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 หนา้ 1  

 

คู่มือการลงทะเบยีนการลงทะเบยีนหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
 
1.  บทน า 

หนว่ยงานภาครฐัในประเทศไทยไดร้บัการจดัสรรงบประมาณประจ าปี เพ่ือการจดัซือ้จดัจา้งสินคา้
และบรกิารตา่งๆ เป็นมลูคา่ถึงรอ้ยละ 4 ของผลิตภณัฑม์วลรวมประชาชาติ (GDP) ซึ่งการด าเนินการจดัซือ้
จัดจ้างดังกล่าวมีปัญหาและอุปสรรคต่างๆ เช่น ปัญหาการรั่ วไหลจากการทุจริต  ปัญหาความไร้
ประสิทธิภาพ   มีความผิดพลาดและล่าชา้ในการด าเนินการ และ ภาครฐัจ่ายค่าสินคา้และบริการในราคา
สูง กรมบัญชีกลาง จึงได้พัฒนาระบบการจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) ลกัษณะของการเป็นศนูยก์ลางขอ้มลูสารสนเทศดา้นการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั และ
เพ่ือปรับปรุงกลไกและวิธีการเก่ียวกับการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้สามารถด าเนินการด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์ทั้งนี ้เพ่ือความโปร่งใส  ลดปัญหาทุจริต คุม้ค่า มีประสิทธิภาพ และหน่วยงานภาครัฐ
สามารถจดัซือ้จดัจา้งพสัดไุดใ้นราคายตุธิรรม 
  

2.  วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใหเ้อกชน และหน่วยงานภาครฐั สามารถเขา้ถึงแหล่งขอ้มลูการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั ท่ีมีความ
ถกูตอ้งรวดเรว็ ครบถว้น และทั่วถึง และสามารถตดิตาม ตรวจสอบกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง ไดท้กุขัน้ตอน            
 
3.  เป้าหมาย 

การจัดซือ้จัดจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยประหยัดงบประมาณได้หรือจัดซือ้จัดจ้า ง         
ในราคายตุิธรรม และจะช่วยสรา้งโอกาสใหผู้ข้ายและผูร้บัจา้งไดเ้ขา้ถึงขอ้มลูการจดัซือ้จดัจา้งอย่างทั่วถึง
และเท่าเทียมกนั และประชาชนทั่วไปหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย ยงัสามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารต่าง ๆ 
ของการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัไดอ้ย่างโปร่งใส อนัจะเป็นกลไกในการปอ้งกันการทจุริต คอรปัชั่นไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพดว้ย 
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4.  ระบบงานทีพ่ัฒนา 

การพฒันาระบบการจ ดั ซื อ้จ ดัจ า้ งภาคร ฐัด ว้ยระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส  ์ ( e-Government 
Procurement System : e-GP) ประกอบดว้ย 5 ระบบงาน ดงันี ้

4.1 ระบบเปิดเผยข้อมูลการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ  
 เป็นระบบเผยแพร่ขอ้มูลจัดซือ้จัดจา้ง เพ่ือเป็นแหล่งขอ้มูลส าหรับเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงาน
ภาครฐั ผูค้า้และผูส้นใจทั่วไป สามารถรบัขอ้มลูข่าวสารการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัท่ีมีความสมบรูณ ์ทนัสมยั 
และมีประสิทธิภาพ และสามารถรองรบัผูใ้ชง้านจ านวนมาก ซึ่งมีระบบยอ่ย 7 ระบบ ดงันี ้
 (1)  ระบบลงทะเบียนส าหรบัหน่วยจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั  เป็นระบบการก าหนดรหสัผูใ้ช ้
(Username) และรหสัผา่น (Password) ใหผู้ล้งทะเบียน เพ่ือเขา้ใชง้านระบบ 
 (2) ระบบลงทะเบียนส าหรบัผูส้นใจทั่วไป เป็นระบบการก าหนดรหัสผูใ้ช ้(Username) 
และรหสัผา่น (Password) ใหผู้ล้งทะเบียน เพ่ือผูล้งทะเบียนเลือกขอ้มลูใหร้ะบบจดัสง่ตามท่ีตอ้งการ 
 (3)  ระบบประกาศจัดซือ้จัดจ้าง เป็นระบบท่ีหน่วยจัดซือ้ภาครัฐเข้ามาจัดท าข้อมูลท่ี
เก่ียวข้องกับการจัดซือ้จัดจ้าง  เพ่ือประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต ์ไดแ้ก่ ประกาศแผนการจัดซือ้จัดจ้าง 
เอกสารประกวดราคา ประกาศประกวดราคา ประกาศรา่ง TOR ประกาศจดัซือ้จดัจา้ง (เชิญชวน) ประกาศ
รายช่ือผูข้อรบั/ซือ้เอกสาร ประกาศรายช่ือผูย่ื้นเสนอราคา ประกาศช่ือผูส้ิทธิย่ืนขอ้เสนอ และประกาศผูช้นะ
การเสนอราคาเพ่ือใหผู้ค้า้สามารถคน้หาและเขา้ร่วมการแข่งขนัได ้โดยหากมีการยกเลิก ประกาศฯ ก็จะ
แสดงความสมัพนัธใ์หเ้ห็นดว้ย 
 (4)  ระบบการจดัการเนือ้หาดา้นกฎ ระเบียบเก่ียวกบัการพสัด ุเป็นการน าระบบขอ้มลูดา้น
กฎระเบียบ มตคิณะรฐัมนตรี และหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวกบัการพสัดเุขา้สูร่ะบบเพ่ือเผยแพรท่างเว็บไซต ์
 (5)  ระบบจัดการเนือ้หาดา้นราคากลางงานก่อสรา้ง เป็นระบบการน าขอ้มูลดา้นราคา
กลางงานก่อสรา้ง เขา้สูร่ะบบ เพ่ือเผยแพรท่างเว็บไซต ์
 (6)   ระบบจดัการเนือ้หาขา่ว/กิจกรรม เป็นระบบการน าขอ้มลูข่าว/กิจกรรม เขา้สู่ระบบเพ่ือ
เผยแพรท่างเว็บไซต ์
 (7)  ระบบจัดการบัญชีรายช่ือผู้ทิง้งาน เป็นระบบการน าข้อมูลรายช่ือผู้ทิ ง้งาน และ
หนงัสือเวียนรายช่ือผูท้ิง้งานเขา้สูร่ะบบ เพ่ือเผยแพรท่างเว็บไซต ์
 4.2   ระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GPSC 
Management System) 

 เป็นระบบจัดเก็บ แก้ไข เปล่ียนแปลง และค้นห้าข้อมูลรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ 
(Government Products and Services Code: GPSC) 
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4.3 ระบบบริหารทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ (Supplier Management System)  

 เป็นระบบท่ีน าข้อมูลไปใช้ในระบบท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศรายช่ือผู้ขอรับ/ซือ้เอกสาร 
ประกาศรายช่ือผูย่ื้นเสนอราคา ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิย่ืนขอ้เสนอ ประกาศผูช้นะการเสนอราคา และ
ระบบ e-Auction System ซึ่งมีระบบยอ่ย 2 ระบบ ดงันี ้
 (1)  ระบบลงทะเบียนผูค้า้ภาครฐั เป็นระบบก าหนดรหสัผูใ้ช ้(Username) และรหสัผ่าน 
(Password) ผูท่ี้จะมาท านิตสิมัพนัธเ์พ่ือขายสินคา้/บริการใหแ้ก่ภาครฐั ซึ่งระบบมีการตรวจสอบความเป็น
นิตบิคุคลหรือความมีตวัตนกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งดว้ย 
 (2)  ระบบจัดเกรดผู้คา้ภาครัฐ เป็นระบบการประเมินคุณภาพของผู้คา้ภาครัฐในดา้น 
ความพงึพอใจและการสง่งานตามก าหนดเวลา เพ่ือเป็นขอ้มลูประกอบในการพิจารณาการจดัซือ้จดัจา้ง  
ซึ่งขอ้มลูท่ีจดัเกรดจะไมมี่การเผยแพรใ่นเว็บไซต ์

 
4.4  ระบบ e-Auction 

  เป็นระบบตน้แบบระบบการประมลูดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกสค์รบทัง้กระบวนการจดัซือ้ จดั
จา้งภาครฐั (Integration System) ซึ่งจะใชก้บัโครงการขนาดใหญ่และใหก้รมบญัชีกลางเป็นหน่วยงานน า
รอ่งในการใชร้ะบบนี ้ซึ่งมีระบบยอ่ยอยา่งนอ้ย 5 ระบบ ดงันี ้
 (1)  ระบบจดัท าเอกสารการประมลูดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส ์เป็นระบบงานท่ีใหห้น่วยงาน
ผูซื้อ้ภาครฐั สามารถน าเขา้ขอ้มลูการประมลูเขา้ระบบ เพ่ือเผยแพรใ่นเว็บไซต ์
 (2)  ระบบแจกจ่ายเอกสารการประมูล เป็นระบบงานท่ีใหห้น่วยงานผูซื้อ้ภาครฐัสามารถ
จดัการเรื่องเก่ียวกบัการจ าหนา่ยเอกสารประกวดราคาผา่นทางเว็บไซต ์
 (3)  ระบบรับและเปิดซองข้อเสนอ เป็นระบบงานท่ีให้หน่วยงานผู้ซือ้ภาครัฐสามารถ
จดัการเรื่องการรบัและเปิดซองประกวดราคาผา่นทางเว็บไซต ์
 (4)  ระบบการพิจารณาขอ้เสนอการประมูลฯ เป็นระบบงานท่ีใหห้น่วยงานผูซื้อ้ภาครฐั
สามารถจดัการ เรื่องการคดัเลือกผูเ้สนอราคาผ่านทางเว็บไซต ์
 (5)  ระบบการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction Solution) เป็นระบบงานท่ี
จดัท าขึน้เพ่ือรองรบัการประมลูทางอิเล็กทรอนิกส ์
    
            4.5  ระบบ HELP DESK 

เป็นระบบจัดการและจัดเก็บปัญหาต่าง ๆ ท่ีมีผู้สอบถามเข้ามา โดยสามารถบันทึ ก
รายละเอียดของปัญหา และวิธีการแกปั้ญหาต่าง ๆ ไวใ้นระบบเพ่ือน ามาใชเ้ป็นฐานขอ้มูล และสามารถ  
จดักลุม่และประเภทของปัญหา เพ่ือประโยชนใ์นการคน้หาและประเมินผลการแกไ้ขปัญหาได ้  
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5.  ความแตกต่างของระบบเดมิ และระบบ e-GP ใหม่ตามโครงการฯ  

 ระบบ  e-GP ใหมต่ามโครงการฯ นี ้หนว่ยงานภาครฐั (หนว่ยจดัซือ้) จะตอ้งลงทะเบียนเพ่ือรบั รหสั
ผูใ้ช ้(Username) และรหสัผา่น (Password) เชน่เดียวกบัระบบเดมิ โดยหลกัเกณฑก์ารออก รหสัผูใ้ช ้ และ

