
๑ 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขอและกำรออกใบแทนหนังสือรับรองกำรแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มำจำกกำรท ำสวนป่ำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่ำงทอง 
 กระทรวง : กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
 
 1.  ชื่อกระบวนงำน : กำรขอและกำรออกใบแทนหนังสือรับรองกำรแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มำจำกกำรท ำสวนป่ำ 
 ๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่ำงทอง 
 ๓.  ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
 ๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
 ๕.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
  5.๑) พ.ร.บ.สวนป่ำ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๖.  ระดับผลกระทบ : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม 
 ๗.  พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภำค 
 ๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ :  - 
  ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ     ๐  วัน 
 ๙.  ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    ๐ 
  จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด   ๐ 
  จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด   ๐ 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : ส ำเนำคู่มือประชำชน ๒๕/๐๘/๒๐๑๕ ๒๐:๑๐ 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
  ๑๑.๑) สถำนที่ให้บริกำร  ที่ว่ำกำรอ ำเภอท้องที่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
   ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
     หมำยเหตุ  (พักเท่ียงเวลำ 12.00 – 13.00 น.)  
  ๑๑.๒) สถำนที่ให้บริกำร  ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่ำงทอง  
   ศำลำกลำงจังหวัดอ่ำงทอง ชั้น 3 ถนนเทศบำล 1 ต ำบลบำงแก้ว อ ำเภอเมืองอ่ำงทอง จังหวัดอ่ำงทอง  
        โทร. 0-3561-5995  โทรสำร ๐-๓๕61-5996  หรือ 
    ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน   
    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
    ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
    หมำยเหตุ  (พักเท่ียงเวลำ 12.00 – 13.00 น.) 
 
 
 

/๑๒.หลักเกณฑ์... 



๒ 

 

๑๒. หลักเกณฑ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำณำอนุญำต 
หลักเกณฑ์ 
  ในกรณีหนังสือรับรองกำรแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มำจำกำรท ำสวนป่ำสูญหำย ช ำรุดหรือถูกท ำลำย ให้ผู้ท ำสวนป่ำ   
ยื่นค ำขอรับในแทนต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมระเบียบกรมป่ำไม้ว่ำด้วยกำรแจ้งกำรออกหนังสือรับรองกำรแจ้งตัดหรือโค่นไม้ 
กำรเก็บรักษำหนังสือรับรองกำรแจ้ง บัญชีแสดงรำยกำรไม้ เอกสำรส ำคัญที่เกี่ยวกับกำรดังกล่ำว กำรขอ กำรออกใบแทน
หนังสือรับรองกำรแจ้งและหลักฐำนแสดงกำรได้ไม้มำโดยชอบจำกกำรท ำสวนป่ำ พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งควำมตำมในมำตรำ ๑๑ 
มำตรำ ๑๕ มำตรำ ๑๖ และมำตรำ ๒๑ แห่งพระรำชบัญญัติสวนป่ำ พ.ศ. ๒๕๓๕ กำรออกใบแทนหนังสือรับรองกำรแจ้งให้ใช้
แบบหนังสือรับรองกำรแจ้งเดิม แต่ให้เขียนค ำว่ำ ใบแทน ด้วยหมึกสีแดงไว้ที่ด้ำนหน้ำพร้อมหมำยเหตุไว้ด้ำนบนขวำว่ำ     
แทนหนังสือรับรองกำรแจ้ง เล่มที่ ฉบับที่ วันที่ เดือน ปี แล้วให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่ออกหนังสือรับรองกำรแจ้งลงลำยมือชื่อ
ก ำกับไว้เป็นหลักฐำน 

 วิธีกำร 
   ๑. ในกรณีที่หนังสือรับรองกำรแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มำจำกกำรท ำสวนป่ำสูญหำย ช ำรุด หรือถูกท ำลำย   
 ให้ผู้ท ำสวนป่ำ ยื่นค ำขอรับใบแทนหนังสือรับรองดังกล่ำว ตำมแบบ สป.๑๔ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่ออกหนังสือรับรอง
 แจ้งนั้นพร้อมด้วยหลักฐำนตำมที่ระบุไว้ในแบบ สป.๑๔ ดังต่อไปนี้  
    (๑) ส ำหรับท้องที่กรุงเทพมหำนคร ให้ยื่นต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมกำรปลูกป่ำ กรมป่ำไม ้ 
    (๒) ส ำหรับท้องที่จังหวัดอ่ืน ให้ยื่นต่อนำยอ ำเภอท้องที่ท่ีสวนป่ำตั้งอยู ่
   ๒. เมื่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ได้สอบปำกค ำและตรวจสอบกับต้นขั้วหนังสือรับรองกำรแจ้งว่ำเป็นจริงตำมที่ผู้ขอกล่ำว
 อ้ำงให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่ออกหนังสือรับรองกำรแจ้งออกใบแทนหนังสือรับรองกำรแจ้งให้กับผู้ท ำสวนป่ำ 
 

