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บทที่ 1 
บทนํา 

1. ความเปนมา 
กลุมตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้ํา ได ตรวจสอบวิเคราะห ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

หนวยงานภายในกรมทรัพยากรน้ํา ใหมีประสิทธิภาพประสิทธิผลความถูกตองเช่ือถือได ของขอมูลการตรวจสอบ
เก่ียวกับการรับหลักประกันสัญญา การกําหนดมูลคา การบันทึก ทะเบียนคุม หลักเกณฑ การตรวจสอบกอน
คืนหลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญาการรับหลักประกันสัญญา เพื่อใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน สามารถดาํเนินการตรวจสอบตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
หนังสือสัง่การ และนโยบายท่ีกําหนด ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน มีคูมือในการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวย
รับตรวจเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา การเก็บรักษา และการคืนหลักประกันสัญญา  

3. ขอบเขต 
การจัดทําคูมือแนวทางการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา  เพื่อใชในการดําเนินการตรวจสอบ

การจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา การเก็บรักษา และการคืนหลักประกันสัญญา โดยเนื้อหาจะครอบคลุม

ถึงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการท่ีกําหนด 

4. ประโยชนที่ไดรับ 

1. ผูตรวจสอบภายใน ทราบและเขาใจกระบวนงานตาง  ๆของการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา 
และสามารถใชเปนแนวทางในการตรวจสอบหนวยรับตรวจของกรมทรัพยากรน้ํา 

2. เจาหนาท่ีผูเก่ียวของ มีความเขาใจกระบวนการข้ันตอนและวิธีปฏิบัติของการคืนหลักประกันสญัญา 
เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏบัิติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 
 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
ความรูเก่ียวกับหลักประกันสัญญา 

 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
“การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวาการดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจางเชาแลกเปลี่ยน

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 “พสัด”ุ หมายความวาสินคางานบริการงานกอสรางงานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ 

หรือควบคุมงานกอสรางรวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 5 การทําสัญญาและหลักประกัน 
สวนท่ี 2 หลักประกัน 

หลักประกนัสัญญา 
ขอ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหนึง่อยางใดดังตอไปนี ้
(1)  เงนิสด 
(๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น

ชําระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 
(๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด

โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได  
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาต ใหประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายช่ือ
บริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของ
ธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
กรณีเปนการยื่นขอเสนอจากตางประเทศ สาํหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือ

คํ้าประกันของธนาคารในตางประเทศท่ีมีหลักฐานดี และหัวหนาหนวยงานของรัฐเช่ือถือเปนหลักประกันสัญญา
ไดอีกประเภทหนึ่ง 

ขอ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มใน
อัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจางคร้ังนั้น แลวแตกรณ ีเวนแตการจัดซื้อจัดจาง
ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได  
 ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ป และพัสดุนั้นไมตองมีการ
ประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง เชน พัสดุใชสิ้นเปลือง ใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหาของราคาพัสดุท่ี
สงมอบในแตละปของสัญญา โดยใหถือวาหลักประกันนี้เปนการคํ้าประกันตลอดอายสุัญญาและหากในปตอไป 
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ราคาพัสดุท่ีสงมอบแตกตางไปจากราคาในรอบปกอนใหปรับปรุงหลักประกันตามอัตราสวนท่ี เปลี่ยนแปลงไปนั้น

กอนครบรอบป ในกรณีท่ีหลักประกันตองปรับปรุงในทางท่ีเพิ่มข้ึนและคูสัญญาไมนําหลักประกันมาเพิ่มใหครบ

จํานวนภายใน ๑๕ วัน กอนการสงมอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้นใหหนวยงานของรัฐหักเงินคาพัสดุงวดสุดทาย

ของปนั้นท่ีหนวยงานของรัฐจะตองจายใหเปนหลักประกันในสวนท่ีเพิ่มข้ึน 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนใหเขายื่น

ขอเสนอหรือในสัญญาดวย 

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกําหนด ไวในระเบียบเอกสาร

เชิญชวนหรือสัญญาใหอนุโลมรับได  

 ขอ ๑๖๙ ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 

 ขอ ๑๗๐ ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผูคํ้าประกัน 

ตามหลักเกณฑ ดงันี ้

 (๑) หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอหรือผูคํ้าประกันภายใน ๑๕ วันนับถัด

จากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐได พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือจางเรียบรอยแลว

เวนแตผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน ๓ รายใหคืนไดตอเม่ือไดทําสัญญาหรือขอตกลง

หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 

(๒) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน ๑๕ วัน

นับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

 การจัดซื้อจัดจางท่ีไมตองมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรองใหคืนหลักประกันใหแกคูสัญญา

หรือผูคํ้าประกันตามอัตราสวนของพัสดุซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับมอบไวแลว แตท้ังนี้จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขใน

เอกสารเชิญชวนและในสัญญาดวย 

 การคืนหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสงตนฉบับหนังสือคํ้าประกัน

ใหแกผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจงใหธนาคารบริษัทเงินทุนหรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพย ผูคํ้าประกันทราบดวย สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแก

ธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  

 ขอ ๑๗๑ ในการทําสัญญาหากมีการแกไขสัญญาและมีผลทําใหวงเงินตามสัญญานั้น เปลี่ยนแปลง

ไปจากเดิมในกรณีเพิ่มข้ึน คูสัญญาตองนําหลักประกันสัญญามาวางเทากับวงเงินหลักประกันสัญญาท่ีไดเพิ่มนั้น 

 ถาหลักประกันสัญญาท่ีคูสัญญานํามามอบไวเพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลงหรือ

เสื่อมคาลง หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของคูสัญญาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตามรวมถึง

สงมอบงานลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสญัญา

เปลี่ยนแปลงไป คูสัญญาตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพิ่มเติมใหมีจาํนวนครบถวนตามมูลคาท่ีกําหนด

ในสัญญามามอบใหภายในระยะเวลาท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 
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 ขอ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางท่ีอยูในระหวางระยะเวลารับประกันความชํารุด 
บกพรอง ใหหัวหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแล บํารุงรักษา
และตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีท่ีไมมีผูครอบครองพัสดุหรือมี หลายหนวยงานครอบครอง 
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบ ความชํารุดบกพรองของพัสดุนั้น 
 ขอ ๑๘๕ ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชํารุด
บกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตามขอ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อแจงใหผูขาย
หรือผูรับจางดําเนินการแกไขหรือซอมแซมทันที พรอมท้ังแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย  
 ขอ ๑๘๖ เม่ือไดดําเนินการตามขอ ๑๘๕ แลว กรณีท่ีสัญญาจะครบกําหนดรับประกันความชํารุด
บกพรอง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพรองของพัสดุ เพื่อปองกันความเสียหายจากนั้นใหคืน
หลักประกันสัญญาตอไป 

กระบวนการปฏิบัติงานการคืนหลักประกันสัญญา 

หลักประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันท่ีผูขายหรือผูรับจางท่ีเปนคูสัญญากับสวนราชการนํามาวางขณะ
ทําสัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามขอกําหนดในสัญญาใชเปนหลักประกันจนกวาจะ
สิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา เปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของวงเงนิท่ีทําสญัญาหรือทําสญัญาซื้อขาย และ
คูสัญญาขอรับคืนได เม่ือพนขอผูกพันตามสัญญาแลว 
 1. การรับหลักประกันสัญญา ในการดําเนินการจัดหาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผูประกอบการซึ่งเปนคูสัญญากับทางราชการจะตอง
วางหลักประกันสัญญา หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 

(1) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย 
(๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย 
(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 การรับหลักประกันสัญญาสวนใหญจะรับเปนเงินสด หรือหนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
ในคูมือฉบับนี้จึงขอกลาวเฉพาะหลักประกันสัญญาท่ีเปนเงินสด และหนังสือคํ้าประกันธนาคารภายในประเทศ 
หรือพันธบัตรรัฐบาลไทย เทานั้น ซึ่งเจาหนาท่ีจะตองปฏิบัติดังนี้ 
 1. กรณีคูสัญญานําเงินสดมาวางคํ้าประกันสัญญาจะตองออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน 
และนําฝากคลังตามระเบียบ 
 2. กรณีคูสัญญานําหนังสือค้ําประกัน มาวางคํ้าประกันสัญญาจะตองตรวจสอบดวยวาถูกตอง
ตามตัวอยางหนังสือประกันสัญญาของธนาคารแนบทายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง
และบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 290 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2563 และ
สอบถามไปยังผูออกหนังสือคํ้าประกันเปนลายลักษณอักษร (ตามเอกสารหมายเลข 1) 
 3. กรณีคูสัญญานําพันธบัตรรัฐบาล มาวางคํ้าประกันสัญญา จะตองดําเนินการตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.2/ว 225 ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม 2563 (ตามเอกสารหมายเลข 2) 
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 2. การกําหนดมูลคาของหลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 168 กําหนดวาหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญาใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซ้ือจัด
จางคร้ังนั้น แลวแตกรณีเวนแตการจัดซื้อจัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษจะ
กําหนดอัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได 
 การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนใหเขายื่นขอเสนอ
หรือในสัญญาดวยในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกําหนดไวในระเบียบ
เอกสารเชิญชวนหรือสัญญาใหอนุโลมรับได 
 3. การจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา เม่ือคูสัญญาไดนําหลักประกันมาวางคํ้าประกันสัญญา 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา (ตามเอกสารหมายเลข 3) 
 4. การตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนหลักประกันสัญญา การดําเนินงานคืนหลักประกัน
สัญญาใหแกผูขายหรือผูรับจาง จะตองตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุท่ีอยูในระหวางการรับประกัน
กอนการคืนหลักประกันสัญญา ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 117 ลงวันท่ี 12 
มีนาคม 2562 เร่ือง วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเก่ียวกับการตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการคืนหลักประกัน
สัญญา ไดกําหนดไว ดังนี้ 

1. ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งครอบครองพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีท่ีไมมีผูครอบครองหรือ
มีหลายหนวยงานครอบครอง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษา
และตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุนั้น 

2. ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพรองของสิ่งของหรืองานจางภายในระยะเวลาของการประกัน
ความชํารุดบกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอ 1 รีบรายงานหัวหนา
สวนราชการ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางดําเนินการแกไขซอมแซมทันที พรอมกับแจงให
ผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย 

3. กอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองภายใน 15 วัน สําหรับหลักประกัน
สัญญา ที่มีระยะเวลาของการประกันไมเกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน สําหรับหลักประกัน
สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต 6 เดือนข้ึนไป ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ความชํารุดบกพรองของพัสดุ และหัวหนาสวนราชการทราบอีกคร้ังหนึ่งหากปรากฏวามีความ
ชํารุดบกพรอง ใหหัวหนาสวนราชการรีบแจงใหผูขายหรือผูรับจางมาดําเนินการแกไข หรือ
ซอมแซมกอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองตามหลักประกันสัญญา 
พรอมกับแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย 

 ท้ังนี้ใหเจาหนาท่ีพัสดุแจงกําหนดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองตามหลักประกัน
สัญญาใหหัวหนาหนวยงานหรือหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทราบพรอมกับการสงมอบพัสดุทุกคร้ัง  
 5. การคืนหลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไวดังนี้ 
 ขอ 170 ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันตาม
หลักเกณฑดังนี้ 
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 (2) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน 15 
วันนับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
 การคืนหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย
ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตนใหรีบสงตนฉบับหนังสือคํ้าประกันใหแก
ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาโดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจงใหธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพยผูคํ้าประกันทราบดวยสําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคาร
ผูออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
 กรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมสามารถติดตอคูสัญญาได และหนวยงานของรัฐไดดําเนินการตรวจสอบ
และติดตามขอมูลสถานภาพของคูสัญญาท่ีสํานักงานพาณิชย หากปรากฏวาคูสัญญาไมมีรายช่ือหรืออยูใน
สถานะราง และหนวยงานของรัฐไดติดตามใหคูสัญญามารับหลักประกันสัญญาคืนภายในกําหนดแลว หากคูสัญญา
ไมมารับคืนตามกําหนดระยะเวลาดังกลาว หนวยงานของรัฐจะตองนําหลักประกันสัญญาไปวาง ณ สํานักงาน
วางทรัพย ตามนัยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามมาตรา 331 ประกอบมาตรา 333 ตอไป ตามหนังสือ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.3/43981 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2564 เร่ือง ขอหารือแนวทางปฏิบัติในการ
คืนหลักประกันสัญญาท่ีเปนตัวเงินและนําฝากคลัง 
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การจัดทําทะเบียนและคืนหลักประกันสัญญา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญญาจาง 

เงนิสด/

แคชเชียรเช็ค 

เช็คส่ังจาย   

ใหกรม 

-หนังสือค้ําประกันของ ธนาคารภายในประเทศ 

- หนังสือค้ําประกันของบรษัิทเงนิทุน 

- บรษัิทเงนิทุนหลักทรัพย 

- พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 

นําฝากคลัง ตรวจสอบไปยังผูออก 

หลักประกันสัญญา (1) 

จดทะเบยีนการใชพันธบัตร

เปนหลักประกัน (2) 

ทะเบยีนคุมหลักประกันสัญญาจาง (3) 

บันทกึการสงมอบงานงวดสุดทาย 

กําหนดวันครบกําหนดค้ําประกันสัญญาจาง 

แจงใหเจาหนาท่ีตรวจสอบสภาพงานตาม ว.42 (4) 

เจาหนาที่แจงผลการตรวจสอบ (5) 

งานเรยีบรอย 

ขออนุมัตคินืหลักประกันสัญญา (6) 

คนืหลักประกันใหผูรับจาง (7) และแจงผูออก

หลักค้ําประกัน (ถาม)ี (8 หรอื 9) 
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กรณีงานมีความชํารุดบกพรอง 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานมคีวามชํารุด

