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5. แผนผังกระบวนการปฏบิัตงิาน (Work flow) 

 5.1 กระบวนการตรวจสอบสถานการณจําแนกประเภทท่ีดินของพื้นท่ี (การตรวจสอบแนวเขตปาไมถาวร 
เฉพาะราย) 
 

ลําดับ
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอยีด 

ผูรบั 
ผดิชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 

- รับเรื่องลงในแบบฟอรม และ
เตรียมขอมูล 
 
 

เจาหนาที ่
 

1 วัน   

2  
 
 
 

- ตรวจสอบคัดกรองเอกสารที่
รองขอใหตรวจสอบวาเปนไป
ตามขอกําหนดเอกสารที่ใชใน
การตรวจสอบปาไมถาวรหรือไม 
กรณีเอกสารที่สงมาไมเปนไป
ตามขอกําหนดจะมีการแจง
สงคืนหนวยงานที่รองขอ 
 

เจาหนาที ่
 

1 วัน แบบฟอรมการ
ตรวจเอกสาร
เบื้องตน 

เอกสารที่ใชใน
การตรวจสอบ
ปาไมถาวร 

3  
 
 
 

- จัดทํารูปแปลงที่ดิน โดยขึ้นรูป
แปลงจากคาพิกัดของเอกสาร รว 
25 จ/รว 9 คาพิกัดจากการสํารวจ
รังวัด หรือรูปแปลงที่หมายมาใน
แผนที่ภูมิประเทศ มาตราสวน  
1 : 50,000 
- จัดทําแผนที่ตรวจสอบการจําแนก
ประเภทที่ดินบริเวณตําแหนงที่ขอ
ตรวจสอบ โดยใชรายงานการ
ประชุมและมติคณะรัฐมนตรีที่
เก่ียวของประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที ่
 

2 วัน แบบฟอรมแผน
ที่ตรวจสอบการ
จําแนกที่ดิน 
 

 

4  
 
 
 

- ซอนทับแปลงที่ขอตรวจสอบ
กับแผนที่การจาํแนกประเภท
ที่ดินแลวจึงวิเคราะหผลการ
ตรวจสอบ 
 

เจาหนาที ่ 2 วัน แบบฟอรมการ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ
เบื้องตน 

มติ
คณะรัฐมนตรี
และรายงาน
การประชุม 
 

5  
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกตองของแผนที่ การรายงาน
ผล และเอกสารประกอบ 
- มอบหมายเจาหนาที่ ราง
หนังสือราชการตอบไปยัง
หนวยงานที่รองขอ 
 

ผอ.จภด. 2 วัน   

 
 

รับเรื่อง 

 ตรวจสอบและคัดกรอง 

Yes 

แจง/สงคืน 
หนวยงาน 
ที่รองขอ 

 

 

ผอ.กลุม จภด. พิจารณา 
ผลการตรวจสอบเบือ้งตน 

No 

No Yes 

จัดทํารูปแปลงและ 
แผนทีต่รวจสอบการจําแนกประเภทที่ดิน 

วิเคราะหและรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

No 
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ลําดับ
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอยีด 

ผูรบั 
ผดิชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

6  
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบใหกับหนวยงานที่รองขอ  
พรอมแนบ มติ ครม. และ 
รายงานการประชุม ที่เก่ียวของ 
 

เจาหนาที ่ 2 วัน -แบบฟอรมราง
หนังสือตอบ
หนวยงาน
ภายใน 
-แบบฟอรมราง
หนังสือตอบ
หนวยงาน
ภายนอก 

 

7  
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกตองของแผนที่ และผลการ
ตรวจสอบวาสอดคลองกับมติ 
ครม. และรายงานการประชุมที่
เก่ียวของหรือไม 
- ลงนาม 

ผอ.จภด. 5 วัน -แบบฟอรมการ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ
เบื้องตน 

 

8  

 
 
 

- พิจารณา/ลงนาม 
 

ผอ.สสผ. 2 วัน  
 
 
 

 

9  
 
 

- จัดสงแผนทีแ่ละผลตรวจสอบ
การจําแนกประเภทที่ดินพรอม
เอกสารประกอบใหหนวยงาน 
ที่รองขอ 

เจาหนาที ่
ฝาย บร. 

