
 
 
 
 
 

 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
  (Work Manual) 

 
 

 กระบวนการ : การส่งเสริมการมีส่วนร่วมด้านสิ่งแวดล้อม 
    ของสํานักงานสิ่งแวดลอ้มภาคที่ 6 (นนทบุรี) 

 
 
 
 

ภายใต้กระบวนการสร้างคุณค่าของ 
 สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 

จัดทําเมื่อ  มิถุนายน 2554 
เห็นชอบ  15 สิงหาคม 2554 

เผยแพร่และเริ่มใช้  16 สิงหาคม 2554 
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คู่มือการปฏิบติังาน 
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    สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที ่6 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามกระบวนการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน   
2. ขอบเขต 

ใช้เป็นคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน
โดยครอบคลุมภารกิจและความรับผิดชอบของสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคใน 5 ระดับ คือระดับการให้ข้อมูล 
ระดับการรับฟังความคิดเห็น ระดับการเกี่ยวข้อง ระดับความร่วมมือและระดับการเสริมอํานาจให้กับ
ประชาชน   

3. คําจํากัดความ 

การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  หมายถึง   การเปิดโอกาสให้ประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุก
ภาคส่วนของสังคมได้เข้ามามีส่วนร่วมในการดําเนินงานร่วมกับภาคราชการ  โดย International 
Association for Public Participation ได้แบ่งระดับของการสร้างการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็น 5 ระดับ 
คือ 

1. การให้ข้อมูลข่าวสาร ถือเป็นการมีส่วนร่วมของประชาชนในระดับตํ่าที่สุด แต่เป็นระดับที่
สําคัญที่สุด เพราะเป็นก้าวแรกของการที่ภาคราชการจะเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้าสู่กระบวนการมีส่วนร่วม
ในเรื่องต่างๆ วิธีการให้ข้อมูลสามารถใช้ช่องทางต่างๆ เช่น เอกสารสิ่งพิมพ์ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่าน
สื่อต่างๆ การจัดนิทรรศการ จดหมายข่าว การจัดงานแถลงข่าว การติดประกาศและการให้ข้อมูลผ่านเวบไซต์ 
เป็นต้น 

2. การรับฟังความคิดเห็น เป็นกระบวนการที่เปิดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการให้
ข้อมูล ข้อเท็จจริงและความคิดเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจของหน่วยงานภาครัฐด้วยวิธีต่างๆ เช่น การรับ
ฟังความคิดเห็น การสํารวจความคิดเห็น การจัดเวทีสาธารณะ การแสดงความคิดเห็นผ่านเวบไซต์ เป็นต้น 

3. การเกี่ยวข้อง เป็นการเปิดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานหรือร่วม
เสนอแนะแนวทางที่นําไปสู่การตัดสินใจ เพื่อสร้างความมั่นใจให้กับประชาชนว่า ข้อมูลความคิดเห็นและ
ความต้องการของประชาชนจะถูกนําไปพิจารณาเป็นทางเลือกในการบริหารงานของภาครัฐ เช่นการประชุม
เชิงปฏิบัติการเพื่อพิจารณาประเด็นนโยบายสาธารณะ ประชาพิจารณ์ การจัดต้ังคณะทํางานเพื่อเสนอแนะ
ประเด็นนโยบาย เป็นต้น 

4. ความร่วมมือ เป็นการให้กลุ่มประชาชน ผู้แทนสาธารณะ มีส่วนร่วมโดยเป็นหุ้นส่วนกับ
ภาครัฐในทุกขั้นตอนของการตัดสินใจ และมีการดําเนินกิจกรรมร่วมกันอย่างต่อเนื่อง เช่น คณะกรรมการที่มี
ฝ่ายประชาชนร่วมเป็นกรรมการ เป็นต้น 

5. การเสริมอํานาจแก่ประชาชน เป็นขั้นที่ให้บทบาทประชาชนในระดับที่สูงที่สุด โดยให้
ประชาชนเป็นผู้ตัดสินใจ เช่นการลงประชามติในประเด็นสาธารณะต่างๆ 

