
เอกสารประกอบการน าฝากเงินประกันสัญญา 
 

1. หนังสือน าส่งของโรงเรียน  พร้อมเงินสด 
2. ใบน าฝาก  (กรณีน าฝาก) 
3. สมุดคู่ฝาก 
4. ส าเนาสัญญา 
 
 
 เอกสารประกอบการถอนเงินประกันสัญญา 

1. หนังสือน าส่งของโรงเรียน   
2. ใบถอน   
2. สมุดคู่ฝาก 
3. หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
4. บันทึกตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงาน 
5. ส าเนาสัญญา 
6. ส าเนาใบตรวจรับ 

 



ใบน าฝาก 
ส่วนราชการ ที่ผู้รับฝาก…………………… 

ส่วนราชการผู้น าฝาก ที่ผู้น าฝาก…………………… 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 รวมเงิน     

(ตัวอักษร) 

วันที…่……………….. ลายมือช่ือผู้น าฝาก………………………… ต าแหน่ง….…………………………… 
 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
 
 

……………………………… 
(…………………………………….) 

วันที…่……………………………………………… 

ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 

……………………………… 
(…………………………………….) 

วันที…่……………………………………………… 
(ส าหรับหน่วยรับฝาก) 

 
 



ใบเบิกถอน 
 

              ค าขอถอนเงิน 
 
 

ชื่อหน่วยงานย่อย  โรงเรียน                                                          
 

ที่ผู้เบิก     
                                                                                                           

 
 

ที่ผู้รับฝาก 

 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก   ประเภท    ประกันสัญญา 
 

 

                                                เงินสด 
จ านวนเงินที่ขอถอน                                        ………………..  บาท                                                                    
                                                 เช็ค 

 

(ตัวอักษร)      
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ    ลายมือชื่อผู้เบิก 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ    ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ต าแหน่ง                                                                       วันที่       
 

 

ค าอนุมัติ 
 

                                                เงินสด 
จ่ายให้เป็น                                         
                                                เช็คเลขที่.............................................................วันที่............................................................... 

 

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
 

 

ต าแหน่ง 
 
 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 

 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
วันที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประจ าปีงบประมาณ………………………………… 

สมุดคู่ฝาก 

 

พ.ศ……………….. 

ที่ใบน าฝาก 

หรือ 

ที่ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับฝาก 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก 

หรือผู้เบิกถอน 
หมายเหตุ 

เดือน วันที ่ รับ จ่าย คงเหลือ 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 


