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คู่มือการปฏิบัติงานการนำฝากเงินและการถอนเงินหลักประกันสัญญาเล่มนี้ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ ได้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อที่จะให้โรงเรียนในสังกัดได้
ศึกษาและ ใช้เป็นแนวทางในการนำฝากเงินและการถอนเงินหลักประกันสัญญาได้อย่างถูกต้องเป็นไปในทาง
เดียวกัน ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้โรงเรียนในสังกัดและ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ได้อย่าง
ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่กำหนดไว้ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศกึษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
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แนวทางการปฏิบัติในการน าฝากและถอนเงินประกันสัญญา   

1. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการน าฝากเงิน และการถอนเงินประกันสัญญา ของโรงเรียนในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม เป็นไปด้วยความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ   

2. สาระส าคัญ  
  เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการน ามา
วางขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกัน
จนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา เป็นจ านวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินที่ท าสัญญาจ้างหรือซื้อขาย
และคู่สัญญาสามารถขอรับคืนได้ เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพม.มหาสารคาม ขอแจ้งว่า กรณีโรงเรียนท าการจัดซื้อ/
จัดจ้าง และได้รับเงินประกันสัญญา (เป็นเงินสด) โรงเรียนต้องน าฝาก สพม.มหาสารคาม 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3.1 การรับเงินประกันสัญญา 

  เมื่อโรงเรียนได้รับเงินสด ใหโ้รงเรียนออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน
ตามแบบของทางราชการ พร้อมกับบันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสด แล้วบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา และเพ่ิมยอดเงินสดคงเหลือในมือ ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 3.2 การน าฝากเงินประกันสัญญา  
  - โรงเรียนจัดท าใบน าฝากและบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เสนอให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ และอนุมัติก่อนการน าเงินฝากที่ สพม.มหาสารคาม 
  - น าใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) พร้อมเงินสด ยื่นต่อ สพม.มหาสารคาม  
เพ่ือบันทึกรับทราบการน าเงินฝากคลัง 
  - บันทึกการเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยลดยอดเงินสดในมือและเพ่ิม
ยอดสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
  โดยให้โรงเรียนแนบเอกสารทีเ่กี่ยวข้องส่ง สพม.มหาสารคาม ดังนี้ 

1) หนังสือน าส่ง 
2) เงินสด เช็ค หรือ บัตรเดบิต/เครดิต หรือ S-can QR Code ผ่าน Mobile Banking 
3) ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ 
4) ส าเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 
5) สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) โดย ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงนามในช่อง “ลายมือชื่อผู้น าฝาก” 

และ ผอ.สพม.มหาสารคาม/รอง สพม.มหาสารคาม จะลงนามในช่อง “ลายมือชื่อผู้รับฝาก” 
 สพม.มหาสารคาม สามารถรับช าระเงิน ได้ 

  1. การรับช าระเงินด้วยเงินสด เช็ค เป็นช่องทางการรับเงินแบบดั้งเดิม โดยผู้ช าระเงินถือเงินสด
มาช าระที่หน่วยงาน  
  2. การรับช าระเงินผ่านเครื่องรับช าระเงิน (EDC) ผู้ช าระเงินจ่ายช าระเงินด้วยบัตรเครดิต  
บัตรเดบิต หรือ S-can QR Code  
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  3. การรับช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการรับเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานผ่านช่องทางการ
รับช าระเงินในรูปแบบต่างๆ เช่น การรับช าระเงินผ่าน Internet Banking การรับเงินผ่าน Mobile Banking 

  กรณีหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร ไม่ต้องน าส่ง สพม.มหาสารคาม 
ให้โรงเรียนเก็บรักษาไว้โดยลงทะเบียนคุมหนังสือค้ าประกันสัญญา และเมื่อครบภาระผูกพัน ให้ท าหนังสือแจ้ง
คืนหลักประกันสัญญาให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพ่ือให้มารับหนังสือค้ าประกัน 

  * เม่ือ สพม.มหาสารคาม น าเงินฝากคลังจังหวัดผ่านระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อย
แล้ว และ ผอ.สพม. ได้ลงนามแล้ว กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จะคืนใบน าฝาก 1 ฉบับ พร้อม
สมุดคู่ฝาก ให้โรงเรียน เพื่อน าไปบันทึกบัญชีต่อไป 
  ** ในการจัดท าบัญชี ใบน าฝาก เสมือนเป็นเอกสารแทนตัวเงินอย่างหนึ่ง ซึ่งโรงเรียน
จะต้องบันทึก ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันด้วย และจะบันทึกจ่ายเงินออกจากสมุดเงินสดไม่ได้ 
จนกว่า จะมีการถอนเงินประกันแล้วเท่านั้น และบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินประกันสัญญา  

