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เง่ือนไขและขั้นตอน การขอรับคืนเงินประกนัผลงาน (Retention) 
                                                                                             ส าหรับผู้รับเหมา / ผู้ขาย  
                                                                                                                                                              วนัท่ี  17 มิถุนายน   2568 
 
 

ตามท่ี ทางบริษทั ไดร่้วมด าเนินงานกบัทาง ผูรั้บเหมา / ผูข้าย และไดท้  าการหกัเงินประกนัผลงาน (Retention) ไวเ้พื่อ
เป็นหลกัประกนัคุณภาพของงานและการบริการเขา้แกไ้ขขอ้ช ารุดบกพร่องกบัทางบริษทันั้น และเพ่ือให้เป็นมาตรฐาน 
การด าเนินงาน ทางบริษทัจึงขอประกาศ เง่ือนไขและขั้นตอนการขอรับคนืเงินประกนัผลงาน (Retention) ส าหรับผูรั้บเหมา 
/ ผูข้าย โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  
 
 
1. เง่ือนไขการขอรับคืนเงนิประกนัผลงาน  
 
1.1 ผูรั้บเหมาหรือผูข้าย ตอ้งรับประกนัผลงาน ท่ีว่าจา้งท่ีด าเนินการแลว้เสร็จทั้งหมด รวมถึงวสัดุอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง  

เป็นระยะเวลา 2 ปี นบัจากวนัท่ี “ผูว่้าจา้ง” ในท่ีน้ีคือ บริษทัเวล เกรด เอน็จิเนียร่ิง จ ากดั (มหาชน) ไดส่้งมอบงานแลว้เสร็จสมบูรณ์ 
ให้กบัทาง “ เจา้ของโครงการ ” ท่ีว่าจา้ง (Owner) หรือเป็นไปตามเง่ือนไขท่ีระบุไวใ้นใบส่ังจา้ง ( WO ) / ใบส่ังซ้ือ ( PO )  
 

1.2 การขอคนืเงินประกนัผลงาน สามารถด าเนินการได ้เม่ือครบระยะเวลาการรับประกนัตามเง่ือนไขท่ีระบุในใบส่ังจา้ง 
 ( WO ) / ใบส่ังซ้ือ ( PO ) เท่านั้น  
 
     1.3 การเบิกคนืเงินประกนัผลงาน งวดสุดทา้ย ของผูรั้บเหมาหรือผูข้าย สามารถเบิกคืนได ้เม่ือส้ินสุดระยะเวลาการ
รับประกนัตามเง่ือนไขท่ีระบใุนใบส่ังจา้ง ( WO ) / ใบส่ังซ้ือ ( PO ) และแกไ้ขงานตามขอบเขตท่ีไดรั้บว่าจา้งโดยสมบูรณ์ ปราศจาก
ความช ารุดบกพร่องใดๆ  
 
      1.4 เม่ือโครงการส้ินสุดระยะเวลาการรับประกนั ให้ทางผูรั้บเหมาหรือผูข้าย ติดต่อขอเบิกคืนเงินประกนัผลงาน ภายใน
ระยะเวลา 1 ปี นบัจากส้ินสุดระยะเวลาการรับประกนั หรือวนัท่ีบริษทัฯ ประกาศแจง้ให้เบิกคืนได ้โดยสามารถตรวจสอบขอ้มูลได้
ผา่น www.well-graded.com และหากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด บริษทัฯ ถือว่าผูรั้บเหมาหรือผูข้าย สละสิทธ์ิในการ
ขอรับคืนเงินค ้าประกนั  
 
      1.5 เป็นหนา้ท่ีของทาง ผูรั้บเหมาหรือผูข้าย ในการตรวจสอบยอดเงินหลกัค ้าประกนั ท่ีทางบริษทัฯ หกัไว ้และติดตามการ
คืนค ้าประกนั รวมถึงขอ้มูลข่าวสารของทางบริษทัฯ ตามช่องทาง ดงัขอ้ 5  
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2. ขั้นตอนการขอรับคืนเงินประกนัผลงาน  
 
      2.1 ผูรั้บเหมาหรือผูข้ายแจง้ความประสงค ์ขอเบิกคืนเงินประกนัผลงาน (Retention) โดยส่งเอกสารเบิกตามตาราง
ก าหนดการส่งเบิกเงินประกนัผลงาน ประจ าปี ประกอบดว้ยเอกสาร ดงัน้ี  

▪ ใชแ้บบฟอร์ม จดหมายขอคืนเงินประกนัผลงาน (Retention) กรอกรายละเอียด, จ านวนเงิน และขอ้มูลให้ครบถว้น  
 พร้อมลงนาม ให้เรียบร้อย แบบฟอร์ม 1 ชุด ใชส้ าหรับ 1 ใบส่ังซ้ือ ( PO ) / ใบส่ังจา้ง ( WO )  

▪ ส าเนาใบส่ังซ้ือ ( PO ) / ใบส่ังจา้ง ( WO ) ฉบบัท่ีมีการลงนามครบถว้น ทั้งในส่วนของผูว่้าจา้งและผูรั้บจา้ง 

▪ เอกสารใบรับประกนัผลงาน พร้อมลงนาม ให้เรียบร้อย ( ส่งเฉพาะท่ีขอเบิก Retention งวดแรกของสัญญา ) 
 ( แบบฟอร์ม 1 ชุด ใชส้ าหรับ 1 โครงการ )  

