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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจขอรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการเครื่องส าอาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจขอรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการเครื่องส าอาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. เคร่ืองส าอางพ.ศ. 2535 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการผลิตเพ่ือขาย หรือน าเข้าเพ่ือขายเคร่ืองส าอางควบคุม พ.ศ. 2553 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการอาหารและยาเร่ืองก าหนดแบบแจ้งรายละเอียดการผลิตเพ่ือขายหรือน าเข้าเพ่ือขาย

เคร่ืองส าอางควบคุมพ.ศ. 2557 
4) ประกาศส านักงานคณะกรรมการอาหารและยาเร่ืองก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชนพ.ศ. 2557 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: จังหวัดนครราชสีมา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ประกาศส านักงานคณะกรรมการอาหารและยาเรื่องก าหนดระยะเวลา

การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชนพ.ศ. 2557 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2557  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 1วันท าการ 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจขอรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ ศูนย์บริการผลิตภัณฑ์สุขภาพเบ็ดเสร็จ (One Stop Service Center ; OSSC)     
กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
เบอร์โทรศัพท์ 0 44465010-4 ต่อ 105 หรือ 106 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 น. (มีพักเที่ยง 12.00 – 13.00 น.) 

12. หมายเหตุ -หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.รายละเอียดที่แจ้งเป็นข้อมูลปัจจุบันและมีความสอดคล้องกัน 
2.การจัดท าหนังสือมอบอ านาจกรณีมอบอ านาจให้บุคคล 1 คนด าเนินการ 1 ครั้งต้องปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

หากมอบอ านาจให้บุคคล 1 คนด าเนินการหลายครั้งต้องปิดอากรเเสตมป์ 30 บาททั้งนี้หนังสือมอบอ านาจจะมีอายุ 1 ปี 
3.คู่มือการเเจ้งรายละเอียดเครื่องส าอางควบคุม http://e-cosmetic.fda.moph.go.th/manual.pdf 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นหนังสือมอบอ านาจ
แบบค าขอก าหนดรหัสประจ าตัว
ผู้ประกอบการและเอกสารประกอบ 
 

10 นาท ี กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาความถูกต้องของ
หนังสือมอบอ านาจแบบค าขอก าหนด
รหัสประจ าตัวผู้ประกอบการและ
เอกสารประกอบ 
 

30 นาท ี กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด
นครราชสีมา 

- 

3) การลงนาม 
 

เจ้าหน้าที่ประทับตรารับรองหนังสือมอบ
อ านาจพร้อมส่งมอบแบบค าขอก าหนด
รหัสประจ าตัวผู้ประกอบการและ
เอกสารประกอบให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้บันทึก
ข้อมูล 
 

20 นาท ี กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด
นครราชสีมา 

- 

4) การแจ้งผลพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการมอบอ านาจ
และรายละเอียดผู้ประกอบการลงใน
ระบบสารสนเทศและออกเลขรหัส
ประจ าตัวผู้ประกอบการ 
 

50 นาท ี กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด
นครราชสีมา 

- 

5) การแจ้งผลพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ส่งมอบหนังสือมอบอ านาจที่
ผ่านการประทับตรารับรองและเลขรหัส
ผู้ประกอบการให้ผู้ประกอบการ 

1 นาที กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านของ
สถานที่ผลิต/น าเข้าและ
สถานที่เก็บ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ เฉพาะกรณีผู้แจ้งเป็นนิติ
บุคคลเเละหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนจะต้องมี
อายุไม่เกิน 6 เดือน 

5) ส าเนาหนังสือจดทะเบียน
พาณิชย์ (ถ้ามี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ ส าเนา  1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
เฉพาะกรณีที่ผู้เเจ้งเป็นนิติ
บุคคล 

6) ส าเนาหนังสือจดทะเบียน
สหกรณ์ 

- 1 0 ฉบับ ส าเนา  1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
เฉพาะกรณีที่ผู้เเจ้งเป็นนิติ
บุคคล 

