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 กลุ่มตรวจสอบภายในมีบทบาทภารกิจในการตรวจสอบวิเคราะห์ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานภายในกรมการปกครอง ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผลความถูกต้องเชื่อถือได้
ของข้อมูลทางการเงินการบัญชีตลอดจนการให้คําปรึกษา แนะนํา ข้อปฏิบัติงาน ข้อหารือในด้านต่าง ๆ 
และสืบเนื่องจากผลการตรวจสอบ เก่ียวกับการรับหลักประกันสัญญาของหน่วยรับตรวจ ทําให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับหลักประกันสัญญาท่ีผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย ได้นํามาคํ้าประกันสัญญาเพ่ือประกันความ
เสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน บางแห่งปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง จึงได้
จัดทําคู่มือฉบับนี้ข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางเบ้ืองต้นของผู้ปฏิบัติงาน ในข้ันตอนรายละเอียดของการปฏิบัติให้
เป็นไปในแนวทางตามท่ีระเบียบและหนังสือสั่งการกําหนด เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน 

 เนื้อหาของคู่มือนี้ ประกอบด้วย การรับหลักประกันสัญญา การกําหนดมูลค่า การบันทึก
ทะเบียนคุม หลักเกณฑ์การตรวจสอบก่อนคืนหลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญา โดยได้
รวบรวมแนวทางและจัดทําตัวอย่าง ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการต่าง ๆ ท่ีระเบียบ และหนังสือสั่งการกําหนด 
เพ่ือลดข้อผิดพราดในข้ันตอนการดําเนินงานท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากมีข้อบกพร่องประการใด 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ยินดีรับข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นระบบได้ดียิ่งข้ึนเพ่ือ
การบรรลุผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานและสามารถนําไปใช้ได้ตามวัตถุประสงค์ต่อไปหากมีข้อเสนอแนะ
หรือข้อผิดพลาดประการใด ขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ท่ีนี้ด้วย และจะนําไปปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 
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                                                                                สิงหาคม 2561 



สารบัญ 
 

                                                                                                หน้า 
บทท่ี 1 บทนํา     1 
 ความเป็นมา   1 
 วัตถุประสงค์   1 
 ขอบเขต    1 
 ระเบียบ    2 
บทท่ี 2 หลักประกันสัญญา 5 
 การรับหลักประกันสัญญา 5 
 การกําหนดมูลค่าของหลักประกันสัญญา 6 
 การบันทึกรายการในทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา 6 
 การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 7 
 การบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก 7 
 การตรวจสอบความชํารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 8 
 การคืนหลักประกันสัญญา 9 
บทท่ี 3 สรุปข้อตรวจพบ  11 
ภาคผนวก      13 - 19 
 
 
   
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่ 1 
บทนํา 

1. ความเป็นมา 
  กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมการปกครอง ได้ตรวจสอบวิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภายในกรมการปกครอง ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผลความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทาง
การเงินการบัญชีตลอดจนการให้คําปรึกษา แนะนํา ข้อปฏิบัติงาน ข้อหารือในด้านต่าง ๆ และสืบเนื่องจาก
ผลการตรวจสอบเก่ียวกับการรับหลักประกันสัญญาของหน่วยรับตรวจหลายแห่ง ทําให้ทราบข้อเท็จจริง
เก่ียวกับหลักประกันสัญญาท่ีผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย ได้นํามาคํ้าประกันสัญญาเพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจ
เกิดขึ้น บางแห่งปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ข้อตรวจพบ 
พอสรุปได้ ดังนี้ 

1. รับเงินประกันสัญญาแล้วไม่ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. รับเงินประกันสัญญาแล้วไม่นําฝาก 
3. นําเงินประกันสัญญาฝากไม่ครบถ้วน  
4. ไม่ได้รับเงินประกันสัญญาในวันท่ีทําสัญญา 
5. ไม่ได้ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
6. หนังสือคํ้าประกันของธนาคารไม่ถูกต้องตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
7. ไม่ได้จัดทําทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา หรือจัดทําแต่รายละเอียดไม่ครบถ้วน 

ไม่ครบทุกรายการ ลงทะเบียนคุมโดยไม่แบ่งแยก เงินสดคํ้าประกัน ออกจากหนังสือคํ้า
ประกัน ทําให้มีปัญหาในการตรวจสอบ 

8. ไม่ได้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
9. ไม่จัดทําสมุดคู่ฝาก หรือจัดทําแต่ไม่เป็นปัจจุบัน 
10. หนังสือคํ้าประกันสัญญา หรือเงินประกันสัญญา ครบกําหนดแต่ไม่ได้จ่ายคืน 
11. หนังสือคํ้าประกันสัญญา หรือเงินประกันสัญญา ครบกําหนดแล้วแต่ไม่มีรายละเอียดว่า
 เป็นของผู้รับจ้าง หรือผู้ขายรายใด  
12. รับเงินประกัน (เป็นเศษสตางค์) ไม่เป็นจํานวนเต็ม ตามระเบียบกําหนด  

2. วัตถุประสงค์ 
  1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุของหน่วยงานปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ และหนังสือ
   สั่งการท่ีเก่ียวข้อง เกิดประสิทธิภาพและบรรลุประสิทธิผลความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูล 
  2) เพ่ือให้ผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
  3) เพ่ือให้ทราบถึงประโยชน์ในการควบคุมหลักประกันสัญญาและข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  
  4) เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการควบคุมและตรวจสอบ 

3. ขอบเขต 

  คู่มือหลักประกันสัญญานี้   จะขออธิบายข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ เช่น การกําหนดมูลค่าของ
หลักประกันสัญญา การบันทึกรายการในทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ สมุดคู่ฝาก การตรวจสอบก่อนคืนหลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญา ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่ง
ของการบริหารงานพัสดุ โดยได้จัดทํารูปแบบ และตัวอย่างประกอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการท่ีกําหนด  
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4. ระเบียบ 
  พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง”หมายความว่าการดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้างเช่า
แลกเปล่ียนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่าสินค้างานบริการงานก่อสร้างงานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้างรวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  หมวด 5 การทําสัญญาและหลักประกัน 
  ส่วนท่ี 2 หลักประกัน 
 หลักประกันสัญญา 
 ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
   (1) เงินสด 
 (๒)  เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือดราฟท์
นั้นชําระต่อเจ้าหน้าท่ีหรือก่อนวันนั้นไม่เกิน๓วันทําการ 
 (๓)  หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนดโดยอาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ 
 (๔)  หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทยตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบโดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 (๕)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศสําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ
คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศท่ีมีหลักฐานดีและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น 
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 
 ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญาให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวน
เต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ้างครั้งนั้นแล้วแต่กรณีเว้นแต่การ
จัดซ้ือจัดจ้างท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษจะกําหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่
เกินร้อยละสิบก็ได้ 
 ในการทําสัญญาจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี และพัสดุนั้นไม่ต้อง
มีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพร่องเช่นพัสดุใช้สิ้นเปลืองให้กําหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของ
ราคาพัสดุท่ีส่งมอบในแต่ละปีของสัญญาโดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญาและ
หากในปีต่อไปราคาพัสดุท่ีส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนท่ี
เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปีในกรณีท่ีหลักประกันต้องปรับปรุงในทางท่ีเพ่ิมข้ึนและคู่สัญญาไม่นํา
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจํานวนภายใน ๑๕ วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นให้หน่วยงาน
ของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นท่ีหน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนท่ีเพ่ิมข้ึน 
 การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้า
ยื่นข้อเสนอหรือในสัญญาด้วยในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลค่าสูงกว่าท่ีกําหนด
ไว้ในระเบียบเอกสารเชิญชวนหรือสัญญาให้อนุโลมรับได้ 
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 ข้อ ๑๖๙ ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวาง
หลักประกัน 
 ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอคู่สัญญาหรือผู้คํ้าประกัน
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้คํ้าประกันภายใน ๑๕ วันนับ
ถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างเรียบร้อย
แล้วเว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ซ่ึงเสนอราคาตํ่าสุดไม่เกิน๓รายให้คืนได้ต่อเม่ือได้ทําสัญญาหรือ
ข้อตกลงหรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
 (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้คํ้าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน
๑๕ วันนับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่
คู่สัญญาหรือผู้คํ้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซ่ึงหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้วแต่ท้ังนี้จะต้องระบุไว้
เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 
 การคืนหลักประกันท่ีเป็นหนังสือคํ้าประกันของธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้นให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ้า
ประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัท
เงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้คํ้าประกันทราบด้วยสําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ ๑๗๑ ในการทําสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลทําให้วงเงินตามสัญญานั้น
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพ่ิมข้ึนคู่สัญญาต้องนําหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน 
หลักประกันสัญญาท่ีได้เพ่ิมนั้น 
 ถ้าหลักประกันสัญญาท่ีคู่สัญญานํามามอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
ลดลงหรือเสื่อมค่าลงหรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญาไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ 
ก็ตามรวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไปคู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจํานวน
ครบถ้วนตามมูลค่าท่ีกําหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนด 

 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 หมวด ๒ การใช้งานในระบบ 

 ข้อ ๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ท่ีหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิถือบัตร
กําหนดสิทธิการใช้ (GFMIS smart card) รหัสผูใ้ช้งาน (user name) และรหัสผ่าน (password) เพ่ือใช้
งานในระบบของหน่วยงานผู้เบิกท่ีมีเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีติดต้ังโปรแกรมสําหรับใชใ้นการปฏิบัติงานในระบบ 
และเชื่อมต่อโดยตรงกับเครือข่ายของระบบ หรือเป็นผู้มีสิทธิถือรหัสผูใ้ช้งานและรหัสผ่านของหน่วยงานผู้เบิกท่ีไม่มี
เครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าว ซ่ึงปฏิบัติงานโดยใช้ช่องทางอ่ืนท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 หมวด ๘ การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 

 ข้อ ๙๗ เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ ให้นําส่งหรือนําฝากคลังภายใน
กําหนดเวลา ดังต่อไปนี้ 
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 (๔) เงินนอกงบประมาณ ให้นําฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่สําหรับเงินท่ีเบิกจากคลัง
เพ่ือรอการจ่ายให้นําฝากคลังภายในสิบห้าวันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

 ข้อ ๙๘ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามข้อ ๙ เป็นผู้นําเงินส่งคลัง 

