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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

หนังสือค้้าประกันในที่นี้ เป็นหนังสือที่บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ้ากัดคู่สัญญาน้ามาใช้เป็นหลักประกัน
ในการท้านิติกรรมสัญญากับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐพ.ศ. 2560 ประกอบประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือค้้าประกันของธนาคารพาณิชย์หรือธนาคารแห่งประเทศไทย จึงต้องตรวจสอบ
หนังสือค้้าประกันสัญญาดังกล่าว โดยมีวัตถุประสงค์ (Objective) ดังนี้ 

1. เพ่ือตรวจสอบว่าบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ้ากัดที่เป็นคู่สัญญามีการปลอมแปลงหนังสือค้้าประกันหรือไม่ 
2. เพ่ือให้ธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้้าประกันให้กับบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ้ากัดที่เป็นคู่สัญญากับ

มหาวิทยาลัยว่าถูกต้องและจริงหรือไม่ 
3. เพ่ือป้องกันมิให้เกิดปัญหาข้อพิพาทในการท้านิติกรรมสัญญาในภายหลัง 
4. เพ่ือให้มหาวิทยาลัยสามารถน้าหนังสือค้้าประกันสัญญาไปใช้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย หากเกิดกรณี

ข้อพิพาทเก่ียวกับสัญญา  
5. เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารสัญญาของมหาวิทยาลัย 
 

2. ขอบเขต (Scope) 

 

 คู่มือการจัดท้าหนังสือตรวจสอบหนังสือค้้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ้นการยืนยันจากธนาคารนี้ เป็นส่วน

หนึ่งของการท้านิติกรรมสัญญาระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

ส่วนนิติการ และด้าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง 

แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

จึงมีความจ้าเป็นต้องด้าเนินการตรวจสอบหนังสือค้้าประกันสัญญาและให้ธนาคารยืนยันเป็นหนังสือของธนาคาร 

เพ่ือใหส้ามารถน้าหนังสือค้้าประกันสัญญาไปใช้งานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและกฎหมาย 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ปฏิบัติหน้าที่ในต้าแหน่งพนักงานธุรการ สังกัดส่วนนิติการ และได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามความรู้
ความสามารถและประสบการณ์จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา โดยภาระหน้าที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานบริหารจัดการส้านักงานดิจิทัล (WU DOMS) ท้าหน้าที่เป็น Admin หลักของส่วนนิติการ ในการ 
ลงรับหนังสือเข้าและส่งออกหนังสือผ่านระบบบริหารจัดการส้านักงานดิจิทัล (WU DOMS) โดยวิเคราะห์ล้าดับ
ความส้าคัญและระดับชั้นของหนังสือ และเสนอหัวหน้าส่วนนิติการเพ่ือพิจารณา หรือส่งให้กับผู้รับผิดชอบโดยตรง
ตามข้อตกลง ประสานและติดตามการรับเข้าและส่งออกหนังสือกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมจนถึง
สรุปผลการบริหารจัดการ WU DOMs ในแต่ละเดือน และรายงานผลให้กับรองอธิการบดีในก้ากับดูแลทราบ และ
ส่งรายงานผลในแต่ละเดือนให้ผู้ดูแลเวปไซต์น้าไปแขวนไว้บนเวปไซต์ของส่วนนิติการ 

2. งานบริหารและธุรการส้านักงาน 
2.1 งาน 5ส Green ของหน่วยงาน ท้าหน้าที่เป็นตัวแทน 5ส Green ของส่วนนิติการ โดยมีหน้าที่ใน

การเข้าร่วมประชุมร่วมกับคณะกรรมการ 5ส Green ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมีการจัดประชุม 
ทุกเดือน และร่วมเป็นกรรมการกลางตรวจ 5ส Green ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ในการด้าเนินงาน 
5ส Green ภายในส่วนนิติการ จะมีหน้าที่วางระบบให้เป็นไปตามมาตรฐานกลางของ 5ส Green ของหน่วยงาน 

