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รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 

คืนหลักประกันสัญญา/หลักประกันซอง กรณีคืนเงิน 

Check list 
คณะ/หน่วยงาน 
✔✘ 

รายละเอียดของการตรวจสอบ 
Check list 
กองคลังและพัสดุ 
✔✘ 

1.  ใบเบิกเงิน จากระบบ ERP ของมหาวิทยาลยั  

2.  บันทึกขอคืนหลักประกันสัญญาจากงานพัสดุ  

3.  หนังสือขอให้ส ารวจความช ารุดบกพร่องจากงานพัสดุ  

4.  หนังสือแจ้งกลับวา่ไม่มีความช ารุดบกพร่องจากผู้ใช้วัสดุ  

5.  สัญญาหรือข้อตกลง  

6.  ใบเสร็จรับเงินของบริษัท  

7.  เอกสารที่ขอเบิกเงิน หากใช้ส าเนาต้องรับรองส าเนาถูกต้องมาดว้ยทุกครั้ง  

8.  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ระบุ ....................................................................................................  

**หมายเหตุ กรณีใช้เอกสารฉบับส าเนา ให้รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกแผ่น 
 

ส ำหรับคณะ/หน่วยงำน 

 
 
ลงชื่อ.....................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (...................................................)  
     วันที่............................................. 

ส ำหรับกองคลังและพัสด ุ
ผลการตรวจสอบเอกสาร 
  ถูกต้อง                ไม่ถูกต้อง(ส่งคืน) 

เนื่องจาก………………………..............................…………………….
…………………………………………………………………………….. 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
         (...................................................) 
        วันที่............................................. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 
คืนหลักประกันสัญญา/หลักประกันซอง กรณีคืนเงิน 
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หลักเกณฑ์ในการคืนหลักประกัน   (ไม่ต้องปริ๊นท์แนบ) 
1) หลักประกันสัญญา ให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันเมื่อพ้นจากข้อผูกพันโดยเร็วที่สุด และอย่างช้า

ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา   
 หากผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับไปให้ผู้เสนอราคาหรือ
คู่สัญญาทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมแจ้งให้กับผู้ค้ าประกันทราบด้วย 
 
วิธีปฏิบัติก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

1) หลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 15 วัน   

2) หลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 30 วัน 

 เมื่อตรวจสอบแล้ว ให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบอีกครั้งหนึ่ง หากมีความช ารุดบกพร่องให้หัวหน้า
ส่วนราชการรีบแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันตาม
หลักประกันสัญญา พร้อมทั้งแจ้งผู้ค้ าประกันให้ทราบด้วย 
 สิ่งส าคัญที่สุดก็คือ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งก าหนดระยะเวลาการประกันให้หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุทราบพร้อมการส่งมอบพัสดุทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


