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คู่มือการลงทะเบียนการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
1.  บทน า 

หนว่ยงานภาครัฐในประเทศไทยได้รับการจดัสรรงบประมาณประจ าปี เพ่ือการจดัซือ้จดัจ้างสินค้า
และบริการตา่งๆ เป็นมลูคา่ถึงร้อยละ 4 ของผลิตภณัฑ์มวลรวมประชาชาติ (GDP) ซึ่งการด าเนินการจดัซือ้
จัดจ้างดังกล่าวมีปัญหาและอุปสรรคต่างๆ เช่น ปัญหาการร่ัวไหลจากการทุจริต  ปัญหาความไร้
ประสิทธิภาพ   มีความผิดพลาดและล่าช้าในการด าเนินการ และ ภาครัฐจ่ายค่าสินค้าและบริการในราคา
สูง กรมบัญชีกลาง จึงได้พัฒนาระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) ลกัษณะของการเป็นศนูย์กลางข้อมลูสารสนเทศด้านการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ และ
เพ่ือปรับปรุงกลไกและวิธีการเก่ียวกับการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้สามารถด าเนินการด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ทัง้นี ้เพ่ือความโปร่งใส  ลดปัญหาทุจริต คุ้มค่า มีประสิทธิภาพ และหน่วยงานภาครัฐ
สามารถจดัซือ้จดัจ้างพสัดไุด้ในราคายตุธิรรม 
  

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้เอกชน และหน่วยงานภาครัฐ สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ ท่ีมีความ
ถกูต้องรวดเร็ว ครบถ้วน และทัว่ถึง และสามารถตดิตาม ตรวจสอบกระบวนการจดัซือ้จดัจ้าง ได้ทกุขัน้ตอน            
 
3.  เป้าหมาย 

การจัดซือ้จัดจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยประหยัดงบประมาณได้หรือจัดซือ้จัดจ้าง         
ในราคายตุิธรรม และจะช่วยสร้างโอกาสให้ผู้ขายและผู้ รับจ้างได้เข้าถึงข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างอย่างทัว่ถึง
และเท่าเทียมกนั และประชาชนทัว่ไปหรือผู้ มีส่วนได้เสีย ยงัสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
ของการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐได้อย่างโปร่งใส อนัจะเป็นกลไกในการป้องกันการทจุริต คอรัปชัน่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพด้วย 
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4.  ระบบงานที่พัฒนา 

การพฒันาระบบการจ ดั ซื อ้จ ดัจ้า งภาคร ัฐด้วยระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ ( e-Government 
Procurement System : e-GP) ประกอบด้วย 5 ระบบงาน ดงันี ้

4.1 ระบบเปิดเผยข้อมูลการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ  
 เป็นระบบเผยแพร่ข้อมูลจัดซือ้จัดจ้าง เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ ค้าและผู้สนใจทัว่ไป สามารถรับข้อมลูข่าวสารการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐท่ีมีความสมบรูณ์ ทนัสมยั 
และมีประสิทธิภาพ และสามารถรองรับผู้ ใช้งานจ านวนมาก ซึง่มีระบบยอ่ย 7 ระบบ ดงันี ้
 (1)  ระบบลงทะเบียนส าหรับหน่วยจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ  เป็นระบบการก าหนดรหสัผู้ ใช้ 
(Username) และรหสัผา่น (Password) ให้ผู้ลงทะเบียน เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 
 (2) ระบบลงทะเบียนส าหรับผู้สนใจทั่วไป เป็นระบบการก าหนดรหัสผู้ ใช้ (Username) 
และรหสัผา่น (Password) ให้ผู้ลงทะเบียน เพ่ือผู้ลงทะเบียนเลือกข้อมลูให้ระบบจดัสง่ตามท่ีต้องการ 
 (3)  ระบบประกาศจัดซือ้จัดจ้าง เป็นระบบท่ีหน่วยจัดซือ้ภาครัฐเข้ามาจัดท าข้อมูลท่ี
เก่ียวข้องกับการจัดซือ้จัดจ้าง  เพ่ือประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ ได้แก่ ประกาศแผนการจัดซือ้จัดจ้าง 
เอกสารประกวดราคา ประกาศประกวดราคา ประกาศร่าง TOR ประกาศจดัซือ้จดัจ้าง (เชิญชวน) ประกาศ
รายช่ือผู้ขอรับ/ซือ้เอกสาร ประกาศรายช่ือผู้ ย่ืนเสนอราคา ประกาศช่ือผู้สิทธิย่ืนข้อเสนอ และประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาเพ่ือให้ผู้ ค้าสามารถค้นหาและเข้าร่วมการแข่งขนัได้ โดยหากมีการยกเลิก ประกาศฯ ก็จะ
แสดงความสมัพนัธ์ให้เห็นด้วย 
 (4)  ระบบการจดัการเนือ้หาด้านกฎ ระเบียบเก่ียวกบัการพสัด ุเป็นการน าระบบข้อมลูด้าน
กฎระเบียบ มตคิณะรัฐมนตรี และหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวกบัการพสัดเุข้าสูร่ะบบเพ่ือเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
 (5)  ระบบจัดการเนือ้หาด้านราคากลางงานก่อสร้าง เป็นระบบการน าข้อมูลด้านราคา
กลางงานก่อสร้าง เข้าสูร่ะบบ เพ่ือเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
 (6)   ระบบจดัการเนือ้หาขา่ว/กิจกรรม เป็นระบบการน าข้อมลูข่าว/กิจกรรม เข้าสู่ระบบเพ่ือ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
 (7)  ระบบจัดการบัญชีรายช่ือผู้ ทิ ง้งาน เป็นระบบการน าข้อมูลรายช่ือผู้ ทิ ง้งาน และ
หนงัสือเวียนรายช่ือผู้ทิง้งานเข้าสูร่ะบบ เพ่ือเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
 4.2   ระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GPSC 
Management System) 

 เป็นระบบจัดเก็บ แก้ไข เปล่ียนแปลง และค้นห้าข้อมูลรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ 
(Government Products and Services Code: GPSC) 
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4.3 ระบบบริหารทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ (Supplier Management System)  

 เป็นระบบท่ีน าข้อมูลไปใช้ในระบบท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศรายช่ือผู้ ขอรับ/ซือ้เอกสาร 
ประกาศรายช่ือผู้ ย่ืนเสนอราคา ประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิย่ืนข้อเสนอ ประกาศผู้ ชนะการเสนอราคา และ
ระบบ e-Auction System ซึง่มีระบบยอ่ย 2 ระบบ ดงันี ้
 (1)  ระบบลงทะเบียนผู้ ค้าภาครัฐ เป็นระบบก าหนดรหสัผู้ ใช้ (Username) และรหสัผ่าน 
(Password) ผู้ ท่ีจะมาท านิตสิมัพนัธ์เพ่ือขายสินค้า/บริการให้แก่ภาครัฐ ซึ่งระบบมีการตรวจสอบความเป็น
นิตบิคุคลหรือความมีตวัตนกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องด้วย 
 (2)  ระบบจัดเกรดผู้ ค้าภาครัฐ เป็นระบบการประเมินคุณภาพของผู้ ค้าภาครัฐในด้าน 
ความพงึพอใจและการสง่งานตามก าหนดเวลา เพ่ือเป็นข้อมลูประกอบในการพิจารณาการจดัซือ้จดัจ้าง  
ซึง่ข้อมลูท่ีจดัเกรดจะไมมี่การเผยแพร่ในเว็บไซต์ 

 
4.4  ระบบ e-Auction 

  เป็นระบบต้นแบบระบบการประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ครบทัง้กระบวนการจดัซือ้ จดั
จ้างภาครัฐ (Integration System) ซึ่งจะใช้กบัโครงการขนาดใหญ่และให้กรมบญัชีกลางเป็นหน่วยงานน า
ร่องในการใช้ระบบนี ้ซึง่มีระบบยอ่ยอยา่งน้อย 5 ระบบ ดงันี ้
 (1)  ระบบจดัท าเอกสารการประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบงานท่ีให้หน่วยงาน
ผู้ ซือ้ภาครัฐ สามารถน าเข้าข้อมลูการประมลูเข้าระบบ เพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
 (2)  ระบบแจกจ่ายเอกสารการประมูล เป็นระบบงานท่ีให้หน่วยงานผู้ ซือ้ภาครัฐสามารถ
จดัการเร่ืองเก่ียวกบัการจ าหนา่ยเอกสารประกวดราคาผา่นทางเว็บไซต์ 
 (3)  ระบบรับและเปิดซองข้อเสนอ เป็นระบบงานท่ีให้หน่วยงานผู้ ซือ้ภาครัฐสามารถ
จดัการเร่ืองการรับและเปิดซองประกวดราคาผา่นทางเว็บไซต์ 
 (4)  ระบบการพิจารณาข้อเสนอการประมูลฯ เป็นระบบงานท่ีให้หน่วยงานผู้ ซือ้ภาครัฐ
สามารถจดัการ เร่ืองการคดัเลือกผู้ เสนอราคาผ่านทางเว็บไซต์ 
 (5)  ระบบการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction Solution) เป็นระบบงานท่ี
จดัท าขึน้เพ่ือรองรับการประมลูทางอิเล็กทรอนิกส์ 
    
            4.5  ระบบ HELP DESK 

เป็นระบบจัดการและจัดเก็บปัญหาต่าง ๆ  ท่ีมีผู้ สอบถามเข้ามา โดยสามารถบันทึก
รายละเอียดของปัญหา และวิธีการแก้ปัญหาต่าง ๆ ไว้ในระบบเพ่ือน ามาใช้เป็นฐานข้อมูล และสามารถ  
จดักลุม่และประเภทของปัญหา เพ่ือประโยชน์ในการค้นหาและประเมินผลการแก้ไขปัญหาได้  
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5.  ความแตกต่างของระบบเดมิ และระบบ e-GP ใหม่ตามโครงการฯ  

 ระบบ  e-GP ใหมต่ามโครงการฯ นี ้หนว่ยงานภาครัฐ (หนว่ยจดัซือ้) จะต้องลงทะเบียนเพ่ือรับ รหสั
ผู้ใช้ (Username) และรหสัผา่น (Password) เชน่เดียวกบัระบบเดมิ โดยหลกัเกณฑ์การออก รหสัผู้ ใช้  และ

รหสัผา่น เพ่ือเข้าใช้งานระบบเดมิกบัระบบ e-GP ใหมต่ามโครงการฯ มีความแตกตา่งกนัดงันี ้

ระบบเดมิ ระบบ e-GP ใหม่ 
1. สิทธิในการเข้าใช้งานในเว็บไซต์ 
     1.1 หวัหน้าหนว่ยจดัซือ้/หวัหน้าหนว่ยงาน
ภาครัฐ 
            ระบบปัจจบุนัไมมี่ 

