
 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 
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บทที่  2 
ข้ันตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

 
2.1    ขั้นตอนการดําเนินการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1   FAC-PM-01 (01)   
 2.1.1.  ขอบเขต 
  การสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 เปนการดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับการ
ถายโอนโดยดําเนินการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 ในพื้นที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
แตละแหงซึ่งรวมทั้งโรงงานจําพวกที่ 1 ท่ีไดรับขอมูลเบื้องตนจากกรมโรงงานอุตสาหกรรมและโรงงาน
จําพวกที่ 1 ท่ีเกิดข้ึนใหม หรือเลิกกิจการภายหลัง รวมถึงการออกหนังสือแจงผลการสํารวจโรงงานเปน
โรงงานจําพวกที่ 1 และหนังสือแจงผลฯ ไมเปนโรงงาน และการสรุปขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 แจง
สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด หรือกรมโรงงานอุตสาหกรรม ในสวนของการตรวจสอบสั่งการเปน
หนาท่ีของสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 2.1.2   นิยาม 
  โรงงานจําพวกที่ 1 หมายถึง โรงงานจําพวกที่ 1 ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535  
  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.) หมายถึง  กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา  เทศบาล 
และองคการบริหารสวนตําบล 
  สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด (สอจ.) หมายถึง สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นตั้งอยู 
 2.1.3.   ข้ันตอนการดําเนินการ 

2.1.3.1 กรมโรงงงานอุตสาหกรรม สงขอมูลโรงงาน
จําพวกที่ 1 ตามแบบบัญชีขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1  
ตามแบบ  FAC-F-01ใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นตางๆ พรอมหนังสือมอบหมาย 

2.1.3.2 องคกรปกครองสวนทองถิ่นสํารวจขอมูลโรงงาน
จําพวกที่ 1 แจงผลการสํารวจ  

   กรณีสํารวจพบเปนโรงงาน  จําพวกที่  1      
ใหแจงผูประกอบการทราบตามแบบ  FAC-F-03   

 

สงขอมูล 

 

สํารวจขอมูล 
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   กรณีสํารวจพบไมเปนโรงงาน  ใหแจงตาม
แบบ FAC-F-04   

   พรอมจัดทําแบบสํารวจตามแบบ FAC-F-02 
และออกเลขทะเบียนโรงงานตามแบบ FAC-WI-04   
หมายเหตุ    การประเมินแรงมาเครื่องจักร เพื่อ
พิจารณาการเปนโรงงานจําพวกที่ 1 เปนไปตาม 
แบบ FAC-WI-03 

2.1.3.3 องคกรปกครองสวนทองถิ่นสรุปผลการสํารวจ
ใหสํานักอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงาน
(กรอ.) อุตสาหกรรมเดือนละ 1 ครั้ง ตามแบบ 
FAC-WI-01 

2.1.3.4 สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดแจงผลขอมูล
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 การรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 และการรับชําระคาธรรมเนียม
รายปของโรงงานจําพวกที่ 2 ท่ีแจงประกอบกิจการโรงงาน 
  2.2.1.2 การรับแจงโอน เปลี่ยนแปลงสาระในใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน
จําพวกที่ 2 แจงเลิกและการแจงในเรื่องตางๆ ของผูประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
  ท้ังนี้ เฉพาะโรงงานจําพวกที่ 2 ในพื้นที่ของ องคกรปกครองสวนทองถิ่น แตละแหง
รวมถึงการสงเรื่องให สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
  ในสวนของการตรวจสอบ และสั่งการหลังการรับแจงเปนหนาท่ีของ สํานักงาน
อุตสาหกรรมจังหวัดหรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 2.2.2 นิยาม 
  โรงงานจําพวกที่ 2 หมายถึง โรงงานจําพวกที่ 2 ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535  

 

สรุปผลแจง กรอ./สอจ. 

 

สอจ.แจงผลให กรอ. 
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  ร.ง. 1 หมายถึง ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2  
  ร.ง. 2 หมายถึง ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
 2.2.3 ข้ันตอนการดําเนินการ 

2.2.3.1 กรมโรงงานอุตสาหกรรมจัดสงเอกสารเกี่ยวกับ
โรงงานจําพวก ท่ี 2 ให กรุงเทพมหานครและ 
สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดจัดสงเอกสาร
เกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 ให องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอื่นๆ เอกสารที่จัดสง ไดแก สําเนา
ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2  

  1. แบบ ร.ง. 1 และใบรับแจงการประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2  

  2. แบบ ร.ง.2 ฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรม  
กรณีกรมโรงงานอุตสาหกรรมเปนผูจัดสง หรือ
ฉบับสํ านักงานอุตสาหกรรมจั งหวัด  กรณี
สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเปนผูจัดสงตัวจริง 

2.2.3.2 องคกรปกครองสวนทองถิ่น จัดเก็บเอกสารที่ไดรับ 
2.2.3.3 เมื่อมีการแจงในเรื่องตาง ๆ ของโรงงานจําพวกที่ 2 

เขามาใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น รับเรื่อง
แจงดังกลาวและตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ของใบแจงและเอกสารอื่น ๆ ตามแบบ FAC-WI-05 
การประเมินแรงมาเครื่องจักรเพื่อพิจารณาการ
เปนโรงงานจําพวกที่ 2 เปนไปตาม  FAC-WI-03 

2.2.3.4 กรณีการแจงประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
เมื่อรับใบแจงแลว องคปกครองสวนทองถิ่น 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตามแบบ 
FAC-WI-05 และเรียกเก็บคาธรรมเนียมรายป 
ตามแบบ FAC-WI-08 

2.2.3.5 องคกรปกครองสวนทองถิ่น ดําเนินการในกรณี
ตางๆ ดังนี้ 

 

ออกใบรับแจง/บันทึกการแจง 

 

สงแฟมเร่ืองเดิม 

 

จัดเก็บแฟมเร่ืองเดมิ 

 

รับเรื่องแจง 

 

รับชําระคาธรรมเนียมรายป 
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1) การแจงประกอบกิจการดําเนินการ ตามแบบ 
FAC-WI-09 ท้ังนี้ ในการรับแจงการประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ใหออกเลขทะเบียน
โรงงาน ตามแบบ FAC-WI-04 และใหออก
ใบรับแจงเปนไปตามแบบ FAC-WI-04 

2)    การคัดสําเนาใหดําเนินการตามแบบ FAC-
WI-12   

3) การแจงโอน แจงเปลี่ยนชื่อหรือเปลี่ยนแปลง
อื่นๆ ใหบันทึกใน ร.ง. 2 หนา 2  

4) การแจงเลิกใหเรียกคืนใบ ร.ง. 2 โดยตรวจสอบ
ใหแนใจวาผูประกอบการไดชําระคาธรรมเนียม
รายปครบถวนถูกตองแลว  

2.2.3.6 องคกรปกครองสวนทองถิ่นสรุปผลการดําเนินการ
แจงใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม สําหรับโรงงาน
ในกรุงเทพมหานคร หรือสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด สําหรับโรงงานในสวนภูมภาคตามแบบ 
FAC-WI-01 

2.2.3.7 สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดแจงผลการรับแจง
การประกอบกิจการโรงงานขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใหกรมโรงงานอุตสาหกรรมตาม
แบบ FAC-WI-02 

2.3    ขั้นตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3  FAC-PM-03 (02)   
 2.3.1 ขอบเขต 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 มีขอบเขตเกี่ยวกับการอนุญาตและ
การรับแจงสําหรับโรงงานจําพวกที่ 3 ประเภทที่ไดรับมอบหมายในพื้นที่ขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแตละแหงรวมถึงการตรวจสอบเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต สวนการตรวจสอบสั่งการ
ภายหลังการอนุญาตหรือการแจงเปนหนาท่ีของสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือ กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

 

สรุปผลแจง สอจ./กรอ. 

 

สอจ.แจงผลให 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 กรมโรงงานอุตสาหกรรมแยกแฟมเรื่องเดิม
โรงงานประเภทที่ถายโอนสงใหกรุงเทพมหานคร 
และสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด แยกแฟม
เรื่องเดิมโรงงานประเภทที่ถายโอนสงให องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นอื่นๆ  

 เอกสารที่จัดสงไดแก 
1) ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานฉบับ        

กรมโรงงานอุตสาหกรรม  กรณีกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมเปนผูจัดสง หรือฉบับสํานักงาน
อุ ตสาหกรรมจั งหวั ด  กรณีสํ านั ก ง าน
อุตสาหกรรมจังหวัดเปนผูจัดสง 

2) คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน    
หรือคําขอตออายุใบอนุญาตครั้งลาสุด กรณี
มีการตออายุใบอนุญาต 

3)    คําขอรับใบอนุญาตขยายโรงงานครั้งลาสุด 
กรณีมีการขยายโรงงาน 

2.3.3.2 องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บแฟมเรื่องเดิม
ท่ีไดรับ 

2.3.3.3 เมื่อมีการยื่นขออนุญาต เจาหนาท่ี องคปกครอง
สวนทองถิ่นตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ของคําขอและเอกสารประกอบตามแบบ FAC-
WI-06 

2.3.3.4 กรณีการขออนุญาตที่ตองใชแฟมเรื่องเดิม เชน 
ขออนุญาตขยาย ตออายุ โอนใบแทน เปนตน    
ใหแนบแฟมเรื่องเดิม 

 

สงแฟมเร่ืองเดิม 

 

จัดเก็บแฟมเร่ืองเดมิ 

 

รับคําขอ 

 

แนบแฟมเร่ืองเดิม 
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2.3.3.5 พิจารณาเรื่องราวการขออนุญาต ดังนี้ 
1) การขออนุญาตประกอบกิจการ/ขยายโรงงาน

ดําเนินการตามแบบ FAC-WI-07 
2) การแจงประกอบกิจการโรงงาน ดําเนินการ

ตามแบบ FAC-WI-09 
3) การขอตออายุใบอนุญาตดําเนินการตามแบบ 

FAC-WI-10 
4)  การขอรับโอนใบอนุญาตดําเนินการตาม

แบบ FAC-WI-11 
5) การขอใบแทนใบอนุญาตดําเนินการตาม

แบบ FAC-WI-12 
 หมายเหต ุ 1. การประเมินแรงมาเครื่องจักร เพื่อ 

พิจารณาการเปนโรงงานจําพวกที่ 3 หรือการ
ขยายโรงงานเปนไปตามแบบ FAC-WI-03  

   2. การออกเลขทะเบียนโรงงานและ
เลขที่ใบอนุญาตเปนไปตามแบบ FAC-WI-04 

   3. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงาน ใบอนุญาตขยายโรงงานและใบแทน
ใบอนุญาตใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตดวย 
สวนการตออายุใบอนุญาตใหเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
เมื่อไดรับคําขอตออายุ 

2.3.3.6 องคกรปกครองสวนทองถิ่นสรุปผลการดําเนินการ
ใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม สําหรับโรงงานใน 
กรุงเทพมหานครหรือสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด  สําหรับโรงงานในสวนภูมิภาคตามแบบ 
FAC-WI-01 

2.3.3.7 สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดแจงผลการออก
ใบอนุญาตขององคกรปกครองสวนทองถิ่นให
กรมโรงงานอุตสาหกรรมตามแบบ FAC-WI-02 

 

พิจารณาดําเนินการ 

 

สรุปผลแจง สอจ. 

