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คูมือสําหรับประชาชน: การอนุมัติการลงทะเบยีนผูคากับภาครฐั 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

กระทรวง:กระทรวงการคลัง 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การอนุมัติการลงทะเบยีนผูคากับภาครัฐ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนมุัติ  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) มติคณะรัฐมนตรี 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสาํคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น, สถาบันการศึกษา, สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตาม

กฎกระทรวง), สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วันทําการ 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การอนุมัติการลงทะเบยีนผูคากับภาครัฐ 19/05/2558 

16:32  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการ1. สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจดัจางภาครัฐ 

ที่อยู: สํานักมาตรฐานการจดัซื้อจัดจางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 

กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท: 02-1277000 ตอ 6704 , 6777 

เว็บไซต :  www.gprocurement.go.th 

e-mail address : guarantee@cgd.go.th/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนั จนัทร ถึง วนัศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหต ุ- 

2) สถานทีใ่หบริการ2. สํานักงานคลังจังหวัดทกุจังหวัด 

ที่อยู: ศาลากลางจงัหวัด  

โทรศัพท:  

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนั จนัทร ถึง วนัศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ระบบการจัดซือ้จัดจางภาครฐัดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP) หรือ ระบบ e-GP คือ 

ศูนยกลางขอมูลการจัดซื้อจางภาครัฐ และเปนหนาตางในการใหบริการขอมูลขาวสารการจัดซื้อจัดจางภาครัฐใหกับผูคา

และผูสนใจโดยทั่วไป รวมถงึเปนระบบการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจดัจางภาครัฐตามที่ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม และ ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวธิีการทาง

อิเล็กทรอนกิส พ.ศ.2549 กําหนดและเปนฐานขอมูลการจัดซื้อจัดจางที่สามารถมาวเิคราะหขอมูลการจัดซื้อจัดจางของ

สวนราชการตางๆ ได 

ทั้งนี้ ระบบการลงทะเบยีนเปนระบบงานหนึง่ในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอเิล็กทรอนกิส (e-Government 

Procurement : e-GP) ที่มีความสาํคัญ เนือ่งจากเปนระบบแรกผูที่เขามาใชงานจะตองเขามาดําเนนิการ ซึ่งการอนมุัติ

การลงทะเบยีนจึงมีความจําเปนจะตองตรวจสอบคุณสมบัติของผูที่เขามาใชงานในระบบ e-GP ใหอยางถูกตอง และ

ใหบริการผูรับบริการที่ตองการเขามาใชระบบอยางถั่วถึง และผูที่เขามาใชงานบริการในระบบ e-GP มี 3 ประเภท ไดแก 

� เจาหนาทีห่นวยงานภาครัฐ ซึ่งเขามาดําเนนิการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP ใหเปนไประเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี

วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิม่เติม และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธกีารทาง

อิเล็กทรอนกิส พ.ศ.2549 

� ผูคากับภาครัฐ 

� ผูสนใจทั่วไป 

ระบบ e-GP จะมีการอนุมัติการขอลงทะเบียนสามารถแบงไดเปน 2 ประเภท คือ ผูคากับภาครัฐ และหนวยงานภาครัฐ 

(หัวหนาหนวยงานภาครัฐ , หัวหนาสํานักงาน (หนวยจดัซื้อ) , หวัหนาเจาหนาที่พัสดุ) ซึ่งอํานาจการอนุมัติการ

ลงทะเบียนของเจาหนาที่ผูมอํีานาจในการอนุมัติจะแตกตางกนัไป โดยผูมีอํานาจในการอนุมติการลงทะเบียนสามารถ

ศึกษาขั้นตอนในการอนุมัติการลงทะเบียนไดจากคูมือนี้ เพื่อเปนแนวทางในการอนุมติัการลงทะเบยีนตอไป 

ระยะเวลาในการลงทะเบียน เมื่อผูคาทาํการลงทะเบยีนเปนผูคากับภาครัฐในระบบการจัดซื้อจัดจางกับภาครัฐเรียบรอย

