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คูมือการลงทะเบียนการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุเจาหนาที่พัสดุ 
 
1.  บทนํา 

หนวยงานภาครัฐในประเทศไทยไดรับการจัดสรรงบประมาณประจําป เพื่อการจัดซื้อจัดจางสินคา

และบริการตางๆ เปนมูลคาถึงรอยละ 4 ของผลิตภัณฑมวลรวมประชาชาติ (GDP) ซึ่งการดําเนินการจัดซื้อ

จัดจางดังกลาวมีปญหาและอุปสรรคตางๆ เชน ปญหาการร่ัวไหลจากการทุจริต ปญหาความไร

ประสิทธิภาพ มีความผิดพลาดและลาชาในการดําเนินการ และ ภาครัฐจายคาสินคาและบริการในราคาสูง 

กรมบัญชีกลางจึงไดพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government 

Procurement : e-GP) ลักษณะของการเปนศูนยกลางขอมูลสารสนเทศดานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ และ

เพื่อปรับปรุงกลไกและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารพัสดุภาครัฐ ใหสามารถดําเนินการดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส ทั้งนี้ เพื่อความโปรงใส ลดปญหาทุจริต คุมคา มีประสิทธิภาพ และหนวยงานภาครัฐ

สามารถจัดซื้อจัดจางพัสดุไดในราคายุติธรรม 

  

2.  วัตถุประสงค 

 เพื่อใหเอกชน และหนวยงานภาครัฐ สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ ที่มีความ

ถูกตองรวดเร็ว ครบถวน และทั่วถึง และสามารถติดตาม ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ไดทุกข้ันตอน            

 

3.  เปาหมาย 

การจัดซื้อจัดจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสจะชวยประหยัดงบประมาณไดหรือจัดซื้อจัดจาง ในราคา

ยุติธรรม และจะชวยสรางโอกาสใหผูขายและผูรับจางไดเขาถึงขอมูลการจัดซื้อจัดจางอยางทั่วถึงและ    

เทาเทียมกัน และประชาชนทั่วไปหรือผูมีสวนไดเสีย ยังสามารถเขามาตรวจสอบขอมูลขาวสารตาง ๆ ของ

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐไดอยางโปรงใส อันจะเปนกลไกในการปองกันการทุจริต คอรัปชั่นไดอยางมี

ประสิทธิภาพดวย 
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4.  ระบบงานที่พัฒนา 

การพ ัฒนาระบบการจ ัด ซื ้อจ ัดจ างภาคร ัฐด วยระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส  ( e-Government 

Procurement System : e-GP) ประกอบดวย 5 ระบบงาน ดังนี้ 
4.1 ระบบเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  

 เปนระบบเผยแพรขอมูลจัดซื้อจัดจาง เพื่อเปนแหลงขอมูลสําหรับเจาหนาที่ของหนวยงาน

ภาครัฐ ผูคาและผูสนใจทั่วไป สามารถรับขอมูลขาวสารการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีความสมบูรณ ทันสมัย 

และมีประสิทธิภาพ และสามารถรองรับผูใชงานจํานวนมาก ซึ่งมีระบบยอย 7 ระบบ ดังนี้ 

 (1)  ระบบลงทะเบียนสําหรับหนวยจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  เปนระบบการกําหนดรหัสผูใช 

(Username) และรหัสผาน (Password) ใหผูลงทะเบียน เพื่อเขาใชงานระบบ 

 (2) ระบบลงทะเบียนสําหรับผูสนใจทั่วไป เปนระบบการกําหนดรหัสผูใช (Username) 

และรหัสผาน (Password) ใหผูลงทะเบียน เพื่อผูลงทะเบียนเลือกขอมูลใหระบบจัดสงตามที่ตองการ 

 (3)  ระบบประกาศจัดซื้อจัดจาง เปนระบบที่หนวยจัดซื้อภาครัฐเขามาจัดทําขอมูลที่

เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง เพื่อประกาศเผยแพรในเว็บไซต ไดแก ประกาศแผนการจัดซื้อจดัจาง เอกสาร

ประกวดราคา ประกาศประกวดราคา ประกาศราง TOR ประกาศจัดซื้อจัดจาง (เชิญชวน) ประกาศรายช่ือ

ผูขอรับ/ซื้อเอกสาร ประกาศรายช่ือผูยื่นเสนอราคา ประกาศรายช่ือผูสิทธิยื่นขอเสนอ และประกาศผูชนะ

การเสนอราคา เพื่อใหผูคาสามารถคนหาและเขารวมการแขงขันได โดยหากมีการยกเลิก ประกาศฯ ก็จะ

แสดงความสัมพันธใหเห็นดวย 

 (4)  ระบบการจัดการเนื้อหาดานกฎ ระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุ เปนการนําระบบขอมลูดาน

กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวกับการพัสดุเขาสูระบบเพื่อเผยแพรทางเว็บไซต 

 (5)  ระบบจัดการเนื้อหาดานราคากลางงานกอสราง เปนระบบการนําขอมูลดานราคา

กลางงานกอสราง เขาสูระบบ เพื่อเผยแพรทางเว็บไซต 

 (6)   ระบบจัดการเนื้อหาขาว/กิจกรรม เปนระบบการนําขอมูลขาว/กิจกรรม เขาสูระบบเพื่อ

เผยแพรทางเว็บไซต 

 (7)  ระบบจัดการบัญชีรายช่ือผูทิ้งงาน เปนระบบการนําขอมูลรายช่ือผูทิ้งงาน และ

หนังสือเวียนรายช่ือผูทิ้งงานเขาสูระบบ เพื่อเผยแพรทางเว็บไซต 
 4.2   ระบบบริหารจัดการรหัสสินคาและบริการภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GPSC 
Management System) 

 เปนระบบจัดเก็บ แกไข เปล่ียนแปลง และคนหาขอมูลรหัสสินคาและบริการภาครัฐ 

(Government Products and Services Code: GPSC) 
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4.3 ระบบบริหารทะเบียนผูคาภาครัฐ (Supplier Management System)  

 เปนระบบที่นําขอมูลไปใชในระบบที่เกี่ยวของ เชน ประกาศรายชื่อผูขอรับ/ซื้อเอกสาร 

ประกาศรายชื่อผูยื่นเสนอราคา ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิยื่นขอเสนอ ประกาศผูชนะการเสนอราคา และ

ระบบ e-Auction System ซึ่งมีระบบยอย 2 ระบบ ดังนี้ 

 (1)  ระบบลงทะเบียนผูคากับภาครัฐ เปนระบบกําหนดรหัสผูใช (Username) และ

รหัสผาน (Password) ผูที่จะมาทํานิติสัมพันธเพื่อขายสินคา/บริการใหแกภาครัฐ ซึ่งระบบมีการตรวจสอบ

ความเปนนิติบุคคลหรือความมีตัวตนกับหนวยงานที่เกี่ยวของดวย 

 (2)  ระบบจัดเกรดผูคาภาครัฐ เปนระบบการประเมินคุณภาพของผูคาภาครัฐในดาน 

ความพึงพอใจและการสงงานตามกําหนดเวลา เพื่อเปนขอมูลประกอบในการพิจารณาการจัดซื้อจัดจาง  

ซึ่งขอมูลที่จัดเกรดจะไมมีการเผยแพรในเว็บไซต 
 
4.4  ระบบ e-Auction 

  เปนระบบตนแบบระบบการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสครบทั้งกระบวนการจัดซื้อ     

จัดจางภาครัฐ (Integration System) ซึ่งจะใชกับโครงการขนาดใหญ และใหกรมบัญชีกลางเปนหนวยงาน

นํารองในการใชระบบนี้ ซึ่งมีระบบยอยอยางนอย 5 ระบบ ดังนี้ 

 (1)  ระบบจัดทําเอกสารการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เปนระบบงานที่ใหหนวยงาน

