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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

ขั�น 1 - 3

1. ผู้รับจ้าง/ผู้ขายยื�นหนังสือ 3

   แจ้ง ความประสงค์ขอ

  หนังสือรับรองผลงาน

นางจันทรกานต์  แสงฤทธิ�  2. เจ้าหน้าที�กลุ่มพัสดุ

     ลงทะเบียนรับเอกสาร

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ  3. แจ้งเจ้าหน้าที�ที�รับผิดชอบ

นางวิไลพร  บัวแดง     ตรวจรายละเอียดและจัดทํา  -  ตรวจรายการที�ขอกับสัญญาและ

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี     หนังสือรับรองผลงาน     ตรวจใบตรวจรับของ / ใบตรวจการจ้าง

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา     ตามแบบ พอ. 98  -  ตรวจวันที�ขอกับวันที�ส่งมอบของ

นางสุภาภรณ์  โกนาคม     สอดคล้องกันหรือไม่

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล  4. เสนอหัวหน้างาน ,หัวหน้า 1/2

นายทรรศชล    ดวงมณี      กลุ่มพัสด,ุ ผู้อํานวยการกอง

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์      คลังเพื�อเสนอกรมลงนาม

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์ 5.  แจ้งให้ผู้รับจ้าง / ผู้ขาย

นางสาวอุษณี  ทองชมภู      มารับหนังสือรับรอง ฯ

รวมระยะเวลาดําเนินการ     3.5   วัน

การขอหนังสือรับรองผลงาน
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1 ผู้รับจ้าง / ผู้ขายยื�นหนังสือแจ้งความประสงค์ขอหนังสือรับรองผลงาน

2 เจ้าหน้าที�กลุ่มพัสดุรับหนังสือจากผู้รับจ้าง / ผู้ขาย  โดยลงทะเบียนรับเอกสารพร้อม

  ประทับตรารับ

3 เจ้าหน้าที�พัสดุ  ตรวจรายละเอียดในหนังสือของผู้รับจ้าง / ผู้ขาย  และตรงกับสัญญา  

และรายละเอียดทั�งหมด  และใบตรวจรับของ / ใบตรวจการจ้างหรือไม่ และจัดทํา

หนังสือรับรองผลงาน โดยจัดเอกสารแนบดังนี� สําเนารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

และสําเนาสัญญาซื�อขาย / จ้าง

4 เจ้าหน้าที�พัสดุเสนอหัวหน้างาน , หัวหน้ากลุ่มพัสดุและผู้อํานวยการกองคลัง  

 เพื�อเสนอกรมลงนามในหนังสือรับรองผลงาน  โดยตรวจสอบตามลําดับชั�น

5 เมื�อกรมลงนามในหนังสือรับรองผลงานแล้ว  เจ้าหน้าที�พัสดุติดต่อผู้รับจ้าง / ผู้ขาย

มารับหนังสือรับรองผลงาน

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การขอหนังสือรับรองผลงาน
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1. หนังสือของผู้รับจ้างเรื�องขอหนังสือรับรองผลงาน

2. สําเนาสัญญาซื�อขาย / จ้าง

3. สําเนารายงานผลการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง

เอกสารประกอบเรื�องการขอหนังสือรับรองผลงาน
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