
 

 
ขั้นตอนการขอเปล่ียนหลักประกัน (หนังสือค า้ประกัน/ เงนิสด) 

 
1. เอกสารประกอบการย่ืนเร่ืองขอเปล่ียนหลักประกันมีดังนี้ 

1.1  จดหมายแจง้ความจ านงขอเปลี่ยนหลกัประกนั 
1.2  ส  าเนาใบสั่งซือ้/ใบสั่งจา้ง หรือ หนงัสือสนองซือ้/หนงัสือสนองจา้ง 
1.3  ส  าเนาหลกัประกนั (หนงัสือค า้ประกนั) ฉบบัเดิมที่ขอคืน (กรณีที่เป็นเงินสดโปรดแนบตน้ฉบบัใบเสรจ็รบัเงิน) 
1.4  ตน้ฉบบัหลกัประกนั (หนงัสือค า้ประกนั) ที่ใชค้  า้ประกนัแทนฉบบัเดิม (กรณีที่เป็นเงินสด โปรดแนบเฉพาะส าเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน) 
2. การย่ืนเร่ืองขอเปล่ียนหลักประกันมีดังนี้ 
    ท่านสามารถย่ืนเรื่องขอเปลี่ยนหลกัประกนัไดท้ี่หน่วยงานจดัหาหรือหน่วยงานเจา้ของเรื่อง ที่ท่านไดเ้คยย่ืนหลกัประกนั 
ก่อนเริ่มด าเนินงาน 
**กรณีที่ท าสญัญาอาจใชเ้วลาในการด าเนินงานเนื่องจากตอ้งใหฝ่้ายกฎหมายแกไ้ขขอ้ความในสญัญา** 
    หลงัจากเอกสารของท่านไดร้บัการอนมุติัใหเ้ปลี่ยนหลกัประกนั ปตท.จะแจง้ใหท้่านทราบทางอีเมล  หรือท่านสามารถ
ตรวจสอบไดจ้าก Website ปตท. www.pttplc.com โดยคลิก๊ที่หวัขอ้ ขอ้มลูหลกัทรพัยค์ า้ประกนั ปตท.  
3.  การติดต่อขอรับคืนหลักประกัน (กรณีหนังสือค า้ประกัน)  

 กรณีมอบอ านาจใหเ้จา้หนา้ที่มารบัแทน     
1. หนงัสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
2. ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนบริษัท 

            3.   ส  าเนาบตัรประชาชนของผูม้อบอ านาจ 
            4.   ส  าเนาบตัรประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ 
              กรณีที่กรรมการบริษัทมารบัดว้ยตนเอง     
            1.   ส  าเนาหนงัสือจดทะเบียนบริษัท 
            2.   ส  าเนาบตัรประชาชนของกรรมการบรษิัท 
 4.  การติดต่อขอรับคืนหลักประกัน (กรณีเงนิสด)  
      ท่านสามารถติดต่อที่หน่วยงานจดัหาหรือหน่วยงานเจา้ของเรื่องและรบัเงินค า้ประกนัคืนที่หน่วยงานการเงินบญัชี      
 โทร.02-537-3700  
 


