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คู่มือการปฏิบัติงานสว่นส่งเสริมการปลูกป่า 

สํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 4 สาขานครสวรรค์ 
 

 

1. ภาระหน้าที่ของส่วนส่งเสริมการปลกูป่า 

(1)  จัดทําแผนและงบประมาณของส่วนฯ  กํากับ ควบคุมดูแล และประสานงานด้านส่งเสริมการปลูก

ป่า 

(2)  ส่งเสริมและสนับสนุนการปลูกป่าทุกรูปแบบ ทั้งการปลูกป่าในที่ดินของรัฐและการ

ปลูกสร้างสวนป่าในท่ีดินเอกชน การดําเนินงานในรูปสหกรณ์สวนป่า การปลูกป่าเศรษฐกิจในรูปแบบอ่ืนๆ 

รวมทั้งการดําเนินงานเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยสวนป่า และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(3)  ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเพาะชํากล้าไม้ การปลูกและ

บํารุงสวนป่าแก่ภาคเอกชน ประชาชน  และหน่วยงานของรัฐ 

(4)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 

 1.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป รบัผิดชอบ 

(1) ปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณของส่วนฯ 

(2)  จัดทําแผนงานและงบประมาณของส่วนฯ จัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณของส่วนฯ  และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนฯ ส่งสํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ท่ี 4 

สาขานครสวรรค์ 

(3)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 ฝ่ายปลกูป่า รับผิดชอบ 

(1)  ปฏิบัติงานการปลูกป่า  ฟื้นฟูป่าทุกรูปแบบรวมท้ังการดูแลป้องกันรักษาสวนป่าใน
ความรับผิดชอบ  โดยอาศัยกฎหมายว่าด้วยการป่าไม้  กฎหมายว่าด้วยสวนป่า และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(2)  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการปลูก  เพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่ป่าทุกรูปแบบทั้งเชิงเศรษฐกิจและการยังชีพ 

(3)  สนับสนุนส่งเสริมการรวมกลุ่มในรูปสหกรณ์ในการประกอบอาชีพด้านป่าไม้ 

(4)  สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของสหกรณ์  และสวนป่าให้เข้มแข็ง เพ่ือ

ขับเคล่ือนเศรษฐกิจชุมชน 

(5)  ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการปลูกป่าและบํารุงสวนป่า แก่

ภาคเอกชน  ประชาชนและหน่วยงานของรัฐ 

(6)  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย           

 1.2.1 งานปลูกป่าภาคเอกชน รับผิดชอบ  

      ปฏิบัติงานสนับสนุนส่งเสริมให้มีการปลูกเพ่ือเพ่ิมพ้ืนทีป่่าทกุรปูแบบทัง้เชิงเศรษฐกิจและ

การยังชีพ  ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการปลูกป่า  และบํารุงสวนป่าแก่ภาคเอกชน

ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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       1.2.2 งานปลูกป่าภาครัฐ รับผิดชอบ 

                ปฏิบัติงานการปลูกป่าฟื้นฟูป่าทุกรูปแบบรวมทั้งการดูแลป้องกันรักษาสวนป่าในความ

รับผิดชอบ โดยอาศัยกฎหมายว่าด้วยการป่าไม้ กฎหมายว่าด้วยสวนป่า และกฎหมายที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานอื่น

ที่เกี่ยวข้องหรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

  

1.3 ฝ่ายเพาะชํากล้าไม้  รบัผิดชอบ 

(1)  ปฏิบัติงานด้านเพาะชํากล้าไม้  กล้าไม้มีค่า  และกล้าไม้มงคล  เพ่ือแจกจ่ายแก่

ประชาชน  องค์กรเอกชน  และหน่วยงานภาครัฐ 

 (2)  พัฒนาการเพาะชํากล้าไม้ทีม่ีคุณภาพดี 

 (3)  ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเพาะชํากล้าไม้การ

ขยายพันธุ์ไม้แก่ภาคเอกชน  ประชาชน  และหน่วยงานของรัฐ 

 (4)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. โครงสร้างของส่วนส่งเสริมการปลูกป่า ประกอบด้วย 

