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บทที่ 1 

บทน า 

 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหิดลมีการท านิติกรรมสัญญากับคู่สัญญาในภาคส่วนต่าง ๆ เป็นจ านวนมาก ไม่

ว่าจะเป็นในฐานะผู้ซื้อขายสินค้าหรือรับบริการจากบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล หรือในฐานะผู้ให้บริการจาก

การให้เช่าสินทรัพย์ อาคาร สถานที่ของมหาวิทยาลัยแก่บุคคลธรรมดาและนิติบุคคล ตลอดจนการให้เช่าหอพัก

และอาคารชุดพักอาศัยแก่นักศึกษาและบุคลากร ซึ่งในเงื่อนไขของสัญญาจ าเป็นต้องมีการวางเงินหลักประกัน

การปฏิบัติตามสัญญาของคู่สัญญา เ พ่ือเป็นหลักทรัพย์ในการค้ าประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่

มหาวิทยาลัยจากกรณีที่คู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามสัญญาที่ได้ตกลงกันไว้ ทั้งนี้มหาวิทยาลัยจักด าเนินการคืนเงิน

หลักประกันแก่คู่สัญญาเมื่อพ้นภาระผูกพันที่ให้ไว้ตามสัญญา  

เนื่องด้วยการวางเงินหลักประกันเป็นหนึ่งในเงื่อนไขของการท าสัญญาที่เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งมีข้อ

ผูกพันในทางกฎหมาย จึงจ าเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบและระมัดระวังอย่างมากในการตรวจทาน

เอกสารและหลักฐานก่อนด าเนินการคืนเงินหลักประกันแก่คู่สัญญา ซึ่งมีหลายประเภท อาทิ หลักประกันการ

เสนอราคา หลักประกันสัญญาจ้างหรือซื้อขายสินค้าและบริการ หลักประกันสัญญาเช่าพ้ืนที่ อาคาร หอพัก 

และห้องพักในอาคารชุดพักอาศัย โดยแต่ละประเภทนั้นมีรายละเอียดที่แตกต่างกัน ดังนั้น คู่มือเล่มนี้จึงเป็น

การรวบรวมหลักเกณฑ์วิธีการขอเบิกคืนเงินหลักประกันประเภทต่าง ๆ ที่กล่าวมาข้างต้น ตลอดจนเทคนิคใน

การปฏิบัติงาน และการแก้ไขปัญหา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้องในการ

ปฏิบัติงานทั้งในส่วนงาน และกองคลัง มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัย 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ส่วนงาน และกองคลัง มหาวิทยาลัย มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิกคืนเงินหลักประกัน

อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงถึงรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ อย่างชัดเจนในทุก

ขั้นตอน และเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือสร้างความชัดเจนและความโปร่งใสในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงผู้มีภาระ

ผูกพันตามสัญญาเพื่อประโยชน์ในการรักษาสิทธิตามสัญญา 

3. เพ่ืออ านวยความสะดวกในการถ่ายทอดวิธีการปฏิบัติงานแก่บุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
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1.3 ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นการอธิบายถึงหลักเกณฑ์วิธีการขอเบิกคืนเงินหลักประกันเพ่ือเป็นแนวทาง

ส าหรับเจ้าหน้าที่ของส่วนงานที่น าส่งเงินหลักประกันฝากไว้ที่กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งประกอบด้วย

รายการดังนี้ หลักประกันการเสนอราคา หลักประกันสัญญาจ้างหรือซื้อขายสินค้าและบริการ หลักประกัน

สัญญาเช่าพ้ืนที่ อาคาร หอพักนักศึกษา และห้องพักในอาคารชุดพักอาศัย รวมถึงเป็นแนวทางส าหรับ

เจ้าหน้าทีก่องคลัง มหาวิทยาลัยในการตรวจทานเอกสารประกอบการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 

และประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน 

และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 
 

1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

1. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

2. ส่วนงาน หมายถึง คณะ บัณฑิตวิทยาลัย สถาบัน วิทยาเขต และวิทยาลัย 

3. ส่วนงานภายในส านักงานอธิการบดี หมายถึง กอง ศูนย์ โครงการจัดตั้ง 

4. หัวหน้าส่วนงาน หมายถึง รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีให้ก ากับดูแลส่วนงาน 

คณบดี และผู้อ านวยการ 

5. หลักประกัน หมายถึง หลักทรัพย์ที่ใช้ในการค้ าประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

6. สัญญา หมายถึง ข้อตกลงระหว่างบุคคลสองฝ่ายขึ้นไปเพ่ือให้เกิดนิติกรรมข้ึน 

7. คู่สัญญา หมายถึง บุคคลที่ตกลงท าสัญญากับมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินประกัน 

9. หลักประกันการเสนอราคา หมายถึง หลักทรัพย์ที่ใช้ในการประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจาก

กรณทีี่ผู้ยื่นข้อเสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง 

10. หลักประกันสัญญาจ้าง หมายถึง หลักทรัพย์ที่ใช้ในการประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากกรณี

ที่คู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามสัญญาการจ้างงานที่ได้ตกลงกันไว้ 

11. หลักประกันสัญญาซื้อขาย หมายถึง หลักทรัพย์ที่ใช้ในการประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจาก

กรณีท่ีคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามสัญญาการซื้อขายสินค้าหรือบริการที่ได้ตกลงกันไว้ 

12. หลักประกันสัญญาเช่า หมายถึง หลักทรัพย์ที่ใช้ในการประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากกรณี

ทีคู่่สัญญาหรือผู้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาซึ่งมหาวิทยาลัยมหิดลในฐานะผู้ให้เช่าตกลงให้ผู้เช่าได้ใช้

พ้ืนที่หรืออาคาร และห้องพักอาศัย อันเป็นสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย 

13. ใบเสร็จรับเงินประกัน หมายถึง หลักฐานแสดงการจ่ายเงินค่าประกันของคู่สัญญา 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

 มหาวิทยาลัยมหิดลมีการท านิติกรรมที่ต้องรับวางเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาในนามของ

ส่วนงานต่างๆ อาทิ คณะ บัณฑิตวิทยาลัย สถาบัน วิทยาเขต และวิทยาลัย รวมถึงส่วนงานภายในส านักงาน

อธิการบดี อาทิ กอง ศูนย์ โครงการจัดตั้ง ซึ่งแต่ละส่วนงานต้องก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างชัดเจน 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยประเด็นส าคัญเกี่ยวกับบทบาท

หน้าที่ความรับผิดชอบมีดังต่อไปนี้ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 นักวิชาการเงินและบัญชี หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากส่วนงานให้ด าเนินการขอเบิกคืนเงิน

หลักประกัน มีบทบาทหน้าที่ในตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและรายการหักค่าเสียหายก่อนคืนเงิน

หลักประกัน และจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  ตลอดจนการจัดเตรียมหลักฐาน

ประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง มหาวิทยาลัย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองคลังได้ด าเนินการตรวจสอบความ

ถูกต้องและจัดท าเช็คจ่ายคืนเงินหลักประกันต่อไป 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เจ้าหน้าที่ผู้ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเบิกคืนเงินหลักประกันเป็นเสมือนตัวกลางในการ

ประสานงานระหว่างคู่สัญญา ส่วนงาน และกองคลัง มหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนหลัก 4 ขั้นตอน

ดังนี้ 1) เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง/รายการหักค่าเสียหาย หากมีความช ารุดบกพร่องให้

แจ้งหัวหน้างานเพ่ือสั่งการ หรือแจ้งคู่สัญญาเพ่ือด าเนินการแก้ไขและตรวจสอบอีกครั้งจนไม่พบความช ารุด

บกพร่อง หากมีรายการหักค่าเสียหายหรือค่าปรับให้ระบุรายละเอียดและจ านวนเงินลงในบันทึกการตรวจสอบ 

2) เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติคืนเงินหลักประกันแก่คู่สัญญา 3) 

เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดเตรียมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง มหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วย

เอกสารดังนี้ หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกคืนเงินของคู่สัญญา (ถ้ามี) ใบเสร็จรับเงินประกัน (ต้นฉบับ) 

บันทึกการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและรายการหักค่าเสียหาย ส าเนาเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิ 

เอกสารการประกวดราคา ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับงวดสุดท้าย สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง สัญญาเช่า 

พร้อมลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร 4) เจ้าหน้าที่กองคลังตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่าย หากพบ

