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คู่มือการใช้งาน ส าหรบัระบบปา่ชุมชน 

แนะน าระบบ 
1. หลังจากเข้าสู่ระบบป่าชุมชน จะพบกับหน้า Home Page ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ส่วน ดังน้ี  
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1.) Page Header 

ส าหรับ Page Header จะแบ่งได้เน 5 ส่วน ดังภาพด้านล่าง โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. Logo และ ชื่อระบบ 

2. Link เข้าสู่ระบบส านักจัดการป่าชุมชน 

3. Link ส าหรับประชาชนย่ืนขออนุมัติป่าชุมชน (ปชช.1) 

4. Link ส าหรับเข้าสู่ส่วนของเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการอนุมัติป่าชุมชน หรือย่ืนค าขอแทนประชาชน (ปชช.1, 

ปชช.2, ปชช.3, ปชช.4) 

5. Slide Show รูปภาพ 
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2.) ความหมายของป ่าชุมชน 

 

 

3.) Relate Link 

 

 Relate Link มีทั้งหมด 4 Link ดังน้ี 

1. Link รับฟังความคิดเห็นร่าง พรบ.ป่าชุมชน 

2. Link สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นร่าง พรบ.ป่าชุมชน 

3. Link การวิเคราะห์ผลกระทบของร่าง พรบ.ป่าชุมชน 

4. Link ถาม-ตอบ เก่ียวกับฐานข้อมูลป่าชุมชน 

 



ห น้ า  | 8 
 

USER_MANUAL_V1.PDF  กรมป่าไม ้
 

User Manual 

 

 

4.) ติดต่อเรา 

 

 ส่วนของติดต่อเรา ส าหรับผู้ใช้งานส่งค าถาม-ข้อเสนอแนะให้กับทางหน่วยงาน ซึ่งกรอกข้อมูล ดังน้ี 

1. ชื่อผู้ติดต่อ 

2. เบอร์ส าหรับติดต่อกลับ 

3. อีเมล์ส าหรับติดต่อกลับ 

4. เรื่องที่ต้องการติดต่อ 

5. ข้อความ 

6. คลิก ส่งอีเมล์ เพ่ือสง่ข้อความ 

 

5.) ข้อมูลหน่วยงาน 
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ส่วนประชาชนทั่วไป 
 

1. โครงการป่าชุมชน (ส่วนประชาชนทั่วไป)    
ส าหรับประชาชนทั่วไปที่มีความประสงค์ต้องการขอย่ืนอนุมัติป่าชมชน จะต้องเขียนค าร้อง ปชช.1 ซึ่งสามารถย่ืนผ่านระบบ

ป่าชุมชนได้ โดยการคลิกที่ โครงการป่าชุมชน ท่ีหน้า Home Page จะเข้าสู่หน้า Login ดังภาพด้านล่าง ซึ่งมีรายละเอียดดังน้ี 

 

1. ชื่อผู้ใช้งาน (Username) 

2. รหัสผ่าน (Password) 

3. ปุ่ม เข้าสู่ระบบ  

4. ปุ่ม ลงทะเบียน 

5. ปุ่ม ลืมรหัสผ่าน 
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2. การลงทะเบียนเข้าใช้งาน 

 

ส าหรับประชาชนทั่วไปที่มีความประสงค์ต้องการขอย่ืนอนุมัติป่าชมชน จะต้องใช้  Account เพ่ือ Login และย่ืนเอกสาร   

ปชช.1 โดยผู้ที่ยังไม่มี Account สามารถลงทะเบียน โดยด าเนินการตามข้ันตอน ต่อไปน้ี 

1. การคลิกที่ ปุ่ม ลงทะเบียน ดังภาพด้านบน 

2. หลังจากคลิกลงทะเบียนจะเข้าสู่หน้ารายละเอียดข้อก าหนด ดังภาพด้านล่าง ซึ่งมีตัวเลือกด าเนินการดังน้ี 

2.1. คลิกปุ่ม ยกเลิก  กลับไปยังหน้า Login 

2.2. คลิกปุ่ม ยอมรับ เพ่ือยอมรับข้อก าหนดการใช้งาน และเข้าสู่หน้ากรอกข้อมูล  
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3. กรอกข้อมูลส่วนตัว ดังน้ี 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
รหัสบัตรประชาชน Number Yes Yes  
ค าน าหน้าชื่อ Dropdown List Yes No - นาย 

- นาง 
- นางสาว 
- อื่นๆ (ระบุ) 

ชื่อ Textbox Yes No  
นามสกุล Textbox Yes No  
วันเกิด Calendar Yes No  
อายุ Number No No ค านวณจากวันเกิด 
จังหวัด Dropdown List No No  
อ าเภอ Dropdown List No No  
ต าบล Dropdown List No No  
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4. กรอกข้อมูลระบบ ส าหรับ Login ดังน้ี 

4.1. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 

4.2. กรอก รหัสผ่าน 

4.3. กรอก ยืนยันรหัสผ่าน 

 

การด าเนินการ 

- คลิกปุ่ม ยกเลิก เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้า Login 

- คลิกปุ่ม ลงทะเบียน เพ่ือลงทะเบียน  

 

5. หลังจากคลิก ลงทะเบียนแล้ว และยังกรอกข้อมูลไม่ครบ จะแสดง Pop Up แจ้งเตือน ข้อมูลที่ยังกรอกไม่ครบ หรือแจ้งเตือน

คุณสมบัตรผู้สมัคร ดังตัวอย่างตามภาพด้านล่าง ให้คลิก OK เพ่ือกรอก/แก้ไขข้อมูล 
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6. กรณีที่ลงทะเบียน ส าเร็จ จะมี Pop Up แจ้งเตือน ดังน้ี ให้คลิก OK เพ่ือกลับมาหน้า Login และใช้ Account Login เข้าสู่

ระบบ 

 

 

3. การเข้าสู่ระบบ 

 

ส าหรับผู้ที่มี Account แล้ว สามารถ Login เข้าใช้งานระบบ จากหน้า Login ได้ โดยจะต้องด าเนินการ ดังน้ี 

1. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 

2. กรอก รหัสผ่าน 

3. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
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4. การลืมรหัสผ่าน 
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กรณีลืมรหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถขอรหัสผ่านได้ โดยการคลิกที่ปุ่ม ลืมรหัสผ่าน จากหน้า Login ได้ ซึ่งจะแสดง Pop Up 

ส าหรับกรอกข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน และ เลขบัตรประชาชน และคลิก ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบรหัสผ่าน 

 

 

5. การจัดการข้อมูลส่วนตัว 

 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ โดยการคลิกที่ Username และ คลิกที่ แก้ไขข้อมูลส่วนตัว ดังภาพด้านบน ซึ่งจะ

แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ซึ่งแสดง Field ส าหรับกรอกข้อมูลเช่นเดียวกับการลงทะเบียน  

ซึ่งผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ จากน้ันคลิก บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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6. การออกจากระบบ 

 

ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบ โดยการคลิกที่ชื่อผู้ใช้งาน จากน้ันคลิก ออกจากระบบ ดังภาพด้านบน ซึ่งจากแสดง Pop Up 

ยืนยันการออกจากระบบ ให้คลิก OK เพ่ือออกจากระบบ 
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7. การใช้งานระบบ 

7.1. การค้นหาข้อมูล 

 

ส่วนการค้นหาข้อมูล จะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือส่วนตัวเลือกการค้นหาข้อมูล และส่วนการแสดงผลลัพธ์ ดังน้ี 
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7.1.1. ส่วนตัวเลือกการค้นหา  

