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บทที่ 1 
บทนํา 

1. ความเปนมา 
กลุมตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้ํา ได ตรวจสอบวิเคราะห ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

หนวยงานภายในกรมทรัพยากรน้ํา ใหมีประสิทธิภาพประสิทธิผลความถูกตองเช่ือถือได ของขอมูลการตรวจสอบ
เก่ียวกับการรับหลักประกันสัญญา การกําหนดมูลคา การบันทึก ทะเบียนคุม หลักเกณฑ การตรวจสอบกอน
คืนหลักประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญาการรับหลักประกันสัญญา เพื่อใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน สามารถดาํเนินการตรวจสอบตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
หนังสือสัง่การ และนโยบายท่ีกําหนด ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน มีคูมือในการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวย
รับตรวจเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา การเก็บรักษา และการคืนหลักประกันสัญญา  

3. ขอบเขต 
การจัดทําคูมือแนวทางการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา  เพื่อใชในการดําเนินการตรวจสอบ

การจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา การเก็บรักษา และการคืนหลักประกันสัญญา โดยเนื้อหาจะครอบคลุม

ถึงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการท่ีกําหนด 

4. ประโยชนที่ไดรับ 

1. ผูตรวจสอบภายใน ทราบและเขาใจกระบวนงานตาง  ๆของการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา 
และสามารถใชเปนแนวทางในการตรวจสอบหนวยรับตรวจของกรมทรัพยากรน้ํา 

2. เจาหนาท่ีผูเก่ียวของ มีความเขาใจกระบวนการข้ันตอนและวิธีปฏิบัติของการคืนหลักประกันสญัญา 
เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏบัิติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 
 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
ความรูเก่ียวกับหลักประกันสัญญา 

 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
“การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวาการดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจางเชาแลกเปลี่ยน

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 “พสัด”ุ หมายความวาสินคางานบริการงานกอสรางงานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ 

หรือควบคุมงานกอสรางรวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 5 การทําสัญญาและหลักประกัน 
สวนท่ี 2 หลักประกัน 

หลักประกนัสัญญา 
ขอ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหนึง่อยางใดดังตอไปนี ้
(1)  เงนิสด 
(๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น

ชําระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 
(๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด

โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได  
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาต ใหประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายช่ือ
บริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของ
ธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(๕)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
กรณีเปนการยื่นขอเสนอจากตางประเทศ สาํหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือ

คํ้าประกันของธนาคารในตางประเทศท่ีมีหลักฐานดี และหัวหนาหนวยงานของรัฐเช่ือถือเปนหลักประกันสัญญา
ไดอีกประเภทหนึ่ง 

ขอ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มใน
อัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจางคร้ังนั้น แลวแตกรณ ีเวนแตการจัดซื้อจัดจาง
ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได  
 ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ป และพัสดุนั้นไมตองมีการ
ประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง เชน พัสดุใชสิ้นเปลือง ใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหาของราคาพัสดุท่ี
สงมอบในแตละปของสัญญา โดยใหถือวาหลักประกันนี้เปนการคํ้าประกันตลอดอายสุัญญาและหากในปตอไป 



-3- 
 

ราคาพัสดุท่ีสงมอบแตกตางไปจากราคาในรอบปกอนใหปรับปรุงหลักประกันตามอัตราสวนท่ี เปลี่ยนแปลงไปนั้น

กอนครบรอบป ในกรณีท่ีหลักประกันตองปรับปรุงในทางท่ีเพิ่มข้ึนและคูสัญญาไมนําหลักประกันมาเพิ่มใหครบ

จํานวนภายใน ๑๕ วัน กอนการสงมอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้นใหหนวยงานของรัฐหักเงินคาพัสดุงวดสุดทาย

ของปนั้นท่ีหนวยงานของรัฐจะตองจายใหเปนหลักประกันในสวนท่ีเพิ่มข้ึน 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนใหเขายื่น

ขอเสนอหรือในสัญญาดวย 

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกําหนด ไวในระเบียบเอกสาร

เชิญชวนหรือสัญญาใหอนุโลมรับได  

 ขอ ๑๖๙ ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 

 ขอ ๑๗๐ ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผูคํ้าประกัน 

ตามหลักเกณฑ ดงันี ้

 (๑) หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอหรือผูคํ้าประกันภายใน ๑๕ วันนับถัด

จากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐได พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือจางเรียบรอยแลว

เวนแตผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน ๓ รายใหคืนไดตอเม่ือไดทําสัญญาหรือขอตกลง

หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 

(๒) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน ๑๕ วัน

นับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

 การจัดซื้อจัดจางท่ีไมตองมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรองใหคืนหลักประกันใหแกคูสัญญา

หรือผูคํ้าประกันตามอัตราสวนของพัสดุซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับมอบไวแลว แตท้ังนี้จะตองระบุไวเปนเงื่อนไขใน

เอกสารเชิญชวนและในสัญญาดวย 

 การคืนหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสงตนฉบับหนังสือคํ้าประกัน

ใหแกผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจงใหธนาคารบริษัทเงินทุนหรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพย ผูคํ้าประกันทราบดวย สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแก

ธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  

 ขอ ๑๗๑ ในการทําสัญญาหากมีการแกไขสัญญาและมีผลทําใหวงเงินตามสัญญานั้น เปลี่ยนแปลง

ไปจากเดิมในกรณีเพิ่มข้ึน คูสัญญาตองนําหลักประกันสัญญามาวางเทากับวงเงินหลักประกันสัญญาท่ีไดเพิ่มนั้น 

 ถาหลักประกันสัญญาท่ีคูสัญญานํามามอบไวเพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลงหรือ

เสื่อมคาลง หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของคูสัญญาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตามรวมถึง

สงมอบงานลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสญัญา

เปลี่ยนแปลงไป คูสัญญาตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพิ่มเติมใหมีจาํนวนครบถวนตามมูลคาท่ีกําหนด

ในสัญญามามอบใหภายในระยะเวลาท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 
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 ขอ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางท่ีอยูในระหวางระยะเวลารับประกันความชํารุด 
บกพรอง ใหหัวหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแล บํารุงรักษา
และตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีท่ีไมมีผูครอบครองพัสดุหรือมี หลายหนวยงานครอบครอง 
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบ ความชํารุดบกพรองของพัสดุนั้น 
 ขอ ๑๘๕ ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชํารุด
บกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตามขอ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อแจงใหผูขาย
หรือผูรับจางดําเนินการแกไขหรือซอมแซมทันที พรอมท้ังแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย  
 ขอ ๑๘๖ เม่ือไดดําเนินการตามขอ ๑๘๕ แลว กรณีท่ีสัญญาจะครบกําหนดรับประกันความชํารุด
บกพรอง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพรองของพัสดุ เพื่อปองกันความเสียหายจากนั้นใหคืน
หลักประกันสัญญาตอไป 

กระบวนการปฏิบัติงานการคืนหลักประกันสัญญา 

หลักประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันท่ีผูขายหรือผูรับจางท่ีเปนคูสัญญากับสวนราชการนํามาวางขณะ
ทําสัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามขอกําหนดในสัญญาใชเปนหลักประกันจนกวาจะ
สิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา เปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของวงเงนิท่ีทําสญัญาหรือทําสญัญาซื้อขาย และ
คูสัญญาขอรับคืนได เม่ือพนขอผูกพันตามสัญญาแลว 
 1. การรับหลักประกันสัญญา ในการดําเนินการจัดหาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผูประกอบการซึ่งเปนคูสัญญากับทางราชการจะตอง
วางหลักประกันสัญญา หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 

