
 

กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง กรมบัญชีกลาง 

แนวทางการตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา 

หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ (หลักประกันซอง) และ (หลักประกันสัญญา) 

 

1. หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ (หลักประกันซอง) 

ผู้ค้ากับภาครัฐ 

ปัญหา แนวทางการตรวจสอบ/แก้ไข 
1. ขั้นตอนการยื่นขอหนังสือค้ำประกันฯ 
ต้องทำอย่างไรบ้าง 

สามารถดูได้ที่คู่มือหน้าเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th/หัวข้อ 
ดาวน์โหลดแนะนำ/คู่มือ/คู่มือสำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ/การยื่นขอ/คืนหนังสือ
ค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์/ขั้นตอนการยื่นขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ 

2. เงื่อนไขการขอหนังสือค้ำประกันฯ 
กรณีรวมรายการกับแยกรายการ
แตกต่างกันอย่างไร 

ในระบบ e-GP การขอหนังสือค้ำประกันฯ สามารถเลือกเง่ือนไขการขอ 
ได้ว่าต้องการเป็นรวมรายการ หรือแยกรายการ ซึ่งหากต้องการเสนอราคาเพียง
บางรายการ ต้องเลือกการขอแบบแยกรายการและให้ผู้ค้าฯ เลือกรายการที่
ต้องการเสนอราคา  
หมายเหตุ: ตัวอย่างความหมายรวมรายการและแยกรายการของการยื่น
ขอหลักประกันซองอิเล็กทรอนิกส์ 

 
- รวมรายการ หมายถึง ในการยื่นเสนอราคาครั้งนี้ขอยื่นหนังสือ 
ค้ำประกันฯ 1 ฉบับโดยมีรายละเอียดวงเงินที่ค้ำประกัน ประกอบด้วย
รายการที่ 1 จำนวนวงเงินค้ำประกันฯ 105,000 บาท และ รายการที่ 2 
จำนวนวงเงินค้ำประกันฯ 110,000 บาท โดยระบบ e-GP จะแสดง
หนังสือค้ำประกันฯ 1 ฉบับ ซึ่งมีรายละเอียดของแต่ละรายการอยู่ในเอกสาร
ฉบับนั้น และมีเลขที่หนังสือค้ำประกันฯ ปรากฏเพียง 1 เลขที่หนังสือค้ำ
ประกันฯ 
- แยกรายการ หมายถึง ในการยื่นเสนอราคาครั้งนี้ขอยื่นหนังสือ 
ค้ำประกันฯ เป็นรายฉบับ โดยแยกเป็น รายการที่ 1 จำนวนวงเงิน 
ค้ำประกันฯ 105,000 บาท 1 ฉบับ และ รายการที่ 2 จำนวนวงเงิน 
ค้ำประกันฯ 110,000 บาท อีก 1 ฉบับ ซึ่งในกรณีนี้จะมีเลขที่หนังสือ 
ค้ำประกันฯ กำกับเป็นรายฉบับ 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/หัวข้อ
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กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง กรมบัญชีกลาง 

ปัญหา แนวทางการตรวจสอบ/แก้ไข 
3. ผู้ค้าฯ ยื่นขอหนังสือค้ำประกันฯ
ไม่ได้ เนื่องจากระบบขึ้นข้อความ
ปฏิเสธ (error) ต้องดำเนินการอย่างไร 

ให้ผู้ค้าตรวจสอบว่าขึ้น Error อะไร 
1. ถ้าเป็น error ที่เกิดจากธนาคารส่งมา จะขึ้น error และข้อความ “ให้

ติดต่อธนาคาร” ให้ผู้ค้าฯ ติดต่อธนาคาร 
2. ถ้าเป็น error ที่เกิดจากตัวกลางผู้ให้บริการ Blockchain ขึ้น error 

และข้อความ “Web service fail” ให้ทำรายการขอหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อีกครั้ง 

 
3. ถ้าเป็น error ที่เกิดจากระบบ e-GP จะไม่มีข้อความว่า “ให้ติดต่อ

ธนาคาร” ให้แจ้ง กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
กรมบัญชีกลาง. ตรวจสอบสาเหตุ 

4. ผู้ค้าฯ ยื่นขอหนังสือค้ำประกันฯแต่
สถานะเป็น Pending เกิน 30 นาที 

ให้ผู้ค้าฯ ติดต่อกับธนาคารที่ขอหลักประกันฯ และส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน 
(IR Online) 021 – แบบแจ้งกรณีปัญหาหนังสือค้ำประกันทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมแนบหน้าจอที่สถานะขึ้น Pending 

5. ผู้ค้าฯ ยื่นขอหนังสือค้ำประกันฯ 
และธนาคารตอบกลับมาแล้ว 
(Approve/Reject) แต่ในระบบ  
e - GP สถานะเป็น Draft 

