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คูมือการลงทะเบียนการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุเจาหนาที่พัสดุ 
 
1.  บทนํา 

หนวยงานภาครัฐในประเทศไทยไดรับการจัดสรรงบประมาณประจําป เพื่อการจัดซื้อจัดจางสินคา

และบริการตางๆ เปนมูลคาถึงรอยละ 4 ของผลิตภัณฑมวลรวมประชาชาติ (GDP) ซึ่งการดําเนินการจัดซื้อ

จัดจางดังกลาวมีปญหาและอุปสรรคตางๆ เชน ปญหาการร่ัวไหลจากการทุจริต ปญหาความไร

ประสิทธิภาพ มีความผิดพลาดและลาชาในการดําเนินการ และ ภาครัฐจายคาสินคาและบริการในราคาสูง 

กรมบัญชีกลางจึงไดพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (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 

การจัดซื้อจัดจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสจะชวยประหยัดงบประมาณไดหรือจัดซื้อจัดจาง ในราคา

ยุติธรรม และจะชวยสรางโอกาสใหผูขายและผูรับจางไดเขาถึงขอมูลการจัดซื้อจัดจางอยางทั่วถึงและ    

เทาเทียมกัน และประชาชนทั่วไปหรือผูมีสวนไดเสีย ยังสามารถเขามาตรวจสอบขอมูลขาวสารตาง ๆ ของ

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐไดอยางโปรงใส อันจะเปนกลไกในการปองกันการทุจริต คอรัปชั่นไดอยางมี

ประสิทธิภาพดวย 
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4.  ระบบงานที่พัฒนา 

การพ ัฒนาระบบการจ ัด ซื ้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 ประกาศแผนการจัดซื้อจดัจาง เอกสาร

ประกวดราคา ประกาศประกวดราคา ประกาศราง TOR ประกาศจัดซื้อจัดจาง (เชิญชวน) ประกาศรายช่ือ

ผูขอรับ/ซื้อเอกสาร ประกาศรายช่ือผูยื่นเสนอราคา ประกาศรายช่ือผูสิทธิยื่นขอเสนอ และประกาศผูชนะ

การเสนอราคา เพื่อใหผูคาสามารถคนหาและเขารวมการแขงขันได 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 เปนระบบการนําขอมูลรายช่ือผูทิ้งงาน 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)  

 เปนระบบที่นําขอมูลไปใชในระบบที่เกี่ยวของ เชน ประกาศรายชื่อผูขอรับ/ซื้อเอกสาร 

ประกาศรายชื่อผูยื่นเสนอราคา ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิยื่นขอเสนอ ประกาศผูชนะการเสนอราคา และ

ระบบ e-Auction System ซึ่งมีระบบยอย 2 ระบบ ดังนี้ 

 (1)  ระบบลงทะเบียนผูคากับภาครัฐ เปนระบบกําหนดรหัสผูใช (Username) และ

รหัสผาน (Password) ผูที่จะมาทํานิติสัมพันธเพื่อขายสินคา/บริการใหแกภาครัฐ ซึ่งระบบมีการตรวจสอบ

ความเปนนิติบุคคลหรือความมีตัวตนกับหนวยงานที่เกี่ยวของดวย 

 (2)  ระบบจัดเกรดผูคาภาครัฐ เปนระบบการประเมินคุณภาพของผูคาภาครัฐในดาน 

ความพึงพอใจและการสงงานตามกําหนดเวลา เพื่อเปนขอมูลประกอบในการพิจารณาการจัดซื้อจัดจาง  

ซึ่งขอมูลที่จัดเกรดจะไมมีการเผยแพรในเว็บไซต 
 
4.4  ระบบ e-Auction 

  เปนระบบตนแบบระบบการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสครบทั้งกระบวนการจัดซื้อ     

จัดจางภาครัฐ (Integration System) ซึ่งจะใชกับโครงการขนาดใหญ และใหกรมบัญชีกลางเปนหนวยงาน

นํารองในการใชระบบนี้ 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 ไวในระบบเพื่อนํามาใชเปนฐานขอมูล และสามารถ  

จัดกลุมและประเภทของปญหา เพื่อประโยชนในการคนหาและประเมินผลการแกไขปญหาได  
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5.  ความแตกตางของระบบเดิม และระบบ e-GP ใหมตามโครงการฯ  

 ระบบ  e-GP ใหมตามโครงการฯ นี้ หนวยงานภาครัฐ (หนวยจัดซื้อ) จะตองลงทะเบียนเพื่อรับ 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) 
         หนวยจัดซ้ือตองกรอกขอมูลในแบบฟอรมขอ

ใชงานระบบฯ และสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง  

ซึ่งกรมฯ จะกําหนดรหัสผูใช (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

เกี่ ยวของทั้ งหมด  เชน  ประกาศจัดซื้อจัดจาง 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา  เปนตน 

    ไมสามารถติดตามสถานะของโครงการไดวา  

อยูในข้ันตอนใด 

3. การคนหา/รับรูขอมูลประกาศ 
     สามารถคนหาขอมูลไดตามหนวยงาน และ

ตามชวงเวลา ตามพื้นที่ ตามวงเงิน 

     ขอมูลประกาศมีการเ ช่ือมโยงประกาศที่

เกี่ยวของทั้งหมด 

 

