
 

คู่มือ 

การแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง ศธ. 

ส านักงานรฐัมนตร ี

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

ค าน า 

  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านกังานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ก าหนดให ้

ส  านกังานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกบัราชการทางการเมืองเพื่อสนบัสนุนภารกิจของรฐัมนตรี 

ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยก าหนดใหม้ีอ  านาจหนา้ที่สนบัสนุนการท างานของรฐัมนตรีในการด าเนินงาน  

ทางการเมืองระหว่างรฐัมนตรี คณะรฐัมนตรี รฐัสภาและประชาชนดว้ย ดงันั้น การแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง  

จึงเป็นข ัน้ตอนเริ่มตน้ที่ก  าหนดบุคคลเขา้มาท าหนา้ที่สนับสนุนการท างานของฝ่ายการเมืองและเป็นเรื่อง ส าคัญ 

ประการหน่ึงของส านกังานรฐัมนตรี 
 

  คู่มือการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง ศธ. ไดจ้ดัท าขึ้นเพื่อใหเ้จา้หนา้ที่ของส านักงานรฐัมนตรี 

กระทรวงศึกษาธิการ และผูท้ีเ่กี่ยวขอ้ง ไดใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพและมมีาตรฐานต่อไป 

 

 

 

ส านกังานรฐัมนตร ี 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กรกฎาคม ๒๕๖๓ 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบญั 

 

 หนา้ 

ค าน า  

ความเป็นมาและความส าคญัของคู่มอื ๑ 

๑. วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคู่มอื (Objectives) ๑ 

๒. ขอบเขต (Scope) ๑ 

๓. ค าจ ากดัความ (Definition) ๒ 

๔. หนา้ที่ความรบัผดิชอบ (Responsibilities) ๒ 

๕. ผงักระบวนการปฏบิตังิาน (Work Flow) ๒ 

๖. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) ๔ 

๗. มาตรฐานการปฏบิตังิาน (Work Standard) ๖ 

๘. ระบบการตดิตามประเมนิผล (Evaluation) ๗ 

๙. เอกสารอา้งองิ (Reference Document) ๙ 

๑๐. แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน (Form) ๙ 

 

 

ภาคผนวก   

ก  แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการปฏบิตัิงาน 

ข  แบบฟอรม์วเิคราะหก์ระบวนการ ตารางที ่๑ – ๙ 

 



๑ 

 

 
 

 

 

 

ความเป็นมาและความส าคญัของคู่มือ 

                   กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการส านักงานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ขอ้ ๑  

ก าหนดใหส้  านักงานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกบัราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุนภารกิจ  

ของรฐัมนตร ีประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยมอี านาจหนา้ที ่ดงัต่อไปน้ี 

๑. รวบรวมขอ้มูลและวิเคราะห ์กล ัน่กรองเรื่องเพื่อเสนอต่อรฐัมนตรี รวมท ัง้เสนอความเห็น

ประกอบการวนิิจฉยัส ัง่การของรฐัมนตรี 

๒. สนบัสนุนการท างานของรฐัมนตรีในการด าเนินงานทางการเมอืงระหว่างรฐัมนตรี คณะรฐัมนตร ี

รฐัสภาและประชาชน 

๓. ประสานงานการตอบกระทู ้ชี้แจงญตัต ิร่างพระราชบญัญตั ิและกจิการอื่นทางการเมอืง 

๔. ประสานงานและติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายของรฐัมนตรีกบัส่วนราชการในสงักดั  

และองคก์รในก ากบัของกระทรวง 

๕. ด าเนินการพจิารณาเรื่องรอ้งทกุข ์รอ้งเรยีน หรอืรอ้งขอความช่วยเหลอืต่อรฐัมนตร ี

๖. ปฏิบตัิการอื่นใดตามที่กฎหมายก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ที่ของส านกังานรฐัมนตรี หรือตามที่

รฐัมนตรหีรอืคณะรฐัมนตรมีอบหมาย 

คณะท างานการจดัท าคู่มอืการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง ศธ. จึงไดจ้ดัท าคู่มอืการแต่งตัง้ขา้ราชการ

การเมอืง ศธ. เพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานและบุคลากรของส านกังานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน

และอา้งอิงไม่ใหเ้กิดขอ้ผิดพลาดในข ัน้ตอนการแต่งตัง้เขา้สู่ต าแหน่งเพื่อการปฏิบตัิงานของขา้ราชการการเมือง  

ตลอดจนผูท้ีส่นใจท ัว่ไปไดศึ้กษาหรอืน าไปปรบัใชเ้พือ่ใหเ้กดิประโยชน์ ตามความเหมาะสมต่อไป      

๑. วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคู่มือ (Objectives) 

เพื่อใหบุ้คลากรของส านักงานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน 

ตามขอ้ก าหนด ระเบยีบ หลกัเกณฑท์ีเ่กี่ยวขอ้ง ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและมมีาตรฐาน 

๒. ขอบเขต (Scope) 

  คู่มือน้ีใชใ้นการปฏิบตัิงานสนับสนุนภารกิจของรฐัมนตรีในการแต่งตั้งขา้ราชการการเมือง  

โดยด าเนินการตัง้แต่การเสนอคณะรฐัมนตรีพิจารณาใหค้วามเห็นชอบการแต่งตัง้ขา้ราชการเมอืงตามที่รฐัมนตรีว่าการ

กระทรวงศึกษาธกิารเสนอ จดัท าค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการเมอืง และส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงใหผู้เ้กี่ยวขอ้งต่อไป 

 

 

 

 

 

คู่มือการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมือง ศธ. 

 



๒ 

 

๓. ค าจ ากดัความ (Definition) 

 ๓.๑ รฐัมนตรเีจา้สงักดั  หมายถงึ รฐัมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

 ๓.๒ ขา้ราชการการเมือง หมายถึง ที่ปรึกษารฐัมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ที่ปรึกษารฐัมนตรี

ช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เลขานุการรฐัมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ผูช่้วยเลขานุการรฐัมนตรีว่าการ

กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

๔. หนา้ที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 

          การแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง ศธ. มผูีป้ฏบิตังิานทีเ่กี่ยวขอ้งและมหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๔.๑ หวัหนา้ส านักงานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีหนา้ที่ก  ากบั ดูแล และใหข้อ้เสนอแนะ 

ในการปฏบิตังิานแก่เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง          

๔.๒  หวัหนา้กลุ่มงานสนบัสนุนวิชาการ มีหนา้ที่สนบัสนุน ติดตาม ใหค้ าแนะน า และตรวจสอบ 

การด าเนินงานของเจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง          

๔.๓ เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง (กลุม่งานสนบัสนุนวชิาการและงานบริหารท ัว่ไป) 

มหีนา้ทีด่  าเนินการในการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืงตามข ัน้ตอนการปฏบิตังิานทีก่  าหนด 

๕. ผงักระบวนการปฏบิตัิงาน (Work Flow)  

                    การออกแบบกระบวนการการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง ศธ. ไดด้ าเนินการตามแนวทางของเกณฑ์

คุณภาพการบริหารจ ัดการภาครฐั โดยมีการวิเคราะห์ความตอ้งการของผู ร้บับริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสีย  

จดัท าขอ้ก าหนดที่ส  าคญัของกระบวนการและตวัชี้วดักระบวนการ แลว้น าขอ้ก าหนดที่ไดไ้ปใชป้ระกอบการออกแบบ 

ผงักระบวนการปฏบิตังิาน โดยผงักระบวนการปฏบิตังิานประกอบดว้ย ๒ ข ัน้ตอนหลกั และ ๑๒ ข ัน้ตอนย่อย ดงัน้ี 
 

ขัน้ตอนที่ ๑ การเสนอคณะรฐัมนตรใีหค้วามเหน็ชอบการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๑.๑ 

 

 

 

 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๑.๒ 

 

 

 
 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๑.๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สง่แบบฟอรม์ 

และรายละเอยีด 

ใหร้ฐัมนตรี 

ที ่สลค. 

ตดิตามรายชื่อ รวบรวมเอกสาร 

เสนอ รมว.ศธ. 

ประสานงานระหว่างการ
ประชุม 

ประสานงานระหว่างการ
ประชุม 



๓ 

 

 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๑.๔ 

 

 

 

 

 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๑.๕ 
 

 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๑.๖  

 

 

ข ัน้ตอนที ่๑.๗  

 

 

 

ขัน้ตอนที่ ๒  การจดัท าค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมือง 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๒.๑ 

 

 

 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๒.๒ 

 

 

 
 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๒.๓ 

 

 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๒.๔ 

 

 

 

 

 

 

 

ข ัน้ตอนที ่๒.๕ 
 

 

 

 

 

สง่หนงัสอืไปยงั รนม. 

รบัหนงัสอืที ่รนม. เหน็ชอบแลว้ 

สง่หนงัสอืไปยงั สลค. 

