
 
 

 

 

 

 

 
คู่มือและแนวทางการปฏบิัต ิ

ส าหรับการให้บริการ 
งานบริการ งานอนุมัติ อนุญาต 

ที่ผู้รับบริการมาติดต่อเปน็ประจ า 
 

 
ของ  

 
 

ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด
พระนครศรอียุธยา 

 
 



 

 
ค าน า 

 
  ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เป็นหน่วยงานหนึ่งที่จะต้องมีการ
ด าเนินการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งการคุ้มครอง
จริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน ตลอดจนการก ากับ ติดตาม เจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการตาม
นโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาลด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ
คุ้มครองจริยธรรม  
  ดังนั้น ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือและแผนผัง
ขั้นตอนของกระบวนการงานอนุมัติ อนุญาต และการให้บริการประชาชน ที่มีผู้มาติดต่อเป็นประจ า เพ่ืออ านวย
ความสะดวกให้กับประชาชนได้รับทราบ จ านวน 3 กระบวนงาน 3 กลุ่มงาน ได้แก่  

1.ประเภทงานการให้บริการประชาชน กระบวนงาน การรับช าระค่าธรรมเนียมการประกอบ
กิจการโรงงานรายปี  โดยมีกลุ่มนโยบายและแผนงาน เป็นผู้รับผิดชอบ  

2. ประเภทงานการอนุมัติ อนุญาต มี 2 กระบวนงาน  
    2.1 กระบวนงาน การขอรับใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.) โดยมีกลุ่ม

ส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม เป็นผู้รับผิดชอบ   
    2.2 กระบวนงาน การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน จ าพวกท่ี 3  (ร.ง.4) โดยมี

กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้รับผิดชอบ   

ในส่วนของงานบริการในงานกลุ่มพื้นฐานและการเหมืองแร่นั้น ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา เป็นจังหวัดรองที่ขึ้นกับส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดสุพรรณบุรี ที่เป็นจังหวัดหลักจึงไม่ได้
น ากระบวนการมาแสดงไว้  

ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะช่วยให้
ผู้รับบริการได้รับทราบขั้นตอนต่าง ๆ และตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการได้อย่าง                
มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 

 

 
 
 
 

ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ธันวาคม 2564 

 
 
 
 
 



 

 
สารบัญ 

  หน้า 
- กลุ่มนโยบายและแผนงาน (ประเภทงานการให้บริการประชาชน) 

- การรับช าระค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการโรงงานรายปี           1 
- ผังแสดงรายละเอียดการรับช าระค่าธรรมเนียมฯ            2 

 
- กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม (ประเภทงานการอนุมัติ อนุญาต) 

- การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน จ าพวกท่ี 3 (รง.4)         3 
- ผังแสดงรายละเอียดการขอรับใบอนุญาตฯ           4 

 
- กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม (ประเภทงานการอนุมัติ อนุญาต) 

- การขอรับใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.)          5 
- ผังแสดงรายละเอียดการขอรับใบรับรองฯ                                6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ประเภทงานการให้บรกิารประชาชน 

การรับช าระค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการโรงงานรายปี 
 

1. เจ้าหน้าที่ออกเอกสารแจ้งเตือน Bill Payment (ช าระค่าธรรมเนียมรายปี) จากระบบส่งไปรษณีย์
ให้กับผู้ประกอบการ 

2. เมื่อผู้ประกอบการได้รับเอกสารใบแจ้งเตือนให้ช าระค่าธรรมเนียมรายปี ผู้ประกอบการสามารถช าระ
ได้ 3 ช่องทาง คือ 

2.1 ผู้ประกอบการน าเอกสารไปช าระค่าธรรมเนียมรายปี ได้ที่ธนาคารกรุงไทย (ทุกสาขา) 
2.2 ผู้ประกอบการ สามารถสแกนบาร์โค้ด จากเอกสารที่ได้รับ เพ่ือช าระค่าธรรมเนียมผ่าน 

Mobile Banking 
2.3 ผู้ประกอบการน าเอกสารไปช าระค่ะรรมเนียมรายปีผ่านที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการรับช าระเงินทางระบบการรับช าระเงินกลางของบริการภาครัฐ พร้อม
พิมพ์รายงานสรุปการรับช าระค่าธรรมเนียมรายปี (รายงานทุกวัน) พร้อมลงรายละเอียดการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมรายปีในใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (รง.4) 

4. รวมระยะเวลา 1 วันท าการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ประเภทงานการให้บรกิารประชาชน 
การรับช าระค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการโรงงานรายปี 

 
 

เจ้าหน้าที่ออกเอกสารแจ้งเตือน Bill Payment จากระบบ 
ส่งไปรษณีย์ให้กับผู้ประกอบการ 

 
 
 
 

ผู้ประกอบการได้รับเอกสาร 
แจ้งเตือนให้ไปช าระค่าธรรมเนียมฯ 

 
 
 

 
 
      ผู้ประกอบการน าเอกสารไปช าระ    ผู้ประกอบการ Scan บาร์โค้ด จาก                           ผู้ประกอบการน าเอกสารไปช าระ 
     ค่าธรรมเนียมฯ ที่ธนาคารกรุงไทย                 เอกสารแจ้งเตือนท่ีได้รับ เพ่ือช าระ                         ค่าธรรมเนียมฯ ท่ีเคานเ์ตอรเ์ซอร์วิส 
                  (ทุกสาขา)                                ค่าธรรมเนียมผา่น Mobile Banking               

             
                                                                                                                          
 
 
เจ้าหน้าท่ีธนาคารรับช าระเงินค่าธรรมเนียมฯ                 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
  ตามเอกสารแจ้งเตือน (Bill Payment)                                                                         ตรวจสอบการรับช าระเงินค่าธรรมเนียมฯ 
                                                                             ทางระบบการรับช าระกลางของบริการภาครัฐ 
 
