเอยีดวตัถุทีป่ระสงคจ์ากกรมพฒันาธุรกจิการคา้ ในรปูแบบ PDF 
   4.3 ไฟลห์นงัสอืบรคิณหส์นธจิากกรมพฒันาธุรกจิการคา้ ในรปูแบบ PDF  
   4.4 ไฟล์ข้อมูลรายชื่อผู้ถือหุ้นตามส าเนาบญัชีรายชื่อผู้ถือหุ้นของกรมพฒันาธุรกิจการค้า 
         ในรปูแบบ PDF 

                       โดยแสดงไดด้งัรปูที ่7 

หมายเหต ุ 
                   กรณีไม่มขีอ้มูลแสดงบนหน้าจอ หรอืการแนบไฟล์เอกสารไม่ครบถ้วน  หมายถึง ไม่พบขอ้มูล 
จาก Web service ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ดังนัน้ ผู้ลงทะเบียนต้องตรวจสอบข้อมูลก่อนลงทะเบียน 
ว่าถูกต้องครบถ้วนหรอืไม่ โดยกรณีไม่พบขอ้มูล ผู้ลงทะเบยีนฯ สามารถกรอกขอ้มลูเพิม่เตมิได ้และหากไฟล์
เอกสารไมค่รบถว้น ผูล้งทะเบยีนฯ สามารถ คลกิปุ่ ม                     เพื่อแนบไฟลต่์าง ๆ เพิม่เตมิ  
แสดงไดด้งัรปูที ่7 

 

 
รปูที ่7 หน้าจอแสดง “แนบไฟลข์อ้มลูการจดัทะเบยีนนิตบิคุคลและหนงัสอืบรคิณหส์นธ”ิ 

 การบนัทึกใส่รหสัที่เห็น ต้องบันทึกให้ตรงกับตัวอักษรในรูปภาพที่แสดง (ตัวอักษร
ภาษาองักฤษ สามารถใช้ไดท้ัง้ตวัพมิพ์เลก็และตวัพมิพ์ใหญ่) และทุกครัง้ที่มกีารแก้ไข
ขอ้มูล ตวัอกัษรในช่อง “ใส่รหสัที่เห็น” จะเปลี่ยนแปลง ทัง้นี้ เพื่อป้องกันการลกัลอบ
ลงทะเบยีนแบบอตัโนมตัจิากผูอ้ื่น   
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 กรณีกดปุ่ ม “ลงทะเบยีน” แล้วปรากฏว่า ผู้ขอลงทะเบยีนบนัทกึขอ้มูลการลงทะเบยีน 
ในช่องที่มีเครื่องหมาย * ดอกจันสีแดงไม่ครบ ระบบฯ จะแสดงข้อความปฏิเสธ 
การลงทะเบยีนดงักล่าว  

 เมื่อบนัทกึขอ้มูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ ม “ลงทะเบยีน” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความค าถาม 
อีกครัง้ว่า “ต้องการจดัเก็บข้อมูลการลงทะเบียนของเลขประจ าตัวประชาชน e-mail 
ใช่หรอืไม่” ดงัรปูที ่8 เมื่อกดปุ่ ม “OK” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ “ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบ
ขอ้มลู” ดงัรปูที ่9 แลว้ด าเนินการในขัน้ที ่4 ต่อไป 
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รปูที ่8 หน้าจอแสดง “ขอ้ความค าถามใหย้นืยนัการจดัเกบ็ขอ้มลู” 
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รปูที ่9 “ขัน้ตอนที ่2” หน้าจอแสดงตรวจสอบขอ้มลู 
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5.4 ขัน้ตอนท่ี 4 การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนผูค้้ากบัภาครฐั 
(1) กรณีตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน จากรูปที่ 9 แล้วยงัมีข้อมูลที่ได้บันทึกผิดพลาด 