ข้อผิดพลาดให้แจ้งไปยังส่วนงานเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนการจัดท าเช็คจ่ายคืนเงินแก่คู่สัญญา 
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2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

ส่วนงาน 

 

» คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

» คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี 

» คณะเทคนิคการแพทย์  

» คณะเภสัชศาสตร์ 

» คณะวิศวกรรมศาสตร์  

» คณะสัตวแพทยศาสตร์ 

» คณะวิทยาศาสตร์  

» คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

» คณะเวชศาสตร์เขตร้อน  

» คณะทันตแพทยศาสตร์ 

» คณะพยาบาลศาสตร์  

» คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ 

» คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์  

» คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

» คณะศิลปศาสตร์ 

» คณะกายภาพบ าบัด 

» สถาบันวิจัยประชากรและสังคม  

» สถาบันโภชนาการ 

» สถาบันแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว 

» สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย 

» สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน  

» สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล 

» สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  

» สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

» สถาบันวิทยาศาสตร์การวิเคราะห์และตรวจสารในการกีฬา 

» วิทยาลัยการจัดการ 

» วิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา  

» วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ 

» วิทยาลัยนานาชาติ  

» วิทยาเขตกาญจนบุรี 

» วิทยาลัยราชสุดา  

» บัณฑิตวิทยาลัย 

» หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 

» ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 

» วิทยาลัยศาสนศึกษา 

 

ส่วนงานภายในส านักงานอธิการบดี 

 

» กองกฎหมาย  

» ศูนย์บริหารสินทรัพย์ 

» กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม  

» ศูนย์ตรวจสอบภายใน 

» กองกิจการนักศึกษา  

» ศูนย์ส่งเสริมจริยธรรมการวิจัย 

» กองคลัง  

» ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการ

ท างาน (COSHEM) 

» กองทรัพยากรบุคคล  

» ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา 

» กองเทคโนโลยีสารสนเทศ  

» โครงการจัดต้ังวิทยาเขตนครสวรรค์ 

» กองบริหารการศึกษา  

» โครงการจัดต้ังวิทยาเขตอ านาจเจริญ 

» กองบริหารงานทั่วไป  

» โครงการจัดต้ังสถาบันสิทธิมนุษยชนและสันติศึกษา 

» กองบริหารงานวิจัย  

» โรงเรียนสาธิตนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 

» กองแผนงาน  

» โครงการจัดต้ังศูนย์เสริมสร้างอุตสาหกรรม ชีวภาพจากนวัตกรรม 

(PILOT PLANT) 

» กองพัฒนาคุณภาพ  

» โครงการจัดต้ังสถาบันอุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ 

» กองวิเทศสัมพันธ์  

» ศูนย์บริหารจัดการความเสี่ยง 
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โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิชาการ 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง 

รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพและบริการวิชาการ 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

รองอธิการบดีฝ่ายสิ่งแวดล้อมและการพัฒนาอย่างยั่งยืน 

รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

รองอธิการบดีฝ่ายสารสนเทศและวิทยาเขตกาญจนบุรี 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

รองอธิการบดีฝ่ายการศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่ายโครงการจัดต้ังวิทยาเขตนครสวรรค์ 

รองอธิการบดีฝ่ายโครงการจัดต้ังวิทยาเขตอ านาจเจริญ 

 

 

 

หัวหน้างาน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจกรรมพิเศษ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิชาการ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิชาการ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตกาญจนบุรี 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัย 

คณบดี/ผู้อ านวยการ  

(หัวหน้าส่วนงานของคณะฯ บัณฑิตวทิยาลยั สถาบันฯ 

วิทยาเขตฯ วทิยาลัยฯ กองฯ ศูนย์ฯ และโครงการจัดตั้งฯ) 
 

สภามหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานของกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบาทและหน้าทีโ่ดยสรุปของผู้รับผิดชอบหลัก 

ส่วนงาน 

⚫ นักวิชาการพัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย: ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและรายการหักค่าเสียหายก่อนการ

คืนหลักประกัน 

⚫ นักวิชาการเงินและบัญชี/ผู้ได้รับมอบหมาย: จัดเตรียมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง  

⚫ หัวหน้าส่วนงาน/ผู้รักษาการหรือปฏิบัติงานแทน: พิจารณาอนุมัติคืนเงินหลักประกันแก่คู่สัญญา 
 

กองคลัง มหาวิทยาลัย 

⚫ นักวิชาการเงินและบัญชี: ตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่าย และจัดท าเช็คคืนเงิน 

 

 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
 

หัวหน้างานบริหารพัสด ุ
 

หัวหน้างานการเงิน 
 

หัวหน้างานบัญช ี
 

หัวหน้างานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

พนักงานธุรการ 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

นักวิชาการพัสดุ นักวิชาการเงินและบัญชี 

พนักงานธุรการ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

เจ้าหน้าที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

พนักงานพิมพ์ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

การคืนเงินหลักประกันเมื่อพ้นภาระผูกพันเป็นหนึ่งในเงื่อนไขของสัญญาที่เป็นลายลักษณ์อักษร และมี

ผลในทางกฎหมาย จึงจ าเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการจัดเตรียมและตรวจทานเอกสารและหลักฐาน

ก่อนด าเนินการคืนเงินหลักประกันแก่คู่สัญญา เพ่ือให้การด าเนินการมีความถูกต้องและเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้องดังต่อไปนี้  

1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 

4) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2551 

5) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 

 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การคืนเงินหลักประกันให้แก่คู่สัญญา ผู้ค้ าประกัน หรือผู้ยื่นข้อเสนอ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 หมวด 5 การท าสัญญาและ

หลักประกัน ข้อ 170 ระบใุห้หน่วยงานของรัฐคืนตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน นับถัดจาก

วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง

เรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้

ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน 

นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

หมายเหตุ:  

- การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการรับประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา 

หรือผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้

เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวน และในสัญญาด้วย 
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- การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ในกรณี

ที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่

ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน 

หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ

ธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ทั้งนี้ หลักเกณฑ์การด าเนินการเบิกจ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงบประมาณและ

การเงิน พ.ศ. 2551 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก

เงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2551 และประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 

 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนที่ 1: การตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและรายการหักค่าเสียหายก่อนคืนหลักประกัน ใหป้ฏิบัติ

ตามระเบียบดังต่อไปนี้ 

⚫ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ โดยมีหัวข้อที่เก่ียวข้องดังต่อไปนี้ 

ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง

ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ พร้อมกับท าใบตรวจ

รับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงาน

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  

ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง มีหน้าที่ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่

ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพ่ือ

เป็นหลักฐาน เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด

ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดย
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ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐทราบ 

ข้อ 179 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา 

ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง เมื่อตรวจถูกต้องและ

ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้ โดยลงชื่อไว้เป็น

หลักฐาน เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐทราบ 

ข้อ 180 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มีหน้าที่

ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ในกรณีที่

ผลงานบกพร่อง หรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ

ด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา

หรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้ พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือท าการเบิก

จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ข้อ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่

สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญา หรือข้อตกลงนั้น หาก

จ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา

ด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของ

รัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้

เท่าท่ีจ าเป็น 

ข้อ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความช ารุด

บกพร่องให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล

บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ  เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุ หรือมี

หลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบ

ความช ารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 

ข้อ 185 ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการรับประกัน

ความช ารุดบกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 184 รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน 

ทราบด้วย 
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ข้อ 186 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 185 แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบก าหนดรับประกันความ

ช ารุดบกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เพ่ือป้องกันความเสียหาย 

จากนั้นให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 

ข้อ 187 กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก

สัญญา หรือข้อตกลงนั้น เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า

หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐ ให้พิจารณา

ชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ ตามความในมาตรา 103 วรรคสาม  

ข้อ 188  คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง

ตามค าร้องของคู่สัญญา ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญาหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถาม

หรือให้ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดขึ้นและ

จัดท ารายงานผลการพิจารณา พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ทั้งนี้ หากกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุพบว่าการส่งมอบพัสดุ/งานทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม

ไม่เป็นไปตามรายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าส่วนงานผ่าน

หัวหน้างานเพ่ือทราบและสั่งการ หรือแจ้งให้คู่สัญญาด าเนินการแก้ไขและตรวจสอบอีกครั้งจนไม่พบ

ความช ารุดบกพร่อง หากมีรายการหักค่าเสียหายหรือค่าปรับให้ระบุรายละเอียดและจ านวนเงินลงใน

