
หลกัประกนั  ผูรั้บเหมา หรือ ผูข้าย นาํหลกัประกนัมาคํÊ า เพืÉอเป็นหลกัประกนัตามขอ้ตกลงตามสญัญา โดยการคํÊ าประกนัจะนบัตัÊงแต่

วนัทีÉไดส่้งมอบงาน/ส่งสินคา้แลว้เสร็จสมบูรณ์ จนถึง วนัทีÉสิÊนสุดระยะเวลาคํÊ าประกนั หลกัประกนัแบ่งออกเป็น  3 ประเภท ดงันีÊ

1 เงินคํÊ าประกนั

2 เช็คคํÊ าประกนั

3 หนงัสือคํÊ าประกนั (BG)

เงืÉอนไขการขอคนืหลกัประกนั

การขอคืนหลกัประกนั บริษทัฯจะคืนหลกัประกนัตามประเภททีÉค ํÊ าประกนั ใหแ้ก่ผูรั้บเหมา หรือ ผูข้าย เมืÉอครบกาํหนดระยะเวลา

การคํÊ าประกนัตามทีÉระบุในใบสั ÉงซืÊอ/สญัญาเท่านัÊน   

          เมืÉอครบกาํหนดระยะเวลาคํÊาประกนัตามหนังสือส่งมอบงาน/ส่งมอบสินค้า หากผู้รับเหมาหรือผู้ขาย ไม่ตดิต่อขอรับคนืภายใน 1 ปี

นับจากวนัสิÊนสุดการคํÊาประกนั ทางบริษัทฯจะถือว่าผู้รับเหมา  หรือ ผู้ขาย  สละสิทธิÍในการรับหลกัประกนัคนื

ขัÊนตอนการขอคนืหลกัประกนั เมืÉอครบกาํหนดตามระยะเวลาทีÉกาํหนด

ลาํดบั

1 ผูรั้บเหมา หรือ ผูข้าย แจง้ความประสงคข์อคืนหลกัประกนัตาม  -  แบบฟอร์มจดหมายขอคืนหลกัประกนั (FM-AFFN-16)

แบบฟอร์มจดหมายขอคืนหลกัประกนัและนาํส่งใหห้น่วยงาน   -  เอกสารสญัญา/สาํเนาใบสั ÉงซืÊอ/ สั Éงจา้ง (PO)

งานจดัซืÊอ   -  กรณีคํÊ าประกนัผลงาน จะตอ้งมีหนงัสือส่งมอบงานทุกครัÊ ง

2 หน่วยงานจดัซืÊอนาํส่งจดหมายขอคืนหลกัประกนัใหผู้รั้บผิดชอบ

3 ผูรั้บผิดชอบ ตรวจสอบการคืนหลกัประกนั

4 ผูจ้ดัการฝ่ายหน่วยงานตน้สงักดั  สอบทานการคืนหลกัประกนั

5 ผูอ้นุมติัลงนามอนุมติัการคืนหลกัประกนัตามอาํนาจของบริษทัฯ

6 ฝ่ายการเงินคืนหลกัประกนัตามรอบการจ่ายของบริษทัฯ

ขัÊนตอน เอกสารประกอบการขอคนืหลกัประกนั

บริษัท อาซีฟา จาํกดั (มหาชน)
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