
 
 

คู่มือ 

แนวปฏิบติั การนําฝากและ 

การเบิกถอนเงินประกนัสญัญา 

 

 

 

 

 

  

 

 

นางศุภรดา นนทศิลา ตำแหน1ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

กลุ1มบริหารงานการเงินและสินทรัพย? 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

 



สารบัญ 

 

1. การดำเนินการ นำฝากและเบิกถอนเงินประกันสัญญา 

2. บันทึกข<อความ การมอบหมายคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพรHองของงานจ<าง 

3. บันทึกข<อความ รายงานผล ตรวจสอบความชำรุดบกพรHองของงานจ<าง 

4. ใบเบิกถอน 

5. ใบนำฝาก 

6. สมุดคูHฝาก เงินประกันสัญญา 

7. ตัวอยHางการกรอกข<อมูล ใบเบิกถอน  

8. ตัวอยHางการกรอกข<อมูล ใบนำฝาก  

9. ตัวอยHางการกรอกข<อมูล สมุดคูHฝากเงินประกันสัญญา 

 10. ข้ันตอนในการดำเนินการเบิกถอนเงินประกันสัญญา ในกรณีท่ีเงินประกันสัญญาค<างนาน และ  

      พ<นระยะเวลาผูกพันตามสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การดำเนินการ นำฝากและเบิกถอนเงินประกันสัญญา 

เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันท่ีผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ท่ีเป�นคู�สัญญากับส�วนราชการ

นํามาวาง         ขณะทําสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามข�อกําหนดในสัญญาใช�เป�

นหลักประกันจนกว�า        จะส้ินสุดข�อผูกพันตามสัญญา 

1. การนำฝากเงินประกันสัญญา เอกสารประกอบการนำฝากเงิน 

การรับเงินประกันสัญญา 

เม่ือโรงเรียนได<รับเงินสด ให<โรงเรียนออก

ใบเสร็จรับเงิน โดยใช<ใบเสร็จรับเงินตามแบบของ

ทางราชการ แล<วบันทึกรับเงินในทะเบียนคุมเงิน

นอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 

 

1. หนังสือนำสHง                                              

2. ใบนำฝาก จำนวน 2 ฉบับ                                                    

3. สำเนาใบนำสHงเงิน(ธนาคารกรุงไทย) 2 ฉบับ                                                                                         

4 สำเนาสัญญา พร�อมรับรองสำเนาถูกต<อง                                                      

จำนวน  1 ชุด                                                           

5. สมุดคูHฝาก  1  เลHม 

2. การขอถอนเงินประกันสัญญา เอกสารประกอบการขอคืนเงินประกันสัญญา 

           ข้ันตอนการดำเนินการ 

1.โรงเรียนตรวจสอบข<อมูลเงินประกันสัญญา            

ท่ีครบกำหนดระยะเวลาประกันงานจ<างจาก         

เอกสารสัญญา หรือจากกลุHมบริหารงานการเงิน

และสินทรัพยb                                                

2.แจ<ง / ประสานผู<รับจ<าง ให<ทำหนังสือขอ             

รับเงินประกันสัญญาคืน                               

3. โรงเรียนแตHงต้ังคณะกรรมการอยHางน<อย 3 คน 

ตรวจสภาพงานจ<างวHาอยูHในสภาพปกติหรือไมH      

-  หากอยูHในสภาพปกติ ให<ดำเนินการขอคืนเงิน

จาก สพป.ศรีสะเกษ เขต 1                            

-  กรณี มีการชำรุด เสียหายหรืออาจเกิดอันตรายได8  

ให8แจ8งผู8รับจ8างปรับปรุง แก8ไข ให8เรียบร8อยกAอน      

4. โรงเรียนสHงเอกสารขอเบิกเงิน                

หมายเหตุ  กHอนครบกำหนดสัญญา 30วัน 

โรงเรียนต<องแตHงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ

งานจ<าง 

 

 

1. หนังสือนำสHง 

2. ใบเบิกถอน  จำนวน  2  ฉบับ 

3. หนังสือแจ8งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู8ขาย/ผู8รับจ8าง 

4. แบบแจ<งข<อมูลการรับเงินโอนผHานระบบ KTB 

Corporate Online 

5. สำเนาหน<าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู<รับจ<าง 

จำนวน  1  ฉบับ 

6. สำเนาใบเสร็จรับเงินโรงเรียน สำเนาใบแจ<ง             

การชำระเงินประกันสัญญา/ใบโอนเงินธนาคาร 

7. ใบแจ<งการตรวจสอบส่ิงท่ีตรวจรับวHาไมHมีความ

บกพรHองหรือเสียหาย 

8. สำเนาสัญญาจ<าง จำนวน  1  ชุด 

9. สำเนาใบตรวจรับ/ใบสHงมอบ จำนวน  1  ฉบับ 

10. สมุดคูHฝากเงินประกันสัญญา  ฉบับจริง  

  

กลุ$มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย0                                                                                                 



สพป. ศรีสะเกษ เขต 1 ( ป;งบประมาณ 2568 ) 

 

                                                     บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ    โรงเรียน............................................................................................................................. 
ท่ี...................   วันท่ี      ................................................................... 
เร่ือง    การมอบหมายคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพรองของงานจาง 
.............................................................................................................................................................................. 
เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน...............................................................  

