
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลสําหรับการทดลองข้อมูลสําหรับการทดลอง  
การใช้งานระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้างการใช้งานระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  

เร่ือง เร่ือง การคืนหลักประกันการคืนหลักประกัน  
 

 
 
 
 
 
 
จัดทําโดยจัดทําโดย  
กลุ่มงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์กลุ่มงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   
 



 

 สารบัญ 
   
  หน้าที่ 
   
 1. การคืนหลักประกันซอง 1 
  การบันข้อมูลคืนหลักประกันซอง 3 
  จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบคืนหลกัประกันซอง 8 
    
 2. การคืนหลักประกันสัญญา 23 
  บันทึกข้อมูลการคืนหลักประกันสัญญา 25 
  จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบคืนหลกัประกันสัญญา 27 
   
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 1  

ประกวดราคาซ้ือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์

1.การคนืหลักประกันซอง มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้
   
  1) เจ้าหน้าที่พัสดุเลือกเมนู คนืหลักประกันซอง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 2  

 2) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข บริษัทที่ต้องการคืนหลักประกันซอง 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 3  

 1.1 การคนืหลักประกันซอง 
 

 1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข  
 

 
 

รายการพิจารณา กลุ่มที่ 1 ท่อ พีวีซี แข็งสําหรบัใชเ้ปน็ท่อน้ําด่ืมขนาดต่างๆ และอุปกรณ ์ 
 

 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 4  

  2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูการคืนหลักประกันซอง 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 5  

กลุ่มที่ 2 ไม้กระยาเลยแปรรูปชนิดไม้เนื้ออ่อนขนาดต่างๆ- ปูนซีเมนต์สปอร์ตแลนด์ ประเภทที่ 1 
 
  3) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 6  

 4) เจ้าหน้าที่พสัดุบันทึกข้อมลูการคืนหลักประกันซอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 7  

 
 5) บันทกึข้อมลูคืนหลักประกันซองเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 8  

 1.2 จัดทําหนงัสือขอความเห็นชอบคืนหลกัประกันซอง  
 
  1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 

 
 
  2) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 9  

  3) บันทกึข้อมลูหนังสือแจ้งคนืหลักประกันซอง 
 

 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 10  

  4) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 11  

  5) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขทีแ่ละวันที่หนังสอืแจ้งคืนหลักประกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 12  

  6) บันทกึข้อมลูหนังสือแจ้งคนืหลักประกันเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 

 

 
   



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 13  

  7) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 14  

  

 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 15  

 

 
 
 
 1.3 บันทึกข้อมูลผู้รบัหลักประกันซองคืน  
  1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 16  

 
 กลุ่มที่ 1ท่อพวีีซีแข็ง สําหรบัใช้เป็นท่อน้ําด่ืมขนาดตา่งๆ และอุปกรณ์ 
 
 2)  เจ้าหน้าทีพั่สดุคลิกที่ ครัง้ที่ 1 ประวัติการคืนหลักประกันซอง   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 17  

 
 3) บันทกึข้อมลูผู้รับหลักประกันซองคืน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 18  

 
กลุ่มที่ 2 ไม้กระยาเลยแปรรูปชนิดไม้เนื้ออ่อนขนาดต่างๆ – ปูนซีเมนต์ปอร์ตแลนด์ประเภทที่ 1 

 
  4)  เจ้าหน้าทีพั่สดุคลิกที่ ครัง้ที่ 2 ประวัติการคืนหลักประกันซอง   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 19  

 
 5) บันทกึข้อมลูผู้รับหลักประกันซองคืน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 20  

  
 6) บันทกึข้อมลูผู้รับหลักประกันซองคืนเสร็จแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 21  

 1.4 บันทึกข้อมูลการคืนหลกัประกันซองและจัดทําหนังสือขอความเห็นชอบคืนหลักประกันซอง

เสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 

  - เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
  
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 22  

ระบบจะแสดงสถานะหลักประกัน หมดภาระผูกพัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 23  

2. การคืนหลักประกันสัญญา มีขั้นตอนการทํางาน ดังน้ี 
 

 1) เจ้าหน้าที่พัสดุเลือกเมนู คนืหลักประกันสัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 24  

  2) เจ้าหน้าทีพั่สดุคลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข รายการที่ต้องการคืนหลักประกัน
สัญญา 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 25  

 2.1 การคนืหลักประกันสญัญา   
 
  1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 
 
   
 

 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 26  

  2) บันทกึข้อมลูการคืนหลักประกันสัญญา 
 

 
   

  3) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 27  

 2.2 จัดทําหนงัสือขอความเห็นชอบคืนหลกัประกันสัญญา 
  
   มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
  
 1)เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 

 
 

 
 

 2) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 28  

 3) บันทกึหนังสือแจ้งคืนหลักประกันสัญญา 
 

 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 29  

 4) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 30  

 5) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขทีวั่นที่หนังสือแจ้งคืนหลักประกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 31  

 6) บันทกึหนังสือแจ้งคืนหลักประกันเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 

 

 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 32  

 7) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 33  

 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 34  

 
 

 
 

 2.3 บันทึกข้อมูลผู้รบัหลักประกันซองคืน 
  
 1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
    
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 35  

 2) ประวัติการคืนหลักประกันสัญญา คลิกที่ ครั้งที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 36  

  3) บันทกึข้อมลูผู้รับหลักประกันสัญญาคืน 
 

 
   

 4) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 37  

 2.4 บันทึกข้อมูลการคืนหลกัประกันสัญญาและจัดทําหนังสือขอความเห็นชอบคืนหลักประกัน

เสร็จแล้ว เจ้าหน้าพัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 

 - เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง  สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 38  

 ระบบจะแสดงสถานะหลักประกันสัญญา เป็น หมดภาระผูกพัน  
 

 