หากต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ ม “แก้ไขข้อมูล” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูล 
การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครฐั ที่ผู้ลงทะเบียนได้บันทึกข้อมูลไว้ แล้วด าเนินการแก้ไข 
หรอืด าเนินการในลกัษณะเดยีวกบัขัน้ที ่3 ต่อไป ดงัรปูที ่10 
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รปูที ่10 หน้าจอแสดง “ตวัอย่างการแกไ้ข”  
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(2) - เมื่อท าการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนถูกต้องแล้ว ให้ใส่รหัสที่เห็น และกดปุ่ ม 
“ลงทะเบียน”  ระบบฯ จะแสดงข้อความค าถาม “ต้องการจดัเก็บข้อมูลการลงทะเบียน 
ของเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร และ e-mail ใช่หรอืไม”่ ดงัรปูที ่11  
- เมื่อกดปุ่ ม “OK” ระบบฯ จะแสดงผล “ขัน้ตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูล ”  ดังรูปที่ 12  
เพื่อให้ตรวจสอบข้อมูลเมื่อขอ้มูลถูกต้องแล้วให้กดปุ่ ม “ยนืยนั” จะแสดงผล “ขัน้ตอนที่ 3 
พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีน” เพื่อใหพ้มิพ ์“พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีน”ดงัรปูที ่13 
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รปูที ่11 หน้าจอแสดง “ขอ้ความค าถามใหย้นืยนัการจดัเกบ็ขอ้มลูทีแ่กไ้ข” 
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รปูที ่12 หน้าจอแสดง “ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบขอ้มลู” หลงัการแกไ้ข  



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่26 
 

 
 

รปูที ่13 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” 
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5.5 ขัน้ตอนท่ี 5 การพิมพแ์บบแจ้งการลงทะเบียนของผูค้้ากบัภาครฐั 
(1) จากรปูที ่13 กรณทีีพ่บว่ายงัคงมขีอ้มลูทีไ่ดล้งทะเบยีนผดิพลาดอกีใน “ขัน้ตอนที ่3 พมิพ์

แบบแจง้การลงทะเบยีน” ใหก้ดปุ่ ม “แกไ้ขขอ้มลู” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบนัทกึขอ้มลู
ใน “ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้มลู” ทีผู่ล้งทะเบยีนไดท้ าการบนัทกึแกไ้ขขอ้มลูครัง้ล่าสุด เพื่อให้
ผูล้งทะเบยีนท าการแกไ้ขขอ้มลูการลงทะเบยีนอกีครัง้ ดงัรปูที ่14 แลว้ด าเนินแกไ้ข หรอื
ด าเนินการในลกัษณะเดยีวกบั ขัน้ที ่3 ต่อไป 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่28 
 

 
 

รปูที ่14 หน้าจอแสดง “ตวัอย่างการแกไ้ข” 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่29 
 

 
 

รปูที ่15 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” 
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(2) จากรูปที่ 15 กรณีที่ขอ้มูลปรากฏในหน้าจอแสดงผล “แบบแจง้การลงทะเบยีน” ถูกต้องแล้ว 
ให้กดปุ่ ม “พมิพ์แบบแจง้การลงทะเบยีน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอแบบฟอรม์ฯ “แบบแจ้ง
การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” ดงัรปูที ่16 สามารถพมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีนโดยกดปุ่ ม 
“พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีน”  
 

 
 

รปูที ่16 หน้าจอแสดง “ขัน้ตอนที ่3 พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” 
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รปูที ่17 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” 
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5.6 ขัน้ตอนท่ี 6 จบการลงทะเบียนออนไลน์  

(1) จากรูปที่ 17 เมื่อท าการพิมพ์แบบแจ้งฯ เรยีบร้อยแล้ว  ระบบฯ จะยังแสดงหน้าจอใน  
“ขัน้ตอนที่ 3 พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน” ผู้ลงทะเบียนสามารถสัง่พิมพ์แบบแจ้งฯ ได้ 
ไม่จ ากดัจ านวนในการพมิพ์ และเมื่อพมิพแ์บบแจง้ฯ เรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดปุ่ ม “ขัน้ตอนถดัไป” 
ระบบฯ จะแสดง “ขัน้ตอนที่ 4 จบการลงทะเบยีนออนไลน์” ดงัรูปที่ 18 ให้กดปุ่ มกลบัสู่หน้า
แรกการลงทะเบยีน 