(1) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย 
(๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
(๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย 
(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 การรับหลักประกันสัญญาสวนใหญจะรับเปนเงินสด หรือหนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
ในคูมือฉบับนี้จึงขอกลาวเฉพาะหลักประกันสัญญาท่ีเปนเงินสด และหนังสือคํ้าประกันธนาคารภายในประเทศ 
หรือพันธบัตรรัฐบาลไทย เทานั้น ซึ่งเจาหนาท่ีจะตองปฏิบัติดังนี้ 
 1. กรณีคูสัญญานําเงินสดมาวางคํ้าประกันสัญญาจะตองออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน 
และนําฝากคลังตามระเบียบ 
 2. กรณีคูสัญญานําหนังสือค้ําประกัน มาวางคํ้าประกันสัญญาจะตองตรวจสอบดวยวาถูกตอง
ตามตัวอยางหนังสือประกันสัญญาของธนาคารแนบทายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง
และบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 290 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2563 และ
สอบถามไปยังผูออกหนังสือคํ้าประกันเปนลายลักษณอักษร (ตามเอกสารหมายเลข 1) 
 3. กรณีคูสัญญานําพันธบัตรรัฐบาล มาวางคํ้าประกันสัญญา จะตองดําเนินการตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.2/ว 225 ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม 2563 (ตามเอกสารหมายเลข 2) 
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 2. การกําหนดมูลคาของหลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 168 กําหนดวาหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญาใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซ้ือจัด
จางคร้ังนั้น แลวแตกรณีเวนแตการจัดซื้อจัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษจะ
กําหนดอัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได 
 การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะตองระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนใหเขายื่นขอเสนอ
หรือในสัญญาดวยในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกําหนดไวในระเบียบ
เอกสารเชิญชวนหรือสัญญาใหอนุโลมรับได 
 3. การจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา เม่ือคูสัญญาไดนําหลักประกันมาวางคํ้าประกันสัญญา 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา (ตามเอกสารหมายเลข 3) 
 4. การตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนหลักประกันสัญญา การดําเนินงานคืนหลักประกัน
สัญญาใหแกผูขายหรือผูรับจาง จะตองตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุท่ีอยูในระหวางการรับประกัน
กอนการคืนหลักประกันสัญญา ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 117 ลงวันท่ี 12 
มีนาคม 2562 เร่ือง วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเก่ียวกับการตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการคืนหลักประกัน
สัญญา ไดกําหนดไว ดังนี้ 

1. ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งครอบครองพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีท่ีไมมีผูครอบครองหรือ
มีหลายหนวยงานครอบครอง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษา
และตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุนั้น 

2. ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพรองของสิ่งของหรืองานจางภายในระยะเวลาของการประกัน
ความชํารุดบกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอ 1 รีบรายงานหัวหนา
สวนราชการ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางดําเนินการแกไขซอมแซมทันที พรอมกับแจงให
ผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย 

3. กอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองภายใน 15 วัน สําหรับหลักประกัน
สัญญา ที่มีระยะเวลาของการประกันไมเกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน สําหรับหลักประกัน
สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต 6 เดือนข้ึนไป ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ความชํารุดบกพรองของพัสดุ และหัวหนาสวนราชการทราบอีกคร้ังหนึ่งหากปรากฏวามีความ
ชํารุดบกพรอง ใหหัวหนาสวนราชการรีบแจงใหผูขายหรือผูรับจางมาดําเนินการแกไข หรือ
ซอมแซมกอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองตามหลักประกันสัญญา 
พรอมกับแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย 

 ท้ังนี้ใหเจาหนาท่ีพัสดุแจงกําหนดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองตามหลักประกัน
สัญญาใหหัวหนาหนวยงานหรือหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทราบพรอมกับการสงมอบพัสดุทุกคร้ัง  
 5. การคืนหลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไวดังนี้ 
 ขอ 170 ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันตาม
หลักเกณฑดังนี้ 
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 (2) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน 15 
วันนับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
 การคืนหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย
ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตนใหรีบสงตนฉบับหนังสือคํ้าประกันใหแก
ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาโดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจงใหธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพยผูคํ้าประกันทราบดวยสําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคาร
ผูออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
 กรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมสามารถติดตอคูสัญญาได และหนวยงานของรัฐไดดําเนินการตรวจสอบ
และติดตามขอมูลสถานภาพของคูสัญญาท่ีสํานักงานพาณิชย หากปรากฏวาคูสัญญาไมมีรายช่ือหรืออยูใน
สถานะราง และหนวยงานของรัฐไดติดตามใหคูสัญญามารับหลักประกันสัญญาคืนภายในกําหนดแลว หากคูสัญญา
ไมมารับคืนตามกําหนดระยะเวลาดังกลาว หนวยงานของรัฐจะตองนําหลักประกันสัญญาไปวาง ณ สํานักงาน
วางทรัพย ตามนัยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามมาตรา 331 ประกอบมาตรา 333 ตอไป ตามหนังสือ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.3/43981 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2564 เร่ือง ขอหารือแนวทางปฏิบัติในการ
คืนหลักประกันสัญญาท่ีเปนตัวเงินและนําฝากคลัง 
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การจัดทําทะเบียนและคืนหลักประกันสัญญา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญญาจาง 

เงนิสด/

แคชเชียรเช็ค 

เช็คส่ังจาย   

ใหกรม 

-หนังสือค้ําประกันของ ธนาคารภายในประเทศ 

- หนังสือค้ําประกันของบรษัิทเงนิทุน 

- บรษัิทเงนิทุนหลักทรัพย 

- พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 

นําฝากคลัง ตรวจสอบไปยังผูออก 

หลักประกันสัญญา (1) 

จดทะเบยีนการใชพันธบัตร

เปนหลักประกัน (2) 

ทะเบยีนคุมหลักประกันสัญญาจาง (3) 

บันทกึการสงมอบงานงวดสุดทาย 

กําหนดวันครบกําหนดค้ําประกันสัญญาจาง 

แจงใหเจาหนาท่ีตรวจสอบสภาพงานตาม ว.42 (4) 

เจาหนาที่แจงผลการตรวจสอบ (5) 

งานเรยีบรอย 

ขออนุมัตคินืหลักประกันสัญญา (6) 

คนืหลักประกันใหผูรับจาง (7) และแจงผูออก

หลักค้ําประกัน (ถาม)ี (8 หรอื 9) 
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กรณีงานมีความชํารุดบกพรอง 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานมคีวามชํารุด

 

เจาหนาที่แจงผลงานชํารุดบกพรอง (10) 

แจงผูรับจางใหซอมแซม (11) 

แจงผูออกหนังสอืคํ้าประกัน (12) 

ซอมแซมเสร็จเรยีบรอย 

ขออนุมัตคืินหลักประกันสัญญา (6) 

คืนหลักประกันใหผูรับจาง (7) และแจงผูออก

หนังสอืคํ้าประกัน (ถาม)ี (8,9) 
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              กรณีผูรับจางไมเขาดําเนินการซอมแซม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจงผูรับจางเขาซอมแซม (11) 

แจงผูออกหนังสอืค้ําประกัน (12) 

แจงเตอืนผูรับจางเรงซอมแซม  

(จํานวนคร้ังที่เตอืนพจิารณาตามความเหมาะสม) 

แจงผูรับจาง(คร้ังสดุทาย) ใหออกคาใชจายในการใหผูรับจาง

รายอ่ืนทาํงานแทนและกรมจะลงโทษใหเปนผูทิง้งาน (13) 

แจงผูออกหลักค้าํประกันใหทราบถงึ 

ประมาณการคาใชจาย (14) 

