
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินการคืนหลักประกันสัญญากรณีที่กองคลัง เปนผูดําเนินการทําสัญญา 

(วงเงินเกิน 2 ลานบาทขึ้นไป)เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกตองตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

- ตรวจรายการในสมุดทะเบียนคุมสัญญา 420 นาที

 

 

- ตรวจสอบวัสดุ/ครุภัณฑ หรืองานจาง  420 นาที

กอนคืนหลักประกันสัญญา

 

 

กรณีถูกตอง 420 นาที

- ตรวจสอบบันทึกแจงผลการตรวจสอบ   

จากสํานัก/กองกอนเสนอกรม

ตรวจสอบบันทึกแจงผลการตรวจสอบ

จากสํานัก/กอง ถาไมถูกตองแจงผูขาย/

ผูรับจางใหมาดําเนินการแกไขกอนเสนอกรม

 

การคืนหลักประกันสัญญากรณีที่กองคลัง เปนผูดําเนินการทําสัญญา (วงเงินเกิน 2 ลานบาทขึ้นไป)

 

กรณีไมถูกตอง

ระยะเวลา

1. เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจรายการใน
สมุดทะเบียนคุมสัญญาซ้ือขาย/จางท่ี
กลุมพัสดุจัดทําขึ้น 

2. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําหนังสือเสนอ
กอง/สํานัก เพ่ือตรวจสอบวาวัสดุหรือ
ครุภัณฑน้ันมีความชํารุดหรือไม 

นภารัตน สุภาภรณ  

พรทิพย สิริกัญญา 

สุมาลี รังสฤษด์ิ 

 ดวงกมล วาสนา อุษณี 

ฐิตินันท 

3. . เจาหนาท่ีพัสดุรับหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบจาก กอง/สํานัก                    

- ถาไมถูกตองกลุมพัสดุจะแจงไปยัง
ผูขาย/ผูรับจางใหดําเนินการแกไขโดย
ผานหัวหนากลุม เมื่อผูขาย/ผูรับจาง
ดําเนินการแกไขตามท่ีเรียกรองไปแลว

แจงกลับกลุมพัสดุ 
 

นภารัตน สุภาภรณ  

พรทิพย สิริกัญญา 

สุมาลี รังสฤษด์ิ 

 ดวงกมล วาสนา อุษณี 

ฐิตินันท 

ปวิตรา นภารัตน 
 สุภาภรณ พรทิพย 
 สิริกัญญา สุมาลี 
รังสฤษด์ิ ดวงกมล 

วาสนา อุษณี ฐิตินันท 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1

420 นาที

  

210 นาที

 

  

120 นาที

 - จัดเก็บสําเนาหนังสือที่กรมอนุมัติ

แนบสัญญา, ใบสงของ,ใบกรรมการตรวจรับ

 เขาแฟมเพื่อตรวจสอบ

 

- ลงทะเบียนคุมสัญญา 90 นาที

 

 

รวมระยะเวลา นาที

 หรือ 5 วัน

 

2,100

 

 

4. เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือขออนุมัติกรม
ฯ เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา 

 

 5 

5. เจาหนาท่ีพัสดุเสนอกลุมการเงิน   

เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา 
 

6. เจาหนาท่ีพัสดุถายสําเนาหนังสือ      
ท่ีกรมอนุมัติแนบสัญญา, ใบสงของ,        
ใบกรรมการตรวจรบั, และจัดเก็บเรื่อง
เขาแฟมเพ่ือตรวจสอบ 

7. เจาหนาท่ีพัสดุลงทะเบียนคุม
สัญญา 

ปวิตรา นภารัตน 
 สุภาภรณ พรทิพย 
 สิริกัญญา สุมาลี 
รังสฤษด์ิ ดวงกมล 

วาสนา อุษณี ฐิตินันท 

ปวิตรา นภารัตน 
 สุภาภรณ พรทิพย 
 สิริกัญญา สุมาลี 
รังสฤษด์ิ ดวงกมล 

วาสนา อุษณี ฐิตินันท 

นภารัตน สุภาภรณ  

พรทิพย สิริกัญญา 

สุมาลี รังสฤษด์ิ 

 ดวงกมล วาสนา อุษณี 

ฐิตินันท 

นภารัตน สุภาภรณ  

พรทิพย สิริกัญญา 

สุมาลี รังสฤษด์ิ 

 ดวงกมล วาสนา อุษณี 

ฐิตินันท 



กระบวนการคืนหลักประกันสัญญากรณีท่ีกองคลัง 

เปนผูดําเนินการทําสัญญา (วงเงินเกิน 2 ลานบาทข้ึนไป) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินการคืนหลักประกันสัญญากรณีท่ีกองคลัง เปนผูดําเนินการทําสัญญา 

                  (วงเงินเกิน 2 ลานบาทข้ึนไป) เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกตอง 

                   ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จ ตามระยะเวลา 

                  ท่ีกําหนด 

การดําเนินการคืนหลักประกันสัญญากรณีท่ีกองคลัง เปนผูดําเนินการทําสัญญา (วงเงินเกิน 2 ลานบาทข้ึนไป)  

มีข้ันตอนการดําเนินงาน 7 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ เจาหนาท่ีพัสดุตรวจรายการในสมุดทะเบียนคุมสัญญาซ้ือขาย/จางท่ีกลุมพัสดุจัดทําข้ึน 
ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเสนอกอง/สํานัก เพ่ือตรวจสอบวาวัสดุ/ครุภัณฑหรืองานจางกอน

คืนหลักประกันสัญญา ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีพัสดุรับหนังสือแจงผลการตรวจสอบจาก กอง/สํานักวามีความชํารุดบกพรอง

หรือไม ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

     - กรณีชํารุด เจาหนาท่ีพัสดุ จะจัดทําหนังสือแจงบริษัท, หาง, ราน ใหดําเนินการแกไข 

     - กรณีไมชํารุด เจาหนาท่ีพัสดุ จะจัดทําหนังสือขออนุมัติกรมฯ เพ่ือคืนหลักประกันสัญญาแก 

บริษัท, หาง, ราน (ผูขาย/ผูรับจาง)   

 ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือขออนุมัติกรมฯ เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา ระยะดําเนินการ

ประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 5 เจาหนาท่ีพัสดุเสนอกลุมการเงิน เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา ระยะดําเนินการประมาณ 

210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 6 เจาหนาท่ีพัสดุถายสําเนาหนังสือท่ีกรมอนุมัติแนบสัญญา, ใบสงของ, ใบกรรมการตรวจรับ  

และจัดเก็บเรื่องเขาแฟมเพ่ือตรวจสอบ ระยะดําเนินการประมาณ 120 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 7 เจาหนาท่ีพัสดุลงทะเบียนคุมสัญญา ระยะดําเนินการประมาณ 90 นาที 

 

  

  


