
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
 …………… 

 

การสมัครลงทะเบียน ระบบ e-GP 
ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วารุณี   ผลบุญ 



ขั้นตอนการสมัครลงทะเบียน  ระบบ e-gp 
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่พัสดุ  หรอื หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
1.กรอกแบบฟอร์ม 
2.แนบส าเนาบัตรประชาน     จ านวน   1  ฉบับ  
   หากใช้บัตรประจ าตัวข้าราชการ  แนบส าเนา 
   ทะเบียนบ้านมาดว้ย 
3.แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งให้ปฏบิัติหน้าที่ เจา้หน้าที่     
  หรือ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
4.ท าหนังสือน าส่ง มายังเขตพื้นที่ 
                   รอขั้นตอนการอนุมัติ 
1. จนท.เขต  บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP      
   เสนอตามล าดับชั้นต่อผู้อ านวยการเขต ฯ  หรือ  
   รักษาการ  เพื่อน าส่งไปยงัส านักงานคลังจังหวัด 
2.คลังจังหวัด อนุมัติให้เข้าใช้งานในระบบ  
  โดยแจ้งผา่นทาง  e-mail   (หน่วยงานของรัฐ –  
  จนท.เขต)   
3.จนท.เขต  ตรวจสอบ e-mail  
  ท าการ   first login  ในระบบ   
4.แจ้ง  ร.ร.  ทราบ เพื่อด าเนินการเข้าใช้งาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3  วัน 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขึ้นอยู่กับผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ
น าสง่ 
 
ขึ้นอยู่กับผู้อนุมัต ิ

 

หากโรงเรียนด าเนินการล่วงหน้า  มีการวางแผนในการลงระบบ จะรวดเร็วขึ้น 
ดังนั้น ต้องหมั่นตรวจสอบว่ารหัสท่ีเข้าใช้งาน  ยังสามารถเข้าใช้งานได้อยู่หรือไม่   

 เนื่องจากในการสมัครเข้าใช้งาน  มีระยะเวลาการด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 



1.เข้าสูเ่ว็บไซต์  www.gprocurement.go.th 
   1.1  คลิ๊ก  เลือกลงทะเบียนท่ีนี่  

 

   1.2  เลือกการลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 

 

http://www.gprocurement.go.th/


1.3  คลิ๊กเลือกสถานะ     กรณีเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  หรือ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

 

1.4   เมื่อเลือกสถานะแล้ว    คลิ๊กเลือก เริ่มต้นการลงทะเบียน 

 

 

 

 



1.4  กรอกข้อมูล  โดยสังเกตที่มีเครื่องหมาย ดอกจันสีแดงจะต้องบันทึกให้ครบทุกช่อง 

 

 



 

1.5   เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน   ตรวจสอบข้อมูล 

1.6  เมื่อตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง  ระบบจะขึ้นหน้าจอ แบบแจ้งการลงทะเบียน  หากพบว่ามี 
      ข้อผิดพลาด  เลือกแก้ไขข้อมูล  หากกรอกเรียบร้อยถูกต้อง  เลือกพิมพ์แบบการแจ้งลงทะเบียน 

 

 

 

 



 



1.7 เลือกขั้นตอนถัดไป 

 

1.8  ลงทะเบียนเสร็จเรียบร้อย 

1.9  น าเสนอแบบแจ้งต่อ “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  เพื่อลงนามและน าส่ง 
       แจ้งส านักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติเข้าใช้งานในระบบต่อไป 

1.10  เมื่อส านักงานคลังอนุมัติเข้าใช้งานแล้ว  แจ้งผู้สมัครทราบเพื่อเข้าใช้งานในระบบ e-GP   


