
๑ 
 

ตัวอย่าง  
- หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๘/.... ลงวันที่ .. เดือน .. ปี .... 

 แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสูงและประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
 เอกสารที่ต้องน าส่งประกอบด้วย 
 - ประวัติผู้ทีจ่ะเสนอคณะรัฐมนตรีอนุมัติฯ พร้อมติดภำพถ่ำย 
 - แบบตรวจสอบกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรฯ 
 - ส ำเนำ ก.พ. ๗ ของข้ำรำชกำรที่เสนอแต่งตั้ง 
 - หนังสือยินยอมกำรโอน/ขอรับโอนข้ำรำชกำร (กรณีเป็นกำรโอนย้ำยข้ำมส่วนรำชกำร) 
 - ส ำเนำหนังสือส ำนักงำน ก.พ. แจ้งผลกำรประเมินผลงำน (กรณีกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรให้ด ำรงต ำแหน่ง 
  ประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวุฒิ) 
 - เอกสำรที่เกี่ยวข้องอ่ืน (ถ้ำมี) เช่น ค ำสั่งให้รักษำกำรในต ำแหน่ง 
 แต่งตั้งข้าราชการการเมือง 
 เอกสารที่ต้องน าส่งประกอบด้วย 
 - แบบข้อมูลประกอบกำรเสนอเรื่องกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรกำรเมือง 
 - แบบสรุปประวัติกำรเสนอเรื่องกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรกำรเมือง พร้อมติดภำพถ่ำย 
 - เอกสำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบประวัติของบุคคลที่จะเสนอแต่งตั้ง 
 - เอกสำรที่เกี่ยวข้องอ่ืน เช่น เอกสำรแสดงคุณวุฒิกำรศึกษำ 
 แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองกรณีกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี 
 เอกสารที่ต้องน าส่งประกอบด้วย 
 - แบบแสดงข้อมูลประวัติผู้ได้รับกำรเสนอชื่อเพ่ือประกอบกำรแต่งตั้งเป็นกรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรี  
  พร้อมติดภำพถ่ำย 
 - เอกสำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบประวัติของบุคคลที่จะเสนอแต่งตั้ง 
 - เอกสำรที่เกี่ยวข้องอ่ืน เช่น เอกสำรแสดงคุณวุฒิกำรศึกษำ เอกสำรรับรองกำรประกอบอำชีพ 
  อันเป็นคุณสมบัติตำม ข้อ ๔ (๔) ของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยคณะกรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรี  
  พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลในแบบหนังสือเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี 
ส าหรับแบบหนังสือเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีประเภทการแต่งตั้ง 

 กรณีการเสนอเรื่องการแตง่ตัง้ข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสงู  
และประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิข้าราชการการเมือง/ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 

กรณีกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี 
 

อ้างถึง (ถ้ามี) กรณีที่กำรเสนอเรื่องกำรแต่งตั้ งหำกมีมติคณะรัฐมนตรี เดิมที่ เกี่ยวข้องกับต ำแหน่ง 
ที่จะเสนอแต่งตั้งในครั้งนี้ก็ให้ระบุมำด้วย  

 
 
 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย แบ่งตำมประเภทของกำรแต่งตั้ง ดังนี้ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

ตัวอย่าง 

 แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสูงและประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
 - เป็นกำรแต่งตั้งเพ่ือทดแทนผู้ที่พ้นจำกต ำแหน่งเนื่องจำกเกษียณอำยุรำชกำร/มีต ำแหน่งว่ำง ซึ่งเป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ .... พ.ศ. .... มำตรำ .. บัญญัติให้ ....  
 แต่งตั้งข้าราชการการเมือง 
 - เนื่องจำกได้มีพระบรมรำชโองกำรโปรดเกล้ำโปรดกระหม่อมแต่งตั้ง . . . . ให้ด ำรงต ำแหน่ง  
นำยกรัฐมนตรี/รองนำยกรัฐมนตรี/รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง และ/หรือรัฐมนตรีช่วยว่ำกำรกระทรวง ....  
ซึ่งตำมพระรำชบัญญัติ . . . . พ.ศ. . . . . มำตรำ .. บัญญัติให้รัฐมนตรีเจ้ำสังกัดด้วยควำมเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ งบุคคลซึ่ ง เห็นสมควรในทำงกำรเมือง และเป็นผู้มีคุณสมบัติที่จะเป็ น 
ข้ำรำชกำรกำรเมือง เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินของกระทรวง .... ให้มีประสิทธิภำพ 
 แต่งตั้งกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี 
 - เป็นกำรเสนอแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมีประสบกำรณ์เหมำะสมเป็นผู้แทนของรัฐมนตรี ในกำรประสำนงำน 
ระหว่ำงกระทรวงต่ำง ๆ รวมทั้งกำรเสนอแนะมำตรกำรอันเป็นประโยชน์ต่อกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
ของคณะรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี ซึ่งบุคคลดังกล่ำวเป็นผู้มีคุณสมบัติตำม .... โดยปัจจุบันได้มีกำรแต่งตั้ง  
กรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรีไปแล้ว จ ำนวน .. คน และคงเหลืออัตรำว่ำงที่ยังไม่ด ำเนินกำร จ ำนวน .. คน 

ตัวอย่าง 

 แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสูงและประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
 - เนื่องจำก ..(ชื่อ - สกุล).. ต ำแหน่ง .... จะต้องพ้นจำกต ำแหน่งเนื่องจำกเกษียณอำยุรำชกำร ในวันที่  
๑ ตุลำคม พ.ศ. .... จึงจ ำเป็นต้องเสนอแต่งตั้ง ..... ให้ด ำรงต ำแหน่งแทน เพ่ือให้กำรบริหำรรำชกำร 
ของกระทรวง .... เป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง และ/หรือชี้แจงว่ำหำกด ำเนินกำรแต่งตั้งล่ำช้ำ จะเกิดผลเสียอย่ำงไร
ต่อกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 แต่งตั้งข้าราชการการเมือง และกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี 
 - เ พ่ือเป็นกำรสนับสนุนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินของนำยกรัฐมนตรี/รองนำยกรัฐมนตรี/ 
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง .... ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมนโยบำยของรัฐบำล 

๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี แบ่งตามประเภทของการแต่งตั้ง ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. ความเร่งด่วนของเรื่อง ระบุก ำหนดเวลำที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม ที่จะต้องด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ  
ที่ เกี่ยวข้องและก ำหนดเวลำช้ำสุดที่คณะรัฐมนตรีจะต้องมีมติเพ่ือให้ทันกำรด ำเนินกำรในเรื่องนั้น ๆ  
ซึ่ งกำรมีข้อมูลที่ชัดเจนในเรื่ องควำมเร่ งด่วนจะท ำให้สำมำรถน ำเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรี ได้ทัน 
ตำมก ำหนดเวลำ โดยหำกกำรด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวยังไม่มีก ำหนดเวลำที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม หรือหำกไม่มี
ควำมเร่งด่วนในกำรด ำเนินกำร ให้ระบุว่ำ “ไม่มี” (เช่น กรณีที่มีกฎหมำยบัญญัติให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งเดิม 
สำมำรถท ำงำนต่อได้จนกว่ำจะมีกำรแต่งตั้งแทน)  
 ทั้งนี้ หำกหน่วยงำนของรัฐต้องน ำเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรีภำยใน ๑ – ๒ สัปดำห์นับแต่ส่งเรื่องไปยัง 
ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ก็จ ำเป็นจะต้องระบุก ำหนดเวลำที่จะต้องเสนอคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งอธิบำย 
ถึงเหตุผลควำมจ ำเป็น และก ำหนดเวลำ (Timeline) รวมถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่เป็นรูปธรรมภำยหลังจำก 
น ำเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรีแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

ตัวอย่าง  
 เดิมคณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ .. เดือน .. พ.ศ. .... อนุมัติ/ให้ควำมเห็นชอบแต่งตั้ง .... ให้ด ำรงต ำแหน่ง .... 
โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ .... 
 

ตัวอย่าง  
 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำได้เสนอขอแต่งตั้งข้ำรำชกำร จ ำนวน .. รำย ซึ่ง ก.พ.  ได้พิจำรณำ
คุณสมบัติและประเมินผลงำนของข้ำรำชกำรทั้ง .. รำย  ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๔ 
ลงวันที่ ๑๑ สิงหำคม ๒๕๖๔ แล้วเห็นว่ำ เป็นผู้มีคุณสมบัติและผลงำนที่แสดงถึงควำมรู้ ควำมสำมำรถ  
และควำมเชี่ยวชำญเหมำะสมกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ผู้บังคับบัญชำจึงอำจด ำเนินกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ตำมที่ขอให้พิจำรณำประเมินได้ โดยล ำดับที่  . . ให้มีผลไม่ก่อนวันที่  . .  . . ๒๕..  และล ำดับที่  . .  
ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ ..  ..  ๒๕.. ซึ่งเป็นวันที่ส ำนักงำน ก.พ. ได้รับค ำขอประเมินพร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรขอประเมินครบถ้วนสมบูรณ์ 

ตัวอย่าง  
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ มำตรำ .. บัญญัติให้ .. 
 

๓. สาระส าคัญและข้อเท็จจริง 
  - เรื่องเดิม (ถ้ามี) หำกเป็นกรณีกำรเสนอแต่งตั้งบุคคล หรือคณะบุคคลซึ่งเกี่ยวข้อง หรือมีควำมต่อเนื่อง
จำกที่คณะรัฐมนตรีได้เคยมีมติอนุมัติหรือให้ควำมเห็นชอบมำก่อนแล้ว ก็ให้ระบุมติคณะรัฐมนตรีเดิมดังกล่ำวมำด้วย  
 
 
 
 
  

 - ข้อเท็จจริง ให้อธิบำยรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรของเรื่องดังกล่ำวว่ำ ได้มีกำรด ำเนินกำร 
ตำมกฎหมำย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวข้องมำแล้วอย่ำงไรบ้ำง เช่น กำรแต่งตั้งนั้นมีกฎหมำย 
ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรี  บัญญัติ และ/หรือก ำหนดให้หน่วยงำนรัฐเจ้ำของเรื่องต้องด ำเนินกำร 
เพ่ือให้ได้มำซึ่งบุคคลที่จะต้องน ำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำแต่งตั้งโดยวิธีใด ซึ่งหน่วยงำนรัฐเจ้ำของเรื่อง 
ได้ด ำเนินกำรมำแล้วอย่ำงไรบ้ำง และหำกกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดระยะเวลำของกำรด ำเนินกำรไว้ ก็ให้ระบุ
ช่วงเวลำที่ได้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่ำง ๆ ไว้ด้วย รวมถึงควรระบุรำยละเอียดที่แสดงให้เห็นเป็นที่ประจักษ์ว่ำ
เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนสมบูรณ์ที่จะแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งได้ เช่น ได้มีกำรด ำเนินกำรเสนอขอประเมินผลงำน
เมื่อใด มีกำรตั้งให้รักษำกำรในต ำแหน่งเมื่อใด และผ่ำนกำรประเมินผลงำนเมื่อใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. ข้อกฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
 ระบุชื่อกฎหมำยและมำตรำ/ข้อที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งสรุปสำระส ำคัญของข้อกฎหมำยดังกล่ำว ซึ่งนอกเหนือ 
จำกที่ระบุไว้ในข้อ ๑ รวมทั้งระบุมติคณะรัฐมนตรีอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักกำรเกี่ยวกับกำรเสนอแต่งตั้งเรื่องนี้ โดยระบุวันที่
คณะรัฐมนตรีมีมติและชื่อเรื่องให้ชัดเจน [มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่... (เรื่อง...)] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ตัวอย่าง 

 แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทบริหารระดับสูงและประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ข้อเสนอควรอธิบายให้เข้าใจถึงสิ่งท่ีต้องการให้คณะรัฐมนตรีมีมติ เช่น 
 - กระทรวง .... พิจำรณำแล้วเห็นควรเสนอแต่งตั้ง ..(ชื่อ-สกุล).. ให้ด ำรงต ำแหน่ง .... [หากมีกรณี 
ต้องให้พ้นจากต าแหน่งเดิมก็ให้ระบุมาด้วย] โดยให้กำรแต่งตั้งมีผล ในวันที่ ๑ ตุลำคม พ.ศ. ....  
และ/หรือตั้งแต่วันที่ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำโปรดกระหม่อมแต่งตั้งแล้วแต่กรณี  
  หมายเหตุ : หากไม่ระบุวันที่ขอให้มีผลมา สลค. จะเสนอให้มีผลตั้งแต่วันที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า
โปรดกระหม่อมแต่งตั้ง 
 แต่งตั้งข้าราชการการเมือง 
 ข้อเสนอควรอธิบายให้เข้าใจถึงสิ่งท่ีต้องการให้คณะรัฐมนตรีมีมติ ได้แก่ 
 - เป็นกำรเสนอแต่งตั้งบุคคลใด 
 - ให้ด ำรงต ำแหน่งใด (ระบุให้ชัดเจนตามข้อกฎหมาย) 
 - ระบุวันที่มีผลให้ชัดเจน เช่น ตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเป็นต้นไป หรือวันอ่ืน ๆ 
 แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองกรณีกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี 
 - เป็นกำรเสนอแต่งตั้งบุคคลใด 

