
แนวปฏิบัติการขอรับหลักประกันสัญญา  
ตามหนังสือที่  นว 72101/ ว.0589    ลงวันที่ 1  กรกฎาคม  2552
1. กรณีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด
ผู้รับจ้างยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบการรับเงินดังนี้
1.1 ใบเสร็จรับเงินที่  ทต. ออกให้  (ตัวจริง)
1.2 ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด  ของผู้รับจ้าง (ออกให้เมื่อได้รับจากทต.แล้ว)
1.3 เอกสารของผู้รับจ้าง เช่น ภพ.20, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน,หนังสือรับรอง,สำเนาทะเบียนบ้าน
กรณี  ผู้รับจ้างไม่สามารถแสดงใบเสร็จรับเงิน ตัวจริงที่ ทต.ออกให้ ดำเนินการดังนี้
· แจ้งความกับสถานีตำรวจ
· นำบันทึกประจำวันที่ได้รับจากสถานีตำรวจยื่นแนบพร้อมคำร้อง

2. กรณีหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกันธนาคาร
ผู้รับจ้างยื่นคำร้องขอรับหนังสือค้ำประกันสัญญาพร้อมเอกสารของผู้รับจ้าง  จำนวน  1  ชุด (รับรองสำเนาถูกต้อง)

ขั้นตอนการเบิกจ่ายคืนเงินหลักประกันการเสนอราคา
1. เมื่อพ้นข้อผูกพันแล้ว  ฝ่ายพัสดุแจ้งให้ผู้เสนอราคาทำหนังสือมาขอรับคืนเงินประกันซอง
2. เมื่อผู้เสนอราคาทำหนังสือมา ให้นำไปลงทะเบียนหนังสือรับที่งานธุรการกลาง 
3. ฝ่ายพัสดุทำบันทึกเสนอและทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา
4. ฝ่ายพัสดุทำบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย
5. ฝ่ายการเงิน กองคลัง จัดทำฎีกาเบิกจ่ายให้ผู้เสนอราคาต่อไป
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  แนวปฏิบัติการขอรับหลักประกันสัญญา     ตามหนังสือที่  นว  72101 /  ว . 0589     ลงวันที่   1   กรกฎาคม   2552  1.   กรณีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด   ผู้รับจ้างยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบการรับเงินดังนี้   1.1   ใบเสร็จรับเงินที่   ท ต .  ออกให้   ( ตัวจริง )   1.2   ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด  ของผู้รับจ้าง   ( ออกให้เมื่อได้รับจากทต . แล้ว )   1.3   เอกสารของผู้รับจ้าง เช่น ภพ . 20 ,   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน , หนังสือรับรอง , สำเนาทะเบียนบ้าน   กรณี  ผู้รับจ้างไม่สามารถแสดงใบเสร็จรับเงิน ตัวจริงที่  ท ต . ออกให้ ดำเนินการดังนี้   -   แจ้งความกับสถานีตำรวจ   -   นำบันทึกประจำวันที่ได้รับจากสถานีตำรวจยื่นแนบพร้อมคำร้อง     2.   กรณีหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกันธนาคาร   ผู้รับจ้างยื่นคำร้องขอรับหนังสือค้ำประกันสัญญาพร้อมเอกสารของผู้รับจ้าง  จำนวน   1   ชุด   ( รับรองสำเนา ถูกต้อง )     ขั้นตอนการ เบิกจ่ายคืนเงินหลักประกันการเสนอราคา   1.   เมื่อพ้นข้อผูกพันแล้ว  ฝ่ายพัสดุแจ้งให้ผู้เสนอราคาทำหนังสือมาขอรับคืนเงินประกันซอง   2.   เมื่อผู้เสนอราคาทำหนังสือมา ให้นำไปลงทะเบียนหนังสือรับที่งานธุรการกลาง    3.   ฝ่ายพัสดุทำบันทึกเสนอและทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน หลักประกันสัญญา   4.   ฝ่ายพัสดุทำบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย   5.   ฝ่ายการเงิน กองคลัง จัดทำฎีกาเบิกจ่ายให้ผู้เสนอราคาต่อไป        

