
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเงินประกันสัญญา 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

นางสาวรัตนาภร จันทร์สมบัต ิ



แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับเงินประกันสัญญา   
การน าฝาก – การถอนคืนเงนิประกันสัญญา 

1. วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญา เป็นไปตามระเบียบ ฯ และการบริหารเงิน
ประกันสัญญาของโรงเรียนถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ   

2. ขอบเขตของงาน : เป็นการด าเนินเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562   
  3. ค าจ ากัดความ : หลักประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการ 
น ามาวางขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกันจนกว่ า
จะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา เป็นจ านวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินที่ท าสัญญาจ้างหรือท าสัญญาซื้อขาย และ
คู่สัญญาขอรับคืนได้เม่ือพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  4.1 การน าฝากเงินประกันสัญญา (เงินสด)   

 - โรงเรียน – 
 โรงเรียนท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และได้รับเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (เงินสด) ร้อยละ 5 ของ

มูลค่าตามสัญญา ให้โรงเรียนบันทึกรับเงินในสมุดเงินสด พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ณ วันที่ลงนามใน
สัญญา โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ แล้วบันทึกรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน
ประกันสัญญา 

1) โรงเรียนท าหนังสือน าส่ง สนง.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
   1.1) หนังสือน าส่งของโรงเรียน      จ านวน 1 ฉบับ 

1.2) ใบน าฝาก        จ านวน 2 ฉบับ  
1.3) เงินสด (น าฝากธนาคาร แบบเงินประกันสัญญา 901)    จ านวน 1 ฉบับ 
      (ส าเนาน าฝากธนาคารส่งส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ)    
1.4) ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง        จ านวน 1 ชุด 
1.5) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ท่ีออกให้ผู้รับจ้าง ณ วันท าสัญญา)  จ านวน 1 ฉบับ  
1.6) สมุดคู่ฝาก (ผอ.เซ็นอนุมัติ)       จ านวน 1 เล่ม  

******** กรณีเอกสารเป็นส าเนา รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ ******* 
2) บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา และทะเบียนคุมเงินฝาก (เงินประกันสัญญา)   
3) แสดงยอดเงินประกันสัญญาในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แบ่งออกเป็น 2 กรณี       

  3.1) กรณีท่ีรับเงินสดแล้ว ยังไม่ได้น าฝากธนาคาร ให้บันทึกเงินประกันสัญญา ในช่องรายการ “เงินสด”   
  3.2) กรณีท่ีน าฝากธนาคาร ให้บันทึกเงินประกันสัญญา ในช่อง รายการ “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก”  

- ส านักงานเขตพื้นที่ก ารศึกษา - 
1) รับหลักฐานจากโรงเรียน  
2) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน   
3) บันทึก เสนอผู้มีอ านาจ (ใบน าฝาก, สมุดคู่ฝาก)   
4) คืนใบน าฝาก จ านวน 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน  
5) บันทึกรายการน าฝากเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง (เงินประกันสัญญา)  
 ***** ในการจัดท าบัญชี ใบน าฝาก เสมือนเป็นเอกสารแทนตัวเงินอย่างหนึ่ง โรงเรียนจะต้องเก็บไว้เป็น

หลักฐานในการรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน    



4.2 การถอนคืนเงินประกันสัญญา  
- โรงเรียน – 
 หลักประกันสัญญามีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อน

สิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 15 วัน 
 หลักประกันสัญญามีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง

ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันภายใน 30 วัน 
 ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่อง ให้โรงเรียนตรวจสอบรายการพัสดุ โดยเจ้าหน้าที่

หรือผู้ได้รับมอบหมายเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เห็นชอบอนุมัติ ก่อนท าเรื่องขอถอนคืน หากไม่มีข้อบกพร่องใดๆ ให้
โรงเรียนท าหนังสือ แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพ่ือขอถอนหลักประกันสัญญา 

1) โรงเรียนท าหนังสือน าส่ง สนง.เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1.1) หนังสือน าส่งของโรงเรียน       จ านวน 1 ฉบับ 
1.2) ใบเบิกถอนเงินประกันสัญญา       จ านวน 2 ฉบับ 

 1.3) หนังสือขอถอนหลักประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง     จ านวน 1 ฉบับ 
       (โรงเรียนรับหนังสือ พร้อมเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เห็นชอบอนุมัติ ขอถอนคืนเงินประกัน

สัญญา) 
1.4) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพฯ     จ านวน 1 ฉบับ 
1.5) บันทึกรับรองการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของโรงเรียน   จ านวน 1 ฉบับ 
1.6) ใบเสร็จรับเงิน ที่ออกให้ผู้รับจ้าง ณ วันท าสัญญา     จ านวน 1 ฉบับ 
1.7) สัญญาซื้อ/จ้าง         จ านวน 1 ฉบับ 
1.8) ส าเนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบงาน      จ านวน 1 ฉบับ 
1.9) ส าเนาหลักฐานการน าฝากเงินกับธนาคาร (แบบ 901)    จ านวน 1 ฉบับ 
1.10) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   จ านวน 1 ฉบับ 
1.11) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง     จ านวน 1 ฉบับ 
1.12) แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ  
1.13) สมุดคู่ฝาก (ผอ.เซ็นอนุมัติ) (เอกสารหมายเลข 2) 

