
คู่มือหรอืแนวทางการให้บรกิาร

ของสาํนกัเลขาธกิารนายกรฐัมนตรี

สาํหรบัผูร้บับรกิารหรอืผูม้าติดต่อ

คู่มอืการใหบ้รกิาร       : การขอหนังสอืรบัรองการปฏิบติังานหรอืค่าจา้ง กรณีการจา้งเอกชนดาํเนินงานในลักษณะ       
                                     การจา้งบุคคลธรรมดาเพื�อสนบัสนนุการปฏิบติังานของสาํนักเลขาธกิารนายกรฐัมนตร ี
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร  : กลุ่มบรหิารงานพสัด ุสาํนกังานเลขาธกิาร



 

 

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

คู่มือการให้บริการ  : การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือค่าจ้าง กรณีการจ้างเอกชนด าเนินงาน 
ในลักษณะการจ้างบุคคลธรรมดาเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี  

หน่วยงานที่ให้บริการ  : กลุ่มบริหารงานพัสดุ ส านักงานเลขาธิการ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ ในการพิจารณา   

การก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และค่าจ้างในหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน หรือค่าจ้าง ส านัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี จะก าหนดตามหนังสือข้อตกลงจ้างที่ผู้ยื่นค าร้องขอแจ้งความประสงค์ 
 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

- ค าสั่งส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ที่ 40/2568 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2568 เรื่อง มอบหมายและมอบ
อ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และรับผิดชอบปฏิบัติราชการ  
 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานพัสดุ ส านักงานเลขาธิการ  
อาคาร สลน. 5 
หมายเลขโทรศัพท์ 02-288-4000 ต่อ 4829 
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 4829,4828,4340,4831 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการทุกวันท าการของทางราชการ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท าการ 

ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 จ้างเหมาบริการที่มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองการ

ปฏิบัติงาน/ค่าจ้าง ให้ยื่นค าร้องเป็นหนังสือต่อผู้อ านวยการ
กอง/ส านัก/ศูนย์/กลุ่ม/หัวหน้าส านักงาน ทีจ่้างเหมาปฏิบัติงาน
ในขณะนั้น 

1 ชั่วโมง พนักงานจ้างเหมาบริการ 

2 ผู้อ านวยการกอง/ส านัก/ศูนย์/กลุ่ม/หัวหน้าส านักงาน  
ส่งหนังสือถึงส านักงานเลขาธิการ เพ่ือขอหนังสือรับรอง 
การปฏิบัติงาน/ค่าจ้าง พร้อมส าเนาหนังสือข้อตกลงจ้าง 

1 ชั่วโมง หน่วยงานต้นสังกัดของ
พนักงานจ้างเหมาบริการ 
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ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ของจ้างเหมาบริการที่ประสงค์ขอหนังสือรับรอง/ค่าจ้าง  
จ านวน 1 ฉบับ 

3 ส านักงานเลขาธิการ โดยกลุ่มอ านวยการและกิจการพิเศษ
ลงทะเบียนรับหนังสือ และส่งต่อให้กลุ่มบริหารงานพัสดุ
ด าเนินการ 

1 ชั่วโมง กลุ่ มอ านวยการและ
กิจการพิเศษ 

4 กลุ่มบริหารงานพัสดุลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
เสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานพัสดุ  เพ่ือมอบหมาย
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการออกหนังสือรับรอง
การปฏิบัติงาน/ค่าจ้าง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
บ ริ ห า ร ง า น พั ส ดุ /
ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก ลุ่ ม
บริหารงานพัสดุ 

5 เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการจัดท าหนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือค่าจ้าง 
-  กรณีถูกต้อง ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน พร้อมหนังสือรับรอง จ านวน 2 ชุด (ต้นฉบับ 
มอบไว้แก่ผู้ขอ และส าเนาเก็บไว้ที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ) 
และด าเนินการต่อในข้อ 6  
- กรณไีม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายยแจ้งเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มบริหารงานพัสดุลงทะเบียนในระบบเพ่ือส่งคืน
หน่วยงานต้นเรื่องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

1 ชั่วโมง เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
บริหารงานพัสดุ 

6 ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนเสนอผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการ ลงนามก่อน
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามตามล าดับ 
- กรณถีูกต้อง เสนอผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการลงนาม
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
-  กรณี ไม่ถูกต้อง  แจ้ ง เจ้ าหน้าที่ ผู้ที่ ได้ รับมอบหมาย 
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

1 ชั่วโมง ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก ลุ่ ม
บริหารงานพัสดุ 

7 ผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการ ลงนามในบันทึกข้อความ 
เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามในหนังสือรับรองการ
ปฏิบัติงาน/ค่าจ้าง 

2 วัน ผู้อ านวยการส านักงาน
เลขาธิการ 

8 ผู้ช่วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) ปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  พิจารณาลงนาม 
ในหนังสือรับรองปฏิบัติงาน/ค่าจ้าง 

1 วัน ผู้ช่วยเลขาธิการนายก 
รัฐมนตรี 

9 ผู้ช่วยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (นางรัตนา สามารถ) ปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ลงนามในหนังสือรับรอง
ปฏิบัติงานหรือค่าจ้างเรียบร้อยแล้วส่งคืน กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

1 วัน กลุ่ มอ านวยการและ
กิจการพิเศษ 



3 
 

 

ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
10 เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือ

ติดต่อขอรับหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/ค่าจ้าง ที่กลุ่ม
บริหารงานพัสดุ ส านักงานเลขาธิการ และจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องไว้อย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจค้นข้อมลู เมือ่มีการรอ้งขอ 

1 ชั่วโมง เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

 
ค่าธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
 
รายการเอกสารและหลักฐานประกอบ 

1. บันทึกข้อความถึงส านักงานเลขาธิการ เพ่ือขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/ค่าจ้าง  
2. ส าเนาหนังสือข้อตกลงจ้างของพนักงานจ้างเหมาบริการ 

 
 
หมายเหตุ ทุกขั้นตอนในการปฏิบัติงานมีการบันทึกในระบบสารบรรณของหน่วยงาน 

 
 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
ส านักงานเลขาธิการ 

มีนาคม 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 


