
 
 

 
 

คู่มือ 
แนวปฏิบัติ การน าฝากและ 

การเบิกถอนเงินประกันสัญญา 
 
 
 
 

 
 
 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



 
สารบัญ 

 
1. การด าเนินการ น าฝากและเบิกถอนเงินประสัญญา 
2. บันทึกข้อความ การมอบหมายคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
3. บันทึกข้อความ รายงานผล ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
4. ใบเบิกถอน 
5. ใบน าฝาก 
6. สมุดคู่ฝาก เงินประกันสัญญา 
7. ตัวอย่างการกรอกข้อมูล ใบเบิกถอน  
8. ตัวอย่างการกรอกข้อมูล ใบน าฝาก  
9. ตัวอย่างการกรอกข้อมูล สมุดคู่ฝากเงินประกันสัญญา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การด าเนินการ น าฝากและเบิกถอนเงินประสัญญา 

เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผูขาย/ผูรับจาง ที่เปนคสูัญญากับสวนราชการน ามาวาง 
ขณะท าสัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามขอก าหนดในสัญญาใชเปนหลักประกัน     
จนกวาจะสิน้สุดขอผูกพันตามสัญญา 

1. การน าฝากเงินประกันสัญญา เอกสารประกอบการน าฝากเงิน 

การรับเงินประกันสัญญา 
เมื่อโรงเรียนได้รับเงินสด ให้โรงเรียนออก
ใบเสร็จรับเงิน โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบ
ของทางราชการ แล้วบันทึกรับเงินในทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 

 
1. หนังสือน าส่ง                                             
2.ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ                                                    
3.ส าเนาใบน าส่งเงิน(ธนาคารกรุงไทย) 1 ฉบับ                                                                                         
4 ส าเนาสัญญา พรอมรับรองส าเนาถูกต้อง                  
จ านวน  1 ชุด                                                           
5.สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม 

2.การขอถอนเงินประกันสัญญา เอกสารประกอบการขอคืนเงินประกันสัญญา 

           ขั้นตอนการด าเนินการ 
1.โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลเงินประกันสัญญา            
ที่ครบก าหนดระยะเวลาประกันงานจ้างจาก         
เอกสารสัญญา หรือจากกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์  
2.แจ้ง / ประสานผู้รับจ้าง ให้ท าหนังสือขอ             
รับเงินประกันสัญญาคืน 
3. โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย3 คน 
ตรวจสภาพงานจ้างว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
-  หากอยู่ในสภาพปกติ ให้ด าเนินการขอคืนเงิน
จาก สพป.ศรีสะเกษ เขต 1  
-  กรณี มีการช ารุด เสียหายหรืออาจเกิด
อันตรายได้  ให้แจ้งผู้รับจ้างปรับปรุง แก้ไข              
ให้เรียบร้อยก่อน 
4. โรงเรียนส่งเอกสารขอเบิกเงิน  
หมายเหตุ  ก่อนครบก าหนดสัญญา 30วัน 
โรงเรียนต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพงานจ้าง 

 
 
1. หนังสือน าส่ง 
2. ใบถอนเงิน  จ านวน 2 ฉบับ  โรงเรียนกรอก
ข้อความให้สมบูรณ์ 
3 สมุดคู่ฝาก 1 เล่ม  บันทึกเว้นบรรทัด 
  สรุปสมุดคู่ฝากให้เป็นปัจจุบัน (ปีงบประมาณ)    
4. ส าเนาสัญญา ( รับรองถูกต้อง ) 
5. ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ 
6. ส าเนาใบเสร็จโรงเรียน /ส าเนาใบโอนเงินธนาคาร 
7. บันทึกมอบหมายแต่งตั้งตรวจสภาพงานจ้าง 
    บันทึกรายงานผล  
8. หนังสือ ขอรับเงินคืนประกันสัญญา ของผู้รับจ้าง 
    โรงเรียนลงรับหนังสือ เสนอต่อ ผอ.ร.ร. 
9. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
    KTB Corporate Online (ของผู้รับจ้าง) 
10. ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร และบัญชีเคลื่อนไหว              
หน้าสุดท้าย น าฝากเงินไม่เกิน 3 เดือน 

  



1 

 

                                                     บนัทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    โรงเรียน.............................................................................................................................  
ที่...................   วันที่      ...................................................................  
เรื่อง    การมอบหมายคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
............................................................................................................................. ................................................. 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................................................  

