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ค าน า 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการฝากและถอนเงินหลักประกันสัญญาของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 เล่มนี้ได้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อท่ีจะให้โรงเรียนในสังกัดได้
ศึกษาและใช้เป็นแนวทางการในการน าฝากและถอนเงินหลักประกนัสัญญาได้อย่างถูกต้อง และสร้างความ
เข้มแข็งในการปฏิบัติงานสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า 

หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับโรงเรียนและผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและคุ้มค่า 

 

 

      มาเรียม เจ๊ะมูซอ 
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 แนวทางการปฏิบตัิและขั้นตอนการน าฝากและการถอนคืนเงินประกันสัญญา 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 มีความเข้าใจใน
การน าฝากและถอนเงินประกันสัญญา ด้วยความชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน 
เป้าหมาย 
 เพื่อให้การน าฝาก-ถอนเงินประกนัสัญญา การคืนหนังสือค้ าประกันสัญญา เป็นไปตามระเบียบ 
สาระส าคัญ 
 เงินประกนัสัญญา หมายถึง หลักประกันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ท่ีเป็นคู้สัญญากับส่วนราชการน ามาวาง
ขณะท าสัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากากรผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกัน
จนกว่าจะส้ินสุดข้อผูกพันตามสัญญา 

กรณีท่ีโรงเรียนได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง และได้รับเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (เป็นเงินสด) 
โรงเรียนจะต้องน าฝาก สพป.นธ.2 ดังนี้ 

 

          ระดับโรงเรียน 
1.การรับเงินประกันสัญญา 

เมื่อโรงเรียนได้รับเงนิสด ให้โรงเรียนบันทึกรับเงินในสมุดเงินสด พร้อมกับใบเสร็จรับเงิน                           
โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ แล้วบันทึกรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินประกนัสัญญา 
 2.การน าฝากเงินประกันสัญญา มีขั้นตอนการจัดท า ดังนี้ 
  บันทึกการฝากในใบน าฝาก (เอกสารหมายเลข 1) และสมุดคู่ฝาก (เอกสารหมายเลข 2) 
แล้วยื่นเอกสารทต่อ สพป.นธ.2 ดังนี้ 
  2.1 หนังสือน าส่งของโรงเรียน 
  2.2 เงินสด 
  2.3 ใบน าฝาก   2  ฉบับ 
  2.4 สมุดคู่ฝาก 
  2.5 ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 

 

 ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. สพป.นธ.2 รับใบน าฝากและสมุดคู่ฝากพร้อมเงินสดและเอกสาร 
2. สพป.นธ.2 น าเงินฝากและสมุดคู่ฝากพร้อมเงินสดและเอกสาร 
3. สพบ.นธ.2 บันทึกรับเงินในสมุดคุมเงินนอกงบประมาณ และ บันทึกการรับน าส่งเงินในระ 

บบ GFMIS โดยใช้ค าส่ัง ZRP_R2-RX ตามคู่มือดังแนบท้าย 

4. GSMIF โดยใช้ค าส่ัง ZRP_RB และ ค าส่ัง ZRP_R2-RX ตามคู่มือดังแนบท้าย 
5. GSMIF โดยใช้ค าส่ัง ZRP_RB และ ค าส่ัง ZRP_R2-RX ตามคู่มือดังแนบท้าย 
6. สพป.นธ.2 บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการเขต ลงนามการน าฝากเงินในสมุดคู่ฝาก และใบน า 

ฝากเรียบร้อยแล้ว คืน ใบน าฝาก 1 ฉบับ พร้อมสมุดคู่ฝาก ให้โรงเรียนเพื่อน าไปยันทึกบัญชี ต่อไป 



 *ในการจัดท าบัญชี ใบน าฝาก เสมือนเป็นเอกสารแทนตัวเงินอย่างหนึ่ง โรงเรียนจะต้องบันทึก ไว่ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ด้วย และ จะบันทึกจ่ายเงินออกจากสมุดเงินสดไม่ได้ จนกว่า จะมีการถอนเงิน
คืนเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างงแล้วเท่านั้น 

 

 3.การขอถอนเงินประกันสัญญา 
 ระดับโรงเรียน 

1. หลักประกันท่ีมีระยะเวลาชองการประกนัไม่เกิน 6 เดือน ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 15 วัน 

2. หลักประกันท่ีมีระยะเวลาของการประกนัต้ังแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
ก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 30 วัน 