 

  ส่วนตัวเลือกการค้นหา ส าหรับค้นหาประวัติการย่ืนค าขอของ User มีตัวเลือก ดังน้ี 

1. เลขค าขอ 

2. ชื่อป่าชุมชน  

3. สถานะ (Dropdown List) 

4. จังหวัด (Dropdown List) 

5. อ าเภอ (Dropdown List) 

6. ต าบล (Dropdown List)ฃ 

หลังจากก าหนด Criteria แล้ว ให้คลิกปุ่ม ค้นหา เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 

7.1.2. ส่วนผลลัพธ์การค้นหา  

 

  ผลลัพธ์การค้นหาจะแสดงในรูปแบบของตารางดังภาพด้านบน ซึ่งสามารถด าเนินการได้ ดังน้ี 

  คลิก  เพ่ือ พิมพ์ค าขอ / พิมพ์หนังสือ 

  คลิก  เพ่ือดูรายละเอียดค าขอ 
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7.2. การดาวน์โหลดฟอร์ม 
การดาวน์โหลดฟอร์ม สามารถท าได้โดยการคลิกที่ปุ่ม  ดาวน์โหลดฟอร์ม ดังภาพด้านล่าง 

 

จะแสดง Pop Up ส าหรับดาวน์โหลดแบบฟอร์ม โดยมีรายการ ดังน้ี 

1. ค าขออนุญาตจัดท าโครงการป่าชุมชน 

2. หนังสือร้องขอเข้าร่วมจัดการป่าชุมชน 

3. รายงานการตรวจสอบพ้ืนที่ตามค าขออนุญาตจัดการป่าชุมชน 

4. โครงการป่าชุมชน 

5. คณะกรรมการป่าชุมชน 

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ส าหรับการดาวน์โหลด คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่ต้องการ 
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7.3. การเขียนค าขอ (ปชช.1) 
1. การเขียนค าขอ ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม เขียนค าขอ เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนการกรอกข้อมูลป่าชุมชน  
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2. หลังจากคลิก เขียนค าขอ จะเข้าสู่หน้าข้อก าหนด ดังภาพด้านล่าง ให้คลิก ยอมรับ เพ่ือเข้าสู่หน้ากรอกข้อมูล 

 
 

7.3.1. กรอกข้อมูลส่วนผู้ยื่นค าขอ 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อ-นามสกุล Textbox Yes Yes  
ต าแหน่ง Dropdown List Yes No - ผู้ใหญ่บ้าน 

- ก านัน 
- นายก อบต. 
- นายกเทศมนตรี 
- ประธานคณะกรรมการ

ป่าชุมชน 
- อื่นๆ 

เบอร์โทรศัพท ์ Textbox Yes No  
วันเกิด Dropdown List 

& Textbox 
Yes Yes  

อายุ Number No No ค านวณจากวันเกิด 
ภูมิล าเนาอยู่บ้าน Textbox No No  
เลขที่  Textbox Yes No  
หมู่ที่  Textbox Yes No  
จังหวัด Dropdown List Yes Yes  
อ าเภอ Dropdown List Yes Yes  
ต าบล Dropdown List Yes Yes  
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7.3.2. กรอกพื้นที่ป่าชุมชน 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อป่าชุมชน Textbox Yes No  
ประเภทที่ดิน Checklist Yes No - ป่าสงวนแห่งชาติ ตาม 

พ.ร.บ. ป่าสงวนแห่งชาติ 
พ.ศ. 2507 

- ป่าชุมชนตามมติ
คณะรัฐมนตร ี

- ป่าไม้ถาวรตามมติ
คณะรัฐมนตร ี

- ป่าตาม พ.ร.บ. ป่าไม้
พุทธศักราช 2484 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
- ที่ดินที่อยู่ในหนังสือ

ส าคัญส าหรับที่หลวง 
- ยังไม่สามารถระบุ

ประเภทที่ดินได้ 
- ที่ดินของรัฐประเภท

อื่นๆ (ระบุ) 
- อื่นๆ (ระบุ) 

ที่ต้ังโครงการ หมู่ที ่ Textbox Yes No  
เน้ือที่ ไร่ งาน ตร.วา Number Yes No  
จังหวัด Dropdown List Yes No  
อ าเภอ Dropdown List Yes No  
ต าบล Dropdown List Yes No  
ด้านทิศเหนือจรด  Textbox Yes No  
ด้านทิศตะวันออกจรด Textbox Yes No  
ด้านทิศใต้จรด Textbox Yes No  
ด้านทิศตะวันตกจรด Textbox Yes No  

 

7.3.3. ระบุที่ตั้งของหมู่บ้านป่าชุมชน  
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
จังหวัด Dropdown List Yes No  
อ าเภอ Dropdown List Yes No  
ต าบล Dropdown List Yes No  
หมู่บ้าน Dropdown List Yes No  
หมู่ที่ Textbox Yes No  

 

หลังจากระบุข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ิม รายการหมู่บ้านที่เพ่ิมจะแสดงเป็นตาราง ดังภาพ 

 

 

จากตารางด้านบนผู้ใช้งานสามารถด าเนินการกับรายการหมู่บ้านที่เพ่ิมเข้ามา ดังน้ี 

คลิกที่  เพ่ือแก้ไขข้อมูลหมู่บ้านที่เลือก โดยแก้ไขจากตัวเลือกด้านบน 

คลิกที ่  เพ่ือลบข้อมูลหมู่บ้านที่เลือก 
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7.3.4. กรอกข้อมูลคณะกรรมการ 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อ-นามสกุล Textbox Yes No  
หน้าท่ี Dropdown List Yes No - ประธาน 

- รองประธาน 
- เลขานุการ 
- เหรัญญิก 
- กรรมการด้านการ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
- กรรมการด้านการ

ป้องกันรักษาป่า 
- กรรมการด้านการบ ารุง

และฟ้ืนฟูป่า 
- กรรมการด้านการศึกษา

และการถ่ายทอดองค์
ความรู้ 

- กรรมการด้าน
อ านวยการอื่นๆ 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
หมายเหตุ Textbox No No  

 

หลังจากระบุข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ิม รายการคณะกรรมการที่เพ่ิมจะแสดงเป็นตาราง ดังภาพ 

 

จากตารางด้านบนผู้ใช้งานสามารถด าเนินการกับรายการคณะกรรมการที่เพ่ิมเข้ามา ดังน้ี 

คลิกที่  เพ่ือแก้ไขข้อมูลกรรมการที่เลือก โดยแก้ไขจากตัวเลือกด้านบน 

คลิกที่  เพ่ือลบข้อมูลกรรมการที่เลือก 
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7.3.5. เลือกไฟล์แนบ 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ประเภทเอกสาร Dropdown List Yes No - ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือ
เอกสารรองรับการเป็น
พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

- ส าเนาเอกสารหลักฐาน
หรือบันทึกการประชุม 

- หนังสือร้องขอเข้าร่วม
จัดท าโครงการป่าชุมชน 

- แผนที่สังเขป 
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เลือกประเภทไฟล์แนบ ดังตารางด้านบน 

เลือกไฟล์ จากในเครื่อง 

คลิกปุ่ม Upload 

ไฟล์ที ่Upload จะแสดงในรายการตาราง ดังภาพด้านล่าง 

คลิก  เพ่ือลบไฟล์ 

คลิก  เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์แนบ 

 

 

7.3.6. บันทึกค าขอ 
หลังจากกรอกข้อมูลแล้วเสรจ็ มีตัวเลือกมในการด าเนินการ ดังน้ี 

คลิก  เพ่ือยกเลิกการกรอก 

คลิก  เพ่ือบันทึก ซึ่งจะมี Pop Up ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้คลิก OK เอกสารจะอยู่ในสถานะ 

“ร่างค าขออนุญาต” 
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7.3.7. ส่งค าขอ 
หลังจากบันทึกค าขอแล้ว จะมีปุ่มส าหรับด าเนินการเพ่ิมมา 2 ปุ่ม ดังภาพด้านล่าง โดย 

 

คลิกปุ่ม  เพ่ือดูเอกสารค าขอ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งค าขอ ปชช.1 เอกสารแสดงสถานะ “อยู่ระหว่างตรวจสอบค าขอ” 
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ส่วนเจ้าหน้าที่ส่งเสริมป่าชมุชน/เจ้าหน้าที่กรมปา่ไม ้
 

1. ส าหรับเจ้าหน้าที่    
ส าหรับเจ้าหน้าที่ที่มีความประสงค์ต้องการขอย่ืนอนุมัติป่าชมชนแทนประชาชน หรือด าเนินการอนุมัติป่าชุมชน สามารถ

ด าเนินการผ่านระบบป่าชุมชนได้ โดยการคลิกที่ ส าหรับเข้าหน้าท่ี ที่หน้า Home Page จะเข้าสู่หน้า Login ดังภาพด้านล่าง ซึ่งมี

รายละเอียดดังน้ี 

 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ียังไม่มี Account ต้องด าเนินการติดต่อผู้ดูแลระบบ เพ่ือขอรับรหัสเข้าใช้งาน ส่วนเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับรหัสเข้า

ใช้งานแล้ว สามารถด าเนินการได้ดังน้ี 
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2. การเข้าสู่ระบบ 

 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีที่ม ีAccount แล้ว สามารถ Login เข้าใช้งานระบบ จากหน้า Login ได้ โดยจะต้องด าเนินการ ดังน้ี 

1. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 

2. กรอก รหัสผ่าน 

3. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
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3. การลืมรหัสผ่าน 

 

กรณีลืมรหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถขอรหัสผ่านได้ โดยการคลิกที่ปุ่ม ลืมรหัสผ่าน จากหน้า Login ได้ ซึ่งจะแสดง Pop Up 

ส าหรับกรอกข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน และ เลขบัตรประชาชน และคลิก ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบรหัสผ่าน 
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4. Page Header 

4.1. Page Header 

 

 ส าหรับ Page Header จะแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ดังภาพด้านบน โดยแต่ละส่วนสามารถด าเนินการได้ดังน้ี 

1. หน้าหลัก  –   กลับสู่หน้า Home Page 

2. Expand/Collapse  -  ย่อ/ขยาย Menu Bar 

3. Logo/ชื่อระบบ 

4. ชื่อผู้ใช้งาน  

4.2. การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 

1. คลิกที่ ชื่อผู้ใช้งาน  

2. คลิกที่ แก้ไขข้อมูลส่วนตัว จะแสดง Pop Up ส าหรับแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน ดังภาพด้านล่าง โดยข้อมูลที่สามารถแก้ไข

ได้ มีเฉพาะรหัสผ่านเท่าน้ัน ส่วนข้อมูลอื่นๆ Textbox จะเป็นสีเทา ซึ่งเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถแก้ไขได้ ซึ่งหากน า

เม้าส์ไปวางที่ Textbox เม้าส์จะเปลี่ยนเป็น  ซึ่งแสดงว่าเป็นข้อมู,ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ 
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4.3. การออกจากระบบ 

 

ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบ โดยการคลิกที่ชื่อผู้ใช้งาน จากน้ันคลิก ออกจากระบบ ดังภาพด้านบน ซึ่งจากแสดง  

Pop Up ยืนยันการออกจากระบบ ให้คลิก OK เพ่ือออกจากระบบ 

 

 

5. โครงการป่าชุมชน 
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5.1. การค้นหาข้อมูล 
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5.1.1. ค้นหาจากผู้ยื่นค าขอ 

 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาค าขออนุมัติ จากข้อมูลผู้ย่ืนค าขอได้ ดังน้ี 

1. เลขที่ค าขอ 

2. ปีที่ย่ืน 

3. ชื่อ-นามสกุล (ผู้ขอ) 

4. จังหวัด 

5. อ าเภอ 

6. ต าบล 

 

5.1.2. ค้นหาจากป่าชุมชน 

 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาค าขออนุมัติ จากข้อมูลป่าชุมชนได้ ดังน้ี 

1. ชื่อป่าชุมชน 

2. จังหวัด 

3. อ าเภอ 

4. ต าบล 
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5.1.3. ค้นหาจากสถานะค าขอ 

 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาค าขออนุมัติ จากสถานะค าขอ ดังน้ี 

1. สถานะค าขอ แบ่งออกเป็น 9 สถานะ ดังน้ี 

- ร่างค าขออนุญาต 

- อยู่ระหว่างการตรวจสอบค าขอ 

- แจ้งกลับให้แก้ไข 

- ยกเลิก 

- ผ่านการตรวจสอบค าขอ 

- เสนอโครงการป่าชุมชน 

- อนุมัติแล้ว 

- รออนุมัติรายงานผลการปฏิบัติงาน 

- รายงานผลแล้ว 

2. ตัวเลือกการค้นหา 

- ทุกรายการ 

- ทุกรายการที่ด าเนินการโดยคุณ 
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5.1.4. ผลลัพธ์การค้นหา 

 

หลังจากเลือก Criteria ส าหรับ Search แล้ว คลิกที่  ระบบจะแสดงผลลัพธ์ของการ Search ใน

รูปแบบของตาราง ดังภาพด้านบน ซึ่งสามารถด าเนินการในรายการต่างๆได้ดังน้ี 

- คลิกที่ สถานะ เพ่ือดูประวัติการด าเนินการ 

 

 

- คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือพิมพ์เอกสาร โดยจะแสดง Pop Up รายการเอกสาร ตามข้ันตอนการอนุมัติค าขอ 
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- คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดเอกสาร โดยจะแสดง Pop Up รายละเอียดค าขอ โดยในส่วนของข้อมูล

ผู้ขอ ระบบจะแสดงข้อมูลอายุของผู้ขอ ณ วันที่ยืนค าขอด้วย ซึ่งผู้ใช้งานสามารถด าเนินการอนุมัติค าขอ

ได้ ซึ่งจะกล่าวในหัวข้อถัดไป 
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- คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือใช้งานฟังก์ชัน จัดเก็บเอกสาร โดยจะมี Pop Up ส าหรับการ Upload เอกสารดังภาพ

ด้านล่าง ซึ่งจะกล่าวรายละเอียดในหัวข้อ 5.1.5.  