 2.1 โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนสงเสริมการปลูกปา 

ฝายเพาะชํากลาไม 

ฝายบริหารทั่วไป

ฝายปลูกปา 

งานปลูกปาภาคเอกชน 

งานปลูกปาภาครัฐ 
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 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนสงเสริมการปลูกปา 

หัวหนาฝายบรหิารทั่วไป

หัวหนาฝายปลกูปา 

หัวหนาฝายเพาะชํากลาไม

หัวหนางานปลกูปาภาคเอกชน 

หัวหนางานปลกูปาภาครัฐ 

นายสุธน  ตันโสภณธนาศักดิ์

นักวิชาการปาไมชํานาญการ 
ผูอํานวยการสวนสงเสริมการปลูกปา 

นายบัณฑิต  วงศเสนานุรักษ               

นักวิชาการปาไมชํานาญการ 
หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

นายวันชัย  จันทรสาคร  

เจาพนักงานปาไมชํานาญงาน 

หัวหนาฝายเพาะชํากลาไม 

นายบัณฑิต  วงศเสนานุรักษ             

นักวิชาการปาไมชํานาญการ 
หัวหนาฝายปลูกปา 

นางสาวณิชาพัชร  สาระตัน 

นักวิชาการปาไมปฏิบัติการ 
หัวหนางานปลูกปาภาคเอกชน 

นายประพัฒน ถาวรประภาสวัสดิ์ 

เจาพนักงานปาไมชํานาญงาน 

หัวหนางานปลูกปาภาครัฐ  
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานของส่วนส่งเสริมการปลูกป่า 

  นายสุธน ตันโสภณธนาศักด์ิ นักวิชาการป่าไม้ชํานาญการ ทําหน้าที่ ผู้อํานวยการส่วนส่งเสริมการ

ปลูกป่า รับผิดชอบในการกํากับดูแลบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร โครงสร้างองค์กร กระบวนการ

ปฏิบัติงานต่างๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป, ฝ่ายเพาะชํากล้าไม้ และฝ่ายปลูกป่า ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี

ประสิทธิภาพ โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆ เป็นดังนี้ 

  3.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีนายบณัฑิต วงศ์เสนานุรกัษ์ นกัวิชาการป่าไม้ชํานาญการ ทําหน้าที่

หัวหน้าฝ่าย รบัผิดชอบในการกํากบัดูแลการดําเนินงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป โดยมีข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานดังน้ี 

 

 

 

 

ด้านสารบรรณ 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน 

อ่านแต่ง พิมพ์ จด ทําสําเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ัง

การ ตอบทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และทําลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 

ถูกต้อง และมี 

ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

 จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทําให้สามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ

ว่า 

เกี่ยวข้องกบัเรื่องใดบ้าง เริม่ตั้งแต่ 

 1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน สําเนา – เสนอ – 

ลงนาม) 

 2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนป ี– บรรจุซอง – นําส่ง) 

 3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย) 

 4. การเก็บ รักษา และการยืม 

 5. การทําลาย 

 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 กําหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ 

เอกสาร 

ที่เปน็หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 1. หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือทีม่ีไปถึงบุคคลภายนอก 

1.  คูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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 3. หนังสือทีห่น่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

 4. เอกสารทีท่างราชการจดัทําข้ึนเพื่อเปน็หลักฐานในราชการ 

 5. เอกสารทีท่างราชการจดัทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบงัคับ 

ชนิดของหนงัสือ มี 6 ชนิด คือ 

 1. หนังสือภายนอก 

 2. หนังสือภายใน 

 3. หนังสือประทับตรา 

 4. หนังสือส่ังการ 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 6. หนงัสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เปน็หลักฐานในราชการ 

 ช้ันความเร่งด่วน หนังสือทีต่้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกต ิเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทาง 

สารบรรณด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทนัทีทีไ่ด้รบัหนังสือนั้น 

 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 

 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบตัิเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ 
 

การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง 

 2. ประทับตรารับหนังสือทีมุ่มบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ป ีและเวลาที่รับ

เอกสารนั้นๆ 
 

การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

 การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือที่ดําเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือ 

