การนำฝากเงินประกันสัญญา
1.  สาระสำคัญ

เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการนำมาวางขณะทำสัญญา  เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา
2.  เอกสารประกอบการนำฝากเงินประกันสัญญา





2.1   หนังสือนำส่ง
จำนวน  
1 
ฉบับ
2.2  ใบนำฝาก
 
จำนวน

2 
ฉบับ
2.3 เงินสด

2.4 สมุดคู่ฝาก
3.  การนำฝากเงินประกันสัญญา

3.1. โรงเรียนนำเงินสดพร้อมเอกสารประกอบตามข้อ 2 ส่งเจ้าหน้าที่สพป.
3.2. เจ้าหน้าที่เงินสพป.รับหนังสือนำส่ง ใบนำฝาก เงินสด และสมุดคู่ฝาก จากโรงเรียน
3.3. เจ้าหน้าที่การเงินสพป.ออกใบเสร็จรับเงินให้โรงเรียน
จำนวน 
1  ฉบับ
3.4. เจ้าหน้าที่การเงินสพป.ลงลายมือชื่อในช่องลายมือชื่อผู้รับเงิน ในใบนำฝาก
จำนวน
2 ฉบับ
3.5. ผู้บังคับบัญชาลงลายมือชื่อในช่อง ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก จำนวน 2 ฉบับ และลงลายมือชื่อในสมุดคู่ฝากในช่องลายมือชื่อผู้รับฝาก
3.6. เจ้าหน้าที่การเงินสพป.คืนใบนำฝากให้โรงเรียนจำนวน 1 ฉบับ พร้อมสมุดคู่ฝากเพื่อให้โรงเรียนนำใบนำฝากแนบกับใบเสร็จรับเงินเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

4.  ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย มีดังนี้
4.1  โรงเรียนไม่มีหนังสือนำส่งจากโรงเรียน
4.2 โรงเรียนเขียนใบนำฝากมาเพียง 1 ฉบับ
4.3 โรงเรียนไม่ได้เขียนใบนำฝาก
4.4 โรงเรียนไม่มีสมุดคู่ฝาก

นเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 6 ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินลงลายมือชื่อในช่อง ลายมือชื่อหั

	ใบนำฝาก

	ส่วนราชการผู้รับส่ง  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา- 
                            เชียงใหม่ เขต 6
	ที่ผู้รับส่ง

	ส่วนราชการผู้นำส่ง 
	ที่ผู้นำส่ง

	ข้าพเจ้าขอนำส่งเงินตามรายละเอียด ดังนี้

	ประเภทเงิน
	รายการ
	จำนวนเงิน

	ประกันสัญญา
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	รวมเงิน
	

	(ตัวอักษร)  

	วันที่
	ลายมือชื่อผู้นำฝาก
	ตำแหน่ง

	
	            (                                       )
	…...........................

	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
วัน     เดือน                  พ.ศ.
	ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก
วันที่      เดือน                 พ.ศ. 


ตัวอย่างการกรอกใบนำฝาก
	ใบนำส่ง

	ส่วนราชการผู้รับส่ง  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา- 
                            เชียงใหม่ เขต 6
	ที่ผู้รับส่ง

	ส่วนราชการผู้นำส่ง   โรงเรียนบ้านขุนกลาง
	ที่ผู้นำส่ง  1/54

	ข้าพเจ้าขอนำส่งเงินตามรายละเอียด ดังนี้

	ประเภทเงิน
	รายการ
	จำนวนเงิน

	ประกันสัญญา
	เงินประกันสัญญาซ่อมแซมอาคาร
	10,000

	
	สัญญาที่ 1/54 ผู้รับเหมา บจก. กขค
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	รวมเงิน
	10,000

	(ตัวอักษร) หนึ่งหมื่นบาทถ้วน 

	วันที่
	ลายมือชื่อผู้นำฝาก   
	ตำแหน่ง

	
	            (                                       )
	….............................

	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
วัน           เดือน               พ.ศ.
	ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก
วันที่       เดือน                    พ.ศ.


ประจำปีงบประมาณ 2565
                          สมุดคู่ฝาก      โรงเรียน…………………………………………………
	พ.ศ………………..
	ที่ใบนำฝาก
หรือ
ที่ใบเบิกถอน
	จำนวนเงิน
	ลายมือชื่อผู้รับฝาก
	ลายมือชื่อผู้นำฝาก
หรือผู้เบิกถอน
	หมายเหตุ

	เดือน
	วันที่
	
	รับ
	จ่าย
	คงเหลือ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


แผนผังการนำฝากเงินประกันสัญญา

ลายมือชื่อผู้นำฝากเงินประกันสัญญา





ตำแหน่งผู้นำฝากเงินประกันสัญญา





เจ้าหน้าที่การเงินสพป.ลงลายมือชื่อ





ผอ.เขต/รองผอ.เขต ลงลายมือชื่อ





สมุดคู่ฝาก





โรงเรียนส่งเอกสารการนำฝากเงินประกันสัญญา





เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินสดฝากคลัง








ประกอบด้วย





ใบนำฝาก จำนวน 2 ฉบับ





หนังสือนำส่งจากโรงเรียน





เงินสด





ไม่ถูกต้อง





ถูกต้อง





เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ





นำใบนำฝากและสมุดคู่ฝากเสนอผู้บังคับบัญชาลงลายมือชื่อในหัวหน้าส่วนราชการ





เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลายมือชื่อในใบนำฝากจำนวน    2 ฉบับ





คืนใบนำฝาก จำนวน 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน พร้อมใบเสร็จรับเงินเพื่อให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐาน








