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ค าน า 

คู่มือการลงทะเบียนขอเข้าใช้ระบบ “ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในที่ดินกรรมสิทธ์ิ” ของกรมป่าไม้นี้ จัดท าขึ้นเพื่ออธิบายการ
ท างานตลอดจนวิธีการใช้ค าสั่งในหน้าจอต่างๆ ของโปรแกรมระบบงาน เพื่อให้ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเพื่อขอใช้
ระบบงานได้อย่างถูกต้อง   

 

โดยในส่วนของเนื้อหาจะเริ่มอธิบายตั้งแต่การใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น ความหมายของสัญลักษณ์ต่างๆ       วิธีเข้าสู่
โปรแกรม วิธีเข้าสู่เมนูหลัก เมนูย่อยของงานต่างๆ จนกระทั่งถึงหน้าจอการท างานท่ีต้องการ  จากนั้นจะเป็นการอธิบายวิธีการท างาน
และวิธีใช้ค าสั่งในหน้าจอนั้นๆ โดยจะแบ่งเนื้อหาออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ การใช้โปรแกรมเบื้องต้น และการลงทะเบียนขอเข้าใช้
ระบบงาน ซึ่งจะอธิบายวิธีการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนต่างๆ รวมถึงวิธีพิมพ์รายงาน ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้งานเข้าใจวิธีการปฏิบัติงานมาก
ยิ่งข้ึน 

 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูม่ือการลงทะเบียนขอใช้ระบบงานฉบับนี ้จะช่วยให้ผู้ใช้ได้รับประโยชน์ และสามารถใช้
ระบบงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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1. การใช้โปรแกรมเบื้องต้น 
 

 

1.1 วิธีการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น 
 

1.1.1 การเข้าสู่ระบบงาน (Log in) 
 

1) ให้พิมพ ์URL ตามที่ไดร้ับ ในช่องที่อยู่ (Address) ของ Browser จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์ ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการ Log In เพื่อเขา้ระบบงานขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

 
 

2) ให้พิมพ์ “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผา่น” แล้ว Click ที่ปุ่ม   เพื่อเข้าสู่ระบบงาน  โดยระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการเข้าใช้ระบบงานข้ึนมาให้ดังภาพ ทั้งนีเ้มนูท่ีแสดงจะขึ้นอยู่กับสิทธิในการเข้าใช้ระบบงานของผู้ใช้
แต่ละกลุ่ม 

 

 
 

 พิมพ์ “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” 
แล้ว Click ปุ่ม “เข้าสูร่ะบบ” 
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1.1.2 การออกจากระบบงาน (Log out) 

เมื่อต้องการออกจากระบบงาน ให้ Click ทีปุ่่ม    ทีอ่ยูมุ่มบนขวาของหน้าจอ  แล้วให ้Click ทีปุ่่มออกจากระบบ     

“  ” ดังภาพ 

 
 

1.1.3 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้ Click ที่ปุ่ม    ที่อยู่มุมบนขวาของหน้าจอ  แล้วให ้Click ทีปุ่่มเปลี่ยนรหัสผ่าน “

” ดังภาพ 

 
 

 จะปรากฏหน้าจอส าหรับเปลี่ยนรหัสผ่านแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

 ผู้ใช้สามารถเปลีย่นรหสัผ่านได้ โดยการพิมพ์รหสัผ่านเดมิ จากนั้นจึงพิมพ์รหัสผ่านใหม่ และพิมพ์ยืนยนัรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
เมื่อเรียบร้อยแล้วให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อท าการเปลีย่นรหสัผา่น และเมื่อเข้าท างานในระบบครัง้ต่อไปก็สามารถใช้รหสัผ่านใหม่
ได้ทันที 
 

 พิมพ์รหัสผ่านเดิม 

 พิมพ์รหัสผ่านใหม ่

 พิมพย์ืนยันรหัสผ่านใหม ่
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1.1.4 การก าหนดเง่ือนไขการค้นหา และแสดงข้อมลู 
 

• การค้นหาแบบก าหนดเงื่อนไข 

ให้ Click ที่ปุ่ม  ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรบัก าหนดเงื่อนไขในการค้นหาขึ้นมาให้ ดังภาพ โดยผู้ใช้
สามารถระบเุงื่อนไขบางส่วน หรือไม่ระบุเง่ือนไขเพื่อให้แสดงข้อมูลทั้งหมดก็ได ้

