
 

 
 
 

 

   
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงานการเบิกถอนเงินประกันสัญญา 

ผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 
(New GFMIS Thai) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
ผูรบัผดิชอบ : นางสาวธาราวรรณ ขันติไชย 

ตําแหนง นักวิชาการเงนิและบัญชีปฏิบัติการ 
กลุมบรหิารงานการเงนิและสินทรัพย 
สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาสุราษฎรธาน ีเขต 2 
 
 
 



 

วัตถุประสงค 
เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาเปนไปตามระเบียบฯ และการบริหารเงินฝากคลัง

ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 
เปนการดำเนินเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และระเบียบเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

คำจำกัดความ 
หลักประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผู ขายหรือผู ร ับจาง ที่เปนคูส ัญญากับสวนราชการ 

นำมาเพื ่อเปนหลักประกันความเสียหายจากการผิดเง ื ่อนไขตามขอกำหนดในสัญญา เป นจำนวนเต็ม 
ในอัตรารอยละหาของวงเงินที่ทำสัญญาจางหรือสัญญาซื้อขาย และคูสัญญาขอรับคืนได เมื่อพนขอผูกพัน 
ตามสัญญาแลว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสารการขอถอนเงนิหลักประกันสัญญาจากโรงเรียน 
2. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของเอกสาร 
3. บันทึกรายการเบิกถอนเงินประกันสัญญา ในทะเบียนคุมเบิกถอนเงินฝากคลัง 
4. บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai ใชคำสั่งงาน ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ

ที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ 
5. พิมพรายงานการเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 
6. เมื่อมีการจายเงนิแลว คนืใบเบิกถอนและสมุดคูฝากใหโรงเรียน 
7. บันทึกลดยอดในทะเบียนคุมเงนิฝากคลัง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับเอกสารการขอถอนเงินหลักประกันสัญญาจากโรงเรียน 
 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของเอกสาร 

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเบิกถอนเงินฝากคลัง 
 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 

พิมพรายงานการเบิกถอนเงนิประกันสัญญาจากระบบ New GFMIS Thai 

เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ืออนุมัติเบิกถอน 

เจาหนาที่การเงิน ดำเนินการจายเงินแกโรงเรยีน 

บันทึกลดยอดในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

คืนใบเบิกถอนและสมุดคูฝากใหโรงเรียน 

จัดเก็บเอกสาร 
 



 

เอกสารประกอบการถอนเงินประกันสัญญา 
1. หนังสือขอถอนเงินประกันสัญญาจากโรงเรียนถึงเขต 
2. หนังสือขอถอนหลักประกันสัญญาจากผูรับจางถึงโรงเรียน 
3. หนังสือแจงผลการตรวจสอบความชำรุดบกพรองกอนคืนหลักประกันสัญญา 
4. สำเนาใบสงมอบงาน  
5. สำเนาใบตรวจรับพัสดุ 
6. สำเนาสัญญาจาง 
7. สำเนาใบเสร็จรับเงินที่สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกใหเม่ือครั้งที่นำเงินมาฝาก 
8. คำขอถอนเงนิ 2 ฉบับ ใสที่ผูเบิก คือลำดับเลขที่จากสมุดคูฝากของโรงเรียน (เลขที่ บถ x/25xx) 

(ผอ.รร.ลงนาม) 
9. สำเนาหนาสมดุเงนิฝากของโรงเรียน (บัญชีเงินอุดหนุน) 
10. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB (ผอ.รร.ลงนาม) 
11. สมุดคูฝาก (ผอ.รร.ลงนาม) 

หมายเหตุ เอกสารทุกฉบับที่เปนสำเนาตองรับรองสำเนาถูกตองโดยผูอำนวยการโรงเรยีน 

เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยฯ ดวนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว117 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

การบันทึกรายการขอเบิกเงินประกันสัญญาในระบบ New GFMIS Thai 
 

1. เขา New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาจอบันทึกรายการ 
 

กดปุม ระบบเบิกจาย เพื่อเขาสูเมนูขอเบิกเงิน 
 กดปุม ขอเบิกเงิน เพื่อเขาสูเมนู ขบ03 ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซื้อฯ 

