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ขั้นตอนการรับหลักประกันประเภทเงินสด 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 581 ลงวันที่ 1 กันยายน 2568 
สำหรับหน่วยงานของรัฐ 

 
1. กรณีหน่วยงานของรัฐกำหนดรับเงินหลักประกันผ่านบริการรับชำระเงินข้ามธนาคาร (Cross Bank Bill 
Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

1.1 การดำเนินการในระบบ KTB Corporate Online โดยสร้างใบแจ้งการชำระเงิน (Invoice) 
หน่วยงานของรัฐสามารถสร้างใบแจ้งการชำระเงิน ( Invoice) โดยดำเนินการตามขั้นตอนในหนังสือ

กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2568 ดังนี้ 
(1) เตรียมข้อมูลการจ่ายเงินของผู้ค้ากับภาครัฐผ่าน Excel File 

 
 

ตาม Template Excel File Invoice ให้ส่วนราชการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินของผู้ค้ากับภาครัฐ 
โดยให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

• Name  ระบุชื่อโครงการ 
• Reference 1 ระบุเลขที่โครงการในระบบ e-GP 
• Reference 2 ระบุประเภทหลักประกัน ได้แก่ 

1 = หลักประกันการเสนอราคา 
2 = หลักประกันสัญญา 
3 = หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
4 = หลักประกันผลงาน 
5 = หลักประกันการรับเงินค่าจ้างก่อนการตรวจรับ 

• Total ระบุจำนวนเงินหลักประกันเสนอราคารวมทั้งโครงการ เป็นตัวเลข 
• Total Description ระบุจำนวนเงินหลักประกันเสนอราคารวมทั้งโครงการ เป็นตัวอักษร 
หลักประกันการเสนอราคา กรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา ซึ่งมี

บางรายการพิจารณามีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท ให้ระบุจำนวนเงินหลักประกันเสนอราคารวมของรายการพิจารณา 
ทีมี่วงเงินเกิน 5 ล้านบาท 

กรณีหลักประกันการเสนอราคา ให้ส่วนราชการใช้ Biller ID ที่มีเลขท้าย 2 หลัก (Suffix) รหัส 74 สำหรับรับเงิน 
กรณีหลักประกันสัญญา ให้ส่วนราชการใช้ Biller ID ที่มีเลขท้าย 2 หลัก (Suffix) ตามท่ีระบบธนาคารกรุงไทย
กำหนดให้รับเงิน 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูลใน Excel File 
 

 
(2) นำเข้าและอนุมัติรายการใบแจ้งชำระเงิน และ Download ใบแจ้งชำระเงิน  

ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการตามขั้นตอนในหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 
ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2568 ซึ่งระบบ KTB Corporate Online จะสร้างใบแจ้งชำระเงินให้ ตัวอย่างตามรูปที่ 1 

 

 
 

รูปที่ 1 ใบแจ้งการชำระเงิน 

1 

1 
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1.2 การจัดทำเอกสาร e-bidding 
1.2.1 การดำเนินการสร้างแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะ

กรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา และกำหนดพิจารณาราคาต่อรายการ) 
กรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาของหลายรายการพิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำ 

แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะกรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคา
หลายรายการพิจารณา และกำหนดพิจารณาราคาต่อรายการ) เพ่ือให้ผู้ยื่นข้อเสนอระบุรายการพิจารณาที่ต้องการ
ยื่นข้อเสนอ ตามรูปที่ 2 

 
รูปที่ 2 แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา  

(เฉพาะกรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา และกำหนดพิจารณาราคาต่อรายการ) 
 

1.2.2 การดำเนินการในระบบ e-GP 
 ในขั้นตอนการจัดทำร่างเอกสาร e-bidding หัวข้อ หลักประกันการยื่นข้อเสนอ ให้เลือกช่องทาง 

การชำระเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online และกดปุ่ม แบบใบแจ้งการชำระเงิน ตามรูปที่ 3 และแนบไฟล์
ใบแจ้งชำระเงินตามข้อ 1.1 (2) และแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคาตามข้อ 2 (กรณี
โครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา และพิจารณาราคาต่อรายการ) ตามรูปที่ 4 และกด
ปุ่ม “บันทึก” 
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รูปที่ 3 หลักประกันการยื่นข้อเสนอ 

