
 

 

 

 

 

คู่มือการอนมุัติการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ในระบบ e-GP 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคลังจังหวัดเพชรบูรณ ์

มกราคม 2567 



สารบัญ 

 

          หน้า 

1. บทน ำ             1 

2. วัตถุประสงค์             1 

3. เป้ำหมำย             1 

4. บทบำทของหน่วยงำนภำครัฐในระบบ e-GP         1  

5. หน้ำที่บทบำทของหน่วยงำนภำครัฐในระบบ e-GP        2 

6. กำรอนุมัติกำรลงทะเบียนหน่วยงำนภำครัฐ         3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. บทน า 
กรมบัญชีกลำงได้ พัฒนำระบบจัดซื้ อจัดจ้ ำงภำครัฐด้วยอิ เล็กทรอนิกส์  ( e-Government 

Procurement: e-GP) อย่ำงครบวงจรเพ่ือเป็นศูนย์กลำงข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ
ปรับปรุงกลไกและวิธีกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรพัสดุภำครัฐให้สำมำรถดำเนินกำรด้วยระบบอิเล็กทรอนิ กส ์
เพ่ือสร้ำงควำมโปร่งใส ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ และมีมำตรฐำนสำกล 

 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 สร้ำงมำตรฐำนสำกลและเป็นที่ยอมรับให้กับระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐโดยพัฒนำกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ให้ครบวงจร 

2.2 เพ่ิมควำมโปร่งใสของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และส่งเสริมให้เกิดกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม 
2.3 เป็นแหล่งข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ให้หน่วยงำนกลำงหรือหน่วยงำนภำครัฐน ำข้อมูลไปอ้ำงอิง  

ในกำรก ำหนดรำคำกลำง หรือกำรของบประมำณต่อไปได้ 
2.4 ลดขั้นตอนและเพ่ิมประสิทธิภำพของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
2.5 เพ่ือลดต้นทุนของทั้งภำครัฐและเอกชนในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

3. เป้าหมาย 
เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐเป็นไปอย่ำงโปร่งใส ลดปัญหำทุจริตคอร์รัปชั่น มีควำมคุ้มค่ำ 

มีประสิทธิภำพ และสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้ในรำคำยุติธรรม นอกจำกนี้ ยังช่วยสร้ำงโอกำสให้ผู้ขำยและ 
ผู้รับจ้ำงได้เข้ำถึงข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงอย่ำงทั่วถึงและเท่ำเทียมกัน ส ำหรับประชำชนทั่วไปและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย สำมำรถตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรต่ำงๆ ของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐได้อันจะเป็นกลไกในกำรป้องกัน
กำรทุจริตคอร์รัปชั่น ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพด้วย 

 
4. บทบาทของหน่วยงานภาครัฐในระบบ e-GP  

ส่วนรำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจกิจตำมกฎหมำยว่ำด้วย
วิธีกำรงบประมำณ องค์กำรมหำชน องค์กรอิสระ องค์กรตำมรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรกำรของศำล มหำวิทยำลัย
ในก ำกับของรัฐ หน่วยงำนสังกัดรัฐสภำหรือในก ำกับของรัฐสภำ หน่วยงำนอิสระของรัฐ และหน่วยงำนอ่ืน
ตำมที่ก ำหนดในตำมกฎกระทรวง สำมำรถลงทะเบียนเพ่ือใช้งำนในระบบ e-GP โดยมีบทบำทกำรลงทะเบียน
ดังนี้ 

4.1 หัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ หมำยถึง ผู้บริหำรสูงสุดขององค์กร  
  4.2 หัวหน้ำส ำนักงำน (หน่วยจัดซื้อ) หมำยถึง หัวหน้ำส ำนักงำนหน่วยจัดซื้อที่ได้รับมอบอ ำนำจ 
ให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

4.3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ (Procurement Supervisor) หมำยถึง หัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง หรือ
ที่มีฐำนะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงำนในสำยงำนที่เกี่ยวกับกำรพัสดุตำมที่องค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลก ำหนด หรือ
ข้ำรำชกำรอื่นซึ่งได้รับแต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
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  4.4 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ (Procurement Officer) หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน 
ในสำยงำนเกี่ยวกับกำรพัสดุ 
  4.5 คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบให้เป็นคณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำงที่มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรค ำนวณรำคำกลำงในระบบค ำนวณรำคำกลำง 
งำนก่อสร้ำง 
 
5. หน้าที่บทบาทของหน่วยงานภาครัฐในระบบ e-GP การปฏิบัติงานในระบบ e-GP ในแต่ละบทบาท 
มีหน้าทีด่ าเนินงานในระบบ ดังนี้ 
 
ที ่ บทบาท หน้าที ่ จ านวนผู้ลงทะเบียน 
1 หัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ - ดูรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรลงทะเบียนของ

ทั้งหน่วยงำน และรำยงำนต่ำงๆ ของระบบ 
1 คน/หน่วยงำนภำครัฐ 

2 หัวหน้ำส ำนักงำน 
(หน่วยจัดซื้อ) 

- ดูรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรลงทะเบียนของ
หน่วยจัดซื้อ และรำยงำนต่ำงๆ ของระบบ 