 3.3 การขอถอนเงินประกันสัญญา 

 - จัดท าหนังสือแจ้ง สพม.มหาสารคาม พร้อมแนบใบเบิกถอน แบบค าขอรับเงินฝากธนาคาร
ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)  
 - เมื่อได้รับแจ้งจาก สพม.มหาสารคาม ว่าได้มีการจ่ายเงินประกันสัญญาคืนให้แก่คู่สัญญา 
(ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ให้บันทึกการจ่ายในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 
 - บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยลดยอดสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
 โดยให้โรงเรียนแนบเอกสารที่เก่ียวข้องส่ง สพม.มหาสารคาม ดังนี้ 

1) หนังสือน าส่ง  
2) ใบเบิกถอน  จ านวน 2 ฉบับ 
3) หนังสือขอคืนเงินประกันสัญญา จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (ฉบับจริงโดยมีการลงเลขรับหนังสือของ

  โรงเรียนไว้เป็นหลักฐาน และมีการบันทึกเสนอ ให้ ผอ.โรงเรียนทราบ) โรงเรียนเก็บส าเนา 
4) ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ชุด   
5) ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
6) ส าเนาใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
7) บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจรับว่าไม่มีความบกพร่องหรือเสียหาย  
8) ส าเนาหน้าบัญชีของผู้รับจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 

       9) สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) โดย ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงนามในช่อง “ลายมือชื่อผู้เบิกถอน” 
  และ ผอ.สพม.มหาสารคาม/รอง สพม.มหาสารคาม จะลงนามในช่อง “ลายมือชื่อผู้รับฝาก” 

10) แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online สพม.มหาสารคาม จะโอนเงิน
 เข้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง โดยตรง ไม่ได้จ่ายเป็นเช็ค (ยกเว้นกรมสรรพากรที่จ่ายเป็นเช็ค)  

 - หลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน ให้ท าการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันสัญญาภายใน 15 วัน 
 - หลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันเกิน 6 เดือน ขึ้นไป ให้ท าการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันสัญญาภายใน 30 วัน 
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ลผนผังการน าฝาากงงินปรถกันสัญญา  
 

  
       
 
 
 
           ส่งงานแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงงรียนส่งงอกสารน า

ฝาากงงินปรถกันสัญญา 

งจ้าหน้าที่การงงิน

ตรวจสอบงอกสาร 

งจ้าหน้าที่การงงินรับงงินสด  
ะงะายมือชื่อในใบน าฝาาก

จ านวน 2 ฉบับ  

งจ้าหน้าที่บันทึกงสนอ 
ใบน าฝาากงงินละถสมุดคู่ฝาาก 
งสนอต่อผู้บังคับบัญชา  

งจ้าหน้าที่น างงินสดฝาากที่
ธนาคารกรุงไทย  
(กรณีงงินสด) 

คืนสมุดคู่ฝาากละถใบน าฝาากให้ 
รร. 1 ฉบับ งป็นหะักฐาน 

งจ้าหน้าที่บันทึก

การรับละถน าส่ง

งงินในรถบบ 

GFMIS 

หนังสือน าส่งจากโรงงรียน 

สมุดคู่ฝาาก (ส่วนราชการผู้งบิก) 

ส างนาสัญญาซื้อ/จ้างพร้อมรับรองส างนา 1 ชุด 

งงินสด หรือจ่ายผ่าน งครื่อง EDC   

Scan QR-Code หรือ บัตรงดบิต/งครดิต  

ใบน าฝาาก จ านวน 2 ฉบับ 
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ลผนผังการออนงงินปรถกันสัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
                                ส่งงานแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงงรียนส่งงอกสาร 

ออนงงินปรถกัน

สัญญา 

งจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

งอกสาร 

งจ้าหน้าที่งสนอขออนุมัติงพื่อ

ออนงงินปรถกันสัญญา 

คืนสมุดคู่ฝาาก ละถใบงบิกออน  

1 ฉบับ ให้กับโรงงรียน งพื่อ

ะงบัญชีไว้งป็นหะักฐาน 

งจ้าหน้าที่จ่ายงงินผ่านรถบบ 

KTB Corporate Online งข้า

บัญชีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

งจ้าหน้าที่วางฎีกางบิกงงินใน

รถบบ GFMIS 

หนังสือน าส่งจากโรงงรียน 

ใบงบิกออน จ านวน 2 ฉบับ 

หนังสือออนงงินปรถกันจากร้าน (ฉบับจริง) 