 

แจงผลให กรอ. 
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2.4    ขั้นตอนการดําเนินการรับเรื่องรองเรียนโรงงาน   FAC-PM-04 (02)   
 2.4.1 ขอบเขต 
  การรับแจงเรื่องรองเรียนโรงงาน เปนการดําเนินการเกี่ยวกับการรับเรื่องรองเรียน
โรงงานหรือการสํารวจ รวบรวมขอมูลการกอเหตุเดือดรอนของโรงงาน  การเก็บประวัติการรองเรียน
โรงงาน ในพื้นที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหง และการประสานกับสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด หรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม  ในการตรวจสอบโรงงาน  
  การสั่งการและการดําเนินคดีโรงงาน  เปนหนาท่ีของสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
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 กรณีการรองเรียนใหจัดทําแบบรับเรื่องรองเรียน
ตามแบบ FAC-F-21 กรณีพบเห็นโรงงานอาจกอเหตุ
เดือดรอนใหบันทึกขอมูล ตามแบบ FAC-F-22 

2.4.3.2 รวบรวมขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับโรงงานตามขอ 1 
วาเปนโรงงานอะไร เคยถูกรองเรียนหรือไม 

2.4.3.3 ประสานแจงเรื่องให สํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด /กรมโรงงานอุตสาหกรรม เพื่อนัดวัน
ตรวจสอบรวมกัน หากเปนเรื่องดวน ควรประสาน
โดยทางโทรศัพทหรือโทรสาร  การแจงใชแบบ 
FAC-F-23 

2.4.3.4 องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รวมตรวจสอบ
โรงงาน กับสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด หรือ
กรมโรงงานอุตสาหกรรม หากพบวาโรงงาน
ไมไดกอ เหตุ เดือดรอนและไมผิดกฎหมาย        
ใหยุติเรื่อง 

รับขอรองเรียน/พบเห็นโรงงาน
อาจกอเหตุเดือดรอน 

 

รวบรวมขอมูลเบื้องตน 

 

ประสาน สอจ. / กรอ.  

 

ตรวจสอบ 
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2.4.3.5 กรณีโรงงานกอเหตุเดือดรอน หรือกระทําผิด
กฎหมาย สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดและ/
หรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม จะดําเนินการสั่ง
ปรับปรุงแกไขและหรือดําเนินคดี 

2.4.3.6 องคกรปกครองสวนทองถิ่นรวมกับสํานักงาน
อุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงานอุตสาหกรรม
ตรวจติดตามผลการสั่งการ หากโรงงานปรับปรุง
แกไขแลวใหยุติเรื่อง  หากยังไมปรับปรุงแกไข 
สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมจะดําเนินการตอตามที่กฎหมาย
กําหนด  

2.5 ขั้นตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนดชําระ 
 FAC-PM-05 (01)   
 2.5.1 ขอบเขต 
  การรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนดชําระ เปนการดําเนินการ
สําหรับโรงงานจําพวกที่ 2 และโรงงานจําพวกที่ 3 ประเภทที่ไดรับมอบหมายในพื้นที่ขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแตละแหง ตั้งแต การแจงเตือนโรงงานกอนครบกําหนดชําระ  กระทั่งถึงการเตือน
โรงงานที่มิไดมาชําระคาธรรมเนียมรายป  และสงรายชื่อโรงงานที่ยังคางชําระใหสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด หรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรมดําเนินการตอไป 
 2.5.2 นิยาม 
  คาธรรมเนียมรายป หมายถึง คาธรรมเนียมท่ีผูประกอบการตองชําระตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 8 (พ.ศ.2535) 
 2.5.3   ข้ันตอนการดําเนินการ 

2.5.3.1 รวบรวมรายชื่อโรงงานที่จะครบกําหนด
ชําระ 

 คาธรรมเนียมรายปในเดือนถัดไป 
 

 

ตรวจติดตามผล 

 

สั่งการ 

รวบรวมรายชื่อโรงงานที่ครบ
กําหนด 
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2.5.3.2 จัดทําหนังสือแจงผูประกอบการใหมาชําระ
ค าธรรมเนี ยมตามแบบ  FAC-F-09  และส ง
ลวงหนาใหโรงงานตามรายชื่อในขอ ภายในวันที่ 
15 ของทุกเดือนกอนเดือนที่ครบกําหนดชําระ 

2.5.3.3 เมื่อผูประกอบการมาชําระคาธรรมเนียมรายป   
ใหจัดเก็บคาธรรมเนียม ตามแบบ FAC-WI-08
หากไมมาชําระใหจัดทําหนังสือเตือนครั้งท่ี 1 
ตามแบบ FAC-F-25 ในวันที่ 15 ของเดือนถัดจาก
เดือนที่ครบกําหนดชําระโดยแจงกําหนดใหมา
ชําระมาเปน 15 วัน 

2.5.3.4 เมื่อครบกําหนดที่เตือนใหมาชําระตามขอ 2.5.3.3
รวบรวมรายชื่อโรงงานที่ยังคางชําระคาธรรมเนียม
รายป แลวจัดทําหนังสือเตือน ครั้งท่ี 2 (ครั้ง
สุดทาย)ภายใน 7 วัน โดยแจง กําหนดใหมาชําระ
ภายใน 15 วัน ตามแบบ FAC-F-26 

2.5.3.5 เมื่อครบกําหนดที่เตือนใหมาชําระตามขอ 2.5.3.4 
รวบรวมรายชื่อโรงงานที่ยังคางชําระคาธรรมเนียม
รายป จัดทําหนังสือสงใหสํานักงานอุตสาหกรรม
จังหวัดหรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม ตามแบบ 
FAC-F-27 พรอมแนบหลักฐานสําเนาหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 1 ตามแบบ FAC-F-25 และหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 2 (ครั้งสุดทาย) ตามแบบ FAC-F-26 
ไปดวย 

2.6    วิธีปฏิบัติงานการสรุปผลการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  FAC-MI-01 (02)    
 2.6.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 

2.6.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1  
แบบ FAC – PM – 01 
2.6.1.2 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 แบบ FAC-PM-02 

 

ออกหนังสือเตือนครั้งที่ 2 (คร้ัง
สุดทาย) 

 

แจงชื่อโรงงานที่คางชําระ 
คาธรรมเนียมรายป 

ออกหนังสือแจงผูประกอบการ 
(กอนครบกําหนด) 

 

ออกหนังสือเตือนครั้งที่ 1
โรงงานที่ไมมาชําระ 
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2.6.1.3 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC-PM-03 
2.6.1.4 ข้ันตอนการดําเนินการรับเรื่องรองเรียนโรงงาน แบบ FAC-PM-04 
2.6.1.5 ข้ันตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนด

ชําระ  แบบ FAC-PM-05 
 2.6.2 เอกสารที่ใช  
  2.6.2.1 แบบสํารวจขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1  แบบ FAC-F-02 
  2.6.2.2 หนังสือแจงผลการสํารวจโรงงานเปนโรงงานจําพวกที่ 1 แบบ FAC-F-03 
  2.6.2.3 หนังสือแจงผลการสํารวจโรงงานไมเปนโรงงาน แบบ FAC-F-04 
  2.6.2.4  ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง. 1) 
  2.6.2.5 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที ่2 (ร.ง. 2) 
  2.6.2.6 คําขอรับใบอนุญาต (ร.ง. 3) 
  2.6.2.7 คําขอตออายุใบอนุญาต (ร.ง. 3/1) 
  2.6.2.8  คําขอรับโอนใบอนุญาต (ร.ง. 3/2) 
  2.6.2.9   ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 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 ใบแจงท่ัวไป 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 องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําหนังสือแจงสรุปผลงาน
ของเดือนที่ผานมา ตามแบบ FAC-F-28 สงให กรมโรงงานอุตสาหกรรม/ สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
โดยแนบเอกสารสรุปและรายละเอียดการดําเนินการในแตละเรื่อง ดังนี้ 
  2.6.3.1 ภารกิจการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 ตามขั้นตอนการ
ดําเนินการสํารวจและจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 ตามแบบ FAC-F-01 จะสรุปผลโรงงานจําพวกที่ 1 
ท่ีไดสํารวจและจัดทําขอมูลาตามแบบ FAC-F-29 พรอมแนบแบบ FAC-F-02 และ FAC-F-03 ของทุกโรง
ท่ีปรากฏชื่อในแบบ FAC-F-29  
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   สําหรับกรุงเทพมหานคร ใหสงแบบ FAC-F-02 และแบบ FAC-F-03 แก กรม
โรงงานอุตสาหกรรมโรงงานละ 1 ชุด องคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหสงแบบ FAC-F-02   จํานวน 2 ชุด 
และแบบ FAC-F-03   จํานวน 1 ชุด แกสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
  2.6.3.2 ภารกิจการรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ตามขั้นตอนการ
ดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2  ตามแบบ FAC-F-02 จะสรุปขอมูลโรงงานจําพวกที่ 2 ท่ีไดมาแจง
ในเรื่องตางๆ ไดแก แจงประกอบกิจการโรงงาน แจงโอน และแจงในเรื่องอื่น ๆ เชน แจงเปลี่ยนแปลง
แรงมาเครื่องจักร ฯลฯ ตามแบบ FAC-F-03 พรอมแนบ ร.ง. 1 กรณีแจงประกอบกิจการ หรือ FAC-F-08 
กรณีแจงในเรื่องอื่นๆ และ ร.ง. 2 ท่ีไดมีการบันทึกรับแจงไวแลว ของทุกโรงที่ปรากฏชื่อในแบบ FAC-F-03  
   สําหรับ กรุงเทพมหานครใหสง ร.ง. 1 หรือ/แบบ FAC-F-08 จํานวน 1 ชุด 
และ ร.ง. 2 ฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรมใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม องคกรปกครองสวนทองถิ่น    
ใหสง 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 จะสรุปขอมูลโรงงานจําพวกที่ 3 ท่ีไดมาขออนุญาตหรือมา
แจงในเรื่องตาง ๆ ตามแบบ FAC-F-31 พรอมแนบเอกสารของแตละโรงงาน 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) กรณีการตออายุใบอนุญาต 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) กรณีรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน แนบใบแจงการประกอบกิจการ

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

6) กรณีรับแจงการประกอบกิจการโรงงานสวนขยาย แนบแบบ FAC-F-06 
และสําเนา ร.ง. 4 ลําดับที่ 1,6  กรณีมีการบันทึกใน ร.ง. 4 ลําดับท่ี 7 แนบ
สําเนาลําดับที่ 7 ดวย 

