
 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 
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บทที่  2 
ข้ันตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

 
2.1    ขั้นตอนการดําเนินการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1   FAC-PM-01 (01)   
 2.1.1.  ขอบเขต 
  การสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 เปนการดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับการ
ถายโอนโดยดําเนินการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 ในพื้นที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
แตละแหงซึ่งรวมทั้งโรงงานจําพวกที่ 1 ท่ีไดรับขอมูลเบื้องตนจากกรมโรงงานอุตสาหกรรมและโรงงาน
จําพวกที่ 1 ท่ีเกิดข้ึนใหม หรือเลิกกิจการภายหลัง รวมถึงการออกหนังสือแจงผลการสํารวจโรงงานเปน
โรงงานจําพวกที่ 1 และหนังสือแจงผลฯ ไมเปนโรงงาน และการสรุปขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 แจง
สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด หรือกรมโรงงานอุตสาหกรรม ในสวนของการตรวจสอบสั่งการเปน
หนาท่ีของสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 2.1.2   นิยาม 
  โรงงานจําพวกที่ 1 หมายถึง โรงงานจําพวกที่ 1 ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535  
  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.) หมายถึง  กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา  เทศบาล 
และองคการบริหารสวนตําบล 
  สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด (สอจ.) หมายถึง สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นตั้งอยู 
 2.1.3.   ข้ันตอนการดําเนินการ 

2.1.3.1 กรมโรงงงานอุตสาหกรรม สงขอมูลโรงงาน
จําพวกที่ 1 ตามแบบบัญชีขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1  
ตามแบบ  FAC-F-01ใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นตางๆ พรอมหนังสือมอบหมาย 

2.1.3.2 องคกรปกครองสวนทองถิ่นสํารวจขอมูลโรงงาน
จําพวกที่ 1 แจงผลการสํารวจ  

   กรณีสํารวจพบเปนโรงงาน  จําพวกที่  1      
ใหแจงผูประกอบการทราบตามแบบ  FAC-F-03   

 

สงขอมูล 

 

สํารวจขอมูล 
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   กรณีสํารวจพบไมเปนโรงงาน  ใหแจงตาม
แบบ FAC-F-04   

   พรอมจัดทําแบบสํารวจตามแบบ FAC-F-02 
และออกเลขทะเบียนโรงงานตามแบบ FAC-WI-04   
หมายเหตุ    การประเมินแรงมาเครื่องจักร เพื่อ
พิจารณาการเปนโรงงานจําพวกที่ 1 เปนไปตาม 
แบบ FAC-WI-03 

2.1.3.3 องคกรปกครองสวนทองถิ่นสรุปผลการสํารวจ
ใหสํานักอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงาน
(กรอ.) อุตสาหกรรมเดือนละ 1 ครั้ง ตามแบบ 
FAC-WI-01 

2.1.3.4 สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดแจงผลขอมูล
โรงงานจําพวกที่ 1 ให กรมโรงงานอุตสาหกรรม
ตามแบบ FAC-WI-02   

2.2    ขั้นตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2  FAC-PM-02 (02)   
 2.2.1 ขอบเขต 
  การดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 มีขอบเขตในการดําเนินการ ดังนี้ 
  2.2.1.1 การรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 และการรับชําระคาธรรมเนียม
รายปของโรงงานจําพวกที่ 2 ท่ีแจงประกอบกิจการโรงงาน 
  2.2.1.2 การรับแจงโอน เปลี่ยนแปลงสาระในใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน
จําพวกที่ 2 แจงเลิกและการแจงในเรื่องตางๆ ของผูประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
  ท้ังนี้ เฉพาะโรงงานจําพวกที่ 2 ในพื้นที่ของ องคกรปกครองสวนทองถิ่น แตละแหง
รวมถึงการสงเรื่องให สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
  ในสวนของการตรวจสอบ และสั่งการหลังการรับแจงเปนหนาท่ีของ สํานักงาน
อุตสาหกรรมจังหวัดหรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 2.2.2 นิยาม 
  โรงงานจําพวกที่ 2 หมายถึง โรงงานจําพวกที่ 2 ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535  

 

สรุปผลแจง กรอ./สอจ. 

 

สอจ.แจงผลให กรอ. 
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  ร.ง. 1 หมายถึง ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2  
  ร.ง. 2 หมายถึง ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
 2.2.3 ข้ันตอนการดําเนินการ 

2.2.3.1 กรมโรงงานอุตสาหกรรมจัดสงเอกสารเกี่ยวกับ
โรงงานจําพวก ท่ี 2 ให กรุงเทพมหานครและ 
สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดจัดสงเอกสาร
เกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 ให องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอื่นๆ เอกสารที่จัดสง ไดแก สําเนา
ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2  

  1. แบบ ร.ง. 1 และใบรับแจงการประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2  

  2. แบบ ร.ง.2 ฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรม  
กรณีกรมโรงงานอุตสาหกรรมเปนผูจัดสง หรือ
ฉบับสํ านักงานอุตสาหกรรมจั งหวัด  กรณี
สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเปนผูจัดสงตัวจริง 

2.2.3.2 องคกรปกครองสวนทองถิ่น จัดเก็บเอกสารที่ไดรับ 
2.2.3.3 เมื่อมีการแจงในเรื่องตาง ๆ ของโรงงานจําพวกที่ 2 

เขามาใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น รับเรื่อง
แจงดังกลาวและตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ของใบแจงและเอกสารอื่น ๆ ตามแบบ FAC-WI-05 
การประเมินแรงมาเครื่องจักรเพื่อพิจารณาการ
เปนโรงงานจําพวกที่ 2 เปนไปตาม  FAC-WI-03 

2.2.3.4 กรณีการแจงประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
เมื่อรับใบแจงแลว องคปกครองสวนทองถิ่น 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตามแบบ 
FAC-WI-05 และเรียกเก็บคาธรรมเนียมรายป 
ตามแบบ FAC-WI-08 

2.2.3.5 องคกรปกครองสวนทองถิ่น ดําเนินการในกรณี
ตางๆ ดังนี้ 

 

ออกใบรับแจง/บันทึกการแจง 

 

สงแฟมเร่ืองเดิม 

 

จัดเก็บแฟมเร่ืองเดมิ 

 

รับเรื่องแจง 

 

รับชําระคาธรรมเนียมรายป 
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1) การแจงประกอบกิจการดําเนินการ ตามแบบ 
FAC-WI-09 ท้ังนี้ ในการรับแจงการประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ใหออกเลขทะเบียน
โรงงาน ตามแบบ FAC-WI-04 และใหออก
ใบรับแจงเปนไปตามแบบ FAC-WI-04 

2)    การคัดสําเนาใหดําเนินการตามแบบ FAC-
WI-12   

3) การแจงโอน แจงเปลี่ยนชื่อหรือเปลี่ยนแปลง
อื่นๆ ใหบันทึกใน ร.ง. 2 หนา 2  

4) การแจงเลิกใหเรียกคืนใบ ร.ง. 2 โดยตรวจสอบ
ใหแนใจวาผูประกอบการไดชําระคาธรรมเนียม
รายปครบถวนถูกตองแลว  

2.2.3.6 องคกรปกครองสวนทองถิ่นสรุปผลการดําเนินการ
แจงใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม สําหรับโรงงาน
ในกรุงเทพมหานคร หรือสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด สําหรับโรงงานในสวนภูมภาคตามแบบ 
FAC-WI-01 

2.2.3.7 สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดแจงผลการรับแจง
การประกอบกิจการโรงงานขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใหกรมโรงงานอุตสาหกรรมตาม
แบบ FAC-WI-02 

2.3    ขั้นตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3  FAC-PM-03 (02)   
 2.3.1 ขอบเขต 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 มีขอบเขตเกี่ยวกับการอนุญาตและ
การรับแจงสําหรับโรงงานจําพวกที่ 3 ประเภทที่ไดรับมอบหมายในพื้นที่ขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแตละแหงรวมถึงการตรวจสอบเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต สวนการตรวจสอบสั่งการ
ภายหลังการอนุญาตหรือการแจงเปนหนาท่ีของสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือ กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

 

สรุปผลแจง สอจ./กรอ. 

 

สอจ.แจงผลให กรอ. 
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 2.3.2   นิยาม 
  โรงงานจําพวกที่ 3 หมายถึงโรงงานจําพวกที่ 3 ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
 2.3.3 ข้ันตอนการดําเนินการ 

2.3.3.1 กรมโรงงานอุตสาหกรรมแยกแฟมเรื่องเดิม
โรงงานประเภทที่ถายโอนสงใหกรุงเทพมหานคร 
และสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด แยกแฟม
เรื่องเดิมโรงงานประเภทที่ถายโอนสงให องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นอื่นๆ  

 เอกสารที่จัดสงไดแก 
1) ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานฉบับ        

กรมโรงงานอุตสาหกรรม  กรณีกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมเปนผูจัดสง หรือฉบับสํานักงาน
อุ ตสาหกรรมจั งหวั ด  กรณีสํ านั ก ง าน
อุตสาหกรรมจังหวัดเปนผูจัดสง 

2) คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน    
หรือคําขอตออายุใบอนุญาตครั้งลาสุด กรณี
มีการตออายุใบอนุญาต 

3)    คําขอรับใบอนุญาตขยายโรงงานครั้งลาสุด 
กรณีมีการขยายโรงงาน 

2.3.3.2 องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บแฟมเรื่องเดิม
ท่ีไดรับ 

2.3.3.3 เมื่อมีการยื่นขออนุญาต เจาหนาท่ี องคปกครอง
สวนทองถิ่นตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ของคําขอและเอกสารประกอบตามแบบ FAC-
WI-06 

2.3.3.4 กรณีการขออนุญาตที่ตองใชแฟมเรื่องเดิม เชน 
ขออนุญาตขยาย ตออายุ โอนใบแทน เปนตน    
ใหแนบแฟมเรื่องเดิม 

 

สงแฟมเร่ืองเดิม 

 

จัดเก็บแฟมเร่ืองเดมิ 

 

รับคําขอ 

 

แนบแฟมเร่ืองเดิม 
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2.3.3.5 พิจารณาเรื่องราวการขออนุญาต ดังนี้ 
1) การขออนุญาตประกอบกิจการ/ขยายโรงงาน

ดําเนินการตามแบบ FAC-WI-07 
2) การแจงประกอบกิจการโรงงาน ดําเนินการ

ตามแบบ FAC-WI-09 
3) การขอตออายุใบอนุญาตดําเนินการตามแบบ 

FAC-WI-10 
4)  การขอรับโอนใบอนุญาตดําเนินการตาม

แบบ FAC-WI-11 
5) การขอใบแทนใบอนุญาตดําเนินการตาม

แบบ FAC-WI-12 
 หมายเหต ุ 1. การประเมินแรงมาเครื่องจักร เพื่อ 

พิจารณาการเปนโรงงานจําพวกที่ 3 หรือการ
ขยายโรงงานเปนไปตามแบบ FAC-WI-03  

   2. การออกเลขทะเบียนโรงงานและ
เลขที่ใบอนุญาตเปนไปตามแบบ FAC-WI-04 

   3. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงาน ใบอนุญาตขยายโรงงานและใบแทน
ใบอนุญาตใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตดวย 
สวนการตออายุใบอนุญาตใหเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
เมื่อไดรับคําขอตออายุ 

2.3.3.6 องคกรปกครองสวนทองถิ่นสรุปผลการดําเนินการ
ใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม สําหรับโรงงานใน 
กรุงเทพมหานครหรือสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด  สําหรับโรงงานในสวนภูมิภาคตามแบบ 
FAC-WI-01 

2.3.3.7 สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดแจงผลการออก
ใบอนุญาตขององคกรปกครองสวนทองถิ่นให
กรมโรงงานอุตสาหกรรมตามแบบ FAC-WI-02 

 

พิจารณาดําเนินการ 

 

สรุปผลแจง สอจ. 

