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การคืนหลักประกันสัญญา 

 

1.วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารสัญญาภาครัฐ เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส มี

ประสิทธิภาพ ภาคเอกชนและหนวยงานภาครัฐ สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อจัดจางของภาครัฐดวย

ความชัดเจน ถูกตอง รวดเร็ว ครบถวน และทั่วถึง รวมทั้งสามารถติดตามและตรวจสอบ ทั้งจากระบบการ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) และ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS : ระบบการจัดซื้อ/จัดจาง) 

2.การดําเนินงานหลัก 3 ระบบ ดังนี้ 

ระบบที่ 1 ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

ระบบที่ 2 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

ระบบที่ 3 เอกสารประกอบ 

ซึ่งการทำงานโดยละเอียดในแตละข้ันตอน ดังนี้  

3.ขั้นตอนการดําเนินงานตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 3.1 เขาสูการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

ผูใชงาน Log in เขาสูระบบ โดยไปที่ http://www.gprocurement.go.th จะปรากฎ หนาเว็บไซต

ตามรูปที่ 1 ใหผูใชงานบันทึกรหัสผูใช และรหัสผาน แลวกดปุม ระบบ จะแสดงหนาจอ“ระบบการจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ”  

1.1บันทึก “ชื่อผูใชงาน” 

1.2บันทึก “รหัสผาน” 

1.3กดปุม “เขาสูระบบ” 
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ขั้นตอนที่ 3.2 กดแท็บ  ระบบจะแสดงแท็บใหผูใชงานเลือกเมน“ูสัญญาและหลักประกัน” 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3.3 กดเลือก“สัญญาและหลักประกัน”  

    ระบบจะแสดงหนาจอ“สัญญาและหลักประกัน” 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3.4  

3.4.1 กดแท็บ“หลักประกันสัญญา” ระบบจะแสดงเชื่อมตอใหผูใชงานกดเชื่อมตอ “คืน

หลักประกันสัญญา” 
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3.4.2 ระบบจะแสดงหนาจอ“คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดงขอมูลผคูาฯ ที่ไดรับคืน

หลักประกันสัญญา 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 3.5 จัดทำเอกสาร 

3.5.1 นำขอมูลท่ีไดจาก ระบบ e-GP ตรวจสอบระยะเวลาคืนหลักประกันสัญญา  

3.5.2 กอนหมดระยะประกันสัญญา 1 เดือน งานพัสดุจัดทำหนังสือภายใน เรื่อง แจงระยะเวลาการ

รับประกันความชำรุดบกพรอง ใหแจงผูดูแลครุภัณฑหรือผูตรวจรับงานจางนั้นๆ ตรวจสอบสภาพ ตามเอกสาร

แนบ 1 

3.5.3 ผูดูแลครุภัณฑหรือผูตรวจรับงานจางนั้นๆ จัดทำหนังสือ เรื่อง รายงานสภาพครุภัณฑ  ตาม

ระยะค้ำประกัน ในเวลาที่กำหนด  

3.5.4 งานพัสดุจัดทำหนังสือภายนอก เรื่อง คืนเงินค้ำประกันสัญญาซื้อขาย  ตามเอกสารแนบ 2 
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4.ขั้นตอนการดําเนินงานคืนเงินระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

ขั้นตอนที่ 4.1 เมื่อครบกำหนดหมดระยะค้ำประกัน ใหเจาหนาที่พัสดุหรือหัวหนางานพัสดุ เขาสูระบบ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามขั้นตอนที่ 3.1 - 3.4 

ขั้นตอนที่ 4.2 กดแท็บ“รายละเอียด/แกไข” ระบบจะแสดงเชื่อมตอใหผูใชงานกดเชื่อมตอ “คืน

หลัก ประกันสัญญา” 
 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 4.3 ระบบจะแสดงหนาจอ“คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดงรายละเอียด

ของ ชื่อผูคา/ผูรับจาง/ที่ปรึกษา, ประวัติการคืนหลักประกันสัญญา และขอมูลหลักประกันสัญญา 