 

จดัเก็บเรื่อง 

 

รบัแจง้มต ิครม. 

เสนอ รมว.ศธ. 

สง่ค าส ัง่ไปประกาศในราชกจิจานุเบกษาหนงัสอืไป

ยงั รนม. 

สง่ส าเนาค าส ัง่ใหผู้เ้กี่ยวขอ้ง 

จดัเก็บเรื่อง 



๔ 

 

๖. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 

                    การแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง ศธ. ตามผงักระบวนการที่ไดน้ าเสนอขา้งตน้ ประกอบดว้ยข ัน้ตอนต่างๆ 

(๒ ข ัน้ตอนหลกั และ ๑๒ ข ัน้ตอนย่อย) ซึง่มรีายละเอยีดของการด าเนินงานในแต่ละข ัน้ตอน ดงัน้ี  
 

ขัน้ตอนที่ ๑  :  การเสนอคณะรฐัมนตรีใหค้วามเห็นชอบการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง ประกอบดว้ย

ข ัน้ตอนย่อย ดงัน้ี 

๑.๑ ส่งแบบฟอรม์และรายละเอียดเกี่ยวกบัการแต่งตั้งขา้ราชการการเมืองใหร้ฐัมนตร ี 

(แบบขอ้มูลประกอบการเสนอเรื่องการแต่งตั้งขา้ราชการการเมือง และแบบสรุปประวตัิการเสนอเรื่องการแต่งตัง้

ขา้ราชการการเมอืง) 

๑.๒ ตดิตามรายช่ือ รวบรวมเอกสารประกอบการเสนอแต่งตัง้ขา้ราชการเมือง 

๑) ติดตาม รวบรวมแบบขอ้มูลประกอบการเสนอเรื่องการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง  

และแบบสรุปประวตัิการเสนอเรื่องการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืงที่ผูไ้ดร้บัการเสนอชื่อกรอกขอ้มลูแลว้ และเอกสารประกอบ 

ไดแ้ก่ ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน, รูปถ่าย ขนาด ๒ น้ิว ใหใ้ชรู้ปที่ถ่ายไวไ้ม่เกิน ๖ เดือน (กรณีขา้ราชการ 

ใหแ้ต่งเครื่องแบบประดบัเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ไดร้บัช ัน้สูงสุด/กรณีบุคคลท ัว่ ไป สุภาพบุรุษใหแ้ต่งกายชุดสากล 

สุภาพสตรแีต่งกายชดุสุภาพ) 

๒) ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูลที่ ผู ไ้ดร้บัการเสนอชื่อกรอกในแบบขอ้มูล

ประกอบการเสนอเรื่องการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง และแบบสรุปประวตักิารเสนอเรื่องการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง 

๓) จดัท าหนังสือสอบถามประวตัิการกระท าความผิดของผูไ้ดร้บัการเสนอชื่อไปยงั 

กองทะเบียนประวตัิอาชญากร ส านกังานต ารวจแห่งชาติ (หวัหนา้ส านกังานรฐัมนตรีลงนาม ผ่านหวัหนา้กลุ่มงาน

สนบัสนุนวชิาการ)   

๑.๓  เสนอ รมว.ศธ. ลงนามในหนังสอืเสนอแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง และเอกสารประกอบ 

๑) จดัท าหนังสือ (บนัทึกขอ้ความ) เสนอ รมว.ศธ. เพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือ 

ถึงรองนายกรฐัมนตรี และเลขาธิการคณะรฐัมนตรี เพื่อเสนอคณะรฐัมนตรีพิจารณาใหค้วามเห็นชอบการแต่งตัง้

ขา้ราชการการเมอืง และลงนามรบัรองในแบบขอ้มลูประกอบการเสนอเรื่องการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง และแบบสรุป

ประวตักิารเสนอเรื่องการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง (หวัหนา้ส านกังานรฐัมนตรลีงนาม ผ่านหวัหนา้กลุม่งานสนบัสนุนวชิาการ) 

๒) จดัท าหนงัสอืเสนอแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง จ านวน ๓ ฉบบั  

- หนงัสอืเรียนรองนายกรฐัมนตรีที่ก  ากบัดูแลการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

เพือ่พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบในการเสนอเรื่องการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงใหค้ณะรฐัมนตรพีจิารณา  

- หนงัสอืรองนายกรฐัมนตรเีหน็ชอบใหเ้สนอคณะรฐัมนตรี (บนัทกึขอ้ความ)  

- หนังสือเรียนเลขาธิการคณะรฐัมนตรี เพื่อขอใหน้ ากราบเรียนนายกรฐัมนตรี 

เพือ่เสนอคณะรฐัมนตรพีจิารณาใหค้วามเหน็ชอบการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง (ตามแบบหนงัสอืเสนอแต่งต ัง้ขา้ราชการ

การเมอืง สลค.(๐๖) ๑๕) 

๓) เสนอ รมว.ศธ. พจิารณาลงนาม 
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๑.๔  สง่หนังสอืเสนอแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง (รมว.ศธ. ลงนามแลว้) ไปยงัรองนายกรฐัมนตร ี 

๑) ออกเลขทีห่นงัสอืส่งในหนงัสอืเรยีนรองนายกรฐัมนตร ี 

๒) ส่งหนงัสือเรียนรองนายกรฐัมนตรีที่ส  านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี  โดยตอ้งแนบ

เอกสารตามสิง่ทีส่่งมาดว้ย และหนงัสอืรองนายกรฐัมนตรเีหน็ชอบใหเ้สนอคณะรฐัมนตรี (บนัทกึขอ้ความ) 

๑.๕  รบัหนังสอืที่รองนายกรฐัมนตรีใหค้วามเห็นชอบในการเสนอเรื่องการแต่งตัง้ขา้ราชการ

การเมืองใหค้ณะรฐัมนตรพีจิารณา ทีห่นา้หอ้งรองนายกรฐัมนตรี 

๑.๖  สง่หนังสอืเสนอแต่งตัง้ขา้ราชการการเมืองไปยงัเลขาธิการคณะรฐัมนตร ี 

๑) ออกเลขทีห่นงัสอืส่งในหนงัสอืเรยีนเลขาธิการคณะรฐัมนตร ี 

๒) ส่งหนงัสอืเรียนเลขาธิการคณะรฐัมนตรีที่ส  านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรี โดยตอ้งแนบ

เอกสารตามสิง่ทีส่่งมาดว้ย และหนงัสอืรองนายกรฐัมนตรเีหน็ชอบใหเ้สนอคณะรฐัมนตร ี(บนัทกึขอ้ความ)  

๑.๗  จดัเกบ็เรื่องไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

ขัน้ตอนที่ ๒  :  การจดัท าค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมือง 

๒.๑  รบัแจง้มติคณะรฐัมนตรีจากส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี  (คณะรฐัมนตรีมีมต ิ

ใหค้วามเหน็ชอบแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงตามที ่รมว.ศธ. เสนอ) 

๒.๒  เสนอ รมว.ศธ. เพื่อทราบมติคณะรฐัมนตร ีและลงนามในค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมือง 

หนังสอืสง่ค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมืองไปประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

๑) จดัท าหนงัสอื (บนัทกึขอ้ความ) เสนอ รมว.ศธ. เพื่อทราบมติคณะรฐัมนตร ีและลงนาม 

ในค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมือง หนังสือส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมืองไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

(หวัหนา้ส านกังานรฐัมนตรลีงนาม ผ่านหวัหนา้กลุม่งานสนบัสนุนวชิาการ) 

๒) จดัท าค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมืองตามรูปแบบค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมือง 

กรณีทีร่ฐัมนตรเีจา้สงักดัดว้ยความเหน็ชอบของคณะรฐัมนตรเีป็นผูแ้ต่งต ัง้ 

๓) จดัท าหนงัสือเรียนเลขาธิการคณะรฐัมนตรีเพื่อส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมือง  

ไปประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

๔) เสนอ รมว.ศธ. ทราบและพจิารณาลงนาม 

๒.๓  ส่งหนังสือเพื่อส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมืองไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

ไปยงัเลขาธิการคณะรฐัมนตร ี 

๑) ออกเลขที่หนงัสือส่งในหนงัสือเรียนเลขาธิการคณะรฐัมนตรีเพื่อส่งค าส ัง่แต่งต ัง้

ขา้ราชการการเมอืงไปประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

๒) ส่งหนงัสือพรอ้มส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ทีส่  านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีโดยแนบเอกสารตามสิง่ทีส่่งมาดว้ย ไดแ้ก่  

