
คูม่ือการคืนหลักประกนัสัญญา 

หลักประกันสัญญา 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พศ. 2560  
ข้อ 167  หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (1)  เงินสด 
     (2)  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น 
ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
     (3)  หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
     (4)  หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ 
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย  
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
     (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ สำหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ำประกัน 
ของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกันการเสนอราคา
ได้อีก 
ประเภทหนึ่ง 
ข้อ 168  หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละ 
ห้า ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษ จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
     ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้อง 
มีการประกันเพ่ือความชำรุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้กำหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของ
ราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ำประกันตลอดอายุสัญญา และ
หาก 
ในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วน  
ที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปีในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้น และคู่สัญญาไม่นำ
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจำนวนภายใน 15 วันก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้หน่วยงานของ
รัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมขึ้น 
     การกำหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ ง จะต้องระบุไว้ เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้ เข้ายื่น
ข้อเสนอ หรือในสัญญาด้วย 
     ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กำหนดไว้ในระเบียบ  เอกสาร 
เชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 
ข้อ 169  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
ข้อ 170  ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกัน  
ตามหลักเกณฑ ์ดังนี้ 
     (1)  หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ำประกันภายใน 15 วัน 
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นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
เรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ 
ทำสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
     (2)  หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับ
ถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
     การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการรับประกันเพ่ือความชำรุดบกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่ คู่สัญญา หรือ 
ผู้ค้ำประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขใน
เอกสารเชิญชวน และในสัญญาด้วย 
     การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ำประกันธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ในกรณีที่
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน หรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ำประกันทราบด้วย สำหรับหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้ คืนแก่
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ 171  ในการทำสัญญา หากมีการแก้ไขสัญญา และมีผลทำให้วงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไป 
จากเดิม ในกรณีเพ่ิมข้ึน คู่สัญญาต้องนำหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิมข้ึน 
     ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานำมามอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง หรือ  เสื่อม
ค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึง  
ส่งมอบงานล่าช้า เป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่องตาม
สัญญา เปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่ หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจำนวนครบถ้วนตาม
มูลค่าที่กำหนด ในสัญญา มามอบให้ภายใระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
 
หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
ข้อ 172  หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ 91 วรรคสอง หรือข้อ 130 วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับไปเป็นจำนวนเท่าใด
แล้ว หรือนำหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก คู่สัญญาสามารถขอคืนหลักประกันการรับเงิน
ล่วงหน้าแต่บางส่วนได้ ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวน และในสัญญาด้วย 
 
หลักประกันผลงาน 
ข้อ 173  ในการจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐกำหนดแบ่งการชำระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด และมีความ
ประสงค์ให้หักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้กำหนดการหักเงินตามอัตราที่หน่วยงานของรัฐกำหนดของ
เงินต้องจ่ายในงวดนั้นเพ่ือเป็นหลักประกัน ในกรณีท่ีเงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจำนวนไม่ต่ำกว่าอัตรา 
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยคู่สัญญาจะต้องนำหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมาค้ำประกันแทนการหัก
เงินโดยมีอายุการค้ำประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะกำหนดก็ได้ 
ข้อ 174  ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชำระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงิน 
ที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน 
หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่ เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคาร  หรือหนังสือค้ำประกัน
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อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการค้ำประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะกำหนดมาวางค้ำประกัน
แทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้ ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
 

