
 (
คู่มือสำห
รับประชาชน
)
	งานที่ให้บริการ
	การคืนหลักประกันสัญญา (กรณีตรวจสอบแล้วไม่พบความชำรุด)

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	กองคลัง เทศบาลตำบลห้วยกะปิ


 (
ขอบเขตการให้บริการ
)
 (
กองคลัง  
เทศบาลตำบลห้วยกะปิ
โทรศัพท์ 
: 0-3876-5235-6 
ต่อ 113
โทรสาร 
: 
0-3838-1200
) (
ระยะเวลาเปิดให้บริการ
) (
สถานที่ ช่องทางบริการ
)
 (
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 8
:
30
 
–
 16
:
30 น. 
)

 (
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ
)	
 (
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติม 
     
(ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553
  ข้อ 137
 
ให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น คืนหลักประกันสัญญาให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือค้ำประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน    นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว
-
ระยะเวลาให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
-หน่วยงานจะมีการแจ้งผลก
ารพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติ
การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
)





 (
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ
)
	
	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	    รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลา
	ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	1.
	การตรวจสอบเอกสาร
	ตรวจสอบงานที่อยู่ระหว่างค้ำประกันสัญญาที่จะพ้นภาระผูกพันตามสัญญาซื้อ/จ้างในแต่ละเดือนและจัดทำบันทึกแต่งตั้งคณะ กรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง

	1 วัน
	กองคลัง
เทศบาลตำบลห้วยกะปิ
	

	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	    รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลา
	ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	2.
	การตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง
	คณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง    ของงานพร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุทราบ
	6 วัน
	กองคลัง
เทศบาลตำบลห้วยกะปิ
	

	3.
	การตรวจสอบเอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่ได้รับจากคณะกรรมการ
	3 วัน
	กองคลัง
เทศบาลตำบลห้วยกะปิ
	

	4.
	การเบิกจ่าย
	จัดทำเอกสารขออนุมัติคืนหลักประกัน
	5 วัน
	กองคลัง
เทศบาลตำบลห้วยกะปิ
	


 (
ระยะเวลา
) (
- 
2
 
-
)

กรณีไม่ปรากฏความชำรุดบกพร่อง  ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา
 (
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
)
 (
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
ขอรับหลักประกันสัญญา
)
	

1. สำเนาหนังสือค้ำประกัน / ใบเสร็จรับเงิน ที่ออกโดยเจ้าหน้าที่การเงิน		จำนวน  1  ฉบับ
2. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ (กรณีมอบให้บุคคลอื่นมารับหลักค้ำประกันสัญญาแทน)
   จำนวน 1 ฉบับ	
 (
ค่าธรรมเนียม
)			

 (
การรับเรื่องร้องเรียน
)ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ เทศบาลตำบลห้วยกะปิ
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3876-5235-6  หรือ www.huaykapi.go.th/
 (
ตัวอย่างแบบฟอร์ม
)

ไม่มี






