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คูมือกระบวนงานประสาน วิเคราะหและติดตามประเมินผล  
โครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 
กปร.) เปนหนวยงานที่ทําหนาท่ีประสานงานในการสนองพระราชดําริเพื่อใหเกิดเปนโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ ในการดําเนินงานตามภารกิจของ สํานักงาน กปร. นั้น กระบวนงานหลักท่ีสําคัญ
คือ กระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ เพื่อ
สนับสนุนใหสวนราชการสามารถดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ดังนั้น การจัดทําคูมือกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ นั้น มีวัตถุประสงค ดังนี้     

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในดานงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผล
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2. เพื่อเปนการกําหนดมาตรฐานการดําเนินงานของสํานักงาน กปร. 

3. เพื่อใหสวนราชการและผูท่ีเกี่ยวของไดทราบข้ันตอน และวิธีการงานประสานวิเคราะหและ
ติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของ สํานักงาน กปร. 

2. ขอบเขต 

 สํานักงาน กปร. กําหนดขอบเขตของกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผล
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ดังนี้ 

 ตามเสด็จ และรับสนองพระราชดําริ 

 สํารวจ ศึกษาวิเคราะห และจัดทําแผนงานเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
รวมท้ังพิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อดําเนินงานตามโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ 

 ประสาน วางแผน สนับสนุนและรวมดําเนินงานกับหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนในการ
ดําเนินงานสนองพระราชดําริ 

 ติดตามประเมินผลการดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 

3. คําจํากัดความ 
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 คําจํากัดความ ประกอบดวย 

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายความวา แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมใดๆ ท่ีสวน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ เปนผูดําเนินงานเพื่อสนองพระราชดําริ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบในกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดํารินั้น สํานักงาน กปร. ไดมอบหมายใหผูมีสวนรับผิดชอบหลัก ประกอบดวย 

1. สํานักประสานงานโครงการพ้ืนท่ี 1 และ2 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ในงานเกี่ยวกับกระบวนการ
ศึกษา วิเคราะห และจัดทํารายงานการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2. สํานักแผนงานและติดตามประเมินผล มีหนาท่ีรับผิดชอบ ในงานเกี่ยวกับกระบวนการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
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5. Work Flow กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สํานักงาน กปร. ไดกําหนดกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ดังนี้  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 1.   
 
 
 
 

ความถูกตอง และรวดเร็ว ตามเสด็จ เ พื่อรับพระราชดําริ เ พื่อ นํามา เปน
แนวทางในการจัดทําแผนงาน โครงการ เพื่อสนอง
พระราชดําริ 

(รายละเอียดตามเอกสารประกอบ 1) 

ผูบริหารและสํานัก
พื้นที่ 

-ความถูกตองและครบถวน
ของพระราชดําริ 

 2.   - ดําเนินการตรวจสอบพระราชดําริและประสานงาน
หนวยงานที่เกี่ยวของจัดทํารายละเอียดแผนงาน/
โครงการ เพื่อสนองพระราชดําริ 
(รายละเอียดตามเอกสารประกอบ 2) 

ผูบริหารและสํานัก
พื้นที่ 

- แผนงานโครงการเปนไป
ตามพระราชดําริ 

 3.   - นําเสนอโครงการเพื่อ สํานักงาน กปร. พิจารณา
ความเหมาะสมของโครงการ 
(รายละเอียดตามเอกสารประกอบ 3) 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

- 

พระราชดําริ 

ประสานจัดทําแผนงาน/โครงการ  

หนวยงานที่รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ 
เสนอขอโครงการมายัง สํานักงาน กปร.  
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 4.   - ดําเนินการวิเคราะหโครงการตามแนวทางที่
กําหนด 
(รายละเอียดตามเอกสารประกอบ 1) 

สํานักพื้นที่ เปบไปตามระเบียบสํานักนาย
รัฐมนตรีวาดวยโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 
2534 

 5.   ภายใน 30 วันทําการ พิจารณาเพื่อสนับสนุนโครงการตามความจําเปน
และเหมาะสม 

ผูบริหารสํานักงาน 
กปร. 

- 

 6.   - สํานักงาน กปร. พิจารณานําโครงการ นําเสนอ
นายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามเห็นชอบใหดําเนินการ  

ผูบริหารสํานักงาน 
กปร.และสํานัก
แผนงานและติดตาม
ประเมินผล 

- 

สํานักฯ ที่เกี่ยวของ พิจารณาวิเคราะห
โครงการ  

สํานักงาน กปร. เสนอ กปร./
ประธาน กปร.

(นายกรัฐมนตรี) พิจารณา 

ผูบริหาร
เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 7.   - นายกรัฐมนตรี หรือ ประธาน กปร. พิจารณาให
ความเห็นชอบโครงการ 

สํานักแผนงานและ
ติดตามประเมินผล 

- 

 8.   ภายใน 5 วันทําการ สํานักงาน กปร. แจงผลการพิจารณาให
หนวยงานที่เสนอ สํานักงบประมาณ เพื่อ
ดําเนินการในการเบิกจายงบประมาณเพื่อดําเนเน
การ 

สํานักแผนงานและ
ติดตามประเมินผล 

- 

9.  - สํานักงาน กปร. ติดตามการดําเนินงานโครงการ
เพื่อใหไดตามแผนที่กําหนดและจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานเ 

สํานักพื้นที่ - 

กปร./ประธาน 
กปร. เห็นชอบ 

สํานักงาน กปร. แจง
หนวยงานรับผิดชอบ 

ดําเนินการ 

สํานักงาน กปร. ติดตามการ
ดําเนินงาน/สรุปรายงายผล

การดําเนินงาน 

ไมเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

10  ตรวจสอบการดําเนินงาน
เปนไปตามพระราชดําริ 

สํานักงาน กปร. ทําแผนในการประเมินผล
โครงการที่สําคัญ จัดทํารายงานการประเมินผล  

สํานักแผนงานและ
ติดตามประเมินผล 

ประเมินผลในทุกๆ ดาน ทั้ง
เศรษฐกิจ สังคม การบริหาร
จัดการ เปนตน 

11  - สํานักงาน กปร. ดําเนินการจัดเก็บขอมูลและทํา
รายงานเพื่อทูลเกลาฯ ถวาย 

ผูบริหาร สํานักพื้นที่ 
และสํานักแผนงาน
และติดตาม
ประเมินผล 

- 

 

 

ร 

 

 

จัดรายงานเพื่อ
ทูลเกลาฯ ถวาย 

สํานักงาน กปร. ประเมินผล
การดําเนินงาน 



 7

6. มาตรฐานงาน 

 สํานักงาน กปร. ประกาศมาตรฐานกระบวนการงานการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ ใหแลวเสร็จภายใน 30 วันทําการ  

7. ระบบติดตามประเมินผล 

 สํานักแผนงานและติดตามประเมินผล เปนผูดําเนินการติดตามและรายงานผลการติดตาม
กระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริเสนอตอ
ผูบริหารในการประชุมผูบริหาร 

8. เอกสารอางอิง 

 เอกสารอางอิง ประกอบดวย 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 

2. แบบฟอรมการเสนอโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  

9. แบบฟอรมท่ีใช 

 สํานักแผนงานและติดตามประเมินผล ไดกําหนดแบบฟอรมในการติดตามผลการดําเนินงาน
กระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 

*************************************************************************** 
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(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 1) 

 
ภารกิจเก่ียวกับการตามเสด็จ 

 
สวนที่ 1 : การเตรียมการกอนตามเสด็จ 

 
1.1 ตรวจสอบกําหนดการเสด็จฯ (แปรพระราชฐาน เยี่ยมราษฎร และติดตามงานโครงการอันเนื่องมา 
จากพระราชดําริ) 

 - ประสานงานกับสํานักราชเลขาธิการและสาํนักพระราชวงั ตรวจสอบกําหนดการเสด็จฯ 

  -  ประสานขอมูลเบื้องตนกับจังหวัด โครงการ หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับจุดทีร่ะบุในกําหนด 
การตามเสด็จ 
    
1.2 การกําหนดตัวบุคคลและแผนการเดนิทาง 

  1. การตามเสด็จ ถือเปนภารกิจหลักและมีลําดับความสําคัญสูงสุดของสํานักงานฯ ในระหวางการ
ตามเสด็จจะตองมีเจาหนาที่ ทั้งฝายพ้ืนทีแ่ละฝายอํานวยการปฏิบตัิหนาที่อยูดวยเสมอ (มีจํานวนไมนอย
กวาที่ระบุไวน้ี) 

  - ผอ.กลุมพ้ืนที ่ จํานวน 1 คน 

  - เจาหนาที่วิเคราะหฯ จากกลุมพ้ืนที่รับผดิชอบ จํานวน 1 คน 

  - เจาหนาที่กลุมประชาสัมพันธ (ชางภาพ) จํานวน 1 คน 

  - พนักงานขับรถ จํานวน 1 คน 

  สําหรับเจาหนาที่อ่ืนๆ เชน บันทึกขอมูล ประชาสัมพันธ ใหพิจารณาจัดไปตามความเหมาะสม 

 2. ใหกลุมพ้ืนที่ประสานงานและจัดทําตารางกําหนดตัวบคุคล และแผนการเดินทางของแตละ
บุคคลที่เก่ียวของวาจะเดินทางไปเม่ือใด กลบัเม่ือใด โดยวิธใีด (กําหนดไวเพ่ือเปนกรอบการปฏิบัติ
ราชการ) และใหมีการหมุนเวียนผลัดเปลี่ยนเจาหนาที่ใหออกไปปฏิบัติหนาที่โดยทั่วหนากัน 

 3. สําหรับระดับเลขาธิการ รองเลขาธิการ ที่ปรึกษาฯ จะกําหนดเดินทางอยางไร และเม่ือใดนั้น 
ใหขึ้นกับนโยบาย ดุลยพินิจและสถานการณ หรือโอกาสตามแตจะสั่งการ 

 4. ใหแตละกลุมมีการพิจารณากําหนดหนาที่ และภารกิจของเจาหนาที่แตละคนที่จะไปปฏิบตัิงาน
ระหวางการตามเสด็จ ใหชดัเจน ทราบลวงหนาไวดวย 
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 5. ในแผนการเดินทางควรระบชุื่อและหมายเลขโทรศัพทของผูที่รับผิดชอบประสานเร่ืองการ
เดินทางไวดวย เพ่ือติดตอไดกรณีมีเหตุขัดของใดๆ 

1.3 การขออนุมัติเดินทาง 

 1. การทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัริาชการในการตามเสด็จ น้ันไดกําหนดไววา 

  - ตั้งแตระดับรองเลขาธิการ ที่ปรึกษาฯ ผอ.กลุม/ผอ.กอง และเจาหนาที่ระดับตางๆ ลงมาให 
ผอ.กลุม/ผอ.กอง หรือผูแทนเปนผูลงนามในบันทกึเสนอขออนุมัตติอเลขาธกิาร กปร. เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

  - การขออนุมัติเดินทางสําหรับเลขาธิการ กปร. ใหเลขาธิการ กปร. เปนผูลงนามในบันทึก 
เสนอขออนุมัตินายกรัฐมนตร ีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 2. การระบุตวับคุคลในการขออนุมัติเดินทาง ใหระบุรายชื่อโดยรวมไวกอน โดยยังไมตองกําหนด 
ชัดลงไปในบนัทึกขออนุมัติวา ใครจะเดินทางไปเม่ือใดกลับเม่ือใด 

 3. การกําหนดหวงระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบตัิราชการ ใหกําหนดครอบคลุมระยะเวลาแบบ
กวางๆ ไว เชน หน่ึง หรือ สองเดือน และระบุจังหวัดครอบคลุมทั้งภาคไว 

 4. ทําบันทึกขออนุมัติเดินทางใหชางภาพ (ระบุชื่อชางภาพ) พรอมพนักงานขับรถใหถูกตอง
ครบถวนดวยทุกคร้ัง 

 5. โดยทั่วไปจะมีการเสด็จฯ ในแตละภาค ในชวงระยะเดือนตางๆ ดังน้ี 

  - ภาคเหนือ ประมาณเดือนมกราคม – มีนาคม 

  - ภาคกลาง ประมาณเดือนเมษายน – พฤษภาคม 

  - ภาคใต ประมาณเดือนกันยายน – ตุลาคม 

  - ภาคอีสาน ประมาณเดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม 
 
1.4 การเตรียมเกี่ยวกับเร่ืองการเงิน 

 1. กอนที่จะถึงกําหนดเดินทางประมาณ 3 สัปดาห (หรือกรณีที่ยังไมไดทําบันทึกขออนมัุติ
เดินทาง) ใหกลุมพ้ืนที่ประสานกับกลุมบรหิารการเงินการคลังและพัสดุ (กบง.) เพ่ือแจงใหทราบลวงหนา
ถึงประมาณการขอวงเงินทีจ่ะขอใหชวยกนัไวกอนลวงหนา ทั้งน้ีเพ่ือให กบง. เตรยีมการไวลวงหนา 
 2. เม่ือบันทกึขออนุมัติเดินทางไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว และทราบถงึกําหนดเดินทางทีแ่นนอน
แลว กอนที่จะไปขอรับเงินยมืทดรองจายจาก กบง. ตองโทรแจง กบง. ลวงหนา 1 วัน เพ่ือที่ กบง. จะได
ตั้งฎีกา เตรียมจายเช็ค หรือเงินสด ใหไดทันในวันถัดไป 
 3. เม่ือไดรับเชค็หรือเงินสดมาแลวใหจัดสรรเงินสวนหนึ่งไวที่เจาหนาที่ประจํากลุมพ้ืนที ่ ซ่ึงรับผิด 
ชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบิน หรือสํารองคาใชจายอ่ืนใด เพ่ือใหสามารถดําเนินการไปโดย
ราบร่ืน 
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 4. ควรพยายามเรงรัดเพ่ือใหสามารถยืมเงินฝายการคลังใหไดจะเปนการดีที่สุด 

1.5 การเตรียมเอกสารตางๆ 

 1. ใหกลุมพ้ืนที่จัดเตรียมทํารายงานผลการดาํเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ในเขต
ภาคที่รับผิดชอบประจําปงบประมาณใหแลวเสร็จเรียบรอยกอนหนาที่จะมีการเสด็จฯ ประมาณ 1-2 
สัปดาห เพ่ือทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราช
กุมารี โดยผานสํานักราชเลขาธิการ (สํานักราชเลขาธกิารไดกําหนดขนาดและรูปแบบอักษรไว) และจัดสง
ใหนายอําพล เสนาณรงค องคมนตรี นายพลากร สุวรรณรัฐ องคมนตรี นายสวัสด์ิ วัฒนายากร 
องคมนตรี นายกรัฐมนตร ีประธาน กปร. ฯลฯ  

