
 
 

 

 
คู่มือปฏิบัติงาน 

 
 

เรื่อง 
 

การขอหนังสอืรับรองผลงาน 
 
 
 

นางสาวปัญญารัตน์ สมศักดิ์ 

 

 
งานพัสด ุ

กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์     



 
 

 
คู่มือปฏิบัติงาน 

 
 
 

เรื่อง 
 

การขอหนังสอืรับรองผลงาน 
 
 
 

นางสาวปัญญารัตน์ สมศักดิ์ 

 

 
งานพัสดุ 

กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์



 
 

คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน การขอหนังสือรับรองผลงานเป็นเอกสารทางราชการที่มีความสำคัญอย่าง
ยิ่งในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารสัญญา เนื่องจากเป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ที่แสดง
ถึงศักยภาพ ความสำเร็จ และความเชี่ยวชาญของคู่สัญญาในการปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้นลุล่วงตาม
ข้อกำหนด งานพัสดุในฐานะองค์กรที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง จึงได้ตระหนักถึงความสำคัญในการ
พัฒนาคุณภาพงานบริการจัดทำหนังสือรับรองผลงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล โดยยึดหลักเกณฑ์ตามหนังสือสั่งการด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว 101 ลงวันที่ 20 
กุมภาพันธ์ 2566 เพ่ือให้การขอหนังสือรับรองผลงาน เป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างมีมาตรฐาน 
คู่มือฉบับนี้จึงจัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจนสำหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ
และงานสารบรรณ ในการตรวจสอบเอกสาร การจัดพิมพ์ และการเสนอลงนามตามลำดับขั้นตอนที่มี
ประสิทธิภาพ อีกทั้งยังช่วยลดขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินงาน (SLA) เพ่ือให้คู่สัญญาได้รับ
บริการที่สะดวกรวดเร็วโดยไม่มีค่าธรรมเนียม ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารแนวทางปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการขับเคลื่อนกระบวนการออก
หนังสือรับรองผลงานให้มีความโปร่งใส และสร้างความพึงพอใจสูงสุดแก่ผู้รับบริการต่อไป เพ่ือรองรับ
การเติบโตทางเศรษฐกิจและการแข่งขันในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐในอนาคตได้อย่างยั่งยืน 

 
 

       ปัญญารัตน์ สมศักดิ์ 
       นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

19 มิถุนายน 2569
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การขอหนังสือรับรองผลงาน ถือเป็นกระบวนการที่มีความสำคัญอย่างยิ่งในการบริหารสัญญา 
และการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เนื่องจากหนังสือรับรองผลงานเป็นเอกสารเชิงประจักษ์ที่ยืนยัน
ความสำเร็จ ศักยภาพ และความเชี่ยวชาญของคู่สัญญาหรือผู้รับจ้างที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นลุล่วงตาม
เงื่อนไขและมาตรฐานที่กำหนดไว้ในสัญญา เอกสารนี้ไม่เพียงแต่เป็นหลักฐานแสดงถึงเสร็จสิ้นของ
โครงการเพ่ือเป็นประโยชน์ในการตรวจรับและปิดงวดงานเท่านั้น แต่ยังเป็นเครื่องมือสำคัญและเป็น
เอกสารหลักฐาน ที่ผู้รับจ้างจำเป็นต้องนำไปใช้ประกอบการยื่นข้อเสนอในการประกวดราคาหรือการ
แข่งขันในโครงการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐอ่ืนๆ ในอนาคต เพ่ือแสดงให้เห็นถึงประสบการณ์การทำงาน 
และขีดความสามารถที่ตรงตามคุณสมบัติที่หน่วยงานรัฐกำหนด การจัดทำและออกหนังสือรับรอง
ผลงานจึงต้องดำเนินไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามมาตรฐานการบริหารงานภาครัฐ 
เพ่ือไม่ให้ เกิดความล่าช้าอันจะส่งผลกระทบต่อโอกาสในการดำเนินธุรกิจของคู่สัญญา โดย
กระบวนการเริ่มต้นตั้งแต่คู่สัญญายื่นความประสงค์ตามระบบงานสารบรรณ จนกระทั่ง  งานพัสดุ
ตรวจสอบ ออกเลขหนังสือ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม และนำส่งหนังสือรับรองคืนแก่ผู้รับจ้าง เพ่ือสร้าง
ระบบงานที่เป็นธรรม โปร่งใส และสนับสนุนระบบเศรษฐกิจในภาพรวม 

