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ค าน า 
 
 กรมชลประทานเป็นหน่วยงานที่ได้สนองงานโครงการพระราชด าริมาอย่างยาวนาน มีโครงการ
ชลประทานอันเนื่องมาจากพระราชด าริที่แล้วเสร็จและมีแผนงานพัฒนาแหล่งน้ าเพ่ือสนองพระราชด าริ อีก
มากมาย ทั้งท่ีเป็นพระราชด าริตรงแลฎีกาของราษฎร ดังนั้นข้อมูลของโครงการจึงต้องเก็บรวบรวมอย่างมีระบบ 

 การด าเนินงานด้านฎีกาและโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริ มีขั้นตอนและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลายหน่วยงาน กระบวนการตั้งแต่ได้รับหนังสือจากราษฎรผู้ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา การ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณไปจนการก่อสร้างโครงการ ซึ่งต้องมีการติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน
อย่างต่อเนื่อง จึงจ าเป็นต้องมีฐานข้อมูลของแต่ละโครงการ เพ่ือให้ทราบถึงสถานะและปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินการ และหาวิธีแก้ไขให้โครงการแล้วเสร็จ 

 คู่มือเล่มนี้เหมาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานระดับส านักงานชลประทานและระดับโครงการ เพ่ือให้ผู้ที่
รับผิดชอบในการด าเนินงานฎีกาของราษฎรและโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริ   ทราบถึง
วิธีปฏิบัติ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายโครงการพิเศษ ส านักงานชลประทาน มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการ

ด าเนินงาน สามารถปฏิบัติงานในการจัดการโครงการพระราชด าริและฎีกาของราษฎรได ้
1.2 เพ่ือให้การจัดท าฐานข้อมูลงานโครงการพระราชด าริและฎีกาของราษฎรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

สามารถทราบถึงความก้าวหน้าในการด าเนินงานและปัญหาอุปสรรคของแต่ละโครงการ 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากราษฎรผู้ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา ขั้นตอนการ

ด าเนินการและผู้รับผิดชอบในขั้นตอนต่างๆ จนเกิดเป็นโครงการพระราชด าริ ได้แก่ การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
การเตรียมความพร้อมก่อนการก่อสร้าง การเสนอขอรับงบประมาณ การด าเนินการก่อสร้าง การติดตามรายงาน
ผลการด าเนินงาน จนถึงการบันทึกสถานะของโครงการ  เพื่อจัดท าฐานข้อมูลโครงการพระราชด าริต่อไป  

3. ค าจ ากัดความ 
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ หมายถึง แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมใดๆ ที่ส่วนราชการ 

เป็นผู้ด าเนินงานเพื่อสนองพระราชด าริ 
ฎีกา หมายถึง ค าร้องทุกข์ที่ราษฎรทูลเกล้าฯ ถวายต่อ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เกี่ยวกับการขอ

พระราชทานความเป็นธรรม ในด้านต่างๆ เช่น การได้รับความเดือดร้อนเนื่องจากขาดแคลนถนน  น้ า ไฟฟ้า การ
พัฒนาอาชีพ สิ่งแวดล้อม และการไม่ได้รับความเป็นธรรมเรื่อง ที่ดินท ากิน เป็นต้น 

ส านักงาน กปร.หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ประสานงานในการสนองพระราชด าริ ให้เกิดเป็นโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ รับผิดชอบในงานเกี่ยวกับกระบวนการ ศึกษา วิ เคราะห์ และจัดท ารายงานเกี่ยวกับฎีกาขอ
พระราชทานพระมหากรุณา  

กองประสานงานโครงการพระราชด าริ หมายถึงหน่วยงานกลางของกรมชลประทาน ในการประสาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

ฐานข้อมูลงานโครงการพระราชด าริและฎีกาของราษฎร หมายถึงการรวบรวม จัดท าข้อมูลสถานะ
โครงการ เพ่ือให้การติดตามโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริและฎีกาของราษฎรมีความ
รวดเร็วและเป็นการรวบรวมข้อมูลโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริในความรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
จัดท าฐานข้อมูล หนังสือ/ฎีกาของราษฎร 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการส านักงานชลประทานที่ 2 พิจารณาก าหนดนโยบาย ควบคุม ก ากับ การด าเนินการงานฎีกา

ของราษฎรและโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ติดตาม แผนงานและงบประมาณการด าเนินการงาน
ฎีกาของราษฎรและโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  

ผู้อ านวยการส่วนวิศวกรรม มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบการจัดท ารายละเอียดด้านวิศวกรรมของ
โครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการจัดท ารายละเอียดการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

ผู้อ านวยการโครงการ มีหน้าที่ ควบคุม ตรวจสอบ การจัดท ารายละเอียดการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณที่น าเสนอแผนงาน/โครงการต่อประธานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ (นายกรัฐมนตรี)  

ส่วน/โครงการที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  ในส่วนที่
รับผิดชอบ ตั้งแต่ขั้นตอนฎีกาจนถึงขั้นตอนก่อสร้างโรงการ 

ฝ่ายโครงการพิเศษ ติดตาม รวบรวม จัดท าระบบฐานข้อมูล ฎีกาของราษฎรและโครงการพัฒนาแหล่งน้ า
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ เพ่ือให้การติดตามโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่ องมาจากพระราชด าริมีความ
รวดเร็วและเป็นศูนย์กลางในการรวบรวมข้อมูลโครงการพัฒนาแหล่งน้ าอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  ระดับ
ส านักงานและประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
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สรุปกระบวนการจัดท าฐานข้อมูล หนังสือ/ฎีกาของราษฎร 

 กระบวนการจัดท าฐานข้อมูล หนังสือ/ฎีกาของราษฎร ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
 

1. ส านักราชเลขาธิการรับเรื่องราวร้องทุกข์จากราษฎรผู้ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา และแจ้งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

2. ส านักงาน กปร. ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมหา
แนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนและส่งผลการตรวจสอบให้แก่ส านักงาน กปร. 

3. ส านักงาน กปร. สั่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในการตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รวมทั้งผู้ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา 

4. กองประสานงานโครงการพระราชด าริ ประสานงานส านักงานชลประทาน จัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้น 
5. เจ้าหน้าทีส่ านักงานชลประทาน เข้าร่วมตรวจสอบพื้นท่ี และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อม

หาแนวทางช่วยเหลือ 
6. ส านักงาน กปร. ด าเนินการสรุปข้อเท็จจริงที่ได้รับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมประมวลความเห็น

เพ่ือหาแนวทางการให้ความช่วยเหลือ โดยจัดท าเป็นรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงทูลเกล้าถวายฯ  
7. ส านักราชเลขาธิการแจ้งเรื่องพระราชวินิจฉัย และส านัก กปร. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
8. ส านักงานชลประทานด าเนินการเตรียมความพร้อมด้านวิศวกรรม จัดท าข้อมูลเสนอขอรับ

งบประมาณ  และด าเนินการโครงการ 
9. ส านักงาน กปร. และกองประสานงานโครงการพระราชด าริ ติดตามการด าเนินการโครงการ 
10. ส านักงานชลประทานตรวจสอบ ติดตาม รายงานผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ  
11. บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล 
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Work Flow กระบวนการจัดท าฐานข้อมูล หนังสือ/ฎีกาของราษฎร 
 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 
1.    
                                                                                                               1 วัน 
 
 
2.   8 วัน 
 
 
 
3.      
 
 
4.                                                                                                     1 วัน 
    
 
                                                                                                                  5 วัน 
5.                                                                                                               
    
                                                                                                                  40 วัน 
6.                                                                                                                
    
 
 
 
7.                                                                                                                
    
 
8.                                                                                             
                                                                                                             90 วัน 
         
9. 
 
             
10. 
 
 
11.             
 

