


ค ำน ำ 
  
 กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน ้า ได้จัดท้าคู่มือการใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพื่อใช้
ในการตรวจสอบหลักประกันสัญญาฉบับนี  ขึ นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับผู้ตรวจสอบภายใน ที่เข้า
มาปฏิบัติงานใหมแ่ละที่ปฏิบัติงานอยู่ รวมทั งเจ้าหน้าที่กลุ่มตรวจสอบภายในได้เรียนรู้กระบวนการตรวจสอบ 
และขั นตอนการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้องกับหลักประกันสัญญาตั งแต่การรับหลักประกัน การเก็บรักษา
หลักประกันสัญญา จนถึงการส่งคืน หลักประกันสัญญา เพื่อให้การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
และมีความถูกต้องเช่ือถือได้ ตลอดจนการให้ค้าปรึกษา ข้อแนะน้า การปฏิบัติงาน และการควบคุมภายใน
เกี่ยวกับหลักประกันสัญญา  

 กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน ้า จึงหวังว่าคู่มือฉบับนี จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร
กลุ่มตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อน้าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
กรมทรัพยากรน ้า 
สิงหาคม 2566 
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บทที่ 3 แนวทำงกำรใช้ Microsoft Excel เพื่อช่วยในกำรตรวจสอบหลักประกนัสญัญำ  
  - การตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา Microsoft Excel   7 
 - ความเสี่ยง   8 
 - ประเด็นการตรวจสอบ   8 
            - วัตถปุระสงค์การตรวจสอบ   9 
            - กระบวนการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา   9 
 - ขั นตอนการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 10 
 - ขั นตอนการการใช้ Microsoft Excel เพื่อช่วยในการตรวจสอบหลักประกันสญัญา 12 

แบบฟอร์มต่ำง ๆ 

ภำคผนวก 
 - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การก้าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความช้ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 
 - หนงัสือกรมบญัชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 225 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563 เรื่อง 
การรับพันธบัตรเป็นหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  
 - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 290 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2563 เรื่อง ตัวอย่างหนังสือค ้าประกัน 
 - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.3/43981 ลงวันที่ 30 กันยายน 2564 เร่ือง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติในการคืนหลักประกันสัญญาที่
เป็นตัวเงินและน้าเงินฝากคลัง 
 - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.4/38770 ลงวันที ่4 ตุลาคม 2565 เร่ือง ข้อหารือการนบัระยะเวลาการรับประกนัความช้ารุดบกพร่อง
    



บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 ๑. ควำมส ำคัญ/ควำมเปน็มำ  
 กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน ้า ได้ตรวจสอบวิเคราะห์ ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภายในกรมทรัพยากรน ้า ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผลความถูกต้องเช่ือถือได้ ของข้อมูลการตรวจสอบ 
เกี่ยวกับการรับหลักประกันสัญญา การก้าหนดมูลค่า การบันทึก ทะเบียนคุม หลักเกณฑ์ การตรวจสอบก่อน
คืนหลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญาการรับหลักประกันสัญญา โดยผู้ตรวจสอบภายใน
เลือกใช้โปรแกรม  Microsoft Excel เข้ามาเป็นเคร่ืองมือช่วยในการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจขององค์กร 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร งานตรวจสอบ
ภายในสามารถให้ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานต่าง ๆ   ขององค์กรตามพระราชบัญญัติการจัดซื อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถด้าเนินการตรวจสอบตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการ และนโยบายที่ก้าหนด ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบหลักประกันสัญญาได้อย่าง มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
 3. เพื่อให้เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบตัิงาน หรือผู้ทีส่นใจศึกษา ในเร่ืองหลักประกันสัญญาใช้เป็นแนวทาง 
หรือข้อมูลในการปฏิบัตเิกี่ยวกับหลักประกันสญัญาได้อยา่ง ถูกต้อง  

๓. ขอบเขต  
 การจัดท้าคู่มือการใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพื่อใช้ในการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
เป็นการศึกษารวบรวมรายละเอียดขั นตอนการรับหลักประกันสัญญา การตรวจสอบความช้ารุดบกพร่อง
ก่อนคืนหลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญา ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการจัดซื อจัดจ้าง
ของการบริหารงานพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และเทคนิคการตรวจสอบหลักประกันสัญญา ส้าหรับผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่
ตรวจสอบภายใน ของกรมทรัพยากรน ้า 

4. ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. ผู้ตรวจสอบภายใน และผู้ที่สนใจใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา
ตามท่ีระเบียบฯ ก้าหนด 
 2. ผู้ตรวจสอบภายใน ทราบและเข้าใจกระบวนงานต่างๆ ของการตรวจสอบการคืนหลักประกัน
สัญญา และสามารถใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการตรวจสอบหลักประกันสัญญาของหน่วยรับตรวจ
ของกรมทรัพยากรน ้า 

3. เจา้หน้าทีผู่้เกี่ยวข้อง มีความเข้าใจกระบวนการขั นตอนและวิธีปฏิบัติของการคืนหลกัประกัน
สัญญา เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั งองค์กร 

 



บทท่ี 2 
ควำมรู้เก่ียวกับหลักประกันสัญญำ 

 
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจา้งและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครฐั พ.ศ. 2560 
“การจัดซื อจัดจ้าง” หมายความว่าการด้าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื อจ้างเช่า

แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก้าหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่าสินค้างานบริการงานก่อสร้างงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้างรวมทั งการด้าเนนิการอ่ืนตามที่ก้าหนดในกฎกระทรวง 

ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 5 การท้าสัญญาและหลักประกัน 
ส่วนที่ 2 หลักประกัน 

หลักประกนัสัญญำ 
ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึง่อย่างใดดังต่อไปนี  
(1)  เงนิสด 
(๒) เช็คหรือดราฟทท์ี่ธนาคารเซน็สั่งจา่ย ซึง่เป็นเช็คหรือดราฟทล์งวันที่ท่ีใช้เช็คหรือดราฟทน์ั น

ช้าระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวนันั นไม่เกิน ๓ วันท้าการ 
(๓) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก้าหนด

โดยอาจเป็นหนังสือค ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก้าหนดก็ได้  
(๔) หนังสือค ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต ให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค ้าประกัน
ของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายก้าหนด 

(๕)  พันธบตัรรัฐบาลไทย 
กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส้าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ

ค ้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเช่ือถือเป็นหลักประกัน
สัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก้าหนดมูลค่าเป็นจ้านวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื อจัดจ้างครั งนั น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื อ
จัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส้าคัญเป็นพิเศษ จะก้าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกิน
ร้อยละสิบก็ได้ 

 ในการท้าสัญญาจัดซื อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี และพัสดุนั นไม่ต้อง
มีการประกันเพื่อความช้ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ นเปลือง ให้ก้าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของ
ราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปขีองสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี เป็นการค ้าประกันตลอดอายุสัญญาและ  
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หากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่ 
เปลี่ยนแปลงไปนั นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ นและคู่สัญญาไม่
น้าหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจ้านวนภายใน ๑๕ วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั นให้หน่วยงาน
ของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนท่ีเพิ่มขึ น 

การก้าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะต้องระบุไว้ เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้า
ยื่นข้อเสนอหรือในสัญญาด้วย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก้าหนด ไว้ในระเบียบเอกสาร
เชิญชวนหรือสัญญาให้อนุโลมรับได้  
 ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
 ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค ้าประกัน 
ตามหลักเกณฑ์ ดงันี  
 (๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คนืใหแ้ก่ผูย้ื่นข้อเสนอหรือผู้ค ้าประกนัภายใน ๑๕ วนั นบัถัดจาก 
วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ พจิารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื อหรือจ้างเรียบร้อยแล้วเว้น
แต่ผู้ยืน่ข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่า้สุดไม่เกนิ ๓ รายให้คืนไดต้่อเม่ือได้ทา้สญัญาหรือข้อตกลง
หรือผู้ยื่นข้อเสนอไดพ้้นจากข้อผูกพันแล้ว 

(๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค ้าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 การจัดซื อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความช้ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แกคู่ส่ัญญา
หรือผู้ค ้าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั งนี จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไข
ในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 
 การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค ้าประกันของธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์
ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกา้หนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค า้ประกัน 
ให้แกผู่้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกบัแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุนหรือ 
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค า้ประกันทราบด้วย ส้าหรับหนังสือค า้ประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืน
แกธ่นาคารผู้ออกหนังสือค ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผา่นทางระบบจัดซื อจดัจา้งภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
 ข้อ ๑๗๑ ในการท้าสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลท้าให้วงเงินตามสัญญานั น เปลี่ยนแปลง
ไปจากเดิมในกรณีเพิ่มขึ น คูส่ัญญาต้องน้าหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญาที่ได้เพิ่มนั น 
 ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญาน้ามามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง
หรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม
รวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุใหร้ะยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก้าหนดความรับผิดในความช้ารุดบกพร่อง
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจ้านวนครบถ้วน
ตามมูลค่าที่ก้าหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐก้าหนด 
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 ข้อ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความช้ารุด  
บกพร่อง ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล บ้ารุงรักษา
และตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมี หลายหน่วยงานครอบครอง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ้ารุงรักษาและตรวจสอบ ความช้ารุดบกพร่องของพัสดุนั น 
 ข้อ ๑๘๕ ในกรณีที่ปรากฏความช้ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความ
ช้ารุดบกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อแจ้ง
ใหผู้้ขายหรือผู้รับจ้างด้าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั งแจ้งให้ผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย  
 ข้อ ๑๘๖ เมื่อได้ด้าเนินการตามข้อ ๑๘๕ แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบก้าหนดรับประกันความช้ารุด 
บกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความช้ารุดบกพร่องของพัสดุ เพื่อป้องกันความเสียหายจากนั นให้
คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 

กระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรคืนหลักประกันสัญญำ 

หลักประกันสัญญำ หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการ
น้ามาวางขณะท้าสัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก้าหนดในสัญญาใช้เป็น
หลักประกันจนกว่าจะสิ นสุดข้อผูกพันตามสัญญา เป็นจ้านวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงินที่ท้าสัญญา
หรือท้าสัญญาซื อขาย และคู่สัญญาขอรับคืนได้ เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 1. กำรรับหลักประกันสัญญำ ในการด้าเนินการจัดหาตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย
การจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผู้ประกอบการซึ่งเป็นคู่สัญญากับทางราชการจะต้อง
วางหลักประกันสัญญา หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี  