 2. รายการเอกสารตางๆ ที่จะตองจัดเตรียมไปในการตามเสด็จ มีดังน้ี 
  - รายงานผลการดําเนินงานโครงการฯ ในเขตภาคที่รับผดิชอบ ประมาณ 10 ชุด 
  - แผนที่ 1:50,000 ในเขตจังหวัดหรืออําเภอที่ทราบหรอืคาดวาจะเสด็จฯ 
   (สามารถคนหาไดจาก http://pmoc-doc ระบบฐานขอมูลแผนที่และภาพถาย) 
  - แผนที่แสดงทางหลวงแผนดินในเขตภาคที่รับผิดชอบ 
  - แผนที่ของโครงการที่สําคญัๆ ที่รับผิดชอบ 
  - แผนที่ภาพถายทางอากาศของพื้นที่สําคัญๆ ที่มีอยู หรือสามารถจัดหาได 
  - ขอมูลโครงการที่สําคัญๆ และรายงานอื่นใดที่มีความสาํคัญเก่ียวของ 
     -   ขอมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริเกา ที่ปจจุบันมิไดใชงบประมาณ กปร.ในการ  
                ดําเนินการ 
  -   ขอมูลพระราชดําริที่ผานมาและการดาํเนินการเพ่ือสนองพระราชดําริ 
  - ทะเบียนรายชือ่โครงการตางๆ ที่ใชงบ กปร. ทั้งหมดของทุกภาค 
   (สามารถดูรายละเอียดไดที ่http://e-office  “ฐานขอมูลโครงการ” ) 
  - เอกสารสรุปแสดงวงเงินที ่กปร. อนุมัติไปแลว และงบที่เหลืออยู  
   (สามารถดูรายละเอียดไดจาก http://www.rdpb.go.th เมนู “สํานักงาน กปร.” หัวขอ       
                 “รายงานผลการอนุมัติ”  และสอบถามขอมูลจากกลุมแผนงาน) 
  - ขอมูล กชช.2ค. ระดับหมูบาน (ใหพิจารณาตามความจําเปน) 
  - ขอมูลของพื้นที่ที่จะเสด็จฯ ไดแก 1) ขอมูลดานเศรษฐกิจ เชน อาณาเขตพ้ืนที ่ พืชที่ปลูก 
การประกอบอาชีพ รายได ความเปนอยู 2) ดานสังคม เชน ประชากร เชื้อชาติ วัฒนธรรม สภาพปญหา 
3) ดานทรัพยากรธรรมชาต ิเชน ปาไม แหลงนํ้า คุณภาพดิน นอกจากน้ัน ควรเตรียมวิเคราะหทางเลือก
ที่เหมาะสมในการชวยเหลือ/แกไขปญหาเสนอผูบริหารไวดวย 
 
1.6 การเตรียมวสัดุอุปกรณ เครื่องใช 

 1. รายการวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองใชตางๆ ที่กลุมพ้ืนที่จะตองจัดเตรียมไป มีดังน้ี 
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   กลองถายรูป พรอมอุปกรณ (ทั้งแบบใชฟลมและกลองดิจิตอล) กลองถายวีดีโอ 

   เคร่ืองบันทึกเสียง เคร่ืองโทรสาร  Notebook, Printer  แผน CD-ROM/Handy drive 

   เสาอากาศวิทยุประจํารถยนต วิทยสุื่อสารมือถือระบบ UHF และ VHF พรอมเคร่ืองชารจ 

   กระดาษครุฑ กระดาษเปลา กระดาษบันทึกขอความ อุปกรณเคร่ืองเขียนตางๆ 

 2. การยืมครุภัณฑชนิดใดไปใชนอกสํานักงาน ใหมีการบนัทกึหลกัฐานการนําออกไปใชงานนอกสถานที่
ดวย 
 
1.7 การเตรียมรถยนตและพนักงานขับรถ 

 1. ใหหัวหนาหมวดรถยนตจัดการเตรียมรถยนต เพ่ือไปปฏิบตัิหนาทีต่ามเสด็จ เปนจํานวนไมนอย
กวา 2 คันเสมอ และควรทีจ่ะเปนรถยนตที่สามารถใชไดทุกสภาพพ้ืนที่ดวย 
 2. ใหหมวดรถยนตดูแล และจัดใหมีอุปกรณในรถยนตอยางพรอมเพรียงดังน้ี 
  - ถังใสเศษผงขยะ กระดาษทชิช ูพรอมกลองใสกระดาษหนังสือพิมพเกา 
  - เสาอากาศวิทยุสื่อสาร (ตรวจสอบวิทยุสื่อสารในรถยนตใหพรอมใชงานไดเสมอ) 
  - แกวนํ้าพลาสติก นํ้าด่ืม ถังนํ้าแข็ง 
  - ไมปดขนไก ถังนํ้าลางรถ ผาเช็ดรถ อุปกรณลางรถ 
  - ไฟฉาย รมกันฝน ยากันยุง เชือก ถังนํ้ามันอะไหล (สํารอง) 
  - เคร่ืองมือประจํารถกรณีฉุกเฉิน 
  - ถังดับเพลิงประจํารถ 
  - สายพวงแบตเตอรี่ 
 3. ใหมีการสลับหมุนเวียนพนกังานขับรถเพื่อออกไปปฏิบัติหนาที่โดยทั่วหนาเสมอกัน 
 4. ใหพนักงานขับรถนําสําเนาบันทึกการอนุมัติเดินทางไปจัดการเติมนํ้ามันรถยนตใหเต็มถัง และ
ตรวจสภาพความพรอมของรถยนตใหเรยีบรอย กอนออกเดินทางหนึ่งวัน 
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1.8 การจอง-ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

 1. เม่ือกําหนดตัวบุคคลและทราบแผนการเดินทางของแตละบุคคลแลว ก็ใหกลุมพ้ืนที่ดําเนินการ
จองบัตรโดยสารเครื่องบิน ทางโทรศัพท โดยแจงชื่อ วันที่ และเที่ยวบินที่ตองการเที่ยวไป สวนเที่ยว
กลับ หากไมทราบกําหนดแน ใหทําตัว๋เปดไวกอน โดยตองแจงหมายเลข Royal Orchids Plus ของผู
เดินทางและแจงวาขอสวนลดเน่ืองจากเปนขาราชการ ทั้งน้ีทางบริษทัการบินไทยจะแจงโคดการจองบัตร
โดยสารเคร่ืองบินใหทราบ 
 2. ใหนําบัตรประจําตัวขาราชการ พรอมถายสําเนาบัตรของผูที่จะเดินทาง พรอมกับหมายเลข
โคดจองบัตรโดยสารเครื่องบิน และเงินสดไปชําระคาโดยสาร เพ่ือรับบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 3. ผูมีสิทธิ์เบิกคาโดยสารเครื่องบิน จะตองเปนขาราชการระดับชํานาญการ ขึ้นไป 

1.9 การเตรียมการแตงกาย 

 1. เคร่ืองแบบแตงกายมาตรฐานที่จะตองเตรยีมไป มีดังน้ี 
  - ชุดเคร่ืองแบบขาราชการสีกากีคอพับแขนยาว  
  - ชุดเคร่ืองแบบปกติขาวพรอมหมวก (สําหรับระดับชาํนาญการพิเศษขึ้นไป กรณีรับ-สง
เสด็จ) 
  - บัตรผานสวนจิตรลดาฯ บัตรผานทําเนียบรัฐบาล บตัรแสดงตนขณะตามเสด็จ 
 2. เคร่ืองแตงกายนอกเหนือจากที่ระบุไวจะตองเปนแบบสุภาพเรียบรอย 
 
1.10 การเตรียมเร่ืองที่พัก 

 1. ในกรณีพักแรมบานพักรับรอง กอนเดินทางไปตามเสด็จ ในพ้ืนที่ใดๆ ใหกลุมพ้ืนที่เตรียมการ
ประสานงานกับหนวยงานทีรั่บผิดชอบในพ้ืนที่ ในเรื่องการจัดเตรียมที่พัก และกําหนดการเดินทางตางๆ 
ใหทราบลวงหนา เพ่ือจะไดมีการดําเนินการจัดเตรียมไวอยางเรียบรอย 
 2. ในกรณีพักโรงแรม ใหกลุมพ้ืนที่สํารองที่พักลวงหนากอนการเขาพัก 
 
1.11 การประชุมหารือสรุปการเตรียมการ 

  กอนที่จะออกเดินทางไปตามเสด็จน้ัน กลุมพ้ืนที่ควรจัดใหมีการประชุมอยางนอย 1 คร้ัง 
ระหวางเจาหนาที่ของกลุมฯ ทุกคน ชางภาพและพนักงานขับรถที่จะรวมเดินทางเพื่อหารือชี้แจง สรุปผลการ
เตรียมงาน และซักซอมความพรอมตางๆ ตลอดจนการนัดหมายวันเวลาเดินทาง และการผลัดเปลี่ยน
สลับหมุนเวียนกันไปปฏิบตัหินาที่ นอกจากน้ันควรหารอืทบทวนกาํหนดวันที่และภารกิจตางๆ เพ่ิมเติมให
เขาใจชัดเจนโดยทัว่หนา และพรอมเพรียงกัน 
สวนที่ 2 : การปฏิบัติงานระหวางการตามเสด็จ 
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2.1 การประสานงานเร่ืองเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

 1. เม่ือนํารถยนต และอุปกรณตางๆ ไปถงึยังที่พักเรียบรอยแลว ใหพนักงานขับรถและชางภาพ
นํารถยนต และกลองถายรูป กลองถายวีดีโอ ทั้งหมดที่เตรียมไปรับการตรวจสอบ เพ่ือติดบัตรอนุญาตให
ใชงานไดในระหวางการตามเสด็จ และเขาในเขตพระราชฐานจาก ศรภ. หรือหนวยรับผิดชอบอ่ืนใด 
 2. ในกรณีของเจาหนาที่ กปร. หรือบุคคลอ่ืนใดที่มิไดมีบัตรผานสวนจิตรลดาฯ สีเขียวประจําตัว ก็
จะตองไปดําเนินการขอรับบัตรประจําตัวชั่วคราว เพ่ือใหสามารถตามเสด็จ ได 
 
2.2 การประสานงานเก่ียวกับกําหนดการเสด็จฯ 

 1. ตรวจสอบกําหนดการเสด็จฯ ทุกวัน ใหเจาหนาที่ของกลุมพ้ืนที่ ดําเนินการประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ เชน ทหาร (เรื่องที่น่ังบนเฮลิคอปเตอร) สํานักราชเลขาธิการ สํานัก
พระราชวัง (กําหนดการเสด็จฯ) กรมวังผูใหญ (ทําบตัรแสดงตนขณะตามเสด็จ) และประสานหนวยงาน 
กรมตางๆ ที่เก่ียวของ 
 2. ในกรณีที่มีการเสด็จฯ โดยมิไดมีกําหนดการลวงหนา ใหเจาหนาที่เฝาติดตามคอยหาขาวจาก
แหลงขาวใหไดมากที่สุดเทาที่จะทําได 
 3. หากเปนการประสานงานผาน E-mail จะตองประสานเฉพาะ e-mail ของทางราชการเทาน้ัน 
เพ่ือความมั่นคงปลอดภัยของขาวสารภาครัฐ (สามารถใช e-mail สํานักงาน ไดที่ http://rdpb.mail.go.th) 
 
2.3 การประสานงานกับส่ือมวลชน 

 1. ใหกลุมพ้ืนที่จัดการเตรียมขอมูล หรือขาวไวอยางพรอมมูล ทั้งน้ีเพราะในกรณีทีอ่าจพบวาบาง
พ้ืนที่หรือบางโครงการมีปญหา หรือสื่อมวลชนไมไดรับขอมูลที่ถกูตองตามความเปนจริงอยางครบถวน จะ 
ตองเรงรัดใหมีการสรุปขอมูลเก่ียวกบัพ้ืนที่หรือโครงการหรือขอมูลความจริงอ่ืนใดเพ่ือเผยแพรแจกจาย
ขอมูลที่ถูกตองใหสื่อมวลชนไดรับทราบแตเน่ินๆ และใหทันเหตุการณ เพ่ือใหสามารถสรางความเขาใจที่
ถูกตองออกสูภายนอกอยางเหมาะสมได 
 2. ทั้งน้ี กลุมพ้ืนที่จะตองประสานงานและรวมมือกับหนวยงานอ่ืนๆ ตลอดจน กลุมประชาสัมพันธ
ของสํานักงาน กปร. เองอยางใกลชิด อีกทั้งยังตองสรางความสัมพันธคุนเคยอันดีกับบรรดาสื่อมวลชนไว 
เพ่ือใหมีโอกาสดําเนินงานดานประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
 3. การติดตอชางภาพสื่อมวลชน (โทรทัศน) ใหติดตอทางโทรศัพทเชญิไปที่ฝายขาวราชสํานัก
ของสถานีน้ันๆ โดยตรง ไมตองทําหนังสือเปนทางการถึงผูอํานวยการสถานีฯ (ยกเวนถาทางสถานีฯ ขอ
ก็อาจทําไปในบางกรณี) 
 
2.4 การตรวจความพรอมของการเดินทาง 
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 1. ในกรณีที่ทราบกําหนดการเสด็จฯ แนนอน ใหผูรับผิดชอบการเดินทางทําการศึกษาเสนทางที่
จะใชเดินทาง เพ่ือพิจารณาระยะทางและระยะเวลาที่จะตองใชอยางเหมาะสม พรอมทั้งกําหนดจุดที่ใช
เดินทาง จุดที่จะแวะเติมนํ้ามัน เพ่ือปองกันปญหานํ้ามันหมดถังระหวางทางที่เปนพ้ืนที่ทุรกันดารได 
 2. ใหพนักงานขับรถตรวจสอบความพรอมของอุปกรณประจํารถยนตอีกคร้ังหน่ึงใหเรียบรอย 
พรอมทั้งเสบียง อาหารตามความจําเปน กรณีจะตองมีการเดินทางขามม้ืออาหารดวย 
 
2.5 การเขารวมรถขบวนเสด็จฯ 

  1. กรณีที่คาดวาอาจจะมีปญหาในเรื่องของการนํารถยนตของสํานักงาน กปร. เขารวมขบวน
เสด็จฯ แลว ใหกลุมพ้ืนที่ดําเนินการประสานงานและแจงใหหนวย (เชน ศรภ. กรมราชองครักษ) ที่
รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมขบวนรถเสด็จฯ เปนการลวงหนาไวกอนดวย 
  2. ในการประสานงานกับ ศรภ. หรือกรมราชองครักษ เพ่ือนํารถยนตเขารวมรถขบวนเสด็จฯ 
น้ันจะตองดําเนินการลวงหนาไวกอนตามสมควร เพ่ือที่จะไดนัดหมายหรือกําหนดจุดรอที่จะเขารวม
ขบวนที่แนนอนและจะตองรกัษาลําดับตําแหนงที่ของรถยนตอยูตลอดเวลา 
  3. ในการที่จะนํารถออกจากขบวน ก็จะตองแจงให ศรภ./กรมราชองครักษทราบวาจะออกจาก
จุดใดทุกคร้ัง 
 