ตามท่ีโรงเรียน...............................................     ไดวาจาง บริษัท/หางหุนสวนจำกัด ราน 
........................................................................ตามสัญญาเลขท่ี.... /...............ลงวันท่ี.............................................
ในการดำเนินการกอสราง/ปรับปรุงซอมแซมอาคาร แบบ……………………………………………………..                      
เงินคาจางจำนวน.........................................บาท  .และ.หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาเปนเงินสด               
เปนจำนวนเงิน  ................................................บาท (..............................................................................)                
ตรวจรับงานจางถูกตอง วันท่ี ........................................................ครบกำหนดความรับผิดชอบในความชำรุด
บกพรองของงานจางตามสัญญา วันท่ี ..................................................  ดังหลักฐานท่ีแนบ 
           บัดน้ี บริษัท/หางหุนสวนจำกัด /ราน/ บุคคล/...................................................................               
ไดสงหนังสือขอรับคืนเงินประกันสัญญาตามหนังสือ ท่ี ........../.......... ลงวันท่ี ..................................... 
 เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตามระเบียบฯ การขอคืนเงินประกันสัญญา จึงขอแตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบความชำรุดบกพรองของงานจาง ดังน้ี  

1. นาย.............................................................ตำแหนง               ปรานกรรมการ 
2. นาย.............................................................ตำแหนง               กรรมการ 
3. นาย.............................................................ตำแหนง               กรรมการและเลขานุการ 

โดยมีหนาท่ีตรวจสอบความชำรุดบกพรองของงานจางรายงานใหผูบริหารทราบตอไป 
           

จึงเรียนมาเพ่ือ 
1.โปรดทราบและพิจารณา 
2.เห็นควรแจงบุคคลดังกลาวทราบและดำเนินการ 
                                    

ลงช่ือ                                 
(                                       ) 

ตำแหนง 
  

ความเห็นผู,บริหาร 

ลงช่ือ                                 
(                                       ) 

                            ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน ...................................... 



 
 

                                            บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ    โรงเรียน............................................................................................................................. 
ท่ี...................        วันท่ี      ................................................................... 
เร่ือง    รายงานผล ตรวจสอบความชำรุดบกพรองของงานจาง 
.............................................................................................................................................................................. 
เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน...............................................................  

 ตามท่ีบันทึกขอความโรงเรียน..............................................เร่ือง การมอบหมายคณะกรรมการ 
ดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพรองของงานจาง  ลงวันท่ี .........เดือน ........................พ.ศ...........................             
ท่ีมอบหมายใหคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพรองของงานจาง  ท่ีดำเนินการโดย                       
บริษัท/หางหุนสวนจำกัด ราน.................................................................................กอสราง/ปรับปรุง
ซอมแซม…………………………………………................................................จำนวนเงินคาจาง .................................บาท  
สัญญาจางเลขท่ี .................. /.................ลงวันท่ี...................................หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาเปน  เงิน
สด เปนจำนวนเงิน  .....................................บาท (......................................) ความรับผิดชอบในความชำรุด
บกพรองของงานจาง ภายในกำหนด...............ป  ตรวจรับงานจางถูกตองวันท่ี ..................................................... 
ครบกำหนดความรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองของงานจาง                   ตามสัญญา
วันท่ี ..................................................  ดังหลักฐานท่ีแนบ 

ในการน้ีคณะกรรมการไดตรวจสอบความชำรุดบกพรองของงานจางแลว ปรากฏวาไมมีความชำรุด 
บกพรองของงานจางดังกลาว  

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
       
                               (ลงช่ือ)     ประธานกรรมการ
              (                            ) 
       
           (ลงช่ือ)                                            กรรมการ 
              (                           ) 
          
                                                           (ลงช่ือ)                                            กรรมการ 
                                                                       (                          ) 
 
 
 
 



ใบเบิกถอน 

 

คำขอถอนเงิน 

ชื่อหน'วยงานย'อย 

โรงเรียน .................................................................................................... 
ที่ผู5เบิก………………………………………………………. 

ที่ผู5รับฝาก…………………………………………………. 

