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จั ดทำโดย



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานการฝากและการถอนเงินประกันสัญญา (เงินสด) ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ    
ในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 โดย เป็นการนำเสนอกระบวนการ
ปฏิบัติงานซึ่งแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนด
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานทำให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 

ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู ้ปฏิบัติงานโดยตรงที่สามารถใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานแล้วยังสามารถใช้เป็นประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้างความเข้าใจ             
ในการปฏิบัติงานให้กับผู้รับบริการอีกด้วย 
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  สารบัญ 
     หน้า 

วัตถุประสงค์           ๑  
ขอบเขต           ๑  
คําจํากัดความ           1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

• การฝากและการถอนเงินประกันสัญญาของโรงเรียน    2 

• การฝากและการถอนเงินประกันสัญญาของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1    7 

ภาคผนวก          ๑1  
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คู่มือการปฏิบัติงานการฝากและการถอนเงินประกันสัญญา (เงินสด) 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ มีคู่มือการปฏิบัติงาน                

การฝากและการถอนเงินประกันสัญญา (เงินสด) 
2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการปฏิบัติงานด้านการฝากและการถอนเงินประกันสัญญา 

(เงินสด)ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการฝากและการถอนเงินประกันสัญญา (เงินสด) ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ เล่มนี้  เป็นการดำเนินงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง               
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

คําจํากัดความ 
เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการ               

นำมาวางขณะทำสัญญา เพื ่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื ่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา ใช้เป็น
หลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา เป็นจำนวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินที่ทำสัญญาจ้าง
หรือทำสัญญาซื้อขาย และคู่สัญญาขอรับคืนได้ เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

กรณีที ่โรงเรียนได้ทำการจัดซื้อจัดจ้าง และได้รับเงินประกันสัญญาจากผู ้ขายหรือผู ้รับจ้าง                
เป็นเงินสด โรงเรียนจะต้องนำฝากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 (โรงเรียน                 
มีอำนาจเก็บรักษาเงินไว้ไม่เกิน 5 วันทำการ)  

หลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม 25๖๒ เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติม
เกี่ยวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๔/๓๙๕๖๓ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม 25๖๓ เรื่อง ข้อหารือเกี ่ยวกับการคืน
หลักประกันสัญญา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การฝากและการถอนเงินประกันสัญญา (เงินสด) ของโรงเรียนในสังกัด 

1. การฝากเงินประกันสัญญา 
1.1. โรงเรียนได้รับเงินประกันสัญญาเป็นเงินสด เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน                   

ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
1.2. โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สุพรรณบุรี เขต 1 ดังนี้ 
1.2.1. หนังสือนำส่งของโรงเรียน 
1.2.2. ใบนำฝาก  จำนวน 2 ฉบับ 
1.2.3. สำเนาสัญญาจ้างหรือซื้อขาย พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
1.2.4. สมุดคู่ฝาก ผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อฝากเรียบร้อยแล้ว 
1.2.5. เงินสด 

1.3. เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ได้รับเอกสาร 
1.3.1.   ธุรการกลุ่มบริหารกลุ่มการเงินและสินทรัพย์ลงรับหนังสือ 
1.3.2.   เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของสัญญาจ้างหรือซื้อขาย 
1.3.3.   เจ้าหน้าที่การเงินรับเงิน และออกใบเสร็จรับเงินให้โรงเรียน 
1.3.4.   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก และทะเบียนคุมเงินฝากคลัง  
1.3.5.  เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอแฟ้มผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ดังนี้ 
1.3.5.1. บันทึกข้อความ เรื่อง การนำฝากเงินประกันสัญญา 
1.3.5.2. หนังสือของโรงเรียน 

1.3.6. เจ้าหน้าที่การเงิน นำเงินดังกล่าวฝากธนาคาร  
1.3.7. เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรับเงินและนำเงินส่งคลังผ่านระบบ New GFMIS Thai 
1.3.8. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 คืนใบนำฝาก 