2.6 การรอรับเสด็จ ในจุดพื้นที่เสด็จฯ 

 1. ตองเดินทางไปถึงที่หมายกอนการเสด็จฯ อยางนอย 1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบขอมูลกับหนวย
อ่ืนอีกคร้ัง เชน ขอมูลจากจังหวัด 
 2. กอนถึงจุดเสด็จฯ ใหตรวจสถานที่โดยรอบวาอะไรอยูตรงไหน เชน ศาลาทรงงาน ศูนย
ประสานงานของสวนราชการ เสนทางเสด็จฯ ที่จอดรถสํานักงาน กปร. สุขา 
 3. กรณีที่เจาหนาที่สํานักงาน กปร. ตองไปรับเสด็จ ในพ้ืนที่น้ัน เม่ือเดินทางไปถึงทีห่มายแลวให
พนักงานขับรถนํารถไปเขารวมขบวนเสด็จใหเรียบรอย ชางภาพตองนําอุปกรณตางๆ ใหกองอํานวยการ
รักษาความปลอดภัยตรวจทุกคร้ัง 
 4. เม่ือไดตําแหนงที่จอดรถยนตแนนอนแลว ใหพนักงานขับรถแจงใหเจาหนาที่สํานักงาน กปร. 
ทราบดวยทั้งหมด เพ่ือที่จะไดสามารถเดินตรงมายังตําแหนงที่จอดรถ เพ่ือใหรถพรอมที่จะเคลื่อนขบวน
เสด็จฯ ออกไดทันทีไมเสียเวลาตามหา 
 5. สําหรับจุดที่จะยืนรับเสด็จน้ัน จะตองสังเกตตามความเหมาะสมของสถานการณและโอกาส 
โดยปกติ สํานักพระราชวังเปนผูกําหนดจุดใหขาราชการยืนรับเสด็จ แตทั้งน้ีโดยทั่วไปจะตองไมอยูกอน
หนาขาราชการชั้นผูใหญของจังหวัด หรือผูรับผิดชอบพ้ืนที่น้ันๆ 
 6. อุปกรณนําติดตัว ไดแก บัตรแสดงตน ดินสอหรือปากกา สมุดจดบันทึกขนาดถนัดมือ  
ไฟฉายขนาดพกพา เคร่ืองบันทึกเสียง และใหปดเสียงโทรศัพทมือถอืดวย 
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2.7 การเดินรักษาระยะและจดุยืนขณะเดินตามเสด็จ 

 1. ในขณะเดินตามเสด็จ จะตองเนนการมีสติ การรักษากิริยามารยาท ความสภุาพออนนอม 
ระมัดระวังการวางตวัใหเหมาะสมกับสถานการณ และสถานที่ รักษาความสุภาพเรียบรอย ตองไมแสดง
อาการที่ไมเหมาะสม  

 2. ตองคอยระวัง สังเกต และยืนอยูในตําแหนง และเรียงลําดับอาวโุสอยางเหมาะสม และให
เตรียมพรอมที่จะสลับผลัดเปลี่ยนเขามารวมฟง หรือรวมจดบันทึกพระราชดําริไดในจุดอันสมควร  
 
2.8 การถวายความเคารพ 

 1. ผูชาย ใหกมศรีษะเล็กนอยพรอมกับโคงคํานับ  
 2. ผูหญิง  
  - กรณีสวมชุดขาราชการใหโคงคํานับ 
  - กรณีไมไดสวมชุดขาราชการใหถอนสายบัว โดยการยืนตัวตรง กาวเทาขวาไปขางหลัง
พอประมาณ พรอมกับยอเขาลงตรงๆ มือประสานไวขางหนาและกมศีรษะเล็กนอย เสร็จแลวยืนตรง
ตามปกต ิ
 
2.9 การจดบันทกึพระราชดําริ 

 1. เจาหนาที่สํานักงาน กปร. ทุกคนตองจดบันทึกพระราชดําริใหไดมากที่สุดเทาทีจ่ะทําไดในแต
ละโอกาสอันสมควร และเพื่อความถูกตอง ควรตรวจสอบกับเจาหนาที่ที่ไดรับฟงพระราชดําริหรือรับสั่ง
เรื่องอ่ืน ๆ ดวย 

 2. บันทึกถึงเวลา และสถานทีท่ี่พระราชทานพระราชดําริ ตลอดจนบุคคลท่ีมีพระราชดําริดวย 

 3. ตองพยายามจับประเด็นใหไดถึงวัตถุประสงค และเปาหมายในเนื้องานที่พระราชทานพระราช 
ดําริใหไดชัดเจนที่สุดเทาทีจ่ะทําได 
 
2.10 การบันทึกเสยีง 

 1. บุคคลที่มีโอกาสและสามารถบันทึกพระสรุเสียงได ควรกระทําโดยใกลชิดทีสุ่ดเทาที่จะทําได
ตามความเหมาะสม และความสมควรแกสถานการณ เพ่ือใหไดคุณภาพการบนัทกึเสยีงที่ชัดเจนสมบรูณ
ครบถวน 
 2. กรณีมีเคร่ืองบันทึกเสียงขนาดเล็กที่สามารถตอสายไมโครโฟนขนาดเล็กแนบไวกับสมุดจด
บันทึกได จะเปนวธิีการที่ดีที่สุด ทั้งน้ีเพราะสามารถปฏิบัติไดอยางกลมกลืน ทั้งการจดบันทกึและการ
อัดเสียงไปพรอมๆ กัน 
 3. ใหสํารองเครื่องบันทึกเสียงไวอยางพอเพียงพรอมที่จะใชไดอยางตอเน่ืองไมขาดตอน 
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2.11 การถายภาพและการถายวีดีโอ 

 1. ให ผอ.กลุมพ้ืนที่รับผิดชอบในการสั่งการ กํากับ และชี้นําใหชางภาพทราบถึงจุดพ้ืนที่และ
จังหวะการที่จะถายภาพตางๆ ใหเหมาะสมกับสถานการณ และโอกาสอันควร 

 2. เพ่ือเปนการชวยบันทึกถึงเหตุการณและสถานที่ไดดีขึน้ เจาหนาที่กลุมพ้ืนที่ควรกาํกับใหมีการ
ถายภาพ ปายชื่อ สถานที ่หรือปายงานพิธีตางๆ หรือลายลักษณอักษรอ่ืนใด ที่จะชวยในการอางอิงภาพ
ในเชิงเปนหลกัฐานไดดีขึ้น 
 3. ขณะถายภาพใดๆ ก็ตาม ชางภาพควรระลึกอยูเสมอถึงบทบาท และหนาทีข่องสํานักงาน 
กปร. ทั้งน้ี เพ่ือใหภาพที่ถายมาไดสะทอนใหเห็นถึงหลักในการทํางานของสํานักงาน กปร. 
 4. ใหเจาหนาที่กลุมพ้ืนที่กํากับใหมีการถายภาพสภาพพ้ืนที่ลวงหนาไวกอน ในกรณีที่มีเวลาพอ
หรือกรณีระหวางรอรับเสด็จฯ อยู แตหากไมสามารถดําเนินการไดก็ควรที่จะหาโอกาสกลับไปถายภาพใน
สถานที่ตางๆ เหลาน้ันอีกคร้ังในภายหลัง ทั้งน้ี เพ่ือจะไดสามารถจัดทําภาพประกอบแนวพระราชดําริหรือ
ประมวลพระราชดําริดวยภาพไดดียิ่งขึ้น 
 5. การถายภาพตางๆ เพ่ือใหสอดคลองกับแนวโนมและทิศทางสําคญัของการพัฒนาสภาพพื้นที่ 
ควรที่จะเนนภาพที่เก่ียวกบัสภาวะสิ่งแวดลอมตางๆ ดวย 
 6. ใหกลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ มีกลองถายรูปสํารองติดตัวไวดวยเสมอ ทั้งน้ีเพ่ือใหสามารถถายภาพ
เสริมตามความเหมาะสมไดดียิ่งขึ้น 
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2.12 การใชวิทยุส่ือสาร 

 1. ขณะตามเสด็จ เจาหนาที่ กปร. ควรทราบวาจะมีการใชเครือขายวทิยุสื่อสารรวมกับหนวยงาน
อ่ืนๆ หลายหนวยงาน เชน ชลประทาน ปทุมวัน ทางหลวง ฯลฯ 
 2. การใชสําหรับสื่อสารภายในกันเอง สวนใหญจะเปนการเรียกติดตอเพ่ือแจงการเตรียมพรอม 
หรือสื่อสารใหทราบถึงกําหนดการเสด็จหรือแจงตําแหนงที่จอดรถ โดยใชรหัสจากพนักงานขับรถวา รถ
วานร เพ่ือแจงเลขาธิการ กปร. (รหัสหนุมาน 1) 
 3. การเรียกใชวทิยุโดยเฉพาะอยางยิ่ง ขณะเดินตามเสด็จ จะตองใชความระมัดระวังเปนอยาง
มาก มิใหเกิดผิดพลาด สับสน หรือเกิดเหตุอันมิบังควรขึ้นได 
 
2.13 การจัดเก็บภาพ และบันทกึคําอธิบายเหตุการณ 

 ใหชางภาพรีบจดบันทึกคําอธิบาย เหตุการณและสถานที ่ ที่ปรากฏตามภาพถาย เก็บไวเปน 
หลักฐานโดยมิชักชา เพ่ือปองกันความสับสน หรืออาจลืมเลือน หากรอทิ้งคางไวนาน ทั้งน้ีควรให
สอดคลองกับระบบการจัดเก็บภาพ ที่กลุมประชาสัมพันธกําหนดไวดวย เก็บไวที่ http://pmoc-doc ระบบ
ฐานขอมูลแผนที่และภาพถาย) 
 
2.14 การถอดพระราชดําริ 

 1. เม่ือเสร็จภารกิจตามเสด็จในแตละวัน ใหกลุมพ้ืนที่ทีต่ามเสด็จดําเนินการถอดพระราชดําริจาก
เคร่ืองที่บันทกึเสียงไว หรือจดบันทึกในระหวางการตามเสด็จ โดยใหจดบันทึกออกมาทุกคําพูดเทาที่จะ
ทําได 
 2. หากมีชวงใดหรือตอนใดที่การบันทึกเสียงไมคอยชัดเจน ใหรีบถามผูที่มีโอกาสรวมรับฟง
พระราชดําริน้ันโดยเรงดวน เพ่ือลดโอกาสที่อาจลืมเลือนหรือสับสนขึน้ ไมควรรอใหสะสมไวมากๆ แลว
จึงคอยมาสอบถามภายหลงั 
 
2.15 จัดทํารางประมวลพระราชดําริประจําวัน 

 1. ใหเจาหนาที่กลุมพ้ืนที่เรงดําเนินการสรุปประมวลพระราชดําริประจําวันน้ันๆ ขึ้นโดยเร็ว โดย
อาจรวมระดมจากบันทึกของเจาหนาที่หลาย ๆ คนที่ชวยกันจดไว เพ่ือใหไดสรุปใจความที่ชัดเจนเพียง 
พอ ประเด็นหลักคือ พระราชดําริเรื่องอะไร ที่ไหน รับสั่งกับใคร สาระสําคัญสรุปอยางไร   
 2. สงใหระดับผูบริหารที่ตามเสด็จดวยนั้นตรวจสอบความถูกตองในเบือ้งตนชั้นหนึ่งกอน และควร
เรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันถัดไป (ทั้งน้ีอาจอยูในรูปของรางลายมือก็ได) 
 3. ใหเจาหนาที่สํานักงาน กปร. ทุกคนพยายามประสานงานกับหนวยงานหรือเจาหนาที่อ่ืนใด 
เพ่ือใหไดมาซ่ึงรายละเอียดของพระราชดําริตางๆ ใหไดมากที่สุดเทาที่จะทําไดในทุกกรณี 
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 4. สงรางประมวลพระราชดําริมายังสํานักงาน กปร. ทางโทรสารในวันถัดไปเพ่ือนําเสนอตอ
ผูบริหารและรวบรวมไวที่กองสําหรับใชในการทูลเกลาฯ ถวายตอไป เม่ือการเสด็จฯ แปรพระราชฐาน
เสร็จสิ้นลง 
 
2.16 การประสานงานหรือการประชุมหนวยงาน 

 1. ในกรณีที่เปนการเรงดวน อาจตองเรงประสานงานใหมีการดําเนินงานตามที่ไดมีพระราชดําริ
เก่ียวของถึงน้ัน และโดยที่เลขาธิการ กปร. ยังปฏิบัติงานตามเสด็จ อยูในภูมิภาคน้ันๆ ดวย อาจสั่งการ
ใหรางหนังสือติดตอประสานงานไปยังสวนราชการตนสังกัดของหนวยงานตามที่ไดมีพระราชดําริเก่ียว 
ของถึง เพ่ือใหเรงรัดดําเนินการหรือเรงดําเนินการศึกษาความเหมาะสมเปนไปไดในเบื้องตนโดยรีบดวน 
ทั้งน้ี มิจําเปนตองรอเร่ืองใหหนวยงานราชการตางๆ เสนอมากอนก็ได 
 2. และในกรณีทีมี่ความจําเปนเพ่ือใหการประสานงาน หรือการดําเนินโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ เปนไปโดยเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ อาจตองจัดใหมีการประชุมรวมกับหนวยงานที่
เก่ียวของ แบบทั้งที่เปนทางการหรือไมเปนทางการขึน้ไดตามความเหมาะสม 
 3. ทั้งน้ี ในทั้งสองกรณีดังกลาวขางตน ยอมอาจตองเปลี่ยนแปลงไปตามนโยบายหรือการสั่งการ
เปนกรณีพิเศษขึ้นได 
 
2.17 การควบคุมและกํากับการใชรถยนตและโทรศัพททางไกล 

 1. การใชรถยนตในการปฏิบตัิงานท้ังในพื้นทีทุ่รกันดารและในเมือง ควรจะตองมีความระมัดระวังอยู
เสมอไมตั้งอยูในความประมาท และการใชรถยนตทกุคร้ังจะตองแจงใหผูมีหนาที่รับผิดชอบทราบเสมอ
โดยเครงครัดดวย 
 2. กํากับ ดูแลใหสภาพพาหนะมีความพรอมสามารถใชการไดทันทีที่มีภารกิจ 
 3. การใชโทรศัพททางไกลและโทรสารนั้น ควรเปนไปเพ่ืองานในราชการเทาน้ัน และจะตองแจง
ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบทราบถึงการใชงานดวยเสมอ 
 4. หากมีเหตุผลความจําเปนตองใชยานพาหนะ  หรือโทรศัพททางไกล นอกเหนือจากภารกิจตาม
เสด็จ จะตองไดรับการอนุญาตจากผูบังคบับัญชาทุกคร้ัง  
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2.18 การจัดการคาใชจายใหกับคนดูแลที่พัก 

  กอนเสร็จสิ้นภารกิจการตามเสด็จ และเดินทางกลับสาํนักงาน กปร. กรุงเทพฯ เจาหนาที่กลุม
พ้ืนที่ที่รับผิดชอบการเดินทางควรรับผดิชอบการจายคาตอบแทนใหกับคนดูแลประจําที่พัก (หากมิไดพัก
ในโรงแรม) ตลอดจนเจาหนาที่อ่ืนๆ ทีม่าชวยงานในระหวางปฏิบัติหนาที่อยูดวยนั้น โดยพิจารณาตอบ
แทนใหตามความเหมาะสม ทั้งน้ีใหคํานึงถึงลักษณะของงาน ระยะเวลา และงบประมาณที่มีอยูอยาง
สอดคลองกัน 
 
