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บัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ที่ 299/๒๕๖7 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 

เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฎิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

1 งานจ้างที่อยู่ระหว่างค ้าประกันสัญญา ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ ตรวจสอบทุกเดือนมกราคม, พฤษภาคม และกันยายน 
ของทุกปี แล้วแจ้งส านักงานเลขาธิการรวบรวมผลการตรวจสอบ 
ทุกโครงการรายงาน ลดช. หรือ รดช. ที่ได้รับมอบหมาย ภายใน
เดือนถัดไป 

- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 
- กลุ่มบริหารพัสดุ  

ตรวจสอบทุกเดือนมกราคม, 
พฤษภาคม และกันยายน  
ของทุกปี และรวบรวมรายงาน
ภายในเดือนถัดไป 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 186 

2 
 

เมื่อด้าเนินการตามข้อ ๑ แล้ว พบความช้ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
ซึ่งความช้ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั นเกิดจากความบกพร่องของ 
ผู้รับจ้าง อันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้องหรือท้าไว้ไม่เรียบร้อย 
หรือท้าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ให้ด้าเนินการ 
ตามข้อ ๖ ถึงข้อ ๑๗ 

- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 
- กลุ่มบริหารพัสดุ  

ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ได้
ตรวจสอบ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 186  
- ตามเงื่อนไขในสัญญาจ้าง เรื่อง 
ความรับผิดชอบในความช้ารุด
บกพร่องของงานจ้าง 

3 ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง  
ภายใน 30 วัน ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความช้ารุดบกพร่อง 
ของงานจ้าง หากพบความช้ารุดบกพร่องให้ด้าเนินการตามข้อ 6  
ถึงข้อ 17 แล้วแต่กรณี 

- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 
- กลุ่มบริหารพัสดุ  

ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ได้
ตรวจสอบ 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยฯ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว117  
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 

4 เมื่อด้าเนินการตามข้อ 3 แล้ว ไม่พบความช้ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
ให้คืนหลักประกันสัญญาแก่คู่สัญญาหรือผู้ค ้าประกัน ไม่เกิน 15 วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
- ผู้รับผิดชอบ แจ้งส านักงานเลขาธิการให้คืนหลักประกันสัญญา 

- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 
- กลุ่มบริหารพัสดุ  

ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ได้
ตรวจสอบ 

ระ เบี ยบกร ะท รว งก า ร ค ลั ง 
ว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 170 (2) 

5 ส านักงานเลขาธิการ คืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญาและหรือ 
ผู้ค ้าประกัน 

กลุ่มการเงินและบัญชี  ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ได้
ตรวจสอบ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 (2) 
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เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฎิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

6 เมื่อด้าเนินการตามข้อ ๒ หรือข้อ ๓ แล้ว พบความช้ารุดบกพร่อง 
ของงานจ้าง ซึ่งความช้ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั นเกิดจาก 
ความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการท้าไว้ไม่เรียบร้อย 
หรือท้าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา 
- ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ แจ้งส านักงานเลขาธิการ 
เพ่ือแจ้งให้ผู้รับจ้าง ด้าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแชม ภายใน ๓๐ วัน  
นับถัดจากได้รับหนังสือแจ้ง พร้อมแจ้งสงวนสิทธิท้าการเองหรือจ้าง
ผู้อ่ืนให้ท้างานนั น โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั งสิ น และ
แจ้งให้ผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 
- กลุ่มบริหารพัสดุ  

ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ได้
ตรวจสอบ 

- ตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง เรื่อง
ความรับผิดชอบในความช้ารุด
บกพร่องของงานจ้าง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 185 

7 ส านักงานเลขาธิการ ด้าเนินการแจ้งให้ผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) เพ่ือ
ทราบ 

กลุ่มการเงินและบัญชี  ภายใน 5 วัน นับจากได้แจ้ง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 185 

