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ค ำน ำ 

  ส ำนักงำนคลังจังหวัดพิษณุโลก เป็นหน่วยงำนในสังกัดส่วนภูมิภำค มีหน้ำที่ด ำเนินกำร
เกี่ ย วกั บ กำรก ำ กั บตรว จสอบและอนุ มั ติ ก ำ ร เบิ กจ่ ำ ย งบประมำณเ งิ นนอกงบประมำณ 
ของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ จัดท ำรำยงำนภำวะเศรษฐกิจ กำรคลัง กำรใช้เงินงบประมำณ  
และรำยงำนกำรเงินของจังหวัด ให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรบัญชี กำรตรวจสอบภำยใน กฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง และกำรพัสดุภำครัฐแก่ส่วนรำชกำร เร่งรัดและติดตำมกำร
ใช้จ่ำยเงินจังหวัด ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่ เกี่ ยวข้อง 
หรือได้รับมอบหมำย ซึ่ งภำรกิจให้บริกำรข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรลงทะเบียนในระบบ 
จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ก็เป็นอีกหนึ่งภำรกิจของส ำนักงำนคลังจังหวัด 
ทุกจังหวัด  
 

  กลุ่ มงำนวิชำกำร  จึ ง ได้ จัดท ำ คู่ มือกำรปฏิบัติ ง ำนกำรอนุมัติผู้ ค้ ำกับภำครั ฐ 
และหน่วยงำนภำครัฐของส ำนักงำนคลังจังหวัดพิษณุโลก มีจุดมุ่ งหมำยเพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงำน 
ด้ ำนกำรอนุ มัติ ผู้ ค้ ำกั บภำครั ฐและหน่ วยงำนภำครั ฐ ของส ำนั กงำนคลั งจั งหวั ด พิษณุ โ ลก  
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และบุคลำกรภำยในหน่วยงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกัน
ได้ หรือบุคลำกรที่ไม่มีประสบกำรณ์กำรท ำงำนด้ำนนี้มำก่อนสำมำรถเรียนรู้วิธีกำรปฏิบัติงำน 
ได้จำกเอกสำรเล่มนี้  
 

  ผู้ จั ดท ำหวั ง เป็นอย่ ำ งยิ่ ง ว่ ำ  คู่ มื อกำรปฏิบั ติ ง ำนกำรอนุ มั ติ ผู้ ค้ ำกั บภำครั ฐ  
และหน่วยงำนภำครัฐของส ำนักงำนคลังจังหวัดพิษณุโลกฉบับนี้จะเอ้ือประโยชน์ต่อผู้ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ได้ตำมวัตถุประสงค์ และสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

 

        ส ำนักงำนคลังจังหวัดพิษณุโลก 
                                    24 พฤศจิกำยน 2565 
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สำรบัญ 
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ส่วนที่ 1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรอนุมัติผู้ค้ำกับภำครัฐ     1 

แนวทางการปฏิบัติงานการอนุมัติผู้ค้ากับภาครัฐ      2 

1. เอกสารของผู้ค้าภาครัฐ จะส่งมาให้ส านักงานคลังได้ 2 ช่องทาง    2 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ แบ่งเป็น 2 กรณี  2 

3. ขั้นตอนการอนุมัติข้อมูลในระบบ e-GP       4 

4. ขั้นตอนการส่งรหัสให้กับผู้ค้าภาครัฐ (กรณีที่เข้ารหัสไม่ได้/ไม่ได้รับรหัส ถึงจะกดส่งให้)  8 

5. ขั้นตอนการลบข้อมูลผู้ค้าภาครัฐ และหน่วยงานภาครัฐ    11 

6. ขั้นตอนการขอปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลลงทะเบียนของผู้ค้าภาครัฐ   15 

 ภาคผนวก ก. ตัวอย่างเอกสารของผู้ค้าภาครัฐ     19 

ส่วนที่ 2 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรอนุมัติหน่วยงำนภำครัฐ    26 

แนวทางการปฏิบัติงานการอนุมัติหน่วยงานภาครัฐ     27 

1. เอกสารของหน่วยงานภาครัฐจะส่งมาให้ส านักงานคลังได้ 2 ช่องทาง   27 

2. ตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ     27 

2.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ        27 
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3. การอนุมัติหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ       28 

4. การอนุมัติหัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ       33 

5. การส่งรหัสให้กับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ      38 

6. การส่งรหัสให้กับหัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ      41 

7. การลบข้อมูลให้กับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ      44 
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แนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรอนุมัติผู้ค้ำกับภำครัฐ 

1. เอกสำรของผู้ค้ำภำครัฐ จะส่งมำให้ส ำนักงำนคลังได้ 2 ช่องทำง คือ 

1.1 ทำงอีเมลส ำนักงำนคลังจังหวัดพิษณุโลก plk@cgd.go.th  

(ปริ้นแบบลงทะเบียนที่ผู้ค้าภาครัฐ เพ่ือลงรับหนังสือตามระบบสารบัญ) 

1.2 เอกสำรที่ส่งให้ ส ำนักงำนคลังจังหวัดพิษณุโลกโดยตรง  

(ลงรับหนังสือตามระบบสารบัญ) 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบแจ้งกำรลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

- กรณีเอกสำรประกอบกำรลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ (ที่มีกำรปรับปรุง) 

ประเภทผู้ค้ำ กำรตรวจสอบ  
กำรแนบเอกสำรในระบบ 

เอกสำรที่ต้องส่งพร้อม 
แบบแจ้งกำรลงทะเบียน 
 ทำง e-mail/ส่งโดยตรง 

บริษัทจ ำกดั ไม่ต้องแนบไฟล ์
1.ส าเนาหนังสือรับรองและรายละเอียดวัตถุ
ที่ประสงค ์
2.ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธ ิ

*ส าเนาบัตรประชาชนของ
กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 

บริษัทจ ำกดั (มหำชน) ไม่ต้องแนบไฟล ์
ส าเนาหนังสือรับรองและรายละเอียดวัตถุที่
ประสงค ์
ต้องแนบไฟล ์
ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ฉบบัล่าสุด) 
เนื่องจากกรมพัฒนาธุรกิจไม่สามารถจัดส่ง
ข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 

*1. ส าเนาประชาชนของ
กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 
2.ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ 

ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด/ห้ำง
หุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล 

ไม่ต้องแนบไฟล ์
ส าเนาหนังสือรับรองและรายละเอียดวัตถุที่
ประสงค ์

*ส าเนาบัตรประชาชนของ
กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 

*เนื่องจากกรมบัญชีกลางอยู่ระหว่างเชื่อมโยงข้อมูลกับกระทรวงมหาดไทย จึงก าหนดให้ผู้ค้าภาครัฐต้อง

ส่งเอกสารดังกล่าว 

 

 

 

 

 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

mailto:plk@cgd.go.th


3 
 

- กรณีเอกสำรประกอบกำรลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ (ที่ไม่ได้ปรับปรุง) 

ประเภทผู้ค้ำ กำรตรวจสอบ  
กำรแนบเอกสำรในระบบ 

เอกสำรที่ต้องส่งพร้อม 
แบบแจ้งกำรลงทะเบียน 
 ทำง e-mail/ส่งโดยตรง 

มูลนิธิ/สหกรณ์/องค์กร
ธุรกิจจัดตัง้หรือจด
ทะเบียนภำยใต้
กฎหมำยเฉพำะ/
สมำคม/หอกำรค้ำ/
สภำ/รัฐวิสำหกิจ 

1. ส าเนาหนังสือจัดตั้ง 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษี
อากร 
3. ส าเนาหนังสือค าสั่งแตง่ตั้งผูม้ี
อ านาจลงนาม 

1. ส าเนาหนังสือจัดตั้ง 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
3. ส าเนาหนังสือค าสั่งแตง่ตั้งผูม้ีอ านาจ
ลงนาม 
4. ส าเนาบตัรประชาชนผู้มีอ านาจลง
นาม 

หน่วยงำนภำครัฐที่เบิก
เงินผ่ำนระบบ GFMIS  

1. ส าเนาหนังสือ พ.ร.บ. จัดตั้ง 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษี
อากร 
3. ส าเนาหนังสือค าสั่งแตง่ตั้งผูม้ี
อ านาจลงนาม 