ให้ผู้ค้าฯ ติดต่อกับธนาคารที่ขอหลักประกันฯ ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน 
(IR Online) 021 – แบบแจ้งกรณีปัญหาหนังสือค้ำประกันทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมแนบหน้าจอที่สถานะขึ้น Draft 

6. ผู้ค้าฯ ยื่นขอหนังสือค้ำประกันฯ 
สถานะเป็น Draft และต้องการยกเลิก
รายการที่ขอ และต้องการทำรายการ
ขอใหมต่้องดำเนินการอย่างไร 

1. ให้ผู้ค้าฯ ติดต่อธนาคารเพื่อให้ทางธนาคารทำการ rejected การยื่นขอ
หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์รายการนี้ 

2. เมื่อทางธนาคารตอบ rejected มายังระบบ e - GP แล้ว ให้ผู้ค้าฯ  
   คลิกรายละเอียด/แก้ไขเข้าไปกดปุ่ม “ยกเลิกรายการ” และสามารถ 
   ยื่นขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ได้ 

7. ผู้ค้าฯ ยื่นขอหนังสือค้ำประกันฯ ไป
แล้ว และธนาคารตอบ Approve 
กลับมาแล้ว แต่ต้องการยกเลิกและขอ
ใหม ่(สามารถดำเนินการได้ในกรณีท่ี
หนังสือค้ำประกันฯ นั้นยังไม่ได้ใช้ยื่น
เสนอราคา) 

- เมื่อผู้ค้าฯ เห็น สถานะ approve แล้ว ให้ผู้ค้าฯ เข้าไปที่เมนูค้นหาประกาศ
จัดซื้อจัดจ้างและเสนอราคา/เมนูกิจกรรมสำหรับโครงการจัดซื้อจัดจ้าง/
คืนหนังสือค้ำประกันซองอิเล็กทรอนิกส์  

 - สามารถดูได้ที่คู่มือหน้าเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th/ดาวน์โหลด
แนะนำ/ คู่มือ/คู่มือสำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ/การยื่นขอ/คืน หนังสือค้ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์/การขอคืนหนังสือค้ำประกันซอง สำหรับผู้ค้ากับ
ภาครัฐ 
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กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง กรมบัญชีกลาง 

ปัญหา แนวทางการตรวจสอบ/แก้ไข 
- เมื่อคืนเรียบร้อยแล้ว ผู้ค้าฯ จะเห็น สถานะ หลักประกันอยู่ในสถานะคืน 

ให้คลิกรายละเอียด/แก้ไขเข้าไปกดปุ่ม “ยกเลิกรายการ” และสามารถยื่น
ขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ได้ (ทั้งนี้ ต้องให้ธนาคารตอบ 
สถานะ 06 - หลักประกันอยู่ในสถานะคืนหลักประกัน มายังระบบ e-GP 
ปุ่มยกเลิกรายการจึงจะเปิดให้ดำเนินการ) 

8. การขอคืนหนังสือค้ำประกันฯ ต้อง
ทำอย่างไร 

1. กรณีผู้ค้าฯ ได้ทำการเสนอราคาไปแล้ว ให้เป็นผู้ทำคืนหนังสือค้ำประกัน
การเสนอราคาฯ โดยไปที่เมนู “สัญญาและหลักประกัน”/ “หลักประกันซอง”/ 
“คืนหลักประกันซอง” (ขณะทำรายการคืน เพ่ือให้ระบบ e-GP ส่งข้อมูลให้
ธนาคารครบถ้วนสมบูรณ์ เมื่อบนัทึกข้อมูลการคืนหลักประกันฯ แล้วต้องรอให้
ขึ้นข้อความว่า “ส่งข้อมูล LG เลขที่ XXXXXXXXXXXX ไปยังธนาคาร
เรียบร้อยแล้ว” ขึ้นก่อนจึงค่อยกดกลับสู่หน้าหลักหรือทำรายการอ่ืน) 

2. กรณีผู้ค้าฯ ไม่ได้ทำการเสนอราคา ให้ผู้ค้าฯ ทำคืนเองโดยไปท่ีเมนู 
“กิจกรรมสำหรับโครงการจัดซื้อจัดจ้าง”/ “คืนหนังสือค้ำประกันซอง
อิเล็กทรอนิกส์” ทั้งนี้สามารถดูได้ที่คู่มือหน้าเว็บไซต์ 
www.gprocurement.go.th ดาวน์โหลดแนะนำ/ คู่มือ/คู่มือสำหรับผู้ค้า
กับภาครัฐ/การยื่นขอ/คืน หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์/ขั้นตอนการ
คืนหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ  