การส่งเสริมการมีส่วนร่วมด้านสิ่งแวดล้อมของสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาค หมายถึง 
ภารกิจของสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่จะส่งเสริมสนับสนุนให้ประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนเข้ามามี
ส่วนร่วมด้านสิ่งแวดล้อม โดยมีภารกิจ ดังนี้ 
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    สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที ่6 

1. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมด้านสิ่งแวดล้อมในขั้นการให้ข้อมูลข่าวสาร ได้แก่ การจัด
นิทรรศการ การเป็นวิทยากร การให้บริการวารสาร สื่อเผยแพร่ 

2. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมด้านสิ่งแวดล้อมในขั้นการรับฟังความคิดเห็นและการเกี่ยวข้อง 
ได้แก่ การจัดประชุม/สัมมนา 

3. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมด้านสิ่งแวดล้อมในขั้นความร่วมมือและการเสริมอํานาจ ได้แก่ 
การจัดต้ังคณะทํางานภาคประชาชน การประชุมลงประชามติ 

สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาค ( สสภ. )  หมายถึง  สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 
ผอ.สสภ.   หมายถึง  ผู้อํานวยการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ในกระบวนการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  ของสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาค  มี
บุคลากรและหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบในกระบวนการ  ประกอบด้วย 

4.1 ผู้อํานวยการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาค   มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม กํากับ 
ดูแลและพิจารณาสั่งการ  หรือมอบหมายให้กลุ่มงาน หรือบุคลากรของสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาค ดําเนินการ
ให้เป็นไปตามแผนการดําเนินงานในกิจกรรมต่างๆ      

4.2 กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่   มีหน้าที่รับผิดชอบหลักในการส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ด้านสิ่งแวดล้อมของประชาชนและทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง ครอบคลุมภารกิจของสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาค
ทั้ง 5 ระดับ 

4.3 ฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการรับเรื่องการขอรับการสนับสนุน 
ดําเนินการด้านการจัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบ และดําเนินการตรวจสอบหลักฐานต่างๆในการดําเนินงาน 
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    สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที ่6 

5. แผนผังขั้นตอนการดําเนินงาน (Work  Flow) 
แผนผังขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังรูป 

ขั้นตอนการสง่เสริมและสรา้งการมีส่วนรว่มในขั้นการให้ข้อมูลขา่วสาร 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องขอรับบริการส่งเสริม
การมีส่วนร่วมด้านสิ่งแวดล้อม 

2. เสนอ ผอ.สสภ. 
พิจารณาสั่งการ 

3. กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ดําเนินการ 

การสนับสนุน 
การจัดนิทรรศการ 

การ
สนับสนุน
วิทยากร 

การสนับสนุนสื่อ
วารสาร แผ่นพับ 

วิดิทัศน ์

- แจ้งตอบรับ 

- จัดเตรียมชุดนิทรรศการ
ให้ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

- แจ้งตอบรับ 

- กําหนดตัววิทยากร 

- จัดเตรียมชุดประกอบ  
การสอน 

- เตรียมเอกสาร วารสาร 
แผ่นพับ วิดิทัศน์ 
- จัดส่งวารสาร แผ่นพับ
ให้กับผู้ รับบริการพร้อม
หนังสือส่ง 

4. ดําเนินการ 

5. ประเมินความพึงพอใจ 

6. จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ 

ไม่เกิน 1 วันทําการ 

ใช่ (ไม่เกิน 4 วันทําการ) ใช่ (ไม่เกิน 4 วันทําการ) ใช่ (ไม่เกิน 4 วันทําการ) 



เอกสารหมายเลข  : REO -VP-04     

การแก้ไขคร้ังที่   :   

วันที่เริ่มใช้  :  16 สิงหาคม 2554 

  

คู่มือการปฏิบติังาน 
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ขั้นตอนการสง่เสริมและสรา้งการมีส่วนรว่มในขั้นการรบัฟังความคิดเห็นและการเกีย่วข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่กําหนดหัวข้อ/
ประเด็น ในการฝึกอบรมและประชุมสัมมนา 