 

 
 

 

 

 

 



 6 

ขั้นตอนที่ 4.4  

4.4.1 ระบบจะแสดงหนาจอ“คืนหลักประกันสัญญา” พรอมรายละเอียดชื่อผูคา/ผูรับจาง/ที่

ปรึกษา และขอมูลหลักประกันสัญญา 

4.4.2 เลือกการคืน ไดดังนี้ 

• คืนทั้งหมด 

• คืนบางสวน 

4.4.3 ระบบแสดงขอมูลใหตามที่ผใูชงานเลือกขอมูลจากหัวขอ“สาเหตุการคืน” 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 4.5 จะแสดงหนาจอ“คืนหลักประกันสัญญา” พรอมทั้งรายละเอียดขอมูล“ประวัติ

การคนืหลักประกัน” 
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ขั้นตอนที่ 4.6 ระบบจะแสดงหนาจอ “คืนหลักประกันสัญญา” โดยในหัวขอ “การคนืหลักประกัน

ซอง” และหัวขอ “จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบคืนหลักประกัน” คอลมัน “สถานะ” จะเปลี่ยนเปน 

“ดำเนินการแลว” 
 

 
 

 

5.ขั้นตอนการดําเนินงานคืนเงินระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 

ขั้นตอนที่ 5.1 เมื่อครบกำหนดหมดระยะค้ำประกัน ใหเจาหนาที่พัสดุหรือหัวหนางานพัสดุ เขาสูระบบ

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

ขั้นตอนที่ 5.2 เขาสูระบบจัดซื้อ/จัดจาง 

วิธี LOGIN เขาระบบจัดซื้อ/จัดจาง ในชอง Login ใหใสเปน ชื่อจริง.นามสกุล (สองตัวแรก) เปนภาษา 

อังกฤษ และใส PASSWORD  
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ขั้นตอนที่ 5.3 เม่ือ LOG IN เขาสูระบบจัดซื้อ/จาง/เชาแลวจะเห็นเมนูหลักในการทำงานดังรูป 

โดยหนาจอไดแบงเมนูออกเปน 2 สวน ไดแก สวนดานซายในกรอบสีเทา จะเรียกวา เมนูหลัก และสวน 

ดานขวาในกรอบสีดำ จะเรียกวา เมนูยอย : ทะเบียนคุม ขอ 9  
 

 
 

ขั้นตอนที่ 5.4 คนหาระบบจะแสดงหนาจอ“ทะเบียนคมุหลักประกัน” โดยระบบจะแสดงขอมูล 

ผูคาฯ ที่ไดจะไดรับคืนหลักประกันสัญญา 
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ขั้นตอนที่ 5.5 เมื่อทำรายการหลักค้ำประกันตามข้ันตอนเรียบรอยแลว ผูใชงานสามารถพิมพเอกสาร

ได โดยกดปุม   เครื่องพิมพ “ใบรับหลักประกันซอง/สัญญา” โดยจะมีแสดงหนาจอดังนี ้เมื่อกด “ตกลง” ตาม

เอกสารแนบ 4 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 5.6 ปรับสถานะ จาก “1:ทำการ” เปน “3:รับแลว” 
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ขั้นตอนที่ 5.7 เมื่อทำรายการตามขั้นตอนเรียบรอยแลว ผูใชงานสามารถพิมพเอกสารได โดยกดปมุ   

เครื่องพิมพ “งบหนาใบสำคัญเบิกเงิน” โดยจะมีแสดงหนาจอดังนี ้เม่ือกด “ตกลง” ตามเอกสารแนบ 5 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 5.8 ปรับสถานะ จาก “3:รับแลว” เปน “4:รอสงคืน” 

 

 
 

 

 6.ขั้นตอนการดําเนินงานสงเบิกจาย 

ขั้นตอนที่ 6.1 นำ “งบหนาใบสำคัญเบิกเงิน” เสนอเอกสารผาน หัวหนาเจาหนาที่ และขออนุมัติ

เบิกจายตอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือนำสงงานคลังดำเนินการตอไป 

 