บันทึกการตรวจสอบ 

 

ขั้นตอนที่ 2: การจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพื่อพิจารณาอนุมัติคืนเงินหลักประกันแก่คู่สัญญา ให้

ปฏิบัติตามข้อบังคับและประกาศดังต่อไปนี้ 

⚫ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 หมวด 8 

การจ่ายเงิน ข้อ 34 (2) หัวหน้าส่วนงานมีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินของส่วนงานนั้น ภายในวงเงิน

ไม่เกินยี่สิบห้าล้านบาท เว้นแต่หัวหน้าส่วนงานที่อธิการบดีก าหนดให้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน

เกินกว่ายี่สิบห้าล้านบาท 

⚫ ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2551 หมวด 1 วิธีการรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการเบิกเงิน ข้อ 4 การเบิกเงินรายได้ของส่วนงานให้หัวหน้างานคลังของส่วนงานส่งแบบ

ขอเบิกเงินที่ลงนามรับรองความถูกต้องของเอกสารแล้ว พร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายมาเบิกที่กอง

คลัง มหาวิทยาลัย และข้อ 5 การจ่ายเงิน ให้อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย และให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินรายได้ของส่วนงาน  
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ขั้นตอนที่ 3: การจัดเตรียมหลกัฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายให้ปฏิบัติตามข้อบังคับและประกาศดังต่อไปนี้ 

⚫ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551  หมวด 8 

การจ่ายเงิน ข้อ 35 ให้ส่วนงานเป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิก

จ่ายเงินให้ถูกต้องตามรายการและจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ 

⚫ ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2563 ข้อ 6 หลักฐานการจ่ายเงิน 

ใจความว่าการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยและส่วนงานให้ใช้ใบเร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน

พร้อมใบก ากับภาษี หรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงินซึ่งผู้

จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่าย หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยก าหนดเป็น

หลักฐานการจ่ายเงิน กรณไีม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษีจากผู้รับ

เงินได้ ให้ผู้จ่ายเงินขอให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง โดยต้องให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรองการจ่ายเงินด้วย

ข้อความว่า “ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง”  

กรณีหลักฐานการจ่ายเงินสูญหายให้ใช้ส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หรือ

ใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้  

หรือในกรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินได้ ให้แนบใบแจ้งความว่าหลักฐานการ

จ่ายเงินสูญหาย พร้อมท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณ์ที่หลักฐานการจ่ายเงิน

สูญหาย หรือไม่อาจขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินได้ และจะต้องท าหนังสือรับรองว่ายังไม่เคยน า

หลักฐานการจ่ายเงินมากเบิกจ่ายและถ้าพบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอหัวหน้าส่วนงาน

หรือผู้อ านวยการกองคลัง แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

ทั้งนี้ นอกจากหลักฐานการจ่ายเงินดังที่กล่าวมาข้างต้น การเบิกจ่ายเงินหลักประกันจ าเป็นต้องใช้

เอกสารอ่ืน ๆ ประกอบด้วย ได้แก่ หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกคืนเงินของคู่สัญญา (ถ้ามี) บันทึกการ

ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและรายการหักค่าเสียหายหรือค่าปรับก่อนคืนเงินหลักประกัน ส าเนา

เอกสารการประกวดราคา (กรณีหลักประกันการเสนอราคา) ส าเนาสัญญา ส าเนาใบตรวจรับงาน/พัสดุ

ครั้งสุดท้าย (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง) บันทึกอนุมัติให้คืนเงินหลักประกันจากหัวหน้าส่วนงาน  และบันทึกขอ

อนุมัติ/ขอให้คืนเงินหลักประกันถึงกองคลัง มหาวิทยาลัย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองคลังด าเนินการตรวจสอบ

ความถูกต้องและจัดท าเช็คจ่ายคืนเงินแก่คู่สัญญาต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 4: การตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายและจัดท าเช็คคืนเงิน ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับและ

ประกาศดังต่อไปนี้ 

⚫ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 หมวด 8 

การจ่ายเงิน ข้อ 37 ให้กองคลังและงานคลังของส่วนงานจ่ายเงินตามเอกสารเบิกเงินที่ได้มีการ

ตรวจสอบถูกต้องแล้ว โดยการโอนเงินเข้าบัญชีหรือออกเอกสารแทนตั๋วเงินสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้

หรือผู้มีสิทธิรับเงิน หรือในนามส่วนงาน เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสดก็ให้จ่ายเป็น

เงินสดได้ภายในวงเงินที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

⚫ ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2551 หมวด 1 วิธีการรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการเบิกเงิน ข้อ 5.10 ให้ส่วนงานและกองคลังด าเนินการให้พร้อมจ่ายเงินได้โดยเร็วและ

เป็นไปตามข้อตกลงกับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน หลังจากได้รับหลักฐานการเบิกจ่ายครบถ้วน

ถูกต้องแล้ว 

 

 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานภาครัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน 

และสอดคล้องกับ 4 หลักการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 8 ซึ่งมีประเด็นส าคัญดังต่อไปนี้  

1) คุ้มค่า (Cost-effectiveness) โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง

วัตถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่

เหมาะสมและชัดเจน  

2) โปร่งใส (Transparency) โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิด

โอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มี

ระยะเวลาที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมี

การเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  

3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and effectiveness) โดยต้องมีการวางแผนการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไป

อย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
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4) ตรวจสอบได้ (Verifiable) โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น

ระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐที่ดีและมีประสิทธิภาพนั้นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรต้องค านึงถึง

หลักธรรมาภิบาล (Good governance) ซึ่งเป็นพ้ืนฐานของการบริหารงานภาครัฐ ตามที่ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ.2542 ได้ระบุไว้ 6 ประการดังนี้ 

1) หลักนิติธรรม (The rule of law) หมายถึง การตรากฎหมาย กฎข้อบังคับต่าง ๆ ให้ทันสมัยและ

เป็นธรรม เป็นที่ยอมรับของสังคมและสังคมยินยอมพร้อมใจปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ

เหล่านี้ โดยถือว่าเป็นการปกครองภายใต้กฎหมายมิใช่ตามอ าเภอใจหรืออ านาจของตัวบุคคล 

2) หลักคุณธรรม (Ethics) หมายถึง การยึดมั่นในความถูกต้องดีงาม โดยรณรงค์ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ

ยึดหลักนี้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นตัวอย่างแก่สังคมและส่งเสริมสนับสนุนให้ประชาชนพัฒนา

ตนเองไปพร้อมกัน เพ่ือให้คนไทยมีความซื่อสัตย์ จริงใจ ขยัน อดทน มีระเบียบวินัย ประกอบ

อาชีพสุจริตเป็นนิสัยประจ าชาติ 

3) หลักความโปร่งใส (Transparency) หมายถึง การสร้างความไว้วางใจซึ่งกันและกันของคนในชาติ 

โดยปรับปรุงกลไกการท างานขององค์กรทุกวงการให้มีความโปร่งใส มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่

เป็นประโยชน์อย่างตรงไปตรงมาด้วยภาษาที่เข้าใจง่าย ประชาชนเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้สะดวก

และมีกระบวนการให้ประชาชนตรวจสอบความถูกต้องชัดเจนได้ 

4) หลักความมีส่วนร่วม (Participation) หมายถึง การเปิดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วมรับรู้และ

เสนอความเห็นในการตัดสินใจปัญหาส าคัญของประเทศ ไม่ว่าด้วยการแจ้งความเห็น การไต่

สวนสาธารณะ การแสดงประชามติ หรืออ่ืน ๆ 

5) หลักความรับผิดชอบ (Accountability) หมายถึง การตระหนักในสิทธิหน้าที่ ความส านึกในความ

รับผิดชอบต่อสังคม การใส่ใจปัญหาสาธารณะของบ้านเมืองและกระตือรือร้นในการแก้ปัญหา 

ตลอดจนการเคารพในความเห็นที่แตกต่าง และความกล้าที่จะยอมรับผลจากการกระท าของตน 

6) หลักความคุ้มค่า (Utility) หมายถึง การบริหารจัดการและใช้ทรัพยากรที่มีจ ากัดเพ่ือให้เป็น

ประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนรวม โดยรณรงค์ให้คนไทยมีความประหยัดใช้ของอย่างคุ้มค่า สร้างสรรค์

