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1.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่สัญญาสิ้นสุดลงหน่วยงาน   
      มีการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างไว้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว และอยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องของพัสดุ/ 
      งานจ้าง   หากพบความช ารุดบกพร่องเกิดขึ้นจะต้องด าเนินการอย่างไร   เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
      และถูกต้องสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

2.  ขอบเขต 
 เป็นการก าหนดแนวทางวิธีการ ขั้นตอน  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบทีเ่กี่ยวข้อง  รายละเอียดการด าเนินการใน 
     ขั้นตอนต่าง ๆ ของการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ/งานจ้าง ไปจนถึงขั้นตอนการคืนหลักประกันสัญญา 

3.  นิยาม 
        “การตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง”  หมายถึงการตรวจสอบพัสดุ   หรืองานจ้างที่หน่วยงานได้มีการ 
     ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ทีย่ังอยู่ในระยะเวลาของการรับประกันความช ารุดบกพร่องก่อนที่จะท าการคืนหลักประกัน 
     สัญญาให้แก่คู่สัญญา 

        “การคืนหลักประกันสัญญา”   หมายถึง   การคืนหลักประกันที่คู่สัญญาได้ยื่นต่อหน่วยงานเพื่อเป็น 
 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาเมื่อคู่สัญญาได้พ้นภาระผูกพันตามสัญญา 
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                 4.  ผังกระบวนงานการตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง และการคืนหลักประกันสัญญา 

          ผู้รับผิดชอบ  กิจกรรม                                        

 
 
 

          
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

    
 
 

เจ้าหน้าทีห่นว่ยงานเจ้าของสัญญา 

 

หัวหน้าหน่วยงาน/ 
ผู้รับมอบอ านาจ 

หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครอง 
พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าทีห่นว่ยงานผู้ครอบครอง 
พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที/่ผู้ได้รับมอบหมาย 

คู่สัญญา 

คู่สัญญา 

เจ้าหน้าทีห่น่วยงานผู้ครอบครอง 
พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 

พบความช ารุดบกพร่อง 
- จัดท าหนังสือแจ้งคู่สัญญา 
- แจ้งผู้ค ้าประกันทราบ 

2 

ไม่เห็นชอบ 

ตรวจสอบสัญญาที่จะพ้นภาระผูกพัน 

เริ่มต้น 

รับทราบการแจ้งความช ารุดบกพร่อง 

1 

ไม่พบความช ารุดบกพร่อง 
- จัดท ารายงานผลตรวจสอบ 
-ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

พิจารณา 

รับหลักประกันสัญญาคืน 
 

แจ้งคู่สัญญารับหลักประกันสัญญาคืน 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

- ตรวจสอบผลการแก้ไขความช ารุดบกพร่อง 
- รายงานหัวหน้าหน่วยงาน 

3 

4 

5 

6 

7 

2.1 2.2 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง และการคืนหลักประกันสัญญา 

5.1  เจ้าหน้าที่หน่วยงานเจ้าของสัญญา :  ตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญา  ใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือหนังสือบันทึกข้อ 
      ตกลงหากพบว่าใกล้ครบก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง ให้แจ้งหัวห้าหน่วยงานผู้ครอบครอง 
      พัสดุ หรือผู้ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล บ ารุงรักษา และตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ/ 
      งานจ้างเว้นแต่กรณีไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่ 
      รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ/งานจ้างนั้น (ตามระเบียบฯ ข้อ 184) 
5.2  หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ : ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
      ของพัสดุ/งานจ้างดังนี้ 
 -  ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการรับประกันความช ารุดบกพร่องภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญา 
          ที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน 
 -  ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการรับประกันความช ารุดบกพร่องภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญา 
          ที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนข้ึนไป 
          (ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค  
          (กวจ) 0405.2/ว117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562)เมื่อได้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

   5.2.1  กรณีไม่พบความช ารุดบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
           หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง พร้อมเสนอขอความ 
           เห็นชอบในการคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญากรณีพ้นข้อผูกพัน เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
           พิจารณาตามข้ันตอนที่ 5.5 

   5.2.2  กรณีพบความช ารุดบกพร่อง  ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุหรือผู้ได้รับมอบหมาย หรือ 
                 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือแจ้งคู่สัญญาทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อม 
                 แจ้งสิทธิกรณีคู่สัญญาไม่เข้าด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยหน่วยงาน 
                 จะหักค่าใช้จ่ายจากหลักประกันสัญญา (ตามระเบียบฯ ข้อ 185 และข้อก าหนดตามสัญญา)  
                  พร้อมท าหนังสือแจ้งให้ผู้ค ้าประกันสัญญาทราบด้วย (ถ้ามี) 

