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คูมือการลงทะเบียนการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 
1.  บทนํา 

หนวยงานภาครัฐในประเทศไทยไดรับการจัดสรรงบประมาณประจําป เพื่อการจัดซื้อจัดจางสินคา

และบริการตางๆ เปนมูลคาถึงรอยละ 4 ของผลิตภัณฑมวลรวมประชาชาติ (GDP) ซึ่งการดําเนินการจัดซื้อ

จัดจางดังกลาวมีปญหาและอุปสรรคตางๆ เชน ปญหาการร่ัวไหลจากการทุจริต  ปญหาความไร

ประสิทธิภาพ   มีความผิดพลาดและลาชาในการดําเนินการ และ ภาครัฐจายคาสินคาและบริการในราคา

สูง กรมบัญชีกลาง จึงไดพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government 

Procurement : e-GP) ลักษณะของการเปนศูนยกลางขอมูลสารสนเทศดานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ และ

เพื่อปรับปรุงกลไกและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารพัสดุภาครัฐ ใหสามารถดําเนินการดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส ทั้งนี้ เพื่อความโปรงใส  ลดปญหาทุจริต คุมคา มีประสิทธิภาพ และหนวยงานภาครัฐ

สามารถจัดซื้อจัดจางพัสดุไดในราคายุติธรรม 

  

2.  วัตถุประสงค 

 เพื่อใหเอกชน และหนวยงานภาครัฐ สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ ที่มีความ

ถูกตองรวดเร็ว ครบถวน และทั่วถึง และสามารถติดตาม ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ไดทุกข้ันตอน            

 

3.  เปาหมาย 

การจัดซ้ือจัดจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสจะชวยประหยัดงบประมาณไดหรือจัดซื้อจัดจาง         

ในราคายุติธรรม และจะชวยสรางโอกาสใหผูขายและผูรับจางไดเขาถึงขอมูลการจัดซื้อจัดจางอยางทั่วถึง

และเทาเทียมกัน และประชาชนทั่วไปหรือผูมีสวนไดเสีย ยังสามารถเขามาตรวจสอบขอมูลขาวสารตาง ๆ 

ของการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐไดอยางโปรงใส อันจะเปนกลไกในการปองกันการทุจริต คอรัปชั่นไดอยางมี

ประสิทธิภาพดวย 
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4.  ระบบงานที่พัฒนา 

การพ ัฒนาระบบการจ ัดซื ้อจ ัดจ างภาคร ัฐด วยระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส  ( e-Government 

Procurement System : e-GP) ประกอบดวย 5 ระบบงาน ดังนี้ 
4.1 ระบบเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  

 เปนระบบเผยแพรขอมูลจัดซื้อจัดจาง เพื่อเปนแหลงขอมูลสําหรับเจาหนาที่ของหนวยงาน

ภาครัฐ ผูคาและผูสนใจทั่วไป สามารถรับขอมูลขาวสารการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีความสมบูรณ ทันสมัย 

และมีประสิทธิภาพ และสามารถรองรับผูใชงานจํานวนมาก ซึ่งมีระบบยอย 7 ระบบ ดังนี้ 

 (1)  ระบบลงทะเบียนสําหรับหนวยจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  เปนระบบการกําหนดรหัสผูใช 

(Username) และรหัสผาน (Password) ใหผูลงทะเบียน เพื่อเขาใชงานระบบ 

 (2) ระบบลงทะเบียนสําหรับผูสนใจทั่วไป เปนระบบการกําหนดรหัสผูใช (Username) 

และรหัสผาน (Password) ใหผูลงทะเบียน เพื่อผูลงทะเบียนเลือกขอมูลใหระบบจัดสงตามที่ตองการ 

 (3)  ระบบประกาศจัดซื้อจัดจาง เปนระบบที่หนวยจัดซื้อภาครัฐเขามาจัดทําขอมูลที่

เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง  เพื่อประกาศเผยแพรในเว็บไซต ไดแก ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 

เอกสารประกวดราคา ประกาศประกวดราคา ประกาศราง TOR ประกาศจัดซื้อจัดจาง (เชิญชวน) ประกาศ

รายช่ือผูขอรับ/ซื้อเอกสาร ประกาศรายช่ือผูยื่นเสนอราคา ประกาศช่ือผูสิทธิยื่นขอเสนอ และประกาศผูชนะ

การเสนอราคาเพื่อใหผูคาสามารถคนหาและเขารวมการแขงขันได โดยหากมีการยกเลิก ประกาศฯ ก็จะ

แสดงความสัมพันธใหเห็นดวย 

 (4)  ระบบการจัดการเนื้อหาดานกฎ ระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุ เปนการนําระบบขอมลูดาน

กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวกับการพัสดุเขาสูระบบเพื่อเผยแพรทางเว็บไซต 

 (5)  ระบบจัดการเนื้อหาดานราคากลางงานกอสราง เปนระบบการนําขอมูลดานราคา

กลางงานกอสราง เขาสูระบบ เพื่อเผยแพรทางเว็บไซต 

 (6)   ระบบจัดการเนื้อหาขาว/กิจกรรม เปนระบบการนําขอมูลขาว/กิจกรรม เขาสูระบบเพื่อ

เผยแพรทางเว็บไซต 

 (7)  ระบบจัดการบัญชีรายช่ือผูทิ้งงาน เปนระบบการนําขอมูลรายชื่อผูทิ้งงาน และ

หนังสือเวียนรายช่ือผูทิ้งงานเขาสูระบบ เพื่อเผยแพรทางเว็บไซต 
 4.2   ระบบบริหารจัดการรหัสสินคาและบริการภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GPSC 
Management System) 

 เปนระบบจัดเก็บ แกไข เปล่ียนแปลง และคนหาขอมูลรหัสสินคาและบริการภาครัฐ 

(Government Products and Services Code: GPSC) 
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4.3 ระบบบริหารทะเบียนผูคาภาครัฐ (Supplier Management System)  

 เปนระบบท่ีนําขอมูลไปใชในระบบที่เกี่ยวของ เชน ประกาศรายช่ือผูขอรับ/ซื้อเอกสาร 

ประกาศรายชื่อผูยื่นเสนอราคา ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิยื่นขอเสนอ ประกาศผูชนะการเสนอราคา และ

ระบบ e-Auction System ซึ่งมีระบบยอย 2 ระบบ ดังนี้ 

 (1)  ระบบลงทะเบียนผูคาภาครัฐ เปนระบบกําหนดรหัสผูใช (Username) และรหัสผาน 

(Password) ผูที่จะมาทํานิติสัมพันธเพื่อขายสินคา/บริการใหแกภาครัฐ ซึ่งระบบมีการตรวจสอบความเปน

นิติบุคคลหรือความมีตัวตนกับหนวยงานที่เกี่ยวของดวย 

 (2)  ระบบจัดเกรดผูคาภาครัฐ เปนระบบการประเมินคุณภาพของผูคาภาครัฐในดาน 

ความพึงพอใจและการสงงานตามกําหนดเวลา เพื่อเปนขอมูลประกอบในการพิจารณาการจัดซื้อจัดจาง  

ซึ่งขอมูลที่จัดเกรดจะไมมีการเผยแพรในเว็บไซต 
 
4.4  ระบบ e-Auction 

  เปนระบบตนแบบระบบการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสครบทั้งกระบวนการจัดซื้อ จัด

จางภาครัฐ (Integration System) ซึ่งจะใชกับโครงการขนาดใหญและใหกรมบัญชีกลางเปนหนวยงานนํา

รองในการใชระบบนี้ ซึ่งมีระบบยอยอยางนอย 5 ระบบ ดังนี้ 

 (1)  ระบบจัดทําเอกสารการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เปนระบบงานที่ใหหนวยงาน

ผูซื้อภาครัฐ สามารถนําเขาขอมูลการประมูลเขาระบบ เพื่อเผยแพรในเว็บไซต 

 (2)  ระบบแจกจายเอกสารการประมูล เปนระบบงานที่ใหหนวยงานผูซื้อภาครัฐสามารถ

จัดการเร่ืองเกี่ยวกับการจําหนายเอกสารประกวดราคาผานทางเว็บไซต 

 (3)  ระบบรับและเปดซองขอเสนอ เปนระบบงานที่ใหหนวยงานผูซื้อภาครัฐสามารถ

จัดการเร่ืองการรับและเปดซองประกวดราคาผานทางเว็บไซต 

 (4)  ระบบการพิจารณาขอเสนอการประมูลฯ เปนระบบงานท่ีใหหนวยงานผูซื้อภาครัฐ

สามารถจัดการ เร่ืองการคัดเลือกผูเสนอราคาผานทางเว็บไซต 

 (5)  ระบบการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Auction Solution) เปนระบบงานที่

จัดทําข้ึนเพื่อรองรับการประมูลทางอิเล็กทรอนิกส 

    
            4.5  ระบบ HELP DESK 

เปนระบบจัดการและจัดเก็บปญหาตาง ๆ ที่มีผูสอบถามเขามา โดยสามารถบันทึก

รายละเอียดของปญหา และวิธีการแกปญหาตาง ๆ ไวในระบบเพ่ือนํามาใชเปนฐานขอมูล และสามารถ  

จัดกลุมและประเภทของปญหา เพื่อประโยชนในการคนหาและประเมินผลการแกไขปญหาได  
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5.  ความแตกตางของระบบเดิม และระบบ e-GP ใหมตามโครงการฯ  

 ระบบ  e-GP ใหมตามโครงการฯ นี้ หนวยงานภาครัฐ (หนวยจัดซื้อ) จะตองลงทะเบียนเพือ่รับ รหสั

ผูใช (Username) และรหัสผาน (Password) เชนเดียวกับระบบเดิม โดยหลักเกณฑการออก รหัสผูใช  และ