1. ส าเนาหนังสือ พ.ร.บ. จัดตั้ง 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
3. ส าเนาหนังสือค าสั่งแตง่ตั้งผูม้ีอ านาจ
ลงนาม 
4. ส าเนาบตัรประชาชนผู้มีอ านาจลง
นาม 

ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ 1. ส าเนาสัญญาจัดตัง้ห้างหุ้นส่วน
สามัญ 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษี
อากร 

1. ส าเนาสัญญาจัดตัง้ห้างหุ้นส่วน
สามัญ 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
3. ส าเนาบตัรประชาชนหุ้นสว่น
ผู้จัดการผู้มีอ านาจลงนาม 

คณะบุคคล 1. หนังสือจัดตั้งคณะบุคคล 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษี
อากร 

1. หนังสือจัดตั้งคณะบุคคล 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
3. ส าเนาบตัรประชาชนผู้จดัการคณะ
บุคคลผู้มีอ านาจลงนาม 

กิจกำรร้ำนค้ำเจ้ำของ
คนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดำที่จดทะเบียน
กับกระทรวงพำณิชย ์

1. ส าเนาใบทะเบียนพาณชิย์ 1. ส าเนาใบทะเบียนพาณชิย์  
2. ส าเนาบตัรประชาชน 

กิจกำรร้ำนค้ำเจ้ำของ
คนเดียวหรือบุคคล
ธรรมดำที่ไม่จดทะเบียน
กับกระทรวงพำณิชย ์

1. ส าเนาบตัรประชาชน 1. ส าเนาบตัรประชาชน 

 

*เม่ือด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป ของกำรอนุมัติ 
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3. ขั้นตอนกำรอนุมัติข้อมูลในระบบ e-GP 

1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

 3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน  

 3.2 คลิก เข้าสู่ระบบ 

 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 
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4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด/สามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5. คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิกข้อมูลลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ 

 

 

4. 

5. 

6. 
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7. คลิกรายการขอลงทะเบียน 

 

8. ตรวจสอบรายการผู้ขอลงทะเบียน  ดังนี้ 

8.1 กรอกล าดับการลงทะเบียน เช่น  M2565033952 

8.2 คลิก   ค้นหา 

8.3 คลิก ระหว่างพิจารณา 

 

 

7. 

8.1 

8.2 

8.3 
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9. การอนุมัติ เมื่อตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลในระบบกับเอกสารให้ถูกต้อง 

ตรงกันแล้ว   9.1 คลิกอนุมัติ  9.2 คลิกบันทึก 

 

10. คลิก  OK  (สิ้นสุดการอนุมัติผู้ค้าภาครัฐ)  

 

* เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้อนุมัติเซ็นรับรองกำรอนุมัติลงในแบบฟอร์ม (ตัวอย่ำงในภำคผนวก) 

9.1 

9.2 

10. 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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4. ขั้นตอนกำรส่งรหัสให้กับผู้ค้ำภำครัฐ (กรณีที่เข้ำรหัสไม่ได้/ไม่ได้รับรหัส ถึงจะกดส่งให้) 

    1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

       2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

 3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน  

 3.2 คลิก เข้าสู่ระบบ 

 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/
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4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด /สามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5. คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิกข้อมูลลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ 

 

 

4. 

5. 

6. 
นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. คลิก รายการผู้ใช้งาน 

 

8. กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  เช่น  3650900554915 

8.1 คลิกค้นหา 

8.2 คลิก ส่งอีเมล 

(จบขั้นตอนการกดส่งรหัสให้ผู้ค้าภาครัฐ)  

 

 

7. 

8. 

8.1 

8.2 นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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5. ขั้นตอนกำรลบข้อมูลผู้ค้ำภำครัฐ และหน่วยงำนภำครัฐ 

   1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

6.  2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

 3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน  

 3.2 คลิก เข้าสู่ระบบ 

 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/
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4. คลิกเครื่องหมาย หนังสือสามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5. คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิกข้อมูลลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ 

 

 

4. 

5. 

6. 
นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. คลิก รายการผู้ใช้งาน 

 

8. กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  เช่น  3650900554915 

8.1 คลิกค้นหา 

8.2 คลิก ปรับปรุงสถานะ 

 

 

7. 

8. 