8 กรณีผู้ รับจ้างไม่ด้า เนินการแก้ ไขหรือซ่อมแชมภายในเวลา 
ที่ผู้ว่าจ้างก้าหนด ให้ผู้รับผิดชอบท้าหนังสือแจ้งเตือนและแจ้ง 
ส านักงานเลขาธิการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 
- กลุ่มบริหารพัสดุ  
- กลุ่มการเงินและบัญชี 

ภายใน 7 วัน นับถัดจากวัน
ครบก้าหนด 

 

9 เมื่อหน่วยงานได้แจ้งเตือนแล้ว แต่ผู้รับจ้างยังไม่เข้าด้าเนินการ
ภายในระยะเวลาก้าหนด หรือบิดพริ วไม่ปฏิบัติตาม 
- ให้จัดท้าหนังสือแจ้งผู้รับจ้างเพ่ือทราบ กรณีท้างานนั นเองหรือ 
จ้างผู้ อ่ืนให้ท้างานนั น ผู้ รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ ายหรือ
ค่าเสียหายตามที่ผู้ว่าจ้างเรียกร้อง หรือบังคับจากหลักประกันสัญญา 
- แจ้งส านักงานเลขาธิการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 
- กลุ่มบริหารพัสดุ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
ทราบเหตุว่าผู้รับจ้างไม่เข้ามา
ท้าการแก้ไข และหรือบิดพริ ว
ไม่ปฎิบัติตาม 

ตามเงื่อนไขสัญญาจ้ าง เรื่อง
ความรับผิดชอบในความช้ารุด
บกพร่องของงานจ้าง 
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ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฎิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

10 ส านักงานเลขาธิการ ด้าเนินการแจ้งผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) เพ่ือทราบว่า 
ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือปฏิบัติผิดเงื่อนไขที่ระบุไว้ใน
สัญญา เป็นเหตุให้ สดช. ต้องด้าเนินการแก้ไขงานนั นเองหรือจ้าง
ผู้ อ่ืนให้ท้างานนั นแทน และมีสิทธิริบหลักประกันและ/หรือเรียก
ค่าปรับ ดอกเบี ย  ค่า เสียหายและหรือค่าทดแทนใดๆ จาก 
ผู้ค ้าประกันตามสัญญา โดยแจ้งให้ผู้ค ้าประกันช้าระเงินตามหนังสือ
ค ้าประกันภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือบอกกล่าว 

กลุ่มการเงินและบัญชี  ภายใน 7 วัน นับถัดจากได้รับ
แจ้ง 

ตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง เรื่อง
ความรับผิดชอบในความช้ารุด
บกพร่องของงานจ้าง 

 

11 กรณีหน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ ด้าเนินการจัดจ้างเอง
เมื่อได้ผลการจัดจ้างแล้วให้แจ้งส านักงานเลขาธิการ เพ่ือทราบ 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 

ภายใน 5 วัน นับถัดจากได้รับ
อนุมัติให้จัดจ้างผู้รับจ้างรายอ่ืน
เข้าท้าการแก้ไขซ่อมแซมแทน 

 

12 กรณีวงเงินค่าซ่อมแซมเกินวงเงินค ้าประกันให้เรียกร้องเอากับผู้รับจ้าง
รายแรกที่ต้องรับผิดชอบ หากไม่ยอมจ่ายหรือบิดพริ วให้หาเงิน
งบประมาณ สดช. ส้ารองจ่ายในส่วนที่เกินก่อน และท้าหนังสือเรียกร้อง
เอาจากผู้รับจ้างรายแรกที่ต้องรับผิดชอบอีกครั งหนึ่ง 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 

 

ภายใน 3 วัน ตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง เรื่อง  
การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย
และค่าใช้จ่าย 

13 กรณีผู้รับจ้างรายแรกที่ต้องรับผิดชอบไม่ยอมช้าระหนี ในส่วนที่เกิน 

ให้แจ้ง ลดช. ทราบ เพ่ือสั่งการให้ส านักงานเลขาธิการ ด้าเนินการ
ตามกฎหมายในการเรียกร้องค่าใช้จ่ายเฉพาะส่วนที่เกินนั นและ
ด้าเนินการแจ้งเป็นผู้ทิ งงานต่อไป 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 