ส านักราชเลขาธิการรับเรื่องราวรอ้ง
ทุกข์จากราษฎรผู้ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา 

ส านักงาน กปร. ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กองประสานงานโครงการพระราชด าริ ประสานงาน 
ส านักงานชลประทาน จัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้น 

เจ้าหน้าที่ส านักงานชลประทาน เข้าร่วมตรวจสอบพื้นที่  
และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ส านักงาน กปร. สั่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่ 

ส านักราชเลขาธิการแจ้ง
เรื่องพระราชวินิจฉัย 

 

 

บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล 

ส านักงานชลประทานด าเนินการเตรียมความพร้อมด้านวิศวกรรม 
จัดท าข้อมูลเสนอขอรับงบประมาณ  และด าเนินการโครงการ 

ส านักงาน กปร. และกองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ ติดตามการด าเนินการโครงการ 

ส านักงานชลประทานติดตามรายงานผล
ความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

 
ส านักงาน กปร. ด าเนินการสรุปขอ้เท็จจริง
โดยจดัท าเป็นรายงานทูลเกล้าถวายฯ 
 

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 

YES 

NO 



 

๕ 

5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : การจัดท าฐานข้อมูล หนังสือ/ฎีกาของราษฎร 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : ระดับความส าเร็จของการพัฒนา/ออกแบบระบบฐานข้อมูล 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

 
3. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
8 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ส านักราชเลขาธิการเป็นผู้รับเรื่องราว
ร้องทุกข์จากราษฎรผู้ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา  
- แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
(กระทรวงมหาดไทยและจังหวัด)
ตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อมทั้งแจ้งเรื่อง
มายัง ส านักงาน กปร. เพ่ือพิจารณาและ
เสนอแนะข้อคิดเห็น  
 
ส านักงาน กปร. ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง พร้อมหาแนวทางในการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นและส่งผลการตรวจสอบ
ให้แก่ส านักงาน กปร 
 
 
ส านักงาน กปร. สั่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมใน
การตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่ร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรวมทั้งผู้ทูลเกล้าฯ 
ถวายฎีกา 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ความเดือดร้อนของประชาชน
ว่ามีจริงหรือไม่ 
 
 
 
 
 
ข้อมูลส่วนบุคคล หรือ องค์กรที่
ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา/สภาพภูมิ
ประเทศ สังคม ปัญหาความ
ต้องการ แผนด าเนินการภาครัฐ 
  
 
 
 
 
 
 
 

-ส านักราชเลขาธิการ 
-ส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
 
 
ส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
 
 
-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 
-หน่วยงานราชการในพ้ืนที่
ที่เก่ียวข้อง 

ส านักราชเลขาธิการรับเรื่องราว
ร้องทุกข์จากราษฎรผู้ทูลเกล้าฯ 

ถวายฎีกา 

ส านักงาน กปร. ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ส านักงาน กปร. สั่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่ 



 

๖ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 

 
 
 

6. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 

 
 
กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 
ประสานงานส านักงานชลประทาน เพ่ือ
จัดตรียมข้อมูลพื้นฐานประกอบการลง
พ้ืนที่ 
 
 
 
 
ส านักฯ ส่งเจ้าหน้าที่โครงการชลประทาน
จังหวัด โครงการก่อสร้าง ฝ่ายพิจารณา
โครงการ ฝ่ายออกแบบ ฝ่ายโครงการ
พิเศษ เข้าร่วมตรวจสอบพ้ืนที่ และสรุปผล
การตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อมหา
แนวทางช่วยเหลือ 
 
 
ส านักงาน กปร. ด าเนินการสรุป
ข้อเท็จจริงที่ได้รับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง พร้อมประมวลความเห็นเพื่อหา
แนวทางการให้ความช่วยเหลือ โดยจัดท า
เป็นรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ทูลเกล้าถวายฯ  

 
 
ข้อมูลส่วนบุคคล หรือ องค์กรที่
ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา/สภาพภูมิ
ประเทศ สังคม ปัญหาความ
ต้องการ แผนด าเนินการภาครัฐ
และแนวทางแก้ไขปัญหา 
 
 
 
เอกสารรายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
แนวทางช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
ความเห็นของส านัก กปร. ต้อง
แสดงชัดเจนว่าเห็นสมควรรับ
เป็นโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ หรือได้ประสานให้
หน่วยงานส่วนท้องถิ่นเข้ามาให้
ความช่วยเหลือแล้ว 

-กองประสานฯ 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
-ส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
 

กองประสานงานโครงการพระราชด าริ
ประสานงานส านักงานชลประทาน จัดเตรียม

ข้อมูลเบื้องต้น 

เจ้าหน้าที่ส านักงานชลประทาน เข้าร่วม
ตรวจสอบพื้นที่ และสรปุผลการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

 
ส านักงาน กปร. ด าเนินการสรุป
ข้อเท็จจริงโดยจัดท าเป็นรายงาน

ทูลเกล้าถวายฯ 
 



 

๗ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
8. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

90 วัน 

หากโครงการไม่เหมาะสม ส านักงาน กปร.
แจ้งไปยังส านักราชเลขาธการเพ่ือแจ้ง
ราษฎรผู้ทูลเกล้าถวายฎีกาและแจ้งองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือหาทางช่วยเหลือ 
 
 
-ส านักราชเลขาธิการแจ้งผลการขอ
พระราชทานความช่วยเหลือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
-ส านัก กปร. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 
ประสานงานส านักงานชลประทาน 
 
 
-ส านักงานชลประทานด าเนินการเตรียม
ความพร้อมด้านวิศวกรร 
 
 
 
 
ม ส ารวจ ออกแบบ  
-จัดท าข้อมูลประมาณการเสนอขอรับ
งบประมาณ   
-เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณ ให้

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
ความพร้อมทางด้านวิศวกรรม 
ผลส ารวจภูมิประเทศ แบบ
รายละเอียดโครงการ รายการ
ประมาณการ และแผนการ
ด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ  
 
 

 
 
 
 
 
 
-ส านักราชเลขาธิการ 
-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
 
 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 

ส านักงานชลประทานด าเนินการเตรียมความ
พร้อมด้านวิศวกรรม จัดท าข้อมลูเสนอขอรับ

งบประมาณ  และด าเนินการโครงการ 

ส านักราชเลขาธิการแจ้ง
เรื่องพระราชวินิจฉัย 

 



 

๘ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

จัดท าแผนการด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบฟอร์ม 
-ด าเนินการโครงการตามข้ันตอนก่อสร้าง
โครงการ 

 
9. 
 
 
 
 
 
 

 
10. 

 
 
 
 
 
 

   
ส านักงาน กปร. และกองประสานงาน
โครงการพระราชด าริ ติดตาม
ความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 
 
 
 
 
 
-ส านักงานชลประทานติดตามรายงานผล
ความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 
-โครงการที่รับผิดชอบรายงานผลการ
ด าเนินการรายไตรมาส ตามแบบฟอร์ม 
 
 
 

 
จัดท าแบบฟอร์มรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลการด าเนินการราย
ไตรมาส ตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 

 
-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 
 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 

 

บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล 

ส านักงาน กปร. และกองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ ติดตามการด าเนินการโครงการ 

ส านักงานชลประทานรายงานผลความก้าวหน้า 
การด าเนินการโครงการ 



 

๙ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

11. 
 

