
ต่อ 
 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธกีารปฏิบัต ิ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางสาวสริญญา วันดีราช  -โปรแกรม Plan - D  แจ้งเตือนก่อน
ครบกำหนด 30 วัน 
- ตรวจสอบทะเบียนคุมหลกัประกัน
สัญญา 
 
 
 

20 นาที 

นางสาวสริญญา วันดีราช  -แก้ไขความชำรุดบกพร่องภายใน 
15 วัน และรายงานให้ สสจ.ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 

นางสาวสริญญา วันดีราช  
 
 
 
 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/หน่วยงานย่อย 
ทำหนังสือขอถอนคืนหลักค้ำ
ประกันสัญญา 

5 วัน 

นางสาวสริญญา วันดีราช  หนังสือขอถอนคืนหลักค้ำประกัน
สัญญา  

20 นาที 

นางสาวสริญญา วันดีราช  -บันทึกขอถอนคืนหลักค้ำประกัน
สัญญา 
-สำเนาสัญญา 
-ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาฉบับ
จริง 
-สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
-หนังสือขอรับเงินผ่านธนาคาร 

10 นาที 

นางสาวสริญญา วันดีราช  -เสนอเอกสารการถอนหลักค้ำประกัน
สัญญาเพื่ออนุมัต ิ
 

2 วัน 

นางสาวสริญญา วันดีราช  -ทะเบียนคุมการส่งเอกสาร 10 นาที 

นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์  -บันทึกรายการขอเบิก ขบ.03 
ในระบบ GFMIS 

10 นาที 

นางสาวสุธาทิพย ์ปริญญวัฒน ์
นายไชยยา จักรสิงหืโต 

 อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS 
-อม.01 
-อม.02 
 

10 นาท ี

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ
 

ส่งเอกสารการถอนหลกัค้ำประกันสัญญาให้การเงิน 

 

รับเอกสารการถอนคืนหลักค้ำประกันสญัญา 

 
 
 
 

(หมวด 1 และ5) 
 

ของ CUP  
 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบวันครบกำหนด 
ถอนคืนหลักค้ำประกันสัญญา 

-  
 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้ง/หน่วยงานย่อย 
ดำเนินการแก้ไขขอ้บกพรอ่ง 

 

 
 
 

(หมวด 1 และ5) 
 

ของ CUP  
 

Flow chart : การถอนคืนหลักค้ำประกันสัญญา 

 

     อนุมัติรายการขอเบิก  

อนุมัติ

อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ

อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความชำรุด 
บกพร่อง  

ชำรุดบกพร่อง

อง 
 ไม่ถูกต้อง 

ไม่ชำรุดบกพร่อง 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้ง /หนว่ยงานย่อย 
ทำหนังสือขอถอนคืนหลกัค้ำประกันสัญญา 

 
 
 
 

(หมวด 1 และ5) 
 

ของ CUP  
 ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร

การถอนคืนหลักค้ำประกันสัญญา  

  ถูกตอ้ง

อง 
 ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



   นางสาวอนงค์อร นะนุนาค  -บันทึกข้อมูลทะเบียนคุมใบสำคัญ
ค้างจ่าย 
-ตรวจสอบการบันทึกรายการใน
ระบบ GFMIS 

10 นาท ี

นางสาวธิดารัตน์  ครุฑมณี 
 

-เอกสารท่ีได้รับการอนุมัติรายการ
ขอเบิกแล้ว 

10 นาท ี

นางสาวธิดารัตน์  ครุฑมณี  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
เบิกจ่าย 

20 นาท ี

นางสาวธิดารัตน์  ครุฑมณี  รายงานการโอนเงินจากระบบ 
GFMIS 
 
 
 
 

10 นาท ี

นางสาวธิดารัตน์  ครุฑมณี  --บันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 10 นาท ี

นางสาวธิดารัตน์  ครุฑมณี  -บันทึกทะเบียนคุมการโอนเงิน 
-นำเข้าข้อมูลเพื่อทำการแปลงไฟล์
เป็นรายงาน KTB Ipay Report 
-นำเข้าข้อมูลเพื่อทำการโอนเงินใน

KTB Corporate Online 
 

20 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งเอกสารให้งานบญัช ี

ส่งเอกสารใหผู้้รับผิดชอบ ด้านจา่ย 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

ลงทะเบียนคมุฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจสอบยอดเงินโอนจากระบบ GFMIS 

โอนเงิน KTB Corporate 
Online 

 

  ถูกต้อง

อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง

อง 
 ไม่ถูกต้อง 



 
ขั้นตอน การถอนคืนหลักค้ำประกันสัญญา 

   
  1.  เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบวันครบกำหนดถอนคืนหลักค้ำประกันสัญญาจากโปรแกรม Plan –D ก่อนครบกำหนด 30 วัน  
  2.    เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบการรับประกันความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนเงินประกันสัญญา กรณีมีการชำรุดบกพร่องแจ้ง 
    ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/หน่วยงานย่อยแก้ไขภายใน 15 วันและรายงานให้ สสจ.ทราบ 
   3.  เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/หน่วยงานย่อยทำหนังสือถอนคืนหลักประกันสัญญา  
  4.  เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารการถอนคืนหลักค้ำประกันสัญญาและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมหลักฐานประกอบ 
 การรับคืนดังต่อไปนี้ 

