
องค์การส่งเสริมกจิการโคนมแห่งประเทศไทย

คู่มือการคืนหลักประกันสัญญา
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดซื้อจัดจ้าง

จัดท าโดย
แผนกจัดซื้อจัดจ้าง กองพัสดุ ฝ่ายพัสดุและบริการ
องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.)

เลขที่ 160 หมู่ 1 ต าบลมิตรภาพ อ าเภอมวกเหล็ก จังหวัดสระบุรี 



ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560
        ข้อ 170 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้้า
ประกัน ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

(1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้้าประกันภายใน   
15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้
ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่้า
สุดไม่เกิน  3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท้าสัญญา หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจาก
ข้อผูกพันแล้ว 

(2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้้าประกันโดยเร็ว และอย่างช้า
ต้องไม่เกิน 15 วัน นบถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ต้องมีการประกันเพื่อความช้ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกัน
ให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้
แล้ว แต่ท้ังนี้จะต้องระบุไว้เป็น เงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย    

การคืนหลักประกันท่ีเป็นหนังสือค้้าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก้าหนดเวลา
ข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้้าประกัน ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ผู้ค้้าประกันทราบด้วย ส้าหรับหนังสือค้้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ ของธนาคาร
ให้คืนแก่ธนา        

คู่มือการคืนหลักประกัน



การรับประกันความช้ารุดบกพร่องและการด้าเนนิการคนืหลักประกันสัญญา

ภายหลังการสิ้นสุดสัญญา ระหว่างท่ีอยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความ

ช้ารุดบกพร่อง ให้ผู้ครอบครองพัสดุ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแล 

บ้ารุงรักษาและตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีผู้ครอบครอง

พัสดุ หรือมีบุคคลผู้ครอบครองหลายหน่วยงาน ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ี

รับผิดชอบดูแล บ้ารุงรักษา และตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องของพัสดุนั้น (ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ ข้อ 184)

ในกรณีท่ีปรากฏความช้ารุดบกพร่องของพัสดุ ภายในระยะเวลาของการ

ประกันความช้ารุดบกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ ข้อ 184 รีบรายงานต่อผู้อ้านวยการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

ด้าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ค้้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย นั้น 

(ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 185)

เมื่อได้ด้าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 185 แล้ว กรณีท่ีสัญญา

จะครบก้าหนดรับประกันความช้ารุดบกพร่อง ให้ อ .ส.ค.พิจารณาถึงความช้ารุด

บกพร่องของพัสดุ เพื่อป้องกันความเสียหาย จากนั้นให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 

(ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 186)             



โดย อ.ส.ค.ได้ขออนุมัติหลักการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องก่อนการคืน

หลักประกันสัญญา ดังนี้

การจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง

1. ประธานกรรมการ หัวหน้ากองเจ้าของทรัพย์สิน/พัสดุที่ขอคนืหลักประกันสัญญา

2. กรรมการ เจ้าหน้าที่พัสดุประจ้าฝ่ายที่ได้รับการแต่งตั้ง     

3. กรรมการและเลขานุการ หัวหน้าแผนกเจ้าของทรัพย์สิน/พัสดุที่ขอคนืหลักประกันสัญญา  

งานก่อสร้าง

1. ประธานกรรมการ หัวหน้ากองเจ้าของทรัพย์สิน/พัสดุที่ขอคนืหลักประกันสัญญา

2. กรรมการ วศิวกรของแผนกอาคารสถานที่และออกแบบก่อสร้าง 

   กองอาคารสถานที่และบริการทั่วไป ฝ่ายพัสดุและบริการ

3. กรรมการแเลขานุการ      หัวหน้าแผนกเจ้าของทรัพย์สิน/พัสดุที่ขอคนืหลักประกันสัญญา

การจัดซื้อจัดจ้างทุกกรณี ของส้านักงานภาค

1. ประธานกรรมการ หัวหน้ากองเจ้าของทรัพย์สิน/พัสดุที่ขอคนืหลักประกันสัญญา

2. กรรมการ เจ้าหน้าที่พัสดุประจ้าส้านักงาน อ.ส.ค.ภาค

3. กรรมการและเลขานุการ  หัวหน้าแผนกเจ้าของทรัพย์สิน/พัสดุที่ขอคนืหลักประกันสัญญา

การจัดซ้ือจัดจ้างที่ฝ่ายพัสดุและบริการด้าเนินกาจัดซื้อจัดจ้างรวม

1. ประธานกรรมการ หัวหน้ากองพัสดุ ฝ่ายพัสดุและบริการ

2. กรรมการ หัวหน้าแผนกควบคุมพัสดุ กองพัสดุ ฝ่ายพัสดุและบริการ

3. กรรมการและเลขานุการ  เจ้าหน้าที่พัสดุประจ้าฝ่ายพัสดุและบริการ



หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจสอบความช้ารุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา

คณะกรรมการตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

มีหน้าที่ ดังนี้

1. ตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องของงานก่อนสิ้นสุดสัญญา อย่างน้อย 60 วัน 

2. เมื่อตรวจพบความช้ารุดบกพร่อง ต้องแจ้งคู่สัญญาให้มาด้าเนินการแก้ไข 

ปรับปรุงให้แล้วเสร็จ ก่อนสิ้นสุดสัญญา

3. จัดท้ารายงานผลการตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องให้ผู้อ้านวยการหรือผู้มี

อ้านาจอนุมัติ  เพื่อคนืหลักประกันสัญญา

ผู้มีอ้านาจอนุมัติให้คนืหลักประกันสัญญา
เป็นไปตามค้าสั่ง อ.ส.ค.ที่ 180/2565 ลงวันท่ี 3 มนีาคม 2565