      1.2 หนว่ยจดัซือ้ 
             ให้สิทธิเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพียงคนเดียวเข้า
ระบบเพ่ือจดัท าประกาศจดัซือ้จดัจ้าง 

1. สิทธิในการเข้าใช้งานในเว็บไซต์ 
    1.1 หวัหน้าหน่วยจดัซือ้/หวัหน้าหน่วยงานภาครัฐ 
           สามารถตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้    
จดัจ้างของหน่วยงานว่า ด าเนินการอยูใ่นขัน้ตอนใด 
    1.2 หน่วยจดัซือ้ 
           เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัท าข้อมลูเก่ียวกบัการ
จดัซือ้จดัจ้าง เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
           หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุจะเป็นผู้ รับผิดชอบ
ในการอนมุตัข้ิอมลูท่ีจะประกาศขึน้เว็บไซต์ 
           สามารถตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้    
จดัจ้างท่ีได้จดัท าวา่ ด าเนินการอยูใ่นขัน้ตอนใด 
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ระบบเดมิ ระบบ e-GP ใหม่ 
2. การขอรหัสผู้ใช้ (Username)  และรหัสผ่าน 
(Password) 
         หนว่ยจดัซือ้ต้องกรอกข้อมลูในแบบฟอร์มขอ
ใช้งานระบบฯ และสง่เอกสารให้กรมบญัชีกลาง  
ซึง่กรมฯ จะก าหนดรหสัผู้ใช้ (Username)  และ
รหสัผา่น (Password) ตามหนว่ยจดัซือ้ และจดัสง่
ให้ทางไปรษณีย์ 

2. การขอรหัสผู้ใช้ (Username)  และรหัสผ่าน 
(Password)  
         หนว่ยจดัซือ้สามารถกรอกข้อมลูผา่นเว็บไซต์        
ซึง่ระบบจะก าหนดรหสัผู้ใช้ (Username)  และ
รหสัผา่น (Password)  ให้อตัโนมตั ิและแจ้งผลการ
ลงทะเบียนให้ทราบทาง e-mail ของหนว่ยจดัซือ้
ตามท่ีได้ระบไุว้ 

3. การค้นหา/รับรู้ข้อมูลประกาศ 
     สามารถค้นหาข้อมลูได้ตามหนว่ยงาน และ
ตามชว่งเวลา 
     ข้อมลูประกาศไมมี่การเช่ือมโยงประกาศท่ี
เก่ียวข้องทัง้หมด เชน่ ประกาศจดัซือ้จดัจ้าง 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  เป็นต้น 
    ไมส่ามารถติดตามสถานะของโครงการได้ว่า  
อยูใ่นขัน้ตอนใด 

3. การค้นหา/รับรู้ข้อมูลประกาศ 
     สามารถค้นหาข้อมลูได้ตามหนว่ยงาน และ
ตามชว่งเวลา ตามพืน้ท่ี ตามวงเงิน 
     ข้อมลูประกาศมีการเช่ือมโยงประกาศท่ี
เก่ียวข้องทัง้หมด 
 
     สามารถติดตามสถานะของโครงการได้วา่ยงัอยู่ 
ระหวา่งด าเนินการ หรือจดัท าสญัญา/PO หรือ
ยกเลิกโครงการแล้ว 

 
6.  การใช้งานในระบบ e-GP หลังได้รับอนุมัตกิารลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 

 การเข้าใช้งานในระบบ e-GP นัน้ จะต้องท าการลงทะเบียนเพ่ือรับรหสัผู้ ใช้ (Username) และ 
รหัสผ่าน (Password) เข้าใช้งานระบบ และการลงทะเบียนจะสมบูรณ์ได้ก็ต่อเม่ือได้รับอนุมัติการ
ลงทะเบียนจากกรมบญัชีกลางแล้ว  

 ส าหรับการใช้งานในระบบฯ หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดมีุหน้าท่ี ดงันี ้
  • อนมุตัิการลงทะเบียนเจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสงักดัของหนว่ยงาน 

                 • อนมุตัข้ิอมลูท่ีเก่ียวข้องกบัการจดัซือ้จดัจ้างท่ีเจ้าหน้าท่ีพสัดเุสนอ เชน่ ข้อมลูประกาศจดัซือ้ 

จดัจ้าง ข้อมลูประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา เป็นต้น 

  นอกจากนี ้ยงัสามารถตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้จดัจ้างท่ีจดัท าว่าด าเนินการอยู่ในขัน้ตอนใด
ติดตามข้อมูลข่าวสารประกาศจดัซือ้จดัจ้างของหน่วยงานอ่ืน และยังสามารถค้นหาข้อมูลหลักต่าง ๆ ท่ี
เผยแพร่บนเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th ได้อีก เชน่ ข้อมลูเนือ้หาด้านกฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
ท่ีเก่ียวกบัการพสัด ุข้อมลูบญัชีรายช่ือผู้ทิง้งาน หรือขา่วขายทอดตลาดของหนว่ยงานภาครัฐ เป็นต้น 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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7.  การลงทะเบียนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ขัน้ท่ี 1    การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียน  

   เข้าสูเ่ว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการ 
จดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ” ดงัรูปท่ี 1 จากนัน้ให้คลิก “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (ระบบใหม่)” ระบบฯ จะแสดง
หน้าจอลงทะเบียน ดงัรูปท่ี 2 ให้เลือก “การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ” เพ่ือไปยงัหน้าเร่ิมต้นการลงทะเบียน
หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 4 จากนัน้ด าเนินการในขัน้ท่ี 2 

 

 
 

รูปท่ี 1 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ” 
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รูปท่ี 2 หน้าจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน” 
 
  อนึ่ง  เม่ือมีการยกเลิกการใช้งานระบบเดิม เม่ือเข้าเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th หน้าจอ
หลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ’ จะเปล่ียนแปลงเป็น ดงัรูปท่ี 3 
 

 
 

รูปท่ี 3 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ” 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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           ขัน้ท่ี 2   เลือกสถานะผู้ลงทะเบียน 
 เลือกสถานะของผู้ลงทะเบียน “หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ” ดงัรูปท่ี 5 ระบบ ฯ แสดงหน้าจอ 

[(ขัน้ตอนท่ี 1)] จากนัน้ กดปุ่ ม “เร่ิมต้นการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการ
ลงทะเบียนหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 6 แล้วด าเนินการในขัน้ท่ี 3 ตอ่ไป 

 

 
 

รูปท่ี 4 หน้าจอเร่ิมต้นการลงทะเบียน “หน่วยงานภาครัฐ” 
 

 
 

รูปท่ี 5 สถานะของผู้ลงทะเบียน “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 9  

 

 

 
 

รูปท่ี 6 [(ขัน้ตอนที่ 1)]หน้าจอบันทกึข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ค าอธิบายรายการการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามรูปท่ี 6 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ข้อมูลหน่วยงาน 
  1. ประเภทหนว่ยงานภาครัฐ 

 
เลือกประเภทหน่วยงานภาครัฐท่ีท าการ
ลงทะเบียน 

  2. ประเภทยอ่ยหนว่ยงานภาครัฐ เลือกประเภทย่อยหนว่ยงานภาครัฐท่ีท าการ
ลงทะเบียน 

  3. รหสั/ช่ือหน่วยงาน ค้นหารหสั/ช่ือหนว่ยงาน 
สถานที่ปฎิบัตงิาน 
  4. ส านกังานตัง้อยูท่ี่เดียวกบัหนว่ยงาน
ตามท่ีบนัทกึข้างต้น 

  

กรณีเลือก   ส านกังานตัง้อยู่ท่ีเดียวกบั
หนว่ยงานตามท่ีบนัทกึข้างต้นระบบจะดงึข้อมลูมา
แสดงให้โดยอตัโนมตัิ 

  5. ส านกังานตัง้อยู่คนละท่ีกบัหนว่ยงาน กรณีเลือก  ส านกังานตัง้อยู่คนละท่ีกบั
หนว่ยงานให้บนัทึกข้อมลูท่ีอยู่ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียน 
  6. เลขประจ าตวัประชาชน 

 
บนัทึกเลขประจ าตวัประชาชน จ านวน 13 หลกั               
ของผู้ลงทะเบียน 

  7. ค าน าหน้า เลือกค าน าหน้าช่ือของผู้ลงทะเบียน 
  8. ช่ือ บนัทึกช่ือของผู้ลงทะเบียน 
  9. นามสกลุ บนัทกึนามสกลุของผู้ลงทะเบียน 
10. ต าแหนง่ บนัทกึต าแหนง่ของผู้ลงทะเบียนในหนว่ยงานนัน้ ๆ  
11. ประเภทของระดบั เลือก  ระดบั หรือ  กลุ่ม ของผู้ลงทะเบียน 
12. ระดบั กรณีเลือก  ระดบั ให้เลือกจากท่ีระบบก าหนดให้ 

(ระดบั 1 – ระดบั 11) กรณีไม่มีระดบัไมต้่องเลือก 
13. กลุม่ กรณีเลือก  กลุม่ ต้องเลือกจากท่ีระบบก าหนดให้

(กลุ่มทัว่ไป,วิชาการ,อ านวยการ และบริหาร) และ
ต้องเลือกกลุม่ย่อยของผู้ลงทะเบียน จากท่ีระบบ
ก าหนดให้ด้วย 

14. เพศ เลือกเพศของผู้ลงทะเบียน จากท่ีระบบก าหนดให้ 
 ชาย หรือ  หญิง 

15. วนัเดือนปีเกิด บนัทึกวนัเดือนปีเกิด ของผู้ลงทะเบียน โดยระบปีุเกิด      
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
เป็นพทุธศกัราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

16. สถานท่ีติดตอ่/ท่ีอยู่ปัจจบุนั 
(ระบเุลขท่ี หมูท่ี่ ตรอก /ซอย ถนน) 

บนัทึกบ้านเลขท่ี,ช่ืออาคาร/หมูบ้่าน,หมูท่ี่,ตรอก/ซอย
หรือ ถนน ของผู้ลงทะเบียนท่ีสามารถติดตอ่ได้โดย
ไมร่วมต าบล,อ าเภอ และจงัหวดั 

17. จงัหวดั เลือกจงัหวดั ท่ีผู้ลงทะเบียนอยู่ จากท่ีระบบ
ก าหนดให้ 

18. อ าเภอ/เขต เลือกอ าเภอ/เขต ท่ีผู้ลงทะเบียนอยู่ จากท่ีระบบ
ก าหนดให้  

19. ต าบล/แขวง เลือกต าบล/แขวง ท่ีผู้ลงทะเบียนอยู่  จากท่ีระบบ
ก าหนดให้  

20. รหสัไปรษณีย์ บันทึ กรหัสไปรษณี ย์ ใ ห้ ตรงตามท่ี อยู่ ท่ี ผู้ ขอ
ลงทะเบียนบนัทกึข้างต้น 