     สามารถติดตามสถานะของโครงการไดวายังอยู 

ระหวางดําเนินการ หรือจัดทําสัญญา/PO หรือ

ยกเลิกโครงการแลว 

 

6.  การใชงานในระบบ e-GP หลังไดรับอนุมัติการลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ 

 การเขาใชงานในระบบ e-GPนั้น จะตองทําการลงทะเบียนเพ่ือรับรหัสผูใช (Username) และ 

รหัสผาน (Password) เขาใชงานระบบ และการลงทะเบียนจะสมบูรณไดก็ตอเมื่อ ไดรับอนุมัติการ

ลงทะเบียนจากหัวหนาเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานในสังกัดแลว  

สําหรับการใชงานในระบบฯ เจาหนาที่พัสดุมีหนาที่ จัดทําขอมลูที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 

เพื่อเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ นอกจากนี้ ยังสามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อจัดจางที่จัดทําวา

ดําเนินการอยูในข้ันตอนใด เปนตน 

 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 6  

7.  การลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 ขั้นที่ 1    การเขาสูระบบการลงทะเบียน 
 เขาสูเว็บไซต http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการ 

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

หนาจอลงทะเบียน ดังรูปที่ 2 ใหเลือก “การลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” เพื่อไปยังหนาเร่ิมตนการลงทะเบียน

เจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 4 จากนั้นดําเนินการในข้ันที่ 2 

 

 
 

รูปที่ 1 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั”  
 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 7  

 
 

รูปที่ 2 หนาจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

  อนึ่ง  เมื่อมีการยกเลิกการใชงานระบบเดิม การเขาสูเว็บไซต www.gprocurement.go.th

หนาจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ’ จะเปล่ียนแปลงเปน ดังรูปที่ 3 

 

 
รูปที่ 3 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั” 

 

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 8  

ขั้นที่ 2   เลือกสถานะผูลงทะเบียน 
 จากรูปที่ 1 ใหเลือก “การลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 

4 ใหเลือกสถานะของผูลงทะเบียน “เจาหนาที่พัสดุ” ดังรูปที่ 5 ระบบ ฯ แสดงหนาจอ [(ข้ันตอนที่ 1)] 

จากนั้น กดปุม “เร่ิมตนการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอบันทึกขอมูลการลงทะเบียนเจาที่พัสดุ   

ดังรูปที่ 6 แลวดําเนินการในข้ันที่ 3 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 4 หนาจอเริ่มตนการลงทะเบียน “หนวยงานภาครัฐ” 
 

 
 

รูปที่ 5 สถานะของผูลงทะเบียน “เจาหนาที่พสัดุ” 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 9  

 
 

รูปที่ 6 [(ขั้นตอนที่ 1)] หนาจอบันทกึขอมูลการลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุ 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 10  

คําอธิบายรายการการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 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 
  4. เลขประจําตัวประชาชน 

 

บันทกึเลขประจําตัวประชาชน จาํนวน 13 หลัก            

ของผูลงทะเบียน 

  5. คํานาํหนา เลือกคํานาํหนาช่ือของผูลงทะเบียน 

  6. ชื่อ บันทกึช่ือของผูลงทะเบียน 

  7. นามสกุล บันทึกนามสกุลของผูลงทะเบียน 

  8. ตําแหนง บันทึกตําแหนงของผูลงทะเบียนในหนวยงานนั้น ๆ  

  9. ประเภทของระดับ เลือก  ระดับ หรือ  กลุม ของผูลงทะเบียน 

10. ระดับ กรณีเลือก  ระดับ ใหเลือกจากที่ระบบกาํหนดให 

(ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไมมีระดับไมตองเลือก 

11. กลุม กรณีเลือก  กลุม ตองเลือกจากที่ระบบกาํหนดให

(กลุมทัว่ไป,วิชาการ,อํานวยการ และบริหาร) และ

ตองเลือกกลุมยอยของผูลงทะเบียน จากที่ระบบ

กําหนดใหดวย 

12. เพศ เลือกเพศของผูลงทะเบียน จากท่ีระบบกาํหนดให 

 ชาย หรือ  หญิง 

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 11  

รายการขอมูล คําอธิบาย 

13. วนัเดือนปเกิด บันทกึวนัเดือนปเกิด ของผูลงทะเบียน โดยระบุปเกิด   

เปนพทุธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

14. สถานที่ติดตอ/ที่อยูปจจุบัน 

(ระบุเลขที่ หมูที่ ตรอก /ซอย ถนน) 

บันทกึบานเลขที่,ชื่ออาคาร/หมูบาน,หมูที,่ตรอก/ซอย

หรือ ถนน ของผูลงทะเบียนทีส่ามารถติดตอไดโดย

ไมรวมตําบล,อําเภอ และจังหวัด 

15. จังหวัด เลือกจังหวัด ทีผู่ลงทะเบียนอยู จากที่ระบบ

กําหนดให 

16. อําเภอ/เขต เลือกอําเภอ/เขต ที่ผูลงทะเบียนอยู จากที่ระบบ

กําหนดให  

17. ตําบล/แขวง เลือกตําบล/แขวง ที่ผูลงทะเบยีนอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

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

ลงทะเบียนบันทึกขางตน 

19. หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ บันทกึเบอรโทรศัพทของผูลงทะเบียนที่สามารถ 

