
 
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 
 หนา 

บทคัดยอ                                       ก 
คํานํา   ค 
สารบัญ   ง 
สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลงานท่ีผานมา 

๑. ชื่อผลงาน แนวทางการเบิกจายเงินบําเหน็จ บาํนาญปกต ิกรณีการเกษียณอายุของขาราชการ  

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางาน 

แบบ Web Application  ๑ 

๒. ระยะเวลาดําเนินการ  ๑ 

๓. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ   ๑ 

    3.1 หลักการและเหตุผล   ๑ 

    3.2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิด   ๒ 

๔. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ  ๑๔ 

๕. ผูรวมดําเนินการ  23 

๖. สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฎิบัติ   ๒4 

๗. ผลสําเร็จของงาน  ๒4 

๘. การนําไปใชประโยชน  ๒4 

๙. ความยุงอยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค  ๒4 

๑๐. ขอเสนอแนะ   ๒5 

สวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางาน 

ชื่อเรื่อง แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธี 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : E-bidding)  ๒9 

๑. หลักการและเหตุผล  ๒9 

๒. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ  ๒9 

๒.๑ บทวิเคราะห  ๒9 

๒.๒ แนวความคิด  30 

๒.๓ ขอเสนอ   ๓9 

๓. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  55 

๔. ตัวชี้วัดความสําเร็จ  56 

บรรณานุกรม    

ภาคผนวก           



สวนท่ี ๑   
ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

 

๑.   ช่ือผลงาน การเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ web Application  

๒.   ระยะเวลาท่ีดําเนินการ ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘ 

๓.   ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ 
  3.1 หลักการและเหตุผล 

   บําเหน็จบํานาญ ถือวาเปนสวัสดิการท่ีสําคัญของผูเขารับราชการ ไมวาจะเปนขาราชการพลเรือน 
ทหาร ตํารวจ ขาราชการครู ฯลฯ และยังนับวาเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญยิ่งเรื่องหนึ่งในการบริหารงานบุคคล
เพราะตั้งแตบุคคลจะเริ่มเขารับราชการก็ตองพิจารณาท้ังเงินเดือน สวัสดิการ และบําเหน็จบํานาญ
ประกอบการตัดสินใจ เม่ือทํางานไปไดระยะเวลาหนึ่งตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว หากลาออก (Resign) หรือ
เกษียณอายุ (Retire) ก็จะไดมีบําเหน็จบํานาญไวใชยามท่ีไมไดรับราชการบําเหน็จบํานาญจึงนับวาเปนเรื่อง
ท่ีสําคัญยิ่งท่ีภาครัฐ จะตองพิจารณาประกอบการตัดสินใจในนโยบายดานการบํารุงรักษากําลังคน 
(Maintenance Policy) 

ระบบบําเหน็จบํานาญไดมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตลอดมาจนถึงพระราชบัญญัติบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494 ซ่ึงยังใชอยูจนกระท้ังปจจุบัน ในการจายบําเหน็จบํานาญท่ีผานมาจนถึง
ปจจุบัน จะใชอัตราเงินเดือนเปนฐานในการคํานวณ ขาราชการท่ีเกษียณอายุมีสิทธิจะไดรับบําเหน็จบํานาญ
ตามเกณฑท่ีทางราชการกําหนด บําเหน็จบํานาญจึงเปนประโยชนเก้ือกูลประเภทหนึ่งท่ีรัฐบาลจัดหาให  
เม่ือขาราชการออกจากงาน เปนหลักประกันไดวาขาราชการจะไดรับการดูแลจากรัฐบาลจนกวาจะเสียชีวิต 
สําหรับหลักเกณฑการจายบําเหน็จบํานาญจะไดมากหรือนอยข้ึนอยูกับฐานะทางการเงินของรัฐบาล อัตรา
เงินเดือนท่ีขาราชการไดรับสวนใหญจะกําหนดเพดานสูงสุดท่ีเปนวงเงินหรืออัตรารอยละของเงินเดือน และ
กระทรวงการคลังยังไดจัดตั้งกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) ข้ึน  

จากขอมูลการประชุมประชาพิจารณแผนบริหารกําลังคนเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง
อายุขาราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ เม่ือวันท่ี ๑๘ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ ไดรายงานวา ภายในระยะเวลา ๕ ป ขางหนา (ป ๒๕๖๐ – ป ๒๕๖๔) สํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงานจะมีขาราชการท่ีจะเกษียณอายุราชการ จํานวน ๙๔ คน และอีก ๑๐ ป ขางหนา จะมีขาราชการ
เกษียณอายุราชการ จํานวน ๒๐๒ คน ดังนั้น ผูขอรับการประเมินในฐานะผูท่ีไดรับมอบหมายจากสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน กองบริหารการคลัง ปฏิบัติหนาท่ีในการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญของขาราชการ 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เห็นความสําคัญวาการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ ผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง ประกอบกับขาราชการ
ท่ีจะเกษียณอายุราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีแนวโนมเพ่ิมข้ึนจํานวนมาก จึงไดจัดทําแนวทาง  
การเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ web Application เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและ         
ลดขอผิดพลาดในการนําสงเรื่องการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญใหกรมบัญชีกลาง รวมถึงสงผลใหผูรับ
บําเหน็จบํานาญเกิดความพึงพอใจ อีกท้ังยังเปนประโยชนตอเจาหนาท่ีในการปฏิบัติหนาท่ีการขอบําเหน็จ



๒ 

บํานาญเขาใจเก่ียวกับระเบียบ หลักเกณฑ ข้ันตอนการดําเนินการเรื่องบําเหน็จบํานาญขาราชการไดงายข้ึน 
รวมถึงสรางความรูความเขาใจและการเตรียมความพรอมสําหรับผูท่ีจะเกษียณอายุราชการ  

๓.๒   ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิด 
  ผูขอรับการประเมินไดใชความรูทางวิชาการหรือแนวคิดความรูเรื่องท่ีทําใหสามารถเขาใจ

กระบวนการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ web Application ประกอบดวย 
๑) พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญ ขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ๒) พระราชบัญญัติกองทุน
บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับ  
และการจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ ๔) พระราชกําหนดการจายเงินเดือน เงินป      
เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืน ๆ ในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ ดังนี้ 

(๑) พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญ ขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
   พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญ ขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม             

ไดกําหนด ๑) นิยามศัพทท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ  ๒) เหตุแหงบําเหน็จบํานาญ เวลา
ราชการและการนับเวลาราชการสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญ ๓) วิธีการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
หลักเกณฑการจายบําเหน็จ บํานาญปกติ บําเหน็จพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด รายละเอียดดังนี้ 

(๑.๑) นิยามศัพทท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ ไดแก 
ขาราชการพลเรือน หมายถึง ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการพลเรือน ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ ขาราชการ
ฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ขาราชการการเมืองตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการการเมือง ขาราชการฝายรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา 
ขาราชการตํารวจตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการตํารวจ ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการครู และขาราชการกลาโหมพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร 

เวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เวลาราชการท่ีขาราชการ 
รับราชการมาตั้งแตตนจนถึงวันสุดทายท่ีไดรับเงินเดือนตามเกณฑและวิธีการท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้  

เงินเดือนเดือนสุดทาย หมายถึง เงินเดือนท่ีไดรับจากเงินงบประมาณ ประเภท
เงินเดือนเดือนสุดทายท่ีออกจากราชการ รวมท้ังเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสําหรับคาวิชา และหรือเงินเพ่ิม     
การเลื่อนฐานะและหรือสําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ และหรือสําหรับการสูรบ       
และหรือสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด แตไมรวมถึงเงินเพ่ิมอยางอ่ืนๆ สวนขาราชการตํารวจ   
ซ่ึงกรมตํารวจสั่งแตงตั้งใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการตํารวจโดยไดรับเงินเดือนจากผูวาจาง เงินเดือนเดือน
สุดทาย หมายถึงเงินเดือนท่ีผูวาจางจายตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาตามอัตราเงินเดือนในบัญชีตอทาย
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการตํารวจเดือนสุดทายท่ีออกจากราชการ รวมท้ังเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือน
สําหรับคาวิชา และหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะ และหรือสําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ
และหรือสําหรับการสูรบ และหรือสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด แตไมรวมเงินเพ่ิมอยางอ่ืน ๆ  

เงินเดือนเดิม หมายถึง เงินเดือนเดือนสุดทายท่ีเคยไดรับสูงสุดในครั้งใด กอนออก
จากราชการ แตในกรณีท่ีมีการปรับอัตราเงินเดือนขาราชการ เงินเดือนเดิมใหหมายความถึง เงินเดือน 



๓ 

เดือนสุดทายท่ีเคยไดรับสูงสุดในครั้งใดกอนออกจากราชการและไดปรับตามกฎหมายหรือขอบังคับท่ีใช
บังคับแกขาราชการนั้นแลว  

บําเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมาซ่ึงจายครั้งเดียว  
บํานาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมาซ่ึงจายเปนรายเดือน 
ทายาทผูมีสิทธิ หมายถึง ๑) บุตร และใหหมายความรวมถึงบุตรซ่ึงไดมีคําพิพากษา

ของศาลวาเปนบุตรชอบดวยกฎหมายของผูตายซ่ึงไดมีการฟองคดีขอใหรับเด็กเปนบุตรกอนหรือภายในหนึ่งป  
นับแตวันท่ีบิดาตาย หรือนับแตวันท่ีไดรูหรือควรไดรูถึงความตายของบิดา ๒) สามีหรือภริยา ๓) บิดาและมารดา 

ผูอุปการะ หมายถึง ๑) ผูท่ีไดอุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาผูตายมาแตเยาวฉันทบิดา
มารดากับบุตร หรือ ๒) ผูท่ีไดอุปการะขาราชการประจํา หรือขาราชการบํานาญ ผูมีรายไดไมเพียงพอ     
แกอัตภาพ หรือไดอุปการะขาราชการบํานาญผูซ่ึงปวยเจ็บทุพพลภาพ หรือวิกลจริตไมสามารถท่ีจะชวย
ตัวเองไดผูอุปการะตามขอนี้ตองเปนผูใหอุปการะประจําเปนสวนใหญ 

ผูอยูในอุปการะ หมายถึง ผูท่ีไดอยูในความอุปการะของผูตายตลอดมา โดยจําเปนตอง
มีผูอุปการะและความตายของผูนั้นทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ 

(๑.๒)  เหตุแหงบําเหน็จบํานาญ ขาราชการมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญปกติดวยเหตุใด
เหตุหนึ่ง ไดแก  

๑)  เหตุทดแทนใหแกขาราชการซ่ึงออกจากประจําการเพราะเลิก หรือยุบตําแหนง 
หรือซ่ึงมีคําสั่งใหออกโดยไมมีความผิด หรือซ่ึงออกตามบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

๒)  เหตุทุพพลภาพใหแกขาราชการผูปวยเจ็บทุพพลภาพซ่ึงแพทยท่ีทางราชการ
รับรองไดตรวจและแสดงความเห็นวาไมสามารถท่ีจะรับราชการในตําแหนงหนาท่ีซ่ึงปฏิบัติอยูนั้นตอไป 

๓)  เหตุสูงอายุใหแกขาราชการผูมีอายุครบหกสิบปบริบูรณแลว ถาขาราชการผูใด
มีอายุครบหาสิบปบริบูรณแลวประสงคจะลาออกจากราชการก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออกจาก
ราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุสูงอายุได 

๔)  เหตุรับราชการนานใหแกขาราชการซ่ึงมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จ
บํานาญครบสามสิบปบริบูรณ ถาขาราชการผูใดมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญครบยี่สิบหาป 
บริบูรณแลวประสงคจะลาออกจากราชการก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการ เพ่ือรับบําเหน็จ
บํานาญเหตุรับราชการนานได 

(๑.๓)  การนับเวลาราชการสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญ มีรายละเอียดดังนี้ 
         (๑.๓.๑)  เวลาระหวางท่ีรับราชการตามปกติ ไดแก 
 ๑)  ใหนับแตวันรับราชการรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภท

เงินเดือน ซ่ึงมิใชอัตราขาราชการวิสามัญหรือลูกจาง 
 ๒)  ขาราชการท่ีทํางาน หรือรับราชการกอนอายุครบสิบแปดปบริบูรณให

เริ่มนับเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ ตั้งแตวันท่ีมีอายุครบสิบแปดปบริบูรณเปนตนไป 
 ๓)  เวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ ใหนับแตจํานวนป     

เศษของปถาถึงครึ่งปใหนับเปนหนึ่งป โดยใหนับสิบสองเดือนเปนหนึ่งป สําหรับจํานวนวัน ถามีรวมกันหลาย
ระยะใหนับสามสิบวันเปนหนึ่งเดือน 

        (๑.๓.๒)  เวลาราชการทวีคูณ กําหนดใหผูท่ีมีสิทธิไดเวลาราชการทวีคูณ ไดแก 



๔ 

 ๑)  ผูซ่ึงทําหนาท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ในระหวางท่ีมีการรบ
หรือการสงคราม หรือมีการปราบจลาจล หรือในระหวางเวลาท่ีมีพระบรมราชโองการประกาศสถานการณ
ฉุกเฉินหรือในระหวางเวลาท่ีสั่งใหเปนนักดําเรือดําน้ํา ใหนับเวลาราชการท่ีปฏิบัติการตามคําสั่ง เปนทวีคูณ 
ถึงแมวาในระยะเวลาดังกลาวนั้น จะไมไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนก็ตาม 

 ๒)  ขาราชการผูใดประจําปฏิบัติหนาท่ีอยูในเขตใดท่ีไดมีประกาศใช     
กฎอัยการศึก ใหนับเวลาราชการท่ีปฏิบัติหนาท่ีในระหวางนั้นเปนทวีคูณ แตถาผูใดมีเวลาราชการซ่ึงอาจ
นับเปนทวีคูณในเวลาเดียวกัน ไดหลายประการ ก็ใหนับเวลาระหวางนั้น เปนทวีคูณประการเดียว 

(๑.๓.๓)  การตัดเวลาราชการ กําหนดรายละเอียดดังนี้ 
 ๑)  เวลา ปวยหรือลา หรือตองพักราชการ หรือมิไดอยูรับราชการ ซ่ึงมิไดรับ

อนุญาตใหรับเงินเดือน ไมนับเปนเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
 ๒)  วันลาในระหวางท่ีประกาศกฎอัยการศึก ไมนับเปนเวลาราชการ

สําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
(๑.๔)  วิธีการคํานวณบําเหน็จบํานาญ รายละเอียดดังนี้ 

การคํานวณบําเหน็จบํานาญนั้น ใหตั้งเงินเดือนเดือนสุดทายเปนเกณฑคํานวณ แตถา
เปนการคํานวณบําเหน็จบํานาญของขาราชการ ซ่ึงพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ (อายุครบหกสิบป
บริบูรณ) เงินเดือนเดือนสุดทายใหรวมถึงเงินเดือนท่ีไดเลื่อนในวันสุดทายของปงบประมาณดวย 

การเลื่อนเงินเดือนในวันสุดทายของปงบประมาณนั้น ไมกอใหเกิดสิทธิรับเงินเดือน
ท่ีไดเลื่อน แตเงินเดือนท่ีไดเลื่อนนั้น ใหถือเสมือนวาเปนเงินเดือนเดิม 

วิธีคํานวณบําเหน็จบํานาญ มีดังนี้  
๑)  การคํานวณบําเหน็จ ใหตั้งเงินเดือนเดือนสุดทายคูณดวยจํานวนปเวลาราชการ  
๒)  การคํานวณบํานาญ ใหตั้งเงินเดือนเดือนสุดทายหารดวยหาสิบคูณดวยจํานวน

ปเวลาราชการ 
๓)  สําหรับผูเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) ท่ีเลือกรับ

บํานาญ เงินเดือนเดือนสุดทาย คือ เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย ท้ังนี้เงินบํานาญท่ีคํานวณไดตองไมเกิน
รอยละ ๗๐ ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย 

(๑.๕)  หลักเกณฑการจายบําเหน็จ บํานาญปกติ บําเหน็จพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ 
บําเหน็จตกทอด มีดังนี้ 

๑)  ผูท่ีมีสิทธิ์ท่ีไดรับบําเหน็จ ตองเปนผูท่ีมีเวลาราชการไมถึง ๑๐ ปบริบูรณ  
โดยทางราชการใหออกดวยเหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุครบเกษียณอายุ และลาออกเม่ือครบ ๕๐ ป
บริบูรณ หรือลาออกโดยมีเวลาราชการครบ ๑๐ ปบริบูรณ แตไมถึง ๒๕ ปบริบูรณ หรือเปนผูมีสิทธิไดรับ
บํานาญ แตขอรับบําเหน็จแทนบํานาญ 

๒)  ผูท่ีมีสิทธิท่ีจะไดรับบํานาญ ตองมีเวลาราชการตั้งแต ๑๐ ปบริบูรณข้ึนไป      
ซ่ึงทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด ใหออกเพราะเหตุครบเกษียณอายุ เหตุทุพพลภาพ ใหออกเม่ือมี
เวลาราชการครบ ๓๐ ปบริบูรณแลว ลาออกจากราชการเม่ืออายุครบ ๕๐ ปบริบูรณ ลาออกจากราชการ
เม่ือมีเวลาราชการครบ ๒๕ ปบริบูรณ ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดครบกําหนดยายประเภท 

๓)  บําเหน็จพิเศษ เปนเงินท่ีจายใหแกขาราชการ พลทหารกองประจําการ 
หรือบุคคลท่ีทําหนาท่ีทหารตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ซ่ึงไดรับอันตรายจนพิการหรือเจ็บปวยถึง



๕ 

ทุพพลภาพจนไมสามารถรับราชการตอไปได หรือจายใหแกทายาทบุคคลดังกลาวกรณีถึงแกความตาย
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีจายใหเปนรายเดือน บํานาญพิเศษแบงออกไดเปน ๒ กรณี ไดแก กรณี
ทุพพลภาพ เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ ผูที่ทุพพลภาพเปนผูไดรับบํานาญพิเศษ และกรณีถึงแก
ความตายเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีทายาทเปนผูไดรับบํานาญพิเศษ 

