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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเปล่ียนแปลงช่ือหรือที่ตัง้สถำนท่ีผลิตสถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็บ 
เคร่ืองส ำอำงควบคุม 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอทุยัธานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งเปล่ียนแปลงช่ือหรือท่ีตัง้สถานท่ีผลิตสถานท่ีน าเข้าหรือสถานท่ีเก็บเคร่ืองส าอางควบคมุ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอทุยัธานี 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.เคร่ืองส ำอำง พ.ศ.2535 
2) ประกำศส ำนกังำนคณะกรรมกำรอำหำรและยำ เร่ือง ก ำหนดระยะเวลำกำรปฏิบติัรำชกำรเพือ่บริกำรประชำชน

พ.ศ.2558 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ประกาศส านกังานคณะกรรมการอาหารและยาเร่ืองก าหนด
ระยะเวลาการปฏิบตัริาชการเพ่ือบริการประชาชน พ.ศ.2558 ลงวนัท่ี 25 มิถนุายน พ.ศ.2558  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1 วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งเปล่ียนแปลงช่ือหรือท่ีตัง้สถานท่ีผลิตสถานท่ีน าเข้าหรือสถานท่ีเก็บ
เคร่ืองส าอางควบคมุ ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอทุยัธานี  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์บริกำรผลิตภณัฑ์สขุภำพเบ็ดเสร็จจงัหวดัอทุยัธำนี ชัน้ 1 ส ำนกังำนสำธำรณสขุจงัหวดั

อทุยัธำนี ต ำบลน ้ำซึม อ ำเภอเมืองอทุยัธำนี จงัหวดัอทุยัธำนี เบอร์โทรศพัท์ 0 5651 1565  ต่อ 105 - 106 / 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด)             
ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.วตัถปุระสงค์เพ่ือแจ้งเปล่ียนแปลงช่ือหรือท่ีตัง้สถานท่ีผลิตสถานท่ีน าเข้าหรือสถานท่ีเก็บเคร่ืองส าอางควบคมุ 
 
2.ข้อมลูรายละเอียดและเอกสารหลกัฐานประกอบเป็นความจริงทกุประการ 
 
3.ผู้มารับบริการต้องปฎิบตัิตามกฎหมายเเละมีคณุสมบตัิ ดงันี ้
 
3.1. พ.ร.บ.เคร่ืองส าอาง พ.ศ.2535 
 
3.2. กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการแจ้งการผลิตเพ่ือขายหรือน าเข้าเพ่ือขายเคร่ืองส าอางควบคมุ พ.ศ.2553 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนั นบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จซึง่โดยปกตเิเล้วเจ้าหน้าท่ีจะ
สง่มอบหนงัสือรับทราบการขอแก้ไขฯ ให้ผู้ประกอบการในวนัท่ีเเจ้งอยูเ่เล้ว 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการย่ืนค าขอ
แก้ไขเปล่ียนแปลง
รายละเอียดผู้ประกอบการ
พร้อมเอกสารประกอบ 
 

5 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัอทุยัธานี 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจความ
ครบถ้วนของหนงัสือค าขอฯ
และเอกสารประกอบพร้อม
ลงเลขรับและลงนามใบ
บนัทกึข้อความ 
 

15 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัอทุยัธานี 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูท่ีขอ
แก้ไขในงานระบบ

30 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สารสนเทศโลจิสติกส์ด้าน
ผลิตภณัฑ์สขุภาพ 

จงัหวดัอทุยัธานี 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ร่าง
ตรวจสอบและพิมพ์หนงัสือ
รับทราบการขอแก้ไขฯ
พร้อมบนัทกึข้อมลูใน
ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

20 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัอทุยัธานี 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย
ตรวจทานความถกูต้องและ
ลงนามในหนงัสือรับทราบ
การขอแก้ไขฯ 

10 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัอทุยัธานี 

- 

6) 
- 
 

เจ้าหน้าท่ีสง่มอบหนงัสือ
รับทราบการขอแก้ไขฯให้
ผู้ประกอบการ 

5 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัอทุยัธานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำหนงัสือ 
จดทะเบียน     
นิตบิคุคล (ถ้ำมี) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบบั พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัผู้ เสีย
ภำษี (ถ้ำมี) 

กรมสรรพำกร 0 1 ฉบบั พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

3) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของสถำนท่ี
ท่ีเก่ียวข้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือแจ้งขอ
แก้ไข
เปล่ียนแปลง
รำยละเอียด
ผู้ประกอบกำร 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

แบบค ำขอแก้ไข
เปล่ียนแปลง
รำยละเอียด
ผู้ประกอบกำร 
(F-C2-5) 

ส ำนกังำน
สำธำรณสขุจงัหวดั
อทุยัธำนี 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจท่ีผ่ำน  
กำรประทบัตรำ
รับรอง 

ส ำนกังำน
สำธำรณสขุจงัหวดั
อทุยัธำนี 

1 0 ฉบบั - 

4) 

หนงัสือส ำคญั
แสดงกำรจด
ทะเบียนเปล่ียน
ช่ือสกลุ (ถ้ำมี) 
 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 
แผนท่ีแสดงท่ีตัง้
สถำนท่ีท่ี
เก่ียวข้อง 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ใบตรวจรับ
เอกสำรกำรแจ้ง
เปล่ียนแปลงช่ือ
หรือท่ีตัง้สถำนท่ี
ผลิตสถำนท่ี
น ำเข้ำหรือ
สถำนท่ีเก็บ
เคร่ืองส ำอำง 

ส ำนกังำน
สำธำรณสขุจงัหวดั
อทุยัธำนี 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์ร้องเรียน ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอทุยัธานี ต าบลน า้ซมึ

อ าเภอเมืองอทุยัธานี จงัหวดัอทุยัธานี 61000 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัอทุยัธานี ศาลากลางจงัหวดัอทุยัธานี ถนนศรีอทุยั             
ต าบลอทุยัใหม ่อ าเภอเมืองอทุยัธานี จงัหวดัอทุยัธานี 61000 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศพัท์ 0 5651 1565 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรสาร 0 5651 1327 
หมายเหตุ- 
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5) ช่องทำงกำรร้องเรียน E-mail : fdapv61@fda.moph.go.th 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอแก้ไขเปล่ียนแปลงรายละเอียดผู้ประกอบการ (F-C2-5) 

- 
 

2) หนงัสือรับมอบอ านาจ 
(หนงัสือรับมอบอ ำนำจต้องเป็นหนงัสือทีเ่จ้ำหนำ้ทีล่งรับเเลว้) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
1.ใช้ระยะเวลาทัง้สิน้ไมเ่กิน 1 วนัท าการ โดยเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตก่ารย่ืนเอกสารท่ีครบถ้วนถกูต้องจนถึงได้รับหนงัสือ
ทราบการขอแก้ไขฯ 
 
2.ระยะเวลาท่ีเเจ้งเร่ิมนบัตัง้แตก่ารย่ืนเอกสารท่ีครบถ้วนถกูต้องจนถึงได้รับจนถึงได้รับหนงัสือรับทราบการขอแก้ไข 
 
 
 

 
 

 


