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ขั้นตอนการวิธีการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุระบบการจัดซ้ือจัดจา้งภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ( e- Government Procurement: e-GP) สําหรับมหาวทิยาลัยรามคําแหง 

 
วัตถุประสงค์   
 เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถลงทะเบียนผ่านระบบ e-GP ได้อย่างสมบูรณ์และเข้าใจสิทธิการการใช้งาน 
 

สิทธิในการเข้าใช้งาน 
      จัดทําข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง  
            จะเป็นผู้รับผิดชอบในการอนุมัติข้อมูลท่ีจะประกาศข้ึนเว็บไซต์ 
            สามารถติดตามสถานะโครงการจัดซ้ือ จัดจ้างท่ีได้จัดทําว่า ดําเนินการอยู่ในข้ันตอนใด 
 
สิ่งท่ีต้องเตรียมก่อนการลงทะเบียน  

1. สําเนาบัตรประชาชน  ซ่ึงลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกต้อง 
2. E-mail ของมหาวิทยาลัยรามคําแหงเท่านั้น  ตัวอย่างเช่น ladaporn@ru.ac.th  เพ่ือรับผลการแจ้งทะเบียน โดยติดต่อ 

สถาบันคอมพิวเตอร์  
 
ขั้นตอนการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

1. ลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุผ่าน ท่ีเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  ตามขั้นตอนท 
2. หลังจากลงทะเบียน ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อม สําเนาบัตรประชาชนซึ่งลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกต้อง ให้ กองคลัง ภายใน 5 วัน เพ่ือเสนอให้อธิการบดีลงนาม  
ระยะท่ี 1 โปรดส่งแบบแจง้การลงทะเบียน ภายในวันท่ี 30 กันยายน 2556 

3.  หลังจากอธิการบดีลงนาม กองคลังส่งเอกสาร ให้ สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (สมจ.) กรมบัญชีกลาง เพ่ือ
ตรวจสอบ 
ระยะท่ี 1 จัดส่งเอกสาร ภายใน 2 วัน หลังจากอธิการบดีลงนาม 

4. เจ้าหน้าท่ี รอรับ E-mail แจ้งผลการลงทะเบียน จาก สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (สมจ.) กรมบัญชีกลาง ท่ี E-
mail  ของตนเองท่ีได้ลงทะเบียนไว้  

5. เจ้าหน้าท่ี เข้าใช้งานระบบคร้ังแรก เพ่ือเปลี่ยนรหัสผ่านสําหรับเข้าใช้งานระบบคร้ังต่อไป 
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ข้ันตอนการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
1. เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th   

’ 

2. เข้าสู่หน้าเว็บแล้ว คลิกเลือก  

 
  

1 
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3. เข้าสู่หน้าจอดังรูป เลือก  “การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ” 

 
 

4. เข้าสู่หน้าจอดังรูป 
4.1  เลือก “หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ”  

4.2  จากนั้นคลิกเลือกปุ่ม  
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5. เข้าสู่หน้าจอ หน้าจอ ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข้อมูล ดังรูป  

 
รูป ท่ี 5.1 หน้าจอ ก่อน กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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รายการข้อมูล คําอธิบาย
ข้อมูลหน่วยงาน 
5.1. ประเภทหน่วยงานภาครัฐ 

 
เลือกประเภท “ส่วนราชการ” 

5.2. ประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐ เลือกประเภทย่อย “ส่วนราชการประเภทสถานศึกษา”
5.3. รหัส/ชื่อหน่วยงาน ค้นหารหัส/ชื่อหน่วยงาน

1410400700   มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
สถานท่ีปฎิบัติงาน   
5.4. สํานักงานต้ังอยู่คนละท่ีกับ
หน่วยงาน 

 

เลือก  สํานักงานต้ังอยู่คนละท่ีกับหน่วยงาน 
 

5.5 ชื่อสํานักงาน คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  เข้าสู่หน้าจอค้นหา 
5.5.1 คลิกเลือก  “ชื่อหน่วยงาน” 

5.5.2 ระบุรหัส/ชื่อหน่วยงาน .. 

