




ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต 1 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ช้ีแจงขั้นตอนการปฏิบัติในการน าฝากเงินประกันสัญญาและการถอนคืนเงินประกันสัญญา   

กลุ่มบริหารงานการเงินฯ  สพป.เชียงราย เขต 1 ขอเรียนชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการน าฝาก 
เงินประกันสัญญา  และการถอนเงินประกันสัญญา   กรณีที่โรงเรียนได้ท าการจัดซื้อ/จัดจ้าง  และได้รับเงินประกัน
สัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (เป็นเงินสด)  ซึ่งเงินประกันสัญญาดังกล่าว โรงเรียนจะต้องน าฝาก สพป.เชียงราย  เขต 1  
เพื่อน าฝากคลังต่อไป ซึ่งมีขั้นตอน  ดังนี้ 

1.  การรับเงินประกันสัญญา   
     เมื่อโรงเรียนได้รับเงินประกันสัญญาให้ออกใบเสร็จรับเงิน โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทาง

ราชการ แล้วบันทึกรับเงินในทะเบียนคุมเงินตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  

2.  การน าฝากเงินประกันสัญญา  มีขั้นตอนการจัดท า ดังนี้ 
      บันทึกการฝากในใบน าฝาก    และสมุดคู่ฝาก      แล้วยืน่เอกสารต่อ สพป.เชียงราย เขต 1  ดังนี้ 

      2.1  เงินสด น าส่งโดยตรง ณ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพป.ชร. เขต 1 
      2.2  ใบน าฝาก  (เอกสารหมายเลข 1)    จ านวน  2  ฉบับ 

       2.3  สมุดคู่ฝาก  (เอกสารหมายเลข 2) 
 *  เมื่อ สพป.เชียงราย เขต 1 น าเงินฝากคลังจังหวัดแล้ว และผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว จะคืน ใบน า

ฝาก 1 ฉบับ พร้อมสมุดคู่ฝาก   ให้โรงเรียน รับได้ ณ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  สพป.เชียงราย เขต 1  เพื่อ
น าไปบันทึกบัญชีตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย ต่อไป 

 3.  การขอถอนเงินประกันสัญญา 
     เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบภาระข้อผูกพันตามสัญญา หาก 

ไม่มีข้อบกพร่องใด ๆ  ให้โรงเรียนจัดท าเอกสาร เพื่อขอถอนเงินประกันสัญญา  แล้วยื่นเอกสารต่อ สพป.เชียงราย เขต 
1  ดังนี้  

  3.1  ใบเบิกถอน  (เอกสารหมายเลข 3) จ านวน  2  ฉบับ 
          3.2  สมุดคู่ฝาก  ลงรายการถอนเงิน และผอ.สถานศึกษาลงนามในบรรทัดรายการที่ถอนเงิน 
          3.3  ส าเนาสัญญาจ้างเหมา  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน  1 ชุด 
  3.4  ส าเนาใบส่งมอบงาน  จ านวน  1  ฉบับ 
  3.5  เบอร์โทรศัพท์ ของผู้รับจ้าง หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ท่ีสามารถติดต่อได้  
  
สพป.เชียงราย เขต 1 จะวางฏีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากคลังจังหวัดและจะเขียนเช็คสั่งจ่ายให้    

แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  และ กลุ่มงานการเงิน จะส่งคืนสมุดคู่ฝากพร้อมส าเนาใบเบิกถอน ณ ห้องกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ให้แก่โรงเรียนเพื่อน าไปบันทึกบัญชีตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย  
ต่อไป 
 

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



               เอกสารหมายเลข  1 
ใบน าฝาก 

ส่วนราชการ    สพป. เชียงราย  เขต 1 ที่ผู้รับฝาก…………………… 

ส่วนราชการผู้น าฝาก   โรงเรียน…บ้านห้วย….. ที่ผู้น าฝาก…บฝ( 1/58  (ตามปีงบประมาณ) 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

เงินประกันสัญญา เงินประกันสัญญาจ้างเหมาปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน  7,500 - 

 แบบ สปช.26/ล  สัญญาจ้างเหมา ที่ 1/2561   

 กับ บริษัท โชกุนดี ก่อสร้าง   

    

    

    

    

    

    

    

    

 รวมเงิน   7,500 - 

(ตัวอักษร)    (เจ็ดพันห้าร้อยบาทถว้น) 

วันที…่(วัน เดือนปี ที่น าส่ง). ลายมือช่ือผู้น าฝาก……(ผอ.รร. ลงนาม)……… ต าแหน่ง…ผอ.โรงเรียนบ้านห้วย 
 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
 
 

……………………………… 

(เจ้าหน้าที่การเงนิเขต) 
วันที…่……………………………………………… 

ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 

……………………………… 
(…………………………………….) 

