
                                ขัน้ตอนภายในกระบวนการและเส้นทางการเลื่อนไหลของงาน (Work Flow) กระบวนการ ท าสัญญาของ ฐท.สส. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม ฐท.สส. อนมุตัิจดัซือ้/จ้าง 

การท าสญัญา และแจกจ่ายผู้ เก่ียวข้อง 

การด าเนินการตามสญัญา 

การรับมอบงาน 

จบ 

การควบคมุงาน  การตรวจการจ้าง 

การรับมอบงาน 

การรายงานความก้าวหน้างาน 

การขออนมุตัิใช้วสัดสุ าหรับงานกอ่สร้าง การแก้ไขสญัญา 

การสง่คืนหลกัประกนัสญัญา 

การบนัทกึผลการตรวจการจ้าง

ในระบบ ERP 
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SP3.6.3  การท าสัญญาของ ฐท.สส.                                                                                        
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ.   งานที่ได้รับอนุมัติการจัดซื้อ/จ้าง สามารถจัดท าสัญญากับผู้ประกอบการ ได้ถูกต้องและทันเวลาตามความต้องการ 

 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 

 3-5 วัน ผบ.ฐท.สส. หรือผู้มีอ านาจ ได้อนุมัติตกลงซื้อ/จ้าง 
กับผู้ประกอบการ ส านักงานผู้บังคับบัญชาจะส่ง
เอกสารการอนุมัติตกลงซื้อ/จ้างทั้งหมดให้   
กบ.ฐท.สส.  /กบ.ฐท.สส.ด าเนินการทางธุรการ
แล้ว ส่งให้แผนกจัดซื้อ/จ้างฯ 

ส านักงาน
ผู้บังคับบัญชา/ 
กบ.ฐท.สส./ 
แผนกจัดซื้อ/จ้างฯ 

 

2. 
 
 

 1 วัน แผนกจัดซื้อ/จ้างฯจัดท าบันทึกปะหน้าแจ้งให้
แผนกพระธรรมนูญ ด าเนินการท าสัญญา แล้ว
เสนอผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. ถึง ผอ.กบ.ฐท.สส.
พิจารณาลงนาม พร้อมจัดท าหนังสือ ถึง
ผู้ประกอบการ เพ่ือแจ้งตกลงซื้อ/จ้าง โดยให้    
ผอ.กบ.ฐท.สส. ลงนามในหนังสือ (ท าการแทน 
ผบ.ฐท.สส.) แล้ว กบ.ฐท.สส.  ด าเนินการทาง
ธุรการเพ่ือจัดส่งเอกสารสัญญาและใบปะหน้าให้
แผนกพระธรรมนูญฯ  ส่วนหนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการ หากอยู่ไกล จะส่งให้แผนกธุรการ 
กพ.ฐท.สส. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
แต่ถ้าผู้ประกอบการอยู่ในพ้ืนที่สัตหีบ แผนก
จัดซื้อ/จ้างจะโทรประสานให้ผู้ประกอบการมารับ
เอกสารเองโดยตรง 
 
 
 

แผนกจัดซื้อ/จ้างฯ 
/กบ.ฐท.สส. 

ตัวอย่างบันทึก กบ.ฐท.สส. 
เสนอแผนกพระธรรมนูญ 
ขอให้จัดท าสัญญา 
 และตัวอย่างหนังสือเสนอ
ผู้ประกอบการ เพ่ือแจ้ง    
ตกลงซื้อ/จ้าง ตามผนวก
แนบท้ายคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารสัญญา 

แผนกจัดซื้อ/จ้างฯจัดท าบันทึกปะหน้าส่ง

ให้แผนกพระธรรมนูญ  

ก 

A ผบ.ฐท.สส.อนมุตัติกลงซือ้/จ้าง 



 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. 
 