ผูรับจางรายใหม 

แจงเรยีกเงนิจากผูค้ําประกันสัญญา (15) 

ขออนุมัติคนืหลักประกันสัญญา  

ใหผูออกหลักประกันสัญญา 

ดําเนนิการแจงใหผูรับจาง (รายเดมิ)  

เปนผูทิ้งงาน 

ฟองศาลเรยีกรองคาเสยีหาย

สวนที่เกินวงเงินค้าํประกัน 

(ถาม)ี จากผูรับจางรายเดมิ

หรอืกรณผูีออกหนังสอืค้ํา

ประกันไมนําเงนิสดมาชําระ 



บทที่ 3 
แนวทางการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา 

 แนวทางการตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา เปนแนวทางการตรวจสอบตามกระบวนการ
ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ในประเด็นท่ีอาจทําใหไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
รวมท้ังเพื่อใหการจัดทําทะเบียนคุมหลกัประกันสัญญา และการคืนหลักประกันสัญญา มีประสิทธิภาพ โดยจะ
กลาวถึงความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในกระบวนการตางๆ เพื่อนํามากําหนดประเด็นการตรวจสอบ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตของการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบโดยแนวทางการตรวจสอบ
ประกอบดวยหัวขอดังตอไปนี้ 

1. ความเส่ียง 
 เปนการพิจารณาความเสี่ยงหรือเหตุการณของแตละกระบวนการปฏิบัติงาน ท่ีเปนปญหา

อุปสรรคสําคัญท่ีอาจทําใหการดําเนนิงานไมมีประสิทธิภาพประสิทธิผล หรือไมเปนไปตามพระราชบัญญัติ กฎ 
ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

2. ประเด็นการตรวจสอบ 
การกําหนดประเด็นสําคัญท่ีใชในการตรวจสอบ ควรมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคท่ีกําหนด

ในแผนการตรวจสอบ โดยผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบตางๆ นั้น จะทําใหสามารถสรุปผลการ
ตรวจสอบไดตรงตามวัตถุประสงคของแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด 

การกําหนดประเด็นการตรวจสอบจะพิจารณาจากความเสี่ยงสําคัญของแตละข้ันตอนงานใน
กระบวนการปฏิบัติงาน 

3. วัตถปุระสงคการตรวจสอบ 
  เปนการสอบทานการปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบหรือพิสูจนใหทราบเก่ียวกับการคืนหลักประกัน
สัญญา โดยสามารถสรุปประเด็นการตรวจสอบ ขอตรวจพบท่ีสําคัญเสนอรายงานผลการตรวจสอบเก่ียวกับ
ข้ันตอนตางๆ หรือข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการปฏิบัติงานการคืนหลักประกันสัญญา 

 4. ขอบเขตการตรวจสอบ 
  การกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ ควรกําหนดใหเพียงพอท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคการตรวจสอบ
ท่ีกําหนดไวในแผนการตรวจสอบ  โดยระบุใหชัดเจนและควรใหครอบคลุมในเร่ืองท่ีตรวจสอบ ขอมูล เอกสาร 
หลักฐาน ระบบงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 5. วิธีการตรวจสอบ 
 เปนการกําหนดวิธีการหรือข้ันตอนการตรวจสอบท่ีจะตองทําใหบรรลุวัตถุประสงคและขอบเขต
การตรวจสอบท่ีกําหนด โดยในแนวทางการตรวจสอบนี้ จะไดกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบของแตละ
กระบวนการปฏิบัติงานไวดวย 

 ท้ังนี้ แนวทางการตรวจสอบของการคืนหลักประกันสัญญา ดังนี้ 
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1. ความเสี่ยง 
 การปฏิบัตงิานการคืนหลักประกันสัญญา มีความเสี่ยงท่ีสาํคัญ เชน  

กระบวนการปฏิบตัิงาน ความเส่ียง 
1. บันทึกหลักประกันสัญญาใน
ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 

- เจาหนาท่ีพสัดจุะตองทําการบันทึกหลักประกันสญัญาในทะเบียนคุม
หลักประกันสญัญา แตอาจมีการลงรายละเอียดไมครบถวนตามแบบ
ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 
- เจาหนาท่ีพสัดไุมใหความสาํคัญในการตรวจสอบสถานะพันธบัตรกอน
รับเปนหลักประกันเพื่อปองกันความเสีย่งจากการรับพันธบัตรปลอม 
- ในการรับหลักประกันสัญญาท่ีเปนเงินสด หนวยงานไดออกใบเสร็จรับเงิน
ลาชา โดยมิไดทําการออกใบเสร็จรับเงนิภายในวันท่ีรับเงนิ 
- การนับวันท่ีรับประกันความชํารุดบกพรองไมถูกตอง เนือ่งจากการ
นับวันรับประกันความชํารุดบกพรองใหมีการเร่ิมนับถัดจากวันท่ี
คณะกรรมการมีมติตรวจรับงานถูกตอง 

2. การรายงานผลการ
ตรวจสอบสภาพความชํารุด
บกพรอง 

- เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงาน เขาตรวจสอบโครงการ 
และการรายงานหัวหนาสวนราชการลาชา ทําใหเจาหนาท่ีพสัดุแจงผลงาน
ชํารุดบกพรองใหผูออกหนังสอืคํ้าประกันสญัญาลาชาไมทันกําหนดภาระ
ผูกพนัตามสญัญาคํ้าประกัน 

3. การแจงใหคูสญัญาเขา
ดําเนินการซอมแซม 

- เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงานพบความชํารุดบกพรอง
และแจงผูรับจางเขาดาํเนินการ แตผูรับจางไมเขาดาํเนนิการ เจาหนาท่ีไมมี
การแจงเตือนคูสญัญาใหเรงดาํเนินการซอมแซมเปนระยะ 

4. การคืนหลักประกันสญัญา - การคืนหลักประกันสญัญามีความลาชา เกินกวา 15 วัน นับถัดจาก
วันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพนัตามสัญญา ตามระเบียบฯ กําหนด 

 
2. ประเดน็การตรวจสอบ 
 จากความเสีย่งในการปฏิบัตงิานดงักลาว อาจกําหนดประเด็นการตรวจสอบของการปฏบัิติงาน
การคืนหลักประกันสัญญา ไดดังนี ้
 2.1 การจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา เปนไปตามรูปแบบ ถูกตอง ครบถวน 
 2.2 การตรวจสอบสถานะพนัธบัตรกอนรับเปนหลักประกัน เปนไปตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
 2.3 การนับวันท่ีรับประกันความชํารุดบกพรอง มีการปฏบัิติถูกตอง และเปนไปตามระยะเวลา
ท่ีกําหนด 
 2.4 การรายงานผลการตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรอง เปนไปตามระเบียบกําหนด 
 2.5 กรณีมีการตรวจสภาพงานพบความชํารุดบกพรอง มีการปฏิบัติอยางถูกตอง และเปนไป
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 2.6 การคืนหลักประกันสญัญามีการปฏิบัตติามระเบียบฯ ท่ีกําหนด 
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3. วัตถปุระสงคการตรวจสอบ 

 การกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ ควรกําหนดใหสอดคลองกับความเสีย่งและประเด็นการ
ตรวจสอบ ดงันี ้
 3.1 เพื่อใหทราบวาการจดัทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา มีสาระสําคัญถูกตองครบถวน  
 3.2 เพื่อใหทราบวาการตรวจสอบสถานะพันธบัตรกอนรับเปนหลักประกัน เปนไปตามหลักเกณฑ 
 3.3 เพื่อใหทราบวา การนับวันท่ีรับประกันความชํารุดบกพรอง มีการปฏิบัติอยางถูกตอง และ
เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 3.4 เพื่อใหทราบวาการรายงานผลการตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรอง เปนไปตามระเบียบ
กําหนด 
 3.5 เพื่อใหทราบวากรณีมีการตรวจสภาพงานพบความชํารุดบกพรอง มีการปฏิบัติอยางถูกตอง 
และเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 3.6 เพื่อใหทราบวาการคืนหลักประกันสญัญามีการปฏิบัติตามระเบียบฯ ท่ีกําหนด 
 3.7 เพื่อใหทราบถึงปญหาอุปสรรค สาเหตุและผลกระทบท่ีเกิดข้ึน 
 3.8 เพื่อใหขอเสนอแนะ ขอสังเกต หรือขอคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแกไขการดําเนินการคืน
หลักประกันสัญญา ใหมีความถูกตอง เปนไปตามระเบียบฯ ท่ีกําหนด 

ข้ันตอนการตรวจสอบการคนืหลักประกันสัญญา 

 ข้ันตอนที่ 1 : บันทึกหลักประกันสัญญาในทะเบียนคมุหลักประกนัสัญญา 
 การจัดซื้อจัดจางท่ีมีการกําหนดหลักประกันสัญญาเม่ือเจาหนาท่ีพัสดุเจาของเร่ืองดําเนินการ
จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง พรอมรับหลักประกันเสร็จเรียบรอยแลว ใหจัดสงหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร
บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ฉบับจริงใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ พรอมจัดทําทะเบียนคุม
หลักประกันสัญญาท้ังท่ีเปนเงินสดและหนังสือคํ้าประกัน (ตามเอกสารหมายเลข 3) 

 ข้ันตอนที่ 2 : บันทึกวันครบกําหนดหลกัประกันสัญญา 
 เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
เจาของเร่ืองจัดสงสําเนาใบตรวจรับพัสดุ/งานจาง ใหกับเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ เพื่อนํามาบันทึกวันครบ
กําหนดในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา (กรณีขอหารือ เห็นวา การนับระยะเวลาประกันความชํารุด
บกพรองจึงตองเร่ิมนับถัดจากวันท่ีผูซื้อหรือผูวาจางไดรับมอบงานถูกตองครบถวนตามสัญญา) พรอมเก็บ
รวบรวมเอกสารไวสําหรับตรวจสอบพัสดุกอนคืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา  

 ข้ันตอนที่ 3 : การตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 
 1. เจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ ตรวจสอบหลักประกันสัญญาในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาเปน
ประจําทุกเดือน  (ตามเอกสารหมายเลข 4) เพื่อตรวจสอบระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรอง ดังนี ้ 
  1.1 หลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองไมเกิน 6 เดือน ให
ดําเนินการ ตรวจสอบความชํารุดบกพรองภายใน 30 วัน กอนครบกําหนดระยะเวลาคํ้าประกัน 
  1.2 หลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองเกิน 6 เดือน ใหดําเนินการ 
ตรวจสอบความชํารุดบกพรองภายใน 60 วัน กอนครบกําหนดระยะเวลาคํ้าประกัน 
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 2. ใหเจาหนาท่ีพสัดุผูรับผิดชอบจัดทําบันทึกขอความแจงใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบ
สภาพงาน (ตามเอกสารหมายเลข 5) เพื่อดําเนินการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุกอนคืนหลักประกัน
สัญญา โดยเจาหนาท่ีท่ีไดรับหมายหมายใหตรวจสอบสภาพงานตองรายงานผลการตรวจสอบฯ ใหสวนพัสดุ
ทราบภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ดังนี้ 
   2.1 หลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองไมเกิน 6 เดือน ให
ดําเนินการตรวจสอบความชํารุดบกพรองภายใน 15 วัน กอนครบกําหนดระยะเวลาคํ้าประกัน 
  2.2 หลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองเกิน 6 เดือน ใหดําเนินการ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรองภายใน 30 วัน กอนครบกําหนดระยะเวลาคํ้าประกัน 

 กรณทีีผ่ลการตรวจสอบสภาพงานมีความชํารุดบกพรอง 
 ผลการตรวจสอบภาพงานกอสราง / พัสดุมีความชํารุดบกพรอง ไมสามารถใชงานไดตามปกติ
จะตองดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เจาหนาท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงาน แจงผลการตรวจสอบภาพงานกอสราง / พัสด ุ
ปรากฏวางานกอสราง / พัสดุ มีความชํารุดบกพรอง (ตามเอกสารหมายเลข 10) 

2. เจาหนาท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงานกอสราง / พัสดุ แจงผลการตรวจสอบ ใหผูรับจาง
ทราบและเขาดําเนินการแกไขความชํารุดบกพรองตามเงื่อนไขของสัญญาพรอมสงสําเนาหนังสือแจงซอม
ใหเจาหนาท่ีพัสดุ (ตามเอกสารหมายเลข 11) 

3. เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือแจงผูคํ้าประกันสัญญา (ถามี) ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี 
นร (กวพ) 1002/ว 42 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2532 (ตามเอกสารหมายเลข 12) 

4. เม่ือผูรับจางดําเนินการแกไขงานกอสราง / พัสดุ เสร็จเรียบรอยแลว และอยูในสภาพท่ีใชงาน
ไดตามปกติใหเจาหนาท่ีพัสดุจะตองเรงดําเนินการขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา (ตามเอกสารหมายเลข 6) 

5. ถาคูสัญญาไมมารับหนังสือคํ้าประกันสัญญาภายในกําหนด 15 วันนับแตวันท่ีพนจากขอผูกพัน
ใหรีบสงคืนตนฉบับหนังสือคํ้าประกันใหคูสญัญาทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็ว (ตามเอกสารหมายเลข 7) 

6. แจงผูคํ้าประกันเพื่อทราบ (ตามเอกสารหมายเลข 8 หรือ 9) สาํหรับหนังสือคํ้าประกัน
อิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสอืคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจดัซื้อจดัจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

 กรณทีี่คูสัญญาไมดําเนินการซอมแซม 
 ตามท่ีเจาหนาท่ีไดรับมอบหมายแจงวางานกอสรางมีความชํารุดบกพรอง และไดแจงใหผูรับจาง 
เขาดําเนินการซอมแซมความชํารุดบกพรองของงานกอสราง และเจาหนาท่ีพัสดุไดแจงใหผูออกหนังสือคํ้าประกัน 
สัญญาทราบแลว แตผูรับจางยังไมดําเนินการแกไขเพิ่มเตมิข้ันตอนท่ีจะตองดําเนินการ ตอไปดงันี ้

1. เจาหนาท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบสภาพงานกอสราง / พัสดุ แจงผลการตรวจสอบใหผูรับจาง
ทราบและเขาดําเนินการแกไขความชํารุดบกพรองตามเงื่อนไขของสัญญาพรอมสงสําเนาหนังสือแจงซอมให
เจาหนาท่ีพัสดุ (ตามเอกสารหมายเลข 11) 

2. เจาหนาท่ีพัสดุทําหนงัสือแจงผูคํ้าประกันสัญญา (ถามี) ตามหนังสือสาํนักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 
(กวพ) 1002/ว 42 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2532 (ตามเอกสารหมายเลข 12) 
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3. แจงเตือนคูสัญญาใหเรงเขาดําเนินการซอมแซม ใหแลวเสร็จตามเงื่อนไขของสัญญาโดยเร็ว 

(การแจงเตือนจํานวนก่ีคร้ังใหพิจารณาตามความเหมาะสม) 
4. แจงเตือนคูสัญญาใหเรงดําเนินการซอมแซม (คร้ังสุดทาย) ใหแลวเสร็จตามเงื่อนไขของสัญญา

