
 
ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

เรื่อง  การเบ ิกจ ่าย เง ินบ า เหน ็จ บ านาญปกติ กรณีการ เกษ ียณอาย ุของ
ข้าราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ    
(e-pension)  ที่ท างานแบบ Web Application 

 
 

และ 

 

ข้อเสนอแนวความคิดเพื่อพัฒนางานให้มีประสิทธภิาพ 
เรื่อง   แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Bidding : E-bidding) 

 

 

โดย 

นางสาวบุญญา อ่วมสอาด 
นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

 

 

ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่ ๒๓ กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  

  ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 



ก 
 

บทคัดย่อ 

เอกสารผลงานฉบับนี้ ผู้ขอรับการประเมินได้จัดท าขึ้นเพ่ือเข้ารับการประเมินแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ ของนางสาวบุญญา อ่วมสอาด ในครั้งนี้ผู้ขอรับ
การประเมินไดน้ าเสนอผลงานแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้    
   ส่วนที ่1 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา เรื่อง การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ 
กรณีการเกษียณอายุของข้าราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension)       
ที่ท างานแบบ Web Application จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอผลงานที่ผ่านมาของผู้ขอรับการประเมิน ซึ่งเนื้อหา
มาจากการปฏิบัติงานแล้วมาเรียบเรียงในรูปแบบของเอกสารวิชาการ โดยได้ใช้ความรู้ทางวิชาการหรือ
แนวคิดความรู้เรื่องที่ท าให้สามารถเข้าใจกระบวนการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญปกติ กรณีเกษียณอายุ
ราชการของข้าราชการผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ที่ท างานแบบ web Application 
ประกอบด้วย (๑) พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ ข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (๒) 
พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (๓) ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับ  และการจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ (๔) พระราช
ก าหนดการจ่ายเงินเดือน เงินปี เงินบ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืน ๆ ในลักษณะเดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จ
บ านาญ ในส่วนขั้นตอนการด าเนินงานจะแบ่งออกเป็น ๔ ขั้นตอน ได้แก่ การศึกษาระเบียบ วิธีการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ กรณีเกษียณอายุของข้าราชการ และคู่มือการใช้งานระบบ
บ าเหน็จบ านาญ (e-pension) การตรวจสอบเอกสารการยื่นเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ การบันทึก
ข้อมูลขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ(e-pension) ที่ท างานแบบ Web Application 
การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ 

จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา พบว่า ปัญหาการท างานเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ 
กรณีการเกษียณอายุราชการของข้าราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ        
(e-pension) ที่ท างานบน Web Application เกิดจากสาเหตุหลัก ๓ ประการ ได้แก่ (๑) ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญ เนื่องจากมีระเบียบ หลักเกณฑ์ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้อง
เป็นจ านวนมาก เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ และความแม่นย าในระเบียบ หลักเกณฑ์ ฯลฯ 
ดังกล่าว (๒) หน่วยงานภายนอกซึ่งเป็นบุคคลที่สาม ได้แก่  สหกรณ์ฯ ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคาร
สงเคราะห ์ฯลฯ ส่งข้อมูลการหักหนี้เพ่ือช าระให้บุคคลที่สามล่าช้าท าให้การบริการหักหนี้ให้กับผู้รับบ านาญ
ล่าช้าไปด้วย (๓) ผู้ที่มีสิทธิขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญจัดส่งเอกสารไม่ครบถ้วน ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน
บ าเหน็จ บ านาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของข้าราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน      
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ที่ท างานบน Web Application เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้ขอรับการประเมินเห็นควรให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าร่วมอบรม ด้านการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญ     
อย่างต่อเนื่อง เพราะจะท าให้ทราบและเข้าใจถึงระเบียบ หลักเกณฑ์ที่จะต้องใช้ในการปฏิบัติงาน และ   
จัดให้มีการอบรมแก่ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จบ านาญเพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและ         
การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความล่าช้าของเอกสาร กรณี
บุคคลภายนอกควรมีหนังสือขอความร่วมมือให้ด าเนินการจัดส่งเอกสารที่ เกี่ยวข้องส่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน อย่างช้าภายในวันที่ ๕ ของเดือน 

 



ข 
 

ส่วนที่ ๒ ข้อเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ เรื่อง แนวทางการตรวจสอบ
การจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : E-bidding) โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : 
e-bidding) และเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุเข้าใจถึงขั้นตอนและกระบวนการจัดหาพัสดุ
ตามวิธีดังกล่าวได้ถูกต้องและเป็นไปตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนด รวมทั้งเป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานส่วนภูมิภาค         
ที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding)      
อีกทั้งเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ลดปัญหาการทุจริต
คอร์รัปชั่น ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและมีมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งผู้ขอรับการประเมินได้ก าหนดขั้นตอน  
ในการตรวจสอบดังกล่าว ดังนี้ (๑) ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงของการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (๒) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (๓) ก าหนด
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ (๔) ขอบเขตของการตรวจสอบ (๕) วิธีการตรวจสอบ โดยผู้ขอรับการประเมิน
เห็นว่าแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :     
E-bidding) จะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ การสอบทานการปฏิบัติงาน       
ตามขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง และเข้าใจถึงกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง   
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : E-bidding)  
 

 



ง 
 

สารบัญ 
 หนา 

บทคัดยอ                                       ก 
คํานํา   ค 
สารบัญ   ง 
สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลงานท่ีผานมา 

๑. ชื่อผลงาน แนวทางการเบิกจายเงินบําเหน็จ บาํนาญปกต ิกรณีการเกษียณอายุของขาราชการ  

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางาน 

แบบ Web Application  ๑ 

๒. ระยะเวลาดําเนินการ  ๑ 

๓. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ   ๑ 

    3.1 หลักการและเหตุผล   ๑ 

    3.2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิด   ๒ 

๔. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ  ๑๔ 

๕. ผูรวมดําเนินการ  23 

๖. สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฎิบัติ   ๒4 

๗. ผลสําเร็จของงาน  ๒4 

๘. การนําไปใชประโยชน  ๒4 

๙. ความยุงอยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค  ๒4 

๑๐. ขอเสนอแนะ   ๒5 

สวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางาน 

ชื่อเรื่อง แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธี 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : E-bidding)  ๒9 

๑. หลักการและเหตุผล  ๒9 

๒. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ  ๒9 

๒.๑ บทวิเคราะห  ๒9 

๒.๒ แนวความคิด  30 

๒.๓ ขอเสนอ   ๓9 

๓. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  55 

๔. ตัวชี้วัดความสําเร็จ  56 

บรรณานุกรม    

ภาคผนวก           



สวนท่ี ๑   
ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

 

๑.   ช่ือผลงาน การเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ web Application  

๒.   ระยะเวลาท่ีดําเนินการ ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘ 

๓.   ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ 
  3.1 หลักการและเหตุผล 

   บําเหน็จบํานาญ ถือวาเปนสวัสดิการท่ีสําคัญของผูเขารับราชการ ไมวาจะเปนขาราชการพลเรือน 
ทหาร ตํารวจ ขาราชการครู ฯลฯ และยังนับวาเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญยิ่งเรื่องหนึ่งในการบริหารงานบุคคล
เพราะตั้งแตบุคคลจะเริ่มเขารับราชการก็ตองพิจารณาท้ังเงินเดือน สวัสดิการ และบําเหน็จบํานาญ
ประกอบการตัดสินใจ เม่ือทํางานไปไดระยะเวลาหนึ่งตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว หากลาออก (Resign) หรือ
เกษียณอายุ (Retire) ก็จะไดมีบําเหน็จบํานาญไวใชยามท่ีไมไดรับราชการบําเหน็จบํานาญจึงนับวาเปนเรื่อง
ท่ีสําคัญยิ่งท่ีภาครัฐ จะตองพิจารณาประกอบการตัดสินใจในนโยบายดานการบํารุงรักษากําลังคน 
(Maintenance Policy) 

ระบบบําเหน็จบํานาญไดมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตลอดมาจนถึงพระราชบัญญัติบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494 ซ่ึงยังใชอยูจนกระท้ังปจจุบัน ในการจายบําเหน็จบํานาญท่ีผานมาจนถึง
ปจจุบัน จะใชอัตราเงินเดือนเปนฐานในการคํานวณ ขาราชการท่ีเกษียณอายุมีสิทธิจะไดรับบําเหน็จบํานาญ
ตามเกณฑท่ีทางราชการกําหนด บําเหน็จบํานาญจึงเปนประโยชนเก้ือกูลประเภทหนึ่งท่ีรัฐบาลจัดหาให  
เม่ือขาราชการออกจากงาน เปนหลักประกันไดวาขาราชการจะไดรับการดูแลจากรัฐบาลจนกวาจะเสียชีวิต 
สําหรับหลักเกณฑการจายบําเหน็จบํานาญจะไดมากหรือนอยข้ึนอยูกับฐานะทางการเงินของรัฐบาล อัตรา
เงินเดือนท่ีขาราชการไดรับสวนใหญจะกําหนดเพดานสูงสุดท่ีเปนวงเงินหรืออัตรารอยละของเงินเดือน และ
กระทรวงการคลังยังไดจัดตั้งกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) ข้ึน  

จากขอมูลการประชุมประชาพิจารณแผนบริหารกําลังคนเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง
อายุขาราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ เม่ือวันท่ี ๑๘ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ ไดรายงานวา ภายในระยะเวลา ๕ ป ขางหนา (ป ๒๕๖๐ – ป ๒๕๖๔) สํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงานจะมีขาราชการท่ีจะเกษียณอายุราชการ จํานวน ๙๔ คน และอีก ๑๐ ป ขางหนา จะมีขาราชการ
เกษียณอายุราชการ จํานวน ๒๐๒ คน ดังนั้น ผูขอรับการประเมินในฐานะผูท่ีไดรับมอบหมายจากสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน กองบริหารการคลัง ปฏิบัติหนาท่ีในการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญของขาราชการ 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เห็นความสําคัญวาการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ ผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง ประกอบกับขาราชการ
ท่ีจะเกษียณอายุราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีแนวโนมเพ่ิมข้ึนจํานวนมาก จึงไดจัดทําแนวทาง  
การเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ web Application เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและ         
ลดขอผิดพลาดในการนําสงเรื่องการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญใหกรมบัญชีกลาง รวมถึงสงผลใหผูรับ
บําเหน็จบํานาญเกิดความพึงพอใจ อีกท้ังยังเปนประโยชนตอเจาหนาท่ีในการปฏิบัติหนาท่ีการขอบําเหน็จ



๒ 

บํานาญเขาใจเก่ียวกับระเบียบ หลักเกณฑ ข้ันตอนการดําเนินการเรื่องบําเหน็จบํานาญขาราชการไดงายข้ึน 
รวมถึงสรางความรูความเขาใจและการเตรียมความพรอมสําหรับผูท่ีจะเกษียณอายุราชการ  

๓.๒   ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิด 
  ผูขอรับการประเมินไดใชความรูทางวิชาการหรือแนวคิดความรูเรื่องท่ีทําใหสามารถเขาใจ

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ web Application ประกอบดวย 
๑) พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญ ขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ๒) พระราชบัญญัติกองทุน
บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับ  
และการจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ ๔) พระราชกําหนดการจายเงินเดือน เงินป      
เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืน ๆ ในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ ดังนี้ 

(๑) พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญ ขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
   พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญ ขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม             

ไดกําหนด ๑) นิยามศัพทท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ  ๒) เหตุแหงบําเหน็จบํานาญ เวลา
ราชการและการนับเวลาราชการสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญ ๓) วิธีการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
หลักเกณฑการจายบําเหน็จ บํานาญปกติ บําเหน็จพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด รายละเอียดดังนี้ 

(๑.๑) นิยามศัพทท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ ไดแก 
ขาราชการพลเรือน หมายถึง ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการพลเรือน ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ ขาราชการ
ฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ขาราชการการเมืองตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการการเมือง ขาราชการฝายรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา 
ขาราชการตํารวจตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการตํารวจ ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการครู และขาราชการกลาโหมพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร 

เวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เวลาราชการท่ีขาราชการ 
รับราชการมาตั้งแตตนจนถึงวันสุดทายท่ีไดรับเงินเดือนตามเกณฑและวิธีการท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้  

เงินเดือนเดือนสุดทาย หมายถึง เงินเดือนท่ีไดรับจากเงินงบประมาณ ประเภท
เงินเดือนเดือนสุดทายท่ีออกจากราชการ รวมท้ังเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสําหรับคาวิชา และหรือเงินเพ่ิม     
การเลื่อนฐานะและหรือสําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ และหรือสําหรับการสูรบ       
และหรือสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด แตไมรวมถึงเงินเพ่ิมอยางอ่ืนๆ สวนขาราชการตํารวจ   
ซ่ึงกรมตํารวจสั่งแตงตั้งใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการตํารวจโดยไดรับเงินเดือนจากผูวาจาง เงินเดือนเดือน
สุดทาย หมายถึงเงินเดือนท่ีผูวาจางจายตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาตามอัตราเงินเดือนในบัญชีตอทาย
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการตํารวจเดือนสุดทายท่ีออกจากราชการ รวมท้ังเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือน
สําหรับคาวิชา และหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะ และหรือสําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ
และหรือสําหรับการสูรบ และหรือสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด แตไมรวมเงินเพ่ิมอยางอ่ืน ๆ  

เงินเดือนเดิม หมายถึง เงินเดือนเดือนสุดทายท่ีเคยไดรับสูงสุดในครั้งใด กอนออก
จากราชการ แตในกรณีท่ีมีการปรับอัตราเงินเดือนขาราชการ เงินเดือนเดิมใหหมายความถึง เงินเดือน 



๓ 

เดือนสุดทายท่ีเคยไดรับสูงสุดในครั้งใดกอนออกจากราชการและไดปรับตามกฎหมายหรือขอบังคับท่ีใช
บังคับแกขาราชการนั้นแลว  

บําเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมาซ่ึงจายครั้งเดียว  
บํานาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมาซ่ึงจายเปนรายเดือน 
ทายาทผูมีสิทธิ หมายถึง ๑) บุตร และใหหมายความรวมถึงบุตรซ่ึงไดมีคําพิพากษา

ของศาลวาเปนบุตรชอบดวยกฎหมายของผูตายซ่ึงไดมีการฟองคดีขอใหรับเด็กเปนบุตรกอนหรือภายในหนึ่งป  
นับแตวันท่ีบิดาตาย หรือนับแตวันท่ีไดรูหรือควรไดรูถึงความตายของบิดา ๒) สามีหรือภริยา ๓) บิดาและมารดา 

ผูอุปการะ หมายถึง ๑) ผูท่ีไดอุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาผูตายมาแตเยาวฉันทบิดา
มารดากับบุตร หรือ ๒) ผูท่ีไดอุปการะขาราชการประจํา หรือขาราชการบํานาญ ผูมีรายไดไมเพียงพอ     
แกอัตภาพ หรือไดอุปการะขาราชการบํานาญผูซ่ึงปวยเจ็บทุพพลภาพ หรือวิกลจริตไมสามารถท่ีจะชวย
ตัวเองไดผูอุปการะตามขอนี้ตองเปนผูใหอุปการะประจําเปนสวนใหญ 

ผูอยูในอุปการะ หมายถึง ผูท่ีไดอยูในความอุปการะของผูตายตลอดมา โดยจําเปนตอง
มีผูอุปการะและความตายของผูนั้นทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ 

(๑.๒)  เหตุแหงบําเหน็จบํานาญ ขาราชการมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญปกติดวยเหตุใด
เหตุหนึ่ง ไดแก  

๑)  เหตุทดแทนใหแกขาราชการซ่ึงออกจากประจําการเพราะเลิก หรือยุบตําแหนง 
หรือซ่ึงมีคําสั่งใหออกโดยไมมีความผิด หรือซ่ึงออกตามบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

๒)  เหตุทุพพลภาพใหแกขาราชการผูปวยเจ็บทุพพลภาพซ่ึงแพทยท่ีทางราชการ
รับรองไดตรวจและแสดงความเห็นวาไมสามารถท่ีจะรับราชการในตําแหนงหนาท่ีซ่ึงปฏิบัติอยูนั้นตอไป 

๓)  เหตุสูงอายุใหแกขาราชการผูมีอายุครบหกสิบปบริบูรณแลว ถาขาราชการผูใด
มีอายุครบหาสิบปบริบูรณแลวประสงคจะลาออกจากราชการก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออกจาก
ราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุสูงอายุได 

๔)  เหตุรับราชการนานใหแกขาราชการซ่ึงมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จ
บํานาญครบสามสิบปบริบูรณ ถาขาราชการผูใดมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญครบยี่สิบหาป 
บริบูรณแลวประสงคจะลาออกจากราชการก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการ เพ่ือรับบําเหน็จ
บํานาญเหตุรับราชการนานได 

(๑.๓)  การนับเวลาราชการสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญ มีรายละเอียดดังนี้ 
         (๑.๓.๑)  เวลาระหวางท่ีรับราชการตามปกติ ไดแก 
 ๑)  ใหนับแตวันรับราชการรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภท

เงินเดือน ซ่ึงมิใชอัตราขาราชการวิสามัญหรือลูกจาง 
 ๒)  ขาราชการท่ีทํางาน หรือรับราชการกอนอายุครบสิบแปดปบริบูรณให

เริ่มนับเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ ตั้งแตวันท่ีมีอายุครบสิบแปดปบริบูรณเปนตนไป 
 ๓)  เวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ ใหนับแตจํานวนป     

เศษของปถาถึงครึ่งปใหนับเปนหนึ่งป โดยใหนับสิบสองเดือนเปนหนึ่งป สําหรับจํานวนวัน ถามีรวมกันหลาย
ระยะใหนับสามสิบวันเปนหนึ่งเดือน 

        (๑.๓.๒)  เวลาราชการทวีคูณ กําหนดใหผูท่ีมีสิทธิไดเวลาราชการทวีคูณ ไดแก 



๔ 

 ๑)  ผูซ่ึงทําหนาท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ในระหวางท่ีมีการรบ
หรือการสงคราม หรือมีการปราบจลาจล หรือในระหวางเวลาท่ีมีพระบรมราชโองการประกาศสถานการณ
ฉุกเฉินหรือในระหวางเวลาท่ีสั่งใหเปนนักดําเรือดําน้ํา ใหนับเวลาราชการท่ีปฏิบัติการตามคําสั่ง เปนทวีคูณ 
ถึงแมวาในระยะเวลาดังกลาวนั้น จะไมไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนก็ตาม 

 ๒)  ขาราชการผูใดประจําปฏิบัติหนาท่ีอยูในเขตใดท่ีไดมีประกาศใช     
กฎอัยการศึก ใหนับเวลาราชการท่ีปฏิบัติหนาท่ีในระหวางนั้นเปนทวีคูณ แตถาผูใดมีเวลาราชการซ่ึงอาจ
นับเปนทวีคูณในเวลาเดียวกัน ไดหลายประการ ก็ใหนับเวลาระหวางนั้น เปนทวีคูณประการเดียว 

(๑.๓.๓)  การตัดเวลาราชการ กําหนดรายละเอียดดังนี้ 
 ๑)  เวลา ปวยหรือลา หรือตองพักราชการ หรือมิไดอยูรับราชการ ซ่ึงมิไดรับ