 

 
 

3-5 วัน แผนกพระธรรมนูญฯ จัดท าสัญญา นัดหมาย
ผู้ประกอบการมาลงนามในสัญญา แล้วเสนอให้ 
ผบ.ฐท.สส.ลงนามในสัญญา  
เมื่อ ผบ.ฐท.สส. ลงนามเรียบร้อย เอกสารทั้งหมด
จะถูกส่งกลับไปที่แผนกพระธรรมนูญฯ เจ้าหน้าที่
จะด าเนินการจัดท าส าเนาสัญญาและเอกสาร
ประกอบทั้งหมด ส่งให้ ผู้ประกอบการ  
คณะกรรมการตรวจการจ้าง /หรือคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  ผู้ควบคุมงาน แล้วเก็บส าเนา
สัญญาไว้ที่แผนกพระธรรมนูญฯ 1 ชุด ต้นฉบับ 
ตัวจริง ส่งกลับมาให้ กบ.ฐท.สส. 

แผนกพระ
ธรรมนูญฯ  
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1วัน กบ.ฐท.สส. รับสัญญาแล้วด าเนินการทางธุรการ 
แล้วส่งเอกสารให้ แผนกแผนฯ  
แผนกแผนฯ จัดท าบันทึกสั่งการฯ ระบุเนื้อหาโดย
สรุปของสัญญา และแนวทางการปฏิบัติ โดยให้ 
ผอ.กบ.ฐท.สส.ลงนาม  
กบ.ฐท.สส.จัดส่งบันทึกสั่งการให้รอง ผอ.กบ.ฐท.สส.  
แผนกจัดซื้อ/จ้างฯ กรรมการตรวจการจ้าง และ  
ผู้ควบคุมงาน ต้นฉบับส่งคืนให้แผนกแผนฯ 

กบ.ฐท.สส./แผนก
แผนฯ 

ตัวอย่างบันทึกสั่งการให้
บริหารสัญญา ตามผนวก
แนบท้ายคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารสัญญา 
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1วัน แผนกแผนฯ รับสัญญาแล้ว จะด าเนินการ
ลงทะเบียนคุมสัญญาในเครื่องคอมพิวเตอร์ประจ า
แผนกแผนฯ บนโปรแกรม Excel โดยระบุ
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย เลขท่ี
สัญญา วันเริ่มต้น สิ้นสุด รวมระยะเวลาตาม  

แผนกแผนฯ ตัวอย่างทะเบียนคุมสัญญา 
ตามผนวกแนบท้ายคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการ
บริหารสัญญา  

แผนกพระธรรมนูญฯ จัดท าสัญญา 

แผนกแผนฯ ด าเนินการลงทะเบียนคุม

สัญญา 

ก 

ข 

แผนกแผนฯ จัดท าบันทึกสั่งการ 

ให้ ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามสัญญา 



 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   สัญญา ชื่องาน ชื่อผู้ควบคุมงาน ชื่อคู่สัญญา 
(ผู้ประกอบการ) ชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง/
ตรวจรับพัสดุ จ านวนงวดงาน วงเงินที่จัดซื้อ/จ้าง 
และมีรายละเอียดงวดงาน  ทั้งนี้ เมื่อมีการส่งมอบ
งานแต่ละงวด จะมีการบันทึกรายละเอียดว่า มี
การส่งงานเมื่อไร /รับงานเมื่อใด/และเบิกจ่ายเงิน
เมื่อใดด้วย 

 (ก่อนปี งป.๕๖ ต้อง
ตรวจสอบในสมุดทะเบียน

คุมสัญญา) 
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ตาม
ระยะเวลา
ของแต่ละ

งาน 

แผนกแผนฯ จะจัดท าข้อมูลเพ่ือรายงาน
ความก้าวหน้างานทุกรายการ ที่ด าเนินการจัดซื้อ/
จ้าง (รายละเอียดตามกระบวนการจัดท ารายงาน
ความก้าวหน้างานของ กบ.ฐท.สส.) 
ระหว่างการด าเนินการตามสัญญา ผู้ควบคุมงาน
และคณะกรรมการตรวจการจ้าง /ตรวจรับพัสดุ 
จะด าเนินการตามหน้าที่ที่เก่ียวข้อง (รายละเอียด
ตามคู่มือการปฏิบัติงานการท าหน้าที่ผู้ควบคุมงาน 
กรรมการตรวจการจ้าง และกรรมการตรวจรับ
มอบงานก่อสร้างของ ฐท.สส.) 

