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คูมือกระบวนงานประสาน วิเคราะหและติดตามประเมินผล  
โครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 
กปร.) เปนหนวยงานที่ทําหนาท่ีประสานงานในการสนองพระราชดําริเพื่อใหเกิดเปนโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ ในการดําเนินงานตามภารกิจของ สํานักงาน กปร. นั้น กระบวนงานหลักท่ีสําคัญ
คือ กระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ เพื่อ
สนับสนุนใหสวนราชการสามารถดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ดังนั้น การจัดทําคูมือกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ นั้น มีวัตถุประสงค ดังนี้     

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในดานงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผล
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2. เพื่อเปนการกําหนดมาตรฐานการดําเนินงานของสํานักงาน กปร. 

3. เพื่อใหสวนราชการและผูท่ีเกี่ยวของไดทราบข้ันตอน และวิธีการงานประสานวิเคราะหและ
ติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของ สํานักงาน กปร. 

2. ขอบเขต 

 สํานักงาน กปร. กําหนดขอบเขตของกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผล
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ดังนี้ 

 ตามเสด็จ และรับสนองพระราชดําริ 

 สํารวจ ศึกษาวิเคราะห และจัดทําแผนงานเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
รวมท้ังพิจารณาเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อดําเนินงานตามโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ 

 ประสาน วางแผน สนับสนุนและรวมดําเนินงานกับหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนในการ
ดําเนินงานสนองพระราชดําริ 

 ติดตามประเมินผลการดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 

3. คําจํากัดความ 
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 คําจํากัดความ ประกอบดวย 

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายความวา แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมใดๆ ท่ีสวน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ เปนผูดําเนินงานเพื่อสนองพระราชดําริ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบในกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดํารินั้น สํานักงาน กปร. ไดมอบหมายใหผูมีสวนรับผิดชอบหลัก ประกอบดวย 

1. สํานักประสานงานโครงการพ้ืนท่ี 1 และ2 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ในงานเกี่ยวกับกระบวนการ
ศึกษา วิเคราะห และจัดทํารายงานการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2. สํานักแผนงานและติดตามประเมินผล มีหนาท่ีรับผิดชอบ ในงานเกี่ยวกับกระบวนการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
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5. Work Flow กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สํานักงาน กปร. ไดกําหนดกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ดังนี้  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 1.   
 
 
 
 

ความถูกตอง และรวดเร็ว ตามเสด็จ เ พื่อรับพระราชดําริ เ พื่อ นํามา เปน
แนวทางในการจัดทําแผนงาน โครงการ เพื่อสนอง
พระราชดําริ 

(รายละเอียดตามเอกสารประกอบ 1) 

ผูบริหารและสํานัก
พื้นที่ 

-ความถูกตองและครบถวน
ของพระราชดําริ 

 2.   - ดําเนินการตรวจสอบพระราชดําริและประสานงาน
หนวยงานที่เกี่ยวของจัดทํารายละเอียดแผนงาน/
โครงการ เพื่อสนองพระราชดําริ 
(รายละเอียดตามเอกสารประกอบ 2) 

ผูบริหารและสํานัก
พื้นที่ 

- แผนงานโครงการเปนไป
ตามพระราชดําริ 

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

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

- 

พระราชดําริ 

ประสานจัดทําแผนงาน/โครงการ  

หนวยงานที่รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ 
เสนอขอโครงการมายัง สํานักงาน กปร.  
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 4.   - ดําเนินการวิเคราะหโครงการตามแนวทางที่
กําหนด 
(รายละเอียดตามเอกสารประกอบ 1) 

สํานักพื้นที่ เปบไปตามระเบียบสํานักนาย
รัฐมนตรีวาดวยโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 
2534 

 5.   ภายใน 30 วันทําการ พิจารณาเพื่อสนับสนุนโครงการตามความจําเปน
และเหมาะสม 

ผูบริหารสํานักงาน 
กปร. 

- 

 6.   - สํานักงาน กปร. พิจารณานําโครงการ นําเสนอ
นายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามเห็นชอบใหดําเนินการ  

ผูบริหารสํานักงาน 
กปร.และสํานัก
แผนงานและติดตาม
ประเมินผล 

- 

สํานักฯ ที่เกี่ยวของ พิจารณาวิเคราะห
โครงการ  

สํานักงาน กปร. เสนอ กปร./
ประธาน กปร.

(นายกรัฐมนตรี) พิจารณา 

ผูบริหาร
เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 7.   - นายกรัฐมนตรี หรือ ประธาน กปร. พิจารณาให
ความเห็นชอบโครงการ 

สํานักแผนงานและ
ติดตามประเมินผล 

- 

 8.   ภายใน 5 วันทําการ สํานักงาน กปร. แจงผลการพิจารณาให
หนวยงานที่เสนอ สํานักงบประมาณ เพื่อ
ดําเนินการในการเบิกจายงบประมาณเพื่อดําเนเน
การ 

สํานักแผนงานและ
ติดตามประเมินผล 

- 

9.  - สํานักงาน กปร. ติดตามการดําเนินงานโครงการ
เพื่อใหไดตามแผนที่กําหนดและจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานเ 

สํานักพื้นที่ - 

กปร./ประธาน 
กปร. เห็นชอบ 

สํานักงาน กปร. แจง
หนวยงานรับผิดชอบ 

ดําเนินการ 

สํานักงาน กปร. ติดตามการ
ดําเนินงาน/สรุปรายงายผล

การดําเนินงาน 

ไมเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

10  ตรวจสอบการดําเนินงาน
เปนไปตามพระราชดําริ 

สํานักงาน กปร. ทําแผนในการประเมินผล
โครงการที่สําคัญ จัดทํารายงานการประเมินผล  

สํานักแผนงานและ
ติดตามประเมินผล 

ประเมินผลในทุกๆ ดาน ทั้ง
เศรษฐกิจ สังคม การบริหาร
จัดการ เปนตน 

11  - สํานักงาน กปร. ดําเนินการจัดเก็บขอมูลและทํา
รายงานเพื่อทูลเกลาฯ ถวาย 

ผูบริหาร สํานักพื้นที่ 
และสํานักแผนงาน
และติดตาม
ประเมินผล 

- 

 

 

ร 

 

 

จัดรายงานเพื่อ
ทูลเกลาฯ ถวาย 

สํานักงาน กปร. ประเมินผล
การดําเนินงาน 
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6. มาตรฐานงาน 

 สํานักงาน กปร. ประกาศมาตรฐานกระบวนการงานการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ ใหแลวเสร็จภายใน 30 วันทําการ  

7. ระบบติดตามประเมินผล 

 สํานักแผนงานและติดตามประเมินผล เปนผูดําเนินการติดตามและรายงานผลการติดตาม
กระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริเสนอตอ
ผูบริหารในการประชุมผูบริหาร 

8. เอกสารอางอิง 

 เอกสารอางอิง ประกอบดวย 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 

2. แบบฟอรมการเสนอโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  

9. แบบฟอรมท่ีใช 

 สํานักแผนงานและติดตามประเมินผล ไดกําหนดแบบฟอรมในการติดตามผลการดําเนินงาน
กระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 

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

 
ภารกิจเก่ียวกับการตามเสด็จ 

 
สวนที่ 1 : การเตรียมการกอนตามเสด็จ 

 
1.1 ตรวจสอบกําหนดการเสด็จฯ (แปรพระราชฐาน เยี่ยมราษฎร และติดตามงานโครงการอันเนื่องมา 
จากพระราชดําริ) 

 - ประสานงานกับสํานักราชเลขาธิการและสาํนักพระราชวงั ตรวจสอบกําหนดการเสด็จฯ 

  -  ประสานขอมูลเบื้องตนกับจังหวัด โครงการ หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับจุดทีร่ะบุในกําหนด 
การตามเสด็จ 
    
1.2 การกําหนดตัวบุคคลและแผนการเดนิทาง 

  1. การตามเสด็จ ถือเปนภารกิจหลักและมีลําดับความสําคัญสูงสุดของสํานักงานฯ ในระหวางการ
ตามเสด็จจะตองมีเจาหนาที่ ทั้งฝายพ้ืนทีแ่ละฝายอํานวยการปฏิบตัิหนาที่อยูดวยเสมอ (มีจํานวนไมนอย
กวาที่ระบุไวน้ี) 

  - ผอ.กลุมพ้ืนที ่ จํานวน 1 คน 

  - เจาหนาที่วิเคราะหฯ จากกลุมพ้ืนที่รับผดิชอบ จํานวน 1 คน 

  - เจาหนาที่กลุมประชาสัมพันธ (ชางภาพ) จํานวน 1 คน 

  - พนักงานขับรถ จํานวน 1 คน 

  สําหรับเจาหนาที่อ่ืนๆ เชน บันทึกขอมูล ประชาสัมพันธ ใหพิจารณาจัดไปตามความเหมาะสม 

 2. ใหกลุมพ้ืนที่ประสานงานและจัดทําตารางกําหนดตัวบคุคล และแผนการเดินทางของแตละ
บุคคลที่เก่ียวของวาจะเดินทางไปเม่ือใด กลบัเม่ือใด โดยวิธใีด (กําหนดไวเพ่ือเปนกรอบการปฏิบัติ
ราชการ) และใหมีการหมุนเวียนผลัดเปลี่ยนเจาหนาที่ใหออกไปปฏิบัติหนาที่โดยทั่วหนากัน 

 3. สําหรับระดับเลขาธิการ รองเลขาธิการ ที่ปรึกษาฯ จะกําหนดเดินทางอยางไร และเม่ือใดนั้น 
ใหขึ้นกับนโยบาย ดุลยพินิจและสถานการณ หรือโอกาสตามแตจะสั่งการ 

 4. ใหแตละกลุมมีการพิจารณากําหนดหนาที่ และภารกิจของเจาหนาที่แตละคนที่จะไปปฏิบตัิงาน
ระหวางการตามเสด็จ ใหชดัเจน ทราบลวงหนาไวดวย 
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 5. ในแผนการเดินทางควรระบชุื่อและหมายเลขโทรศัพทของผูที่รับผิดชอบประสานเร่ืองการ
เดินทางไวดวย เพ่ือติดตอไดกรณีมีเหตุขัดของใดๆ 

1.3 การขออนุมัติเดินทาง 

 1. การทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัริาชการในการตามเสด็จ น้ันไดกําหนดไววา 

  - ตั้งแตระดับรองเลขาธิการ ที่ปรึกษาฯ ผอ.กลุม/ผอ.กอง และเจาหนาที่ระดับตางๆ ลงมาให 
ผอ.กลุม/ผอ.กอง หรือผูแทนเปนผูลงนามในบันทกึเสนอขออนุมัตติอเลขาธกิาร กปร. เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

  - การขออนุมัติเดินทางสําหรับเลขาธิการ กปร. ใหเลขาธิการ กปร. เปนผูลงนามในบันทึก 
เสนอขออนุมัตินายกรัฐมนตร ีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 2. การระบุตวับคุคลในการขออนุมัติเดินทาง ใหระบุรายชื่อโดยรวมไวกอน โดยยังไมตองกําหนด 
ชัดลงไปในบนัทึกขออนุมัติวา ใครจะเดินทางไปเม่ือใดกลับเม่ือใด 

 3. การกําหนดหวงระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบตัิราชการ ใหกําหนดครอบคลุมระยะเวลาแบบ
กวางๆ ไว เชน หน่ึง หรือ สองเดือน และระบุจังหวัดครอบคลุมทั้งภาคไว 

 4. ทําบันทึกขออนุมัติเดินทางใหชางภาพ (ระบุชื่อชางภาพ) พรอมพนักงานขับรถใหถูกตอง
ครบถวนดวยทุกคร้ัง 

 5. โดยทั่วไปจะมีการเสด็จฯ ในแตละภาค ในชวงระยะเดือนตางๆ ดังน้ี 

  - ภาคเหนือ ประมาณเดือนมกราคม – มีนาคม 

  - ภาคกลาง ประมาณเดือนเมษายน – พฤษภาคม 

  - ภาคใต ประมาณเดือนกันยายน – ตุลาคม 

  - ภาคอีสาน ประมาณเดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม 
 
1.4 การเตรียมเกี่ยวกับเร่ืองการเงิน 

 1. กอนที่จะถึงกําหนดเดินทางประมาณ 3 สัปดาห (หรือกรณีที่ยังไมไดทําบันทึกขออนมัุติ
เดินทาง) ใหกลุมพ้ืนที่ประสานกับกลุมบรหิารการเงินการคลังและพัสดุ (กบง.) เพ่ือแจงใหทราบลวงหนา
ถึงประมาณการขอวงเงินทีจ่ะขอใหชวยกนัไวกอนลวงหนา ทั้งน้ีเพ่ือให กบง. เตรยีมการไวลวงหนา 
 2. เม่ือบันทกึขออนุมัติเดินทางไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว และทราบถงึกําหนดเดินทางทีแ่นนอน
แลว กอนที่จะไปขอรับเงินยมืทดรองจายจาก กบง. ตองโทรแจง กบง. ลวงหนา 1 วัน เพ่ือที่ กบง. จะได
ตั้งฎีกา เตรียมจายเช็ค หรือเงินสด ใหไดทันในวันถัดไป 
 3. เม่ือไดรับเชค็หรือเงินสดมาแลวใหจัดสรรเงินสวนหนึ่งไวที่เจาหนาที่ประจํากลุมพ้ืนที ่ ซ่ึงรับผิด 
ชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบิน หรือสํารองคาใชจายอ่ืนใด เพ่ือใหสามารถดําเนินการไปโดย
ราบร่ืน 
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 4. ควรพยายามเรงรัดเพ่ือใหสามารถยืมเงินฝายการคลังใหไดจะเปนการดีที่สุด 

1.5 การเตรียมเอกสารตางๆ 

 1. ใหกลุมพ้ืนที่จัดเตรียมทํารายงานผลการดาํเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ในเขต
ภาคที่รับผิดชอบประจําปงบประมาณใหแลวเสร็จเรียบรอยกอนหนาที่จะมีการเสด็จฯ ประมาณ 1-2 
สัปดาห เพ่ือทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราช
กุมารี โดยผานสํานักราชเลขาธิการ (สํานักราชเลขาธกิารไดกําหนดขนาดและรูปแบบอักษรไว) และจัดสง
ใหนายอําพล เสนาณรงค องคมนตรี นายพลากร สุวรรณรัฐ องคมนตรี นายสวัสด์ิ วัฒนายากร 
องคมนตรี นายกรัฐมนตร ีประธาน กปร. ฯลฯ  