      

 
รปูที ่18 หน้าจอแสดง “จบการลงทะเบยีนออนไลน์” 

 

(2) กรณทีีพ่มิพ ์“แบบแจง้การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” เพื่อเขา้ใชง้าน ในระบบฯ e-GP แต่ยงั
พบขอ้ผดิพลาดจากการลงทะเบยีน ใหด้ าเนินการตามขัน้ตอนดงันี้ 
(2.1) กรณีทีย่งัไมอ่อกจากหน้าจอ จากรปูที ่18 ใหก้ดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าแรกการลงทะเบยีน” 

ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั ดงัรปูที ่19 
 

 
รปูที ่19 หน้าจอหลกัแสดง “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั”  
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จากนัน้คลกิปุ่ ม “ตอ้งการแก้ไขขอ้มลูการลงทะเบยีน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอแกไ้ขขอ้มลูการ
ลงทะเบยีน ใหบ้นัทกึล าดบัการลงทะเบยีน และเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษอีากร/เลขบตัรประจ าตวั
ประชาชน ดงัรปูที ่20 
 

 
 

รปูที ่20 หน้าจอแสดง “แกไ้ขขอ้มลูการลงทะเบยีน” 
 

 ให้บนัทกึล าดบัการลงทะเบยีน และเลขประจ าตัวประชาชนหากบนัทกึขอ้มลูเพยีงอย่างใดอย่าง
หนึ่ง ระบบฯ จะไม่ยอมรบัต้องท าการบนัทกึให้ครบและเมื่อบนัทกึขอ้มูลครบ ใหก้ดปุ่ ม “คน้หา” ระบบฯ
แสดงหน้าจอการบนัทกึขอ้มลูการลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั ตามรปูที ่20 เพื่อใหท้ าการแกไ้ขขอ้มลู หรอื
ด าเนินการในลกัษณะเดยีวกบัขัน้ที ่4 ต่อไป 
 
 หมายเหตุ 1.หากผู้ลงทะเบยีนจ าล าดบัการลงทะเบียนไม่ได้ ให้ลงทะเบยีนใหม่ โดยเริม่
      ด าเนินการตัง้แต่ ขัน้ที่ 1 หรอืตดิต่อสอบถามตามล าดบัการลงทะเบยีนได้ที่ 
      กรมบญัชกีลาง/ส านกังานคลงัจงัหวดั กรมบญัชกีลาง โทร. 02-127-7000 ต่อ 
      6951-6959, 4647, 6704, 6777  หรอื 02-273-9673    
   2.หากผู้ลงทะเบียนไม่ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ภายใน 15 วนั ระบบฯ    
      จะลบขอ้มลูการลงทะเบยีนออกจากระบบฯ  
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รปูที ่21 หน้าจอแสดง “แกไ้ขขอ้มลูการลงทะเบยีน” 
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 (2.2) กรณีทีอ่อกจากระบบฯ ไปแลว้ ใหเ้ขา้ทีเ่วบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th  ระบบฯ
จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” ดังรูปที่ 1 จากนั ้นให้ผู้ลงทะเบียนคลิกที ่
“ลงทะเบยีนเพื่อใชง้านไดท้ีน่ี่” จากนัน้ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเพื่อใหเ้ลอืก ประเภทของการลงทะเบยีน 
แสดงดงัรปูที ่2 ใหเ้ลอืก “การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” จากนัน้ด าเนินการเช่นเดยีวกบัขอ้ (2.1)  
 

5.7 ขัน้ตอนท่ี 7 การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กรมบญัชีกลาง 

  เมื่อพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้ส่งแบบแจ้งการลงทะเบยีนฯ ดงักล่าว ภายใน 15 วนั 
นบัจากวนัทีล่งทะเบยีนในระบบฯ เพื่อใหก้รมบญัชกีลางตรวจสอบและอนุมตัต่ิอไป ดงันี้ 
 (1) กรณีผู้ค้ากบัภาครฐัมสี านักงานตัง้อยู่ที่ส่วนกลาง ส่งไปที่ ส านักมาตรฐานการจดัซื้อจดัจ้าง
ภาครฐั  กรมบญัชกีลาง ถนนพระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพ 10400 
 (2) กรณีผู้ค้ากับภาครฐัมีส านักงานตัง้อยู่ส่วนภูมิภาค ส่งไปที่ ส านักงานคลงัจงัหวดัในพื้นที ่
ซึง่ส านกังานนัน้ตัง้อยู ่
  