 

 
 

เมื่อก าหนดเง่ือนไขเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อใหร้ะบบแสดงผลการค้นหาตามเง่ือนไขท่ี

ก าหนด กรณตี้องการยกเลิกเงื่อนไขการค้นหา ให้ Click ที่ปุ่ม  
 

• การแสดงข้อมูล 
 หน้าจอการท างานหน้าแรก ระบบจะแสดงหน้าสรปุ List รายการที่เคยบันทึกข้อมูลไว้ หรือหน้าแสดง List 

รายการทีร่อรับข้อมลูขึ้นมาให้ตรวจสอบ ดังภาพ 
 

 
 

ผู้ใช้สามารถ Click ทีปุ่่ม  ด้านหลงับรรทัดของรายการที่ต้องการ เพือ่เข้าสู่หน้าจอการบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
หรือการแสดงรายละเอียดต่างๆ  

กรณีที่ผู้ใช้ต้องการลบรายการข้อมูล สามารถท าได้โดยการ Click ที่ปุ่ม  ด้านหลังบรรทัดรายการที่
ต้องการ เพื่อให้ระบบท าการลบขอ้มูลรายการนั้นออก (เมื่อลบรายการข้อมูลชุดนั้นออกไปแล้ว จะไมส่ามารถเรียกคืน
รายการข้อมลูได้) 
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1.1.5 เง่ือนไขการกรอกข้อมลู 

• ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล จะมีสญัลักษณ์ * (ดอกจันสีแดง) หากไมก่รอกข้อมูลในช่องดังกล่าวระบบจะไม่อนญุาต
ให้บันทึกข้อมูล 

 

 
 

• ช่องที่มีข้อมูลพื้นฐานให้เลือก จะมคี าว่า “เลือกข้อมูล” แสดงให้ในช่อง เช่น ต าบล/อ าเภอ/จังหวัด เปน็ต้น ให้พิมพ์
ค าหรือข้อความบางส่วน ระบบจะแสดง List รายการข้อมลูขึ้นมาใหเ้ลือก ดังภาพ  
 

 
 

• ช่องข้อมูลวันท่ี เมื่อ Click ที่ช่องวันท่ี ระบบจะแสดงปฏิทินให้ Click เลือกวันท่ีได้ หรือถ้าต้องการพิมพ์วันท่ีเองให้
พิมพ์ตัวเลข 8 หลักติดกัน เช่น 16112520 (วันเดือนปี) ระบบจะใสข่ีดคั่นระหว่างวันท่ีให้อัตโนมัติ ดังตัวอย่าง 
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1.1.6 ความหมายของสัญลกัษณ์ (ICON) 
 

   ใช้เมื่อต้องการกลับหน้าเมนูหลักของระบบ 
  

 
ใช้เมื่อต้องการสืบค้นข้อมลู ตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

  

 
ใช้เมื่อต้องการสืบค้นข้อมลู ตามค า, ตัวเลขท่ีค้นหา 

  

 ใช้เมื่อต้องการเคลยีร์ข้อมลูในหน้าจอการท างานให้ว่าง 
  

  ใช้เมื่อต้องการดึงข้อมูลใหม ่
 

 
ใช้เมื่อต้องการลบรายการข้อมลู 

  

 
ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความ, ตวัเลข 
 

 
 

 
 

ใช้เมื่อต้องการน าเข้าไฟล์ หรือรปูภาพ 
 
ใช้เมื่อต้องการเข้าสู่หนา้จอการบนัทึก/แก้ไขข้อมูล, แสดงรายละเอยีด 
 

 ใช้เมื่อต้องการสั่งพิมพ์รายงานออกทางเครื่องพิมพ์ 
 

 
ใช้เมื่อต้องการจัดเก็บรายงานในรปูแบบไฟล์ Microsoft Excel 
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2. การลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 