กรมบัญชีกลาง มีระเบียบและแนวทางปฏิบัติทางกฎหมายการออกหนังสือรับรองผลงาน  
โดยเฉพาะในกลุ่มงานก่อสร้าง จะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายและหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลัง
อย่างเคร่งครัด ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว 101 ลงวันที ่ 20 กุมภาพันธ์ 2566 
เรื่อง การกำหนดแนวทางการออกหนังสือรับรองผลงานก่อสร้าง 

ทั้งนี้ ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการออกหนังสือรับรองผลงานให้แก่คู่สัญญา โดยก่อนการออก 
หนังสือรับรองผลงาน ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ และดำเนินการ
เบิกจ่ายให้เรียบร้อยก่อน หากคู่สัญญามีความประสงค์ที่จะให้มหาวิทยาลัยฯ ออกหนังสือดังกล่าว 
ต้องจัดทำหนังสือร้องขอเข้ามายื่นกับงานธุรการ เพ่ือเสนอผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ให้ความ
เห็นชอบ  ดังนั้น การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการขอหนังสือรับรองผลงาน จะเป็นแนวทางเพ่ือให้ทราบ
ถึงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
วัตถปุระสงค์  
 
 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

 

 

การขอหนังสือรับรองผลงาน  

 



2 
 

 
 

1. เพ่ือสร้างมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน ในการออกหนังสือรับรองผลงานก่อสร้างของ 
หน่วยงาน ให้เป็นไปตามระเบียบและแนวทางปฏิบัติของหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว 
101 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2566 อย่างถูกต้องและเป็นรูปธรรม  

2. เพ่ือพัฒนาระบบการให้บริการและลดขั้นตอนระยะเวลา (SLA) ในการดำเนินงานของงานพัสดุ 
และงานสารบรรณ ทำให้คู่สัญญาสามารถรับหนังสือรับรองผลงานได้อย่างรวดเร็ว โปร่งใส และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 

 
 

1. มีคู่มือปฏิบัติงานหลักที่มีข้ันตอน และวิธีปฏิบัติงานที่ชัดเจน สำหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิาน 
2. หน่วยงานมีแนวทางปฏิบัติงานที่เป็นระบบและน่าเชื่อถือ เจ้าหน้าที่พัสดุและงานสารบรรณ 

สามารถประสานงานและตรวจสอบความถูกต้องตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ช่วย
ลดความผิดพลาดในการจัดพิมพ์และออกเลขหนังสือรับรองผลงาน  

3. คู่สัญญาได้รับความสะดวกรวดเร็วและลดภาระค่าใช้จ่าย เนื่องจากสามารถทราบระยะเวลา 
ในแต่ละขั้นตอนที่ชัดเจน และสามารถเข้าถึงบริการได้โดยตรง ณ งานพัสดุ โดยไม่มีการเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น  
 
 
 

การขอหนังสือรับรองผลงาน คือ ต้องเป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นทั้ง 
สัญญาซื้อและสัญญาจ้าง จะออกให้เมื่อคู่สัญญาได้ดำเนินการส่งมอบพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว และเบิกจ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย) โดยได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือให้การ
ออกหนังสือรับรองผลงานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงอาศัยอำนาจตาม
มาตรา 24 วรรคหนึ่ง (6) ประกอบมาตรา 29 วรรคหนึ่ง (7) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยหน่วยงานของรัฐสามารถนำแนวทางการออกหนังสือ
รับรองผลงานก่อสร้างที่คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้างกำหนด
ตามหนังสือคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ ด่วนที่สุด ที่ กค (กรท) 0433.3/

วัตถุประสงค์ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

การขอหนังสือรับรองผลงาน 
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ว173 ลงวันที่ 27 เมษายน 2563 ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้การออกหนังสือรับรองผลงาน หรือ
การออกหนังสือรับรองผลงานก่อสร้าง หน่วยงานของรัฐย่อมต้องออกตามความเป็นจริงที่ปรากฎใน
สัญญา และตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขในการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้าง ที่มีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้าง  
ที่มีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ อาศัยอานาจตามความในมาตรา 34 วรรคหนึ่ง (7) และ
มาตรา 51 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 17 
พฤศจิกายน  2560 ข้อ 5.8 หนังสือรับรองผลงานตามแต่ละสาขาก่อสร้างกำหนด ที่ออกโดยผู้ว่าจ้าง
ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐ กรณีเป็นผลงานของเอกชน จะต้องยื่นสำเนาสัญญาจ้างและหลักฐานการ
ชำระภาษีของผู้ประกอบการงานก่อสร้างที่ขอขึ้นทะเบียนประกอบด้วย และมหาวิทยาลัยจึงนำแนว
ปฏิบัตินี้มาใช้กับการออกหนังสือรับรองผลงานของการซื้อครุภัณฑ์ด้วย  และการดำเนินการเป็นไป
ตามผังกระบวนการออกหนังสือรับรองผลงาน ดังปรากฏตามภาพที่ 1 ดังนี้ 
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ภาพที่ 1 ผังกระบวนออกหนังสือรับรองผลงาน) 
 
