
ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ           งานออกหนังสืออนุญาตฯ ส.ป.ก.4-28 , ส.ป.ก.4-01 และมอบเอกสาร

งานออกหนังสืออนุญาต 1. ประกาศผลการคัดเลือกเกษตรกรตามระเบียบ คปก.
ส.ป.ก.4-28 , ส.ป.ก.4-01 2. ตรวจสอบชื่อ ทีอ่ยู่ และกลุ่มแปลงทีดิ่นเนื้อทีใ่ห้ถูกต้องตรงตามบัญชีคัดเลือก
และมอบเอกสาร เกษตรกรและสารบบทีดิ่น ตลอดจนออกหนังสือรับมอบทีดิ่น

3. ออกเลขสารบัญทะเบียนทีดิ่น ตรวจสอบและลงนามผู้ตรวจเสนอ ปทจ.ลงนามใน
หนังสืออนุญาต
4. ถ่ายส าเนาเอกสาร , ประทับตรา เก็บส าเนาเอกสาร และจัดท าทะเบียนคุม 
(ส.ป.ก.4-03)
5. มอบเอกสาร ส.ป.ก.4-01 ให้เกษตรกรผู้ได้รับอนุญาต 

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ                           งานตรวจสอบการท าประโยชน์ในทีดิ่นของเกษตรกร

ตรวจสอบการท าประโยชน์ 1. เตรียมเอกสาร เช่น บัญชีรายชื่อเกษตรกรทีไ่ด้รับเอกสาร ส.ป.ก. ๔-๐๑ ของพืน้ที่
ในทีดิ่นของเกษตรกร เตรียมบัญชีราคาประเมินทีดิ่นโดยประสานงานกับธนารักษ์พืน้ที่

2. นัดหมายเกษตรกรแต่ละพืน้ที ่ประชุม  ชี้แจง วิธีปฏิบัติและวัตถุประสงค์โครงการ
3. ด าเนินการตรวจสอบการท าประโยชน์ทีดิ่นรายแปลง  โดยแยกผลการด าเนินการ
ตรวจสอบเป็นรายทีป่ฏิบัติถูกต้องตามระเบียบและไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
4. วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค การด าเนินงาน ปรับปรุงกระบวนงานแนวทางแก้ไขตาม
ระเบียบ คปก. 
5.สรุปผลการด าเนินงานปี 2554

งานเจรจาไกล่เกล่ีย ระงับ 1. รับเร่ืองตรวจสอบเร่ืองราวจากสารบบทีดิ่นและแผนที่
ข้อพิพาทของเกษตรกร 2. ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพืน้ทีป่ระกอบการด าเนินการ

3. เจรจาไกล่เกล่ีย ระงับข้อพิพาท  โดยบันทึกปากค าผู้เกี่ยวข้อง  เช่น ผู้ปกครองท้องที่
พยาน  และคู่กรณี  ไว้เป็นหลักฐาน

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ                           กระบวนงานเจรจาไกล่เกล่ีย ระงับข้อพิพาทของเกษตรกร
ตวัชี้วัดทีส่ าคัญของกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ      ข้อพิพาทของเกษตรกรได้รับการตรวจสอบและรายงานผลทุกราย

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ



                                                         และกิจการอื่น ๆ ในเขตปฏิรูปทีดิ่น

งานขออนุญาตให้ใช้ทีดิ่น 1. ตรวจสอบค าขอ พร้อมเอกสารและหลักฐานประกอบ ตามระเบียบ คปก. ทีก่ าหนด
เพือ่กิจการสาธารณูปโภค 2. ตรวจสอบความเหมาะสมและความถูกต้องของกิจการทีข่ออนุญาตฯ ตามระเบียบ
และกิจการอื่น ๆ ในเขต 3. บันทึกผู้ปกครองท้องทีด่ าเนินการเร่ืองการยินยอมหรือสละสิทธิทีดิ่นทีข่ออนุญาต
ปฏิรูปทีดิ่น 4.ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเร่ืองาราคาประเมินทีดิ่น  รวบรวมหลักฐานด าเนินการ

พร้อมความเห็นเสนอ ปทจ. พิจารณา
5. จัดท าระเบียบวาระการประชุม เพือ่น าเสนอ คปจ. พิจารณา

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ     การติดตามทวงถาม เร่งรัดจัดเก็บหนี้กองทุนทีดิ่น

การติดตามทวงถามเร่งรัดการจัดเก็บ๑. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารพร้อมศึกษารายละเอียดต่างๆของลูกหนี้
หนี้กองทุนทีดิ่น 2. แยกแยะจัดชั้นลูกหนี้ส าหรับ กรณีทีถ่ึงแก่ความตายไปแล้ว  แยกด าเนินการต่างหาก

๓. ออกหนังสือเตือนในรายทีล่ะเลยไม่ด าเนินการติดต่อช าระหนี้
๔. ออกหนังสือเตือนทายาทและผู้ค้ าประกันในรายทีตั่วลูกหนี้เสียชีวิต
ให้ช าระหนี้
๕. สรุปผลการติดตามช าระหนี้ เพือ่พิจารณาส่งฟ้องศาล

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ                            งานมรดกสิทธิกรณีเป็นอ านาจพิจารณาของ ปทจ.