แผนกแผนฯ/ 
ผู้ควบคุมงาน/
กรรมการตรวจการ
จ้าง 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการท า
หน้าที่ผู้ควบคุมงาน 
กรรมการตรวจการจ้าง และ
กรรมการตรวจรับมอบงาน
ก่อสร้างของ ฐท.สส. 
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3-5 วัน รายละเอียดตามกระบวนการ การขออนุมัติใช้วัสดุ
ส าหรับงานก่อสร้าง  (SP 3.6.4) 
 
 
 
 
 

แผนกจัดซื้อ/จ้าง  

การด าเนินการระหว่างสัญญา 

การขออนุมัติใช้วัสดุส าหรับงานก่อสร้าง 

/ซ่อมบ ารุง 

ข 

ค 



 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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5-10 วัน การด าเนินการตามสัญญา หากมีปัญหา อุปสรรค
ข้อขัดข้อง สามารถด าเนินการเปลี่ยนแปลง/แก้ไข
สัญญาได้ในกรณีต่อไปนี้ 

1. การขอเปลี่ยนแปลงการใช้วัสดุ หรือแก้ไข
แบบ ซึ่งผู้ประกอบการจะแจ้งขอเปลี่ยนแปลงการ
ใช้วัสดุ หรือขอแก้ไขแบบผ่านผู้ควบคุมงาน และ
ประธานกรรมการตรวจการจ้างตามล าดับ 

  ประธานกรรมการตรวจการจ้างจะเสนอ
เรื่องมาที่ กบ.ฐท.สส. (แผนกจัดซื้อ/จ้าง) 
กบ.ฐท.สส. จะเสนอเรื่องให้แผนกพระธรรมนูญ 
บก.ฐท.สส. เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม  โดย 
นธน.ฯ จะตรวจสอบข้อเท็จจริงกับคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ
หน่วยเทคนิคที่เกี่ยวข้องหากเห็นว่าเป็นการ
สมควรจะให้แก้ไขสัญญาตามที่ผู้ประกอบการ
เสนอ จะท าข้อพิจารณาเสนอ ผบ.ฐท.สส. เพ่ือให้
ความเห็นชอบ พร้อมท าบันทึกเสนอ ทร.(ผ่าน 
กบ.ทร.) เพ่ือขออนุมัติแก้ไขสัญญาต่อไป 
   2. กรณีผู้ประกอบการขอเปลี่ยนแปลง
หลักประกันสัญญา  ผู้ประกอบการ จะท าหนังสือ
เสนอถึง ฐท.สส. (โดยส่งผ่าน กบ.ฐท.สส.)  
กบ.ฐท.สส. จะด าเนินการเสนอเรื่องให้แผนก 
พระธรรมนูญ พิจารณาความเหมาะสม ซึ่งหากมี
ความเหมาะสม แผนกพระธรรมนูญฯ จะท า 

แผนกจัดซื้อ/จ้างฯ 
แผนกพระ
ธรรมนูญ  
บก.ฐท.สส. 

 

การขอเปลี่ยนแปลง /แก้ไขสัญญา 

การยกเลิกสัญญา 

บันทึก

ข้อมูลใน 

EGP 
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ค 

ง 



 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา
ในการ
เสนอ ทร.
ขออนุมัติ
แก้ไข
สัญญา ใช้
เวลา 1-2 
เดือน 

ข้อพิจารณาเสนอ ผบ.ฐท.สส.เพ่ือให้ความ
เห็นชอบ พร้อมท าบันทึกเสนอ ทร.(ผ่าน กบ.ทร.) 
เพ่ือขออนุมัติแก้ไขสัญญาต่อไป 
    เมื่อ ทร.อนุมัติแก้ไขสัญญาแล้ว แผนกจัดซื้อ/
จ้าง จะต้องมาบันทึกรายละเอียดการแก้ไขสัญญา
ในระบบ EGP ด้วย 