 
  เจ้าหน้าท่ีธนาคาร ออกเอกสารหลักฐาน                                                                           
     การช าระเงินให้กับผู้ประกอบการ                                                                                                                                       
                               รวม 1 วัน 
                                                                                                                                                                              ท าการ      
 

ผู้ประกอบการน าเอกสารหลักฐานการช าระเงิน มาติดต่อ ขอรับใบเสร็จรับเงิน สปอ. 
พร้อมลงรายละเอียดการช าระเงินค่าธรรมเนียมในใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (รง.4)  

ได้ที่ เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
 

 
                                                                                               ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

         ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มนโยบายและแผนงาน 
                                                                                                   โทร.035-336579 โทรสาร. 035-336580 



 

ประเภทงานการอนุมตั ิอนุญาต 
การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน จ าพวกที่ 3 (รง.4) 

 
1. ผู้ขอยื่นค าขอประกาศรับฟังความคิดเห็นของประชาชนในการพิจารณาเก่ียวกับโรงงานจ าพวกท่ี 3 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาเอกสาร ถ้าไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ให้คืนกลับไปให้ผู้ยื่นค าขอ 
3. เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ประกาศรับฟังความคิดเห็นของประชาชนในการพิจารณาเกี่ยวกับ

โรงงานจ าพวกที่ 3 (ประกาศไม่น้อยกว่า 15 วัน) 
4. ประกาศสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
5. ผู้ขอยื่นค าขอพร้อมเอกสารขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
6. เจ้าหน้าที่พิจารณาเอกสารความถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ตั้งโรงงาน/พิจารณา

อนุญาต/พิมพ์ใบอนุญาต/แจ้งผู้ขอให้มารับใบอนุญาต (หากเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ให้คืนกลับไป
ให้ผู้ยื่นขอ) 

7. รวมระยะเวลา 30 วันท าการ 
 
 

หมายเหตุ  กรณีที่ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 3 ตั้งแต่ 500 แรงม้าขึ้นไป ส านักงาน
อุตสาหกรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยาจะส่งเรื่องทั้งหมดให้กรมโรงงานอุตสาหกรรมเป็นผู้พิจารณาออก
ใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
   หมายเหตุ กรณีที่ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน                          ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
    จ าพวกท่ี 3 ตั้งแต่ 500 แรงมา้ขึ้นไป ส านักงานฯ จะต้อง                                   ผู้รับผิดชอบ : กลุม่โรงงานอุตสาหกรรม 
    ส่งเรื่องทั้งหมดใหก้รมโรงงานอุตสาหกรรมเป็นผู้พิจารณา                          โทร.035-336598  โทรสาร. 035-336580 
    ออกใบอนุญาต   

  
 
 
 



 

ประเภทงานการอนุมตั ิอนุญาต 
การขอรับใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.) 

 
1. ผู้ขอยื่นเอกสารขอรับใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้อง ครบถ้วน นัดหมายตรวจสอบสถานที่ผลิตและเก็บตัวอย่าง        

(หากเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ให้คืนกลับไปให้ผู้ยื่นค าขอ) 
3. เจ้าหน้าที่เก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์น าส่งให้กับหน่วยตรวจสอบ 
4. รับผลการตรวจสอบ/ประเมินผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ 
5. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ประกอบการทราบ หากผลการตรวจสอบไม่ผ่าน ให้เจ้าหน้าที่

จัดเก็บตัวอย่างเพ่ือส่งให้กับหน่วยตรวจสอบใหม่ (ครั้งที่ 2) หากผลการตรวจสอบผ่าน ให้
เจ้าหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

6. เจ้ าหน้ าที่ ออกใบรับรองมาตรฐานผลิ ตภัณฑ์ชุ มชน เสนอท่ านผู้ ว่ า ราชการจั งหวั ด
พระนครศรีอยุธยา ลงนามในใบรับรอง 

7. เจ้าหน้าที่แจ้งผลให้ผู้ประกอบการมารับใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
8. รวมระยะเวลา 49 วันท าการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ประเภทงานการอนุมตั ิ อนุญาต 
การขอรับใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.) 

 
          ผู้ขอยื่นเอกสารขอรับใบรบัรองมาตรฐาน 

        ผลิตภณัฑ์ชุมชน (มผช.) 
 
 
 

                              เอกสารไม่ครบถ้วน                เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ                                  1   วันท าการ                   
          เอกสาร 

 
       เอกสารครบถ้วน 

 
           นัดหมายตรวจสถานท่ีผลิต 
           และเก็บตัวอย่างผลติภณัฑ์ 

 
 

                 34  วันท าการ 
           น าตัวอย่างผลิตภณัฑ์ ส่งหน่วยตรวจสอบ 

 
 
 
 

                                  ผลไมผ่่าน                         รับผล/ประเมินผล 
           การตรวจสอบ 

 
                                                                                     ผลผ่าน 

 
              จัดประชุมคณะกรรมการรับรอง 

               มาตรฐานผลติภณัฑ์ชุมชน 
 

                 14  วันท าการ
  

           ออกใบรับรองมาตรฐานผลิตภณัฑ์ชุมชน 
           เสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ลงนาม 

 
 
 

             แจ้งผู้ขอมารับใบรับรอง 
                                                                   มาตรฐานผลิตภณัฑ์ชุมชน               รวมระยะเวลา  49  วันท าการ 

                
                                                                                           ส านักงานอุตสาหกรรมจงัหวัดพระนครศรีอยุธยา 
                                                                                         ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสรมิและพัฒนาอุตสาหกรรม 
                                                                                           โทร. 035-346091  โทรสาร. 035-336580 
 
 