2.2 งานพัสดุ ท้าหน้าที่เป็นผู้ดูแลพัสดุประจ้าหน่วยงาน (ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ จัดซื้อ จัดจ้าหน่าย) 
ควบคุมดูแล ส้ารวจและตรวจสอบวัสดุส้านักงานคงเหลือ  และเบิกวัสดุส้านักงานน้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน  

2.3 งานธรุการและสารบรรณ ท้าหน้าที่น้าเสนอหนังสือหรือเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและรับคืนเมื่อ
พิจารณาแล้วเสร็จ   น้าหนังสือหรือค้าสั่งให้ส่วนอ้านวยการและสารบรรณออกเลขหนังสือหรือค้าสั่ง  รับหนังสือ
หรือเอกสารจากหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอกจากส่วนอ้านวยการและสารบรรณเพ่ือด้าเนินการในส่วน
เกี่ยวข้อง  น้าส่งหนังสือหรือเอกสารเพ่ือส่งไปรณีย์พร้อมลงนามใบน้าส่งไปรษณีย์  ตลอดจนจัดพิมพ์ จัดถ่าย
เอกสารและประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

3. งานบริหารจัดการที่เกี่ยวข้องกับสัญญา ท้าหน้าที่รับเอกสารสัญญา ตรวจสอบเอกสารสัญญาเบื้องต้น 
ลงทะเบียนคุมใน www.ส่วนนิติการ (สัญญารับเข้า สัญญาที่ด้าเนินการแล้วเสร็จ และหนังสือยืนยันหลักประกัน
จากธนาคาร) ตรวจสอบเอกสารสัญญาฉบับสมบูรณ์ก่อนน้าให้พยานส่วนพัสดุลงนาม เมื่อแล้วเสร็จน้าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาลงนาม เมื่อผู้บริหารลงนามแล้วเสร็จด้าเนินการจัดส่งเอกสารสัญญาที่แล้วเสร็จให้ส่วนพัสดุเพ่ือ
ด้าเนินการในส่วนเกี่ยวข้อง โดยบันทึกการคืนสัญญาแล้วเสร็จในสมุดคุมรายการคืนสัญญาแล้วเสร็จ และให้
เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุลงนามรับเป็นลายลักษณ์อักษร  รวมทั้งจัดท้าหนังสือรับรองผลงาน หนังสือยืนยันหนังสือ
รับรองผลงาน พร้อมทั้งจัดส่งให้คู่สัญญา และจัดเก็บส้าเนาไว้อ้างอิง  จัดท้าหนังสือตรวจสอบหนังสือค้้าประกัน
สัญญาของธนาคารทีเ่อาหลักประกัน เมื่อธนาคารผู้เอาหลักประกันยืนยันหนังสือค้้าประกัน ด้าเนินการจัดส่ง 
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หนังสือยืนยันหนังสือค้้าประกันผ่านระบบบริหารจัดการส้านักงานดิจิทัล (WU DOMS) เพ่ือให้ส่วนพัสดุน้าไปแขวน
ไว้บนระบบจัดเก็บสัญญาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือไว้ใช้อ้างอิงต่อไป  และด้าเนินการจัดเก็บต้นฉบับหนังสือยืนยันหนังสือ
ค้้าประกันสัญญาจากธนาคารควบคู่กับส้าเนาหนังสือตรวจสอบหนังสือค้้าประกันของมหาวิทยาลัยต่อไป 

