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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขึ้นทะเบียนสถำนท่ีในกำรเสนอรำคำด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร 
กระทรวง: กระทรวงการคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขึ้นทะเบียนสถานที่ในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 
 

2) ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 10:20  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ กรมบัญชีกลำง ส ำนักมำตรฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ชั้น 5 ถนนพระรำมที่ 6 แขวงสำม
เสนใน เขตพญำไท กรุงเทพมหำนคร 10400  โทรศัพท์: 0 2298 6304 โทรสำร: 0 2127 7185-6 E-mail: 
opm@cgd.go.th /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
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2) สถานที่ให้บริการ ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสำคร ศำลำกลำงจังหวัดสมุทรสำคร (อำคำรใหม่) ชั้น 1 ถนน
เศรษฐกิจ ต ำบลมหำชัย อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร จังหวัดสมุทรสำคร 74000 โทรศัพท์: 0 3441 1504, 0 3441 
2388, 0 3442 6040 โทรสำร: 0 3441 1504, 0 3441 2388, 0 3442 6040 ต่อ 324 , E-mail: smk@cgd.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 18 (6) ก าหนดให้มีวิธีการจัดหา
พัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 ข้อ 7 (5) ก าหนดให้คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) มีอ านาจหน้าที่ก าหนดหลักเกณฑ์และรายละเอียดการปฏิบัติในกระบวนการเสนอราคาด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ จึงมอบหมายให้กรมบัญชีกลาง
เป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบสถานที่เพื่อขึ้นทะเบียนเป็นสถานที่ในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครงถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม 
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
หมายเหตุ 
 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่างๆ ได้ทางเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
 
**พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
**ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ให้บริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์ /เจ้าของ
สถานที่ ยื่นหนังสือแจ้ง
ความประสงค์ขอขึ้น
ทะเบียนสถานที่เสนอราคา 
 

1 วัน ส านักมาตรฐาน
การจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ 

(สถานที่ต้ังอยู่ใน
จังหวัดใดให้แจ้ง
ไปที่ส านักงานคลัง
จังหวัดนั้น ส าหรับ
สถานที่ที่ต้ังอยู่ใน
เขตกรุงเทพฯ ให้
แจ้งมายัง
กรมบัญชีกลาง) 

2) การพิจารณา 
 

กรมบัญชีกลางเข้าท าการ
ตรวจสอบสถานที่เสนอ
ราคา 
 

1 วัน ส านักมาตรฐาน
การจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ 

- 

3) การพิจารณา 
 

กรมบัญชีกลางแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้เจ้าของสถานที่
ทราบ 
 

1 วัน ส านักมาตรฐาน
การจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ 

- 

4) การพิจารณา 
 

กรมบัญชีกลางขึ้นทะเบียน
สถานที่และเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของกรม/แจ้งเวียน
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 

2 วัน ส านักมาตรฐาน
การจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ 

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

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำหนังสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียน 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ชุด ( ต้องมีกำรลงนำม
รับรองควำม
ถูกต้องโดยผู้มี
อ ำนำจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำร้องขอขึ้น
ทะเบียนสถำนที่
เสนอรำคำ 

ส ำนักงำนคลัง
จังหวัดสมุทรสำคร 

1 0 ฉบับ - 

2) 
แบบ บก. 020 ส ำนักงำนคลัง

จังหวัดสมุทรสำคร 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส ำเนำสัญญำเช่ำ
สถำนที่ (กรณี
ไม่ใช่เจ้ำของ
สถำนที)่ 

- 0 1 ชุด ( ต้องมีกำรลงนำม
รับรองควำม
ถูกต้องโดยผู้มี
อ ำนำจ ) 

4) 
แผนที่แสดงที่ต้ัง
ของสถำนที่ 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผังแสดงที่ต้ัง
และภำพถ่ำย
แสดงลักษณะ
ภำยในและ
ภำยนอกของห้อง
เสนอรำคำ ห้อง
สังเกตกำรณ์ 
อุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 
หนังสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร ศาลากลางจังหวัดสมุทรสาคร (อาคารใหม่) ชั้น 1 

ถนนเศรษฐกิจ ต าบลมหาชัย อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์: 0 3441 1504, 0 
3441 2388, 0 3442 6040 โทรสาร: 0 3441 1504, 0 3441 2388, 0 3442 6040 ต่อ 324 , E-mail: 
smk@cgd.go.th (เว็บไซต์: http://klang.cgd.go.th/smk) 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าร้องขอขึ้นทะเบียนสถานที่เสนอราคา 

- 
 

2) การก าหนดสถานที่เสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- 
 

3) การตรวจสอบและขึ้นทะเบียนสถานที่ในการเสนอราคา และก าหนดวัน เวลาและสถานที่ในการเสนอราคา 
- 
 

4) บก. 020 
- 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย พรพรรณ นงนุช 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


