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แบบตรวจสอบเอกสารค าขอและบันทึกข้อบกพร่อง 
กรณีการขอใบอนุญาตสถานทีผ่ลิต น าเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร (ขอใหม่) 

******ต้องน ำเอกสำรนี้และใบรับค ำขอ แนบมำพร้อมกำรแก้ไขข้อบกพร่อง (ถ้ำมี) ในครั้งต่อไป****** 

ส าหรับผู้ประกอบการ ส าหรับเจา้หน้าที ่

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบช่องทางการยื่น ดูรายละเอียดเพ่ิมที่เว็บไซต์กองผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
      กรณีสถำนท่ีตั้งอยู่ใน เขตกรุงเทพมหานคร ยื่น ท่ี กองผลิตภณัฑ์สมุนไพร  
      ส ำนักงำนคณะกรรมกำรอำหำรและยำ 
      กรณีสถำนท่ีตั้งอยู่ใน เขตต่างจังหวัด ยื่น ท่ี กลุ่มงำนคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัช
สำธำรณสุขส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด 

 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกรายละเอียดขอ้มูลเบ้ืองต้น 
ช่ือ-สกุล ผู้ยื่นค ำขอ (กรณียื่นด้วยตนเอง)...................................................................................... 
ช่ือ-สกุล ผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจให้ผู้อื่น).................................................................... 
โทรศัพท์............................................E-mail…………………………………………………........................ 
ช่ือสถำนท่ีผลิต/น ำเข้ำ/ขำย………………………………………………………………………..…..................... 
เลขท่ีใบอนุญำตผลติ/น ำเข้ำ/ขำย.................................................................................................. 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้ยื่นค าขอต้องจัดเรียงเอกสารตามบญัชีรายการเอกสารข้างล่างนี้และตรวจสอบตนเอง 
โดยท ำเครื่องหมำย   √ กรณีครบถ้วนตำมข้อก ำหนด 
หรือท ำเครื่องหมำย  × กรณไีม่ครบถ้วน 
หรือท ำเครื่องหมำย  -  กรณีไม่จ ำเป็นต้องม ี

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสาร 
(ตามรายละเอียดการตรวจสอบเอกสาร) 

 

ที่ รายละเอียดการตรวจสอบเอกสาร ผู้ยื่นค าขอ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

บนัทึก
ข้อบกพร่อง 

1. ค าขอรับใบอนุญาต ผลติ น าเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร (แบบ สมพ. 1) จ านวน 1 ฉบับ    
2. เอกสารของผู้รับอนุญาต 
2.1 O บุคคลธรรมดา (สัญชาติไทย)  
     1) ส ำเนำใบทะเบยีนกำรค้ำหรือใบทะเบียนพำณิชย์ (ถำ้มี)    
     2) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (กรณีไม่ได้มำด้วยตนเอง)    
     3) ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน (กรณีไม่ได้มำด้วยตนเอง)    
     4) ใบรับรองแพทย์ตัวจริงของผู้รับอนุญำต (ต้องไม่เกิน 3 เดือน) พรอ้มระบ ุ5 โรคต้องห้ำมเป็น                 

ของผู้รับอนุญำตเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์สมุนไพร พ.ศ.๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้ (1) โรคเรื้อน (2) วัณโรคในระยะ
อันตรำย (3) โรคเท้ำช้ำง (4) โรคติดยำเสพติดให้โทษ (5) โรคพิษสุรำเร้ือรัง 

   

2.2 O บุคคลธรรมดา (สัญชาติอ่ืน ๆ)  
    1) ส ำเนำหนังสือเดินทำง (Passport) 
    2) ใบส ำคัญถิ่นที่อยู ่
    3) O ใบอนุญำตท ำงำน (Work Permit) หรือ          
       O ใบอนุญำตประกอบธุรกิจตำมบัญชีสำม (14) หรือ (15) หรือ  
       O หนังสือรับรองตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรประกอบธุรกจิของคนต่ำงด้ำว 

