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คู่มือส าหรับประชาชน: การอนุมัตกิารลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
กระทรวง:กระทรวงการคลงั 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การอนมุตักิารลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) มติคณะรัฐมนตรี 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน, สถาบนัการศกึษา, สว่นกลางท่ีตัง้อยูใ่นภมูิภาค (ตาม
กฎกระทรวง), สว่นกลางท่ีตัง้อยูใ่นภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การอนมุตักิารลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐ 19/05/2558 
16:32  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ1. ส านกัมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจ้างภาครัฐ 

ทีอ่ยู่: ส านกัมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจ้างภาครัฐ กรมบญัชีกลาง ถนนพระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
กรุงเทพฯ 10400 
โทรศพัท์: 02-1277000 ต่อ 6704 , 6777 
เว็บไซต์ :  www.gprocurement.go.th 
e-mail address : guarantee@cgd.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
2) สถานท่ีให้บริการ2. ส านกังานคลงัจงัหวดัทกุจงัหวดั 

ทีอ่ยู่: ศาลากลางจงัหวดั  
โทรศพัท์:  
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) หรือ ระบบ e-GP คือ 
ศนูย์กลางข้อมลูการจดัซือ้จ้างภาครัฐ และเป็นหน้าตา่งในการให้บริการข้อมลูขา่วสารการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐให้กบัผู้ ค้า
และผู้สนใจโดยทัว่ไป รวมถึงเป็นระบบการปฏิบตัิงานด้านการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐตามท่ีระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่
ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ และ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัดดุ้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ก าหนดและเป็นฐานข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างท่ีสามารถมาวิเคราะห์ข้อมลูการจัดซือ้จดัจ้างของ
สว่นราชการตา่งๆ ได้ 
ทัง้นี ้ระบบการลงทะเบียนเป็นระบบงานหนึง่ในระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) ท่ีมีความส าคญั เน่ืองจากเป็นระบบแรกผู้ ท่ีเข้ามาใช้งานจะต้องเข้ามาด าเนินการ ซึง่การอนมุตัิ
การลงทะเบียนจงึมีความจ าเป็นจะต้องตรวจสอบคณุสมบตัขิองผู้ ท่ีเข้ามาใช้งานในระบบ e-GP ให้อยา่งถกูต้อง และ
ให้บริการผู้ รับบริการท่ีต้องการเข้ามาใช้ระบบอยา่งถัว่ถึง และผู้ ท่ีเข้ามาใช้งานบริการในระบบ e-GP มี 3 ประเภท ได้แก่ 

 เจ้าหน้าท่ีหนว่ยงานภาครัฐ ซึง่เข้ามาด าเนินการจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP ให้เป็นไประเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ และ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัดดุ้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

 ผู้ ค้ากบัภาครัฐ 
ผู้สนใจทัว่ไป 

ระบบ e-GP จะมีการอนมุตักิารขอลงทะเบียนสามารถแบง่ได้เป็น 2 ประเภท คือ ผู้ค ้า้กบัภาครัฐ และ หนว่ยงาน
ภาครัฐ (หวัหน้าหนว่ยงานภาครัฐ , หวัหน้าส านกังาน (หนว่ยจดัซือ้) , หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ) ซึง่อ านาจการอนมุตักิาร
ลงทะเบียนของเจ้าหน้าท่ีผู้ มีอ านาจในการอนมุตัจิะแตกตา่งกนัไป โดยผู้ มีอ านาจในการอนมุตกิารลงทะเบียนสามารถ
ศกึษาขัน้ตอนในการอนมุตักิารลงทะเบียนได้จากคูมื่อนี ้เพ่ือเป็นแนวทางในการอนมุตักิารลงทะเบียนตอ่ไป  
ระยะเวลาในการลงทะเบียน เม่ือผู้ ค้าท าการลงทะเบียนเป็นผู้ ค้ากบัภาครัฐในระบบการจดัซือ้จดัจ้างกบัภาครัฐเรียบร้อย
แล้ว ผู้ ค้าฯ จะท าการพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนพร้อมเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ สง่กรมบญัชีกลางหรือคลงัจงัหวดั 
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ภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ีลงทะเบียน หากเกินระยะเวลาท่ีก าหนดในการลงทะเบียนครบ 15 วนัแล้ว ผู้ ค้าท่ียงัไมไ่ด้รับการ
อนมุตัจิากกรมบญัชีกลาง หรือคลงัจงัหวดั จะต้องท าการลงทะเบียนใหมอี่กครัง้หนึง่ 
ให้สง่แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ซึง่ลงลายมือช่ือโดยผู้ มีอ านาจลงลายมือช่ือของสถานประกอบการ และได้ประทบัตรา
ส าคญัของบริษัทแล้ว ให้กรมบญัชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนมุตัติอ่ไป ดงันี  ้
 (1) ผู้ ค้ากบัภาครัฐ (สว่นกลาง) สง่ไปยงั ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จัดจ้างภาครัฐ กรมบญัชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวง
สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 
 (2) ผู้ ค้ากบัภาครัฐ (สว่นภมูิภาค) สง่ไปยงัส านกังานคลงัจงัหวดัพืน้ท่ี ซึง่สถานประกอบการ 
ของผู้ ค้ากบัภาครัฐนัน้ตัง้อยู่ 
 
** ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ค้ากบัภาครัฐ ลงทะเบียน
ผา่นทางเว็บไซต์ และพิมพ์
แบบแจ้งการลงทะเบียน สง่
กรมบญัชีกลางหรือคลงั
จงัหวดั/ ย่ืนเอกสารการ
ลงทะเบียนพร้อมส าเนา
เอกสารท่ีกรมบญัชีกลาง 
หรือทางไปรษณีย์ /
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
การลงทะเบียนในระบบกบั 
เอกสารแนบตา่ง ๆ ตามท่ี
ก าหนดในระบบ กบัส าเนา
เอกสารท่ีสง่มา 
 

15 นาที  ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ 

(ตรวจสอบใน
ระบบ) 

4) 
การพิจารณา 
 

พิจารณา และอนมุตักิาร
ลงทะเบียนผู้ ค้า  เอกสาร

10 นาที ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง

(กรณีระยะเวลา
ในการลงทะเบียน  
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถกูต้อง หากเอกสารไม่
ถกูต้อง จะตดิตอ่ผู้ ค้าฯ ทาง
โทรศพัท์เพ่ือขอเอกสาร
เพิ่มเตมิ โดยท าแบบแจ้ง
ปัญหาไว้/แจ้งผลการ
ลงทะเบียน ผา่นทาง e-mail 
ของข้อมลูการตดิตอ่กรณี
ผู้ ค้ากบัภาครัฐท่ีลงทะเบียน 
 
 
 

ภาครัฐ หากผู้ ค้าฯ ไมไ่ด้
ยืนยนัการใช้งาน
ใน e-mail ภายใน 
10 วนั ผู้ ค้าฯ จะ
ไมส่ามารถยืนยนั
รหสัได้และต้อง
ด าเนินการตดิตอ่
ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ และคลงั
จงัหวดัท่ีท าท าการ
ลงทะเบียน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
 แบบแจ้ง
การลงทะเบียน

ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง

1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ ค้ากบัภาครัฐ ภาครัฐ 

2) 

ส าเนาเอกสาร
หนงัสือรับรอง
ฉบบัลา่สดุของ
นิตบิคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั (หนงัสือรับรอง
ฉบบัลา่สดุของนิติ
บคุคล (ไมเ่กิน 60 
วนั)  มีการลงนาม
ลงรับรองส าเนา
ถกูต้อง พร้อม
ประทบัตรา ) 

3) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
กรรมการผู้ มี
อ านาจลงนามใน
แบบแจ้งฯ มีการ
ลงนามลงรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 
) 

4) 
หนงัสือบริคณห์
สนธิ 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถตดิตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ท่ี    

ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ  โทรศพัท์ 0 2127 7000 ตอ่ 6704 , 6777 , 6704 , 6950 – 6959 หรือ 
เว็บไซต์ www.cgd.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
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หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 07/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย SUVEENA THASAKHUN 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