ติดตอได ตามรูปแบบที่กําหนด เชน 0-2273-9614 

ตอ 6777 เปนตน 

20. e-mail บันทกึ e-mail ของผูลงทะเบียนที่จะใชในการรับ

แจงผลการอนมุัติการลงทะเบียน ทัง้นี ้ตองเปน 

e-mail ที่เปน Domain Name ของหนวยงานทาน 

ตัวอยางเชน Apiruedee@cdg.go.th [Domain 

Name คือ cdg.go.th] 

21. การลงทะเบียน กรณีลงทะเบียนแบงได 2 กรณี คือ  

 ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

 เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีที่มีขอมูลในระบบ 

หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรกและมาปฏิบัติงาน

แทนบุคคลเดิม) 

22. คํานาํหนา (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 22 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม)  

เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “คํานําหนา” 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 12  

รายการขอมูล คําอธิบาย 

ของผูปฏิบัติงานเดิมโดยอัตโนมัติ (ถามี) 

23. ชื่อ (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 22 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” ของ

ผูปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ(ถามี) 

24. นามสกุล (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 22 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” ของ

ผูปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ(ถามี) 

25. ใสรหัสที่เห็น บันทกึ “ใสรหัสที่เหน็” ใหตรงกับที่ระบบกําหนด เพื่อ

เปนการยืนยันการลงทะเบียน 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 13  

ขั้นที่ 3  การบันทึกขอมูล 
                            การลงทะเบียนจะตองบันทึกขอมูลการลงทะเบียนในชองที่มีเคร่ืองหมายดอกจันสีแดง 

* ใหครบทุกรายการ หากบันทึกขอมูลไมครบ ระบบฯ จะไมยอมรับการยืนยันการลงทะเบียนดังกลาว 

(1) การบันทึกขอมูลหนวยงาน เลือกประเภทหนวยงานภาครัฐ, ประเภทยอย 

หนวยงานภาครัฐและคนหารหัส/ชื่อหนวยงานใหโดยอัตโนมัติและสําหรับ รหัส/ชื่อหนวยงาน นั้น               

ผูลงทะเบียนสามารถคนหาไดโดยคลิกที่รูปแวนขยาย    ระบบจะใหผูลงทะเบียนคนหา รหัส/ชื่อ

หนวยงาน ที่ตองการดังรูปที่ 7 

 

 
 

รูปที่ 7 หนาจอการคนหารหัสหนวยงาน 
 

 การคนหารหัสหนวยงานสามารถคนหาจากรหัสหนวยงานหรือชื่อหนวยงาน

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

แขวง หรือกระทรวงแลวกดปุม “คนหา” 

 การคนหารหัสหนวยงานถาไมระบุประเภทหนวยงานภาครัฐและประเภทยอย

หนวยงานภาครัฐจะไมสามารถคนหาขอมูลได แลวจะแสดงขอความ ดังรูปที่ 8 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 14  

 
 

รูปที่ 8 หนาจอแสดงขอความปฏิเสธ กรณไีม “บันทึกประเภทหนวยงานภาครัฐ” 
  

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 15  

การบันทึกสถานท่ีปฎิบัติงาน  มีหวัขอใหเลือก 2 หัวขอดังนี้  
2.1  สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกับหนวยงานตามที่บันทึกขางตนกรณีที่เลือก 

สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกับหนวยงานตามที่บันทึกขางตน ระบบจะแสดงสถานท่ีตามรหัส/ชื่อหนวยงาน ที่ผู

ลงทะเบียนเลือกโดยอัตโนมติั 

2.2  สํานักงานต้ังอยูคนละที่กับหนวยงาน ระบบจะใหทําการบันทกึ ชื่อ

สํานักงาน สถานที่ติดตอ/ทีอ่ยูปจจุบัน จังหวัด อําเภอ/เขต ตําบล/แขวง รหัสไปรษณีย หมายเลขโทรศัพท

สําหรับติดตอ หมายเลขโทรสารและe-mail 

  เมื่อเลือกสํานกังานต้ังอยูเรียบรอยแลวใหบันทกึชื่อสํานกังาน, บันทกึ

สถานที่ติดตอหรือที่อยูปจจบัุน ที่ผูลงทะเบียนอาศัยอยู  โดยระบุเงื่อนไข ดังนี ้

        -  เลือกจังหวดั 

        -  เลือกอําเภอหรือเขต   

     -   เลือกตําบลหรือแขวง   

     -   บันทกึรหัสไปรษณีย   

     -  หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ        

  -  บันทึกหมายเลขโทรสาร 

     -  บันทึก e-mail address 

    กรณีที่ชื่อสํานกังานของผูลงทะเบียนไมมีอยูในระบบ ผูลงทะเบียน

สามารถคลิกที่เคร่ืองหมาย  เพื่อเพิม่ชื่อสํานักงาน 

(2) การบันทึกขอมูลสวนบุคคลของผูลงทะเบียน 

  การบันทึกขอมูลสวนบุคคลของผูลงทะเบียนใหทาํการบันทกึเลขประจําตัว

ประชาชน เมือ่ทําการบันทกึครบ 13 หลักของผูลงทะเบียนแลวใหคลิกที่รูปแวนขยาย   เพื่อตรวจสอบ

วาในฐานมีเลขประจําตัวประชาชนขอมูลหรือไม กรณีทีไ่มมีขอมูลในระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 9 และ