- ตน้ฉบบัหรือส าเนาคู่ฉบบัซึ่งปรากฏลายมือชื่อของผูม้ีอ  านาจลงนามในเรื่องนั้น 

จ านวน ๑ ชดุ  

- ส าเนาจากตน้ฉบบัที่มขีอ้ความชดัเจน จ านวน ๔ ชุด โดยใหเ้จา้หนา้ที่ต ัง้แต่ระดบั

ปฏบิตักิารหรอืเทยีบเท่าขึ้นไป ลงนามรบัรองส าเนาถกูตอ้ง และขอใหร้ะบชุื่อและต าแหน่งใหช้ดัเจน 
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- แผ่นดิสกห์รือแผ่นซีดีขอ้มูลอิเล็กทรอนิกสข์องตน้ฉบบัเรื่องที่ส่งไปลงประกาศ 

ในราชกจิจานุเบกษา  

๒.๔  สง่ส าเนาค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมืองใหผู้เ้กี่ยวขอ้งในส านักงานรฐัมนตรี เพือ่ด าเนินการ

ในส่วนทีเ่กี่ยวขอ้งต่อไป ไดแ้ก่ 

๑) งานบรหิารท ัว่ไป : แจง้เวยีนผูเ้กี่ยวขอ้งทราบและประสานเกี่ยวกบัเงนิเดือนและสทิธิประโยชน์

ทีข่า้ราชการการเมอืงพงึไดร้บั 

๒) กลุม่ประสานการเมอืง : ด าเนินการเกี่ยวกบัการยืน่บญัชทีรพัยส์นิและหน้ีสนิ 

๒.๕  จดัเกบ็เรื่องไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

๗. มาตรฐานการปฏบิตัิงาน (Work Standard)                      

  การจดัท าคู่มือการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง ศธ. ไดด้ าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพ  

การบรหิารจดัการภาครฐั หมวด ๖ การจดัการกระบวนการ  

กระบวนการการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง ศธ. ประกอบดว้ยข ัน้ตอนการด าเนินการ ๒ ข ัน้ตอนหลกั  

และ ๑๒ ข ัน้ตอนย่อย ดงัที่ไดน้ าเสนอไปแลว้ โดยในการออกแบบกระบวนการปฏิบตัิงาน จะมกีารก าหนดจุดควบคุม

การปฏิบตัิงานในข ัน้ตอนที่ส  าค ัญ ใหเ้ป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีขอ้ก าหนดที่ส  าค ัญ 

ใหผู้ป้ฏิบตัิงานตอ้งปฏิบตัิตาม และขอ้ก าหนดเหล่าน้ีจะถูกก าหนดเป็นตัวชี้ วดัประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน  

โดยค่าเป้าหมายของตวัชี้วดัเหลา่นัน้จะถกูก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏบิตังิานของกระบวนการ 

                     กระบวนการการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง ศธ. มมีาตรฐานที่ส  าคญัของกระบวนการใน ๕ ข ัน้ตอนย่อย 

จ านวน ๑๐ มาตรฐาน ดงัน้ี  

๑) ข ัน้ตอนที ่๑.๓ : เสนอ รมว.ศธ. ลงนามในหนงัสอืเสนอแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง และเอกสารประกอบ 

มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คือ  

- จดัท าเรื่องเสนอ รมว.ศธ. ไดภ้ายใน ๑ วนัท าการ หลงัจากวนัที่ไดร้บัเอกสารครบถว้น ไม่นอ้ยกว่า

รอ้ยละ ๙๕ 

- หนงัสอืเสนอแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง (หนงัสอืเรียนรองนายกรฐัมนตรี/เลขาธิการคณะรฐัมนตรี) 

เป็นไปตามแบบฟอรม์ที่ส  านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตรีก าหนดทุกครัง้ 

- เรื่องทีเ่สนอ รมว.ศธ. จดัท าไดถ้กูตอ้ง ไมม่กีารแกไ้ข ไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ ๙๕  

๒) ข ัน้ตอนที่ ๑.๖ : ส่งหนังสือเสนอแต่งตัง้ขา้ราชการการเมืองไปยงัเลขาธิการคณะรฐัมนตรี  

มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คือ  

- หนงัสือเสนอแต่งตัง้ขา้ราชการการเมืองที่ส่งไปยงัส านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรีมีเอกสาร

ประกอบ (สิง่ทีส่่งมาดว้ย) ครบถว้น ไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ ๙๕ 

- ส่งเรื่องถงึส านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ภายใน ๑ วนัท าการ นบัแต่วนัที่ออกเลขที่หนงัสือ

น าสง่ทกุคร ัง้ 

- มกีารประสานส านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรีก่อนการเสนอเรื่องทกุคร ัง้ 
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๓) ข ัน้ตอนที่ ๒.๒ : เสนอ รมว.ศธ. เพื่อทราบมติคณะรฐัมนตรี และลงนามในค าส ัง่แต่งต ัง้

ขา้ราชการการเมอืง หนงัสอืส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงไปประกาศในราชกจิจานุเบกษา มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คือ  

- เรื่องทีเ่สนอ รมว.ศธ. จดัท าไดถ้กูตอ้ง ไมม่กีารแกไ้ข ไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ ๙๕    

๔) ข ัน้ตอนที่ ๒.๓ : ส่งหนงัสือเพื่อส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมืองไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ไปยงัเลขาธิการคณะรฐัมนตร ีมมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คือ 

- หนงัสือส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงไปประกาศในราชกิจจานุเบกษาที่ส่งไปยงัส านกั

เลขาธกิารคณะรฐัมนตรีมเีอกสารประกอบครบถว้น ไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ ๙๕ 

- ส่งเรื่องถงึส านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ภายใน ๑ วนัท าการ นบัแต่วนัที่ออกเลขที่หนงัสือ

น าสง่ทกุคร ัง้  

๕) ข ัน้ตอนที่ ๒.๔ : ส่งส  าเนาค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงใหผู้เ้กี่ยวขอ้งในส านกังานรฐัมนตร ี

เพือ่ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวขอ้ง มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คือ  

- ส่งส  าเนาค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมืองใหง้านบริหารท ัว่ไปและกลุ่มประสานการเมือง 

ส านกังานรฐัมนตร ีภายใน ๑ วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค าส ัง่ที ่รมว.ศธ. ลงนามแลว้ทกุคร ัง้ 

๘. ระบบการตดิตามประเมินผล (Evaluation) 

  คู่มือการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมือง ศธ. จดัท าขึ้นเพื่อใหผู้ป้ฏิบตัิงานที่รบัผิดชอบกระบวนการน้ี  

ใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบตัิงานที่ก  าหนดไว ้เพื่อใหเ้กิดประสิท ธิภาพและ

ผลสมัฤทธิ์ท ัง้ในเชิงปรมิาณและคุณภาพ สามารถสนองตอบความตอ้งการและสรา้งความพึงพอใจใหแ้ก่ผูร้บับริการได ้

ท ัง้น้ี จะใชก้ารติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานของผูท้ี่รบัผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกบัตวัชี้ วดัส  าค ัญ 

และค่าเป้าหมายที่ก  าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดยประเมินผลการปฏิบตัิงานเทียบกับมาตรฐาน 

ของกระบวนการทีก่  าหนดไว ้

  ทัง้น้ี ก าหนดระบบการประเมนิผลตวัชี้วดัของกระบวนการ ดงัน้ี 

ตวัชี้ วดัผลลพัธข์องกระบวนการ :  รอ้ยละความพึงพอใจของผูร้บับริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสียต่อการด าเนินการ

แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง ศธ.  

 

ตวัชี้วดัภายในกระบวนการ 
ค่าเป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมนิ 

ความถี ่

ในการประเมนิ 
วธิกีารประเมนิ 

๑. ร อ้ยละของจ านวนคร ั้ง 

ที่จดัท  าเรื่องเสนอ รมว.ศธ.  

ได ้ภ า ย ใน  ๑  ว ัน ท า ก า ร 

หลงัจากวนัที่ ได ร้ ับ เอกสาร

ครบถว้น   

รอ้ยละ ๙๕ พิจารณ าจากการด า เนิ น งาน 

ของผูร้บัผดิชอบว่าสามารถจดัท า

เรื่องเสนอ รมว.ศธ. ไดภ้ายใน

เวลาที่ก าหนด คิดเทยีบเป็นรอ้ย

ละจากจ านวนคร ัง้ที่ด  าเนินการ

ท ัง้หมด  

รายปี ตรวจสอบจากหล ัก ฐ าน 

เชิงประจกัษ ์เช่น แบบบนัทึก

การร ับ -ส่ ง เอกส าร /ว ัน ที่

ล ง ท ะ เบี ย น ร ับ เอ ก ส า ร 

ของหอ้ง รมว.ศธ. 

๒ . ห นั ง สื อ เส น อ แ ต่ งต ั้ ง

ขา้ราชการการเมอืงใชแ้บบฟอรม์

ตามที ่สลค. ก าหนด 

 

 ทกุคร ัง้ 

(รอ้ยละ 

๑๐๐) 

พิ จ าณ าจ ากก ารด า เนิ น งาน 

ของผูร้บัผดิชอบว่าจดัท  าหนงัสอื

เสนอแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง

โดยใชแ้บบฟอรม์ที ่สลค.ก าหนด  

รายปี ตรวจสอบจากหล ัก ฐ าน 

เชิงประจกัษ ์เช่น แบบบนัทกึ

การแจง้แกไ้ข ทว้งตงิ จาก สลค.  