อนุญาตใหรับเงินเดือน ไมนับเปนเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
 ๒)  วันลาในระหวางท่ีประกาศกฎอัยการศึก ไมนับเปนเวลาราชการ

สําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
(๑.๔)  วิธีการคํานวณบําเหน็จบํานาญ รายละเอียดดังนี้ 

การคํานวณบําเหน็จบํานาญนั้น ใหตั้งเงินเดือนเดือนสุดทายเปนเกณฑคํานวณ แตถา
เปนการคํานวณบําเหน็จบํานาญของขาราชการ ซ่ึงพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ (อายุครบหกสิบป
บริบูรณ) เงินเดือนเดือนสุดทายใหรวมถึงเงินเดือนท่ีไดเลื่อนในวันสุดทายของปงบประมาณดวย 

การเลื่อนเงินเดือนในวันสุดทายของปงบประมาณนั้น ไมกอใหเกิดสิทธิรับเงินเดือน
ท่ีไดเลื่อน แตเงินเดือนท่ีไดเลื่อนนั้น ใหถือเสมือนวาเปนเงินเดือนเดิม 

วิธีคํานวณบําเหน็จบํานาญ มีดังนี้  
๑)  การคํานวณบําเหน็จ ใหตั้งเงินเดือนเดือนสุดทายคูณดวยจํานวนปเวลาราชการ  
๒)  การคํานวณบํานาญ ใหตั้งเงินเดือนเดือนสุดทายหารดวยหาสิบคูณดวยจํานวน

ปเวลาราชการ 
๓)  สําหรับผูเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) ท่ีเลือกรับ

บํานาญ เงินเดือนเดือนสุดทาย คือ เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย ท้ังนี้เงินบํานาญท่ีคํานวณไดตองไมเกิน
รอยละ ๗๐ ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย 

(๑.๕)  หลักเกณฑการจายบําเหน็จ บํานาญปกติ บําเหน็จพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ 
บําเหน็จตกทอด มีดังนี้ 

๑)  ผูท่ีมีสิทธิ์ท่ีไดรับบําเหน็จ ตองเปนผูท่ีมีเวลาราชการไมถึง ๑๐ ปบริบูรณ  
โดยทางราชการใหออกดวยเหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุครบเกษียณอายุ และลาออกเม่ือครบ ๕๐ ป
บริบูรณ หรือลาออกโดยมีเวลาราชการครบ ๑๐ ปบริบูรณ แตไมถึง ๒๕ ปบริบูรณ หรือเปนผูมีสิทธิไดรับ
บํานาญ แตขอรับบําเหน็จแทนบํานาญ 

๒)  ผูท่ีมีสิทธิท่ีจะไดรับบํานาญ ตองมีเวลาราชการตั้งแต ๑๐ ปบริบูรณข้ึนไป      
ซ่ึงทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด ใหออกเพราะเหตุครบเกษียณอายุ เหตุทุพพลภาพ ใหออกเม่ือมี
เวลาราชการครบ ๓๐ ปบริบูรณแลว ลาออกจากราชการเม่ืออายุครบ ๕๐ ปบริบูรณ ลาออกจากราชการ
เม่ือมีเวลาราชการครบ ๒๕ ปบริบูรณ ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดครบกําหนดยายประเภท 

๓)  บําเหน็จพิเศษ เปนเงินท่ีจายใหแกขาราชการ พลทหารกองประจําการ 
หรือบุคคลท่ีทําหนาท่ีทหารตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ซ่ึงไดรับอันตรายจนพิการหรือเจ็บปวยถึง



๕ 

ทุพพลภาพจนไมสามารถรับราชการตอไปได หรือจายใหแกทายาทบุคคลดังกลาวกรณีถึงแกความตาย
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีจายใหเปนรายเดือน บํานาญพิเศษแบงออกไดเปน ๒ กรณี ไดแก กรณี
ทุพพลภาพ เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ ผูที่ทุพพลภาพเปนผูไดรับบํานาญพิเศษ และกรณีถึงแก
ความตายเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีทายาทเปนผูไดรับบํานาญพิเศษ 

๔)  บําเหน็จดํารงชีพ เปนเงินท่ีจายใหแกผูรับบํานาญเพ่ือชวยเหลือการดํารงชีพ
จายใหครั้งเดียว โดยไมตองนําไปรวมคํานวณภาษีเงินได ซ่ึงจายใหผูรับบํานาญปกติหรือผูรับบํานาญพิเศษ 
เพราะทุพพลภาพ โดยยื่นขอพรอมกับการขอรับบํานาญ หรือจายใหแกผูไดรับบํานาญปกติและบํานาญ
พิเศษเพราะทุพพลภาพรวมบํานาญเขาดวยกันเพ่ือคํานวณบําเหน็จดํารงชีพ และจายไมเกิน ๑๕ เทาของ
เงินบํานาญ ไมรวมเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ (และตองไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด) กรณี ผูรับบํานาญอยูแลวยังไมไดยื่นขอรับบําเหน็จดํารงชีพ ใหยื่นขอตอหนวย
เบิกจายท่ีตนเองรับบํานาญอยู 

๕)  บําเหน็จตกทอด เปนเงินท่ีจายเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของ
ขาราชการ หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด หรือผูรับเงินบํานาญถึงแกความตาย จายใหเปนเงินกอนครั้งเดียว 
แบงออกเปน ๒ กรณี ไดแก กรณีขาราชการ หรือผูรับเบี้ยหวัดถึงแกความตาย ถาความตายนั้นไมไดเกิด
จากการประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเอง ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอด โดยเอาเงินเดือนเดือนสุดทาย  
คูณจํานวนปเวลาราชการ และกรณีผูรับบํานาญปกติ หรือบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพถึงแกความตาย 
ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอดเปนเงิน ๓๐ เทาของบํานาญ ไมรวมเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัด
บํานาญ กรณีรับบําเหน็จดํารงชีพไปแลว ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอดหักดวยบําเหน็จดํารงชีพ ท้ังนี้
กรณีบําเหน็จตกทอดรายไดคํานวณไดไมถึง ๓,๐๐๐ บาท ก็ใหจายเปนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 

 
(๒)   พระราชบัญญัตกิองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

พระราชพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ไดกําหนด ๑) นิยามศัพทท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ ๒) การเปนสมาชิกและ
เหตุของการสิ้นสุดสภาพการเปนสมาชิก ๓) สิทธิประโยชนของสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๔) หลักเกณฑการคํานวณเงินบําเหน็จบํานาญและการนับเวลาราชการสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
๕) หลักเกณฑการจายเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด รายละเอียดดังนี้ 

(๒.๑)  นิยามศัพทท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ ดังนี้ 
 ขาราชการ หมายถึง ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ ขาราชการ

พลเรือน ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ ขาราชการฝายอัยการ
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนใน มหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู
ขาราชการรัฐสภาสามัญตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา ขาราชการตํารวจตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบขาราชการตํารวจ ขาราชการทหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร ขาราชการ
สํานักงานศาลรัฐธรรมนูญตามกฎหมายวาดวยสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ และขาราชการซ่ึงมีกฎหมาย
บัญญัติใหเปนขาราชการตามพระราชบัญญัตินี้ 



๖ 

เงินประเดิม หมายถึง เงินท่ีภาครัฐนําสงเขาบัญชีสมาชิก กบข. ท่ีเปนขาราชการ
อยูกอนวันท่ี ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ เพ่ือชดเชยเงินบํานาญท่ีลดลง ท้ังนี้สมาชิก กบข. จะมีสิทธิขอรับเงิน
ประเดิมไดเม่ือสิ้นสุดสมาชิกภาพและตองเปนผูท่ีมีสิทธิรับและเลือกรับบํานาญเทานั้น 

เงินสะสม หมายถึง เงินท่ีสมาชิกจายสะสมเขากองทุนเปนประจําทุกเดือน ซ่ึงขณะนี้
อยูในอัตรารอยละ ๓ ของเงินเดือนสมาชิก 

เงินสมทบ หมายถึง เงินท่ีภาครัฐจายสมทบเขากองทุนใหสมาชิก กบข. ท่ีสะสม
เงินเขากองทุนเปนประจําทุกเดือน ซ่ึงขณะนี้อยูในอัตรารอยละ ๓ ของเงินเดือนสมาชิก 

เงินชดเชย หมายถึง เงินท่ีภาครัฐนําสงเขากองทุนเปนประจําทุกเดือน โดยจาย
เพ่ิมใหแกสมาชิก กบข. เพ่ือชดเชยสูตรบํานาญท่ีเปลี่ยนแปลงไปซ่ึงขณะนี้อยูในอัตรารอยละ ๒ ของเงินเดือน
สมาชิก ท้ังนี้สมาชิก กบข. จะมีสิทธิไดรับเงินชดเชยก็ตอเม่ือสิ้นสุดสมาชิกภาพและเลือกรับบํานาญเทานั้น 

เงินเดือน หมายถึง เงินเดือนท่ีไดรับตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการนั้น ๆ 
รวมท้ังเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสําหรับคาวิชา สําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ สําหรับ  
การสูรบ หรือสําหรับการปราบปรามผูกระทําผิดแตไมรวมถึงเงินเพ่ิมอยางอ่ืน  

บําเหน็จ หมายถึง เงินท่ีจายใหแกสมาชิกโดยจายใหครั้งเดียวเม่ือสมาชิกภาพของ
สมาชิกสิ้นสุดลง 

บํานาญ หมายถึง เงินท่ีจายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของ 
สมาชิกสิ้นสุดลง 

บําเหน็จตกทอด หมายถึง เงินท่ีจายใหแกทายาท โดยจายใหครั้งเดียวในกรณีท่ี
สมาชิกหรือผูรับบํานาญถึงแกความตาย 

บําเหน็จดํารงชีพ หมายถึง การนําเงินบําเหน็จตกทอดซ่ึงจะจายใหกับทายาทของ
ผูรับบํานาญ มาใหผูรับบํานาญใชเพ่ือการดํารงชีพ ขณะมีชีวิตอยู ครั้งแรกจะจายจํานวน ๑๕ เทาของอัตรา
บํานาญ แตไมเกินสองแสนบาท และหากคํานวณแลวยังมีเงินเหลือก็สามารถมาขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ
เพ่ิมไดเม่ืออายุครบ 65 ปบริบูรณไดในสวนท่ีเหลือรวมแลวไมเกินสี่แสนบาท 

เวลาราชการ หมายถึง เวลาตั้งแตวันท่ีสมาชิกเริ่มรับราชการจนถึงวันสุดทายท่ี
ไดรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้และใหหมายความรวมถึงการนับ
เวลาราชการเปนทวีคูณตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการดวย 

(๒.๒)  การเปนสมาชิก กบข.และเหตุของการสิ้นสุดสภาพการเปนสมาชิก กบข. ดังนี้ 
 ๑)  เขารับราชการหรือโอนมาเปนขาราชการตั้งแต ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐  

๒)  ขาราชการซ่ึงรับราชการอยูกอน ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ จะสมัครเปนสมาชิก
หรือไมก็ได 

๓)  ขาราชการซ่ึงออกจาราชการเพ่ือไปปฏิบัติงานตามพระราชกฤษฎีกาฯ และ
กลับเขารับราชการกอน ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ จะสมัครเปนสมาชิกหรือไมก็ได 

๔)  สมาชิกภาพของสมาชิก กบข. สิ้นสุดลงเม่ือผูนั้นออกจากราชการ เวนแตเปน
การสั่งใหออกจากราชการไวกอนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการนั้น ๆ หรือการออกจากราชการ
ของผูไปปฏิบัติงานตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซ่ึงให
นับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 



๗ 

๕)  สมาชิก กบข. ซ่ึงมีเวลาราชการตั้งแตสิบปบริบูรณข้ึนไป แตไมถึงยี่สิบหาป
บริบูรณใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ 

๖)  สมาชิก กบข. ท่ีเขารับราชการหลัง ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ ซ่ึงมีเวลาราชการ
ตั้งแตยี่สิบหาปบริบูรณข้ึนไป ใหมีสิทธิไดรับบํานาญ เงินชดเชย และผลประโยชนตอบแทนเงินดังกลาว 
เวนแตจะเลือกรับบําเหน็จแทน 

 (๒.๓)  สิทธิประโยชนของสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ มีดังนี้ 
๑)  สมาชิกจายเงินสะสมเขากองทุนรอยละ ๓ ของเงินเดือน รัฐจะจายสมทบอีก 

รอยละ ๓ 
๒)  รัฐจายเงินประเดิมใหรอยละ ๒ 
๓)  รัฐจายเงินชดเชยใหรอยละ ๒ 
๔)  สมาชิกจะไดดอกผลจากกองทุน 
๕)  สมาชิกมีสิทธิกูเงินจากกองทุนไดไมเกินจํานวนเงินสะสม เงินสมทบ และ

ผลประโยชนตอบแทน 
(๒.๔)  หลักเกณฑการคํานวณบําเหน็จบํานาญ และการนับเวลาราชการ ดังนี้ 

                             หลักเกณฑการคํานวณบําเหน็จบํานาญ ไดแก 
- การคํานวณบําเหน็จ นําเงินเดือนเดือนสุดทายคูณดวยเวลาราชการ 
- การคํานวณบํานาญ นําเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดทายคูณดวยเวลาราชการ

หารดวย ๕๐ (แตตองไมเกินรอยละ ๗๐ ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย) 
การนับเวลาราชการ เพ่ือใหเกิดสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญใหนับแตจํานวนป    

เศษของปถาถึงครึ่งปใหนับเปนหนึ่งป สําหรับการนับเวลาราชการเพ่ือคํานวณจํานวนบําเหน็จบํานาญใหนับ
จํานวนป รวมท้ังเศษของปดวย การนับเศษของปซ่ึงเปนเดือนหรือวันใหคํานวณตามวิธีการจายเงินเดือน
และใหนับสิบสองเดือนเปนหนึ่งป สําหรับจํานวนวันถามีรวมกันหลายระยะใหนับสามสิบวันเปนหนึ่งเดือน 

(๒.๕)  หลักเกณฑการจายเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด ตามพระราช    
บัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มีดังนี้ 

๑)  บําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด จะจายจากเงินงบประมาณ 
๒)  เงินสะสม เงินสมทบ เงินประเดิม เงินชดเชย และผลประโยชนตอบแทน      

จะจายจากกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
๓)  ผูท่ีไดรับเงินบําเหน็จ จะไมไดรับเงินประเดิมและเงินชดเชย 
๔)  การจายบําเหน็จดํารงชีพ ชวยเหลือการดํารงชีพของผูรับบํานาญจะจายให   

ครั้งเดียวโดยไมนํามารวมคํานวณภาษีเงินได โดยมีหลักเกณฑ ไดแก 
- ผูรับบํานาญเปนผูรับบํานาญพิเศษ เพราะเหตุทุพพลภาพ ใหนําบํานาญกับ

บํานาญพิเศษ เพราะเหตุทุพพลภาพรวมเปนบํานาญรายเดือน คํานวณบําเหน็จดํารงชีพ 
- บําเหน็จดํารงชีพ จายไมเกิน ๑๕ เทาของเงินบํานาญไมรวมเงินชวยคาครองชีพ

ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ และตองไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
- ผูท่ีไดรับบําเหน็จดํารงชีพไปแลว กลับเขารับราชการใหม ออกจาราชการ

เลือกรับบํานาญ ไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จดํารงชีพอีก 



๘ 

- ผูท่ีไดรับบําเหน็จดํารงชีพไปแลวกลับเขารับราชการใหม มีสิทธินับเวลา
ราชการตอเนื่อง เม่ือออกจากราชการตอนหลังเลือกรับบําเหน็จ ใหหักบําเหน็จดํารงชีพออกจากบําเหน็จท่ีไดรับ   

๕)  การจายบําเหน็จตกทอด จะจายใหผูมีสิทธิเพียงครั้งเดียว โดยมีหลักเกณฑ ไดแก 
- สมาชิกถึงแกกรรม ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอด (เงินเดือนเดือนสุดทาย

คูณดวยเวลาราชการ) 
- ผูรับบํานาญถึงแกกรรม ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอดเปนเงิน ๓๐ เทาของ

บํานาญ ไมรวมเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ กรณีรับบําเหน็จดํารงชีพไปแลว ทายาทจะไดรับ
บําเหน็จตกทอดหักดวยบําเหน็จดํารงชีพ 

- ทายาทผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด ไดแก  
  (๑)  บุตร ๑ ถึง ๒ คน ใหบุตรไดรับ ๒ สวน  ถามีบุตร ๓ คนข้ึนไป ไดรับ ๓ สวน 

                                    (๒)  คูสมรสของผูรับบํานาญ ไดรับ ๑ สวน 
                                    (๓)  ผูรับบํานาญมีบิดา มารดา หรือคนใดคนหนึ่งมีชีวิตอยู ไดรับ ๑ สวน 
                                    (๔)  ถาไมมีทายาทในขอใด หรือทายาทนั้นไดตายไปกอนแลว ใหจายแก
บุคคล ซ่ึงผูตายแสดงเจตนาระบุไวตอสวนราชการตนสังกัด ถาไมมีทายาท และผูตายไมไดแสดงเจตนาระบุ
ไวใหสิทธิในบําเหน็จตกทอดนั้น เปนอันยุติสิทธิของผูรับเบี้ยหวัดท่ีเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ  

๖)  การเสียสิทธิบํานาญ ผูรับบํานาญปกติจะเสียสิทธิในการรับบํานาญ กรณี
ดังตอไปนี้ 

- ผูรับบํานาญกระทําความผิดถึงตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให
จําคุก เวนแตความผิดในลักษณะฐานลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 

- ผูรับบํานาญถูกฟองคดีเปนบุคคลลมละลายทุจริตตามกฎหมายวาดวย
ลมละลาย ผูรับบํานาญหมดสิทธิตั้งแตวันท่ีมีคําพิพากษาถึงท่ีสุด สําหรับผูท่ีรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุ
ทุพพลภาพนั้น ถึงแมวาจะไดกระทําความผิดถึงตองโทษจําคุก โดยคําพิพากษาโทษจําคุกก็ไมเสียสิทธิ
ในการรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ 

๗)  เหตุของทายาทที่ไมมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด ทายาทไมมีสิทธิรับบําเหน็จ
ตกทอด เกิดจากการกระทําของขาราชการทหาร หรือผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ หรือเกิดจากการกระทําของ
ทายาทเอง ดังนี้ 

 - ขาราชการทหารตายระหวางรับราชการ หรือผูรับเบี้ยหวัดบํานาญตาย      
ถาความตายนั้นเกิดข้ึนจากการประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเอง ทายาทไมมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด 

 - ขาราชการทหารตองหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง ถึงแกความตายกอน
ไดรับการวินิจฉัยเรื่องท่ีกระทําผิดนั้น ใหกระทรวงเจาสังกัดพิจารณาวินิจฉัยวา ถาผูนั้นไมถึงแกความตาย
เสียกอนจะตองไดรับโทษถึงไลออกหรือไม ถาเห็นวาผูนั้นจะตองถูกลงโทษถึงไลออก ทายาทไมมีสิทธิรับ
บําเหน็จตกทอด 

