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คู่มือสำหรับประขาขน: การขึ้นทะเบียนสถานที่ในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
หน่วยงานท่ีรับผิดขอบ : สำนักงานคลังจ้งหวัดพระนครศรีอยุธยา
กระทรวง:กระทรวงการคลัง

1. ข่ือกระบวนงาน : การข้ึนทะเบียนสถานท่ีในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
3. ประเภทของงานบริการ ะ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ ะ ข้ึนทะเบียน
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

1) ระเปียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535
2) ระเปียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2549

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย /  ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำฃอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ขื่ออ้างอิงของคู่มือประขาขน [สำเนาคู่มือประขาขน] การข้ึนทะเบียนสถานท่ีในการเสนอราคาด้วยวิธีการทาง 
อิเล็กทรอนิกส์ 19/05/2558 08:28

11. ข่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการ สำนักงานศสังจังหวัดพระนครศรี''อยุธ,ยา ศาลากลางจังหวัด 123 ต.คลองสวนพลู

อ.พระนครศรีอยุ5ยา จ.พระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์: 035-336545 ,โทรสาร : 035-336546 ต่อ 11 
E-mail : aya@cgd.go.th /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปีดให้บริการ เปีดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ปีพักเท่ียง)
หมายเหดุ -

2) สถานท่ีให้บริการ สำนักงานคลังจังหวัดทุกจังหวัดท่ีอยู่: ศาลากลางจังหวัดโทรศัพท์: เ  ติดต่อด้วยตนเองแ!
หน่วยงาน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปีดให้บริการ เปีดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (ปีพักเท่ียง)
หมายเหดุ -

mailto:ya@cgd.go.th


2/6

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 18 (6) กำหนดให้มีวิธีการจัดหาพัสดุ 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนดและระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์พ.ศ. 2549 ข้อ 7 (5) กำหนดให้คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(กวพ.อ.) มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดหลักเกณฑ์และรายละเอียดการปฏินัติในกระบวนการเสนอราคาด้วยวิธีการทาง 
อิเล็กทรอนิกส์คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์จึงมอบหมายให้กรมบัญขีกลางเป็นผู้ดำเนินการ 
ตรวจสอบสถานท่ีเพ่ือข้ึนทะเบียนเป็นสถานท่ีในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

หมายเหตุ ** กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครงถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 
ขณะน้ันผู้รับคำขอและผู้ย่ืนคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด 
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผู้ 
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
หมายเหตุ
สามารถดาวนัเหลดแบบฟอร์มต่างๆได้ทางเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th
**พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ 
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องน้ันเรียบร้อยแล้ว
**ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตใจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ 
ประขาขนเรียบร้อยแล้ว
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดขอบ

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ

ระยะเวลา 
ให้บริการ

ส่วนงาน /  
หน่วยงานท่ี 
รับผิดขอบ

หมายเหตุ

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ให้บริการตลาดกลาง 1 วัน สำนักงานคลังจังหวัด (สถานท่ีต้ังอยู่ใน
อิเล็กทรอนิกส์ /เจ้าของ พระนครศรีอยุธยา จังหวัดใดให้แจ้งไป
สถานท่ีย่ืนหนังสือแจ้งความ ท่ีสำนักงานคลัง

1)
ประสงค์ขอข้ึนทะเบียน จังหวัดน้ันสำหรับ
สถานท่ีเสนอราคา สถานท่ีท่ีต้ังอยู่ใน

เขตกรุงเทพฯให้
แจ้งมายัง
กรมบัญชีกลาง)

การพิจารณา กรมนัญฃีกลางเข้าทำการ 1 วัน สำนักงานคลังจังหวัด -
2) ตรวจสอบสถานท่ีเสนอราคา พระนครศรีอยุธยา

3) การพิจารณา กรมบัญชีกลางแจ้งผลการ 1 วัน สำนักงานคลังจังหวัด -

http://www.gprocurement.go.th


3/6

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ

ระยะเวลา 
ให้บริการ

ส่วนงาน /  
หน่วยงานท่ี 
รับผิดขอบ

หมายเหตุ

ตรวจสอบให้เจ้าของสถานท่ี 
ทราบ

พระนครศรีอยุธยา

4)

การพิจารณา กรมบัญชีกลางข้ึนทะเบียน 
สถานท่ีและเผยแพรใน 
เว็บไซต์ของกรม/แจ้งเวียน 
ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
ทราบ

2 วัน สำนักงานคลังจังหวัด 
พระนครศรีอยุธยา

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

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน

14 งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราขการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน

15 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง
จำนวนเอกสาร 

สำเนา
หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สำเนาหนังสือ 
รับรองการจด 
ทะเบียน

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า

0 1 ขุด ( ต้องมีการลงนาม 
รับรองความ 
ถูกต้องโดยผู้มี 
อำนาจ)

15.2) เอกสารอ่ืน  ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม
หน่วยงานภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง
จำนวนเอกสาร 

สำเนา
หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

คำร้องขอข้ึน สำนักงานคลัง 1 0 ฉบับ -
1) ทะเบียนสถานท่ี จังหวัด

เสนอราคา พระนครศรีอยุธยา
2) แบบบก. 020 กรมบัญชีกลาง 1 0 ฉบับ -

3)
สำเนาสัญญาเข่า 
สถานท่ี (กรณี 
ไมใข่เจ้าของ

0 1 ขุด ( ต้องมีการลงนาม 
รับรองความ 
ถูกต้องโดยผู้มี

http://process.%c2%a7
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ท่ี รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร

จำบวบเอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวนเอกสาร 
สำเนา

หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

สถานท่ี) อำนาจ )

4) แผนท่ีแสดงท่ีต้ัง 
ของสถานท่ี

- 1 0 ขุด

5)

แผนผังแสดงท่ีต้ัง 
และภาพถ่าย 
แสดงลักษณะ 
ภายในและ 
ภายนอกของห้อง 
เสนอราคาห้อง 
สังเกตการณ์ 
อุปกรณีท่ี 
เก่ียวข้อง

1 0 ขุด

6) หนังสือมอบ 
อำนาจ (ถ้ามี)

“ 1 0 ขุด

16. ค่าธรรมเนียม
ไม่ปีข้อมูลค่าธรรมเปียม

17. ข่องทางการร้องเรียน
1) ข่องทางการร้องเรียน ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไต้ท่ี 

สำนักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ( ศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ถนนสายเอเชีย ตำบลคลอง 
สวนพลู อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 โทรศัพท์ 035-336545 ต่อ 
12-16 หรือเว็บไซตํ http://www.§procurement.§o.th)
หมายเหดุ-

2) ซ่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประซาขนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหๆ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตฦทม. 10300/ สายด่วน 1111 /  w w w .il 11.§o.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1) แบบคำร้องขอข้ึนทะเบียนสถานท่ีเสนอราคา

2) การกำหนดสถานท่ีเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

http://www.%c2%a7procurement.%c2%a7o.th
http://www.il


3) การตรวจสอบและขึ้นทะเบียนสถานที่ในการเสนอราคาและกำหนดวันเวลาและสกานที่ในการเสนอรากา

4) บก. 020

19. หมายเหตุ