 

 



๘ 

 
 

 

 

ตวัชี้วดัภายในกระบวนการ 
ค่าเป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมนิ 

ความถี ่

ในการประเมนิ 
วธิกีารประเมนิ 

๓. รอ้ยละของเรื่องการแต่งต ัง้

ข า้ราชการการเมืองที่ เสนอ 

รมว.ศธ . จ ัดท าได ้ถูก ต ้อ ง  

ไม่มกีารแกไ้ข 

รอ้ยละ ๙๕ พิ จ ารณ าจ ากค ว าม ถู ก ต ้อ ง 

ของเรื่องการแต่งต ัง้ขา้ราชการ

การเมอืงที่เสนอ รมว.ศธ. คิดเทยีบ

เป็ น ร ้อยละจากจ าน วนค ร ั้ง 

ทีเ่สนอท ัง้หมด 

รายปี ตรวจสอบจากหล ัก ฐ าน 

เชิงประจกัษ ์เช่น แบบบนัทกึ

การแจง้แกไ้ขเอกสารจาก

คณะท างาน รมว.ศธ.   

๔ . ร อ้ยละของจ านวนคร ั้ง 

ที่ สลค. ไดร้บัหนงัสือ (เสนอ

แต่งต ั้งขา้ราชการการเมือง/

หนังสือน า ส่ งค าส ัง่แ ต่ งต ั้ง

ขา้ราชการการเมอืงไปประกาศ

ในราชกิจจานุกเบกษา) และ

เอกสารประกอบครบถว้น  

รอ้ยละ ๙๕ พจิารณาจากจ านวนคร ัง้ทีส่่งเรื่อง

(ห นั งสื อ แ ต่ งต ั้ ง ข ้า ร าช ก าร

การเมือง/หนังสือน าส่งค าส ัง่

แต่งต ั้งข า้ราชการการเมืองไป

ประกาศในราชกิจจานุกเบกษา) 

ไปย ัง สลค . ได ้แนบเอกสาร

ประกอบครบถว้น คิดเทยีบเป็น

รอ้ยละจากจ านวนคร ัง้ท ัง้หมด 

รายปี ตรวจสอบจากหล ัก ฐ าน 

เชิงประจกัษ ์เช่น แบบบนัทกึ

การแจง้ขอเอกสารเพิ่มเติม

จาก สลค.  

๕. ส่งเรื่อง (หนังสือแต่งต ั้ง

ขา้ราชการการเมือง/หนังสือ

น าส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการ

การเมอืงไปประกาศในราชกิจจา

นุกเบกษา) ไปถงึ สลค. ภายใน 

๑ วนัท  าการ นบัแต่วนัที่ออก

เลขทีห่นงัสอืน าส่งทกุคร ัง้ 

ทกุคร ัง้ 

(รอ้ยละ 

๑๐๐) 

พิจารณ าจากการด า เนิ น งาน 

ของผู ้ร ับผิด ชอบว่ าส าม ารถ 

ส่งเรื่องถงึ สลค. ได ้ภายในเวลา

ทีก่  าหนด 

รายปี ตรวจสอบจากหล ัก ฐ าน 

เชิงประจกัษ ์โดยเปรียบเทยีบ

วนัที่ออกเลขที่หนังสือ ส่ง 

กบัวนัที ่สลค. ไดร้บัเรื่อง 

๖. มกีารประสาน สลค. ล่วงหนา้

ก่อนการเสนอเรื่องทกุคร ัง้ 

ทกุคร ัง้ 

(รอ้ยละ ๑๐๐) 

พิจารณ าจากการด า เนิ น งาน 

ของผู ร้ ับผิดชอบว่ า ได ้มีก าร

ประสาน สลค. ล่วงหนา้ก่อนการ

เสนอเรื่อง  

รายปี ตรวจสอบจากหล ัก ฐ าน 

เชงิประจกัษ ์เช่น แบบบนัทกึ

การประสานงานหรือการส่ง

ข ้อ มู ล ข อ ง เรื่ อ งที่ เส น อ  

ให ้สลค. ล่วงหนา้ทางอีเมล ์

cmt@soc.go.th  

๗ . ส่ งส  า เน าค าส ัง่แ ต่ งต ั้ง

ขา้ราชการการเมอืงใหง้านบริหาร

ท ัว่ไปและกลุ่มประสานการเมอืง 

สร. ภายใน ๑ วนั นบัแต่วนัที่

ไดร้บัค าส ัง่ที ่รมว.ศธ. ลงนามแลว้ 

ทกุคร ัง้ 

(รอ้ยละ ๑๐๐) 

พิจารณ าจากการด า เนิ น งาน 

ของผูร้บัผดิชอบว่ามกีารส่งส  าเนา

ค าส ัง่ฯ ใหง้านบริหารท ัว่ไปและ

กลุ่มประสานการเมอืง สร. ภายใน

เวลาทีก่  าหนด 

รายปี ตรวจสอบจากหล ัก ฐ าน 

เชิงประจกัษ ์เช่น แบบบนัทกึ

เปรียบเทยีบวนัที่ไดร้บัค าส ัง่ฯ 

ที่  รม ว .ศธ . ลงน าม แล ว้ 

กับ ว ัน ที่ ส่ งส  า เน าค าส ัง่ฯ  

ใหง้านบริหารท ัว่ไปและกลุ่ม

ประสานการเมอืง สร.  

 

 

 



๙ 

 

๙. เอกสารอา้งองิ (Reference Document) 

๙.๑ กฎกระทรวงแบง่ส่วนราชการส านกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖  

๙.๒ พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยการเสนอเรื่องและการประชมุคณะรฐัมนตร ีพ.ศ. ๒๕๔๘ 

๙.๓ พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการการเมอืง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙.๔ พระราชบญัญตัเิงนิเดอืนและเงนิประจ าต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๓๘ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

๙.๕ ระเบยีบว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเสนอเรื่องต่อคณะรฐัมนตร ีพ.ศ. ๒๕๔๘ 

๙.๖ ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

๙.๗ หนงัสือส านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๘/ว ๒๑๓ ลงวนัที่ ๒๖ เมษายน 

๒๕๖๑ เรื่อง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกี่ยวกบัเสนอเรื่องแต่งต ัง้กรรมการ ผูบ้รหิาร และขา้ราชการการเมอืง 

๙.๘ หนงัสอืส านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีด่วนที่สุด ที ่นร ๐๕๐๘/ว ๓๑๓ ลงวนัที่ ๑ สงิหาคม ๒๕๖๒ 

เรื่อง ขอความเห็นชอบใหถ้อืปฏิบตัิตามมติคณะรฐัมนตรีเมื่อวนัที่ ๘ กุมภาพนัธ ์๒๕๕๑ (เรื่อง แนวทางการเสนอเรื่อง

การแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง) ต่อไป 

๙.๙ หนงัสอืส านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ด่วนที่สุด ที ่นร ๐๕๐๓/ว(ท) ๑๓๔๒ ลงวนัที ่๒ มนีาคม ๒๕๕๓ 

เรื่อง การแกไ้ขเพิม่เตมิหลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏบิตัเิกี่ยวกบัการส่งเรื่องไปประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

๙.๑๐ หนงัสอืส านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีด่วนที่สุด ที ่นร ๐๕๐๕/ว ๘๙ ลงวนัที ่๒๑ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๑ 

เรื่อง แนวทางปฏบิตัใินการส่งเรื่องไปเพือ่เสนอคณะรฐัมนตรเีพือ่สนบัสนุนนโยบาย Thailand 4.0 

 

๑๐. แบบฟอรม์ที่ใชใ้นการปฏบิตังิาน (Form) 

๑๐.๑ แบบขอ้มลูประกอบการเสนอเรื่องการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง  

๑๐.๒ แบบสรุปประวตักิารเสนอเรื่องการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

๑๐.๓ รูปแบบ 

๑) หนงัสอืเสนอแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

๒) หนงัสอืรองนายกรฐัมนตรเีหน็ชอบใหเ้สนอคณะรฐัมนตรี (บนัทกึขอ้ความ) 

๓) หนงัสือขอตรวจสอบการกระท าความผิดจากกองทะเบยีนประวตัิอาชญากร ส านกังาน

ต ารวจแห่งชาต ิ

๔) หนงัสอืเสนอรฐัมนตรีเจา้สงักดัลงนามในหนงัสอืเสนอคณะรฐัมนตรพีิจารณา 

๕) หนงัสอืเสนอรฐัมนตรเีจา้สงักดัลงนามในค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

๖) หนงัสอืส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงน าลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

๗) ค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก  ก 

แบบฟอรม์ที่ใชใ้นการปฏบิตัิงาน 

  