 

 

5.1.5. จัดเก็บเอกสาร 
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5.1.5.1. Upload เอกสาร 
ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม  ที่ท้ายรายการเพ่ือเข้าใช้งานจะแสดง Pop Up ส าหรับการ Upload 

เอกสารข้ึนมา ดังภาพด้านบน โดยในส่วนการ Upload เอกสาร ให้ผู้ใช้งานเลือก File โดยการคลิกปุ่ม 

Choose File โดยจะเลือกไฟล์จากในเครื่อง ซึ่งไฟล์ที่เลือกจะแสดงชื่อไฟล์ด้านหลังปุ่ม ดังภาพด้านล่าง 

 

 

หลังจากน้ันให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม Upload  

 

 

รายการที่ Upload จะถูกเพ่ิมในตาราง ดังภาพด้านล่าง 
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5.1.5.2. จัดการเอกสาร 
ส าหรับเอกสารที่ Upload ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดไฟล์ได้ โดยการคลิกปุ่ม   

 

 

ซึ่งผู้ใช้งานสามารถลบไฟล์แนบได้ โดยการคลิกปุ่ม  ซึ่งจะมี Pop Up ยืนยันการลบข้อมูล ให้

ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 

 

 

 

5.2. การดาวน์โหลดฟอร์ม 

ส าหรับการดาวน์โหลดฟอร์ม ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม  ซึ่งระบบจะแสดง Pop Up รายการเอกสาร ดัง

ภาพด้านล่าง ซึ่งผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดได้โดยการคลิกปุ่ม เพ่ือดาวน์โหลดรายการเอกสารที่ต้องการ 
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5.3. เขียนค าขอจัดท าโครงการป่าชุมชน (ปชช.1)  แทนประชาชน 

ส าหรับเจ้าหน้าที่สามารถย่ืนค าขอแทนประชาชนได้ โดยการคลิกปุ่ม  ดังภาพด้านล่าง ซึ่งจะต้องใช้ข้อมูลของ

ประชาชนในการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ และเขียนค าขอดังน้ี 

 

 

 

 

 

 



ห น้ า  | 46 
 

USER_MANUAL_V1.PDF  กรมป่าไม ้
 

User Manual 

5.3.1. การลงทะเบียนให้กับประชาชน 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีสามารถย่ืนค าขอแทนประชาชนได้ โดยการคลิกปุ่ม  ดังภาพด้านล่าง ซึ่งจะต้องใช้ข้อมูล

ของประชาชนในการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ โดยแบ่งเป็นส่วนข้อมูลส่วนตัว และข้อมูลระบบ ดังน้ี 

5.3.1.1. กรอกข้อมูลส่วนตัวของประชาชน 

 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
รหัสบัตรประชาชน Number Yes Yes  
ค าน าหน้าชื่อ Dropdown List Yes No - นาย 

- นาง 
- นางสาว 
- อื่นๆ (ระบุ) 

ชื่อ Textbox Yes No  
นามสกุล Textbox Yes No  
วันเกิด Calendar Yes No  
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
อายุ Number No No ค านวณจากวันเกิด 
จังหวัด Dropdown List No No  
อ าเภอ Dropdown List No No  
ต าบล Dropdown List No No  

 

5.3.1.2. กรอกข้อมูลระบบส าหรับให้ประชาชน Login 

 

1. กรอก ชื่อผู้ใช ้

2. กรอก รหัสผ่าน 

3. กรอก ยืนยันรหัสผ่าน 

จากน้ันคลิกปุ่ม ลงทะเบียน เพ่ือเข้าสู่หน้ากรอกข้อมูลค าขอ จะแสดง Pop Up ยืนยันกาลงทะเบียน

และ Pop Up ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้คลิก OK  
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จากน้ันคลิกปุ่ม ลงทะเบียน ระบบจะแสดงปุ่มส าหรับด าเนินการเพ่ิมข้ึนมา  2 ปุ่ม คือ  

- ย่ืนค าขอ ส าหรับกรอกข้อมูล ปชช.1 

- พิมพ์ข้อมูลผู้ใช้ ส าหรับพิมพ์ข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ส าหรับส่งข้อมูลให้ประชาชนที่ย่ืน

แทน 
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5.3.2. การเขยีนค าขออนุญาตจัดท าโครงการป่าชุมชน (ปชช.1) 

หลังจากลงทะเบียนให้กับประชาชนแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนการกรอกข้อมูล ปชช.1 

ซึ่งมีข้ันตอนดังต่อไปน้ี 

5.3.2.1. กรอกข้อมูลส่วนผู้ยื่นค าขอ 
 

 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อ-นามสกุล Textbox Yes Yes  
ต าแหน่ง Dropdown List Yes No - ผู้ใหญ่บ้าน 

- ก านัน 
- นายก อบต. 
- นายกเทศมนตรี 
- ประธานคณะกรรมการ

ป่าชุมชน 
- อื่นๆ 

เบอร์โทรศัพท ์ Textbox Yes No  
วันเกิด Dropdown List 

& Textbox 
Yes Yes  

อายุ Number No No ค านวณจากวันเกิด 
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ภูมิล าเนาอยู่บ้าน Textbox No No  
เลขที่  Textbox Yes No  
หมู่ที่  Textbox Yes No  
จังหวัด Dropdown List Yes Yes  
อ าเภอ Dropdown List Yes Yes  
ต าบล Dropdown List Yes Yes  

 

5.3.2.2. กรอกพื้นที่ป่าชุมชน 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อป่าชุมชน Textbox Yes No  
ประเภทที่ดิน Checklist Yes No - ป่าสงวนแห่งชาติ ตาม 

พ.ร.บ. ป่าสงวนแห่งชาติ 
พ.ศ. 2507 

- ป่าชุมชนตามมติ
คณะรัฐมนตร ี

- ป่าไม้ถาวรตามมติ
คณะรัฐมนตร ี

- ป่าตาม พ.ร.บ. ป่าไม้
พุทธศักราช 2484 

- ที่ดินที่อยู่ในหนังสือ
ส าคัญส าหรับที่หลวง 

- ยังไม่สามารถระบุ
ประเภทที่ดินได้ 

- ที่ดินของรัฐประเภท
อื่นๆ (ระบุ) 

- อื่นๆ (ระบุ) 
ที่ต้ังโครงการ หมู่ที ่ Textbox Yes No  
เน้ือที ่ไร่ งาน ตร.วา Number Yes No  
จังหวัด Dropdown List Yes No  
อ าเภอ Dropdown List Yes No  
ต าบล Dropdown List Yes No  
ด้านทิศเหนือจรด  Textbox Yes No  
ด้านทิศตะวันออกจรด Textbox Yes No  
ด้านทิศใต้จรด Textbox Yes No  
ด้านทิศตะวันตกจรด Textbox Yes No  
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5.3.2.3. ระบุที่ตั้งของหมู่บ้านป่าชุมชน  

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
จังหวัด Dropdown List Yes No  
อ าเภอ Dropdown List Yes No  
ต าบล Dropdown List Yes No  
หมู่บ้าน Dropdown List Yes No  
หมู่ที่ Textbox Yes No  

 

ในกรณีที่ไม่มีชื่อหมู่บ้านที่ต้องการต้องการใน Dropdown List ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมหมู่บ้านใหม่ได้ 

โดยการคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะแสดง Pop Up ส าหรับกรอกข้อมูลหมู่บ้าน ดังภาพด้านล่าง 
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โดยเมื่อกรอกข้อมูลหมู่บ้านแล้วให้คลิกที่ปุ่ม บันทึก ระบบจะแสดง Pop Up ส าหรับยืนยันการเพ่ิม

ข้อมูลหมู่บ้าน และยืนยันการบันทึกส าเร็จ ให้ผู้ใช้งานคลิก OK เพ่ือด าเนินการต่อ 
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หลังจากบันทึกข้อมูลหมู่บ้านแล้ว หมู่บ้านที่เพ่ิม จะแสดงอยู่ใน Dropdown List ให้ผู้ใช้งานเลือก 

ดังภาพด้านล่าง 

 

 

หลังจากระบุข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ิม รายการหมู่บ้านที่เพ่ิมจะแสดงเป็นตาราง ดังภาพ 

 

 

