
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 
นำงเบญจวรรณ จีจอม 

หน่วยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสด ุ
ณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

คู่มือกำรขอคืนหลักประกันสัญญำ 
ส ำหรับผู้ประกอบกำร 
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ขั้นตอนกำรกำรขอคืนหลักประกนัสัญญำ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

เมื่อสัญญาซื้อ/สัญญาจ้างหมดภาระผูกพัน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าส่งหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงเลขรับหนังสือ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสารและภาระผูกพันของ 

สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติคืน

หลักประกันสัญญา 
รอให้หมดภาระผูกพัน 

เสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติคืนหลักประกันสัญญา  

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ  

A 

สัญญำหมดภำระ

ผูกพัน 

สัญญำยังไมห่มด

ภำระผูกพัน 

สัญญำหมดภำระผูกพัน 
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A 

กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างใช้หนังสือค ้ำประกัน

ธนำคำรเป็นหลักประกันสัญญา 

กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างใช้เงินสด/แคชเชียร์เช็ค

เป็นหลักประกันสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบคืนหลักประกันสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุน าส่งเอกสารขออนุมัติคืน

หลักประกันสัญญา พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง  

ให้งานการเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับ

หนังสือค ้าประกันธนาคาร 

ขั้นตอนการคืนหลักประกันสัญญา การเงินจะ

ด าเนินการต่อไป 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเตรียมเอกสารเพ่ือขอรับคืน

หนังสือค ้าประกันธนาคารที่หน่วยพสัดุ 

B 
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กรณีกรรมการผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ/บุคคล

ธรรมดาที่ชื่อเดียวกับผู้ลงนามในสัญญามำรับด้วย

ตัวเอง  

กรณีกรรมการผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ/บุคคล

ธรรมดาที่ชื่อเดียวกับผู้ลงนามในสัญญาไม่สำมำรถ

มำรับด้วยตัวเอง  

B 

จัดเตรียมส าเนาบัตรประชาชน เพ่ือรับคืนหนังสือค ้า

ประกันธนาคารที่หน่วยพัสดุ 

จัดเตรียมเอกสาร ส าหรับรับคืนหนังสือค ้าประกัน

ธนาคารคืนที่หน่วยพัสดุ ดังนี้ 

1) หนังสือมอบอ านาจ 

2) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและ

ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (อายุไม่เกิน 6 

เดือน) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

4)  
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แบบฟอร์มใบคืนหลักประกันสัญญำ 
 

 


