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คู่มือสำหรับประขาซน ะ การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ
หน่วยงานที่รับผิดขอบ : สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวง:กระทรวงการคลัง

1. ขื่อกระบวนงาน : การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
3. ประเภทของงานบริการ ะ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ ะ อนุมัติ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

1) มติคณะรัฐมนตรี
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มืความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/ลังคม
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน, สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), 

ส่วนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย /  ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วันทำการ
9. ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำฃอที่น้อยที่สุด 0

10. ขื่ออ้างอิงของคู่มือประขาขน การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
11. ซ่องทางการให้บริการ

1) สถานท่ีให้บริการ
1. สำนัทงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ศาลากลางจังหวัด 123 ต.คลองสวนพลู อ.พระนครศรีอยุธยา 
จ.พระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์: 035-336545 1โทรสาร : 035-336546 ต่อ 11
E-mail : ava@cgd.go.th /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปีดให้บริการ เปีดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ {ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. {ปีพักเท่ียง)
หมายเหศุ -

2) สถานท่ีให้บริการ
สำนักงานคลังจังหวัดทุกจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ที่อยู่ : ศาลากลางจังหวัด
โทรศัพท์: 035-336545 -6 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

mailto:va@cgd.go.th
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ระยะเวลาเปีดให้บริการ เปีดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางรา‘นการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหศุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-G ovem m ent P rocurem ent : e-GP) หรือ ระบบ e-GP คือ

ศูนย์กลางข้อมูลการจัดซื้อจ้างภาครัฐ และเป็นหน้าต่างในการให้บริการข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้กับผู้ด้าและ 
ผู้สนใจโดยท่ัวไป รวมถึงเป็นระบบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐตามที่ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 
พัสดุ พ.ศ.2535 และที่แถ้ไขเพิ่มเติม และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ.2549 กำหนดและเป็นฐานข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างที่สามารถมาวิเคราะห์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราฃการต่างๆ ได้ 
ทั้งนี้ ระบบการลงทะเบ ียนเป ็นระบบงานหนึ่งในระบบการจัดซ ื้อจ ัดจ ้างภาครัฐด้วยอิเล ็กทรอนิกส ์ (e-G ovem m ent 
Procurem ent : e-GP) ที่มีค'วามสำคัญ เนื่องจากเป็นระบบแรกผู้ที่เข้ามาใข้งานจะต้องเข้ามาดำเนินการ ซึ่งการอนุมัติการ 
ลงทะเบียนจึงมีความจำเป็นจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่เข้ามาใข้งานในระบบ e-GP ให้อย่างถูกต้อง และให้บริการ 
ผู้รับบริการที่ต้องการเข้ามาใข้ระบบอย่างถั่วถึง และผู้ที่เข้ามาใข้งานบริการในระบบ e-GP มี 3 ประเภท ได้แก่

1. เจ ้าห น ้าท ี่ห น ่วยงาน ภาคร ัฐ  ซ ึ่งเข ้ามาดำเน ิน การจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างใน ระบ บ  e-GP ให ้เป ็นไประเบ ียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย 
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549

2. ผู้ค้ากับภาครัฐ
3. ผู้สนใจท่ัวไป

ระบบ e-GP จะมีการอนุมัติการขอลงทะเบียนสามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ ผู้ด้ากับภาครัฐ และหน่วยงานภาครัฐ 
(หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ , หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ) , หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ซึ่งอำนาจการอนุมัติการลงทะเบียน 
ของเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจในการอนุมัติจะแตกต่างกันไป โดยผู้มีอำนาจในการอนุมติการลงทะเบียนสามารถศึกษาขั้นตอนใน 
การอนุมัติการลงทะเบียนได้จากศู่มีอนี้ เพื่อเป็นแนวทางในการอนุมัติการลงทะเบียนต่อไป
ระยะเวลาในการลงทะเบียน เมื่อผู้ด้าทำการลงทะเบียนเป็นผู้ด้ากับภาครัฐในระบบการจัดซื้อจัดจ้างกับภาครัฐเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ด้าฯ จะทำการพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ ส่งกรมนัญขีกลางหรือคลังจังหวัด ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ลงทะเบียน หากเกินระยะเวลาที่กำหนดในการลงทะเบียนครบ 15 วันแล้ว ผู้ค้าที่ยังไม่ได้รับการอบุม้ตจาก 
กรมนัญขีกลาง หรือคลังจังหวัด จะต้องทำการลงทะเบียนใหม่อีกครั้งหนึ่ง
ให้ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ซึ่งลงลายมือขื่อโดยผู้มีอำนาจลงลายมือซื่อของสถานประกอบการ และได้ประทับตราสำคัญ 
ของบริษัทแล้ว ให้กรมบัญชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนุมัติต่อไป ดังนี้

