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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจขอรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ
เคร่ืองส าอาง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัพิจิตร 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอประทบัตรารับรองหนงัสือมอบอ านาจขอรหสัประจ าตวัผู้ประกอบการเคร่ืองส าอาง  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัพิจิตร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. เคร่ืองส าอางพ.ศ. 2535 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการแจ้งการผลิตเพือ่ขายหรือน าเข้าเพือ่ขายเคร่ืองส าอางควบคมุพ .ศ. 
2553 
 

3) ประกาศส านกังานคณะกรรมการอาหารและยาเร่ืองก าหนดแบบแจ้งรายละเอียดการผลิตเพือ่ขายหรือน าเข้า
เพือ่ขายเคร่ืองส าอางควบคมุพ.ศ. 2557 
 

4) ประกาศส านกังานคณะกรรมการอาหารและยาเร่ืองก าหนดระยะเวลาการปฏิบติัราชการเพือ่บริการประชาชน
พ.ศ. 2558 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ประกาศส านกังานคณะกรรมการอาหารและยาเร่ืองก าหนด
ระยะเวลาการปฏิบตัริาชการเพ่ือบริการประชาชนพ.ศ. 2558 ลงวนัท่ี 25 มิถนุายนพ.ศ.2558  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 1วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอประทบัตรารับรองหนงัสือมอบอ านาจขอรหสัประจ าตวัผู้ประกอบการ
เคร่ืองส าอางวรมนคบส.สสจ.พิจิตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการกลุ่มงานคุม้ครองผูบ้ริโภคและเภสชัสาธารณสขุ 

ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัพิจิตรต าบลในเมืองอ าเภอเมืองพิจิตรจงัหวดัพิจิตร 66000 
เบอร์โทรศพัท์ 0 5699 0354 ต่อ 138, 147 
/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.รายละเอียดท่ีแจ้งเป็นข้อมลูปัจจบุนัและมีความสอดคล้องกนั  
 
2.การจดัท าหนงัสือมอบอ านาจกรณีมอบอ านาจให้บคุคล 1 คนด าเนินการ 1 ครัง้ต้องปิดอากรแสตมป์ 10 บาทหากมอบ
อ านาจให้บคุคล 1 คนด าเนินการหลายครัง้ต้องปิดอากรเเสตมป์ 30 บาททัง้นีห้นงัสือมอบอ านาจจะมีอาย ุ1 ปี 
 
3.คูมื่อการเเจ้งรายละเอียดเคร่ืองส าอางควบคมุhttp://e-cosmetic.fda.moph.go.th/manual.pdf 
 
4.ผู้มารับบริการต้องปฎิบตัติามกฎหมายเเละมีคณุสมบตัดิงันี  ้
 
4.1. พ.ร.บ. เคร่ืองส าอางพ.ศ. 2535 
 
4.2. กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการแจ้งการผลิตเพ่ือขายหรือน าเข้าเพ่ือขายเคร่ืองส าอางควบคมุพ .ศ. 2553 
 
4.3. ประกาศส านกังานคณะกรรมการอาหารและยาเร่ืองก าหนดแบบแจ้งรายละเอียดการผลิตเพ่ือขายหรือน าเข้าเพ่ือ
ขายเคร่ืองส าอางควบคมุพ.ศ. 2557 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการย่ืนหนงัสือ
มอบอ านาจแบบค าขอ
ก าหนดรหสัประจ าตวั
ผู้ประกอบการและเอกสาร
ประกอบ 
 

30 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัพิจิตร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาความ
ถกูต้องของหนงัสือมอบ
อ านาจแบบค าขอก าหนด
รหสัประจ าตวั
ผู้ประกอบการและเอกสาร
ประกอบ 
 

1 ชัว่โมง ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัพิจิตร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีประทบัตรารับรอง
หนงัสือมอบอ านาจพร้อม
สง่มอบแบบค าขอก าหนด
รหสัประจ าตวั
ผู้ประกอบการและเอกสาร
ประกอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้
บนัทกึข้อมลู 
 

30 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัพิจิตร 

- 

4) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูการ
มอบอ านาจและ
รายละเอียดผู้ประกอบการ
ลงในระบบสารสนเทศและ
ออกเลขรหสัประจ าตวั
ผู้ประกอบการ 
 

3 ชัว่โมง ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัพิจิตร 

- 

5) - 
 

เจ้าหน้าท่ีสง่มอบหนงัสือ 30 นาที ส านกังาน - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

มอบอ านาจท่ีผา่นการ
ประทบัตรารับรองและเลข
รหสัผู้ประกอบการให้
ผู้ประกอบการ 
 

สาธารณสขุ
จงัหวดัพิจิตร 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนา 1 ฉบบั
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มอบ
อ านาจพร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนา 1 ฉบบั
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

