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หลักการและเหตุผล 
การขอคืนหนังสือหลักค้ำประกันของธนาคารให้กับบริษัทเป็นกระบวนการที่มีความสำคัญและจำเป็น เพ่ือ
เสริมสร้างความมั่นคงทางการเงินและการดำเนินธุรกิจของบริษัทให้เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

เมื่อการเสร็จสิ้นโครงการหรือพ้นภาระผูกพัน เมื่อบริษัทได้ปฏิบัติตามข้อกำหนดและเงื่อนไขของโครงการหรือ
พ้นภาระผูกพัน ที่ธนาคารกำหนดเรียบร้อยแล้ว การขอคืนหนังสือหลักค้ำประกันเป็นการยืนยันว่าบริษัทได้
ปฏิบัติตามพันธะทั้งหมดและเสร็จสิ้นโครงการตามที่กำหนดไว้ โดยมีการเสริมสร้างความน่าเชื่อถือ: การคืน
หนังสือหลักค้ำประกันเป็นการยืนยันว่าบริษัทมีความน่าเชื่อถือและปฏิบัติตามข้อกำหนดของธนาคารอย่าง
ครบถ้วน ทำให้บริษัทมีโอกาสที่จะได้รับความไว้วางใจและการสนับสนุนจากธนาคารในโครงการต่างๆ 

วัตถุประสงค์: 1. เพ่ือคืนหนังสือหลักค้ำประกันของธนาคาร กรณีวัสดุการศึกษา ของคณะสหเวชศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนขอคืนหนังสือหลักค้ำประกันของธนาคาร กรณีวัสดุการศึกษา ของคณะสหเวชศาสตร์ (Flowchart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   เริ่มต้น 

บริษัท/หจก./ร้าค้า ทำหนังสือขอคืนหลักค้ำประกันมา
ให้งานธุรการเพ่ือผ่านระบบ UP-DMS 

 UP-DMS

ตรวจสอบรายการวัสดุการศึกษา 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารผ่าน/หัวหน้างานวิชาชีพ/
ประธานหลักสูตร 

เสนอคณบดี
พิจารณา 

ไม่
อนุมัติ 

อนุมัติ 

คืนหนังสือหลักค้ำประกัน
ของธนาคารให้บริษัท 



รายละเอียดขั้นตอนการขอคืนหนังสือหลักค้ำประกันของธนาคาร กรณีวัสดุการศึกษา ของคณะสหเวชศาสตร์ 
ส่วนงาน:  งานพัสดุ  รูปแบบการให้บริการ:  Online   Onsite  ค่าธรรมเนียม:  ไม่มี    มี...................... บาท 

วัตถุประสงค์: 1. เพ่ือคืนหนังสือหลักค้ำประกันของธนาคาร กรณีวัสดุการศึกษา ของคณะสหเวชศาสตร์ 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/

คำสั่ง 
1  บริษัททำหนังสือขอคืนหลัก

ค้ำประกันผ่านระบบ 

 UP-DMS 

10 นาที นักวิทยาศาสตร์/นัก
กายภาพบำบัด/ผู้
ประสานโครงการ 

สำเนาสัญญาซื้อขาย - 

2  ตรวจสอบรายการวัสดุ
การศึกษาตามรายละเอียดที่

ระบุไว้ในสัญญาซื้อขาย 

 

1 ชั่วโมง นักวิทยาศาสตร์/นัก
กายภาพบำบัด/ผู้
ประสานโครงการ 

สำเนาสัญญาซื้อขาย - 

3  เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 

10 นาที รองบริหาร ใบรายงานแจ้งผลการ
ตรวจสอบ/สำเนา

สัญญาซื้อขาย 

- 

5  อนุมัติคืนหลักค้ำประกัน 

 

 

10 นาที คณบดี ใบรายงานแจ้งผลการ
ตรวจสอบ/สำเนา

สัญญาซื้อขาย 

- 

6  คืนหลักค้ำประกัน 1 วัน งานพัสดุ หลักค้ำประกันตัวจริง - 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายการวัสดุการศึกษา 

เสนอรองคณบดีฝา่ยบรหิารผ่าน/
หัวหน้างานวิชาชีพ/ประธานหลักสูตร 

 

เสนอคณบดี
พิจารณา 

ดำเนินการคืนหนังสือค้ำประกัน
ให้กับบริษัท 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการคืนหลกัประกนัสญัญา 

(สาํหรบัหน่วยงานภาครฐั) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํโดย 

กลุ่มงานมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจ้างด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส ์

สาํนักมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจ้างภาครฐั
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

1. บทนํา 

กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครฐัด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 