สวนที่ 3 : การดําเนินงานหลังจากเสร็จส้ินการตามเสด็จ 

 
3.1 การจัดทําบันทึกพระราชดําริและประมวลสรุปพระราชดําริฉบับสมบูรณ 

 1. ใหกลุมพ้ืนที่รวบรวมผลจากการถอดเครื่องบันทึกเสียง และรางประมวลสรปุพระราชดําริที่ได
เตรียมไวตั้งแตขณะอยู ณ ที่พักในภูมิภาค ดําเนินการเรียบเรียง สรุป จัดพิมพใหเรียบรอยเปนรูปเลม
สมบูรณ เพ่ือสงใหเลขาธิการ กปร. พิจารณาตามลําดับขั้น ทั้งน้ี ใหเรงรัดดําเนินการใหแลวเสร็จ
ภายใน 15 วนั นับจากกลับมาถึงสํานักงาน กปร. แลว 
 2. เม่ือไดรับการพิจารณา ปรับปรุง แกไข จนเปนที่เรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดพิมพประมวล
สรุปพระราชดําริเปนรูปเลม ทําปกเปนพิเศษ จํานวน 15 ชุด เปนอยางนอย เพ่ือทูลเกลาฯ ถวาย
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และเสนอองคมนตรีที่เก่ียวของ 
นอกจากน้ันใหจัดทําสําเนาเพื่อสํารองไวแจกจายหนวยราชการท่ีเก่ียวของ 
 3. หลังจากที่สํานักราชเลขาธกิารไดทําหนังสือแจงวาไดนําความขึ้นกราบบังคมทลูเกลาฯ ถวาย
แลว และไมมีการแกไขใดๆ ก็ใหกลุมพ้ืนที่ดําเนินการจัดสงสําเนาประมวลสรุปพระราชดําริใหหนวย
ราชการที่เก่ียวของ เพ่ือยึดถือในการปฏบิัติงานตอไป  

 4. สําหรับบันทึกที่ไดจากการถอดพระราชดําริ เม่ือไดรับการพิจารณาปรับปรุงแกไข จนเปนที่
เรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดพิมพทําปกพิเศษ จํานวน 4 ชุด เพ่ือทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี จัดสงสํานักราชเลขาธิการ 1 ชุด 
และสํารองไว 1 ชุด  
  5. สงสําเนาประมวลพระราชดําริ 1 ชุด ใหศูนยสารสนเทศ พรอมไฟลขอมูล เพ่ือจัดเก็บในระบบ
ขอมูลและเผยแพรทางระบบเครือขาย 
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3.2 การเก็บรวบรวมไฟลภาพถาย ไฟลบันทึกเสียง วีดีโอ 

 1. ใหเจาหนาที่กลุมประชาสัมพันธ ดําเนินการรวบรวม และจัดทําบันทึกคําอธิบายภาพเหตุการณ
และสถานที่แลวประสานกบักลุมพ้ืนที่ใหตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยครบถวน กอนที่จะเก็บรวบรวม
ตามระบบที่กลุมประชาสัมพันธกําหนดไวโดยเครงครดัอยางตอเน่ืองสมํ่าเสมอ (เจาหนาที่กลุมประชา 
สัมพันธนําภาพที่เก่ียวของกับการตามเสด็จน้ันๆ พรอมวันที่และคาํอธิบายเหตุการณเก็บไวที ่ http:// 
pmoc-doc) 
 2. กลุมประชาสมัพันธควรจัดทําทะเบียนเพ่ือควบคุมไฟลภาพถาย ไฟลบันทึกเสียง วีดีโอ อยาง
เปนระบบ เพ่ือใหสามารถดูแลและเรยีกใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3. ควรใหเจาหนาที่กลุมพ้ืนที่รวมรับรู และรบัทราบระบบการจัดเก็บในสวนที่เก่ียวของไปพรอมๆ 
กันดวย เพ่ือประโยชนและความสะดวกในการเรียกใชงานในโอกาสตอๆ ไป โดยเฉพาะกรณีเจาหนาที่ 
รับผิดชอบโดยตรงคนใดคนหนึ่งไมอยู ก็จะสามารถเรียกใชแทนกนัไดโดยไมเกิดปญหาติดขดั 
 
3.3 การจัดการคาใชจายใหกับพนักงานขับรถและเจาหนาที่ฯ 

 1. คาใชจายจากสวนกลางซึ่งเกิดจากคาอาหาร คาอาหารวาง คาตอบแทน ฯลฯ ใหหักจากคาเบีย้
เลี้ยงของเจาหนาที่ระดับปฏิบัติการขึ้นไป สวนพนกังานขับรถและเจาหนาที่อ่ืนใดที่ต่ํากวาระดับปฏิบัติ 
การลงมา จะไดรับเบี้ยเลี้ยงเดินทางเต็มจํานวนตามอัตราที่ทางราชการกําหนด นับตามจํานวนวันที่
ปฏิบัติหนาที่ พรอมทั้งคาโดยสารรถแทก็ซ่ีของแตละบุคคลดวย สวนคาที่พักโรงแรมกรณีเหมาจายคืนละ 
800 บาทสําหรับเจาหนาที่ระดับปฏบิัตกิารถึงระดับชาํนาญการพิเศษ และเหมาจายคืนละ 1,400 บาท 
สําหรับระดับเชี่ยวชาญนั้น ใหมอบสวนที่เหลือจากการจายจริงใหกับเจาหนาที่ สวนการพักบานพัก
รับรองเหมาจายคืนละ 300 บาทน้ัน ใหหักคนืละ 100 บาท เพ่ือเปนคาตอบแทนใหกับผูดูแลอาหาร ที่
พัก เสื้อผา และใหมอบ 200 บาทใหกับเจาหนาที่  
 2. เจาหนาที่สํานักงาน กปร. ระดับปฏิบตัิการถึงระดับเชีย่วชาญ จะไดรับคาโดยสารแท็กซ่ี และ
คาที่พักเชนเดียวกับพนักงานขับรถและเจาหนาที่ต่ํากวาระดับปฏบิตัิการ แตหากกรณีคาใชจายสวน 
กลางไมเพียงพอก็อาจใหงดจายได 
 3. สําหรับผูบริหารระดับสูง จะไมไดรับคาโดยสารแท็กซ่ี เน่ืองจากมีรถประจําตําแหนง หรือเลือก
รับคาตอบแทนการจัดหารถประจําตําแหนงจะไมมีสิทธิเบิกคาโดยสารแท็กซ่ี และคาเบีย้เลี้ยงบางสวน
หลังจากหักคาใชจายสวนกลางแลว แตหากกรณีคาใชจายสวนกลางไมเพียงพอก็อาจใหงดจายได สวน
คาที่พักจะไมไดรับเน่ืองจากเบิกไดตามจายจริงเทาน้ัน และไมสามารถเบิกเหมาจายกรณีพักบานพัก
รับรองได 
 4. หากกรณีคาเบี้ยเลี้ยงและทีพั่กเหมาจายที่นํามารวมเปนคาใชจายสวนรวมเหลือใหพิจารณา
จัดสรรแบงคืนเจาหนาที่ตามระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
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 5. หากในชวงการตามเสด็จ คาเบี้ยเลีย้งไมเพียงพอสําหรับการใชจายสวนกลาง ใหกลุมพ้ืนที่ทํา
บันทึกเสนอขอเบิกเงินสวนที่ขาด เพ่ือใหเลขาธิการ กปร. พิจารณาส่ังการตามความเหมาะสมตอไป 
 6. ในเรื่องที่เก่ียวกับบทลงโทษ กรณีเกิดมีเหตุบกพรองภายในระดับกลุมใหผูบังคับบัญชา 
พิจารณาตามสายงานเสนอเลขาธิการ กปร. เพ่ือขออนุมัติลงโทษเปนกรณีไป และหากเปนความ
บกพรองที่เก่ียวกับพนักงานขับรถ ชางภาพ ใหกลุม/กองที่เก่ียวของในการปฏิบัติงานนั้นๆ ทํารายงาน
เพ่ือเสนอเลขาธิการ กปร. พิจารณาสั่งการตามความเหมาะสมเปนกรณีๆ ไป 
 
3.4 การสงคืนวัสดุอุปกรณ เครื่องใชตางๆ ตามหลักฐาน 

  ตามที่ไดทําการบันทึกหลักฐานการยืมครุภัณฑชนิดตางๆ ไปใชนอกสํานักงาน ตามระเบียบที่ 
สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนดไว เม่ือนําครุภัณฑกลับคืนที่ตัง้ปกติแลว ใหผูรับผิดชอบบันทึกหลัก 
ฐานตางๆ ใหเรียบรอย อยางสมํ่าเสมอดวย 
 
3.5 การจัดทํารายงานเดินทาง 

  กลุมพ้ืนที่จะตองจัดทํารายงานเดินทางไปปฏิบัติราชการ ตามระเบียบและแบบฟอรม พรอม
ทั้งสงคืนเงินยมืทดรองที่เหลือจายอ่ืน ตอกลุมบริหารการเงิน การคลังและพัสดุ ภายใน 15 วัน หลังจาก
เดินทางกลับมาจากการปฏิบัติหนาที่แลว 



 22

 

(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 2) 

การจัดทําโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
 
1.1 เม่ือไดรับพระราชดํารัส หรือรับทราบความตามที่มีพระราชดําร ิหนวยงานควรทําอยางไร  

แจงผูใด ทําโครงการเสนอใคร   

 มีขั้นตอนที่จะตองดําเนินการ ดังน้ี 

 1. เม่ือเจาหนาทีข่องหนวยงานราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ หรือผูทีต่ิดตามเสด็จพระราชดําเนินได
รับทราบความตามพระราชดําริแลว ใหนําความตามพระราชดําริดังกลาวแจงตอผูบังคับบญัชาตามลําดับ
ขั้น เชน แจงใหจังหวัด กรม กองทัพภาค ฯลฯ ที่เก่ียวของทราบ 
 2. เม่ือหนวยงานที่เก่ียวของดังกลาวคือ จังหวัด กรม กองทัพภาค ฯลฯ รับทราบความตาม
พระราชดําริแลว จะประสานและ/หรือจัดทําแผนงาน/โครงการ และงบประมาณและเสนอกระทรวงเจา
สังกัด หรือกรรมการ/อนุกรรมการคณะทํางานของโครงการนั้นๆ (หากมี) เพ่ือพิจารณา 
 3. เม่ือกระทรวง ทบวง หรือคณะกรรมการ/อนุกรรมการ/คณะทํางานของโครงการตามขอ 2 
พิจารณาเห็นชอบแผนงาน/โครงการ และงบประมาณดงักลาวแลว จะนําเสนอสาํนักงาน กปร. เพ่ือขอรบั
การสนับสนุนงบประมาณตอไป 
 4. สํานักงาน กปร. จะพิจารณาวิเคราะหกลั่นกรองแผนงาน/โครงการ และงบประมาณนําเสนอ กปร. 
หรือประธาน กปร. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

  (ดูแผนผังหนาถัดไป) 

 อน่ึง ในกรณีที่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ันๆ เก่ียวของกับหนวยงานทีจ่ะตองปฏิบตัเิพียง
หนวยเดียว เชน การสรางเขื่อน อางเก็บนํ้า(ชลประทาน) ใหหนวยงานน้ันๆ จัดทําแผนงาน/โครงการ 
และงบประมาณเสนอกระทรวงเจาสังกัด เพ่ือเสนอยังสํานักงาน กปร. ในการนําเสนอ กปร. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติตอไป 

 สําหรับโครงการที่มีลักษณะรวมดําเนินงานกันในหลายหนวยงาน เชน ในพ้ืนที่โครงการแหงหน่ึง 
กรมพัฒนาที่ดิน กรมที่ดิน จะตองดําเนินการสํารวจจําแนกสมรรถนะที่ดิน จัดแบงแปลงทีดิ่น กรม
สงเสริมการเกษตร กรมวิชาการเกษตร หรือกรมปศุสัตว ตองดําเนินการเก่ียวกบัการเพาะปลกู เลี้ยง
สัตว รวมทั้งกรมทางหลวงชนบท จะตองดําเนินการสรางถนน ฯลฯ เปนตน ในกรณีน้ี สํานักงาน กปร. 
(เม่ือไดรับแจงจากหนวยงานที่เก่ียวของแลว) จะเปนผูประสานงานกับหนวยงานตางๆ เพ่ือจัดทําแผน/
โครงการ และงบประมาณรวมกัน หรือจัดเปนรูปคณะกรรมการ/คณะทํางาน เพ่ือรวมกันพิจารณา
วางแผนโครงการ พรอมงบประมาณใหประสานสอดคลองกันในการดําเนินงานในโครงการนั้นๆ ตอไป 
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 พระราชดําร/ิพระราชดํารสั 
 
 
 
 กปร./ประธาน กปร. 

 
 
 

 สํานักงาน กปร. 
 
 
 
 

กระทรวง ทบวง หรือคณะกรรมการ/อนุกรรมการ/ 

 คณะทํางานทีต่ั้งขึ้นมาเพ่ือรับผิดชอบโครงการนั้นๆ 
 
 
 
 

 กรม กองทัพภาค จังหวัด ฯลฯ 

 
 
 
 

เจาหนาที่/หนวยปฏิบตัิในพื้นที่/ 

 ผูที่ตามเสด็จพระราชดําเนิน 
 

 
 
 

สํานักงบประมาณ 

กรม, กระทรวง 
ท่ีเก่ียวของ

กรมฯ จัดทํา
รายละเอียดขอเงินงวด

จากสํานักงบประมาณ

สํานักงบประมาณอนุมัติ

เงินงวดแจงกรมฯ และ

สํานักงาน กปร. 

กรมฯ ดาํเนินการตาม

แผนงานและรายงานผล

รายไตรมาสแกสํานักงาน 

กปร. 

สํานักงาน กปร. 

ประเมินผลโครงการ 
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1.2 หนวยงานจะจัดทําโครงการอยางไร 

 1. หนวยงานปฏบิัติทีป่ระสงคจะจัดทําโครงการเพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ ใหจัดทําโครงการขึ้นตามแบบปกตทิีป่ฏิบัตใินหนวยงาน ซ่ึงประกอบดวย 
วัตถุประสงคของโครงการ เปาหมาย วิธีการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา งบประมาณ
คาใชจาย ตลอดจนรายละเอียดอ่ืนๆ ฯลฯ ตามแบบของการจัดทําโครงการโดยทั่วไป 

 2. เม่ือจัดทําโครงการตามขอ 1 แลว หนวยปฏบิัติจะตองกรอกแบบคําขอรับการสนับสนุน
งบประมาณโครงการตามแบบคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามที่สํานักงาน กปร. กําหนดขึ้น ใน
ภาคผนวกทายเลม ปะหนาโครงการแตละโครงการทุกโครงการดวยทุกคร้ัง  
 3. เม่ือดําเนินการตามขอ 1 และ 2 แลว ใหหนวยปฏิบตัขิองกรมฯ นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้น จนถึงระดับกระทรวง (เพ่ือใหกระทรวงทราบและเตรียมตั้งงบประมาณปกตริองรับในปตอไป) เพ่ือ
พิจารณา ทั้งน้ี กระทรวงจะเปนผูเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณของกรมฯ น้ันๆ มายังสํานักงาน 
กปร. ตอไป 

 4. ในกรณีที่เปนเรื่องเก่ียวของกับความมั่นคง เม่ือดําเนินการตามขอ 1 และ 2 แลว ใหนําเสนอแม
ทัพภาคในฐานะประธานคณะกรรมการพัฒนาเพ่ือความม่ันคงในเขตกองทัพภาคนั้นๆ (พมพ.) เพ่ือสงให
สํานักงาน กปร. ตอไป 
 อน่ึง ในการจัดทําโครงการนั้น เจาหนาที่สํานักงาน กปร. จะตองประสานขอใหหนวยงานตางๆ 
จัดทําโครงการใหครบถวนสมบูรณจนสิ้นสุดระยะเวลาของโครงการ เชน โครงการที่จะดําเนินการแลว
เสร็จสมบูรณภายใน 5 ป แมหนวยงานจะของบประมาณจาก กปร. เพียงปแรกปเดียว แตขอใหจัดทํา
ครอบคลุมแผนการดําเนินงาน และงบประมาณทั้งหมด ทั้ง 5 ป มิใชเฉพาะโครงการ/กิจกรรม ที่จะขอ
งบประมาณจาก กปร. เฉพาะปเดียวเทาน้ัน ทั้งน้ี สํานักงาน กปร. และสํานักงบประมาณจะไดทราบถึง
งบผูกพันของโครงการนั้นๆ ในปตอๆ ไป ที่สํานักงบประมาณจะจัดสรรใหตอไปดวย 
 นอกจากนี้ การเสนอโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มีเง่ือนไขในการเสนอขอรับความ
สนับสนุนงบประมาณดังน้ี 