๔)  บําเหน็จดํารงชีพ เปนเงินท่ีจายใหแกผูรับบํานาญเพ่ือชวยเหลือการดํารงชีพ
จายใหครั้งเดียว โดยไมตองนําไปรวมคํานวณภาษีเงินได ซ่ึงจายใหผูรับบํานาญปกติหรือผูรับบํานาญพิเศษ 
เพราะทุพพลภาพ โดยยื่นขอพรอมกับการขอรับบํานาญ หรือจายใหแกผูไดรับบํานาญปกติและบํานาญ
พิเศษเพราะทุพพลภาพรวมบํานาญเขาดวยกันเพ่ือคํานวณบําเหน็จดํารงชีพ และจายไมเกิน ๑๕ เทาของ
เงินบํานาญ ไมรวมเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ (และตองไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด) กรณี ผูรับบํานาญอยูแลวยังไมไดยื่นขอรับบําเหน็จดํารงชีพ ใหยื่นขอตอหนวย
เบิกจายท่ีตนเองรับบํานาญอยู 

๕)  บําเหน็จตกทอด เปนเงินท่ีจายเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของ
ขาราชการ หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด หรือผูรับเงินบํานาญถึงแกความตาย จายใหเปนเงินกอนครั้งเดียว 
แบงออกเปน ๒ กรณี ไดแก กรณีขาราชการ หรือผูรับเบี้ยหวัดถึงแกความตาย ถาความตายนั้นไมไดเกิด
จากการประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเอง ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอด โดยเอาเงินเดือนเดือนสุดทาย  
คูณจํานวนปเวลาราชการ และกรณีผูรับบํานาญปกติ หรือบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพถึงแกความตาย 
ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอดเปนเงิน ๓๐ เทาของบํานาญ ไมรวมเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัด
บํานาญ กรณีรับบําเหน็จดํารงชีพไปแลว ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอดหักดวยบําเหน็จดํารงชีพ ท้ังนี้
กรณีบําเหน็จตกทอดรายไดคํานวณไดไมถึง ๓,๐๐๐ บาท ก็ใหจายเปนเงิน ๓,๐๐๐ บาท 

 
(๒)   พระราชบัญญัตกิองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

พระราชพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ไดกําหนด ๑) นิยามศัพทท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ ๒) การเปนสมาชิกและ
เหตุของการสิ้นสุดสภาพการเปนสมาชิก ๓) สิทธิประโยชนของสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
๔) หลักเกณฑการคํานวณเงินบําเหน็จบํานาญและการนับเวลาราชการสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
๕) หลักเกณฑการจายเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด รายละเอียดดังนี้ 

(๒.๑)  นิยามศัพทท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ ดังนี้ 
 ขาราชการ หมายถึง ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ ขาราชการ

พลเรือน ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ ขาราชการฝายอัยการ
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนใน มหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู
ขาราชการรัฐสภาสามัญตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา ขาราชการตํารวจตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบขาราชการตํารวจ ขาราชการทหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร ขาราชการ
สํานักงานศาลรัฐธรรมนูญตามกฎหมายวาดวยสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ และขาราชการซ่ึงมีกฎหมาย
บัญญัติใหเปนขาราชการตามพระราชบัญญัตินี้ 



๖ 

เงินประเดิม หมายถึง เงินท่ีภาครัฐนําสงเขาบัญชีสมาชิก กบข. ท่ีเปนขาราชการ
อยูกอนวันท่ี ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ เพ่ือชดเชยเงินบํานาญท่ีลดลง ท้ังนี้สมาชิก กบข. จะมีสิทธิขอรับเงิน
ประเดิมไดเม่ือสิ้นสุดสมาชิกภาพและตองเปนผูท่ีมีสิทธิรับและเลือกรับบํานาญเทานั้น 

เงินสะสม หมายถึง เงินท่ีสมาชิกจายสะสมเขากองทุนเปนประจําทุกเดือน ซ่ึงขณะนี้
อยูในอัตรารอยละ ๓ ของเงินเดือนสมาชิก 

เงินสมทบ หมายถึง เงินท่ีภาครัฐจายสมทบเขากองทุนใหสมาชิก กบข. ท่ีสะสม
เงินเขากองทุนเปนประจําทุกเดือน ซ่ึงขณะนี้อยูในอัตรารอยละ ๓ ของเงินเดือนสมาชิก 

เงินชดเชย หมายถึง เงินท่ีภาครัฐนําสงเขากองทุนเปนประจําทุกเดือน โดยจาย
เพ่ิมใหแกสมาชิก กบข. เพ่ือชดเชยสูตรบํานาญท่ีเปลี่ยนแปลงไปซ่ึงขณะนี้อยูในอัตรารอยละ ๒ ของเงินเดือน
สมาชิก ท้ังนี้สมาชิก กบข. จะมีสิทธิไดรับเงินชดเชยก็ตอเม่ือสิ้นสุดสมาชิกภาพและเลือกรับบํานาญเทานั้น 

เงินเดือน หมายถึง เงินเดือนท่ีไดรับตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการนั้น ๆ 
รวมท้ังเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสําหรับคาวิชา สําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ สําหรับ  
การสูรบ หรือสําหรับการปราบปรามผูกระทําผิดแตไมรวมถึงเงินเพ่ิมอยางอ่ืน  

บําเหน็จ หมายถึง เงินท่ีจายใหแกสมาชิกโดยจายใหครั้งเดียวเม่ือสมาชิกภาพของ
สมาชิกสิ้นสุดลง 

บํานาญ หมายถึง เงินท่ีจายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของ 
สมาชิกสิ้นสุดลง 

บําเหน็จตกทอด หมายถึง เงินท่ีจายใหแกทายาท โดยจายใหครั้งเดียวในกรณีท่ี
สมาชิกหรือผูรับบํานาญถึงแกความตาย 

บําเหน็จดํารงชีพ หมายถึง การนําเงินบําเหน็จตกทอดซ่ึงจะจายใหกับทายาทของ
ผูรับบํานาญ มาใหผูรับบํานาญใชเพ่ือการดํารงชีพ ขณะมีชีวิตอยู ครั้งแรกจะจายจํานวน ๑๕ เทาของอัตรา
บํานาญ แตไมเกินสองแสนบาท และหากคํานวณแลวยังมีเงินเหลือก็สามารถมาขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ
เพ่ิมไดเม่ืออายุครบ 65 ปบริบูรณไดในสวนท่ีเหลือรวมแลวไมเกินสี่แสนบาท 

เวลาราชการ หมายถึง เวลาตั้งแตวันท่ีสมาชิกเริ่มรับราชการจนถึงวันสุดทายท่ี
ไดรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้และใหหมายความรวมถึงการนับ
เวลาราชการเปนทวีคูณตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการดวย 

(๒.๒)  การเปนสมาชิก กบข.และเหตุของการสิ้นสุดสภาพการเปนสมาชิก กบข. ดังนี้ 
 ๑)  เขารับราชการหรือโอนมาเปนขาราชการตั้งแต ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐  

๒)  ขาราชการซ่ึงรับราชการอยูกอน ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ จะสมัครเปนสมาชิก
หรือไมก็ได 

๓)  ขาราชการซ่ึงออกจาราชการเพ่ือไปปฏิบัติงานตามพระราชกฤษฎีกาฯ และ
กลับเขารับราชการกอน ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ จะสมัครเปนสมาชิกหรือไมก็ได 

๔)  สมาชิกภาพของสมาชิก กบข. สิ้นสุดลงเม่ือผูนั้นออกจากราชการ เวนแตเปน
การสั่งใหออกจากราชการไวกอนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการนั้น ๆ หรือการออกจากราชการ
ของผูไปปฏิบัติงานตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซ่ึงให
นับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 



๗ 

๕)  สมาชิก กบข. ซ่ึงมีเวลาราชการตั้งแตสิบปบริบูรณข้ึนไป แตไมถึงยี่สิบหาป
บริบูรณใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ 

๖)  สมาชิก กบข. ท่ีเขารับราชการหลัง ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ ซ่ึงมีเวลาราชการ
ตั้งแตยี่สิบหาปบริบูรณข้ึนไป ใหมีสิทธิไดรับบํานาญ เงินชดเชย และผลประโยชนตอบแทนเงินดังกลาว 
เวนแตจะเลือกรับบําเหน็จแทน 

 (๒.๓)  สิทธิประโยชนของสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ มีดังนี้ 
๑)  สมาชิกจายเงินสะสมเขากองทุนรอยละ ๓ ของเงินเดือน รัฐจะจายสมทบอีก 

รอยละ ๓ 
๒)  รัฐจายเงินประเดิมใหรอยละ ๒ 
๓)  รัฐจายเงินชดเชยใหรอยละ ๒ 
๔)  สมาชิกจะไดดอกผลจากกองทุน 
๕)  สมาชิกมีสิทธิกูเงินจากกองทุนไดไมเกินจํานวนเงินสะสม เงินสมทบ และ

ผลประโยชนตอบแทน 
(๒.๔)  หลักเกณฑการคํานวณบําเหน็จบํานาญ และการนับเวลาราชการ ดังนี้ 

                             หลักเกณฑการคํานวณบําเหน็จบํานาญ ไดแก 
- การคํานวณบําเหน็จ นําเงินเดือนเดือนสุดทายคูณดวยเวลาราชการ 
- การคํานวณบํานาญ นําเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดทายคูณดวยเวลาราชการ

หารดวย ๕๐ (แตตองไมเกินรอยละ ๗๐ ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย) 
การนับเวลาราชการ เพ่ือใหเกิดสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญใหนับแตจํานวนป    

เศษของปถาถึงครึ่งปใหนับเปนหนึ่งป สําหรับการนับเวลาราชการเพ่ือคํานวณจํานวนบําเหน็จบํานาญใหนับ
จํานวนป รวมท้ังเศษของปดวย การนับเศษของปซ่ึงเปนเดือนหรือวันใหคํานวณตามวิธีการจายเงินเดือน
และใหนับสิบสองเดือนเปนหนึ่งป สําหรับจํานวนวันถามีรวมกันหลายระยะใหนับสามสิบวันเปนหนึ่งเดือน 

(๒.๕)  หลักเกณฑการจายเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด ตามพระราช    
บัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มีดังนี้ 

๑)  บําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด จะจายจากเงินงบประมาณ 
๒)  เงินสะสม เงินสมทบ เงินประเดิม เงินชดเชย และผลประโยชนตอบแทน      

จะจายจากกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
๓)  ผูท่ีไดรับเงินบําเหน็จ จะไมไดรับเงินประเดิมและเงินชดเชย 
๔)  การจายบําเหน็จดํารงชีพ ชวยเหลือการดํารงชีพของผูรับบํานาญจะจายให   

ครั้งเดียวโดยไมนํามารวมคํานวณภาษีเงินได โดยมีหลักเกณฑ ไดแก 
- ผูรับบํานาญเปนผูรับบํานาญพิเศษ เพราะเหตุทุพพลภาพ ใหนําบํานาญกับ

บํานาญพิเศษ เพราะเหตุทุพพลภาพรวมเปนบํานาญรายเดือน คํานวณบําเหน็จดํารงชีพ 
- บําเหน็จดํารงชีพ จายไมเกิน ๑๕ เทาของเงินบํานาญไมรวมเงินชวยคาครองชีพ

ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ และตองไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
- ผูท่ีไดรับบําเหน็จดํารงชีพไปแลว กลับเขารับราชการใหม ออกจาราชการ

เลือกรับบํานาญ ไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จดํารงชีพอีก 



๘ 

- ผูท่ีไดรับบําเหน็จดํารงชีพไปแลวกลับเขารับราชการใหม มีสิทธินับเวลา
ราชการตอเนื่อง เม่ือออกจากราชการตอนหลังเลือกรับบําเหน็จ ใหหักบําเหน็จดํารงชีพออกจากบําเหน็จท่ีไดรับ   

๕)  การจายบําเหน็จตกทอด จะจายใหผูมีสิทธิเพียงครั้งเดียว โดยมีหลักเกณฑ ไดแก 
- สมาชิกถึงแกกรรม ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอด (เงินเดือนเดือนสุดทาย

คูณดวยเวลาราชการ) 
- ผูรับบํานาญถึงแกกรรม ทายาทจะไดรับบําเหน็จตกทอดเปนเงิน ๓๐ เทาของ

บํานาญ ไมรวมเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ กรณีรับบําเหน็จดํารงชีพไปแลว ทายาทจะไดรับ
บําเหน็จตกทอดหักดวยบําเหน็จดํารงชีพ 

- ทายาทผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด ไดแก  
  (๑)  บุตร ๑ ถึง ๒ คน ใหบุตรไดรับ ๒ สวน  ถามีบุตร ๓ คนข้ึนไป ไดรับ ๓ สวน 

                                    (๒)  คูสมรสของผูรับบํานาญ ไดรับ ๑ สวน 
                                    (๓)  ผูรับบํานาญมีบิดา มารดา หรือคนใดคนหนึ่งมีชีวิตอยู ไดรับ ๑ สวน 
                                    (๔)  ถาไมมีทายาทในขอใด หรือทายาทนั้นไดตายไปกอนแลว ใหจายแก
บุคคล ซ่ึงผูตายแสดงเจตนาระบุไวตอสวนราชการตนสังกัด ถาไมมีทายาท และผูตายไมไดแสดงเจตนาระบุ
ไวใหสิทธิในบําเหน็จตกทอดนั้น เปนอันยุติสิทธิของผูรับเบี้ยหวัดท่ีเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ  

๖)  การเสียสิทธิบํานาญ ผูรับบํานาญปกติจะเสียสิทธิในการรับบํานาญ กรณี
ดังตอไปนี้ 

- ผูรับบํานาญกระทําความผิดถึงตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให
จําคุก เวนแตความผิดในลักษณะฐานลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 

- ผูรับบํานาญถูกฟองคดีเปนบุคคลลมละลายทุจริตตามกฎหมายวาดวย
ลมละลาย ผูรับบํานาญหมดสิทธิตั้งแตวันท่ีมีคําพิพากษาถึงท่ีสุด สําหรับผูท่ีรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุ
ทุพพลภาพนั้น ถึงแมวาจะไดกระทําความผิดถึงตองโทษจําคุก โดยคําพิพากษาโทษจําคุกก็ไมเสียสิทธิ
ในการรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ 

๗)  เหตุของทายาทที่ไมมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด ทายาทไมมีสิทธิรับบําเหน็จ
ตกทอด เกิดจากการกระทําของขาราชการทหาร หรือผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ หรือเกิดจากการกระทําของ
ทายาทเอง ดังนี้ 

 - ขาราชการทหารตายระหวางรับราชการ หรือผูรับเบี้ยหวัดบํานาญตาย      
ถาความตายนั้นเกิดข้ึนจากการประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเอง ทายาทไมมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด 

 - ขาราชการทหารตองหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง ถึงแกความตายกอน
ไดรับการวินิจฉัยเรื่องท่ีกระทําผิดนั้น ใหกระทรวงเจาสังกัดพิจารณาวินิจฉัยวา ถาผูนั้นไมถึงแกความตาย
เสียกอนจะตองไดรับโทษถึงไลออกหรือไม ถาเห็นวาผูนั้นจะตองถูกลงโทษถึงไลออก ทายาทไมมีสิทธิรับ
บําเหน็จตกทอด 

 - ผูรับบํานาญปกติ บํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ หรือทหารกองหนุน  
มีเบี้ยหวัดไดกระทําความผิดอาญา ซึ่งไมใชความผิดในลักษณะฐานลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทํา
โดยประมาท หรือถูกฟองวาเปนบุคคลลมละลาย ทุจริต ถาถึงแกความตายกอนมีคดีหรือกอนคดีถึงท่ีสุด       



๙ 

ใหกระทรวงเจาสังกัดท่ีผูนั้นเคยอยู พิจารณาวินิจฉัยวาผูนั้นไดกระทําความผิดจริงหรือไม ถาเห็นวาผูนั้นได
กระทําความผิดซ่ึงกฎหมายกําหนดโทษจําคุกอยางสูงไวเกินกวาหนึ่งปแลว ทายาทไมมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด 

 - ทายาทหรือบุคคลซ่ึงผูรับบํานาญแสดงเจตนาไว เสียสิทธิรับบําเหน็จตกทอด ดังนี้ 
(๑)  เปนผูตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาไดเจตนากระทํา หรือพยายามกระทําให

เจาบํานาญถึงแกความตายโดยมิชอบดวยกฎหมาย 
(๒)  เปนผูตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาไดเจตนากระทํา หรือพยายามกระทําให

ทายาทดวยกันถึงแกความตายโดยมิชอบดวยกฎหมาย 
(๓)  เปนผูท่ีไดฟองเจาบํานาญ หาวากระทําความผิดโดยมีระวางโทษถึง

ประหารชีวิต และตนเองกลับตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวา มีความผิดฐานฟองเท็จ หรือทําพยานเท็จ 
 (๓)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๗ (และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) กําหนดท่ีเก่ียวของการขอรับและการจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
ไดแก ๑) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญ ๒) การสงเรื่องขอรับและการจายเงิน
บําเหน็จบํานาญ ๓) การสั่งจายบําเหน็จบํานาญ และ ๔) การเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ รายละเอียดดังนี้ 

 (๓.๑)  เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญ ไดแก 
๑) สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ  
๒) ใบรับรองสมุดประวัติ อัตราเงินเดือน เงินเพ่ิม (ถามี) และเวลาทวีคูณระหวาง

ประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีไดประกาศใชกฎอัยการศึก (แบบ ๕๓๐๒)  
๓) ภาพถายบัตรเงินเดือน  
๔) สําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนในวันท่ี ๓๐ กันยายน ของปท่ีออกจากราชการ

สําหรับผูท่ีครบเกษียณอายุ  
๕) สําเนาคําสั่งท่ีใหออก หรืออนุญาตใหลาออกจากราชการหรือประกาศหรือแจง

ความเกษียณอายุ แลวแตกรณี  
๖) ตนฉบับ หรือสําเนาภาพถายใบแสดงความเห็นของแพทยท่ีทางราชการรับรอง 

ซ่ึงตรวจและใหความเห็นวาไมสามารถจะรับราชการในหนาท่ีไดตอไป (แบบ ๕๓๐๓) สําหรับผูท่ีออกจาก
ราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ  

๗) หลักฐานการตรวจสอบ และรับรองเวลาราชการของกรมการเงินกลาโหม
กระทรวงกลาโหม หรือกรมตํารวจ แลวแตกรณี (แบบ ๕๓๐๔ หรือ แบบ ๕๓๐๕) สําหรับผูท่ีเคยรับราชการ
ทหารหรือตํารวจกองประจําการ กอนหรือภายหลังท่ีเขารับราชการแลว  

๘) หลักฐานเก่ียวกับการถูกสั่งพักราชการ ใหออกจากราชการไวกอน ใหออก    
ปลดออก หรือไลออก และหลักฐานการรับเงินเดือนระหวางนั้น สําหรับผูท่ีเคยถูกสั่งพัก หรือออกจาก
ราชการในลักษณะดังกลาว เวนแตไดบันทึกไวในสมุดประวัติโดยชัดแจงแลว 