 
 
 

   ผังกระบวนการคู่มือการขอหนังสือรับรอง
ผลงานผลงาน 

 

 สามารถติดต่อสอบถามและขอรับบริการได้ที่ งานพัสดุ (ไม่มีค่าธรรมเนียมในการบริการ)   
หรือเว็บไซต์ https://psd.rru.ac.th/ การขอหนงัสือรับรอง ดำเนินการตามด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว 101  
ลงวันที่ 20 กุมภาพนัธ์ 2566 การกำหนดแนวทางการออกหนังสอืรับรองผลงานก่อสร้าง 

 

ขั้นตอนที่ 2 งานพัสด ุตรวจสอบความถูกต้อง ( 5 นาท)ี  

ขั้นตอนที่ 3 งานพัสด ุจัดพิมพ์หนังสือรับรองผลงานและออกเลข
หนังสือ ตามความประสงค์ของคู่สัญญา ( 10 นาที)  

 

ขั้นตอนที่ 4 งานพัสด ุเสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรอง
ผลงานตามขั้นตอนงานสารบรรณ ( 3 วัน)  

 

ขั้นตอนที่ 5 งานพัสด ุประสานคู่สัญญา รับหนังสือรับรอง หรือ
นำส่งหนังสือรับรองไปยังคู่สัญญาตามที่อยู่ (10 นาที)  

 

ขั้นตอนที่ 1 คู่สัญญา ยื่นหนังสือขอหนังสือรับรองผลงาน ณ 
กลุ่มงานธุรการ ตามขั้นตอนงานสารบรรณ (3 วัน) 
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เมื่อผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญา มีความประสงค์จะขอให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ดำเนินการออกหนังสือรับรองผลงาน  ต้องส่งมอบพัสดุ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้
ถูกต้องแล้ว และมหาวิทยาลัยดำเนินการเบิกจ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญา ต้อง
จัดทำหนังสือ ขอหนังสือรับรองผลงาน ส่งมายังกลุ่มงานธุรการโดยตรง หรือส่งผ่านทางงานพัสดุ  เพ่ือ
นำเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบ   

1. หนังสือของผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญา มีความประสงค์จะขอให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ ดำเนินการออกหนังสือรับรองผลงาน  ดังปรากฏตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
   

ภาพที่ 2  ผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญาขอหนังสือรับรองผลงาน 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 

ผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญา ยื่นหนังสือขอหนังสือรับรอง
ผลงาน ณ กลุ่มงานธุรการ ตามข้ันตอนงานสารบรรณ (3 วัน) 
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จากภาพที่ 2 แสดงตัวอย่างหนังสือผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญาขอหนังสือรับรองผลงาน ที่มี
ความประสงค์ให้มหาวิยาลัยออกหนังสือรับรองผลงานให้ตามสัญญาที่ได้ดำเนินการส่งมอบ ตรวจรับ และ
เบิกจ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
2. หนังสือขอหนังสือรับรองผลงาน ของผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญาที่ได้รับการอนุมัตสิั่งการ 

จากผู้บริหาร ดังปรากฏตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3  หนังสือขอหนังสือรับรองผลงาน ที่ได้รับอนุมัติสั่งการจากผู้บริหาร 
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จากภาพที่ 3 แสดงตัวอย่างหนังสือขอหนังสือรับรองผลงาน ของผู้ประกอบการหรือคู่สัญญา ที่
ได้รับอนุมัติสั่งการจากผู้บริหาร เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 เมื่อผู้บริหารอนุมัติสั่งการหนังสือผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญาขอหนังสือรับรอง

ผลงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – doc) เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะนำมาตรวจสอบความ
ถูกต้องกับของหนังสือขอรับรองผลงานของผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญา และนำไปตรวจสอบกับเล่ม
ทะเบียนคุมสัญญา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ดังปรากฏตามภาพที ่4 และ 5 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4  เล่มทะเบียนคุมสัญญา (แผ่นที่ 1) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 5  เล่มทะเบียนคุมสัญญา (แผ่นที่ 2) 