รหัสผาน เพื่อเขาใชงานระบบเดิมกับระบบ e-GP ใหมตามโครงการฯ มีความแตกตางกันดังนี้ 

ระบบเดิม ระบบ e-GP ใหม 
1. สิทธิในการเขาใชงานในเว็บไซต 
     1.1 หวัหนาหนวยจัดซื้อ/หัวหนาหนวยงาน

ภาครัฐ 

            ระบบปจจุบันไมม ี

      1.2 หนวยจัดซื้อ 

             ใหสิทธิเจาหนาทีพ่ัสดุเพียงคนเดียวเขา

ระบบเพื่อจัดทําประกาศจดัซื้อจัดจาง 

1. สิทธิในการเขาใชงานในเว็บไซต 
    1.1 หัวหนาหนวยจัดซื้อ/หวัหนาหนวยงานภาครัฐ 

           สามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อ    

จัดจางของหนวยงานวา ดําเนินการอยูในข้ันตอนใด 

    1.2 หนวยจัดซื้อ 

           เจาหนาที่พัสดุจัดทาํขอมูลเกี่ยวกบัการ

จัดซื้อจัดจาง เสนอหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ 

           หวัหนาเจาหนาทีพ่สัดุ จะเปนผูรับผิดชอบ

ในการอนุมัติขอมูลที่จะประกาศข้ึนเว็บไซต 

           สามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อ    

จัดจางที่ไดจัดทําวา ดําเนินการอยูในข้ันตอนใด 
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ระบบเดิม ระบบ e-GP ใหม 
2. การขอรหัสผูใช (Username)  และรหัสผาน 
(Password) 
         หนวยจัดซื้อตองกรอกขอมูลในแบบฟอรมขอ

ใชงานระบบฯ และสงเอกสารใหกรมบัญชกีลาง  

ซึ่งกรมฯ จะกาํหนดรหัสผูใช (Username)  และ

รหัสผาน (Password) ตามหนวยจัดซื้อ และจัดสง

ใหทางไปรษณีย 

2. การขอรหัสผูใช (Username)  และรหัสผาน 
(Password)  
         หนวยจัดซื้อสามารถกรอกขอมูลผานเว็บไซต     

ซึ่งระบบจะกําหนดรหัสผูใช (Username)  และ

รหัสผาน (Password)  ใหอัตโนมัติ และแจงผลการ

ลงทะเบียนใหทราบทาง e-mail ของหนวยจัดซื้อ

ตามที่ไดระบุไว 

3. การคนหา/รับรูขอมูลประกาศ 
     สามารถคนหาขอมูลไดตามหนวยงาน และ

ตามชวงเวลา 

     ขอมูลประกาศไมมีการเช่ือมโยงประกาศที่

เกี่ยวของทัง้หมด เชน ประกาศจัดซื้อจัดจาง 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา  เปนตน 

    ไมสามารถติดตามสถานะของโครงการไดวา  

อยูในข้ันตอนใด 

3. การคนหา/รับรูขอมูลประกาศ 
     สามารถคนหาขอมูลไดตามหนวยงาน และ

ตามชวงเวลา ตามพืน้ที ่ตามวงเงนิ 

     ขอมูลประกาศมกีารเช่ือมโยงประกาศที่

เกี่ยวของทัง้หมด 

 

     สามารถติดตามสถานะของโครงการไดวายังอยู 

ระหวางดําเนนิการ หรือจัดทําสัญญา/PO หรือ

ยกเลิกโครงการแลว 

 

6.  การใชงานในระบบ e-GP หลังไดรับอนุมัติการลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ 

  การเขาใชงานในระบบ e-GP นั้น จะตองทําการลงทะเบียนเพื่อรับรหัสผูใช (Username) และ 

รหัสผาน (Password) เขาใชงานระบบ และการลงทะเบียนจะสมบูรณไดก็ตอเมื่อได รับอนุมัติการ

ลงทะเบียนจากกรมบัญชีกลางแลว  

  สําหรับการใชงานในระบบฯ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุมีหนาที่ ดังนี้ 

  • อนมุัติการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุในสังกัดของหนวยงาน 

                 • อนุมัติขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางที่เจาหนาที่พสัดุเสนอ เชน ขอมูลประกาศจัดซื้อ 

จัดจาง ขอมูลประกาศรายช่ือผูชนะการเสนอราคา เปนตน 

  นอกจากนี้ ยังสามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อจัดจางที่จัดทําวาดําเนินการอยูในข้ันตอนใด

ติดตามขอมูลขาวสารประกาศจัดซื้อจัดจางของหนวยงานอ่ืน และยังสามารถคนหาขอมูลหลักตาง ๆ ที่

เผยแพรบนเว็บไซต www.gprocurement.go.th ไดอีก เชน ขอมูลเนื้อหาดานกฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 

ที่เกี่ยวกับการพัสดุ ขอมูลบัญชีรายช่ือผูทิ้งงาน หรือขาวขายทอดตลาดของหนวยงานภาครัฐ เปนตน 
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7.  การลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 ขั้นที่ 1    การเขาสูระบบการลงทะเบยีน  

   เขาสูเว็บไซต http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการ 

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ” ดังรูปที่ 1 จากนั้นใหคลิก “ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (ระบบใหม)” ระบบฯ จะแสดง

หนาจอลงทะเบียน ดังรูปที่ 2 ใหเลือก “การลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” เพื่อไปยังหนาเร่ิมตนการลงทะเบยีน

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 4 จากนั้นดําเนินการในข้ันที่ 2 

 

 
 

รูปที่ 1 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 7  

 

 
 

รูปที่ 2 หนาจอเลือกระบบการ “ลงทะเบยีน” 
 

  อนึ่ง  เมื่อมีการยกเลิกการใชงานระบบเดิม เมื่อเขาเว็บไซต www.gprocurement.go.th หนาจอ

หลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ’ จะเปล่ียนแปลงเปน ดังรูปที่ 3 

 

 
รูปที่ 3 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั” 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 8  

 

           ขั้นที่ 2   เลือกสถานะผูลงทะเบียน 
 เลือกสถานะของผูลงทะเบียน “หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ” ดังรูปที่ 5 ระบบ ฯ แสดงหนาจอ 

[(ข้ันตอนที่ 1)] จากนั้น กดปุม “เร่ิมตนการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอบันทึกขอมูลการ

ลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 6 แลวดําเนินการในข้ันที่ 3 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 4 หนาจอเริ่มตนการลงทะเบียน “หนวยงานภาครัฐ” 
 

 
 

รูปที่ 5 สถานะของผูลงทะเบียน “หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ” 
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รูปที่ 6 [(ขั้นตอนที่ 1)]หนาจอบันทึกขอมูลการลงทะเบียนหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
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คําอธิบายรายการการบนัทึกขอมูลการลงทะเบยีนหัวหนาเจาหนาที่พสัดุ ตามรูปที่ 6 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 
ขอมูลหนวยงาน 
  1. ประเภทหนวยงานภาครัฐ 

 

เลือกประเภทหนวยงานภาครัฐที่ทําการ

ลงทะเบียน 

  2. ประเภทยอยหนวยงานภาครัฐ เลือกประเภทยอยหนวยงานภาครัฐทีท่ําการ

ลงทะเบียน 

  3. รหัส/ชื่อหนวยงาน คนหารหัส/ชื่อหนวยงาน 

สถานที่ปฎิบัติงาน 
  4. สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกบัหนวยงาน

ตามที่บันทกึขางตน 

  

กรณีเลือก   สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกับ

หนวยงานตามที่บันทกึขางตนระบบจะดึงขอมูลมา

แสดงใหโดยอัตโนมัติ 

  5. สํานักงานต้ังอยูคนละทีก่ับหนวยงาน กรณีเลือก  สํานักงานต้ังอยูคนละทีก่ับ

หนวยงานใหบันทกึขอมูลทีอ่ยู 

ขอมูลสวนบุคคลของผูลงทะเบียน 
  6. เลขประจําตัวประชาชน 

 

บันทกึเลขประจําตัวประชาชน จาํนวน 13 หลัก            

ของผูลงทะเบียน 

  7. คํานาํหนา เลือกคํานาํหนาช่ือของผูลงทะเบียน 

  8. ชื่อ บันทกึช่ือของผูลงทะเบียน 

  9. นามสกุล บันทึกนามสกุลของผูลงทะเบียน 

10. ตําแหนง บันทึกตําแหนงของผูลงทะเบียนในหนวยงานนั้น ๆ  

11. ประเภทของระดับ เลือก  ระดับ หรือ  กลุม ของผูลงทะเบียน 

12. ระดับ กรณีเลือก  ระดับ ใหเลือกจากที่ระบบกาํหนดให 

(ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไมมีระดับไมตองเลือก 

13. กลุม กรณีเลือก  กลุม ตองเลือกจากที่ระบบกาํหนดให

(กลุมทัว่ไป,วิชาการ,อํานวยการ และบริหาร) และ

ตองเลือกกลุมยอยของผูลงทะเบียน จากที่ระบบ

กําหนดใหดวย 

14. เพศ เลือกเพศของผูลงทะเบียน จากท่ีระบบกาํหนดให 

 ชาย หรือ  หญิง 

15. วนัเดือนปเกิด บันทกึวนัเดือนปเกิด ของผูลงทะเบียน โดยระบุปเกิด   
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

เปนพทุธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

16. สถานที่ติดตอ/ที่อยูปจจุบัน 

(ระบุเลขที่ หมูที่ ตรอก /ซอย ถนน) 

บันทกึบานเลขที่,ชื่ออาคาร/หมูบาน,หมูที,่ตรอก/ซอย

หรือ ถนน ของผูลงทะเบียนทีส่ามารถติดตอไดโดย

ไมรวมตําบล,อําเภอ และจังหวัด 

17. จังหวัด เลือกจังหวัด ทีผู่ลงทะเบียนอยู จากที่ระบบ

กําหนดให 

18. อําเภอ/เขต เลือกอําเภอ/เขต ที่ผูลงทะเบียนอยู จากที่ระบบ

กําหนดให  

19. ตําบล/แขวง เลือกตําบล/แขวง ที่ผูลงทะเบยีนอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