๙) หลักฐานเก่ียวกับการท่ีทางราชการสั่งใหไปทําการใด ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี 
ซ่ึงไดนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ สําหรับผูท่ีไดไปปฏิบัติงานดังกลาว ไดแก คําสั่งใหออก
จากราชการเพ่ือไปทําการนั้น และคําสั่งใหกลับเขารับราชการตามเดิม หรือหลักฐานการแสดงเจตนาขอรับ
บําเหน็จบํานาญ หรือหลักฐานการออกจากงานทางหนวยท่ีไปปฏิบัตินั้น ๆ แลวแตกรณี  



๑๐ 

๑๐)   หลั กฐานการ มีสิทธิ ไดนั บ เวลาทวี คูณสํ าหรับผู ปฏิ บั ติ หน า ท่ีตาม ท่ี
กระทรวงกลาโหมกําหนดในระหวางท่ีมีการรบ หรือการสงคราม หรือการปราบปรามจลาจล หรือใน
ระหวางที่มีพระบรมราชโองการประกาศสถานการณฉุกเฉิน หรือในระหวางที่สั่งใหเปนนักดําเรือดําน้ํา 
ซ่ึงรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม กระทรวงกลาโหม (แบบ ๕๓๐๔)  

๑๑)   หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณสําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปราม 
ผูกอการราย คอมมิวนิสต ซ่ึงรับรองโดยกองอํานวยการรักษาความม่ันคงภายใน (แบบ ๕๓๐๖)  

๑๒)   หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณสําหรับผูปฏิบัติราชการลับ หรือปฏิบัติ
ราชการตามแผนปองกันประเทศ หรือปฏิบัติราชการกรณีอ่ืน ตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมขอทําความตกลง
กับกระทรวงการคลัง หรือตามท่ีแจงใหกระทรวงการคลังทราบแลว  

๑๓)   หลักฐานการพิจารณาของกระทรวงเจาสังกัด หรือองคการกลางบริหารงาน
บุคคล (ก.พ. ก.ค. ก.ต. ก.ม. ก.ตร. ก.ร. หรือ ก.อ.) สําหรับผูท่ีมีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง 
กอนออกจากราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการเพราะหยอนความสามารถ หรือประพฤติตน           
ไมเหมาะสม หรือบกพรองในหนาท่ีหรือมีมลทินมัวหมอง หรือกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ซ่ึงมีระเบียบให
สวนราชการเจาสังกัดรายงานผลการปฏิบัติในเรื่องดังกลาวใหกระทรวงเจาสังกัด หรือองคการกลาง
บริหารงานบุคคลของขาราชการนั้นทราบหรือหลักฐานการประกันดวยบุคคล หรือทรัพยสิน (แบบ ๕๓๐๗ 
และแบบ ๕๓๐๘ ) สําหรับผูท่ีเจาสังกัดยังไมไดรายงานผลการปฏิบัติ หรือรายงานแลวแตกระทรวงเจา
สังกัดหรือองคการกลางบริหารงานบุคคลนั้น ยังพิจารณาหรือดําเนินการในเรื่องดังกลาวไมเสร็จสิ้น  

๑๔)   หลักฐานการชดใชเงินคืนกรณีลาศึกษา หรือดูงานแลวกลับมาปฏิบัติราชการ
ชดใชไมครบตามสัญญา 

(๓.๒)  การสงเรื่องขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญ 
กําหนดใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกรอกขอความในแบบคําขอรับบําเหน็จบํานาญให

ครบถวน และรวบรวมหลักฐานเก่ียวกับการขอรับบําเหน็จบํานาญ แลวเสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูวา
ราชการจังหวัดแลวแตกรณี ลงนามในแบบคําขอแลวสงไปยังสํานักบริหารการเบิกจายเงิน กรมบัญชีกลาง 
(ไมตองมีหนังสือนําสง) ท้ังนี้ ใหกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการเจาสังกัดท่ีมีฐานะไมต่ํากวากรมหรือ
จังหวัด แลวแตกรณี รีบตรวจสอบเรื่องราวขอรับบําเหน็จบํานาญและสงกรมบัญชีกลางภายในสามสิบวัน 
นับแตวันรับเรื่องราว สําหรับการสงแบบขอรับเฉพาะบําเหน็จบํานาญปกติของหนวยงานท่ีตั้งอยูในสวนภูมิภาค   
ใหสงไปยังสํานักงานคลังเขตท่ีหนวยงานนั้นอยูภายในเขตทําการ (โดยไมตองมีหนังสือนําสง) 

(๓.๓)  การสั่งจายบําเหน็จบํานาญ  
การสั่งจายบําเหน็จบํานาญ เปนอํานาจของอธิบดีกรมบัญชีกลาง หรือผูท่ีอธิบดี

กรมบัญชีกลางมอบหมาย ท่ีมีตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ ๘     
เม่ือกรมบัญชีกลางไดรับเรื่องราวขอรับบําเหน็จบํานาญแลว จะดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสั่งจาย 
และแจงใหสวนราชการเจาสังกัด หรือจังหวัดผูขอ และผูเบิก โดยระบุประเภทเงินท่ีจาย จํานวน และชื่อ
ผูรับใหชัดเจน 

ท้ังนี้ ผูมีสิทธิรับบําเหน็จหรือบํานาญไดรับบําเหน็จหรือบํานาญจากสวนราชการผูเบิก
แลวจะขอเปลี่ยนแปลงความประสงคในการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญอีกไมได และผูมีสิทธิรับบํานาญ     
ซ่ึงเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการไดรับเงินประเดิมและเงินชดเชยจากกองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการแลว จะขอเปลี่ยนแปลงความประสงคเปนขอรับบําเหน็จแทนไมได 



๑๑ 

(๓.๔)  การเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ 
 การเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ กําหนดใหสวนราชการ ดําเนินการดังนี้ 
๑)  กรณีท่ีรับทางสวนกลาง ใหสวนราชการเจาสังกัด หรือผูเบิกบํานาญครั้งสุดทาย      

แลวแตกรณีเปนผูเบิกแตถาไมมีสวนราชการเจาสังกัดผูเบิกบํานาญทางสวนกลางใหสํานักงานปลัดกระทรวง
หรือทบวงเจาสังกัดเปนผูเบิก  

๒)  กรณีท่ีรับทางสวนภูมิภาค ใหสวนราชการเจาสังกัดหรือแผนกเจาสังกัด หรือผูเบิก
บํานาญครั้งสุดทาย แลวแตกรณี ในจังหวัดหรืออําเภอท่ีมีคลังอําเภอเปนผูเบิก แตถาไมมีสวนราชการ    
เจาสังกัดหรือแผนกเจาสังกัด ใหผูวาราชการจังหวัดหรือนายอําเภอ แลวแตกรณี เปนผูเบิก หรือจะ
มอบหมายใหเจาหนาท่ีแผนกใดท่ีเห็นสมควรเปนผูเบิกก็ได  

ท้ังนี้ หากผูรับบํานาญประสงคจะขอโอนไปจายทางอ่ืน ใหผูรับบํานาญแจงให
สวนราชการผูเบิกทราบ เม่ือสวนราชการผูเบิกตรวจสอบถูกตองแลวใหผูเบิกลงนามรับรองในหนังสือสําคัญ
การโอนบํานาญ (แบบ ๕๓๑๒) แลวสงไปยังสํานักเบิกบํานาญ จํานวน ๔ ฉบับ กรณีท่ีเบิกบํานาญกับ
กรมบัญชีกลาง หรือจํานวน ๕ ฉบับ กรณีท่ีเบิกกับสํานักงานคลัง (การขอรับบําเหน็จบํานาญผานทาง
ธนาคารใหเปนไปตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 

สําหรับการสั่งโอนบํานาญเปนอํานาจของอธิบดีกรมบัญชีกลาง หรือผูท่ีอธิบดี
กรมบัญชีกลางมอบหมายสําหรับสวนภูมิภาค ใหเปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัดหรือผูท่ีผูวาราชการ
จังหวัดมอบหมาย เม่ือสั่งโอนบํานาญแลว ใหสํานักเบิกบํานาญเก็บตนฉบับไว ๑ ฉบับ แลวแจงการโอน
พรอมท้ังสงบัตรบํานาญใหสํานักเบิกบํานาญท่ีจะรับโอน และแจงสวนราชการผูเบิกท่ีขอโอนพรอมท้ังคูฉบับ
เพ่ือสงใหสวนราชการผูเบิกท่ีรับโอนทราบ กรณีโอนระหวางจังหวัดหนึ่งไปอีกจังหวัดหนึ่ง ใหสํานักเบิก
บํานาญแจงการโอนใหกรมบัญชีกลางทราบดวย เม่ือสํานักเบิกบํานาญใดรับรองหนังสือสําคัญการโอน
บํานาญแลว ใหงดเบิกบํานาญสําหรับผูนั้น 
 

(๔)  พระราชกําหนดการจายเงินเดือน เงินป เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ  

ตามพระราชกําหนดการจายเงินเดือน เงินป เงินบําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
ผานระบบบําเหน็จบํานาญในสวนท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ ไดแก          
๑) นิยามศัพทการจายเบี้ยหวัดบําเหน็จและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ          
๒) วิธีปฏิบัติสําหรับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติของขาราชการ ในสวนของผูมีสิทธิ
รับเงิน ๓) ปฏิบัติสําหรับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติของขาราชการ ในสวน
ราชการผูขอเบิก ดังนี้ 

(๔.๑)  นิยามศัพทท่ีเก่ียวของการจายเบี้ยหวัดบําเหน็จและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน     
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ ไดแก 

เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน หมายถึง เบี้ยหวัด 
บําเหน็จ บํานาญปกติ บําเหน็จดํารงชีพ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด บําเหน็จลูกจาง บําเหน็จพิเศษ  
เงินทําขวัญ เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ เงินชวยเหลือตามโครงการเกษียณอายุราชการกอนกําหนด    
เงินทดแทนและเงินชวยเหลือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยบําเหน็จความชอบ คาทดแทน     



๑๒ 

และการชวยเหลือเจาหนาท่ีและประชาชนผูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือชวยเหลือราชการ เนื่องในการปองกัน
อธิปไตยและรักษาความสงบเรียบรอยของประเทศ พ.ศ. 2521 (ระเบียบ บทช.) 

ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) หมายถึง ระบบงานท่ีทํางานแบบ Web Application 
เปนระบบท่ีใชงานเก่ียวกับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน   
โดยระบบงานสามารถทํางานไดท้ังในสวนของการนําขอมูลเขา แกไขขอมูล คํานวณเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ
บํานาญฯ พิมพรายงานเพ่ือตรวจสอบ อนุมัติสั่งจาย พิมพหนังสือสั่งจาย รวมท้ังการเตรียมขอมูลสงธนาคาร
เพ่ือนําเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน และสงขอมูลใหกับระบบ GFMIS โดยสามารถทํางานไดท้ัง
ท่ีหนวยงานในสวนกลางและสวนภูมิภาค 

ผูมีสิทธิ หมายถึง ผูมีสิทธิรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันรวมท้ังทายาท หรือบุคคลซ่ึงผูตายแสดงเจตนาไว ผูอุปการะ หรือผูอยูในอุปการ ตามพระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494 และพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ          
พ.ศ. 2539 แลวแตกรณี 

สวนราชการผูขอ หมายถึง สวนราชการซ่ึงขอเบิกเงินบําเหน็จบํานาญใหกับ
ขาราชการในสังกัดตอกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังเขต 

สวนราชการผูเบิก หมายถึง สวนราชการซ่ึงขอเบิกเงินบําเหน็จบํานาญใหกับ
ขาราชการในสังกัดตอกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังเขต 

นายทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง ขาราชการ ยกเวน ขาราชการท่ีชวย
ราชการท่ีไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมในสวนกลาง หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค 
ซ่ึงมีรหัสผูใชงาน (User ID) และรหัสผาน (Password) ท่ีกําหนดใหโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือทําหนาท่ีดูแล
ประวัติของผูมีสิทธิรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันรวมท้ังบุคคลในครอบครัว
ของผูมีสิทธิรับเงินดังกลาว 

นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ หมายถึง ขาราชการ ยกเวน ขาราชการท่ีชวยราชการ    
ท่ีไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมในสวนกลาง หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค ซ่ึงมี
รหัสผูใชงาน (User ID) และรหัสผาน (Password) ท่ีกําหนดใหโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือทําหนาท่ีดูแลประวัติ
ของขาราชการ ลูกจางประจํา และบุคคลในครอบครัวของขาราชการและลูกจางประจํา    

 (๔.๒)  วิธีปฏิบัติสําหรับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติของขาราชการ 
ในสวนของผูมีสิทธิรับเงิน  

  (๔.๒.๑)  ผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติ ไดแก 
   ขาราชการซ่ึงเกษียณอายุราชการขอลาออกจากราชการ ทางราชการสั่งให

ออกจากราชการ หรือปลดออกจากราชการ หรือทายาทผูมีสิทธิไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชยของขาราชการดังกลาว ซ่ึงถึงแกความตายกอนไดรับเงิน  

(๔.๒.๒)  การยื่นเรื่องขอรับเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติ กําหนดใหผูมีสิทธิรับเงิน 
ดําเนินการ กรอกรายละเอียดรายการและลงชื่อแสดงเจตนาในแบบคําขอใหครบถวน ตามแตละ
ประเภทท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

๑)  การขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จปกติ บํานาญปกติ บํานาญพิเศษเหตุ   
ทุลพลภาพ บําเหน็จดํารงชีพ ใหใชแบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ 
หรือเงินทดแทนขาราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ ๕๓๐๐)  



๑๓ 

๒)  การขอรับบําเหน็จตกทอดหรือบํานาญพิเศษ กรณีขาราชการถึงแก
ความตาย ใหใชแบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย (แบบ ๕๓๐๙) 

๓)  การขอรับเงินทําขวัญของขาราชการและลูกจางประจํา ใหใชแบบ
ขอรับเงินคาทําขวัญของขาราชการและลูกจางประจํา (แบบ ๕๔๐๑) 

๔)  การขอรับเงินเพ่ิม สําหรับเงินเบี้ยหวัดบําเหน็จ บําเหน็จบํานาญ 
บํานาญพิเศษ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ใหใชแบบเงินเบี้ยหวัดบําเหน็จ บําเหน็จบํานาญ บํานาญ
พิเศษ บําเหน็จตกทอดของขาราชการหรือลูกจางประจํา (แบบ ๕๓๑๖)  

๕)  การขอรับเงินชวยเหลือโครงการเกษียณอายุราชการกอนกําหนด ใหใช
แบบคําขอรับเงินชวยเหลือผูซ่ึงออกจากราชการ โครงการเกษียณอายุราชการกอนกําหนด (ค.ก.ษ) 

(๔.๒.๓)  หลักฐานท่ีใชแนบแบบคําขอรับเงิน ไดแก 
๑)  สําเนาทะเบียนบานหนาท่ีมีชื่อและเลขประจําตัวประชาชนของผูมี

สิทธิ 
๒)  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหนาท่ีมีชื่อและเลขท่ีบัญชีเงินฝากของ

ผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติประเภทออมทรัพย สะสมทรัพย หรือกระแสรายวัน ยกเวนบัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภทประจํา 

๓)  แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ
บํานาญปกติ กรณีเงินไดท่ีตองเสียภาษี (แบบ สรจ.๑) 

๔)  หนังสือแสดงเจตนาขอใหโอนเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญเขาบัญชี
เงินฝากธนาคารของบุคคลอ่ืน (แบบ สรจ.๒) 

๕)  การขอรับบําเหน็จดํารงชีพใหแนบหนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จ
ดํารงชีพ (แบบ สรจ.๓) ไปพรอมกับแบบขอรับเงิน กรณีประสงคจะขอรับบําเหน็จดํารงชีพ 

๖)  กรณีผูมีสิทธิรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ ไดยื่นเรื่องขอรับเงินแลว แตเสียชีวิต
กอนไดรับเงิน เงินดังกลาวยอมเปนมรดกตกทอดแกทายาทตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย    
ใหผูจัดการมรดกแนบหลักฐานและรับรองสําเนาถูกตอง โดยเอกสารท่ีใชประกอบดวย คําสั่งแตงตั้งผูจัดการ
มรดกของศาล บัตรประจําตัวประชาชนของผูจัดการมรดก และสมุดเงินฝากธนาคารของผูจัดการมรดก 
(หนาท่ีมีชื่อธนาคาร ชื่อเจาของบัญชี และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ยกเวนบัญชีเงินฝากประจํา) 

(๔.๓)  วิธีปฏิบัติสําหรับการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติของ
ขาราชการ ในสวนราชการผูขอเบิก มีดังนี้ 

(๔.๓.๑)  การรับเรื่อง  
เม่ือไดรับเรื่องการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืน       

ในลักษณะจากผู มีสิทธิ ใหสวนราชการผูขอเบิกมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ซ่ึงมีรหัสผูใชงาน      
(USER ID) และรหัสผาน (PASSWORD) ท่ีกําหนดโดยกรมบัญชีกลาง ดังนี้    

๑)  ตรวจสอบแบบคําขอ (แบบ ๕๓๐๐) และหลักฐานประกอบ  
การขอรับเงินท่ีเก่ียวของกับฐานขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญในสวนของทะเบียนประวัติ  

๒)  เม่ือหลักฐานถูกตองตรงกับฐานขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ
ใหลงทะเบียนรับเรื่อง  



๑๔ 

๓)  ออกใบรับเรื่องใหผูมีสิทธิรับเงินยื่นเรื่องขอรับเงิน กรณีหลักฐาน
ไมถูกตอง หรือไมครบถวน ตองออกใบรับเรื่องพรอมท้ังแจงในใบรับเรื่องให ผูมีสิทธิจัดสงหลักฐานเพ่ิมเติม 

๔)  หากฐานขอมูลบุคคลในระบบบําเหน็จบํานาญไมถูกตองครบถวน 
ตรงกับหลักฐานของผูมีสิทธิ ใหสงเรื่องใหนายทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมฐานขอมูล 

๕)  เสนอแบบคําขอ และหลักฐานประกอบการขอรับเงินท่ีเก่ียวของ 
ตอผูมีอํานาจลงนามในแบบคําขอ 

(๔.๓.๒)  การสงเรื่องใหกรมบัญชีกลาง 
 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการบันทึกขอมูล รายละเอียดในแบบ