ส าหรับการยกเลิกสัญญา จะด าเนินการเมื่อ
ผู้ประกอบการไม่สามารถด าเนินการได้ตามที่
สัญญาก าหนด ส่วนใหญ่จะเป็นลักษณะการท างาน
ล่าช้ากว่าที่ก าหนดระยะเวลาในสัญญา ผู้ควบคุม
งานจะต้องรายงานให้ประธานกรรมการตรวจการ
จ้างรับทราบ แล้วเสนอเรื่องมาที่ กบ.ฐท.สส.  

กบ.ฐท.สส. จะเสนอเรื่องให้แผนกพระ
ธรรมนูญฯ ตรวจสอบ และท าหนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการ เพ่ือขอสงวนสิทธิการปรับ กรณีที่
งานไม่เสร็จตามสัญญา  หากค านวณค่าปรับแล้ว มี
มูลค่าเกิน 10% ของวงเงินจัดซื้อ/จ้างตามที่สัญญา
ก าหนดไว้ แผนกพระธรรมนูญฯจะแจ้งขอยกเลิก
สัญญาไปพร้อมกัน หากผู้ประกอบการมีหนังสือ
แจ้ง ยินดีให้ทางราชการปรับ จะยังไม่สามารถ
ยกเลิกสัญญาได้  แต่หากผู้ประกอบการไม่มีหนังสือ
ตอบกลับในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  
แผนกพระธรรมนูญฯ จะต้องท าหนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการใหม่อีก เมื่อแจ้งครบ 3 ครั้งแล้ว 

  
ง 

จ 



 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   ผู้ประกอบการยังไม่มีการติดต่อใดๆกลับมา แผนก
พระธรรมนูญฯจะด าเนินการขึ้นเรื่องขออนุมัติ
บอกเลิกสัญญา (ฝ่ายเดียว) พร้อมท าหนังสือเสนอ 
ทร.(ผ่าน กบ.ทร.) เพ่ือขออนุมัติยกเลิกสัญญาและ
แจ้งให้เป็นผู้ทิ้งงาน เมื่อ   ผบ.ฐท.สส.อนุมัติลง
นามแล้ว จะท าหนังสือแจ้งให้ผู้ประกอบการทราบ
ด้วย 
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3-5 วัน กรณีท่ีการด าเนินการตามสัญญา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย คณะกรรมการตรวจการจ้าง จะตรวจ
งานและรายงานผลการตรวจการจ้างตามงวดงาน
มาให้ แผนกแผน ฯ 
แผนกแผนฯจะเสนอรายงานดังกล่าว ผ่าน 
คป.ฐท.สส. และผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
จนถึง ผบ.ฐท.สส. พิจารณาลงนามรับทราบและ
สั่งการให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
เมือ่ ผบ.ฐท.สส. ลงนามแล้ว รายงานจะถูกส่งไปที่
แผนกธุรการ กพ.ฐท.สส. เพื่อถ่ายส าเนาส่งให้กับ
หน่วยที่เก่ียวข้อง และแผนกจัดซื้อ/จ้างฯ ส าหรับ
ตัวจริงจะถูกส่งให้ กง.ฐท.สส. เพ่ือด าเนินการเบิก
จ่ายเงิน 
 
 
 
 

แผนกแผนฯ /
แผนกจัดซื้อ/จ้างฯ 

ตัวอย่างเอกสาร รายงาน
การตรวจการจ้างงวด
สุดท้าย และภาพตัวอย่าง
การบันทึกข้อมูลในระบบ 
ERP ตามผนวกแนบท้าย
คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารสัญญา 

