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 1 บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

คู�มือการมีส�วนร�วมของประชาชน  
โดย นางสาวจิตรารัตน� จันทนา / ฝ3ายสังกัด โครงการพิเศษ (ภายในประเทศ) 

 
 
งานการมีส
วนร
วมของประชาชนมีลําดบัการทาํงาน ดังนี ้
 
ขั้นตอนที่ 1. งานจัดเตรียมข	อเสนอ 
1.1 ศึกษาขอบเขตงาน/ทาํความเข!าใจงาน 
1.2 แจกแจงข!อมูลใน TOR ดังนี ้

1.2.1 กิจกรรมที่ทําการศึกษา เช
น ถนน การพัฒนาพืน้ที่ พฒันาแหล
งน้ํา โครงการชลประทาน เป2นต!น 
1.2.2 พื้นที่เป3าหมาย อยู
ในพื้นที่หมู
บ!าน ตาํบล อําเภอ จังหวัด และอยู
ในองค6กรปกครองส
วนท!องถ่ินใดบ!าง  
1.2.3 กิจกรรมตามที่ TOR กําหนด เช
น  
  - จํานวนการจัดประชุม/จาํนวนคนเข!าร
วมประชุมที่กําหนด  
  - ประเภทสื่อประชาสัมพนัธ6 และจํานวนที่กําหนด 
  - อ่ืนๆ เช
น เจ!าหน!าที่ประจําสํานกังาน เป2นต!น (ถ!ามี) 
1.2.4 การส
งงาน และการจัดกิจกรรมการมีส
วนร
วม   
 

1.3 วิเคราะห6ข!อมูล/เขียนข!อเสนอ   
1.3.1 ความสําคัญและความจําเป2นของการมีส
วนร
วม 
1.3.2 การวิเคราะห6วิธี/กระบวนการมีส
วนร
วม โดยวิเคราะห6พื้นที่ สื่อที่ใช! และกลุ
มเป3าหมาย  

- พื้นที่/กลุ
มเป3าหมาย หาข!อมูลกระบวนการมีส
วนร
วมของกลุ
มเป3าหมายทีผ่
านมาว
า มีแนวโน!มเป2น
แบบไหน ดูจากภาพข
าว หรือ ข!อมูลโครงการอ่ืนที่ทําในพื้นที ่

- สื่อ หาข!อมูลจุดเด
น จุดด!อยของแต
ละสื่อ เพื่อเลือกใช!ในพื้นที ่
1.3.3 กระบวนการมีส
วนร
วม 

- การพบปะ (บางส
วนได!จากข!อ 1.2.2) 
- สื่อที่ใช! (ถ!ามีสื่อใดที่ระบุว
าให!ทาํตลอดระยะเวลาของโครงการ ให!เตรียมหาข!อมูลเพื่อจัดทําไว!ด!วย 

เช
น website เจ!าหน!าที่ประจําโครงการ เป2นต!น) 
- การจัดประชุม (ดูตามที่ TOR กําหนด หรือ พิจารณาจากความจําเป2นหากต!องเพิ่มเติม) 

ส
วนประกอบที่สาํคัญ คือ  
 + จํานวนคร้ังที่จัดประชุม  
 + จํานวนเวทีที่จัดในแต
ละคร้ัง 
 + วัตถุประสงค6ของการจัดประชุมในแต
ละคร้ัง  
 + จํานวนผู!เข!าร
วมประชุมในแต
ละคร้ัง 
 + สื่อที่ใช!ในการประชุม  
 + กลุ
มเป3าหมายของการจัดประชมุ 
 + สถานทีป่ระชุม 
 + ลําดับของการจัดประชุม 

1.3.4 การวัดความสาํเร็จของกระบวนการมีส
วนร
วม (ถ!ามี) เช
น วัด 
- จํานวน/กลุ
มเป3าหมายที่กําหนด 
- การได!รับข!อมูลจากสื่อที่ใช! 
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- การรับรู!/เข!าใจ  
 

ขั้นตอนที่ 2. ขั้นจัดเตรียมรายงานเบื้องต	น (Inception Report) 
2.1 ทบทวน ขอบเขตงาน/ทําความเข!าใจงาน และข!อเสนอทางด!านเทคนิคที่นําส
ง 
2.2 จัดทํา Inception Report โดยเพิ่มเติมข!อมูลให!ละเอียดกว
าที่เขียนในข!อเสนอ ว
า จะทาํทาํไม อย
างไร ที่ไหน 

เม่ือไหร
 และกับใคร 
2.3 จัดทํา power point สําหรับการนําเสนอที่สอดคล!องกับในรายงาน 
2.4 จัดทําแผนการทํางานด!านการมีส
วนร
วมที่ กําหนดงานแต
ละกิจกรรมที่ชัดเจน โดยอ!างอิงจากวนัที่ในสัญญา

