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เนื่องจากรัฐบาลมีนโยบายปฏิรูประบบราชการ ซึ่งมุ่งเน้นการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภาครัฐให้มีความคล่องตัว ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน โดยผู้ปฏิบัติมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง 
ท่ีจะต้องมีความรอบรู้และความแม่นย าในเรื่องระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี  ตลอดจน
หนังสือเวียนซ้อมความเข้าใจของกระทรวงการคลัง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “ เงินประกันสัญญา” เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานและเพิ่มประสิทธิภาพ 
มากย่ิงขึ้น 
  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
การปฏิบัติงาน “เงินประกันสัญญา” เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้มีหน้าท่ี
ด าเนินการด้านการเงินในส านักงาน สถานศึกษา และผู้ท่ีเกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้เพื่อการปฏิบัติงาน
ไดด้ียิ่งขึ้น 
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 วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 เจ้าหน้าที่การเงิน
โรงเรียน และผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  
 2. เพ่ือให้การด าเนินการเก่ียวกับการรับ – น าส่ง และเบิกจ่าย เงินประกันสัญญาเป็นไปอย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และสามารถด าเนินการตรวจสอบได้ 
 3. เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สามารถน าไปเป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส 
 ขอบเขตการด าเนินการ 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 และโรงเรียนในสังกัด ทีต่้องก ากับ ดูแล 
ติดตาม ให้ค าปรึกษา ในการด าเนินการเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาให้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ภายในก าหนด
ระยะเวลา 
 2. ผู้ปฏิบัติงานหรือบุคลากรที่เกีย่วข้อง สามารถด าเนินการรับ – น าส่ง เบิกถอนและเบิกจ่ายเงินประกัน
สัญญาได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบและรวดเร็ว 
 3. ผู้รับจ้างหรือคู่สัญญาได้รับเงินประกันสัญญาคืนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วตามความต้องการ 
 ขั้นตอนการด าเนินการ “น าฝากเงินประกันสัญญา” 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือโรงเรียนรับเงินประกันสัญญาเป็นเงินสด พร้อมน าฝากเข้าบัญชี “เงิน
ฝากคลัง” ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนน าส่งหลักฐานการน าฝาก หนังสือน าส่งไปยัง ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 
 2. ฝ่ายทะเบียนรับ – ส่ง ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือน าส่งและหลักฐานการน าฝาก  พร้อมน าส่ง
หลักฐานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
 3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ งาน “ประกันสัญญา” ตรวจสอบเอกสารการน าฝากถูกต้อง เสนอผู้มีอ านาจลง
นามรับฝากเงินประกันสัญญา คืนใบน าฝากและสมุดคู่ฝากแก่โรงเรียนผู้น าฝากเงินประกันสัญญา 
 4. ผู้ปฏิบัติงานบัญชีส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการรับฝากคลังผ่านระบบ New GFMIS Thai  
 5. ผู้รับผิดชอบเงินประกันสัญญา จัดท าทะเบียนคุมและจัดเก็บเอกสารการน าฝากเงินประกันสัญญาเข้า
แฟ้มรอการเบิกถอน  
 ขั้นตอนด าเนินการ “ถอนเงินประกันสัญญา” 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือโรงเรียนรับหนังสือขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้รับจ้างหรือคู่สัญญา  
 2. ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพของพัสดุที่ขอถอน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติเสนอหลักฐานการขอถอนและ
ความเห็นของคณะกรรมการ/โรงเรียนจัดท าใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝาก พร้อมหลักฐานการขอถอน  
 3. ฝ่ายทะเบียนรับ – ส่ง ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือน าส่งและหลักฐานการขอถอนเงินประกันสัญญา
และน าส่งหลักฐานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอถอนกับส าเนาฉบับรับฝากถึงความถูกต้อง
น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการขอถอนเงินประกันสัญญา  
 5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขอเบิกถอนเงินฝากคลัง ต่อกรมบัญชีกลาง ผ่านระบบ New GFMIS Thai 
 6. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีรายตัวแก่ผู้รับจ้างหรือคู่สัญญา
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 7. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 น าส่งหลักฐานด าเนินการให้กลุ่มงานบัญชี 
โรงเรียนรับคืนหลักฐานส าเนาใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝากจากส านักงานเขตพ้ืนที่ 

