แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเงินประกันสัญญา

การนำฝาก – การถอนคืนเงินประกันสัญญา 
เงินหลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่เป็นคู่สัญญานำมาวางขณะทำสัญญา
เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา เป็นจำนวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินที่ทำสัญญาจ้างหรือทำสัญญาซื้อขาย และคู่สัญญาขอรับคืนได้เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของโรงเรียน
1. การนำฝากเงินหลักประกันสัญญา
สำหรับโรงเรียน
โรงเรียนทำสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และได้รับเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (เงินสด) ร้อยละ 5% ของมูลค่าตามสัญญา ให้โรงเรียนบันทึกรับเงินสดพร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ณ วันที่ลงนามในสัญญา และให้โรงเรียนนำฝากเงินประกันสัญญาภายใน 5 วันทำการ โดยเลือกวิธีการนำส่งเงินข้างต้น พร้อมทำหนังสือนำส่ง สพป.อุบลราชานี เขต 4  โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

	1.1 หนังสือนำส่งของโรงเรียน				จำนวน   1   ฉบับ
	1.2 ใบนำฝาก						จำนวน   2   ฉบับ
	1.3 หลักฐานการนำฝากเงินประกันสัญญา			จำนวน   1   ฉบับ
	1.4 สำเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง				จำนวน   1   ฉบับ
	1.5 สมุดคู่ฝาก (ผอ.เซ็นอนุมัติขอนำฝากเงิน)		จำนวน    1   เล่ม

          ******  กรณีเอกสารเป็นสำเนา ให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  ******

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4
1) รับเอกสาร/หลักฐานจากโรงเรียน
2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
3) บันทึก เสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบนำฝากและสมุดคู่ฝาก
4) คืนใบนำฝาก จำนวน 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน
5) บันทึกรายการนำฝากเงินประกันสัญญา


2. การเบิกถอนเงินหลักประกันสัญญา
สำหรับโรงเรียน
	ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่อง ให้โรงเรียนตรวจสอบรายการพัสดุ โดยมีเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เห็นชอบอนุมัติ ก่อนทำเรื่องขอถอนเงินคืน หากไม่มีข้อบกพร่องใดๆ ให้โรงเรียนทำหนังสือนำส่ง สพป.อุบลราชธานี เขต 4 โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
2.1 หนังสือนำส่งของโรงเรียน				จำนวน   1   ฉบับ
2.2 ใบเบิกถอนเงินประกันสัญญา				จำนวน   2   ฉบับ
2.3 สำเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง				จำนวน   1   ฉบับ
2.4 สำเนาใบตรวจรับพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง			จำนวน   1   ฉบับ
2.5 สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง			จำนวน   1   ฉบับ
2.6 สมุดคู่ฝาก (ผอ.เซ็นอนุมัติขอถอนเงิน)			จำนวน   1   ฉบับ
******  กรณีเอกสารเป็นสำเนา ให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  ******

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4
1) รับเอกสาร/หลักฐานจากโรงเรียน
2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
3) บันทึก เสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบขอถอนเงินประกันสัญญและสมุดคู่ฝาก
4) รวบรวมวางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai
5) โอนคืนเงินประกันสัญญาให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ผ่านระบบ KTB Corporate Online
6) คืนใบขอถอน จำนวน 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน
5) บันทึกรายการขอถอนเงินประกันสัญญา






* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4
[image: ครุฑ][bookmark: _GoBack]ตัวอย่างหนังสือนำส่ง  นำฝากเงินประกันสัญญา

			

ที่ ศธ 04186/					                สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
                                                                               อุบลราชธานี เขต 4 อ.วารินชำราบ
                                                                               จ. อุบลราชธานี 34190
พฤษภาคม  2568
เรื่อง	ขอนำส่งเงินประกันสัญญา

เรียน  	ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4
สิ่งที่ส่งมาด้วย	1. ใบนำฝาก					จำนวน 2 ฉบับ
2. สำเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง			จำนวน 1 ฉบับ
3. สมุดคู่ฝาก					จำนวน 1 เล่ม
4. หลักฐานการนำฝากเงิน			จำนวน 1 ฉบับ
ด้วยโรงเรียน........................................................ได้ตกลง (  )ซื้อ  (  )จ้าง ................................
ตามสัญญาเลขที่..................................ลงวันที่..............................กับ.............................ซึ่งตามสัญญาดังกล่าวได้มีการวางเงินสด จำนวน.........................บาท (.................................................................) เพื่อเป็นหลักประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา เป็นระยะเวลา...........ปีนับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว นั้น
โรงเรียน..................................................จึงขอนำส่งเงินประกันสัญญาดังกล่าว รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

						 ขอแสดงความนับถือ
					(............................................................)


