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คู่มือส าหรับประชาชน 

การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงการคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) มติคณะรัฐมนตรี 

 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น, สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  

(ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วันท าการ 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ  ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1) 

 
 
 
 
 
  2) 

สถานที่ให้บริการ  ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 โทรศัพท์ : 0 385 12510, โทรสาร : 0 385 11094 ,  
E-mail : cco@cgd.go.th หรือ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ    - 
สถานที่ให้บริการ  กรมบัญชีกลาง ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ชั้น 5 ถนนพระรามท่ี 6  
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400  โทรศัพท์ : 0 2298 6304,  
โทรสาร 0 2127 7185-6. E-mail : opm@cgd.go.th หรือติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ    - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) หรือ ระบบ e-GP  
คือ ศูนย์กลางข้อมูลการจัดซื้อจ้างภาครัฐ และเป็นหน้าต่างในการให้บริการข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ให้กับผู้ค้าและผู้สนใจโดยทั่วไป รวมถึงเป็นระบบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐตามท่ี 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ .ศ.2549 ก าหนดและเป็นฐานข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างที่สามารถ 
มาวิเคราะห์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการต่างๆ ได้    
  ทั้งนี้ ระบบการลงทะเบียนเป็นระบบงานหนึ่งในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Government Procurement : e-GP) ที่มีความส าคัญ เนื่องจากเป็นระบบแรกผู้ที่เข้ามาใช้งานจะต้องเข้ามา
ด าเนินการ ซึ่งการอนุมัติการลงทะเบียนจึงมีความจ าเป็นจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่เข้ามาใช้งานในระบบ  
e-GP ให้อย่างถูกต้อง และให้บริการผู้รับบริการที่ต้องการเข้ามาใช้ระบบอย่างทั่วถึง และผู้ที่เข้ามาใช้งานบริการ 
ในระบบ e-GP มี 3 ประเภท ได้แก่ 

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเข้ามาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ให้เป็นไประเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

2. ผู้ค้ากับภาครัฐ  
3. ผู้สนใจทั่วไป 

  ระบบ e-GP จะมีการอนุมัติการขอลงทะเบียน สามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ ผู้ค้าภาครัฐ และหน่วยงาน
ภาครัฐ (หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ . หัวหน้าส านักงาน (หน่วยจัดซื้อ) , หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ซึ่งอ านาจ ในการอนุมัติ  
การลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจในการอนุมัติจะแตกต่างกันไป โดยผู้มีอ านาจในการอนุมติการลงทะเบียนสามารถ
ศึกษาข้ันตอนในการอนุมัติการลงทะเบียนได้จากคู่มือนี้ เพ่ือเป็นแนวทางในการอนุมัติการลงทะเบียนต่อไป  ระยะเวลาใน
การลงทะเบียน เมื่อผู้ค้าท าการลงทะเบียนเป็นผู้ค้ากับภาครัฐในระบบการจัดซื้อจัดจ้างกับภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ผู้ค้าฯ จะ
ท าการพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ส่งกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด ภายใน 15 วันนับ
แต่วันที่ลงทะเบียน หากเกินระยะเวลาที่ก าหนดในการลงทะเบียนครบ 15 วันแล้ว ผู้ค้าท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติจาก
กรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัด จะต้องท าการลงทะเบียนใหม่อีกครั้งหนึ่งให้ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ซึ่งลงลายมือชื่อ
โดยผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อของสถานประกอบการ และได้ประทับตราส าคัญของบริษัทแล้ว ให้กรมบัญชีกลางเพ่ือ
ตรวจสอบและอนุมัติต่อไป ดังนี้ 
 

(1) ผู้ค้ากับภาครัฐ (ส่วนกลาง) ส่งไปยัง ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400  

(2) ผู้ค้ากับภาครัฐ (ส่วนภูมิภาค ) ส่งไปยังส านักงานคลังจังหวัดพ้ืนที่ ซึ่งสถานประกอบการของผู้ค้า 
กับภาครัฐนั้นตั้งอยู ่

 
  ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ค้ากับภาครัฐ ลงทะเบียนผ่าน
ทางเว็บไซต์ และพิมพ์แบบแจ้ง
การลงทะเบียน ส่งให้ ส านักงาน
คลังจังหวัด / ยื่นเอกสารการ
ลงทะเบียน พร้อมส าเนาเอกสารที่
ส านักงานคลังจังหวัด  หรือทาง
ไปรษณีย์ /เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารการลงทะเบียนในระบบ
กับ เอกสารแนบต่าง ๆ ตามท่ี
ก าหนดในระบบ กับส าเนาเอกสาร
ที่ส่งมา 
 

15 นาท ี ส านักงานคลัง
จังหวัดฉะเชิงเทรา 

(ตรวจสอบในระบบ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา และอนุมัติกา ร
ลงทะเบียนผู้ค้า  เอกสารถูกต้อง 
หากเอกสารไม่ถูกต้อง จะติดต่อ
ผู้ค้าฯ ทางโทรศัพท์เพ่ือขอเอกสาร
เพ่ิมเติม โดยท าแบบแจ้งปัญหาไว้ /
แจ้งผลการลงทะเบียน ผ่านทาง 
e-mail ของข้อมูลการติดต่อกรณี
ผู้ค้ากับภาครัฐที่ลงทะเบียน 
 
 
 

10 นาที ส านักงานคลัง
จังหวัดฉะเชิงเทรา 

(กรณีระยะเวลาในการ
ลงทะเบียน  หากผู้ค้า
ไม่ได้ยืนยันการใช้งาน
ใน e-mail ภายใน 
10 วัน ผู้ค้าฯ จะไม่
สามารถยืนยันรหัสได้
และต้องด าเนินการ
ติดต่อ ส านักงาน คลัง
จังหวัดที่ท าการ
ลงทะเบียน) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบแจ้งการ
ลงทะเบียนผู้ค้ากับ
ภาครัฐ 

ส านักมาตรฐาน
การจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาเอกสาร
หนังสือรับรองฉบับ
ล่าสุดของนิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (หนังสือรับรองฉบับ
ล่าสุดของนิติบุคคล (ไม่
เกิน 60 วัน)  มีการลง
นามลงรับรองส าเนา
ถูกต้อง พร้อม
ประทับตรา ) 

3) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
กรรมการผู้มีอ านาจลง
นามในแบบแจ้งฯ มี
การลงนามลงรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

4) 
หนังสือบริคณห์สนธิ กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน : ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจ้างภาครัฐ ชั้น 5  ถนนพระรามท่ี 6  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  
กรุงเทพมหานคร 10400  
โทรศัพท์ : 0 2127 7000 ต่อ 6704ม6777ม6704ม6950-6959 หรือ 
 เว็บไซต์ www.cgd.go.th 
หมายเหตุ  - 

2) ช่องทางการร้องเรียน : ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดนายกรัฐมนตรี  (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก   
เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300  สายด่วน 1111  หรือเว็บไซต์ www.1111.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน : ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา (ถนนเรืองวุฒิ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 โทรศัพท์ : 0 385 12510 หรือ E-mail : cco@cgd.go.th) 

 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

 
 

 

http://www.cgd.go.th/
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