 

แจงผลให กรอ. 
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2.4    ขั้นตอนการดําเนินการรับเรื่องรองเรียนโรงงาน   FAC-PM-04 (02)   
 2.4.1 ขอบเขต 
  การรับแจงเรื่องรองเรียนโรงงาน เปนการดําเนินการเกี่ยวกับการรับเรื่องรองเรียน
โรงงานหรือการสํารวจ รวบรวมขอมูลการกอเหตุเดือดรอนของโรงงาน  การเก็บประวัติการรองเรียน
โรงงาน ในพื้นที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหง และการประสานกับสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด หรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม  ในการตรวจสอบโรงงาน  
  การสั่งการและการดําเนินคดีโรงงาน  เปนหนาท่ีของสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
หรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 2.4.2 นิยาม 
  โรงงาน หมายถึง โรงงานทั้งจําพวกที่ 1 จําพวกที่ 2 และจําพวกที่ 3 ตามกฎกระทรวง 
(พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
 2.4.3   ข้ันตอนการดําเนินการ 

2.4.3.1 กรณีการรองเรียนใหจัดทําแบบรับเรื่องรองเรียน
ตามแบบ FAC-F-21 กรณีพบเห็นโรงงานอาจกอเหตุ
เดือดรอนใหบันทึกขอมูล ตามแบบ FAC-F-22 

2.4.3.2 รวบรวมขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับโรงงานตามขอ 1 
วาเปนโรงงานอะไร เคยถูกรองเรียนหรือไม 

2.4.3.3 ประสานแจงเรื่องให สํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด /กรมโรงงานอุตสาหกรรม เพื่อนัดวัน
ตรวจสอบรวมกัน หากเปนเรื่องดวน ควรประสาน
โดยทางโทรศัพทหรือโทรสาร  การแจงใชแบบ 
FAC-F-23 

2.4.3.4 องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รวมตรวจสอบ
โรงงาน กับสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด หรือ
กรมโรงงานอุตสาหกรรม หากพบวาโรงงาน
ไมไดกอ เหตุ เดือดรอนและไมผิดกฎหมาย        
ใหยุติเรื่อง 

รับขอรองเรียน/พบเห็นโรงงาน
อาจกอเหตุเดือดรอน 

 

รวบรวมขอมูลเบื้องตน 

 

ประสาน สอจ. / กรอ.  

 

ตรวจสอบ 
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2.4.3.5 กรณีโรงงานกอเหตุเดือดรอน หรือกระทําผิด
กฎหมาย สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดและ/
หรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม จะดําเนินการสั่ง
ปรับปรุงแกไขและหรือดําเนินคดี 

2.4.3.6 องคกรปกครองสวนทองถิ่นรวมกับสํานักงาน
อุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงานอุตสาหกรรม
ตรวจติดตามผลการสั่งการ หากโรงงานปรับปรุง
แกไขแลวใหยุติเรื่อง  หากยังไมปรับปรุงแกไข 
สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมจะดําเนินการตอตามที่กฎหมาย
กําหนด  

2.5 ขั้นตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนดชําระ 
 FAC-PM-05 (01)   
 2.5.1 ขอบเขต 
  การรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนดชําระ เปนการดําเนินการ
สําหรับโรงงานจําพวกที่ 2 และโรงงานจําพวกที่ 3 ประเภทที่ไดรับมอบหมายในพื้นที่ขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแตละแหง ตั้งแต การแจงเตือนโรงงานกอนครบกําหนดชําระ  กระทั่งถึงการเตือน
โรงงานที่มิไดมาชําระคาธรรมเนียมรายป  และสงรายชื่อโรงงานที่ยังคางชําระใหสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด หรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรมดําเนินการตอไป 
 2.5.2 นิยาม 
  คาธรรมเนียมรายป หมายถึง คาธรรมเนียมท่ีผูประกอบการตองชําระตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 8 (พ.ศ.2535) 
 2.5.3   ข้ันตอนการดําเนินการ 

2.5.3.1 รวบรวมรายชื่อโรงงานที่จะครบกําหนด
ชําระ 

 คาธรรมเนียมรายปในเดือนถัดไป 
 

 

ตรวจติดตามผล 

 

สั่งการ 

รวบรวมรายชื่อโรงงานที่ครบ
กําหนด 
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2.5.3.2 จัดทําหนังสือแจงผูประกอบการใหมาชําระ
ค าธรรมเนี ยมตามแบบ  FAC-F-09  และส ง
ลวงหนาใหโรงงานตามรายชื่อในขอ ภายในวันที่ 
15 ของทุกเดือนกอนเดือนที่ครบกําหนดชําระ 

2.5.3.3 เมื่อผูประกอบการมาชําระคาธรรมเนียมรายป   
ใหจัดเก็บคาธรรมเนียม ตามแบบ FAC-WI-08
หากไมมาชําระใหจัดทําหนังสือเตือนครั้งท่ี 1 
ตามแบบ FAC-F-25 ในวันที่ 15 ของเดือนถัดจาก
เดือนที่ครบกําหนดชําระโดยแจงกําหนดใหมา
ชําระมาเปน 15 วัน 

2.5.3.4 เมื่อครบกําหนดที่เตือนใหมาชําระตามขอ 2.5.3.3
รวบรวมรายชื่อโรงงานที่ยังคางชําระคาธรรมเนียม
รายป แลวจัดทําหนังสือเตือน ครั้งท่ี 2 (ครั้ง
สุดทาย)ภายใน 7 วัน โดยแจง กําหนดใหมาชําระ
ภายใน 15 วัน ตามแบบ FAC-F-26 

2.5.3.5 เมื่อครบกําหนดที่เตือนใหมาชําระตามขอ 2.5.3.4 
รวบรวมรายชื่อโรงงานที่ยังคางชําระคาธรรมเนียม
รายป จัดทําหนังสือสงใหสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัดหรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม ตามแบบ 
FAC-F-27 พรอมแนบหลักฐานสําเนาหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 1 ตามแบบ FAC-F-25 และหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 2 (ครั้งสุดทาย) ตามแบบ FAC-F-26 
ไปดวย 

2.6    วิธีปฏิบัติงานการสรุปผลการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  FAC-MI-01 (02)    
 2.6.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 

2.6.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1  
แบบ FAC – PM – 01 
2.6.1.2 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 แบบ FAC-PM-02 

 

ออกหนังสือเตือนครั้งที่ 2 (คร้ัง
สุดทาย) 

 

แจงชื่อโรงงานที่คางชําระ 
คาธรรมเนียมรายป 

ออกหนังสือแจงผูประกอบการ 
(กอนครบกําหนด) 

 

ออกหนังสือเตือนครั้งที่ 1
โรงงานที่ไมมาชําระ 
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2.6.1.3 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC-PM-03 
2.6.1.4 ข้ันตอนการดําเนินการรับเรื่องรองเรียนโรงงาน แบบ FAC-PM-04 
2.6.1.5 ข้ันตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนด

ชําระ  แบบ FAC-PM-05 
 2.6.2 เอกสารที่ใช  
  2.6.2.1 แบบสํารวจขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1  แบบ FAC-F-02 
  2.6.2.2 หนังสือแจงผลการสํารวจโรงงานเปนโรงงานจําพวกที่ 1 แบบ FAC-F-03 
  2.6.2.3 หนังสือแจงผลการสํารวจโรงงานไมเปนโรงงาน แบบ FAC-F-04 
  2.6.2.4  ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง. 1) 
  2.6.2.5 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที ่2 (ร.ง. 2) 
  2.6.2.6 คําขอรับใบอนุญาต (ร.ง. 3) 
  2.6.2.7 คําขอตออายุใบอนุญาต (ร.ง. 3/1) 
  2.6.2.8  คําขอรับโอนใบอนุญาต (ร.ง. 3/2) 
  2.6.2.9   ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3  แบบ FAC-F-06 
  2.6.2.10 บัญชีสรุปการดําเนินการโรงงานจําพวกที่ 1 แบบ FAC-F-29 
  2.6.2.11 คําขอท่ัวไป แบบ FAC-F-07 
  2.6.2.12 ใบแจงท่ัวไป แบบ FAC-F-08 
  2.6.2.13 บัญชีสรุปผลการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 แบบ FAC-F-30 
  2.6.2.14 บัญชีสรุปการดําเนินการโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC-F-31 

  2.6.2.15 บัญชีสรุปผลโรงงานเลิกประกอบกิจการ แบบ FAC-F-32 
  2.6.2.16 หนังสือสรุปผลการดําเนินงาน แบบ FAC-F-28 
 2.6.3 วิธีปฏิบัติงาน  
  ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําหนังสือแจงสรุปผลงาน
ของเดือนที่ผานมา ตามแบบ FAC-F-28 สงให กรมโรงงานอุตสาหกรรม/ สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
โดยแนบเอกสารสรุปและรายละเอียดการดําเนินการในแตละเรื่อง ดังนี้ 
  2.6.3.1 ภารกิจการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 ตามขั้นตอนการ
ดําเนินการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 ตามแบบ FAC-F-01 จะสรุปผลโรงงานจําพวกที่ 1 
ท่ีไดสํารวจและจัดทําขอมูลาตามแบบ FAC-F-29 พรอมแนบแบบ FAC-F-02 และ FAC-F-03 ของทุกโรง
ท่ีปรากฏชื่อในแบบ FAC-F-29  
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   สําหรับกรุงเทพมหานคร ใหสงแบบ FAC-F-02 และแบบ FAC-F-03 แก กรม
โรงงานอุตสาหกรรมโรงงานละ 1 ชุด องคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหสงแบบ FAC-F-02   จํานวน 2 ชุด 
และแบบ FAC-F-03   จํานวน 1 ชุด แกสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
  2.6.3.2 ภารกิจการรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ตามขั้นตอนการ
ดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2  ตามแบบ FAC-F-02 จะสรุปขอมูลโรงงานจําพวกที่ 2 ท่ีไดมาแจง
ในเรื่องตางๆ ไดแก แจงประกอบกิจการโรงงาน แจงโอน และแจงในเรื่องอื่น ๆ เชน แจงเปลี่ยนแปลง
แรงมาเครื่องจักร ฯลฯ ตามแบบ FAC-F-03 พรอมแนบ ร.ง. 1 กรณีแจงประกอบกิจการ หรือ FAC-F-08 
กรณีแจงในเรื่องอื่นๆ และ ร.ง. 2 ท่ีไดมีการบันทึกรับแจงไวแลว ของทุกโรงที่ปรากฏชื่อในแบบ FAC-F-03  
   สําหรับ กรุงเทพมหานครใหสง ร.ง. 1 หรือ/แบบ FAC-F-08 จํานวน 1 ชุด 
และ ร.ง. 2 ฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรมใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม องคกรปกครองสวนทองถิ่น    
ใหสง ร.ง. 2 หรือแบบ FAC-F-08 จํานวน 2 ชุด และ ร.ง. 2 ฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรมและสํานักงาน
อุตสาหกรรมจังหวัดให สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด  
  2.6.3.3 ภารกิจการอนุญาตโรงงานจําพวกที่ 3 ตามขั้นตอนกรดําเนินการเกี่ยวกับ
โรงงานจําพวกที่ 3  ตามแบบ FAC-PM-03 จะสรุปขอมูลโรงงานจําพวกที่ 3 ท่ีไดมาขออนุญาตหรือมา
แจงในเรื่องตาง ๆ ตามแบบ FAC-F-31 พรอมแนบเอกสารของแตละโรงงาน ดังนี้ 

1) กรณีการอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน แนบ ร.ง. 3 และ ร.ง. 4 ท้ังฉบับ 
2) กรณีการอนุญาตขยายโรงงาน แนบ ร.ง. 3 และสําเนา ร.ง. 4 ลําดับที่ 1,4 

และ 5 
3) กรณีการตออายุใบอนุญาต แนบ ร.ง. 3/1 และสําเนา ร.ง. 4 ลําดับที่ 1,3 
4) กรณีอนุญาตโอน แนบ ร.ง. 3/2 และสําเนา ร.ง. 4 ลําดับที่ 1 และ 8 
5) กรณีรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน แนบใบแจงการประกอบกิจการ

โรงงานจําพวกที่ 3 (FAC-F-06) และสําเนา ร.ง.4 ลําดับที่ 1, 3 กรณีมีการ
บันทึกใน ร.ง. 4 ลําดับที่ 7 แนบลําเนาลําดับที่ 7 ดวย 

6) กรณีรับแจงการประกอบกิจการโรงงานสวนขยาย แนบแบบ FAC-F-06 
และสําเนา ร.ง. 4 ลําดับที่ 1,6  กรณีมีการบันทึกใน ร.ง. 4 ลําดับท่ี 7 แนบ
สําเนาลําดับที่ 7 ดวย 

7) กรณีอื่น ๆ เชน แจงเปลี่ยนชื่อ ขอใบแทน ฯลฯ แนบคําขอท่ัวไปตามแบบ 
FAC-F-07 หรือใบแจงท่ัวไปตามแบบ FAC-F-08 แลวแตกรณี และสําเนา 
ร.ง. 4 ลําดับที่ 1 และ 7 สําหรับ กทม. ใหจัดสง ร.ง. 3 ร.ง. 3/1 ร.ง. 3/2 
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แบบ FAC-F-06  FAC-F-07 หรือ FAC-F-08  แลวแตกรณี จํานวน 1ชุด  
พรอม ร.ง. 4  ฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรม หรือสําเนา ร.ง. 4 ลําดับที่
ดําเนินการ 1 ชุดใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม สวนเทศบาลนครใหจัดสง 
ร.ง. 3 ร.ง. 3/1 ร.ง. 3/2 แบบ FAC-F-06  FAC-F-07 หรือ FAC-F-08 
แลวแตกรณี จํานวน 2 ชุด ใหสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด  

  นอกจากนั้นใหสรุปคาธรรมเนียมใบอนุญาตที่จัดเก็บไดในแบบ FAC-F-28  
  2.6.3.4 ภารกิจการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนโรงงาน ตามขั้นตอนการดําเนินการ
รับเรื่องรองเรียนโรงงานตามแบบ FAC-F-04 สรุปเฉพาะจํานวนเรื่องรองเรียนที่ไดรับหรือไดสํารวจพบ
โรงงานกอเหตุเดือดรอนในแบบ FAC-F-28 จํานวน 1 ชุด โดยไมตองสงเอกสารเพิ่มเติม 
  2.6.3.5 การดําเนินการตามขั้นตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายป โรงงาน
ท่ีครบกําหนดชําระตามแบบ FAC-PM-04 สรุปเฉพาะจํานวนโรงงานที่มาชําระคาธรรมเนียมรายป และ
จํานวนเงินคาธรรมเนียมรายปท่ีไดรับในแบบ FAC-F-28 จํานวน 1 ชุด โดยแยกเปนโรงงานจําพวกที่ 2 
และจําพวกที่ 3 โดยไมตองสงเอกสารเพิ่มเติม 

2.7    วิธีปฏิบัติงานการสรุปผลแจงกรมโรงงานอุตสาหกรรม และสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 

 2.7.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
2.7.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการสํารวจและจําทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 แบบ FAC-PM-01 
2.7.1.2 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 แบบFAC-PM-02 
2.7.1.3 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยงกับโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC-PM-03 
2.7.1.4 ข้ันตอนการดําเนินการรับเรื่องรองเรียนโรงงาน  แบบ FAC-PM-04 
2.7.1.5 ข้ันตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงที่ครบกําหนดชําระ  

แบบ FAC-PM-05 
 2.7.2 เอกสารที่ใช  

2.7.2.1 บัญชีสรุปผลการดําเนินการโดย อปท. ของ สอจ.  แบบ FAC-F-33 
2.7.2.2 แบบสํารวจขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 แบบ FAC-F-02 
2.7.2.3 ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2  (ร.ง. 1) 
2.7.2.4 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2  (ร.ง. 2) 
2.7.2.5 คําขอรับใบอนุญาต (ร.ง. 3) 
2.7.2.6 คําขอตออายุใบอนุญาต  (ร.ง. 3/1) 
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2.7.2.7 คําขอรับโอนใบอนุญาต (ร.ง. 3/2) 
2.7.2.8 ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3  แบบ FAC-F-06 
2.7.2.9 คําขอท่ัวไป แบบ FAC-F-07 
2.7.2.10 ใบแจงท่ัวไป แบบ FAC-F-08 

 2.7.3 วิธีปฏิบัติงาน  
  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดจะสรุปผลการดําเนินการ
ขององคปกครองสวนทองถิ่น ในจังหวัดตามแบบ FAC-F-33 พรอมสงเอกสารประกอบ ดังนี้ 
  2.7.3.1 โรงงานจําพวกที่ 1 ใหสงแบบสํารวจขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 ตามแบบ FAC-
PM-02 ท่ีไดรับจาก องคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกโรงงาน  
  2.7.3.2  โรงงานจําพวกที่ 2 ใหสง ร.ง. 1 และ ร.ง .2 ฉบับ กรอ. ของทุกโรงงานที่ไดรับ
จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม  
  2.7.3.3  โรงงานจําพวกที่ 3  
   1) การอนุญาตประกอบกิจการโรงงานใหสง ร.ง. 3  และ ร.ง. 4 ฉบับ กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม ของทุกโรงงานที่ไดรับจากองคปกครองสวนทองถิ่นใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
   2)  การอนุญาต รับแจง หรือกรณีอื่นๆ ใหสงคําขอ ใบแจง หรือคํารอง พรอม
สําเนา ร.ง. 4 ของทุกโรงงานแตละโรงที่ไดรับจากองคปกครองสวนทองถิ่นใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
  2.7.3.4  โรงงานเลิกประกอบกิจการ ใหสงสําเนาตามแบบ FAC- F-32 

2.8    วิธีปฏิบัติงานการประเมินแรงมาเคร่ืองจักร  
 2.8.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  2.8.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 แบบFAC-PM-01 
  2.8.1.2 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 แบบFAC-PM-02 
  2.8.1.3 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC-PM-03 
 2.8.2 วิธีปฏิบัติงาน 
  2.8.2.1  กรณีเครื่องจักรใชมอเตอรขับใหประเมินแรงมาของมอเตอร 
   โดยปกติมอเตอรจะมีปาย (name plate) ท่ีระบุแรงมาไว อาจจะระบุเปนแรงมา
หรืออักษรยอวา HP  ไวโดยตรง หรือระบุเปนกิโลวัตต หรืออักษรยอวา KW  
   กรณีระบุกําลังมอเตอรเปนกิโลวัตตใหแปลงกําลังมอเตอรเปนแรงมา โดย 
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   แรงมามอเตอร  =  จํานวนกิโลวัตต 
             0.746 
   หรือ       HP      =    KW  
           0.746 
   ถาระบุกําลังมอเตอรเปนวัตต (W) ใหแปลงเปนแรงมาโดย 
   แรงมา              =    วัตต 
            746 
   หรือ   HP =      W 
            746 
   ถาเครื่องจักรมีมอเตอรขับหลายตัว แรงมาเครื่องจักรคือผลรวมแรงมาของ
มอเตอรทุกตัว 
  2.8.2.2 กรณีเครื่องจักรไมไดใชมอเตอรขับใหประเมินแรงมาเปรียบเทียบของ
เครื่องจักร ดังนี้ 
   1) เครื่องใชไฟฟาท่ีเกี่ยวกับความรอน เชน เตารีด heater 
            แรงมาเปรียบเทียบ = VxAx0.8x0.6   เมื่อใชไฟ 2 สาย (220 โวลท) 
                                                                                             746 
       = VxAx1.732x0.8x0.6 เมื่อใชไฟ 3 สาย (380 โวลท) 
                                                                   746 
             เมื่อ  V   คือ ความตางศักยไฟฟา หนวยเปนโวลท (Volt) 
                    A   คือ กระแสไฟฟา หนวยเปนแอมแปร (Amp) 
     W  คือ พลังงาน หนวยเปนวัตต (W) 
                                  หมายเหตุ : W=V x A  
   2)  เครื่องเชื่อมไฟฟา ประเมินแรงมาเปรียบเทียบจากขนาดกระแสที่ใชสูงสุด
ของเครื่อง ดังนี้ 
    100 แอมแปร  = 5.5  แรงมา 
    150 แอมแปร  = 8     แรงมา 
    200 แอมแปร  =  11   แรงมา 
    250 แอมแปร  =   14   แรงมา 
    300 แอมแปร  =  17   แรงมา 
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   3) เครื่อง Spot Welding ประเมินแรงมาเปรียบเทียบ ดังนี้ 
  แรงมาเปรียบเทียบ =  V x A x 0.8 x 0.2  
                             0.746 

   4) เตาอบ 
    เตาอบทั่วไปประเมินแรงมาเปรียบเทียบจากปริมาตรภายนอก (กวาง x 
ยาว x สูง) โดยประเมินปริมาตร 1 ลูกบาศกเมตร = 2 แรงมา ไมวาจะใชอะไรเปนเชื้อเพลิง ยกเวน        
เตาอบไฟฟา  ซึ่งทราบคา KW แลวจะประเมินแรงมาเปรียบเทียบตามขอ 1  
   หมายเหตุ 1) กรณีเตาอบไม ประเมินแรงมาเปรียบเทียบ 1 ลูกบาศกเมตร = 