7) กรณีอื่น ๆ เชน แจงเปลี่ยนชื่อ ขอใบแทน ฯลฯ แนบคําขอท่ัวไปตามแบบ 
FAC-F-07 หรือใบแจงท่ัวไปตามแบบ FAC-F-08 แลวแตกรณี และสําเนา 
ร.ง. 4 ลําดับที่ 1 และ 7 สําหรับ กทม. ใหจัดสง 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  แลวแตกรณี จํานวน 1ชุด  
พรอม ร.ง. 4  ฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรม หรือสําเนา ร.ง. 4 ลําดับที่
ดําเนินการ 1 ชุดใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม สวนเทศบาลนครใหจัดสง 
ร.ง. 3 ร.ง. 3/1 ร.ง. 3/2 แบบ FAC-F-06  FAC-F-07 หรือ FAC-F-08 
แลวแตกรณี จํานวน 2 ชุด ใหสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด  

  นอกจากนั้นใหสรุปคาธรรมเนียมใบอนุญาตที่จัดเก็บไดในแบบ FAC-F-28  
  2.6.3.4 ภารกิจการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนโรงงาน ตามขั้นตอนการดําเนินการ
รับเรื่องรองเรียนโรงงานตามแบบ FAC-F-04 สรุปเฉพาะจํานวนเรื่องรองเรียนที่ไดรับหรือไดสํารวจพบ
โรงงานกอเหตุเดือดรอนในแบบ FAC-F-28 จํานวน 1 ชุด โดยไมตองสงเอกสารเพิ่มเติม 
  2.6.3.5 การดําเนินการตามขั้นตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายป โรงงาน
ท่ีครบกําหนดชําระตามแบบ FAC-PM-04 สรุปเฉพาะจํานวนโรงงานที่มาชําระคาธรรมเนียมรายป และ
จํานวนเงินคาธรรมเนียมรายปท่ีไดรับในแบบ FAC-F-28 จํานวน 1 ชุด โดยแยกเปนโรงงานจําพวกที่ 2 
และจําพวกที่ 3 โดยไมตองสงเอกสารเพิ่มเติม 

2.7    วิธีปฏิบัติงานการสรุปผลแจงกรมโรงงานอุตสาหกรรม และสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 

 2.7.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
2.7.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการสํารวจและจําทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 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 ข้ันตอนการดําเนินการรับเรื่องรองเรียนโรงงาน  แบบ FAC-PM-04 
2.7.1.5 ข้ันตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงที่ครบกําหนดชําระ  

แบบ FAC-PM-05 
 2.7.2 เอกสารที่ใช  

2.7.2.1 บัญชีสรุปผลการดําเนินการโดย อปท. ของ สอจ.  แบบ FAC-F-33 
2.7.2.2 แบบสํารวจขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 แบบ FAC-F-02 
2.7.2.3 ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2  (ร.ง. 1) 
2.7.2.4 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2  (ร.ง. 2) 
2.7.2.5 คําขอรับใบอนุญาต (ร.ง. 3) 
2.7.2.6 คําขอตออายุใบอนุญาต  (ร.ง. 3/1) 
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2.7.2.7 คําขอรับโอนใบอนุญาต (ร.ง. 3/2) 
2.7.2.8 ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3  แบบ FAC-F-06 
2.7.2.9 คําขอท่ัวไป แบบ FAC-F-07 
2.7.2.10 ใบแจงท่ัวไป แบบ FAC-F-08 

 2.7.3 วิธีปฏิบัติงาน  
  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดจะสรุปผลการดําเนินการ
ขององคปกครองสวนทองถิ่น ในจังหวัดตามแบบ FAC-F-33 พรอมสงเอกสารประกอบ ดังนี้ 
  2.7.3.1 โรงงานจําพวกที่ 1 ใหสงแบบสํารวจขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 ตามแบบ FAC-
PM-02 ท่ีไดรับจาก องคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกโรงงาน  
  2.7.3.2  โรงงานจําพวกที่ 2 ใหสง ร.ง. 1 และ ร.ง .2 ฉบับ กรอ. ของทุกโรงงานที่ไดรับ
จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม  
  2.7.3.3  โรงงานจําพวกที่ 3  
   1) การอนุญาตประกอบกิจการโรงงานใหสง ร.ง. 3  และ ร.ง. 4 ฉบับ กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม ของทุกโรงงานที่ไดรับจากองคปกครองสวนทองถิ่นใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
   2)  การอนุญาต รับแจง หรือกรณีอื่นๆ ใหสงคําขอ ใบแจง หรือคํารอง พรอม
สําเนา ร.ง. 4 ของทุกโรงงานแตละโรงที่ไดรับจากองคปกครองสวนทองถิ่นใหกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
  2.7.3.4  โรงงานเลิกประกอบกิจการ ใหสงสําเนาตามแบบ FAC- F-32 

2.8    วิธีปฏิบัติงานการประเมินแรงมาเคร่ืองจักร  
 2.8.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  2.8.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 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  กรณีเครื่องจักรใชมอเตอรขับใหประเมินแรงมาของมอเตอร 
   โดยปกติมอเตอรจะมีปาย (name plate) ท่ีระบุแรงมาไว อาจจะระบุเปนแรงมา
หรืออักษรยอวา HP  ไวโดยตรง หรือระบุเปนกิโลวัตต หรืออักษรยอวา KW  
   กรณีระบุกําลังมอเตอรเปนกิโลวัตตใหแปลงกําลังมอเตอรเปนแรงมา โดย 
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   แรงมามอเตอร  =  จํานวนกิโลวัตต 
             0.746 
   หรือ       HP      =    KW  
           0.746 
   ถาระบุกําลังมอเตอรเปนวัตต (W) ใหแปลงเปนแรงมาโดย 
   แรงมา              =    วัตต 
            746 
   หรือ   HP =      W 
            746 
   ถาเครื่องจักรมีมอเตอรขับหลายตัว แรงมาเครื่องจักรคือผลรวมแรงมาของ
มอเตอรทุกตัว 
  2.8.2.2 กรณีเครื่องจักรไมไดใชมอเตอรขับใหประเมินแรงมาเปรียบเทียบของ
เครื่องจักร ดังนี้ 
   1) เครื่องใชไฟฟาท่ีเกี่ยวกับความรอน เชน เตารีด heater 
            แรงมาเปรียบเทียบ = VxAx0.8x0.6   เมื่อใชไฟ 2 สาย (220 โวลท) 
                                                                                             746 
       = VxAx1.732x0.8x0.6 เมื่อใชไฟ 3 สาย (380 โวลท) 
                                                                   746 
             เมื่อ  V   คือ ความตางศักยไฟฟา หนวยเปนโวลท (Volt) 
                    A   คือ กระแสไฟฟา หนวยเปนแอมแปร (Amp) 
     W  คือ พลังงาน หนวยเปนวัตต (W) 
                                  หมายเหตุ : W=V x A  
   2)  เครื่องเชื่อมไฟฟา ประเมินแรงมาเปรียบเทียบจากขนาดกระแสที่ใชสูงสุด
ของเครื่อง ดังนี้ 
    100 แอมแปร  = 5.5  แรงมา 
    150 แอมแปร  = 8     แรงมา 
    200 แอมแปร  =  11   แรงมา 
    250 แอมแปร  =   14   แรงมา 
    300 แอมแปร  =  17   แรงมา 
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   3) เครื่อง Spot Welding ประเมินแรงมาเปรียบเทียบ ดังนี้ 
  แรงมาเปรียบเทียบ =  V x A x 0.8 x 0.2  
                             0.746 

   4) เตาอบ 
    เตาอบทั่วไปประเมินแรงมาเปรียบเทียบจากปริมาตรภายนอก (กวาง x 
ยาว x สูง) โดยประเมินปริมาตร 1 ลูกบาศกเมตร = 2 แรงมา ไมวาจะใชอะไรเปนเชื้อเพลิง ยกเวน        
เตาอบไฟฟา  ซึ่งทราบคา KW แลวจะประเมินแรงมาเปรียบเทียบตามขอ 1  
   หมายเหตุ 1) กรณีเตาอบไม ประเมินแรงมาเปรียบเทียบ 1 ลูกบาศกเมตร = 

0.2  แรงมา 
 2) กรณีเตาบมใบยาสูบประเมินแรงมาเปรียบเทียบ 1 ลูกบาศกเมตร 

=  0.15 แรงมา 
   5) เตาอั้งโลหรือเตาดินเผาทั่วไป 

       ประเมินจากเสนผานศูนยกลางโดยเฉลี่ยของเตา ดังนี้ 
5.1 เสนผานศูนยกลางโดยเฉลี่ยของเตาไมเกิน 40 เซนติเมตร ประเมิน

แรงมาเปรียบเทียบเตาละ 0.25 แรงมา 
5.2 เสนผานศูนยกลางโดยเฉลี่ยของเตามากกวา  40 เซนติเมตร แตไมเกิน 

100  เซนติเมตร ประเมินแรงมาเปรียบเทียบเตาละ 0.5 แรงมา 
5.3 ถาเสนผานศูนยกลางโดยเฉลี่ยของเตามากกวา 100 เซนติเมตรขึ้นไป

ประเมินแรงมาเตาละ 2 แรงมา 
   6) เครื่องเชื่อมกาซ 
    ประเมินแรงมาเปรียบเทียบจาก หัวเชื่อมหรือคูสายท่ีใชเช่ือมหรือตัดโลหะ 
โดยคิด 1 หัวเชื่อมหรือคูสายละ 2 แรงมา 
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ตารางสรุปแรงมาเปรียบเทยีบ 
 

ไฟฟา 1 KW (กิโลวัตต) = 1.34 แรงมา 
ไฟฟา 1 KVA = 1.07 แรงมา  (V = 220 Volt) 
ไฟฟา 1 KVA = 1.86 แรงมา  (V = 220 Volt) 
น้ํามันโซลา 1 ลิตร/ช่ัวโมง = 2.25 แรงมา 
น้ํามันเตา 1 ลิตร/ช่ัวโมง = 2.89 แรงมา 
น้ํามันเบนซิน 1 ลิตร/ช่ัวโมง = 2.99 แรงมา 
GAS 1 กิโลกรัม/ช่ัวโมง = 3.80 แรงมา 
หมอน้ํา 1 BHp = 6.6 แรงมา 
หมอน้ํา 1 Metricton = 421.8 แรงมา 

 
2.9    วิธีปฏิบัติงานการอออกเลขทะเบียนโรงงานและเลขที่ใบรับแจง ใบอนุญาต  
 2.9.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 

2.9.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 1 แบบ FAC – PM – 01 
2.9.1.2 ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 2 แบบ FAC – PM – 02 
2.9.1.3 ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอมูลโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC – PM – 03 

 2.9.2 วิธีปฏิบัติงาน 
  เลขทะเบียนโรงงานมี 4 กลุม 
  

A B C D 
 

  1) กลุม A เปนตัวอักษรแสดงหนวยงานที่ออกใบรับแจงฯ 
 ก  หมายถึง กรุงเทพมหานคร โดยแตละเขตมีหมายเลขลําดับเขตของตนเอง
กํากับทาย 