 

เจาหนาที่แจงผลงานชํารุดบกพรอง (10) 

แจงผูรับจางใหซอมแซม (11) 

แจงผูออกหนังสอืคํ้าประกัน (12) 

ซอมแซมเสร็จเรยีบรอย 

ขออนุมัตคืินหลักประกันสัญญา (6) 

คืนหลักประกันใหผูรับจาง (7) และแจงผูออก

หนังสอืคํ้าประกัน (ถาม)ี (8,9) 
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              กรณีผูรับจางไมเขาดําเนินการซอมแซม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจงผูรับจางเขาซอมแซม (11) 

แจงผูออกหนังสอืค้ําประกัน (12) 

แจงเตอืนผูรับจางเรงซอมแซม  

(จํานวนคร้ังที่เตอืนพจิารณาตามความเหมาะสม) 

แจงผูรับจาง(คร้ังสดุทาย) ใหออกคาใชจายในการใหผูรับจาง

รายอ่ืนทาํงานแทนและกรมจะลงโทษใหเปนผูทิง้งาน (13) 

แจงผูออกหลักค้าํประกันใหทราบถงึ 

ประมาณการคาใชจาย (14) 

ผูรับจางรายใหม 

แจงเรยีกเงนิจากผูค้ําประกันสัญญา (15) 

ขออนุมัติคนืหลักประกันสัญญา  

ใหผูออกหลักประกันสัญญา 

ดําเนนิการแจงใหผูรับจาง (รายเดมิ)  

เปนผูทิ้งงาน 

ฟองศาลเรยีกรองคาเสยีหาย

สวนที่เกินวงเงินค้าํประกัน 

(ถาม)ี จากผูรับจางรายเดมิ

หรอืกรณผูีออกหนังสอืค้ํา

ประกันไมนําเงนิสดมาชําระ 



บทที่ 3 
แนวทางการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา 

 แนวทางการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา เปนแนวทางการตรวจสอบตามกระบวนการ
ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ในประเด็นท่ีอาจทําใหไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
รวมท้ังเพื่อใหการจัดทําทะเบียนคุมหลกัประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญา มีประสิทธิภาพ โดยจะ
กลาวถึงความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในกระบวนการตางๆ เพื่อนํามากําหนดประเด็นการตรวจสอบ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตของการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบโดยแนวทางการตรวจสอบ
ประกอบดวยหัวขอดังตอไปนี้ 

1. ความเส่ียง 
 เปนการพิจารณาความเสี่ยงหรือเหตุการณของแตละกระบวนการปฏิบัติงาน ท่ีเปนปญหา

อุปสรรคสําคัญท่ีอาจทําใหการดําเนนิงานไมมีประสิทธิภาพประสิทธิผล หรือไมเปนไปตามพระราชบัญญัติ กฎ 
ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

2. ประเด็นการตรวจสอบ 
การกําหนดประเด็นสําคัญท่ีใชในการตรวจสอบ ควรมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคท่ีกําหนด

ในแผนการตรวจสอบ โดยผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบตางๆ นั้น จะทําใหสามารถสรุปผลการ
ตรวจสอบไดตรงตามวัตถุประสงคของแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด 

การกําหนดประเด็นการตรวจสอบจะพิจารณาจากความเสี่ยงสําคัญของแตละข้ันตอนงานใน
กระบวนการปฏิบัติงาน 

3. วัตถปุระสงคการตรวจสอบ 
  เปนการสอบทานการปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบหรือพิสูจนใหทราบเก่ียวกับการคืนหลักประกัน
สัญญา โดยสามารถสรุปประเด็นการตรวจสอบ ขอตรวจพบท่ีสําคัญเสนอรายงานผลการตรวจสอบเก่ียวกับ
ข้ันตอนตางๆ หรือข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการปฏิบัติงานการคืนหลักประกันสัญญา 

 4. ขอบเขตการตรวจสอบ 
  การกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ ควรกําหนดใหเพียงพอท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคการตรวจสอบ
ท่ีกําหนดไวในแผนการตรวจสอบ  โดยระบุใหชัดเจนและควรใหครอบคลุมในเร่ืองท่ีตรวจสอบ ขอมูล เอกสาร 
หลักฐาน ระบบงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 5. วิธีการตรวจสอบ 
 เปนการกําหนดวิธีการหรือข้ันตอนการตรวจสอบท่ีจะตองทําใหบรรลุวัตถุประสงคและขอบเขต
การตรวจสอบท่ีกําหนด โดยในแนวทางการตรวจสอบนี้ จะไดกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบของแตละ
กระบวนการปฏิบัติงานไวดวย 

 ท้ังนี้ แนวทางการตรวจสอบของการคืนหลักประกันสัญญา ดังนี้ 
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1. ความเสี่ยง 
 การปฏิบัตงิานการคืนหลักประกันสัญญา มีความเสี่ยงท่ีสาํคัญ เชน  

กระบวนการปฏิบตัิงาน ความเส่ียง 
1. บันทึกหลักประกันสัญญาใน
ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 

- เจาหนาท่ีพสัดจุะตองทําการบันทึกหลักประกันสญัญาในทะเบียนคุม
หลักประกันสญัญา แตอาจมีการลงรายละเอียดไมครบถวนตามแบบ
ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 
- เจาหนาท่ีพสัดไุมใหความสาํคัญในการตรวจสอบสถานะพันธบัตรกอน
รับเปนหลักประกันเพื่อปองกันความเสีย่งจากการรับพันธบัตรปลอม 
- ในการรับหลักประกันสัญญาท่ีเปนเงินสด หนวยงานไดออกใบเสร็จรับเงิน
ลาชา โดยมิไดทําการออกใบเสร็จรับเงนิภายในวันท่ีรับเงนิ 
- การนับวันท่ีรับประกันความชํารุดบกพรองไมถูกตอง เนือ่งจากการ
นับวันรับประกันความชํารุดบกพรองใหมีการเร่ิมนับถัดจากวันท่ี
คณะกรรมการมีมติตรวจรับงานถูกตอง 

2. การรายงานผลการ
ตรวจสอบสภาพความชํารุด
บกพรอง 

- เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงาน เขาตรวจสอบโครงการ 
และการรายงานหัวหนาสวนราชการลาชา ทําใหเจาหนาท่ีพสัดุแจงผลงาน
ชํารุดบกพรองใหผูออกหนังสอืคํ้าประกันสญัญาลาชาไมทันกําหนดภาระ
ผูกพนัตามสญัญาคํ้าประกัน 

3. การแจงใหคูสญัญาเขา
ดําเนินการซอมแซม 

- เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงานพบความชํารุดบกพรอง
และแจงผูรับจางเขาดาํเนินการ แตผูรับจางไมเขาดาํเนนิการ เจาหนาท่ีไมมี
การแจงเตือนคูสญัญาใหเรงดาํเนินการซอมแซมเปนระยะ 

4. การคืนหลักประกันสญัญา - การคืนหลักประกันสญัญามีความลาชา เกินกวา 15 วัน นับถัดจาก
วันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพนัตามสัญญา ตามระเบียบฯ กําหนด 

 
2. ประเดน็การตรวจสอบ 
 จากความเสีย่งในการปฏิบัตงิานดงักลาว อาจกําหนดประเด็นการตรวจสอบของการปฏบัิติงาน
การคืนหลักประกันสัญญา ไดดังนี ้
 2.1 การจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา เปนไปตามรูปแบบ ถูกตอง ครบถวน 
 2.2 การตรวจสอบสถานะพนัธบัตรกอนรับเปนหลักประกัน เปนไปตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
 2.3 การนับวันท่ีรับประกันความชํารุดบกพรอง มีการปฏบัิติถูกตอง และเปนไปตามระยะเวลา
ท่ีกําหนด 
 2.4 การรายงานผลการตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรอง เปนไปตามระเบียบกําหนด 
 2.5 กรณีมีการตรวจสภาพงานพบความชํารุดบกพรอง มีการปฏิบัติอยางถูกตอง และเปนไป
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 2.6 การคืนหลักประกันสญัญามีการปฏิบัตติามระเบียบฯ ท่ีกําหนด 
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3. วัตถปุระสงคการตรวจสอบ 

 การกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ ควรกําหนดใหสอดคลองกับความเสีย่งและประเด็นการ
ตรวจสอบ ดงันี ้
 3.1 เพื่อใหทราบวาการจดัทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา มีสาระสําคัญถูกตองครบถวน  
 3.2 เพื่อใหทราบวาการตรวจสอบสถานะพันธบัตรกอนรับเปนหลักประกัน เปนไปตามหลักเกณฑ 
 3.3 เพื่อใหทราบวา การนับวันท่ีรับประกันความชํารุดบกพรอง มีการปฏิบัติอยางถูกตอง และ
เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 3.4 เพื่อใหทราบวาการรายงานผลการตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรอง เปนไปตามระเบียบ
กําหนด 
 3.5 เพื่อใหทราบวากรณีมีการตรวจสภาพงานพบความชํารุดบกพรอง มีการปฏิบัติอยางถูกตอง 
และเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 3.6 เพื่อใหทราบวาการคืนหลักประกันสญัญามีการปฏิบัติตามระเบียบฯ ท่ีกําหนด 
 3.7 เพื่อใหทราบถึงปญหาอุปสรรค สาเหตุและผลกระทบท่ีเกิดข้ึน 
 3.8 เพื่อใหขอเสนอแนะ ขอสังเกต หรือขอคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแกไขการดําเนินการคืน
หลักประกันสัญญา ใหมีความถูกตอง เปนไปตามระเบียบฯ ท่ีกําหนด 

ข้ันตอนการตรวจสอบการคนืหลักประกันสัญญา 

 ข้ันตอนที่ 1 : บันทึกหลักประกันสัญญาในทะเบียนคมุหลักประกนัสัญญา 
 การจัดซื้อจัดจางท่ีมีการกําหนดหลักประกันสัญญาเม่ือเจาหนาท่ีพัสดุเจาของเร่ืองดําเนินการ
จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง พรอมรับหลักประกันเสร็จเรียบรอยแลว ใหจัดสงหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร
บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ฉบับจริงใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ พรอมจัดทําทะเบียนคุม
หลักประกันสัญญาท้ังท่ีเปนเงินสดและหนังสือคํ้าประกัน (ตามเอกสารหมายเลข 3) 

 ข้ันตอนที่ 2 : บันทึกวันครบกําหนดหลกัประกันสัญญา 
 เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
เจาของเร่ืองจัดสงสําเนาใบตรวจรับพัสดุ/งานจาง ใหกับเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ เพื่อนํามาบันทึกวันครบ
กําหนดในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา (กรณีขอหารือ เห็นวา การนับระยะเวลาประกันความชํารุด
บกพรองจึงตองเร่ิมนับถัดจากวันท่ีผูซื้อหรือผูวาจางไดรับมอบงานถูกตองครบถวนตามสัญญา) พรอมเก็บ
รวบรวมเอกสารไวสําหรับตรวจสอบพัสดุกอนคืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา  

 ข้ันตอนที่ 3 : การตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 
 1. เจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ ตรวจสอบหลักประกันสัญญาในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาเปน
ประจําทุกเดือน  (ตามเอกสารหมายเลข 4) เพื่อตรวจสอบระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรอง ดังนี ้ 
  1.1 หลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองไมเกิน 6 เดือน ให
ดําเนินการ ตรวจสอบความชํารุดบกพรองภายใน 30 วัน กอนครบกําหนดระยะเวลาคํ้าประกัน 
  1.2 หลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองเกิน 6 เดือน ใหดําเนินการ 
ตรวจสอบความชํารุดบกพรองภายใน 60 วัน กอนครบกําหนดระยะเวลาคํ้าประกัน 
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 2. ใหเจาหนาท่ีพสัดุผูรับผิดชอบจัดทําบันทึกขอความแจงใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบ
สภาพงาน (ตามเอกสารหมายเลข 5) เพื่อดําเนินการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุกอนคืนหลักประกัน
สัญญา โดยเจาหนาท่ีท่ีไดรับหมายหมายใหตรวจสอบสภาพงานตองรายงานผลการตรวจสอบฯ ใหสวนพัสดุ
ทราบภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ดังนี้ 
   2.1 หลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองไมเกิน 6 เดือน ให
ดําเนินการตรวจสอบความชํารุดบกพรองภายใน 15 วัน กอนครบกําหนดระยะเวลาคํ้าประกัน 
  2.2 หลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองเกิน 6 เดือน ใหดําเนินการ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรองภายใน 30 วัน กอนครบกําหนดระยะเวลาคํ้าประกัน 

 กรณทีีผ่ลการตรวจสอบสภาพงานมีความชํารุดบกพรอง 
 ผลการตรวจสอบภาพงานกอสราง / พัสดุมีความชํารุดบกพรอง ไมสามารถใชงานไดตามปกติ
จะตองดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เจาหนาท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงาน แจงผลการตรวจสอบภาพงานกอสราง / พัสด ุ
ปรากฏวางานกอสราง / พัสดุ มีความชํารุดบกพรอง (ตามเอกสารหมายเลข 10) 

2. เจาหนาท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงานกอสราง / พัสดุ แจงผลการตรวจสอบ ใหผูรับจาง
ทราบและเขาดําเนินการแกไขความชํารุดบกพรองตามเงื่อนไขของสัญญาพรอมสงสําเนาหนังสือแจงซอม
ใหเจาหนาท่ีพัสดุ (ตามเอกสารหมายเลข 11) 

3. เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือแจงผูคํ้าประกันสัญญา (ถามี) ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี 
นร (กวพ) 1002/ว 42 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2532 (ตามเอกสารหมายเลข 12) 