ตามท่ีโรงเรียน...............................................     ได้ว่าจ้าง บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ร้าน 
........................................................................ตามสัญญาเลขที่.... /. ..............ลงวันที่.............................................
ในการด าเนินการก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร แบบ……………………………………………………..                      
เงินค่าจ้างจ านวน.........................................บาท  .และ.หลกัประกันการปฏิบัติตามสัญญาเป็นเงินสด               
เป็นจ านวนเงิน  ................................................บาท (......................................................... .....................)                
ตรวจรับงานจ้างถูกต้อง วันที่ ........................................................ครบก าหนดความรับผิดชอบในความช ารุด
บกพร่องของงานจ้างตามสัญญา วันที่ ..................................................  ดังหลักฐานที่แนบ 
           บัดนี้ บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด /ร้าน/ บุคคล/...................................................................               
ได้ส่งหนังสือขอรับคืนเงินประกันสัญญาตามหนังสือ ที่ ........../.......... ลงวันที่ ..................................... 
 เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบฯ การขอคืนเงินประกันสัญญา จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง ดังนี้  

1. นาย.............................................................ต าแหน่ง               ปรานกรรมการ 
2. นาย.............................................................ต าแหน่ง               กรรมการ 
3. นาย.............................................................ต าแหน่ง               กรรมการและเลขานุการ 

โดยมีหน้าที่ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้างรายงานให้ผู้บริหารทราบต่อไป 
          จงึเรียนมาเพื่อ 

1.โปรดทราบและพิจารณา 
2.เห็นควรแจ้งบุคคลดังกล่าวทราบและด าเนินการ 
   ลงชื่อ                                 

(                                       ) 
ต าแหน่ง 

 ความเห็นผู้บริหาร 

ลงชื่อ                                 
(                                       ) 



                            ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน ..................................... . 
 

                                                     บนัทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    โรงเรียน..................................................................................................................... ........ 
ที่...................   วันที่      ................................................................... 
เรื่อง    รายงานผล ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
............................................................................................................................. ................................................. 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................................................  

 ตามท่ีบันทึกข้อความโรงเรียน..............................................เรื่อง การมอบหมายคณะกรรมการ 
ด าเนินการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง  ลงวันที่ .........เดือน ........................พ.ศ...........................             
ที่มอบหมายให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง  ที่ด าเนินการโดย                       
บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ร้าน.................................................................................ก่อสร้าง/ปรับปรุง
ซ่อมแซม…………………………………………................................................จ านวนเงินค่าจ้าง .................................
บาท  สัญญาจ้างเลขที่ .................. /.................ลงวันที่...................................หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา
เป็น  เงินสด เป็นจ านวนเงิน  .....................................บาท (......................................) ความรับผิดชอบในความ
ช ารุดบกพร่องของงานจ้าง ภายในก าหนด...............ปี  ตรวจรับงานจ้างถูกต้อง
วันที่ ..................................................... ครบก าหนดความรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง                   
ตามสัญญาวันที่ ..................................................  ดังหลักฐานที่แนบ 

ในการนี้คณะกรรมการได้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้างแล้ว ปรากฏว่าไม่มีความช ารุด 
บกพร่องของงานจ้างดังกล่าว  
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
       
                               (ลงชือ่)     ประธานกรรมการ
              (                            ) 
       
           (ลงชื่อ)                                            กรรมการ 
              (                           ) 
          
                                                           (ลงชื่อ)                                            กรรมการ 
                                                                       (                          ) 
 
 



 

ใบเบิกถอน 
 

ค าขอถอนเงิน 
ช่ือหน่วยงานย่อย 

โรงเรียน .................................................................................................... 
ที่ผู้เบิก………………………………………………………. 

ที่ผู้รับฝาก…………………………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท          เงินประกันสัญญา 

จ านวนเงินขอถอน .................................... บาท                                                      
  เงินสด 

  เช็ค 

  โอนเข้าบญัชีเลขท่ี .......................................... 

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

ช่ือผู้รับมอบฉันทะ     ----- 

 

ลายมือช่ือผู้เบิก 

 

ลายมือช่ือผูร้ับมอบฉันทะ     ------ ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง     ------- วันท่ี 

 

ค าอนมุัติ 

จ่ายให้เป็น 

  เงินสด 

  เช็คเลขท่ี 

  โอนเข้าบญัชี ธนาคาร …………………………  เลขท่ี……………………….. 

วันท่ี .......... เดือน............................. พ.ศ. ................. 

ลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ

ต าแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผูร้ับฝาก 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

วันท่ี วันท่ี 



 

 

ใบน าฝาก 
ส่วนราชการ ผู้รับส่ง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

                                                         
ที่ผู้รับฝาก 

ส่วนราชการผู้น าส่ง โรงเรียน..............................................................  ที่ผู้น าฝาก 
ข้าพเจ้าขอน าส่งเงินตามรายละเอียด  ดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 
   

   

   
   

   

   
   

   
   

   

   
   

   

 รวมเงิน  
(ตัวอักษร) 

วันที่ ลายมือชื่อผู้น าฝาก ต าแหน่ง 

 
 

  

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 
 
วัน              เดือน                            พ.ศ. 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 
 
 
วัน             เดือน                         พ.ศ. 