(1) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจา่ย 
(๓) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
(๔) หนังสือค ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ์
(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 การรับหลักประกันสญัญาส่วนใหญ่จะรับเปน็เงนิสด หรือหนังสือค ้าประกันของธนาคารภายใน 
ประเทศ ในคู่มือฉบับนี จึงขอกล่าวเฉพาะหลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสด และหนังสือค ้าประกันธนาคารภายใน 
ประเทศ หรือพันธบัตรรัฐบาลไทย เทา่นั น ซึง่เจา้หนา้ที่จะต้องปฏิบตัิดังนี  
 1. กรณีคู่สัญญาน ำเงินสดมาวางค า้ประกันสัญญาจะต้องออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
และน้าฝากคลงัตามระเบยีบ 
 2. กรณีคู่สัญญาน ำหนังสือค้ ำประกัน มาวางค ้าประกันสัญญาจะต้องตรวจสอบด้วยว่าถูกต้อง
ตามตัวอย่างหนังสือประกันสัญญาของธนาคารแนบท้ายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 290 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2563 และสอบถาม 
ไปยังผู้ออกหนังสือค ้าประกันเป็นลายลักษณ์อักษร  
 3. กรณีคู่สัญญาน ำพันธบัตรรัฐบำล มาวางค ้าประกันสัญญา จะต้องด้าเนินการตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 225 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563  
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 2. กำรก ำหนดมูลค่ำของหลักประกันสัญญำ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 168 ก้าหนดว่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญาให้ก ำหนดมูลค่ำเป็นจ ำนวนเต็มในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินงบประมำณหรือรำคำพัสดทุี่จัดซ้ือ
จัดจ้ำงครั้งนั้น แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื อจัดจ้างที่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสา้คัญเป็นพิเศษ
จะก้าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
 การก้าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่น
ข้อเสนอหรือในสัญญาด้วยในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก้าหนดไวใ้น
ระเบียบเอกสารเชิญชวนหรือสัญญาให้อนุโลมรับได้ 
 3. กำรจัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ เมื่อคู่สัญญาได้น้าหลกัประกันมาวางค ้าประกนัสญัญา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องด้าเนินการจัดท้าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา  
 4. กำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพรอ่งก่อนคืนหลักประกันสัญญำ การด้าเนินงานคืนหลักประกัน
สัญญาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง จะต้องตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องของพัสดทุี่อยู่ในระหว่างการรับประกนั 
ก่อนการคืนหลักประกันสัญญา ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 117 ลงวันที ่12 มีนาคม 2562 เร่ือง วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
การตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญาได้ก้าหนดไว้ ดังนี  

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดูแลบ้ารุงรักษาและตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองหรือมีหลายหน่วยงาน 
ครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ้ารุงรักษาและตรวจสอบความช้ารุดบกพร่อง
ของพัสดุนั น 

2. ในกรณีที่ปรากฏความช้ารุดบกพร่องของสิ่งของหรืองานจ้างภายในระยะเวลาของ
การประกันความช้ารุดบกพร่องตามสญัญา ให้ผู้มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 1 รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ 
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างด้าเนินการแก้ไขซ่อมแซมทันที พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

3. ก่อนสิ นสุดระยะเวลาของการประกันความช้ารุดบกพร่องภำยใน 15 วัน ส ำหรับหลัก 
ประกันสัญญำ ที่มีระยะเวลำของกำรประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภำยใน 30 วัน ส ำหรับหลักประกันสัญญำ
ที่มีระยะเวลำของกำรประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบความช้ารุดบกพร่อง
ของพัสดุ และหัวหน้าส่วนราชการทราบอีกครั งหนึ่งหากปรากฏว่า มีความช้ารุดบกพร่องให้หัวหน้าส่วนราชการ 
รีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาด้าเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนสิ นสุดระยะเวลาของการประกัน
ความช้ารุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค ้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
 ทั งนี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งก้าหนดระยะเวลาการประกันความช้ารุดบกพร่องตามหลักประกนัสญัญา 
ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทราบพร้อมกับการส่งมอบพัสดุทุกครั ง ตามหนังสือคณะกรรมการ 
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/38770 ลงวันที่ 
4 ตุลาคม 2565  
 5. กำรคืนหลักประกันสัญญำ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก้าหนดไวด้ังนี  
 ข้อ 170 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอคู่สัญญาหรือผู้ค ้าประกันตาม
หลักเกณฑ์ดังนี  
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 (2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค า้ประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 
15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสญัญาแล้ว 
 การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค ้าประกันของธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก้าหนดเวลาข้างต้นให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค ้าประกันให้แก่
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค ้าประกันทราบด้วยส้าหรับหนังสือค ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคาร
ผู้ออกหนังสือค ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่สามารถติดต่อคู่สัญญาได้ และหน่วยงานของรัฐได้ด้าเนินการตรวจสอบ 
และติดตามข้อมูลสถานภาพของคู่สัญญาที่ส้านักงานพาณิชย์ หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่มีรายชื่อหรืออยู่
ในสถานะร้าง และหน่วยงานของรัฐได้ติดตามให้คู่สัญญามารับหลักประกันสัญญาคืนภายในก้าหนดแล้ว  
หากคู่สัญญาไม่มารับคืนตามก้าหนดระยะเวลาดังกล่าว หน่วยงานของรัฐจะต้องน้าหลักประกันสัญญา
ไปวาง ณ ส้านักงานวางทรัพย์ ตามนัยประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามมาตรา 331 ประกอบ
มาตรา 333 ต่อไป ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/43981 ลงวันที่ 30 กันยายน 2564 เร่ือง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติในการ
คืนหลักประกันสัญญาที่เป็นตัวเงินและน้าฝากคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
แนวทำงกำรใช้ Microsoft Excel เพื่อช่วยในกำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำ 