4. งานสนับสนุนภาระงานของส่วนนิติการ ท้าหน้าทีช่่วยปฏิบัติงานในภาระงานของหัวหน้าส่วนหรือนิติกร
หรือเจ้าหน้าที่ของส่วนนิติการที่มีภาระงานที่เร่งด่วนและต้องด้าเนินการให้แล้วเสร็จทันเวลา  โดยจะปฏิบัติงาน
เกีย่วกับตรวจทานและแก้ไขหนังสือหรือค้าสั่ง จัดเตรียมและจัดส่งหนังสือ ประทับตราเอกสารสัญญา ถ่ายเอกสาร
และเรียบเรียงเอกสาร ติดตามและประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานและรับรองการ
ประชุมกับบุคคลภายในและภายนอก 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดท้าหนังสือตรวจสอบหนังสือค้้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ้นการยืนยันจาก
ธนาคาร เป็นการแสดงขั้นตอนการด้าเนินการตั้งแต่เริ่มต้นรับหนังสือค้้าประกันสัญญา ตรวจสอบ ยกร่างหนังสือ
..................... จนเสร็จสิ้นการยืนยันจากธนาคารผู้เอาหลักประกันสัญญา  

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 
เริ่มต้น /สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดผังกระบวนการท้างาน 

 
การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด้าเนินงาน 

 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละหน้ากระดาษ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง/
ลงนาม 

ถูกต้อง 

รับหนังสือค้้าประกันสัญญา 
จากเจ้าหน้าที่ผู้จัดทา้สัญญา 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

แก้ไข 

จัดท้าหนังสือตรวจสอบ 
หนังสอืค้้าประกันสัญญา 

แก้ไข เสนอหนังสือให้รอง
อธิการบดีในก้ากับ
พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 
(ส่วนอ้านวยการและสารบรรณ) 

1 
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จัดเตรียมหนังสือและจัดส่งไปรษณีย์ 

ลงรับหนังสือยืนยันต้นฉบับ  
(ส่วนอ้านวยการและสารบรรณ) 

ลงรับหนังสือยืนยันต้นฉบับ 
(ส่วนนิตกิาร) 

ส่วนพัสดุจัดเก็บในระบบ
จัดเก็บสัญญาอิเลคทรอนิกส ์

บันทึกข้อมูลการยืนยัน 
ในระบบ e-Tracking 

จัดเก็บต้นฉบับ 

จบ 

ธนาคารผู้เอาหลกัประกัน 
ยืนยันหนังสือค้้าประกัน

สัญญา 

จัดส่ง 

จัดส่ง 

จัดส่ง 
DOMS 

1 



 
 

 

ครบถ้วน 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

การจัดท้าหนังสือตรวจสอบหนังสือค ้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ นการยืนยัน 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการจัดท้าหนังสือตรวจสอบหนังสือค ้าประกันสญัญา
จนเสร็จสิ นการยืนยันจากธนาคาร 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานเวลา 
(ชม./วัน) 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ส่วนนิติการ 

 ขั นตอนที่ 1 เจ้าหน้าท่ีผู้จัดท้า
สัญญาของส่วนนิติการนา้ส่งฉบับ
ส้าเนาหนังสือค ้าประกันสัญญาที่
ใช้เป็นเอกสารส่วนหน่ีงของ
สัญญาเพื่อด้าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 

๑0 นาท ี

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ส่วนนิติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั นตอนที่ 2 เจ้าหน้าท่ีของส่วน
นิติการที่ได้รับมอบหมาย
ด้าเนินการจัดท้าหนังสือ
ตรวจสอบหนังสือค ้าประกัน
สัญญา ด้าเนินการตรวจสอบว่า
หนังสือค ้าประกันสัญญา
สอดคล้องกับสัญญาหรือไม่  

 ตรวจสอบวันทีล่งนาม กับ
วันท่ีหนังสือค ้าประกัน 

 ตรวจสอบเลขท่ีสัญญา 
 ตรวจสอบช่ือสญัญา  

ช่ือคู่สัญญา 
 ตรวจสอบวงเงินค ้าประกัน 

 
หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนแกไ้ข 
หากถูกต้อง ด้าเนินการขั นตอน
ต่อไป 
 