20. รหัสไปรษณีย บันทึ กรหั สไปรษณีย ให ตรงตามที่ อยู ที่ ผู ขอ

ลงทะเบียนบันทึกขางตน 

21. หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ บันทกึเบอรโทรศัพทของผูลงทะเบียนที่สามารถ 

ติดตอได ตามรูปแบบที่กําหนด เชน 0-2273-9614 

ตอ 6777 เปนตน 

22. e-mail บันทกึ e-mail ของผูลงทะเบียนที่จะใชในการรับแจง

ผลการอนุมัติการลงทะเบียน ทั้งนี้ ตองเปน e-mail 

ที่เปน Domain Name ของหนวยงานทาน 

ตัวอยางเชน pensiri@cgd.go.th [Domain 

Name คือ cgd.go.th] 
23. การลงทะเบียน กรณีลงทะเบียนแบงได 2 กรณี คือ  

 ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

 เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีที่มีขอมูลในระบบ 

หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรกและมาปฏิบัติงาน

แทนบุคคลเดิม) 

24. คํานาํหนา (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “คํานําหนา” 

ของผูปฏิบัติงานเดิมโดยอัตโนมัติ (ถามี) 
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

25. ชื่อ (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” ของ

ผูปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ (ถามี) 

26. นามสกุล (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

 เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” ของ

ผูปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ (ถามี) 

27. ใสรหัสที่เห็น บันทกึ “ใสรหัสที่เหน็” ใหตรงกับที่ระบบกําหนด เพื่อ

เปนการยืนยันการลงทะเบียน 
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ขั้นที่ 3  การบันทึกขอมูล 

 ผูลงทะเบียนจะตองบันทึกขอมูลการลงทะเบียนในชองที่มีเคร่ืองหมายดอกจันสีแดง * 

ใหครบทุกรายการ หากบันทึกขอมูลไมครบ ระบบฯ จะไมยอมรับการยืนยันการลงทะเบียนดังกลาว 

 (1)  การบันทึกขอมูลหนวยงาน 

   เลือกประเภทหนวยงานภาครัฐ, ประเภทยอยหนวยงานภาครัฐ และคนหา

รหัส/ชื่อหนวยงาน การคนหาใหคลิกที่เคร่ืองรูปแวนขยาย   จะแสดงหนาจอ ดังรูปที ่7 

 

 
 

รูปที่ 7 หนาจอการคนหารหัสหนวยงาน 
 

   การคนหารหัสหนวยงานสามารถคนหาจากรหัสหนวยงานหรือชื่อหนวยงาน

โดยใหคลิกระบุประเภทที่จะคนหา    แลวระบุรหัส/ชื่อหนวยงาน หรือเลือกจังหวัด, อําเภอ/เขต, ตําบล/

แขวง หรือกระทรวงแลวกดปุม “คนหา”  
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  การคนหารหัสหนวยงานถาไมระบุประเภทหนวยงานภาครัฐและประเภทยอย

หนวยงานภาครัฐจะไมสามารถคนหาขอมูลได แลวจะแสดงขอความ ดังรูปที่ 8 

 

 
 

รูปที่ 8 หนาจอแสดงขอความปฎิเสธ “ โปรดบันทกึประเภทหนวยงานภาครฐั” 
   



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 15  

 

(2) การบันทึกสถานที่ปฎิบัติงาน  มีหัวขอใหเลือก 2 หัวขอดังนี้  

2.1  สํานักงานต้ังอยูที่ เดียวกับหนวยงานตามที่บันทึกขางตนกรณีที่เลือก 

สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกับหนวยงานตามที่บันทึกขางตน ระบบจะแสดงสถานที่ตามรหัส/ชื่อหนวยงาน      

ที่ผูลงทะเบียนเลือกโดยอัตโนมัติ 

  2.2  สํานักงานต้ังอยูคนละที่กับหนวยงาน  ระบบจะใหทําการบันทึก             

ชื่อสํานักงาน สถานที่ติดตอ/ที่อยูปจจุบัน จังหวัด อําเภอ/เขต ตําบล/แขวง รหัสไปรษณีย หมายเลข

โทรศัพทสําหรับติดตอ หมายเลขโทรสารและe-mail 

   เมื่อเลือกสํานักงานต้ังอยูเรียบรอยแลวใหบันทึกช่ือสํานักงาน, บันทึกสถานที่

ติดตอหรือที่อยูปจจุบัน ที่ผูลงทะเบียนอาศัยอยู  โดยระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

        -   เลือกจังหวัด 

        -   เลือกอําเภอหรือเขต   

     -    เลือกตําบลหรือแขวง   

     -    บันทกึรหัสไปรษณีย   

     -   หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ        

  -   บันทกึหมายเลขโทรสาร 

     -   บันทกึ e-mail address 

    กรณีที่ชื่อสํานกังานของผูลงทะเบียนไมมีอยูในระบบ ผูลงทะเบียนสามารถ

คลิกที่เคร่ืองหมาย   เพื่อเพิม่ชื่อสํานกังาน 

(3) การบันทึกขอมูลสวนบุคคลของผูลงทะเบียน 

        การบันทึกขอมูลสวนบุคคลของผูลงทะเบียนใหทําการบันทึกเลขประจําตัว

ประชาชน เมื่อทําการบันทึกครบ 13 หลักของผูลงทะเบียนแลวใหคลิกที่รูปแวนขยาย   เพื่อตรวจสอบ

วาในฐานมีเลขประจําตัวประชาชนขอมูลหรือไม กรณีที่ไมมีขอมูลในระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 9 และ

กรณีที่มีขอมูลเลขประจําตัวประชาชนในฐานขอมูลจะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 10 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 16  

 

 
 

รูปที่ 9 หนาจอแสดงผล กรณีไมมีขอมูลเลขประจาํตัวประชาชนในฐานขอมูล 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 17  

 

 
 

รูปที่ 10 หนาจอแสดงผล กรณีมีขอมูลเลขประจําตัวประชาชนในฐานขอมูล 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 18  

 

   การลางขอมูลเลขประจําตัวประชาชนทีท่าํการบันทกึไวที่หนาจอใหคลิกที่

เคร่ืองหมายกากบาท  จะลางขอมูล เลขประจําตัวประชาชน คํานาํหนาชื่อ ชื่อ และนามสกุล  

   กรณีบันทกึเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง ระบบจะแสดงขอความปฏิเสธ 

ดังรูปที่ 11 

 

 
 

รูปที่ 11 หนาจอแสดงผล กรณีบันทึกเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 19  

 

   กรณีการลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

1. ระบุเลขประจําตัวประชาชนครบ 13 หลักของผูลงทะเบียนและคลิกทีรู่ป

แวนขยาย  เพือ่คนหาวามีขอมูลในฐานขอมูลหรือไม โดยข้ันตอนการบันทึกขอมูลการลงทะเบียน   

คร้ังแรกของบุคคลจะไมมี (ขอมูลในฐานขอมูล)  

2. การบันทึกขอมูลโดยใหระบุคํานําหนา ชื่อ นามสกุล  ตําแหนง  เลือก

ประเภทของระดับ  เพศ  วนัเดือนปเกิด  สถานที่ติดตอ/ที่อยูปจจุบัน  จังหวัด  อําเภอ/เขต  รหัสไปรษณีย 

หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ และ  e-mail  กรณีเลือก  ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล ระบบจะไม

อนุญาตใหคลิกที่รูปแวนขยาย   จากนั้นใหใสรหัสทีเ่หน็ 

  กรณีการลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบุคคล  

1. กรณีที่เลขประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียนมีอยูในฐานขอมูล ระบบจะ

ต้ังคาเปน "เปล่ียนแปลงบุคคล " ใหโดยอัตโนมัติและอนุญาตให คลิกที่รูปแวนขยาย    กรณีที่สํานักงาน

ของผูที่ลงทะเบียน ไมมีขอมลูรายชื่อบุคคล ระบบจะแสดงขอความ "ไมพบขอมูลรายชื่อบุคคลที่ปฏิบัติงานใน

สํานักงานปจจบัุน"  ดังรูปที่ 12 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 20  

 

 

 
 

รูปที่ 12 หนาจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลีย่นแปลงบุคคลไมไดมาปฎิบัติงานแทนบุคคลอ่ืน 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 21  

 

2. กรณีที่เลขประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียนมีอยูในฐานขอมูล ระบบจะ

ต้ังคาเปน "เปล่ียนแปลงบุคคล " ใหโดยอัตโนมัติ และอนุญาตให คลิกที่รูปแวนขยาย    โดยระบบจะ

แสดง รายช่ือบุคคลที่ผูลงทะเบียนตองการเปล่ียนแปลง  กรณียายมาแทนผูปฏิบัติงานเดิมใหเลือก รายช่ือ

บุคคลที่ตองการมาแทน  ดังรูปที่ 13 

 

 
 

รูปที่ 13 หนาจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลีย่นแปลงบุคคลและมาปฎิบัติงานแทนบุคคลอ่ืน 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 22  

 

   การบันทึกใสรหัสที่เหน็ ตองบันทกึใหตรงกับตัวอักษรในรูปภาพที่แสดง และ

ทุกคร้ังที่มีการแกไขขอมูล ตัวอักษรในชอง”ใสรหัสที่เห็น” จะเปล่ียนแปลง ทั้งนี้ เพื่อปองกันการลอบ

ลงทะเบียนแบบอัตโนมัติจากผูอ่ืน    

                       เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลว ใหกดปุม “ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง

ขอความคําถาม “ตองการจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียนของเลขประจําตัวประชาชน หรือ e-mail” หรือไม   