21. หมายเลขโทรศพัท์ส าหรับติดตอ่ บนัทึกเบอร์โทรศพัท์ของผู้ลงทะเบียนท่ีสามารถ 
ติดตอ่ได้ ตามรูปแบบท่ีก าหนด เช่น 0-2273-9614 
ตอ่ 6777 เป็นต้น 

22. e-mail บนัทึก e-mail ของผู้ลงทะเบียนท่ีจะใช้ในการรับแจ้ง
ผลการอนมุตัิการลงทะเบียน ทัง้นี ้ต้องเป็น e-mail 
ท่ีเป็น Domain Name ของหน่วยงานท่าน 
ตวัอย่างเช่น pensiri@cgd.go.th [Domain 
Name คือ cgd.go.th] 

23. การลงทะเบียน กรณีลงทะเบียนแบง่ได้ 2 กรณี คือ  
 ลงทะเบียนครัง้แรกของบคุคล 
 เปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีท่ีมีข้อมูลในระบบ 
หรือเป็นการลงทะเบียนครัง้แรกและมาปฏิบัติงาน
แทนบคุคลเดิม) 

24. ค าน าหน้า (ผู้ปฎิบตังิานเดมิ) จากข้อ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบคุคล (กรณี
ท่ีมีข้อมลูในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครัง้แรก
และมาปฏิบตัิงานแทนบคุคลเดมิ) 
เม่ือคลิกท่ีรูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ค าน าหน้า” 
ของผู้ปฏิบตังิานเดิมโดยอตัโนมตั ิ(ถ้ามี) 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
25. ช่ือ (ผู้ปฎิบตังิานเดมิ) จากข้อ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบคุคล (กรณี

ท่ีมีข้อมลูในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครัง้แรก
และมาปฏิบตัิงานแทนบคุคลเดมิ) 
เม่ือคลิกท่ีรูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ช่ือ” ของ
ผู้ปฏิบตังิานเดิม โดยอตัโนมตัิ (ถ้ามี) 

26. นามสกลุ (ผู้ปฎิบตังิานเดิม) จากข้อ 23 กรณีเลือก  เปล่ียนแปลงบคุคล (กรณี
ท่ีมีข้อมลูในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครัง้แรก
และมาปฏิบตัิงานแทนบคุคลเดมิ) 
 เม่ือคลิกท่ีรูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ช่ือ” ของ
ผู้ปฏิบตังิานเดิม โดยอตัโนมตัิ (ถ้ามี) 

27. ใสร่หสัท่ีเห็น บนัทึก “ใส่รหสัท่ีเห็น” ให้ตรงกบัท่ีระบบก าหนด เพ่ือ
เป็นการยืนยนัการลงทะเบียน 
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 หน้าที่ 13  

 

ขัน้ที่ 3  การบันทกึข้อมูล 

 ผู้ลงทะเบียนจะต้องบนัทึกข้อมลูการลงทะเบียนในช่องท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง * 

ให้ครบทกุรายการ หากบนัทกึข้อมลูไมค่รบ ระบบฯ จะไมย่อมรับการยืนยนัการลงทะเบียนดงักลา่ว 
 (1)  การบนัทกึข้อมลูหนว่ยงาน 
   เลือกประเภทหน่วยงานภาครัฐ, ประเภทย่อยหนว่ยงานภาครัฐ และค้นหา

รหสั/ช่ือหนว่ยงาน การค้นหาให้คลิกท่ีเคร่ืองรูปแว่นขยาย   จะแสดงหน้าจอ ดงัรูปท่ี 7 
 

 
 

รูปท่ี 7 หน้าจอการค้นหารหัสหน่วยงาน 
 
   การค้นหารหสัหนว่ยงานสามารถค้นหาจากรหสัหนว่ยงานหรือช่ือหนว่ยงาน

โดยให้คลิกระบปุระเภทท่ีจะค้นหา    แล้วระบรุหสั/ช่ือหน่วยงาน หรือเลือกจงัหวดั, อ าเภอ/เขต, ต าบล/
แขวง หรือกระทรวงแล้วกดปุ่ ม “ค้นหา”  
   



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 14  

 

  การค้นหารหสัหน่วยงานถ้าไม่ระบปุระเภทหนว่ยงานภาครัฐและประเภทย่อย
หน่วยงานภาครัฐจะไมส่ามารถค้นหาข้อมลูได้ แล้วจะแสดงข้อความ ดงัรูปท่ี 8 
 

 
 

รูปท่ี 8 หน้าจอแสดงข้อความปฎิเสธ “ โปรดบันทกึประเภทหน่วยงานภาครัฐ” 
   



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 15  

 

(2) การบนัทกึสถานท่ีปฎิบตังิาน  มีหวัข้อให้เลือก 2 หวัข้อดงันี ้ 
2.1  ส านักงานตัง้อยู่ ท่ีเดียวกับหน่วยงานตามท่ีบันทึกข้างต้นกรณีท่ีเลือก 

ส านักงานตัง้อยู่ท่ีเดียวกับหน่วยงานตามท่ีบนัทึกข้างต้น ระบบจะแสดงสถานท่ีตามรหัส/ช่ือหน่วยงาน      
ท่ีผู้ลงทะเบียนเลือกโดยอตัโนมตัิ 
  2.2  ส านักงานตัง้อยู่คนละท่ีกับหน่วยงาน  ระบบจะให้ท าการบันทึก             
ช่ือส านักงาน สถานท่ีติดต่อ/ท่ีอยู่ปัจจุบัน จังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง รหัสไปรษณีย์ หมายเลข
โทรศพัท์ส าหรับตดิตอ่ หมายเลขโทรสารและe-mail 

   เม่ือเลือกส านกังานตัง้อยู่เรียบร้อยแล้วให้บนัทึกช่ือส านกังาน, บนัทึกสถานท่ี
ตดิตอ่หรือท่ีอยูปั่จจบุนั ท่ีผู้ลงทะเบียนอาศยัอยู ่ โดยระบเุง่ือนไข ดงันี ้
        -   เลือกจงัหวดั 
        -   เลือกอ าเภอหรือเขต   
     -    เลือกต าบลหรือแขวง   
     -    บนัทกึรหสัไปรษณีย์   
     -   หมายเลขโทรศพัท์ส าหรับตดิตอ่        
  -   บนัทกึหมายเลขโทรสาร 
     -   บนัทกึ e-mail address 
    กรณีท่ีช่ือส านกังานของผู้ลงทะเบียนไมมี่อยูใ่นระบบ ผู้ลงทะเบียนสามารถ

คลิกท่ีเคร่ืองหมาย   เพ่ือเพิ่มช่ือส านกังาน 
(3) การบนัทกึข้อมลูส่วนบคุคลของผู้ลงทะเบียน 

        การบนัทึกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียนให้ท าการบนัทึกเลขประจ าตวั

ประชาชน เม่ือท าการบนัทึกครบ 13 หลกัของผู้ลงทะเบียนแล้วให้คลิกท่ีรูปแว่นขยาย   เพ่ือตรวจสอบ
วา่ในฐานมีเลขประจ าตวัประชาชนข้อมลูหรือไม่ กรณีท่ีไม่มีข้อมลูในระบบจะแสดงหน้าจอ ดงัรูปท่ี 9 และ
กรณีท่ีมีข้อมลูเลขประจ าตวัประชาชนในฐานข้อมลูจะแสดงหน้าจอ ดงัรูปท่ี 10 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 16  

 

 
 

รูปท่ี 9 หน้าจอแสดงผล กรณีไม่มีข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูล 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 17  

 

 
 

รูปท่ี 10 หน้าจอแสดงผล กรณีมีข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูล 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 18  

 

   การล้างข้อมลูเลขประจ าตวัประชาชนท่ีท าการบนัทกึไว้ท่ีหน้าจอให้คลิกท่ี

เคร่ืองหมายกากบาท  จะล้างข้อมลู เลขประจ าตวัประชาชน ค าน าหน้าช่ือ ช่ือ และนามสกลุ  
   กรณีบนัทึกเลขประจ าตวัประชาชนไมถ่กูต้อง ระบบจะแสดงข้อความปฏิเสธ 

ดงัรูปท่ี 11 
 

 
 

รูปท่ี 11 หน้าจอแสดงผล กรณีบันทกึเลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง 
  



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 19  

 

   กรณีการลงทะเบียนครัง้แรกของบคุคล 
1. ระบเุลขประจ าตวัประชาชนครบ 13 หลกัของผู้ลงทะเบียนและคลิกท่ีรูป

แวน่ขยาย  เพ่ือค้นหาวา่มีข้อมลูในฐานข้อมลูหรือไม ่โดยขัน้ตอนการบนัทึกข้อมลูการลงทะเบียน   
ครัง้แรกของบคุคลจะไมมี่ (ข้อมลูในฐานข้อมลู)  

2. การบนัทกึข้อมลูโดยให้ระบคุ าน าหน้า ช่ือ นามสกลุ  ต าแหนง่  เลือก
ประเภทของระดบั  เพศ  วนัเดือนปีเกิด  สถานท่ีตดิตอ่/ท่ีอยูปั่จจบุนั  จงัหวดั  อ าเภอ/เขต  รหสัไปรษณีย์ 

หมายเลขโทรศพัท์ส าหรับตดิตอ่ และ  e-mail  กรณีเลือก  ลงทะเบียนครัง้แรกของบคุคล ระบบจะไม่

อนญุาตให้คลิกท่ีรูปแวน่ขยาย   จากนัน้ให้ใส่รหสัท่ีเห็น 
  กรณีการลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบคุคล  

1. กรณีท่ีเลขประจ าตวัประชาชนของผู้ลงทะเบียนมีอยู่ในฐานข้อมลู ระบบจะ

ตัง้คา่เป็น "เปล่ียนแปลงบคุคล " ให้โดยอตัโนมตัแิละอนญุาตให้ คลิกท่ีรูปแวน่ขยาย    กรณีท่ีส านกังาน
ของผู้ ท่ีลงทะเบียน ไมมี่ข้อมลูรายช่ือบคุคล ระบบจะแสดงข้อความ "ไมพ่บข้อมลูรายช่ือบคุคลท่ีปฏิบตังิานใน
ส านกังานปัจจบุนั"  ดงัรูปท่ี 12 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 20  

 

 

 
 

รูปท่ี 12 หน้าจอแสดงผล การลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบุคคลไม่ได้มาปฎิบัตงิานแทนบุคคลอ่ืน 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 21  

 