2) กรณีเอกสารใดสูญหาย ต้องแจ้งความต่อสถานีต ารวจ และน าใบแจ้งความนั้นมา แสดงด้วย  
 ***** ในการจัดท าบัญชี ใบเบิกถอน เสมือนเป็นเอกสารแทนตัวเงินอย่างหนึ่ง โรงเรียนจะต้องเก็บไว้

เป็นหลักฐานในการรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   
 ***** กรณีหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร ไม่ต้องน าส่ง สพป.ชพ.2 ให้โรงเรียน

เก็บไว้โดยลงทะเบียนคุมหนังสือค าประกันสัญญา เมื่อครบก าหนดภาระผูกพัน ให้ท าหนังสือแจ้งคืนหลักประกันสัญญา
ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และธนาคารที่ออกหนังสือค้ าประกันสัญญา 

 
- ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา - 
1) รับหลักฐานจากโรงเรียน    
2) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน (ตรวจสอบว่า ผู้อ านวยการโรงเรียน อนุมัติให้ถอนหรือยัง 

ตรวจสอบระยะเวลาการรับประกันสิ้นสุดในสัญญาซื้อ/จ้างหรือยัง และตรวจสอบใน ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาว่ามี
การถอนคืนแล้วหรือยัง)  

3) บันทึกเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม อนุมัติ  



4) รวบรวมวางเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS THAI 
5) โอนคืนเงินประกันสัญญา ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ผ่านระบบ KTB Corporate Online   
6) บันทึกลดยอดในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง (เงินประกันสัญญา)   
7) ติดตามใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

 
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * *    

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

29 มกราคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

ที่ ศธ ...................      โรงเรียน................................................... 

        อ ำเภอ................... จังหวัด................. 

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

เรื่อง ขอน ำส่งเงินประกันสัญญำ 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร  เขต 2 

สิ่งที่ส่งมำด้วย 1. ใบน าฝาก        จ านวน 2 ฉบับ   
  2. ส าเนาใบน าฝากธนาคาร (แบบเงินประกันสัญญา 901)    จ านวน 1 ฉบับ 

3. ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง         จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ที่ออกให้ผู้รับจ้าง ณ วันท าสัญญา)   จ านวน 1 ฉบับ  
5. สมุดคู่ฝาก (ผอ.เซ็นอนุมัติ)       จ านวน 1 เล่ม  

  ด้วยโรงเรียน...............................................ได้ตกลง ( ) ซื้อ ( ) จ้าง......................................... ................. 
ตามสัญญาเลขที่......................... ลงวันที่........................... กับ....................................................ซึ่งตามสัญญาดังกล่าวได้มี
การวางเงินสด จ านวน........................... บาท (.......................................................................... .........) เพ่ือเป็นหลักประกัน
ความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา เป็นระยะเวลา............... ปีนับถัดจากวันที่ได้รับมอบงาน
ดังกล่าว นั้น 

  โรงเรียน.................................................. จึงขอน าส่งเงินประกันสัญญาดังกล่าว รายละเอียดปรากฎ
ตามท่ีส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (...........................................................) 
 
 
 
 
 
 
โทร............................ 

 

 



ใบน ำฝำก 

 
ส่วนรำชกำรผู้รับฝำก  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 
 

 
ที่ผู้รบัฝำก...................... 

 
ส่วนรำชกำรผู้น ำฝำก โรงเรียน........................................................................................…… 
 

 
ที่ผู้น ำฝำก...................... 

ข้ำพเจ้ำขอน ำฝำกเงินตำมรำยละเอียดดังนี้ 
ประเภทเงิน รำยกำร จ ำนวนเงิน 

เงินประกันสัญญำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เงินประกันสัญญำค่ำจ้ำง....................................................................... 
................................................................................................................  
..................................................................... 
- ผู้ว่ำจ้ำง ..............................................................................................  
- ครบก ำหนดแล้วเสร็จ ........................................................................ 
- ระยะเวลำประกันงำน ....................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   

 
(ตัวอักษร)............................................................................................................................................................ 
 
 
วันที่................................ 

 
ลำยมือชื่อผู้น ำฝำก............................... 

 
ต ำแหน่ง..................................................................... 

 
ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตำมจ ำนวนข้ำงต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
 
 
 
ลำยมือชื่อผู้รับเงิน......................................... 

(..........................................................) 
วันที่................................................................... 

ลำยมือชื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้รับฝำก 
 
 

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

วันที่........................................................................................... ................... 
 



ตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูล 
ใบน ำฝำก 

 
ส่วนรำชกำรผู้รับฝำก  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 
 

 
ที่ผู้รับฝำก...................... 

 
ส่วนรำชกำรผู้น ำฝำก โรงเรียน............................................. ...........................................…… 
 

 
ที่ผู้น ำฝำก...................... 

ข้ำพเจ้ำขอน ำฝำกเงินตำมรำยละเอียดดังนี้ 
ประเภทเงิน รำยกำร จ ำนวนเงิน 

เงินประกันสัญญำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เงินประกันสัญญำค่ำจ้ำงปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน ตำมสัญญำ
เลขที่ 1/2567 ลว.1 ต.ค. 2566 
- ผู้ซื้อขำย/ผู้รับจ้ำง ห้ำงหุ้นส่วน เพลิดเพลิน 
- ครบก ำหนดแล้วเสร็จ 1 ธ.ค. 2566 
- ระยะเวลำประกันงำน 2 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10,000 - 
 

รวมเงิน 10,000 - 
(ตัวอักษร)......-หนึ่งหม่ืนบำทถ้วน-.....  
 
