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ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานการน าฝาก ถอนเงินประกันสัญญาเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ในการฝาก-ถอน เงินประกันสัญญา ให้โรงเรียนในสังกัดได้มีแนวทางในการตรวจสอบเอกสารการน าฝาก-ถอน

เงินประกันสัญญาได้อย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 โดยผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอน แนวทางเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องในการน าฝาก-ถอนเงินประกันสัญญา

กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้โรงเรียนในสังกัดได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

 ผู้จัดท าหวังว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กับโรงเรียนในสังกัด และเป็นแนวทางให้

โรงเรียนในสังกัดตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อนน าส่งมายังส านักส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอีกด้วย 

 

ผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

- 

สำรบัญ 

เร่ือง            หน้ำ 
ความเป็นมาและความส าคัญ         1 

วัตถุประสงค์           1 

ประโยชน์ที่ได้รับ           2 

ขอบเขต            2 

ค าจ ากัดความ           2-3 

หน้าที่ความรับผิดชอบ          3 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง          3-5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          5-7 

ขั้นตอนการน าฝากเงินประกันสัญญา        8 

ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา         9 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง           

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 10-16 

ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว117 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ                  17-19 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง          20 

 ใบแจ้งการช าระเงิน เงินฝากคลัง (เงินประกันสัญญา) รหัส 10901    21 

 ใบน าฝาก          22 

 ใบเบิกถอน          23 

 สมุดคู่ฝาก          24 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล          25 

 ใบน าฝาก          26 

 ใบเบิกถอน          27 

 สมุดคู่ฝาก          28 

 

 



1 
 

 

- 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

กำรน ำฝำก – ถอน เงินประกันสัญญำ 

 

1.ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การ

ก ากับดูแลของ สังกัดส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการมีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน 

ก ากับติดตามการบริหารจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา (อนุบาล) ระดับประถมศึกษา จนถึง

มัธยมศึกษาปีที่ 6 ให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

จันทบุรี ตราด ประกอบด้วย โรงเรียนในจังหวัดจันทบุรี 23 โรงเรียนในจังหวัดตราด 16 โรงเรียน รวมทั้งสิ้น 39 

โรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด มีหน้าที่

ตรวจสอบความถูกต้อง ดูแล ควบคุม การเงินของโรงเรียนให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อก าหนด ที่ผ่านมามี

ปัญหาเกี่ยวกับเอกสารของโรงเรียนในสังกัดปรากฏให้เห็น โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ปัญหาของการน าส่งเอกสารเพ่ือ

น าฝากเงินเข้าคลังที่ผิดพลาดและไม่ครบถ้วน เนื่องจากการเงินของโรงเรียนมีการปรับเปลี่ยนบ่อย จึงท าให้มี

ความผิดพลาดเกิดข้ึน 

จากความเป็นมา ความจ าเป็นและความส าคัญ ตลอดจนปัญหาของเอกสารที่กล่าวมาข้างต้น จึงได้

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงิน เพ่ือให้โรงเรียนในสังกัดสามารถท างานแทนกันได้ อีกทั้งคู่มือนี้จะเป็น

ประโยชน์ทางด้านวิชาการและทางการปฏิบัติงานต่อกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด อีกด้วย 

 

2.วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด มีคู่มือการปฏิบัติที่ชัดเจน เสริมสร้าง

ความมั่นใจในการท างาน โดยแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการด้านการน าฝาก การถอน

เงินหลักประกันสัญญา 

 2.2 เพ่ือสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ลดความขัดแย้งในการท างานของกระบวนการด้านการน าฝาก 

การถอนเงินหลักประกันสัญญา ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

 2.3 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้สามารถปฏิบัติงานแบบเป็นมือ

อาชีพได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
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3.ประโยชน์ที่ได้รับ 

 3.1 สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้นและลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ 

 3.2 ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างานได้ 

 3.3 สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ ถูกต้อง ครบถ้วน และปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

4.ขอบเขต 

 คู่มือการน าฝาก – ถอนเงินประกันสัญญาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 

เล่มนี้ ส าหรับโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

งาน ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารก่อนการน าฝาก – เบิกถอน 

เงินประกันสัญญามายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด รวมถึงการตรวจสอบความ

ครบถ้วน ความถูกต้องของข้อมูลหลักประกันสัญญา จ านวนเงินประกันสัญญา ระยะเวลาคืนหลักประกันสัญญา  

 

5.ค ำจ ำกัดควำม 

 5.1 เงิน หมายถึง เงินตราที่ช าระหนี้ได้ตามกฎหมายและให้หมายความรวมถึงเอกสารการเงิน ซึ่งมี

