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ค าน า 

คู่มือการใช้ระบบสวนป่าออนไลน์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพื่ออธิบายการท างานตลอดจนวิธีการใช้ค าสั่งใน
หน้าจอต่าง ๆ ของโปรแกรมระบบงาน เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  โดยในส่วนของเนื้อหา
จะเริ่มอธิบายตั้งแต่วิธีการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ       วิธีการเข้าสู่โปรแกรม การเข้าสู่เมนูหลัก 
เมนูย่อยของงานต่าง ๆ จนกระทั่งถึงหน้าจอการท างานที่ต้องการ  จากนั้นจะเป็นการอธิบายวิธีการท างานและวิธีใช้ค าสั่งในหน้าจอ
นั้น ๆ โดยจะแบ่งเนื้อหาออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ การใช้โปรแกรมเบื้องต้น และวิธีการปฏิบัติงานในระบบสวนป่าออนไลน์ ประกอบด้วย 
การขึ้นทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่า การแจ้งขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการขึ้นทะเบียนสวนป่า การขึ้นทะเบียนตรา และการตัดหรือโค่นไม้ 
โดยจะอธิบายวิธีการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนต่าง ๆ ของแต่ละระบบงาน 

 

ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูม่ือการใช้งานโปรแกรมฉบบันี ้จะช่วยให้ผู้ใช้ไดร้ับประโยชน์ และสามารถใช้ระบบงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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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 ทั้งนี้เมนูที่แสดงจะขึ้นอยู่กับสิทธิในการเข้าใช้ระบบงานของผู้ใช้
แต่ละกลุ่ม ดังภาพ 

 

 
 

  

 พิมพ์ “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” 
แล้ว Click ปุ่ม “เข้าสูร่ะบบ” 
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3) ให้ Click ที่ปุ่ม “ระบบงานสวนป่าออนไลน์” จะปรากฎหน้าจอแสดงสรุปข้อมลูสถติิการขึ้นทะเบียนสวนป่าของแต่
ละจังหวัด พร้อมตารางข้อมูลค าขอล่าสุดขึ้นมาให้ ดังภาพ โดยระบบจะแสดงเฉพาะข้อมลูของจังหวัดตามผู้ใช้ 
(User) ที่ Log in เท่านั้น 

 

 
 

 
  

1.1.2 การใช้งานเมนูของระบบงาน 

เมื่อต้องการเข้าสู่หน้าจอการท างานของระบบโดยผ่านเมนูการใช้งาน ให ้Click ที่ปุ่ม     ที่อยู่มุมบนซา้ยของหน้าจอ  
ระบบจะแสดงแถบเมนูการท างานขึ้นมาให้ทางด้านซ้ายของหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

 กดปุ่มนี้ เมือ่ตอ้งการให้ระบบแสดงแถบเมนูการ
ใช้งาน และกดซ้้าอีกครั้งเมื่อตอ้งการซ่อนเมนู 
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1.1.3 การออกจากระบบงาน (Log out) 

เมื่อต้องการออกจากระบบงาน ให้ Click ที่ปุ่ม     ที่อยู่มุมบนขวาของหน้าจอ  แล้วให้ Click ที่ปุ่ม “ออกจาก

ระบบ”   ดังภาพ 
 

 
 
 

1.1.4 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้ Click ที่ปุ่ม   ที่อยู่มุมบนขวาของหน้าจอ แล้วให้ Click ที่ปุ่ม 

“เปลี่ยนรหัสผ่าน”  ดังภาพ    
 

 
 

 โดยจะปรากฏหน้าจอส าหรับเปลีย่นรหัสผ่านแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

Click ที่ปุ่มนี้เมือ่ต้องการออกจาก
ระบบงาน (Log 0ut) 

 พิมพ์รหัสผ่านเดิม 

 พิมพ์รหัสผ่านใหม่1 

 พิมพย์ืนยันรหัสผ่านใหม ่
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 ผู้ใช้สามารถเปลีย่นรหสัผ่านได้ โดยการพิมพ์รหสัผ่านเดมิ จากนั้นจึงพิมพ์รหัสผ่านใหม่ และพิมพ์ยืนยนัรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
เมื่อเรียบร้อยแล้วให้ Click ที่ปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน” เพื่อท าการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน และเมื่อเข้าท างานในระบบครั้งต่อไปก็
สามารถใช้รหัสผ่านใหมไ่ด้ทันที 
 
1.1.5 การก าหนดเง่ือนไขการค้นหา และแสดงข้อมลูต่าง ๆ ในระบบ 
 

1) การค้นหาแบบก าหนดเงื่อนไข 

ให้ Click ที่ปุ่ม  ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรบัก าหนดเงื่อนไขในการค้นหาขึ้นมาให้ ดังภาพ โดยผู้ใช้
สามารถระบเุงื่อนไขบางส่วน หรือไม่ระบุเง่ือนไขเพื่อให้แสดงข้อมูลทั้งหมดก็ได ้

 

 
 

เมื่อก าหนดเง่ือนไขเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อให้ระบบแสดงผลการค้นหาตามเง่ือนไขท่ี

ก าหนด กรณตี้องการยกเลิกเงื่อนไขการค้นหา ให้ Click ที่ปุ่ม  
 

2) การแสดงข้อมูล 
หน้าจอแสดงผลตามเง่ือนไขการคน้หาข้อมูล หรือหนา้จอการท างานหน้าแรก ระบบจะแสดงเป็นตารางสรุป List 

รายการข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีค้นหา หรือรายการข้อมูลที่เคยบันทึกข้อมูลไว้ หรือรายการที่รอรบัข้อมูลทีส่่งมาจากผู้ยื่นค าร้อง
ขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 

 
 

 กดปุ่มนี้ เมือ่ตอ้งการให้ค้นหา
ข้อมูลตามเงือ่นไขที่ก้าหนด 

 

 Click รายการข้อมูลที่ต้องการ เพื่อให้
ระบบแสดงรายละเอยีดข้อมูล 
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ผู้ใช้สามารถ Click รายการที่ต้องการตรวจสอบหรือบันทึกข้อมูล จะปรากฎหน้าจอส าหรับการบันทึก/แก้ไข
ข้อมูล หรือการแสดงข้อมลูรายละเอียดต่าง ๆ ขึ้นมาให้ ดังภาพ 
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1.1.6 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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1.1.7 ความหมายของสัญลกัษณ์ (ICON) 
 

   
ใช้เมื่อต้องการกลับหน้าเมนูหลักของระบบ 

  

 ใช้เมื่อต้องการไปท่ีหน้าจอ  บริการ/Service ทีผู่้ใช้ (User) ได้รับสิทธิ 
  

 
ใช้เมื่อต้องการให้แสดงแถบเมนูการท างานของระบบ 

  

 
ใช้เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล 

  

 
ใช้เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล 

  

 
ใช้เมื่อต้องการลบรายการข้อมลู 

  

 ใช้เมื่อต้องการเปิดหน้าจอก าหนดเงื่อนไขในการค้นหาข้อมลู ตามเงื่อนไขทีก่ าหนด 
  

 
ใช้เมื่อต้องการค้นหาและให้แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

  

 
ใช้เมื่อต้องการเคลยีร์ข้อมลูในหน้าจอการท างานให้ว่าง 

  

 
ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อมลู 

  

 ใช้เมื่อต้องการน าเข้าไฟล์ หรือรปูภาพ 
  

 ใช้เมื่อต้องการให้ระบบส่งข้อมูลให้หน่วยงานหรือระบบงานอื่น 
  

 
ใช้เมื่อมีการแสดงพิกัดแผนท่ี 

  

 
ใช้เมื่อต้องการดึงข้อมูลจากบตัรประจ าตัวประชาชน โดยใช้เครื่องอ่านบัตร  

  

 
ใช้เมื่อต้องการดึงข้อมูลบุคคลจากช่ือผู้ยื่นค าขอท่ีกรอกไว้แล้ว 

  

 
ใช้เมื่อต้องการดึงข้อมูลบุคคลจากฐานข้อมูลของระบบ 

  

 
ใช้เมื่อต้องการสั่งพิมพ์รายงานออกทางเครื่องพิมพ์ 

  

 
ใช้เมื่อต้องการให้ระบบออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

 
  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 

 

 

   
Version: 3.0.0  11 
Release Date: 7/05/2564   

 

 

2. การข้ึนทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่า 
 

ใช้ส าหรับจัดเก็บข้อมูลการขึ้นทะเบียนท่ีดินเป็นสวนปา่ โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าค าขอขึ้นทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่า การรับค า
ขอขึ้นทะเบียน การตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติ ไปจนถึงการโอนขอ้มูลค าขอที่ผ่านการออกหนังสือรบัรองฯ (สป.3) เรยีบร้อยแล้วไป
จัดเก็บเป็นทะเบียนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนท่ีดินสวนป่า (สป.3)  
 

2.1 การรับค าขอข้ึนทะเบียนที่ดินสวนป่า 
 

 เป็นหน้าจอท่ีเริม่ท างานตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอขึ้นทะเบยีนที่ดินเป็นสวนป่า (ประกอบด้วย การรับค าขอออนไลน์ท่ีส่งมา
จากผู้ท าสวนป่า หรือการบันทึกขอ้มูลค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน)  การบันทึกผลการตรวจสอบเอกสาร การรับค าขอและการ
มอบหมายออกตรวจ การบันทึกผลการตรวจ การพิจารณาขึ้นทะเบยีนฯ ไปจนถึงการออกหนังสือรับรอง และการโอนข้อมลูไปจัดเก็บ
เป็นทะเบียน สป.3  โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับค าขอขึ้นทะเบียนท่ีดินสวนป่า” จะปรากฎหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมลูการรับค าขอข้ึนทะเบียน

ที่ดินเป็นสวนป่าแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฎหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอขึ้นทะเบียนท่ีดินเป็นสวนป่าส าหรับ
เจ้าหน้าท่ีแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) บันทึกข้อมลูค าขอขึ้นทะเบียนที่ดนิเป็นสวนป่า ประกอบด้วย 
2.2.1) ส่วนท่ี 1 ข้อมูลผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบยีนท่ีดินเป็นสวนป่า โดยมีวิธีการกรอกข้อมูล ดังนี ้

