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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรอนุมตักิำรลงทะเบียนผูค้ำ้กบัภำครฐั 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ: เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต อ ำเภอปะทวิ จงัหวดัชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงกำรคลงั 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรอนุมตักิำรลงทะเบียนผูค้ำ้กบัภำครฐั 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต อ ำเภอปะทวิ 

จงัหวดัชุมพร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) มตคิณะรฐัมนตรี 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลำง, สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่, สถำบนักำรศกึษำ, 

สว่นกลำงทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท ำกำร  
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคูม่ือประชำชน 23/07/2015 09:25  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต เลขที ่111 หมู ่12 

ต.ดอนยำง อ.ปะทวิ จ.ชุมพร 86210 โทร. 0 7757 8458 ตอ่ 150-2 
(กองคลงั)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ระบบกำรจดัซื้อจดัจำ้งภำครฐัดว้ยอเิล็กทรอนิกส ์(e-Government Procurement : 
e-GP) หรือ ระบบ e-GP คือ ศูนย์กลำงขอ้มูลกำรจดัซื้อจำ้งภำครฐั 
และเป็นหน้ำตำ่งในกำรใหบ้รกิำรขอ้มูลขำ่วสำรกำรจดัซื้อจดัจำ้งภำครฐัใหก้บัผูค้ำ้และผู้
สนใจโดยท ั่วไป 
รวมถงึเป็นระบบกำรปฏบิตังิำนดำ้นกำรจดัซื้อจดัจำ้งภำครฐัตำมทีร่ะเบียบส ำนกันำยกรฐั
มนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัด ุพ.ศ.2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ และ 
ระเบียบส ำนกันำยกรฐัมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธิีกำรทำงอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 
ก ำหนดและเป็นฐำนขอ้มูลกำรจดัซือ้จดัจำ้งทีส่ำมำรถมำวเิครำะห์ขอ้มูลกำรจดัซื้อจดัจำ้ง
ของสว่นรำชกำรตำ่งๆ ได ้
 ท ัง้น้ี 
ระบบกำรลงทะเบียนเป็นระบบงำนหน่ึงในระบบกำรจดัซ้ือจดัจำ้งภำครฐัดว้ยอเิล็กทรอนิ
กส์ (e-Government Procurement : e-GP) ทีม่คีวำมส ำคญั 
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เน่ืองจำกเป็นระบบแรกผูท้ีเ่ขำ้มำใช้งำนจะตอ้งเขำ้มำด ำเนินกำร 
ซึง่กำรอนุมตักิำรลงทะเบียนจงึมคีวำมจ ำเป็นจะตอ้งตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูท้ีเ่ขำ้มำใช้
งำนในระบบ e-GP ใหอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
และใหบ้รกิำรผูร้บับรกิำรทีต่อ้งกำรเขำ้มำใช้ระบบอยำ่งถ ั่วถงึ 
และผูท้ีเ่ขำ้มำใช้งำนบรกิำรในระบบ e-GP มี 3 ประเภท ไดแ้ก ่
  เจำ้หน้ำทีห่น่วยงำนภำครฐั ซึง่เขำ้มำด ำเนินกำรจดัซื้อจดัจำ้งในระบบ e-GP 
ใหเ้ป็นไประเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
และ ระเบียบส ำนกันำยกรฐัมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธิกีำรทำงอเิล็กทรอนิกส ์
พ.ศ.2549 
  ผูค้ำ้กบัภำครฐั 
  ผูส้นใจท ั่วไป 

ระบบ GP-e จะมีกำรอนุมตักิำรขอลงทะเบียนสำมำรถแบง่ไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 
ผูค้ำ้กบัภำครฐั และ หน่วยงำนภำครฐั (หวัหน้ำหน่วยงำนภำครฐั , หวัหน้ำส ำนกังำน 
(หน่วยจดัซื้อ) , หวัหน้ำเจำ้หน้ำทีพ่สัดุ) 
ซึง่อ ำนำจกำรอนุมตักิำรลงทะเบียนของเจำ้หน้ำทีผู่มี้อ ำนำจในกำรอนุมตัจิะแตกตำ่งกนัไ
ป 
โดยผูม้ีอ ำนำจในกำรอนุมตกิำรลงทะเบยีนสำมำรถศกึษำข ัน้ตอนในกำรอนุมตักิำรลงทะเ
บียนไดจ้ำกคูม่ือน้ี เพือ่เป็นแนวทำงในกำรอนุมตักิำรลงทะเบยีนตอ่ไป 
ระยะเวลำในกำรลงทะเบยีน 
เมือ่ผูค้ำ้ท ำกำรลงทะเบียนเป็นผูค้ำ้กบัภำครฐัในระบบกำรจดัซื้อจดัจำ้งกบัภำครฐัเรียบรอ้
ยแลว้ ผูค้ำ้ฯ จะท ำกำรพมิพ์แบบแจง้กำรลงทะเบียนพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนตำ่ง ๆ 
สง่กรมบญัชีกลำงหรือคลงัจงัหวดั ภำยใน 15 วนันบัแตว่นัทีล่งทะเบยีน 
หำกเกนิระยะเวลำทีก่ ำหนดในกำรลงทะเบยีนครบ 15 วนัแลว้ 
ผูค้ำ้ทีย่งัไมไ่ดร้บักำรอนุมตัจิำกกรมบญัชีกลำง หรือคลงัจงัหวดั 
จะตอ้งท ำกำรลงทะเบียนใหมอี่กคร ัง้หน่ึง 
 ใหส้ง่แบบแจง้กำรลงทะเบยีนฯ 
ซึง่ลงลำยมือชื่อโดยผูมี้อ ำนำจลงลำยมือชือ่ของสถำนประกอบกำร 
และไดป้ระทบัตรำส ำคญัของบรษิทัแลว้ 
ใหก้รมบญัชีกลำงเพือ่ตรวจสอบและอนุมตัติอ่ไป ดงัน้ี 
 (1) ผูค้ำ้กบัภำครฐั (สว่นกลำง) สง่ไปยงั ส ำนกัมำตรฐำนกำรจดัซื้อจดัจำ้งภำครฐั 
กรมบญัชีกลำง ถนนพระรำม 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพ 10400 
 (2) ผูค้ำ้กบัภำครฐั (สว่นภูมภิำค) สง่ไปยงัส ำนกังำนคลงัจงัหวดัพืน้ที ่
ซึง่สถำนประกอบกำร 
ของผูค้ำ้กบัภำครฐันัน้ต ัง้อยู ่
**ข ัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลำต ัง้แตเ่จำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร
ครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชนเรียบรอ้ยแลว้ 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) กำรตรวจสอบเอ ผูค้ำ้กบัภำครฐัลงทะ 15 นำท ี ส ำนกัมำตร (ตรวจสอบใ
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