หลักการคืนหลักค้ำประกันสัญญา 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มีการวางหลักประกันสัญญาและคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา ในกรณีนี้คู่สัญญาจะถือเป็นเจ้าหนี้ของหน่วยงานของ
รัฐ และหน่วยงานของรัฐเป็นลูกหนี้ที่มีหน้าที่ต้องชำระหนี้ให้กับเจ้าหนี้ พิจารณาได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1. ในกรณีที ่หน ่วยงานของรัฐสามารถติดต่อกับคู ่ส ัญญาได้ หน่วยงานของรัฐจะต้องคืน
หลักประกันให้แก่คู่สัญญาอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา
แล้ว โดยไม่ต้องรอให้มีการร้องขอคืนจากคู่สัญญาก่อน ตามข้อ 170 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีหน่วยงานของรัฐได้ติดตามให้คู่สัญญามารับหลักประกันสัญญาคืนภายในกำหนดแล้ว  
หากคู่สัญญาไม่มารับหลักประกันภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่สามารถติดต่อ
คู่สัญญาได้ หน่วยงานของรัฐจะต้องนำหลักประกันสัญญาไปวาง ณ สำนักงานวางทรัพย์ประจำตำบล  
ที่จะต้องชำระหนี้ (ส่วนกลาง ได้แก่ สำนักงานบังคับคดีแพ่งกรุงเทพมหานคร 1-6 และส่วนภูมิภาค ได้แก่ 
สำนักงานบังคับคดีทั่วประเทศ) ซึ่งผลของการวางทรัพย์ทำให้ลูกหนี้หลุดพ้นจากหนี้ ไม่ตกเป็นผู้ผิดนัด  
ผิดสัญญา ไม่ต้องเสียดอกเบี ้ย ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน หรือเบี ้ยปรับ  และเจ้าหนี ้จะร้องต่อศาล 
ให้สั่งบังคับชำระหนี้ไม่ได้ ตามนัยมาตรา 331 และมาตรา 333 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

กรมบัญชีกลางได้ พัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้ างภาครัฐด้วยอิ เล็กทรอนิกส์  (e-Government 
Procurement : e-GP) อย่างครบวงจรเพ่ือเป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐ 
ปรับปรุงกลไกและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารพัสดุภาครัฐให้สามารถดําเนินงานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือ
สร้างความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และมีมาตรฐานสากล ในขณะเดียวกันมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลาได้นำระบบสาระสนเทศเพ่ือการบริหาร ระบบ MIS เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติได้สะดวกและ
รวดเร็วขึ้น เป็นระบบการปฏิบัติที่มีมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 

เป้าหมาย  
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นไปอย่างโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น มีความคุ้มค่า  

มีประสิทธิภาพ และสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้ในราคายุติธรรม นอกจากนี้ ยังช่วยสร้างโอกาสให้ผู้ขาย และผู้รับ
จ้างได้เข้าถึงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างอย่างทั่วถึงและเท่าเทียมกัน สำหรับประชาชนทั่วไปและ ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐได้ อันจะเป็น กลไกในการป้องกัน
การทุจริตคอร์รัปชั่น ได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วย 

ขั้นตอนการคืนหลักประกันสัญญา 
1. ตรวจสอบสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง และเรียงลำดับการครบกำหนดค้ำประกั นของ

หลักประกันสัญญาตามสัญญาที่เกิดข้ึนในแต่ละปี  
2. ก่อนครบกำหนดการค้ำประกันสัญญา ประมาณ 1 เดือน จัดทำเอกสารแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องหรือ

ผู้ตรวจรับพัสดุ ว่างานจ้างหรือครุภัณฑ์มีข้อชำรุดบกพร่องหรือไม่ หากพบความบกพร่อง หรือชำรุด ให้
ดำเนินการแจ้งให้คู่สัญญา แก้ไขงานให้เรียบร้อย และแจ้งผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบอีกครั้ง จนกว่างานจะเรียบร้อย  
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3. เมื่อครบกำหนดการคืนหลักประกัน ให้ทำหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา พร้อมแนบ
เรื่อง ตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ์ทีด่ำเนินแก้ไข ซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ปกติเรียบร้อยแล้ว  

4. กรณีนำเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญา ให้นำต้นฉบับหนังสืออนุมัติจากคณบดีและเรื่อง 
ตรวจสอบงาน หรือครุภัณฑ์ งานพัสดุคณะ จัดทำงบหน้าใบเบิกเงินขอคืนหลักประกันสัญญาระบบ MIS  
เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม ให้สำเนาอกสารต้นเรื่อง ขออนุมัติทั้งหมดเก็บไว้กับ
สำเนาสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง ต้นฉบับให้ส่งงานคลังมหาวิทยาลัยทำเบิกให้คู่สัญญาต่อไป 

5. กรณีนำหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกันสัญญา ให้ทำหนังสือส่งคืนหลักประกันสัญญา
แก่ คู่สัญญาจ้าง พร้อมแนบต้นฉบับหนังสือค้ำประกัน และใบตอบรับการรับหนังสือค้ำประกันคืน ส่ งทาง 
ไปรษณีย์ลงทะเบียน แต่หากคู่สัญญาประสงค์มารับเอง ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ และให้ลงนามรับ คืนในใบ
ตอบรับ 

6. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้ค้ำประกัน เช่น ธนาคาร เพ่ือแจ้งว่าทางคณะวิทยาการจัดการ  
ได้ส่งต้นฉบับ หนังสือค้ำประกันคืนให้คู่สัญญาเรียบร้อยแล้วทางไปรษณีย์ หรือคู่สัญญามารับด้วยตนเอง 

7. ตามเอกสารใบตอบรับการคืนหนังสือค้ำประกันจากคู่สัญญา 
8. เก็บเอกสารเรื่องการอนุมัติคืนหลักประกันสัญญา เรื่องตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ์และสำเนา

หนังสือ แจ้งธนาคาร และสำเนาหนังสือส่งคืนหลักประกันกับคู่สัญญา รวมทั้งใบตอบรับการคืนหลักประกัน 
สัญญา โดยเก็บไว้กับสำเนาสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจ้าง และเก็บเข้าแฟ้มตามปีงบประมาณที่ทำ สัญญา  

9. ลงในระบบ e-GP ว่ามีการคืนนหลักประกันสัญญาเรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนการคืนหลักประกัน กรณีนำเงินสดมาเป็นหลักค้ำประกันสัญญา 
1. ตรวจสอบหนังสือสัญญาและสำเนาใบสำคัญรับเงิน 
2. วางแผนการคืนหลักค้ำประกันสัญญาครบกำหนด 
3. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง ของงานจ้างหรือ

ครุภัณฑ์ นั้น ๆ  และแจ้งใหผู้้ขายและผู้รับจ้าง ทราบ 
4. ตรวจสอบหนังสือขอคืนหลักค้ำประกันสัญญาและใบเสร็จรับเงินของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
5. ทำหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 
6. ทำงบหน้าสำคัญใบเบิกเงิน ในระบบ MIS  
7. จัดเรียงเอกสาร  
8. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
9. ตรวจสอบอีกครั้งและส่งเอกสารทั้งหมดถึงงานคลัง 
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ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบหนังสือสัญญาและสำเนาใบสำคัญรับเงิน 
 ตรวจสอบสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง และเรียงลำดับการครบกำหนดค้ำประกั นของ
หลักประกันสัญญาตามสัญญาที่เกิดข้ึนในแต่ละปี   

 จากการตรวจสอบพบว่าหลักค้ำประกันสัญญาจะครบกำหนดคืนในปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 มีเพียงสัญญาเดียว คือ สัญญาจ้างทำของ จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดาน
พร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน  หลักค้ำประกันสัญญาสิ้นสุดระยะเวลาค้ำประกันวันที่ 7 พฤศจิกายน 2565  
ซึ่งตามระเบียบหลักค้ำประกันสัญญาจะต้องคืนให้แก่ผู้รับจ้างอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่
คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา  ดังภาพที่ 1-8 สัญญาจ้างทำของ และภาพที่ 9 สำเนาใบสำคัญรับเงิน 
 

 
ภาพที่ 1 สัญญาจ้างทำของ 

จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน 
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ภาพที่ 2 สัญญาจ้างทำของ 

จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน 
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ภาพที่ 3 สัญญาจ้างทำของ 

จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน 
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ภาพที่ 4 สัญญาจ้างทำของ 

จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน 
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ภาพที่ 5 สัญญาจ้างทำของ 

จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน 
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ภาพที่ 6 สัญญาจ้างทำของ 

จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน 
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ภาพที่ 7 สัญญาจ้างทำของ 
จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน 
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ภาพที่ 8 สัญญาจ้างทำของ 