ฝ่ายโครงการพิเศษ ส่วนแผนงาน จัดท า
ฐานข้อมูลฎีกา ระบุสถานะและ
ความก้าวหน้าการด าเนินการ 
 
 
 
 

ข้อมูลในฐานข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
ตรวจสอบสถานะโครงการได้ 

-ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 



 

๑๐ 

6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1 ส านักราชเลขาธิการเป็นผู้รับ
เรื่องราวร้องทุกข์จากราษฎรผู้
ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา  
- แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
(กระทรวงมหาดไทยและจังหวัด)
ตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อมทั้งแจ้ง
เรื่องมายัง ส านักงาน กปร. เพ่ือ
พิจารณาและเสนอแนะข้อคิดเห็น  
 
 
 
2 ส านักงาน กปร. ท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
พร้อมหาแนวทางในการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นและส่งผลการ
ตรวจสอบให้แก่ส านักงาน กปร 
 
 
 
 
 
 

เมื่อราษฎรทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา  
ส านักราชเลขาธิการแจ้งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้แกก่ระทรวงมหาดไทยและ
จังหวัดในพ้ืนที่ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
แจ้งผลมายัง ส านักงาน กปร. เพ่ือ
พิจารณาและเสนอแนะข้อคิดเห็น  
 
 
 
 
 
- ส านักงาน กปร. ท าหนังสือแจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง  

- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบพร้อม
หาแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

- แจ้งผลการตรวจสอบแก่ส านักงาน กปร 
 

 
 
 
 

 

หนังสือส านักราชเลขาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส านักราชเลขาธิการ 
-ส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อมูล
พ้ืนฐานในเบื้องต้น ได้แก่ 
ข้อมูลส่วนบุคคล หรือ 
องค์กรที่ทูลเกล้าฯ ถวาย
ฎีกา/สภาพภูมิประเทศ 
สังคม ปัญหาความต้องการ 
แผนด าเนินการภาครัฐ 
 
 
 
 



 

๑๑ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3 ส านักงาน กปร. สั่งเจ้าหน้าที่
เข้าร่วมในการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในพ้ืนที่ร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรวมทั้งผู้
ทูลเกล้าฯ ถวายฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ ประสานงาน
ส านักงานชลประทาน เพ่ือ
จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน
ประกอบการลงพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 

-  ส านักงาน กปร. แจ้งก าหนดการเข้า
ร่วมในการตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-กองประสานงานโครงการพระราชด าริ
แจ้งก าหนดการ ส านักงานกปร. ลงพื้นที่  
-ส านักงานชลประทานจัดท าเอกสารข้อมูล
พ้ืนฐานประกอบการลงพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดการลงพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารการตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงาน
โครงการพระราชด าริ 
-หน่วยงานราชการใน
พ้ืนที่ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-กองประสานฯ 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
กรมชลประทาน /กรม
อุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า 
และพันธุ์พืช/กรมป่าไม้/กรม
ทรัพยากรน้ า / กรม
ทรัพยากรน้ าบาดาล / 
ทรัพยากรธรรมชาติ และ
สิ่งแวดล้อมจังหวัด / กรม
ส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือมาตรวจสอบ
ความซ้ าซ้อนของแผนงาน
และงบประมาณและฝ่าย
ปกครองในพ้ืนที่และ 
 
จัดเตรียมข้อมูลในพ้ืนที่
โครงการ และแนวทางการ
แก้ไขปัญหาในพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

5 ส านักฯ ส่งเจ้าหน้าที่โครงการ
ชลประทานจังหวัด โครงการ
ก่อสร้าง ฝ่ายพิจารณาโครงการ 
ฝ่ายออกแบบ ฝ่ายโครงการพิเศษ 
เข้าร่วมตรวจสอบพื้นที่ และ
สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง
พร้อมหาแนวทางช่วยเหลือ 
 
 
 
6 ส านักงาน กปร. ด าเนินการสรุป
ข้อเท็จจริงที่ได้รับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง พร้อมประมวลความเห็น
เพ่ือหาแนวทางการให้ความ
ช่วยเหลือ โดยจัดท าเป็นรายงาน
การตรวจสอบข้อเท็จจริงทูลเกล้า
ถวายฯ  
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานชลประทาน แจ้งส่วน/โครงการ
ที่รับผิดชอบ ร่วมลงพ้ืนที่เพ่ือสรุปผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อมหาแนวทาง
ช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
- ส านักงาน กปร. สรุปข้อเท็จจริงที่ได้รับ

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ประมวลความเห็นเพ่ือหาแนวทางการ

ให้ความช่วยเหลือ 
- จัดท ารายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง

ทูลเกล้าถวายฯ    
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงทูลเกล้าถวายฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
-ส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หากโครงการไม่เหมาะสม 
 -ส านักงาน กปร.แจ้งส านัก
ราชเลขาธการเพ่ือชี้แจง
ราษฎรผู้ทูลเกล้าถวายฎีกา 
-ส านักงาน กปร.แจ้งองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือ
หาทางช่วยเหลือต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๓ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

7 ส านักราชเลขาธิการแจ้งผลการ
ขอพระราชทานความช่วยเหลือให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
-ส านัก กปร. แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
-กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ ประสานงานแจ้ง
ส านักงานชลประทาน 
 
 
8 ส านักงานชลประทาน
ด าเนินการเตรียมความพร้อมด้าน
วิศวกรรม ส ารวจ ออกแบบ  
-จัดท าข้อมูลประมาณการเสนอ
ขอรับงบประมาณ   
-เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
ให้จัดท าแผนการด าเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณตาม
แบบฟอร์ม 
-ด าเนินการโครงการตามข้ันตอน
ก่อสร้างโครงการ 
 
 
 

ส านักราชเลขาธิการมีหนังสือแจ้งผล
การขอพระราชทานความช่วยเหลือให้ผู้
ที่เก่ียวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
-ส่วนวิศวกรรม ส านักงานชลประทาน
ด าเนินการเตรียมความพร้อมด้าน
วิศวกรรม ส ารวจ ออกแบบ  
-โครงการฯ ที่รับผิดชอบจัดท าข้อมูล
ประมาณการเสนอขอรับงบประมาณ   
-เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
โครงการฯจัดท าแผนการด าเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ 
 -โครงการฯ ด าเนินการก่อสร้าง
โครงการ 
 
 
 
 

หนังสือส านักราชเลขาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ผลส ารวจสภาพภูมิประเทศ 
-แบบรายละเอียดโครงการ 
-เอกสารประมาณการ 
-แบบฟอร์มแผนการ
ด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส านักราชเลขาธิการ 
-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงาน
โครงการพระราชด าริ 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 

วันที่ทรงรับเป็นโครงการ
พระราชด าริ 
 
 
 
 
 
 
 
 
วางแผนส ารวจ/ออกแบบ
และด าเนินการให้แล้วเสร็จ
เพ่ือใช้ประกอบการจัดท า
ประมาณการเสนอขอรับ
งบประมาณจาก กปร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๔ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

9 ส านักงาน กปร. และกอง
ประสานงานโครงการพระราชด าริ 
ติดตามความก้าวหน้าการ
ด าเนินการโครงการ 
 
 
10 ส านักงานชลประทานติดตาม
รายงานผลความก้าวหน้าการ
ด าเนินการโครงการ 
-โครงการฯที่รับผิดชอบรายงานผล
การด าเนินการรายไตรมาส ตาม
แบบฟอร์ม 
 
 
11 ฝ่ายโครงการพิเศษ ส่วน
แผนงาน จัดท าฐานข้อมูลฎีกา 
ระบุสถานะและความก้าวหน้าการ
ด าเนินการ 
 
 
 

ส านักงาน กปร. และกองประสานงาน
โครงการพระราชด าริ มีหนังสือติดตาม
ความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 
 
 
 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ ส่วนแผนงาน 
ติดตาม ความก้าวหน้าจากโครงการที่
รับผิดชอบ และรวบรวมจัดท าข้อมูล
รายงานผลการด าเนินการ และน าส่ง 
 
 
 
 
-ฝ่ายโครงการพิเศษบันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลโครงการพระราชด าริและ 
ฎีกาของราษฎร 

แบบฟอร์มรายงานผลการ
ด าเนินการ 
 
 
 
 
แบบฟอร์มรายงานผลการ
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มบันทึกฐานข้อมูล 

-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงาน
โครงการพระราชด าริ 
 
 
 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 
 
 
 
 

ก าหนดระยะเวลารายงาน
ความก้าวหน้าและปัญหา
อุปสรรค 
 
 
 
รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแบบฟอร์ม รายไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
บันทึกข้อมูล สถานะ
โครงการให้เป็นปัจจุบัน
อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕ 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1. ส านักราชเลขาธิการรับเรื่องราว
ร้องทุกข์จากราษฎรผู้ทูลเกล้าฯ 
ถวายฎีกา 

 
 
2 ส านักงาน กปร. ท าหนังสือแจ้ง

หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 
3 ส านักงาน กปร. สั่งเจ้าหนา้ที่เข้า

ร่วมในการตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
พื้นที ่

 
 
4 กองประสานงานโครงการ

พระราชด าริประสานงานส านักงาน
ชลประทาน จัดเตรียมข้อมูล
เบื้องต้น 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับความเดือดร้อนของ
ประชาชนว่ามีจริงหรือไม ่
 
 
 
ข้อมูลส่วนบุคคล หรือ องค์กรที่ทูลเกล้าฯ ถวาย
ฎีกา/สภาพภูมปิระเทศ สังคม ปัญหาความต้องการ 
แผนด าเนนิการภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลส่วนบุคคล หรือ องค์กรที่ทูลเกล้าฯ ถวาย
ฎีกา/สภาพภูมปิระเทศ สังคม ปัญหาความต้องการ 
แผนด าเนนิการภาครัฐและแนวทางแก้ไขปัญหา 
 
 
 
 
 
 

ติดตามการตรวจสอบข้อเท็จจรงิในพื้นที่ 
 
 
 
 
ติดตาม รวบรวมข้อมูลพื้นฐานในพื้นที่
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบข้อมูลพื้นฐานและตรวจสอบ
แผนงานของหน่วยงานราชการ เพื่อ
ไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 
 
 
 
 
 
 

-ส านักราชเลขาธิการ 
-ส านักงาน กปร. 
 