8.1 

8.2 
นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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9. ปรับปรุงสถานะ   คลิก  ลบ 

9.1 เหตุผลปรับปรุงสถานะ  (คลิกเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

9.2 อธิบายเหตุผลในการลบข้อมูล 

9.3 คลิก บันทึก    

(สิ้นสุดการลบข้อมูลผู้ค้าภาครัฐ) 

 

* เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้อนุมัติเซ็นรับรองกำรอนุมัติลงในแบบฟอร์ม (ตัวอย่ำงในภำคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. 

9.1 

9.2 

9.3 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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6. ขั้นตอนกำรขอปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลลงทะเบียนของผู้ค้ำภำครัฐ 

1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

7.     2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

 3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน  

 3.2 คลิก เข้าสู่ระบบ 

 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/
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4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด /สามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5. คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิกข้อมูลลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ 

 

 

4. 

5. 

6. 
นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. คลิก รายการขอปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลลงทะเบียน 

 

8. กรอกล าดับแบบแจ้งปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง เช่น MEE6509000005 

 8.1 คลิก  ค้นหา 

 8.2 คลิก ระหว่างพิจารณา 

 

 

 

7. 

8. 

8.1 

8.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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9. ก่อนคลิกอนุมัติให้ตรวจสอบข้อมูลรายการปรับปรุงก่อนทั้งในระบบและเอกสาร 

9.1 เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องตรงกันแล้ว ให้คลิก  อนุมัติ / หากไม่ถูกต้อง ให้คลิก  

ไม่อนุมัติ (กรณีไม่อนุมัติให้ระบุเหตุผล) 

9.1 คลิก  บันทึก 

 

9.2 คลิก  OK  (จบขั้นตอนการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงข้อมูล) 

 

* เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้อนุมัติเซ็นรับรองกำรอนุมัติลงในแบบฟอร์ม (ตัวอย่ำงในภำคผนวก) 

9. 

9.1 

9.2 
นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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ภำคผนวก ก. 

ตัวอย่ำงเอกสำรของผู้ค้ำภำครัฐ 

 

 
 

 

 

 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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1. ตัวอย่ำง แบบแจ้งกำรลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ   

(ที่จะต้องอนุมัติข้อมลูในระบบ e-GP ผู้ค้ำกับภำครัฐ) 

1.1 บุคคลธรรมดา (กรณีมีใบทะเบียนพาณิชย์) 

 
 

 

 

 

ตัวอย่ำง 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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1.2 บุคคลธรรมดา 

 
 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 



22 
 

1.3 กรณีบริษัทจ ากัด 

 
 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 



23 
 

1.4 กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

 
 

 

 

 

ตัวอย่ำง 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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2. ตัวอย่ำง แบบแจ้งกำรลบข้อมูลกำรลงทะเบียนของผู้ค้ำภำครัฐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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3. ตัวอย่ำง แบบแจ้งกำรขอปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลลงทะเบียนของผู้ค้ำภำครัฐ 

 

 
 

 

 

ตัวอย่ำง 
นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 



26 
 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรอนุมัติหน่วยงำนภำครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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แนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรอนุมัติหน่วยงำนภำครัฐ 

1. เอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐจะส่งมำให้ส ำนักงำนคลังได้ 2 ช่องทำง คือ 

1.1 ทำงอีเมลส ำนักงำนคลังจังหวัดพิษณุโลก plk@cgd.go.th  

(ปริ้นแบบลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐส่งมา เพื่อลงรับหนังสือตามระบบสารบัญ) 

1.2 เอกสำรที่ส่งให้ ส ำนักงำนคลังจังหวัดพิษณุโลกโดยตรง  

(ลงรับหนังสือตามระบบสารบัญ) 

2. ตรวจสอบแบบแจ้งกำรลงทะเบียนหน่วยงำนภำครัฐ 

2.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

- แบบแจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยจัดซื้อภาครัฐเพื่อเข้าใช้งานในระบบ 

e-GP พร้อม ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ลงทะเบียน รับรองส าเนาให้เรียบร้อย 

- ตรวจสอบผู้ลงนามในแบบลงทะเบียนต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานเท่านั้น 

- ตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชนในแบบลงทะเบียนกับส าเนาบัตรประชาชน 

