
เอกสารใช้ภายในบริษัทฯ ห้ามเผยแพร่ 
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หนังสือค  าประกัน (Letter of Guarantee: LG) 

 
โดย ฝ่ายบัญชี - การเงิน 

 
1. วัตถุประสงค์การท าหนังสือค  าประกัน 

เพ่ือค ้ำประกันควำมรับผิดชอบของบริษัทต่อหน่วยงำนต่ำงๆ ซึ่งเป็นคู่สัญญำของบริษัท ว่ำหำกบริษัทไม่
ปฏิบัติตำมเงื่อนไขในสัญญำที่ได้ท้ำไว้ ธนำคำรจะเป็นผู้รับผิดชอบตำมสัญญำค ้ำประกันต่อผู้ว่ำจ้ำงแทนบริษัท 
โดยธนำคำรจะมำเรียกค่ำเสียหำยจำกบริษัทภำยหลังตำมสัญญำ โดยสำมำรถแบ่งประเภทของหนังสือค ้ำ
ประกันตำมวัตถุประสงค์ของกำรค ้ำประกัน 

 
2. ประเภทของหนังสือค  าประกัน 

(1) หนังสือค ้ำประกันกำรยื่นซองประกวดรำคำ  
(2) หนังสือค ้ำประกันสัญญำ  
(3)    หนังสือค ้ำประกันกำรรับเงินค่ำจ้ำงล่วงหน้ำ  
(4)    หนังสือค ้ำประกันเงินประกันผลงำน 
 

3. รายละเอียดของหนังสือค  าประกัน 
(1)  หนังสือค ้ำประกันกำรยื่นซองประกวดรำคำ  

-  อัตรำกำรค ้ำประกัน 5% ของมูลค่ำงำน รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
-  อัตรำค่ำธรรมเนียมธนำคำร 1.5% ของหนังสือค ้ำประกัน 
-  ระยะเวลำค ้ำประกัน ประมำณ 60-120 วันนับแต่วันเปิดซองเสนอรำคำ หรือยืดไปตำมเหตุ

อันสมควร 
-   ขอคืนเมื่อผลกำรประกวดรำคำเสร็จสิ น หรือครบก้ำหนดระยะเวลำที่ก้ำหนดไว้  

(2) หนังสือค ้ำประกันสัญญำ 
-  อัตรำกำรค ้ำประกัน 5% ของมูลค่ำงำน รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
-  อัตรำค่ำธรรมเนียมธนำคำร 1.5-2.00% ของหนังสือค ้ำประกัน 
-  ระยะเวลำค ้ำประกัน จนเสร็จสิ นกำรปฏิบัติงำน หรือ ค ้ำประกันอีก 1 ปี หลังเสร็จสั นกำร

ปฏิบัติงำน หรือ ตำมระยะเวลำที่สัญญำก้ำหนด 
-   ขอคืนเมื่อครบก้ำหนดระยะเวลำประกันผลงำน หรือ เสร็จสิ นกำรปฏิบัติงำนตำมสัญญำ  

(3) หนังสือค ้ำประกันกำรรับเงินค่ำจ้ำงล่วงหน้ำ 
-  อัตรำกำรค ้ำประกัน 15% ของมูลค่ำงำน รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
-  อัตรำค่ำธรรมเนียมธนำคำร 2.00% ของหนังสือค ้ำประกัน   
-  ระยะเวลำค ้ำประกัน เมื่อหักเงินค่ำจ้ำงรับล่วงในงวดงำน จนครบตำมเงื่อนไขสัญญำ 
-   ขอคืนเมื่อ หักเงินรับล่วงหน้ำในงวดงำนครบถ้วน 
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(4) หนังสือค ้ำประกันเงินประกันผลงำน 
-  อัตรำกำรค ้ำประกัน 5% ของมูลค่ำงำน รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
-  อัตรำค่ำธรรมเนียมธนำคำร 1.5-2.00% ของหนังสือค ้ำประกัน 
-  ระยะเวลำค ้ำประกัน จนเสร็จสิ นกำรปฏิบัติงำน หรือ ค ้ำประกันผลงำนหลังเสร็จกำร

ปฏิบัติงำนต่อไปอีก 1 ปี   ตำมระยะเวลำที่สัญญำก้ำหนด 
-  ขอคืนเมื่อครบก้ำหนดระยะเวลำประกันผลงำน หรือ เมื่อรับเงินครบทุกงวดแล้ว 
หมำยเหตุ :   
-  รำยละเอียดดังกล่ำวอำจเปลี่ยนแปลงไปตำมสัญญำที่ท้ำขึ น  
-  หำกไม่คืนหนังสือค ้ำประกันต่อธนำคำร เมื่อครบก้ำหนดระยะเวลำในหนังสือค ้ำประกัน 

ธนำคำรจะคิดค่ำธรรมเนียมต่อไปอีก 1 ปี จนกว่ำจะคืนหนังสือค ้ำประกันดังนั นผู้จัดกำร
โครงกำรต้องดูแลเรื่องกำรขอคืนหนังสือค ้ำประกันด้วย 

 
4. เอกสารส าหรับการยื่นขอหนังสือค  าประกัน 

(1)    หนังสือค ้ำประกันกำรยื่นซองประกวดรำคำ  
ใช้หนังสือเชิญยื่นซองประกวดรำคำ, แบบฟอร์มที่ก้ำหนด กรณี ยื่นซองแบบกลุ่มที่ปรึกษำ ต้อง
แนบหลักฐำนบริษัท ทุกบริษัทที่อยุ่ในกลุ่มที่ปรึกษำ 

(2)    หนังสือค ้ำประกันสัญญำ 
     ร่ำงสัญญำ ,TOR, สัญญำ , แบบฟอร์มที่ก้ำหนด  
(3)    หนังสือค ้ำประกันกำรรับเงินค่ำจ้ำงล่วงหน้ำ 
         สัญญำ , แบบฟอร์มที่ก้ำหนด  
(4)    หนังสือค ้ำประกันเงินประกันผลงำน สัญญำ, แบบฟอร์มที่ก้ำหนด  
         หมำยเหตุ :   
 -   กรณีไม่มีแบบฟอร์มหนังสือค ้ำประกัน ที่ก้ำหนด ธนำคำรจะใช้แบบฟอร์มของธนำคำร 

 -   ระยะเวลำในกำรท้ำหนังสือค ้ำประกัน ประมำณ 3 -7 วัน แล้วแต่กรณี นับจำกได้เอกสำร
ดังกล่ำวครบถ้วน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
          1 พฤศจิกำยน 2559 
 
 
 


