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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

1.  เจ้าหน้าที�พัสดุรับ 1/2

บันทึกอนุมัติจากสํานัก/

กองต่าง ๆ เรื�องการ

คืนหลักประกันสัญญา

จากธุรการกลุ่มพัสดุ

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา 2.  เจ้าหน้าที�พัสดุ ขั�น 2- 3

นางสุภาภรณ์  โกนาคม ตรวจรายละเอียด ตรวจรายละเอียดดังต่อไปนี� 1

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด -  ตรวจสัญญาซื�อขาย หรือจ้างในเรื�อง 

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง    ระยะเวลาส่งมอบงาน ระยะเวลา

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล    รับประกันความชํารุดบกพร่อง

นายทรรศชล    ดวงมณี -  ตรวจบันทึกคณะกรรมการตรวจ

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์    รับพัสดุ

นางสาววาสนา  สอนสุด -  ตรวจบันทึกเสนออนุมัติคืนคํ�าประกัน

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์    สัญญา

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

การคืนหลักประกันสัญญากรณีที�กอง / สํานัก  เป็นผู้ดําเนินการทําสัญญา
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ 3.  เจ้าหน้าที�พัสดุ  

นางวิไลพร  บัวแดง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที� -  ตรวจสอบความถูกต้องทั�งหมด

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี พัสดุผ่านหัวหน้างาน

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา เพื�อเสนอกลุ่มการเงิน

นางสุภาภรณ์  โกนาคม คืนหลักประกันสัญญา

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

รวมระยะเวลาดําเนินการ    1.5  วัน
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุรับบันทึกอนุมัติจากสํานัก/กองต่าง ๆ เรื�องการคืนหลักประกันสัญญาจากธุรการกลุ่มพัสดุ

2 เจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการตรวจรายละเอียด ดังนี�  

-  ตรวจสัญญาซื�อขาย/จ้าง  ในเรื�องระยะเวลาส่งมอบงาน ระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพร่อง

-  ตรวจบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

-  ตรวจบันทึกเสนออนุมัติคืนคํ�าประกันสัญญา

3 เจ้าหน้าที�พัสดุเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ ผ่านหัวหน้างาน

-  กรณีไม่ถูกต้อง  ให้คืนสํานัก/กอง เพื�อแก้ไข

-  กรณีถูกต้อง  ให้นําเสนอกลุ่มการเงินเพื�อคืนหนังสือคํ�าประกันสัญญาให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การคืนหลักประกันสัญญากรณีที�กอง / สํานัก เป็นผู้ดําเนินการทําสัญญา
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1. สําเนาสัญญาซื�อขาย / จ้าง 

2. สําเนารายงานผลการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง

3. สําเนาใบส่งของ / ใบส่งงาน

4. สําเนาใบแจ้งหนี�

5. สําเนาใบกํากับภาษี

6. บันทึกอนุมัติให้คืนหลักประกันสัญญา

เอกสารประกอบเรื�องการคืนหลักประกันสัญญา

กรณีที�กอง / สํานัก  เป็นผู้ดําเนินการทําสัญญา
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