จำนวน 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้กับโรงเรียน 
1.3.9. เก็บเรื่องใส่แฟ้มทะเบียนคุมเงินกันสัญญา ตามปีงบประมาณท่ีได้รับ 
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Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร
จากโรงเรียน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จ 
และบันทึกทะเบียนคุมเงินฝาก 

เสนอแฟ้มให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกฝากเงินในระบบ 
New GFMIS Thai และคืนใบนำฝากและ

สมุดคู่ฝากให้โรงเรียน 

เจ้าหน้าที่การเงิน เก็บเอกสารใส่แฟ้ม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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2. การถอนเงินประกันสัญญา 
2.1. โรงเรียนตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง โดยเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายเสนอ

ผู้อำนวยการโรงเรียนเห็นชอบ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
 หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน ให้ตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 15 วัน  
 หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาประกันมากกว่า 6 เดือน ให้ตรวจสอบ              
ความชำรุดบกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 30 วัน   

2.2. โรงเรียนจัดทำหนังสือ เพื่อขอถอนหลักประกันสัญญา ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ดังนี้ 
2.2.1. หนังสือนำส่งของโรงเรียน 
2.2.2. ใบเบิกเงินฝาก จำนวน 2 ฉบับ 
2.2.3. บันทึกข้อความ แจ้งผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องฯ 
2.2.4. สำเนาสัญญาจ้างหรือซื้อขาย พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2.2.5. สำเนาใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับงานจ้าง  
2.2.6. สำเนาใบส่งมอบงานจ้าง (ถ้ามี) 
2.2.7. สำเนาใบเสร็จรับเงิน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สุพรรณบุรี เขต 1 (ถ้ามี) 
2.2.8. สำเนาใบนำฝาก (ถ้ามี) 
2.2.9. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
2.2.10.แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online             

ของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
2.2.11.สมุดคู่ฝาก ผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อฝากเรียบร้อยแล้ว 

2.3. เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ได้รับเอกสาร 
2.3.1.   ธุรการกลุ่มบริหารกลุ่มการเงินและสินทรัพย์ลงรับหนังสือ 
2.3.2.   เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร 
2.3.3.   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก และทะเบียนคุมเงินฝากคลัง  
2.3.4.   เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอแฟ้มผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ดังนี้ 
2.3.4.1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขอถอนเงินประกันสัญญา 
2.3.4.2. หนังสือของโรงเรียน 
2.3.4.3. หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เรื่อง การโอนเงินประกันสัญญา 
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2.3.5.   เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 
2.3.6.   เมื่อกระทรวงการคลังโอนเงินเข้าบัญชีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชี 
  ผู้รับจ้างหรือผู้ขาย  

2.3.7.  เจ้าหน้าที่การเงินส่งหนังสือแจ้งการโอนเงินประกันสัญญาให้ผู้รับจ้างหรือผู้ขาย 
2.3.8.   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 คืนใบเบิกถอน  

 จำนวน 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้กับโรงเรียน 
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Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร
จากโรงเรียน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการ
ในทะเบียนคุมเงินฝาก 

เสนอแฟ้มให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai และคืนใบเบิกถอน

และสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน 

เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งหนังสือแจ้งผู้รับจ้าง
หรือผู้ขายและแจ้งโรงเรียน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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การฝากและการถอนเงินประกันสัญญา (เงินสด) สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

3. การฝากเงินประกันสัญญา 
3.1. เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้นำสำเนาสัญญาจ้างหรือซื้อขายและเงินประกันสัญญาเป็นเงินสด 

ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
3.2. เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
3.3. เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอแฟ้มผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สุพรรณบุรี เขต 1 ดังนี้ 
3.3.1.  บันทึกข้อความ เรื่อง การนำฝากเงินประกันสัญญา 
3.3.2.  สำเนาสัญญาจ้างหรือซื้อขาย 
3.3.3.  สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

