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คู่มือการรับจ่ายเงินประกันสัญญา 
 

  เงินประกันสัญญาที่ผู้ขายและผู้รับจ้างน ามาเป็นหลักประกันในการท าสัญญาซื้อขาย หรือ
สัญญาจ้างกับโรงเรียน จะมีอยู่ 2 ลักษณะ คือ เงินสด และหนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
  ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับเงินประกันสัญญา เป็นเงินสด 

1. เมื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย น าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญา ในการท าสัญญาซื้อขายหรือ
สัญญาจ้างก็ตาม โรงเรียนจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างทุกครั้งที่มี
การรับเงิน 

2. เจ้าหน้าที่การเงินมอบต้นขั้วใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่บัญชีลงทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณเงินประกันสัญญา และทะเบียนคุมเงินฝาก-เงินประกันสัญญา 

3. เมื่อรับเงินจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้ว ให้โรงเรียนน าเงินดังกล่าวฝากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง โดยท าเป็นหนังสือพร้อมสมุดคู่ฝาก 

4. การน าเงินประกันสัญญาฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ให้
โรงเรียนเรียกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง เพื่อน ามาแนบกับส าเนาหนังสือน าส่งเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติขอถอนคืนเงินประกันสัญญา 

1. ก่อนจะสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง 15 วัน ส าหรับระยะเวลา
การประกันความช ารุดบกพร่อง ไม่เกิน 6 เดือน และ 30 วัน ส าหรับระยะเวลาการ
ประกันความช ารุดบกพร่องเกิน 6 เดือน เจ้าหน้าที่พัสดุต้องให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างท าการตรวจสภาพครุภัณฑ์ หรืองานก่อสร้างต่อ
เติม ปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างว่ายังอยู่ในสภาพใช้งานได้หรือช ารุด หากช ารุดให้แจ้ง
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างท าการซ่อมแซมก่อนคืนหลักประกันสัญญา แต่ถ้าหากไม่มีอะไรช ารุด
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการการตรวจการจ้างลงนามรับรองในใบ
ตรวจสภาพ 

2. จัดท าหนังสือเพ่ือขอถอนเงินประกันสัญญา พร้อมแนบใบรับรองการตรวจสภาพงานซื้อ 
หรืองานจ้าง แล้วส่งไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ท าการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อน
การน าเสนอ ผอ.สพป.ระนอง เพื่ออนุมัติ 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง จัดท าคอขอเบิก เพ่ือถอนเงินดังกล่าว
จากบญัชีเงินฝากคลัง 

5. คลังอนุมัติการจ่ายเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง จะโอนเงิน
ให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง 



6. เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง จ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
เรียบร้อยแล้ว จะท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนทราบต่อไป 

7. เมือ่โรงเรียนได้รับแจ้งการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา ให้เจ้าหน้าที่บัญชีตัดจ่ายใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินประกันสัญญา และทะเบียนคุมเงินฝาก-ประเภท
เงินประกันสัญญา 
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พ.ศ. ท่ีใบน ำฝำกหรือ ลำยมือช่ือผู้น ำฝำก ลำยมือช่ือผู้รับฝำก หมำยเหตุ

เดือน วันท่ี ท่ีใบเบิกถอน หรือผู้เบิกถอน   

สมุดคู่ฝำกเงินฝำกคลัง 

รับ จ่ำย คงเหลือ

จ ำนวนเงิน


