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คู่มือ
การใช้งานระบบ E-Services

เพื่อ

ขอคืนหนังสือค้ำประกันสัญญา



คำนำ 
       เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับผู้ขอรับบริการที่เป็นคู่ค้ากับ
ทางมหาวิทยาลัยนเรศวร ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางมาติดต่อขอรับบริการโดยสามารถจัดทำเอกสารขอหนังสือ
ค้ำประกันสัญญา และจัดส่งให้ทางมหาวิทยาลัยได้ง่ายๆด้วย
ตนเองตามขั้นตอนดังนี้

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1.) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
     บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 5 การทำสัญญา
     และหลักประกัน)

2.) หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 117 ลงวันที่ 
     12 มีนาคม 2562 เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
     การตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกัน     
     สัญญา



คู่มือการขอคืน หนังสือค้ำประกันสัญญา
ขั้นตอนที่ 1 เข้าเว็บไซต์ https://www.finance.nu.ac.th

แล้วเลือกเมนู “ศูนย์รวมบริการ”

https://www.finance.nu.ac.th/


ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนู “ระบบการยื่นขอคืนหลักประกันสัญญา
(หนังสือค้ำประกันธนาคาร)”



ขั้นตอนที่ 3 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ขอคืนหนังสือค้ำประกัน
สัญญาเลือกเมนู “ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม” 



ขั้นตอนที่ 4  กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอคืนหนังสือค้ำประกัน
ดังตัวอย่างที่ปรากฏ และจัดพิมพ์พร้อมลงนาม
ในแบบฟอร์มขอคืนหนังสือค้ำประกันสัญญา

หมายเหตุ ข้อความที่แสดงอยู่เป็นเพียงตัวอย่างประกอบ
ความเข้าใจเท่านั้น



ขั้นตอนที่ 5 ผู้ขอรับบริการ จัดส่งเอกสารในรูปแบบ ไฟล์ PDF
พร้อมแนบไฟล์ สำเนาหนังสือค้ำประกันสัญญา 
ส่งมาที่ e-mail : Procurement1@nu.ac.th 
หรือ เลือกเมนู “คลิกเพื่อส่งเอกสารที่นี่”



ขั้นตอนที่ 6 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารแล้วจะทำการตรวจสอบ

ข้อมูลในเอกสารดังกล่าวว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่
หากข้อมูลดังกล่าวมีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่
จะดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองผลงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาลงนามและดำเนินการ
จัดส่งหนังสือค้ำประกันสัญญาให้กับผู้ใช้บริการต่อไป

หมายเหตุ 
กระบวนการใช้ระยะเวลาดำเนินการ 15 วัน ทำการ
ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ
ผู้รั บบริการสามารถใช้แบบฟอร์มของทางผู้รั บบริการ
เพื่อดำเนินการขอคืนหนังสือค้ำประกันสัญญาได้



ช่องทางการให้บริการ ดังนี้
1.) ยื่นผ่านระบบบริการออนไลน์ e- service   
     https://www.finance.nu.ac.th
2.) ยื่นด้วยตนเอง ณ งานพัสดุ กองคลัง ชั้น 1 อาคารมิ่งขวัญ 
     มหาวิทยาลัยนเรศวร
3.) จัดส่งไปรษณีย์ตามที่อยู่ งานพัสดุ กองคลัง อาคารมิ่งขวัญ
     มหาวิทยาลัยนเรศวร เลขที่ 99 หมู่ที่ 9 ตำบลท่าโพธิ์
     อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

จัดทำโดย งานพัสดุ กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
เบอร์โทรติดต่อ 055-961-154 หรือ 055-961-157


