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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรอนุมัติกำรลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก อ าเภอแม่พริก จงัหวดัล าปาง 
กระทรวง: กระทรวงการคลงั 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การอนมุติัการลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก อ าเภอแม่พริก จงัหวดัล าปาง 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) มติคณะรฐัมนตรี 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน, สถาบนัการศกึษา, สว่นกลางที่ตัง้อยูใ่นภมิูภาค (ตาม
กฎกระทรวง)  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 06/08/2015 13:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก อ าเภอแม่พริก จงัหวดัล าปาง เบอร์โทรศพัท์ 0-5429-
9682 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) หรือ ระบบ e-GP คือ 
ศนูย์กลางข้อมลูการจดัซือ้จ้างภาครัฐ และเป็นหน้าตา่งในการให้บริการข้อมลูขา่วสารการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐให้กบัผู้ ค้า
และผู้สนใจโดยทัว่ไป รวมถึงเป็นระบบการปฏิบติังานด้านการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐตามท่ีระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่
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ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัดดุ้วยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ก าหนดและเป็นฐานข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างที่สามารถมาวิเคราะห์ข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างของ
สว่นราชการตา่งๆ ได้ 
 ทัง้นี ้ระบบการลงทะเบียนเป็นระบบงานหนึง่ในระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) ท่ีมีความส าคญั เน่ืองจากเป็นระบบแรกผู้ ท่ีเข้ามาใช้งานจะต้องเข้ามาด าเนินการ ซึง่การอนมุติั
การลงทะเบียนจึงมีความจ าเป็นจะต้องตรวจสอบคณุสมบติัของผู้ ท่ีเข้ามาใช้งานในระบบ e-GP ให้อยา่งถกูต้อง 
และให้บริการผู้ รับบริการท่ีต้องการเข้ามาใช้ระบบอยา่งถัว่ถึง และผู้ ท่ีเข้ามาใช้งานบริการในระบบ e-GP มี 3 ประเภท 
ได้แก่ 
  เจ้าหน้าที่หนว่ยงานภาครัฐ ซึง่เข้ามาด าเนินการจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP ให้เป็นไประเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และ 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัดดุ้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 
  ผู้ ค้ากบัภาครัฐ 
 ผู้สนใจทัว่ไป 
ระบบ e - PG จะมีการอนมุติัการขอลงทะเบียนสามารถแบง่ได้เป็น 2 ประเ ภท คือ ผู้ ค้ากบัภาครัฐ และ หนว่ยงานภาครัฐ 

(หวัหน้าหนว่ยงานภาครัฐ , หวัหน้าส านกังาน (หนว่ยจดัซือ้) , หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ) ซึง่อ านาจการอนมุติัการ
ลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่ผู้ มีอ านาจในการอนมุติัจะแตกตา่งกนัไป โดยผู้ มีอ านาจในการอนมุติการลงทะเบียนสามารถ
ศกึษาขัน้ตอนในการอนมุติัการลงทะเบียนได้จากคูมื่อนี ้เพื่อเป็นแนวทางในการอนมุติัการลงทะเบียนตอ่ไป 
ระยะเวลาในการลงทะเบียน เม่ือผู้ ค้าท าการลงทะเบียนเป็นผู้ ค้ากบัภาครัฐในระบบการจดัซือ้จดัจ้างกบัภาครัฐเรียบร้อย
แล้ว ผู้ ค้าฯ จะท าการพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนพร้อมเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ สง่กรมบญัชีกลางหรือคลงัจงัหวดั 
ภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ีลงทะเบียน หากเกินระยะเวลาที่ก าหนดในการลงทะเบียนครบ 15 วนัแล้ว ผู้ ค้าที่ยงัไม่ได้รับการ
อนมุติัจากกรมบญัชีกลาง หรือคลงัจงัหวดั จะต้องท าการลงทะเบียนใหม่อีกครัง้หนึง่ 
 ให้สง่แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ซึง่ลงลายมือช่ือโดยผู้ มีอ านาจลงลายมือช่ือของสถานประกอบการ และได้ประทบัตรา
ส าคญัของบริษัทแล้ว ให้กรมบญัชีกลางเพื่อตรวจสอบและอนมุติัตอ่ไป ดงันี ้
 (1) ผู้ ค้ากบัภาครัฐ (สว่นกลาง) สง่ไปยงั ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ กรมบญัชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวง
สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 
 (2) ผู้ ค้ากบัภาครัฐ (สว่นภมิูภาค) สง่ไปยงัส านกังานคลงัจงัหวดัพืน้ท่ี ซึง่สถานประกอบการ 
ของผู้ ค้ากบัภาครัฐนัน้ตัง้อยู่ 
 
**ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ค้ากบัภาครัฐลงทะเบียน
ผา่นทางเว็บไซต์ และพิมพ์
แบบแจ้งการลงทะเบียนสง่
กรมบญัชีกลางหรือคลงั
จงัหวดั / ยื่นเอกสารการ
ลงทะเบียนพร้อมส าเนา
เอกสารที่กรมบญัชีกลาง
หรือทางไปรษณีย์/
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
การลงทะเบียนในระบบกบั
เอกสารแนบตา่ง ๆ ตามท่ี
ก าหนดในระบบ กบัเอกสาร
ท่ีสง่มา 
 

15 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลแม่
พริก อ าเภอแม่
พริก จงัหวดั
ล าปาง 

(ตรวจสอบใน
ระบบ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา และอนมุติัการ
ลงทะเบียนผู้ ค้า  เอกสาร
ถกูต้อง หากเอกสารไม่
ถกูต้อง จะติดตอ่ผู้ ค้าฯ ทาง
โทรศพัท์เพื่อขอเอกสาร
เพิ่มเติม โดยท าแบบแจ้ง
ปัญหาไว้/แจ้งผลการ
ลงทะเบียน ผา่น e-mail 
ของข้อมลูการติดตอ่กรณี
ผู้ ค้ากบัภาครัฐท่ีลงทะเบียน 
 
 

10 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลแม่
พริก อ าเภอแม่
พริก จงัหวดั
ล าปาง 

(กรณีระยะเวลา
ในการลงทะเบียน
หากผู้ ค้าฯ ไม่ได้
ยืนยนัการใช้งาน
ใน e-mail ภายใน 
10 วนั ผู้ ค้าฯ จะ
ไม่สามารถยืนยนั
รหสัได้และต้อง
ด าเนินการติดตอ่
ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ และคลงั
จงัหวดัท่ีท าการ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ลงทะเบียน) 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   25 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
 แบบแจ้ง
การลงทะเบียน
ผู้ ค้ากบัภาครัฐ 

ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาเอกสาร
หนงัสอืรับรอง
ฉบบัลา่สดุของ
นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั (หนงัสอืรับรอง
ฉบบัลา่สดุของนิติ
บุคคล (ไม่เกิน 60 
วนั)  มีการลงนาม
ลงรับรองส าเนา
ถกูต้อง พร้อม
ประทบัตรา ) 

3) 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กรรมการผู้ มี
อ านาจลงนามใน
แบบแจ้งฯ มีการ
ลงนามลงรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 
) 

4) 
หนงัสอืบริคณห์
สนธิ 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก 422/1 หมู่ท่ี 1 ต าบลแม่พริก อ าเภอแมพ่ริก จงัหวดั

ล าปาง 52180 (เบอร์โทร 0-5429-9682 เบอร์โทรสาร 0-5429-9452) 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.maephrik.net 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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วันที่พมิพ์ 06/08/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก 

อ าเภอแม่พริก จงัหวดัล าปาง สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