ผูซื้อภาครัฐ สามารถนําเขาขอมูลการประมูลเขาระบบ เพื่อเผยแพรในเว็บไซต 

 (2)  ระบบแจกจายเอกสารการประมูล เปนระบบงานที่ใหหนวยงานผูซื้อภาครัฐสามารถ

จัดการเร่ืองเกี่ยวกับการจําหนายเอกสารประกวดราคาผานทางเว็บไซต 

 (3)  ระบบรับและเปดซองขอเสนอ เปนระบบงานที่ใหหนวยงานผูซื้อภาครัฐสามารถ

จัดการเร่ืองการรับและเปดซองประกวดราคาผานทางเว็บไซต 

 (4)  ระบบการพิจารณาขอเสนอการประมูลฯ เปนระบบงานท่ีใหหนวยงานผูซื้อภาครัฐ

สามารถจัดการ เร่ืองการคัดเลือกผูเสนอราคาผานทางเว็บไซต 

 (5)  ระบบการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Auction Solution) เปนระบบงานที่

จัดทําข้ึนเพื่อรองรับการประมูลทางอิเล็กทรอนิกส 

    
            4.5  ระบบ HELP DESK 

เปนระบบจัดการและจัดเก็บปญหาตาง ๆ ที่มีผูสอบถามเขามา โดยสามารถบันทึก

รายละเอียดของปญหา และวิธีการแกปญหาตาง ๆ ไวในระบบเพื่อนํามาใชเปนฐานขอมูล และสามารถ  

จัดกลุมและประเภทของปญหา เพื่อประโยชนในการคนหาและประเมินผลการแกไขปญหาได  
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5.  ความแตกตางของระบบเดิม และระบบ e-GP ใหมตามโครงการฯ  

 ระบบ  e-GP ใหมตามโครงการฯ นี้ หนวยงานภาครัฐ (หนวยจัดซื้อ) จะตองลงทะเบียนเพื่อรับ รหสั

ผูใช (Username) และรหัสผาน (Password) เชนเดียวกับระบบเดิม โดยหลักเกณฑการออก รหัสผูใช และ

รหัสผาน เพื่อเขาใชงานระบบเดิมกับระบบ e-GP ใหมตามโครงการฯ มีความแตกตางกันดังนี้ 

ระบบเดิม ระบบ e-GP ใหม 
1. สิทธิในการเขาใชงานในเว็บไซต 
     1.1 หวัหนาหนวยจัดซื้อ/หัวหนาหนวยงาน

ภาครัฐ 

            ระบบปจจุบันไมม ี

      1.2 หนวยจัดซื้อ 

             ใหสิทธิเจาหนาทีพ่ัสดุเพียงคนเดียวเขา

ระบบเพื่อจัดทําประกาศจดัซื้อจัดจาง 

1. สิทธิในการเขาใชงานในเว็บไซต 
    1.1 หัวหนาหนวยจัดซื้อ/หวัหนาหนวยงานภาครัฐ 

           สามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อ    

จัดจางของหนวยงานวา ดําเนินการอยูในข้ันตอนใด 

    1.2 หนวยจัดซื้อ 

           เจาหนาที่พัสดุจัดทาํขอมูลเกี่ยวกบัการ

จัดซื้อจัดจาง เสนอหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ 

           หวัหนาเจาหนาทีพ่สัดุ จะเปนผูรับผิดชอบ

ในการอนุมัติขอมูลที่จะประกาศข้ึนเว็บไซต 

           สามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อ  

จัดจางที่ไดจัดทําวา ดําเนินการอยูในข้ันตอนใด 
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ระบบเดิม ระบบ e-GP ใหม 
2. การขอรหัสผูใช (Username)  และรหัสผาน 
(Password) 
         หนวยจัดซ้ือตองกรอกขอมูลในแบบฟอรมขอ

ใชงานระบบฯ และสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง  

ซึ่งกรมฯ จะกําหนดรหัสผูใช (Username)  และ

รหัสผาน (Password) ตามหนวยจัดซื้อ และจัดสง

ใหทางไปรษณีย 

2. การขอรหัสผูใช (Username)  และรหัสผาน 
(Password)  
         หนวยจัดซื้อสามารถกรอกขอมูลผานเว็บไซต  

ซึ่งระบบจะกําหนดรหัสผูใช (Username)  และ

รหัสผาน (Password)  ใหอัตโนมัติ และแจงผลการ

ลงทะเบียนใหทราบทาง e-mail ของหนวยจัดซื้อ

ตามที่ไดระบุไว 

3. การคนหา/รับรูขอมูลประกาศ 
     สามารถคนหาขอมูลไดตามหนวยงาน และ

ตามชวงเวลา 

     ขอมูลประกาศไมมีการเช่ือมโยงประกาศที่

เกี่ ยวของทั้ งหมด  เชน  ประกาศจัดซื้อจัดจาง 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา  เปนตน 

    ไมสามารถติดตามสถานะของโครงการไดวา  

อยูในข้ันตอนใด 

3. การคนหา/รับรูขอมูลประกาศ 
     สามารถคนหาขอมูลไดตามหนวยงาน และ

ตามชวงเวลา ตามพื้นที่ ตามวงเงิน 

     ขอมูลประกาศมีการเ ช่ือมโยงประกาศที่

เกี่ยวของทั้งหมด 

 

     สามารถติดตามสถานะของโครงการไดวายังอยู 

ระหวางดําเนินการ หรือจัดทําสัญญา/PO หรือ

ยกเลิกโครงการแลว 

 

6.  การใชงานในระบบ e-GP หลังไดรับอนุมัติการลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ 

 การเขาใชงานในระบบ e-GPนั้น จะตองทําการลงทะเบียนเพ่ือรับรหัสผูใช (Username) และ 

รหัสผาน (Password) เขาใชงานระบบ และการลงทะเบียนจะสมบูรณไดก็ตอเมื่อ ไดรับอนุมัติการ

ลงทะเบียนจากหัวหนาเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานในสังกัดแลว  

สําหรับการใชงานในระบบฯ เจาหนาที่พัสดุมีหนาที่ จัดทําขอมลูที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 

เพื่อเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ นอกจากนี้ ยังสามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อจัดจางที่จัดทําวา

ดําเนินการอยูในข้ันตอนใด เปนตน 
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7.  การลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 ขั้นที่ 1    การเขาสูระบบการลงทะเบียน 
 เขาสูเว็บไซต http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการ 

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ”จากนั้นใหคลิก “ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (ระบบใหม)” ดังรูปที่ 1 ระบบฯ จะแสดง

หนาจอลงทะเบียน ดังรูปที่ 2 ใหเลือก “การลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” เพื่อไปยังหนาเร่ิมตนการลงทะเบียน

เจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 4 จากนั้นดําเนินการในข้ันที่ 2 

 

 
 

รูปที่ 1 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั”  
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รูปที่ 2 หนาจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

  อนึ่ง  เมื่อมีการยกเลิกการใชงานระบบเดิม การเขาสูเว็บไซต www.gprocurement.go.th

หนาจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ’ จะเปล่ียนแปลงเปน ดังรูปที่ 3 

 

 
รูปที่ 3 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั” 
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ขั้นที่ 2   เลือกสถานะผูลงทะเบียน 
 จากรูปที่ 1 ใหเลือก “การลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 

4 ใหเลือกสถานะของผูลงทะเบียน “เจาหนาที่พัสดุ” ดังรูปที่ 5 ระบบ ฯ แสดงหนาจอ [(ข้ันตอนที่ 1)] 

จากนั้น กดปุม “เร่ิมตนการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอบันทึกขอมูลการลงทะเบียนเจาที่พัสดุ   

ดังรูปที่ 6 แลวดําเนินการในข้ันที่ 3 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 4 หนาจอเริ่มตนการลงทะเบียน “หนวยงานภาครัฐ” 
 

 
 