ขั นตอนที่ 3 ด้าเนินการจัดท้า
หนังสือตรวจสอบหนังสือค ้า
ประกันสญัญา 
 

๑0 นาท ี

 

รับหนังสือค้้าประกันสญัญา 
จากเจ้าหน้าทีผู่้จัดท้าสัญญา 

 

เริ่มต้น 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
จัดท้าหนังสือตรวจสอบ 
หนังสือค้้าประกันสัญญา 

ตรวจสอบ      
ความถูกต้อง 

1 1 
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การจัดท้าหนังสือตรวจสอบหนังสือค ้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ นการยืนยัน 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการจัดท้าหนังสือตรวจสอบ 
หนังสือค ้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ นการยืนยัน 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานเวลา 
(ชม./วัน) 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ส่วนนิติการ 

 
 
 

 
 

ขั นตอนที่ ๔ เจ้าหน้าท่ีของส่วน
นิติการน้าหนังสือเสนอรอง
อธิการบดีในก้าก้บดูแลเพื่อ
พิจารณาลงนาม โดยผา่นหัวหน้า
ส่วนนิติการทุกครั ง 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ขั นตอนที่ ๕ เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
ของส่วนอ้านวยการและสาร
บรรณออกเลขของมหาวิทยาลัย 

๕ นาท ี

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ส่วนนิติการ 

 ขั นตอนที่ ๖ เจ้าหน้าท่ีของส่วน
นิติการด้าเนินการบรรจซุอง
จดหมาย จา่หน้าซอง เพื่อจัดส่ง
ธนาคารผูเ้อาหลักประกันพร้อม
แนบใบตอบรับ 
 
เมื่อด้าเนินการแล้วเสร็จให้จัดส่ง
ระบบไปรษณยี์ของส่วนอ้านวย
และสารบรรณ 
 
เมื่อธนาคารผู้เอาหลักประกันส่ง
หนังสือยืนยันหนังสือค ้าประกัน
สัญญาให้ด้าเนินการขั นตอน
ต่อไป 
 

๕-๗ วัน 

 

ถูกต้อง 
ออกเลขหนังสือ 

จัดเตรียมหนังสือและจัดส่ง
ไปรษณีย ์

ธนาคารผู้เอาหลกัประกัน 
ยืนยันหนังสือค้้าประกันสัญญา 

 

จัดส่ง 

เสนอหนังสือให้รอง
อธิการบดีในก้ากับ
พิจารณาลงนาม 

แก้ไข 

1 

2 

1 
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การจัดท้าหนังสือตรวจสอบหนังสือค ้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ นการยืนยัน 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการจัดท้าหนังสือตรวจสอบ 
หนังสือค ้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ นการยืนยัน 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานเวลา 
(ชม./วัน) 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

 ขั นตอนที่ ๗ เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
ของส่วนอ้านวยการและ       
สารบรรณลงรับผ่านระบบ WU 
DOMs พร้อมจัดส่งต้นฉบับให้กับ
ส่วนนิติการ 

๕ นาท ี

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ส่วนนิติการ 

 ขั นตอนที่ ๘ เจ้าหน้าของส่วน 
นิติการลงรับในระบบ WU 
DOMs ตะกร้าส่วนนิติการ โดย
บันทึกว่า “เรียน หัวหน้าส่วน
พัสดุ ส่วนนิติการขอจัดส่งหนังสือ
ยืนยันหนังสือค ้าประกันสญัญา
เลขท่ี.........ลงวันท่ี............. เพื่อ
ส่วนพัสดดุ้าเนินการน้าเข้าระบบ
จัดเก็บสญัญาไว้อ้างอิงต่อไป”  
โดยต้องระบุเลขท่ีสัญญาให้
ถูกต้อง 
 
 

๕ นาท ี

 
 

เจ้าหน้าท่ีส่วน
พัสด ุ

 ขั นตอนที่ ๙ เจ้าหน้าท่ีของส่วน
พัสดุน้าไปจัดเก็บไว้ในระบบ
จัดเก็บสญัญาอเิล็กทรอนิกส ์