 - ผูรับบํานาญปกติ บํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ หรือทหารกองหนุน  
มีเบี้ยหวัดไดกระทําความผิดอาญา ซึ่งไมใชความผิดในลักษณะฐานลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทํา
โดยประมาท หรือถูกฟองวาเปนบุคคลลมละลาย ทุจริต ถาถึงแกความตายกอนมีคดีหรือกอนคดีถึงท่ีสุด       



๙ 

ใหกระทรวงเจาสังกัดท่ีผูนั้นเคยอยู พิจารณาวินิจฉัยวาผูนั้นไดกระทําความผิดจริงหรือไม ถาเห็นวาผูนั้นได
กระทําความผิดซ่ึงกฎหมายกําหนดโทษจําคุกอยางสูงไวเกินกวาหนึ่งปแลว ทายาทไมมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด 

 - ทายาทหรือบุคคลซ่ึงผูรับบํานาญแสดงเจตนาไว เสียสิทธิรับบําเหน็จตกทอด ดังนี้ 
(๑)  เปนผูตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาไดเจตนากระทํา หรือพยายามกระทําให

เจาบํานาญถึงแกความตายโดยมิชอบดวยกฎหมาย 
(๒)  เปนผูตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาไดเจตนากระทํา หรือพยายามกระทําให

ทายาทดวยกันถึงแกความตายโดยมิชอบดวยกฎหมาย 
(๓)  เปนผูท่ีไดฟองเจาบํานาญ หาวากระทําความผิดโดยมีระวางโทษถึง

ประหารชีวิต และตนเองกลับตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวา มีความผิดฐานฟองเท็จ หรือทําพยานเท็จ 
 (๓)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๗ (และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) กําหนดท่ีเก่ียวของการขอรับและการจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
ไดแก ๑) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญ ๒) การสงเรื่องขอรับและการจายเงิน
บําเหน็จบํานาญ ๓) การสั่งจายบําเหน็จบํานาญ และ ๔) การเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ รายละเอียดดังนี้ 

 (๓.๑)  เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญ ไดแก 
๑) สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ  
๒) ใบรับรองสมุดประวัติ อัตราเงินเดือน เงินเพ่ิม (ถามี) และเวลาทวีคูณระหวาง

ประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีไดประกาศใชกฎอัยการศึก (แบบ ๕๓๐๒)  
๓) ภาพถายบัตรเงินเดือน  
๔) สําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนในวันท่ี ๓๐ กันยายน ของปท่ีออกจากราชการ

สําหรับผูท่ีครบเกษียณอายุ  
๕) สําเนาคําสั่งท่ีใหออก หรืออนุญาตใหลาออกจากราชการหรือประกาศหรือแจง

ความเกษียณอายุ แลวแตกรณี  
๖) ตนฉบับ หรือสําเนาภาพถายใบแสดงความเห็นของแพทยท่ีทางราชการรับรอง 

ซ่ึงตรวจและใหความเห็นวาไมสามารถจะรับราชการในหนาท่ีไดตอไป (แบบ ๕๓๐๓) สําหรับผูท่ีออกจาก
ราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ  

๗) หลักฐานการตรวจสอบ และรับรองเวลาราชการของกรมการเงินกลาโหม
กระทรวงกลาโหม หรือกรมตํารวจ แลวแตกรณี (แบบ ๕๓๐๔ หรือ แบบ ๕๓๐๕) สําหรับผูท่ีเคยรับราชการ
ทหารหรือตํารวจกองประจําการ กอนหรือภายหลังท่ีเขารับราชการแลว  

๘) หลักฐานเก่ียวกับการถูกสั่งพักราชการ ใหออกจากราชการไวกอน ใหออก    
ปลดออก หรือไลออก และหลักฐานการรับเงินเดือนระหวางนั้น สําหรับผูท่ีเคยถูกสั่งพัก หรือออกจาก
ราชการในลักษณะดังกลาว เวนแตไดบันทึกไวในสมุดประวัติโดยชัดแจงแลว 

๙) หลักฐานเก่ียวกับการท่ีทางราชการสั่งใหไปทําการใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี 
ซ่ึงไดนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ สําหรับผูท่ีไดไปปฏิบัติงานดังกลาว ไดแก คําสั่งใหออก
จากราชการเพ่ือไปทําการนั้น และคําสั่งใหกลับเขารับราชการตามเดิม หรือหลักฐานการแสดงเจตนาขอรับ
บําเหน็จบํานาญ หรือหลักฐานการออกจากงานทางหนวยท่ีไปปฏิบัตินั้น ๆ แลวแตกรณี  



๑๐ 

๑๐)   หลั กฐานการ มีสิทธิ ไดนั บ เวลาทวี คูณสํ าหรับผู ปฏิ บั ติ หน า ท่ีตาม ท่ี
กระทรวงกลาโหมกําหนดในระหวางท่ีมีการรบ หรือการสงคราม หรือการปราบปรามจลาจล หรือใน
ระหวางที่มีพระบรมราชโองการประกาศสถานการณฉุกเฉิน หรือในระหวางที่สั่งใหเปนนักดําเรือดําน้ํา 
ซ่ึงรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม กระทรวงกลาโหม (แบบ ๕๓๐๔)  

๑๑)   หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณสําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปราม 
ผูกอการราย คอมมิวนิสต ซ่ึงรับรองโดยกองอํานวยการรักษาความม่ันคงภายใน (แบบ ๕๓๐๖)  

๑๒)   หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณสําหรับผูปฏิบัติราชการลับ หรือปฏิบัติ
ราชการตามแผนปองกันประเทศ หรือปฏิบัติราชการกรณีอ่ืน ตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมขอทําความตกลง
กับกระทรวงการคลัง หรือตามท่ีแจงใหกระทรวงการคลังทราบแลว  

๑๓)   หลักฐานการพิจารณาของกระทรวงเจาสังกัด หรือองคการกลางบริหารงาน
บุคคล (ก.พ. ก.ค. ก.ต. ก.ม. ก.ตร. ก.ร. หรือ ก.อ.) สําหรับผูท่ีมีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง 
กอนออกจากราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการเพราะหยอนความสามารถ หรือประพฤติตน           
ไมเหมาะสม หรือบกพรองในหนาท่ีหรือมีมลทินมัวหมอง หรือกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ซ่ึงมีระเบียบให
สวนราชการเจาสังกัดรายงานผลการปฏิบัติในเรื่องดังกลาวใหกระทรวงเจาสังกัด หรือองคการกลาง
บริหารงานบุคคลของขาราชการนั้นทราบหรือหลักฐานการประกันดวยบุคคล หรือทรัพยสิน (แบบ ๕๓๐๗ 
และแบบ ๕๓๐๘ ) สําหรับผูท่ีเจาสังกัดยังไมไดรายงานผลการปฏิบัติ หรือรายงานแลวแตกระทรวงเจา
สังกัดหรือองคการกลางบริหารงานบุคคลนั้น ยังพิจารณาหรือดําเนินการในเรื่องดังกลาวไมเสร็จสิ้น  

๑๔)   หลักฐานการชดใชเงินคืนกรณีลาศึกษา หรือดูงานแลวกลับมาปฏิบัติราชการ
ชดใชไมครบตามสัญญา 

(๓.๒)  การสงเรื่องขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญ 
กําหนดใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกรอกขอความในแบบคําขอรับบําเหน็จบํานาญให

ครบถวน และรวบรวมหลักฐานเก่ียวกับการขอรับบําเหน็จบํานาญ แลวเสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูวา
ราชการจังหวัดแลวแตกรณี ลงนามในแบบคําขอแลวสงไปยังสํานักบริหารการเบิกจายเงิน กรมบัญชีกลาง 
(ไมตองมีหนังสือนําสง) ท้ังนี้ ใหกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการเจาสังกัดท่ีมีฐานะไมต่ํากวากรมหรือ
จังหวัด แลวแตกรณี รีบตรวจสอบเรื่องราวขอรับบําเหน็จบํานาญและสงกรมบัญชีกลางภายในสามสิบวัน 
นับแตวันรับเรื่องราว สําหรับการสงแบบขอรับเฉพาะบําเหน็จบํานาญปกติของหนวยงานท่ีตั้งอยูในสวนภูมิภาค   
ใหสงไปยังสํานักงานคลังเขตท่ีหนวยงานนั้นอยูภายในเขตทําการ (โดยไมตองมีหนังสือนําสง) 

(๓.๓)  การสั่งจายบําเหน็จบํานาญ  
การสั่งจายบําเหน็จบํานาญ เปนอํานาจของอธิบดีกรมบัญชีกลาง หรือผูท่ีอธิบดี

กรมบัญชีกลางมอบหมาย ท่ีมีตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ ๘     
เม่ือกรมบัญชีกลางไดรับเรื่องราวขอรับบําเหน็จบํานาญแลว จะดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสั่งจาย 
และแจงใหสวนราชการเจาสังกัด หรือจังหวัดผูขอ และผูเบิก โดยระบุประเภทเงินท่ีจาย จํานวน และชื่อ
ผูรับใหชัดเจน 

ท้ังนี้ ผูมีสิทธิรับบําเหน็จหรือบํานาญไดรับบําเหน็จหรือบํานาญจากสวนราชการผูเบิก
แลวจะขอเปลี่ยนแปลงความประสงคในการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญอีกไมได และผูมีสิทธิรับบํานาญ     
ซ่ึงเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการไดรับเงินประเดิมและเงินชดเชยจากกองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการแลว จะขอเปลี่ยนแปลงความประสงคเปนขอรับบําเหน็จแทนไมได 



๑๑ 

(๓.๔)  การเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ 
 การเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ กําหนดใหสวนราชการ ดําเนินการดังนี้ 
๑)  กรณีท่ีรับทางสวนกลาง ใหสวนราชการเจาสังกัด หรือผูเบิกบํานาญครั้งสุดทาย      

แลวแตกรณีเปนผูเบิกแตถาไมมีสวนราชการเจาสังกัดผูเบิกบํานาญทางสวนกลางใหสํานักงานปลัดกระทรวง
หรือทบวงเจาสังกัดเปนผูเบิก  

๒)  กรณีท่ีรับทางสวนภูมิภาค ใหสวนราชการเจาสังกัดหรือแผนกเจาสังกัด หรือผูเบิก
บํานาญครั้งสุดทาย แลวแตกรณี ในจังหวัดหรืออําเภอท่ีมีคลังอําเภอเปนผูเบิก แตถาไมมีสวนราชการ    
เจาสังกัดหรือแผนกเจาสังกัด ใหผูวาราชการจังหวัดหรือนายอําเภอ แลวแตกรณี เปนผูเบิก หรือจะ
มอบหมายใหเจาหนาท่ีแผนกใดท่ีเห็นสมควรเปนผูเบิกก็ได  

ท้ังนี้ หากผูรับบํานาญประสงคจะขอโอนไปจายทางอ่ืน ใหผูรับบํานาญแจงให
สวนราชการผูเบิกทราบ เม่ือสวนราชการผูเบิกตรวจสอบถูกตองแลวใหผูเบิกลงนามรับรองในหนังสือสําคัญ
การโอนบํานาญ (แบบ ๕๓๑๒) แลวสงไปยังสํานักเบิกบํานาญ จํานวน ๔ ฉบับ กรณีท่ีเบิกบํานาญกับ
กรมบัญชีกลาง หรือจํานวน ๕ ฉบับ กรณีท่ีเบิกกับสํานักงานคลัง (การขอรับบําเหน็จบํานาญผานทาง
ธนาคารใหเปนไปตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 

สําหรับการสั่งโอนบํานาญเปนอํานาจของอธิบดีกรมบัญชีกลาง หรือผูท่ีอธิบดี
กรมบัญชีกลางมอบหมายสําหรับสวนภูมิภาค ใหเปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัดหรือผูท่ีผูวาราชการ
จังหวัดมอบหมาย เม่ือสั่งโอนบํานาญแลว ใหสํานักเบิกบํานาญเก็บตนฉบับไว ๑ ฉบับ แลวแจงการโอน
พรอมท้ังสงบัตรบํานาญใหสํานักเบิกบํานาญท่ีจะรับโอน และแจงสวนราชการผูเบิกท่ีขอโอนพรอมท้ังคูฉบับ
เพ่ือสงใหสวนราชการผูเบิกท่ีรับโอนทราบ กรณีโอนระหวางจังหวัดหนึ่งไปอีกจังหวัดหนึ่ง ใหสํานักเบิก
บํานาญแจงการโอนใหกรมบัญชีกลางทราบดวย เม่ือสํานักเบิกบํานาญใดรับรองหนังสือสําคัญการโอน
บํานาญแลว ใหงดเบิกบํานาญสําหรับผูนั้น 
 

(๔)  พระราชกําหนดการจายเงินเดือน เงินป เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ  

ตามพระราชกําหนดการจายเงินเดือน เงินป เงินบําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
ผานระบบบําเหน็จบํานาญในสวนท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ ไดแก          
๑) นิยามศัพทการจายเบี้ยหวัดบําเหน็จและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ          
๒) วิธีปฏิบัติสําหรับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติของขาราชการ ในสวนของผูมีสิทธิ
รับเงิน ๓) ปฏิบัติสําหรับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติของขาราชการ ในสวน
ราชการผูขอเบิก ดังนี้ 

(๔.๑)  นิยามศัพทท่ีเก่ียวของการจายเบี้ยหวัดบําเหน็จและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน     
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ ไดแก 

เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน หมายถึง เบี้ยหวัด 
บําเหน็จ บํานาญปกติ บําเหน็จดํารงชีพ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด บําเหน็จลูกจาง บําเหน็จพิเศษ  
เงินทําขวัญ เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ เงินชวยเหลือตามโครงการเกษียณอายุราชการกอนกําหนด    
เงินทดแทนและเงินชวยเหลือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยบําเหน็จความชอบ คาทดแทน     



๑๒ 

และการชวยเหลือเจาหนาท่ีและประชาชนผูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือชวยเหลือราชการ เนื่องในการปองกัน
อธิปไตยและรักษาความสงบเรียบรอยของประเทศ พ.ศ. 2521 (ระเบียบ บทช.) 

ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) หมายถึง ระบบงานท่ีทํางานแบบ Web Application 
เปนระบบท่ีใชงานเก่ียวกับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน   
โดยระบบงานสามารถทํางานไดท้ังในสวนของการนําขอมูลเขา แกไขขอมูล คํานวณเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ
บํานาญฯ พิมพรายงานเพ่ือตรวจสอบ อนุมัติสั่งจาย พิมพหนังสือสั่งจาย รวมท้ังการเตรียมขอมูลสงธนาคาร
เพ่ือนําเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน และสงขอมูลใหกับระบบ GFMIS โดยสามารถทํางานไดท้ัง
ท่ีหนวยงานในสวนกลางและสวนภูมิภาค 

ผูมีสิทธิ หมายถึง ผูมีสิทธิรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันรวมท้ังทายาท หรือบุคคลซ่ึงผูตายแสดงเจตนาไว ผูอุปการะ หรือผูอยูในอุปการ ตามพระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494 และพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ          
พ.ศ. 2539 แลวแตกรณี 

สวนราชการผูขอ หมายถึง สวนราชการซ่ึงขอเบิกเงินบําเหน็จบํานาญใหกับ
ขาราชการในสังกัดตอกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังเขต 

สวนราชการผูเบิก หมายถึง สวนราชการซ่ึงขอเบิกเงินบําเหน็จบํานาญใหกับ
ขาราชการในสังกัดตอกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังเขต 

นายทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง ขาราชการ ยกเวน ขาราชการท่ีชวย
ราชการท่ีไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมในสวนกลาง หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค 
ซ่ึงมีรหัสผูใชงาน (User ID) และรหัสผาน (Password) ท่ีกําหนดใหโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือทําหนาท่ีดูแล
ประวัติของผูมีสิทธิรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันรวมท้ังบุคคลในครอบครัว
ของผูมีสิทธิรับเงินดังกลาว 

นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ หมายถึง ขาราชการ ยกเวน ขาราชการท่ีชวยราชการ    
ท่ีไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมในสวนกลาง หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค ซ่ึงมี
รหัสผูใชงาน (User ID) และรหัสผาน (Password) ท่ีกําหนดใหโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือทําหนาท่ีดูแลประวัติ
ของขาราชการ ลูกจางประจํา และบุคคลในครอบครัวของขาราชการและลูกจางประจํา    

 (๔.๒)  วิธีปฏิบัติสําหรับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติของขาราชการ 
ในสวนของผูมีสิทธิรับเงิน  

  (๔.๒.๑)  ผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติ ไดแก 
   ขาราชการซ่ึงเกษียณอายุราชการขอลาออกจากราชการ ทางราชการสั่งให

ออกจากราชการ หรือปลดออกจากราชการ หรือทายาทผูมีสิทธิไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชยของขาราชการดังกลาว ซ่ึงถึงแกความตายกอนไดรับเงิน  

(๔.๒.๒)  การยื่นเรื่องขอรับเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติ กําหนดใหผูมีสิทธิรับเงิน 
ดําเนินการ กรอกรายละเอียดรายการและลงชื่อแสดงเจตนาในแบบคําขอใหครบถวน ตามแตละ
ประเภทท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

๑)  การขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จปกติ บํานาญปกติ บํานาญพิเศษเหตุ   
ทุลพลภาพ บําเหน็จดํารงชีพ ใหใชแบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ 
หรือเงินทดแทนขาราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ ๕๓๐๐)  



๑๓ 

๒)  การขอรับบําเหน็จตกทอดหรือบํานาญพิเศษ กรณีขาราชการถึงแก
ความตาย ใหใชแบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย (แบบ ๕๓๐๙) 

๓)  การขอรับเงินทําขวัญของขาราชการและลูกจางประจํา ใหใชแบบ
ขอรับเงินคาทําขวัญของขาราชการและลูกจางประจํา (แบบ ๕๔๐๑) 

๔)  การขอรับเงินเพ่ิม สําหรับเงินเบี้ยหวัดบําเหน็จ บําเหน็จบํานาญ 
บํานาญพิเศษ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ใหใชแบบเงินเบี้ยหวัดบําเหน็จ บําเหน็จบํานาญ บํานาญ
พิเศษ บําเหน็จตกทอดของขาราชการหรือลูกจางประจํา (แบบ ๕๓๑๖)  

๕)  การขอรับเงินชวยเหลือโครงการเกษียณอายุราชการกอนกําหนด ใหใช
แบบคําขอรับเงินชวยเหลือผูซ่ึงออกจากราชการ โครงการเกษียณอายุราชการกอนกําหนด (ค.ก.ษ) 

(๔.๒.๓)  หลักฐานท่ีใชแนบแบบคําขอรับเงิน ไดแก 
๑)  สําเนาทะเบียนบานหนาท่ีมีชื่อและเลขประจําตัวประชาชนของผูมี

สิทธิ 
๒)  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหนาท่ีมีชื่อและเลขท่ีบัญชีเงินฝากของ

ผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติประเภทออมทรัพย สะสมทรัพย หรือกระแสรายวัน ยกเวนบัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภทประจํา 

๓)  แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ
บํานาญปกติ กรณีเงินไดท่ีตองเสียภาษี (แบบ สรจ.๑) 

๔)  หนังสือแสดงเจตนาขอใหโอนเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญเขาบัญชี
เงินฝากธนาคารของบุคคลอ่ืน (แบบ สรจ.๒) 

