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ค าน า 
 
 ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 ได้ก าหนดสิทธิแก่ประชาชนในการเข้ามามีส่วน
ร่วมในการตัดสินใจของภาครัฐ และตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน พ.ศ.2548 ก าหนดให้ส่วนราชการ ก่อนเริ่มด าเนินการโครงการของรัฐ ต้องเผยแพร่ข้อมูลโครงการ 
และรับฟังความคิดเห็นของประชาชน เพ่ือมุ่งให้ประชาชนมีความเข้าใจถูกต้อง และรวบรวมความคิดเห็นความ
เดือดร้อนของประชาชน เพ่ือน าไปเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด าเนินโครงการ  

 การด าเนินงานด้านพัฒนาแหล่งน้ าของกรมชลประทาน จึงมีความจ าเป็นในการเปิดโอกาสให้
ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน กองส่งเสริม
การมีส่วนร่วมของประชาชน กรมชลประทาน จึงมีแนวทางการด าเนินงานและการปฏิบัติที่ชัดเจน ตั้งแต่การ
จัดท าแผนงาน การเสนอขอรับงบประมาณ การติดตามผลการด าเนินงาน และการสรุปผลการด าเนินงาน  

 คู่มือเล่มนี้เหมาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานระดับส านักงานชลประทานและระดับโครงการ เพ่ือให้ผู้ที่
รับผิดชอบในงานก่อสร้างโครงการชลประทาน ทราบถึงวิธีปฏิบัติ  สามารถจัดการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน ได้อย่างถูกต้อง 

 
 

คณะผู้จัดท า  ฝ่ายยุทธศาสตร์   
ส านักงานชลประทานที่ 2 

กรมชลประทาน 
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้การด าเนินงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ของส านักงานชลประทาน ในระยะ

ก าหนดโครงการ ระยะก่อนการก่อสร้าง ระยะระหว่างก่อสร้าง และระยะหลังก่อสร้าง มีกรอบแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟัง
ความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.2548  

1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการวางแผนการมีส่วนร่วมของประชาชน สามารถปฏิบัติงานได้
ถูกต้องและเหมาะสม 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้เป็นขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนของโครงการ
ชลประทาน สามารถน าไปใช้ในการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนทั้งในระยะก าหนดโครงการ ระยะก่อน
การก่อสร้าง ระยะระหว่างก่อสร้าง และระยะหลังก่อสร้าง 

 

3. ค าจ ากัดความ 
การมีส่วนร่วมของประชาชน หมายถึง กระบวนการที่ประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้องมีโอกาสได้เข้าร่วมใน

การรับรู้ เรียนรู้ ท าความเข้าใจ ร่วมแสดงทัศนะ ร่วมเสนอปัญหา ประเด็นที่ส าคัญที่เกี่ยวข้อง ร่วมคิดแนวทาง 
ร่วมการแก้ไขปัญหา ร่วมในกระบวนการตัดสินใจ และร่วมกระบวนการพัฒนา 

ระยะการมีส่วนร่วมในงานชลประทาน หมายถึงการมีส่วนร่วมในงานชลประทาน แบ่งเป็น 4 ระยะ คือ 
- ระยะที่ 1 ก าหนดโครงการ หมายถึง กระบวนการที่ประชาชนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมใน

การพิจารณาก าหนดโครงการชลประทาน การศึกษาเบื้องต้น การศึกษาความเหมาะสม การศึกษาผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

- ระยะที่ 2 ก่อนการก่อสร้าง หมายถึง กระบวนการที่ให้ประชาชน เข้ามามีส่วนร่วมด้านการส ารวจภูมิ
ประเทศ ส ารวจปฐพีและธรณีวิทยา ออกแบบวิศวกรรมและจัดหาที่ดินเพื่อการก่อสร้าง 

