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คู่มือสําหรับประชาชน: การอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากบัภาครัฐ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:สาํนกัมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ 
กระทรวง:กระทรวงการคลงั 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การอนุมติัการลงทะเบียนผูค้า้กบัภาครัฐ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  
5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) มติคณะรัฐมนตรี 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน, สถาบนัการศึกษา, ส่วนกลางท่ีตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนัทาํการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  
 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การอนุมติัการลงทะเบียนผูค้า้กบัภาครัฐ 19/05/2558 16:32  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ1. สาํนักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

ท่ีอยู่: สาํนักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐกรมบัญชีกลางถนนพระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไท
กรุงเทพฯ 10400 
โทรศัพท์: 02-1277000 ต่อ 6704 , 6777 
เวบ็ไซต์ :  www.gprocurement.go.th 
e-mail address : guarantee@cgd.go.th/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่ห้บริการ2. สาํนักงานคลงัจังหวดัทุกจังหวัด 
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ท่ีอยู่: ศาลากลางจังหวดั 
โทรศัพท์:  
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) หรือระบบ e-GP คือศูนยก์ลาง
ขอ้มูลการจดัซ้ือจา้งภาครัฐและเป็นหนา้ต่างในการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐใหก้บัผูค้า้และผูส้นใจ
โดยทัว่ไปรวมถึงเป็นระบบการปฏิบติังานดา้นการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐตามท่ีระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ
พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมและระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์พ.ศ.2549 
กาํหนดและเป็นฐานขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีสามารถมาวิเคราะห์ขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งของส่วนราชการต่างๆได ้
ทั้งน้ีระบบการลงทะเบียนเป็นระบบงานหน่ึงในระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) ท่ีมีความสาํคญัเน่ืองจากเป็นระบบแรกผูท่ี้เขา้มาใชง้านจะตอ้งเขา้มาดาํเนินการซ่ึงการอนุมติัการ
ลงทะเบียนจึงมีความจาํเป็นจะตอ้งตรวจสอบคุณสมบติัของผูท่ี้เขา้มาใชง้านในระบบ e-GP ใหอ้ยา่งถูกตอ้งและใหบ้ริการ
ผูรั้บบริการท่ีตอ้งการเขา้มาใชร้ะบบอยา่งถัว่ถึงและผูท่ี้เขา้มาใชง้านบริการในระบบ e-GP มี 3 ประเภทไดแ้ก่ 
�เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานภาครัฐซ่ึงเขา้มาดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ e-GP ใหเ้ป็นไประเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่
ดว้ยการพสัดุพ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมและระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์
พ.ศ.2549 
�ผูค้า้กบัภาครัฐ 
�ผูส้นใจทัว่ไป 
ระบบ e-GP จะมีการอนุมติัการขอลงทะเบียนสามารถแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภทคือผูค้า้กบัภาครัฐและหน่วยงานภาครัฐ 
(หวัหนา้หน่วยงานภาครัฐ  ,หวัหนา้สาํนกังาน (หน่วยจดัซ้ือ)  ,หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ) ซ่ึงอาํนาจการอนุมติัการลงทะเบียน
ของเจา้หนา้ท่ีผูมี้อาํนาจในการอนุมติัจะแตกต่างกนัไปโดยผูมี้อาํนาจในการอนุมติการลงทะเบียนสามารถศึกษาขั้นตอน
ในการอนุมติัการลงทะเบียนไดจ้ากคู่มือน้ีเพื่อเป็นแนวทางในการอนุมติัการลงทะเบียนต่อไป 
ระยะเวลาในการลงทะเบียนเม่ือผูค้า้ทาํการลงทะเบียนเป็นผูค้า้กบัภาครัฐในระบบการจดัซ้ือจดัจา้งกบัภาครัฐเรียบร้อยแลว้
ผูค้า้ฯจะทาํการพิมพแ์บบแจง้การลงทะเบียนพร้อมเอกสารหลกัฐานต่างๆส่งกรมบญัชีกลางหรือคลงัจงัหวดัภายใน 15 วนั
นบัแต่วนัท่ีลงทะเบียนหากเกินระยะเวลาท่ีกาํหนดในการลงทะเบียนครบ 15 วนัแลว้ผูค้า้ท่ียงัไม่ไดรั้บการอนุมติัจาก
กรมบญัชีกลางหรือคลงัจงัหวดัจะตอ้งทาํการลงทะเบียนใหม่อีกคร้ังหน่ึง 
ใหส่้งแบบแจง้การลงทะเบียนฯซ่ึงลงลายมือช่ือโดยผูมี้อาํนาจลงลายมือช่ือของสถานประกอบการและไดป้ระทบัตรา
สาํคญัของบริษทัแลว้ใหก้รมบญัชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนุมติัต่อไปดงัน้ี 
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 (1) ผูค้า้กบัภาครัฐ (ส่วนกลาง) ส่งไปยงัสาํนกัมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐกรมบญัชีกลางถนนพระราม 6 แขวงสาม
เสนในเขตพญาไทกรุงเทพ 10400 
 (2) ผูค้า้กบัภาครัฐ (ส่วนภูมิภาค) ส่งไปยงัสาํนกังานคลงัจงัหวดัพื้นท่ีซ่ึงสถานประกอบการ 
ของผูค้า้กบัภาครัฐนั้นตั้งอยู ่
 