 ท  หมายถึง เทศบาล  โดยแตละเทศบาลในจังหวัดหนึ่งจะมีหมายเลขลําดับ
ของตนเองกํากับทาย 

 อ  หมายถึง  องคการบริหารสวนตําบล  โดยแตละองคการบริหารสวนตําบล 
ในจังหวัดหนึ่ง ๆ จะมีหมายเลขลําดับของตนเองกํากับทาย 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 
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2) กลุม B เปนตัวเลขแสดงจําพวกโรงงาน โรงงานจําพวกที่ 1 แทนดวยหมายเลข 1 
และกรณีการรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 แทนดวยเลข 2 

3) กลุม C เปนตัวเลขแสดงลําดับประเภท หรือชนิดของโรงงานตามบัญชีทาย
กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 เชน  
โรงงานตัดเย็บเสื้อผาสําเร็จรูปแทนดวย 28 (1) โรงงานทําน้ําแข็งกอนเล็กแทนดวย 14 

4) กลุม D เปนตัว XX/YY ตามดวยตัวอักษร 2 ตัว โดย XX หมายถึง ลําดับที่ของ
โรงงานตามประเภทของกลุม C ในป YY ซึ่ง YY ใหระบุเลขทาย 2 ตัว ของป พ.ศ. 
ท่ีออกเลขทะเบียนโรงงาน ตัวอักษร 2 ตัว ท่ีตอทายเปนช่ือยอจังหวัด ยกเวนโรงงาน
ท่ีตั้งอยูในเขตกรุงเทพมหานครไมตองมีอักษรตอทายดังกลาว 

 ตัวอยาง  เชน 12/44 ชบ หมายถึง เปนโรงงานรายที่ 2 ของลําดับประเภทโรงงานที่ออกเลข
ทะเบียนโรงงานในป พ.ศ. 2544 ของจังหวัดชลบุรี 
 ตัวอยาง 

1) อ12-2-41 (1) – 3/44 สบ 
-  อ12 แสดงหนวยงานที่รับแจงฯ และออกทะเบียน คือ องคการบริหาร

สวนตําบล  เบอร 12 ของจังหวัด 
-  2 แสดงวาเปนโรงงานจําพวกที่ 2 
-  41 (1) แสดงวาเปนโรงงานประเภทลําดับที่ 41 (1) 
-  3 / 44 สบ แสดงวาเปนโรงงานลําดับที่ 41 (1) (จําพวกที่ 2 ) โรงงานรายที่ 3 

ของป พ.ศ. 2544 ของจังหวัดสระบุรีท่ี องคการบริหารสวนตําบลแหงนี้ได
ออกใบรับแจง  

   2) ก15-2-53 (5) –2/44 
-  ก15 แสดงหนวยงานที่ออกเลขทะเบียนโรงงานเปนเขตที่ 15 ของ

กรุงเทพมหานคร 
-  2 แสดงวาเปนโรงงานจําพวกที่ 2 
-  53 (5) แสดงวาเปนประเภทโรงงานลําดับที่ 53 (5) 
-  2/44 แสดงวาเปนโรงงานจําพวกที่ 2 ประเภทโรงงานลําดับที่ 53 (5) ออก

ใหเปนรายที่ 2 ในป 2544 ของเขตดังกลาว 
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 หมายเหตุ  เพื่อใหลําดับการออกเลขทะเบียนตอเนื่องไมผิดพลาด หากไมใชคอมพิวเตอรใน
การ  RUN เลขทะเบียนก็ตองใชสมุดเลขทะเบียนเปนตัวควบคุม 

 นอกจากออกเลขทะเบียนโรงงานแลวยังตองออกเลขที่ใบอนุญาต หรือใบรับแจงโดยมี
หลักเกณฑการออกเลขที่ใบอนุญาต หรือใบรับแจง ดังนี้  
 เลขที่ใบอนุญาต หรือใบรับแจง มี 3 กลุม 

 

E F G 
 

 กลุม E  เปนตัวอักษร 1 ตัว 
-   หากเปนเลขที่ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ใชตัว  ป 
-   หากเปนเลขที่ใบอนุญาตขยายกิจโรงงาน              ใชตัว  ข 
-   หากเปนเลขที่ใบอนุญาตโอนกิจการโรงงาน         ใชตัว  อ 
-   หากเปนเลขที่ใบแทนใบอนุญาต                           ใชตัว  ท 
-   หากเปนเลขที่ใบรับแจงประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ใชตัว  จ 

 กลุม  F เปนตัวเลขแสดงลําดับท่ีของใบอนุญาต หรือใบรับแจงท่ีออกเลขที่  
 กลุม G เปน พ.ศ. ท่ีออกเลขที่ ใชตัวเลขที่ 4 หลัก เชน 2546 

2.10 วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร สําหรับโรงงานจําพวกที่ 2 
 FAC-WI-05 (02) 
 2.10.1 ข้ันตอนการดําเนินงานที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 (FAC-PM-02) 
 2.10.2 เอกสารที่ใช 

2.10.2.1 ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ( แบบ ร.ง. 1) 
2.10.2.2 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (FAC-F-10) 
2.10.2.3 คําขอท่ัวไป (FAC-F-07) 
2.10.2.4 ใบแจงท่ัวไป  (FAC-F-08) 

 2.10.3 วิธีปฏิบัติงาน 
  2.10.3.1 การตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร สําหรับการแจงประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2 ดําเนินการดังนี้ 
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   1) ความครบถวนของเอกสาร: ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบไดแก 

ก. ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง. 1) 3 ชุด      
 กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานครหรือ 4 ชุด กรณีโรงงานในสวน

ภูมิภาค 
ข. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   1   ชุด 
 กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติบุคคล 
ค. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสารรับรอง

ของคนตางดาวของผูประกอบกิจการ  1 ชุด 
ง. หนังสือมอบอํานาจ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ  กรณีใหอื่นทําการแทน 1 ชุด 
   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 

2.1) ตรวจดูใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 : ตรวจสอบ
จํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวนหรือไม โดยจะตองแสดงเอกสาร
หรือหลักฐานประกอบ ไดแก 
ก. ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง. 1) 3 ชุด 

กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด กรณีโรงงานใน
สวนภูมิภาค 

ข. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 1 ชุด กรณี      
ผูประกอบกิจการเปนนิติบุคคล 

2.2) ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูประกอบ
กิจการเปนนิติบุคคล 
ก. วันคัดสําเนาหนังสือ ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข. ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

2.3) ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 
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ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป ใหติดอากรแสตมป 10 บาท กรณีมอบ

อํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว แตถามอบอํานาจใหทําการ
แทนตั้งแตสองเรื่องข้ึนไปใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ.  ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
2.4) ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสาร

รับรองของคนตางดาวของผูประกอบการและผูรับมอบอํานาจ 
  2.10.3.2 การตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารสําหรับการขอหรือแจงเรื่อง
อื่น ๆ การยื่นคําขอหรือใบแจงในกรณีอื่น ๆ ของโรงงานจําพวกที่ 2 อาทิ 
   -  การขอคัดสําเนาใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
   -  การแจงโอนการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
   -  การแจงเลิกประกอบกิจการ 
 การตรวจสอบความถูกตองความครบถวนถูกตองของเอกสารในการขอหรือแจงดังกลาว 

ก. การขอหรือแจงในเรื่องตาง ๆ ดังกลาว ผูขอหรือผูแจงอาจทําเปน
หนังสือ หรือใชตามแบบคําขอทั่วไปตามแบบ FAC-F-07 หรือแบบใบ
แจงท่ัวไปตามแบบ FAC-F-08 ก็ไดแตตองระบุในหนังสือ คําขอท่ัวไป 
หรือใบแจงท่ัวไปใหชัดเจนถึงสิ่งท่ีตองการ 

ข. เอกสารประกอบการขอหรือแจง เปนไปตามขอ 2.10.3.1 (1) และการ
ตรวจความถูกตองของเอกสารเปนไปตามขอ 2.10.3.1(2.3) (2.4) 

2.11 วิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร สําหรับโรงงานจําพวกที่ 3 
 FAC-WI-06 (02) 
 2.11.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 (FAC-PM-03) 
 2.11.2 เอกสารที่ใช 

2.11.2.1 คํารอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ขยายโรงงาน (ร.ง.3) 
2.11.2.2 ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3 (FAC-F-06) 
2.11.2.3 คําขอใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.3/1) 
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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 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร การอนุญาตประกอบกิจการ/
ขยายโรงงาน 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่น วาครบถวน
หรือไม โดยแบงเอกสารที่ตรวจสอบเปน 2 กลุม  ดังนี้  
    1.1) กลุมเอกสารหลัก  เปนเอกสารที่จําเปนตองมีในวันที่ยื่นคําขอ  
และสามารถนําเขาสูการพิจารณาอนุญาตไดในเบื้องตน ไดแก 

ก. คําขอรับใบอนุญาต (ร.ง.3)  3 ชุด  กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานคร  
หรือ 4  ชุด กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข.   แบบแปลนแผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักร กรณีโรงงาน 2 ชุด  
มีพื้นที่มากกวา 70 ตารางเมตร 

ค.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูขอ 1 ชุด
อนุญาตเปนนิติบุคคล 

ง. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาหนังสือ/เอกสาร 1 ชุดรับรอง
ของคนตางดาวของผูขออนุญาต  กรณีผูขออนุญาตเปน    
บุคคลธรรมดา 

จ. หนังสือมอบอํานาจ  และสําเนาบัตรประชาชน 1 ชุด ผูรับมอบ
อํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน 

    1.2) กลุมเอกสารรอง เปนเอกสารที่หากผูยังมิไดเตรียมมาในวันยื่นคํา
ขอแตสามารถใหผูยื่นกลับไปเตรียมการและมอบใหเจาหนาท่ีตรวจในภายหลังไดแก 

ก. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานฉบับผูประกอบกิจการ 
กรณีขยายโรงงาน 

ข. แบบแปลนอาคารโรงงาน  (กรณีอาคารยังไมไดปลูกสราง) 1 ชุด 
ค. กระบวนการผลิต  กรณีโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษ  1 ชุด 
ง. แบบแปลนแผนผัง คําอธิบายโดยละเอียดแสดงวิธีการปองกัน 

2 ชุด เหตุเดือดรอน  โดยเฉพาะการควบคุมการปลอยของเสีย
มลพิษท่ีมีผลกระทบตอสิ่งแวดลอมท่ีเกิดข้ึนจากการประกอบ
กิจการโรงงาน  (กรณีเฉพาะโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษ) 
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   2) ความถูกตองของเอกสาร: ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูคําขอรับใบอนุญาต 

ก. ช่ือ และที่อยู ขอผูขออนุญาตถูกตองตรงตามขอ 2.11.3.1 (1.1) 
ข. การประกอบกิจการ  เพื่อทราบประเภทหรือชนิดของโรงงาน  