Procurement : e-GP)อย่างครบวงจรเพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศด้านการจดัซื้อจดัจ้าง
ภาครฐั ปรบัปรุงกลไกและวธิกีารเกี่ยวกบัการบรหิารพสัดุภาครฐัให้สามารถดําเนินการด้วยระบบ
อเิลก็ทรอนิกสเ์พื่อสรา้งความโปรง่ใส ในการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั และมมีาตรฐานสากล    

 

2. วตัถปุระสงค ์

เพื่อให้ภาคเอกชนและหน่วยงานภาครฐั สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจดัซื้อจดัจ้างของ
ภาครฐัดว้ยความชดัเจน ถูกต้อง รวดเรว็ ครบถว้น และทัว่ถงึ รวมทัง้สามารถตดิตามและตรวจสอบ
กระบวนการจดัซือ้จดัจา้งไดใ้นทุกขัน้ตอนของการดาํเนินการ  

 

3. เป้าหมาย 

เพื่อให้การจดัซื้อจดัจา้งภาครฐัเป็นไปอย่างโปร่งใส ลดปัญหาทุจรติคอรร์ปัชัน่ มคีวามคุ้มค่า            
มปีระสทิธภิาพ และสามารถจดัซือ้จดัจา้งไดใ้นราคายตุธิรรม นอกจากน้ี ยงัช่วยสรา้งโอกาสใหผู้ข้าย
และผูร้บัจา้งไดเ้ขา้ถงึขอ้มลูการจดัซือ้จดัจา้งอย่างทัว่ถงึและเท่าเทยีมกนั สาํหรบัประชาชนทัว่ไปและ              
ผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี สามารถตรวจสอบขอ้มลูข่าวสารต่างๆ ของการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐัได ้อนัจะเป็น
กลไกในการป้องกนัการทุจรติคอรร์ปัชัน่ ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพดว้ย  

  

4. การคืนหลกัประกนั 

การคนืหลกัประกนั มขี ัน้ตอนการดาํเนินงานหลกั 3 ขัน้ตอนดงัน้ี  
ขัน้ตอนที ่1 เขา้สู่ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

ขัน้ตอนที ่2 การคนืหลกัประกนัซอง 
ขัน้ตอนที ่3 การคนืหลกัประกนัสญัญา  
 

 ซึง่การทาํงานโดยละเอยีดในแต่ละขัน้ ดงัอธบิายขา้งล่างน้ี  
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

4.1 เข้าสู่ระบบการจดัซ้ือจดัจ้างภาครฐั 

ผู้ ใช้ ง าน  Log in เข้ า สู่ ร ะบ บ  โด ย ไป ที่  http://www.gprocurement.go.th จ ะป ราก ฎ                      
หน้าเว็บไซต์ตามรูปที่ 1 ให้ผู้ใช้งานบนัทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วคลกิปุ่ ม  ระบบ                  

จะแสดงหน้าจอ“ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที1่ 

 

 
 

รปูที ่1 หน้าจอ“ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

4.2 การคืนหลกัประกนัซอง 

 

 
 

รปูที ่2 หน้าจอ“ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั”  

1. คลกิแทบ็  

ระบบจะแสดงแทบ็ใหผู้ใ้ชง้านเลอืกเมนู“สญัญาและหลกัประกนั” ดงัรปูที3่ 

 

 
 

รปูที ่3 หน้าจอ“เมนูหลกั”  

 

2. คลกิเลอืก“สญัญาและหลกัประกนั”  

ระบบจะแสดงหน้าจอ“สญัญาและหลกัประกนั” ดงัรปูที ่4  
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

รปูที ่4 หน้าจอ“เมนูหลกัสญัญาและหลกัประกนั” 

 

3. คลกิแทบ็ “หลกัประกนัซอง” ระบบจะแสดงลงิคใ์หผู้ใ้ชง้านคลกิลงิค ์“คนืหลกัประกนัซอง”  
ระบบจะแสดงหน้าจอ“คืนหลักประกันซอง” โดยระบบจะแสดงข้อมูลผู้ค้าฯ ที่ได้ร ับคืน
หลกัประกนัซอง ดงัรปูที ่5 

 

 
 

รปูที ่5 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัซอง”  
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

4. คลกิลงิค“์รายละเอยีด/ แกไ้ข” ระบบจะแสดงหน้าจอ “คนืหลกัประกนัซอง” ดงัรปูที ่6 

 

 
 

รปูที ่6 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัซอง”  
 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