 
รูปที่ 4 การแนบใบแจ้งการชำระเงินฯ และแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินฯ 

 
ระบบ e-GP จะแสดงเอกสาร และข้อความการรับชำระเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment) 

ในเอกสาร e-bidding ให้ตามรูปที่ 5 

 

1 

2 
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ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 
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รูปที่ 5 เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

1.3 การจัดทำร่างสัญญา  
ขั้นตอนจัดทำร่างสัญญาให้หน่วยงานกำหนดข้อความในเทมเพลตหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา ดังนี้ “สิ่งที่

ส่งมาด้วย ใบแจ้งการชำระเงิน” และ“หากประสงค์จะวางหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ประเภทเงินฝากธนาคาร 
ให้ดำเนินการชำระเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามใบแจ้ง
การชำระเงินที่แนบมาพร้อมนี้ และนำหลักฐานการชำระเงินกับธนาคารมาให้ ...ชื่อหน่วยงาน... ตรวจสอบความถูกต้อง 
ในวันทำสัญญา ตามรูปที่ 6 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามหนังสือแจ้งดังกล่าวแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่ง
ใบแจ้งการชำระเงิน ตามรูปที่ 1 ไปพร้อมกับหนังสือแจ้งให้มาลงนามสัญญาให้ผู ้ค้ากับภาครัฐที่เป็นคู่สัญญา  
หากผู้ค้ากับภาครัฐที่เป็นคู่สัญญายื่นหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ประเภทเงินฝากธนาคาร ในวันทำสัญญาให้
หน่วยงานของรัฐตรวจสอบหลักประกันดังกล่าวจากหลักฐานการชำระเงิน 
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รูปที่ 6 หนังสือแจ้งลงนามในสัญญา 

 
  

..ชื่อคู่สัญญา.... 

ชื่อหน่วยงาน 
ที่อยู่หนว่ยงาน 

1 

2 
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2. กรณีหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ ท่ีไม่ใช่ส่วนราชการรับชำระเงินหลักประกันผ่านช่องทางอ่ืน 
2.2 การจัดทำเอกสาร e-bidding  

2.2.1 การดำเนินการสร้างแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะกรณี
โครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา และกำหนดพิจารณาราคาต่อรายการ) 

 กรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาของหลายรายการพิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำ 
แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะกรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคา
หลายรายการพิจารณา และกำหนดพิจารณาราคาต่อรายการ) เพ่ือให้ผู้ยื่นข้อเสนอระบุรายการพิจารณาที่ต้องการ
ยื่นข้อเสนอ ตามรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 

(เฉพาะกรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา และกำหนดพิจารณาราคาต่อรายการ) 
 

2.2.2 การดำเนินการในระบบ e-GP 
  ในขั้นตอนการจัดทำร่างเอกสาร e-bidding หัวข้อ หลักประกันการยื่นข้อเสนอ ให้เลือกช่องทาง 

การชำระเงิน “โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร” ระบุธนาคาร เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี กรณโีครงการที่มหีลักประกันการเสนอราคา
หลายรายการพิจารณา และกำหนดพิจารณาราคาต่อรายการ ให้กดปุ่ม “แบบแจ้งความประสงค์” ตามรูปที่ 8 
แนบไฟล์แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะกรณีโครงการที่มีหลักประกัน 
การเสนอราคาหลายรายการพิจารณา และกำหนดพิจารณาราคาต่อรายการ) และกดปุ่ม “บันทึก” ตามรูปที่ 9  
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รูปที่ 8 หลักประกันการยื่นข้อเสนอ 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 9 การแนบแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินฯ 
ระบบ e-GP จะแสดงข้อความการรับชำระเงินผ่านการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ในเอกสาร  

e-bidding ให้ตามรูปที่ 10 

 

แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินฯ 

1 
2 

1 

2 
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1.8   แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 
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รูปที่ 10 เอกสาร e-bidding 