 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน
 เรียบร้อยแล้ว 
   

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

กรณีหนังสือรับรองกำรแจ้งตัดหรือ
โค่นไม้ทีไ่ด้มำจำกกำรท ำสวนปำ่สูญ
หำย ช ำรุดหรือถูกท ำลำย ให้ผู้ท ำ
สวนปำ่ ยืน่ค ำขอรับใบแทนหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง (สป.๑๔) พร้อม
เอกสำรประกอบค ำขอต่อพนักงำน
เจ้ำหน้ำที ่

๓๐ 
นำท ี

ส ำนักงำนทรัพยำกร 
ธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัดอ่ำงทอง 

- 

๒) กำรพิจำรณำ พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอ
สอบปำกค ำผู้ขอถึงสำเหตุกำรสญู
หำย ช ำรุด หรือถูกท ำลำย วนั เดือน 
ปี ที่หำย ตลอดจนรำยละเอียด
หนังสือรับรองกำรแจ้งดังกล่ำว 

๖๐ 
นำท ี

ส ำนักงำนทรัพยำกร 
ธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัดอ่ำงทอง 

- 



๓ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๓) 
 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 

เมื่อพนักงำนเจ้ำหนำ้ที่ที่ออกหนังสือ
รับรองกำรแจ้งพิจำรณำแลว้เห็นว่ำ
เป็นควำมจริงตำมที่ผู้ร้องขอกลำ่ว
อ้ำง จะออกใบแทนหนังสือรับรอง
กำรแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มำจำก
กำรท ำสวนปำ่ 

๓ 
วัน 

ส ำนักงำนทรัพยำกร 
ธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัดสุพรรณบุร ี

- 

  ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔  วันท ำกำร 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว : ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
  ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 
๒) ส ำเนำทะเบียนบำ้น กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

  

 ๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่ยันเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

๑) ค ำขอใบแทนหนังสือรับรอง
กำรแจ้งตัดหรือกำรโค่นไม้ที่
ได้มำจำกกำรท ำสวนป่ำ  
(สป.๑๔) 

กรมป่ำไม ้ ๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หลักฐำนกำรแจ้งควำมของ
สถำนีต ำรวจแห่งท้องที ่

ส ำนักงำนต ำรวจ
แห่งชำต ิ

๑ ๐ ฉบับ (กรณีหนังสือรับรองสูญ
หำยแนบพร้อมหนังสือ
รับรองที่ช ำรุดหรือที่ถูก
ท ำลำยบำงส่วนมำกบัค ำ
ขอด้วย) 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม :  
  ๑๖.๑) ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม   
    ค่ำธรรมเนียม  ๐ บำท 
    หมำยเหตุ   - 

/๑๗. ช่องทำง... 
 



๔ 

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน :  
 17.1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่ำงทอง 
   หมำยเหตุ  (ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่ำงทอง ศำลำกลำงจังหวัดอ่ำงทอง ชั้น 3 
   ถนนเทศบำล 1 ต ำบลบำงแก้ว  อ ำเภอเมืองอ่ำงทอง  จังหวัดอ่ำงทอง  14๐๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
   โทรศัพท์  ๐-๓๕61-5995  โทรสำร ๐-๓๕61-5996) 
 ๑๗.๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ำรงธรรม กระทรวงมหำดไทย 
   หมำยเหตุ  (โทรศัพท์ 1567 E-mail : damrongdhama@gmail.com)  
 ๑๗.๓) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
   หมำยเหตุ  (เลขท่ี 1  ถนนพิษณุโลก  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  10300/สำยด่วน 1111.go.th/ตู้ ปณ. 1111 
     เลขที่ 1  ถนนพิษณุโลก  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  10300) 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก :  
 ๑๘.๑) ค ำขอใบแทนหนังสือรับรองกำรแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มำจำกกำรท ำสวนป่ำ (สป.๑๔) 
     - 
   

19. หมำยเหตุ     
   - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ ๒๖/๐๘/๒๕๕๘ 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ ๒ โดยส ำนักงำน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท ำโดย เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติ

และสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่ำงทอง 
สป.ทส. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 