 “เรียนดี  มีคุณธรรม”
	ใบนำฝากตัวอย่างใบนำฝาก


	ส่วนราชการผู้รับฝาก   สพป.อุบลราชธานี เขต 4
	ที่ผู้รับฝาก.....................
	

	ส่วนราชการผู้นำฝาก   โรงเรียน...............................................................
	ที่ผู้นำฝาก.......................
	

	ข้าพเจ้าขอนำฝากเงินตามรายละเอียด ดังนี้

	ประเภทเงิน
	รายการ
	จำนวนเงิน

	เงินประกันสัญญา
	-เงินประกันสัญญาซื้อขาย/จ้าง.......................................
	
	

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

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

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

	
	-ผู้ว่าจ้าง..........................................................................
	
	

	
	-ครบกำหนดแล้วเสร็จ....................................................
	
	

	
	-ระยะเวลาประกันงาน.....................................................
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	

	(ตัวอักษร) 
	

	วันที่ 
	ลายมือชื่อผู้นำฝาก
	ตำแหน่ง 

	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

	              ลายมือชื่อผู้รับเงิน                                                     ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก


  (.....................................................)                            (...................................................................................)
  วันที่...............................................                      วันที่..........................................................................................









ใบสมุดคู่ฝากตัวอย่างสมุดคู่ฝาก

	พ.ศ. .................
	ที่ใบนำฝากหรือที่ใบเบิกถอน
	จำนวนเงิน
	ลายมือชื่อผู้รับฝาก
	ลายมือชื่อผู้นำฝากหรือผู้เบิกถอน
	หมายเหตุ

	เดือน
	วันที่
	
	รับ
	
	จ่าย
	
	คงเหลือ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	ใบเบิกถอนตัวอย่างใบเบิกถอน


	คำขอถอนเงิน

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

	
	ที่ผู้รับฝาก………………………………………………

	ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝากประเภท…………………………….เงินประกันสัญญา……………………..…………………………………………..

	จำนวนเงิน.................................บาท (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………………….

	ชื่อผู้รับมอบฉันทะ……………………………………………………….
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ…………………………………………….
                   
            (..........................................................)
ตำแหน่ง................................................................................
	ลายมือชื่อผู้เบิก.................…………………………………………….
                   (..........................................................)
ตำแหน่ง................................................................................

วันที่......................................................................................

	คำอนุมัติ

	                         
                               ลายมือชื่อผู้อนุมัติ   ……………………………………………
                                                              (.................................................................)
                                               ตำแหน่ง.......................................................................


	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว
                (  ) เช็คเลขที่........................................................................................................................................
                (  ) โอนผ่านระบบ  KTB Corporate Online  วันที่...........................................................................             


	

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

	ลายมือชื่อผู้รับเงิน

                ......................................................
            (...............................................................)
     วันที่....................................................................
	ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน

                ......................................................
            (...............................................................)
     วันที่....................................................................


[image: ครุฑ]ตัวอย่างหนังสือนำส่ง  ขอถอนเงินประกันสัญญา


ที่ ศธ 04186/					                สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
                                                                               อุบลราชธานี เขต 4 อ.วารินชำราบ
                                                                               จ. อุบลราชธานี 34190
พฤษภาคม  2568
เรื่อง	ขอถอนเงินประกันสัญญา
เรียน  	ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4
สิ่งที่ส่งมาด้วย	1. ใบเบิกถอน					จำนวน 2 ฉบับ
2. สำเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง			จำนวน 1 ฉบับ
3. สำเนาใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง		จำนวน 1 ฉบับ
4. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง		จำนวน 1 ฉบับ
5. สมุดคู่ฝาก 					จำนวน 1 เล่ม
ตามที่โรงเรียน......................................................ได้ตกลง (  )ซื้อ  (  )จ้าง................................
ตามสัญญาเลขที่..................................ลงวันที่..............................กับ.............................ซึ่งตามสัญญาดังกล่าวได้พ้นข้อผูกพันวันที่............................และโรงเรียนได้นำหลักประกันสัญญาฝากไว้กับสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เป็นจำนวนเงิน................................. บาท(................................................................) ตามความแจ้งแล้วนั้น
บัดนี้ โรงเรียน..................................................มีความประสงค์ขอถอนคืนเงินหลักประกันสัญญา เนื่องจากได้พ้นข้อผูกพันตามสัญญา และโรงเรียนได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด จึงขอถอนคืนเงินประกันสัญญา จำนวน.......................... บาท (........................................................) ดังเอกสารหลักฐานที่แนบมาพร้อมนี้
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

						    ขอแสดงความนับถือ
					    (............................................................)


 “เรียนดี  มีคุณธรรม”
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