จ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กกันสาด และรื้อฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน 
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ภาพที่ 9 สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนที่ 2 วางแผนการคืนหลักประกันสัญญา 
 การคืนหลักประกันสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว 
และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ดังนั้นเพ่ือเป็นการ
กำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ว่าควรดำเนินการในช่วงเวลาใด เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด ดำเนินการได้
ให้ทันและถูกต้องระเบียบข้างต้น เจ้าหน้าที่กำหนดแผนการคืนหลักประกันสัญญารายละเอียดดังภาพที่ 10
แผนคืนหลักประกันสัญญาครบกำหนด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

แผนคืนหลักประกันสัญญาครบกำหนด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ลำดับ
ที ่

ระหว่างวันที่ รายการ/ดำเนินการ 

1. 10 – 15  ตุลาคม 2565 ติดต่อคู่สัญญา ให้ดำเนินการทำหนังสือขอคืน ในเบื้องต้น  
ใช้วีธีการติดต่อทางไลน์  โทรศัพท์  หากไม่สามารถติดต่อได้ให้
ส่งหนังสือแจ้งให้ทราบ 

2. 16 – 30 ตุลาคม 2565 ระหว่างรอหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา  
- งานพัสดุจะดำเนินการเองหรือแจ้งใหผู้้เกีย่วข้องดำเนินการ

ตรวจสอบเอกสารว่า มีการแจ้งซ่อมหรือไม ่ถ้ามีแจ้งให้ผู้รับ
จ้างทราบ และให้แก้ไขงานให้แล้วเสร็จก่อนขอคืน
หลักประกันสัญญา  

- งานพัสดุหรือผู้ตรวจรับ ผู้เกี่ยวข้อง เข่นผู้ใช้งาน ครุภัณฑ์ 
หรือพ้ืนที่นั้น ตรวจสอบการใช้งาน 

- ถ่ายภาพขณะใช้งานครุภัณฑ์ หรือการใช้พ้ืนที่ 
3 1 – 15 พฤศจิกายน 2565 ทำบันทึกขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา ต้องรอหนังสือขอคืน

หลักประกันสัญญาจ้างผู้รับจ้าง  
- กรณหีลักค้ำประกันสัญญา เป็นเงินสด เสนออธิการบดี

พิจารณาอนุมัติ เนื่องจากงบประมาณดังกล่าวไม่ใช่
งบประมาณท่ีคณะได้รับจัดสรร 

- กรณีหลักค้ำประกันสัญญา เป็น หนังสือค้ำประกันของ
ธนาคาร เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

4 16 – 30 พฤศจิกายน 2565 
 

 

  

กรณี หลักค้ำประกันสัญญา เป็นเงินสด  
- ให้เจ้าหน้าทีท่ำงบหน้าใบเบิกเงิน เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

พิจารณาลงนาม และส่งงานคลัง พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่อง  
กรณี หลักค้ำประกันสัญญา เป็นหนังสือค้ำประกันของ
ธนาคาร       
-  ให้เจ้าหน้าที่ติดต่อคูส่ัญญามารับหนังสือค้ำประกันของ

ธนาคาร พร้อมทั้งทำหนังสือแจ้งให้ธนาคารทราบ หาก
คูส่ัญญาไม่สะดวกเข้ามารับให้จัดส่งไปให้ทางไปรษณีย์   
พร้อมเก็บหลักฐานไว้สัญญา 

ภาพที่ 10แผนคืนหลักประกันสัญญาครบกำหนด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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ขั้นตอนที่ 3 แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบสภาพการใช้งานครุภัณฑ์/พื้นที่ 
 ผู้เกี่ยวข้องในที่นี้ หมายถึง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือจะให้บุคคลใดบุคคหนึ่ง หรือทำ
คำสั่งแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งให้ทำหน้าที่ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของครุภัณฑ์ หรืองานจ้าง 
ประกอบบันทึกขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา หรือให้ดำเนินการซ่อมแซม แก้ไข ให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทำหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา 
 ในการตรวจสอบสภาพการใช้งานครุภัณฑ์/พ้ืนที่ก่อสร้าง ดำเนินการดังต่อไป 

1. มีบางรายการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอง รายการที่ดูแล้วไม่มีความเสี่ยงสามารถมองเห็น
ด้วยสายตา ว่าไม่มีการชำรุด และก่อนหน้านี้ไม่มีใครแจ้งซ่อมมาก่อน เช่น รายการจ้างซ่อมหลังคา รื้อโครง
เหล็กและฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง จำนวน 1 งาน  และมีภาพถ่ายพื้นทีป่ระกอบ เพ่ือพิสูจน์ว่าสามารถใช้งานได้
ปกติ  

2. เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์นั้น ๆ เป็นผู้รายงานสภาพการใช้งานครุภัณฑ์ 
และงานจ้างนั้น เช่นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ งานพัสดุจะแจ้งให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบและรายงาน
ผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ ทั้งนี้ที่ผ่านมาแจ้งด้วยวาจา  โดยทั้งหมดมีสภาพการใช้งานได้ปกติ และไม่มีผู้ใด
แจ้งซ่อมมาก่อนหน้านี้ 

3. กรณีทำคำสั่งแต่งตั้งให้มีผู้ตรวจสอบการสภาพการใช้งานครุภัณฑ์หรืองานจ้างนั้น 
ของคณะวิทยาการจัดการ ไม่ได้ดำเนินการ เนื่องจากส่วนใหญ่ จะให้ผู้รับผิดชอบ ผู้ใช้งาน แจ้งด้วยวาจา 
พร้อมแนบภาพประกอบการ  

4. ตามข้อ 1-3  เจ้าหน้าที่จะทำบันทึกขออนุมัติคืนหลักค้ำประกันสัญญาพร้อมกับ
รายงานสภาพการใช้งานของครุภัณฑห์รืองานจ้างในบันทึกฉบับเดียวกัน 

5. มีภาพถา่ย การใช้งาน  หรือภาพพ้ืนที่งานจ้าง  ใช้ประกอบบันทึกขออนุมัติคืนหลักค้ำ
ประกันสัญญา ตามภาพท่ี 11  ภาพจ้างซ่อมหลังคา รื้อโครงเหล็กและฝ้าเพดานพร้อมติดตั้ง 
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบหนังสือขอคืนหลักค้ำประกันสัญญาและใบเสร็จรับเงิน 
 ตรวจสอบหนังสือขอคืนหลักค้ำประกันสัญญาของคู่สัญญาหรือผู้รับจ้างกับสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้าง ว่าข้อมูลถูกต้อง ตรงกับสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งออกโดยงานคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายชื่อผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง  เลขที่สัญญา   รายการ
ซื้อหรือจ้าง  จำนวนเงินตามสัญญา  จำนวนเงินของหลักค้ำประกันสัญญา ระยะเวลาค้ำประกัน รายละเอียด
ข้อมูลไม่ถูกต้องทำหนังสือหรือโทรแจ้งเจ้าของหนังสือปรับแก้ไข หากถูกต้องตรงกันให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำ
บันทึกขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา รายละเอียดตามภาพประกอบ ภาพที่ 12 หนังสือขอคืนหลักค้ำ
ประกันสญัญา   
 

 
 

ภาพที่ 12 หนังสือขอคืนหลักค้ำประกันสัญญา 
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ขั้นตอนที่ 5 ทำหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 
 หลังจากตรวจสอบเอกสาร และมีข้อมูลสภาพการใช้งานครุภัณฑ์หรือการใช้พ้ืนที่ครบถ้วน
เรียบเรียบร้อย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ทำบันทึกขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาพร้อมรายงานสภาพการใช้งานของ
ครุภัณฑ์/พ้ืนที่ โดยแนบเอกสารตามที่ปรากฏในขั้นตอนที่ 3-4   เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  และเสนอ
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอำนาจให้ดูแลคณะ (รองฯนาถนเรศ) พิจารณาอนุมัติ  รายละเอียดตาม
ภาพประกอบ ภาพที่ 13 หนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา และภาพที่ 14-15 หนังสือขออนุมัติคืน
หลักประกันสัญญาฉบับเสนออธิการพิจารณาอนุมัติ 