รูปที่ 5 สถานะของผูลงทะเบียน “เจาหนาที่พสัดุ” 
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รูปที่ 6 [(ขั้นตอนที่ 1)] หนาจอบันทกึขอมูลการลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุ 
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คําอธิบายรายการการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ ตามรูปที่ 6 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 
ขอมูลหนวยงาน 
  1. ประเภทหนวยงานภาครัฐ 

 

เลือกประเภทหนวยงานภาครัฐที่ทําการ

ลงทะเบียน 

  2. ประเภทยอยหนวยงานภาครัฐ เลือกประเภทยอยหนวยงานภาครัฐทีท่ําการ

ลงทะเบียน 

  3. รหัส/ชื่อหนวยงาน คนหารหัส/ชื่อหนวยงาน 

สถานที่ปฎิบัติงาน 
  4. สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกบัหนวยงาน

ตามที่บันทกึขางตน 

  

กรณีเลือก   สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกับ

หนวยงานตามที่บันทกึขางตนระบบจะดึงขอมูลมา

แสดงใหโดยอัตโนมัติ 

  5. สํานักงานต้ังอยูคนละทีก่ับหนวยงาน กรณีเลือก  สํานักงานต้ังอยูคนละทีก่ับ

หนวยงานใหบันทกึขอมูลทีอ่ยู 

ขอมูลสวนบุคคลของผูลงทะเบียน 
  4. เลขประจําตัวประชาชน 

 

บันทกึเลขประจําตัวประชาชน จาํนวน 13 หลัก            

ของผูลงทะเบียน 

  5. คํานาํหนา เลือกคํานาํหนาช่ือของผูลงทะเบียน 

  6. ชื่อ บันทกึช่ือของผูลงทะเบียน 

  7. นามสกุล บันทึกนามสกุลของผูลงทะเบียน 

  8. ตําแหนง บันทึกตําแหนงของผูลงทะเบียนในหนวยงานนั้น ๆ  

  9. ประเภทของระดับ เลือก  ระดับ หรือ  กลุม ของผูลงทะเบียน 

10. ระดับ กรณีเลือก  ระดับ ใหเลือกจากที่ระบบกาํหนดให 

(ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไมมีระดับไมตองเลือก 

11. กลุม กรณีเลือก  กลุม ตองเลือกจากที่ระบบกาํหนดให

(กลุมทัว่ไป,วิชาการ,อํานวยการ และบริหาร) และ

ตองเลือกกลุมยอยของผูลงทะเบียน จากที่ระบบ

กําหนดใหดวย 

12. เพศ เลือกเพศของผูลงทะเบียน จากท่ีระบบกาํหนดให 

 ชาย หรือ  หญิง 

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 11  

รายการขอมูล คําอธิบาย 

13. วนัเดือนปเกิด บันทกึวนัเดือนปเกิด ของผูลงทะเบียน โดยระบุปเกิด   

เปนพทุธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

14. สถานที่ติดตอ/ที่อยูปจจุบัน 

(ระบุเลขที่ หมูที่ ตรอก /ซอย ถนน) 

บันทกึบานเลขที่,ชื่ออาคาร/หมูบาน,หมูที,่ตรอก/ซอย

หรือ ถนน ของผูลงทะเบียนทีส่ามารถติดตอไดโดย

ไมรวมตําบล,อําเภอ และจังหวัด 

15. จังหวัด เลือกจังหวัด ทีผู่ลงทะเบียนอยู จากที่ระบบ

กําหนดให 

16. อําเภอ/เขต เลือกอําเภอ/เขต ที่ผูลงทะเบียนอยู จากที่ระบบ

กําหนดให  

17. ตําบล/แขวง เลือกตําบล/แขวง ที่ผูลงทะเบยีนอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

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

ลงทะเบียนบันทึกขางตน 

19. หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ บันทกึเบอรโทรศัพทของผูลงทะเบียนที่สามารถ 

ติดตอได ตามรูปแบบที่กําหนด เชน 0-2273-9614 

ตอ 6777 เปนตน 

20. e-mail บันทกึ e-mail ของผูลงทะเบียนที่จะใชในการรับ

แจงผลการอนมุัติการลงทะเบียน ทัง้นี ้ตองเปน 

e-mail ที่เปน Domain Name ของหนวยงานทาน 

ตัวอยางเชน Apiruedee@cdg.go.th [Domain 

Name คือ cdg.go.th] 

21. การลงทะเบียน กรณีลงทะเบียนแบงได 2 กรณี คือ  

 ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

 เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีที่มีขอมูลในระบบ 

หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรกและมาปฏิบัติงาน

แทนบุคคลเดิม) 

22. คํานาํหนา (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 22 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม)  

เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “คํานําหนา” 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 12  

รายการขอมูล คําอธิบาย 

ของผูปฏิบัติงานเดิมโดยอัตโนมัติ (ถามี) 

23. ชื่อ (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 22 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” ของ

ผูปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ(ถามี) 

24. นามสกุล (ผูปฎิบัติงานเดิม) จากขอ 22 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณี

ที่มีขอมูลในระบบ หรือเปนการลงทะเบียนคร้ังแรก

และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

เมื่อคลิกที่รูปแวนขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” ของ

ผูปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ(ถามี) 

25. ใสรหัสที่เห็น บันทกึ “ใสรหัสที่เหน็” ใหตรงกับที่ระบบกําหนด เพื่อ

เปนการยืนยันการลงทะเบียน 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 13  

ขั้นที่ 3  การบันทึกขอมูล 
                            การลงทะเบียนจะตองบันทึกขอมูลการลงทะเบียนในชองที่มีเคร่ืองหมายดอกจันสีแดง 

* ใหครบทุกรายการ หากบันทึกขอมูลไมครบ ระบบฯ จะไมยอมรับการยืนยันการลงทะเบียนดังกลาว 

(1) การบันทึกขอมูลหนวยงาน เลือกประเภทหนวยงานภาครัฐ, ประเภทยอย 

หนวยงานภาครัฐและคนหารหัส/ชื่อหนวยงานใหโดยอัตโนมัติและสําหรับ รหัส/ชื่อหนวยงาน นั้น               

ผูลงทะเบียนสามารถคนหาไดโดยคลิกที่รูปแวนขยาย    ระบบจะใหผูลงทะเบียนคนหา รหัส/ชื่อ

หนวยงาน ที่ตองการดังรูปที่ 7 

 

 
 

รูปที่ 7 หนาจอการคนหารหัสหนวยงาน 
 

 การคนหารหัสหนวยงานสามารถคนหาจากรหัสหนวยงานหรือชื่อหนวยงาน

โดยใหคลิกระบุประเภทที่จะคนหา    แลวระบุรหัส/ชื่อหนวยงาน หรือเลือกจังหวัด, อําเภอ/เขต, ตําบล/

แขวง หรือกระทรวงแลวกดปุม “คนหา” 

 การคนหารหัสหนวยงานถาไมระบุประเภทหนวยงานภาครัฐและประเภทยอย

หนวยงานภาครัฐจะไมสามารถคนหาขอมูลได แลวจะแสดงขอความ ดังรูปที่ 8 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 14  

 
 

รูปที่ 8 หนาจอแสดงขอความปฏิเสธ กรณไีม “บันทึกประเภทหนวยงานภาครัฐ” 
  

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 15  

การบันทึกสถานท่ีปฎิบัติงาน  มีหวัขอใหเลือก 2 หัวขอดังนี้  
2.1  สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกับหนวยงานตามที่บันทึกขางตนกรณีที่เลือก 

สํานักงานต้ังอยูที่เดียวกับหนวยงานตามที่บันทึกขางตน ระบบจะแสดงสถานท่ีตามรหัส/ชื่อหนวยงาน ที่ผู

ลงทะเบียนเลือกโดยอัตโนมติั 

2.2  สํานักงานต้ังอยูคนละที่กับหนวยงาน ระบบจะใหทําการบันทกึ ชื่อ

สํานักงาน สถานที่ติดตอ/ทีอ่ยูปจจุบัน จังหวัด อําเภอ/เขต ตําบล/แขวง รหัสไปรษณีย หมายเลขโทรศัพท

