	แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา

ในการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ หลักประกันที่พบบ่อยที่สุดก็คือ หลักประกันซอง และหลักประกันสัญญา  ซึ่งหลักประกันซอง ก็คือ หลักประกันที่ผู้เสนอราคาได้ยื่นต่อส่วนราชการเพื่อเป็นหลักประกันในการเสนอราคา  ส่วนหลักประกันสัญญา คือหลักประกันที่ผู้ขายได้ยื่นต่อส่วนราชการ เพื่อเป็นหลักประกันว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จะปฏิบัติตามสัญญา ซึ่งเป็นที่ทราบกันดีแล้วว่า สิ่งที่สามารถนำมาใช้เป็นหลักประกันซอง หรือหลักประกันสัญญานั้น ประกอบไปด้วย

1.
เงินสด

2.
เช็คที่ธนาคารสั่งจ่าย

3.
หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ

4.
หนังสือค้ำประกัน ของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาต ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้ำประกัน ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ บริษัทเงินทุน ที่ธนาคารแห่งประเทศไทย

5.
พันธบัตรรัฐบาลไทย
หลักเกณฑ์ในการกำหนดมูลค่าของหลักประกัน

การกำหนดมูลค่าหลักประกันซอง/สัญญา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 141 ได้กำหนดให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็ม ในอัตราร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10  ของวงเงินหรือราคาพัสดุ (งานจ้างเหมาบริการ ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) แต่หากพบว่า คู่ค้าของส่วนราชการได้นำหลักประกันที่มีมูลค่ามากกว่าที่กำหนดไว้มามอบให้ ก็ให้รับได้ แต่หากน้อยกว่า  จะต้องนำหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจำนวนที่กำหนดไว้ เช่น กำหนดให้นำหลักประกันจำนวน  3,500.-  บาท มาเป็นหลักประกัน แต่คู่ค้านำหนังสือค้ำประกันที่มีมูลค่า 3,400.-  บาท มามอบให้แก่ส่วนราชการ คู่ค้า สามารถจ่ายเงินสดเพิ่มอีก 100.- บาท เพื่อให้หลักประกันครบจำนวนได้
หลักเกณฑ์ในการคืนหลักประกัน

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  ข้อ 144

1.
หลักประกันซอง  


1.1
กรณีไม่ได้เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้เสนอราคาได้  ให้คืนให้แก่ผู้เสนอราคาหรือ
ผู้ค้ำประกัน ภายใน 15 วัน  นับแต่วันที่ได้พิจารณาเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว



1.2
กรณีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  หากเป็นรายที่ได้คัดเลือกไว้  (เสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน 3 ราย)  ให้คืนต่อเมื่อได้ทำสัญญา/ข้อตกลง แล้ว

2.
หลักประกันสัญญา  ให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกันเมื่อพ้นจากข้อผูกพันโดยเร็วที่สุด และอย่างช้ำไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา  

หากผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับไปให้ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญา ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมแจ้งให้กับผู้ค้ำประกันทราบด้วย
วิธีปฏิบัติก่อนคืนหลักประกันสัญญา


นอกจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว สำนักนายกรัฐมนตรีได้
มีหนังสือเวียนวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา โดยเริ่มตั้งแต่ระหว่างที่พัสดุนั้นยังคงอยู่ในภาระค้ำประกัน  ให้หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ/ผู้ครอบครองพัสดุ ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุนั้น  หากเกิดความชำรุดให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างดำเนินการแก้ไขซ่อมแซมทันที พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ำประกันทราบด้วย  ทั้งนี้ หากใกล้สิ้นสุดภาระการค้ำประภัย ก็ให้ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง โดยแบ่งการตรวจสอบดังนี้
1. หลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน ให้ตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 15 วัน  ตัวอย่างเช่น รับประกัน 30 วัน ตั้งแต่ 1 มีนาคม 2549  ถึงวันที่ 30  มีนาคม 2549  ให้ดำเนินการตรวจสอบในช่วง 16 – 30 มีนาคม 2549

2.
หลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 30 วัน

เมื่อตรวจสอบแล้ว ให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบอีกครั้งหนึ่ง หากมีความชำรุดบกพร่องให้หัวหน้าส่วนราชการรีบแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของ
การประกันตามหลักประกันสัญญา พร้อมทั้งแจ้งผู้ค้ำประกันให้ทราบด้วย


สิ่งสำคัญที่สุดก็คือ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งกำหนดระยะเวลาการประกันให้หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทราบพร้อมการส่งมอบพัสดุทุกครั้ง
การริบหลักประกัน

การริบหลักประกันของผู้รับจ้าง ซึ่งมีทั้งแบบริบทั้งหมด และริบเพียงบางส่วน ทั้งนี้ เนื่องจากผู้ขาย/ผู้รับจ้างผิดสัญญา  แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบว่าจะริบหลักประกันเพื่อนำมาใช้ พร้อมให้ตอบยินยอมให้ใช้หลักประกันดังกล่าว รวมทั้งแจ้งไปยังผู้ค้ำประกันให้ทราบถึงการขอใช้หลักประกันดังกล่าวด้วย 
ปัญหา


ปัญหาที่พบบ่อยครั้งคือการที่หน่วยงานไม่ได้ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุก่อนสิ้นสุดระยะเวลาในการรับประกัน  เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างมีหนังสือขอคืนค้ำประกันมาจึงทำการตรวจสอบรวมถึงพบว่า พัสดุที่ตรวจสอบนั้นเกิดความชำรุดบกพร่องขึ้น แต่จำไม่ได้ว่าพัสดุที่ชำรุดนั้น เกิดก่อนหรือหลังหมดภาระ
ค้ำประกัน แต่หน่วยงานยังคงยืนยันที่จะให้เก็บหลักประกันไว้จนกว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้างจะซ่อมเสร็จให้ใช้การได้ดีดังเดิม ทำให้ก่อให้เกิดปัญหาระหว่างส่วนราชการกับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ข้อเสนอแนะ

1.
ควรตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา และให้ความสำคัญกับการเสนอกำหนดรับประกัน

2.
รายงานภาระการค้ำประกันให้กับหัวหน้าหน่วยงานทราบ

3.
ควรกำหนดหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจสอบครุภัณฑ์ ทั้งนี้ อาจรายงานทุกเดือนให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ
4. ควรจัดทำปฏิทินกำหนดรับประกันของครุภัณฑ์แต่ละตัว
หากเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ครอบครองพัสดุ ช่วยกันตรวจสอบ/ตรวจตราพัสดุอยู่เป็นประจำพัสดุก็จะมีอายุการใช้งานยาวนานขึ้น รวมถึงจะไม่เกิดปัญหาในการคืนค้ำประกันให้กับผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง และนั่นก็คือส่วนประกอบหนึ่งของคุณภาพงานและประสิทธิภาพของงานพัสดุ
อ้างอิง
1.
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2539

2.
หนังสือเวียนสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1002/ว 42  ลงวันที่ 15 กันยายน 2532