คู่มือการปฏิบัติงาน “เงินประกันสัญญา” 
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กระบวนการน าฝากเงินประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ  ด าเนินการในก าหนดระยะเวลา 5 - 7 วัน 

 
 

สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1/โรงเรียนในสังกัด 
รับเงินประกันสัญญา 

ออกใบเสร็จรับเงิน รับประกันสัญญา 

น าฝากคลัง ใบแจ้งการช าระเงิน 
“เงินฝากคลัง” 

ผ่านธนาคารกรุงไทย 

สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1จัดท า
ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 

บันทึกรับเงินฝากคลังในระบบ 
New GFMIS Thai 
รหัสเงินฝาก 10901 

โรงเรียนส่ง ใบน าฝาก 2 ฉบับ 
สมุดคู่ฝาก/ส าเนาสัญญา 
ให้ สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1 

  

สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1จัดท า
ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
อนุมัติรับฝากประกันสัญญา 

รับคืนส าเนาใบน าฝาก 
สมุดคู่ฝาก 

เก็บไว้เป็นหลักฐานรอถอนคืน 



3 
 

กระบวนการถอนเงินประกันสัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

 

ประกันสัญญาครบก าหนดตามสัญญา 

ท าหนังสือแจ้งคู่สัญญา 
รับหนังสือขอถอนประกันสัญญา 

 

ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพพัสดุ 

ใบเบิกถอน 2 ฉบับ  สมุดคู่ฝาก   
หนังสือน าส่ง 

 

สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1 
ตรวจ / อนุมัติ / วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

โอนเงินให้ผู้รับจ้าง ภายใน 7 วัน 
ที่ได้รับหลักฐาน 

สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1 โรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวกชวรรณ  ศรีบานชื่น นกัวิชาการเงินและบญัชีช านาญการพิเศษ โทร 09 1053 3198 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์ 0 4381 2430 

 

สพป.ส่งคืน/โรงเรียนรับคืนสมุดคู่ฝาก 
และส าเนาใบเบิกถอน 
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เงินประกันสัญญา 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการน าฝากเงินประกันสัญญา และการถอนคืนเงินประกันสัญญา 

  เงินประกันสัญญา  หมายถึง  หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการน ามาวาง
ขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะ
สิ้นสุดข้อผู้พันตามสัญญา 

1. การรับเงินประกันสัญญา 
เมื่อโรงเรียนได้รับเงินสด ให้โรงเรียนด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบ 