โดยเร็วถาไมเขาดําเนินการซอมแซมกรมทรัพยากรน้ํา จะดําเนินการซอมแซมเอง หรือจางผูรับจางรายใหมมา
ดําเนินการแทนโดยคูสัญญาจะตองเปนผูออกคาใชจายท้ังหมดและกรมทรัพยากรน้ําจะแจงใหเปนผูท้ิงงาน 
(ตามเอกสารหมายเลข 13) 

5. เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือแจงผูคํ้าประกันสัญญา (ถามี) แจงวากรมทรัพยากรน้ํา อยูระหวาง
ดําเนินการหาผูรับจางรายใหมมาดําเนินการแทนซึ่งไดแนบประมาณราคาและปริมาณงานท่ีจะตองดําเนนิการ
ซอมแซมมาพรอมนี้ (ตามเอกสารหมายเลข 14) 

6. ดําเนินการหาผูรับจางรายใหม มาทําการซอมแซมแทนผูรับจางรายเดิม 
7. เจาหนาท่ีพัสดุ ทําหนังสือแจงผูคํ้าประกันสัญญาใหนําเงินสดมาเพื่อเปนคาใชจายท่ีจะใชในการ

ซอมแซมความชํารุดบกพรอง ตามท่ีผูรับจางใหมเสนอราคาแตจะตองไมเกินวงเงินคํ้าประกันสัญญา (ตามเอกสาร
หมายเลข 15) 

8. เม่ือผูคํ้าประกันสัญญา นําเงินสดมาชําระเรียบรอยแลวใหเจาหนาท่ีพัสดุจะตองเรงดําเนินการ 
ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาใหผูคํ้าประกันสัญญา 

9. เจาหนาท่ีพัสดุแจงใหคูสัญญารายเดิม นําเงินสวนท่ีเกินวงเงินคํ้าประกัน (ถามี) มาใหกรม
ทรัพยากรน้ํา ถาคูสัญญารายเดิม หรือผูคํ้าประกันไมนําเงินมาชําระใหกรมทรัพยากรน้ําใหดําเนินการฟองศาล
ไมเกิน 1 ปนับแตวันพบความชํารุดบกพรอง 

10. ดําเนินการลงโทษใหผูรับจางรายเดิมเปนผูท้ิงงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 8 การท้ิงงาน 

 ข้ันตอนที่ 4 : การคืนหลกัประกันสัญญา 
 เม่ือหนวยงานผูครอบครองพัสดุ จัดสงเอกสารรายงานผลการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของ
พัสดุกอนคืนหลักประกันสัญญาใหกับเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ ดําเนินการดังนี้ 

1. กรณีตรวจสอบพสัดุแลวพบความชํารุดบกพรอง 
1.1 ใหหนวยงานผูครอบครองพสัดุ จัดทําบันทึกขอความเสนอผูบริหารทราบพรอมจดัทําหนังสือ

แจงคูสัญญารีบดําเนินการแกไขโดยเร็วกอนสิ้นสุดระยะเวลาประกัน และชะลอการคืนหลักประกันสัญญาจนกวา
จะพนภาระผูกพันกับทางกรมทรัพยากรน้ํา สําเนาแจงสวนพัสดุ และสวนคลัง 

1.2 เจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ จะคืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญาเม่ือไดรับแจงจาก
หนวยงานผูครอบครองพัสดุวาคูสัญญาเขามาดําเนินการแกไขซอมแซมใหอยูในสภาพใชงานไดตามปกติ 
 2. กรณีตรวจสอบพัสดุแลวไมพบความชํารุดบกพรอง 
  2.1 เจาหนาท่ีพสัดผุูรับผิดชอบ ดําเนินการเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติการคืนหลักประกัน
สัญญาใหกับคูสัญญา โดยหลักประกันสัญญาใหคืนแกคูสัญญา หรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน 
15 วัน นับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผกูพันตามสญัญากับทางกรมทรัพยากรน้ํา โดยมีแนวทางในการคืน
หลักประกันสัญญา ดังนี้ 
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  1. กรณีหลักประกันสัญญาเปนเงินสด 
   - เจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบจัดทําฎีกาการคืนหลักประกันสัญญา โดยแนบเอกสารหนังสือ
ขอคืนหลักประกันสัญญาของคูสัญญา ใบเสร็จรับเงินตัวจริง สําเนาใบตรวจรับพัสดุพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
และดําเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
   - ถาคูสัญญาไมทําหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบดําเนินการ
จัดทําหนังสือแจงคูสัญญาทราบภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันแลว เพื่อใหคูสัญญาทราบ
และแจงใหคูสัญญาแนบใบเสร็จรับเงินตัวจริงมาพรอมกับหนังสือ 
  2. กรณีหลักประกันสัญญาเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงนิทุน
หลักทรัพย 
   2.1 ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบดําเนินการเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติการคืน
หลักประกันสัญญา โดยแนบเอกสารหนังสือขอคืนหลักประกันสัญญาของคูสัญญา (กรณีคูสัญญาทําหนังสือ) 
สําเนาหนังสอืคํ้าประกันสญัญาของธนาคาร สําเนาใบตรวจรับพัสดุ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง พรอมท้ังดําเนินการ
คืนหลักประกันสัญญา 
   2.2 ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบคืนหลักประกันสัญญาท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร 
บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงนิทุนหลักทรัพย กรณีคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลา ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับผิดชอบ
รีบจัดสงตนฉบับหนังสือคํ้าประกันใหกับคูสัญญา โดยทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับโดยเร็วพรอมท้ังจัดทํา
หนังสือแจงธนาคารบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ผูคํ้าประกันทราบดวย 
   กรณีสัญญาซื้อขาย / จางไมไดกําหนดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรอง แตมี
กําหนดหลักประกันสัญญา ใหเจาหนาท่ีพัสดผุูรับผิดชอบดําเนินการคืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา อยาง
ชาไมเกิน 15 วัน นบัถัดจากพนภาระผูกพันกับทางกรมทรัพยากรน้าํแลว 
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กระดาษทําการ 
หลักประกันสัญญา 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้ํา 

หนวยรับตรวจ ............................................................... 
วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 
 1. เพื่อใหทราบวาการจายคืนหลักประกันสัญญาเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือ
สั่งการ และนโยบายท่ีกําหนด 
 2. เพื่อใหทราบวาระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอสามารถ 
ปองกันความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึน และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของไดปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนด 
 3. เพื่อใหทราบปญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัตงิาน และเสนอแนะแนวทางเพื่อ
แกไขปรับปรุงใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

ขอบเขตการตรวจสอบ ตรวจสอบทะเบยีนคุมหลักประกันสัญญา และการจายคืนหลกัประกันสัญญา โดยใช
ขอมูลการคืนหลักประกันสญัญาท่ีลงนามในปงบประมาณ พ.ศ. ....................  
ระยะเวลาทีเ่ขาตรวจสอบ ......................................................................  