1 วัน  
 
 
 
 
 

 

10  
 
 
 
 
 

- จัดเก็บสําเนาแผนที่ และหนังสือ
แจงผลการตรวจสอบพรอม
เอกสารประกอบ เพ่ือเก็บเปน
ฐานขอมูล 

เจาหนาที ่ 1 วัน  
 
 
 
 
 
 

 

 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการปฏิบัติงานจําเปนตองยืดหยุนตามความยุงยาก ความซับซอนของแตละพ้ืนท่ีงานและปริมาณงาน  
 
 
 
 
 
 

จัดทําเอกสารรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

 

 

พิจารณาตรวจสอบ  
ความถูกตองทั้งหมด พรอมลงนาม 

Yes 

No 

จัดเก็บสําเนาและ
เอกสารตนเรื่อง 

สงหนังสือแจงผล 
การตรวจสอบ 

พิจารณา/ลงนาม 
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6. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

 ข้ันตอนการตรวจสอบสถานะการจําแนกประเภทท่ีดินของพื้นท่ี (การตรวจสอบแนวเขตปาไมถาวร 
เฉพาะราย) ตามแนวทางของกรมพัฒนาท่ีดิน มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมท่ีใช 

1. การรับเร่ือง  
1.1 ลงรับเรื่องลงในแบบฟอรม 
1.2 เตรียมแผนท่ีจําแนกประเภทท่ีดิน บริเวณท่ี
ขอใหตรวจสอบ 

เจาหนาท่ี 1 วัน  

2. ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน โดยเอกสาร
ครบถวนและขอมูลท่ีสงมาตองเปนไปตามท่ี
กําหนดไวในเอกสารท่ีใชในการตรวจสอบแนว
เขตปาไมถาวร (ภาคผนวก ง)  
2.1 กรณีตรวจสอบได สงเจาหนาท่ีดําเนินการ
ตรวจสอบ 
2.2 กรณีตรวจสอบไมได ทําหนังสือคืนเรื่อง  
โดยมีการบอกเหตุผลท่ีคืนเรื่อง และทําหนังสือ
ราชการเสนอ ผอ.สสผ. เพื่อลงนาม 

เจาหนาท่ี 1 วัน แบบฟอรมการตรวจ
เอกสารเบ้ืองตน 

3. จัดทํารูปแปลงและแผนท่ีตรวจสอบการ
จําแนกประเภทท่ีดิน โดยใชโปรแกรมสารสนเทศ
ทางภูมิศาสตร ดังนี้ 
3.1. จัดทํารูปแปลงท่ีขอใหตรวจสอบ  

3.1.1 กรณีหมายมาในแผนท่ีภูมิประเทศ  
มาตราสวน 1:50,000 หรือ แผนท่ีรูปกระดาษบาง 
(ร.ว.9)  หรือ สําเนาแผนท่ีรูปแบบอื่นๆ มีข้ันตอน
ดังนี้ 

- นําแผนท่ีภูมิประเทศมาตราสวน 
1:50,000 หรือแผนท่ีรูปกระดาษบาง (ร.ว.9) หรือ 
สําเนาแผนท่ีรูปแบบอื่น ทําการกราดภาพ(Scan)  
ใหอยูในระบบดิจิทัล ใหจัดเก็บในรูป .tif 

        -  ตรึงคาพิกัดใหแผนท่ีท่ีสแกน โดยใช
โปรแกรมสารสนเทศทางภูมิศาสตร 
         - สรางรูปแปลงท่ีดิน ในรูปแบบ เวคเตอร 
.shp โดยใชโปรแกรมสารสนเทศทางภูมิศาสตร 
                                                         (มีตอ) 

เจาหนาท่ี 2 วัน แบบฟอรมแผนท่ี
ตรวจสอบการจําแนกท่ีดิน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมท่ีใช 
         3.1.2 กรณีแบบคํานวณเนื้อท่ี (ร.ว.25 จ)  
         - นําคาพิกัดมาจัดทําใหอยูในรูปแบบExcel  
         - นํามาจัดทํารูปแปลงดวยโปรแกรม
สารสนเทศทางภูมิศาสตร 
3.2. จัดทําแผนท่ีตรวจสอบการจําแนกประเภทท่ีดิน 
โดยใชโปรแกรมสารสนเทศทางภูมิศาสตร  
         - นํารูปแปลงท่ีดินมาซอนทับกับขอมูลการ
จําแนกประเภทท่ีดิน ซึ่งขอมูลการจําแนกประเภท
ท่ีดินจัดทําโดยการนํามติคณะรัฐมนตรีและรายงาน
การประชุมท่ีเกี่ยวของมารวมพิจารณา และมีการ
ใชสัญลักษณตามท่ีกําหนด (ภาคผนวก จ) 

   

