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คูมือสําหรับประชาชน: การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอํานาจขอรหัสประจําตัวผูประกอบการเครื่องสําอาง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ กลุมงานคุมครองผูบริโภคและเภสัชสาธารณสุข สํานักงาน
สาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอํานาจขอรหัสประจําตัวผูประกอบการเครื่องสําอาง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ กลุมงานคุมครองผูบริโภค สํานักงานสาธารณสุข

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ. เครื่องสําอาง พ.ศ. 2535 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการผลิตเพื่อขายหรือนําเขาเพื่อขายเครื่องสําอางควบคุม พ.ศ. 2553 

3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาเรื่องกําหนดแบบแจงรายละเอียดการผลิตเพื่อขายหรือนําเขาเพื่อ

ขายเครื่องสําอางควบคุม พ.ศ. 2557 

4) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาเรื่องกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน พ.ศ. 

2557 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: , สวนภูมิภาค  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ประกาศสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาเรื่องกําหนดระยะเวลา

การปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2557  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 1 วันทําการ 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน    1  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 2  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอํานาจขอรหัสประจําตัวผูประกอบการ  
11. ชองทางการใหบริการ  

   

 

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 

ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ กลุมงานคมครองผูบริโภค สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ติดตอดวยตนเอง ณ ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวน วันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ   

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.รายละเอียดที่แจงเปนขอมูลปจจุบันและมีความสอดคลองกัน 
2.การจัดทําหนังสือมอบอํานาจกรณีมอบอํานาจใหบุคคล 1 คนดําเนินการ 1 ครั้งตองปดอากรแสตมป 10 บาทหากมอบ
อํานาจใหบุคคล 1 คนดําเนินการหลายครั้งตองปดอากรเเสตมป 30 บาท และ หากมอบอํานาจใหบุคคลหลายคนตางคนตาง
กระทํากิจการแยกกันได และมอบอํานาจใหกระทําการมากกวาครั้งเดียว การปดอากรแสตมปคิดตามรายตัวบุคคลที่รับมอบ 
คนละ 30 บาท ทั้งน้ีหนังสือมอบอํานาจจะมีอายุ 1 ป 
3.คูมือการเเจงรายละเอียดเครื่องสําอางควบคุม http://e-cosmetic.fda.moph.go.th/manual.pdf 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูประกอบการย่ืนหนังสือมอบอํานาจ

แบบคําขอกําหนดรหัสประจําตัว

ผูประกอบการและเอกสารประกอบ 

 

0 นาท ี ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุมงาน
คุมครองผูบริโภค
และเภสัช
สาธารณสุข  สสจ.
พระนครศรีอยุธยา 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่พิจารณาความถูกตองของ

หนังสือมอบอํานาจแบบคําขอกําหนด

รหัสประจําตัวผูประกอบการและ

เอกสารประกอบ 

 

30 นาท ี ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุมงาน
คุมครองผูบริโภค
และเภสัช
สาธารณสุข  สสจ.
พระนครศรีอยุธยา 

- 

3) 

การลงนาม 

 

เจาหนาที่ประทับตรารับรองหนังสือมอบ

อํานาจพรอมสงมอบแบบคําขอกําหนด

รหัสประจําตัวผูประกอบการและ

เอกสารประกอบใหแกเจาหนาที่ผูบันทึก

ขอมูล 

 

20 นาท ี ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุมงาน
คุมครองผูบริโภค
และเภสัช
สาธารณสุข  สสจ.
พระนครศรีอยุธยา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การแจงผลพิจารณา 

 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการมอบอํานาจ

และรายละเอียดผูประกอบการลงใน

ระบบสารสนเทศและออกเลขรหัส

ประจําตัวผูประกอบการ 

 

50 นาท ี ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุมงาน
คุมครองผูบริโภค
และเภสัช
สาธารณสุข  สสจ.
พระนครศรีอยุธยา 

- 

5) 

การแจงผลพิจารณา 

 

เจาหนาที่สงมอบหนังสือมอบอํานาจที่

ผานการประทับตรารับรองและเลขรหัส

ผูประกอบการใหผูประกอบการ 

1 นาท ี ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุมงาน
คุมครองผูบริโภค
และเภสัช
สาธารณสุข  สสจ.
พระนครศรีอยุธยา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 วันทําการ 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

2) 
ทะเบียนบานของผูมอบ

อํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

3) 
ทะเบียนบานของสถานที่

ผลิต/นําเขาและสถานที่เก็บ 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

4) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ  เฉพาะกรณีผูแจงเปนนิติ

บุคคลเเละหนังสือรับรอง

การจดทะเบียนจะตองมี
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

อายุไมเกิน 6 เดือน 

5) 