วิธีการตรวจสอบ 
1. การขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาท่ีหมดภาระผูกพัน 
2. การแจงตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรอง 
3. การรายงานผลการตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรอง/การแจงซอม 

หลักประกนัสัญญา ตามระเบียบฯ ขอ 170 (2) 
1. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

        ระบบมือ ระบบคอมพิวเตอร (e-LAAS) 
   จัดทําครบถวน  จัดทําครบถวน 
  จัดทําไมครบถวน  จัดทําไมครบถวน 
  ไมไดจัดทํา  ไมไดจัดทํา 
2. ขอมูลการคนืหลักประกนัสัญญาที่ลงนามในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 มีหลักประกันสญัญา  จาํนวน......................สัญญา จาํนวนเงิน............................................บาท 
 เงินสด 

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

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

(3)  คืนชากวากําหนดเนื่องจากงานมีความชํารุดบกพรอง 
จํานวน...........................สัญญา จาํนวนเงิน.........................................บาท 

(4)  ยังไมครบกําหนดสงคืน 
จํานวน...........................สญัญา จาํนวนเงิน.........................................บาท 



 
-17- 

 
 หนังสือคํ้าประกันสัญญา/พันธบัตร 

(1) คืนหลักประกันสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด   

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

(2) คืนหลักประกันสัญญาเกินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

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

(3) คืนชากวากําหนดเนื่องจากงานมีความชํารุดบกพรอง 

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

(4) ยังไมครบกําหนดสงคืน 

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

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

3. การตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนหลกัประกันสัญญา (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 
(กวจ) 0405.2/ว 117 ลว. 12 มีนาคม 2562) 

      ปฏิบัติตามหนงัสือสัง่การ 

      ไมปฏิบัติตามหนังสือสัง่การ ไดแก 

   ไมมีการตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการจายคืนหลักประกันสญัญา 

   ตรวจสอบความชํารุดบกพรองหลงัสิ้นสุดระยะเวลาประกันความชํารุดบกพรอง 

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

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

4. สรุปผลการตรวจสอบ 

การคืนหลักประกันสัญญาท่ีลงนามในปงบประมาณ พ.ศ. .............. จํานวน.................. สัญญา พบวา 

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

- คืนหลักประกันสญัญาเกินระยะเวลาท่ีกําหนด จาํนวน ................ สัญญา เนื่องจากรายงานผลการ
ตรวจสอบสภาพความชํารุดบกพรองลาชา 

- คืนชากวากําหนดเนื่องจากงานมีความชํารุดบกพรอง จาํนวน ............... สัญญา 

- ครบกําหนดแลวแตยงัไมสงคืน จาํนวน ............ สัญญา เนื่องจากงานมีความชํารุดบกพรอง มีการ
แจงซอมกอนหมดภาระผูกพนั แตผูรับจางยังไมเขาดาํเนนิการ 

- ยงัไมครบกําหนดสงคืน จาํนวน .............. สัญญา 

 - ยกเลิก จาํนวน .............. สัญญา 
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5. ขอเสนอแนะ 

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

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

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

 

               ผูชวยตรวจสอบ                                                     ผูตรวจสอบ 
 
          (…………………..………….………)                                   (..................................................) 
ตําแหนง..............................................                             ตาํแหนง................................................ 

                
                                                                ผูสอบทาน 

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

  ตําแหนง............................................... 

 

 

 

 

 

 
 



 

ตัวอย่าง 



 

                                เอกสารหมายเลข 1 
                                    แบบตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

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

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

เร่ือง  ขอความอนุเคราะหตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญา 

เรียน  ผูจัดการธนาคาร / บริษัทเงินทุน......................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาหนังสอืคํ้าประกันเลขท่ี................ลงวันท่ี............................. 

  ดวย (ช่ือคูสัญญา)............................................ไดตกลง.......................................
เพื่อ................................................................. ตามสัญญาเลขท่ี....................ลงวันท่ี...........................
ในการทําสญัญานี ้(ช่ือคูสัญญา) .......................................................................ไดนําหลักประกันเปนหนงัสือ
คํ้าประกันของ (ธนาคาร / บริษัทเงินทุน).....................................................................สาขา...........................
เลขท่ี........................................ลงวันท่ี.....................................รายละเอียดตามสิง่ท่ีสงมาดวยมามอบใหเพื่อ
เปนหลักประกันการปฏิบตัิตามสญัญา 

ดังนั้น  จงึขอความอนุเคราะห (ธนาคาร / บริษัทเงินทุน).....................................................
ตรวจสอบหนงัสือคํ้าประกันสัญญาดังกลาว วาเปนหนงัสอืคํ้าประกันท่ีออกโดยหนวยงานของทานจริง และมี
ผลผูกพนัตามเงื่อนไขทุกประการ และโปรดแจงยนืยันให (ผูออกหนังสือ).........................ทราบ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

 

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

ตัวอยาง 



 

ตัวอยาง 



 
เอกสารหมายเลข 2  

 
 

ตัวอยาง 



 
   

เอกสารหมายเลข 3 
ทะเบียนคมุหลักประกนัสัญญา 

เลขท่ีสัญญา/
วันท่ี 

ผูรับจาง โครงการ จํานวนเงิน หลักประกัน
สัญญา 

ตรวจรับงวด
สุดทาย 

ระยะเวลา
คํ้าประกัน 

วันครบ
กําหนด 

เลขท่ีอนุมัติคืน
หลักประกัน 

แจง
ตรวจสอบ 

แจงผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง 



 
 

เอกสารหมายเลข 4 
   แบบแจงตรวจสอบสภาพงานกอสราง 

 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................       โทร./โทรสาร ............................................ 

ท่ี ..................... วันท่ี  ................................................ 
เร่ือง  การตรวจสอบสภาพงานกอสรางกอนคืนหลักประกันสัญญา     

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

  ตามท่ี.......(ผูรับจาง)............................. ไดรับจางทําการกอสราง..............................................
ตามสัญญาเลขท่ี...................ลงวันท่ี.....................................ซึ่งผูรับจางไดทําการกอสรางงานดังกลาวขางตนแลว
เสร็จ และสงงานงวดสุดทาย เม่ือวันท่ี ...............................................และคณะกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับ
การจางเม่ือวันท่ี.................................ระยะเวลาคํ้าประกัน..............ป..................เดือน.........................ซึ่งจะครบ
กําหนดคํ้าประกันในวันท่ี........................................นั้น 

 สํานักงานเลขานุการกรม/สวนอํานวยการ จึงขอความรวมมือในการตรวจสอบสภาพงาน
กอสรางดังกลาวขางตนกอนคืนหลักประกันสัญญาใหผูรับจาง หากผลการตรวจสอบเปนประการใดโปรดแจง
ใหสวนอํานวยการ/สํานักงานเลขานุการกรม ทราบหากพนกําหนดคํ้าประกันสัญญาแลวยังไมไดรับผลการ
ตรวจสอบจะถือวางานกอสรางอยูในสภาพเรียบรอย และจะดําเนินการคืนหลักประกันสัญญาใหผูรับจางตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 170 (2) ตอไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   
 
 
                                                                 (ลงช่ือ).......................................... 
                                                               (.........................................................)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 



 
 

เอกสารหมายเลข 5 
   แบบแจงผลตรวจสอบสภาพงานกอสราง 

 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................       โทร./โทรสาร ............................................ 

ท่ี ..................... วันท่ี  ................................................ 
เร่ือง  แจงผลการตรวจสอบสภาพงานกอสรางกอนคืนหลักประกันสัญญา     

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

  ตามหนังสือท่ี.................ลงวันท่ี..............................สํานักงานเลขานุการกรม/สวนอํานวยการ
แจงใหตรวจสอบสภาพงานกอสราง.....................................ตามสัญญาเลขท่ี................ลงวันท่ี................................
และแจงผลการตรวจสอบสภาพงานกอสรางภายในวันท่ี...............................นั้น 

..............................ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวแลว ปรากฏวางานกอสรางอยูใน
สภาพเรียบรอยไมมีความชํารุดบกพรองสามารถใชงานไดตามปกติ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 



 
เอกสารหมายเลข 6 

แบบขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................       โทร./โทรสาร ............................................ 