3.4. เจ้าหน้าที่การเงิน นำเงินดังกล่าวฝากธนาคาร  
3.5. เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรับเงินและนำเงินส่งคลังผ่านระบบ New GFMIS Thai 
3.6. เก็บเรื่องใส่แฟ้มทะเบียนคุมเงินกันสัญญา ตามปีงบประมาณท่ีได้รับ 
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รับเอกสารจาก
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จ 
และบันทึกทะเบียนคุมเงินฝาก 

เสนอแฟ้มให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกฝากเงินใน
ระบบ New GFMIS Thai  

เจ้าหน้าที่การเงิน เก็บเอกสารใส่แฟ้ม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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4. การถอนเงินประกันสัญญา 
4.1. เจ้าหน้าที่พัสดุ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง โดยเจ้าหน้าที่หรือ

ผู้ได้รับมอบหมายเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 1 เห็นชอบ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
 หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน ให้ตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 15 วัน  
 หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาประกันมากกว่า 6 เดือน ให้ตรวจสอบ              
ความชำรุดบกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 30 วัน   

4.2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสาร เพ่ือขอถอนหลักประกันสัญญา ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน 
ดังนี้ 
4.2.1. บันทึกข้อความ แจ้งผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องฯ 
4.2.2. สำเนาสัญญาจ้างหรือซื้อขาย พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
4.2.3. สำเนาใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับงานจ้าง  
4.2.4. สำเนาใบส่งมอบงานจ้าง (ถ้ามี) 
4.2.5. สำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
4.2.6. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
4.2.7. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ของผู้ขาย

หรือผู้รับจ้าง 
4.3. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบเอกสาร 
4.4. เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง  
4.5. เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอแฟ้มผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สุพรรณบุรี เขต 1 ดังนี้ 
4.5.1.  บันทึกข้อความ เรื่อง ขอถอนเงินประกันสัญญา 

4.5.1.1. เอกสารของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
4.5.1.2. หนังสือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เรื่อง การโอนเงินประกันสัญญา 

4.6. เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 
4.7. เมื่อกระทรวงการคลังโอนเงินเข้าบัญชีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สุพรรณบุรี เขต 1 เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับจ้างหรือผู้ขาย  
4.8. เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งหนังสือแจ้งการโอนเงินประกันสัญญาให้ผู้รับจ้างหรือผู้ขาย 
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Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับเอกสารจาก
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการ
ในทะเบียนคุมเงินฝาก 

เสนอแฟ้มให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai  

เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งหนังสือแจ้ง
ผู้รับจ้างหรือผู้ขาย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



คู่มือการปฏิบัติงานการฝากและการถอนเงินประกันสัญญา (เงินสด) หน้า 11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
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ที่ ศธ ๐๔๑๖๐......../......                                            โรงเรียน...................................  

    อำเภอ................ จังหวัดสพุรรณบุรี ................. 

                                                             วันที่....................... 

เรื่อง  ขอฝากเงินประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1.  ใบนำฝาก จำนวน 2 ฉบับ 
 2.  สำเนาสัญญา.......... จำนวน 1 ชุด 
 3.  สมุดคู่ฝาก จำนวน 1 ฉบับ   

ด้วยโรงเรียน.................................... สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 1 ได้ตกลง ( ) ซื้อ ( ) จ้าง .....................ตามสัญญาเลขที่................... ลงวันที่........................ 
กับ................................... ซึ่งตามสัญญาดังกล่าว ได้มีการนำหลักประกันเป็นเงินสด จำนวน.............. บาท 
(ตัวอักษร) เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  นั้น 

                    โรงเรียน................. จึงขอนำส่งเงินประกันสัญญาดังกล่าวและเอกสารตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 
 

 
(.............................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน........................ 
 
 
 

โรงเรียน......................... 
โทร................................ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑                      

ที่  ศธ ๐๔๑๖๐/…………………………………………………  วันที ่ ..............................................................................                           

เร่ือง  ขออนุมัตนิำฝากเงินประกันสัญญา โรงเรียน........................... 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑  

1. เรื่องเดิม 
- 

2. ข้อเท็จจริง 
ด้วยโรงเรียน....................... ได้นำฝากเงินประกันสัญญา ( ) ซื้อ ( ) จ้าง.................................                       