4. เม่ือผูรับจางดําเนินการแกไขงานกอสราง / พัสดุ เสร็จเรียบรอยแลว และอยูในสภาพท่ีใชงาน
ไดตามปกติใหเจาหนาท่ีพัสดุจะตองเรงดําเนินการขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา (ตามเอกสารหมายเลข 6) 

5. ถาคูสัญญาไมมารับหนังสือคํ้าประกันสัญญาภายในกําหนด 15 วันนับแตวันท่ีพนจากขอผูกพัน
ใหรีบสงคืนตนฉบับหนังสือคํ้าประกันใหคูสญัญาทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็ว (ตามเอกสารหมายเลข 7) 

6. แจงผูคํ้าประกันเพื่อทราบ (ตามเอกสารหมายเลข 8 หรือ 9) สาํหรับหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสอืคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจดัซื้อจดัจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

 กรณทีี่คูสัญญาไมดําเนินการซอมแซม 
 ตามท่ีเจาหนาท่ีไดรับมอบหมายแจงวางานกอสรางมีความชํารุดบกพรอง และไดแจงใหผูรับจาง 
เขาดําเนินการซอมแซมความชํารุดบกพรองของงานกอสราง และเจาหนาท่ีพัสดุไดแจงใหผูออกหนังสือคํ้าประกัน 
สัญญาทราบแลว แตผูรับจางยังไมดําเนินการแกไขเพิ่มเตมิข้ันตอนท่ีจะตองดําเนินการ ตอไปดงันี ้

1. เจาหนาท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงานกอสราง / พัสดุ แจงผลการตรวจสอบใหผูรับจาง
ทราบและเขาดําเนินการแกไขความชํารุดบกพรองตามเงื่อนไขของสัญญาพรอมสงสําเนาหนังสือแจงซอมให
เจาหนาท่ีพัสดุ (ตามเอกสารหมายเลข 11) 

2. เจาหนาท่ีพัสดุทําหนงัสือแจงผูคํ้าประกันสัญญา (ถามี) ตามหนังสือสาํนักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 
(กวพ) 1002/ว 42 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2532 (ตามเอกสารหมายเลข 12) 
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3. แจงเตือนคูสัญญาใหเรงเขาดําเนินการซอมแซม ใหแลวเสร็จตามเงื่อนไขของสัญญาโดยเร็ว 

(การแจงเตือนจํานวนก่ีคร้ังใหพิจารณาตามความเหมาะสม) 
4. แจงเตือนคูสัญญาใหเรงดําเนินการซอมแซม (คร้ังสุดทาย) ใหแลวเสร็จตามเงื่อนไขของสัญญา

โดยเร็วถาไมเขาดําเนินการซอมแซมกรมทรัพยากรน้ํา จะดําเนินการซอมแซมเอง หรือจางผูรับจางรายใหมมา
ดําเนินการแทนโดยคูสัญญาจะตองเปนผูออกคาใชจายท้ังหมดและกรมทรัพยากรน้ําจะแจงใหเปนผูท้ิงงาน 
(ตามเอกสารหมายเลข 13) 

5. เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือแจงผูคํ้าประกันสัญญา (ถามี) แจงวากรมทรัพยากรน้ํา อยูระหวาง
ดําเนินการหาผูรับจางรายใหมมาดําเนินการแทนซึ่งไดแนบประมาณราคาและปริมาณงานท่ีจะตองดําเนนิการ
ซอมแซมมาพรอมนี้ (ตามเอกสารหมายเลข 14) 

6. ดําเนินการหาผูรับจางรายใหม มาทําการซอมแซมแทนผูรับจางรายเดิม 
7. เจาหนาท่ีพัสดุ ทําหนังสือแจงผูคํ้าประกันสัญญาใหนําเงินสดมาเพื่อเปนคาใชจายท่ีจะใชในการ

ซอมแซมความชํารุดบกพรอง ตามท่ีผูรับจางใหมเสนอราคาแตจะตองไมเกินวงเงินคํ้าประกันสัญญา (ตามเอกสาร
หมายเลข 15) 

8. เม่ือผูคํ้าประกันสัญญา นําเงินสดมาชําระเรียบรอยแลวใหเจาหนาท่ีพัสดุจะตองเรงดําเนินการ 
ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาใหผูคํ้าประกันสัญญา 

9. เจาหนาท่ีพัสดุแจงใหคูสัญญารายเดิม นําเงินสวนท่ีเกินวงเงินคํ้าประกัน (ถามี) มาใหกรม
ทรัพยากรน้ํา ถาคูสัญญารายเดิม หรือผูคํ้าประกันไมนําเงินมาชําระใหกรมทรัพยากรน้ําใหดําเนินการฟองศาล
ไมเกิน 1 ปนับแตวันพบความชํารุดบกพรอง 

10. ดําเนินการลงโทษใหผูรับจางรายเดิมเปนผูท้ิงงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 8 การท้ิงงาน 

 ข้ันตอนที่ 4 : การคืนหลกัประกันสัญญา 
 เม่ือหนวยงานผูครอบครองพัสดุ จัดสงเอกสารรายงานผลการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของ
พัสดุกอนคืนหลักประกันสัญญาใหกับเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ ดําเนินการดังนี้ 

1. กรณีตรวจสอบพสัดุแลวพบความชํารุดบกพรอง 
1.1 ใหหนวยงานผูครอบครองพสัดุ จัดทําบันทึกขอความเสนอผูบริหารทราบพรอมจดัทําหนังสือ

แจงคูสัญญารีบดําเนินการแกไขโดยเร็วกอนสิ้นสุดระยะเวลาประกัน และชะลอการคืนหลักประกันสัญญาจนกวา
จะพนภาระผูกพันกับทางกรมทรัพยากรน้ํา สําเนาแจงสวนพัสดุ และสวนคลัง 

1.2 เจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ จะคืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญาเม่ือไดรับแจงจาก
หนวยงานผูครอบครองพัสดุวาคูสัญญาเขามาดําเนินการแกไขซอมแซมใหอยูในสภาพใชงานไดตามปกติ 
 2. กรณีตรวจสอบพัสดุแลวไมพบความชํารุดบกพรอง 
  2.1 เจาหนาท่ีพสัดผุูรับผิดชอบ ดําเนินการเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติการคืนหลักประกัน
สัญญาใหกับคูสัญญา โดยหลักประกันสัญญาใหคืนแกคูสัญญา หรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน 
15 วัน นับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผกูพันตามสญัญากับทางกรมทรัพยากรน้ํา โดยมีแนวทางในการคืน
หลักประกันสัญญา ดังนี้ 
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  1. กรณีหลักประกันสัญญาเปนเงินสด 
   - เจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบจัดทําฎีกาการคืนหลักประกันสัญญา โดยแนบเอกสารหนังสือ
ขอคืนหลักประกันสัญญาของคูสัญญา ใบเสร็จรับเงินตัวจริง สําเนาใบตรวจรับพัสดุพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
และดําเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
   - ถาคูสัญญาไมทําหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบดําเนินการ
จัดทําหนังสือแจงคูสัญญาทราบภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันแลว เพื่อใหคูสัญญาทราบ
และแจงใหคูสัญญาแนบใบเสร็จรับเงินตัวจริงมาพรอมกับหนังสือ 
  2. กรณีหลักประกันสัญญาเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงนิทุน
หลักทรัพย 
   2.1 ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบดําเนินการเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติการคืน
หลักประกันสัญญา โดยแนบเอกสารหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญาของคูสัญญา (กรณีคูสัญญาทําหนังสือ) 
สําเนาหนังสอืคํ้าประกันสญัญาของธนาคาร สําเนาใบตรวจรับพัสดุ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง พรอมท้ังดําเนินการ
คืนหลักประกันสัญญา 
   2.2 ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบคืนหลักประกันสัญญาท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงนิทุนหลักทรัพย กรณีคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลา ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ
รีบจัดสงตนฉบับหนังสือคํ้าประกันใหกับคูสัญญา โดยทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับโดยเร็วพรอมท้ังจัดทํา
หนังสือแจงธนาคารบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ผูคํ้าประกันทราบดวย 
   กรณีสัญญาซื้อขาย / จางไมไดกําหนดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรอง แตมี
กําหนดหลักประกันสัญญา ใหเจาหนาท่ีพัสดผุูรับผิดชอบดําเนินการคืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา อยาง
ชาไมเกิน 15 วัน นบัถัดจากพนภาระผูกพันกับทางกรมทรัพยากรน้าํแลว 
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กระดาษทําการ 
หลักประกันสัญญา 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้ํา 

หนวยรับตรวจ ............................................................... 
วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 
 1. เพื่อใหทราบวาการจายคืนหลักประกันสัญญาเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือ
สั่งการ และนโยบายท่ีกําหนด 
 2. เพื่อใหทราบวาระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอสามารถ 
ปองกันความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึน และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของไดปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนด 
 3. เพื่อใหทราบปญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัตงิาน และเสนอแนะแนวทางเพื่อ
แกไขปรับปรุงใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

ขอบเขตการตรวจสอบ ตรวจสอบทะเบยีนคุมหลักประกันสัญญา และการจายคืนหลกัประกันสัญญา โดยใช
ขอมูลการคืนหลักประกันสญัญาท่ีลงนามในปงบประมาณ พ.ศ. ....................  
ระยะเวลาทีเ่ขาตรวจสอบ ......................................................................  

วิธีการตรวจสอบ 
1. การขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาท่ีหมดภาระผูกพัน 
2. การแจงตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรอง 
3. การรายงานผลการตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรอง/การแจงซอม 

หลักประกนัสัญญา ตามระเบียบฯ ขอ 170 (2) 
1. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

        ระบบมือ ระบบคอมพิวเตอร (e-LAAS) 
   จัดทําครบถวน  จัดทําครบถวน 
  จัดทําไมครบถวน  จัดทําไมครบถวน 
  ไมไดจัดทํา  ไมไดจัดทํา 
2. ขอมูลการคนืหลักประกนัสัญญาที่ลงนามในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 มีหลักประกันสญัญา  จาํนวน......................สัญญา จาํนวนเงิน............................................บาท 
 เงินสด 

(1)  คืนหลักประกันสญัญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด   
จํานวน...........................สัญญา จาํนวนเงิน.........................................บาท 

(2)  คืนหลักประกันสญัญาเกนิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
จํานวน...........................สัญญา จาํนวนเงิน.........................................บาท 

(3)  คืนชากวากําหนดเนื่องจากงานมีความชํารุดบกพรอง 
จํานวน...........................สัญญา จาํนวนเงิน.........................................บาท 

(4)  ยังไมครบกําหนดสงคืน 
จํานวน...........................สญัญา จาํนวนเงิน.........................................บาท 
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 หนังสือคํ้าประกันสัญญา/พันธบัตร 

(1) คืนหลักประกันสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด   

จํานวน.................................สัญญา จาํนวนเงิน............................................บาท 

(2) คืนหลักประกันสัญญาเกินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

จํานวน.................................สัญญา จาํนวนเงิน............................................บาท 

(3) คืนชากวากําหนดเนื่องจากงานมีความชํารุดบกพรอง 

จํานวน.................................สัญญา จาํนวนเงิน............................................บาท 

(4) ยังไมครบกําหนดสงคืน 

จํานวน.................................สัญญา จาํนวนเงิน............................................บาท 

 ยกเลิกสัญญา จาํนวน................................สัญญา 

3. การตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนหลกัประกันสัญญา (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 
(กวจ) 0405.2/ว 117 ลว. 12 มีนาคม 2562) 

      ปฏิบัติตามหนงัสือสัง่การ 

      ไมปฏิบัติตามหนังสือสัง่การ ไดแก 

   ไมมีการตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการจายคืนหลักประกันสญัญา 

   ตรวจสอบความชํารุดบกพรองหลงัสิ้นสุดระยะเวลาประกันความชํารุดบกพรอง 

  เนื่องจาก.................................................................................................................................. 

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

4. สรุปผลการตรวจสอบ 

การคืนหลักประกันสัญญาท่ีลงนามในปงบประมาณ พ.ศ. .............. จํานวน.................. สัญญา พบวา 

- คืนหลักประกันสญัญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด จาํนวน .................. สัญญา 

- คืนหลักประกันสญัญาเกินระยะเวลาท่ีกําหนด จาํนวน ................ สัญญา เนื่องจากรายงานผลการ
ตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรองลาชา 

- คืนชากวากําหนดเนื่องจากงานมีความชํารุดบกพรอง จาํนวน ............... สัญญา 

- ครบกําหนดแลวแตยงัไมสงคืน จาํนวน ............ สัญญา เนื่องจากงานมีความชํารุดบกพรอง มีการ
แจงซอมกอนหมดภาระผูกพนั แตผูรับจางยังไมเขาดาํเนนิการ 

- ยงัไมครบกําหนดสงคืน จาํนวน .............. สัญญา 

 - ยกเลิก จาํนวน .............. สัญญา 
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5. ขอเสนอแนะ 

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

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

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

 

               ผูชวยตรวจสอบ                                                     ผูตรวจสอบ 
 
          (…………………..………….………)                                   (..................................................) 
ตําแหนง..............................................                             ตาํแหนง................................................ 

                
                                                                ผูสอบทาน 

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

  ตําแหนง............................................... 

 

 

 

 

 

 
 



 

ตัวอย่าง 



 

                                เอกสารหมายเลข 1 
                                    แบบตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

 วันท่ี............................................... 

เร่ือง  ขอความอนุเคราะหตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญา 

เรียน  ผูจัดการธนาคาร / บริษัทเงินทุน......................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาหนังสอืคํ้าประกันเลขท่ี................ลงวันท่ี............................. 