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

เรียน  อธิบดีกรมทรัพยากรน้ํา 

  เร่ืองเดิม 
 ตามท่ี................(ผูรับจาง)...........ไดรับจางกรมทรัพยากรน้ําทําการกอสราง..........................
ตามสัญญาเลขท่ี...................ลงวันท่ี...............................ซึ่งผูรับจางไดนําเงินสด ตามใบเสร็จรับเงินในราชการ
กรมทรัพยากรน้ําเลขท่ี......................................ลงวันท่ี.........................จํานวนเงิน......................./หลักประกัน
สัญญาของธนาคาร..........................เลขท่ี..............................ลงวันท่ี................................จํานวนเงิน........................
มาวางคํ้าประกันสัญญา ผูรับจางไดสงงานงวดสุดทาย เม่ือวันท่ี............................................และคณะกรรมการ
ตรวจการจางไดตรวจรับการจางเม่ือวันท่ี............................ระยะเวลาคํ้าประกัน.................เดือน........................ป
ครบกําหนดคํ้าประกันสัญญาวัน............เดือน...................................พ.ศ. ...............นั้น 

 ขอเท็จจริง 
 ตามหนังสือท่ี......................ลงวันท่ี................................แจงวางานกอสรางดังกลาวขางตนอยูใน
สภาพเรียบรอยไมมีความชํารุดบกพรอง 

 ขอกฎหมาย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ 170 (2) กําหนดวา 
  “ขอ ๑๗๐ ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผูคํ้าประกัน 
ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

 (๒) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน 
๑๕ วันนับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว” 

 ขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณา 
สํานักงานเลขานุการกรม/สวนอํานวยการ พิจารณาแลวเห็นวางานกอสรางอยูในสภาพ

เรียบรอย ไมมีความชํารุดบกพรอง และครบกําหนดคํ้าประกันสัญญาแลว เห็นควรคืนเงินสด/หลักประกัน
สัญญาใหแกบริษัท/หางหุนสวนจํากัด................................ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 170 (2) 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัตคืินหลักประกันใหกับผูรับจาง ตอไป 
 
                                                                 (ลงช่ือ).......................................... 
                                                               (.........................................................)  

ตัวอยาง 



เอกสารหมายเลข 7 
 
                             แบบคนืตนฉบบัหลักค้ําประกนัสัญญาใหผูรับจาง 

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

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

เร่ือง  คืนหลักประกันสญัญา 

เรียน  ผูจัดการบริษัท/หุนสวนผูจดัการ......................... 

อางถึง  สัญญาเลขท่ี..............................ลงวันท่ี................................. 

  ตามสัญญาท่ีอางถึง บริษัท/หางหุนสวนจํากัด............ ไดรับจางกรมทรัพยากรน้ําทําการ
กอสราง.........................................................ซึ่งไดทําการกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวและไดสงมอบงานงวด
สุดทายเม่ือวัน ท่ี ........................................และคณะกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับเม่ือวัน ท่ี
.........................ซึ่งขณะนี้อยูระหวางคํ้าประกันสัญญา และจะครบกําหนดคํ้าประกันสัญญาในวันท่ี
............................  นั้น    

  กรมทรัพยากรน้ํา ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวเมื่อวันที่...........................
เดือน..........................พ.ศ.........ปรากฏวางานกอสรางอยูในสภาพเรียบรอยไมมีความชํารุดบกพรองและ
บัดนี้บริษัท/หางหุนสวนจํากัด........................................ไดหมดภาระผูกพันกับกรมทรัพยากรน้ําแลวจึง
ขอสงคืนตนฉบับมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

 

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

ตัวอยาง 



 
เอกสารหมายเลข 8 

 
                                        แบบแจงผูประกนัสัญญา 

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

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

เร่ือง  แจงหนังสือคํ้าประกันหมดภาระผูกพนั 

เรียน  ผูจัดการธนาคาร......................... 

อางถึง  หนังสือคํ้าประกันสญัญาเลขท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาหนังสอื (แจงผูรับจาง) ท่ี................ลงวันท่ี............................. 

  ตามหนังสือที่อางถึง ธนาคารฯ ไดออกหนังสือคํ้าประกันใหไวตอกรมทรัพยากรน้ํา  
เพื่อคํ้าประกันบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.................ในการกอสราง...........................................................ตาม
สัญญาเลขท่ี....................ลงวันท่ี...........................ผูรับจางไดทําการกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวและหนังสือ 
คํ้าประกันมีระยะเวลา.............................เดือน...............................ป  นั้น 

กรมทรัพยากรน้ํา ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวแลวปรากฏวาไมมีความชํารุดบกพรอง  
และบัดนี้กรมทรัพยากรน้ําไดคืนหลักประกันใหผูรับจางเรียบรอยแลวตามสิ่งท่ีสงมาดวย    

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

 

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

ตัวอยาง 



 
เอกสารหมายเลข 9 

 
 

ตัวอยาง 



 
 

เอกสารหมายเลข 10 
                  แบบแจงผลการตรวจสอบสภาพงานกอสราง (มคีวามชํารุดบกพรอง) 

 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................       โทร./โทรสาร ............................................ 

ท่ี ..................... วันท่ี  ................................................ 
เร่ือง  แจงผลการตรวจสภาพงานกอสรางกอนคืนหลักประกันสัญญา 

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

  ตามหนังสือท่ี.................ลงวันท่ี..............................สํานักงานเลขานุการกรม/สวนอํานวยการ
แจงใหตรวจสอบสภาพงานกอสราง.....................................ตามสัญญาเลขท่ี................ลงวันท่ี................................
และแจงผลการตรวจสอบสภาพงานกอสรางภายในวันท่ี...............................นั้น 

.................................ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวแลว ปรากฏวางานกอสรางมี
ความชํารุดบกพรอง ยังไมสามารถคืนหลักประกันใหผูรับจาง และไดแจงใหผูรับจางแลว ตามสําเนาท่ีแนบ 
มาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

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

ตัวอยาง 



 
 

เอกสารหมายเลข 11 
                   แบบแจงผูรับจางซอมแซมความชํารุดบกพรองตามเงื่อนไขของสัญญา 
  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

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

เร่ือง  แจงงานกอสรางมีความชํารุดบกพรอง 

เรียน  ผูจัดการบริษัท/หุนสวนผูจดัการ......................... 

อางถึง  สัญญาเลขท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาหนังสอื (แจงผูรับจาง) ท่ี................ลงวันท่ี............................. 

ตามสัญญาท่ีอางถึง บริษัท/หางหุนสวนจํากัดได รับจางกรมทรัพยากรน้ําทําการ
กอสราง..........................................ซึ่งไดทําการกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวและไดสงมอบงานงวดสุดทายเม่ือ
วันท่ี..............................และคระกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับเม่ือวันท่ี...............................ซึ่งขณะนี้อยู
ระหวางคํ้าประกันสัญญา และจะครบกําหนดคํ้าประกันสัญญาในวันท่ี......................นั้น 

กรมทรัพยากรน้ํา ไดตรวจสอบสภาพงานกอสรางดังกลาวเม่ือวันท่ี..........................................
เดือน...........................พ.ศ..............ปรากฏวามีความชํารุดบกพรองดังนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการซอมแซมความชํารุดบกพรองใหแลวเสร็จภายใน.......วัน 
พรอมแจงผลการดําเนินการใหทราบ  เพื่อจักไดดําเนินการคืนหลักประกันสญัญาตอไป 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

 

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

ตัวอยาง 



 
เอกสารหมายเลข 12 

                                        แบบแจงผูค้ําประกันสัญญา 
  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

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

เร่ือง  การคํ้าประกันความชํารุดบกพรองของงานกอสราง 

เรียน  ผูจัดการ 

อางถึง  หนังสือคํ้าประกันสญัญาของธนาคาร.........สาขา..................เลขท่ี.................ลงวันท่ี.......................... 