2. กรณีท่ีเลขประจ าตวัประชาชนของผู้ลงทะเบียนมีอยู่ในฐานข้อมลู ระบบจะ

ตัง้คา่เป็น "เปล่ียนแปลงบคุคล " ให้โดยอตัโนมตั ิและอนญุาตให้ คลิกท่ีรูปแวน่ขยาย    โดยระบบจะ
แสดง รายช่ือบคุคลท่ีผู้ลงทะเบียนต้องการเปล่ียนแปลง  กรณีย้ายมาแทนผู้ปฏิบตังิานเดิมให้เลือก รายช่ือ
บคุคลท่ีต้องการมาแทน  ดงัรูปท่ี 13 
 

 
 

รูปท่ี 13 หน้าจอแสดงผล การลงทะเบียนเปล่ียนแปลงบุคคลและมาปฎิบัตงิานแทนบุคคลอ่ืน 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 22  

 

   การบนัทกึใสร่หสัท่ีเห็น ต้องบนัทกึให้ตรงกบัตวัอกัษรในรูปภาพท่ีแสดง และ
ทกุครัง้ท่ีมีการแก้ไขข้อมลู ตวัอกัษรในชอ่ง”ใสร่หสัท่ีเห็น” จะเปล่ียนแปลง ทัง้นี ้เพ่ือป้องกนัการลอบ
ลงทะเบียนแบบอตัโนมตัจิากผู้ อ่ืน    
                       เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ ม “ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง
ข้อความค าถาม “ต้องการจดัเก็บข้อมลูการลงทะเบียนของเลขประจ าตวัประชาชน หรือ e-mail” หรือไม ่  
ดงัรูป ท่ี 14 เม่ือเลือกเมน ู“OK” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ “[(ขัน้ตอนท่ี 2)]” ตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียน
หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 15 แล้วด าเนินการในขัน้ท่ี 4 ตอ่ไป 
 

 
 

รูปท่ี 14 หน้าจอแสดงข้อความค าถาม ยืนยันการจัดเก็บข้อมูล 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 23  

 

 
 

รูปท่ี 15  “[(ขัน้ตอนท่ี 2)]” หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
  



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 24  

 

ขัน้ท่ี 4   การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 (1)  กรณีตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียน จากรูปท่ี 14 แล้วยงัมีข้อมลูท่ีได้บนัทกึ
ผิดพลาดต้องแก้ไข ให้กดปุ่ ม “แก้ไขข้อมลู” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบนัทกึข้อมลูการลงทะเบียนหวัหน้า
เจ้าหน้าท่ีพสัด ุท่ีผู้ลงทะเบียนได้บนัทึกข้อมลูไว้ ดงัรูปท่ี 6 แล้วด าเนินการแก้ไข หรือด าเนินการในลกัษณะ
เดียวกบัขัน้ท่ี 3 ตอ่ไป ดงัรูปท่ี 16 

 
 

รูปท่ี 16 หน้าจอแสดงตัวอย่างการแก้ไข “e-mail” 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 25  

 

(2) กรณีท่ีตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียนแล้วข้อมลูถกูต้อง ให้กดปุ่ ม “ลงทะเบียน” 
ระบบฯ จะแสดงข้อความค าถาม “ต้องการจดัเก็บข้อมลูการลงทะเบียนของ เลขประจ าตวัประชาชน หรือ 
e-mail” หรือไม ่ดงัรูปท่ี 17 เม่ือเลือกเมน ู“OK” ระบบฯ จะแสดงผล “[(ขัน้ตอนท่ี 2)]”  ดงัรูปท่ี 18 เพ่ือให้
ตรวจสอบข้อมลูเม่ือข้อมลูถกูต้องแล้วให้กดปุ่ ม “ตกลง” จะแสดงผล “[(ขัน้ตอนท่ี 3)]” เพ่ือให้ “พิมพ์แบบ
แจ้งการการลงทะเบียน”ดงัรูปท่ี 19 
     

 
 

รูปท่ี 17 หน้าจอแสดงผล ยืนยันการจัดเก็บข้อมูลท่ีแก้ไข 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 26  

 

 

 
 

รูปท่ี 18 หน้าจอแสดง “[(ขัน้ตอนท่ี 2)]ตรวจสอบข้อมูล” หลังการแก้ไข “e-mail” 
  
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 27  

 

 

 
 

รูปท่ี 19 หน้าจอ “[(ขัน้ตอนท่ี 3)]” “พมิพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน” หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 28  

 

 ขัน้ท่ี 5   การพมิพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อเข้าใช้งานใน 
ระบบ e-GP” 
 (1)  กรณีท่ีพบวา่ยงัมีข้อมลูท่ีได้ลงทะเบียนผิดพลาดอีกใน [(ขัน้ตอนท่ี 3)]  “แบบแจ้ง
การลงทะเบียนหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือเข้าใช้งานในระบบ e-GP” ดงัรูปท่ี 19 ให้กดเมน“ูแก้ไขข้อมลู” 
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบนัทกึข้อมลู [(ขัน้ตอนท่ี 1)] ท่ีผู้ลงทะเบียนได้ท าการบนัทึกแก้ไขข้อมลูครัง้
ลา่สดุ เพ่ือให้ผู้ลงทะเบียนท าการแก้ไขข้อมลูการลงทะเบียนอีกครัง้ ดงัรูปท่ี 20 แล้วด าเนินแก้ไข หรือ
ด าเนินการในลกัษณะเดียวกบั ขัน้ท่ี 3 ตอ่ไป 
 

 
 

รูปท่ี 20 หน้าจอแสดงตัวอย่างการแก้ไขข้อมูล 
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                    (2)   กรณีข้อมลูท่ีปรากฏในหน้าจอแสดงผล “แบบแจ้งการลงทะเบียนหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี
พสัดเุพ่ือเข้าใช้งานในระบบ e-GP” ถกูต้องแล้ว ให้กดปุ่ ม “พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง
หน้าจอยืนยันการพิมพ์แบบฟอร์มฯ และเม่ือกดปุ่ ม “Print” ระบบฯ จะพิมพ์แบบฟอร์ม “แบบแจ้งการ
ลงทะเบียนของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือเข้าใช้งานในระบบ e-GP ดงัรูปท่ี 21 
 

 
 

รูปท่ี 21 หน้าจอแสดงส่ังพิมพ์ “แบบแจ้งการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” 
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(3) วิธีการตัง้คา่เคร่ืองพิมพ์ ในการพิมพ์แบบฟอร์มให้ท าการตัง้คา่ตามรูปจอภาพ ดงั
รูปท่ี 22 และดงัรูปท่ี 23 
 

 
 

รูปท่ี 22 หน้าจอแสดงการตัง้ค่าเคร่ืองพมิพ์ที่เป็น Margins “Inches” 
 

 
 

รูปท่ี 23 หน้าจอแสดงการตัง้ค่าเคร่ืองพมิพ์ที่เป็น Margins “millimeters” 
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 (4)  เม่ือท าการพิมพ์แบบแจ้งฯ เรียบร้อยแล้ว  ระบบฯ จะยงัแสดงหน้าจอใน [(ขัน้ตอน
ท่ี 3)] ผู้ลงทะเบียนสามารถสัง่พิมพ์แบบแจ้งฯ ได้อีกครัง้ เม่ือพิมพ์แบบแจ้งฯ เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ ม “ขัน้ตอน
ถดัไป” ระบบฯ จะแสดง [(ขัน้ตอนท่ี 4)] จบการลงทะเบียนออนไลน์ ดงัรูปท่ี 24 
 

 
 

รูปท่ี 24 หน้าจอ “[(ขัน้ตอนท่ี 4)]” “จบการลงทะเบียนออนไลน์” 
 

            (5)   กรณีท่ีพิมพ์ “แบบแจ้งการลงทะเบียนหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือเข้าใช้งาน ในระบบ 
e-GP” เพ่ือเสนอหวัหน้าหนว่ยงานลงนาม แตย่งัพบข้อผิดพลาดจากการลงทะเบียนนัน้อีก  

(5.1)  กรณีท่ียงัไม่ออกจากหน้าจอ ตามรูปท่ี 24 ให้กดเมนู “กลบัสู่หน้าแรกการ
ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการลงทะเบียนส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ดงัรูปท่ี 4 อีกครัง้จากนัน้   
กดปุ่ ม “ต้องการแก้ไขข้อมลูการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูการลงทะเบียน ให้บนัทึก
ล าดบัการลงทะเบียน และเลขประจ าตวัประชาชน ดงัรูปท่ี 25 
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รูปท่ี 25 หน้าจอ “แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน” 
 
 ให้บันทึกล าดบัการลงทะเบียน และเลขประจ าตัวประชาชนหากบันทึก
ข้อมูลเพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง ระบบฯ จะไม่ยอมรับต้องท าการบนัทึกให้ครบและเม่ือบันทึกข้อมูลครบ     
ให้กดปุ่ ม ”ค้นหา” ระบบฯ แสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมลูการลงทะเบียนหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ ตามรูปท่ี 6 
เพ่ือให้ท าการแก้ไขข้อมลู หรือด าเนินการในลกัษณะเดียวกบัขัน้ท่ี 4 ตอ่ไป  
  และกรณีท่ีจ าล าดับการลงทะเบียนไม่ได้ ให้ลงทะเบียนใหม่ โดยเร่ิม
ด าเนินการตัง้แตข่ัน้ท่ี 1 เน่ืองจากหากผู้ลงทะเบียนไมส่ง่แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ภายใน 15 วนั ตามขัน้ท่ี 
7 ระบบฯ จะลบข้อมลูการลงทะเบียนออกจากระบบ  
 (5.2) กรณีท่ีออกจากระบบฯไปแล้ว ให้เข้าท่ีเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th      
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ” ดงัรูปท่ี 1 จากนัน้ด าเนินการเชน่เดียวกบัข้อ 5.1 
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ขัน้ท่ี 6  การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ให้กรมบัญชีกลาง 
 เม่ือพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ และหวัหน้าหน่วยงานลงนามแล้ว ให้ส่งแบบแจ้ง
การลงทะเบียนฯ ดงักลา่ว ให้กรมบญัชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนมุตัติอ่ไป ดงันี ้
 (1)  คลังเขต คลังจังหวัด หน่วยงานภาครัฐ (ส่วนกลาง) ส่งไปยัง ส านักมาตรฐาน        
การจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ  กรมบญัชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 
 (2)  หน่วยงานภาครัฐ (ส่วนภูมิภาค) ส่งไปยงัส านกังานคลงัจงัหวัดพืน้ท่ี ซึ่งหน่วยงาน
นัน้ตัง้อยู ่

 
ขัน้ท่ี 7  การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ  

 เม่ือกรมบัญชีกลางได้รับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ พร้อมกับส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขอลงทะเบียนซึ่งได้ลงลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อย
แล้ว กรมบญัชีกลาง จะตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียน กบัแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ท่ีได้รับตามรายการ 
ดงันี ้
 