 
 
 

 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล  โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลที่ผู้ยื่นค า
ขอให้เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถไปบันทึกข้อมูลในแถบอื่น ๆ ต่อได้ 

  

1. กรอกรายละเอียดหน่วยงาน และวันที่ย่ืนค าร้อง ดังนี ้
1.1. ระบบจะแสดงขอ้มูลหนว่ยงานตาม User ที ่Login 
1.2. กรอกข้อมลูเขียนที ่
1.3. กรอกข้อมลูวันที่ โดยระบบจะแสดงขอ้มูลให้ตาม

วันที่ปัจจุบันแต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขได ้

 
 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

2. กรอกข้อมูลผู้ย่ืนค้าขอ (ย่ืนด้วยตัวเอง / มอบอ้านาจ) 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2.2) ส่วนท่ี 2 ข้อมูลรายละเอียดแปลงที่ดิน เจ้าของที่ดินและชนิดไม้ที่ปลูก โดยมีวิธีการกรอกข้อมลู ดังนี ้
2.2.2.1 ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่มหลักฐานที่ดนิ” เพื่อกรอกรายละเอียดของแปลงที่ดินท่ีน ามาขอขึ้น

ทะเบียนสวนป่า ดังภาพ 
 

 
 

2.2.2.2 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดแปลงท่ีดินขึ้นมา ใหก้รอกรายละเอียดของ
ที่ดนิ ประกอบด้วย ประเภทที่ดิน, หลักฐานท่ีดิน, รายละเอียดที่ดิน (เลขท่ี เล่มที่ หน้าท่ี 
แปลงเลขท่ี ระวาง เนื้อที่ (ไร่-งาน-ตร.ว.) ที่ตั้งที่ดิน อาณาเขตติดต่อ ข้อมูลพิกัดแปลง 
และเอกสารแนบ (ส าเนาหลักฐานที่ดิน) เป็นต้น โดยในช่องที่มีเครื่องหมาย * (ดอกจันสี
แดง) หมายถึงช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล 

 
  

Click ที่ปุ่มนี้ เพือ่กรอกรายละเอียด
ที่ดินที่ขอขึน้ทะเบียนสวนป่า 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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โดยมีวิธีการกรอกข้อมูล ดังนี ้
 

 
 

 

 

 
  

1.เลือกประเภทที่ดิน 

 
 

2. กรอกรายละเอียดหลักฐานที่ดิน 

 
 

3. กรอกที่ตั้งที่ดิน 

 
 

4. กรอกอาณาเขตติดต่อของแปลงสวนป่า 

 
 

5. กรอกข้อมูลพิกัดแปลงสวนป่า 

 
 

6. แนบไฟล์เอกสาร (ส าเนาหลักฐานที่ดิน) 

 
 

7. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 
8. Click ที่ปุ่ม “ยกเลกิ” เมื่อตอ้งการปิดหน้าจอ 
เพื่อกลับไปที่หน้าจอหลัก 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าจอเป็นตารางสรุปข้อมูลแปลงท่ีดินขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2.2.2.3 กรณีที่ต้องการกรอกรายละเอียดเจ้าของที่ดิน สามารถท าได้โดยการ Click ที่ปุ่ม  ที่อยู่ใน
ช่องเจ้าของที่ดิน ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบับันทึกข้อมูลเจา้ของที่ดินมาให้ ดังภาพ 

 

 

โดยผู้ใช้จะสามารถกรอกรายชื่อเจา้ของที่ดินได้มากกว่า 1 ราย โดย Click ที่ปุ่ม   เพื่อเพ่ิมข้อมูลเจ้าของที่ดินราย

ถัดไป 

Click ที่ปุ่มนี้ เมือ่ตอ้งการ
บันทึกข้อมูลเจา้ของที่ดนิ 

 

1.ให้กรอกรายละเอียดของ
เจ้าของที่ดนิ 

 

2. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2.2.4 กรณีที่ต้องการกรอกรายละเอียดชนิดไม้ที่ปลูก สามารถท าได้โดยการ Click ที่ปุ่ม  ที่อยู่ใน
ช่องชนิดไม้ที่ปลูก ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลชนิดไม้ที่ปลูกมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

โดยผู้ใช้จะสามารถกรอกข้อมลูชนิดไม้ที่ปลูกในแปลงท่ีดินได้มากกว่า 1 ชนิด โดย Click ที่ปุ่ม   เพื่อเพ่ิมรายการ

ข้อมูลชนิดไม้ใหม ่และเมื่อบันทึกข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอสรปุข้อมูลแปลงที่ดินท่ีมาขอข้ึนทะเบียนท่ีดินเป็น

สวนป่าขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

1.ให้กรอกรายละเอียดของ
ชนิดไม้ที่ปลกูในแปลงที่ดนิ 

 

2. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

แสดงขอ้มูลแปลงที่ดนิ 
 

แสดงขอ้มูลเจ้าของแปลงที่ดิน 
 

แสดงขอ้มูลชนิดไม้ที่ปลกูในแปลงที่ดนิ 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2.3) ส่วนท่ี 3 ข้อมูลเอกสารแนบ  โดยมีวิธีการกรอกข้อมลู ดังนี้ 
 

 
 
 เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดค าขอท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว หากต้องการพิมพ์ “แบบค าขอข้ึนทะเบียนท่ีดินสวนป่า” เพื่อให้
ผู้ท าสวนป่าลงลายมือช่ือ ก็จะสามารถท าไดโ้ดยการ Click ที่แถบ “แบบค าขอ” จะปรากฏหน้าจอส าหรับพิมพ์แบบค าขอแสดงข้ึนมา
ให้ ดังภาพ 
 

 
 
  

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 

2. กรอกจ้านวนหน้า หรอืวันที่
เอกสารหมดอายุ 

 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

กดปุ่มนี ้เมือ่ต้องการพิมพร์ายงาน
ออกทางเครือ่งพิม 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2.4) ส่วนท่ี 4 ข้อมูลผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ี  โดยมีวิธีการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
 

 
 
 ให้กรอกข้อมูลผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีโดยเรียงตามล าดับขัน้ตอน ดังนี้ 

1. การตรวจสอบเอกสาร → ระบบจะสามารถแจ้งผลการตรวจสอบเอกสารผา่นทาง email ของ
ผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบยีนที่ดินสวนปา่ได ้

2. รับค าขอ / มอบหมายเจ้าหน้าท่ีออกตรวจ → ระบบจะสามารถแจง้ก าหนดการนัดหมายออก
ตรวจสวนปา่ผ่านทาง email ของผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบยีนที่ดินสวนปา่ได ้

3. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจ 
4. พิจารณาการขึ้นทะเบยีนที่ดินสวนป่า 
5. ออกหนังสือรับรอง → ระบบจะสามารถแจ้งผลการออกหนังสือรับรองฯ ผ่านทาง email ของ

ผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบยีนที่ดินสวนปา่ได ้
และเมื่อออกหนังสือรับรองเรียบรอ้ย ผู้ใช้จะต้องท าการโอนข้อมลูไปจัดเก็บท่ีทะเบยีนหนังสือรับรองการขึ้น

ทะเบียนที่ดินสวนป่า (สป.3) โดยการ Click ที่ปุ่ม   ระบบจะท าการโอนข้อมูลไปจัดเก็บในทะเบียน สป.3 
ให้โดยอัตโนมัต ิ

 

กรอกรายละเอียดโดยเรียงล้าดับตามขั้นตอน 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2 การรับค าขอโอนทะเบียนสวนป่า 
 

 เป็นหน้าจอท่ีเริม่ท างานตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอโอนทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่า (ประกอบด้วย การรับค าขอออนไลน์ท่ีส่งมา
จากผู้ท าสวนป่า หรือการบันทึกขอ้มูลค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน)  การบันทึกผลการตรวจสอบเอกสาร การรับค าขอและการ
มอบหมายออกตรวจ การบันทึกผลการตรวจ การพิจารณาขึ้นทะเบยีนฯ ไปจนถึงการออกหนังสือรับรอง และการโอนข้อมลูไปจัดเก็บ
เป็นทะเบียน สป.3  โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับค าขอโอนทะเบียนที่ดินสวนป่า” จะปรากฎหนา้จอส าหรบับันทึกข้อมูลการรับค าขอโอนทะเบียน

ที่ดินเป็นสวนป่าแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) กรณีทีต้่องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฎหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอโอนทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่าส าหรับ
เจ้าหน้าท่ีแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 

 
  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) บันทึกข้อมลูค าขอขึ้นทะเบียนที่ดนิเป็นสวนป่า ประกอบด้วย 
2.2.1) ส่วนท่ี 1 ข้อมูลผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบยีนที่ดินเป็นสวนป่า โดยมีวิธีการกรอกข้อมูล ดังนี ้

 
 
 
 

 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล  โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลที่ผู้ยื่นค า
ขอให้เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถไปบันทึกข้อมูลในแถบอ่ืน ๆ ต่อได้ 

  

2. กรอกรายละเอียดหน่วยงาน และวันที่ย่ืนค าร้อง ดังนี ้
2.1. ระบบจะแสดงขอ้มูลหนว่ยงานตาม User ที ่Login 
2.2. กรอกข้อมลูเขียนที ่
2.3. กรอกข้อมลูวันที่ โดยระบบจะแสดงขอ้มูลให้ตาม

วันที่ปัจจุบันแต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขได ้

 
 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

2. กรอกข้อมูลผู้ย่ืนค้าขอ (ย่ืนด้วยตัวเอง / มอบอ้านาจ) 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2.2) ส่วนท่ี 2 ข้อมูลรายละเอียดแปลงที่ดิน เจ้าของที่ดินและชนิดไม้ที่ปลูก โดยมีวิธีการกรอกข้อมลู ดังนี ้

