
ขั้นตอนการยื่นขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ 

1. การยื่นขอหนังสือค้ำประกันการเสนอราคาอิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือค้ำประกันซองอิเล็กทรอนิกส์) 

 การยื่นขอหนังสือค้ำประกันการเสนอราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-LG) ผู้ค้าควรดำเนินการใหแ้ล้ว
เสร็จก่อนวันเสนอราคา ผู้ค้าที่มีวงเงินสินเชื่อกับธนาคารที่เปิดใช้งานการยื่นขอหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-GP แล้ว (ดูรายชื่อธนาคารได้ที่ www.gprocurement.go.th หัวข้อ ดาวน์โหลด
แนะนะ -> คู่มือ -> คู่มือสำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ -> รายชื่อธนาคารที่ให้บริการชำระค่าซื้อและยื่นขอหนังสือค้ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์) สามารถดำเนินการยื่นขอหนังสือค้ำประกันการเสนอราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตามข้ันตอน
ดังนี้ 

หมายเหตุ : กรณีที่ผู้เสนอราคาเป็นกิจการร่วมค้า (Joint Venture) หรือ ค้าร่วม (Consortium) ต้อง
มอบหมายให้ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่งเป็นผู้ยื่นเสนอราคาและขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนาคาร 

ขั้นตอนการยื่นขอหนังสือค้ำประกันการเสนอราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

1. ผู้ค้า log in เข้าสู่ระบบ e-GP ที่หน้าเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.gprocurement.go.th/


2. เมื่อ log in เข้าสู่ระบบแล้ว กดที่เมนู           เลือกเมนู“ค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้างและเสนอราคา -> 
กิจกรรมสำหรับโครงการจัดซื้อจัดจ้าง -> การยื่นขอหลักประกันซองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

3. กดปุ่ม “ค้นหาขั้นสูง” และใส่เลขที่โครงการ เพ่ือค้นหาโครงการที่ต้องการยื่นขอหนังสือค้ำประกันซอง 
และกดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 



 

4. เมื่อค้นหาโครงการที่ต้องการยื่นขอหนังสือค้ำประกันซองแล้ว  คลิกท่ี “ยื่นขอหนังสือค้ำประกัน” ที่
คอลัมน์หนังสือค้ำประกัน 
 

 

5. เลือกรายการพิจารณาท่ีต้องการยื่นเสนอราคา   
5.1 เลือกการยื่นขอหลักประกันการเสนอราคา เป็น แบบรวมรายการ หรือ แยกรายการ 
5.2 เลือกรายการพิจารณา และใส่วงเงินหลักประกันที่ขอ กดปุ่ม ตกลง 

 

 



กรณีขอแบบแยกรายการพิจารณา ตามตัวอย่างดังรูป 

 

กรณีขอแบบรวมรายการพิจารณา ตามตัวอย่างดังรูป 

 

6. เลือกธนาคารที่ต้องการยื่นขอหนังสือหลักประกันซอง แล้วกดปุ่ม “ยืนยันส่งข้อมูลให้ธนาคาร”  และ กด
ปุ่ม “ยืนยัน” อีกครั้ง 
 

 



 

 

 

7. ระบบจะแสดง popup ยืนยันการยื่นหลักประกันการเสนอราคา ซึ่งประกอบด้วย  
• สถานะการยื่นหลักประกัน 
• ยื่นขอหลักประกันวันที่ 
• เลขที่อ้างอิงการยื่น (Request No) 
• เลขที่อ้างอิงการรับข้อมูล  (APITXID) 

ผู้ค้าต้องกดพิมพ์แบบยืนยันการยื่นหลักประกันการเสนอราคา เพื่อพิมพ์ข้อมูลในหน้านี้เก็บไว้เป็น 
หลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบ กดปุ่ม “พิมพ์” หน้าจอยืนยันการยื่นหลักประกันการเสนอราคา แล้ว กดปุ่ม  
“กลับสู่หน้าหลัก” 



 

 

 



 

8. เมื่อยื่นขอหลักประกันการเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว สามารถติดตามสถานะการยื่นขอหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ได้ดังนี้  
กดท่ีเมนู          ไปที่เมนู ค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้างและเสนอราคา -> กิจกรรมสำหรับโครงการจัดซื้อ
จัดจ้าง -> ติดตามสถานะการยื่นขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ 

 

9. เลือกธนาคารที่ยื่นขอหนังสือค้ำประกัน ระบสุถานะ LG (ถ้าไม่ทราบไม่ต้องกำหนดสถานะ) ใส่ช่วงวันที่ยื่น
เสนอราคา (DDMMYYYY) และ กดปุ่ม “ค้นหา”  จะแสดงหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์แต่ละ 
RequestNo ที่ได้ยื่นขอไว้ 