 
สมุดคู่ฝาก  เงินประกันสญัญา 

 
พ.ศ............... ที่ใบน าฝากหรือ 

ใบเบิกถอน 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก ลายมอืชื่อ 

ผู้น าฝากหรือผู้เบิก
ถอน 

หมายเหตุ 
 เดือน  วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            



โรงเรโีรโยน 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงิน 

ช่ือหน่วยงานย่อย 

โรงเรียน ...................................................................... 
ที่ผู้เบิก………………………………………………………. 

ที่ผู้รับฝาก…………………………………………………. 

 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท  เงินประกันสญัญา  รายการคา่........................................................................                                           
สัญญาเลขท่ี.... /.............    ร้าน/บริษัท /หจก /บุคคล ............................................................................. ลงวันที่.................................. 

จ านวนเงินขอถอน .................................... บาท                                                      
  เงินสด 

  เช็ค 

  โอนเข้าบญัชีเลขท่ี .......................................... 

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

ช่ือผู้รับมอบฉันทะ     ----- 

 

ลายมือช่ือผู้เบิก 

 

ลายมือช่ือผูร้ับมอบฉันทะ     ------ ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง     ------- วันท่ี 

ค าอนมุัติ 

จ่ายให้เป็น 

  เงินสด 

  เช็คเลขท่ี 

  โอนเข้าบญัชี ธนาคาร …………………………  เลขท่ี……………………….. 

วันท่ี .......... เดือน............................. พ.ศ. ................. 

ลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ
ต าแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผูร้ับฝาก 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

วันท่ี วันท่ี 

ลายมือช่ือ ผอ เขต 

ลายมือช่ือ ผอ รร. 

เลขที่ขg]-

อง 

สพป 

เลขที่ บกของ ร.ร. 
โรงเรยีน 

เลขที่ของ  สพป 

 เลชที่ใบน าฝาก รร. 

ลายมือช่ือ ผอ.รร. 

ลายมือช่ือ ผอ.สพป. 



ที่เเ8585ล

8588855866

5555566เ

3336ขเลขเด

ที่เที่  น าทท

เฝาก  ร.ร. 

ลายมือช่ือ ผอ รร. 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล ใบน าฝาก 
ใบน าฝาก 

ส่วนราชการ ผู้รับส่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต 1                                                   ที่ผู้รับฝาก             
ส่วนราชการผู้น าส่ง โรงเรียน..............................................................  ที่ผู้น าฝาก 

ข้าพเจ้าขอน าส่งเงินตามรายละเอียด  ดังนี้ 
ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน(บาท) 

   

เงินประกันสัญญา น าฝากเงิน ประกันสัญญา  รายการ 50,000  
 ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร /ส้วมแบบ

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

 หรือ ค่าก่อสร้างอาคารเรียนแบบ.............................               
ส้วมแบบ ................................................................. 

 

 สัญญาเลขที่......../...........ลงวันที่ ..........................  
 ร้าน /บริษัท /หจก/ บุคคล 

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

 ครบก าหนดสัญญาวันที่ .........เดือน ........................                
พ.ศ........................ 

 

 ระยะเวลาประกันงานจ านวน............. ปี  

   

   
 รวมเงิน 50,000 

(ตัวอักษร)                            ห้าหม่ืนบาทถ้วน 

วันที่ ลายมือชื่อผู้น าฝาก ต าแหน่ง ผอ .รร 
   

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 
 
วัน              เดือน                            พ.ศ. 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 
 
 
วัน             เดือน                         พ.ศ. 

เลขที่  สพป. 

เจา้หนา้ที่การเงิน 

สพป 
ผอ เขต ลงนาม 

เลขที่ น าฝาก รร. 

ลายมือช่ือ ผอ.รร. 

เจา้หนา้ที่การเงิน 
 ผอ.สพป.ลงนาม 



เผผ . เขต. 
ผอผผ 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 
สมุดคู่ฝาก  เงินประกันสญัญา 

โรงเรียน ...................................................อ าเภอ..................................จังหวัดศรีสะเกษ 
 

พ.ศ............... ที่ใบน าฝากหรือ 
ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก ลายมือชื่อ 
ผู้น าฝากหรือผู้เบิกถอน 

หมายเหตุ 
 เดือน  วันที่ รับ จ่าย 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 -      
            
            
            
            
            
            
            
            



 