วันที…่……………………………………………… 

(ส าหรับหน่วยรับฝาก) 
 



                                                                                                                                                                                                       เอกสารหมายเลข 2  

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

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

วัน เดือน ปี 
 

ที่ใบน าฝาก 

หรือ 

ที่ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก 

(สพป.) 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก 

หรือผู้เบิกถอน 
(โรงเรียน) 

หมายเหตุ 

ฝาก ถอน คงเหลือ 

31  มกราคม 2558 บฝ.1/2558 7,500 -   7,500 - ผู้มีอ านาจเขตลงนาม   

31 มกราคม  2561 บถ. 2 /2561   7,500 - - - ผู้มีอ านาจเขต ลงนาม   

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           



                                                                                                       เอกสารหมายเลข 3 

ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงิน 

 

ช่ือหน่วยงานย่อย    โรงเรียน....บ้านห้วย.............................. ที่ผู้เบิก………บถ. 1/2561……………….. 

ที่ผู้รับฝาก………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงนิฝาก ประเภท……เงินประกันสัญญา จ้างเหมาปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน…………………… 

จ านวนเงนิขอถอน 
  เงินสด 

........................7,500  บาท 
  เช็ค 

(ตัวอักษร)  (เจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

ช่ือผู้รับมอบฉนัทะ 
ลายมือช่ือผู้เบิก   

ลายมือช่ือผู้รับมอบฉันทะ ต าแหน่ง      ผอ.โรงเรียนบ้านห้วย 

ต าแหน่ง วันที่     (วัน เดือน ปี ที่ส่งใบถอน) 
 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายใหเ้ป็น 
  เงินสด 

  เช็คเลขที…่……………………………วันที…่…………………………….. 

ลายมือช่ือผู้อนุมัติ 
ต าแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน  (เจ้าหน้าที่การเงินเขต ลงนามจ่าย) 

วันที ่
 

user
Typewriter
(นายสมชาย  สุดหล่อ)



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ใบน าฝาก 

ส่วนราชการ    .....ส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ที่ผู้รับฝาก……………………............. 

ส่วนราชการผู้น าฝาก   โรงเรียน…................................................................... ที่ผู้น าฝาก…........................................ 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 รวมเงิน     

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

วันที่.................................... ลายมือช่ือผู้น าฝาก.............................................. ต าแหน่ง…................................................. 
 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
 
 

……………………………… 
(…………………………………….) 

วันที…่……………………………………………… 

ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 

……………………………… 
(…………………………………….) 

วันที…่……………………………………………… 

(ส าหรับหน่วยรับฝาก) 



                                                                                                                                                                                                     

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

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

วัน เดือน ปี 
 

ที่ใบน าฝาก 

หรือ 

ที่ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก 

(สพป.) 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก 

หรือผู้เบิกถอน 
(โรงเรียน) 

หมายเหตุ 

ฝาก ถอน คงเหลือ 

           

           

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

  



 

  ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงิน 

 

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

ที่ผู้รับฝาก………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงนิฝาก ประเภท……............................................................................…………………… 

จ านวนเงนิขอถอน 
  เงินสด 

........................ บาท 
  เช็ค 

(ตัวอักษร)   

ช่ือผู้รับมอบฉนัทะ ลายมือช่ือผู้เบิก   

ลายมือช่ือผู้รับมอบฉันทะ ต าแหน่ง       

ต าแหน่ง วันที่      
 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายใหเ้ป็น 
  เงินสด 

  เช็คเลขที…่……………………………วันที…่…………………………….. 

ลายมือช่ือผู้อนุมัติ 
ต าแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน   

วันที ่
 