0.2  แรงมา 
 2) กรณีเตาบมใบยาสูบประเมินแรงมาเปรียบเทียบ 1 ลูกบาศกเมตร 

=  0.15 แรงมา 
   5) เตาอั้งโลหรือเตาดินเผาทั่วไป 

       ประเมินจากเสนผานศูนยกลางโดยเฉลี่ยของเตา ดังนี้ 
5.1 เสนผานศูนยกลางโดยเฉลี่ยของเตาไมเกิน 40 เซนติเมตร ประเมิน

แรงมาเปรียบเทียบเตาละ 0.25 แรงมา 
5.2 เสนผานศูนยกลางโดยเฉลี่ยของเตามากกวา  40 เซนติเมตร แตไมเกิน 

100  เซนติเมตร ประเมินแรงมาเปรียบเทียบเตาละ 0.5 แรงมา 
5.3 ถาเสนผานศูนยกลางโดยเฉลี่ยของเตามากกวา 100 เซนติเมตรขึ้นไป

ประเมินแรงมาเตาละ 2 แรงมา 
   6) เครื่องเชื่อมกาซ 
    ประเมินแรงมาเปรียบเทียบจาก หัวเชื่อมหรือคูสายท่ีใชเช่ือมหรือตัดโลหะ 
โดยคิด 1 หัวเชื่อมหรือคูสายละ 2 แรงมา 
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ตารางสรุปแรงมาเปรียบเทยีบ 
 

ไฟฟา 1 KW (กิโลวัตต) = 1.34 แรงมา 
ไฟฟา 1 KVA = 1.07 แรงมา  (V = 220 Volt) 
ไฟฟา 1 KVA = 1.86 แรงมา  (V = 220 Volt) 
น้ํามันโซลา 1 ลิตร/ช่ัวโมง = 2.25 แรงมา 
น้ํามันเตา 1 ลิตร/ช่ัวโมง = 2.89 แรงมา 
น้ํามันเบนซิน 1 ลิตร/ช่ัวโมง = 2.99 แรงมา 
GAS 1 กิโลกรัม/ช่ัวโมง = 3.80 แรงมา 
หมอน้ํา 1 BHp = 6.6 แรงมา 
หมอน้ํา 1 Metricton = 421.8 แรงมา 

 
2.9    วิธีปฏิบัติงานการอออกเลขทะเบียนโรงงานและเลขที่ใบรับแจง ใบอนุญาต  
 2.9.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 

2.9.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 แบบ FAC – PM – 01 
2.9.1.2 ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 2 แบบ FAC – PM – 02 
2.9.1.3 ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC – PM – 03 

 2.9.2 วิธีปฏิบัติงาน 
  เลขทะเบียนโรงงานมี 4 กลุม 
  

A B C D 
 

  1) กลุม A เปนตัวอักษรแสดงหนวยงานที่ออกใบรับแจงฯ 
 ก  หมายถึง กรุงเทพมหานคร โดยแตละเขตมีหมายเลขลําดับเขตของตนเอง
กํากับทาย 

 ท  หมายถึง เทศบาล  โดยแตละเทศบาลในจังหวัดหนึ่งจะมีหมายเลขลําดับ
ของตนเองกํากับทาย 

 อ  หมายถึง  องคการบริหารสวนตําบล  โดยแตละองคการบริหารสวนตําบล 
ในจังหวัดหนึ่ง ๆ จะมีหมายเลขลําดับของตนเองกํากับทาย 
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2) กลุม B เปนตัวเลขแสดงจําพวกโรงงาน โรงงานจําพวกที่ 1 แทนดวยหมายเลข 1 
และกรณีการรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 แทนดวยเลข 2 

3) กลุม C เปนตัวเลขแสดงลําดับประเภท หรือชนิดของโรงงานตามบัญชีทาย
กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 เชน  
โรงงานตัดเย็บเสื้อผาสําเร็จรูปแทนดวย 28 (1) โรงงานทําน้ําแข็งกอนเล็กแทนดวย 14 

4) กลุม D เปนตัว XX/YY ตามดวยตัวอักษร 2 ตัว โดย XX หมายถึง ลําดับที่ของ
โรงงานตามประเภทของกลุม C ในป YY ซึ่ง YY ใหระบุเลขทาย 2 ตัว ของป พ.ศ. 
ท่ีออกเลขทะเบียนโรงงาน ตัวอักษร 2 ตัว ท่ีตอทายเปนช่ือยอจังหวัด ยกเวนโรงงาน
ท่ีตั้งอยูในเขตกรุงเทพมหานครไมตองมีอักษรตอทายดังกลาว 

 ตัวอยาง  เชน 12/44 ชบ หมายถึง เปนโรงงานรายที่ 2 ของลําดับประเภทโรงงานที่ออกเลข
ทะเบียนโรงงานในป พ.ศ. 2544 ของจังหวัดชลบุรี 
 ตัวอยาง 

1) อ12-2-41 (1) – 3/44 สบ 
-  อ12 แสดงหนวยงานที่รับแจงฯ และออกทะเบียน คือ องคการบริหาร

สวนตําบล  เบอร 12 ของจังหวัด 
-  2 แสดงวาเปนโรงงานจําพวกที่ 2 
-  41 (1) แสดงวาเปนโรงงานประเภทลําดับที่ 41 (1) 
-  3 / 44 สบ แสดงวาเปนโรงงานลําดับที่ 41 (1) (จําพวกที่ 2 ) โรงงานรายที่ 3 

ของป พ.ศ. 2544 ของจังหวัดสระบุรีท่ี องคการบริหารสวนตําบลแหงนี้ได
ออกใบรับแจง  

   2) ก15-2-53 (5) –2/44 
-  ก15 แสดงหนวยงานที่ออกเลขทะเบียนโรงงานเปนเขตที่ 15 ของ

กรุงเทพมหานคร 
-  2 แสดงวาเปนโรงงานจําพวกที่ 2 
-  53 (5) แสดงวาเปนประเภทโรงงานลําดับที่ 53 (5) 
-  2/44 แสดงวาเปนโรงงานจําพวกที่ 2 ประเภทโรงงานลําดับที่ 53 (5) ออก

ใหเปนรายที่ 2 ในป 2544 ของเขตดังกลาว 



มาตรฐานการกํากับดูแลโรงงาน 

22 บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

 หมายเหตุ  เพื่อใหลําดับการออกเลขทะเบียนตอเนื่องไมผิดพลาด หากไมใชคอมพิวเตอรใน
การ  RUN เลขทะเบียนก็ตองใชสมุดเลขทะเบียนเปนตัวควบคุม 

 นอกจากออกเลขทะเบียนโรงงานแลวยังตองออกเลขที่ใบอนุญาต หรือใบรับแจงโดยมี
หลักเกณฑการออกเลขที่ใบอนุญาต หรือใบรับแจง ดังนี้  
 เลขที่ใบอนุญาต หรือใบรับแจง มี 3 กลุม 

 

E F G 
 

 กลุม E  เปนตัวอักษร 1 ตัว 
-   หากเปนเลขที่ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ใชตัว  ป 
-   หากเปนเลขที่ใบอนุญาตขยายกิจโรงงาน              ใชตัว  ข 
-   หากเปนเลขที่ใบอนุญาตโอนกิจการโรงงาน         ใชตัว  อ 
-   หากเปนเลขที่ใบแทนใบอนุญาต                           ใชตัว  ท 
-   หากเปนเลขที่ใบรับแจงประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ใชตัว  จ 

 กลุม  F เปนตัวเลขแสดงลําดับท่ีของใบอนุญาต หรือใบรับแจงท่ีออกเลขที่  
 กลุม G เปน พ.ศ. ท่ีออกเลขที่ ใชตัวเลขที่ 4 หลัก เชน 2546 

2.10 วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร สําหรับโรงงานจําพวกที่ 2 
 FAC-WI-05 (02) 
 2.10.1 ข้ันตอนการดําเนินงานที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 (FAC-PM-02) 
 2.10.2 เอกสารที่ใช 

2.10.2.1 ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ( แบบ ร.ง. 1) 
2.10.2.2 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (FAC-F-10) 
2.10.2.3 คําขอท่ัวไป (FAC-F-07) 
2.10.2.4 ใบแจงท่ัวไป  (FAC-F-08) 

 2.10.3 วิธีปฏิบัติงาน 
  2.10.3.1 การตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร สําหรับการแจงประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ดําเนินการดังนี้ 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 23 

   1) ความครบถวนของเอกสาร: ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบไดแก 

ก. ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง. 1) 3 ชุด      
 กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานครหรือ 4 ชุด กรณีโรงงานในสวน

ภูมิภาค 
ข. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   1   ชุด 
 กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติบุคคล 
ค. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสารรับรอง

ของคนตางดาวของผูประกอบกิจการ  1 ชุด 
ง. หนังสือมอบอํานาจ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ  กรณีใหอื่นทําการแทน 1 ชุด 
   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 

2.1) ตรวจดูใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 : ตรวจสอบ
จํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวนหรือไม โดยจะตองแสดงเอกสาร
หรือหลักฐานประกอบ ไดแก 
ก. ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง. 1) 3 ชุด 

กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด กรณีโรงงานใน
สวนภูมิภาค 

ข. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 1 ชุด กรณี      
ผูประกอบกิจการเปนนิติบุคคล 

2.2) ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูประกอบ
กิจการเปนนิติบุคคล 
ก. วันคัดสําเนาหนังสือ ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข. ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

2.3) ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 



มาตรฐานการกํากับดูแลโรงงาน 

24 บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป ใหติดอากรแสตมป 10 บาท กรณีมอบ

อํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว แตถามอบอํานาจใหทําการ
แทนตั้งแตสองเรื่องข้ึนไปใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ.  ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
2.4) ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสาร

รับรองของคนตางดาวของผูประกอบการและผูรับมอบอํานาจ 
  2.10.3.2 การตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารสําหรับการขอหรือแจงเรื่อง
อื่น ๆ การยื่นคําขอหรือใบแจงในกรณีอื่น ๆ ของโรงงานจําพวกที่ 2 อาทิ 
   -  การขอคัดสําเนาใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
   -  การแจงโอนการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
   -  การแจงเลิกประกอบกิจการ 
 การตรวจสอบความถูกตองความครบถวนถูกตองของเอกสารในการขอหรือแจงดังกลาว 

ก. การขอหรือแจงในเรื่องตาง ๆ ดังกลาว ผูขอหรือผูแจงอาจทําเปน
หนังสือ หรือใชตามแบบคําขอทั่วไปตามแบบ FAC-F-07 หรือแบบใบ
แจงท่ัวไปตามแบบ FAC-F-08 ก็ไดแตตองระบุในหนังสือ คําขอท่ัวไป 
หรือใบแจงท่ัวไปใหชัดเจนถึงสิ่งท่ีตองการ 

ข. เอกสารประกอบการขอหรือแจง เปนไปตามขอ 2.10.3.1 (1) และการ
ตรวจความถูกตองของเอกสารเปนไปตามขอ 2.10.3.1(2.3) (2.4) 

2.11 วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร สําหรับโรงงานจําพวกที่ 3 
 FAC-WI-06 (02) 
 2.11.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 (FAC-PM-03) 
 2.11.2 เอกสารที่ใช 

2.11.2.1 คํารอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ขยายโรงงาน (ร.ง.3) 
2.11.2.2 ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3 (FAC-F-06) 
2.11.2.3 คําขอใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.3/1) 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 25 