เป็นระบบงานที่ใช้ในการลงทะเบยีนเพื่อขอเข้าใช้ระบบลงทะเบยีนไม้มีค่าในที่ดินกรรมสิทธิ์ของกรมป่าไม้ ส าหรับประชาชน 
โดยระบบสามารถรองรับได้ท้ังกรณีที่เป็นบุคคลธรรมดา และนิติบุคคล ซึ่งระบบจะท าการตรวจสอบข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน 13 
หลัก (Check Digit) ของผู้ลงทะเบียน เพื่อป้องกันการลงทะเบียนแบบสุ่มเข้ามา และเมื่อประชาชนบันทึกและยืนยันการส่งข้อมูล
ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมล (e-mail) ตอบรับการลงทะเบียนใหต้ามอีเมลทีไ่ด้แจ้งไว้โดยอัตโนมัติ และเมื่อผา่นการ
พิจารณาอนุมัติให้เข้าใช้ระบบงานจากเจ้าหน้าที่ของกรมป่าไม้เรียบรอ้ยแล้ว ระบบก็จะส่งอีเมล (e-mail) แจ้งช่ือผู้ใช้ (Username) 
พร้อมรหสัผ่าน (Password) ส าหรับการเข้าระบบให้อีกครั้ง โดยมีวธิีการใช้งานโปรแกรม ดังนี ้
 

2.1 วิธีการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 

 เมื่อเข้ามาที่หน้าเว็บไซต์ของระบบ ให้ Click ที่ปุ่ม “ลงทะเบียนผู้ใช้งาน” ดังภาพ 
 

 
 

ระบบจะแสดงเงื่อนไขการให้บริการขึ้นมาให้ ดังภาพ ให้อ่านรายละเอียด และเลือกว่าจะยอมรับข้อตกลงหรือไม่  

 

Click ที่ปุ่มนี้เพื่อลงทะเบียน 

Click ที่ปุ่ม “ยอมรับ” หากยอมรับ
ข้อตกลง เพื่อท าการลงทะเบียนต่อ 
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เมื่อผู้ขอลงทะเบียน Click ปุ่ม “ตกลง” ยอมรับเงื่อนไขการให้บริการ ระบบจะเริม่ขั้นตอนการลงทะเบียน โดยให้เลือก
ประเภทบุคคลที่จะลงทะเบยีน (บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล) ดังภาพ 
 

 
 

2.1.1 การลงทะเบียนกรณี “บุคคลธรรมดา”  

1) ให้ Click ที่ปุ่ม    จะปรากฎหน้าจอตรวจสอบข้อมลูแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) การตรวจสอบข้อมลู ให้กรอกรายละเอียดผู้ขอลงทะเบียนตามขั้นตอน ดังนี้ 
2.1) พิมพ์เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
2.2) พิมพ์ช่ือ และนามสกลุ 
2.3) Click ที่ปุ่ม “ลงทะเบียน” เพื่อให้ระบบตรวจสอบประวัติการขอลงทะเบียน  

2.3.1) กรณีกรอกเลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 

 
 

2.3.2) กรณีพบว่ามีข้อมลูอยู่ในระบบแลว้ (เคยลงทะเบียนไว้แล้ว) ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 

          
 

กรอกเลขบัตรประจ าตัว 
ประชาชน,ชื่อ, นามสกุล 

Click ปุ่มลงทะเบียนเพื่อให้
ระบบตรวจสอบข้อมูล 
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2.3.3) กรณไีม่พบข้อมูลในระบบ จะปรากฎหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมลูลงทะเบยีนขึ้นมาให ้
 

3) หน้าจอลงทะเบียน ให้กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อมูล (โดยเฉพาะช่องข้อมูลส าคัญที่เป็นดอกจันสีแดง ต้องกรอกให้
ครบถ้วน) จากน้ันให้แนบไฟลเ์อกสาร/หลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง เสร็จแลว้ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูล โดยมี
ตัวอย่างหน้าจอท่ีกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ดังภาพ 
 

 

 



ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในท่ีดินกรรมสิทธิ์  
กรมป่าไม้ 
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เมื่อกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เรียบรอ้ยแล้ว ระบบจะให้พิมพ์รหสัตามที่เห็น   
 

 
 

เมื่อพิมพ์รหสัตรงกับท่ีระบบแสดงเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลและไป
ยังข้ันตอนต่อไป 
 