 2. รายการเอกสารตางๆ ที่จะตองจัดเตรียมไปในการตามเสด็จ มีดังน้ี 
  - รายงานผลการดําเนินงานโครงการฯ ในเขตภาคที่รับผดิชอบ ประมาณ 10 ชุด 
  - แผนที่ 1:50,000 ในเขตจังหวัดหรืออําเภอที่ทราบหรอืคาดวาจะเสด็จฯ 
   (สามารถคนหาไดจาก http://pmoc-doc ระบบฐานขอมูลแผนที่และภาพถาย) 
  - แผนที่แสดงทางหลวงแผนดินในเขตภาคที่รับผิดชอบ 
  - แผนที่ของโครงการที่สําคญัๆ ที่รับผิดชอบ 
  - แผนที่ภาพถายทางอากาศของพื้นที่สําคัญๆ ที่มีอยู หรือสามารถจัดหาได 
  - ขอมูลโครงการที่สําคัญๆ และรายงานอื่นใดที่มีความสาํคัญเก่ียวของ 
     -   ขอมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริเกา ที่ปจจุบันมิไดใชงบประมาณ กปร.ในการ  
                ดําเนินการ 
  -   ขอมูลพระราชดําริที่ผานมาและการดาํเนินการเพ่ือสนองพระราชดําริ 
  - ทะเบียนรายชือ่โครงการตางๆ ที่ใชงบ กปร. ทั้งหมดของทุกภาค 
   (สามารถดูรายละเอียดไดที ่http://e-office  “ฐานขอมูลโครงการ” ) 
  - เอกสารสรุปแสดงวงเงินที ่กปร. อนุมัติไปแลว และงบที่เหลืออยู  
   (สามารถดูรายละเอียดไดจาก http://www.rdpb.go.th เมนู “สํานักงาน กปร.” หัวขอ       
                 “รายงานผลการอนุมัติ”  และสอบถามขอมูลจากกลุมแผนงาน) 
  - ขอมูล กชช.2ค. ระดับหมูบาน (ใหพิจารณาตามความจําเปน) 
  - ขอมูลของพื้นที่ที่จะเสด็จฯ ไดแก 1) ขอมูลดานเศรษฐกิจ เชน อาณาเขตพ้ืนที ่ พืชที่ปลูก 
การประกอบอาชีพ รายได ความเปนอยู 2) ดานสังคม เชน ประชากร เชื้อชาติ วัฒนธรรม สภาพปญหา 
3) ดานทรัพยากรธรรมชาต ิเชน ปาไม แหลงนํ้า คุณภาพดิน นอกจากน้ัน ควรเตรียมวิเคราะหทางเลือก
ที่เหมาะสมในการชวยเหลือ/แกไขปญหาเสนอผูบริหารไวดวย 
 
1.6 การเตรียมวสัดุอุปกรณ เครื่องใช 

 1. รายการวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองใชตางๆ ที่กลุมพ้ืนที่จะตองจัดเตรียมไป มีดังน้ี 
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   กลองถายรูป พรอมอุปกรณ (ทั้งแบบใชฟลมและกลองดิจิตอล) กลองถายวีดีโอ 

   เคร่ืองบันทึกเสียง เคร่ืองโทรสาร  Notebook, Printer  แผน CD-ROM/Handy drive 

   เสาอากาศวิทยุประจํารถยนต วิทยสุื่อสารมือถือระบบ UHF และ VHF พรอมเคร่ืองชารจ 

   กระดาษครุฑ กระดาษเปลา กระดาษบันทึกขอความ อุปกรณเคร่ืองเขียนตางๆ 

 2. การยืมครุภัณฑชนิดใดไปใชนอกสํานักงาน ใหมีการบนัทกึหลกัฐานการนําออกไปใชงานนอกสถานที่
ดวย 
 
1.7 การเตรียมรถยนตและพนักงานขับรถ 

 1. ใหหัวหนาหมวดรถยนตจัดการเตรียมรถยนต เพ่ือไปปฏิบตัิหนาทีต่ามเสด็จ เปนจํานวนไมนอย
กวา 2 คันเสมอ และควรทีจ่ะเปนรถยนตที่สามารถใชไดทุกสภาพพ้ืนที่ดวย 
 2. ใหหมวดรถยนตดูแล และจัดใหมีอุปกรณในรถยนตอยางพรอมเพรียงดังน้ี 
  - ถังใสเศษผงขยะ กระดาษทชิช ูพรอมกลองใสกระดาษหนังสือพิมพเกา 
  - เสาอากาศวิทยุสื่อสาร (ตรวจสอบวิทยุสื่อสารในรถยนตใหพรอมใชงานไดเสมอ) 
  - แกวนํ้าพลาสติก นํ้าด่ืม ถังนํ้าแข็ง 
  - ไมปดขนไก ถังนํ้าลางรถ ผาเช็ดรถ อุปกรณลางรถ 
  - ไฟฉาย รมกันฝน ยากันยุง เชือก ถังนํ้ามันอะไหล (สํารอง) 
  - เคร่ืองมือประจํารถกรณีฉุกเฉิน 
  - ถังดับเพลิงประจํารถ 
  - สายพวงแบตเตอรี่ 
 3. ใหมีการสลับหมุนเวียนพนกังานขับรถเพื่อออกไปปฏิบัติหนาที่โดยทั่วหนาเสมอกัน 
 4. ใหพนักงานขับรถนําสําเนาบันทึกการอนุมัติเดินทางไปจัดการเติมนํ้ามันรถยนตใหเต็มถัง และ
ตรวจสภาพความพรอมของรถยนตใหเรยีบรอย กอนออกเดินทางหนึ่งวัน 
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1.8 การจอง-ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

 1. เม่ือกําหนดตัวบุคคลและทราบแผนการเดินทางของแตละบุคคลแลว ก็ใหกลุมพ้ืนที่ดําเนินการ
จองบัตรโดยสารเครื่องบิน ทางโทรศัพท โดยแจงชื่อ วันที่ และเที่ยวบินที่ตองการเที่ยวไป สวนเที่ยว
กลับ หากไมทราบกําหนดแน ใหทําตัว๋เปดไวกอน โดยตองแจงหมายเลข Royal Orchids Plus ของผู
เดินทางและแจงวาขอสวนลดเน่ืองจากเปนขาราชการ ทั้งน้ีทางบริษทัการบินไทยจะแจงโคดการจองบัตร
โดยสารเคร่ืองบินใหทราบ 
 2. ใหนําบัตรประจําตัวขาราชการ พรอมถายสําเนาบัตรของผูที่จะเดินทาง พรอมกับหมายเลข
โคดจองบัตรโดยสารเครื่องบิน และเงินสดไปชําระคาโดยสาร เพ่ือรับบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 3. ผูมีสิทธิ์เบิกคาโดยสารเครื่องบิน จะตองเปนขาราชการระดับชํานาญการ ขึ้นไป 

1.9 การเตรียมการแตงกาย 

 1. เคร่ืองแบบแตงกายมาตรฐานที่จะตองเตรยีมไป มีดังน้ี 
  - ชุดเคร่ืองแบบขาราชการสีกากีคอพับแขนยาว  
  - ชุดเคร่ืองแบบปกติขาวพรอมหมวก (สําหรับระดับชาํนาญการพิเศษขึ้นไป กรณีรับ-สง
เสด็จ) 
  - บัตรผานสวนจิตรลดาฯ บัตรผานทําเนียบรัฐบาล บตัรแสดงตนขณะตามเสด็จ 
 2. เคร่ืองแตงกายนอกเหนือจากที่ระบุไวจะตองเปนแบบสุภาพเรียบรอย 
 
1.10 การเตรียมเร่ืองที่พัก 

 1. ในกรณีพักแรมบานพักรับรอง กอนเดินทางไปตามเสด็จ ในพ้ืนที่ใดๆ ใหกลุมพ้ืนที่เตรียมการ
ประสานงานกับหนวยงานทีรั่บผิดชอบในพ้ืนที่ ในเรื่องการจัดเตรียมที่พัก และกําหนดการเดินทางตางๆ 
ใหทราบลวงหนา เพ่ือจะไดมีการดําเนินการจัดเตรียมไวอยางเรียบรอย 
 2. ในกรณีพักโรงแรม ใหกลุมพ้ืนที่สํารองที่พักลวงหนากอนการเขาพัก 
 
1.11 การประชุมหารือสรุปการเตรียมการ 

  กอนที่จะออกเดินทางไปตามเสด็จน้ัน กลุมพ้ืนที่ควรจัดใหมีการประชุมอยางนอย 1 คร้ัง 
ระหวางเจาหนาที่ของกลุมฯ ทุกคน ชางภาพและพนักงานขับรถที่จะรวมเดินทางเพื่อหารือชี้แจง สรุปผลการ
เตรียมงาน และซักซอมความพรอมตางๆ ตลอดจนการนัดหมายวันเวลาเดินทาง และการผลัดเปลี่ยน
สลับหมุนเวียนกันไปปฏิบตัหินาที่ นอกจากน้ันควรหารอืทบทวนกาํหนดวันที่และภารกิจตางๆ เพ่ิมเติมให
เขาใจชัดเจนโดยทัว่หนา และพรอมเพรียงกัน 
สวนที่ 2 : การปฏิบัติงานระหวางการตามเสด็จ 
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2.1 การประสานงานเร่ืองเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

 1. เม่ือนํารถยนต และอุปกรณตางๆ ไปถงึยังที่พักเรียบรอยแลว ใหพนักงานขับรถและชางภาพ
นํารถยนต และกลองถายรูป กลองถายวีดีโอ ทั้งหมดที่เตรียมไปรับการตรวจสอบ เพ่ือติดบัตรอนุญาตให
ใชงานไดในระหวางการตามเสด็จ และเขาในเขตพระราชฐานจาก ศรภ. หรือหนวยรับผิดชอบอ่ืนใด 
 2. ในกรณีของเจาหนาที่ กปร. หรือบุคคลอ่ืนใดที่มิไดมีบัตรผานสวนจิตรลดาฯ สีเขียวประจําตัว ก็
จะตองไปดําเนินการขอรับบัตรประจําตัวชั่วคราว เพ่ือใหสามารถตามเสด็จ ได 
 
2.2 การประสานงานเก่ียวกับกําหนดการเสด็จฯ 

 1. ตรวจสอบกําหนดการเสด็จฯ ทุกวัน ใหเจาหนาที่ของกลุมพ้ืนที่ ดําเนินการประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ เชน ทหาร (เรื่องที่น่ังบนเฮลิคอปเตอร) สํานักราชเลขาธิการ สํานัก
พระราชวัง (กําหนดการเสด็จฯ) กรมวังผูใหญ (ทําบตัรแสดงตนขณะตามเสด็จ) และประสานหนวยงาน 
กรมตางๆ ที่เก่ียวของ 
 2. ในกรณีที่มีการเสด็จฯ โดยมิไดมีกําหนดการลวงหนา ใหเจาหนาที่เฝาติดตามคอยหาขาวจาก
แหลงขาวใหไดมากที่สุดเทาที่จะทําได 
 3. หากเปนการประสานงานผาน E-mail จะตองประสานเฉพาะ e-mail ของทางราชการเทาน้ัน 
เพ่ือความมั่นคงปลอดภัยของขาวสารภาครัฐ (สามารถใช e-mail สํานักงาน ไดที่ http://rdpb.mail.go.th) 
 
2.3 การประสานงานกับส่ือมวลชน 

 1. ใหกลุมพ้ืนที่จัดการเตรียมขอมูล หรือขาวไวอยางพรอมมูล ทั้งน้ีเพราะในกรณีทีอ่าจพบวาบาง
พ้ืนที่หรือบางโครงการมีปญหา หรือสื่อมวลชนไมไดรับขอมูลที่ถกูตองตามความเปนจริงอยางครบถวน จะ 
ตองเรงรัดใหมีการสรุปขอมูลเก่ียวกบัพ้ืนที่หรือโครงการหรือขอมูลความจริงอ่ืนใดเพ่ือเผยแพรแจกจาย
ขอมูลที่ถูกตองใหสื่อมวลชนไดรับทราบแตเน่ินๆ และใหทันเหตุการณ เพ่ือใหสามารถสรางความเขาใจที่
ถูกตองออกสูภายนอกอยางเหมาะสมได 
 2. ทั้งน้ี กลุมพ้ืนที่จะตองประสานงานและรวมมือกับหนวยงานอ่ืนๆ ตลอดจน กลุมประชาสัมพันธ
ของสํานักงาน กปร. เองอยางใกลชิด อีกทั้งยังตองสรางความสัมพันธคุนเคยอันดีกับบรรดาสื่อมวลชนไว 
เพ่ือใหมีโอกาสดําเนินงานดานประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
 3. การติดตอชางภาพสื่อมวลชน (โทรทัศน) ใหติดตอทางโทรศัพทเชญิไปที่ฝายขาวราชสํานัก
ของสถานีน้ันๆ โดยตรง ไมตองทําหนังสือเปนทางการถึงผูอํานวยการสถานีฯ (ยกเวนถาทางสถานีฯ ขอ
ก็อาจทําไปในบางกรณี) 
 
2.4 การตรวจความพรอมของการเดินทาง 
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 1. ในกรณีที่ทราบกําหนดการเสด็จฯ แนนอน ใหผูรับผิดชอบการเดินทางทําการศึกษาเสนทางที่
จะใชเดินทาง เพ่ือพิจารณาระยะทางและระยะเวลาที่จะตองใชอยางเหมาะสม พรอมทั้งกําหนดจุดที่ใช
เดินทาง จุดที่จะแวะเติมนํ้ามัน เพ่ือปองกันปญหานํ้ามันหมดถังระหวางทางที่เปนพ้ืนที่ทุรกันดารได 
 2. ใหพนักงานขับรถตรวจสอบความพรอมของอุปกรณประจํารถยนตอีกคร้ังหน่ึงใหเรียบรอย 
พรอมทั้งเสบียง อาหารตามความจําเปน กรณีจะตองมีการเดินทางขามม้ืออาหารดวย 
 
2.5 การเขารวมรถขบวนเสด็จฯ 

  1. กรณีที่คาดวาอาจจะมีปญหาในเรื่องของการนํารถยนตของสํานักงาน กปร. เขารวมขบวน
เสด็จฯ แลว ใหกลุมพ้ืนที่ดําเนินการประสานงานและแจงใหหนวย (เชน ศรภ. กรมราชองครักษ) ที่
รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมขบวนรถเสด็จฯ เปนการลวงหนาไวกอนดวย 
  2. ในการประสานงานกับ ศรภ. หรือกรมราชองครักษ เพ่ือนํารถยนตเขารวมรถขบวนเสด็จฯ 
น้ันจะตองดําเนินการลวงหนาไวกอนตามสมควร เพ่ือที่จะไดนัดหมายหรือกําหนดจุดรอที่จะเขารวม
ขบวนที่แนนอนและจะตองรกัษาลําดับตําแหนงที่ของรถยนตอยูตลอดเวลา 
  3. ในการที่จะนํารถออกจากขบวน ก็จะตองแจงให ศรภ./กรมราชองครักษทราบวาจะออกจาก
จุดใดทุกคร้ัง 
 