1. ผู้ค้ากับภาครัฐ (ส่วนภูมิภาค) ส่งไปยังสำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ซึ่งสถานประกอบการ 
ของผู้ด้ากับภาครัฐนั้นตั้งอยู่
** ขั้นตอนการดำเนินงานตามศู่มีอจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในศู่มีอ 
ประขาขนเรียบร้อยแล้ว
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดขอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ

ระยะเวลา 
ให้บริการ

ส่วนงาน /  
หน่วยงานที่ 
รับผิดขอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ค้ากับภาครัฐ ลงทะเบียน 
ผ่านทางเว็บไซต์ และพิมพ์ 
แบบแจ้งการลงทะเบียน ส่ง 
กรมบัญฃีกลางหรือคลัง 
จังหวัด/ ยื่นเอกสารการ 
ลงทะเบียนพร้อมสำเนา 
เอกสารที่กรมบัญฃีกลาง 
หรือทางไปรษณีย์ /
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
การลงทะเบียนในระบบกับ 
เอกสารแนบต่าง  ๆ ตามที่ 
กำหนดในระบบ กับสำเนา 
เอกสารที่ส่งมา

15 นาที สำนักงานคลังจังหวัด 
พระนครศรีอยุธยา

(ตรวจสอบใน 
ระบบ)

4)

การพิจารณา พิจารณา และอนุมตการ 
ลงทะเบียนผู้ค้า เอกสาร 
ถูกต้อง หากเอกสารไม่ 
ถูกต้อง จะติดต่อผู้ค้าฯ ทาง 
โทรศัพท์เพื่อขอเอกสาร 
เพิ่มเติม โดยทำแบบแจ้ง 
บีญหาไว้/แจ้งผลการ 
ลงทะเบียน ผ่านทาง e-mail 
ของข้อมูลการติดต่อกรณี 
ผู้ค้ากับภาครัฐที่ลงทะเบียน

10 นาที สำนักงานคลังจังหวัด 
พระนครศรีอยุธยา

(กรณีระยะเวลาใน 
การลงทะเบียน 
หากผู้ค้าฯ ไม่ไต้ 
ยืนยันการใข้งานใน 
e-mail ภายใน 10 
วัน ผู้ค้าฯ จะไม่ 
สามารถยืนยันรหัส 
ไต้และต้อง 
ดำเนินการติดต่อ 
สำนักงานคลัง 
จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 
และคลังจังหวัดที่ 
ทำทำการ 
ลงทะเบียน)

ระยะเวลาดำเนินการรวม 25 นาที
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราฃการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นดำขอ
15.1) เอกสารยีนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

รายการเอกสาร หน่วยงานภาครัฮผ้ จำนวนเอกสาร จำนวนเอกสาร หน่วยนับท ยืนยันตัวตน ออกเอกสาร ฉบับจริง สำเนา เอกสาร หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารปีนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

15.2) เอกสารอื่น  ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ท ี่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม
หน่วยงานภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง
จำนวนเอกสาร 

สำเนา
หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

1/ 1
1)

แบบแจ้ง 
การลงทะเบียน 
ผู้ค้ากับภาครัฐ

สำนักงาบคลง 
จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา

0 ฉบับ

2)

สำเนาเอกสาร 
หนังสือรับรอง 
ฉบับล่าสุดของนิติ 
บุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า

0 1 ฉบับ (หนังสือรับรอง 
ฉบับล่าสุดของนิติ 
บุคคล (ไม่เกิน 60 
วัน) มีการลงนาม 
ลงรับรองสำเนา 
ถูกต้อง พร้อม 
ประทับตรา )

3)

สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประขาขน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประซาขนของ 
กรรมการผู้มี 
อำนาจลงนามใน 
แบบแจ้งฯ มีการ 
ลงนามลงรับรอง 
สำเนาถูกต้อง)

4)
หนังสือบริคณห์ 
สนธิ

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า

0 1 ฉบับ (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง)
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16. ค่าธรรมเนียม
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

17. ซ่องทางการร้องเรียน
1) ซ่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ( ศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ถนนสายเอเชีย ตำบลคลอง 
สวนพลู อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 โทรศัพท์ 035-336545 ต่อ 
12-16 หรือเว็บไซต์ h ttp ://w w w .gprocurem ent.go .th)
หมายเหดุ-

2) ซ่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประขาซน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหดุ( เล ข ท ี่1 ถ. พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/ส ายด ่วน  1111 /  WWW. 1111.§0. th  / ด ุ้บ ่ณ .1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

3) ซ่องทางการร้องเรียน สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่อยู่ 123 หมู่ 3 ถนน สายเอเชีย ตำบลคลองสวนพลู 
อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา โทรศัพท์ 035-336545 ต่อ 12-17
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และค่มีอการกรอก
19. หมายเหตุ

http://www.gprocurement.go.th