สินค้า และบริการที่มีคุณภาพสามารถแข่งขันได้ในเวทีโลก และรักษาทรัพยากรธรรมชาติให้

สมบูรณ์ยั่งยืน 
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The World Economic Forum (WEF, 2011) ได้น าเสนอแนวคิดการท างานของภาครัฐสมัยใหม่เพ่ือ

การรับมือกับความท้าทายจากพลวัตโลกที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว รวมถึงตอบสนองความต้องการและความ

คาดหวังใหม่ ๆ ที่เพ่ิมมากขึ้น โดย WEF ได้น าเสนอโมเดลที่เรียกว่า FAST Government ที่ไมเพียงเป็นการ

ท างานทีต่้องรวดเร็วเท่านั้น แต่รวมถึงการปรับเปลี่ยนกระบวนการเพ่ือใหเกิดการท างานที่สมดุล ลดระยะเวลา 

ลดขั้นตอนการท างาน และสามารถพัฒนาบริการตาง ๆ ที่เสริมสรางคุณคาใหกับบริการประชาชน โดยผูน า

รัฐบาลควรใหความส าคัญใน 4 ประเด็นหลัก ดังต่อไปนี้ 

F: Flatter คือ การลดล าดับชั้นการตัดสินใจ  

องค์กรภาครัฐสมัยใหม่ต้องเป็นองค์กรมีล าดับชั้นการบังคับบัญชาหรือตัดสินใจลดน้อยลง ซึ่งท าได้ 4 

วิธี คือ 1) เปิดให้พลเมืองมีส่วนร่วม (citizen engagement) 2) ปรับระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

(administrative efficiency) ลดล าดับชั้นระหว่างการบริหารงานขั้นสูงและบุคลากรฝ่ายปฏิบัติการ 3) ปรับ

กระบวนการตัดสินใจ (decision-making process) ให้กระบวนการตัดสินใจตั้งอยู่บนฐานของข้อมูล ปรับลด

ขั้นตอนการตัดสินใจลง และ 4) ท างานร่วมกันทั้งภายในรัฐบาลและระหว่างรัฐ เอกชนและประชาชน การสร้าง

เครือข่ายร่วมกันของภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชน  

A: Agile คือ ความคล่องตัว กระฉับกระเฉง ว่องไว  

องค์กรภาครัฐสมัยใหม่จะต้องมีความคล่องตัว มีความยืดหยุ่น และมีความสามารถในการปรับตัวสูง 

องค์กรที่ประสบความส าเร็จต้องสามารถจัดโครงสร้างองค์กรให้สามารถจัดสรรทรัพยากรได้อย่างรวดเร็ว 

สามารถจัดรูปแบบและคณะท างานข้ึนมาเพ่ือตอบสนองความท้าทายได้อย่างรวดเร็ว ความคล่องตัวขององค์กร

ภาครัฐในอนาคตนั้นรวมถึงความสามารถในการปรับโครงสร้างองค์กร และการปรับกระบวนการท างานของ

องค์กรได้ เช่น สามารถยกเลิกหรือยุบองค์กร (de-organize) ตัวเองได้ และจัดใหม่เพ่ือสนองภารกิจใหม่ หรือ

ที่มักเรียกกันว่า องค์กรยุคใหม่ต้องตั้งง่าย ยุบง่าย 

S: Streamlined คือ ความมีประสิทธิภาพและทันสมัย  

องค์กรภาครัฐสมัยใหม่ต้องสามารถด าเนินการต่างๆ ได้อย่างทันสมัย ประหยัด มีประสิทธิภาพ ใช้การ

แบ่งปันทรัพยากร เช่น การบริหารบุคลากรร่วมกัน จัดบริการร่วมกัน และใช้เทคโนโลยีร่วมกันได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ท างานได้บรรลุตามพันธกิจอย่างมีประสิทธิผลและมีนวัตกรรม 

T: Tech-enabled คือ ความสามารถด้านเทคโนโลยี  

องค์กรภาครัฐสมัยใหม่ต้องมีความพร้อมในด้านโครงสร้างพ้ืนฐานที่รองรับการปฏิบัติการด้วย

เทคโนโลยีและขีดความสามารถของบุคลากรในการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย กรอบการท างานทั้งในด้านนโยบาย 

กฎระเบียบ และกระบวนการท างานต่างๆ ต้องสามารถออกแบบปรับเปลี่ยนใหม่ให้มีความสอดคล้องกับพลวัต

ของโลก มีความสามารถตอบสนองการท างานแบบเครือข่าย ความร่วมมือ การใช้สารสนเทศ อย่างมี

ประสิทธิภาพ  
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ภัทรานิษฐ์ กิจถา (2544) ได้ศึกษาวิจัยเรื่องปัญหาในการปฏิบัติงานด้านบัญชีและการเงิน กรณีศึกษา

ธุรกิจน้ ามันการปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย ผลการศึกษาพบว่าปัญหาส่วนใหญ่เกี่ยวข้องกับบุคลากร ซึ่งปัญหา

ระดับมากที่สุดคือความล่าช้าในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในขั้นตอนถัดไป ดังนั้น 

การแก้ไขปัญหาจึงควรจัดให้มีการวางระบบให้งานแต่ละขั้นตอนเสร็จสิ้นภายในเวลาที่ก าหนด 

พิสษฐ์ณัฐฐา ไชยดวง (2545) ได้ศึกษาวิจัยเรื่องปัญหาการปฏิบัติงานการเงินบัญชีและพัสดุของ

เจ้าหน้าที่การเงิน กรณีศึกษาส านักงานศึกษาธิการอ าเภอและจังหวัดในเขตการศึกษาที่ 3 ผลการศึกษาพบว่า 

สาเหตุของปัญหาการปฏิบัติงานการเงิน บัญชีและพัสดุ เกิดจากเจ้าหน้าที่ไม่เข้าใจระบบและระเบียบข้อปฏิบัติ 

อย่างแท้จริงการมอบหมายงานไม่ตรงกับต าแหนงหน้าที่  และขาดแคลนทรัพยากรทางการบริหาร ดังนั้น 

ข้อเสนอแนะคือ ควรจัดอบรมสัมมนาเจ้าหน้าที่การเงินบัญชีและพัสดุให้เจ้าหน้าที่ ได้ศึกษาระเบียบ กฎหมาย

ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี และพัสดุ  

รชิตา วรัตถ์ธนพิตญ์ (2559) ได้ศึกษาวิจัยเรื่องปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณของส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร ผลการศึกษาพบว่าปัจจัยด้านการบริหารของส่วนราชการ

และปัจจัยด้านการปฏิบัติงานของบุคลากรมีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพในการเบิกจ่าย จึงได้เสนอแนวทางว่าควร

พัฒนาระบบการเบิกจ่ายโดยมีการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ในการ

เบิกจ่ายงบประมาณของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานและผู้ตรวจสอบ นอกจากนี้ควรมีการจัดประชุมซักซ้อมแนว

ทางการเบิกจ่ายเงินงบประมาณอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

วัลลภ ประเสริฐ และคณะ (2561) ได้ศึกษาวิจัยเรื่องการพัฒนาระบบและกลไกการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณของคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี  ผลการศึกษาพบว่าปัญหาการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณของคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานียังไม่มีระเบียบที่ชัดเจน ดังนั้น ข้อเสนอแนะ คือ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานีควรจัดท าระเบียบวิธีปฏิบัติและคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณให้ชัดเจน 

เพ่ือให้ทุกคณะได้ศึกษาและเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและ

ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยทุกคณะควรเข้ามีส่วนร่วมในการจัดท าระเบียบหรือคู่มือ 

ส่งเสริมให้บุคลากรเข้ารับการอบรมในเรื่องที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือเพ่ิมทักษะและสมรรถนะ

ในการท างาน  

 กล่าวโดยสรุปได้ว่าการปฏิบัติงานเบิกคืนเงินหลักประกันซึ่ง เกิดจากการท านิติกรรมระหว่าง

มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภาคเอกชน ภาคประชาชน รวมถึงนักศึกษา ฉะนั้น เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยจึง

จ าเป็นต้องยึดหลักธรรมาภิบาลในฐานะผู้ให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากความสะดวกและรวดเร็วใน

การด าเนินงานแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจักต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบข้อบังคับ รวมถึงกฎหมายที่

เกี่ยวข้องในขอบเขตงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการ 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

การด าเนินการเบิกคืนเงินหลักประกันแก่คู่สัญญามีหลายประเภท อาทิ หลักประกันการเสนอราคา 

หลักประกันสัญญาจ้างหรือซื้อขายสินค้าและบริการ หลักประกันสัญญาเช่าพ้ืนที่ อาคาร หอพัก และหอ้งพักใน