 
2.2 การจัดทำร่างสัญญา  

ขั้นตอนจัดทำร่างสัญญาให้หน่วยงานกำหนดข้อความในเทมเพลตหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา ดังนี้ 
“หากประสงค์จะวางหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ประเภท เงินฝากธนาคาร ให้ดำเนินการชำระเงินผ่านช่องทางโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร....................เลขที่บัญชี.................................ชื่อบัญชี............................. และนำหลักฐานการชำระเงิน 
กับธนาคารมาให้ ...ชื่อหน่วยงาน... ตรวจสอบความถูกต้องในวันทำสัญญา” ตามรูปที่ 11 หากผู้ค้ากับภาครัฐที่เป็นคู่สัญญา 
ยื ่นหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ประเภทเงินฝากธนาคาร ในวันทำสัญญาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบ
หลักประกันดังกล่าวจากหลักฐานการชำระเงิน 
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รูป 11 หนังสือแจ้งลงนามในสัญญา 

ชื่อหน่วยงาน 
ที่อยู่หนว่ยงาน 

..ชื่อคู่สัญญา... 

 



 

ขั้นตอนการรับหลักประกันประเภทเงินสด 
ตามหนังสอืคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 581 ลงวันที่ 1 กันยายน 2568 

กันยายน 2568 



 

สารบัญ 
           หน้า 

 
1. กรณีหน่วยงานของรัฐกำหนดรับเงินผ่านบริการรับชำระเงินข้ามธนาคาร    1 
   (Cross Bank Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online  
 1.1 การเสนอราคา          1 
 1.1.1 ขั้นตอนการดาวน์โหลดเอกสารในระบบ e-GP     1 
 1.1.2 ขั้นตอนการชำระเงิน        2 
 1.1.3 ขั้นตอนการจัดทำแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 2 
                     (เฉพาะกรณโีครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา) 
 1.1.4 ขั้นตอนการยื่นเสนอราคาในระบบ e-GP      3 
 1.2 การลงนามในสัญญา         5 
2. กรณีหน่วยงานของรัฐรับชำระเงินโดยผ่านช่องทางอ่ืน      6 

2.1 ขั้นตอนการดาวน์โหลดเอกสารในระบบ e-GP      6  
2.2 ขั้นตอนการชำระเงิน         7 
2.3 ขั้นตอนการจัดทำแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา  7 

(เฉพาะกรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา) 
2.4  ขั้นตอนการยื่นเสนอราคาในระบบ e-GP       8 
2.5 การลงนามในสัญญา                 10 
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ขั้นตอนการวางหลักประกันประเภทเงินสด 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 581 ลงวันที่ 1 กันยายน 2568 
สำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ 

1. กรณีหน่วยงานของรัฐกำหนดรับเงินผ่านบริการรับชำระเงินข้ามธนาคาร (Cross Bank Bill Payment) ผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online  
 1.1 การเสนอราคา 

 1.1.1 ขั้นตอนการดาวน์โหลดเอกสารในระบบ e-GP 
 เมื ่อผู ้ค้ากับภาครัฐดาวน์โหลดเอกสาร e-bidding แล้ว ในเอกสารฯ ปรากฏข้อความ 

การรับชำระเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment) ตามรูปที่ 1 และผู้ค้าฯ จะได้ใบแจ้งการชำระเงินสำหรับ
หลักประกันการเสนอราคา และแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะกรณี
โครงการที่มหีลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา) ตามรูปที่ 2  

 
รูปที่ 1 ข้อความการรับชำระเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment) ในเอกสาร e-bidding 
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รูปที่ 2 ใบแจ้งการชำระเงินสำหรับหลักประกันการเสนอราคา และแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงิน 

ค่าหลักประกันการเสนอราคา 

1.1.2 ขั้นตอนการชำระเงิน 
 (1) นำใบแจ้งการชำระเงินฯ ตามรูปที่ 2 ไปจ่ายที่ธนาคาร และช่องทางการชำระเงิน ตาม

ภาคผนวก  โดยผู้ย่ืนเสนอราคาต้องชำระเงินในวันและเวลายื่นเสนอราคาเท่านั้น 
 (2) หลังจากชำระเงินเรียบร้อย จะได้รับหลักฐานการชำระเงินตามช่องทางชำระเงิน นำ

หลักฐานดังกล่าวจัดเตรียมเป็นไฟล์ PDF เพ่ือใช้แนบในขั้นตอนการเสนอราคา 

1.1.3 ขั้นตอนการจัดทำแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะ
กรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา) 

