
 
 
 
 
 

 
 
 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  : การน าฝาก – การถอนคืนเงินประกันสัญญา (เงินสด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน การน าฝาก – การถอนคืนเงินประกันสัญญา (เงินสด) 
1. วัตถุประสงค์   เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาเป็นไปตามระเบียบฯ และการบริหาร

เงินฝากคลังของส านักงานเขตพ้ืนที่ถูกต้อง ทีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขตของงาน   เป็นการด าเนินรายได้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2561 

3. ค าจ ากัดความ   หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าท าสัญญากับทาง
ราชการ น ามาเพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติงานตามเงื่อนไขของสัญญา ส่วนราชการจะคืนให้เมื่อพ้นข้อผูกพันตาม
สัญญาแล้ว (เมื่อพ้นระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่องแล้ว) 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1.การน าฝากเงินประกันสัญญา 

   4.1.1 รับหลักฐานจากโรงเรียน 
   4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน 
   4.1.3 ลงนามรับเงิน บันทึก เสนอผู้มีอ านาจ (ใบน าฝาก ,สมุดคู่ฝาก) 
   4.1.4 น าเงินเก็บรักษาเพ่ือน าส่งคลัง 
   4.1.5 คืนใบน าฝาก 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน 
   4.1.6 บันทึกรายการน าฝากเงินในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง (ประกันสัญญา) 
  หลักฐานที่ใช้ 1.หนังสือน าส่งของโรงเรียน 
    2.ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ 
    3. ส าเนาสัญญา จ านวน 1 ชดุ 
    4. เงินสด 
 

4.2.การถอนคืนเงินประกันสัญญา 
   4.2.1 รับหลักฐานจากโรงเรยีน 
   4.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน (การรับประกันสิ้นสุดหรือยัง มี
การตรวจสอบตามทะเบียนคุมแล้วหรือไม ผอ.รร.อนุมัติให้ถอนหรือยัง) 
   4.2.3 บันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
   4.2.4 รวบรวมเบิกเงินในระบบ GFMIS 
   4.2.5 เมื่อมีการจ่ายเงินแล้วคืนใบน าฝากและสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน 
   4.2.6 บันทึกลดยอดในทะเบียนคุมเงินเงินฝากคลัง 
  หลักฐานที่ใช้ 1.หนังสือน าส่งของโรงเรียน 
    2.ใบเบิกถอน จ านวน 2 ฉบบั 
    3. สมุดคู่ฝาก 
    4. หนังสือแจ้งของถอนเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
    5.ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งมอบงาน 
    6. ใบเสร็จรับเงิน (ที่ออกให้ในวันท าสัญญา) หรือส าเนาสัญญา 
    7.บันทึกการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจากคณะกรรมการ และ
ผอ.รร. อนุมัติให้ถอนเงินประกันสัญญาได้ 
    8. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
 

********************************* 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบน าฝาก 
 

 ส่วนราชการ    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาชมุพร เขต 2 ที่ผู้รับฝาก……………………………………………… 

 ส่วนราชการผู้น าฝาก   .......................................................................................... ที่ผู้น าฝาก…......................................…… 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมเงิน   

(ตัวอักษร)    …………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
 

วันท่ี………………….. ลายมือช่ือผู้น าฝาก………………………… ต าแหน่ง….…………………………… 
 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
 
 
 

……………………………………………..…………………… 
(……………………………………………………………..………….) 

วันท่ี………………………………………………… 

ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รบัฝาก 
 

 
……………………………………………………….…………… 

(………………………………………………………..……………….) 
วันท่ี………………………………………………… 

(ส าหรับหน่วยรับฝาก)



สมุดคู่ฝาก 
โรงเรียน.............................................อ าเภอ......................................  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
ประจ าปีงบประมาณ………………………………… 

 

พ.ศ……………….. ที่ใบน าฝากหรือ
ที่ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก 
(สพป.) 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก 
หรือผู้เบิกถอน (โรงเรียน) 

หมายเหตุ 

เดือน วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            



ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงิน 

ชื่อหน่วยงานย่อย    ..................................................................................... 
ที่ผู้เบิก……....................…………….. 

ที่ผู้รับฝาก…………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝากประเภท……เงนิประกันสัญญา…… 

จ านวนเงินขอถอน 
     เงินสด 

............................................... บาท 
  เช็ค 

(ตัวอักษร) .................................................................................................................. 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ............................................................. ลายมือชื่อผู้เบิก.............................................................................. 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ………………………….…………………….. ต าแหน่ง…………………………………………………………………………………………… 

ต าแหน่ง……………………………………………………………………………… วันที่………………………………………………………………..………………………………… 

 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 
  เงินสด 

  เช็คเลขที…่……………………………………..…………วันที…่…………………….……………….. 

