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The Secretariat of the Prime Minister
สำนักเลขาธกิารนายกรฐัมนตรี

คู่มือการให้บริการ: 
การขอหนังสือรับรองผลงาน 
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คูมือหรือแนวทางการขอรับบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 

คูมือการใหบริการ  : การขอหนังสือรับรองผลงาน เพ่ือเปนเอกสารประกอบการเสนอราคากับหนวยงานของรัฐ  

หนวยงานท่ีใหบริการ  : กลุมบริหารงานพัสดุ สํานักงานเลขาธิการ 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอ ในการพิจารณา   

ผูขอหนังสือรับรองผลงาน (ผูประกอบการ) จะตองสงมอบพัสดุ ถูกตอง ครบถวน ตามหนังสือสั่งซ้ือสั่งจาง

หรือสัญญาหรือขอตกลง และผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดําเนินการตรวจรับเสร็จสิ้นแลว 
 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนท่ี 6 ขอ 24 หนังสือรับรอง 

- คําสั่งสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ท่ี 208/2568 ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2568 เรื่อง มอบหมายและมอบ

อํานาจใหขาราชการปฏิบัติราชการแทนเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี และรับผิดชอบปฏิบัติราชการ  

- คําสั่งสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ท่ี 39/2569 ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2569 เรื่อง มอบหมายและมอบ

อํานาจใหขาราชการปฏิบัติราชการแทนเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี 
 

ชองทางการใหบริการ  

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 

กลุมบริหารงานพัสดุ สํานักงานเลขาธิการ  

อาคาร สลน. 5  

หมายเลขโทรศัพท 02-288-4000 ตอ 4829 

หมายเลขโทรศัพทภายใน 4829,4828,4340,4831 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  

เปดใหบริการทุกวันทําการของทางราชการ 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการ : 7 วันทําการ 

ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 ผูประกอบการยื่นคํารองเปนหนังสือเพ่ือขอหนังสือรับรอง

ผลงานตอสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  

1 ชั่วโมง ผูประกอบการ 

2 สํ านั ก งาน เลขาธิ กา รล งทะ เบี ยนรั บหนั ง สื อจ าก

ผูประกอบการในระบบสารบรรณของหนวยงานและ 

สงตอใหกลุมบริหารงานพัสดุดําเนินการ 

1 ชั่วโมง กลุมอํานวยการและ

กิจการพิเศษ 
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ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

3 กลุมบริหารงานพัสดุลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ 

สารบรรณเรี ยบรอยแลว  เสนอผู อํ านวยการกลุ ม

บริหารงานพัสดุ ดํ า เนิ นการมอบหมาย เจ าหน า ท่ี

ผูรับผิดชอบในการดําเนินการออกหนังสือรับรอง 

1 ชั่วโมง - เจาหนาท่ีธุรการกลุม

บริหารงานพัสดุ 

-  ผู อํ านวยการกลุ ม

บริหารงานพัสด ุ

4 เจาหนา ท่ีผู ไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารของ

ผูประกอบการ  

- กรณีถูกตอง ดําเนินการจัดทําหนังสือสอบถามความเห็น

จากผูอํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/หัวหนาสํานักงาน 

ในฐานะหนวยงานเจาของโครงการ  และประธาน

กรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือประกอบการพิจารณาการ

ออกหนังสือรับรองผลงาน ดําเนินการตอในขอ 5 

- กรณีไมถูกตอง เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายแจงเจาหนาท่ี

ธุรการกลุมบริหารงานพัสดุเพ่ือสงคืผูประกอบการ พรอม

ลงทะเบียนบันทึกในระบบสารบรรณ 

2 ชั่วโมง เ จ า ห น า ท่ี ผู ท่ี ไ ด รั บ

มอบหมาย 

5 ผูอํานวยการสํานักงาน/กอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/หัวหนา 

ศปท. และประธานกรรมการตรวจรับพัสดุท่ี มีหนังสือแจง

ความเห็นถึงสํานักงานเลขาธิการความเห็นเปนหนังสือ

แจงกลุมบริหารงานพัสดุ 

2 วัน ผูอํานวยการสํานักงาน/

กอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/

หัวหนา ศปท. 

6 เจาหนาท่ีผู ไดรับมอบจัดทําบันทึกเพ่ือเสนอหัวหนา

หนวยงานพิจารณาออกหนังสือรับรองผลงาน จํานวน  

2 ฉบับ (ตนฉบับมอบไวแกผูประกอบการและสําเนาเก็บ

ไวท่ีกลุมบริหารงานพัสดุ) 

2 ชั่วโมง -  เจาหนา ท่ีผู ท่ี ไดรับ

มอบหมาย 

- เจาหนาท่ีธุรการกลุม

บริหารงานพัสด ุ

7 ผูอํานวยการกลุมบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบความถูกตอง

กอนเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามตามลําดับ 

- กรณีถูกตอง เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ 

ลงนามเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงาน 

- กรณีไมถูกตอง แจงเจาหนาท่ีผู ท่ี ไดรับมอบหมาย 

ดําเนินการแกไขใหถูกตอง  

1 ชั่วโมง ผู อํ า น ว ย ก า ร ก ลุ ม

บริหารงานพัสดุ 

8 ผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ ลงนามในบันทึกขอความ

เพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 

1 วัน ผูอํานวยการสํานักงาน

เลขาธิการ 

9 ผูชวยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี พิจารณา 

ลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 

1 วัน ผู ช ว ย เ ล ข า ธิ ก า ร

นายกรัฐมนตรี 
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ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