กรณีที่มีขอมูลเลขประจําตัวประชาชนในฐานขอมูลจะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 10 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 16  

 
 

รูปที่ 9 หนาจอแสดงผล กรณีทีไ่มมีขอมูลเลขประชาชนในฐานขอมูล 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 17  

 
 

รูปที่ 10 หนาจอแสดงผล กรณีทีมี่ขอมูลเลขประชาชนในฐานขอมูล 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 18  

  การลางขอมูลเลขประจําตัวประชาชนทีท่าํการบันทกึไวที่หนาจอใหคลิกที่

เคร่ืองหมายกากบาทสีแดง  จะลางขอมูลเลขประจําตัวประชาชน คํานาํหนา ชื่อ และนามสกุล  

  กรณีบันทกึเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง ระบบจะแสดงขอความปฏิเสธ 

ดังรูปที่ 11 

 

 
 

รูปที่ 11 หนาจอแสดงผล กรณีบันทึกเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 19  

  กรณีการลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

1. ระบุเลขประจําตัวประชาชนครบ 13 หลักของผูลงทะเบียนและคลิกที่

เคร่ืองรูปแวนขยาย  เพื่อคนหาวา มีขอมูลในฐานขอมูลหรือไม โดยข้ันตอนการบันทึกขอมูลการ

ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคลจะไมมี(ขอมูลในฐานขอมลู)  

2. การบันทึกขอมูลโดยใหระบุคํานําหนา  ชือ่ นามสกุล  ตําแหนง เลือก

ประเภทของระดับ เพศ วนัเดือนปเกิด สถานที่ติดตอ/ทีอ่ยูปจจุบัน จังหวัด อําเภอ/เขต รหัสไปรษณีย 

หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ  และ e-mail  การลงทะเบียนคลิกเลือก  ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล

ระบบจะไมอนญุาตใหคลิกทีรู่ปแวนขยาย   และระบุใสรหัสที่เหน็ 

  กรณีการลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบุคคล  

1. กรณีที่เลขประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียนมีอยูในฐานขอมูล ระบบจะ

ต้ังคาเปน "เปล่ียนแปลงบุคคล " ใหโดยอัตโนมัติและอนุญาตให คลิกที่รูปแวนขยาย    กรณีที่สํานักงาน

ของผูที่ลงทะเบียน ไมมีขอมลูรายชื่อบุคคล ระบบจะแสดงขอความ "ไมพบขอมูลรายชื่อบุคคลที่ปฏิบัติงานใน

สํานักงานปจจบัุน"  ดังรูปที่ 12 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 20  

 
 

รูปที่ 12 หนาจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลีย่นแปลงบุคคลไมไดมาปฎิบัติงานแทนบุคคลอ่ืน 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 21  

2. กรณีที่เลขประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียนมีอยูในฐานขอมูล ระบบจะ

ต้ังคาเปน "เปล่ียนแปลงบุคคล " ใหโดยอัตโนมัติและอนุญาตให คลิกที่รูปแวนขยาย    โดยระบบจะ

แสดง รายช่ือบุคคลที่ผูลงทะเบียนตองการเปล่ียนแปลง  กรณียายมาแทนผูปฏิบัติงานเดิมใหเลือก รายช่ือ

บุคคลที่ตองการมาแทน  ดังรูปที่ 13 

 

 
 

รูปที่ 13 หนาจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลีย่นแปลงบุคคลและมาปฎิบัติงานแทนบุคคลอ่ืน 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 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

เจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 15 แลวดําเนินการในข้ันที่ 4 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 14 หนาจอแสดงขอความคําถาม ยืนยันการจดัเก็บขอมูล 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 23  

 
 

รูปที่ 15 [(ขั้นตอนที่ 2)] หนาจอตรวจสอบขอมูลการลงทะเบยีนเจาหนาที่พสัดุ 
                         



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 24  

ขั้นที่ 4   การตรวจสอบขอมูลการลงทะเบยีนเจาหนาที่พสัดุ 
(1) กรณีตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน จากรูปที่ 15 แลวยังมีขอมูลที่ไดบันทึก

ผิดพลาดตองแกไข ใหกดปุม “แกไขขอมูล” ระบบฯ จะแสดงหนาจอการบันทึกขอมูลการลงทะเบียน

เจาหนาที่พัสดุ ที่ผูลงทะเบียนไดบันทึกขอมูลไว ดังรูปที่ 6 แลวดําเนินการแกไข หรือดําเนินการในลักษณะ

เดียวกับข้ันที่ 3 ตอไป ดังรูปที่ 16 

 

 
 

รูปที่ 16 หนาจอแสดงตัวอยางการแกไข “e-mail” 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 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)]” เพื่อใหพิมพ “พิมพ

แบบแจงการการลงทะเบียน”ดังรูปที่ 19 

 

 
 

รูปที่ 17 หนาจอแสดงผล ยืนยันการจดัเก็บขอมูลที่แกไข 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 26  

 
 

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



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 27  

 
 

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

 

 

  
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 28  

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

การลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุเพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP” ดังรูปที่ 19 ใหกดเมน“ูแกไขขอมูล” ระบบฯ จะ

แสดงหนาจอการบันทึกขอมูล [(ข้ันตอนที่ 1)] ที่ผูลงทะเบียนไดทําการบันทึกแกไขขอมูลคร้ังลาสุด เพื่อใหผู