 ข้อ ๙๙ วิธีการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง หรือในส่วนภูมิภาค
จัดทําใบนําฝากเงิน พร้อมท้ังนําเงินสด เช็ค ดร๊าฟท์ ต๋ัวแลกเงิน ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
กรมบัญชีกลาง หรือของสํานักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี โดยปฏิบัติตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. 2520 

 หมวดท่ี 4 ข้อกําหนดในการนําเงินส่งและการเบิกเงิน  

 ส่วนท่ี 1 กําหนดเวลานําเงินส่ง 

 ข้อ 64 เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการท้ังท่ีเป็นเงินสดและหรือเช็คให้
นําส่งหรือนําฝากคลังจังหวัดและแต่กรณี ตามกําหนดดังนี้ 

 (2) เงินนอกงบประมาณ ให้นําฝากคลังจังหวัด หรือนําฝากส่วนราชการเจ้าสังกัด อย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง เว้นแต่เป็นเงินท่ีคาดว่าจะต้องจ่ายภายในเดือนถัดไป 
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บทที่ 2 
หลักประกันสัญญา 

 หลักประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันท่ีผู้ขายหรือผู้รบัจ้าง ท่ีเป็นคู่สัญญากับสว่นราชการ
นํามาวางขณะทําสัญญา เพ่ือประกันความเสยีหายจากการผิดเง่ือนไขตามข้อกําหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกัน
จนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสญัญา  เป็นจํานวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินท่ีทําสัญญาจ้างหรือทําสัญญา
ซ้ือขาย และคู่สัญญาขอรับคืนได้ เม่ือพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

  1. การรับหลักประกันสัญญา ในการดําเนินการจัดหาตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผู้ประกอบการซ่ึงเป็นคู่สัญญากับทางราชการ
จะต้องวางหลักประกันสัญญา หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
   (1) เงินสด 
 (๒)  เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
 (๓)  หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ 
 (๔)  หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 การรับหลักประกันสัญญาส่วนใหญ่จะรับเป็นเงินสด หรือหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร
ภายในประเทศ ในคู่มือฉบับนี้จึงขอกล่าวเฉพาะหลักประกันสัญญาท่ีเป็นเงินสด และหนังสือคํ้าประกัน
ธนาคาร เท่านั้น โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

 การรับเงินสด 
 1. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่คู่สัญญาทุกครั้ง ท่ีมีการรับเงิน  
 2. ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 3. ลงทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา 
 4. นําเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ซ่ึงมีเอกสารประกอบการนําฝาก ได้แก่ หนังสือนําส่ง      
  เงินสด ใบนําฝาก และสมุดคู่ฝาก 

    การนําฝากเงินประกันสัญญา มีข้ันตอน ดังนี้ 
 1. จัดทําหนังสือนําส่งถึงส่วนราชการผู้เบิก 
 2. จัดทําใบนําฝาก (ตัวอย่างตาม ภาคผนวก 2) 
 3. บันทึกรายการนําฝากในสมุดคู่ฝาก 

 การรับหนังสือค้ําประกันสัญญา 
 1. ตรวจสอบรปูแบบของหนังสือคํ้าประกันสัญญาต้องเป็นไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 2. ตรวจสอบจํานวนเงินคํ้าประกันสัญญา 
 3. เม่ือได้รับหนังสือคํ้าประกันสัญญาของธนาคารให้ตรวจสอบกับธนาคารผู้ออกหนังสือ 
  คํ้าประกันดังกล่าว เพ่ือให้ทราบว่าหนังสือคํ้าประกันออกให้โดยธนาคารผู้ออกหนังสือ
  จริงและมีภาระคํ้าประกันตามหนังสือจริง (ตัวอย่างตาม ภาคผนวก 1) 
 4. ลงทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา (แยกหนังสือคํ้าออกจากเงินสด) 
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 2. การกําหนดมูลค่าของหลักประกันสัญญา ตามระเบียบ ข้อ ๑๖๘  กําหนดว่า 
หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญาให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็มในอัตราร้อยละห้าให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็มในอัตราร้อยละห้าให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็มในอัตราร้อยละห้าให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็มในอัตราร้อยละห้า
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น    แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้าง
ท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษจะกําหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกิน
ร้อยละสิบก็ได้ 
 การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้
เข้าย่ืนข้อเสนอหรือในสัญญาด้วยในกรณีท่ีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลค่าสูงกว่า
ท่ีกําหนดไว้ในระเบียบเอกสารเชิญชวนหรือสัญญาให้อนุโลมรับได้ 
 จากการตรวจสอบพบว่า บางแห่งรับเงินประกันสัญญาไม่เป็นจํานวนเต็ม สาเหตุเกิดจากเม่ือ
ลงระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ จะคํานวณค่าเสื่อมราคาร้อยละ 5 จากวงเงินท่ีจัดซ้ือ หรือจัดจ้าง ผลการ
คํานวณบางครั้งมียอดเป็นเศษสตางค์ แต่ระเบียบกําหนดว่า มูลค่าหลักประกันสัญญาให้กําหนดเป็นจํานวนเต็ม 
ตามระเบียบฯ ข้อ 168 ดังนั้น ต้องกําหนดโดยเปลี่ยนมูลค่าของหลักประกันสัญญาในระบบให้เป็นจํานวน
เต็ม ตามท่ีระเบียบกําหนด 