 1) ตองเปนโครงการที่ไดมีพระราชดําริใหมอยางแทจริง และยังไมเคยมีการดําเนินการใดๆ มากอน 
หรือ 

 2) เปนโครงการเกาที่มีการดําเนินงานไปแลว แตไดมีพระราชดําริใหมเพ่ิมเติม 
 

1.3 สํานักงาน กปร. ไดรับโครงการแลวทาํอยางไร 

 เม่ือสํานักงาน กปร. ไดรับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริจากหนวยงานตางๆ ที่เสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณแลวจะตองดําเนินการดังน้ี 
 1. สํานักงาน กปร. ตองดําเนินการพิจารณาความครบถวนของเอกสารคําขอรับการสนับสนุนงบประ 
มาณ ซ่ึงตองประกอบดวย รายละเอียดโครงการและแบบฟอรมขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณ จากน้ันจึง
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วิเคราะห กลั่นกรองแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ และนําเสนอตอที่ประชุม กปร. พรอมขอ 
เสนอแนะเพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนงาน/โครงการ และงบประมาณดังกลาว ซ่ึงการประชุม กปร. น้ีจะ
กําหนดขึ้นตามความจําเปน และเหมาะสม 

 2. กรณีที่เปนโครงการที่มีความสําคัญ หรือเรงดวน เม่ือสํานักงาน กปร. ไดดําเนินการพิจารณา
วิเคราะห กลั่นกรองแผนงาน/โครงการที่หนวยงานเสนอขอเรียบรอยแลว จะดําเนินการนําเสนอตอ 
ฯพณฯ นายกรัฐมนตร ี ในฐานะประธาน กปร. เพ่ือพิจารณาอนมัุติแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ
ตางๆ เปนรายโครงการตอไปโดยทันท ี(ประธาน กปร. สามารถใชอํานาจหนาที่แทน กปร. ได โดยไมตอง
รอการประชุม กปร.) 
 อน่ึง การอนุมัติของ กปร. หรือประธาน กปร. จะอนุมัติแผนงาน/โครงการ กิจกรรมพรอมวงเงิน
งบประมาณคาใชจายที่เหมาะสมตามความจําเปน ซ่ึงเม่ือหนวยงานที่ไดรับการอนุมัติแผนงาน/โครงการ 
และงบประมาณไดเสนอขอรับการจัดสรรเงินงวดจากสํานักงบประมาณแลว อาจถูกตัดทอนจํานวนเงิน
ตามมาตรฐาน (unit cost) ของสํานักงบประมาณตามความเหมาะสมอีกได 
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1.4 ข้ันตอนการดําเนินงานของสํานักงาน กปร. 
 เม่ือหนวยงานเสนอคําขอรับการสนบัสนนุงบประมาณมายังสํานักงาน กปร. มีขั้นตอนดําเนินงานดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สารบรรณ 

กลุมแผนงาน 

กลุมพ้ืนท่ี 

กรม, กระทรวง 
สํานักงบประมาณ 

ผูบริหารสายกลุมพ้ืนท่ี 

(ใหคําวินิจฉัย, นโยบาย) 

กลุมพ้ืนท่ี 

(วิเคราะห) 

ผูบริหารสายกลุมพ้ืนท่ี 

เห็นชอบ ยังไมเห็นชอบ 

กลุมแผนงาน 

(รวบรวมตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของ
แผนงาน/โครงการและวงเงินงบประมาณ และจัดทํา

บันทึกคําเสนอของบประมาณ) 

ผูบริหารสายกลุมแผนงาน 

เลขาธิการ กปร. 

นายกรัฐมนตรี 
ประธาน กปร. 

อนุมัต ิ

แกไขปรับปรุง 

แจง 

ไมอนุมัติ 

กลุมพ้ืนท่ีแจง
ปฏิเสธ/ชะลอให
หนวยงานทราบ 
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1.5 การอนุมัติการดําเนินงานตามโครงการ 

 เม่ือหนวยงานเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการมายังสํานักงาน กปร. เพ่ือให
พิจารณานําเสนอ กปร.  พิจารณาในขั้นสุดทายนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 ไดกําหนดหลักเกณฑการอนุมัติโครงการ และวงเงินงบประมาณไว
ดังนี้ 
 1. โครงการประเภทที ่ 1 หมายถึงโครงการที่มีลักษณะเปนงานดานวิชาการ เชน โครงการ
ประเภทเพื่อการศึกษา คนควา ทดลอง หรือโครงการที่มีลักษณะเปนงานวิจัย และโครงการใด ๆ ที่
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 ป  
  กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. พิจารณาอนุมัติโครงการ และงบประมาณรายจายตาม
โครงการไดทั้งหมด เพ่ือใหดําเนินงานไดทันท ี
 2. โครงการประเภทที ่2 หมายถึงโครงการที่มีลักษณะเปนโครงการพัฒนาในดานตางๆ โดย 
ทั่วไปที่สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จไดภายใน 6 ป  
  กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. พิจารณาอนุมัติโครงการ และงบประมาณรายจายเพ่ือให
สามารถเร่ิมดําเนินงานไดในระยะแรกหรอืปแรก สวนงบประมาณดําเนินการในปตอไป สวนราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจทีเ่ก่ียวของจะตองเสนอของบประมาณรายจายตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ัง
ของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจน้ันๆ 
 3. โครงการประเภทที ่3 หมายถึงโครงการที่มีลักษณะเปนโครงการใหญที่ตองใชเวลาดําเนิน 
งานเกิน 6 ป จึงแลวเสร็จ 
  กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. พิจารณาอนุมัติโครงการ หรือพิจารณาเสนอโครงการไป
ตามขั้นตอนตามที่กําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคาํส่ังอันเปนระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ และในกรณีที ่ กปร. อนุมัติโครงการแลว กปร. อาจอนุมัติงบประมาณรายจายของโครงการได
บางสวน เพ่ือใหสามารถเริ่มดําเนินงานตามโครงการไดโดยเร็ว หรือไมอนุมัติงบประมาณรายจายของ
โครงการโดยใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวของทําความตกลงกับสํานักงบประมาณตอไปก็ได 
 4. โครงการประเภทที ่4 หมายถึงโครงการ แผนงาน และกิจกรรมใด ๆ ที่มีพระราชประสงค
ใหดําเนินการ  
  กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. พิจารณาอนุมัติโครงการ แผนงาน กิจกรรมใดๆ และ
งบประมาณรายจายไดตามความเหมาะสมในทุกกรณี 
 5. เพ่ือใหการดําเนินงานสนองพระราชดําริเปนไปตามพระราชประสงคอยางมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็ว ให กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. มีอํานาจสั่งยกเวนการปฏิบัตติาม หมวด 5 ขอ 15 (1) (2) 
และ (3) ของระเบียบสํานักนายกรัฐมาตร ีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และมี
อํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ แผนงาน กิจกรรมใดๆ และงบประมาณรายจายไดในทุกกรณี 
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� ขอควรจํา 

  1. โครงการใดที่ตองใชระยะเวลาดําเนินการเกิน 1 ปขึ้นไปจึงแลวเสรจ็ ในปงบประมาณตอๆ 
ไป ใหหนวยงานตั้งงบประมาณไวในแผนงานปกติของสวนราชการ สําหรับการบํารุงรักษาหรืออ่ืนๆ 
ตอไปดวย เน่ืองจากทาง กปร. จะพิจารณาอนุมัติใหเฉพาะโครงการที่เร่ิมใหมในปงบประมาณ
น้ันๆ ซึ่งหนวยงานอาจไมทราบกอน และไมไดเตรียมงบประมาณรองรับไว 
  2. โครงการที่เสนอจะตองเปนโครงการที่ไดมีพระราชดําริใหม หรือเปนโครงการเกาแตไดมี
พระราชดําริใหมเพ่ิมเติม ซ่ึงเปนโครงการหรือกิจกรรมใหมเริ่มแรกจริงๆ งบประมาณ กปร. มีไวเพ่ือใช
จายในลักษณะเปนเงินฉุกเฉินเพ่ือสนับสนุนหนวยงานตางๆ ใหสามารถสนองพระราชดําริในโครง การ
ใหมๆ ที่จําเปนเรงดวนในทันทีเทาน้ัน และทุกหนวยงานจะตองพิจารณาดําเนินการสนองพระ ราช
ดําริโดยใชจายจากงบประมาณปกติของตนเองกอน โดยการจัดลําดับความสําคัญของโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริไวในลําดับสูงจนเม่ือเกินกําลังขีดความสามารถแลว กปร. จึงจะพิจารณา
สนับสนุนงบประมาณใหได  
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(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 4) 

การวิเคราะหโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

 เม่ือหนวยงานตางๆ ไดเสนอแผนงาน/โครงการ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณมายัง กปร.  
สํานักงาน กปร. จะดําเนินการวิเคราะหแผนงาน/โครงการเหลาน้ัน ตามหลักการของทางสํานักงาน ที่ได
กําหนดไว อยางไรก็ตามหลักการดังกลาว สามารถเปลี่ยนแปลงไดตามกรณีเน่ืองจากโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริน้ันเปนโครงการที่มีลักษณะการดําเนินงานพิเศษเฉพาะตัว แตกตางไปจาก
โครงการโดยทั่วไป ซ่ึงบางคร้ังไมสามารถใชเคร่ืองมือทางเศรษฐศาสตรมาวัดหรือใชทฤษฎีรัฐศาสตรมา
พิจารณาเหตุและผลโดยลําพังได ดังน้ันการพิจารณาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ัน จึงจําเปนที่
จะตองใชหลักการและเหตุผลหลายดานเขาประกอบการพิจารณาวิเคราะหในเวลาเดียวกัน โดยคํานึงถึง
ประโยชนของชาติ และประชาชนที่จะไดรับเปนสําคัญ  
 สําหรับหลักการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ัน สํานักงาน กปร. ไดกําหนด
หลักการในการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริไวเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 
2.1 หลักการวิเคราะหโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

  การวิเคราะหและพิจารณาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ เพ่ือเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของ กปร. น้ัน สํานักงาน กปร. ไดกําหนดหลักเกณฑเบื้องตนที่ใชเปนแนวทางในการ
พิจารณาและวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการที่สําคัญๆ ดังน้ี 
 
1. ความสอดคลองของโครงการ 
  พิจารณา และวิเคราะหวาแนวทาง ความมุงหมาย และวตัถุประสงคของโครงการ จะสามารถ
สนองนโยบายดังตอไปน้ีอยางไรบาง 

  - พระราชดําร ิ
   : การจัดทําโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ัน ทุกโครงการจําเปนจะตองมีความ

สอดคลองกับแนวพระราชดําริ ซ่ึงเปนประการแรกสําหรับการเร่ิมดําเนินการวิเคราะห
โครงการ โดยพิจารณาถึงความสามารถในการดําเนินงานตามแผนงานโครงการวาจะ
สนองพระราชดําริไดตรงตามพระราชประสงคหรือไมเพียงใด 

  - นโยบายของรัฐบาล 
   : เน่ืองจากประเทศไทยเปนประเทศท่ีปกครองดวยระบอบประชาธปิไตย โดยมีพระมหา 

กษัตริยเปนประมุข และมีคณะรัฐบาลที่มาจากการเลือกตั้งเปนผูบริหารราชการแผนดิน 
ซ่ึงคณะรัฐบาลดังกลาว ตามระบบประชาธิปไตยก็จะมีการเปลี่ยนแปลงอยูบอยครั้ง ดัง 
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น้ัน จึงทําใหแนวนโยบายของรัฐบาลเปลี่ยนแปลงไปเชนกัน และสําหรับโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริน้ัน ก็มีความจําเปนที่จะพิจารณาถึงแนวนโยบายของรัฐบาล
ดวยวาสอดคลองหรือขัดตอนโยบายดังกลาวเพียงใด แตอยางไรก็ตามโครงการอันเนื่อง 
มาจากพระราชดําริสวนใหญน้ันจะเปนโครงการที่สงเสริมและสนับสนุนนโยบายของรัฐ 

  - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
   : การดําเนินการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ัน เปนการดําเนินงานทั้งในโครง 

การระยะสั้น และระยะยาว ซ่ึงการดําเนินการดังกลาวสมควรตรวจสอบโครงการที่เสนอ
ขอรับการสนบัสนุนมานั้นวาเปนการดําเนินการโครงการที่ซํ้าซอนหรือสอดคลองกันแผน
ชาติมากนอยเพียงใด  

  - แผนงาน และโครงการทีเ่ก่ียวของ 
   : การดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ นอกจากจะตองคํานึงถึงความสอด 

คลองกับแนวพระราชดําริ นโยบายรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ
แผนบริหารราชการแผนดินแลว ยังตองคํานึงถึงแผนงาน และโครงการที่เก่ียวของดวย 
เน่ืองจากโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริบางโครงการเปนโครงการที่มีหลายหนวย 
งานรวมกันรับผิดชอบดําเนินการในลักษณะบูรณาการ ซ่ึงหนวยงานอาจจัดทําแผนงาน/
โครงการของตนเองหรือจัดทําแผนงานเชงิบูรณาการ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบ 
ประมาณดําเนินการก็ได ฉะนั้นในการพิจารณาวิเคราะหโครงการ จึงจําเปนตอง
พิจารณาแผนงาน/โครงการ ของแตละหนวยงานวามีความสอดคลองซึ่งกันและกันและ
เปนไปตามแผนบูรณาการ/แผนแมบทโครงการหรือไม ทั้งน้ีเพ่ือใหการดําเนินงานในแต
ละหนวยงานบรรลวุัตถุประสงคของโครงการในภาพรวมเดียวกัน 

 
 2. ความจําเปนของโครงการ 
  เน่ืองจากความจําเปนของโครงการในแตละพ้ืนที่มีความตองการไมเหมือนกัน จึงจะตอง
พิจารณาถึงความจําเปน ความสําคัญของโครงการนั้นๆ วาสามารถสนองความตองการในพื้นที่น้ันๆ ได
มากนอยเพียงใด โดยอาจจะอยูในรูปของความตองการ และความจําเปนพ้ืนฐาน ความตองการที่จะ
สนองตอบตอการเพ่ิมผลผลิตทางดานการเกษตร การคา เพ่ือการดํารงชีพของราษฎร หรือเปนการ
สนองตอบตอความตองการในการดําเนินการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม เปนตน และ
หากไมดําเนินโครงการจะมีผลกระทบ หรือจะเกิดปญหาอยางไร ซ่ึงอาจวิเคราะหโดยใชตวัเลขจาก
เคร่ืองมือทางเศรษฐศาสตรประกอบการพิจารณา 
 