พิจารณา บันทึก ส่ังการ ทราบ และลงช่ือการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับช้ัน

ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามช้ัน

ความลับ ความเร่งด่วน จัดลําดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องส่ังการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอ

ตามลักษณะความสําคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง 
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ขั้นตอนการรับและเสนอหนังสือของส่วนส่งเสริมการปลูกป่า 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

   ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาของเร่ือง 

ฝายบริหารทั่วไป 

ผูอํานวยการสวนสงเสริมการปลูกปา 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

ฝายบริหารทั่วไป 

-  ลงทะเบียนรับ

-  จดัเขาแฟมเสนอ (แยกเอกสารตามความเรงดวน) 
   ส่ังการ 
-  พิจารณา       
        ความเห็น 
 
 

-  ส่ังการ 
 
 
-  บนัทึกคาํวินิจฉัยส่ังการ 
-  ทําหนังสือโตตอบ 
-  สงเอกสารใหฝายหรืองานท่ีรับผดิชอบ หรือท่ีเก่ียวของ

-  จดัเก็บสําเนา 

1 

2 

3 

4 
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ขั้นตอนการส่งและเสนอหนังสือของส่วนส่งเสริมการปลูกป่า 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

   ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 5 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาของเร่ือง/ฝายหรืองานท่ี

รับผิดชอบ 

งานท่ีแบงตามฝายหรือกลุมงาน 

ผูอํานวยการสวนสงเสริมการปลูกปา 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

ฝายบริหารทั่วไป 

-  สงหนังสือใหฝายบริหารทั่วไป

-  ฝายบริหารทั่วไปตรวจสอบความเรียบรอยครบถวน 

 
-  เสนอหัวหนาฝายผูรับผดิชอบลงลายมือช่ือในสําเนา    
    ราง พิมพ ทาน ตรวจ 
 

-  ลงลายมือช่ือในสําเนา ราง พิมพ ทาน ตรวจ 
-  ลงนาม (กรณีไดรับมอบอํานาจ) 

 

 
-  ลงนาม 
 
 
-  ออกเลขหนังสือ 
-  สงหนังสือถึงผูรับ 
-  จดัเก็บสําเนา 

1 

2 

3 

4 

5 
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ขั้นตอนการร่างและพิมพ์หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนสงเสริมการปลูกปา 

ตามฝายท่ีรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการสวนสงเสริมการปลูกปา 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

เจาของเร่ือง 

-  รางหนังสือ (ตามขอมูลท่ีไดรับ) 
-  พิมพ (ตามขอมูลท่ีไดรับ)/ตรวจทาน 
 

  หรือ 
 

-  รางหนังสือ/พิมพ/ตรวจทาน 
-  ดาํเนนิการตอไป 
 
 

-  ตรวจสอบความถูกตอง 
-  ลงนาม (กรณีไดรับมอบอํานาจ) 

 
 

-  ลงนาม 

 

1 

2 

3 

หมายเหต ุ ขั้นตอนท่ี 1 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 
 ขั้นตอนท่ี 2 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 
 ขั้นตอนท่ี 3 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 



 9 
การเก็บรักษาหนังสือ 

 การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเปน็ 3 ประเภท ดังนี้ 

  1.  การเก็บระหว่างปฏิบัติงาน คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบตัิยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง โดยให้กําหนดวิธีการเกบ็ให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

  2.  การเกบ็เมื่อปฏิบตัิเสรจ็แล้ว คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสรจ็เรียบร้อยแล้ว และไม่มี

อะไรทีจ่ะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดทําบัญชีหนังสือส่งเกบ็ตามแบบที่

ระเบียบงานสารบรรณกําหนด จากนั้นให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมท้ังบัญชีหนังสือส่งเกบ็ให้หน่วยงานที่

สํานักฯ กําหนด และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารดําเนินการ 

  3.  การเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเกบ็หนงัสือทีป่ฏิบตัิเสรจ็เรียบร้อยแล้ว แต่

จําเปน็จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้

เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยอาจจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ข้ึนรบัผิดชอบ เมื่อหมดความจําเปน็ที่จะต้องใช้ใน

การตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งเอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน 
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 3.2 ฝ่ายปลกูป่า 