 แนวทางการใช้ Microsoft Excel เพื่อช่วยในการตรวจสอบหลักประกันสัญญา เป็นแนวทาง
การตรวจสอบตามกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับหลักประกันสัญญา การก้าหนดมูลค่า การบันทึก 
ทะเบียนคุม หลักเกณฑ์ การตรวจสอบก่อนคืนหลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญาการ
รับหลักประกันสัญญา ในประเด็นที่อาจท้าให้การรับและคืนหลักประกันสัญญาไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
 ในการนี  จึงมีแนวทางการใช้ Microsoft Excel เพื่อเข้ามาใช้ในการตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาเป็นเคร่ืองมือหนึ่งที่ช่วยให้การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดระยะเวลา รวมทั งช่วยให้
เกิดกระบวนการสร้างความรู้พัฒนาทักษะด้านดิจิทัล และส่งเสริมกระบวนการท้างานให้กับผู้ตรวจสอบ
ภายใน หรือผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจศึกษาเร่ืองหลักประกันสัญญา ให้มีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มขึ น 
และบรรลุวัตถุประสงค์ รวมทั งเป้าหมายที่หน่วยงานได้วางไว้ 

1. ควำมเสี่ยง 
 เป็นการพิจารณาความเสี่ยงหรือเหตุการณ์ของแต่ละกระบวนการปฏิบัติงาน ที่เป็นปัญหา

อุปสรรคส้าคัญที่อาจท้าให้การด้าเนินงานไม่มีประสิทธิภาพประสิทธิผล หรือไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

2. ประเด็นกำรตรวจสอบ 
การก้าหนดประเด็นส้าคัญที่ใช้ในการตรวจสอบ ควรมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ที่ก้าหนดในแผนการตรวจสอบ โดยผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบต่าง ๆ นั น จะท้าให้สามารถ
สรุปผลการตรวจสอบได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบที่ก้าหนด 

การก้าหนดประเด็นการตรวจสอบจะพิจารณาจากความเสี่ยงส้าคัญของแต่ละขั นตอนงาน
ในกระบวนการปฏิบัติงาน 

3. วัตถปุระสงค์กำรตรวจสอบ 
  เป็นการสอบทานการปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบหรือพิสูจน์ให้ทราบเกี่ยวกับการคืนหลักประกัน
สัญญา โดยสามารถสรุปประเด็นการตรวจสอบ ข้อตรวจพบที่สา้คัญเสนอรายงานผลการตรวจสอบเกีย่วกับ
ขั นตอนต่าง ๆ หรือขั นตอนใดขั นตอนหนึง่ของกระบวนการปฏิบัตงิานการคืนหลักประกันสัญญา 

 4. ขอบเขตกำรตรวจสอบ 
  การก้าหนดขอบเขตการตรวจสอบ ควรก้าหนดให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
ที่ก้าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ  โดยระบุให้ชัดเจนและควรให้ครอบคลุมในเร่ืองที่ตรวจสอบ ข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน ระบบงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

 5. วิธีกำรตรวจสอบ 
 เป็นการก้าหนดวิธีการหรือขั นตอนการตรวจสอบที่จะต้องท้าให้บรรลุวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตการตรวจสอบที่ก้าหนด โดยในแนวทางการตรวจสอบนี  จะได้ก้าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ
ของแต่ละกระบวนการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
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 ทั งนี  แนวทางการตรวจสอบของการคืนหลักประกันสัญญา ดังนี  

1. ควำมเสี่ยง 
 การปฏิบัตงิานการคืนหลักประกันสัญญา มีความเสี่ยงที่สา้คัญ เช่น  

กระบวนกำรปฏิบตัิงำน ควำมเสี่ยง 
1. บันทึกหลักประกันสัญญาใน
ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 

- เจา้หนา้ที่พสัดจุะต้องทา้การบันทึกหลักประกันสญัญาในทะเบียนคุม
หลักประกันสญัญา แต่อาจมกีารลงรายละเอียดไม่ครบถ้วนตามแบบ
ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 
- เจา้หนา้ที่พสัดไุม่ให้ความสา้คัญในการตรวจสอบสถานะพันธบัตร
ก่อนรับเป็นหลักประกันเพื่อป้องกันความเสี่ยงจากการรับพันธบัตร
ปลอม 
- ในการรับหลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสด หน่วยงานได้ออก
ใบเสร็จรับเงินล่าช้า โดยมิไดท้้าการออกใบเสร็จรับเงนิภายในวันท่ีรับ
เงิน 
- การนับวันที่รับประกันความช้ารุดบกพร่องไม่ถูกต้อง เนือ่งจากการ
นับวันรับประกันความช้ารุดบกพร่องให้มีการเร่ิมนับถัดจากวันที่
คณะกรรมการมีมติตรวจรับงานถูกต้อง 