ดังรูป ที่ 14 เมื่อเลือกเมนู “OK” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ “[(ข้ันตอนที่ 2)]” ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 15 แลวดําเนินการในข้ันที่ 4 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 14 หนาจอแสดงขอความคําถาม ยืนยันการจดัเก็บขอมูล 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 23  

 

 
 

รูปที่ 15  “[(ขั้นตอนที่ 2)]” หนาจอตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พสัดุ 
 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 24  

 

ขั้นที่ 4   การตรวจสอบขอมูลการลงทะเบยีนหวัหนาเจาหนาที่พสัดุ 
 (1)  กรณีตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน จากรูปที่ 14 แลวยงัมีขอมูลที่ไดบันทกึ

ผิดพลาดตองแกไข ใหกดปุม “แกไขขอมูล” ระบบฯ จะแสดงหนาจอการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนหัวหนา

เจาหนาทีพ่ัสดุ ที่ผูลงทะเบยีนไดบันทึกขอมูลไว ดังรูปที่ 6 แลวดําเนนิการแกไข หรือดําเนนิการในลักษณะ

เดียวกับข้ันที ่3 ตอไป ดังรูปที่ 16 

 
 

รูปที่ 16 หนาจอแสดงตัวอยางการแกไข “e-mail” 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 25  

 

(2) กรณีที่ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนแลวขอมูลถูกตอง ใหกดปุม “ลงทะเบียน” 

ระบบฯ จะแสดงขอความคําถาม “ตองการจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียนของ เลขประจําตัวประชาชน หรือ 

e-mail” หรือไม ดังรูปที ่17 เมื่อเลือกเมนู “OK” ระบบฯ จะแสดงผล “[(ข้ันตอนที ่2)]”  ดังรูปที่ 18 เพื่อให

ตรวจสอบขอมูลเมื่อขอมูลถูกตองแลวใหกดปุม “ตกลง” จะแสดงผล “[(ข้ันตอนที่ 3)]” เพื่อให “พิมพแบบ

แจงการการลงทะเบียน”ดังรูปที่ 19 

     

 
 

รูปที่ 17 หนาจอแสดงผล ยืนยันการจดัเก็บขอมูลที่แกไข 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 26  

 

 

 
 

รูปที่ 18 หนาจอแสดง “[(ขั้นตอนที่ 2)]ตรวจสอบขอมูล” หลังการแกไข “e-mail” 
  

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 27  

 

 

 
 

รูปที่ 19 หนาจอ “[(ขั้นตอนที่ 3)]” “พิมพแบบแจงการลงทะเบียน” หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 28  

 

 ขั้นที่ 5   การพิมพแบบแจงการลงทะเบียนของหัวหนาเจาหนาที่พสัดุเพือ่เขาใชงานใน 
ระบบ e-GP” 
 (1)  กรณีที่พบวายงัมีขอมูลที่ไดลงทะเบียนผิดพลาดอีกใน [(ข้ันตอนที ่3)]  “แบบแจง

การลงทะเบียนหวัหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP” ดังรูปที่ 19 ใหกดเมน“ูแกไขขอมูล” 

ระบบฯ จะแสดงหนาจอการบันทกึขอมูล [(ข้ันตอนที ่1)] ที่ผูลงทะเบียนไดทําการบันทึกแกไขขอมูลคร้ัง

ลาสุด เพื่อใหผูลงทะเบียนทาํการแกไขขอมูลการลงทะเบียนอีกคร้ัง ดังรูปที่ 20 แลวดําเนนิแกไข หรือ

ดําเนนิการในลักษณะเดียวกับ ข้ันที่ 3 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 20 หนาจอแสดงตัวอยางการแกไขขอมูล 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 29  

 

                    (2)   กรณีขอมูลที่ปรากฏในหนาจอแสดงผล “แบบแจงการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่

พัสดุเพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP” ถูกตองแลว ใหกดปุม “พิมพแบบแจงการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง

หนาจอยืนยันการพิมพแบบฟอรมฯ และเม่ือกดปุม “Print” ระบบฯ จะพิมพแบบฟอรม “แบบแจงการ

ลงทะเบียนของหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP ดังรูปที่ 21 

 

 
 

รูปที่ 21 หนาจอแสดงสัง่พมิพ “แบบแจงการลงทะเบียนหวัหนาเจาหนาทีพ่สัดุ” 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 30  

 

(3) วิธีการต้ังคาเคร่ืองพิมพ ในการพิมพแบบฟอรมใหทําการต้ังคาตามรูปจอภาพ ดัง

รูปที่ 22 และดังรูปที่ 23 

 

 
 

รูปที่ 22 หนาจอแสดงการต้ังคาเครื่องพิมพที่เปน Margins “Inches” 
 

 
 

รูปที่ 23 หนาจอแสดงการต้ังคาเครื่องพิมพที่เปน Margins “millimeters” 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 31  

 

 (4)  เมื่อทําการพิมพแบบแจงฯ เรียบรอยแลว  ระบบฯ จะยงัแสดงหนาจอใน [(ข้ันตอน

ที่ 3)] ผูลงทะเบียนสามารถส่ังพมิพแบบแจงฯ ไดอีกคร้ัง เมื่อพมิพแบบแจงฯ เรียบรอยแลว ใหกดปุม “ข้ันตอน

ถัดไป” ระบบฯ จะแสดง [(ข้ันตอนที่ 4)] จบการลงทะเบียนออนไลน ดังรูปที ่24 

 

 
 

รูปที่ 24 หนาจอ “[(ขั้นตอนที่ 4)]” “จบการลงทะเบยีนออนไลน” 
 

            (5)   กรณีที่พิมพ “แบบแจงการลงทะเบียนหวัหนาเจาหนาที่พสัดุเพื่อเขาใชงาน ในระบบ 

e-GP” เพื่อเสนอหวัหนาหนวยงานลงนาม แตยังพบขอผิดพลาดจากการลงทะเบียนนั้นอีก  

(5.1)  กรณีที่ยังไมออกจากหนาจอ ตามรูปที่ 24 ใหกดเมนู “กลับสูหนาแรกการ

ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอการลงทะเบียนสําหรับหนวยงานภาครัฐ ดังรูปที่ 4 อีกคร้ังจากนั้น   

กดปุม “ตองการแกไขขอมูลการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอแกไขขอมูลการลงทะเบียน ใหบันทึก

ลําดับการลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชน ดังรูปที่ 25 
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รูปที่ 25 หนาจอ “แกไขขอมูลการลงทะเบียน” 
 

 ใหบันทึกลําดับการลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชนหากบันทึก

ขอมูลเพียงอยางใดอยางหนึ่ง ระบบฯ จะไมยอมรับตองทําการบันทึกใหครบและเม่ือบันทึกขอมูลครบ     

ใหกดปุม ”คนหา” ระบบฯ แสดงหนาจอการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ตามรูปที่ 6 

เพื่อใหทําการแกไขขอมูล หรือดําเนินการในลักษณะเดียวกับข้ันที่ 4 ตอไป  

  และกรณีที่จําลําดับการลงทะเบียนไมได ใหลงทะเบียนใหม โดยเร่ิม

ดําเนินการต้ังแตข้ันที่ 1 เนื่องจากหากผูลงทะเบียนไมสงแบบแจงการลงทะเบียนฯ ภายใน 15 วัน ตามข้ันที่ 

7 ระบบฯ จะลบขอมูลการลงทะเบียนออกจากระบบ  

 (5.2) กรณีที่ออกจากระบบฯไปแลว ใหเขาที่เว็บไซต http://www.gprocurement.go.th      

ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ” ดังรูปที่ 1 จากนั้นดําเนินการเชนเดียวกับขอ 5.1 
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ขั้นที่ 6  การสงแบบแจงการลงทะเบียนฯ ใหกรมบัญชีกลาง 
 เมื่อพิมพแบบแจงการลงทะเบียนฯ และหัวหนาหนวยงานลงนามแลว ใหสงแบบแจง

การลงทะเบียนฯ ดังกลาว ใหกรมบัญชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนุมัติตอไป ดังนี้ 

 (1)  คลังเขต คลังจังหวัด หนวยงานภาครัฐ (สวนกลาง) สงไปยัง สํานักมาตรฐาน        

การจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 

 (2)  หนวยงานภาครัฐ (สวนภูมิภาค) สงไปยังสํานักงานคลังจังหวัดพื้นที่ ซึ่งหนวยงาน

นั้นต้ังอยู 

 
ขั้นที่ 7  การตรวจสอบแบบแจงการลงทะเบียนฯ  

 เมื่อกรมบัญชีกลางไดรับแบบแจงการลงทะเบียนฯ พรอมกับสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบาน ของผูขอลงทะเบียนซ่ึงไดลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองเรียบรอย

แลว กรมบัญชีกลาง จะตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน กับแบบแจงการลงทะเบียนฯ ที่ไดรับตามรายการ 

ดังนี้ 

 
คําอธิบายรายการการตรวจสอบขอมูลการลงทะเบยีน  

กับ แบบแจงการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ ตามรูปที่ 21 
 
รายการขอมูล คําอธิบาย 

1. ที.่......../........วนัที.่..................... แบบแจงการลงทะเบียนฯ ตองมีเลขที่

หนงัสือออก และวันเดือนป ที่ออกหนงัสือ 

2. แบบแจงการลงทะเบียนฯ  แบบแจงการลงทะเบียนฯ ตองตรงกับ

บทบาทและหนาที่ของผูขอลงทะเบียน เชน 

หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ ตองเปน “แบบแจง

การลงทะเบียนหวัหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อ

เขาใชงานในระบบ e-GP” เปนตน  

3. ลําดับการลงทะเบียน ลําดับการลงทะเบียน ตองตรงกับขอมูล     

ซึ่งไดลงทะเบียนไวในระบบฯ  

4. ชื่อสํานักงาน และรหัสหนวยงานระดับกรม คือ 

กรมบัญชีกลาง และรหัสหนวยงาน 0304 

ตามลําดับ เปนตน 

5. การลงนามของหัวหนาหนวยงาน แบบแจงการลงทะเบียนฯ จะตองมีการ    

ลงนามโดยหัวหนาหนวยงาน  
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รายการขอมูล คําอธิบาย 
ขอมูลผูลงทะเบียน 
6. คํานําหนา 