อาคารชุดพักอาศัย ซึ่งแต่ละประเภทนั้นมีข้อแตกต่างกันในรายละเอียด โดยประเด็นส าคัญในการปฏิบัติงานมี

ดังต่อไปนี้ 
 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเบิกคืนเงินหลักประกันด าเนินการตามขั้นตอนหลัก 4 

ขั้นตอนดังนี้ 1) เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง/รายการหักค่าเสียหาย หากมีความช ารุด

บกพร่องให้แจ้งหัวหน้างานเพ่ือสั่งการ หรือแจ้งคู่สัญญาเพ่ือด าเนินการแก้ไขและตรวจสอบอีกครั้งจนไม่พบ

ความช ารุดบกพร่อง หากมีรายการหักค่าเสียหายหรือค่าปรับให้ระบุรายละเอียดและจ านวนเงินลงในบันทึก

การตรวจสอบ 2) เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติคืนเงินหลักประกัน

แก่คู่สัญญา 3) เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดเตรียมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง มหาวิทยาลัย และ 4) 

เจ้าหน้าที่กองคลัง มหาวิทยาลัยตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายและจัดท าเช็คจ่ายคืนเงินแก่คู่สัญญา 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

4.2.1 การคืนเงินหลักประกันการเสนอราคา 
 

ขั้นตอนที่ 1: เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบความเสียหายที่เกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอราคาหรือผู้

ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หากมีความเสียหายให้แจ้งหัวหน้างานเพ่ือสั่งการ กรณีมีการ

หักค่าเสียหายหรือค่าปรับให้ระบุรายละเอียดและจ านวนเงินลงในบันทึกการตรวจสอบ/บันทึกอนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนงาน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าส่วนงานได้พิจารณาเห็นชอบรายงาน

ผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด

ไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

ส่วนงานตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่อง/รายการ
หักค่าเสียหายก่อนคืน

หลักประกัน 

หัวหน้าส่วนงาน
พิจารณาอนุมัติคืนเงิน

ส่วนงานจัดเตรียม
หลักฐานประกอบฎีกา
เบิกจ่ายมายังกองคลัง

กองคลังตรวจสอบ
หลักฐานประกอบฎีกา
เบิกจ่ายและจัดท าเช็ค

จ่ายเงิน
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ขั้นตอนที่ 2: เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุ มัติคืนเงิน

หลักประกันแก่ผู้ยื่นข้อเสนอราคา เมื่อกระบวนการประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้างสิ้นสุดลงและได้มีการประกาศ

ผลผู้ชนะการเสนอราคาโดยผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขออนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนงานเพื่อคืนเงินหลักประกันการเสนอราคาแก่ผู้ยื่นข้อเสนอราคาทุกราย เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่

ได้รับการคัดเลือกให้ขออนุมัติคืนเงินเมื่อได้มีการท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว 
 

ขั้นตอนที่ 3: เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดเตรียมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง มหาวิทยาลัย 

ซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังนี้  

1) บันทึกขอให้ด าเนินการคืนเงินหลักประกันถึงกองคลัง มหาวิทยาลัย  

2) บันทึกอนุมัติให้คืนเงินหลักประกันจากหัวหน้าส่วนงาน (ต้นฉบับ) 

3) ใบเสร็จรับเงินหลักประกันการเสนอราคา (ต้นฉบับ) 

4) ส าเนาประกาศเชิญชวนประกวดราคา  

5) ส าเนาประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  

6) ส าเนาสัญญาหน้าแรกจนถึงหน้าลงนาม (ถ้ามี)  

7) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกคืนเงินของผู้เสนอราคา (ถ้ามี) 

*หมายเหตุ:   

- เอกสารหมายเลข 2 อนุโลมให้ใช้ส าเนาได้ในกรณีที่หัวหน้าส่วนงานอนุมัติคืนเงินแก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอราคาหลายรายในฉบับเดียวกัน 

- เอกสารหมายเลข 4, 5, และ 6 ให้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาเอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ 4: เจ้าหน้าที่กองคลัง มหาวิทยาลัยตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายและจัดท าเช็ค

จ่ายคืนเงินแก่ผู้ยื่นข้อเสนอราคา เมื่อกองคลัง มหาวิทยาลัยได้รับเอกสารขอเบิกคืนเงินประกันจากส่วนงาน

แล้ว เจ้าหน้าที่จักต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารภายใน 3 วันนับจากวันที่ได้รับ (กรณีไม่มีข้อทักท้วงหรือ

แก้ไข) และจัดท าเช็คจ่ายคืนแก่ผู้ยื่นข้อเสนอราคา อย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วันตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดไว้ 
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มีข้อทักท้วง 

ไม่มีข้อทักท้วง 

พบความเสียหาย 

ไม่พบความเสียหาย 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการคืนเงินหลักประกันการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Start 

เจ้าหน้าท่ีส่วนงาน

ตรวจสอบความเสียหาย

ก่อนคืนหลักประกัน 

เจ้าหน้าท่ีส่วนงานจดัท าบันทึก

เสนอหัวหน้าส่วนงานเพื่อ

พิจารณาอนุมัติคืนเงิน 

เจ้าหน้าท่ีส่วนงานจดัเตรียม

หลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่าย

มายังกองคลัง มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ีกองคลัง มหาวิทยาลัย

จัดท าเช็คจ่ายเงินแก่ผู้เสนอราคา 

แจ้งหัวหนา้งานเพื่อสั่งการ 

กรณีมีการหักค่าเสียหายหรือ

ค่าปรับให้ระบุรายละเอียด

และจ านวนเงินลงในบันทึก 

แจ้งเจ้าหน้าที่สว่นงาน

เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบแก้ไข 

เจ้าหน้าที่กองคลัง 

มหาวิทยาลัยตรวจสอบ

หลักฐานประกอบฎกีาเบิกจ่าย 

End  
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4.2.2 การคืนเงินหลักประกันสัญญาจ้าง/ซื้อขายสินค้าและบริการ 
 

ขั้นตอนที่ 1: เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบความช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาของการรับประกัน

ความช ารุดบกพร่องที่ระบุไว้ในสัญญาและรายการหักค่าเสียหายหรือค่าปรับ ในกรณีที่ปรากฏความช ารุด

บกพร่องให้แจ้งหัวหน้างานเพ่ือสั่งการ กรณีมีการหักค่าเสียหายหรือค่าปรับให้ระบุรายละเอียดและจ านวนเงิน

ลงในบันทึกการตรวจสอบ/บันทึกอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่

คู่สัญญาพ้นภาระผูกพันตามท่ีระบุไว้ในสัญญาแล้ว 
 

ขั้นตอนที่ 2: เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติคืนเงิน

หลักประกันแก่คู่สัญญา เมื่อมีการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องโดยผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างานแล้ว ให้

เจ้าหน้าที่ด าเนินการขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานเพื่อคืนเงินหลักประกันแก่คู่สัญญา 
 

ขั้นตอนที่ 3: เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดเตรียมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง มหาวิทยาลัย 

ซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังนี้  

1) บันทึกขอให้ด าเนินการคืนเงินหลักประกันถึงกองคลัง มหาวิทยาลัย  

2) บันทึกอนุมัติให้คืนเงินหลักประกันจากหัวหน้าส่วนงาน (ต้นฉบับ) 

3) ใบเสร็จรับเงินหลักประกันสัญญา (ต้นฉบับ) 

4) ส าเนาบันทึกการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและรายการหักค่าเสียหายหรือค่าปรับ  

5) ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (งวดสุดท้าย)  

6) ส าเนาสัญญาหน้าแรกจนถึงหน้าลงนาม 

7) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกคืนเงินของคู่สัญญา (ถ้ามี) 

*หมายเหตุ:   

- เอกสารหมายเลข 2 อนุโลมให้ใช้ส าเนาได้ในกรณีที่หัวหน้าส่วนงานอนุมัติคืนเงินแก่คู่สัญญา
หลายรายในฉบับเดียวกัน 

- เอกสารหมายเลข 4, 5, และ 6 ให้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาเอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ 4: เจ้าหน้าที่กองคลัง มหาวิทยาลัยตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายและจัดท าเช็ค

จ่ายคืนเงินแก่คู่สัญญา เมื่อกองคลัง มหาวิทยาลัยได้รับเอกสารขอเบิกคืนเงินประกันจากส่วนงานแล้ว 