2. เสนอ ผอ.สสภ. 
พิจารณาสั่งการ 

3. กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ดําเนินการ 

- กําหนดกลุ่มเป้าหมาย 

- กําหนดวัน เวลา สถานที ่
- จัดเตรียมเอกสาร 

- จัดเตรียมวิทยากร 

- ทําหนังสือเชิญ 

- ดําเนินการจัดประชุมสัมมนา อบรม 
- สํารวจความพึงพอใจ 

สรุปผลการดําเนินการ 

เสนอ ผอ.สสภ. เพื่อทราบ 

ใช่ (ไม่เกิน 15 วันทําการ) 

ไม่ใช่ 

ไม่เกิน 30 วันทําการ 

ไม่เกิน 15 วันทําการ 
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ขั้นตอนการสง่เสริมและสรา้งการมีส่วนรว่มในขั้นการความร่วมมือและเสริมอาํนาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กลุ่มงานที่รับผิดชอบกําหนดหัวข้อ/
ประเด็น 

2. เสนอ ผอ.สสภ.  
พิจารณาสั่งการ 

ใช่ (ไม่เกิน 15 วันทําการ) 

3. กลุ่มงานที่รับผิดชอบ

3.2 การ
ประชุมลง
ประชามติ 

- การกําหนดกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- การประสานงานกับประชาชน 
- การจัดประชุม 
- การสรุปผลการประชุม 

- การกําหนดกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- การจัดประชุม 
- การลงประชามติ 
- การสรุปผลการลงประชามติ 

4. ดําเนินการร่วมกันตามผลการ
ประชุมและการลงประชามติ 

5. สํารวจความพึงพอใจ 

6. สรุปผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สสภ.  
เพื่อพิจารณา 

ใช่ (ไม่เกิน 30 วันทําการ) ใช่ (ไม่เกิน 30 วันทําการ) 

3.1 การจัดต้ัง
คณะทํางาน

ภาค



เอกสารหมายเลข  : REO -VP-04     

การแก้ไขคร้ังที่   :   

วันที่เริ่มใช้  :  16 สิงหาคม 2554 

  

คู่มือการปฏิบติังาน 
กระบวนการ : ส่งเสริมการม ี
ส่วนร่วมดา้นสิ่งแวดล้อม หน้าที่  :   6 จาก 14 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

    สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที ่6 

6.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ขั้นตอนการส่งเสริมและสร้างการมีส่วนร่วมในขั้นการให้ข้อมูลข่าวสาร 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องขอรับบริการส่งเสริมการมีส่วนร่วมด้านสิ่งแวดล้อม 
  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป/เจ้าหน้าที่สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาครับเรื่องขอรับบริการ
ผ่านช่องทางไปรษณีย์ โทรสาร e-mail สํานักงานและดําเนินการเสนอ ผอ.สสภ.  

2.  เสนอ ผอ.สสภ. พิจารณาสั่งการ 
 ผอ.สสภ. พิจารณาสั่งการและมอบหมายให้กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ดําเนินการ 
ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอนที่ 1 และ 2 ไม่เกิน 1 วันทําการ 

3.  กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ดําเนินการ 
กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ดําเนินการตามแต่กรณี 

                          3.1  การขอสนับสนุนการจัดนิทรรศการ  
 - ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งตอบรับไปยังผู้ขอรับการสนับสนุน 
 - ตรวจสอบและจัดเตรียมชุดนิทรรศการให้ตรงกับหัวข้อที่ผู้ขอรับการสนับสนุน
กําหนด 
 ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอน 3.1 ใช้เวลาไม่เกิน 4 วันทําการ   

 3.2 การขอสนับสนุนวิทยากร 
 - ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งตอบรับไปยังผู้ขอรับการสนับสนุน 
 - กําหนดวิทยากรที่เหมาะสมและจัดเตรียมเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 
 - ดําเนินการจัดทําชุดประกอบการสอน เช่น Power Point, Model หรือสื่อ

อ่ืนๆที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
 ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอน 3.2 ใช้เวลาไม่เกิน 4 วันทําการ   
3.3 การขอการสนับสนุนสื่อสิ่งพิมพ์ วารสาร แผ่นพับ วิดิทัศน์ 
 - จัดเตรียมสื่อสิ่งพิมพ์ วารสาร แผ่นพับ ในหัวข้อที่ตรงตามความต้องการของผู้

ขอรับการสนับสนุน 
 - ดําเนินการจัดส่งสื่อสิ่งพิมพ์ วารสาร แผ่นพับ ทางไปรษณีย์พร้อมหนังสือ

