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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งและการออกหนังสือรับรองการแจ้งตัดหรือโค่นไม้ที่ได้มาจากการท าสวน
ป่า 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งและการออกหนงัสือรับรองการแจ้งตดัหรือโคน่ไม้ท่ีได้มาจากการท าสวนป่า ทสจ.

ฉะเชิงเทรา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกังานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัสวนป่า พ.ศ.2535 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งและการออกหนงัสือรับรองการแจ้งตดัหรือโคน่ไม้
ท่ีได้มาจากการท าสวนป่า  27/05/2558 16:11  

11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานท่ีให้บริการ ทีว่่าการอ าเภอท้องที่/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
                            เลขที่ 8  ถนนมหาจกัรพรรด์ิ  ต าบลหนา้เมือง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัฉะเชิงเทรา 
                       โทร.  0-3851-1053  โทรสาร  0-3851-1053 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 



2/5 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ์ 
 
 1. ก่อนการตดัหรือโคน่ไม้ท่ีได้มาจากการท าสวนป่า ผู้ท าสวนป่าต้องแจ้งเป็นหนงัสือตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ี เพ่ือออก
หนงัสือรับรองการแจ้งตามระเบียบกรมป่าไม้วา่ด้วยการแจ้ง การออกหนงัสือรับรองการแจ้งตดัหรือโคน่ไม้ การเก็บรักษา
หนงัสือรับรองการแจ้ง บญัชีแสดงรายการไม้ เอกสารส าคญัท่ีเก่ียวกบัการดงักลา่ว การขอ การออกใบแทนหนงัสือรับรอง
การแจ้ง และหลกัฐานแสดงการได้ไม้มาโดยชอบจากการท าสวนป่า พ.ศ. 2535 ซึง่ออกตามความในมาตรา 11 มาตรา 
15 มาตรา 16 และมาตรา 21 แหง่พระราชบญัญตัสิวนป่า พ.ศ. 2535 
 
 2. หนงัสือรับรองการแจ้ง หรือภาพถ่ายหนงัสือรับรองการแจ้งท่ีพนกังานเจ้าหน้าท่ีได้รับรองถกูต้องนี ้จ าเป็นจะต้องใช้
เป็นหลกัฐานประกอบในการน าไม้ท่ีได้มาจากการท าสวนป่าเคล่ือนท่ี รวมทัง้ใช้เป็นหลกัฐานประกอบแสดงการได้ไม้มา
โดยชอบอีกด้วย 
 
วิธีการ 
 
   1. แจ้งการการตดัหรือโคน่ไม้ ตามแบบสป.12 พร้อมด้วยหลกัฐานตามท่ีระบไุว้ในแบบสป.12 ดงัตอ่ไปนี ้
 
     (1) ส าหรับท้องท่ีกรุงเทพมหานครให้ย่ืนตอ่ผู้อ านวยการส านกัสง่เสริมการปลกูป่า กรมป่าไม้ 
 
     (2) ส าหรับท้องท่ีจงัหวดัอ่ืนให้ย่ืนตอ่นายอ าเภอท้องท่ีท่ีสวนป่าตัง้อยู่ 
 
   2. พนกังานเจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อ านวยการส านกัสง่เสริมการปลกูป่า หรือนายอ าเภอท้องท่ี แล้วแตก่รณี เพ่ือสัง่พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีออกไปตรวจสอบจ านวนและชนิดไม้วา่ถกูต้องตามท่ีได้แจ้งไว้หรือไม ่พร้อมนดัหมายผู้ท าสวนป่าเพ่ือก าหนด
วนั เวลา ท่ีจะตรวจสอบ แล้วให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบและความเห็น 
 
 3. ผู้อ านวยการส านกัสง่เสริมการปลกูป่าหรือนายอ าเภอท้องท่ี แล้วแตก่รณี ออกหนงัสือรับรองการแจ้งตดัหรือโคน่ไม้ท่ี
ได้มาจากการท าสวนป่า (สป.13) 
 
ทัง้นีข้ัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท าสวนป่าแจ้งการตดัหรือ
โคน่ไม้ท่ีได้มาจากการท า
สวนป่าตามแบบ สป.12 
พร้อมด้วยเอกสารหลกัฐาน
ตามท่ีระบไุว้ในแบบสป.12 
 

30 นาที ส านกังาน
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม
จงัหวดัฉะเชิงเทรา 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีเสนอ
ผู้อ านวยการส านกัสง่เสริม
การปลกูป่าหรือนายอ าเภอ
ท้องท่ี แล้วแตก่รณี เพ่ือให้
สัง่พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ออกไปตรวจสอบจ านวน
และชนิดไม้วา่ถกูต้องตามท่ี
ได้แจ้งไว้หรือไม ่พร้อมนดั
หมายผู้ท าสวนป่าเพ่ือ
ก าหนดวนั เวลา ท่ีจะ
ตรวจสอบ และรายงานผล
การตรวจสอบและ
ความเห็น 
 

5 วนั ส านกังาน
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม
จงัหวดัฉะเชิงเทรา 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้อ านวยการส านกัสง่เสริม
การปลกูป่าหรือนายอ าเภอ
ท้องท่ี แล้วแตก่รณีพิจารณา
ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง
ตดัหรือโคน่ไม้ท่ีได้มาจาก
การท าสวนป่า (สป.13) 
ให้กบัผู้ท าสวนป่า 

2 วนั ส านกังาน
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม
จงัหวดัฉะเชิงเทรา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรอง
การขึน้ทะเบียน
ท่ีดนิเป็นสวนป่า
(สป.3) 

กรมป่าไม้ 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน  ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มจงัหวดั   

เลขที 8  ถนนมหาจกัรพรรด์ิ  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัฉะเชิงเทรา 
โทร. 0-3851-1053  โทรสาร  0-3851-1053 
หมายเหตุ- 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบแจ้งการตดัหรือโคน่ไม้ท่ีได้มาจากการท าสวนป่า(สป.12) 

- 
 

2) หนงัสือรับรองการแจ้งตดัหรือโคน่ไม้ท่ีได้มาจากการท าสวนป่า(สป.13) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์  
สถานะ  
จัดท าโดย  
อนุมัตโิดย  
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 


