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คํานํา 
การจัดทําคูมือการคืนหลักประกันสัญญา ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ       

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกันในการคืนหลักประกันสัญญา   
จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหหนวยงานหรือบุคคลหรือผูที่เกี่ยวของ ลดความเสี่ยงตามกระบวนการ    
การคืนหลักประกันสัญญา หรือขอผิดพลาดตางๆ ซึ่งคูมือฉบับน้ีเปนเพียงแนวทางปฏิบัติงานดานพัสดุ เพื่อให
เจาหนาที่ผูปฏิบัติมีกรอบการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกันโดยตอง คํานึงถึงกฎหมาย กฎกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีรวมทั้งหนังสือสั่งการของหนวยงานที่เกี่ยวของตางๆ ที่ทางราชการกําหนดดวย  

ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือประกอบการคืนหลักประกันสัญญา ใหกับหนวยงานหรือบุคคล หรือผูที่

เกี่ยวของ ใชเพื่อใหการคืนหลักประกนัสัญญาเปนไป ตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ หวังเปนอยางย่ิงวา

จะเปนประโยชนตอ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหนวยงานตอไป 
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การคืนหลกัประกนัสัญญา 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหทราบถึงข้ันตอนการดําเนินการคืนหลักประกันสัญญาและประเภทของหลักประกัน

สัญญาวันเวลาในการคืนหลักประกันสัญญา เปนไประเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ   

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และลดขอผิดพลาดในการดําเนินงาน 

ขอบเขต 

หลักประกันสัญญา มีกี่ประเภทประกอบไปดวย  

1.  เงินสด 

2. เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย 

3. หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

4. หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  

5.  พันธบัตรรัฐบาลไทย 

คําจํากัดความ 

หลักประกันสัญญา หมายถึง ใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

1. เงินสด 

2. เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟทน้ัน 

ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนหนาน้ันไมเกิน 3 วันทําการ 

3. หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

4. หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบ 

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตาม

รายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม ใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้า

ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

5.  พันธบัตรรัฐบาลไทย 

กรณีเปนการย่ืนขอเสนอจากตางประเทศ สําหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือคํ้าประกันของ

ธนาคารในตางประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหนาหนวยงานของรัฐเช่ือถือเปนหลักประกันการเสนอราคาไดอีก

ประเภทหน่ึง 

การคืนหลักประกันสัญญา หมายถึง การคืนใหแกคูสัญญา หรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน 

15 วัน นับถัดจากวันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
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ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.  กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132มาตรา) เริ่มใช

บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 
2. คํานิยาม 

1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชาแลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

2.  พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 
(1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่

รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 
(2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 
(3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง
กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่
ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลกัษณะทํานองเดียวกันรวมทั้งสิ่งกอสราง
อื่นๆ ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน ประปา
ไฟฟา หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การ
โทรคมนาคมการระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของ
ซึ่งดําเนินการในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

(4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่น
ที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

(5) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา 

และการจาหนายพัสดุ 
4.  ราคากลางหมายความวาราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอไว

ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับดังตอไปน้ี 
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(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุทีก่รมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆในกรณีที่มี

ราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอนในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1) หรือ (3) ใหใชราคาตาม 
(2) หรือ (3) กอนโดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญใน
กรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6)โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

5. เงินงบประมาณหมายความวาเงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณเงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง
เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมายและเงินภาษีอากร
คาธรรมเนียมหรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่ราชการสวน
ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมายและใหหมายความรวมถึงเงินกูเงินชวยเหลือและเงินอื่นตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง 

6. หนวยงานของรัฐหมายความวาราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

7. มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
8. หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 

จัดจาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

9. เจาหนาที่ “หมายความวา”ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่
ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาทีเ่กี่ยวกับการจัดซื้อจดัจางหรอืการบรหิารพัสดุขงหนวยงานของรัฐ 
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องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแกนิยาม 

 หมวดที่ 1 บททั่วไป 

 หมวดที่ 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต 
 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ 
 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด 
 หมวดที่ 7 งานจางที่ปรึกษา 
 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
 หมวดที่ 9 การทําสัญญา 
 หมวดที่ 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน 
 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ 
 หมวดที่ 14 การอุทธรณ 
 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษบทเฉพาะกาล 

หลักการจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน
ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี 
 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน
ของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ
แขงขันอยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอตอการย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
 3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดย   
มีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชน
ในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาวแตไมมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง 
อยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ันยอมไมเสียไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(แผนภูมิ) Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบสภาพ

ความชํารุด บกพรองของพัสด ุ

กอนหมดรับประกันสัญญา 

รายงานผลการ

ตรวจสภาพพสัดุ 

แจงใหผูขาย/ผูรับจาง  มา

ซอมแซมแกไข 

ไมชํารุด 

เสนอหัวหนา

สวนพิจารณา

สงหนังสือถอนคืน

หลักประกันสัญญาใหงาน

การเงิน 

ชํารุด 

เริ่มตน 

 
จัดทําหนังสือคืนหลักประกันสัญญา 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

1. เจาหนาที่หรือผูรับผิดชอบดูแล และหนวยงานผูรับผิดชอบและผูครอบครองพัสดุตรวจสอบความชํารุดความ
บกพรองของพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางที่อยูในระหวางระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพรอง 
ใหหัวหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายมีหนาที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีที่ไมมีผูครอบครองพัสดุหรือมีหลายหนวยงานครอบครอง 
ใหหัวหนาเจาหนาที่มีหนาที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุน้ัน 

2. เจาหนาที่หรือผูรับผิดชอบ ผูดูแล และครอบครองพัสดุ จัดทํารายงานหากชํารุดแจงใหผูขายมาซอมแซม
แกไขและรายงานผลหลังจากการซอมแซม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 185 ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชํารุด
บกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบตามขอ 184 รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อแจงใหผูขาย
หรือผูรับจางดําเนินการแกไขหรือซอมแซมทันที พรอมทั้งแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี)ทราบดวย 

3. จัดทําหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 186 เมื่อไดดําเนินการตามขอ 185 แลว กรณีที่สัญญาจะครบกําหนดรับประกันความชํารุด
บกพรอง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพรองของพัสดุ เพื่อปองกันความเสียหายจากน้ันใหคืน
หลักประกันสัญญาตอไป 

4. เสนอหัวหนาสวนเพื่อพิจารณาอนุมัติหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา 

5. จัดสงหนังสือที่อนุมัติใหคืนหลักประกันสัญญาใหงานการเงินดําเนินการตามระเบียบ 
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

กฎกระทรวงซึง่ออกตามความในพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมลูราคาและการ

คํานวณราคากลางเกี่ยวกบัการจัดซือ้จัดจางของ

หนวยงานภาครัฐ 

การกําหนดหมายเลขพสัดุ 

ภาคผนวก 
 