(ตรวจสอบข้อมูลทั่วไปให้ตรงกับบัตรประชาชนของผู้ลงทะเบียน  

เช่น ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน) 

2.2 หัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ 

- แบบแจ้งหัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้ลงทะเบียน 

รับรองส าเนาให้เรียบร้อย 

- ตรวจสอบผู้ลงนามในแบบลงทะเบียนต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานเท่านั้น 

- ตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชนในแบบลงทะเบียนกับส าเนาบัตรประชาชน 

(ตรวจสอบข้อมูลทั่วไปให้ตรงกับบัตรประชาชนของผู้ลงทะเบียน  

เช่น ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

mailto:plk@cgd.go.th
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3. กำรอนุมัติหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

  3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

  3.2 คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/
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4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด /สามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5.  คลิกลงทะเบียน 

 

6.  คลิกข้อมูลลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

4 

5 

6 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7.  คลิกรายการขอลงทะเบียน 

 

8. ตรวจสอบรายการผู้ขอลงทะเบียน  ดังนี้ 

8.1 กรอกล าดับการลงทะเบียน เช่น  S2565029025   

8.2 คลิก   ค้นหา 

 

 

 

 

7 

8.1 

8.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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9. คลิก ระหว่างพิจารณา 

 

10. การอนุมัติ เมื่อตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลในระบบกับเอกสารให้ถูกต้อง 

ตรงกันแล้ว          10.1 คลิกกดอนุมัติ  10.2 คลิกบันทึก 

 

9 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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11. คลิก  OK  (สิ้นสุดการอนุมัติหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 * เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้อนุมัติเซ็นรับรองกำรอนุมัติลงในแบบฟอร์ม (ตัวอย่ำงในภำคผนวก) 

 

 

10.1 

10.2 

11 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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4. กำรอนุมัติหัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ 

1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

 3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

 3.2 คลิก  เข้าสู่ระบบ 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/


34 
 

4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด /สามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5. คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิกข้อมูลลงทะเบียนหัวหน้าส านักงาน 

 

 

4. 

5. 

6. 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. คลิกรายการขอลงทะเบียน 

 
 

8. ตรวจสอบรายการผู้ขอลงทะเบียน  ดังนี้ 

8.1 กรอกล าดับการลงทะเบียน เช่น  H2565000775 

8.2 คลิก   ค้นหา   

8.3 คลิก ระหว่างพิจารณา 

 

 

 

7. 

8.1 

8.2 

8.3 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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9. การอนุมัติ เมื่อตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลในระบบมีความถูกต้อง 

ตรงกันแล้ว    9.1 คลิกอนุมัติ  9.2 คลิกบันทึก 

 

 

 

9.1 

9.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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10.  คลิก  OK  (สิ้นสุดการอนุมัติหัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ) 

 

* เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้อนุมัติเซ็นรับรองกำรอนุมัติลงในแบบฟอร์ม (ตัวอย่ำงในภำคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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5. กำรส่งรหัสให้กับหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เขา้สู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

  3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

  3.2 คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/
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4. คลิกเครื่องหมาย หนังสือสามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5.  คลิกลงทะเบียน 

 

6.  คลิกข้อมูลลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

4 

5 

6 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. คลิก รายการผู้ใช้งาน 

 

8. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เช่น 3301700068557 

8.1 คลิก ค้นหา 

8.2 คลิก ส่งอีเมล 

(จบขั้นตอนการกดส่งรหัสให้กับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

7. 

8. 

8.1 

8.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 



41 
 

6. กำรส่งรหัสให้กับหัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ 

1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

 3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

 3.2 คลิก  เข้าสู่ระบบ 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/
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4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด /สามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5. คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิกข้อมูลลงทะเบียนหัวหน้าส านักงาน 

 

 

4. 

5. 

6. 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. คลิกรายการผู้ลงทะเบียน 

 

8. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เช่น 1160100008639 

  8.1 คลิก ค้นหา    

  8.2 คลิก ส่งอีเมล (จบขั้นตอนการส่งรหัสหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 

7. 

8. 