 3. การบันทึกรายการในทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา เป็นการบันทึกรับ – จ่าย 
หลักประกันสัญญา เพ่ือการควบคุมและสอบทานความถูกต้อง ควรแยกคุมตามประเภทของเงินงบประมาณ
ท่ีได้รับจัดสรร และแยกชนิดของหลักประกันสัญญา เช่น เงินสด หนังสือคํ้าประกันสัญญา เพ่ือสะดวกใน
การควบคุมและตรวจสอบความถูกต้องของหลักประกัน การบันทึกรายการควรมีสาระสําคัญให้ครบถ้วน 
ดังนี้ (ตัวอย่างตาม ภาคผนวก 5,6) 

1 วัน เดือน ปี ท่ีทําสัญญา 
2 เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน ท่ีออกเป็นหลักฐานในการรับเงินสดคํ้าประกันสัญญา 
3 เลขท่ีหนังสือคํ้าประกันสัญญาและชื่อหน่วยงานท่ีออกหนังสือคํ้า กรณีท่ีรับหลักประกัน

เป็นหนังสือคํ้าประกันสัญญา 
4 ชื่อโครงการและรายละเอียดในการจัดซ้ือหรือจ้าง 
5 ชื่อผู้รับจ้าง 
6 เลขท่ีสัญญา 
7 จํานวนเงินตามสัญญาจ้าง สัญญาซ้ือ 
8 จํานวนเงินคํ้าประกันตามสัญญา 
9 วันเริ่มดําเนินการตามสัญญา 
10 วันครบกําหนดสัญญา 
11 วันส่งมอบงาน 
12 วันตรวจรับงาน 
13 ระยะเวลารับผิดชอบในความชํารุดพกพร่องตามสัญญา 
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 4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้สําหรับบันทึกการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
ซ่ึงเปิดแยกตามประเภทของเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับ 

  ข้ันตอนการบันทึกรายการเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 

  เม่ือเริ่มต้นปีงบประมาณ ต้องตรวจสอบยอดคงเหลือของเงินประกันสัญญา ณ วันทําการ
สุดท้ายของเดือนกันยายน ของปีงบประมาณก่อนที่แสดงยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
กับเงินฝากธนาคาร เงินสด และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ท่ีแสดงยอดคงเหลือของเงินประกันสัญญา 
จะต้องถูกต้องตรงกัน ก่อนจะเริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และบันทึกรายการ
ในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ (ตัวอย่างตามภาคผนวก 7) 

 ช่องท่ี 1 “วัน เดือน ปี” สําหรับบันทึก วัน เดือน ปีท่ีเกิดรายการรับ-จ่ายเงิน 
เช่นได้รับเงินสด หรือเช็ค ให้บันทึกรับในวันท่ีเกิด
รายการ หากมีการจ่ายเงินสด เช็ค ให้บันทึกรายการ
จ่ายในวันท่ีเกิดรายการ  

 ช่องท่ี 2 “ท่ีเอกสาร” สําหรับบันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ เช่น เลขท่ี 
 ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ีใบสําคัญคู่จ่าย เลขท่ีเช็ค หรือ
เลขท่ีหนังสือขอเบิกเงิน 

 ช่องท่ี 3 “รายการ” สําหรับบันทึกคําอธิบายรายการรับหรือจ่ายเงินโดยย่อ
ว่ารับเงินจากใคร เป็นค่าอะไร จ่ายเงินให้ใคร เป็นค่า
อะไร 

 ช่องท่ี 4 “รับ” สําหรับบันทึกจํานวนเงินท่ีได้รับ 
 ช่องท่ี 5 “จ่าย” สําหรับบันทึกจํานวนเงินท่ีจ่าย 
 ช่องท่ี 6 “เงินสด” สําหรับบันทึกจํานวนเงินคงเหลือท่ีเป็นเงินสดในมือ 
 ช่องท่ี 7 “เงินฝากธนาคาร” สําหรับบันทึกจํานวนเงินคงเหลือท่ีอยู่ในบัญชีเงิน 

ฝากธนาคาร 
 ช่องท่ี 8 “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” สําหรับบันทึกจํานวนเงินท่ีนําฝากส่วนราชการผู้เบิก 
 ช่องท่ี 9 “หมายเหตุ” สําหรับบันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น 

 5. สมุดคู่ฝาก ใช้สําหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับส่วนราชการผู้เบิก 
เช่น เงินประกันสัญญาท่ีนําฝากคลัง เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ การนําฝาก การถอน และยอดคงเหลือ 
การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ (ตัวอย่างตาม ภาคผนวก 4) 