  แบบขอ้มลูประกอบการเสนอเรื่องการแต่งตัง้ขา้ราชการการเมอืง 

 แบบสรุปประวตัิการเสนอเรื่องการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

 รูปแบบ 

 หนงัสอืเสนอแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

 หนงัสอืรองนายกรฐัมนตรีเหน็ชอบใหเ้สนอคณะรฐัมนตรี (บนัทกึขอ้ความ) 

  หนงัสอืขอตรวจสอบการกระท าความผดิจากกองทะเบยีนประวตัอิาชญากร  

    ส านกังานต ารวจแห่งชาติ 

  หนงัสอืเสนอรฐัมนตรีเจา้สงักดัลงนามในหนงัสอืเสนอคณะรฐัมนตรพีจิารณา 

           การแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

- กรณีแต่งตัง้มากกว่า ๑ ราย 

- กรณีแต่งตัง้รายเดยีว 

  หนงัสอืเสนอรฐัมนตรีเจา้สงักดัลงนามในค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง  

- กรณีแต่งตัง้มากกว่า ๑ ราย 

- กรณีแต่งตัง้รายเดยีว 

 หนงัสอืส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงน าลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

- กรณีแต่งตัง้มากกว่า ๑ ราย 

- กรณีแต่งตัง้รายเดยีว 

 ค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการเมอืง 

- กรณีทีร่ฐัมนตรเีจา้สงักดัดว้ยความเหน็ชอบของคณะรฐัมนตรีเป็นผูแ้ต่งต ัง้ 

   (มากกว่า ๑ ราย) 

- กรณีทีร่ฐัมนตรเีจา้สงักดัดว้ยความเหน็ชอบของคณะรฐัมนตรีเป็นผูแ้ต่งต ัง้ 

    (รายเดยีว) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
แบบข้อมูลประกอบการเสนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง 

 
หน่วยงานที่เสนอเรื่อง .......................................................................................................... 

 

1. ชื่อตัว-ชื่อสกุล และต าแหน่งที่เสนอแต่งตั้ง  
 1.1 ชื่อตัว-ชื่อสกุล ของผู้ได้รับการเสนอแต่งตั้ง.................................................................................... 
 1.2 ต าแหน่งที่เสนอแต่งตั้ง.................................................................. .................................................... 
2. ผู้มีอ านาจในการแต่งตั้ง ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการเมือง พ.ศ.2535  
 (  ) นายกรัฐมนตรีด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี (มาตรา 8 วรรคหนึ่ง)  
 (  ) รัฐมนตรีเจ้าสังกัดด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี (มาตรา 8 วรรคสอง)  
3. เหตุผลในการเสนอแต่งตั้ง 
 (  ) มีการแต่งตั้งนายกรัฐมนตรี/รัฐมนตรีใหม่ 
 (  ) เป็นการเสนอแต่งตั้งแทนผู้ที่ออกจากต าแหน่ง ด้วยเหตุ .................................................................. 

ตามมาตรา 10 (........) 
 (  )   เป็นการเสนอแต่งตั้งเพ่ิมเติม  
 (  )   อ่ืน ๆ  โปรดระบุ  ........................................ 
4. วันที่ขอให้การแต่งตั้งมีผล 
 (  ) วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติแต่งตั้งเป็นต้นไป    
 (  ) วันที่มีค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ (ระบุพร้อมแนบค าสั่ง) ......................................................... 
 (  )   วันอื่น ๆ (ระบุพร้อมเหตุผล) ......................................................................... ................................... 
5. ประวัติผู้ได้รับการเสนอแต่งตั้ง 
 5.1 ค าน าหน้าชื่อ  (  ) นาย  (  ) นาง  (  ) นางสาว  (  ) ยศ/อ่ืน ๆ ระบุ  ......................................... 

 ชื่อ  ............................................  นามสกุล  ........................................  สัญชาติ ......................... 
 5.2 วันที ่เดือน ป ีพ.ศ. เกิด  ......../............./..........  อาย.ุ........ ปี  
  บัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่.................................................................. 
 5.3 อาชีพในปัจจุบัน  ...................................  ต าแหน่ง  ..................................................................... 
  สังกัด (ระบุหน่วยงาน) .................................................................................................................. . 

 โทรศัพท์:ที่ท างาน .............................................. ที่บ้าน.................................................................
 โทรศัพท์มือถือ...........................................  

 5.4 ประวัติการศึกษาและคุณวุฒิ .............................................................................. ............................ 
 

 

 

 

 

/6. คุณสมบัติ... 

ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
- มาตรา 181 บัญญัติให้ข้าราชการและพนักงานของรัฐซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ าและมิใช่
ข้าราชการการเมือง จะเป็นข้าราชการการเมืองหรือผู้ด ารงต าแหน่งทางการการเมืองอ่ืนมิได้ 
- การที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมืองอ่ืนซึ่งมิใช่ 
รัฐมนตรี ย่อมถือได้ว่าเป็นการกระท าอันต้องห้ามตามมาตรา 184 (1) อันเป็นผลให้สมาชิกภาพ 
ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรสิ้นสุดลงตามมาตรา 101 (7) ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
พุทธศักราช 2560 [ความเห็นคณะกรรมการกฤษฎีกา (ที่ประชุมร่วมคณะที่ 1 และคณะที่ 2)  
กรณีการแต่งตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมืองซึ่งมิใช่รัฐมนตรี 
ในขณะเดียวกัน (เรื่องเสร็จที่ 882/2562] 
 
 

แบบขอ้มลูประกอบการเสนอเรื่องการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 



 

6. คุณสมบัติของผู้ได้รับการเสนอแต่งตั้งเป็นข้าราชการการเมืองตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการการเมือง พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 (  )  มีสัญชาติไทย 
 (  )  อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี 
 (  )  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตาม 
  รัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 (  ) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะรัฐมนตรี 
  ก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 (  ) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
 (  ) ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว 

 (  ) ไม่เคยเป็นบุคคลล้มละลาย 
 (  ) เคยเป็นบุคคลล้มละลายและปลดจากการล้มละลายแล้ว (ขอให้แนบประกาศเจ้าพนักงาน

 พิทักษ์ทรัพย์เก่ียวกับเรื่อง ปลดจากการเป็นบุคคลล้มละลาย) 
 (  ) ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดอันได้กระท า
  โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
  (  ) เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก แต่โทษจ าคุกให้รอลงอาญา 
   (โปรดระบุข้อหา ผลของคดี และขอให้แนบเอกสารหลักฐานด้วย)  …............................……. 

   ………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  (  ) อยู่ระหว่างการถูกตรวจสอบและชี้มูลการกระท าความผิดขององค์กรอิสระ เช่น 
   คณะกรรมการ ป.ป.ช. 
 (  ) ไม่เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก จากรัฐวิสาหกิจ 
 (  ) ไม่เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
  ข้าราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น 

7. การตรวจสอบการกระท าความผิดจากกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 (  ) ตรวจสอบแล้ว 
  (  ) ไม่พบประวัติ 
  (  ) พบประวัติ 
   (1) ระบุข้อหา และสถานที่ที่ถูกจับกุมด าเนินคดี................................................................. 
   (2) ผลของคดี.......................................................................(โปรดแนบเอกสารหลักฐานด้วย) 
  (  ) ยังไม่ได้รับแจ้งผลการตรวจสอบ 

8. คณะรัฐมนตรีมีมติ (7 ตุลาคม 2557) ว่า ข้าราชการการเมือง เช่น ที่ปรึกษานายกรัฐมนตรี เลขาธิการ
น ายกรั ฐมนตรี  เ ลขานุ ก า ร รั ฐมนตรี  ต ามพระร าชบัญญั ติ ร ะ เ บี ยบข้ า ร าชกา รกา ร เ มื อง  
พ.ศ. 2535 ต้องไม่ด ารงต าแหน่งกรรมการหรือที่ปรึกษาของรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือองค์กรอ่ืน
ของรัฐ เว้นแต่การเป็นกรรมการของทางราชการ และต้องไม่เป็นคู่สัญญาหรือมีผลประโยชน์ใด ขัดหรือ
แย้งกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือองค์กรอื่นของรัฐ  
 (  )  ไม่เป็น  
 (  )  เป็น (ระบุชื่อต าแหน่งในคณะกรรมการ) ............................................................................  
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/นายกรัฐมนตรี... 



 
 

 
 
 
 
 
9. ลักษณะต้องห้ามของการเป็นกรรมการของรัฐวิสาหกิจ ผู้บริหารรัฐวิสาหกิจ พนักงานของรัฐวิสาหกิจ 
และกรรมการขององค์การมหาชน (กรณีเป็นกรรมการของรัฐวิสาหกิจ ผู้บริหารรัฐวิสาหกิจ พนักงาน  
ของรัฐวิสาหกิจ หรือกรรมการขององค์การมหาชนอยู่แล้ว หากได้รับการแต่งตั้งเป็นข้าราชการการเมืองจะ
ท าให้พ้นจากต าแหน่งดังกล่าว) 
 9.1 กรรมการของรัฐวิสาหกิจ                                                                            
  (  )  ไม่เป็น       
  (  )  เป็น (ระบุชื่อหน่วยงาน) .............................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 9.2 ผู้บริหารรัฐวิสาหกิจ 
  (  ) ไม่เป็น     
  (  ) เป็น (ระบุชื่อหน่วยงาน) ................................................................................... 
 
