เอกสารประกอบการถอนเงินประกันสัญญา
1. หนังสือนำส่ง
2. ใบถอนเงิน   จำนวน 2 ฉบับ  โรงเรียนกรอกข้อความในช่วงคำขอถอนเท่านั้น ผอ.รร.ลงนาม
3. สมุดคู่ฝาก 1 เล่ม  บันทึกเว้นบรรทัด ผอ.รร.ลงนาม
4. สำเนาสัญญา
5. สำเนาใบตรวจรับพัสดุ
6. บันทึกความชำรุดบกพร่อง

7. สำเนาหนังสือรับรอง  1 ฉบับ กรณีบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด  บัตรประชาชน กรณีร้าน/บุคคลธรรมดา
8. สำเนาหน้าสมุดธนาคาร   และบัญชีเคลื่อนไหวหน้าสุดท้าย นำฝากเงินไม่เกิน 3 เดือน
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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                                                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    โรงเรียน............................................................................................................................................. 
ที่............................... ............................... ...............          วันที่      ...................................................................
เรื่อง    ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง

....................................................................................................................................................................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................................... 
เรื่องเดิม  ตามที่โรงเรียน................................................ ได้ว่าจ้าง บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/ร้าน
...............................................................................ก่อสร้าง/ปรับปรุงอมแซม……………………………………………………..

จำนวนเงินค่าจ้าง .................................บาท  สัญญาจ้างเลขที่ .................. /.................ลงวันที่................................... หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาเป็นเงินสด เป็นจำนวนเงิน  .....................................บาท (......................................) 
ความรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้าง ภายในกำหนด...................................ปี  ตรวจรับงานจ้างถูกต้อง วันที่ ........................................................ครบกำหนดความรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องของงานจ้างตามสัญญา วันที่ ..................................................  ดังหลักฐานที่แนบ
ข้อเท็จจริง  ในการนี้ ได้ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของงานจ้างแล้ว ปรากฏว่าไม่มีควาชำรุด
บกพร่องของงานจ้างดังกล่าว
                    ข้อเสนอ  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
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