- ระยะที่ 3 ระหว่างการก่อสร้าง หมายถึง การส่งเสริมให้ประชาชน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการก่อสร้าง
โครงการชลประทาน เข้ามามีส่วนร่วมในกระบวนงานก่อสร้าง ตั้งแต่ระยะเตรียมการก่อสร้าง และระยะ
ด าเนินการก่อสร้าง จนกระทั่งโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ เพ่ือให้ได้รับทราบความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจาก
ประชาชน และเพ่ือเป็นการป้องกันปัญหาความขัดแย้งของประชาชนในพื้นท่ี ตลอดจนการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในการส่งมอบโครงการ 

- ระยะที่ 4 หลังการก่อสร้าง หมายถึงการส่งเสริมให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการส่งน้ าและ
บ ารุงรักษาโครงการชลประทานผ่านกระบวนการจัดตั้งองค์กรผู้ใช้น้ าชลประทาน การจัดตั้งอาสาสมัคร
ชลประทาน การจัดตั้งคณะกรรมการภาคประชาชนที่เรียกว่าคณะกรรมการจัดการชลประทาน (JMC) 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การด าเนินงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 



 

๒ 

ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลหรือกลุ่มบุคคล องค์กร สถาบัน หรือชุมชนที่เกี่ยวข้อง ที่ได้รับผลกระทบ
ทั้งทางบวกและทางลบ จากการตัดสินใจหรือจากการมีโครงการ/นโยบายนั้น  

 เวทีประชาคม หมายถึง การรวมตัวของสมาชิกในชุมชนเพ่ือร่วมกันท ากิจกรรมต่างๆของชุมชนด้วย
ตนเอง เป็นเวทีของการพูดคุย  แลกเปลี่ยนถกแถลงเกี่ยวกับข้อมูล  เช่น การแก้ไขปัญหาในชุมชน   การวาง
แผนพัฒนาชุมชน  การก าหนดข้อตกลงร่วมกัน 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการส านักงานชลประทานที่ 2 พิจารณาก าหนดนโยบาย ควบคุม ก ากับแผนงานการส่งเสริมการมี

ส่วนร่วมของประชาชน และส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วม 
ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ติดตาม แผนงานและงบประมาณการส่งเสริมการมีส่วน

ร่วมของประชาชน ประจ าปีงบประมาณ 
ผู้อ านวยการโครงการ มีหน้าที่ วางแผนการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน แผนงานและงบประมาณ

ของแต่ละโครงการ 
ส่วน/โครงการที่เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติงาน ด าเนินการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน รายงาน

ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
ฝ่ายยุทธศาสตร์ รวบรวม ตรวจสอบและควบคุมการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

๓ 

สรุปกระบวนการด าเนินงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  

กระบวนการด าเนินงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
 

1. ตรวจสอบข้อมูลโครงการ 
2. จัดท าแผนการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ประจ าปีงบประมาณ 
3. ได้รับอนุมัติงบประมาณ 
4. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
5. ขออนุมัติแผนการฝึกอบรม/เวทีประชาคม/ศึกษาดูงาน 
6. โครงการก่อสร้างที่ได้รับงบประมาณค่าก่อสร้างด าเนินการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
7. สรุปผลการด าเนินงาน 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส) 
9. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 



 

๔ 

Work Flow กระบวนการด าเนินงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  
 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 
 
1.   1 วัน 
 
 
 
2.   1 วัน 
 
 
 
3.     
 
 
4.                                                                                                     2 วัน 
    
 
 
5.                                                                                                              3 วัน 
    
 
6.                                                                                                                
    
 
 
7.                                                                                                               2 วัน 
    
 
8.                                                                                             
 
 
 
9.                                                                                                               3 วัน                         
             
 
 
 

 ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 ปีงบประมาณ  

 
 

ตรวจสอบข้อมูลโครงการ 

จัดท าแผนการส่งเสริมการมีสว่นร่วมของ
ประชาชน ประจ าปงีบประมาณ 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

ขออนุมัติแผนการฝึกอบรม/
เวทีประชาคม/ศึกษาดูงาน 

โครงการก่อสร้างที่ได้รบังบประมาณค่าก่อสร้าง
ด าเนินการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 

 
 

จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานประจ าป ี

 

ได้รับอนุมัติงบประมาณ 

รายงานผลการปฏิบัตงิานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส) 

สรุปผลการด าเนนิงาน 



 