 กดปุม ขบ03 ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ไมอางใบสั่งซ้ือฯ เพ่ือเขาสูการบันทึก 
เบิกจายเงินของหนวยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

2. ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
การบันทึกรายการเบิกจายเงินของหนวยงาน ประกอบดวยการบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว 
ขอมูลท่ัวไป และรายการจัดเก็บ 

ใหบันทึกรายละเอียดขอมูลสวนหัว 
ขอมูลสวนหัว 
          - รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จำนวน 5 หลักใหอัตโนมัติตามสิทธิการ

เขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 20004 
- รหัสพื้นที่  ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จำนวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติตามสิทธิการเขา

ใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 8400 
          - รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จำนวน 10 หลักใหอัตโนมัติตาม

สิทธิการเขาใชงานระบบ ตัวอยางแสดง 2000400387 
          - วันที่เอกสาร   ระบุวันที่ท่ีทำการบันทึกรายการ 
          - วันที่ผานรายการ   ระบุวันที่ท่ีทำการบันทึกรายการ 
          - งวด   ระบบแสดงงวดบัญชีใหอัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธกับวันท่ีผานรายการ  
   ตัวอยางแสดง งวด 5 
          - การอางอิง   ระบุการอางอิงในรูปแบบ RYYXXXXXXX 
   P คือ คาคงที่ 
   Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 

X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเปนเลขที่ภายในของ
หนวยงาน 

   ตัวอยางระบุ P670000619 
 

 
 
 
 
 



 

ขอมูลทั่วไป      
ประเภทรายการขอเบิก/การชำระเงิน 

- ประเภทรายการขอเบิก  ระบุประเภทเงิน โดยกดปุมเลือก เพ่ือชดใชใบสำคัญ 
          - วิธีการชำระเงิน  ระบุวิธีการชำระเงิน โดยกดปุมเลือกเลือก จายผานบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
รายละเอียดงบประมาณ 

- แหลงของเงิน   ระบุรหัสแหลงของเงิน จำนวน 7 หลัก ในรูปแบบ YY26000 
  Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 26000 คือ คาคงที่ 

(เงินฝากคลัง) ตัวอยางแสดง 6726000 
ขอมูลผูรับเงิน 

- เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน  
   ตัวอยางระบุ 8076067790 
- คำอธิบายรายการ     ระบุคำอธิบายรายการขอเบิกถอนของหนวยงาน 
   ตัวอยางระบุ ถอนเงนิประกันสัญญาของหนวยงาน 
 

 

 
 
 
 
 



 

รายการขอเบิก 
         - รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 2112010199 เงินประกันอ่ืน 
         - รหัสศูนยตนทุน   ระบุรหัสศูนยตนทุนของหนวยงาน จำนวน 10 หลัก 
   ตัวอยางระบุ 2000400387 
         - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณใหอัตโนมตั ิตัวอยางแสดง 20004 
         - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักใหอตัโนมัติ ตัวอยางแสดง P8400 
         - รหสับญัชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงนิฝากคลัง 12901 
         - รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลังของหนวยงาน จำนวน 10 หลัก 
   ตัวอยางระบุ 2000400387 
         - จำนวนเงิน   ระบุจำนวนเงินประกันสัญญาที่เบิกถอน  
   ตัวอยางระบุ 12,600.00 บาท 
         - รายละเอียดบรรทัดรายการ    ระบุคำอธิบายรายการขอเบิกถอนของหนวยงาน 
   ตัวอยางระบุ ถอนเงินประกันสัญญาของหนวยงาน 
 

 
 
การจดัเก็บรายการบันทึก 
หลังจากกดปุม จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง แลวระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 

1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลำดับที่ ชื่อบัญชีรหัสบญัชีแยกประเภททั่วไป 
รายละเอียดเพ่ิมเติม และจำนวนเงิน (บาท) จำนวนเงนิจัดเก็บ 

ใหกดปุ ม บันทึกขอมูล เพื ่อเขาสูระบบการตรวจสอบขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบดวย ผลการบันทึก รหัสขอความและคำอธ ิบาย ใหตรวจสอบและดำเนินการ บันทึกขอมูล 
ระบบบันทึกการเบิกจายของหนวยงานหลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกการเบิกจายของหนวยงาน 
โดยแสดงสถานะสำเร็จได เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX 
 