 นายบัณฑิต วงศ์เสนานุรักษ์ นักวิชาการป่าไม้ชํานาญการ ทําหน้าที่หัวหน้าฝ่ายปลูกป่า รับผิดชอบ

ในการกํากับ ดูแล การดําเนินงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ โดยแบ่งออกเป็น 2 งาน 

หลักๆ คือ งานปลูกป่าภาคเอกชน และงานปลูกป่าภาครัฐ   

 

 

 

 

 ปฏิบัติงานสนับสนุนส่งเสริมให้มีการปลูกเพ่ือเพิ่มพื้นที่ป่าทุกรูปแบบทั้งเชิงเศรษฐกิจและการยังชีพ  

ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการปลูกป่า  และบํารุงสวนป่าแก่ภาคเอกชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  คูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานปลูกปาภาคเอกชน 

งานปลูกปาภาคเอกชน - พิจารณาแนวทางการดําเนนิงานตาม 

แผนงานท่ีไดรับและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- เสนอรางคาํส่ังเจาหนาท่ีเพ่ือออกปฏิบตัิงาน 

ผูอํานวยการสวนสงเสริมการปลูกปา - พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการสํานักฯ - ลงนาม 

เจาหนาท่ีผูมีรายช่ือตามคาํส่ัง 
- ดาํเนินการตามท่ีไดรับมอบหมายและ

รายงานผลการดําเนนิงานใหกรมปาไมทราบ 

1 

2 

3 

4 
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ปฏิบัติงานการปลูกป่าฟื้นฟูป่าทุกรูปแบบรวมทั้งการดูแลป้องกันรักษาสวนป่าในความรับผิดชอบ   

โดยอาศัยกฎหมายว่าด้วยการป่าไม้  กฎหมายว่าด้วยสวนป่า และกฎหมายที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องหรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 ฝ่ายเพาะชํากล้าไม้ 

 นายวันชัย จันทร์สาคร เจ้าพนักงานป่าไม้ชํานาญงาน  ทําหน้าที่หัวหน้าฝ่ายเพาะ

ชํากล้าไม้ รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านเพาะชํากล้าไม้  กล้าไม้มีค่า  และกล้าไม้มงคล  เพื่อแจกจ่ายแก่

ประชาชน  องค์กรเอกชน  และหน่วยงานภาครัฐ พัฒนาการเพาะชํากล้าไม้ที่มีคุณภาพดี ส่งเสริมและ

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเพาะชํากล้าไม้การขยายพันธุ์ไม้แก่ภาคเอกชน  ประชาชน และ

หน่วยงานของรัฐ ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

งานปลูกปาภาครัฐ

- พิจารณาแนวทางการดําเนนิงานตาม 

แผนงานท่ีไดรับและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

- เสนอรางคาํส่ังเจาหนาท่ีเพ่ือออกปฏิบตัิงาน 

ผูอํานวยการสวนสงเสริมการปลูกปา - พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการสํานักฯ - ลงนาม 

เจาหนาท่ีผูมีรายช่ือตามคาํส่ัง 
- ดาํเนินการตามท่ีไดรับมอบหมายและ

รายงานผลการดําเนนิงานใหกรมปาไมทราบ 

1 

2 

3 

4 

2.  คูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานปลูกปาภาครัฐ 
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 แผนผัง ข้ันตอนการติดตามประเมินผลการดําเนินงานฝ่ายเพาะชํากล้าไม้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ ขั้นตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

       ขั้นตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ขั้นตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ขั้นตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 30 นาที 

 

 

 

ฝายเพาะชํากลาไม
- พิจารณาแนวทางการตรวจติดตามผลการ       

ดําเนนิงาน 
- เสนอรางคาํส่ังเจาหนาท่ีเพ่ือออกปฏิบตัิงาน 

ผูอํานวยการสวนสงเสริมการปลูกปา - พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการสํานักฯ - ลงนาม 

เจาหนาท่ีผูมีรายช่ือตามคาํส่ัง - ดาํเนินการตามท่ีไดรับมอบหมายและ

รายงานผลการดําเนนิงานใหกรมปาไมทราบ 

1 

2 

3 

4 