จากตารางด้านบนผู้ใช้งานสามารถด าเนินการกับรายการหมู่บ้านที่เพ่ิมเข้ามา ดังน้ี 

คลิกที่  เพ่ือแก้ไขข้อมูลหมู่บ้านที่เลือก โดยแก้ไขจากตัวเลือกด้านบน 

คลิกที่  เพ่ือลบข้อมูลหมู่บ้านที่เลือก 

 



ห น้ า  | 55 
 

USER_MANUAL_V1.PDF  กรมป่าไม ้
 

User Manual 

5.3.2.4. กรอกข้อมูลคณะกรรมการ 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อ-นามสกุล Textbox Yes No  
หน้าท่ี Dropdown List Yes No - ประธาน 

- รองประธาน 
- เลขานุการ 
- เหรัญญิก 
- กรรมการด้านการ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
- กรรมการด้านการ

ป้องกันรักษาป่า 
- กรรมการด้านการบ ารุง

และฟ้ืนฟูป่า 
- กรรมการด้านการศึกษา

และการถ่ายทอดองค์
ความรู้ 

- กรรมการด้าน
อ านวยการอื่นๆ 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
หมายเหตุ Textbox No No  

 

หลังจากระบุข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ิม รายการคณะกรรมการที่เพ่ิมจะแสดงเป็นตาราง ดัง

ภาพด้านล่าง 

 

จากตารางด้านบนผู้ใช้งานสามารถด าเนินการกับรายการคณะกรรมการที่เพ่ิมเข้ามา ดังน้ี 

คลิกที่  เพ่ือแก้ไขข้อมูลกรรมการที่เลือก โดยแก้ไขจากตัวเลือกด้านบน 

คลิกที่  เพ่ือลบข้อมูลกรรมการที่เลือก 
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5.3.2.5. เลือกไฟล์แนบ 

 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ประเภทเอกสาร Dropdown List Yes No - ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือ
เอกสารรองรับการเป็น
พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

- ส าเนาเอกสารหลักฐาน
หรือบันทึกการประชุม 

- หนังสือร้องขอเข้าร่วม
จัดท าโครงการป่าชุมชน 

- แผนที่สังเขป 
เลือกประเภทไฟล์แนบ ดังตารางด้านบน 
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เลือกไฟล์ จากในเครื่อง 

คลิกปุ่ม Upload 

ไฟล์ที่ Upload จะแสดงในรายการตาราง ดังภาพด้านล่าง 

คลิก  เพ่ือลบไฟล์ 

คลิก  เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์แนบ 

 

 

5.3.2.6. บันทึกค าขอ 
หลังจากกรอกข้อมูลแล้วเสร็จ มีตัวเลือกมในการด าเนินการ ดังน้ี 

คลิก  เพ่ือยกเลิกการกรอก 

คลิก  เพ่ือบันทึก ซึ่งจะมี Pop Up ยืนยันการบันทึกข้อมูล และส่งค าขอ 
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5.3.2.7. ส่งค าขอ 
หลังจากบันทึกค าขอแล้ว จะมีปุ่มส าหรับด าเนินการเพ่ิมมา 2 ปุ่ม ดังภาพด้านล่าง โดย 

 

คลิกปุ่ม  เพ่ือดูเอกสารค าขอ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งค าขอ ปชช.1 เอกสารแสดงสถานะ  

“อยู่ระหว่างตรวจสอบค าขอ” 

 

5.4. การอนุมัติค าขอจัดท าโครงการป่าชุมชน (ปชช.1) 
หลังจากท่ีประชาชนย่ืนเอกสาร ปชช.1 เข้าสู่ระบบแล้ว เอกสารจะอยู่ในสถานะ “อยู่ระหว่างตรวจสอบค าขอ” โดย

รายการเอกสารจะอยู่ในตารางผลลัพธ์ ดังภาพด้านล่าง ซึ่งสามารถใช้การค้นหาเพ่ือตรวจสอบรายการที่ต้องการได้ ซึ่งการ

อนุมัติเอกสาร ปชช.1 มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังน้ี 
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1. จากรายการเอกสารที่มีสถานะ อยู่ระหว่างตรวจสอบค าขอ คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด และด าเนินการอนุมัติ

เอกสาร  จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

จาหน้าจอส าหรับอนุมัติเอกสาร ปชช.1 จะแบ่งเป็น 2 ส่วนคือ 

1.) ส่วนการอนุมัติ 

2.) ส่วนรายละเอียดเอกสาร ซึ่งผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลต่างๆได้ และใช้ปุ่ม บันทึก ในส่วนที่ 2 เพ่ือบันทึก

ข้อมูล 

 

2. ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในส่วนที่ 2 และแก้ไข/เพ่ิมเติม ข้อมูลตามที่ต้องการ และด าเนินการ

บันทึกข้อมูล  
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3. หลังจากตรวจสอบข้อมูล จะเข้าสู่ข้ันตอนการอนุมัติเอกสาร ปชช.1 ซึ่งสามารถด าเนินการได้ดังน้ี  

 

1.) เลือกผลการตรวจสอบ  

- แจ้งกลับให้แก้ไข เอกสารแสดงสถานะ “แจ้งกลับให้แก้ไข”  

ส่งเอกสารกลับไปให้ผู้ใชง้านแก้ไข 

- ยกเลิก เอกสารแสดงสถานะ “ร่างค าขออนุญาต” 

ส่งเอกสารกลับไปให้ผู้ใชง้านส่งค าขอใหม่ 

- ผ่านการตรวจสอบค าขอ เอกสารแสดงสถานะ “ผ่านการตรวจสอบค าขอ” 

เข้าสู่ข้ันตอนการด าเนินเอกสาร ปชช.2 และ ปชช.3 

2.) กรอกรายละเอียด หากเลือกผลการตรวจสอบเป็น แจ้งกลับให้แก้ไข และ ยกเลิก ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูล

รายละเอียด 

 

4. คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกผลการตรวจสอบ จากน้ันระบบจะ Stamp ชื่อผู้ด าเนินการ และวันที่ด าเนินการล่าสุด 

ลงในส่วนของ User Updated และ Date Updated ดังภาพด้านล่าง 
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5.5. รายงานการตรวจสอบพื้นที่ตามค าขอฯ (ปชช.2) 
หลังจากที่เอกสาร ปชช.1 ได้รับการอนุมัติแล้ว ทางหน่วยงานจ้ะต้องด าเนินการตรวจสอบพ้ืนที่ตามค าขอฯ (ปชช .2) 

และโครงการป่าชุมชน (ปชช.3) ซึ่งจะด าเนินการพร้อมกัน โดยรายงานการตรวจสอบพ้ืนที่ตามค าขอฯ (ปชช.2) จะเป็นการ

ส ารวจพ้ืนที่ที่ต้องการต้ังเป็นป่าชุมชน โดยด าเนินการดังน้ี 

 

1. จากรายการเอกสารที่มีสถานะ ผ่านการตรวจสอบค าขอ คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด และสร้างเอกสาร ปชช.2 

โดยส่วนของการด าเนินการเอกสาร ปชช .2 จะอยู่ใน Tab  รายงานการตรวจสอบพ้ืนที่ตามค าขอฯ (ปชช .2) ดัง

ภาพด้านล่าง 

 

2. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Pop Up ยืนยันการสร้างเอกสาร ดังภพาด้านล่าง ให้คลิก OK เพ่ือ

ยืนยันการสร้างเอกสาร  สถานะเอกสารเปลี่ยนเป็น “เสนอโครงการป่าชุมชน” 
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จากน้ันจะเข้าสู่ข้ันตอนในการกรอกข้อมูล ดังต่อไปน้ี 

 