2.11.2.4 คําขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.3/2) 
2.11.2.5 บันทึกการโอน (FAC-F-06) 

 2.11.3 วิธีปฏิบัติงาน 
  2.11.3.1 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร การอนุญาตประกอบกิจการ/
ขยายโรงงาน 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่น วาครบถวน
หรือไม โดยแบงเอกสารที่ตรวจสอบเปน 2 กลุม  ดังนี้  
    1.1) กลุมเอกสารหลัก  เปนเอกสารที่จําเปนตองมีในวันที่ยื่นคําขอ  
และสามารถนําเขาสูการพิจารณาอนุญาตไดในเบื้องตน ไดแก 

ก. คําขอรับใบอนุญาต (ร.ง.3)  3 ชุด  กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานคร  
หรือ 4  ชุด กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข.   แบบแปลนแผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักร กรณีโรงงาน 2 ชุด  
มีพื้นที่มากกวา 70 ตารางเมตร 

ค.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูขอ 1 ชุด
อนุญาตเปนนิติบุคคล 

ง. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาหนังสือ/เอกสาร 1 ชุดรับรอง
ของคนตางดาวของผูขออนุญาต  กรณีผูขออนุญาตเปน    
บุคคลธรรมดา 

จ. หนังสือมอบอํานาจ  และสําเนาบัตรประชาชน 1 ชุด ผูรับมอบ
อํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน 

    1.2) กลุมเอกสารรอง เปนเอกสารที่หากผูยังมิไดเตรียมมาในวันยื่นคํา
ขอแตสามารถใหผูยื่นกลับไปเตรียมการและมอบใหเจาหนาท่ีตรวจในภายหลังไดแก 

ก. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานฉบับผูประกอบกิจการ 
กรณีขยายโรงงาน 

ข. แบบแปลนอาคารโรงงาน  (กรณีอาคารยังไมไดปลูกสราง) 1 ชุด 
ค. กระบวนการผลิต  กรณีโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษ  1 ชุด 
ง. แบบแปลนแผนผัง คําอธิบายโดยละเอียดแสดงวิธีการปองกัน 

2 ชุด เหตุเดือดรอน  โดยเฉพาะการควบคุมการปลอยของเสีย
มลพิษท่ีมีผลกระทบตอสิ่งแวดลอมท่ีเกิดข้ึนจากการประกอบ
กิจการโรงงาน  (กรณีเฉพาะโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษ) 



มาตรฐานการกํากับดูแลโรงงาน 

26 บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

   2) ความถูกตองของเอกสาร: ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูคําขอรับใบอนุญาต 

ก. ช่ือ และที่อยู ขอผูขออนุญาตถูกตองตรงตามขอ 2.11.3.1 (1.1) 
ข. การประกอบกิจการ  เพื่อทราบประเภทหรือชนิดของโรงงาน  

กรณีขยายโรงงานในใบอนุญาตฯ 
ค. กําลังแรงมา เครื่องจักร  และ /หรือ  จํานวนคนงาน  เพื่อ

ตรวจสอบขนาดของโรงงานวาตองยื่นขอประกอบกิจการ
โรงงานหรือเขาขายขยายโรงงานหรือไม 

ง. การลงชื่อผูขออนุญาตในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล   จะตองเปน
กรรมการผูมีอํานาจ  หรือ  ผูรับมอบอํานาจเทานั้น 

2.2 ตรวจดูแบบแปลนแผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักร (กรณีโรงงาน
มีพื้นที่มากกวา 70 ตารางเมตร) 

ก. มีขนาดเหมาะสมและถูกตองตามมาตราสวน 
ข. มีการลงตําแหนงแสดงการติดตั้งเครื่องจักร 
ค. มีรายละเอียดเครื่องจักร โดยระบุขนาดกําลังแรงมา และ

จํานวนเครื่องจักร 
    2.3 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  (กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล) 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ  ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข. ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

    2.4 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  (กรณีใหผูอื่นทําการแทน) 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ  กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล

ตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
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ง. การติดอากรแสตมป  กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 
ใหติดอากรแสตมป  10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป  ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
    2.5 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสาร
รับรอง ของคนตางดาวของผูขออนุญาตและผูรับมอบอํานาจ 
    2.6 ตรวจดูแบบแปลนอาคารโรงงาน  ( กรณีอาคารยังไมไดปลูกสราง) 

ก. มีรูปแบบแสดงภาพดานหนา  ดานขาง  และดานบนของ
อาคารที่มีขนาดเหมาะสม และถูกตองตามมาตรสวน 

    2.7 ตรวจดูกระบวนการผลิต  กรณีโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษ มีผัง
ข้ันตอนการผลิตและคําอธิบาย 
    2.8 ตรวจดูแบบแปลนแผนผังคําอธิบายโดยละเอียดแสดงวิธีการ
ปองกันเหตุเดือนรอน  โดยเฉพาะการควบคุมการปลอยของเสีย  มลพิษท่ีมีผลการทบตอสิ่งแวดลอมท่ี
เกิดข้ึนจากการประกอบกิจการโรงงาน 

ก. กรณีโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษมาก ตองมีแบบแปลน
แผนผังรายการคํานวณและคํารับรองของวิศวกรพรอมสําเนา
ใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมท่ียังไม
หมดอายุ 

ข. กรณีโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษนอย  ควรมีรูปภาพระบบ
หรือระบบแปลนแผนผังระบบพรอมคําอธิบาย 

  หมายเหตุ  เอกสารประกอบคําขออนุญาตตางๆ ท่ีเปนสําเนา ตองมีการลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง โดยผูขออนุญาตหรือผูรับมอบอํานาจ 

   3) การดําเนินการในการพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
    3.1 ถาเอกสารกลุมหลักและเอกสารกลุมรองครบถวนถูกตองท้ังขอ 
2.11.3.1 (1.1)  และ 2.11.3.1 (1.2)  ใหเจาหนาท่ีลงนามในคําขอเพื่อรับรองความถูกตอง 
    3.2 ถาเอกสารกลุมหลักและเอกสารกลุมรองในขอ 2.11.3.1 ไมครบถวน
ใหเจาหนาท่ีระบุสิ่งท่ีไมครบถวนทั้งขอ  2.11.3.1(1.1) และขอ 2.11.3.1 (1.2) ในใบแจงเอกสารไมครบถวน
ถูกตอง ในแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด พรอม
เอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 
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    3.3 ถาเอกสารกลุมหลักในขอ 2.11.3.1 (1.1) ครบถวนถูกตองแต
เอกสารกลุมรองในขอ 2.11.3.1 (1.2) ไมครบถวน ใหเจาหนาท่ีรับคําขอพรอมระบุรายการเอกสารที่ไม
ครบถวนลงในแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด สวน
อีก 1 ชุด เก็บรวบรวมในคําขอท่ีรับไว 
  2.11.3.2 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสารสําหรับ การแจงประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 3 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 

ก. ใบแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 3 กรณีโรงงานใน
กรุงเทพมหานคร  3 ชุด  หรือ  4 ชุด  กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค  

ข. หนังสือมอบอํานาจ  และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน  1 ชุด 

ค.  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  ฉบับผูประกอบกิจการ 
   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไมโดย 
    2.1 ตรวจดูใบแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 3 

ก. ช่ือ ท่ีอยู  ท่ีตั้งโรงงาน  การประกอบกิจการ  และทะเบียนโรงงาน
วาตรงกับที่ไดรับอนุญาตไวหรือไม 

ข. กําลังแรงมาเครื่องจักร และ/หรือจํานวนคนงาน เพื่อตรวจสอบ 
วาจะแจงเริ่มประกอบกิจการทั้งหมดหรือบางสวน 

    2.2 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนตั้งแต

สองเรื่องข้ึนไปใหติดอากรแสตมป 30 บาท 
จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
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    2.3 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจการหมดอายุ 
   3)  การจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตองในแบบ  FAC-F-10 :      
ใหจัดทําแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตอง แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงชื่อ
เพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด พรอมเอกสารที่ นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 
  2.11.3.3 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร  การตออายุใบอนุญาต 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 

ก. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.3/1)  3 ชุด 
ข. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  กรณีผูประกอบ

กิจการ  1ชุด เปนนิติบุคล 
ค. หนังสือมอบอํานาจ  และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ  

มอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน  1 ชุด 
ง. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4)   1 ชุด 

   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 3/1)
และทะเบียนโรงงานวาตรงกับที่ไดรับอนุญาตหรือไม 

ก. ช่ือ ท่ีอยู  ท่ีตั้งโรงงาน การประกอบกิจการ และทะเบียน
โรงงานวาตรงกับที่ไดรับอนุญาตไวหรือไม 

ข. การลงชื่อผูประกอบกิจการในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล  จะตอง
เปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  หรือหนังสือมอบอํานาจ
เทานั้น 

    2.2 ตรวจดูวาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  กรณีผูประกอบ
กิจการเปนนิติบุคคล 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ  ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข.  ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

 
 



มาตรฐานการกํากับดูแลโรงงาน 

30 บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

    2.3 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ  กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมี การลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป  ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ.  ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
    2.4 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาหนังสือ / 
เอกสารรับรองของคนตางดาวของผูรับมอบอํานาจ 
      -  การหมดอายุ 
     2.5 ตรวจดูใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
     -  ตรงตามคําขอตออายุใบอนุญาต 
     -  วันครบกําหนดตออายุใบอนุญาต 
   3) การดําเนินการในการพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร : 
    3.1 ถาเอกสารครบถวนถูกตองตามขอ 2.11.3.3 (1)  และ 2.11.3.3 (2) 
ใหเจาหนาท่ีลงนามในคําขอเพื่อรับรองความถูกตองแลวดําเนินการตอไป 
    3.2 ถาเอกสารไมครบถวนตามขอ 2.11.3.3 (1) หรือไมถูกตองตามขอ 
2.11.3.3 (2) ใหจัดทําใบแจงเอกสารไมครบ ถวนถูกตองในแบบ FAC-F-10   จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ี
ไมครบถวนถูกตองและใหเจาหนาท่ี และผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1ชุด พรอมเอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 
1ชุด เก็บรวมในแฟม 
  หมายเหตุ  กรณีเอกสารประกอบคําขอตออายุใบอนุญาตนํามาไมครบถวนถูกตอง
แตใกลวันครบกําหนดการยื่นคําขอตออายุใบอนุญาต  ใหอนุโลมรับไวกอนพรอมชําระคาธรรมเนียมการ
ตออายุฯ  แลวใหระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตองในแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด โดยกําหนดวันที่จะนํามา
ใหภายในวันกอนเสนอตออายุใบอนุญาต หรือวันเจาหนาท่ีไปตรวจโรงงานแลวแตกรณี 
    กรณีมีหนังสือแจงใหมายื่นคําขอตออายุโดยระบุเอกสารที่ตองนํามา  
ใหตรวจความถูกตองของเอกสารตามที่ระบุในหนังสือ 
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  2.11.3.4 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสารการโอนการประกอบกิจการ
โรงงาน 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม  โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 
    1.1) คําขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 3/2) 3 ชุด 
กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค) 
    1.2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูโอนและหรือ
รับโอน  กรณีผูโอนและหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล  1 ชุด 
    1.3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาหนังสือ / เอกสารรับรอง
ของคนตางดาวของผูรับโอน  กรณีผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา 1 ชุด 
    1.4) หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู     
รับมอบ 1 ชุด 
    1.5) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนกรรมสิทธิ์ของผูประกอบกิจการโรงงาน        
เชน  1 ชุดสัญญาเชา   หรือเชาซื้อ  สัญญาซื้อขาย  บันทึกการโอน  เปนตน  กรณีการโอนตามมาตรา 11 
หรือมาตรา 21 
    1.6) สําเนาหลักฐานเปนผูมีสิทธิขอรับโอน  เชน บัญชีทายาท หลักฐาน 
1 ชุด การแสดงความเปนผูจัดการมรดก   สําเนาคําสั่งศาลแสดงวาเปนผูมีสิทธิ  ขอรับโอนใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน  กรณีการโอนตามมาตรา 22 
   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูคําขอรับโอนใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน  หรือคํา
ขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  