 

  ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่อง ให้โรงเรียนตรวจสอบรายการพัสดุ 
โดยเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหายเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน (เอกสารหมายเลข 6) เห็นชอบอนุมัติ ก่อน
ท าเร่ืองขอถอนคืน หากไม่มีข้อบกพร่องใดๆ ให้โรงเรียนจัดท าหนังสือ เพื่อขอถอนหลักประกันสัญญา แล้วยื่น
เอกสารต่อ สพป.นธ.2 ดังนี้ 
 

1. หนังสือแจ้งงขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้อ านวยการโรงเรียน (เอกสารหมายเลข 3) 
2. ใบเบิกถอน (เอกสารหมายเลข 4 ) จ านวน 2 ฉบับ 
3.  สมุดคู่ฝาก 
4. ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาใบส่งมอบงานจ้าง (กรณีจ้าง) จ านวน 1 ฉบับ 
7. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
ในการจัดท าบัญชี ใบเบิกถอน โรงเรียนต้องไปเปล่ียนแปลงสภาพในเอกสารแทนตัวเงิน ซึ่ง 

ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันยอดลดลง และจะบันทึกจ่ายเงินออกจากสมุดเงินสด ของโรงเรียน 
  *กรณีหลักประกันสัญญาท่ีเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร ไม่ต้องน าส่ง สพป.นธ 2 ให้
โรงเรียนเก็บรักษาไว้โดยลงทะเบียนคุมหนังสือค้ าประกันสัญญา (เอกสารหมายเลข 4) และเมื่อครบก าหนด
ภาระผูกพัน ให้ท าหนังสือแจ้งคืนหลักประกัญญาให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ธนาคารที่ออกหนังสือค้ าประกันสัญญา 
  *กรณีท่ีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเข้าไประบบ e-GP เพื่อไป
บันทึกการคืนหลักประกันสัญญาทุกครั้ง หลังจากเจ้าหน้าท่ีการเงินได้จ่ายให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว
รวมถึงหนังสือค้ าประกันสัญญาท่ีแจ้งพ้นภาระผูกพันแล้ว 

 

  ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สพป.นธ.2 เสนออนุมัติ วางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาในระบบ GFMIS โดยใช้ค าส่ัง 
ZFB60_KN ตามคู่มือแนบท้าย และส่ังจ่ายเช็คตามส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากท่ีโรงเรียนแนบไปพร้อม
หลักฐานการเบิก และแจ้ง โรงเรียนไปรับเช็ค พร้อมรับสมุดคู่ฝากและใบเบิกถอน เพื่อน าไปบันทึกบัญชี และ
โรงเรียนจะต้องจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ ผู้รับจ้างต่อไป 

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

      



 

แผนผังการน าฝากเงินประกันสัญญา 

                                                            

                                                

 

                                                             

                                   

                                                        

                                                            

                                                              

                                                            

                                                           

 

                                                             

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสง่เอกสาร

การน าฝากประกนั

สญัญา 

เจา้หนา้ท่ี 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

หนังสือน าส่งจากโรงเรียน 

ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบบั 

ใบเสรจ็การน าเงินฝากคลงั 

สมดุคูฝ่าก 

ส าเนาสญัญา พรอ้มรบัรองส าเนาถกูตอ้งจ านวน 1 ชดุ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน  

รบัเงินสดลงลายมือ

ช่ือในใบน าฝาก   

จ  านวน 2 ฉบบั 

น าใบน าฝากและสมดุ

คูฝ่ากเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาลง

ลายมือช่ือในหวัหนา้

สว่นราชการ 

คืนใบน าฝาก

จ านวน 2 ฉบบั 

และสมดุคูฝ่ากให้

โรงเรียนเพ่ือให้

โรงเรียนเก็บไวเ้ป็น

หลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

ฝากคลงั 



 

แผนผังการถอนเงินประกันสัญญา 

                                                            

                                                

 

                                                             

                                   

                                                        

                                                            

                                                              

                                                            

                                                           

 

                                                             

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนส่ง
เอกสารการถอน
เงินประกนัสัญญา 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

หนังสือน าส่งจากโรงเรียน 

สมุดคู่ฝาก 

 

ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
จ านวน 1 ชุด 

ส าเนาใบส่งมอบงานจ้าง (กรณีจ้าง) 

ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินรายได้ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
เสนออนุมัติเพื่อขอ
ถอนเงินประกนั