ส างนาสัญญา รับรองส างนา 1 ชุด 

ส างนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบงานจ้าง

บันทึกการตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง

สมุดคู่ฝาาก  (ส่วนราชการผู้งบิก) 

ลบบลจ้งโอนงงิน KTB Corporate Online 

ส างนาหน้าสมุดบัญชีงงินฝาากธนาคาร
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เอกสารประกอบ 
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ที่  ศธ..............                                      โรงเรียน....................................... 
                                                                           ถนน................... ต าบล.................... 
                  อ าเภอ..................จงัหวัดมหาสารคาม   

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

เรื่อง   น าฝากเงินหลักประกันสัญญา 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. เงินสด จ านวน................บาท 
          2. ใบน าฝาก  จ านวน 2 ฉบับ 
          3. ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง จ านวน 1 ชุด 
          4. สมุดคู่ฝากเงินประกันสัญญา จ านวน 1 เล่ม          

 ตามทีโ่รงเรียน.................................ได้ตกลงท าสัญญา (   ) ซ้ือ (    ) จ้าง.................................ตาม
สัญญาเลขที่..........................ลงวันที่...........................กับ................................ซึ่งตามสัญญาดังกล่ าวได้มีการ
วางเงินสด จ านวน....................บาท (......................................... ......) เพ่ือเป็นหลักประกันความเสียหายจากการ
ผิดนัดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา เป็นระยะเวลา..........ปี........เดือน.........วัน นับจากวันที่ตรวจรับ ซึ่งได้พ้น
ข้อผูกพันวันที่.........เดือน..................พ.ศ...................  

 บัดนี้ โรงเรียน.........................................จึงขอน าส่งเงินประกันสัญญาดังกล่าว รายละเอียด 
ปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

             (.........................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน............................. 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการน าฝาากละถออนงงินปรถกันสัญญา 10 

 

ใบน าฝาก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก: ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

               
ที่ผู้รับฝาก…................…. 

ส่วนราชการผู้น าฝาก:   โรงเรียน………………… 

 
ที่ผู้น าฝาก ...................... 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียด  ดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

 . . 

   

   

   

   

   

   

 รวมเงิน  

(ตัวอักษร) 

วันที่ ลายมือชื่อผู้น าฝาก ต าแหน่ง 

 

 

  

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 

(...............................................) 
ต าแหน่ง................................................. 

วัน              เดือน                            พ.ศ. 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

 

 (.....................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ 
วัน             เดือน                         พ.ศ. 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมลู 
ใบน าฝาก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก : ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

               
ที่ผู้รับฝาก.สพม.กรอก… 

ส่วนราชการผู้น าฝาก :  โรงเรียน……………(ชื่อโรงเรียน)…… 

 

ที่ผู้น าฝาก ..โรงเรียน
กรอกเลขที่ บฝ. รร. 

ข้าพเจ้าขอน าส่งเงินตามรายละเอียด  ดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

เงินประกันสัญญา เงินประกันสัญญาค่าซ่อมแซมอาคารเรียน  10,000 - 

 สัญญาซื้อ/จ้าง เลขท่ี 1/67 หจก.ปิยะก่อสร้าง   

 ครบก าหนดแล้วเสร็จ 30 มิถุนายน 2567   

 ระยะเวลาประกันงาน 2 ปี   

    

 รวมเงิน 10,000 - 

(ตัวอักษร)………หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน…………. 

วันที่ ลายมือชื่อผู้น าฝาก ต าแหน่ง 

วันที่ 1 / ก.พ. / 2567                 (ผอ.โรงเรียนลงนาม) ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

                (เจ้าหน้าที่การเงิน สพม.) 

(...............................................) 
ต าแหน่ง................................................. 

วัน              เดือน                            พ.ศ. 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

   (ผอ.สพม.มหาสารคาม หรือ รอง สพม.หาสารคาม) 
(.....................................................) 

