


การบันทึกรับค่าประกันร้านค้า 

ขั้นตอนการบันทึกรับค่าประกันร้านค้ามีดังนี้ 

1. คณะ/หน่วยงาน/กอง เมื่อพิจารณาเลือกบุคคลภายนอกได้แล้ว จัดท าสัญญาเช่าพ้ืนที่กับ

บุคคลภายนอก และแจ้งให้บุคคลภายนอกน าหลักประกันร้านมายื่นแก่กองคลัง  

2. บุคคลภายนอก เมื่อได้รับแจ้งให้น าหลักประกันมาวางค้ าประกันร้านค้า จะจัดเตรียมหลักประกันที่

เป็น เงินสด เช็ค หรือเงินโอน มาติดต่อที่การเงินรับกองคลัง  

3. การเงินรับ เมื่อบุคคลภายนอกติดต่อจ่ายค่าประกันร้านค้า งานการเงินรับพิจารณาลักษณะของ

หลักประกันว่าเป็นเงินสด เช็ค หรือเงินโอน 

3.1 กรณีเป็นเงินสดหรือเช็ค จะจัดท าเอกสารดังนี้ 

3.1.1 ใบรับค่าประกันร้านค้า 1 ชุด จ านวน 4 ฉบับดังนี้ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับส่งงานการเงินรายได้เป็นข้อมูล จัดท าทะเบียนคุมค่าประกันร้านค้า

แล้วเก็บเข้าแฟ้มถาวรเรียงตามเลขที่ 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับส่งคณะ/หน่วยงาน/กอง เก็บเป็นหลักฐาน 

 ฉบับที่ 3 ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี  

 ฉบับที่ 4 ส าหรับบุคคลภายนอก 

3.1.2 ใบเสร็จรับเงิน 1 ชุด จ านวน 3 ฉบับ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับบุคคลภายนอก 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี 

 ฉบับที่ 3 ส าหรับงานการเงินรับ เป็นข้อมูลจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน แล้วเก็บ

เข้าแฟ้มถาวรเรียง ตามเลขที่ 

3.1.3 ใบส าคัญรับ 1 ฉบับส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชีบันทึกบัญชี 

3.2 กรณีเป็นเงินโอน จะจัดท าเอกสารดังนี้ 



3.2.1 ใบรับค่าประกันร้านค้า 1 ชุด จ านวน 4 ฉบับดังนี้ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับส่งงานการเงินรายได้เป็นข้อมูล จัดท าทะเบียนคุมค่า

ประกันร้านค้าแล้วเก็บ เข้าแฟ้มถาวรเรียงตามเลขที่ 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับส่งคณะ/หน่วยงาน/กอง เก็บเป็นหลักฐาน 

 ฉบับที่ 3 ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี  

 ฉบับที่ 4 ส าหรับบุคคลภายนอก 

3.2.2 ใบเสร็จรับเงิน 1 ชุด จ านวน 3 ฉบับ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับบุคคลภายนอก 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี 

 ฉบับที่ 3 ส าหรับงานการเงินรับ เป็นข้อมูลจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

แล้วเก็บเข้าแฟ้มถาวรเรียง ตามเลขที่ 

3.2.3 ใบส าคัญทั่วไป 1 ฉบับ ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี 

4.  คณะ/หน่วยงาน/กอง เมื่อได้รับใบรับค่าประกันร้านค้า ตรวจความถูกต้องและจัดท าทะเบียนคุมค่า

ประกันร้านค้า แล้วเก็บเข้าแฟ้มชั่วคราวเรียงตามเลขท่ี แนบกับส าเนาสัญญาเพ่ือรอคืนแก่

บุคคลภายนอก 

5. บุคคลภายนอก เมื่อครบก าหนดคืนค่าประกัน ท าหนังสือขอคืนค่าประกันร้านค้า 

6. คณะ/หน่วยงาน/กอง เมื่อได้รับหนังสือขอคืนค่าประกันร้านค้า จะบันทึกใบขอคืนหลักประกันร้านค้า

ซึ่งจะได้เอกสารดังนี้ 

6.1 ใบขอคืนค่าประกันร้านค้า 1 ชุด จ านวน 3 ฉบับ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบเรื่องเบิกส่งการเงินรายได้ 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับแนบเรื่องเบิกส่งการเงินรายได้ 