วันที.่..1 ต.ค.2566..... 

 
ลำยมือชื่อผู้น ำฝำก............................... 

 
ต ำแหน่ง..ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในเขต 2.... 

 
ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตำมจ ำนวนข้ำงต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

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

(..........................................................) 
วันที่................................................................... 

ลำยมือชื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้รับฝำก 
 
 

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

วันที่........................................................................................... 

ช่ือโรงเรยีน 

เลขที่ สพป. 

เลขที่ บฝ...รร.... 

ลายมือช่ือ ผอ.รร 

. 

ลายมื่อช่ือ จนท.การเงิน สพป. ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต ลงนามอนมุตัิ 



สมุดคู่ฝำก  
พ.ศ.......................... ที่ใบน ำฝำกหรือที่ใบเบิก

ถอน 
จ ำนวนเงิน ลำยมือชื่อผู้รับฝำก 

ลำยมือชื่อผู้น ำฝำกหรือ
ผู้เบิกถอน 

หมำยเหตุ 
เดือน วันที่ รับ จ่ำย คงเหลือ 

               

               

               

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        
 

 



ตัวอย่ำงกรอกข้อมลู 
สมุดคู่ฝำก  

พ.ศ...2566.... ที่ใบน ำฝำกหรือที่ใบเบิก
ถอน 

จ ำนวนเงิน ลำยมือชื่อผู้รับฝำก 
ลำยมือชื่อผู้น ำฝำกหรือ

ผู้เบิกถอน 
หมำยเหตุ 

เดือน วันที่ รับ จ่ำย คงเหลือ 

ปี งปม. 2567               

  ยอดยกมำ -  -  10,000 -   
  

  

ตุลำคม 1 บฝ.1/2567 10,000 - -  20,000 -       

                        

ปี งปม. 2568                       

ธันวำคม 2  บถ.1/2568 -   10,000 -   10,000  -       

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        
 

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต ลงนาม 

ผอ.รร. ลงนาม 



 

 

 

ที่ ศธ ...................       โรงเรียน................................................... 
         อ ำเภอ................... จังหวัด................. 

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

เรื่อง ขอถอนหลักประกันสัญญำ 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร  เขต 2 

สิ่งที่ส่งมำด้วย 1. ใบเบิกถอนเงิน    จ านวน 2 ฉบับ 
  2.หนังสือขอถอนหลักประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง    จ านวน 1 ฉบับ 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพฯ     จ านวน 1 ฉบับ 
4. บันทึกรับรองการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของโรงเรียน  จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบเสร็จรับเงิน ที่ออกให้ผู้รับจ้าง ณ วันท าสัญญา     จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง  
7. ส าเนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบงาน     จ านวน 1 ฉบับ 
8. ส าเนาหลักฐานการน าส่งเงิน ณ วันน าฝากธนาคาร (แบบ 901)  จ านวน 1 ฉบับ 
9. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   จ านวน 1 ฉบับ 
10. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง    จ านวน 1 ฉบับ 
11. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
12. สมุดคู่ฝาก  

ตามท่ีโรงเรียน........................................ได้ตกลง ( ) ซื้อ ( ) จ้าง.............................................. ............ 
ตามสัญญาเลขที่......................... ลงวันที่........................... กับ....................................................ซึ่งตามสัญญาดังกล่าวได้
พ้นข้อผูกพันวันที่.................................. และโรงเรียนได้น าหลักประกันสัญญาฝากไว้กับส านักงานเขพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เป็นจ านวนเงิน .............................. บาท ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

  บัดนี้ โรงเรียน..................................... มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญา เนื่องจากได้พ้น
ข้อผูกพันจามสัญญาและโรงเรียน........................................ ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด จึงขอถอนคืน
เงินประกันสัญญา จ านวน.................................. บาท (................................................................. .) ดังเอกสารหลักฐานที่
แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
      (...........................................................) 
 
โทร............................ 



 

เลขท่ี............................... ใบเบิกเงินฝาก ส่วนราชการผูเ้บิก.......................... 

ค าขอถอนเงิน 
 

หน่วยงานยอ่ย โรงเรียน......................................................... 
 

 
ขา้พเจา้ขอถอนเงินฝาก...ประเภทเงินประกนัสัญญา... 

 

จ านวนเงิน.................................................... บาท(ตวัอกัษร)..................................................................................... 
 

ช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ..............................-................................. 
ลายมือช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ....................-............................... 

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

ต าแหน่ง............................................................................... 

 
ลายมือช่ือ........................................................... 

(............................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................. 
วนัท่ี......................................................................... 

ค าอนุมตัิ 

 

                                                     ลายมือช่ือผูอ้นุมติั........................................................... 
                                    (.................................................................) 
                      ต  าแหน่ง................................................................... 
                       วนัท่ี.......................................................................... 

 

ใบรับเงิน 
ไดรั้บเงินตามจ านวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้  
               เช็คเลขท่ี...................................................................................                
               โอนผา่นบญัชี KTB Corporate Online วนัท่ี..................................................... 
 

ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 

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

(...........................................................................) 
วนัท่ี...................................................................................... 

ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 

 

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

วนัท่ี....................................................................... 



ตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูล 

เลขท่ี............................... ใบเบิกเงินฝาก ส่วนราชการผูเ้บิก.......................... 

ค าขอถอนเงิน 
 

หน่วยงานยอ่ย โรงเรียน......................................................... 
 

 
ขา้พเจา้ขอถอนเงินฝาก...ประเภทเงินประกนัสัญญา... 

 

จ านวนเงิน................................................... บาท(ตวัอกัษร)..................................................................................... 
 

ช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ..............................-................................. 
ลายมือช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ....................-............................... 

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

ต าแหน่ง............................................................................... 

 
ลายมือช่ือ........................................................... 

(............................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................. 
วนัท่ี......................................................................... 

ค าอนุมตัิ 

 

                                                     ลายมือช่ือผูอ้นุมติั........................................................... 
                                    (.................................................................) 
                        ต  าแหน่ง................................................................... 
                         วนัท่ี.......................................................................... 

 

ใบรับเงิน 
ไดรั้บเงินตามจ านวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้  
               เช็คเลขท่ี...................................................................................                
               โอนผา่นบญัชี KTB Corporate Online วนัท่ี..................................................... 
 

ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 

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

(...........................................................................) 
วนัท่ี...................................................................................... 

ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 

 

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

วนัท่ี....................................................................... 

เลขที่ บถ. รร. เลขที่ สพป. 

ช่ือโรงเรยีน 

จ านวนเงิน 

ลายมือช่ือ ผอ.รร. 

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต ลงนามอนมุตัิ 

ลายมือช่ือ จนท.การเงิน สพป. 



 

ทะเบียนหนังสือค้ ำประกันสัญญำ 

วัน เดือน ปี ช่ือบริษัท จ านวนเงิน ธนาคาร เลขท่ีหนังสือค้ า วัน เดือน ป ี เลขท่ีสญัญา/
ปีงบประมาณ 

วัน เดือน ปี วันหมด
ภาระผูกพัน 

วันท่ีคืน หมายเหต ุ

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
 



      ส่วนของผู้ช ำระเงิน 
 
                     ใบแจ้งกำรช ำระเงิน เงินฝำกคลัง (เงนิประกันสัญญำ 901) 

  ให้แก่ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 

  Company Code : สพป.ชพ.2 เพื่อกำรรับเงินทำงอิเล็กทรอนิกส์ 703858 วันที่/Date…….......…………… 

  ชื่อ-นำมสกลุ/โรงเรียน ......................................................................................................... 

  Ref.1 :  ศูนย์ต้นทุน 

                     Ref.2 : เงินฝำกคลัง (R2) 

 
        เงินสด (Cash) 

          เงินโอน (TR) 

          แคชเชียร์เช็ค  

 (Cashier’s cheque) 

ธนำคำร (Bank) สำขำ (Branch) 
ธนำคำร..................................................... 

       เลขที่เช็ค................................................... 

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

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

จ ำนวนเงินเปน็ตัวอักษร (Amount in letter) จ ำนวนเงินเปน็ตัวเลข (Amount in digit) 
บำท Bath)    
 
ผู้น ำฝำก...........................................................เบอร์โทรศัพท์................................................ เจ้ำหน้ำที่ธนำคำร (ประทบัตรำ) 

............................................................................................................................................................................................................................................................................ 
      ส่วนของธนำคำร 

 
                     ใบแจ้งกำรช ำระเงิน เงินฝำกคลัง (เงนิประกันสัญญำ 901) 

  ให้แก่ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 

  Company Code : สพป.ชพ.2 เพื่อกำรรับเงินทำงอิเล็กทรอนิกส์ 703858 วันที่/Date……..............…… 

  ชื่อ-นำมสกลุ/โรงเรียน ....................................................................................................... 

  Ref.1 : ศูนย์ต้นทุน 

  Ref.2 : เงินฝำกคลัง (R2) 

 
       เงินสด (Cash) 

          เงินโอน (TR) 

          แคชเชียร์เช็ค  

   (Cashier’s cheque) 

ธนำคำร (Bank) สำขำ (Branch) 
ธนำคำร..................................................... 

       เลขที่เช็ค................................................... 

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

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

จ ำนวนเงินเปน็ตัวอักษร (Amount in letter) จ ำนวนเงินเปน็ตัวเลข (Amount in digit) 
บำท (Bath)    
 
ผู้น ำฝำก.........................................................เบอร์โทรศัพท์.................................................. เจ้ำหน้ำที่ธนำคำร (ประทบัตรำ) 

2 

 

0 

 

0 

 

0 

 

4 

 

0 

 

0 

 

1 

 

8 

 

7 

 2 9 0 

 

1 

 

 

 

2 

 

0

0 

0 

 

0 

 

0 

 

4 

 

0

0 

7 

 

8 

 

1 

 2

9 

 

9 

 

0 

 

1 

 

 

 



  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ..................................................................................................... โทร.................... ................................ 

ที.่......................................................................................  วันที ่ .................................................................... 