กรณีขยายโรงงานในใบอนุญาตฯ 
ค. กําลังแรงมา เครื่องจักร  และ /หรือ  จํานวนคนงาน  เพื่อ

ตรวจสอบขนาดของโรงงานวาตองยื่นขอประกอบกิจการ
โรงงานหรือเขาขายขยายโรงงานหรือไม 

ง. การลงชื่อผูขออนุญาตในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล   จะตองเปน
กรรมการผูมีอํานาจ  หรือ  ผูรับมอบอํานาจเทานั้น 

2.2 ตรวจดูแบบแปลนแผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักร (กรณีโรงงาน
มีพื้นที่มากกวา 70 ตารางเมตร) 

ก. มีขนาดเหมาะสมและถูกตองตามมาตราสวน 
ข. มีการลงตําแหนงแสดงการติดตั้งเครื่องจักร 
ค. มีรายละเอียดเครื่องจักร โดยระบุขนาดกําลังแรงมา และ

จํานวนเครื่องจักร 
    2.3 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  (กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล) 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ  ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข. ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

    2.4 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  (กรณีใหผูอื่นทําการแทน) 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ  กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล

ตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
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ง. การติดอากรแสตมป  กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 
ใหติดอากรแสตมป  10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป  ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
    2.5 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสาร
รับรอง ของคนตางดาวของผูขออนุญาตและผูรับมอบอํานาจ 
    2.6 ตรวจดูแบบแปลนอาคารโรงงาน  ( กรณีอาคารยังไมไดปลูกสราง) 

ก. มีรูปแบบแสดงภาพดานหนา  ดานขาง  และดานบนของ
อาคารที่มีขนาดเหมาะสม และถูกตองตามมาตรสวน 

    2.7 ตรวจดูกระบวนการผลิต  กรณีโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษ มีผัง
ข้ันตอนการผลิตและคําอธิบาย 
    2.8 ตรวจดูแบบแปลนแผนผังคําอธิบายโดยละเอียดแสดงวิธีการ
ปองกันเหตุเดือนรอน  โดยเฉพาะการควบคุมการปลอยของเสีย  มลพิษท่ีมีผลการทบตอสิ่งแวดลอมท่ี
เกิดข้ึนจากการประกอบกิจการโรงงาน 

ก. กรณีโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษมาก ตองมีแบบแปลน
แผนผังรายการคํานวณและคํารับรองของวิศวกรพรอมสําเนา
ใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมท่ียังไม
หมดอายุ 

ข. กรณีโรงงานที่อาจกอปญหามลพิษนอย  ควรมีรูปภาพระบบ
หรือระบบแปลนแผนผังระบบพรอมคําอธิบาย 

  หมายเหตุ  เอกสารประกอบคําขออนุญาตตางๆ ท่ีเปนสําเนา ตองมีการลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง โดยผูขออนุญาตหรือผูรับมอบอํานาจ 

   3) การดําเนินการในการพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
    3.1 ถาเอกสารกลุมหลักและเอกสารกลุมรองครบถวนถูกตองท้ังขอ 
2.11.3.1 (1.1)  และ 2.11.3.1 (1.2)  ใหเจาหนาท่ีลงนามในคําขอเพื่อรับรองความถูกตอง 
    3.2 ถาเอกสารกลุมหลักและเอกสารกลุมรองในขอ 2.11.3.1 ไมครบถวน
ใหเจาหนาท่ีระบุสิ่งท่ีไมครบถวนทั้งขอ  2.11.3.1(1.1) และขอ 2.11.3.1 (1.2) ในใบแจงเอกสารไมครบถวน
ถูกตอง ในแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด พรอม
เอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 
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    3.3 ถาเอกสารกลุมหลักในขอ 2.11.3.1 (1.1) ครบถวนถูกตองแต
เอกสารกลุมรองในขอ 2.11.3.1 (1.2) ไมครบถวน ใหเจาหนาท่ีรับคําขอพรอมระบุรายการเอกสารที่ไม
ครบถวนลงในแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด สวน
อีก 1 ชุด เก็บรวบรวมในคําขอท่ีรับไว 
  2.11.3.2 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสารสําหรับ การแจงประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 3 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 

ก. ใบแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 3 กรณีโรงงานใน
กรุงเทพมหานคร  3 ชุด  หรือ  4 ชุด  กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค  

ข. หนังสือมอบอํานาจ  และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน  1 ชุด 

ค.  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  ฉบับผูประกอบกิจการ 
   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไมโดย 
    2.1 ตรวจดูใบแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 3 

ก. ช่ือ ท่ีอยู  ท่ีตั้งโรงงาน  การประกอบกิจการ  และทะเบียนโรงงาน
วาตรงกับที่ไดรับอนุญาตไวหรือไม 

ข. กําลังแรงมาเครื่องจักร และ/หรือจํานวนคนงาน เพื่อตรวจสอบ 
วาจะแจงเริ่มประกอบกิจการทั้งหมดหรือบางสวน 

    2.2 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนตั้งแต

สองเรื่องข้ึนไปใหติดอากรแสตมป 30 บาท 
จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 29 

    2.3 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจการหมดอายุ 
   3)  การจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตองในแบบ  FAC-F-10 :      
ใหจัดทําแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตอง แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงชื่อ
เพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด พรอมเอกสารที่ นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 
  2.11.3.3 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร  การตออายุใบอนุญาต 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 

ก. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.3/1)  3 ชุด 
ข. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  กรณีผูประกอบ

กิจการ  1ชุด เปนนิติบุคล 
ค. หนังสือมอบอํานาจ  และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ  

มอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน  1 ชุด 
ง. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4)   1 ชุด 

   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 3/1)
และทะเบียนโรงงานวาตรงกับที่ไดรับอนุญาตหรือไม 

ก. ช่ือ ท่ีอยู  ท่ีตั้งโรงงาน การประกอบกิจการ และทะเบียน
โรงงานวาตรงกับที่ไดรับอนุญาตไวหรือไม 

ข. การลงชื่อผูประกอบกิจการในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล  จะตอง
เปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  หรือหนังสือมอบอํานาจ
เทานั้น 

    2.2 ตรวจดูวาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  กรณีผูประกอบ
กิจการเปนนิติบุคคล 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ  ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข.  ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

 
 



มาตรฐานการกํากับดูแลโรงงาน 

30 บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

    2.3 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ  กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมี การลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป  ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ.  ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
    2.4 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาหนังสือ / 
เอกสารรับรองของคนตางดาวของผูรับมอบอํานาจ 
      -  การหมดอายุ 
     2.5 ตรวจดูใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
     -  ตรงตามคําขอตออายุใบอนุญาต 
     -  วันครบกําหนดตออายุใบอนุญาต 
   3) การดําเนินการในการพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร : 
    3.1 ถาเอกสารครบถวนถูกตองตามขอ 2.11.3.3 (1)  และ 2.11.3.3 (2) 
ใหเจาหนาท่ีลงนามในคําขอเพื่อรับรองความถูกตองแลวดําเนินการตอไป 
    3.2 ถาเอกสารไมครบถวนตามขอ 2.11.3.3 (1) หรือไมถูกตองตามขอ 
2.11.3.3 (2) ใหจัดทําใบแจงเอกสารไมครบ ถวนถูกตองในแบบ FAC-F-10   จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ี
ไมครบถวนถูกตองและใหเจาหนาท่ี และผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1ชุด พรอมเอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 
1ชุด เก็บรวมในแฟม 
  หมายเหตุ  กรณีเอกสารประกอบคําขอตออายุใบอนุญาตนํามาไมครบถวนถูกตอง
แตใกลวันครบกําหนดการยื่นคําขอตออายุใบอนุญาต  ใหอนุโลมรับไวกอนพรอมชําระคาธรรมเนียมการ
ตออายุฯ  แลวใหระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตองในแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด โดยกําหนดวันที่จะนํามา
ใหภายในวันกอนเสนอตออายุใบอนุญาต หรือวันเจาหนาท่ีไปตรวจโรงงานแลวแตกรณี 
    กรณีมีหนังสือแจงใหมายื่นคําขอตออายุโดยระบุเอกสารที่ตองนํามา  
ใหตรวจความถูกตองของเอกสารตามที่ระบุในหนังสือ 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 31 

  2.11.3.4 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสารการโอนการประกอบกิจการ
โรงงาน 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม  โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 
    1.1) คําขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 3/2) 3 ชุด 
กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค) 
    1.2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูโอนและหรือ
รับโอน  กรณีผูโอนและหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล  1 ชุด 
    1.3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาหนังสือ / เอกสารรับรอง
ของคนตางดาวของผูรับโอน  กรณีผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา 1 ชุด 
    1.4) หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู     
รับมอบ 1 ชุด 
    1.5) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนกรรมสิทธิ์ของผูประกอบกิจการโรงงาน        
เชน  1 ชุดสัญญาเชา   หรือเชาซื้อ  สัญญาซื้อขาย  บันทึกการโอน  เปนตน  กรณีการโอนตามมาตรา 11 
หรือมาตรา 21 
    1.6) สําเนาหลักฐานเปนผูมีสิทธิขอรับโอน  เชน บัญชีทายาท หลักฐาน 
1 ชุด การแสดงความเปนผูจัดการมรดก   สําเนาคําสั่งศาลแสดงวาเปนผูมีสิทธิ  ขอรับโอนใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน  กรณีการโอนตามมาตรา 22 
   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูคําขอรับโอนใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน  หรือคํา
ขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  

ก. ช่ือและที่อยู  ของผูรับโอนถูกตองตรงตามขอ 2.11.3.4 (1.2)-
(1.4) หรือไม 

ข. การประกอบกิจการ ทะเบียนโรงงานตองตรงกับใบรับแจง 
หรือใบอนุญาต ตามขอ  2.11.3.4 (1.6) 

ค. กําลังแรงมาเครื่องจักร และ / หรือ จํานวนคนงาน รวมท้ัง
สถานที่ตั้งโรงงาน  เพื่อตรวจสอบโรงงานวาเปนโรงงานเดิมท่ี
เคยไดรับแจงหรือรับอนุญาตไวหรือไม 



มาตรฐานการกํากับดูแลโรงงาน 

32 บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

ง. การลงชื่อผูประกอบกิจการในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล จะตองเปน
กรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตาม ท่ีระบุไวในหนังสือ 

     รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  หรือ  ผูรับมอบอํานาจเทานั้น 
จ. ตองมี วัน เดือน ป ท่ียื่นคําขอ 

    2.2 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูโอนและหรือ
ผูรับโอน กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข.  ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

    2.3 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ  กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคล ตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว  

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท  หากมอบอํานาจใหทําการแทน   
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
    2.4 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือ  / 
เอกสารรับ รองของคนตางดาวของผูรับโอน กรณีผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา  และผูรับมอบอํานาจ 

