
 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการนําฝากเงินประกันสัญญา และการถอนคืนเงินประกันสัญญา  
 

เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผูขาย/ผูรับจาง ที่เปนคูสัญญากับสวนราชการนํามาวา ง

ขณะทําสัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกัน

จนกวาจะสิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา 

1. การรับเงินประกันสัญญา   
     เมื่อโรงเรียนไดรับเงินสด ใหโรงเรียนออกใบเสร็จรับเงิน โดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทาง

ราชการ แลวบันทึกรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา  
 

2. เอกสารประกอบการนําฝากเงินประกันสัญญา 

2.1. หนังสือนําสง  พรอมเงินสด   
2.2. ใบนําฝาก  จํานวน  2  ฉบับ 
2.3. สมุดคูฝาก 
2.4. สําเนาสัญญา พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  จํานวน  1  ชุด 
 

3. การนําฝากเงินประกันสัญญา 

3.1. โรงเรียนนําเงินสดพรอมเอกสารประกอบตามขอ 2 สงเจาหนาที่ สพป. 
3.2. เจาหนาที่การเงิน สพป. ลงลายมือช่ือในชองลายมือช่ือผูรับเงิน  

 ในใบนําฝากจํานวน 2 ฉบับ 
   3.3. ผอ.เขต/รอง ผอ. ที่ไดรับมอบหมายลงลายมือช่ือในชองลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการ 

 และลงลายมือช่ือในสมุดคูฝากในชองลายมือช่ือผูรับฝาก 
     3.4. เจาหนาที่การเงิน สพป. คืนใบนําฝากใหโรงเรียนจํานวน 1 ฉบับ พรอมสมุดคูฝาก 

 เพื่อใหโรงเรียน เก็บไวเปนหลักฐาน 

 *  เมื่อ สพป.นาน เขต 1 นําเงินฝากกรมบัญชีกลางแลว จะคืน ใบนําฝาก 1 ฉบับ  
พรอมสมุดคูฝาก   ใหโรงเรียน เพื่อนําไปบันทึกบัญชี ตอไป 

 *  ในการจัดทําบัญชี  ใบนําฝาก เสมือนเปนเอกสารแทนตัวเงินอยางหน่ึง ซึ่งโรงเรียนจะตอง
บันทึก  ไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ดวย   

4.  การขอถอนเงินประกันสัญญา 
     เมื่อครบกําหนดขอผูกพันตามสัญญาแลว ใหโรงเรียนตรวจสอบภาระขอผูกพันตามสัญญา  

หากไมมีขอบกพรองใด ๆ  ใหโรงเรียนจัดทําหนังสือแจง สพป. เพื่อขอถอนหลักประกันสัญญา โดยย่ืนเอกสาร ดังน้ี  
     4.1  หนังสือแจงขอถอนเงินประกันสัญญาจากผูอํานวยการโรงเรียน   

      4.2  ใบเบิกถอน   จํานวน  2  ฉบับ  
            4.3  สมุดคูฝาก   
            4.4  สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ผูรับจาง  จํานวน  1  ฉบับ   

*สพป.นาน เขต 1 จะวางฏีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากกรมบัญชีกลางและ 
จะโอนเงินจายตรงแกผูขาย/ผูรับจาง 

* โรงเรียนรับคืนสมุดคูฝากพรอมสําเนาใบเบิกถอน เพื่อนําไปบันทึกบัญชีตอไป. 
 

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



 

-ตัวอยางการกรอกใบนําฝาก    - 

ใบนําฝาก 

 

สวนราชการผูรับฝาก      สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 

 

ท่ีผูรับฝาก……………. 

 

สวนราชการผูนําฝาก      โรงเรียน............................................................ 

 

ท่ีผูนําฝาก…บฝ.1/2558… 

                            ขาพเจาขอนําฝากเงินตามรายละเอียดดังนี ้

ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

 

เงินประกันสัญญา 

 

เงินประกันสัญญาคา ซอมแซมอาคารเรียน สัญญาท่ี  1/58   

ราน/หจก   เอ บี ซี การกอสราง 

ครบกําหนดแลวเสร็จ   17 กุมภาพันธ  2558 

ระยะเวลาประกันงาน   2  ป 

 

 

 

 

 

 

10,000 

 

- 

 รวมเงิน 10,000 - 

 

(ตัวอักษร)    

 

(    หนึ่งหม่ืนบาทถวน   ) 

  

 

วันท่ี  3 ม.ค.2558 

 

ลายมือช่ือผูนําฝาก…………………………………… 

 

ตําแหนง ผอ.ร.ร............... 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

 

ลายมือช่ือผูรับเงิน 

……………………………………… 

วันท่ี................................................................... 

ลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 

 

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

วันท่ี.............................................................. 

 

 

                                                                                                            

เลขท่ี สพป. 

เลขท่ี บฝ. ร.ร. 

ลายมือช่ือ ผอ.ร.ร. 

จนท.การเงินสพป. 
ลงลายมือช่ือรับเงิน 

ผอ.เขต /รอง ผอ.เขต ลงลายมือช่ือ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลขที่.....บถ. 1/2560............ 