ก. ช่ือและที่อยู  ของผูรับโอนถูกตองตรงตามขอ 2.11.3.4 (1.2)-
(1.4) หรือไม 

ข. การประกอบกิจการ ทะเบียนโรงงานตองตรงกับใบรับแจง 
หรือใบอนุญาต ตามขอ  2.11.3.4 (1.6) 

ค. กําลังแรงมาเครื่องจักร และ / หรือ จํานวนคนงาน รวมท้ัง
สถานที่ตั้งโรงงาน  เพื่อตรวจสอบโรงงานวาเปนโรงงานเดิมท่ี
เคยไดรับแจงหรือรับอนุญาตไวหรือไม 
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ง. การลงชื่อผูประกอบกิจการในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล จะตองเปน
กรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตาม ท่ีระบุไวในหนังสือ 

     รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  หรือ  ผูรับมอบอํานาจเทานั้น 
จ. ตองมี วัน เดือน ป ท่ียื่นคําขอ 

    2.2 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูโอนและหรือ
ผูรับโอน กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข.  ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

    2.3 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ  กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคล ตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว  

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท  หากมอบอํานาจใหทําการแทน   
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
    2.4 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือ  / 
เอกสารรับ รองของคนตางดาวของผูรับโอน กรณีผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา  และผูรับมอบอํานาจ 

-  การหมดอายุ 
    2.5 ตรวจดูบันทึกการโอนและหรือสําเนาหลักฐานอื่น 

ก. ความครบถวนถูกตองของการกรอกรายละเอียด 
ข. การลงชื่อผูโอนและผูรับโอนในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล จะตอง

เปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หรือผูรับมอบอํานาจเทานั้น 

ค. ตองมี  วัน เดือน ป ในบันทึกการโอน 
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  หมายเหตุ  หากเอกสารในขอ 2.11.3.4 (1.2)-(1.6) ยังไมครบถวนถูกตองให
เจาหนาท่ีอนุโลมรับคําขอไวกอนและใหจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตองตามแบบ  FAC-F10 
จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตองและกําหนดวันสงหลักฐานเพิ่มเติม   แลวใหเจาหนาท่ีและ
ผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด สวนอีก 1ชุด เก็บรวมในคําขอท่ีรับไว 
  2.11.3.5 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร  การออกใบแทนใบอนุญาต 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 

ก. คําขอท่ัวไป  3 ชุด  กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานคร หรือ 4  ชุด  
กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข. บันทึกรับแจงเอกสารสูญหาย   1 ชุด 
ค. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  กรณีผูประกอบ 
        กิจการ  1 ชุด เปนนิติบุคคล 
ง. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือ / เอกสาร      

รับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการ กรณีผูประกอบ        
กิจการเปนบุคคลธรรมดา  1  ชุด 

จ.  หนังสือมอบอํานาจ  แ ละสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ  1 ชุด  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 

   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูคําขอท่ัวไป 

ก. การกรอกขอความครบถวนถูกตอง 
ข. การลงชื่อผูประกอบกิจการในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล  จะตอง

เปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลหรือ  ผูรับมอบอํานาจเทานั้น 

    2.2 ตรวจดูบันทึกรับแจงเอกสารสูญหาย 
ก. ช่ือและที่อยู  ของผูประกอบกิจการถูกตองตาม ขอ 2.11.3.5 (1) 

หรือไม 
ข. ตองระบุทะเบียนโรงงาน หากไมระบุทะเบียนโรงงานตอง

ระบุสถานที่ตั้งโรงงานอยางชัดเจน 
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    2.3 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูประกอบ
กิจการเปนนิติบุคคล 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข. ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

    2.4 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน 
       ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 
จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 

    2.5  ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสาร
รับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการและผูรับมอบอํานาจ 

-  การหมดอายุ 
   3) ใหจัดทําแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตอง 
แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด พรอมเอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 
  2.11.3.6 การพจิารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร การแจงการเลิกการประกอบกิจการ 

   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม  โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบไดแก 

ก. ใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ  3 ชุด กรณีโรงงานใน
กรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข. หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน และสําเนาบัตร   
ประจําตัวประชาชนของผูยื่นเรื่อง  1 ชุด 

  หมายเหตุ  ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงาน (ร.ง.2) หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน (ร.ง. 4) ถาผูแจงเตรียมมาใหรับไว ถาไมเตรียมมายังไมถือวา
เอกสารไมครบถวน 
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   2) ความถูกตองของเอกสาร :  ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ 

ก. การกรอกขอความครบถวนถูกตอง  ตองมี ช่ือและที่อยู        
การประกอบกิจการ ทะเบียนโรงงาน และสถานที่ตั้งโรงงาน 

ข. การลงชื่อผูประกอบกิจการโรงงานกรณีท่ีเปนนิติบุคคล 
จะตองเปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุใน
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลหรือ ผูรับมอบอํานาจ
เทานั้น 

    2.2 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

    2.3 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูอื่น 
   3) การจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตองตามแบบ FAC-F-10 
    - การหมดอายุ 
  2.11.3.7 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร การเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ
ในใบอนุญาต 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไมโดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 

ก. ใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ 3 ชุด กรณีโรงงานใน
กรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด  กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข. สําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล  กรณีผูประกอบกิจการ
เปนนิติบุคคล  1 ชุด 
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ค. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือ / เอกสาร
รับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการ กรณีผูประกอบ
กิจการเปนบุคคลธรรมดา  1  ชุด 

ง. หนังสือมอบอํานาจ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน 1 ชุด 

   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตองหรือไม 
2.1 ตรวจดูใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ 

ก. การกรอกขอความครบถวนถูกตอง ตองมีช่ือและที่อยู การ
ประกอบกิจการ ทะเบียนโรงงาน และสถานที่ตั้งโรงงาน 

ข. การลงชื่อผูประกอบกิจการโรงงานในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล 
จะตองเปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุใน
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลหรือ ผูรับมอบอํานาจ
เทานั้น 

    2.2 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูประกอบ
กิจการเปนนิติบุคคล 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข. ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

    2.3 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
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    2.4 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสาร
รับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการและผูมอบอํานาจ 
     -  การหมดอายุ 
   3) การจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตอง ใหจัดทําแบบ FAC-F-10 
จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตอง แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงช่ือ  เพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด 
พรอมเอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 
  2.11.3.8 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร การเปลี่ยนชื่อ/ ท่ีอยูใน     
ใบอนุญาต 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบไดแก 

ก. ใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ  1 ชุด กรณีโรงงานใน
กรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  1 ชุด กรณีผู
ประกอบกิจการเปนนิติบุคคล 

ค.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสารรับรอง
ของคนตางดาวของผูประกอบกิจการ 1 ชุด กรณีผูประกอบกิจการ
เปนบุคคลธรรมดา 

ง. หนังสือมอบอํานาจ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน   1 ชุด 

จ.  ใบแจงการประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.2) หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน (ร.ง.4) 

   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตองหรือไม 
    2.1 ตรวจดูใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ 
    2.2 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูประกอบ

กิจการเปนนิติบุคคล 
    2.3 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน 

ก.  การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปน      
นิติบุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
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ข.  การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน    
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
    2.4 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือ  / 
เอกสารรับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการและผูรับมอบอํานาจ 
     -  การหมดอายุ 
   3) การจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตอง ใหจัดทําแบบ FAC-F-10 
จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตองแลว ใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงช่ือเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด 
พรอมเอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 

2.12    การพิจารณาคําขออนุญาตประกอบกิจการ/ ขยายโรงงาน   FAC-WI-07 (01) 
 2.12.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC-PM-03 
 2.12.2 เอกสารที่ใช 

2.12.2.1 แบบรายงานผลการตรวจและพิจารณาการขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงาน แบบ FAC-F-12 

2.12.2.2 แบบรายงานผลการตรวจและพิจารณาการขอรับใบอนุญาตขยายโรงงาน 
แบบ FAC-F-13 

2.12.2.3 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 4) 
2.12.2.4 หนังสือแจงการอนุญาต แบบ FAC-F-15 
2.12.2.5 คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน แบบ FAC-F-16 
2.12.2.6 คําสั่งไมออกใบอนุญาตขยายโรงงานแบบ FAC-F-17 
2.12.2.7 หนังสือเชิญพบ/ขอรายละเอียด แบบ FAC-F-18 
2.12.2.8 ใบนําเสนองาน แบบ FAC-F-11 

 2.12.3 วิธีปฏิบัติงาน 
  เมื่อไดรับเรื่องราวการขออนุญาตแลว ใหเจาหนาท่ีดําเนินการดังตอไปนี้ 
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  2.12.3.1 เตรียมเอกสารแบบฟอรมการตรวจ 
   -  กรณีขออนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ใหใชแบบรายงานผลการตรวจ
และพิจารณา การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานตามแบบ FAC-F-12 
   -   กรณีขออนุญาตขยายโรงงาน ใหใชแบบรายงานผลการตรวจและ
พิจารณาการขอรับใบอนุญาตขยายโรงงาน ตามแบบ FAC-F-13 
   -  กรณีอาคารโรงงานมีพื้นที่ไมเกิน 70  ตารางเมตร และไมมีแผนผังแสดง
การติดตั้งเครื่องจักรใหจัดเตรียมเอกสารเพื่อเขียนแผนผังดวย 
  2.12.3.2 ตรวจโรงงาน 
   (1) เจาหนาท่ีจะตองเตรียมตัวไปตรวจสอบโรงงานใหเปนไปตามที่ไดนัด
หมายกับผูขออนุญาตและตรงตอเวลา หากไมสามารถไปไดตามวันเวลาที่นัดหมาย จะตองแจงให
ผูบังคับบัญชาทราบเพื่อจะไดมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูอื่นทําการแทน 
   (2) กรอกรายละเอียดในแบบฟอรมรายงานผลการตรวจฯ ใหครบถวน     
ทุกหัวขอ 
   (3) กรณีท่ีมีอาคารโรงงานอยูแลว และพื้นที่ไมเกิน 70  ตารางเมตร ใหเขียน
แผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักร 
   (4) ตรวจความครบถวนและความถูกตองของเอกสาร ถาเอกสารที่ยังไมได
แนบในคราวยื่นคําขอ หรือยังไมถูกตอง จะตองขอใหครบถวนและแกไขใหถูกตองในวันที่ไปตรวจ
โรงงาน ถาผูขออนุญาตไมสามารถจัดเตรียมใหได ใหทําหนังสือขอเอกสารเพิ่มเติมพรอมคราวเดียวกัน
กับขอรายละเอียดอื่น ๆ ตอไป (ถามี) 
  2.12.3.3 พิจารณาความถูกตองในการขออนุญาตประกอบกิจการ/ ขยายโรงงาน ดังนี้ 
   1) ทําเลที่ตั้งโรงงาน 