ค าอธิบายรายการการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน  
กับ แบบแจ้งการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามรูปท่ี 21 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
1. ท่ี........./........วนัท่ี...................... แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ต้องมีเลขท่ี

หนงัสือออก และวนัเดือนปี ท่ีออกหนงัสือ 
2. แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ  แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ต้องตรงกบั

บทบาทและหน้าท่ีของผู้ขอลงทะเบียน เชน่ 
หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุต้องเป็น “แบบแจ้ง
การลงทะเบียนหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือ
เข้าใช้งานในระบบ e-GP” เป็นต้น  

3. ล าดบัการลงทะเบียน ล าดบัการลงทะเบียน ต้องตรงกบัข้อมลู     
ซึง่ได้ลงทะเบียนไว้ในระบบฯ  

4. ช่ือส านกังาน และรหสัหนว่ยงานระดบักรม คือ 
กรมบญัชีกลาง และรหสัหน่วยงาน 0304 
ตามล าดบั เป็นต้น 

5. การลงนามของหวัหน้าหน่วยงาน แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ จะต้องมีการ    
ลงนามโดยหวัหน้าหนว่ยงาน  
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
6. ค าน าหน้า 

 
ค าน าหน้า ของผู้ลงทะเบียนจะต้องตรงกบั
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนา
ทะเบียนบ้านท่ีแนบ กรณีไมต่รงกนัต้องมี
เอกสารหลกัฐานแสดงวา่ได้มีการ
เปล่ียนแปลง ค าน าหน้า นัน้ ๆ  

7. นามสกลุ นามสกลุ ของผู้ลงทะเบียนจะต้องตรงกบั
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนา
ทะเบียนบ้านท่ีแนบ กรณีไมต่รงกนัต้องมี
เอกสารหลกัฐานแสดงวา่ได้มีการ
เปล่ียนแปลง นามสกลุ นัน้ ๆ 

8.ต าแหนง่ และระดบั ต าแหนง่ และระดบั ต้องตรงกบัข้อมลูท่ี 
ผู้ลงทะเบียนได้บนัทกึไว้ (ข้อมลูปรากฏ
ตามท่ีระบบฯ แสดงหน้าจอ) 

9. เลขประจ าตวัประชาชน ต้องตรงกบัส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
หรือส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแนบ 

10. วนั เดือน ปีเกิด ต้องตรงกบัส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
หรือส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแนบ 

11.ท่ีอยูปั่จจบุนั ท่ีอยู่ปัจจบุนัของผู้ลงทะเบียน ต้องตรงกบั
ข้อมลูท่ีผู้ลงทะเบียนได้บนัทึกไว้ (ข้อมลู
ปรากฏตามท่ีระบบฯ แสดงหน้าจอ) 

12. หมายเลขโทรศพัท์ส าหรับติดตอ่ หมายเลขโทรศพัท์ส าหรับตดิตอ่ ของผู้
ลงทะเบียน ต้องตรงกบัข้อมลูท่ีผู้ลงทะเบียน
ได้บนัทกึไว้ (ข้อมลูปรากฏตามท่ีระบบฯ 
แสดงหน้าจอ) 

13. e-mail address e-mail address ของผู้ลงทะเบียน   ต้อง
ตรงกบัข้อมลูท่ีผู้ลงทะเบียนได้บนัทึกไว้ 
(ข้อมลูปรากฏตามท่ีระบบฯ แสดงหน้าจอ) 

14. การลงทะเบียน ให้ใส่ ใน   กรณีใดกรณีหนึง่ ดงันี ้
 ลงทะเบียนครัง้แรกของบคุคล 
 เปล่ียนแปลงบคุคล (กรณีท่ีมีข้อมลูใน
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ระบบ หรือ เป็นการลงทะเบียนครัง้แรกและมา
ปฏิบตังิานแทนบคุคลเดมิ) 

15. เอกสารแนบ ให้ใส ่ใน  เม่ือได้แนบส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชนของผู้ลงทะเบียน มา
ด้วยแล้ว 

 
 ขัน้ท่ี 8  แจ้งผลการลงทะเบียน  

  เม่ือกรมบญัชีกลางตรวจสอบและอนมุตักิารลงทะเบียนแล้ว จะแจ้งผลการอนมุตัไิปยงั 
“e-mail” ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้ระบไุว้ในข้อมลูการขอลงทะเบียน ดงัรูปท่ี 26 

 

 
 

รูปท่ี 26 หน้าจอแสดงผล “แจ้งการอนุมัตกิารลงทะเบียน” 
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8. การเข้าสู่ระบบครัง้แรก (First Time Login) 

ขัน้ที่ 1   การเข้าใช้ระบบฯ 
 จากรูปท่ี 26 เม่ือผู้ลงทะเบียนได้รับแจ้งรหสัผู้ใช้ และรหสัผา่น ทาง e-mail แล้วสามารถ  
login เข้าใช้งานในระบบ  e-GP ครัง้แรก โดยกด Link เข้าสูเ่ว็บไซต์เข้าสูเ่ว็บไซต์  
http://www.gprocurement.go.th จาก e-mail ท่ีได้รับแจ้งผลอนมุตัิการลงทะเบียน แสดงดงัรูปท่ี 27 และ 28 
 

 
 

รูปท่ี 27 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ e-GP ครัง้แรก 
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รูปท่ี 28 หน้าจอ การ log in เข้าสู่ระบบครัง้แรก 
 

ค าอธิบาย รายการการบันทกึข้อมูลเข้าสู่ระบบครัง้แรก ตามรูปที่ 28 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
เข้าสู่ระบบครัง้แรก 
1. รหสัผู้ใช้ 

 
บนัทกึรหสัผู้ใช้ ตามท่ีได้รับแจ้งทาง e-mail (ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้
ระบไุว้ในข้อมลูการขอลงทะเบียน)  

2. รหสัผา่น บนัทกึรหสัผา่น ตามท่ีได้รับแจ้งทาง e-mail (ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้
ระบไุว้ในข้อมลูการขอลงทะเบียน)  

 
   ขัน้ที่ 2   การแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ 
 จากรูปท่ี 28 เม่ือบนัทึกรหสัผู้ ใช้ และรหสัผ่าน ท่ีได้รับแจ้งทาง e-mail แล้วให้กดปุ่ ม     
“ตกลง” ระบบฯ จะตรวจสอบข้อมลูรหสัผู้ ใช้ และรหสัผ่าน ดงันี ้
 (1)   กรณีท่ีรหสัผู้ ใช้และรหสัผา่นถกูต้อง ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ  เพ่ือให้ก าหนดแก้ไข
รหสัผู้ใช้และรหสัผ่านและค าถามช่วยจ า โดยประกอบด้วย “รหสัผู้ใช้ถาวร”  “รหสัผา่นใหม”่  “ยืนยนัรหสัผา่น”  
“ค าถาม” และ “ค าตอบ” ของค าถามชว่ยจ า แสดงดงัรูปท่ี 29 
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 (2)  กรณีท่ีรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นไมถ่กูต้อง ระบบฯ จะแสดงข้อความ “ค้นหารหสัผู้ใช้และ
รหสัผา่นในฐานข้อมลูไมพ่บ” ให้ใสร่หสัผู้ใช้ชัว่คราว และรหสัผา่นชัว่คราว ให้ถกูต้องอีกครัง้ 
 

 
 

รูปท่ี 29 หน้าจอ “แก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” ส าหรับการเข้าใช้งานครัง้ต่อไป 
 

ค าอธิบาย รายการการบันทกึข้อมูลแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
ส าหรับเข้าใช้งานครัง้ต่อไป ตามรูปท่ี 29 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

แก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
1. รหสัผู้ใช้ถาวร 

 
บนัทกึรหสัผู้ใช้ถาวร ท่ีผู้ ใช้งานต้องการก าหนดใหม ่ส าหรับ
การเข้าใช้งานในระบบฯ ครัง้ตอ่ไป โดยมีความยาว
มากกวา่ 6 ตวัอกัษร แตไ่มเ่กิน 20 ตวัอกัษร ห้ามมีชอ่งวา่ง 
ต้องใช้ตวัอกัษรภาษาองักฤษ (a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และ
ตวัเลข (0-9) เคร่ืองหมายจดุ และขีดเส้นใต้ (Underscore) 
เทา่นัน้ 

2. รหสัผา่นใหม่ บนัทกึรหสัผา่นใหม ่ท่ีผู้ ใช้งานต้องการก าหนด ส าหรับการ
เข้าใช้งานในระบบฯ ครัง้ตอ่ไป โดยมีความยาวมากกวา่ 7 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ตวัอกัษร แตไ่มเ่กิน 15 ตวัอกัษร ห้ามมีชอ่งวา่ง ต้องใช้
ตวัอกัษรภาษาองักฤษ (a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และตวัเลข 
(0-9) เทา่นัน้ 

3. ยืนยนัรหสัผา่น บนัทกึยืนยนัรหสัผา่น ท่ีผู้ ใช้งานต้องการก าหนด ส าหรับ
การเข้าใช้งานในระบบฯ ครัง้ตอ่ไป ต้องก าหนดเหมือนกบั
รหสัผา่นใหม ่ในข้อ 2 

ค าถามช่วยจ า 
4. ค าถาม 

 
เลือกค าถามชว่ยจ า ท่ีผู้ ใช้งานต้องการก าหนด จากท่ีระบบ
ก าหนดไว้ 

5. ค าตอบ บนัทกึค าตอบของค าถามชว่ยจ า ในข้อ 4 ซึง่ผู้ ใช้งานเลือก
ก าหนดไว้  

 
(3) เม่ือบนัทึกข้อมลูครบถ้วน กดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงข้อความถาม “ต้องการ

แก้ไขรหสัผู้ ใช้และรหสัผา่น” ดงัรูปท่ี 30 หรือไม่ เม่ือกดปุ่ ม OK จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ” ให้ให้ด าเนินการเช่นเดียวกบัขัน้ท่ี 1 ของหวัข้อ การลงทะเบียนฯ แล้ว Log in โดยใช้รหสัผู้ ใช้ถาวร 
และรหสัผ่านใหม่ตอ่ไป 

 

 
 

รูปท่ี 30 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
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9. การเข้าใช้งานในระบบฯ ครัง้ต่อไป 
 เม่ือผู้ลงทะเบียน ได้ก าหนดรหสัผู้ใช้ถาวร และรหสัผา่นใหมแ่ล้ว ให้เข้าท่ีเว็บไซต์  

http://www.gprcurement.go.th โดยด าเนินการเชน่เดียวกบั ขัน้ท่ี 1 ของหวัข้อ การลงทะเบียนฯ  จากรูปท่ี 31   
ให้คลิก เลือก “ระบบงานใหม”่ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดงัรูปท่ี 32 ให้ Login ด้วยรหสัผู้ ใช้ถาวร และรหสัผา่น        

