
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การอนมุตักิารลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ กระทรวงการคลงั  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ระบบการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐดว้ยอเิล็กทรอนกิส ์(e-Government Procurement : e-GP) หรอื ระบบ e-GP คอื ศนูยก์ลาง

ขอ้มลูการจัดซือ้จา้งภาครัฐ และเป็นหนา้ตา่งในการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐใหก้ับผูค้า้และผูส้นใจ

โดยทั่วไป รวมถงึเป็นระบบการปฏบิตังิานดา้นการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐตามทีร่ะเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสด ุ

พ.ศ.2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ และ ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสดดุว้ยวธิกีารทางอเิล็กทรอนกิส ์พ.ศ.2549 

ก าหนดและเป็นฐานขอ้มลูการจัดซือ้จัดจา้งทีส่ามารถมาวเิคราะหข์อ้มูลการจัดซือ้จัดจา้งของสว่นราชการตา่งๆ ได ้

 ทัง้นี ้ระบบการลงทะเบยีนเป็นระบบงานหนึง่ในระบบการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐดว้ยอเิล็กทรอนกิส ์(e-Government 

Procurement : e-GP) ทีม่คีวามส าคญั เนือ่งจากเป็นระบบแรกผูท้ีเ่ขา้มาใชง้านจะตอ้งเขา้มาด าเนนิการ ซึง่การอนุมัตกิาร

ลงทะเบยีนจงึมคีวามจ าเป็นจะตอ้งตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูท้ีเ่ขา้มาใชง้านในระบบ e-GP                 

                                                                                               -                      

  เจา้หนา้ทีห่น่วยงานภาครัฐ ซึง่เขา้มาด าเนนิการจัดซือ้จัดจา้งในระบบ e-GP ใหเ้ป็นไประเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการ

พัสด ุพ.                                                                                                              

                  

  ผูส้นใจทัว่ไป 

ระบบ e-GP จะมกีารอนุมัตกิารขอลงทะเบยีนสามารถแบง่ไดเ้ป็น 2 ประเภท คอื ผูค้า้กบัภาครัฐ และ หน่วยงานภาครัฐ (หัวหนา้

หน่วยงานภาครัฐ , หัวหนา้ส านักงาน (หน่วยจัดซือ้) , หัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุ) ซึง่อ านาจการอนุมัตกิารลงทะเบยีนของเจา้หนา้ที่

ผูม้อี านาจในการอนุมัตจิะแตกตา่งกนัไป โดยผูม้อี านาจในการอนุมตกิารลงทะเบยีนสามารถศกึษาขัน้ตอนในการอนุมัตกิาร

ลงทะเบยีนไดจ้ากคูม่อืนี ้เพือ่เป็นแนวทางในการอนุมัตกิารลงทะเบยีนตอ่ไป 

ระยะเวลาในการลงทะเบยีน เมือ่ผูค้า้ท าการลงทะเบยีนเป็นผูค้า้กับภาครัฐในระบบการจัดซือ้จัดจา้งกบัภาครัฐเรยีบรอ้ยแลว้ ผูค้า้ฯ 

จะท าการพมิพแ์บบแจง้การลงทะเบยีนพรอ้มเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ สง่กรมบญัชกีลางหรอืคลงัจังหวดั ภายใน 15 วนันับแตว่นัที่

ลงทะเบยีน หากเกนิระยะเวลาทีก่ าหนดในการลงทะเบยีนครบ 15 วนัแลว้ ผูค้า้ทียั่งไม่ไดรั้บการอนุมัตจิากกรมบญัชกีลาง หรอื

คลงัจังหวัด จะตอ้งท าการลงทะเบยีนใหมอ่กีครัง้หนึง่ 

 ใหส้ง่แบบแจง้การลงทะเบยีนฯ ซึง่ลงลายมอืชือ่โดยผูม้อี านาจลงลายมอืชือ่ของสถานประกอบการ และไดป้ระทบัตราส าคญั