เรื่อง แจ้งผลการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 

เรื่องเดิม/ข้อเท็จจริง  ตามท่ีโรงเรียน............................ ได้ส ารวจความช ารดุบกพร่องรายการ................ 
(ระบุตามสัญญา)...................... คู่สัญญา ............... (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) .................................... ตามสัญญาเลขที่................... 
(เลขที่สัญญา) .......................... ลงวันที่.................. (วัน เดือน ปี) ..................... โดยการรับประกันช ารุดบกพ ร่องสิ้นสุด
ระยะเวลาการรับประกันสัญญา ในวันที่.................. (วัน เดือน ปี) นั้น ผลการส ารวจปรากฏ ดังนี้ 

  มีความช ารุดบกพร่อง ด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

  ไม่มีความช ารุดบกพร่อง สามารถคืนหลักประกันสัญญาได้ 

บัดนี้ ภาระผูกพันดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว โรงเรียน.................................... จึงขอแจ้งให้ด าเนินการคืน
หลักประกันสัญญา 

ข้อกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 (2) 

ข้อเสนอแนะเพื่อพิจารณา  เพ่ือโปรดพิจารณา 

 

     ลงชื่อ......................................... ผู้ตรวจสอบ/เจ้าหน้าที่ 

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

 

     ลงชื่อ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าหน่วยงาน 

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

 

       ค าสั่ง 
       - 
       - 
      ผอ.รร. 
 



แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

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

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 

 ข้ำพเจ้ำ....................................................................ต ำแหน่ง......................... ............................................... 

เลขประจ ำตัวประชำชน   -  -  -  -  

ส ำนัก/กอง/ศูนย์..........................................................สังกัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2   

อยู่บ้ำนเลขท่ี ............... ซอย ............................ ถนน .........................................ต ำบล/แขวง...................................  

อ ำเภอ/เขต ............................................. จังหวัด ............................................. รหสัไปรษณีย์ .. .............................. 

เบอร์โทรศัพท์ .............................................................. 

 ขอรับเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online โดยได้แนบส ำเนำหน้ำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรมำเพ่ือเป็น
หลักฐำนด้วยแล้ว 

  กรณีเป็นข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำร ผู้รับบ ำนำญ ที่สังกัดส่วนรำชกำรผู้จ่ำย 

   เพ่ือเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรที่ใช้ส ำหรับรับเงินเดือน ค่ำจ้ำง หรือค่ำตอบแทน 

  บัญชีเงินฝำกธนำคำร ............................................สำขำ ................................. .................................. 

  ประเภท........................................เลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำร ......................................................... .. 

   เพ่ือเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรอ่ืน ตำมท่ี ................................... ........................................... อนุญำต 

  บัญชีเงินฝำกธนำคำร ............................................สำขำ ................................. .................................. 

  ประเภท........................................เลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำร ............................................... ............ 

  กรณีเป็นบุคคลภำยนอก เพ่ือเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร ...................................สำขำ ......................... 

  ประเภท .................................... เลขท่ีบัญชีเงินฝำกธนำคำร ....................................................... ..... 

และเม่ือ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 โอนเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online แล้ว ให้ส่ง
ข้อมูลการโอนเงินผ่านช่องทาง 

  ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์ .....................................................  

  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม e-mail address ……………………………………………………….. 

 

      ลงชื่อ ............................................ ผู้มีสิทธิรับเงิน 

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

หมำยเหตุ : เลขที่ของแบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online ให้ระบุหมำยเลขก ำกับเรียงกัน
ไปทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ในกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรโอนเงิน 



 
 
 
 
 
 
กรณีคืนหนังสือค้ าประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ..................................................................................................... โทร....................................................  

ที.่..................................................................................  วนัที ่ ......................................................... ........... 

เรื่อง การคืนหนังสือค้ าประกันสัญญาจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 

เรื่องเดิม/ข้อเท็จจริง  ตามที่ (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)............................ ขอคืนหลักประกันสัญญาจ้างรายการ
.............................................. สัญญาจ้างเลขที่ .............../................ ลงวันที่............................... วงเงิน  ……………….. บาท 
ซึ่งได้น าหนังสือค้ าประกันของธนาคาร ........................................... สาขา .................................. เลขที่  .............................. 
เป็นหลักประกันสัญญาจ้าง นั้น 

 ขอเรียนว่า (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)............................ พ้นจากข้อผูกพันตามเงื่อนไขแล้ว ส่วนราชการต้องคืน
หลักประกันสัญญาจ้างให้แก่คู่สัญญา และแจ้งผู้รับจ้างและธนาคารผู้ค้ าประกันทราบว่า หนังสือค้ าประกันสัญญาดังกล่าว
หมดระยะเวลาค้ าประกันแล้ว เมื่อวันที่ ............................................. 

ข้อกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 (2) 

ข้อเสนอแนะเพื่อพิจารณา  - เห็นควรแจ้งธนาคาร....................... สาขา...................... ทราบ 

       - เห็นควรแจ้ง ว่า (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)............................ ทราบ 

       - เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม/สั่งการ 

 

       ลงชื่อ......................................... เจ้าหน้าที่ 

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

 

       ค าสั่ง 

       - 
       - 
      ผอ.รร. 
 
 
 



     

 8ค 

 
ที่ ศธ ................................                      โรงเรียน.................................................... 
                        อ าเภอ........................ จังหวัด…................
    