และการส
งรายงาน โดยประมาณการวันอนุมัติรายงานแต
ละฉบับตามความเหมาะสมกับแต
ละหน
วยงาน  และ
ส
งให!กับทีมงานของโครงการให!รับทราบร
วมกัน และปรับปรุงถ!ามีการเปลี่ยนแปลงไปจากแผนนี้ ดังตัวอย
าง 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียมข	อมูล/สื่อก�อนเร่ิมงาน 
3.1 จัดหา/จัดเตรียมสื่อที่จะใช!ในโครงการ โดยเฉพ
ะสื่อ/งานที่กําหนดใน TOR ว
าให!เร่ิมตลอดระยะเวลาของ

โครงการ (ดูจาก TOR หรือ ข!อเสนอว
าเสนอราคา) 
3.2 จัดเตรียมข!อมูลชื่อ ที่อยู
 เบอร6โทรกลุ
มเป3าหมาย 
3.3 จัดเตรียม/จัดหาสถานที่จัดประชุม โดยพิจารณาความเหมาะสมในการเดินทาง ข!อมูลทีส่อบถาม เช
น  

- ระยะห
างของสถานที่จัด กับกลุ
มเป3าหมาย 
- ชื่อห!อง ชั้น  
- ความจุของห!องตามการจัดรูปแบบต
าง ๆ เป2น theater (ไม
มีโตTะ), lecture (มีโตTะ) 
- อุปกรณ6/ของที่ รร จัดให! เช
น ป3ายหลังเวที จาํนวนไมค6 เป2นต!น 
- ราคาห!องประชุม อาหารกลางวนั (ลงโตTะ บุฟเฟY) เบรค ห!องพัก 
- วิธีการจ
ายเงิน เงนิสด/ชําระผ
านบัตร ค
ามัดจาํ (ถ!ามี) 
- ชื่อผู!ติดต
อ (sale)  
 

ขั้นตอนที่ 4 การเข	าพบหน�วยงานที่สําคัญ/เกี่ยวข	อง 
4.1 สรุปรายชื่อหน
วยงานสาํคัญที่เข!าพบ ประกอบด!วย หน
วยงานปกครองระดับจังหวัด อําเภอ องค6กรปกครอง

ส
วนท!องถ่ิน หรือ หน
วยงานอ่ืนที่เก่ียวข!องกับโครงการเพื่อให!การทํางานเกิดการบูรณาการ 
4.2 จัดเตรียมเอกสาร / power point เพื่อใช!ประกอบการเข!าพบ โดยสาระสําคัญของการเข!าพบคือ แจ!ง

ความสําคัญ วตัถุประสงค6 ขอบเขตงาน พืน้ที่ศึกษา แผนงาน และแผน/วัตถุประสงค6ของการจดัประชุมในแต

ละคร้ัง 

4.3 ประสานงานกับหน
วยงาน เพื่อนัดหมาย 
4.4 ร
างจดหมาย/ส
งจดหมายให!กรมทางหลวงเพื่อออกจดหมาย 
4.5 ส
งจดหมาย ติดตามและยืนยนัการเข!าพบปะ สอบถามชื่อ/ตําแหน
งผู!ให!เข!าพบ จํานวน สถานที ่เวลา และชื่อ/

ตําแหน
งผู!ประสานงานและเบอร6ติดต
อ 
4.6 จัดทําแผนการเดินทาง ประสานงาน/นดัหมายทีมงาน ได!แก
 ทมีงานด!านวิศวกรรม สิ่งแวดล!อม  และจองรถ

เพื่อการเดินทาง 
4.7 วันเข!าพบ จัดเตรียมเอกสาร เคร่ืองมือที่ใช! กล!องถ
ายรูป เครืองบันทึกเสียง ใบเซ็นต6ชือ  
4.8 ติดต
อประสานงานเบื้องต!น/สาํรวจ/ตําแหน
งการติดตัง้ป3ายประชาสัมพันธ6ต
างๆ 
4.9 สรุปผลการประชุม ประกอบด!วย ชื่อตําแหน
งผู!เข!าร
วมประชุม สถานทีท่ี่ประชุม และสรุปประเด็นที่ได!รับ 

พร!อมรูปประกอบ 
4.10 ดําเนินการหลังจากรายงาน Inception ได!รับอนุมัติและก
อนการประชุมปฐมนิเทศโครงการ 
 
ขั้นตอนที่ 5 ระหว�างรอการตรวจรับรายงาน 
5.1 ภายหลังการส
งรายงาน (ที่เป2นเงื่อนไขของการการจัดประชุม) ให!จัดเตรียม ดังนี้  