๕ นาท ี

 

 

ลงรับหนังสือยืนยันต้นฉบับ 
(ส่วนนิติการ) 

 

ส่วนพัสดุจดัเก็บในระบบจัดเก็บ
สัญญาอิเลคทรอนิกส ์

จัดส่ง 
DOMs 

ลงรับหนังสือยืนยันต้นฉบับ  
(ส่วนอ้านวยการและสารบรรณ) 

 

จัดส่ง 

2 

3 
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การจัดท้าหนังสือตรวจสอบหนังสือค ้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ นการยืนยัน 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการจัดท้าหนังสือตรวจสอบ 
หนังสือค ้าประกันสัญญาจนเสร็จสิ นการยืนยัน 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานเวลา 
(ชม./วัน) 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีส่วน
นิติการ 

 ขั นตอนที่ ๑0 เจ้าหน้าท่ีของส่วน
นิติการลงบันทึกในทะเบยีนคุม
สัญญาของส่วน   นิติการ โดยลง
วันท่ีที่ตรวจสอบและวันท่ีที่ยืนยัน 
 
ขั นตอนที่ ๑๑  เจ้าหน้าท่ีของ
ส่วนนิติการจัดเก็บต้นฉบับ
หนังสือยืนยันควบคู่กับหนังสือท่ี
ขอตรวจสอบ และให้เขียนเลขท่ี
สัญญามุมซา้ยบน เพ่ือสะดวกใน
การจัดเก็บและสืบค้น และน้าไป
จัดเก็บในตู้ห้องจัดเก็บสญัญา 
 

8 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลการยืนยัน 
ในระบบ e-Tracking 

 

จัดเก็บต้นฉบับ 

จบ 

3

2 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

  
 หนังสือค้้าประกันสัญญาที่คู่สัญญาน้ามาเป็นหลักประกันในการปฏิบัติงานตามสัญญา จึงมีความจ้าเป็นที่
จะต้องตรวจสอบความถูกต้องและยืนยันจากธนาคารผู้เอาหลักประกันสัญญาว่าด้าเนินการจริงหรือไม่ อย่างไร 
และเมื่อธนาคารยืนยันหนังสือค้้าประกันสัญญาก็ด้าเนินการจัดเก็บ file หนังสือยืนยันควบคู่ไปกับสัญญา โดย
สามารถติดตามและตรวจสอบได้จากระบบจัดเก็บและสืบค้นสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนต้นฉบับหนังสือยืนยัน
จัดเก็บไว้ที่ส่วนนิติการ 

 

 

 

 

File หนังสือยืนยันหนังสือ 
ค้้าประกันจากธนาคาร 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเก่ียวกับการ 

   จัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ธนาคารแห่งประเทศไทย : www.bot.or.th 

4. ระบบ e-Tracking dla wu งานนิติกรรมสัญญา : www.dla.wu.ac.th  

5. แบบฟอร์มส้าหรับหน่วยงาน : www.dla.wu.ac.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.dla.wu.ac.th/
http://www.dla.wu.ac.th/
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

 

ปัญหา 

 การยืนยันหนังสือค้้าประกันสัญญา พบปัญหาในกรณีที่ธนาคารผู้เอาหลักประกันบางธนาคาร ด้าเนินการ
ยืนยันความถูกต้องของหนังสือค้้าประกันบนหนังสือของมหาวิทยาลัย ซึ่งจุดประสงค์หลักของการตรวจสอบหนังสือ
ค้้าประกันและให้ธนาคารยืนยันความถูกต้องนั้น เพ่ือป้องกันมิให้เกิดการปลอมแปลงและสามารถน้าไปใช้
ด้าเนินการทางกฎหมายได้หากเกิดกรณีข้อพิพาทต่อสัญญา อีกทั้งน้าหนังสือยืนยันหนังสือค้้าประกันไปจัดเก็บไ ว้
บนฐานข้อมูลการจัดเก็บสัญญาอิเล็กทรอนิคส์ด้วย ตามภาพประกอบหน้า 14 
 