-  การหมดอายุ 
    2.5 ตรวจดูบันทึกการโอนและหรือสําเนาหลักฐานอื่น 

ก. ความครบถวนถูกตองของการกรอกรายละเอียด 
ข. การลงชื่อผูโอนและผูรับโอนในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล จะตอง

เปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หรือผูรับมอบอํานาจเทานั้น 

ค. ตองมี  วัน เดือน ป ในบันทึกการโอน 
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  หมายเหตุ  หากเอกสารในขอ 2.11.3.4 (1.2)-(1.6) ยังไมครบถวนถูกตองให
เจาหนาท่ีอนุโลมรับคําขอไวกอนและใหจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตองตามแบบ  FAC-F10 
จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตองและกําหนดวันสงหลักฐานเพิ่มเติม   แลวใหเจาหนาท่ีและ
ผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด สวนอีก 1ชุด เก็บรวมในคําขอท่ีรับไว 
  2.11.3.5 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร  การออกใบแทนใบอนุญาต 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 

ก. คําขอท่ัวไป  3 ชุด  กรณีโรงงานในกรุงเทพมหานคร หรือ 4  ชุด  
กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข. บันทึกรับแจงเอกสารสูญหาย   1 ชุด 
ค. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  กรณีผูประกอบ 
        กิจการ  1 ชุด เปนนิติบุคคล 
ง. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือ / เอกสาร      

รับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการ กรณีผูประกอบ        
กิจการเปนบุคคลธรรมดา  1  ชุด 

จ.  หนังสือมอบอํานาจ  แ ละสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ  1 ชุด  กรณีใหผูอื่นทําการแทน 

   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูคําขอท่ัวไป 

ก. การกรอกขอความครบถวนถูกตอง 
ข. การลงชื่อผูประกอบกิจการในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล  จะตอง

เปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลหรือ  ผูรับมอบอํานาจเทานั้น 

    2.2 ตรวจดูบันทึกรับแจงเอกสารสูญหาย 
ก. ช่ือและที่อยู  ของผูประกอบกิจการถูกตองตาม ขอ 2.11.3.5 (1) 

หรือไม 
ข. ตองระบุทะเบียนโรงงาน หากไมระบุทะเบียนโรงงานตอง

ระบุสถานที่ตั้งโรงงานอยางชัดเจน 
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    2.3 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูประกอบ
กิจการเปนนิติบุคคล 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข. ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

    2.4 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน 
       ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 
จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 

    2.5  ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสาร
รับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการและผูรับมอบอํานาจ 

-  การหมดอายุ 
   3) ใหจัดทําแบบ FAC-F-10 จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตอง 
แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงชื่อเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด พรอมเอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 
  2.11.3.6 การพจิารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร การแจงการเลิกการประกอบกิจการ 

   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม  โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบไดแก 

ก. ใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ  3 ชุด กรณีโรงงานใน
กรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข. หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน และสําเนาบัตร   
ประจําตัวประชาชนของผูยื่นเรื่อง  1 ชุด 

  หมายเหตุ  ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงาน (ร.ง.2) หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน (ร.ง. 4) ถาผูแจงเตรียมมาใหรับไว ถาไมเตรียมมายังไมถือวา
เอกสารไมครบถวน 
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   2) ความถูกตองของเอกสาร :  ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
หรือไม 
    2.1 ตรวจดูใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ 

ก. การกรอกขอความครบถวนถูกตอง  ตองมี ช่ือและที่อยู        
การประกอบกิจการ ทะเบียนโรงงาน และสถานที่ตั้งโรงงาน 

ข. การลงชื่อผูประกอบกิจการโรงงานกรณีท่ีเปนนิติบุคคล 
จะตองเปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุใน
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลหรือ ผูรับมอบอํานาจ
เทานั้น 

    2.2 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

    2.3 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูอื่น 
   3) การจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตองตามแบบ FAC-F-10 
    - การหมดอายุ 
  2.11.3.7 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร การเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ
ในใบอนุญาต 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไมโดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบ ไดแก 

ก. ใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ 3 ชุด กรณีโรงงานใน
กรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด  กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข. สําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล  กรณีผูประกอบกิจการ
เปนนิติบุคคล  1 ชุด 
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ค. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือ / เอกสาร
รับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการ กรณีผูประกอบ
กิจการเปนบุคคลธรรมดา  1  ชุด 

ง. หนังสือมอบอํานาจ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน 1 ชุด 

   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตองหรือไม 
2.1 ตรวจดูใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ 

ก. การกรอกขอความครบถวนถูกตอง ตองมีช่ือและที่อยู การ
ประกอบกิจการ ทะเบียนโรงงาน และสถานที่ตั้งโรงงาน 

ข. การลงชื่อผูประกอบกิจการโรงงานในกรณีท่ีเปนนิติบุคคล 
จะตองเปนกรรมการผูมีอํานาจลงนามที่เปนไปตามที่ระบุใน
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลหรือ ผูรับมอบอํานาจ
เทานั้น 

    2.2 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูประกอบ
กิจการเปนนิติบุคคล 

ก. วันคัดสําเนาหนังสือ ตองไมเกิน 6 เดือน 
ข. ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้นวาถูกตองหรือไม 

    2.3 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน 
ก. การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปนนิติ

บุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

ข. การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
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    2.4 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสาร
รับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการและผูมอบอํานาจ 
     -  การหมดอายุ 
   3) การจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตอง ใหจัดทําแบบ FAC-F-10 
จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตอง แลวใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงช่ือ  เพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด 
พรอมเอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 
  2.11.3.8 การพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร การเปลี่ยนชื่อ/ ท่ีอยูใน     
ใบอนุญาต 
   1) ความครบถวนของเอกสาร : ตรวจสอบจํานวนเอกสารที่ยื่นวาครบถวน
หรือไม โดยจะตองแสดงเอกสารและหลักฐานประกอบไดแก 

ก. ใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ  1 ชุด กรณีโรงงานใน
กรุงเทพมหานคร หรือ 4 ชุด กรณีโรงงานในสวนภูมิภาค 

ข.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  1 ชุด กรณีผู
ประกอบกิจการเปนนิติบุคคล 

ค.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือ/ เอกสารรับรอง
ของคนตางดาวของผูประกอบกิจการ 1 ชุด กรณีผูประกอบกิจการ
เปนบุคคลธรรมดา 

ง. หนังสือมอบอํานาจ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน   1 ชุด 

จ.  ใบแจงการประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.2) หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน (ร.ง.4) 

   2) ความถูกตองของเอกสาร : ตรวจดูรายละเอียดของเอกสารวาถูกตองหรือไม 
    2.1 ตรวจดูใบแจงท่ัวไป หรือหนังสือผูประกอบกิจการ 
    2.2 ตรวจดูหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีผูประกอบ

กิจการเปนนิติบุคคล 
    2.3 ตรวจดูหนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นทําการแทน 

ก.  การลงนามของผูมอบอํานาจ กรณีผูประกอบกิจการเปน      
นิติบุคคลตองมีการลงนามที่เปนไปตามที่ระบุในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
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ข.  การลงนามของผูรับมอบอํานาจ 
ค. การมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องใด 
ง. การติดอากรแสตมป กรณีมอบอํานาจใหทําการแทนเรื่องเดียว 

ใหติดอากรแสตมป 10 บาท หากมอบอํานาจใหทําการแทน    
ตั้งแตสองเรื่องข้ึนไป ใหติดอากรแสตมป 30 บาท 

จ. ตองมีการลงนามและชื่อของผูเปนพยาน 
    2.4 ตรวจดูสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือ  / 
เอกสารรับรองของคนตางดาวของผูประกอบกิจการและผูรับมอบอํานาจ 
     -  การหมดอายุ 
   3) การจัดทําใบแจงเอกสารไมครบถวนถูกตอง ใหจัดทําแบบ FAC-F-10 
จํานวน 2 ชุด โดยระบุสิ่งท่ีไมครบถวนถูกตองแลว ใหเจาหนาท่ีและผูยื่นลงช่ือเพื่อคืนใหผูยื่น 1 ชุด 
พรอมเอกสารที่นํามายื่น สวนอีก 1 ชุด เก็บรวมในแฟม 

2.12    การพิจารณาคําขออนุญาตประกอบกิจการ/ ขยายโรงงาน   FAC-WI-07 (01) 
 2.12.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  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 หนังสือแจงการอนุญาต แบบ FAC-F-15 
2.12.2.5 คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน แบบ FAC-F-16 
2.12.2.6 คําสั่งไมออกใบอนุญาตขยายโรงงานแบบ 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 
  เมื่อไดรับเรื่องราวการขออนุญาตแลว ใหเจาหนาท่ีดําเนินการดังตอไปนี้ 
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  2.12.3.1 เตรียมเอกสารแบบฟอรมการตรวจ 
   -  กรณีขออนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ใหใชแบบรายงานผลการตรวจ
และพิจารณา การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานตามแบบ FAC-F-12 
   -   กรณีขออนุญาตขยายโรงงาน ใหใชแบบรายงานผลการตรวจและ
พิจารณาการขอรับใบอนุญาตขยายโรงงาน ตามแบบ FAC-F-13 
   -  กรณีอาคารโรงงานมีพื้นที่ไมเกิน 70  ตารางเมตร และไมมีแผนผังแสดง
การติดตั้งเครื่องจักรใหจัดเตรียมเอกสารเพื่อเขียนแผนผังดวย 
  2.12.3.2 ตรวจโรงงาน 
   (1) เจาหนาท่ีจะตองเตรียมตัวไปตรวจสอบโรงงานใหเปนไปตามที่ไดนัด
หมายกับผูขออนุญาตและตรงตอเวลา หากไมสามารถไปไดตามวันเวลาที่นัดหมาย จะตองแจงให
ผูบังคับบัญชาทราบเพื่อจะไดมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูอื่นทําการแทน 
   (2) กรอกรายละเอียดในแบบฟอรมรายงานผลการตรวจฯ ใหครบถวน     
ทุกหัวขอ 
   (3) กรณีท่ีมีอาคารโรงงานอยูแลว และพื้นที่ไมเกิน 70  ตารางเมตร ใหเขียน
แผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักร 
   (4) ตรวจความครบถวนและความถูกตองของเอกสาร ถาเอกสารที่ยังไมได
แนบในคราวยื่นคําขอ หรือยังไมถูกตอง จะตองขอใหครบถวนและแกไขใหถูกตองในวันที่ไปตรวจ
โรงงาน ถาผูขออนุญาตไมสามารถจัดเตรียมใหได ใหทําหนังสือขอเอกสารเพิ่มเติมพรอมคราวเดียวกัน
กับขอรายละเอียดอื่น ๆ ตอไป (ถามี) 
  2.12.3.3 พิจารณาความถูกตองในการขออนุญาตประกอบกิจการ/ ขยายโรงงาน ดังนี้ 
   1) ทําเลที่ตั้งโรงงาน 