มูลค่าเป็นเงิน เช่น เช็ค ดราฟต์ ธนาณัติ 

 5.2 สัญญำ หมายถึง การใดอันกระท าลงโดยชอบด้วยกฎหมาย และด้วยใจสมัครมุ่งเน้นโดยตรงต่อการ

ผูกนิติสัมพันธ์ขึ้น ระหว่างบุคคลหรือนิติบุคคลตั้งแต่ 2 ฝ่ายขึ้นไป เพ่ือก่อการเปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับ

สิทธิ 

 5.3 เงินประกันสัญญำ หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการ น ามา

วางขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขของตามข้อก าหนดในสัญญาใช้เป็นหลักประกัน

จนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา  

 5.4 หลักประกันสัญญำ หมำยถึง หลักประกันที่ผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าท าสัญญากับทางราชการ

น ามาเพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาส่วนราชการจะคืนให้เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

(เม่ือพ้นระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่องแล้ว) 

5.5 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการ ซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

5.6 พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ 

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 5.7 สัญญำซื้อขำย หมายถึง สัญญาซึ่งบุคคลฝ่ายหนึ่ง เรียกว่าผู้ขาย โอนกรรมสิทธิ์แห่งทรัพย์สินให้แก่

บุคคลอีกฝ่ายหนึ่ง เรียกว่า ผู้ซื้อ และผู้ซื้อตกลงว่าจะใช้ราคาทรัพย์สินให้แก่ผู้ขาย 
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 5.8 สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง หมายถึง เอกสารสัญญาที่ระบุความตกลงร่วมกันเป็นลายลักษณ์อักษรระหว่าง

ผู้ว่าจ้าง ในการจ่ายค่าตอบแทนให้กับงานที่ด าเนินการก่อสร้างตามที่ก าหนดตามข้อตกลง และผู้รับจ้าง ที่

รับผิดชอบด าเนินการก่อสร้างตามรายละเอียดที่ตกลงก่อสร้างตามระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญาว่าจ้างจนแล้ว

เสร็จ 

 5.9 สัญญำจ้ำงท ำของ หมายถึง สัญญาซึ่งบุคคลคนหนึ่ง เรียกว่าผู้รับจ้าง ตกลงจะท าการงานสิ่งใดสิ่ง

หนึ่งจนส าเร็จให้แก่บุคคลอีกคนหนึ่ง เรียกว่าผู้ว่าจ้าง และผู้ว่าจ้างตกลงจะให้สินจ้างเพ่ือผลส าเร็จแห่งการที่ท า

นั้น 

 5.10 ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำ ใช้ส าหรับบันทึกรับ – จ่ายเงินประกันสัญญาเพ่ือควบคุมและสอบ

ทานความถูกต้อง 

 5.11 ใบน ำฝำก หมายถึง เอกสารหลักฐานเพ่ือน าเงินนอกงบประมาณฝากคลังโดยผ่านส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

 5.12 ใบเบิกถอน หมายถึง เอกสารการขอถอนเงินที่ฝากไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

6.หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 6.1 ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

 6.2 ตรวจสอบยอดเงินในบัญชี “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด เพ่ือการรับเงิน

ทางอิเล็กทรอนิกส์” และตรวจสอบทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 6.3 บันทึกรับฝากเงินประกันสัญญา หรือบันทึกถอนเงินประกันสัญญา ในระบบ New GFMIS Thai 

(แล้วแต่กรณี) 

 6.4 บันทึกรับเงินฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 6.5 บันทึกรับฝาก – เบิกถอน ในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 

 

7.ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

7.1 ระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 

(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระต่อ

เจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 

(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยอาจ

เป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
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(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ

เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยตามรายชื่อบริษัท

เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบโดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศส าหรับการประกวดราคารนานาชาติให้ใช้หนังสือค้ าประกัน

ของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดีและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกันสัญญาได้อีก

ประเภทหนึ่ง 

ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญาให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อย

ละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นแล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

ในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีประกันเพ่ือ

ความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลืองให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่

ละปีของสัญญาโดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญาและหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่ง

มอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี 

ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้นและคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมในครบจ านวนภายใน 15 

วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงาน

ของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 

การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอ

หรือในสัญญาด้วย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ

เอกสารเชิญชวนหรือสัญญาให้อนุโลมรับได้ 

7.2 หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ( ว117) เรื่อง 

กำรก ำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับกำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องก่อนกำรคืนหลักประกันสัญญำ 

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ (คณะกรรมการวินิจฉัย) โ ดยได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ จึงอาศัยอ านาจตามความใน

