
  กระบวนการย่อย : PM-08 การรับ ตดิตาม และคืนหลักประกันสัญญา
หน้า : 1 จาก 4วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่นการเงินสว่นพสัดุ

1. รับและตรวจสอบความ
ถกูต้อง/ครบถ้วนของ
หลกัประกนัสญัญาจาก
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

7. แจ้งสว่นการเงินทาง
อีเมล์และสง่หลกั
ประกนัสญัญา

8. รับหลกัประกนั
สญัญาจากฝ่าย

พสัดุ

กิจกรรม: การรับหลกัประกนัสญัญา

1. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน
ของหลกัประกนัสญัญา(เงินสด เงินโอน 
Cashier Cheque หรือ Bank guarantee) 
จากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง โดยตรวจสอบเทียบกบั
ร่างขอบเขตงาน(TOR)

2. ในกรณีที่ไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน ให้แจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้างดําเนินการแก้ไขและสง่กลบัมาใหม่

3. ในกรณีที่ถกูต้อง/ครบถ้วน และหลกัประกนั
สญัญาเป็น Bank Guarantee ให้เจ้าหน้าที่พสัดุ
จดัทําและสง่มอบใบรับหลกัประกนัสญัญา 
ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

4. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนหลกัประกนัสญัญา และ
จดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิงจากชื่อ/
เลขที่โครงการ

5. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําทะเบียนคมุหลกัประกนั
สญัญาเพื่อติดตามสถานะทัง้หมดของ
หลกัประกนัสญัญาโดยบนัทกึข้อมลู เชน่ 
ข้อมลูผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง(ชื่อ,ที่อยู)่ วนัที่รับ 
ประเภท/มลูคา่หลกัประกนัสญัญา และ
ระยะเวลา/เงื่อนไขคํา้ประกนั

6. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บทะเบียนคมุหลกัประกนั
สญัญาไว้ใน Share Drive

7. เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งสว่นการเงินทางอีเมล์และสง่
หลกัประกนัสญัญา

8. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินรับหลกัประกนัสญัญาจาก
สว่นพสัดุ

9. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินบนัทกึรับเงินและพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน

หมายเหตุ
*ในกรณีหลกัประกนัสญัญาไม่ใช ่Bank 
Guarantee ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

ถกูต้อง/ครบถ้วน?
กรณี Bank Guarantee

ไมใ่ช่

9. บนัทกึรับเงินและ
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

ERP

2. แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้ รับ
จ้างแก้ไข

และสง่มาใหม่

หลกัประกนั
สญัญา

หลกัประกนั
สญัญา

หลกัประกนั
สญัญา

5. จดัทําทะเบียนคมุ
หลกัประกนัสญัญา

6. จดัเก็บทะเบียนคมุ
หลกัประกนัสญัญา
ไว้ใน Share Drive

ทะเบียนคมุ
หลกัประกนั
สญัญา

PM-07 การจดัทําและ
บริหารสญัญา

เริ่มต้น

ทะเบียนคุม
หลักประกันสัญญาe

ทะเบียนคุม
หลักประกันสัญญาe

ไป ก 
หน้า 2

SLA: 2 วนั

4. สแกน
เอกสารจดัเก็บ
ใน Share 

Drive
หลกัประกนั
สญัญา

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

ใบเสร็จรับเงิน*

3. จดัทําและสง่มอบใบรับ
หลกัประกนัสญัญาให้
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

ใช่
กรณีอื่น

ใบรับหลกัประกนั
สญัญา



  กระบวนการย่อย : PM-08 การรับ ตดิตาม และคืนหลักประกันสัญญา
หน้า : 2 จาก 4วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่นการเงิน
กิจกรรม: การรับหลกัประกนัสญัญา(ตอ่)

10. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินเสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ใบเสร็จรับเงิน

11. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
12. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน
แก้ไขและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินบนระบบ ERP

13. ในกรณีที่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลง
นามอนมุตัิในใบเสร็จรับเงิน

14. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินสง่มอบใบเสร็จรับเงินให้
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

15. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินเรียกดทูะเบียนคมุ
หลกัประกนัสญัญาจาก Share Drive
และบนัทกึข้อมลู เชน่ วนัที่รับเข้ามาที่สว่น
การเงิน

16. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจดัเก็บหลกัประกนั
สญัญาและใบเสร็จรับเงินไว้ในแฟม้เอกสาร

หมายเหตุ
*ในกรณีหลกัประกนัสญัญาไม่ใช ่Bank 
Guarantee ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

14. สง่มอบใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้ขายหรือ
ผู้ รับจ้าง