๕ 

5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : การด าเนนิงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน: ร้อยละของจ านวนครั้งที่ด าเนินการจัดมวลชลสัมพันธ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 
 

4. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ ข้อมูล
ลักษณะโครงการเบื้องต้น รวมถึง
ข้อมูลผู้น าท้องถิ่นและราษฎรในพื้นที่
โครงการ 
 
ส านัก/โครงการ จัดท าแผนการส่งเสริม
การมีส่วนร่วมของประชาชน ประจ าปี
งบประมาณ เสนอ กสช. เพื่อขอจัดสรร
งบประมาณ 
 
 
กสช. รวบรวมค าของบประมาณ  
เสนอรธร. อนุมัติ 
 
 
ส านัก/โครงการ จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ ส่ง 
กสช. 
  

ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
 
 
 
 
ข้อมูลแผนงานโครงการครบถ้วน
ตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลแผนงานโครงการและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมษรครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
 
 

-ผู้อ านวยการ
โครงการ 

 
 
 

-ผส.ชป. 
-ผู้อ านวยการ
ส่วนแผนงาน 
-ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 
กสช. 
 
 
 
-ผู้อ านวยการ
ส่วนแผนงาน 
-ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 

ตรวจสอบข้อมูลโครงการ 
 

จัดท าแผนการส่งเสริมการมีสว่นร่วมของ
ประชาชน ประจ าปงีบประมาณ 

 

ได้รับอนุมัติงบประมาณ 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 



 

๖ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การอนุมัติแผนการฝึกอบรม 
ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน คือ 

1. กสช. จัดท าโครงการฝึกอบรมโดย
ขออนุมัติให้อธิบดีมอบอ านาจให้
ส านัก เป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติ
แผนในการฝึกอบรมแต่ละครั้ง 

2. โครงการท าโครงการฝึกอบรม
เสนอผู้ที่อธิบดีมอบอ านาจให้ 
“อนุมัติแผนฝึกอบรม”  

 
 
โครงการก่อสร้างต่างๆที่ได้รับ
งบประมาณก่อสร้างใน 1 ปี ต้อง
ด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชน พ.ศ.2548 จึง
จะสามารถด าเนินการตามแผนการมี
ส่วนร่วมของประชาชน ตามท่ีได้รับ
อนุมัติแผนงานและแผนงบประมาณ
ต่อไป 
เมื่อด าเนินการแล้ว ให้ด าเนินการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ในการ
ด าเนินงาน 

 
บันทึกขออนุมัติแผนฝึกอบรมระบุ
ผู้รับผิดชอบและรายละเอียดการ
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการด าเนินงานตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับ
ฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.
2548 และการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

 
กสช. 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติแผนการฝึกอบรม/
เวทีประชาคม/ศึกษาดูงาน 

โครงการก่อสร้างที่ได้รบังบประมาณค่า
ก่อสร้างด าเนินการจัดการส่งเสริมการมีส่วน

ร่วมของประชาชน 



 

๗ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
7. 
 
 
 

 
8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. 

 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 

 
ส านัก/โครงการ สรุปผลการประชุม 
เปิดเวที อบรม ตามรูปแบบที่ กสช. 
ก าหนดหลังการด าเนินการแล้วเสร็จ 
ส่ง กสช. 
 
ส านัก/โครงการ รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ รายไตรมาส ส่ง
ให้ กสช. 
 
 
 
 
 
 
ส านัก/โครงการ จัดท ารายงานสรุป
รายละเอียดผลการด าเนินงานพร้อม
เอกสารอ้างอิง  
 
 
 
 
 

 
สรุปผลการด าเนินงานตามรูปแบบที่ กสช.
ก าหนด ทุกครั้งหลังจากงานแล้วเสร็จ 
 
 
 
รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ ครบถ้วนตรงตาม
รายไตรมาส ตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
เล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานมี
รายละเอียดครบถ้วน ตามรูปแบบที่ 
กสช.ก าหนด 
 
 
 
 
 

 
กสช. 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 
กสช. 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
กสช. 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 

 
 

จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานประจ าป ี

รายงานผลการปฏิบัตงิานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ 

(รายไตรมาส) 

สรุปผลการด าเนนิงาน 



 

๘ 

6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 
ข้อมูลลักษณะโครงการเบื้องต้น 
รวมถึงข้อมูลผู้น าท้องถิ่นและราษฎร
ในพื้นที่โครงการ 
 
 
2. ส านัก/โครงการ จัดท าแผนการ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
ประจ าปีงบประมาณ เสนอ กสช. 
เพื่อขอจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
3. กสช. รวบรวมค าของบประมาณ 
เสนอรธร. อนุมัติ 
 
 
4. ส านัก/โครงการ จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ ส่ง 
กสช. 
 
 
 

โครงการ ฯ รวบรวมรายละเอียดข้อมูล
เบื้องต้นของโครงการก่อสร้างแหล่งน้ าที่
ได้รับงบประมาณประจ าป ี
 
 
 
- โครงการฯจัดท าแผนงานโครงการที่จะ

เสนอขอรับงบประมาณในการด าเนินการ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

-  ส านักฯ รวบรวมแผนงานจากโครงการฯ
โดย จัดท าข้อมูลแผนงานตามแบบฟอร์ม
เสนอแผน ส่งให้ กสช. 
 
 
 
 
 
- โครงการฯ จัดท าแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ
งบประมาณที่ได้รับ 

-  ส านักฯ รวบรวมแผนจากโครงการฯโดย  
   จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มรายงาน  
   แผนการปฏบิัติงานและการใช้จ่าย   
   งบประมาณ ส่งให้ กสช. 

 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มการจัดท าแผนงาน
ประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มรายงานแผนการ
ปฏิบัติงานและการใช้จา่ย
งบประมาณ  
 
 
 
 

-ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
 

 
 

-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
 
 
กสช. 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ระบุรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มแยกรายโครงการ
ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบุรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มแยกรายโครงการ
ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 



 

๙ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

5. การอนุมัติแผนการฝึกอบรม 
ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน คือ 
1.กสช. จัดท าโครงการฝึกอบรมโดย
ขออนุมัติให้อธิบดีมอบอ านาจให้
ส านัก เปน็ผู้มีอ านาจในการอนมุัติ
แผนในการฝึกอบรมแต่ละคร้ัง 
2.โครงการท าโครงการฝึกอบรม
เสนอผู้ที่อธิบดีมอบอ านาจให้ 
“อนุมัติแผนฝึกอบรม”  
 
 
6. โครงการก่อสร้างต่างๆทีไ่ด้รบั
งบประมาณก่อสร้างใน 1 ปี ต้อง
ด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการรับฟงั
ความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.
2548 จึงจะสามารถด าเนินการตาม
แผนการมีส่วนร่วมของประชาชน 
ตามที่ได้รบัอนุมัติแผนงานและแผน
งบประมาณต่อไปและเมื่อด าเนนิการ
แล้ว ให้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารตา่งๆ ในการด าเนินงาน 
 
 
 
 

โครงการฯ ท าบันทึกเสนอ ผส.ชป ขออนุมัติ 
แผนการฝึกอบรมแต่ละโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โครงการด าเนินการจัดการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน ตามขั้นตอน/ระเบียบ ที่ก าหนด
โดยใช้เทคนิคการสรา้งการมีส่วนร่วมให้
เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขออนุมัติแผนการ
ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการด าเนินงานตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรับฟงัความคิดเห็น
ของประชาชน พ.ศ.2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กสช. 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุรายละเอียดข้อมูลให้
ครบถ้วน เช่น หลักสูตร วนั 
เวลา สถานที่ จ านวน
ผู้เข้าร่วมและงบประมาณใน
การด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 ให้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารตา่งๆ ในการ
ด าเนินงานด้านการมีส่วนร่วม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

7. ส านัก/โครงการ สรุปผลการ
ประชุม เปิดเวที อบรม ตามรูปแบบ
ที่ กสช. ก าหนดหลังการด าเนนิการ
แล้วเสร็จ ส่ง กสช. 
 