ลงทะเบียนทาํการแกไขขอมูลการลงทะเบียนอีกคร้ัง ดังรูปที่ 20 แลวดําเนนิแกไข หรือดําเนนิการใน

ลักษณะเดียวกับ ข้ันที่ 3 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 20 หนาจอแสดงตัวอยางการแกไขขอมูล 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 29  

                
(2) กรณีขอมูลที่ปรากฏในหนาจอแสดงผล “แบบแจงการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ

เพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP” ถูกตองแลว ใหกดปุม “พมิพแบบแจงการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง

หนาจอยนืยนัการพิมพแบบฟอรมฯ และเมื่อกดปุม “Print” ระบบฯ จะพิมพแบบฟอรม “แบบแจงการ

ลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุเพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP” ดังรูปที ่21 

 

 
 

รูปที่ 21 หนาจอแสดงการสั่งพมิพ “แบบแจงการลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุ” 
 

 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 30  

(3) วิธีการต้ังคาเคร่ืองพิมพ ในการพิมพแบบฟอรมใหทําการต้ังคาตามรูปจอภาพ   

ดังรูปที่ 22 และดังรูปที่ 23 

 

 
 

รูปที่ 22 หนาจอแสดงการต้ังคาเครื่องพิมพที่เปน Margins “Inches” 
 

 
 

รูปที่ 23 หนาจอแสดงการต้ังคาเครื่องพิมพที่เปน Margins “millimeters” 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 31  

(4)  เมื่อทําการพิมพแบบแจงฯ เรียบรอยแลว  ระบบฯ จะยังแสดงหนาจอใน [(ข้ันตอน

ที่ 3)] ผูลงทะเบียนสามารถส่ังพิมพแบบแจงฯ ไดอีกคร้ัง เมื่อพิมพแบบแจงฯ เรียบรอยแลว ใหกดปุม “ข้ันตอน

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

 
 

รูปที่ 24 หนาจอแสดง [(ขัน้ตอนที่ 4)]  “จบการลงทะเบียนออนไลน” 
 

(5)   กรณีที่พิมพ “แบบแจงการลงทะเบียนเจาหนาทีพ่ัสดุเพื่อเขาใชงาน ในระบบ e-GP” 

เพื่อเสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม แตยงัพบขอผิดพลาดจากการลงทะเบียนนัน้อีก  

(5.1)  กรณีที่ยังไมออกจากหนาจอ ตามรูปที่ 24 ใหกดเมนู “กลับสูหนาแรกการ

ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอการลงทะเบียนสําหรับหนวยงานภาครัฐ ดังรูปที่ 4 อีกคร้ังจากนั้น   

กดปุม “ตองการแกไขขอมูลการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอแกไขขอมูลการลงทะเบียน ใหบันทึก

ลําดับการลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชน ดังรูปที่ 25 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 32  

 
 

รูปที่ 25 หนาจอ “แกไขขอมูลการลงทะเบียน” 
  

                 ใหบันทึกลําดับการลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชนหากบันทึก

ขอมูลเพียงอยางใดอยางหนึ่ง ระบบฯ จะไมยอมรับ ตองทําการบันทึกใหครบและเม่ือบันทึกขอมูลครบ    

ใหกดปุม ”คนหา” ระบบฯ แสดงหนาจอการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ ตามรูปที่ 5 เพื่อให

ทําการแกไขขอมูล หรือดําเนินการในลักษณะเดียวกับข้ันที่ 4 ตอไป  

 และกรณีที่จําลําดับการลงทะเบียนไมได ใหลงทะเบียนใหม โดยเร่ิม

ดําเนนิการต้ังแต ข้ันที่ 1 เนือ่งจากหากผูลงทะเบียนไมสงแบบแจงการลงทะเบียนฯ ภายใน 15 วนั ตามข้ัน

ที่ 7 ระบบฯ จะลบขอมูลการลงทะเบียนออกจากระบบ  

(5.2)  กรณีที่ออกจากระบบฯไปแลว ใหเขาทีเ่ว็บไซต 

http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ ดังรูปที่ 1 

จากนั้นดําเนนิการเชนเดียวกบัขอ 5.1 

ขั้นที่ 6  การสงแบบแจงการลงทะเบียนฯ  
 เมื่อพิมพแบบแจงการลงทะเบียนฯ แลว ใหเสนอหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุของหนวยงานใน

สังกัด เพื่อใหหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุพิจารณาอนุมัติการลงทะเบียนดังกลาว โดยไมตองสงแบบแจงการ

ลงทะเบียนฯ ดังกลาว ใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแตอยางใด 
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ขั้นที่ 7  การตรวจสอบแบบแจงการลงทะเบียนฯ  

 เมื่อหัวหนาเจาหนาที่พัสดุไดรับแบบแจงการลงทะเบียนฯ พรอมกับสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบานของผูขอลงทะเบียน ซึ่งไดลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองเรียบรอย

แลว ใหตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน กับแบบแจงการลงทะเบียนฯ ที่ไดรับตามรายการ ดังนี้ 

 
คําอธิบายรายการการตรวจสอบขอมูลการลงทะเบยีน 

กับ แบบแจงการลงทะเบียนเจาหนาทีพ่ัสดุ ตามรูปที่ 21 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

1. ที.่......../........วนัที.่..................... แบบแจงการลงทะเบียนฯ  ตองมี เลขที่