 3. ความเหมาะสมของโครงการ 
  การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ อาจจําแนกหัวขอ หรือประเด็นเพ่ือประกอบการ
วิเคราะหโครงการที่สําคัญ ๆ สรุปไดดังน้ี 
  - ทางดานกายภาพ 
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   : พิจารณาถึงความเหมาะสมของแหลงที่ตัง้โครงการ วามีความเปนไปไดและความพรอม
เพียงใดในการดําเนินการ มีการขออนุญาตใชพ้ืนที่อยางถูกตองหรือยัง มีความสัมพันธ 
หรือสอดคลองกับโครงการอ่ืนๆ อยางไร และมีสิ่งอํานวยความสะดวกเพียงพอที่จะทําให
โครงการสามารถบรรลวุัตถปุระสงค และเปาหมายตามที่กําหนดไวไดหรือไม เชน 
สาธารณูปโภคขั้นพ้ืนฐาน เชน ไฟฟา ประปา สภาพเสนทางคมนาคมขนสง 

  - ทางดานการบริหาร และการดําเนินงานโครงการ 
   : ตองพิจารณาถึงความพรอมของหนวยงานในการดําเนินโครงการ ทั้งทางดานการ

บริหารงานและการดําเนินงานโครงการ ทั้งน้ีหนวยงานนั้น ๆ จะตองมีประสิทธิภาพที่จะ
ดําเนินการบริหาร และดําเนินโครงการเพ่ือใหบรรลุวตัถุประสงคตามแนวพระราชดําริได
จริงตามที่เสนอ 

  - ทางดานเศรษฐกิจและสังคม 
   : การพิจารณาความเหมาะสมดานเศรษฐกิจและสังคมจะตองคํานึงถึงผลตอบแทนของ

การลงทุนที่จะดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการนั้น วาจะสงผลคุมคาตอการดําเนินการ
หรือไมเพียงใด และมีผลกระทบตอความเปนอยูของประชาชนในสงัคมนั้นๆ มากนอย
เพียงใด ทั้งน้ีในการดําเนินการพัฒนาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มิได
คํานึงถึงผลตอบแทนในรูปของความคุมทุนแตเพียงอยางเดียว แตจะพิจารณาถึงความ
เหมาะสมในหลายดานไปพรอมกัน เชน ความเสมอภาค (โอกาสความเทาเทียมในการ
ไดรับบริการ) ความเปนธรรม (การกระจายการพัฒนาไปใหประชาชนโดยทั่วไปในพื้นที่) 

  - ทางดานเทคนิค และวิธีการ 
   : เน่ืองจากสภาพในแตละพ้ืนที่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั่วประเทศมีความ

แตกตางกันไป ฉะน้ันในการดําเนินการจัดทําแผนงาน/โครงการในการพัฒนาพ้ืนที่น้ันๆ 
จึงตองมีความแตกตางกันไปดวย ทัง้น้ีจะตองคํานึงถึงวิธีการนําเทคนิคและวธิกีารที่
เหมาะสมกับสภาพพื้นที่น้ัน ๆ มาใช โดยพิจารณาจากสภาพเศรษฐกิจสังคม และ
สิ่งแวดลอม ของแตละพ้ืนที่วาควรใชเทคโนโลยใีนรูปแบบใด ที่นํามาดําเนินการแลว
ประสบผลสําเร็จ เปนที่ยอมรับของราษฎรในพื้นที่น้ันได ทั้งน้ีโดยใชหลักการที่เรยีบงาย 
ประหยัด และสามารถดําเนินการไดจริงตามสภาพนั้นๆ 

 
 4. ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม และวิธีการดําเนินชีวติ 
  การพิจารณาแผนงาน/โครงการ จะตองพิจารณาถึงผลกระทบตอสิง่แวดลอม และวิธีการดําเนิน
ชีวติดวย กลาวคือความเปลี่ยนแปลงทีเ่กิดขึ้นระหวางการดําเนินโครงการ หรือเม่ือโครงการสิ้นสุดลง
แลว ซ่ึงจะตองมีการจัดเตรียมแผนงาน และมาตรการเพ่ือปองกันผลกระทบที่จะเกิดขึ้น รวมทั้งวิธีการ
แกไขปญหาสิง่แวดลอม และวธิีการดําเนินชีวติที่เปลีย่นแปลงไปดวย ซ่ึงมีผลมาจากการพัฒนาในพื้นที่
น้ันๆ เชน การสรางอางเก็บนํ้า มีผลกระทบตอราษฎรที่จะตองโยกยายบานเรือนออกไป และเม่ือ
ดําเนินการสรางอางเก็บนํ้าเสร็จเรียบรอยแลว ก็จะตองดําเนินการสงเสริมพัฒนาดานอ่ืนๆ เพ่ือใหราษฎร
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ไดใชนํ้าใหไดประโยชนสูงสดุ ดังน้ัน สํานักงาน กปร. ตองพิจารณาตรวจสอบวาโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริจะตองทําการวเิคราะหผลกระทบตอสิ่งแวดลอมหรือไม ถาตองทํา ในขณะที่เสนอขอรับการ
สนับสนุนฯ จากสํานักงาน กปร. ไดดําเนินการไปถึงขัน้ตอนใดแลว 
 
 5. ความพรอมของชุมชน 
  ปจจุบันการยอมรับของชุมชนและประชาชนในการดําเนินการพัฒนามีความจําเปนอยางยิ่ง 
ดังน้ันควรตรวจสอบวาโครงการ/กิจกรรมที่จะดําเนินการน้ันไดมีการประชาสัมพันธชี้แจงและสรางความรู
ความเขาใจใหกับประชาชนหรือยัง โดยเฉพาะโครงการพระราชดําริน้ันจะตองใหความสําคัญในเรื่อง
เหลาน้ีเปนกรณีพิเศษ ทั้งน้ี เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรับฟงความคดิเห็นของ
ประชาชน พ.ศ. 2548 
 
 6. ผลการประเมินโครงการที่มีลักษณะคลายคลงึกัน 
  ในการวิเคราะหโครงการที่มีขนาดใหญ และเคยผานการประเมินผลโดยสํานักงาน กปร. 
มาแลว หรือโครงการที่มีลักษณะคลายคลึงหรือเก่ียวของกับโครงการที่ผานการประเมินผลมาแลว ควร
นําผลการประเมินแลวน้ันมาพิจารณารวมกับปจจัยอ่ืนๆ ดวย 
 
2.2 รูปแบบการวิเคราะหโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

  เน่ืองจากโครงการพระราชดําริตางๆ เปนโครงการที่มีลักษณะพเิศษเฉพาะตวั การจัดทํา
ผลสรุปการวเิคราะหโครงการนั้น จึงมีรูปแบบตามวตัถุประสงคของการใชงานของสํานักงาน กปร. และ
สํานักงาน กปร. ไดกําหนดรูปแบบการวิเคราะหโครงการเฉพาะในสวนของโครงการที่จะขอรบัการ
สนับสนุนงบประมาณจาก กปร./ประธาน กปร. ขึ้น เพ่ือใหเปนบรรทัดฐานเดียวกัน และจะไดสามารถ
นําไปรวบรวมในระบบฐานขอมูลโครงการพระราชดําริตอไป 

  รูปแบบการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของสํานักงาน กปร. ไดกําหนด
รายละเอียดทีจ่ะตองรายงานผลจากการวเิคราะหเพ่ือ กปร. จะไดใชเปนหลักในการพิจารณาใหการ
สนับสนุนงบประมาณดังน้ี  
 1. ชื่อโครงการ 
 2. สถานที่ดําเนินการ 
 3. พระราชดําริ 
 4. วัตถุประสงคของโครงการ 
 5. หนวยงานรับผิดชอบ 
 6. ระยะเวลาดําเนินการ 
 7. งบประมาณทีข่อรับการสนบัสนุน 
 8. งบประมาณทีค่วรใหการสนับสนุน 
 9. รายละเอียดแผนงาน/กิจกรรม และงบประมาณที่ดําเนินการ 
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 10. ประโยชนของโครงการ 
 11. ความเห็นของสํานักงาน กปร. 
 
 จากโครงการที่หนวยงานตาง ๆ ไดเสนอขอมานั้น กลุม/กองผูรับผิดชอบ จะพิจารณาถึง
รายละเอียด ตาง ๆ ดังน้ี 

 1. ชื่อโครงการ : การใชชื่อโครงการจะตองมีความชัดเจน สามารถสื่อ/
สอดคลองกับกิจกรรมที่ทําและเนื่องจากโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริบางโครงการดําเนินการอยูในหลาย
พ้ืนที่ มีหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการอยูหลายหนวยงาน 
ทําใหอาจใชชือ่ซอนทับกันได ดังน้ันใหระบุชื่อโครงการเปน
อันดับแรก และตอดวยจังหวัดที่โครงการนั้นดําเนินการอยู 
และหากโครงการดังกลาวมีความตอเน่ืองของโครงการ/
กิจกรรมยอย ใหวงเลบ็โครงการ/กิจกรรมยอยที่จะ
ดําเนินการน้ันไวดวย ตัวอยางเชน ศึกษาวิจัยและพัฒนา
สิ่งแวดลอมแหลมผักเบี้ยฯ (แผนงานกอสราง) จังหวัด
เพชรบุรี 

 2. สถานที่ดําเนินการ  : ระบุถึงสถานที่ที่โครงการนัน้ตั้งอยู โดยระบุรายละเอียด
สถานที่ตั้งใหชัดเจน ตั้งแตชื่อหมูบาน ตําบล อําเภอ และ
จังหวัด เชน บานรอตันบาตู หมูที่ 7 ตําบลกะลุวอ อําเภอ
เมือง จังหวัดนราธิวาส 

 3. พระราชดําร ิ : สํานักงาน กปร. จะดําเนินการพิจารณาตรวจสอบ
พระราชดําริตามแผนงาน/โครงการที่หนวยงานเสนอ หากมี
ขอสงสัยก็จะนําความขึ้นกราบบังคมทลูเพ่ือขอพระราช
วินิจฉัยตอไป 

 4. วัตถุประสงคของโครงการ : พิจารณาวาวตัถุประสงคของโครงการมีความสอดคลองหรือ
สนองพระราชดําริเพียงใด และตองเปนวัตถุประสงคของ
โครงการ/กิจกรรม ไมใชวัตถุประสงคโดยรวมของโครงการ
ทั้งหมด เชน โครงการศูนยศึกษาการพัฒนาพิกุลทองฯ 
(กิจกรรมพัฒนาปาไม) จังหวัดนราธิวาส วัตถปุระสงคตอง
เปนของกิจกรรมปาไมไมใชวัตถุประสงครวมของศูนยฯ ซ่ึง
ในรายละเอียดของวัตถุประสงคตองสามารถบงบอกถงึความ
คาดหวังถึงสิ่งที่จะเกิดขึ้นในอนาคตของโครงการ/กิจกรรมได 
และอาจจะเปนผลลัพธของโครงการในลกัษณะของผลผลิต
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ของการปฏิบตัิงาน หรือแสดงผลประโยชนที่ไดรับจากการ
ดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

 5. หนวยงานรบัผิดชอบ : พิจารณาหนวยงานที่รับผิดชอบและหนวยงานที่ดําเนินการ
วามีความถูกตอง และชัดเจนเพียงใด โดยตองระบุไวดวยวา
หนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบซ่ึงอาจจะเปนหนวยงานใน
ระดับกระทรวง และหนวยงานใดเปนผูดําเนินการในระดับ
กรม และที่สําคัญงบประมาณจะตองจัดสงไปใหกับ
หนวยงานใด ในกรณีหนวยดําเนินงานมีสถานภาพเปน
เอกชน เชน มูลนิธิแมฟาหลวง โครงการหลวง จะสงอนุมัติ
งบประมาณผานหนวยงานราชการเทาน้ัน 

 6. ระยะเวลาดําเนินการ : เน่ืองจากหลักการทั่วไปในการดําเนินการโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริจะดําเนินการภายใน 1 ปหรือ
ภายในปแรกของปงบประมาณที่ไดรับการสนับสนุน ดังน้ัน
สวนใหญระยะเวลาดําเนินการโครงการจะอยูภายใน 1 
ปงบประมาณ แตอยางไรก็ตาม การดําเนินงานบาง
โครงการฯ จะตองดําเนินการตอเน่ืองเปนระยะเวลามากกวา 
1 ป ดังน้ัน ระยะเวลาของการดําเนินการสมควรที่จะตองมี
การตรวจสอบและระบใุหชัดเจน เพ่ือที่จะไดทราบถึง
แผนการใชจายงบประมาณตลอดทั้งโครงการ 

 7. งบประมาณที่ขอรับการ : สําหรับงบประมาณที่ขอรับการสนับสนุนน้ันจะเปนวงเงินงบ 
  สนับสนุน  ประมาณทีห่นวยงานตาง ๆ ไดเสนอขอรบัการสนับสนุน แต

อยางไรก็ตามวงเงินดังกลาวจําเปนจะตองมีการตรวจสอบอีก
คร้ัง เพ่ือความถูกตอง ซ่ึงบอยคร้ังยอดเงินที่เสนอขอรับการ
สนับสนุนน้ันมีการคํานวณผิดพลาด ซ่ึงสํานักงาน กปร. 
จะตองแจงใหหนวยงานเกี่ยวของทราบและแกไขตอไป 
สํานักงาน กปร. จะยึดตามวงเงินที่หนังสือกระทรวงเสนอขอ
งบประมาณมายังสํานักงาน กปร. เทาน้ัน 

 8. งบประมาณที่ควรใหการ : สํานักงาน กปร. จะไดพิจารณาตรวจสอบและวเิคราะหถึง 
  สนับสนุน  ความเหมาะสมของการดําเนินการตามหลักการที่ไดกลาว

มาแลว และหากโครงการไดมีการวางแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ซ่ึงไมสอดคลองกับการดําเนินงานตามแนว
พระราชดําริก็จะไดพิจารณาปรับลดรายการนั้น ๆ ตอไปตาม
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ความเหมาะสม ทั้งน้ีจะตองแจงเหตุผลและทําความตกลงกับ
หนวยงานปฏบิัติการกอนเสมอ 

 9. รายละเอียดแผนงาน/ : การพิจารณารายละเอียดแผนงาน/กิจกรรมและงบประมาณ 
  กิจกรรม และงบประมาณ  โครงการนั้น สํานักงาน กปร. จะคํานึงถึงเปาหมายของ 
  ที่ดําเนินการ  แผนงานเปนหลัก การพิจารณาปรับลดหรือตัดทอนรายการ

ใดๆ ขึ้นอยูกับความเหมาะสมของการดําเนินงานตาม
แผนงาน ควรจะวิเคราะหวากิจกรรม ทั้งโครงการมีอะไรบาง 
ใชระยะเวลาและงบประมาณเทาใดในการดําเนินงาน โดย
จะตองพิจารณาถงึความเหมาะสมทั้งโครงการ หลังจากนั้น
จะตองพิจารณารายละเอียดที่จะดําเนินงานในปงบประมาณ
น้ันๆ วามีความเหมาะสมมากนอยเพียงใดและสําหรับการ
ระบุรายละเอียดของสํานักงาน กปร. น้ัน จะพิจารณาระบุถึง
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และรายการที่จะดําเนินการใน
รูปของวงเงินรวม มากกวาจะระบุเปนรายการอยางละเอียด 
โดยจะตองระบุยอดวงเงินทีจ่ะใชจายทุกแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ตลอดระยะเวลาดาํเนินการโครงการนั้นๆ ทั้งน้ี 
หากมีการพิจารณาปรับลดรายการใดจะตองระบุเหตุผลและ
ความเหมาะสมไวเพ่ือทราบเสมอ 