2.2.2.1 ให้ Click ที่ปุ่ม   เพื่อกรอกรายละเอียดของผู้ขอรับโอนทะเบียนสวนป่า ดังภาพ 
 

 
 

2.2.2.2 ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงข้อมลูรายละเอียดแปลงท่ีดินขึ้นมา  ใหก้รอกรายละเอียดของ
ผู้ขอรับโอนที่ดินช่อง “โอนให้กับ”   โดยในช่องที่มีเครื่องหมาย * (ดอกจันสีแดง) 
หมายถึงช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล 

 
  

Click ที่ปุ่มนี้ เพือ่กรอกรายละเอียด 
ผู้ขอรับโอนทะเบียนสวนป่า 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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โดยมีวิธีการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
 

 
 

 
  

1.เลือกประเภทการโอน 

 
 

2. กรอกข้อมูลผู้ขอรับโอนทะเบียนสวนป่า 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

4. Click ที่ปุ่ม “ยกเลกิ” เมื่อตอ้งการปิดหน้าจอ 
เพื่อกลับไปที่หน้าจอหลัก 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าจอเป็นตารางสรุปข้อมูลแปลงท่ีดิน และช่ือผู้ขอรับโอนทะเบียน
สวนป่า ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

2.2.2.3 กรณีที่ต้องการกรอกรายละเอียดผูข้อรับโอนทะเบียนสวนป่า สามารถท าได้โดยการ Click ที่ปุ่ม 

 ที่อยู่ในช่อง “โอนให้กับ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมลูผู้ขอรับโอนทะเบียน
สวนป่า มาให้ ดังภาพ 
 

 
  

โดยผู้ใช้จะสามารถกรอกรายชื่อผูข้อรับโอนทะเบียนสวนป่า ได้มากกว่า 1 ราย โดย Click ที่ปุ่ม   เพื่อเพิ่มข้อมูล

เจ้าของที่ดินรายถัดไป 

  

Click ที่ปุ่มนี้ เมือ่ตอ้งการเพิ่ม
ข้อมูลผูร้ับโอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2.3) ส่วนท่ี 3 ข้อมูลเอกสารแนบ  โดยมีวิธีการกรอกข้อมลู ดังนี้ 
 

 

 
 
 เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดค าขอท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว หากต้องการพิมพ์ “แบบค าขอรับโอนทะเบยีนที่ดินสวนป่า” 
เพื่อให้ผู้ขอรับโอนลงลายมือช่ือ กจ็ะสามารถท าได้โดยการ Click ทีแ่ถบ “แบบค าขอ” จะปรากฏหนา้จอส าหรบัพิมพ์แบบค าขอแสดง
ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 
  

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 

2. กรอกจ้านวนหน้า หรอืวันที่
เอกสารหมดอายุ 

 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

กดปุ่มนี ้เมือ่ต้องการพิมพร์ายงาน
ออกทางเครือ่งพิม 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2.4) ส่วนท่ี 4 ข้อมูลผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ี  โดยมีวิธีการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
 

 
 
 ให้กรอกข้อมูลผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีโดยเรียงตามล าดับขัน้ตอน ดังนี้ 

6. การตรวจสอบเอกสาร → ระบบจะสามารถแจ้งผลการตรวจสอบเอกสารผา่นทาง email ของ
ผู้ยื่นค าขอรับโอนทะเบียนสวนป่าได ้

7. รับค าขอ / มอบหมายเจ้าหน้าท่ีออกตรวจ → ระบบจะสามารถแจง้ก าหนดการนัดหมายออก
ตรวจสวนปา่ผ่านทาง email ของผู้ยื่นค าขอรับโอนทะเบียนสวนป่าได ้

8. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจ 
9. พิจารณาการขึ้นทะเบยีนที่ดินสวนป่า 
10. ออกหนังสือรับรอง → ระบบจะสามารถแจ้งผลการออกหนังสือรับรองฯ ผ่านทาง email ของ

ผู้ยื่นค าขอรับโอนทะเบียนสวนป่าได ้
และเมื่อออกหนังสือรับรองเรียบรอ้ย ผู้ใช้จะต้องท าการโอนข้อมลูไปจัดเก็บท่ีทะเบยีนหนังสือรับรองการขึ้น

ทะเบียนท่ีดินสวนป่า (สป.3) โดยClick ที่ปุ่ม   ระบบจะโอนข้อมลูไปจัดเก็บในทะเบยีน สป.3 ให้โดย
อัตโนมัต ิ

 
  

กรอกรายละเอียดโดยเรียงล้าดับตามขั้นตอน 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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3) กรณีทีรั่บค าขอขึ้นทะเบียนออนไลน์จากผู้ท าสวนป่า 
3.1) ในหน้าจอรับค าขอขึ้นทะเบียนทีด่นิสวนป่า จะปรากฎรายการข้อมลูค าขอขึ้นทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่าที่ส่งมา

จากผู้ท าสวนป่าแสดงเป็นสสี้ม และจะมสีถานะเป็น “รอรับเรื่อง” ดังภาพ 
 

 
 
 

3.2) ให ้Click ไปท่ีรายการข้อมูลที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตรวจสอบข้อมลูค าขอและบันทึกผล
การด าเนินงานของเจ้าหนา้ที่ข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

 เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กรอกข้อมูลผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีโดยเรียงตามล าดับขัน้ตอน (ตามข้อ 

2.2.4) และเมื่อออกหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนท่ีดินเป็นสวนป่าเรยีบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม   เพื่อโอนข้อมูล
ไปจัดเกบ็ในทะเบียน สป.3 เช่นเดยีวกับข้อ 2.2.4 

 
 

  

แสดงรายการขอ้มูลเป็น “สีสม้” และมี
สถานะเป็น “รอรับเรือ่ง” 

 

กรอกรายละเอียดโดยเรียงล้าดับตามขั้นตอน 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.3 ทะเบียนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่า (สป.3) 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บและแก้ไขข้อมลูทะเบยีนหนังสือรบัรองการขึ้นทะเบียนท่ีดินเป็นสวนป่า (สป.3) โดยการ
ท างานจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ข้อมูลที่ไปข้างหน้า กับการตรวจสอบแก้ไขข้อมูลย้อนหลัง โดยมีวิธกีารใช้งานโปรแกรม ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“ทะเบยีนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบยีนที่ดินสวนปา่ (สป.3)” จะปรากฎหนา้จอแสดงข้อมูลทะเบียน

หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดนิเป็นสวนป่า (สป.3) แสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) การตรวจสอบข้อมูล 
2.1) การก าหนดเงื่อนไขในการตรวจสอบและค้นหาข้อมูล 

2.1.1) โดยการ Click ที่ปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอส าหรับการก าหนดเง่ือนไขในการตรวจสอบข้อมูล
แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ โดยผู้ใช้สามารถระบุเง่ือนไขบางส่วน หรือไมร่ะบุเงื่อนไขเพื่อให้แสดงข้อมูล
ทั้งหมดก็ได้  

 

 
 
 

 กดปุ่มนี้ เมือ่ตอ้งการให้ค้นหา
ข้อมูลตามเงือ่นไขที่ก้าหนด 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.1.2) เมื่อก าหนดเง่ือนไขเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อให้ระบบแสดงผลการค้นหาตาม

เงื่อนไขที่ก าหนด ดังภาพ กรณีต้องการยกเลิกเงื่อนไขการค้นหา ให้ Click ที่ปุ่ม  
 

 
 

 
2.2) การตรวจสอบข้อมลูรายบคุคล (สป.3) สามารถท าได้โดยการ  Click ทีร่ายการ สป.3 ท่ีต้องการ ระบบจะแสดง

หน้าจอรายละเอียดข้อมูล สป.3 ตามรายการที่เลือกขึ้นมาให ้ดังภาพ 
 

 

 Click เพื่อเลือกให้แสดง
รายละเอียดข้อมูล 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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3) การแก้ไขข้อมลู 

3.1) กรณีที่ต้องการแกไ้ขข้อมูล สป. 3 ให้ Click ที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมลู”  จะปรากฎหน้าจอให้เลือก
รายการทีต่้องการแก้ไขแสดงข้ึนมาให ้ดังภาพ 

 

 
 
 

3.2) ให้เลือกรายการที่ต้องการแกไ้ขข้อมูล แล้วกดปุ่มยืนยันการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการแก้ไขข้อมูล 
สป. 3 ส าหรับเจ้าหน้าท่ีขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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โดยระบบจะเปิดให้แกไ้ขข้อมูลได้เฉพาะหน้าจอตามรายการที่เลือกเท่าน้ัน และเมื่อแกไ้ขเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็ให้ Click 
ที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูล โดยระบบจะท าการจัดเก็บข้อมูลประวัติการแก้ไข ว่าใครเข้ามาท าการแก้ไขข้อมลูอะไร เมื่อวันท่ี
และเวลาเท่าไร  
 
  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.4 ทะเบียนหนังสือรับรอง สป.3 (กรณีข้อมูลหลักฐานที่ดินไม่สมบูรณ์) 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการแก้ไขขอ้มูลทะเบยีนหนังสือรับรองการขึน้ทะเบียนท่ีดินเป็นสวนป่า (สป.3) ส าหรับกรณีแปลง
ที่ดินที่มขี้อมูลหลักฐานที่ดินไม่สมบูรณ์  โดยระบบจะท าการตรวจสอบและแสดงข้อมลูแปลงท่ีดินทีม่ีหลักฐานที่ดินท่ีไมส่มบูรณ์แสดง
ขึ้นมาให้ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบและแกไ้ขข้อมูลได้อยา่งสะดวก รวดเร็ว ซึ่งจะมีผลท าใหก้ารรายงานผลการขึ้นทะเบียนท่ีดินเป็น
สวนป่าในพื้นที่มีความถูกต้อง และสมบรูณ์ โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“ทะเบยีนหนังสือรับรอง สป.3 (กรณีข้อมลูหลักฐานท่ีดินไมส่มบูรณ์)” จะปรากฎหนา้จอแสดงข้อมูล