การตรวจรับมอบงาน  

บนัทกึข้อมลูใน 

ERP 

กง.ฐท.สส. เบิก

จ่ายเงิน 

จ 

ฉ 



 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10   แผนกจัดซื้อ/จ้าง จะตรวจสอบรายงานผลการ
ตรวจการจ้าง/ตรวจรับพัสดุ และบันทึกข้อมูลใน
ระบบ RTN- ERP แล้วส่งส าเนารายงานผลการ
ตรวจการจ้าง/ตรวจรับพัสดุนั้น ให้แผนกแผนฯ 
เพ่ือจัดเก็บรวมไว้กับสัญญา 
เมื่อมีการตรวจรับงานงวดสุดท้าย คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างฯ จะเสนอรายงานผลการตรวจการ
จ้างมาให้ แผนกแผน ฯ โดยจะมีการด าเนินการ
ตามกระบวนการเช่นเดียวกับล าดับ 9 ข้างต้น 
จนถึงขึ้นแผนกจัดซื้อ/จ้างฯ บันทึกข้อมูลในระบบ 
RTN- ERP แล้วส่งส าเนารายงานผลการตรวจการ
จ้าง/ตรวจรับพัสดุนั้น ให้แผนกแผนฯ 
    แผนกแผนฯ จะถ่ายส าเนารายงานผลการ
ตรวจรับอีก 1 ชุด (เป็น 2 ชุด) ชุดที่ 1 จะเก็บรวม
ไว้กับสัญญา ส่วนอีกชุด จะเก็บแยกใส่แฟ้ม
ต่างหาก เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบ เมื่อถึง
ระยะเวลาหมดประกันสัญญา และผู้ประกอบการ
เสนอขอคืนหลักประกันสัญญา ( ส่วนใหญ่จะเป็น
ระยะเวลาประมาณ 2 ปีหลังจากส่งมอบงาน) 

หน.แผนกแผนฯ  
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1-2ปี เมื่อมีการตรวจการจ้าง/ตรวจรับพัสดุและรับมอบ
งานเรียบร้อย  หน่วยใช้ประโยชน์ สามารถเข้าใช้
ประโยชน์อาคาร สถานที่หรือพัสดุที่จัดซื้อ/จ้างได้ 
โดยส่วนใหญ่ ในสัญญาจะมีการก าหนดระยะเวลา
การประกันสัญญา 2 ปี (บางสัญญา 1 ปี ขึ้นอยู่ 

หน.หน่วยใช้
ประโยชน ์

 
หน่วยใช้ประโยชน์ใช้ประโยชน์งานท่ีรับมอบไว ้

การตรวจรับมอบงานงวดสดุท้าย 

บนัทกึข้อมลูใน 

ERP 

กง.ฐท.สส.เบิก

จ่ายเงิน 

ฉ 

ช 



 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   กับลักษณะของงานนั้น)   
ในระหว่างระยะเวลาที่รับประกันสัญญา หากเกิด
ความช ารุดบกพร่อง หน่วยใช้ประโยชน์จะต้องท า
รายงานส่งให้ กบ.ฐท.สส. 
กบ.ฐท.สส. จะส่งเรื่องให้แผนกแผนฯ ตรวจสอบ
และท าหนังสือแจ้งให้แผนกพระธรรมนูญฯ 
ด าเนินการออกหนังสือแจ้งผู้ประกอบการให้เข้า
มาด าเนินการซ่อมท าต่อไป 
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30 วัน เมื่อครบระยะเวลารับประกันตามสัญญา  แผนก
แผนฯจะท าบันทึกแจ้งหน่วยผู้ใช้ประโยชน์ให้
ตรวจสอบความช ารุดในระหว่างระยะเวลาการ
รับประกันการช ารุดบกพร่อง โดยแนบรายงานผล
การตรวจการจ้างงวดสุดท้ายที่ส าเนาเก็บไว้ใน
ล าดับที่ 10 ด้วย  
(ในบางกรณี บริษัทผู้ประกอบการจะท าหนังสือ
เสนอ ฐท.สส. ขอคืนหลักประกันสัญญา มาก่อน 
เมื่อได้รับหนังสือจากผู้ประกอบการ แผนกแผนฯ 
จะท าบันทึกแจ้งหน่วยผู้ใช้ประโยชน์ตามขั้นตอน
ข้างต้น) 
หน่วยผู้ใช้ประโยชน์จะท าหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบความช ารุด เสนอ ฐท.สส.            
(ผ่าน กบ.ฐท.สส.)  
แผนกแผนฯ จะแทงท้ายบันทึกของหน่วยผู้ใช้
ประโยชน์ เสนอเรื่องให้แผนกพระธรรมนูญฯ  