 ช่องท่ี 1 “วัน เดือน ปี” สําหรับบันทึกวัน เดือน ปี ท่ีเกิดรายการ 
 ช่องท่ี 2 “ท่ีเอกสาร” สําหรับบันทึกเลขท่ีใบนําฝากหรือหนังสือเพ่ือนําส่งเงิน 
  ให้ส่วนราชการผู้เบิก และใบเบิกเงินฝาก 
 ช่องท่ี 3 “ฝาก” สําหรับบันทึกจํานวนเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 
 ช่องท่ี 4 “ถอน” สําหรับบันทึกจํานวนเงินท่ีขอถอนจากส่วนราชการผู้เบิก
  ซ่ึงอาจเกิดจากการแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกจ่ายคืนเงิน 
  ให้ผู้มีสิทธิโดยตรง หรือการขอรับเงินจากส่วนราชการ
  ผู้เบิกมาจ่ายท่ีหน่วยงานย่อย 
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 ช่องท่ี 5 “คงเหลือ” สําหรับบันทึกจํานวนเงินคงเหลือ 
 ช่องท่ี 6 “ลายมือชื่อผู้รับฝาก” สําหรับให้ผู้เบิกหรือผู้ท่ีผู้เบิกมอบหมายลงลายมือชื่อ  
  การรับฝากหรือถอนเงินฝาก 
 ช่องท่ี 7 “ลายมือชื่อผู้นําฝาก สําหรับให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยหรือผู้ท่ีหัวหน้า 
  หรือผู้เบิกถอน” หน่วยงานย่อยมอบหมายให้นําเงินฝากหรือถอนเงิน   
   จากส่วนราชการผู้เบิกลงลายมือชื่อ 
 ช่อท่ี 8 “หมายเหตุ” สําหรับบันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น 

 6. การตรวจสอบความชํารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา การดําเนินงานคืน
หลักประกันสัญญาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง จะต้องตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุท่ีอยู่ในระหว่าง
การรับประกันก่อนการคืนหลักประกันสัญญา ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร (กวพ) 1002/ว 42 
ลงวันท่ี 15 กันยายน 2532 เรื่อง วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเก่ียวกับการตรวจสอบความชํารุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา ได้กําหนดไว้ ดังนี้ 

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงครอบครองพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีผู้ครอบครองหรือ
มีหลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุมีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษา
และตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 

2. ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพร่องของสิ่งของหรืองานจ้างภายในระยะเวลาของการ
ประกันความชํารุดบกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามข้อ 1 รีบรายงาน
หัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดําเนินการแก้ไขซ่อมแซมทันที พร้อมกับ
แจ้งให้ผู้คํ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

3. ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพร่องภายใน 15 วัน สําหรับ
หลักประกันสัญญา ท่ีมีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน 
สําหรับหลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันต้ังแต่ 6 เดือนข้ึนไป ให้ผู้มีหน้าท่ี
รับผิดชอบตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุ และหัวหน้าส่วนราชการทราบอีกครั้งหนึ่ง 
หากปรากฏว่ามีความชํารุดบกพร่อง ใหหัวหน้าส่วนราชการรีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมา
ดําเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพร่อง
ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้คํ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

 ท้ังนี้ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งกําหนดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพร่องตามหลักประกัน
สัญญาให้หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทราบพร้อมกับการส่งมอบพัสดุทุกครั้ง 

  ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1) เม่ือครบกําหนดข้อผูกพันตามสัญญา ต้องตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุตาม
สัญญาซ้ือขาย หรือสัญญาจ้าง ซ่ึงจะต้องดําเนินการภายในระยะเวลา เช่น  ภายใน 15 วัน สําหรับ
หลักประกันสัญญา ท่ีมีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน    30 วัน สําหรับหลักประกัน
สัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันต้ังแต่ 6 เดือนข้ึนไป 

 2) หากไม่มีความชํารุดบกพร่อง ให้ดําเนินการขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติ 
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 3) กรณีมีความชํารุดบกพร่อง ให้แจ้งผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ให้รับทราบก่อนสัญญาจะสิ้นสุด
ภาระผูกพัน เพื่อดําเนินการแก้ไขข้อบกพร่องดังกล่าว เมื่อดําเนินการซ่อมแซมแก้ไขเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู ้ขาย หรือผู ้รับจ้าง จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินงานซ่อมแซม และเสนอผู ้มีอํานาจทราบ 
พร้อมดําเนินการขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

 7. การคืนหลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไว้ดังนี้ 
 ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอคู่สัญญาหรือผู้คํ้าประกัน
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้คํ้าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน
๑๕ วันนับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  
  การคืนหลักประกันท่ีเป็นหนังสือคํ้าประกันของธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้นให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ้า
ประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัท
เงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้คํ้าประกันทราบด้วยสําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร
ให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

  ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานมีรายละเอียด ดังนี้  

   การถอนเงินสดประกันสัญญาท่ีฝากไว้ท่ีคลังจังหวัด  
  1) จัดทําหนังสือนําส่งถึงส่วนราชการผู้เบิก 
  2) จัดทําใบเบิกถอน (ตัวอย่างตาม ภาคผนวก 2) 
  3) บันทึกรายการถอนเงินในสมุดคู่ฝาก 

   การคืนหนังสือค้ําประกันสัญญา  
  1) จัดทําหนังสือเพ่ือขออนุมัติถอนคืนหลักประกันสัญญา 
  2) แจ้งให้คู่สัญญามารับหลักประกันคืน 
  3) ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาว่าหลักฐานและ 
   รายละเอียดถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