5.8 ขัน้ตอนท่ี 8 การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ  
 เมื่อกรมบญัชกีลาง/ส านักงานคลงัจงัหวดั ได้รบัแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ พรอ้มกับเอกสาร
ประกอบการลงทะเบียนซึ่งได้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว กรมบัญชีกลาง 
จะตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบยีน กบัแบบแจง้การลงทะเบยีนฯ ทีไ่ดร้บัตามรายการ ดงันี้ 
 

ค าอธิบายรายการการตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียน กบั แบบแจ้งการลงทะเบียนผูค้้ากบัภาครฐั 
ตามรปูท่ี 16 

 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
แบบแจ้งการลงทะเบียนผูค้า้กบัภาครฐั 
1. ล าดบัการลงทะเบยีน 

 
ล าดบัการลงทะเบยีน ตอ้งตรงกบัขอ้มลูซึง่ไดล้งทะเบยีน
ไวใ้นระบบฯ  

2. วนัทีล่งทะเบยีน วนัทีล่งทะเบยีน ตอ้งแสดงตรงกบัขอ้มลูซึง่ไดล้งทะเบยีน
ไวใ้นระบบฯ  

3. เลขทีร่บั เลขทีร่บั เจา้หน้าทีท่ีเ่ป็นผูร้บัเรื่องตอ้งระบุ 
4. วนัที ่ วนัที ่ตอ้งระบุวนัทีท่ีไ่ดร้บัเรื่องไว ้
5. เจา้หน้าที ่ ระบุชื่อเจา้หน้าทีท่ีร่บัเรื่อง 
ส าหรบัผูป้ระกอบการท่ีจะท าธรุกรรมกบั
ภาครฐั 
6. ที.่......../........วนัที.่..................... 

 
 
แบบแจง้การลงทะเบยีนฯ ตอ้งมเีลขทีห่นงัสอืออก และ
วนัเดอืนปี ทีอ่อกหนงัสอื 

7. ชื่อสถานประกอบการ แสดงชื่อสถานประกอบการทีท่ าธุรกรรมกบัภาครฐั 
8. ทีต่ัง้ส านกังาน ทีต่ัง้ส านกังานของผูล้งทะเบยีน ตอ้งตรงกบัขอ้มลูทีผู่้

ลงทะเบยีนไดบ้นัทกึไว ้(ขอ้มลูปรากฏตามทีร่ะบบฯ 
แสดงหน้าจอ) 

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



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่51 
 

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 
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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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(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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(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 

 
 
 
 
 
 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่72 
 

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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รปูที ่78 หน้าจอแสดง “พมิพแ์บบแจง้การปรบัปรุง” 
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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 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่91 
 

 
 

รปูที ่96 หน้าจอแสดง “รายการผูข้อลงทะเบยีน” 
 

(5) เมือ่ตอ้งการอนุมตัริายการผูข้อลงทะเบยีนใหค้ลกิที ่“ระหว่างพจิารณา” ทีค่อลมัน์ด าเนินการ  
ระบบฯ จะแสดงจอภาพดงัรปูที ่97  



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

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 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                กองระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัและราคากลาง 

คูม่อืระบบการลงทะเบยีน - ผูค้า้กบัภาครฐั                          หน้าที ่94 
 

10. การติดต่อสอบถาม 
หากมปัีญหาในการลงทะเบยีนเพื่อเขา้ใชง้านในระบบฯ  สามารถตดิต่อสอบถามไดท้ี ่ส านกั

มาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั  กรมบญัชกีลาง ถ.พระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรงุเทพฯ   
โทร. 02-127-7000 ต่อ 6951-6959, 4647, 6704, 6777 หรอื 02-273-9673    
 
    

  
 