 ฉบับที่ 3 ส าหรับบุคคลภายนอก 



6.2 ใบตั้งหนี้ 1 ชุด จ านวน 3 ฉบับ ส าหรับแนบเรื่องเบิกส่งการเงินรายได้ 

7. การเงินรายได้ หลังจากได้รับเรื่องขอคืนค่าประกันร้านค้า จะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ

จัดท าใบส าคัญจ่าย จ านวน 1 ฉบับจากนั้นด าเนินการจ่ายเงินแก่บุคคลภายนอก เมื่อจ่ายเงินแล้วจะ

แยกเอกสารดังนี้ 

7.1 ใบขอคืนค่าประกันร้านค้า 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับงานการเงินรายได้เป็นข้อมูล จัดท าทะเบียนคุมค่าประกัน

ร้านค้าแล้วเก็บเข้าแฟ้ม ถาวรเรียงตามเลขที่ 

7.2 ใบตั้งหนี้  

 ฉบับที่ 1 แนบต้นเรื่องส่งงานบัญชี เพื่อบันทึกบัญชี 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับงานการเงินรายได้ เป็นข้อมูลจัดท าทะเบียนคุมใบตั้งหนี้ 

แล้วเก็บเข้าแฟ้มถาวรเรียงตามเลขที่ 

 ฉบับที่ 3 ส่งคณะ/หน่วยงาน/กอง เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 

***หลังจากจ่ายเงินคืนแก่ผู้รับจ้างแล้ว ส่งเอกสารให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีในล าดับต่อไป  

***ทะเบียนคุมค่าประกันร้านค้าจะเก็บไว้ที่งานการเงินรายได้ 
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งานการเงินรบั การเงินรายได้ 

ขัน้ตอนการบนัทกึรับคา่ประกนัร้านค้า

คณะ/ หน่วยงาน/ กอง

พจิารณา
คดัเลอืกรา้นคา้

บคุคลภายนอก

เงินสด เชค็ 
หรือ

เงินโอน

พิจารณาหลกัประกนัเงินโอน เงินสด เชค็ 

เงินสด เชค็ 

เงินสด เชค็

บคุ
คล

ภา
ยน

อก

ใบส าคญัรบั 

                            3
                           2
ใบเสรจ็รบัเงิน   1

                             4
                             3

                            2
ใบรบัค่าประกนัร้านค้า  1

ด าเนิน
การฝาก
ธนาคาร

งานบญัชี
บนัทกึ
บญัชี

N

ตรวจสอบ
ความ
ถกูตอ้ง

สง่คนื คณะ/
หน่วยงาน/

กอง

N

ใบตัง้หน้ี

งานบญัช ีบนัทกึ
บญัชี

เงินโอน

บคุ
คล

ภา
ยน

อก

N

ใบส าคญัทัว่ไป
                          3

                           2
ใบเสรจ็รบัเงิน   1

                          4
                          3

ใบเสรจ็รบัเงิน

N

งานบญัชี
บนัทกึ
บญัชี

                          2
ใบรบัค่าประกนัร้านค้า 1

N

ทะเบยีนคมุ
ค่าประกนัร้านค้า

                                      2
ใบรบัค่าประกนัร้านค้า

สญัญา (คู่ฉบบั)

                                      2
ใบรบัค่าประกนัร้านค้า
สญัญา (ส าเนา)

สญัญา (ต้นฉบบั)

ท าเรือ่งขอคนื
คา่ประกนั

หนังสือขอคืน 
ค่าประกนัร้านค้า

หนังสือขอคืน 
ค่าประกนัร้านค้า

N

ทะเบยีนคมุร้านค้า

N

ทะเบยีนคมุ
ค่าประกนัร้านค้า

สญัญา (ส าเนา)

สญัญา (คู่ฉบบั)

สญัญา (ต้นฉบบั)

  หนังสือขอคืนค่าประกนั

ใบรบัค่าประกนัร้านค้า 2

สญัญา (ส าเนา)

บคุ
ลภ

าย
นอ

ก

                             3
                           2

ใบตัง้หน้ี (AP)       1

                          3
                            2

                                         1
ใบขอคืนค่าประกนัร้านค้า 

หนังสือขอคืนค่าประกนั

ใบรบัค่าประกนัร้านค้า 2
สญัญา (ส าเนา)

                             3
                           2

ใบตัง้หน้ี (AP)       1

                            2
                                         1
ใบขอคืนค่าประกนัร้านค้า

 