2.6 การรอรับเสด็จ ในจุดพื้นที่เสด็จฯ 

 1. ตองเดินทางไปถึงที่หมายกอนการเสด็จฯ อยางนอย 1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบขอมูลกับหนวย
อ่ืนอีกคร้ัง เชน ขอมูลจากจังหวัด 
 2. กอนถึงจุดเสด็จฯ ใหตรวจสถานที่โดยรอบวาอะไรอยูตรงไหน เชน ศาลาทรงงาน ศูนย
ประสานงานของสวนราชการ เสนทางเสด็จฯ ที่จอดรถสํานักงาน กปร. สุขา 
 3. กรณีที่เจาหนาที่สํานักงาน กปร. ตองไปรับเสด็จ ในพ้ืนที่น้ัน เม่ือเดินทางไปถึงทีห่มายแลวให
พนักงานขับรถนํารถไปเขารวมขบวนเสด็จใหเรียบรอย ชางภาพตองนําอุปกรณตางๆ ใหกองอํานวยการ
รักษาความปลอดภัยตรวจทุกคร้ัง 
 4. เม่ือไดตําแหนงที่จอดรถยนตแนนอนแลว ใหพนักงานขับรถแจงใหเจาหนาที่สํานักงาน กปร. 
ทราบดวยทั้งหมด เพ่ือที่จะไดสามารถเดินตรงมายังตําแหนงที่จอดรถ เพ่ือใหรถพรอมที่จะเคลื่อนขบวน
เสด็จฯ ออกไดทันทีไมเสียเวลาตามหา 
 5. สําหรับจุดที่จะยืนรับเสด็จน้ัน จะตองสังเกตตามความเหมาะสมของสถานการณและโอกาส 
โดยปกติ สํานักพระราชวังเปนผูกําหนดจุดใหขาราชการยืนรับเสด็จ แตทั้งน้ีโดยทั่วไปจะตองไมอยูกอน
หนาขาราชการชั้นผูใหญของจังหวัด หรือผูรับผิดชอบพ้ืนที่น้ันๆ 
 6. อุปกรณนําติดตัว ไดแก บัตรแสดงตน ดินสอหรือปากกา สมุดจดบันทึกขนาดถนัดมือ  
ไฟฉายขนาดพกพา เคร่ืองบันทึกเสียง และใหปดเสียงโทรศัพทมือถอืดวย 
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2.7 การเดินรักษาระยะและจดุยืนขณะเดินตามเสด็จ 

 1. ในขณะเดินตามเสด็จ จะตองเนนการมีสติ การรักษากิริยามารยาท ความสภุาพออนนอม 
ระมัดระวังการวางตวัใหเหมาะสมกับสถานการณ และสถานที่ รักษาความสุภาพเรียบรอย ตองไมแสดง
อาการที่ไมเหมาะสม  

 2. ตองคอยระวัง สังเกต และยืนอยูในตําแหนง และเรียงลําดับอาวโุสอยางเหมาะสม และให
เตรียมพรอมที่จะสลับผลัดเปลี่ยนเขามารวมฟง หรือรวมจดบันทึกพระราชดําริไดในจุดอันสมควร  
 
2.8 การถวายความเคารพ 

 1. ผูชาย ใหกมศรีษะเล็กนอยพรอมกับโคงคํานับ  
 2. ผูหญิง  
  - กรณีสวมชุดขาราชการใหโคงคํานับ 
  - กรณีไมไดสวมชุดขาราชการใหถอนสายบัว โดยการยืนตัวตรง กาวเทาขวาไปขางหลัง
พอประมาณ พรอมกับยอเขาลงตรงๆ มือประสานไวขางหนาและกมศีรษะเล็กนอย เสร็จแลวยืนตรง
ตามปกต ิ
 
2.9 การจดบันทกึพระราชดําริ 

 1. เจาหนาที่สํานักงาน กปร. ทุกคนตองจดบันทึกพระราชดําริใหไดมากที่สุดเทาทีจ่ะทําไดในแต
ละโอกาสอันสมควร และเพื่อความถูกตอง ควรตรวจสอบกับเจาหนาที่ที่ไดรับฟงพระราชดําริหรือรับสั่ง
เรื่องอ่ืน ๆ ดวย 

 2. บันทึกถึงเวลา และสถานทีท่ี่พระราชทานพระราชดําริ ตลอดจนบุคคลท่ีมีพระราชดําริดวย 

 3. ตองพยายามจับประเด็นใหไดถึงวัตถุประสงค และเปาหมายในเนื้องานที่พระราชทานพระราช 
ดําริใหไดชัดเจนที่สุดเทาทีจ่ะทําได 
 
2.10 การบันทึกเสยีง 

 1. บุคคลที่มีโอกาสและสามารถบันทึกพระสรุเสียงได ควรกระทําโดยใกลชิดทีสุ่ดเทาที่จะทําได
ตามความเหมาะสม และความสมควรแกสถานการณ เพ่ือใหไดคุณภาพการบนัทกึเสยีงที่ชัดเจนสมบรูณ
ครบถวน 
 2. กรณีมีเคร่ืองบันทึกเสียงขนาดเล็กที่สามารถตอสายไมโครโฟนขนาดเล็กแนบไวกับสมุดจด
บันทึกได จะเปนวธิีการที่ดีที่สุด ทั้งน้ีเพราะสามารถปฏิบัติไดอยางกลมกลืน ทั้งการจดบันทกึและการ
อัดเสียงไปพรอมๆ กัน 
 3. ใหสํารองเครื่องบันทึกเสียงไวอยางพอเพียงพรอมที่จะใชไดอยางตอเน่ืองไมขาดตอน 
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2.11 การถายภาพและการถายวีดีโอ 

 1. ให ผอ.กลุมพ้ืนที่รับผิดชอบในการสั่งการ กํากับ และชี้นําใหชางภาพทราบถึงจุดพ้ืนที่และ
จังหวะการที่จะถายภาพตางๆ ใหเหมาะสมกับสถานการณ และโอกาสอันควร 

 2. เพ่ือเปนการชวยบันทึกถึงเหตุการณและสถานที่ไดดีขึน้ เจาหนาที่กลุมพ้ืนที่ควรกาํกับใหมีการ
ถายภาพ ปายชื่อ สถานที ่หรือปายงานพิธีตางๆ หรือลายลักษณอักษรอ่ืนใด ที่จะชวยในการอางอิงภาพ
ในเชิงเปนหลกัฐานไดดีขึ้น 
 3. ขณะถายภาพใดๆ ก็ตาม ชางภาพควรระลึกอยูเสมอถึงบทบาท และหนาทีข่องสํานักงาน 
กปร. ทั้งน้ี เพ่ือใหภาพที่ถายมาไดสะทอนใหเห็นถึงหลักในการทํางานของสํานักงาน กปร. 
 4. ใหเจาหนาที่กลุมพ้ืนที่กํากับใหมีการถายภาพสภาพพ้ืนที่ลวงหนาไวกอน ในกรณีที่มีเวลาพอ
หรือกรณีระหวางรอรับเสด็จฯ อยู แตหากไมสามารถดําเนินการไดก็ควรที่จะหาโอกาสกลับไปถายภาพใน
สถานที่ตางๆ เหลาน้ันอีกคร้ังในภายหลัง ทั้งน้ี เพ่ือจะไดสามารถจัดทําภาพประกอบแนวพระราชดําริหรือ
ประมวลพระราชดําริดวยภาพไดดียิ่งขึ้น 
 5. การถายภาพตางๆ เพ่ือใหสอดคลองกับแนวโนมและทิศทางสําคญัของการพัฒนาสภาพพื้นที่ 
ควรที่จะเนนภาพที่เก่ียวกบัสภาวะสิ่งแวดลอมตางๆ ดวย 
 6. ใหกลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ มีกลองถายรูปสํารองติดตัวไวดวยเสมอ ทั้งน้ีเพ่ือใหสามารถถายภาพ
เสริมตามความเหมาะสมไดดียิ่งขึ้น 
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2.12 การใชวิทยุส่ือสาร 

 1. ขณะตามเสด็จ เจาหนาที่ กปร. ควรทราบวาจะมีการใชเครือขายวทิยุสื่อสารรวมกับหนวยงาน
อ่ืนๆ หลายหนวยงาน เชน ชลประทาน ปทุมวัน ทางหลวง ฯลฯ 
 2. การใชสําหรับสื่อสารภายในกันเอง สวนใหญจะเปนการเรียกติดตอเพ่ือแจงการเตรียมพรอม 
หรือสื่อสารใหทราบถึงกําหนดการเสด็จหรือแจงตําแหนงที่จอดรถ โดยใชรหัสจากพนักงานขับรถวา รถ
วานร เพ่ือแจงเลขาธิการ กปร. (รหัสหนุมาน 1) 
 3. การเรียกใชวทิยุโดยเฉพาะอยางยิ่ง ขณะเดินตามเสด็จ จะตองใชความระมัดระวังเปนอยาง
มาก มิใหเกิดผิดพลาด สับสน หรือเกิดเหตุอันมิบังควรขึ้นได 
 
2.13 การจัดเก็บภาพ และบันทกึคําอธิบายเหตุการณ 

 ใหชางภาพรีบจดบันทึกคําอธิบาย เหตุการณและสถานที ่ ที่ปรากฏตามภาพถาย เก็บไวเปน 
หลักฐานโดยมิชักชา เพ่ือปองกันความสับสน หรืออาจลืมเลือน หากรอทิ้งคางไวนาน ทั้งน้ีควรให
สอดคลองกับระบบการจัดเก็บภาพ ที่กลุมประชาสัมพันธกําหนดไวดวย เก็บไวที่ http://pmoc-doc ระบบ
ฐานขอมูลแผนที่และภาพถาย) 
 
2.14 การถอดพระราชดําริ 

 1. เม่ือเสร็จภารกิจตามเสด็จในแตละวัน ใหกลุมพ้ืนที่ทีต่ามเสด็จดําเนินการถอดพระราชดําริจาก
เคร่ืองที่บันทกึเสียงไว หรือจดบันทึกในระหวางการตามเสด็จ โดยใหจดบันทึกออกมาทุกคําพูดเทาที่จะ
ทําได 
 2. หากมีชวงใดหรือตอนใดที่การบันทึกเสียงไมคอยชัดเจน ใหรีบถามผูที่มีโอกาสรวมรับฟง
พระราชดําริน้ันโดยเรงดวน เพ่ือลดโอกาสที่อาจลืมเลือนหรือสับสนขึน้ ไมควรรอใหสะสมไวมากๆ แลว
จึงคอยมาสอบถามภายหลงั 
 
2.15 จัดทํารางประมวลพระราชดําริประจําวัน 

 1. ใหเจาหนาที่กลุมพ้ืนที่เรงดําเนินการสรุปประมวลพระราชดําริประจําวันน้ันๆ ขึ้นโดยเร็ว โดย
อาจรวมระดมจากบันทึกของเจาหนาที่หลาย ๆ คนที่ชวยกันจดไว เพ่ือใหไดสรุปใจความที่ชัดเจนเพียง 
พอ ประเด็นหลักคือ พระราชดําริเรื่องอะไร ที่ไหน รับสั่งกับใคร สาระสําคัญสรุปอยางไร   
 2. สงใหระดับผูบริหารที่ตามเสด็จดวยนั้นตรวจสอบความถูกตองในเบือ้งตนชั้นหนึ่งกอน และควร
เรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันถัดไป (ทั้งน้ีอาจอยูในรูปของรางลายมือก็ได) 
 3. ใหเจาหนาที่สํานักงาน กปร. ทุกคนพยายามประสานงานกับหนวยงานหรือเจาหนาที่อ่ืนใด 
เพ่ือใหไดมาซ่ึงรายละเอียดของพระราชดําริตางๆ ใหไดมากที่สุดเทาที่จะทําไดในทุกกรณี 
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 4. สงรางประมวลพระราชดําริมายังสํานักงาน กปร. ทางโทรสารในวันถัดไปเพ่ือนําเสนอตอ
ผูบริหารและรวบรวมไวที่กองสําหรับใชในการทูลเกลาฯ ถวายตอไป เม่ือการเสด็จฯ แปรพระราชฐาน
เสร็จสิ้นลง 
 
2.16 การประสานงานหรือการประชุมหนวยงาน 

 1. ในกรณีที่เปนการเรงดวน อาจตองเรงประสานงานใหมีการดําเนินงานตามที่ไดมีพระราชดําริ
เก่ียวของถึงน้ัน และโดยที่เลขาธิการ กปร. ยังปฏิบัติงานตามเสด็จ อยูในภูมิภาคน้ันๆ ดวย อาจสั่งการ
ใหรางหนังสือติดตอประสานงานไปยังสวนราชการตนสังกัดของหนวยงานตามที่ไดมีพระราชดําริเก่ียว 
ของถึง เพ่ือใหเรงรัดดําเนินการหรือเรงดําเนินการศึกษาความเหมาะสมเปนไปไดในเบื้องตนโดยรีบดวน 
ทั้งน้ี มิจําเปนตองรอเร่ืองใหหนวยงานราชการตางๆ เสนอมากอนก็ได 
 2. และในกรณีทีมี่ความจําเปนเพ่ือใหการประสานงาน หรือการดําเนินโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ เปนไปโดยเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ อาจตองจัดใหมีการประชุมรวมกับหนวยงานที่
เก่ียวของ แบบทั้งที่เปนทางการหรือไมเปนทางการขึน้ไดตามความเหมาะสม 
 3. ทั้งน้ี ในทั้งสองกรณีดังกลาวขางตน ยอมอาจตองเปลี่ยนแปลงไปตามนโยบายหรือการสั่งการ
เปนกรณีพิเศษขึ้นได 
 
2.17 การควบคุมและกํากับการใชรถยนตและโทรศัพททางไกล 

 1. การใชรถยนตในการปฏิบตัิงานท้ังในพื้นทีทุ่รกันดารและในเมือง ควรจะตองมีความระมัดระวังอยู
เสมอไมตั้งอยูในความประมาท และการใชรถยนตทกุคร้ังจะตองแจงใหผูมีหนาที่รับผิดชอบทราบเสมอ
โดยเครงครัดดวย 
 2. กํากับ ดูแลใหสภาพพาหนะมีความพรอมสามารถใชการไดทันทีที่มีภารกิจ 
 3. การใชโทรศัพททางไกลและโทรสารนั้น ควรเปนไปเพ่ืองานในราชการเทาน้ัน และจะตองแจง
ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบทราบถึงการใชงานดวยเสมอ 
 4. หากมีเหตุผลความจําเปนตองใชยานพาหนะ  หรือโทรศัพททางไกล นอกเหนือจากภารกิจตาม
เสด็จ จะตองไดรับการอนุญาตจากผูบังคบับัญชาทุกคร้ัง  
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2.18 การจัดการคาใชจายใหกับคนดูแลที่พัก 

  กอนเสร็จสิ้นภารกิจการตามเสด็จ และเดินทางกลับสาํนักงาน กปร. กรุงเทพฯ เจาหนาที่กลุม
พ้ืนที่ที่รับผิดชอบการเดินทางควรรับผดิชอบการจายคาตอบแทนใหกับคนดูแลประจําที่พัก (หากมิไดพัก
ในโรงแรม) ตลอดจนเจาหนาที่อ่ืนๆ ทีม่าชวยงานในระหวางปฏิบัติหนาที่อยูดวยนั้น โดยพิจารณาตอบ
แทนใหตามความเหมาะสม ทั้งน้ีใหคํานึงถึงลักษณะของงาน ระยะเวลา และงบประมาณที่มีอยูอยาง
สอดคลองกัน 
 
สวนที่ 3 : การดําเนินงานหลังจากเสร็จส้ินการตามเสด็จ 

 
3.1 การจัดทําบันทึกพระราชดําริและประมวลสรุปพระราชดําริฉบับสมบูรณ 

 1. ใหกลุมพ้ืนที่รวบรวมผลจากการถอดเครื่องบันทึกเสียง และรางประมวลสรปุพระราชดําริที่ได
เตรียมไวตั้งแตขณะอยู ณ ที่พักในภูมิภาค ดําเนินการเรียบเรียง สรุป จัดพิมพใหเรียบรอยเปนรูปเลม
สมบูรณ เพ่ือสงใหเลขาธิการ กปร. พิจารณาตามลําดับขั้น ทั้งน้ี ใหเรงรัดดําเนินการใหแลวเสร็จ
ภายใน 15 วนั นับจากกลับมาถึงสํานักงาน กปร. แลว 
 2. เม่ือไดรับการพิจารณา ปรับปรุง แกไข จนเปนที่เรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดพิมพประมวล
สรุปพระราชดําริเปนรูปเลม ทําปกเปนพิเศษ จํานวน 15 ชุด เปนอยางนอย เพ่ือทูลเกลาฯ ถวาย
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และเสนอองคมนตรีที่เก่ียวของ 
นอกจากน้ันใหจัดทําสําเนาเพื่อสํารองไวแจกจายหนวยราชการท่ีเก่ียวของ 
 3. หลังจากที่สํานักราชเลขาธกิารไดทําหนังสือแจงวาไดนําความขึ้นกราบบังคมทลูเกลาฯ ถวาย
แลว และไมมีการแกไขใดๆ ก็ใหกลุมพ้ืนที่ดําเนินการจัดสงสําเนาประมวลสรุปพระราชดําริใหหนวย
ราชการที่เก่ียวของ เพ่ือยึดถือในการปฏบิัติงานตอไป  

