
ฝายการคลัง 

ข้ันตอนในการติดตอย่ืนเงินคาประกันซองประกวดราคา 

        1.ผูขายหรือผูรับจางนําหลักประกันซองอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ มายื่นตอเจาหนาท่ีตาม 

วันและเวลาท่ีกําหนด 

1.1. เงินสด 

1.2. เช็ค/แคชเชียรเช็คท่ีธนาคารรับรอง 

1.3. หนังสือคํ้าประกันธนาคารภายในประเทศไทย 

1.4. หนังสือคํ้าประกันซองบริษัทเงินทุน 

1.5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 

                  2. เจาหนาท่ีจะออกใบรับหลักประกันซองประกวดราคาใหแกผูขาย หรือผูรับจาง เพ่ือนําไปยื่น

ซองประกวดราคา 

                  3.เม่ือสิ้นสุดเวลาตามท่ีประกาศแจงความประกวดราคา เจาหนาท่ีจะรวบรวมหลักฐานและ

รายงาน ถึงจํานวนท่ีมีผูมายื่นซองประกวดราคาใหหนวยงานท่ีดําเนินการประกวดราคาซ้ือหรือจาง 

การถอนเงินประกันซองประกวดราคา 

หลักเกณฑ 

1.เม่ือทราบผลการประมูลในวันเปดซองวาประมูลไมได ก็ขอถอนไดจากคณะกรรมการเปด

ซองทันที เวนแตคณะกรรมการเปดซองเห็นวาควรยึดเอาไวเพ่ือรอการอนุมัติใหขอถอน

ภายหลัง 

2.สําหรับผูท่ีอยูในขายท่ีจะไดรับพิจารณา จะคืนใหหลังวันเซ็นสัญญา คือเม่ือผูมีอํานาจสั่งซ้ือ 

หรือสั่งจางไดมีคําสั่งเด็ดขาดใหซ้ือหรือจางจากผูเขาประกวดราคารายใดแลว เรียกใหผูเขา

ประกวดราคารายนั้นมาเซ็นสัญญาสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

หลักฐานท่ีตองนําไปแสดง                

         1.บัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนเจาของกิจการ                                                       

    2.กรณีผูเปนเจาของกิจการไมสามารถมาดวยตนเองได อาจมอบหมายบุคคลอ่ืนมาทําการ

แทน  ใหจัดทําหนังสือมอบอํานาจโดยตองนําบัตรประจําตัวของผูเปนเจาของ บัตรประจําตัวผู

ไดรับมอบอํานาจ                                                                                              

   3.เอกสารท่ีเจาหนาท่ีการเงินใหเปนหลักฐานในการับประกันเงินซองประกัน คาธรรมเนียม 

การถอนเงินประกันซองประกวดราคาไมตองเสียคาธรรมเนียมใด ๆ  



สถานท่ีติดตอ 

 หนวยงานท่ีไดยื่นซองประกวดราคาไว เชน ยื่นไวท่ีฝายโยธา ก็ใหติดตอรับเอกสารการขอคืน

หลักประกันซองท่ีคณะกรรมการเซ็นรับรองแลวมาติดตอขอถอนเงินประกันซองจากฝายการคลัง  

ข้ันตอนในการติดตอขอถอนเงินประกันซองประกวดราคา 

                1.เม่ือคณะกรรมการเปดซองประกวดราคาแลว ผูท่ีไมไดรับการพิจารณาซ้ือหรือจาง สามารถ

ถอนเงินประกันซองจากคณะกรรมการเปดซองไดทันทันทีโดยยื่นหลักฐานตามท่ีกําหนดดังกลาว                         

               2.กรณีท่ีคณะกรรมการเปดซองเห็นวาควรยึดไวเพ่ือรอการอนุมัติ ใหผูขายหรือผูรับจางทํา   

หนังสือแจงความประสงคขอถอนเงินประกันซอง พรอมหลักฐานตามท่ีกําหนดดังกลาวตอเจาหนาท่ี เม่ือผูมี

