
3 

5. แผนผังกระบวนการปฏบิัตงิาน (Work flow) 

 5.1 กระบวนการตรวจสอบสถานการณจําแนกประเภทท่ีดินของพื้นท่ี (การตรวจสอบแนวเขตปาไมถาวร 
เฉพาะราย) 
 

ลําดับ
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอยีด 

ผูรบั 
ผดิชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 

- รับเรื่องลงในแบบฟอรม และ
เตรียมขอมูล 
 
 

เจาหนาที ่
 

1 วัน   

2  
 
 
 

- ตรวจสอบคัดกรองเอกสารที่
รองขอใหตรวจสอบวาเปนไป
ตามขอกําหนดเอกสารที่ใชใน
การตรวจสอบปาไมถาวรหรือไม 
กรณีเอกสารที่สงมาไมเปนไป
ตามขอกําหนดจะมีการแจง
สงคืนหนวยงานที่รองขอ 
 

เจาหนาที ่
 

1 วัน แบบฟอรมการ
ตรวจเอกสาร
เบื้องตน 

เอกสารที่ใชใน
การตรวจสอบ
ปาไมถาวร 

3  
 
 
 

- จัดทํารูปแปลงที่ดิน โดยขึ้นรูป
แปลงจากคาพิกัดของเอกสาร รว 
25 จ/รว 9 คาพิกัดจากการสํารวจ
รังวัด หรือรูปแปลงที่หมายมาใน
แผนที่ภูมิประเทศ มาตราสวน  
1 : 50,000 
- จัดทําแผนที่ตรวจสอบการจําแนก
ประเภทที่ดินบริเวณตําแหนงที่ขอ
ตรวจสอบ โดยใชรายงานการ
ประชุมและมติคณะรัฐมนตรีที่
เก่ียวของประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที ่
 

2 วัน แบบฟอรมแผน
ที่ตรวจสอบการ
จําแนกที่ดิน 
 

 

4  
 
 
 

- ซอนทับแปลงที่ขอตรวจสอบ
กับแผนที่การจาํแนกประเภท
ที่ดินแลวจึงวิเคราะหผลการ
ตรวจสอบ 
 

เจาหนาที ่ 2 วัน แบบฟอรมการ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ
เบื้องตน 

มติ
คณะรัฐมนตรี
และรายงาน
การประชุม 
 

5  
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกตองของแผนที่ การรายงาน
ผล และเอกสารประกอบ 
- มอบหมายเจาหนาที่ ราง
หนังสือราชการตอบไปยัง
หนวยงานที่รองขอ 
 

ผอ.จภด. 2 วัน   

 
 

รับเรื่อง 

 ตรวจสอบและคัดกรอง 

Yes 

แจง/สงคืน 
หนวยงาน 
ที่รองขอ 

 

 

ผอ.กลุม จภด. พิจารณา 
ผลการตรวจสอบเบือ้งตน 

No 

No Yes 

จัดทํารูปแปลงและ 
แผนทีต่รวจสอบการจําแนกประเภทที่ดิน 

วิเคราะหและรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

No 
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ลําดับ
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอยีด 

ผูรบั 
ผดิชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

6  
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบใหกับหนวยงานที่รองขอ  
พรอมแนบ มติ ครม. และ 
รายงานการประชุม ที่เก่ียวของ 
 

เจาหนาที ่ 2 วัน -แบบฟอรมราง
หนังสือตอบ
หนวยงาน
ภายใน 
-แบบฟอรมราง
หนังสือตอบ
หนวยงาน
ภายนอก 

 

7  
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกตองของแผนที่ และผลการ
ตรวจสอบวาสอดคลองกับมติ 
ครม. และรายงานการประชุมที่
เก่ียวของหรือไม 
- ลงนาม 

ผอ.จภด. 5 วัน -แบบฟอรมการ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ
เบื้องตน 

 

8  

 
 
 

- พิจารณา/ลงนาม 
 

ผอ.สสผ. 2 วัน  
 
 
 

 

9  
 
 

- จัดสงแผนทีแ่ละผลตรวจสอบ
การจําแนกประเภทที่ดินพรอม
เอกสารประกอบใหหนวยงาน 
ที่รองขอ 

เจาหนาที ่
ฝาย บร. 