5.5.1. ค่าพิกัดหมู่บ้าน 
ส าหรับการกรอกข้อมูลพิกัดหมู่บ้านจะเป็นการกรอกพิกัดของที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน ของหมู่บ้านที่ขอจัดท า

โครงการป่าชุมชน 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
จังหวัด Dropdown List Yes No  
อ าเภอ Dropdown List Yes No  
ต าบล Dropdown List Yes No  
หมู่บ้าน Dropdown List Yes No  
หมู่ที่ Textbox Yes No  
Zone Dropdown List Yes No - Zone 47N 

- Zone 48N 
UTM X Number Yes No  
UTM Y Number Yes No  
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การก าหนดพิกัดและแผนที่ 

1. เลือก Zone (ตาม GPS Datum) 

2. กรอก UTM X / UTM Y 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือ Zoom ไปยังพิกัดที่กรอก เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

4. ผู้ใช้งานสามารถก าหนดพิกัด จากแผนที่ได้ โดยการคลิกที่ปุ่ม  จากน้ันคลิกที่แผนที่ เพ่ือ

ระบุพิกัดที่ต้องการ ดังภาพด้านล่าง โดยค่าพิกัดจะแสดงผลในช่อง UTM X และ UTM Y 

 

หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  โดยหมู่บ้านที่ถูกเพ่ิม จะแสดงผลใน

ตารางด้านล่าง ดังภาพด้านล่าง 
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ส าหรับข้อมูลในตารางในเบื้องต้นจะแสดงหมู่บ้านที่ประชาชนกรอกข้อมูลในเอกสาร ปชช.1 โดยผู้ใช้งานจะต้อง

เพ่ิมพิกัดของหมู่บ้าน โดยการคลิกที่ปุ่ม  จะแสดงข้อมูลดังภาพด้านล่าง และเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่ม 

แก้ไข เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล 

 

 

5.5.2. พื้นที่ด าเนนิการ 

ผู้ใช้งานต้องกรอกข้อมูลพ้ืนที่ด าเนินการ ของป่าชุมชน ดังน้ี 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ประเภทที่ดิน Dropdown List Yes No - ป่าสงวนแห่งชาติ ตาม 

พ.ร.บ. ป่าสงวนแห่งชาติ 
พ.ศ. 2507 

- ป่าชุมชนตามมติ
คณะรัฐมนตร ี

- ป่าไม้ถาวรตามมติ
คณะรัฐมนตร ี

- ป่าตาม พ.ร.บ. ป่าไม้
พุทธศักราช 2484 

- ที่ดินที่อยู่ในหนังสือ
ส าคัญส าหรับที่หลวง 

- ยังไม่สามารถระบุ
ประเภทที่ดินได้ 

- ที่ดินของรัฐประเภท
อื่นๆ (ระบุ) 

- อื่นๆ (ระบุ) 
เน้ือที่ ไร่/งาน/ตร.วา Number Yes No  
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
จังหวัด Dropdown List Yes No เฉพาะ “ป่าสงวนแห่งชาติ 

ตาม พ.ร.บ. ป่าสงวนแห่งชาติ 
พ.ศ.2507” 

ป่าสงวน Dropdown List Yes No เฉพาะ “ป่าสงวนแห่งชาติ 
ตาม พ.ร.บ. ป่าสงวนแห่งชาติ 
พ.ศ.2507” 

เล่มที่ Textbox Yes No เฉพาะ “ที่ดินที่อยู่ในหนังสือ
ส าคัญส าหรับที่หลวง” 

เลขที ่ Textbox Yes No เฉพาะ “ที่ดินที่อยู่ในหนังสือ
ส าคัญส าหรับที่หลวงW 

 

หลังจากกรอกข้อมูลแล้วให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล โดยข้อมูลจะแสดงในตารางด้านล่าง ดังภาพ 

โดยจะแสดงผลรวมของเน้ือที่ และจ านวนแปลงที่บันทึก ด้านบนของตาราง 

 
 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังภาพด้านล่าง โดยเมื่อแก้ไขแล้วให้คลิกที่ปุ่ม 

แก้ไข 

 

 

หากต้องการลบข้อมูลให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล โดยระบบจะแสดง Pop Up เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

ดังภาพด้านล่าง  
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5.5.3. ที่ต้ังพื้นที่ด าเนินการ 

ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่ต้ังพ้ืนที่ด าเนินการ ดังน้ี 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
จังหวัด Dropdown List Yes Yes  
อ าเภอ Dropdown List Yes Yes  
ต าบล Dropdown List Yes Yes  
หมู่บ้าน Dropdown List Yes No  
หมู่ที่ Textbox Yes Yes  
Latitude Textbox Yes No  
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
Longtitude Textbox Yes No  
ด้านทิศเหนือจรด Textbox Yes Yes  
ด้านทิศตะวันออกจรด Textbox Yes Yes  
ด้านทิศใต้จรด Textbox Yes Yes  
ด้านทิศตะวันตกจรด Textbox Yes Yes  
วัดระยะได้ (เหนือ) Number Yes No หน่วยเมตร 
วัดระยะได้ (ตะวันออก) Number Yes No หน่วยเมตร 
วัดระยะได้ (ใต้) Number Yes No หน่วยเมตร 
วัดระยะได้ (ตะวันตก) Number Yes No หน่วยเมตร 
ลักษณะภูมิประเทศ Text Area Yes No  
การใช้ประโยชน์พ้ืนที่ Text Area Yes No  
สภาพป่า Text Area Yes No  
หมายเหตุ Text Area Yes No  
วันทีต่รวจสอบสภาพ
ป่า 

Calendar Pickup Yes No  

 

5.5.4. ขอบเขตป่าชุมชน 
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5.5.4.1. การวาดขอบเขต 
ส าหรับการวาดขอบเขตป่าลงบนแผนที่ มีวิธีการ ดังน้ี 

1. เตรียม Template ส าหรับด าเนินการ โดยใช้ไฟล์ Excel ในการด าเนินการ โดยจัดรูปแบบดัง

ภาพด้านล่าง 

 

 

2. Copy เฉพาะส่วนของตัวเลขมาวางในส่วนของการวาดขอบเขต ดังภาพด้านล่าง  โดย

เรียงล าดับพิกัดให้ถูกต้อง ซึ่งระบบจะวาดแปลงตามล าดับของพิกัดที่เรียงมา 

 

 

3. คลิกปุ่ม วาดขอบเขต เพ่ือด าเนินการวาดขอบเขตลงบนแผนที่ ดังภาพด้านล่าง 
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4. กรอกเน้ือที่ได้ ดังภาพด้านล่าง 
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5. เมื่อขอบเขตถูกต้อง ให้คลิกปุ่ม บันทึก ระบบจะแสดง Pop Up ส าหรับยืนยันการบันทึกข้อมูล 

และยืนยันการบันทึกส าเร็จ ดังภาพด้านล่าง ให้คลิก OK 
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5.5.4.2. การพิมพ์แผนที ่
หลังจากการวาดป่าชุมชนเสรจ็แล้ว ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์แผนที่ได้ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1. เลือกแปลงที่ต้องการพิมพ์แผนที่ โดยในการเลือกแปลงจะมีการแสดงเน้ือที่ของแปลงที่เลือก 

ด้านบนตารางพิกัด ดังภาพด้านล่าง 
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2. ระบบจะแสดงขอบเขตของแผลงที่เลือกในส่วนแผนที่ ดังภาพ 

 

 

3. เลือกแผนที่ฐาน จากตัวเลือกชั้นข้อมูล  ซึ่งจะมีให้เลือก 2 ประเภทคือ แผนที่ภูมิประเทศ กับ

