
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ

ของสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี

สำหรับผู้รั บบริการหรือผู้มาติดต่อ

คู่มือการให้บริการ       :  การขอหนังสือรับรองผลงาน เพื่อเป็นเอกสารประกอบการเสนอราคากับหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงานที่ให้บริการ  :  กลุ่มบริหารงานพัสดุ สำนักงานเลขาธิการ



 

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรอืผู้มาติดต่อ 

คู่มือการให้บริการ  : การขอหนังสือรับรองผลงาน เพื่อเป็นเอกสารประกอบการเสนอราคากับหน่วยงานของรัฐ  
หน่วยงานที่ให้บริการ  : กลุ่มบริหารงานพัสดุ สำนกังานเลขาธิการ 
 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ ในการพิจารณา   

ผู้ขอหนังสือรับรองผลงาน (ผู้ประกอบการ) จะต้องส่งมอบพัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง
หรือสัญญาหรือข้อตกลง และผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับเสร็จสิ้นแล้ว 
 

ระเบยีบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที ่6 ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

- คำสั่งสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ที่ 40/2568 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2568 เรื่อง มอบหมายและมอบ
อำนาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี และรับผิดชอบปฏิบัติราชการ  
 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานทีใ่ห้บรกิาร/ช่องทางการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานพัสดุ สำนักงานเลขาธิการ  
อาคาร สลน. 5  
หมายเลขโทรศัพท์ 02-288-4000 ต่อ 4829 
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 4829,4828,4340,4831 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการทุกวันทำการของทางราชการ 

 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการ : 7 วันทำการ 

 

ลำดับที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ผู้ประกอบการยื่นคำร้องเป็นหนังสือเพื่อขอหนังสือรับรอง

ผลงานต่อสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
1 ชั่วโมง ผู้ประกอบการ 

2 สำน ักงานเลขาธ ิการลงทะเบ ียนร ับหน ั งส ือจาก
ผู ้ประกอบการในระบบสารบรรณของหน่วยงานและ 
ส่งต่อให้กลุ่มบริหารงานพัสดุดำเนินการ 

1 ชั่วโมง กล ุ ่มอำนวยการและ
กิจการพิเศษ 

3 กลุ ่มบริหารงานพัสดุลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ 
สารบรรณเร ียบร ้อยแล ้ว เสนอผ ู ้อำนวยการกลุ่ม
บร ิหารงานพ ัสด ุดำเน ินการมอบหมายเจ ้าหน ้าที่
ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการออกหนังสือรับรอง 

1 ชั่วโมง - เจ้าหน้าที ่ธุรการกลุ่ม
บริหารงานพัสด ุ
-  ผ ู ้ อำนวยการกลุ่ ม
บริหารงานพัสด ุ
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ลำดับที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4 เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ ได ้ร ับมอบหมายตรวจสอบเอกสารของ

ผู้ประกอบการ  
- กรณีถูกต้อง ดำเนินการจัดทำหนังสือสอบถามความเห็น
จากผู้อำนวยการกอง/สำนัก/ศูนย์/กลุ่ม/หัวหน้าสำนักงาน 
ในฐานะหน ่วยงานเจ ้าของโครงการ และประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เพื ่อประกอบการพิจารณาการ
ออกหนังสือรับรองผลงาน ดำเนินการต่อในข้อ 5 
- กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายแจ้งเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มบริหารงานพัสดุเพื่อส่งคืผู้ประกอบการ พร้อม
ลงทะเบียนบันทึกในระบบสารบรรณ 

2 ชั่วโมง เจ ้ าหน ้าที่ ผ ู ้ท ี ่ ได ้ รับ
มอบหมาย 

5 ผู้อำนวยการสำนักงาน/กอง/สำนัก/ศูนย์/กลุ่ม/หัวหน้า 
ศปท. และประธานกรรมการตรวจรับพัสดทุี่ มีหนังสือแจ้ง
ความเห็นถึงสำนักงานเลขาธิการความเห็นเป็นหนังสือ
แจ้งกลุ่มบริหารงานพัสด ุ

2 วัน ผู้อำนวยการสำนักงาน/
กอง/สำนัก/ศูนย์/กลุ่ม/
หัวหน้า ศปท. 

6 เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ได้ร ับมอบจัดทำบันทึกเพื ่อเสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาออกหนังสือรับรองผลงาน จำนวน  
2 ฉบับ (ต้นฉบับมอบไว้แก่ผู้ประกอบการและสำเนาเก็บ
ไว้ทีก่ลุ่มบริหารงานพัสด)ุ 

2 ชั่วโมง - เจ ้าหน้าที่ผ ู ้ท ี ่ได ้รับ
มอบหมาย 
- เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
บริหารงานพัสด ุ

7 ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามตามลำดับ 
- กรณีถูกต้อง เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเลขาธิการ 
ลงนามเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
- กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่ผ ู ้ท ี ่ได้ร ับมอบหมาย 
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

1 ชั่วโมง ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ก ลุ่ ม
บริหารงานพัสด ุ

8 ผู้อำนวยการสำนักงานเลขาธิการ ลงนามในบันทึกข้อความ
เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 

2 วัน ผู ้อำนวยการสำนักงาน
เลขาธิการ 

9 ผู ้ช่วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  (นางรัตนา สามารถ) 
ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี พิจารณา 
ลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 
 

1 วัน ผ ู ้ ช ่ ว ย เ ล ข า ธ ิ ก า ร
นายกรัฐมนตร ี

10 ผู้ช่วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) ปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ลงนามในหนังสือ
รับรองผลงาน เรียบร้อยแล้วส่งคืนสำนักงานเลขาธิการ 
(กลุ่มบริหารงานพัสด)ุ 

1 วัน กล ุ ่มอำนวยการและ
กิจการพิเศษ 

11 เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายแจ้งผู้ประกอบการเพื่อติดต่อ
รับหนังสือรับรองผลงาน ที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ สำนักงาน
เลขาธิการและจัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไว้อย่าง
เป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจค้นข้อมูล เมื่อมีการ
ร้องขอ 

1 ชั่วโมง เจ ้ าหน ้าที่ ผ ู ้ท ี ่ ได ้ รับ
มอบหมาย 
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ค่าธรรมเนียมการขอหนังสอืรับรอง 
ไม่มีค่าธรรมเนยีมในการขอรบับริการ 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

1. หนังสือคำร้องจากผู้ประกอบการถึงสำนักเลขาธิการยกรฐัมนตรี เพื่อขอหนังสือรับรองผลงาน 
2. บันทึกข้อความแจ้งความเห็นจากผู้อำนวยการสำนักงาน/กอง/สำนกั/ศูนย/์กลุ่ม/หัวหน้า ศปท. ในฐานะ

เจ้าของโครงการและประธานกรรมการตรวจรับพัสดุที่รับผิดชอบโครงการ 
 
 
หมายเหต ุทุกขั้นตอนในการปฏิบัติงานมีการบันทึกในระบบสารบรรณของหน่วยงาน 
 

กลุ่มบริหารงานพัสด ุ
สำนักงานเลขาธิการ 

มีนาคม 2568 
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