 
 
 
 
 

 9.3 พนักงานของรัฐวิสาหกิจ 
  (  ) ไม่เป็น     
  (  ) เป็น (ระบุชื่อหน่วยงาน) ................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายกรัฐมนตรีมีข้อสั่งการในการประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 2558 ว่า ในการแต่งตั้ง
ข้าราชการการเมืองเพ่ือช่วยงานให้พิจารณาแต่งตั้งผู้ที่มีความเหมาะสม และระมัดระวังไม่ให้มีการ  
ใช้อ านาจเกินกว่าที่ ได้รับมอบหมาย รวมทั้งกรณีที่อาจจะมีการแอบอ้างค าสั่ งนายกรัฐมนตรี  
หรือรองนายกรัฐมนตรีในการด าเนินการต่าง ๆ ที่ไม่เหมาะสมด้วย 
 

พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2518 
 มาตรา 5 (6) ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519 บัญญัติห้ามกรรมการของ
รัฐวิสาหกิจเป็นข้าราชการการเมือง เว้นแต่เป็นการด ารงต าแหน่งกรรมการตามบทบัญญัติ  
แห่งกฎหมาย 
 มาตรา 8 (3) บัญญัติให้กรรมการของรัฐวิสาหกิจพ้นจากต าแหน่งเมื่อเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ
หรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 5 
 
 

พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2518 
 มาตรา 8 ตรี (9) ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 บัญญัติให้ผู้บริหารรัฐวิสาหกิจ
ต้องไม่เป็นข้าราชการการเมือง 
 มาตรา 8 เบญจ (3) ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 บัญญัติให้ผู้บริหาร
รัฐวิสาหกิจพ้นจากต าแหน่งเมื่อขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 8 (ตรี) 
 
 

พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2518 
 มาตรา 4 วรรคสาม ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 บัญญัติให้ “พนักงาน” หมายความ
ว่ า  พนั กงานและลู กจ้ า งของรั ฐ วิ ส าหกิ จ  และให้ ร วมตลอดถึ งที่ ป รึ กษาคณะกรรมการ  
ที่ปรึกษารัฐวิสาหกิจ เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ หรือบุคคลซึ่งด ารงต าแหน่ง 
ที่มีอ านาจหน้าที่คล้ายคลึงกันแต่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในรัฐวิสาหกิจด้วย ทั้งนี้ ให้ใช้เฉพาะเพ่ือการก าหนด
คุณสมบัติมาตรฐานและการพ้นจากต าแหน่งเท่านั้น 
 
 
 

- 3 - 

/มาตรา 9 (6) ... 



 
 
 
 
 

 

 
 9.4 กรรมการขององค์การมหาชน 
  (  )  ไม่เป็น     
  (  )  เป็น (ระบุชื่อหน่วยงาน) ........................................................ ........................... 

 9.5 กรรมการอื่น ๆ ซึ่งมีบทบัญญัติต้องห้ามหรือให้พ้นจากต าแหน่งในท านองเดียวกันกับข้อ 9.1-9.4 
เช่น การเป็นกรรมการในคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงานต้องห้ามเป็นข้าราชการการเมือง 
ตามมาตรา 13 (3) แห่งพระราชบัญญัติการประกอบกิจการพลังงาน พ.ศ. 2550 เป็นต้น 
 (  )  ไม่เป็น  
 (  )  เป็น (ระบุชื่อหน่วยงานและบทบัญญัติของกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดลักษณะต้องห้ามและ
การพ้นจากต าแหน่ง) ..................................................................................................... .............................. 

10. (   ) ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 
 

  
ลงชื่อ ............................................. ผู้ได้รับการเสนอแต่งตั้ง ลงชื่อ ............................................... ผู้รับรอง 
      ( .............................................. )                              ( ......................................... )                               
                                                     .           ต าแหน่ง ........................................ 
 

 
หมายเหตุ 1. ผู้รับรองต้องเป็นนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  เลขาธิการนายกรัฐมนตรี   
  (ในกรณีเป็นต าแหน่งในส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี) หรือผู้รักษาราชการแทนเท่านั้น 

2. การแต่งตั้งข้าราชการการเมืองให้มีผลตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเป็นต้นไป เมื่อคณะรัฐมนตรี
มีมติแต่งตั้งแล้วให้ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการเมืองต่อไป ทั้งนี้ เพ่ือให้เป็นไป
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการเมือง พ.ศ. 2535 และให้จัดส่งค าสั่ง
แต่งตั้งข้าราชการการเมือง จ านวน 5 ชุด พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล (Diskette) มายังส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อน าลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 

พระราชบัญญัติองค์การมหาชน  พ.ศ. 2542 
 มาตรา 20 (6) บัญญัติให้ประธานกรรมการและกรรมการขององค์การมหาชนซึ่งมิใช่กรรมการ 
โดยต าแหน่งต้องไม่มีลักษะต้องห้าม คือไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือ 
ผู้บริหารท้องถิ่น กรรมการหรือผู้ด ารงต าแหน่ง ซึ่งรับผิดชอบการบริหารพรรคการเมือง ที่ปรึกษาพรรคการเมือง
หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
 มาตรา 23 (4) บัญญัติให้ประธานกรรมการและกรรมการซึ่งมิใช่กรรมการโดยต าแหน่งพ้นจาก
ต าแหน่งเมื่อขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 20 (6) 
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/3. แบบข้อมูล... 

 มาตรา 9 (6) ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519 บัญญัติให้พนักงานของรัฐวิสาหกิจต้องไม่เป็น
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ า รวมทั้งข้าราชการการเมือง ลูกจ้างของกระทรวง ทบวงกรม
หรือทบวงการเมืองซึ่ งมีฐานะเทียบเท่า พนักงานส่วนท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ 
สภากรุงเทพมหานครและผู้บริหารท้องถิ่น 
 มาตรา 11 (3) ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2520 บัญญัติให้พนักงานของรัฐวิสาหกิจพ้นจาก
ต าแหน่งเมื่อเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 9 หรือมาตรา 10 



 
 
3. แบบข้อมูลประกอบการแต่งตั้งข้าราชการการเมืองและแบบสรุปประวัติ ฯ ให้ส่งมาพร้อมกับ 

หนังสือน าส่งเรื่อง จ านวน 10 ชุด  
4. กรณีที่มีข้าราชการการเมืองในสังกัดซึ่งมิใช่ต าแหน่งรัฐมนตรีออกจากต าแหน่งตามมาตรา 10 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการเมือง พ.ศ. 2535 ขอให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
แจ้งให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบด้วย ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบสิทธิ 
ในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการการเมืองนั้น ๆ ต่อไป 

5.  ขอให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ ชื่อตัว-ชื่อสกุล 
 ของผู้ได้รับการเสนอแต่งตั้ง 
6. ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองตามข้อ 9.5 คณะกรรมการกฤษฎีกาเคยให้ความเห็นไว้ว่า  

“ผู้ด ารงต าแหน่งการเมือง” หรือ “ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง” รวมทั้งถ้อยค าอ่ืน 
ในลักษณะเดียวกันนั้นเป็นถ้อยค าที่มีความหมายกว้างกว่าค าว่า “ข้าราชการการเมือง” 
โดยรวมถึงผู้ที่รับผิดชอบงานด้านการเมืองทั้งหมด 

7. รูปถ่าย ให้ใช้รูปที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
 กรณีข้าราชการ ให้แต่งเครื่องแบบประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับชั้นสูงสุด 
 กรณีบุคคลทั่วไป สุภาพบุรุษให้แต่งกายชุดสากล สุภาพสตรีแต่งกายชุดสุภาพ 
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แบบสรุปประวตักิารเสนอเรื่องการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 



 

 

 

 

ที่                   ที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
 

 

   ว/ด/ป   
 

เรื่อง        
 

เรียน เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑.  แบบข้อมูลประกอบการเสนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง จ านวน ๕ ชุด 
  ๒. เอกสารการพ้นจากต าแหน่งของข้าราชการการเมืองเดิม เช่น หนังสือลาออก ฯลฯ  
   จ านวน ๕ ชุด 
  ๓. กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง จ านวน ๕ ชุด 
 

   ด้วย (ชื่อส่วนราชการ) ขอเสนอเรื่อง (ชื่อเรื่องที่เสนอคณะรัฐมนตรี) มาเพ่ือคณะรัฐมนตรี
ทราบ/พิจารณา โดยเรื่องที่เสนอดังกล่าวนี้เข้าข่ายที่จะต้องน าเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ก าหนดใน  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ.  ๒๕๔๘ มาตรา ๔ (........) รวมทั้ง
เป็นไปตามระบุชื่อกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ต้องเสนอเรื่องนี้  
 