 
 
8. ส านัก/โครงการ รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จา่ย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
รายไตรมาส ส่งให้ กสช. 
 
 
 
 
9. ส านัก/โครงการ จัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนนิงานประจ าปี 
พร้อมเอกสารอ้างอิง ส่งให้ส านกัฯ 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ โครงการฯ ต้อง
จัดท าสรปุผลการด าเนนิการตามรูปแบบ
และห้อข้อการรายงานผลที่กสช.ก าหนด  

-  ส านักฯ รวบรวมสรุปผลการด าเนินการ 
   ส่งให้ กสช. 
 
 
- โครงการรายงานผลการด าเนนิงาน ราย

ไตรมาส โดยจัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จา่ยงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  

-  ส านักฯ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน    
และการใช้จ่ายงบประมาณ ส่งให้ กสช. 

 
 
- ส านักฯรวบรวม จัดท ารายงานสรุปผลการ

ด าเนินงานประจ าปี  
 

แบบฟอร์มการสรุปผลการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จา่ย
งบประมาณ 
 
 

กสช. 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
 
 
กสช. 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
 

แนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบผลงานเทียบกับ
แผนงาน หากคลาดเคลื่อน
มาก ให้ชี้แจงเหตุผล 



 

๑๑ 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบข้อมูลโครงการ 
 
 
 
 
 

2. จัดท าแผนการส่งเสริมการมีสว่นร่วม
ของประชาชน ประจ าปีงบประมาณ 

 
 
 
 
3. ได้รับอนุมัติงบประมาณ 
 
 
 
4. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการ

ใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

 ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
 
 
 
 
ข้อมูลแผนงานโครงการครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลแผนงานโครงการและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดโครงการที่ต้องด าเนินการมี
ส่วนร่วมของประชาชน 
 
 
ตรวจสอบแผนงานโครงการ ระบุปีที่
ต้องด าเนินการ โดยวางแผนการ
ด าเนินการล่วงหนา้ 5 ป ี
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รบั 
 
 
 
 
 
 

-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 
 
- กสช. 
- ผส.ชป. 
 
 
- กสช. 
- ผส.ชป. 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๒ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

5. ขออนุมัติแผนการฝึกอบรม/เวที
ประชาคม/ศึกษาดูงาน 

 
 
6. โครงการก่อสร้างที่ได้รบังบประมาณ

ค่าก่อสร้างด าเนนิการส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมของประชาชน 

 
 
 
7. สรุปผลการด าเนนิงาน 
 
 
 
 
8. รายงานผลการปฏิบัตงิานและการใช้

จ่ายงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ (รายไตรมาส) 

 
 
 
9. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน
ประจ าป ี
 
 
 

บันทึกขออนุมัติแผนฝึกอบรมระบุผู้รับผิดชอบและ
รายละเอียดการด าเนนิการ 
 
 
กระบวนการด าเนินงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการรับฟงัความคิดเห็นของ
ประชาชน พ.ศ.2548 และการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารครบถ้วน 
 
 
ส านัก/โครงการ สรุปผลการประชุม เปิดเวที อบรม 
ตามรูปแบบที่ กสช. ก าหนดหลงัการด าเนินการ
แล้วเสร็จ ส่ง กสช. 
 
 
ส านัก/โครงการ รายงานผลการปฏิบัติงานและการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ รายไตร
มาส ส่งให้ กสช. 
 
 
 
ส านัก/โครงการ จัดท ารายงานสรุปรายละเอียดผล
การด าเนินงานพร้อมเอกสารอ้างอิง  
 

ติดตามการขอนุมัติโครงการ 
 
 
 
ตรวจสอบการด าเนนิงานในพืน้ที่ เป็นไป
ตามระเบียบและข้อก าหนด  
 
 
 
 
รายงานผลการด าเนนิงาน ครบทุก
โครงการที่ได้รับงบประมาณ 
 
 
 
 
ติดตามการรายงานผลงานและผล
เบิกจ่ายงบประมาณ เทียบกับแผน 
 รายไตรมาส 
 
 
ติดตามรายงานผลการด าเนินงานครบ
ทุกโครงการที่ได้รับงบประมาณ 
 
 
 

กสช. 
ผส.ชป. 
 