▪ ส าเนาหนา้สมุดบญัชี ธ.กสิกรไทย  

 
   2.2 บริษทัฯ ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร และท าการตรวจสอบผลงานและคุณภาพผลงาน ใหเ้ป็นไปตามเง่ือนไข 
การรับประกนัผลงาน ทางบริษทัฯ จะตอบกลบัเอกสารจดหมายขอคืนเงินประกนัผลงาน และออกเอกสาร ส่งกลบัไปยงัผูรั้บเหมาหรือ
ผูข้าย ตามทางการติดต่อท่ีไดแ้จง้ไว ้รายละเอียดดงัน้ี  
           ▪ เอกสารรับวางบิล ( Retention Payment ) กรณีท่ีเป็น ใบส่ังจา้ง ( WO )  
 
  2.3 ใหผู้รั้บเหมาหรือผูข้าย ด าเนินการตรวจสอบขอ้มูลในเอกสาร ตามขอ้ 2.2 หากไม่มีขอ้โตแ้ยง้ใดๆ ให้ลงนามพร้อม
ประทบัตราในเอกสารใหเ้รียบร้อยและจดัส่งเอกสารเป็นชุดฉบบัจริงมาท่ีบริษทัฯ ประกอบดว้ยเอกสาร ดงัน้ี  
 
       (1) กรณี บุคคลธรรมดา  
              ▪  เอกสารรับวางบิล ( Retention Payment ) จ านวน 1 ชุด ( ฉบบัท่ีผูรั้บเหมาลงนามเรียบร้อยแลว้ )  

              ▪ ใบส าคญัรับเงิน กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้นพร้อมลงนาม  
              ▪ ส าเนาบตัรประชาชน ขีดคร่อม “ ใชส้าหรับรับเงินประกนัผลงาน ”  พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง  
 
       (2) กรณี ร้านคา้ / บริษทัฯ / ห้างหุ้นส่วน  
            ▪  เอกสารรับวางบิล (Retention Payment) จ านวน 1 ชุด ( ฉบบัท่ีผูรั้บเหมา / ผูข้ายลงนามเรียบร้อยแลว้ )  

                  ▪  ใบวางบิล / ใบแจง้หน้ี จ านวน 1 ชุด ( ยอดเงินตอ้งตรงกบัเอกสารตอบกลบัเอกสารจดหมายขอคืนเงินประกนั                           
ผลงาน หรือเอกสารรับวางบิล (Retention Payment) ท่ีทางบริษทัฯ ออกให้ )  
            ▪ ใบเสร็จรับเงิน  
 

2.4 เม่ือเอกสารเรียบร้อยแลว้ ทางบริษทัฯ ด าเนินการจ่ายเงินประกนัผลงาน (Retention) ให้ผูรั้บเหมาหรือผูข้าย  
ตามก าหนดการท่ีแจง้  
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3. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

เอกสาร ช่องทางการติดตามข้อมูล 
 
▪ แบบฟอร์ม จดหมายขอคนืเงินประกนัผลงาน  
 

▪ ดาวน์โหลดผา่น www.well-graded.com 
▪ ติดต่อสอบถาม ไดท่ี้ธุรการ / เลขา ประจ าโครงการ 

 
▪ แบบฟอร์ม ใบรับประกนัผลงาน  
 

▪ ดาวน์โหลดผา่น www.well-graded.com  
▪ ติดต่อสอบถาม ไดท่ี้ธุรการ / เลขา ประจ าโครงการ  

 
▪ ตารางกาหนดการจ่ายเงินประกนัผลงาน (Retention) ประจาปี  
 

▪ ดาวน์โหลดผา่น www.well-graded.com  
▪ ติดต่อสอบถาม ไดท่ี้ธุรการ / เลขา ประจ าโครงการ  

 
4. กาหนดการจ่ายเงินประกันผลงาน  

    –  เป็นไปตามตารางก าหนดการจา่ยคืนเงินประกนัผลงาน (Retention) ประจาปี สามารถตรวจสอบขอ้มูลผา่นทาง 
www.well-graded.com  
 

5. ช่องทางการติดต่อ  
       5.1 การส่งเอกสารเบิกคืนเงินประกนัผลงาน รายละเอียดดงัน้ี  
  ▪ กรณีโครงการอยูร่ะหว่างการด าเนินการ สามารถติดต่อสอบถามขอ้มูล และส่งเอกสารเบิกคนืเงินประกนัผลงานไดท่ี้ 
ธุรการโครงการ / เลขาโครงการ ประจ าโครงการนั้น ๆ  
 

  ▪ กรณีโครงการส้ินสุดการด าเนินการ สามารถติดต่อสอบถามขอ้มูล และส่งเอกสารเบิกคืนเงินประกนั ผลงานไดท่ี้                
 ** แผนกบริการหลังการขาย บริษัท เวล เกรด เอ็นจิเนียร่ิง จ ากัด (มหาชน)  50/1203 หมู่ 9 ต.บางพดู  อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 **  

      5.2 สามารถติดตามขอ้มูล ข่าวสารหรือดาวน์โหลดเอกสารต่างๆ ได ้ผา่น www.well-graded.com  
      5.3 สอบขอ้มูลเพ่ิมเติมเก่ียวกบัเงินประกนัผลงาน มาไดท่ี้ แผนกบริการหลังการขาย โทรศพัท ์02-9817992-4  
E-mail : wellcare@wge.in.th 
 
                                                                    ขอแสดงความนบัถือ  
 
 
                                                            ( นายเกรียงไกร บวันุ่ม )  
                                         รองกรรมการผูจ้ดัการ กลุ่มงานสนบัสนุนธุรกิจ 
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