แผนที่ภาพถ่ายออร์โธสี  โดยเมื่อเลือกแผนที่ฐานแล้ว จะมีปุ่มพิมพ์แผนที่แสดงข้ึนมา ดังภาพ 
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4. คลิกปุ่ม พิมพ์แผนที่ จากน้ันระบบจะพิมพ์แผนที่ในรูปแบบ PDF แล้วดาวน์โหลงลงในเครื่อง 

ซึ่งสามารถ โดยมีตัวอย่าง ดังภาพด้านล่าง 
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5.5.4.3. การลบแปลง 
ผู้ใช้งานสามารถลบแปลงที่บันทึกเข้าสู่ระบบได้โดยการ  

1. เลือกแปลงที่ต้องการลบจาก Dropdown ดังภาพด้านล่าง 

 

 

2. เมื่อเลือกแปลงที่ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลพิกัดในตาราง ดังภาพด้านล่าง  
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3. หากต้องการลบแปลง ให้คลิกที่ปุ่ม ลบ ระบบจะแสดง Pop Up ยืนยันการลบข้อมูล และ

ยืนยันการลบส าเร็จ ให้คลิก OK เพ่ือด าเนินการต่อ 

 

 

 

5.5.5. เอกสารแนบ 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ประเภทเอกสาร Dropdown List Yes No - ภาพถ่ายสี 
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1. เลือกประเภทเอกสาร  

2. เลือกไฟล์จากในเครื่อง 

3. คลิกปุ่ม Upload  

รายการเอกสารที่อัพโหลดจะแสดงในตาราง ดังภาพด้านล่าง โดยสามารถ 

คลิก  เพ่ือลบไฟล์ 

คลิก  เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์แนบ 

 

 

5.5.6. บันทึกรายงาน 
หลังจากกรอกข้อมูลแล้วเสรจ็ มีตัวเลือกในการด าเนินการ ดังน้ี 

คลิก  เพ่ือยกเลิกการกรอก 

คลิก  เพ่ือบันทึก ซึ่งจะมี Pop Up ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้คลิก OK เอกสารจะอยู่ในสถานะ 

“เสนอโครงการป่าชุมชน” 

 

 

 

5.6. โครงการป่าชุมชน (ปชช.3) 
หลังจากที่เอกสาร ปชช.1 ได้รับการอนุมัติแล้ว ทางหน่วยงานจะต้องด าเนินการตรวจสอบพ้ืนที่ตามค าขอฯ (ปชช .2) 

และโครงการป่าชุมชน (ปชช.3) ซึ่งจะด าเนินการพร้อมกัน โดยส่วนของโครงการป่าชุมชน (ปชช.3) จะเป็นการก าหนดหน้าที่

ความรับผิดชอบของโครงการป่าชุมชน โดยด าเนินการดังน้ี 
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1. จากรายการเอกสารที่มีสถานะ ผ่านการตรวจสอบค าขอ คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด และสร้างเอกสาร ปชช.3 

โดยส่วนของการด าเนินการเอกสาร ปชช.3 จะอยู่ใน Tab  โครงการป่าชุมชน (ปชช.3) ดังภาพด้านล่าง 

 

 

2. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Pop Up ยืนยันการสร้างเอกสาร ดังภพาด้านล่าง ให้คลิก OK เพ่ือ

ยืนยันการสร้างเอกสาร  สถานะเอกสารเปลี่ยนเป็น “เสนอโครงการป่าชุมชน” 

 

 

จากน้ันจะแสดงหน้าส าหรับกรอกเอกสาร ปชช.3 ดังภาพด้านล่าง ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนการอนุมัติ 

และส่วนการกรอกข้อมูล ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องด าเนินการในส่วนของการกรอกข้อมูลก่อน ดังน้ี 
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5.6.1. ข้อมูลโครงการ 
ส าหรับส่วนของข้อมูลโครงการ จะแสดงข้อมูลดังภาพด้านล่าง ซึ่งจะแสดงเป็นข้อมูลทั่วไปของโครงการ โดย

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขในส่วนของชื่อโครงการได้เท่าน้ัน 
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ห น้ า  | 83 
 

USER_MANUAL_V1.PDF  กรมป่าไม ้
 

User Manual 

5.6.2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
สว่นของผู้ รับผิดชอบโครงการผู้ ใช้งานสามารถด าเนินการ ดงันี ้
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5.6.2.1. เจ้าหน้าที่ประจ าโครงการ 
กรอกข้อมูล ดังน้ี 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อ-นามสกุล Textbox No No  
ต าแหน่ง Textbox No No  
ตามค าสั่ง Textbox No No  
สังกัด Textbox No No  

 

5.6.2.2. ผู้รับผิดชอบหลัก 
กรอกข้อมูล ดังน้ี 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
1. Textbox No Yes  
2. Textbox No Yes  

 

5.6.2.3. ผู้สนับสนนุ 
กรอกข้อมูล ดังน้ี 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
1. Textbox No Yes  
2. Textbox No Yes  
3. Textbox No Yes  
4. Textbox No Yes  
5. Textbox No Yes  

 

5.6.3. งบประมาณ 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
1. Textbox No Yes  
2. Textbox No Yes  
3. Textbox No Yes  
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
4. Textbox No Yes  
5. Textbox No Yes  

 

5.6.4. เอกสารแนบ 

 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ประเภทเอกสาร Dropdown List Yes No - แผนที่ระวางของกรม

แผนที่ 
- แผนที่แสดงขอบเขตป่า

ชุมชน 
 

1. เลือกประเภทเอกสาร  

2. เลือกไฟล์จากในเครื่อง 

3. คลิกปุ่ม Upload  

รายการเอกสารที่อัพโหลดจะแสดงในตาราง ดังภาพด้านล่าง โดยสามารถ 

คลิก  เพ่ือลบไฟล์ 

คลิก  เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์แนบ 
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5.6.5. บันทึกข้อมูลโครงการป่าชุมชน 
หลังจากกรอกข้อมูลแล้วเสรจ็ มีตัวเลือกในการด าเนินการ ดังน้ี 

คลิก  เพ่ือยกเลิกการกรอก 

คลิก  เพ่ือบันทึก ซึ่งจะมี Pop Up ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้คลิก OK  

 

 

 

5.6.6. การพิมพ์เอกสาร ปชช.3 ออนไลน ์

ผู้ใช้งานสามารถพิพ์เอกสาร ปชช.3 ออนไลน์ ได้โดยการคลิกปุ่ม  ระบบจะดาวน์โหลดเอกสาร เป็นไฟล์ 

PDF ดังตัวอย่างในภาพด้านล่าง 
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5.6.7. การอนุมัติให้ด าเนินการจัดต้ังป่าชุมชน 
การอนุมัติให้ด าเนินการจัดต้ังป่าชุมชน มีข้ันตอน ดังน้ี 
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การอนุมัติให้ด าเนินการจัดต้ังป่าชุมชน มีข้ันตอน ดังน้ี 

1. Checkbox อนุมัติให้ด าเนินการจัดต้ังป่าชุมชน (Required) 

2. Checkbox มีการเชื่อมโยงข้อมูลบนระบบ CSR  (Optional) 

3. กรอก เลขที่หนังสือส านักการจัดการป่าชุมชน  (Required) 

4. ระบุ วันที่ของหนังสือส านักการจัดการป่าชุมชน (Required) 

 

5. คลิกปุ่ม บันทึก ระบบจะแสดง Pop Up ยืนยันการบันทึกข้อมูล และยืนยันการบันทึกส าเร็จ ให้คลิก OK 