ส าหรับการตรวจสอบและแกไ้ขทะเบียนหนังสือรับรอง สป.3 ที่มีขอ้มูลหลักฐานท่ีดินไม่สมบูรณ์ แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) การแก้ไขข้อมลูแปลงทีดิ่น/เจ้าของท่ีดินในทะเบียน สป.3 
2.1) การก าหนดเงื่อนไขในการตรวจสอบและค้นหาข้อมูลทีห่ลักฐานที่ดินไม่สมบูรณ ์

2.1.1) โดยการเลือกทีเ่งื่อนไขการตรวจสอบ    หรือกดที่ปุ่ม 

 โดย
ระบบจะแสดงรายการข้อมลูทีพ่บปัญหาตามเง่ือนไขท่ีเลือกขึ้นมาให ้ดังภาพ  

 

 

 
 
 
 

2.2) การแก้ไขข้อมลูแปลงท่ีดินในทะเบยีน สป.3  สามารถท าไดโ้ดยการ  Click ทีร่ายการ สป.3 ท่ีต้องการ ระบบจะ
แสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล สป.3 ตามรายการที่เลือกขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 
 

 กดปุ่มนี้ เมือ่ตอ้งการให้ค้นหา
ข้อมูลตามเงือ่นไขที่ก้าหนด 

 

 Click เพื่อเลือกให้แสดง
รายละเอียดข้อมูล 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.3) ให ้Click เลือกที่แถบ “ข้อมูลแปลงท่ีดิน/เจา้ของที่ดิน/ชนิดไม้ท่ีปลกู” จะปรากฎหน้าจอส าหรับการแก้ไขข้อมูล
แปลงท่ีดินแสดงขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 
 

 
 

  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.4) กรณีที่ต้องการแกไ้ขข้อมูลแปลงทีด่ิน ให ้Click ที่รายการที่ดินท่ีต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอ
รายละเอียดของแปลงที่ดินท่ีต้องการแก้ไขข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.5) กรณีที่ต้องการเพิ่มแปลงท่ีดิน ให้ใช้ Mouse Click ที่ปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับ
บันทีกข้อมูลแปลงท่ีดินเพิม่เตมิขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

 เมื่อบันทึก หรือแก้ไขข้อมลูแปลงที่ดินเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
 

  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.5 แสดงทะเบียนประวัติของสวนป่า (สป.3) 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ตรวจสอบและแสดงข้อมูลทะเบยีนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนท่ีดินเป็นสวนป่า (สป.3) โดยแสดงข้อมลู
ปัจจุบันของหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่า (สป.3)  และแสดงประวัติการแจ้งการเปลี่ยนแปลงของสวนป่า โดยมี
วิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้ Click ทีเ่มนู “แสดงทะเบียนประวัติของสวนป่า (สป.3)”  จะปรากฎหน้าจอ แสดงทะเบยีนประวัติของสวนป่า    

(สป.3) แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) การตรวจสอบข้อมูล 
2.1) การก าหนดเงื่อนไขในการตรวจสอบและค้นหาข้อมูล 

2.1.1) โดยการ Click ที่ปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอส าหรับการก าหนดเง่ือนไขในการตรวจสอบข้อมูล
แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ โดยผู้ใช้สามารถระบุเง่ือนไขบางส่วน หรือไมร่ะบุเงื่อนไขเพื่อให้แสดงข้อมูล
ทั้งหมดก็ได้  

 

 
 
 

 กดปุ่มนี้ เมือ่ตอ้งการให้ค้นหา
ข้อมูลตามเงือ่นไขที่ก้าหนด 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.1.2) เมื่อก าหนดเง่ือนไขเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อให้ระบบแสดงผลการค้นหาตาม

เงื่อนไขที่ก าหนด ดังภาพ กรณีต้องการยกเลิกเงื่อนไขการค้นหา ให้ Click ที่ปุ่ม  
 

 
 

 
2.2) การตรวจสอบข้อมลู โดยการ  Click ที่รายการ สป.3 ท่ีต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดขอ้มูล สป.3 

ตามรายการที่เลือกขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 

 Click เพื่อเลือกให้แสดง
รายละเอียดข้อมูล 

 

 Click เพื่อเลือกให้แสดง
รายละเอียดประวัต ิ

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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โดยการแสดงข้อมลูของหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนท่ีดินเป็นสวนป่า (สป.3)  จะแยกเป็นหัวข้อ ตามแถบดังนี้ ข้อมูล
หนังสือรับรอง,  ประวตัิสวนป่า, ข้อมูลบัญชีชนิดไม้ และจ านวนไม้ประจ าสวนป่า (Stock ต้นไม้),  ข้อมูลบัญชไีม้ที่แจ้งตัดหรือโค่น 
(Stock ไม้ท่อน)  การแสดงรายละเอียดข้อมูล ให้ Click ที่หัวข้อที่ตอ้งการเพื่อแสดงรายละเอียด 

 

 
 

 
  

 Click เพื่อเลือกให้แสดง 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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3. การข้ึนทะเบียนตรา 
 

เป็นระบบงานที่ใช้ส าหรับจัดเก็บขอ้มูลการขึ้นทะเบียนตราประจ าสวนป่า โดยการท างานของระบบจะเริ่มตั้งแต่การขอข้ึน
ทะเบียนตรา การรับค าขอขึ้นทะเบียนตรา การตรวจสอบและการพิจารณาอนุมัติตราประจ าสวนป่า ทะเบียนตรา ไปจนถึงการแจ้ง
ยกเลิกตรา  โดยระบบจะสามารถจัดเก็บข้อมลูรูปภาพตราประจ าสวนป่า เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ 
 

3.1 การรับค าขอข้ึนทะเบียนตรา 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการรับค าขอข้ึนทะเบียนตราประจ าสวนป่า โดยเจ้าหนา้ที่จะสามารถท างานไดท้ั้งกรณีผู้ท าสวนป่าส่ง
ข้อมูลค าขอออนไลนเ์ข้ามา หรือการน าเข้าข้อมลูค าขอเอง โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี้  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับค าขอขึ้นทะเบียนตรา” จะปรากฏหน้าจอรับค าขอขึ้นทะเบียนตราประจ าสวนป่าแสดงขึ้นมาให้ 

ดังภาพ 
 

  
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอข้ึนทะเบียนตราประจ าสวนป่าส าหรับ
เจ้าหน้าท่ีแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

   
 

3. กรอกข้อมูลผูย้ื่นค าขอ  
(ยื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจ) 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) 
โดยพิมพ์ตวัเลข “เล่มที่ หรือฉบับที่” 
จะมี List รายการขึ้นมาให้เลือก 
2.กรอกจ านวนตราที่ขอ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนตรา โดยเลือกว่ายื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจ 
 

 
 

2.3) บันทึกข้อมูลตราประจ าสวนป่าที่จะขอข้ึนทะเบียน โดยการ Click ทีแ่ถบ “ข้อมูลตรา” จะปรากฎหน้าจอแสดง
ข้อมูลหนังสือรับรองที่ผู้ท าสวนป่าได้รับขึ้นมาให้ ดังภาพ  

 
 

 
 

กรอกเลข 13 หลกั ระบบจะดึงข้อมูลของ
ผู้ยื่นค าขอแสดงขึ้นมาใหโ้ดยอัตโนมัติ 

แสดงข้อมูลหนังสือรับรองที่ผู้ท า
สวนป่าได้รับ 

Click ที่ปุ่มนี้ เพือ่แนบไฟล์รูปภาพตรา ที่
จะขอขึ้นทะเบียน 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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 ให้แนบไฟล์รูปภาพของตราประจ าสวนป่าที่ต้องการขึ้นทะเบียน (1 รูปต่อ 1 ตรา) โดยจะสามารถแนบไฟลไ์ด้
มากกว่า 1 ไฟล์ (กรณี 1 แปลงท่ีดนิมีมากกว่า 1 ตรา) เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

 เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
 

2.4) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูล
เอกสารแนบข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 
 

2.5) พิมพ์แบบค าขอข้ึนทะเบียนตรา โดยการ Click ที่แถบ “แบบค าขอ” ระบบจะแสดงรายการแบบค าขอข้ึนมาให้ 
ดังภาพ 

 

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

2. กรอกวันที่ออกเอกสาร /
วันที่หมดอายุ 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.6) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 

 
 

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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3.2 รับแบบแจ้งการยกเลิกตรา 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการรับค าขอแจ้งยกเลิกทะเบยีนตราประจ าสวนป่า โดยเจา้หน้าท่ีจะสามารถท างานได้ทั้งกรณผีู้ท า
สวนป่าส่งข้อมลูค าขอออนไลนเ์ข้ามา หรือการน าเข้าข้อมูลค าขอเอง โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังน้ี  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับแบบแจ้งการยกเลิกตรา” จะปรากฏหน้าจอรับแบบแจ้งการยกเลิกตราประจ าสวนป่าแสดงขึ้นมา

ให้ ดังภาพ 
 

  
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอแจ้งการยกเลิกตราประจ าสวนป่า
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีแสดงข้ึนมาให้ ดงัภาพ 

 

   
 

  

2. กรอกข้อมูลผูย้ื่นค าขอ 
(ยื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจ) 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนตรา 
 โดยพิมพ์ตัวเลข “เล่มที่ หรือฉบับที่” จะมี List 
รายการขึ้นมาให้เลือก 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนตรา โดยเลือกว่ายื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจ 
 

   
 

2.3) บันทึกข้อมูลตราประจ าสวนป่าที่จะขอข้ึนทะเบียน โดยการ Click ทีแ่ถบ “ข้อมูลตรา” จะปรากฎหน้าจอแสดง
ข้อมูลหนังสือรับรองที่ผู้ท าสวนป่าได้รับขึ้นมาให้ ดังภาพ  

 

