
 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการถอนคืนเงินประกันสัญญา   

 

การขอถอนเงินประกันสัญญา 

เม่ือครบกำหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบภาระข้อผูกพันตามสัญญา  

หากไม่มีข้อบกพร่องใด ๆ  ให้โรงเรียนจัดทำหนังสือแจ้ง สพป.ศรีสะเกษ เขต 4  เพ่ือขอถอนหลักประกัน

สัญญา แล้วย่ืนเอกสารต่อ สพป.ศรีสะเกษ เขต 4 ดังน้ี  

1.​ หนังสือนำส่งของโรงเรียน  (เอกสารหมายเลข 1) 

2.​ ใบเบิกถอน จำนวน  2  ฉบับ  (เอกสารหมายเลข 2) 

3.​ หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

4.​ สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จำนวน  1  ฉบับ 

5.​ สำเนาใบเสร็จรับเงิน ท่ีโรงเรียนได้รับจาก สพป.ศรีสะเกษ เขต 4จำนวน  1  ฉบับ 

6.​ บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบส่ิงท่ีตรวจรับว่าไม่มีความบกพร่อง หรือเสียหาย 

(เอกสารหมายเลข 3) 

7.​ สำเนาสัญญาจ้าง  จำนวน  1  ชุด 

8.​ สำเนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบงาน  จำนวน 1  ฉบับ 

9.​ สมุดคู่ฝากเงินประกันสัญญา (ฉบับจริง) 

​  

สพป.ศรีสะเกษ เขต 4 จะวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากคลังจังหวัด  และจะโอน 

เงินจ่ายตรง   แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   หรือเขียนเช็คส่ังจ่าย แล้ว สพป.ศรีสะเกษ เขต 4 จะส่งคืนสมุดคู่ฝาก  ให้

แก่โรงเรียนเพ่ือนำไปบันทึกบัญชีต่อไป. 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

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

 

 

                                                                

 

 

 

 



 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 1 
 

 

 

ท่ี  ศธ .........                                         โรงเรียน............................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​    อำเภอ............................จังหวัด................... 

                                                                     

                                                                                   ​.......................                                            

เร่ือง  ขอถอนหลักประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน............................ได้ตกลง (   ) ซ้ือ  (  )  จ้าง............................................

ตามสัญญาเลขท่ี.......................ลงวันท่ี...............................กับ...............................ซ่ึงตามสัญญาดังกล่าวได้

พ้นข้อผูกพันวันท่ี........................... และโรงเรียนได้นำหลักประกันสัญญาฝากไว้กับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ

ศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เป็นจำนวนเงิน....................บาท ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน 

​ ​ บัดน้ี  ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญา เน่ืองจากได้พ้น      

ข้อผูกพันตามสัญญาและโรงเรียน..........................ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด  จึงขอ   ถอน

คืนเงินประกันสัญญาให้กับ..................................... จำนวน..........................บาท 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​ ​ ​ ​            ขอแสดงความนับถือ 

 

 

     ​ ​ ​ ​  

       ลงช่ือ.............................................ผู้อำนวยการโรงเรียน 

                                                                      (..............................................) 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

                                                                

เอกสารหมายเลข 2 

ใบเบิกถอน 
คำขอถอนเงิน 

ชื่อหน่วยงานย่อย    โรงเรียน................................................. 

ที่ผู้เบิก………………………………….. 

ที่ผู้รับฝาก………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จำนวนเงินขอถอน 
⬜  เงินสด 

................................................  บาท 

⬜  เช็ค 

(ตัวอักษร) 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผู้เบิก 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ ตำแหน่ง 

ตำแหน่ง วันที่ 

 

คำอนุมัติ 

จ่ายให้เป็น 
⬜  เงินสด 

⬜  เช็คเลขที่………………………………วันที่……………………………….. 

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
ตำแหน่ง 



หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

วันที่ 

 



                                                                                           (เอกสารหมายเลข 3) 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ......................................................................................................................... 

ท่ี  ...........................................................................​ วันท่ี  ................................................................... 

เร่ือง  แจ้งผลการตรวจสอบ ............................................................................... 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน ................................................ 

​ ตามท่ี (ช่ือร้าน) ..................................................  ได้ส่งมอบงาน.................................. ตามสัญญา 

....................................... ลงวันท่ี ..........................................  จำนวนเงิน ................................. 

​ บัดน้ี ผู้รับจ้าง  มีความประสงค์ขอถอนหลักประกันสัญญาคืน  เน่ืองจากได้พ้นข้อผูกพันตามสัญญา  

และโรงเรียนได้ตรวจสอบ (ช่ืองาน/รายการซ้ือ) .......................  มีสภาพปกติใช้งานได้ดี  และครบระยะ

ประกัน  จึงถอนคืนเงินประกันสัญญาให้กับ (ช่ือผู้รับจ้าง) ................................... 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ............................................ ประธานกรรมการตรวจรับ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (.....................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ............................................. กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (........................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ...........................................  กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (........................................) 

 

ความเห็นผู้บริหาร 

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

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

 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ...................................................... 

​ ​ ​ ​ ​ ​           ผู้บริหารโรงเรียน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

 

 

 

 

 


	                                                                                                       เอกสารหมายเลข 2 
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	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