- บันทึกขอถอนคืนหลักค้ำประกันสัญญา 
- สำเนาสัญญา  
- ใบเสร็จรับเงิน(ฉบับจริง) 
- สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

  -     หนังสือขอรับเงินผ่านธนาคาร   
  5.   เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสารและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

6.   เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเอกสารการถอนคืนหลักค้ำประกันสัญญาที่ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกในทะเบียนคุมแล้วให้การเงิน 
 เพ่ือดำเนินการคืนหลักประกันให้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
  7.   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการขอเบิก ขบ.03 ในระบบ GFMIS  

8.  อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS และส่งให้งานบัญชี 
9.  งานบัญชีบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมใบสำคัญค้างจ่ายและตรวจสอบการบันทึกรายการในระบบ GFMIS 

10.  งานบัญชีส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบด้านจ่ายตรวจสอบความถูกต้อง  

11.  ผู้รับผิดชอบด้านจ่ายตรวจสอบการรับเงินจากคลังในระบบ GFMIS  

12.  บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
-พิ-        13.  โอนเงิน KTB Corporate Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คว 
 
 

ความเสี่ยงและแนวทางแก้ปัญหา 
 

ความเสี่ยง แนวทางแกปั้ญหา 

1.ไม่มีการสอบยันยอดหลักค้ำประกันสัญญากับทะเบียน
คุมหลักค้ำประกันสัญญา 

1.ให้มีการสอบยันยอดทุกสิ้นเดือน 

2.ไม่มีการติดตามผู้รับจ้างเพ่ือถอนคืนหลักค้ำประกัน
สัญญา 

2.จัดทำทะเบียนคุมหลักค้ำประกันสัญญาให้มีการแจ้ง
เตือนเจ้าหน้าที่พัสดุก่อนครบกำหนดถอนคืนหลักค้ำ
ประกันสัญญา 30 วัน เพ่ือตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องภายใน 15 วัน ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกัน
ความชำรุดบกพร่องและให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้รับจ้าง
มาถอนคืนจหลักค้ำประกันสัญญา 

 



Flow chart : การรับหลักค้ำประกันสัญญา 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธกีารปฏิบัต ิ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์

 

- หลักค้ำประกันสัญญา 
- หนังสือแจ้งทำสัญญา 

 
 
 
 
  

10 นาที 

นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์  
 
  

- ตรวจสอบรายละเอียดของ 
หลักค้ำประกันสัญญา 
 
 
  

10 นาที 

นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์  
 

ออกใบเสร็จรับเงิน  
และส่งใบเสร็จรับเงิน 
ให้ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง/หน่วยงาน
ย่อย 

10 นาที 

นางสาวดาหวัน  สุขทิศ  
 
 

เสนอเอกสารการฝากหลักค้ำ
ประกันสัญญาเพื่ออนุมัต ิ
 
 

2 วัน 

นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์
 

-นำเช็คฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณเพื่อเรียกเก็บตาม
เช็คและนำส่งเข้าบัญชีเงินฝาก
คลัง 
-บันทึกข้อมูล ระบบ GFMIS  

30 นาที 

นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์
 
 

 -บันทึกข้อมูลในทะเบยีนคุม 
-เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
-วัน เดือน ปี ที่นำฝากคลัง 
 

10 นาที 

นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์
 

-สำเนาสัญญาซ้ือขาย/สัญญา
จ้าง/สัญญาก่อสรา้ง  
  

7 วัน 

นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์  -ทะเบียนคุมการส่งเอกสาร 
 

10 นาที 

นางสาวสริญญา วันดีราช  บันทึกข้อมูลทะเบยีนคุม 
-เลขที่สัญญา 
-ชื่อคู่สัญญา 
-วันที่เริ่มต้นสัญญา 
-วันครบกำหนดถอนคืน 

10 นาที 

นางสาวเกษราภรณ์ โชติทินวัฒน ์
 

-จัดเก็บเอกสารเรียงตามวัน 
เดือน ปี ที่รับหลักคำ้ประกัน 
-สิ้นเดือนสรุปยอดหลักค้ำ
ประกันคงเหลือส่งให้งานบัญชี 
 
 
  

20 นาที 

นำฝากธนาคารเพื่อนำส่งคลัง 
) 
 
 

(หมวด 1 และ5) 
 

ของ CUP  
 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องหลัก
ค้ำประกันสัญญา  

จัดเก็บเอกสาร 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

ส่งเอกสารการรบัหลักค้ำประกันสญัญาให้งานพัสดุ 
 
) 
 
 

(หมวด 1 และ5) 
 

ของ CUP  
 

   ถูกตอ้ง

อง 

 ไม่ถูกต้อง 

   รับเอกสาร 
        - ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง 
      - หนว่ยงานย่อย 

 
 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

 

ติดตามเอกสารสำเนาสัญญา 
 
) 
 
 

(หมวด 1 และ5) 
 

ของ CUP  
 

บันทึกข้อมูลทะเบียนคมุหลักค้ำประกันสญัญา 
 
) 
 
 

(หมวด 1 และ5) 
 

ของ CUP  
 

บันทึกข้อมูลทะเบียนคมุหลักค้ำประกันสญัญา 
 
) 
 
 

(หมวด 1 และ5) 
 

ของ CUP  
 













Q&A
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