รหสัผา่น เพ่ือเขา้ใชง้านระบบเดมิกบัระบบ e-GP ใหมต่ามโครงการฯ มีความแตกตา่งกนัดงันี ้

ระบบเดมิ ระบบ e-GP ใหม่ 
1. สิทธิในการเข้าใช้งานในเว็บไซต ์
     1.1 หวัหนา้หนว่ยจดัซือ้/หวัหนา้หนว่ยงาน
ภาครฐั 
            ระบบปัจจบุนัไมมี่ 

      1.2 หนว่ยจดัซือ้ 
             ใหส้ิทธิเจา้หนา้ท่ีพสัดเุพียงคนเดียวเขา้
ระบบเพ่ือจดัท าประกาศจดัซือ้จดัจา้ง 

1. สิทธิในการเข้าใช้งานในเว็บไซต ์
    1.1 หวัหนา้หน่วยจดัซือ้/หวัหนา้หน่วยงานภาครฐั 
           สามารถตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้    
จดัจา้งของหน่วยงานว่า ด าเนินการอยูใ่นขัน้ตอนใด 
    1.2 หน่วยจดัซือ้ 
           เจา้หนา้ท่ีพสัดจุดัท าขอ้มลูเก่ียวกบัการ
จดัซือ้จดัจา้ง เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ
           หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุจะเป็นผูร้บัผิดชอบ
ในการอนมุตัขิอ้มลูท่ีจะประกาศขึน้เว็บไซต ์
           สามารถตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้    
จดัจา้งท่ีไดจ้ดัท าวา่ ด าเนินการอยูใ่นขัน้ตอนใด 
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ระบบเดมิ ระบบ e-GP ใหม่ 
2. การขอรหัสผู้ใช้ (Username)  และรหัสผ่าน 
(Password) 
         หนว่ยจดัซือ้ตอ้งกรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ขอ
ใชง้านระบบฯ และสง่เอกสารใหก้รมบญัชีกลาง  
ซึ่งกรมฯ จะก าหนดรหสัผูใ้ช ้(Username)  และ
รหสัผา่น (Password) ตามหนว่ยจดัซือ้ และจดัสง่
ใหท้างไปรษณีย ์

2. การขอรหัสผู้ใช้ (Username)  และรหัสผ่าน 
(Password)  
         หนว่ยจดัซือ้สามารถกรอกขอ้มลูผา่นเว็บไซต ์       
ซึ่งระบบจะก าหนดรหสัผูใ้ช ้(Username)  และ
รหสัผา่น (Password)  ใหอ้ตัโนมตั ิและแจง้ผลการ
ลงทะเบียนใหท้ราบทาง e-mail ของหนว่ยจดัซือ้
ตามท่ีไดร้ะบไุว ้

3. การค้นหา/รับรู้ข้อมูลประกาศ 
     สามารถคน้หาขอ้มลูไดต้ามหนว่ยงาน และ
ตามชว่งเวลา 
     ขอ้มลูประกาศไมมี่การเช่ือมโยงประกาศท่ี
เก่ียวขอ้งทัง้หมด เชน่ ประกาศจดัซือ้จดัจา้ง 
ประกาศผูช้นะการเสนอราคา  เป็นตน้ 
    ไมส่ามารถติดตามสถานะของโครงการไดว้่า  
อยูใ่นขัน้ตอนใด 

3. การค้นหา/รับรู้ข้อมูลประกาศ 
     สามารถคน้หาขอ้มลูไดต้ามหนว่ยงาน และ
ตามชว่งเวลา ตามพืน้ท่ี ตามวงเงิน 
     ขอ้มลูประกาศมีการเช่ือมโยงประกาศท่ี
เก่ียวขอ้งทัง้หมด 
 
     สามารถติดตามสถานะของโครงการไดว้า่ยงัอยู่ 
ระหวา่งด าเนินการ หรือจดัท าสญัญา/PO หรือ
ยกเลิกโครงการแลว้ 

 
6.  การใช้งานในระบบ e-GP หลังได้รับอนุมัตกิารลงทะเบยีนหน่วยงานภาครัฐ 

 การเขา้ใชง้านในระบบ e-GP นัน้ จะตอ้งท าการลงทะเบียนเพ่ือรบัรหสัผูใ้ช ้(Username) และ 
รหัสผ่าน (Password) เข้าใช้งานระบบ และการลงทะเบียนจะสมบูรณ์ได้ก็ต่อเม่ือได้รับอนุมัติการ
ลงทะเบียนจากกรมบญัชีกลางแลว้  

 ส าหรบัการใชง้านในระบบฯ หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดมีุหนา้ท่ี ดงันี ้
  • อนมุตัิการลงทะเบียนเจา้หนา้ท่ีพสัดใุนสงักดัของหนว่ยงาน 

                 • อนมุตัขิอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซือ้จดัจา้งท่ีเจา้หนา้ท่ีพสัดเุสนอ เชน่ ขอ้มลูประกาศจดัซือ้ 

จดัจา้ง ขอ้มลูประกาศรายช่ือผูช้นะการเสนอราคา เป็นตน้ 

  นอกจากนี ้ยงัสามารถตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้จดัจา้งท่ีจดัท าว่าด าเนินการอยู่ในขัน้ตอนใด
ติดตามขอ้มูลข่าวสารประกาศจดัซือ้จดัจา้งของหน่วยงานอ่ืน และยังสามารถคน้หาขอ้มูลหลักต่าง ๆ ท่ี
เผยแพรบ่นเว็บไซต ์www.gprocurement.go.th ไดอี้ก เชน่ ขอ้มลูเนือ้หาดา้นกฎ ระเบียบ มติคณะรฐัมนตรี 
ท่ีเก่ียวกบัการพสัด ุขอ้มลูบญัชีรายช่ือผูท้ิง้งาน หรือขา่วขายทอดตลาดของหนว่ยงานภาครฐั เป็นตน้ 
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7.  การลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
 ข้ันที ่1    การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียน  

   เขา้สูเ่ว็บไซต ์http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนา้จอหลกั “ระบบการ 
จดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรูปท่ี 1 จากนัน้ใหค้ลิก “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั (ระบบใหม่)” ระบบฯ จะแสดง
หนา้จอลงทะเบียน ดงัรูปท่ี 2 ใหเ้ลือก “การลงทะเบียนหน่วยงานภาครฐั” เพ่ือไปยงัหนา้เริ่มตน้การลงทะเบียน
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 4 จากนัน้ด  าเนินการในขัน้ท่ี 2 

 

 
 

รูปที ่1 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ” 
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รูปที ่2 หน้าจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน” 
 
  อนึ่ง  เม่ือมีการยกเลิกการใชง้านระบบเดิม เม่ือเขา้เว็บไซต ์www.gprocurement.go.th หนา้จอ
หลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั’ จะเปล่ียนแปลงเป็น ดงัรูปท่ี 3 
 

 
 

รูปที ่3 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ” 
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           ข้ันที ่2   เลือกสถานะผู้ลงทะเบียน 
 เลือกสถานะของผูล้งทะเบียน “หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ” ดงัรูปท่ี 5 ระบบ ฯ แสดงหนา้จอ 

[(ขั้นตอนท่ี 1)] จากนั้น กดปุ่ ม “เริ่มตน้การลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการ
ลงทะเบียนหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 6 แลว้ด าเนินการในขัน้ท่ี 3 ตอ่ไป 

 

 
 

รูปที ่4 หน้าจอเร่ิมต้นการลงทะเบียน “หน่วยงานภาครัฐ” 
 

 
 

รูปที ่5 สถานะของผู้ลงทะเบียน “หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ” 
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รูปที ่6 [(ข้ันตอนที ่1)]หน้าจอบันทกึข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
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ค าอธิบายรายการการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามรูปที ่6 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ข้อมูลหน่วยงาน 
  1. ประเภทหนว่ยงานภาครฐั 

 
เลือกประเภทหน่วยงานภาครฐัท่ีท าการ
ลงทะเบียน 

  2. ประเภทยอ่ยหนว่ยงานภาครฐั เลือกประเภทย่อยหนว่ยงานภาครฐัท่ีท าการ
ลงทะเบียน 

  3. รหสั/ช่ือหน่วยงาน คน้หารหสั/ช่ือหนว่ยงาน 
สถานทีป่ฎิบัตงิาน 
  4. ส  านกังานตัง้อยูท่ี่เดียวกบัหนว่ยงาน
ตามท่ีบนัทกึขา้งตน้ 

  

กรณีเลือก   ส านกังานตัง้อยู่ท่ีเดียวกบั
หนว่ยงานตามท่ีบนัทกึขา้งตน้ระบบจะดงึขอ้มลูมา
แสดงใหโ้ดยอตัโนมตัิ 

  5. ส านกังานตัง้อยู่คนละท่ีกบัหนว่ยงาน กรณีเลือก  ส านกังานตัง้อยู่คนละท่ีกบั
หนว่ยงานใหบ้นัทึกขอ้มลูท่ีอยู่ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียน 
  6. เลขประจ าตวัประชาชน 

 
บนัทึกเลขประจ าตวัประชาชน จ านวน 13 หลกั               
ของผูล้งทะเบียน 

  7. ค  าน าหนา้ เลือกค าน าหนา้ช่ือของผูล้งทะเบียน 
  8. ช่ือ บนัทึกช่ือของผูล้งทะเบียน 
  9. นามสกลุ บนัทกึนามสกลุของผูล้งทะเบียน 
10. ต  าแหนง่ บนัทกึต าแหนง่ของผูล้งทะเบียนในหนว่ยงานนัน้ ๆ  
11. ประเภทของระดบั เลือก  ระดบั หรือ  กลุ่ม ของผูล้งทะเบียน 
12. ระดบั กรณีเลือก  ระดบั ใหเ้ลือกจากท่ีระบบก าหนดให ้

(ระดบั 1 – ระดบั 11) กรณีไม่มีระดบัไมต่อ้งเลือก 
13. กลุม่ กรณีเลือก  กลุม่ ตอ้งเลือกจากท่ีระบบก าหนดให้

(กลุ่มทั่วไป,วิชาการ,อ านวยการ และบรหิาร) และ
ตอ้งเลือกกลุม่ย่อยของผูล้งทะเบียน จากท่ีระบบ
ก าหนดใหด้ว้ย 

14. เพศ เลือกเพศของผูล้งทะเบียน จากท่ีระบบก าหนดให ้
 ชาย หรือ  หญิง 

15. วนัเดือนปีเกิด บนัทึกวนัเดือนปีเกิด ของผูล้งทะเบียน โดยระบปีุเกิด      

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
เป็นพทุธศกัราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

16. สถานท่ีติดตอ่/ท่ีอยู่ปัจจบุนั 
(ระบเุลขท่ี หมูท่ี่ ตรอก /ซอย ถนน) 

บนัทึกบา้นเลขท่ี,ช่ืออาคาร/หมูบ่า้น,หมูท่ี่,ตรอก/ซอย
หรือ ถนน ของผูล้งทะเบียนท่ีสามารถติดตอ่ไดโ้ดย
ไมร่วมต าบล,อ าเภอ และจงัหวดั 