ของบรษัิทแลว้ ใหก้รมบัญชกีลางเพือ่ตรวจสอบและอนุมัตติอ่ไป ดงันี้ 

 (1) ผูค้า้กับภาครัฐ (สว่นกลาง) สง่ไปยัง ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ กรมบัญชกีลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสน

ใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 

 (2) ผูค้า้กับภาครัฐ (สว่นภมูภิาค) สง่ไปยังส านักงานคลงัจังหวดัพืน้ที ่ซึง่สถานประกอบการ 

ของผูค้า้กบัภาครัฐนัน้ตัง้อยู่ 

 

**ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
1. ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ 

ทีอ่ยู่: ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ กรมบัญชกีลาง 
ถนนพระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

โทรศพัท:์ 02-1277000 ตอ่ 6704 , 6777 

เว็บไซต ์:  www.gprocurement.go.th 
e-mail address : guarantee@cgd.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
2. ส านักงานคลงัจังหวัดทกุจังหวัด 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 



ทีอ่ยู่: ศาลากลางจังหวัด  
โทรศพัท:์  
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 25 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูค้า้กบัภาครัฐลงทะเบยีนผ่านทางเว็บไซต ์และพมิพแ์บบแจง้

การลงทะเบยีนสง่กรมบญัชกีลางหรอืคลงัจังหวดั / ยืน่เอกสาร

การลงทะเบยีนพรอ้มส าเนาเอกสารทีก่รมบญัชกีลางหรอืทาง
ไปรษณีย/์เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารการลงทะเบยีนในระบบกบั

เอกสารแนบตา่ง ๆ ตามทีก่ าหนดในระบบ กบัเอกสารทีส่ง่มา 
(หมายเหต:ุ (ตรวจสอบในระบบ))  

15 นาท ี ส านักมาตรฐานการ
จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ 

 

2) การพจิารณา 

พจิารณา และอนุมัตกิารลงทะเบยีนผูค้า้  เอกสารถกูตอ้ง หาก
เอกสารไมถู่กตอ้ง จะตดิตอ่ผูค้า้ฯ ทางโทรศพัทเ์พือ่ขอเอกสาร

เพิม่เตมิ โดยท าแบบแจง้ปัญหาไว/้แจง้ผลการลงทะเบยีน ผ่าน 
e-mail ของขอ้มูลการตดิตอ่กรณีผูค้า้กับภาครัฐทีล่งทะเบยีน 

 

(หมายเหต:ุ (กรณีระยะเวลาในการลงทะเบยีนหากผูค้า้ฯ ไม่ได ้
ยนืยันการใชง้านใน e-mail ภายใน 10 วนั ผูค้า้ฯ จะไม่สามารถ
ยนืยันรหัสไดแ้ละตอ้งด าเนนิการตดิตอ่ส านักมาตรฐานการจัดซือ้
จัดจา้งภาครัฐ และคลงัจังหวัดทีท่ าการลงทะเบยีน))  

10 นาท ี ส านักมาตรฐานการ

จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

 แบบแจง้การลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้ง

ภาครัฐ 

2) 
 

ส าเนาเอกสารหนงัสอืรบัรองฉบบัลา่สดุของนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ(หนังสอืรับรองฉบับลา่สดุของนติบิคุคล (ไมเ่กนิ 60 วนั)  มี
การลงนามลงรับรองส าเนาถกูตอ้ง พรอ้มประทบัตรา ) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 

 

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของกรรมการผูม้อี านาจลง
นามในแบบแจง้ฯ มกีารลงนามลงรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืบรคิณหส์นธ ิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ถา้การใหบ้รกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้า้งตน้สามารถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรยีนไดท้ี ่   ส านักมาตรฐานการ

จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ  โทรศพัท ์0 2127 7000 ตอ่ 6704 , 6777 , 6704 , 6950 – 6959 หรอื เว็บไซต ์
www.cgd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

