
 

 

 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
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ชื่อเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินประกันสัญญา 

รหัสเอกสาร 

วันที่ประกาศใช้ 

ผู้จัดท า   นางสาวทัศนีย์  มาอินทร์ 

ผู้ตรวจสอบ  นางสายสมร  เทพวงค์ 

 

 

 

 

 

 



1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้เทศบาลต าบลป่าแฝก  มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินประกันสัญญา 

2. ขอบข่าย 
คู่มือฉบับนี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของเทศบาลต าบลป่าแฝก 

3. ค าศัพท์และนิยาม 
“ ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา ”  หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าเทศบาลต าบลป่าแฝกได้มีการรับ

เงินประกันสัญญาเพ่ือประกันความช ารุดบกพร่องตามท่ีระบุไว้ในสัญญา 
“ หนังสือตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา” หมายความว่า ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการ

ประกันความช ารุดบกพร่อง  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุและรายงานเป็นหนังสือให้
ผู้บริหารทราบ 

“ ส าเนาสัญญาซื้อขาย / จ้าง ” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงการผูกพันการจัดซื้อจัดจ้าง  วงเงินค้ า
ประกันสัญญา  การส่งมอบงานงวดสุดท้าย วันสิ้นสุดสัญญา  และระยะเวลาของการประกันความช ารุด
บกพร่องของคู่สัญญา 

“ ส าเนาใบตรวจรับพัสดุครั้งสุดท้าย” หมายความว่า หลักฐานที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุถูกต้อง  
ครบถ้วน งวดสุดท้ายของสัญญา 

“ อนุมัติฏีกา ” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินได้ 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

          4.1ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.
๒๕๕๘ และ(ฉบับท่ี ๔ ) พ.ศ. ๒๕๖1 

 4.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 170 (2) 

 4.3 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0407/ว.760 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2533  เรื่องวิธีปฏิบัติ
เพ่ิมเติมเก่ียวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

 4.4 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นที่ มท 0808.4/ว685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม  2557 
เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงิน 

     5. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 5.1 หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 

 5.2 ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา หรือเงินประกันซองแล้วแต่กรณี 

 5.3 หนังสือตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

 5.4 ส าเนาสัญญาซื้อขาย / จ้าง 

 5.5 ส าเนาใบตรวจรับพัสดุครั้งสุดท้าย 

 5.6 บันทึกอนุมัติให้คืนหลักประกันสัญญา 



6. ผังงาน 

ผู้รับผิดชอบ          วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลา 

 

 6.1 เจ้าหน้าที่ธุรการ   

                                                        

 

                                                                                                         ไม่ถูกต้อง 

 6.2 เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

                                                              

ถูกต้อง 

  

6.3 เจ้าหน้าที่ท าเช็ค 

 

 

 

  

6.4 ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับฏีกา 

ตรวจสอบทะเบยีนคมุและ

หลกัฐานประกอบฎีกา 

(1 วนัท าการ นบัแตว่นัรับฎีกา) 
สง่คืนกองผู้เบิก 

(3 วนัท าการนบัแตไ่ด้รับทราบ

ผลการตรวจสอบ) 

จดัท าเช็ค 

(1  วนัท าการนบัแตต่รวจสอบ

ทะเบียนคมุ) 

ผู้บริหารลงนาม/สัง่จา่ย 



7. การเบิกจ่าย 

 วิธีการ / ขั้นตอนการเบิกจ่าย 

 กรณีท่ีเทศบาลต าบลป่าแฝก  ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาเบิกเงินประกันสัญญากับหน่วยงาน
คลัง  เมื่อตรวจสอบฎีกาแล้วจะน าเสนอฎีกาพร้อมใบรายงานการจัดท าเช็ค  และเช็คให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ
ฎีกาและลงนามสั่งจ่ายเช็คตามเงื่อนไขการสั่งจ่าย  แล้วให้จ่ายเงินกับผู้มีสิทธิ์รับเงิน  เอกสารประกอบฎีกา  ใน
การวางฎีกาให้ใช้แบบฟอร์มฎีกา ตามหนังสือ ที่ มท 0808.4/ว685  ลงวันที่  2 พฤษภาคม  2557  โดย
จะต้องแนบเอกสารประกอบฎีกา 

1. เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณรายจ่าย 

 กรณีเป็นเงินประกันสัญญา  เงินประกันซอง  ให้มีเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 

 1.1 หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 

 1.2 ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา  หรือเงินประกันซองแล้วแต่กรณี 

 1.3 หนังสือตรวจสภาพ  ก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

 1.4 ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง 

 1.5 ส าเนาใบตรวจรับพัสดุครั้งสุดท้าย 

 1.6 บันทึกอนุมัติให้คืนหลักประกันสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