17. จงัหวดั เลือกจงัหวดั ท่ีผูล้งทะเบียนอยู่ จากท่ีระบบ
ก าหนดให ้

18. อ าเภอ/เขต เลือกอ าเภอ/เขต ท่ีผูล้งทะเบียนอยู่ จากท่ีระบบ
ก าหนดให ้ 

19. ต  าบล/แขวง เลือกต าบล/แขวง ท่ีผูล้งทะเบียนอยู่  จากท่ีระบบ
ก าหนดให ้ 

20. รหสัไปรษณีย ์ บันทึ กรหัสไปรษณีย์ให้ ตรงตามท่ี อยู่ ท่ี ผู้ ขอ
ลงทะเบียนบนัทกึขา้งตน้ 

21. หมายเลขโทรศพัทส์  าหรบัติดตอ่ บนัทึกเบอรโ์ทรศพัทข์องผูล้งทะเบียนท่ีสามารถ 
ติดตอ่ได ้ตามรูปแบบท่ีก าหนด เช่น 0-2273-9614 
ตอ่ 6777 เป็นตน้ 

22. e-mail บนัทึก e-mail ของผูล้งทะเบียนท่ีจะใชใ้นการรบัแจง้
ผลการอนมุตัิการลงทะเบียน ทัง้นี ้ตอ้งเป็น e-mail 
ท่ีเป็น Domain Name ของหน่วยงานท่าน 
ตวัอย่างเช่น pensiri@cgd.go.th [Domain 
Name คือ cgd.go.th] 

23. การลงทะเบียน กรณีลงทะเบียนแบง่ได ้2 กรณี คือ  
 ลงทะเบียนครัง้แรกของบคุคล 
 เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีท่ีมีข้อมูลในระบบ 
หรือเป็นการลงทะเบียนครัง้แรกและมาปฏิบัติงาน
แทนบคุคลเดิม) 

24. ค  าน าหนา้ (ผูป้ฎิบตังิานเดมิ) จากขอ้ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบคุคล (กรณี
ท่ีมีขอ้มลูในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครัง้แรก
และมาปฏิบตัิงานแทนบคุคลเดมิ) 
เม่ือคลิกท่ีรูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ค าน าหนา้” 
ของผูป้ฏิบตังิานเดิมโดยอตัโนมตั ิ(ถา้มี) 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
25. ช่ือ (ผูป้ฎิบตังิานเดมิ) จากขอ้ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบคุคล (กรณี

ท่ีมีขอ้มลูในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครัง้แรก
และมาปฏิบตัิงานแทนบคุคลเดมิ) 
เม่ือคลิกท่ีรูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ช่ือ” ของ
ผูป้ฏิบตังิานเดิม โดยอตัโนมตัิ (ถา้มี) 

26. นามสกลุ (ผูป้ฎิบตังิานเดิม) จากขอ้ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบคุคล (กรณี
ท่ีมีขอ้มลูในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครัง้แรก
และมาปฏิบตัิงานแทนบคุคลเดมิ) 
 เม่ือคลิกท่ีรูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ช่ือ” ของ
ผูป้ฏิบตังิานเดิม โดยอตัโนมตัิ (ถา้มี) 

27. ใสร่หสัท่ีเห็น บนัทึก “ใส่รหสัท่ีเห็น” ใหต้รงกบัท่ีระบบก าหนด เพ่ือ
เป็นการยืนยนัการลงทะเบียน 
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ข้ันที ่3  การบันทกึข้อมูล 

 ผูล้งทะเบียนจะตอ้งบนัทึกขอ้มลูการลงทะเบียนในช่องท่ีมีเครื่องหมายดอกจนัสีแดง * 

ใหค้รบทกุรายการ หากบนัทกึขอ้มลูไมค่รบ ระบบฯ จะไมย่อมรบัการยืนยนัการลงทะเบียนดงักลา่ว 
 (1)  การบนัทกึขอ้มลูหนว่ยงาน 
   เลือกประเภทหน่วยงานภาครฐั, ประเภทย่อยหนว่ยงานภาครฐั และคน้หา

รหสั/ช่ือหนว่ยงาน การคน้หาใหค้ลิกท่ีเครื่องรูปแว่นขยาย   จะแสดงหนา้จอ ดงัรูปท่ี 7 
 

 
 

รูปที ่7 หน้าจอการค้นหารหัสหน่วยงาน 
 
   การคน้หารหสัหนว่ยงานสามารถคน้หาจากรหสัหนว่ยงานหรือช่ือหนว่ยงาน

โดยใหค้ลิกระบปุระเภทท่ีจะคน้หา    แลว้ระบรุหสั/ช่ือหน่วยงาน หรือเลือกจงัหวดั, อ าเภอ/เขต, ต าบล/
แขวง หรือกระทรวงแลว้กดปุ่ ม “คน้หา”  
   

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



  การคน้หารหสัหน่วยงานถา้ไม่ระบปุระเภทหนว่ยงานภาครฐัและประเภทย่อย
หน่วยงานภาครฐัจะไมส่ามารถคน้หาขอ้มลูได ้แลว้จะแสดงขอ้ความ ดงัรูปท่ี 8 
 

 
 

รูปที ่8 หน้าจอแสดงข้อความปฎิเสธ “ โปรดบันทกึประเภทหน่วยงานภาครัฐ” 
   

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



(2) การบนัทกึสถานท่ีปฎิบตังิาน  มีหวัขอ้ใหเ้ลือก 2 หวัขอ้ดงันี ้ 
2.1  ส านักงานตั้งอยู่ ท่ีเดียวกับหน่วยงานตามท่ีบันทึกข้างต้นกรณีท่ีเลือก 

ส านักงานตัง้อยู่ท่ีเดียวกับหน่วยงานตามท่ีบนัทึกขา้งตน้ ระบบจะแสดงสถานท่ีตามรหัส/ช่ือหน่วยงาน      
ท่ีผูล้งทะเบียนเลือกโดยอตัโนมตัิ 
  2.2  ส านักงานตั้งอยู่คนละท่ีกับหน่วยงาน  ระบบจะให้ท าการบันทึก             
ช่ือส านักงาน สถานท่ีติดต่อ/ท่ีอยู่ปัจจุบัน จังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง รหัสไปรษณีย ์หมายเลข
โทรศพัทส์  าหรบัตดิตอ่ หมายเลขโทรสารและe-mail 

   เม่ือเลือกส านกังานตัง้อยู่เรียบรอ้ยแลว้ใหบ้นัทึกช่ือส านกังาน, บนัทึกสถานท่ี
ตดิตอ่หรือท่ีอยูปั่จจบุนั ท่ีผูล้งทะเบียนอาศยัอยู ่ โดยระบเุง่ือนไข ดงันี ้
        -   เลือกจงัหวดั 
        -   เลือกอ าเภอหรือเขต   
     -    เลือกต าบลหรือแขวง   
     -    บนัทกึรหสัไปรษณีย ์  
     -   หมายเลขโทรศพัทส์  าหรบัตดิตอ่        
  -   บนัทกึหมายเลขโทรสาร 
     -   บนัทกึ e-mail address 
    กรณีท่ีช่ือส านกังานของผูล้งทะเบียนไมมี่อยูใ่นระบบ ผูล้งทะเบียนสามารถ

คลิกท่ีเครื่องหมาย   เพ่ือเพิ่มช่ือส านกังาน 
(3) การบนัทกึขอ้มลูส่วนบคุคลของผูล้งทะเบียน 

        การบนัทึกขอ้มูลส่วนบุคคลของผูล้งทะเบียนใหท้ าการบนัทึกเลขประจ าตวั

ประชาชน เม่ือท าการบนัทึกครบ 13 หลกัของผูล้งทะเบียนแลว้ใหค้ลิกท่ีรูปแว่นขยาย   เพ่ือตรวจสอบ
วา่ในฐานมีเลขประจ าตวัประชาชนขอ้มลูหรือไม่ กรณีท่ีไม่มีขอ้มลูในระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัรูปท่ี 9 และ
กรณีท่ีมีขอ้มลูเลขประจ าตวัประชาชนในฐานขอ้มลูจะแสดงหนา้จอ ดงัรูปท่ี 10 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่9 หน้าจอแสดงผล กรณีไม่มีข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูล 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่10 หน้าจอแสดงผล กรณีมีข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูล 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



   การลา้งขอ้มลูเลขประจ าตวัประชาชนท่ีท าการบนัทกึไวท่ี้หนา้จอใหค้ลิกท่ี

เครื่องหมายกากบาท  จะลา้งขอ้มลู เลขประจ าตวัประชาชน ค าน าหนา้ช่ือ ช่ือ และนามสกลุ  
   กรณีบนัทึกเลขประจ าตวัประชาชนไมถ่กูตอ้ง ระบบจะแสดงขอ้ความปฏิเสธ 

ดงัรูปท่ี 11 
 

 
 

รูปที ่11 หน้าจอแสดงผล กรณีบันทกึเลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง 
  

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



   กรณีการลงทะเบียนครัง้แรกของบคุคล 
1. ระบเุลขประจ าตวัประชาชนครบ 13 หลกัของผูล้งทะเบียนและคลิกท่ีรูป

แวน่ขยาย  เพ่ือคน้หาวา่มีขอ้มลูในฐานขอ้มลูหรือไม ่โดยขัน้ตอนการบนัทึกขอ้มลูการลงทะเบียน   
ครัง้แรกของบคุคลจะไมมี่ (ขอ้มลูในฐานขอ้มลู)  

2. การบนัทกึขอ้มลูโดยใหร้ะบคุ  าน าหนา้ ช่ือ นามสกลุ  ต  าแหนง่  เลือก
ประเภทของระดบั  เพศ  วนัเดือนปีเกิด  สถานท่ีตดิตอ่/ท่ีอยูปั่จจบุนั  จงัหวดั  อ าเภอ/เขต  รหสัไปรษณีย ์

หมายเลขโทรศพัทส์  าหรบัตดิตอ่ และ  e-mail  กรณีเลือก  ลงทะเบียนครัง้แรกของบคุคล ระบบจะไม่

อนญุาตใหค้ลิกท่ีรูปแวน่ขยาย   จากนัน้ใหใ้ส่รหสัท่ีเห็น 
  กรณีการลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบคุคล  

1. กรณีท่ีเลขประจ าตวัประชาชนของผูล้งทะเบียนมีอยู่ในฐานขอ้มลู ระบบจะ

ตัง้คา่เป็น "เปล่ียนแปลงบคุคล " ใหโ้ดยอตัโนมตัแิละอนญุาตให ้คลิกท่ีรูปแวน่ขยาย    กรณีท่ีส านกังาน
ของผูท่ี้ลงทะเบียน ไมมี่ขอ้มลูรายช่ือบคุคล ระบบจะแสดงขอ้ความ "ไมพ่บขอ้มลูรายช่ือบคุคลท่ีปฏิบตังิานใน
ส านกังานปัจจบุนั"  ดงัรูปท่ี 12 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 

 
 