สําหรับติดตอ หมายเลขโทรสารและe-mail 

  เมื่อเลือกสํานกังานต้ังอยูเรียบรอยแลวใหบันทกึชื่อสํานกังาน, บันทกึ

สถานที่ติดตอหรือที่อยูปจจบัุน ที่ผูลงทะเบียนอาศัยอยู  โดยระบุเงื่อนไข ดังนี ้

        -  เลือกจังหวดั 

        -  เลือกอําเภอหรือเขต   

     -   เลือกตําบลหรือแขวง   

     -   บันทกึรหัสไปรษณีย   

     -  หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ        

  -  บันทึกหมายเลขโทรสาร 

     -  บันทึก e-mail address 

    กรณีที่ชื่อสํานกังานของผูลงทะเบียนไมมีอยูในระบบ ผูลงทะเบียน

สามารถคลิกที่เคร่ืองหมาย  เพื่อเพิม่ชื่อสํานักงาน 

(2) การบันทึกขอมูลสวนบุคคลของผูลงทะเบียน 

  การบันทึกขอมูลสวนบุคคลของผูลงทะเบียนใหทาํการบันทกึเลขประจําตัว

ประชาชน เมือ่ทําการบันทกึครบ 13 หลักของผูลงทะเบียนแลวใหคลิกที่รูปแวนขยาย   เพื่อตรวจสอบ

วาในฐานมีเลขประจําตัวประชาชนขอมูลหรือไม กรณีทีไ่มมีขอมูลในระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 9 และ

กรณีที่มีขอมูลเลขประจําตัวประชาชนในฐานขอมูลจะแสดงหนาจอ ดังรูปที่ 10 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 16  

 
 

รูปที่ 9 หนาจอแสดงผล กรณีทีไ่มมีขอมูลเลขประชาชนในฐานขอมูล 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 17  

 
 

รูปที่ 10 หนาจอแสดงผล กรณีทีมี่ขอมูลเลขประชาชนในฐานขอมูล 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 18  

  การลางขอมูลเลขประจําตัวประชาชนทีท่าํการบันทกึไวที่หนาจอใหคลิกที่

เคร่ืองหมายกากบาทสีแดง  จะลางขอมูลเลขประจําตัวประชาชน คํานาํหนา ชื่อ และนามสกุล  

  กรณีบันทกึเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง ระบบจะแสดงขอความปฏิเสธ 

ดังรูปที่ 11 

 

 
 

รูปที่ 11 หนาจอแสดงผล กรณีบันทึกเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 19  

  กรณีการลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

1. ระบุเลขประจําตัวประชาชนครบ 13 หลักของผูลงทะเบียนและคลิกที่

เคร่ืองรูปแวนขยาย  เพื่อคนหาวา มีขอมูลในฐานขอมูลหรือไม โดยข้ันตอนการบันทึกขอมูลการ

ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคลจะไมมี(ขอมูลในฐานขอมลู)  

2. การบันทึกขอมูลโดยใหระบุคํานําหนา  ชือ่ นามสกุล  ตําแหนง เลือก

ประเภทของระดับ เพศ วนัเดือนปเกิด สถานที่ติดตอ/ทีอ่ยูปจจุบัน จังหวัด อําเภอ/เขต รหัสไปรษณีย 

หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ  และ e-mail  การลงทะเบียนคลิกเลือก  ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล

ระบบจะไมอนญุาตใหคลิกทีรู่ปแวนขยาย   และระบุใสรหัสที่เหน็ 

  กรณีการลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบุคคล  

1. กรณีที่เลขประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียนมีอยูในฐานขอมูล ระบบจะ

ต้ังคาเปน "เปล่ียนแปลงบุคคล " ใหโดยอัตโนมัติและอนุญาตให คลิกที่รูปแวนขยาย    กรณีที่สํานักงาน

ของผูที่ลงทะเบียน ไมมีขอมลูรายชื่อบุคคล ระบบจะแสดงขอความ "ไมพบขอมูลรายชื่อบุคคลที่ปฏิบัติงานใน

สํานักงานปจจบัุน"  ดังรูปที่ 12 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 20  

 
 

รูปที่ 12 หนาจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลีย่นแปลงบุคคลไมไดมาปฎิบัติงานแทนบุคคลอ่ืน 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 21  

2. กรณีที่เลขประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียนมีอยูในฐานขอมูล ระบบจะ

ต้ังคาเปน "เปล่ียนแปลงบุคคล " ใหโดยอัตโนมัติและอนุญาตให คลิกที่รูปแวนขยาย    โดยระบบจะ

แสดง รายช่ือบุคคลที่ผูลงทะเบียนตองการเปล่ียนแปลง  กรณียายมาแทนผูปฏิบัติงานเดิมใหเลือก รายช่ือ

บุคคลที่ตองการมาแทน  ดังรูปที่ 13 

 

 
 

รูปที่ 13 หนาจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลีย่นแปลงบุคคลและมาปฎิบัติงานแทนบุคคลอ่ืน 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 22  

  การบันทึกใสรหัสที่เหน็ ตองบันทกึใหตรงกับตัวอักษรในรูปภาพที่แสดง และ

ทุกคร้ังที่มีการแกไขขอมูล ตัวอักษรในชอง”ใสรหัสที่เห็น” จะเปล่ียนแปลง ทั้งนี้ เพื่อปองกันการลอบ

ลงทะเบียนแบบอัตโนมัติจากผูอ่ืน    

  เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลว ใหกดปุม “ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง

ขอความคําถาม “ตองการจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียนของเลขประจําตัวประชาชน หรือ e-mail” หรือไม  

ดังรูป ที่ 14 เมื่อเลือกเมนู “OK” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ “[(ข้ันตอนที่ 2)]” ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน

เจาหนาที่พัสดุ ดังรูปที่ 15 แลวดําเนินการในข้ันที่ 4 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 14 หนาจอแสดงขอความคําถาม ยืนยันการจดัเก็บขอมูล 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 23  

 
 

รูปที่ 15 [(ขั้นตอนที่ 2)] หนาจอตรวจสอบขอมูลการลงทะเบยีนเจาหนาที่พสัดุ 
                         



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 24  

ขั้นที่ 4   การตรวจสอบขอมูลการลงทะเบยีนเจาหนาที่พสัดุ 
(1) กรณีตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน จากรูปที่ 15 แลวยังมีขอมูลที่ไดบันทึก

ผิดพลาดตองแกไข ใหกดปุม “แกไขขอมูล” ระบบฯ จะแสดงหนาจอการบันทึกขอมูลการลงทะเบียน

เจาหนาที่พัสดุ ที่ผูลงทะเบียนไดบันทึกขอมูลไว ดังรูปที่ 6 แลวดําเนินการแกไข หรือดําเนินการในลักษณะ

เดียวกับข้ันที่ 3 ตอไป ดังรูปที่ 16 

 

 
 

รูปที่ 16 หนาจอแสดงตัวอยางการแกไข “e-mail” 
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(2) กรณีที่ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนแลวขอมูลถูกตอง ใหกดปุม “ลงทะเบียน” 

ระบบฯ จะแสดงขอความคําถาม “ตองการจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียนของ เลขประจําตัวประชาชน หรือ 

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

ตรวจสอบขอมูลเมื่อขอมูลถูกตองแลวใหกดปุม “ตกลง” จะแสดงผล “[(ข้ันตอนที่ 3)]” เพื่อใหพิมพ “พิมพ

แบบแจงการการลงทะเบียน”ดังรูปที่ 19 

 

 
 