10 ผูชวยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) ปฏิบัติ

ราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ลงนามในหนังสือ

รับรองผลงาน เรียบรอยแลวสงคืนสํานักงานเลขาธิการ 

(กลุมบริหารงานพัสดุ) 

1 วัน กลุมอํานวยการและ

กิจการพิเศษ 

11 เจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมายแจงผูประกอบการเพ่ือติดตอ

รับหนังสือรับรองผลงาน ท่ีกลุมบริหารงานพัสดุ สํานักงาน

เลขาธิการและจัดเก็บเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไวอยาง

เปนระบบเพ่ือประโยชนในการตรวจคนขอมูล เม่ือมีการ

รองขอ 

1 ชั่วโมง เ จ า ห น า ท่ี ผู ท่ี ไ ด รั บ

มอบหมาย 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

1. หนังสือคํารองจากผูประกอบการถึงสํานักเลขาธิการยกรัฐมนตรี เพ่ือขอหนังสือรับรองผลงาน 

2. บันทึกขอความแจงความเห็นจากผูอํานวยการสํานักงาน/กอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/หัวหนา ศปท. ในฐานะ

เจาของโครงการและประธานกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีรับผิดชอบโครงการ 

 

คาธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 

หมายเหตุ ทุกข้ันตอนในการปฏิบัติงานมีการบันทึกในระบบสารบรรณของหนวยงาน 

 

กลุมบริหารงานพัสดุ 

สํานักงานเลขาธิการ 

พฤษภาคม 2569 
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Work Flow การออกหนังสือรับรองผลงาน เพ่ือเปนเอกสารประกอบการเสนอราคากับหนวยงานของรัฐ 

 

จุดเร่ิมตน

ตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดของขอมูล

ผูประกอบการมีหนังสือขอหนังสือ

รับรองผลงาน

จัดทําหนังส ือรับรองผลงานเสนอผูมีอํานาจลงนาม

ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือรับรองผลงาน

รับหนังสือรับรองผลงาน

จุดสิ้นสุด

7 วันทําการ

Yes

No

1.

2.

3.

4.

5.
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1. ผูประกอบการมีหนังสือขอหนังสือรับรองผลงาน 

1.1 ผูประกอบการยื่นคํารองเปนหนังสือเพ่ือขอหนังสือรับรองผลงานตอสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

1.2 สํานักงานเลขาธิการลงทะเบียนรับหนังสือจากผูประกอบการในระบบสารบรรณของหนวยงานและ 

สงตอใหกลุมบริหารงานพัสดุดําเนินการ 

2. ตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดของขอมูล 

2.1 กลุมบริหารงานพัสดุลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณเรียบรอยแลว เสนอผูอํานวยการกลุม 

     บริหารงานพัสดุดําเนินการมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการดําเนินการออกหนังสือรับรอง 

2.2 เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารของผูประกอบการ  

       - กรณีถูกตอง ดําเนินการจัดทําหนังสือสอบถามความเห็นจากผูอํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/ 

                  หัวหนาสํานักงาน ในฐานะหนวยงานเจาของโครงการ และประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ  

                  เพ่ือประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงาน  

     -  กรณีไม ถูกตอง  เจ าหนา ท่ีผู ได รับมอบหมายแจ ง เจาหนาท่ีธุรการกลุมบริหารงานพัสดุ เพ่ือ 

         สงคืนผูประกอบการ พรอมลงทะเบียนบนัทึกในระบบสารบรรณ 

2.3  ผูอํานวยการสํานักงาน/กอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/หัวหนา ศปท. และประธานกรรมการตรวจรับพัสดุท่ี  

      มีหนังสือแจงความเห็นถึงสํานักงานเลขาธิการความเห็นเปนหนังสือแจงกลุมบริหารงานพัสดุ 

 3.  จัดทําหนังสือรับรองผลงานเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

3.1 เจาหนาท่ีผูไดรับมอบจัดทําบันทึกเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาออกหนังสือรับรองผลงาน 

     จํานวน 2 ฉบับ (ตนฉบับมอบไวแกผูประกอบการและสําเนาเก็บไวท่ีกลุมบริหารงานพัสดุ 

          3.2 ผูอํานวยการกลุมบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามตามลําดับ 

               - กรณีถูกตอง เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการลงนามเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงาน 

     - กรณีไมถูกตอง แจงเจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

3.3 ผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ ลงนามในบันทึกขอความเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในหนังสือ 

      รับรองผลงาน 

    4.  ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 

  4.1 ผูชวยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี

               พิจารณาลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 

  4.2 หนังสือรับรองท่ีลงนามแลวสงคืนสํานักงานเลขาธิการ (กลุมบริหารงานพัสดุ) 

    5.   รับหนังสือรับรองผลงาน 

5.1 เจาหนาที่ผู ที ่ไดรับมอบหมายแจงผู ประกอบการเพื่อติดตอรับหนังสือรับรองผลงาน ณ กลุ ม

บริหารงานพัสดุ  

5.2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไวอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนในการตรวจคน

ขอมูลเม่ือมีการรองขอ  
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