หนังสือออก และวันเดือนป ที่ออกหนังสือ 

2. แบบแจงการลงทะเบียนฯ  แบบแจงการลงทะเบียนฯ  ตองตรงกับ

บทบาทและหนาที่ของผูขอลงทะเบียน เชน 

เจาหนาที่พัสดุ  ตองเปน  “แบบแจงการ

ลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุเพื่อเขาใชงานใน

ระบบ e-GP” เปนตน  

3. ลําดับการลงทะเบียน ลําดับการลงทะเบียน ตองตรงกับขอมูล  

ซึ่งไดลงทะเบียนไวในระบบฯ  

4. ชื่อสํานักงาน กร ณีหน ว ย ง าน ผู ข อล งทะ เบี ยน เป น

หนวยงานยอย  รหัสหนวยงานและช่ือ

หนวยงานที่ปรากฏในแบบแจง ตองแสดงชือ่

หนวยงานและรหัสหนวยงานระดับกรม เชน 

ลงทะเบียนสํานักงานคลังเขต ชื่อหนวยงาน

แ ล ะ ร หั ส ห น ว ย ง า น ร ะ ดั บ ก ร ม  คื อ 

กรมบัญชีกลาง และรหัสหนวยงาน 0304 

ตามลําดับ เปนตน 

5. การลงช่ือ แบบแจงการลงทะเบียนฯ จะตองมีการ  

ลงช่ือ และตําแหนงของผูลงทะเบียน  

ขอมูลผูลงทะเบียน 
6. คํานําหนา 

 

คํานําหนา ของผูลงทะเบียนจะตองตรงกับ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา

ทะเบียนบานที่แนบ กรณีไมตรงกันตองมี
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง ว า ไ ด มี ก า ร

เปล่ียนแปลง คํานําหนา นั้น ๆ  

7. นามสกุล นามสกุล ของผูลงทะเบียนจะตองตรงกับ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา

ทะเบียนบานที่แนบ กรณีไมตรงกันตองมี

เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง ว า ไ ด มี ก า ร

เปล่ียนแปลง นามสกุล นั้น ๆ 

8.ตําแหนง และระดับ ตําแหนง และระดับ ตองตรงกับขอมูลที่ผู

ลงทะเบียนไดบันทึกไว (ขอมูลปรากฏตามท่ี

ระบบฯ แสดงหนาจอ) 

9. เลขประจําตัวประชาชน ตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

หรือสําเนาทะเบียนบานที่แนบ 

10. วนั เดือน ปเกิด ตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบานที่แนบ 

11.ที่อยูปจจุบัน ที่อยูปจจุบันของผูลงทะเบียน ตองตรงกับ

ขอมูลที่ ผูลงทะเบียนไดบันทึกไว (ขอมูล

ปรากฏตามที่ระบบฯ แสดงหนาจอ) 

12. หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ หมายเลขโทรศัพท สําหรับติดตอ  ของผู

ลงทะเบียน ตองตรงกับขอมูลที่ผูลงทะเบียน

ไดบันทึกไว (ขอมูลปรากฏตามที่ระบบฯ 

แสดงหนาจอ) 

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

ตรงกับขอมูลที่ ผูลงทะเบียนไดบันทึกไว 

(ขอมูลปรากฏตามที่ระบบฯ แสดงหนาจอ) 

14. การลงทะเบียน ใหใส ใน   กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

 ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

 เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีที่มีขอมูลใน

ระบบ หรือ เปนการลงทะเบียนคร้ังแรกและ 

มาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

15. เอกสารแนบ ใหใส  ใน   เมื่อไดแนบสําเนาบัตร
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

ประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียน มา

ดวยแลว 

 
 ขั้นที่ 8  แจงผลการลงทะเบียน  

 เมื่อหัวหนาเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบและอนุมัติการลงทะเบียนแลว จะแจงผลการอนมุัติ

ไปยัง  “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” สําหรบัการเขาใชงานในครั้งตอไป 
 

คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลแกไขรหัสผูใชและรหสัผาน 
สําหรบัเขาใชงานครั้งถัดไป ตามรูปที ่29 

รายการขอมูล คําอธิบาย 
แกไขรหัสผูใชและรหสัผาน 
1. รหัสผูใชถาวร 

 

บันทึกรหัสผูใชถาวร ที่ผูใชงานตองการกําหนดใหม สําหรับ

การเขาใชงานในระบบฯ  คร้ังตอไป  โดยมีความยาว

มากกวา 6 ตัวอักษร แตไมเกิน 20 ตัวอักษร หามมีชองวาง 

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

ตัวเลข (0-9) เคร่ืองหมายจุด และขีดเสนใต (Underscore) 

เทานั้น 

2. รหัสผานใหม บันทึกรหัสผานใหม ที่ผูใชงานตองการกําหนด สําหรับการ

เขาใชงานในระบบฯ คร้ังตอไป โดยมีความยาวมากกวา  

7 ตัวอักษร แตไมเกิน 15 ตัวอักษร หามมีชองวาง ตองใช
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

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

(0-9) เทานั้น 

3. ยนืยนัรหัสผาน บันทึกยืนยันรหัสผาน ที่ผูใชงานตองการกําหนด สําหรับ

การเขาใชงานในระบบฯ คร้ังตอไป ตองกําหนดเหมือนกับ

รหัสผานใหม ในขอ 2 

คําถามชวยจาํ 
4. คําถาม 

 