 

คํานําหนา ของผูลงทะเบียนจะตองตรงกับ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา

ทะเบียนบานที่แนบ กรณีไมตรงกันตองมี

เอกสารหลักฐานแสดงวาไดมีการ

เปล่ียนแปลง คํานําหนา นัน้ ๆ  

7. นามสกุล นามสกุล ของผูลงทะเบียนจะตองตรงกับ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา

ทะเบียนบานที่แนบ กรณีไมตรงกันตองมี

เอกสารหลักฐานแสดงวาไดมีการ

เปล่ียนแปลง นามสกุล นั้น ๆ 

8.ตําแหนง และระดับ ตําแหนง และระดับ ตองตรงกับขอมูลที ่

ผูลงทะเบียนไดบันทึกไว (ขอมูลปรากฏ

ตามที่ระบบฯ แสดงหนาจอ) 

9. เลขประจําตัวประชาชน ตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

หรือสําเนาทะเบียนบานที่แนบ 

10. วนั เดือน ปเกิด ตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

หรือสําเนาทะเบียนบานที่แนบ 

11.ที่อยูปจจุบัน ที่อยูปจจุบันของผูลงทะเบียน ตองตรงกับ

ขอมูลที่ผูลงทะเบียนไดบันทกึไว (ขอมูล

ปรากฏตามทีร่ะบบฯ แสดงหนาจอ) 

12. หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ ของผู

ลงทะเบียน ตองตรงกับขอมลูที่ผูลงทะเบียน

ไดบันทึกไว (ขอมูลปรากฏตามที่ระบบฯ 

แสดงหนาจอ) 

13. e-mail address e-mail address ของผูลงทะเบียน   ตอง

ตรงกับขอมูลที่ผูลงทะเบียนไดบันทึกไว 

(ขอมูลปรากฏตามที่ระบบฯ แสดงหนาจอ) 

14. การลงทะเบียน ใหใส ใน   กรณีใดกรณีหนึง่ ดังนี ้

 ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

 เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีที่มีขอมูลใน
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

ระบบ หรือ เปนการลงทะเบียนคร้ังแรกและมา

ปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

15. เอกสารแนบ ใหใส ใน  เมื่อไดแนบสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียน มา

ดวยแลว 

 
 ขั้นที่ 8  แจงผลการลงทะเบียน  

  เมื่อกรมบัญชกีลางตรวจสอบและอนุมัติการลงทะเบียนแลว จะแจงผลการอนุมัติไปยัง 

“e-mail” ตามที่ผูลงทะเบียนไดระบุไวในขอมูลการขอลงทะเบียน ดังรูปที่ 26 

 

 
 

รูปที่ 26 หนาจอแสดงผล “แจงการอนมัุติการลงทะเบียน” 
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8. การเขาสูระบบครั้งแรก (First Time Login) 

ขั้นที ่1   การเขาใชระบบฯ 
 จากรูปที ่26 เมื่อผูลงทะเบียนไดรับแจงรหสัผูใช และรหสัผาน ทาง e-mail แลวสามารถ  

login เขาใชงานในระบบ  e-GP คร้ังแรก โดยกด Link เขาสูเว็บไซตเขาสูเว็บไซต  

http://www.gprocurement.go.th จาก e-mail ที่ไดรับแจงผลอนุมัติการลงทะเบียน แสดงดังรูปที ่27 และ 28 

 

 
 

รูปที่ 27 หนาจอการเขาสูระบบ e-GP ครั้งแรก 
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รูปที่ 28 หนาจอ การ log in เขาสูระบบครั้งแรก 

 
คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลเขาสูระบบครั้งแรก ตามรูปที่ 28 

 
รายการขอมูล คําอธิบาย 

เขาสูระบบครั้งแรก 
1. รหัสผูใช 

 

บันทกึรหัสผูใช ตามที่ไดรับแจงทาง e-mail (ตามที่ผูลงทะเบียนได

ระบุไวในขอมลูการขอลงทะเบียน)  

2. รหัสผาน บันทกึรหัสผาน ตามที่ไดรับแจงทาง e-mail (ตามที่ผูลงทะเบียนได

ระบุไวในขอมลูการขอลงทะเบียน)  

 
   ขั้นที ่2   การแกไขรหสัผูใชและรหสัผานใหม 
 จากรูปที่ 28 เมื่อบันทกึรหัสผูใช และรหัสผาน ที่ไดรับแจงทาง e-mail แลวใหกดปุม     

“ตกลง” ระบบฯ จะตรวจสอบขอมูลรหสัผูใช และรหสัผาน ดังนี ้

 (1)   กรณีที่รหัสผูใชและรหัสผานถูกตอง ระบบฯ จะแสดงหนาจอ  เพื่อใหกาํหนดแกไข

รหัสผูใชและรหัสผานและคําถามชวยจํา โดยประกอบดวย “รหัสผูใชถาวร”  “รหัสผานใหม”  “ยืนยนัรหัสผาน”  

“คําถาม” และ “คําตอบ” ของคําถามชวยจํา แสดงดังรูปที่ 29 
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 (2)  กรณีที่รหัสผูใชและรหัสผานไมถูกตอง ระบบฯ จะแสดงขอความ “คนหารหัสผูใชและ

รหัสผานในฐานขอมูลไมพบ” ใหใสรหัสผูใชชั่วคราว และรหัสผานชั่วคราว ใหถูกตองอีกคร้ัง 

 

 
 

รูปที่ 29 หนาจอ “แกไขรหัสผูใชและรหสัผาน” สําหรบัการเขาใชงานครั้งตอไป 
 

คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลแกไขรหัสผูใชและรหสัผาน 
สําหรบัเขาใชงานครั้งตอไป ตามรูปที ่29 

 

รายการขอมูล คําอธิบาย 
แกไขรหัสผูใชและรหสัผาน 
1. รหัสผูใชถาวร 

 

บันทกึรหัสผูใชถาวร ที่ผูใชงานตองการกาํหนดใหม สําหรับ

การเขาใชงานในระบบฯ คร้ังตอไป โดยมีความยาว

มากกวา 6 ตัวอักษร แตไมเกิน 20 ตัวอักษร หามมีชองวาง 

ตองใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระ และ

ตัวเลข (0-9) เคร่ืองหมายจุด และขีดเสนใต (Underscore) 

เทานัน้ 

2. รหัสผานใหม บันทกึรหัสผานใหม ที่ผูใชงานตองการกาํหนด สําหรับการ

เขาใชงานในระบบฯ คร้ังตอไป โดยมีความยาวมากกวา 7 
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

ตัวอักษร แตไมเกิน 15 ตัวอักษร หามมชีองวาง ตองใช

ตัวอักษรภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระ และตัวเลข 

(0-9) เทานัน้ 

3. ยนืยนัรหัสผาน บันทกึยนืยนัรหัสผาน ที่ผูใชงานตองการกาํหนด สําหรับ

การเขาใชงานในระบบฯ คร้ังตอไป ตองกําหนดเหมือนกบั

รหัสผานใหม ในขอ 2 

คําถามชวยจาํ 
4. คําถาม 

 

เลือกคําถามชวยจํา ที่ผูใชงานตองการกําหนด จากที่ระบบ

กําหนดไว 

5. คําตอบ บันทกึคําตอบของคําถามชวยจํา ในขอ 4 ซึ่งผูใชงานเลือก

กําหนดไว  

 

(3) เมื่อบันทึกขอมูลครบถวน กดปุม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงขอความถาม “ตองการ

แกไขรหสัผูใชและรหัสผาน” ดังรูปที ่30 หรือไม เมื่อกดปุม OK จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ” ใหใหดําเนนิการเชนเดียวกบัข้ันที ่1 ของหวัขอ การลงทะเบียนฯ แลว Log in โดยใชรหสัผูใชถาวร 

และรหัสผานใหมตอไป 

 

 
 

รูปที่ 30 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การแกไขรหัสผูใชและรหสัผาน” 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 40  

 

9. การเขาใชงานในระบบฯ ครั้งตอไป 

 เมื่อผูลงทะเบียน ไดกาํหนดรหัสผูใชถาวร และรหัสผานใหมแลว ใหเขาที่เว็บไซต  

http://www.gprcurement.go.th โดยดําเนินการเชนเดียวกับ ข้ันที่ 1 ของหัวขอ การลงทะเบียนฯ  จากรูปที่ 31   

ใหคลิก เลือก “ระบบงานใหม” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ ดังรูปที ่32 ให Login ดวยรหัสผูใชถาวร และรหสัผาน        

ที่กาํหนดใหม จากนัน้ คลิกทีเ่คร่ืองหมาย  ระบบฯ จะแสดงหนาจอเมนูรายการการใชงานระบบของ

สํานกังานคลังจังหวดั ดังรูปที่ 33 สําหรับการใชงานรายการตางๆ จะกลาวถงึในหัวขอตอไป 

 

 
 

รูปที่ 31 หนาจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 41  

 

 

 

 

 
รูปที่ 32 หนาจอการ login เขาใชงานระบบฯ  

 

 

 
 

รูปที่ 33 หนาจอเมนูรายการ การใชงานของหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ    
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 42  

 

10. แกไขขอมูล  
 ขั้นที ่1  การเขาระบบแกไขขอมูลสวนบุคคล 
 จากรูปที ่33 เมื่อตองการแกไขขอมูลสวนบุคคล ใหคลิกที่ “แกไขขอมูล” ระบบฯ จะนํา