รูปที่ 17 หนาจอแสดงผล ยืนยันการจดัเก็บขอมูลที่แกไข 
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รูปที่ 18 หนาจอแสดง [(ขัน้ตอนที่ 2)] ตรวจสอบขอมูล” หลังการแกไข “e-mail” 
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รูปที่ 19 หนาจอ[(ขั้นตอนที่ 3)] “พิมพแบบแจงการลงทะเบียน” เจาหนาที่พสัดุ 
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ขั้นที่ 5   การพิมพแบบแจงการลงทะเบียนของเจาหนาที่พสัดุเพื่อเขาใชงานในระบบ 
e-GP” 
 (1)  กรณีที่พบวายงัมีขอมูลที่ไดลงทะเบียนผิดพลาดอีกใน [(ข้ันตอนที ่3)]  “แบบแจง

การลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุเพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP” ดังรูปที่ 19 ใหกดเมน“ูแกไขขอมูล” ระบบฯ จะ

แสดงหนาจอการบันทึกขอมูล [(ข้ันตอนที่ 1)] ที่ผูลงทะเบียนไดทําการบันทึกแกไขขอมูลคร้ังลาสุด เพื่อใหผู

ลงทะเบียนทาํการแกไขขอมูลการลงทะเบียนอีกคร้ัง ดังรูปที่ 20 แลวดําเนนิแกไข หรือดําเนนิการใน

ลักษณะเดียวกับ ข้ันที่ 3 ตอไป 

 

 
 

รูปที่ 20 หนาจอแสดงตัวอยางการแกไขขอมูล 
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(2) กรณีขอมูลที่ปรากฏในหนาจอแสดงผล “แบบแจงการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ

เพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP” ถูกตองแลว ใหกดปุม “พมิพแบบแจงการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง

หนาจอยนืยนัการพิมพแบบฟอรมฯ และเมื่อกดปุม “Print” ระบบฯ จะพิมพแบบฟอรม “แบบแจงการ

ลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุเพื่อเขาใชงานในระบบ e-GP” ดังรูปที ่21 

 

 
 

รูปที่ 21 หนาจอแสดงการสั่งพมิพ “แบบแจงการลงทะเบียนเจาหนาที่พสัดุ” 
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(3) วิธีการต้ังคาเคร่ืองพิมพ ในการพิมพแบบฟอรมใหทําการต้ังคาตามรูปจอภาพ   

ดังรูปที่ 22 และดังรูปที่ 23 

 

 
 

รูปที่ 22 หนาจอแสดงการต้ังคาเครื่องพิมพที่เปน Margins “Inches” 
 

 
 

รูปที่ 23 หนาจอแสดงการต้ังคาเครื่องพิมพที่เปน Margins “millimeters” 
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(4)  เมื่อทําการพิมพแบบแจงฯ เรียบรอยแลว  ระบบฯ จะยังแสดงหนาจอใน [(ข้ันตอน

ที่ 3)] ผูลงทะเบียนสามารถส่ังพิมพแบบแจงฯ ไดอีกคร้ัง เมื่อพิมพแบบแจงฯ เรียบรอยแลว ใหกดปุม “ข้ันตอน

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

 
 

รูปที่ 24 หนาจอแสดง [(ขัน้ตอนที่ 4)]  “จบการลงทะเบียนออนไลน” 
 

(5)   กรณีที่พิมพ “แบบแจงการลงทะเบียนเจาหนาทีพ่ัสดุเพื่อเขาใชงาน ในระบบ e-GP” 

เพื่อเสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม แตยงัพบขอผิดพลาดจากการลงทะเบียนนัน้อีก  

(5.1)  กรณีที่ยังไมออกจากหนาจอ ตามรูปที่ 24 ใหกดเมนู “กลับสูหนาแรกการ

ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอการลงทะเบียนสําหรับหนวยงานภาครัฐ ดังรูปที่ 4 อีกคร้ังจากนั้น   

กดปุม “ตองการแกไขขอมูลการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอแกไขขอมูลการลงทะเบียน ใหบันทึก

ลําดับการลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชน ดังรูปที่ 25 
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รูปที่ 25 หนาจอ “แกไขขอมูลการลงทะเบียน” 
  

                 ใหบันทึกลําดับการลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชนหากบันทึก

ขอมูลเพียงอยางใดอยางหนึ่ง ระบบฯ จะไมยอมรับ ตองทําการบันทึกใหครบและเม่ือบันทึกขอมูลครบ    

ใหกดปุม ”คนหา” ระบบฯ แสดงหนาจอการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ ตามรูปที่ 5 เพื่อให

ทําการแกไขขอมูล หรือดําเนินการในลักษณะเดียวกับข้ันที่ 4 ตอไป  

 และกรณีที่จําลําดับการลงทะเบียนไมได ใหลงทะเบียนใหม โดยเร่ิม

ดําเนนิการต้ังแต ข้ันที่ 1 เนือ่งจากหากผูลงทะเบียนไมสงแบบแจงการลงทะเบียนฯ ภายใน 15 วนั ตามข้ัน

ที่ 7 ระบบฯ จะลบขอมูลการลงทะเบียนออกจากระบบ  

(5.2)  กรณีที่ออกจากระบบฯไปแลว ใหเขาทีเ่ว็บไซต 

http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหนาจอหลัก ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ ดังรูปที่ 1 

จากนั้นดําเนนิการเชนเดียวกบัขอ 5.1 

ขั้นที่ 6  การสงแบบแจงการลงทะเบียนฯ  
 เมื่อพิมพแบบแจงการลงทะเบียนฯ แลว ใหเสนอหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุของหนวยงานใน

สังกัด เพื่อใหหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุพิจารณาอนุมัติการลงทะเบียนดังกลาว โดยไมตองสงแบบแจงการ

ลงทะเบียนฯ ดังกลาว ใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแตอยางใด 
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ขั้นที่ 7  การตรวจสอบแบบแจงการลงทะเบียนฯ  

 เมื่อหัวหนาเจาหนาที่พัสดุไดรับแบบแจงการลงทะเบียนฯ พรอมกับสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบานของผูขอลงทะเบียน ซึ่งไดลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองเรียบรอย

แลว ใหตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน กับแบบแจงการลงทะเบียนฯ ที่ไดรับตามรายการ ดังนี้ 

 
คําอธิบายรายการการตรวจสอบขอมูลการลงทะเบยีน 

กับ แบบแจงการลงทะเบียนเจาหนาทีพ่ัสดุ ตามรูปที่ 21 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

1. ที.่......../........วนัที.่..................... แบบแจงการลงทะเบียนฯ  ตองมี เลขที่

หนังสือออก และวันเดือนป ที่ออกหนังสือ 

2. แบบแจงการลงทะเบียนฯ  แบบแจงการลงทะเบียนฯ  ตองตรงกับ

บทบาทและหนาที่ของผูขอลงทะเบียน เชน 

เจาหนาที่พัสดุ  ตองเปน  “แบบแจงการ

ลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุเพื่อเขาใชงานใน

ระบบ e-GP” เปนตน  

3. ลําดับการลงทะเบียน ลําดับการลงทะเบียน ตองตรงกับขอมูล  

ซึ่งไดลงทะเบียนไวในระบบฯ  

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

หนวยงานยอย  รหัสหนวยงานและช่ือ

หนวยงานที่ปรากฏในแบบแจง ตองแสดงชือ่

หนวยงานและรหัสหนวยงานระดับกรม เชน 

ลงทะเบียนสํานักงานคลังเขต ชื่อหนวยงาน

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

กรมบัญชีกลาง และรหัสหนวยงาน 0304 

ตามลําดับ เปนตน 

5. การลงช่ือ แบบแจงการลงทะเบียนฯ จะตองมีการ  

ลงช่ือ และตําแหนงของผูลงทะเบียน  

ขอมูลผูลงทะเบียน 
6. คํานําหนา 

 

คํานําหนา ของผูลงทะเบียนจะตองตรงกับ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา

ทะเบียนบานที่แนบ กรณีไมตรงกันตองมี
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รายการขอมูล 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 คํานําหนา นั้น ๆ  