  ดวย (ช่ือคูสัญญา)............................................ไดตกลง.......................................
เพื่อ................................................................. ตามสัญญาเลขท่ี....................ลงวันท่ี...........................
ในการทําสญัญานี ้(ช่ือคูสัญญา) .......................................................................ไดนําหลักประกันเปนหนงัสือ
คํ้าประกันของ (ธนาคาร / บริษัทเงินทุน).....................................................................สาขา...........................
เลขท่ี........................................ลงวันท่ี.....................................รายละเอียดตามสิง่ท่ีสงมาดวยมามอบใหเพื่อ
เปนหลักประกันการปฏิบตัิตามสญัญา 

ดังนั้น  จงึขอความอนุเคราะห (ธนาคาร / บริษัทเงินทุน).....................................................
ตรวจสอบหนงัสือคํ้าประกันสัญญาดังกลาว วาเปนหนงัสอืคํ้าประกันท่ีออกโดยหนวยงานของทานจริง และมี
ผลผูกพนัตามเงื่อนไขทุกประการ และโปรดแจงยนืยันให (ผูออกหนังสือ).........................ทราบ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                        (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (.........................................................)  

 

 

 

................................................. 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 

ตัวอยาง 



 

ตัวอยาง 



 
เอกสารหมายเลข 2  

 
 

ตัวอยาง 



 
   

เอกสารหมายเลข 3 
ทะเบียนคมุหลักประกนัสัญญา 

เลขท่ีสัญญา/
วันท่ี 

ผูรับจาง โครงการ จํานวนเงิน หลักประกัน
สัญญา 

ตรวจรับงวด
สุดทาย 

ระยะเวลา
คํ้าประกัน 

วันครบ
กําหนด 

เลขท่ีอนุมัติคืน
หลักประกัน 

แจง
ตรวจสอบ 

แจงผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง 



 
 

เอกสารหมายเลข 4 
   แบบแจงตรวจสอบสภาพงานกอสราง 

 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................       โทร./โทรสาร ............................................ 

ท่ี ..................... วันท่ี  ................................................ 
เร่ือง  การตรวจสอบสภาพงานกอสรางกอนคืนหลักประกันสัญญา     

เรียน  ........................................................ 

  ตามท่ี.......(ผูรับจาง)............................. ไดรับจางทําการกอสราง..............................................
ตามสัญญาเลขท่ี...................ลงวันท่ี.....................................ซึ่งผูรับจางไดทําการกอสรางงานดังกลาวขางตนแลว
เสร็จ และสงงานงวดสุดทาย เม่ือวันท่ี ...............................................และคณะกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับ
การจางเม่ือวันท่ี.................................ระยะเวลาคํ้าประกัน..............ป..................เดือน.........................ซึ่งจะครบ
กําหนดคํ้าประกันในวันท่ี........................................นั้น 

 สํานักงานเลขานุการกรม/สวนอํานวยการ จึงขอความรวมมือในการตรวจสอบสภาพงาน
กอสรางดังกลาวขางตนกอนคืนหลักประกันสัญญาใหผูรับจาง หากผลการตรวจสอบเปนประการใดโปรดแจง
ใหสวนอํานวยการ/สํานักงานเลขานุการกรม ทราบหากพนกําหนดคํ้าประกันสัญญาแลวยังไมไดรับผลการ
ตรวจสอบจะถือวางานกอสรางอยูในสภาพเรียบรอย และจะดําเนินการคืนหลักประกันสัญญาใหผูรับจางตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 170 (2) ตอไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   
 
 
                                                                 (ลงช่ือ).......................................... 
                                                               (.........................................................)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 



 
 

เอกสารหมายเลข 5 
   แบบแจงผลตรวจสอบสภาพงานกอสราง 

 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................       โทร./โทรสาร ............................................ 

ท่ี ..................... วันท่ี  ................................................ 
เร่ือง  แจงผลการตรวจสอบสภาพงานกอสรางกอนคืนหลักประกันสัญญา     

เรียน  ........................................................ 

  ตามหนังสือท่ี.................ลงวันท่ี..............................สํานักงานเลขานุการกรม/สวนอํานวยการ
แจงใหตรวจสอบสภาพงานกอสราง.....................................ตามสัญญาเลขท่ี................ลงวันท่ี................................
และแจงผลการตรวจสอบสภาพงานกอสรางภายในวันท่ี...............................นั้น 

..............................ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวแลว ปรากฏวางานกอสรางอยูใน
สภาพเรียบรอยไมมีความชํารุดบกพรองสามารถใชงานไดตามปกติ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 
                                                                 (ลงช่ือ).......................................... 
                                                               (.........................................................)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 



 
เอกสารหมายเลข 6 

แบบขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................       โทร./โทรสาร ............................................ 

ท่ี ..................... วันท่ี  ................................................ 
เร่ือง  ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา     

เรียน  อธิบดีกรมทรัพยากรน้ํา 

  เร่ืองเดิม 
 ตามท่ี................(ผูรับจาง)...........ไดรับจางกรมทรัพยากรน้ําทําการกอสราง..........................
ตามสัญญาเลขท่ี...................ลงวันท่ี...............................ซึ่งผูรับจางไดนําเงินสด ตามใบเสร็จรับเงินในราชการ
กรมทรัพยากรน้ําเลขท่ี......................................ลงวันท่ี.........................จํานวนเงิน......................./หลักประกัน
สัญญาของธนาคาร..........................เลขท่ี..............................ลงวันท่ี................................จํานวนเงิน........................
มาวางคํ้าประกันสัญญา ผูรับจางไดสงงานงวดสุดทาย เม่ือวันท่ี............................................และคณะกรรมการ
ตรวจการจางไดตรวจรับการจางเม่ือวันท่ี............................ระยะเวลาคํ้าประกัน.................เดือน........................ป
ครบกําหนดคํ้าประกันสัญญาวัน............เดือน...................................พ.ศ. ...............นั้น 

 ขอเท็จจริง 
 ตามหนังสือท่ี......................ลงวันท่ี................................แจงวางานกอสรางดังกลาวขางตนอยูใน
สภาพเรียบรอยไมมีความชํารุดบกพรอง 

 ขอกฎหมาย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ 170 (2) กําหนดวา 
  “ขอ ๑๗๐ ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผูคํ้าประกัน 
ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

 (๒) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน 
๑๕ วันนับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว” 

 ขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณา 
สํานักงานเลขานุการกรม/สวนอํานวยการ พิจารณาแลวเห็นวางานกอสรางอยูในสภาพ

เรียบรอย ไมมีความชํารุดบกพรอง และครบกําหนดคํ้าประกันสัญญาแลว เห็นควรคืนเงินสด/หลักประกัน
สัญญาใหแกบริษัท/หางหุนสวนจํากัด................................ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 170 (2) 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัตคืินหลักประกันใหกับผูรับจาง ตอไป 
 
                                                                 (ลงช่ือ).......................................... 
                                                               (.........................................................)  

ตัวอยาง 



เอกสารหมายเลข 7 
 
                             แบบคนืตนฉบบัหลักค้ําประกนัสัญญาใหผูรับจาง 

  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

 วันท่ี............................................... 

เร่ือง  คืนหลักประกันสญัญา 

เรียน  ผูจัดการบริษัท/หุนสวนผูจดัการ......................... 

อางถึง  สัญญาเลขท่ี..............................ลงวันท่ี................................. 

  ตามสัญญาท่ีอางถึง บริษัท/หางหุนสวนจํากัด............ ไดรับจางกรมทรัพยากรน้ําทําการ
กอสราง.........................................................ซึ่งไดทําการกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวและไดสงมอบงานงวด
สุดทายเม่ือวัน ท่ี ........................................และคณะกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับเม่ือวัน ท่ี
.........................ซึ่งขณะนี้อยูระหวางคํ้าประกันสัญญา และจะครบกําหนดคํ้าประกันสัญญาในวันท่ี
............................  นั้น    

  กรมทรัพยากรน้ํา ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวเมื่อวันที่...........................
เดือน..........................พ.ศ.........ปรากฏวางานกอสรางอยูในสภาพเรียบรอยไมมีความชํารุดบกพรองและ
บัดนี้บริษัท/หางหุนสวนจํากัด........................................ไดหมดภาระผูกพันกับกรมทรัพยากรน้ําแลวจึง
ขอสงคืนตนฉบับมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                        (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (.........................................................)  

 

 

 

................................................. 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ...................................  

ตัวอยาง 
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                                        แบบแจงผูประกนัสัญญา 

  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

 วันท่ี............................................... 

เร่ือง  แจงหนังสือคํ้าประกันหมดภาระผูกพนั 

เรียน  ผูจัดการธนาคาร......................... 

อางถึง  หนังสือคํ้าประกันสญัญาเลขท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาหนังสอื (แจงผูรับจาง) ท่ี................ลงวันท่ี............................. 

  ตามหนังสือที่อางถึง ธนาคารฯ ไดออกหนังสือคํ้าประกันใหไวตอกรมทรัพยากรน้ํา  
เพื่อคํ้าประกันบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.................ในการกอสราง...........................................................ตาม
สัญญาเลขท่ี....................ลงวันท่ี...........................ผูรับจางไดทําการกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวและหนังสือ 
คํ้าประกันมีระยะเวลา.............................เดือน...............................ป  นั้น 

กรมทรัพยากรน้ํา ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวแลวปรากฏวาไมมีความชํารุดบกพรอง  
และบัดนี้กรมทรัพยากรน้ําไดคืนหลักประกันใหผูรับจางเรียบรอยแลวตามสิ่งท่ีสงมาดวย    

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                        (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (.........................................................)  

 

 

 

................................................. 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 
 

ตัวอยาง 
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ตัวอยาง 
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                  แบบแจงผลการตรวจสอบสภาพงานกอสราง (มคีวามชํารุดบกพรอง) 

 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................       โทร./โทรสาร ............................................ 

ท่ี ..................... วันท่ี  ................................................ 
เร่ือง  แจงผลการตรวจสภาพงานกอสรางกอนคืนหลักประกันสัญญา 

เรียน  .............................................. 

  ตามหนังสือท่ี.................ลงวันท่ี..............................สํานักงานเลขานุการกรม/สวนอํานวยการ
แจงใหตรวจสอบสภาพงานกอสราง.....................................ตามสัญญาเลขท่ี................ลงวันท่ี................................
และแจงผลการตรวจสอบสภาพงานกอสรางภายในวันท่ี...............................นั้น 

.................................ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวแลว ปรากฏวางานกอสรางมี
ความชํารุดบกพรอง ยังไมสามารถคืนหลักประกันใหผูรับจาง และไดแจงใหผูรับจางแลว ตามสําเนาท่ีแนบ 
มาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 
                                                                 (ลงช่ือ).......................................... 
                                                               (.........................................................)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 



 
 

เอกสารหมายเลข 11 
                   แบบแจงผูรับจางซอมแซมความชํารุดบกพรองตามเงื่อนไขของสัญญา 
  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

 วันท่ี............................................... 

เร่ือง  แจงงานกอสรางมีความชํารุดบกพรอง 

เรียน  ผูจัดการบริษัท/หุนสวนผูจดัการ......................... 

อางถึง  สัญญาเลขท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาหนังสอื (แจงผูรับจาง) ท่ี................ลงวันท่ี............................. 

ตามสัญญาท่ีอางถึง บริษัท/หางหุนสวนจํากัดได รับจางกรมทรัพยากรน้ําทําการ
กอสราง..........................................ซึ่งไดทําการกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวและไดสงมอบงานงวดสุดทายเม่ือ
วันท่ี..............................และคระกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับเม่ือวันท่ี...............................ซึ่งขณะนี้อยู
ระหวางคํ้าประกันสัญญา และจะครบกําหนดคํ้าประกันสัญญาในวันท่ี......................นั้น 

กรมทรัพยากรน้ํา ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวเม่ือวันท่ี..........................................
เดือน...........................พ.ศ..............ปรากฏวามีความชํารุดบกพรองดังนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการซอมแซมความชํารุดบกพรองใหแลวเสร็จภายใน.......วัน 
พรอมแจงผลการดําเนินการใหทราบ  เพื่อจักไดดําเนินการคืนหลักประกันสญัญาตอไป 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                        (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (.........................................................)  

 

 

 

................................................. 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ...................................  

ตัวอยาง 
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                                        แบบแจงผูค้ําประกันสัญญา 
  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

 วันท่ี............................................... 

เร่ือง  การคํ้าประกันความชํารุดบกพรองของงานกอสราง 

เรียน  ผูจัดการ 

อางถึง  หนังสือคํ้าประกันสญัญาของธนาคาร.........สาขา..................เลขท่ี.................ลงวันท่ี.......................... 

  ตามหนังสือที่อางถึง ธนาคารฯ ไดออกหนังสือคํ้าประกันใหไวตอกรมทรัพยากรน้ํา  
เพื่อคํ้าประกันในการทําสัญญาจาง.................เปนจํานวนเงินไมเกิน...................บาท (.................................)
ระหวาง กรมทรัพยากรน้ํา (ผูวาจาง) กับ....................................(ผูรับจาง)  ตามสัญญาเลขท่ี........................
ลงวันท่ี...........................ซึ่งงานกอสรางดังกลาวไดดําเนินการกอสรางเสร็จเรียบรอยตามสัญญาจางแลวและ
ในขณะนี้อยูในระหวางการรับประกันความชํารุดบกพรองตามเงื่อนไขของสัญญาภายในกําหนด..........ป นั้น 

เนื่องจากในขณะนี้งานกอสรางดังกลาวชํารุดบกพรอง กรมทรัพยากรน้ํา ไดแจงใหผูรับจาง
ทราบถึงความชํารุดบกพรองและขอใหเขาดําเนินการซอมแซมแลวและขอแจงใหทางธนาคารฯ ในฐานะ
ผูคํ้าประกันใหทราบไวชั้นหนึ่งกอน หากในกรณีผูรับจางไมเขาดําเนินการซอมแซมเปนที่เรียบรอยแลว 
กรมทรัพยากรน้ําจะไดแจงใหธนาคารทราบตอไป  แตถาหากผูรับจางไมเขาดําเนินการซอมแซมในสวนท่ี
ชํารุดบกพรองใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาท่ีสมควร  กรมทรัพยากรน้ําจําเปนจะตองดําเนินการซอมแซม
หรือวาจาง ผูรับจางรายอ่ืนดําเนินการแทน โดยทางธนาคารฯ จะตองยอมผูกพันตนในการคํ้าประกันในความ
เสียหายท่ีเกิดข้ึนดังกลาวกับกรมทรัพยากรน้ํา ภายในวงเงินคํ้าประกันตามสัญญาจาง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบช้ันหนึ่งกอน สาํหรับรายละเอียดท่ีเก่ียวของ กรมทรัพยากรน้ําจะ
ไดแจงใหทางธนาคารไดทราบในโอกาสตอไป 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                        (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (.........................................................)  
................................................. 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 

ตัวอยาง 
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แบบแจงผูรับจางซอมแซมความชํารุดบกพรองตามเงือ่นไขของสัญญา (แจงเตือน) 
  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

 วันท่ี............................................... 