 - เป็นกำรแต่งตั้งใหม่หรือเป็นกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งเป็นวำระติดต่อกัน 

 - ระบุวันที่มีผลให้ชัดเจน เช่น ตั้งแต่วันที่นำยกรัฐมนตรีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง หรือวันอ่ืน ๆ 
 

 

๕. ข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐ/คณะกรรมการเจ้าของเรื่อง  
 ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่องและกำรประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๑๐ บัญญัติว่ำ 
“ในกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงำนของรัฐซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องก ำหนดประเด็นที่ประสงค์  
จะให้คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ ให้ควำมเห็นชอบ หรือมีมติในเรื่องใดให้ชัดเจนถ้ำคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ  
ให้ควำมเห็นชอบ หรือมีมติในเรื่องที่เสนอ ให้ถือว่ำมติของคณะรัฐมนตรีมีผลผูกพันเฉพำะหลักกำรแห่งประเด็นที่เสนอ 
เว้นแต่มติของคณะรัฐมนตรีจะระบุ ไว้ชัดเจนถึ งรำยละเอียดที่ อนุมัติ  เห็นชอบ หรือมีมติ ” ดั งนั้น  
การระบุข้อมูลในข้อนี้จึงเป็นเรื่องที่ส าคัญที่สุด ข้อเสนอที่ขอให้คณะรัฐมนตรีมีมติจึงจะต้องมีควำมชัดเจน 
กระชับ สำมำรถอ่ำนเข้ำใจได้ว่ำประสงค์จะให้คณะรัฐมนตรีมีมติอย่ำงไร ตลอดจนเป็นเรื่องที่อยู่ ใน 
อ ำนำจหน้ำที่ของคณะรัฐมนตรีจะมีมติได้ ซึ่งในกำรเขียนข้อเสนอฯ จะต้องระบุประเด็นที่หน่วยงำนของรัฐ 
เจ้ำของเรื่องต้องกำรให้คณะรัฐมนตรีมีมติ เช่น รับทรำบ อนุมัติ หรือเห็นชอบ โดยแยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน  
 ทั้งนี้ หากระบุข้อเสนอไม่ชัดเจน อำจส่งผลให้หน่วยงำนของรัฐเจ้ำของเรื่องจะต้องแจ้งข้อมูลเพ่ิมเติม 
เ พ่ือให้ เกิดควำมชัดเจนว่ ำประสงค์จะให้คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ  เห็นชอบ หรือมีมติ ในเรื่ องใด  
และหากเกิดความล่าช้าหรือเสียหายอันเนื่องมาจากความไม่ชัดเจนดังกล่าว ถือเป็นความรับผิดชอบ 
ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นเจ้าของเรื่อง (ตำมนัยระเบียบว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๓ วรรคสอง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

หมำยเหตุ : - ไม่ควรก ำหนดวันมีผลย้อนหลังไปก่อนวันที่น ำเรื่องเสนอส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
   - ในกรณีที่มีกำรระบุชั้นควำมลับของเรื่อง หำกประสงค์จะยกเลิกหรือปรับชั้นควำมลับของเรื่องดังกล่ำว 
ให้ระบุต่อท้ำยว่ำ “ทั้งนี้ หำกคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ (หรือเห็นชอบ) ตำมที่เสนอแล้ว ให้ยกเลิกชั้นควำมลับ
ตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติ” 

 

 
 
 

 

 

 

ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ได้แก่บุคคลดังต่อไปนี้เท่านั้น 
- นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง 
- นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง  
ในฐำนะประธำนกรรมกำร (กรณีเป็นกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีโดยคณะกรรมกำรต่ำง ๆ) 
 
 
 
- หัวหน้ำองค์กรอิสระ [โดยให้เสนอเรื่องไปยังนำยกรัฐมนตรี ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่องและกำรประชุม
คณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๖ (๒)] 
- หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐที่ข้ึนตรงต่อนำยกรัฐมนตรี 
- หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐที่ไม่อยู่ในก ำกับของรำชกำรฝ่ำยบริหำร 
(ตำมนัยพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่องและกำรประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๖) 
- กรณีรักษำรำชกำรแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

ตัวอย่าง                  

 

 
 

ตัวอย่าง 
- นำย.......(ชื่อรัฐมนตรี)....... (ประธำน..) 
  

ตัวอย่าง 

 

ขอแสดงควำมนับถือ 

(ลำยเซ็น) 

นำย.......(ชื่อรัฐมนตรี)............ 

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง......... รักษำรำชกำรแทน 
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง............. 
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ตัวอย่าง  
- หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๘/.... ลงวันที่ .. เดือน .. ปี .... 

เอกสารที่ต้องน าส่งประกอบด้วย 
- แบบข้อมลูประกอบกำรเสนอเรื่องกำรแต่งตั้งฯ 
- แบบสรุปประวัติกำรเสนอเรื่องกำรแต่งตั้งฯ 
- เอกสำรแสดงผลกำรตรวจสอบประวัติบุคคล 
- ข้อกฎหมำย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรสรรหำ (กรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้ต้องด าเนินการสรรหา)  
ได้แก่ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรสรรหำ/อนุกรรมกำรพิจำรณำค่ำตอบแทน รำยงำนกำรประชุม 
คณะอนุกรรมกำรสรรหำ/อนุกรรมกำรพิจำรณำค่ำตอบแทน รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร 
ของส่วนรำชกำร หน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ และองค์กำรมหำชน 
- ส ำเนำหนังสือกระทรวงกำรคลังเห็นชอบสัญญำจ้ำง (กรณีเป็นผู้บริหารสูงสุดของรัฐวิสาหกิจ) 
- หนังสือคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองกรรมกำรรัฐวิสำหกิจ/หนังสือคณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจ  
(กรณีเป็นการแต่งตั้งคณะกรรมการของรัฐวิสาหกิจ) 
- เอกสำรกำรตรวจสอบประวัติ 
- เอกสำรที่เกี่ยวข้องอ่ืน (ถ้ำมี) เช่น หนังสือลำออก หนังสือส่งผู้แทนของหน่วยงำน เอกสำรรับรอง 
กำรประกอบอำชีพ 
 