   

2.3 O นิติบุคคล (สัญชาติไทย) 
    1) ให้ตรวจสอบข้อมูลจำกหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล/หนังสือบญัชีรำยชื่อผู้ถือหุ้น 
(บอจ.5)/บัตรประชำชนกรรมกำรผู้มีอ ำนำจลงนำมตำมหนังสือรับรองของนิติบคุคล 

   

2.4 O นิติบุคคล (สัญชาติอ่ืน ๆ) 
   O กรณีจดทะเบียนในไทย 
        1) ตรวจสอบข้อมูลจำกหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล/หนังสือบัญชีรำยชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) 
       2) ใบอนุญำตประกอบธุรกิจตำมบัญชีสำม (14) หรือ (15) หรือ  
       3) หนังสือรับรองตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรประกอบธุรกจิของคนต่ำงด้ำว     
  O กรณีไม่จดทะเบยีนในไทย – แนบเอกสำรหลักฐำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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3. ข้อมูลผู้ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งใหด้ าเนินการหรือด าเนินกิจการเกี่ยวกบัใบอนุญาต (ผู้ด าเนินกิจการ) - เฉพาะกรณีนิติบุคคล 
3.1 ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้ด ำเนินกจิกำร (กรณีไม่ได้มำด้วยตนเอง)    
3.2 ส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้ด ำเนินกิจกำร (กรณีไม่ได้มำด้วยตนเอง)    
3.3 หนังสือมอบอ ำนำจและแต่งต้ังผู้ด ำเนินกิจกำร    

 O กรณีผู้ได้รับมอบหมำยหรือแต่งต้ังให้ด ำเนินกำรหรือด ำเนินกจิกำรเป็นบุคคลต่ำงด้ำว ระบ ุ
   1) ส ำเนำหนังสือเดินทำง (Passport) 
   2) O ใบส ำคัญถิ่นทีอ่ยู่/ใบอนุญำตท ำงำน (Work Permit) หรอื          
      O ใบอนุญำตประกอบธุรกิจตำมบญัชีสำม (14) หรือ (15) หรือ  
      O หนังสือรับรองตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรประกอบธุรกจิของคนต่ำงด้ำว 

   

3.4 ใบรับรองแพทย์ตัวจริงของผู้ด ำเนินกิจกำร (คนใหม่) (ต้องไม่เกิน 3 เดือน)  พร้อมระบุ 5 โรคต้องห้ำมเป็น 
ของผู้รับอนุญำตเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์สมุนไพร พ.ศ.๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้ (1) โรคเรื้อน (2) วัณโรคในระยะ
อันตรำย (3) โรคเท้ำช้ำง (4) โรคติดยำเสพติดให้โทษ (5) โรคพิษสุรำเร้ือรัง 

   

4. เอกสารที่เกี่ยวข้องของสถานที่ผลิต/น าเข้า/ขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร และสถานที่เก็บ(ถ้ามี) ดังต่อไปน้ีอย่างละ 1 ฉบับ 
4.1 ภาพถ่าย (ภาพสี) จ านวน 1 ฉบบั (ตามแบบฟอร์มรปูภาพที่ก าหนด) 

แสดงให้เห็นภำพลักษณะของอำคำรสถำนที่ พื้นที่และเครื่องมือ/อุปกรณ์ต่ำง ๆ ทั้งภำยใน-ภำยนอกอำคำร 
หมายเหต ุรูปถ่ำย อัดจำกร้ำนอัดรูป หรือใช้กระดำษโฟโต้ 4*6 นิ้ว เท่ำนั้น 

   