ตรวจสอบเอกสาร 
และจดัท าใบส าคญั

จา่ย

N

ทะเบยีนคมุ
ค่าประกนัร้านค้า

หนังสือขอคืนค่าประกนั

ใบรบัค่าประกนัร้านค้า 2

สญัญา (ส าเนา)

                             3
                           2

ใบตัง้หน้ี (AP)       1

                            2
                                      1
ใบขอคืนค่าประกนัร้านค้า

ใบส าคญัจ่าย
ขอคืนค่าประกนัร้านค้า

1 บนัทึกรบัค่าประกนัร้านค้า



การบันทึกรับหลักประกันซอง 

ขั้นตอนการบันทึกรับหลักประกันซองมีดังนี้ 

1. ผู้รับจ้าง ณ วันยื่นซองประกวดราคา เดินทางมายื่นซองและน าหลักประกันมาวางหลักประกันซอง 

2. คณะ / หน่วยงาน / กอง เมื่อได้รับสรุปรายชื่อผู้ยื่นซองประกวดราคาแล้ว ด าเนินการบันทึกใบขอ

อนุมัติซื้อ/จ้าง (PR) และใบเสนอราคา(QA) 

3. งานพัสดุ เมื่อพิจารณาหลักประกันว่าเป็นหนังสือค้ าประกันที่ธนาคารออกให้แก่ผู้รับจ้าง งานพัสดุจะ

ด าเนินการบันทึกรับหลักประกันซอง ซึ่งจะได้เอกสารดังนี้ 

 3.1 ใบรับหลักประกันซอง 1 ชุด จ านวน 2 ฉบับ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับงานพัสดุ เป็นข้อมูลจัดท าทะเบียนคุมหลักประกันซอง แล้วเก็บเข้า

แฟ้มถาวรเรียง  ตามเลขที่ 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับผู้รับจ้าง 

3.2 หนังสือค้ าประกัน จัดเก็บเข้าแฟ้มชั่วคราวเรียงตามเลขที่ เพ่ือเตรียมคืนแก่ผู้รับจ้าง 

4. งานการเงินรับ เมื่อพิจารณาหลักประกันว่าเป็นเงินสด เช็ค หรือเงินโอน ด าเนินการบันทึกรับ

หลักประกันซอง ซึ่งจะได้เอกสารดังนี้ 

 4.1 ใบรับหลักประกันซอง 1 ชุด จ านวน 4 ฉบับ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับส่งงานพัสดุ เป็นข้อมูลจัดท าทะเบียนคุมหลักประกันซอง แล้วเก็บ

เข้าแฟ้มถาวรเรียง ตามเลขที่ 

 ฉบับที่ 3 ส าหรับส่งงานพัสดุ เป็นข้อมูลจัดท าทะเบียนคุมหลักประกันซองแล้วเก็บ

เข้าแฟ้มชั่วคราวเรียงตามเลขที ่เพ่ือใช้เป็นเอกสารแนบในขั้นตอนการคืน

หลักประกัน                                                                       

 ฉบับที่ 4 ส าหรับผู้รับจ้าง 

4.2 ใบเสร็จรับเงิน 1 ชุด จ านวน 3 ฉบับ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับผู้รับจ้าง 

 ฉบับที่ 2 ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี 



 ฉบับที่ 3 ส าหรับงานการเงินรับ เป็นข้อมูลจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน แล้วเก็บ

เข้าแฟ้มถาวรเรียง ตามเลขที่  

4.3 ใบส าคัญรับหรือใบส าคัญทั่วไป จ านวน  1 ชุด ส าหรับแนบเรื่องรับ ส่งงานบัญชีบันทึกบัญชี 

5งานพัสดุ แจ้งผู้รับจ้างให้มารับหลักประกันซองคืนเมื่อครบก าหนดคืนหลักประกัน เมื่อได้

หนังสือขอรับหลักประกันคืน  งานพัสดุด าเนินการบันทึกคืนหลักประกันซองซึ่งจะได้เอกสาร 

 5.1 ใบขอคืนหลักประกันซอง 1 ชุด จ านวน 3 ฉบับ 

 ฉบับที่ 1 ส าหรับงานพัสดุ จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันซอง แล้วเก็บเข้าแฟ้มถาวร

เรียงตามเลขที่แนบกับใบรับหลักประกันซอง                          

 ฉบับที่ 2 ส าหรับแนบเรื่องเบิกส่งการเงินรายได้ 

 ฉบับที่ 3 ส าหรับผู้รับจ้าง 

 5.2 ใบตั้งหนี้ 1 ชุด จ านวน 3 ฉบับ ส าหรับแนบเรื่องเบิกส่งการเงินรายได้ 

5. การเงินรายได้ หลังจากได้รับเรื่องขอคืนหลักประกันซองจะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ

จัดท าใบส าคัญจ่าย จ านวน 1 ฉบับจากนั้นด าเนินการจ่ายเงินแก่ผู้รับจ้าง เมื่อจ่ายเงินแล้วจะแยก

เอกสารดังนี้ 

 6.1 ใบตั้งหนี้ 1 ชุด จ านวน 3 ฉบับ 

 ฉบับที่ 1 แนบต้นเรื่องส่งงานบัญชี เพื่อบันทึกบัญชี 

 ฉบับที่ 2 ส่งคณะ/หน่วยงาน/กอง เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 

 ฉบับที่ 3 ส าหรับงานการเงินรายได้ เป็นข้อมูลจัดท าทะเบียนคุมใบตั้งหนี้ แล้วเก็บ

เข้าแฟ้มถาวรเรียงตามเลขที่  

***หลังจากจ่ายเงินคืนแก่ผู้รับจ้างแล้ว ส่งเอกสารให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีในล าดับต่อไป 

***ทะเบียนคุมหลักประกันซองจะเก็บไว้ที่งานพัสดุ กองคลัง 
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1

งานพสัดุ งานการเงินรบั

ขัน้ตอนการบนัทกึรับหลกัประกนัซอง

คณะ/ หน่วยงาน/ กองผูร้บัจ้าง การเงินรายได้ 

หนังสือขอคืนหลกัประกนั

ใบรบัหลกัประกนั      3

                             3
                           2

ใบตัง้หน้ี               1
                                         3
ใบขอคืนหลกัประกนัซอง  

ตรวจสอบเอกสาร 
และจดัท า

ใบส าคญัจา่ย

หนังสือขอคืนหลกัประกนั

ใบรบัหลกัประกนั      3

                             3
                           2

ใบตัง้หน้ี               1
                                         3
ใบขอคืนหลกัประกนัซอง  

ใบส าคญัจ่าย

สง่คนื คณะ/
หน่วยงาน/

กอง

N

ใบตัง้หน้ี

ด าเนินการเปิด
ซอง

ใบเสนอราคา

ใบขออนุมติัซ้ือ/จ้าง

หนังสือค า้ประกนั

พิจารณาหลกัประกนั
หนังสือค า้ประกนั เงินสด เชค็ เงินโอน

หนังสือค า้ประกนั
                                      2

ใบรบัหลกัประกนัซอง  1

ผูร้
บัจ้

าง

N

N

ทะเบยีนคมุ
หลกัประกนัซอง

(1)

หนังสือขอคืน 
หลกัประกนั

หนังสือขอคืนหลกัประกนั

หนังสือค า้ประกนั

ผูร้
บัจ้

าง

N

ทะเบยีนคมุหลกั
ประกนัซอง

(1,2)

ใบรบัหลกัประกนั      3
                             3

                           2
ใบตัง้หน้ี (AP)       1

                          3
                            2

                                         1
ใบขอคืนหลกัประกนัซอง  

สรปุรายชือ่ผู้
มายืน่ซองเสนอ

ราคา

เดนิทางมายืน่
ซอง ประกวด

ราคา

เงินสด เชค็ เงินโอน

เงินสด เชค็
เงินโอน

ผูร้
บัจ้

าง

ใบส าคญัรบั (เงินสด เชค็)
หรือ

ใบส าคญัทัว่ไป (เงินโอน)

                            3
                           2
ใบเสรจ็รบัเงิน   1

                             4
                             3

                            2
ใบรบัหลกัประกนัซอง  1

ด าเนิน
การฝาก
ธนาคาร

งานบญัชี
บนัทกึ
บญัชี

ใบเสรจ็รบัเงิน

N

N N

แนบเรือ่ง
เบกิ

ทะเบยีนคมุ
หลกัประกนัซอง

(2)

ซองประกวดราคา

เงินสด เชค็ เงินโอน
หรือ

หนังสือค า้ประกนั

ขอคืนหลกัประกนัซอง

ครบก าหนด
คนืหลกัประกนั

ซอง

หนังสือขอคืน 
หลกัประกนั

งานบญัช ีบนัทกึ
บญัชี

รบัหลกัประกนัซอง



การบันทึกรับหลักประกันสัญญา 

ขั้นตอนการบันทึกรับหลักประกันสัญญามีดังน้ี 

1. ผู้รับจ้างเม่ือได้รับแจ้งให้นําหลักประกันมาวางค้ําประกันสญัญา จะจัดเตรียมหลักประกนัท่ีเป็น เงินสด 
เช็ค เงินโอนหรือหนังสือค้ําประกันท่ีธนาคารออกให้ มาติดต่อขอวางหลักประกัน 