 
 
ส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงาน
โครงการพระราชด าร ิ
 
 
-กองประสานฯ 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
 

 



 

๑๖ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

5 เจ้าหน้าที่ส านักงานชลประทาน เข้า
ร่วมตรวจสอบพื้นที่ และสรปุผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
6 ส านักงาน กปร. ด าเนินการสรุป

ข้อเท็จจริงโดยจัดท าเปน็รายงาน
ทูลเกล้าถวายฯ 

 
 
 
 
7 ส านักราชเลขาธิการแจ้งเร่ือง 

พระราชวนิิจฉัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารรายงานสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง
และแนวทางช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
ความเห็นของส านัก กปร. ต้องแสดงชัดเจนว่า
เห็นสมควรรับเป็นโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ หรือได้ประสานให้หน่วยงานส่วน
ท้องถิ่นเข้ามาให้ความช่วยเหลือแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานพิจารณาโครงการ สรปุผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
ประเมินผลจากข้อมูลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง สรุปความเหมาะสมของ
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
-ส านักงาน กปร. 
 
 
 
 
 
 
-ส านักราชเลขาธิการ 
-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงาน
โครงการพระราชด าร ิ
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
 
 
 
 



 

๑๗ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

8 ส านักงานชลประทานด าเนินการ
เตรียมความพร้อมด้านวิศวกรรม 
จัดท าข้อมูลเสนอขอรับงบประมาณ  
และด าเนนิการโครงการ 

 
 
 
 
 
9 ส านักงาน กปร. และกอง

ประสานงานโครงการพระราชด าริ 
ติดตามการด าเนินการโครงการ 

 
 
 
10 ส านักงานชลประทานรายงานผล

ความก้าวหน้าการด าเนนิการ
โครงการ 

 
 
 
 
11 บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
 
 

ความพร้อมทางดา้นวิศวกรรม ผลส ารวจภูมิ
ประเทศ แบบรายละเอียดโครงการ รายการ
ประมาณการ และแผนการด าเนินงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ  
 
 
 
 
 
จัดท าแบบฟอร์มรายงานผล 
 
 
 
 
 
รายงานผลการด าเนนิการรายไตรมาส ตาม
แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
ข้อมูลในฐานข้อมูลเป็นปัจจบุัน ตรวจสอบสถานะ
โครงการได ้

ติดตามความกา้วหน้าการเตรียมความ
พร้อมด้านวิศวกรรม และการจดัท า
ประมาณการเพื่อเสนอขอรับ
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
ก าหนดระยะเวลาการรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
ติดตามความกา้วหน้าผลการด าเนินงาน
และปัญหาอุปสรรคอย่างต่อเนือ่ง 
 
 
 
 
 
อัพเดทฐานข้อมูลโครงการต่อเนือ่ง 

-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
วิศวกรรม 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
-ส านักงาน กปร. 
-กองประสานงาน
โครงการพระราชด าร ิ
 
 
 
-ผู้อ านวยการส านักงาน
ชลประทาน 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ผู้อ านวยการโครงการ 
 
 
-ผู้อ านวยการส่วน
แผนงาน 
-ฝ่ายโครงการพิเศษ 



 

๑๘ 

8. เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือกระบวนงานฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ, 2553 ส านักงาน กปร.  

 รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1  ตัวอย่างหนังสือส านักราชเลขาธิการ แจ้งตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 9.2 ตัวอย่างหนังสือส านักงาน กปร. แจ้งตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 9.3 ตัวอย่างหนังสือชี้แจงผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางช่วยเหลือ 
 9.4 ตัวอย่างหนังสือส านักราชเลขาธิการ ทรงรับเป็นโครงการพระราชด าริ 
 9.5 ตัวอย่างหนังสือส านักงาน กปร. แจ้งทรงรับเป็นโครงการพระราชด าริ 
 9.6 แบบฟอร์มแผน/ผล การด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
 9.7 แบบฟอร์มบันทึกฐานข้อมูล 

 รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

 
  



 

๑๙ 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือกระบวนงานฎีกาขอคูมือกระบวนงานฎีกาขอ

พระราชทานพระมหากรณาพระราชทานพระมหากรณาพระราชทานพระมหากรุณาพระราชทานพระมหากรุณา

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพือ่ประสานงาน

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) 

ป 2553
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คูมือกระบวนงานฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 
กปร.) เปนหนวยงานที่ทําหนาท่ีประสานงานในการสนองพระราชดําริเพื่อใหเกิดเปนโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ ในการดําเนินงานตามภารกิจของ สํานักงาน กปร. นั้น กระบวนงานหลักท่ีสําคัญ
คือ กระบวนงานฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา เพื่อสนับสนุนใหสวนราชการสมารถดําเนินงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้น การจัดทําคูมือกระบวนงานฎีกาขอ
พระราชทานพระมหากรุณา นั้น มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา 

2. เพื่อเปนการกําหนดมาตรฐานการดําเนินงานของสํานักงาน กปร. 

3. เพื่อใหสวนราชการและผูท่ีเกี่ยวของไดทราบข้ันตอน และวิธีการดําเนินงานดานการวิเคราะห
โครงการของ สํานักงาน กปร. 

2. ขอบเขต 

 สํานักงาน กปร. กําหนดขอบเขตของกระบวนงานฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา ดังนี้ 

 สํารวจ ศึกษาวิเคราะห และจัดทําแผนงานเก่ียวกับ ฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณาเพื่อให
เกิดเปนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  

3. คําจํากัดความ 

 คําจํากัดความ ประกอบดวย 

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายความวา แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมใดๆ ท่ีสวน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ เปนผูดําเนินงานเพื่อสนองพระราชดําริ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบในกระบวนงานฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา นั้น สํานักงาน กปร. ได
มอบหมายใหผูมีสวนรับผิดชอบหลัก ประกอบดวย 

1. สํานักประสานงานโครงการพ้ืนท่ี 1 และ2 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ในงานเกี่ยวกับกระบวนการ
ศึกษา วิเคราะห และจัดทํารายงานเกี่ยวกับฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา 
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5. Work Flow กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สํานักงาน กปร. ไดกําหนดกระบวนงานประสานวิเคราะหและติดตามประเมินผลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ดังนี้  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 1.   
 