 กรณีหนังสือคํ้าประกันพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หากให้ผู้ประกอบการมาขอรับคืน
หนังสือคํ้าประกันทําให้เกิดความล่าช้า หรือหากต้องใช้เวลาในการค้นหาหนังสือคํ้าประกัน ทําให้
ผู้ประกอบการ ไม่สามารถนําหนังสือคํ้าประกันไปคืนให้แก่ผู้คํ้าประกัน ซ่ึงอาจจะมีผลทําให้ผู้ประกอบการ
ต้องเสียค่าธรรมเนียมอายุหนังสือคํ้าประกัน โดยไม่เป็นธรรม สํานักนายกรัฐมนตรี จึงได้แจ้งแนวทางปฏิบัติ 
ตามหนังสือ ท่ี นร (กวพ) 1305/ว 8608 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
คืนหลักประกันสัญญา เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 1 เม่ือคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้ส่วนราชการคืนหลักประกันสัญญานั้น
ให้แก่คู่สัญญาตามหลักเกณฑ์ของระเบียบ ฯ ข้อ 144 (2) โดยไม่ต้องมีการร้องขอคืนจากคู่สัญญาก่อน 
และในกรณีท่ีหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ และคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาตาม
ระเบียบ ฯ ข้อ 144 (2) ให้ส่วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์ของระเบียบ ฯ ข้อ 144 วรรคท้าย
ต่อไป พร้อมกับให้มีหนังสือรับรองต่อธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน 
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หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้คํ้าประกันกํากับไปด้วยว่า หลักประกันสัญญาดังกล่าวหมดระยะเวลาคํ้า
ประกันเม่ือวัน เดือน ปี ใด ท้ังนี้เพ่ือมิให้คู่สัญญาต้องเสียค่าธรรมเนียมการต่ออายุหนังสือคํ้าประกันนับจาก
วันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาจนถึงวันท่ีนําหนังสือคํ้าประกันไปคืนให้ธนาคาร บรรษัทเงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ โดยไม่จําเป็น 
 2. เม่ือคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว และปรากฏว่าส่วนราชการค้นหาต้นฉบับ
หนังสือคํ้าประกันธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ท่ีคู่สัญญานํามาวางเป็นหลักประกันสัญญานั้นไม่พบ ไม่ว่าจะด้วยเหตุใด เป็นเหตุให้ส่วนราชการ
ไม่สามารถคืนหนังสือคํ้าประกันสัญญาดังกล่าวให้แก่คู่สัญญาตามหลักเกณฑ์ของระเบียบ ฯ ข้อ 144 (2) 
ได้ กรณีนี้ให้ส่วนราชการแจ้งให้คู่สัญญา และธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัท
เงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้คํ้าประกัน ทราบว่าหนังสือคํ้าประกันสัญญาดังกล่าวหมดระยะเวลา
การคํ้าประกันสัญญาแล้วเม่ือวัน เดือน ปี ใด พร้อมกับส่งสําเนาหนังสือคํ้าประกันดังกล่าว (ถ้ามี) ไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ.- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 144 ได้ยกเลิกแล้ว ปัจจุบัน ใช้
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170  
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บทที่ 3 
สรุปข้อตรวจพบของหลักประกันสัญญา 

ข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ระเบียบ ข้อเสนอแนะ 
1. รับเงินประกันสัญญาแล้ว
ไม่ออกใบเสร็จรับเงิน 

- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๕๑ ข้อ 74 
 - ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนํา
เงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอและก่ิง
อําเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 16 
  

ให้ผู้รับผิดชอบในการรับเงินประกันสัญญา ต้อง
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชําระเงินทุกครั้ง ท่ีมีการ
รับเงิน 

2. รับเงินประกันสัญญาแล้ว
ไม่นําฝากคลัง 

- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๕๑ ข้อ 97 
- ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนํา
เงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอและก่ิง
อําเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 64 (2) 
 

เม่ือมีการรับเงินประกันสัญญา ให้ออก
ใบเสร็จรับเงิน และนําเงินดังกล่าวฝากคลังจังหวัด 
ผ่านส่วนราชการผู้เบิก 

3. ไม่ได้รับเงินประกัน
สัญญาในวันท่ีลงนามใน
สัญญา 

ระบบการควบคุมภายในเก่ียวกับด้านพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแจ้งคู่สัญญาให้นํา
หลักประกันสัญญามาวางในวันท่ีทําสัญญา    
ตามข้อกําหนดของสัญญา 
 

4. ไม่เรียกหลักประกัน
สัญญา กรณีเป็นงานจ้าง
ก่อสร้าง หรือกําหนด
ระยะเวลาการคํ้าประกันไม่
ถูกต้อง 

มาตรการเพ่ือป้องกันหรือลดโอกาสการ
สมยอมกันในการเสนอราคาของสํานักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 
มาตรการท่ี 3 การรับประกันความชํารุด
บกพร่อง 2 ปี และการใช้หนังสือคํ้า
ประกันของบริษัทเงินทุนเป็น หลักประกัน
สัญญา คณะกรรมการฯ เห็นสมควรให้
กําหนดระยะเวลาการรับประกันความ
ชํารุดบกพร่องของงานจ้างก่อสร้าง ไม่น้อย
กว่า 2 ปี เว้นแต่งานก่อสร้าง ท่ีโดยสภาพ
สมควรยกเว้น ให้ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดชอบ
ในความชํารุด บกพร่อง เป็นระยะเวลา 2 ปี 
ได้แก่ 
(1) ถนนลูกรัง ถนนดิน 
(2) งานขุด หรือขุดลอก คู คลอง สระหรือ
หนอง ซ่ึงเป็นงานดินท่ีไม่มีการดาด
คอนกรีต 
 

ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติ ตามมาตรการ
ท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
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ข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ระเบียบ ข้อเสนอแนะ 
5. ไม่ได้ตรวจสอบหนังสือ
คํ้าประกัน 

ระบบการควบคุมภายในเก่ียวกับด้านพัสดุ เม่ือได้รับหนังสือค้าประกันของธนาคารขอให้
ตรวจสอบกับธนาคารผู้ออกหนังสือดังกล่าว 
เพ่ือให้ทราบว่าหนังสือคํ้าประกันออกให้โดย
ธนาคารผู้ออกหนังสือจริงและมีภาระการคํ้า
ประกันตามหนังสือจริง  
 

6. เงินประกันสัญญา หรือ
หนังสือคํ้าประกันสัญญา  
ครบกําหนดยังไม่จ่ายคืน  
หรือคืนให้กับผู้วางประกัน 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 170 (2) 

ให้ผู้รับผิดชอบ ถือปฏิบัติโดยหลักประกันสัญญา
ให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้คํ้าประกันโดยเร็วและ
อย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันท่ี
คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 

7. ไม่ได้ตรวจสอบความ
ชํารุด บกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร (กวพ) 
1002/ว 42 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2532 
เรื่อง วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเก่ียวกับการ
ตรวจสอบความชํารุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา 
 

ให้ผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติตามท่ีระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ กําหนด 

8. หนังสือคํ้าประกันของ
ธนาคารไม่ถูกต้องตาม
รูปแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 
 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 
(กวพ) 0421.3/ว 509 ลงวันท่ี 24 
มกราคม 2558 

ให้ผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติตามท่ีระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ กําหนด 
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ท่ี มท ....................................                                                                       ………………………………… 
                                                                                                     ………………………………...        

                                                                               .................................... 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญา 

เรียน   ผู้จัดการธนาคาร / บริษัทเงินทุน ..................................................... 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   สําเนาหนังสือคํ้าประกันเลขท่ี ..................................ลงวันท่ี .................................................... 

 ด้วย (ชื่อคู่สัญญา).......................................................ได้ตกลง..................................................... 

เพ่ือ .............................................................................. ตามสัญญาเลขท่ี ................/.......................................... 
ลงวันท่ี ....................................ในการทําสัญญานี้ (ชื่อคู่สัญญา) ......................................................................... 
ได้นําหลักประกันเป็นหนังสือคํ้าประกันของ (ธนาคาร/บริษัทเงินทุน)................................................................... 
สาขา......................เลขท่ี..............................................ลงวันท่ี ............................รายละเอียดตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย 
มามอบให้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

  ดังนั้น จึงขอความอนุเคราะห์ (ธนาคาร/บริษัทเงินทุน)............................................................
ตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญาดังกล่าว ว่าเป็นหนังสือคํ้าประกันท่ีออกโดยหน่วยงานของท่านจริง และมีผล
ผูกพันตามเง่ือนไขทุกประการ และโปรดแจ้งยืนยันให้ (ผู้ออกหนังสือ).............................................ทราบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้     

    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                           

 
     
 
 
 

.......................................... 

........................................... 
โทร.  ...................................... 
โทรสาร  ………………………….. 

 
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างเท่าน้ัน เปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

(ภาคผนวก 1) 
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ตัวอย่างใบนําฝาก 
ใบนําฝาก 

 
 
 

ส่วนราชการผู้รับส่ง: ................................................................. ท่ีผู้รับส่ง 

ส่วนราชการผู้นําส่ง: ................................................................. ท่ีผู้นําส่ง 

ข้าพเจ้าขอนําส่งเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

  

 

 

 

 

รวมเงิน  

(ตัวอักษร)  ................................................................................  

วันท่ี ลายมือชื่อผู้นําฝาก ตําแหน่ง 

 

 
............................................. 

(...........................................) 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจํานวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

.................................................................... 

วันท่ี ......เดือน.........................พ.ศ. ........... 

ลายมือชื่อส่วนราชการผู้รับฝาก 

................................................... 

วันท่ี ......เดือน.........................พ.ศ. ........... 

(ภาคผนวก 2) 
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ใบเบิกถอน 
 

คําขอถอนเงิน 

ชื่อหน่วยงานย่อย ท่ีผู้เบิก………………………………….. 

ท่ีผู้รับฝาก………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จํานวนเงินขอถอน �  เงินสด บาท 
�  เช็ค 

(ตัวอักษร) 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผู้เบิก 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง วันท่ี 
 

คําอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น �  เงินสด 

�  เช็คเลขท่ี………………………………วันท่ี……………………………….. 

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
ตําแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจํานวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

วันท่ี 

(ภาคผนวก 3) 
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สมุดคู่ฝาก  (เงินประกันสัญญา) 

 (1) 

พ.ศ. .............. 