คําขอรับและหลักฐานท่ีเก่ียวของ ซ่ึงผูมีอํานาจลงนามแลวในระบบบําเหน็จบํานาญ สําหรับกรณีการขอรับ
เงินเพ่ิมใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกรอกรายการในแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ ๕๓๑๖) ใหถูกตองครบถวน   
แลวเสนอแบบคําขอและหลักฐานประกอบ เสนอผูมีอํานาจลงนามกอนนําขอมูลไปบันทึกในระบบบําเหน็จ
บํานาญ จากนั้นจัดสงแบบขอรับเงินและหลักฐานท่ีเก่ียวของใหกับกรมบัญชีกลางผานระบบบําเหน็จ
บํานาญหรือทางไปรษณีย 

(๔.๓.๓)  การขอเบิกเงินของสวนราชการผูเบิก 
 เม่ือไดรับหนังสือจากกรมบัญชีกลาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตอง

ตรวจสอบการมีชีวิตของผู มีสิทธิรับเงิน ดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกในระบบบําเหน็จบํานาญ       
พรอมแนบหลักฐานตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดเสนอผูเบิกลงนามแลวสงขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายในเวลาท่ีกําหนด โดยใชรหัสผูใชงานและรหัสผานท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 
๔.  สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ 

การเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application ผูขอรับการประเมินสามารถ
จําแนกข้ันตอนการดําเนินงานดังกลาว ออกเปน ๔ ข้ันตอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี ๑  
การศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับการจายเงินบําเหน็จ บํานาญ กรณีเกษียณอายุของ

ขาราชการ และคูมือการใชงานระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-pesion) 

ข้ันตอนท่ี ๒  
การตรวจสอบเอกสารการย่ืนเรื่องขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ  

  

ข้ันตอนท่ี ๓  
การบันทึกขอมูลขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension)  

ท่ีทํางานแบบ Web Application 
 

 

ข้ันตอนท่ี ๔ 
การเบิกเงินใหกับผูขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ 

 



๑๕ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การศึกษาระเบียบ วิธีการปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับการจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ     
กรณีเกษียณอายุของขาราชการ และคูมือการใชงานระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-pension) 

ผูขอรับการประเมินจะดําเนินการศึกษา วิธีการปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการเบิกจาย  
เงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน      
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ web Application  ดังตอไปนี้ 

๑)  พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๒)  พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม  
๓)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายเงินบําเหน็จบํานาญ

ขาราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และพระราชกําหนดการจายเงินเดือน เงินป เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืน     
ในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ 

๔)  คูมือการใชงานระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-pension) ของกรมบัญชีกลาง 
 

ข้ันตอนท่ี ๒  การตรวจสอบเอกสารการย่ืนเรื่องขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ  
เมื่อผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการ 

ผูขอรับการประเมินซ่ึงเปนผูท่ีไดรับมอบหมายจากกองบริหารการคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน   
ใหเปนผูรับผิดชอบในการขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการของขาราชการ 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จะตองดําเนินการตรวจสอบหลักฐานของผูมีสิทธิรับเงิน เพื่อมิให
กระบวนการรับเงินดังกลาวลาชา รายละเอียดดังนี้ 

๑) ตรวจสอบวา ผู มีส ิทธิรับเงิน ไดดําเนินการกรอกรายละเอียดในแบบ
ขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ (แบบ ๕๓๐๐) ไดแก ชื่อ- ชื่อสกุล วัน เดือน ปเกิด วันบรรจุ วันพนจาก
ราชการ และไดลงชื่อแสดงเจตนาขอรับเบี้ยหวัดฯ พรอมท้ังไดระบุชื่อสวนราชการผูเบิกในชองขอรับเงิน   
เปนสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ถูกตอง ครบถวนหรือไม 

๒) ตรวจสอบวา ผูมีสิทธิรับเงิน ไดแนบหลักฐานท่ีใชประกอบขอรับเงิน ดังนี้ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงิน ตองไมหมดอายุ 
- สําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิตองเปนหนาท่ีมีชื่อของผูมีสิทธิรับเงิน 
- สําเนาคําสั่งใหพนจากราชการ/ประกาศเกษียณ (เฉพาะหนาที่มีชื่อผูท่ี

พนจากราชการ และหนาท่ีระบุเลขท่ีคําสั่ง) 
๓) ตรวจสอบวา ผูขอรับเงินกรอกรายละเอียดในแบบแจงรายการลดหยอน

ภาษีเงินไดสําหรับผูรับบํานาญปกติ (แบบ สรจ. ๑) ถูกตอง ครบถวนหรือไม พรอมท้ังไดแนบสําเนา
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ตองเปนหนาที่มีชื ่อและเลขที่บัญชีเงินฝากของผู มีสิทธิรับเงินประเภท    
ออมทรัพยเทานั้น 

๔) ตรวจสอบวา ผูขอรับเงินกรอกรายละเอียดขอมูลในหนังสือรับรองและ
ขอเบิกบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.๓) ถูกตอง ครบถวนหรือไม พรอมท้ังไดแนบสําเนาสมุดบัญชี  
เงินฝากธนาคาร ตองเปนหนาที่มีชื่อและเลขที่บัญชี เงินฝากของผูมีสิทธิรับเงิน ประเภทออมทรัพย 
เทานั้น 



๑๖ 

๕) ตรวจสอบใบรับรองสมุดประวัติและการนับเวลาราชการทวีคูณ ระหวางเวลา
ปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีประกาศใชกฎอัยการศึก 

๖) ตรวจสอบหลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ สําหรับผู ปฏิบัติ
ราชการปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต ซ่ึงรับรองโดยกองอํานวยการรักษาความม่ันคงภายใน (ถามี) 

๗) ตรวจสอบผูขอรับเงินเปนสมาชิก กบข. หรือไม หากไมเปนสมาชิกจะตอง
ดําเนินการขอรับบําเหน็จ หรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม กรณีเปนสมาชิกจะตองดําเนินการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จ 
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2๕๓๙ 

๘) ตรวจสอบการลาโดยไมไดรับเงินเดือนหรือคาจาง และ การลาในเวลาท่ีมี   
การประกาศใชกฎอัยการศึก 

๙) ตรวจสอบการสั่งลาออก ปลดออก และประกาศเกษียณอายุราชการ 
๑๐)   ตรวจสอบคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน / คาจางครั้งสุดทาย 
๑๑)   ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดหนังสือยินยอมใหหักบําเหน็จเพ่ือชําระหนี้

ของสวนราชการผูขอเบิก (แบบสรจ. ๙) 
 โดยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ไดมีผูขอยื่นรับบําเหน็จบํานาญ จํานวน ๘ ราย ดังนี้ 
 

 
 

ชื่อผูยื่นเร่ือง 

ตรวจสอบ
การกรอก

ขอมูล            
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
ขอมูล
สมาชิก 
กบข. 

ตรวจสอบ
การลา 

นายนคร ศิลปอาชา         

นายวินัย ลูวิโรจน         

นายวิษณุ ปาณวร         

นางกาญจนา       
เทวะศิลชัยกุล 

        

นายธนิช นุมนอย         

น.ส.นลินทิพย     
พรประเสริฐชัย 

        

นางเพียงภาพ     
วิทยชํานาญกุล 

        

นางธนพร  
ศิริเต็มกุล 

        

 
ข้ันตอนท่ี ๓ การบันทึกขอมูลขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ ผานระบบบําเหน็จบํานาญ          

(e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application 
 เ ม่ือผูขอรับการประเมินไดดําเนินการตรวจสอบแบบคําขอ และหลักฐาน

ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application ตามข้ันตอนท่ี ๒ 
เรียบรอยแลวจะดําเนินการ ดังนี้  



๑๗ 

(๓.๑) การจัดทําหนังสือถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
เพ่ือใหตรวจสอบแฟมประวัติขาราชการ และดําเนินการบันทึกขอมูลใน กม.๑ ใหถูกตองครบถวนและเปนขอมูล
ปจจุบัน รวมถึงการออกหนังสือรับรองเวลาทวีคูณของขาราชการเกษียณอายุท่ีมีสิทธิ 

(๓.๒) ดําเนินการคํานวณบําเหน็จบํานาญ เบื้องตน เพ่ือใชตรวจสอบเปรียบเทียบ
กับในระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-pension) การคิดคํานวณเงินบําเหน็จบํานาญ มี ๒ กรณี  ไดแก 

 ๑)  กรณีขาราชการเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.)    
มีวิธีการคํานวณ ดังนี้ 

- บําเหน็จ กบข. = เงินเดือนๆ สุดทาย X เวลาราชการ 
- บํานาญ กบข. = เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย X เวลาราชการ / ๕๐ 
   (แตจะตองไมเกินรอยละ ๗๐ ของเงินเดือน ๖๐ เดือนสุดทาย) 
ตัวอยาง สมมุติ เงินเดือน ๆ สุดทาย เทากับ ๒๔,๔๔๐ บาท  เวลาราชการ 

เทากับ ๓๖ ป ๑ เดือน และเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดทาย เทากับ ๒๑,๓๘๗ บาท การคํานวณเงิน
บําเหน็จ บํานาญ กรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. ดังนี้ 

- บําเหน็จ กบข. = เงินเดือน ๆ สุดทาย X เวลาราชการ 
 = ๒๔,๔๔๐ X ๓๖.๐๘  
 = ๘๘๑,๗๙๕.๒๐ บาท 
- บํานาญ กบข.  = เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ สุดทาย X เวลาราชการ / ๕๐ 
   (แตจะตองไมเกินรอยละ ๗๐ ของเงินเดือน ๖๐ เดือนสุดทาย) 
   = ๒๑,๓๘๗ X ๓๖.๐๘ / ๕๐ 
  = ๑๕,๔๓๒.๘๖ บาท 
 แตรอยละ ๗๐ ของเงินเดือน ๖๐ เดือนสุดทาย เทากับ ๑๔,๙๗๐ บาท 

ฉะนั้น จะไดรับเงินบํานาญ กบข. เดือนละ ๑๔,๙๗๐ บาท 
๒)  กรณีขาราชการไมเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.)  

มีวิธีการคํานวณ ดังนี้ 
- บําเหน็จ ปกติ = เงินเดือน ๆ สุดทาย X เวลาราชการ 
- บํานาญ ปกติ = เงินเดือน ๆ สุดทาย X เวลาราชการ / ๕๐ 

         ตัวอยาง สมมุติ เงินเดือน ๆ สุดทาย เทากับ ๒๔,๔๔๐ บาท เวลา
ราชการ เทากับ ๓๖ ป ๑ เดือน จะไดเทากับ ๓๖ ป การคํานวณเงินบําเหน็จ บํานาญ กรณีขาราชการไมเปน
สมาชิก กบข. ดังนี้ 

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



๑๘ 

(๓.๓) เม่ือไดรับแจงจากกองบริหารทรัพยากรบุคคล ซ่ึงไดดําเนินการตามขอ ๓.๑ 
เรียบรอยแลว ผูขอรับการประเมินจะดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension)        
ท่ีทํางานแบบ Web Application ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

(๓.3.๑)  การลงรับเรื่องในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ดังนี้ 
๑) เขาเว็บไซดของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th/ เลือก

หัวขอบําเหน็จ บํานาญ/บําเหน็จคํ้าประกัน https://pws.cgd.go.th/cdg  

 

๒) พิมพรหัสผูใชงาน (User Name) รหัสผาน (Password) 
ที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐท่ีรหัสข้ึนดวยเลข 1 (มีสิทธิแกไขประวัติของ
ขาราชการท่ียังคงปฏิบัติงานในหนวยงานที่ตนสังกัดทุกคน เชน การแกไขขอมูลในระบบจายตรงเพื่อ
การเบิกจายคารักษาพยาบาล ฯลฯ) นายทะเบียนบํานาญผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ ท่ีรหัสข้ึนตนดวย    
เลข 2 (มีสิทธิแกไขประวัติขาราชการบํานาญ ลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือน ฯลฯ) และนายทะเบียน
ท่ีรหัสข้ึนตนดวยเลข 8 (มีสิทธิบันทึกขอมูลเพ่ือขอบําเหน็จบํานาญ) แลวกดปุม ok 

 
 
 
 

๑. ใส User Name 
๒. ใส Password 
 

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


๑๙ 

๓) การลงรับเรื ่องในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) 
โดยเลือกระบบบําเหน็จบํานาญ 

>> ระบบจัดการขอมูล หัวขอบันทึกขอมูล 
>> เลือกหัวขอลงทะเบียนรับ 

 
 
>> เม่ือปรากฏหนาจอลงทะเบียนรับ ใหระบุเลขประจําตัว

ประชาชนของขาราชการผูมีสิทธิ และเลือกเพ่ิมขอมูล ดังรูป 

 

- ตรวจสอบประวัติ ชื่อ-สกุล วันเดือนปเกิด การเปน
สมาชิกกบข./กสจ. หรือไม วันท่ีเขารับราชการ วันท่ีออกจากราชการ เหตุท่ีออก 

- ใสประเภทเงิน (บําเหน็จบํานาญ) 
- ใสประเภทเรื่อง (บําเหน็จบํานาญปกติ) 
- ใสเลขท่ีหนังสือท่ีผูมีอํานาจลงนามในแบบขอรับ (5300) 
- เลือกบําเหน็จดํารงชีพ 
- เลือกหนวยงานผูขอ (สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน) 
- เลือกบันทึก ก็จะไดเลขลงทะเบียนรับ 
- เลือกออกจากระบบ 

๔) ออกใบรับเรื่องใหผูมีสิทธิรับเงิน กรณีหลักฐานขอรับเงิน      
ไมถูกตอง ไมครบถวน ใหลงทะเบียนรับเรื่องในระบบบําเหน็จ บํานาญ และออกใบรับเรื่องใหผูมีสิทธิรับเงิน 
พรอมท้ังระบุแจงในใบรับเรื่องวาใหยื่นหลักฐานเพ่ิมเติม (ถามี) 

ระบบบําเหน็จบํานาญ ระบบจัดการขอมลู 

ลงทะเบียนรบั 

1. บันทึกเลขประจําตัวประชาชน 

2. บันทึกขอมูล 



๒๐ 

(๓.3.๒)  กรณีหลักฐานขอรับเงินถูกตอง ครบถวน จะดําเนินการบันทึก
ขอมูลเพ่ือขอรับบําเหน็จบํานาญ ในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application ดังนี้ 

>> เลือกหัวขอบันทึกแบบขอรับ โดยใหใส เลขทะเบียนรับ         
ท่ีไดจากการบันทึกในทะเบียนรับ 

 
 

 
>> หนาจอจะปรากฏ บันทึกแบบขอรับและหมวดขอมูล ใหระบุ

รายละเอียดของผูมีสิทธิในหัวขอ ขอมูล ไดแก 
- ประวัติ 
- แบบขอรับ 
- บันทึกสัญญาคํ้าประกัน 
- ขอมูลบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ  
- เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน 
- เวลาราชการ 
- กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
- คาลดหยอนรายการตามแบบใบแจงลดหยอน 
- หมายเหตุในแบบ 
- เอกสารแบบ 
- คํานวณเงิน 

การระบุรายละเอียดในหัวขอขอมูลแตละประเภทแลวจะตองบันทึกทุกครั้ง  

บันทึกแบบขอรับ 

  2. เลือกคําสั่งคนหา 

1. บันทึกเลขท่ีรับ 
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>> เลือกในหัวขอ ประวัติ หนาจอก็จะปรากฏสถานะแบบขอรับ เลือกท่ีเรียบรอย  
>> เลือกบันทึกสงเอกสารใหผูบังคับบัญชาเพ่ือสงขอมูลให กรมบัญชีกลาง  

 

>> หนาจอท่ีแสดงขอมูลเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือน และเลือกบันทึก 

 
 

  2. เลือกแสดงขอมูล 
 

3. เลือกบันทึก 

1. เลือกประวัติ 

เงินเดือนเฉล่ีย 60 เดือน 

เลือกบันทึก 
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 (๓.๔)  จัดทําหนังสือพรอมแบบขอรับเงินของขาราชการผูมีสิทธิเสนอให

ผูบริหารลงนาม (ปลัดกระทรวงแรงงาน) จํานวน ๒ ชุด เม่ือผูบริหารลงนามในหนังสือและแบบขอรับเงิน
เรียบรอยแลว ผูขอรับการประเมินจะสงหนังสือพรอมแบบขอรับเงินและเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ        
ใหกรมบัญชีกลาง พรอมท้ังดําเนินการสงขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) หรือทางไปรษณีย    
โดยหลักฐานท่ีตองจัดสงใหกรมบัญชีกลาง ไดแก 

๑)  แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญปกติ (แบบ ๕๓๐๐) 
๒)  สมุดประวัติ หรือแฟมประวัติ 
๓)  หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการ ของกรมการเงิน

กลาโหม กระทรวงกลาโหม (แบบ ๕๓๐๔) หรือสํานักงานตํารวจแหงชาติ (แบบ ๕๓๐๕) สําหรับผูซ่ึงไดข้ึน
ทะเบียนทหารกองประจําการหรือตํารวจกองประจําการ 

๔)  หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณ (ยกเวนกฎอัยการศึก) 
๕)  สําเนาประกาศเกษียณอายุ สําเนาคําสั่งท่ีใหออกจากราชการ 

อนุญาตใหลาออกจากราชการ หรือปลดออกจากราชการ แลวแตกรณี 
๖)  คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือน  
๗)  หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพ่ือชําระหนี้ของสวนราชการ            

ผูขอเบิก (แบบ สรจ.๙) 
 
ข้ันตอนท่ี ๔ การเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ 

 เม่ือสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กองบริหารการคลัง ไดรับหนังสือสั่งจายจาก
กรมบัญชีกลาง ผานระบบบําเหน็จ บํานาญ โดยสามารถสั่งพิมพมออกจากระบบบําเหน็จบํานาญ ผูขอรับ
การประเมินจะดําเนินการ ดังนี้ 

๑)  ตรวจสอบการมีชีวิตอยูของผูมีสิทธิขอรับเงิน จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
กรมการปกครองผานระบบบําเหน็จบํานาญ 