 4. สําหรับบันทึกที่ไดจากการถอดพระราชดําริ เม่ือไดรับการพิจารณาปรับปรุงแกไข จนเปนที่
เรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดพิมพทําปกพิเศษ จํานวน 4 ชุด เพ่ือทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี จัดสงสํานักราชเลขาธิการ 1 ชุด 
และสํารองไว 1 ชุด  
  5. สงสําเนาประมวลพระราชดําริ 1 ชุด ใหศูนยสารสนเทศ พรอมไฟลขอมูล เพ่ือจัดเก็บในระบบ
ขอมูลและเผยแพรทางระบบเครือขาย 
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3.2 การเก็บรวบรวมไฟลภาพถาย ไฟลบันทึกเสียง วีดีโอ 

 1. ใหเจาหนาที่กลุมประชาสัมพันธ ดําเนินการรวบรวม และจัดทําบันทึกคําอธิบายภาพเหตุการณ
และสถานที่แลวประสานกบักลุมพ้ืนที่ใหตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยครบถวน กอนที่จะเก็บรวบรวม
ตามระบบที่กลุมประชาสัมพันธกําหนดไวโดยเครงครดัอยางตอเน่ืองสมํ่าเสมอ (เจาหนาที่กลุมประชา 
สัมพันธนําภาพที่เก่ียวของกับการตามเสด็จน้ันๆ พรอมวันที่และคาํอธิบายเหตุการณเก็บไวที ่ http:// 
pmoc-doc) 
 2. กลุมประชาสมัพันธควรจัดทําทะเบียนเพ่ือควบคุมไฟลภาพถาย ไฟลบันทึกเสียง วีดีโอ อยาง
เปนระบบ เพ่ือใหสามารถดูแลและเรยีกใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3. ควรใหเจาหนาที่กลุมพ้ืนที่รวมรับรู และรบัทราบระบบการจัดเก็บในสวนที่เก่ียวของไปพรอมๆ 
กันดวย เพ่ือประโยชนและความสะดวกในการเรียกใชงานในโอกาสตอๆ ไป โดยเฉพาะกรณีเจาหนาที่ 
รับผิดชอบโดยตรงคนใดคนหนึ่งไมอยู ก็จะสามารถเรียกใชแทนกนัไดโดยไมเกิดปญหาติดขดั 
 
3.3 การจัดการคาใชจายใหกับพนักงานขับรถและเจาหนาที่ฯ 

 1. คาใชจายจากสวนกลางซึ่งเกิดจากคาอาหาร คาอาหารวาง คาตอบแทน ฯลฯ ใหหักจากคาเบีย้
เลี้ยงของเจาหนาที่ระดับปฏิบัติการขึ้นไป สวนพนกังานขับรถและเจาหนาที่อ่ืนใดที่ต่ํากวาระดับปฏิบัติ 
การลงมา จะไดรับเบี้ยเลี้ยงเดินทางเต็มจํานวนตามอัตราที่ทางราชการกําหนด นับตามจํานวนวันที่
ปฏิบัติหนาที่ พรอมทั้งคาโดยสารรถแทก็ซ่ีของแตละบุคคลดวย สวนคาที่พักโรงแรมกรณีเหมาจายคืนละ 
800 บาทสําหรับเจาหนาที่ระดับปฏบิัตกิารถึงระดับชาํนาญการพิเศษ และเหมาจายคืนละ 1,400 บาท 
สําหรับระดับเชี่ยวชาญนั้น ใหมอบสวนที่เหลือจากการจายจริงใหกับเจาหนาที่ สวนการพักบานพัก
รับรองเหมาจายคืนละ 300 บาทน้ัน ใหหักคนืละ 100 บาท เพ่ือเปนคาตอบแทนใหกับผูดูแลอาหาร ที่
พัก เสื้อผา และใหมอบ 200 บาทใหกับเจาหนาที่  
 2. เจาหนาที่สํานักงาน กปร. ระดับปฏิบตัิการถึงระดับเชีย่วชาญ จะไดรับคาโดยสารแท็กซ่ี และ
คาที่พักเชนเดียวกับพนักงานขับรถและเจาหนาที่ต่ํากวาระดับปฏบิตัิการ แตหากกรณีคาใชจายสวน 
กลางไมเพียงพอก็อาจใหงดจายได 
 3. สําหรับผูบริหารระดับสูง จะไมไดรับคาโดยสารแท็กซ่ี เน่ืองจากมีรถประจําตําแหนง หรือเลือก
รับคาตอบแทนการจัดหารถประจําตําแหนงจะไมมีสิทธิเบิกคาโดยสารแท็กซ่ี และคาเบีย้เลี้ยงบางสวน
หลังจากหักคาใชจายสวนกลางแลว แตหากกรณีคาใชจายสวนกลางไมเพียงพอก็อาจใหงดจายได สวน
คาที่พักจะไมไดรับเน่ืองจากเบิกไดตามจายจริงเทาน้ัน และไมสามารถเบิกเหมาจายกรณีพักบานพัก
รับรองได 
 4. หากกรณีคาเบี้ยเลี้ยงและทีพั่กเหมาจายที่นํามารวมเปนคาใชจายสวนรวมเหลือใหพิจารณา
จัดสรรแบงคืนเจาหนาที่ตามระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 



 21

 5. หากในชวงการตามเสด็จ คาเบี้ยเลีย้งไมเพียงพอสําหรับการใชจายสวนกลาง ใหกลุมพ้ืนที่ทํา
บันทึกเสนอขอเบิกเงินสวนที่ขาด เพ่ือใหเลขาธิการ กปร. พิจารณาส่ังการตามความเหมาะสมตอไป 
 6. ในเรื่องที่เก่ียวกับบทลงโทษ กรณีเกิดมีเหตุบกพรองภายในระดับกลุมใหผูบังคับบัญชา 
พิจารณาตามสายงานเสนอเลขาธิการ กปร. เพ่ือขออนุมัติลงโทษเปนกรณีไป และหากเปนความ
บกพรองที่เก่ียวกับพนักงานขับรถ ชางภาพ ใหกลุม/กองที่เก่ียวของในการปฏิบัติงานนั้นๆ ทํารายงาน
เพ่ือเสนอเลขาธิการ กปร. พิจารณาสั่งการตามความเหมาะสมเปนกรณีๆ ไป 
 
3.4 การสงคืนวัสดุอุปกรณ เครื่องใชตางๆ ตามหลักฐาน 

  ตามที่ไดทําการบันทึกหลักฐานการยืมครุภัณฑชนิดตางๆ ไปใชนอกสํานักงาน ตามระเบียบที่ 
สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนดไว เม่ือนําครุภัณฑกลับคืนที่ตัง้ปกติแลว ใหผูรับผิดชอบบันทึกหลัก 
ฐานตางๆ ใหเรียบรอย อยางสมํ่าเสมอดวย 
 
3.5 การจัดทํารายงานเดินทาง 

  กลุมพ้ืนที่จะตองจัดทํารายงานเดินทางไปปฏิบัติราชการ ตามระเบียบและแบบฟอรม พรอม
ทั้งสงคืนเงินยมืทดรองที่เหลือจายอ่ืน ตอกลุมบริหารการเงิน การคลังและพัสดุ ภายใน 15 วัน หลังจาก
เดินทางกลับมาจากการปฏิบัติหนาที่แลว 
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(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 2) 

การจัดทําโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
 
1.1 เม่ือไดรับพระราชดํารัส หรือรับทราบความตามที่มีพระราชดําร ิหนวยงานควรทําอยางไร  

แจงผูใด ทําโครงการเสนอใคร   

 มีขั้นตอนที่จะตองดําเนินการ ดังน้ี 

 1. เม่ือเจาหนาทีข่องหนวยงานราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ หรือผูทีต่ิดตามเสด็จพระราชดําเนินได
รับทราบความตามพระราชดําริแลว ใหนําความตามพระราชดําริดังกลาวแจงตอผูบังคับบญัชาตามลําดับ
ขั้น เชน แจงใหจังหวัด กรม กองทัพภาค ฯลฯ ที่เก่ียวของทราบ 
 2. เม่ือหนวยงานที่เก่ียวของดังกลาวคือ จังหวัด กรม กองทัพภาค ฯลฯ รับทราบความตาม
พระราชดําริแลว จะประสานและ/หรือจัดทําแผนงาน/โครงการ และงบประมาณและเสนอกระทรวงเจา
สังกัด หรือกรรมการ/อนุกรรมการคณะทํางานของโครงการนั้นๆ (หากมี) เพ่ือพิจารณา 
 3. เม่ือกระทรวง ทบวง หรือคณะกรรมการ/อนุกรรมการ/คณะทํางานของโครงการตามขอ 2 
พิจารณาเห็นชอบแผนงาน/โครงการ และงบประมาณดงักลาวแลว จะนําเสนอสาํนักงาน กปร. เพ่ือขอรบั
การสนับสนุนงบประมาณตอไป 
 4. สํานักงาน กปร. จะพิจารณาวิเคราะหกลั่นกรองแผนงาน/โครงการ และงบประมาณนําเสนอ กปร. 
หรือประธาน กปร. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

  (ดูแผนผังหนาถัดไป) 

 อน่ึง ในกรณีที่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ันๆ เก่ียวของกับหนวยงานทีจ่ะตองปฏิบตัเิพียง
หนวยเดียว เชน การสรางเขื่อน อางเก็บนํ้า(ชลประทาน) ใหหนวยงานน้ันๆ จัดทําแผนงาน/โครงการ 
และงบประมาณเสนอกระทรวงเจาสังกัด เพ่ือเสนอยังสํานักงาน กปร. ในการนําเสนอ กปร. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติตอไป 

 สําหรับโครงการที่มีลักษณะรวมดําเนินงานกันในหลายหนวยงาน เชน ในพ้ืนที่โครงการแหงหน่ึง 
กรมพัฒนาที่ดิน กรมที่ดิน จะตองดําเนินการสํารวจจําแนกสมรรถนะที่ดิน จัดแบงแปลงทีดิ่น กรม
สงเสริมการเกษตร กรมวิชาการเกษตร หรือกรมปศุสัตว ตองดําเนินการเก่ียวกบัการเพาะปลกู เลี้ยง
สัตว รวมทั้งกรมทางหลวงชนบท จะตองดําเนินการสรางถนน ฯลฯ เปนตน ในกรณีน้ี สํานักงาน กปร. 
(เม่ือไดรับแจงจากหนวยงานที่เก่ียวของแลว) จะเปนผูประสานงานกับหนวยงานตางๆ เพ่ือจัดทําแผน/
โครงการ และงบประมาณรวมกัน หรือจัดเปนรูปคณะกรรมการ/คณะทํางาน เพ่ือรวมกันพิจารณา
วางแผนโครงการ พรอมงบประมาณใหประสานสอดคลองกันในการดําเนินงานในโครงการนั้นๆ ตอไป 
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 พระราชดําร/ิพระราชดํารสั 
 
 
 
 กปร./ประธาน กปร. 

 
 
 

 สํานักงาน กปร. 
 
 
 
 

กระทรวง ทบวง หรือคณะกรรมการ/อนุกรรมการ/ 

 คณะทํางานทีต่ั้งขึ้นมาเพ่ือรับผิดชอบโครงการนั้นๆ 
 
 
 
 

 กรม กองทัพภาค จังหวัด ฯลฯ 

 
 
 
 

เจาหนาที่/หนวยปฏิบตัิในพื้นที่/ 

 ผูที่ตามเสด็จพระราชดําเนิน 
 

 
 
 

สํานักงบประมาณ 

กรม, กระทรวง 
ท่ีเก่ียวของ

กรมฯ จัดทํา
รายละเอียดขอเงินงวด

จากสํานักงบประมาณ

สํานักงบประมาณอนุมัติ

เงินงวดแจงกรมฯ และ

สํานักงาน กปร. 

กรมฯ ดาํเนินการตาม

แผนงานและรายงานผล

รายไตรมาสแกสํานักงาน 

กปร. 

สํานักงาน กปร. 

ประเมินผลโครงการ 
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1.2 หนวยงานจะจัดทําโครงการอยางไร 

 1. หนวยงานปฏบิัติทีป่ระสงคจะจัดทําโครงการเพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ ใหจัดทําโครงการขึ้นตามแบบปกตทิีป่ฏิบัตใินหนวยงาน ซ่ึงประกอบดวย 
วัตถุประสงคของโครงการ เปาหมาย วิธีการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา งบประมาณ
คาใชจาย ตลอดจนรายละเอียดอ่ืนๆ ฯลฯ ตามแบบของการจัดทําโครงการโดยทั่วไป 

 2. เม่ือจัดทําโครงการตามขอ 1 แลว หนวยปฏบิัติจะตองกรอกแบบคําขอรับการสนับสนุน
งบประมาณโครงการตามแบบคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามที่สํานักงาน กปร. กําหนดขึ้น ใน
ภาคผนวกทายเลม ปะหนาโครงการแตละโครงการทุกโครงการดวยทุกคร้ัง  
 3. เม่ือดําเนินการตามขอ 1 และ 2 แลว ใหหนวยปฏิบตัขิองกรมฯ นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้น จนถึงระดับกระทรวง (เพ่ือใหกระทรวงทราบและเตรียมตั้งงบประมาณปกตริองรับในปตอไป) เพ่ือ
พิจารณา ทั้งน้ี กระทรวงจะเปนผูเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณของกรมฯ น้ันๆ มายังสํานักงาน 
กปร. ตอไป 

 4. ในกรณีที่เปนเรื่องเก่ียวของกับความมั่นคง เม่ือดําเนินการตามขอ 1 และ 2 แลว ใหนําเสนอแม
ทัพภาคในฐานะประธานคณะกรรมการพัฒนาเพ่ือความม่ันคงในเขตกองทัพภาคนั้นๆ (พมพ.) เพ่ือสงให
สํานักงาน กปร. ตอไป 
 อน่ึง ในการจัดทําโครงการนั้น เจาหนาที่สํานักงาน กปร. จะตองประสานขอใหหนวยงานตางๆ 
จัดทําโครงการใหครบถวนสมบูรณจนสิ้นสุดระยะเวลาของโครงการ เชน โครงการที่จะดําเนินการแลว
เสร็จสมบูรณภายใน 5 ป แมหนวยงานจะของบประมาณจาก กปร. เพียงปแรกปเดียว แตขอใหจัดทํา
ครอบคลุมแผนการดําเนินงาน และงบประมาณทั้งหมด ทั้ง 5 ป มิใชเฉพาะโครงการ/กิจกรรม ที่จะขอ
งบประมาณจาก กปร. เฉพาะปเดียวเทาน้ัน ทั้งน้ี สํานักงาน กปร. และสํานักงบประมาณจะไดทราบถึง
งบผูกพันของโครงการนั้นๆ ในปตอๆ ไป ที่สํานักงบประมาณจะจัดสรรใหตอไปดวย 
 นอกจากนี้ การเสนอโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มีเง่ือนไขในการเสนอขอรับความ
สนับสนุนงบประมาณดังน้ี 