   ทั้งนี้ เรื่องดังกล่าวมีรายละเอียด ดังนี้  
  ๑.  เรื่องเดิม     
    (ถ้ามี) ภูมิหลังของเรื่องที่เสนอหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เป็นความเป็นมาของเรื่อง รวมทั้ง
ผลการด าเนินการที่เกิดขึ้นแล้วเพ่ือให้ทราบถึงพัฒนาการหรือความเชื่อมโยงกับมติคณะรัฐมนตรี  นั้น ๆ 
       ๑.๑  ความเป็นมาของเรื่องที่จะเสนอ ระบุความเป็นมาของเรื่องเพ่ือปูพ้ืนฐานของ
เรื่องให้คณะรัฐมนตรีได้มีข้อมูลย้อนหลังประกอบการพิจารณาตัดสินใจ  
      ๑.๒  มติคณะรัฐมนตรีหรือค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  
            - มติคณะรัฐมนตรีที่เป็นเรื่องเดิมที่คณะรัฐมนตรีเคยมีมติมาแล้วหรือเป็นมติที่
ก าหนดหลักการหรือหลักเกณฑ์หรือแนวทางในการด าเนินงานในเรื่องที่เสนอ 
            - ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง อาจเป็นค าสั่งจากนายกรัฐมนตรีหรือจากรองนายกรัฐมนตรีที่ให้
ส่วนราชการด าเนินการและน าเรื่องนี้เสนอคณะรัฐมนตรี 
 

 ๒.  เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 
         ระบุเหตุผลความจ าเป็น ประเด็นปัญหา สาเหตุ ข้อกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่ก าหนดให้ต้องน าเรื่องเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  
 

 ๓.  ความเร่งด่วนของเรื่อง  
      (ถ้ามี) ระบุความเร่งด่วนของเรื่องที่เสนอ โดยเฉพาะก าหนดเวลาที่จะต้องด าเนินการในเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและก าหนดเวลาช้าสุดที่คณะรัฐมนตรีจะต้องพิจารณามีมติเพ่ือให้ทันการด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ 
 

/๔. สาระส าคัญ... 

รูปแบบหนงัสอืเสนอแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 



 
 

  ๔.  สาระส าคัญ/ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
      -  ระบุสาระข้อเท็จจริงของเรื่อง 
       -  ระบุรายละเอียดขั้นตอนของการด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ ว่า ได้ด าเนินการมาแล้ว
อย่างไรและจะด าเนินการต่อไปอย่างไร ส่วนราชการที่เก่ียวข้องจะต้องเตรียมการเพ่ือรองรับอย่างไร ระยะเวลา
เพียงพอหรือไม่ รวมทั้งจะต้องสนับสนุนในระยะใด ขั้นตอนใด  
  -  ระบุข้อกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ให้อ านาจส่วนราชการด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ 
 

   ๕.  ข้อเสนอของส่วนราชการ 
    ๕.๑ ........................... 
    ๕.๒ ........................... 
  ระบุประเด็นที่ ส่ วนราชการเจ้ าของเรื่ องต้องการให้คณะรัฐมนตรีมีมติ  เช่น 
นายกรัฐมนตรี/รัฐมนตรีว่าการกระทรวง ........................................... ขอให้น าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้
ความเห็นชอบการแต่งตั้งนาย/นาง/นางสาว............ ............................... ........... เป็นข้าราชการการเมือง 
ต าแหน่ง............................. เนื่องจาก ....(ระบุเหตุผล)........................................... ทั้งนี้ ตามมาตรา ๘ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ส าหรับกรณีการขอให้มีการทบทวนมติคณะรัฐมนตรีต้อง
ระบุให้ชัดเจนว่าจะขอยกเลิกหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงมติคณะรัฐมนตรีเดิมอย่างไร หรือไม่  
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาน าเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไป 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                 (                                  ) 
               รัฐมนตรีว่าการกระทรวง....../หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร.    
โทรสาร     
E-mail  
 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

                         
 

ส่วนราชการ.    ส านักงานรองนายกรัฐมนตรี (                            )   โทร  

ที่ นร ๐๔๐๓ (กร ๓)/                                   วันที่                 มิถุนายน  ๒๕๖๓ 

เรื่อง การแต่งตั้งข้าราชการการเมืองเทคโนโลยี 
 

เรียน  เลขาธิการคณะรัฐมนตรี     

  ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ ไดเ้สนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง มาเพ่ือคณะรัฐมนตรีพิจารณา  
ซึ่งได้พิจารณาแล้วเห็นชอบด้วย จึงเห็นควรให้น าเรื่องดังกล่าวเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน ากราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไป 
 
 
 
 

   (นายวิษณุ เครืองาม) 
   รองนายกรัฐมนตรี 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

รูปแบบหนงัสอืรองนายกรฐัมนตรเีหน็ชอบใหเ้สนอคณะรฐัมนตรี 



 
 

 

 
 
 
ที่ ศธ ๐๑๐๐/          ส านักงานรัฐมนตรี 
    กระทรวงศึกษาธิการ  
        กทม. ๑๐๓๐๐   
 

            วัน/เดือน/ปี 
 

เรื่อง ขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
 

เรียน ผู้บังคับการกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
 

  ด้วยส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีความประสงค์จะขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรม
ของ        (ชื่อ – นามสกุล)          เลขประจ าตัวประชาชน........................................ เพ่ือประกอบการพิจารณา
แต่งตั้งข้าราชการการเมืองของบุคคล 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
              

  (……………………………………..)  
  หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 

กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
โทร  ๐ ๒๖๒๘ ๖๑๕๓ ต่อ ๖๐๖    
โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๘๗๖๑ 
 

 

 

 

 

 

รูปแบบหนงัสอืขอตรวจสอบการกระท าความผดิจากกองทะเบยีนประวตัอิาชญากร 

ส านกังานต ารวจแห่งชาติ 



 

 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ  โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๑๕๓ ภายใน ๖๐๖       . 

ที ่ศธ ๐๑๐๐/                                                วันที่ . 
เรื่อง  การแต่งตั้งข้าราชการการเมือง  
 

เรียน  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตามที่มีบัญชาให้ส านักงานรัฐมนตรีด าเนินการเพ่ือเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการการเมือง  
จ านวน..........ราย ดังนี้ 

๑. (ชื่อ – นามสกุล) ด ารงต าแหน่ง (ชื่อต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง) 
๒. (ชื่อ – นามสกุล) ด ารงต าแหน่ง (ชื่อต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง) 

 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอเรื่องแต่งตั้งข้าราชการการเมือง ก าหนดให้ส่วนราชการ 
จัดส่งข้อมูลประกอบการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง (ประวัติ คุณสมบัติ และลักษณะต้องห้ามของบุคคลที่ได้รับ
การแต่งตั้ง) แบบสรุปประวัติการเสนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง ไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เพ่ือให้คณะรัฐมนตรีมีมติให้ความเห็นชอบ โดยก าหนดให้การแต่งตั้งมีผลตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติ  
เป็นต้นไป 

 

ส านักงานรัฐมนตรี ได้จัดท าหนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรี (..........................................)  
ซึ่งก ากับการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบให้น าเรื่องดังกล่าว 
เสนอคณะรัฐมนตรี และหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ
การแต่งตั้งข้าราชการข้างต้น 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามใน 
๑. หนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรี (................................) จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. หนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ๑ ฉบับ  
๓. แบบข้อมูลประกอบการเสนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง จ านวน...........ฉบับ 
๔. แบบสรุปประวัติการเสนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง จ านวน...........ฉบับ 
 

 
 
 
                 (.......................................) 
                 หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

 

 

รูปแบบหนงัสอืเสนอรฐัมนตรีเจา้สงักดัลงนามในหนงัสอืเสนอคณะรฐัมนตรพีจิารณาการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

กรณีแต่งตัง้มากกว่า ๑ ราย 



 

 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ  โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๑๕๓ ภายใน ๖๐๖       . 

