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 การให้ความรู้และคำปรึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง                  

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ เป็นภารกิจ                 

ด้านหนึ่งที ่สำนักงานคลังจังหวัดเชียงใหม่ ให้ความสำคัญจากการประเมินผลการดำเนินงานตามภารกิจ                        

ของเจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัดเชียงใหม่ที่รับผิดชอบกำกับดูแลหน่วยงานภาครัฐ ในปีที่ผ่านมาพบว่า ความรู้

ความเข้าใจและปัญหาที่พบในการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ               

มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่ง ที่จะทำให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐฯ เป็นไปด้วยความสะดวก 

รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและผู้รับบริการตลอดจนผู้มีส่วนได้เสีย 

 

 

❖ เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที ่และ
เจ้าหน้าที่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ให้กับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

❖ เพื่อให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ                 
ที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาดในขั้นตอนการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
 
 
  

   เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ เป็นไป
ตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาดในขั้นตอนการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่  

 

 

 

1. บทนำ 

2. วัตถุประสงค์ 

3. เป้าหมาย 
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*************************************************************************************** 

 

 

 

  ราชการส่วนภูมิภาค สามารถลงทะเบียนเพื่อใช้งานในระบบ e-GP โดยมีบทบาทการลงทะเบียนดังนี้ 
   4.1  หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ (Procurement Supervisor) หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงาน                       

ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล                    
ของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

   4.2 เจ้าหน้าที ่ (Procurement Officer) หมายถึง ผู ้มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ                        
หรือผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมายจากผู ้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ                          
ของหน่วยงานของรัฐ 

 

 

   การปฏิบัติงานในการแก้ไขปัญหาการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที ่และเจ้าหน้าที ่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง                      
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement) ในแต่บทบาทมีหน้าที่ดำเนินงานในระบบ ดังนี้ 

ลำดับ บทบาท หน้าที่ จำนวนผู้ลงทะเบียน 
1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ - อนุมัติการลงทะเบียนให้เจ้าหน้าที่ 

- ดำเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบ e-GP 
- อนุมัติประกาศต่างๆ ขึ้นที่เผยแพร่หน้า
เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
- ดูรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
ลงทะเบียนของหน่วยจัดซื้อ และรายงาน
ต่างๆ ของระบบ 

1 คน/หน่วยงานภาครัฐ 

2 เจ้าหน้าที่ - ดำเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบ e-GP 
- ดูรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง การลงทะเบียน 
และรายงานต่างๆ ของระบบ 

1 คน/หน่วยงานภาครัฐ 

 

          หมายเหตุ :  กรณีหน่วยงานมี สำนัก กอง ศูนย์ และจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของแต่ละ สำนัก กอง ศูนย์เอง 
อาจจะดำเนินการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้มากกว่า 1 คน/หน่วยงานภาครัฐ 

4. บทบาทของหน่วยงานภาครัฐในระบบ e-GP 

5. หน้าที่และบทบาทของหน่วยงานภาครัฐในระบบ e-GP 

http://www.gprocurement.go.th/
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*************************************************************************************** 

 

 

  

   ผู้อนุมัติการลงทะเบียนแต่ละบทบาทการลงทะเบียน มีดังนี้ 
 

ผูอ้นมุัต ิ
บทบาทการลงทะเบียน 

หวัหนา้ 
หนว่ยงานภาครฐั 

หวัหนา้สำนกังาน 
(หนว่ยจดัซือ้) 

หวัหนา้ 
เจ้าหนา้ที ่

เจ้าหนา้ที ่

คลังจังหวัด   - ✓  
(เฉพาะส่วนภูมิภาค) 

✓  
(เฉพาะส่วนภูมิภาค) 

 

 - 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ - - - ✓  
(เฉพาะเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานของ

ตนเอง) 
 

 

 

 

 1. กรณีลงทะเบียนเพื่อใช้งาน แต่ไม่มีหน่วยงานที่ต้องการในระบบให้เลือก 

 

 

- ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP ผ่านระบบ IR Online เลือก บันทึกแบบแจ้ง 

(IROE0001)  เลือกแบบ 008 แบบแจ้งกรณีเพ่ิมเติม/ปรับปรุงข้อมูลหน่วยงาน/หน่วยงานย่อย (หน่วยจัดซื้อ) 