เร่ือง  แจงเตือนใหเรงเขาดําเนินการซอมแซมงานกอสราง (สุดทาย) 

เรียน  ผูจัดการบริษัท/หุนสวนผูจดัการ......................... 

อางถึง  หนังสือท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง กรมทรัพยากรน้ํา ไดแจงใหบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.....................
เขาซอมแซมแกไขงานกอสราง..............................ตามสัญญาเลขท่ี......................................ลงวันท่ี................
ภายใน.............................แตทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.........ยังไมดําเนินการซอมแซมใหงานอยูในสภาพท่ี
ใชงานไดตามปกต ิ

กรมทรัพยากรน้ํา  จึงขอแจงใหเรงเขาดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน.........วันหาก
พนกําหนดแลว ทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.....ยังไมดําเนินการใหแลวเสร็จกรมทรัพยากรน้ําจะ
ดําเนินการใหผูรับจางรายใหมดําเนินการแทน โดยบริษัท/หางหุนสวนจํากัด......จะตองเปนผูออกคาใชจาย
ท้ังหมด และกรมทรัพยากรน้ําจะดําเนินการแจงลงโทษใหเปนผูท้ิงงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 109 (2)  

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการซอมแซมความชํารุดบกพรองใหแลวเสร็จภายใน.......วัน 
พรอมแจงผลการดําเนินการใหทราบ  เพื่อจักไดดําเนินการคืนหลักประกันสญัญาตอไป 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                        (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (.........................................................)  

 

 

 

................................................. 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ...................................  

ตัวอยาง 
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                                    แบบแจงประมาณราคาคาใชจาย 
  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

 วันท่ี............................................... 

เร่ือง  แจงประมาณการคาใชจายในการซอมแซมงานกอสราง 

เรียน  ผูจัดการธนาคาร......................... 

อางถึง  สําเนาหนังสือ (แจงธนาคารคร้ังกอน) ท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย สาํเนาหนงัสือประมาณการคาใชจาย และปริมาณงาน 

  ตามหนังสือที่อางถึง กรมทรัพยากรน้ําไดเคยแจงใหธนาคารฯ ทราบวางานกอสรางท่ี
ธนาคารเปนผูคํ้าประกันสัญญาใหแก ทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.......................ในการกอสราง...................
ตามสัญญาเลขท่ี........................ลงวันท่ี...................................ผูรับจางยังไมเขาดําเนินการซอมแซมแตอยางใด 
กรมทรัพยากรน้ํา จึงจําเปนตองดําเนินการ หาผูรับจางรายใหมมาดําเนินการแทน กรมทรัพยากรน้ําไดจัดทํา
ประมาณการคาใชในการซอมแซม งานกอสรางดังกลาว คิดเปนเงิน..................บาท (...................................) 
(แตตองไมเกินวงเงินคํ้าประกันสัญญา) ตามสิ่งท่ีสงมาดวย นั้น 

กรมทรัพยากรน้ํา  จึงขอแจงใหธนาคารฯ ทราบไวช้ันหนึ่งกอนถาหาก กรมทรัพยากรน้ํา
ไดผูรับจางรายใหมมาดําเนินการแทน และทราบวงเงินท่ีจะใชในการซอมแซมงานกอสรางใหอยูในสภาพท่ีใชงาน
ไดเปนปกติแลว กรมทรัพยากรน้ํา จะแจงวงเงินมาใหทราบในภายหลัง  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                        (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (.........................................................)  

 

 

................................................. 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 
 
 

ตัวอยาง 
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                                    แบบแจงประมาณราคาคาใชจาย 
  
 
          

 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

 วันท่ี............................................... 

เร่ือง  แจงใหนาํเงนิสดมาชําระคาซอมแซมงานกอสราง 

เรียน  ผูจัดการธนาคาร......................... 

อางถึง  สําเนาหนังสือ (แจงธนาคารคร้ังกอน) ท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย สาํเนาหนงัสือปริมาณงานและใบเสนอราคาของผูรับจางรายใหม 

  ตามหนังสือที่อางถึง กรมทรัพยากรน้ําไดเคยแจงใหธนาคารฯ ทราบวางานกอสรางท่ี
ธนาคารเปนผูคํ้าประกันสัญญาใหแก ทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.......................ในการกอสราง...................
ตามสัญญาเลขท่ี........................ลงวันท่ี...................................ผูรับจางยังไมเขาดําเนินการซอมแซมแตอยางใด 
กรมทรัพยากรน้ํา จึงจําเปนตองดําเนินการ หาผูรับจางรายใหมมาดําเนินการแทน โดยจะตองนําเงินท่ีทาง
ธนาคารฯ มาเปนคาใชจายในการซอมแซมเปนเงิน......................บาท (แตตองไมเกินวงเงินคํ้าประกันสัญญา) 
ตามสิ่งท่ีสงมาดวย นั้น 

กรมทรัพยากรน้ํา  จึงขอแจงใหธนาคารฯ โปรดนาํเงินสดมาชําระใหกรมทรัพยากรน้ํา
ภายใน...........วัน 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและนําเงนิสดมาชําระภายในกําหนดตอไป 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                        (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (.........................................................)  

 

 

................................................. 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ...................................  
 

ตัวอยาง 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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หนังสือส่งมอบตราสารหนี้ 

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

ข้าพเจ้า..................................................................................................................................................... 
(ระบุช่ือเจ้าของกรรมสิทธ์ิ) 

บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี เลขที่ ............................................................................... ...... 

ขอส่งมอบตราสารหนี้/พันธบัตร ........................................................ .................................................................. 

รวมราคาที่ตราไว้............................................บาท (....................................................................................... ......) 

ให้แก่ ................................................................................................................................................... ................. 

เพ่ือเป็นหลักประกัน.............................................................................................. ................................................ 

............................................................................................................................. ....................  รายละเอียด ดังนี้ 

ตราสารหนี้/พันธบัตร เลขที่ต้น เลขที่ท้าย จ านวนเงิน (บาท) 

    

    

    

    

    

    

    

  รวม  

 (……………………………..…........................................................................................…….…………….…………) 

 ส าหรับดอกเบี้ยตราสารหนี้ให้น าเข้าบัญชี.................................................................................... ............... 
...................................................................................................................... ............................................................ 
 หากมีการช าระเงินต้นตามตราสารหนี้ ผู้รับหลักประกันและผู้ให้หลักประกันตกลงช าระให้แก่ผู้รับหลักประกัน
เป็นผู้รักษาไว้ กรณีตกลงเป็นอย่างอ่ืน โปรดระบุ.....................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
 

      ลงชื่อ .................................................... (เจ้าของกรรมสิทธิ์) 
              (...................................................) 

หมายเหตุ  เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงลายมือชื่อเหมือนตัวอย่างที่ให้ไว้กับ ธปท.       



หนังสือแจ้งการใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกัน 

       วันที่...........เดือน..........................พ.ศ..................... 
เรียน  ผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย  

ข้าพเจ้า ....................................................................................................................................................... 
ขอใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันดังต่อไปนี้ให้แก่ .....................................................................................................
เพ่ือเป็นหลักประกัน ......................................................……………………………………………………………….………........... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
รวมราคาท่ีตราไว้...............................................บาท (..............................................................................................) 
รายละเอียด ดังนี้ 

ตราสารหนี้/พันธบัตร เลขที่ต้น เลขที่ท้าย จ านวนเงิน (บาท) 

    

    

    

    

    

  รวม  

 (……………………………..…...............................…………………….………...........................................................) 

 ส าหรับดอกเบี้ยตราสารหนี้ให้น าเข้าบัญชี................................................................................................. ... 
..................................................................................................................... ........................................................... ... 
 หากมีการช าระเงินต้นตามตราสารหนี้ ผู้รับหลักประกันและผู้ให้หลักประกันตกลงช าระให้แก่ผู้รับหลักประกัน
เป็นผู้รักษาไว้ กรณตีกลงเป็นอย่างอ่ืน โปรดระบุ ...................................................................................................... 
............................................................................... ....................................................................................................  
 ที่อยู่ส าหรับจัดส่งตราสารหนี้ หรือเอกสาร (ระบุชื่อผู้รับหลักประกัน, ผู้ติดต่อ/ต าแหน่ง และสถานที่ติดต่อ 
ของผู้รับหลักประกัน)  ............................................................................................... ................................................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ  

 

                          ลงชื่อ ...................................................  (ผู้รับหลักประกัน) 

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



หนังสือให้ความยินยอมถอนหลักประกันในตราสารหนี้ 

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

เรียน  ผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย 

 ตามท่ีข้าพเจ้า ............................................................................................................................. .......... 
(ผู้รับหลักประกนั) 

ได้รับตราสารหนี้ของ ...........................................................................................................................  

เป็นหลักประกัน เมือ่วนัที ่............................................ รายละเอียด ดังนี้ 

ตราสารหนี้/พันธบัตร เลขที่ต้น เลขที่ท้าย จ านวนเงิน (บาท) 

    

    

    

    

    

    

    

    

  รวม  

 (……………………………..…..........................................…………………….…....……...…) 

 บัดนี้ การใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันได้สิ้นสุดลงแล้ว  ข้าพเจ้าจึงได้คืนตราสารหนี้ดังกล่าว ให้แก่ 
............................................................................................. .............................................................................  

และยินยอมให้ผู้ให้หลักประกันถอนการใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันได้ 

 

      ลงชื่อ ................................................. ผู้รับหลักประกัน 

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



 

หนังสือขอถอนการใชต้ราสารหนี้เป็นหลักประกัน (โดยผู้รับหลักประกัน) 
(กรณีไม่ประสงค์ให้ ธปท. บันทึกข้อความแสดงการใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันในตราสารหนี้) 

       วันที่..........เดือน..........................พ.ศ..................... 
เรียน  ผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย    

ตามท่ีข้าพเจ้า ........................................................................................................................................... 
(ผู้รับหลักประกนั) 

ได้รับตราสารหนี้ของ...............................................................................................................................................  

เป็นหลักประกัน เมื่อวันที่............................................................. 

 บัดนี ้การใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันได้สิ้นสุดลง  และข้าพเจ้ายินยอมถอนหลักประกันให้แก่ 
………………………............................................ (ผู้ให้หลักประกัน) รายละเอียด ดังนี้ 

ตราสารหนี้/พันธบัตร เลขที่ต้น เลขที่ท้าย จ านวนเงิน (บาท) 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  รวม  

 (……………………………..…...................................................................................…………………….………...…) 

 ส าหรับดอกเบี้ยตราสารหนี้ให้น าเข้าบัญชี ............................................................................................... 
....................................................................................................................................... ......................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ   

      ลงชื่อ .................................................. (ผู้รับหลักประกัน) 

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



 

หนังสือขอถอนการใชต้ราสารหนี้เป็นหลักประกัน (โดยผู้ให้หลักประกัน)  
(กรณีประสงค์ให้ ธปท. บันทึกข้อความแสดงการใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันในตราสารหนี้) 

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

เรียน  ผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย    

ตามท่ีข้าพเจ้า ........................................................................................................................................... 

ผู้มีกรรมสิทธิ์ในตราสารหนี้ รวมราคาที่ตราไว้..............................บาท (.................................................................) 

ไดใ้ช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันแก่ ..............................................……………….......…….……………..…...…………. นั้น 

 บัดนี ้การใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันได้สิ้นสุดลง  และผู้รับหลักประกันยินยอมถอนหลักประกัน 

ตามหนังสือให้ความยินยอมถอนหลักประกันในตราสารหนี้ซึ่งแนบมาด้วยแล้ว ใหแ้ก่ ........................................ 

................................................................................  (ผู้ให้หลกัประกัน) รายละเอียด ดังนี้ 

ตราสารหนี้/พันธบัตร เลขที่ต้น เลขที่ท้าย จ านวนเงิน (บาท) 

    

    

    

    

    

  รวม  

 (……………………………..…...................................................................................…………………….………...…) 

 ส าหรับดอกเบี้ยตราสารหนี้ให้น าเข้าบัญชี ................................................................................................ 