7. นามสกุล นามสกุล ของผูลงทะเบียนจะตองตรงกับ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา

ทะเบียนบานที่แนบ กรณีไมตรงกันตองมี

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.ตําแหนง และระดับ ตําแหนง และระดับ ตองตรงกับขอมูลที่ผู

ลงทะเบียนไดบันทึกไว (ขอมูลปรากฏตามท่ี

ระบบฯ แสดงหนาจอ) 

9. เลขประจําตัวประชาชน ตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

หรือสําเนาทะเบียนบานที่แนบ 

10. วนั เดือน ปเกิด ตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบานที่แนบ 

11.ที่อยูปจจุบัน ที่อยูปจจุบันของผูลงทะเบียน ตองตรงกับ

ขอมูลที่ ผูลงทะเบียนไดบันทึกไว (ขอมูล

ปรากฏตามที่ระบบฯ แสดงหนาจอ) 

12. หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ หมายเลขโทรศัพท สําหรับติดตอ  ของผู

ลงทะเบียน ตองตรงกับขอมูลที่ผูลงทะเบียน

ไดบันทึกไว (ขอมูลปรากฏตามที่ระบบฯ 

แสดงหนาจอ) 

13. e-mail address e-mail address ของผูลงทะเบียน   ตอง

ตรงกับขอมูลที่ ผูลงทะเบียนไดบันทึกไว 

(ขอมูลปรากฏตามที่ระบบฯ แสดงหนาจอ) 

14. การลงทะเบียน ใหใส ใน   กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

 ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

 เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีที่มีขอมูลใน

ระบบ หรือ เปนการลงทะเบียนคร้ังแรกและ 

มาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

15. เอกสารแนบ ใหใส  ใน   เมื่อไดแนบสําเนาบัตร
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

ประจําตัวประชาชนของผูลงทะเบียน มา

ดวยแลว 

 
 ขั้นที่ 8  แจงผลการลงทะเบียน  

 เมื่อหัวหนาเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบและอนุมัติการลงทะเบียนแลว จะแจงผลการอนมุัติ

ไปยัง  “e-mail” ตามที่ผูลงทะเบียนไดระบุไวในขอมูลการขอลงทะเบียน ดังรูปที่ 26 

 

 
 

รูปที่ 26 หนาจอแสดงผล “แจงการอนมัุติการลงทะเบียน” 
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8.  การเขาสูระบบครั้งแรก (First Time Login) 

ขั้นที ่1   การเขาใชระบบฯ 
 จากรูปที ่26 เมื่อผูลงทะเบียนไดรับแจงรหสัผูใช และรหสัผาน ทาง e-mail แลวสามารถ  

login เขาใชงานในระบบ  e-GP คร้ังแรก โดยกด Link เขาสูเว็บไซตเขาสูเว็บไซต  

http://www.gprocurement.go.th จาก e-mail ที่ไดรับแจงผลอนุมัติการลงทะเบียน แสดงดังรูปที ่27 และ 28 

 

 
 

รูปที่ 27 หนาจอการเขาสูระบบ e-GP ครั้งแรก 
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รูปที่ 28 หนาจอ การ log in เขาสูระบบครั้งแรก 
 

คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลเขาสูระบบครั้งแรก ตามรูปที่ 28 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 
เขาสูระบบครั้งแรก 
1. รหัสผูใช 

 

บันทกึรหัสผูใช ตามที่ไดรับแจงทาง e-mail (ตามที่ผูลงทะเบียนได

ระบุไวในขอมลูการขอลงทะเบียน)  

2. รหัสผาน บันทกึรหัสผาน ตามที่ไดรับแจงทาง e-mail (ตามที่ผูลงทะเบียนได

ระบุไวในขอมลูการขอลงทะเบียน)  

 
 ขั้นที ่2   การแกไขรหสัผูใชและรหสัผานใหม 
 จากรูปที่ 28 เมื่อบันทกึรหัสผูใช และรหัสผาน ที่ไดรับแจงทาง e-mail แลวใหกดปุม  

“ตกลง” ระบบฯ จะตรวจสอบขอมูลรหสัผูใช และรหสัผาน ดังนี ้

 (1)   กรณีที่รหัสผูใชและรหัสผานถูกตอง ระบบฯ จะแสดงหนาจอ  เพื่อใหกาํหนดแกไข

รหัสผูใชและรหัสผานและคําถามชวยจํา โดยประกอบดวย “รหัสผูใชถาวร”  “รหัสผานใหม”  “ยืนยนัรหัสผาน”  

“คําถาม” และ “คําตอบ” ของคําถามชวยจํา แสดงดังรูปที่ 29 
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 (2)  กรณีที่รหัสผูใชและรหัสผานไมถูกตอง ระบบฯ จะแสดงขอความ “คนหารหัสผูใชและ

รหัสผานในฐานขอมูลไมพบ” ใหใสรหัสผูใชชั่วคราว และรหัสผานชั่วคราว ใหถูกตองอีกคร้ัง 

 

 
 

รูปที่ 29 หนาจอ “แกไขรหัสผูใชและรหสัผาน” สําหรบัการเขาใชงานในครั้งตอไป 
 

คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลแกไขรหัสผูใชและรหสัผาน 
สําหรบัเขาใชงานครั้งถัดไป ตามรูปที ่29 

รายการขอมูล คําอธิบาย 
แกไขรหัสผูใชและรหสัผาน 
1. รหัสผูใชถาวร 

 

บันทึกรหัสผูใชถาวร ที่ผูใชงานตองการกําหนดใหม สําหรับ

การเขาใชงานในระบบฯ  คร้ังตอไป  โดยมีความยาว

มากกวา 6 ตัวอักษร แตไมเกิน 20 ตัวอักษร หามมีชองวาง 

ตองใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระ และ

ตัวเลข (0-9) เคร่ืองหมายจุด และขีดเสนใต (Underscore) 

เทานั้น 

2. รหัสผานใหม บันทึกรหัสผานใหม ที่ผูใชงานตองการกําหนด สําหรับการ

เขาใชงานในระบบฯ คร้ังตอไป โดยมีความยาวมากกวา  

7 ตัวอักษร แตไมเกิน 15 ตัวอักษร หามมีชองวาง ตองใช
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

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

(0-9) เทานั้น 

3. ยนืยนัรหัสผาน บันทึกยืนยันรหัสผาน ที่ผูใชงานตองการกําหนด สําหรับ

การเขาใชงานในระบบฯ คร้ังตอไป ตองกําหนดเหมือนกับ

รหัสผานใหม ในขอ 2 

คําถามชวยจาํ 
4. คําถาม 

 

เลือกคําถามชวยจําที่ผูใชงานตองการกําหนด จากทีร่ะบบฯ 

กําหนดไว 

5. คําตอบ บันทึกคําตอบของคําถามชวยจํา ในขอ 4 ซึ่งผูใชงานเลือก

กําหนดไว  

 

(3) เมื่อบันทึกขอมูลครบถวน กดปุม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงขอความถาม “ตองการ

แกไขรหสัผูใชและรหัสผาน” ดังรูปที ่30 หรือไม เมื่อกดปุม OK จะแสดงหนาจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ” ใหดําเนนิการเชนเดียวกับข้ันที่ 1 ของหวัขอ การลงทะเบียนฯ แลว Log in โดยใชรหัสผูใชถาวร และ

รหัสผานใหมตอไป 

 

 
 

รูปที่ 30 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การแกไขรหัสผูใชและรหสัผาน” 
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9.  การเขาใชงานในระบบฯ ครัง้ตอไป 

 เมื่อผูลงทะเบียน ไดกาํหนดรหัสผูใชถาวร และรหัสผานใหมแลว ใหเขาที่เว็บไซต  

http://www.gprcurement.go.th โดยดําเนินการเชนเดียวกับ ข้ันที่ 1 ของหัวขอ การลงทะเบียนฯ  จากรูปที่ 31    