3) 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนา 1 ฉบบั
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา



5/9 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ รับมอบอ านาจ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

ถกูต้อง) 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ รับ
มอบอ านาจ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนา 1 ฉบบั
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

5) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัผู้ เสีย
ภาษี (ถ้ามี) 

กรมสรรพากร 0 1 ฉบบั (ส าเนา 1 ฉบบั
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

6) 

ส าเนาหนงัสือจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
(ถ้ามี) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั (ส าเนา  1 ฉบบั
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง/ 
เฉพาะกรณีท่ีผู้
เเจ้งเป็นนิตบิคุคล) 

7) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั (เฉพาะกรณีผู้แจ้ง
เป็นนิตบิคุคลเเละ
หนงัสือรับรองการ
จดทะเบียนจะต้อง
มีอายไุมเ่กิน 6 
เดือน) 

8) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านของสถานท่ี
ผลิต/น าเข้าและ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนา 1 ฉบบั
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา



6/9 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถานท่ีเก็บ ถกูต้อง) 

9) 

ส าเนาบตัร
ประชาชนของผู้ มี
อ านาจลงนาม
ผกูพนันิตบิคุคล
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

10) 

ส าเนาหนงัสือ
เดนิทางของผู้ มี
อ านาจลงนาม
ผกูพนันิตบิคุคล
กรณีท่ีผู้ มีอ านาจ
เป็นชาวตา่งชาติ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง (ถ้ามี) 

กรมการกงสลุ 0 1 ฉบบั - 

11) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อ านาจลงนาม
ผกูพนันิตบิคุคล
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค าขอ ส านกังาน 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก าหนดรหสั
ประจ าตวั
ผู้ประกอบการ 
(เฉพาะกรณีราย
ใหมเ่ทา่นัน้) 

สาธารณสขุจงัหวดั
พิจิตร 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจท่ีกรอก
ข้อความ
ครบถ้วนพร้อม
ตดิอากรแสตมป์ 

ส านกังาน
สาธารณสขุจงัหวดั
พิจิตร 

1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ
ให้บคุคลคนเดียว
กระท าการครัง้
เดียวปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท
แตห่ากด าเนินการ
มากกวา่ครัง้เดียว
ปิดอากรแสตมป์
จ านวน 30 บาท) 

3) 

แผนท่ีตัง้แสดง
ต าแหนง่ของ
สถานท่ีผลิต/
น าเข้าและ
สถานท่ีเก็บ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ใบตรวจรับ
เอกสารการขอ
ประทบัตรา
รับรองหนงัสือ
มอบอ านาจและ
ขอรหสัประจ าตวั
ผู้ประกอบการ 

ส านกังาน
สาธารณสขุจงัหวดั
พิจิตร 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกลุม่งานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสชัสาธารณสขุส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัพิจิตร

ต าบลในเมืองอ าเภอเมืองพิจิตรจงัหวดัพิจิตร 66000 หรือเบอร์โทรศพัท์ 0 5699 0354 ตอ่ 138, 147 หรือ E-
mail: fdapv66@fda.moph.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์จดัการเร่ืองร้องเรียนและปราบปรามการกระท าผิดกฎหมายเก่ียวกบัผลิตภณัฑ์
สขุภาพ (ศรป.) ส านกังานคณะกรรมการอาหารและยาชัน้ 1 อาคาร A ถนนตวิานนท์ต าบลตลาดขวญัอ าเภอ
เมืองจงัหวดันนทบรีุ 11000 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนเบอร์สายดว่นอย. 1556 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนE-mail :1556@fda.moph.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนโทรศพัท์ร้องเรียนผลิตภณัฑ์ 0 2590 7354 -55 
หมายเหตุ- 

6) ช่องทางการร้องเรียนโทรสารศนูย์ร้องเรียน 0 2590 1556 
หมายเหตุ- 

7) ช่องทางการร้องเรียนกองเคร่ืองส าอาง 02-590-7275 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) หนงัสือมอบอ านาจ (F-C2-11) 

- 
 

2) แบบค าขอก าหนดรหสัประจ าตวัผู้ประกอบการ 
- 
 

 



9/9 
 

19. หมายเหตุ 
1.ระยะเวลาท่ีเเจ้งเร่ิมนบัตัง้แตก่ารย่ืนเอกสารท่ีครบถ้วนถกูต้องจนถึงได้รับจนถึงการประทบัตรารับรองหนงัสือมอบ
อ านาจและได้รับรหสัประจ าตวัผู้ประกอบการ 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 20/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัพิจิต

รสสจ.สธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