เจ้าหน้าที่จักต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารภายใน 3 วันนับจากวันที่ได้รับ (กรณีไม่มีข้อทักท้วงหรือแก้ไข) 

และจัดท าเช็คจ่ายคืนแก่คู่สัญญาอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วันตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดไว้ 
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มีข้อทักท้วง 

ไม่มีข้อทักท้วง 

พบความช ารุด

บกพร่อง/เสียหาย 

ไม่พบความช ารุด

บกพร่อง/เสียหาย 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการคืนเงินหลักประกันสัญญาจ้าง/ซื้อขายสินค้าและบริการ 
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เสนอหัวหน้าส่วนงานเพื่อ

พิจารณาอนุมัติคืนเงิน 

เจ้าหน้าท่ีส่วนงานจดัเตรียม

หลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่าย

มายังกองคลัง มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ีกองคลัง มหาวิทยาลัย

จัดท าเช็คจ่ายเงินแก่คู่สัญญา 

แจ้งหัวหนา้งานเพื่อสั่งการ 

กรณีมีการหักค่าเสียหายหรือ

ค่าปรับให้ระบุรายละเอียด

และจ านวนเงินลงในบันทึก 

แจ้งเจ้าหน้าที่สว่นงาน

เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบแก้ไข 

เจ้าหน้าที่กองคลัง 

มหาวิทยาลัยตรวจสอบ

หลักฐานประกอบฎกีาเบิกจ่าย 

End  
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4.2.3 การคืนเงินหลักประกันสัญญาเช่าพื้นที่/อาคาร 
 

ขั้นตอนที่ 1: เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบความช ารุดบกพร่องที่เกิดจากการใช้พ้ืนที่หรืออาคาร

สถานที่ และความเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้เช่าไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในสัญญา ในกรณีที่ปรากฏ

ความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายให้แจ้งหัวหน้างานเพ่ือสั่งการ กรณีมีการหักค่าเสียหาย ค่าปรับ หรือ

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (เช่น ค่าเช่า ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา) ให้ระบุรายละเอียดและจ านวนเงินลงในบันทึกการ

ตรวจสอบ/บันทึกอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ผู้เช่าพ้นภาระ

ผูกพันตามที่ระบุไว้ในสัญญาแล้ว 
 

ขั้นตอนที่ 2: เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติคืนเงิน

หลักประกันแก่ผู้เช่า เมื่อมีการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและความเสียหายโดยผ่านความเห็นชอบจาก

หัวหน้างานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานเพื่อคืนเงินหลักประกันแก่ผู้เช่า 
 

ขั้นตอนที่ 3: เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดเตรียมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง มหาวิทยาลัย 

ซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังนี้  

1) บันทึกขอให้ด าเนินการคืนเงินหลักประกันถึงกองคลัง มหาวิทยาลัย  

2) บันทึกอนุมัติให้คืนเงินหลักประกันจากหัวหน้าส่วนงาน (ต้นฉบับ) 

3) ใบเสร็จรับเงินหลักประกันสัญญา (ต้นฉบับ) 

4) ส าเนาบันทึกการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและรายการหักค่าเสียหายหรือค่าปรับ  

5) ส าเนาสัญญาหน้าแรกจนถึงหน้าลงนาม 

6) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกคืนเงินของคู่สัญญา (ถ้ามี) 

*หมายเหตุ:   

- เอกสารหมายเลข 2 อนุโลมให้ใช้ส าเนาได้ในกรณีที่หัวหน้าส่วนงานอนุมัติคืนเงินแก่คู่สัญญา
หลายรายในฉบับเดียวกัน 

- เอกสารหมายเลข 4 และ 5 ให้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาเอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ 4: เจ้าหน้าที่กองคลัง มหาวิทยาลัยตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายและจัดท าเช็ค

จ่ายคืนเงินแก่ผู้เช่า เมื่อกองคลัง มหาวิทยาลัยได้รับเอกสารขอเบิกคืนเงินประกันจากส่วนงานแล้ว เจ้าหน้าที่

จักต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารภายใน 3 วันนับจากวันที่ได้รับ (กรณีไม่มีข้อทักท้วงหรือแก้ไข) และจัดท า

เช็คจ่ายคืนแกผู่้เช่าอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วันตามทีร่ะเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดไว้ 
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มีข้อทักท้วง 
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พบความช ารุด

บกพร่อง/เสียหาย 

ไม่พบความช ารุด

บกพร่อง/เสียหาย 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการคืนเงินหลักประกันสัญญาเช่าพื้นที่/อาคาร 
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End  
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4.2.4 การคืนเงินหลักประกันสัญญาเช่าหอพักนักศึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 1: เมื่อนักศึกษาผู้พักอาศัยได้ย้ายออกจากหอพักมหาวิทยาลัยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส่วนงาน

ตรวจสอบความช ารุดเสียหายของครุภัณฑ์อันเกิดจากการพักอาศัยในห้องพักหรือความเสียหายอันเกิดจากการ

ที่นักศึกษาผู้พักอาศัยไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในสัญญา ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดเสียหายให้แจ้ง

หัวหน้างานเพ่ือสั่งการ กรณีมีการหักค่าเสียหาย ค่าปรับ (เช่น ค่ากุญแจ ค่าคีย์การ์ด) หรือค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

(เช่น ค่าเช่า ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา) ให้ระบุรายละเอียดและจ านวนเงินลงในบันทึกการตรวจสอบ/บันทึก

อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่นักศึกษาผู้เช่าหอพักได้ย้ายออก

จากห้องพัก หรือเมื่อมีการปิดหอพักประจ าปีภาคการศึกษาและรวบรวมรายชื่อแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอนที่ 2: เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติคืนเงิน

หลักประกันหอพักคืนแกน่ักศึกษา เมื่อผ่านการตรวจสอบความช ารุดเสียหายของครุภัณฑ์และรายการหักช าระ

ค่าปรับหรือค่าใช้จ่ายโดยเจ้าหน้าที่หอพักแล้ว ให้ด าเนินการขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานเพ่ือคืนเงิน

หลักประกันแก่นักศึกษาผู้เช่าหอพัก 
 

ขั้นตอนที่ 3: เจ้าหน้าที่ส่วนงานจัดเตรียมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง มหาวิทยาลัย 

ซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังนี้  

1) บันทึกขอให้ด าเนินการคืนเงินหลักประกันถึงกองคลัง มหาวิทยาลัย  
2) บันทึกอนุมัติให้คืนเงินหลักประกันจากหัวหน้าส่วนงาน (ต้นฉบับ) 
3) ใบเสร็จรับเงินหลักประกันความเสียหายหอพักและมัดจ ากุญแจ (ต้นฉบับ) 
4) ข้อความรับรองการตรวจสอบความช ารุดเสียหายของครุภัณฑ์/รายการหักค่าเสียหายหรือ

ค่าปรับ/ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุด้านหลังของใบเสร็จรับเงินหรือในบันทึกอนุมัติ) 
5) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่ใช้ในการรับโอนเงิน/ใบแสดงรายชื่อและเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
6) สัญญาเช่าหอพักหน้าแรกจนถึงหน้าลงนาม (ถ้ามี) 
*หมายเหตุ:   

- เอกสารหมายเลข 2 อนุโลมให้ใช้ส าเนาได้ในกรณีที่หัวหน้าส่วนงานอนุมัติคืนเงินแก่นักศึกษา
หลายรายในฉบับเดียวกัน 

 

ขั้นตอนที่ 4: เจ้าหน้าที่กองคลัง มหาวิทยาลัยตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายและจัดท าเช็ค

เพ่ือคืนเงินแก่นักศึกษาผู้เช่าหอพัก เมื่อกองคลัง มหาวิทยาลัยได้รับเอกสารขอเบิกคืนเงินประกันจากส่วนงาน

แล้ว เจ้าหน้าที่จักต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารภายใน 3 วันนับจากวันที่ได้รับ (กรณีไม่มีข้อทักท้วงหรือ

แก้ไข) โดยจัดท าเช็คภายในเวลาอย่างช้าไม่เกิน 15 วัน และจัดส่งข้อมูลเลขที่บัญชีเพ่ือให้ธนาคารด าเนินการ

โอนเงินแก่นักศึกษา (ระยะเวลาโอนเงินขึ้นอยู่กับจ านวนราย แต่อย่างช้าไม่ควรเกิน 1 เดือน) 
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มีหกัคชจ. 