รูปที ่12 หน้าจอแสดงผล การลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบุคคลไม่ได้มาปฎิบัตงิานแทนบุคคลอื่น 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



2. กรณีท่ีเลขประจ าตวัประชาชนของผูล้งทะเบียนมีอยู่ในฐานขอ้มลู ระบบจะ

ตัง้คา่เป็น "เปล่ียนแปลงบคุคล " ใหโ้ดยอตัโนมตั ิและอนญุาตให ้คลิกท่ีรูปแวน่ขยาย    โดยระบบจะ
แสดง รายช่ือบคุคลท่ีผูล้งทะเบียนตอ้งการเปล่ียนแปลง  กรณียา้ยมาแทนผูป้ฏิบตังิานเดิมใหเ้ลือก รายช่ือ
บคุคลท่ีตอ้งการมาแทน  ดงัรูปท่ี 13 
 

 
 

รูปที ่13 หน้าจอแสดงผล การลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบุคคลและมาปฎิบัตงิานแทนบุคคลอื่น 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



   การบนัทกึใสร่หสัท่ีเห็น ตอ้งบนัทกึใหต้รงกบัตวัอกัษรในรูปภาพท่ีแสดง และ
ทกุครัง้ท่ีมีการแกไ้ขขอ้มลู ตวัอกัษรในชอ่ง”ใสร่หสัท่ีเห็น” จะเปล่ียนแปลง ทัง้นี ้เพ่ือปอ้งกนัการลอบ
ลงทะเบียนแบบอตัโนมตัจิากผูอ่ื้น    
                       เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ ม “ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง
ขอ้ความค าถาม “ตอ้งการจดัเก็บขอ้มลูการลงทะเบียนของเลขประจ าตวัประชาชน หรือ e-mail” หรือไม ่  
ดงัรูป ท่ี 14 เม่ือเลือกเมน ู“OK” ระบบฯ จะแสดงหนา้จอ “[(ขัน้ตอนท่ี 2)]” ตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียน
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 15 แลว้ด าเนินการในขัน้ท่ี 4 ตอ่ไป 
 

 
 

รูปที ่14 หน้าจอแสดงข้อความค าถาม ยนืยันการจัดเก็บข้อมูล 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่15  “[(ข้ันตอนที ่2)]” หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
  

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



ข้ันที ่4   การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 (1)  กรณีตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียน จากรูปท่ี 14 แลว้ยงัมีขอ้มลูท่ีไดบ้นัทกึ
ผิดพลาดตอ้งแกไ้ข ใหก้ดปุ่ ม “แกไ้ขขอ้มลู” ระบบฯ จะแสดงหนา้จอการบนัทกึขอ้มลูการลงทะเบียนหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัด ุท่ีผูล้งทะเบียนไดบ้นัทึกขอ้มลูไว ้ดงัรูปท่ี 6 แลว้ด าเนินการแกไ้ข หรือด าเนินการในลกัษณะ
เดียวกบัขัน้ท่ี 3 ตอ่ไป ดงัรูปท่ี 16 

 
 

รูปที ่16 หน้าจอแสดงตัวอย่างการแก้ไข “e-mail” 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



(2) กรณีท่ีตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียนแลว้ขอ้มลูถกูตอ้ง ใหก้ดปุ่ ม “ลงทะเบียน” 
ระบบฯ จะแสดงขอ้ความค าถาม “ตอ้งการจดัเก็บขอ้มลูการลงทะเบียนของ เลขประจ าตวัประชาชน หรือ 
e-mail” หรือไม ่ดงัรูปท่ี 17 เม่ือเลือกเมน ู“OK” ระบบฯ จะแสดงผล “[(ขัน้ตอนท่ี 2)]”  ดงัรูปท่ี 18 เพ่ือให้
ตรวจสอบขอ้มลูเม่ือขอ้มลูถกูตอ้งแลว้ใหก้ดปุ่ ม “ตกลง” จะแสดงผล “[(ขัน้ตอนท่ี 3)]” เพ่ือให ้“พิมพแ์บบ
แจง้การการลงทะเบียน”ดงัรูปท่ี 19 
     

 
 

รูปที ่17 หน้าจอแสดงผล ยนืยันการจัดเก็บข้อมูลที่แก้ไข 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 

 
 

รูปที ่18 หน้าจอแสดง “[(ข้ันตอนที ่2)]ตรวจสอบข้อมูล” หลังการแก้ไข “e-mail” 
  
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 

 
 

รูปที ่19 หน้าจอ “[(ข้ันตอนที ่3)]” “พมิพแ์บบแจ้งการลงทะเบียน” หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 ข้ันที ่5   การพมิพแ์บบแจ้งการลงทะเบียนของหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุเพือ่เข้าใช้งานใน 
ระบบ e-GP” 
 (1)  กรณีท่ีพบวา่ยงัมีขอ้มลูท่ีไดล้งทะเบียนผิดพลาดอีกใน [(ขัน้ตอนท่ี 3)]  “แบบแจง้
การลงทะเบียนหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดเุพ่ือเขา้ใชง้านในระบบ e-GP” ดงัรูปท่ี 19 ใหก้ดเมน“ูแกไ้ขขอ้มลู” 
ระบบฯ จะแสดงหนา้จอการบนัทกึขอ้มลู [(ขัน้ตอนท่ี 1)] ท่ีผูล้งทะเบียนไดท้  าการบนัทึกแกไ้ขขอ้มลูครัง้
ลา่สดุ เพ่ือใหผู้ล้งทะเบียนท าการแกไ้ขขอ้มลูการลงทะเบียนอีกครัง้ ดงัรูปท่ี 20 แลว้ด าเนินแกไ้ข หรือ
ด าเนินการในลกัษณะเดียวกบั ขัน้ท่ี 3 ตอ่ไป 
 

 
 

รูปที ่20 หน้าจอแสดงตัวอย่างการแก้ไขข้อมูล 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



                    (2)   กรณีขอ้มลูท่ีปรากฏในหนา้จอแสดงผล “แบบแจง้การลงทะเบียนหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี
พสัดเุพ่ือเขา้ใชง้านในระบบ e-GP” ถกูตอ้งแลว้ ใหก้ดปุ่ ม “พิมพแ์บบแจง้การลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง
หนา้จอยืนยันการพิมพแ์บบฟอรม์ฯ และเม่ือกดปุ่ ม “Print” ระบบฯ จะพิมพแ์บบฟอรม์ “แบบแจง้การ
ลงทะเบียนของหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดเุพ่ือเขา้ใชง้านในระบบ e-GP ดงัรูปท่ี 21 
 

 
 

รูปที ่21 หน้าจอแสดงส่ังพิมพ ์“แบบแจ้งการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ” 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



(3) วิธีการตัง้คา่เครื่องพิมพ ์ในการพิมพแ์บบฟอรม์ใหท้  าการตัง้คา่ตามรูปจอภาพ ดงั
รูปท่ี 22 และดงัรูปท่ี 23 
 

 
 

รูปที ่22 หน้าจอแสดงการตั้งค่าเคร่ืองพมิพท์ีเ่ป็น Margins “Inches” 
 

 
 

รูปที ่23 หน้าจอแสดงการตั้งค่าเคร่ืองพมิพท์ีเ่ป็น Margins “millimeters” 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 (4)  เม่ือท าการพิมพแ์บบแจง้ฯ เรียบรอ้ยแลว้  ระบบฯ จะยงัแสดงหนา้จอใน [(ขัน้ตอน
ท่ี 3)] ผูล้งทะเบียนสามารถสั่งพิมพแ์บบแจง้ฯ ไดอี้กครัง้ เม่ือพิมพแ์บบแจง้ฯ เรียบรอ้ยแลว้ ให้กดปุ่ ม “ขัน้ตอน
ถดัไป” ระบบฯ จะแสดง [(ขัน้ตอนท่ี 4)] จบการลงทะเบียนออนไลน ์ดงัรูปท่ี 24 
 

 
 

รูปที ่24 หน้าจอ “[(ข้ันตอนที ่4)]” “จบการลงทะเบียนออนไลน”์ 
 

            (5)   กรณีท่ีพิมพ ์“แบบแจง้การลงทะเบียนหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดเุพ่ือเขา้ใชง้าน ในระบบ 
e-GP” เพ่ือเสนอหวัหนา้หนว่ยงานลงนาม แตย่งัพบขอ้ผิดพลาดจากการลงทะเบียนนัน้อีก  

(5.1)  กรณีท่ียงัไม่ออกจากหนา้จอ ตามรูปท่ี 24 ใหก้ดเมนู “กลบัสู่หนา้แรกการ
ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนา้จอการลงทะเบียนส าหรบัหน่วยงานภาครฐั ดงัรูปท่ี 4 อีกครัง้จากนัน้   
กดปุ่ ม “ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนา้จอแกไ้ขขอ้มลูการลงทะเบียน ใหบ้นัทึก
ล าดบัการลงทะเบียน และเลขประจ าตวัประชาชน ดงัรูปท่ี 25 
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รูปที ่25 หน้าจอ “แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน” 
 
 ให้บันทึกล าดบัการลงทะเบียน และเลขประจ าตัวประชาชนหากบันทึก
ขอ้มูลเพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง ระบบฯ จะไม่ยอมรบัตอ้งท าการบนัทึกใหค้รบและเม่ือบันทึกขอ้มูลครบ     
ใหก้ดปุ่ ม ”คน้หา” ระบบฯ แสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มลูการลงทะเบียนหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตามรูปท่ี 6 
เพ่ือใหท้  าการแกไ้ขขอ้มลู หรือด าเนินการในลกัษณะเดียวกบัขัน้ท่ี 4 ตอ่ไป  
  และกรณีท่ีจ าล าดับการลงทะเบียนไม่ได้ ให้ลงทะเบียนใหม่ โดยเริ่ม
ด าเนินการตัง้แตข่ัน้ท่ี 1 เน่ืองจากหากผูล้งทะเบียนไมส่ง่แบบแจง้การลงทะเบียนฯ ภายใน 15 วนั ตามขัน้ท่ี 
7 ระบบฯ จะลบขอ้มลูการลงทะเบียนออกจากระบบ  
 (5.2) กรณีท่ีออกจากระบบฯไปแล้ว ให้เข้าท่ีเว็บไซต  ์ http://www.gprocurement.go.th      
ระบบฯ จะแสดงหนา้จอหลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรูปท่ี 1 จากนัน้ด  าเนินการเชน่เดียวกบัขอ้ 5.1 
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ข้ันที ่6  การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กรมบัญชีกลาง 
 เม่ือพิมพแ์บบแจง้การลงทะเบียนฯ และหวัหนา้หน่วยงานลงนามแลว้ ใหส้่งแบบแจง้
การลงทะเบียนฯ ดงักลา่ว ใหก้รมบญัชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนมุตัติอ่ไป ดงันี ้
 (1)  คลังเขต คลังจังหวัด หน่วยงานภาครัฐ (ส่วนกลาง) ส่งไปยัง ส านักมาตรฐาน        
การจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั  กรมบญัชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 
 (2)  หน่วยงานภาครฐั (ส่วนภูมิภาค) ส่งไปยงัส านกังานคลงัจงัหวัดพืน้ท่ี ซึ่งหน่วยงาน
นัน้ตัง้อยู ่