 (1) กรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา ให้ผู้ยื่นเสนอราคากรอก
ข้อมูลในแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา โดยเลือกรายการพิจารณาที่ต้องการ  
ยื่นข้อเสนอ ระบุจำนวนเงินหลักประกันรวมเป็นตัวเลขและตัวอักษร และลงลายมือชื่อในแบบแจ้งฯ ตามรูปที่ 3 
และนำเอกสารดังกล่าวจัดเตรียมเป็นไฟล์ pdf เพ่ือนำไปใช้แนบในขั้นตอนการเสนอราคา 
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รูปที่ 3 ตัวอย่างการจัดทำแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 

1.1.4 ขั้นตอนการยื่นเสนอราคาในระบบ e-GP 
 (1) ในขั้นตอนการยื่นเสนอราคา หัวข้อ บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 หลักประกันการเสนอราคา 

กดปุ่ม “ยื่นหลักประกันเสนอราคา” ตามรูปที่ 4 

 
รูปที่ 4 หัวข้อ บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 

 

 (2) กดปุ่ม “เพ่ิม” ตามรูปที่ 5 

 
รูปที่ 5 ข้อมูลหลักประกันการเสนอราคา 
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(3) เลือกรายการพิจารณาที่ต้องการยื่นหลักประกันเสนอราคา ระบุวงเงินหลักประกันที่ขอ 
และกดปุ่ม “ตกลง” ตามรูปที่ 6 

 
รูปที่ 6 เลือกรายการพิจารณาที่ต้องการยื่นหลักประกันเสนอราคา 

. 

(4)  เลือกประเภทหลักทรัพย์เป็น “เงินสด” ระบุธนาคารที่ชำระเงิน วันที่จ่ายเงิน ระยะเวลา
ประกันตั้งแต่วันที่ จำนวนเงิน และกดปุ่ม “บันทึก” ตามรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 บันทึกข้อมูลหลักประกันเสนอราคา 

(5) เมื ่อระบุข้อมูลหลักประกันการเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ 
“ได้ยื ่นหลักประกันการเสนอราคาแล้ว” ให้กดปุ่ม “Browse ไฟล์” เพื่อแนบเอกสารหลักฐานการชำระเงิน กดปุ่ม 
“Browse ไฟล์” ที่หัวข้อแบบแจ้งความประสงค์ฯ เพ่ือแนบแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 
(กรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา และกดปุ่ม “บันทึก” ตามรูปที่ 8 

เงิน เงินสด 

1 

2 

3 

1 

2 
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รูปที่ 8 บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 

1.2 การลงนามในสัญญา 
 กรณีผู้ค้ากับภาครัฐมีความประสงค์จะวางหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ให้นำใบแจ้งการชำระเงินที่
หน่วยงานของรัฐที่เป็นคู่สัญญาจัดส่งให้พร้อมหนังสือแจ้งลงนามในสัญญาตามรูปที่ 9 ไปจ่ายที่ธนาคาร และช่องทาง
การชำระเงิน ตามภาคผนวก และให้นำหลักฐานการชำระเงินมาให้หน่วยงานตรวจสอบในวันทำสัญญา 

 
รูปที่ 9 ใบแจ้งการชำระเงิน 

 

1 

2 

3 
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2. กรณีหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ ท่ีไม่ใช่ส่วนราชการรับชำระเงินหลักประกันผ่านช่องทางอ่ืน 
2.1 ขั้นตอนการดาวน์โหลดเอกสารในระบบ e-GP 

 เมื่อผู้ค้ากับภาครัฐดาวน์โหลดเอกสาร e-bidding แล้ว ในเอกสารฯ ปรากฏข้อความ การรับชำระเงิน
ผ่านการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงาน ตามรูปที่ 10 และผู้ค้าฯ จะได้ใบแจ้งการชำระเงิน และแบบแจ้ง
ความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะกรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการ
พิจารณา) ตามรูปที่ 11  

  
รูปที่ 10 ข้อความการรับชำระเงินผ่านการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงาน ในเอกสาร e-bidding เอกสาร 
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รูปที่ 11 แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 

2.2 ขั้นตอนการชำระเงิน 
 (1) ผู้ยื่นเสนอราคาโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารที่ระบุในเอกสาร e-bidding โดยผู้ยื่นเสนอราคาต้อง