4. วิเคราะหและรายงานผลการตรวจสอบ 
ตําแหนงท่ีขอตรวจสอบ พรอมจัดทําสําเนามติ
คณะรัฐมนตรีและรายงานการประชุมท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี 2 วัน แบบฟอรมการรายงานผล
การตรวจสอบเบ้ืองตน 

5. พิจารณาผลการตรวจสอบเบื้องตน 
5.1 กรณีท่ีแปลงท่ีขอใหตรวจสอบอยูคาบเกี่ยว
ระหวางพื้นท่ีปาไมถาวรกับพื้นท่ีนอกเขตปาไมถาวร/
พื้นท่ีท่ีกันออกอกจากปาไมถาวร/พื้นท่ีท่ีจําแนก
ออกจากปาไมถาวร ตองสงตรวจสอบกับระวางออก
เอกสารสิทธิ มาตราสวน 1:4,000 ของกรมท่ีดิน  
ท่ีกรมพัฒนาท่ีดินเคยตรวจสอบและรับรองแนวเขต
ปาไมถาวรใหกรมท่ีดิน ตามมติคณะรัฐมนตร ี
เมื่อวันท่ี 12 เมษายน 2531 (ภาคผนวก ฉ)   

5.2 กรณีถูกตอง สงใหเจาหนาท่ีจัดทําหนังสือ
ราชการตอบไปยังหนวยงานท่ีรองขอ 
5.3 กรณีท่ียังมีความคลาดเคล่ือน สงคืนให
เจาหนาท่ีทําการแกไขใหถูกตอง               

ผอ.จภด. 2 วัน  

6. จัดทําเอกสารรายงานผลการตรวจสอบ 
(ภาคผนวก ช) 

เจาหนาท่ี 2 วัน  

7. ตรวจสอบความถูกตองของผลการตรวจสอบ
ท้ังหมด (แผนท่ีการตรวจสอบการจําแนกประเภท
ท่ีดิน และหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ) 
ลงนามเพื่อเสนอ ผอ.สสผ.                      (มีตอ) 

ผอ.จภด. 5 วัน  
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ข้ันตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมท่ีใช 

8. พิจารณา/ลงนาม ผอ.สสผ. 2 วัน  

9. สงหนังสือแจงผลการตรวจสอบ ใหแก
หนวยงานท่ีรองขอ 

เจาหนาท่ี 

ฝาย บร. 

1 วัน  

10. จัดเก็บสําเนาและเอกสารตนเร่ือง 

- สแกนสําเนาหนังสือแจงผลการตรวจสอบพรอม
แผนท่ีเอกสารประกอบการพิจารณาตรวจสอบ 
- จัดเก็บสําเนาเอกสาร (กระดาษ) ตามหมวดหมู 

เจาหนาท่ี 1 วัน  

7. เอกสารอางอิง 

 7.1 กฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) 

 7.2 พระราชบัญญัติพฒันาท่ีดิน พ.ศ. 2551 

 7.3 หลักเกณฑการจําแนกประเภทท่ีดิน 

 7.4 มติคณะรัฐมนตรีวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2504 

 7.5 มติคณะรัฐมนตรีวันท่ี 12 เมษายน 2531 

8. แบบฟอรมที่ใช (ภาคผนวก ช) 

 8.1 แบบฟอรมการตรวจเอกสารเบ้ืองตน 

 8.2 แบบฟอรมแผนท่ีตรวจสอบการจําแนกท่ีดิน 

 8.3 แบบฟอรมการรายงานผลการตรวจสอบเบ้ืองตน 

9. เอกสารบนัทึก 
 

ช่ือเอกสาร 
สถานท่ี
จัดเก็บ 

ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ 
ระยะเวลา
ท่ีจัดเก็บ 

1. ลงทะเบียนหนังสือเอกสารรับประจําป กลุม จภด เจาหนาท่ี -แฟมเอกสารตาม
ปงบประมาณ 
-เครื่องคอมพิวเตอร 

1 วัน 

2. สําเนาเอกสารท่ีจัดสงหนวยงานท่ีรองขอ
(แผนท่ีการตรวจสอบจําแนกประเภทท่ีดิน
และหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ) 

กลุม จภด เจาหนาท่ี -แฟมเอกสารตาม
ปงบประมาณ 
-เครื่องคอมพิวเตอร 

1 วัน 

๑๐.  มาตรฐานงาน 

 10.1 มาตรฐานความถูกตองเปนไปตามมติคณะรัฐมนตร ี

 10.2 มาตรฐานงานสารบรรณ 