สัญญา 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
วางฏีกาเพื่อขอถอน
เงินประกนัสัญญา 

ท าการโอนเงิน
ผ่านบัญชี / จ่าย

เช็คให้กับ
โรงเรียน 

คืนสมุดคู่ฝากและ
ใบเบิกถอน 1
ฉบับ เพ่ือให้

โรงเรียน 

ใบเบิกถอน จ านวน 2 ฉบับ 

 

ส าเนาใบตรวจรับ / ตรวจรับงาน  
จ านวน 1 ชุด 

 



 

เอกสารหมายเลข 1 

ใบน าฝาก 
น าฝากเงนิ 

ช่ือหน่วยงาน   ที่ผู้รับฝาก   

 
ที่น าฝาก 

 ขา้พเจา้ขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดงัน้ี 

ประเภท รายการ จ านวนเงิน 

เงินงบประมาณ  
     

     
     
      
        

จ านวนเงินทั้งส้ิน                      

ตัวอักษร  
 

  
  

  

  
ลายมือช่ือผู้น า

ฝาก  
 

  
ต าแหน่ง  

 
  

วันที ่  
 

  

ใบรับเงิน 

ไดรั้บเงินตามจ านวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้ 

    
 

  
ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

 
หัวหน้าส่วนฯ ผู้รับฝาก   

ต าแหน่ง 
 

ต าแหน่ง   
วันที ่   วันที ่   
 

 

 



 

                  เอกสารหมายเลขที่ 2 

สมุดคู่ฝาก 

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

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

พ.ศ................  
ที่ใบน าฝาก
หรือที่ใบเบิก

ถอน 

 
จ านวนเงิน 

 
ลามมือชื่อ
ผู้รับฝาก 

 
ลายมือผู้น า
ฝาก /ผู้เบิก

ถอน 

          
หมายเหตุ 

เดือน /วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 

 

 

 



           เอกสารหมายเลข 3 

  ท่ี ศธ............                                         โรงเรียน............................................ 
                                                                     อ าเภอ.......... จังหวัด........................ 

         
เรื่อง  ขอถอนหลักประกันสัญญา 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักวานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   1. ใบเบิกถอน 
                    2.สมุดคู่ฝาก 
                     3. ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
                     4. ส าเนาใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับงานจ้าง 
                     5. ส าเนาใบส่งมอบงานจ้าง (กรณีจ้าง) 
                     6. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินรายได้ 
           ตามท่ีโรงเรียน.......................ได้ตกลง (   ) ซื้อ (   ) จ้าง ................................. 
ตามสัญญาเลขท่ี........................................ลงวนัท่ี...........................กับ..........................ซึง่ตามสัญญาดังกล่าว
ได้พ้นข้อผูกพันวนัท่ี.....................................และโรงเรียนได้น าหลักประกนัสัญญาฝากไว้กับส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 เป็นจ านวนเงิน....................บาท ความลเอียดแจ้งแล้วนั้น 
           บัดนี้โรงเรียน.....................มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญา เนื่องจาก
ได้พ้นข้อผูกพันตามสัญญาและโรงเรียน.............ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด 
จึงขอถอนคืนเงินประกนัสัญญา จ านวน................บาท (................................) ดังเอกสารหลักฐานท่ีแนบมา
พร้อมนี ้
           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               (........................................) 
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                    เอกสารหมายเลข 4 

      ใบเบิกถอน 

ค าขอถอนเงิน 
ช่ือหน่วยงานย่อย โรงเรียน....... ท่ีผู้เบิก………………………… 

ท่ีผู้ฝาก………………………... 
ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก.................................... 
 
จ านวนเงินท่ีขอถอน           เช็ค                                           บาท 
                                   เงินสด                                        บาท 
                                  
ตัวอักษร 
 
ช่ือผู้รับมอบฉันทะ 
ลายมือช่ือผู้รับมอบฉันทะ 
ต าแหน่ง 
 

ลายมือช่ือผู้เบิก 
ต าแหน่ง 
วันท่ี 

ค าอนุมัติ 
 

 
จ่ายให้เป็น          เช็ค                                                   บาท 
 

                       เงินสด                                                บาท 
 
ตังอักษร 
 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
ลายมือช่ือผู้อนุมัติ 
ต าแหน่ง 
วันท่ี 
 

ใบรับเงิน 

 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

 

 
ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
ต าแหน่ง 
วันท่ี 

 
ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
ต าแหน่ง 
วันท่ี 
 

 

 



                 เอกสารหมายเลข 5 

ทะเบียนหนังสือค้ าประกันสัญญา 

ว/ด/ป 
ช่ือ

บริษัท 
จ านวน

เงิน 
ธนาคาร 

ลข.
หนังสือ

ค้ า 
ว/ด/ป 

ลข   
สัญญา
ปี งบ.. 