๕)  การขอรับบําเหน็จดํารงชีพใหแนบหนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จ
ดํารงชีพ (แบบ สรจ.๓) ไปพรอมกับแบบขอรับเงิน กรณีประสงคจะขอรับบําเหน็จดํารงชีพ 

๖)  กรณีผูมีสิทธิรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ ไดยื่นเรื่องขอรับเงินแลว แตเสียชีวิต
กอนไดรับเงิน เงินดังกลาวยอมเปนมรดกตกทอดแกทายาทตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย    
ใหผูจัดการมรดกแนบหลักฐานและรับรองสําเนาถูกตอง โดยเอกสารท่ีใชประกอบดวย คําสั่งแตงตั้งผูจัดการ
มรดกของศาล บัตรประจําตัวประชาชนของผูจัดการมรดก และสมุดเงินฝากธนาคารของผูจัดการมรดก 
(หนาท่ีมีชื่อธนาคาร ชื่อเจาของบัญชี และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ยกเวนบัญชีเงินฝากประจํา) 

(๔.๓)  วิธีปฏิบัติสําหรับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติของ
ขาราชการ ในสวนราชการผูขอเบิก มีดังนี้ 

(๔.๓.๑)  การรับเรื่อง  
เม่ือไดรับเรื่องการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืน       

ในลักษณะจากผู มีสิทธิ ใหสวนราชการผูขอเบิกมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ซ่ึงมีรหัสผูใชงาน      
(USER ID) และรหัสผาน (PASSWORD) ท่ีกําหนดโดยกรมบัญชีกลาง ดังนี้    

๑)  ตรวจสอบแบบคําขอ (แบบ ๕๓๐๐) และหลักฐานประกอบ  
การขอรับเงินท่ีเก่ียวของกับฐานขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญในสวนของทะเบียนประวัติ  

๒)  เม่ือหลักฐานถูกตองตรงกับฐานขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ
ใหลงทะเบียนรับเรื่อง  



๑๔ 

๓)  ออกใบรับเรื่องใหผูมีสิทธิรับเงินยื่นเรื่องขอรับเงิน กรณีหลักฐาน
ไมถูกตอง หรือไมครบถวน ตองออกใบรับเรื่องพรอมท้ังแจงในใบรับเรื่องให ผูมีสิทธิจัดสงหลักฐานเพ่ิมเติม 

๔)  หากฐานขอมูลบุคคลในระบบบําเหน็จบํานาญไมถูกตองครบถวน 
ตรงกับหลักฐานของผูมีสิทธิ ใหสงเรื่องใหนายทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมฐานขอมูล 

๕)  เสนอแบบคําขอ และหลักฐานประกอบการขอรับเงินท่ีเก่ียวของ 
ตอผูมีอํานาจลงนามในแบบคําขอ 

(๔.๓.๒)  การสงเรื่องใหกรมบัญชีกลาง 
 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการบันทึกขอมูล รายละเอียดในแบบ

คําขอรับและหลักฐานท่ีเก่ียวของ ซ่ึงผูมีอํานาจลงนามแลวในระบบบําเหน็จบํานาญ สําหรับกรณีการขอรับ
เงินเพ่ิมใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกรอกรายการในแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ ๕๓๑๖) ใหถูกตองครบถวน   
แลวเสนอแบบคําขอและหลักฐานประกอบ เสนอผูมีอํานาจลงนามกอนนําขอมูลไปบันทึกในระบบบําเหน็จ
บํานาญ จากนั้นจัดสงแบบขอรับเงินและหลักฐานท่ีเก่ียวของใหกับกรมบัญชีกลางผานระบบบําเหน็จ
บํานาญหรือทางไปรษณีย 

(๔.๓.๓)  การขอเบิกเงินของสวนราชการผูเบิก 
 เม่ือไดรับหนังสือจากกรมบัญชีกลาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตอง

ตรวจสอบการมีชีวิตของผู มีสิทธิรับเงิน ดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกในระบบบําเหน็จบํานาญ       
พรอมแนบหลักฐานตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดเสนอผูเบิกลงนามแลวสงขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายในเวลาท่ีกําหนด โดยใชรหัสผูใชงานและรหัสผานท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 
๔.  สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ 

การเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application ผูขอรับการประเมินสามารถ
จําแนกข้ันตอนการดําเนินงานดังกลาว ออกเปน ๔ ข้ันตอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี ๑  
การศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับการจายเงินบําเหน็จ บํานาญ กรณีเกษียณอายุของ

ขาราชการ และคูมือการใชงานระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-pesion) 

ข้ันตอนท่ี ๒  
การตรวจสอบเอกสารการย่ืนเรื่องขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ  

  

ข้ันตอนท่ี ๓  
การบันทึกขอมูลขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension)  

ท่ีทํางานแบบ Web Application 
 

 

ข้ันตอนท่ี ๔ 
การเบิกเงินใหกับผูขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ 

 



๑๕ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การศึกษาระเบียบ วิธีการปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับการจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ     
กรณีเกษียณอายุของขาราชการ และคูมือการใชงานระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-pension) 

ผูขอรับการประเมินจะดําเนินการศึกษา วิธีการปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการเบิกจาย  
เงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน      
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ web Application  ดังตอไปนี้ 

๑)  พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๒)  พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม  
๓)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายเงินบําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และพระราชกําหนดการจายเงินเดือน เงินป เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืน     
ในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ 

๔)  คูมือการใชงานระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-pension) ของกรมบัญชีกลาง 
 

ข้ันตอนท่ี ๒  การตรวจสอบเอกสารการย่ืนเรื่องขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ  
เมื่อผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการ 

ผูขอรับการประเมินซ่ึงเปนผูท่ีไดรับมอบหมายจากกองบริหารการคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน   
ใหเปนผูรับผิดชอบในการขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการของขาราชการ 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จะตองดําเนินการตรวจสอบหลักฐานของผูมีสิทธิรับเงิน เพื่อมิให
กระบวนการรับเงินดังกลาวลาชา รายละเอียดดังนี้ 

๑) ตรวจสอบวา ผู มีส ิทธิรับเงิน ไดดําเนินการกรอกรายละเอียดในแบบ
ขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ (แบบ ๕๓๐๐) ไดแก ชื่อ- ชื่อสกุล วัน เดือน ปเกิด วันบรรจุ วันพนจาก
ราชการ และไดลงชื่อแสดงเจตนาขอรับเบี้ยหวัดฯ พรอมท้ังไดระบุชื่อสวนราชการผูเบิกในชองขอรับเงิน   
เปนสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ถูกตอง ครบถวนหรือไม 

๒) ตรวจสอบวา ผูมีสิทธิรับเงิน ไดแนบหลักฐานท่ีใชประกอบขอรับเงิน ดังนี้ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงิน ตองไมหมดอายุ 
- สําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิตองเปนหนาท่ีมีชื่อของผูมีสิทธิรับเงิน 
- สําเนาคําสั่งใหพนจากราชการ/ประกาศเกษียณ (เฉพาะหนาที่มีชื่อผูท่ี

พนจากราชการ และหนาท่ีระบุเลขท่ีคําสั่ง) 
๓) ตรวจสอบวา ผูขอรับเงินกรอกรายละเอียดในแบบแจงรายการลดหยอน

ภาษีเงินไดสําหรับผูรับบํานาญปกติ (แบบ สรจ. ๑) ถูกตอง ครบถวนหรือไม พรอมท้ังไดแนบสําเนา
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ตองเปนหนาที่มีชื ่อและเลขที่บัญชีเงินฝากของผู มีสิทธิรับเงินประเภท    
ออมทรัพยเทานั้น 

๔) ตรวจสอบวา ผูขอรับเงินกรอกรายละเอียดขอมูลในหนังสือรับรองและ
ขอเบิกบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.๓) ถูกตอง ครบถวนหรือไม พรอมท้ังไดแนบสําเนาสมุดบัญชี  
เงินฝากธนาคาร ตองเปนหนาที่มีชื่อและเลขที่บัญชี เงินฝากของผูมีสิทธิรับเงิน ประเภทออมทรัพย 
เทานั้น 



๑๖ 

๕) ตรวจสอบใบรับรองสมุดประวัติและการนับเวลาราชการทวีคูณ ระหวางเวลา
ปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีประกาศใชกฎอัยการศึก 

๖) ตรวจสอบหลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ สําหรับผู ปฏิบัติ
ราชการปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต ซ่ึงรับรองโดยกองอํานวยการรักษาความม่ันคงภายใน (ถามี) 

๗) ตรวจสอบผูขอรับเงินเปนสมาชิก กบข. หรือไม หากไมเปนสมาชิกจะตอง
ดําเนินการขอรับบําเหน็จ หรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม กรณีเปนสมาชิกจะตองดําเนินการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จ 
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2๕๓๙ 

๘) ตรวจสอบการลาโดยไมไดรับเงินเดือนหรือคาจาง และ การลาในเวลาท่ีมี   
การประกาศใชกฎอัยการศึก 

๙) ตรวจสอบการสั่งลาออก ปลดออก และประกาศเกษียณอายุราชการ 
๑๐)   ตรวจสอบคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน / คาจางครั้งสุดทาย 
๑๑)   ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดหนังสือยินยอมใหหักบําเหน็จเพ่ือชําระหนี้

ของสวนราชการผูขอเบิก (แบบสรจ. ๙) 
 โดยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ไดมีผูขอยื่นรับบําเหน็จบํานาญ จํานวน ๘ ราย ดังนี้ 
 

 
 

ชื่อผูยื่นเร่ือง 

ตรวจสอบ
การกรอก

ขอมูล            
ในแบบ 
๕๓๐๐ 

ตรวจสอ
บการ
แนบ

หลักฐาน 

ตรวจสอบ
การกรอก

รายละเอียด 
แบบ สรจ. ๑ 

ตรวจสอบการ
กรอก

รายละเอียด 
แบบ สรจ. ๓ 

ตรวจสอบ
ในรับรอง

สมุดประวัติ 

ตรวจสอ
บเวลา
ทวีคูณ 

ตรวจสอบ
ขอมูล
สมาชิก 
กบข. 

ตรวจสอบ
การลา 

นายนคร ศิลปอาชา         

นายวินัย ลูวิโรจน         

นายวิษณุ ปาณวร         

นางกาญจนา       
เทวะศิลชัยกุล 

        

นายธนิช นุมนอย         

น.ส.นลินทิพย     
พรประเสริฐชัย 

        

นางเพียงภาพ     
วิทยชํานาญกุล 

        

นางธนพร  
ศิริเต็มกุล 

        

 
ข้ันตอนท่ี ๓ การบันทึกขอมูลขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ ผานระบบบําเหน็จบํานาญ          

(e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application 
 เ ม่ือผูขอรับการประเมินไดดําเนินการตรวจสอบแบบคําขอ และหลักฐาน

ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application ตามข้ันตอนท่ี ๒ 
เรียบรอยแลวจะดําเนินการ ดังนี้  



๑๗ 

(๓.๑) การจัดทําหนังสือถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
เพ่ือใหตรวจสอบแฟมประวัติขาราชการ และดําเนินการบันทึกขอมูลใน กม.๑ ใหถูกตองครบถวนและเปนขอมูล
ปจจุบัน รวมถึงการออกหนังสือรับรองเวลาทวีคูณของขาราชการเกษียณอายุท่ีมีสิทธิ 

(๓.๒) ดําเนินการคํานวณบําเหน็จบํานาญ เบื้องตน เพ่ือใชตรวจสอบเปรียบเทียบ
กับในระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-pension) การคิดคํานวณเงินบําเหน็จบํานาญ มี ๒ กรณี  ไดแก 

 ๑)  กรณีขาราชการเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.)    
มีวิธีการคํานวณ ดังนี้ 

- บําเหน็จ กบข. = เงินเดือนๆ สุดทาย X เวลาราชการ 
- บํานาญ กบข. = เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย X เวลาราชการ / ๕๐ 
   (แตจะตองไมเกินรอยละ ๗๐ ของเงินเดือน ๖๐ เดือนสุดทาย) 
ตัวอยาง สมมุติ เงินเดือน ๆ สุดทาย เทากับ ๒๔,๔๔๐ บาท  เวลาราชการ 

เทากับ ๓๖ ป ๑ เดือน และเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย เทากับ ๒๑,๓๘๗ บาท การคํานวณเงิน
บําเหน็จ บํานาญ กรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. ดังนี้ 

- บําเหน็จ กบข. = เงินเดือน ๆ สุดทาย X เวลาราชการ 
 = ๒๔,๔๔๐ X ๓๖.๐๘  
 = ๘๘๑,๗๙๕.๒๐ บาท 
- บํานาญ กบข.  = เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ สุดทาย X เวลาราชการ / ๕๐ 
   (แตจะตองไมเกินรอยละ ๗๐ ของเงินเดือน ๖๐ เดือนสุดทาย) 
   = ๒๑,๓๘๗ X ๓๖.๐๘ / ๕๐ 
  = ๑๕,๔๓๒.๘๖ บาท 
 แตรอยละ ๗๐ ของเงินเดือน ๖๐ เดือนสุดทาย เทากับ ๑๔,๙๗๐ บาท 

ฉะนั้น จะไดรับเงินบํานาญ กบข. เดือนละ ๑๔,๙๗๐ บาท 
๒)  กรณีขาราชการไมเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.)  

มีวิธีการคํานวณ ดังนี้ 
- บําเหน็จ ปกติ = เงินเดือน ๆ สุดทาย X เวลาราชการ 
- บํานาญ ปกติ = เงินเดือน ๆ สุดทาย X เวลาราชการ / ๕๐ 

         ตัวอยาง สมมุติ เงินเดือน ๆ สุดทาย เทากับ ๒๔,๔๔๐ บาท เวลา
ราชการ เทากับ ๓๖ ป ๑ เดือน จะไดเทากับ ๓๖ ป การคํานวณเงินบําเหน็จ บํานาญ กรณีขาราชการไมเปน
สมาชิก กบข. ดังนี้ 

- บําเหน็จ ปกติ. = เงินเดือน ๆ สุดทาย X เวลาราชการ 
 = ๒๔,๔๔๐ X ๓๖ 
 = ๘๗๙,๘๔๐ บาท 
- บํานาญ ปกติ. = เงินเดือนๆ สุดทาย X เวลาราชการ / ๕๐ 
  = ๒๔,๔๔๐ X ๓๖ / ๕๐ 
 = ๑๗,๕๙๖.๘๐ บาท 



๑๘ 

(๓.๓) เม่ือไดรับแจงจากกองบริหารทรัพยากรบุคคล ซ่ึงไดดําเนินการตามขอ ๓.๑ 
เรียบรอยแลว ผูขอรับการประเมินจะดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension)        
ท่ีทํางานแบบ Web Application ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

(๓.3.๑)  การลงรับเรื่องในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ดังนี้ 
๑) เขาเว็บไซดของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th/ เลือก

หัวขอบําเหน็จ บํานาญ/บําเหน็จคํ้าประกัน https://pws.cgd.go.th/cdg  

 

๒) พิมพรหัสผูใชงาน (User Name) รหัสผาน (Password) 
ที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐท่ีรหัสข้ึนดวยเลข 1 (มีสิทธิแกไขประวัติของ
ขาราชการท่ียังคงปฏิบัติงานในหนวยงานที่ตนสังกัดทุกคน เชน การแกไขขอมูลในระบบจายตรงเพื่อ
การเบิกจายคารักษาพยาบาล ฯลฯ) นายทะเบียนบํานาญผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ ท่ีรหัสข้ึนตนดวย    
เลข 2 (มีสิทธิแกไขประวัติขาราชการบํานาญ ลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือน ฯลฯ) และนายทะเบียน
ท่ีรหัสข้ึนตนดวยเลข 8 (มีสิทธิบันทึกขอมูลเพ่ือขอบําเหน็จบํานาญ) แลวกดปุม ok 

 
 
 
 

๑. ใส User Name 
๒. ใส Password 
 

https://pws.cgd.go.th/cdg


๑๙ 

๓) การลงรับเรื ่องในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) 
โดยเลือกระบบบําเหน็จบํานาญ 

>> ระบบจัดการขอมูล หัวขอบันทึกขอมูล 
>> เลือกหัวขอลงทะเบียนรับ 

 
 
>> เม่ือปรากฏหนาจอลงทะเบียนรับ ใหระบุเลขประจําตัว

ประชาชนของขาราชการผูมีสิทธิ และเลือกเพ่ิมขอมูล ดังรูป 

 

- ตรวจสอบประวัติ ชื่อ-สกุล วันเดือนปเกิด การเปน
สมาชิกกบข./กสจ. หรือไม วันท่ีเขารับราชการ วันท่ีออกจากราชการ เหตุท่ีออก 

- ใสประเภทเงิน (บําเหน็จบํานาญ) 
- ใสประเภทเรื่อง (บําเหน็จบํานาญปกติ) 
- ใสเลขท่ีหนังสือท่ีผูมีอํานาจลงนามในแบบขอรับ (5300) 
- เลือกบําเหน็จดํารงชีพ 
- เลือกหนวยงานผูขอ (สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน) 
- เลือกบันทึก ก็จะไดเลขลงทะเบียนรับ 
- เลือกออกจากระบบ 

๔) ออกใบรับเรื่องใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีหลักฐานขอรับเงิน      
ไมถูกตอง ไมครบถวน ใหลงทะเบียนรับเรื่องในระบบบําเหน็จ บํานาญ และออกใบรับเรื่องใหผูมีสิทธิรับเงิน 
พรอมท้ังระบุแจงในใบรับเรื่องวาใหยื่นหลักฐานเพ่ิมเติม (ถามี) 

ระบบบําเหน็จบํานาญ ระบบจัดการขอมลู 

ลงทะเบียนรบั 

1. บันทึกเลขประจําตัวประชาชน 

2. บันทึกขอมูล 



๒๐ 

(๓.3.๒)  กรณีหลักฐานขอรับเงินถูกตอง ครบถวน จะดําเนินการบันทึก
ขอมูลเพ่ือขอรับบําเหน็จบํานาญ ในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application ดังนี้ 

>> เลือกหัวขอบันทึกแบบขอรับ โดยใหใส เลขทะเบียนรับ         
ท่ีไดจากการบันทึกในทะเบียนรับ 

 
 

 
>> หนาจอจะปรากฏ บันทึกแบบขอรับและหมวดขอมูล ใหระบุ

รายละเอียดของผูมีสิทธิในหัวขอ ขอมูล ไดแก 
- ประวัติ 
- แบบขอรับ 
- บันทึกสัญญาคํ้าประกัน 
- ขอมูลบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ  
- เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน 
- เวลาราชการ 
- กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
- คาลดหยอนรายการตามแบบใบแจงลดหยอน 
- หมายเหตุในแบบ 
- เอกสารแบบ 
- คํานวณเงิน 

การระบุรายละเอียดในหัวขอขอมูลแตละประเภทแลวจะตองบันทึกทุกครั้ง  

บันทึกแบบขอรับ 

  2. เลือกคําสั่งคนหา 

1. บันทึกเลขท่ีรับ 



๒๑ 

 

>> เลือกในหัวขอ ประวัติ หนาจอก็จะปรากฏสถานะแบบขอรับ เลือกท่ีเรียบรอย  
>> เลือกบันทึกสงเอกสารใหผูบังคับบัญชาเพ่ือสงขอมูลให กรมบัญชีกลาง  