ใบเบิกเงินฝาก  

ที่สวนราชการผูเบิก....................... 

คําขอถอนเงิน 

 

หนวยงานยอย………………………………… 

 

ถอนเงินฝากประเภท…เงินประกันสัญญา…. 

 

จํานวนเงิน............10,000.-.............บาท  (ตัวอักษร)..........- หนึ่งหมื่นบาทถวน-................................  

 

ช่ือผูรับมอบฉันทะ................................... ............ 

  ลายมือช่ือผูรับมอบฉันทะ......................... ............ 

ตําแหนง............................................................... 

 

ลายมือช่ือหัวหนาหนวยงานยอย.................................  

ตําแหนง  ผอ.ร.ร..........................................................  

วันที.่.....25  กุมภาพันธ  2560 .............................  

คําอนุมัติ 

 

 

ลายมือช่ือผูอนุมัติ………………………………. 

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

 

ตําแหนง…………………………………………… 

วันที…่…………………………………………….. 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

       เช็ค         โอนเขาบัญชี....ดังแนบ........  เลขที่......................   ธนาคาร........................  สาขา............. 

 

ลายมือช่ือผูรับเงิน……………………………… 

วันที…่………………………………………….. 

 

ลายมือช่ือผูจายเงิน……………………………….. 

วันที…่………………………………………….... 

เลขท่ี บถ.ของร.ร. เลขท่ีของ สพป. 

ช่ือโรงเรียน 

ลายมือช่ือ ผอ.ร.ร. 

ผอ.เขต/รองผอ.เขต

ลงนามอนุมัติ 



 ตัวอยาง 

สมุดคูฝาก   

โรงเรียน.....................................................  

พ.ศ ........... ท่ีใบนําฝากหรือ 

ใบเบิกถอน 

จํานวนเงิน ลายมือช่ือผูรับฝาก ลายมือช่ือ 

ผูนําฝากหรือ 

ผูเบิกถอน 

หมายเหต ุ

 เดือน  วันท่ี รับ จาย คงเหลือ 

2558               

  ม.ค. 3 บฝ. 1/ 2558 10,000 -   10,000 -    

2560            

ก.พ. 25 บถ. 1/2560   10,000 - - -    

            

            

            

            

            

            

            

            

ผอ.เขต/รองผอ.เขต 
ผอ.ร.ร. 



                                                                                 

สมุดคูฝาก 
โรงเรียน.............................................อําเภอ......................................  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานาน  เขต 1 
ประจําปงบประมาณ………………………………… 

พ.ศ……………….. 

ที่ใบนําฝาก 

หรือ 

ที่ใบเบิกถอน 

จํานวนเงิน ลายมือช่ือผูรับฝาก 

(สพป.) 

ลายมือช่ือผูนําฝาก  

หรือผูเบิกถอน 

(โรงเรียน) 

หมายเหตุ 

เดือน วันที่ รับ จาย คงเหลือ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            



                                                                                                       

ใบนําฝาก 
 

 

สวนราชการผูรับฝาก      สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 

 

ท่ีผูรับฝาก……………. 

 

สวนราชการผูนําฝาก      โรงเรียน............................................................ 

 

ท่ีผูนําฝาก……………. 

                            ขาพเจาขอนําฝากเงินตามรายละเอียดดังนี ้

ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

 

เงินประกันสัญญา 

 

เงินประกันสัญญาคา....................................................... 

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

ราน/หจก  ...........................................................(คูสัญญา) 

ครบกําหนดแลวเสร็จ................................................... 

ระยะเวลาประกันงาน.....................ป 

 

 

 

 

 

 

 

  

 รวมเงิน   

 

(ตัวอักษร)    

 

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

  

 

วันท่ี………………. 

 

ลายมือช่ือผูนําฝาก…………………………………… 

 

ตําแหนง........................... 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

ลายมือช่ือผูรับเงิน 

……………………………………… 

วันท่ี................................................................... 

ลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 

 

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

วันท่ี.............................................................. 

   



 

 

เลขที่........................................  

ใบเบิกเงินฝาก  

ที่สวนราชการผูเบิก....................... 

คําขอถอนเงิน 

 

หนวยงานยอย…………………………………….. 

 

ถอนเงินฝากประเภท     เงินประกันสัญญา 

 

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

 

ช่ือผูรับมอบฉันทะ................................... ............... 

  ลายมือช่ือผูรับมอบฉันทะ......................... .............. 

ตําแหนง..................................................................  

 

ลายมือช่ือหัวหนาหนวยงานยอย.................................  

ตําแหนง......................................................................  

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

คําอนุมัติ 

 

 

ลายมือช่ือผูอนุมัติ……………………………….. 

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

 

ตําแหนง…………………………………………… 

วันที…่…………………………………………….. 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

       เช็ค         โอนเขาบัญชี.............................  เลขที่......................   ธนาคาร........................  สาขา.............  

 

ลายมือช่ือผูรับเงิน……………………………… 

วันที…่………………………………………….. 

 

ลายมือช่ือผูจายเงิน……………………………….. 

วันที…่………………………………………….... 


	สมุดคู่ฝาก

