
ขั้นตอนการยื่นขอขยายระยะเวลาหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส ์
 

1. การยื่นขอขยายหนังสือค้ำประกันซองอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีท่ีผู้เสนอราคายื่นหลักประกันการเสนอราคาเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อหน่วยงานภาครัฐ

มีการขยายระยะเวลาการยืนราคา ทำให้ผู้ค้ากับภาครัฐต้องขอขยายระยะเวลาสิ้นสุดการค้ำประกันในหนังสือค้ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการดังนี้ 

1.1 ขั้นตอนในส่วนของหน่วยงานภาครัฐ 
1.1.1 หนว่ยงานภาครัฐ log in เข้าระบบ e-GP ไปที่          เลือกเมนู “สัญญาและหลักประกัน” 

เลือกหัวข้อ “หลักประกันซอง” หัวข้อย่อย “ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันซอง” 
 

 
 

 

 1.1.2 ใส่เลขท่ีโครงการที่ต้องการขยายระยะเวลาการยืนราคา และกดปุ่ม “ค้นหา” 
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1.1.3 ระบบจะแสดงรายละเอียดของโครงการ และระยะเวลาหนังสือค้ำประกัน (ระยะเวลายืน
ราคา) เดิม และให้หน่วยงานภาครัฐระบุการขยายระยะเวลาหนังสือค้ำประกัน (ระยะเวลายืนราคา) ใหม่  

 

1.1.4 เมื่อระบุการขยายระยะเวลาหนังสือค้ำประกัน (ระยะเวลายืนราคา) ใหม่เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม 
“บันทึก” ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 

หมายเหตุ : การระบุจำนวนวันขยายระยะเวลาหนังสือค้ำประกัน (ระยะเวลายืนราคา) ใหม่ ต้องมากกว่าระยะเวลาหนังสือค้ำประกัน 
(ระยะเวลายืนราคา) เดิม 
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1.1.5 กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไป
ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” ระบบจะทำการส่ง e-mail แจ้งให้ผู้ค้ากับภาครัฐที่ยื่นหลักประกันการเสนอราคาทุกรายใน
โครงการนั้น โดยคอลัมน์ส่งเมลจะขึ้นรูป       และสถานะการรับเมลเป็น “ส่งแล้ว” 
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1.2 ขั้นตอนในส่วนของผู้ค้ากับภาครัฐ 
1.2.1 ผู้ค้ากับภาครัฐ log in เข้าระบบ ไปที่          เลือกเมนู “ค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้างและ

เสนอราคา” และเลือกหัวข้อ “กิจกรรมสำหรับโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” หัวข้อย่อย “ขยายเวลาหนังสือค้ำประกันซอง” 
 

 
 

 
1.2.2 กดปุ่ม “ค้นหาขั้นสูง” และใส่เลขที่โครงการ เพื่อค้นหาโครงการที่ต้องการขยายระยะเวลา

หนังสือค้ำประกันซอง แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 
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1.2.3 ระบบจะแสดงโครงการที่หน่วยงานกับภาครัฐแจ้งขยายระยะเวลาหนังสือค้ำประกัน โดย
สามารถดูได้ที่คอลัมน์ “สถานะหลักประกัน” จะแสดงสถานะ “แจ้งขยายระยะเวลา” คลิกท่ี “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

 
 

1.2.4  ระบบจะแสดงข้อมูลหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ฉบับเดิม คลิกไปที่ “รายละเอียด/
แก้ไข” ของรายการหลักประกันซองที่ต้องการขยายระยะเวลา ระบบจะแสดงข้อมูลของหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ขึ้นมาให้ และคำนวณวันที่สิ้นสุดการค้ำประกันให้โดยอัตโนมัติ โดยคำนวณจากการขยายระยะเวลา
หนังสือค้ำประกัน (ระยะเวลายืนราคา) ที่หน่วยงานภาครัฐกำหนดไว้ ทั้งนี้ ผู้ค้าสามารถแก้ไขวันที่สิ้นสุดการขยาย
ระยะเวลาได้ แต่ไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดอื่นๆได้ หลังจากนั้นกดปุ่ม “ยืนยันส่งข้อมูลให้ธนาคาร” ระบบจะแสดง 
pop up ให้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง หากตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะแสดง pop up 
“ส่งข้อมูลเพื่อทำธุรกรรมทางการเงินเรียบร้อยแล้ว” กดปุ่ม OK 
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1.2.5 เมื่อส่งข้อมูลคำขอยื่นขยายเวลาหนังสือค้ำประกันให้ธนาคารเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ 
“Draft” หลังจากนั้น หากธนาคารพิจารณาคำขอเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ “Approve Extend” ซึ่งผู้ค้าสามารถ
พิมพ์สำเนาหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับใหม่ที่มีการขยายระยะเวลาค้ำประกันได้ โดยคลิกที่เลขท่ีหนังสือค้ำ
ประกัน ซึ่งหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ฉบับใหม่ จะเป็นเลขที่หนังสือค้ำประกันเดิม และรายละเอียดเหมือนฉบับ
เดิม ยกเว้น วันที่ออกหนังสือค้ำประกัน และวันที่สิ้นสุดการค้ำประกันเท่านั้นที่ต่างจากฉบับเดิม 
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1.2.6 เมื่อธนาคารพิจารณาคำขอเรียบร้อยแล้ว สถานะหนังสือค้ำประกันเป็น “Approve Extend” 
แล้ว จะถือว่าผู้ค้ายื่นหนังสือค้ำประกันที่ขยายระยะเวลาต่อหน่วยงานเจ้าของโครงการเรียบร้อยแล้ว สถานะ
หลักประกันจะขึ้นว่า “ผูกพัน”  
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2. การยื ่นขอขยายหนังสือค้ำประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ / หนังสือค้ำประกันการรับเงินล่วงหน้า