1 คน/หน่วยงำนภำครัฐ 

3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ - อนุมัติกำรลงทะเบียนให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
- ด ำ เนินกำรบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ในระบบ e-GP 
- อนุมัติประกำศต่ำงๆ ขึ้นที่เผยแพร่หน้ำเว็บไซต์ 
www.gprocurement.go.th  
- ดูรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรลงทะเบียน
ของหน่วยจัดซื้อ และรำยงำนต่ำงๆ ของระบบ 

1 คน/หน่วยงำนภำครัฐ 

4 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ - ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงใน
ระบบ e-GP  
- ดูรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรลงทะเบียน และ 
รำยงำนต่ำงๆ ของระบบ 

ได้หลำยคนขึ้นอยู่กับ 
หน่วยงำน 

5 คณะกรรมกำรก ำหนด 
รำคำกลำง 

- ค ำนวณรำคำกลำงในระบบค ำนวณรำคำกลำง
งำนก่อสร้ำง 

ได้หลำยคนขึ้นอยู่กับ 
หน่วยงำน 
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6. การอนุมัติการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (บทบาทส านักงานคลังจังหวัด)  

1. การเข้าใช้งานระบบ (Login) 
กำรเข้ำใช้งำนระบบ ผู้ใช้ต้องระบุ “ชื่อผู้ใช้งำนระบบ” และ “รหัสผ่ำน” ซึ่งผู้ใช้งำนสำมำรถท ำได้โดย

เปิด Browser แล้วพิมพ์ URL : www.gprocurement.go.th  จะปรำกฏหน้ำจอ ดังรูป 
 

 
 

1.1 เลือก เข้ำสู่ระบบ Login ระบบแสดงหน้ำจอเข้ำสู่ระบบ 
 

 
 
 

1.2 กรณีตรวจสอบ “ชื่อผู้ใช้งำนระบบ” และ “รหัสผ่ำน” ถูกต้อง เข้ำสู่ “หน้ำแรกระบบแสดง 
เมนูหลักระบบงำนตำมสิทธิของผู้ใช้งำน จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
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2. การใช้งานระบบระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Thai Government Procurement) 
ส าหรับการอนุมัติข้อมูลการลงทะเบียนของผู้ค้ากับภาครัฐ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
ตรวจสอบ/อนุมัติ ข้อมูลกำรลงทะเบียนของผู้ค้ำกับภำครัฐคลังจังหวัด มีหน้ำจอและขั้นตอน

กำรท ำงำนดังนี้ 

1. เลือก  จำกเมนูที่แสดงบนหน้ำจอของระบบ 
2. เลือกเมนูย่อย “ลงทะเบียน” 
3. ระบบแสดงหน้ำจอข้อมูลลงทะเบียนทั้งหมด 
4. เลือก “ข้อมูลลงทะเบียนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ”  

4.1 เลือกเมนูย่อย “รำยกำรขอลงทะเบียน” 
4.2 บันทึกข้อมูล ล ำดับกำรลงทะเบียน หรือ เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
     ของผู้ลงทะเบียนตำมแบบแจ้งกำรลงทะเบียน 
4.3 กดปุ่ม “ค้นหำ” ระบบจะแสดงข้อมูลตำมเงื่อนไขกำรค้นหำ 
4.4 กดเลือกข้อควำม “ระหว่ำงพิจำรณำ” ระบบจะแสดงข้อมูลกำรลงทะเบียน 

               ของผู้ลงทะเบียน 
4.5 ตรวจสอบข้อมูลกำรลงทะเบียนในระบบ กับแบบแจ้งกำรลงทะเบียนฉบับจริง 

และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ลงทะเบียน 
4.6 เลือก “อนุมัต”ิ หรือ “ไม่อนุมัติ” ในกรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง 

5. กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงข้อควำม “ต้องกำรปรับสถำนะเป็น อนุมัติ ของเลขประจ ำตัว
ประชำชน 1-2345-67890-12-3   e-mail : 1234@cgd.go.th ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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1. เลือก  จำกเมนูที่แสดงบนหน้ำจอของระบบ 
 

 
 
 

2. เลือกเมนูย่อย “ลงทะเบียน” 
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3. ระบบแสดงหน้ำจอข้อมูลลงทะเบียนทั้งหมด 
 

 
 
 

4. เลือก “ข้อมูลลงทะเบียนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ”  
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4.1 เลือกเมนูย่อย “รำยกำรขอลงทะเบียน”  
 

 
4.2 บันทึกข้อมูล ล ำดับกำรลงทะเบียน หรือ เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
     ของผู้ลงทะเบียนตำมแบบแจ้งกำรลงทะเบียน 
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4.3 กดปุ่ม “ค้นหำ” ระบบจะแสดงข้อมูลตำมเงื่อนไขกำรค้นหำ 
 

 
 
 

4.4 กดเลือกข้อควำม “ระหว่ำงพิจำรณำ” ระบบจะแสดงข้อมูลกำรลงทะเบียน 
               ของผู้ลงทะเบียน 
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4.5 ตรวจสอบข้อมูลกำรลงทะเบียนในระบบ กับแบบแจ้งกำรลงทะเบียนฉบับจริง 
และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ลงทะเบียน 
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4.6 เลือก “อนุมัต”ิ หรือ “ไม่อนุมัติ” ในกรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง 
 

 
 

5. กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงข้อควำม “ต้องกำรปรับสถำนะเป็น อนุมัติ ของเลขประจ ำตัว
ประชำชน 1-2345-67890-12-3   e-mail : 1234@cgd.go.th ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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