
 
การอนุมัติการลงทะเบยีนผู้ค้ากับภาครัฐ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1  การตรวจสอบเอกสาร (15 นาที) 

  โดยผู้ค้ากับภาครัฐ ลงทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ และพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนส่งสำนักงาน
คลังจังหวัด/ยื่นเอกสารการลงทะเบียน พร้อมสำเนาเอกสารที่สำนักงานคลังจังหวัดหรือทางไปรษณีย์ เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนในระบบกับเอกสารแนบต่าง ๆ ตามที่กำหนดในระบบ กับสำเนาเอกสารที่ส่งมา
(ตรวจสอบในระบบ) 

ขั้นตอนที่ 2  การพิจารณา (10 นาที) 

  เอกสารถูกต้อง    อนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้า 

  เอกสารไม่ถูกต้อง   จะติดต่อผู้ค้าฯ ทางโทรศัพท์เพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติม โดยทำแบบแจ้ง 
       ปัญหาไว้ 

แจ้งผลการลงทะเบียน  ผ่านทาง e-mail  ของข้อมูลการติดต่อกรณีผู้ค้ากับภาครัฐที่ 
     ลงทะเบียน (กรณีระยะเวลาในการลงทะเบียน หากผู้ค้าฯ ไม่ได้ยืนยัน 
     การใช้งานใน e-mail ภายใน 10 วัน ผู้ค้าฯ จะไม่สามารถยืนยันรหัสได้  
     และต้องดำเนินการติดต่อสำนักงานคลังจังหวัดที่ทำการลงทะเบียน) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1. แบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ  จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาเอกสารหนังสือรับรองฉบับล่าสุดของนิติบุคคล จำนวน  1  ฉบับ  

(หนังสือรับรองฉบับล่าสุดของนิติบุคคลไม่เกิน 60 วัน มีการลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
พร้อมประทับตรา) 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ  
(สำเนาบัตรประชาชนของกรรมการผู้มีอำนาจลงนามในแบบแจ้งฯ มีการลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

4. สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ จำนวน   1  ฉบับ  
(รับรองสำเนาถูกต้อง) 



ระยะเวลาในการลงทะเบียน เมื่อผู้ค้าทำการลงทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ส่งกรมบัญชีกลางหรือคลัง
จังหวัดภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่ลงทะเบียน หากเกินระยะเวลาที่กำหนดในการลงทะเบียนครบ 15 วันแล้วผู้ค้า
ที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด จะต้องทำการลงทะเบียนใหม่อีกครั้ง 

ให้ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ซึ่งลงลายมือชื่อโดยผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อของสถานประกอบการ
และได้ประทับตราสำคัญของบริษัทแล้ว ให้กรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบและอนุมัติต่อไป โดยผู้ค้ากับภาครัฐ(ส่วน
ภูมิภาค) ส่งไปยังสำนักงานคลังจังหวัดพ้ืนที่ ซึ่งสถานประกอบการของผู้ค้ากับภาครัฐนั้นตั้งอยู่ 

ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

         สำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร 
 E – mail : pct@cgd.go.th 
โทรศัพท์ : 0 5661 1125 
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