 
แนวทางแก้ไขปัญหา 
 เพ่ือให้การตรวจสอบหนังสือค้้าประกันสัญญาได้รับการยืนยันจากธนาคารผู้เอาหลักประกันสัญญา เมื่อผู้
เอาหลักประกันสัญญาด้าเนินการยืนยันหนังสือค้้าประกันสัญญา ตามภาพประกอบหน้า 14 ก็จะด้าเนินการแก้ไข
โดยใช้วิธีการจัดท้าหนังสือเป็นบันทึกที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท้าตรวจสอบหนังสือค้้าประกันสัญญาเป็นผู้ลงนามเอง 
และส่งบันทึกพร้อมแนบหนังสือของมหาวิทยาลัยที่ธนาคารผู้ เอาหลักประกันยืนยันไว้บนหนังสือไว้ด้วย 
รายละเอียดบันทึกตามภาพประกอบหน้า 15 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

14 

 

 

 

 

ธนาคารลงนามยืนยนั 
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8. ภาคผนวก (Appendix)  

แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา 

1. แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบหนังสือค้ าประกันของธนาคาร กรณีที่เป็นสัญญา 

ที่มา : แบบฟอร์มส าหรับหน่วยงาน : www.dla.wu.ac.th 

http://www.dla.wu.ac.th/
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2. แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบหนังสือค้ าประกันของธนาคาร กรณีที่เป็นบันทึกเพิ่มเติมแนบท้ายสัญญา 

 

 
ที่มา : แบบฟอร์มส าหรับหน่วยงาน : www.dla.wu.ac.th 
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3. แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบพันธบัตรของธนาคารแห่งประเทศไทยที่ใช้เป็นหลักประกันสัญญา  

    กรณีที่เป็นสัญญา 

ที่มา : แบบฟอร์มส าหรับหน่วยงาน : www.dla.wu.ac.th 
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4. แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบพันธบัตรของธนาคารแห่งประเทศไทยที่ใช้เป็นหลักประกันสัญญา  
    กรณีที่เป็นบันทึกเพิ่มเติมแนบท้ายสัญญา 
 

ที่มา : แบบฟอร์มส าหรับหน่วยงาน : www.dla.wu.ac.th 
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5. แบบฟอร์มหนังสือแจ้งการใช้ตราสารหนี  / พันธบัตร เป็นหลักประกัน ของธนาคารแห่งประเทศไทย  
    ส้าหรับประกอบยื่นหนังสือตรวจสอบพันธบัตร     

 
ที่มา : ธนาคารแห่งประเทศไทย : https://www.bot.or.th 
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เอกสารประกอบการจัดส่งหนังสือเพื่อตรวจสอบหนังสือค ้าประกันสัญญากรณีที่เป็นหนังสือค ้าประกันสัญญา
ของธนาคารหรือพันธบัตร 
 

1. เอกสารประกอบการจัดส่งหนังสือตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญาของธนาคารผู้เอาหลักประกันที่
คู่สัญญาน ามาเป็นหลักประกันสัญญา (ภาพประกอบหน้า 22-23) ประกอบด้วย 
1.1 หนังสือตรวจสอบหนังสือค้้าประกันสัญญาของมหาวิทยาลัย 
1.2 ส้าเนาหนังสือค้้าประกันสัญญาของธนาคารผู้เอาหลักประกันที่คู่สัญญาน้ามาเป็นหลักประกันสัญญา 

 
2. เอกสารประกอบการจัดส่งหนังสือตรวจสอบพันธบัตรที่คู่สัญญาน ามาเป็นหลักประกันสัญญา 