๒)  กรณีมีเง่ือนไขซ่ึงกรมบัญชีกลาง ระบุมาในหนังสือสั่งจาย ผูขอรับการประเมิน
จะดําเนินการตามเง่ือนไขท่ีระบุใหเรียบรอยกอนทําคําขอเบิกเงิน 
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๓)  ดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกเขาระบบบําเหน็จบํานาญแลวพิมพรายงาน
เปนแบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน (แบบ สรจ.๑๐) 
พรอมแนบหลักฐานซ่ึงดําเนินการตามเง่ือนไขท่ีกรมบัญชีกลางระบุในหนังสือสั่งจายเสนอผูเบิกลงนาม 
(ปลัดกระทรวงแรงงาน) แลวผูขอรับการประเมินจะสงขอมูลดังกลาวใหกรมบัญชีกลางผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ ภายในเวลาท่ีกําหนด 

ท้ังนี้การขอเบิกเงิน สวนราชการผูเบิกไดตรวจสอบและดําเนินการตามเง่ือนไข
ท่ีกรมบัญชีกลางระบุในหนังสือสั่งจายเรียบรอยแลว  

สําหรับผูท่ีมีรายชื่อยูในคําขอเบิกกรณีเปนผูเกษียณอายุราชการ หมายถึง ผูนั้น
ไดรับราชการหรือทํางานโดยไดรับเงินเดือนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนของปท่ีเกษียณอายุ 

ผูท่ีอยูในระหวางการถูกดําเนินการทางวินัยหรือเปนผูถูกฟองคดีอาญา หรือ
ตองหาวากระทําความผิดอาญากอนออกจากราชการ หมายถึง ผูนั้นไดทําสัญญาคํ้าประกันตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนดเรียบรอยแลว 

๔)  กรณีแบบฟอรมและหลักฐานครบถวนถูกตอง กรมบัญชีกลางจะออกหนังสือ  
สั่งจายบํานาญพรอมบําเหน็จดํารงชีพโดยสั่งจายเปน ๒ ชองทาง ไดแก  

- ออกหนังสือสั่งจายบํานาญพรอมบําเหน็จดํารงชีพไปใหผูรับบํานาญตามท่ีอยู
ท่ีกรอกไวในแบบฟอรม (ใหผูรับบํานาญทราบโดยผูรับบํานาญไมตองดําเนินการใด ๆ)  

- ออกหนังสือสั่งจายบํานาญพรอมกับบําเหน็จดํารงชีพแจงใหกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลและกองบริหารการคลังทราบ และดําเนินการตอ  

๕)  กรณีแบบฟอรมและหลักฐาน ไมครบถวน ถูกตอง กรมบัญชีกลางจะติดตอกับ
กองบริหารการคลัง กลุมงานการเงินโดยตรง เพ่ือดําเนินการแกไข เม่ือผูขอรับการประเมินไดรับหนังสือ   
สั่งจายบํานาญพรอมบําเหน็จดํารงชีพจากกรมบัญชีกลางแลวจะดําเนินการ ดังนี้ 

- หนังสือสั่งจายบํานาญ กองบริหารการคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
จะลงทะเบียนขอเบิกเงินในระบบ e-pension โดยกรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับ
บํานาญในระบบจายตรงตามกรอบระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด (เดือนละ ๑ ครั้ง) 

 - หนังสือสั่งจายบําเหน็จดํารงชีพ กองบริหารการคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
จะลงทะเบียนขอเบิกเงินในระบบ e-pension โดยกรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับบํานาญ
ในระบบจายตรง ตามรอบระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด (เดือน ๓ ครั้ง) 

๖) กรณีขอยกเลิกคําขอเบิกเงิน เนื่องจากมีเหตุขัดของหรือขอผิดพลาดทําใหเปน
เหตุตองยกเลิกคําขอดังกลาว ผูขอรับการประเมินจะดําเนินการสงขอความผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส   
(E-mail) พรอมระบุสาเหตุท่ีตองขอยกเลิกคําขอเบิกเงินดังกลาว ใหสํานักบริหารการรับ-จายเงินภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังทราบ 
 ในปงบประมาณ พ. ศ. ๒๕๕๘ สวนกลางมีผูเกษียณอายุราชการขอรับบํานาญ จํานวน ๘ ราย      
ผูขอรับการประเมินไดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลางครบถวนท้ัง ๘ ราย เม่ือวันท่ี ๑๔ สิงหาคม ๒๕๕๘ 

๕.  ผูรวมดําเนินการ  
           - ไมมี -  
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๖.  สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (สัดสวนของผลงานรอยละ ๑๐๐)  
  ผูขอรับการประเมินเปนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีมีหนาท่ีเบิกจาย การขอรับบําเหน็จ บํานาญ 
จะตองตรวจสอบคําขอและเอกสารประกอบการขอรับเงินใหถูกตองครบถวน แลวจึงจะสงขอมูลเขาระบบ
บําเหน็จ บํานาญปกติของขาราชการท่ีเกษียณอายุราชการไปยังกรมบัญชีกลาง เพ่ืออนุมัติจายตอไป 
สัดสวนของผลงานรอยละ ๑๐๐ 

๗.  ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
  แนวทางการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ท่ีทํางานแบบ Web Application ผูขอรับ      
การประเมินคาดวาตัวชี้วัดความสําเร็จ มีดังนี้ 

๗.๑  เชิงปริมาณ 
๑)  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีการเกษียณอายุ

ราชการของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน สามารถดําเนินการเบิกจายบําเหน็จบํานาญปกติฯ        
ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ และวิธีการไดอยางถูกตอง จํานวน ๘ ราย  

๒)  เจาหนาท่ีสามารถจัดสงหลักฐานท่ีเก่ียวของการเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณี
การเกษียณอายุราชการของขาราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ใหกับกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง ถูกตอง ครบถวน สงผลใหกรมบัญชีกลางสามารถเบิกจายเงินใหแกผูขอรับบํานาญได
ภายในสิ้นเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ 

๗.๒  เชิงคุณภาพ 
 กรมบัญชีกลาง อนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการไดรวดเร็วข้ึน 
ถูกตองไมมีการสงกลับมาแกไขไมนอยกวา ๘๗.๕๐% โดยไดจัดสงเอกสารผูขอรับบํานาญ จํานวน ๘ ราย 
เอกสารถูกตอง ครบถวน สามารถเบิกจายไดทันที ๘ ราย แตในจํานวน ๘ รายนี้มีเพียง ๑ รายท่ีขอมูล        
ไมสมบูรณกรมบัญชีกลางไดขอขอมูลเพ่ิมเติม ซ่ึงผูรับการประเมินไดจัดสงขอมูลใหอยางรวดเร็วสงผลให
สามารถเบิกจายเงินบํานาญไดทันท้ัง ๘ ราย ภายในเดือนตุลาคม ๒๕๕๘  
๘.  การนําไปใชประโยชน 
 ๘.๑  ใชเปนแนวทางการดําเนินการเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการ 
ของขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 ๘.๒  แนวทางการการสรางความรูความเขาใจและการเตรียมความพรอมของผูท่ีเกษียณอายุ
ราชการในการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ  

๘.๓  ขาราชการผูท่ีขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ กรณีเกษียณอายุราชการ มีความรูความเขาใจ
ใชประโยชนเพ่ือเตรียมความพรอม หลักฐานในการขอยื่นเรื่องเงินบําเหน็จ บํานาญปกติ มากยิ่งข้ึน 

๘.๔  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว และลดขอผิดพลาดในการสงเรื่องขอรับเงินบําเหน็จบํานาญปกติ 
กรณีเกษียณอายุของขาราชการใหกับกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

๙.  ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
 ๙.๑  การทํางานเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญ ผานระบบบําเหน็จบํานาญ บน Web Application 
จําเปนตองใชอุปกรณเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถเชื่อมโยงขอมูลกับกรมบัญชีกลางไดอยางรวดเร็ว 
ปญหาท่ีพบความเร็วในระบบอินเตอรเน็ตของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานไมสามารถรองรับกับ
ระบบงานของกรมบัญชีกลางได เชน ในขณะกําลังประมวลผล ระบบอินเตอรเน็ตของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานขาดการเชื่อมตออยูบอยครั้ง 
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     ๙.๒  หนวยงานภายนอกซ่ึงเปนบุคคลท่ีสาม ไดแก สหกรณฯ ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคาร
สงเคราะห สงขอมูลการหักหนี้เพ่ือชําระใหบุคคลท่ีสามลาชาทําใหการบริการหักหนี้ใหกับผูรับบํานาญ และ
นําสงใหกับบุคคลท่ีสามไมสามารถทําไดถูกตอง 

๙.๓  ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญมีคอนขางมาก และขาดการ
รวบรวมระเบียบหลักเกณฑดังกลาวบนเว็บไซต จึงทําใหเกิดความยุงยากและเสียเวลาในการคนหาเอกสาร  

๙.๔  ผู ท่ีมีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จบํานาญจัดสงเอกสารใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการ       
เบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญไมครบถวน จึงทําใหเกิดความลาชาในการจัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง   
สงผลใหการไดรับเงินบําเหน็จบํานาญของผูรับบํานาญไมทันในสิ้นเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ 

๑๐.  ขอเสนอแนะ 
 ๑๐.๑  กรณีปญหาการเชื่อมตอของระบบอินเตอรเน็ตของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน         
ผูขอรับการประเมินไดดําเนินการประสานใหศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดําเนินการแกไข 
และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานควรใหการสนับสนุนในการนําเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ 
ทางดานการเงิน การคลัง และเรงฝกบุคลากรของกองบริหารการคลังตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี     
ใหมีความรู และความเชี่ยวชาญเก่ียวกับระบบสารสนเทศดานการเงิน การคลัง มากกวาท่ีจะจางหรือ       
ใหบุคคลภายนอกเขามาดูแล เพราะสามารถชวยแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับงานไดทันทีท่ีระบบมีปญหา 

๑๐.๒  กรณีหนวยงานภายนอก ซ่ึงเปนบุคคลท่ีสาม ไดแก สหกรณฯ ธนาคารออมสิน ธนาคาร
อาคารสงเคราะห ฯลฯ สงขอมูลการหักหนี้เพ่ือชําระใหกับบุคคลท่ีสามลาชาทําใหเกินเวลาท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด ผูขอรับการประเมินจะประสานขอใหกรมบัญชีกลางขยายระยะเวลาในการดําเนินการใหในเบื้องตน
ก็สามารถแกปญหาได และจัดทําหนังสือขอความรวมมือใหหนวยงานเจาหนี้ของผูรับบํานาญ ดําเนินการ
แจงและจัดสงขอมูลท่ีเก่ียวของอยางชาภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน กรณีขาราชการในสังกัดจะเกษียณอายุ
ราชการควรมีหนังสือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการหักชําระหนี้ของขาราชการเกษียณไดทราบลวงหนา
กอนเกษียณอายุราชการ เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการขอรับบํานาญใหเกิดความถูกตองและรวดเร็ว 

๑๐.๓  ควรมีการจัดอบรมใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินบําเหน็จ บํานาญ อยางตอเนื่อง  
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ และมีการ
รวบรวมระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายบําเหน็จบํานาญไวบนเว็บไซตของกองบริหารการคลัง  

๑๐.๔  ควรมีการใหความรูแกผูท่ีมีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จบํานาญไดทราบถึงข้ันตอนการทํางานของ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจะไดจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของอยางถูกตองและครบถวน เพ่ือปองกันมิใหเกิด   
การลาชาของเอกสาร โดยจัดทําผังการดําเนินการ (Flowchart) แสดงรายละเอียด ข้ันตอน เอกสาร
ประกอบตลอดจนระยะเวลาการดําเนินการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ ดังนี้ 

 
 
 
 
 

 
 
 



๒๖ 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบบําเหน็จบํานาญ 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
  ไมครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
                    
                    ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญ/หรือ
บําเหน็จรายเดือน 
พรอมเอกสารประกอบ
จากกองบรหิารทรัพยากร
บุคคล (งานทะเบียน
ประวัติและขอมลู) และ
ลงทะเบียนรบั 
 
การตรวจสอบความ
ถูกตองของแบบขอรับ
เงินและเอกสาร
ประกอบ กรณียื่น
เอกสารไมถูกตอง 
ครบถวน จะตองสงคืนผู
มีสิทธิเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดทําบันทึกสรุป
บําเหน็จหรือบํานาญ/
บําเหน็จหรือบําเหน็จ
รายเดือนใหแกผูมสีิทธิ
เพ่ือเสนอปลดักระทรวง
แรงงานหรอืผูท่ีไดรับ
มอบหมายอนุมตัิ ดังน้ี 
1. ตรวจสอบวาเปน
สมาชิก กบข. หรือไม 
(กรณีขาราชการ) 
2. คํานวณบําเหน็จหรือ
บํานาญ/บําเหน็จดํารงชีพ 
(ยื่นพรอมกับการขอรับ
บํานาญ) บําเหน็จ/

1. ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
2. ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ 
ขาราชการ พ.ศ.2494 
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
2. พ.ร.บ. กองทุน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2539 
3. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการขอรับ 
และการจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2527 
4. กฎกระทรวงกําหนด
อัตราและวิธีการรบั
บําเหน็จดํารงชีพ    
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 
1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ 
ขาราชการ พ.ศ.2494 
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ  พ.ศ. 2539 
3. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการขอรับ
และการจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ  พ.ศ. 2527 
4. กฎกระทรวงกําหนด
อัตราและวิธีการรบับําเหน็จ
ดํารงชีพ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 
 

1. ฝายบริหารท่ัวไป 
2. เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.เจาหนาท่ี 
2.เจานาท่ีผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาท่ีหัวหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3.หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
 
 
 
 
 

กองบริหารการคลัง
รับเรื่องพรอม

เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร

 

จัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จ
หรือบํานาญ/บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือน
ใ ห แ ก ผู มี สิ ท ธิ เ ส น อ
ปลัดกระทรวงแรงงาน
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
ลงนามอ นุมั ติ  พ ร อม
บันทึกขอมูลผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ 



๒๗ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

บําเหน็จรายเดือนให
เปนไปตามระเบียบ 
3. จัดทํารายละเอียด
เก่ียวกับการเริ่มนับเวลา
ราชการและวันสิ้นสุด 
พรอมหลักฐานการนับ
เวลาราชการทวีคูณ 
4. จัดทําหนังสือแจง
รายการหักเงินบําเหน็จ
เพ่ือชําระหน้ีของ สวนราชการ
ผูขอ (แบบ สรจ.9) 
กรณียื่นขอรบับําเหน็จ 
5. แนบแบบแจงรายการ
ลดหยอนภาษีเงินไดสาํหรับ
ผูรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ
บํานาญปกติ (แบบ สรจ.1) 
สําหรับขาราชการ 
6. เสนอปลัดกระทรวง
แรงงานหรือผูไดรับ
มอบหมายลงนามอนุมัติ 
โดยผานผูอํานวยการ
กองบริหารการคลัง 
 
จัดทําบันทึกถึง
ปลัดกระทรวงแรงงาน
พรอมแนบแบบขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญ/
บําเหน็จหรือบําเหน็จ
รายเดือน พรอมเอกสาร
ของผูมีสิทธิไป
กรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล
ในระบบบําเหน็จ
บํานาญ และสงขอมูลให
กรมบัญชีกลาง เพ่ือ
อนุมัติการสั่งจาย
บําเหน็จหรือบํานาญ/
บําเหน็จหรือบําเหน็จ
รายเดือน 

5. บันทึกขอมูลผาน
ระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายใตการควบคุมของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสงขอมูลผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ ภายใต
การควบคุมระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.เจาหนาท่ี 
2.เจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาท่ีหัวหนา
งานบําเหน็จ
บํานาญ 
 
 

เจาหนาท่ีผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาท่ีหัวหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 

จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
หรือ  บํานาญ/บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือน
พรอมเอกสารหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบขอมูลใน
ระบบบําเหน็จบํานาญ 
พรอมส งข อมู ล ให
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง
อนุมัติการสั่งจาย 
 



๒๘ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 

8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
ดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล
การสั่งจายในระบบ
บําเหน็จบํานาญอีกครั้ง
หลังจากกรมบัญชีกลาง
อนุมัติสั่งจายแลว 
 
 
 
จัดทําบันทึกสงเรื่องบําเหน็จ
หรือบํานาญ/บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือน
ไปหนวยเบิกจายตามท่ีผู
มีสิทธิระบุไว 
 
 
 
สวนราชการผูเบิกจะ
ดําเนินการโอนเงินเขา
บัญชีธนาคารของ
ขาราชการผูเกษียณอายุ
ราชการ 

 
การสั่งจายบําเหน็จหรือ
บํานาญ/บําเหน็จหรือ
บําเหน็จรายเดือน
ถูกตอง 100% โดย
ผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ  ภายใตการ
ควบคุมระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
 
ระเบียบกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
 

 
1.เจาหนาท่ี 
2.เจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาท่ีหัวหนา
งานบําเหน็จ
บํานาญ 
 
 
 
1 .เจาหนาท่ี 
2. เจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาท่ีหัวหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ 
 
กองบริหารการคลัง 
สํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

 
10.5 ควรมีหนังสือแจงขาราชการในสังกัดท่ีจะเกษียณอายุฯ ทราบลวงหนา เก่ียวกับการจัดเตรียม

เอกสาร เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการขอรับบํานาญ ซ่ึงจะชวยใหการดํางานเกิดความรวดเร็ว และ
ถูกตองมากยิ่งข้ึน 
 
 
 

ตรวจสอบ
การสั่งจาย 

 
 

ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงหนวยเบิกจาย 

ดําเนินการ
เบิกจาย 



สวนที่ ๒  
ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธภิาพ 

 
ช่ือเรื่อง   แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding :  
             E-bidding)  

๑.  หลักการและเหตุผล 
 ปงบประมาณ ๒๕๖๐ กรมบัญชีกลางไดเปลี่ยนแปลงระเบียบการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ โดยไดประกาศใชระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ซ่ึงมีหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติตางไปจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยเฉพาะการจัดซ้ือจัดจางพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Bidding : e-bidding) เปนการจัดหาพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะท่ีมีความซับซอน        
มีเทคนิคเฉพาะหรือเปนสินคาหรือบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบ e-catalog รวมถึงมีกระบวนการ
ข้ันตอนท่ีซับซอน ประกอบกับสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจะไดรับจัดสรรงบประมาณสําหรับ        
การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding)    
ทุกปและวงเงินงบประมาณจํานวนมาก อีกท้ังผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การตรวจสอบการจัดหาพัสดุ และเห็นความสําคัญของการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส จึงเสนอแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Bidding : e-bidding) เพ่ือใชเปนคูมือในการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ท้ังเพ่ือใหผูท่ีปฏิบัติงานดานพัสดุเขาใจถึงข้ันตอนและ
กระบวนการจัดหาพัสดุตามวิธีดังกลาวไดถูกตองและเปนไปตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด กอใหเกิดการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบไดลดปญหาการทุจริตคอรรัปชั่นในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง และมี
มาตรฐานเดียวกัน อีกท้ังเปนหลักประกันขององคกรในดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพ         
ท่ีเหมาะสมท้ังในดานการเงินและการบริหารงานเพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงค เกิดการใช
ทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 