5. คลกิลงิค“์รายละเอยีด/ แกไ้ข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“คืนหลักประกันซอง” โดยระบบจะแสดง
รายละเอียดของ ชื่ อผู้ค้า/ผู้ ร ับจ้าง/ที่ปรึกษา, ประวัติการคืน
หลกัประกนัซอง และขอ้มลูหลกัประกนัซอง ดงัรปูที ่7 

 

 
 

รปูที ่7 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัซอง”  
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

6. คลกิลงิค“์รายละเอยีด/ แกไ้ข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“คืนหลกัประกันซอง” พร้อมรายละเอียดชื่อ
ผูค้า้/ผูร้บัจา้ง/ทีป่รกึษา และขอ้มลูหลกัประกนัซอง ดงัรปูที ่8 

 

 
 

รปูที ่8 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัซอง” 
 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

ช่ือผูค้้า/ผูร้บัจ้าง/ท่ีปรึกษา 

7. เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษอีากร ระบบแสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

8. ชื่อผูค้า้/ผูร้บัจา้ง/ทีป่รกึษา ระบบแสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

ข้อมลูการคืนหลกัประกนัซอง 

9. ประเภทหลกัทรพัย ์ ระบบแสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

10. การคนื เลอืกการคนื ไดด้งัน้ี 

• คนืทัง้หมด 

• คนืบางส่วน 

11. จาํนวนเงนิ ระบบแสดงขอ้มลูใหต้ามทีผู่ใ้ชง้านเลอืกขอ้มลูจากหวัขอ้“การคนื” 

12. สาเหตุการคนื เลอืกสาเหตุการคนื 

13. หมายเหตุ ระบบแสดงขอ้มูลให้ตามที่ผู้ใช้งานเลอืกขอ้มูลจากหวัขอ้“สาเหตุการ
คนื” 
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รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

ข้อมลูผูร้บัหลกัประกนัซอง 

14. ขอ้มลูผูร้บัหลกัประกนัซอง ใหผู้ใ้ชง้านทาํเครือ่งหมาย เพื่อบนัทกึขอ้มลูผูร้บัหลกัประกนั 

15. วนัทีม่ารบัหลกัประกนัซองคนื บนัทกึวนัทีค่นืหลกัประกนั 

16. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่”    
ดงัรปูที ่9 

17. คลกิปุ่ ม  
จะแสดงหน้าจอ“คืนหลกัประกันซอง” พร้อมทัง้รายละเอียดข้อมูล
“ประวตักิารคนืหลกัประกนั” ดงัรปูที ่10 

 

 
 

รปูที ่9 หน้าจอกล่องขอ้ความ 

 

 
 

รปูที ่10 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัซอง” 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

18. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอ“คืนหลกัประกันซอง” โดยในหวัข้อ “การคืน
หลักประกันซอง” และหัวข้อ “จดัทําหนังสือขอความเห็นชอบคืน
หลกัประกนั” คอลมัภ์ “สถานะ” จะเปลี่ยนเป็น “ดําเนินการแล้ว”     

ดงัรปูที ่11 

 

 
 

รปูที ่11 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัซอง” 
 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

19. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดําเนินการขัน้ ต่ อไป    

ใช่หรอืไม”่ดงัรปูที ่12 

20. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขอ้มลูโครงการ” ดงัรปูที ่13 

 

 
 

รปูที ่12 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัซอง” 
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รปูที ่13 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัซอง” 
 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

21. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอ“ค้นหาข้อมูลโครงการจดัซื้อจดัจ้าง” คอลมัภ์
“สถานะหลกัประกนั” จะเปลีย่นเป็น “หมดภาระผกูพนั” ดงัรปูที ่14 

 

 
 

รปูที ่14 หน้าจอ“คน้หาขอ้มลูโครงการจดัซือ้จดัจา้ง” 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

4.3 การคืนหลกัประกนัสญัญา 

การคนืหลกัประกนัสญัญา ผูใ้ชง้านสามารถคนืหลกัประกนัสญัญาได ้2 แบบ ไดด้งัน้ี 

• คนืหลกัประกนัสญัญาแบบเป็นอเิลก็ทรอนิกส ์

• คนืหลกัประกนัสญัญาแบบเป็นเงนิสด 

 

1) คนืหลกัประกนัสญัญาแบบเป็นอเิลก็ทรอนิกส ์

 

 
 

รปูที ่15 หน้าจอ“ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั”  

1. คลกิแทบ็  

ระบบจะแสดงหน้าจอ “ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที ่16 

 

 
 

รปูที ่16 หน้าจอ“เมนูหลกั”  
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2. คลกิเลอืก“สญัญาและหลกัประกนั” 

