
ชี้แจงขั้นตอนการถอนคืนเงินประกันสัญญา  

การขอถอนเงินประกันสัญญา 
 เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบภาระข้อผูกพันตามสัญญา 

หากไม่มีข้อบกพร่องใด ๆ  ให้โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้ง สพป.เชียงใหม่ เขต 4 เพื่อขอถอนหลักประกันสัญญา   
แล้วยื่นเอกสารต่อ สพป.เชียงใหม่ เขต 4 ดังนี้  

1. หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้อ านวยการโรงเรียน  (เอกสารหมายเลข 3)
2. ใบเบิกถอน  (เอกสารหมายเลข 2)  จ านวน  2  ฉบับ
3. สมุดคู่ฝาก  (เอกสารหมายเลข 1)
4. หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
5. ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ / ใบส่งมอบงาน  จ านวน  1  ฉบับ
6. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) ที่โรงเรียนได้รับจาก สพป.ชม.4  จ านวน  1  ฉบับ
7. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (เคลื่อนไหว 3 เดือนยอนหลัง)  จ านวน  1  ฉบับ
8. ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  1  ชุด
9. บันทึกตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง (กรณีงานก่อสร้าง)  1  ฉบับ

เช็คลิสต์ 

   ตรวจสอบเอกสารประกอบถอนเงินประกันสัญญา จากโรงเรียน.................................รายการ.............................ยอดเงิน...............บ. 

  หนังสือน าส่งของโรงเรียน  1  ฉบับ 
  ใบเบิกถอน 2  ฉบับ  (ผอ.รร.หรือผู้รักษาการฯ ลงลายมือชื่อผู้เบิก) 
  หนังสือแจ้งถอนเงินประกันสัญญาจากผู้รับจ้าง/ผู้ขาย..........................................................  (รร.ประทับตราลงรับแล้ว) 
  ส าเนาสัญญา ที่......../...................... 1  ชุด   (ดูก าหนดของสัญญาและความช ารุดบกพร่อง) ...............ปี.............เดือน 
  ส าเนาใบตรวจรับการจ้าง 1  ฉบับ  (ดูวันที่ตามก าหนดและความช ารุดบกพร่อง) ตรวจรับเมื่อ......................................... 
  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง/ผู้ขาย1  ฉบับ   บัญชีธนาคาร...................................สาขา......................... .................... 
  ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) ที่ สพป.ชม.4 ออกให้  1 ฉบับ (ถ้าเป็นส าเนาต้องแนบหนังสือแจ้งความมาด้วย) 
  บันทึกตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง (กรณีงานก่อสร้าง/ซ่อมแซม) 1  ฉบับ 

  สมุดคู่ฝาก (ที่โรงเรียนท าคุมไว้ โดย รร.เซ็นผู้น าฝากและ สพป.ชม.4 เซ็นผู้รับฝากไว้แล้ว) 1 ฉบับ น าฝากเมื่อ.......................... 

      *** สพป.เชียงใหม่ เขต 4 จะวางฏีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากคลังจังหวัด และจะโอนเงินจ่ายตรง    
แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  และให้โรงเรียนรับคืนสมุดคู่ฝากพร้อมส าเนาใบเบิกถอน เพ่ือโรงเรียนจะได้น าไปบันทึกบัญชีต่อไป 

 ********************************* 

10. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของงานจ้าง (กรณีงานกอสราง)   1  ฉบับ

  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของงานจาง (กรณีงานกอสราง)   1  ฉบับ

11. บันทึกรายงานตรวจกอสราง จากผูรับจาง (กรณีงานกอสราง)   1  ฉบับ

  บันทึกรายงานตรวจกอสราง จากผูรับจาง (กรณีงานกอสราง)   1  ฉบับ



        เอกสารหมายเลข 1

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

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 4 

ประจ าปี งบประมาณ…………………………………

พ.ศ……………….. 

ทีใ่บน าฝาก 

หรือ 

ทีใ่บเบิกถอน 

จ านวนเงนิ ลายมอืช่ือผู้รับฝาก 

(สพป.) 

ลายมอืช่ือผู้น าฝาก 

หรือผู้เบิกถอน 
(โรงเรียน) 

หมายเหตุ 

เดอืน วนัที ่ รับ จ่าย คงเหลอื 

ตัวอยาง-
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      เอกสารหมายเลข 2 

ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงนิ 

ช่ือหน่วยงานยอ่ย    โรงเรียน................................................. 
ท่ีผูเ้บิก………………………………….. 

ท่ีผูรั้บฝาก………………………………. 