- แผนการจัดประชุม 
- ร
างจดหมายต
าง ๆ 
- รายชื่อ/ที่อยู
กลุ
มเป3าหมาย 
- Content เอกสารประกอบการประชุม พร!อมผู!รับผิดชอบ และแจ!งวันขอรับเอกสาร (ควรเป2นก
อนวัน

ประชุมตรวจรับงาน) 
- Template power point สําหรับการประชุม พร!อมผู!รับผิดชอบ และแจ!งวนัขอรับ (ควรเป2นก
อนวัน

ประชุมตรวจรับงาน) 
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- ร
าง/ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ6ต
างๆ  
 
ขั้นตอนที่ 6 วันการตรวจรับรายงาน 
6.1 วันตรวจรับรายงาน ให!จัดเตรียม แผนการจัดประชุม ร
างจดหมาย และอ่ืนๆ เพื่อส
งร
างคร้ังที่ 1 ให!กับ

กรรมการที่ดูแลด!าน PP 
6.2 ตรวจสอบวันจัดประชุม  
6.2.1 ถ!างานได!รับอนุมตัิ : ประมาณการจากแผนงาน/อัพเดทวันที่อนมัุติรายงาน  
6.2.2 ถ!างานไม
ได!รับอนุมัติ : หารือกับทีมงานว
ามีประเด็นที่ปรับแก!ก่ีวัน เพื่อประมาณการจากแผนงาน/อัพเดทวนัที่

ปรับแก!  
 
ขั้นตอนที่ 7 งานเตรียมจัดประชุม 
7.1 ก
อนการติดประกาศ 15 วัน 

- ยืนยันวนัจัดประชุมกับโรงแรมทีต่ิดต
อไว!   
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม รายชื่อกลุ
มเป3าหมาย ที่อยู
 
- จัดทําสื่อประกอบการประชุม 
- จัดทําแผนการติดตั้งป3ายประชาสัมพันธ6/ส
งจดหมายเชิญ ติดต
อหน
วยงานเพื่อการติดตั้งป3ายประชาสัมพันธ6 

7.2 เบิกเงินทดรองจ
ายสาํหรับกาจัดประชุม 
7.3 ช
วงวันติดประกาศ 15 วัน 

- ส
งจดหมายเชิญประชุมและติดประกาศ by hand พร!อมถ
ายรูปการติดประกาศทุกที ่
- ส
งจดหมายเชิญประชุม ทางไปรษณีย6 
- ติดตั้งป3ายประชาสัมพันธ6 ติดต
อ  
- การเข!าพบปะหน
วยงาน 

7.4 การซ!อมการนําเสนอกับกรมทางหลวง 
 - จัดเตรียม power point การเตรียงาน ประกอบไปด!วย  
  + รูปสถานที่จัดประชุม  
  + กําหนดการประชุม  
  + จํานวนกลุ
มเป3าหมายที่เชิญ/ผู!ตอบกลับ  
  + ประธานในทีป่ระชุม  
  + เอกสารประกอบการประชุม/สือ่ที่ใช!ในการประชุม  
  + และอ่ืนๆ ในกรณที่จาํนวนที่ตอบรับมาน!อย ให!ข!อมูลสนับสนุน/แผนการดาํเนินเพื่อให!ได!จํานวน

ผู!เข!าร
วมประชุมที่เหมาะสม  
 - จัดเตรียม power point การนาํเสนอในการประชุม  
7.5 การประสานนดัหมายการเดินทางกับกรมทางหลวง / ทีมงาน จองรถ แจ!งวันเวลาการเดินทาง ชื่อและเบอร6

ติดต
อคนขับรถ  ในกรณีที่ กรมทางหลวงมีการเดินทางไปเป2นคณะและมีการสาํรวจพืน้ที่เพิ่มเติมให!จัดทํา
แผนการเดินทางประกอบ พร!อมข!อมูลสถานที่ที่จะสาํรวจ ร!านอาหารในแต
ละม้ือ  

7.6 จัดทําแผนการปฎิบัติงานโดยแจกแจงกิจกรรมและผู!รับผิดชอบแต
ละงาน เพื่อขออนุมัติทีมงานไปจัดประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 8 วันก�อน วันประชุม/วันประชุม 
8.1 วันก
อนการประชุม ลงพืน้ที่เพื่อประชาสัมพนัธ6เข!าร
วมการประชุม และจัดเตรียมสถานที่ โดยทาํ list รายการที่

จัดเตรียม ตามที่กําหนดไว!ในแผนการปฎิบัตงิาน   
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8.2 ข!อควรพิจารณาของการจัดสถานที ่
- จํานวนที่นัง่ควรพอเหมาะกับจํานวนที่ตอบรับ เกินกว
าที่ตอบรับ 10-15 ตัว และสอบถามจาํนวน/สถานที่ที่