            …………….………………… 

เรื่อง การหมดภาระข้อผูกพันการค้ าประกันหนังสือค้ าประกันสัญญาจ้าง 

เรียน ผู้จัดการ ธนาคาร................................................. สาขา.................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญา ธนาคาร................................ เลขท่ี....................... จ านวน 1 ฉบับ 

  ตามหนังสือค้ าประกันที่อ้างถึง (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)................... ได้ปฏิบัติตามสัญญาจ้าง กับโรงเรียน
..................... วงเงิน........(วงเงินท าสัญญาจ้าง).............. บาท (...............................................) ได้วางหลักประกันสัญญา
จ้างเป็นหนังสือค้ าประกันสัญญาจ้าง จ านวนเงิน......................... บาท (.........................................) นั้น 

  บัดนี้ หลักประกันสัญญาจ้างดังกล่าว พ้นภาระข้อผูกพันการค้ าประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้ว เมื่อ
วันที่................................... ได้ส่งส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญามาพร้อมนี้ และได้แจ้งให้ (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)................... ทราบ
ด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 
            ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 
 
 
โรงเรียน............................ 
โทร. …………………………………….. 
โทรสาร…………………………………. 

 

 



 

 8ค 

 
ที่ ศธ ................................                      โรงเรียน.................................................... 
                        อ าเภอ........................ จังหวัด…................
    

            …………….………………… 

เรื่อง การหมดภาระข้อผูกพันการค้ าประกันหนังสือค้ าประกันสัญญาจ้าง 

เรียน ผู้จัดการ (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)................... 

อ้างถึง สัญญาจ้าง เลขท่ี ......................... ลงวันที่.......................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญา ธนาคาร................................ เลขท่ี....................... จ านวน 1 ฉบับ 

  ตามสัญญาจ้าง (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)............................ ได้ปฏิบัติตามสัญญาจ้าง กับโรงเรียน......................... 
วงเงิน........(วงเงินท าสัญญาจ้าง).............. บาท (...............................................) ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

  บัดนี้ หลักประกันสัญญาจ้างดังกล่าว พ้นภาระข้อผูกพันการค้ าประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้ว เมื่อ
วันที่................................... และได้แจ้งธนาคาร................................ สาขา.................... ผูค้้ าประกันทราบด้วยแล้ว  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 
            ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 
 
 
โรงเรียน............................ 
โทร. …………………………………….. 
โทรสาร…………………………………. 

 

 

 



ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

พ.ศ.2560 
-------------------------------- 

         โดยที่เป็นกำรสมควรจะมีระเบียบว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ เพ่ือก ำหนดหลักเกณฑ์
วิธีกำร   และแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ    ให้เหมำะสม สอดคล้องกับ
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ.2560 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 5 วรรคหนึ่ง 
มำตรำ 11 วรรคสอง  มำตรำ 12 วรรคสอง  มำตรำ 15 มำตรำ 25 วรรคสี่  มำตรำ 43 วรรคสำม  มำตรำ 56 วรรค
สี่  มำตรำ 57  มำตรำ 58 วรรคสอง  มำตรำ 59 วรรคสอง  มำตรำ 60 วรรคสอง มำตรำ 61 วรรคสอง  มำตรำ 62 วรรค
สำมและวรรคสี่  มำตรำ 65 วรรคสำม และวรรคหก มำตรำ 67 วรรคหนึ่ง (2) มำตรำ 68  มำตรำ 70 วรรคสำม  มำตรำ 
71  มำตรำ 72  มำตรำ 74 วรรคสอง  มำตรำ 76 วรรคสอง  มำตรำ 77  มำตรำ 78  มำตรำ 84   มำตรำ 85  มำตรำ 
86  มำตรำ 88 มำตรำ 89 วรรคสอง  มำตรำ 91 มำตรำ 92  มำตรำ 99  มำตรำ 100 วรรคสอง  มำตรำ 101 วรรคสอง 
มำตรำ 102 วรรคสอง มำตรำ 103 วรรคหนึ่ง (4) และวรรคสำม  มำตรำ 105  มำตรำ 106  วรรคสี่ มำตรำ 108 มำตรำ 
109 วรรคสี่ มำตรำ 110 วรรคหนึ่ง (3) และวรรคสอง  และมำตรำ 113 แห่งพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังจึงวำงระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่ำ "ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560" 
 ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับนับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป 
 ข้อ 3  ให้รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลัง เป็นผู้รักษำกำรตำมระเบียบนี้ 

ส่วนที่ 2 
หลักประกัน หลักประกันกำรเสนอรำคำ 

ข้อ 166  เพ่ือประกันควำมเสียหำยที่อำจเกิดขึ้นจำกกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอรำคำหรือผู้ให้บริกำรไม่ปฏิบัติ
ตำมกระบวนกำรซื้อหรือจ้ำง หรือกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ให้หน่วยงำนของรัฐก ำหนดหลักประกันกำร
เสนอรำคำ ส ำหรับกำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ด้วยวิธี
ประกำศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้ำง หรือวงเงินงบประมำณค่ำก่อสร้ำงเกินกว่ำ 5,000,000 บำท ดังนี้ 

กำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีกำรวำงหลักประกันกำรเสนอรำคำ โดยให้ใช้หลักประกัน
อย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่งเป็นเช็คหรือดรำฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดรำฟท์นั้น  ช ำระต่อ
เจ้ำหน้ำที่ หรือก่อนหน้ำนั้นไม่เกิน 3 วันท ำกำร 

(2) หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนำคำรภำยในประเทศ ตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
(3) พันธบัตรรัฐบำลไทย 
(4) หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุน

เพ่ือกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค้ ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่
ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุ โลม ให้ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือค้ ำประกันของธนำคำรที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด ส ำหรับงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป ให้มีกำร
วำงหลักประกันกำรเสนอรำคำ โดยให้ใช้หลักประกันอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่งเป็นเช็คหรือดรำฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดรำฟท์นั้น ช ำระต่อ

เจ้ำหน้ำที่ หรือก่อนหน้ำนั้นไม่เกิน 3 วันท ำกำร 
(3) หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศ ตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด    



(4) หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือ
กำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค้ ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำร
แห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือค้ ำประกันของธนำคำรที่คณะกรรมกำรนโยบำย
ก ำหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบำลไทย 
กรณีเป็นกำรยื่นข้อเสนอจำกต่ำงประเทศ ส ำหรับกำรประกวดรำคำนำนำชำติให้ใช้หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร

ในต่ำงประเทศที่มีหลักฐำนดี และหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกันกำรเสนอรำคำได้อีกประเภทหนึ่ง  
ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอรำคำน ำหลักประกันกำรเสนอรำคำตำมวรรคสอง (1) (3) หรือ (4) ให้ผู้ยื่น

ข้อเสนอหรือผู้เสนอรำคำส่งหลักประกันกำรเสนอรำคำในรูปแบบ PDF  File (Portable Document Format) ในวัน
เสนอรำคำ และให้หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้เสนอรำคำต้องส่งต้นฉบับเอกสำรดังกล่ำว  มำให้
หน่วยงำนของรัฐตรวจสอบควำมถูกต้อง ตำมวันและเวลำที่ก ำหนด โดยจะต้องด ำเนินกำรวันใดวันหนึ่งภำยใน   5 วันท ำ
กำร นับถัดจำกวันเสนอรำคำ เว้นแต่ไม่อำจด ำเนินกำรวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงำนของรัฐพิจำรณำก ำหนดมำกกว่ำ 1 วัน
ได้ แต่จ ำนวนวันดังกล่ำวต้องไม่เกิน 5 วันท ำกำร นับถัดจำกวันเสนอรำคำ ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสำรเชิญชวน
ให้ชัดเจนด้วย 
หลักประกันสัญญำ 

ข้อ 167  หลักประกันสัญญำ ให้ใช้หลักประกันอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่งเป็นเช็คหรือดรำฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ คหรือดรำฟท์นั้น ช ำระต่อ

เจ้ำหน้ำที่ หรือก่อนหน้ำนั้นไม่เกิน 3 วันท ำกำร 
(3) หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศ ตำมตัวอย่ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดโดยอำจเป็น

หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดก็ได้ 
(4) หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือ

กำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค้ ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำร
แห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือค้ ำประกันของธนำคำรที่คณะกรรมกำรนโยบำย
ก ำหนด 

(5)  พันธบัตรรัฐบำลไทย 
กรณีเป็นกำรยื่นข้อเสนอจำกต่ำงประเทศ ส ำหรับกำรประกวดรำคำนำนำชำติให้ใช้หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร

ในต่ำงประเทศที่มีหลักฐำนดี และหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกันกำรเสนอรำคำได้อีกประเภทหนึ่ง 
ข้อ 168  หลักประกันกำรเสนอรำคำและหลักประกันสัญญำ ให้ก ำหนดมูลค่ำเป็นจ ำนวนเต็มในอัตรำร้อยละห้ำ

ของวงเงินงบประมำณหรือรำคำพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้ำงครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่หัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐเห็นว่ำมีควำมส ำคัญเป็นพิเศษ จะก ำหนดอัตรำสูงกว่ำร้อยละห้ำแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

ในกำรท ำสัญญำจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีระยะเวลำผูกพันตำมสัญญำเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีกำรประกันเพ่ือควำม
ช ำรุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก ำหนดหลักประกันในอัตรำร้อยละห้ำของรำคำพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของ
สัญญำ โดยให้ถือว่ำหลักประกันนี้เป็นกำรค้ ำประกันตลอดอำยุสัญญำ และหำกในปีต่อไปรำคำพัสดุที่ส่งมอบแตกต่ำงไป
จำกรำคำในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุงหลักประกันตำมอัตรำส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปีในกรณีที่หลักประกัน
ต้องปรับปรุงในทำงที่เพ่ิมขึ้น และคู่สัญญำไม่น ำหลักประกันมำเพ่ิมให้ครบจ ำนวนภำยใน 15 วันก่อนกำรส่งมอบพัสดุงวด
สุดท้ำยของปีนั้น ให้หน่วยงำนของรัฐหักเงินค่ำพัสดุงวดสุดท้ำยของปีนั้นที่หน่วยงำนของรัฐจะต้องจ่ำยให้เป็นหลักประกัน
ในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 

กำรก ำหนดหลักประกันตำมวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสำรเชิญชวนให้เข้ำยื่นข้อเสนอ หรือใน
สัญญำด้วย 



ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำวำงหลักประกันที่มีมูลค่ำสูงกว่ำที่ก ำหนดไว้ในระเบียบเอกสำรเชิญชวน หรือ
สัญญำ ให้อนุโลมรับได้ 