 

>> หนาจอท่ีแสดงขอมูลเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน และเลือกบันทึก 

 
 

  2. เลือกแสดงขอมูล 
 

3. เลือกบันทึก 

1. เลือกประวัติ 

เงินเดือนเฉล่ีย 60 เดือน 

เลือกบันทึก 



๒๒ 

 
 (๓.๔)  จัดทําหนังสือพรอมแบบขอรับเงินของขาราชการผูมีสิทธิเสนอให

ผูบริหารลงนาม (ปลัดกระทรวงแรงงาน) จํานวน ๒ ชุด เม่ือผูบริหารลงนามในหนังสือและแบบขอรับเงิน
เรียบรอยแลว ผูขอรับการประเมินจะสงหนังสือพรอมแบบขอรับเงินและเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ        
ใหกรมบัญชีกลาง พรอมท้ังดําเนินการสงขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) หรือทางไปรษณีย    
โดยหลักฐานท่ีตองจัดสงใหกรมบัญชีกลาง ไดแก 

๑)  แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญปกติ (แบบ ๕๓๐๐) 
๒)  สมุดประวัติ หรือแฟมประวัติ 
๓)  หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการ ของกรมการเงิน

กลาโหม กระทรวงกลาโหม (แบบ ๕๓๐๔) หรือสํานักงานตํารวจแหงชาติ (แบบ ๕๓๐๕) สําหรับผูซ่ึงไดข้ึน
ทะเบียนทหารกองประจําการหรือตํารวจกองประจําการ 

๔)  หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณ (ยกเวนกฎอัยการศึก) 
๕)  สําเนาประกาศเกษียณอายุ สําเนาคําสั่งท่ีใหออกจากราชการ 

อนุญาตใหลาออกจากราชการ หรือปลดออกจากราชการ แลวแตกรณี 
๖)  คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือน  
๗)  หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพ่ือชําระหนี้ของสวนราชการ            

ผูขอเบิก (แบบ สรจ.๙) 
 
ข้ันตอนท่ี ๔ การเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ 

 เม่ือสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กองบริหารการคลัง ไดรับหนังสือสั่งจายจาก
กรมบัญชีกลาง ผานระบบบําเหน็จ บํานาญ โดยสามารถสั่งพิมพมออกจากระบบบําเหน็จบํานาญ ผูขอรับ
การประเมินจะดําเนินการ ดังนี้ 

๑)  ตรวจสอบการมีชีวิตอยูของผูมีสิทธิขอรับเงิน จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
กรมการปกครองผานระบบบําเหน็จบํานาญ 

๒)  กรณีมีเง่ือนไขซ่ึงกรมบัญชีกลาง ระบุมาในหนังสือสั่งจาย ผูขอรับการประเมิน
จะดําเนินการตามเง่ือนไขท่ีระบุใหเรียบรอยกอนทําคําขอเบิกเงิน 
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๓)  ดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกเขาระบบบําเหน็จบํานาญแลวพิมพรายงาน
เปนแบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน (แบบ สรจ.๑๐) 
พรอมแนบหลักฐานซ่ึงดําเนินการตามเง่ือนไขท่ีกรมบัญชีกลางระบุในหนังสือสั่งจายเสนอผูเบิกลงนาม 
(ปลัดกระทรวงแรงงาน) แลวผูขอรับการประเมินจะสงขอมูลดังกลาวใหกรมบัญชีกลางผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ ภายในเวลาท่ีกําหนด 

ท้ังนี้การขอเบิกเงิน สวนราชการผูเบิกไดตรวจสอบและดําเนินการตามเง่ือนไข
ท่ีกรมบัญชีกลางระบุในหนังสือสั่งจายเรียบรอยแลว  

สําหรับผูท่ีมีรายชื่อยูในคําขอเบิกกรณีเปนผูเกษียณอายุราชการ หมายถึง ผูนั้น
ไดรับราชการหรือทํางานโดยไดรับเงินเดือนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนของปท่ีเกษียณอายุ 

ผูท่ีอยูในระหวางการถูกดําเนินการทางวินัยหรือเปนผูถูกฟองคดีอาญา หรือ
ตองหาวากระทําความผิดอาญากอนออกจากราชการ หมายถึง ผูนั้นไดทําสัญญาคํ้าประกันตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนดเรียบรอยแลว 

๔)  กรณีแบบฟอรมและหลักฐานครบถวนถูกตอง กรมบัญชีกลางจะออกหนังสือ  
สั่งจายบํานาญพรอมบําเหน็จดํารงชีพโดยสั่งจายเปน ๒ ชองทาง ไดแก  

- ออกหนังสือสั่งจายบํานาญพรอมบําเหน็จดํารงชีพไปใหผูรับบํานาญตามท่ีอยู
ท่ีกรอกไวในแบบฟอรม (ใหผูรับบํานาญทราบโดยผูรับบํานาญไมตองดําเนินการใด ๆ)  

- ออกหนังสือสั่งจายบํานาญพรอมกับบําเหน็จดํารงชีพแจงใหกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลและกองบริหารการคลังทราบ และดําเนินการตอ  

๕)  กรณีแบบฟอรมและหลักฐาน ไมครบถวน ถูกตอง กรมบัญชีกลางจะติดตอกับ
กองบริหารการคลัง กลุมงานการเงินโดยตรง เพ่ือดําเนินการแกไข เม่ือผูขอรับการประเมินไดรับหนังสือ   
สั่งจายบํานาญพรอมบําเหน็จดํารงชีพจากกรมบัญชีกลางแลวจะดําเนินการ ดังนี้ 

- หนังสือสั่งจายบํานาญ กองบริหารการคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
จะลงทะเบียนขอเบิกเงินในระบบ e-pension โดยกรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับ
บํานาญในระบบจายตรงตามกรอบระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด (เดือนละ ๑ ครั้ง) 

 - หนังสือสั่งจายบําเหน็จดํารงชีพ กองบริหารการคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
จะลงทะเบียนขอเบิกเงินในระบบ e-pension โดยกรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับบํานาญ
ในระบบจายตรง ตามรอบระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด (เดือน ๓ ครั้ง) 

๖) กรณีขอยกเลิกคําขอเบิกเงิน เนื่องจากมีเหตุขัดของหรือขอผิดพลาดทําใหเปน
เหตุตองยกเลิกคําขอดังกลาว ผูขอรับการประเมินจะดําเนินการสงขอความผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส   
(E-mail) พรอมระบุสาเหตุท่ีตองขอยกเลิกคําขอเบิกเงินดังกลาว ใหสํานักบริหารการรับ-จายเงินภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังทราบ 
 ในปงบประมาณ พ. ศ. ๒๕๕๘ สวนกลางมีผูเกษียณอายุราชการขอรับบํานาญ จํานวน ๘ ราย      
ผูขอรับการประเมินไดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลางครบถวนท้ัง ๘ ราย เม่ือวันท่ี ๑๔ สิงหาคม ๒๕๕๘ 

๕.  ผูรวมดําเนินการ  
           - ไมมี -  
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๖.  สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (สัดสวนของผลงานรอยละ ๑๐๐)  
  ผูขอรับการประเมินเปนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีมีหนาท่ีเบิกจาย การขอรับบําเหน็จ บํานาญ 
จะตองตรวจสอบคําขอและเอกสารประกอบการขอรับเงินใหถูกตองครบถวน แลวจึงจะสงขอมูลเขาระบบ
บําเหน็จ บํานาญปกติของขาราชการท่ีเกษียณอายุราชการไปยังกรมบัญชีกลาง เพ่ืออนุมัติจายตอไป 
สัดสวนของผลงานรอยละ ๑๐๐ 

๗.  ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
  แนวทางการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application ผูขอรับ      
การประเมินคาดวาตัวชี้วัดความสําเร็จ มีดังนี้ 

๗.๑  เชิงปริมาณ 
๑)  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุ

ราชการของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน สามารถดําเนินการเบิกจายบําเหน็จบํานาญปกติฯ        
ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ และวิธีการไดอยางถูกตอง จํานวน ๘ ราย  

๒)  เจาหนาท่ีสามารถจัดสงหลักฐานท่ีเก่ียวของการเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณี
การเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ใหกับกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง ถูกตอง ครบถวน สงผลใหกรมบัญชีกลางสามารถเบิกจายเงินใหแกผูขอรับบํานาญได
ภายในสิ้นเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ 

๗.๒  เชิงคุณภาพ 
 กรมบัญชีกลาง อนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการไดรวดเร็วข้ึน 
ถูกตองไมมีการสงกลับมาแกไขไมนอยกวา ๘๗.๕๐% โดยไดจัดสงเอกสารผูขอรับบํานาญ จํานวน ๘ ราย 
เอกสารถูกตอง ครบถวน สามารถเบิกจายไดทันที ๘ ราย แตในจํานวน ๘ รายนี้มีเพียง ๑ รายท่ีขอมูล        
ไมสมบูรณกรมบัญชีกลางไดขอขอมูลเพ่ิมเติม ซ่ึงผูรับการประเมินไดจัดสงขอมูลใหอยางรวดเร็วสงผลให
สามารถเบิกจายเงินบํานาญไดทันท้ัง ๘ ราย ภายในเดือนตุลาคม ๒๕๕๘  
๘.  การนําไปใชประโยชน 
 ๘.๑  ใชเปนแนวทางการดําเนินการเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการ 
ของขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 ๘.๒  แนวทางการการสรางความรูความเขาใจและการเตรียมความพรอมของผูท่ีเกษียณอายุ
ราชการในการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ  

๘.๓  ขาราชการผูท่ีขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการ มีความรูความเขาใจ
ใชประโยชนเพ่ือเตรียมความพรอม หลักฐานในการขอยื่นเรื่องเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ มากยิ่งข้ึน 

๘.๔  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว และลดขอผิดพลาดในการสงเรื่องขอรับเงินบําเหน็จบํานาญปกติ 
กรณีเกษียณอายุของขาราชการใหกับกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

๙.  ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
 ๙.๑  การทํางานเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญ ผานระบบบําเหน็จบํานาญ บน Web Application 
จําเปนตองใชอุปกรณเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถเชื่อมโยงขอมูลกับกรมบัญชีกลางไดอยางรวดเร็ว 
ปญหาท่ีพบความเร็วในระบบอินเตอรเน็ตของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานไมสามารถรองรับกับ
ระบบงานของกรมบัญชีกลางได เชน ในขณะกําลังประมวลผล ระบบอินเตอรเน็ตของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานขาดการเชื่อมตออยูบอยครั้ง 
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     ๙.๒  หนวยงานภายนอกซ่ึงเปนบุคคลท่ีสาม ไดแก สหกรณฯ ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคาร
สงเคราะห สงขอมูลการหักหนี้เพ่ือชําระใหบุคคลท่ีสามลาชาทําใหการบริการหักหนี้ใหกับผูรับบํานาญ และ
นําสงใหกับบุคคลท่ีสามไมสามารถทําไดถูกตอง 

๙.๓  ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญมีคอนขางมาก และขาดการ
รวบรวมระเบียบหลักเกณฑดังกลาวบนเว็บไซต จึงทําใหเกิดความยุงยากและเสียเวลาในการคนหาเอกสาร  

๙.๔  ผู ท่ีมีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จบํานาญจัดสงเอกสารใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการ       
เบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญไมครบถวน จึงทําใหเกิดความลาชาในการจัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง   
สงผลใหการไดรับเงินบําเหน็จบํานาญของผูรับบํานาญไมทันในสิ้นเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ 

๑๐.  ขอเสนอแนะ 
 ๑๐.๑  กรณีปญหาการเชื่อมตอของระบบอินเตอรเน็ตของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน         
ผูขอรับการประเมินไดดําเนินการประสานใหศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดําเนินการแกไข 
และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานควรใหการสนับสนุนในการนําเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ 
ทางดานการเงิน การคลัง และเรงฝกบุคลากรของกองบริหารการคลังตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี     
ใหมีความรู และความเชี่ยวชาญเก่ียวกับระบบสารสนเทศดานการเงิน การคลัง มากกวาท่ีจะจางหรือ       
ใหบุคคลภายนอกเขามาดูแล เพราะสามารถชวยแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับงานไดทันทีท่ีระบบมีปญหา 

๑๐.๒  กรณีหนวยงานภายนอก ซ่ึงเปนบุคคลท่ีสาม ไดแก สหกรณฯ ธนาคารออมสิน ธนาคาร
อาคารสงเคราะห ฯลฯ สงขอมูลการหักหนี้เพ่ือชําระใหกับบุคคลท่ีสามลาชาทําใหเกินเวลาท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด ผูขอรับการประเมินจะประสานขอใหกรมบัญชีกลางขยายระยะเวลาในการดําเนินการใหในเบื้องตน
ก็สามารถแกปญหาได และจัดทําหนังสือขอความรวมมือใหหนวยงานเจาหนี้ของผูรับบํานาญ ดําเนินการ
แจงและจัดสงขอมูลท่ีเก่ียวของอยางชาภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน กรณีขาราชการในสังกัดจะเกษียณอายุ
ราชการควรมีหนังสือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการหักชําระหนี้ของขาราชการเกษียณไดทราบลวงหนา
กอนเกษียณอายุราชการ เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการขอรับบํานาญใหเกิดความถูกตองและรวดเร็ว 

๑๐.๓  ควรมีการจัดอบรมใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญ อยางตอเนื่อง  
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ และมีการ
รวบรวมระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายบําเหน็จบํานาญไวบนเว็บไซตของกองบริหารการคลัง  

๑๐.๔  ควรมีการใหความรูแกผูท่ีมีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จบํานาญไดทราบถึงข้ันตอนการทํางานของ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจะไดจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของอยางถูกตองและครบถวน เพ่ือปองกันมิใหเกิด   
การลาชาของเอกสาร โดยจัดทําผังการดําเนินการ (Flowchart) แสดงรายละเอียด ข้ันตอน เอกสาร
ประกอบตลอดจนระยะเวลาการดําเนินการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ ดังนี้ 

 
 
 
 
 

 
 
 



๒๖ 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบบําเหน็จบํานาญ 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
  ไมครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
                    
                    ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญ/หรือ
บําเหน็จรายเดือน 
พรอมเอกสารประกอบ
จากกองบรหิารทรัพยากร
บุคคล (งานทะเบียน
ประวัติและขอมลู) และ
ลงทะเบียนรบั 
 
การตรวจสอบความ
ถูกตองของแบบขอรับ
เงินและเอกสาร
ประกอบ กรณียื่น
เอกสารไมถูกตอง 
ครบถวน จะตองสงคืนผู
มีสิทธิเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดทําบันทึกสรุป
บําเหน็จหรือบํานาญ/
บําเหน็จหรือบําเหน็จ
รายเดือนใหแกผูมสีิทธิ
เพ่ือเสนอปลดักระทรวง
แรงงานหรอืผูท่ีไดรับ
มอบหมายอนุมตัิ ดังน้ี 
1. ตรวจสอบวาเปน
สมาชิก กบข. หรือไม 
(กรณีขาราชการ) 
2. คํานวณบําเหน็จหรือ
บํานาญ/บําเหน็จดํารงชีพ 
(ยื่นพรอมกับการขอรับ
บํานาญ) บําเหน็จ/

1. ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
2. ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ 
ขาราชการ พ.ศ.2494 
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
2. พ.ร.บ. กองทุน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2539 
3. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการขอรับ 
และการจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2527 
4. กฎกระทรวงกําหนด
อัตราและวิธีการรบั
บําเหน็จดํารงชีพ    
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 
1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ 
ขาราชการ พ.ศ.2494 
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ  พ.ศ. 2539 
3. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการขอรับ
และการจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ  พ.ศ. 2527 
4. กฎกระทรวงกําหนด
อัตราและวิธีการรบับําเหน็จ
ดํารงชีพ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 
 

1. ฝายบริหารท่ัวไป 
2. เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.เจาหนาท่ี 
2.เจานาท่ีผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาท่ีหัวหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3.หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
 
 
 
 
 

กองบริหารการคลัง
รับเรื่องพรอม

เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร

 

จัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จ
หรือบํานาญ/บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือน
ใ ห แ ก ผู มี สิ ท ธิ เ ส น อ
ปลัดกระทรวงแรงงาน
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
ลงนามอ นุมั ติ  พ ร อม
บันทึกขอมูลผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ 



๒๗ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

บําเหน็จรายเดือนให
เปนไปตามระเบียบ 
3. จัดทํารายละเอียด
เก่ียวกับการเริ่มนับเวลา
ราชการและวันสิ้นสุด 
พรอมหลักฐานการนับ
เวลาราชการทวีคูณ 
4. จัดทําหนังสือแจง
รายการหักเงินบําเหน็จ
เพ่ือชําระหน้ีของ สวนราชการ
ผูขอ (แบบ สรจ.9) 
กรณียื่นขอรบับําเหน็จ 
5. แนบแบบแจงรายการ
ลดหยอนภาษีเงินไดสาํหรับ
ผูรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ
บํานาญปกติ (แบบ สรจ.1) 
สําหรับขาราชการ 
6. เสนอปลัดกระทรวง
แรงงานหรือผูไดรับ
มอบหมายลงนามอนุมัติ 
โดยผานผูอํานวยการ
กองบริหารการคลัง 
 
จัดทําบันทึกถึง
ปลัดกระทรวงแรงงาน
พรอมแนบแบบขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญ/
บําเหน็จหรือบําเหน็จ
รายเดือน พรอมเอกสาร
ของผูมีสิทธิไป
กรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล
ในระบบบําเหน็จ
บํานาญ และสงขอมูลให
กรมบัญชีกลาง เพ่ือ
อนุมัติการสั่งจาย
บําเหน็จหรือบํานาญ/
บําเหน็จหรือบําเหน็จ
รายเดือน 

5. บันทึกขอมูลผาน
ระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายใตการควบคุมของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสงขอมูลผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ ภายใต
การควบคุมระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.เจาหนาท่ี 
2.เจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาท่ีหัวหนา
งานบําเหน็จ
บํานาญ 
 
 

เจาหนาท่ีผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาท่ีหัวหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 

จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
หรือ  บํานาญ/บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือน
พรอมเอกสารหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบขอมูลใน
ระบบบําเหน็จบํานาญ 
พรอมส งข อมู ล ให
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง
อนุมัติการสั่งจาย 
 



๒๘ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 

8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
ดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล
การสั่งจายในระบบ
บําเหน็จบํานาญอีกครั้ง
หลังจากกรมบัญชีกลาง
อนุมัติสั่งจายแลว 
 
 
 
จัดทําบันทึกสงเรื่องบําเหน็จ
หรือบํานาญ/บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือน
ไปหนวยเบิกจายตามท่ีผู
มีสิทธิระบุไว 
 
 
 
สวนราชการผูเบิกจะ
ดําเนินการโอนเงินเขา
บัญชีธนาคารของ
ขาราชการผูเกษียณอายุ
ราชการ 

 
การสั่งจายบําเหน็จหรือ
บํานาญ/บําเหน็จหรือ
บําเหน็จรายเดือน
ถูกตอง 100% โดย
ผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ  ภายใตการ
ควบคุมระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
 
ระเบียบกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
 

 
1.เจาหนาท่ี 
2.เจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาท่ีหัวหนา
งานบําเหน็จ
บํานาญ 
 
 
 
1 .เจาหนาท่ี 
2. เจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาท่ีหัวหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ 
 
กองบริหารการคลัง 
สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

 
10.5 ควรมีหนังสือแจงขาราชการในสังกัดท่ีจะเกษียณอายุฯ ทราบลวงหนา เก่ียวกับการจัดเตรียม

เอกสาร เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการขอรับบํานาญ ซ่ึงจะชวยใหการดํางานเกิดความรวดเร็ว และ
ถูกตองมากยิ่งข้ึน 
 
 
 

ตรวจสอบ
การสั่งจาย 

 
 

ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงหนวยเบิกจาย 

ดําเนินการ
เบิกจาย 



สวนที่ ๒  
ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธภิาพ 

 
ช่ือเรื่อง   แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding :  
             E-bidding)  

๑.  หลักการและเหตุผล 
 ปงบประมาณ ๒๕๖๐ กรมบัญชีกลางไดเปลี่ยนแปลงระเบียบการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ โดยไดประกาศใชระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ซ่ึงมีหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติตางไปจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยเฉพาะการจัดซ้ือจัดจางพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Bidding : e-bidding) เปนการจัดหาพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะท่ีมีความซับซอน        
มีเทคนิคเฉพาะหรือเปนสินคาหรือบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบ e-catalog รวมถึงมีกระบวนการ
ข้ันตอนท่ีซับซอน ประกอบกับสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจะไดรับจัดสรรงบประมาณสําหรับ        
การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding)    
ทุกปและวงเงินงบประมาณจํานวนมาก อีกท้ังผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การตรวจสอบการจัดหาพัสดุ และเห็นความสําคัญของการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส จึงเสนอแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Bidding : e-bidding) เพ่ือใชเปนคูมือในการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ท้ังเพ่ือใหผูท่ีปฏิบัติงานดานพัสดุเขาใจถึงข้ันตอนและ
กระบวนการจัดหาพัสดุตามวิธีดังกลาวไดถูกตองและเปนไปตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด กอใหเกิดการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบไดลดปญหาการทุจริตคอรรัปชั่นในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง และมี
มาตรฐานเดียวกัน อีกท้ังเปนหลักประกันขององคกรในดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพ         
ท่ีเหมาะสมท้ังในดานการเงินและการบริหารงานเพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงค เกิดการใช
ทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 

๒.  บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ 
การศึกษา “แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic 

Bidding : E-bidding)” ผูขอรับการประเมินไดนําเสนอออกเปน ๓ สวน ไดแก บทวิเคราะห แนวความคิด 
ขอเสนอ ดังนี้ 

๒.๑  บทวิเคราะห 
                     ผูขอรับการประเมินปฏิบัติหนาท่ีกลุมตรวจสอบภายในกระทรวง สํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ไดตระหนักถึงเรื่องแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Bidding : e-bidding) เนื่องจากเปนเครื่องมือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีข้ึน
และชวยใหบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ซ่ึงในรอบ ๑ ปท่ีผานมาผูขอรับการประเมิน 
ไดรับมอบหมายใหตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding :    
e-bidding) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานท้ังในสวนกลาง และสวนภูมิภาค พบวา การจัดซ้ือจัดจาง



๓๐ 
 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) เปนวิธีท่ีมีระเบียบและ
กระบวนการดําเนินงานท่ีมีหลายข้ันตอนและคอนขางซับซอน ประกอบกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ  
มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียน/โยกยาย ทําใหยังไมเขาใจกระบวนการดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) อยางครบถวน สงผลทําใหปฏิบัติไมถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกําหนด  

ดังนั้น ผูขอรับการประเมิน ซ่ึงไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบการจัดหา
พัสดุ จึงเห็นวาหากตองตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding 
:e-bidding) ของสวนกลางและสวนภูมิภาคในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จะตองมีแนวทางการ
ตรวจสอบอยางไรใหไดผล ซ่ึงปจจุบันยังไมมีแนวทางในการดําเนินการ และคูมือการตรวจสอบ  จึงเสนอ
แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding :           
e-bidding) เพ่ือเปนคูมือในการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางวิธีดังกลาว อีกท้ังยังเปนแนวทางใหแกผูปฏิบัติ
ดานงานพัสดุไดศึกษาและเขาใจกระบวนการข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : E-bidding) ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ   
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด  

๒.๒  แนวความคิด 
                   ๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กระบวนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ไดกําหนดวิธีการ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุออกเปน ๓ วิธี ไดแก วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ในสวน
ของวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป จําแนกได ๓ วิธี ไดแก วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market  :       
e-market), วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (Electronic Bidding :  e-bidding) และวิธีสอบราคา  

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หมายถึง การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงิน
เกิน 500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) ซ่ึงมีข้ันตอนดําเนินการหลัก ๆ ดังนี้ 

(๑) การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพรเม่ือหนวยงานไดรับ
ความเห็นชอบเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจาง (ยกเวน การจัดซ้ือจัดจางตามมาตรา 56 (1) (ค) 
(ฉ) มาตรา 56 (2) (ข) (ง) (จ) มาตรา 70 (3) (ข) (ฉ) และมาตรา 82 (3) เจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายในการปฏิบัตินั้นตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 -  ชื่อโครงการท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
 -  วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
 -  ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
 -  รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุประกาศเผยแพรแผนดังกลาว
ใน 3 ชองทาง ไดแก  

-  ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (EGP)  
-  ระบบของหนวยงานรัฐ (Web หนวยงานของรัฐ) 
-  ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 



๓๑ 
 

และดําเนินการตามแผนและข้ันตอนของระเบียบ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาและขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับ
อนุมัติทางการเงินแลว 

(๒)  การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ี
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ   
หรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ การท่ีหากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไดมี
ประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    
ท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม  

(๓)  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีความจําเปนโดยสภาพของการซ้ือหรือจางจะตองกําหนด
เง่ือนไขในเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยาง
พัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง ทดสอบ นําเสนองาน ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหนํามาตามวัน เวลา       
ณ สถานท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 

กรณีตองมีเอกสารท่ีเปนสาระสําคัญประกอบการยื่นขอเสนอผานระบบหากเอกสาร
ดังกลาวมีปริมาณมาก และเปนอุปสรรคในการนําเขาระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหหนวยงานของรัฐ
กําหนดใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารพรอมสรุปจํานวนเอกสารมาสง ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐภายหลัง 
โดยใหยื่นขอเสนอลงลายมือชื่อ พรอมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล (ถามี) กํากับเอกสารนั้นดวย 

อีกท้ัง ใหกําหนดวันในการนําตัวอยางพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบ นําเสนองาน 
หรือการกําหนดใหตองมีเอกสารที่เปนสาระสําคัญประกอบการยื่นขอเสนอตองระบุเงื่อนไขในเอกสาร   
e-bidding ใหชัดเจน โดย 

-  ตองกําหนดเปนวันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันทําการนับถัดจากวันเสนอราคา 
-  หากไมอาจดําเนินการไดในวันดังกลาว ใหกําหนดมากกวา 1 วันได แตจํานวนวัน

ดังกลาวตองไมเกิน 5 วันทําการนับถัดจากวันเสนอราคา   
(๔)  การจัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสพรอมประกาศ    

เชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด ถาหากมีความจําเปนตองมีขอความหรือรายการ
แตกตางไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามท่ีกําหนดไวในแบบและไมทําให
หนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอก็ใหสงรางเอกสารซ้ือหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสํานักงาน
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 

   การกําหนด วัน เวลาการเสนอราคาใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลา
การเผยแพรประกาศ โดยกําหนดเปนวัน เวลา ทําการเทานั้น (เชน ประกาศเผยแพร วันท่ี 4 - 8 กันยายน 
2560 (5 วันทําการ) ตองกําหนดวันเสนอราคาเปน 11 กันยายน 2560 เวลา 08.30 – 16.30 น.) 
เปนตน 

(๕)  การจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางพรอมนํารางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ     
โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ โดยรายงานขอซ้ือหรือขอจางจะตองมีรายการ ดังตอไปนี้ 



๓๒ 
 

- เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง 
- ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
- วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ

วงเงินท่ีประมาณการวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
- กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
- วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
- หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
- ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือ   

หรือจาง การออกประกาศเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
(๖)  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุนํารางขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ        

แบบรายการ พรอมรางประกาศและรางเอกสาร e-bidding เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจาก
ผูประกอบการโดยตองเผยแพรระบบเครือขายสารสนเทศ e-GP ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซตของ
หนวยงานภาครัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ เพ่ือใหผูประกอบการมีความคิดเห็นไปยัง
หนวยงานของรัฐท่ีจัดซ้ือจัดจางโดยตรง โดยเปดเผยตัวตามเง่ือนไขวงเงินท่ีจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ดังนี้ 

- กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท ไมเกิน 5,000,000 บาท ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะมีการเผยแพรเพ่ือรับฟงความเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได 

- การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐ 
นํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพื่อรับฟง     
ความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

(๗)  ถามีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูจัดทํารางขอบเขตหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง พิจารณาวาควรปรับปรุงหรือไมโดยดําเนินการ ดังนี้ 

- กรณีเห็นวาควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางใหหัวหนา
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางท่ีไดปรับปรุงแลวเสนอ
หัวหนาหนวยงานรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหนํารางประกาศและรางเอกสารซ้ือ
หรือจางไปเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง e-GP และเว็บไซตของหนวยงานรัฐ
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ และใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความเห็นทุกรายทราบ        
เปนหนังสือ 

- กรณีเห็นวาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมี  
ความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

(๘)  การเผยแพรและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
      ใหหัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง e-GP และเว็ปไซตของหนวยงานพรอมกับ
การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส รวมท้ังเอกสารเก่ียวกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือรายละเอียดใหผูประกอบการรับหรือซ้ือไดตั้งแตวันเริ่มตนจนถึงวันสุดทายของการเผยแพร



๓๓ 
 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ภายในระยะเวลาตามเง่ือนไขของระเบียบ โดยใหคํานึงถึงระยะเวลาในการให
ประกอบการเตรียมการนําเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอดวย ดังนี้ 
 

วงเงินท่ีซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง 
เวลาในการเผยแพรเอกสาร 

ไมนอยกวา/วันทําการ 
วงเงินเกิน 500,000 แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
วงเงินเกิน 5,000,000 แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 วันทําการ 
วงเงินเกิน 10,00,000 แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทําการ 
วงเงินเกิน 50,000,000 ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ 

** ถามีการยกเลิกหรือประกาศราคาใหม ใหผูรับหรือผูซ้ือเอกสารครั้งกอนมีสิทธิขอรับเอกสารใหม        
โดยไมตองเสียเงินอีก 

(๙)  กรณีท่ีโดยสภาพการซ้ือหรือการจางจําเปนตองสอบถามรายละเอียดเพ่ือความชัดเจน 
ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานราชการของรัฐ กําหนดใหผูประกอบการสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมไดผานทาง e-mail ของหนวยงานของรัฐหรือชองทางอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด โดยให
กําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสมและใหหนวยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกลาวในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง e-GP และเว็บไซตของหนวยงานของรัฐกอนถึงกําหนดวันเสนอราคาไมนอยกวา 
3 วันทําการ  

(๑๐)  กรมบัญชีกลางสั่งประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-bidding) ของหนวยงานของรัฐใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

(๑๑)  การประกาศเผยแพรไปมีรายละเอียดและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ    
หรือจางไมถูกตอง หรือไมครบถวนในท่ีเปนสาระสําคัญไมวาท้ังหมดหรือแตบางสวน ใหหนวยงานของรัฐ
ยกเลิกการดําเนินการซ้ือหรือจางในครั้งนั้นแลวดําเนินการใหมใหถูกตองตอไป 

(12)  เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และใหเสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนด โดยสามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว     
โดยการกําหนดวันเสนอราคา หามไมใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา ยกเวน เปนกรณี
กรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปญหาขอขัดของเก่ียวกับการเสนอราคา
ผานระบบจัดซ้ือจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส เม่ือดําเนินการแลวใหกรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการ
วินิจฉัยทราบ 

(๑๓)  เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาแลวใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสดําเนินการ ดังนี้ 

๑)  พิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกรายจาก
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว         
ในใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน (ถาการจัดหาพัสดุท่ีกําหนดเง่ือนไขใหมี
การยื่นขอเสนอดานเทคนิค หรือขอเสนออ่ืนแยกมาตางหาก และตองคัดเลือกผูท่ีมีคุณสมบัติท่ีถูกตอง 
ครบถวน เปนประโยชนซ่ึงไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนผานเกณฑข้ันต่ําตามท่ีหนวยงาน
ของรัฐกําหนดกอนแลวจึงพิมพเอกสารออกมา)  



๓๔ 
 

๒)  ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ 
และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือ
รายละเอียดท่ีกําหนดใหจัดสงในภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชน
รวมกันและยื่นเอกสารครบถวนถูกตองมีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศ    
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
อาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ แตจะใหผูยื่นขอเสนอเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว
แลวไมได) หากผูยื่นขอเสนอรายใดไมมีคุณสมบัติครบถวนตามเง่ือนไข ใหตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

กรณีผู ยื ่นข อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหร ือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไข        
ท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในสวนที่ไมใชสาระสําคัญ     
และความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ หรือเปนการผิดพลาดเพียงเล็กนอย     
ใหคณะกรรมการพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

3)  การคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื ่นขอเสนอที่ถูกตอง และพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ี
เสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุดไมเกิน 3 ราย ถาหากผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทํา
สัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให
คณะกรรมการพิจารณาผูเสนอราคาต่ํารายถัดไป หรือผูท่ีไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับแลวแตกรณี 

4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท้ังหมด       
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ โดยรายงานผลการ
พิจารณาใหประกอบรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

-  รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
-  รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
-  รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
-  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
-  ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่น

ขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
(๑๔) กรณีมีผูยื่นขอเสนอรายเดียวหรือยื่นหลายราย แตถูกตองเพียงรายเดียวให

ดําเนินการ ดังนี้ 
- ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ียกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
- หากคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เห็นวา      

มีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไป โดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหตอรองราคา   
รายนั้น แลวเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 

 
 



๓๕ 
 

กรณีไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตอง ใหดําเนินการ ดังนี้ 
-  คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือยกเลิกและประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม 
-  หากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี ใหสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได เวนแตดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุผลอ่ืนใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือ
หรือขอจาง 

(๑๕)  การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตองเลือกใชเกณฑราคา
หากมีผูเสนอราคาต่ําสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคาต่ําสุดของผูท่ีเสนอราคาเขาสู
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคา หากปรากฏวาราคาของผูท่ีชนะ
การเสนอราคายังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางตามรายงานการขอซ้ือหรือขอจาง คณะกรรมการ           
ตองดําเนินการดังนี้ 

๑)  แจงผู ที ่เสนอราคาที ่คณะกรรมการเห็นสมควรซื ้อหรือจางนั ้น     
ผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาท่ีต่ําสุดเทาท่ีจะทําได หากผูเสนอราคายอมลดราคา  
และยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง หรือสูงกวาแตสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอม
ลดราคาลงอีกแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาว      
เปนราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

๒)  หากตอรองราคาตามขอ ๑) แลวไมไดผล แจงผูท่ีเสนอราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซ้ือหรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกัน     
โดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใด
ไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาเดิมท่ีเสนอไวเดิม หากผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคา
ครั้งนี้เสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวา แตสวนท่ีสูงกวาไมเกินรอยละสิบของวงเงิน     
ท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

๓)  หากดําเนินการตามขอ ๒) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือประกอบการใชดุลยพินิจวาจะยกเลิกการซ้ือหรือจาง หรือขอเงิน
เพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะเสนอ
ราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซ้ือ
หรือจางครั้งนั้น 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลว เห็นวาการดําเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) เวนแตหนวยงานของรัฐ        
จะดําเนินการจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุผลอ่ืนใหเริ่มกระบวนการ
จัดซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย     
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ ๒๒  



๓๖ 
 

(๑๖)  การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีตองเลือกใชเกณฑ
ราคาประกอบเกณฑอ่ืน หากราคาของผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางตามรายงาน  
การขอซ้ือหรือจาง ใหคณะกรรมการแจงผูท่ีเสนอราคารายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางรายนั้นตอรองราคา    
ใหตํ่าท่ีสุดเทาท่ีจะทําได หากผูท่ีเสนอราคายอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหมแลว ราคาท่ีเสนอใหมตองไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือไมเกินรอยละสิบ       
ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลง แตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบ    
ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หากเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสมใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

 หากดําเนินการตอรองราคากับผูท่ีเสนอราคาแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือประกอบการใชดุลยพินิจวาจะยกเลิกการซ้ือหรือจาง 
หรือขอเงินเพ่ิมเติม และดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม 

แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกตามมาตรา ๕๖  
วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) เวนแตหนวยงานของรัฐ        
จะดําเนินการจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุผลอ่ืนใหเริ่มกระบวนการ
จัดซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ ๒๒  

(๑๗)  ใหเจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณาและความเห็นชอบรายงานผล        
การพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือ     
หรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจาง     
ใน 3 ชองทาง ไดแก  

- ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (EGP) 
- ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ และ

เว็บไซตของหนวยงานของรัฐ  
- แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
(๑๘)  การลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
         การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญา เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ โดยการลงนามในสัญญาจะกระทําไดเม่ือพนระยะเวลาการอุทธรณ สําหรับการทําสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางท่ีปรึกษาใหกําหนดคาปรับดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

กรณี ลักษณะ อัตรา 
การซ้ือหรือจางท่ีไมใชตองการ
ผลสําเร็จของงานพรอมกัน 

กําหนดคาปรับเปนรายวันอัตรา
ตายตัว 

ระหวางรอยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ 
ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
(ตองระบุรอยละเทาใด) 

การจางท่ีตองการผลสําเร็จของ
งานท้ังหมดพรอมกัน 

กําหนดเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัว 

ในอัตรารอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ 
ของราคางานจางนั้น (ท้ังสัญญา) 
แตไมต่ํากวาวันละ ๑๐๐ บาท  
(ระบุจํานวนเงินก่ีบาทตอวัน ถา
คํานวณแลวไดต่ํากวา ๑๐๐ บาท 
จะตองกําหนดเปน ๑๐๐ บาท 
ถาคํานวณแลวมากกวา ๑๐๐ 
บาท ใหกําหนดตามท่ีคํานวณได 

งานจางกอสราง สาธารณูปโภค   
ท่ีกระทบตอการจราจร 

กําหนดอัตราคาปรับเปนรายวัน
อัตราตายตัว 

รอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง
นั้น แตอาจจะกําหนดข้ันสูงสุด
ของการปรับได (ตามหลักเกณฑ
ท่ี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร น โ ย บ า ย
กําหนด) 

 

 
กรณีการจางท่ีปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวาไมกําหนดคาปรับจะเสียหาย  