เอกสารเปลี่ยนสถานเป็น “อนุมัติแล้ว” 
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5.6.8. พิมพ์เอกสารโครงการป่าชุมชน 
หลังจากท่ีเอกสารปชช.3 ได้รับการอนุมัติแล้ว เมื่อเข้ามาดูข้อมูล ปชช.3 จะแสดงปุ่ม พิมพ์เอกสารโครงการป่า

ชุมชน เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารโครงการป่าชมุชนได้ ดังตัวอย่างในภาพด้านล่าง 
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5.7. เอกสารรายงานผลปฏิบัติงาน (ปชช.4) 
หลังจากที่ป่าชุมชนได้รับการอนุมัติแล้วจากเอกสาร ปชช.3 ทางหน่วยงานจะต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน (ปชช.4) 

โดยด าเนินการดังน้ี 

 

1. จากรายการเอกสารที่มีสถานะ ผ่านการตรวจสอบค าขอ  คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด และเข้าไปยัง Tab 

รายงานผลการปฏิบัติงาน (ปชช.4) ดังภาพด้านล่าง จากน้ันด าเนินการสร้างรายงานการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
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5.7.1. การสร้างรายงานการปฏิบัติงาน 
การสร้างรายงานปฏิบัติงาน มีข้ันตอน ดังน้ี 

 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือสร้างรายการการปฏิบัติงาน 

2. กรอกข้อมูล ดังน้ี 
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Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
รายงานประจ าป ี Number Yes No กรอกปี พ.ศ. 
วันที่รายงาน Calendar Pickup Yes No  
ผลการปฏิบัติงาน Text Area Yes No  
ปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินงานและแนว
ทางแก้ไข 

Text Area Yes No  

ความคิดเห็น Text Area Yes No  
ผลการแบ่งกลุ่มป่า
ชุมชน 

Radiobutton Yes No - ป่าชุมชนพัฒนาดีมาก 
- ป่าชุมชนพัฒนาปานกลาง 
- ป่าชุมชนควรปรับปรุง 
- ป่าชุมชนควรยกเลิก 

 

3. คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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4. ยืนยันการบันทึกข้อมูล โดยการคลิก OK สถานะเอกสารเปลี่ยนเป็น “รออนุมัติรายงานผลการปฏิบัติงาน”  

 

 

 

 

5. รายงานจะถูกเพ่ิมลงในตารางรายงานผลการปฏิบัติงานดังภาพด้านล่าง 

 

 

5.7.2. การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงาน 

1. จากตารางรายงานผลปฏิบัติงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียด และส่วน

การอนุมัติดังภาพด้านล่าง 
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2. ตรวจสอบรายงานผลการปฏบิัติงาน หากแก้ไขให้คลิกที่ บันทึก ที่ส่วนของรายงานการปฏิบัติงานเพ่ือ

บันทึกข้อมูล 

3. หากข้อมูลครบถ้วนแล้ว ในส่วนของการอนุมัติให้คลิก Checkbox อนุมัติรายงานผลการปฏิบัติงาน และ

กรอก ความคิดเห็น  

 

 

4. คลิกปุ่ม บันทึก และยืนยันการบันทึกข้อมูล เอกสารเปลี่ยนสถานะเป็น “รายงานผลแล้ว” ดังภาพด้านล่าง 

 

 

5.7.3. การลบรายงานการปฏิบัติงาน 

ผู้ใช้งานสามารถลบรายงานได้โดยการคลิกปุ่ม  และยืนยันการลบข้อมูล 
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6. รายงาน 

 

 

6.1. การค้นหารายงาน 
1. ก าหนด Search Criteria ตามท่ีต้องการ 

 

 

2. คลิกปุ่ม ค้นหา ซึ่งผลลัพธ์จะแสดงข้อมูลในตารางด้านล่าง ดังภาพ 
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6.2. การ Export รายงาน 
1. หลังจากท าการค้นหารายงานแล้ว ผู้ใช้งานสามารถ Export รายงานได้ โดยการคลิกที่ปุ่ม พิมพ์ Excel 

 

 

2. ระบบจะดาวน์โหลดรายงาน ซึ่ง Export ในรูปของไฟล์ Excel ตามตารางผลลัพธ์การค้นหา 

 

 

 

 



ห น้ า  | 99 
 

USER_MANUAL_V1.PDF  กรมป่าไม ้
 

User Manual 

7. การจัดการ 

7.1. การจัดการผู้ใช้งาน 
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7.1.1. การค้นหาผู้ใช้งาน 

 

 

1. ก าหนด Search Criteria ตามท่ีต้องการ จากน้ันคลิกปุ่ม ค้นหา ดังภาพด้านล่าง 

 

 

2. ผลลัพธ์การค้นหาจะแดงผลในรูปแบบตาราง ดังภาพด้านล่าง 

 

 

7.1.2. การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

1. จากตารางผู้ใชง้าน คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ารายละเอียดผู้ใช้งาน  
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2. แก้ไขข้อมูล ตามท่ีต้องการ 

3. คลิกปุ่ม บันทึก 

4. ยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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7.1.3. การเพิ่มผู้ใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม  จะเข้าสู่หน้ากรอกข้อมูลผู้ใช้งาน 
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2. กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อผู้ใช ้ Textbox Yes No  
รหัสผ่าน Textbox Yes No  
ยืนยันรหัสผ่าน Textbox Yes No  
รหัสบัตรประชาชน Number Yes No  
หมู่ที่ Textbox Yes No  
ค าน าหน้า Textbox Yes No  
ชื่อ-นามสกุล Textbox Yes No  
สังกัด Textbox No Yes  
จังหวัด (สังกัด) Text Yes Yes แสดงตามสังกัด 
กลุ่มผู้ใช ้ Dropdown List Yes Yes  
ต าแหน่ง Textbox Yes No  
ที่อยู่ Textbox Yes No  
จังหวัด Dropdown List Yes No  
อ าเภอ Dropdown List Yes No  
ต าบล Dropdown List Yes No  
เบอร์โทรศัพท ์ Textbox Yes No  
เบอร์แฟกซ์ Textbox Yes No  
อีเมล์ Textbox Yes No  
สถานะ Radiobutton Yes No - ใช้งาน 

- ระงับการใช้งาน 
 

3. คลิกปุ่ม บันทึก 

4. ยืนยันการบันทึก โดยการคลิก OK 
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7.1.4. การระงับผู้ใช้งาน 
จากหน้ารายละเอียดผู้ใช้งาน สว่นของสถานะ ให้ผู้ใช้งานเลือก ระงบัผู้ใช้งาน จากนัน้ท าการบนัทึกข้อมลู 
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7.2. การจัดการกลุ่มผู้ใช้งาน 

 

 

 

7.2.1. การแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 

1. จากตารางกลุ่มผู้ใช้งาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าแก้ไขข้อมูล 
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2. แก้ไขข้อมูล  

3. คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือยืนยันการแก้ไข 

4. ยืนยันการบันทึกข้อมูล โดยการคลิก OK 
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7.2.2. การเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม  ที่หน้ากลุ่มผู้ใช้งาน จะแสดงหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 

 

2. กรอกข้อมูล และก าหนดสิทธ์ิกลุ่มผู้ใช้งาน 

Field Name Field Type Required Master Data หมายเหตุ 
ชื่อกลุ่ม Textbox Yes No  
ค าอธิบาย Textbox Yes No  
สิทธ์ิการใช้งาน Textbox Yes No  

 

3. คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึก 

4. ยืนยันการลบข้อมูล 
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