 1) ตองเปนโครงการที่ไดมีพระราชดําริใหมอยางแทจริง และยังไมเคยมีการดําเนินการใดๆ มากอน 
หรือ 

 2) เปนโครงการเกาที่มีการดําเนินงานไปแลว แตไดมีพระราชดําริใหมเพ่ิมเติม 
 

1.3 สํานักงาน กปร. ไดรับโครงการแลวทาํอยางไร 

 เม่ือสํานักงาน กปร. ไดรับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริจากหนวยงานตางๆ ที่เสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณแลวจะตองดําเนินการดังน้ี 
 1. สํานักงาน กปร. ตองดําเนินการพิจารณาความครบถวนของเอกสารคําขอรับการสนับสนุนงบประ 
มาณ ซ่ึงตองประกอบดวย รายละเอียดโครงการและแบบฟอรมขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณ จากน้ันจึง
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วิเคราะห กลั่นกรองแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ และนําเสนอตอที่ประชุม กปร. พรอมขอ 
เสนอแนะเพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนงาน/โครงการ และงบประมาณดังกลาว ซ่ึงการประชุม กปร. น้ีจะ
กําหนดขึ้นตามความจําเปน และเหมาะสม 

 2. กรณีที่เปนโครงการที่มีความสําคัญ หรือเรงดวน เม่ือสํานักงาน กปร. ไดดําเนินการพิจารณา
วิเคราะห กลั่นกรองแผนงาน/โครงการที่หนวยงานเสนอขอเรียบรอยแลว จะดําเนินการนําเสนอตอ 
ฯพณฯ นายกรัฐมนตร ี ในฐานะประธาน กปร. เพ่ือพิจารณาอนมัุติแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ
ตางๆ เปนรายโครงการตอไปโดยทันท ี(ประธาน กปร. สามารถใชอํานาจหนาที่แทน กปร. ได โดยไมตอง
รอการประชุม กปร.) 
 อน่ึง การอนุมัติของ กปร. หรือประธาน กปร. จะอนุมัติแผนงาน/โครงการ กิจกรรมพรอมวงเงิน
งบประมาณคาใชจายที่เหมาะสมตามความจําเปน ซ่ึงเม่ือหนวยงานที่ไดรับการอนุมัติแผนงาน/โครงการ 
และงบประมาณไดเสนอขอรับการจัดสรรเงินงวดจากสํานักงบประมาณแลว อาจถูกตัดทอนจํานวนเงิน
ตามมาตรฐาน (unit cost) ของสํานักงบประมาณตามความเหมาะสมอีกได 
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1.4 ข้ันตอนการดําเนินงานของสํานักงาน กปร. 
 เม่ือหนวยงานเสนอคําขอรับการสนบัสนนุงบประมาณมายังสํานักงาน กปร. มีขั้นตอนดําเนินงานดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สารบรรณ 

กลุมแผนงาน 

กลุมพ้ืนท่ี 

กรม, กระทรวง 
สํานักงบประมาณ 

ผูบริหารสายกลุมพ้ืนท่ี 

(ใหคําวินิจฉัย, นโยบาย) 

กลุมพ้ืนท่ี 

(วิเคราะห) 

ผูบริหารสายกลุมพ้ืนท่ี 

เห็นชอบ ยังไมเห็นชอบ 

กลุมแผนงาน 

(รวบรวมตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของ
แผนงาน/โครงการและวงเงินงบประมาณ และจัดทํา

บันทึกคําเสนอของบประมาณ) 

ผูบริหารสายกลุมแผนงาน 

เลขาธิการ กปร. 

นายกรัฐมนตรี 
ประธาน กปร. 

อนุมัต ิ

แกไขปรับปรุง 

แจง 

ไมอนุมัติ 

กลุมพ้ืนท่ีแจง
ปฏิเสธ/ชะลอให
หนวยงานทราบ 
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1.5 การอนุมัติการดําเนินงานตามโครงการ 

 เม่ือหนวยงานเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการมายังสํานักงาน กปร. เพ่ือให
พิจารณานําเสนอ กปร.  พิจารณาในขั้นสุดทายนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 ไดกําหนดหลักเกณฑการอนุมัติโครงการ และวงเงินงบประมาณไว
ดังนี้ 
 1. โครงการประเภทที ่ 1 หมายถึงโครงการที่มีลักษณะเปนงานดานวิชาการ เชน โครงการ
ประเภทเพื่อการศึกษา คนควา ทดลอง หรือโครงการที่มีลักษณะเปนงานวิจัย และโครงการใด ๆ ที่
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 ป  
  กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. พิจารณาอนุมัติโครงการ และงบประมาณรายจายตาม
โครงการไดทั้งหมด เพ่ือใหดําเนินงานไดทันท ี
 2. โครงการประเภทที ่2 หมายถึงโครงการที่มีลักษณะเปนโครงการพัฒนาในดานตางๆ โดย 
ทั่วไปที่สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จไดภายใน 6 ป  
  กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. พิจารณาอนุมัติโครงการ และงบประมาณรายจายเพ่ือให
สามารถเร่ิมดําเนินงานไดในระยะแรกหรอืปแรก สวนงบประมาณดําเนินการในปตอไป สวนราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจทีเ่ก่ียวของจะตองเสนอของบประมาณรายจายตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ัง
ของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจน้ันๆ 
 3. โครงการประเภทที ่3 หมายถึงโครงการที่มีลักษณะเปนโครงการใหญที่ตองใชเวลาดําเนิน 
งานเกิน 6 ป จึงแลวเสร็จ 
  กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. พิจารณาอนุมัติโครงการ หรือพิจารณาเสนอโครงการไป
ตามขั้นตอนตามที่กําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคาํส่ังอันเปนระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ และในกรณีที ่ กปร. อนุมัติโครงการแลว กปร. อาจอนุมัติงบประมาณรายจายของโครงการได
บางสวน เพ่ือใหสามารถเริ่มดําเนินงานตามโครงการไดโดยเร็ว หรือไมอนุมัติงบประมาณรายจายของ
โครงการโดยใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวของทําความตกลงกับสํานักงบประมาณตอไปก็ได 
 4. โครงการประเภทที ่4 หมายถึงโครงการ แผนงาน และกิจกรรมใด ๆ ที่มีพระราชประสงค
ใหดําเนินการ  
  กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. พิจารณาอนุมัติโครงการ แผนงาน กิจกรรมใดๆ และ
งบประมาณรายจายไดตามความเหมาะสมในทุกกรณี 
 5. เพ่ือใหการดําเนินงานสนองพระราชดําริเปนไปตามพระราชประสงคอยางมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็ว ให กปร. หรือประธานกรรมการ กปร. มีอํานาจสั่งยกเวนการปฏิบัตติาม หมวด 5 ขอ 15 (1) (2) 
และ (3) ของระเบียบสํานักนายกรัฐมาตร ีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และมี
อํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ แผนงาน กิจกรรมใดๆ และงบประมาณรายจายไดในทุกกรณี 
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� ขอควรจํา 

  1. โครงการใดที่ตองใชระยะเวลาดําเนินการเกิน 1 ปขึ้นไปจึงแลวเสรจ็ ในปงบประมาณตอๆ 
ไป ใหหนวยงานตั้งงบประมาณไวในแผนงานปกติของสวนราชการ สําหรับการบํารุงรักษาหรืออ่ืนๆ 
ตอไปดวย เน่ืองจากทาง กปร. จะพิจารณาอนุมัติใหเฉพาะโครงการที่เร่ิมใหมในปงบประมาณ
น้ันๆ ซึ่งหนวยงานอาจไมทราบกอน และไมไดเตรียมงบประมาณรองรับไว 
  2. โครงการที่เสนอจะตองเปนโครงการที่ไดมีพระราชดําริใหม หรือเปนโครงการเกาแตไดมี
พระราชดําริใหมเพ่ิมเติม ซ่ึงเปนโครงการหรือกิจกรรมใหมเริ่มแรกจริงๆ งบประมาณ กปร. มีไวเพ่ือใช
จายในลักษณะเปนเงินฉุกเฉินเพ่ือสนับสนุนหนวยงานตางๆ ใหสามารถสนองพระราชดําริในโครง การ
ใหมๆ ที่จําเปนเรงดวนในทันทีเทาน้ัน และทุกหนวยงานจะตองพิจารณาดําเนินการสนองพระ ราช
ดําริโดยใชจายจากงบประมาณปกติของตนเองกอน โดยการจัดลําดับความสําคัญของโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริไวในลําดับสูงจนเม่ือเกินกําลังขีดความสามารถแลว กปร. จึงจะพิจารณา
สนับสนุนงบประมาณใหได  
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(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 4) 

การวิเคราะหโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

 เม่ือหนวยงานตางๆ ไดเสนอแผนงาน/โครงการ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณมายัง กปร.  
สํานักงาน กปร. จะดําเนินการวิเคราะหแผนงาน/โครงการเหลาน้ัน ตามหลักการของทางสํานักงาน ที่ได
กําหนดไว อยางไรก็ตามหลักการดังกลาว สามารถเปลี่ยนแปลงไดตามกรณีเน่ืองจากโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริน้ันเปนโครงการที่มีลักษณะการดําเนินงานพิเศษเฉพาะตัว แตกตางไปจาก
โครงการโดยทั่วไป ซ่ึงบางคร้ังไมสามารถใชเคร่ืองมือทางเศรษฐศาสตรมาวัดหรือใชทฤษฎีรัฐศาสตรมา
พิจารณาเหตุและผลโดยลําพังได ดังน้ันการพิจารณาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ัน จึงจําเปนที่
จะตองใชหลักการและเหตุผลหลายดานเขาประกอบการพิจารณาวิเคราะหในเวลาเดียวกัน โดยคํานึงถึง
ประโยชนของชาติ และประชาชนที่จะไดรับเปนสําคัญ  
 สําหรับหลักการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ัน สํานักงาน กปร. ไดกําหนด
หลักการในการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริไวเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 
2.1 หลักการวิเคราะหโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

  การวิเคราะหและพิจารณาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ เพ่ือเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของ กปร. น้ัน สํานักงาน กปร. ไดกําหนดหลักเกณฑเบื้องตนที่ใชเปนแนวทางในการ
พิจารณาและวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการที่สําคัญๆ ดังน้ี 
 
1. ความสอดคลองของโครงการ 
  พิจารณา และวิเคราะหวาแนวทาง ความมุงหมาย และวตัถุประสงคของโครงการ จะสามารถ
สนองนโยบายดังตอไปน้ีอยางไรบาง 

  - พระราชดําร ิ
   : การจัดทําโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ัน ทุกโครงการจําเปนจะตองมีความ

สอดคลองกับแนวพระราชดําริ ซ่ึงเปนประการแรกสําหรับการเร่ิมดําเนินการวิเคราะห
โครงการ โดยพิจารณาถึงความสามารถในการดําเนินงานตามแผนงานโครงการวาจะ
สนองพระราชดําริไดตรงตามพระราชประสงคหรือไมเพียงใด 

  - นโยบายของรัฐบาล 
   : เน่ืองจากประเทศไทยเปนประเทศท่ีปกครองดวยระบอบประชาธปิไตย โดยมีพระมหา 

กษัตริยเปนประมุข และมีคณะรัฐบาลที่มาจากการเลือกตั้งเปนผูบริหารราชการแผนดิน 
ซ่ึงคณะรัฐบาลดังกลาว ตามระบบประชาธิปไตยก็จะมีการเปลี่ยนแปลงอยูบอยครั้ง ดัง 
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น้ัน จึงทําใหแนวนโยบายของรัฐบาลเปลี่ยนแปลงไปเชนกัน และสําหรับโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริน้ัน ก็มีความจําเปนที่จะพิจารณาถึงแนวนโยบายของรัฐบาล
ดวยวาสอดคลองหรือขัดตอนโยบายดังกลาวเพียงใด แตอยางไรก็ตามโครงการอันเนื่อง 
มาจากพระราชดําริสวนใหญน้ันจะเปนโครงการที่สงเสริมและสนับสนุนนโยบายของรัฐ 

  - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
   : การดําเนินการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริน้ัน เปนการดําเนินงานทั้งในโครง 

การระยะสั้น และระยะยาว ซ่ึงการดําเนินการดังกลาวสมควรตรวจสอบโครงการที่เสนอ
ขอรับการสนบัสนุนมานั้นวาเปนการดําเนินการโครงการที่ซํ้าซอนหรือสอดคลองกันแผน
ชาติมากนอยเพียงใด  

  - แผนงาน และโครงการทีเ่ก่ียวของ 
   : การดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ นอกจากจะตองคํานึงถึงความสอด 

คลองกับแนวพระราชดําริ นโยบายรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ
แผนบริหารราชการแผนดินแลว ยังตองคํานึงถึงแผนงาน และโครงการที่เก่ียวของดวย 
เน่ืองจากโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริบางโครงการเปนโครงการที่มีหลายหนวย 
งานรวมกันรับผิดชอบดําเนินการในลักษณะบูรณาการ ซ่ึงหนวยงานอาจจัดทําแผนงาน/
โครงการของตนเองหรือจัดทําแผนงานเชงิบูรณาการ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบ 
ประมาณดําเนินการก็ได ฉะนั้นในการพิจารณาวิเคราะหโครงการ จึงจําเปนตอง
พิจารณาแผนงาน/โครงการ ของแตละหนวยงานวามีความสอดคลองซึ่งกันและกันและ
เปนไปตามแผนบูรณาการ/แผนแมบทโครงการหรือไม ทั้งน้ีเพ่ือใหการดําเนินงานในแต
ละหนวยงานบรรลวุัตถุประสงคของโครงการในภาพรวมเดียวกัน 

 
 2. ความจําเปนของโครงการ 
  เน่ืองจากความจําเปนของโครงการในแตละพ้ืนที่มีความตองการไมเหมือนกัน จึงจะตอง
พิจารณาถึงความจําเปน ความสําคัญของโครงการนั้นๆ วาสามารถสนองความตองการในพื้นที่น้ันๆ ได
มากนอยเพียงใด โดยอาจจะอยูในรูปของความตองการ และความจําเปนพ้ืนฐาน ความตองการที่จะ
สนองตอบตอการเพ่ิมผลผลิตทางดานการเกษตร การคา เพ่ือการดํารงชีพของราษฎร หรือเปนการ
สนองตอบตอความตองการในการดําเนินการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม เปนตน และ
หากไมดําเนินโครงการจะมีผลกระทบ หรือจะเกิดปญหาอยางไร ซ่ึงอาจวิเคราะหโดยใชตวัเลขจาก
เคร่ืองมือทางเศรษฐศาสตรประกอบการพิจารณา 
 