ใหคลิก เลือก “ระบบงานใหม” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ ดังรูปที ่32 ให Login ดวยรหัสผูใชถาวร และรหสัผาน        

ที่กาํหนดใหม จากนัน้ คลิกทีเ่คร่ืองหมาย  ระบบฯ จะแสดงหนาจอเมนูรายการการใชงานระบบของ

เจาหนาทีพ่ัสดุ ดังรูปที ่33 สําหรับการใชงานรายการตางๆ จะกลาวถึงในหัวขอตอไป 

 

 
 

รูปที่ 31 หนาจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน” 
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รูปที่ 32 หนาจอการ login เขาใชงานระบบฯ  

 
 

รูปที่ 33 หนาจอเมนูรายการ การใชงานของเจาหนาที่พสัดุ    
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10. แกไขขอมูล 
ขั้นที ่1   การเขาระบบแกไขขอมูลสวนบุคคล 

 จากรูปที ่33 เมื่อตองการแกไขขอมูลสวนบุคคล ใหคลิกที่ “แกไขขอมูล” ระบบฯ จะนํา

ขอมูลที่ผูลงทะเบียนไวแลวมาแสดงใหทําการแกไข ดังรูปที่ 34   

 

 
 

รูปที่ 34 หนาจอแกไขขอมูลสวนบุคคล แสดงตัวอยางการแกไข “วัน เดือน ปเกิด” 
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ขั้นที่ 2  การแกไขขอมูลสวนบุคคล 

คําอธิบายรายการการบนัทึกขอมูลแกไขขอมูลสวนบุคคลของเจาหนาทีพ่ัสดุ 
ตามรูปที่ 34 (ซ่ึงสามารถแกไขได จํานวน 16 รายการ) 

 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

1.คํานาํหนา เลือกคํานาํหนาช่ือของผูใชงาน ที่ตองการแกไข 

2.ชื่อ บันทกึช่ือของผูใชงาน ซึง่ตองการแกไข 

3.นามสกุล บันทกึนามสกลุของผูใชงาน ซึ่งตองการแกไข 

4.ตําแหนง บันทกึตําแหนงที่ตองการแกไข ของผูใชงานใน

หนวยงานน้ัน ๆ  

5.ประเภทของระดับ เลือก  ระดับ หรือ  กลุม ของผูใชงาน 

ซึ่งตองการแกไข                

6.ระดับ เลือก  ระดับ ซึ่งตองการแกไข โดยเลือกจากที่

ระบบกําหนดให (ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไมมี

ระดับไมตองเลือก 

7.กลุม เลือก  กลุม ซึ่งตองการแกไข โดยเลือกจากที่

ระบบกําหนดให(กลุมทั่วไป,วชิาการ,อํานวยการ  

และบริหาร) และตองเลือกกลุมยอยของผูใชงาน 

จากที่ระบบกาํหนดให ซึง่ตองสอดคลองกับกลุม     

ที่แกไข 

8.เพศ เลือกเพศของผูใชงาน ซึง่ตองการแกไข จากที่ระบบ

กําหนดให  ชาย หรือ  หญิง 

9.วันเดือนปเกดิ กรณีแกไข วันเดือนปเกิด ของผูใชงาน ตองแกไขให

ถูกตองตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ

สําเนาทะเบียนบาน ซึ่งไดรับรองสําเนาถูกตองแลว  

โดยระบุวนัเดือนปเกิด เปนพทุธศักราชในรูปแบบ 

(ววดดปปปป) 

10.สถานที่ติดตอ/ที่อยูปจจุบัน 

(ระบุเลขที่ หมูที่ ตรอก /ซอย ถนน) 

แกไขบานเลขที่,ชื่ออาคาร/หมูบาน,หมูที,่ตรอก/ซอย

หรือ ถนน ของผูใชงานที่สามารถติดตอได โดยไม

รวมตําบล,อําเภอ และจังหวดั 

11.จังหวัด เลือกแกไขจังหวัด ที่ผูใชงานอยู จากที่ระบบ

กําหนดให 
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รายการขอมูล คําอธิบาย 

12.อําเภอ/เขต เลือกแกไข อําเภอ/เขต ที่ผูใชงานอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

13.ตําบล/แขวง เลือกแกไข ตําบล/แขวง ที่ผูใชงานอยู  จากที่ระบบ

กําหนดให  

14.รหัสไปรษณีย แกไขรหัสไปรษณียบันทึกรหัสไปรษณียใหตรงตามที่

อยูที่ผูใชงานบันทกึขางตน 

15.หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ แกไขเบอรโทรศัพทของผูใชงาน ใหเปนหมายเลข

เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได ตามรูปแบบที่

กําหนด เชน 0-2273-9614 ตอ 6777 เปนตน 

16.e-mail แกไข e-mail ของผูใชงาน ที่จะใชในการรับแจงผล

การอนุมัติการลงทะเบียนใหถูกตองตามที ่              

ผูใชงานตองการ ทัง้นี ้ตองเปน e-mail ของหนวยงาน

เทานัน้ 

17.ใสรหัสที่เหน็ บันทกึ “ใสรหัสที่เหน็” ใหตรงกับที่ระบบกาํหนด 

เพื่อเปนการยนืยนัการแกไขขอมูลสวนบุคคล 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 45  

  เมื่อดําเนินการ “แกไขขอมูลสวนบุคคล” เรียบรอยแลว กดปุม “บันทึก”ยืนยันการแกไข 

ระบบฯ จะแสดงหนาจอยืนยันการแกไขขอมูลสวนบุคคล ดังรูปที่ 35 เมื่อคลิกที่ปุม OK ระบบจะแสดง

หนาจอดังรูปที่ 36 

 

 
 

รูปที่ 35 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 46  

 

 
 

รูปที่ 36 หนาจอแสดงผล “บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” 
จบขั้นตอน แกไขขอมูล 

  

  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 47  

11. เปล่ียนแปลงรหัสผาน 

 ขั้นที ่1   การเขาระบบเปลีย่นแปลงรหัสผาน 
  จากรูปที ่33 เมื่อตองการเปลี่ยนแปลงรหัสผาน ใหคลิกทีข่อมูลสวนบุคคลและคลิก 

“เปล่ียนแปลงรหัสผาน” ระบบฯ จะแสดงหนาจอ ดังรูปที ่37 จากนัน้ดําเนนิการในข้ันตอไป 

 

 
 

รูปที่ 37 หนาจอ “เปลีย่นแปลงรหสัผาน” 
 

คําอธบิายรายการการบันทึกขอมูลเปลี่ยนแปลงรหัสผานของเจาหนาทีพ่สัดุ ตามรูปที ่37 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 
เปลี่ยนแปลงรหัสผาน 
1. รหัสผานเดิม 

 

บันทกึรหัสผานเดิม ที่ผูใชงานกําหนดไวคร้ังลาสุด   

2. รหัสผานใหม บันทกึรหัสผานใหม ที่ผูใชงานตองการกาํหนดใหม       

โดยมีความยาวมากกวา 7 ตัวอักษร แตไมเกิน 15 

ตัวอักษร หามมีชองวาง ตองใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

(a-z, A-Z) ตัวอักขระ และตัวเลข (0-9) เทานัน้ 

3. ยนืยนัรหัสผาน บันทกึยนืยนัรหัสผาน ใหเหมือนกับรหัสผานใหม ในขอ 2 

 

 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 48  

 เมื่อบันทึก “รหสัผานเดิม” กําหนด “รหัสผานใหม” และ “ยืนยนัรหสัผาน” ที่ตองการแลว 

กดปุม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงขอความ “ตองการเปล่ียนแปลงรหสัผาน“ดังรูปที่ 38 หรือไม จากนัน้ กดปุม 

OK   เพื่อยนืยนัการเปล่ียนแปลงรหสัผาน 

 

 
 

รูปที่ 38 หนาจอแสดงผล “การเปลีย่นแปลงรหสัผาน”  
จบขั้นตอน เปลีย่นแปลงรหัสผาน 

 