 
ข้ันที ่7  การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ  

 เม่ือกรมบัญชีกลางได้รับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ พร้อมกับส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบา้น ของผูข้อลงทะเบียนซึ่งไดล้งลายมือช่ือรบัรองส าเนาถูกตอ้งเรียบรอ้ย
แลว้ กรมบญัชีกลาง จะตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียน กบัแบบแจง้การลงทะเบียนฯ ท่ีไดร้บัตามรายการ 
ดงันี ้
 

ค าอธิบายรายการการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน  
กับ แบบแจ้งการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ ตามรูปที ่21 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
1. ท่ี........./........วนัท่ี...................... แบบแจง้การลงทะเบียนฯ ตอ้งมีเลขท่ี

หนงัสือออก และวนัเดือนปี ท่ีออกหนงัสือ 
2. แบบแจง้การลงทะเบียนฯ  แบบแจง้การลงทะเบียนฯ ตอ้งตรงกบั

บทบาทและหนา้ท่ีของผูข้อลงทะเบียน เชน่ 
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุตอ้งเป็น “แบบแจง้
การลงทะเบียนหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดเุพ่ือ
เขา้ใชง้านในระบบ e-GP” เป็นตน้  

3. ล าดบัการลงทะเบียน ล าดบัการลงทะเบียน ตอ้งตรงกบัขอ้มลู     
ซึ่งไดล้งทะเบียนไวใ้นระบบฯ  

4. ช่ือส านกังาน และรหสัหนว่ยงานระดบักรม คือ 
กรมบญัชีกลาง และรหสัหน่วยงาน 0304 
ตามล าดบั เป็นตน้ 

5. การลงนามของหวัหนา้หน่วยงาน แบบแจง้การลงทะเบียนฯ จะตอ้งมีการ    
ลงนามโดยหวัหนา้หนว่ยงาน  

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
6. ค าน าหนา้ 

 
ค าน าหนา้ ของผูล้งทะเบียนจะตอ้งตรงกบั
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนา
ทะเบียนบา้นท่ีแนบ กรณีไมต่รงกนัตอ้งมี
เอกสารหลกัฐานแสดงวา่ไดมี้การ
เปล่ียนแปลง ค าน าหนา้ นัน้ ๆ  

7. นามสกลุ นามสกลุ ของผูล้งทะเบียนจะตอ้งตรงกบั
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนา
ทะเบียนบา้นท่ีแนบ กรณีไมต่รงกนัตอ้งมี
เอกสารหลกัฐานแสดงวา่ไดมี้การ
เปล่ียนแปลง นามสกลุ นัน้ ๆ 

8.ต าแหนง่ และระดบั ต าแหนง่ และระดบั ตอ้งตรงกบัขอ้มลูท่ี 
ผูล้งทะเบียนไดบ้นัทกึไว ้(ขอ้มลูปรากฏ
ตามท่ีระบบฯ แสดงหนา้จอ) 

9. เลขประจ าตวัประชาชน ตอ้งตรงกบัส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
หรือส าเนาทะเบียนบา้นท่ีแนบ 

10. วนั เดือน ปีเกิด ตอ้งตรงกบัส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
หรือส าเนาทะเบียนบา้นท่ีแนบ 

11.ท่ีอยูปั่จจบุนั ท่ีอยู่ปัจจบุนัของผูล้งทะเบียน ตอ้งตรงกบั
ขอ้มลูท่ีผูล้งทะเบียนไดบ้นัทึกไว ้(ขอ้มลู
ปรากฏตามท่ีระบบฯ แสดงหนา้จอ) 

12. หมายเลขโทรศพัทส์  าหรบัติดตอ่ หมายเลขโทรศพัทส์  าหรบัตดิตอ่ ของผู้
ลงทะเบียน ตอ้งตรงกบัขอ้มลูท่ีผูล้งทะเบียน
ไดบ้นัทกึไว ้(ขอ้มลูปรากฏตามท่ีระบบฯ 
แสดงหนา้จอ) 

13. e-mail address e-mail address ของผูล้งทะเบียน   ตอ้ง
ตรงกบัขอ้มลูท่ีผูล้งทะเบียนไดบ้นัทึกไว ้
(ขอ้มลูปรากฏตามท่ีระบบฯ แสดงหนา้จอ) 

14. การลงทะเบียน ใหใ้ส่ ใน   กรณีใดกรณีหนึ่ง ดงันี ้
 ลงทะเบียนครัง้แรกของบคุคล 
 เปล่ียนแปลงบคุคล (กรณีท่ีมีขอ้มลูใน

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ระบบ หรือ เป็นการลงทะเบียนครัง้แรกและมา
ปฏิบตังิานแทนบคุคลเดมิ) 

15. เอกสารแนบ ใหใ้ส ่ใน  เม่ือไดแ้นบส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชนของผูล้งทะเบียน มา
ดว้ยแลว้ 

 
 ข้ันที ่8  แจ้งผลการลงทะเบียน  

  เม่ือกรมบญัชีกลางตรวจสอบและอนมุตักิารลงทะเบียนแลว้ จะแจง้ผลการอนมุตัไิปยงั 
“e-mail” ตามท่ีผูล้งทะเบียนไดร้ะบไุวใ้นขอ้มลูการขอลงทะเบียน ดงัรูปท่ี 26 

 

 
 

รูปที ่26 หน้าจอแสดงผล “แจ้งการอนุมัตกิารลงทะเบียน” 

 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



8. การเข้าสู่ระบบคร้ังแรก (First Time Login) 

ข้ันที ่1   การเข้าใช้ระบบฯ 
 จากรูปท่ี 26 เม่ือผูล้งทะเบียนไดร้บัแจง้รหสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น ทาง e-mail แลว้สามารถ  
login เขา้ใชง้านในระบบ  e-GP ครัง้แรก โดยกด Link เขา้สูเ่ว็บไซตเ์ขา้สูเ่ว็บไซต ์ 
http://www.gprocurement.go.th จาก e-mail ท่ีไดร้บัแจง้ผลอนมุตัิการลงทะเบียน แสดงดงัรูปท่ี 27 และ 28 
 

 
 

รูปที ่27 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ e-GP คร้ังแรก 
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รูปที ่28 หน้าจอ การ log in เข้าสู่ระบบคร้ังแรก 
 

ค าอธิบาย รายการการบันทกึข้อมูลเข้าสู่ระบบคร้ังแรก ตามรูปที ่28 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
เข้าสู่ระบบคร้ังแรก 
1. รหสัผูใ้ช ้

 
บนัทกึรหสัผูใ้ช ้ตามท่ีไดร้บัแจง้ทาง e-mail (ตามท่ีผูล้งทะเบียนได้
ระบไุวใ้นขอ้มลูการขอลงทะเบียน)  

2. รหสัผา่น บนัทกึรหสัผา่น ตามท่ีไดร้บัแจง้ทาง e-mail (ตามท่ีผูล้งทะเบียนได้
ระบไุวใ้นขอ้มลูการขอลงทะเบียน)  

 
   ข้ันที ่2   การแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ 
 จากรูปท่ี 28 เม่ือบนัทึกรหสัผูใ้ช ้และรหสัผ่าน ท่ีไดร้บัแจง้ทาง e-mail แลว้ใหก้ดปุ่ ม     
“ตกลง” ระบบฯ จะตรวจสอบขอ้มลูรหสัผูใ้ช ้และรหสัผ่าน ดงันี ้
 (1)   กรณีท่ีรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นถกูตอ้ง ระบบฯ จะแสดงหนา้จอ  เพ่ือใหก้ าหนดแกไ้ข
รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านและค าถามช่วยจ า โดยประกอบดว้ย “รหสัผูใ้ชถ้าวร”  “รหสัผา่นใหม”่  “ยืนยนัรหสัผา่น”  
“ค าถาม” และ “ค าตอบ” ของค าถามชว่ยจ า แสดงดงัรูปท่ี 29 
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 (2)  กรณีท่ีรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นไมถ่กูตอ้ง ระบบฯ จะแสดงขอ้ความ “คน้หารหสัผูใ้ชแ้ละ
รหสัผา่นในฐานขอ้มลูไมพ่บ” ใหใ้สร่หสัผูใ้ชช้ั่วคราว และรหสัผา่นชั่วคราว ใหถ้กูตอ้งอีกครัง้ 
 

 
 

รูปที ่29 หน้าจอ “แก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” ส าหรับการเข้าใช้งานคร้ังต่อไป 
 

ค าอธิบาย รายการการบันทกึข้อมูลแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
ส าหรับเข้าใช้งานคร้ังต่อไป ตามรูปที ่29 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

แก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
1. รหสัผูใ้ชถ้าวร 

 
บนัทกึรหสัผูใ้ชถ้าวร ท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการก าหนดใหม ่ส าหรบั
การเขา้ใชง้านในระบบฯ ครัง้ตอ่ไป โดยมีความยาว
มากกวา่ 6 ตวัอกัษร แตไ่มเ่กิน 20 ตวัอกัษร หา้มมีชอ่งวา่ง 
ตอ้งใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษ (a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และ
ตวัเลข (0-9) เครื่องหมายจดุ และขีดเสน้ใต ้(Underscore) 
เทา่นัน้ 

2. รหสัผา่นใหม่ บนัทกึรหสัผา่นใหม ่ท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการก าหนด ส าหรบัการ
เขา้ใชง้านในระบบฯ ครัง้ตอ่ไป โดยมีความยาวมากกวา่ 7 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ตวัอกัษร แตไ่มเ่กิน 15 ตวัอกัษร หา้มมีชอ่งวา่ง ตอ้งใช้
ตวัอกัษรภาษาองักฤษ (a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และตวัเลข 
(0-9) เทา่นัน้ 

3. ยืนยนัรหสัผา่น บนัทกึยืนยนัรหสัผา่น ท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการก าหนด ส าหรบั
การเขา้ใชง้านในระบบฯ ครัง้ตอ่ไป ตอ้งก าหนดเหมือนกบั
รหสัผา่นใหม ่ในขอ้ 2 

ค าถามช่วยจ า 
4. ค าถาม 

 
เลือกค าถามชว่ยจ า ท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการก าหนด จากท่ีระบบ
ก าหนดไว ้

5. ค าตอบ บนัทกึค าตอบของค าถามชว่ยจ า ในขอ้ 4 ซึ่งผูใ้ชง้านเลือก
ก าหนดไว ้ 

 
(3) เม่ือบนัทึกขอ้มลูครบถว้น กดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความถาม “ตอ้งการ

แกไ้ขรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น” ดงัรูปท่ี 30 หรือไม่ เม่ือกดปุ่ ม OK จะแสดงหนา้จอหลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจา้ง
ภาครฐั” ใหใ้หด้  าเนินการเช่นเดียวกบัขัน้ท่ี 1 ของหวัขอ้ การลงทะเบียนฯ แลว้ Log in โดยใชร้หสัผูใ้ชถ้าวร 
และรหสัผ่านใหม่ตอ่ไป 

