
การเตรียมข้อมูล และเอกสารส าหรับการด าเนินงานด้านการมีส่วนร่วมของประชาชน 
งานการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดล้อม ของกรมทางหลวง 

ผ่องพรรณ นวลตา ผู้จัดการฝ่ายสงัคมและการมีส่วนร่วม 
 

 การด าเนินงานด้านการมีส่วนร่วมของประชาชน ส าหรับโครงการประเภทงานทาง ของกรมทางหลวง 
ได้ก าหนดให้การด าเนินงานต้องมีการจัดท าแผนการด าเนินงานการมีส่วนร่วมของประชาชน และมีขั้นตอนการ
ขออนุมัติการจัดประชุมรับฟังความคิดเห็น และเอกสารสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ก่อนการด าเนินการ ดังนั้นจึง
ได้จัดท ารายการสิ่งที่ต้องด าเนินการในแต่ละขั้นตอนเพ่ือใช้ในการตรวจสอบการด าเนินการให้ครบถ้วนในทุก
กิจกรรม มีรายละเอียดดังนี้ 
  
1. การวิเคราะห์พื้นที่เบื้องต้น และ stakeholder analysis 

 ศึกษารายละเอียดโครงการและพ้ืนที่เบื้องต้น เพ่ือวางแผนการด าเนินงานด้านการมีส่วน

ร่วม 

 จัดท าร่างกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 7 กลุ่ม เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้น และขอค าแนะน าเพ่ิมเติม

จากพ้ืนที่ในขั้นตอนของการเข้าพบเพ่ือประชาสัมพันธ์ เพ่ือเพ่ิมเติมให้ครอบคลุมมากที่สุด 

 จัดเตรียมหนังสือขอข้อมูลจากพ้ืนที่ ได้แก่ ขอบเขตชุมชน รายชื่อและเบอร์ติดต่อผู้น า

ชุมชน  

 

2. ขั้นตอนการเข้าพบเพื่อประชาสัมพันธ์และเตรียมความพร้อมชุมชน 

2.1   การขออนุมัติกรมทางหลวงเพื่อลงพ้ืนที่ 

 จดหมายขอน าส่งแผนการประชาสัมพันธ์และเตรียมความพร้อมชุมชนและขอความ

อนุเคราะห์ออกหนังสือขอเข้าพบ 

  แผนการประชาสัมพันธ์และเตรียมความพร้อมชุมชน 

  ร่างจดหมายขอเข้าพบ 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด 

- แขวงทางหลวง 

- นายอ าเภอ 

- ผู้น าอปท. / ผู้น าชุมชน 

 ร่างเอกสารประชาสัมพันธ์ (รูปแบบเนื้อหา หรือ ppt) 

2.2 การประชาสัมพันธ์และเตรียมความพร้อมชุมชน 

 ไฟล์ ppt ส าหรับน าเสนอ 



 เอกสารประชาสัมพันธ์ (เล่มเนื้อหา หรือ ppt) 

 แผนที่โครงการ 

 ใบเซ็นต์ชื่อ/ใบลงทะเบียน (ระบุวัน เวลา สถานที่ ต าแหน่งผู้เข้าร่วมประชุม) 

 บันทึกสรุปประชุม 

 

3. การประชุมรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

3.1 การขออนุมัติกรมทางหลวงเพื่อขอจัดประชุม 

 จดหมายขอน าส่งแผนการจัดประชุมและขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเชิญประชุม 

หนังสือขอใช้สถานที่ (ถ้ามี) หนังสือขอความอนุเคราะห์ติดประกาศ/เสียงตามสาย เป็นต้น 

  แผนการจัดประชุม 

  ร่างจดหมายต่างๆ และเอกสารต่างๆ  

- ก าหนดการประชุม  
- กลุ่มเป้าหมาย 
- ร่างหนังสือเชิญประธานการประชุม  
- ร่างหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมประชุม 
- แบบตอบรับการประชุม 
- ร่างประกาศกรมทางหลวง 
- ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ติดประกาศและประชาสัมพันธ์การประชุม 

พร้อมป้ายประกาศประชาสัมพันธ์ 
- ร่างหนังสือขอใช้สถานที ่
- ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสาย (ถ้ามี) 

 ร่างสื่อประชาสัมพันธ์ (ส านักแผนงาน ต้องส่งพร้อมกับจดหมายขออนุมัติจัดประชุม) 

- แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 

- ชุดนิทรรศการ 

- เอกสารประกอบการประชุม 

- บทวีดิทัศน์ (ถ้ามี) 

- บทเสียงตามสาย 

- เว็บไซด์โครงการ  

- ป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ 

- แบบสอบถามหลังการประชุม 

 



 3.3 การติดประกาศและการเชิญประชุม (ล่วงหน้า 15 วัน) 

 หนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายที่ออกโดยกรมทางหลวง + ก าหนดการ + แบบตอบรับ 

 หนังสือเชิญประธานการประชุม 

 หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

 หนังสือขอความอนุเคราะห์ติดประกาศประชาสัมพันธ์  

 ป้าย A3 ส าหรับติดประกาศเชิญประชุม 

 ไวนิลขนาด 1.2*2.3 เมตร ส าหรับติดประกาศเชิญประชุม (ควรติดบริเวณพ้ืนที่โครงการ) 

 หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย (ถ้ามี) 

 น าเข้าข้อมูลป้ายเชิญประชุมข้ึนเว็บไซต์โครงการ + ไฟล์เอกสารต่างๆ 

 3.4 การเตรียมข้อมูลและเอกสารที่ใช้ในการประชุม 

 แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 

 ชุดนิทรรศการ 

 เอกสารประกอบการประชุม 

 ชุดวีดิทัศน์ (ถ้ามี) 

 ใบลงทะเบียน 

 ค ากล่าวเปิดและค ากล่าวรายงาน 

 ป้าย Back Drop หลังเวที 

 PPT น าเสนอ 

 ใบค าถาม 

 แบบสอบถามหลังการประชุม 

 3.5 การด าเนินการหลังการประชุม  

 สรุปผลการประชุมขนาด A3 เพ่ือติดประกาศ 

 หนังสือขอน าส่งสรุปประชุมให้กรมทางหลวง พร้อมขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือน าส่ง

สรุปและติดประกาศสรุปประชุม (ภายใน 7 วันหลังการประชุม) 

  ร่างหนังสือน าส่งสรุปผลการประชุม 

  ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ติดประกาศ 

  ร่างประกาศกรมทางหลวง 

 ติดประกาศสรุปประชุม ภายใน 15 วันหลังการประชุม 



 น าเข้าสรุปผลการประชุมขึ้นเว็บไซต์ของโครงการ 

 

4. การเข้าพบเพื่อหารือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (การไฟฟ้า การประปา ส านักศิลปากร ส านักจัดการ

ทรัพยากรป่าไม้ เป็นต้น) 

 หนังสือขอเข้าพบเพ่ือหารือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 เอกสารน าเสนอเพ่ือชี้แจงมาตรการป้องกันและแก้ไขผลกระทบ  

 ใบเซ็นต์ชื่อ/ใบลงทะเบียน (ระบุวัน เวลา สถานที่ ต าแหน่งผู้เข้าร่วมหารือ) 

 บันทึกสรุปการหารือ  

 

 

ค าค้น :  การมีส่วนร่วมของประชาชน  ทางหลวง 

 


