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เงื่อนไขและขัน้ตอน การขอรบัคืนเงินประกนัผลงาน (Retention) 
ส าหรบัผู้รบัเหมา / ผู้ขาย  

 
วนัที ่ 21 พฤษภาคม 2564 

 
 ตามที ่ทางบรษิทั ไดร้่วมด าเนินงานกบัทาง ผูร้บัเหมา / ผูข้าย และไดท้ าการหกัเงนิประกนัผลงาน (Retention) ไว้
เพื่อเป็นหลกัประกนัคุณภาพของงานและการบรกิารเขา้แก้ไขขอ้ช ารุดบกพร่องกบัทางบรษิทันัน้  และเพื่อใหเ้ป็นมาตรฐาน          
การด าเนินงาน ทางบรษิทัจงึขอประกาศ เงือ่นไขและขัน้ตอนการขอรบัคนืเงนิประกนัผลงาน (Retention) ส าหรบัผูร้บัเหมา 
/ ผูข้าย  โดยมรีายละเอยีดดงันี้ 
 
 
1.  เงื่อนไขการขอรบัคืนเงินประกนัผลงาน 

1.1  ผูร้บัเหมาหรอืผูข้าย ต้องรบัประกนัผลงาน ทีว่่าจา้งทีด่ าเนินการแล้วเสรจ็ทัง้หมด รวมถงึวสัดุอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวขอ้ง   
เป็นระยะเวลา 2 ปี นับจากวนัที ่“ผูว้่าจา้ง”  ในทีน่ี้คอื บรษิทัเวล เกรด เอน็จเินียริง่ จ ากดั (มหาชน)  ไดส่้งมอบงานแลว้เสรจ็
สมบูรณ์ ให้กบัทาง “เจ้าของโครงการ” ที่ว่าจ้าง (Owner) หรอืเป็นไปตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในใบสัง่จ้าง (WO) / ใบสัง่ซื้อ 
(PO)  

1.2  การขอคนืเงนิประกนัผลงาน สามารถด าเนินการได ้เมื่อครบระยะเวลาการรบัประกนัตามเงือ่นไขทีร่ะบุในใบสัง่จา้ง 
(WO) / ใบสัง่ซื้อ (PO) เท่านัน้ 

1.3  การเบกิคนืเงนิประกนัผลงาน งวดสุดท้าย ของผูร้บัเหมาหรอืผูข้าย สามารถเบกิคนืได ้เมื่อสิน้สุดระยะเวลาการ
รบัประกันตามเงื่อนไขที่ระบุในใบสัง่จ้าง (WO) / ใบสัง่ซื้อ (PO) และแก้ไขงานตามขอบเขตที่ได้รบัว่าจ้างโดยสมบูรณ์ 
ปราศจากความช ารุดบกพร่องใดๆ  

1.4  เมื่อโครงการ สิน้สุดระยะเวลาการรบัประกนั ใหท้างผูร้บัเหมาหรอืผูข้าย ตดิต่อขอเบกิคนืเงนิประกนัผลงาน ภายใน
ระยะเวลา 1 ปี นับจากสิ้นสุดระยะเวลาการรบัประกนั หรอืวนัที่บรษิัทประกาศแจ้งให้เบกิคนืได้ โดยสามารถตรวจสอบ
ขอ้มูลไดผ้่าน  www.well-graded.com  และหากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาทีก่ าหนด บรษิทัถอืว่าผูร้บัเหมาหรอืผูข้าย 
สละสทิธิใ์นการขอรบัคนืเงนิค ้าประกนั 

1.5  เป็นหน้าทีข่องทาง ผูร้บัเหมาหรอืผูข้าย ในการตรวจสอบยอดเงนิหลกัค ้าประกนั ทีท่างบรษิทัหกัไว ้และตดิตาม
การคนืค ้าประกนั รวมถงึขอ้มลูขา่วสารของทางบรษิทั ตามช่องทาง ดงัขอ้ 5 
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2.  ขัน้ตอนการขอรบัคืนเงินประกนัผลงาน 
2.1  ผูร้บัเหมาหรอืผูข้ายแจง้ความประสงค์ ขอเบกิคนืเงนิประกนัผลงาน ( Retention) โดยส่งเอกสารเบกิตามตาราง

ก าหนดการส่งเบกิเงนิประกนัผลงาน ประจ าปี  ประกอบดว้ยเอกสาร ดงันี้ 
▪ ใชแ้บบฟอร์ม จดหมายขอคนืเงนิประกนัผลงาน (Retention) กรอกรายละเอยีด, จ านวนเงนิ และขอ้มูลให้

ครบถว้นพรอ้มลงนาม ใหเ้รยีบรอ้ย แบบฟอรม์ 1 ชุด ใชส้ าหรบั 1 ใบสัง่ซื้อ (PO) / ใบสัง่จา้ง (WO) 
▪ ส าเนาใบสัง่ซื้อ (PO /ใบสัง่จา้ง (WO) ฉบบัทีม่กีารลงนามครบถว้น ทัง้ในส่วนของผูว้่าจา้งและผูร้บัจา้ง 
▪ เอกสารใบรบัประกันผลงาน พร้อมลงนาม ให้เรียบร้อย ( ส่งเฉพาะที่ขอเบิก Retention งวดแรกของ