กรอกเลข 13 หลกั ระบบจะดึงข้อมูลของ
ผู้ยื่นค าขอแสดงขึ้นมาใหโ้ดยอัตโนมัติ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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 ให้แนบไฟล์รูปภาพของตราประจ าสวนป่าที่ต้องการขึ้นทะเบียน (1 รูปต่อ 1 ตรา) โดยจะสามารถแนบไฟลไ์ด้
มากกว่า 1 ไฟล์ (กรณี 1 แปลงท่ีดนิมีมากกว่า 1 ตรา) เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

 เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
2.4) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูล

เอกสารแนบข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

   
 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

2. กรอกวันที่ออกเอกสาร /
วันที่หมดอายุ 

 

แสดงข้อมูลหนังสือรับรองที่ผู้ท า
สวนป่าได้รับ 

Click ที่ปุ่มนี้ เพือ่แนบไฟล์รูปภาพตรา ที่
จะขอขึ้นทะเบียน 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 

 

 

   
Version: 3.0.0  45 
Release Date: 7/05/2564   

 

 

2.5) พิมพ์แบบค าขอข้ึนทะเบียนตรา โดยการ Click ที่แถบ “แบบค าขอ” ระบบจะแสดงรายการแบบค าขอข้ึนมาให้ 
ดังภาพ 

 

  
 

2.6) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 

 
 

  

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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3.3 ทะเบียนตรา 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนตราประจ าสวนป่า โดยข้อมลูจะถูกเชื่อมโยงมาจากระบบงานการขอขึ้น
ทะเบียนตรา เพื่อจัดเก็บเป็นประวตัิการขอขึ้นทะเบียนตราประจ าสวนป่า โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“ทะเบยีนตรา” จะปรากฏหน้าจอทะเบียนตราประจ าสวนป่าแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

2) การแสดงรายละเอียดข้อมูล ท าไดโ้ดยการ Click ทีร่ายการหนังสือรบัรองการขึ้นทะเบียนตราที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอแสดงรายละเอียดของทะเบียนตราขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 
 

  
 
 

  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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4. การจัดท าบัญชแีสดงชนิดและจ านวนไม้ 
 

เป็นระบบงานที่ใช้ส าหรับจัดท าบญัชีแสดงชนิดและจ านวนไม้ ของที่ดินทีไ่ด้ขึ้นทะเบียนทีด่ินเป็นสวนป่าแล้ว  โดยการ
ท างานของระบบจะเริม่ตั้งแต่การรับแจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวนไม้ การแจ้ง การตรวจสอบและรบัเรื่อง    โดยระบบจะจดัเก็บ
ข้อมูลการรับแจ้งไว้เป็นทะเบียนรบัแจ้ง เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีสามารถตรวจสอบข้อมูลได ้
 

4.1 การรับแจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวนไม้ 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการรับแจ้ง จ านวนไม้ที่ท าการปลูกและบ ารุงรักษา ในท่ีดินที่ข้ึนทะเบียนเป็นสวนป่า จากผู้ท้าสวนป่า 
(ประกอบด้วย การรบัแจ้งออนไลน์ที่ส่งมาจากผู้ท าสวนป่า หรือการบันทึกข้อมูลค าขอโดยเจา้หน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน) โดยเริม่ขั้นตอนจาก
การบันทึกค้าขอ การตรวจสอบ และการยืนยันส่งข้อมลูให้กับเจ้าหน้าท่ีงานสวนป่า โดยมีวิธีการใช้งาน  ดังนี้  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“การรับแจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวนไม้” จะปรากฏหน้าจอการรับแจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวน

ไม้แสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกการรับแจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวนไม้
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีแสดงข้ึนมาให้ ดงัภาพ 

 

 
  

2. กรอกข้อมูลผูย้ื่นค าขอ (ยื่นดว้ยตนเอง 
หรือมอบอ านาจ) 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) โดยพิมพ์ตัวเลข 
“เล่มที่ หรือฉบับที่” จะมี List รายการขึ้นมาให้เลือก 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนตรา โดยเลือกว่ายื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจ 
 

 
 

2.3) บันทึกข้อมูลชนิด และจ านวนไม้ทีป่ลูก โดย Click ที่แถบ “บัญชีแสดงชนิด จ านวนไม้ที่ปลูก” จะปรากฎ
หน้าจอแสดงข้อมลูแปลงท่ีดินที่ข้ึนทะเบียนเป็นสวนป่าเพื่อให้บันทึกจ านวนต้นไม้ที่ปลูกในแปลงท่ีดินนั ้ดังภาพ  

กรอกเลข 13 หลกั ระบบจะดึงข้อมูลของ
ผู้ยื่นค าขอแสดงขึ้นมาใหโ้ดยอัตโนมัติ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 
 

2.4) พิมพ์แบบแจ้ง “แบบบัญชีแสดงชนิด และจ านวนไมที่ท าการปลูกและบ ารุงรักษา”  โดยการ Click ที่แถบ 
“แบบแจ้ง” ระบบจะแสดงรายการแบบแจ้ง ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

  
  

1.บันทึกจ านวนต้นไม้ในแปลงที่ดิน 

2. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ” 
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.5) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 
 

  
 

  

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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4.2 ทะเบียนการแจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวนไม้ 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลเป็นทะเบียนการรับแจ้งชนิดและจ านวนไม้ ซื่งระบบจะจดัเก็บข้อมูลการรับแจ้งไว้
เป็นทะเบียนการรับแจ้ง เพื่อให้เจา้หน้าท่ีสามารถตรวจสอบข้อมลูได้ โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม  โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“ทะเบยีนการแจง้บัญชีแสดงชนิดและจ านวนไม้” จะปรากฏหน้าจอทะเบยีนการแจง้บัญชีแสดงชนิด

และจ านวนไม้แสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) การแสดงรายละเอียดข้อมูล โดยการ Click ทีร่ายการรับแจ้งที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดของการรับ
แจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวนไมข้ึ้นมาให ้ดังภาพ 
 

 

 Click เพื่อเลือกให้แสดง
รายละเอียดประวัต ิ

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.1) การตรวจสอบข้อมลู โดย Click ทีแ่ถบ ที่ต้องการ ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดข้อมูล ตามรายการที่เลือก
ขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 

 
 

  
  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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5. การแจ้งเปลี่ยนแปลงชนิดและจ านวนไม้ในสวนป่า 
 

เป็นระบบงานที่ใช้ส าหรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงของชนิดไม้และจ านวนไม้ (เพิ่ม/ลด) ที่ปลูกและบ ารุงรักษาในท่ีดินที่ข้ึน
ทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่า  โดยการท างานของระบบจะเริ่มตั้งแต่การรับแจ้งการเปลีย่นแปลงของชนิดไม้และจ านวนไม้ การแจ้ง การ
ตรวจสอบและรับเรื่อง  และระบบจะจัดเก็บข้อมูลการรับแจ้งไว้เป็นทะเบียนการรับแจ้ง เพื่อให้เจ้าหนา้ที่สามารถตรวจสอบข้อมูลได ้
 

5.1 การแจ้งเปลี่ยนแปลงชนิดและจ านวนไม้ในสวนป่า 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการรับค าขอเปลี่ยนแปลงชนิดไม้หรือจ านวนไม้ (เพิ่ม-ลด) ส าหรับกรณีการปลูกเพิ่ม 
หรือการเกดิความเสียหายของต้นไม้ เพื่อท าการปรับปรุงจ านวนและชนิดไม้ในบญัชีรายการไม้ โดยเจ้าหน้าที่จะสามารถท างานได้ทั้ง
กรณผีู้ท าสวนป่าส่งข้อมูลค าขอออนไลน์เข้ามา หรือการน าเข้าข้อมลูค าขอเอง โดยจะมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังน้ี 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับค าขอเปลี่ยนแปลงชนิดไม้หรือจ านวนไม้ (เพ่ิม-ลด)” จะปรากฏหน้าจอรับค าขอเปลี่ยนแปลงชนิด

ไม้หรือจ านวนไม้ (เพ่ิม-ลด) แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอเปลี่ยนแปลงชนิดไม้หรือจ านวนไม้ 
(เพิ่ม-ลด) ส าหรับเจ้าหน้าที่แสดงข้ึนมาให ้ดังภาพ 

 

  
 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) โดยพิมพ์
ตัวเลข “เล่มที่ หรือฉบบัที่” จะมี List รายการ
ขึ้นมาให้เลือก 
2.ให้เลือกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) ให้เลือกหนังสือรับรอง (สป.3) ที่ต้องการบันทึกการขอเปลี่ยนแปลงฯ โดยการพิมพ์เลขท่ีของ สป.3 ลงในช่องที่
ค าว่า “เลือกข้อมูล” ระบบจะแสดง List รายการ สป. 3 ตามเงื่อนไขที่เลือกขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

2.3) บันทึกรายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลงชนิดไม้หรือจ านวนไม้ ดังนี ้
2.3.1) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ โดยเมือเลอืกรายการ สป.3 แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอ

เปลี่ยนแปลงชนิดหรือจ านวนไม้ขึน้มาให้ ดังภาพ  
 

 
 

 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล  โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลที่ผู้
ยื่นค าขอให้เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถไปบันทึกข้อมลูในแถบอื่น ๆ ต่อได ้
 

ให้เลือกรายการ สป.3 ที่ต้องการ 

1.ให้เลือกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ 

2. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ” เพือ่จดัเก็บข้อมูล 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.3.2) บันทึกข้อมูลการขอเปลี่ยนแปลงชนิดไม้ หรือเพิ่มลดจ านวนต้นไม้ โดยการ Click ที่แถบ “ข้อมูลแปลง
ที่ดิน/ไม้ท่ีปลูก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบับันทึกการขอเปลี่ยนแปลงชนิดหรือจ านวนไม้ขึ้นมาให้ 
ดังภาพ 

 

 
 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 
 

2.3.3) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการ
บันทึกข้อมูลเอกสารแนบขึ้นมาให ้ดังภาพ 
 

 
 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 
 

2.3.4) พิมพ์แบบค าขอ โดยการ Click ทีแ่ถบ “แบบค าขอ” ระบบจะแสดงรายการแบบค าขอขึ้นมาให้ ดังภาพ 