นําส่ง ในกรณีมาขอการสนับสนุนด้วยตนเอง ให้ฝ่ายบริหารทั่วไปรับเรื่องร้องขอและเสนอ ผอ. สสภ. 
พิจารณาสั่งการและกลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ดําเนินการให้การสนับสนุนทันที 
 ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอน 3.3 ใช้เวลาไม่เกิน 4 วันทําการ   

4.  การดําเนินการ 

 4.1 ในกรณีการจัดนิทรรศการ ดําเนินการจัดนิทรรศการตามวัน เวลา สถานที่ที่ผู้
ขอรับการสนับสนุนกําหนด 

 4.2 ในกรณีการเป็นวิทยากร ดําเนินการเป็นวิทยากรตามวัน เวลา สถานที่ผู้ขอรับ
บริการกําหนด  
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5.  ประเมินความพึงพอใจของประชาชน 
ประเมินความพึงพอใจตามแบบประเมินความพึงพอใจตามแบบที่ กําหนด ของ

หน่วยงานที่ร้องขอหลังจากการให้การสนับสนุน    

6.  จัดเก็บข้อมูลการให้การสนับสนุน 

 6.1 จัดเก็บข้อมูลผู้ขอการสนับสนุน สถานที่ติดต่อ ผู้รับผิดชอบในการให้การสนับสนุน 

 6.2 สรุปและบันทึกข้อมูลการประเมินความพึงพอใจเสนอ ผอ.สสภ. ทุกเดือน 
 
6.2 ขั้นตอนการส่งเสริมและสร้างการมีส่วนร่วมในขั้นการรับฟังความคิดเห็นและการ

เก่ียวข้อง 

1.   กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่กําหนดหัวข้อ/ประเด็นในการอบรม ประชุมสัมมนา 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่วิเคราะห์สถานการณ์ด้านสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้น
ในปัจจุบันและกําหนดประเด็นหรือหัวข้อที่จะส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในด้านการรับฟังความ
คิดเห็นและการเกี่ยวข้อง และจัดทําสรุปวิเคราะห์สถานการณ์และกําหนดประเด็นและวิธีการที่จะดําเนินการ
เสนอ ผอ.สสภ. ระยะเวลาในการดําเนินการไม่เกิน 15 วันทําการ 

2.  เสนอ ผอ.สสภ. พิจารณาสั่งการ 
ผอ.สสภ. พิจารณาหัวข้อหรือประเด็นที่เสนอ  หากเห็นชอบและมอบหมายให้กลุ่มงาน

ส่งเสริมและเผยแพร่เป็นผู้ดําเนินการ 

3.  กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ดําเนินการ 
กลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ดําเนินการ ดังนี้ 

                          3.1   กําหนดกลุ่มเป้าหมายในการอบรม ประชุมสัมมนา 
                          3.2   กําหนดวัน เวลา สถานที่ในการประชุมสัมมนา 
                          3.3   จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรมพัฒนา 
                          3.4   จัดเตรียมวิทยากร 
                          3.5   ทําหนังสือเชิญอบรมไปยังกลุ่มเป้าหมายพร้อมแบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
                          3.6   ดําเนินการอบรม ประชุมสัมมนา 
                          3.7   สํารวจความพึงพอใจกลุ่มเป้าหมาย  
 ระยะเวลาในการดําเนินการไม่เกิน 30 วันทําการ 
                   4.  สรุปผลการดําเนินการเสนอ ผอ.สสภ. เพื่อทราบ 
 ระยะเวลาในการดําเนินการไม่เกิน 15 วันทําการ 
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   6.3 ขั้นตอนการส่งเสริมและสร้างการมีส่วนร่วมในขั้นความร่วมมือและการเสริม
อํานาจ 

    1.   กลุ่มงานที่รับผิดชอบกําหนดหัวข้อ/ประเด็นในการส่งเสริมและสร้างการมีส่วนร่วม 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่รับผิดชอบวิเคราะห์สถานการณ์ด้านสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน
และกําหนดประเด็นหรือหัวข้อและวิธีการที่จะส่งเสริมและสร้างการมีส่วนร่วมของประชาชนในขั้นความ
ร่วมมือและการเสริมอํานาจ และจัดทําสรุปวิเคราะห์สถานการณ์และกําหนดประเด็นและวิธีการที่จะ
ดําเนินการเสนอ ผอ.สสภ. ระยะเวลาในการดําเนินการไมเ่กิน 15 วันทําการ 