ลดรอบระยะเวลางานมรดกสิทธ๑ิ. รับค าขอและตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นค าขอส าเนาบัตรประชาชน
(อ านาจ ปทจ. ชุมพร) ประกอบการยื่นค าขอส าเนาบัตร

 ทะเบียนบ้าน, ใบมรณบัตร  ทะเบียนสมรส  เป็นต้น  เพือ่ให้ทราบถึงความสัมพันธ์ของ
บุคคลต่างๆทีใ่ช้พิจารณาค าขอ
๒. จัดท าประกาศให้มีการคัดค้าน ภายใน ๓๐  วัน  เสนอ ปทจ.ลงนามในประกาศ
ส่งไปปิดประกาศ ณ  ทีว่่าการอ าเภอ ๑  ฉบับ  ทีท่ าการก านัน ๑ ฉบับ  ทีท่ าผู้ใหญ่บ้าน
๑ ฉบับ
๓. ส่งเร่ืองให้กลุ่มการเงินฯ ตรวจสอบหนี้สิน ส.ป.ก.
๔. ด าเนินการพิมพ์เปล่ียนแปลงสารบัญทะเบียนใน ส.ป.ก.
๕. เสนอ ปทจ.เพิอ่โปรดพิจารณาลงนาม

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ    การจัดท า ส.ป.ก. ๔-๐๑ กรณีตกทอดทางมรดกสิทธิ (แบ่งแปลง)
             ภายหลังได้รับมอบงานจากกลุ่มงานช่างโดยมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ          งานอนุญาตให้ใช้ทีดิ่น เพือ่กิจการสาธารณูปโภค

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ



การจัดท า ส.ป.ก. ๔-๐๑ ๑. รับมอบงานจากกลุ่มงานช่างฯ
กรณีตกทอดทางมรดกสิทธิ ๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารทีไ่ด้รับมอบ
(แบ่งแปลง) ภายหลังได้รับ ๓. ออกเลขสารบัญทะเบียนส าหรับ ส.ป.ก. ๔-๐๑ แปลงแบ่ง
มอบงานจากกลุ่มงานช่าง ๔. ด าเนินการพิมพ์รายการเปล่ียนแปลงสารบัญทะเบียน ใน ส.ป.ก. ๔-๐๑ แปลงคงและ

พิมพ์ข้อความรายละเอียดต่างๆ ใน ส.ป.ก.๔-๐๑ แปลงแบ่ง
๕. น าเร่ืองเสนอ ปทจ.เพือ่โปรดพิจารณาลงนามใน ส.ป.ก. ๔-๐๑ แปลงปบ่งและแปลงคง

งานขออนุญาตใช้ทีดิ่น  - ตรวจสอบค าขออนุญาต พร้อมเอกสารและหลักฐานประกอบเพือ่ให้เป็นไปตามระเบียบ
เพือ่กิจการสาธารณูปโภค การขออนุญาตฯ
และกิจการอื่น ๆ ในเขต  - ตรวจสอบความเหมาะสมและถูกต้องของรูปแปลงทีข่อใช้และประสานกับกลุ่มงานช่างฯ  
ปฏิรูปทีดิ่น ประสานกับกลุ่มงานช่างฯ กรณีต้องแบ่งแปลง

 - บันทึกผู้ปกครองท้องที ่พร้อมนัดผู้ยื่นค าขออนุญาตฯ  เพือ่ตรวจสอบแปลงขอใช้
 - รวบรวมเอกสารเอกสารและหลักฐานพร้อมรายงาน ปทจ.
 - จัดท าวาระการประชุม คปจ.