 10. ประโยชนของโครงการ : สําหรับประโยชนของโครงการที่จะไดรับในการดําเนินงาน
โครงการนั้น สํานักงาน กปร. จะไดพิจารณาถึงประโยชนที่
จะไดรับทั้งในรูปธรรม เชน จํานวนราษฎร พ้ืนที่ที่จะไดรับ
ประโยชน ประเภทของการไดรับประโยชน เชน การขยาย
การอุปโภค-บริโภค สิ่งแวดลอมและทั้งในรูปของนามธรรม เชน 
การเปลี่ยนแปลงในชวีิต ความเปนอยูของราษฎร ฯลฯ เปน
ตน ซ่ึงประโยชนที่ไดรับน้ันเปนการพยากรณมาจาก
หนวยงานที่คาดวาจะไดรับจากการดําเนินการเพ่ือสนอง
พระราชดําริโดยจะเปนผลที่จะไดรับจากการดําเนินการตาม
โครงการ/กิจกรรม ในแผนงาน/โครงการที่ไดวางไว 

 

 11. ความเห็นของ   : ความเห็นของสํานักงาน กปร. อาจกลาวไดวาเปนบทสรุป 
  สํานักงาน กปร.    หรือหัวใจของการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราช 

ดําริ ดังน้ัน สํานักงาน กปร. จึงไดดําเนินการกําหนดประเด็น
ไวเพ่ือถือปฏบิัติรวมกัน ดังน้ี 
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     11.1 ประเด็นของการสรุปแนวพระราชดําร ิสรุปรายละเอียด
พระราชดําริ โดยพิจารณาวาโครงการ/กิจกรรมสนอง
พระราชดําริเพียงใด 

     11.2 ประเด็นของการสรุปแนวทางการดําเนินงานโครงการ 
ความเหมาะสมที่จะดําเนินการ ความเปนไปไดในการ
ดําเนินการความพรอมของหนวยงานดําเนินการ 

     11.3 ประเด็นของการสรุปผลประโยชนทีจ่ะไดรับรวมทัง้การ
เปลี่ยนแปลงที่จะเกิดข้ึน ตลอดจนความสอดคลองกับ
แนวพระราชดําริ ความเปนไปไดของประโยชนที่จะไดรับ 
ระบุในเชิงปรมิาณและคุณภาพ 

     11.4 บทสรุปของสํานักงาน กปร. ในการพิจารณาโครงการ ซ่ึง
ไดแกความคดิเห็นตอโครงการ วงเงินทีค่วรใหการ
สนับสนุน เหตุผลในการพิจารณางบประมาณขอเสนอแนะ
ตางๆ ตลอดจนขอสรุปที่เสนอให กปร. พิจารณาดําเนินการ 

 เอกสารวิเคราะหโครงการนี้ กลุมแผนงานจะสงคืนกลุมพ้ืนที่ พรอมกับการแจงผลการอนุมัติ
งบประมาณของประธาน กปร. หรือ กปร.  
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(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 8 ) 

การดําเนินงานเม่ือโครงการที่หนวยงานเสนอไดรับอนุมัติแลว 

 1.กลุมแผนงานแจงการอนุมัติงบประมาณแกกลุมพ้ืนที่และสํานักงบประมาณ ใหกลุมพ้ืนที่
ประสานกรมและหนวยปฏบิัติในพ้ืนที่เพ่ือจัดทํารายละเอียดงบประมาณ เพ่ือแจงขอรบัการอนมัุติเงินงวด
จากสํานักงบประมาณ ซ่ึงสาํนักงบประมาณอาจตัดทอนจํานวนเงินลงไดตามมาตรฐานงบประมาณ 

  ทั้งน้ี หนวยงานที่เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการ สามารถติดตามผลการอนุมัตไิด
จากทาง www.rdpb.go.th  หัวขอ “ รายงานอนุมัติโครงการ”  ไดอีกทางหนี่ง 

 2. สํานักงบประมาณแจงการอนุมัติเงินงวดมายังหนวยงานสวนกลางท่ีเสนอขอ และสําเนาให
สํานักงาน กปร. ทราบ ใหกลุมแผนงานแจงกลุมพ้ืนที่ เพ่ือติดตามผลการเบกิจายเงินงวดจากหนวย
ปฏิบัตใินพ้ืนที่ 
 3. เม่ือหนวยปฏิบัตใินพ้ืนที่ไดรับเงินงวดแลว ใหกลุมพ้ืนที่ติดตามหนวยปฏบิัตใินพ้ืนที่ใหดําเนิน การ
ตามโครงการที่ไดเสนอมาใหสําเร็จตามวตัถปุระสงค และเปาหมายตามแผนงานกําหนดไว โดยกลุมพ้ืนที่
ควรติดตามผลการดําเนินงานในพื้นที่เปนระยะ ๆ 

 4. หนวยปฏิบตัิในพ้ืนที่จะตองจัดทํารายงานผลการดําเนินงานในแตละโครงการใหสํานักงาน กปร. 
ทราบเปนระยะๆ ทุกรอบ 3 เดือน ตลอดไปจนกวาโครงการจะเสร็จสิ้นโดยสมบูรณ เพ่ือติดตาม
ความกาวหนาของโครงการที่ไดรับการสนับสนุนโครงการ (ตามแบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดําริที่กลุมแผนงานไดสงใหหนวยงานที่ไดรับการอนุมัติงบประมาณ ซ่ึงไดแนบ
สงไปใหพรอมกับการแจงการอนุมัติงบประมาณโครงการ) 

 5. ใหแจงหนวยงานผูรับผิดชอบโครงการบรรจุแผนงาน/โครงการ และงบประมาณตอเน่ือง หรืองบ
บํารุงรักษา ฯลฯ ของโครงการนั้น ไวในแผนงาน/งบประมาณปกติของหนวยงานของกรม, กระทรวงในป
ตอๆ ไปดวย (กปร. จะอนุมัติใหเพียงปแรกเพ่ือใหเริ่มตนทํางานไดเทาน้ัน)  

 
กรณีโครงการที่ไมอนุมัติ/ชะลอโครงการ จะตองดําเนินการอยางไร 

  กรณีเม่ือสํานักงาน กปร. พิจารณาตามหลักเกณฑของสํานักงาน กปร. แลวเห็นควรปฏิเสธ/ชะลอ
โครงการ สํานักงาน กปร. โดยกลุมพ้ืนที่จะทําหนังสือแจงอยางเปนทางการใหหนวยงานทราบ และ
เน่ืองจากงบกลางมีลักษณะเปนงบประมาณที่ตั้งไวเพ่ือดําเนินโครงการเรงดวน ฉุกเฉิน สามารถอนุมัติ
การใชจายไดตลอดปงบประมาณ จึงมีโครงการที่ขอรับการสนับสนุนมาในปลายปงบประมาณ หาก
สํานักงาน กปร. พิจารณาแลว เห็นวาจะไมสามารถดําเนินงานไดทันในปงบประมาณหรืองบประมาณไม
เพียงพอ สํานักงาน กปร. โดยกลุมพ้ืนที่จะตองทําหนังสือแจงชะลอโครงการใหหนวยงานทราบและ
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สําเนาใหกลุมแผนงานทราบดวย และหากหนวยงานเห็นวาโครงการมีความจําเปนจะตองดําเนินงาน
อยางแทจริง ใหกลุมพ้ืนที่ประสานใหหนวยงานเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณมาในปงบประมาณ
ถัดไป ซ่ึงในชวงปลายปงบประมาณ กลุมแผนงานจะดําเนินการรวบรวมโครงการที่ไมสามารถ
ดําเนินงานไดทันในปงบประมาณหรืองบประมาณไมเพียงพอ และจัดทําหนังสือแจงหนวยงานขอให
ยืนยันการขอรับการสนับสนุนงบประมาณในปถัดไปมายังสํานักงาน กปร. เพ่ือดําเนินการขออนุมัติ
งบประมาณในงวดแรกของปงบประมาณ 
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(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 10) 

การติดตามประเมินผล 

 
1. รูปแบบการติดตามประเมินผล 

 1.1 การติดตามผลการดําเนินงานประจําป เปนการติดตามผลสําเร็จของการดําเนินโครงการ
ประเภทตางๆ เม่ือสิ้นสุดปงบประมาณวาเปนไปตามแผนงานโครงการและเปาหมายหรือไม 
 1.2 การประเมินผลสวนรวมเปนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการตอการแกไขปญหาของ
ประชากรในพ้ืนที่และฟนฟูพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน ตลอดจนวิเคราะหการ
ใชจายงบประมาณวาเกิดผลประการใดตอการพัฒนา และเกิดความคุมคาเปนไปตามแนวพระราชดําริ 
 
2. แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

 2.1 หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกโครงการเพื่อติดตามประเมินผล ดังน้ี 
  2.1.1 เปนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
  2.1.2 เปนโครงการที่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี มี
พระราชกระแสใหติดตามประเมินผล จากการท่ีไดมีการดําเนินโครงการมาแลวหวงระยะเวลาหนึ่ง และมี
ผลการดําเนินโครงการที่สงผลกระทบโดยตรงตอราษฎร หรือทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  2.1.3 เปนนโยบายขององคมนตรี ในฐานะที่ปรึกษา กปร. และประธานกรรมการบริหารศูนย
ศึกษาการพัฒนาฯ หรือสํานักงาน กปร. ตองการทราบผลการดําเนินโครงการอาจจะใหเปนในลักษณะ
ของการติดตามผลการดําเนินโครงการ ( Follow - up ) ซ่ึงเปนความตองการที่กระทําภายหลังจากที่
โครงการดําเนินการเสร็จสิ้นไปแลว โดยมีเปาหมายเพ่ือพัฒนาปรับปรุง แกไขการดําเนินโครงการใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น เพ่ือประโยชนในการชวยใหทรัพยากรเกิดประโยชนเต็มที่หรือ
เปนไปอยางคุมคามากที่สุด ตลอดจนชวยในการปองกันอุปสรรคและความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นได 
  2.1.4 เปนโครงการที่มีลักษณะผสมผสาน มีผลการดําเนินงานเปนไปตามแผนงานหรือแผน
แมบทของโครงการที่กําหนดไว และประชาชนไดรับผลประโยชนจากการดําเนินงานโครงการแลว 
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 2.2 วิธีการติดตามประเมินผล 

  การติดตามผลการดําเนินงานประจําป 

   เปนการติดตามผลการดําเนินงานของโครงการที่ไดมีการอนุมัติงบประมาณในแตละ
ปงบประมาณ และโครงการที่สําคัญในแตละภูมิภาค เพ่ือใหทราบผลการดําเนินงาน และปญหาอุปสรรค 
(ถามี) แลวจัดทําเปนรายงานทูลเกลาฯ ถวาย  ดําเนินการโดยกลุมงานพื้นที่ 

  การประเมินผล  

  2.2.1 การเตรียมรวบรวมขอมูล ประกอบดวย 
   1)  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับโครงการ ซ่ึงเปนขอมูลทุติยภูมิ (Secondary Data) จาก
แหลงตางๆ โดยการประสานขอขอมูลโครงการจากกลุม/กอง/หนวยงานที่เก่ียวของ ตลอดจนรวบรวม
ขอมูลจากเอกสารงานวิจัยที่เก่ียวของ ซ่ึงการรวบรวมเอกสารขอมูล เพ่ือใชศึกษาวิเคราะหขอมูล
โครงการในเบื้องตน และทําใหไดเห็นภาพโดยรวมของโครงการ อันเปนประโยชนตอการกําหนดแนว
ทางการทํางานใหครอบคลุมประเด็นที่จะศึกษาอยางครบถวน 
   2) ออกสํารวจพ้ืนที่โครงการ ซ่ึงเปนการรวบรวมขอมูลจากสภาพพ้ืนที่จริง หรือ
ขอมูลปฐมภูมิ (Primary Data) เพ่ือตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมไดจากขอมูลทุติยภูมิอีกชั้นหนึ่ง ซ่ึงการ
สํารวจพ้ืนที่โครงการ น้ัน เปนขั้นตอนของการรับฟงบรรยายสรุปเก่ียวกับภาพรวมและสภาพพื้นที่และ
ผลการดําเนินงานของโครงการ ตลอดจนการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ ซ่ึงการสํารวจพ้ืนที่
โครงการ ตองอาศัยเทคนิคการเก็บขอมูลแบบสํารวจ การสังเกต ความมีมนุษยสัมพันธ การประสานงาน 
และการบันทึกขอมูลที่พบเห็น ตลอดจนการหาขอมูลจากการพบปะ พูดคุยกับเจาหนาที่ ผูนําชุมชน และ
ทําการบันทึกภาพ เพ่ือเก็บรายละเอียดของพื้นที่ใหไดมากท่ีสุดในระยะเวลาที่จํากัด เพ่ือนําขอมูลมา
ประกอบการจัดทําขอเสนอโครงการ และการวางแผนการเก็บขอมูลภาคสนามตอไป 
   3) จัดทําขอเสนอโครงการ (Proposal) โดยการนําขอมูลที่มีอยูทั้งหมด โดยเฉพาะ
แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการพัฒนาในโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริดานตางๆ และผลการ
ดําเนินงาน ซ่ึงการจัดทําขอเสนอโครงการ ประกอบดวยหัวขอตอไปนี้ ความเปนมา/พระราชดําริ 
วัตถุประสงคการศึกษา ผลที่คาดวาจะไดรับ ขอบเขตของการศึกษา กรอบแนวคิดในการศึกษา วิธี
การศึกษา ประชากรกลุมตัวอยางที่ทําการศึกษา ระยะเวลาทําการศึกษา งบประมาณที่ใชในการศึกษา 
เพ่ือนําขอเสนอโครงการเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติในหลักการตอไป 
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  2.2.2 การจัดทําแบบสํารวจขอมูล  มีขั้นตอนสําคัญคือ  

   1) กําหนดตัวชี้วัดและเกณฑชี้วัด ที่จะใชในการจัดทําแบบสอบถาม ซ่ึงตัวชี้วัดและ
เกณฑชี้วัดเหลาน้ี ไดกําหนดขึ้นตามกรอบแนวคิดในการศึกษา  
   2) จัดทําแบบสอบถาม  สําหรับใชเปนเคร่ืองมือในการสัมภาษณกลุมเปาหมาย ซ่ึง
การจัดทําแบบสอบถาม ตองมีความเขาใจในกรอบแนวคิดในการศึกษา ตลอดจนตัวชี้วัดและเกณฑชี้วัด
อยางชัดเจน จึงจะทําใหแบบสอบถาม มีความครอบคลุมในเนื้อหาและครบถวนตามวัตถุประสงคที่ได
กําหนดไว  
  3) การทดสอบแบบสอบถาม (Pre-test) เพ่ือทดสอบความถูกตองแมนยําของ
แบบสอบถาม ตลอดจนเพื่อพิจารณาวาคําถามยังมีความกํากวม สรางความสงสัยใหกับผูรับการ
สัมภาษณอีกหรือไม หรือควรจะลดและศึกษาประเด็นใดเพ่ิมเติม เพ่ือปรับปรุงใหแบบสอบถามสมบูรณ
ขึ้น ซ่ึงสิ่งที่สามารถทําคูขนานไปกับขั้นตอนนี้ คือ การประสานเจาหนาที่ และผูมีสวนเกี่ยวของ เชน 
ผูใหญบาน เพ่ือชี้แจงถึงเหตุผลของการเก็บขอมูลภาคสนาม ประสานขอแผนผังที่ตั้งของหมูบานและขอ
รายชื่อประชาชนในแตละหมูบานเพ่ือการสุมประชากรกลุมตัวอยาง  
 