1 วัน  
 
 
 
 
 

 

10  
 
 
 
 
 

- จัดเก็บสําเนาแผนที่ และหนังสือ
แจงผลการตรวจสอบพรอม
เอกสารประกอบ เพ่ือเก็บเปน
ฐานขอมูล 

เจาหนาที ่ 1 วัน  
 
 
 
 
 
 

 

 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการปฏิบัติงานจําเปนตองยืดหยุนตามความยุงยาก ความซับซอนของแตละพ้ืนท่ีงานและปริมาณงาน  
 
 
 
 
 
 

จัดทําเอกสารรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

 

 

พิจารณาตรวจสอบ  
ความถูกตองทั้งหมด พรอมลงนาม 

Yes 

No 

จัดเก็บสําเนาและ
เอกสารตนเรื่อง 

สงหนังสือแจงผล 
การตรวจสอบ 

พิจารณา/ลงนาม 
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6. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

 ข้ันตอนการตรวจสอบสถานะการจําแนกประเภทท่ีดินของพื้นท่ี (การตรวจสอบแนวเขตปาไมถาวร 
เฉพาะราย) ตามแนวทางของกรมพัฒนาท่ีดิน มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมท่ีใช 

1. การรับเร่ือง  
1.1 ลงรับเรื่องลงในแบบฟอรม 
1.2 เตรียมแผนท่ีจําแนกประเภทท่ีดิน บริเวณท่ี
ขอใหตรวจสอบ 

เจาหนาท่ี 1 วัน  

2. ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน โดยเอกสาร
ครบถวนและขอมูลท่ีสงมาตองเปนไปตามท่ี
กําหนดไวในเอกสารท่ีใชในการตรวจสอบแนว
เขตปาไมถาวร (ภาคผนวก ง)  
2.1 กรณีตรวจสอบได สงเจาหนาท่ีดําเนินการ
ตรวจสอบ 
2.2 กรณีตรวจสอบไมได ทําหนังสือคืนเรื่อง  
โดยมีการบอกเหตุผลท่ีคืนเรื่อง และทําหนังสือ
ราชการเสนอ ผอ.สสผ. เพื่อลงนาม 

เจาหนาท่ี 1 วัน แบบฟอรมการตรวจ
เอกสารเบ้ืองตน 

3. จัดทํารูปแปลงและแผนท่ีตรวจสอบการ
จําแนกประเภทท่ีดิน โดยใชโปรแกรมสารสนเทศ
ทางภูมิศาสตร ดังนี้ 
3.1. จัดทํารูปแปลงท่ีขอใหตรวจสอบ  

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

- นําแผนท่ีภูมิประเทศมาตราสวน 
1:50,000 หรือแผนท่ีรูปกระดาษบาง (ร.ว.9) หรือ 
สําเนาแผนท่ีรูปแบบอื่น ทําการกราดภาพ(Scan)  
ใหอยูในระบบดิจิทัล ใหจัดเก็บในรูป .tif 

        -  ตรึงคาพิกัดใหแผนท่ีท่ีสแกน โดยใช
โปรแกรมสารสนเทศทางภูมิศาสตร 
         - สรางรูปแปลงท่ีดิน ในรูปแบบ เวคเตอร 
.shp โดยใชโปรแกรมสารสนเทศทางภูมิศาสตร 
                                                         (มีตอ) 

เจาหนาท่ี 2 วัน แบบฟอรมแผนท่ี
ตรวจสอบการจําแนกท่ีดิน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมท่ีใช 
         3.1.2 กรณีแบบคํานวณเนื้อท่ี (ร.ว.25 จ)  
         - นําคาพิกัดมาจัดทําใหอยูในรูปแบบExcel  
         - นํามาจัดทํารูปแปลงดวยโปรแกรม
สารสนเทศทางภูมิศาสตร 
3.2. จัดทําแผนท่ีตรวจสอบการจําแนกประเภทท่ีดิน 
โดยใชโปรแกรมสารสนเทศทางภูมิศาสตร  
         - นํารูปแปลงท่ีดินมาซอนทับกับขอมูลการ
จําแนกประเภทท่ีดิน ซึ่งขอมูลการจําแนกประเภท
ท่ีดินจัดทําโดยการนํามติคณะรัฐมนตรีและรายงาน
การประชุมท่ีเกี่ยวของมารวมพิจารณา และมีการ
ใชสัญลักษณตามท่ีกําหนด (ภาคผนวก จ) 

   

