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ช่ือเอกสาร คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินประกันสัญญา 
รหัสเอกสาร 
วันประกาศใช 
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๑.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์ มีคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินประกันสัญญา 

๒.  ขอบขาย 
 คูมือฉบับนี้ใชกับผูปฏิบัติงานดานการเงินขององคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์ 

๓.  คําศัพทและนิยาม 
 ๓.๑  ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา  หมายความวา หลักฐานแสดงวาองคการบริหารสวนตําบลบาน
โพธิ์ไดมีการรับเงินประกันสัญญาเพ่ือประกันความชํารุดบกพรองตามท่ีระบุไวในสัญญา 
 ๓.๒  หนังสือตรวจสภาพกอนคืนหลักประกันสัญญา หมายความวา กอนสิ้นสุดระยะเวลาของการ
ประกันความชํารุดบกพรอง ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุและรายานเปนหนังสือให
ผูบริหารรับทราบ 
 ๓.๓  สําเนาสัญญาซ้ือขาย / จาง หมายความวา หลักฐานท่ีแสดงการผูกพันการซ้ือ การจาง และ
วงเงินคํ้าประกันสัญญา การสงมอบงานงวดสุดทาย วันสิ้นสุดสัญญา และระยะเวลาของการประกันความ
รับผิดชอบของคูสัญญา 
 ๓.๔  สําเนาใบตรวจรับพัสดุครั้งสุดทาย หมายความวา หลักฐานท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุถูกตอง 
ครบถวนของงานงวดสุดทายของสัญญา 
 ๓.๕  อนุมัติฎีกา หมายความวา อนุมัติใหจายเงินจากองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์ 

๔.  เอกสารอางอ้ิง 
 ๔.๑  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  ๒๕๔๗   และแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
 ๔.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๑๗๐ (๒) 
 ๔.๓  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๔๐๗/ว.๗๖๐ ลงวันท่ี ๗  พฤษภาคม  ๒๕๓๓  เรื่องวิธี
ปฏิบัติเพ่ิมเติมเก่ียวกับการตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการคืนหลักประกันสัญญา 
 ๔.๕  หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท  ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันท่ี  ๒  พฤษภาคม 
๒๕๕๗ เรื่อง การกําหนดแบบพิมพและเอกสารท่ีใชในการปฏิบัติงานทางการเงิน 

๕  แบบฟอรมท่ีใช 
 เพ่ือประกอบการวางฎีกาขอเบิกงาน 
 ๕.๑  หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง 
 ๕.๒  ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา หรือเงินประกันซองแลวแตกรณี 
 ๕.๓  หนังสือตรวจสภาพกอนคืนหลักประกันสัญญา 
 ๕.๔  สําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง 
 ๕.๕  สําเนาใบตรวจรับพัสดุครั้งสุดทาย 
 ๕.๖  บันทึกอนุมัติใหคืนหลักประกันสัญญา 
 
 
 



 
 

๖.  ผังงาน 

    ผูรับผิดชอบ       ข้ันตอน 

    ๖.๑  เจาหนาท่ีธุรการ     

 

 

 

    ๖.๒  เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

 

 

    ๖.๓  เจาหนาท่ีทําเช็ค 

 

  

 

 

    ๖.๔  ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

รับฎีกา 

ตรวจสอบทะเบียนคมุ 
และหลักฐานประกอบฎีกา 

สงคืนกองผูเบิก 

จัดทําเช็ค 

ผูบริหารลงนาม/สั่งจาย 



 

๗.  การเบิกเงิน 
 วิธีการ / ข้ันตอนการเบิกจายเงิน 

          กรณีท่ี องคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์  ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเงินประกันสัญญากับ

หนวยงานคลัง  เม่ือหนวยคลังตรวจสอบฎีกาแลวจะนําเสนอฎีกาพรอมใบรายงานการจัดทําเช็ค และ เช็คให

ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติฎีกาและลงนามสั่งจายเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจาย  แลวใหเงินกับผูมีสิทธิ์รับเงิน เอกสาร

ประกอบฎีกา โดยจะตองแนบเอกสารประกอบฎีกา 

 กรณีเปนเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
 ๗.๑  หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง 
 ๗.๒  ใบเสร็จเงินประกันสัญญา หรือเงินประกันซองแลวแตกรณี 
 ๗.๓  หนังสือตรวจสภาพ กอนคืนหลักประกันสัญญา 
 ๗.๔  สําเนาสัญญาซ้ือขาย / จาง 
 ๗.๕  สําเนาใบตรวจรับพัสดุครั้งสุดทาย 
 ๗.๖  บันทึกอนุมัติใหคืนหลักประกันสัญญา 
  
 
 

 

 

 