กดปุ่มนี้ เมื่อต้องการ “เพิ่มชนิด และจ านวนพันธุ์ไม้” 

กดปุ่มนี้ เมื่อต้องการ “ลดจ านวนต้นไม้” ในแปลงที่ดิน 

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 2. กรอกวันที่ออกเอกสาร /

วันที่หมดอายุ 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.4) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 

 
  

กดปุ่มนี ้เมือ่ต้องการพิมพร์ายงาน
ออกทางเครือ่งพิม 

 

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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3) กรณีทีรั่บค าขอเปลี่ยนแปลงชนิดไม้หรือจ านวนไม้ออนไลน์จากผู้ท าสวนป่า 
3.1) ในหน้าจอรับค าขอเปลี่ยนแปลงชนิดไม้หรือจ านวนไม้ จะปรากฏรายการข้อมูลค าขอเปลีย่นแปลงข้อมูลที่ส่งมา

จากผู้ท าสวนป่าแสดงเป็นสสี้ม และจะมสีถานะเป็น “รอรับเรื่อง” ดังภาพ 
 

 
 
 

3.2) ให ้Click ไปท่ีรายการข้อมูลที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตรวจสอบข้อมลูค าขอและบันทึกผล
การด าเนินงานของเจ้าหนา้ที่ข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

  ให้กรอกข้อมูลผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 
 

แสดงรายการขอ้มูลเป็น “สีสม้” และมี
สถานะเป็น “รอรับเรือ่ง” 

 

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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5.2 ทะเบียนการแจ้งเปลี่ยนแปลงชนิดและจ านวนไม้ในสวนป่า 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการแจ้งเปลี่ยนแปลงชนิดและจ านวนไม้ในสวนป่า ซึ่งระบบจะจัดเก็บข้อมูลการรับ
แจ้งไว้เป็นทะเบยีน  เพื่อให้เจ้าหนา้ที่สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม  ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“ทะเบยีนการแจง้เปลี่ยนแปลงชนิดและจ านวนไม้ในสวนป่า” จะปรากฏหน้าจอทะเบียนการแจ้ง

เปลี่ยนแปลงชนิดและจ านวนไม้ในสวนป่าแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) การแสดงรายละเอียดข้อมูล โดยการ Click ทีร่ายการรับแจ้งท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดของการรับ
แจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวนไมข้ึ้นมาให ้ดังภาพ 
 

 

 Click เพื่อเลือกให้แสดง
รายละเอียด 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.1) การตรวจสอบข้อมลู โดย Click ทีแ่ถบ ที่ต้องการ ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดข้อมูล ตามรายการที่เลือก
ขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 

  
 

  
  



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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6. การแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้จากการท าสวนป่า 
 

เป็นระบบงานที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลการตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มาจากการท าสวนป่า เพื่อจดัท าบัญชีรายการไม้ ดรณีมีการตดั
หรือโค่นไม้และน าเคลื่อนย้ายจากสวนป่า ประกอบด้วย การแจ้งตดัหรือโค่นไม้ การขอใบแทนหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม ้
และทะเบยีนการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ 
 

6.1 การรับแบบแจ้งตัดหรือโค่นไม้ 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับบันทึกข้อมลูการรับแบบแจ้งตัดหรือโค่นไม้ทีไ่ด้มาจากการท าสวนป่า โดยสามารถท าได้ทั้งการรับ
แบบแจ้งตัดหรือโค่นไม้ หรือการบนัทึกข้อมูลแบบแจ้งตัดหรือโค่นไมเ้องโดยเจ้าหน้าท่ี  โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี้  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับแบบแจ้งการตัดหรือโค่นไม้” จะปรากฏหน้าจอรับแบบแจ้งการตดัหรือโค่นไม้ที่ไดม้าจากการท า

สวนป่าแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมลูแบบแจ้งการตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มาจาก
การท าสวนป่าส าหรับเจ้าหน้าท่ีแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
  

เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) โดยพมิพ์ตัวเลข 
“เล่มที่ หรือฉบับที่” จะมี List รายการขึ้นมาให้
เลือก 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) ให้เลือกหนังสือรับรอง (สป.3) ที่ต้องการบันทึกการขอแจ้งตัดหรือโคน่ไม้ฯ โดยการพิมพ์เลขท่ีของ สป.3 ลงใน
ช่องที่ค าว่า “เลือกข้อมูล” ระบบจะแสดง List รายการ สป. 3 ตามเงื่อนไขที่เลือกขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

  
 

2.3) บันทึกรายละเอียดการแจ้งตดัหรือโค่นไม้ทีไ่ด้มาจากการท าสวนป่า ดังนี้ 
2.3.1) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ โดยเมือเลอืกรายการ สป.3 แล้วระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอ

เปลี่ยนแปลงชนิดหรือจ านวนไม้ขึน้มาให้ ดังภาพ  
 

 
 
 

 ให้กรอกข้อมูลผูย้ื่นค าขอโดยเลือกว่าจะยื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน หากยื่นด้วยตนเอง
ระบบจะดึงข้อมูลผู้ท าสวนป่าข้ึนมาให้โดยอัตโนมัติ  และเมื่อบันทึกข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

 เพื่อจัดเก็บข้อมูลผู้ยื่นค าขอ 
 

  

ให้เลือกรายการ สป.3 ที่ต้องการ 

ให้เลือกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.3.2) บันทึกข้อมูลจ านวนไม้ทีแ่จ้งตัดหรอืโค่นไม้  โดย Click ที่แถบ “ข้อมูลแปลงท่ีดิน/ไม้ที่ปลูก” ระบบจะ
แสดงหน้าจอส าหรับบันทึกการแจง้ตัดหรือโค่นไม้ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 
 

เมื่อกดที่ปุ่ม “ตัดหรือโค่น” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับกรอกข้อมูลจ านวนไม้ที่ตัดหรือโค่นขึ้นมาให้ ดังภาพ เมื่อ

บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
 

 
 

2.3.3) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการ
บันทึกข้อมูลเอกสารแนบขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 

กดปุ่มนี้ เมื่อต้องการ “บันทึกจ านวนไมท้ี่แจ้งตัดหรือโค่น” 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 
 

2.3.4) พิมพ์แบบค าขอ โดยการ Click ทีแ่ถบ “แบบค าขอ” ระบบจะแสดงรายการแบบค าขอขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
  

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 

2. กรอกวันที่ออกเอกสาร /
วันที่หมดอายุ 

 

กดปุ่มนี ้เมือ่ต้องการพิมพร์ายงาน
ออกทางเครือ่งพิม 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.4) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 

 
 

 เมื่อบันทึกผลการด าเนินงานครบถว้นทุกข้ันตอนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะท าการโอนข้อมลูค าขอที่ผ่านการอนุมัติ
ให้ออกหนังสือรับรองฯ เรยีบร้อยแล้ว ไปจัดเก็บเป็นทะเบียนการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ทีไ่ดม้าจากการท าสวนป่าให้โดย
อัตโนมัต ิ

 
 

  

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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6.2 ทะเบียนการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ (สป.13) 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับแสดงข้อมลูทะเบียนการแจ้งตดัหรือโค่นไม้ทีไ่ด้จากการท าสวนป่า  ซึ่งระบบจะจัดเก็บข้อมูลการรับ
แจ้งไว้เป็นทะเบยีนการรบั เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดงันี้ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“ทะเบยีนการแจง้ตัดหรือโค่นไม้ (สป.13)” จะปรากฏหน้าจอทะเบยีนการแจ้งตดัหรอืโค่นไม้ทีไ่ด้มา

จากการท าสวนป่าแสดงข้ึนมาให ้ดังภาพ 
 

 
 

2) การแสดงรายละเอียดข้อมูล ท าไดโ้ดยการ Click ทีร่ายการหนังสือรบัรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอแสดงรายละเอียดของการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 
 

 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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6.3 บัญชีรายการไม้ที่แจ้งตัดหรือโค่น 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลรายการไม้ จ านวนที่แจ้งตัดหรือโค่นไม้และชนิดไม้ที่แจ้งตัดหรือโค่น  เพื่อจัดท าบัญชี
รายการไม้  ท างานได้ทั้งกรณีผู้ท าสวนป่าส่งข้อมลูค าขอออนไลนเ์ข้ามา หรือการน าเข้าข้อมลูค าขอเอง โดยจะมีวิธีการใช้งานโปรแกรม 
ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“บัญชีรายการไมท้ี่แจ้งตัดหรือโค่น” จะปรากฏหนา้จอบัญชีรายการไม้ที่แจ้งตัดหรือโค่น แสดงขึ้นมา

ให้  ดังภาพ 
 

 
 
 

2) การบันทึกบัญชีรายการไม้ 
2.1) ให้ Click แถบ “บัญชีรายการไม้”  จะปรากฏหน้าจอบัญชีรายการไม้ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีแสดงข้ึนมาให ้ดังภาพ 

 
 

   
 

2.2) บันทึกบัญชีรายการไม้  โดย Click ปุ่ม “ท่อน” เพื่อสร้างข้อมูลท่อนไม้ ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึก
ข้อมูลไม้ท่อน ดังภาพ 

 

เลือกข้อมูลการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ต้องการ 

Click แถบ “บัญชีรายการไม”้ 

Click ปุ่ม “ทอ่น”เพื่อสร้างบัญชีไม ้



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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เมื่อบันทึกข้อมูล ขนาดท่อนไม้ และจ านวนของท่อนไม้ที่ตดัโค่น ของต้นไม้ที่ตัดโค่น เรยีบร้อยแล้ว ให้ 

Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเก็บข้อมูล  และกลับหน้าจอ“บัญชีรายการไม้” ดังภาพ 
 

 
 

กรณีต้องการตรวจสอบรายละเอียดของท่อนไม้ที่บันทึกไว้ ให้ Click  ทีข่้อมูลรายการไม้ .ภายใต้หัวข้อ 
”ไม้ท่อนท่ีเกิดจากการตัดหรือโค่น” เพื่อแสดงจ านวนและรายละเอยีด ดังภาพ 