ท่ีก าหนดใหม่ จากนัน้ คลิกท่ีเคร่ืองหมาย  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเมนรูายการการใช้งานระบบของ
ส านกังานคลงัจงัหวดั ดงัรูปท่ี 33 ส าหรับการใช้งานรายการตา่งๆ จะกล่าวถึงในหวัข้อตอ่ไป 
 

 
 

รูปท่ี 31 หน้าจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน” 
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รูปท่ี 32 หน้าจอการ login เข้าใช้งานระบบฯ  

 
รูปท่ี 31 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ” 

 
 

 
 

รูปท่ี 33 หน้าจอเมนูรายการ การใช้งานของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ    
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 42  

 

10. แก้ไขข้อมูล  
 ขัน้ที่ 1  การเข้าระบบแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล 
 จากรูปท่ี 33 เม่ือต้องการแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล ให้คลิกท่ี “แก้ไขข้อมลู” ระบบฯ จะน า
ข้อมลูท่ีผู้ลงทะเบียนไว้แล้วมาแสดงให้ท าการแก้ไข ดงัรูปท่ี 34 

 

 
 

รูปท่ี 34 หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล แสดงตัวอย่างการแก้ไข “วัน เดือน ปีเกิด” 
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ขัน้ที่ 2  การแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ค าอธิบายรายการการบันทกึข้อมูลแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ตามรูปท่ี 34 (ซึ่งสามารถแก้ไขได้ จ านวน 16 รายการ) 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

1.ค าน าหน้า เลือกค าน าหน้าช่ือของผู้ ใช้งาน ท่ีต้องการแก้ไข 
2.ช่ือ บนัทกึช่ือของผู้ ใช้งาน ซึง่ต้องการแก้ไข 
3.นามสกลุ บนัทกึนามสกลุของผู้ ใช้งาน ซึง่ต้องการแก้ไข 
4.ต าแหนง่ บนัทกึต าแหนง่ท่ีต้องการแก้ไข ของผู้ ใช้งาน 

ในหนว่ยงานนัน้ ๆ  
5.ประเภทของระดบั เลือก  ระดบั หรือ  กลุม่ ของผู้ ใช้งาน 

 ซึง่ต้องการแก้ไข                
6.ระดบั เลือก  ระดับ ซึ่งต้องการแก้ไข โดยเลือกจากท่ี

ระบบก าหนดให้ (ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไม่มี
ระดบัไมต้่องเลือก 

7.กลุม่ เลือก  กลุ่ม ซึ่งต้องการแก้ไข โดยเลือกจากท่ี
ระบบก าหนดให้(กลุ่มทัว่ไป,วิชาการ,อ านวยการ และ
บริหาร) และต้องเลือกกลุ่มย่อยของผู้ ลงทะเบียน 
จากท่ีระบบก าหนดให้ ซึ่งต้องสอดคล้องกับกลุ่ม     
ท่ีแก้ไข 

8.เพศ เลือกเพศของผู้ ใช้งาน ซึ่งต้องการแก้ไข จากท่ีระบบ
ก าหนดให้  ชาย หรือ  หญิง 

9.วนัเดือนปีเกิด กรณีแก้ไข วนัเดือนปีเกิด ของผู้ ใช้งาน ต้องแก้ไขให้
ถูกต้องตรงกับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ
ส าเนาเอกสารหลักฐานใด ๆ ท่ีแสดง ว่า วันเดือนปี
เกิดนัน้ถูกต้อง โดยระบุปีเกิด เป็นพุทธศักราชใน
รูปแบบ (ววดดปปปป) 

10.สถานท่ีติดตอ่/ท่ีอยูปั่จจบุนั 
(ระบเุลขท่ี หมูท่ี่ ตรอก /ซอย ถนน) 

แก้ไขบ้านเลขท่ี,ช่ืออาคาร/หมู่บ้าน,หมู่ท่ี,ตรอก/ซอย
หรือ ถนน ของผู้ ใช้งานท่ีสามารถติดต่อได้  โดยไม่
รวมต าบล,อ าเภอ และจงัหวดั 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
11.จงัหวดั เลือกแก้ไขจังหวัด ท่ีผู้ ใช้งานอยู่ จากท่ีระบบ

ก าหนดให้ 
12.อ าเภอ/เขต เลือกแก้ไข อ าเภอ/เขต ท่ีผู้ ใช้งานอยู่  จากท่ีระบบ

ก าหนดให้  
13.ต าบล/แขวง เลือกแก้ไข ต าบล/แขวง ท่ีผู้ ใช้งานอยู่  จากท่ีระบบ

ก าหนดให้  
14.รหสัไปรษณีย์ แก้ไขรหสัไปรษณีย์ให้ตรงตามท่ีอยู่ท่ีผู้ ใช้งานบนัทึก

ข้างต้น 
15.หมายเลขโทรศพัท์ส าหรับติดตอ่ แก้ไขเบอร์โทรศัพท์ของผู้ ใช้งาน ให้เป็นหมายเลข

เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ ตามรูปแบบท่ี
ก าหนด เชน่ 0-2273-9614  ตอ่ 6777 เป็นต้น 

16.e-mail แก้ไข e-mail ของผู้ ใช้งาน ท่ีจะใช้ในการรับแจ้งผล
การอนุมัติ การลงทะเบี ยน ให้ถูกต้องตามท่ี                 
ผู้ ใช้งานต้องการ ทัง้นี ้ต้องเป็น e-mail ของหน่วยงาน
เทา่นัน้ 

17.ใสร่หสัท่ีเห็น บันทึก “ใส่รหัสท่ีเห็น” ให้ตรงกับท่ีระบบก าหนด 
เพ่ือเป็นการยืนยนัการแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล 
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 เม่ือด าเนินการ “แก้ไขข้อมลูส่วนบคุคล” เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ ม “บนัทึก”ยืนยนัการแก้ไข ระบบฯ จะ
แสดงหน้าจอยืนยนัการแก้ไขข้อมลูส่วนบคุคล ดงัรูปท่ี 35 เม่ือคลิกท่ีปุ่ ม OK ระบบจะแสดงหน้าจอดงัรูปท่ี 
36 

 

 
 

รูปท่ี 35 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียน” 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 46  

 

 
 

รูปท่ี 36 หน้าจอแสดงผล “บันทกึข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
จบขัน้ตอน แก้ไขข้อมูล 
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11. เปล่ียนแปลงรหสัผ่าน 

 ขัน้ที่ 1   การเข้าระบบเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 
  จากรูปท่ี 33 เม่ือต้องการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น ให้คลิกท่ีข้อมลูส่วนบคุคลและคลิก 
“เปล่ียนแปลงรหสัผ่าน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดงัรูปท่ี 37 จากนัน้ด าเนินการในขัน้ตอ่ไป 
 

 
 

รูปท่ี 37 หน้าจอ “เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน” 
 
 ขัน้ที่ 2   การเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 

 
ค าอธิบายรายการการบันทึกข้อมูลเปล่ียนแปลงรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามรูปท่ี 37 

 
 รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 
1. รหสัผา่นเดมิ 

 
บนัทกึรหสัผา่นเดมิ ท่ีผู้ ใช้งานก าหนดไว้ครัง้ลา่สดุ   

2. รหสัผา่นใหม่ บนัทกึรหสัผา่นใหม ่ท่ีผู้ ใช้งานต้องการก าหนดใหม่       
โดยมีความยาวมากกวา่ 7 ตวัอกัษร แตไ่มเ่กิน 15 
ตวัอกัษร ห้ามมีชอ่งวา่ง ต้องใช้ตวัอกัษรภาษาองักฤษ 
(a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และตวัเลข (0-9) เทา่นัน้ 

3. ยืนยนัรหสัผา่น บนัทกึยืนยนัรหสัผา่น ให้เหมือนกบัรหสัผา่นใหม่ ในข้อ 2 
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 เม่ือบนัทึก “รหสัผา่นเดมิ” ก าหนด “รหสัผ่านใหม่” และ “ยืนยนัรหสัผ่าน” ท่ีต้องการแล้ว กดปุ่ ม 
“ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงข้อความ “ต้องการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น“ดงัรูปท่ี 38 หรือไม่ จากนัน้ กดปุ่ ม OK   
เพ่ือยืนยนัการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น 
 

 
 

รูปท่ี 38 หน้าจอแสดงผล “การเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน”  
จบขัน้ตอน เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 
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12. ลืมรหสัผ่าน 
 ขัน้ที่ 1   การเข้าสู่ระบบลืมรหัสผ่าน 
    กรณีผู้ใช้งาน ลืมรหสัผ่าน แตย่งัจ ารหสัผู้ใช้งานได้ ให้เข้าท่ีเว็บไซต์   
http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (ระบบใหม)่” ดงัรูปท่ี 39 
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอลงทะเบียน ดงัรูปท่ี 40 จากนัน้คลิกเลือก “ระบบใหม”่ ระบบฯ แสดงหน้าจอดงัรูปท่ี 
41 ท่ี “ลืมรหสัผา่น” เลือกตวัเลือกระบบการลงทะเบียนเป็น “ลงทะเบียนหนว่ยงานภาครัฐ” จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม 

  แล้วด าเนินการในขัน้ตอนตอ่ไป  
 

 
 

รูปท่ี 39 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ”  



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 50  

 

 
 

รูปท่ี 40 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปท่ี 41 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 51  

 

ขัน้ท่ี 2   การใส่รหัสผู้ใช้ 
 จากรูปท่ี 41 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ “ลืมรหสัผา่น” ดงัรูปท่ี 42, 43 
  

 
 

รูปท่ี 42 หน้าจอแสดง กรณี “ลืมรหัสผ่าน” 
 

 
 

รูปท่ี 43 หน้าจอการ “ตัง้รหัสผ่านใหม่” กรณีลืมรหัสผ่าน 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 52  

 

 ขัน้ที่ 3   การบันทกึข้อมูลลืมรหัสผ่าน  
  

ค าอธิบาย รายการการบันทกึข้อมูลลืมรหสัผ่าน ตามรูปที่ 43 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ลืมรหัสผ่าน 
1. รหสัผู้ใช้ 

 
บนัทกึรหสัผู้ใช้ถาวร ท่ีผู้ ใช้งานได้ก าหนดไว้ 

ค าถามช่วยจ า 
2. ค าถาม 

 
เลือก “ค าถามชว่ยจ า”ท่ีผู้ ใช้งานได้ก าหนดไว้  

3. ค าตอบ บนัทกึ ”ค าตอบ” ของค าถามชว่ยจ า  
ท่ีผู้ ใช้งานได้ก าหนดไว้  

ตัง้รหัสผ่านใหม่ 
4. รหสัผา่นใหม่ 

 
บนัทึก ”รหสัผ่านใหม่” ท่ีผู้ ใช้งาน ต้องการก าหนด 
โดยมีความยาวมากกว่า 7 ตวัอกัษร แต่ไม่เกิน    
15 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้ตัวอักษร 
ภาษาองักฤษ (a-z, A-Z) ตวัอกัขระ และตวัเลข  
(0-9) เทา่นัน้  