แกหนวยงาน ใหกําหนดไวเปนรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินท่ีตายตัว ในอัตรารอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐    
ของราคางานจางนั้น ท้ังนี้ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐคํานึงถึงราคา กําหนดระยะเวลาการใชงาน          
และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจจะมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของรัฐจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา 
หรือกระทบตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ 
 กรณีจัดหาสิ่งของท่ีประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใด      
ไปแลวไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ สงไมครบถวน แมวาคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดสัญญา
แตยังขาดสวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบท่ียังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมได
สงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด  
 กรณีจัดหาสิ่งของคิดราคารวมคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือทดลองเกิน
กวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราท่ีกําหนดของราคาท้ังหมด 
 สําหรับงานท่ีเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศหรืองานท่ีอยูระหวางการรับประกัน
ความชํารุดบกพรองจากการซ้ือหรือขายคอมพิวเตอร ใหพิจารณากําหนดอัตราคาปรับโดยคํานึงถึง
ความสําคัญและลักษณะของงานท่ีกําหนด และความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 ท้ังนี้การกําหนดเรื่องคาปรับจะระบุไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจน รวมถึงให
หนวยงานของรัฐจะตองสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงมีมูลคาตั้งแต ๑ ลานบาทข้ึนไป           
ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง หรือ
ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 



๓๘ 
 

(๑๙)  การประกันสัญญา 
กรณีการซ้ือหรือจางดวยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ท่ีมีวงเงินซ้ือ

หรือจางท่ีมีวงเงินงบประมาณเกินกวา ๕ ลานบาท ใหมีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยใหใช
หลักประกันอยางหนึ่งอยางใด ดังนี้ 

๑)  เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ี     
ท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 

๒)  หนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

๓)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
๔)  หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับ

อนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร
แหงประเทศไทย โดยใหใชหนงัสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

สําหรับผูยื่นขอเสนอหรือผูเสนอราคานําหลักประกันการเสนอราคาตาม    
ขอ ๑) , ๓) หรือ ๔) ขางตนใหผูยื่นขอเสนอหรือผูเสนอราคาสงหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ     
PDF FILE หรือผูเสนอราคาสงตนฉบับเอกสารดังกลาวใหหนวยงานของรัฐตรวจสอบความถูกตองตามวัน
และเวลาท่ีกําหนด โดยจะตองดําเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา เวนแต
ไมอาจดําเนินการไดในวันใดวันหนึ่ง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกวา ๑ วันได แตจํานวนวัน
ดังกลาวตองไมเกิน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ท้ังนี้ตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนดวย 

มูลคาของหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญาไดแกรอยละ 5 
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุ ท่ีจัดซ้ือจัดจางในครั้งนั้น เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ กําหนด    
สูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได กรณีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตอง
วางหลักประกัน 

(๒๐)  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
        ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจาง ดําเนินการดังนี้ 

๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวใน
สัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

๒) การตรวจรับ ตองตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลง
กันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะตองเชิญ
ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ    
ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได กรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวย
ท้ังหมดไดใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

๓)  ใหตรวจรับพัสดุ ในวัน ท่ีผู ขายหรือผู รั บจ างนํ า พัสดุมาส ง  และ              
ใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด  

๔) เมื ่อตรวจถูกตองครบถวนแลวใหร ับพัสดุไว และถือวาผู ขายหรือ     
ผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ 



๓๙ 
 

และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐทราบ 

๕) กรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสง
มอบครบจํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงไมไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหคณะกรรมการ
ตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหปฏิบัติตาม ๔) และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบแตท้ังนี้    
ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

๖) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบ

อยางใดอยางหนึ่ง ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจาง ยังมิไดสงมอบพัสดุ 

และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ 

นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ  

๗) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไว
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว    
จึงดําเนินการ ตาม ๔) หรือ ๕) แลวแตกรณี  

2.3 ขอเสนอ 
จากการศึกษาแนวความคิดดังกลาว ผูขอรับการประเมินจึงเห็นวาควรดําเนินการ ดังนี้ 
2.3.๑  กําหนดปจจัยความเส่ียงของการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ดังนี้ 
 1)  การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ไดแก 

- ไมไดระบุรายละเอียดครบถวนหรือมีการประกาศเผยแพรตามท่ีกําหนด
ในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. ๒๕๖๐ หรือไม  

- จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ไมไดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

 
 ๒)  การจัดทําเอกสารเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง  

 -  รายงานขอซ้ือขอจางมีขอมูลและเอกสารท่ีเก่ียวของไมถูกตองครบถวน 
ตามท่ีกําหนด และหรือมีขอความหรือรายการท่ีทําใหทางราชการเสียเปรียบ  

 -  การคํานวณราคากลางไมถูกตอง  
 -  ผูจัดทําเอกสารฯ ไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ  
 -  การเสนอราคาประกาศและเอกสารประกวดราคาเพ่ือขอความเห็นชอบ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 ๓)  การเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา 

 -  ไมเผยแพรรางประกาศใหสอดคลองกับวงเงินราคาของการจัดหาพัสดุ
ท่ีกําหนด 

 -  ระยะเวลาในการเผยแพรรางประกาศและชองทางในการเผยแพร    
ไมเปนไปตาม กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือขอกําหนด  
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-  การพิจารณาจัดทํา หรือเสนอรายงานขอปรับปรุง/ไมปรับปรุงรางฯ           
ไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือขอกําหนด หรือ มีการจัดทําไมถูกตอง ครบถวนเหมาะสม  

-  รางเอกสารประกวดราคาท่ีได เสนอรายงานขอปรับปรุงหรือ            
ไมปรับปรุงหรือท่ีไดรับอนุมัติใหปรับปรุง/หรือไมปรับมีการดําเนินการโดยไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือขอกําหนด 

  ๔)  การเผยแพรและการใหหรือจําหนายประกาศและเอกสารประกวดราคา 
-  ขอความหรือรายการในประกาศและเอกสารฯ ไมตรงกับขอความหรือ

รายการในรางประกาศและรางเอกสารฯ ท่ีไดรับความเห็นชอบ  
-  เ ผยแพรประกาศและ เอกสารโดย มีข อความ  และรายการ                 

ท่ีมีสาระสําคัญไมถูกตองครบถวนตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือขอกําหนด  
-  ระยะเวลาในการเผยแพรไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือ

ขอกําหนด หรือตามระยะเวลาท่ีระบุไวในเอกสารฯ  
-  ไมไดเผยแพรประกาศและหรือไมไดสงประกาศและเอกสารประกวดราคา 

ตามวิธีการ ชองทาง สถานท่ีหรือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือขอกําหนด  
-  ไมไดกําหนดวันเสนอราคา ภายในระยะเวลาตามกฎ ระเบียบหรือ 

ขอบังคับหรือขอกําหนด  
-  ไมไดใหหรือจําหนายเอกสารประกวดราคาผานระบบ e-GP 

๕)  การเสนอราคา 
  เนื่องจากกระบวนการเสนอราคา เปนการทํางานในระบบ e-GP ซ่ึงมี 

ระบบการควบคุมโดยอัตโนมัติจากคอมพิวเตอร จึงมีความเสี่ยงต่ําท่ีจะเกิด ขอผิดพลาดหรือท่ีจะมีการฝาฝน/      
ไมปฏิบัติตามระบบการควบคุมแตอยางไรก็ตาม ความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได เชน  

- ผูเสนอราคาทราบราคาของผูเสนอราคารายอ่ืนในระบบ e-GP  
  - มีการปอนตัวเลขเสนอราคาผานทางระบบ e-GP เกินระยะเวลา       

ท่ีกําหนด หรือไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๖)  การพิจารณาผลการเสนอราคา 

- มีการรับเอกสารเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยไมผานระบบ e-GP ภายหลัง
จากพนกําหนดการรับเอกสาร (วันท่ีกําหนดเสนอราคา)  

- ไมมีการรับรองจากคณะกรรมการพิจารณาฯ ในเอกสารการเสนอราคา
ของผูเสนอราคาทุกรายและทุกแผน  

- ไมพิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอราคาตามหลักเกณฑการพิจารณา        
ท่ีคัดเลือกท่ีไดประกาศไว  

- ไมดําเนินการตรวจความถูกตองครบถวนของคุณสมบัติและเอกสาร 
หลักฐานตาง ๆ ของการเสนอราคาของผูเสนอราคาหรือผูชนะการเสนอราคา 

๗)  การขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 - ไมแนบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาที่ไดรับทั้งหมด หรือแนบ    

ไมครบถวนไปพรอมกับรายงานผลการพิจารณาและความเห็น  
 - อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางโดยผูไมมีอํานาจ 
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  -  ไมไดแจงผลการพิจารณาใหผูเสนอราคาทุกรายผานทาง e-mail  
  -  ประกาศผลไมครบชองทางตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนด  
  -  ไมไดคืนหลักประกันการเสนอราคาแกผู เสนอราคารายที่ไมได     

ถูกคัดเลือกตั้งแตลําดับท่ี 4 ภายใน 15 วันนับถัดจากวันท่ีหัวหนาสวนราชการได พิจารณารายงาน       
ผลการคัดเลือกผูชนะการเสนอราคาในเบื้องตนเรียบรอยแลว  

  -  ไมแจงเหตุผลการไมเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาฯ ของหัวหนา
สวนราชการใหคณะกรรมการฯ ทราบ  

  -  ไมยกเลิกการประกวดราคาเม่ือหัวหนาสวนราชการไมเห็นชอบ    
เปนครั้งท่ี 2 หรือไมเห็นชอบตามความเห็นครั้งท่ี 2 ของคณะกรรมการฯ 

2.3.2  กําหนดประเด็นการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้ 
  1) การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปและการเผยแพรแผนการจัดซ้ือ

จัดจางเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด  

  ๒) การจัดทําเอกสารรายงานการจัดซ้ือหรือจัดจางดวยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ไดระบุขอมูลท่ีถูกตองครบถวน ไปเปนตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง         
พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด 
 3) การคํานวณของราคากลาง ไดระบุราคากลาง (ราคาอางอิง) ถูกตอง
เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ กําหนด และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด 

๔) การจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ แบบรูปรายการ พรอมรางประกาศ

และรางเอกสารการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) เพ่ือใหสาธารณชนวิจารณ หรือใหขอเสนอแนะ    

ไดมีการปฏิบัติอยางถูกตอง และเปนไปตามระยะเวลาและชองทางท่ีกําหนด  

๕) การเผยแพรเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) มีการปฏิบัติ
ถูกตอง และเปนไปตามระยะ และชองทางท่ีระเบียบกําหนด 

๖) การพิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอราคาเปนไปตามหลักเกณฑ       
การประเมินผูชนะการเสนอราคา ท่ีกําหนดไวในเอกสารประกวดราคา  

๗) การพิจารณาอนุมัติสั่งจางและการประกาศผลผูชนะการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส มีการปฏิบัติท่ีถูกตอง เปนไปตามขอกําหนด 

2.3.3  กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
  1)  เพ่ือใหทราบวาการจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางเปนไปโดยถูกตอง 

ครบถวนตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนด เอกสารหลักฐานตาง ๆ มีขอมูลถูกตองตรงกันรวมท้ัง
จัดทําโดยเจาหนาท่ีพัสดุและไดรับความเห็นชอบโดยผูมีอํานาจ 

  2)  เพ่ือใหทราบวาการเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา            
ไดเผยแพรสาระสําคัญครบถวน ระยะเวลาและชองทางการเผยแพร และมีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับและขอกําหนด  
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  3)  เพ่ือใหทราบวาการพิจารณาผลการเสนอราคาเปนไปโดยถูกตองตามกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนด  

  4)  เพ่ือใหทราบวามีการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางและการประกาศผลการพิจารณา
การเสนอราคาถูกตอง ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนด  

  5)  เพื่อใหทราบถึงปญหาอุปสรรค สาเหตุและผลกระทบที่เกิดขึ้นจาก
การดําเนินงานท่ีไมถูกตอง  

  6)  เพ่ือใหขอเสนอแนะ ขอสังเกต และหรือขอคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุง
แกไขการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหมีความถูกตอง โปรงใส และเปนธรรม  

2.3.4  ขอบเขตการตรวจสอบ 
  (1)  เอกสารหลักฐานในการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส        

(e-bidding) เชน รายงานขอซ้ือ ขอจาง ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ เปนตน  
  (2)  ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส             

(e-bidding) ประจําปงบประมาณ เชน การเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาการพิจารณา
ผลการเสนอราคา เปนตน 

2.3.5  แนวทางการตรวจสอบ 
  (1)  การสอบทานการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  
        ๑)  ตรวจสอบเจาหนาท่ีหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงาน          

ไดดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป โดยเสนอแผนดังกลาวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ และจะตองระบุรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

     -  ชื่อโครงการท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
     -  วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
     -  ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
     -  รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

                                            ๒)  เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ไดดําเนินการประกาศเผยแพรแผนดังกลาวใน ๓ ชองทาง ไดแก ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (EGP) ระบบของหนวยงานรัฐ (Web หนวยงานของรัฐ) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ี
ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 

(๒)  กรณีไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายงานการกอสราง จะตองไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

  (๓)  สอบทานการจัดทําเอกสารรายงานขอจัดซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ดังนี้ 

๑)  รายงานขอซ้ือหรือจาง ไดระบุรายการท่ีสําคัญ ดังนี้ 
 ก. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
 ข. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง 
 ค. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
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 ง. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมี
วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณการวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 

 จ. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
 ฉ. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
 ช. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
 ซ. ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ     

ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง การออกเอกสารซ้ือหรือจาง และประกาศเผยแพร  
๒)  การคํานวณราคากลาง (ราคาอางอิง)  เจาหนาท่ีพัสดุไดระบุ        

ราคากลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ กําหนด ดังนี้  
 -  ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง

กําหนด 
 -  ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง ของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
 -  ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือ หนวยงานกลางอ่ืนกําหนด    
 - ราคาท่ีมาจาการสืบราคาจากทองตลาด 
 -  ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
 -  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ แนวทางปฏิบัติของหนวยงาน    

ของรัฐนั้น  ๆ   
๓)  รายงานขอซ้ือหรือจางไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 

(๔)  สอบทานรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     
(e-Bidding) ดังนี้     

-  รางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) 
ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

-  เจาหนาท่ีพัสดุไดจัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
ถูกตอง ครบถวน ตามตัวอยางเอกสารประกวดราคาซ้ือหรือจางอิเล็กทรอนิกสท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ กําหนด  

-  การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจาง และ
ประกาศเผยแพร ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสาร
ซื้อหรือจางเปนวันและเวลาทําการเทานั้น โดยเวลาในการเสนอราคาใหใชของระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ  

-  กรณีการกําหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุท่ีเสนอมาแสดง
เพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือนําเอสารหรือรายละเอียดมาสงใหหนวยงานของรัฐ ไดระบุ
เปนเง่ือนไขอยางชัดเจนไวในเอกสารซ้ือหรือจางประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

-  การเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-Bidding) ไดเผยแพรในเว็บไซตของสวนราชการ และกรมบัญชีกลางติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 
เพ่ือใหมีการวิจารณ (บังคับกรณีเกิน 5 ลานบาท) 

-  กรณีมีการปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางตามท่ี     
ผูมีความคิดเห็นเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดําเนินการทํารายงานพรอมความเห็นรางประกาศและ
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รางเอกสารซ้ือหรือจางท่ีไดรับปรุงแกไข เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเผยแพร
รางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดังกลาวในเว็บไซตของสวนราชการ และกรมบัญชีกลาง ติดตอกันไม
นอยกวา 3 วันทําการ และหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุไดทําหนังสือแจงผูมีความเห็นทุกรายทราบ 

 (๕)   สอบทานการเผยแพรเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 
หัวหนาเจาหนาท่ีไดเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง e-GP ระบบเครือขาย
สารสนเทศของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ดังนี้ 

วงเงินท่ีซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง 
เวลาในการเผยแพรเอกสาร 

ไมนอยกวา/วันทําการ 
วงเงินเกิน 500,000 แตไมเกิน 5,000,000 บาท         ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
วงเงินเกิน 5,000,000 แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 วันทําการ 
วงเงินเกิน 10,00,000 แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทําการ 
วงเงินเกิน 50,000,000 ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ 

 (๖)  สอบทานการเสนอราคา 
 -  การกําหนดวันเสนอราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ใหเสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนดไดเพียงครั้งเดียว 
 -  หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา ยกเวน

กรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา 
 (๗)  สอบทานการพิจารณาผลการเสนอราคา ดังนี้    

 1)  เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส จัดพิมพใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย และลงลายมือชื่อ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน 

 2)  คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูเสนอราคาถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบ  

 3)  คณะกรรมการฯ คัดเลือกตามหลักเกณฑการพิจารณาท่ีกําหนดไวใน 
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

 ๔)  หัวหนาเจาหนาท่ีไดจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมดวยเอกสารท้ังหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเปนเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณา
ใหประกอบรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

ก. รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
ข. รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
ค. รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
ง. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
จ. ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของ

ผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 ๕)  การคืนหลักประกันการเสนอราคา (ภายใน 15 วันนับจากวัน

พิจารณา เบื้องตนแลวเสร็จ ยกเวน 3 ลําดับแรกคืนเม่ือไดทําสัญญาแลว 



๔๕ 
 

(8)  สอบทานการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง ดังนี้ 
  1)  เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสาร     

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ    
สั่งซ้ือสั่งจาง     

๒)  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางใน 3 ชองทาง 
ไดแก  

ก. ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (EGP) 
ข. ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

ของรัฐ และเว็บไซตของหนวยงานของรัฐ  
ค. แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

สรุป แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : E-bidding) 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

๑. การจัดทําแผน
จัดซื้อจัดจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑.๑ จัดทําแผนการ จัดซื้ อ จัดจ า ง
ประจําป จะตองระบุรายการอยางนอย 
ดังตอไปน้ี 

- ชื่อโครงการท่ีจัดซื้อจัดจาง  
        - วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจาง
โดยประมาณ 
        - ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อ          
จัดจาง 
        - รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชี 
กลางกําหนดและแผนจัดซื้อจัดจางตอง
ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน           
ของรัฐ 
 ๑.๒ ประกาศเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจาง 
ตองเผยแพร จํานวน  ๓ ชองทาง  ดังน้ี 
      - ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (EGP)  
      - ระบบของหนวยงานรัฐ (Web 
หนวยงานของรัฐ)  
      - ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ี 
ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
 
 
 

1. แผนการการจัดซื้อจัด
จางประจําป 
2. ใบอนุมัติเงินประจํา
งวดท่ีไดรับในการจัดซื้อ          
จัดจาง 
3. หนังสือท่ีไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการ 

 
 
 
 

 

1. พระราชบัญญัติ         
การจัดซื้อจัดจาง         
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 11 วรรคหน่ึง  

 
2. ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ                
จัด ซื้อจัดจาง                    
พ.ศ. 2560 ขอ 11 

 
 
 

 



๔๖ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

๒. แตงต้ัง
คณะกรรมการ
จัดทํารางขอบเขต
ของงานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ 

 

๒.๑ การแต งต้ั งคณะกรรมการร าง
ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีและไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
๒.๒ คณะกรรมการรางขอบเขต             
ของงาน ตองมีอยางนอย ๓ คน ไดแก 