 5.3  คู่สัญญา : รับทราบการแจ้งความช ารุดบกพร่องของพัสดุ/งานจ้าง ที่อยู่ในระยะเวลารับประกันความช ารุด 

        บกพร่องและเข้าด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมพร้อมทั้งแจ้งผลให้หน่วยงานทราบ 

 5.4   เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่ครอบครองพัสดุ หรือผู้ได้รับมอบหมาย หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ :  ด าเนินการดังนี้ 
 -  กรณีคู่สัญญาเข้ามาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซม ให้ตรวจสอบการด าเนินการแก้ไขซ่อมแซม หากคู่สัญญา 
    ด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการแก้ไขซ่อมแซมความช ารุดบกพร่อง และจัดท า 
    หนังสือเสนอขอความเห็นชอบในการคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญากรณีพ้นข้อผูกพัน เพ่ือเสนอหัวหน้า 
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    หน่วยงานพิจารณาตามข้ันตอนที่ 5.5  หากแก้ไขหรือซ่อมแซมไม่เรียบร้อยให้ประสานงานคู่สัญญาด าเนินการ 
               ให้แล้วเสร็จ  

            -   กรณีคู่สัญญาไม่เข้ามาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซม  ใหเ้จ้าหน้าที่หนว่ยงานที่ครอบครองพัสดุ หรือผู้ได้รับ 
                 มอบหมาย หรือหวัหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานหัวหน้าหน่วยงานพร้อมความเห็นเพ่ือด าเนินการแก้ไขซ่อมแซม 
               ความช ารุดบกพร่องเอง    หรือจ้างผู้อื่นด าเนินการโดยแจ้งเรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการแก้ไขซ่อมแซมจาก 
               คู่สัญญาหรือเรียกจากหลักประกันสัญญา 

5.5  หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้รับมอบอ านาจ : พิจารณา 
   กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือทบทวน 

5.6  เจ้าหน้าที่/ผู้ได้รับมอบหมาย : แจ้งคู่สัญญารับหลักประกันสัญญาคืนโดยเร็วอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วันนับถัด 
      จากวันทีคู่่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว(ตามระเบียบฯ ข้อ 170 (2) วรรคหนึ่ง)  กรณีคู่สัญญาไม่มา 
      รับหลักประกันสัญญาภายในเวลาที่ก าหนดและหน่วยงานไม่สามารถติดต่อคู่สัญญาได้ ให้ด าเนินการตรวจสอบ 
      และติดตามข้อมูลสถานภาพของคู่สัญญาที่ส านักงานพาณิชย์ หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่มีรายชื่อหรืออยู่ในสถานะ 
      ร้างให้น าหลักประกันสัญญาไปวาง  ณ ส านักงานวาง 

    5.7  คู่สัญญา:รับหลักประกันสัญญาคืน 
  -  กรณคีู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลา ให้ส่งต้นฉบับหนังสือค ้าประกันให้คู่สัญญาทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
              พร้อมแจ้งให้ผู้ค ้าประกันทราบด้วย(ตามระเบียบฯ ข้อ 170 (2) วรรคสาม) 
           -  กรณีหาต้นฉบับหนังสือค ้าประกันไม่พบให้หน่วยงานรีบแจ้งให้คู่สัญญาและผู้ค ้าประกันทราบว่าหนังสือ 
              ค ้าประกัน หมดระยะเวลาค ้าประกันสัญญาแล้ว เมื่อวัน เดือน ปี ใด/ส่งส าเนาหนังสือค ้าประกันไปด้วย(ถ้ามี)               
           -  กรณคีู่สัญญาใช้เงินสดเป็นหลักประกันสัญญา  ไม่มารับเงินประกันสัญญาคืน ควรมีหนังสือแจ้งส่งทาง 
              ไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ผู้วางหลักประกันทราบโดยก าหนดระยะเวลาให้มารับคืน และมีเงื่อนไขผนวก 
              ไว้ว่า หากพ้นก าหนดดังกล่าวจะน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน และเมื่อพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้วหากผู้วาง 
              หลักประกันไม่มารับเงินหลักประกันสัญญาหน่วยงานสามารถน าเงินดังกล่าวส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป  

6.  เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดว่นที่สุด ที่ กค (กวจ)0405.2/ว 117 

ลงวันที่  12  มีนาคม  2562  เรื่อง  การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา 
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กองการพัสดุ กรมทางหลวง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
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และการคืนหลักประกนัสัญญา 
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