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คู่มือการให้บริการ 
กระบวนการออกหนังสือรับรองผลงาน 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการออกหนังสือรับรองผลงาน ของหน่วยงาน และ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งมั่นไปสู่การบริหารคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
 ๑.๒ เพ่ือให้บุคลากรในสังกัด ได้เข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้อง เป็นแนวทางเดียวกัน เพ่ือพัฒนา 
การบริหารงาน ในด้านงานบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการออกหนังสือรับรองผลงานเป็นคู่มือส าหรับหน่วยงานที่
ด าเนินการออกหนังสือรับรองผลงาน โดยคู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนต่าง ๆ ของกระบวนการตั้งแต่ผู้รับจ้าง
ประสงค์ขอหนังสือรับรองผลงานยื่นค าขอที่หน่วยงานจนถึงขั้นตอนการออกหนังสือรับรองผลงาน ซึ่งจะมี 
Work flow ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน ระบบติดตามประเมินผลและแบบฟอร์มที่ใช้ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจที่เป็นแนวทางเดียวกัน สามารถน าไปใช้เพ่ือด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งที่ เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ 
ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงรับเรื่องที่ผู้รับจ้างยื่นค าขอ 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือของผู้รับจ้างตรงกับสัญญา 
จัดท าหนังสือรับรองผลงานเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 เลขานุการกรม ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ลงนามใน
หนังสือรับรองผลงานการจัดซื้อจัดจ้างของงาน/โครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจ
ให้ก ากับดูแลวงเงิน ตามค าสั่งส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ที่ ๑๓๙/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน 
๒๕๖๒ 
 รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน ลงนามในหนังสือรับรองผลงานการจัดซื้อจัดจ้างของงาน/โครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจให้ก ากับ ตามค าสั่งส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ที่ ๑๓๙/๒๕๖๒  
       ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ลงนามในหนังสือรับรองผลงานการจัดซื้อจัดจ้าง
ของงาน/โครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบในวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 



5. ขั้นตอนการให้บริการ 
  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/กอง) 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕ นาที 

 

 

๑. คู่สัญญาท าหนังสือยื่นค าขอ  

๒. เจ้าหน้าที่ลงรับหนังสือ 

๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

    

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

 

2 

 

 

 

 

     

 

๕ วัน 

 

 

๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดใน
หนังสือของผู้รับจ้างตรงกับสัญญาและ
ตรวจรับงาน 

๒. จัดท าหนังสือรับรองผลงาน      
เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

กลุ่มการคลัง 

๑. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
๒. ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น 

ผูร้บัผิดชอบ 

๓. รบัเรือ่งไปตรวจสอบ 

๔. จดัท ำหนงัสอืรบัรองผลงำน 

 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/กอง) 

๓  

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ
รับรองผลงาน 

กลุ่มการคลัง 

๔  

 

 

 

     

๑ วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานผู้รับจ้างมารับ
หนังสือรับรองผลงาน 

กลุ่มการคลัง 

 

 

 

 

๕. ผู้มีอ านาจ 
ลงนามหนังสือ 
 

 

๖. แจ้งผลการออก 
หนังสือรับรองผลงาน 
๗. พร้อมจ่ายเรื่องคืนผู้ยื่นค าขอ 

 



6. ช่องทางการให้บริการ 
 กลุ่มการคลัง ชั้น ๔ อาคารส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  
 121/1-2 ถนนเพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพ 10400  
 โทร. 0 2612 1555 ต่อ 201  
 E-mail : saraban@eppo.go.th 
 
7. คา่ธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ไม่มีแบบฟอร์ม 
 
10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 
 ไม่มีรายการเอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