 3. ความเหมาะสมของโครงการ 
  การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ อาจจําแนกหัวขอ หรือประเด็นเพ่ือประกอบการ
วิเคราะหโครงการที่สําคัญ ๆ สรุปไดดังน้ี 
  - ทางดานกายภาพ 
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   : พิจารณาถึงความเหมาะสมของแหลงที่ตัง้โครงการ วามีความเปนไปไดและความพรอม
เพียงใดในการดําเนินการ มีการขออนุญาตใชพ้ืนที่อยางถูกตองหรือยัง มีความสัมพันธ 
หรือสอดคลองกับโครงการอ่ืนๆ อยางไร และมีสิ่งอํานวยความสะดวกเพียงพอที่จะทําให
โครงการสามารถบรรลวุัตถปุระสงค และเปาหมายตามที่กําหนดไวไดหรือไม เชน 
สาธารณูปโภคขั้นพ้ืนฐาน เชน ไฟฟา ประปา สภาพเสนทางคมนาคมขนสง 

  - ทางดานการบริหาร และการดําเนินงานโครงการ 
   : ตองพิจารณาถึงความพรอมของหนวยงานในการดําเนินโครงการ ทั้งทางดานการ

บริหารงานและการดําเนินงานโครงการ ทั้งน้ีหนวยงานนั้น ๆ จะตองมีประสิทธิภาพที่จะ
ดําเนินการบริหาร และดําเนินโครงการเพ่ือใหบรรลุวตัถุประสงคตามแนวพระราชดําริได
จริงตามที่เสนอ 

  - ทางดานเศรษฐกิจและสังคม 
   : การพิจารณาความเหมาะสมดานเศรษฐกิจและสังคมจะตองคํานึงถึงผลตอบแทนของ

การลงทุนที่จะดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการนั้น วาจะสงผลคุมคาตอการดําเนินการ
หรือไมเพียงใด และมีผลกระทบตอความเปนอยูของประชาชนในสงัคมนั้นๆ มากนอย
เพียงใด ทั้งน้ีในการดําเนินการพัฒนาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มิได
คํานึงถึงผลตอบแทนในรูปของความคุมทุนแตเพียงอยางเดียว แตจะพิจารณาถึงความ
เหมาะสมในหลายดานไปพรอมกัน เชน ความเสมอภาค (โอกาสความเทาเทียมในการ
ไดรับบริการ) ความเปนธรรม (การกระจายการพัฒนาไปใหประชาชนโดยทั่วไปในพื้นที่) 

  - ทางดานเทคนิค และวิธีการ 
   : เน่ืองจากสภาพในแตละพ้ืนที่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั่วประเทศมีความ

แตกตางกันไป ฉะน้ันในการดําเนินการจัดทําแผนงาน/โครงการในการพัฒนาพ้ืนที่น้ันๆ 
จึงตองมีความแตกตางกันไปดวย ทัง้น้ีจะตองคํานึงถึงวิธีการนําเทคนิคและวธิกีารที่
เหมาะสมกับสภาพพื้นที่น้ัน ๆ มาใช โดยพิจารณาจากสภาพเศรษฐกิจสังคม และ
สิ่งแวดลอม ของแตละพ้ืนที่วาควรใชเทคโนโลยใีนรูปแบบใด ที่นํามาดําเนินการแลว
ประสบผลสําเร็จ เปนที่ยอมรับของราษฎรในพื้นที่น้ันได ทั้งน้ีโดยใชหลักการที่เรยีบงาย 
ประหยัด และสามารถดําเนินการไดจริงตามสภาพนั้นๆ 

 
 4. ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม และวิธีการดําเนินชีวติ 
  การพิจารณาแผนงาน/โครงการ จะตองพิจารณาถึงผลกระทบตอสิง่แวดลอม และวิธีการดําเนิน
ชีวติดวย กลาวคือความเปลี่ยนแปลงทีเ่กิดขึ้นระหวางการดําเนินโครงการ หรือเม่ือโครงการสิ้นสุดลง
แลว ซ่ึงจะตองมีการจัดเตรียมแผนงาน และมาตรการเพ่ือปองกันผลกระทบที่จะเกิดขึ้น รวมทั้งวิธีการ
แกไขปญหาสิง่แวดลอม และวธิีการดําเนินชีวติที่เปลีย่นแปลงไปดวย ซ่ึงมีผลมาจากการพัฒนาในพื้นที่
น้ันๆ เชน การสรางอางเก็บนํ้า มีผลกระทบตอราษฎรที่จะตองโยกยายบานเรือนออกไป และเม่ือ
ดําเนินการสรางอางเก็บนํ้าเสร็จเรียบรอยแลว ก็จะตองดําเนินการสงเสริมพัฒนาดานอ่ืนๆ เพ่ือใหราษฎร
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ไดใชนํ้าใหไดประโยชนสูงสดุ ดังน้ัน สํานักงาน กปร. ตองพิจารณาตรวจสอบวาโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริจะตองทําการวเิคราะหผลกระทบตอสิ่งแวดลอมหรือไม ถาตองทํา ในขณะที่เสนอขอรับการ
สนับสนุนฯ จากสํานักงาน กปร. ไดดําเนินการไปถึงขัน้ตอนใดแลว 
 
 5. ความพรอมของชุมชน 
  ปจจุบันการยอมรับของชุมชนและประชาชนในการดําเนินการพัฒนามีความจําเปนอยางยิ่ง 
ดังน้ันควรตรวจสอบวาโครงการ/กิจกรรมที่จะดําเนินการน้ันไดมีการประชาสัมพันธชี้แจงและสรางความรู
ความเขาใจใหกับประชาชนหรือยัง โดยเฉพาะโครงการพระราชดําริน้ันจะตองใหความสําคัญในเรื่อง
เหลาน้ีเปนกรณีพิเศษ ทั้งน้ี เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรับฟงความคดิเห็นของ
ประชาชน พ.ศ. 2548 
 
 6. ผลการประเมินโครงการที่มีลักษณะคลายคลงึกัน 
  ในการวิเคราะหโครงการที่มีขนาดใหญ และเคยผานการประเมินผลโดยสํานักงาน กปร. 
มาแลว หรือโครงการที่มีลักษณะคลายคลึงหรือเก่ียวของกับโครงการที่ผานการประเมินผลมาแลว ควร
นําผลการประเมินแลวน้ันมาพิจารณารวมกับปจจัยอ่ืนๆ ดวย 
 
2.2 รูปแบบการวิเคราะหโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

  เน่ืองจากโครงการพระราชดําริตางๆ เปนโครงการที่มีลักษณะพเิศษเฉพาะตวั การจัดทํา
ผลสรุปการวเิคราะหโครงการนั้น จึงมีรูปแบบตามวตัถุประสงคของการใชงานของสํานักงาน กปร. และ
สํานักงาน กปร. ไดกําหนดรูปแบบการวิเคราะหโครงการเฉพาะในสวนของโครงการที่จะขอรบัการ
สนับสนุนงบประมาณจาก กปร./ประธาน กปร. ขึ้น เพ่ือใหเปนบรรทัดฐานเดียวกัน และจะไดสามารถ
นําไปรวบรวมในระบบฐานขอมูลโครงการพระราชดําริตอไป 

  รูปแบบการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของสํานักงาน กปร. ไดกําหนด
รายละเอียดทีจ่ะตองรายงานผลจากการวเิคราะหเพ่ือ กปร. จะไดใชเปนหลักในการพิจารณาใหการ
สนับสนุนงบประมาณดังน้ี  
 1. ชื่อโครงการ 
 2. สถานที่ดําเนินการ 
 3. พระราชดําริ 
 4. วัตถุประสงคของโครงการ 
 5. หนวยงานรับผิดชอบ 
 6. ระยะเวลาดําเนินการ 
 7. งบประมาณทีข่อรับการสนบัสนุน 
 8. งบประมาณทีค่วรใหการสนับสนุน 
 9. รายละเอียดแผนงาน/กิจกรรม และงบประมาณที่ดําเนินการ 
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 10. ประโยชนของโครงการ 
 11. ความเห็นของสํานักงาน กปร. 
 
 จากโครงการที่หนวยงานตาง ๆ ไดเสนอขอมานั้น กลุม/กองผูรับผิดชอบ จะพิจารณาถึง
รายละเอียด ตาง ๆ ดังน้ี 

 1. ชื่อโครงการ : การใชชื่อโครงการจะตองมีความชัดเจน สามารถสื่อ/
สอดคลองกับกิจกรรมที่ทําและเนื่องจากโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริบางโครงการดําเนินการอยูในหลาย
พ้ืนที่ มีหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการอยูหลายหนวยงาน 
ทําใหอาจใชชือ่ซอนทับกันได ดังน้ันใหระบุชื่อโครงการเปน
อันดับแรก และตอดวยจังหวัดที่โครงการนั้นดําเนินการอยู 
และหากโครงการดังกลาวมีความตอเน่ืองของโครงการ/
กิจกรรมยอย ใหวงเลบ็โครงการ/กิจกรรมยอยที่จะ
ดําเนินการน้ันไวดวย ตัวอยางเชน ศึกษาวิจัยและพัฒนา
สิ่งแวดลอมแหลมผักเบี้ยฯ (แผนงานกอสราง) จังหวัด
เพชรบุรี 

 2. สถานที่ดําเนินการ  : ระบุถึงสถานที่ที่โครงการนัน้ตั้งอยู โดยระบุรายละเอียด
สถานที่ตั้งใหชัดเจน ตั้งแตชื่อหมูบาน ตําบล อําเภอ และ
จังหวัด เชน บานรอตันบาตู หมูที่ 7 ตําบลกะลุวอ อําเภอ
เมือง จังหวัดนราธิวาส 

 3. พระราชดําร ิ : สํานักงาน กปร. จะดําเนินการพิจารณาตรวจสอบ
พระราชดําริตามแผนงาน/โครงการที่หนวยงานเสนอ หากมี
ขอสงสัยก็จะนําความขึ้นกราบบังคมทลูเพ่ือขอพระราช
วินิจฉัยตอไป 

 4. วัตถุประสงคของโครงการ : พิจารณาวาวตัถุประสงคของโครงการมีความสอดคลองหรือ
สนองพระราชดําริเพียงใด และตองเปนวัตถุประสงคของ
โครงการ/กิจกรรม ไมใชวัตถุประสงคโดยรวมของโครงการ
ทั้งหมด เชน โครงการศูนยศึกษาการพัฒนาพิกุลทองฯ 
(กิจกรรมพัฒนาปาไม) จังหวัดนราธิวาส วัตถปุระสงคตอง
เปนของกิจกรรมปาไมไมใชวัตถุประสงครวมของศูนยฯ ซ่ึง
ในรายละเอียดของวัตถุประสงคตองสามารถบงบอกถงึความ
คาดหวังถึงสิ่งที่จะเกิดขึ้นในอนาคตของโครงการ/กิจกรรมได 
และอาจจะเปนผลลัพธของโครงการในลกัษณะของผลผลิต
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ของการปฏิบตัิงาน หรือแสดงผลประโยชนที่ไดรับจากการ
ดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

 5. หนวยงานรบัผิดชอบ : พิจารณาหนวยงานที่รับผิดชอบและหนวยงานที่ดําเนินการ
วามีความถูกตอง และชัดเจนเพียงใด โดยตองระบุไวดวยวา
หนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบซ่ึงอาจจะเปนหนวยงานใน
ระดับกระทรวง และหนวยงานใดเปนผูดําเนินการในระดับ
กรม และที่สําคัญงบประมาณจะตองจัดสงไปใหกับ
หนวยงานใด ในกรณีหนวยดําเนินงานมีสถานภาพเปน
เอกชน เชน มูลนิธิแมฟาหลวง โครงการหลวง จะสงอนุมัติ
งบประมาณผานหนวยงานราชการเทาน้ัน 

 6. ระยะเวลาดําเนินการ : เน่ืองจากหลักการทั่วไปในการดําเนินการโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริจะดําเนินการภายใน 1 ปหรือ
ภายในปแรกของปงบประมาณที่ไดรับการสนับสนุน ดังน้ัน
สวนใหญระยะเวลาดําเนินการโครงการจะอยูภายใน 1 
ปงบประมาณ แตอยางไรก็ตาม การดําเนินงานบาง
โครงการฯ จะตองดําเนินการตอเน่ืองเปนระยะเวลามากกวา 
1 ป ดังน้ัน ระยะเวลาของการดําเนินการสมควรที่จะตองมี
การตรวจสอบและระบใุหชัดเจน เพ่ือที่จะไดทราบถึง
แผนการใชจายงบประมาณตลอดทั้งโครงการ 

 7. งบประมาณที่ขอรับการ : สําหรับงบประมาณที่ขอรับการสนับสนุนน้ันจะเปนวงเงินงบ 
  สนับสนุน  ประมาณทีห่นวยงานตาง ๆ ไดเสนอขอรบัการสนับสนุน แต

อยางไรก็ตามวงเงินดังกลาวจําเปนจะตองมีการตรวจสอบอีก
คร้ัง เพ่ือความถูกตอง ซ่ึงบอยคร้ังยอดเงินที่เสนอขอรับการ
สนับสนุนน้ันมีการคํานวณผิดพลาด ซ่ึงสํานักงาน กปร. 
จะตองแจงใหหนวยงานเกี่ยวของทราบและแกไขตอไป 
สํานักงาน กปร. จะยึดตามวงเงินที่หนังสือกระทรวงเสนอขอ
งบประมาณมายังสํานักงาน กปร. เทาน้ัน 

 8. งบประมาณที่ควรใหการ : สํานักงาน กปร. จะไดพิจารณาตรวจสอบและวเิคราะหถึง 
  สนับสนุน  ความเหมาะสมของการดําเนินการตามหลักการที่ไดกลาว

มาแลว และหากโครงการไดมีการวางแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ซ่ึงไมสอดคลองกับการดําเนินงานตามแนว
พระราชดําริก็จะไดพิจารณาปรับลดรายการนั้น ๆ ตอไปตาม
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ความเหมาะสม ทั้งน้ีจะตองแจงเหตุผลและทําความตกลงกับ
หนวยงานปฏบิัติการกอนเสมอ 

 9. รายละเอียดแผนงาน/ : การพิจารณารายละเอียดแผนงาน/กิจกรรมและงบประมาณ 
  กิจกรรม และงบประมาณ  โครงการนั้น สํานักงาน กปร. จะคํานึงถึงเปาหมายของ 
  ที่ดําเนินการ  แผนงานเปนหลัก การพิจารณาปรับลดหรือตัดทอนรายการ

ใดๆ ขึ้นอยูกับความเหมาะสมของการดําเนินงานตาม
แผนงาน ควรจะวิเคราะหวากิจกรรม ทั้งโครงการมีอะไรบาง 
ใชระยะเวลาและงบประมาณเทาใดในการดําเนินงาน โดย
จะตองพิจารณาถงึความเหมาะสมทั้งโครงการ หลังจากนั้น
จะตองพิจารณารายละเอียดที่จะดําเนินงานในปงบประมาณ
น้ันๆ วามีความเหมาะสมมากนอยเพียงใดและสําหรับการ
ระบุรายละเอียดของสํานักงาน กปร. น้ัน จะพิจารณาระบุถึง
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และรายการที่จะดําเนินการใน
รูปของวงเงินรวม มากกวาจะระบุเปนรายการอยางละเอียด 
โดยจะตองระบุยอดวงเงินทีจ่ะใชจายทุกแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ตลอดระยะเวลาดาํเนินการโครงการนั้นๆ ทั้งน้ี 
หากมีการพิจารณาปรับลดรายการใดจะตองระบุเหตุผลและ
ความเหมาะสมไวเพ่ือทราบเสมอ 