2. คณะ/หน่วยงาน/กอง เม่ือได้รับแจ้งจากงานพัสดุกองคลงั ว่ามีผู้รับจ้างเข้ามาเซ็นสัญญาและวาง
หลักประกัน จะดําเนินการบันทึกใบสัง่ซ้ือ/จ้าง (PO) เพ่ือกองคลงัจะดําเนินการบันทึกรับหลักประกนั
สัญญา 

3. งานพัสดุ เม่ือพิจารณาหลักประกันว่าเป็นหนังสือค้ําประกัน ดําเนินการบันทึกรับหลักประกันสัญญาจะได้
เอกสารใบรับหลักประกันสญัญา 1 ชุด จํานวน 2 ฉบับดังน้ี 
4.1 ใบรับหลักประกันสัญญา 1 ชุด จํานวน 2 ฉบับ  
 ฉบับท่ี 1 สําหรับงานพัสดุ เป็นข้อมูลจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา แล้วเก็บเข้า

แฟ้มถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 ฉบับท่ี 2 สําหรับผู้รับจ้าง 

3.2 หนังสือคํ้าประกัน จัดเก็บเข้าแฟ้มช่ัวคราวเรียงตามเลขที่ เพ่ือเตรียมคืนแก่ผู้รับจ้าง 
4. งานการเงินรับ เม่ือพิจารณาหลักประกันว่าเป็นเงินสด เช็ค หรือเงินโอน ดําเนินการบันทึกรับหลักประกัน

สัญญาซ่ึงจะได้เอกสารดังนี้ 
4.1 ใบรับหลักประกันสัญญา 1 ชุด จํานวน 4 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1 สําหรับแนบเรื่องรบั ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี 
 ฉบับท่ี 2 สําหรับส่งงานพัสดุ เป็นข้อมูลจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา แล้วเก็บเข้า

แฟ้มถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 ฉบับท่ี 3 สําหรับส่งงานพัสดุ เป็นข้อมูลจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสญัญาแล้วเก็บเข้า

แฟ้มช่ัวคราว เรียงตามเลขที่ เพ่ือใช้เป็นเอกสารแนบในขัน้ตอนการคืนหลักประกัน                              
 ฉบับท่ี 4 สําหรับผู้รับจ้าง 

7.2 ใบเสร็จรับเงิน 1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1 สําหรับผู้รับจ้าง 
 ฉบับท่ี 2 สําหรับแนบเรื่องรบั ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี 



 ฉบับท่ี 3 สําหรับงานการเงินรับ เป็นข้อมูลจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน แล้วเก็บเข้า
แฟ้มถาวรเรียง  ตามเลขท่ี 

7.3 ใบสําคัญรับหรอืใบสําคัญทั่วไป 1 ฉบับ สําหรับแนบเร่ืองรบั ส่งงานบัญชี บันทึกบัญชี  
5. ผู้รับจ้าง ทําหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา ส่งมาที่งานพัสดุกองคลงั 
6. งานพัสดุ เม่ือได้หนังสือขอรับหลักประกันคนื ดําเนินการบันทึกคืนหลักประกันสัญญาซ่ึงจะได้เอกสาร 

7.1 ใบขอคืนหลักประกันสัญญา 1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1 สําหรับงานพัสดุ เป็นข้อมูลจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา แล้วเก็บเข้า

แฟ้มถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 ฉบับท่ี 2 สําหรับผู้รับจ้าง 
 ฉบับท่ี 3 สําหรับแนบเรื่องเบกิส่งการเงินรายได้ 

6.2 ใบต้ังหนี้ 1ชุด จํานวน 3 ฉบับ สําหรับแนบเรื่องเบิกส่งการเงินรายได้ 
7. การเงินรายได้ หลังจากได้รับเรื่องขอคืนหลักประกันสัญญาจะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ

จัดทําใบสําคัญจ่าย จํานวน 1 ฉบับจากนั้นดําเนินการจ่ายเงินแกผู่้รับจ้าง เม่ือจ่ายเงินแล้วจะแยกเอกสาร
ดังนี้ 