หมายเหตุ : กรณีผู้ค้าฯ เลือกเงื่อนไขการยื่นขอหนังสือคำประกันฯ แบบ
รวมรายการและได้ทำการเสนอราคาแล้ว หากต้องการขอคืนบางรายการจะทำ
ไม่ได้ 

9. ธนาคารไม่เห็นรายการแจ้งคืน
หนังสือค้ำประกันฯ และสถานะ
หนังสือค้ำประกันฯ ที่หน้าจอผู้ค้าฯ 
เป็นคืนแล้ว หรือ หมดภาระผูกพัน 

สาเหตุเกิดจากการทำรายการคืนหนังสือค้ำประกันฯ ในระบบไม่สำเร็จระบบ 
e-GP ส่งข้อมูลไปไม่ถึงธนาคาร ให้ยกเลิกการคืนหลักประกันฯ และ
ดำเนินการทำคืนใหม่ หากปุ่มยกเลิกรายการคืนไม่สามารถกดยกเลิกได้ 
ให้ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online) 021 – แบบแจ้งกรณีปัญหา
หนังสือค้ำประกันทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง กรมบัญชีกลาง 

ปัญหา แนวทางการตรวจสอบ/แก้ไข 
10. กรณีธนาคารอนุมัติหลักประกัน
เรียบร้อยแล้ว สถานะเป็น Approve 
แต่หน้าจอบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
หัวข้อหลักประกันซอง มีไฟล์หนังสือ
ค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์แสดงซ้ำกัน 2 
ไฟล์ หรือ มีไฟล์หนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ฉบับที่เคยทำคืนไปก่อน
หน้านี้มาแสดงด้วย  
ต้องดำเนินการอย่างไร  

 

 
 
ให้ดำเนินการแก้ไขโดยกดปุ่ม “ยกเลิกรายการข้อมูล” ในหน้าจอเลือก
รายการพิจารณา เพ่ือยกเลิกข้อมูลหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ที่ซ้ำกัน
ดังกล่าว เมื่อยกเลิกรายการข้อมูลแล้วข้อมูลที่แนบไฟล์ในบัญชีเอกสารส่วนที่ 
1 - 2 จะหายไป ให้แนบไฟล์เอกสารเข้าไปใหม่ 

 
11. กรณีธนาคารอนุมัติหลักประกัน
เรียบร้อยแล้ว สถานะเป็น Approve 
แต่หน้าจอบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
หัวข้อหลักประกันซอง ไม่มีไฟล์
หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์มา
แสดง ต้องดำเนินการอย่างไร  

ให้แนบไฟล์นามสกุล .pdf ในหัวข้อดังกล่าว และกดปุ่มบันทึก ระบบจะ
แสดงไฟล์หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับอนุมัติจากธนาคาร และ
ไฟล์ที่แนบไป ให้ลบไฟล์ที่แนบไปใหม่ และกดปุ่มบันทึกอีกครั้ง 
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กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง กรมบัญชีกลาง 

หน่วยงานภาครัฐ 

ปัญหา แนวทางการตรวจสอบ/แก้ไข 
ส่วนราชการค้นหารายชื่อผู้ค้าฯ  
ที่ต้องการคืนหนังสือค้ำประกันฯ  
ไม่พบ 

1. ตรวจสอบโครงการว่าบันทึกข้อมูลถึงขั้นตอนใด  
- กรณีบันทึกข้อมูลถึงประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จะไม่สามารถทำคืน
หนังสือค้ำประกันการเสนอราคาฯ ให้ผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด 3 รายได้ 
จนกว่าส่วนราชการจะบันทึกขั้นตอนร่างสัญญาเรียบร้อยแล้ว 
 
- กรณีผู้ค้าฯ เป็นผู้ชนะการเสนอราคาจะสามารถทำคืนหนังสือค้ำ
ประกันฯ ให้กับผู้ค้าฯ ได้เมื่อส่วนราชการบันทึกข้อมูลยื่นหลักประกันสัญญา
เรียบร้อยแล้ว 

2. ตรวจสอบว่าได้ดำเนินการเปลี่ยนแปลงประกาศผู้ชนะสำหรับผู้ค้าฯ รายนี้
หรือไม่ หากมีการเปลี่ยนแปลงประกาศผู้ชนะระบบจะส่งรายชื่อผู้ค้าฯ ราย
นี้ไปท่ีเมนูงาน ยึดหลักประกันซอง เนื่องจากไม่ได้มาทำสัญญา 

3. ตรวจสอบรหัสสำนักงานในระบบ e-GP ของเคยเปลี่ยนรหัสสำนักงาน
หรือไม่ หากเคยมีการเปลี่ยนรหัสฯ ให้ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน  

