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การลงทะเบยีนเจา้หนา้ทีพ่สัดุ 

ขั้นที ่1   การเขา้สูร่ะบบการลงทะเบยีน 

 เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบการ 

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ”จากนั้นให้คลิก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” ดังรูปที่ 1 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ
ลงทะเบียน ดังรูปที่ 2 ให้เลือก “การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ” เพื่อไปยังหน้าเริ่มต้นการลงทะเบียน
เจ้าหน้าที่พัสดุ ดังรูปที่ 4 จากนั้นด าเนินการในขั้นที่ 2 

 

รปูที ่1 หนา้จอหลัก “ระบบการจัดซื้อจดัจา้งภาครฐั” 

 

รปูที ่2 หนา้จอเลือกระบบ “ลงทะเบยีน” 

 



-2- 

ขั้นที ่2   เลือกสถานะผูล้งทะเบยีน 

 จากรูปที่ 1 ให้เลือก “การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 4 ให้เลือก
สถานะของผู้ลงทะเบียน “เจ้าหน้าที่พัสดุ” ดังรูปที่ 5 ระบบ ฯ แสดงหน้าจอ [(ข้ันตอนที่ 1)] จากนั้น กดปุ่ม

“เริ่มต้นการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าที่พัสดุ   

 

ดังรปูที ่3 แลว้ด าเนนิการในขัน้ที ่3 ต่อไป 

 

 

รปูที ่4 สถานะของผูล้งทะเบยีน “เจา้หน้าที่พสัด”ุ 
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รปูที ่5  หนา้จอบันทึกข้อมลูการลงทะเบยีนเจ้าหนา้ทีพ่สัดุ 
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ค าอธบิายรายการการบนัทึกขอ้มลูการลงทะเบยีนเจา้หนา้ทีพ่ัสด ุตามรปูที่  5 

รายการข้อมลู  ค าอธบิาย 
ข้อมลูหนว่ยงาน 
1. ประเภทหน่วยงานภาครัฐ 

เลือกประเภทหน่วยงานภาครัฐที่ท าการลงทะเบียน 

2. ประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐ  เลือกประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐที่ท าการลงทะเบียน 
3. รหัส/ชื่อหน่วยงาน  ค้นหารหัส/ชื่อหน่วยงาน 
สถานที่ปฏบิตังิาน 
4. ส านักงานตั้งอยู่ที่เดียวกับหน่วยงาน
ตามท่ีบันทึกข้างต้น 

กรณีเลือก    ส านักงานตั้งอยู่ที่เดียวกับหน่วยงานตามที่
บันทึกข้างต้นระบบจะดึงข้อมูลมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 

5. ส านักงานตั้งอยู่คนละที่กับหน่วยงาน
  

กรณีเลือก   ส านักงานตั้งอยู่คนละที่กับหน่วยงานให้บันทึก
ข้อมูลที่อยู่ 

ข้อมลูสว่นบคุคลของผูล้งทะเบยีน 
4. เลขประจ าตัวประชาชน  
 

 
บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน จ านวน 13 หลัก               
ของผู้ลงทะเบียน 

5. ค าน าหน้า  เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน 
6. ชื่อ  บันทึกชื่อของผู้ลงทะเบียน 
7. นามสกุล  บันทึกนามสกุลของผู้ลงทะเบียน 
8. ต าแหน่ง  บันทึกต าแหน่งของผู้ลงทะเบียนในหน่วยงานนั้น ๆ 
9. ประเภทของระดับ  เลือก  ระดับ หรือ  กลุ่ม ของผู้ลงทะเบียน 
10. ระดับ  กรณีเลือก  ระดับ ให้เลือกจากที่ระบบก าหนดให้ (ระดับ 1 – 

ระดับ 11) กรณีไม่มีระดับไม่ต้องเลือก 
11. กลุ่ม  กรณีเลือก  กลุ่ม ต้องเลือกจากที่ระบบก าหนดให้(กลุ่มทั่วไป,

วิชาการ,อ านวยการ และบริหาร) และต้องเลือกกลุ่มย่อยของผู้
ลงทะเบียน จากที่ระบบก าหนดให้ด้วย 

12. เพศ  เลือกเพศของผู้ลงทะเบียน จากท่ีระบบก าหนดให้    ชาย 
หรือ  หญิง 

13. วันเดือนปีเกิด  บันทึกวันเดือนปีเกิด ของผู้ลงทะเบียน โดยระบุปีเกิด      เป็น
พุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

14. สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน 
 

(ระบุเลขที่ หมู่ที่ ตรอก /ซอย ถนน) บันทึกบ้านเลขที่
,ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน,หมู่ที่,ตรอก/ซอยหรือ ถนน ของผู้
ลงทะเบียนที่สามารถติดต่อได้โดยไม่รวมต าบล,อ าเภอ และ
จังหวัด 
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รายการข้อมลู ค าอธบิาย 

15. จังหวัด  เลือกจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากท่ีระบบก าหนดให้ 
16. อ าเภอ/เขต  เลือกอ าเภอ/เขต ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบก าหนดให้ 
17. ต าบล/แขวง เลือกต าบล/แขวง ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่  จากที่ระบบก าหนดให้ 
18. รหัสไปรษณีย์  บันทึกรหัสไปรษณีย์ให้ตรงตามที่อยู่ที่ผู้ขอลงทะเบียนบันทึก

ข้างต้น 
19. หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ
  

บันทึกเบอร์โทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ ติดต่อได้ ตาม
รูปแบบที่ก าหนด เช่น 0-4427-1315 ต่อ 2282 เป็นต้น 