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

 ที่อยู่ส าหรับจัดส่งตราสารหนี้ หรือเอกสาร (ระบุชื่อและสถานที่ติดต่อของผู้ให้หลักประกัน)..................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ   

 

      ลงชื่อ .................................................. (ผู้ให้หลักประกัน) 

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

























ด่วนท่ีสุด
ที กค ๐๔0๕.1อ/ว ^  ^

[ฎเ3 พฤษภาคม ๒๔๖๓
เร่ือง การรันพันธบัตรเป็นหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา
เรียบ ปลัดกระทรวง อธิบดี อธิการบดี เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญซาการ ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร ผู้ว่าการ หัวหน้ารัฐวิสาหกิจ ผู้บรีหารท้องถิ่น และหัวหน้าหน่วยงานอื่นของรัฐ
สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาหนังสือธนาคารแห่งประเทศไทย ท่ี ฝชพ.(๒๓) ๓๒๑/ ๒๔๖๓ ลงวันท่ี ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๔๖๓

ด้วยธนาคารแห่งประเทศไทย (ธปท.) แจ้งว่า ในช่วงที่ผ่านมามีผู้ขอรับบริการนำพันธบัตร 
หรือรูปถ่ายใบพันธบัตรมาขอตรวจสอบกรรมสิทธ้ี เพ่ือวางเป็นหลักประกับงานประมูลกับหน่วยงานภาครัฐ ซ่ึง ธปท. 
โดยฝ่ายชำระเงินและพันธบัตรดำเนินการตรวจสอบและพบว่าพ ันธบัตรหรือรูปถ่ายใบพันธบัตรดังกล่าว 
ม ีล ักษณะปลอมแปลงจึงดำเน ินการยึดไว ้ ธปท. จ ึงขอให้กรมบัญชีกลางในฐานะองค์กรสนับสนุบดูแล 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แจ้งหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวข้องให้ความสำคัญใบการตรวจสอบสถานะ 
พันธบัตรก่อนรับเป็นหลักประกัน

กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้วขอเรียนว่า เพื่อ'ปิองกันความเสี่ยงจากการรับพันธบัตรปลอม 
เป็นหลักประกันการเสนอราคาหรือหลักประกันสัญญา หน่วยงาบของรัฐสามารถยื่นคำร้องขอตรวจสอบ 
กรรมสิทธิ้ในพันธบัตรตามแบบฟอร์มที่ธนาคารแห่งประเทศไทย (ธปท.) กำหนด รายละเอ ียดปรากฏ 
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องถือปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

กองการพัสดุภาครัฐ 
กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ 
โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๐๐๐ ต่อ ๔๔๔๓ 
โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๑๘๔ - ๖

(นางสาวนิภา ลำเจียกเทศ)
รองอธิบดี รักษาการในตำแหน่ง 

ที่ปรึกษาด้านพ้ฒนาระบบการเงินการคลัง 
ปฏิบัติราชการแทน อธิบดีกรมบัญชีกลาง
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Stamp











แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกันสัญญาซื้อ) 
(กรณีปกต)ิ 

 
เลขที.่...........................                  วันที่............................ 

 
ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร)......... ..สำนักงานตั้งอยู่เลขที่ ............. ถนน.....................................  

ตำบล/แขวง.................. อำเภอ/เขต............. ........... จังหวัด........... ............ โดย.......................... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ไว้ต่อ.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ประกวดราคา)...........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่ ........(ชื่อผู้ขาย).......ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ขาย” ได้ทำสัญญาซื้อขาย................กับผู้ซื้อ 
ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่....... ..... เดือน..................... พ.ศ. ............ ซึ่งผู้ขายต้องวางหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ซื้อ เป็นจำนวนเงิน...........บาท (...............) ซึ่งเท่ากับร้อยละ......... (........) ของมูลค่า
ทั้งหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มีเงื่อนไขที่จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิเรียกร้องของผู้ซื้อ  
จำนวนไม่เกิน................................บาท (......................................) ในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วม ในกรณีที่ผู้ขายก่อให้เกิด 
ความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้ขายมิได้ปฏิบัติตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กำหนด 
ในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ โดยผู้ซื้อไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้ขายชำระหนี้นั้นก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ *วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. ................. และข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. หากผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขาย ให้ถือว่าข้าพเจ้ายินยอมในกรณีนั้น ๆ ด้วย โดยให้ขยาย
ระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขายดังกล่าวข้างต้น 

 
ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 

* หมายเหตุ :  กรณีลงนามในสัญญาซื้อตามปกติ ให้หน่วยงานของรัฐระบุวันที่หนังสือค้ำประกันเริ่มมีผล 
ใช้บังคับให้มีผลตั้งแต่วันทำสัญญาซ้ือ 

 



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกันสัญญาซื้อ) 
(กรณสีัญญาซื้อมีผลย้อนหลัง) 

 
เลขที.่...........................                  วันที่............................ 

 
ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร)......... ..สำนักงานตั้งอยู่เลขที่ ............. ถนน...................................  

ตำบล/แขวง............... ... อำเภอ/เขต............. ........... จังหวัด....................... โดย.......................... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ไว้ต่อ.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ประกวดราคา)...........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่ ........(ชื่อผู้ขาย).......ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ขาย” ได้ทำสัญญาซื้อขาย................กับผู้ซื้อ 
ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่....... ..... เดือน..................... พ.ศ. ............ โดยให้มีผลย้อนหลังไปจนถึง
วันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ................ ซ่ึงผู้ขายต้องวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ซื้อ  
เป็นจำนวนเงิน....................บาท (...............) ซึ่งเท่ากับร้อยละ......... (........) ของมูลค่าท้ังหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มีเงื่อนไขที่จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิเรียกร้องของผู้ซื้อ  
จำนวนไม่เกิน................................บาท (......................................) ในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วม ในกรณีที่ผู้ขายก่อให้เกิด 
ความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้ขายมิได้ปฏิบัติตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กำหนด 
ในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ โดยผู้ซื้อไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้ขายชำระหนี้นั้นก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ *วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. ................. และข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. หากผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขาย ให้ถือว่าข้าพเจ้ายินยอมในกรณีนั้น ๆ ด้วย โดยให้ขยาย
ระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขายดังกล่าวข้างต้น 

 
ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 

* หมายเหตุ : กรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับการอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้สัญญาซื้อมีผลใช้บังคับย้อนหลังไปจนถึงวันที่ เริ่มต้น
ปี งบประมาณ  หรือวันที่ มี ก ารซื้ อจริ ง ให้ หน่ วยงานของรัฐระบุ วันที่ หนั งสื อค้ ำประกัน เริ่ มมี ผล 
ใช้บังคับให้มผีลไปถึงวันดังกล่าว  

 



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัสัญญาจ้าง) 
(กรณีปกต)ิ 

 

 
เลขที่............................                  วันที่............................ 
 

ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร)............ สำนักงานตั้งอยู่เลขที่..............ถนน... ................................. 
ตำบล/แขวง.................  อำเภอ/เขต........................ จังหวัด .......................  โดย.......................... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ไว้ต่อ.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ว่าจ้าง)...........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่........(ชื่อผู้รับจ้าง).......ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญาจ้าง................กับผู้ว่าจ้าง
ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ซึ่งผู้รับจ้างต้องวางหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ว่าจ้าง เป็นจำนวนเงิน...........บาท (...............) ซึ่งเท่ากับร้อยละ......... (........)  
ของมูลค่าท้ังหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มี เงื่อนไขที่ จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิ เรียกร้อง 
ของผู้ ว่ าจ้ าง จำนวนไม่ เกิน................................บาท (................. .....................) ในฐานะเป็นลูกหนี้ ร่วม 
ในกรณีที่ผู้รับจ้างก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติ 
ตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กำหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ โดยผู้ว่าจ้างไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้รับจ้าง 
ชำระหนี้นั้นก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ *วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. .................และข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. หากผู้ ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ รับจ้าง ให้ ถือว่าข้ าพเจ้ายินยอมในกรณี นั้ น ๆ ด้วย  
โดยให้ขยายระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้าง
ดังกล่าวข้างตน้ 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

* หมายเหตุ :  กรณีลงนามในสัญญาจ้างตามปกติ ให้หน่วยงานของรัฐระบุวันที่หนังสือค้ำประกันเริ่มมีผล 
ใช้บังคับให้มีผลตั้งแต่วันทำสัญญาจ้าง 

       

 



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัสัญญาจ้าง) 
(กรณสีัญญาจ้างมีผลย้อนหลัง) 

 
เลขที่............................                  วันที่............................ 
 

ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร)............ สำนักงานตั้งอยู่เลขที่ ..............ถนน....... .......................... 
ตำบล/แขวง.................  อำเภอ/เขต........................ จังหวัด .......................  โดย.......................... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ไว้ต่อ.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ว่าจ้าง)...........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่........(ชื่อผู้รับจ้าง).......ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญาจ้าง................กับผู้ว่าจ้าง
ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ............................. โดยให้มีผลย้อนหลังไป
จน ถึ งวั น ที่ . . . . .. .. .. เดื อ น .... .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .พ .ศ . . .. .. .. . .. .. .. ..  ซึ่ ง ผู้ รั บ จ้ า งต้ อ งว างห ลั ก ป ระ กั น 
การปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ว่าจ้าง เป็นจำนวนเงิน...........บาท (...............) ซึ่งเท่ากับร้อยละ......... (........)  
ของมูลค่าท้ังหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มี เงื่อนไขที่ จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิ เรียกร้อง 
ของผู้ ว่ าจ้ าง จำนวนไม่ เกิน................................บาท (......................................) ในฐานะเป็นลูกหนี้ ร่วม 
ในกรณีที่ผู้รับจ้างก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติ 
ตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กำหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ โดยผู้ว่าจ้างไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้รับจ้าง 
ชำระหนี้นั้นก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ *วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. .................และขา้พเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. หากผู้ ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ รับจ้าง ให้ ถือว่าข้ าพเจ้ายินยอมในกรณี นั้ น ๆ ด้วย  
โดยให้ขยายระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้าง
ดังกล่าวข้างตน้ 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

* หมายเหตุ : กรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับการอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้สัญญาจ้างมีผลใช้บังคับย้อนหลังไปจนถึงวันที่ เริ่มต้น
ปี งบประมาณ  หรือวันที่ มี การจ้ างจริง ให้ หน่ วยงานของรัฐระบุ วันที่ หนั งสื อค้ ำประกัน เริ่มมีผล 
ใช้บังคับให้มผีลไปถึงวันดังกล่าว 



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกันการเสนอราคาการซื้อ) 

 
เลขที่.........................        วันที่........................... 

 
ข้าพเจ้า............(ชื่อธนาคาร/บริษัทเงินทุน).........สำนักงานตั้งอยู่เลขที่............... ถนน................ 

ตำบล/แขวง............. อำเภอ/เขต................ จังหวัด.............. โดย..................ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร/ 
บริษัทเงินทุน ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ให้ไว้ต่อ ..........(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)........... 
ดังมขี้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่..........(ชื่อผู้ เสนอราคา)..........ได้ยื่นซองประกวดราคาสำหรับการจัดซื้อ.......................... 
ตามเอกสารประกวดราคาเลขที่.........................  ซึ่งต้องวางหลักประกันซองตามเงื่อนไขการประกวดราคา 
ต่อ ...............(ชื่ อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)............  เป็นจำนวนเงิน .........................บาท
(...........................) นั้น 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มีเงื่อนไขที่จะค้ำประกันการชำระเงินตามสิทธิเรียกร้องของ................ 
(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)...................... จำนวนไม่เกิน.................บาท (.......................) ในฐานะ 
เป็นลูกหนี้ร่วม ในกรณี..............(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ).................ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการประกวดราคา  
อันเป็นเหตุให้.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)..................มีสิทธิริบหลักประกันซองประกวดราคา 
หรือชดใช้ค่าเสียหายใด ๆ รวมทั้งกรณีที่...............(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)................ได้ถอนใบเสนอราคาของตน  
ภายในระยะเวลาที่ใบเสนอราคายังมีผลอยู่ หรือมิได้ไปลงนามในสัญญาเมื่อได้รับแจ้งไปทำสัญญาหรือมิได้ 
วางหลักประกันสัญญาภายในระยะเวลาที่กำหนดในเอกสารประกวดราคา โดย.........(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ประกวดราคา).....ไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้.................(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)...............ชำระหนี้ก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. ................. และข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกนันี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. ถ้า....................(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)..................ขยายกำหนดเวลายืนราคาของการเสนอราคาออกไป 
ข้าพเจ้ายินยอมที่จะขยายกำหนดระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลายืนราคาที่ได้ขยายออกไปดังกล่าว 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 

 



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัการเสนอราคาการจ้าง) 

 
เลขที่.........................        วันที่........................... 
 

ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร/บริษัทเงินทุน).........สำนักงานตั้งอยู่ เลขที่ .............ถนน............. 
ตำบล/แขวง............. อำเภอ/เขต.............. จังหวัด..............โดย............ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร/ 
บริษัทเงินทุน ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ให้ไว้ต่อ ..........(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)........... 
ดังมขี้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่..........(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)..........ได้ยื่นซองประกวดราคาสำหรับการจัดจ้าง.......................... 
ตามเอกสารประกวดราคาเลขที่.........................ซึ่งต้องวางหลักประกันซองตามเงื่อนไขการประกวดราคาต่อ
...............(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)............เป็นจำนวนเงิน............................บาท (...........................) น้ัน 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มีเงื่อนไขที่จะค้ำประกันการชำระเงินตามสิทธิเรียกร้องของ................ 
(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)......................จำนวนไม่เกิน.................บาท (................ .......) ในฐานะ 
เป็นลูกหนี้ร่วม ในกรณี..............(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ).................ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการประกวดราคา  
อันเป็นเหตุให้.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ประกวดราคา)..................มีสิทธิริบหลักประกันซองประกวดราคา 
หรือชดใช้ค่าเสียหายใด ๆ รวมทั้งกรณีที่...............(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)................ได้ถอนใบเสนอราคาของตน 
ภายในระยะเวลาที่ใบเสนอราคายังมีผลอยู่ หรือมิได้ไปลงนามในสัญญาเมื่อได้รับแจ้งไปทำสัญญาหรือมิได้ 
วางหลักประกันสัญญาภายในระยะเวลาที่กำหนดในเอกสารประกวดราคา โดย......... (ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ประกวดราคา)..........ไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้.................(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)...............ชำระหนี้ก่อน 

2. หนั งสือค้ ำประกันนี้ มี ผล ใช้บั งคั บตั้ งแต่ วันที่ ............. เดื อน...................... พ.ศ. .................  
ถึงวันที.่............ เดือน...................... พ.ศ. ................. และขา้พเจ้าจะไม่เพิกถอนการคำ้ประกนันี้ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดไว้ 

3. ถ้า....................(ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ)..................ขยายกำหนดเวลายืนราคาของการเสนอราคาออกไป 
ข้าพเจ้ายินยอมที่จะขยายกำหนดระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลายืนราคาที่ได้ขยายออกไปดังกล่าว 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 

 
    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 

 



แบบหนังสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า) 
 

เลขที่......................         วันที่............................... 
 