1.1 ตองไมขัดกฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ขอ 2 ขอ 3 และขอ 4 
ออกตามความใน พระราชบัญญัติ โรงงาน พ.ศ. 2535 

1.2 ตองไมขัดมติ ครม. นโยบายของหนวยงานราชการตาง ๆ และ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

   2) อาคารโรงงาน 
    ตองมีลักษณะใหเปนไปตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ขอ 5 
ออกตามความใน พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และนโยบายที่เกี่ยวของ 
 



มาตรฐานการกํากับดูแลโรงงาน 

40 บทที่ 2   ขั้นตอนการดําเนินงานและวิธีการปฏิบัติการกํากับดูแลโรงงาน 

   3) เครื่องจักร 
    ตองมีลักษณะใหเปนไปตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ขอ 6 
และขอ 7 ออกตามความใน พระราชบัญญัติ โรงงาน พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
   4) ปญหาสิ่งแวดลอม 
    ตองมีมาตรการปองกันและระบบบําบัดมลพิษทางน้ํา และอากาศ และ
กากของเสีย  แลวแตกรณี 
   5) ประเภทหรือชนิดของกิจการ 
    ถูกตองตามบัญชีทายกฎกระทรวงและเปนไปตามนโยบายกระทรวง
อุตสาหกรรม 
   6) นโยบายหรือระเบียบอื่น ๆ เกี่ยวกับเรื่องกรณีพิเศษนอกเหนือจากที่
กําหนดดังกลาว 
  2.12.3.4 จัดทําเอกสาร 
   1) กรณีอนุญาตจัดทําใบ ร.ง. 4 โดยพิมพในใบ ร.ง. 4 ลําดับที่ 1,2 และ 10 
กรณีอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือลําดับท่ี 4, 5 กรณีอนุญาตขยายโรงงาน และจัดทําหนังสือแจง
อนุญาตตามแบบ FAC-F-15 
   2) กรณีไมอนุญาต จัดทําคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน
ตามแบบ FAC-F-16 หรือ คําสั่งไมออกใบอนุญาตขยายโรงงานตามแบบ FAC-F-17  
   3) กรณีเชิญพบหรือขอรายละเอียดเพิ่มเติม จัดทําหนังสือเชิญพบ/ขอ
รายละเอียดตามแบบ FAC-F-18  
  2.12.3.5 เตรียมเอกสารนําเสนอ 

1) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่สั่งพิมพ 
2) จัดแยกเอกสารสวนที่คืนผูขอ และสวนที่จัดเก็บที่หนวยงานใหชัดเจน 
3) กรอกรายละเอียดในใบนําเสนองานตามแบบ FAC-F-11 ใหครบถวน 

2.13    วิธีปฏิบัติงานการเก็บคาธรรมเนียมรายป   FAC-WI-08 (02) 
 2.13.1 ข้ันตอนการดําเนินงานที่เกี่ยวของ 

2.13.1.1 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 
2.13.1.2 ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 
2.13.1.3 ข้ันตอนการดําเนินการรับชําระคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนด

ชําระ 
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2.13.2 เอกสารที่ใช 
2.13.2.1 ใบแจงการเสียคาธรรมเนียม 
2.13.2.2 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
2.13.2.3 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
2.13.2.4 หนังสือแจงใหมาชําระคาธรรมเนียมรายป 
2.13.2.5 หนังสือแจงเตือนใหมาชําระคาธรรมเนียมรายป (ครั้งท่ี 1) 
2.13.2.6 หนังสือแจงเตือนใหมาชําระคาธรรมเนียมรายป (ครั้งท่ี 2) 

2.13.3 วิธีปฏิบัติงาน 
2.13.3.1 การเก็บคาธรรมเนียมรายป ในคราวแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงาน 

1) ผูแจงการประกอบกิจการโรงงาน เปนผูกรอกใบแจงการเสียคาธรรมเนียม
ทอนบน พรอมลงชื่อกํากับ 

2) พนักงานเจาหนาท่ีผูไดรับการแตงตั้ง ใหเปนผูรับแจงการประกอบ
กิจการโรงงานเปนผูกรอกใบแจงการเสียคาธรรมเนียมทอนลางพรอม
ลงช่ือกํากับ 

3) เจาหนาท่ีคลังรับเงินคาธรรมเนียมตามที่ระบุไวในใบแจงการเสีย
คาธรรมเนียม  ออกใบเสร็จใหผูแจง พรอมเก็บสําเนาใบเสร็จและใบ
แจงการเสียคาธรรมเนียมไวเปนหลักฐาน 

4) พนักงานเจาหนาท่ีตามขอ 3.1.2 เปนผูบันทึกรายละเอียดการชําระ
คาธรรมเนียมรายปใน ร.ง.2 กรณีแจงประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 
2 หรือ ร.ง. 4 ลําดับที่ 9 กรณีแจงประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3 

2.13.3.2 การเก็บคาธรรมเนียมรายปของโรงงานที่ครบกําหนดชําระ 
1) ผูประกอบกิจการโรงงานเปนผู ชําระคาธรรมเนียมรายป  โดยยื่น

หลักฐานใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือใบแจงการประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2 พรอมหนังสือเตือนใหมาชําระคาธรรมเนียม
รายปตามแบบ FAC-F-24, FAC-F-25 หรือ FAC-F-26 

2) เจาหนาท่ีคลังดําเนินการเชนเดียวกับขอ 3.1.3 และบันทึกรายละเอียด
การชําระคาธรรมเนียมรายป ในใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน
ลําดับที่ 9 หรือใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
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2.14    วิธีปฏิบัติงานการออกใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน  FAC-MI-09 (02) 
 2.14.1 ข้ันตอนการดําเนินงานที่เกี่ยวของ 

1) ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 2 
2) ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 

 2.14.2 เอกสารที่ใช 
1) ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
2) ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3 
3) ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
4) ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3 

 2.14.3 วิธีปฏิบัติงาน 
1) การออกใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 

1.1 จัดพิมพแบบ ร.ง.2 ฉบับผูประกอบการ  ฉบับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
และฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรม สําหรับกรุงเทพมหานคร หรือฉบับผูประกอบการ  ฉบับองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  ฉบับสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด  และฉบับกรมโรงงานอุตสาหกรรม  สําหรับ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น ใหครบถวน 

1.2 พนักงานเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูลงช่ือในแบบ ร.ง. 2 ทุกฉบับ 
1.3 ออกเลขที่ใบรับแจง 

2) การบันทึกเพิ่มเติมการแจงสําหรับโรงงานจําพวกที่ 2 
เมื่อมีการแจงโอน แจงเปลี่ยนแปลงสาระในใบแจงการประกอบกิจการโรงงาน

จําพวกที่ 2 (ร.ง.2) ใหบันทึกการเปลี่ยนแปลงดังกลาวใน ร.ง.2 หนา 2 พรอมเจาหนาท่ีลงช่ือกํากับ 
3) การบันทึกใบรับแจงการประกอบกิจการสําหรับโรงงานจําพวกที่ 3 

3.1 กรณีแจงประกอบกิจการโรงงาน  จัดพิมพแบบ ร.ง. 4 ลําดับที่ 3 โดยระบุ
วันที่ แจง และวันเริ่มประกอบกิจการตามที่ระบุในใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 3  ท้ังนี้วัน
แจงประกอบกิจการตองกอนวันเริ่มประกอบกิจการไมนอยกวา 15 วัน สวนกําหนดสิ้นอายุใบอนุญาตให
ระบุวันที่ 31 ธันวาคม ของปท่ี 5 นับแตวันที่เริ่มประกอบกิจการ เชน ถาเริ่มประกอบกิจการในป        
พ.ศ. 2546 ไมวาจะเริ่มวันใดก็ตาม ใบอนุญาตจะสิ้นอายุวันที่ 31 ธันวาคม 2550 และพนักงานเจาหนาท่ี   
ท่ีไดรับการแตงตั้งลงชื่อกํากับการแจงในใบ ร.ง.4 ลําดับที่ 3 
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3.2 กรณีแจงประกอบกิจการโรงงานสวนขยาย  จัดพิมพใบ ร.ง.4 ลําดับที่ 6 ระบุ
วันที่แจงและวันเริ่มประกอบกิจการตามที่ระบุในใบแจงฯ ท้ังนี้ วันแจงประกอบกิจการตองกอนวันเริ่ม
ประกอบกิจการไมนอยกวา 15 วัน และเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งลงชื่อกํากับการแจง ใน ร.ง. 4 ลําดับที่ 4 
  หมายเหตุ   กรณีการแจงเริ่มประกอบกิจการเพียงบางสวนใหบันทึกใน ร.ง. 4 ลําดับท่ี 
7 วา “แจงเริ่มประกอบกิจการ/ แจงเริ่มประกอบกิจการสวนขยายครั้งท่ี.......  โดยใชเครื่องจักร..... แรงมา 
เครื่องจักรท่ีเหลือ..แรงมา ขอสงวนสิทธิ์” 

2.15    วิธีปฏิบัติงานการพิจารณาตออายุใบอนุญาต   FAC-MI-10 (02) 
 2.15.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3 แบบ FAC-PM-03) 
 2.15.2 เอกสารที่ใช 

2.15.2.1 คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 3/1) 
2.15.2.2 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 4) 
2.15.2.3 ใบนําเสนองานามแบบ FAC-F-11 
2.15.2.4 แบบรายงานผลการตรวจโรงงานการขอตออายุใบอนุญาตตามแบบ FAC-F-14 
2.15.2.5 หนังสือคําสั่งใหปรับปรุงแกไขตออายุใบอนุญาต  แบบ FAC-F-19 
2.15.2.6 หนังสือคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต  แบบ FAC-F-20 