จะมาเสริมให!ทันเวลา 
- โตTะลงทะเบียน อยู
ในตําแหน
งทีเ่หมาะสม และวางของให!สามารถเข!าออกได!สะดวก 
- ที่ติดตั้งนทิรรศการ ให!อยู
ในตําแหน
งที่อยู
ระหว
างจุดลงทะเบยีนกับที่นัง่ เพื่อให!สามารถแวะอ
านได! 
- ทดสอบเสียง และ power point โดยดผู
านจอ เพื่อตรวจสอบความเรียบร!อยอีกคร้ัง 
- จัดทําป3ายการจัดประชุม/ป3ายนาํทางมาห!องประชุม 

8.3 Update ข!อมูลเอกสารประกอบการประชุมในสื่อออนไลน6ต
างๆ เช
น website fanpage line กลุ
ม 
8.4 วันประชุม ตรวจสอบความเรียบร!อยของสถานที่ อุปกรณ6ตาม list ให!พร!อม และบุคคลากรอยู
ในตําแหน
งที่

ได!รับมอบหมาย 
8.5 แจ!งชื่อห!องอาหาร สถานที่เบรค และมีการให!สัญญาณเม่ืออาหารเบรค/อาหารกลางวัน พร!อม ให!ทีมงานทราบ 
8.6 ในระหว
างการเปlดรับฟmงข!อคิดเห็น ให!บุคลากรที่ได!รับมอบหมายอยู
ด!านหน!าเวที และทาํสัญญาณการส
งไมค6

ให!ผู!เข!าร
วมประชุม (ส
งให!ทีละคน)  
8.7 ผู!ที่ทําหน!าทีบ่ันทึการประชุม ให!สรุปประเด็นเบื้องต!นให!เสร็จ อย
างน!อยต!องมีการเขียนบนัทึกว
า มีใครบ!าง 

และคําถามอะไรบ!าง ทีมงานมีตอบชี้แจงอะไรบ!าง เช
น 
คนที่ 1 ชื่อ xxxxx 
1.1 คําถาม 
1.2 คําถาม 
1.3 คําถาม 

ที่ปรึกษาชี้แจง 
คนที่ 2 ชื่อ xxxxx 
2.1 คําถาม 
2.2 คําถาม 
2.3 คําถาม 

ที่ปรึกษาชี้แจง 
คนที่ 3 ชื่อ xxxxx (คนเดียวกับคนที่ 1) 
3.1 คําถาม 
3.2 คําถาม 
3.3 คําถาม 
เป2นต!น 

8.8 เก็บของให!ผู!รับผิดชอบ เก็บของกลับตาม list ที่จได!จดัทํา และจัดเก็บเอกสารที่เหลือแยกไว!ต
างหาก (เพื่อแจก
ให!กับผู!ที่เชิญและไม
ได!มาเข!าร
วมประชุม โดยจะส
งไปพร!อมกับสรุปผลการประชุม) 

 
ขั้นตอนที่ 9 หลังวันประชุม 
9.1 สรุปค
าใช!จ
ายและเคลียร6เงินทดลองจ
าย ภายใน 5 วัน  
9.2 สรุปผลการประชุมสําหรับติดประกาศ ให!แล!วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันประชุม  
9.3 ส
งให!กรมทางหลวงตรวจสอบและอนุมัติ (ก
อน 15 วันหลังวันประชุม) 
9.4 ส
งจดหมาย/ตดิประกาศ by hand (ก
อน 15 วันหลังวันประชุม) 
9.5 ส
งผลประชุมทางไปรษณีย6 ในกรณีที่ไม
ได!มาประชุมให!แนบเอกสารประกอบการประชุมไปด!วย (ก
อน 15 วัน

หลังวันประชุม) 
 



เอกสารใช	ภายในบริษัทฯ ห	ามเผยแพร� 

 7 บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

ขั้นตอนที่ 10 สรุปผลการจัดประชุมเต็มรูปแบบ 
10.1 เขียนรายงานการจัดประชุมเต็มรูปแบบ (มีข!อมูลจากแบบสอบถาม) ที่แสดงข!อมูลการจัดประชุมและการ

ประชาสัมพนัธ6ที่ผ
านมา ดําเนินการภายหลังการจัดประชุม 15 วัน 
10.2 เก็บข!อมูลใน line กลุ
ม ทุกสัปดาห6 นําเสนอในรายงานด!วย โดยสรุปจํานวนสมาชิก และประเด็นที่สอบถาม/

สรุปประเด็นที่สอบถาม 
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