๒.  บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ 
การศึกษา “แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic 

Bidding : E-bidding)” ผูขอรับการประเมินไดนําเสนอออกเปน ๓ สวน ไดแก บทวิเคราะห แนวความคิด 
ขอเสนอ ดังนี้ 

๒.๑  บทวิเคราะห 
                     ผูขอรับการประเมินปฏิบัติหนาท่ีกลุมตรวจสอบภายในกระทรวง สํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ไดตระหนักถึงเรื่องแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Bidding : e-bidding) เนื่องจากเปนเครื่องมือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีข้ึน
และชวยใหบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ซ่ึงในรอบ ๑ ปท่ีผานมาผูขอรับการประเมิน 
ไดรับมอบหมายใหตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding :    
e-bidding) ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานท้ังในสวนกลาง และสวนภูมิภาค พบวา การจัดซ้ือจัดจาง
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ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) เปนวิธีท่ีมีระเบียบและ
กระบวนการดําเนินงานท่ีมีหลายข้ันตอนและคอนขางซับซอน ประกอบกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ  
มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียน/โยกยาย ทําใหยังไมเขาใจกระบวนการดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) อยางครบถวน สงผลทําใหปฏิบัติไมถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกําหนด  

ดังนั้น ผูขอรับการประเมิน ซ่ึงไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบการจัดหา
พัสดุ จึงเห็นวาหากตองตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding 
:e-bidding) ของสวนกลางและสวนภูมิภาคในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จะตองมีแนวทางการ
ตรวจสอบอยางไรใหไดผล ซ่ึงปจจุบันยังไมมีแนวทางในการดําเนินการ และคูมือการตรวจสอบ  จึงเสนอ
แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding :           
e-bidding) เพ่ือเปนคูมือในการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางวิธีดังกลาว อีกท้ังยังเปนแนวทางใหแกผูปฏิบัติ
ดานงานพัสดุไดศึกษาและเขาใจกระบวนการข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : E-bidding) ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ   
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด  

๒.๒  แนวความคิด 
                   ๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กระบวนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ไดกําหนดวิธีการ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุออกเปน ๓ วิธี ไดแก วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ในสวน
ของวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป จําแนกได ๓ วิธี ไดแก วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market  :       
e-market), วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (Electronic Bidding :  e-bidding) และวิธีสอบราคา  

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หมายถึง การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงิน
เกิน 500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) ซ่ึงมีข้ันตอนดําเนินการหลัก ๆ ดังนี้ 

(๑) การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพรเม่ือหนวยงานไดรับ
ความเห็นชอบเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจาง (ยกเวน การจัดซ้ือจัดจางตามมาตรา 56 (1) (ค) 
(ฉ) มาตรา 56 (2) (ข) (ง) (จ) มาตรา 70 (3) (ข) (ฉ) และมาตรา 82 (3) เจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายในการปฏิบัตินั้นตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 -  ชื่อโครงการท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
 -  วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
 -  ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
 -  รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุประกาศเผยแพรแผนดังกลาว
ใน 3 ชองทาง ไดแก  

-  ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (EGP)  
-  ระบบของหนวยงานรัฐ (Web หนวยงานของรัฐ) 
-  ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
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และดําเนินการตามแผนและข้ันตอนของระเบียบ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาและขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับ
อนุมัติทางการเงินแลว 

(๒)  การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ี
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ   
หรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ การท่ีหากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไดมี
ประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    
ท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม  

(๓)  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีความจําเปนโดยสภาพของการซ้ือหรือจางจะตองกําหนด
เง่ือนไขในเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยาง
พัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง ทดสอบ นําเสนองาน ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหนํามาตามวัน เวลา       
ณ สถานท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 

กรณีตองมีเอกสารท่ีเปนสาระสําคัญประกอบการยื่นขอเสนอผานระบบหากเอกสาร
ดังกลาวมีปริมาณมาก และเปนอุปสรรคในการนําเขาระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหหนวยงานของรัฐ
กําหนดใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารพรอมสรุปจํานวนเอกสารมาสง ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐภายหลัง 
โดยใหยื่นขอเสนอลงลายมือชื่อ พรอมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล (ถามี) กํากับเอกสารนั้นดวย 

อีกท้ัง ใหกําหนดวันในการนําตัวอยางพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบ นําเสนองาน 
หรือการกําหนดใหตองมีเอกสารที่เปนสาระสําคัญประกอบการยื่นขอเสนอตองระบุเงื่อนไขในเอกสาร   
e-bidding ใหชัดเจน โดย 

-  ตองกําหนดเปนวันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันทําการนับถัดจากวันเสนอราคา 
-  หากไมอาจดําเนินการไดในวันดังกลาว ใหกําหนดมากกวา 1 วันได แตจํานวนวัน

ดังกลาวตองไมเกิน 5 วันทําการนับถัดจากวันเสนอราคา   
(๔)  การจัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสพรอมประกาศ    

เชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด ถาหากมีความจําเปนตองมีขอความหรือรายการ
แตกตางไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามท่ีกําหนดไวในแบบและไมทําให
หนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอก็ใหสงรางเอกสารซ้ือหรือจางและประกาศเชิญชวนดังกลาวไปใหสํานักงาน
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณากอน 

   การกําหนด วัน เวลาการเสนอราคาใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลา
การเผยแพรประกาศ โดยกําหนดเปนวัน เวลา ทําการเทานั้น (เชน ประกาศเผยแพร วันท่ี 4 - 8 กันยายน 
2560 (5 วันทําการ) ตองกําหนดวันเสนอราคาเปน 11 กันยายน 2560 เวลา 08.30 – 16.30 น.) 
เปนตน 

(๕)  การจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางพรอมนํารางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ     
โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ โดยรายงานขอซ้ือหรือขอจางจะตองมีรายการ ดังตอไปนี้ 
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- เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง 
- ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
- วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ

วงเงินท่ีประมาณการวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
- กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
- วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
- หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
- ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือ   

หรือจาง การออกประกาศเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
(๖)  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุนํารางขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ        

แบบรายการ พรอมรางประกาศและรางเอกสาร e-bidding เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจาก
ผูประกอบการโดยตองเผยแพรระบบเครือขายสารสนเทศ e-GP ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซตของ
หนวยงานภาครัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ เพ่ือใหผูประกอบการมีความคิดเห็นไปยัง
หนวยงานของรัฐท่ีจัดซ้ือจัดจางโดยตรง โดยเปดเผยตัวตามเง่ือนไขวงเงินท่ีจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ดังนี้ 

- กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท ไมเกิน 5,000,000 บาท ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะมีการเผยแพรเพ่ือรับฟงความเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได 

- การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐ 
นํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพื่อรับฟง     
ความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

(๗)  ถามีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูจัดทํารางขอบเขตหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง พิจารณาวาควรปรับปรุงหรือไมโดยดําเนินการ ดังนี้ 

- กรณีเห็นวาควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางใหหัวหนา
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางท่ีไดปรับปรุงแลวเสนอ
หัวหนาหนวยงานรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหนํารางประกาศและรางเอกสารซ้ือ
หรือจางไปเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง e-GP และเว็บไซตของหนวยงานรัฐ
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ และใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความเห็นทุกรายทราบ        
เปนหนังสือ 

- กรณีเห็นวาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมี  
ความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

(๘)  การเผยแพรและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
      ใหหัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง e-GP และเว็ปไซตของหนวยงานพรอมกับ
การใหหรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส รวมท้ังเอกสารเก่ียวกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือรายละเอียดใหผูประกอบการรับหรือซ้ือไดตั้งแตวันเริ่มตนจนถึงวันสุดทายของการเผยแพร



๓๓ 
 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ภายในระยะเวลาตามเง่ือนไขของระเบียบ โดยใหคํานึงถึงระยะเวลาในการให
ประกอบการเตรียมการนําเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอดวย ดังนี้ 
 

วงเงินท่ีซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง 
เวลาในการเผยแพรเอกสาร 

ไมนอยกวา/วันทําการ 
วงเงินเกิน 500,000 แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
วงเงินเกิน 5,000,000 แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 วันทําการ 
วงเงินเกิน 10,00,000 แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทําการ 
วงเงินเกิน 50,000,000 ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ 

** ถามีการยกเลิกหรือประกาศราคาใหม ใหผูรับหรือผูซ้ือเอกสารครั้งกอนมีสิทธิขอรับเอกสารใหม        
โดยไมตองเสียเงินอีก 

(๙)  กรณีท่ีโดยสภาพการซ้ือหรือการจางจําเปนตองสอบถามรายละเอียดเพ่ือความชัดเจน 
ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานราชการของรัฐ กําหนดใหผูประกอบการสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมไดผานทาง e-mail ของหนวยงานของรัฐหรือชองทางอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด โดยให
กําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสมและใหหนวยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกลาวในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง e-GP และเว็บไซตของหนวยงานของรัฐกอนถึงกําหนดวันเสนอราคาไมนอยกวา 
3 วันทําการ  

(๑๐)  กรมบัญชีกลางสั่งประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-bidding) ของหนวยงานของรัฐใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

(๑๑)  การประกาศเผยแพรไปมีรายละเอียดและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ    
หรือจางไมถูกตอง หรือไมครบถวนในท่ีเปนสาระสําคัญไมวาท้ังหมดหรือแตบางสวน ใหหนวยงานของรัฐ
ยกเลิกการดําเนินการซ้ือหรือจางในครั้งนั้นแลวดําเนินการใหมใหถูกตองตอไป 

(12)  เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) และใหเสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนด โดยสามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว     
โดยการกําหนดวันเสนอราคา หามไมใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา ยกเวน เปนกรณี
กรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปญหาขอขัดของเก่ียวกับการเสนอราคา
ผานระบบจัดซ้ือจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส เม่ือดําเนินการแลวใหกรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการ
วินิจฉัยทราบ 

(๑๓)  เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาแลวใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสดําเนินการ ดังนี้ 

๑)  พิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกรายจาก
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว         
ในใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน (ถาการจัดหาพัสดุท่ีกําหนดเง่ือนไขใหมี
การยื่นขอเสนอดานเทคนิค หรือขอเสนออ่ืนแยกมาตางหาก และตองคัดเลือกผูท่ีมีคุณสมบัติท่ีถูกตอง 
ครบถวน เปนประโยชนซ่ึงไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนผานเกณฑข้ันต่ําตามท่ีหนวยงาน
ของรัฐกําหนดกอนแลวจึงพิมพเอกสารออกมา)  



๓๔ 
 

๒)  ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ 
และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือ
รายละเอียดท่ีกําหนดใหจัดสงในภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชน
รวมกันและยื่นเอกสารครบถวนถูกตองมีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศ    
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
อาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ แตจะใหผูยื่นขอเสนอเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว
แลวไมได) หากผูยื่นขอเสนอรายใดไมมีคุณสมบัติครบถวนตามเง่ือนไข ใหตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

กรณีผู ยื ่นข อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหร ือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไข        
ท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในสวนที่ไมใชสาระสําคัญ     
และความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ หรือเปนการผิดพลาดเพียงเล็กนอย     
ใหคณะกรรมการพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

3)  การคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื ่นขอเสนอที่ถูกตอง และพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ี
เสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุดไมเกิน 3 ราย ถาหากผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทํา
สัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให
คณะกรรมการพิจารณาผูเสนอราคาต่ํารายถัดไป หรือผูท่ีไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับแลวแตกรณี 

4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท้ังหมด       
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ โดยรายงานผลการ
พิจารณาใหประกอบรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

-  รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
-  รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
-  รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
-  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
-  ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่น

ขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
(๑๔) กรณีมีผูยื่นขอเสนอรายเดียวหรือยื่นหลายราย แตถูกตองเพียงรายเดียวให

ดําเนินการ ดังนี้ 
- ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ียกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
- หากคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เห็นวา      

มีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไป โดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหตอรองราคา   
รายนั้น แลวเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 

 
 



๓๕ 
 

กรณีไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตอง ใหดําเนินการ ดังนี้ 
-  คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือยกเลิกและประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม 
-  หากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี ใหสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได เวนแตดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุผลอ่ืนใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือ
หรือขอจาง 

(๑๕)  การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตองเลือกใชเกณฑราคา
หากมีผูเสนอราคาต่ําสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคาต่ําสุดของผูท่ีเสนอราคาเขาสู
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคา หากปรากฏวาราคาของผูท่ีชนะ
การเสนอราคายังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางตามรายงานการขอซ้ือหรือขอจาง คณะกรรมการ           
ตองดําเนินการดังนี้ 

๑)  แจงผู ที ่เสนอราคาที ่คณะกรรมการเห็นสมควรซื ้อหรือจางนั ้น     
ผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาท่ีต่ําสุดเทาท่ีจะทําได หากผูเสนอราคายอมลดราคา  
และยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง หรือสูงกวาแตสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอม
ลดราคาลงอีกแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาว      
เปนราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

๒)  หากตอรองราคาตามขอ ๑) แลวไมไดผล แจงผูท่ีเสนอราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซ้ือหรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกัน     
โดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใด
ไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาเดิมท่ีเสนอไวเดิม หากผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคา
ครั้งนี้เสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวา แตสวนท่ีสูงกวาไมเกินรอยละสิบของวงเงิน     
ท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

๓)  หากดําเนินการตามขอ ๒) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือประกอบการใชดุลยพินิจวาจะยกเลิกการซ้ือหรือจาง หรือขอเงิน
เพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะเสนอ
ราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซ้ือ
หรือจางครั้งนั้น 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลว เห็นวาการดําเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) เวนแตหนวยงานของรัฐ        
จะดําเนินการจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุผลอ่ืนใหเริ่มกระบวนการ
จัดซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย     
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ ๒๒  



๓๖ 
 

(๑๖)  การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีตองเลือกใชเกณฑ
ราคาประกอบเกณฑอ่ืน หากราคาของผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางตามรายงาน  
การขอซ้ือหรือจาง ใหคณะกรรมการแจงผูท่ีเสนอราคารายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางรายนั้นตอรองราคา    
ใหตํ่าท่ีสุดเทาท่ีจะทําได หากผูท่ีเสนอราคายอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหมแลว ราคาท่ีเสนอใหมตองไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือไมเกินรอยละสิบ       
ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลง แตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบ    
ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หากเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสมใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

 หากดําเนินการตอรองราคากับผูท่ีเสนอราคาแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือประกอบการใชดุลยพินิจวาจะยกเลิกการซ้ือหรือจาง 
หรือขอเงินเพ่ิมเติม และดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม 

แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกตามมาตรา ๕๖  
วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) เวนแตหนวยงานของรัฐ        
จะดําเนินการจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุผลอ่ืนใหเริ่มกระบวนการ
จัดซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ ๒๒  

(๑๗)  ใหเจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณาและความเห็นชอบรายงานผล        
การพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือ     
หรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจาง     
ใน 3 ชองทาง ไดแก  

- ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (EGP) 
- ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ และ

เว็บไซตของหนวยงานของรัฐ  
- แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
(๑๘)  การลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
         การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญา เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ โดยการลงนามในสัญญาจะกระทําไดเม่ือพนระยะเวลาการอุทธรณ สําหรับการทําสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางท่ีปรึกษาใหกําหนดคาปรับดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

กรณี ลักษณะ อัตรา 
การซ้ือหรือจางท่ีไมใชตองการ
ผลสําเร็จของงานพรอมกัน 

กําหนดคาปรับเปนรายวันอัตรา
ตายตัว 

ระหวางรอยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ 
ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
(ตองระบุรอยละเทาใด) 

การจางท่ีตองการผลสําเร็จของ
งานท้ังหมดพรอมกัน 

กําหนดเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัว 

ในอัตรารอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ 
ของราคางานจางนั้น (ท้ังสัญญา) 
แตไมต่ํากวาวันละ ๑๐๐ บาท  
(ระบุจํานวนเงินก่ีบาทตอวัน ถา
คํานวณแลวไดต่ํากวา ๑๐๐ บาท 
จะตองกําหนดเปน ๑๐๐ บาท 
ถาคํานวณแลวมากกวา ๑๐๐ 
บาท ใหกําหนดตามท่ีคํานวณได 

งานจางกอสราง สาธารณูปโภค   
ท่ีกระทบตอการจราจร 

กําหนดอัตราคาปรับเปนรายวัน
อัตราตายตัว 

รอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง
นั้น แตอาจจะกําหนดข้ันสูงสุด
ของการปรับได (ตามหลักเกณฑ
ท่ี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร น โ ย บ า ย
กําหนด) 

 

 
กรณีการจางท่ีปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวาไมกําหนดคาปรับจะเสียหาย  

แกหนวยงาน ใหกําหนดไวเปนรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินท่ีตายตัว ในอัตรารอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐    
ของราคางานจางนั้น ท้ังนี้ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐคํานึงถึงราคา กําหนดระยะเวลาการใชงาน          
และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจจะมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของรัฐจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา 
หรือกระทบตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ 
 กรณีจัดหาสิ่งของท่ีประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใด      
ไปแลวไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ สงไมครบถวน แมวาคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดสัญญา
แตยังขาดสวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบท่ียังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมได
สงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด  
 กรณีจัดหาสิ่งของคิดราคารวมคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือทดลองเกิน
กวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราท่ีกําหนดของราคาท้ังหมด 
 สําหรับงานท่ีเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศหรืองานท่ีอยูระหวางการรับประกัน
ความชํารุดบกพรองจากการซ้ือหรือขายคอมพิวเตอร ใหพิจารณากําหนดอัตราคาปรับโดยคํานึงถึง
ความสําคัญและลักษณะของงานท่ีกําหนด และความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 ท้ังนี้การกําหนดเรื่องคาปรับจะระบุไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจน รวมถึงให
หนวยงานของรัฐจะตองสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงมีมูลคาตั้งแต ๑ ลานบาทข้ึนไป           
ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง หรือ
ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 