เลือกคําถามชวยจําที่ผูใชงานตองการกําหนด จากทีร่ะบบฯ 

กําหนดไว 

5. คําตอบ บันทึกคําตอบของคําถามชวยจํา ในขอ 4 ซึ่งผูใชงานเลือก

กําหนดไว  

 

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

แกไขรหสัผูใชและรหัสผาน” ดังรูปที ่30 หรือไม เมื่อกดปุม OK จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ” ใหดําเนนิการเชนเดียวกับข้ันที่ 1 ของหวัขอ การลงทะเบียนฯ แลว Log in โดยใชรหัสผูใชถาวร และ

รหัสผานใหมตอไป 

 

 
 

รูปที่ 30 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การแกไขรหัสผูใชและรหสัผาน” 
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9.  การเขาใชงานในระบบฯ ครัง้ตอไป 

 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

เจาหนาทีพ่ัสดุ ดังรูปที ่33 สําหรับการใชงานรายการตางๆ จะกลาวถึงในหัวขอตอไป 

 

 
 

รูปที่ 31 หนาจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 41  

 

 

 

 
รูปที่ 32 หนาจอการ login เขาใชงานระบบฯ  

 
 

รูปที่ 33 หนาจอเมนูรายการ การใชงานของเจาหนาที่พสัดุ    
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 42  

10. แกไขขอมูล 
ขั้นที ่1   การเขาระบบแกไขขอมูลสวนบุคคล 

 จากรูปที ่33 เมื่อตองการแกไขขอมูลสวนบุคคล ใหคลิกที่ “แกไขขอมูล” ระบบฯ จะนํา

ขอมูลที่ผูลงทะเบียนไวแลวมาแสดงใหทําการแกไข ดังรูปที่ 34   

 

 
 

รูปที่ 34 หนาจอแกไขขอมูลสวนบุคคล แสดงตัวอยางการแกไข “วัน เดือน ปเกิด” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 43  

ขั้นที่ 2  การแกไขขอมูลสวนบุคคล 

คําอธิบายรายการการบนัทึกขอมูลแกไขขอมูลสวนบุคคลของเจาหนาทีพ่ัสดุ 
ตามรูปที่ 34 (ซ่ึงสามารถแกไขได จํานวน 16 รายการ) 

 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

1.คํานาํหนา เลือกคํานาํหนาช่ือของผูใชงาน ที่ตองการแกไข 

2.ชื่อ บันทกึช่ือของผูใชงาน ซึง่ตองการแกไข 

3.นามสกุล บันทกึนามสกลุของผูใชงาน ซึ่งตองการแกไข 

4.ตําแหนง บันทกึตําแหนงที่ตองการแกไข ของผูใชงานใน

หนวยงานน้ัน 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,วชิาการ,อํานวยการ  

และบริหาร) และตองเลือกกลุมยอยของผูใชงาน 

จากที่ระบบกาํหนดให ซึง่ตองสอดคลองกับกลุม     

ที่แกไข 

8.เพศ เลือกเพศของผูใชงาน ซึง่ตองการแกไข จากที่ระบบ

กําหนดให  ชาย หรือ  หญิง 

9.วันเดือนปเกดิ กรณีแกไข วันเดือนปเกิด ของผูใชงาน ตองแกไขให

ถูกตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ

สําเนาทะเบียนบาน ซึ่งไดรับรองสําเนาถูกตองแลว  

โดยระบุวนัเดือนปเกิด เปนพทุธศักราชในรูปแบบ 

(ววดดปปปป) 

10.สถานที่ติดตอ/ที่อยูปจจุบัน 

(ระบุเลขที่ หมูที่ ตรอก /ซอย ถนน) 

แกไขบานเลขที่,ชื่ออาคาร/หมูบาน,หมูที,่ตรอก/ซอย

หรือ ถนน ของผูใชงานที่สามารถติดตอได โดยไม

รวมตําบล,อําเภอ และจังหวดั 

11.จังหวัด เลือกแกไขจังหวัด ที่ผูใชงานอยู จากที่ระบบ

กําหนดให 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 44  

รายการขอมูล คําอธิบาย 

12.อําเภอ/เขต เลือกแกไข อําเภอ/เขต ที่ผูใชงานอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

13.ตําบล/แขวง เลือกแกไข ตําบล/แขวง ที่ผูใชงานอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

14.รหัสไปรษณีย แกไขรหัสไปรษณียบันทึกรหัสไปรษณียใหตรงตามที่

อยูที่ผูใชงานบันทกึขางตน 

15.หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ แกไขเบอรโทรศัพทของผูใชงาน ใหเปนหมายเลข

เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได ตามรูปแบบที่

กําหนด เชน 0-2273-9614 ตอ 6777 เปนตน 

16.e-mail แกไข e-mail ของผูใชงาน ที่จะใชในการรับแจงผล

การอนุมัติการลงทะเบียนใหถูกตองตามที ่              

ผูใชงานตองการ ทัง้นี ้ตองเปน e-mail ของหนวยงาน

เทานัน้ 

17.ใสรหัสที่เหน็ บันทกึ “ใสรหัสที่เหน็” ใหตรงกับที่ระบบกาํหนด 

เพื่อเปนการยนืยนัการแกไขขอมูลสวนบุคคล 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 45  