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ                          งานตรวจสอบและมอบ ส.ป.ก.4-01

การตรวจสอบและมอบ 1. ออกเลขสารบัญทะเบียน ส.ป.ก.4-01
 ส.ป.ก. ๔-๐๑ 2. ตรวจสอบความถูกต้องของส.ป.ก.4-01 พร้อมลงนามในช่องผู้ตรวจ

3. เสนอ ปทจ. เพือ่พิจารณาพร้อมลงนาม
4. ถ่ายเอกสารส าเนาและประทับตราใน ส.ป.ก. ๔-๐๑  น าเอกสารเก็บในสารบบ
5. นัดเกษตรกรรับ ส.ป.ก.4-01 

                                                         ของเกษตรกรให้เป็นทียุ่ติ

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

งานเจรจาไกล่เกล่ีย ระงับ 1. รับค าร้องจากเกษตรกรหรือหนังสือจากสถานีต ารวจ  กรณีมีการแจ้งความ
ข้อพิพาทของเกษตรกรให้ 2. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากหนังสืออนุญาตฯ  แบบสอบสวนสิทธิ
เป็นทียุ่ติ 3. ประสานงานกลุ่มงานช่างฯเพือ่ตรวจสอบรูปแปลงพร้อมแผนทีภ่าพถ่าย

4. ก าหนดวันนัดคู่กรณีพิพาท  ผู้ปกครองท้องที ่ แปลงข้างเคียง
5. แจ้งผลการไกล่เกล่ียข้อพิพาทแก่คู่กรณีหรือสถานีต ารวจ  พร้อมรายงานผล ปทจ.ชุมพร

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ     งานขออนุญาตใช้ทีดิ่นเพือ่กิจการสาธารณูปโภคและกิจการอื่นๆในเขต ส.ป.ก.

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ                         งานเจรจาไกล่เกล่ีย ระงับข้อพิพาทของเกษตรกรให้



ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัต ิ         งานตรวจสอบการท าประโยชน์ในทีดิ่นของเกษตรกรทีไ่ด้รับสิทธิในทีดิ่น  ส.ป.ก.
กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

งานตรวจสอบการท า  - เตรียมเอกสาร รายชื่อเกษตรกรทีไ่ด้
ประโยชน์ในทีดิ่นของ  - นัดเกษตรกรแต่ละหมู่ ประชุมชี้แจง ท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และวิธีการตรวจสอบ
เกษตรกรทีไ่ด้รับสิทธิใน การท าประโยชน์
ทีดิ่นในเขตปฏิรูปทีดิ่น  - ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลรายแปลง

 - ออกหนังสือเตือนท าผิดระเบียบฯ
 - รายงานผลการปฏิบัติงานทีป่ฏิบัติตามระเบียบและท าผิดระเบียบ

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ คุ้มครองพืน้ทีเ่กษตรกรรม

คุ้มครองพืน้ทีเ่กษตรกรรม 1.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตามทีไ่ด้รับแจ้งจากกลุ่มปฏิรูปการจัดการและพัฒนาเกษตรกร
2.  ตรวจสอบฐานข้อมูลการจัดทีดิ่นพร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ
3.  จัดท าหนังสือเตือนให้เกษตรกรผู้ท าผิดระเบียบปฏิบัติให้ถูกต้องตามที ่ส.ป.ก.ก าหนด
4.  ออกตรวจสอบให้ปฏิบัติตามหนังสือ บันทึกผู้ปกครองท้องทีห่รือทีดิ่นแปลงข้างเคียง
5.  สรุปรายละเอียดต่าง ๆ รายงาน ปทจ. เพือ่ทราบ

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ คัดเลือกเกษตรกรเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปทีดิ่น

คัดเลือกเกษตรกรเข้า 1.  ตรวจสอบบัญชีคัดเลือก
ท าประโยชน์ในเขต 2.  ตรวจสอบการมีทีดิ่นแปลงอื่นกับส านักงานทีดิ่น , นิคมสหกรณ์และศูนย์สารสนเทศ พร้อมประมวลผลการมีทีดิ่น

ปฏิรูปทีดิ่น 3.  จัดท าวาระการประชุมและด าเนินการประชุม คปอ.และคปจ.ชุมพร พร้อมประกาศผลการคัดเลือกเกษตรกร

4. ออกหนังสือรับมอบ (ส.ป.ก.4-28)  
5.  นัดเกษตรกรมอบ ส.ป.ก.  4-01 ในพืน้ทีแ่ต่ละต าบล

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ กรณีพิพาท

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ

กระบวนงาน วิธีการปฏิบัติ



กรณีพิพาท 1.  รับค าร้องจากเกษตรกรหรือหนังสือจากสถานีต ารวจ ส าหรับกรณีมีการแจ้งความ
2.  ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากหนังสืออนุญาตฯ , แบบสอบสวนสิทธิและรูปแผนทีแ่ปลงทีดิ่น
3.  นัดคู่กรณีพิพาท  ผู้ปกครองท้องทีแ่ละผู้ถือครองแปลงข้างเคียง
4.  แจ้งผลการไกล่เกล่ียข้อพิพาทแก่คู่กรณีหรือสถานีต ารวจ

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ ตรวจสอบการเข้าท าประโยชน์ในทีดิ่นรายแปลง (X-ray)
                                                        

 ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ .  ตรวจสอบฐานข้อมูลเกษตรกรทีไ่ด้รับการจัดทีดิ่น 6 ต าบล
ในเขตปฏิรูปทีดิ่นรายแปลง 2.  คัดแยกรายชื่อเกษตรกรทีไ่ด้เข้าศูนย์บริการประชาชนเคล่ือนทีแ่ล้วออก
(X-ray) 3.  รวบรวมรายชื่อเกษตรกรทีย่ังไม่ได้ติดตามการใช้ประโยชน์เพือ่นัดติดตามการใช้ประโยชน์

4.  ออกหนังสือนัดเกษตรกร โดยแยกนัดแต่ละต าบลพร้อมติดตามการใช้ประโยชน์ในทีดิ่น
5. ส่งรายงานผลการ (X-ray)  เพือ่ลง PARA

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การด าเนินงานด้านคดีปกครอง

การด าเนินงานด้านคดีปกครอง 1. ศึกษาวิเคราะห์ค าให้การของผู้ฟ้องคดี หรือก าหนดประเด็นท าค าให้การแก้ค าฟ้อง
2. รวบรวมบทบญัญัติกฎหมาย  ระเบยีบ ค าส่ัง หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง ที่มีความจ าเปน็ ต้องใช้ประกอบในการท า ค าใหก้ารแกค้ าฟ้อง ท าค า ใหก้าร เพิม่เติม แกค้ าคัดค้าน ค าใหก้าร

3. ด าเนินการจดัท าค าใหก้าร  แก้ค าฟ้อง ท าค าใหก้ารเพิ่มเติม  ท าค าใหก้ารแก้ค าคัดค้านค าใหก้าร
4. เสนอปฏิรูปทีดิ่นจังหวัดเพือ่พิจารณา
5. จัดส่งค าชี้แจง ค าให้การแกค้ าฟ้อง ค าให้การเพิม่เติม  แกค้ าคัดค้านค าให้การภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนดหรือภายในระยะเวลาที่ศาลอนุญาตให้ขยายระยะเวลา

การด าเนินการเกีย่วกับเร่ืองร้องเรียน ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเพือ่ใหไ้ด้ขอยุติในเบือ้งต้น สรุปรายงาน ผู้ร้อง หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง (ทุกเร่ือง)

ของประชาชนให้ได้ขอยุติ

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การด าเนินงานกรณีเกษตรกรท าผิดระเบียบ คปก. 

การด าเนินงานกรณีเกษตรกรท าผิดระเบยีบ คปก. 1.รับเร่ืองกรณีเกษตรกรท าผิดระเบียบรวบรวมหลักฐานข้อกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง
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ว่าด้วยการให้เกษตรกร สถาบันเกษตรกรผู้ได้รับที่ดินจากการ 2. ศึกษา วิเคราะห์ประเด็นการท าผิดระเบียบพร้อมด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมเกีย่วกบัการเข้าท าประโยชน์ใน 3.บันทึกถ้อยค าพยานบุคคลพร้อมรวบรวม
ที่ดิน พ.ศ. 2535 แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2540 พยานเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการปฏิบัติผิด

ระเบียบ
4. รวบรวมหลักฐานพร้อมแสดงความเหน็เสนอ ปทจ .เพือ่เตือนใหเ้ขา้ท าประโยชน์หรือน าเสนอ คปจ . เพือ่ส่ังใหส้ิ้นสิทธต่ิอไป

5. ด าเนินการเกี่ยวกับแปลงทีดิ่นเพือ่เข้าสู่กระบวนการ
คัดเลือกเกษตรกรเข้าท าประโยชน์ต่อไป

ชื่อกระบวนงานทีป่ฏิบัติ การเจรจาไกล่เกล่ียคดีในชั้นพิจารณา

การเจรจาไกล่เกล่ียคดีในชั้นพจิารณา 1. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดแนวทางการเจรจาตามรายงานกระบวนพิจารณาของศาล
2. รวบรวมกฎหมาย ระเบยีบ หลักเกณฑ์ ค าส่ัง และหนงัสือส่ังการจาก ส.ป.ก. ที่ก าหนดแนวทางในการเจรจาไกล่เกล่ีย

3. ด าเนินการเจรจาตามหมายนัดของศาล โดยยดึหลักให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการ และเป็นธรรมต่อคู่เจรจา (จ าเลย)

4. ด าเนินการตามรายงานกระบวนพจิารณาหรือสัญญาประนีประนอมยอมความ หรือค าพพิากษา ตามแต่กรณี

5. สรุปผลรายงานเลขาธิการ ส.ป.ก. ในฐานะผู้มอบอ านาจทราบผลการด าเนินการ
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