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ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานการน าฝากเงินและการถอนเงินหลักประกันสัญญาเล่มนี้ของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ได้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือที่จะให้โรงเรียนในสังกัดได้ศึกษาและ

ใช้เป็นแนวทางในการน าฝากเงินและการถอนเงินหลักประกันสัญญาได้อย่างถูกต้องเป็ นไปในทางเดียวกัน 

ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้โรงเรียนในสังกัดและ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคามเอง ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ได้อย่างถูกต้อง

เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานการน าฝาากละถออนงงินปรถกันสัญญา 3 

 

สารบัญ 
              หน้า 

 วัตถุประสงค์         1 
 สาระส าคัญ         1 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  - การน าฝากเงินหลักประกันสัญญา     1 
  - การถอนเงินหลักประกันสัญญา      2 
 แผนผังการน าฝากเงินประกันสัญญา      3 
 แผนผังการถอนเงินประกันสัญญา       4 
 เอกสารประกอบ         6 
 ภาคผนวก         21 
 เอกสารอ้างอิง         31 
 คณะผู้จัดท า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการน าฝาากละถออนงงินปรถกันสัญญา 4 

 

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............................. 
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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  
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ภาคผนวก 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคสี่  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหน่ึง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 
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เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชําระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  ๓  วันทําการ   

(๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
โดยอาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ 

(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย  ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือคํ้าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย   
กรณีเป็นการย่ืนข้อเสนอจากต่างประเทศ  สําหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 

คํ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่ มีหลักฐานดี  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น 
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้น  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษ  จะกําหนดอัตราสูงกว่า 
ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้   

ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน  ๑  ปี  และพัสดุนั้นไม่ต้องมี
การประกันเพื่อความชํารุดบกพร่อง  เช่น  พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้กําหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า
ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน 
ตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้น
และคู่สัญญาไม่นําหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจํานวนภายใน  ๑๕  วัน  ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น  
ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน
ในส่วนที่เพิ่มขึ้น 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  
หรือในสัญญาด้วย   

ในกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กําหนดไว้ในระเบียบ  
เอกสารเชิญชวน  หรือสัญญา  ให้อนุโลมรับได้   

ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลกัประกัน 
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกัน

ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 



หน้า   ๕๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือผู้คํ้าประกันภายใน  ๑๕  วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
เว้นแต่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไม่เกิน  ๓  ราย  ให้คืนได้ต่อเม่ือได้ทําสัญญา 
หรือข้อตกลง  หรือผู้ย่ืนข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว   

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา  หรือผู้คํ้าประกันโดยเร็ว  และอย่างช้าต้องไม่เกิน  
๑๕  วัน  นบัถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้คํ้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น
เง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร  บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  
ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ้าประกัน
ให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา  โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ผู้ คํ้าประกันทราบด้วย  สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๗๑ ในการทําสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลทําให้วงเงินตามสัญญานั้น
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพิ่มขึ้น  คู่สัญญาต้องนําหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงิน
หลักประกันสัญญาที่ได้เพิ่มนั้น   

ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานํามามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง
หรือเสื่อมค่าลง  หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  
ก็ตามรวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป  คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจํานวน
ครบถ้วนตามมูลค่าที่กําหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 

หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๑๗๒ หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ  ๙๑  วรรคสอง  หรือข้อ  ๑๓๐  วรรคหน่ึง  

แล้วแต่กรณี  เม่ือหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับ 
ไปเป็นจํานวนเท่าใดแล้ว  หรือนําหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก  คู่สัญญาสามารถ 
ขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าแต่บางส่วนได้  ทั้งนี้  จะต้องระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวน
และในสัญญาด้วย 



หน้า   ๗๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๒๒๒ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐  ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า  พร้อมทั้งแจ้งให้
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

ข้อ ๒๒๓ ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้ รับเร่ืองร้องเรียนตามข้อ  ๒๒๐   
ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  โดยให้ดําเนินการตามมาตรา  ๔๓  
วรรคสี่  แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

คําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  ให้เป็นที่สุด 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจกําหนดรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมได้ตามความจําเป็น 

เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 











 ที� กค 0502/14444                                           กระทรวงการคลงั 
ในพระบรมมหาราชวงั 10200  

                                                            30 มนีาคม 2527  

เรื�อง    คูส่ญัญาไมม่ารบัเงนิประกนัสญัญาคนื  
เรยีน   ปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี 
อา้งถงึ หนงัสอืสาํนกันายกรฐัมนตร ีที� นร 0901/735 ลงวนัที� 13 กุมภาพนัธ ์2527  
                

ตามหนังสอืที�อ้างถึงแจ้งว่า กรมประชาสมัพนัธ์ได้มหีนังสือแจ้งให้ผูว้างหลกัประกนั
สญัญาเป็นเงนิสดให้มารบัหลกัประกนัสญัญาคนื เนื�องจากพน้ขอ้ผูกพนัตามสญัญาแลว้ หากแต่ผู้
วางหลักประกันไม่มารับหลักประกันคืน กรมประชาสัมพันธ์จึงได้หารือทางปฏิบัติเกี�ยวกับ
หลกัประกนัสญัญาและสาํนกันายกรฐัมนตรไีดส้ง่เรื�องใหก้ระทรวงการคลงัพจิารณา นั ;น  
               กระทรวงการคลงัพจิารณาแลว้เหน็ว่า กรณีเช่นนี; กรมประชาสมัพนัธ์ควรมหีนังสอืส่ง
ทางไปรษณีย์ลงทะเบยีนแจ้งให้ผูว้างหลกัประกนัสญัญาทราบ โดยกําหนดระยะเวลาให้มารบัคนื 
และมเีงื�อนไขผนวกไปดว้ยว่า หากพน้กําหนดเวลาดงักล่าวจะนําเงนิส่งเป็นรายไดแ้ผน่ดนิ และเมื�อ
พน้กําหนดเวลาดงักล่าวแลว้หากผูว้างหลกัประกนัไม่มารบัเงนิประกนัสญัญาใหก้รมประชาสมัพนัธ์
นําเงนิดงักลา่วสง่เป็นรายไดแ้ผน่ดนิต่อไป 
                จงึเรยีนมาเพื�อทราบและโปรดแจง้ใหก้รมประชาสมัพนัธท์ราบเพื�อถอืปฏบิตัติ่อไป 

 
ขอแสดงความนบัถอื 

(ลงชื�อ)      ไพจติร  โรจนวานิช 
(นายไพจติร โรจนวานิช) 

รองปลดักระทรวงฯ ปฏบิตัริาชการแทน 
ปลดักระทรวงการคลงั 

  

 

 

กรมบญัชกีลาง 
กองระบบบญัชแีละการคลงั 
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เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

2. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2ว117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา  

3. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2ว151 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ 
น าหลักประกันการเสนอราคามาใช้เป็นหลักประกันสัญญา  

4. ที่ กค 0502/14444 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2527 เรื่อง คู่สัญญาไม่มารับหลักประกันสัญญาคืน 
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คณะผู้จัดท า 

 
ผู้ให้ค าปรึกษา 
นายจักราวุธ   สอนโกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
นายเอกลักษณ์   บุญท้าว  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
นางกฤษณา   กฤตาคม ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
นางภวิสร์ภร   อุปนันท์  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
จัดท าโดย 
นางสาวสุภาพร  แฝงยงค์  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
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