ระบบจะแสดงแทบ็ใหผู้ใ้ชง้านคลกิแทบ็“สญัญาและหลกัประกนั” ดงัรปูที ่17 

 

 
 

รปูที ่17 หน้าจอ“สญัญาและหลกัประกนั”  

 

3. คลกิแทบ็“หลกัประกนัสญัญา” ระบบจะแสดงลงิคใ์หผู้ใ้ชง้านคลกิลงิค ์“คนืหลกัประกนัสญัญา”  
ระบบจะแสดงหน้าจอ“คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดงข้อมูลผู้ค้าฯ ที่ได้รบัคืน
หลกัประกนัสญัญา ดงัรปูที ่18 
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รปูที ่18 หน้าจอ“สญัญาและหลกัประกนั 

 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

4. คลกิลงิค“์รายละเอยีด/ แกไ้ข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา” ดงัรปูที ่19 
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รปูที ่19 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา” 

 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

5. คลกิลงิค“์รายละเอยีด/ แกไ้ข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดง
รายละเอียดของ ชื่ อผู้ค้า /ผู้ ร ับจ้าง/ที่ปรึกษา, ประวัติการคืน
หลกัประกนัสญัญา และขอ้มลูหลกัประกนัสญัญา ดงัรปูที ่20 

 

 
 

รปูที ่20 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา”  
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

6. คลกิลงิค“์รายละเอยีด/ แกไ้ข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา” พรอ้มรายละเอยีดชื่อ
ผูค้า้/ผูร้บัจา้ง/ทีป่รกึษา และขอ้มลูหลกัประกนัสญัญา ดงัรปูที ่21 

 

 

 

รปูที ่21 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา” 

 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

ช่ือผูค้้า/ผูร้บัจ้าง/ท่ีปรึกษา 

7. เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษอีากร ระบบแสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

8. ชื่อผูค้า้/ผูร้บัจา้ง/ทีป่รกึษา ระบบแสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

ข้อมลูการคืนหลกัประกนัซอง 

9. ประเภทหลกัทรพัย ์ ระบบแสดงขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

10. การคนื เลอืกการคนื ไดด้งัน้ี 

• คนืทัง้หมด 

• คนืบางส่วน 

11. จาํนวนเงนิ ระบบแสดงขอ้มลูใหต้ามทีผู่ใ้ชง้านเลอืกขอ้มลูจากหวัขอ้“การคนื” 

12. สาเหตุการคนื เลอืกสาเหตุการคนื 

13. หมายเหตุ ระบบแสดงขอ้มูลให้ตามที่ผู้ใช้งานเลอืกขอ้มูลจากหวัขอ้“สาเหตุการ
คนื” 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

ข้อมลูผูร้บัหลกัประกนัซอง 

14. ขอ้มลูผูร้บัหลกัประกนัซอง ใหผู้ใ้ชง้านทาํเครือ่งหมาย เพือ่บนัทกึขอ้มลูผูร้บัหลกัประกนั 

15. วนัทีม่ารบัหลกัประกนัซองคนื บนัทกึวนัทีท่ีม่ารบัซองคนื 

 

16. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่”    
ดงัรปูที ่22 

17. คลกิปุ่ ม  
จะแสดงหน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา” พรอ้มทัง้รายละเอยีดขอ้มูล
“ประวตักิารคนืหลกัประกนั” ดงัรปูที ่23 

 

 
 

รปูที ่22 หน้าจอกล่องขอ้ความ 

 

 
 

รปูที ่23 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา” 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

18. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา” โดยในหวัขอ้ “การคนื
หลักประกันซอง” และหัวข้อ “จดัทําหนังสือขอความเห็นชอบคืน
หลกัประกนั” คอลมัภ์ “สถานะ” จะเปลี่ยนเป็น “ดําเนินการแล้ว”     

ดงัรปูที ่24 

 

 
 

รปูที ่ 24 หน้าจอ“คนืหลกัประกนัสญัญา” 

 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

22. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดําเนินการขัน้ ต่ อไป    

ใช่หรอืไม”่ดงัรปูที ่25 

23. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขอ้มลูโครงการ” ดงัรปูที ่26 

 

 
 

รปูที ่25 หน้าจอกล่องขอ้ความ 
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รปูที ่ 26 หน้าจอคนืหลกัประกนัสญัญา 
 

รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

24. คลกิปุ่ ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอ“ค้นหาข้อมูลโครงการจดัซื้อจดัจ้าง” คอลมัภ์
“สถานะหลกัประกนั” จะเปลีย่นเป็น “หมดภาระผกูพนั” ดงัรปูที ่27 

 

 
 

รปูที ่27 หน้าจอคนืหลกัประกนัสญัญา 
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