**ขั้นตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแลว้ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูค้า้กบัภาครัฐลงทะเบียน
ผา่นทางเวบ็ไซตแ์ละพิมพ์
แบบแจง้การลงทะเบียนส่ง
กรมบญัชีกลางหรือคลงั
จงัหวดั / ยืน่เอกสารการ
ลงทะเบียนพร้อมสาํเนา
เอกสารท่ีกรมบญัชีกลาง
หรือทางไปรษณีย/์เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบเอกสารการ
ลงทะเบียนในระบบกบั
เอกสารแนบต่างๆตามท่ี
กาํหนดในระบบกบัเอกสาร
ท่ีส่งมา 
 

15 นาที สาํนกัมาตรฐาน
การจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐ 

(ตรวจสอบใน
ระบบ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาและอนุมติัการ
ลงทะเบียนผูค้า้เอกสาร
ถูกตอ้งหากเอกสารไม่
ถูกตอ้งจะติดต่อผูค้า้ฯทาง
โทรศพัทเ์พื่อขอเอกสาร

10 นาที สาํนกัมาตรฐาน
การจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐ 

(กรณีระยะเวลาใน
การลงทะเบียน
หากผูค้า้ฯไม่ได้
ยนืยนัการใชง้าน
ใน e-mail ภายใน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

เพิ่มเติมโดยทาํแบบแจง้
ปัญหาไว/้แจง้ผลการ
ลงทะเบียนผา่น e-mail ของ
ขอ้มูลการติดต่อกรณีผูค้า้กบั
ภาครัฐท่ีลงทะเบียน 
 
 

10 วนัผูค้า้ฯจะไม่
สามารถยนืยนั
รหสัไดแ้ละตอ้ง
ดาํเนินการติดต่อ
สาํนกัมาตรฐาน
การจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐและคลงั
จงัหวดัท่ีทาํการ
ลงทะเบียน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
 แบบแจง้
การลงทะเบียน
ผูค้า้กบัภาครัฐ 

สาํนกัมาตรฐาน
การจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐ 

1 0 ฉบบั - 

2) สาํเนาเอกสาร
หนงัสือรับรอง

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

0 1 ฉบบั (หนงัสือรับรอง
ฉบบัล่าสุดของนิติ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ฉบบัล่าสุดของ
นิติบุคคล 

บุคคล (ไม่เกิน 60 
วนั)  มีการลงนาม
ลงรับรองสาํเนา
ถูกตอ้งพร้อม
ประทบัตรา ) 

3) 

สาํเนาบตัร
ประจาํตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร
ประจาํตวั
ประชาชนของ
กรรมการผูมี้
อาํนาจลงนามใน
แบบแจง้ฯมีการลง
นามลงรับรอง
สาํเนาถูกตอ้ง 
) 

4) หนงัสือบริคณห์
สนธิ 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

0 1 ฉบบั (รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้
สาํนกัมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐโทรศพัท ์0 2127 7000 ต่อ 6704 , 6777 , 6704 , 6950 – 6959 หรือ
เวบ็ไซต ์www.cgd.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 