4.2 แบบแปลนแผนผังสิ่งปลูกสร้างภายในบริเวณสถานที่ผลิต น าเข้า หรือขาย และสถานที่เก็บรักษา
ผลิตภัณฑ์สมุนไพร โดยก ำหนดรำยละเอียดและอธิบำยพื้นทีข่องบริเวณที่จัดใหเ้ป็นสถำนที่ผลิต 
น ำเข้ำ หรือขำย  และสถำนที่เกบ็รักษำผลิตภัณฑ์สมุนไพร ให้จัดเจน 

   

4.3 แผนที่ที่ตั้งและพิกัดของสถานที่ผลิต น าเข้า หรือขาย และสถานที่เก็บรักษาผลิตภัณฑ์สมุนไพร(ถ้ามี) 
และสิ่งปลูกสร้ำงบริเวณใกล้เคียง โดยแสดงชื่อถนนและจุดสังเกตของสถำนที่ขออนุญำต เช่น หน่วย
รำชกำร วัด โรงเรียน เป็นต้น 

   

5. เอกสารที่เกี่ยวข้องของสถานที่ ดังต่อไปน้ี อย่างละ 1 ฉบบั 
5.1 1) เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองของผู้ขออนุญำตในสถำนที่ผลติ น ำเข้ำ หรือขำย

ผลิตภัณฑ์สมุนไพร กรณีผู้ขอรับอนุญำตเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ใช้เอกสำร ดังนี้ 
      O (1) กรณีมำด้วยตนเองให้แจ้งรหัสประจ ำบ้ำน  
       O (2) กรณีไม่ได้มำด้วยตนเองให้แนบส ำเนำทะเบยีนบำ้นของสถำนที่ตั้งของสถำนที่ผลิต น ำเขำ้ หรอืขำย 

   

5.2 2) กรณีที่ผู้ขอรับอนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ ์ ใช้เอกสำร ดังนี้ 
       O (1) กรณีเจ้ำของกรรมสิทธิ์มำดว้ยตนเอง 
               - แจ้งเลขรหัสประจ ำบ้ำน 
       O (2) กรณีเจ้ำของกรรมสิทธิ์ไม่ได้มำด้วยตนเอง 
               - ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของสถำนที่ผลิต/น ำเข้ำ/ขำยผลิตภัณฑ์สมุนไพร และ 
               - หนังสือยินยอมให้ใช้สถำนที่ (ฉบับจริง) หรอื ส ำเนำสัญญำเช่ำสถำนที่ และให้แนบ
เอกสำรเพิ่มเติม ตำมกรณี ดังต่อไปนี ้
                   O กรณีผู้ยินยอมให้ใชส้ถานที่หรือผู้ให้เชา่เป็นบุคคลธรรมดา ให้แนบส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนผู้ยินยอมให้ใช้สถำนที่ และเซ็นต์รับรองส ำเนำถูกต้อง 
                   O กรณีผู้ยินยอมให้ใชส้ถานที่หรือผู้ให้เชา่เป็นนิติบุคคล ใหแ้นบหนังสือรับรองกำร                
จดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส ำเนำบัตรประชำชนกรรมกำรผู้มีอ ำนำจตำมหนังสือรับรองบริษัท                
และเซ็นต์รับรองส ำเนำถูกต้อง 
                   O กรณีนามสกุลเดยีวกนัหรือสามีภรรยาจดทะเบียนสมรส ถูกต้องตำมกฎหมำย 
ต้องมีหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ฉบับจริง) พร้อมส ำเนำบัตรประชำชนผู้ยนิยอมให้ใช้สถำนที ่                   
และเซ็นต์รับรองส ำเนำถูกต้อง (กรณีสำมีภรรยำเพิ่มเอกสำรส ำเนำทะเบยีนสมรส) 

   

5.3 3) กรณีทะเบยีนบ้านไมม่ีผู้อยู่อาศัย (ทะเบียนบา้นลอย) ใช้เอกสำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังนี้ 
       O ส ำเนำสัญญำซ้ือขำย สิ่งปลูกสรำ้ง/ 
       O ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำง/ 
       O ส ำเนำเอกสำรอ้ำงกรรมสิทธิ ์เช่น ใบเสร็จช ำระค่ำน้ ำ ค่ำไฟ 

