
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ
ของสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี
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คูมือหรือแนวทางการขอรับบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 

คูมือการใหบริการ  : การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือคาจาง กรณีการจางเอกชนดําเนินงานในลักษณะ 

การจางบุคคลธรรมดาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  

หนวยงานท่ีใหบริการ  : กลุมบริหารงานพัสดุ สํานักงานเลขาธิการ 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอ ในการพิจารณา   

การกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และคาจางในหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน หรือคาจาง สํานักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี จะกําหนดตามหนังสือขอตกลงจางท่ีผูยื่นคํารองขอแจงความประสงค 
 

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 : 5 วันทําการ 

ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 จางเหมาบริการท่ีมีความประสงคขอหนังสือรับรองการ

ปฏิบัติงาน/คาจาง ใหยื่นคํารองเปนหนังสือตอผูอํานวยการ

กอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/หัวหนาสํานักงาน ท่ีจางเหมาปฏิบัติงาน

ในขณะนั้น 

1 ชั่วโมง จางเหมาบริการ 
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ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

2 ผู อํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/หัวหนาสํานักงาน  

สงหนังสือถึงสํานักงานเลขาธิการ เพ่ือขอหนังสือรับรอง 

การปฏิบั ติงาน/คาจาง พรอมสําเนาหนังสือขอตกลงจาง 

ของจางเหมาบริการท่ีประสงคขอหนังสือรับรอง/คาจาง  

จํานวน 1 ฉบับ 

1 ชั่วโมง หนวยงานผูรับผิดชอบ

การจางเหมาบริการ 

3 สํานักงานเลขาธิการ โดยกลุมอํานวยการและกิจการพิเศษ

ลงทะเบียนรับหนังสือ และสงตอใหกลุมบริหารงานพัสดุ

ดําเนินการ 

1 ชั่วโมง กลุ ม อํานวยการและ

กิจการพิเศษ 

4 กลุมบริหารงานพัสดุลงทะเบียนรับหนังสือเรียบรอยแลว 

เสนอผูอํานวยการกลุมบริหารงานพัสดุ เพ่ือมอบหมาย

เจาหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการออกหนังสือรับรอง

การปฏิบัติงาน/คาจาง 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีธุรการกลุม

บ ริ ห า ร ง า น พั ส ดุ /

ผู อํ า น ว ย ก า ร ก ลุ ม

บริหารงานพัสด ุ

5 เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการจัดทําหนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือคาจาง 

-  กรณีถูกตอง  ดําเนินการจัดทําบันทึกเสนอหัวหนา

หนวยงาน พรอมหนังสือรับรอง จํานวน 2 ชุด (ตนฉบับ 

มอบไวแกผูขอ และสําเนาเก็บไวท่ีกลุมบริหารงานพัสดุ) 

และดําเนินการตอในขอ 6  

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

ธุรการกลุมบริหารงานพัสดุลงทะเบียนในระบบเพ่ือสงคืน

หนวยงานตนเรื่องดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

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

มอบหมาย/ 

เจาหนาท่ีธุรการกลุม

บริหารงานพัสดุ 

6 ผูอํานวยการกลุมบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบความถูกตอง

กอนเสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ ลงนามกอน

เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามตามลําดับ 

- กรณีถูกตอง เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการลงนาม

เสนอหัวหนาหนวยงาน  

-  กรณีไม ถูกตอง  แจ ง เจ าหนา ท่ีผู ท่ี ได รับมอบหมาย 

ดําเนินการแกไขใหถูกตอง  

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

บริหารงานพัสด ุ

7 ผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ ลงนามในบันทึกขอความ 

เพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในหนังสือรับรองการ

ปฏิบัติงาน/คาจาง 

1 วัน ผูอํานวยการสํานักงาน

เลขาธิการ 
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ลําดับท่ี ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8 ผูชวยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) ปฏิบัติ

ราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือรับรองปฏิบัติงาน/คาจาง 

1 วัน ผูชวยเลขาธิการนายก 

รัฐมนตรี 

9 ผูชวยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) ปฏิบัติ

ราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ลงนามในหนังสือรับรอง

ปฏิบัติงานหรือคาจางเรียบรอยแลวสงคืน กลุมบริหารงาน

พัสดุ 

1 วัน กลุ ม อํานวยการและ

กิจการพิเศษ 

10 เจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมายแจงหนวยงานตนสังกัดเพ่ือ

ติดตอขอรับหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง ท่ีกลุม

บริหารงานพัสดุ สํานักงานเลขาธิการ และจัดเก็บเอกสาร

หลักฐานท่ีเก่ียวของไวอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนในการ

ตรวจคนขอมูล เม่ือมีการรองขอ 

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

มอบหมาย 

 

รายการเอกสารและหลักฐานประกอบ 

1. บันทึกขอความถึงสํานักงานเลขาธิการ เพ่ือขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง  

2. สําเนาหนังสือขอตกลงจางของพนักงานจางเหมาบริการ 

 

คาธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 

หมายเหตุ ทุกข้ันตอนในการปฏิบัติงานมีการบันทึกในระบบสารบรรณของหนวยงาน 

 

 

กลุมบริหารงานพัสดุ 

สํานักงานเลขาธิการ 

พฤษภาคม 2569 
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Work Flow การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือคาจาง กรณีการจางเอกชนดําเนินงานในลักษณะการจาง

บุคคลธรรมดาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 

 

จุดเร่ิมตน

จางเหมาบริการมีหนังสือยื่นคํารองขอหนังสือรับรอง

การปฏิบัติงาน/คาจาง

จัดทําหนังส ือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจางเสนอผูมีอ ํานาจลงนาม

ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง

รับหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง

จุดสิ้นสุด

5 วันทําการ

1.

2.

3.

4.
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1. จางเหมาบริการมีหนังสือย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง 

 1.1  จางเหมาบริการท่ีมีความประสงคขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง ใหยื่นคํารองเปนหนังสือตอ 

ผูอํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/หัวหนาสํานักงาน ท่ีจางเหมาปฏิบัติงานในขณะนั้น 

 1.2  ผูอํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย/กลุม/หัวหนาสํานักงาน สงหนังสือถึงสํานักงานเลขาธิการ เพ่ือขอหนังสือ

รับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง พรอมสําเนาหนังสือขอตกลงจางของจางเหมาบริการท่ีประสงคขอหนังสือ

รับรอง/คาจาง จํานวน 1 ฉบับ 

 1.3  สํานักงานเลขาธิการ โดยกลุมอํานวยการและกิจการพิเศษลงทะเบียนรับหนังสือ และสงตอใหกลุมบริหารงาน

พัสดุดําเนินการ 

2. จัดทําหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจางเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

 2.1 กลุมบริหารงานพัสดุลงทะเบียนรับหนังสือเรียบรอยแลว เสนอผู อํานวยการกลุมบริหารงานพัสดุ   

เพ่ือมอบหมายเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง 

 2.2  เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการจัดทําหนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือ

คาจาง 

  - กรณีถูกตอง ดําเนินการจัดทําบันทึกเสนอหัวหนาหนวยงาน พรอมหนังสือรับรอง จํานวน 2 ชุด (ตนฉบับ

มอบไวแกผูขอ และสําเนาเก็บไวท่ีกลุมบริหารงานพัสดุ)  

  - กรณีไมถูกตอง เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายยแจงเจาหนาท่ีธุรการกลุมบริหารงานพัสดุลงทะเบียนระบบ 

เพ่ือสงคืนหนวยงานตนเรื่องดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

 2.3  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการลงนาม

กอนเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามตามลําดับ 

  - กรณีถูกตอง เสนอผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการลงนามเสนอหัวหนาหนวยงาน  

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

 2.4  ผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ ลงนามในบันทึกขอความเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามในหนังสือ

รับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง 

3. ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง 

 3.1 ผูชวยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  

พิจารณาลงนามในหนังสือรับรองปฏิบัติงาน/คาจาง 

 3.2  หนังสือรับรองท่ีลงนามแลวสงคืนสํานักงานเลขาธิการ (กลุมบริหารงานพัสดุ) 

4. รับหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง 

 4.1  เจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมายแจงหนวยงานตนสังกัดเพ่ือติดตอขอรับหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/คาจาง  

ณ กลุมบริหารงานพัสดุ สํานักงานเลขาธิการ  

 4.2  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและจัดเก็บเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไวอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนในการตรวจคน

ขอมูลเม่ือมีการรองขอ 



The Secretariat of the Prime Minister
สาํนักเลขาธกิารนายกรฐัมนตรี
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