ที ่ศธ ๐๑๐๐/                                                วันที่ . 
เรื่อง  การแต่งตั้งข้าราชการการเมือง  
 

เรียน  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตามท่ีมีบัญชาให้ส านักงานรัฐมนตรีด าเนินการเพื่อเสนอขอแต่งตั้ง      (ชื่อ – นามสกุล) 
เป็นข้าราชการการเมือง ต าแหน่ง................................................ นั้น   

 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอเรื่องแต่งตั้งข้าราชการการเมือง ก าหนดให้ส่วนราชการจัดส่ง
ข้อมูลประกอบการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง (ประวัติ คุณสมบัติ  และลักษณะต้องห้ามของบุคคลที่ได้รับ 
การแต่งตั้ง) แบบสรุปประวัติการเสนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง ไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เพ่ือให้คณะรัฐมนตรีมีมติให้ความเห็นชอบ โดยก าหนดให้การแต่งตั้งมีผลตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติ  
เป็นต้นไป 

 

ส านักงานรัฐมนตรี ได้จัดท าหนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรี (..........................................)  
ซึ่งก ากับการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบให้น าเรื่องดังกล่าว  
เสนอคณะรัฐมนตรี และหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ
การแต่งตั้งข้าราชการข้างต้น 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามใน 
๑. หนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรี (................................)  
๒. หนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
๓. แบบข้อมูลประกอบการเสนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง  
๔. แบบสรุปประวัติการเสนอเรื่องการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง  

 
 
 
                 (.......................................) 
                 หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 

 
 

 

รูปแบบหนงัสอืเสนอรฐัมนตรีเจา้สงักดัลงนามในหนงัสอืเสนอคณะรฐัมนตรพีจิารณาการแต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

กรณีแต่งตัง้รายเดียว 



 

 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ  โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๑๕๓ ภายใน ๖๐๖       . 

ที ่ศธ ๐๑๐๐/                                                วันที่ . 
เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการการเมือง                                                                                        .    
 

เรียน  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
 

  ตามที่กระทรวงศึกษาธิการเสนอให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบการแต่งตั้ง
ข้าราชการการเมือง จ านวน................ราย โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเป็นต้นไป นั้น 
 

คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ ........................................เห็นชอบตามที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเสนอ รายละเอียดตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๘/..........  
ลงวันที่..............................................   

 

ส านักงานรัฐมนตรี ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการเมืองข้างต้น ดังแนบ ทั้งนี้ กระทรวงศึกษาธิการ
ต้องส่งค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการเมืองดังกล่าว ไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือน าลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาต่อไป     
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
  ๑. ทราบมติคณะรัฐมนตรี  

๒. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการเมือง  
๓. ลงนามในหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
 
 
 

(………………………………..) 
หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

 

 

 

 
 

รูปแบบหนงัสอืเสนอรฐัมนตรีเจา้สงักดัลงนามในค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

กรณีแต่งตัง้มากกว่า ๑ ราย 



 
 
 
 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ  โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๑๕๓ ต่อ ๖๐๖   . 

ที ่ศธ ๐๑๐๐/                                          วันที ่              ตุลาคม ๒๕๖๒                 . 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการการเมือง (ชื่อ – นามสกุล)  
 

เรียน  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
 

  ตามที่กระทรวงศึกษาธิการเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบการแต่งตั้ ง  
     (ชื่อ – นามสกุล)      ให้ด ารงต าแหน่ง............................................................  โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่
คณะรัฐมนตรีมีมติเป็นต้นไป นั้น 
 

คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่................................................... เห็นชอบตามที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเสนอ รายละเอียดตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๘/.............  
ลงวันที่.......................................................... .าคม ๒๕๖๒ 

 

ส านักงานรัฐมนตรี ได้จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งข้าราชการการเมืองข้างต้น  ดังแนบ ทั้ งนี้  
กระทรวงศึกษาธิการต้องส่งค าสั่ งดังกล่าว ไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เ พ่ือน าลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาต่อไป     
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. ทราบมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง การแต่งตั้งข้าราชการการเมือง (ชื่อ – นามสกุล) 
๒. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการเมือง จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.. ลงนามในหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี จ านวน ๑ ฉบับ 

 
 
 

(นางสาวจงดี  ห่วงทรัพย์) 
หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

 

 

 

 
 

รูปแบบหนงัสอืเสนอรฐัมนตรีเจา้สงักดัลงนามในค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืง 

กรณีแต่งตัง้รายเดียว 



 

 

 
 
 
ที่ ศธ ๐๑๐๐.๑/          กระทรวงศึกษาธิการ  
        กทม. ๑๐๓๐๐   
 

           วัน/เดือน/ปี 
 

เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการการเมือง 
 

เรียน เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

อ้างถึง หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๘/................ ลงวันที่................................. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาคู่ฉบับค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สร ............./..............  ลงวันที่..................................... 
         จ านวน ๑ ฉบับ 

๒. ส าเนาค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สร ............./..............  ลงวันที่..................................... 
    จ านวน ๔ ฉบับ 
๓. แผ่นบันทึกข้อมูล  จ านวน ๑ แผ่น 

 

  ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้เสนอขอแต่งตั้งข้าราชการการเมือง จ านวน……………ราย  
และคณะรัฐมนตรี ได้มีมติ เมื่ อวันที่…………………………………..………….. เห็นชอบตามที่ รั ฐมนตรีว่ าการ 
กระทรวงศึกษาธิการเสนอ โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเป็นต้นไป นั้น 
 

   กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการเมืองข้างต้นเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่ง 
ค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าวให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือน าลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
              

  (……………………………………..)  
  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 

ส านักงานรัฐมนตรี  
กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
โทร  ๐ ๒๖๒๘ ๖๑๕๓ ต่อ ๖๐๖    
โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๘๗๖๑ 

รูปแบบหนงัสอืส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงน าลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

กรณีแต่งตัง้มากกว่า ๑ ราย 



 

 

 
 
 
 

ที่ ศธ ๐๑๐๐.๑/          กระทรวงศึกษาธิการ  
        กทม. ๑๐๓๐๐   
 

          วัน/เดือน/ปี 
 

เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการการเมือง 
 

เรียน เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

อ้างถึง หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๘/.............. ลงวันที่.............................................      
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาคู่ฉบับค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สร ............./..............  ลงวันที.่....................................      
จ านวน ๑ ฉบับ 

๒. ส าเนาค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สร ............./..............  ลงวันที่......................................... 
    จ านวน ๔ ฉบับ 
๓. แผ่นบันทึกข้อมูล  จ านวน ๑ แผ่น 

 

  ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้เสนอแต่งตั้ง      (ชื่อ – นามสกุล)      เป็นข้าราชการการเมือง 
ต าแหน่ง.......................................................  และคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่..............................................
เห็นชอบตามทีร่ัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเสนอ นั้น 
 

   กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการเมืองข้างต้นเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่ง 
ค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าวให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือน าลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

  (………………………………….)  
  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 

ส านักงานรัฐมนตรี  
กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
โทร  ๐ ๒๖๒๘ ๖๑๕๓ ต่อ ๖๐๖    
โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๘๗๖๑ 

รูปแบบหนงัสอืส่งค าส ัง่แต่งต ัง้ขา้ราชการการเมอืงน าลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

กรณีแต่งตัง้รายเดียว 



 

 
กรณีที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัดด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีเป็นผู้แต่งตั้ง 

 
แต่งตั้งข้าราชการการเมือง (มากกว่า ๑ ราย) ตามมาตรา ๘ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการการเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ (ต าแหน่งที่ปรึกษารัฐมนตรี เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง) โดยรัฐมนตรีเจ้าสังกัดด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  
เป็นผู้แต่งตั้ง 

 

 

 

 
 
 

ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ สร  ............/............. 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการการเมือง 

 

ตามท่ีได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ แต่งตั้ง            (ชื่อ – นามสกุล)  
ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ตามประกาศ ลงวันที่............................................... น้ัน 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
การเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ ด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
ดังนี้ 

๑. (ชื่อ – นามสกุล) ด ารงต าแหน่ง (ชื่อต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง) 
๒. (ชื่อ – นามสกุล) ด ารงต าแหน่ง (ชื่อต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง) 

ฯลฯ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ............. เดือน .................... พ.ศ. ............ เป็นต้นไป  
สั่ง ณ วันที่ .......... เดือน ..................... .. พ.ศ. ................. 

 
 

                                                ยศ (ถ้ามี) 
(ชื่อ – นามสกุล) 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 

รูปแบบค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการการเมือง 
 



 
 
 

กรณีที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัดด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีเป็นผู้แต่งตั้ง 
 
แต่งตั้งข้าราชการการเมืองในกระทรวง (รายเดียว) ตามมาตรา ๘ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการการเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ (ต าแหน่งที่ปรึกษารัฐมนตรี เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง) โดยรัฐมนตรีเจ้าสังกัดด้วยความเห็นชอบของคณะรั ฐมนตร ี
เป็นผู้แต่งตั้ง 

 

 

 

 

 
 
 

ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ สร  ............/............. 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการการเมือง 

 

ตามท่ีได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ แต่งตั้ง            (ชื่อ – นามสกุล)                  
ด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ตามประกาศ ลงวันที่............................................... นั้น  

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
การเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ ด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงแต่งตั้งให้         (ชื่อ – นามสกุล)              
ด ารงต าแหน่ง      (ชื่อต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง)  

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ............. เดือน .................... พ.ศ. ............ เป็นต้นไป  
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ตารางที ่๑  การวเิคราะหบ์ทบาท ภารกจิ ผูร้บับรกิารและผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีของหน่วยงาน 
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 ทีส่  าคญัของกระบวนการหลกั 
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