
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
- การขอใช้ที่ราชพัสดุ 

- การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสด ุ

- การคืนหลักประกันสัญญา 
 

                                                                     

 

                                                             นายสิริราช  ชาวอินเอก 

ลูกจ้างชั่วคราว กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 



ค าน า 
                การด าเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุและท่ีดินประเภทอ่ืน เช่น ที่ดินสาธารณประโยชน์ที่ดินในเขต

ป่าสงวนแห่ง ที่ดินในเขตปฎิรูปที่ดิน ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดิน การบริจาครับที่ดิน เป็นต้น เป็นภารกิจต้องใช้

ความรอบคอบตั้งใจ มีความอุตสาหะ เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย รวดเร็วมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติให้ถูกต้องตรง

ตามระเบียบตลอดจนกฎกระทรวง ซึ่งข้อก าหนดกฎเกณฑ์ต่างๆ มีอยู่มากมายและมีการแก้ไขเพ่ิมเติมอยู่เสมอ

ไม่สะดวกต่อการค้นคว้าน ามาอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ประกอบกับบุคลากรของหน่วยงานการศึกษาที่

ปฏิบัติงานด้านที่ราชพัสดุและที่ดินประเภทอ่ืนมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ และส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้มีการกระจายอ านาจให้กับหน่วยงานการศึกษา 

                 ดังนั้น เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงาน มิให้เกิดความล่าช้าและผิดพลาด มีความ

คล่องตัวในการแก้ปัญหา จึงจัดท าคู่มือการด าเนินการเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุและที่ดินประเภทอ่ืน เพ่ือเป็นแนว

ปฏิบัติในการท างานต่อไป 

                        

 

 

 

                                                                                        นายสิริราช  ชาวอินเอก 

                                                                          ลูกจ้างชั่วคราว 

  



 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุ

ของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุใน

ความดูแล ครอบครองของสถานศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา) 

  



1. ชื่องาน 

         การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร ปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ีขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของสถานศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

2. วัตถุประสงค์ 

         เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามข้ันตอนที่

ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

         งานการขอที่ใช้ที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซ่ึงปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ

ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความ 

         การขอใช้ที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามกฎหมายกระทรวง(พ.ศ.2519) ออก

ตามความในพระราชที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 หมวด 2 การใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครองดูแลของสถานศึกษาส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

               การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของสถานศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

        5.1 กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้บันทึกเหตุผลและความ 
จ าเป็นในการขอใช้ มีงบประมาณส ารับการขอใช้ 

        5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความคิดเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        5.3 โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ สพท.พิจารณา 
        5.4 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 
        5.5 สพท.ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่พิจารณา 
        5.6 กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. 
        5.7 สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้ 
 



 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
        การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร ปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ีขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา) 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

  

 

กระทรวง ทบวงหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ขอใช้บันทึกเหตุผลและความจ าเป็นในการขอใช้ 

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

สพท.ส่งเรื่องให้ธนารักษ์และส านกังานธนารักษ์พื้นที่พิจารณา 

 

กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. 

 

สพท.แจ้งผลพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 

โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สพท. พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 

     7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

                           7.1 แบบ ทบ.4 

7.2 บันทึกข้อความ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

               8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชที่บัญญัติราชพัสดุ พ.ศ.2518 
     8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว 90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2538 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล
ครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ ตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการขอขึ้นที่ราชพัสดุ 

ล าดับ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียด 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้

บันทึกเหตุผลและความจ าเป็นในการขอใช้ มีงบประมาณส าหรับ
การขอใช้ 

 หน่วยงานที่ขอใช้ 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 โรงเรียนประชุมเสนอความคิดเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน 

ภายใน 7 วัน โรงเรียน 

3 โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ สพท.พิจารณา ภายใน 3 วัน โรงเรียน 

4 เจ้าหน้าที่ราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พสัด ุ

5 สพท.ส่งเร่ืองให้กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พื้นทีพ่ิจารณา ภายใน 1 วัน ผอ.สพท. 

6 กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์ที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท.  เจ้าหน้าที่พสัด ุ

7 สพท.แจ้งผลพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้ 

ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าที่พสัด ุ  

เอกสารอ้างอิง 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
2. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค.0407/ว 90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2538 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

       ชื่อเอกสาร : การขอรื้ออาคารและสิ่งปลูกสร้าง    

ที่ราชพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน 

               การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 

2. วัตถุประสงค์ 

                      เพ่ือให้การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของ

กระทรวงการคลังเกี่ยวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ 

3. ขอบเขตของงาน 

                      งานการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ          

พ.ศ. 2518 แนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเกี่ยวกับการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ และแนว

ปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจ าหน่าย

อาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้าง วัสดุที่รื้อถอน ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอื่นที่ได้จากท่ีราชพัสดุ 

4. ค าจ ากัดความ 

                                     - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 

        5.1 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพท. เสนอขออนุญาตรื้อถอน 

        5.2 เจ้าหน้าทีง่านที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

        5.3 เจ้าหน้าทีง่านที่ราชพัสดุ จัดท าร่างค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้าง

ที่ขอร้ือถอน เสนอ ผอ. สพท.พิจารณา        

        5.4 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตัง้ 

        5.5 เจ้าหน้าทีง่านที่ราชพัสดุจัดท าค าสัง่แต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุ่มงานด าเนินการตรวจสภาพและ   

รายงาน สพท. 