4. วิเคราะหและรายงานผลการตรวจสอบ 
ตําแหนงท่ีขอตรวจสอบ พรอมจัดทําสําเนามติ
คณะรัฐมนตรีและรายงานการประชุมท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี 2 วัน แบบฟอรมการรายงานผล
การตรวจสอบเบ้ืองตน 

5. พิจารณาผลการตรวจสอบเบื้องตน 
5.1 กรณีท่ีแปลงท่ีขอใหตรวจสอบอยูคาบเกี่ยว
ระหวางพื้นท่ีปาไมถาวรกับพื้นท่ีนอกเขตปาไมถาวร/
พื้นท่ีท่ีกันออกอกจากปาไมถาวร/พื้นท่ีท่ีจําแนก
ออกจากปาไมถาวร ตองสงตรวจสอบกับระวางออก
เอกสารสิทธิ มาตราสวน 1:4,000 ของกรมท่ีดิน  
ท่ีกรมพัฒนาท่ีดินเคยตรวจสอบและรับรองแนวเขต
ปาไมถาวรใหกรมท่ีดิน ตามมติคณะรัฐมนตร ี
เมื่อวันท่ี 12 เมษายน 2531 (ภาคผนวก ฉ)   

5.2 กรณีถูกตอง สงใหเจาหนาท่ีจัดทําหนังสือ
ราชการตอบไปยังหนวยงานท่ีรองขอ 
5.3 กรณีท่ียังมีความคลาดเคล่ือน สงคืนให
เจาหนาท่ีทําการแกไขใหถูกตอง               

ผอ.จภด. 2 วัน  

6. จัดทําเอกสารรายงานผลการตรวจสอบ 
(ภาคผนวก ช) 

เจาหนาท่ี 2 วัน  

7. ตรวจสอบความถูกตองของผลการตรวจสอบ
ท้ังหมด (แผนท่ีการตรวจสอบการจําแนกประเภท
ท่ีดิน และหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ) 
ลงนามเพื่อเสนอ ผอ.สสผ.                      (มีตอ) 

ผอ.จภด. 5 วัน  
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ข้ันตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมท่ีใช 

8. พิจารณา/ลงนาม ผอ.สสผ. 2 วัน  

9. สงหนังสือแจงผลการตรวจสอบ ใหแก
หนวยงานท่ีรองขอ 

เจาหนาท่ี 

ฝาย บร. 

1 วัน  

10. จัดเก็บสําเนาและเอกสารตนเร่ือง 

- สแกนสําเนาหนังสือแจงผลการตรวจสอบพรอม
แผนท่ีเอกสารประกอบการพิจารณาตรวจสอบ 
- จัดเก็บสําเนาเอกสาร (กระดาษ) ตามหมวดหมู 

เจาหนาท่ี 1 วัน  

7. เอกสารอางอิง 

 7.1 กฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) 

 7.2 พระราชบัญญัติพฒันาท่ีดิน พ.ศ. 2551 

 7.3 หลักเกณฑการจําแนกประเภทท่ีดิน 

 7.4 มติคณะรัฐมนตรีวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2504 

 7.5 มติคณะรัฐมนตรีวันท่ี 12 เมษายน 2531 

8. แบบฟอรมที่ใช (ภาคผนวก ช) 

 8.1 แบบฟอรมการตรวจเอกสารเบ้ืองตน 

 8.2 แบบฟอรมแผนท่ีตรวจสอบการจําแนกท่ีดิน 

 8.3 แบบฟอรมการรายงานผลการตรวจสอบเบ้ืองตน 

9. เอกสารบนัทึก 
 

ช่ือเอกสาร 
สถานท่ี
จัดเก็บ 

ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ 
ระยะเวลา
ท่ีจัดเก็บ 

1. ลงทะเบียนหนังสือเอกสารรับประจําป กลุม จภด เจาหนาท่ี -แฟมเอกสารตาม
ปงบประมาณ 
-เครื่องคอมพิวเตอร 

1 วัน 

2. สําเนาเอกสารท่ีจัดสงหนวยงานท่ีรองขอ
(แผนท่ีการตรวจสอบจําแนกประเภทท่ีดิน
และหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ) 

กลุม จภด เจาหนาท่ี -แฟมเอกสารตาม
ปงบประมาณ 
-เครื่องคอมพิวเตอร 

1 วัน 

๑๐.  มาตรฐานงาน 

 10.1 มาตรฐานความถูกตองเปนไปตามมติคณะรัฐมนตร ี

 10.2 มาตรฐานงานสารบรรณ 


