
ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา 
1.  สาระสำคัญ 
 การถอนเงินประกันสัญญา  หมายถึง การถอนหลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็นคู่สัญญา
กับส่วนราชการนำมาวางขณะทำสัญญา  เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตาม
ข้อกำหนดในสัญญา และสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา 

2.  เอกสารประกอบการเบิกถอนเงินประกันสญัญา 
        1.  หนังสือนำส่งของโรงเรียน   
         2.  ใบเบิกถอน  (ตามแบบแนบท้าย) จำนวน 2 ฉบับ ผอ.โรงเรียนลงลายมือชื่อในช่องผู้เบิก 
         3.  สำเนาหนังสือขอคืนเงินประกันสัญญา(จากร้านหรือบริษัท) 
         4.  สำเนาสัญญาจ้าง  จำนวน 1 ชุด 
         5.  สำเนาใบตรวจรับการจ้าง  จำนวน 1 ฉบับ 
         6.  บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจรับว่าไม่มีความบกพร่องหรือเสียหาย   
              (คณะกรรมการตรวจรับการจ้างลงนาม)  
          7.  สำเนาหน้าบัญชีของผู้รับจ้าง จำนวน 1 ฉบับ 
          8.  สมดุคู่ฝาก 
3.  ขั้นตอนการถอนเงิน 
         3.1  โรงเรียนทำหนังสือนำส่งพร้อมเอกสารประกอบตามข้อ  2  ส่ง สพป.ชพ. 1 
         3.2  เจ้าหน้าที่การเงิน สพป. รับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้อง นำเสนอ ผอ.สพป.ชพ.1 
         3.3  ผอ.สพป.ชพ.1  ลงลายมือชื่อในช่องคำอนุมัติ  จำนวน 2 ฉบับและลงลายมือชื่อใน
สมุดคู่ฝาก ในช่องลายมือชื่อผู้รับฝาก 
         3.4  เจ้าหน้าที่การเงิน สพป.คืนใบเบิกถอนให้โรงเรียน 1 ฉบับ พร้อมสมุดคู่ฝากเพื่อให้
โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐาน  



ใบเบิกถอน 
 

คำขอถอนเงิน 
ชื่อหน่วยงานย่อย 

ที่ผู้เบิก………………………………….. 

ที่ผู้รับฝาก………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จำนวนเงินขอถอน 
  เงินสด 

บาท 
  เช็ค 

(ตัวอักษร) 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผู้เบิก 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ ตำแหน่ง 

ตำแหน่ง วันที่ 
 

คำอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 
  เงินสด 

  เช็คเลขที…่……………………………วันที่……………………………….. 

ลายมอืชื่อผู้อนุมัติ 
ตำแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

วันที่ 



ประจำปีงบประมาณ………………………………… 
 

สมุดคู่ฝาก 
 

พ.ศ……………….. 

ที่ใบนำฝาก 
หรือ 

ที่ใบเบิกถอน 

จำนวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับฝาก 

ลายมือชื่อผู้นำฝาก 
หรือผู้เบิกถอน 

หมายเหตุ 
เดือน วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            



            บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ………..................................................... 
ที่ ................................                     วันที่  ..................................... 
เรื่อง   แจ้งผลการตรวจสอบ.............................................................. 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................................. 
..................................................................................... ..............................................................................

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

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

................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……… 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

ข้อเสนอ     
 

                             ลงชือ่............................................ 
                             (                              ) 

                         ตำแหน่ง  ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
 

                             ลงชือ่............................................ 
                             (                             ) 

                         ตำแหน่ง     กรรมการตรวจรับงานจ้าง 
 

                             ลงชือ่............................................ 
                             (                             ) 

                         ตำแหน่ง     กรรมการตรวจรับงานจ้าง 
ความเห็นของผู้บริหาร 

- เห็นตามที่คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างเสนอ 
- ดำเนินการถอนเงินค้ำประกันสัญญาให้แก่ผู้รับจ้างต่อไป 

 
                         ลงชื่อ............................................ 
                             (                                )  

 ตำแหน่ง     ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................... 
                                                                   วันที่.................เดือน.............................พ.ศ................ 

 
 
 

 

- งานก่อสร้าง ………………………………………….. 
……………………………………………………………….. 
ตามสัญญาจ้างที่.........../........... 
ลงวันที่........................................................... 
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย มั่นคง แข็งแรง 
- เห็นควรเสนอถอนเงินค้ำประกันสัญญาจ้างได้ 



เลขใบถอนในปี 
ปัจจุบันของ ร.ร. 

ตัวอย่าง 

 

เงินประกันสัญญาฝากคลัง 

ระบุจำนวนเงิน 
(ตัวเลข) 

ระบุจำนวนเงิน 
 

 ผอ. โรงเรียนลงนาม 
  

ใบเบิกถอน 
 

คำขอถอนเงิน 

ชื่อหน่วยงานย่อย 
ที่ผู้เบิก…บถ….……/..…(ปีงบประมาณปัจจุบัน) 

ที่ผู้รับฝาก………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จำนวนเงินขอถอน 
  เงินสด 

 
.......................................บาท 

  เช็ค 
(ตัวอักษร) 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผู้เบิก 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ ตำแหน่ง 

ตำแหน่ง วันที่ 
 

คำอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 
  เงินสด 

  เช็คเลขท่ี………………………………วันที่……………………………….. 

ลายมอืชื่อผู้อนุมัติ 
ตำแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

วันที่ 



 