- เมื่อกรมบัญชีกลางเพ่ิมชื่อหน่วยงานย่อยแล้ว ให้ลงทะเบียนได้ 

 

 

 

 

6. การอนุมัติการลงทะเบียน 

7. ปัญหาและวิธีการแก้ไขปัญหา 

ให้ดำเนินการดังนี้ 
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*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

Click ที่ขีด 3 ขีด 

Click เข้าสู่ระบบ 
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*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online) 

3 

Click IR  Online 

4 
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*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) 

5 

แบบแจ้ง เลือก 008 
กดบันทึกแบบแจ้ง 
 

6 

7 เลือก บันทึกแบบแจ้ง 
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*************************************************************************************** 

 

 

 2. ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลเจ้าหน้าที่ในส่วนของเลขบัตรประชาชน ต้องเข้าไปแก้ไขท่ีเมนูใด       

- ไม่สามารถแก้ไขได้ ต้องขอลบบทบาทเดิมต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วจึงจะลงทะเบียนใหม่ เพื่อให้

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติใหม่ 

 

3. กรณีลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่ใหม่ และคลังจังหวัดอนุมัติแล้ว แต่ไม่ได้รับรหัสผ่าน เนื่องจากระบุอีเมลผ์ิด

จะแก้ไขอย่างไร 

 

 

- ให้เข้าไปแก้ไขการลงทะเบียน และแก้ไขอีเมล์ให้ถูกต้อง แล้วส่งแบบแก้ไขการลงทะเบียนผ่านระบบ       
IR Online เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) เลือกแบบแจ้ง 022 แบบแจ้งกรณีไม่ได้รับ e-mail หรือแจ้งการ
ลงทะเบียนเนื่องจากระบุ e-mail ผิด (สำหรับหน่วยงานภาครัฐ) ส่งมาให้สำนักงานคลังจังหวัด อนุมัติใหม่อีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ดำเนินการดังนี้ 

1 
Click เข้าสู่ระบบ 
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*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click ที่ขีด 3 ขีด 

2 

เลือกแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online) 
3 
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*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click IR  Online 

4 

เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) 

5 
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*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กรณีลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่ใหม่ แต่ระบุอีเมล์ของเอกชน เช่น hotmail หรือ g-mail ได้หรือไม่   

     

 

- อีเมล์ของเอกชนไม่สามารถใช้ได้ จะต้องใช้อีเมล์ของทางราชการเท่านั้น  เช่น หน่วยงานสังกัดกรม

ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น .......@dla.go.th , กระทรวงศึกษาธิการ (โรงเรียน)....@obecmail.obec.go.th  

เพ่ือความปลอดภัยของระบบ 

 

 

 

 

ให้ดำเนินการดังนี้ 

แบบแจ้ง เลือกแบบ 022  

6 

เลือก บันทึกแบบแจ้ง 
 

7 

mailto:.......@dla.go.th
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*************************************************************************************** 

 

 

 5. ระบบแจ้งให้เปลี่ยนรหัสใหม่แต่พอเปลี่ยนแล้วไม่สามารถเข้าใช้งานได้ 

 

 

- ให้ตรวจสอบว่า ได้เปลี่ยนรหัสตามข้อกำหนดของระบบหรือไม่  คือรูปแบบ : มีความยาวมากกว่า                  

7 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 15 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระ และ

ตัวเลข (0-9) เท่านั้น 

 

6. กรณีที่ระบบ ส่ง username และ password ให้ ผู้ใช้งาน กรอก username และ password ในระบบแล้ว

ระบบข้ึนข้อความ "ค้นหาข้อมูลไม่พบ" จะต้องทำอย่างไร 

 

 

- ให้ตรวจสอบการเปลี่ยนแป้นพิมพ์หรือตรวจสอบตัวอักษรหรือตัวเลขที่ระบบส่งให้ เช่น 
1. เลข 0 (ศูนย์) กับ O (ตัวโอ)   
2. ไม่ได้กด Shift   
3. ตรวจสอบแป้นพิมพ์ได้ทำการเปลี่ยนภาษา จากภาษาไทยเป็น ภาษาอังกฤษ  

แต่ถ้าไม่ใช่ทั้ง 3 กรณี  ให้ไปดำเนินการในระบบ IR Online โดยดำเนินการดังนี้   
- ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ IR Online  เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) เลือกแบบ 022  