อํานาจสั่งซ้ือหรือสั่งจางไดอนุมัติการคืนเงินประกันซองแลว หนวยงานก็จะแจงใหมารับคืนเงินประกันซองได

ตอไป 

               3.สําหรับรายท่ีไดรับอนุมัติใหเปนผูซ้ือหรือจาง ใหนําหนังสือแจงความประสงคขอถอนเงินประกัน

ซอง พรอมหลักฐานตามท่ีกําหนดดังกลาวตอเจาหนาท่ี เม่ือไดทําสัญญาเรียบรอยแลวจะคืนเงินประกันซองให

ตอไป 

การรับหลักประกันสัญญา 

หลักเกณฑ 

 ผูท่ีไดรับการพิจารณาใหซ้ือหรือจาง เม่ือไดรับแจงใหมาทําสัญญาตองยื่นหลักประกันสัญญาอยางใด

อยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

     1.เงินสด 

2.เช็คท่ีธนาคารรับรอง หรือเช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็คนั้นชําระตอ         

กรุงเทพมหานครหรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ 

     3.หนังสือคํ้าประกันซองธนาคารภายในประเทศไทย ตามแบบท่ีกําหนด 

4.พันธบัตรรัฐบาลไทย เปนจํานวนเงินในอัตราไมต่ํากวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ของ      

ราคาพัสดุท่ีตกลงซ้ือหรือจางกับหนวยงานท่ีดําเนินการซ้ือหรือจาง 

หลักฐานท่ีตองนําไปแสดง 

                     1.ผูเปนเจาของกิจการตองมาลงเซ็นชื่อในสัญญาดวยตนเองหากไมสามารถมาไดอาจ

มอบหมายใหบุคคลอ่ืนมาแทน โดยตองทําหนังสือมอบอํานาจมาดวย 

                  2.หนังสือมอบอํานาจพรอมบัตรประจําตัวของผูเปนเจาของกิจการ และบัตรประจําตัวของผูรับ

มอบ (กรณีเจาของกิจการมิไดมาดวยตนเอง) 



                  3. บัตรประจําตัวของผูเปนเจาของกิจการ (กรณีมาดวยตนเอง) 

                  4.ตรายางบริษัท หางราน 

                  5.เงินประกันสัญญาตามจํานวนท่ีกําหนด คาธรรมเนียมการรับหลักประกันสัญญา ไมตองเสีย

คาธรรมเนียมใด ๆ 

 สถานท่ีติดตอ 

  ตามหนังสือของหนวยงานท่ีแจงไป เชน ฝายโยธาไดมีหนังสือใหนําหลักฐานมาทําสัญญา ก็ให

นําหลักประกันสัญญามาติดตอทําสัญญากับฝายโยธาของสํานักงานเขตนั้น 

 ข้ันตอนในการติดตอย่ืนประกันสัญญา 

1.ผูไดรับพิจารณาซ้ือหรือจาง ใหมายังสถานท่ีทําสัญญาตามท่ีกําหนดพรอมหลักฐาน 

2.เจาหนาท่ีจะตรวจสอบรายละเอียดวามีหลักฐานครบถวนหรือไม 

3.กรณีท่ีนําเงินสดหรือเช็คประกันสัญญาเจาหนาท่ีการเงินจะออกใบเสร็จรับเงินใหไวเปนหลักฐาน 

การถอนเงินประกันสัญญา 

 หลักเกณฑ 

 หลังจากวันท่ีสงของถูกตองตามสัญญา หรือวันท่ีรับมอบงานแลวและพนภาระผูกพันตามสัญญา ผูยื่น

หลักประกันสัญญาสามารถขอถอนหลักประกันสัญญาคืนได 

 หลักฐานท่ีตองนํามาแสดง 

1.หนังสือของบริษัท หางราน ถึงหนวยงานท่ีซ้ือหรือจาง แจงรายละเอียดขอถอน

หลักประกันสัญญา 

2.กรณีท่ีหลักประกันสัญญาเปนเงินสดตองแนบใบเสร็จรับเงินท่ีเจาหนาท่ีการเงินออกใหในวันท่ี  