(ภาพประกอบหน้า 24-40) ประกอบด้วย 
2.1 ต้นฉบับหนังสือตรวจสอบกรรมสิทธิ์พันธบัตรรัฐบาลเพื่อเป็นหลักประกันของมหาวิทยาลัย 
2.2 ต้นฉบับหนังสือแจ้งการใช้ตราสารหนี้ / พันธบัตร เป็นหลักประกัน ของธนาคารแห่งประเทศไทย โดย

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเป็นผู้ลงนามรับหลักประกัน 
2.3 ส้าเนาบัตรประชาชนของผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่ลงนามเป็นผู้รับหลักประกันในหนังสือข้อ 2.2 
2.4 ส้าเนาหนังสือส่งมอบตราสารหนี้/พันธบัตรของธนาคารแห่งประเทศไทยที่คู่สัญญาลงนามเป็นผู้ให้

หลักประกัน 
2.5 ส้าเนาบัตรประชาชนของคู่สัญญาที่ลงนามเป็นผู้ให้หลักประกันในหนังสือข้อ 2.4 
2.6 ส้าเนาพันธบัตรของธนาคารแห่งประเทศไทยที่คู่สัญญาน้ามายื่นเป็นหลักประกันสัญญา 
2.7 ส้าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของคู่สัญญา 
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ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบหนังสือค ้าประกันสัญญา 
1. ตัวอย่างหนังสือน้าส่งและหนังสือค ้าประกันสัญญาของธนาคาร กรณีที่เป็นสัญญา 
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2. ตัวอย่างหนังสือน้าส่งและหนังสือค ้าประกันสัญญาของธนาคาร กรณีที่เป็นบันทึกเพิ่มเติมแนบท้าย
สัญญา 
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3. ตัวอย่างหนังสือน้าส่งและเอกสารประกอบการตรวจสอบพันธบัตรของธนาคารแห่งประเทศไทยที่ใช้เป็น 
    หลักประกันสัญญา  
    กรณีที่เป็นสัญญา 
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เอกสารประกอบหนังสอืขอตรวจสอบพันธบัตรของมหาวิทยาลัย 
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ส้าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองของ
ผู้บริหารที่ลงนาม ซ่ึงเป็นผู้รับ

หลักประกันหนังสือแจ้งการใช้ตราสาร
หนี้ / พันธบัตร เป็นหลักประกัน 
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เอกสารประกอบหนังสอืขอตรวจสอบพันธบัตรของคู่สัญญา 
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ส้าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรอง
ของคู่สัญญา ซ่ึงผู้ให้หลักประกัน  
ในหนังสือส่งมอบตราสารหนี้ / 

พันธบัตร 
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ภาพประกอบหนังสือยืนยันหนังสือค้ าประกันสัญญาและพันธบัตรของธนาคารที่ใช้เป็นหลักประกันสัญญา 

กรณีหนังสือยืนยันหนังสือค้ าประกันสัญญาของธนาคารที่ใช้เป็นหลักประกันสัญญา 
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กรณียืนยนัพันธบัตรที่ใช้เป็นหลักประกันสัญญาจากธนาคาร  

การยืนยันพันธบัตรที่ใช้เป็นหลักประกันสัญญา ธนาคารแห่งประเทศไทยจะมีหนังสือพร้อมหนังสือขอถอน

การใช้ตราสารหนี้/พันธบัตรเป็นหลักประกัน (โดยผู้รับหลักประกัน) 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)   ทิพาพร จ้าเริญ  

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) THIPHAPORN JUMROEN 

วัน เดือน ปี เกิด  17 กรกฎาคม 2511 

สถานที่ท างาน   ส่วนนิติการ มหาวิทยลัยวลัยลักษณ์ 

โทรศัพท์   0 7547 77051 

อีเมล   jtipapor@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา ศิลปศาสตร์บัณฑิต  

การจัดการทั่วไป : การบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

เกียรตินิยมอันดับสอง 

ต าแหน่งปัจจุบัน  พนักงานธุรการ ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 