ขอมูลที่ผูลงทะเบียนไวแลวมาแสดงใหทําการแกไข ดังรูปที่ 34 
 

 
 

รูปที่ 34 หนาจอแกไขขอมูลสวนบุคคล แสดงตัวอยางการแกไข “วนั เดือน ปเกดิ” 
   
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 43  

 

ขั้นที่ 2  การแกไขขอมูลสวนบุคคล 
 

คําอธิบายรายการการบนัทึกขอมูลแกไขขอมูลสวนบุคคลของหัวหนาเจาหนาที่พสัดุ 
ตามรูปที่ 34 (ซ่ึงสามารถแกไขได จํานวน 16 รายการ) 

 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

1.คํานาํหนา เลือกคํานําหนาช่ือของผูใชงาน ที่ตองการแกไข 

2.ชื่อ บันทึกช่ือของผูใชงาน ซึ่งตองการแกไข 

3.นามสกุล บันทึกนามสกุลของผูใชงาน ซึ่งตองการแกไข 

4.ตําแหนง บันทึกตําแหนงที่ตองการแกไข ของผูใชงาน 

ในหนวยงานนั้น ๆ  

5.ประเภทของระดับ เลือก  ระดับ หรือ  กลุม ของผูใชงาน 

 ซึ่งตองการแกไข                

6.ระดับ เลือก  ระดับ ซึ่งตองการแกไข โดยเลือกจากที่

ระบบกําหนดให (ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไมมี

ระดับไมตองเลือก 

7.กลุม เลือก  กลุม ซึ่งตองการแกไข โดยเลือกจากที่

ระบบกําหนดให(กลุมทั่วไป,วิชาการ,อํานวยการ และ

บริหาร) และตองเลือกกลุมยอยของผูลงทะเบียน 

จากที่ระบบกําหนดให ซึ่งตองสอดคลองกับกลุม  

ที่แกไข 

8.เพศ เลือกเพศของผูใชงาน ซึ่งตองการแกไข จากท่ีระบบ

กําหนดให  ชาย หรือ  หญิง 

9.วันเดือนปเกดิ กรณีแกไข วันเดือนปเกิด ของผูใชงาน ตองแกไขให

ถูกตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ

สําเนาเอกสารหลักฐานใด ๆ ที่แสดง วา วันเดือนป

เกิดนั้นถูกตอง โดยระบุปเกิด เปนพุทธศักราชใน

รูปแบบ (ววดดปปปป) 

10.สถานที่ติดตอ/ที่อยูปจจุบัน 

(ระบุเลขที่ หมูที่ ตรอก /ซอย ถนน) 

แกไขบานเลขที่,ชื่ออาคาร/หมูบาน,หมูที่,ตรอก/ซอย

หรือ ถนน ของผูใชงานที่สามารถติดตอได  โดยไม

รวมตําบล,อําเภอ และจังหวัด 

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 44  

 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

11.จังหวัด เลือกแกไขจังหวัด ที่ผูใชงานอยู จากที่ระบบ

กําหนดให 

12.อําเภอ/เขต เลือกแกไข อําเภอ/เขต ที่ผูใชงานอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

13.ตําบล/แขวง เลือกแกไข ตําบล/แขวง ที่ผูใชงานอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

14.รหัสไปรษณีย แกไขรหัสไปรษณียใหตรงตามที่อยูที่ผูใชงานบันทึก

ขางตน 

15.หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ แกไขเบอรโทรศัพทของผูใชงาน ใหเปนหมายเลข

เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได ตามรูปแบบที่

กําหนด เชน 0-2273-9614  ตอ 6777 เปนตน 

16.e-mail แกไข e-mail ของผูใชงาน ที่จะใชในการรับแจงผล

การอนุมั ติ การลงทะเบียน  ให ถู กต องตามที่  

ผูใชงานตองการ ทั้งนี้ ตองเปน e-mail ของหนวยงาน

เทานั้น 

17.ใสรหัสที่เหน็ บันทึก “ใสรหัสที่เห็น” ใหตรงกับที่ระบบกําหนด 

เพื่อเปนการยืนยันการแกไขขอมูลสวนบุคคล 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 45  

 

 เมื่อดําเนินการ “แกไขขอมูลสวนบุคคล” เรียบรอยแลว กดปุม “บันทึก”ยืนยันการแกไข ระบบฯ จะ

แสดงหนาจอยืนยันการแกไขขอมูลสวนบุคคล ดังรูปที่ 35 เมื่อคลิกที่ปุม OK ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 

36 

 

 
 

รูปที่ 35 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียน” 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 46  

 

 
 

รูปที่ 36 หนาจอแสดงผล “บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” 
จบขั้นตอน แกไขขอมูล 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 47  

 

11. เปล่ียนแปลงรหัสผาน 

 ขั้นที ่1   การเขาระบบเปลีย่นแปลงรหัสผาน 
  จากรูปที ่33 เมื่อตองการเปลี่ยนแปลงรหัสผาน ใหคลิกทีข่อมูลสวนบุคคลและคลิก 

“เปล่ียนแปลงรหัสผาน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ ดังรูปที ่37 จากนัน้ดําเนนิการในข้ันตอไป 

 

 
 

รูปที่ 37 หนาจอ “เปลีย่นแปลงรหสัผาน” 
 
 ขั้นที่ 2   การเปลี่ยนแปลงรหัสผาน 

 
คําอธบิายรายการการบันทึกขอมูลเปลี่ยนแปลงรหัสผานของหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ตามรปูที่ 37 

 
 รายการขอมูล คําอธิบาย 

เปลี่ยนแปลงรหัสผาน 
1. รหัสผานเดิม 

 

บันทกึรหัสผานเดิม ที่ผูใชงานกําหนดไวคร้ังลาสุด   

2. รหัสผานใหม บันทกึรหัสผานใหม ที่ผูใชงานตองการกาํหนดใหม       

โดยมีความยาวมากกวา 7 ตัวอักษร แตไมเกิน 15 

ตัวอักษร หามมีชองวาง ตองใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

(a-z, A-Z) ตัวอักขระ และตัวเลข (0-9) เทานัน้ 

3. ยนืยนัรหัสผาน บันทกึยนืยนัรหัสผาน ใหเหมือนกับรหัสผานใหม ในขอ 2 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 48  

 

 เมื่อบันทึก “รหสัผานเดิม” กําหนด “รหัสผานใหม” และ “ยืนยนัรหสัผาน” ที่ตองการแลว กดปุม 

“ยนืยนั” ระบบฯ จะแสดงขอความ “ตองการเปล่ียนแปลงรหัสผาน“ดังรูปที ่38 หรือไม จากน้ัน กดปุม OK   

เพื่อยนืยนัการเปล่ียนแปลงรหัสผาน 

 

 
 

รูปที่ 38 หนาจอแสดงผล “การเปลีย่นแปลงรหสัผาน”  
จบขั้นตอน เปลีย่นแปลงรหัสผาน 

 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 49  

 

12. ลืมรหัสผาน 
 ขั้นที ่1   การเขาสูระบบลมืรหสัผาน 
    กรณีผูใชงาน ลืมรหัสผาน แตยงัจาํรหัสผูใชงานได ใหเขาทีเ่วบ็ไซต   

http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจดัจางภาครัฐ (ระบบใหม)” ดังรูปที่ 39 

ระบบฯ จะแสดงหนาจอลงทะเบยีน ดังรูปที ่40 จากนัน้คลิกเลือก “ระบบใหม” ระบบฯ แสดงหนาจอดังรูปที ่

41 ที่ “ลืมรหัสผาน” เลือกตัวเลือกระบบการลงทะเบียนเปน “ลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” จากนัน้คลิกที่ปุม 

  แลวดําเนนิการในข้ันตอนตอไป  

 

 
 

รูปที่ 39 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั”  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 50  

 

 
 

รูปที่ 40 หนาจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที่ 41 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 51  

 

ขั้นที่ 2   การใสรหสัผูใช 
 จากรูปที ่41 ระบบฯ จะแสดงหนาจอ “ลืมรหัสผาน” ดังรูปที่ 42, 43 

  

 
 

รูปที่ 42 หนาจอแสดง กรณี “ลืมรหสัผาน” 
 

 
 

รูปที่ 43 หนาจอการ “ต้ังรหัสผานใหม” กรณีลมืรหสัผาน 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 52  

 

 ขั้นที ่3   การบันทกึขอมูลลืมรหสัผาน  
  

คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลลืมรหัสผาน ตามรูปที่ 43 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

ลืมรหสัผาน 
1. รหัสผูใช 

 

บันทึกรหัสผูใชถาวร ที่ผูใชงานไดกําหนดไว 

คําถามชวยจาํ 
2. คําถาม 

 

เลือก “คําถามชวยจํา”ที่ผูใชงานไดกําหนดไว  

3. คําตอบ บันทึก ”คําตอบ” ของคําถามชวยจํา  

ที่ผูใชงานไดกําหนดไว  

ต้ังรหัสผานใหม 
4. รหัสผานใหม 

 

บันทึก ”รหัสผานใหม” ที่ผูใชงาน ตองการกําหนด 

โดยมีความยาวมากกวา 7 ตัวอักษร แตไมเกิน  

15 ตัวอักษร หามมีชองวาง ตองใชตัวอักษร 

ภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระ และตัวเลข  

(0-9) เทานั้น  

5. ยนืยนัรหัสผาน บันทึก “ยืนยันรหัสผาน” ใหเหมือนกับรหัสผาน

ใหม ในขอ 4 

 
   เมื่อบันทึกขอมูลครบถวน ใหกดปุม “ยนืยนั” ระบบฯ จะแสดงขอความคําถาม “ตองการ

แกไขรหสัผาน” ดังรูปที่ 44 หรือไม กดปุม OK เพื่อยนืยนัการแกไขรหัสผานดังกลาว จากนัน้ ระบบฯ จะแสดง 