 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการ
โครงการ 
 
 
 
กสช. 
ผส.ชป. 
 
 
 
กสช. 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
 
 
ผส.ชป. 
ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
 



 

๑๓ 

8. เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือการมีส่วนร่วมของประชาชน ส านักส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน กรมชลประทาน, 2552 
กรมชลประทาน  
 ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2548 ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.2548  และ
กระบวนการด าเนินงานตามระเบียบ 
 9.2 แบบฟอร์มการจัดท าแผนการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
 9.3  แบบฟอร์มการขออนุมัติแผนโครงการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 9.4 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  
 9.5  แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการด าเนินงานการมีส่วนร่วม 

 รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

 



 

๑๔ 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕ 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.2548 
 

 



 

๑๖ 

 



 

๑๗ 

 



 

๑๘ 

 



 

๑๙ 



 

๒๐ 

แผนผังกระบวนงานการด าเนินการตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็น 
ของประชาชน พ.ศ.2548 

 



 

๒๑ 

รายละเอียดกระบวนงานการด าเนินการตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.2548 

 

 



 

๒๒ 

 
 



 

๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๔ 

 



 

๒๕ 

 
 
 
 
 
 



 

๒๖ 

      2) แบบฟอร์มการจัดท าแผนการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

 

หน่วยงาน   .............................

ส านัก / กอง .........................

.......... ........... .......... ........... ..........

- 30 คน/คร้ัง คร้ัง

- 60 คน/คร้ัง คร้ัง

- 100 คน/คร้ัง คร้ัง

- 30 คน/คร้ัง คร้ัง

- 60 คน/คร้ัง คร้ัง

- 100 คน/คร้ัง คร้ัง

- 20 คน/คร้ัง คร้ัง

- 40 คน/คร้ัง คร้ัง

- 80 คน/คร้ัง คร้ัง

- 20 คน/คร้ัง คร้ัง

- 40 คน/คร้ัง คร้ัง

- 80 คน/คร้ัง คร้ัง

5.1 หลักสูตร 1 วัน (40คน/รุ่น) รุ่น

5.2 หลักสูตรในร้ัวโรงเรียน คร้ังละ 3 ชั่วโมง (50คน/คร้ัง) คร้ัง

แบบเสนอแผนประกอบการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2565
ค่าใช้จา่ยเพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมงานก่อสร้างแหล่งน  า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......-......

ที่ กิจกรรมการด าเนินงาน หน่วยนับ
แผนงานปีงบประมาณ พ.ศ.

รวมแผน หมายเหตุ

1 โครงการ.............................................................................................
ระยะ....................................................................................................

ระยะ- มท้ัีงหมด 3 ระยะ
- ระยะก าหนดโครงการ 
(การวางโครงการ/พิจารณา
โครงการ)
- ระยะก่อนก่อสร้าง
(ส ารวจ/ออกแบบ/จัดการท่ีดิน)
- ระยะระหว่างการก่อสร้าง
(เตรียมการก่อสร้าง/ก่อสร้าง)

1.การประชมุชี้แจง

2.การฝึกอบรม/ประชมุเชงิปฏิบัติการเวทีประชาคม(หลักสูตร 1 วัน)

3.การศึกษาดูงาน(หลักสูตร 1 วัน)

4.การทัศนศึกษาดูงาน (หลักสูตร 2 วัน)

5.โครงการยุวชลกรเรียนรู้งานด้านการก่อสร้างแหล่งน้ า



 

๒๗ 

 

หน่วยงาน   ………………………….

ส านัก / กอง …………………………

.......... ........... .......... ........... ..........

แผ่น/เร่ือง

งบประมาณ(บาท)

แผ่น/เร่ือง

งบประมาณ(บาท)

เร่ือง

งบประมาณ(บาท)

เร่ือง

งบประมาณ(บาท)

แผ่น

งบประมาณ(บาท)

ชดุ

งบประมาณ(บาท)

เร่ือง

งบประมาณ(บาท)

แบบเสนอแผนประกอบการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ 
ค่าใช้จา่ยเพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมงานก่อสร้างแหล่งน  า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......-......