20. e-mail  บันทึก e-mail ของผู้ลงทะเบียนที่จะใช้ในการรับแจ้งผลการ
อนุมัติการลงทะเบียน ทั้งนี้ ต้องเป็น e-mail ที่เป็น Domain 
Name ของหน่วยงานท่าน ตัวอย่างเช่น  
naphat.su@rmuti.ac.th 

21. การลงทะเบียน  
 

กรณีลงทะเบียนแบ่งได้ 2 กรณี คือ  
 ลงทะเบียนครั้งแรกของบุคคล 
 เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีที่มีข้อมูลในระบบ หรือเป็นการ

ลงทะเบียนครั้งแรกและมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 
22. ค าน าหน้า (ผู้ปฏิบัติงานเดิม)  
 

จากข้อ 22 กรณีเลือก  เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีท่ีมีข้อมูล
ในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรกและมาปฏิบัติงาน
แทนบุคคลเดิม) เมื่อคลิกท่ีรูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ค า
น าหน้า” ของผู้ปฏิบัติงานเดิมโดยอัตโนมัติ (ถ้ามี) 

23. ชื่อ (ผู้ปฏิบัติงานเดิม) 
 

จากข้อ 22 กรณีเลือก  เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีท่ีมีข้อมูล
ในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรกและมาปฏิบัติงาน
แทนบุคคลเดิม) เมื่อคลิกท่ีรูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” 
ของผู้ปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ(ถ้ามี) 

24. นามสกุล (ผู้ปฏิบัติงานเดิม)  
 

จากข้อ 22 กรณีเลือก  เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีท่ีมีข้อมูล
ในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรกและมาปฏิบัติงาน
แทนบุคคลเดิม)เมื่อคลิกที่รูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” 
ของผู้ปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ(ถ้ามี) 

25. ใส่รหัสที่เห็น บันทึก  “ใส่รหัสที่เห็น” ให้ตรงกับที่ระบบก าหนด เพ่ือเป็นการยืนยัน
การลงทะเบียน 
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ขั้นที ่3  การบนัทกึข้อมลู 

             การลงทะเบียนจะต้องบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ให้ครบทุก
รายการ หากบันทึกข้อมูลไม่ครบ ระบบฯ จะไม่ยอมรับการยืนยันการลงทะเบียนดังกล่าว 

(1)  การบันทึกข้อมูลหน่วยงาน เลือกประเภทหน่วยงานภาครัฐ, ประเภทย่อย 

หน่วยงานภาครัฐและค้นหารหัส/ชื่อหน่วยงานให้โดยอัตโนมัติและส าหรับ รหัส/ชื่อหน่วยงาน นั้น               

ผู้ลงทะเบียนสามารถค้นหาได้โดยคลิกที่รูปแว่นขยาย     ระบบจะให้ผู้ลงทะเบียนค้นหา รหัส/ชื่อ
หน่วยงาน ที่ต้องการดังรูปที่ 6 

                       

                                         รปูที ่6 หนา้จอการค้นหารหสัหนว่ยงาน 

-  การค้นหารหัสหน่วยงานสามารถค้นหาจากรหัสหน่วยงานหรือชื่อหน่วยงานโดยให้คลิกระบุประเภท
ที่จะค้นหา     แล้วระบุรหัส/ชื่อหน่วยงาน หรือเลือกจังหวัด, อ าเภอ/เขต, ต าบล/แขวง หรือกระทรวงแล้วกด
ปุ่ม “ค้นหา” 

-  การค้นหารหัสหน่วยงานถ้าไม่ระบุประเภทหน่วยงานภาครัฐและประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐจะไม่
สามารถค้นหาข้อมูลได้ แล้วจะแสดงข้อความ ดังรูปที่ 7 
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                    รปูที ่7 หน้าจอแสดงข้อความปฏเิสธ กรณไีม ่“บนัทึกประเภทหนว่ยงานภาครฐั” 
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                      รปูที ่8 หนา้จอ “พิมพ์แบบแจง้การลงทะเบยีน” เจา้หนา้ที่พสัดุ 
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ขั้นที ่4  แจ้งผลการลงทะเบยีน  
 เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบและอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว จะแจ้งผลการอนุมัติไปยัง       
“e-mail” ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้ระบุไว้ในข้อมูลการขอลงทะเบียน ดังรูปที่ 9 

          
 
                               รปูที ่9 หนา้จอแสดงผล “แจง้การอนุมตัิการลงทะเบยีน” 
 

ขั้นที ่ 5  การเขา้สูร่ะบบครัง้แรก (First Time Login) 
           ขั้นที่ 1   การเข้าใช้ระบบฯ 
จากรูปที่ 10  เมื่อผู้ลงทะเบียนได้รับแจ้งรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ทาง e-mail แล้วสามารถ  login เข้าใช้
งานในระบบ  e-GP ครั้งแรก โดยกด Link เข้าสู่เว็บไซต์เข้าสู่เว็บไซต์  
http://www.gprocurement.go.th จาก e-mail ที่ได้รับแจ้งผลอนุมัติการลงทะเบียน 

 

          
                              รปูที ่10 หนา้จอการเขา้สูร่ะบบ e-GP ครัง้แรก 
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                                   รปูที ่11 หนา้จอ การ log in เขา้สูร่ะบบครัง้แรก 
 

        
                  รปูที ่12 หน้าจอแสดงผลยนืยนั “การแกไ้ขรหสัผูใ้ช้และรหสัผ่าน” 
 

        
                          รปูที ่13 หนา้จอเมนรูายการ การใชง้านของเจา้หนา้ที่พสัด ุ   

 



 
 

  


