
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการค้นหารหสั UNSPSC 
 

 

 

 

จัดท ำโดย 

กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรจัดซือ้จัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

ส ำนักมำตรฐำนกำรจัดซือ้จัดจ้ำงภำครัฐ



 

สารบัญ 
       หน้า 

1. การบันทึกรหัส UNSPSC ในขั้นตอนเพิ่มโครงการ 1 - 15 

2. การค้นหารหัส UNSPSC ท่ีมีการใช้งานในระบบ e-GP ในปัจจุบัน                                   16 

3. แนวทางการด าเนินการกรณีส่วนราชการค้นหารหัสสินค้าหรือบริการ UNSPSC ไม่พบ     16 - 17 
 



 

  

กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

1 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

คู่มือการค้นหารหัส UNSPSC 

1. การบันทึกรหัส UNSPSC ในขั้นตอนเพิ่มโครงการ 
1.1.  ผู้ใช้งาน Login เข้าสู่ระบบ ที่หน้าเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

หลังจากนั้น คลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที่ 1 

 

รูปภาพที่ 1 

 

 

 



 

  

กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

2 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.2. คลิกท่ีแถบ “เพ่ิมโครงการ” ดังรูปภาพที่ 2 

 

รูปภาพที่ 2 

1.3. คลิกท่ี  ดังรูปภาพที่ 3 

 

รูปภาพที่ 3 



 

  

กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

3 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.  การค้นหารหัสสินค้า  
1.4.1.  รหัสสินค้าหรือบริการที่จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี e-market หรือสินค้าที่มีหน่วยงานกลางก าหนด

คุณลักษณะสินค้าไว้ (Specifications) 

1.4.1.1. ขั้นตอนที่ 1 ให้เลือกแท็บ  
1.4.1.2. ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลเป็นชื่อสินค้าหรือบริการที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี e-market 

เช่น กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์งานทั่วไป , แฟ้ม , ตลับผงหมึก เป็นต้น หรือกรอกข้อมูลรหัสสินค้า 
หรือบริการ (UNSPSC) เช่น 1411107 , 44122003 , 44103103 เป็นต้น ในช่อง “รหัสสินค้าหรือบริการ,ประเภท
สินค้าย่อย (DBID)” จากนั้นให้คลิกเลือกสินค้าหรือบริการที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างที่ระบบแสดง ดังรูปภาพที่ 4 

 

รูปภาพที่ 4 

 ทั้งนี้ หากไม่ปรากฎสินค้าหรือบริการ หรือไม่ปรากฎรหัสสสินค้าหรือบริการ (UNSPSC) ให้เลือก แสดงว่า
สินค้าหรือบริการดังกล่าวไม่สามารถจัดหาด้วยวิธี e-market ได้ เนื่องจากยังไม่มีหน่วยงานกลางก าหนดคุณลักษณะไว้ 

ส่วนราชการต้องไปด าเนินการก าหนดคุณลักษณะเองที่แท็บ  และใช้วิธีการจัดหาด้วย 
วิธี e-bidding ต่อไปตามข้อ 1.4.2 

1 
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กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

4 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.1.3. ขั้นตอนที่ 3 เมื่อเลือกรหัสสินค้าหรือบริการที่จะจัดหา โดยเลือกตามข้อ 1.4.1.2 เรียบร้อยแล้ว 
ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงสินค้าหรือบริการทั้งหมดที่ตรงกับรหัสสินค้าหรือบริการที่ผู้ ใช้งานเลือก  
ดังรูปภาพที่ 5 

 

รูปภาพที่ 5 

 

 



 

  

กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

5 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

 

1.4.1.4. ขั้นตอนที่ 4 ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดคุณลักษณะของสินค้าหรือบริการที่มีหน่วยงานกลาง
ก าหนด หากตรงตามความต้องการให้คลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที่ 6 

 

รูปภาพที่ 6 
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กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

6 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.1.5. ขั้นตอนที่ 5 เมื่อเพ่ิมสินค้าหรือบริการเข้ารายการแล้ว ระบบจะเพ่ิมรายการสินค้าหรือบริการ
ที่ต้องการจัดหามายังเมนู “รายการสินค้าที่ต้องการ” (ด้านขวามือ) และหากต้องการซื้อสินค้าหรือบริการเพ่ิมเติม 
ให้ด าเนินการตามข้อ 1.4.1.4 อีกครั้งหนึ่งและเมื่อได้สินค้าหรือบริการครบตามที่ต้องการแล้ว ให้ผู้ใช้งาน 
คลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที่ 7 

 

รูปภาพที่ 7 
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7 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.1.6. ขั้นตอนที่ 6 หลังจากคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการสินค้าหรือบริการที่ต้องการ
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงกล่องข้อความว่าต้องการ “ยืนยันเลือกข้อมูลสินค้า/รหัสสินค้าหรือบริการ 

(UNSPSC)/ประเภทสินค้าย่อย (DBID) หรือไม”่ หากต้องการให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที่ 8 

 

รูปภาพที่ 8 
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8 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.1.7. ขั้นตอนที่ 7 ระบบจะแสดงรายการสินค้าหรือบริการที่ผู้ ใช้งานเลือก ที่มีการก าหนด
คุณลักษณะของสินค้า (Specifications) แล้ว ดังรูปภาพที่ 9  

 

รูปภาพที่ 9 
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9 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

 หมายเหตุ หากต้องการเพ่ิมสินค้าหรือบริการที่จะจัดหาด้วยวิธี e-market ให้ผู้ใช้งาน 
คลิกที่ปุ่ม  แล้วด าเนินการขั้นตอนที่ 1 – 6 ซ้ าอีกครั้งจนครบทุกรายการสินค้า ดังรูปภาพที่ 10 

 

รูปภาพที่ 10 
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10 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.2. รหัสสินค้าหรือบริการที่จัดซื้อจัดจ้างวิธี e-bidding หรือ สินค้าหรือบริการที่ส่วนราชการก าหนด
คุณลักษณะเอง 

1.4.2.1. ขั้นตอนที่ 1 ให้เลือกแท็บ  
1.4.2.2. ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลเป็นชื่อสินค้าหรือบริการที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น คอมพิวเตอร์

ส่วนบุคคล , รถยนต์ , งานบริการก่อสร้างบ่อน้ า เป็นต้น หรือกรอกข้อมูลเป็นรหัสสินค้า UNSPSC เช่น 43211508 , 
25101503 , 72121507 เป็นต้น ที่ช่อง “รหัสสินค้าหรือบริการ,ประเภทสินค้าย่อย (DBID)” จากนั้นให้คลิกเลือก
สินค้าหรือบริการที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างที่ระบบแสดงที่หน้าจอ ดังรูปภาพที่ 11 

  

รูปภาพที่ 11 
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11 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.2.3. ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้ใช้งานเลือกรหัสสินค้าหรือบริการแล้ว หน้าจอจะปรากฎสินค้าหรือบริการ 
ที่ผู้ใช้งานต้องการจัดซื้อจัดจ้าง จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที ่12 

  

รูปภาพที่ 12 
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12 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.2.4. ขั้นตอนที่ 4 หลังจากคลิกปุ่ม  ระบบจะเพ่ิมรายการสินค้าหรือบริการที่เมนู 
“รายการสินค้าที่ต้องการ” (ด้านขวามือ) จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที ่13 

  

รูปภาพที่ 13 
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กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

13 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.2.5. ขั้นตอนที่ 5 หลังจากคลิกปุ่ม  ที่อยู่ด้านล่าง ระบบจะแสดงกล่องข้อความว่าต้องการ 
“ยืนยันเลือกข้อมูลสินค้า/รหัสสินค้าหรือบริการ (UNSPSC)/ประเภทสินค้าย่อย (DBID)” หรือไม่ ให้ผู้ใช้งาน 

คลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที่ 14 
 

 

รูปภาพที่ 14 



 

  

กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

14 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

 หมายเหตุ หากผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมสินค้าหรือบริการที่จะจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมภายใต้
โครงการจัดซื้อจัดจ้างเดียวกัน ให้ด าเนินการตามข้อ 1.4.2.2 – 1.4.2.5 อีกครั้งจนกระทั่งได้สินค้าหรือบริการครบ
ตามท่ีต้องการ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม  และคลิกปุ่ม  ตามล าดับ ดังรูปภาพที่ 15 

 

 

รูปภาพที่ 15 
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กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

15 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

1.4.2.6. ขั้นตอนที่ 6 ระบบจะแสดงรายการสินค้าที่ผู้ใช้งานเลือก แต่การก าหนดคุณลักษณะของสินค้า 
หรือบริการ (Specifications) ระบบจะแสดงว่า “ยังไม่ได้ก าหนดลักษณะสินค้า” (เนื่องจากผู้ใช้งานต้องเป็น 
ผู้ก าหนดเองในเอกสารประกวดราคา) จากนั้นให้คลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที ่16 

 

รูปภาพที่ 16 
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กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

16 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

2. การค้นหารหัส UNSPSC ที่มีการใช้งานในระบบ e-GP ในปัจจุบัน 
2.1.  สามารถตรวจสอบและค้นหารหัส UNSPSC ที่มีการใช้งานได้จาก “คู่มือตารางรหัส UNSPSC ในระบบ e-GP” 