2. การรายงานผลการ
ตรวจสอบสภาพความช้ารุด
บกพร่อง 

- เจา้หนา้ที่ผูไ้ด้รบัมอบหมายให้ตรวจสอบสภาพงาน เข้าตรวจสอบ
โครงการ และการรายงานหัวหน้าส่วนราชการลา่ช้า ท้าให้เจ้าหนา้ที่พสัดุ
แจง้ผลงานช้ารุดบกพร่องให้ผูอ้อกหนงัสือค า้ประกันสญัญาล่าช้าไม่ทัน
ก้าหนดภาระผูกพนัตามสญัญาค า้ประกนั 

3. การแจง้ให้คู่สญัญาเขา้
ด้าเนินการซ่อมแซม 

- เจา้หนา้ที่ผูไ้ด้รบัมอบหมายให้ตรวจสอบสภาพงานพบความช้ารุด
บกพร่องและแจง้ผู้รับจา้งเข้าด้าเนินการ แตผู่้รับจา้งไม่เขา้ด้าเนินการ 
เจา้หนา้ที่ไม่มีการแจง้เตือนคูส่ญัญาให้เร่งดา้เนินการซ่อมแซมเปน็ระยะ 

4. การคืนหลักประกันสญัญา - การคืนหลักประกันสญัญามีความลา่ช้า เกินกวา่ 15 วนั นับถัดจาก
วันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพนัตามสัญญา ตามระเบียบฯ ก้าหนด 

 
2. ประเดน็กำรตรวจสอบ 
 จากความเสีย่งในการปฏิบัตงิานดงักลา่ว อาจก้าหนดประเด็นการตรวจสอบของการปฏบิัติงาน
การคืนหลักประกันสัญญา ได้ดังนี  
 2.1 การจัดทา้ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา เปน็ไปตามรูปแบบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
 2.2 การตรวจสอบสถานะพนัธบัตรก่อนรับเป็นหลักประกัน เป็นไปตามแบบฟอร์มท่ีก้าหนด 
 2.3 การนับวันท่ีรับประกันความช้ารุดบกพร่อง มีการปฏบิัติถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก้าหนด 
 2.4 การรายงานผลการตรวจสอบสภาพความช้ารุดบกพร่อง เป็นไปตามระเบยีบก้าหนด 
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 2.5 กรณีมีการตรวจสภาพงานพบความช้ารุดบกพร่อง มกีารปฏิบัติอยา่งถูกต้อง และเป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก้าหนด 
 2.6 การคืนหลักประกันสญัญามีการปฏิบัตติามระเบยีบฯ ที่ก้าหนด 

3. วัตถปุระสงค์กำรตรวจสอบ 

 การกา้หนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ควรก้าหนดให้สอดคล้องกับความเสี่ยงและประเด็น
การตรวจสอบ ดังนี  
 3.1 เพื่อให้ทราบวา่การจดัทา้ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา มสีาระส้าคญัถูกต้องครบถ้วน  
 3.2 เพื่อให้ทราบว่าการตรวจสอบสถานะพันธบัตรก่อนรับเป็นหลักประกัน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 3.3 เพื่อให้ทราบว่า การนับวันที่รับประกันความช้ารุดบกพร่อง มีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และ
เป็นไปตามระยะเวลาที่ก้าหนด 
 3.4 เพื่อให้ทราบว่าการรายงานผลการตรวจสอบสภาพความช้ารุดบกพร่อง เป็นไปตามระเบียบ
ก้าหนด 
 3.5 เพื่อให้ทราบว่ากรณีมีการตรวจสภาพงานพบความช้ารุดบกพร่อง มีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
และเป็นไปตามระยะเวลาที่ก้าหนด 
 3.6 เพื่อให้ทราบวา่การคืนหลักประกันสญัญามีการปฏิบตัิตามระเบียบฯ ที่ก้าหนด 
 3.7 เพื่อให้ทราบถงึปญัหาอปุสรรค สาเหตุและผลกระทบที่เกิดขึ น 
 3.8 เพื่อให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกต หรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขการด้าเนินการ
คืนหลักประกันสัญญา ให้มีความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก้าหนด 

กระบวนกำรตรวจสอบกำรคืนหลักประกันสัญญำ 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องศึกษากระบวนการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา เพื่อให้ทราบ
ถึงวิธีการจัดท้าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และขั นตอนการคืนหลักประกันสัญญา เพื่อน้ามาก้าหนด
ความเสี่ยง ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตของการตรวจสอบ และวิธีการ
ตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  
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ขั้นตอนกำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำ 

ล้าดับ ขั นตอน กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 เรียกเอกสารหลักฐานหรือแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

หลักประกันสัญญา 
 เจ้าหน้าที่หน่วย

รับตรวจ/ 
ผู้ตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบการรับหลักประกนัสัญญา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

2 ตรวจสอบวงเงินและชนิดของหลักประกันสัญญาวา่
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามที่ระเบียบก้าหนด 

3 ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา  

4 ตรวจสอบการรับหลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสด
และรายการเทียบเท่าเงินสด 

 

5 ตรวจสอบการรับหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค ้า
ประกันธนาคาร 

 

6 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี (กรณีเงินสด)  