 



 

 

 

 



10. สามารถตรวจสอบ RequestNo ที่ได้ยื่นขอไว้ว่าอยู่ในสถานะใด  หากได้รับการอนุมัติจากธนาคาร
เรียบร้อยแล้ว จะแสดงสถานะ “APPROVE” และมีเลขที่หนังสือค้ำประกัน (เลขท่ี LG) 

สถานะการยื่นขอหลักประกัน มีดังนี้ 
• Pending หมายถึง อยู่ระหว่างการส่งข้อมูลขึ้น Blockchain 
• Draft หมายถึง ส่งข้อมูลขึ้น Blockchain แล้ว อยู่ระหว่างธนาคารพิจารณา 
• Reject หมายถึง ธนาคารไม่อนุมัติหลักประกันที่ยื่นขอ 
• Approve หมายถึง ธนาคารอนุมัติหลักประกันที่ยื่นขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. เมื่อถึงเวลาเสนอราคา ผู้ค้าสามารถบันทึกหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในขั้นตอนการเสนอราคา /
บันทึกยื่นเอกสาร/ บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 กดปุ่ม “บันทึกเอกสาร”  ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีเอกสารส่วนที่ 
2  เลือกลำดับ 2 หลักประกันการเสนอราคา กดปุ่ม “ยื่นหลักประกันการเสนอราคา”  

 

 

12. เลือกหนังสือค้ำประกันการเสนอราคาที่ได้รับอนุมัติจากธนาคาร 

 



13. ในกรณีเลือกหนังสือค้ำประกันการเสนอราคาไม่สอดคล้องกับรายการพิจารณาท่ีได้ยื่นขอ ระบบจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14. ถ้าเลือกหนังสือค้ำประกันการเสนอราคาสอดคล้องกับรายการพิจารณาท่ีได้ยื่นขอ ระบบจะแนบหนังสือ
ค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ให้โดยอัตโนมัติ  ผู้ค้าแนบเอกสารอื่นๆ ครบถ้วนแล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. ระบบจะแสดงข้อมูลการยื่นหลักประกันซอง และสามารถกดปุ่ม “รายละเอียด” ของหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

 

 

16. ผู้ค้าสามารถติดตามสถานะหลักประกันอิเล็กทรอนิกส์ โดยกดท่ีเมนู         เลือกเมน ู“ค้นหาประกาศ
จัดซื้อจัดจ้างและเสนอราคา -> กิจกรรมสำหรับโครงการจัดซื้อจัดจ้าง -> ติดตามสถานะหลักประกัน  

 

 



17. กดปุ่ม “ค้นหาขั้นสูง” และใส่เลขที่โครงการ และกดปุ่ม “ค้นหา” 

 

 

18. สามารถติดตามสถานะของหลักประกันซองและหลักประกันสัญญาได้ และกดดูรายละเอียดของ
หลักประกันที่อยู่ในสถานะ “ผูกพัน” ได้ 

 



 

 

2. การยื่นขอหนังสือค้ำประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือค้ำประกันสัญญา หนังสือค้ำประกันการรับ
เงินค่าพัสดุ/ค่าจ้าง/ค่าจ้างที่ปรึกษาล่วงหน้า หนังสือค้ำประกันการรับเงินประกันผลงานจ้าง และ หนังสือค้ำ
ประกันการรับเงินค่าจ้าง/ค่าพัสดุก่อนการตรวจรับ) 

ในส่วนของหน่วยงานภาครัฐเจ้าของโครงการจะต้องดำเนินการขั ้นตอนจัดทำร่างสัญญาให้เสร็จ

เรียบร้อย และบันทึกเลขที่สัญญาเรียบร้อยแล้ว (กล่องเป็นสีฟ้า และมีเครื่องหมาย   หรือเป็นกล่องสี

เหลืองและมีรูปแผ่นดิสต์  ในกรณีที่มีการจัดทำร่างสัญญากับผู้ค้าหลายราย) ผู้ค้ากับภาครัฐจึงจะ
สามารถยื่นขอหนังสือค้ำประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

 



2.1 ในส่วนของผู้ค้า ต้องมีวงเงินสินเชื่อกับธนาคารที่เปิดใช้งานการยื่นขอหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-GP แล้ว (ดูรายชื่อธนาคารได้ที่ www.gprocurement.go.th หัวข้อ “รายชื่อ
ธนาคารที่ให้บริการชำระค่าซื้อซอง และหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์”) 