ตัวอย่าง  
- เป็นกำรเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่ง .... เนื่องจำกผู้ด ำรงต ำแหน่ง ... เดิม ได้ด ำรงต ำแหน่ง 
ครบวำระ .. ปี เมื่อวันที่ .. เดือน .. พ.ศ. .... และ/หรือเป็นกำรเสนอแต่งตั้งบุคคลดังกล่ำวให้ด ำรง 
ต ำแหน่ง .... แทนผู้ด ำรงต ำแหน่ง .... เดิม ที่พ้นจำกต ำแหน่งก่อนครบวำระเนื่องจำกถึงแก่กรรม ,  
ลำออก, อำยุครบหกสิบห้ำปีบริบูรณ์ ... 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลในแบบหนังสือเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี 
ส าหรับแบบหนังสือเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีประเภทการแตง่ตัง้กรณกีารเสนอเรื่องการแต่งตั้ง 

กรณีแต่งตั้งผู้อ านวยการ/ผู้บริหารสูงสุดของรัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของรัฐ/คณะกรรมการตามกฎหมาย 
และระเบียบของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และองค์การมหาชน 

 
อ้างถึง (ถ้ามี) กรณีที่กำรเสนอเรื่องกำรแต่งตั้งหำกมีมติคณะรัฐมนตรี เดิมที่ เกี่ยวข้องกับต ำแหน่ง 
ที่จะเสนอแต่งตั้งในครั้งนี้ก็ให้ระบุมำด้วย 

 
 

 
 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

ตัวอย่าง  
- เนื่องจำกผู้ด ำรงต ำแหน่ง ... เดิมได้ด ำรงต ำแหน่งครบวำระ .. ปี และ/หรือ พ้นจำกต ำแหน่ง   
ก่อนครบวำระเนื่องจำก .... เมื่อวันที่ .. เดือน ..   พ.ศ. .... ซึ่งตำมพระรำชบัญญัติ .... พ.ศ. ....  มำตรำ ... 
บัญญัติให้เมื่อมีเหตุให้ต้องด ำเนินกำรสรรหำ หรือแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งแทนผู้ที่พ้นจำกต ำแหน่ง
ดังกล่ำว ให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จภำยใน .. วัน นับแต่วันที่มีเหตุให้ต้องด ำเนินกำรสรรหำ 
หรือแต่งตั้ง ทั้งนี้ หากด าเนินการแต่งตั้งล่าช้าจะมีผลทางกฎหมายอย่างไรต่อส่วนรวมก็ให้ระบุมาด้วย 

ตัวอย่าง  
เดิมคณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ .. เดือน .. พ.ศ. .... อนุมัติ/ให้ควำมเห็นชอบแต่งตั้ง .... ให้ด ำรงต ำแหน่ง ....  
โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ .... ซึ่งบุคคลดังกล่ำวได้ครบวำระกำรด ำรงต ำแหน่ง และ/หรือจะครบวำระ 
กำรด ำรงต ำแหน่งในวันที่ .. เดือน .. พ.ศ. .... 
 

ตัวอย่าง  
กำรเสนอแต่งตั้งประธำนกรรมกำรและกรรมกำร .... รวม .. คน เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎหมำย 
และเป็นอ ำนำจของคณะรัฐมนตรี ซึ่งประธำนกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจโดยได้รับมอบอ ำนำจ 
จำกคณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจได้เห็นชอบรำยชื่อบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นประธำนกรรมกำร 
และกรรมกำร รวม .. คน ตำมที่กระทรวง ... เสนอ โดยในส่วนของผู้แทนกระทรวงกำรคลังไม่ต้องเสนอ 
ให้ประธำนกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจให้ควำมเห็นชอบ  ตำมมติคณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจ   
ในกำรประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๕ พฤศจิกำยน ๒๕๕๗ ทั้งนี้ กระทรวง ... ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้ได้รับกำรเสนอแต่งตั้งแล้ว พบว่ำ มีคุณสมบัติเหมำะสมที่จะแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำวได้ 
 

๒. ความเร่งด่วนของเรื่อง ระบุก ำหนดเวลำที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม ที่จะต้องด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ  
ที่ เกี่ยวข้องและก ำหนดเวลำช้ำสุดที่คณะรัฐมนตรีจะต้องมีมติเพ่ือให้ทันกำรด ำเนินกำรในเรื่องนั้น ๆ  
ซึ่ งกำรมีข้อมูลที่ชัดเจนในเรื่ องควำมเร่ งด่วนจะท ำให้สำมำรถน ำเรื่องเสนอต่ อคณะรัฐมนตรี ได้ทัน 
ตำมก ำหนดเวลำ โดยหำกกำรด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวยังไม่มีก ำหนดเวลำที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม หรือหำกไม่มี
ควำมเร่งด่วนในกำรด ำเนินกำร ให้ระบุว่ำ “ไม่มี” (เช่น กรณีที่มีกฎหมำยบัญญัติให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งเดิมสำมำรถ
ท ำงำนต่อได้จนกว่ำจะมีกำรแต่งตั้งแทน) 
 ทั้งนี้ หำกหน่วยงำนของรัฐต้องน ำเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรีภำยใน ๑ – ๒ สัปดำห์นับแต่ส่งเรื่องไปยัง 
ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ก็จ ำเป็นจะต้องระบุก ำหนดเวลำที่จะต้องเสนอคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งอธิบำย 
ถึงเหตุผลควำมจ ำเป็น และก ำหนดเวลำ (Timeline) รวมถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่เป็นรูปธรรมภำยหลังจำก 
น ำเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรีแล้ว 

 
 
  
 
 
 
๓. สาระส าคัญและข้อเท็จจริง 
  - เรื่องเดิม (ถ้ามี) หำกเป็นกรณีกำรเสนอแต่งตั้งบุคคล หรือคณะบุคคลซึ่งเกี่ยวข้อง หรือมีควำมต่อเนื่อง
จำกที่คณะรัฐมนตรีได้เคยมีมติอนุมัติหรือให้ควำมเห็นชอบมำก่อนแล้ว ก็ให้ระบุมติคณะรัฐมนตรีเดิมดังกล่ำวมำด้วย  
 
