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การคืนหลักประกันสัญญา 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อให้การจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารสัญญาภาครัฐ เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส  
มีประสิทธิภาพ ภาคเอกชนและหน่วยงานภาครัฐ สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างของภาครัฐ 
ด้วยความชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน และทั่วถึง รวมทั้งสามารถติดตามและตรวจสอบ ทั้ง จากระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS – ระบบการจัดซื้อ/จัดจ้าง) 

2.การดำเนินงานหลัก 3 ระบบ ดังนี้ 
 ระบบที่ 1 ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 ระบบที่ 2 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
 ระบบที่ 3 เอกสารประกอบ 
ซึ่งการทำงานโดยละเอียดในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
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3. ข้ันตอนการดำเนินงานตรวจสอบ 
 ขั้นตอนที่ 3.1 เข้าสู่การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 ผู้ใช้งาน Log in เข้าสู่ระบบ โดยไปท่ี http://www.gprocurement.go.th จะปรากกฎ หน้าเว็ปไซต์  
ตามรูปที่ 1 ให้ผู้ใช้งานบันทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม ระบบ จะแสดงหน้าจอ “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ” 
 1.1 บันทึก “ชื่อผู้ใช้งาน” 
 1.2 บันทึก “รหัสผ่าน” 
 1.3 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 
 

 
 
 
 

 



-3- 
 

 ขั้นตอนที่ 3.2 กดแท็บ   ระบบจะแสดงแท็บให้ผู้ใช้งานเลือกเมนู “สัญญาและ
หลักประกัน” 
 

 
 
 ขั้นตอนที่ 3.3 กดเลือก “สัญญาและหลักประกัน” 
 ระบบจะแสดงหน้าจอ “สัญญาและหลักประกัน” 
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 ขั้นตอนที่ 3.4  
 3.4.1  กดแท็บ “หลักประกันสัญญา” ระบบจะแสดงเชื่อมต่อให้ผู้ใช้งานกดเชื่อมต่อ “คืนหลักประกัน
สัญญา” 
 

 
 
 3.4.2 ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดงข้อมูลผู้ค้า ฯ ที่ได้รับคืน
หลักประกันสัญญา 
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 ขั้นตอนที่ 3.5 จัดทำเอกสาร 
 3.5.1 นำข้อมูลที่ได้จาก ระบบ e-GP ตรวจสอบระยะเวลาคืนหลักประกันสัญญา 
 3.5.2 ก่อนหมดระยะประกันสัญญา 1 เดือน งานพัสดุจัดทำหนังสือภายใน เรื่องแจ้งระยะเวลาการ
รับประกันความชำรุดบกพร่อง ให้ผู้ดูแลครุภัณฑ์หรือผู้ตรวจรับงานจ้างนั้น ๆ ตรวจสอบสภาพ ตามเอกสารแนบ 1 
 3.5.3 ผู้ดูแลครุภัณฑ์ หรือผู้ตรวจรับงานจ้างนั้น ๆ จัดทำหนังสือ เรื่อง รายงานสภาพครุภัณฑ์ ตาม
ระยะค้ำประกันในเวลาที่กำหนด 
 3.5.4 งานพัสดุจัดทำหนังสือภายนอก เรื่อง คืนหนังสือค้ำประกันสัญญา ตามเอกสารแนบ 2 
 3.5.5 งานพัสดุจัดทำหนังสือภายนอก เรื่อง ขอแจ้งหมดภาระผูกพัน ตามเอกสารแนบ 3 

4. ข้ันตอนการดำเนินงานคืนเงินระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 ขั้นตอนที่ 4.1 เมื่อครบกำหนดหมดระยะค้ำประกัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(E-GP) ตามข้ันตอนที่ 3.1-3.4 
 ขั ้นตอนที ่ 4.2 กดแท็บ “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงเชื ่อมต่อให้ผู ้ใช้งานกดเชื ่อมต่อ  
“คืนหลักประกันสัญญา” 
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 ขั้นตอนที่ 4.3 ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดงรายละเอียดของ  
ชื่อผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา ประวัติการคืนหลักประกันสัญญา และข้อมูลหลักประกันสัญญา 

 
 
 ขั้นตอนที่ 4.4  
 4.4.1 ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” พร้อมรายละเอียดชื่อผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา 
และข้อมูลหลักประกันสัญญา 
 4.4.2 เลือกการคืน ได้ดังนี้ 
 - คืนทั้งหมด 
 - คืนบางส่วน 
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 4.4.3 ระบบแสดงข้อมูลให้ตามที่ผู้ใช้งานเลือกข้อมูลจากหัวข้อ “สาเหตุการคืน” 
 

 
 
 ขั้นตอนที่ 4.5 จะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” พร้อมทั้งรายละเอียดข้อมูล “ประวัติการคืน
หลักประกัน” 
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 ขั้นตอนที่ 4.6 ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” โดยในหัวข้อ “การคืนหลักประกัน
ซอง” และหัวข้อ “จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบคืนหลักประกัน” คอลัมน์ “สถานะ”  จะเปลี่ยนเป็น 
“ดำเนินการแล้ว” 
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5. ข้ันตอนการดำเนินงานคืนเงินระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 
 ขั้นตอนที่ 5.1 เมื่อครบกำหนดระยะค้ำประกัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร (MIS)  
 ขั้นตอนที่ 5.2 เข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 วิธี LOGIN เข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ในช่อง Login ให้ใส่เป็น ชื่อจริง.นามสกุล (สองตัวแรก) เป็น
ภาษาอังกฤษ และใส่ PASSWORD) 
   

                          
     
 ขั้นตอนที่ 5.3 เมื่อ LOG IN เข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง/เช่าแล้วจะเห็นเมนูหลักในการทำงานดังรูปโดย
หน้าจอได้แบ่งเมนูออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนด้านซ้ายในกรอบสีเทา จะเรียกว่าเมนูหลัก และส่วนขวาในกรอบ 
สีดำ จะเรียกว่า เมนูย่อย :  ทะเบียนคุม ข้อ 9  
                                                        

                                                      
      



-10- 

 ขั้นตอนที่ 5.4  ค้นหาระบบจะแสดงหน้าจอ “ทะเบียนคุมหลักประกัน” โดยระบบจะแสดงข้อมูลผู้ค้า  

ทีจ่ะได้รับคืนหลักค้ำประกันสัญญา   

                              5.4.1   เลือก เอกสาร  1. เงินสด   ดังภาพ 

                                 

                       5.4.2  วันที่ เลือกวันที่ ตามใบเสร็จรับเงิน  ถึงวันที่ ตามวันที่ใบเสร็จรับเงิน   รายละเอียดจะ                           
                                ขึน้มา ดังภาพ 
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 5.4.3   สถานะ การคืน  เป็น 4 รอส่งคืน ดังภาพ 

                           

 

 5.4.5 ขัน้ตอนไปสั่งพิมพ ์        เลือกหนา้งบใบส าคญัเบิกเงิน  ดงัภาพ 
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 5.4.6 ปริ้นเอกสาร กระดาษสีตามงบประมาณ  ดังภาพ 
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6.  ขั้นตอนการดำเนินงานส่งเบิกจ่าย 
     ขั้นตอนที่ 6.1 คณะทำหนังสือส่งถึงมหาวิทยาลัยเพื่อขอคืนหลักค้ำประกันสัญญา ตามเอกสารแนบ 4 
     ขั้นตอนที่ 6.2 นำ “งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” เสนอผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และขออนุมัติเบิกจ่าย       
      มหาวิทยาลัย เพ่ือมอบงานคลังคืนหลักประกันสัญญาต่อไป 
     

 

 

 


















