
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินการคืนหลักประกันสัญญากรณีที่กองคลัง เปนผูดําเนินการทําสัญญา 

(วงเงินเกิน 2 ลานบาทขึ้นไป)เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกตองตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

- ตรวจรายการในสมุดทะเบียนคุมสัญญา 420 นาที

 

 

- ตรวจสอบวัสดุ/ครุภัณฑ หรืองานจาง  420 นาที

กอนคืนหลักประกันสัญญา

 

 

กรณีถูกตอง 420 นาที

- ตรวจสอบบันทึกแจงผลการตรวจสอบ   

จากสํานัก/กองกอนเสนอกรม

ตรวจสอบบันทึกแจงผลการตรวจสอบ

จากสํานัก/กอง ถาไมถูกตองแจงผูขาย/

ผูรับจางใหมาดําเนินการแกไขกอนเสนอกรม

 

การคืนหลักประกันสัญญากรณีที่กองคลัง เปนผูดําเนินการทําสัญญา (วงเงินเกิน 2 ลานบาทขึ้นไป)

 

กรณีไมถูกตอง

ระยะเวลา

1. เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจรายการใน
สมุดทะเบียนคุมสัญญาซ้ือขาย/จางท่ี
กลุมพัสดุจัดทําขึ้น 

2. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําหนังสือเสนอ
กอง/สํานัก เพ่ือตรวจสอบวาวัสดุหรือ
ครุภัณฑน้ันมีความชํารุดหรือไม 

นภารัตน สุภาภรณ  

พรทิพย สิริกัญญา 

สุมาลี รังสฤษด์ิ 

 ดวงกมล วาสนา อุษณี 

ฐิตินันท 

3. . เจาหนาท่ีพัสดุรับหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบจาก กอง/สํานัก                    

- ถาไมถูกตองกลุมพัสดุจะแจงไปยัง
ผูขาย/ผูรับจางใหดําเนินการแกไขโดย
ผานหัวหนากลุม เมื่อผูขาย/ผูรับจาง
ดําเนินการแกไขตามท่ีเรียกรองไปแลว

แจงกลับกลุมพัสดุ 
 

นภารัตน สุภาภรณ  

พรทิพย สิริกัญญา 

สุมาลี รังสฤษด์ิ 

 ดวงกมล วาสนา อุษณี 

ฐิตินันท 

ปวิตรา นภารัตน 
 สุภาภรณ พรทิพย 
 สิริกัญญา สุมาลี 
รังสฤษด์ิ ดวงกมล 

วาสนา อุษณี ฐิตินันท 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1

420 นาที

  

210 นาที

 

  

120 นาที

 - จัดเก็บสําเนาหนังสือที่กรมอนุมัติ

แนบสัญญา, ใบสงของ,ใบกรรมการตรวจรับ

 เขาแฟมเพื่อตรวจสอบ

 

- ลงทะเบียนคุมสัญญา 90 นาที

 

 

รวมระยะเวลา นาที

 หรือ 5 วัน

 

2,100

 

 

4. เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือขออนุมัติกรม
ฯ เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา 

 

 5 

5. เจาหนาท่ีพัสดุเสนอกลุมการเงิน   

เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา 
 

6. เจาหนาท่ีพัสดุถายสําเนาหนังสือ      
ท่ีกรมอนุมัติแนบสัญญา, ใบสงของ,        
ใบกรรมการตรวจรบั, และจัดเก็บเรื่อง
เขาแฟมเพ่ือตรวจสอบ 

7. เจาหนาท่ีพัสดุลงทะเบียนคุม
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 

เปนผูดําเนินการทําสัญญา (วงเงินเกิน 2 ลานบาทข้ึนไป) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินการคืนหลักประกันสัญญากรณีท่ีกองคลัง เปนผูดําเนินการทําสัญญา 

                  (วงเงินเกิน 2 ลานบาทข้ึนไป) เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกตอง 

                   ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จ ตามระยะเวลา 

                  ท่ีกําหนด 

การดําเนินการคืนหลักประกันสัญญากรณีท่ีกองคลัง เปนผูดําเนินการทําสัญญา (วงเงินเกิน 2 ลานบาทข้ึนไป)  

มีข้ันตอนการดําเนินงาน 7 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ เจาหนาท่ีพัสดุตรวจรายการในสมุดทะเบียนคุมสัญญาซ้ือขาย/จางท่ีกลุมพัสดุจัดทําข้ึน 
ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเสนอกอง/สํานัก เพ่ือตรวจสอบวาวัสดุ/ครุภัณฑหรืองานจางกอน

คืนหลักประกันสัญญา ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีพัสดุรับหนังสือแจงผลการตรวจสอบจาก กอง/สํานักวามีความชํารุดบกพรอง

หรือไม ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

     - กรณีชํารุด เจาหนาท่ีพัสดุ จะจัดทําหนังสือแจงบริษัท, หาง, ราน ใหดําเนินการแกไข 

     - กรณีไมชํารุด เจาหนาท่ีพัสดุ จะจัดทําหนังสือขออนุมัติกรมฯ เพ่ือคืนหลักประกันสัญญาแก 

บริษัท, หาง, ราน (ผูขาย/ผูรับจาง)   

 ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือขออนุมัติกรมฯ เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา ระยะดําเนินการ

ประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 5 เจาหนาท่ีพัสดุเสนอกลุมการเงิน เพ่ือคืนหลักประกันสัญญา ระยะดําเนินการประมาณ 

210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 6 เจาหนาท่ีพัสดุถายสําเนาหนังสือท่ีกรมอนุมัติแนบสัญญา, ใบสงของ, ใบกรรมการตรวจรับ  

และจัดเก็บเรื่องเขาแฟมเพ่ือตรวจสอบ ระยะดําเนินการประมาณ 120 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 7 เจาหนาท่ีพัสดุลงทะเบียนคุมสัญญา ระยะดําเนินการประมาณ 90 นาที 

 

  

  