ขั้นตอนที่ 2 
 

 งานพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง ( 5 นาที)  
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จากภาพที่  4 และ5 แสดงตัวอย่างเล่มทะเบียนคุมสัญญา (แผ่นที่  1) และ (แผ่นที่  2)                  
ของผู้ประกอบการหรือคู่สัญญาที่ได้รับการอนุมัติสั่งการของผู้บริหารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e – doc) ของหนังสือขอรับรองผลงานของผู้ประกอบการ หรือคู่สัญญา และนำไปตรวจสอบกับเล่ม
ทะเบียนคุมสัญญา เช่น สัญญาเลขที่ วันที่สัญญา รายการ ระยะเวลาค้ำประกัน จำนวนเงิน หลักประกัน
สัญญา จำนวนเงินค้ำประกันสัญญา กำหนดวันทำงาน วันเริ่มงาน วันสุดท้ายของงาน วันที่ส่งมอบและ
วันที่ตรวจรับพัสดุ ค่าปรับ ผู้ชาย/ผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) ประเภทเงิน หมายเหตุ (คู่สัญญา)  เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารที่ผู้ประกอบการหรือคู่สัญญาร้องขอ 

 
 
 
 
 

 

 
 

          เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น เลขที่สัญญา วันที่สัญญา รายการ จำนวนเงิน 
วันที่ส่งมอบและหรือวันที่ตรวจรับพัสดุ ของผู้รับจ้างหรือผู้ขาย (คู่สัญญา) แล้ว จะดำเนินการจัดพิมพ์
หนังสือรับรองผลงานและออกเลขหนังสือ ตามลำดับของเลขธุรการภายในงานพัสดุ เพ่ือออกให้ตาม
ความประสงค์ของคู่สัญญา ใน Microsoft Word ให้เอกสารถูกต้องตามแนวทางปฏิบัติที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด ดังปรากฏตามภาพที ่6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
 

งานพัสดุ จัดพิมพ์หนังสือรับรองผลงานและออกเลขหนังสือ 
ตามความประสงค์ของคู่สัญญา ( 10 นาที)  
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ภาพที่ 6  หนังสือรับรองผลงาน  
 

จากภาพที่  6 แสดงตัวอย่ าง หนั งสือรับรองผลงาน  ที่ พิ มพ์ตามแบบฟอร์มของ
กรมบัญชีกลางกำหนด ที่ผู้ประกอบการหรือคู่สัญญามีหนังสือร้องขอ ซึ่งประกอบด้วย เลขที่หนังสือ
รับรองผลงาน ชื่อหน่วยงานผู้ออกหนังสือรับรอง ชื่อนิติบุคคลที่ขอหนังสือรับรอง เลขที่เสียภาษี 13 
หลัก ชื่อโครงการ เลขที่โครงการ จากระบบ e-GP เลขที่คุมสัญญา จากระบบ e-GP สัญญาเลขที่ 
วันที่เริ่มงาน วันที่สิ้นสุดสัญญา มูลค่าตามสัญญา ส่งมอบงานงวดสุดท้าย ให้ไว้ ณ วันที่ ชื่อ -ตำแหน่ง 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมประทับตราของหน่วยงานของรัฐ 
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          เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้จัดพิมพ์หนังสือรับรองผลงานและออกเลขหนังสือ ตามลำดับของเลข
ธุรการภายในงานพัสดุแล้ว จะจัดพิมพ์บันทึกข้อความเสนอลงนาม ใน Microsoft Word เพ่ือเสนอ
หนังสือรับรองผลงานให้ผู้บริหารลงนามตามลำดับ ดังปรากฏตามภาพที ่7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7  หนังสือบันทึกข้อความเสนอลงนาม  

 
จากภาพที่ 7 แสดงตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความเสนอลงนาม  เพ่ือเสนอส่งผู้บังคับบัญชา

และผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรองผลงานตามขั้นตอนงานสารบรรณ และนำส่งให้กับคู่สัญญารับทราบ
หรือมารับหนังสือรับรองผลงานต้นฉบับต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 
 

 งานพัสดุ เสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรองผลงาน 
ตามข้ันตอนงานสารบรรณ ( 3 วัน) 
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          เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้จัดพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความเสนอลงนาม และเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
เรียบร้อยแล้ว จะนำส่งให้ผู้ประกอบการหรือคู่สัญญา โดยจัดทำจดหมาย พร้อมเขียนไปรษณีย์ตอบรับ 
เพ่ือนำส่งให้ผู้ประกอบการหรือคู่สัญญา ทางไปรษณีย์ ดังปรากฏตามภาพที ่8 และ 9 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8  ที่อยู่ซองจดหมาย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9  ไปรษณีย์ตอบรับ   

