ขั้นตอนการคืนหลักค้ำประกันสัญญา

[image: image1]
เอกสารแนบ 1.13





1.  บริษัท / ห้าง /ร้าน ทำหนังสือเพื่อขอคืนหลักค้ำประกันสัญญา


นำส่งเข้า งานธุรการ





2.  หัวหน้างานพัสดุ





2.  หลักค้ำประกันสัญญา


-  รับเอกสารหนังสือขอคืนหลักค้ำประกันสัญญาจาก  


-  ตรวจสอบสัญญาว่าครบกำหนดสามารถคืนได้หรือไม่


-  ทำบันทึกถึงหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อขอความเห็นชอบในการคืนหนังสือค้ำประกัน


-  เสนอหัวหน้างานพัสดุ


-  ส่งบันทึกข้อความเพื่อขอความเห็นชอบในการคืนหนังสือค้ำประกันออกไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง











        หน่วยงานส่งเอกสารเพื่อขอคืนหลักค้ำประกันสัญญา


ส่งเข้างานธุรการ





3.  หัวหน้างานพัสดุ





หลักประกันสัญญา ตาม (3) (4) (5) 





    หลักประกันสัญญาตาม (1) (๒)








หัวหน้างานพัสดุ


      เสนออนุมัติ





งานการเงิน





คืนตามกระบวน


การของการเก็บรักษาเงินคงคลัง








คู่สัญญามารับคืน