 
ภาพที่ 13 หนังสือขออนุมัตคิืนหลักประกนัสัญญา 
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ภาพที่ 14 หนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาฉบับเสนออธิการพิจารณาอนุมัติ 
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ภาพที่ 15 หนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาฉบับเสนออธิการพิจารณาอนุมัติ 
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ขั้นตอนที่ 6 ทำงบหน้าสำคัญใบเบิกเงิน ในระบบ MIS  
 เมื่อหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาได้รับอนุมัติ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำงบหน้า
สำคญัใบเบกิเงิน ในระบบ MIS   

ขั้นตอนการทำงบหน้าสำคัญใบเบิกเงิน ในระบบ MIS มีขั้นตอนการดำเนินงาน
ดังต่อไปนี้ 

1. เข้าเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  www.skru.ac.th  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 16 หน้า
เว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

 
 

2. ภาพที่ 16 หน้าเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

3. เลื่อนแท็บลงมาเรื่อยๆ จะเจอเมนู  ระบบสารสนเทศออนไลน์ ระบบ MIS  หน้าจอจะปรากฏดัง
ภาพที ่17 ระบบสารสนเทศออนไลน์ ระบบ MIS 

 

 
 

ภาพที ่17 ระบบสารสนเทศออนไลน์ ระบบ MIS 

http://www.skru.ac.th/
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4. คลิกเลือก  ระบบ MIS SKRU  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 18  เข้าหน้าจอทำงานปกต ิ

 
 

ภาพที่ 18  เข้าหน้าจอทำงานปกติ 
 

5. คลิก   คลิกที่นี่ เพ่ือเข้าหน้าจอการทำงานปกติ  หน้าจะจะรันระบบไปเรื่อย ๆ หน้าจอจะปรากฏ
ดังภาพที่ 19 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
 

 
ภาพที่ 19 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
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6. คลิกเลือก  ระบบจัดซื้อ/จ้างจ้าง  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที ่20 ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 

7. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านผู้ใช้งาน  กรณีเป็นเข้าใช้งานครั้งแรก ให้ติดต่อศูนย์ภาษาและ
คอมพิวเตอร์ เบอร์ 2114  เพ่ือขอเปิดสิทธิ์การใช้งาน ใดยใช้รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน จากระบบ 
“ดูเงินเดือน”  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 21 ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
ภาพที่ 21 ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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8. ไปที่เมนูหลัก เมนู จัดซื้อ/จัดจ้าง ไปที่ทะเบียนคุม เมนูที่ 9  ทะเบียนคุมหลักค้ำประกัน หน้าจอจะ
ปรากฏดังภาพที่  22 ทะเบียนคุมหลักค้ำประกัน 
 

 

22 ทะเบียนคุมหลักค้ำประกัน 

9.  คลิกเลือกประเภทหลักค้ำประกัน ที่เครื่องหมาย    เพ่ือเลือก ประเภทหลักค้ำประกัน 
หน้าจอจะปรากฏดังภาพที ่23  ประเภทหลักค้ำประกัน 

 

 

23  ประเภทหลักค้ำประกัน 
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10.  คลิกเลือก หลักค้ำประกันสัญญา 

11. คลิก ช่อง “ของบุคคล” หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 24 ค้นหารหัสบุคคล 

 

ภาพที่ 24 ค้นหารหัสบุคคล 

10.1 ระบุรหัสบุคคล  
10.2 เลือกประเภท  
10.3 ระบุชื่อบุคคล โดยให้ใส่เครื่องหมาย * หน้าและหลังคำท่ีต้องการค้นหา ดังภาพที่ 24 
10.4 คลิก เลือกคู่สัญญาที่จะคนืหลักค้ำประกันสัญญา  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 25 แสดง
คูส่ัญญา 
 

 

ภาพที่ 25 แสดงคูส่ัญญา 
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12. คลิกท่ีเครื่องหมาย    เพ่ือเลือก ประเภทเอกสาร  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่  26 ประเภท
เอกสารหลักค้ำประกันสัญญา 

 

ดังภาพที ่ 26 ประเภทเอกสารหลักค้ำประกันสัญญา 

13. คลิกเลือก “เงนิสด” 

14.  คลิกที่เครื่องหมาย    เพ่ือเลือก สถานะของหลักค้ำประกัน  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 27 

สถานะของหลักค้ำประกัน 

 