ลายมือชื่อผู้อนุมัต ิ.............................................................. 

 
ต าแหน่ง....................................................................................... 
 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน………………………..……………………………………… 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน………………………………………..……………………………… 

วันที่……………………………………………….………………………………………. 



                                                                                              
 

 
ที่  ศธ 04042.........                                         โรงเรียน....................................................... 
      อ าเภอ............................จังหวัด................... 

                                                                     
                                                           วันที.่.....เดือน....................... พ.ศ............                                            

เรื่อง  ขอถอนหลักประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

  ตามท่ีโรงเรียน.......................................ได้ตกลง (   ) ซื้อ  (  )  จ้าง............................................
ตามสัญญาเลขที.่.................. ลงวันที่......................................กับ.....................................ซึง่ตามสญัญาดงักลา่วได้
พ้นข้อผูกพันวันที่.............................. และโรงเรียนได้น าหลักประกันสัญญาฝากไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  เขต  2  เป็นจ านวนเงิน....................บาท ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

  บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญาเนื่องจากได้พ้นข้อผูกพัน
ตามสัญญาและโรงเรียน....................................ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด  จึงขอถอนคืน
เงินประกันสัญญาให้กับ......................................................................... จ านวน..........................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
                ขอแสดงความนับถือ 
 
          

          ลงชื่อ.............................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                                                          (..............................................) 
 
 

 

 

 

 



แผนผงัการน าฝากเงินประกนัสัญญา 
 
 
        เอกสารน าส่ง  
 
 
 
 
 เอกสารผิดพลาดส่งคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

โรงเรียนส่งเอกสารการน า
ฝากเงินประกนัสัญญา 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
สพป.ชพ.2
ตรวจสอบ 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงลายมือช่ือ
ในใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบบั 

 

จดัท าบนัทึกขอ้ความใบน าฝากและ
สมุดคู่ฝาก เสนอผูบ้งัคบับญัชาลง
ลายมือช่ือในหวัหนา้ส่วนราชการ 

คืนใบน าฝาก  จ านวน  1 ฉบบั 

และสมุดคู่ฝากใหโ้รงเรียน
เพ่ือใหโ้รงเรียนเก็บไวเ้ป็น

หลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงินน าเงิน
สดฝากคลงั และจดัท า
บนัทึกรับในระบบ 

GFMIS และ
ทะเบียนคุม 

1.หนงัสือน าส่งจากโรงเรียน 

2.ใบน าฝาก  จ  านวน  2  ฉบบั 

3.เงินสด 

4.สมุดคู่ฝาก 

5.ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 



แผนผงัการขอถอนเงินประกนัสัญญา 
 
 
        เอกสารน าส่ง  
 
 
 
 
 เอกสารผิดพลาดส่งคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

โรงเรียนส่งเอกสารการน า
ฝากเงินประกนัสัญญา 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
สพป.ชพ.2
ตรวจสอบ 

 

น าใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝาก 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงลายมือ 

ช่ือในหวัหนา้ส่วนราชการ 
 

 

เจา้หนา้ท่ีจดัท างบหนา้จ่าย และ
ด าเนินการวางเบิกจ่ายจากระบบ 

GFMIS  
 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินโอนเงินจ่าย
ตรงแก่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

คืนใบเบิกถอน  จ านวน  1 
ฉบบั และสมุดคู่ฝากให้

โรงเรียนเพ่ือใหโ้รงเรียนเก็บ
ไวเ้ป็นหลกัฐาน และบนัทึก

ทะเบียนคุม 
 

1.หนงัสือน าส่งจากโรงเรียน 

2.ใบเบิกถอน  จ านวน  2  ฉบบั 

3.หนงัสือแจง้ขอถอนเงินประกนัสัญญาจากผูข้าย/ผูรั้บจา้ง จ านวน 1 ฉบบั 

4.สมุดคู่ฝาก 

5.ส าเนาใบตรวจรับพสัดุ/ใบส่งมอบงาน จ านวน 1 ฉบบั 

6.ส าเนาหนา้สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารของผูข้าย/ผูรั้บจา้ง จ านวน 1 ฉบบั 

7.ใบเสร็จรับเงิน หรือส าเนาสัญญาท่ีผูข้าย/ผูรั้บจา้งไดจ้ากโรงเรียน จ านวน 1 ชุด 