กสำร 
 

เบียนผำ่นทำงเว็บไ
ซต์ 
และพมิพ์แบบแจง้ก
ำรลงทะเบียนสง่กรม
บญัชีกลำงหรือคลงัจ ั
งหวดั / 
ยืน่เอกสำรกำรลงทะ
เบียนพรอ้มส ำเนำเอ
กสำรทีก่รมบญัชีกล
ำงหรือทำงไปรษณีย์
/เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบ
เอกสำรกำรลงทะเบี
ยนในระบบกบัเอกส
ำรแนบตำ่ง ๆ 
ตำมทีก่ ำหนดในระ
บบ 
กบัเอกสำรทีส่ง่มำ 
 

ฐำนกำรจดั
ซื้อจดัจำ้งภำ
ครฐั 

นระบบ) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

พจิำรณำ 
และอนุมตักิำรลงทะ
เบียนผูค้ำ้  
เอกสำรถกูตอ้ง 
หำกเอกสำรไมถ่กูต้
อง จะตดิตอ่ผูค้ำ้ฯ 
ทำงโทรศพัท์เพือ่ขอ
เอกสำรเพิม่เตมิ 
โดยท ำแบบแจง้ปญั
หำไว/้แจง้ผลกำรลง
ทะเบียน ผำ่น e-
mail 
ของขอ้มูลกำรตดิตอ่
กรณีผูค้ำ้กบัภำครฐั
ทีล่งทะเบยีน 
 
 

10 นำท ี ส ำนกัมำตร
ฐำนกำรจดั
ซื้อจดัจำ้งภำ
ครฐั 

(กรณีระยะเว
ลำในกำรลงท
ะเบียนหำกผู้
คำ้ฯ 
ไมไ่ดย้ืนยนัก
ำรใช้งำนใน 
e-mail 
ภำยใน 10 
วนั ผูค้ำ้ฯ 
จะไมส่ำมำร
ถยนืยนัรหสัไ
ดแ้ละตอ้งด ำเ
นินกำรตดิตอ่
ส ำนกัมำตรฐ
ำนกำรจดัซื้อ
จดัจำ้งภำครฐั 
และคลงัจงัห
วดัทีท่ ำกำรล
งทะเบียน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   25 นำท ี
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14. งำนบรกิำรน้ี ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

 แบบแ
จง้กำรลงทะเ
บียนผูค้ำ้กบั
ภำครฐั 

ส ำนกัมำตรฐำ
นกำรจดัซื้อจ ั
ดจำ้งภำครฐั 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำเอกสำ
รหนงัสือรบั
รองฉบบัลำ่
สุดของนิตบิุ
คคล 

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

0 1 ฉบบั (หนงัสือรบัร
องฉบบัลำ่สุด
ของนิตบิุคคล 
(ไมเ่กนิ 60 
วนั)  
มีกำรลงนำม
ลงรบัรองส ำเ
นำถกูตอ้ง 
พรอ้มประทบั
ตรำ ) 

3) 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนของกร
รมกำรผูม้ีอ ำ
นำจลงนำมใ
นแบบแจง้ฯ 
มีกำรลงนำม
ลงรบัรองส ำเ
นำถกูตอ้ง 
) 

4) 
หนงัสือบรคิ
ณห์สนธ ิ

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

0 1 ฉบบั (รบัรองส ำเน
ำถูกตอ้ง) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
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ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 

ถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมขอ้ตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งตน้สำมำรถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรีย
นไดท้ี ่   ส ำนกัมำตรฐำนกำรจดัซื้อจดัจำ้งภำครฐั  โทรศพัท์ 0 2127 7000 ตอ่ 
6704 , 6777 , 6704 , 6950 – 6959 หรือ เว็บไซต์ www.cgd.go.th 
 
 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต 
หมำยเหตุ (1. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
2. E-mail : admin@mapammarit.go.th 
3. ทำงไปรษณีย ์เลขที ่111 หมู ่12 ต.ดอนยำง อ.ปะทวิ จ.ชุมพร 86210) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่มิพ ์ 28/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่2 

โดยส ำนกังำน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จดัท ำโดย เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤ
ต อ ำเภอปะทวิ 
จงัหวดัชุมพร สถ.มท. 

อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ด
ย 

- 

 
 
 

 

http://www.cgd.go.th/