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

10. เสนอผู้ มี
อํานาจอนมุตัิ
ใบเสร็จรับเงิน

11. พิจารณา
อนมุตัิ

อนมุตัิ?12. แก้ไขและพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน

ERP
ไมใ่ช่

ใช่

13. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

จาก ก 
หน้า 1

เลขที่

16. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร หลกัประกนั

สญัญา

15. เรียกดแูละบนัทกึข้อมลู
ในทะเบียนคมุหลกั
ประกนัสญัญา
จาก Share Drive

ทะเบียนคมุ
หลกัประกนั
สญัญา

ทะเบียนคุม
หลักประกันสัญญาe

ไป ข
 หน้า 3

ใบเสร็จรับเงิน*

ใบเสร็จรับเงิน*

ใบเสร็จรับเงิน*

ใบเสร็จรับเงิน*



  กระบวนการย่อย : PM-08 การรับ ตดิตาม และคืนหลักประกันสัญญา
หน้า : 3 จาก 4วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

มีระยะเวลา
รับประกนัผลงาน?ไมใ่ช่ ใช่

18. พิจารณาระยะเวลา
รับประกนัสญัญา

19. จดัทําในใบขอคืน
หลกัประกนัสญัญา

เมื่อสง่มอบ
งานงวดสดุท้าย ใบขอคืนหลกั

ประกนัสญัญา
ใบขอคืนหลกั
ประกนัสญัญา

กิจกรรม: การติดตามหลกัประกนัสญัญา

17. คณะกรรมการตรวจรับพสัดเุรียกดทูะเบียนคมุ
หลกัประกนัสญัญาจาก Share Drive

18. คณะกรรมการตรวจรับพสัดพุิจารณาระยะ 
เวลารับหลกัประกนัสญัญา

19. ในกรณีที่ไมม่ีระยะเวลารับประกนัผลงาน ให้
คณะกรรมการตรวจรับพสัดจุดัทําใบขอคืน
หลกัประกนัสญัญาเมื่อสง่มอบงานงวดสดุท้าย

20. ในกรณีที่มีมีระยะเวลารับประกนัผลงาน ให้
คณะกรรมการตรวจรับพสัดจุดัทําใบขอคืน
หลกัประกนัสญัญาเมื่อครบกําหนดรับประกนั
ผลงาน

17. เรียกดทูะเบียนคมุ
หลกัประกนัสญัญา
จาก Share Drive

ทะเบียนคมุ
หลกัประกนั
สญัญา

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

จาก ข 
หน้า 2

ทะเบียนคุม
หลักประกันสัญญาe

ไป ค 
หน้า 4

20. จดัทําในใบขอคืน
หลกัประกนัสญัญาเมื่อ

ครบกําหนดรับ
ประกนัผลงาน



  กระบวนการย่อย : PM-08 การรับ ตดิตาม และคืนหลักประกันสัญญา
หน้า : 4 จาก 4วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ สว่นการเงิน

24. รับใบขอคืน
หลกัประกนัสญัญา
จากคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

Bank Guarantee

ใบขอคืนหลกั
ประกนัสญัญา

ใบขอคืนหลกั
ประกนัสญัญา

กิจกรรม: การคืนหลกัประกนัสญัญา 

21. คณะกรรมการตรวจรับพสัดพุิจาณาตรวจสอบ
พ้นภาระผกูพนัตามสญัญา

22. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบ ให้
คณะกรรมการตรวจรับพสัดแุจ้งผู้ขายหรือผู้
รับจ้างให้ดําเนินการใหม่

23. ในกรณีที่ผา่นการตรวจสอบ ให้ประธาน 
คณะกรรมการตรวจรับพสัดลุงนามผา่นการ
ตรวจสอบ (กรณีประธานไม่สามารถลงนามได้ 
เช่น ติดภารกิจในตา่งประเทศ สามารถ
มอบหมายให้กรรมการตรวจรับพสัดทุา่นใดทา่น
หนึง่ลงนามแทนได้) ในใบขอคืนหลกัประกนั
สญัญาและสง่ให้สว่นการเงิน

24. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินรับใบขอคืนหลกัประกนั
สญัญาจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

25. ในกรณีที่หลกัประกนัสญัญาเป็น Bank 
Guarantee เจ้าหน้าที่สว่นการเงินให้ผู้ขายลง
นามในใบขอคืนหลกัประกนัสญัญาและสง่มอบ
หลกัประกนัสญัญาให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

26. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจดัเก็บใบขอคืน
หลกัประกนัสญัญาไว้ในแฟม้เอกสาร

จาก ค 
หน้า 3

ใบขอคืนหลกั
ประกนัสญัญา

21. พิจาณาตรวจสอบพ้น
ภาระผกูพนัตาม

สญัญา

พ้นภาระผกูพนั?

23. ลงนามผา่นการ
ตรวจสอบในใบขอคืน
หลกัประกนัสญัญาและ
สง่ให้สว่นการเงิน

ใช่

22. แจ้งผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้างให้
ดําเนินการใหม่

ไมใ่ช่

 AC-05 การจ่าย
ชําระกรณีอื่น

25. ให้ผู้ขายลงนามในใบ
ขอคืนหลักประกันสัญญาและ
ส่งมอบหลักประกันสัญญา
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

เลขที่

26. จดัเก็บใบขอคืน
หลกัประกนัสญัญา
ไว้ในแฟ้มเอกสาร ใบขอคืนหลกั

ประกนัสญัญา

จบ