 

 
 

รูปที ่30 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
 

 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



9. การเข้าใช้งานในระบบฯ คร้ังต่อไป 
 เม่ือผูล้งทะเบียน ไดก้ าหนดรหสัผูใ้ชถ้าวร และรหสัผา่นใหมแ่ลว้ ใหเ้ขา้ท่ีเว็บไซต ์ 

http://www.gprcurement.go.th โดยด าเนินการเชน่เดียวกบั ขัน้ท่ี 1 ของหวัขอ้ การลงทะเบียนฯ  จากรูปท่ี 31   
ใหค้ลิก เลือก “ระบบงานใหม”่ ระบบฯ จะแสดงหนา้จอ ดงัรูปท่ี 32 ให ้Login ดว้ยรหสัผูใ้ชถ้าวร และรหสัผา่น        

ท่ีก าหนดใหม่ จากนัน้ คลิกท่ีเครื่องหมาย  ระบบฯ จะแสดงหนา้จอเมนรูายการการใชง้านระบบของ
ส านกังานคลงัจงัหวดั ดงัรูปท่ี 33 ส าหรบัการใชง้านรายการตา่งๆ จะกล่าวถึงในหวัขอ้ตอ่ไป 
 

 
 

รูปที ่31 หน้าจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 

 

 

 
รูปที ่32 หน้าจอการ login เข้าใช้งานระบบฯ  

 
รูปที ่31 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ” 

 
 

 
 

รูปที ่33 หน้าจอเมนูรายการ การใช้งานของหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ    
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



10. แก้ไขข้อมูล  
 ข้ันที ่1  การเข้าระบบแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล 
 จากรูปท่ี 33 เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูสว่นบคุคล ใหค้ลิกท่ี “แกไ้ขขอ้มลู” ระบบฯ จะน า
ขอ้มลูท่ีผูล้งทะเบียนไวแ้ลว้มาแสดงใหท้ าการแกไ้ข ดงัรูปท่ี 34 

 

 
 

รูปที ่34 หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล แสดงตัวอย่างการแก้ไข “วัน เดือน ปีเกิด” 
   
  

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



ข้ันที ่2  การแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ค าอธิบายรายการการบันทกึข้อมูลแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลของหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
ตามรูปที ่34 (ซึ่งสามารถแก้ไขได้ จ านวน 16 รายการ) 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

1.ค าน าหนา้ เลือกค าน าหนา้ช่ือของผูใ้ชง้าน ท่ีตอ้งการแกไ้ข 
2.ช่ือ บนัทกึช่ือของผูใ้ชง้าน ซึ่งตอ้งการแกไ้ข 
3.นามสกลุ บนัทกึนามสกลุของผูใ้ชง้าน ซึ่งตอ้งการแกไ้ข 
4.ต าแหนง่ บนัทกึต าแหนง่ท่ีตอ้งการแกไ้ข ของผูใ้ชง้าน 

ในหนว่ยงานนัน้ ๆ  
5.ประเภทของระดบั เลือก  ระดบั หรือ  กลุม่ ของผูใ้ชง้าน 

 ซึ่งตอ้งการแกไ้ข                
6.ระดบั เลือก  ระดับ ซึ่งต้องการแก้ไข โดยเลือกจากท่ี

ระบบก าหนดให้ (ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไม่มี
ระดบัไมต่อ้งเลือก 

7.กลุม่ เลือก  กลุ่ม ซึ่งต้องการแก้ไข โดยเลือกจากท่ี
ระบบก าหนดให(้กลุ่มทั่วไป,วิชาการ,อ านวยการ และ
บริหาร) และต้องเลือกกลุ่มย่อยของผู้ลงทะเบียน 
จากท่ีระบบก าหนดให้ ซึ่งต้องสอดคล้องกับกลุ่ม     
ท่ีแกไ้ข 

8.เพศ เลือกเพศของผูใ้ชง้าน ซึ่งตอ้งการแกไ้ข จากท่ีระบบ
ก าหนดให ้ ชาย หรือ  หญิง 

9.วนัเดือนปีเกิด กรณีแก้ไข วนัเดือนปีเกิด ของผูใ้ชง้าน ตอ้งแกไ้ขให้
ถูกตอ้งตรงกับส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน หรือ
ส าเนาเอกสารหลักฐานใด ๆ ท่ีแสดง ว่า วันเดือนปี
เกิดนั้นถูกต้อง โดยระบุปีเกิด เป็นพุทธศักราชใน
รูปแบบ (ววดดปปปป) 

10.สถานท่ีติดตอ่/ท่ีอยูปั่จจบุนั 
(ระบเุลขท่ี หมูท่ี่ ตรอก /ซอย ถนน) 

แกไ้ขบา้นเลขท่ี,ช่ืออาคาร/หมู่บา้น,หมู่ท่ี,ตรอก/ซอย
หรือ ถนน ของผู้ใช้งานท่ีสามารถติดต่อได้  โดยไม่
รวมต าบล,อ าเภอ และจงัหวดั 

  

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
11.จงัหวดั เลือกแก้ไขจังหวัด ท่ีผู้ใช้งานอยู่ จากท่ีระบบ

ก าหนดให ้
12.อ าเภอ/เขต เลือกแกไ้ข อ าเภอ/เขต ท่ีผูใ้ชง้านอยู่  จากท่ีระบบ

ก าหนดให ้ 
13.ต าบล/แขวง เลือกแกไ้ข ต าบล/แขวง ท่ีผูใ้ชง้านอยู่  จากท่ีระบบ

ก าหนดให ้ 
14.รหสัไปรษณีย ์ แกไ้ขรหสัไปรษณียใ์หต้รงตามท่ีอยู่ท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก

ขา้งตน้ 
15.หมายเลขโทรศพัทส์  าหรบัติดตอ่ แก้ไขเบอรโ์ทรศัพท์ของผู้ใช้งาน ให้เป็นหมายเลข

เบอรโ์ทรศัพทท่ี์สามารถติดต่อได้ ตามรูปแบบท่ี
ก าหนด เชน่ 0-2273-9614  ตอ่ 6777 เป็นตน้ 

16.e-mail แกไ้ข e-mail ของผูใ้ชง้าน ท่ีจะใชใ้นการรบัแจง้ผล
การอนุมัติ การลงทะเบี ยน ให้ถูกต้องตามท่ี                 
ผูใ้ชง้านตอ้งการ ทัง้นี ้ตอ้งเป็น e-mail ของหน่วยงาน
เทา่นัน้ 

17.ใสร่หสัท่ีเห็น บันทึก “ใส่รหัสท่ีเห็น” ให้ตรงกับท่ีระบบก าหนด 
เพ่ือเป็นการยืนยนัการแกไ้ขขอ้มลูสว่นบคุคล 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 เม่ือด าเนินการ “แกไ้ขขอ้มลูส่วนบคุคล” เรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก”ยืนยนัการแกไ้ข ระบบฯ จะ
แสดงหนา้จอยืนยนัการแกไ้ขขอ้มลูส่วนบคุคล ดงัรูปท่ี 35 เม่ือคลิกท่ีปุ่ ม OK ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูปท่ี 
36 

 

 
 

รูปที ่35 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียน” 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่36 หน้าจอแสดงผล “บันทกึข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
จบข้ันตอน แก้ไขข้อมูล 

 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



11. เปลี่ยนแปลงรหสัผ่าน 

 ข้ันที ่1   การเข้าระบบเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 
  จากรูปท่ี 33 เม่ือตอ้งการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น ใหค้ลิกท่ีขอ้มลูส่วนบคุคลและคลิก 
“เปล่ียนแปลงรหสัผ่าน” ระบบฯ จะแสดงหนา้จอ ดงัรูปท่ี 37 จากนัน้ด  าเนินการในขัน้ตอ่ไป 
 

 
 

รูปที ่37 หน้าจอ “เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน” 
 
 ข้ันที ่2   การเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 

 
ค าอธิบายรายการการบันทึกข้อมูลเปล่ียนแปลงรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ ตามรูปที ่37 

 
 รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 
1. รหสัผา่นเดมิ 

 
บนัทกึรหสัผา่นเดมิ ท่ีผูใ้ชง้านก าหนดไวค้รัง้ลา่สดุ   

2. รหสัผา่นใหม่ บนัทกึรหสัผา่นใหม ่ท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการก าหนดใหม่       
โดยมีความยาวมากกวา่ 7 ตวัอกัษร แตไ่มเ่กิน 15 
ตวัอกัษร หา้มมีชอ่งวา่ง ตอ้งใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษ 
(a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และตวัเลข (0-9) เทา่นัน้ 

3. ยืนยนัรหสัผา่น บนัทกึยืนยนัรหสัผา่น ใหเ้หมือนกบัรหสัผา่นใหม่ ในขอ้ 2 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 เม่ือบนัทึก “รหสัผา่นเดมิ” ก าหนด “รหสัผ่านใหม่” และ “ยืนยนัรหสัผ่าน” ท่ีตอ้งการแลว้ กดปุ่ ม 
“ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความ “ตอ้งการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น“ดงัรูปท่ี 38 หรือไม่ จากนัน้ กดปุ่ ม OK   
เพ่ือยืนยนัการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น 
 

 
 

รูปที ่38 หน้าจอแสดงผล “การเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน”  
จบข้ันตอน เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 

 
 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



12. ลืมรหสัผ่าน 
 ข้ันที ่1   การเข้าสู่ระบบลืมรหัสผ่าน 
    กรณีผูใ้ชง้าน ลืมรหสัผ่าน แตย่งัจ  ารหสัผูใ้ชง้านได ้ใหเ้ขา้ท่ีเว็บไซต ์  
http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั (ระบบใหม)่” ดงัรูปท่ี 39 
ระบบฯ จะแสดงหนา้จอลงทะเบียน ดงัรูปท่ี 40 จากนัน้คลิกเลือก “ระบบใหม”่ ระบบฯ แสดงหนา้จอดงัรูปท่ี 
41 ท่ี “ลืมรหสัผา่น” เลือกตวัเลือกระบบการลงทะเบียนเป็น “ลงทะเบียนหนว่ยงานภาครฐั” จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม 

  แลว้ด าเนินการในขัน้ตอนตอ่ไป  
 

 
 

รูปที ่39 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ”  

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่40 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที ่41 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



ข้ันที ่2   การใส่รหัสผู้ใช้ 
 จากรูปท่ี 41 ระบบฯ จะแสดงหนา้จอ “ลืมรหสัผา่น” ดงัรูปท่ี 42, 43 
  

 
 

รูปที ่42 หน้าจอแสดง กรณี “ลืมรหัสผ่าน” 
 

 
 

รูปที ่43 หน้าจอการ “ตั้งรหัสผ่านใหม่” กรณีลืมรหัสผ่าน 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 ข้ันที ่3   การบันทกึข้อมูลลืมรหัสผ่าน  
  

ค าอธิบาย รายการการบันทกึข้อมูลลืมรหสัผ่าน ตามรูปที ่43 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ลืมรหัสผ่าน 
1. รหสัผูใ้ช ้

