
ชื่องาน : คู่มือการขอหนังสือรับรองผลงานจากผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญากับกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอหนังสือรับรองผลงานจากผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญากับกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ สำนักงานเลขานุการกรม กลุ่มการคลัง 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ 
กรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ สำนักงานเลขานุการกรม 
กลุ่มการคลัง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการขอรับบริการ และในการพิจารณาอนุญาต 
 สำหรับผู้ประกอบการท่ีเป็นคู่สัญญากับกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ ติดต่อเพื่อขอหนังสือรับรองผลงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม เอกสารที่ใช้ประกอบ ผู้ที่รับผิดชอบ 
1 ผู้ประกอบการท่ีเป็นคู่สัญญากับกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  

ติดต่อขอหนังสือรับรองผลงาน ท่ี สำนักงานเลขานุการกรม 
กลุ่มการคลัง 

๑ นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม  หนังสือจากผู้ประกอบการท่ีเป็น
คู่สัญญา เร่ือง ขอหนังสือรับรองผลงาน 
 สำเนาสัญญา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
กลุ่มการคลัง 

๒ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสารและดำเนินการจัดทำบันทึก
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อลงนามในหนังสือรับรอง
ผลงาน 

๓ - ๕  
วันทำการ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  บันทึกเสนอและหนังสือรับรอง
ผลงาน 
 หนังสือจากผู้ประกอบการท่ีเป็น
คู่สัญญา เร่ือง ขอหนังสือรับรองผลงาน 
 สำเนาสัญญา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
กลุ่มการคลัง 

๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบและลงนามในหนังสือ
รับรองผลงานแล้ว เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ประกอบการหรือคู่สัญญา
มารับหนังสือรับรองผลงาน 

๑ วันทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม  หนังสือรับรองผลงานท่ีลงนามแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
กลุ่มการคลัง 

 
 



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อขอหนังสือรับรองผลงาน  
ท่ี สำนักงานเลขานุการกรม  

กลุ่มการคลัง 

 ผู้ประกอบการ 

 
 หนังสือจากผู้ประกอบการทีเ่ป็นคู่สัญญา  
   เรื่อง ขอหนังสือรับรองผลงาน 
 สำเนาสัญญา 

เอกสารที่ใช ้

๑ นาที 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำบันทึกเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อลงนาม

ในหนังสือรับรองผลงาน 

๓ - ๕ วันทำการ 

 

 บันทึกเสนอและหนังสือรับรองผลงาน 
 หนังสือจากผู้ประกอบการทีเ่ป็นคู่สัญญา 
เรื่อง ขอหนังสือรับรองผลงาน 
 สำเนาสัญญา 

เอกสารที่ใช ้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เห็นชอบและลงนามใน

หนังสือรับรองผลงานแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ประกอบการ
หรือคู่สัญญามารับ 

หนังสือรับรองผลงาน 

 ผู้ประกอบการ 

๑ วันทำการ 

 
 หนังสือรับรองผลงาน 
   ท่ีลงนามแล้ว 

เอกสารที่ใช ้
หมายเหตุ : ทุกขั้นตอนไม่มีค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ 