แบบฟอร์มการคืนหลักประกันสัญญา

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
มวกเหล็ก สระบุรี

บันทกึข้อความ
คณะกรรมการตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา

ที่      กษ ..................................................... วันท่ี............................................
เรื่อง  ขอคนืหลักประกันสัญญา

เรียน   (ผู้อ้านวยการ/ผู้มีอ้านาจ)

  ตามที่แผนก.........................................กอง....................................................
ฝ่าย..................................................ได้ท าสัญญาซื้อ/จ้าง.......................................................
กับ ...................(คู่สัญญา)........................... ตามสัญญาเลขท่ี ......................................... นัน้ 

. . . . . . . . . . . . . (คู่ สัญญา ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได้ ขอคื นหลักค้ าประกัน  ตาม
........................(ใบเสร็จรับเงิน/หนังสือค้ าประกันออโดยธนาคาร..........................................
สาขา.............................) เลขที่........................................ลงวันที่ ....................................... 
เป็นเงิน ....................................บาท (..................................................)  ซึ่งหมดภาระผูกพัน
กับ อ.ส.ค. จึงขอคืนหลักประกันสัญญาดังกล่าวข้างต้น คืนให้กับ................(คู่สัญญา)........... 
ต่อไป ทั้งนี้ อยู่ในอ านาจของ .............. (ผู้อ านวยการ/ผู้มีอ านาจ) ตามค าสั่ง อ.ส.ค.ที่ 
180/2565 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2565)......................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ลงชื่อ.................................ประธานกรรมการ

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

ลงชื่อ.................................กรรมการ

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

ลงชื่อ.................................กรรมการและเลขานุการ

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

อนุมัติ

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

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

ผู้มีอ านาจ

เสนอ ฝ่ายบัญชีและการเงิน

เพ่ือโปรดรับด าเนินการต่อไป



ขั้นตอนการคืนหลักประกันสัญญา

เมื่อผู้มีอ้านาจอนุมัติคนืหลักประกันสัญญาแล้ว น้าส่งให้
ฝ่ายบัญชีและการเงินเพื่อด้าเนินการคนืหลักประกันต่อไป

ระยะเวลาด้าเนินการ 10 วันท้าการ

คู่สัญญาจัดท้า

หนังสอืขอคืน

หลักประกัน

หน่วยงานผู้ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
รับหนังสือขอคนืหลักประกัน และแจ้งให้

หน่วยงานเจ้าของสัญญาตรวจสอบการหมด
ภาระผูกพันตามสัญญา 

ระยะเวลาด้าเนินการ 1 วันท้าการ

หน่วยงานเจ้าของสัญญาแจ้ง
คณะกรรมการตรวจสอบความช้ารุด

บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา
ด้าเนินการตรวจสอบการหมดภาระ
ผูกพันตามสัญญาก่อนสิ้นสุดสัญญา 

อย่างน้อย 60 วัน
ระยะเวลาด้าเนินการข้ึนอยู่กับ

หน่วยงานผู้ตรวจสอบ
คณะกรรมการตรวจสอบความช้ารุดบกพร่อง 

ตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องตามระยะเวลาการ
รับประกันในสัญญา หากพบความช้ารุดบกพร่อง
ให้แจ้งคู่สัญญาให้ด้าเนินการแก้ไข ปรับปรุงให้

แล้วเสร็จก่อนสิ้นสุดสัญญา ระยะเวลาด้าเนินการ
ขึ้นอยู่กับคณะกรรมการฯ ด้าเนนิการ

หน่วยงานผู้ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง น้าเสนอ
ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาต่อผูม้ีอา้นาจ

ระยะเวลาด้าเนินการ 3 วันท้าการ

คณะกรรมการตรวจสอบความช้ารุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกัน

สัญญาจัดท้าบันทึกตามแบบฟอร์ม     
ที่ก้าหนด และแจ้งมายังหน่วยงาน

ผู้ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ระยะเวลาด้าเนินการ 3 วันท้าการ



ขั้นตอนการคืนหลักประกันการเสนอราคา
กรณีเป็นเงนิสด หรือเช็คธนาคาร

บริษัท/ห้าง/ร้าน

จัดท้าหนังสอืขอคนื

หลักประกันการเสนอ

ราคา โดยแนบต้นฉบับ

ใบเสร็จรับเงิน อ.ส.ค.

หน่วยงานผู้ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท้าบันทึกขอคืน
หลักประกันการเสนอราคา น้าเสนอขออนุมัติคืน

หลักประกันการเสนอราคาต่อผู้มีอ้านาจ
ระยะเวลาด้าเนินการ 5 วันท้าการ

เมื่อผู้มีอ้านาจอนุมัติคนืหลักประกันสัญญาแล้ว น้าส่งให้
ฝ่ายบัญชีและการเงินเพื่อด้าเนนิการคืนหลักประกันต่อไป

ระยะเวลาด้าเนินการ 10 วันท้าการ



สามารถดาวโหลดแบบฟอร์มได้
https//dpoprocurement.dpo.go.th

เข้าใช้เว็บไซต์ ผ่าน Dpo Dportal



ฝ่ายพัสดุและบริการ 
องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

เลขท่ี 160 หมู่ 1 ต้าบลมิตรภาพ อ้าเภอมวกเหล็ก 
จังหวัดสระบุรี 18180

09 4232 4455

purchase@dpo.go.th 

https://www.dpo.go.th

dpo.purchase
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