อิเล็กทรอนิกส์ / หนังสือค้ำประกันการรับเงินประกันผลงานอิเล็กทรอนิกส์ / หนังสือค้ำประกันการรับเงิน
ก่อนการตรวจรับอิเล็กทรอนิกส์ 

กรณีท่ีผู้เสนอราคายื่นหลักประกันสัญญา / หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า / หลักประกันการรับเงินประกัน
ผลงาน / หลักประกันการรับเงินก่อนการตรวจรับ เป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์  เมื่อหน่วยงานภาครัฐมีการ
ขยายระยะเวลาสัญญา ทำให้ผู ้ค้ากับภาครัฐต้องขอขยายระยะเวลาสิ้นสุดการค้ำประกันในหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการดังนี้ 

2.1 ขั้นตอนในส่วนของหน่วยงานภาครัฐ 
2.1.1 หนว่ยงานภาครัฐ log in เข้าระบบ ไปที่          เลือกเมนู “สัญญาและหลักประกัน” และ

เลือกหัวข้อ “บริหารสัญญา” หัวข้อย่อย “ขยายเวลาสัญญา” 
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2.1.2 กดปุ่ม “ค้นหาขั้นสูง” และใส่เลขท่ีโครงการ เพื่อค้นหาโครงการที่ต้องการขยายระยะเวลา
หนังสือค้ำประกันซอง แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

 

 
 

 
 

2.1.3 หนว่ยงานภาครัฐค้นหาโครงการที่ต้องการขยายระยะเวลาสัญญา ระบบจะแสดงรายละเอียด
ของสัญญา ให้คลิกเข้าไปที่ “รายละเอียด/แก้ไข” และกดปุ่ม “บันทึกขยายเวลาสัญญา” 
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2.1.4  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกขยายเวลาสัญญา โดยแสดงระยะเวลาดำเนินการสัญญาหรือ
ข้อตกลงเดิม ให้คลิกท่ีรายการที่ส่งมอบ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุระยะเวลาที่ต้องการแก้ไข ให้คลิก   ที่งวด
งานที่ต้องการแก้ไข และระบุจำนวนวัน หรือวันที่กำหนดส่งมอบงานใหม่ แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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2.1.5  ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK”  

 

2.1.6  ระบบจะแสดงข้อมูลระยะเวลาดำเนินการสัญญาหรือข้อตกลงที่ขยายระยะเวลาแล้ว กดปุ่ม 
“บันทึก” 
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2.1.7 ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” และกดปุ่ม “ไป
ขั้นตอนที่ 2” 
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2.1.8  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเอกสารขยายเวลาสัญญา ให้บันทึกข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน แล้ว
กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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2.1.9  ระบบจะแสดง Template ร่างเอกสารขยายเวลาสัญญา ให้ตรวจสอบและแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูล
ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” และ
กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 
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2.1.10  ระบบจะแสดงตัวอย่างร่างเอกสารขยายเวลาสัญญา ให้ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
หากถูกต้องแล้วกดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและวันที่” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.1.11  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเลขที่และวันที่  ให้ระบุเลขท่ีและวันที่ของหนังสือแจ้งขยาย
เวลาสัญญา แล้วกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” และกดปุ่ม 
“ไปขั้นตอนที่ 2” 
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2.1.12  ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสารขยายเวลาสัญญา ให้ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน หาก
ถูกต้องแล้วกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” กด
ปุ่ม “OK” 
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2.1.13  เมื่อบันทึกข้อมูลการขยายเวลาสัญญาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงประวัติการแก้ไข/
เปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง  

 

 

2.1.14  ไปที่          เลือกเมนู “สัญญาและหลักประกัน” และเลือกหัวข้อ “หลักประกันสัญญา” 
หัวข้อย่อย “ขยายหลักประกันสัญญา” 