  2.2.3 การเก็บขอมูลภาคสนาม มีขั้นตอนสําคัญ คือ    

   1) วางแผนการเก็บขอมูลภาคสนาม โดยการประสานเจาหนาที่ หนวยงานราชการที่
เก่ียวของ เพ่ือแจงกําหนดการการเก็บขอมูลภาคสนาม พรอมกับขอความอนุเคราะหในการนัดหมาย
ผูนําชุมชน และผูที่เก่ียวของ พรอมกันนี้ตองทําการสุมประชากรกลุมตัวอยางและสงรายชื่อใหผูมีสวน
เก่ียวของ เพ่ือนัดหมายวันเวลาที่จะสัมภาษณ   
   2) การเก็บขอมูลภาคสนาม ในการดําเนินงานขั้นตอนนี้ ตองใชหลักการบริหาร
ทีมงาน เพ่ือใหแผนการเก็บขอมูลภาคสนามแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนดไว โดยการแบงและ
มอบหมายหนาที่ใหทีมงานสัมภาษณประชากรกลุมตัวอยาง (มากนอยตามประสบการณในการเก็บ
ขอมูลภาคสนาม) ซ่ึงเทคนิคที่ใชในการสัมภาษณจะมีความแตกตางกันไปตามกลุมเปาหมาย ดังน้ี  
    - การสัมภาษณประชาชน ตองใชเทคนิคในการสัมภาษณใหเหมาะสมกับผูรับ
การสัมภาษณแตละคน เพราะบางคนอาจใชการสัมภาษณแบบเปนทางการ โดยการถามเรียงขอได 
ในขณะที่บางคนชอบการพูดคุยแบบเปนกันเองมากกวา นอกจากน้ี ยังตองเปนคนชางสังเกตและใชไหว
พริบในการวิเคราะหคําตอบของผูรับการสัมภาษณ เพราะคุณลักษณะดังกลาวจะชวยยนระยะเวลาใน
การสอบถามได เน่ืองจากบางคําตอบไมจําเปนตองถาม แตจะพบไดจากส่ิงที่อยูรอบตัว  
    - การสัมภาษณผูนําชุมชน  ตองใชไหวพริบในการตั้งคําถาม   เพ่ือใหไดคําตอบที่
ตองการ บางคร้ังตองเรียนรูที่จะหยุด และเปนผูฟงที่ดี ในขณะที่บางทีตองแสดงตัววาเปนผูสนใจใฝหา
ความรูอยูตลอดเวลา เพราะผูนําชุมชนเปนผูใหขอมูลที่สําคัญ (Key Informants) ซ่ึงนอกจากจะไดขอมูล
ทั่วไปเกี่ยวกับจํานวนครัวเรือน จํานวนประชากร ชีวิตความเปนอยูของประชาชนแลว ยังจะไดขอมูล
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ทางดานสังคมและวัฒนธรรม ทําใหไดเขาใจถึงลักษณะโครงสรางทางสังคม การใชทรัพยากรของ
หมูบาน ตลอดจนสภาพปญหาและแนวทางแกไข ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางมากในการนําไปใชวิเคราะห
โครงการ 
    - การสัมภาษณเจาหนาที่ ตองเตรียมตัวศึกษาเปนอยางดีวาหนวยงานแตละ
หนวยมีบทบาทและหนาที่อยางไรในโครงการ เน่ืองจากเจาหนาที่สวนใหญลวนมีวัยวุฒิและมี
ประสบการณในการทํางานสูง จึงสามารถใหขอคิดเห็นซ่ึงเปนขอจํากัดและโอกาสในการพัฒนาโครงการ 
เพ่ือนําไปศึกษาวิเคราะหประเมินผลโครงการ ดังนั้น การสัมภาษณโดยที่ไมมีความรูความเขาใจใน
กิจกรรมของหนวยงานนั้นๆ ดีพอ อาจสงผลใหการสัมภาษณไมราบร่ืนเทาที่ควร  
    3) การตรวจสอบ (Edit) แบบสอบถาม การปฏิบัติงานภาคสนามในแตละวันนั้น 
มีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีการตรวจสอบความครบถวน สมบูรณของแบบสอบถาม เพราะการ
สัมภาษณประชาชนตามหัวขอที่กําหนดแบบเปนทางการ มักทําใหผูรับการสมัภาษณเกิดความเบื่อ
หนายและอึดอัด จึงตองใชเทคนิคการสัมภาษณดวยการพูดคุยแบบไมเปนทางการ ทําใหบางครั้งตองมี
การบันทึกคําตอบอยางสั้นๆ ไว แลวรีบกลับมาบันทึกคําตอบใหเรียบรอยในวนันั้น เพ่ือปองกันไมให
คําตอบเกิดความคลาดเคลือ่น  
 
  2.2.4 การประมวลผล ประกอบดวยขั้นตอนสําคัญ ไดแก  

   1) การจัดทําคูมือลงรหัส (Code Book) สําหรับลงรหัสขอมูล และประมวลผลขอมูล
โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใชวิเคราะหขอมูลเชิงสังคมศาสตร Statistical Package for the Social 
Science for Windows (SPSS/FW version 10.0) สําหรับการจัดทําคูมือลงรหัสน้ัน เปนการแทนคา
ขอมูลที่เปนขอความตางๆ ดวยตัวเลข เชน การแทนคาเพศชายดวยเลข 1 เพศหญิงดวยเลข 2 เปนตน 
ซ่ึงจะใชเปนคูมือสําหรับการลงรหัสขอมูล อันจะชวยใหการประมวลผลขอมูลดวยคอมพิวเตอรมีความ
สะดวก และชวยลดปญหาการนับซํ้าหรือนับขอมูลผิดพลาดไดเปนอยางดี   
   2) การลงรหัสขอมูล โดยการลงรหัสขอมูลในแบบสอบถาม ตามที่ไดแทนคาขอความ
ดวยตัวเลข เพ่ือนําไปปอนในโปรแกรม SPSS  
   3) การประมวลผลขอมูล ซ่ึงมีขั้นตอนสําคัญ 3 ประการ คือ 

    - การกําหนดคาตัวแปรในโปรแกรม SPSS ตามที่กําหนดไวในคูมือลงรหัส 

    - การนําขอมูลที่ลงรหัสมาปอนลงในโปรแกรม SPSS ตามตัวแปรที่กําหนดไว  

    - การประมวลผลและแปลผลขอมูลที่ปอนลงในโปรแกรม SPSS พรอมการ
แกไขขอมูลใหถูกตอง 
 
  2.2.5 การวิเคราะหผล  มีขั้นตอนสําคัญคือ      
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   1) การวิเคราะหขอมูล ตองนําขอมูลทุกสวน ตั้งแตขอมูลจากเอกสารงานวิจัย ขอมูล
จากการสัมภาษณประชาชน ผูนําชุมชน และเจาหนาที่ ตลอดจนขอมูลที่ไดจากการสังเกต มาเชื่อมโยง
ใหเห็นความเก่ียวของสัมพันธกันของสภาพปญหาและขอเท็จจริง พรอมกับนําขอมูลที่แปลผลแลวมา
สรางตารางและหาความสัมพันธระหวางตัวแปรตามที่กําหนดไว 
   2) เขียนรายงานการประเมินผล  การเขียนรายงานการประเมินผล  ตองอาศัย
ความสามารถในการนําเสนอขอมูลและคิดวิเคราะหอยางเปนระบบ โดยถายทอดผลการศึกษาไดอยาง
กระชับ เขาใจงาย และไมนาเบื่อ แตถูกตองตามหลักการเขียนรายงานการวิจัยประเมินผล ประกอบกับ
ตองมีมุมมองวิสัยทัศนที่กวางไกลในการเสนอแนะทิศทางการดําเนินงานโครงการ โดยใชขอมูลจากการ
ประเมินผลเปนพ้ืนฐานในการเสนอแนะ          
   3) การนําเสนอรายงานการประเมินผล และเตรียมการจัดสัมมนา (ถามี) การเปด
โอกาสใหทีมงานและผูที่เก่ียวของใหขอเสนอแนะรายงานการประเมินผล ถือเปนกระจกชวยสะทอนให
เห็นขอบกพรองของรายงานการประเมินผลไดเปนอยางดี โดยผูทําการติดตามประเมินผลตองมีความ
อดทน เปดใจใหกวาง และพรอมจะแกไขในสวนที่ผิดพลาด สําหรับขั้นตอนการนําเสนอรายงานมี
รายละเอียด ดังน้ี 
    - จัดประชุม เ พ่ือนําเสนอผลการศึกษา  พรอมรับฟงความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะของทมีงาน และชี้แจงขอสงสัยเพ่ือใหเกิดความกระจาง 

    - สงแบบแสดงความคิดเห็น (ราง) รายงานการติดตามประเมินผล ให
คณะทํางานแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ (ราง) รายงานการติดตามประเมินผล กลับมายัง กตผ. เพ่ือใช
ประกอบการสรุปผลการสัมมนา (ถามี) 
    - ดําเนินการแกไขปรับปรุงเน้ือหาในสวนที่ทําใหเกิดขอสงสัย เพ่ือใหรายงานมี
ความชัดเจนและสมบูรณมากขึ้น พรอมกับสรุปผลการสัมมนา (ถามี) สําหรับการจัดทํารายงานการ
ประเมินผล (ฉบับสมบูรณ) ตอไป  
  2.2.6 การจัดพิมพและเผยแพร  

   เม่ือการเขียนรายงานการติดตามประเมินผลสําเร็จไปแลวประมาณรอยละ 80 ควรจะ
ไดประสานฝายการคลังเพ่ือดําเนินการจัดจางการพิมพหนังสือรายงาน พรอมกับขอเลข ISBN และ
ตรวจสอบตนฉบับอยางดี ไมวาจะเปนการจัดเรียงหนา ความครบถวนของภาษา ตัวหนังสือ วรรคตอน 
และความคมชัดของเน้ือหา ทั้งกอนสงโรงพิมพและหลังจากไดรับหนังสือจากโรงพิมพแลว เน่ืองจาก
รายงานการประเมินผลโครงการ เปนเอกสารที่จะตองนําความขึ้นทูลเกลาฯ ถวาย และใชเผยแพรภายใน
สํานักงาน กปร. และหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือนําไปใชในการพิจารณาแกไขปรับปรุงการดําเนิน
โครงการ สามารถนําไปใชในการอางอิงทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาปรับปรุงแนวทางการพัฒนา
โครงการ ในระยะสั้นและระยะยาวไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเผยแพรรายงานการประเมินผลแก
สาธารณชนที่สนใจ ทั้งในรูปแบบเอกสารและ CD ROM  

วิธีการและข้ันตอนการติดตามประเมินผล 
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� ข้ันตอนที่ 1 :  การเตรียมรวบรวมขอมูลและการจดัทําแบบสํารวจขอมูล 
 

 รับนโยบายการติดตาม/ประเมินโครงการจากผูบริหาร 

วางแผนการทํางาน 

ประชุมกอง ประสาน 
กองที่เกี่ยวของ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

 

- รวบรวมขอมูลทุติยภูมิ ซึ่งประกอบ 
ดวยขอมูลโครงการพระราชดําริ ผลการ
ดําเนินงานโครงการ เปนตน 
- รวบรวมขอมูลปฐมภูมิ โดยการสํารวจ
พ้ืนท่ีโครงการ ตลอดจนการพบปะพูด 
คุยกับผูมีสวนเก่ียวของ 

จัดทําขอเสนอโครงการ (Proposal)  
พรอมขออนุมัติหลักการดําเนินงาน 

- จัดทําตัวชี้วัด 
- จัดทําแบบสํารวจขอมูล 

ประชุมเพ่ือรับทราบและรายงานความกาวหนา 

วางแผนการเก็บขอมูล 

ทดสอบแบบสอบถาม  
(Pre-test) 

ปรับแกแบบสอบถาม
พรอมจัดชุดจริง เก็บขอมูลภาคสนาม 

* คูขนาน 

- ออกสํารวจพ้ืนท่ี 
- เชิญกองท่ีเกี่ยวของ
รวมประชุมเพ่ือกําหนด
และชี้แจงแนวทางการ
ทํางาน 

* การออกสํารวจพ้ืนท่ีจริงจะขึ้นอยูกับขอมูลพ้ืนฐาน ณ ตอนนั้นวามีความพรอมหรือไม อาจออกทําการสํารวจพรอมกับชวง
วางแผนได 
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� ขั้นตอนที่ 2 :  การเก็บขอมูลภาคสนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเก็บขอมูลภาคสนาม 

- การวางแผนเก็บขอมูลภาคสนาม 
- การเก็บขอมูลภาคสนาม 

เจาหนาที่ ระยะเวลา พ้ืนที่ศึกษา แบบสอบถาม 

1. ควรมีเทคนิคการสัมภาษณ
เพ่ือสรางความคุนเคยและความ
เปนกันเอง 
2. อธิบายใหชัดเจนวาเรามาทําอะไร 

3. การสังเกตการณไมจําเปน 
ตองถามเรียงลําดับตามแบบ 
สอบถาม ควรเนนความสอด 
คลองในการถาม 
4. ระวังคําถามทีเ่สี่ยงตอความ 
รูสึกผูรับการสมัภาษณ 
5. สรุปการออกไปทํางานใน 
แตละวัน 
6. รวบรวมคําตอบจากคําถาม
ปลายเปดเพ่ือนํามาลง Code  
ตอไป 

1. ควรรักษาเวลาการ
สัมภาษณใหสอดคลอง
กับทีม 

1. ควรพิจารณา
สภาพบานวาอยูหาง 
ไกลหรือไมแลวจัดชุด
เจาหนาที่ลงสมัภาษณ 
2. ควรเปนสถานที่ที ่
ผูรับการสัมภาษณ
สะดวกที่สุด 
3. เจาหนาที่ควรไป
สัมภาษณที่ครัวเรือน
หรือพ้ืนที่เพ่ือเห็น
สภาพที่แทจริง 
4. เนนความ
ปลอดภัยเปนสําคัญ 

1. ศึกษาและทําความ
เขาใจแบบสอบถาม 
ใหดี 
2. พิจารณาจํานวน
แบบสอบถามกับการ
สัมภาษณ 
3. ควรทําการตรวจ 
สอบแบบสอบถามวัน
ตอวันเพ่ือปองกัน
ความสับสน 
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� ขั้นตอนที่ 3 : การประมวลผล 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
� ขั้นตอนที่ 4 : การวิเคราะหผล และการจัดพิมพและเผยแพร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลังกลับจากการเก็บขอมูลภาคสนาม 

สรุปรายงานการปฏิบัติงาน 
เพ่ือทราบความกาวหนา 

จัดทําคูมือลงรหัส 
(Code Book) 

ประมวลผลขอมูล ลงรหัสขอมูล  

วิเคราะห
ขอมล 

เสนอรายงาน
ข้ันตน 

จัดทํารายงาน 
การประเมินผล 

นําเสนอรายงานการ
ประเมินผลและเตรียมการ

สัมมนา (ถามี) 

ปรับปรุงรายงาน + 
ผลการสัมมนา (ถามี) รายงานฉบับสมบูรณ 