ขอความแจง “บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 45  

 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 53  

 

 
 

รูปที่ 44 หนาจอแสดงผลยืนยัน การ “ต้ังรหสัผานใหม” กรณีลมืรหัสผาน 
 

 
 

รูปที่ 45 หนาจอแสดงผล “บันทกึขอมูลเรียบรอยแลว”  
จบขั้นตอน ลมืรหสัผาน 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 54  

 

13. ลืมรหัสผูใชและรหัสผาน   

ขั้นที ่1 การเขาสูระบบลมืรหสัผูใชและรหสัผาน 
 กรณีผูใชงาน  ลืมทัง้รหัสผูใชและรหัสผาน ใหเขาทีเ่วบ็ไซต 

http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจดัจางภาครัฐ (ระบบใหม)” ดังรูปที่ 46 

ระบบฯ จะแสดงหนาจอลงทะเบยีน ดังรูปที ่47 จากนัน้คลิก เลือก “ระบบใหม” ระบบฯ แสดงหนาจอดังรูปที ่

48 ที ่“ลืมรหัสผูใชและรหัสผาน” เลือกตัวเลือกระบบการลงทะเบยีนเปน“ลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” 

จากนั้นคลิกทีปุ่ม   แลวดําเนินการในข้ันตอนตอไป  

 

 
 

รูปที่ 46 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั”  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 55  

 

 
 

รูปที่ 47 หนาจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที่ 48 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 56  

 

 
ขั้นที่ 2   การใสรหสัผูใชและรหสัผาน 

จากรูปที ่48 ระบบฯ จะแสดงหนาจอ “ลืมรหัสผูใชและรหัสผาน” ดังรูปที่ 49 ใหบันทึก

ขอมูลเลขประจําตัวประชาชน และ e-mail ดังรูปที ่50 

 

 
 

รูปที่ 49 หนาจอ “ลืมรหสัผูใชและรหสัผาน” 
 

 
 

รูปที่ 50 หนาจอคนหากรณี “ลืมรหัสผูใชและรหสัผาน” 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 57  

 

ขั้นที ่3  การบันทกึขอมูลลืมรหสัผูใชและรหสัผาน 
  

คําอธิบายรายการการบนัทึกขอมูลลืมรหัสผูใชและรหัสผาน ตามรูปที่ 50 
  

รายการขอมูล คําอธิบาย 
ลืมรหสัผูใชและรหสัผาน 
1. เลขประจําตัวประชาชน 

 

บันทกึเลขประจําตัวประชาชน จาํนวน 13 หลัก 

ของผูใชงาน ตามที่ไดลงทะเบียนไว  

2. e-mail บันทกึ e-mail ของผูใชงาน ตามที่ไดลงทะเบียนไว  

 
  จากรูปที่ 49 เมื่อบันทกึขอมลูครบถวน ใหกดปุม “คนหา” ระบบฯ จะทาํการคนหาขอมูล 

สวนบุคคลของผูลงทะเบียนที่ลืมรหัสผูใชและรหัสผาน แสดงดังรูปที ่51 ใหกดปุม “ยนืยนั” ระบบฯ จะแสดง 

ขอความถาม “ตองการใหแจง รหสัผูใชและรหัสผานทาง e-mail “ หรือไม แสดงดังรูปที่ 52 จากนัน้กดปุม OK 

เพื่อใหระบบฯ ดําเนนิการสงขอมูลรหสัผูใชและรหัสผานใหม ใหแกผูใชงานระบบฯ ซึง่ลืมรหสัผูใชและ

รหัสผาน ดังกลาวทาง e-mail ที่แจงไวในตอนลงทะเบียนตอไป แสดงดังรูปที ่53 
 

 
 

รูปที่ 51 หนาจอแสดง “ขอมูลสวนบุคคล” ของผูใชงานระบบฯ กรณ ีลมืรหัสผูใชและรหสัผาน 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 58  

 

 
 

รูปที่ 52 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การแจงรหสัผูใชและรหสัผานทาง e-mail” 
 

 
 

รูปที่ 53 หนาจอแสดงผล “ไดสงe-mail ใหกับผูลงทะเบียน” แลว 
จบขั้นตอน ลมืรหสัผูใชและรหสัผาน 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 59  

 

14. การอนุมัติ การขอลงทะเบียน 

ขั้นที่ 1  การเขาสูระบบการอนุมัติการลงทะเบียน 
ใหเขาทีเ่ว็บไซต http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบ

การจัดซื้อจัดจางภาครัฐ” จากนั้น ดําเนนิการเชนเดียวกับ ข้ันที่ 1 ของหัวขอ การลงทะเบียนฯ  แลว Login ดวยรหสั

ผูใชถาวร และรหัสผาน ดังรูปที ่54 จากน้ัน คลิกทีเ่คร่ืองหมาย  ระบบฯ จะแสดงหนาจอเมนูรายการการ

ใชงานของหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ ดังรูปที ่55  

 

 
 

รูปที่ 54 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 
 

 

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 60  

 

ขั้นที่ 2  เลือกรายการ 
  รายการขอลงทะเบียน เปนรายการทีห่ัวหนาเจาหนาทีพ่สัดุ จะอนุมัติ หรือ ไมอนุมัติ 

ขอมูลการลงทะเบียน ของเจาหนาที่พัสดุในสังกัด   

 

 
 

รูปที่ 55 หนาจอรายการขอลงทะเบียนของเจาหนาที่พัสดุ 
 
 ขั้นที่ 3  การคนหารายการเพื่ออนมัุติ หรือไมอนุมัติการลงทะเบียน 

  รายการขอลงทะเบียน  “เจาหนาที่พัสดุ” ระบบจะแสดงขอมูลเจาหนาที่พัสดุของ 

หนวยงานในสังกัด ณ ขณะนั้น หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสามารถคนหาขอมูลที่ตองการ โดยระบุเงื่อนไขการ

คนหา ไดแก ลําดับการลงทะเบียน เลขประจําตัวประชาชน ชื่อ นามสกุล ชื่อสํานักงาน วันที่ โดยระบุปเปน

ปพุทธศักราชในรูปของ วันเดือนป จากนั้น คลิกที่ปุม คนหา เพื่อคนหาขอมูล สวนปุมลางตัวเลือก คลิกเมื่อ

ตองการระบุเงื่อนไขการคนหาจากคอลัมนอ่ืน ๆ หรือ กรณีบันทึกขอมูลผิดแลวทําการลางขอมูลเพื่อพิมพ

ใหม แสดงดังรูปที่ 56 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 61  

 

 

 
 

รูปที่ 56 หนาจอรายการผูขอลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุ 
 
 ขั้นที่ 4  อนุมัติการลงทะเบียน 

(1) เมื่อตองการอนุมัติรายการผูขอลงทะเบียนใหหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ คลิกที่ 

“ระหวางพิจารณา” ในชองดําเนนิการ จะแสดงจอภาพดังรูปที่ 57 คลิกเลือกทีห่วัขอ “อนุมัติ” หรือ “ไม

อนุมัติ” กรณีเลือก “อนุมัติ” จะใสเหตุผลในชองคําอธิบายหรือไมก็ได  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 62  

 

 
 

รูปที่ 57 หนาจอผลการพจิารณาการลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุ 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 63  

 

(2) เมื่อทําการอนมุัติเรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุม “บันทึก” ระบบจะแสดงขอความถาม 

 “ตองการปรับสถานะเปนอนุมัติ ของเลขประจําตัวประชาชนและ e-mail ของผูลงทะเบียนนี้หรือไม” ดังรูป 

ที่ 58 ถาตองการใหคลิกทีปุ่ม OK เมื่อทําการอนุมัติแลว ระบบจะยายขอมูลผูลงทะเบียนจากรายการ ผูขอ

ลงทะเบียน ไปอยูที่ รายการดูขอมูลการลงทะเบียน 

 

 
 

รูปที่ 58 หนาจอยืนยันการ “อนุมัติการลงทะเบียน” 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 64  

 

(3) กรณีเลือก “ไมอนุมัติ” การลงทะเบียน ตองใสเหตุผลของการไมอนุมัติในชอง 

เหตุผลทุกคร้ัง เมื่อกด “บันทึก” ระบบฯ จะแสดงขอความถาม ตองการปรับสถานะเปน “ไมอนุมัติ” ของ

รายการผูลงทะเบียนดังกลาวหรือไม กดปุม “OK” เพื่อยืนยันการไมอนุมัติการลงทะเบียนดังกลาว แสดงดังรูป

ที่ 59 

 

 
 

รูปที่ 59 หนาจอยืนยันการ “ไมอนุมัติการลงทะเบียน” 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 65  

 

ขั้นที่ 5  แจงผลการลงทะเบียนทาง e-mail 
เมื่อหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ไดดําเนินการตรวจสอบและอนุมัติ หรือไมอนุมัติการ

ลงทะเบียนแลว จะแจงผลการอนุมัติ หรือไมอนุมัติดังกลาว ไปยัง e-mail ตามที่ผูลงทะเบียนไดระบุไว  

ในขอมูลการขอลงทะเบียน แสดงดังรูปที่ 60 

 

 
 

รูปที่ 60 หนาจอแสดงผลกรณ ี“อนุมัติการลงทะเบยีน” ทาง e-mail 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 66  

 

15. การปรับสถานะ การใชงานของผูลงทะเบียน  
  ขั้นที่ 1    การเขาสูระบบรายการผูใชงาน 
 เขาที่เว็บไซต http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ” จากนั้น ดําเนินการเชนเดียวกับ ข้ันที่ 1 ของหัวขอ การลงทะเบียน ฯ  แลว Login ดวยรหัสผูใช 

และรหัสผาน ของหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 61 

 

 
 

รูปที่ 61 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 67  

 

