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คูมือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง เงินฝากคลัง 

 
 

วัตถุประสงค 
 

1. เพื่อใหเจาหนาที่การเงินซ่ึงเปนผูรับผิดชอบหรือไดรับมอบหมายหนาที่ในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับเงินฝากคลัง หรือ ผูปฏิบตัิงานแทนตามที่ไดรับมอบหมาย ใชเปนเคร่ืองมือในการปฏบิัติงานให
เปนแนวทางมาตรฐานเดียวกัน และเปนประโยชนในการติดตาม กํากับดูแล การปฏิบัติงานของ
ผูบังคับบัญชา 

2. เพ่ือสรางความเขาใจในลําดับข้ันตอนการการปฏิบัติงานต้ังแต เ ร่ิมตนจนสิ้นสุด
กระบวนการ ซ่ึงเกิดประโยชนในการลดขอผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขต 
  

คูมอืนี้จะกลาวถึงข้ันตอน วิธีการ การนําหลักประกันสัญญาฝากคลัง โดยเร่ิมต้ังแตเมื่อไดรับ  
เงินสด เช็ค ดราฟท จากคูสัญญา(ผูขาย ผูรับจาง) ซึ่งนํามาวางค้ําประกันการปฏิบัติงานตามสัญญา 
จนถึงการนําเงินประกันสัญญาสงฝากคลังกับกรมบัญชีกลาง และการบันทึกรายการบัญชีเงินฝากคลัง
ในระบบ GFMIS 
 

คาํจํากัดความ 
 

1. ผูปฏิบัติงานการเงิน  หมายถึง ขาราชการ และพนักงานราชการ ผูดํารงตําแหนงดาน
การเงินและบัญชีในกลุมงานคลัง หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏบิัติหนาที่ดานการเงิน 

2. หลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 167  หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด 
ดังตอไปนี ้

    (1)  เงินสด 
    (2)  เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นส่ังจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีที่ใชเช็คหรือ 

ดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนหนานั้นไมเกิน 3 วันทําการ 
    (3)  หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนดโดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดกไ็ด 
 
    (4)  หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแหง
ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม ใหใช
ตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกนัของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
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     (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   ขอ 168  หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวน

เต็มในอัตรารอยละหา ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางคร้ังนั้น แลวแตกรณี เวนแต
การจัดซื้อจัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวารอย
ละหาแตไมเกินรอยละสิบกไ็ด 

   ขอ 170  ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผู คํ้า
ประกัน ตามหลักเกณฑ ดังนี้  (2)  หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว 
และอยางชาตองไมเกิน 15 วัน นับถดัจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
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  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                              
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

การรับเงิน  

เม่ือไดรับหลกัประกัน  
1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  

ตรวจสอบและออกใบเสร็จ 
ในวันที่ไดรับเงิน (เงินนอก
งบประมาณ) 

 
 

 1 วัน 
2. นําเงินหลักประกันสัญญาฝากเขาบัญชีเงินนอก
งบประมาณ 
 

ภายในวันท่ีรับเงินหรือวัน 
ทาํการถัดไป 

 

นําเงินฝากคลัง   

3. เสนอขออนุมัตินําเงินฝากคลัง บนัทึกเสนอขออนุมัตินําสง
เงินฝากคลัง  

  

4. เลขาธิการหรือผูไดรับมอบหมายอนุมัต ิ   
5. การเงินจัดทําเช็ค ออกเช็คสั่งจาย ตรวจสอบความถูกตอง 

พิมพเช็ค 
 

6. เสนอผูมีอํานาจลงนามเช็ค          0.5 วัน 
7. นําเช็คฝากเขาบัญชีเงินฝากคลัง(บัญชีเงินฝากของ
กรมบัญชีกลาง) 

  

การบันทึกบัญชี  

8. บันทึกรายการรับเงินฝากคลัง (RB) นส.01  และ
บันทึกนําสงเงินฝากคลัง (R2) นส.02-1   ในระบบ 
GFMIS 

ระบุ จํานวนเงิน แหลงเงิน 
วันที่ เอกสารอางอิงถูกตอง 
พิมพเอกสารรายงานจาก
ระบบ GFMIS 

 
 

 0.5 วัน 

9. บันทึกทะเบียนคุมรับและนําสงเงินฝากคลัง ควบคุมและตรวจสอบและ
สืบคนได 

 

10. บันทึกทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา ถูกตอง ครบถวน  

1 วัน 
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  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                              

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

การถอนคืน/จายคืนเงินประกันสัญญา 

11. รับบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงนิคํ้าประกันจากกลุมงานพัสด ุ   

12. วางเงินเบิกจากคลัง ผานระบบ GFMIS  ขบ.03 ระบุแหลงเงิน รหัสเงินฝาก 
จํานวนเงิน รหัสอางอิง
ตางๆ อยางถูกตอง 

      1 วัน 

13. ขออนุมัติจายเงินใหกับคูสัญญา ผูขาย/ผูรับจาง ผานระบบ 
KTB Corporate online หรือ สั่งจายโดยเช็ค 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ชื่อ จํานวนเงิน เลขบัญชี
ธนาคาร สัญญา   

 
      1 วัน 

14. บันทึกรายการจายเงิน ขจ.05      ในระบบ GFMIS             1 วัน 
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ระบบติดตามและประเมินผล 
 

1. หัวหนากลุมงานติดตามในข้ันตอนการปฏิบัติงาน เมื่อผานเร่ืองเสนอขออนุมัตินาํเงินฝาก
คลัง จะตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงินหลักประกันสัญญากับสําเนาสัญญา ระยะเวลา
การเสนอเร่ือง และความถูกตองครบถวนของขอมูลและเอกสารประกอบ  

 2. กําหนดเปนตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของ
ผูปฏิบัติงาน 

 