 
 
 

- สํานักงาน กปร. รับหนังสือที่สํานักราชเลขาธิการ
สงมาใหเพื่อตรวจสอบขอเท็จจริงและความเห็นใน
การดําเนินการเพื่อทูลเกลาฯ ถวาย ประกอบการ
พิจารณา 

กลุมชวยอํานวยการ -สงเรื่องให สํานักพื้นที่ 
ภายใน 1 วัน 

 2.   ดําเนินการภายใน 8 วัน สํานักพื้นที่ที่รับผิดชอบดําเนินการศึกษาขอมูลและ
พิจารณาจัดทําหนังสือเพื่อขอความรวมมือ
หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบขอเท็จจริง 
ประกอบดวย จังหวัด และกรม ที่เกี่ยวของ 

สํานักพื้นที่ ทั้ง 4 ภาค -พิจารณาความเหมาะสมของ
การประสานหนวยงานที่ตรง
ตามภารกิจที่ราษฎรขอ
พระราชทานพระมหากรุณา 

 3.   - สํานักพื้นที่ ประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในระดับ
พื้นที่และสวนกลางที่เกี่ยวของ ราษฎร ในพื้นที่ ทํา
การตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นที่ 

สํานักพื้นที่ ทั้ง 4 ภาค ตรวจสอบสภาพปญหา และ
แนวทางการแกไข 

หนังสือจาก
สํานักราช
เลขาธิการฯ 

ประสานตรวจสอบขอเท็จจริง  

ตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นที่  



 3

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 4.   ความถูกตองและชัดเจน สํานักพื้นที่รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของใหครบถวน 
ถูกตอง จัดทํารายงานเพื่อทูลเกลาฯ ถวาย เสนอ
หานผูบริหารสานงาย 

สํานักพื้นที่ ทั้ง 4 ภาค - 

 5.   ดําเนินการใหแลวเสร็จ
ภายใน 40 วัน นับแตได
ขอมูลครบถวน 

ผูบริหารสายงานและ ลปร. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ และเสนอไปยังสํานักราชเลขาธิการ 

ผูบริหารสายและ 
ลปร. 

รายงานมีความชัดเจน และ
แกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว
และเหมาะสม 

 6.   - สํานักพื้นที่นํารายงานเสนอ สํานักราชเลขาธิการ 
เพื่อทูลเกลาฯ ถวาย 

สํานักพื้นที่ ทั้ง 4 ภาค - 

จัดทํารายงานทูลเกลาฯ ถวาย  

ทูลเกลาถวายฯ รายงาน 

ผูบริหาร
เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

 7.   - สํานักราชเลขาธิการ แจงเรื่องทีทรงพิจารณา
รายงานแลวทรงมีพระราชวินิจฉัย ใหสํานักงาน 
กปร. ทราบ 

ลปร. และผูบริหาร
สายงาน 

- 

 8.   - สํานักพื้นที่แจงหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ
ใหทราบพระราชวินิจฉัย และติดตามการ
ดําเนินงานตามพระราชวินิจฉัย  

สํานักพื้นที่ ทั้ง 4 ภาค - 

9.  - สํานักพื้นที่ติดตามการดําเนินงาน รวมทั้ง 
พิจารณาประสานจัดทําแผนงาน โครงการ และ
วิเคราะหโครงการเพื่อสนับสนุนงบประมาณ 
กรณี ที่ตองของรับการสนับสนุนจาก กปร. 

สํานักพื้นที่ ทั้ง 4 ภาค ดําเนินการดวยความเรงดวน 

สํานักราชเลขาธิการแจงเรื่อง
พระราชวินิจฉัย 

สํานักงาน กปร. แจง
หนวยงานดําเนินการ 

สํานักงาน กปร. ติดตามการ
ดําเนินงาน/ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา หรือ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ขอกําหนดที่ สําคัญ 

  ความถูกตองและครบถวน สํานักพื้นที่รายงานผลการดําเนินงานเมื่อ
โครงการแลวเสร็จ จัดทําเปนรายงานเพื่อ
ทูลเกลาฯ ถวาย เสนอผูบริหารเห็นชอบ สงให
สํานักราชเลขาธิการตอไป 
 

สํานักพื้นที่ ทั้ง 4 ภาค 
และผูบริหาร 
สํานักงาน กปร. 

- 

 

จัดรายงานเพื่อ
ทูลเกลาฯ ถวาย 
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6. มาตรฐานงาน 

 สํานักงาน กปร. ประกาศมาตรฐานฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา ในการแจง
หนวยงานเพื่อประสานการตรวจสอบขอเท็จจริงใหแลวเสร็จภายใน 8 วันทําการ  

7. ระบบติดตามประเมินผล 

 สํานักประสานงานโครงการพื้นท่ี 1 และ2 เปนผูดําเนินการติดตามและรายงานผลการ
ติดตามเสนอตอผูบริหารในการประชุมผูบริหาร 

8. เอกสารอางอิง 

 เอกสารอางอิง ประกอบดวย 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 

9. แบบฟอรมท่ีใช 

 สํานักประสานงานโครงการพ้ืนท่ี 1 และ2 ไดกําหนดแบบฟอรมในการติดตามผลการ
ดําเนินงานฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา 

 

*************************************************************************** 
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(เอกสารประกอบ) 

 
การปฏิบัติงานการตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีราษฎรทูลเกลาฯ ถวายฎีกาของสํานักงาน กปร. 
 

  ข้ันตอนการตรวจสอบขอเท็จจริงกรณีราษฎรทูลเกลาฯ ถวายฎีกา 
 

         สํานักงาน กปร. ไดกําหนดกระบวนการทํางานตรวจสอบขอเท็จจริงกรณี
ราษฎรทูลเกลาฯ ถวายฎีกา และกรอบระยะเวลาในการปฏิบัติงานโดยใหสรุปเร่ืองเสนอ
สํานักราชเลขาธิการภายในไมเกิน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือจากสํานักราชเลขาธิการ 
โดยมีรายละเอียด ดังน้ี   
 ข้ันตอนที่ 1 : ในกรณีท่ีราษฎรทูลเกลาฯ ถวายฎีกา สํานักราชเลขาธิการจะ
เปนผูรับเร่ืองราวรองทุกข  หลังจากน้ันจะแจงใหกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดในพื้นท่ี
ตรวจสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเดือดรอนของประชาชนวามีจริงหรือไม พรอมท้ังแจง
เร่ืองมายังสํานักงาน กปร. เพ่ือพิจารณาและเสนอแนะขอคิดเห็นพรอมหาแนวทางในการ
แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน   
 จากน้ัน ภายใน 8 วันทําการ นับจากไดรับหนังสือจากสํานักราช
เลขาธิการ สํานักงาน กปร. จะทําหนังสือแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเปนกรณีๆ ไป เพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคล หรือขอมูลองคกรท่ีทูลเกลาฯ 
ถวายฎีกา สภาพภูมิประเทศ สภาพภูมิสังคมของพื้นท่ี ปญหา ความตองการ แผนการ
ดําเนินการใหความชวยเหลือปกติของภาครัฐ เชน แผนพัฒนาตําบล แผนพัฒนาจังหวัด 
และขอมูลดานเทคนิคการดําเนินงาน ตลอดจนพิจารณาหาแนวทางในการแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึน 
 
 ข้ันตอนที่ 2 : เม่ือแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบประมาณ 1 เดือน  
สํานักงาน กปร. จะจัดสงเจาหนาท่ีเขารวมในการตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นท่ีรวมกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของรวมทั้งผูทูลเกลาฯ ถวายฎีกา ซึ่งกระบวนการทํางานระหวางการลง
พ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง สามารถอธิบายได ดังน้ี 
  2.1  การประชุมหารือเบื้องตน 
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    การประชุมท่ีเกิดข้ึนจะมีการเชิญเจาหนาท่ีจากหนวยงานที่
เกี่ยวของตางๆ มารวมในการพิจารณา ซ่ึงสามารถอธิบายได ดังน้ี 
    2.1.1  หนวยงานที่เกี่ยวของ 
     1)  กรณีฎีกาเกี่ยวกับการขอพระราชทานแหลงนํ้า  หนวยงาน
ท่ี             นัดหมายมารวมแสดงความคิดเห็นไดแก 

 กรมชลประทาน  
-  กลุมกิจกรรมพิเศษ 
-   เจ าหน า ท่ีชลประทานในพื้น ท่ี  ไดแก  สํ า นัก
ชลประทาน โครงการชลประทานจังหวัด โครงการ
กอสราง ฝายออกแบบ ฝายพิจารณาโครงการ 

 กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช / กรมปา
ไม เพื่อมารวมใหความชัดเจนเกี่ยวกับพื้นที่ที่จะพิจารณาเปนสถานที่กอสรางฝายหรือ
อางเก็บนํ้า โดยหากตรวจสอบเบื้องตนพบวา พื้นที่ที่จะดําเนินการกอสรางอยูในเขต
อุทยานฯ ก็จะมีการทําหนังสือเชิญหัวหนาอุทยานฯ น้ันๆมารวมตรวจสอบดวย 

 กรมทรัพยากรน้ํา / กรมทรัพยากรน้ําบาดาล / กรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น เพื่อมาตรวจสอบความซํ้าซอนเกี่ยวกับแผนงานและ
งบประมาณที่จัดใหกับทองถิ่นในแตละป    

 ฝายปกครองในพื้นท่ี  ไดแก 
- จังหวัด / อําเภอ 
- องคการบริหารสวนตําบล 
- กํานัน  ผูใหญบาน 

      ราษฎรผูทูลเกลาฯ ถวายฎีกา และราษฎรที่มีสวน
ได          สวนเสียหากจะดําเนินงานโครงการ 
   2)  กรณีฎีกาเกี่ยวกับเร่ืองอื่นๆ  ก็จะพิจารณาวาเร่ืองน้ันๆ มี
หนวยงานที่เกี่ยวของหนวยงานใดบาง ยกตัวอยางเชน หากขอพระราชทานถนน ก็ควรเชิญ
กรมทางหลวงชนบทเปนหนวยงานหลักท่ีเขารวมตรวจสอบ และควรพิจารณาถึงสภาพ
พ้ืนท่ีท่ีจะเขาไปใหความชวยเหลือวา อยูในพื้นท่ีของใคร ซ่ึงตองเชิญเจาของพ้ืนท่ีมาให
ความคิดเห็นดวย นอกจากน้ีก็เชิญฝายปกครองในพื้นท่ี ราษฎรผูทูลเกลาฯ ถวายฎีกาและ
ราษฎรในพื้นท่ีมารวมตรวจสอบเชนกัน  
    2.1.2  ประเด็นของการพูดคุยปรึกษาหารือ จะประกอบดวย
ประเด็นตางๆ ดังน้ี 

- ปญหาความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึนของราษฎรผูทูลเกลาฯ ถวาย
ฎีกา 
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- โครงสรางพ้ืนฐานท่ีมีอยูในพื้นท่ี หากราษฎรขอพระราชทาน
ความชวยเหลือเร่ืองนํ้า ก็ตองตรวจสอบแหลงนํ้าท่ีใชอยูใน
ปจจุบัน 

- ขอมูลเกี่ยวกับความซ้ําซอนของโครงการ โดยการสอบถาม
จากจังหวัด  และหนวยงานที่เกี่ยวของ วา โครงการที่ราษฎร
ทูลเกลาฯ ถวายฎีกา ซํ้าซอนกับแผนงานชวยเหลือปกติของ
ภาครัฐหรือไม 

- สถานะของพื้นท่ีท่ีจะพิจารณาจัดทําโครงการเพื่อใหความ
ชวยเหลือราษฎรวาอยูในเขตรับผิดชอบของหนวยงานใด 
และมีแนวทางในการขอเขาใชพ้ืนท่ีไดอยางไร 

- ขอเสนอแนะและการมีสวนรวมขององคการปกครองสวน
ทองถิ่นท่ี สามารถเขามารวมมือในการใหความชวยเหลือแก
ราษฎร 

- การพูดคุยควรใหไดขอสรุปเกี่ยวกับแนวทางในการแกไข
ปญหาท่ีเหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ี และประโยชนท่ีเกิดข้ึน
สูงสุด 

 ท้ังน้ี การพูดคุยสอบถามกับราษฎรของสํานักงาน กปร. จะตอง
ไมมีลักษณะเปนการสรางเง่ือนไขใหกับหนวยงาน  องคกร และชุมชน  เชน  

- การใหสัญญาวาจะใหการสนับสนุนโครงการ/งบประมาณใน
การชวยเหลือราษฎร 

- ไมเขาไปรวมเจรจาในเร่ืองปญหาความขัดแยงตางๆ เชน 
เจรจาปญหาขัดแยงท่ีดิน  ซ่ึงในเร่ืองน้ีจะตองใหชุมชนเจรจา
กันเอง โดยใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบไปรวมในการใหขอมูล  

   2.2  การตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นที่ 
    -   เม่ือพูดคุยปรึกษาหารือไดขอสรุปเบื้องตนแลว ก็จะถึงข้ันตอน
ของการตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นท่ี  ซ่ึงหนวยงานที่เกี่ยวของทุกฝายจะไดรวมลงพื้นท่ี
โดย เพ่ือใหไดเห็นสภาพพื้นท่ีจริง 
    -  เนนการสํารวจและตรวจสอบสภาพภูมิประเทศและภูมิสังคมของ
พ้ืนท่ี เพ่ือพิจารณารูปแบบ/วิธีการและทางเลือกในการใหความชวยเหลือราษฎรอยาง
เหมาะสม 
    -  ระหวางท่ีเดินทางตรวจสอบพ้ืนท่ี จะมีการมอบหมายเจาหนาท่ี
บางสวนพูดคุยกับราษฎรในพื้นท่ี เพ่ือใหทราบถึงสภาพปญหาและความตองการที่แทจริงของ
ราษฎร 
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    -  ใชเคร่ืองตรวจจับพิกัดพ้ืนท่ี เพ่ือดําเนินการตรวจสอบสภาพ
พ้ืนท่ีใหแนชัด สําหรับนํามาเปนขอมูลในการเขียนรายงานทูลเกลาฯ ถวายในลําดับตอไป 
 
  ข้ันตอนที่ 3 : หนวยงานท่ีเกี่ยวของสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริง พรอม
ท้ังพิจารณาหาแนวทางในการใหความชวยเหลือ โดยหนวยงานตางๆ ไดกําหนดระยะเวลาใน
การสงขอมูลมายังสํานักงาน กปร. ดังน้ี 
   (1)  กรมชลประทาน พิจารณาตรวจสอบทางดานเทคนิควิศวกรรม         
โดยระยะเวลาตรวจสอบจะดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน 
   (2)  กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช พิจารณาตรวจสอบ
พ้ืนท่ีปา โดยระยะเวลาตรวจสอบจะดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน 
   (3)  กระทรวงมหาดไทย ระยะเวลา 15 วัน 
   (4)  หนวยงานอื่นๆ ระยะเวลา 30 วัน 
 
 