ขั้นที่ 2  เลือกรายการ 
“รายการผูใชงาน” เปนรายการที่หวัหนาเจาหนาที่พัสดุ ใชในการปรับปรุงสถานะของ 

เจาหนาทีพ่ัสดุในสังกัด ซึ่งไดรับการอนุมติั และผานการ First time login แลว จะแสดงดังรูปที ่62    

 

 
 

รูปที่ 62 หนาจอแสดง “รายการผูใชงาน” 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 68  

 

ขั้นที่ 3  การคนหารายการเพื่อทําการปรับปรุงสถานะ 
ระบบจะแสดงขอมูลของเจาหนาที่พัสดุ ซึ่งไดรับการอนุมัติ และ First time log in 

ทั้งหมด ณ ขณะนั้น ซึ่งหัวหนาเจาหนาที่พัสดุสามารถคนหาขอมูลที่ตองการปรับสถานะ โดยระบุเงื่อนไข 

การคนหา ไดแก เลขประจําตัวประชาชน ชื่อ นามสกุล สถานะ (ใชงาน ระงับ ลบ) ชื่อสํานักงาน วันที่     

โดยระบุปเปนปพุทธศักราชในรูปของ วันเดือนป จากนั้น คลิกที่ปุม คนหา เพื่อคนหาขอมูล สวนปุม           

”ลางตัวเลือก” คลิกเมื่อ ตองการระบุเงื่อนไขการคนหาจากคอลัมนอ่ืน ๆ หรือ กรณีบันทึกขอมูลผิดแลว   

ทําการลางขอมูลเพื่อพิมพใหม แสดงดังรูปที่ 63 

 

 
 

รูปที่ 63 หนาจอแสดง “รายการผูใชงานเจาหนาทีพ่สัดุ” 
 

ขั้นที่ 4 ปรับปรุงสถานะ 
   การปรับปรุงสถานะมี 3 ตัวเลือก คือ ระงับ ใชงาน ลบ และมีตัวเลือกของเหตุผลการ

ปรับปรุงสถานะ คือ กรณีเลขประจําตัวประชาชนผิด กรณีอ่ืน ๆ (ซึ่งกรณีนี้ตองใสเหตุผลในชองคําอธิบาย

ดวย) และกรณีเปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีที่มีขอมูลในระบบ หรือ เปนการลงทะเบียนครั้งแรกและมา

ปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) สําหรับการเลือกเหตุผลกรณีเลขประจําตัวประชาชนผิด หรือเปลี่ยนแปลง

บุคคล เมื่อคลิกการปรับปรุงสถานะจะแสดงจอภาพ ดังรูปที่  64 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 69  

 

 
 

รูปที่ 64 หนาจอปรบัปรงุสถานะ 
 

(1) กรณีสถานะผูใชงานเดิม เปน “ลบ” ระบบจะไมอนุญาตใหปรับปรุงสถานะได ผูใชงาน

รายดังกลาว ตองทําการลงทะเบียนใหม 

(2) กรณีสถานะผูใชงานเดิม เปน “ระงับ” ระบบจะอนุญาตใหปรับปรุงเปนสถานะ       

“ใชงาน” เทานั้น เมื่อทําการปรับปรุงสถานะแลว ใหระบุเหตุผลการปรับปรุงสถานะ และคําอธิบาย จากนั้น

คลิกปุม “บันทึก” แสดงดังรูปที่ 65 

 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 70  

 

 

 
 

รูปที่ 65 หนาจอแสดงบันทึกการปรับปรุงสถานะ “ใชงาน” 
 

 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 71  

 

(3) กรณีสถานะผูใชงานเดิมเปน “ใชงาน” ระบบจะอนุญาตใหปรับปรุงเปน “ระงับ” หรือ 

“ลบ” อยางใดอยางหนึ่ง กรณีปรับปรุงสถานะเปน ”ระงับ” เมื่อคลิกปุม “บันทึก” จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 

66 และกรณีปรับปรุงสถานะเปน “ลบ” เมื่อคลิกปุม “บันทึก” จะแสดงจอภาพ ดังรูปที่ 67 

 

 
 

รูปที่ 66 หนาจอแสดงบันทึกการปรับปรุงสถานะ “ระงับ” 
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รูปที่ 67 หนาจอแสดงบันทึกการปรับปรุงสถานะ “ลบ” 
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ขั้นที่ 4 การสง e-mail 

กรณีเจาหนาที่พัสดุ ไมไดรับแจงผลการอนุมัติ หรือไมอนุมัติการลงทะเบียน หรือแจงผล

การปรับปรุงสถานะ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ สามารถสง e-mail ใหเจาหนาที่พัสดุดังกลาวทราบไดอีก จาก

เมนู “รายการผูใชงาน” โดยคลิกที่ชอง “สง e-mail”ของเจาหนาที่พัสดุที่ตองการ จากนั้น ระบบฯ จะแสดง

ขอความถาม ตองการแจงขอมูลทาง e-mail หรือไม แสดงดังรูปที่ 68 เมื่อกดปุม “OK” ระบบจะแสดง

ขอความแจง ไดสง e-mail ใหกับผูลงทะเบียนเรียบรอยแลว แสดงดังรูป ที่ 69 

 

 
 

รูปที่ 68 หนาจอแสดงผล “ตองการแจงขอมูลทาง e-mail ใชหรือไม” 
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รูปที่ 69 หนาจอแสดงผล “ไดสง e-mail ใหกับผูลงทะเบียนเรยีบรอยแลว” 
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16. ขอมูลการลงทะเบียน 

 ขั้นที่ 1  เขาสูระบบดูขอมูลการลงทะเบียน  
 เขาที่เว็บไซต http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ” จากนั้น ดําเนินการเชนเดียวกับ ข้ันที่ 1 ของหัวขอ การลงทะเบียน ฯ  แลว Login ดวยรหัสผูใช 

และรหัสผาน ของหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 70 

 

 
 

รูปที่ 70 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 
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ขั้นที่ 2  เลือกรายการ 
     รายการ ดูขอมูลการลงทะเบียน เปนรายการทีห่ัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ ใชสําหรับการดู

ขอมูลการลงทะเบียนของเจาหนาที่พัสดุในสังกัด แสดงดังรูปที่ 71 

 

 
 

รูปที่ 71 หนาจอดูขอมูลการลงทะเบียน “เจาหนาทีพ่ัสดุ” 
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ขั้นที่ 3  การคนหารายการเพื่อดูขอมูลการลงทะเบียน 
(1) รายการดูขอมูลการลงทะเบียนของ “เจาหนาที่พัสดุ” ระบบจะแสดงขอมูลของ

เจาหนาที่พัสดุที่ไดรับการอนุมัติ ซึ่งหัวหนาเจาหนาที่พัสดุสามารถคนหาขอมูลที่ตองการ โดยระบุเงื่อนไข 

การคนหา ไดแก เลขประจําตัวประชาชน ชื่อ นามสกุล สถานะ (อนุมัติ ไมอนุมัติ ใชงาน ระงับ ลบ) ชื่อ

สํานักงาน วันที่  โดยระบุปเปนปพุทธศักราชในรูปของ วันเดือนป จากนั้น คลิกที่ปุม “คนหา” ดังรูปที่ 72 

เพื่อคนหาขอมูล  สวนปุม ”ลางตัวเลือก”คลิกเมื่อ ตองการระบุเงื่อนไขการคนหาจากคอลัมนอ่ืน ๆ หรือ 

กรณีบันทึกขอมูลผิด  แลวทําการลางขอมูลเพื่อพิมพใหม 

 

 
 

รูปที่ 72 หนาจอแสดงตัวอยาง การคนหารายการ “ดูขอมูลการลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุ”  
จากระบเุงื่อนไขการคนหาจาก “เลขประจําตัวประชาชน” 
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(2) เมื่อคลิกรายการที่ชองปรับปรุงสถานะ ระบบฯ จะแสดงรายละเอียด “รายการดู

ขอมูลการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ” แสดงดังรูปที่ 73 ซึ่งรายการดูขอมูลการลงทะเบียนฯ นี้ หัวหนา

เจาหนาที่พัสดุไมสามารถทําการปรับปรุงสถานะได 

 

 
 

รูปที่ 73 หนาจอดูขอมูลการลงทะเบียน “เจาหนาทีพ่ัสดุ” 
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ขั้นที่ 3  การสง e-mail 
   กรณีเจาหนาที่พัสดุในสังกัดแจงวา ไมได รับแจงผลการอนุมัติ หรือไมอนุมัติการ

ลงทะเบียน หรือแจงผลการปรับปรุงสถานะ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสามารถสง e-mail ให เจาหนาที่พัสดุ 

ทราบไดอีกจากเมนู “รายการดูขอมูลการลงทะเบียน” โดยคลิกที่ชอง “สง e-mail” จากนั้น ระบบฯ จะ

แสดงขอความถาม ตองการแจงขอมูลทาง e-mail ใชหรือไม แสดงดังรูปที่ 74 เมื่อกดปุม “OK” ระบบฯ จะ

แสดงขอความแจง ไดสง e-mail ใหกับผูลงทะเบียนเรียบรอยแลว แสดงดังรูปที่ 75 

 

 
 

รูปที่ 74 หนาจอแสดงการ “สง e-mail” ซํ้า  
กรณีไมไดรับแจงผลการอนุมัติ ไมอนุมัติ หรือผลการปรับปรุงสถานะ 
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รูปที่ 75 หนาจอแสดงผล “ไดสง e-mail ใหกับผูลงทะเบียนเรยีบรอยแลว” 
จบขั้นตอน การสง e-mail  

 

 

17. การติดตอสอบถาม 

หากมีปญหาในการลงทะเบียน หรือการเขาใชงานในระบบฯ สามารถติดตอสอบถามไดที่ 

สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  (สมจ.) กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรุงเทพฯ   

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

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

 