แบบแจ้ง กรณีไมด่ได้รับ e-mail แจ้งการลงทะเบียนเนื่องจากระบบ e-mail ผิด (สำหรับหน่วยงานของรัฐ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ดำเนินการดังนี้ 

ให้ดำเนินการดังนี้ 



13 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Click เข้าสู่ระบบ 

1 

Click ที่ขีด 3 ขีด 

2 



14 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online) 3 

Click  IR Online 
4 



15 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) 5 

แบบแจ้ง เลือกแบบ 022  

6 

เลือก บันทึกแบบแจ้ง 
 

7 



16 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

7. กรณีเปลี่ยนแปลงหัวหน้าเจ้าหน้าที่ สามารถเพิ่มในระบบ e-GP ได้เลยหรือไม่ และผู้ที่ทำเป็นเจ้าหน้าที่หรือ 

ต้องเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าทีค่นเดิมทำ และมีขั้นตอนอย่างไร 

 

 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่คนใหม่ ลงทะเบียนในระบบ e-GP ได้ แล้วเลือกแทนบุคคลเดิม ขั้นตอนเลือกชื่อ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่คนเดิม พิมพ์แบบแจ้งลงทะเบียนพร้อมแนบหลักฐาน ส่งมาที่ สนง.คลังจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ดำเนินการดังนี้ 

Click 
ลงทะเบียน 

1 



17 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click 
กดปุ่มลงทะเบียน
หน่วยงานภาครัฐ 

เลือกสถานะการลงทะเบียน 

3 

4 

2 

Click ปุ่มเริ่มต้นลงทะเบียน 



18 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เลือกเปลี่ยนแปลงบุคคล 

5 



19 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ไม่สามารถอนุมัติการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่ในระบบได้ เนื่องจากไม่มีข้อมูลเจ้าหน้าที่                       

ในรายการขอลงทะเบียน 

 

 

 

เนื่องจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ ลงทะเบียนในระบบ e-GP ไม่ใช่หน่วยงานเดียวกัน ซึ่งจะต้อง

ตรวจสอบว่าใครลงทะเบียนที่รหัสหน่วยงานที่ถูกต้อง ดังนี้ 

1. กรณีรหัสหน่วยงานของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนใหม่ในรหัสเดียวกับ

เจ้าหน้าที ่

     2. กรณีรหัสหน่วยงานของเจ้าหน้าที่ถูกต้อง แต่ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ผิด ซึ่งการแก้ไขมี 2 กรณี ดังนี้ 

            2.1 กรณีเพิ่งลงทะเบียนและยังไม่ได้สร้างโครงการในระบบ  e-GP   ให้ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน                             

ในระบบ e-GP  ผ่านระบบ IR Online เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001)  แบบ 001 แบบแจ้งปัญหาการใช้งาน

ในระบบ e-GP ทั่วไป และเมื่อได้รับอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว เพื่อให้กรมบัญชีกลางลบข้อมูลการลงทะเบียน 

และให้ลงทะเบียนใหม่ในรหัสหน่วยงานถูกต้อง 

 

ให้ดำเนินการดังนี้ 

Click เลือกบุคคลที่จะแทน 

3500xxxxxxxxx             นายเด็กดี  เรียนเก่ง 

 
3511xxxxxxxxx             นางชูใจ  เก่งมาก 

 

6 



20 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

          2.2 กรณีทำโครงการในระบบ e-GP และอยู่ระหว่างดำเนินการให้ดำเนินการดังนี้ 

- ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP ผ่านระบบ IR Online เลือกบันทึกแบบแจ้ง 001 

แบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป พร้อมทั้งรายละเอียดโครงการที่อยู่ระหว่าง

ดำเนินการ 

- กรมบัญชีกลางจะลบข้อมูลการลงทะเบียนผิด และย้ายโครงการที่อยู่ระหว่างดำเนินการ                  

ไปรหัสหน่วยงานที่ถูกต้องตามท่ีหน่วยงานแจ้งมา 

 - ลงทะเบียนใหม่ให้ถูกต้องตามรหัสหน่วยงานที่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click เข้าสู่ระบบ 

1 

Click ที่ขีด 3 ขีด 

2 



21 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online) 3 

Click  IR Online 

4 



22 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) 

5 

แบบแจ้ง เลือกแบบ 001 

เลือก บันทึกแบบแจ้ง 
 

6 

7 



23 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

9. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ใหม่ จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ หรือจากเจ้าหน้าที่เป็นหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ จะต้องปฏิบัติอย่างไร  