 2.15.3 วิธีปฏิบัติงาน 
  2.15.3.1 เมื่อผูรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ยื่นคําขอตออายุกอนวันสิ้นอายุ  
ใบอนุญาตใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมการตออายุ และพิจารณาความครบถวนถูกตองของเอกสาร ตามวิธี
ปฏิบัติงานการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารสําหรับโรงงานจําพวกที่ 3ตามแบบ FAC-WI-06 
และเรียกเก็บคาธรรมเนียมการตออายุ ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ฉบับที่ 7      
(พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 แตถาผูรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุ
หลังวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ แตภายใน 60 วัน นับแตวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ ใหดําเนินการเชนเดียวกัน 
แตเรียกเก็บคาปรับเพิ่มอีกรอยละ 20  ของคาธรรมเนียมการตออายุ 
  2.15.3.2 ตรวจสอบและจัดทําแบบรายงานผลการตรวจโรงงาน ขอตออายุใบอนุญาต
ตามแบบ FAC-F-14 หากโรงงานและเครื่องจักรมีลักษณะถูกตองตามมาตรา 8 กฎกระทรวงที่ออกตาม
ความในมาตรา 8 ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรมที่ออกตามกฎกระทรวงดังกลาวและออกตามความใน
มาตรา 32 และเงื่อนไขที่กําหนดไวในใบอนุญาตใหตออายุใหโดยจัดพิมพเอกสารการตออายุใน (ร.ง. 4) 
ลําดับที่ 3 และเจาหนาท่ีพรอมผูอนุญาตลงชื่อกํากับ 
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  หากตรวจสอบแลวโรงงานยังมีลักษณะไมถูกตองใหสั่งปรับปรุงแกไข ดังตัวอยาง
หนังสือคําสั่งใหปรับปรุงแกไขตามแบบ FAC-F-29 
  เมื่อครบกําหนดการสั่งปรับปรุงแกไขหากตรวจสอบพบวามีการปรับปรุงแกไขแลว   
ใหดําเนินการตออายุให   หากไมมีการแกไขใหมีหนังสือตอบไมอนุญาตดังตัวอยางหนังสือตอบไม
อนุญาตตออายุตามแบบ  FAC-F-20  
  การนําเสนองานใชแบบใบนําเสนองานตามแบบ FAC-F-11 โดยกรอกใบนําเสนอ
ขอมูลในงานใหครบถวน 

2.16    วิธีปฏิบัติงานการพิจารณาขอโอนใบอนุญาต   FAC-MI-11 (00) 
 2.16.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  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 เมื่อผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหตรวจสอบความครบถวนถูกตองของคําขอ

และเอกสารตามวิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารสําหรับโรงงานจําพวกที่ 3 
แบบ FAC-WI-06 
  2.16.3.2 ใหพิจารณาวามีการยื่นคําขอโอนทันกําหนดหรือไม โดยกําหนดระยะเวลา
ในการยื่นคําขอรับโอนใบอนุญาตมี 2 กรณี คือ 

 1) กรณีการโอนการประกอบกิจการโรงงาน ใหเชา หรือใหเชาซื้อโรงงาน 
หรือขายโรงงาน ตามมาตรา 21 ผูรับโอนการประกอบกิจการโรงงาน ผูเชา หรือผูเชาซื้อโรงงาน หรือ     
ผูซื้อโรงงาน ตองขอรับโอนใบอนุญาตภายใน 7 วัน จากวันที่มีการโอนการประกอบกิจการ ใหเชา หรือ
ใหเชาซื้อโรงงาน หรือขายโรงงาน 

 2)  กรณีการโอนเนื่องจากผูรับใบอนุญาตตาย ใหทายาทหรือผูจัดการมรดก
ยื่นคําขอรับโอนใบอนุญาตภายใน 90 วันนับแตวันที่ผูรับใบอนุญาตเดิมตาย หรือภายในระยะเวลาที่
ไดรับอนุญาตใหขยายเวลาตามความจําเปน 
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  2.16.3.3 เมื่อพิจารณาคําขอและเอกสารครบถวน ผูยื่นคําขอรับโอนใบอนุญาตเปนผูมี
สิทธิในการยื่นและยื่นคําขอภายในระยะเวลาที่กําหนดใหอนุญาตโอนการประกอบกิจการโดยพิมพ
ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง. 4) ลําดับที่ 8 และใหผูไดรับการมอบหมายเปนผูลงนามอนุญาต 
พรอมพิมพใบ ร.ง. 4 ลําดับที่ 7 ดวยขอความวา “โอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานจาก..................... 
เปน...............ตามคํารองลงวันที่..................................” และใหเจาหนาท่ีลงช่ือกํากับ 
  2.16.3.4 เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลวใหสงคืนใบอนุญาตแกผูขอโดยไมตองเรียกเก็บ
คาธรรมเนียม 

2.17    วิธีปฏิบัติงานการพิจารณาออกใบแทน   FAC-MI-09 (02) 
 2.17.1 ข้ันตอนการดําเนินการที่เกี่ยวของ 
  ข้ันตอนการดําเนินการเกี่ยวกับโรงงานจําพวกที่ 3  
 2.17.2 เอกสารที่ใช 
  2.1 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง.2) 
  2.2 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4) 
 2.17.3 วิธีปฏิบัติงาน 
  2.17.3.1 การออกใบแทนใบอนุญาตกรณีใบอนุญาตสูญหายทั้งใบ 
   1) ใหจัดทําใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  (ร .ง .4) เฉพาะฉบับ            
ผูประกอบกิจการโดย 
    1.1 พิมพขอความใน ร.ง.4 ฉบับผูประกอบกิจการ เหมือนขอความใน 
ร.ง.4 ฉบับที่เก็บที่ อปท.ยกเวน ชอง ท่ี............./........................, วันที่..........เดือน........................พ.ศ. และ
ลงช่ือ……………. ผูอนุญาตในลําดับที่ 1 ไมตองพิมพขอความ 
    1.2 ชองการลงชื่อ ของเจาหนาท่ีและหรือผูอนุญาตใน ร.ง.4 ลําดับท่ี 2-10 
ใหพิมพช่ือและตําแหนง (ถามี) ของผูท่ีลงนามไวเดิม เชน 
     -  การลงชื่อเจาหนาท่ี ในลําดับที่ 2 
      ลงช่ือ นายสมบัติ   ใหมเอี่ยม เจาหนาท่ี 
        (หัวหนางาน 2.5) 
     - การลงชื่อ ในลําดับที่ 3 
      ลงช่ือ นายสมบัติ ใหมเอี่ยม เจาหนาท่ี 
        (หัวหนางาน 2.5) 
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 เจาหนาท่ี ผูอนุญาต 
 นายสมบัติ ใหมเอี่ยม 

วิศวกรตรวจโรงงาน 
นายสุเทพ  บูรณวิทยานนท 
หัวหนาฝายควบคุมโรงงาน 2 
กองควบคุมโรงงาน 
ผูไดรับมอบหมายใหออกใบอนุญาต 

    -       การลงชื่อในลําดับที่ 7 

ครั้งท่ี สาระสําคัญของการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับโรงงาน เจาหนาท่ี 
1. (พิมพขอความเชนเดียวกับที่ระบุใน ร.ง.4 ฉบับที่เก็บท่ี อปท.) นายสมบัติ  ใหมเอี่ยม 

หัวหนางาน 2.5 

    -       การลงชื่อในลําดับที่ 9 

 เจาหนาท่ี 
 นายสมจิตร กลมปลื้ม 

วิศวกรตรวจโรงงาน 
 นางอาภรณ  ชุมช่ืน 

เจาหนาท่ีธุรการ 
 นางนฤมล  มูลพรอม 

  2) ใหพิมพใบ ร.ง.4 ฉบับ ท่ีเก็บท่ี อปท. และฉบับผูประกอบกิจการ 
ลําดับที่ 7 เพิ่มขอความวา 
 

ครั้งท่ี สาระสําคัญของการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับโรงงาน เจาหนาท่ี 
..... ไดออกใบแทนใบอนุญาตใหตามคํารองลงวันที่......

เดือน........พ.ศ..........ซึ่งเดิมผูอนุญาต
คือ................................... อนุญาตเมื่อวันที่............
เดือน..............................พ.ศ.......................... 
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  หมายเหตุ    ผูอนุญาตใหพิมพ ช่ือและตําแหนง  เชน  “นายรัชดา  สิงคาลวณิชย 
ผูอํานวยการกองควบคุมโรงงาน” โดยไมตองพิมพประโยควา ผูไดรับมอบหมายใหออกใบอนุญาต และ
พิมพวัน/เดือน/ป ท่ีออกใบอนุญาตเดิม ตามที่ระบุใน ร.ง.4 ฉบับ กรอ. ลําดับที่ 1 
   3) ประทับตรา “ใบแทน” ดวยตัวอักษรสีแดงกึ่งกลางดานบน เฉพาะใบ 
ร.ง.4 ฉบับใบแทน ทุกลําดับ 
   4) เจาหนาท่ีลงช่ือกํากับขอความที่เพิ่มเติมใน ร.ง.4 ลําดับท่ี 7 ฉบับ ท่ีเก็บ
ท่ี องคกรปกครองสวนทองถิ่น และ ฉบับใบแทน 
   5)  หัวหนาสวนงานเปนผูลงนาม และประทับตราหัวหนาสวนงาน ไมใช
ตราผูไดรับ มอบหมายใหออกใบอนุญาต ใน ร.ง.4 ฉบับใบแทน ลําดับที่ 1 
   6)  ออกเลขที่ และลงวันที่ออกใบแทนในลําดับที่ 1 ใหม โดยเลขที่ใบแทน
ใชรหัส ท............................/.......................... 
  2.17.3.2  การออกใบแทนใบอนุญาตกรณีใบอนุญาตสูญหายเปนบางลําดับ 
   1)  ใหจัดพิมพใบ ร.ง.4 ฉบับผูประกอบกิจการ เฉพาะลําดับที่สูญหาย ใหมี 
ขอความเชนเดียวกับใบ ร.ง.4 ฉบับ ท่ีเก็บที่ องคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยพิมพชองการลงชื่อของ
เจาหนาท่ี และหรือผูอนุญาต เชนเดียวกับขอ 2.7.3.1 (2) 
   2) ใหพิมพใบ ร.ง.4 ท้ังฉบับ ท่ีเก็บที่ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และ 
ฉบับผูประกอบกิจการ ลําดับที่ 7 โดยระบุ ขอความวา “ไดออกใบแทนใบอนุญาต ลําดับที่...........ตามคํารอง
ลงวันที่............เดือน..……......พ.ศ. ...........” 
   3)  ประทับตรา “ใบแทน” ดวยตัวอักษรสีแดง กึ่งกลางดานบนของใบแทน 
ทุกลําดับที่จัดพิมพ 
   4)  เจาหนาท่ี ลงช่ือใน ร.ง.4 ลําดับที่ 7 ท้ังฉบับ ท่ีเก็บที่ องคกรสวน
ปกครองทองถิ่น และฉบับใบแทน 
   5)  กรณีสูญหายลําดับท่ี 1 ใหถือวาเปนการสูญหายทั้งฉบับ 
  2.17.3.3  การตัดสําเนาใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
   1)  ใหพิมพใบ ร.ง.2 ฉบับผูประกอบกิจการ ขอความเชนเดียวกับฉบับที่
เก็บที่ องคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกประการ รวมท้ังช่ือและตําแหนงเจาหนาท่ีผูรับแจงเดิมดวย 
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   2)  ใหพิมพใบ ร.ง.2 ท้ังฉบับผูประกอบกิจการ และ ฉบับที่เก็บที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ในหนาบันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ วา “ไดคัดสําเนาใหตามคําขอลงวันที่.................”… 
   3)  ใหประทับตรา “สําเนา” บน ร.ง.2 ฉบับผูประกอบกิจการ กึ่งกลาง
ดานบนเหนือครุฑ 
   4)  ใหผูรับแจงลงช่ือและประทับตราในหนาบันทึกการเปลี่ยนแปลง       
ท้ัง 2 ฉบับ 