มาตรา 24 วรรคหนึ่ง (6) ประกอบมาตรา 29 วรรคหนึ่ง (7) ก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับตรวจสอบความ

ช ารุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ ในระหว่างการรับประกันก่อนการคืนหลักประ กันสัญญา ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 184 และข้อ 185 ดังนี้ 

 1.ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล

บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุ หรือมีหลาย
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หน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง

ของพัสดุนั้น 

 2.ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความช ารุด

บกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 1 รับรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้

รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

 3.ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่องภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกัน

สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลา

ของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุและรายงาน

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบอีกครั้ง หากปรากฏว่ามีความช ารุด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับแจ้ งให้ผู้ขาย

หรือผู้รับจ้าง มาด าเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง ตาม

หลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

 

8.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 8.1 กำรน ำฝำกเงินประกันสัญญำ 

 - โรงเรียน 

 1. ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง วางเงินประกันสัญญาให้กับโรงเรียน 

 2. เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

 3. เจ้าหน้าที่การเงินดาวน์โหลดใบ Pay in เงินประกันสัญญาและน าเงินฝากธนาคาร 

 4. เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท าหนังสือน าส่ง เอกสารที่เกี่ยวข้อง มาส่งยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

  - หนังสือน าส่ง 

  - ส าเนาสัญญาซื้อ / จ้าง 

  - ใบ pay in และใบรับช าระค่าสาธารณูปโภคและค่าบริการจากธนาคาร 

  - ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ 

  - สมุดคู่ฝาก  

 5. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาของโรงเรียน 

 - ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 1. เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐาน เอกสารทีเกี่ยวข้องจากโรงเรียน 

 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน 

 3. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
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 4. เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบน าฝาก สมุดคู่ฝากและจัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

ลงลายมือชื่อในใบน าฝาก 2 ฉบับ  

 5. คืนใบน าฝากจ านวน 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้กับโรงเรียน 

 6. บันทึกรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 

 7. น าเงินประกันสัญญาฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate online 

 

 8.2 กำรถอนเงินประกันสัญญำ 

- โรงเรียน  

1. พัสดุตรวจสอบข้อมูลการเงินประกันสัญญา ตามก าหนดเวลาที่ระเบียบก าหนด 

1.1 ก่อนครบก าหนดก่อนครบก าหนดการค้ าประกันสัญญา ประมาณ 1 เดือน ให้ตรวจสอบความ

ช ารุดบกพร่อง และแจ้งให้คู่สัญญาด าเนินการแก้ไข 

1.2 เมื่อครบก าหนดการคืนหลักประกัน ให้ท าหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา พร้อมแนบ

เอกสารการตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ์ที่ด าเนินแก้ไข ซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ปกติเรียบร้อยแล้ว 

1.3 กรณีน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญา ให้ด าเนินการตามข้อ 2 พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.4 กรณีน าหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ าประกันสัญญา ให้ท าหนังสือส่งคืนหลักประกันสัญญาแก่ 

คู่สัญญาจ้าง พร้อมแนบต้นฉบับหนังสือค้ าประกัน และใบตอบรับการรับหนังสือค้ าประกันคืน ส่งทางไปรษณีย์

ลงทะเบียน แต่หากคู่สัญญาประสงค์มารับเอง ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ และให้ลงนามรับ คืนในใบตอบรับ 

พร้อมทั้งท าหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้ค้ าประกัน เช่น ธนาคาร เพ่ือแจ้งว่าทางโรงเรียนได้ส่งต้นฉบับ หนังสือค้ าประ

กันคืนให้คู่สัญญาเรียบร้อยแล้วทางไปรษณีย์หรือคู่สัญญามารับด้วยตนเองตามเอกสารใบตอบรับการคืนหนังสือ

ค้ าประกันจากคู่สัญญา 

1.5 เก็บเอกสารเรื่องการอนุมัติคืนหลักประกันสัญญา เรื่องตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ์และส าเนา

หนังสือ แจ้งธนาคาร และส าเนาหนังสือส่งคืนหลักประกันกับคู่สัญญา รวมทั้งใบตอบรับการคืนหลักประกัน

สัญญา โดยเก็บไว้กับส าเนาสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจ้าง และเก็บเข้าแฟ้มตามปีงบประมาณที่ท าสัญญา 

1.6 ลงในระบบ e-GP ว่ามีการคืนหลักประกันสัญญาเรียบร้อยแล้ว 

2. โรงเรียนท าหนังสือน าส่ง เอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 - หนังสือน าส่ง 

 - หนังสือขอถอนหลักประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (ถ้ามี) 

 - ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง  

- ส าเนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบงาน 

 - ใบเบิกถอนเงินประกันสัญญา จ านวน 2 ฉบับ  
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 - สมุดคู่ฝาก 

5. บันทึกการถอนเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาของโรงเรียน 

 

 - ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 1. เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานจากโรงเรียน 

 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน (ตรวจสอบว่าผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติให้

ถอนหรือยัง ตรวจสอบระยะการรับประกันสิ้นสุดในสัญญาซื้อ/จ้าง ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา) 

 3. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติถอนเงินประกันสัญญา (ผู้บังคับบัญชาลงลายมือชื่อใน

ใบเบิกถอน 2 ฉบับ) 

 4. เจ้าหน้าที่การเงินขอเบิกเงินประกันสัญญาผ่านระบบ New GFMIS Thai (เสนอเพ่ืออนุมัติ) 

 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโอนคืนเงินประกันสัญญาให้กับโรงเรียนเพ่ือให้โรงเรียนได้ด าเนินการ

โอนให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป และคืนสมุดคู่ฝาก ใบเบิกถอนให้กับโรงเรียน 1 ฉบับ 
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ขั้นตอนการน าฝากเงินประกันสัญญา 

 

 

 

 

  
   
   
 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนส่งเอกสารฝากเงินประกันสัญญาให้

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

จันทบุรี ตราด 

หนังสือน าส่งจากโรงเรียน 

ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง 

ส าเนา ใบ Pay in และใบรับช าระค่าสาธารณูปโภคและค่าบริการ

จากธนาคาร  

ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ 

สมุดคู่ฝาก เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง 

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

ประกอบด้วย 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบน า

ฝาก สมุดคู่ฝากและจัดท าบันทึกเสนอ

ผู้บังคับบัญชาลงลายมือชื่อในใบน าฝาก 2 ฉบับ 

ถูกต้อง 

คืนใบน าฝากจ านวน 1 ฉบับและ

สมุดคู่ฝากให้กับโรงเรียน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกรับเงินในระบบ GFMIS และ 

น าเงินฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate online 
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ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนส่งเอกสารถอนเงินประกันสัญญาให้

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

จันทบุรี ตราด 

หนังสือน าส่งจากโรงเรียน 

หนังสือขอถอนหลักประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง 

ส าเนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบงาน 

ใบเบิกถอนเงินประกันสัญญา จ านวน 2 ฉบับ 

ประกอบด้วย 

สมุดคู่ฝาก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง 

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าบันทึกเสนอ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติถอนเงิน

ประกันสัญญา (ผู้บังคับบัญชาลงลายมือ

ชื่อในใบเบิกถอน 2 ฉบับ) 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินขอเบิกเงินประกันสัญญาผ่าน

ระบบ GFMIS (เสนอเพ่ืออนุมัติ)  

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคารของโรงเรียน และคืนสมุดคู่ฝาก ใบเบิก

ถอนให้กับโรงเรียน 1 ฉบับ 
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ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจดัจ้ำงและกำรบริหำร

พัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
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12 
 

 

- 
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ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว117 คณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำ

กำรจัดซื้อจัดจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ 
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แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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ใบน าฝาก 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 
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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาจันทบุรี ตราด 

โรงเรียน ......................................... บฝ.1/2567 

เงินประกันสัญญา 

สัญญาจ้างเลขที่ ......../2567 ลงวันที่ ......... มีนาคม 2567 

ผู้รับจ้าง บริษัท แสนด ีจ ากัด 

26,500 - จ้างก่อสร้างหลังคาพร้อมเทพื้น 

26,500 - 

-สองหมื่นหกพันห้าร้อยบาทถ้วน- 

นางพิมพ์ใจ วังเจ 15 มีนาคม 2567 ผู้อ านวยการโรงเรียน 
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บถ.1/2567 
ชื่อโรงเรียน ...................................    

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

เงินประกันสัญญา 

5,000 
20X-XXXXXX-X ธนาคารกรุงไทย สาขา... 

(-ห้าพันบาทถว้น-) 

พิมพ์ใจ วังเจ 

 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

24 มีนาคม 2567 

กรุงไทย สาขา........ 20X-XXXXXX-X  ชื่อบัญชี.............. 

พิมพ์ใจ วังเจ 

 

นางวรวี ใจเพ็ชร 

 
วรวี  

 
ครูช านาญการ 
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2567 

2567 

มีนาคม 
ยอดยกมา 

15 บฝ.1/2567 26,500 31,500 พิมพ์ใจ  

 24 บถ.1/2567  

5,000 

5,000 26,500 

- 
- 

- 

- 

- พิมพ์ใจ  

 