ไมมี่หกัคชจ. 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการคืนเงินหลักประกันสัญญาเช่าหอพักนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Start 

นักศึกษาย้ายออกจากหอพัก

พร้อมคืนกุญแจ,แผ่นป้าย 

และใบเสร็จรับเงินค่าประกัน 

ระบุจ านวนเงินท่ีหักคชจ.

และจ านวนเงินท่ีคืน

ด้านหลังใบเสร็จ 

 

เจ้าหน้าที่หอพักตรวจสอบ

ความช ารุดเสียหายของ

ห้องพักและยอดค้างช าระ

คชจ.ต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีหอพักรวบรวมใบเสร็จรบัเงิน

พร้อมไฟลร์ายชื่อและจัดส่งหลักฐานการ

ขอคืนเงินมายังกองคลัง 

 

กองคลังตรวจสอบความ

ถูกต้องของไฟล์รายชื่อกับ

หลักฐานการขอคืนเงิน 

กองคลังจัดท าฎีกาเบิกจา่ยและ

ขอออกเช็คเพื่อโอนเงินแก่

นักศึกษาผ่าน SCB 

ส่งคืนเพือ่ให้ตรวจสอบ/แกไ้ข

และส่งกลับมายังกองคลัง 

การเงินตรวจสอบ

ไฟล์รายการบัญชี

ส าหรับโอนเงิน 

งานบัญชีอัปเดตฐานข้อมลูใน

ระบบเงินประกันหอพัก  End  

กองคลงั 

สว่
นง
าน

 

งานการเงินส่งข้อมูล

โอนเงินไปยังธนาคาร  
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4.2.5 การคืนเงินหลักประกันสัญญาเช่าห้องพักอาคารชุดพักอาศัย 
 

ขั้นตอนที่ 1: เมื่อนักศึกษาหรือบุคลากรผู้พักอาศัยได้ย้ายออกจากห้องพักในอาคารชุดพักอาศัยแล้ว 

ให้เจ้าหน้าที่อาคารชุดตรวจสอบความช ารุดเสียหายของครุภัณฑ์ภายในห้องพักอันเกิดจากการพักอาศัยหรือ

ความเสียหายอันเกิดจากการที่นักศึกษาหรือบุคลากรผู้พักอาศัยไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในสัญญา ใน

กรณีที่ปรากฏความช ารุดเสียหายให้แจ้งหัวหน้างานเพ่ือสั่งการ กรณีมีการหักค่าเสียหาย ค่าปรับ (เช่น ค่า

กุญแจ ค่าคีย์การ์ด) หรือค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (เช่น ค่าเช่า ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา) ให้ระบุรายละเอียดและจ านวน

เงินลงในบันทึกการตรวจสอบ/บันทึกอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการภายใน 15 วัน นับถัดจาก

วันที่นักศึกษาหรือบุคลากรผู้พักอาศัยได้ย้ายออกจากห้องพัก หรือพ้นภาระผูกพันตามที่ระบุไว้ในสัญญา 
 

ขั้นตอนที่ 2: เจ้าหน้าที่อาคารชุดจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติคืนเงิน

หลักประกันห้องพักคืนแก่นักศึกษาหรือบุคลากร เมื่อผ่านการตรวจสอบความช ารุดเสียหายของครุภัณฑ์และ

รายการหักช าระค่าปรับหรือค่าใช้จ่ายโดยเจ้าหน้าที่อาคารชุดแล้ว ให้ด าเนินการขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน

เพ่ือคืนเงินหลักประกันแก่นักศึกษาหรือบุคลากรผู้เช่าห้องพัก 
 

ขั้นตอนที่ 3: เจ้าหน้าที่อาคารชุดจัดเตรียมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายมายังกองคลัง มหาวิทยาลัย 

ซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังนี้  

1) บันทึกขอให้ด าเนินการคืนเงินหลักประกันถึงกองคลัง มหาวิทยาลัย  
2) บันทึกอนุมัติให้คืนเงินหลักประกันจากหัวหน้าส่วนงาน (ต้นฉบับ) 
3) ใบเสร็จรับเงินหลักประกันความเสียหายห้องพัก (ต้นฉบับ) 
4) ใบแสดงรายการหักช าระค่าเสียหาย/ค่าปรับ/ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  
5) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่ใช้ในการรับโอนเงิน/ใบแสดงรายชื่อและเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
6) สัญญาเช่าห้องพักหน้าแรกจนถึงหน้าลงนาม  
*หมายเหตุ:   

- เอกสารหมายเลข 2 อนุโลมให้ใช้ส าเนาได้ในกรณีที่หัวหน้าส่วนงานอนุมัติคืนเงินแก่นักศึกษา
หรือบุคลากรหลายรายในฉบับเดียวกัน 

 

ขั้นตอนที่ 4: เจ้าหน้าที่กองคลัง มหาวิทยาลัยตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายและจัดท าเช็ค

เพ่ือคืนเงินแก่นักศึกษาหรือบุคลากรผู้เช่าห้องพัก เมื่อกองคลัง มหาวิทยาลัยได้รับเอกสารขอเบิกคืนเงินประกัน

จากส่วนงานแล้ว เจ้าหน้าที่จักต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารภายใน 3 วันนับจากวันที่ได้รับ (กรณีไม่มีข้อ

ทักท้วงหรือแก้ไข) โดยจัดท าเช็คภายในเวลาอย่างช้าไม่เกิน 15 วัน และจัดส่งข้อมูลเลขที่บัญชีเพ่ือให้ธนาคาร

ด าเนินการโอนเงินแก่ผู้เช่า (ระยะเวลาโอนเงินขึ้นอยู่กับจ านวนราย แต่อย่างช้าไม่ควรเกิน 1 เดือน) 
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มีหกัคชจ. 

ไมมี่หกัคชจ. 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการคืนเงินหลักประกันสัญญาเช่าห้องพักอาคารชุดพักอาศัย 
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ผู้เช่าแจ้งความประสงค์ขอย้าย

ออกจากหอพักพร้อมคืนกุญแจ 

และใบเสร็จรับเงินค่าประกัน 

ระบุรายการหักช าระ

ค่าเสียหาย/ค่าปรับ/

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีอาคารชดุ

ตรวจสอบความช ารุด

เสียหายของห้องพักและ

ยอดค้างช าระคชจ.ต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีอาคารชดุรวบรวมใบเสรจ็รับเงิน

พร้อมไฟลร์ายชื่อและจัดส่งหลักฐานการ

ขอคืนเงินมายังกองคลัง 

 

กองคลังตรวจสอบความ

ถูกต้องของไฟล์รายชื่อกับ

หลักฐานการขอคืนเงิน 

กองคลังจัดท าฎีกา

เบิกจ่ายและขอออกเช็ค

เพื่อโอนเงินผ่าน SCB 

ส่งคืนเพื่อตรวจสอบ/

แก้ไข และส่งกลับ

มายังกองคลัง 

งานบัญชีอัปเดต

ทะเบียนคุมเงิน

ประกันหอ้งพัก  

End  

กองคลงั 

สว่
นง
าน

 

งานการเงินส่งข้อมูล

โอนเงินไปยังธนาคาร  
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานให้ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 

2551 (หมวด 3 การควบคุมดูแลการจ่ายเงิน) และข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงบประมาณ

และการเงิน พ.ศ. 2551 (หมวด 10 การตรวจสอบ) โดยมีประเด็นส าคัญที่เก่ียวข้องดังต่อไปนี้ 

1) หัวหน้าส่วนงานต้องจัดให้มีการควบคุมดูแลกระบวนการจ่ายเงินให้มีการตรวจสอบหลักฐานที่

ได้รับอนุมัติจ่ายทุกประเภท และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย 

ข้อบังคับ และค าสั่งของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 

2) มหาวิทยาลัย/ส่วนงานมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งหรือหลายคนให้มีหน้าที่ในการ

จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประกอบให้

ครบถ้วน 

3) ผู้จ่ายเงินต้องส่งเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินให้ผู้บันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัย /ส่วนงาน

บันทึกบัญชีจ่ายในวันนั้น 

4) เมื่อสิ้นวันให้ผู้จ่ายเงินสรุปการจ่าย จ านวนเงินที่จ่ายประจ าวัน เ พ่ือตรวจสอบกับผู้บันทึกบัญชี

จ่ายในวันนั้นให้ถูกต้องตรงกันก่อนปิดบัญชีประจ าวัน 

5) ให้มหาวิทยาลัย/ส่วนงานจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือการตรวจสอบต่อไป 

6) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของมหาวิทยาลัยท าหน้าที่ตรวจสอบการบริหารการเงินในทุกส่วนงานเป็น

ประจ า โดยส่วนงานอาจให้มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบประจ าส่วนงานนั้นได้ 
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4.4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 บุคลากรของมหาวิทยาลัยจะต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และ

สอดรับกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่า

ด้วยจรรยาบรรณบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล และการด าเนินการทางจรรยาบรรณ พ.ศ. 