4) หน้าจอตรวจสอบข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หากต้องการแก้ไขข้อมลู 
ให้ Click ที่ปุ่ม “แก้ไข” แต่ถ้าต้องการยืนยันข้อมูล ให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยัน”  
 
 

 
 



ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในท่ีดินกรรมสิทธิ์  
กรมป่าไม้ 
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โดยระบบจะแสดงหน้าจอใหก้รอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน (เลข 13 หลัก) เพื่อยืนยันตัวตนอีกครั้ง ดังภาพ 
 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการพิมพ์เอกสาร (แบบแสดงการลงทะเบยีนในระบบลงทะเบียนไม้มีค่าใน
ที่ดินกรรมสิทธ์ิ) ขึ้นมาให้ดังภาพ ให้ผู้ขอลงทะเบยีนพิมพ์เอกสารฉบบันี้ เพื่อจัดเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

 
 

5) เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ปุ่ม “ลงทะเบียน” เพื่อส่งข้อมูลการลงทะเบียนให้กรม
ป่าไม้พิจารณาอนุมัติต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันผลการลงทะเบียน ดังภาพ 

 
 

 
 



ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในท่ีดินกรรมสิทธิ์  
กรมป่าไม้ 
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2.1.2 การลงทะเบียนกรณี “นิติบุคคล”  
 

1) ให้ Click ที่ปุ่ม  จะปรากฎหน้าจอตรวจสอบข้อมลูขึ้นมาให้  
 

2) หน้าจอตรวจสอบขอ้มูลเพ่ือขอเข้าใช้ระบบ ให้พิมพ์เลขทะเบียนนติิบุคคล และชื่อนิติบุคคล จากน้ัน Click ที่ปุ่ม 

 เพื่อให้ระบบตรวจสอบข้อมลู 
 

 

 
 

กรณีกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลไม่ถูกต้อง หรือระบบตรวจพบว่ามขี้อมูลอยู่ในระบบแล้ว จะขึ้นข้อความแจ้งเตือน
ให้ทราบ แต่ถ้าไม่พบข้อมลูในระบบ จะปรากฎหน้าจอลงทะเบียนขึน้มาให้กรอกรายละเอียดเป็นข้ันตอนต่อไป 

 
 

3) หน้าจอลงทะเบียน ให้กรอกข้อมลูหลักของนิติบุคคลให้เรียบร้อยกอ่น (โดยต้องกรอกช่องข้อมูลส าคญัที่เป็นดอกจันสี

แดงให้ครบถ้วน) จากน้ันให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลหลักส่วนแรกก่อน แล้วจึงกรอกรายละเอียดส่วนท่ี
เหลือ พร้อมท้ังแนบไฟล์เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน และให้พิมพ์รหสัตามภาพท่ีเห็นให้ถูกต้อง จากน้ันให้ 

Click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลและไปยังข้ันตอนถัดไป  

 

โดยมีค าแนะน าในการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
 

1. ช่องที่มีค าว่า “เลือกข้อมูล” : ให้พิมพ์ค าบางส่วน แล้ว Click เลือกจากรายการที่ระบบแสดงข้ึนมาใหเ้ท่านั้น  
2. ช่องวันท่ี : ให้พิมพ์เลขวัน เดือน ปี เป็นเลข 8 หลักตดิกัน เช่น 01012561 ระบบจะจัดแบ่งวัน-เดือน-ปี ให้

เองอัตโนมัติ หรือสามารถเลือกจากปฏิทิน โดยระบบจะแสดงปฏิทินข้ึนมาให้เมื่อผู้ใช้ Click ที่ช่องวันท่ี  

 
3. ช่องที่อยู่ : ให้พิมพ์ค าบางส่วนของแขวง หรือเขตที่ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลขึ้นมาให้เลือก ดังตัวอย่าง 

 

1. พิมพ์เลขทะเบียนนิติบุคคล และชือ่นติิบุคคล 

2. Click ปุ่มลงทะเบียน
เพื่อให้ระบบตรวจสอบข้อมูล 

Click เพื่อเล่ือนไปยัง
เดือนถัดไป 

Click เพื่อเล่ือนไปยัง
เดือนย้อนหลัง 



ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในท่ีดินกรรมสิทธิ์  
กรมป่าไม้ 
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จากนั้นระบบจะน าข้อมูลทีเ่ลือกไปใส่ในช่องข้อมูลให้อัตโนมัติ ดังภาพ 
 