ข้อ 169  ในกรณีท่ีหน่วยงำนของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญำไม่ต้องวำงหลักประกัน 
ข้อ 170  ให้หน่วยงำนของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญำ หรือผู้ค้ ำประกัน ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (1)  หลักประกันกำรเสนอรำคำ ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ ำประกันภำยใน 15 วัน นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำ

หน่วยงำนของรัฐได้พิจำรณำเห็นชอบรำยงำนผลกำรคัดเลือกผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรำย
ที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอรำคำต่ ำสุดไม่เกิน 3 รำย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท ำสัญญำหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจำกข้อ
ผูกพันแล้ว 

(2)  หลักประกันสัญญำให้คืนให้แก่คู่สัญญำ หรือผู้ค้ ำประกันโดยเร็ว และอย่ำงช้ำต้องไม่เกิน15 วัน นับถัดจำก
วันที่คู่สัญญำพ้นจำกข้อผูกพันตำมสัญญำแล้ว 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ต้องมีกำรรับประกันเพ่ือควำมช ำรุดบกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่  คู่สัญญำ หรือผู้ค้ ำ
ประกันตำมอัตรำส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสำรเชิญชวน 
และในสัญญำด้วย 

กำรคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ ำประกันธนำคำร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ในกรณีที่ ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญำไม่มำรับภำยในก ำหนดเวลำข้ำงต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ ำประกันให้แก่  ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
คู่สัญญำ โดยทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนำคำรบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ ำ
ประกันทรำบด้วย ส ำหรับหนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนำคำรให้คืนแก่ธนำคำรผู้ออกหนังสือค้ ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนทำงระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 171  ในกำรท ำสัญญำ หำกมีกำรแก้ไขสัญญำ และมีผลท ำให้วงเงินตำมสัญญำนั้นเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม ใน
กรณีเพ่ิมข้ึน คู่สัญญำต้องน ำหลักประกันสัญญำมำวำงเท่ำกับวงเงินหลักประกันสัญญำที่ได้เพ่ิมข้ึน 

ถ้ำหลักประกันสัญญำที่คู่สัญญำน ำมำมอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำลดลง หรือเสื่อมค่ำลง 
หรือมีอำยุไม่ครอบคลุมถึงควำมรับผิดของคู่สัญญำตลอดอำยุสัญญำ ไม่ว่ำด้วยเหตุใดๆ ก็ตำม รวมถึงส่งมอบงำนล่ำช้ำ 
เป็นเหตุให้ระยะเวลำแล้วเสร็จหรือวันครบก ำหนดควำมรับผิดในควำมช ำรุดบกพร่องตำมสัญญำเปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญำ
ต้องหำหลักประกันใหม่ หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ ำนวนครบถ้วนตำมมูลค่ำที่ก ำหนดในสัญญำ มำมอบให้ภำยใระยะ
เวลำที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด 
หลักประกันกำรรับเงินล่วงหน้ำ 

ข้อ 172  หลักประกันกำรรับเงินล่วงหน้ำตำมข้อ 91 วรรคสอง หรือข้อ 130 วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี เมื่อ
หน่วยงำนของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ำยแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้ำที่คู่สัญญำได้รับไปเป็นจ ำนวนเท่ำใดแล้ว  หรือน ำ
หลักประกันมำวำงเท่ำกับมูลค่ำของเงินที่ต้องหัก คู่สัญญำสำมำรถขอคืนหลักประกันกำรรับเงินล่วงหน้ำแต่บำงส่วนได้ 
ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสำรเชิญชวน และในสัญญำด้วย 
หลักประกันผลงำน 

ข้อ 173  ในกำรจ้ำงงำนก่อสร้ำงที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดแบ่งกำรช ำระเงินค่ำจ้ำงออกเป็นงวด และมีควำม 
ประสงค์ให้หักเงินประกันผลงำนในแต่ละงวด ให้ก ำหนดกำรหักเงินตำมอัตรำที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดของเงินที่ต้องจ่ำย
ในงวดนั้นเพ่ือเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงำนถูกหักไว้แล้วเป็นจ ำนวนไม่ต่ ำกว่ำอัตรำที่หน่วยงำนของรัฐ
ก ำหนด คู่สัญญำมีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงำนคืน โดยคู่สัญญำจะต้องน ำหนังสือค้ ำประกันของธนำคำรหรือหนังสือค้ ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนำคำรภำยในประเทศมำค้ ำประกันแทนกำรหักเงิน โดยมีอำยุกำรค้ ำประกันตำมที่ผู้ว่ำ จ้ำงจะ
ก ำหนดก็ได ้

ข้อ 174  ในกำรจ้ำงที่ปรึกษำจำกหน่วยงำนของรัฐที่แบ่งกำรช ำระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่ำจ้ำงหักเงินที่จะจ่ำยแต่
ละครั้งในอัตรำไม่ต่ ำกว่ำร้อยละห้ำแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่ำจ้ำง เพ่ือเป็นกำรประกันผลงำน หรือจะให้หน่วยงำนของ
รัฐที่เป็นที่ปรึกษำใช้หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร หรือหนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนำคำรภำยในประเทศที่มี



อำยุกำรค้ ำประกันตำมที่ผู้ว่ำจ้ำงจะก ำหนดมำวำงค้ ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้ ให้ก ำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญำ
ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