 
 
 
  

 - ข้อเท็จจริง ระบุรำยละเอียดที่แสดงให้เห็นเป็นที่ประจักษ์ว่ำ เมื่อผู้ด ำรงต ำแหน่งเดิมพ้นจำกต ำแหน่งแล้ว  
มีกฎหมำย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีได้บัญญัติ และ/หรือก ำหนดให้หน่วยงำนรัฐเจ้ำของเรื่อง 
ต้องด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งบุคคลที่จะต้องน ำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำแต่งตั้งโดยวิธีใดต้องมีกระบวนกำร
สรรหำหรือไม่ โดยอธิบำยถึงกำรด ำเนินกระบวนกำรดังกล่ำว และหำกต้องผ่ำนกำรพิจำรณำโดยหน่วยงำนของรัฐ 
ที่เกี่ยวข้องก่อนน ำเสนอคณะรัฐมนตรี ก็ให้ระบุมำด้วย เช่น ได้ผ่ำนกำรพิจำรณำโดยคณะกรรมกำรนโยบำย
รัฐวิสำหกิจ หรือกระทรวงกำรคลังด้วยแล้ว และหำกกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดระยะเวลำของกำรด ำเนินกำรไว้ 
ก็ให้ระบุช่วงเวลำที่ได้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่ำง ๆ ไว้ด้วย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

ตัวอย่าง  
- พระรำชบัญญัติ 
- ระเบียบ .. ว่ำด้วย .. พ.ศ. 
- มติคณะรัฐมนตรี (วัน/เดือน/ปี) ที่ก ำหนดให้กำรแต่งตั้งกรรมกำรของรัฐวิสำหกิจต้อง .... 
 

ตัวอย่าง 
กระทรวง .. ขอเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ/อนุมัติ แต่งตั้ งประธำนกรรมกำร 
และกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมกำร .. รวม .. คน ดังนี้ 
๑. ..(ชื่อ - ชื่อสกุล).. เป็นประธำนกรรมกำร 
๒. ..(ชื่อ - ชื่อสกุล).. เป็นกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ .... (ต้องระบุให้ชัดเจน) ... 

๔. ข้อกฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
 ระบุชื่อกฎหมำยและมำตรำ/ข้อที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งสรุปสำระส ำคัญของข้อกฎหมำยดังกล่ำว ซึ่งนอกเหนือ 
จำกที่ระบุไว้ในข้อ ๑ รวมทั้งระบุมติคณะรัฐมนตรีอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักกำรเกี่ยวกับกำรเสนอแต่งตั้งเรื่องนี้ โดยระบุวันที่
คณะรัฐมนตรีมีมติและชื่อเรื่องให้ชัดเจน [มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่... (เรื่อง...)] 
 
 
 
 

 

๕. ข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐ/คณะกรรมการเจ้าของเรื่อง ควรระบุข้อมูลให้ชัดเจน ดังนี้ 
 ๑) เป็นกำรเสนอแต่งตั้งบุคคลใด  
 ๒) มีกำรให้พ้นหรือให้ขำดจำกกำรด ำรงต ำแหน่งเดิมด้วยหรือไม่ (หากมีให้ระบุชัดเจน)  
 ๓) เป็นกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งใด (ระบุให้ชัดเจนตามข้อกฎหมาย)  
 ๔) วันที่ต้องกำรให้กำรแต่งตั้งมีผล (ควรระบุให้ชัดเจน เช่น ตั้งแต่วันที่ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำโปรดกระหม่อม
แต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่ลงนำมในสัญญำจ้ำง ตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเป็นต้นไป หรือวันอ่ืน ๆ)  
 ๕) หำกมีกรณีขอให้มีกำรทบทวนมติคณะรัฐมนตรีก็ควรระบุให้ชัดเจนด้วยว่ำจะขอยกเลิกหรือแก้ไข
เปลี่ยนแปลงมติคณะรัฐมนตรีเดิมอย่ำงไร หรือไม่ 
  
  
 
 
 
 
 
 ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่องและกำรประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๑๐ บัญญัติว่ำ 
“ในกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงำนของรัฐซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องก ำหนดประเด็นที่ประสงค์  
จะให้คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ ให้ควำมเห็นชอบ หรือมีมติในเรื่องใดให้ชัดเจนถ้ำคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ  
ให้ควำมเห็นชอบ หรือมีมติในเรื่องที่เสนอ ให้ถือว่ำมติของคณะรัฐมนตรีมีผลผูกพันเฉพำะหลักกำรแห่งประเด็นที่เสนอ 
เว้นแต่มติของคณะรัฐมนตรีจะระบุ ไว้ชัดเจนถึ งรำยละเอียดที่ อนุมัติ  เห็นชอบ หรือมีมติ ” ดั งนั้น  
การระบุข้อมูลในข้อนี้จึงเป็นเรื่องที่ส าคัญที่สุด ข้อเสนอที่ขอให้คณะรัฐมนตรีมีมติจึงจะต้องมีควำมชัดเจน 
กระชับ สำมำรถอ่ำนเข้ำใจได้ว่ำประสงค์จะให้คณะรัฐมนตรีมีมติอย่ำงไร ตลอดจนเป็นเรื่องที่อยู่ ใน 
อ ำนำจหน้ำที่ของคณะรัฐมนตรีจะมีมติได้ ซึ่งในกำรเขียนข้อเสนอฯ จะต้องระบุประเด็นที่หน่วยงำนของรัฐ 
เจ้ำของเรื่องต้องกำรให้คณะรัฐมนตรีมีมติ เช่น รับทรำบ อนุมัติ หรือเห็นชอบ โดยแยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน  
 ทั้งนี้ หากระบุข้อเสนอไม่ชัดเจน อำจส่งผลให้หน่วยงำนของรัฐเจ้ำของเรื่องจะต้องแจ้งข้อมูลเพ่ิมเติม
เ พ่ือให้ เกิดควำมชัดเจนว่ำประสงค์จะให้คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ  เห็นชอบ หรือมีมติ ในเรื่องใด  
และหากเกิดความล่าช้าหรือเสียหายอันเนื่องมาจากความไม่ชัดเจนดังกล่าว ถือเป็นความรับผิดชอบ 
ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นเจ้าของเรื่อง (ตำมนัยระเบียบว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๓ วรรคสอง)  
 