สัญญาเลขที.่................. ลงวันที่.................... โดย..................................... ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน............ 
กับ......................................... โดย............................. เป็นผู้มีอำนาจลงนาม เป็นจำนวนเงิน........................ บาท 
มีความรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือเสียหายของงาน กำหนด....ปี กำหนดส่งมอบงานวันที่................... 
ครบกำหนดวันที.่................................   

เห็นควรดำเนินการนำเงินประกันสัญญาดังกล่าว ฝากสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรีต่อไป 

3. ข้อกฎหมาย 
3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    

พ.ศ. 2560 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน                   

การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562    

4. ข้อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

4.1. อนุมัตนิำฝากเงินประกันสัญญา จำนวน..................บาท  
4.๒. ลงนามในใบนำฝาก, สมุดคู่ฝาก  

      
                      (.........................................) 
                                 ...................................................... 
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ที่ ศธ ๐๔๑๖๐......../......                                            โรงเรียน...................................  

    อำเภอ................ จังหวัดสพุรรณบุรี ................. 

                                                              วันที่....................... 

เรื่อง  ขอถอนเงินประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1.  ใบเบิกถอน  จำนวน 2 ฉบับ 
 2.  สำเนาสัญญา.......... จำนวน 1 ชุด 
 3.  บันทึกข้อความ แจ้งผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องฯ  จำนวน 1 ฉบับ 
 4.  ใบส่งมอบงาน/ใบตรวจรับงาน จำนวน 1 ฉบับ 
 5.  สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ 
 6.  แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online จำนวน 1 ฉบับ 
 7.  สมุดคู่ฝาก จำนวน 1 ฉบับ  

ตามท่ีโรงเรียน...................... ได้ตกลง ( ) ซื้อ ( ) จ้าง ..................ตามสัญญาเลขที่................... 
ลงวันที่........................ กับ................................... ซึ่งตามสัญญาดังกล่าว พ้นข้อผูกพันวันที่........................... 
และโรงเรียนได้นำหลักประกันสัญญาฝากไว้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
เป็นจำนวนเงิน..............บาท (ตัวอักษร)  นั้น 

                    บัดนี้ โรงเรียน................. มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญา เนื่องจากได้พ้น           
ข้อผูกพันตามสัญญาและโรงเรียน....................... ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด จึงขอถอนคืน
เงินประกันสัญญา จำนวน.....................บาท (ตัวอักษร) ดังเอกสารหลักฐานที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 
 

 
(.............................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน........................ 
 

โรงเรียน......................... 
โทร................................ 
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เลขที่................................ ใบเบิกเงินฝาก ที่ส่วนราชการผู้เบิก
..................... 

คำขอถอนเงิน 

หน่วยงานย่อย  
โรงเรียน...................................................................... 

ถอนเงินฝากประเภท  เงินประกันสัญญา 
                           เงินรายได้สถานศึกษา 

จำนวนเงิน...........................................บาท  
(ตัวอักษร).......................................................................................  

 
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ................................. 
 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ............................. 
ตำแหน่ง......................................... 

ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย  

 
 

(…………………….………………………) 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน

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

คำอนุมัติ 

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
 

 
 

(..........................................................) 
.................................................. 
วันที่....................................... 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
 เช็ค  
 โอนเข้าบัญชี............................................................... เลขที่........................................... .......................... 

ธนาคาร..................................................................... สาขา............................................. ........................ 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 

(..........................................................) 
.................................................. 
วันที่....................................... 

 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

 
 

(..........................................................) 
.................................................. 
วันที่....................................... 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน...................…………………………………….……................……………………………………………. 

ที่ ………………...............................................................วันที ่ ………………..........................………………….…………. 