1. บันทึกข้อมูลขนาดและจ านวนของท่อน
ไม้ที่ตัดโค่น ของแต่ละต้น 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ” เพือ่จดัเก็บข้อมูล 

2. ระบุจ้านวนท่อนไมท่ี่ตัดได้ ของแต่ละต้น 

2. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ” เพือ่จดัเก็บข้อมูล 

1. กรอกข้อมูลบัญชีไม้ เล่มที่, ฉบับที,่ ลงวนัที ่



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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การลบท่อนไม้ที่บันทึกไว้ ให้ Click  เลือกท่อนไม้ที่ต้องการลบ  และ Clck ปุ่ม “ลบ”  เพื่อ
ลบท่อนไม้ที่เลือก 

 
  

1. Click แสดงจ้านวนไม้ทอ่น 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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7. การแจ้งน าไม้เคลื่อนที่ 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้การการรบัแบบแจ้งหนังสือบัญชีแสดงรายการไม้ทีไ่ด้จากการท าสวนป่า ส าหรบัน าไมท้ี่ได้จากการท าสวนป่า
เคลื่อนที ่  โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม 
 

7.1 การรับแบบแจ้ง/ออกใบอนุญาตน าไม้เคลื่อนที ่
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการการรับแบบแจ้ง/ออกใบอนุญาตน าไม้เคลือ่นที่ โดยเจ้าหน้าที่จะสามารถท างานได้ทั้งกรณผีู้ท า
สวนป่าส่งข้อมลูค าขอออนไลนเ์ข้ามา หรือการน าเข้าข้อมูลค าขอเอง โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังน้ี  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“การรับแบบแจ้ง/ออกใบอนุญาตน าไม้เคลื่อนที่” จะปรากฏหน้าจอการรับแบบแจ้ง/ออกใบอนุญาต

น าไม้เคลื่อนที ่แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอการรบัแบบแจ้ง/ออกใบอนุญาตน าไม้
เคลื่อนทีส่ าหรับเจ้าหน้าที่แสดงข้ึนมาให ้ดังภาพ 

 

 

  
  

2. กรอกข้อมูลผูย้ื่นค าขอ (ยื่นดว้ยตนเอง 
หรือมอบอ านาจ) 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) โดยพิมพ์ตัวเลข 
“เล่มที่ หรือฉบับที่” จะมี List รายการขึ้นมาให้เลือก 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขออนุญาตน าไม้เคลื่อนที่ โดยเลือกว่ายื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจ 
 

   
 

2.3) บันทึกข้อมูลการขออนุญาตน าไม้เคลื่อนที ่โดย Click ที่แถบ “การขอเคลื่อนที”่ จะปรากฎหน้าจอบันทึกข้อมูล
การขออนุญาตน าไม้เคลื่อนที่ขึ้นมาให้ ดังภาพ  

 

กรอกเลข 13 หลกั ระบบจะดึงข้อมูลของ
ผู้ยื่นค าขอแสดงขึ้นมาใหโ้ดยอัตโนมัติ 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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1.บันทึกข้อมูลผู้รับมอบไม ้

2.บันทึกข้อมูลผู้น าไม้เคลื่อนที 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.4) บันทึกข้อมูลบัญชีรายการไม้ โดยการ Click ที่แถบ “บัญชีแสดงรายการไม”้ ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการ

บันทึกข้อมูลรายการไม้ที่น าเคลื่อนที่ ขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 
 

  เมื่อกดที่ปุ่ม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับกรอกข้อมลูจ านวนไม้ ดังภาพ   
 

 

2.4.1) ให ้Click ปุ่ม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับบันทึกข้อมลูจ านวนไม้ที่ต้องการน าเคลื่อนที ่ดัง
ภาพ 
 

 
 

2.4.2) ใหเ้ลือกหนังสือรับรองการแจ้งตดัหรือโค่นไม้ จากรายการเลือก และให้ Click ปุ่ม .”ค้นหา”  
เพื่อแสดงข้อมูลรายการไมต้ามหนงัสือรับรองการแจ้งตดัหรือโค่นไม้  ดงัภาพ 
 

Click ที่ปุ่มนี้ เพือ่เพิ่มรายการไม ้
 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ โดยพิมพ์
ตัวเลข “เล่มที่ หรือฉบบัที่” จะมี List รายการขึ้นมาให้เลือก 

2. Click ที่ปุ่มนี้ เพือ่ค้นหารายการไม้ตามหนังสือรับรอง 
การแจ้งตัดหรือโค่นไม้การแจ้งตัดหรือโค่นไม้  
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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  เมื่อเลือกรายการไม้ทีต่้องการ ให้ Click ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเก็บขอ้มูล ระบบจะกลบัมายัง
หน้าจอ “บัญชีแสดงรายการไม้”  แสดงข้อมูลสรุปจ านวนรายการไมต้ามหนังสือรับรองการแจ้งตดัหรือโค่นไม้  ดังภาพ 

 

 
 

 
 

2.5) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูล
เอกสารแนบข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

1.Click เลือกรายการไม้ที่ต้องการ 

2.Click ที่ปุ่มนี้ เพือ่บันทกึรายการ
ไม้ 

 

.Click แสดงรายการไม ้

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 

 

 

   
Version: 3.0.0  74 
Release Date: 7/05/2564   

 

 
 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 
 

2.6) พิมพ์แบบค าขอข้ึนทะเบียนตรา โดยการ Click ที่แถบ “แบบค าขอ” ระบบจะแสดงรายการแบบค าขอข้ึนมาให้ 
ดังภาพ 

 

  
 

  

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

2. กรอกวันที่ออกเอกสาร /
วันที่หมดอายุ 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.7) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 

 
 

  

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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7.2 ทะเบียนใบอนุญาตน าไม้ที่ได้จากการท าสวนป่าเคลื่อนที่ 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บและแสดงข้อมูลทะเบียนใบอนุญาตน าไม้ทีไ่ด้จากการท าสวนป่าเคลือ่นที่ โดยข้อมูลการ
ขออนุญาตน าไม้ที่ได้จากการท าสวนป่าเคลื่อนที่ท่ีได้รับการอนุมัติเรยีบร้อยแล้วจะถูกโอนมาจัดเก็บเปน็ทะเบียนใบอนุญาตใหโ้ดย
อัตโนมัติ โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“ทะเบยีนใบอนุญาตน าไม้ที่ได้จากการท าสวนป่าเคลื่อนที่” จะปรากฏหน้าจอทะเบยีนใบอนุญาตน าไม้

ที่ได้จากการท าสวนป่าเคลื่อนที่แสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

   
 

2) การแสดงรายละเอียดข้อมูล โดยการ Click ทีร่ายการรับแจ้งท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดของการรับ
แจ้งบัญชีแสดงชนิดและจ านวนไมข้ึ้นมาให ้ดังภาพ 
 

 

  
   
 

  

 Click แถบ เพื่อเลือกให้แสดง
รายละเอียดตามหัวขอ้ 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.1) การตรวจสอบข้อมลู โดย Click ทีแ่ถบ ที่ต้องการ ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดข้อมูล ตามรายการที่เลือก
ขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 
 

 
 
 

 

  
  

 Click ที่รายการเพื่อเลือกให้
แสดงรายละเอียด 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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8. การขออนุญาตใช้สถานที่เพ่ือท าการแปรรูปไม้ 
 

เป็นระบบงานที่ใช้ส าหรับจัดเก็บขอ้มูลการกสนขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรปูไม้ โดยการท างานของระบบจะเริ่ม
ตั้งแต่การขออนุญาต การรับค าขอ การตรวจสอบและการพิจารณาอนุมัติ โดยระบบจะสามารถจดัเก็บข้อมูล เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีสามารถ
ตรวจสอบข้อมลูได ้
 

8.1 การรับค าขออนุญาตใช้สถานที่เพื่อท าการแปรรูปไม้ 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการรับค าขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรูปไม้  โดยเจ้าหน้าที่จะสามารถท างานได้ทั้งกรณผีู้ท า
สวนป่าส่งข้อมลูค าขอออนไลนเ์ข้ามา หรือการน าเข้าข้อมูลค าขอเอง โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังน้ี  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับค าขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรูปไม้” จะปรากฏหน้าจอรับค าอนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท า

การแปรรปูไม้แสดงแสดงข้ึนมาให ้ดังภาพ 
 

 
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอรับค าขออนุญาตใช้สถานที่เพ่ือท าการแปรรูปไม้แสดงข้ึนมา
ให ้ดังภาพ 

 

 
 

  

2. กรอกข้อมูลผูย้ื่นค าขอ (ยื่นดว้ยตนเอง 
หรือมอบอ านาจ) 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) โดยพิมพ์ตัวเลข 
“เล่มที่ หรือฉบับที่” จะมี List รายการขึ้นมาให้เลือก 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.2) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอค าขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรูปไม ้โดยเลือกว่ายื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจ 
 

   
 
 

2.3) บันทึกข้อมูลสถานท่ีแปรรูปไม ้โดยการ Click ที่แถบ “การขอใช้สถานท่ี” จะปรากฎหน้าจอบันทึกข้อมูลหนังสือ
รับรองที่ผู้ท าสวนป่าไดร้ับขึ้นมาให ้ดังภาพ  

 

   
 

 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 
 

กรอกเลข 13 หลกั ระบบจะดึงข้อมูลของ
ผู้ยื่นค าขอแสดงขึ้นมาใหโ้ดยอัตโนมัติ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.4) บันทึกข้อมูลรายการไม้ โดยการ Click ที่แถบ “บัญชีแสดงรายการไม้” จะปรากฎหน้าจอบันทึกข้อมูลบัญชี
แสดงรายการไม้ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

  
2.4.1) การเพิ่มรายการไม้ ให้ Click ปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อบันทึกรายการไม้ เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ 

Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
 
 

 
 
 
 