ที่ กิจกรรมการด าเนินงาน หน่วยนับ
แผนงานปีงบประมาณ พ.ศ.

รวมแผน หมายเหตุ

รวม

6.การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์

- แผ่นพับ

- แผ่นโปสเตอร์

- วีดิทัศน์

- สไลด์ประกอบเสียง

- บอร์ดนิทรรศการ

- แบบจ าลองโครงการ/อุปกรณ์ประกอบการ

- อ่ืนๆโปรดระบุ - กระดาษ - ดินสอ
- ปากกาเมจิก - กระดาษบูรฟ - แฟ้มเอกสาร



 

๒๘ 

 
3)  แบบฟอร์มการขออนุมัติแผนโครงการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

 
 



 

๒๙ 



 

๓๐ 

4) แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

หน่วยงาน…......................................  o จดัท าแผน

ส านัก/กอง......................................  o รายงานผล ณ สิ นเดือน ........................

ล าดับ สถานภาพ แผน

ท่ี การด าเนินงาน ผล ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

แผน

ผล

2 กิจกรรมการด าเนินงาน

2.1 การประชุมชี้แจง แผน

ผล
ชาย (คน) ผล

หญิง (คน) ผล

แผน

ผล

2.2 การฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/เวทีประชาคม แผน

ผล
ชาย (คน) ผล

หญิง (คน) ผล

แผน

ผล

1

การจ าแนกเพศ
ชาย/หญิง

การใช้จ่าย บาท

งบประมาณทั งสิ น การใช้จ่าย บาท

การปฏิบัติงาน คร้ัง/คน

การจ าแนกเพศ
ชาย/หญิง

การใช้จ่าย บาท

การปฏิบัติงาน รุ่น/คน

แบบจดัท าแผน / รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จา่ยงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...........

งบรายจา่ยอ่ืน ค่าใช้จา่ยเพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมงานก่อสร้างแหล่งน  า

แผนงาน ..............................................................................................

รายการ หน่วยนับ จ านวน
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4



 

๓๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ สถานภาพ แผน

ท่ี การด าเนินงาน ผล ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

2.3 การทัศนะศึกษา/ดูงาน แผน

ผล
ชาย (คน) แผน

หญิง (คน) ผล

แผน

ผล

2.4 การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ แผน

 - แผ่นพับ ผล

แผน

ผล

 - เอกสารเผยแพร่ แผน

ผล

แผน

ผล

การใช้จ่าย บาท

การปฏิบัติงาน เร่ือง/เล่ม

การใช้จ่าย บาท

ไตรมาส 3 ไตรมาส 4

การปฏิบัติงาน รุ่น/คน

การจ าแนกเพศ
ชาย/หญิง

การใช้จ่าย บาท

การปฏิบัติงาน เร่ือง/แผ่น

รายการ หน่วยนับ จ านวน ไตรมาส 1 ไตรมาส 2



 

๓๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ สถานภาพ แผน

ท่ี การด าเนินงาน ผล ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

 - วีดีทัศน์ แผน

ผล

แผน

ผล

 - แผ่นโปสเตอร์ แผน

ผล

แผน

ผล

 - แบบจ าลองโครงการ/อุปกรณ์ประกอบการ แผน

ประชาสัมพันธ์/แผ่นป้ายประชาสัมพันธ์ ผล

แผน

ผล

 - อ่ืนๆ โปรดระบุ แผน

ผล

แผน

ผล

การใช้จ่าย บาท

การปฏิบัติงาน เร่ือง/ชุด

การใช้จ่าย บาท

การปฏิบัติงาน

การใช้จ่าย บาท

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4

การปฏิบัติงาน เร่ือง/ตลับ

การใช้จ่าย บาท

การปฏิบัติงาน เร่ือง/แผ่น

รายการ หน่วยนับ จ านวน



 

๓๓ 

3. ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ



 

๓๔ 

5)  แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการด าเนินงานการมีส่วนร่วม 
 

 
 



 

๓๕ 

 