 ข้ันตอนที่ 4 : เม่ือไดรับขอมูลตามขั้นตอนที่ 3 แลว สํานักงาน กปร. จะ
ดําเนินการสรุปขอเท็จจริง พรอมใหความเห็นประกอบการพิจารณาเกี่ยวกับแนวทางใน
การใหความชวยเหลือหรือแกไขปญหาที่เกิดขึ้น เพื่อจัดสงใหสํานักราชเลขาธิการ โดย
ระยะเวลาในการจัดทํารายงานสรุปเสนอไปยังสํานักราชเลขาธิการ จะตองจัดทําใหแลว
เสร็จภายใน 40 วัน หลังจากไดรับหนังสือตอบความเห็นของหนวยงานที่เกี่ยวของฉบับ
สุดทาย  
   ท้ังน้ี การเขียนรายงานจะประกอบดวย 3 สวนคือ เ ร่ืองเดิม 
ขอเท็จจริง และความเห็นของสํานักงาน กปร. ซ่ึงเน้ือหาในรายงานจะตองเปนขอมูลท่ี
แทจริง ถูกตอง และเกิดจากการประมวลความคิดเห็นและขอเสนอแนะจากหนวยงานท่ี
เกี่ยวของทุกฝาย ท่ีไดรวมกันพิจารณาแกไขปญหาความเดือดรอนใหกับราษฎร โดยใน
สวนความเห็นของสํานักงาน กปร . เกี่ยวกับการรับเปนโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ จะแสดงจุดยืนอยางชัดเจนวา เห็นสมควรรับเปนโครงการ อันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ หรือวา ไมเห็นสมควรรับเปนโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ กรณี
ท่ีเห็นวาไมควรรับเปนโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริอาจเสนอแนะถึงแนวทางให
ความชวยเหลือในรูปแบบอื่นๆ เพ่ิมเติมไปดวยในรายงานทูลเกลาฯ ถวาย 
    สําหรับหลักการพิจารณารับเปนโครงการอันเ น่ืองมาจาก
พระราชดําริ จะมีการพิจารณาในประเด็นตาง ๆ ดังน้ี 
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    1)  โครงการฯ ดังกลาวเกิดจากปญหาความเดือดรอน หรือความ
ตองการของประชาชนในพื้นท่ีน้ัน ๆ จริง โดยตองวิเคราะหใหเห็นถึงสาเหตุและปญหาของ
ประชาชนและมีขอมูลประกอบ เพ่ือช้ีใหเห็นถึงสภาพปญหา 
    2) โครงการฯ ดังกลาวจะตองไมขัดหรือแยงตอขอกฎหมาย 
    3) ควรพิจารณาถึงความเหมาะสมดานเศรษฐกิจและสังคมทองถิ่น 
หลีกเลี่ยงการแกไขปญหาความเดือดรอนใหกับคนกลุมหน่ึง โดยสรางประโยชนใหกับคนอีก
กลุมหน่ึง ไมวาประโยชนทางเศรษฐกิจเกี่ยวกับการลงทุนน้ัน จะมีความเหมาะสมเพียงใดก็
ตาม 
   4) โครงการฯ ดังกลาวจะตองไมเกิดผลกระทบตอส่ิงแวดลอมอยาง
รุนแรงและในวงกวาง 
   5) ในกรณีท่ีเกิดกรณีพิพาทเร่ืองท่ีดินหรือเกิดขอขัดแยงอื่นๆ ใน
ชุมชน ประชาชนในพื้นท่ีจะตองรวมกันแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนใหแลวเสร็จกอน 
   6) โครงการฯ ดังกลาวจะตองเกิดประโยชนอยางสูงสุดตอประชาชนใน
พ้ืนท่ี หากโครงการฯ ใดไมสามารถชวยเหลือไดอยางครอบคลุมในพ้ืนท่ีท่ีรองขอหรือทุก
ประการท่ีรองขอ จะตองมีเหตุผลทางดานเทคนิคประกอบการพิจารณา ตลอดจนหาวิธีการ
อื่นในการใหความชวยเหลือตอไป 
   7) โครงการฯ จะตองมีรูปแบบท่ีเหมาะสมกับรายละเอียดของภูมิ
ประเทศ ภูมิสังคมของพื้นท่ี ยกตัวอยางเชน ราษฎรในพื้นท่ีมีความตองการใชนํ้าเพ่ือ
การเกษตร แตเน่ืองดวยพื้นท่ีเปนท่ีสูง เปนเนินเขา หนวยงานท่ีเกี่ยวของจึงตองพิจารณา
ใหความชวยเหลือ โดยจะดําเนินการกอสรางฝาย เพ่ือจัดหานํ้าใหแกราษฎร  
   8) ประชาชนจะตองเขามามีสวนรวมในการดําเนินงานโครงการตั้งแต
ตน โดยรวมกันจัดต้ังเปนกลุมผูใชนํ้าต้ังแตกอนดําเนินงาน อีกท้ังรวมประชุมออกความ
คิดเห็นตอรูปแบบและวิธีการดําเนินงานโครงการ รวมรับทราบขอมูลการดําเนินงาน
โครงการ รวมบริหารจัดการโครงการเมื่อดําเนินงานโครงการแลวเสร็จ ประการสําคัญผล
จากการดําเนินงานโครงการดังกลาวประชาชนจะเปนผูรวมรับประโยชนท่ีเกิดข้ึน 
   9) สําหรับการพิจารณาโครงการฯ ท่ีอยูในเขตพื้นท่ีปา เพ่ือการ
อนุรักษและปาอื่นๆ จะมีหลักเกณฑในการพิจารณา 5 ประการ ดังน้ี 

    (1)  หลักกฎหมาย 
    (2)  นโยบายของรัฐ 
    (3)  หลักทางวิชาการ 
    (4)  หลักความเหมาะสม 
    (5)  ผลกระทบท่ีจะตามมา 



 12

 
 ท้ังน้ี  การพิจารณาจะไมนําขอกฎหมายมาเปนขออางเพ่ือการไมกระทํา และ

ไมควรนําความตองการของผูใดมาเปนขออางท่ีจะมาฝาฝนกฎหมาย ซ่ึงวิธีการที่ดีท่ีสุดคือ
การนําความเหมาะสมมาพิจารณา 

 
  การดําเนินงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริที่เกิดข้ึนจากการทูลเกลาฯ  
ถวายฎีกา 
   ในกรณีท่ีไดพระราชทานพระมหากรุณาฯ ใหดําเนินการใหความชวยเหลือ
แก           ผูทูลเกลาฯ ถวายฎีกา และทรงรับโครงการนั้นๆ ไวเปนโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ สํานักงาน กปร. จะตองดําเนินงานตามขั้นตอนดังน้ี 
     การจัดทําโครงการ 
    ดําเนินการประสานหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําแผนงาน
โครงการฯ ข้ึนโดยยึดกรอบในการดําเนินงานตามท่ีไดพระราชทานพระมหากรุณาฯ ไว
แลว และกําหนดแนวทางการดําเนินงานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของใหสอดคลองกับแนว
ทางการแกไขปญหาท่ีไดทูลเกลาฯ ถวาย  โดยมุงเนนใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในพื้นท่ีโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางยั่งยืน  
    สวนกรณีพ้ืนท่ีโครงการอยูในเขตปาน้ัน หนวยงานที่เกี่ยวของ
จะตองดําเนินการขออนุมัติ อนุญาตใหแลวเสร็จตามข้ันตอนของกฎหมาย พรอมท้ังสง
สําเนาการอนุมัติ อนุญาต เพ่ือประกอบการขอรับการสนับสนุนงบกลาง กปร. ตอไป 
 
 
     การอนุมัติโครงการ 
    เม่ือจัดทําแผนงาน / โครงการ และงบประมาณในการดําเนินงานเสร็จ
เรียบรอยแลว หนวยงานที่เกี่ยวของจะตองเสนอโครงการผานตนสังกัดระดับกรมและระดับ
กระทรวงมายังสํานักงาน กปร. เพ่ือนําเขากระบวนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากงบ
กลางท่ีต้ังไวสําหรับการดําเนินงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ (งบกลาง กปร.) โดยจะ
พิจารณาตามหลักเกณฑการวิเคราะหโครงการที่กําหนดไว และนําเสนอความเห็นตอ
นายกรัฐมนตรี ประธาน กปร. เพ่ือพิจารณาอนุมัติหลักการและวงเงินงบประมาณในการ
ดําเนินงานตอไป 
     การกํากับดูแล สนับสนุน และใหคําปรึกษาแนะนํา 
    หลังจากท่ีประธาน กปร. ไดพิจารณาอนุมัติแผนงาน / โครงการ
และงบประมาณแลว หนวยงานที่เกี่ยวของจะดําเนินงานโครงการฯ โดยสํานักงาน กปร. 
จะทําหนาท่ีกํากับ ดูแล สนับสนุน ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนํา เพ่ือใหการดําเนินงาน
สอดคลองกับแนวพระราชดําริและเปนไปตามแผนปฏิบัติการที่วางไวอยางมีประสิทธิภาพ
และมีประสิทธิผล 



 13

     การติดตามความกาวหนาในการดําเนินงานโครงการ 
    สํานักงาน กปร. เปนแกนกลางการติดตามความกาวหนาในการ
ดําเนินงานโครงการฯ รวมกับสวนราชการที่เกี่ยวของ ต้ังแตเร่ิมตนจนเสร็จส้ินโครงการฯ 
เพ่ือทราบผลความกาวหนา ปญหา อุปสรรคในการดําเนินงานที่เกิดข้ึน ตลอดจนประโยชนท่ี
ประชาชนจะไดรับ 
     การจัดทํารายงานขึ้นทูลเกลาฯ ถวาย 
    สํานักงาน กปร. รับผิดชอบในการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
โครงการฯ ข้ึน ทูลเกลาฯ ถวาย เพ่ือทรงทราบฝาละอองธุลีพระบาทเปนระยะๆ ตามโอกาส
ท่ีเหมาะสม อาทิเชน เม่ือดําเนินโครงการฯ แลวเสร็จ ชวงกอนท่ีพระบรมวงศจะเสด็จพระ
ราชดําเนินแปรพระราชฐาน ณ พระตําหนัก ทักษิณราชนิเวศน  จังหวัดนราธิวาส หรือชวง
กอนเสด็จพระราชดําเนินทอดพระเนตรความกาวหนาของโครงการฯ เปนตน 