   

6. กรณี ขอใบอนุญาตผลิตฯ มีเอกสารเพิ่มเติม ดังต่อไปน้ี    
6.1 ส ำเนำแบบแปลนที่ได้รับกำรอนุมัติแล้ว    
6.2 บันทึกผลกำรตรวจสถำนที ่    



F-HB3-18 (1-10/06/67) หน้า 3/3 

 

หมายเหตุ  1.เอกสารที่เป็นส าเนาทั้งหมดต้องลงลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง 
  2.หากท่านมาติดต่อด้วยตนเองให้ท่าน ยื่นบัตรประชาชนตัวจริงหรือแสดงแอปพลิเคช่ัน ThaID แทนส าเนาบัตรประชาชน  

 ส าหรับผู้ประกอบการ ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
ขั้นตอนที่ 4 ลงลายมือชือ่รบัทราบผลการรับค าขอ 
ครั้งที ่1 (ยื่นค าขอครัง้แรก) 
ลงช่ือ.....................................................................(ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจ) 
       (...................................................................) 
       วันที่............................................................. 
 
รับทรำบข้อบกพร่องและจะแก้ไขให้แล้วเสร็จภำยใน…....วันท ำกำร นับแต่วันถัด
จำกวันที่รับค ำขอ (ถ้ำมี) 
 

ลงช่ือ.....................................................................(ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจ) 
       (...................................................................) 
       วันที่............................................................. 

ขั้นตอนที่ 2 สรปุผลการรับค าขอ 
ครั้งที ่1 (ยื่นค าขอครัง้แรก) 
     รับค ำขอเพรำะเอกสำรครบถ้วน 
     รับค ำขอแต่มีเงื่อนไข เพรำะเอกสำรไม่ครบถ้วน 
พบข้อบกพร่องตำมที่ระบุข้ำงต้น ต้องแก้ไขให้แล้วเสร็จภำยใน…....วันท ำกำร 
นับแต่วันถัดจำกวันที่รับค ำขอ หากพ้นก าหนดจะยกเลกิและส่งคืนค าขอต่อไป 
 

ลงช่ือ.......................................................เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบเบื้องต้น 
วันที่......................................................... 
 
ลงช่ือ.......................................................เจ้ำหน้ำที่ผู้พิจำรณำ 
วันที่.........................................................  

ครั้งที ่2 (การแก้ไขข้อบกพร่อง) 
ข้ำพเจ้ำได้ยื่นเอกสำรแก้ไขข้อบกพร่อง จ ำนวน.............รำยกำร ตำมที่ระบุใน
บันทึกข้อบกพร่องแล้ว 
 

ลงช่ือ.....................................................................(ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจ) 
       (...................................................................) 
       วันที่............................................................. 

ครั้งที ่2 (การแก้ไขข้อบกพร่อง) 
  แก้ไขข้อบกพร่อง 

 
ลงช่ือ.......................................................เจ้ำหน้ำที่ผู้พิจำรณำ 
วันที่......................................................... 

รับค าขอ 
ลงช่ือ.....................................................................(ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจ) 
       (...................................................................) 
       วันที่............................................................. 

ส่งคืนค าขอ 
ขอส่งคืนค ำขอและเอกสำรประกอบทั้งหมด เน่ืองจำก 
        ไม่มำแก้ไขข้อบกพร่องภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด 
        กำรแก้ไขข้อบกพร่อง ไม่ครบถ้วน 
     ท่ำนมีสิทธ์ิยื่นค ำขอใหม่โดยจัดเตรียมเอกสำรให้ครบถ้วนและสอดคล้องเป็นไป
ตำมกฎหมำย หรือจะอุทธรณ์กำรคืนค ำขอครั้งน้ีก็ได้ 
     ขอให้ยื่นค ำอุทธรณ์เป็นหนังสือต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรอำหำรและยำได้ 
ภายใน 15 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 
ลงช่ือ.......................................................เจ้ำหน้ำที่ผู้พิจำรณำ 
วันที่......................................................... 