  ตามหนังสือที่อางถึง ธนาคารฯ ไดออกหนังสือคํ้าประกันใหไวตอกรมทรัพยากรน้ํา  
เพื่อคํ้าประกันในการทําสัญญาจาง.................เปนจํานวนเงินไมเกิน...................บาท (.................................)
ระหวาง กรมทรัพยากรน้ํา (ผูวาจาง) กับ....................................(ผูรับจาง)  ตามสัญญาเลขท่ี........................
ลงวันท่ี...........................ซึ่งงานกอสรางดังกลาวไดดําเนินการกอสรางเสร็จเรียบรอยตามสัญญาจางแลวและ
ในขณะนี้อยูในระหวางการรับประกันความชํารุดบกพรองตามเงื่อนไขของสัญญาภายในกําหนด..........ป นั้น 

เนื่องจากในขณะนี้งานกอสรางดังกลาวชํารุดบกพรอง กรมทรัพยากรน้ํา ไดแจงใหผูรับจาง
ทราบถึงความชํารุดบกพรองและขอใหเขาดําเนินการซอมแซมแลวและขอแจงใหทางธนาคารฯ ในฐานะ
ผูคํ้าประกันใหทราบไวชั้นหนึ่งกอน หากในกรณีผูรับจางไมเขาดําเนินการซอมแซมเปนที่เรียบรอยแลว 
กรมทรัพยากรน้ําจะไดแจงใหธนาคารทราบตอไป  แตถาหากผูรับจางไมเขาดําเนินการซอมแซมในสวนท่ี
ชํารุดบกพรองใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาท่ีสมควร  กรมทรัพยากรน้ําจําเปนจะตองดําเนินการซอมแซม
หรือวาจาง ผูรับจางรายอ่ืนดําเนินการแทน โดยทางธนาคารฯ จะตองยอมผูกพันตนในการคํ้าประกันในความ
เสียหายท่ีเกิดข้ึนดังกลาวกับกรมทรัพยากรน้ํา ภายในวงเงินคํ้าประกันตามสัญญาจาง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบช้ันหนึ่งกอน สาํหรับรายละเอียดท่ีเก่ียวของ กรมทรัพยากรน้ําจะ
ไดแจงใหทางธนาคารไดทราบในโอกาสตอไป 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

ตัวอยาง 



เอกสารหมายเลข 13 
  

แบบแจงผูรับจางซอมแซมความชํารุดบกพรองตามเงือ่นไขของสัญญา (แจงเตือน) 
  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

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

เร่ือง  แจงเตือนใหเรงเขาดําเนินการซอมแซมงานกอสราง (สุดทาย) 

เรียน  ผูจัดการบริษัท/หุนสวนผูจดัการ......................... 

อางถึง  หนังสือท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง กรมทรัพยากรน้ํา ไดแจงใหบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.....................
เขาซอมแซมแกไขงานกอสราง..............................ตามสัญญาเลขท่ี......................................ลงวันท่ี................
ภายใน.............................แตทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.........ยังไมดําเนินการซอมแซมใหงานอยูในสภาพท่ี
ใชงานไดตามปกต ิ

กรมทรัพยากรน้ํา  จึงขอแจงใหเรงเขาดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน.........วันหาก
พนกําหนดแลว ทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.....ยังไมดําเนินการใหแลวเสร็จกรมทรัพยากรน้ําจะ
ดําเนินการใหผูรับจางรายใหมดําเนินการแทน โดยบริษัท/หางหุนสวนจํากัด......จะตองเปนผูออกคาใชจาย
ท้ังหมด และกรมทรัพยากรน้ําจะดําเนินการแจงลงโทษใหเปนผูท้ิงงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 109 (2)  

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการซอมแซมความชํารุดบกพรองใหแลวเสร็จภายใน.......วัน 
พรอมแจงผลการดําเนินการใหทราบ  เพื่อจักไดดําเนินการคืนหลักประกันสญัญาตอไป 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

 

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

ตัวอยาง 



เอกสารหมายเลข 14 
                                    แบบแจงประมาณราคาคาใชจาย 
  
 
          
 
ท่ี ............................                                        .....................................................  
 ..................................................... 
 ..................................................... 

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

เร่ือง  แจงประมาณการคาใชจายในการซอมแซมงานกอสราง 

เรียน  ผูจัดการธนาคาร......................... 

อางถึง  สําเนาหนังสือ (แจงธนาคารคร้ังกอน) ท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย สาํเนาหนงัสือประมาณการคาใชจาย และปริมาณงาน 

  ตามหนังสือที่อางถึง กรมทรัพยากรน้ําไดเคยแจงใหธนาคารฯ ทราบวางานกอสรางท่ี
ธนาคารเปนผูคํ้าประกันสัญญาใหแก ทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.......................ในการกอสราง...................
ตามสัญญาเลขท่ี........................ลงวันท่ี...................................ผูรับจางยังไมเขาดําเนินการซอมแซมแตอยางใด 
กรมทรัพยากรน้ํา จึงจําเปนตองดําเนินการ หาผูรับจางรายใหมมาดําเนินการแทน กรมทรัพยากรน้ําไดจัดทํา
ประมาณการคาใชในการซอมแซม งานกอสรางดังกลาว คิดเปนเงิน..................บาท (...................................) 
(แตตองไมเกินวงเงินคํ้าประกันสัญญา) ตามสิ่งท่ีสงมาดวย นั้น 

กรมทรัพยากรน้ํา  จึงขอแจงใหธนาคารฯ ทราบไวช้ันหนึ่งกอนถาหาก กรมทรัพยากรน้ํา
ไดผูรับจางรายใหมมาดําเนินการแทน และทราบวงเงินท่ีจะใชในการซอมแซมงานกอสรางใหอยูในสภาพท่ีใชงาน
ไดเปนปกติแลว กรมทรัพยากรน้ํา จะแจงวงเงินมาใหทราบในภายหลัง  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

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

ตัวอยาง 



เอกสารหมายเลข 15 
  
                                    แบบแจงประมาณราคาคาใชจาย 
  
 
          

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

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

เร่ือง  แจงใหนาํเงนิสดมาชําระคาซอมแซมงานกอสราง 

เรียน  ผูจัดการธนาคาร......................... 

อางถึง  สําเนาหนังสือ (แจงธนาคารคร้ังกอน) ท่ี......................ลงวันท่ี................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย สาํเนาหนงัสือปริมาณงานและใบเสนอราคาของผูรับจางรายใหม 

  ตามหนังสือที่อางถึง กรมทรัพยากรน้ําไดเคยแจงใหธนาคารฯ ทราบวางานกอสรางท่ี
ธนาคารเปนผูคํ้าประกันสัญญาใหแก ทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด.......................ในการกอสราง...................
ตามสัญญาเลขท่ี........................ลงวันท่ี...................................ผูรับจางยังไมเขาดําเนินการซอมแซมแตอยางใด 
กรมทรัพยากรน้ํา จึงจําเปนตองดําเนินการ หาผูรับจางรายใหมมาดําเนินการแทน โดยจะตองนําเงินท่ีทาง
ธนาคารฯ มาเปนคาใชจายในการซอมแซมเปนเงิน......................บาท (แตตองไมเกินวงเงินคํ้าประกันสัญญา) 
ตามสิ่งท่ีสงมาดวย นั้น 

กรมทรัพยากรน้ํา  จึงขอแจงใหธนาคารฯ โปรดนาํเงินสดมาชําระใหกรมทรัพยากรน้ํา
ภายใน...........วัน 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและนําเงนิสดมาชําระภายในกําหนดตอไป 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

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

ตัวอยาง 
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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



PRUCH.WIC
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