5.5.3 คลิกปุ่ม “ค้นหา”   

5.5.4 คลิกเลือก รหัสสํานักงาน ของตนเองท่ีค้นหาได้ 

 
 
ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียน 
5.6. เลขประจําตัวประชาชน 

 
บันทึกเลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก ของผู้ลงทะเบียน 

5.7. คํานําหน้า เลือกคํานําหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน
5.8. ชื่อ บันทึกชื่อของผู้ลงทะเบียน
5.9. นามสกุล บันทึกนามสกุลของผู้ลงทะเบียน
5.10. ตําแหน่ง บันทึกตําแหน่งของผู้ลงทะเบียนในหน่วยงานนั้น ๆ 
5.11. ประเภทของระดับ เลือก  กลุ่ม ของผู้ลงทะเบียน
5.12. กลุ่ม ต้องเลือกจากท่ีระบบกําหนดให้(กลุ่มท่ัวไป,วิชาการ,อํานวยการ และบริหาร)  
5.13. กลุ่มย่อย ต้องเลือกกลุ่มย่อยของผู้ลงทะเบียน จากที่ระบบกําหนดให้ด้วย 
5.14. เพศ เลือกเพศของผู้ลงทะเบียน จากที่ระบบกําหนดให้  ชาย หรือ  หญิง 
5.15. วันเดือนปีเกิด บันทึกวันเดือนปีเกิด ของผู้ลงทะเบียน โดยระบุปีเกิด      เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ 

(ววดดปปปป) 
5.16. สถานท่ีติดต่อ/ท่ีอยู่ปัจจุบัน 
(ระบุเลขท่ี หมู่ท่ี ตรอก /ซอย ถนน) 

บันทึกบ้านเลขที่,ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน,หมู่ท่ี,ตรอก/ซอยหรือ ถนน ของผู้ลงทะเบียนท่ี
สามารถติดต่อได้โดยไม่รวมตําบล,อําเภอ และจังหวัด 



มหาวิทยาลัยรามคําแหง  คู่มือการลงทะเบียนหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

กองคลัง โครงการฯ3มิติ   หน้า 6  
 

รายการข้อมูล คําอธิบาย
5.17. จังหวัด เลือกจังหวัด ท่ีผู้ลงทะเบียนอยู่ จากท่ีระบบกําหนดให้
5.18. อําเภอ/เขต เลือกอําเภอ/เขต ท่ีผู้ลงทะเบียนอยู่ จากที่ระบบกําหนดให้ 
5.19. ตําบล/แขวง เลือกตําบล/แขวง ท่ีผู้ลงทะเบียนอยู่  จากที่ระบบกําหนดให้ 
5.20. รหัสไปรษณีย์ บันทึกรหัสไปรษณีย์ให้ตรงตามท่ีอยู่ท่ีผู้ขอลงทะเบียนบันทึกข้างต้น 
5.21. หมายเลขโทรศัพท์สําหรับติดต่อ บันทึกเบอร์โทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนท่ีสามารถ ติดต่อได้ ตามรูปแบบท่ีกําหนด เช่น 0-

2310-8000 ต่อ 1234 เป็นต้น 
5.22. e-mail บันทึก e-mail ของผู้ลงทะเบียนท่ีจะใช้ในการรับแจ้งผลการอนุมัติการลงทะเบียน ท้ังนี้ 

ต้องเป็น e-mail ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ตัวอย่างเช่น ladaporn@ru.ac.th  
5.23. การลงทะเบียน เลือก  ลงทะเบียนคร้ังแรกของบุคคล 

กรณีเคยลงทะเบียนแล้ว รายการจะเป็น 
 เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณีท่ีมีข้อมูลในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรกและ
มาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม) 

5.24. คํานําหน้า (ผู้ปฏิบัติงานเดิม) ไม่ต้องใส่ 
5.25. ชื่อ (ผู้ปฏิบัติงานเดิม) ไม่ต้องใส่ 
5.26. นามสกุล (ผู้ปฏิบัติงานเดิม) ไม่ต้องใส่ 
5.27. ใส่รหัสท่ีเห็น บันทึก “ใส่รหัสท่ีเห็น” ให้ตรงกับท่ีระบบกําหนด เพ่ือเป็นการยืนยันการลงทะเบียน

5.28.  เม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีปุ่ม  
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รูป ท่ี 5.2 หน้าจอ หลัง กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

5.28 

 

กรอกตาม 

5.1 ‐5.27 
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6. ลงทะเบียนคร้ังแรกจะข้ึน กล่องข้อมความ คลิกท่ีปุ่ม OK 
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7. เข้าสู่หน้าจอขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบข้อมูล ให้ตรวจสอบข้อมูลท่ีบันทึก  

 ถ้าถูกต้อง  คลิกท่ีปุ่ม   

  ถ้า ไม่ถูกต้อง คลิกท่ีปุ่ม  จะกลับไปสู่ หน้าจอ ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข้อมูล 
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8. เข้าสู่หน้าจอขั้นตอนท่ี 3 พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน  จะเข้าสู่เลือกเครื่องพิมพ์ 

9. เม่ือพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม   
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10. เข้าสู่หน้าจอขั้นตอนท่ี 4 จบการลงทะเบียนออนไลน์ เป็นอันว่าเสร็จสิ้นการลงทะเบียน 
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