 10. ประโยชนของโครงการ : สําหรับประโยชนของโครงการที่จะไดรับในการดําเนินงาน
โครงการนั้น สํานักงาน กปร. จะไดพิจารณาถึงประโยชนที่
จะไดรับทั้งในรูปธรรม เชน จํานวนราษฎร พ้ืนที่ที่จะไดรับ
ประโยชน ประเภทของการไดรับประโยชน เชน การขยาย
การอุปโภค-บริโภค สิ่งแวดลอมและทั้งในรูปของนามธรรม เชน 
การเปลี่ยนแปลงในชวีิต ความเปนอยูของราษฎร ฯลฯ เปน
ตน ซ่ึงประโยชนที่ไดรับน้ันเปนการพยากรณมาจาก
หนวยงานที่คาดวาจะไดรับจากการดําเนินการเพ่ือสนอง
พระราชดําริโดยจะเปนผลที่จะไดรับจากการดําเนินการตาม
โครงการ/กิจกรรม ในแผนงาน/โครงการที่ไดวางไว 

 

 11. ความเห็นของ   : ความเห็นของสํานักงาน กปร. อาจกลาวไดวาเปนบทสรุป 
  สํานักงาน กปร.    หรือหัวใจของการวิเคราะหโครงการอันเนื่องมาจากพระราช 

ดําริ ดังน้ัน สํานักงาน กปร. จึงไดดําเนินการกําหนดประเด็น
ไวเพ่ือถือปฏบิัติรวมกัน ดังน้ี 
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     11.1 ประเด็นของการสรุปแนวพระราชดําร ิสรุปรายละเอียด
พระราชดําริ โดยพิจารณาวาโครงการ/กิจกรรมสนอง
พระราชดําริเพียงใด 

     11.2 ประเด็นของการสรุปแนวทางการดําเนินงานโครงการ 
ความเหมาะสมที่จะดําเนินการ ความเปนไปไดในการ
ดําเนินการความพรอมของหนวยงานดําเนินการ 

     11.3 ประเด็นของการสรุปผลประโยชนทีจ่ะไดรับรวมทัง้การ
เปลี่ยนแปลงที่จะเกิดข้ึน ตลอดจนความสอดคลองกับ
แนวพระราชดําริ ความเปนไปไดของประโยชนที่จะไดรับ 
ระบุในเชิงปรมิาณและคุณภาพ 

     11.4 บทสรุปของสํานักงาน กปร. ในการพิจารณาโครงการ ซ่ึง
ไดแกความคดิเห็นตอโครงการ วงเงินทีค่วรใหการ
สนับสนุน เหตุผลในการพิจารณางบประมาณขอเสนอแนะ
ตางๆ ตลอดจนขอสรุปที่เสนอให กปร. พิจารณาดําเนินการ 

 เอกสารวิเคราะหโครงการนี้ กลุมแผนงานจะสงคืนกลุมพ้ืนที่ พรอมกับการแจงผลการอนุมัติ
งบประมาณของประธาน กปร. หรือ กปร.  
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(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 8 ) 

การดําเนินงานเม่ือโครงการที่หนวยงานเสนอไดรับอนุมัติแลว 

 1.กลุมแผนงานแจงการอนุมัติงบประมาณแกกลุมพ้ืนที่และสํานักงบประมาณ ใหกลุมพ้ืนที่
ประสานกรมและหนวยปฏบิัติในพ้ืนที่เพ่ือจัดทํารายละเอียดงบประมาณ เพ่ือแจงขอรบัการอนมัุติเงินงวด
จากสํานักงบประมาณ ซ่ึงสาํนักงบประมาณอาจตัดทอนจํานวนเงินลงไดตามมาตรฐานงบประมาณ 

  ทั้งน้ี หนวยงานที่เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการ สามารถติดตามผลการอนุมัตไิด
จากทาง www.rdpb.go.th  หัวขอ “ รายงานอนุมัติโครงการ”  ไดอีกทางหนี่ง 

 2. สํานักงบประมาณแจงการอนุมัติเงินงวดมายังหนวยงานสวนกลางท่ีเสนอขอ และสําเนาให
สํานักงาน กปร. ทราบ ใหกลุมแผนงานแจงกลุมพ้ืนที่ เพ่ือติดตามผลการเบกิจายเงินงวดจากหนวย
ปฏิบัตใินพ้ืนที่ 
 3. เม่ือหนวยปฏิบัตใินพ้ืนที่ไดรับเงินงวดแลว ใหกลุมพ้ืนที่ติดตามหนวยปฏบิัตใินพ้ืนที่ใหดําเนิน การ
ตามโครงการที่ไดเสนอมาใหสําเร็จตามวตัถปุระสงค และเปาหมายตามแผนงานกําหนดไว โดยกลุมพ้ืนที่
ควรติดตามผลการดําเนินงานในพื้นที่เปนระยะ ๆ 

 4. หนวยปฏิบตัิในพ้ืนที่จะตองจัดทํารายงานผลการดําเนินงานในแตละโครงการใหสํานักงาน กปร. 
ทราบเปนระยะๆ ทุกรอบ 3 เดือน ตลอดไปจนกวาโครงการจะเสร็จสิ้นโดยสมบูรณ เพ่ือติดตาม
ความกาวหนาของโครงการที่ไดรับการสนับสนุนโครงการ (ตามแบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดําริที่กลุมแผนงานไดสงใหหนวยงานที่ไดรับการอนุมัติงบประมาณ ซ่ึงไดแนบ
สงไปใหพรอมกับการแจงการอนุมัติงบประมาณโครงการ) 

 5. ใหแจงหนวยงานผูรับผิดชอบโครงการบรรจุแผนงาน/โครงการ และงบประมาณตอเน่ือง หรืองบ
บํารุงรักษา ฯลฯ ของโครงการนั้น ไวในแผนงาน/งบประมาณปกติของหนวยงานของกรม, กระทรวงในป
ตอๆ ไปดวย (กปร. จะอนุมัติใหเพียงปแรกเพ่ือใหเริ่มตนทํางานไดเทาน้ัน)  

 
กรณีโครงการที่ไมอนุมัติ/ชะลอโครงการ จะตองดําเนินการอยางไร 

  กรณีเม่ือสํานักงาน กปร. พิจารณาตามหลักเกณฑของสํานักงาน กปร. แลวเห็นควรปฏิเสธ/ชะลอ
โครงการ สํานักงาน กปร. โดยกลุมพ้ืนที่จะทําหนังสือแจงอยางเปนทางการใหหนวยงานทราบ และ
เน่ืองจากงบกลางมีลักษณะเปนงบประมาณที่ตั้งไวเพ่ือดําเนินโครงการเรงดวน ฉุกเฉิน สามารถอนุมัติ
การใชจายไดตลอดปงบประมาณ จึงมีโครงการที่ขอรับการสนับสนุนมาในปลายปงบประมาณ หาก
สํานักงาน กปร. พิจารณาแลว เห็นวาจะไมสามารถดําเนินงานไดทันในปงบประมาณหรืองบประมาณไม
เพียงพอ สํานักงาน กปร. โดยกลุมพ้ืนที่จะตองทําหนังสือแจงชะลอโครงการใหหนวยงานทราบและ
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สําเนาใหกลุมแผนงานทราบดวย และหากหนวยงานเห็นวาโครงการมีความจําเปนจะตองดําเนินงาน
อยางแทจริง ใหกลุมพ้ืนที่ประสานใหหนวยงานเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณมาในปงบประมาณ
ถัดไป ซ่ึงในชวงปลายปงบประมาณ กลุมแผนงานจะดําเนินการรวบรวมโครงการที่ไมสามารถ
ดําเนินงานไดทันในปงบประมาณหรืองบประมาณไมเพียงพอ และจัดทําหนังสือแจงหนวยงานขอให
ยืนยันการขอรับการสนับสนุนงบประมาณในปถัดไปมายังสํานักงาน กปร. เพ่ือดําเนินการขออนุมัติ
งบประมาณในงวดแรกของปงบประมาณ 
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(เอกสารประกอบ ขั้นตอนท่ี 10) 

การติดตามประเมินผล 

 
1. รูปแบบการติดตามประเมินผล 

 1.1 การติดตามผลการดําเนินงานประจําป เปนการติดตามผลสําเร็จของการดําเนินโครงการ
ประเภทตางๆ เม่ือสิ้นสุดปงบประมาณวาเปนไปตามแผนงานโครงการและเปาหมายหรือไม 
 1.2 การประเมินผลสวนรวมเปนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการตอการแกไขปญหาของ
ประชากรในพ้ืนที่และฟนฟูพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน ตลอดจนวิเคราะหการ
ใชจายงบประมาณวาเกิดผลประการใดตอการพัฒนา และเกิดความคุมคาเปนไปตามแนวพระราชดําริ 
 
2. แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

 2.1 หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกโครงการเพื่อติดตามประเมินผล ดังน้ี 
  2.1.1 เปนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
  2.1.2 เปนโครงการที่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี มี
พระราชกระแสใหติดตามประเมินผล จากการท่ีไดมีการดําเนินโครงการมาแลวหวงระยะเวลาหนึ่ง และมี
ผลการดําเนินโครงการที่สงผลกระทบโดยตรงตอราษฎร หรือทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  2.1.3 เปนนโยบายขององคมนตรี ในฐานะที่ปรึกษา กปร. และประธานกรรมการบริหารศูนย
ศึกษาการพัฒนาฯ หรือสํานักงาน กปร. ตองการทราบผลการดําเนินโครงการอาจจะใหเปนในลักษณะ
ของการติดตามผลการดําเนินโครงการ ( Follow - up ) ซ่ึงเปนความตองการที่กระทําภายหลังจากที่
โครงการดําเนินการเสร็จสิ้นไปแลว โดยมีเปาหมายเพ่ือพัฒนาปรับปรุง แกไขการดําเนินโครงการใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น เพ่ือประโยชนในการชวยใหทรัพยากรเกิดประโยชนเต็มที่หรือ
เปนไปอยางคุมคามากที่สุด ตลอดจนชวยในการปองกันอุปสรรคและความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นได 
  2.1.4 เปนโครงการที่มีลักษณะผสมผสาน มีผลการดําเนินงานเปนไปตามแผนงานหรือแผน
แมบทของโครงการที่กําหนดไว และประชาชนไดรับผลประโยชนจากการดําเนินงานโครงการแลว 
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 2.2 วิธีการติดตามประเมินผล 

  การติดตามผลการดําเนินงานประจําป 

   เปนการติดตามผลการดําเนินงานของโครงการที่ไดมีการอนุมัติงบประมาณในแตละ
ปงบประมาณ และโครงการที่สําคัญในแตละภูมิภาค เพ่ือใหทราบผลการดําเนินงาน และปญหาอุปสรรค 
(ถามี) แลวจัดทําเปนรายงานทูลเกลาฯ ถวาย  ดําเนินการโดยกลุมงานพื้นที่ 

  การประเมินผล  

  2.2.1 การเตรียมรวบรวมขอมูล ประกอบดวย 
   1)  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับโครงการ ซ่ึงเปนขอมูลทุติยภูมิ (Secondary Data) จาก
แหลงตางๆ โดยการประสานขอขอมูลโครงการจากกลุม/กอง/หนวยงานที่เก่ียวของ ตลอดจนรวบรวม
ขอมูลจากเอกสารงานวิจัยที่เก่ียวของ ซ่ึงการรวบรวมเอกสารขอมูล เพ่ือใชศึกษาวิเคราะหขอมูล
โครงการในเบื้องตน และทําใหไดเห็นภาพโดยรวมของโครงการ อันเปนประโยชนตอการกําหนดแนว
ทางการทํางานใหครอบคลุมประเด็นที่จะศึกษาอยางครบถวน 
   2) ออกสํารวจพ้ืนที่โครงการ ซ่ึงเปนการรวบรวมขอมูลจากสภาพพ้ืนที่จริง หรือ
ขอมูลปฐมภูมิ (Primary Data) เพ่ือตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมไดจากขอมูลทุติยภูมิอีกชั้นหนึ่ง ซ่ึงการ
สํารวจพ้ืนที่โครงการ น้ัน เปนขั้นตอนของการรับฟงบรรยายสรุปเก่ียวกับภาพรวมและสภาพพื้นที่และ
ผลการดําเนินงานของโครงการ ตลอดจนการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานของโครงการ ซ่ึงการสํารวจพ้ืนที่
โครงการ ตองอาศัยเทคนิคการเก็บขอมูลแบบสํารวจ การสังเกต ความมีมนุษยสัมพันธ การประสานงาน 
และการบันทึกขอมูลที่พบเห็น ตลอดจนการหาขอมูลจากการพบปะ พูดคุยกับเจาหนาที่ ผูนําชุมชน และ
ทําการบันทึกภาพ เพ่ือเก็บรายละเอียดของพื้นที่ใหไดมากท่ีสุดในระยะเวลาที่จํากัด เพ่ือนําขอมูลมา
ประกอบการจัดทําขอเสนอโครงการ และการวางแผนการเก็บขอมูลภาคสนามตอไป 
   3) จัดทําขอเสนอโครงการ (Proposal) โดยการนําขอมูลที่มีอยูทั้งหมด โดยเฉพาะ
แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการพัฒนาในโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริดานตางๆ และผลการ
ดําเนินงาน ซ่ึงการจัดทําขอเสนอโครงการ ประกอบดวยหัวขอตอไปนี้ ความเปนมา/พระราชดําริ 
วัตถุประสงคการศึกษา ผลที่คาดวาจะไดรับ ขอบเขตของการศึกษา กรอบแนวคิดในการศึกษา วิธี
การศึกษา ประชากรกลุมตัวอยางที่ทําการศึกษา ระยะเวลาทําการศึกษา งบประมาณที่ใชในการศึกษา 
เพ่ือนําขอเสนอโครงการเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติในหลักการตอไป 
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  2.2.2 การจัดทําแบบสํารวจขอมูล  มีขั้นตอนสําคัญคือ  

   1) กําหนดตัวชี้วัดและเกณฑชี้วัด ที่จะใชในการจัดทําแบบสอบถาม ซ่ึงตัวชี้วัดและ
เกณฑชี้วัดเหลาน้ี ไดกําหนดขึ้นตามกรอบแนวคิดในการศึกษา  
   2) จัดทําแบบสอบถาม  สําหรับใชเปนเคร่ืองมือในการสัมภาษณกลุมเปาหมาย ซ่ึง
การจัดทําแบบสอบถาม ตองมีความเขาใจในกรอบแนวคิดในการศึกษา ตลอดจนตัวชี้วัดและเกณฑชี้วัด
อยางชัดเจน จึงจะทําใหแบบสอบถาม มีความครอบคลุมในเนื้อหาและครบถวนตามวัตถุประสงคที่ได
กําหนดไว  
  3) การทดสอบแบบสอบถาม (Pre-test) เพ่ือทดสอบความถูกตองแมนยําของ
แบบสอบถาม ตลอดจนเพื่อพิจารณาวาคําถามยังมีความกํากวม สรางความสงสัยใหกับผูรับการ
สัมภาษณอีกหรือไม หรือควรจะลดและศึกษาประเด็นใดเพ่ิมเติม เพ่ือปรับปรุงใหแบบสอบถามสมบูรณ
ขึ้น ซ่ึงสิ่งที่สามารถทําคูขนานไปกับขั้นตอนนี้ คือ การประสานเจาหนาที่ และผูมีสวนเกี่ยวของ เชน 
ผูใหญบาน เพ่ือชี้แจงถึงเหตุผลของการเก็บขอมูลภาคสนาม ประสานขอแผนผังที่ตั้งของหมูบานและขอ
รายชื่อประชาชนในแตละหมูบานเพ่ือการสุมประชากรกลุมตัวอยาง  
 