๓๘ 
 

(๑๙)  การประกันสัญญา 
กรณีการซ้ือหรือจางดวยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ท่ีมีวงเงินซ้ือ

หรือจางท่ีมีวงเงินงบประมาณเกินกวา ๕ ลานบาท ใหมีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยใหใช
หลักประกันอยางหนึ่งอยางใด ดังนี้ 

๑)  เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ี     
ท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 

๒)  หนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

๓)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
๔)  หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับ

อนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร
แหงประเทศไทย โดยใหใชหนงัสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

สําหรับผูยื่นขอเสนอหรือผูเสนอราคานําหลักประกันการเสนอราคาตาม    
ขอ ๑) , ๓) หรือ ๔) ขางตนใหผูยื่นขอเสนอหรือผูเสนอราคาสงหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ     
PDF FILE หรือผูเสนอราคาสงตนฉบับเอกสารดังกลาวใหหนวยงานของรัฐตรวจสอบความถูกตองตามวัน
และเวลาท่ีกําหนด โดยจะตองดําเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา เวนแต
ไมอาจดําเนินการไดในวันใดวันหนึ่ง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกวา ๑ วันได แตจํานวนวัน
ดังกลาวตองไมเกิน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ท้ังนี้ตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนดวย 

มูลคาของหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญาไดแกรอยละ 5 
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุ ท่ีจัดซ้ือจัดจางในครั้งนั้น เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ กําหนด    
สูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได กรณีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตอง
วางหลักประกัน 

(๒๐)  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
        ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจาง ดําเนินการดังนี้ 

๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวใน
สัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

๒) การตรวจรับ ตองตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลง
กันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะตองเชิญ
ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ    
ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได กรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวย
ท้ังหมดไดใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

๓)  ใหตรวจรับพัสดุ ในวัน ท่ีผู ขายหรือผู รั บจ างนํ า พัสดุมาส ง  และ              
ใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด  

๔) เมื ่อตรวจถูกตองครบถวนแลวใหร ับพัสดุไว และถือวาผู ขายหรือ     
ผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ 
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และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐทราบ 

๕) กรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสง
มอบครบจํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงไมไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหคณะกรรมการ
ตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหปฏิบัติตาม ๔) และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบแตท้ังนี้    
ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

๖) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบ

อยางใดอยางหนึ่ง ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจาง ยังมิไดสงมอบพัสดุ 

และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ 

นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ  

๗) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไว
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว    
จึงดําเนินการ ตาม ๔) หรือ ๕) แลวแตกรณี  

2.3 ขอเสนอ 
จากการศึกษาแนวความคิดดังกลาว ผูขอรับการประเมินจึงเห็นวาควรดําเนินการ ดังนี้ 
2.3.๑  กําหนดปจจัยความเส่ียงของการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ดังนี้ 
 1)  การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ไดแก 

- ไมไดระบุรายละเอียดครบถวนหรือมีการประกาศเผยแพรตามท่ีกําหนด
ในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. ๒๕๖๐ หรือไม  

- จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ไมไดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

 
 ๒)  การจัดทําเอกสารเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง  

 -  รายงานขอซ้ือขอจางมีขอมูลและเอกสารท่ีเก่ียวของไมถูกตองครบถวน 
ตามท่ีกําหนด และหรือมีขอความหรือรายการท่ีทําใหทางราชการเสียเปรียบ  

 -  การคํานวณราคากลางไมถูกตอง  
 -  ผูจัดทําเอกสารฯ ไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ  
 -  การเสนอราคาประกาศและเอกสารประกวดราคาเพ่ือขอความเห็นชอบ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 ๓)  การเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา 

 -  ไมเผยแพรรางประกาศใหสอดคลองกับวงเงินราคาของการจัดหาพัสดุ
ท่ีกําหนด 

 -  ระยะเวลาในการเผยแพรรางประกาศและชองทางในการเผยแพร    
ไมเปนไปตาม กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือขอกําหนด  
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-  การพิจารณาจัดทํา หรือเสนอรายงานขอปรับปรุง/ไมปรับปรุงรางฯ           
ไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือขอกําหนด หรือ มีการจัดทําไมถูกตอง ครบถวนเหมาะสม  

-  รางเอกสารประกวดราคาท่ีได เสนอรายงานขอปรับปรุงหรือ            
ไมปรับปรุงหรือท่ีไดรับอนุมัติใหปรับปรุง/หรือไมปรับมีการดําเนินการโดยไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือขอกําหนด 

  ๔)  การเผยแพรและการใหหรือจําหนายประกาศและเอกสารประกวดราคา 
-  ขอความหรือรายการในประกาศและเอกสารฯ ไมตรงกับขอความหรือ

รายการในรางประกาศและรางเอกสารฯ ท่ีไดรับความเห็นชอบ  
-  เ ผยแพรประกาศและ เอกสารโดย มีข อความ  และรายการ                 

ท่ีมีสาระสําคัญไมถูกตองครบถวนตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือขอกําหนด  
-  ระยะเวลาในการเผยแพรไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือ

ขอกําหนด หรือตามระยะเวลาท่ีระบุไวในเอกสารฯ  
-  ไมไดเผยแพรประกาศและหรือไมไดสงประกาศและเอกสารประกวดราคา 

ตามวิธีการ ชองทาง สถานท่ีหรือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือขอกําหนด  
-  ไมไดกําหนดวันเสนอราคา ภายในระยะเวลาตามกฎ ระเบียบหรือ 

ขอบังคับหรือขอกําหนด  
-  ไมไดใหหรือจําหนายเอกสารประกวดราคาผานระบบ e-GP 

๕)  การเสนอราคา 
  เนื่องจากกระบวนการเสนอราคา เปนการทํางานในระบบ e-GP ซ่ึงมี 

ระบบการควบคุมโดยอัตโนมัติจากคอมพิวเตอร จึงมีความเสี่ยงต่ําท่ีจะเกิด ขอผิดพลาดหรือท่ีจะมีการฝาฝน/      
ไมปฏิบัติตามระบบการควบคุมแตอยางไรก็ตาม ความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได เชน  

- ผูเสนอราคาทราบราคาของผูเสนอราคารายอ่ืนในระบบ e-GP  
  - มีการปอนตัวเลขเสนอราคาผานทางระบบ e-GP เกินระยะเวลา       

ท่ีกําหนด หรือไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๖)  การพิจารณาผลการเสนอราคา 

- มีการรับเอกสารเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยไมผานระบบ e-GP ภายหลัง
จากพนกําหนดการรับเอกสาร (วันท่ีกําหนดเสนอราคา)  

- ไมมีการรับรองจากคณะกรรมการพิจารณาฯ ในเอกสารการเสนอราคา
ของผูเสนอราคาทุกรายและทุกแผน  

- ไมพิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอราคาตามหลักเกณฑการพิจารณา        
ท่ีคัดเลือกท่ีไดประกาศไว  

- ไมดําเนินการตรวจความถูกตองครบถวนของคุณสมบัติและเอกสาร 
หลักฐานตาง ๆ ของการเสนอราคาของผูเสนอราคาหรือผูชนะการเสนอราคา 

๗)  การขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 - ไมแนบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาที่ไดรับทั้งหมด หรือแนบ    

ไมครบถวนไปพรอมกับรายงานผลการพิจารณาและความเห็น  
 - อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางโดยผูไมมีอํานาจ 
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  -  ไมไดแจงผลการพิจารณาใหผูเสนอราคาทุกรายผานทาง e-mail  
  -  ประกาศผลไมครบชองทางตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนด  
  -  ไมไดคืนหลักประกันการเสนอราคาแกผู เสนอราคารายที่ไมได     

ถูกคัดเลือกตั้งแตลําดับท่ี 4 ภายใน 15 วันนับถัดจากวันท่ีหัวหนาสวนราชการได พิจารณารายงาน       
ผลการคัดเลือกผูชนะการเสนอราคาในเบื้องตนเรียบรอยแลว  

  -  ไมแจงเหตุผลการไมเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาฯ ของหัวหนา
สวนราชการใหคณะกรรมการฯ ทราบ  

  -  ไมยกเลิกการประกวดราคาเม่ือหัวหนาสวนราชการไมเห็นชอบ    
เปนครั้งท่ี 2 หรือไมเห็นชอบตามความเห็นครั้งท่ี 2 ของคณะกรรมการฯ 

2.3.2  กําหนดประเด็นการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้ 
  1) การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปและการเผยแพรแผนการจัดซ้ือ

จัดจางเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด  

  ๒) การจัดทําเอกสารรายงานการจัดซ้ือหรือจัดจางดวยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ไดระบุขอมูลท่ีถูกตองครบถวน ไปเปนตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง         
พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด 
 3) การคํานวณของราคากลาง ไดระบุราคากลาง (ราคาอางอิง) ถูกตอง
เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ กําหนด และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนด 

๔) การจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ แบบรูปรายการ พรอมรางประกาศ

และรางเอกสารการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) เพ่ือใหสาธารณชนวิจารณ หรือใหขอเสนอแนะ    

ไดมีการปฏิบัติอยางถูกตอง และเปนไปตามระยะเวลาและชองทางท่ีกําหนด  

๕) การเผยแพรเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) มีการปฏิบัติ
ถูกตอง และเปนไปตามระยะ และชองทางท่ีระเบียบกําหนด 

๖) การพิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอราคาเปนไปตามหลักเกณฑ       
การประเมินผูชนะการเสนอราคา ท่ีกําหนดไวในเอกสารประกวดราคา  

๗) การพิจารณาอนุมัติสั่งจางและการประกาศผลผูชนะการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส มีการปฏิบัติท่ีถูกตอง เปนไปตามขอกําหนด 

2.3.3  กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
  1)  เพ่ือใหทราบวาการจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางเปนไปโดยถูกตอง 

ครบถวนตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนด เอกสารหลักฐานตาง ๆ มีขอมูลถูกตองตรงกันรวมท้ัง
จัดทําโดยเจาหนาท่ีพัสดุและไดรับความเห็นชอบโดยผูมีอํานาจ 

  2)  เพ่ือใหทราบวาการเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา            
ไดเผยแพรสาระสําคัญครบถวน ระยะเวลาและชองทางการเผยแพร และมีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับและขอกําหนด  
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  3)  เพ่ือใหทราบวาการพิจารณาผลการเสนอราคาเปนไปโดยถูกตองตามกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนด  

  4)  เพ่ือใหทราบวามีการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางและการประกาศผลการพิจารณา
การเสนอราคาถูกตอง ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนด  

  5)  เพื่อใหทราบถึงปญหาอุปสรรค สาเหตุและผลกระทบที่เกิดขึ้นจาก
การดําเนินงานท่ีไมถูกตอง  

  6)  เพ่ือใหขอเสนอแนะ ขอสังเกต และหรือขอคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุง
แกไขการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหมีความถูกตอง โปรงใส และเปนธรรม  

2.3.4  ขอบเขตการตรวจสอบ 
  (1)  เอกสารหลักฐานในการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส        

(e-bidding) เชน รายงานขอซ้ือ ขอจาง ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ เปนตน  
  (2)  ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส             

(e-bidding) ประจําปงบประมาณ เชน การเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาการพิจารณา
ผลการเสนอราคา เปนตน 

2.3.5  แนวทางการตรวจสอบ 
  (1)  การสอบทานการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป  
        ๑)  ตรวจสอบเจาหนาท่ีหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงาน          

ไดดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป โดยเสนอแผนดังกลาวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ และจะตองระบุรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

     -  ชื่อโครงการท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
     -  วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
     -  ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
     -  รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

                                            ๒)  เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ไดดําเนินการประกาศเผยแพรแผนดังกลาวใน ๓ ชองทาง ไดแก ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (EGP) ระบบของหนวยงานรัฐ (Web หนวยงานของรัฐ) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ี
ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 

(๒)  กรณีไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายงานการกอสราง จะตองไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

  (๓)  สอบทานการจัดทําเอกสารรายงานขอจัดซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ดังนี้ 

๑)  รายงานขอซ้ือหรือจาง ไดระบุรายการท่ีสําคัญ ดังนี้ 
 ก. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
 ข. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง 
 ค. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
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 ง. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมี
วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณการวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 

 จ. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
 ฉ. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
 ช. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
 ซ. ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ     

ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง การออกเอกสารซ้ือหรือจาง และประกาศเผยแพร  
๒)  การคํานวณราคากลาง (ราคาอางอิง)  เจาหนาท่ีพัสดุไดระบุ        

ราคากลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ กําหนด ดังนี้  
 -  ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง

กําหนด 
 -  ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง ของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
 -  ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือ หนวยงานกลางอ่ืนกําหนด    
 - ราคาท่ีมาจาการสืบราคาจากทองตลาด 
 -  ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
 -  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ แนวทางปฏิบัติของหนวยงาน    

ของรัฐนั้น  ๆ   
๓)  รายงานขอซ้ือหรือจางไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 

(๔)  สอบทานรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     
(e-Bidding) ดังนี้     

-  รางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) 
ไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

-  เจาหนาท่ีพัสดุไดจัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
ถูกตอง ครบถวน ตามตัวอยางเอกสารประกวดราคาซ้ือหรือจางอิเล็กทรอนิกสท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ กําหนด  

-  การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจาง และ
ประกาศเผยแพร ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสาร
ซื้อหรือจางเปนวันและเวลาทําการเทานั้น โดยเวลาในการเสนอราคาใหใชของระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ  

-  กรณีการกําหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุท่ีเสนอมาแสดง
เพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือนําเอสารหรือรายละเอียดมาสงใหหนวยงานของรัฐ ไดระบุ
เปนเง่ือนไขอยางชัดเจนไวในเอกสารซ้ือหรือจางประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

-  การเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-Bidding) ไดเผยแพรในเว็บไซตของสวนราชการ และกรมบัญชีกลางติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 
เพ่ือใหมีการวิจารณ (บังคับกรณีเกิน 5 ลานบาท) 

-  กรณีมีการปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางตามท่ี     
ผูมีความคิดเห็นเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดําเนินการทํารายงานพรอมความเห็นรางประกาศและ
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รางเอกสารซ้ือหรือจางท่ีไดรับปรุงแกไข เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเผยแพร
รางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดังกลาวในเว็บไซตของสวนราชการ และกรมบัญชีกลาง ติดตอกันไม
นอยกวา 3 วันทําการ และหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุไดทําหนังสือแจงผูมีความเห็นทุกรายทราบ 

 (๕)   สอบทานการเผยแพรเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 
หัวหนาเจาหนาท่ีไดเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง e-GP ระบบเครือขาย
สารสนเทศของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ดังนี้ 

วงเงินท่ีซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง 
เวลาในการเผยแพรเอกสาร 

ไมนอยกวา/วันทําการ 
วงเงินเกิน 500,000 แตไมเกิน 5,000,000 บาท         ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
วงเงินเกิน 5,000,000 แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 วันทําการ 
วงเงินเกิน 10,00,000 แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทําการ 
วงเงินเกิน 50,000,000 ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ 

 (๖)  สอบทานการเสนอราคา 
 -  การกําหนดวันเสนอราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ใหเสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนดไดเพียงครั้งเดียว 
 -  หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา ยกเวน

กรมบัญชีกลางแจงเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา 
 (๗)  สอบทานการพิจารณาผลการเสนอราคา ดังนี้    

 1)  เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส จัดพิมพใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย และลงลายมือชื่อ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน 

 2)  คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูเสนอราคาถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบ  

 3)  คณะกรรมการฯ คัดเลือกตามหลักเกณฑการพิจารณาท่ีกําหนดไวใน 
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

 ๔)  หัวหนาเจาหนาท่ีไดจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมดวยเอกสารท้ังหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเปนเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณา
ใหประกอบรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

ก. รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
ข. รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
ค. รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
ง. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
จ. ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของ

ผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 ๕)  การคืนหลักประกันการเสนอราคา (ภายใน 15 วันนับจากวัน

พิจารณา เบื้องตนแลวเสร็จ ยกเวน 3 ลําดับแรกคืนเม่ือไดทําสัญญาแลว 



๔๕ 
 

(8)  สอบทานการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง ดังนี้ 
  1)  เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสาร     

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ    
สั่งซ้ือสั่งจาง     

๒)  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางใน 3 ชองทาง 
ไดแก  

ก. ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (EGP) 
ข. ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

ของรัฐ และเว็บไซตของหนวยงานของรัฐ  
ค. แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

สรุป แนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : E-bidding) 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

๑. การจัดทําแผน
จัดซื้อจัดจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑.๑ จัดทําแผนการ จัดซื้ อ จัดจ า ง
ประจําป จะตองระบุรายการอยางนอย 
ดังตอไปน้ี 

- ชื่อโครงการท่ีจัดซื้อจัดจาง  
        - วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจาง
โดยประมาณ 
        - ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อ          
จัดจาง 
        - รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชี 
กลางกําหนดและแผนจัดซื้อจัดจางตอง
ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน           
ของรัฐ 
 ๑.๒ ประกาศเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจาง 
ตองเผยแพร จํานวน  ๓ ชองทาง  ดังน้ี 
      - ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (EGP)  
      - ระบบของหนวยงานรัฐ (Web 
หนวยงานของรัฐ)  
      - ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ี 
ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
 
 
 

1. แผนการการจัดซื้อจัด
จางประจําป 
2. ใบอนุมัติเงินประจํา
งวดท่ีไดรับในการจัดซื้อ          
จัดจาง 
3. หนังสือท่ีไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการ 

 
 
 
 

 

1. พระราชบัญญัติ         
การจัดซื้อจัดจาง         
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 11 วรรคหน่ึง  

 
2. ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ                
จัด ซื้อจัดจาง                    
พ.ศ. 2560 ขอ 11 

 
 
 

 



๔๖ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

๒. แตงต้ัง
คณะกรรมการ
จัดทํารางขอบเขต
ของงานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ 

 

๒.๑ การแต งต้ั งคณะกรรมการร าง
ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีและไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
๒.๒ คณะกรรมการรางขอบเขต             
ของงาน ตองมีอยางนอย ๓ คน ไดแก 

- ประธานกรรมการ ๑ คน 
- กรรมการ ๒ คน 

 

คําส่ังการแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทําราง
ขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

ระเบียบกระทรวง             
การคลังวาดวย            
การจัดซื้อจัดจาง              
พ.ศ. 2560 ขอ 25 
 