หนังสือจดทะเบียนพาณิชย 

(ถาม)ี 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ  สําเนา  1 ฉบับพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

 เฉพาะกรณีที่ผูเเจงเปน

นิติบุคคล 

6) 

หนังสือจดทะเบียนสหกรณ - 0 1 ฉบับ  สําเนา  1 ฉบับพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

 เฉพาะกรณีที่ผูเเจงเปน

นิติบุคคล 

7) 

หนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 0 1 ฉบับ  สําเนา  1 ฉบับพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

 เฉพาะกรณีผูเเจงเปน

บุคคลตางชาติ 

8) 

หนังสือสัญญาการจัดต้ังหาง

หุนสวน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ  สําเนา  1 ฉบับพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

 เฉพาะกรณีที่ผูเเจงเปน

นิติบุคคล 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

หนังสือมอบอํานาจพรอมติด

อากรแสตมป  (F-C2-11) 

สํานักควบคุม

เครื่องสําอางและ

วัตถุอันตราย 

1 0 ฉบับ  กรณีมอบอํานาจให

บุคคลคนเดียวกระทําการ

ครั้งเดียวปดอากรแสตมป 

10 บาทแตหาก

ดําเนินการมากกวาครั้ง

เดียวปดอากรแสตมป

จํานวน 30 บาท และกรณี

มอบอํานาจใหกระทําการมากกวา

ครั้งเดียว โดยใหบุคคลหลายคนตาง

กระทํากิจการแยกกันได คิดตามราย
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ตัวบุคคลที่รับมอบ คนละ 30 บาท 

2) 

แบบคําขอกําหนดรหัส

ประจําตัวผูประกอบการ 

(เฉพาะกรณีรายใหมเทาน้ัน) 

ศูนยบริการ

ผลิตภัณฑสุขภาพ

เบ็ดเสร็จ สสจ.

พระนครศรีอยุธยา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

แผนที่ต้ังแสดงตําแหนงของ

สถานที่ผลิต/นําเขาและ

สถานที่เก็บ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เลขที่130 ต.หอรัตนไชย อ.

พระนครศรีอยุธยา อ.พระนครศรีอยุธยา จ.พระนครศรีอยุธยา 13000 โทร. 0 353 22011 

2) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา. (ช้ัน 1 ศาลากลางจังหวัด พระนครศรีอยุธยา

(อาคาร 4 ช้ัน) ต.คลองสวนพล ูอําเภอพระนครศรีอยุธยาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท  :1567) และ 

E-mail : DRT-AY@ hotmail.com 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยจัดการเรื่องรองเรียนและปราบปรามการกระทําผิดกฎหมายเกี่ยวกับผลิตภัณฑสุขภาพ 

(ศรป.) สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ุ(ชั้น 1 อาคาร A ถนนติวานนท ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง 

จังหวัดนนทบุรี 11000) หรือโทรศัพท 025907354-55, สายดวน 1556, โทรสาร 025901556 และ E-mail : 

1556@fda.moph.go.th 

   

   

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) หนังสือมอบอํานาจ (F-C2-11) 

2) แบบคําขอกําหนดรหัสประจําตัวผูประกอบการ 

 
 

19. หมายเหตุ 
1.ระยะเวลาที่เเจงเริ่มนับต้ังแตการย่ืนเอกสารที่ครบถวนถูกตองจนถึงไดรับจนถึงการประทับตรารับรองหนังสือมอบอํานาจ
และไดรับรหัสประจําตัวผูประกอบการ 
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Flow ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน : การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอํานาจขอรหัสประจําตัว
ผูประกอบการเครื่องสําอาง 

 
 
 ผูประกอบการย่ืนหนังสือมอบอํานาจ

แบบคําขอกําหนดรหัสประจําตัว

ผูประกอบการและเอกสารประกอบ 

 

 

   

 เจาหนาที่พิจารณาความถูกตองของ

หนังสือมอบอํานาจแบบคําขอกําหนด

รหัสประจําตัวผูประกอบการและ

เอกสารประกอบ (30 นาที) 

 

   

 เจาหนาที่ประทับตรารับรองหนังสือ

มอบอํานาจพรอมสงมอบแบบคําขอ

กําหนดรหัสประจําตัวผูประกอบการ

และเอกสารประกอบใหแกเจาหนาที่ผู

บันทึกขอมูล (20 นาที) 

 

   

 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการมอบอํานาจ

และรายละเอียดผูประกอบการลงใน

ระบบสารสนเทศและออกเลขรหัส

ประจําตัวผูประกอบการ 

(50 นาที) 

 

   

 เจาหนาที่สงมอบหนังสือมอบอํานาจที่

ผานการประทับตรารับรองและเลขรหัส

ผูประกอบการใหผูประกอบการ 

(1 นาที) 
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