หน.แผนกแผนฯ  ตัวอย่างบันทึก กบ.ฐท.สส. 
เรื่องขอให้ตรวจสอบความ
ช ารุดในระหว่างระยะเวลา
การรับประกันการช ารุด
บกพร่อง  
ตัวอย่างหนังสือขอคืน
หลักประกันสัญญาจาก
ผู้ประกอบการ 
ตัวอย่างบันทึกรายงานผล
การตรวจสอบความช ารุด
จากหน่วยผู้ใช้ประโยชน์ 
ตามผนวกแนบท้ายคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการ
บริหารสัญญา 
 
 

การส่งคืนหลักประกันสัญญา 

ช 

ซ 



 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 
 

เวลา 
 

ค าอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   พิจารณาด าเนินการต่อไป โดย ผอ.กบ.ฐท.สส.ลง
นาม 
แผนกพระธรรมนูญฯ จะด าเนินการจัดท า
ข้อพิจารณาขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา และ
สั่งการให้ กง.ฐท.สส. คืนหลักประกันสัญญาให้
ผู้ประกอบการ ทั้งนี้ การอนุมัติให้คืนหลักประกัน
สัญญาอยู่ในอ านาจ รอง เสธ.ฐท.สส.(2) เมื่อ รอง 
เสธ.ฐท.สส. อนุมัติให้คืนหลักประกันสัญญาแล้ว 
ต้นเรื่องจะถูกส่งคืนไปแผนกพระธรรมนูญ และ
ส าเนาเรื่องส่งให้ กบ.ฐท.สส. และ กง.ฐท.สส. 
(เรื่องทั้งหมด)  
เมื่อแผนกพระธรรมนูญ ได้ต้นเรื่องอนุมัติคืน
หลักประกันสัญญาแล้ว จะท าหนังสือแจ้งให้
ผู้ประกอบการมารับคืนหลักประกันสัญญา โดยท า
บั้นทึกปะหน้าถึง กพ.ฐท.สส. เพ่ือให้ กพ.ฐท.สส.
จัดส่งหนังสือให้ผู้ประกอบการ  และส าเนาเรื่อง
ทั้งหมดให้ กบ.ฐท.สส. และ กง.ฐท.สส. 
แผนกแผนฯเมื่อได้รับเอกสารทั้งหมดแล้ว จะ
จัดเก็บเอกสารเหล่านี้รวมไว้กับเล่มสัญญา 

 
 

นธน.ฐท.สส. 

ตัวอย่างบันทึกแผนกพระ
ธรรมนูญฯ ขออนุมัติคืน
หลักประกันสัญญา      
 
ตัวอย่างหนังสือถึง
ผู้ประกอบการให้มารับคืน
หลักประกันสัญญา และ
บันทึกของแผนกพระ
ธรรมนูญฯเสนอ กพ.ฐท.สส.
ให้จัดส่งหนังสือให้
ผู้ประกอบการ 
ตามผนวกแนบท้ายคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการ
บริหารสัญญา 
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 ผู้ประกอบการได้รับหนังสือแจ้งให้มารับคืน
หลักประกันสัญญาและ มารับคืนหลักประกัน
สัญญาที่ กง.ฐท.สส. 

หน.กง.ฐท.สส.  

จัดท าเมื่อ ก.ค.59 โดย น.อ.หญิง วรินญา  รุ่งกลับ  น.ท.ชัชชัย  ศรียารัตน์  น.ท.ชุติพงศ์  ธัญญโชติ  น.ต.ช านาญ  สมใจ  พ.จ.อ.น าภักดิ์  ดามา  พ.จ.อ.ค าพล  สาพา 

ผู้ประกอบการได้รับคืนหลกัประกนัสญัญา 

ซ 