 

 

1. จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่ ให้แจ้งลบบทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่ผ่านระบบ IR Online เลือก

บันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) เลือกแบบแจ้ง 025 แบบแจ้งกรณีลบข้อมูลการลงทะเบียน (กรณีหน่วยงานของรัฐ) 

ส่งมายังสำนักงานคลังจังหวัด                       

2. กรณีเจ้าหน้าที่ ไปเป็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ให้แจ้งลบบทบาทเจ้าหน้าที่ ไปยัง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ดำเนินการดังนี้ 

Click เข้าสู่ระบบ 

1 



24 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click ที่ขีด 3 ขีด 

2 

เลือกแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online) 3 



25 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click  IR Online 

4 

เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) 5 



26 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. กรณีไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ เนื่องจากไม่ได้รับ  e-mail  

 

 

- กรณีไม่ได้รับ e-mail เนื่องจากระบุผิด (สถานะอนุมัติ) ให้ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ   
e-GP ผ่านระบบ IR Online เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) ส่งให้กรมบัญชีกลางแก้ไข ซึ่งระบบจะส่ง  
e-mail รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านให้ที่ e-mail ที่ถูกต้อง 
 

 

 

 

ให้ดำเนินการดังนี้ 

แบบแจ้ง เลือกแบบ 025 

เลือก บันทึกแบบแจ้ง 
 

6 

7 



27 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click เข้าสู่ระบบ 

1 

Click ที่ขีด 3 ขีด 

2 



28 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online) 
3 

Click  IR Online 4 



29 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกบันทึกแบบแจ้ง (IROE0001) 

5 

แบบแจ้ง เลือกแบบ 022 

เลือก บันทึกแบบแจ้ง 
 

6 

7 



30 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

11. กรณีหน่วยงานไม่มีเจ้าหน้าที่ สามารถใช้รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการในระบบ                  

ทุกขั้นตอนได้หรือไม ่       

- กรณีหน่วยงานมีเจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอ กล่าวคือไม่มีผู้ที่ทำหน้าที่เจ้าหน้าที่ ก็อนุโลมให้ใช้รหัสผู้ใช้ และ

รหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ในการจัดทำประกาศจัดซื้อ จัดจ้างฯ ในระบบ e-GP ได้ทุกขั้นตอน ทั้งนี้ เพื่อให้

สามารถดำเนินการได้จนเสร็จสิ้นกระบวนการ แต่หากในอนาคตหน่วยงานมีบุคลากรเพียงพอที่จะสามารถแต่งตั้ง 

หรือมอบหมายเพื่อทำหน้าที่ เจ้าหน้าที่พัสดุ ก็ควรดำเนินการให้ถูกต้องต่อไป 

 

12. กรณีลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน จะต้องดำเนินการอย่างไร   

- เข้าไปที่ www.gprocurement.go.th คลิกท่ีลืมรหัสผ่าน โดยเลือกระบบลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 

ระบบจะให้ระบุเลขประจำตัวประชาชน และ e-mail (ที่ระบุไว้ในลงทะเบียนครั้งแรก) ระบบจะส่งรหัสผู้ใช้และ

รหัสผ่านใหม่ไปให้ที่ e-mail  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click 
ที่ลืมรหสัผา่น 

1 



31 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกสถานะ 
การลงทะเบยีน 

3500xxxxxxxxx 
Aaa.12345@cme2.go.th 

2 

ระบุเลขประจำตัวประชาชน,  
e-mail และ Click ค้นหา 

3 



32 คูม่อืแกไ้ขปญัหาการลงทะเบยีนหวัหนา้เจา้หนา้ทีแ่ละเจา้หนา้ที่ 
ในระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัดว้ยอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Government Procurement) 

 

*************************************************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หากมีปัญหาในการลงทะเบียน หรือการเข้าใช้งานในระบบฯ สามารถติดต่อสอบถามได้ที่ สำนักงานคลัง

จังหวัดเชียงใหม่  โทร. 0 -5311 2882 – 3  ต่อ 308, 311 

 

 

 

 

 

 

กกก 

3500xxxxxxxxx 

กกก 

 
สบายดี 

Aaa.12345@cme2.go.th 

Click ยืนยัน 4 

8. การติดต่อสอบถาม 