ต าแหน่ง........................................................ 
วัน             เดือน                         พ.ศ. 
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ที่  ศธ..............                                      โรงเรียน....................................... 
                                                                           ถนน................... ต าบล.................... 
                  อ าเภอ..................จงัหวัดมหาสารคาม   

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

เรื่อง   ขอถอนหลักประกันสัญญา 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 
  2. ใบเบิกถอนเงิน       จ านวน 2 ฉบับ 
  3. ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง      จ านวน 1 ชุด 
  4. ส าเนาใบตรวจรับ/ใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง   จ านวน 1 ชุด 
  5. บันทึกการตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง    จ านวน 1 ฉบับ 
  6. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online จ านวน 1 ฉบับ 
  7. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร    จ านวน 1 ฉบับ 
  8. สมุดคู่ฝาก       จ านวน 1 เล่ม 

 ตามที่โรงเรียน.................................ได้ตกลงท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง.................................
ตามสัญญาเลขที่..........................ลงวันที่...........................กับ................................ซึ่งตามสัญญาดัง กล่าวได้พ้น
ข้อผูกพันวันที่.............................. และโรงเรียนได้น าส่งเงินหลักประกันสัญญาไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคามแล้ว จ านวน.....................บาท (ตัวอักษร) ความละเอียดแจง้แลว้นั้น 

 บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (ระบุชื่อห้างร้าน) มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญา 
เนื่องจากได้พ้นข้อผูกพันตามสัญญาและโรงเรียน.....................ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด
จึงขอถอนคืนเงินหลักประกันสัญญาให้กับ............................จ านวน...............บาท (ตัวอักษร) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

             (.........................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน............................. 
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 ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงิน 

 

ชื่อหน่วยงานย่อย : โรงเรียน.....................................       
ที่ผู้เบิก……………………………..….  

ที่ผู้รับฝาก……………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท………เงินประกันสัญญา………………… 

จ านวนเงินขอถอน      โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online จ านวนเงิน…………………….….บาท 

                             เช็ค 

(ตัวอักษร)……………………………………………………………………………………………………………………… 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ………………………………………………… ลายมือชื่อผู้เบิก……………………………………….    

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................... ต าแหน่ง  …………………………………………. 

ต าแหน่ง …………………………………………………………… วันที่…………………./………………………/…………………… 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 
  โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online จ านวนเงิน…………………………….….บาท 

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

 
ลายมือชื่อผู้อนุมัติ.................................................... 

                    (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................................... 
                  วันที่........../.................../........................ 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

  โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online เลขที่บัญชี...................................ธนาคาร............................สาขา.................... 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน …………………………………… 

วันที่………./………………/………………….. 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน……………………………………. 

วันที่………./………………/………………….. 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมลู 

ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงิน 

 

ชื่อหน่วยงานย่อย : โรงเรียน......(ชี่อโรงเรียน)....       
ที่ผู้เบิก….ล าดับที่เบิกเงินของ รร. เช่น 1/67 

ที่ผู้รับฝาก………(สพม.จะลงล าดับเอง)…………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท………เงินประกันสัญญา………………… 

จ านวนเงินขอถอน      โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online จ านวนเงิน……กรอกจ านวนเงิน….บาท 

                            เช็ค 

(ตัวอักษร)……………………ตัวอักษร……………………………………………………………… 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ………………………………………………… ลายมือชื่อผู้เบิก……ผอ.โรงเรียนเป็นผู้ลงนาม………….    

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................... ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน......... 

ต าแหน่ง …………………………………………………………… วันที่…………………./………………………/…………………… 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 
  โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online จ านวนเงิน……กรอกจ านวนเงิน….บาท 

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

 
ลายมือชื่อผู้อนุมัติ..............(ผอ.สพม.มหาสารคาม).......... 
                    (........................................................) 

ต าแหน่ง........................................................................... 
                  วันที่........../.................../........................ 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

  โอนเงินผ่าน KTB Corporate Online เลขที่บัญชี...................................ธนาคาร............................สาขา.................... 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน …. (ร้านลงลายมือชื่อ)..... 

วันที่………./………………/………………….. 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน……(การเงิน สพม.มค.ลงนาม)… 

วันที่………./………………/………………….. 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ………......................................................... ....................โทร........................................ 

ที ่................................   วันที ่ ..................................... 

เรื่อง   แจ้งผลการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

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

 ตามที่โรงเรียน.....................................ได้ส ารวจความช ารุดบกพร่องรายการ..........................
(ระบุตามสัญญา)........................... ...คู่สัญญา....(บริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลธรรมดา)....ตามสัญญาเลขที่
....................ลงวันที่............................โดยการรับประกันความช ารุดบกพร่องสิ้นสุดระยะเวลาการรับประกัน
สัญญา ในวันที่..........................นั้น ผลการส ารวจปรากฏ ดังนี้  

   มีความช ารุดบกพร่อง ด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

   ไม่มีความช ารุดบกพร่อง สามารถคืนหลักประกันสัญญาได้ 

 บัดนี้ ภาระผูกพันดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว โรงเรียน...........................จึงขอแจ้งให้ด าเนินการคืน
หลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 170 (2) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

            ลงชื่อ.........................................ผู้ตรวจสอบ  
      (............................................)                      
     ต าแหน่ง………………………….……………………. 
 