ของทางราชการก าหนด แล้วบันทึกรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 
  2. เอกสารประกอบการน าฝากเงินประกันสัญญา 
  2.1 หนังสือน าส่ง  พร้อมใบแจ้งการช าระเงิน “ เงินฝากคลัง”และส าเนาใบรับฝากเงินของ
ธนาคารกรุงไทย (Pay – in) 
  2.2 ใบน าฝาก  จ านวน  2  ฉบับ 
  2.3 สมุดคู่ฝาก 
  2.4 ส าเนาสัญญา   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  1  ชุด 
  3. การน าฝากเงินประกันสัญญา 
  โรงเรียนน าฝากเงินประกันสัญญาผ่านธนาคาร โดยการใช้ใบแจ้งการช าระเงิน “ เงินฝากคลัง” 
สามารถดาวน์โหลดใบแจ้งการช าระเงิน ได้ที่ https://www.ksn1.go.th/web2020/ 
  3.1 โรงเรียนกรอกข้อมูลในแบบใบแจ้งการช าระเงินฝากคลัง ในส่วนของผู้ช าระเงินและส่วนของ
ธนาคารให้ครบถ้วน ดังนี้ 
   1) ระบุ วัน เดือน ปี ที่จะน าส่งเงิน 
   2) ชื่อโรงเรียนผู้น าส่งเงิน 
   3) ระบุรหัส OBEC 6 หลักของโรงเรียนน าส่ง 
   4) ระบุน าส่งเป็น เงินสด หรือเงินโอน หรือเช็ค 
   5) จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
   6) ชื่อผู้น าฝาก เบอร์โทรศัพท์ผู้น าฝาก 
  3.2 น าเงินสด หรือเช็คพร้อมใบแจ้งช าระเงินน าส่งผ่านธนาคารกรุงไทยสาขาในท้องที่โรงเรียน
ตั้งอยู่หรือสาขาใกล้เคียง 
  3.3 ธนาคารกรุงไทย จะคืนเอกสารตามข้อ 3.1 ส่วนของผู้ช าระเงินให้ 1 ฉบับ พร้อมส าเนาใบรับ
ฝากเงินของธนาคารกรุงไทย (Pay – in) 
  3.4 โรงเรียนเก็บเอกสารตามข้อ 3.3 เป็นหลักฐานการจ่ายเงินและบันทึกบัญชีตามระบบใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 
  3.5 โรงเรียนด าเนินการ Scan แบบใบแจ้งการช าระเงินและใบรับเงินฝากของธนาคาร แจ้งให้กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1 ทราบ โดยส่งผ่านกลุ่มไลน์ KSN1@Financial (รหัส QR 
Code) ภายในวันที่น าส่งเงินธนาคาร  
  3.6 โรงเรียนจัดท าหนังสือน าส่งเอกสารการน าฝากเงินประกันสัญญาที่ส่งเงินทางธนาคารกรุงไทย 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online พร้อมส่งใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ สมุดคู่ฝาก 1 เล่ม ส าเนาสัญญา 1 ชุด 
ส าเนาแบบใบแจ้งการช าระเงินและใบรับเงินฝากของธนาคาร(Pay – in) ส่ง สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1  
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(เอกสารตามข้อ 2) ภายในวันท าการถัดไป เพื่อเสนอหลักฐานการน าฝากเงินประกันสัญญา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะส่งคืนหลักฐานการ เป็นสมุดคู่ฝาก และส าเนาใบน าฝาก ให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  4. การขอถอนเงินประกันสัญญา 
  เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบภาระข้อผูกพันตามสัญญา หกาไม่มี
ข้อบกพร่องใด ๆ ให้โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอถอนหลักประกันสัญญา โดยยื่น
เอกสารดังนี้ 
  4.1 หนังสือขอถอนเงินประกันสัญญาจากจากโรงเรียน 
  4.2. ใบเบิกถอน  จ านวน  2  ฉบับ 
  4.3 สมุดคู่ฝาก  
  4.4 หลักฐานการขอถอนเงินประกันสัญญา  
   1) หนังสือ/บันทึกขอถอนคืนประกันสัญญาจากผู้รับขาย/ผู้รับจ้าง 
   2) บันทึกการตรวจสอบสภาพความช ารุดบกพร่องของงาน/ความเห็นของคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพ จ านวน 1 ชุด 
   3) ส าเนาใบน าฝาก(เรื่องเดิม) 
  4.5 ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
  สพป.กาฬสินธุ์ เขต 1 วางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากกรมบัญชีกลาง และโอนจ่ายตรงเข้า
บัญชีให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยตรงต่อไป 
  โรงเรียนรับคืนสมุดคู่ฝากพร้อมส าเนาใบเบิกถอน เพ่ือน าไปบันทึกบัญชีต่อไป 
 ช่องทางดาวน์โหลดใบแจ้งการช าระเงิน ได้ที่ https://www.ksn1.go.th/web2020/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.ksn1.go.th/web2020/
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ตัวอย่างการกรอกใบน าฝาก 
ใบน าฝาก 

 
ส่วนราชการผู้รับฝาก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 
 

 
ที่ผู้รับฝาก............... 

 
ส่วนราชการผู้น าฝาก  โรงเรียน...................................................................... 