 

 

 



 

๓๔ 

ตัวอย่างหนังสือส านักราชเลขาธิการ แจ้งตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 
 

 
 

 
 



 

๓๕ 

ตัวอย่างหนังสือส านักงาน กปร. แจ้งตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

 
 
 
 
 



 

๓๖ 

ตัวอย่างหนังสือชี้แจงผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางช่วยเหลือ  
 
 

 
 
 
 
 
 



 

๓๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๘ 

ตัวอย่างหนังสือส านักราชเลขาธิการ แจ้งทรงรับเป็นโครงการพระราชด าริ  
 

 
 
 
 
 
 



 

๓๙ 

ตัวอย่างหนังสือส านักงาน กปร. แจ้งทรงรับเป็นโครงการพระราชด าริ  
 



 

๔๐ 

                                                                                                                                                                  ผลการด าเนินงานในช่วงเวลา 
   1 ต.ค. – 31 ธ.ค. 
 แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ   1 ม.ค. – 31 มี.ค. 
 วันที่รายงาน                                  1 เม.ย. – 30 มิ.ย. 
   1 ก.ค. – 30 ก.ย. 
 
1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม         
2. สถานที่ด าเนินการ  ชื่อหมู่บ้าน                   หมู่ที่              ต าบล                    อ าเภอ                      จังหวัด       
3. หน่วยงานรับผิดชอบ    กรม                          กระทรวง                     
4. วันที่ กปร. อนุมัติ                                           จ านวนเงิน                            บาท 
 วันที่ ส านักงบประมาณอนุมัติ                             จ านวนเงิน                            บาท 
5. ระยะเวลาด าเนินงาน         เดือน  เริ่มด าเนินงาน เดือน/ปี                            คาดว่าจะแล้วเสร็จในเดือน/ปี          
6. แผนการด าเนินงานสะสมภาพรวมทั้งโครงการถึง ณ วันที่รายงาน ร้อยละ ………….. 
7. ผลการด าเนินงานสะสมภาพรวมทั้งโครงการถึง ณ วันที่รายงาน ร้อยละ ................ 
 
 

ผู้รายงาน  ชื่อ                                            ต าแหน่ง                                        หน่วยงาน                                                                    .                                                  
ง            โทรศัพท์                                                  โทรสาร                                                   จ                                     
 
  



 

๔๑ 

 

1.ช่ือโครงการ/กิจกรรม...................................................................................................................................................................................................................
2.สถานท่ีด าเนินงาน ช่ือหมู่บ้าน................................หมู่ท่ี.....................ต าบล.....................อ าเภอ.....................จังหวัด.............................................................................................................................
3.หน่วยงานรับผิดชอบ  กรม..........ชลประทาน..........กระทรวง..........เกษตรและสหกรณ์..................................................................................................................................................................................................................
4.กปร.อนุมัติ เม่ือวันท่ี…………………………...วงเงิน…………………………………..บาท  ส านักงบประมาณอนุมัติ เม่ือวันท่ี………………………………….วงเงิน…………………………………..บาท
5.เร่ิมด าเนินงาน เม่ือ…………………………………...คาดว่าจะแล้วเสร็จในเดือน/ปี…………………………………………..ระยะเวลาด าเนินงาน………………………………..เดือน (แนบปฏิทินการปฏิบัติงาน)

รายละเอียด
แผนงาน/กิจกรรม ปริมาณ หน่วย แผน ผล

รวม ณ วันท่ีรายงาน 
รวม

6.ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ.......................................................................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
*รายละเอียดแผนงาน/กิจกรรม ตามท่ี กปร. อนุมัติ
ผู้รายงาน ช่ือ/นามสกุล.......................................ต าแหน่ง........................................หน่วยงาน...........................................................

หมายเหตุ 1.กรุณารายงานมายังส านัก กปร. ภายใน 15 วัน หลังจากส้ินสุดงวดการรายงานแต่ละงวด และรายงานผ่านช่องทางระบบ http://eprojectsdpb.go.th
2.ช่องทางในการรายงานผล ทางโทรสารตามกอง/ศูนย์/กลุ่ม ท่ีรับผิดชอบ หรือ e-mail : ตามกอง/ศูนย์/กลุ่ม ท่ีรับผิดชอบ

แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ
วันท่ีรายงาน.................................

ผลการด าเนินงานจามจริงอาจจะเท่ากับ
แผน น้อยกว่า หรือมากกว่าแผนก็ได้
ถ้าน้อยกว่าต้องบอกเหตุผลให้ชัดเจน
ใน ข้อ 6 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
และหากมีการเปล่ียนแผนการปฏิบัติงาน 
โครงการฯ (เอกสารแนบ 1 )
กรุณาแนบมาใหม่ด้วยทุกคร้ัง

เป้าหมาย ผลการด าเนินงานสะสม (ร้อยละ)
ล าดับท่ี งบประมาณเบิกจ่ายจริง (บาท) หมายเหตุ



 

๔๒ 

 
 
 

โครงการ/แผน/กิจกรรม
โครงการ........................... (1) ม.ค.61 ก.พ.-61 มี.ค.-61 เม.ย.-61 พ.ค.-61 มิ.ย.-61 ก.ค.-61 ส.ค.-61 ก.ย.-61 ต.ค.-61 พ.ย.-61 ธ.ค.-61

อ าเภอ.............. จังหวัด................. (ร้อยละ) (ร้อยละ) (ร้อยละ) (ร้อยละ) (ร้อยละ) (ร้อยละ) (ร้อยละ) (ร้อยละ) (ร้อยละ) (ร้อยละ)
ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4

(1) = เดือนท่ี 1 หมายถึง เดือนแรกท่ีได้รับอนุมัติเงินงวดงบประมาณจากส านักงบประมาณ = เดือนมกราคม 
(2) = ร้อยละแผนการปฏิบัติงานสะสมในแต่ละไตรมาส = ไตรมาส 2 เดือน มี.ค. เป็น 4 , ไตรมาส 3 เดือน มิ.ย. เป็น 26.52 , ไตรมาส 4 เดือน ก.ย. เป็น 100.00

แผนการปฎิบัติงาน (ข้อละสะสม)

แผนการปฎิบัติงานโครงการท่ีของบ กปร. ปีปัจจุบัน (ตามข้อ 4 ส านักงบประมาณอนุมัติ )

(2) ร้อยละ แผนงานสะสม



 

๔๓ 

แบบฟอร์มบันทึกฐานข้อมูล 
 

 
 
 
 

วันท่ี วันท่ีรับเป็น

พระราชด าริ พระราชด าริ
E N (วัน/เดือน/ปี) (วัน/เดือน/ปี)

รวม
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

สถานภาพ  
(แล้วเสร็จ/อยู่
ระหว่าง/ยังไม่
ด าเนินการ)

เลขระเบียน ช่ือโครงการ ประเภท ขนาด จ านวน
ครอบครัว 
(ครอบครัว)

ต าบล อ าเภอ จังหวัด พิกัด UTM พระราชด าริ
ของ

พรด.ตรง/ฏี
กา

เร่ิมก่อสร้าง ก่อสร้างเสร็จ ความจุอ่างเก็บน  า 
(ลบ.ม.)

พื นท่ี
ชลประทาน

(ไร่)

พื นท่ีรับ
ประโยชน์ (ไร่)

หมายเหตุหรือ
ปัญหาท่ีท าให้ไม่

สามารถ
ด าเนินการได้

ระบบชลประทาน รูปภาพ หมายเหตุท่ัวไป งบประมาณ


