
1/8 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอประทับตรำรับรองหนังสือมอบอ ำนำจขอรหัสประจ ำตัวผู้ประกอบกำรเคร่ืองส ำอำง  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนราธิวาส 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจขอรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการเคร่ืองส าอาง  
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนราธิวาส 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. เคร่ืองส ำอำง พ .ศ. 2535 
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรแจ้งกำรผลิตเพื่อขำยหรือน ำเข้ำเพื่อขำยเคร่ืองส ำอำงควบคุม  พ .ศ. 2553 
3) ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรอำหำรและยำเร่ืองก ำหนดแบบแจ้งรำยละเอียดกำรผลิตเพื่อขำยหรือน ำเข้ำเพื่อ

ขำยเคร่ืองส ำอำงควบคุม พ.ศ. 2557 
4) ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรอำหำรและยำเร่ืองก ำหนดระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน พ .ศ. 

2557 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร:  จังหวัดนราธิวาส  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ประกาศส านักงานคณะกรรมการอาหารและยาเร่ืองก าหนด 

ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน พ .ศ. 2557 ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2557  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1 วันท าการ 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจขอรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ กลุ่มงำนคุ้มครองผู้บริโภค ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดนรำธิวำส 
ต.โคกเคียน อ.เมือง จ.นรำธิวำส 96000 โทร 073 532 063 
โทรสำร 073 532 063 Email : fdanara@hotmail.com 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด )  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ งดรับบัตรคิวเวลำ 15.30 น.  
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.รายละเอียดท่ีแจ้งเป็นข้อมูลปัจจุบันและมีความสอดคล้องกัน  
2.การจัดท าหนังสือมอบอ านาจกรณีมอบอ านาจให้บุคคล 1 คนด าเนินการ 1 คร้ังต้องปิดอากรแสตมป์ 10 บาทหากมอบ
อ านาจให้บุคคล 1 คนด าเนินการหลายคร้ังต้องปิดอากรเเสตมป์ 30 บาทท้ังน้ีหนังสือมอบอ านาจจะมีอายุ 1 ปี 
3.คู่มือการเเจ้งรายละเอียดเคร่ืองส าอางควบคุม  http://e-cosmetic.fda.moph.go.th/manual.pdf 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการย่ืนหนังสือมอบอ านาจ
แบบค าขอก าหนดรหัสประจ าตัว
ผู้ประกอบการและเอกสารประกอบ 
 

10 นาที กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภค  

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาความถูกต้องของ
หนังสือมอบอ านาจแบบค าขอก าหนด
รหัสประจ าตัวผู้ประกอบการและ
เอกสารประกอบ 
 

30 นาที กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภค  

- 

3) 

การลงนาม 
 

เจ้าหน้าท่ีประทับตรารับรองหนังสือมอบ
อ านาจพร้อมส่งมอบแบบค าขอก าหนด
รหัสประจ าตัวผู้ประกอบการและ
เอกสารประกอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้บันทึก
ข้อมูล 
 

20 นาที กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภค  

- 

4) 

การแจ้งผลพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการมอบอ านาจ
และรายละเอียดผู้ประกอบการลงใน
ระบบสารสนเทศและออกเลขรหัส
ประจ าตัวผู้ประกอบการ 
 

50 นาที กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภค  

- 

5) 
การแจ้งผลพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีส่งมอบหนังสือมอบอ านาจท่ี
ผ่านการประทับตรารับรองและเลขรหัส
ผู้ประกอบการให้ผู้ประกอบการ 

10 นาที กลุ่มงานคุ้มครอง
ผู้บริโภค  

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 ช่ัวโมง 
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14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ  

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  ส าเนา 1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  ส าเนา 1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

3) 
ส าเนาทะเบียนบ้านของ
สถานท่ีผลิต/น าเข้าและ
สถานท่ีเก็บ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  ส าเนา 1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส 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 
 เฉพาะกรณีท่ีผู้เเจ้งเป็น
นิติบุคคล 

6) 
ส าเนาหนังสือจดทะเบียน
สหกรณ์  

- 1 0 ฉบับ  ส าเนา  1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ 

 เฉพาะกรณีท่ีผู้เเจ้งเป็น
นิติบุคคล 

7) 