 
ที่ผู้น าฝาก..บฝ.1/2565 

                            ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 
 
เงินประกันสัญญา 

 
เงินประกันสัญญา ค่าซ่อมแซมอาคารเรียน สัญญาที่ 1/2565 
ร้าน/หจก. เอ เอ เอ การก่อสร้าง 
ครบก าหนดแล้วเสร็จ 17 กุมภาพันธ์ 2565 
ระยะเวลาประกันงาน 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             10,000.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             10,000.- 

 
                  (ตัวอักษร)  (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) 
 
วันที่  3 ม.ค. 2565 

 
ลายมือชื่อผู้น าฝาก........................................................ 

 
ต าแหน่ง ผอ.ร.ร............. 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 
.................................................................... 
วันที่ ........................................................... 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 
 
     .................................................................. 
    วันที่ ........................................................... 

 
 
 

เลขท่ี สพป 

เลขท่ี บฝ.ร.ร. 

ลายมือช่ือ ผอ.ร.ร. 

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต  
ลงลายมือช่ือ 

จนท.การเงิน สพป.ลงลายมือ
ช่ือรับเงิน 
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เลขที่.... บถ.1/2566….. 

ใบเบิกถอน  
ที่ส่วนราชการผู้เบิก.................... 

ค าขอถอนเงิน 

 
 
หน่วยงานย่อย......................................................... 

 
 
ถอนเงินฝากประเภท...เงินประกันสัญญา...... 

จ านวนเงิน..................10,000.-...........บาท         (ตัวอักษร)...หนึ่งหมื่นบาทถ้วน............... 

 
 
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ...................................................... 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ.......................................... 
ต าแหน่ง.......................................................... ........... 

 
 
ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย................................ 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 
วันที่ ....25 กุมภาพันธ์ 2566 

ค าอนุมัติ 

 
 
 
ลายมือชื่อผู้อนุมัติ............................................ 
         (................................................................) 

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

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
 

       เช็ค           โอนเข้าบัญชี....ดังแนบ...เลขที่........................ธนาคาร.................................สาขา............ ......... 
 
 
 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน.................................................. 
วันที่........................................................................ 

 
 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน.................................................. 
วันที่........................................................................  

 

ช่ือโรงเรียน 

 

เลขท่ีของ สพป 

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต ลงนาม
อนุมติั 

ลายมือช่ือ ผอ.ร.ร. 

จนท.การเงิน สพป. 
ลงนาม 
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ตัวอย่าง 
สมุดคู่ฝาก 

โรงเรียน............................................................................................  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....................... 
พ.ศ........... ที่ใบน าฝากหรือใบ

เบิกถอน 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก ลายมือชื่อผู้น าฝาก

หรือผู้เบิกถอน 
หมายเหตุ 

เดือน วันที่ 
รับ จ่าย คงเหลือ 

2565        

ม.ค.               3 บฝ.1/2565         10,000.-           10,000.-    

2566        

ก.พ.              25 บถ.1/2566          10,000.-                 - -    

        

        

        

        

        

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต  
ผอ.ร.ร. 
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รายชื่อคณะท างาน 
ที่ปรึกษา 
ดร.วิเศษ  พลอาจทัน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 1 
นายเสกสรรค์  เขียวไกร  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

        กาฬสินธุ์ เขต 1 
 

คณะท างานจัดท าคูม่ือ 
1. นางสาวกุลรัตน์  บุญใหญ่   ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   หัวหน้าคณะท างาน 
2. นางสาวกชวรรณ  ศรีบานชื่น นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  คณะท างาน 
3. นางพิกุลทอง  สว่างแจ้ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  คณะท างาน 
4. นางศิริวรรณ  ทองแดง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะท างาน 
5. นายลิขิต  วิชัย   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะท างาน 
6. นางสาวยาณีฐาน์  แก้วพันมา พนักงานราชการ    คณะท างาน 
7. นางสาวณฐพร  ผกานนท์  พนักงานธุรการ ระดับ 4   คณะท างาน 
8. นางอรอนงค์  เวียงอินทร์  พนักงานธุรการ ระดับ 4   คณะท างาน 
9. นางสาวธนิษฐา  พละเดช  พนักงานพิมพ์ดีด    คณะท างาน 
10. นางสาวสุพาพร  พิมพาแต่ง พนักงานราชการ    คณะท างาน 
 
 
*************************************************************************************************** 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

เอกสารหมายเลข 4/2566 
 


