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เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

   

     

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
 
               ด้วย งานพัสดุ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีความประสงค์จะ ซื้อวัสดุ จ านวน ๔ รายการ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  
               ๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
                   เพ่ือใช้ในส านักงาน  
                   จึงเห็นสมควรจัดซื้อจัดจ้าง จาก บริษัท/ห้าง/ร้าน......................................ซ่ึงไม่เป็นผู้ประกอบการ SMEs 
เนื่องจาก (    หน่วยงานระบุเหตุผล     )  
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                   ตามเอกสารใบรายละเอียดที่จะขอซื้อ 
               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อจ านวน ๑๒,๑๔๔.๕๐ บาท (หนึ่งหมื่นสองพันหนึง่ร้อยสี่สิบสี่บาทห้าสิบสตางค์) 
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ 
                   เงินนอกงบประมาณจาก จ านวน ๑๒,๑๔๔.๕๐ บาท (หนึ่งหมื่นสองพันหนึ่งร้อยสี่สิบสี่บาทห้าสิบสตางค์) 
               ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ๕ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
               ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ 
                   ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
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จั ด ท ำ โ ด ย
ศูนยเ์ทคโนโลยอีิเลก็ทรอนกิสแ์ละคอมพิวเตอรแ์ห่งชำติ 

(เนคเทค สวทช.)

คู่มือการใช้งานระบบขึน้ทะเบียน

เพือ่การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (SME–GP)

ส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ



 
 

 

1 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

 
คู่มือการใช้งาน 

ระบบการขึ้นทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมเพื่อการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (SME-GP) ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

เสนอต่อ 

ส านักงานส่งเสริมวสิาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (สสว.) 

 

 

 

จัดท าโดย 

ศูนย์เทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ 

ส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

2 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 
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3 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

สารบัญรูปภาพ 
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4 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

1. การใช้งานระบบ SME-GP ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
1.1 การค้นหาข้อมูลสินค้าและบริการ 
สามารถเข้าใช้งานระบบได้ที่ลิงก์ https://thaismegp.com/ โดยหน่วยงานภาครัฐที่ต้องการค้นหาสินค้าและ
บริการ หรือสถานประกอบการในพ้ืนที่สามารถเข้าใช้งานระบบ โดยไม่ต้องลงชื่อเข้าใช้งาน คลิกท่ี เมนูสินค้า เพ่ือ
เข้าสู่หน้า สินค้าและบริการ ท าการกรอกชื่อสินค้า รายละเอียดสินค้า หรือชื่อสถานประกอบการ ที่ต้องการ ระบบ
จะแสดงรายการสินค้าและบริการ หรือชื่อสถานประกอบการที่สอดคล้องกับค าค้นหา ยกตัวอย่าง การค้นหาการ
บริการ “รับเหมางานทาสี” 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอสินค้าและบริการส าหรับหน่วยงานภาครัฐ หรือบุคคลทั่วไป 

หลังจากค้นหาการบริการ “รับเหมางานทาสี” แล้ว ระบบจะแสดงรายการสินค้าและบริการที่สอดคล้องกับค า
ค้นหา และแสดงรายการชื่อสถานประกอบการ 



 
 

 

5 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

 

ภาพที่ 2 ตัวอย่างผลการค้นหา "รับเหมางานทาสี" พร้อมทั้งแสดงรายชื่อสถานประกอบการ 

กรองข้อมูล “รับเหมางานทาสี” ในจังหวัด “กรุงเทพมหานคร” โดยการคลิกเลือกจังหวัดที ่ต้องการค้นหา  
จะปรากฏสถานประกอบการที่มีอยู่ในจังหวัดกรุงเทพมหานครขึ้นมา (หากจังหวัดนั้นไม่มีผู ้ประกอบการที่ได้
ลงทะเบียนไว้ก็จะไม่ปรากฏ) สามารถคลิกท่ี ชื่อสินค้าหรือบริการ เพ่ือเข้าดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้  
 

 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างการค้นหาบริการ “รับเหมางานทาสี” ในจังหวัด “กรุงเทพมหานคร” 



 
 

 

6 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างผลการค้นหาบริการ “รับเหมางานทาสี” ในจังหวัด “กรุงเทพมหานคร” 

 
 
จากภาพที่ 4 เมื่อคลิกที่ ชื่อสินค้าหรือบริการ จะปรากฏหน้าต่างที่แสดงรายละเอียดสินค้าและบริการเพิ่มเติม 
รวมถึงระบบจะแสดงผลสินค้าที่ใกล้เคียงขึ้นมาด้วย (ภาพที่ 5) นอกจากนี้สามารถคลิกที่ ชื่อร้านค้า เพื่อแสดง
ข้อมูลร้านค้าได้ (ภาพท่ี 6) 

 

ภาพที่ 5 หน้ารายละเอียดสินค้าและบริการ 



 
 

 

7 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

 
ภาพที่ 6 หน้าข้อมูลร้านค้า 



 
 

 

8 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

ในการค้นหาข้อมูลสินค้าและบริการสามารถกรองด้วยหมวดสินค้า หรือ หมายเลขกิจการ/เลขทะเบียนนิติบุคคล 
หรือ รหัสสินค้า (UNSPSC) ได้ 

 

ภาพที ่7 ตัวอย่างหน้ากรองสินค้าด้วยหมวดสินค้า หรือหมายเลขกิจการ/เลขทะเบียนนิติบุคคล หรือรหัสสินค้า 

  



 
 

 

9 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

1.2 ตรวจสอบข้อมูลผู้ประกอบการ SME จากใบรับรองโดยการสแกน QR Code  
หน่วยงานภาครัฐสามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ประกอบการ SME จากใบรับรองการเป็นผู้ประกอบการ SME ที่ถูก
แนบในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยการสแกน QR Code 
 

 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างเอกสารใบรับรองการเป็นผู้ประกอบการ SME 

 



 
 

 

10 คู่มือการใช้งานระบบการขึน้ทะเบียนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มเพือ่การจดัซ้ือจัดจ้างภาครฐั (SME-GP) 

 

หลังจากสแกน QR Code ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ประกอบการ SME ซึ่งหน่วยงานภาครัฐจะต้องตรวจสอบข้อมูล 
ว่าสอดคล้องกันหรือไม่ เพ่ือป้องกันการปลอมแปลงข้อมูลใบรับรอง 

 

ภาพที่ 9 หน้าแสดงข้อมูลผู้ประกอบการภายหลังจากสแกน QR Code 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง การสืบค้นพัสดุและรายชื่อผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมาย 
สินค้าที่ผลิตในประเทศ (Made in Thailand) 

 
  (๑) ตรวจสอบรายชื่อผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตในประเทศ 
(Made in Thailand) ได้ที่ www.mit.fti.or.th ของสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  (๒) เลือกเมนู “ค้นหาผลิตภัณฑ์ MiT” 

 
 
  (๓) ระบุค าค้นหาตามที่ต้องการ ประกอบด้วย เลขที่ใบรับรอง MiT ชื่อผลิตภัณฑ์ ประเภทสินค้า ชื่อ
บริษัท จังหวัดที่ตั้งปัจจุบัน วัน/เดือน/ปี ที่ออกใบรับรอง 
   ตามตัวอย่าง ค้นหาด้วยชื่อผลิตภัณฑ์ “เครื่องปรับอากาศ” ระบบจะแสดงชื่อรายการสินค้าที่
มีค าว่า “เครื่องปรับอากาศ” ทุกรายการ 
 

 
 

 

 

คลิกเลือก 

ระบุค าค้นหา 






