ว/ด/ป 

วัน
หมด
ภาระ
ผูกพัน 

วันท่ี
คืน 

หมาย
เหตุ 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
 

 

 

 

 

 



                                         บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ...............................................................................................โทร................................................... 

ท่ี..............................................................................วันท่ี............................................................................. 

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน............................... 

  ตามท่ีโรงเรียน.............................................ได้ส ารวจความช ารุดบกพร่องรายการ.................. 

(ระบุตามสัญญา)..........คู่สัญญา.........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ร้านค้า/บุคคลธรรมดา) ตามสัญญาเลขท่ี....... 

(เลขท่ีสัญญา)..................ลงวันท่ี................(วัน/เดือน/ปี).............โดยการรับประกนัความช ารุดบกพร่องส้ินสุด 

ระยะเวลาการรับประกันสัญญา ในวัน.........(วนั/เดือน/ปี)..........นั้น ผลการส ารวจปรากฏ ดังนี้ 

           มีความช ารุดบกพร่อง ด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

           ไม่มีความช ารุดบกพร่อง สามารถคืนหลักประกันสัญญาได้ 

  บัดนี้ ภาระผูกพันดังกล่าวเสร็จส้ินแล้ว โรงเรียน.............จึงขอแจ้งให้ด าเนินการ 

คืนหลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 170/(2) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                                                           ลงช่ือ................................ผู้ตรวจสอบ/เจ้าหน้าท่ี  

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

                                                          ลงช่ือ...............................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าหน่วยงาน
 (.............................)  

     

     ค าส่ัง  

                                                                

   ผอ.รร 

 



        

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีคืนหนังสือค้ าประกันสัญญา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................................โทร.................................................. 

ท่ี..........................................................................................วันท่ี......................................................................... 

เรื่อง  การคืนหนังสือค้ าประกันสัญญาจ้าง 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน........................... 

   ตามท่ี หจก./บริษัท ขอคืนหลักประกันสัญญาจ้างรายการ........................................ 

สัญญาจ้างเลขท่ี............................./............................ลงวันท่ี...............................วงเงิน............................บาท 

ซึ่งได้น าหนงัสือค้ าประกันของธนาคาร...............................................................................สาขา...................... 

เลขท่ี................................................................................เป็นหลักประกันสัญญาจ้าง นั้น 

   ขอเรียนว่า หจก./บริษัท พ้นจากข้อมูลผูกพันตามเงื่อนไขแล้ว ส่วนราชการต้องคืน 

หลักประกันสัญญาจ้างให้แก่สัญญา ตามหลักเกณฑ์ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ170 (2) และแจ้งผู้รับจ้างและธนาคารผู้ค้ าประกันทราบว่า หนังสือค้ า 

ประกันสัญญาดังกล่าวหมดระยะเวลาการค้ าประกันแล้ว เมื่อวันท่ี..................................................................... 

   เห็นควร 

1. แจ้งธนาคาร..........................................สาขา......................................ทราบ 
2. แ จ้ง หจก./บริษัท     ทราบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม/ส่ังการ 

 

 

     (ลงช่ือ)................................เจ้าหน้าท่ี 

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

     ค าส่ัง 

        ผอ.รร 

 

 

 



 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 

2. ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว117 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 

เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 

ก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

3.ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว151 ลงวันท่ี 27 มีนาคม 2562 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติการน าหลักประกันการเสนอราคามาใช้เป็นหลักประกันสัญญา 

4. ท่ี กค 0502/14444/ว151 ลงวันท่ี 30 มีนาคม 2527 

เรื่อง คู่สัญญาไม่มารับหลักประกันสัญญาคืน 

5. คู่มือการคืนหลักประกันสัญญา 

จัดท าโดย กลุ่มงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็ทรอนิคส์ 

ส านักงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

6.ท่ี กค0409.3/ว133 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2558 

เรื่อง คู่มือการบันทึกรายการน าส่งเงินฝากคลังผ่าน GFMIS Termainal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 

 