ข5าพเจ5าขอถอนเงินฝาก ประเภท          เงินประกันสัญญา 

จำนวนเงินขอถอน .................................... บาท                                                      
£  เงินสด 

£  เช็ค 

£  โอนเข5าบัญชีเลขที่ .......................................... 

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

ชื่อผู5รับมอบฉันทะ     ----- 

 

ลายมือชื่อผู5เบิก 

 

ลายมือชื่อผู5รับมอบฉันทะ     ------ ตำแหน'ง 

ตำแหน'ง     ------- วันที ่

 

คำอนุมัต ิ

จ'ายให5เปOน 

£  เงินสด 

£  เช็คเลขที ่

£  โอนเข5าบัญชี ธนาคาร …………………………  เลขที…่…………………….. 

วันที่ .......... เดือน............................. พ.ศ. ................. 

ลายมือชื่อผู5อนุมัต ิ

ตำแหน'ง 

หัวหน5าส'วนราชการผู5รับฝาก 

ใบรับเงิน 

ได5รับเงินตามจำนวนข5างต5นไว5ถูกต5องแล5ว 

ลายมือชื่อผู5รับเงิน ลายมือชื่อผู5จ'ายเงิน 

วันที ่ วันที ่

 



 

ใบนำฝาก 
ส4วนราชการ ผู9รับส4ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

                                                         

ท่ีผู<รับฝาก 

ส4วนราชการผู9นำส4ง โรงเรียน..............................................................  ท่ีผู<นำฝาก 

ข9าพเจ9าขอนำส4งเงินตามรายละเอียด  ดังน้ี 

ประเภทเงิน รายการ จำนวนเงิน 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 รวมเงิน  

(ตัวอักษร) 

วันท่ี ลายมือช่ือผู<นำฝาก ตำแหนHง 

 

 

  

ใบรับเงิน 

ได<รับเงินตามจำนวนข<างต<นไว<ถูกต<องแล<ว 

ลายมือช่ือผู<รับเงิน 

 

 

 

วัน              เดือน                            พ.ศ. 

ลายมือช่ือหัวหน<าสHวนราชการผู<รับฝาก 

 

 

 

วัน             เดือน                         พ.ศ. 



 

สมุดคู;ฝาก  เงินประกันสัญญา 

 

พ.ศ............... ท่ีใบนำฝากหรือ 

ใบเบิกถอน 

จำนวนเงิน ลายมือช่ือผู<รับฝาก ลายมือช่ือ 

ผู<นำฝากหรือผู<เบิก

ถอน 

หมายเหตุ 

 เดือน  วันท่ี รับ จHาย คงเหลือ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            



โรงเรีโรโยน 

ตัวอย&างการกรอกข,อมูล ใบเบิกถอน 

คำขอถอนเงิน 

ชื่อหน'วยงานย'อย 

โรงเรียน ...................................................................... 
ที่ผู5เบิก………………………………………………………. 

ที่ผู5รับฝาก…………………………………………………. 

 

ข5าพเจ5าขอถอนเงินฝาก ประเภท  เงินประกันสัญญา  รายการค'า........................................................................                                           

สัญญาเลขที่.... /.............    ร5าน/บริษัท /หจก /บุคคล ............................................................................. ลงวันที่..................................       

จำนวนเงินขอถอน .................................... บาท                                                      
£  เงินสด 

£  เช็ค 

R  โอนเข5าบัญชีเลขที่ .......................................... 

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

ชื่อผู5รับมอบฉันทะ     ----- 

 

ลายมือชื่อผู5เบิก 

 

ลายมือชื่อผู5รับมอบฉันทะ     ------ ตำแหน'ง 

ตำแหน'ง     ------- วันที ่

คำอนุมัต ิ

จ'ายให5เปOน 

£  เงินสด 

£  เช็คเลขที ่

R  โอนเข5าบัญชี ธนาคาร …………………………  เลขที…่…………………….. 

วันที่ .......... เดือน............................. พ.ศ. ................. 

ลายมือชื่อผู5อนุมัต ิ
ตำแหน'ง 

หัวหน5าส'วนราชการผู5รับฝาก 

ใบรับเงิน 

ได5รับเงินตามจำนวนข5างต5นไว5ถูกต5องแล5ว 

ลายมือชื่อผู5รับเงิน ลายมือชื่อผู5จ'ายเงิน 

วันที ่ วันที ่

ลายมือชื.อ ผอ เขต 

ลายมือชื.อ ผอ รร. 

เลขที.ขg]-

อง 

สพป 

! !"#$"%&'(
เลขที. บกของ ร.ร. 

โรงเรียน 

เลขที.ของ  สพป 

 เลชที.ใบนําฝาก รร. 

ลายมือชื.อ ผอ.รร. 

ลายมือชื.อ ผอ.สพป. 