8.1 

8.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. กำรลบข้อมูลให้กับหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

    2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

  3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

  3.2 คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/


45 
 

4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด /สามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5.  คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิกข้อมูลลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

4 

5 

6 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. คลิก รายการผู้ใช้งาน 

 

8. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เช่น 3301700068557 

  8.1 คลิก ค้นหา 

  8.2 คลิก ปรับปรุงสถานะ 

 
 

7. 

8. 

8.1 

8.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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9. ปรับปรุงสถานะ   คลิก  ลบ 

 9.1 เหตุผลการปรับปรุง  (คลิกเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

 9.2 อธิบายเหตุผลในการลบข้อมูล 

9.3 คลิก บันทึก    

(สิ้นสุดการลบข้อมูลหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 

* เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้อนุมัติเซ็นรับรองกำรอนุมัติลงในแบบฟอร์ม (ตัวอย่ำงในภำคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. 

9.1 

9.2 

9.3 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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8. กำรลบข้อมูลให้กับหัวหน้ำส ำนักงำน 

1. เข้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

  3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

  3.2 คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด /หนังสือสามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5.  คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิกข้อมูลลงทะเบียนหัวหน้าส านักงาน 

 

 

4 

5 

6 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 



50 
 

7. คลิก รายการผู้ใช้งาน 

 

8. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เช่น 3301700068557 

  8.1 คลิก ค้นหา 

  8.2 คลิก ปรับปรุงสถานะ 

 
 

7. 

8. 

8.1 

8.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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9. ปรับปรุงสถานะ   คลิก  ลบ 

 9.1 เหตุผลการปรับปรุง  (คลิกเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

 9.2 อธิบายเหตุผลในการลบข้อมูล 

9.3 คลิก บันทึก    

(สิ้นสุดการลบข้อมูลหัวหน้าส านักงาน) 

 

 

* เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้อนุมัติเซ็นรับรองกำรอนุมัติลงในแบบฟอร์ม (ตัวอย่ำงในภำคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

9. 

9.1 

9.2 

9.3 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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       9. ขั้นตอนกำรส่งรหัสให้กับผู้ลงทะเบียนคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง  

           (กรณีที่ คณะกรรมการคนนั้นโทรมาสอบถามรหัสเพราะเข้ารหัสไม่ได้) 

 1. เข้าเว็ปไซต์กรมบญัชีกลาง  https://www.cgd.go.th/ 

8.  2. คลิก  จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 

3. เข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน   

 3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน  

 3.2 คลิก เข้าสู่ระบบ 

 

1. 

2. 

3.1 

3.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/
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4. คลิกเครื่องหมาย เมนู 3 ขีด /สามชั้นตรงซ้ายมือ  

 

5. คลิกลงทะเบียน 

 

6. คลิก ข้อมูลลงทะเบียนคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

 

 

4. 

5. 

6. 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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7. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เช่น 3650600058637 

 7.1 คลิก  ค้นหา 

 7.2 คลิก  ส่งอีเมล   (จบการส่งรหัส) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. 

7.1 

7.2 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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ภำคผนวก ข. 

ตัวอย่ำงเอกสำรของ 

หน่วยงำนภำครัฐ 

 

 

 
นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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1. ตัวอย่ำงแบบแจ้งกำรลงทะเบียนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสด/ุ 

หัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ(จะเหมือนกัน) 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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2. ตัวอย่ำง แบบแจ้งกำรลบข้อมูลกำรลงทะเบียนของหน่วยงำนภำครัฐ 

 
 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 
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อ้ำงอิง 

 

 ส านักงานคลังจังหวัดพิษณุโลก , บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ (ออนไลน์)  

  ท่ีมา : https://www.cgd.go.th/cs/plk/plk/ 

 กรมบัญชีกลาง, ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ออนไลน์) 

  ท่ีมา : http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 

https://www.cgd.go.th/cs/plk/plk/
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
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คณะผู้จัดท ำ 

 
1. นางสาว ยุบล  ปกป้อง   คลังจังหวัดพิษณุโลก 
2. นาง ธัญสมร  สมบูรณ์ศิลป์  นักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ 
3. นางสาวศิรินภา รินนาศักดิ์  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 

 

 

 

 

นางสาวศิรินภา  รินนาศักดิ ์

นักวิชาการคลังปฏิบัตกิาร 

ส านักงานคลังัังววดัิิณ โุลลก 