 
 



๙ 
 

หมำยเหตุ : ในกรณีที่มีกำรระบุชั้นควำมลับของเรื่อง หำกประสงค์จะยกเลิกหรือปรับชั้นควำมลับของเรื่องดังกล่ำว 
ให้ระบุต่อท้ำยว่ำ “ทั้งนี้ หำกคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ (หรือเห็นชอบ) ตำมที่เสนอแล้ว ให้ยกเลิกชั้นควำมลับ
ตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติ” 
 
 

 
 

 

 

 

ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ได้แก่บุคคลดังต่อไปนี้เท่านั้น 
- นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง 
- นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง  
ในฐำนะประธำนกรรมกำร (กรณีเป็นกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีโดยคณะกรรมกำรต่ำง ๆ) 
 
 
 
- หัวหน้ำองค์กรอิสระ [โดยให้เสนอเรื่องไปยังนำยกรัฐมนตรี ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่องและกำรประชุม
คณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๖ (๒)] 
- หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐที่ข้ึนตรงต่อนำยกรัฐมนตรี 
- หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐที่ไม่อยู่ในก ำกับของรำชกำรฝ่ำยบริหำร 
(ตำมนัยพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่องและกำรประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๖) 
- กรณีรักษำรำชกำรแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง                

 

 

 

ตัวอย่าง 
- นำย.......(ชื่อรฐัมนตร)ี....... (ประธำน..)  

ตัวอย่าง 

 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
(ลำยเซ็น) 

นำย.......(ชื่อรัฐมนตรี)............ 

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง......... รักษำรำชกำรแทน 
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง............. 



๑๐ 
 

ตัวอย่าง 
- หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๘/.... ลงวันที่ .. เดือน .. ปี .... 

เอกสารที่ต้องน าส่งประกอบด้วย 
- ประวัติบุคคล 
- ส ำเนำหนังสือส ำนักงำนรำชบัณฑิตยสภำ เกี่ยวกับกำรแปลข้อควำมหนังสือ (กรณีกำรแปลชื่อบุคคล  
ประเทศ เมือง หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 
- ข้อมูลของประเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
- ส ำเนำหนังสือหน่วยงำนควำมมั่นคงกรณีตรวจสอบบุคคลหรือสถำนที ่
- ส ำเนำหนังสือของต่ำงประเทศที่เก่ียวข้อง 
- ส ำเนำหนังสืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ตัวอย่าง 
- รัฐบำลสำธำรณรัฐลิทัวเนียได้ตัดสินใจจัดตั้งสถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำสำธำรณรัฐ
สิงคโปร์ และจะขอควำมเห็นชอบจำกรัฐบำลไทยในกำรมอบหมำยให้สถำนเอกอัครรำชทูตดังกล่ำว  
มีเขตอำณำครอบคลุมประเทศไทยอย่ำงเป็นทำงกำร แทนสถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำ
สำธำรณรัฐประชำชนจีน เนื่องจำกมีข้อได้เปรียบด้ำนระยะทำงที่สำธำรณรัฐสิงคโปร์อยู่ใกล้กับประเทศไทย
มำกกว่ำสำธำรณรัฐประชำชนจีน และเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงรัฐบำลไทย
กับรัฐบำลสำธำรณรัฐลิทัวเนียซึ่งอำจมีควำมยำกล ำบำกหำกด ำเนินกำรผ่ำนสถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐ
ลิทัวเนียประจ ำสำธำรณรัฐประชำชนจีน 

ค าอธิบายการกรอกข้อมูลในแบบหนังสือเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี 
ส าหรับแบบหนังสือเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีประเภทการแต่งตั้ง กรณกีารเสนอเร่ือง

ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
 
อ้างถึง (ถ้ามี) กรณีที่กำรเสนอเรื่องกำรแต่งตั้งหำกมีมติคณะรัฐมนตรีเดิมที่เกี่ยวข้องกับต ำแหน่งที่จะเสนอ
แต่งตั้งในครั้งนี้ก็ให้ระบุมำด้วย 

 
 

  
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี กรณีเรื่องควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ ในกำรเสนอแต่งตั้ง
บุคคลหรือกำรให้บุคคลพ้นจำกต ำแหน่ง  กำรเปิดหรือปิดสถำนเอกอัครรำชทูต สถำนกงสุล กำรปรับเปลี่ยน 
เขตอำณำหรือเขตกงสุล จะต้องชี้แจงเหตุผลในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยบรรยำยถึงเรื่องเดิมในอดีตว่ำมีควำมเป็นมำ
อย่ำงไร และเหตุใดจึงต้องเสนอเรื่องดังกล่ำวในครำวนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

ตัวอย่าง 
- โดยที่เรื่องดังกล่ำวเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศที่ต้องน ำเสนอคณะรัฐมนตรี  
และเพ่ือเป็นกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงรัฐบำลไทยกับรัฐบำล .... ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
ซึ่งเมื่อคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติแล้ว กระทรวงกำรต่ำงประเทศจะได้แจ้งให้รัฐบำล ..(ประเทศ).. ทรำบว่ำ  
ฝ่ำยไทยไม่ขัดข้อง เพ่ือที่จะได้เริ่มกระบวนกำรเสนอขอแต่งตั้งเอกอัครรำชทูต ..(ประเทศ).. ประจ ำประเทศไทย 
คนใหมโ่ดยเร็วต่อไป 

ตัวอย่าง  
- เดิมคณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ . . เดือน .. พ.ศ. .... อนุมัติ /ให้ควำมเห็นชอบเกี่ยวกับเรื่อง ....  
โดยมีประเด็นส ำคัญอย่ำงไรก็ให้ระบุมำด้วย 
 