ข้ าพเจ้ า.........(ชื่ อธนาคาร)........... สำนั กงานตั้ งอยู่ เลขที่ .................. ถนน...............................  
ตำบล/แขวง........................... อำเภอ/เขต........................... จังหวัด.......................... โดย...................................ผู้มีอำนาจ
ลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ให้ไว้ต่อ..............(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ซื้อ)..............ซึ่งต่อไปนี้
เรียกว่า “ผู้ซ้ือ” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่ ..........(ชื่ อผู้ ขาย)..........ซึ่ งต่อไปนี้ เรียกว่า “ผู้ ขาย” ได้ทำสัญญากับผู้ ซื้อ ตามสัญญา 
เลขที่..................... ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. .................  ซึ่งผู้ขายมีสิทธิที่จะขอรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า  
เป็นจำนวนเงิน............................บาท (..................................) น้ัน 

2. ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนในฐานะเป็นลูกหนี้ ร่วมโดยไม่มี เงื่อนไขที่ จะค้ำประกันการจ่ายเงิน 
ค่าพัสดลุ่วงหน้าที่ผู้ขายได้รับไป ภายในวงเงินไม่เกิน.........................บาท (.................................) 

3. หากผู้ขายซ่ึงได้รับเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ 1 จากผู้ซื้อไปแล้ว ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือ 
ตามเงื่อนไขอ่ืน ๆ แนบท้ายสัญญา อันเป็นเหตุให้ต้องจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าที่ได้รับไปดังกล่าวคืนให้แก่ผู้ซื้อ  
หรือผู้ขายมีความผูกพันที่จะต้องจ่ายคืนเงินค่าพัสดุล่วงหน้าแก่ผู้ซื้อไม่ว่ากรณีใด ๆ ข้าพเจ้าตกลงที่จะจ่ายคืน 
เงินค่าพัสดุล่วงหน้าเต็มตามจำนวน...........................บาท (..............................) หรือตามจำนวนที่ยังค้างอยู่ให้แก่ผู้ซื้อ
ภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคำบอกกล่าวเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ โดยผู้ซื้อไม่จำต้องเรียกให้ผู้ขาย 
ชำระหนี้นั้นก่อน 

๔. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้าดังกล่าวข้างต้น จนถึงวันที่...............
เดือน.................... พ.ศ. ..................... (วันจ่ายเงินตามสัญญางวดสุดท้าย) / (วันที่หักเงินล่วงหน้าจากเงินค่าจ้าง 
ไว้ครบกำหนดแล้ว) / (วันที่หักเงินล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างไว้ครบจำนวนแล้ว)....... และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอน 
การค้ำประกันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

5. หากผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขาย ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนั้น ๆ ด้วย โดยให้ขยาย
ระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขายดังกล่าวข้างต้น 

 
ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 



แบบหนังสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า) 
 

เลขที่......................         วันที่............................... 
 

ข้ าพ เจ้ า.........(ชื่ อธนาคาร)...........สำนั กงานตั้ งอยู่ เลขที่ ..................  ถนน .......................... 
ตำบล/แขวง...........................อำเภอ/เขต........................... จังหวัด............................. โดย..................................ผู้มีอำนาจ
ลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ให้ไว้ต่อ..............(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ว่าจ้าง).............. 
ซึ่งตอ่ไปนี้เรยีกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่..........(ชื่อผู้รับจ้าง)..........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญากับผู้ว่าจ้าง ตามสัญญาเลขที่
.....................ลงวันที่ ............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ซึ่งผู้รับจ้างมีสิทธิที่จะขอรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
เป็นจำนวนเงิน..........................บาท (..................................) น้ัน 

2. ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนในฐานะเป็นลูกหนี้ ร่วมโดยไม่มี เงื่อนไขที่จะค้ำประกันการจ่ายเงิน 
ค่าจ้างล่วงหน้าที่ผู้รับจ้างได้รับไป ภายในวงเงินไม่เกิน...........................บาท (.................................) 

3. หากผู้รับจ้างซ่ึงได้รับเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ 1 จากผู้ว่าจ้างไปแล้ว ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือ 
ตามเงื่อนไขอ่ืน ๆ แนบท้ายสัญญา อันเป็นเหตุให้ต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ได้รับไปดังกล่าวคืนให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
หรือผู้ รับจ้างมีความผูกพันที่จะต้องจ่ายคืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าแก่ผู้ ว่าจ้างไม่ว่ากรณี ใด ๆ ข้าพเจ้าตกลง 
ที่จะจ่ายคืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าเต็มตามจำนวนเงิน...........................บาท (..............................) หรือตามจำนวน 
ที่ยังค้างอยู่ให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคำบอกกล่าวเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง โดยผู้ว่าจ้าง 
ไม่จำต้องเรียกให้ผู้รับจ้างชำระหนี้นั้นก่อน 

๔. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าดังกล่าวข้างต้น จนถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. ................. (วันจ่ายเงินตามสัญญางวดสุดท้าย) / (วันที่หักเงินล่วงหน้าจากเงินค่าจ้าง 
ไว้ครบกำหนดแล้ว) / (วันที่หักเงินล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างไว้ครบจำนวนแล้ว)....... และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอน 
การค้ำประกันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

5. หากผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้าง ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนั้น ๆ ด้วย โดยให้
ขยายระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้างดังกล่าวข้างต้น 

 
ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 



แบบหนังสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกันการรับเงินค่าจ้างที่ปรึกษาล่วงหน้า) 
 

เลขที.่.....................         วันที่............................... 
 

ข้าพเจ้ า.........(ชื่ อธนาคาร).......... . สำนั กงานตั้ งอยู่ เลขที่ .................. ถนน................................. 
ตำบล/แขวง........................... อำเภอ/เขต........................ จังหวัด...................... โดย...................................ผู้มีอำนาจ 
ลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ให้ไว้ต่อ..............(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ว่าจ้าง).............. 
ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่..........(ชื่อที่ปรึกษา)..........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ท่ีปรึกษา” ได้ทำสัญญากับผู้ว่าจ้าง ตามสัญญา 
เลขที่ .....................ลงวันที่ ............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ซึ่ งที่ ปรึกษามีสิทธิที่ จะขอรับเงิน 
ค่าจ้างที่ปรึกษาล่วงหน้า เป็นจำนวนเงิน............................บาท (..................................) นั้น 

2. ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วมโดยไม่มีเงื่อนไขที่จะค้ำประกันการจ่ายเงินค่าจ้าง
ล่วงหน้าทีท่ี่ปรึกษาได้รับไป ภายในวงเงินไม่เกิน.............................บาท (.................................) 

3. หากที่ปรึกษาซึ่งได้รับเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ 1 จากผู้ว่าจ้างไปแล้ว ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือ 
ตามเงื่อนไขอ่ืน ๆ แนบท้ายสัญญา อันเป็นเหตุให้ต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ได้รับไปดังกล่าวคืนให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
หรือที่ปรึกษามีความผูกพันที่จะต้องจ่ายคืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าแก่ผู้ว่าจ้างไม่ว่ากรณี ใด ๆ ข้าพเจ้าตกลง 
ที่จะจ่ายคืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าเต็มตามจำนวน...........................บาท (..............................) หรือตามจำนวนที่ยังค้างอยู่
ให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคำบอกกล่าวเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง โดยผู้ว่าจ้างไม่จำต้อง 
เรียกให้ทีป่รึกษาชำระหนี้นั้นก่อน 

๔. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันรับเงินค่าจ้างที่ปรึกษาล่วงหน้าดังกล่าวข้างต้นจนถึง 
วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. (วันจ่ายเงินตามสัญญางวดสุดท้าย) / (วันที่หักเงินล่วงหน้าจากเงิน
ค่าจ้างไว้ครบกำหนดแล้ว) / (วันที่หักเงินล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างไว้ครบจำนวนแล้ว) และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอน 
การค้ำประกันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

5. หากผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ที่ปรึกษา ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนั้น ๆ  ด้วย โดยให้ขยาย
ระยะเวลาการค้ำประกนันี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แกท่ี่ปรึกษาดังกล่าวขา้งต้น 

 
ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 



แบบหนังสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกันการรับเงินประกันผลงานจ้าง) 

 

เลขที่......................         วันที่............................... 

 

ข้ าพ เจ้ า ...........(ชื่ อธนาคาร)..........ส ำนั กงานตั้ งอยู่ เลขที่ .............  ถนน ............................ 
ตำบล/แขวง..................... อำเภอ/เขต........................... จังหวัด........................ โดย..............................ผู้มีอำนาจลงนาม
ผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ให้ไว้ต่อ..............(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ว่าจ้าง)..............ซึ่งต่อไปนี้
เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่ ...............(ชื่อผู้รับจ้าง)...............ซึ่งต่อไปนี้ เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญาจ้างกับผู้ว่าจ้าง  
ตามสัญญาเลขที่..................ลงวันที.่............ เดือน...................... พ.ศ. ................. โดยตามสัญญาดังกล่าวผู้ว่าจ้างจะหักเงนิ
ประกันผลงานไว้ในอัตราร้อยละ............... (..........%) ของค่าจ้างแต่ละงวดที่ถึงกำหนดจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างนั้น 

2. ข้ าพเจ้ ายินยอมผูกพันตนเป็นผู้ ค้ ำประกันผู้ รับจ้ างสำหรับเงินประกันผลงาน ซึ่ งผู้ ว่ าจ้ าง 
ได้หักไว้จากค่าจ้างที่ ได้จ่ายให้แก่ผู้รับจ้างตั้งแต่งวดที่….............…ถึงงวดที่………….……..เป็นจำนวนเงิน
ทั้งสิ้น…………………..บาท (……………………….) ซึ่งผู้รับจ้างได้ขอรับคืนไป กล่าวคือหากผู้รับจ้างปฏิบัติบกพร่อง 
หรือผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่งอันก่อให้เกิดความเสียหายใดแก่ผู้ว่าจ้าง หรือจะต้องรับผิดชดใช้หนี้แก่ผู้ว่าจ้าง 
ไม่ว่ากรณี ใด ข้าพเจ้ายอมชำระเงินค่าเสียหายหรือหนี้ดังกล่าวข้างต้นให้แก่ผู้ว่าจ้างทันทีที่ ได้รับแจ้ง 
เป็นหนั งสื อจากผู้ ว่ าจ้ าง โดยผู้ ว่ าจ้ างไม่ต้ องใช้สิทธิทางศาลก่อน ทั้ งนี้ ผู้ ว่ าจ้ างไม่มีหน้ าที่ ต้องพิสู จน์  
ถึงข้อบกพร่องดังกล่าวของผู้รับจ้างแต่ประการใดอีกด้วย  

3. หนั งสื อค้ ำป ระกั นนี้ มี ผล ใช้ บั งคั บตั้ งแต่ วั น รั บ เงินประกั นผลงานจ้ างดั งกล่ าวข้ างต้ น 
จนถึงวันที่ ............. เดือน...................... พ.ศ. .................(วันจ่ายเงินตามสัญญาจ้างงวดสุดท้าย) ........................  
และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการค้ำประกนัภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

4. หากผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้าง ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนั้น ๆ ด้วย โดยให้ขยาย
ระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้างดังกล่าวข้างต้น 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 

 



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกันการรับเงินค่าจา้งก่อนการตรวจรับ) 
 

 
เลขที…่……………….                              วันที…่…….......…..… 

 
ข้าพ เจ้ า……..…(ชื่ อธนาคาร )……….….. .สำนั กงานตั้ งอยู่ เลขที่………..... ถนน…….................... 

