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คู่มือส าหรับประชาชน: การขึน้ทะเบียนสถานที่ในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
กระทรวง:กระทรวงการคลงั 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขึน้ทะเบียนสถานท่ีในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดพุ .ศ. 2535 
 

2) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดพุ .ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขึน้ทะเบียนสถานท่ีในการเสนอราคาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 19/05/2558 08:28  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการกรมบญัชีกลางส านกัมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจ้างภาครัฐชัน้ 5 ถนนพระรามที ่6 แขวงสาม

เสนในเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 10400 โทรศพัท์: 0 2298 6304 ,โทรสาร : 0 2127 7185-6 , E-mail : 
opm@cgd.go.th/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการส านกังานคลงัจงัหวดัทกุจงัหวดัทีอ่ยู่: ศาลากลางจงัหวดัโทรศพัท์: / ติดต่อดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัดพุ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิข้อ 18 (6) ก าหนดให้มีวิธีการจดัหาพสัดุ
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดและระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการ
พสัดดุ้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์พ.ศ. 2549 ข้อ 7 (5) ก าหนดให้คณะกรรมการวา่ด้วยการพสัดดุ้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดหลกัเกณฑ์และรายละเอียดการปฏิบตัใินกระบวนการเสนอราคาด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์คณะกรรมการวา่ด้วยการพสัดดุ้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์จงึมอบหมายให้กรมบญัชีกลาง
เป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบสถานท่ีเพ่ือขึน้ทะเบียนเป็นสถานท่ีในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
 
หมายเหต ุ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รงถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
หมายเหต ุ
 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มตา่งๆได้ทางเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
 
**พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว  
 
**ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ให้บริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์ /เจ้าของ
สถานท่ีย่ืนหนงัสือแจ้งความ
ประสงค์ขอขึน้ทะเบียน
สถานท่ีเสนอราคา 
 

1 วนั ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ 

(สถานท่ีตัง้อยูใ่น
จงัหวดัใดให้แจ้ง
ไปท่ีส านกังานคลงั
จงัหวดันัน้ส าหรับ
สถานท่ีท่ีตัง้อยูใ่น
เขตกรุงเทพฯให้
แจ้งมายงั
กรมบญัชีกลาง) 

2) 

การพิจารณา 
 

กรมบญัชีกลางเข้าท าการ
ตรวจสอบสถานท่ีเสนอ
ราคา 
 

1 วนั ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

กรมบญัชีกลางแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้เจ้าของสถานท่ี
ทราบ 
 

1 วนั ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรมบญัชีกลางขึน้ทะเบียน
สถานท่ีและเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของกรม/แจ้งเวียน
ให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง
ทราบ 
 

2 วนั ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ 

(ประกาศท่ี web 
site 
http://process.g
procurement.go.
th) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาหนงัสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชดุ ( ต้องมีการลงนาม
รับรองความ
ถกูต้องโดยผู้ มี
อ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าร้องขอขึน้
ทะเบียนสถานท่ี
เสนอราคา 

ส านกัมาตรฐาน
การจดัซือ้จดัจ้าง
ภาครัฐ 

1 0 ฉบบั - 

2) แบบบก. 020 กรมบญัชีกลาง 1 0 ฉบบั - 

3) 

ส าเนาสญัญาเชา่
สถานท่ี (กรณี
ไมใ่ชเ่จ้าของ
สถานท่ี) 

- 0 1 ชดุ ( ต้องมีการลงนาม
รับรองความ
ถกูต้องโดยผู้ มี
อ านาจ ) 

4) 
แผนท่ีแสดงท่ีตัง้
ของสถานท่ี 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

แผนผงัแสดงท่ีตัง้
และภาพถ่าย
แสดงลกัษณะ
ภายในและ
ภายนอกของห้อง
เสนอราคาห้อง
สงัเกตการณ์
อปุกรณ์ท่ี
เก่ียวข้อง 

- 1 0 ชดุ - 

6) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 

- 1 0 ชดุ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรมบญัชีกลางส านกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐกลุม่งานระเบียบวา่ด้วยการ

พสัดชุัน้ 5 ( ถนนพระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 10400  โทรศพัท์ 02-2986304 หรือ
เว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าร้องขอขึน้ทะเบียนสถานท่ีเสนอราคา 

- 
 

2) การก าหนดสถานท่ีเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
- 
 

3) การตรวจสอบและขึน้ทะเบียนสถานท่ีในการเสนอราคาและก าหนดวนัเวลาและสถานท่ีในการเสนอราคา  
- 
 

4) บก. 020 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย NAIFUN BOONLONLEAR 
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อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
  