ชำระเงินในวันและเวลายื่นเสนอราคาเท่านั้น 
 (2) หลังจากโอนเงินเรียบร้อย ให้นำหลักฐานการโอนเงินดังกล่าวจัดเตรียมเป็นไฟล์ PDF เพ่ือ

นำไปใช้แนบในขั้นตอนการเสนอราคา 
2.3  ขั้นตอนการจัดทำแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะกรณี

โครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาหลายรายการพิจารณา) 
กรณีโครงการที่มีหลักประกันการเสนอราคาของ หลายรายการพิจารณา ให้ผู้ยื่นเสนอราคากรอกข้อมูล

ในแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา โดยเลือกรายการพิจารณาที่ต้องการยื่นข้อเสนอ 
ระบุจำนวนเงินหลักประกันรวมเป็นตัวเลขและตัวอักษร และลงลายมือชื่อในแบบแจ้งฯ ตามรูปที่ 12 และนำ
เอกสารดังกล่าวจัดเตรียมเป็นไฟล์ pdf เพ่ือนำไปใช้แนบในขั้นตอนการเสนอราคา 
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รูปที่ 12 ตัวอย่างการจัดทำแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 

2.4 ขั้นตอนการยื่นเสนอราคาในระบบ e-GP 
 (1) ในขั้นตอนการยื่นเสนอราคา หัวข้อ บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 หลักประกันการเสนอราคา กดปุ่ม 
“ยื่นหลักประกันเสนอราคา” ตามรูปที่ 13 

 
รูปที่ 13 บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 

 

(2) กดปุ่ม “เพ่ิม” ตามรูปที่ 14  
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รูปที่ 14 ข้อมูลหลักประกันการเสนอราคา 

(3) เลือกรายการพิจารณาที่ต้องการยื่นหลักประกันการเสนอราคา ระบุวงเงินหลักประกันที่ขอ และ
กดปุ่ม “ตกลง” ตามรูปที่ 15 

 
รูปที่ 15 เลือกรายการพิจารณาท่ีต้องการยื่นหลักประกันการเสนอราคา 

 

(4) เลือกประเภทหลักทรัพย์ “เงินสด” ระบุธนาคารที่ชำระเงิน วันที่จ่ายเงิน ระยะเวลาประกัน
ตั้งแต่วันที่ จำนวนเงิน และกดปุ่ม “บันทึก” ตามรูปที่ 16 

 
รูปที่ 16 บันทึกข้อมูลหลักประกันการเสนอราคา 

เงิน เงินสด 

1 

2 

3 

1 

2 
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(5) เม ื ่อระบ ุข ้อม ูลหล ักประก ันการเสนอราคาเร ียบร ้อยแล ้ว ระบบจะแสดงข ้อความ 
“ได้ยื ่นหลักประกันการเสนอราคาแล้ว” ให้กดปุ่ม “Browse ไฟล์” เพื่อแนบเอกสารหลักฐานการชำระเงิน กดปุ่ม 
“Browse ไฟล์” ที่หัวข้อแบบแจ้งความประสงค์ฯ เพ่ือแนบแบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 
และกดปุ่ม “บันทึก” ตามรูปที่ 17 

  
รูปที่ 17 บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 

2.5 การลงนามในสัญญา 
 กรณีผู้ค้ากับภาครัฐมีความประสงค์จะวางหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ประเภทเงินฝากธนาคาร ให้

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารที่หน่วยงานระบุในหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา และให้นำหลักฐานการชำระเงินมาให้
หน่วยงานตรวจสอบในวันทำสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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ภาคผนวก 

 

 



แบบเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ดังนี ้

 เงื่อนไข ตาม ว 271 เงื่อนไขที่เพิ่มเติม 
1.เอกสารแนบท้ายเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

๑. เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.1 แบบรูปและรายการละเอียด และขอบเขตของงาน (ถ้ามี) 
 1.2 แบบใบเสนอราคาที ่กำหนดไว้ในระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.3 แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 
 1.4 แบบหนังสือค้ำประกัน 
  (1) หลักประกันการเสนอราคา 
 (2) หลักประกันสัญญา 
 (3) หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า2 
 (4) หลักประกันผลงาน2 
  ๑.5 สูตรการปรับราคา2 
 ๑.6 บทนิยาม 
 (๑) ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (๒) การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
 (3) ผลงาน 
 ๑.7 แบบบัญชีเอกสารที ่กำหนดไว้ในระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 (๑) บัญชีเอกสารส่วนที่ ๑ 
 (๒) บัญชีเอกสารส่วนที่ ๒ 
 ๑.8 รายละเอียดการคำนวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ (Bill of 
Quantities)  
 1.9 แผนการทำงานก1 (ถ้ามี) 

