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คูมือสําหรับประชาชน: การออกใบแทนใบสําคัญขึ้นทะเบียนตํารับยา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ กลุมงานคุมครองผูบริโภคและเภสัชสาธารณสุข สํานักงาน
สาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบแทนใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ กลุมงานคุมครองผูบริโภคและเภสัชสาธารณสุข 

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงวาดวยการข้ึนทะเบียนตํารับยา พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

2) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องกําหนดแบบคําขอและใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยา ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 
2556 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ประกาศสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาเรื่องกําหนดระยะเวลา

ปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน พ.ศ.2557  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 3  วันทําการ 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การออกใบแทนใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยา    
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ กลุมงานคุมครองผูบริโภคและเภสัชสาธารณสุข สํานักงาน
สาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ช้ัน 1 ตึกสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 130 ถนนอูทอง   
ต.หอรัตนไชย อ.พระนครศรีอยุธยา  จ.พระนครศรีอยุธยา 
/ติดตอดวยตนเอง ณ ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ 
 
1.http://drug.fda.moph.go.th/zone_law/files/form3.pdf 
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วิธีการ 
 
ย่ืนคําขอใบแทนใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยา พรอมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาตามคูมือ/หลักเกณฑการออกใบแทน
ใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยา ตรวจสอบเอกสารใหครบถวนและถูกตอง 
 
และลงนามรับรอง ณ ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ กลุมงานคุมครองผูบริโภคและเภสัชสาธารณสุข สํานักงาน
สาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
เง่ือนไข 
 
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยาออกใบแทนใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยาเฉพาะทะเบียนตํารับยาที่จังหวัด
พระนครศรีอยุธยาเปนผูอนุญาต 
 
ใหตรวจสอบเอกสารสําหรับย่ืนคําขอใบแทนใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยาตามแบบตรวจสอบคําขอ ใหครบถวนในทุก
รายการและลงนามรับรอง 
 
กรณีที่เอกสารไมถูกตองครบถวนตามแบบตรวจสอบเอกสารคําขอฯ และผูประกอบการประสงคจะย่ืนคําขอ ให
ผูประกอบการดําเนินการแกไขหรือเพิ่มเติมเอกสารใหครบถวนถูกตอง ตามเวลาที่ผูประกอบการกําหนดและแจงใหเจาหนาที่
ลงนัดไว หากเกินระยะเวลาดังกลาวเจาหนาที่จะคืนคําขอ 
 
ผูดําเนินกิจการหรือผูรับมอบอํานาจที่มาย่ืนคําขอฯ ตองสามารถใหขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับผลิตภัณฑที่ย่ืนคําขอฯ ไดอยาง
ถูกตองครบถวน และมีอํานาจตัดสินใจและลงนามรับทราบขอบกพรองได (กรณีไมใชผูดําเนินกิจการหรือกรรมการผูมีอํานาจ
ของนิติบุคคลใหมีหนังสือมอบอํานาจใหมีอํานาจดําเนินการแทนแนบดวย) 
 
ในกรณีที่คําขอใบแทนใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยา (แบบ ท.ย.4 / แบบ ย.2) เกิดเหตุสูญหายลบเลือนหรือชํารุดผูรับ
อนุญาตฯ สามารถย่ืนหนังสือแจงความประสงคขอรับใบแทนใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยาพรอมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับอนุญาต/ผูรับมอบ
อํานาจ ย่ืนเอกสารที่
ศูนยบริการผลิตภัณฑ
สุขภาพเบ็ดเสร็จ 
และตรวจเอกสารตามแบบ

0 ช่ัวโมง ศูนยบริการ

ผลิตภัณฑสุขภาพ

เบ็ดเสร็จ กลุม

งานคุมครอง

ผูบริโภคฯ สสจ.

- 



3/8 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบการย่ืนเอกสาร
ดวยตนเอง 
 
 

พระนครศรีอยุธย

า 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจเอกสารตาม 
Checklist และแบบ
ตรวจสอบการย่ืนเอกสาร
ดวยตนเองและออกเลขรับ 
 

30 นาที ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุม
งานคุมครอง
ผูบริโภคฯ สสจ.
พระนครศรีอยุธย
า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่พิจารณาและเสนอ
ผูมีอํานาจลงนาม 
 

1 วันทําการ ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุม
งานคุมครอง
ผูบริโภคฯ สสจ.
พระนครศรีอยุธย
า 

(แตละกลุมงาน
กลุมงานพิจารณา
ตามแตละประเภท
คําขอ) 

4) 

การลงนาม 
 

นายแพทยสาธารณสุข
จังหวัดพระนครศรีอยุธยาลง
นามในใบแทนใบสําคัญข้ึน
ทะเบียนตํารับยา 
 

1 วันทําการ ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุม
งานคุมครอง
ผูบริโภคฯ สสจ.
พระนครศรีอยุธย
า 

-กรณีผูวาราชการ
จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา
ไมไดมอบอํานาจ
ให นพ.สสจ.
พระนครศรีอยุธยา
ใชเวลา 5 วันทํา
การ 
- กรณีเลขาธิการ
คณะกรรมการ
อาหารและยา
มอบหมายใหเภสัช
กรชํานาญการใน 
สสจ.
พระนครศรีอยุธยา
ที่ นพ.สสจ.
พระนครศรีอยุธยา
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

มอบหมายให
ปฏิบัติงานคุมครอง
ผูบริโภคในเรื่อง
การอนุญาตหรือไม
อนุญาต ใชเวลา 3 
ช่ัวโมง 

5) 

- 
 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลและ
แจงผลการพิจารณาใหผูรับ
อนุญาต/ผูรับมอบอํานาจ 
ชําระคาธรรมเนียมและสง
มอบใบแทนใบสําคัญข้ึน
ทะเบียนตํารับยา 
 

