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คู่มือส าหรับประชาชน: การยกเลิกตราแสดงการเป็นเจ้าของไม้ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การยกเลิกตราแสดงการเป็นเจ้าของไม้ ทสจ.ฉะเชิงเทรา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกังานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
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] การยกเลิกตราแสดงการเป็นเจ้าของไม้ 27/05/2558 15:08  
11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ ทีว่่าการอ าเภอท้องที่/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
                       เลขที ่8  ถนนมหาจกัรพรรดิ  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 - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ์ 
 
การยกเลิกตราแสดงการเป็นเจ้าของไม้จะกระท าได้ในกรณี 
 
 (1) ผู้ท าสวนป่าประสงค์จะยกเลิกตรา 
 
 (2) ตราของผู้ท าสวนป่าบบุสลายในสาระส าคญั 
 
 (3) ตราของผู้ท าสวนป่าสญูหาย 
 
 (4) ผู้ท าสวนป่าไมป่ระสงค์จะท าสวนป่าตอ่ 
 
ผู้ท าสวนป่าท่ีประสงค์จะยกเลิกตรา จะต้องแจ้งเป็นหนงัสือตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีตามระเบียบกรมป่าไม้วา่ด้วยการขึน้
ทะเบียน การรับรอง การตี ตอก ประทบัหรือแสดง การยกเลิกและการท าลายตราท่ีใช้ในกิจการสวนป่า พ.ศ. 2535 ซึง่
ออกตามความในมาตรา 9 มาตรา 17 และมาตรา 20 แหง่พระราชบญัญตัสิวนป่า พ.ศ. 2535 
 
วิธีการ 
 
 1. ผู้ท าสวนป่าแจ้งเป็นหนงัสือตามแบบสป.11 พร้อมกบัน าหนงัสือรับรองการขึน้ทะเบียนตรา และหนงัสือรับรองตราไป
คืนให้แก่พนกังานเจ้าหน้าท่ี หากเป็นเหตตุาม (1),(2) และ (4) ต้องน าดวงตราไปท าลายตอ่หน้าพนกังานเจ้าหน้าท่ีด้วย 
ส าหรับเหตตุาม (2) และ (3) ต้องแจ้งภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีทราบการบบุสลายหรือสญูหาย โดยสามารถแจ้งได้
ดงัตอ่ไปนี ้
 
 (1) ส าหรับท้องท่ีกรุงเทพมหานคร ให้แจ้งตอ่ผู้อ านวยการส านกัสง่เสริมการปลกูป่า กรมป่าไม้เพ่ือเสนอตอ่นายทะเบียน 
 
 (2) ส าหรับท้องท่ีจงัหวดัอ่ืน ให้แจ้งตอ่นายอ าเภอท้องท่ีท่ีสวนป่าตัง้อยู่ เพ่ือเสนอตอ่นายทะเบียน 
 
 2. เม่ือพนกังานเจ้าหน้าท่ีได้รับแจ้งแล้วให้เสนอนายทะเบียนพิจารณาสัง่ยกเลิกตรา โดยให้นายทะเบียนสัง่พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีแก้ไขทะเบียนตราโดยหมายเหตไุว้ในทะเบียนตราวา่ ได้ยกเลิกตรานีแ้ล้ว เม่ือวนัท่ี เดือน พ.ศ. และลงลายมือ
ช่ือ ต าแหนง่ก ากบัไว้ด้วย 
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ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท าสวนป่าแจ้งเป็นหนงัสือ
ตามแบบ สป.11 พร้อมกบั
น าหนงัสือรับรองการขึน้
ทะเบียนตรา และหนงัสือ
รับรองตราไปคืนให้แก่
พนกังานเจ้าหน้าท่ี 
 

30 นาที ส านกังาน
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม
จงัหวดัฉะเชิงเทรา 

(หากผู้ท าสวน
ป่าประสงค์จะ
ยกเลิกตรา ตรา
บบุสลาย 
หรือไมป่ระสงค์
จะท าสวนป่า
ตอ่ไปต้องน า
ดวงตราไป
ท าลายตอ่หน้า
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีด้วย 
ส าหรับเหตตุรา
บบุสลายหรือ
สญูหาย ต้อง
แจ้งภายใน 30 
วนั นบัแตว่นัท่ี
ทราบการบบุ
สลายหรือสญู
หาย) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
หากถกูต้อง ให้เสนอนาย
ทะเบียนพิจารณาสัง่ยกเลิก
ตรา 
 
 

3 วนั ส านกังาน
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม
จงัหวดัฉะเชิงเทรา 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนสัง่ยกเลิกตรา 
 

4 วนั ส านกังาน
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม
จงัหวดัฉะเชิงเทรา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วนั 
 

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) 

แบบแจ้งการ
ยกเลิกตรา ตรา
บบุสลายใน
สาระส าคญั สญู
หาย หรือไม่
ประสงค์จะท า
สวนป่าตอ่ไป
(สป.11) 

กรมป่าไม้ 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หนงัสือรับรอง
การขึน้ทะเบียน
ท่ีดนิเป็นสวนป่า
(สป.3) 

กรมป่าไม้ 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรอง
ตรา(สป.9) 

กรมป่าไม้ 1 0 ฉบบั - 

4) 
หนงัสือรับรอง
การขึน้ทะเบียน
ตรา (สป.8) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน  ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มจงัหวดั 

เลขที ่ 8  ถนนมหาจกัรพรรดิ  ต าบลหนา้เมือง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัฉะเชิงเทรา 
โทร. 0-3851-1053  โทรสาร 0-3851-1053 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบแจ้งการยกเลิกตรา ตราบบุสลายในสาระส าคญั สญูหาย หรือไมป่ระสงค์จะท าสวนป่าตอ่ไป(สป.11) 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพมิพ์  
สถานะ  
จัดท าโดย  
อนุมัตโิดย  
เผยแพร่โดย  

 