การตรวจสอบความช้ารุดบกพรอ่งก่อนคืนหลักประกันสัญญา  
7 ตรวจสอบว่ามีการส้ารวจความช้ารุดบกพร่องของ

พัสดุก่อนคืนหลักประกัน 

การตรวจสอบการคืนหลักประกนัสัญญา  
8 ตรวจสอบว่ามีการคืนหลักประกันภายใน 15 วัน 

นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา 

9 น้าข้อมูลได้จากการตรวจสอบหลักประกันสัญญา
จากกระดาษท้าการมาท้าการวิเคราะห์ สาเหตุ และ
ผลกระทบ 

 

10 สรุปผลการตรวจสอบภายใน (รายงานเบื องต้น) ที่
ได้รับจากการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

 

11 เสร็จสิ นกระบวนการ  

บันทึก
ข้อมูลลง
กระดำษ
ท ำกำร 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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ขั้นตอนกำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำ 

ขั นตอนที่ 1 เรียกเอกสารหลกัฐานหรือแหลง่ข้อมูลที่เกีย่วข้องกับหลักประกันสัญญา 
 ผู้ตรวจสอบภายในท าการเรียกเอกสารหลักฐานหรือแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักประกันสัญญา 
และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจได้น ามาให้ตรวจสอบกับ
ประเด็นการตรวจสอบด้านพัสดุในเร่ืองหลักประกันสัญญา 

ขั นตอนที่ 2 ตรวจสอบวงเงนิและชนิดของหลักประกัน 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ตรวจสอบวงเงินและชนิดของหลักประกันว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตามที่
ระเบียบก้าหนด  

ขั นตอนที่ 3 ตรวจสอบทะเบยีนคุมหลักประกันสญัญา 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาจากเจ้าหน้าที่พสัดุ และตรวจสอบ
ทะเบียนคุมเงนิประกัน จากเจ้าหน้าที่การเงิน 

ขั นตอนที่ 4 ตรวจสอบการรับหลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั งหลักฐานการฝากเงินเข้าบัญชีให้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ ที่ก้าหนด  

ขั นตอนที่ 5 การตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค ้าประกัน 
 ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบแบบฟอร์ม ข้อความ และระยะเวลาการรับประกันถูกต้องตามที่ 
ระเบียบก้าหนด และตรวจสอบอากรแสตมป์ของหนังสือค ้าประกันว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ที่ก้าหนด 

ขั นตอนที่ 6 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี (กรณีเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด) 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ท้าการตรวจสอบการบันทึกบัญช ี(กรณีการรับเงินสดหรือรายการเทียบเทา่ 
เงินสด) ตั งแต่การรับหลักประกันสัญญา การน้าส่งหลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญา
โดยพิจารณาเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องกับประเด็นการตรวจสอบด้านการเงินการบัญชีในเรื่องบัญชี 

ขั นตอนที่ 7 ตรวจสอบการสา้รวจความช้ารุดบกพร่องของพสัดุก่อนคืนหลักประกัน 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ท้าการตรวจสอบว่าหน่วยรับตรวจมีการส้ารวจความช้ารุดบกพร่องของพัสดุ
ก่อนคืนหลักประกันสัญญาโดยตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานการตรวจสอบความช้ารุดบกพร่องของพัสดุก่อน
การคืนหลักประกันสัญญา และตรวจสอบในเรื่องระยะเวลาของการประกันความช้ารุดบกพร่องให้เป็นไป
ตามท่ีระเบียบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๗ ลง ๑๒ มีนาคม 25๖๒ เร่ือง การก้าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ 
ความช้ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 
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ขั นตอนที่ 8 ตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ท้าการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญาภายใน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่
คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา โดยตรวจสอบกับทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา สัญญา และข้อตกลง
ที่เป็นหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการคืนหลักประกันสัญญา 
 หมำยเหต ุในการขั นตอนที ่๒ ถงึ ขั นตอนที ่๘ ผูต้รวจสอบภายในต้องรวบรวมข้อมลูการตรวจสอบ
ไว้ในกระดาษท้าการ 

ขั นตอนที่ 9 น้าข้อมูลจากกระดาษท้าการมาท้าการวิเคราะห์ สาเหต ุและผลกระทบ 
 ผู้ตรวจสอบภายใน น้าข้อมลูที่ได้จากการตรวจสอบหลักประกันสัญญาทีไ่ด้จากกระดาษท้าการ 
มาท้าการวิเคราะห์ สาเหตุ และผลกระทบ รวมทั งให้ค้าแนะน้าและข้อเสนอแนะแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
ของหน่วยรับตรวจให้ปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

ขั นตอนที่ 10 สรุปผลการตรวจสอบภายในท่ีไดจ้ากการตรวจสอบหลักประกันสญัญา 
 ผู้ตรวจสอบภายใน วิเคราะห์ผลการตรวจสอบหลักประกันสัญญา โดยพิจารณาข้อตรวจพบ
หรือข้อสังเกต ที่มีนัยส้าคัญและข้อเสนอแนะเบื องต้น ให้หน่วยรับตรวจทราบและชี แจงเบื องต้น ก่อนออก
รายงานผลการตรวจสอบ 