7.1 ใบต้ังหนี้ 1 ชุด จํานวน 3 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1 แนบต้นเรื่องส่งงานบัญชี เพ่ือบันทึกบัญชี 
 ฉบับท่ี 2 ส่งคณะ/หน่วยงาน/กอง เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 
 ฉบับท่ี 3 สําหรับงานการเงินรายได้ เป็นข้อมูลจัดทําทะเบยีนคุมใบต้ังหนี้ แล้วเก็บเข้าแฟ้ม

ถาวรเรียงตามเลขที่  

***หลังจากจ่ายเงินคืนแกผู่้รบัจ้างแล้ว ส่งเอกสารให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีในลําดับต่อไป  

***ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาจะเก็บไว้ท่ีงานพัสดุ กองคลงั  
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1

ใบสัง่ซ้ือ/จ้าง (PO)

งานพสัดุ งานการเงินรบั

ขัน้ตอนการบนัทกึรับหลกัประกนัสญัญา

คณะ/ หน่วยงาน/ กองผูร้บัจ้าง การเงินรายได้ 

หนังสือขอคืนหลกัประกนั

ใบรบัหลกัประกนั      3

                             3
                           2

ใบตัง้หน้ี               1
                                         3
ใบขอคืนหลกัประกนัสญัญา  

ตรวจสอบเอกสาร 
และจดัท า

ใบส าคญัจา่ย

หนังสือขอคืนหลกัประกนั

ใบรบัหลกัประกนั      3

                             3
                           2

ใบตัง้หน้ี               1
                                         3
ใบขอคืนหลกัประกนัสญัญา  

ใบส าคญัจ่าย

สง่คนื คณะ/
หน่วยงาน/

กอง

N

ใบตัง้หน้ี

ด าเนินต่อจากการ
รบัหลกั

ประกนัซอง

หนังสือค า้ประกนั

พิจารณาหลกัประกนั
หนังสือค า้ประกนั เงินสด เชค็ เงินโอน

หนังสือค า้ประกนั
                                      2

ใบรบัหลกัประกนัสญัญา  1ผูร้
บัจ้

าง

N N

ทะเบยีนคมุ
หลกัประกนัสญัญา

(1)

หนังสือขอคืน 
หลกัประกนั

หนังสือขอคืนหลกัประกนั

หนังสือค า้ประกนั

ผูร้
บัจ้

าง

N

ทะเบยีนคมุหลกั
ประกนัสญัญา

(1,2)

ใบรบัหลกัประกนั      3
                             3

                           2
ใบตัง้หน้ี (AP)       1

                          3
                            2

                                         1
ใบขอคืนหลกั
ประกนัสญัญา  

เมือ่ไดร้บัแจง้
จากพสัดใุห้

บนัทกึใบสัง่ซือ้/
จา้ง 

ไดร้บัแจง้ใหน้ าหลกั
ประกนัมาค า้

ประกนัสญัญาจา้ง

เงินสด เชค็ เงินโอน

เงินสด เชค็
เงินโอน

ผูร้
บัจ้

าง

ใบส าคญัรบั (เงินสด เชค็)
หรือ

ใบส าคญัทัว่ไป (เงินโอน)

                            3
                           2
ใบเสรจ็รบัเงิน   1

                             4
                             3

                            2
ใบรบัหลกัประกนัสญัญา  1

ด าเนิน
การฝาก
ธนาคาร

งานบญัชี
บนัทกึ
บญัชี

ใบเสรจ็รบัเงิน

N

N N

แนบเรือ่ง
เบกิ

ทะเบยีนคมุ
หลกัประกนัสญัญา

(2)

เงินสด เชค็ เงินโอน
หรือ

หนังสือค า้ประกนั

ขอคืนหลกัประกนัสญัญา

ครบก าหนด
คนืหลกัประกนั

หนังสือขอคืน 
หลกัประกนั

งานบญัช ีบนัทกึ
บญัชี

ใบเสนอราคา(QA)
ใบขออนุมติัซ้ือ/จ้าง

(PR)

ตรวจสอบความ
ถกูตอ้ง

ด าเนิน
การเซน็ต์
สญัญา

ด าเนิน
การเซน็ต์
สญัญา

ด าเนินการ
ตัง้หน้ีตามสญัญา

ใบเสนอราคา(QA)
ใบขออนุมติัซ้ือ/จ้าง

(PR)

รบัหลกัประกนัสญัญา
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