 งานพัสดุ ประสานคู่สัญญา รับหนังสือรับรอง หรือนำส่ง
หนังสือรับรองไปยังคู่สัญญาตามที่อยู่ (10 นาที) 
 

ขั้นตอนที่ 5 
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จากภาพที่ 8 และ9 แสดงตัวอย่างที่อยู่ซองจดหมาย และแสดงตัวอย่างไปรษณีย์ตอบรับ 
โดยซองจดหมายด้านซ้ายจะพิมพ์ชื่อที่อยู่ผู้นำส่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  และด้านขวาจะพิมพ์
ชื่อที่อยู่รับผู้ประกอบการหรือคู่สัญญา  ส่วนไปรษณีย์ตอบรับ จะระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ฝากส่ง โดยจะนำ
จดหมายส่งให้กับเจ้าหน้าที่นำส่งไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือนำส่งให้ผู้ประกอบการหรือคู่สัญญา
ต่อไป 

 
 
 
 

          จากการปฏิบัติงาน การขอรับหนังสือรับรองผลงาน เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมีความรอบคอบ      
การตรวจสอบรายการโครงการตามสัญญาที่ผู้ประกอบการหรือคู่สัญญามีความประสงค์ให้ออกหนังสือ
รับรองผลงานด้วยความละเอียดรอบคอบ  ดังนั้น จากการดำเนินงานดังกล่าว  ผู้ปฏิบัติงานซึ่งทำ
หน้าที่เป็นนักวิชาการพัสดุชำนาญการ รวมถึงหัวหน้างานพัสดุ สามารถสรุปปัญหา แนวทางแก้ไข
ปัญหาและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 

 
  
การขอหนังสือรับรองผลงาน  หากผู้ประกอบการหรือคู่สัญญาไม่ยื่นขอรับหนังสือรับรอง

ผลงานภายหลังเมื่อหน่วยงานของรัฐเบิกจ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว อาจทำให้การออกหนังสือรับรอง
ผลงานได้ล่าช้า  เนื่องจาก เป็นเอกสารเก่าค้นหายาก เนื่องจากเจ้าหน้าที่อาจหาต้นเรื่องหรือสัญญาไม่พบ
สาเหตุจากระยะเวลานั้นผ่านไปนาน หรือเป็นเจ้าหน้าที่บุคคลใหม่ที่มารับแทนอาจจะหาเอกสารไม่พบ   
 
 
 

ผู้ประกบการหรือคู่สัญญา ควรโทรประสานสอบถามข้อมูลล่วงหน้ากับเจ้าหน้าพัสดุ เพ่ือให้
ตรวจสอบข้อมูลและคำแนะนำก่อนจะยื่นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานสำเนาสัญญาและใบตรวจรับ
พัสดุ มาให้ครบถ้วน เพ่ือป้องของเอกสารหนังสือค้ำประกันสัญญา  
 
 

 
เมื่อครบหน่วยงานของรัฐเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ประกอบการหรือคู่สัญญาเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 ให้ดำเนินการรีบยื่นขอหนังสือรับรองผลงานทันที 

แนวทางแก้ปัญหา 
 

ข้อเสนอแนะ 
 

สรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

 

ปัญหา 
 



13 
 

บรรณานุกรม 
 
คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ. (2560, 21 พฤศจิกายน). ประกาศคณะกรรมการ  
       ราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขึ้นทะเบียน 
       ผู้ประกอบการงานก่อสร้างที่มีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ.ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม  
       134 ตอนพิเศษ 284 ง. หน้า 1-10. กรมบัญชีกลาง. 
 
คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ. (2563, 27 เมษายน). หนังสือด่วนที่สุด  
     ที่ กค (กรท) 0433.3/ว 173. เรื่อง การกำหนดตัวอย่างหนังสือรับรองผลงานก่อสร้าง.  กรมบัญชีกลาง. 
 
คณะกรรมการวินิจฉัยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ. (2566, 20 กุมภาพันธ์). หนังสือ 
     ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว 101 เรื่อง การกำหนดแนวทางการออกหนังสือรับรองผลงาน  
     ก่อสร้าง. กรมบัญชีกลาง. 
 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560, 24 กุมภาพันธ์).    
     ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 134 ตอนที่ 24 ก. หน้า 1-46. กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