ขั นตอนที่ 11 เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน หรือผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง  
กระบวนการการรับและการคืนหลักประกันสัญญา ซึ่งเป็นเคร่ืองมือส าหรับผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าไปใช้ 
เป็นแนวทางในการตรวจสอบภายในในเร่ืองหลักประกันสัญญา และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน ามาศึกษา 
เพื่อเตรียมการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นท า ให้การปฏิบัติงานในเร่ือง
หลักประกันสัญญาเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ รวมทั้งให้ผู้ที่สนใจสามารถศึกษาและท าความ
เข้าใจในเร่ืองหลักประกันสัญญาได้ 

ขั้นตอนกำรใช้ Excel เพื่อช่วยในกำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำ 

 

 

 

 

 

 

 

กำรตรวจสอบ 
กำรรับหลักประกัน

สัญญำ 

กำรตรวจสอบควำมช ำรุด
บกพร่องของพัสดุก่อนคืน

หลักประกันสัญญำ 

กำรตรวจสอบ 
กำรคืนหลักประกัน

สัญญำ 

กำรใช้ Excel เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     แบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ตารางที่ 1 การใช Microsoft Excel เพื่อชวยในการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
 

ลําดับ

(1) 

เลขที่

สัญญา 

(2) 

รายการ 

(3) 

ประเภท 

หลักประกัน 

(4) 

หลักประกัน

เลขที ่

(5) 

งานที่

เกี่ยวกับ

งาน

กอสราง

งาน

กอสราง 

 (6) 

ระยะเวลาค้ําประกัน หลักประกัน

ครอบคลุม

ตามสัญญา 

(10) 

กรณีแคชเชียรเช็ค 

ออกเกิน 3 วันทําการ 

กอนวันลงนามใน

สัญญา 

วันที่ลง

นามใน

สัญญา 

(13) 

วันที่วาง

หลักประกัน 

(14) 

วันที่เริ่ม

สัญญา 

(15) 

เวลา

สิ้นสุด

สัญญา 

(16) 

วัน

ตรวจ

รับแลว

เสร็จ  

(17) 

กําหนด 

การคืน

หลักประกัน

สัญญา 

(18) 

วันที่สงคืน

หลักประกัน

สัญญา 

(19) 

สงคืนเกิน

ระยะเวลา

(วัน) 

(20) 

วันเริ่มตนค้ํา

ประกันของ

หลักประกัน 

(7) 

วันสิ้นสุด

ค้ําประกัน 

(8) 

วันที่หนังสือ

ค้ําประกัน

สัญญาสิ้นสุด 

(9) 

วันที่

ออกเช็ค 

(11) 

เกิน/ไม

เกิน 

(12) 

1                    

2                    

3                    

 

วิธีการใช Excel เพื่อชวยในการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
1. ลําดับ      กรอกลําดับของหลักประกันสัญญา 
๒. เลขท่ีสัญญา     กรอกขอมูลเลขท่ีสัญญา 
๓. รายการ     กรอกขอมูลรายการจัดซื้อจัดจาง 
๔. ประเภทหลักประกัน     เลือกประเภทหลักประกันจาก dropdown list ประกอบดวย เงินสด แคชเชียรเช็ค และหนังสือคํ้าประกันธนาคารภายในประเทศ 
๕. หลักประกันเลขท่ี     กรอกขอมูลเลขท่ีหลักประกันสัญญา 
๖. งานท่ีเก่ียวกับงานกอสราง     เลือกประเภทจาก dropdown list วาเปนงานท่ีเก่ียวของกับการกอสราง ประกอบดวย Yes หรือ No 
๗. วันเร่ิมตนคํ้าประกันของหลักประกัน     กรอกขอมูลวันท่ีเร่ิมตนคํ้าประกันของหลักประกันสัญญา     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565) 
๘. วันสิ้นสุดคํ้าประกัน     กรอกขอมูลวันท่ีสิ้นสุดคํ้าประกันของหลักประกันสัญญา     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565) 
9. วันท่ีหนังสือหลักคํ้าประกันสัญญาสิ้นสุด     กรอกขอมูลวันท่ีหนังสือคํ้าประกันสัญญาสิ้นสุด     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565)  
10. หลักประกันครอบคลุมตามสัญญา     ผลลัพธจะถูกประมวลโดยอัตโนมัติวาระยะเวลารับประกันครอบคลุม 
    *สูตร =IF(วันสิ้นสุดคํ้าประกัน(8)>=วันท่ีหนังสือหลักคํ้าประกันสัญญาสิ้นสุด(9),"OK","NO") 
๑1. วันท่ีออกเช็ค     กรอกขอมูลวันท่ีแคชเชียรเช็คออก     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565)  
๑2. เกิน/ไมเกิน     ผลลัพธจะถูกประมวลโดยอัตโนมัติวาการออกแคชเชียรเช็คออกกอนกําหนดหรือไม 



 
 