 
บนัทกึรหสัผูใ้ชถ้าวร ท่ีผูใ้ชง้านไดก้ าหนดไว ้

ค าถามช่วยจ า 
2. ค าถาม 

 
เลือก “ค าถามชว่ยจ า”ท่ีผูใ้ชง้านไดก้ าหนดไว ้ 

3. ค าตอบ บนัทกึ ”ค าตอบ” ของค าถามชว่ยจ า  
ท่ีผูใ้ชง้านไดก้ าหนดไว ้ 

ตั้งรหัสผ่านใหม่ 
4. รหสัผา่นใหม่ 

 
บนัทึก ”รหสัผ่านใหม่” ท่ีผูใ้ชง้าน ตอ้งการก าหนด 
โดยมีความยาวมากกว่า 7 ตวัอกัษร แต่ไม่เกิน    
15 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้ตัวอักษร 
ภาษาองักฤษ (a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และตวัเลข  
(0-9) เทา่นัน้  

5. ยืนยนัรหสัผา่น บนัทึก “ยืนยันรหัสผ่าน” ใหเ้หมือนกับรหัสผ่าน
ใหม ่ในขอ้ 4 

 
   เม่ือบนัทึกขอ้มลูครบถว้น ใหก้ดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความค าถาม “ตอ้งการ
แกไ้ขรหสัผ่าน” ดงัรูปท่ี 44 หรือไม่ กดปุ่ ม OK เพ่ือยืนยนัการแกไ้ขรหสัผ่านดงักลา่ว จากนัน้ ระบบฯ จะแสดง 
ขอ้ความแจง้ “บนัทึกขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้” ดงัรูปท่ี 45  

 
 
 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่44 หน้าจอแสดงผลยืนยัน การ “ตั้งรหัสผ่านใหม่” กรณีลืมรหัสผ่าน 
 

 
 

รูปที ่45 หน้าจอแสดงผล “บันทกึข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  
จบข้ันตอน ลืมรหัสผ่าน 

 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



13. ลืมรหสัผู้ใช้และรหสัผ่าน   

ข้ันที ่1 การเข้าสู่ระบบลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 กรณีผูใ้ชง้าน  ลืมทัง้รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน ใหเ้ขา้ท่ีเว็บไซต ์
http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั (ระบบใหม)่” ดงัรูปท่ี 46 
ระบบฯ จะแสดงหนา้จอลงทะเบียน ดงัรูปท่ี 47 จากนัน้คลิก เลือก “ระบบใหม่” ระบบฯ แสดงหนา้จอดงัรูปท่ี 
48 ท่ี “ลืมรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน” เลือกตวัเลือกระบบการลงทะเบียนเป็น“ลงทะเบียนหน่วยงานภาครฐั” 

จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม   แลว้ด าเนินการในขัน้ตอนตอ่ไป  
 

 
 

รูปที ่46 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ”  

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่47 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที ่48 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 
 

 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
ข้ันที ่2   การใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

จากรูปท่ี 48 ระบบฯ จะแสดงหนา้จอ “ลืมรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น” ดงัรูปท่ี 49 ใหบ้นัทกึ
ขอ้มลูเลขประจ าตวัประชาชน และ e-mail ดงัรูปท่ี 50 

 

 
 

รูปที ่49 หน้าจอ “ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
 

 
 

รูปที ่50 หน้าจอค้นหากรณี “ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



ข้ันที ่3  การบันทกึข้อมูลลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
  

ค าอธิบายรายการการบันทกึข้อมูลลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ตามรูปที ่50 
  

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
1. เลขประจ าตวัประชาชน 

 
บนัทกึเลขประจ าตวัประชาชน จ านวน 13 หลกั 
ของผูใ้ชง้าน ตามท่ีไดล้งทะเบียนไว ้ 

2. e-mail บนัทกึ e-mail ของผูใ้ชง้าน ตามท่ีไดล้งทะเบียนไว ้ 
 
  จากรูปท่ี 49 เม่ือบนัทึกขอ้มลูครบถว้น ใหก้ดปุ่ ม “คน้หา” ระบบฯ จะท าการคน้หาขอ้มลู 
สว่นบคุคลของผูล้งทะเบียนท่ีลืมรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น แสดงดงัรูปท่ี 51 ใหก้ดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดง 
ขอ้ความถาม “ตอ้งการใหแ้จง้ รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านทาง e-mail “ หรือไม ่แสดงดงัรูปท่ี 52 จากนัน้กดปุ่ ม OK 
เพ่ือใหร้ะบบฯ ด าเนินการส่งขอ้มลูรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นใหม ่ใหแ้ก่ผูใ้ชง้านระบบฯ ซึ่งลืมรหสัผูใ้ชแ้ละ
รหสัผ่าน ดงักล่าวทาง e-mail ท่ีแจง้ไวใ้นตอนลงทะเบียนตอ่ไป แสดงดงัรูปท่ี 53 
 

 
 

รูปที ่51 หน้าจอแสดง “ข้อมูลส่วนบุคคล” ของผู้ใช้งานระบบฯ กรณี ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่52 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแจ้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านทาง e-mail” 
 

 
 

รูปที ่53 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่งe-mail ให้กับผู้ลงทะเบียน” แล้ว 
จบข้ันตอน ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



14. การอนุมัต ิการขอลงทะเบยีน 

ข้ันที ่1  การเข้าสู่ระบบการอนุมัติการลงทะเบียน 
ใหเ้ขา้ท่ีเว็บไซต ์http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนา้จอหลกั “ระบบ

การจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” จากนัน้ ด  าเนินการเชน่เดียวกบั ขัน้ท่ี 1 ของหวัขอ้ การลงทะเบียนฯ  แลว้ Login ดว้ยรหสั

ผูใ้ชถ้าวร และรหสัผ่าน ดงัรูปท่ี 54 จากนัน้ คลิกท่ีเครื่องหมาย  ระบบฯ จะแสดงหนา้จอเมนรูายการการ
ใชง้านของหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 55  
 

 
 

รูปที ่54 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 
 
 

  

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 
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ข้ันที ่2  เลือกรายการ 
  รายการขอลงทะเบียน เป็นรายการท่ีหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุจะอนมุตั ิหรือ ไมอ่นมุตั ิ
ขอ้มลูการลงทะเบียน ของเจา้หนา้ท่ีพสัดใุนสงักดั   
 

 
 

รูปที ่55 หน้าจอรายการขอลงทะเบียนของเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
 ข้ันที ่3  การค้นหารายการเพือ่อนุมัต ิหรือไม่อนุมัตกิารลงทะเบียน 

  รายการขอลงทะเบียน  “เจา้หนา้ท่ีพสัด”ุ ระบบจะแสดงขอ้มลูเจา้หนา้ท่ีพสัดขุอง 
หน่วยงานในสงักดั ณ ขณะนัน้ หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุสามารถคน้หาขอ้มลูท่ีตอ้งการ โดยระบุเง่ือนไขการ
คน้หา ไดแ้ก่ ล  าดบัการลงทะเบียน เลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ นามสกลุ ช่ือส านกังาน วนัท่ี โดยระบปีุเป็น
ปีพทุธศกัราชในรูปของ วนัเดือนปี จากนัน้ คลิกท่ีปุ่ ม คน้หา เพ่ือคน้หาขอ้มลู ส่วนปุ่ มลา้งตวัเลือก คลิกเม่ือ
ตอ้งการระบเุง่ือนไขการคน้หาจากคอลมันอ่ื์น ๆ หรือ กรณีบนัทึกขอ้มูลผิดแลว้ท าการลา้งขอ้มลูเพ่ือพิมพ์
ใหม ่แสดงดงัรูปท่ี 56 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 

 
 

รูปที ่56 หน้าจอรายการผู้ขอลงทะเบียนเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
 ข้ันที ่4  อนุมัตกิารลงทะเบียน 

(1) เม่ือตอ้งการอนมุตัริายการผูข้อลงทะเบียนใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุคลิกท่ี 
“ระหวา่งพิจารณา” ในชอ่งด าเนินการ จะแสดงจอภาพดงัรูปท่ี 57 คลิกเลือกท่ีหวัขอ้ “อนมุตัิ” หรือ “ไม่
อนมุตัิ” กรณีเลือก “อนมุตัิ” จะใสเ่หตผุลในชอ่งค าอธิบายหรือไมก็่ได ้ 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่57 หน้าจอผลการพจิารณาการลงทะเบียนเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



(2) เม่ือท าการอนมุตัเิรียบรอ้ยแลว้ใหค้ลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงขอ้ความถาม 
 “ตอ้งการปรบัสถานะเป็นอนมุตัิ ของเลขประจ าตวัประชาชนและ e-mail ของผูล้งทะเบียนนีห้รือไม่” ดงัรูป 
ท่ี 58 ถา้ตอ้งการใหค้ลิกท่ีปุ่ ม OK เม่ือท าการอนมุตัิแลว้ ระบบจะยา้ยขอ้มลูผูล้งทะเบียนจากรายการ ผูข้อ
ลงทะเบียน ไปอยูท่ี่ รายการดขูอ้มลูการลงทะเบียน 
 

 
 

รูปที ่58 หน้าจอยืนยันการ “อนุมัตกิารลงทะเบียน” 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



(3) กรณีเลือก “ไมอ่นมุตั”ิ การลงทะเบียน ตอ้งใสเ่หตผุลของการไมอ่นมุตัใินชอ่ง 
เหตผุลทุกครัง้ เม่ือกด “บนัทึก” ระบบฯ จะแสดงขอ้ความถาม ตอ้งการปรบัสถานะเป็น “ไม่อนุมตัิ” ของ
รายการผูล้งทะเบียนดงักลา่วหรือไม่ กดปุ่ ม “OK” เพ่ือยืนยนัการไม่อนมุตัิการลงทะเบียนดงักล่าว แสดงดงัรูป
ท่ี 59 
 

 
 

รูปที ่59 หน้าจอยนืยันการ “ไม่อนุมัตกิารลงทะเบียน” 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



ข้ันที ่5  แจ้งผลการลงทะเบียนทาง e-mail 
เม่ือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ได้ด  าเนินการตรวจสอบและอนุมัติ หรือไม่อนุมัติการ

ลงทะเบียนแลว้ จะแจง้ผลการอนมุตั ิหรือไมอ่นมุตัดิงักลา่ว ไปยงั e-mail ตามท่ีผูล้งทะเบียนไดร้ะบไุว ้ 
ในขอ้มลูการขอลงทะเบียน แสดงดงัรูปท่ี 60 

 

 
 

รูปที ่60 หน้าจอแสดงผลกรณี “อนุมัตกิารลงทะเบียน” ทาง e-mail 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



15. การปรับสถานะ การใช้งานของผู้ลงทะเบยีน  
  ข้ันที ่1    การเข้าสู่ระบบรายการผู้ใช้งาน 
 เขา้ท่ีเว็บไซต ์http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนา้จอหลกั “ระบบการ
จดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” จากนัน้ ด  าเนินการเช่นเดียวกบั ขัน้ท่ี 1 ของหวัขอ้ การลงทะเบียน ฯ  แลว้ Login ดว้ยรหสัผูใ้ช ้
และรหสัผา่น ของหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 61 
 