1 วันทําการ ศูนยบริการ
ผลิตภัณฑสุขภาพ
เบ็ดเสร็จ กลุม
งานคุมครอง
ผูบริโภคฯ สสจ.
พระนครศรีอยุธย
า 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3   วันทําการ 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบแทน
ใบสําคัญเกี่ยวของ
การข้ึนทะเบียน
ตํารับยา (แบบ 
ย.3) พรอมระบุ
สาเหตุที่ตองขอ
ใบแทนพรอม
หลักฐานที ่

สํานักงาน
คณะกรรมการ
อาหารและยา 

2 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

หนังสือช้ีแจงจาก
บริษัทฯ เรื่องขอ
ใบแทนใบสําคัญ
ข้ึนทะเบียนตํารับ
ยาพรอมระบุ
เหตุผลที่ขอใบ
แทนใบสําคัญข้ึน
ทะเบียนตํารับยา
ที่ลงนามโดยผูรับ
อนุญาต 

 2 0 ฉบับ - 

3) 

สําหรับกรณีสูญ
หายใหแนบใบรับ
แจงความสถานี
ตํารวจทองที่ที่
ใบสําคัญการข้ึน
ทะเบียนตํารับยา
น้ันสูญหาย 

 1 1 ฉบับ - 

4) 

สําหรับกรณีที่สูญ
หายใหแนบ
สําเนาใบสําคัญ
การข้ึนทะเบียน
ตํารับยา 

สสจ.
พระนครศรีอยุธยา 

0 2 ฉบับ - 

5) 

สําหรับกรณีชํารุด
เสียหายหรือถูก
ทําลายใน
สาระสําคัญให
แนบใบสําคัญการ
ข้ึนทะเบียนตํารับ
ยาฉบับจริงที่
ชํารุดหรือถูก
ทําลายใน
สาระสําคัญ 

สสจ.
พระนครศรีอยุธยา 

1 1 ฉบับ - 

6) 

ใบอนุญาตผลิต 
หรือนําหรือสั่งยา
เขามาใน
ราชอาณาจักร 

สสจ.
พระนครศรีอยุธยา 

0 2 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
เอกสาร) 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจฉบับจริง
ติดอากรแสตมป 
10 บาท พรอม
แนบบัตร
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ  
(กรณีที่มีการมอบ
อํานาจจากผูรับ
อนุญาตให
ดําเนินการแทน) 

 2 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

ฉบับละ 100  บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เลขที่ 130 ถนนอูทอง ต.หอรัตนไชย       

อ.พระนครศรีอยุธยา จ.พระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท 0 3532 2011 

2) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา. (ช้ัน 1 ศาลากลางจังหวัด พระนครศรีอยุธยา

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

E-mail : DRT-AY@ hotmail.com 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยจัดการเรื่องรองเรียนและปราบปรามการกระทําผิดกฎหมายเกี่ยวกับผลิตภัณฑสุขภาพ 
(ศรป.) สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยาหมายเหตุ(ชั้น 1 อาคาร A ถนนติวานนท ตําบลตลาดขวัญ อําเภอ
เมือง จังหวัดนนทบุรี 11000) หรือโทรศัพท 025907354-55, สายดวน 1556, โทรสาร 025901556 และ E-
mail : 1556@fda.moph.go.th  
หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
แบบตรวจเอกสารคําขอใบแทนใบสําคัญการข้ึนทะเบียนตํารับยา 
คําขอใบแทนใบสําคัญข้ึนทะเบียนตํารับยา (แบบ ย.3) 
 

 
19. หมายเหตุ 

-  
คูมือน้ีผานกระบวนงานการลดระยะเวลาแลว 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

การออกใบแทนใบสําคัญการขึ้นทะเบียนตํารับยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ – 1.ระยะเวลาดังกลาว ไมรวมระยะเวลารอผูประกอบการแกไข หรือสงเอกสารเพิ่มเติม 

               2.เมื่อครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไวในคูมือน้ีแลว  หากผูอนุญาตยังพิจารณาไมแลวเสร็จ  จะแจงเปนหนังสือให

ผูย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วัน จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ 

 

สรุป    4    ขั้นตอนรวมระยะเวลาดําเนินการ   3   วันทําการ 

 

ผูยื่นคําขอ 

1. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ตาม

Checklist  และแบบตรวจสอบการ

ยื่นเอกสารดวยตนเองและออกเลขรับ 

ชวงยื่นคําขอ  30 นาที 

2  .เจาหนาที่พิจารณา และเสนอผูมี

อํานาจลงนาม 

 

3.ผูอนุญาตลงนามในใบแทนใบสําคัญ

การขึ้นทะเบียนตํารับยา 

1 วันทําการ 

จายเรื่องคืน 

1  วันทําการ 

4. เจาหนาที่บันทึกขอมูลและแจงผล

การพิจารณาใหผูรับอนุญาต/ผูรับมอบ

อํานาจ ชําระคาธรรมเนีบมและสงมอบ

ใบแทนใบสําคัญขึ้นทะเบียนตํารับยา 1 วันทําการ 

เจาหนาที่ตรวจสอบคําขอ 

ขอมูลและเอกสารตางๆ 

ผูประกอบการประสงคจะ

รับคืนคําขอ 

ครบถวนถูกตอง 

ผูประกอบการประสงคจะยื่นคําขอ 

ใหผูประกอบการดําเนินการแกไขหรือ

เพิ่มเติมเอกสารใหครบถวนถูกตอง 

ตามเวลาที่ผูประกอบการกําหนดและ

แจงใหเจาหนาที่ลงนัดไว 

ไมครบถวนถูกตอง 