  เมื่อดําเนินการ “แกไขขอมูลสวนบุคคล” เรียบรอยแลว กดปุม “บันทึก”ยืนยันการแกไข 

ระบบฯ จะแสดงหนาจอยืนยันการแกไขขอมูลสวนบุคคล ดังรูปที่ 35 เมื่อคลิกที่ปุม OK ระบบจะแสดง

หนาจอดังรูปที่ 36 

 

 
 

รูปที่ 35 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 46  

 

 
 

รูปที่ 36 หนาจอแสดงผล “บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” 
จบขั้นตอน แกไขขอมูล 

  

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 47  

11. เปล่ียนแปลงรหัสผาน 

 ขั้นที ่1   การเขาระบบเปลีย่นแปลงรหัสผาน 
  จากรูปที ่33 เมื่อตองการเปลี่ยนแปลงรหัสผาน ใหคลิกทีข่อมูลสวนบุคคลและคลิก 

“เปล่ียนแปลงรหัสผาน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ ดังรูปที ่37 จากนัน้ดําเนนิการในข้ันตอไป 

 

 
 

รูปที่ 37 หนาจอ “เปลีย่นแปลงรหสัผาน” 
 

คําอธบิายรายการการบันทึกขอมูลเปลี่ยนแปลงรหัสผานของเจาหนาทีพ่สัดุ ตามรูปที ่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.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 48  

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

กดปุม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงขอความ “ตองการเปล่ียนแปลงรหสัผาน“ดังรูปที่ 38 หรือไม จากนัน้ กดปุม 

OK   เพื่อยนืยนัการเปล่ียนแปลงรหสัผาน 

 

 
 

รูปที่ 38 หนาจอแสดงผล “การเปลีย่นแปลงรหสัผาน”  
จบขั้นตอน เปลีย่นแปลงรหัสผาน 

 

 
 
  

 
 
   
 
  
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 49  

12. ลืมรหัสผาน  
 ขั้นที ่1  การเขาสูระบบลมืรหสัผาน 
 กรณีผูใชงาน ลืมรหสัผาน แตยังจาํรหัสผูใชงานได 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.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 50  

 
 

รูปที่ 40 หนาจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที่ 41 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 
 

 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 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.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 52  

  ขั้นที่ 3   การบันทึกขอมูลลืมรหัสผาน 
 

คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลลมืรหัสผาน ตามรูปที่ 43 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

ลืมรหสัผาน 
1. รหัสผูใช 

 

บันทกึรหัสผูใชถาวร ที่ผูใชงานไดกําหนดไว 

คําถามชวยจาํ 
2. คําถาม 

 

เลือก “คําถามชวยจํา”ที่ผูใชงานไดกําหนดไว  

3. คําตอบ บันทกึ ”คําตอบ” ของคําถามชวยจํา  

ที่ผูใชงานไดกาํหนดไว  

ต้ังรหัสผานใหม 
4. รหัสผานใหม 

 

บันทกึ ”รหัสผานใหม” ที่ผูใชงาน ตองการกําหนด 

โดยมีความยาวมากกวา 7 ตัวอักษร แตไมเกิน 15 

ตัวอักษร หามมีชองวาง ตองใชตัวอักษร 

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

(0-9) เทานัน้  

5. ยนืยนัรหัสผาน บันทกึ “ยืนยนัรหัสผาน” ใหเหมือนกับรหัสผาน

ใหม ในขอ 4 

 
 เมื่อบันทึกขอมูลครบถวน ใหกดปุม “ยืนยัน” ระบบฯ จะแสดงขอความคําถาม “ตองการ

แกไขรหัสผาน” ดังรูปที่ 44 หรือไม กดปุม OK เพื่อยืนยันการแกไขรหัสผานดังกลาว จากนั้น ระบบฯ จะแสดง 

ขอความแจง “บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 45 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 53  

 
 

รูปที่ 44 หนาจอการ “ต้ังรหัสผานใหม” กรณีลมืรหสัผาน 
 

 
 

รูปที่ 45 หนาจอแสดงผล “บันทกึขอมูลเรียบรอยแลว”  
จบขั้นตอน ลมืรหสัผาน 

 
 

 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 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“่ลืมรหสัผูใชและรหัสผานผาน” เลือกตัวเลือกระบบการลงทะเบียนเปน“ลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” 

จากนั้นคลิกทีปุ่ม   แลวดําเนินการในข้ันตอนตอไป  

 

 
 

รูปที่ 46 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั”  
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 55  

 
 

รูปที่ 47 หนาจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที่ 48 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 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.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 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  

 
  จากรูปที ่50 เมื่อบันทกึขอมลูครบถวน ใหกดปุม “คนหา” ระบบฯ จะทาํการคนหาขอมูล 

สวนบุคคลของผูลงทะเบียนที่ลืมรหัสผูใชและรหัสผาน   แสดงดังรูปที ่51 ใหกดปุม “ยืนยนั” 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 
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รูปที่ 52 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การแจงรหสัผูใชและรหสัผานทาง e-mail” 
 

 
 

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

หากมีปญหาในการลงทะเบียน หรือการเขาใชงานในระบบฯ สามารถติดตอสอบถามไดที่ 

สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (สมจ.) กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรุงเทพฯ  

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

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

 