ตัวอย่าง กรณีรัฐบำลสำธำรณรัฐลิทัวเนียเสนอขอให้สถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำ 
สำธำรณรัฐสิงคโปร์มีเขตอำณำครอบคลุมประเทศไทย 
- ประเทศไทยและสำธำรณรัฐลิทัวเนียสถำปนำควำมสัมพันธ์ทำงกำรทูตระหว่ำงกันเมื่อวันที่ ๙ เมษำยน ๒๕๓๖ 
และจะครบรอบ ๓๐ ปี กำรสถำปนำควำมสัมพันธ์ในปี ๒๕๖๖ โดยฝ่ำยไทยมอบหมำยให้สถำนเอกอัครรำชทูต  
ณ กรุงโคเปนเฮเกน รำชอำณำจักรเดนมำร์ก มีเขตอำณำครอบคลุมสำธำรณรัฐลิทัวเนีย  ส่วนฝ่ำยลิทัวเนีย
ได้มอบหมำยให้สถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำสำธำรณรัฐประชำชนจีนมีเขตอำณำ
ครอบคลุมประเทศไทยอย่ำงไม่เป็นทำงกำร 

๒. ความเร่งด่วนของเรื่อง ระบุก ำหนดเวลำที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม ที่จะต้องด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ  
ที่ เกี่ยวข้องและก ำหนดเวลำช้ำสุดที่คณะรัฐมนตรีจะต้องมีมติเพ่ือให้ทันกำรด ำเนินกำรในเรื่องนั้น ๆ  
ซึ่ งกำรมีข้อมูลที่ชัดเจนในเรื่ องควำมเร่ งด่วนจะท ำให้สำมำรถน ำเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรี ได้ทัน 
ตำมก ำหนดเวลำ โดยหำกกำรด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวยังไม่มีก ำหนดเวลำที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม หรือหำกไม่มี
ควำมเร่งด่วนในกำรด ำเนินกำร ให้ระบุว่ำ “ไม่มี” (เช่น กรณีที่มีกฎหมำยบัญญัติให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งเดิมสำมำรถ
ท ำงำนต่อได้จนกว่ำจะมีกำรแต่งตั้งแทน) 
 ทั้งนี้ หำกหน่วยงำนของรัฐต้องน ำเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรีภำยใน ๑ – ๒ สัปดำห์นับแต่ส่งเรื่องไปยัง 
ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ก็จ ำเป็นจะต้องระบุก ำหนดเวลำที่จะต้องเสนอคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งอธิบำย 
ถึงเหตุผลควำมจ ำเป็น และก ำหนดเวลำ (Timeline) รวมถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่เป็นรูปธรรมภำยหลังจำก 
น ำเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรีแล้ว 
 
 
 
 
 
 
๓. สาระส าคัญและข้อเท็จจริง 
  - เรื่องเดิม (ถ้ามี)  หำกกำรเสนอเรื่องควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ มีควำมเกี่ยวข้องหรือต่อเนื่อง 
จำกที่คณะรัฐมนตรีได้เคยมีมติอนุมัติหรือให้ควำมเห็นชอบมำก่อนแล้ว ก็ให้ระบุมติคณะรัฐมนตรีเดิมดังกล่ำวมำด้วย  
 
 
 
  

 - ข้อเท็จจริง กำรเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งเอกอัครรำชทูต หรือกงสุลใหญ่นั้น บุคคลดังกล่ำวมีภูมิหลัง
ควำมเป็นมำอย่ ำงไร จะมีส่ วนส ำคัญอย่ำงไรในกำรส่ ง เสริมควำมสัมพันธ์ ระหว่ำงประเทศไทย 
กับประเทศนั้น ๆ รวมทั้งเหตุผลประกอบอ่ืนเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของคณะรัฐมนตรี รวมถึงกรณี  
กำรเปิดหรือกำรปิดสถำนเอกอัครรำชทูต สถำนกงสุล จะเป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่ำงไรบ้ำง  
ไม่ว่ำจะเป็นด้ำนเศรษฐกิจ สังคม ประชำชน หรือหำกเป็นกรณีปรับเปลี่ยนเขตอำณำหรือเขตกงสุล  
กำรเปลี่ยนชื่อบุคคล เมือง หรือประเทศ ให้ระบุให้ชัดเจนด้วยว่ำมีกำรปรับเปลี่ยนอย่ำงไร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

ตัวอย่าง  
- คณะรัฐมนตรีมีมติ (๑๔ กันยำยน ๒๕๖๔) อนุมัติกรณีรัฐบำลสำธำรณรัฐนิกำรำกัวเสนอขอให้ 
สถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐนิกำรำกัวประจ ำสำธำรณรัฐเกำหลีมีเขตอำณำครอบคลุมประเทศไทย
อย่ำงเป็นทำงกำร ตำมท่ี กต. เสนอ 

 

ตัวอย่าง  
- กระทรวงกำรต่ำงประเทศขอให้น ำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำอนุมัติกรณีรัฐบำลสำธำรณรัฐลิทัวเนีย
เสนอขอให้สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐลิทัวเนียประจ าสาธารณรัฐสิงคโปร์มีเขตอาณาครอบคลุม
ประเทศไทยอย่างเป็นทางการ 

ตัวอย่าง (ต่อ) 
- ปัจจุบันสถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำสำธำรณรัฐประชำชนจีนไม่มีเอกอัครรำชทูต 
และนักกำรทูตประจ ำกำรแล้ว สำธำรณรัฐลิทัวเนียจึงได้ด ำเนินควำมสัมพันธ์กับประเทศไทยโดยติดต่อ 
ผ่ำนทำงสถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำญี่ปุ่น หรือผ่ำนสถำนเอกอัครรำชทูตไทย   
ณ กรุงโคเปนเฮเกน รำชอำณำจักรเดนมำร์ก 