และกรมบัญชีกลางได้จัดท า “คู่มือการค้นหารหัส UNSPSC ในระบบ e-GP" เพ่ือให้ส่วนราชการได้ใช้ประกอบการบันทึก
รายการสินค้าและบริการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP)  
ได้อย่างถูกต้องและสะดวกในการค้นหา ทั้งนี้ สามารถดาว์นโหลดคู่มือดังกล่าวข้างต้นได้ที่เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
เมนูหลัก “ดาวน์โหลดแนะน า” เมนูย่อย “คู่มือ” 

2.2.  หากต้องการให้กรมบัญชีกลางเพ่ิมรหัส UNSPSC ของสินค้าหรือบริการนอกเหนือจากที่มีอยู่ตามข้อ 2.1  
ให้ส่วนราชการส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP กรณีขอเพ่ิมรหัส UNSPSC มาที ่e-mail : opm@cgd.go.th 
3. แนวทางการด าเนินการกรณีส่วนราชการหารหัสสินค้าหรือบริการ UNSPSC ไม่พบ เบื้องต้นให้ส่วนราชการ
ด าเนินการดังนี้ 

3.1. กรณีหารหัส UNSPSC ไม่พบ (สินค้าทั่วไป) 
3.1.1. ตรวจสอบว่าสินค้าหรือบริการที่จะจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวเคยจัดซื้อจัดจ้างและท า PO มาก่อน

หรือไม ่
3.1.2. หากเคยจัดซื้อจัดจ้างมาแล้ว ส่วนราชการจะมีใบสั่งซื้อ (PO) ที่เคยจัดท าไว้ในระบบ GFMIS และใน

ใบสั่งซื้อจะมีข้อมูลรหัส GPSC 
3.1.3. รหัส GPSC กับ รหัส UNSPSC มีความสัมพันธ์กัน ดังนั้น หากส่วนราชการมีรหัส GPSC มาก่อนก็

สามารถค้นหารหัส UNSPSC ได ้
3.1.4. วิธีการค้นหารหัส UNSPSC จากรหัส GPSC ให้ด าเนินการดังนี้ 

3.1.4.1. เข้าไปยังเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th  จากนั้นเลื่อนลงมาด้านล่างแล้ว คลิกเลือก
เมน ู“ค้นหารหัส GPSC” ดังรูปภาพที่ 17 

       

รูปภาพที่ 17 



 

  

กรมบญัชีกลาง ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

17 คูมื่อการใช้งานรหสั UNSPSC 

3.1.4.2. น าตัวเลข 8 หลักแรกของรหัส GPSC บันทึกที่ช่อง INC ตามภาพ จากนั้นคลิกปุ่ม 
ระบบจะแสดงรหัส UNSPSC ขึ้นมาให้ ดังรูปภาพที่ 18 

       

รูปภาพที่ 18 

   หมายเหตุ หากด าเนินการตามข้อ 3.1.4.2 แล้ว ระบบไม่พบข้อมูลรหัส UNSPSC ของสินค้าหรือ
บริการดังกล่าว ให้ส่วนราชการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) ให้สันนิษฐานว่ารหัสนั้นได้เปลี่ยนรหัสไปแล้วหรืออาจยกเลิกไปแล้ว 
(2) ให้ส่วนราชการลองค้นหาใหม่ โดยการใส่ค าค้นภาษาไทย แต่ไม่ต้องใส่เลข 
(3) หากด าเนินการตามข้อ (2) ยังไม่พบ ให้ลองค้นหาแบบตัดค า หรือย่อค า หรือใช้ค าแทน 

เช่น โทรทัศน์แทน ทีวี 
(4) เมื่อด าเนินการตามข้อ (1) – (3) แล้วยังไม่พบ ใช้ค าที่ใกล้เคียง 
(5) เมื่อด าเนินการตามข้อ (4) แล้วยังไม่พบ ให้ส่วนราชการลองค้นเป็นภาษาอังกฤษ 
(6) เมื่อด าเนินการตามข้อ (5) แล้วยังไม่พบ ให้ส่วนราชการส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน 

ในระบบ e-GP “กรณีขอเพ่ิมรหัส UNSPSC” มาที ่e-mail : opm@cgd.go.th 

3.2 กรณีส่วนราชการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ให้ด าเนินการตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0421.4/ว 46  
ลงวันที่ 27 มกราคม 2559 หรือสามารถดาว์นโหลด “แนวทางการด าเนินการกรณีจัดซื้อยา” ได้ที่เว็บไซต์ 
www.gprocurement.go.th เมนูหลัก “ดาว์นโหลดแนะน า” หัวข้อ “แนวทางการปฎิบัติงานระบบ e-GP ระยะที่ 3” 
หัวข้อย่อย “คู่มือปฎิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP ระยะที่ 3”  
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