 2.  เสนอ ผอ.สสภ. พิจารณาสั่งการ 
ผอ.สสภ. พิจารณาหัวข้อหรือประเด็นที่เสนอ  หากเห็นชอบและมอบหมายให้กลุ่มงาน

ที่เกี่ยวข้องเป็นผู้ดําเนินการ 

 3.  กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 
กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายดําเนินการตามแต่กรณี 

                          3.1   การจัดต้ังคณะทํางานภาคประชาชน  
 - กําหนดกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อหรือประเด็นที่จะดําเนินการ 
 - ประสานงานกับกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อติดต่อและแต่งต้ังเป็นคณะทํางาน
ภาคประชาชน 
 - จัดประชุมคณะทํางานภาคประชาชนเพื่อชี้แจงแนวทางการดําเนินงานร่วมกัน 
 - สรุปผลการประชุมและแจ้งให้คณะทํางานภาคประชาชนทราบ 
 ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอน 3.3 ใช้เวลาไม่เกิน 30 วันทําการ   
                           3.2 การประชุมลงประชามติ 
 - กําหนดกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อหรือประเด็นที่จะดําเนินการ 
 - การจัดประชุมกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อชี้แจงการดําเนินงานของราชการ 
 - การลงประชามติของกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 - สรุปผลการลงประชามติและแจ้งให้กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ 
                           4. ดําเนินการ 
 ดําเนินการร่วมกันกับคณะทํางานภาคประชาชนและตามมติของกลุ่มผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

         5. ประเมินความพึงพอใจของกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
        ประเมินความพึงพอใจของกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามแบบประเมินความพึง

พอใจที่กําหนด  
    6. สรุปผลการดําเนินงานเสนอ ผอ. สสภ. เพื่อพิจารณา   
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7.  มาตรฐานคุณภาพงาน 

ข้อกําหนดที่สําคัญในกระบวนการปฏิบัติงาน  คือ  ความน่าเชื่อถือ เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ   
เหมาะสมและนําไปใช้ประโยชน์ได้   

ทั้งนี้ในการควบคุมคุณภาพงาน  จะมี 
- ระยะเวลาที่ใช้ในการดําเนินงานในแต่ละขั้นตอน  เป็นตัวกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
- ความน่าเชื่อถือ  เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ  จะถูกควบคุมคุณภาพโดยการได้รับความ

เห็นชอบจาก ผอ.สสภ.   
 

8.  ระบบติดตามประเมินผล 

8.1 มอบหมายผู้ที่รับผิดชอบสรุปผลการดําเนินงานนําเสนอ ผอ.สสภ. เพื่อทราบและ
พิจารณา 

8.2 ผู้อํานวยการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาค  จะเป็นผู้ติดตามผลการปฏิบัติงาน  โดยการ
ประชุมปรึกษาหารือร่วมกับทุกกลุ่มงาน   เพื่อรับฟังความคิดเห็น  ปัญหา/อุปสรรค ในการดําเนินงาน  และ
ข้อเสนอแนะ เพื่อการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานต่อไป   ทุก  6  เดือน 

 

9.  เอกสารอ้างอิง 
       - 
 

10.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

10.1 แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจในภารกิจต่างๆ 
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ภาคผนวกที่ 1 

แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจด้านการประชุมประชาลงมติ 
แบบประเมนิความพึงพอใจการประชุมลงประชามต ิ

เรื่อง.......................................................................................................... 
วันที่...............เดือน..........................พ.ศ.............ณ .......................................... 

