
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคนืหลักประกันสัญญา 

1. ตรวจสอบสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง และเรียงลำดับการครบกำหนดค้ำประกันของหลักประกัน
สัญญาตามสัญญาที่เกิดขึ้นในแต่ละปี 

2. ก่อนครบกำหนดการค้ำประกันสัญญา ประมาณ 1 เดือน จัดทำเอกสารแจ้งให้ผู้เก่ียวขอ้ง หรือผู้ตรวจ
รับพัสดุน้ันๆ ตรวจสอบงานจ้าง หรือครุภัณฑ์ว่ามีข้อชำรุดบกพร่องหรือไม่ หากพบความบกพร่อง 
หรือชำรุด ให้ดำเนินการแจ้งให้คู่สัญญา แก้ไขงานให้เรียบร้อย และแจ้งใหผู้้เก่ียวข้องตรวจสอบอีกคร้ัง
จนกว่างานจะเรียบร้อย 

3. เมื่อครบกำหนดการคืนหลักประกัน ให้ทำหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา พร้อมแนบเรื่อง
ตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ์ทีด่ำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

4. หากกรณีนำเงินสดมาเป็นหลกัประกันสัญญา ให้นำต้นฉบับหนังสืออนุมัติจากคณบดี และเรื่อง
ตรวจสอบงาน หรือครุภัณฑ์ ส่งฝ่ายการเงินเพ่ือทำฎีกาคืนเงินให้แก่คู่สญัญา โดยถ่ายเอกสารต้นเรื่อง
ขออนุมัติทั้งหมดเก็บไว้กับสำเนาสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง 

5. กรณีนำหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกันสัญญา ให้ทำหนังสือส่งคืนหลักประกันสัญญาแก่
คู่สัญญาจ้าง พร้อมแนบต้นฉบับหนังสือค้ำประกัน และใบตอบรับการรับหนังสือค้ำประกันคืน ส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน แต่หากคู่สัญญาประสงค์มารับเอง ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ และให้ลงนามรับ
คืนในใบตอบรบั 

6. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้ค้ำประกัน เช่น ธนาคาร เพ่ือแจ้งว่าทางคณะเภสัชศาสตร์ คนืต้นฉบับ
หนังสือค้ำประกันคืนให้คูส่ัญญาเรียบร้อยแล้วทางไปรษณีย์ 

7. ตามเอกสารใบตอบรับการคืนหนังสือค้ำประกันจากคู่สัญญา  
8. เก็บเอกสารเร่ืองการอนุมัติคืนหลักประกันสัญญา เรื่องตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ์ และสำเนาหนังสือ

แจ้งธนาคาร และสำเนาหนังสือส่งคืนหลักประกันกับคู่สัญญา รวมทั้งใบตอบรับการคืนหลักประกัน
สัญญา โดยเก็บไว้กับสำเนาสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจ้าง  และเก็บเข้าแฟ้มตามปีงบประมาณที่ทำ
สัญญา 

9. ลงในระบบ e-GP ว่ามีการคืนหลักประกันสัญญาเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีคืนหลักประกันเป็นเงนิสด 

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความ
ชำรุดบกพร่อง 

 ไม่มีความชำรุดบกพร่อง  ชำรุดบกพร่อง 

 แจ้งคู่สัญญาแก้ไขความชำรุด
บกพร่อง  ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

 ถ่ายเอกสารการอนุมัติและเอกสาร
การตรวจสอบเก็บแนบกับต้นสัญญา 

 ส่งต้นฉบับการอนุมัติและเอกสาร
การตรวจสอบส่งการเงินทำฎีกา 
และคืนหลักประกันในระบบ e-GP 



กรณีคืนหลักประกันเป็นหนังสือค้ำประกัน 

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความ
ชำรุดบกพร่อง 

 ไม่มีความชำรุดบกพร่อง  ชำรุดบกพร่อง 

 แจ้งคู่สัญญาแก้ไขความชำรุด
บกพร่อง 

 ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

 ทำจดหมายภายนอกคืนหนังสือค้ำ
ประกันแก่คู่สัญญา และแจ้งสถาบัน

การเงินท่ีค้ำประกัน 

 ส่งต้นฉบับหนังสือค้ำประกันคืน
คู่สัญญาพร้อมแบบตอบรับการคืน

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

 ถ่ายเอกสารเรื่องการอนุมัติคืน
หลักประกันพร้อมสำเนาการส่ง

หนังสือแนบต้นสัญญา 

 ตามหนังสือตอบรับการคืนจาก
คู่สัญญา แนบต้นสัญญา และคืน

หลักประกันในระบบ e-GP 