1.1 ตองไมขัดกฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ขอ 2 ขอ 3 และขอ 4 
ออกตามความใน พระราชบัญญัติ โรงงาน พ.ศ. 2535 

1.2 ตองไมขัดมติ ครม. นโยบายของหนวยงานราชการตาง ๆ และ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

   2) อาคารโรงงาน 
    ตองมีลักษณะใหเปนไปตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ขอ 5 
ออกตามความใน พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และนโยบายที่เกี่ยวของ 
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   3) เครื่องจักร 
    ตองมีลักษณะใหเปนไปตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ขอ 6 
และขอ 7 ออกตามความใน พระราชบัญญัติ โรงงาน พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
   4) ปญหาสิ่งแวดลอม 
    ตองมีมาตรการปองกันและระบบบําบัดมลพิษทางน้ํา และอากาศ และ
กากของเสีย  แลวแตกรณี 
   5) ประเภทหรือชนิดของกิจการ 
    ถูกตองตามบัญชีทายกฎกระทรวงและเปนไปตามนโยบายกระทรวง
อุตสาหกรรม 
   6) นโยบายหรือระเบียบอื่น ๆ เกี่ยวกับเรื่องกรณีพิเศษนอกเหนือจากที่
กําหนดดังกลาว 
  2.12.3.4 จัดทําเอกสาร 
   1) กรณีอนุญาตจัดทําใบ ร.ง. 4 โดยพิมพในใบ ร.ง. 4 ลําดับที่ 1,2 และ 10 
กรณีอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือลําดับท่ี 4, 5 กรณีอนุญาตขยายโรงงาน และจัดทําหนังสือแจง
อนุญาตตามแบบ FAC-F-15 
   2) กรณีไมอนุญาต จัดทําคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน
ตามแบบ FAC-F-16 หรือ คําสั่งไมออกใบอนุญาตขยายโรงงานตามแบบ FAC-F-17  
   3) กรณีเชิญพบหรือขอรายละเอียดเพิ่มเติม จัดทําหนังสือเชิญพบ/ขอ
รายละเอียดตามแบบ FAC-F-18  
  2.12.3.5 เตรียมเอกสารนําเสนอ 

1) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่สั่งพิมพ 
2) จัดแยกเอกสารสวนที่คืนผูขอ และสวนที่จัดเก็บที่หนวยงานใหชัดเจน 
3) กรอกรายละเอียดในใบนําเสนองานตามแบบ FAC-F-11 ใหครบถวน 

2.13    วิธีปฏิบัติงานการเก็บคาธรรมเนียมรายป   FAC-WI-08 (02) 
 2.13.1 ข้ันตอนการดําเนินงานที่เกี่ยวของ 

2.13.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 
2.13.1.2 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 
2.13.1.3 ข้ันตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนด

ชําระ 
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2.13.2 เอกสารที่ใช 
2.13.2.1 ใบแจงการเสียคาธรรมเนียม 
2.13.2.2 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
2.13.2.3 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
2.13.2.4 หนังสือแจงใหมาชําระคาธรรมเนียมรายป 
2.13.2.5 หนังสือแจงเตือนใหมาชําระคาธรรมเนียมรายป (ครั้งท่ี 1) 
2.13.2.6 หนังสือแจงเตือนใหมาชําระคาธรรมเนียมรายป (ครั้งท่ี 2) 

2.13.3 วิธีปฏิบัติงาน 
2.13.3.1 การเก็บคาธรรมเนียมรายป ในคราวแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงาน 

1) ผูแจงการประกอบกิจการโรงงาน เปนผูกรอกใบแจงการเสียคาธรรมเนียม
ทอนบน พรอมลงชื่อกํากับ 

2) พนักงานเจาหนาท่ีผูไดรับการแตงตั้ง ใหเปนผูรับแจงการประกอบ
กิจการโรงงานเปนผูกรอกใบแจงการเสียคาธรรมเนียมทอนลางพรอม
ลงช่ือกํากับ 

3) เจาหนาท่ีคลังรับเงินคาธรรมเนียมตามที่ระบุไวในใบแจงการเสีย
คาธรรมเนียม  ออกใบเสร็จใหผูแจง พรอมเก็บสําเนาใบเสร็จและใบ
แจงการเสียคาธรรมเนียมไวเปนหลักฐาน 

4) พนักงานเจาหนาท่ีตามขอ 3.1.2 เปนผูบันทึกรายละเอียดการชําระ
คาธรรมเนียมรายปใน ร.ง.2 กรณีแจงประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 
2 หรือ ร.ง. 4 ลําดับที่ 9 กรณีแจงประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3 

2.13.3.2 การเก็บคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนดชําระ 
1) ผูประกอบกิจการโรงงานเปนผู ชําระคาธรรมเนียมรายป  โดยยื่น

หลักฐานใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือใบแจงการประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2 พรอมหนังสือเตือนใหมาชําระคาธรรมเนียม
รายปตามแบบ FAC-F-24, FAC-F-25 หรือ FAC-F-26 

2) เจาหนาท่ีคลังดําเนินการเชนเดียวกับขอ 3.1.3 และบันทึกรายละเอียด
การชําระคาธรรมเนียมรายป ในใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน
ลําดับที่ 9 หรือใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
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2.14    วิธีปฏิบัติงานการออกใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน  FAC-MI-09 (02) 
 2.14.1 ข้ันตอนการดําเนินงานที่เกี่ยวของ 

1) ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 
2) ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 

 2.14.2 เอกสารที่ใช 
1) ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
2) ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3 
3) ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
4) ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3 

 2.14.3 วิธีปฏิบัติงาน 
1) การออกใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 

1.1 จัดพิมพแบบ ร.ง.2 ฉบับผูประกอบการ  ฉบับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
และฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรม สําหรับกรุงเทพมหานคร หรือฉบับผูประกอบการ  ฉบับองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  ฉบับสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด  และฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรม  สําหรับ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น ใหครบถวน 

1.2 พนักงานเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูลงช่ือในแบบ ร.ง. 2 ทุกฉบับ 
1.3 ออกเลขที่ใบรับแจง 

2) การบันทึกเพิ่มเติมการแจงสําหรับโรงงานจําพวกที่ 2 
เมื่อมีการแจงโอน แจงเปลี่ยนแปลงสาระในใบแจงการประกอบกิจการโรงงาน

จําพวกที่ 2 (ร.ง.2) ใหบันทึกการเปลี่ยนแปลงดังกลาวใน ร.ง.2 หนา 2 พรอมเจาหนาท่ีลงช่ือกํากับ 
3) การบันทึกใบรับแจงการประกอบกิจการสําหรับโรงงานจําพวกที่ 3 

3.1 กรณีแจงประกอบกิจการโรงงาน  จัดพิมพแบบ ร.ง. 4 ลําดับที่ 3 โดยระบุ
วันที่ แจง และวันเริ่มประกอบกิจการตามที่ระบุในใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3  ท้ังนี้วัน
แจงประกอบกิจการตองกอนวันเริ่มประกอบกิจการไมนอยกวา 15 วัน สวนกําหนดสิ้นอายุใบอนุญาตให
ระบุวันที่ 31 ธันวาคม ของปท่ี 5 นับแตวันที่เริ่มประกอบกิจการ เชน ถาเริ่มประกอบกิจการในป        
พ.ศ. 2546 ไมวาจะเริ่มวันใดก็ตาม ใบอนุญาตจะสิ้นอายุวันที่ 31 ธันวาคม 2550 และพนักงานเจาหนาท่ี   
ท่ีไดรับการแตงตั้งลงชื่อกํากับการแจงในใบ ร.ง.4 ลําดับที่ 3 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 43 

3.2 กรณีแจงประกอบกิจการโรงงานสวนขยาย  จัดพิมพใบ ร.ง.4 ลําดับที่ 6 ระบุ
วันที่แจงและวันเริ่มประกอบกิจการตามที่ระบุในใบแจงฯ ท้ังนี้ วันแจงประกอบกิจการตองกอนวันเริ่ม
ประกอบกิจการไมนอยกวา 15 วัน และเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งลงชื่อกํากับการแจง ใน ร.ง. 4 ลําดับที่ 4 
  หมายเหตุ   กรณีการแจงเริ่มประกอบกิจการเพียงบางสวนใหบันทึกใน ร.ง. 4 ลําดับท่ี 
7 วา “แจงเริ่มประกอบกิจการ/ แจงเริ่มประกอบกิจการสวนขยายครั้งท่ี.......  โดยใชเครื่องจักร..... แรงมา 
เครื่องจักรท่ีเหลือ..แรงมา ขอสงวนสิทธิ์” 

2.15    วิธีปฏิบัติงานการพิจารณาตออายุใบอนุญาต   FAC-MI-10 (02) 
 2.15.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC-PM-03) 
 2.15.2 เอกสารที่ใช 

2.15.2.1 คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 3/1) 
2.15.2.2 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 4) 
2.15.2.3 ใบนําเสนองานามแบบ FAC-F-11 
2.15.2.4 แบบรายงานผลการตรวจโรงงานการขอตออายุใบอนุญาตตามแบบ FAC-F-14 
2.15.2.5 หนังสือคําสั่งใหปรับปรุงแกไขตออายุใบอนุญาต  แบบ FAC-F-19 
2.15.2.6 หนังสือคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต  แบบ FAC-F-20 