3.การจัดทํา
เอกสารจัดซื้อ          
จัดจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓.1 รายงานขอซื้อขอจาง 
         ๓.1.1 รายงานขอซื้อขอจางเปนไป           
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง            
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย              
การจัดซื้อจัดจาง พ.ศ. 2560 ดังน้ี 
      -  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อ             
หรือจาง 
      -  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง 
     -  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
     -  วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุ
วงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวให
ระบุวงเงินท่ีประมาณการวาจะซื้อหรือจาง             
ในครั้งน้ัน 
     -  กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรือ            
ใหพัสดุน้ันแลวเสร็จ 
    -  วิธีท่ีจะซื้อหรือจาง และเหตุผลท่ีตอง           
ซื้อหรือจางโดยวิธีน้ัน 
   - หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
   -  ขอเสนออื่น  ๆ เชนการขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซื้อ 
หรือจาง การออกเอกสารซื้อหรือจาง และ
ประกาศเผยแพร 
 

บันทึกขออนุมัติการ
จัดทําเอกสารรายงานขอ
ซื้อขอจางท่ีไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการ 

 

 

ระเบียบกระทรวง             
การคลังวาดวย             
การจัดซื้อจัดจาง                
พ.ศ. 2560 ขอ 22 
 



๔๗ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     ๓.1.2 แนวทางปฏิบัติในการ
จัดหาพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Market :e – market ) 
และดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอ 
นิกส (Electronic Bidding  : e – 
bidding) ดังน้ี 
ขอ 25 ในการดําเนินการซื้อหรือจาง 
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
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
องคประกอบระเบียบกระทรวงการคลัง             
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง พ.ศ. 2560                
ขอ 26 - 27            
     ๓.1.3 รายละเอียดการคํานวณ
ราคากลางมคีวามถูกตองเหมาะสม 
และเปนประโยชนตอทางราชการ 
๓.2 รางประกาศและรางเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ตรวจสอบประกาศ
และเอกสารการซื้อการจางเปนไปตามท่ี 
กวพ. กําหนด  มีความเหมาะสมและไมทํา
ใหทางราชการเสียเปรียบ(ระเบียบ ขอ 43) 
ให เจ าหน าท่ีพัสดุ จัดทํารางเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามตัวอยาง
เอกสารประกวดราคาซื้ อหรื อจ าง
อิเล็กทรอนิกส  ท่ี กวพ. กําหนด ซึ่งหาก
จําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตาง
ไปจากท่ี กวพ.กําหนด ก็สามารถทําไดแต
ใหมี สาระสําคัญตามท่ีกํ าหนดไว ใน
ตั วอย างและไม ทํ าให ทางราชการ
เสียเปรียบก็ใหกระทําได 
 

  



๔๘ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

      เพื่อความรอบคอบ และเปนประโยชน
แกทางราชการ หัวหนาสวนราชการอาจ
แตงต้ังบุคคลใด บุคคลหน่ึง หรือแตงต้ัง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงรับผิดชอบ
จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะจัดหาไดตามความจําเปนและ
เหมาะสม เพื่อใหตรงกับความตองการของ
สวนราชการได) เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหจัดทําเปนประกาศและ 
มีสาระสําคัญ ดังน้ี 
   - รายการพัสดุท่ีตองการซื้อหรืองานจาง
ท่ีตองการ 
    - คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาเสนอราคา 
    - หลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการ
เสนอราคา 
    - กําหนดวันเวลาเสนอราคา 
    - กําหนดใหนําตัวอยางพัสดุมาแสดงใน
วันเวลาสถานท่ีท่ีกําหนด  (ถามี) 
3.๓ ตามระเบียบฯ ขอ 22 ใหเจาหนาท่ี
พัสดุเสนอรายงาน (ตามระเบียบขอ 22) 
ไปพรอมกับรางประกาศและรางเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุเพื่อขอความเห็นชอบจาก
หัวหนาสวนราชการกอนจัดทําและ
เผยแพร 
 

  

4. รางประกาศและ
รางเอกสารการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

 
 

 

๔.๑  กรณีไมเผยแพรรางฯ 
       - เปนการจัดหาพัสดุครั้งหน่ึง               
ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน           
5,000,000 บาท 
       - อยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
๔.๒  กรณีเผยแพรรางฯ (การจัดหาพัสดุ
ครั้งหน่ึงเกิน 5,000,000บาท)  นําราง
ประกาศและรางเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเผยแพรทางเว็บไซตของ
ส ว น ร า ช ก า ร แ ล ะ เ ว็ บ ไ ซ ต ข อ ง
กรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกัน               

รางประกาศ และ         
รางเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
 

ระเบียบกระทรวง              
การคลังวาดวย              
การจัดซื้อจัดจาง               
พ.ศ. 2560 ขอ 45 
 



๔๙ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

 ไม น อยกว า 3 วั นทํ าการ เพื่ อให
สาธารณชนไดเสนอแนะ วิจารณ หรือ        
มีความเห็น 
           - ไมมีผูวิจารณใหจัดทําและ
เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ 
          - มีผูเสนอแนะวิจารณ ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุรวมกับผูรับผิดชอบจัดทํา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี
จะจัดหา  พิจารณาวาสมควรดําเนินการ
ปรับปรุงแกไขหรือไม 

1) กรณี พิ จารณาเห็ นว าควร
ปรับปรุง ใหดําเนินการ ปรับปรุงและให
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอ
ปรับปรุ งร างฯพรอมความเห็นเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพื่อขอความเห็นชอบ
กอนนํารางเอกสารฯเผยแพรทางเว็บไซต
ของส วนราชการและเว็ บไซต ของ
กรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทําการ โดยในกรณีท่ีมีผูให
ขอเสนอแนะหรือวิจารณและมีการ
ปรับปรุงแกไขครั้งใด ตองนํารางฯเผยแพร
ทางเว็ บไซด ของส วนราชการและ
กรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทําการทุกครั้ง  

2) กรณีพิ จารณาเห็นว าไม ควร
ปรับปรุง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา
รายงานขอปรับปรุงรางฯ พรอมความเห็น
เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อขอความ
เห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลวให
จัดทําและเผยแพรประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตอไป  
         แตหากหัวหน าสวนราชการไม
เห็นชอบใหดําเนินการปรับปรุงรางประกาศ
และรางเอกสารฯและจัดทํารายงานขอ
ปรับปรุงฯพรอมความเห็นเสนอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อขอความเห็นชอบอีกครั้งแลวให
เผยแพรเปนเวลาไมนอยกวา 3 วันทําการ        

  



๕๐ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

5. การเผยแพร
ประกาศและ
เอกสารประกวด
ราคา  

๕.๑ เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความ
เห็นชอบรางประกาศฯ ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุดําเนินการจัดทําและเผยแพรประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
โดย  
      -  การจัดหาครั้งหน่ึงมีราคาเกิน 
1 , 0 0 0 , 0 0 0  บ า ท ไ ม เ กิ น 
5,000,000 บาท ทําการเผยแพร              
ทางเว็บไซตของสวนราชการและของ
กรมบัญชีกลางไมนอยกวา  5 วัน     
และมีระยะเวลาในการคํานวณราคา
กอนถึง วันเสนอราคาไมนอยกว า                  
3 วันทําการ 
        - การจัดหาครั้งหน่ึงมีราคาเกิน 
5 , 0 0 0 , 0 0 0  บ า ท ไ ม เ กิ น                 
10,000,000 บาท ทําการเผยแพร                 
ทางเว็บไซตของส วนราชการและของ
กรมบัญชีกลางไมนอยกวา 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                  
ทางเว็บไซตของส วนราชการและของ
กรมบัญชีกลาง  ไมนอยกวา 5 วัน และ              
มีระยะเวลาในการคํานวณราคากอนถึงวัน
เสนอราคาไมนอยกวา 7 วันทําการ 
        - การจัดหาครั้ งหน่ึ งมี ราคาเกิ น 
50,000,000  บาทขึ้ นไป  ทําการ           
เผยแพรทางเว็บไซตของสวนราชการและ
ของกรมบัญชีกลาง ไมนอยกวา 5 วัน และ
มีระยะเวลาในการคํานวณราคากอนถึงวัน
เสนอราคาไมนอยกวา 15 วันทําการ 
 
 
 

เอกสารประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 
ท่ีหัวหนาสวนราชการให
ความเห็นชอบ  

ระเบียบกระทรวง               
การคลังวาดวย           
การจัดซื้อจัดจาง              
พ.ศ. 2560 ขอ 57 
 



๕๑ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

 ๕.2  การจัดหาพัสดุท่ีมีรายละเอียดท่ีตอง  
ให ผู เสนอราคานํ าตั วอย างพั สดุ มา         
แสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบ ตองกําหนด
เงื่อนไขไวในเอกสารประกวดราคาใหชัดเจน  
และใหผูเสนอราคานํามาแสดงเพื่อทดสอบ  
ณ สวนราชการตามวันและเวลาท่ีกําหนด 
ภายใน 5 วันทําการ นับถัดจากวันเสนอ
ราคาโดยกําหนดใหมีช วงเวลาสําหรับ              
การจัดทําขอเสนอของผูประสงคจะ           
เขาเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ 
หลังวันปดการใหหรือ การจําหนาย           
เอกสารฯ 
๕.๓  การใหหรือการจําหนายเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหกระทําไป
พรอมกับการเผยแพรประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาฯ ไดต้ังแตวันเริ่มตนประกาศ 
โดยการขอรับหรือซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหกระทําผานทางระบบ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
เทาน้ัน 

  

6.การเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 การเสนอราคาเปนการเสนอราคา               
ผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (e-GP) ดําเนินการหลัง            
ปดการใหหรือจําหนายเอกสารฯไมนอย
กวา 3 วันทําการ 
6.2 กําหนดวันเสนอราคาเพียงวันเดียว                
ในวันและเวลาราชการ 
6.3 การจัดหาพัสดุท่ีมีราคาเกิน 
2,000,000 บาท ข้ึนไป กําหนดใหมี
หลักประกันการเสนอราคา อยางใด             
อยางหนึ่ง ดังนี้ 
 
 
 
 
 

เอกสารการเสนอราคา          
ท่ีเสนอราคาผานทาง 
ระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
เชน ใบเสนอราคา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง               
การคลังวาดวย            
การจัดซื้อจัดจาง           
พ.ศ. 2560 ขอ 45 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

 แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสของ
ธนาคารภายในประเทศ 

 เช็คท่ีธนาคารส่ังจาย(ลงวันท่ีท่ีใชเช็ค
น้ันชําระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันน้ัน
ไมเกิน 3 วันทําการ) 

 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
      ใหผูเสนอราคาสงในรูปแบบ PDF File 
ผานทางระบบ e-GP ในวันเสนอราคาและ
ใหสวนราชการกําหนดใหผูเสนอราคาสง
ตนฉบับภายใน 5 วันทําการนับถัดจากวัน
เสนอราคา โดยกําหนดวันใหชัดเจนใน
เอกสารประกวดราคา 
๖.4 หัวหนาสวนราชการแตงต้ังขาราชการ  
พนักงานราชการ เปนคณะกรรมการ
พิ จ า ร ณา ผลก า ร ป ร ะก วด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกสประกอบดวย ประธาน 1 คน 
กรรมการอยางนอย  ๒ คน มีหนาท่ี 
    - รับเอกสารเสนอราคาผานทางระบบ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส              
(e-GP) เทาน้ัน เวนแตกรณีการซื้อหรือ             
การจ างใดท่ีมีความจําเปนโดยสภาพ                   
ท่ีจะตองประกาศใหผูเสนอราคานําตัวอยาง
มาแสดง 
    - กรณี ท่ี ต องนํ าตั วอย างมาแสดง                   
ใหคณะกรรมการฯรับพัสดุหรือรับฟง                  
การชี้แจงหรือทดสอบพัสดุตาม วัน เวลา 
และสถานท่ีท่ีกําหนด โดยคณะกรรมการฯ
จัดทําบันทึกการนําพัสดุมาแสดงหรือการ
ชี้แจงรายละเอียดเปนลายลักษณอักษรไว
เปนหลักฐานทุกครั้ง 
   - เมื่อพนกําหนดเวลารับเอกสารเสนอราคา
แล วห ามคณะกรรมการฯ รับเอกสาร
หลักฐานและพัสดุตัวอยางตามเงื่อนไข               
ท่ีกําหนดในประกาศฯ เวนแตกรณีตาม
ระเบียบสํานักนายกฯ ขอ 16 (9) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

  
แนวทางการตรวจสอบ 

เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

7. การพิจารณา
ผลการเสนอราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.1 คณะกรรมการฯพิมพเอกสารการ
เสนอราคาของผูเสนอราคาทุกรายท่ี
เสนอราคาผานระบบ (e-GP) จํานวน 
1 ชุด โดยกรรมการฯทุกคนลงลาย 
มือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู เสนอ
ราคาทุกแผน 
๗.2 คณะกรรมการตรวจสอบ
หลักฐานการเสนอราคาตางๆ ของ    
ผูเสนอราคาทุกรายแลวพิจารณา ดังน้ี 
      1) คัดเลือกผูเสนอราคาท่ีย่ืนเอกสาร
ครบถวน ถูกตองมีคุณสมบัติ และขอเสนอ
ทางดานเทคนิคหรือผู ท่ีเสนอพัสดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีครบถวน 
ถูกตอง ตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในประกาศ 
           -  คณะกรรมการฯ เห็นวาผูเสนอ
ราคารายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตาม
เงื่ อนไขท่ีส วนราชการกํ าหนดไว ใน 
ประกาศฯ ใหตัดรายชื่อของผูเสนอราคา
รายน้ันและบันทึกไวในรายงาน 
           -  กรณีท่ีเอกสารทางเทคนิคหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม
ครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไป
จากเงื่ อนไขท่ีสวนราชการกําหนดไว              
ในส วนท่ีมิ ใช สาระสําคัญและความ
แตกตางน้ันไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอื่น หรือ
เปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณา
ผอนปรนการตัดสิทธ์ิผูเสนอราคารายน้ัน           
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง            
การคลังวาดวย               
การจัดซื้อจัดจาง               
พ.ศ. 2560                    
ขอ 55-59 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ 
 

เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒) พิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอราคา
ตามหลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการ
เสนอราคาท่ีกําหนดไวในประกาศฯ 
   (๑) หลักเกณฑราคา (Price) 
   (๒) หลักเกณฑการประเมินคา
ประสิทธิภาพตอราคา (Price  
Performance) 
        - พิจารณาเลือกตัวแปรหลัก   
อยางนอย ๒ ตัวแปร 
          1. ราคาท่ีเสนอ เปนตัวแปรหลัก
ประเภทบังคับ 
           2. ผลการประเมินผูคาภาครัฐ 
เปนตัวแปรหลักประเภทไมบังคับ 
          3. คุณภาพและคุณสมบัติท่ี          
เปนประโยชนตอทางราชการ เปน               
ตัวแปรหลักประเภทไมบังคับ 
          4. การเสนอพัสดุท่ีเปนกิจการ           
ท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน            
เปนตัวแปรหลักประเภทไมบังคับ 
        - พิจารณากําหนดนํ้าหนักของ            
ตัวแปรรวมท้ังหมด เทากับ 100                 
โดยคํานึงถึงความเหมาะสมและ
ประโยชนของทางราชการเปนหลัก 
๗.3  กรณีท่ีราคาของผูเสนอราคาราย               
ท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงิน             
ท่ีจะซื้ อหรือจาง ให เจ าหนาท่ีพัสดุ
ดําเนินการ ดังน้ี 
         -  แจงผูเสนอราคารายน้ันเพื่อตอรอง
ราคาใหตํ่าสุดเทาท่ีจะทําได  ยอมลดแตสูง
กวาวงเงินท่ีจัดซื้อไมเกินรอยละสิบเห็นวา
ราคาดังกลาว เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อ     
หรือจาง 

 
 
 
 

 

เอกสารการเสนอ
ราคาของผูเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง             
การคลังวาดวย         
การจัด ซื้อจัดจาง              
พ.ศ. 2560 ขอ 83 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

กิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ เอกสารท่ีใชในการตรวจ ขอระเบียบ 

  - วงเงินท่ีตอรองเกินรอยละสิบ

ของวงเงินท่ีจัดซื้อ แจงผูเสนอราคาท่ี

เจาหนาท่ีพัสดุเห็นสมควรซื้อหรือจางทุก

รายมาเสนอราคาใหมพรอมกัน โดยย่ืน

ใบเสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลาอัน

สมควรหากรายใดไมย่ืนใบเสนอราคาให

ถือวารายน้ันยืนราคาตามท่ีเสนอไวเดิม 

กรณีเสนอราคาใหมผูเสนอราคาไมสูงกวา

วงเงินท่ีจัดซื้อหรือไมเกินรอยละสิบ    

เห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม
ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายน้ัน 
           - ไม สามารถดํ าเนินการได               
ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการ
เพื่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะสมควร
ลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน 
หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการจัดหา
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อ
ดําเนินการใหม 
 

  

8. การอนุมัติส่ังซื้อ
ส่ังจาง 

คณะกรรมการฯรายงานผลการ
พิจารณาและความเห็น พรอมดวย
เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุเสนอตอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อขอความเห็นชอบพรอม 
ท้ังขออนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจาง กอนแจง 
ผลการพิจารณาใหผูเสนอราคาทุกราย
ทราบและประกาศผลการพิจารณาใน
เว็บไซตของสวนราชการและเว็บไซต
ของกรมบัญชีกลาง       

บันทึกท่ีหัวหนาสวน
ราชการอนุมัติส่ังซื้อ           
ส่ังจางตามบันทึกของ
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา ท่ีรายงานผล
การพิจารณาและ
ความเห็น 

ระเบียบกระทรวง               
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจาง                   
พ.ศ. 2560 ขอ 55  

 

3.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
    ผูตรวจสอบภายในและผูท่ีสนใจมีแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) เขาใจกระบวนการทํางานไดงายข้ึน และสามารถ           
สอบทานการปฏิบัติงานตามข้ันตอนกระบวนการจัดซ้ือจัดจางไดอยางถูกตอง 
 



๕๖ 
 

4.  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ผูขอรับการประเมินคาดวาตัวชี้วัดความสําเร็จ มีดังนี้ 
  เชิงปริมาณ  
  กลุมตรวจสอบภายใน มีแนวทางการตรวจสอบการจัดหาพัสดุดวยวิธีการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ท่ีถูกตอง  
  เชิงคุณภาพ 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน สามารถนําแนวทางไปใชในการปฏิบัติงานเพ่ือใหการตรวจสอบการจัดหา
พัสดุดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
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