แลว ผูคาฯ จะทําการพมิพแบบแจงการลงทะเบยีนพรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ สงกรมบัญชีกลางหรือคลังจงัหวัด 
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ภายใน 15 วนันับแตวันที่ลงทะเบยีน หากเกินระยะเวลาที่กําหนดในการลงทะเบียนครบ 15 วันแลว ผูคาที่ยงัไมไดรับการ

อนุมัติจากกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวดั จะตองทําการลงทะเบียนใหมอีกครั้งหนึง่ 

ใหสงแบบแจงการลงทะเบยีนฯ ซึง่ลงลายมือชื่อโดยผูมอํีานาจลงลายมือชื่อของสถานประกอบการ และไดประทับตรา

สําคัญของบริษัทแลว ใหกรมบัญชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนุมัติตอไป ดังนี ้

 (1) ผูคากับภาครัฐ (สวนกลาง) สงไปยัง สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวง

สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 

 (2) ผูคากับภาครัฐ (สวนภมูิภาค) สงไปยังสํานักงานคลังจังหวัดพื้นที่ ซึง่สถานประกอบการ 

ของผูคากับภาครัฐนั้นตัง้อยู 

 

** ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเจาหนาทีต่รวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูคากับภาครัฐ ลงทะเบยีน

ผานทางเว็บไซต และพิมพ

แบบแจงการลงทะเบียน สง

กรมบัญชีกลางหรือคลัง

จังหวัด/ ยื่นเอกสารการ

ลงทะเบียนพรอมสําเนา

เอกสารทีก่รมบัญชีกลาง 

หรือทางไปรษณีย /

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

การลงทะเบยีนในระบบกับ 

เอกสารแนบตาง ๆ ตามที่

กําหนดในระบบ กับสําเนา

เอกสารที่สงมา 
 

15 นาท ี สํานักมาตรฐาน

การจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ 

(ตรวจสอบใน

ระบบ) 

4) 
การพิจารณา 
 

พิจารณา และอนุมัติการ

ลงทะเบียนผูคา  เอกสาร

10 นาที สํานักมาตรฐาน

การจัดซื้อจัดจาง

(กรณีระยะเวลา

ในการลงทะเบียน  
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ถูกตอง หากเอกสารไม

ถูกตอง จะติดตอผูคาฯ ทาง

โทรศัพทเพื่อขอเอกสาร

เพิ่มเติม โดยทาํแบบแจง

ปญหาไว/แจงผลการ

ลงทะเบียน ผานทาง e-mail 

ของขอมูลการติดตอกรณี

ผูคากับภาครัฐที่ลงทะเบยีน 

 

 
 

ภาครัฐ หากผูคาฯ ไมได

ยืนยนัการใชงาน

ใน e-mail ภายใน 

10 วัน ผูคาฯ จะ

ไมสามารถยืนยัน

รหัสไดและตอง

ดําเนนิการติดตอ

สํานักมาตรฐาน

การจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ และคลัง

จังหวัดทีท่ําทาํการ

ลงทะเบียน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 25 นาท ี
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
 แบบแจง

การลงทะเบยีน

สํานักมาตรฐาน

การจัดซื้อจัดจาง

1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ผูคากับภาครัฐ ภาครัฐ 

2) 

สําเนาเอกสาร

หนงัสือรับรอง

ฉบับลาสุดของ

นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ (หนงัสือรับรอง

ฉบับลาสุดของนิติ

บุคคล (ไมเกิน 60 

วัน)  มีการลงนาม

ลงรับรองสําเนา

ถูกตอง พรอม

ประทับตรา ) 

3) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

กรรมการผูมี

อํานาจลงนามใน

แบบแจงฯ มกีาร

ลงนามลงรับรอง

สําเนาถูกตอง 

) 

4) 
หนงัสือบริคณห

สนธ ิ

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที ่   

สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจดัจางภาครัฐ  โทรศัพท 0 2127 7000 ตอ 6704 , 6777 , 6704 , 6950 – 6959 หรือ 

เว็บไซต www.cgd.go.th 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
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หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันที่พิมพ 07/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที ่2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย SUVEENA THASAKHUN 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