2552 หมวด 2 จรรยาบรรณบุคลากรมหาวิทยาลัย (ข้อ 7) ระบุไว้ว่าบุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อ

การปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

2) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ มีจิตส านึกท่ีดีและรับผิดชอบต่อหน้าที่ เสียสละ 

3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ และมีความ

ขยันหมั่นเพียร โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 

4) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือ

สิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินตนเอง 

5) ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว แยกเรื่องส่วนตัวออกจากต าแหน่งหน้าที่ 

และไม่ใช้เวลา เงิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของมหาวิทยาลัยไปเพ่ือ

ประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาต 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

การด าเนินการเบิกคืนเงินหลักประกันแก่คู่สัญญาประเภทต่าง ๆ ดังที่ได้กล่าวมาในบทก่อนหน้านี้ จะ

เห็นได้ว่าแต่ละประเภทนั้นมีข้อแตกต่างกันในรายละเอียด การปฏิบัติงานจึงพบปัญหาอุปสรรคที่ค่อนข้าง

หลากหลาย ดังนั้น ในเนื้อหาของบทนี้จึงเป็นการรวบรวมประเด็นปัญหาอุปสรรคที่มักจะพบเจอในการ

ปฏิบัติงานการเบิกคืนเงินหลักประกัน พร้อมทั้งข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขและพัฒนาดังต่อไปนี้ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข/พัฒนา 
 

 

ปัญหาอุปสรรค 
 

 

แนวทางแก้ไข/พัฒนา 
 

5.1.1 ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับสูญหาย 
 

กรณีหลักฐานการจ่ายเงินสูญหายให้ใช้ส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน 
เช่น ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี ซึ่งผู้รับ
เงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ หรือในกรณี
ที่ไม่สามารถขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินได้ ให้แนบใบแจ้งความ
ว่าหลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย พร้อมท าใบรับรองการจ่ายเงินโดย
ชี้แจงเหตุผลพฤติการณ์ที่หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย หรือไม่อาจ
ขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินได้ และจะต้องท าหนังสือรับรองว่า
ยังไม่เคยน าหลักฐานการจ่ายเงินมากเบิกจ่ายและถ้าพบภายหลัง
จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอหัวหน้าส่วนงานหรือผู้อ านวยการกอง
คลัง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  (ภาคผนวก จ ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการ
จ่ายเงิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563) 

5.1.2 หักเงินหลักประกันบางส่วน
เพื่อช าระค่าปรับ/ค่าใช้จ่าย
สาธารณูปโภค 
 

ให้ระบุรายละเอียดของค่าปรับ/ค่าใช้จ่ายลงในบันทึกเสนอขอ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน และระบุจ านวนเงินคงเหลือที่ต้องคืน
แก่คู่สัญญาหรือผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมทั้งระบุบัญชีเงินรายได้ที่
ต้องการให้กองคลังด าเนินการตัดโอนเข้า เช่น รายได้ค่าปรับ, ค่า
สาธารณูปโภค (สนง.อธิการบดี), รายได้ส่วนงาน/คณะ (เอกสาร
ประกอบอ่ืน ๆ ที่ใช้การวางฎีกาเบิกจ่ายให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในบทที่ 4) 
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ปัญหาอุปสรรค 
 

 

แนวทางแก้ไข/พัฒนา 
 

5.1.3 ริบเงินหลักประกันและตัดโอน
เข้ารายได้ส่วนงาน 
 

กรณีคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในสัญญาอันเป็นเหตุ
ให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย เช่น ค้างช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ซึ่งส่วนงานสามารถน าเอาเงินหลักประกันเพ่ือไปช าระค่าใช้จ่าย
ค่างจ่ายหรือเข้ารายได้ของส่วนงานได้ โดยระบุบัญชีรับโอนเงิน 
เช่น บัญชีเงินรายได้ส่วนงาน/คณะ ไว้ในหน้าบันทึกอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนงาน และบันทึกถึงกองคลัง มหาวิทยาลัย พร้อมแนบ
หนังสือแสดงความยินยอมของคู่สัญญาให้หักเอาเงินส่วนนี้อย่าง
เป็นลายลักษณ์อักษร หากไม่มีหนังสือแสดงความยินยอมให้แนบ
หลักฐานการติดตามทวงถามไปยังคู่สัญญาเพ่ือให้ช าระค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย (เอกสารประกอบอ่ืน ๆ ที่ใช้การวางฎีกาเบิกจ่ายให้
ปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานในบทที่ 4) 

5.1.4 ขอคืนเงินหลักประกันสัญญา
เช่าพื้นที่/อาคารก่อนครบก าหนด
ระยะเวลาที่ระบุไว้ในสัญญา  
 

ให้ผู้เช่าจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์หรือชี้แจงเหตุที่ต้องขอ
ยกเลิกสัญญาเช่าก่อนครบก าหนด จากนั้นเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก
เสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติจ่ายคืนเงินหลักประกัน
เต็มจ านวน หรืออาจหักค่าเสียหายบางส่วนโดยต้องได้รับความ
ยินยอมจากผู้เช่า (เอกสารประกอบอื่น ๆ ที่ใช้การวางฎีกาเบิกจ่าย
ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในบทที่ 4) (ดูตัวอย่างใน
ภาคผนวก ช) 

5.1.5 ขอใช้หลักประกันเดิมในการท า
สัญญาฉบับใหม่ 
 

ให้คู่สัญญาจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอใช้หลักประกันเดิม
ในการท าสัญญาฉบับใหม่ จากนั้นเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอ
หัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ใช้หลักประกันฉบับเดิมได้ 
ในกรณีที่จ านวนเงินหลักประกันเท่าเดิม หรือกรณีเพ่ิมขึ้นให้
คู่สัญญาช าระเงินส่วนต่าง พร้อมทั้งอ้างอิงถึงใบเสร็จรับเงินฉบับ
เดิมในสัญญาฉบับใหม่ด้วย โดยต้นฉบับของเอกสารให้จัดเก็บไว้ที่
ส่วนงานและจัดส่งส าเนามายังกองคลัง มหาวิทยาลัย (ดูตัวอย่าง
ในภาคผนวก ฌ) 
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ปัญหาอุปสรรค 
 

 

แนวทางแก้ไข/พัฒนา 
 

5.1.6 ผู้มีสิทธิรับเงินเสียชีวิต 
 
 
 
 

ให้สั่งจ่ายเงินแก่ผู้จัดการมรดกที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งศาล 
กรณีไม่มีการแต่งตั้งผู้จัดการมรดก ให้สั่งจ่ายเงินแก่ทายาทหรือ
บุคคลในครอบครัว โดยแนบหลักฐานแสดงความสัมพันธ์กับผู้มี
สิทธิรับเงิน เช่น ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส และหนังสือแสดง
ความยินยอมของทายาทพร้อมส าเนาบัตรประชาชน 

5.1.7 กรณีไม่สามารถแนบเอกสาร
อย่างใดอย่างหนึ่งได้ด้วยเหตุสุดวิสัย 
 
 
 

ให้จัดท าบันทึกชี้แจงพฤติการณ์หรือเหตุผลที่ไม่สามารถแนบ
เอกสารดังกล่าวได้ และน าเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณา
อนุมัติหรือสั่งการเป็นรายกรณี 

 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 

หากการปฏิบัติงานการเบิกคืนเงินหลักประกันพบปัญหาอุปสรรคอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจากที่กล่าวมา

ข้างต้น หรือเป็นประเด็นปัญหาที่ไม่เคยพบเจอหรือไม่ได้มีการระบุหลักการที่ชัดเจนไว้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ควรปรึกษาหัวหน้างานหรือเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาสั่งการเป็นรายกรณี  นอกจากนี้เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานควรมีการศึกษาและทบทวนระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศค าสั่งของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกบั

ขอบเขตของงานที่ตนรับผิดชอบอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดรับ

กับหลักการที่เป็นปัจจุบัน 
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