15. ภาพที่ 27 สถานะของหลักค้ำประกัน 

16.  คลิกเลือก  “ทำการ”  หนา้จอจะปรากฏดังภาพที ่28 แสดงสถานะของหลักค้ำประกัน 

 

ภาพที ่28 แสดงสถานะของหลักค้ำประกัน 
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17. ระบุวันที่ทำสัญญา และวันเสร็จสุดสัญญา   ดูข้อมูลในสัญญา  รายละเอียดตามภาพที่ 29 
ตัวอย่างสัญญา  

  

 

 

ภาพที่ 29 ตัวอย่างสัญญา 
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18. คลิกทีเ่ครื่องหมาย    เพ่ือเลือก ประเภทหลักค้ำประกัน  หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 30 

รายละเอียดทะเบียนหลักค้ำประกัน  

 

ภาพที่ 30 รายละเอียดทะเบียนหลักค้ำประกัน 

19. บนัทึกรายละเอยีด *รายการซือ้.... หรือ รายการจา้ง...........”   
20. บนัทึกเลขที่สญัญา  

21. บนัทึกวนัท่ีในสญัญา  
22. บนัทึกมลูค่าของหลกัค า้ประกนัสญัญา 

23. คลิกที่เครื่องหมาย    เพ่ือเลือก สถานะการคืน  คลิกเลือก “รอส่งคืน” หน้าจอจะปรากฏดัง 

ภาพที ่31 สถานะการคืน 

 

ภาพที่ 31 สถานะการคืน 
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24. คลิกเลือกธนาคาร ใหด้ตูามสญัญา ว่าผูข้ายหรือผูร้บัจา้งเลือกใชธ้นาคารใดในการโอนเงินเขา้บญัชี 

25. เลือกสาขาของธนาคารตามที่ผูข้ายหรือรบัจา้งระบไุวใ้นสญัญา 

 

ภาพที่ 32 รายละเอียดทะเบียนหลักค้ำประกัน (ต่อ) 

26. คลิกที่เครื่องหมาย  เพื่อพมิพง์บหนา้ใบเบกิเงิน  หนา้จอจะปรากฏดงัภาพท่ี 33  ประเภทรายงาน 

             

 

ภาพท่ี 33  ประเภทรายงาน 
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27. คลิกเลือกงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 34 แบบร่างงบหน้าใบสำคัญเบิก
เงิน 

 

28. ภาพที่ 34 แบบร่างงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

28. คลิกท่ีเครื่องพิมพ์    เพ่ือสั่งพิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  จำนวน 3 แผ่น ตามภาพท่ี 35 
งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

โดยเลือกสีกระดาษตามประเภทของงบหน้าตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังนี้ 

1. งบประมาณแผ่นดิน    ใช้กระดาษงบหน้า สีชมพู 
2. งบประมาณเงินรายได้ เงินบำรุงการศึกษา ใช้กระดาษงบหน้า สีเหลือง 
3. งบประมาณเงินรายได้ เงิน กศ.บป.  ใช้กระดาษงบหน้า สีเขียว 
4. งบประมาณเงินรายได้และผลประโยชน์ ใช้กระดาษงบหน้า สีส้ม 
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29.   จัดเรียงเอกสาร   
   หลังจากได้งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ให้เจ้าหน้าที่จัดเรียงเอกสารเพ่ือเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณาลงนาม  โดยจัดเรียงนี้ 

1. งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน จำนวน 1 แผ่น 
2. หนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 
3. รายงานสภาพการใช้งานครุภัณฑ์/พ้ืนที่ พร้อมรูปภาพ (ถ้ามี) 
4. หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา 
5. สัญญา 
6. หลักค้ำประกันสัญญา  ใบเสร็จรับเงิน ฉบบัจริง 
7. งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน จำนวน 2 แผ่น 

30. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาลงา   
  หลังจากรวบรวมและจัดเรียงเอกสารหลักฐานเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณาลงนาม รายละเอียดดังภาพที่  36 งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ฉบับหน้าหน้าเจ้าหน้าที่ 
ลงนาม 

8. ตรวจสอบอีกครั้งและส่งเอกสารให้การเงินคณะลงทะเบียนส่งและนำส่งงานคลังมหาวิทยาลัยต่อไป 
 

 