  2.2.3 การเก็บขอมูลภาคสนาม มีขั้นตอนสําคัญ คือ    

   1) วางแผนการเก็บขอมูลภาคสนาม โดยการประสานเจาหนาที่ หนวยงานราชการที่
เก่ียวของ เพ่ือแจงกําหนดการการเก็บขอมูลภาคสนาม พรอมกับขอความอนุเคราะหในการนัดหมาย
ผูนําชุมชน และผูที่เก่ียวของ พรอมกันนี้ตองทําการสุมประชากรกลุมตัวอยางและสงรายชื่อใหผูมีสวน
เก่ียวของ เพ่ือนัดหมายวันเวลาที่จะสัมภาษณ   
   2) การเก็บขอมูลภาคสนาม ในการดําเนินงานขั้นตอนนี้ ตองใชหลักการบริหาร
ทีมงาน เพ่ือใหแผนการเก็บขอมูลภาคสนามแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนดไว โดยการแบงและ
มอบหมายหนาที่ใหทีมงานสัมภาษณประชากรกลุมตัวอยาง (มากนอยตามประสบการณในการเก็บ
ขอมูลภาคสนาม) ซ่ึงเทคนิคที่ใชในการสัมภาษณจะมีความแตกตางกันไปตามกลุมเปาหมาย ดังน้ี  
    - การสัมภาษณประชาชน ตองใชเทคนิคในการสัมภาษณใหเหมาะสมกับผูรับ
การสัมภาษณแตละคน เพราะบางคนอาจใชการสัมภาษณแบบเปนทางการ โดยการถามเรียงขอได 
ในขณะที่บางคนชอบการพูดคุยแบบเปนกันเองมากกวา นอกจากน้ี ยังตองเปนคนชางสังเกตและใชไหว
พริบในการวิเคราะหคําตอบของผูรับการสัมภาษณ เพราะคุณลักษณะดังกลาวจะชวยยนระยะเวลาใน
การสอบถามได เน่ืองจากบางคําตอบไมจําเปนตองถาม แตจะพบไดจากส่ิงที่อยูรอบตัว  
    - การสัมภาษณผูนําชุมชน  ตองใชไหวพริบในการตั้งคําถาม   เพ่ือใหไดคําตอบที่
ตองการ บางคร้ังตองเรียนรูที่จะหยุด และเปนผูฟงที่ดี ในขณะที่บางทีตองแสดงตัววาเปนผูสนใจใฝหา
ความรูอยูตลอดเวลา เพราะผูนําชุมชนเปนผูใหขอมูลที่สําคัญ (Key Informants) ซ่ึงนอกจากจะไดขอมูล
ทั่วไปเกี่ยวกับจํานวนครัวเรือน จํานวนประชากร ชีวิตความเปนอยูของประชาชนแลว ยังจะไดขอมูล
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ทางดานสังคมและวัฒนธรรม ทําใหไดเขาใจถึงลักษณะโครงสรางทางสังคม การใชทรัพยากรของ
หมูบาน ตลอดจนสภาพปญหาและแนวทางแกไข ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางมากในการนําไปใชวิเคราะห
โครงการ 
    - การสัมภาษณเจาหนาที่ ตองเตรียมตัวศึกษาเปนอยางดีวาหนวยงานแตละ
หนวยมีบทบาทและหนาที่อยางไรในโครงการ เน่ืองจากเจาหนาที่สวนใหญลวนมีวัยวุฒิและมี
ประสบการณในการทํางานสูง จึงสามารถใหขอคิดเห็นซ่ึงเปนขอจํากัดและโอกาสในการพัฒนาโครงการ 
เพ่ือนําไปศึกษาวิเคราะหประเมินผลโครงการ ดังนั้น การสัมภาษณโดยที่ไมมีความรูความเขาใจใน
กิจกรรมของหนวยงานนั้นๆ ดีพอ อาจสงผลใหการสัมภาษณไมราบร่ืนเทาที่ควร  
    3) การตรวจสอบ (Edit) แบบสอบถาม การปฏิบัติงานภาคสนามในแตละวันนั้น 
มีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีการตรวจสอบความครบถวน สมบูรณของแบบสอบถาม เพราะการ
สัมภาษณประชาชนตามหัวขอที่กําหนดแบบเปนทางการ มักทําใหผูรับการสมัภาษณเกิดความเบื่อ
หนายและอึดอัด จึงตองใชเทคนิคการสัมภาษณดวยการพูดคุยแบบไมเปนทางการ ทําใหบางครั้งตองมี
การบันทึกคําตอบอยางสั้นๆ ไว แลวรีบกลับมาบันทึกคําตอบใหเรียบรอยในวนันั้น เพ่ือปองกันไมให
คําตอบเกิดความคลาดเคลือ่น  
 
  2.2.4 การประมวลผล ประกอบดวยขั้นตอนสําคัญ ไดแก  

   1) การจัดทําคูมือลงรหัส (Code Book) สําหรับลงรหัสขอมูล และประมวลผลขอมูล
โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใชวิเคราะหขอมูลเชิงสังคมศาสตร Statistical Package for the Social 
Science for Windows (SPSS/FW version 10.0) สําหรับการจัดทําคูมือลงรหัสน้ัน เปนการแทนคา
ขอมูลที่เปนขอความตางๆ ดวยตัวเลข เชน การแทนคาเพศชายดวยเลข 1 เพศหญิงดวยเลข 2 เปนตน 
ซ่ึงจะใชเปนคูมือสําหรับการลงรหัสขอมูล อันจะชวยใหการประมวลผลขอมูลดวยคอมพิวเตอรมีความ
สะดวก และชวยลดปญหาการนับซํ้าหรือนับขอมูลผิดพลาดไดเปนอยางดี   
   2) การลงรหัสขอมูล โดยการลงรหัสขอมูลในแบบสอบถาม ตามที่ไดแทนคาขอความ
ดวยตัวเลข เพ่ือนําไปปอนในโปรแกรม SPSS  
   3) การประมวลผลขอมูล ซ่ึงมีขั้นตอนสําคัญ 3 ประการ คือ 

    - การกําหนดคาตัวแปรในโปรแกรม SPSS ตามที่กําหนดไวในคูมือลงรหัส 

    - การนําขอมูลที่ลงรหัสมาปอนลงในโปรแกรม SPSS ตามตัวแปรที่กําหนดไว  

    - การประมวลผลและแปลผลขอมูลที่ปอนลงในโปรแกรม SPSS พรอมการ
แกไขขอมูลใหถูกตอง 
 
  2.2.5 การวิเคราะหผล  มีขั้นตอนสําคัญคือ      
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   1) การวิเคราะหขอมูล ตองนําขอมูลทุกสวน ตั้งแตขอมูลจากเอกสารงานวิจัย ขอมูล
จากการสัมภาษณประชาชน ผูนําชุมชน และเจาหนาที่ ตลอดจนขอมูลที่ไดจากการสังเกต มาเชื่อมโยง
ใหเห็นความเก่ียวของสัมพันธกันของสภาพปญหาและขอเท็จจริง พรอมกับนําขอมูลที่แปลผลแลวมา
สรางตารางและหาความสัมพันธระหวางตัวแปรตามที่กําหนดไว 
   2) เขียนรายงานการประเมินผล  การเขียนรายงานการประเมินผล  ตองอาศัย
ความสามารถในการนําเสนอขอมูลและคิดวิเคราะหอยางเปนระบบ โดยถายทอดผลการศึกษาไดอยาง
กระชับ เขาใจงาย และไมนาเบื่อ แตถูกตองตามหลักการเขียนรายงานการวิจัยประเมินผล ประกอบกับ
ตองมีมุมมองวิสัยทัศนที่กวางไกลในการเสนอแนะทิศทางการดําเนินงานโครงการ โดยใชขอมูลจากการ
ประเมินผลเปนพ้ืนฐานในการเสนอแนะ          
   3) การนําเสนอรายงานการประเมินผล และเตรียมการจัดสัมมนา (ถามี) การเปด
โอกาสใหทีมงานและผูที่เก่ียวของใหขอเสนอแนะรายงานการประเมินผล ถือเปนกระจกชวยสะทอนให
เห็นขอบกพรองของรายงานการประเมินผลไดเปนอยางดี โดยผูทําการติดตามประเมินผลตองมีความ
อดทน เปดใจใหกวาง และพรอมจะแกไขในสวนที่ผิดพลาด สําหรับขั้นตอนการนําเสนอรายงานมี
รายละเอียด ดังน้ี 
    - จัดประชุม เ พ่ือนําเสนอผลการศึกษา  พรอมรับฟงความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะของทมีงาน และชี้แจงขอสงสัยเพ่ือใหเกิดความกระจาง 

    - สงแบบแสดงความคิดเห็น (ราง) รายงานการติดตามประเมินผล ให
คณะทํางานแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ (ราง) รายงานการติดตามประเมินผล กลับมายัง กตผ. เพ่ือใช
ประกอบการสรุปผลการสัมมนา (ถามี) 
    - ดําเนินการแกไขปรับปรุงเน้ือหาในสวนที่ทําใหเกิดขอสงสัย เพ่ือใหรายงานมี
ความชัดเจนและสมบูรณมากขึ้น พรอมกับสรุปผลการสัมมนา (ถามี) สําหรับการจัดทํารายงานการ
ประเมินผล (ฉบับสมบูรณ) ตอไป  
  2.2.6 การจัดพิมพและเผยแพร  

   เม่ือการเขียนรายงานการติดตามประเมินผลสําเร็จไปแลวประมาณรอยละ 80 ควรจะ
ไดประสานฝายการคลังเพ่ือดําเนินการจัดจางการพิมพหนังสือรายงาน พรอมกับขอเลข ISBN และ
ตรวจสอบตนฉบับอยางดี ไมวาจะเปนการจัดเรียงหนา ความครบถวนของภาษา ตัวหนังสือ วรรคตอน 
และความคมชัดของเน้ือหา ทั้งกอนสงโรงพิมพและหลังจากไดรับหนังสือจากโรงพิมพแลว เน่ืองจาก
รายงานการประเมินผลโครงการ เปนเอกสารที่จะตองนําความขึ้นทูลเกลาฯ ถวาย และใชเผยแพรภายใน
สํานักงาน กปร. และหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือนําไปใชในการพิจารณาแกไขปรับปรุงการดําเนิน
โครงการ สามารถนําไปใชในการอางอิงทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาปรับปรุงแนวทางการพัฒนา
โครงการ ในระยะสั้นและระยะยาวไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเผยแพรรายงานการประเมินผลแก
สาธารณชนที่สนใจ ทั้งในรูปแบบเอกสารและ CD ROM  

วิธีการและข้ันตอนการติดตามประเมินผล 
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� ข้ันตอนที่ 1 :  การเตรียมรวบรวมขอมูลและการจดัทําแบบสํารวจขอมูล 
 

 รับนโยบายการติดตาม/ประเมินโครงการจากผูบริหาร 

วางแผนการทํางาน 

ประชุมกอง ประสาน 
กองที่เกี่ยวของ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

 

- รวบรวมขอมูลทุติยภูมิ ซึ่งประกอบ 
ดวยขอมูลโครงการพระราชดําริ ผลการ
ดําเนินงานโครงการ เปนตน 
- รวบรวมขอมูลปฐมภูมิ โดยการสํารวจ
พ้ืนท่ีโครงการ ตลอดจนการพบปะพูด 
คุยกับผูมีสวนเก่ียวของ 

จัดทําขอเสนอโครงการ (Proposal)  
พรอมขออนุมัติหลักการดําเนินงาน 

- จัดทําตัวชี้วัด 
- จัดทําแบบสํารวจขอมูล 

ประชุมเพ่ือรับทราบและรายงานความกาวหนา 

วางแผนการเก็บขอมูล 

ทดสอบแบบสอบถาม  
(Pre-test) 

ปรับแกแบบสอบถาม
พรอมจัดชุดจริง เก็บขอมูลภาคสนาม 

* คูขนาน 

- ออกสํารวจพ้ืนท่ี 
- เชิญกองท่ีเกี่ยวของ
รวมประชุมเพ่ือกําหนด
และชี้แจงแนวทางการ
ทํางาน 

* การออกสํารวจพ้ืนท่ีจริงจะขึ้นอยูกับขอมูลพ้ืนฐาน ณ ตอนนั้นวามีความพรอมหรือไม อาจออกทําการสํารวจพรอมกับชวง
วางแผนได 
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� ขั้นตอนที่ 2 :  การเก็บขอมูลภาคสนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเก็บขอมูลภาคสนาม 

- การวางแผนเก็บขอมูลภาคสนาม 
- การเก็บขอมูลภาคสนาม 

เจาหนาที่ ระยะเวลา พ้ืนที่ศึกษา แบบสอบถาม 

1. ควรมีเทคนิคการสัมภาษณ
เพ่ือสรางความคุนเคยและความ
เปนกันเอง 
2. อธิบายใหชัดเจนวาเรามาทําอะไร 

3. การสังเกตการณไมจําเปน 
ตองถามเรียงลําดับตามแบบ 
สอบถาม ควรเนนความสอด 
คลองในการถาม 
4. ระวังคําถามทีเ่สี่ยงตอความ 
รูสึกผูรับการสมัภาษณ 
5. สรุปการออกไปทํางานใน 
แตละวัน 
6. รวบรวมคําตอบจากคําถาม
ปลายเปดเพ่ือนํามาลง Code  
ตอไป 

1. ควรรักษาเวลาการ
สัมภาษณใหสอดคลอง
กับทีม 

1. ควรพิจารณา
สภาพบานวาอยูหาง 
ไกลหรือไมแลวจัดชุด
เจาหนาที่ลงสมัภาษณ 
2. ควรเปนสถานที่ที ่
ผูรับการสัมภาษณ
สะดวกที่สุด 
3. เจาหนาที่ควรไป
สัมภาษณที่ครัวเรือน
หรือพ้ืนที่เพ่ือเห็น
สภาพที่แทจริง 
4. เนนความ
ปลอดภัยเปนสําคัญ 

1. ศึกษาและทําความ
เขาใจแบบสอบถาม 
ใหดี 
2. พิจารณาจํานวน
แบบสอบถามกับการ
สัมภาษณ 
3. ควรทําการตรวจ 
สอบแบบสอบถามวัน
ตอวันเพ่ือปองกัน
ความสับสน 
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� ขั้นตอนที่ 3 : การประมวลผล 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
� ขั้นตอนที่ 4 : การวิเคราะหผล และการจัดพิมพและเผยแพร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลังกลับจากการเก็บขอมูลภาคสนาม 

สรุปรายงานการปฏิบัติงาน 
เพ่ือทราบความกาวหนา 

จัดทําคูมือลงรหัส 
(Code Book) 

ประมวลผลขอมูล ลงรหัสขอมูล  

วิเคราะห
ขอมล 

เสนอรายงาน
ข้ันตน 

จัดทํารายงาน 
การประเมินผล 

นําเสนอรายงานการ
ประเมินผลและเตรียมการ

สัมมนา (ถามี) 

ปรับปรุงรายงาน + 
ผลการสัมมนา (ถามี) รายงานฉบับสมบูรณ 