 

(2) 

ที่เอกสาร 

จํานวนเงิน  

ลายมือชื่อผู้รับ
ฝาก 

(6) 

 

ลายมือชื่อ 

ผู้นําฝากหรือผู้เบิกถอน 

(7) 

 

หมายเหตุ 

(8) 

 

เดือน  วันที่ ฝาก 

(3) 

ถอน 

(4) 

คงเหลือ 

(5) 

  ยอดยกมา     xxxxx     

            

xxx x xxxxxxxxxxx xxxxx    xxxxx     

            

            

            

            

 
           หมายเหตุ.- สมุดคู่ฝาก กองคลัง กรมการปกครอง จัดพิมพ์ไว้เป็นรูปเล่มเพื่อจัดส่งให้หน่วยงานย่อยที่ขอเบิก 
 

(ภาคผนวก 4) 
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ทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา (เงินสด) 

วันเดือนปี เลขที่ 
รายการ 

จํานวน
เงิน 

วันส่งมอบงานและ วันครบกําหนด    รายการจ่ายคืน  
หมายเหต ุที่ทําสัญญา เอกสาร ตรวจรับเรียบร้อย จ่ายคืนเงิน วันเดือนปี    

ที่จ่าย 
จํานวนเงิน 

ลายมือชื่อ 

  (ใบเสร็จรับเงิน)     ผู้รับเงิน 

 16 ธ.ค. 59 2/100375 โครงการก่อสร้างถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก 22,875  30 ก.ค. 60  30 ก.ค. 62       รับประกันความ 

    บ้านแควใต้ หมู่ที่ 2 ต.นาแก้ว อ.เกาะคา    3 ส.ค. 60         ชํารุดบกพร่อง  

    จ.ลําปาง จํานวนเงินตามสญัญา              2 ปี 

    457,500 บาท สัญญาจ้างเลขที่ 56/2559               

    เริ่มดาํเนินการ 17 ธ.ค. 59               

    วันครบกําหนดสัญญา 25 ส.ค. 60               

    ผู้รับจ้าง หจก. เพชรเจรญิพร จํากัด               

    โดย นายเจรญิ  เพชรเอี่ยม               

                    

                  
  

 
   หมายเหตุ.- ทะเบียนคุมเงินย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา กองคลัง กรมการปกครอง จัดพิมพ์ไว้เป็นรูปเล่มเพื่อจัดส่งให้หน่วยงานย่อยที่ขอเบิก 

 
 

(ภาคผนวก 5) 
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ทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจําประกันสัญญา (หนังสือค้ําประกัน) 

วันเดือนปี เลขที่ 
รายการ 

จํานวน
เงิน 

วันส่งมอบงานและ 
วันครบ
กําหนด 

รายการจ่ายคืน 

หมายเหต ุ
ที่ทําสัญญา เอกสาร ตรวจรับเรียบร้อย จ่ายคืนเงิน 

วันเดือนปีที่จ่าย 
จํานวน

เงิน 
ลายมือชื่อ 

  (เลขที่หนังสือค้ํา)     ผู้รับเงิน 

 21 ธ.ค. 59   โครงการซ่อมแซมประปาหมู่บ้าน 11,500  15 ก.พ. 60  15 ก.พ.. 62       รับประกันความ 

    บ้านแควใต้ หมู่ที่ 3 ต.นาแก้ว อ.เกาะคา    18 ก.พ. 60         ชํารุดบกพร่อง  

    จ.ลําปาง จํานวนเงินตามสัญญา 230,000 บาท             2 ปี 

    สัญญาจ้างเลขที่ 60/2559               

    เริ่มดาํเนินการ 22 ธ.ค. 59               

    วันครบกําหนดสัญญา 19 ก.พ. 60               

    ผู้รับจ้าง หจก. รุ่งเจรญิ จํากัด               

    โดย นายเจรญิยิ่ง  เพชรด ี               

                    

 
 
 
 
 

(ภาคผนวก 6) 
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ตัวอย่างการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
ประเภทเงิน ประกันสัญญา (งบประมาณของปกครองจังหวัด) 

      

(1) (2) (3) (4) (5)   คงเหลือ (9) 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
(6) เงิน

สด (7) เงินฝาก (8) เงินฝาก 
หมาย
เหตุ 

            ธนาคาร ส่วนราชการผู้เบิก   
1 ต.ค. 58   ยอดยกมา            50,000.00    

15 ต.ค. 58 บร.......... รับเงินประกันสัญญา หจก. มารวย นําฝากธนาคาร  10,000.00   10,000.00      

17 ต.ค. 58 บร.......... รับเงินประกันสัญญา หจก. ดีเลิศ นําฝากธนาคาร  20,000.00  30,000.00  

20 ต.ค. 58 เช็คเลขที่.. นําเงินประกันสัญญาฝากปกครองจังหวัด                    -      80,000.00    

25 ต.ค. 58 นส.ที่... ขอเบิกเงินประกันสัญญา หจก. รุ่งเรือง    20,000.00  60,000.00    

                  

รวมเดือนนี้  30,000.00   20,000.00               -      60,000.00  

    รวมตั้งแต่ต้นปี    30,000.00   20,000.00         60,000.00    
 

หมายเหตุ.- เงินประกันสัญญาควรแยกบันทึกรายการตามส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่นําฝาก เพื่อสะดวกแก่การควบคุมและตรวจสอบ 
               และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ กองคลัง กรมการปกครอง จัดพิมพ์ไว้เป็นรูปเล่มเพื่อจัดส่งให้หน่วยงานย่อยที่ขอเบิก

(ภาคผนวก 7) 