          5.6 เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.พิจารณาอนุญาต    

การรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัต ิ

          5.7 สพท.แจ้งโรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ด าเนินการร้ือถอน จ าหน่ายตามแนวปฏบิัติ 

5.8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการด าเนนิงานให้ สพท. 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
                    การขอขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

  

 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพท.    
เสนอขออนุญาตรื้อถอน 

เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามค าสั่งแตง่ตัง้ 

เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดจุัดท าค าสัง่แต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุม่งานด าเนนิการ          
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายการตรวจสอบฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.         
พิจารณาอนุญาตการรื้อ ถือตามแนวปฏิบัติฯ 

 

สพท.แจ้งผลพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 

เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สพท.แจ้งโรงเรยีน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีด าเนินการรื้อถอน จ าหน่ายตามแนวปฏิบัต ิ



7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 
                7.1 แบบส ารวจอาคารเรียน 
                7.2 แบบส ารวจอาคารที่ขอรื้อถอน 
                7.3 แบบ ทบ.3 
                7.4 บันทึกข้อความ 

 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
8.2 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้            

และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
8.3 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ศธ 04002/5307 ลงวันที่ 

25 สิงหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติการรื้อถอน และจ าหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอ่ืนที่ได้จากท่ีราชพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเกี่ยวกับรื้อถอนปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเกี่ยวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ 

ล าดับ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียด 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  โรงเรียน/กลุม่งานอาคารสถานท่ีของ สพท. เสนอขออนุญาตรื้อถอน  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 
เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดตุรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3 
เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามค าสั่งแตง่ตั้ง 1 วัน ผอ.สพท. 

5 
เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดจุัดท าค าสัง่แต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุม่งาน
ด าเนินการตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6 
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.
สพท. พิจารณาอนุญาต การรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัตฯิ 

 3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7 
สพท.แจ้งโรงเรยีน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีด าเนินการรื้อถอน จ าหน่าย
ตามแนวปฏิบตั ิ

 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

8 โรงเรียน/กลุม่งานอาคารสถานท่ีรายงานผลการด าเนินงานให้ สพท.  1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรกัษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เกีย่วกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2545 
2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้นพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 25 สิงหาคม 2549 เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจ าหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้าง วัสดุที่รื้อถอน 

ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอื่น ที่ได้จากท่ีราชพัสด ุ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

     ชื่อเอกสาร : การคืนหลักประกันสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
การคืนหลักประกันสัญญา 

 

ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา 

1. เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ สืบค้นสัญญา ตามเดือน ปีงบประมาณท่ีสัญญาสิ้นสุดภาระผูกพัน 

2. เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ท าบันทึกรายงานส ารวจความช ารุดบกพร่อง ภายใน 30 วัน ก่อน
ครบก าหนดการคืนหลักประกันสัญญา  

3. ในกรณี มี ความช ารุดบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานกับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้รับทราบก่อน
สัญญาจะสิ้นสุดภาระผูกพัน และเม่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้างด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างจัดท าบันทึกรายงานผลการด าเนินการซ่อมแซม มายังฝ่ายงานพัสดุ 

4. ในกรณี ไม่มี ความช ารุดบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวส่วนราชการลงนามขออนุมัติคืนหลักประกัน
สัญญา ตามวันที่สิ้นสุดภาระผูกพัน 

*** หลักประกันสัญญาที่ไม่ระบุการรับประกัน ไม่ต้องส ารวจความช ารุดบกพร่อง ให้ขออนุมัติคืน
หลักประกันสัญญาได้ในวันที่สิ้นสุดภาระผูกพัน*****  

*** อย่าลืม**** คืนหลักประกันสัญญาในระบบ e-GP ด้วย 

 
เอกสารส าหรับแนบการขอคืนหลักประกันสัญญา 
 

1. หนังสือน าส่งของโรงเรียน  (เอกสารหมายเลข 1) 
2. ใบเบิกถอน  จ านวน  2  ฉบับ  (เอกสารหมายเลข 2) 
3. หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญา (จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) 
4. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ที่โรงเรียนได้รับจาก สพป.เชียงใหม่ เขต 5 จ านวน  1  ฉบับ 
5. ส าเนาสัญญาจ้าง    จ านวน 1 ชุด                                         ให้ผอ.รร.”รับรอง 
6. ส าเนาใบส่งของ / ใบส่งมอบงานงวดสุดท้าย   จ านวน 1 ฉบับ              ส าเนาถูกต้องด้วย” 
7. ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง งวดสุดท้าย จ านวน 1 ฉบับ  
8. รายงานการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง  สิ่งก่อสร้าง (ท่ีระบุว่าครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 

อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ สมควรเบิกเงินประกันสัญญาได้)  ฉบับจริง  จ านวน 1 ฉบับ  (เอกสารหมายเลข 3) 
9. สมุดคู่ฝากเงินประกันสัญญา (ฉบับจริง) 
10. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จ านวน  1  ฉบับ                   
11. หลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จ านวน 1 ชุด                                ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
12. แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร  จ านวน 1 ชุด                             “รับรองส าเนาถูกต้อง”            

 
 

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

                                                                                                           

 



 
เอกสารหมายเลข 1 

 
 

ที่  ศธ ..............                                                             โรงเรียน................................................. 
                                       อ าเภอ...........................จังหวดั................... 

                                                                     

                                                                        .............เดือน...................พ.ศ...............                                                   

เรื่อง  ขอถอนหลักประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

  ตามที่โรงเรียน............................ได้ตกลง (   ) ซื้อ  (  )  จ้าง............................................
ตามสัญญาเลขที่.......................ลงวันที่.............................. .กับ...............................ซึ่งตามสัญญาดังกล่าวได้
พ้นข้อผูกพันวันที่...........................  และโรงเรียนได้น าหลักประกันสัญญาฝากไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เป็นจ านวนเงิน....................บาท ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

  บัดนี้  ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญา เนื่องจากได้พ้น      
ข้อผูกพันตามสัญญาและโรงเรียน..........................ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด จึงขอถอนคืน
เงินประกันสัญญาให้กับ..................................... จ านวน..........................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                ขอแสดงความนับถือ     

            ลงชื่อ.............................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 

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

 

 

 
 
 
 
 

                                                                                                        



ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงิน 

 

ช่ือหน่วยงานย่อย    โรงเรียน................................................. 
ที่ผู้เบิก………………………………….. 

ที่ผู้รับฝาก………………………………. 

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

จ านวนเงินขอถอน 

  เงินสด  

 

 

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

.............................................ธนาคาร..................................... 

  เช็ค 

 

  โอนเข้าบัญชีเลขท่ี          

(ตัวอักษร) 

ช่ือผู้รับมอบฉันทะ ลายมือช่ือผู้เบิก 

ลายมือช่ือผูร้ับมอบฉันทะ ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง วันท่ี 

 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 

  เงินสด 

  เช็คเลขท่ี………………………………วันที…่…………………………….. 

   โอนเข้าบัญชี....................................................เลขท่ีบัญชี.............................................. 

ลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ
ต าแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผูร้ับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

วันท่ี 



 

(เอกสารหมายเลข 3) 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ .................................................................................................................. ....... 
ที่  ...........................................................................  วันที่  ................................................................... 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง........................................................ 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน ................................................ 

 ตามที่ บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน ..................................................  เป็นผู้รับจ้าง/ผู้ขายได้ส่งพัสดุ/ ครุภัณฑ์   
....................................................ครบ.............ปี ตาม(   )สัญญาจ้าง (   ) สัญญาซื้อขาย เลขที่...... ....................... ลงวันท่ี 
.........................................ปรากฏว่า 

            พัสดุดังกล่าว มี ความช ารุดบกพร่อง เห็นควรแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ด าเนินการแก้ไขซ่อมแซม 

  พัสดุดังกล่าว ไม่มี ความช ารุดบกพร่องที่ต้องท าการแก้ไขซ่อมแซม เห็นสมควรให้คืนหลักประกันสัญญาซึ่ง
เ ป็ น  (    )   ห นั ง สื อ ค้ า ป ร ะ กั น  (   )  เ งิ น ส ด      จ า น ว น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บ า ท 
(............................................. ...........................) ใหกั้บผู้รบัจ้าง/ผู้ขาย........................................ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 

     ลงชื่อ ............................................ ประธานกรรมการตรวจรับ 

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

     ลงชื่อ ............................................. กรรมการ 

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

     ลงชื่อ ...........................................  กรรมการ 

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

ความคิดเห็นของผู้บริหาร 

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

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

     ลงชื่อ ...................................................... 

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

      ผู้อ านวยการโรงเรียน 



         

 

                 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                               การคืนหลักประกันสัญญา 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 

 

ได้รับเอกสารจากการคืนหลักประกันสัญญาจาก
โรงเรียน 

เจ้าหน้าทีท่ าการตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา/

อนมุตั ิ

เจ้าหน้าท่ีตั้งเบิกเอกสาร ให้กับผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

 

สพท.แจ้งผลพิจารณาให้ทางโรงเรยีน 