- ประธานกรรมการ ๑ คน 
- กรรมการ ๒ คน 

 

คําส่ังการแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทําราง
ขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

ระเบียบกระทรวง             
การคลังวาดวย            
การจัดซื้อจัดจาง              
พ.ศ. 2560 ขอ 25 
 

3.การจัดทํา
เอกสารจัดซื้อ          
จัดจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓.1 รายงานขอซื้อขอจาง 
         ๓.1.1 รายงานขอซื้อขอจางเปนไป           
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง            
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย              
การจัดซื้อจัดจาง พ.ศ. 2560 ดังน้ี 
      -  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อ             
หรือจาง 
      -  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง 
     -  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
     -  วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุ
วงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวให
ระบุวงเงินท่ีประมาณการวาจะซื้อหรือจาง             
ในครั้งน้ัน 
     -  กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรือ            
ใหพัสดุน้ันแลวเสร็จ 
    -  วิธีท่ีจะซื้อหรือจาง และเหตุผลท่ีตอง           
ซื้อหรือจางโดยวิธีน้ัน 
   - หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
   -  ขอเสนออื่น  ๆ เชนการขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซื้อ 
หรือจาง การออกเอกสารซื้อหรือจาง และ
ประกาศเผยแพร 
 

บันทึกขออนุมัติการ
จัดทําเอกสารรายงานขอ
ซื้อขอจางท่ีไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการ 

 

 

ระเบียบกระทรวง             
การคลังวาดวย             
การจัดซื้อจัดจาง                
พ.ศ. 2560 ขอ 22 
 



๔๗ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     ๓.1.2 แนวทางปฏิบัติในการ
จัดหาพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Market :e – market ) 
และดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอ 
นิกส (Electronic Bidding  : e – 
bidding) ดังน้ี 
ขอ 25 ในการดําเนินการซื้อหรือจาง 
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ใ ห หั ว ห น า ส ว น ร า ช ก า ร แ ต ง ต้ั ง
คณะกร รมกา รพิ จ า รณาผลกา ร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยมี
องคประกอบระเบียบกระทรวงการคลัง             
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง พ.ศ. 2560                
ขอ 26 - 27            
     ๓.1.3 รายละเอียดการคํานวณ
ราคากลางมคีวามถูกตองเหมาะสม 
และเปนประโยชนตอทางราชการ 
๓.2 รางประกาศและรางเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ตรวจสอบประกาศ
และเอกสารการซื้อการจางเปนไปตามท่ี 
กวพ. กําหนด  มีความเหมาะสมและไมทํา
ใหทางราชการเสียเปรียบ(ระเบียบ ขอ 43) 
ให เจ าหน าท่ีพัสดุ จัดทํารางเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามตัวอยาง
เอกสารประกวดราคาซื้ อหรื อจ าง
อิเล็กทรอนิกส  ท่ี กวพ. กําหนด ซึ่งหาก
จําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตาง
ไปจากท่ี กวพ.กําหนด ก็สามารถทําไดแต
ใหมี สาระสําคัญตามท่ีกํ าหนดไว ใน
ตั วอย างและไม ทํ าให ทางราชการ
เสียเปรียบก็ใหกระทําได 
 

  



๔๘ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

      เพื่อความรอบคอบ และเปนประโยชน
แกทางราชการ หัวหนาสวนราชการอาจ
แตงต้ังบุคคลใด บุคคลหน่ึง หรือแตงต้ัง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงรับผิดชอบ
จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะจัดหาไดตามความจําเปนและ
เหมาะสม เพื่อใหตรงกับความตองการของ
สวนราชการได) เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหจัดทําเปนประกาศและ 
มีสาระสําคัญ ดังน้ี 
   - รายการพัสดุท่ีตองการซื้อหรืองานจาง
ท่ีตองการ 
    - คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาเสนอราคา 
    - หลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการ
เสนอราคา 
    - กําหนดวันเวลาเสนอราคา 
    - กําหนดใหนําตัวอยางพัสดุมาแสดงใน
วันเวลาสถานท่ีท่ีกําหนด  (ถามี) 
3.๓ ตามระเบียบฯ ขอ 22 ใหเจาหนาท่ี
พัสดุเสนอรายงาน (ตามระเบียบขอ 22) 
ไปพรอมกับรางประกาศและรางเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุเพื่อขอความเห็นชอบจาก
หัวหนาสวนราชการกอนจัดทําและ
เผยแพร 
 

  

4. รางประกาศและ
รางเอกสารการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

 
 

 

๔.๑  กรณีไมเผยแพรรางฯ 
       - เปนการจัดหาพัสดุครั้งหน่ึง               
ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน           
5,000,000 บาท 
       - อยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
๔.๒  กรณีเผยแพรรางฯ (การจัดหาพัสดุ
ครั้งหน่ึงเกิน 5,000,000บาท)  นําราง
ประกาศและรางเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเผยแพรทางเว็บไซตของ
ส ว น ร า ช ก า ร แ ล ะ เ ว็ บ ไ ซ ต ข อ ง
กรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกัน               

รางประกาศ และ         
รางเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
 

ระเบียบกระทรวง              
การคลังวาดวย              
การจัดซื้อจัดจาง               
พ.ศ. 2560 ขอ 45 
 



๔๙ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

 ไม น อยกว า 3 วั นทํ าการ เพื่ อให
สาธารณชนไดเสนอแนะ วิจารณ หรือ        
มีความเห็น 
           - ไมมีผูวิจารณใหจัดทําและ
เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ 
          - มีผูเสนอแนะวิจารณ ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุรวมกับผูรับผิดชอบจัดทํา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี
จะจัดหา  พิจารณาวาสมควรดําเนินการ
ปรับปรุงแกไขหรือไม 

1) กรณี พิ จารณาเห็ นว าควร
ปรับปรุง ใหดําเนินการ ปรับปรุงและให
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอ
ปรับปรุ งร างฯพรอมความเห็นเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพื่อขอความเห็นชอบ
กอนนํารางเอกสารฯเผยแพรทางเว็บไซต
ของส วนราชการและเว็ บไซต ของ
กรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทําการ โดยในกรณีท่ีมีผูให
ขอเสนอแนะหรือวิจารณและมีการ
ปรับปรุงแกไขครั้งใด ตองนํารางฯเผยแพร
ทางเว็ บไซด ของส วนราชการและ
กรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทําการทุกครั้ง  

2) กรณีพิ จารณาเห็นว าไม ควร
ปรับปรุง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา
รายงานขอปรับปรุงรางฯ พรอมความเห็น
เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อขอความ
เห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวให
จัดทําและเผยแพรประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตอไป  
         แตหากหัวหน าสวนราชการไม
เห็นชอบใหดําเนินการปรับปรุงรางประกาศ
และรางเอกสารฯและจัดทํารายงานขอ
ปรับปรุงฯพรอมความเห็นเสนอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อขอความเห็นชอบอีกครั้งแลวให
เผยแพรเปนเวลาไมนอยกวา 3 วันทําการ        

  



๕๐ 
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5. การเผยแพร
ประกาศและ
เอกสารประกวด
ราคา  

๕.๑ เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความ
เห็นชอบรางประกาศฯ ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุดําเนินการจัดทําและเผยแพรประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
โดย  
      -  การจัดหาครั้งหน่ึงมีราคาเกิน 
1 , 0 0 0 , 0 0 0  บ า ท ไ ม เ กิ น 
5,000,000 บาท ทําการเผยแพร              
ทางเว็บไซตของสวนราชการและของ
กรมบัญชีกลางไมนอยกวา  5 วัน     
และมีระยะเวลาในการคํานวณราคา
กอนถึง วันเสนอราคาไมนอยกว า                  
3 วันทําการ 
        - การจัดหาครั้งหน่ึงมีราคาเกิน 
5 , 0 0 0 , 0 0 0  บ า ท ไ ม เ กิ น                 
10,000,000 บาท ทําการเผยแพร                 
ทางเว็บไซตของส วนราชการและของ
กรมบัญชีกลางไมนอยกวา 5 วัน และ                   
มี ระยะเวลาในการคํ านวณราคา                
ก อนถึ งวั นเสนอราคาไม น อยกว า                          
5 วันทําการ 
        - การจัดหาครั้งหน่ึงมีราคาเกิน 
1 0 , 0 0 0 , 0 0 0  บ า ท ไ ม เ กิ น                
50,000,000 บาท ทําการเผยแพร                  
ทางเว็บไซตของส วนราชการและของ
กรมบัญชีกลาง  ไมนอยกวา 5 วัน และ              
มีระยะเวลาในการคํานวณราคากอนถึงวัน
เสนอราคาไมนอยกวา 7 วันทําการ 
        - การจัดหาครั้ งหน่ึ งมี ราคาเกิ น 
50,000,000  บาทขึ้ นไป  ทําการ           
เผยแพรทางเว็บไซตของสวนราชการและ
ของกรมบัญชีกลาง ไมนอยกวา 5 วัน และ
มีระยะเวลาในการคํานวณราคากอนถึงวัน
เสนอราคาไมนอยกวา 15 วันทําการ 
 
 
 

เอกสารประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 
ท่ีหัวหนาสวนราชการให
ความเห็นชอบ  

ระเบียบกระทรวง               
การคลังวาดวย           
การจัดซื้อจัดจาง              
พ.ศ. 2560 ขอ 57 
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 ๕.2  การจัดหาพัสดุท่ีมีรายละเอียดท่ีตอง  
ให ผู เสนอราคานํ าตั วอย างพั สดุ มา         
แสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบ ตองกําหนด
เงื่อนไขไวในเอกสารประกวดราคาใหชัดเจน  
และใหผูเสนอราคานํามาแสดงเพื่อทดสอบ  
ณ สวนราชการตามวันและเวลาท่ีกําหนด 
ภายใน 5 วันทําการ นับถัดจากวันเสนอ
ราคาโดยกําหนดใหมีช วงเวลาสําหรับ              
การจัดทําขอเสนอของผูประสงคจะ           
เขาเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ 
หลังวันปดการใหหรือ การจําหนาย           
เอกสารฯ 
๕.๓  การใหหรือการจําหนายเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหกระทําไป
พรอมกับการเผยแพรประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาฯ ไดต้ังแตวันเริ่มตนประกาศ 
โดยการขอรับหรือซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหกระทําผานทางระบบ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
เทาน้ัน 

  

6.การเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 การเสนอราคาเปนการเสนอราคา               
ผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (e-GP) ดําเนินการหลัง            
ปดการใหหรือจําหนายเอกสารฯไมนอย
กวา 3 วันทําการ 
6.2 กําหนดวันเสนอราคาเพียงวันเดียว                
ในวันและเวลาราชการ 
6.3 การจัดหาพัสดุท่ีมีราคาเกิน 
2,000,000 บาท ข้ึนไป กําหนดใหมี
หลักประกันการเสนอราคา อยางใด             
อยางหนึ่ง ดังนี้ 
 
 
 
 
 

เอกสารการเสนอราคา          
ท่ีเสนอราคาผานทาง 
ระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
เชน ใบเสนอราคา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง               
การคลังวาดวย            
การจัดซื้อจัดจาง           
พ.ศ. 2560 ขอ 45 
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 หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสของ
ธนาคารภายในประเทศ 

 เช็คท่ีธนาคารส่ังจาย(ลงวันท่ีท่ีใชเช็ค
น้ันชําระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันน้ัน
ไมเกิน 3 วันทําการ) 

 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
      ใหผูเสนอราคาสงในรูปแบบ PDF File 
ผานทางระบบ e-GP ในวันเสนอราคาและ
ใหสวนราชการกําหนดใหผูเสนอราคาสง
ตนฉบับภายใน 5 วันทําการนับถัดจากวัน
เสนอราคา โดยกําหนดวันใหชัดเจนใน
เอกสารประกวดราคา 
๖.4 หัวหนาสวนราชการแตงต้ังขาราชการ  
พนักงานราชการ เปนคณะกรรมการ
พิ จ า ร ณา ผลก า ร ป ร ะก วด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกสประกอบดวย ประธาน 1 คน 
กรรมการอยางนอย  ๒ คน มีหนาท่ี 
    - รับเอกสารเสนอราคาผานทางระบบ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส              
(e-GP) เทาน้ัน เวนแตกรณีการซื้อหรือ             
การจ างใดท่ีมีความจําเปนโดยสภาพ                   
ท่ีจะตองประกาศใหผูเสนอราคานําตัวอยาง
มาแสดง 
    - กรณี ท่ี ต องนํ าตั วอย างมาแสดง                   
ใหคณะกรรมการฯรับพัสดุหรือรับฟง                  
การชี้แจงหรือทดสอบพัสดุตาม วัน เวลา 
และสถานท่ีท่ีกําหนด โดยคณะกรรมการฯ
จัดทําบันทึกการนําพัสดุมาแสดงหรือการ
ชี้แจงรายละเอียดเปนลายลักษณอักษรไว
เปนหลักฐานทุกครั้ง 
   - เมื่อพนกําหนดเวลารับเอกสารเสนอราคา
แล วห ามคณะกรรมการฯ รับเอกสาร
หลักฐานและพัสดุตัวอยางตามเงื่อนไข               
ท่ีกําหนดในประกาศฯ เวนแตกรณีตาม
ระเบียบสํานักนายกฯ ขอ 16 (9) 
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7. การพิจารณา
ผลการเสนอราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.1 คณะกรรมการฯพิมพเอกสารการ
เสนอราคาของผูเสนอราคาทุกรายท่ี
เสนอราคาผานระบบ (e-GP) จํานวน 
1 ชุด โดยกรรมการฯทุกคนลงลาย 
มือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู เสนอ
ราคาทุกแผน 
๗.2 คณะกรรมการตรวจสอบ
หลักฐานการเสนอราคาตางๆ ของ    
ผูเสนอราคาทุกรายแลวพิจารณา ดังน้ี 
      1) คัดเลือกผูเสนอราคาท่ีย่ืนเอกสาร
ครบถวน ถูกตองมีคุณสมบัติ และขอเสนอ
ทางดานเทคนิคหรือผู ท่ีเสนอพัสดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีครบถวน 
ถูกตอง ตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในประกาศ 
           -  คณะกรรมการฯ เห็นวาผูเสนอ
ราคารายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตาม
เงื่ อนไขท่ีส วนราชการกํ าหนดไว ใน 
ประกาศฯ ใหตัดรายชื่อของผูเสนอราคา
รายน้ันและบันทึกไวในรายงาน 
           -  กรณีท่ีเอกสารทางเทคนิคหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม
ครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไป
จากเงื่ อนไขท่ีสวนราชการกําหนดไว              
ในส วนท่ีมิ ใช สาระสําคัญและความ
แตกตางน้ันไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอื่น หรือ
เปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณา
ผอนปรนการตัดสิทธ์ิผูเสนอราคารายน้ัน           
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง            
การคลังวาดวย               
การจัดซื้อจัดจาง               
พ.ศ. 2560                    
ขอ 55-59 
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เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒) พิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอราคา
ตามหลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการ
เสนอราคาท่ีกําหนดไวในประกาศฯ 
   (๑) หลักเกณฑราคา (Price) 
   (๒) หลักเกณฑการประเมินคา
ประสิทธิภาพตอราคา (Price  
Performance) 
        - พิจารณาเลือกตัวแปรหลัก   
อยางนอย ๒ ตัวแปร 
          1. ราคาท่ีเสนอ เปนตัวแปรหลัก
ประเภทบังคับ 
           2. ผลการประเมินผูคาภาครัฐ 
เปนตัวแปรหลักประเภทไมบังคับ 
          3. คุณภาพและคุณสมบัติท่ี          
เปนประโยชนตอทางราชการ เปน               
ตัวแปรหลักประเภทไมบังคับ 
          4. การเสนอพัสดุท่ีเปนกิจการ           
ท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน            
เปนตัวแปรหลักประเภทไมบังคับ 
        - พิจารณากําหนดนํ้าหนักของ            
ตัวแปรรวมท้ังหมด เทากับ 100                 
โดยคํานึงถึงความเหมาะสมและ
ประโยชนของทางราชการเปนหลัก 
๗.3  กรณีท่ีราคาของผูเสนอราคาราย               
ท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงิน             
ท่ีจะซื้ อหรือจาง ให เจ าหนาท่ีพัสดุ
ดําเนินการ ดังน้ี 
         -  แจงผูเสนอราคารายน้ันเพื่อตอรอง
ราคาใหตํ่าสุดเทาท่ีจะทําได  ยอมลดแตสูง
กวาวงเงินท่ีจัดซื้อไมเกินรอยละสิบเห็นวา
ราคาดังกลาว เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อ     
หรือจาง 

 
 
 
 

 

เอกสารการเสนอ
ราคาของผูเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง             
การคลังวาดวย         
การจัด ซื้อจัดจาง              
พ.ศ. 2560 ขอ 83 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

  - วงเงินท่ีตอรองเกินรอยละสิบ

ของวงเงินท่ีจัดซื้อ แจงผูเสนอราคาท่ี

เจาหนาท่ีพัสดุเห็นสมควรซื้อหรือจางทุก

รายมาเสนอราคาใหมพรอมกัน โดยย่ืน

ใบเสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลาอัน

สมควรหากรายใดไมย่ืนใบเสนอราคาให

ถือวารายน้ันยืนราคาตามท่ีเสนอไวเดิม 

กรณีเสนอราคาใหมผูเสนอราคาไมสูงกวา

วงเงินท่ีจัดซื้อหรือไมเกินรอยละสิบ    

เห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม
ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายน้ัน 
           - ไม สามารถดํ าเนินการได               
ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการ
เพื่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะสมควร
ลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน 
หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการจัดหา
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อ
ดําเนินการใหม 
 

  

8. การอนุมัติส่ังซื้อ
ส่ังจาง 

คณะกรรมการฯรายงานผลการ
พิจารณาและความเห็น พรอมดวย
เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุเสนอตอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อขอความเห็นชอบพรอม 
ท้ังขออนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจาง กอนแจง 
ผลการพิจารณาใหผูเสนอราคาทุกราย
ทราบและประกาศผลการพิจารณาใน
เว็บไซตของสวนราชการและเว็บไซต
ของกรมบัญชีกลาง       

บันทึกท่ีหัวหนาสวน
ราชการอนุมัติส่ังซื้อ           
ส่ังจางตามบันทึกของ
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา ท่ีรายงานผล
การพิจารณาและ
ความเห็น 

ระเบียบกระทรวง               
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจาง                   
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3.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
    ผูตรวจสอบภายในและผูท่ีสนใจมีแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) เขาใจกระบวนการทํางานไดงายข้ึน และสามารถ           
สอบทานการปฏิบัติงานตามข้ันตอนกระบวนการจัดซ้ือจัดจางไดอยางถูกตอง 
 



๕๖ 
 

4.  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ผูขอรับการประเมินคาดวาตัวชี้วัดความสําเร็จ มีดังนี้ 
  เชิงปริมาณ  
  กลุมตรวจสอบภายใน มีแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ท่ีถูกตอง  
  เชิงคุณภาพ 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน สามารถนําแนวทางไปใชในการปฏิบัติงานเพ่ือใหการตรวจสอบการจัดหา
พัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
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