ส าเนาหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 1 0 ฉบับ  ส าเนา  1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 เฉพาะกรณีผู้เเจ้งเป็น
บุคคลต่างชาติ  

8) 

ส าเนาหนังสือสัญญาการ
จัดตั้งห้างหุ้นส่วน  

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า  

1 0 ฉบับ  ส าเนา  1 ฉบับพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 เฉพาะกรณีท่ีผู้เเจ้งเป็น
นิติบุคคล 

 
 
 
 
 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 

หนังสือมอบอ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์  (F-C2-11) 

ส านักควบคุม
เคร่ืองส าอางและ
วัตถุอันตราย 

1 0 ฉบับ  กรณีมอบอ านาจให้
บุคคลคนเดียวกระท าการ
คร้ังเดียวปิดอากรแสตมป์ 
10 บาทแต่หาก
ด าเนินการมากกว่าคร้ัง
เดียวปิดอากรแสตมป์
จ านวน 30 บาท 

2) 
แบบค าขอก าหนดรหัส
ประจ าตัวผู้ประกอบการ 
(เฉพาะกรณีรายใหม่เท่าน้ัน) 

ส านักควบคุม
เคร่ืองส าอางและ
วัตถุอันตราย 

1 0 ฉบับ - 

3) 
แผนท่ีตั้งแสดงต าแหน่งของ
สถานท่ีผลิต/น าเข้าและ

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

สถานท่ีเก็บ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์จัดการเร่ืองร้องเรียนและปราบปรามการกระท าผิดกฎหมายเก่ียวกับผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

(ศรป.) ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยาช้ัน 1 อาคาร A ถนนติวานนท์ ต าบลตลาดขวัญ อ าเภอเมือง จังหวัด
นนทบุรี 11000 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วน 1556 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน E-mail :1556@fda.moph.go.th 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศัพท์หมายเลข0 2590 7354-55 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรสาร 0 2590 1556 
6) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม . 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม . 10300) 

7) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการผลิตภัณฑ์สุขภาพแบบเบ็ดเสร็จ กลุ่มงำนคุ้มครองผู้บริโภค ส ำนักงำน
สำธำรณสุขจังหวัดนรำธิวำส ต.โคกเคียน อ.เมือง จ.นรำธิวำส 96000 โทร 073 532 063 
โทรสำร 073 532 063 Email : fdanara@hotmail.com 
 

  
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) หนังสือมอบอ านาจ (F-C2-11) 
2) แบบค าขอก าหนดรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ  

 
19. หมำยเหตุ 
1.ระยะเวลาท่ีเเจ้งเร่ิมนับตั้งแต่การย่ืนเอกสารท่ีครบถ้วนถูกต้องจนถึงได้รับจนถึงการประทับตรารับรองหนังสือมอบอ านาจ
และได้รับรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ  
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วันท่ีพิมพ์ 07/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย Sopit Sittiphan 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Flow ข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน : กำรขอประทับตรำรับรองหนังสือมอบอ ำนำจขอรหัสประจ ำตัว
ผู้ประกอบกำรเคร่ืองส ำอำง 
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 ผู้ประกอบการย่ืนหนังสือมอบอ านาจ

แบบค าขอก าหนดรหัสประจ าตัว
ผู้ประกอบการและเอกสารประกอบ 
( 10 นาที) 

 

   
 เจ้าหน้าท่ีพิจารณาความถูกต้องของ

หนังสือมอบอ านาจแบบค าขอก าหนด
รหัสประจ าตัวผู้ประกอบการและ
เอกสารประกอบ (30 นาที) 

 

   
 เจ้าหน้าท่ีประทับตรารับรองหนังสือ

มอบอ านาจพร้อมส่งมอบแบบค าขอ
ก าหนดรหัสประจ าตัวผู้ประกอบการ
และเอกสารประกอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้
บันทึกข้อมูล (20 นาที) 

 

   
 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการมอบอ านาจ

และรายละเอียดผู้ประกอบการลงใน
ระบบสารสนเทศและออกเลขรหัส
ประจ าตัวผู้ประกอบการ 
(50 นาที) 

 

   
 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบหนังสือมอบอ านาจท่ี

ผ่านการประทับตรารับรองและเลขรหัส
ผู้ประกอบการให้ผู้ประกอบการ 
(10 นาที) 
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