 

6.3 รายการเกีย่วกับระบบการก าจดัน้ าเสีย การก าจดัสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ระบบควบคุมอากาศ 
ระบบน้ าที่ใช้ในการผลิต (เฉพำะกรณีขออนุญำตประกอบกิจกำรผลิตผลิตภัณฑ์สมุนไพร) 

   

7. เอกสารของผู้มีหน้าที่ปฏิบตัิการ 
7.1 ค ารับรองผู้มีหน้าที่ปฏิบตัิการ (แบบ สมพ.4)     
7.2 สัญญำระหวำ่งผู้ขออนุญำตและผู้มีหนำ้ที่ปฏิบัติกำร จ ำนวน 3 ชุด    
7.3 ใบรับรองแพทย์ตัวจริงของผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติกำร (ต้องไม่เกิน 3 เดือน) พร้อมระบุ 5 โรคต้องห้ำมเป็น        

ของผู้รับอนุญำตเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์สมุนไพร พ.ศ.๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้ (1) โรคเรื้อน (2) วัณโรคในระยะ
อันตรำย (3) โรคเท้ำช้ำง (4) โรคติดยำเสพติดให้โทษ (5) โรคพิษสุรำเร้ือรัง 

   

7.4 ส ำเนำใบประกอบวิชำชพี หรอืส ำเนำใบประกอบโรคศิลปะ หรือปริญญำบัตร     
7.5 ส ำเนำกำรผ่ำนอบรมหลักสูตรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรอำหำรและยำ    
7.6 ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้มีหนำ้ที่ปฏบิตัิกำร (กรณีไม่ได้มำยื่นค ำขอดว้ยตนเอง)    
7.7 ส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้มีหน้ำทีป่ฏิบัตกิำร (กรณีไม่ได้มำยื่นค ำขอดว้ยตนเอง)    
7.8 ให้เพิ่มรูป ผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติกำร 1 ชุด 

ถ่ำยผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติกำรตัวจริง กับ ป้ำยผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติกำรที่ซ่ือตรงกัน ในสถำนที่จริงที่ได้รับอนุญำต** 
(อัดกระดำษโฟโต้ จำกรำ้นอัดรูป ขนำด 4*6นิ้ว) 

   

8. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้รับอนุญาต/ผู้ด าเนินกิจการไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตัวเอง) จ านวน 1 ฉบับ    
โดยต้องระบุอ ำนำจให้ชัดเจน เช่น มอบให้ยื่นค ำขอ/แก้ไขเพิ่มเติม/ลงชื่อรับทรำบข้อบกพร่อง และติดอำกรแสตมป ์30 บำท ต่อผู้รับมอบอ ำนำจ 1 คน 

8.1     O 1) กรณีผู้มอบอ ำนำจเป็นบุคคลธรรมดำ ยื่นหนังสือมอบอ ำนำจฉบับจริงและ  
ต้องแนบส ำเนำบัตรประชำชนผู้มอบอ ำนำจ (กรณีไม่ได้มำยื่นค ำขอด้วยตนเอง) 

   

8.2     O 2) กรณีผู้มอบอ ำนำจเป็นนิติบุคคล ยื่นหนังสือมอบอ ำนำจฉบับจริงและจ ำนวนผู้มอบอ ำนำจต้อง
ครบถ้วนตำมหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน และต้องแนบหนังสือรับรองของนิติบุคคล พร้อมส ำเนำบัตร
ประชำชนกรรมกำรผู้มีอ ำนำจลงนำมตำมหนังสือรับรองของนิติบุคคล (กรณีไม่ได้มำยื่นค ำขอด้วยตนเอง) 

   