ตำบล/แขวง…….…......… อำเภอ/เขต…................... จังหวัด….............…. โดย…………….………ผู้มีอำนาจลงนาม
ผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ให้ไว้ต่อ…...………..….(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ว่าจ้าง)……..….…… 
ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

 1. ตามที่…….…….….(ชื่อผู้รับจ้าง)………..…..ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญากับผู้ว่าจ้าง 
ตามสัญญาเลขที่…......................ลงวันที่ ............. เดือน...................... พ.ศ. ..................ซึ่งผู้รับจ้างได้แสดงเจตนา 
ทีจ่ะขอรับเงินค่าจ้างก่อนการตรวจรับเสร็จสิ้น นั้น 

 2. ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วมโดยไม่มีเงื่อนไขที่จะค้ำประกันผู้รับจ้างสำหรับ 
เงินค่าจ้าง ซึ่งผู้ว่าจ้างจ่ายให้แก่ผู้ รับจ้างตั้ งแต่งวดที่ ..................ถึงงวดที่ ..................เป็นจำนวนเงิน 
ทั้งสิ้น...........................บาท (..........................) ซึ่งผู้รับจ้างได้ขอรับไปก่อนการตรวจรับเสร็จสิ้น หากปรากฏ 
ในภายหลังว่างานจ้างที่ ได้ส่งมอบมีความบกพร่องหรือไม่ เป็นไปตามสัญญาหรือตามเงื่ อนไขอ่ืน ๆ  
แนบท้ายสัญญา หรือผู้รับจ้างได้ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ แก่ผู้ว่าจ้าง หรือจะต้องรับผิดชดใช้หนี้แก่ผู้ว่าจ้าง
ไม่ว่ากรณีใด ข้าพเจ้ายอมชำระเงินค่าเสียหายหรือหนี้ดังกล่าวข้างต้นให้แก่ผู้ว่าจ้างทันทีที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
จากผู้ว่าจ้าง โดยผู้ว่าจ้างไม่จำต้องเรียกให้ผู้รับจ้างชำระหนี้หรือใช้สิทธิทางศาลก่อน ทั้งนี้ผู้ว่าจ้างไม่มีหน้าที่ 
ต้องพิสูจน์ถึงข้อบกพร่องดังกล่าวของผู้รับจ้างแต่ประการใดอีกด้วย 

3. หนั งสื อค้ ำป ระกั นนี้ มี ผล ใช้ บั งคั บตั้ งแต่ วั น รั บ เงิ นค่ าพั สดุ ล่ วงหน้ าดั งกล่ าวข้ างต้ น 
จนถึงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. .................(วันที่หน่วยงานตรวจรับพัสดุที่ส่งมอบครบถ้วนถูกต้องแล้ว)  
/ (วันที่หน่วยงานตรวจรับงานที่ส่งมอบถูกต้องครบถ้วนแล้ว)...................................  และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอน 
การค้ำประกันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

4. หากผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้ผู้รับจ้าง ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนั้น ๆ ด้วย โดยให้ขยาย
ระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้างดังกล่าวข้างต้น 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

 



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกันการรับเงินค่าพัสดุก่อนการตรวจรับ) 
 
เลขที…่……………….        วันที่……….......…..…… 
 

ข้าพ เจ้ า……………(ชื่ อธนาคาร )......… ... สำนั กงานตั้ งอยู่ เลขที่ …….…...ถนน…….................. . 
ตำบล/แขวง……......… อำเภอ/เขต…................... จังหวัด……….........… โดย………………………....…ผู้มีอำนาจ 
ลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ให้ ไว้ต่อ…...…(ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้ซื้อ)…..…… 
ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ”ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

 1. ตามที่……….…….(ชื่อผู้ขาย)……..……..ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ขาย” ได้ทำสัญญากับผู้ซื้อตามสัญญา
เลขที่…........ ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ซึ่งผู้ขายได้แสดงเจตนาที่จะขอรับเงินค่าพัสดุก่อนการ
ตรวจรับเสร็จสิ้น นั้น 

 2. ข้าพ เจ้ ายินยอมผูก พันตน ในฐานะเป็ นลู กหนี้ ร่ วมโดยไม่มี เงื่อนไขที่ จะค้ ำประกันผู้ ขาย 
สำหรับเงินค่าพัสดุ ซ่ึงผู้ ซ้ือจ่ายให้แก่ผู้ขายตั้งแต่งวดที่...................ถึงงวดที่.....................เป็นจำนวนเงิน 
ทั้ งสิ้น .......................บาท (..................................) ซึ่ งผู้ ขายได้ขอรับไปก่อนการตรวจรับเสร็จสิ้น  
หากปรากฏในภายหลังว่าพัสดุที่ได้ส่งมอบมีความบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามสัญญาหรือตามเงื่อนไขอ่ืน ๆ  
แนบท้ายสัญญา หรือผู้ขายได้ก่อให้เกิดความเสียหายใดแก่ผู้ซื้อ หรือจะต้องรับผิดชดใช้หนี้แก่ผู้ซื้อไม่ว่ากรณีใด 
ข้าพเจ้ ายอมชำระเงินค่ าเสียหายหรือหนี้ ดั งกล่ าวข้างต้น ให้ แก่ผู้ ซื้ อทั นทีที่ ได้ รับแจ้งเป็ นหนั งสื อ 
จากผู้ซ้ือ โดยผู้ซื้อไม่จำต้องเรียกให้ผู้ขายชำระหนี้หรือใช้สิทธิทางศาลก่อน ทั้งนี้ผู้ซื้อไม่มีหน้าที่ต้องพิสูจน์ 
ถึงข้อบกพร่องดงักล่าวของผู้ขายแตป่ระการใดอีกด้วย 

3. หนังสือค้ำประกันนี้ มีผลใช้บั งคับตั้ งแต่วันรับเงินค่ าพัสดุก่อนการตรวจรับดังกล่าวข้างต้น 
จนถึงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. (วันที่หน่วยงานตรวจรับพัสดุที่ส่งมอบครบถ้วนถูกต้องแล้ว)  
/ (วันที่หน่วยงานตรวจรับงานที่ส่งมอบถูกต้องครบถ้วนแล้ว)............... และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการค้ำประกัน
ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

4. หากผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้ผู้ขาย ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนั้น ๆ ด้วย โดยให้ขยาย
ระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ซื้อได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขายดังกล่าวขา้งต้น 

ข้าพเจ้าไดล้งนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 

 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

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

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

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



 



 



ด่วนท่ีสุด
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/(ร? TO

กรมบัญชีกลาง
ถนนพระรามท่ี ๖ กทม. ๑๐๔๐๐ 

(ท0 กันยายน ๒๕๖๔
เร่ือง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติในการคืนหลักประกันสัญญาท่ีเป็นตัวเงินและนำฝากคลัง 
เรียน ปลัดกระทรวงพาณิชย์
อ้างถึง หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ ท่ี พณ ๑๒๐๓/๕๓๒๕ ลงวันท่ี ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๓

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ แจ้งว่า ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๐ วรรคหน่ึง (๒) กำหนดว่า 
“หลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ําประกันโดยเร็ว และอย่างข้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ี 
คู่สัญญาพันจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว” เน่ืองจากสำนักงานปลัด  ๆ และหน่วยงานในส่วนภูมิภาค 
ได้รับหลักประกันสัญญาท่ีเป็นเงินสด เช็คหรือดราฟท์ซ่ีงจะต้องนำฝากคลังไว้จนกว่าคู่สัญญาจะพันข้อผูกพัน 
ตามสัญญาแล้ว และได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงพาณิชย์หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี 
ให้คืนหลักประกันสัญญาดังกล่าวได้โดยขอเบิกเงินฝากคลัง แต่คู่สัญญาไม่มารับเช็คเงินประกันสัญญา 
ทำให้ระยะเวลาการคืนหลักประกันสัญญาไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๐ วรรคหน่ึง (๒) ข้างต้น 
ประกอบกับบีญหาและอุปสรรคกรณีท่ีคู่สัญญาไม่สามารถติดต่อขอรับหลักประกันสัญญาคืนจากสำนักงานปลัดๆ  ได้ 
เน่ืองจากได้กำหนดให้เม่ือคู่สัญญาติดต่อฃอรับหลักประกันสัญญาจะต้องนำต้นฉบับใบเสร็จรับ เงินคืน 
ให้กับสำนักงานปลัดฯ ด้วย หากสูญหายคู่สัญญาจะต้องแจ้งความร้องทุกข์ต่อตำรวจ ซ่ึงเป็นประเด็นบีญหา 
ทำให้คู่สัญญาไม่มาติดต่อขอรับคืน และยังไม่มีระเบียบ กฎหมาย หรือข้อบังคับใดกำหนดเก่ียวกับ 
การคืนหลักประกันสัญญาท่ีเป็นตัวเงินในกรณีท่ีคู่สัญญาไม่ติดต่อขอรับไว้เป็นการเฉพาะ สำนักงานปลัดๆ  
จึงขอหารือ แนวทางปฏิบัติในการคืนหลักประกันสัญญาท่ีขอเบิกเงินฝากคลังผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท 
เงินนอกงบประมาณของหน่วยงานไว้แล้ว ดังน้ี

๑. กรณีคู่สัญญาไม่ติดต่อขอรับเงินประกันสัญญาท่ีพันจากข้อผูกพันสัญญาแล้ว สำนักงานปลัดฯ 
จะมีแนวทางปฏิบัติอย่างไร

๒. สำนักงานปลัดฯ สามารถโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของคู่สัญญาได้หรือไม่ 
หากคู่สัญญาแจ้งเป็นหนังสือยินยอมให้โอนเงินและยอมรับค่าธรรมเนียมการโอนเงินคืนหลักประกันสัญญา

๓. สำนักงานปลัดๆ  สามารถจ่ายคืนหลักประกันสัญญาตามหลักเกณฑ์และวิธีในการจ่ายเงิน 
การรับเงินและการนำส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราขการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - Payment) ได้หรือไม่ 

๔. หากคู่สัญญาไม่ติดต่อขอรับคืนหลักประกันสัญญา หัวหน้าหน่วยงานสามารถพิจารณา 
อนุมัติให้นำเงินดังกล่าวส่งเป็นรายได้แผ่นดินได้หรือไม่ ล้าได้จะใช้กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับใด

๕. กรณีสำนักงานปลัดฯ ได้จัดทำทะเบียนคุมรับ - จ่ายหลักประกันสัญญาไว้ ประกอบ 
กับวิธีปฏิบัติในการรับหลักประกันสัญญาท่ีเป็นตัวเงินหน่วยงานจะต้องนำฝากคลังไว้ซ่ึงปรากฏหลักประกัน 
รายตัวในระบบ GFMIS และเม่ือเวลาขอเบิกเงินฝากคลังจะต้องดำเนินการผ่านระบบ GFMIS ซ่ึงมีกระบวนการ 
และหลักฐานปรากฏซัดเจน และเพ่ือมิให้เป็นการเพ่ิมข้ันตอนในการปฏิบัติงานและลดภาระให้กับคู่สัญญา 
ในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินสูญหายจะต้องเข้าแจ้งความร้องทุกข์ต่อตำรวจ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการขอคืน 
หลักประกันดังกล่าว โดยท่ีหน่วยงานสามารถยกเลิกการขอคืนต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากคู่สัญญาได้หรือไม่ 
เน่ืองจากมิได้มีระเบียบ กฎหมาย หรือข้อบังคับใดกำหนดการขอคืนใบเสร็จรับเงินจากคู่สัญญา 
ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน

/คณะกรรมการ ...



- ๒ -
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย) 

พิจารณาแล้วมีความเห็น ดังน้ี
๑. กรณีตามข้อหารือ ๑ และ ๔ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. ๒£๖๐ ข้อ ๑๗๐ วรรคหน่ึง กำหนดว่า “ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ 
คู่สัญญา หรือผู้ค้ําประกันตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ําประกันโดยเร็ว 
และอย่างข้าต้องไม่เกิน ๑๕วันนับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว” ประกอบกับประมวล 
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๓๓๑ บัญญัติว่า “ถ้าเจ้าหน้ีบอกปัดไม่ยอมรับชำระหน้ีก็ดี 
หรือไม่สามารถจะรับชำระหน้ีได้ก็ดี หากบุคคลผู้ชำระหน้ีวางทรัพย์อันเป็นวัตถุแห่งหน้ีไว้เพ่ือประโยชน์ 
แก่เจ้าหน้ีแล้ว ก็ย่อมจะเป็นอันหลุดพ้นจากหน้ีได้ ความข้อน้ีท่านให้ใช้ตลอดถึงกรณีท่ีบุคคลผู้ชำระหน้ี 
ไม่สามารถจะหย่ังรู้ถึงสิทธิ หรือไม่รู้ตัวเจ้าหน้ีได้แน่นอนโดยมิใช่เป็นความผิดชองตน” และมาตรา ๓๓๓ วรรคหน่ึง 
บัญญัติว่า “การวางทรัพย์น้ันต้องวาง ณ สำนักงานวางทรัพย์ประจำตำบลท่ีจะต้องชำระหน้ี” จากหลักการดังกล่าว 
ข้างต้น เม่ือคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันสัญญาน้ัน 
ให้แก่คู่สัญญาโดยไม่ต้องรอให้มีการร้องขอคืนจากคู่สัญญาก่อน ซ่ึงสามารถพิจารณาได้เป็น ๒ กรณี ดังน้ี

กรณีท่ี ๑ หากหน่วยงานของรัฐสามารถดำเนินการติดต่อกับคู่สัญญาได้ หรือคู่สัญญา 
มีหนังสือแจ้งขอคืนหลักประกันสัญญา ให้ดำเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๐ วรรคหน่ึง

กรณีท่ี ๒ หากหน่วยงานของรัฐไม่สามารถติดต่อคู่สัญญาได้ และหน่วยงาบของรัฐ 
ได้ดำเนินการตรวจสอบและติดตามข้อมูลสถานภาพชองคู่สัญญาท่ีสำนักงานพาณิชย์ หากปรากฏว่า คู่สัญญา 
ไม่มีรายซ่ือหรืออยู่ในสถานะร้าง และหน่วยงานของรัฐได้ติดตามให้คู่สัญญามารับหลักประกันสัญญาคืน 
ภายในกำหนดแล้ว หากคู่สัญญาไม่มารับคืนตามกำหนดระยะเวลาดังกล่าว หน่วยงานของรัฐจะต้องนำ 
หลักประกันสัญญาไปวาง ณ สำนักงานวางทรัพย์ ตามนัยประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามมาตรา ๓๓๑ 
ประกอบมาตรา ๓๓๓ ต่อไป

๒. กรณีข้อหารือ ๒ - ๓ และ ๕ เน่ืองจากสำนักงานฯ ต้องดำเนินการตามข้อ ๑ ข้างต้น 
ประกอบกับมิใช่ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบฯ ดังน้ัน จึงไม่มีประเด็นท่ีคณะกรรมการวินิจฉัย 
จะต้องพิจารณาแต่อย่างใด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ
ขอแสดงความนับถือ

(นายประภาศ คงเอียด)
อธิบดีกรมบัญชีกลาง

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงการคลัง 
ประธานกรรมการวินิจฉัย

กองการพัสดุภาครัฐ 
ฝ่ายเลขานุการ
โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๐๐๐ ต่อ ๔๕๘๘ 
โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๑๘๕ - ๖