 
 

4. ช่องที่อยู่สาขา : ให้ Click ที่ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูล ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูล จากน้ันระบบจะน าข้อมลูที่
บันทึกไปแสดงเป็นล าดับรายการให้ที่หน้าจอแรก ดังภาพ 

 

 
 

  กรณีที่ต้องการแกไ้ขข้อมูลให้ Click ที่ปุ่ม  ที่อยู่ท้ายบรรทดัรายการข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ

บันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ท าการแกไ้ข หรือถ้าต้องการลบรายการข้อมลูดงักล่าว ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อลบ
ข้อมูลในบรรทดัที่ต้องการ 
 

5. ช่องกรรมการผูม้ีอ านาจลงนาม : ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อเข้าไปกรอกข้อมูล โดยมีวิธีการใช้งาน
เหมือนกับช่องที่อยู่สาขา  
 

 



ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในท่ีดินกรรมสิทธิ์  
กรมป่าไม้ 
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6. ช่องข้อมูลผู้ติดต่อ : ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อเข้าไปกรอกข้อมูล โดยมีวิธกีารใช้งานเหมือนกับช่อง
กรรมการผูม้ีอ านาจลงนาม 
 

 
 

7. ช่องเอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้อง : ให้ Click ที่ปุ่ม  แล้วแนบไฟล์ประกอบการลงทะเบียน 
8. ช่องอีเมล : ให้กรอกอีเมลส าหรับการแจ้งผลการลงทะเบียนกลับไปให้ทราบ  
9. ช่องใส่รหัสที่เห็น : ให้กรอกตัวเลขหรือตัวอักษรขนาดใหญ่, เล็ก ใหต้รงกับภาพท่ีเห็นลงในช่องข้อมูล 



ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในท่ีดินกรรมสิทธิ์  
กรมป่าไม้ 
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ตัวอย่างหน้าจอ ที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
  

 
 



ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในท่ีดินกรรมสิทธิ์  
กรมป่าไม้ 
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4) หน้าจอตรวจสอบขอ้มูล ระบบจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หากต้องการแก้ไขข้อมูล 

ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อกลับไปแกไ้ข แต่ถ้าต้องการยืนยันข้อมลู ให้ Click ปุ่ม  โดยระบบจะแสดง
หน้าจอใหก้รอกเลขบตัรประจ าตัวประชาชน (เลข 13 หลัก) เพื่อยืนยันตัวตนอีกครั้ง ดังภาพ 

 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการพิมพ์เอกสาร (แบบแสดงการลงทะเบยีนในระบบลงทะเบียนไม้มีค่าใน
ที่ดินกรรมสิทธ์ิ) ขึ้นมาให้ดังภาพ ให้ผู้ขอลงทะเบยีนพิมพ์เอกสารฉบบันี้ เพื่อจัดเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

 
 

5) เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ปุ่ม “ลงทะเบียน” เพื่อส่งข้อมูลการลงทะเบียนให้กรม
ป่าไม้พิจารณาอนุมัติต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันผลการลงทะเบียน ดังภาพ 

 
 

 



ระบบลงทะเบียนไม้มีค่าในท่ีดินกรรมสิทธิ์  
กรมป่าไม้ 
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2.2 การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 
 

หลังจากลงทะเบียนเรยีบร้อยแล้ว ผู้ขอลงทะเบียนสามารถตรวจสอบสถานะของการลงทะเบียน ใน email address ตามที่
แจ้งไว้ ดังภาพ 

 

 
 

 

จากนั้นกรมป่าไม้ จะแจ้งผลการพจิารณาการลงทะเบียนให้ทราบอีกครั้ง ตัวอย่างเช่น เมื่อมีการอนมุัตกิารลงทะเบยีน ระบบจะ
ส่งอีเมล (e-mail) แจ้งรหัสผู้ใช้และรหสัผ่าน (Username/Password) เพื่อใช้ในการเข้าระบบงาน ดังภาพ 

 
 

 
 

 

 
 