 

ภายใน 3 วัน นับจากวันที่
ท ร าบว่ า ผู้ รั บ จ้ า ง ไม่ ยอม 
ช้าระหนี  

ตามเงื่อนไขสัญญาจ้ าง เรื่อง  
การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย
และค่าใช้จ่าย 

14 ด้าเนินการตามกฎหมาย เพ่ือเรียกร้องให้ผู้รับจ้างที่ต้องรับผิดชอบ
ช้าระหนี ในส่วนที่เกิน 

กลุ่มนิติการ  ภายใน 60 วัน  

15 ด้าเนินการตามกฎหมาย เพ่ือแจ้งเป็นผู้ทิ งงาน กลุ่มบริหารพัสดุ  ภายใน 60 วัน  
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หน้า 4/4 

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ที่ 299/๒๕๖7 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 

เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฎิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

16 
 

กรณีมีเงินค่าซ่อมแซมคงเหลืออยู่ ให้คืนจ้านวนเงินดังกล่าวแก่ผู้รับจ้าง
รายเดิมทั งหมด 
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ แจ้งส านักงานเลขาธิการ 
ทราบถึงวงเงินที่คงเหลืออยู่ 
- ส านักงานเลขาธิการ ด้าเนินการเบิกคืนเงินที่เหลืออยู่ คืนให้แก่
ผู้รับจ้าง 

                                                 
                                         
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 
- กลุ่มการเงินและบัญชี  

                                 
                             
ภายใน 5 วัน 
 
ภายใน 7 วัน นับจากได้รับแจ้ง 

ตามเงื่อนไขในสัญญาจ้าง เรื่อง
การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย 
และค่าเสียหาย 

17 
 

เมื่อผู้รับจ้างรายใหม่ที่จ้างมาซ่อมแซมได้ด้าเนินการซ่อมแซมแล้วเสร็จ 
ให้ด้าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างรายนั น โดยใช้เงินตามข้อ 10 
และข้อ 12 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 

โดยเร็ว  
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กรณีอยู่ระหว่างค้ าประกันความช ารุดบกพร่อง 
เมื่อตรวจรับงานงวดสดุท้ายให้หนว่ยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ 

                        แจ้งส านักงานเลขาธิการเป็นข้อมูลในการตรวจสอบความช้ารดุบกพร่องทุก 4 เดือน/ครั ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ฃฃ 

 

 

 

 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
ทุกเดือนมกราคม, พฤษภาคม และกันยายน แล้วแจ้งส านักงานเลขาธิการ 

ส านักงานเลขาธิการ รวบรวมผลการตรวจสอบทุกโครงการ  
รายงาน ลดช. หรือ รดช. ที่ได้รับมอบหมาย ภายในเดือนถัดไป 

กรณีไม่พบความช ารุด 

แจ้งผู้รับจ้าง เข้าซ่อมภายใน 30 วันนับถัดจากไดร้ับหนังสือแจ้งและสงวนสิทธิ 
ท้าการเองหรือจ้างผู้อื่นท้างางานนั น โดผูร้ับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จา่ยเองทั งสิ น 

แจ้งส านักงานเลขาธิการ 

กรณีเข้าซ่อม
  

กรณีไม่เข้าซ่อม 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ ท าหนังสือแจ้งเตือน 

กรณีไม่เข้าซ่อม 

แจ้งผู้รับจ้าง เพื่อท างานนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นท างานนั้น โดยผู้รับจา้ง 
ต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น หรือบังคับจากหลักประกันสัญญา 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ ด าเนินการประกวดราคา
ใหม ่