 
๑3. วันท่ีลงนามในสัญญา    กรอกขอมูลวันท่ีทาสัญญา     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565) 
๑4. วันท่ีวางหลักประกัน     กรอกขอมูลวันท่ีวางหลักประกัน     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565) 
๑5. วันท่ีเร่ิมสัญญา     กรอกขอมูลวันท่ีเร่ิมสัญญา     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565)  
16. วันตรวจรับแลวเสร็จ     กรอกขอมูลวันท่ีคณะกรรมการดําเนินการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบรอย     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565)  
๑7. เวลาสิ้นสุดสัญญา    กรอกขอมูลเวลาสิ้นสุดสัญญา     (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565) 
๑8. กําหนดการคืนหลักประกันสัญญา     ผลลัพธจะถูกประมวลโดยอัตโนมัติวันท่ีกําหนดการคืนหลักประกันสัญญา 
      *สูตร =IF(ประเภทหลักประกัน(4)="แคสเชียรเช็ค",IF(WORKDAY(วันลงนามในสัญญา(13),-3)<วันท่ีออกเช็ค(11),"no","yes"),IF(ประเภทหลักประกัน(4)="หนังสือคํ้า
ประกัน","",IF( ประเภทหลักประกัน(4)="เงินสด","",""))) 
๑9. วันท่ีสงคืนหลักประกัน    กรอกขอมูลวันท่ีสงคืนหลักประกัน    (วิธีกรอกใหใส เดือน/วัน/พ.ศ. เชน 02/11/2565)  
20. สงคืนเกินระยะเวลา (วัน)    ผลลัพธจะถูกประมวลโดยอัตโนมัติวันท่ีสงคืนเกินระยะเวลา 
      *สูตร =IF(วันท่ีสงคืนหลักประกันสัญญา(19)-วันสิ้นสุดคํ้าประกัน(8)<0,"คืน ลปก.กอนหมดสัญญา",IF(วันท่ีสงคืนหลักประกันสัญญา(19)-กําหนดการคืนหลักประกัน
สัญญา(17)<0,"0",วันท่ีสงคืนหลักประกันสัญญา(19)-กําหนดคืนหลักประกันสัญญา(17))) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     การตั้งคา วัน/เดือน/ป ในชองตาราง ปฏิบัติดังนี้ 
1. ใหกรอกขอมูล เปน เดือน/วัน/ป พ.ศ. 
2. ใหเขาท่ี “จัดรูปแบบเซลล” โดยกําหนด 
    2.1 ประเภท “วันท่ี”  
    2.2 ชนิด “14 มี.ค. 55 
    2.3 ตําแหนงกระทําการ (ตําแหนงท่ีตั้ง): เลือก “ไทย” 
    2.4 ชนิดปฏิทิน: เลือก “พุทธศักราช” 
    2.5 ปอนวันท่ีสอดคลองกับปฏิทินท่ีเลือก ใหกด  √  แลวขอมูลจะออกมาเปนป พ.ศ. 

 



 
 
 
ตารางที่ 2 ตัวอยางการใช Microsoft Excel เพื่อชวยในการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
 

 
  วิธีใชงาน   
1 ลําดับ  กรอกลําดับของหลักประกันสัญญา 
2 เลขที่สัญญา  กรอกขอมูลเลขที่สัญญา 
3 รายการ  กรอกขอมูลรายการจัดซ้ือจัดจาง 
4 ประเภทหลักประกัน  เลือกประเภทหลักประกันจาก dropdownlist 
5 หลักประกันเลขที ่  กรอกขอมูลเลขที่หลักประกันสัญญา 
6 งานที่เกี่ยวกบังานกอสราง  เลือกประเภทจาก dropdownlist วาเปนงานที่เกี่ยวของกับการกอสราง 
7 วันเร่ิมตนคํ้าประกันของหลักประกัน  กรอกขอมูลวันที่เร่ิมตนคํ้าประกันของหลักประกันสัญญา 
8 วันส้ินสุดคํ้าประกัน  กรอกขอมูลวันที่ส้ินสุดคํ้าประกันของหลักประกันสัญญา 
9 วันที่หนังสือหลักคํ้าประกันสัญญาส้ินสุด  กรอกขอมูลวันที่หนังสือหลักคํ้าประกันสัญญาส้ินสุด 
10 หลักประกันครอบคลุมตามสัญญา  ผลลัพธจะถกูประมวลโดยอัตโนมัติวาระยะเวลารับประกันครอบคลุม 
11 วันที่ออกเช็ค  กรอกขอมูลวันที่แคสเชียรเช็คออก 
12 เกิน/ไมเกิน  ผลลัพธจะถกูประมวลโดยอัตโนมัติวาการออกแคสเชียรเช็คออกกอนกาํหนดหรือไม 
13 วันที่ลงนามในสัญญา  กรอกขอมูลวันที่ทําสัญญา 
14 วันที่วางหลักประกัน  กรอกขอมูลวันที่วางหลักประกัน 
15 วันที่เร่ิมสัญญา  กรอกขอมูลวันที่เร่ิมสัญญา 
16 เวลาส้ินสุดสัญญา  กรอกขอมูลเวลาส้ินสุดสัญญา 
17 วันตรวจรับแลวเสร็จ   กรอกขอมูลวันที่กรรมการตรวจรับแลวเสร็จ 
18 กําหนดการคืนหลักประกันสัญญา  ผลลัพธจะถกูประมวลโดยอัตโนมัติวันทีก่ําหนดการคืนหลักประกันสัญญา 
19 วันที่สงคืนหลักประกันสัญญา  กรอกขอมูลวันที่สงคืนหลักประกัน 
20 สงคืนเกินระยะเวลา (วัน)  ผลลัพธจะถกูประมวลโดยอัตโนมัติวันทีส่งคืนเกินระยะเวลา 



 
 
 
 
 

ดาวนโหลดไฟล 
การใช Microsoft Excel เพื่อชวยในการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาคผนวก 
 
 







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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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








