
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา นครพนม เขต 2 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติในการถอนคืนเงินประกันสัญญา   
  ด้วย ตรวจสอบภายใน สพฐ.ได้เข้าตรวจแนะนำ สพป.นพ. 2 มีข้อทักท้วงเกี่ยวกับเงินประกัน

สัญญา                        ซึ่งโรงเรียนในสังกัดยังปฏิบัติไม่ถูกต้อง กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จึงขอ
เรียนชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการนำฝากเงินประกันสัญญา  และการถอนเงินประกันสัญญา   กรณีท่ี
โรงเรียนได้ทำการจัดซื้อ/จัดจ้าง  และได้รับเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (เป็นเงินสด)  ซึ่งเงินประกัน
สัญญาดังกล่าว โรงเรียนมีอำนาจเก็บไว้ไม่เกิน 5 วันทำการ  หลังจากนั้น โรงเรียนจะต้องนำฝาก สพป.
นครพนม เขต 2  ซึ่งมีขั้นตอน  ดังนี้ 

• การขอถอนเงินประกันสัญญา 
เมื่อครบกำหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบภาระข้อผูกพันตามสัญญา 

หากไม่มีข้อบกพร่องใด ๆ  ให้โรงเรียนจัดทำหนังสือแจ้ง สพป.นครพนม เขต 2 เพ่ือขอถอนหลักประกันสัญญา   
แล้วยื่นเอกสารต่อ สพป.นครพนม เขต 2  ดังนี้ 
o หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้อำนวยการโรงเรียน  (เอกสารหมายเลข 4 ) 
o ใบเบิกเงินฝาก  (เอกสารหมายเลข 3) จำนวน  2  ฉบับ 
o สมุดคู่ฝาก  (เอกสารหมายเลข 1)     
o หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
o แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร (เอกสารหมายเลข 5) โดยให้ผู้รับจ้างยื่นคำขอ 

-กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นนิติบุคคล  ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
▪ สำเนาใบจดทะเบียนการค้า หรือสำเนาที่แสดงเอกสารเลขประจำตัวผู้เสียภาษี ของผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง 
-กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา  ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

▪ สำเนาบัตรประชาชน ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
o สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง พร้อมบัญชีเคลื่อนไหวไม่เกิน 1 เดือน 

จำนวน 1 ฉบับ 
o สำเนาใบเสร็จรับเงิน ที่ สพป.นพ.2 ออกให้ในวันที่นำเงินฝากท่ี สพป.นพ.2 หรือสำเนาใบ pay in slip 

และสำเนาแจ้งการชำระเงินนำส่งเงินฝากคลัง (เงินประกันสัญญา)  หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินที่ได้รับ
จาก สพป.นพ.2 (แล้วแต่กรณีที่ได้ดำเนินการตอนฝากเงิน) 

o สำเนาสัญญา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยผู้บริหารโรงเรียน  จำนวน  1  ชุด 
o คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของงาน (เอกสารหมายเลข 6) 
o บันทึกรายงานผลการตรวจสอบสภาพการชำรุดบกพร่อง (เอกสารหมายเลข 7) 

 
   *สพป.นครพนม เขต 2  จะวางฏีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากคลังจังหวัดและจะโอนเงิน

จ่ายตรง แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 
 
 

สำเนาใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้างo๐

*เอกสารที่เป็นสำเนา รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ



• การขอถอนเงินประกันสัญญา  กรณีเป็นหนังสือค้ำประกันสัญญา      
   เมื่อครบกำหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบภาระข้อผูกพันตามสัญญา 
หากไม่มีข้อบกพร่องใด ๆ  ให้โรงเรียนดำเนินการดังนี้ 
o ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทำหนังสือขอถอนคืนหนังสือค้ำประกันสัญญา 
o โรงเรียนลงทะเบียนรับหนังสือจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
o ตรวจสอบวันครบกำหนดในสัญญาซื้อ/จ้าง 
o ถ้าครบกำหนดตรวจสอบวันครบกำหนดในสัญญาซื้อ/จ้างแล้ว โรงเรียนทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของงาน  
o คณะกรรมการฯ   บันทึกรายงานผลการตรวจสอบสภาพการชำรุดบกพร่อง  
o ถ้าไม่มีความชำรุดบกพร่องของงานตามสัญญา ก็ทำหนังสือหลักฐาน คืนหนังสือค้ำประกันสัญญา ให้

ผู้ขาย/            ผู้รับจ้าง  
 

เอกสารประกอบ 

เอกสารหมายเลข 1  สมุดคู่ฝาก 

เอกสารหมายเลข 2  ใบนำฝาก 

เอกสารหมายเลข 3  ใบเบิกเงินฝาก 

เอกสารหมายเลข 4  หนังสือนำส่งขอถอนหลักประกันสัญญา 

เอกสารหมายเลข 5  คำขอรับเงินผ่านธนาคาร 

เอกสารหมายเลข 6  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เอกสารหมายเลข 7  แจ้งผลการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
  



 
  



 
 
  



 



  



 

 




