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คู่มือส าหรับประชาชน: การอนุญาตให้ประทับตราประจ าต่อหนังสือก ากับไม้แปรรูป หนังสือก ากับไม้
ยางพาราแปรรูป และหนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์ เครื่องใช้ หรือสิ่งอื่นใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวงห้าม ในส่วน
ภูมิภาค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมป่าไม้ 
กระทรวง:กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การอนุญาตให้ประทับตราประจ าต่อหนังสือก ากับไม้แปรรูป หนังสือก ากับไม้ยางพาราแปรรูป 

และหนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์เครื่องใช้หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวงห้าม ในส่วนภูมิภาค 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมป่าไม้ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงฉบับที่ 25 (พ.ศ.2519) ว่าด้วยการแปรรูปไม้และมีไม้แปรรูป 
2) กฎกระทรวงฉบับที่ 27 (พ.ศ. 2530) ออกตามความในพระราชบัญญัติป่าไม้พุทธศักราช 2484 ว่าด้วยการค้า

หรือมีไว้ในครอบครองเพื่อการค้าซึ่งสิ่งประดิษฐ์เครื่องใช้หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวงห้าม 
3) ระเบียบกรมป่าไม้ ว่าด้วยตราประทับประจ าต่อหนังสือก ากับไม้แปรรูปและหนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์ 

เครื่องใช้ หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวงห้าม พ.ศ. 2533 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วันท าการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การอนุญาตให้ประทับตราประจ าต่อหนังสือก ากับไม้แปรรูป 

หนังสือก ากับไม้ยางพาราแปรรูป และหนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์ เครื่องใช้ หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวงห้าม 
ในส่วนภูมิภาค จังหวัดล าพูน 
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11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการยื่นค าขอ ณ ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดล าพูน /ติดต่อด้วยตนเอง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1.การประกอบกิจการด้านอุตสาหกรรมไม้จะต้องได้รับอนุญาตในการประกอบกิจการจากกรมป่าไม้และเมื่อ
จ าหน่าย   หรือน าไม้แปรรูป/สิ่งประดิษฐ์ฯ เคลื่อนที่ไปจากสถานที่ที่ได้รับอนุญาตประกอบกิจการ ผู้รับอนุญาตประกอบ
กิจการด้านอุตสาหกรรมไม้ต้องออกหนังสือก ากับไม้แปรรูป/หนังสือก ากับไม้ยางพาราแปรรูป/หนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์ฯ 
(แล้วแต่กรณี) ตามแบบที่อธิบดีกรมป่าไม้ก าหนด มอบให้แก่ผู้รับโอนหรือผู้น าเคลื่อนที่ซึ่งไม้นั้นทุกคราวไป และให้ผู้รับ
อนุญาตนั้นมีส าเนาหรือคู่ฉีกหนังสือก ากับไม้แปรรูป/หนังสือก ากับไม้ยางพาราแปรรูป/หนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์ฯ 
(แล้วแต่กรณี) นั้นไว้ ณ สถานที่ที่ได้รับอนุญาตประกอบกิจการเพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจดูได้  การอนุญาตให้
ประทับตราประจ าต่อหนังสือก ากับไม้แปรรูป และหนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์เครื่องใช้หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวง
ห้าม เป็นไปตามระเบียบกรมป่าไม้ ว่าด้วยตราประทับประจ าต่อหนังสือก ากับไม้แปรรูป และหนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์ 
เครื่องใช้ หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวงห้าม พ.ศ. 2533 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ประกาศ ณ วันที่ 27 เดือน
พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 ประกาศกรมป่าไม้ เรื่อง การให้ผู้รับอนุญาตต้ังโรงงานแปรรูปไม้หรือโรงค้าไม้แปรรูป ออก
หนังสือก ากับไม้แปรรูป ลงวันที่ 10 มกราคมพ.ศ.2546 ประกาศกรมป่าไม้ เรื่อง การให้ผู้รับอนุญาตต้ังโรงงานแปรรูปไม้
หรือโรงค้าไม้แปรรูป ออกหนังสือก ากับไม้แปรรูป (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2547 ประกาศกรมป่าไม้ เรื่อง 
การให้ผู้รับอนุญาตต้ังโรงงานแปรรูปไม้โดยใช้เครื่องจักรเพื่อท าการแปรรูปไม้ยางพารา หรือโรงค้าไม้แปรรูปออกหนังสือ
ก ากับไม้แปรรูป ลงวันที่ 23 มกราคม 2546 และประกาศกรมป่าไม้ เรื่อง ให้ผู้รับอนุญาตค้าหรือมีไว้ในครอบครองเพื่อ
การค้า ซึ่งสิ่งประดิษฐ์ เครื่องใช้หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวงห้าม ออกหนังสือก ากับสิ่งประดิษฐ์ เครื่องใช้ หรือสิ่ง
อ่ืนใดบรรดาที่ท าด้วยไม้หวงห้ามลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2534 

        2. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-ผู้ประกอบการยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ 
-พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสาร
หลักฐานและรับเรื่อง
ลงทะเบียนรับค าขอ (ลงค า
ขอเมื่อเอกสารครบถ้วน)   

5 นาที ส านักงาน
ทรัพยากรธรรม 
ชาติและ
สิ่งแวดล้อม
จังหวัดล าพูน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบหนังสือก ากับ/
เสนอความเห็นให้ผู้ได้รับ
มอบหมายจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณา 

3 นาที ส านักงาน
ทรัพยากรธรรม 
ชาติและ
สิ่งแวดล้อม
จังหวัดล าพูน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดพิจารณา
อนุญาตให้ประทับตรา
ประจ าต่อหนังสือก ากับ 

1 นาที ส านักงาน
ทรัพยากรธรรม 
ชาติและ
สิ่งแวดล้อม
จังหวัดล าพูน 

- 

4) 

- 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
ประทับตราลงในหนังสือ
ก ากับ/มอบให้
ผู้ประกอบการ 

1 นาที ส านักงาน
ทรัพยากรธรรม 
ชาติและ
สิ่งแวดล้อม
จังหวัดล าพูน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาที 
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13. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอประทับตรา
หนังสือก ากับ 

 1 0 ฉบับ - 

2) 
ส าเนา
ใบอนุญาตฉบับ
ปัจจุบัน 

 0 1 ฉบับ - 

3) 

สมุดบัญชีไม้แปร
รูปหรือสมุดบัญชี
สิ่งประดิษฐ์ฯ 
(บัญชีแบบ 2) ใน
รอบปีที่ผ่านมา 

 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือก ากบัไม้
แปรรูปหรือ
หนังสือก ากับ
สิ่งประดิษฐ์ฯ
ฉบับเดิม (ถ้าม)ี 

 1 0 ชุด - 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ท าเนียบรัฐบาลถนนพิษณุโลกเขตดุสิตกรุงเทพฯ 10300 โทรศัพท์ 0 2283 1271-84 โทรสาร 0 2283 1286-7 
หรือ website : www.1111.go.th หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดล าพูน เลขที่ 103  ถนน ล าพูน-ป่าซาง 
ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดล าพูน โทร. 053-510662 โทรสาร 053-510667 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าขอประทับตรา 
2) ตัวอย่างการกรอกเอกสารขอประทับตรา 

 
18. หมายเหตุ- 