สญัญา) (แบบฟอรม์ 1 ชุด ใชส้ าหรบั 1 โครงการ) 
▪ ส าเนาหน้าสมุดบญัช ีธ.กสกิรไทย  

2.2   บรษิทัฯ ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร และท าการตรวจสอบผลงานและคุณภาพผลงาน ใหเ้ป็นไปตามเงือ่นไขการ
รบัประกนัผลงาน ทางบรษิทัจะตอบกลบัเอกสารจดหมายขอคนืเงนิประกนัผลงาน และออกเอกสาร ส่งกลบัไปยงัผูร้บัเหมา
หรอืผูข้าย ตามทางการตดิต่อทีไ่ดแ้จง้ไว ้ รายละเอยีดดงันี้ 

▪ เอกสารรบัวางบลิ ( Retention Payment )  กรณีทีเ่ป็น ใบสัง่จา้ง (WO) 

2.3   ใหผู้้รบัเหมาหรอืผู้ขาย ด าเนินการตรวจสอบขอ้มูลในเอกสาร ตามขอ้ 2.2   หากไม่มขีอ้โต้แย้งใดๆ ให้ลงนาม
พรอ้มประทบัตราในเอกสารใหเ้รยีบรอ้ยและจดัส่งเอกสารเป็นชุดฉบบัจรงิมาทีบ่รษิทั  ประกอบดว้ยเอกสาร ดงันี้ 

(1) กรณี บุคคลธรรมดา 
▪ เอกสารรบัวางบลิ (Retention Payment)   จ านวน 1 ชุด ( ฉบบัทีผู่ร้บัเหมาลงนามเรยีบรอ้ยแลว้ ) 
▪ ใบส าคญัรบัเงนิ กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นพรอ้มลงนาม 
▪ ส าเนาบตัรประชาชน ขดีคร่อม “ใชส้ าหรบัรบัเงนิประกนัผลงาน” พรอ้มรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

(2) กรณี รา้นคา้ / บรษิทั / หา้งหุน้ส่วน 
▪ เอกสารรบัวางบลิ (Retention Payment)   จ านวน 1 ชุด ( ฉบบัทีผู่ร้บัเหมา / ผูข้ายลงนามเรยีบรอ้ยแลว้ ) 
▪ ใบวางบลิ / ใบแจง้หนี้   จ านวน 1 ชุด   ( ยอดเงนิต้องตรงกบัเอกสารตอบกลบัเอกสารจดหมายขอคนืเงนิ

ประกนัผลงาน หรอืเอกสารรบัวางบลิ (Retention Payment) ทีท่างบรษิทัออกให ้)  
▪ ใบเสรจ็รบัเงนิ   

2.4   เมื่อเอกสารเรียบร้อยแล้ว ทางบริษัทด าเนินการจ่ายเงินประกันผลงาน (Retention) ให้ผู้ร ับเหมาหรือผู้ขาย            
ตามก าหนดการทีแ่จง้ไป 

3.  เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
เอกสาร ช่องทางการติดตามข้อมูล 

▪ แบบฟอรม์ จดหมายขอคนืเงนิประกนัผลงาน ▪ ดาวน์โหลดผ่าน  www.well-graded.com 
▪ ตดิต่อสอบถาม ไดท้ีธุ่รการ / เลขา ประจ าโครงการ 

▪ แบบฟอรม์ ใบรบัประกนัผลงาน ▪ ดาวน์โหลดผ่าน  www.well-graded.com 
▪ ตดิต่อสอบถาม ไดท้ีธุ่รการ / เลขา ประจ าโครงการ 

▪ ตารางก าหนดการจ่ายเงนิประกนัผลงาน (Retention) 
ประจ าปี 

▪ ตรวจสอบขอ้มลูผ่าน  www.well-graded.com 
▪ ตดิต่อสอบถาม ไดท้ีธุ่รการ / เลขา ประจ าโครงการ 
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4.  ก าหนดการจ่ายเงินประกนัผลงาน 

–     เป็นไปตามตารางก าหนดการจ่ายคนืเงนิประกนัผลงาน (Retention) ประจ าปี สามารถตรวจสอบขอ้มูลผ่านทาง                
www.well-graded.com 
 
 
5.  ช่องทางการติดต่อ 
    5.1 การส่งเอกสารเบกิคนืเงนิประกนัผลงาน รายละเอยีดดงันี้ 

▪ กรณีโครงการอยู่ระหว่างการด าเนินการ    สามารถติดต่อสอบถามขอ้มูล และส่งเอกสารเบกิคนืเงนิประกนั
ผลงานไดท้ี ่ธุรการโครงการ / เลขาโครงการ    ประจ าโครงการนัน้ๆ 
 

▪ กรณีโครงการสิน้สุดการด าเนินการ    สามารถตดิต่อสอบถามขอ้มลู และส่งเอกสารเบกิคนืเงนิประกนั   ผลงาน
ได้ที่   ** แผนกบริการหลงัการขาย   บริษัท เวล เกรด เอ็นจิเนียร่ิง จ ากดั (มหาชน)50/1203  หมู่ 9                
ต.บางพดู อ.ปากเกรด็ จ.นนทบุรี 11120 ** 

 
 
    5.2 สามารถตดิตามขอ้มลู ขา่วสารหรอืดาวน์โหลดเอกสารต่างๆ ได ้ผ่าน www.well-graded.com    

5.3 สอบข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับเงินประกันผลงาน มาได้ที่ แผนกบริการหลงัการขาย โทรศพัท์ 02-9817992-4           
E-mail : wellcare@wge.in.th  

 
 
 
 
 

ขอแสดงความนับถอื 
 
 
 

( นายเกรยีงไกร   บวันุ่ม ) 
รองกรรมการผูจ้ดัการ กลุ่มงานสนับสนุนธรุกจิ 
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