 
 
  

 
 
   
 
  
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 49  

12. ลืมรหัสผาน  
 ขั้นที ่1  การเขาสูระบบลมืรหสัผาน 
 กรณีผูใชงาน ลืมรหสัผาน แตยังจาํรหัสผูใชงานได ใหเขาทีเ่วบ็ไซต  

http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจดัจางภาครัฐ (ระบบใหม)” ดังรูปที่ 39 

ระบบฯ จะแสดงหนาจอลงทะเบยีน ดังรูปที ่40 จากนัน้คลิกเลือก “ระบบใหม” ระบบฯ แสดงหนาจอดังรูปที ่

41 ที่ “ลืมรหัสผาน” เลือกตัวเลือกระบบการลงทะเบียนเปน “ลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” จากนัน้คลิกที่ปุม 

  แลวดําเนนิการในข้ันตอนตอไป  

 

 
 

รูปที่ 39 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั”  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 50  

 
 

รูปที่ 40 หนาจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที่ 41 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 
 

 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 51  

ขั้นที่ 2   การใสรหสัผูใช 
 จากรูปที ่41 ระบบฯ จะแสดงหนาจอ “ลืมรหัสผาน” ดังรูปที่ 42, 43 

  

 
 

รูปที่ 42 หนาจอแสดง กรณี “ลืมรหสัผาน” 
 

 
 

รูปที่ 43 หนาจอการ “ต้ังรหัสผานใหม” กรณีลมืรหสัผาน 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 52  

  ขั้นที่ 3   การบันทึกขอมูลลืมรหัสผาน 
 

คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลลมืรหัสผาน ตามรูปที่ 43 
 

รายการขอมูล คําอธิบาย 

ลืมรหสัผาน 
1. รหัสผูใช 

 

บันทกึรหัสผูใชถาวร ที่ผูใชงานไดกําหนดไว 

คําถามชวยจาํ 
2. คําถาม 

 

เลือก “คําถามชวยจํา”ที่ผูใชงานไดกําหนดไว  

3. คําตอบ บันทกึ ”คําตอบ” ของคําถามชวยจํา  

ที่ผูใชงานไดกาํหนดไว  

ต้ังรหัสผานใหม 
4. รหัสผานใหม 

 

บันทกึ ”รหัสผานใหม” ที่ผูใชงาน ตองการกําหนด 

โดยมีความยาวมากกวา 7 ตัวอักษร แตไมเกิน 15 

ตัวอักษร หามมีชองวาง ตองใชตัวอักษร 

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

(0-9) เทานัน้  

5. ยนืยนัรหัสผาน บันทกึ “ยืนยนัรหัสผาน” ใหเหมือนกับรหัสผาน

ใหม ในขอ 4 

 
 เมื่อบันทึกขอมูลครบถวน ใหกดปุม “ยืนยัน” ระบบฯ จะแสดงขอความคําถาม “ตองการ

แกไขรหัสผาน” ดังรูปที่ 44 หรือไม กดปุม OK เพื่อยืนยันการแกไขรหัสผานดังกลาว จากนั้น ระบบฯ จะแสดง 

ขอความแจง “บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 45 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 53  

 
 

รูปที่ 44 หนาจอการ “ต้ังรหัสผานใหม” กรณีลมืรหสัผาน 
 

 
 

รูปที่ 45 หนาจอแสดงผล “บันทกึขอมูลเรียบรอยแลว”  
จบขั้นตอน ลมืรหสัผาน 

 
 

 
  



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 54  

13. ลืมรหัสผูใชและรหัสผาน 

ขั้นที ่1  การเขาสูระบบลมืรหสัผูใชและรหสัผาน 
 กรณีผูใชงาน  ลืมทัง้รหัสผูใชและรหัสผาน ใหเขาทีเ่วบ็ไซต 

http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจดัจางภาครัฐ (ระบบใหม)” ดังรูปที่ 46 

ระบบฯ จะแสดงหนาจอลงทะเบยีน ดังรูปที ่47 จากนัน้คลิก เลือก “ระบบใหม” ระบบฯ แสดงหนาจอดังรูปที ่

48 ที“่ลืมรหสัผูใชและรหัสผานผาน” เลือกตัวเลือกระบบการลงทะเบียนเปน“ลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ” 

จากนั้นคลิกทีปุ่ม   แลวดําเนินการในข้ันตอนตอไป  

 

 
 

รูปที่ 46 หนาจอหลกั “ระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั”  
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 55  

 
 

รูปที่ 47 หนาจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปที่ 48 หนาจอ Log in เขาใชงานระบบฯ 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 56  

ขั้นที่ 2   การใสรหสัผูใชและรหสัผาน 
จากรูปที ่48 ระบบฯ จะแสดงหนาจอ “ลืมรหัสผูใชและรหัสผาน” ดังรูปที่ 49 ใหบันทึก

ขอมูลเลขประจําตัวประชาชน และ e-mail ดังรูปที ่50 

 

 
 

รูปที่ 49 หนาจอ “ลืมรหสัผูใชและรหสัผาน” 
 

 
 

รูปที่ 50 หนาจอคนหากรณี “ลืมรหัสผูใชและรหสัผาน” 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 57  

ขั้นที ่3  การบันทกึขอมูลลืมรหสัผูใชและรหสัผาน 
  

คําอธิบายรายการการบนัทึกขอมูลลืมรหัสผูใชและรหัสผาน ตามรูปที่ 50 
  

รายการขอมูล คําอธิบาย 
ลืมรหสัผูใชและรหสัผาน 
1. เลขประจําตัวประชาชน 

 

บันทกึเลขประจําตัวประชาชน จาํนวน 13 หลัก 

ของผูใชงาน ตามที่ไดลงทะเบียนไว  

2. e-mail บันทกึ e-mail ของผูใชงาน ตามที่ไดลงทะเบียนไว  

 
  จากรูปที ่50 เมื่อบันทกึขอมลูครบถวน ใหกดปุม “คนหา” ระบบฯ จะทาํการคนหาขอมูล 

สวนบุคคลของผูลงทะเบียนที่ลืมรหัสผูใชและรหัสผาน   แสดงดังรูปที ่51 ใหกดปุม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดง 

ขอความถาม “ตองการใหแจง รหสัผูใชและรหัสผานทาง e-mail “ หรือไม แสดงดังรูปที่ 52 จากนัน้กดปุม OK 

เพื่อใหระบบฯ ดําเนนิการสงขอมูลรหสัผูใชและรหัสผานใหม ใหแกผูใชงานระบบฯ ซึง่ลืมรหสัผูใชและ

รหัสผาน ดังกลาวทาง e-mail ที่แจงไวในตอนลงทะเบียนตอไป แสดงดังรูปที ่53 
 

 
 

รูปที่ 51 หนาจอแสดง “ขอมูลสวนบุคคล” ของผูใชงานระบบฯ กรณ ีลมืรหัสผูใชและรหสัผาน 
 

 
 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 58  

 
 

รูปที่ 52 หนาจอแสดงผลยืนยัน “การแจงรหสัผูใชและรหสัผานทาง e-mail” 
 

 
 

รูปที่ 53 หนาจอแสดงผล “ไดสงe-mail ใหกับผูลงทะเบียน” แลว 
จบขั้นตอน ลมืรหสัผูใชและรหสัผาน 

 
 
 
 

 



กรมบัญชีกลาง (สมจ.)  คูมือการลงทะเบียนเจาหนาที่พัสดุ 

 หนาที่ 59  

14. การติดตอสอบถาม 

หากมีปญหาในการลงทะเบียน หรือการเขาใชงานในระบบฯ สามารถติดตอสอบถามไดที่ 

สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (สมจ.) กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรุงเทพฯ  

 โทร. 0-2273-9024 ตอ 4647 6704  6777  หรือ  0-2273-9673        

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

 