   (IR Online) 021 – แบบแจ้งกรณีปัญหาหนังสือค้ำประกันทาง     
   อิเล็กทรอนิกส์ หรือ 013 - แบบแจ้งกรณีปัญหาคืนหลักประกันซอง/
หลักประกันสัญญา พร้อมระบุรหัสฯ เดิมมาด้วย 
4. หากไม่เข้าเง่ือนไขตามข้อ 1 - 3 และไม่พบข้อมูลหลักประกันซองต้องส่ง
แบบแจ้ง 021 – แบบแจ้งกรณีปัญหาหนังสือค้ำประกันทางอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือ 013 - แบบแจ้งกรณีปัญหาคืนหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญา 
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2. หนังสอืคำ้ประกนัสญัญาอเิลก็ทรอนกิส์  
(หนังสือค้ำประกันสัญญา หนังสือค้ำประกันการรับเงินค่าพัสดุ/ค่าจ้าง/ค่าจ้างที่ปรึกษาล่วงหน้า หนังสือค้ำ
ประกันการรับเงินประกันผลงานจ้าง และ หนังสือค้ำประกันการรับเงินค่าจ้าง/ค่าพัสดุก่อนการตรวจรับ) 
ผู้ค้ากับภาครัฐ 

ปัญหา แนวทางการตรวจสอบ/แก้ไข 
1. ผู้ค้าฯ สามารถขอหนังสือ 
ค้ำประกันฯ ได้เมื่อไหร่ 

หน่วยงานต้องบันทึกข้อมูลสัญญาและระบุเลขที่วนัที่สัญญาใหเ้รียบร้อย (สถานะ
ของขั้นตอนจัดทำร่างสัญญาจะต้องเป็นสีฟ้ามีเครื่องหมายถูก) ผู้ค้าฯ ทีเ่ป็น
คู่สัญญาจึงจะสามารถดำเนินการยื่นขอหนังสือค้ำประกันฯ ในระบบ e-GP ได้ 

2. ธนาคารไม่เห็นรายการแจ้งคืน
หนังสือค้ำประกันฯ ที่หน่วยงาน
ได้คืนหลักประกันในระบบฯ  

ให้หน่วยงานฯ ส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online) 021 – แบบแจ้ง
กรณีปัญหาหนังสือค้ำประกันทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือ 013 - แบบแจ้งกรณี
ปัญหาคืนหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญา 

3. สถานะของหนังสือค้ำประกันฯ 
แต่ละขั้นตอนที่แสดงในระบบ e-GP 
มีอะไรบ้างและความหมายอย่างไร
บ้าง 

สรุปสถานะของหนังสือค้ำประกันฯ ในแต่ละขั้นตอนในระบบ e-GP ดังนี้ 
 

 
 

4. ผู้ค้าฯ ยื่นหนังสือค้ำประกันฯ 
และธนาคารตอบ Approve กลับ
มาแล้วต่อมาต้องการแก้ไขข้อมูล/
เปลี่ยนประเภทหนังสือค้ำประกัน
สัญญา ต้องทำอย่างไร 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของโครงการ เพ่ือให้หน่วยงานคืนหลักประกันสัญญาให้ก่อน 
จึงจะสามารถขอหลักประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ได้ใหม่ 
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      หน่วยงานภาครัฐ 

ปัญหา แนวทางการตรวจสอบ/แก้ไข 
ส่วนราชการค้นหารายชื่อผู้ค้าฯ ที่
ต้องการคืนหนังสือค้ำประกันฯ ไม่
พบ ที่เมนูคืนหลักประกันสัญญา 

1. ตรวจสอบโครงการว่าระบุการเบิกจ่ายเงินแบบใด 
- กรณีเลือกการเบิกจ่ายตามงวดเงินที่กำหนด จะสามารถทำคืนหลักประกัน
สัญญาได้เม่ือบันทึกการเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้ายเรียบร้อยแล้ว 
- กรณีเลือกการเบิกจ่ายตามความก้าวหน้าของงาน หากเบิกจ่ายเงินไม่หมด
ต้องส่งแบบแจ้ง 011 - แบบแจ้งกรณปีรับปรุงโครงการที่ค้างอยู่ในระบบซึ่ง
สัญญาหมดภาระผูกพันแล้ว และจ่ายเงินไม่หมดตามสัญญา ก่อนจึงจะ
สามารถทำคืนหลักประกันสัญญาได้ 

2. หากดำเนินการตามข้อ 1 แล้ว แต่ไม่พบข้อมูลหลักประกันสัญญาต้องส่ง
แบบแจ้ง 021 – แบบแจ้งกรณีปัญหาหนังสือค้ำประกันทางอิเล็กทรอนิกส์ 
หรอื 013 - แบบแจ้งกรณีปัญหาคืนหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญา 

 