 2.1.1 ให้ผู้ค้า log in เข้าระบบ ไปที่เมนู  เลือก “ค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้างและ
เสนอราคา  เลือกเมนู “กิจกรรมสำหรับโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” และเลือกเมนู “การยื่นขอหลักประกันสัญญา
ทางอิเล็กทรอนิกส์”  

 

 2.1.2 กดปุ่ม “ค้นหาขั้นสูง” และใส่เลขท่ีโครงการ เพ่ือค้นหาโครงการที่ต้องการยื่นขอ
หนังสือค้ำประกันสัญญา และกดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 

 



  2.1.3 เมื่อค้นหาโครงการที่ต้องการยื่นขอหนังสือค้ำประกันสัญญาแล้ว  คลิกท่ี 
“รายละเอียด/แก้ไข” ที่คอลัมน์หนังสือค้ำประกัน online 

 

  2.1.4 คลิกยื่นขอหนังสือค้ำประกัน 

 

 2.1.5 เลือกประเภทหนังสือค้ำประกัน และธนาคารที่ต้องการยื่นขอ สำหรับวันที่ยื่นขอ
หนังสือค้ำประกัน วงเงินค้ำประกันที่ขอ และวันที่มีผลบังคับใช้ตั้งแต่...จนถึง....ระบบจะแสดงข้อมูลขึ้นมาให้
โดยอัตโนมัติ แต่สามารถแก้ไขได้ หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “ยืนยันส่งข้อมูลให้ธนาคาร” 

 



 

 

2.1.6 ระบบจะแสดงหน้าจอ “โปรดตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง” หากข้อมูลถูกต้องแล้วกดปุ่ม 
“ยืนยัน” 

 

 

2.1.7 ระบบจะแสดง pop up แจ้งว่า “ส่งข้อมูล เพ่ือทำธุรกรรมทางการเงินเรียบร้อยแล้ว” กด
ปุ่ม OK 

 

 

 



2.1.8 เมื่อยื่นขอหลักประกันสัญญาแล้ว สามารถติดตามสถานะหนังสือค้ำประกันสัญญาว่าอยู่ใน
สถานะใด หากได้รับการอนุมัติจากธนาคารเรียบร้อยแล้ว จะแสดงสถานะ “APPROVE” และมีเลขที่หนังสือ
ค้ำประกัน (เลขที่ LG) 

สถานะการยื่นขอหลักประกัน มีดังนี้ 
• Pending หมายถึง อยู่ระหว่างการส่งข้อมูลขึ้น Blockchain 
• Draft หมายถึง ส่งข้อมูลขึ้น Blockchain แล้ว อยู่ระหว่างธนาคารพิจารณา 
• Reject หมายถึง ธนาคารไม่อนุมัติหลักประกันที่ยื่นขอ 
• Approve หมายถึง ธนาคารอนุมัติหลักประกันที่ยื่นขอ 

 

 

2.1.9  เมื่อทำรายการเรียบร้อย จะสามารถตรวจสอบสถานะการอนุมัติหนังสือค้ำประกันได้ใน
ระบบ e-GP โดยดูที่สถานะหนังสือค้ำประกัน หากได้รับการอนุมัติจากธนาคารเรียบร้อยแล้ว จะแสดงสถานะ 
“APPROVE” และมีเลขที่หนังสือค้ำประกัน 
 

 



2.1.10 ในส่วนของหน่วยงานภาครัฐเจ้าของโครงการจะสามารถตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา
อิเล็กทรอนิกส์ได้โดยอัตโนมัติในขั้นตอน “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา” 

 

2.1.11 เลือกเลขท่ีสัญญาที่ต้องการตรวจสอบหลักประกันสัญญา คลิกท่ี “รายละเอียด/แก้ไข” 

กดปุ่ม “ตรวจสอบหลักประกันอิเล็กทรอนิกส์” และ กดปุ่ม “บันทึกตรวจรับหลักประกัน”  
 

 



 

 

2.1.12 ระบบจะแสดง pop up แจ้งว่า “ต้องการบันทึกตรวจรับหลักประกัน ใช่หรือไม่” กดปุ่ม 
OK 

 



 

 

 2.1.13 กรณีผู้ค้ามีวงเงินสินเชื่อกับธนาคารอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่ธนาคารทีม่ีรายชื่อเปิดใช้งานการยื่นขอ
หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-GP ให้ผู้ค้าติดต่อขอวงเงินสินเชื่อกับธนาคารที่มีรายชื่อฯ เท่านั้น 
เพ่ือยื่นขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-GP 
 

 