ที#เเ%&%&ล

8588855866

&&&&&++เ

,,,+ขเลขเด

ที#เที#  นําทท

เฝาก  ร.ร. 

ลายมือชื.อ ผอ รร. 

ตัวอย&างการกรอกข,อมูล ใบนำฝาก 

ใบนำฝาก 
ส4วนราชการ ผู9รับส4ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต 1 

                                                         

ท่ีผู9รับฝาก             

ส4วนราชการผู9นำส4ง โรงเรียน..............................................................  ท่ีผู9นำฝาก 

ข9าพเจ9าขอนำส4งเงินตามรายละเอียด  ดังน้ี 

ประเภทเงิน รายการ จำนวนเงิน(บาท) 

เงินประกันสัญญา นำฝากเงิน ประกันสัญญา  รายการ 50,000  

 ค4าปรับปรุงซ4อมแซมอาคาร /ส9วมแบบ

..............................................................................  

 

 หรือ ค4าก4อสร9างอาคารเรียนแบบ.............................               

ส9วมแบบ ................................................................. 

 

 สัญญาเลขท่ี......../...........ลงวันท่ี ..........................  

 ร9าน /บริษัท /หจก/ บุคคล 

.................................................................................. 

 

 ครบกำหนดสัญญาวันท่ี .........เดือน ........................                

พ.ศ........................ 

 

 ระยะเวลาประกันงานจำนวน............. ปV  

   

 รวมเงิน 50,000 

(ตัวอักษร)                            ห9าหม่ืนบาทถ9วน 

วันท่ี ลายมือช่ือผู9นำฝาก ตำแหน4ง ผอ .รร 

 

 

  

ใบรับเงิน 

ได9รับเงินตามจำนวนข9างต9นไว9ถูกต9องแล9ว 

ลายมือช่ือผู9รับเงิน 

 

 

 

วัน              เดือน                            พ.ศ. 

ลายมือช่ือหัวหน9าส4วนราชการผู9รับฝาก 

 

 

 

วัน             เดือน                         พ.ศ. 

เลขที.  สพป. 

เจ้าหน้าที.การเงิน 

สพป ผอ เขต ลงนาม 

เลขที. นําฝาก รร. 

ลายมือชื.อ ผอ.รร. 

เจ้าหน้าที.การเงิน 
 ผอ.สพป.ลงนาม 



      ผอ . เขต. 

       ผอ.รร. 

ตัวอย;างการกรอกข@อมูล 

สมุดคู;ฝาก  เงินประกันสัญญา 

โรงเรียน ...................................................อำเภอ..................................จังหวัดศรีสะเกษ 

 

พ.ศ............... ท่ีใบนำฝากหรือ 

ใบเบิกถอน 

จำนวนเงิน ลายมือช่ือผู<รับฝาก ลายมือช่ือ 

ผู<นำฝากหรือผู<เบิกถอน 

หมายเหต 

เดือน  วันท่ี รับ จHาย คงเหลือ 

2560           ผอ.สพป. ผอ.รร.  

พ.ค. 15 บฝ. 1 / 2560 50,000 -   50,000 -    

2563            

 ส.ค. 20 บถ. 1 /2563   50,000 -      

            

            

            

            

            

            

            

            



ขั้นตอนในการดำเนินการเบิกถอนเงินประกันสัญญา ในกรณีที่เงินประกันสัญญาค@างนาน และ 

พ@นระยะเวลาผูกพันตามสัญญา 

 1. ตรวจสอบเงินประกันสัญญาท่ีค<างนาน และพ<นระยะเวลาผูกพันตามสัญญา 

 2. ติดตามทวงถาม ประสานทางโทรศัพทb ทำหนังสือไปยังผู<รับจ<าง 3 คร้ัง จนกวHาจะตอบรับกลับ  

 3. ในกรณีท่ีทำหนังสือไปครบ 3 คร้ังแล<ว ไมHมีผู<ตอบรับกลับมา ให<ไปตรวจสอบข<อมูลผู<รับจ<าง ท่ี  

     สำนักงานวางทรัพยb วHามีรายช่ือ หรืออยูHในสถานะร<างหรือไมH  

 4. ถ<าตรวจสอบแล<ว คูHสัญญาไมHมีรายช่ือ หรืออยูHในสถานะร<าง ให<นำสHงคลังเปtนรายได<แผHนดิน ตามนัย   

     มาตรา 34 วรรคหน่ึง แหHงพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 5. ในกรณีท่ีทำหนังสือไปครบ 3 คร้ังแล<ว มีผู<รับจ<างตอบรับกลับมาให<ทำหนังสือขอถอนเงินประกันสัญญา  

     โดยถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกถอนเงินประกันสัญญาอยHางเครHงครัด 

  

 


