
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพกิถอนการเป็นผูท้ ิง้งาน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ กระทรวงการคลงั  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ดว้ยระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสด ุพ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ขอ้ ๑๔๕ ก าหนดใหผู้รั้กษาการตามระเบยีบ

จัดท าบัญชรีายชือ่ผูท้ ิง้งาน และหา้มสว่นราชการกอ่นติสิมัพันธก์บัผูท้ ิง้งานทีผู่รั้กษาการตามระเบยีบไดร้ะบชุือ่ไวใ้นบญัชรีายชือ่

ผูท้ ิง้งานและไดแ้จง้เวยีนแลว้ เวน้แตผู่รั้กษาการตามระเบยีบสัง่เพกิถอนการเป็นผูท้ ิง้งาน ดงันัน้ ผูท้ ิง้งานทีอ่ยูใ่นหลักเกณฑก์าร

เพกิถอนการเป็นผูท้ ิง้งานและมคีวามประสงคจ์ะขอใชส้ทิธเิพกิถอนการเป็นผูท้ ิง้งาน ตอ้งยืน่ค ารอ้งขอเพกิถอนมายังปลดั

กระทรวงการคลงั ผูรั้กษาการตามระเบยีบฯ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ตามแบบฟอรม์ทีค่ณะกรรมการวา่ดว้ยการพัสดุ

ก าหนด การยืน่ค ารอ้งขอเพกิถอนสามารถกระท าได ้๒ วธิ ีไดแ้ก ่การยืน่ดว้ยตนเอง และการยืน่ทางไปรษณีย ์ส าหรับวธิกีารยืน่

ค ารอ้งขอเพกิถอนทางไปรษณีย ์หากพบวา่เอกสาร 

ทีส่ง่มาไมค่รบถว้น จะด าเนนิการตดิตอ่กลบัไปยังผูย้ืน่ค ารอ้ง เพือ่ขอใหส้ง่เอกสารมาใหค้รบถว้นภายในระยะเวลาทีก่ าหนด และ

จะรับค ารอ้งไวพ้จิารณาเมือ่ไดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีไ่ดก้ าหนดไวแ้ลว้ 

 

หมายเหต*ุ*กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น

ขณะนัน้ ผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐาน ร่วมกนั พรอ้มก าหนด

ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผู ้

รับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

**พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

**ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวนสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ยืน่ค ารอ้งขอเพกิถอนการเป็นผูท้ ิง้งานพรอ้มเอกสารหลักฐานดว้ย
ตนเอง ณ ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ วนั
จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์
 ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ (ยกเวน้
วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 โทรศพัท:์  0 2127 7000  ตอ่  6125  

 โทรสาร:  0 2127 7185 – 6 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ยืน่ค ารอ้งขอเพกิถอนการเป็นผูท้ ิง้งานพรอ้มเอกสารหลักฐานทาง
ไปรษณีย ์ส านักมาตรฐานการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ กรมบญัชกีลาง 
ถนน พระราม 6 แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท กทม. 10400/

ไปรษณีย ์ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 15:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 43 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อเพกิถอนการเป็นผูท้ ิง้งานยืน่ค ารอ้ง/รับค าขอพนักงาน

1 วนั ส านักมาตรฐานการ

จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นและขอ้เท็จจรงิของเอกสาร

ตามรายการเอกสารหลกัฐานเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลา 1 วนั นับแตส่ านักมาตรฐานการจัดซือ้
จัดจา้งภาครัฐ 
ไดรั้บค ารอ้ง 
))  

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการพจิารณาตรวจสอบเอกสาร พรอ้มทัง้สรุป

ความเห็นเสนอคณะอนุกรรมการกลัน่กรองการพจิารณาผูท้ ิง้งาน 
 

(หมายเหต:ุ -)  

14 วนั ส านักมาตรฐานการ
จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ 

 

3) การพจิารณา 
คณะอนุกรรมการกลัน่กรองการพจิารณา ประชมุพจิารณา 

และรับรองรายงานการประชมุในการประชมุคราวถัดไป 
 

(หมายเหต:ุ -)  

14 วนั ส านักมาตรฐานการ
จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ 

 

4) การพจิารณา 
กรณีเพกิถอน  จัดท าค าสัง่เพกิถอนและหนังสอืแจง้เวยีน  

กรณีไมเ่พกิถอน  จัดท าหนังสอืแจง้ผูข้อเพกิถอน 

 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั ส านักมาตรฐานการ
จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เสนอผูรั้กษาการตามระเบยีบเพือ่พจิารณาลงนามค าสัง่เพกิถอน

และหนังสอืแจง้เวยีนโดยออกเลขทีห่นังสอืจาก

กระทรวงการคลงั/แจง้ใหผู้ย้ืน่ค ารอ้งขอเพกิถอนทราบ 
 

(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั ส านักมาตรฐานการ
จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

 ส าเนาหนงัสอืแจง้เวยีนชือ่ผูท้ ิง้งานหรอืค าส ัง่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้
งาน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูถู้กแจง้เวยีนชือ่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานตัง้แต ่5 ปั ขึน้ไป หรอื

ผูท้ ิง้งานมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 2 ปี ใหแ้นบเอกสารฉบบันี้) 

กรมบญัชกีลาง 

2) 
 

ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิุคคล/ทะเบยีนพาณชิย ์
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูถู้กแจง้เวยีนชือ่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานตัง้แต ่5 ปั ขึน้ไป หรอื

ผูท้ ิง้งานมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 2 ปี ใหแ้นบเอกสารฉบบันี้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูข้อเพกิถอน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูถู้กแจง้เวยีนชือ่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานตัง้แต ่5 ปั ขึน้ไป หรอื

ผูท้ ิง้งานมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 2 ปี ใหแ้นบเอกสารฉบบันี้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส าเนาใบแจง้ยอดบญัชเีงนิฝากธนาคารยอ้นหลงั ๑ ปี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 

หมายเหต ุ(กรณีผูถู้กแจง้เวยีนชือ่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 2 
ปี ใหแ้นบเอกสารฉบบันี้) 

- 

5) ส าเนาหลกัฐานการเสยีภาษกีบักรมสรรพากรยอ้นหลงั ๒ ปี กรมสรรพากร 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูถู้กแจง้เวยีนชือ่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 2 

ปี ใหแ้นบเอกสารฉบบันี้) 

6) 

 

ส าเนางบการเงนิยอ้นหลงั ๒ ปี 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูถู้กแจง้เวยีนชือ่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 2 

ปี ใหแ้นบเอกสารฉบบันี้) 

- 

7) 
 

หนงัสอืรบัรองผลงานยอ้นหลงั ๒ ปี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูถู้กแจง้เวยีนชือ่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 2 

ปี ใหแ้นบเอกสารฉบบันี้) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ถา้การใหบ้รกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้า้งตน้สามารถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรยีนไดท้ี ่ส านักมาตรฐานการจัดซือ้
จัดจา้งภาครัฐ  กรมบญัชกีลาง แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ โทรศพัท ์0 2127 7000 ตอ่ 

6125 หรอืเว็บไซต ์http://www.gprocurement.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) หลกัเกณฑก์ารเพกิถอนการเป็นผูท้ ิง้งาน 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

สามารถดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ตา่ง ๆ ไดท้างเว็บไซต ์www.gprocurement.go.th 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