๑. เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.1 แบบรูปและรายการละเอียด และขอบเขตของงาน (ถ้ามี) 
 1.2 แบบใบเสนอราคาที ่กำหนดไว้ในระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.3 แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 
 1.4 แบบหนังสือค้ำประกัน 
  (1) หลักประกันการเสนอราคา 
 (2) หลักประกันสัญญา 
 (3) หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า2 
 (4) หลักประกันผลงาน2 
  ๑.5 สูตรการปรับราคา2 
 ๑.6 บทนิยาม 
 (๑) ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (๒) การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
 (3) ผลงาน 
 ๑.7 แบบบัญชีเอกสารที ่กำหนดไว้ในระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 (๑) บัญชีเอกสารส่วนที่ ๑ 
 (๒) บัญชีเอกสารส่วนที่ ๒ 
 ๑.8 รายละเอียดการคำนวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ (Bill of 
Quantities)  
 1.9 แผนการทำงานก1 (ถ้ามี) 
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 ๑.10แผนการใช้พัสดุที ่ผลิตภายในประเทศและแผนการใช้เหล็ก 
ที่ผลิตภายในประเทศช1 
 1.11ใบแจ้งการชำระเงิน11 (ถ้ามี) 
 ๑.12แบบตรวจสอบข้อมูลของผู้ประกอบการที่จะเข้าร่วมการเสนอ
ราคาในโครงการที่มีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 3๐๐ ล้านบาทขึ้นไปข 
 1.13แบบข้อตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) ความร่วมมือป้องกัน
การทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (สำหรับส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/
องค์การมหาชน/หน่วยงานของรัฐและภาคเอกชน)ค กรณีโครงการจัดซื้อ
จัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 1,000 ล้านบาทขึ้นไป 
 1.14 .....................ฯลฯ.................... 

 ๑.10แผนการใช้พัสดุที ่ผลิตภายในประเทศและแผนการใช้เหล็ก 
ที่ผลิตภายในประเทศช1 
 1.11ใบแจ้งการชำระเงินสำหรับการซื้อเอกสาร11 (ถ้ามี) 
 1.12ใบแจ้งการชำระเงินสำหรับหลักประกันการเสนอราคา 
 1.13แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 
(กรณีโครงการมีหลายรายการพิจารณา) 
 ๑.14แบบตรวจสอบข้อมูลของผู้ประกอบการที่จะเข้าร่วมการเสนอ
ราคาในโครงการที่มีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 3๐๐ ล้านบาทขึ้นไปข 
 1.15แบบข้อตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) ความร่วมมือป้องกัน
การทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (สำหรับส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/
องค์การมหาชน/หน่วยงานของรัฐและภาคเอกชน)ค กรณีโครงการจัดซื้อ
จัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 1,000 ล้านบาทขึ้นไป 
 1.16 .....................ฯลฯ.................... 

3.2 ส่วนที่ 2 อย่างน้อย ต้องมี 
เอกสารดังต่อไปนี้ 

๓.๒ ส่วนที่ ๒ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
 (1) หลักประกันการเสนอราคา ตามข้อ ๕ 
 (2) สำเนาหนังสือร ับรองผลงานก่อสร้าง (ให้ใช้ในกรณีท ี ่มี  
การกำหนดผลงาน ตามข้อ 2.11 เท่านั้น) 2  
 (3) สำเนาหล ักฐานการข ึ ้ นทะเบ ียนงานก ่อสร ้ างสาขา
...................... ไว้กับ กรมบัญชีกลาง (กรณีคณะกรรมการราคากลางได้
ประกาศกำหนดให้งานก่อสร้างสาขานั้นต้องขึ้นทะเบียน ผู้ประกอบการ
ไว้กับกรมบัญชีกลาง)ง2  
 (4) สำเนาใบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม (SMEs)ช2 (ถ้ามี)  