7) ส าเนาหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 1 0 ฉบับ ส าเนา  1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
เฉพาะกรณีผู้เเจ้งเป็นบุคคล
ต่างชาติ 

8) ส าเนาหนังสือสัญญาการ
จัดต้ังห้างหุ้นส่วน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ ส าเนา  1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
เฉพาะกรณีที่ผู้เเจ้งเป็นนิติ
บุคคล 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์  (F-C2-11) 

ส านักควบคุม
เครื่องส าอางและ
วัตถุอันตราย 

1 0 ฉบับ กรณีมอบอ านาจให้บุคคล
คนเดียวกระท าการครั้ง
เดียวปิดอากรแสตมป์ 10 
บาทแต่หากด าเนินการ
มากกว่าครั้งเดียวปิด
อากรแสตมป์จ านวน 30 
บาท 

2) แบบค าขอก าหนดรหัส
ประจ าตัวผู้ประกอบการ 
(เฉพาะกรณีรายใหม่เท่านั้น) 

ส านักควบคุม
เครื่องส าอางและ
วัตถุอันตราย 

1 0 ฉบับ - 

3) แผนที่ต้ังแสดงต าแหน่งของ
สถานที่ผลิต/น าเข้าและ
สถานที่เก็บ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ช าระค่าธรรมเนียมรายปี (ส าหรับครั้งแรก) จ านวน 1,000 บาท (ถ้าเกินก าหนดเวลา จะต้องช าระเงินเพ่ิมในอัตราร้อย

ละ 5 ต่อเดือน) 
2) ใบส าคัญการขึ้นทะเบียน ฉบับละ 1,000 บาท 
3) ใบแทนในส าคัญการขึ้นทะเบียน ฉบับละ 1,000 บาท 
4) ค่าธรรมเนียมการผลิตเพ่ือขาย ปีละ 3,000 บาท 

  
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียนและปราบปรามการกระท าผิดกฎหมายเก่ียวกับผิลตภัณฑ์สุขภาพ (ศรป.) ส านักงาน

คณะกรรมการอาหรและยา ชั้น 1 อาคาร A ถนนติวานนท์ ต าบลตลาดขวัญ อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี(เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 / สาย

ด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300)  
3) สายด่วน 1556 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) หนังสือมอบอ านาจ (F-C2-11) 
2) แบบค าขอก าหนดรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ 
19. หมายเหตุ 
1.ระยะเวลาที่เเจ้งเริ่มนับต้ังแต่การยื่นเอกสารที่ครบถ้วนถูกต้องจนถึงได้รับจนถึงการประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจ

และได้รับรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ 
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Flow ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน :การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจขอรหัสประจ าตัว
ผู้ประกอบการเครื่องส าอาง 

 
 ผู้ประกอบการยื่นหนังสือมอบอ านาจ

แบบค าขอก าหนดรหัสประจ าตัว
ผู้ประกอบการและเอกสารประกอบ 

( 10 นาที) 

 

   
 เจ้าหน้าที่พิจารณาความถูกต้องของ

หนังสือมอบอ านาจแบบค าขอก าหนด
รหัสประจ าตัวผู้ประกอบการและ

เอกสารประกอบ(30 นาที) 

 

   
 เจ้าหน้าที่ประทับตรารับรองหนังสือ

มอบอ านาจพร้อมส่งมอบแบบค าขอ
ก าหนดรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ
และเอกสารประกอบให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้

บันทึกข้อมูล(20 นาที) 

 

   
 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการมอบอ านาจ

และรายละเอียดผู้ประกอบการลงใน
ระบบสารสนเทศและออกเลขรหัส

ประจ าตัวผู้ประกอบการ 
(50 นาที) 

 

   
 เจ้าหน้าที่ส่งมอบหนังสือมอบอ านาจที่

ผ่านการประทับตรารับรองและเลขรหัส
ผู้ประกอบการให้ผู้ประกอบการ 

(1นาที) 

 

   
 

 