5. ยืนยนัรหสัผา่น บนัทึก “ยืนยันรหัสผ่าน” ให้เหมือนกับรหัสผ่าน
ใหม ่ในข้อ 4 

 
   เม่ือบนัทึกข้อมลูครบถ้วน ให้กดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดงข้อความค าถาม “ต้องการ
แก้ไขรหสัผ่าน” ดงัรูปท่ี 44 หรือไม่ กดปุ่ ม OK เพ่ือยืนยนัการแก้ไขรหสัผ่านดงักลา่ว จากนัน้ ระบบฯ จะแสดง 
ข้อความแจ้ง “บนัทึกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว” ดงัรูปท่ี 45  

 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 53  

 

 
 

รูปท่ี 44 หน้าจอแสดงผลยืนยัน การ “ตัง้รหัสผ่านใหม่” กรณีลืมรหัสผ่าน 
 

 
 

รูปท่ี 45 หน้าจอแสดงผล “บันทกึข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  
จบขัน้ตอน ลืมรหัสผ่าน 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 54  

 

13. ลืมรหสัผู้ใช้และรหสัผ่าน   

ขัน้ที่ 1 การเข้าสู่ระบบลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 กรณีผู้ ใช้งาน  ลืมทัง้รหสัผู้ใช้และรหสัผ่าน ให้เข้าท่ีเว็บไซต์ 
http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (ระบบใหม)่” ดงัรูปท่ี 46 
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอลงทะเบียน ดงัรูปท่ี 47 จากนัน้คลิก เลือก “ระบบใหม่” ระบบฯ แสดงหน้าจอดงัรูปท่ี 
48 ท่ี “ลืมรหสัผู้ใช้และรหสัผ่าน” เลือกตวัเลือกระบบการลงทะเบียนเป็น“ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ” 

จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม   แล้วด าเนินการในขัน้ตอนตอ่ไป  
 

 
 

รูปท่ี 46 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ”  



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 55  

 

 
 

รูปท่ี 47 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน” 
 

 
 

รูปท่ี 48 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 
 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 56  

 

 
ขัน้ท่ี 2   การใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

จากรูปท่ี 48 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ “ลืมรหสัผู้ ใช้และรหสัผา่น” ดงัรูปท่ี 49 ให้บนัทกึ
ข้อมลูเลขประจ าตวัประชาชน และ e-mail ดงัรูปท่ี 50 

 

 
 

รูปท่ี 49 หน้าจอ “ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
 

 
 

รูปท่ี 50 หน้าจอค้นหากรณี “ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 57  

 

ขัน้ที่ 3  การบันทกึข้อมูลลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
  

ค าอธิบายรายการการบันทกึข้อมูลลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ตามรูปท่ี 50 
  

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
1. เลขประจ าตวัประชาชน 

 
บนัทกึเลขประจ าตวัประชาชน จ านวน 13 หลกั 
ของผู้ใช้งาน ตามท่ีได้ลงทะเบียนไว้  

2. e-mail บนัทกึ e-mail ของผู้ใช้งาน ตามท่ีได้ลงทะเบียนไว้  
 
  จากรูปท่ี 49 เม่ือบนัทึกข้อมลูครบถ้วน ให้กดปุ่ ม “ค้นหา” ระบบฯ จะท าการค้นหาข้อมลู 
สว่นบคุคลของผู้ลงทะเบียนท่ีลืมรหสัผู้ ใช้และรหสัผา่น แสดงดงัรูปท่ี 51 ให้กดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบฯ จะแสดง 
ข้อความถาม “ต้องการให้แจ้ง รหสัผู้ใช้และรหสัผ่านทาง e-mail “ หรือไม ่แสดงดงัรูปท่ี 52 จากนัน้กดปุ่ ม OK 
เพ่ือให้ระบบฯ ด าเนินการส่งข้อมลูรหสัผู้ ใช้และรหสัผา่นใหม ่ให้แก่ผู้ใช้งานระบบฯ ซึง่ลืมรหสัผู้ ใช้และ
รหสัผ่าน ดงักล่าวทาง e-mail ท่ีแจ้งไว้ในตอนลงทะเบียนตอ่ไป แสดงดงัรูปท่ี 53 
 

 
 

รูปท่ี 51 หน้าจอแสดง “ข้อมูลส่วนบุคคล” ของผู้ใช้งานระบบฯ กรณี ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 58  

 

 
 

รูปท่ี 52 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแจ้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านทาง e-mail” 
 

 
 

รูปท่ี 53 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่งe-mail ให้กับผู้ลงทะเบียน” แล้ว 
จบขัน้ตอน ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 59  

 

14. การอนุมัต ิการขอลงทะเบียน 

ขัน้ท่ี 1  การเข้าสู่ระบบการอนุมัติการลงทะเบียน 
ให้เข้าท่ีเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบ

การจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ” จากนัน้ ด าเนินการเชน่เดียวกบั ขัน้ท่ี 1 ของหวัข้อ การลงทะเบียนฯ  แล้ว Login ด้วยรหสั

ผู้ใช้ถาวร และรหสัผ่าน ดงัรูปท่ี 54 จากนัน้ คลิกท่ีเคร่ืองหมาย  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเมนรูายการการ
ใช้งานของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 55  
 

 
 

รูปท่ี 54 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 
 
 

  

http://www.gprocurement.go.th/


กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 60  

 

ขัน้ท่ี 2  เลือกรายการ 
  รายการขอลงทะเบียน เป็นรายการท่ีหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุจะอนมุตั ิหรือ ไมอ่นมุตั ิ
ข้อมลูการลงทะเบียน ของเจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสงักดั   
 

 
 

รูปท่ี 55 หน้าจอรายการขอลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 ขัน้ท่ี 3  การค้นหารายการเพื่ออนุมัต ิหรือไม่อนุมัตกิารลงทะเบียน 

  รายการขอลงทะเบียน  “เจ้าหน้าท่ีพสัด”ุ ระบบจะแสดงข้อมลูเจ้าหน้าท่ีพสัดขุอง 
หน่วยงานในสงักดั ณ ขณะนัน้ หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุสามารถค้นหาข้อมลูท่ีต้องการ โดยระบุเง่ือนไขการ
ค้นหา ได้แก่ ล าดบัการลงทะเบียน เลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ นามสกลุ ช่ือส านกังาน วนัท่ี โดยระบปีุเป็น
ปีพทุธศกัราชในรูปของ วนัเดือนปี จากนัน้ คลิกท่ีปุ่ ม ค้นหา เพ่ือค้นหาข้อมลู ส่วนปุ่ มล้างตวัเลือก คลิกเม่ือ
ต้องการระบเุง่ือนไขการค้นหาจากคอลมัน์อ่ืน ๆ หรือ กรณีบนัทึกข้อมูลผิดแล้วท าการล้างข้อมลูเพ่ือพิมพ์
ใหม ่แสดงดงัรูปท่ี 56 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 61  

 

 

 
 

รูปท่ี 56 หน้าจอรายการผู้ขอลงทะเบียนเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 ขัน้ท่ี 4  อนุมัตกิารลงทะเบียน 

(1) เม่ือต้องการอนมุตัริายการผู้ขอลงทะเบียนให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุคลิกท่ี 
“ระหวา่งพิจารณา” ในชอ่งด าเนินการ จะแสดงจอภาพดงัรูปท่ี 57 คลิกเลือกท่ีหวัข้อ “อนมุตัิ” หรือ “ไม่
อนมุตัิ” กรณีเลือก “อนมุตัิ” จะใสเ่หตผุลในชอ่งค าอธิบายหรือไมก็่ได้  



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 62  

 

 
 

รูปท่ี 57 หน้าจอผลการพจิารณาการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 63  

 

(2) เม่ือท าการอนมุตัเิรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงข้อความถาม 
 “ต้องการปรับสถานะเป็นอนมุตั ิของเลขประจ าตวัประชาชนและ e-mail ของผู้ลงทะเบียนนีห้รือไม่” ดงัรูป 
ท่ี 58 ถ้าต้องการให้คลิกท่ีปุ่ ม OK เม่ือท าการอนมุตัิแล้ว ระบบจะย้ายข้อมลูผู้ลงทะเบียนจากรายการ ผู้ขอ
ลงทะเบียน ไปอยูท่ี่ รายการดขู้อมลูการลงทะเบียน 
 

 
 

รูปท่ี 58 หน้าจอยืนยันการ “อนุมัตกิารลงทะเบียน” 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 64  

 

(3) กรณีเลือก “ไมอ่นมุตั”ิ การลงทะเบียน ต้องใสเ่หตผุลของการไมอ่นมุตัใินชอ่ง 
เหตผุลทุกครัง้ เม่ือกด “บนัทึก” ระบบฯ จะแสดงข้อความถาม ต้องการปรับสถานะเป็น “ไม่อนุมตัิ” ของ
รายการผู้ลงทะเบียนดงักลา่วหรือไม่ กดปุ่ ม “OK” เพ่ือยืนยนัการไม่อนมุตัิการลงทะเบียนดงักล่าว แสดงดงัรูป
ท่ี 59 
 

 
 

รูปท่ี 59 หน้าจอยืนยันการ “ไม่อนุมัตกิารลงทะเบียน” 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 65  

 

ขัน้ท่ี 5  แจ้งผลการลงทะเบียนทาง e-mail 
เม่ือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ได้ด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติ หรือไม่อนุมัติการ

ลงทะเบียนแล้ว จะแจ้งผลการอนมุตั ิหรือไมอ่นมุตัดิงักลา่ว ไปยงั e-mail ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้ระบไุว้  
ในข้อมลูการขอลงทะเบียน แสดงดงัรูปท่ี 60 

 

 
 

รูปท่ี 60 หน้าจอแสดงผลกรณี “อนุมัตกิารลงทะเบียน” ทาง e-mail 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 66  

 

15. การปรับสถานะ การใช้งานของผู้ลงทะเบียน  
  ขัน้ท่ี 1    การเข้าสู่ระบบรายการผู้ใช้งาน 
 เข้าท่ีเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการ
จดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ” จากนัน้ ด าเนินการเช่นเดียวกบั ขัน้ท่ี 1 ของหวัข้อ การลงทะเบียน ฯ  แล้ว Login ด้วยรหสัผู้ ใช้ 
และรหสัผา่น ของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 61 
 

 
 

รูปที่ 61 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 

http://www.gprocurement.go.th/


กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 67  

 

