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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานต้ังแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุ

ข้ันตอนการดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมี

คู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถศึกษาได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมี

ระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

  วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานพัสดุ เรื่อง คืนหลักประกันสัญญา  (ฉบับปรับปรุง) ของ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานที่

ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ 

ของหน่วยงาน เพื ่อให้เกิดความโปร่งใส ตรวจสอบได้ คุ ้มค่า ประหยั ดงบประมาณ มีประสิทธิภาพ และ 

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

   

                                                                                  นางจำเนียน  สืบแสง 

                                                                      เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

สารบญั 

หน้า 

คำนำ......................................................................................................................... ........................................ก 

สารบัญ....................................................................................................................... .......................................ข 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน......................................................................................................... ..............................ค 

การคืนหลักประกันสัญญา........................................................................................................ .........................1 

วัตถุประสงค์................................................................................................................. .....................................1 

การดำเนินงานหลัก............................................................................................................. ..............................1   

ข้ันตอนการดำเนินงานตรวจสอบ................................................................................................... ...................2 

ข้ันตอนการดำเนินงานคืนเงินระบบจัดจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)………………………………………………......................5 

ข้ันตอนการดำเนินงานคืนเงินระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)……………………………………………………….9 
ข้ันตอนการดำเนินงานส่งเบกิจ่าย……………………………………………………………………………………………………...13 
กรณีหลักประกันสญัญาฉบบัจริงสูญหาย (ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา)                          13  
เอกสารแนบ 1                                              
เอกสารแนบ 2 
เอกสารแนบ 3 
เอกสารแนบ 4 
เอกสารแนบ 5 
เอกสารแนบ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

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

2.การดำเนินงานหลัก 3 ระบบ ดังนี ้
 ระบบที่ 1 ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 ระบบที่ 2 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 
 ระบบที่ 3 เอกสารประกอบ 
ซึ่งการทำงานโดยละเอียดในแต่ละข้ันตอน ดังนี ้
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3. ขั้นตอนการดำเนินงานตรวจสอบ 
 ข้ันตอนที่ 3.1 เข้าสู่การจัดซื้อจัดจ้างภาครฐั (e-GP) 
 ผู้ใช้งาน Log in เข้าสู่ระบบ โดยไปที่ http://www.gprocurement.go.th จะปรากกฎ หน้าเว็ปไซต์  
ตามรูปที่ 1 ให้ผู้ใช้งานบันทกึรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม ระบบ จะแสดงหน้าจอ “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ” 
 1.1 บันทึก “ช่ือผู้ใช้งาน” 
 1.2 บันทึก “รหัสผ่าน” 
 1.3 กดปุ่ม “เข้าสูร่ะบบ” 
 

 
 
 

 
 



 
 

 
-3- 

 

 ข้ันตอนที่ 3.2 กดแท็บ   ระบบจะแสดงแท็บใหผู้้ใช้งานเลือกเมนู “สัญญาและ
หลักประกัน” 
 

 
 
 ข้ันตอนที่ 3.3 กดเลือก “สัญญาและหลกัประกัน” 
 ระบบจะแสดงหน้าจอ “สัญญาและหลักประกัน” 
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 ข้ันตอนที่ 3.4  
 3.4.1  กดแท็บ “หลักประกันสัญญา” ระบบจะแสดงเช่ือมตอ่ให้ผู้ใช้งานกดเช่ือมต่อ “คืนหลักประกัน
สัญญา” 
 

 
 
 3.4.2 ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสญัญา” โดยระบบจะแสดงข้อมูลผู้ค้า ฯ ที่ได้รับคืน
หลักประกันสัญญา 
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 ข้ันตอนที่ 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. ขั้นตอนการดำเนินงานคืนเงินระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 ข้ันตอนที่ 4.1 เมื่อครบกำหนดหมดระยะค้ำประกัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(E-GP) ตามขั้นตอนที่ 3.1-3.4 
 ขั ้นตอนที่ 4.2 กดแท็บ “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงเชื ่อมต่อให้ผ ู ้ใช้งานกดเชื ่อมต่อ  
“คืนหลักประกันสัญญา” 
 

 
 
 
  

 
 



-6- 
 
 ขั้นตอนที่ 4.3 ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดงรายละเอียดของ  
ช่ือผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา ประวัติการคืนหลักประกันสัญญา และข้อมูลหลักประกันสัญญา 

 
 
 ข้ันตอนที่ 4.4  
 4.4.1 ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสญัญา” พร้อมรายละเอียดช่ือผู้ค้า/ผูร้ับจ้าง/ทีป่รกึษา 
และข้อมลูหลักประกันสญัญา 
 4.4.2 เลือกการคืน ได้ดังนี้ 
 - คืนทั้งหมด 
 - คืนบางส่วน 
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 4.4.3 ระบบแสดงข้อมลูให้ตามทีผู่้ใช้งานเลือกข้อมลูจากหัวข้อ “สาเหตกุารคืน” 
 