                  ลงชื่อ.........................................หวัหน้างานพัสดุ 
      (............................................)                      
     ต าแหน่ง………………………….……………………. 
 
ความเห็นของผู้บริหาร
................................................................. .............................................................................................................  
 
             ลงชื่อ.......................................... 
      (............................................)                      
     ต าแหน่ง………………………….……………………. 
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เลขท่ี................. 

แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

วันที่..........เดือน...................... พ.ศ. ............. 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

 ข้าพเจ้า..................................................................................ต าแหน่ง............................ ...................... 

เลขประจ าตัวประชาชน/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

ส านัก/กอง/ศูนย์............................................สังกัดกรม............................กระทรวง...........................................  

อยู่บ้านเลขท่ี....................ซอย..............................ถนน............................ต าบล/แขวง.................. ...................... 

อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด..........................................รหสัไปรษณีย์......... ......................... 

เบอร์โทรศัพท์......................................................... 

 ขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยได้แนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมาเพ่ือ
เป็นหลักฐานด้วยแล้ว 

กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ที่สังกัดส่วนราชการผู้จ่าย  

เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ส าหรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน 

บัญชีเงินฝาก ธนาคาร.............................................................สาขา............................
ประเภท.................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร............................................  

เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืน (ตามที่หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต) 

บัญชีเงินฝาก ธนาคาร.............................................................สาขา............................
ประเภท.................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร............................................  

กรณีเป็นบุคคลภายนอก หรือบริษัทฯ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ฯลฯ  

เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร..........................สาขา..........................ประเภท..........................
ชื่อบัญชี....................................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร............. ..........................  

และเมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้ว 
ให้ส่งข้อมูลการโอนเงินผ่านช่องทาง 

  ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์................................................ 

  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e–mail) ตาม e–mail address…………………………………….............. 

 

      ลงชื่อ.......................................................ผู้มีสิทธิรับเงิน  
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สมุดคู่ฝาก 
โรงเรียน..............................................อ าเภอ.......................................... 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.………………………………… 

พ.ศ……………….. เลขที่ใบน าฝาก 
หรือ 

ที่ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับฝาก 
(สพม.มหาสารคาม) 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก 
หรือผู้เบิกถอน 

(โรงเรียน) 

หมายเหตุ 
เดือน วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูล  

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

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.………………………………… 

พ.ศ……………….. เลขที่ใบน าฝาก 
หรือ 

ที่ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับฝาก 
(สพม.มหาสารคาม) 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก 
หรือผู้เบิกถอน 

(โรงเรียน) 

หมายเหตุ 
เดือน วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 

2566            

ก.พ. 10 บฝ. 1/66 10,000 -   10,000 - (ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต) (ผอ.โรงเรียน)  

2567            

มี.ค. 11 บถ. 1/67   10,000 - -  (ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต) (ผอ.โรงเรียน)  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

โรงเรียน......................................................................... 

ประเภท  เงินประกันสญัญา 

วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ วันครบก าหนด 
หมายเหต ุ

 
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 

หมายเหตุ : ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา ขึ้นเล่มใหม่ทุกปี แต่ถ้ามียอดคงเหลือ ให้น ายอดคงเหลือแสดงยอดยกมาในวันที่ 1 ต.ค. ทุกครั้ง  
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ตัวอย่างการกรอกข้อมลู 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

โรงเรียน..............(ชื่อโรงเรียน)................... 

ประเภท  เงินประกันสญัญา 

วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ วันครบก าหนด 
หมายเหต ุ

 
1 ก.พ. 66 บร.1/66 รับเงินประกันสัญญาค่าซ่อมแซม 10,000 -   10,000 - 9 มี.ค. 67  

  อาคารเรียน สญ.1/66          
  หจก.ปิยะก่อสร้าง         
  ระยะเวลาประกันงาน 1 ปี         
           
           

10 มี.ค. 67 บถ.1/67 คืนเงินประกันสัญญา สญ.1/66   10,000  -    
  หจก.ปิยะก่อสร้าง         
           
           
           

 

หมายเหตุ : ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา ขึ้นเล่มใหม่ทุกปี แต่ถ้ามียอดคงเหลือ ให้น ายอดคงเหลือแสดงยอดยกมาในวันที่ 1 ต.ค. ทุกครั้ง  