เร่ือง  แจ้งผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................... 
1. เรื่องเดิม 

ตามที่โรงเรียน....................... ได้ทำสัญญาซื้อขาย/จ้างก่อสร้าง  สัญญาเลขที่................. 
ลงวันที่.............. รายการ.......................................... กับ........................... ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยผู้ ขาย/ผู้รับจ้าง 
ได้นำหลักประกันเป็นเงินสด จำนวน..................บาท ซึ่งมีความรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องสิ ้นสุด
ระยะเวลาการรับประกันสัญญา ในวันที่...............................  นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 
ผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญาดังกล่าว ปรากฏ ดังนี้ 
  มีความชำรุดบกพร่อง  
  ไม่มีความชำรุดบกพร่อง  

บัดนี้ ภาระผูกพันดังกล่าวเสร็จสิ้น งานพัสดุโรงเรียน......................  
เห็น (  ) สมควร  (  ) ไม่สมควร คืนหลักประกันสัญญาได้ จำนวน...................บาท ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

3. ข้อกฎหมาย 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 170 (2), ข้อ 184 และข้อ 185 
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

ด่วนที่สุด ที่ กค (กรจ) 0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 
4. ข้อพิจารณา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                 (ลงชื่อ)...................................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
     (............................................) 

 
- เห็นชอบ 
- อนุมัติ 

 
(............................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑                      

ที่  ศธ ๐๔๑๖๐/…………………………………………………  วันที ่ ..............................................................................                           

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินประกันสัญญา โรงเรียน........................... 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑  

1. เรื่องเดิม 
ด้วยโรงเรียน....................... ได้นำฝากเงินประกันสัญญา ( ) ซื้อ ( ) จ้าง.................................                       

สัญญาเลขที.่................. ลงวันที่............................... กับ......................................... จำนวน........................ บาท    
ครบกำหนดวันที ่.................................   

2. ข้อเท็จจริง 
โรงเรียนดังกล่าว แจ้งว่าบัดนี้ครบกำหนดการนำฝากเงินประกันสัญญาดังกล่าวแล้ว  

ผู้รับจ้างประสงค์ถอนคืนเงินประกันสัญญา และคณะกรรมการตรวจสภาพพัสดุแล้ว อยู่ในสภาพดีใช้การได้                
มีความเห็นว่าสมควรคืนเงินประกันสัญญาให้กับผู้รับจ้างได้   

3. ข้อกฎหมาย 
3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                       

พ.ศ. 2560 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน                       

การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562    
4. ข้อพิจารณา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
4.1. อนุมัติเบิกเงินประกันสัญญา จำนวน .................. บาท ให้กับผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
4.๒. ลงนามในใบเบิกถอน, สมุดคู่ฝาก และหนังสือแจ้งผู้รับจ้าง 

      
 
                      (.........................................) 
                                 ...................................................... 
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ที่ ศธ ๐๔๑๖๐/................                                        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ 
  อำเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐ 

                                                               วันที่........................................ 

เรื่อง  แจ้งโอนเงินประกันสัญญา 

เรียน  ................................................. 

อ้างถึง  สัญญา................... โรงเรียน..................... เลขที.่..................... ลงวันที่.............. 

ตามสัญญาที่อ้างถึง โรงเรียน............................. ได้ทำสัญญา....................................กับท่าน 
โดยได้นำฝากเงินประกันสัญญา จำนวน.......................... บาท (ตัวอักษร)  นั้น 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ ได้ดำเนินการเบิกจ่ายและโอนเงิน
ดังกล่าว เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.......................... ชื่อบัญชี......................................... เลขที่บัญชี.............................. 
เมื่อวันที่.................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 ขอแสดงความนับถือ 

 
 

  (...............................................) 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

 

 

 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์          
โทร. ๐ ๓๕๕๒ ๑๗๙๔ 
โทรสาร. ๐ ๓๕๕๒ ๑๗๙๔ 
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เอกสารอ้างอิง  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
3. หนังสือหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม 25๖๒ เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติม
เกี่ยวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๔/๓๙๕๖๓ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม 25๖๓ เรื่อง ข้อหารือเกี ่ยวกับการคืน
หลักประกันสัญญา  

5. อำนาจในการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน เป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1526/๒๕62 ลงวันที่ 21 สิงหาคม ๒๕62   
เรื่อง มอบอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