Click “เพิ่ม” “เพิ่มรายการไม้ 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ โดยพิมพ์
ตัวเลข “เล่มที่ หรือฉบบัที่” จะมี List รายการขึ้นมาให้เลือก 

2. Click ค้นหา เพื่อแสดงข้อมูลตาม
หนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ 

4. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ” เพือ่จดัเก็บข้อมูล 

3.เลือกรายการไม้ที่ต้องการ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล และกลับหน้าจอบญัชี
แสดงรายการไม้ ดังภาพ 
 

 
 
 

 

 
2.5) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูล

เอกสารแนบข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

  
 

 
2.6) พิมพ์แบบค าขอข้ึนทะเบียนตรา โดยการ Click ที่แถบ “แบบค าขอ” ระบบจะแสดงรายการแบบค าขอข้ึนมาให้ 

ดังภาพ 
 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.7) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 

   
 

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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8.2 ทะเบียนใบอนุญาตใช้สถานที่เพื่อท าการแปรรูปไม้ฯ 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บทะเบียนการขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรปูไม ้ โดยข้อมูลจะถูกเชื่อมโยงมาจาก
ระบบงานการรับค าขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรูปไม้ เพื่อจัดเก็บเป็นประวัติการขอการรับค าขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการ
แปรรูปไม้ เพื่อให้เจ้าหนา้ที่สามารถตรวจสอบข้อมลูได้ โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“ทะเบยีนใบอนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรูปไม”้ จะปรากฏหน้าจอทะเบียนใบอนุญาตใช้สถานท่ี

เพื่อท าการแปรรปูไม้แสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

  
 

2) การแสดงรายละเอียดข้อมูล ท าไดโ้ดยการ Click ทีร่ายการขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรูปไม้ที่ต้องการ จะ
ปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดของใบอนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อท าการแปรรูปไม้ขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 
 

  
 
  

 Click เพื่อเลือกให้แสดง
รายละเอียด 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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9. การขอออกใบแทน 
 

เป็นระบบงานที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลค าขอ ใบแทนหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มาจากการท้าสวนป่า ,ใบแทน
หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดนิเป็นสวนป่า   โดยเริม่การท้างานตั้งแต่การรับค้าขอ การพิจารณาเอกสาร/หลักฐานประกอบ การให้
ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี และการพิจารณา/อนุมัติ โดยมีวิธีการใช้งาน ดังนี้ 
 

9.1 การรับค าขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดินเป็นสวนป่า 
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลการับค าขอใบแทนหนังสือรบัรองการขึ้นทะเบียนท่ีดินเป็นสวนป่า โดยเจ้าหน้าท่ีจะ
สามารถท างานได้ทั้งกรณีผู้ท าสวนป่าส่งข้อมูลค าขอออนไลน์เข้ามา หรือการน าเข้าข้อมูลค าขอเอง โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังน้ี  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับค าขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดนิสวนป่า” จะปรากฏหน้าจอรับค าขอใบแทน

หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดนิสวนป่า แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

  
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอรับใบแทนหนังสือรับรองการขึ้น
ทะเบียนที่ดินสวนป่าส าหรับเจ้าหน้าท่ีแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

   
 

2.2) ให้เลือกหนังสือรับรอง (สป.3) ที่ต้องการบันทึกการขอใบแทนฯ โดยการพิมพ์เลขท่ีของ สป.3 ลงในช่องที่ค าว่า 
“เลือกข้อมูล” ระบบจะแสดง List รายการ สป. 3 ตามเง่ือนไขท่ีเลอืกขึ้นมาให้ ดังภาพ 

เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) โดยพมิพ์ตัวเลข 
“เล่มที่ หรือฉบับที่” จะมี List รายการขึ้นมาให้เลือก 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.3) บันทึกรายละเอียดการขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดนิสวนป่า ดังนี ้
2.3.1) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ โดยเมือเลอืกรายการ สป.3 แล้วระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกค าขอใบ

แทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนท่ีดินสวนป่าขึ้นมาให้ ดังภาพ  
 

  
 

ให้เลือกรายการ สป.3 ที่ต้องการ 

1.เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) 
โดยพิมพ์ตวัเลข “เล่มที่ หรือฉบับที่” 
จะมี List รายการขึ้นมาให้เลือก 

3. กรอกข้อมูลผู้ย่ืนค้าขอ  
(ย่ืนด้วยตัวเอง / มอบอ้านาจ) 

 

4. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

2.เลือกเหตุผลที่ขอใบแทนฯ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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 ให้ระบุเหตุผลของการยื่นค าขอใบแทนฯ แล้วกรอกข้อมูลผู้ยื่นค าขอโดยเลือกว่าจะยื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นท าการแทน หากยื่นด้วยตนเองระบบจะดึงข้อมูลผู้ท าสวนปา่ขึ้นมาให้โดยอตัโนมตัิ และเมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเก็บข้อมูลการยื่นค าขอใบแทนฯ 
2.3.2) ตรวจสอบข้อมลูแปลงที่ดินและไมท้ี่ปลูกว่าถูกต้องหรือไม้ โดยการ Click ที่แถบ “ข้อมูลแปลงท่ีดิน/ไม้

ที่ปลูก” ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอยีดของแปลงท่ีดินและไม้ท่ีปลูกขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2.3.3) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการ
บันทึกข้อมูลเอกสารแนบขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 

 
 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูลรายละเอยีด
แปลงที่ดินและไม้ที่ปลูก 

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

2. กรอกวันที่ออกเอกสาร /
วันที่หมดอายุ 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.3.4) พิมพ์แบบค าขอ โดยการ Click ทีแ่ถบ “แบบค าขอ” ระบบจะแสดงรายการแบบค าขอขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2.4) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 

 
  

กดปุ่มนี ้เมือ่ต้องการพิมพร์ายงาน
ออกทางเครือ่งพิม 

 

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 

 

 

   
Version: 3.0.0  88 
Release Date: 7/05/2564   

 

3) กรณีทีรั่บค าขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ดินสวนปา่แบบออนไลน์จากผู้ท าสวนป่า 
3.1) ในหน้าจอรับค าขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบยีนที่ดินสวนปา่ จะปรากฏรายการข้อมูลค าขอใบแทน

หนังสือรับรองฯ ที่ส่งมาจากผู้ท าสวนป่าแสดงเป็นสีสม้ และมีสถานะเป็น “รอรับเรื่อง” ดังภาพ 
 

 
 
 

3.2) ให ้Click ไปท่ีรายการข้อมูลที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตรวจสอบข้อมลูค าขอและบันทึกผล
การด าเนินงานของเจ้าหนา้ที่ข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

  ให้กรอกข้อมูลผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น และเมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ 

Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
  

แสดงรายการขอ้มูลเป็น “สีสม้” และมี
สถานะเป็น “รอรับเรือ่ง” 

 

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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9.2 การรับค าขอใบแทนหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้  
 

 เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการขอรับใบแทนหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ ในที่ดินท่ีขึ้นทะเบียนเป็น
สวนป่าจากผู้ท้าสวนป่า โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี้  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให ้Click ทีเ่มน ู“รับค าขอใบแทนหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้” จะปรากฏหน้าจอรับค าขอใบแทนหนังสือ

รับรองการแจ้งตดัหรือโค่นไม้แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

  
 

2) กรณีที่ต้องการบันทึกค าขอเพ่ิมใหม่ 

2.1) ให้ Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมลูแบบแจ้งการตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มาจาก
การท าสวนป่าส าหรับเจ้าหน้าท่ีแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

   
 

2.2) ให้เลือกหนังสือรับรองแจ้งตัดหรือโค่นที่ต้องการบันทึกการขอใบแทนฯ โดยการพิมพ์เลขท่ีลงในช่องที่ค าว่า 
“เลือกข้อมูล” ระบบจะแสดง List รายการตามเงื่อนไขที่ข้ึนมาให้ ดงัภาพ 

 

  
 

เลือกข้อมูลหนังสือรับรอง (สป.3) โดยพมิพ์ตัวเลข 
“เล่มที่ หรือฉบับที่” จะมี List รายการขึ้นมาให้
เลือก 

ให้เลือกรายการหนังสือรับรองแจ้งตัดที่ต้องการ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.3) บันทึกรายละเอียดขอใบแทนหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ ดังนี ้
2.3.1) บันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ โดยเมือเลอืกรายการหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้แล้วระบบจะแสดง

หน้าจอส าหรับบันทึกค าขอใบแทนขึ้นมาให้ ดังภาพ  
 

 
 
 

 ให้กรอกข้อมูลผูย้ื่นค าขอโดยเลือกว่าจะยื่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน หากยื่นด้วยตนเอง
ระบบจะดึงข้อมูลผู้ท าสวนป่าข้ึนมาให้โดยอัตโนมัติ  และเมื่อบันทึกข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก” 

 เพื่อจัดเก็บข้อมูลผู้ยื่นค าขอ 
 

2.3.2) ตรวจสอบข้อมลูการแจ้งตัดหรือโคน่ไม้ โดยการ Click ที่แถบ “ข้อมูลการแจ้งตดัหรือโค่นไม้” ระบบจะ
แสดงหน้าจอส าหรับตรวจสอบการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

  

ให้เลือกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ 



คู่มือการใช้ระบบงานสวนป่าออนไลน์  
กรมป่าไม้ 
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2.3.3) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการ
บันทึกข้อมูลเอกสารแนบขึ้นมาให ้ดังภาพ 

 

   
 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 
 

2.4) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี โดยการ Click ที่แถบ “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดง
รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนข้ึนมาให้เพื่อกรอกข้อมูล ให้กรอกข้อมลูไปทีละขั้นตอนจนเสรจ็สิ้น 

 

   
 

 และเมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”  เพื่อจัดเก็บข้อมูลในแต่ละขั้นตอน 
 

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการแนบ 
 

3. Click ที่ปุ่ม “บันทกึ”  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

 

2. กรอกวันที่ออกเอกสาร /
วันที่หมดอายุ 

 

บันทึกผลการด้าเนินการของ
เจ้าหน้าที่ตามขั้นตอน 

 