..................................................................................... 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน 
1. เพศ  (    ) ชาย (    ) หญิง 
2. อายุ  (    ) ตํ่ากว่า 20 ปี (    ) 21-30 ปี  (    ) 31-40 ปี 
  (    ) 41-50 ปี  (    ) 51-60 ปี  (    ) มากกว่า 60 ปี 
3. การศึกษา (    ) ประถมศึกษา (    ) มัธยมศึกษา (    ) อนุปริญญา 
  (    ) ปริญญาตรี (    ) สูงกว่าปริญญาตรี 
4. สถานะผู้เข้าร่วมงาน 
  (    ) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (    ) หน่วยงานภาครัฐ 
  (    ) องค์กรภาคเอกชน  (    ) องค์กรพัฒนาเอกชน 
  (    ) ภาคประชาชน   (    ) อ่ืนๆ ระบุ............................... 
ส่วนที่ 2 ความพึงพอใจต่อผลการดําเนินงาน 
 ท่านมีความพึงพอใจต่อการจัดเวทีประชุมลงประชามติในครั้งนี้มากน้อยเพียงใด โปรดกา
เครื่องหมาย   ลงในช่องที่ตรงกับความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
ลําดับที่ รายการประเมิน มาก

ที่สุด 
มาก 

ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

1 
การประชาสัมพันธ์/เชิญชวนร่วมประชุม
ลงประชามติ 

2 
การต้อนรับ/อํานวยความสะดวก
ผู้เข้าร่วมประชุมลงประชามติ 

3 สถานที่จัดประชุม/อาหาร/เครื่องดื่ม 

4 
กระบวนการดําเนินการประชุมลง
ประชามติ 

5 
การมีส่วนร่วมของผู้เข้าร่วมประชุมลง
ประชามติ 

6 ช่วงระยะเวลาการประชุมลงประชามติ 

7 
การบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม
ลงประชามติ 

 

ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น 
................................................................................................................................................................ 



เอกสารหมายเลข  : REO -VP-04     

การแก้ไขคร้ังที่   :   

วันที่เริ่มใช้  :  16 สิงหาคม 2554 

  

คู่มือการปฏิบติังาน 
กระบวนการ : ส่งเสริมการม ี
ส่วนร่วมดา้นสิ่งแวดล้อม หน้าที่  :   12 จาก 14 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

    สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที ่6 

ภาคผนวกที่ 2 
แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจด้านการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

แบบประเมินความพึงพอใจการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา เรื่อง................ 
1. ข้อมูลทั่วไป 
 1.1   ชาย   หญิง 
 1.2   อายุ            ปี 
   1.3   หน่วยงาน                                     . 
2. การประเมินผลการอบรมในภาพรวม 
กรุณาขีดเครื่องหมาย ในช่องตัวเลขที่ท่านต้องการ โดย 5 คือมากที่สุด..  ..1 คือน้อยที่สุด 

ข้อมูลการประเมินเนื้อหา/หลักสูตร 5 4 3 2 1 
2.1 ก่อนเข้ารับการอบรม/สัมมนา ท่านมีความรู้เรื่องนี้เพียงใด      
2.2 หลังจากได้รับการอบรม/สัมมนา ท่านมีความรู้เพิ่มมากขึ้นเพียงใด      
2.3 ความรู้ ความเข้าใจท่ีนําเสนอในแต่ละหัวข้อการอบรม      
2.4 ประโยชน์ท่ีท่านได้รับจากการอบรมในแต่ละหัวข้อ      

ข้อมูลการประเมินวิทยากร 5 4 3 2 1 
2.5 ความสามารถในการถ่ายทอดเนื้อหาวิชา      
2.6 การสร้างบรรยากาศในการสัมมนา      
2.7 การยกตัวอย่างประกอบการบรรยาย      
2.8 การกระตุ้นให้ผู้ฟังใช้ความคิด      
2.9 ภาษาที่ใช้ในการบรรยายเหมาะสม      
2.10 การตอบคําถามชัดเจนและตรงประเด็น      
2.11 การตรงต่อเวลา      

ข้อมูลการประเมินสถานที่ 5 4 3 2 1 
2.12 ความพึงพอใจต่อสถานที่และสภาพแวดล้อมในการจัดอบรม/สัมมนา      
2.13 ความถึงพอใจต่ออาหารและเครื่องดื่มต่างๆ      
2.14 ความเหมาะสมของอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ      

ข้อมูลด้านการปฏิบัติงานของผู้จัดอบรม/สัมมนา 5 4 3 2 1 
2.15 การบริการ/การอํานวยความสะดวกของเจ้าหน้าท่ี      
2.16 ความรวดเร็วในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี      
 

3. ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอื่นๆ 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข  : REO -VP-04     

การแก้ไขคร้ังที่   :   

วันที่เริ่มใช้  :  16 สิงหาคม 2554 

  

คู่มือการปฏิบติังาน 
กระบวนการ : ส่งเสริมการม ี
ส่วนร่วมดา้นสิ่งแวดล้อม หน้าที่  :   13 จาก 14 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

    สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที ่6 

ภาคผนวกที่ 3 
แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจด้านวิทยากร 

แบบประเมนิความพึงพอใจวิทยากร 
 

หัวข้อบรรยาย............................................................................. 
วันที่...................................พ.ศ............... ณ ..................................................................................... 
 ชื่อวิทยากร.................................................................................................. 
ตอนที่ 1 
 

คําชี้แจง กรุณาทําเครื่องหมาย ลงช่องให้ตรงกับความรู้สึกที่เป็นจริงของท่านมากที่สุด 
ระดับความพึงพอใจ ลําดับ

ที่ 
รายการ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
1 ความน่าสนใจของหัวข้อที่บรรยาย      
2 การเตรียมความพร้อมของวิทยากร      
3 ความรู้ของวิทยากร      
4 เทคนิคท่ีใช้ในการเสนอและถ่ายทอด      
5 ความเหมาสมของสื่อที่ใช้ในการประกอบการ

บรรยาย 
     

6 เอกสารประกอบการฝึกอบรม      
7 ความเหมาะสมของการบริหารเวลาในการ

บรรยาย 
     

8 ความเหมาะสมของกิจกรรมประกอบการ
บรรยาย 

     

9 การเปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการอบรมมีส่วนร่วม      
10 ประโยชน์ท่ีได้รับจาการบรรยาย      
 

ตอนที่ 2 ข้อเสนอแนะทั่วไป 
1. ท่านประทับใจและพึงพอใจอะไรมากที่สุดจากการบรรยายหัวข้อนี้ 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
2. ท่านเห็นว่าวิทยากรควรปรับปรุงสิ่งใดในการบรรยาย 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
3. ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 

 

ขอขอบคณุทกุท่านที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 
 



เอกสารหมายเลข  : REO -VP-04     

การแก้ไขคร้ังที่   :   

วันที่เริ่มใช้  :  16 สิงหาคม 2554 

  

คู่มือการปฏิบติังาน 
กระบวนการ : ส่งเสริมการม ี
ส่วนร่วมดา้นสิ่งแวดล้อม หน้าที่  :   14 จาก 14 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

    สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที ่6 

ภาคผนวกที่ 4 
แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจด้านการจัดนิทรรศการ 

แบบประเมนิความพึงพอใจในการจดันิทรรศการ 
 

งาน/กิจกรรม/โครงการ............................................................................. 
วันที่...................................พ.ศ............... ณ ..................................................................................... 
 นิทรรศการเรื่อง.................................................................................................. 
ตอนที่ 1 
 

คําชี้แจง กรุณาทําเครื่องหมาย ลงช่องให้ตรงกับความรู้สึกที่เป็นจริงของท่านมากที่สุด 
ระดับความพึงพอใจ ลําดับ

ที่ 
รายการ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
1 ความน่าสนใจของรูปแบบการจัดนิทรรศการ      
2 เนื้ อหาการจัดนิทรรศการตรงตามความ

ต้องการ 
     

3 การถ่ายทอดความรู้ของเจ้าหน้าท่ีประจําจุด
นิทรรศการ 

     

4 เอกสารเผยแพร่ในชุดนิทรรศการ      
5 กิจกรรมประกอบการจัดนิทรรศการ เช่น เกมส์ 

เป็นต้น 
     

6 ประโยชน์ท่ีได้รับจากเนื้อหาในชุดนิทรรศการ      
 

ตอนที่ 2 ข้อเสนอแนะทั่วไป 
1. ท่านประทับใจและพึงพอใจอะไรมากที่สุดจากการจัดนิทรรศการในครั้งนี้ 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
2. ท่านเห็นว่าควรปรับปรุงสิ่งใดในการจัดนิทรรศการ 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
3. ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 

 

ขอขอบคณุทกุท่านที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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