ผู้ค้ าประกันน าเงินมาช าระ 

กรณีมีค่าซ่อมคงเหลือ 
ให้คืนเงินดังกล่าวแก ่

ผู้รับจ้างรายเดิม 

แจ้งกลุ่มการเงินและบัญชี  
คืนเงินส่วนท่ีเหลือ 
ให้ผู้รับจ้างรายเดิม 

กรณีไม่มีค่าใช้จ่ายส่วนเกนิ 

ผู้รับจ้างรายใหม ่เข้าซ่อม 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

กรณีมีค่าใช้จ่ายส่วนเกนิ 

แจ้งผู้รับจ้างรายเดิม ช าระเงินส่วนเกิน 

กรณีช าระส่วนเกิน กรณีไม่ช าระส่วนเกิน 

แจ้งกลุ่มการเงินและบัญชี 
น าเงินส่วนท่ีเกินส่ง 

เป็นรายได ้

แจ้งกลุ่มนิติการ 
ด าเนินการ 

ตามกฎหมาย 

แจ้งกลุ่มบริหารพัสดุ 
เพือ่ด าเนินการแจ้ง 

ให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

แจ้งผู้ค  าประกันเพื่อทราบ 

กรณีพบความช ารุด 

แจ้งกลุ่มการเงินและบัญชี เพื่อแจ้งผู้ค ้าประกันให้ช้าระเงิน 
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กรณีภายใน 30 วันก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่อง 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

     
 

   

 
 

 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ ตรวจสอบความช้ารุดบกพร่อง แล้วแจ้งส านักงานเลขาธิการ 

กรณีไม่พบความช ารุด กรณีพบความช ารุด           
รายงาน ลดช. หรือ รดช. ที่ได้รับมอบหมาย 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/
งบประมาณ 

แจ้งส านักงานเลขาธิการ 

กลุ่มงานการเงินและบัญช ี 
คืนหลักประกันให้แก่คู่สญัญา 

หรือผู้ค้ าประกัน 

แจ้งผู้รับจ้าง เข้าซ่อมภายใน ๓๐ วันนับถัดจากไดร้ับ 
หนังสือแจ้งและสงวนสิทธิท าการเองหรือจ้างผู้อื่นท างานนั้น 

โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 

แจ้งกลุ่มงานการเงิน
และบัญชี  

กรณีเข้าซ่อม
  

กรณีไม่เข้าซ่อม 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ ท าหนังสือแจ้งเตือน 

กรณีไม่เข้าซ่อม 

แจ้งผู้รับจ้าง เพื่อท างานนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นท างานนั้น โดยผู้รับจา้ง 
ต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น หรือบังคับจากหลักประกันสัญญา 

แจ้งกลุ่มการเงินและบัญชี  
เพื่อแจ้งผู้ค้ าประกันให้ช าระเงิน 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ ด าเนินการประกวดราคา
ใหม ่

ผู้ค้ าประกันน าเงินมาช าระ 

กรณีมีค่าซ่อมคงเหลือ  
ให้คืนเงินดังกล่าวแก ่

ผู้รับจ้างรายเดิม 

แจ้งกลุ่มงานการเงินและ
บัญชี คืนเงินส่วนท่ีเหลือ

ให้ผู้รับจ้างรายเดิม 

กรณีไม่มีค่าใช้จ่ายส่วนเกนิ 

ผู้รับจ้างรายใหม ่เข้าซ่อม 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

กรณีมีค่าใช้จ่ายส่วนเกนิ 
 

แจ้งผู้รับจ้างรายเดิม ช าระเงินส่วนเกิน 

กรณีช าระส่วนเกิน กรณีไม่ช าระส่วนเกิน 

แจ้งกลุ่มการเงินและบัญชี 
น าเงินส่วนท่ีเกิน 
ส่งเป็นรายได ้

แจ้งกลุ่มนิติการ 
ด าเนินการ 

ตามกฎหมาย 

แจ้งกลุ่มบริหารพัสดุ 
เพือ่ด าเนินการแจ้ง 

ให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

แจ้งผู้ค้ าประกัน
เพื่อทราบ 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งบประมาณ  