ขา้พเจา้ขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จ านวนเงินขอถอน 
  เงินสด 

................................................  บาท 
  เช็ค 

(ตวัอกัษร) 

ช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ ลายมือช่ือผูเ้บิก 

ลายมือช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง วนัท่ี 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายใหเ้ป็น 
  เงินสด 

  เช็คเลขท่ี………………………………วนัท่ี……………………………….. 

ลายมือช่ือผูอ้นุมติั 
ต าแหน่ง 

หวัหนา้ส่วนราชการผูรั้บฝาก 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 

วนัท่ี 

ผอ.เซ็น
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 เอกสารหมายเลข 3 

ที่  ศธ .........  โรงเรียน............................................... 
 อ าเภอ....................จังหวัด.................... 

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

เรื่อง  ขอถอนหลักประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

ตามท่ีโรงเรียน............................ได้ตกลง (   ) ซ้ือ  (  )  จ้าง............................................
ตามสัญญาเลขที.่......................ลงวันที่...............................กับ...............................ซึ่งตามสัญญาดังกล่าวได้
พ้นข้อผูกพันวันที่...........................  และโรงเรียนได้น าหลักประกันสัญญาฝากไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 เป็นจ านวนเงิน....................บาท ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

บัดนี้  ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญา เนื่องจากได้พ้น     ข้อ
ผูกพันตามสัญญาและโรงเรียน..........................ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด  จึงขอ   ถอนคืน
เงินประกันสัญญาให้กับ..................................... จ านวน..........................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

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

โทร. ................................ 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน................................................... 
ที่......................................................................... .......    วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ................... 
เรื่อง     การตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง และ การถอนคืนเงินประกันสัญญา 

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

ตามท่ี...................................................  ได้ท าสัญญาเลขท่ี............./25............  ลงวันที่........... 
เดือน.............................พ.ศ. ....... ..............  กับผู้รบัจ้าง คือ ................................................................  ซ่ึงตาม
สัญญาดังกล่าวได้พ้นข้อผูกพันในวันที่............เดือน............................พ.ศ. .......................... (นับถัดจากวั นที่
ได้รับมอบ  งานจ้าง) และคณะกรรมการฯ ได้ตรวจสอบแล้ว ไม่พบความช ารุดบกพร่องใด ๆ 
ของงานจ้าง 

ในการนี้  คณะกรรมการฯ  จึงเห็นควรถอนเงินประกันสัญญาดังกล่าว  จ านวน.........................
บาท (..........................................)  โดยท าหนังสือขอถอนเงินประกันสัญญาและส่งเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง 
ส่งถึงส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 เพื่อด าเนินการถอนคืนเงินให้แก่ผู้รับจ้างต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ.................................................. ...... 
(............................................)  
    ประธานคณะกรรมการ 

ลงชื่อ........................................................  
(............................................)  
            กรรมการ 

ลงชื่อ........................................................  
(............................................)  
   กรรมการและเลขานุการ 

ทราบ/อนุมัติ 
ให้ด าเนินการท าเรื่องขอถอนเงินประกันสัญญา ส่ง สพป.ชม.4 ต่อไป 
ลงช่ือ........................................................ 
       (.....................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน............................... 



        เอกสารหมายเลข 1

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

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4

ประจ าปี งบประมาณ…………………………………

พ.ศ……………….. 

ทีใ่บน าฝาก 

หรือ 

ทีใ่บเบิกถอน 

จ านวนเงนิ ลายมอืช่ือผู้รับฝาก 

(สพป.) 

ลายมอืช่ือผู้น าฝาก 

หรือผู้เบิกถอน 
(โรงเรียน) 

หมายเหตุ 

เดอืน วนัที ่ รับ จ่าย คงเหลอื 



      เอกสารหมายเลข 2 

ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงนิ 

ช่ือหน่วยงานยอ่ย    โรงเรียน................................................. 
ท่ีผูเ้บิก………………………………….. 

ท่ีผูรั้บฝาก………………………………. 

ขา้พเจา้ขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จ านวนเงินขอถอน 
  เงินสด 

................................................  บาท 
  เช็ค 

(ตวัอกัษร) 

ช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ ลายมือช่ือผูเ้บิก 

ลายมือช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง วนัท่ี 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายใหเ้ป็น 
  เงินสด 

  เช็คเลขท่ี………………………………วนัท่ี……………………………….. 

ลายมือช่ือผูอ้นุมติั 
ต าแหน่ง 

หวัหนา้ส่วนราชการผูรั้บฝาก 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 

วนัท่ี 