ขัน้ท่ี 2  เลือกรายการ 
“รายการผู้ ใช้งาน” เป็นรายการท่ีหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุใช้ในการปรับปรุงสถานะของ 

เจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสงักดั ซึง่ได้รับการอนมุตั ิและผา่นการ First time login แล้ว จะแสดงดงัรูปท่ี 62    
 

 
 

รูปท่ี 62 หน้าจอแสดง “รายการผู้ใช้งาน” 
 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 68  

 

ขัน้ท่ี 3  การค้นหารายการเพื่อท าการปรับปรุงสถานะ 
ระบบจะแสดงข้อมูลของเจ้าหน้าท่ีพสัดุ ซึ่งได้รับการอนุมตัิ และ First time log in 

ทัง้หมด ณ ขณะนัน้ ซึ่งหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดสุามารถค้นหาข้อมูลท่ีต้องการปรับสถานะ โดยระบเุง่ือนไข 
การค้นหา ได้แก่ เลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ นามสกุล สถานะ (ใช้งาน ระงับ ลบ) ช่ือส านักงาน วันท่ี     
โดยระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปของ วันเดือนปี จากนัน้ คลิกท่ีปุ่ ม ค้นหา เพ่ือค้นหาข้อมูล ส่วนปุ่ ม            
”ล้างตวัเลือก” คลิกเม่ือ ต้องการระบุเง่ือนไขการค้นหาจากคอลมัน์อ่ืน ๆ หรือ กรณีบนัทึกข้อมูลผิดแล้ว   
ท าการล้างข้อมลูเพื่อพิมพ์ใหม ่แสดงดงัรูปท่ี 63 

 

 
 

รูปท่ี 63 หน้าจอแสดง “รายการผู้ใช้งานเจ้าหน้าที่พัสดุ” 
 

ขัน้ท่ี 4 ปรับปรุงสถานะ 
   การปรับปรุงสถานะมี 3 ตัวเลือก คือ ระงับ ใช้งาน ลบ และมีตัวเลือกของเหตุผลการ
ปรับปรุงสถานะ คือ กรณีเลขประจ าตวัประชาชนผิด กรณีอ่ืน ๆ (ซึ่งกรณีนีต้้องใส่เหตผุลในช่องค าอธิบาย
ด้วย) และกรณีเปล่ียนแปลงบุคคล (กรณีท่ีมีข้อมูลในระบบ หรือ เป็นการลงทะเบียนครัง้แรกและมา
ปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) ส าหรับการเลือกเหตุผลกรณีเลขประจ าตวัประชาชนผิด หรือเปล่ียนแปลง
บคุคล เม่ือคลิกการปรับปรุงสถานะจะแสดงจอภาพ ดงัรูปท่ี  64 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 69  

 

 
 

รูปท่ี 64 หน้าจอปรับปรุงสถานะ 
 

(1) กรณีสถานะผู้ใช้งานเดมิ เป็น “ลบ” ระบบจะไมอ่นญุาตให้ปรับปรุงสถานะได้ ผู้ ใช้งาน
รายดงักลา่ว ต้องท าการลงทะเบียนใหม่ 

(2) กรณีสถานะผู้ ใช้งานเดิม เป็น “ระงับ” ระบบจะอนุญาตให้ปรับปรุงเป็นสถานะ       
“ใช้งาน” เทา่นัน้ เม่ือท าการปรับปรุงสถานะแล้ว ให้ระบเุหตผุลการปรับปรุงสถานะ และค าอธิบาย จากนัน้
คลิกปุ่ ม “บนัทกึ” แสดงดงัรูปท่ี 65 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 70  

 

 

 
 

รูปท่ี 65 หน้าจอแสดงบันทกึการปรับปรุงสถานะ “ใช้งาน” 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 71  

 

(3) กรณีสถานะผู้ใช้งานเดมิเป็น “ใช้งาน” ระบบจะอนญุาตให้ปรับปรุงเป็น “ระงบั” หรือ 
“ลบ” อยา่งใดอยา่งหนึง่ กรณีปรับปรุงสถานะเป็น ”ระงบั” เม่ือคลิกปุ่ ม “บนัทกึ” จะแสดงจอภาพ ดงัรูปท่ี 
66 และกรณีปรับปรุงสถานะเป็น “ลบ” เม่ือคลิกปุ่ ม “บนัทกึ” จะแสดงจอภาพ ดงัรูปท่ี 67 
 

 
 

รูปท่ี 66 หน้าจอแสดงบันทกึการปรับปรุงสถานะ “ระงับ” 
 
 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 72  

 

 
 

รูปท่ี 67 หน้าจอแสดงบันทกึการปรับปรุงสถานะ “ลบ” 
 
 
 
 
 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 73  

 

ขัน้ท่ี 4 การส่ง e-mail 

กรณีเจ้าหน้าท่ีพสัดุ ไม่ได้รับแจ้งผลการอนุมตัิ หรือไม่อนุมตัิการลงทะเบียน หรือแจ้งผล
การปรับปรุงสถานะ หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ สามารถส่ง e-mail ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดดุงักล่าวทราบได้อีก จาก
เมน ู“รายการผู้ ใช้งาน” โดยคลิกท่ีช่อง “ส่ง e-mail”ของเจ้าหน้าท่ีพสัดท่ีุต้องการ จากนัน้ ระบบฯ จะแสดง
ข้อความถาม ต้องการแจ้งข้อมูลทาง e-mail หรือไม่ แสดงดังรูปท่ี 68 เม่ือกดปุ่ ม “OK” ระบบจะแสดง
ข้อความแจ้ง ได้สง่ e-mail ให้กบัผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว แสดงดงัรูป ท่ี 69 

 

 
 

รูปท่ี 68 หน้าจอแสดงผล “ต้องการแจ้งข้อมูลทาง e-mail ใช่หรือไม่” 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 74  

 

 
 

รูปท่ี 69 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่ง e-mail ให้กับผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 75  

 

16. ข้อมูลการลงทะเบียน 

 ขัน้ท่ี 1  เข้าสู่ระบบดูข้อมูลการลงทะเบียน  
 เข้าท่ีเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการ
จดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ” จากนัน้ ด าเนินการเช่นเดียวกบั ขัน้ท่ี 1 ของหวัข้อ การลงทะเบียน ฯ  แล้ว Login ด้วยรหสัผู้ ใช้ 
และรหสัผา่น ของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุดงัรูปท่ี 70 
 

 
 

รูปท่ี 70 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ 

http://www.gprocurement.go.th/


กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 76  

 

ขัน้ท่ี 2  เลือกรายการ 
     รายการ ดขู้อมลูการลงทะเบียน เป็นรายการท่ีหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุใช้ส าหรับการดู
ข้อมลูการลงทะเบียนของเจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสงักดั แสดงดงัรูปท่ี 71 
 

 
 

รูปท่ี 71 หน้าจอดูข้อมูลการลงทะเบียน “เจ้าหน้าที่พัสดุ” 
 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 77  

 

ขัน้ท่ี 3  การค้นหารายการเพ่ือดูข้อมูลการลงทะเบียน 
(1) รายการดขู้อมูลการลงทะเบียนของ “เจ้าหน้าท่ีพัสดุ” ระบบจะแสดงข้อมูลของ

เจ้าหน้าท่ีพสัดท่ีุได้รับการอนมุัติ ซึ่งหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุสามารถค้นหาข้อมูลท่ีต้องการ โดยระบเุง่ือนไข 
การค้นหา ได้แก่ เลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ นามสกุล สถานะ (อนุมัติ ไม่อนุมัติ ใช้งาน ระงับ ลบ) ช่ือ
ส านกังาน วนัท่ี  โดยระบุปีเป็นปีพุทธศกัราชในรูปของ วนัเดือนปี จากนัน้ คลิกท่ีปุ่ ม “ค้นหา” ดงัรูปท่ี 72 
เพ่ือค้นหาข้อมูล  ส่วนปุ่ ม ”ล้างตวัเลือก”คลิกเม่ือ ต้องการระบุเง่ือนไขการค้นหาจากคอลัมน์อ่ืน ๆ หรือ 
กรณีบนัทกึข้อมลูผิด  แล้วท าการล้างข้อมลูเพื่อพิมพ์ใหม่ 
 

 
 

รูปท่ี 72 หน้าจอแสดงตัวอย่าง การค้นหารายการ “ดูข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าหน้าท่ีพัสดุ”  
จากระบุเงื่อนไขการค้นหาจาก “เลขประจ าตัวประชาชน” 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 78  

 

(2) เม่ือคลิกรายการท่ีช่องปรับปรุงสถานะ ระบบฯ จะแสดงรายละเอียด “รายการดู
ข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าหน้าท่ีพสัดุ” แสดงดงัรูปท่ี 73 ซึ่งรายการดูข้อมูลการลงทะเบียนฯ นี ้หวัหน้า
เจ้าหน้าท่ีพสัดไุมส่ามารถท าการปรับปรุงสถานะได้ 
 

 
 

รูปท่ี 73 หน้าจอดูข้อมูลการลงทะเบียน “เจ้าหน้าที่พัสดุ” 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 79  

 

ขัน้ท่ี 3  การส่ง e-mail 
   กรณีเจ้าหน้าท่ีพัสดุในสังกัดแจ้งว่า ไม่ได้รับแจ้งผลการอนุมัติ  หรือไม่อนุมัติการ
ลงทะเบียน หรือแจ้งผลการปรับปรุงสถานะ หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุสามารถส่ง e-mail ให้ เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
ทราบได้อีกจากเมนู “รายการดขู้อมูลการลงทะเบียน” โดยคลิกท่ีช่อง “ส่ง e-mail” จากนัน้ ระบบฯ จะ
แสดงข้อความถาม ต้องการแจ้งข้อมลูทาง e-mail ใช่หรือไม่ แสดงดงัรูปท่ี 74 เม่ือกดปุ่ ม “OK” ระบบฯ จะ
แสดงข้อความแจ้ง ได้สง่ e-mail ให้กบัผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว แสดงดงัรูปท่ี 75 
 

 
 

รูปท่ี 74 หน้าจอแสดงการ “ส่ง e-mail” ซ า้  
กรณีไม่ได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ไม่อนุมัต ิหรือผลการปรับปรุงสถานะ 

 



กรมบญัชีกลาง (สมจ.)  คูม่ือการลงทะเบยีนหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

 หน้าที่ 80  

 

 
 

รูปท่ี 75 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่ง e-mail ให้กับผู้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว” 
จบขัน้ตอน การส่ง e-mail  

 
 
17. การตดิต่อสอบถาม 

หากมีปัญหาในการลงทะเบียน หรือการเข้าใช้งานในระบบฯ สามารถติดตอ่สอบถามได้ท่ี 
ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ  (สมจ.) กรมบญัชีกลาง ถนนพระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรุงเทพฯ   

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

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