มาทําสัญญาดวย  คาธรรมเนียมการถอนเงินประกันสัญญาไมตองเสียคาธรรมเนียมใด ๆ 

สถานท่ีติดตอ 

งานท่ีไดติดตอทําสัญญาไว เชน ทําสัญญาท่ีฝายโยธาก็ติดตอฝายโยธาของสํานักงานเขตนั้น ๆ 

ข้ันตอนในการติดตอขอถอนหลักประกันสัญญา 

          1. ผูขายหรือผูรับจางนําหลักฐานมาติดตอกับหนวยงานท่ีทําสัญญา 

                     2.กรณีหลักประกันสัญญาเปนเงินสด เช็ค เม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบเห็นวาถูกตองแลวจะ  

ดําเนินการตามข้ันตอนจนไดรับอนุมัติ จึงแจงใหผูขายหรือผูรับจางมารับเงินคืนตอไป 



3.กรณีหลักประกันสัญญาเปนหนังสือคํ้าประกันสัญญาหนวยงานจะทําหนังสือแจงตอ

ธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันวา พนภาระผูกพันในการคํ้าประกันสัญญาในเรื่องดังกลาว

แลว มอบใหแกผูขายหรือผูรับจางตอไป 

การรับเงินคาซ้ือวัสดุ หรือคาจางทําของ 

  งบกรุงเทพมหานคร  ผูขายหรือผูรับจางไดดําเนินงานเสร็จบริบูรณ ใหมารับเงินคาสินคาหรือคาจาง

เหมาท่ีฝายการคลัง เม่ือไดรับอนุมัติจากสํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร ใหโอนเงินมาจายท่ีสํานักงานเขต  

  งบเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  ผูขายหรือผูรับจางติดตอขอรับเงินท่ีกองการเงิน สํานักการคลัง

กรุงเทพมหานคร 

 หลักฐานท่ีตองนําไปแสดง  

     1.บัตรประจําตัวของผูเปนเจาของกิจการ 

2. กรณีผูเปนเจาของกิจการไมสามารถมาดวยตนเอง อาจมอบหมายบุคคลอ่ืน ๆ มาแทน 

โดยใหจัดทําหนังสือมอบอํานาจ ตองนําบัตรประจําตัวของผูเปนเจาของกิจการมาแสดงดวย  

3.ใบเสร็จรับเงินคาวัสดุ หรือคาจางทําของ 

การรับเงินภาษี และคาธรรมเนียมตาง ๆ 

 คาภาษี   ไดแก  - ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  - ภาษีบํารุงทองท่ี - ภาษีปาย 

คาธรรมเนียม ไดแก  - คาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย - คาธรรมเนียมขนถายสิ่งปฏิกูล 

- คาธรรมเนียมตามกฎหมายควบคุมอาคาร  - คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย 

- คาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน (การขอมีบัตรใหมและการขอเปลี่ยนบัตร) 

- การประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  - ใบอนุญาตการโฆษณา   

- ใบอนุญาตสถานท่ีจําหนายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร 

- ใบอนุญาตตลาดเอกชน   - ใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน 

- คาใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีสาธารณะ - การคัดสําเนาหรือถายเอกสาร 

- คาใบอนุญาตรับรองการแจงการจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร 

- คาปรับผูละเมิดกฎหมาย  - คาเชาอาคารสถานท่ี                                              

- คาขายแบบประกวดราคา  - คาเบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ 

คาธรรมเนียมประเภทเงินนอกงบประมาณ 

- คาธรรมเนียมจดทะเบียนนิติกรรม -คาธรรมเนียมจดทะเบียนครอบครวั    

- คาธรรมเนียมพินัยกรรม   - คาธรรมเนียมชื่อบุคคล 

- คาธรรมเนียมอําเภอ        -คาธรรมเนียมเก่ียวกับมูลนิธิ  



- คาธรรมเนียมเก่ียวกับสมาคม 

- อ่ืน ๆ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