๓.๒ ส่วนที่ ๒ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
 (1) หลักประกันการเสนอราคา ตามข้อ ๕ 
 (2) สำเนาหนังสือร ับรองผลงานก่อสร ้าง (ให้ใช ้ในกรณีท ี ่มี  
การกำหนดผลงาน ตามข้อ 2.11 เท่านั้น) 2  
 (3) สำ เนาหล ั กฐานการข ึ ้ นทะ เบ ียนงานก ่ อสร ้ า งสาขา
...................... ไว้กับ กรมบญัชีกลาง (กรณีคณะกรรมการราคากลางได้
ประกาศกำหนดให้งานก่อสร้างสาขานั้นต้องขึ้นทะเบียน ผู้ประกอบการ
ไว้กับกรมบัญชีกลาง)ง2  
 (4) สำเนาใบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม (SMEs)ช2 (ถ้ามี)  



- 3 - 
 

 เงื่อนไข ตาม ว 271 เงื่อนไขที่เพิ่มเติม 
 (5) บัญชีเอกสารส่วนที่ ๒ ทั้งหมดที่ได้ยื ่นพร้อมกับการเสนอ
ราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ตามแบบในข้อ 
๑.7 (๒) โดยไม่ต้องแนบในรูปแบบ PDF File (Portable Document 
Format)  
 ทั้งนี้ เมื ่อผู้ยื ่นข้อเสนอดำเนินการแนบไฟล์เอกสารตามบัญชี
เอกสารส่วนที่ 2 ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์จะสร้างบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ตามแบบในข้อ 1.6 (2) 
ให้ โดยผู้ยื ่นข้อเสนอไม่ต้องแนบบัญชีเอกสารส่วนที ่ 2 ดังกล่าวใน
รูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 

 (5)  แบบแจ้งความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา 
(กรณีโครงการมีหลายรายการพิจารณา) 
 (6) บัญชีเอกสารส่วนที่ ๒ ทั้งหมดท่ีได้ยื่นพร้อมกับการเสนอราคา
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ตามแบบในข้อ ๑.7 
(๒) โดยไม ่ต ้องแนบในร ูปแบบ PDF File (Portable Document 
Format)  
 ทั้งนี ้ เมื ่อผู ้ยื ่นข้อเสนอดำเนินการแนบไฟล์เอกสารตามบัญชี
เอกสารส่วนที่ 2 ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์จะสร้างบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ตามแบบในข้อ 1.6 (2) 
ให้ โดยผู้ยื ่นข้อเสนอไม่ต้องแนบบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ดังกล่าวใน
รูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 

5.หลักประกันการเสนอราคา ๕. หลักประกันการเสนอราคา (ใช้สำหรับกรณีที่มีวงเงินงบประมาณ
การจัดจ้างก่อสร้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท)  
 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องวางหลักประกันการเสนอราคาพร้อมกับการเสนอ
ราคาทางระบบจัดซื ้อจ ัดจ้าง  ภาครัฐด้วยอิเล ็กทรอนิกส์ โดยใช้
หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ จำนวน ................................
บาท (............................................) 3  
 5.1 เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์
ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์ นั้นชำระต่อเจ้าหน้าที่ในวันที่ยื่นข้อเสนอ 
หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ  
 5.2 หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย กำหนด  5.3 พันธบัตรรัฐบาล
ไทย  

๕. หลักประกันการเสนอราคา (ใช้สำหรับกรณีที่มีวงเงินงบประมาณ
การจัดจ้างก่อสร้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท)  
 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องวางหลักประกันการเสนอราคาพร้อมกับการเสนอ
ราคาทางระบบจัดซื ้อจ ัดจ้าง  ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้
หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ จำนวน ................................
บาท (............................................) 3  
 5.1 เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์
ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์ นั้นชำระต่อเจ้าหน้าที่ในวันที่ยื่นข้อเสนอ 
หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ  
 5.1 เงินสด 
 5.2 หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด  5.3 พันธบัตรรัฐบาล
ไทย  



