[bookmark: _GoBack]แนวปฏิบัติในการนำส่งเงินค้ำประกันสัญญา
1. หนังสือนำส่ง
2. ใบนำส่ง  2 ใบ
3. สำเนาสัญญา 2 ชุด  ผอ.รับรองสำเนา   ใช้ทำ  PO 1 ชุด แนบเรื่องส่งเงิน 1 ชุด
4. เลขที่โครงการและเลขที่คุมสัญญา (จาก e-GP)
5. สำเนาเอกสารของผู้รับจ้างเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน    พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลื่อนไหวด้านในบุ๊กแบงค์ หน้าสุดท้าย วันที่สุดท้ายไม่เกิน 6 เดือน เอกสารทุกชนิดให้รับรองสำเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ำเงิน
                                                -ตัวอย่างหนังสือนำส่ง-
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ที่ ศธ ๐๔๐๗๔.   /					       โรงเรียน......................................................
	.....................
เรื่อง  ขอนำส่งเงินค้ำประกันสัญญา                  
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
สิ่งที่ส่งมาด้วย    หลักฐานประกอบการส่งเงินค้ำประกันสัญญา   		จำนวน 1 ชุด
	 	ตามที่ โรงเรียน.........................................ได้ทำสัญญากับ............ชื่อผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง .......................ดำเนินการ...........ขาย/รับจ้าง.......................  และได้นำเงินสดจำนวน....................บาท มาเป็นหลักประกันสัญญา 
 		โรงเรียน.............................ขอนำเงินค้ำประกันสัญญาดังกล่าวเพื่อนำส่งเป็นเงินฝากคลัง รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา





ใบนำส่งเงิน/ใบนำฝากเงิน
	หน่วยงานย่อย    โรงเรียน...........................................................................................
	ที่ผู้นำส่ง/นำฝาก.........../............

	ส่วนราชการผู้รับเงิน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2     
	ที่ผู้รับส่ง/รับฝาก........../.............  

	ข้าพเจ้าขอนำส่งเงิน/นำฝากเงิน   ตามรายละเอียดดังนี้

	ประเภท
	รายการ
	จำนวนเงิน
	

	เงินฝากคลัง



	เงินค้ำประกันสัญญา ปรับปรุงซ่อมแซม................
ตามสัญญาที่............./..............ลงวันที่.....                เป็นเงิน







	
	

	
	 รวมเป็นเงิน
	
	

	จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  .........................................................................................................

	
ลายมือชื่อผู้นำส่ง/นำฝาก ......................ผอ.หรือ รักษาการ................................................ ตำแหน่ง .................................................


	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

	

ลายมือชื่อผู้รับเงิน                                                                            ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ..................................................
                             (.......................................................)

ตาม บร. เล่มที่......................................เลขที่........................
                      วันที่...............................................................                         วันที่............................. ........  




แนวปฏิบัติในการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน
1. หนังสือนำส่ง
2. ใบนำส่งเงิน/ใบนำฝากเงิน  2 ใบ
3. สำเนาใบแจ้งการชำระเงิน (Bill Payment)   รับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน 1 ฉบับ
                                                -ตัวอย่างหนังสือนำส่ง-
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ที่ ศธ ๐๔๐๗๔.   /					       โรงเรียน......................................................
	.....................
เรื่อง  ขอนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน                  
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ใบนำส่งเงิน/ใบนำฝากเงิน   				จำนวน 2 ฉบับ
		2. สำเนาใบแจ้งการชำระเงิน  (Bill Payment)  		จำนวน 1 ชุด
	 	ด้วย โรงเรียน.........................................ได้รับเงินรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารจากบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน ประจำเดือน  (  ) มิถุนายน   (  ) ธันวาคม   ประจำปี พ.ศ. 25....... 
		โรงเรียน.............................ขอนำเงินดอกเบี้ย จากบัญชีเงินอุดหนุนของโรงเรียน
จำนวนเงิน ..............บาท และดอกเบี้ยจากบัญชีเงินอาหารกลางวันของโรงเรียน จำนวนเงิน..................บาท  รวมทั้งสิ้น เป็นเงิน.....................บาท เพื่อนำส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
						  ขอแสดงความนับถือ




โรงเรียน........................
โทร...............................

ใบนำส่งเงิน

	หน่วยงานย่อย    โรงเรียน...........................................................................................
	ที่ผู้นำส่ง/นำฝาก.........../............

	ส่วนราชการผู้รับเงิน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2     
	ที่ผู้รับส่ง/รับฝาก........../.............  

	ข้าพเจ้าขอนำส่งเงิน/นำฝากเงิน   ตามรายละเอียดดังนี้

	ประเภท
	รายการ
	จำนวนเงิน
	

	เงินรายได้แผ่นดิน




	เงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร                      เป็นเงิน

เงินดอกเบี้ยเงินอุดหนุน                            เป็นเงิน

เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน (เช่น เงินอุดหนุนเกิน 2 ปีงบประมาณ)                                          เป็นเงิน

                                                                                 

	
	

	
	 รวมเป็นเงิน
	
	

	จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  .........................................................................................................

	
ลายมือชื่อผู้นำส่ง/นำฝาก ......................ผอ.หรือ รักษาการ................................................ ตำแหน่ง .................................................


	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

	

ลายมือชื่อผู้รับเงิน                                                                            ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ..................................................
                             (.......................................................)

ตาม บร. เล่มที่......................................เลขที่........................
                      วันที่...............................................................                         วันที่............................. ........  



แนวปฏิบัติในการนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน
1. หนังสือนำส่ง
2. ใบนำส่งเงิน/ใบนำฝากเงิน  2 ใบ
3. สำเนาใบแจ้งการชำระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย (BUDGETREFUND) รับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ
                                                -ตัวอย่างหนังสือนำส่ง-
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ที่ ศธ ๐๔๐๗๔.   /					       โรงเรียน......................................................
	.....................
เรื่อง  ขอนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืนรายการ..........................................                  
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ใบนำส่งเงิน/ใบนำฝากเงิน   				                    จำนวน 2 ฉบับ
		2. สำเนาใบแจ้งการชำระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย (BUDGETREFUND) จำนวน 1 ชุด

	 	ตามที่ โรงเรียน.............................  ได้รับโอนเงินเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนประจำปีงบประมาณ..2566 (ปีปัจจุบัน)เนื่องจากตรวจสอบแล้ว  มีนักเรียนที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณดังกล่าวได้ย้ายสถานที่ศึกษา  จำนวน...........ราย  คือ
๑.เด็กชาย........................................................... .. นักเรียนชั้น ป.
๒.เด็กหญิง............................................................นักเรียนชั้น ป.
ดังนั้น  โรงเรียน.............................................................จึงขอส่งคืนเงินอุดหนุนปัจจัย
พื้นฐานนักเรียนยากจนปีงบประมาณ 2566 จำนวนเงิน ................................บาท(.........................................)  เป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
						ขอแสดงความนับถือ


โรงเรียน……………..
โทร...........................
ใบนำส่งเงิน




	หน่วยงานย่อย    โรงเรียน...........................................................................................
	ที่ผู้นำส่ง/นำฝาก.........../............

	ส่วนราชการผู้รับเงิน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2     
	ที่ผู้รับส่ง/รับฝาก........../.............  

	ข้าพเจ้าขอนำส่งเงิน/นำฝากเงิน   ตามรายละเอียดดังนี้

	ประเภท
	รายการ
	จำนวนเงิน
	

	
เงินเบิกเกินส่งคืน
	
เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน(ใส่ชื่อเด็กด้วย)    เป็นเงิน
เงินอุดหนุน(อื่น) ปีงบประมาณปัจจุบัน                  เป็นเงิน
เงินยืม, ค่ารักษา, ฯลฯ


	
	

	
	 รวมเป็นเงิน
	
	

	จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  .........................................................................................................

	
ลายมือชื่อผู้นำส่ง/นำฝาก ......................ผอ.หรือ รักษาการ................................................ ตำแหน่ง .................................................


	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

	
ลายมือชื่อผู้รับเงิน                                                                            ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ..................................................
                             (.......................................................)

ตาม บร. เล่มที่......................................เลขที่........................
                      วันที่...............................................................                         วันที่............................. ........  






แนวปฏิบัติในการถอนเงินค้ำประกันสัญญา
1. หนังสือนำส่ง    
2. ใบเบิกเงินฝาก 1 ฉบับ   
3. สำเนาสัญญา 1 ชุด  ผอ.รับรองสำเนาทุกแผ่น
4. สำเนาใบตรวจรับ 1 ชุด   ผอ.รับรองสำเนา
5. สำเนาใบเสร็จรับเงิน ที่ สพป.นว. 2 ออกให้ ณ วันนำส่งเงิน
6. สำเนาเอกสารของผู้รับจ้างเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน    พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลื่อนไหวด้านในบุ๊กแบงค์ รายการสุดท้าย   เคลือนไหว ไม่เกิน 6 เดือน เอกสารทุกชนิดให้รับรองสำเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ำเงิน   

                                                -ตัวอย่างหนังสือนำส่ง-
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ที่ ศธ ๐๔๐๗๔.   /					       โรงเรียน......................................................
	.....................
เรื่อง  ขอถอนเงินค้ำประกันสัญญา                  
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
สิ่งที่ส่งมาด้วย    หลักฐานประกอบการขอถอนเงินค้ำประกันสัญญา   		จำนวน 1 ชุด
	 	ตามที่ โรงเรียน.........................................ได้ทำสัญญากับ............ชื่อผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง .......................ดำเนินการ...........ขาย/รับจ้าง.......................  และได้นำส่งเงินค้ำประกันสัญญาไว้กับ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  ความแจ้งแล้วนั้น
 		บัดนี้ ได้ถึงกำหนดรับเงินค้ำประกันสัญญาคืนแล้ว และโรงเรียนได้ตรวจสอบแล้ว  พัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง ดังกล่าว    ไม่มีความชำรุดบกพร่องแต่ประการใด จึงขอถอนเงินค้ำประกันสัญญารายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ขอแสดงความนับถือ
	ใบเบิกเงินเลขที่............/25.....
	       ใบเบิกเงินฝาก
	ที่ผู้เบิก......../...............

	
คำขอถอนเงิน

	โรงเรียน.................................................
	ถอนเงินฝากประเภท เงินประกันสัญญาจ้าง....................................................................................

	
จำนวนเงิน............................ บาท       (ตัวอักษร)   ................................................………………..

	
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ     ........................

ตำแหน่ง............................................................
	
ลายมือชื่อหัวหน้าสถานศึกษา........(ผอ.รร)................
ตำแหน่ง.ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน................

วันที่ ........................................................


	
คำอนุมัติ


	
                            ลายมือชื่อผู้อนุมัติ                   (ผอ.สพป.นว.2)
                                                      ตำแหน่ง..............................................................
                                                            วันที่......................................................

	
                                                                                  ใบรับเงิน                              (ส่วนของเจ้าหน้าที่)

	
ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว
         เช็คเลขที่....................................ลงวันที่........................................                               
         โอนเข้าบัญชีเลขที่ ..........................................................  ลงวันที่............................................................ 

	
ลายมือชื่อผู้รับเงิน   
วันที่

	
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน       
วันที่
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