
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารการตรวจสอบความ

ชำรดุบกพรอ่ง 

กอ่นคนืหลกัประกนัสญัญา 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

                   บันทึกข้อความ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ................................................................................................................................................................. 

ท่ี  ...................................................................  วันท่ี   .................................................................................. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........ 

​  ตามท่ีโรงเรียน...............ได้ทำสัญญาซ้ือ/จ้าง................................................วงเงิน....................บาท 

(......................................) สัญญาเลขท่ี ............................... ลงวันท่ี ...................................... กับ..........บริษัท/ห้าง/

ร้าน..........และได้ดำเนินการแล้วเสร็จตามสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเรียบร้อย เม่ือวัน

ท่ี............................. น้ัน ท้ังน้ี ระยะเวลาประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญา ...........ปี ...........บริษัท/ห้าง/ร้าน.........

ได้มีการวางหลักประกันสัญญา(เป็นเงินสด ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี...........เล่มท่ี................ ลงวัน

ท่ี.......................................... /หนังสือค้ำประกันสัญญา ธนาคาร................................................ เลขท่ี............................... 

ลงวันท่ี........................................) หลักประกันสัญญาจะส้ินสุดการรับประกัน ในวันท่ี...............................  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 

(2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันท่ี

คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา ข้อ 184 ภายหลังจากส้ินสุดสัญญา ระหว่างท่ีอยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกัน

ความชำรุดบกพร่อง ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายมีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแล บำรุงรักษา

และตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง ให้



หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาและตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุน้ัน ข้อ 185 ในกรณีท่ี

ปรากฏความชำรุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าท่ี

รับผิดชอบตามข้อ 184 รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซม

ทันที พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย  ข้อ 186 เม่ือได้ดำเนินการตามข้อ 185 แล้ว กรณีท่ีสัญญาจะครบ

กำหนดรับประกันความชำรุดบกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชำรุดบกพร่องของพัสดุ เพ่ือป้องกันความ

เสียหาย จากน้ันให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว117 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 เร่ือง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติม

เก่ียวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

​ ดังน้ัน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ

สอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา โดยขอแต่งต้ัง บุคคลต่อไปน้ี 

​ ​ 1. .........................................​ ตำแหน่ง................................​ ประธานกรรมการ 

​ ​ 2. .........................................​ ตำแหน่ง................................​ กรรมการ 

3. .........................................​ ตำแหน่ง................................​ กรรมการ 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามคำส่ังแต่งต้ังดังแนบ 

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

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน.............. 

 
 

 
 
 
 
 
 

                                                   คำส่ังโรงเรียน.......................... 
                                                            ท่ี ............../..................... 
                     เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
                                                     --------------------------------- 
  

​           ตามท่ีโรงเรียน..................... ได้ดำเนินการทำสัญญาซ้ือ/จ้าง.............................กับบริษัท/ห้าง/

ร้าน............................................ ตามสัญญาเลขท่ี.............. ลงวันท่ี.......................... ระยะเวลารับประกัน........ปี และได้

นำหลักประกันสัญญาเป็น......................... จำนวนเงิน.............บาท (...................................) น้ัน 

อาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 

170 (2) จึงเห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา โดยขออนุมัติแต่งต้ัง 

บุคคลต่อไปน้ี  

๑. ...............................................................................​  ​ ประธานกรรมการ 



2. ...............................................................................​ ​ กรรมการ 

3. ................................................................................​ ​ กรรมการ 

ท้ังน้ี ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังมีอำนาจและหน้าท่ี ดังน้ี            

1.  ต้องตรวจสอบหลักประกันสัญญาและคืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้อง

ไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

2.  ภายหลังจากส้ินสุดสัญญาและระหว่างท่ีอยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง 

ให้คณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ  

3.  ในกรณีท่ีปรากฏความชำรุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชำรุด

บกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้

ขายหรือผู้รับจ้างดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

4.  กรณีท่ีสัญญาจะครบกำหนดรับประกันความชำรุดบกพร่อง ให้คณะกรรมการพิจารณาถึงความ

ชำรุดบกพร่องของพัสดุ เพ่ือป้องกันความเสียหาย จากน้ันให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 

5.  ให้คณะกรรมการปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว117 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 เร่ือง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเก่ียวกับ

การตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

6.  ให้คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญาให้ผู้

อำนวยการโรงเรียน.................ทราบ ภายในวันท่ี.........................................(7 วันทำการหลังจากท่ีคำส่ังอนุมัติ) เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาคืนหลักประกันสัญญา 

​ ​ ​  
        ​ ​ ​ ​   ส่ัง ณ วันท่ี  ............................................... 

 ​  
  

                                                        (.....................................................) 
                                                       ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 
 

 

            บันทึกข้อความ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ..................................................................................................................................................................   

ท่ี  .................................................................... วันท่ี ....................................................................................   



เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องและขออนุมัติถอน(เงินค้ำประกันสัญญา/หลักประกันสัญญา) 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน............................ 

ตามท่ีโรงเรียน.....................ได้ทำสัญญาซ้ือ/จ้าง................................................วงเงิน....................บาท 

(......................................) สัญญาเลขท่ี ............................... ลงวันท่ี ...................................... กับ..........บริษัท/ห้าง/

ร้าน..........และได้ดำเนินการแล้วเสร็จตามสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเรียบร้อย เม่ือวัน

ท่ี............................. น้ัน ท้ังน้ี ระยะเวลาประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญา...........ปี ...........บริษัท/ห้าง/ร้าน.........

ได้มีการวางหลักประกันสัญญา(เป็นเงินสด ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี...........เล่มท่ี................ ลงวัน

ท่ี.......................................... /หนังสือค้ำประกันสัญญา ธนาคาร................................................ เลขท่ี...............................

ลงวันท่ี....................................) จำนวนเงิน......................บาท (.................................) หลักประกันสัญญาจะส้ินสุดการ

รับประกัน ท้ังน้ี คณะกรรมการ ได้ตรวจสอบความชำรุดพัสดุเรียบร้อยแล้ว รายละเอียด ดังน้ี​  

1.​ จากการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหาย พบว่า  

◻​ ชำรุดตามสภาพการใช้งานปกติ แต่อยู่ในสภาพท่ียังใช้การได้ 

◻​ ไม่มีส่วนซ่อมแซมหรือปรับปรุงทุกอย่างอยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ 

◻​ เห็นควรซ่อมแซมหรือปรับปรุง เน่ืองจากสภาพของ...........................ไม่สามารถใช้การได้ 

◻​ ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ................................................................ 

2.​ คณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดเสียหายมีความเห็นให้ถอน(เงินค้ำประกันสัญญา/

หลักประกันสัญญา) ให้แก่คู่สัญญา 

 

       (..........................................)​           (................................................)​          (.............................................) 

          ประธานกรรมการ​ ​ ​    กรรมการ​ ​ ​          กรรมการ 

 

ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

………………………………………………………………………………………………………………...……………………………………………… 

​ ​ ​ ​ ​ ​    ลงช่ือ …………………..………………………………. 

​ ​ ​ ​                                  (...............................................)​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง........................................​​  

อนุมัติให้ดำเนินการได้ 
​ ​ ​ ​  

                                                         ลงช่ือ …………….………………………….…..............… 

​ ​ ​ ​ ​ ​      (...............................................)​ ​  

                                                                     ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

 

 

 


	ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