- รัฐบำลสำธำรณรัฐลิทัวเนียได้ตัดสินใจจัดตั้งสถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำสำธำรณรัฐ
สิงคโปร์ และจะขอควำมเห็นชอบจำกรัฐบำลไทยในกำรมอบหมำยให้สถำนเอกอัครรำชทูตดังกล่ำว  
มีเขตอำณำครอบคลุมประเทศไทยอย่ำงเป็นทำงกำร แทนสถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำ
สำธำรณรัฐประชำชนจีน เนื่องจำกมีข้อได้เปรียบด้ำนระยะทำงที่สำธำรณรัฐสิงคโปร์อยู่ใกล้กับประเทศไทย
มำกกว่ำสำธำรณรัฐประชำชนจีน และเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงรัฐบำลไทย
กับรัฐบำลสำธำรณรัฐลิทัวเนีย ซึ่งอำจมีควำมยำกล ำบำกหำกด ำเนินกำรผ่ำนสถำนเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐ
ลิทัวเนียประจ ำสำธำรณรัฐประชำชนจีน และเมื่อคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติแล้ว กระทรวงกำรต่ำงประเทศ
จะได้แจ้งให้รัฐบำลสำธำรณรัฐลิทัวเนียทรำบว่ำ ฝ่ำยไทยไม่ขัดข้องต่อกำรเปลี่ยนแปลงเขตอำณำดังกล่ำว
เพ่ือเริ่มกระบวนกำรเสนอขอแต่งตั้งเอกอัครรำชทูตสำธำรณรัฐลิทัวเนียประจ ำประเทศไทยคนใหม่  
โดยมีถิ่นพ ำนัก ณ สิงคโปร์ สำธำรณรัฐสิงคโปร์ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. ข้อกฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
 ระบุชื่อกฎหมำยและมำตรำ/ข้อที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งสรุปสำระส ำคัญของข้อกฎหมำยดังกล่ำว ซึ่งนอกเหนือ 
จำกที่ระบุไว้ในข้อ ๑ รวมทั้งระบุมติคณะรัฐมนตรีอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักกำรเกี่ยวกับกำรเสนอแต่งตั้งเรื่องนี้ โดยระบุวันที่
คณะรัฐมนตรีมีมติและชื่อเรื่องให้ชัดเจน [มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่... (เรื่อง...)] 
 
 
 
 
 
๕. ข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐ/คณะกรรมการเจ้าของเรื่อง ควรระบุข้อมูลให้ชัดเจน ดังนี้ 
 ๑) กรณีเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งต่ำง ๆ ให้ระบุโดยชัดเจนว่ำเป็นกำรเสนอแต่งตั้งใคร  
ให้ด ำรงต ำแหน่งใด 
 ๒) ให้ระบดุ้วยว่ำเป็นกำรแต่งตั้งสืบแทนใคร เนื่องจำกอะไร (ถ้ำมี) 
 ๓) กำรพ้นจำกต ำแหน่งกงสุลไทยหรือต่ำงประเทศ กำรปิดสถำนเอกอัครรำชทูตหรือสถำนกงสุลให้ระบุ  
วันทีมี่ผลด้วย 
 ๔) กรณีปรับเปลี่ยนเขตอำณำหรือเขตกงสุล กำรเปลี่ยนชื่อบุคคล เมือง หรือประเทศ ให้ระบุให้ชัดเจนว่ำ 
ปรับเปลี่ยนอย่ำงไร 
  
 
 
 
 
  
  
 



๑๓ 
 

 ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่องและกำรประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๑๐ บัญญัติว่ำ 
“ในกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงำนของรัฐซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องก ำหนดประเด็นที่ประสงค์ 
จะให้คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ ให้ควำมเห็นชอบ หรือมีมติในเรื่องใดให้ชัดเจนถ้ำคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ  
ให้ควำมเห็นชอบ หรือมีมติในเรื่องที่เสนอ ให้ถือว่ำมติของคณะรัฐมนตรีมีผลผูกพันเฉพำะหลักกำรแห่งประเด็นที่เสนอ 
เว้นแต่มติของคณะรัฐมนตรีจะระบุ ไว้ชัดเจนถึ งรำยละเอียดที่ อนุมัติ  เห็นชอบ หรือมีมติ ” ดั งนั้น  
การระบุข้อมูลในข้อนี้จึงเป็นเรื่องที่ส าคัญที่สุด ข้อเสนอที่ขอให้คณะรัฐมนตรีมีมติจึงจะต้องมีควำมชัดเจน 
กระชับ สำมำรถอ่ำนเข้ำใจได้ว่ำประสงค์จะให้คณะรัฐมนตรี มีมติอย่ำงไร ตลอดจนเป็นเรื่องที่อยู่ ใน 
อ ำนำจหน้ำที่ของคณะรัฐมนตรีจะมีมติได้ ซึ่งในกำรเขียนข้อเสนอฯ จะต้องระบุประเด็นที่หน่วยงำนของรัฐ 
เจ้ำของเรื่องต้องกำรให้คณะรัฐมนตรีมีมติ เช่น รับทรำบ อนุมัติ หรือเห็นชอบ โดยแยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน  
 ทั้งนี้ หากระบุข้อเสนอไม่ชัดเจน อำจส่งผลให้หน่วยงำนของรัฐเจ้ำของเรื่องจะต้องแจ้งข้อมูลเพ่ิมเติม 
เ พ่ือให้ เกิดควำมชัดเจนว่ ำประสงค์จะให้คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ  เห็นชอบ หรือมีมติ ในเรื่ องใด  
และหากเกิดความล่าช้าหรือเสียหายอันเนื่องมาจากความไม่ชัดเจนดังกล่าว ถือเป็นความรับผิดชอบ 
ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นเจ้าของเรื่อง (ตำมนัยระเบียบว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๓ วรรคสอง)  
หมำยเหตุ : ในกรณีที่มีกำรระบุชั้นควำมลับของเรื่อง หำกประสงค์จะยกเลิกหรือปรับชั้นควำมลับของเรื่องดังกล่ำว 
ให้ระบุต่อท้ำยว่ำ “ทั้งนี้ หำกคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ (หรือเห็นชอบ) ตำมที่เสนอแล้ว ให้ยกเลิกชั้นควำมลับ
ตั้งแต่วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติ” 

 

 
 
 

 

 
ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ได้แก่บุคคลดังต่อไปนี้เท่านั้น 
- นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง 
- นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง  
ในฐำนะประธำนกรรมกำร (กรณีเป็นกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีโดยคณะกรรมกำรต่ำง ๆ) 
 
 
 
- หัวหน้ำองค์กรอิสระ [โดยให้เสนอเรื่องไปยังนำยกรัฐมนตรี ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่อง 
และกำรประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๖ (๒)] 
- หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐที่ข้ึนตรงต่อนำยกรัฐมนตรี 
- หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐที่ไม่อยู่ในก ำกับของรำชกำรฝ่ำยบริหำร 
(ตำมนัยพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเรื่องและกำรประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ มำตรำ ๖) 
 
 
 

ตัวอย่าง 

 

 

 

ตัวอย่าง 
- นำย.......(ชื่อรัฐมนตรี)....... ประธำน............ 
  



๑๔ 
 

- กรณีรักษำรำชกำรแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

 
 

(ลำยเซ็น) 

นำย.......(ช่ือรัฐมนตรี)............ 

ขอแสดงควำมนับถือ 

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง......... รักษำรำชกำรแทน 
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง............. 