 
 

รูปที ่61 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 
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ข้ันที ่2  เลือกรายการ 
“รายการผูใ้ชง้าน” เป็นรายการท่ีหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุใชใ้นการปรบัปรุงสถานะของ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดใุนสงักดั ซึ่งไดร้บัการอนมุตั ิและผา่นการ First time login แลว้ จะแสดงดงัรูปท่ี 62    
 

 
 

รูปที ่62 หน้าจอแสดง “รายการผู้ใช้งาน” 
 

 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



ข้ันที ่3  การค้นหารายการเพือ่ท าการปรับปรุงสถานะ 
ระบบจะแสดงขอ้มูลของเจา้หนา้ท่ีพสัดุ ซึ่งไดร้บัการอนุมตัิ และ First time log in 

ทัง้หมด ณ ขณะนัน้ ซึ่งหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดสุามารถคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการปรบัสถานะ โดยระบเุง่ือนไข 
การคน้หา ไดแ้ก่ เลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ นามสกุล สถานะ (ใช้งาน ระงับ ลบ) ช่ือส านักงาน วันท่ี     
โดยระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปของ วันเดือนปี จากนั้น คลิกท่ีปุ่ ม คน้หา เพ่ือค้นหาข้อมูล ส่วนปุ่ ม            
”ลา้งตวัเลือก” คลิกเม่ือ ตอ้งการระบุเง่ือนไขการคน้หาจากคอลมันอ่ื์น ๆ หรือ กรณีบนัทึกขอ้มูลผิดแลว้   
ท าการลา้งขอ้มลูเพื่อพิมพใ์หม ่แสดงดงัรูปท่ี 63 

 

 
 

รูปที ่63 หน้าจอแสดง “รายการผู้ใช้งานเจ้าหน้าที่พัสดุ” 
 

ข้ันที ่4 ปรับปรุงสถานะ 
   การปรบัปรุงสถานะมี 3 ตัวเลือก คือ ระงับ ใช้งาน ลบ และมีตัวเลือกของเหตุผลการ
ปรบัปรุงสถานะ คือ กรณีเลขประจ าตวัประชาชนผิด กรณีอ่ืน ๆ (ซึ่งกรณีนีต้อ้งใส่เหตผุลในช่องค าอธิบาย
ดว้ย) และกรณีเปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีท่ีมีข้อมูลในระบบ หรือ เป็นการลงทะเบียนครัง้แรกและมา
ปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) ส าหรบัการเลือกเหตุผลกรณีเลขประจ าตวัประชาชนผิด หรือเปล่ียนแปลง
บคุคล เม่ือคลิกการปรบัปรุงสถานะจะแสดงจอภาพ ดงัรูปท่ี  64 

 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 
 

รูปที ่64 หน้าจอปรับปรุงสถานะ 
 

(1) กรณีสถานะผูใ้ชง้านเดมิ เป็น “ลบ” ระบบจะไมอ่นญุาตใหป้รบัปรุงสถานะได ้ผูใ้ชง้าน
รายดงักลา่ว ตอ้งท าการลงทะเบียนใหม่ 

(2) กรณีสถานะผู้ใช้งานเดิม เป็น “ระงับ” ระบบจะอนุญาตให้ปรับปรุงเป็นสถานะ       
“ใชง้าน” เทา่นัน้ เม่ือท าการปรบัปรุงสถานะแลว้ ใหร้ะบเุหตผุลการปรบัปรุงสถานะ และค าอธิบาย จากนัน้
คลิกปุ่ ม “บนัทกึ” แสดงดงัรูปท่ี 65 
 
 
 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



 

 
 

รูปที ่65 หน้าจอแสดงบันทกึการปรับปรุงสถานะ “ใช้งาน” 
 
 
 
 
 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 



(3) กรณีสถานะผูใ้ชง้านเดมิเป็น “ใชง้าน” ระบบจะอนญุาตใหป้รบัปรุงเป็น “ระงบั” หรือ 
“ลบ” อยา่งใดอยา่งหนึ่ง กรณีปรบัปรุงสถานะเป็น ”ระงบั” เม่ือคลิกปุ่ ม “บนัทกึ” จะแสดงจอภาพ ดงัรูปท่ี 
66 และกรณีปรบัปรุงสถานะเป็น “ลบ” เม่ือคลิกปุ่ ม “บนัทกึ” จะแสดงจอภาพ ดงัรูปท่ี 67 
 

 
 

รูปที ่66 หน้าจอแสดงบันทกึการปรับปรุงสถานะ “ระงับ” 
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รูปที ่67 หน้าจอแสดงบันทกึการปรับปรุงสถานะ “ลบ” 
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ข้ันที ่4 การส่ง e-mail 

กรณีเจา้หนา้ท่ีพสัดุ ไม่ไดร้บัแจง้ผลการอนุมตัิ หรือไม่อนุมตัิการลงทะเบียน หรือแจง้ผล
การปรบัปรุงสถานะ หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ สามารถส่ง e-mail ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดดุงักล่าวทราบไดอี้ก จาก
เมน ู“รายการผูใ้ชง้าน” โดยคลิกท่ีช่อง “ส่ง e-mail”ของเจา้หนา้ท่ีพสัดท่ีุตอ้งการ จากนัน้ ระบบฯ จะแสดง
ขอ้ความถาม ตอ้งการแจ้งข้อมูลทาง e-mail หรือไม่ แสดงดังรูปท่ี 68 เม่ือกดปุ่ ม “OK” ระบบจะแสดง
ขอ้ความแจง้ ไดส้ง่ e-mail ใหก้บัผูล้งทะเบียนเรียบรอ้ยแลว้ แสดงดงัรูป ท่ี 69 

 

 
 

รูปที ่68 หน้าจอแสดงผล “ต้องการแจ้งข้อมูลทาง e-mail ใช่หรือไม่” 
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รูปที ่69 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่ง e-mail ให้กับผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว” 
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16. ข้อมูลการลงทะเบยีน 

 ข้ันที ่1  เข้าสู่ระบบดูข้อมูลการลงทะเบียน  
 เขา้ท่ีเว็บไซต ์http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนา้จอหลกั “ระบบการ
จดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” จากนัน้ ด  าเนินการเช่นเดียวกบั ขัน้ท่ี 1 ของหวัขอ้ การลงทะเบียน ฯ  แลว้ Login ดว้ยรหสัผูใ้ช ้
และรหสัผา่น ของหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 70 
 

 
 

รูปที ่70 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 

จดัท าโดย นายอคัรเดช พลชยั 

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


ข้ันที ่2  เลือกรายการ 
     รายการ ดขูอ้มลูการลงทะเบียน เป็นรายการท่ีหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุใชส้  าหรบัการดู
ขอ้มลูการลงทะเบียนของเจา้หนา้ท่ีพสัดใุนสงักดั แสดงดงัรูปท่ี 71 
 

 
 

รูปที ่71 หน้าจอดูข้อมูลการลงทะเบียน “เจ้าหน้าที่พัสดุ” 
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ข้ันที ่3  การค้นหารายการเพือ่ดูข้อมูลการลงทะเบียน 
(1) รายการดขูอ้มูลการลงทะเบียนของ “เจา้หนา้ท่ีพัสดุ” ระบบจะแสดงขอ้มูลของ

เจา้หนา้ท่ีพสัดท่ีุไดร้บัการอนมุตัิ ซึ่งหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุสามารถคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการ โดยระบเุง่ือนไข 
การคน้หา ไดแ้ก่ เลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ นามสกุล สถานะ (อนุมัติ ไม่อนุมัติ ใชง้าน ระงับ ลบ) ช่ือ
ส านกังาน วนัท่ี  โดยระบุปีเป็นปีพุทธศกัราชในรูปของ วนัเดือนปี จากนัน้ คลิกท่ีปุ่ ม “คน้หา” ดงัรูปท่ี 72 
เพ่ือคน้หาขอ้มูล  ส่วนปุ่ ม ”ลา้งตวัเลือก”คลิกเม่ือ ตอ้งการระบุเง่ือนไขการคน้หาจากคอลัมนอ่ื์น ๆ หรือ 
กรณีบนัทกึขอ้มลูผิด  แลว้ท าการลา้งขอ้มลูเพื่อพิมพใ์หม่ 
 

 
 

รูปที ่72 หน้าจอแสดงตัวอย่าง การค้นหารายการ “ดูข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าหน้าทีพั่สดุ”  
จากระบุเงือ่นไขการค้นหาจาก “เลขประจ าตัวประชาชน” 
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(2) เม่ือคลิกรายการท่ีช่องปรบัปรุงสถานะ ระบบฯ จะแสดงรายละเอียด “รายการดู
ขอ้มูลการลงทะเบียนเจา้หนา้ท่ีพสัดุ” แสดงดงัรูปท่ี 73 ซึ่งรายการดูขอ้มูลการลงทะเบียนฯ นี ้หวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดไุมส่ามารถท าการปรบัปรุงสถานะได ้
 

 
 

รูปที ่73 หน้าจอดูข้อมูลการลงทะเบียน “เจ้าหน้าที่พัสดุ” 
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ข้ันที ่3  การส่ง e-mail 
   กรณีเจ้าหน้าท่ีพัสดุในสังกัดแจ้งว่า ไม่ได้รับแจ้งผลการอนุมัติ  หรือไม่อนุมัติการ
ลงทะเบียน หรือแจง้ผลการปรบัปรุงสถานะ หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุสามารถส่ง e-mail ให ้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ
ทราบไดอี้กจากเมนู “รายการดขูอ้มูลการลงทะเบียน” โดยคลิกท่ีช่อง “ส่ง e-mail” จากนัน้ ระบบฯ จะ
แสดงขอ้ความถาม ตอ้งการแจง้ขอ้มลูทาง e-mail ใช่หรือไม่ แสดงดงัรูปท่ี 74 เม่ือกดปุ่ ม “OK” ระบบฯ จะ
แสดงขอ้ความแจง้ ไดส้ง่ e-mail ใหก้บัผูล้งทะเบียนเรียบรอ้ยแลว้ แสดงดงัรูปท่ี 75 
 

 
 

รูปที ่74 หน้าจอแสดงการ “ส่ง e-mail” ซ า้  
กรณีไม่ได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ไม่อนุมัต ิหรือผลการปรับปรุงสถานะ 
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รูปที ่75 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่ง e-mail ให้กับผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว” 
จบข้ันตอน การส่ง e-mail  

 
 
17. การตดิตอ่สอบถาม 

หากมีปัญหาในการลงทะเบียน หรือการเขา้ใชง้านในระบบฯ สามารถติดตอ่สอบถามไดท่ี้ 
ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั  (สมจ.) กรมบญัชีกลาง ถนนพระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรุงเทพฯ   

โทร. 0-2273-9024 ตอ่ 4647 6704  6777  หรือ  0-2273-9673       

   ............................................................................... 
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