- 4 - 
 

 เงื่อนไข ตาม ว 271 เงื่อนไขที่เพิ่มเติม 
 5.4 หนังส ือค ้ำประกันของบร ิษ ัทเง ินทุนหร ือบร ิษ ัทเง ินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์
และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียน 
ให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
 กรณีที ่ผ ู ้ยื ่นข้อเสนอนำเช็คหรือดราฟท์ที ่ธนาคารสั ่งจ่ายหรือ
พันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือ ค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ มาวางเป็นหลักประกันการเสนอราคาจะต้อง
ส่งต้นฉบับ เอกสารดังกล่าวมาให้........................... 1ก ตรวจสอบ
ความถูกต้องในวันที่….........……ระหว่าง เวลา…...........................……น. 
ถึง….....................................……น.  
 กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นข้อเสนอในรูปแบบของ "กิจการร่วมค้า" 
ประสงค์จะใช้หนังสือค้ำประกัน อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศ
เป็นหลักประกันการเสนอราคาให้ระบุชื่อผู้เข้าร่วมค้ารายที่สัญญาร่วมค้า 
กำหนดให้เป็นผู้เข้ายื่นข้อเสนอกับหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 
หลักประกันการเสนอราคาตามข้อนี้ ...................................  1ก จะคืน
ให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอหรือ ผู ้ค้ำประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ 
......................... 1ก ได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะ 
การประกวดราคาเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้
ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้
ต่อเมื่อได้ทำสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  
 การคืนหลักประกันการเสนอราคา ไม่ว่าในกรณีใดๆ จะคืนให้โดย
ไม่มีดอกเบี้ย 

 5.4 หนังส ือค ้ำประกันของบร ิษ ัทเง ินทุนหร ือบร ิษ ัทเง ินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์
และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียน 
ให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
 กรณีที ่ผ ู ้ยื ่นข้อเสนอนำเช็คหรือดราฟท์ที ่ธนาคารสั ่งจ่ายหรือ
พันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือ ค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ มาวางเป็นหลักประกันการเสนอราคาจะต้อง
ส่งต้นฉบับ เอกสารดังกล่าวมาให้...........................  1ก ตรวจสอบ
ความถูกต้องในวันที่….........……ระหว่าง เวลา…...........................……น. 
ถึง….....................................……น.  
 กรณีผู้ยื่นข้อเสนอประสงค์จะวางหลักประกันการเสนอราคาเป็น
เงินสด ให้ผู้ยื่นข้อเสนอดำเนินการชำระเงินผ่านช่องทางการชำระเงิน 
ดังนี้11 

(1) ผ่านบริการรับชำระเง ิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ตามใบแจ้งการชำระเง ินท ี ่แนบมาพร ้อมกับ
เอกสารเชิญชวนนี้ 

(2) โอนเง ินเข ้าบ ัญชีธนาคาร... .... .... .... .... ... ...เลขที ่บ ัญชี
.....................ชื่อบญัชี................................... 

และส่งหลักฐานการชำระเงินกับธนาคาร พร้อมทั ้งแบบแจ้ง 
ความประสงค์ชำระเงินค่าหลักประกันการเสนอราคา (เฉพาะกรณี
โครงการที ่มีหลาบรายการพิจารณา) (ถ้ามี) มาให้.................. 1ก 
ตรวจสอบความถูกต้อง โดยยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอผ่านระบบ 



- 5 - 
 

 เงื่อนไข ตาม ว 271 เงื่อนไขที่เพิ่มเติม 
e-GP โดยการชำระเงินและส่งหลักฐานการชำระเงินให้ดำเนินการในวัน
และเวลาที ่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เป็นวันและเวลาเสนอราคา
เท่านั้น 
 กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นข้อเสนอในรูปแบบของ "กิจการร่วมค้า" 
ประสงค์จะใช้หนังสือค้ำประกัน อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศ
เป็นหลักประกันการเสนอราคาให้ระบุชื่อผู้เข้าร่วมค้ารายที่สัญญาร่วมค้า 
กำหนดให้เป็นผู้เข้ายื่นข้อเสนอกับหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 
หลักประกันการเสนอราคาตามข้อนี้ ...................................  1ก จะคืน
ให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอหรือ ผู ้ค้ำประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ 
......................... 1ก ได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะ 
การประกวดราคาเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้
ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้
ต่อเมื่อได้ทำสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแลว้  
 การคืนหลักประกันการเสนอราคา ไม่ว่าในกรณีใดๆ จะคืนให้โดย
ไม่มีดอกเบี้ย 
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