 2.15.3 วิธีปฏิบัติงาน 
  2.15.3.1 เมื่อผูรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ยื่นคําขอตออายุกอนวันสิ้นอายุ  
ใบอนุญาตใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมการตออายุ และพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร ตามวิธี
ปฏิบัติงานการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารสําหรับโรงงานจําพวกที่ 3ตามแบบ FAC-WI-06 
และเรียกเก็บคาธรรมเนียมการตออายุ ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ฉบับที่ 7      
(พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 แตถาผูรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุ
หลังวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ แตภายใน 60 วัน นับแตวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ ใหดําเนินการเชนเดียวกัน 
แตเรียกเก็บคาปรับเพิ่มอีกรอยละ 20  ของคาธรรมเนียมการตออายุ 
  2.15.3.2 ตรวจสอบและจัดทําแบบรายงานผลการตรวจโรงงาน ขอตออายุใบอนุญาต
ตามแบบ FAC-F-14 หากโรงงานและเครื่องจักรมีลักษณะถูกตองตามมาตรา 8 กฎกระทรวงที่ออกตาม
ความในมาตรา 8 ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรมที่ออกตามกฎกระทรวงดังกลาวและออกตามความใน
มาตรา 32 และเงื่อนไขที่กําหนดไวในใบอนุญาตใหตออายุใหโดยจัดพิมพเอกสารการตออายุใน (ร.ง. 4) 
ลําดับที่ 3 และเจาหนาท่ีพรอมผูอนุญาตลงชื่อกํากับ 
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  หากตรวจสอบแลวโรงงานยังมีลักษณะไมถูกตองใหสั่งปรับปรุงแกไข ดังตัวอยาง
หนังสือคําสั่งใหปรับปรุงแกไขตามแบบ FAC-F-29 
  เมื่อครบกําหนดการสั่งปรับปรุงแกไขหากตรวจสอบพบวามีการปรับปรุงแกไขแลว   
ใหดําเนินการตออายุให   หากไมมีการแกไขใหมีหนังสือตอบไมอนุญาตดังตัวอยางหนังสือตอบไม
อนุญาตตออายุตามแบบ  FAC-F-20  
  การนําเสนองานใชแบบใบนําเสนองานตามแบบ FAC-F-11 โดยกรอกใบนําเสนอ
ขอมูลในงานใหครบถวน 

2.16    วิธีปฏิบัติงานการพิจารณาขอโอนใบอนุญาต   FAC-MI-11 (00) 
 2.16.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3ตามแบบ FAC-PM-03 
 2.16.2 เอกสารที่ใช 

2.16.2.1 คําขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 3/2) 
2.16.2.2 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4) 

 2.16.3 วิธีปฏิบัติงาน 
2.16.3.1 เมื่อผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหตรวจสอบความครบถวนถูกตองของคําขอ

และเอกสารตามวิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารสําหรับโรงงานจําพวกที่ 3 
แบบ FAC-WI-06 
  2.16.3.2 ใหพิจารณาวามีการยื่นคําขอโอนทันกําหนดหรือไม โดยกําหนดระยะเวลา
ในการยื่นคําขอรับโอนใบอนุญาตมี 2 กรณี คือ 

 1) กรณีการโอนการประกอบกิจการโรงงาน ใหเชา หรือใหเชาซื้อโรงงาน 
หรือขายโรงงาน ตามมาตรา 21 ผูรับโอนการประกอบกิจการโรงงาน ผูเชา หรือผูเชาซื้อโรงงาน หรือ     
ผูซื้อโรงงาน ตองขอรับโอนใบอนุญาตภายใน 7 วัน จากวันที่มีการโอนการประกอบกิจการ ใหเชา หรือ
ใหเชาซื้อโรงงาน หรือขายโรงงาน 

 2)  กรณีการโอนเนื่องจากผูรับใบอนุญาตตาย ใหทายาทหรือผูจัดการมรดก
ยื่นคําขอรับโอนใบอนุญาตภายใน 90 วันนับแตวันที่ผูรับใบอนุญาตเดิมตาย หรือภายในระยะเวลาที่
ไดรับอนุญาตใหขยายเวลาตามความจําเปน 
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  2.16.3.3 เมื่อพิจารณาคําขอและเอกสารครบถวน ผูยื่นคําขอรับโอนใบอนุญาตเปนผูมี
สิทธิในการยื่นและยื่นคําขอภายในระยะเวลาที่กําหนดใหอนุญาตโอนการประกอบกิจการโดยพิมพ
ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 4) ลําดับที่ 8 และใหผูไดรับการมอบหมายเปนผูลงนามอนุญาต 
พรอมพิมพใบ ร.ง. 4 ลําดับที่ 7 ดวยขอความวา “โอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานจาก..................... 
เปน...............ตามคํารองลงวันที่..................................” และใหเจาหนาท่ีลงช่ือกํากับ 
  2.16.3.4 เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลวใหสงคืนใบอนุญาตแกผูขอโดยไมตองเรียกเก็บ
คาธรรมเนียม 

2.17    วิธีปฏิบัติงานการพิจารณาออกใบแทน   FAC-MI-09 (02) 
 2.17.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3  
 2.17.2 เอกสารที่ใช 
  2.1 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง.2) 
  2.2 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4) 
 2.17.3 วิธีปฏิบัติงาน 
  2.17.3.1 การออกใบแทนใบอนุญาตกรณีใบอนุญาตสูญหายทั้งใบ 
   1) ใหจัดทําใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  (ร .ง .4) เฉพาะฉบับ            
ผูประกอบกิจการโดย 
    1.1 พิมพขอความใน ร.ง.4 ฉบับผูประกอบกิจการ เหมือนขอความใน 
ร.ง.4 ฉบับที่เก็บที่ อปท.ยกเวน ชอง ท่ี............./........................, วันที่..........เดือน........................พ.ศ. และ
ลงช่ือ……………. ผูอนุญาตในลําดับที่ 1 ไมตองพิมพขอความ 
    1.2 ชองการลงชื่อ ของเจาหนาท่ีและหรือผูอนุญาตใน ร.ง.4 ลําดับท่ี 2-10 
ใหพิมพช่ือและตําแหนง (ถามี) ของผูท่ีลงนามไวเดิม เชน 
     -  การลงชื่อเจาหนาท่ี ในลําดับที่ 2 
      ลงช่ือ นายสมบัติ   ใหมเอี่ยม เจาหนาท่ี 
        (หัวหนางาน 2.5) 
     - การลงชื่อ ในลําดับที่ 3 
      ลงช่ือ นายสมบัติ ใหมเอี่ยม เจาหนาท่ี 
        (หัวหนางาน 2.5) 



มาตรฐานการกํากับดูแลโรงงาน 

46 บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

 เจาหนาท่ี ผูอนุญาต 
 นายสมบัติ ใหมเอี่ยม 

วิศวกรตรวจโรงงาน 
นายสุเทพ  บูรณวิทยานนท 
หัวหนาฝายควบคุมโรงงาน 2 
กองควบคุมโรงงาน 
ผูไดรับมอบหมายใหออกใบอนุญาต 

    -       การลงชื่อในลําดับที่ 7 

ครั้งท่ี สาระสําคัญของการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับโรงงาน เจาหนาท่ี 
1. (พิมพขอความเชนเดียวกับที่ระบุใน ร.ง.4 ฉบับที่เก็บท่ี อปท.) นายสมบัติ  ใหมเอี่ยม 

หัวหนางาน 2.5 

    -       การลงชื่อในลําดับที่ 9 

 เจาหนาท่ี 
 นายสมจิตร กลมปลื้ม 

วิศวกรตรวจโรงงาน 
 นางอาภรณ  ชุมช่ืน 

เจาหนาท่ีธุรการ 
 นางนฤมล  มูลพรอม 

  2) ใหพิมพใบ ร.ง.4 ฉบับ ท่ีเก็บท่ี อปท. และฉบับผูประกอบกิจการ 
ลําดับที่ 7 เพิ่มขอความวา 
 

ครั้งท่ี สาระสําคัญของการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับโรงงาน เจาหนาท่ี 
..... ไดออกใบแทนใบอนุญาตใหตามคํารองลงวันที่......

เดือน........พ.ศ..........ซึ่งเดิมผูอนุญาต
คือ................................... อนุญาตเมื่อวันที่............
เดือน..............................พ.ศ.......................... 
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  หมายเหตุ    ผูอนุญาตใหพิมพ ช่ือและตําแหนง  เชน  “นายรัชดา  สิงคาลวณิชย 
ผูอํานวยการกองควบคุมโรงงาน” โดยไมตองพิมพประโยควา ผูไดรับมอบหมายใหออกใบอนุญาต และ
พิมพวัน/เดือน/ป ท่ีออกใบอนุญาตเดิม ตามที่ระบุใน ร.ง.4 ฉบับ กรอ. ลําดับที่ 1 
   3) ประทับตรา “ใบแทน” ดวยตัวอักษรสีแดงกึ่งกลางดานบน เฉพาะใบ 
ร.ง.4 ฉบับใบแทน ทุกลําดับ 
   4) เจาหนาท่ีลงช่ือกํากับขอความที่เพิ่มเติมใน ร.ง.4 ลําดับท่ี 7 ฉบับ ท่ีเก็บ
ท่ี องคกรปกครองสวนทองถิ่น และ ฉบับใบแทน 
   5)  หัวหนาสวนงานเปนผูลงนาม และประทับตราหัวหนาสวนงาน ไมใช
ตราผูไดรับ มอบหมายใหออกใบอนุญาต ใน ร.ง.4 ฉบับใบแทน ลําดับที่ 1 
   6)  ออกเลขที่ และลงวันที่ออกใบแทนในลําดับที่ 1 ใหม โดยเลขที่ใบแทน
ใชรหัส ท............................/.......................... 
  2.17.3.2  การออกใบแทนใบอนุญาตกรณีใบอนุญาตสูญหายเปนบางลําดับ 
   1)  ใหจัดพิมพใบ ร.ง.4 ฉบับผูประกอบกิจการ เฉพาะลําดับที่สูญหาย ใหมี 
ขอความเชนเดียวกับใบ ร.ง.4 ฉบับ ท่ีเก็บที่ องคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยพิมพชองการลงชื่อของ
เจาหนาท่ี และหรือผูอนุญาต เชนเดียวกับขอ 2.7.3.1 (2) 
   2) ใหพิมพใบ ร.ง.4 ท้ังฉบับ ท่ีเก็บที่ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และ 
ฉบับผูประกอบกิจการ ลําดับที่ 7 โดยระบุ ขอความวา “ไดออกใบแทนใบอนุญาต ลําดับที่...........ตามคํารอง
ลงวันที่............เดือน..……......พ.ศ. ...........” 
   3)  ประทับตรา “ใบแทน” ดวยตัวอักษรสีแดง กึ่งกลางดานบนของใบแทน 
ทุกลําดับที่จัดพิมพ 
   4)  เจาหนาท่ี ลงช่ือใน ร.ง.4 ลําดับที่ 7 ท้ังฉบับ ท่ีเก็บที่ องคกรสวน
ปกครองทองถิ่น และฉบับใบแทน 
   5)  กรณีสูญหายลําดับท่ี 1 ใหถือวาเปนการสูญหายทั้งฉบับ 
  2.17.3.3  การตัดสําเนาใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
   1)  ใหพิมพใบ ร.ง.2 ฉบับผูประกอบกิจการ ขอความเชนเดียวกับฉบับที่
เก็บที่ องคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกประการ รวมท้ังช่ือและตําแหนงเจาหนาท่ีผูรับแจงเดิมดวย 
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   2)  ใหพิมพใบ ร.ง.2 ท้ังฉบับผูประกอบกิจการ และ ฉบับที่เก็บที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ในหนาบันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ วา “ไดคัดสําเนาใหตามคําขอลงวันที่.................”… 
   3)  ใหประทับตรา “สําเนา” บน ร.ง.2 ฉบับผูประกอบกิจการ กึ่งกลาง
ดานบนเหนือครุฑ 
   4)  ใหผูรับแจงลงช่ือและประทับตราในหนาบันทึกการเปลี่ยนแปลง       
ท้ัง 2 ฉบับ 