 
 
 ข้ันตอนที่ 4.5 จะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสญัญา” พร้อมทัง้รายละเอียดข้อมลู “ประวัติการคืน
หลักประกัน” 
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 ข้ันตอนที่ 4.6 ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสญัญา” โดยในหัวข้อ “การคืนหลักประกัน
ซอง” และหัวข้อ “จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบคืนหลกัประกัน” คอลัมน์ “สถานะ”  จะเปลี่ยนเป็น 
“ดำเนินการแล้ว” 
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5. ขั้นตอนการดำเนินงานคืนเงินระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
 ข้ันตอนที่ 5.1 เมื่อครบกำหนดระยะค้ำประกัน ให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เข้าสูร่ะบบสารสนเทศเพื่อการ
บรหิาร (MIS)  
 ข้ันตอนที่ 5.2 เข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 วิธี LOGIN เข้าสู่ระบบจัดซือ้/จัดจ้าง ในช่อง Login ให้ใส่เปน็ ช่ือจริง.นามสกลุ (สองตัวแรก) เป็น
ภาษาอังกฤษ และใส่ PASSWORD) 
   

                          
     
 ข้ันตอนที่ 5.3 เมื่อ LOG IN เข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง/เช่าแล้วจะเห็นเมนูหลักในการทำงานดังรปูโดย
หน้าจอได้แบง่เมนอูอกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนด้านซ้ายในกรอบสเีทา จะเรียกว่าเมนูหลัก และส่วนขวาในกรอบ 
สีดำ จะเรยีกว่า เมนูย่อย :  ทะเบียนคุม ข้อ 9  
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 ข้ันตอนที่ 5.4  ค้นหาระบบจะแสดงหน้าจอ “ทะเบียนคุมหลักประกัน” โดยระบบจะแสดงข้อมลูผู้ค้า  

ที่จะได้รบัคืนหลักค้ำประกันสัญญา   

                              5.4.1   เลือก เอกสาร  1. เงินสด   ดังภาพ 

                                 

                       5.4.2  วันที่ เลือกวันที่ ตามใบเสรจ็รบัเงนิ  ถึงวันที่ ตามวันที่ใบเสรจ็รบัเงิน   รายละเอียดจะ                           
                                ข้ึนมา ดังภาพ 
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 5.4.3   สถานะ การคืน  เป็น 4 รอส่งคืน ดังภาพ 

                           

 

 5.4.5 ขัน้ตอนไปสั่งพิมพ ์        เลือกหน้างบใบส าคัญเบิกเงิน  ดงัภาพ 
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 5.4.6 ปริ้นเอกสาร กระดาษสีตามงบประมาณ  ดังภาพ 
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6.  ข้ันตอนการดำเนินงานสง่เบิกจ่าย 
     ข้ันตอนที่ 6.1 คณะทำหนังสือส่งถึงมหาวิทยาลัยเพื่อขอคืนหลักค้ำประกันสัญญา ตามเอกสารแนบ 4 
     ข้ันตอนที่ 6.2 นำ “งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” เสนอผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และขออนุมัตเิบิกจ่าย       
      มหาวิทยาลัย เพื่อมอบงานคลงัคืนหลักประกันสัญญาต่อไป 
 
7. การประกันสัญญาเป็นเงินสดกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา หลกัประกันสัญญา (ใบเสรจ็รบัเงิน    
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา) ฉบบัจริงอยูก่ับคู่สัญญา 
             กรณีหลักประกันสัญญาฉบับจริงสญูหาย (ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลยัราชภัฏสงขลา) ให้คู่สัญญา

ดำเนินการดังนี ้

                  1. ใบเสรจ็รับเงินประกันสัญญาฉบบัจริง กรณีสูญหายให้คู่สญัญาดำเนินการแจ้งความโดยใน

บันทึกแจ้งความต้องระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินและจำนวนเงินให้เรียบร้อย  

                  2. ทำหนังสือถึงมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเพื่อขอคัดสำเนาหลักประกันสญัญา 

                  3. คู่สัญญาสง่หนงัสือเข้างานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเพื่อเสนออธิการบดี/หรือรอง

อธิการบดี ผูร้ับผิดชอบ พิจารณาอนุมัติ มอบงานคลังดำเนินการ 

        4. คู่สัญญารับสำเนาหลักประกันสัญญาจากงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

                 5. คู่สัญญาทำหนังสือขอคืนหลักประกันสญัญาพร้อมแนบหลักประกันสัญญา (สำเนาถูกต้อง

ใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา) 

 


