 

2.1.15  ใส่เลขท่ีโครงการและเลขคุมสัญญาที่ต้องการขยายระยะเวลาหลักประกันสัญญา และกดปุ่ม 
“ค้นหา” 
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2.1.16  ระบบจะแสดงหน้าจอขยายระยะเวลาหลักประกันสัญญา กดปุ่ม “เพ่ิม” 
 

 

2.1.17  ระบบจะแสดงรายการหลักประกันและวันที่สิ้นสุดเดิมขึ้นมา ให้คลิก  รายการหลักประกัน
ที่ต้องการแจ้งขยายระยะเวลาการค้ำประกัน และใส่วันที่สิ้นสุดใหม่ และกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้น pop up 
“ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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2.1.18  ระบบจะแสดงรายการขยายระยะเวลาหลักประกันสัญญา กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
ระบบจะขึ้น pop up “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” ระบบจะทำการส่ง e-mail แจ้งให้
ผู้ค้ากับภาครัฐที่ยื่นหลักประกันการสัญญาทุกรายในโครงการนั้น โดยคอลัมน์ส่งเมลจะข้ึนรูป       และสถานะการรับ
เมลเป็น “ส่งแล้ว” 
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2.2 ขั้นตอนในส่วนของผู้ค้ากับภาครัฐ 
2.2.1  ผู้ค้ากับภาครัฐ log in เข้าระบบ ไปที่          เลือกเมนู “ค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้างและ

เสนอราคา” และเลือกหัวข้อ “กิจกรรมสำหรับโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” หัวข้อย่อย “ขยายเวลาหนังสือค้ำประกัน
สัญญา” 
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2.2.2  ระบบจะแสดงโครงการที่หน่วยงานกับภาครัฐแจ้งขยายระยะเวลาหนังสือค้ำประกัน โดย
สามารถดูได้ที ่คอลัมน์ “สถานะหลักประกัน” จะแสดงสถานะ “แจ้งขยายระยะเวลา” ให้ผ ู ้ค ้าคลิกไปที่ 
“รายละเอียด/แก้ไข” 

 

 

2.2.3 ระบบจะแสดงข้อมูลหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ฉบับเดิม หากยังไม่ได้ยื่นขอขยาย
ระยะเวลา สถานะหนังสือค้ำประกันจะแสดงเป็นค่าว่าง หากธนาคารผู้ค้ำประกันมีระบบงานรองรับการขยาย
ระยะเวลาค้ำประกันเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปิดให้ผู้ค้าสามารถคลิกไปที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ของรายการ
หลักประกันซองที่ต้องการขยายระยะเวลาได้ แต่หากธนาคารผู้ค้ำประกันยังไม่มีระบบงานรองรับการขยายระยะเวลา
ค้ำประกัน จะแสดงข้อความว่า “กรุณาติดต่อธนาคาร เพ่ือขอขยายเวลาหนังสือค้ำประกัน” 
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2.2.4  เมื่อผู้ค้าคลิก “รายละเอียด/แก้ไข” ของรายการหลักประกันที่ต้องการขยายระยะเวลาแล้ว 
ระบบจะแสดงข้อมูลของหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นมาให้ และคำนวณวันที่สิ้นสุดการค้ำประกันให้โดย
อัตโนมัติ โดยคำนวณจากการขยายระยะเวลาหนังสือค้ำประกัน (ระยะเวลายืนราคา) ที่หน่วยงานภาครัฐกำหนดไว้ 
ทั้งนี้ ผู้ค้าสามารถแก้ไขวันที่สิ้นสุดการขยายระยะเวลาได้ แต่ไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดอ่ืนๆได้ หลังจากนั้นกดปุ่ม 
“ยืนยันส่งข้อมูลให้ธนาคาร” ระบบจะแสดง pop up ให้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง หากตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง ให้
กดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะแสดง pop up “ส่งข้อมูลเพื่อทำธุรกรรมทางการเงินเรียบร้อยแล้ว” 
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2.2.5 เมื่อส่งข้อมูลคำขอยื่นขยายเวลาหนังสือค้ำประกันให้ธนาคารเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ 
“Draft” หลังจากนั้น หากธนาคารพิจารณาคำขอเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ “Approve Extend” ซึ่งผู้ค้าสามารถ
พิมพ์สำเนาหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับใหม่ที่มีการขยายระยะเวลาค้ำประกันได้ โดยคลิกที่เลขท่ีหนังสือค้ำ
ประกัน ซึ่งหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ฉบับใหม่ จะเป็นเลขท่ีหนังสือค้ำประกันเดิม และรายละเอียดเหมือนฉบับ
เดิม ยกเว้น วันที่ออกหนังสือค้ำประกัน และวันที่สิ้นสุดการค้ำประกันเท่านั้นที่ต่างจากฉบับเดิม 
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