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3.2 รำยละเอียดเอกสำร ไฟล์เอกสำรแนบ 2:  เอกสำรยืนยันสถำนที่  

        เอกสำรกำรยืนยันสถำนที่ ประกอบด้วยเอกสาร 5 รายการ ดังต่อไปนี้                   

 

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนสถำนที่ผลิต/น ำเข้ำ/เก็บรักษำเครื่องส ำอำง (แสดงหน้ำเจ้ำบ้ำน) 

1.1 *เอกสำรยืนยันกรรมสิทธิ์ในสถำนที่ เช่น 

- หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ หรือสัญญาเช่า 

-  โฉนดที่ดิน หรือ สัญญาซื้อขาย 

-  หนังสือสัญญาโอนสิทธิการเช่า 

1.2 *บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้เช่ำ/ผู้ให้เช่ำ 

(หมายเหตุ *ขอเฉพาะกรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าบ้าน) 

2. แผนที่สถำนที่ พร้อมระบุพิกัด GPS 

- สถานที่ติดต่อ / ส านักงาน 

- สถานที่ผลิตเครื่องส าอาง 

- สถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง 

- สถานที่เก็บรักษาเครื่องส าอาง 

3. ข้อมูลทั่วไป 

4. เอกสำรกำรฝึกอบรม 

5. ใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน (ถ้ำมี) 
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1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (รับรองส ำเนำถูกต้อง) สถำนที่ผลิต/น ำเข้ำ/เก็บรักษำเครื่องส ำอำง (แสดงหน้ำเจ้ำบ้ำน)  

 (1) ผู้ยื่นแบบแจ้งขอผลการตรวจสถานที่ผลิต/ น าเข้า/เก็บรักษาเครื่องส าอาง ต้องเป็น “ผู้ยื่นค าขอ” (ตามรูป
ต าแหน่งที่ 1)  หรือ “เจ้าบ้าน” (ตามรูปต าแหน่งที่ 4) ในกรณีผู้ยื่นในแบบแจ้งขอผลการตรวจสถานที่ผลิต/ น าเข้า/
เก็บรักษาเครื่องส าอาง ไม่ใช่เจ้าบ้าน ต้องมีเอกสารยืนยันกรรมสิทธิ์ในสถานที่นั้น ๆ เป็นสถานที่ผลิต/น าเข้า/เก็บ
รักษาเครื่องส าอาง เช่น หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่หรือสัญญาเช่า โฉนดที่ดิน หนังสือสัญญาโอนสิทธิการเช่า และ
ต้องมีเอกสารแสดงความเป็นเจ้าของของผู้ยินยอม หรือผู้ให้เช่าให้ใช้สถานที่ ซึ่งออกโดยหน่วยงานราชการ เช่น 
ทะเบียนบ้าน (เจ้าบ้าน) ส าเนาโฉนดที่ดิน (ต้องแนบหน้าสารบัญจดทะเบียนเพ่ือแสดงกรรมสิทธิ์ในทุกช่วง) ส าเนา
สัญญาซื้อขาย (เป็นผู้มีกรรมสิทธิ์) พร้อมทั้งแนบบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยินยอมให้ใช้สถานที่ หรือผู้ให้เช่า
สถานที ่
 (2) เลขรหัสประจ าบ้านของสถานที่ผลิต/น าเข้า/เก็บรักษาเครื่องส าอาง ต้องตรงกับรหัสที่ระบุในแบบแจ้งฯ 
(ตามรูปต าแหน่งที่ 2) 
 (3) รายละเอียดของที่อยู่ ต้องตรงกับที่ระบุในแบบแจ้งขอผลการตรวจสถานที่ผลิต/ น าเข้า/เก็บรักษา
เครื่องส าอาง (ตามรูปต าแหน่งที่ 3) 
 
 
 

 

ตัวอย่ำง ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (แสดงหน้ำเจ้ำบ้ำน) 
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1.1 เอกสำรยืนยันกรรมสิทธิ์ในสถำนที่ (เฉพาะกรณีท่ีผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าบ้าน) เช่น 
      1.1.1 หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ หรือสัญญาเช่า มีข้อก าหนด ดังนี้ 
             (1) ชื่อของผู้ให้ยินยอมให้ใช้สถานที่ หรือผู้ให้เช่าสถานที่ ต้องระบุสถานะเป็น “เจ้าบ้าน” ในทะเบียนบ้าน 
หรือมีสถานะเป็น “ผู้มีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน” ในโฉนดที่ดิน พร้อมทั้งให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องของผู้ยินยอมให้ใช้สถานที่ หรือผู้ให้เช่าสถานที่ 
              (2) ชื่อของผู้ใช้สถานที่ หรือผู้เช่าสถานที่ ต้องตรงกับที่ระบุในแบบแจ้งฯ พร้อมทั้งแนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สถานที่ หรือผู้เช่าสถานที่ 
              (3) รายละเอียดที่อยู่ของสถานที่ ต้องตรงกับที่ระบุในแบบแจ้งขอผลการตรวจสถานที่ผลิต/ น าเข้า/เก็บ
รักษาเครื่องส าอาง 
              (4) กรณียินยอมให้ใช้สถานที่ หรือมีการเช่าช่วงสถานที่หลายช่วง ให้ผู้ขอจดแจ้งเครื่องส าอาง แนบเอกสาร
ทุกช่วงที่มีการท านิติกรรม หรือท าสัญญา ตั้งแต่ข้ันต้นจนถึงขั้นสุดท้าย โดยในหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ หรือสัญญา
เช่าจะต้องระบุว่ามีการยินยอมให้เช่าช่วงด้วย  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ 
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ตัวอย่ำงหนังสือยินยอมให้ใช้สถำนที่ 
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ตัวอย่ำงเอกสำรสัญญำเช่ำ 
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1.1.2 ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือ สัญญาซื้อขาย : ต้องแสดงผู้มีกรรมสิทธิ์ในโฉนดพ้ืนที่นั้น และรับรอง
ส าเนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงโฉนดที่ดิน 
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ตัวอย่ำงสัญญำซื้อขำย 
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1.1.3 หนังสือสัญญาโอนสิทธิการเช่า ซึ่งออกโดยหน่วยราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำโอนสิทธิกำรเช่ำ 
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1.2 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนรับรองส ำเนำถูกต้องของผู้เช่ำ/ผู้ให้เช่ำ 

 

2. แผนที่สถำนที่ พร้อมระบุพิกัด GPS :  

2.1 แผนที่ต้องระบุรำยละเอียด ดังนี้  
 (1) ระบุชื่อ, ที่ตั้งสถานที่ และพิกัด GPS ให้ชัดเจน โดยต้องตรงกับแบบแจ้งฯ 
 (2) แผนที่ต้องชัดเจน และแสดงสัดส่วนตามจริง ระบุระยะทางจากถนนเส้นหลักจนถึงสถานที่ติดต่อ/ผลิต/

น าเข้า/เก็บรักษาเครื่องส าอาง โดยระยะทางให้ระบุหน่วยเป็นเมตร หรือกิโลเมตร 
 (3) ระบุจุดสังเกตท่ีใกล้เคียง ชื่อถนน ชื่อซอย 
 (4) ให้แนบแผนที่ติดต่อ (ส านักงาน) และสถานที่ผลิต/น าเข้า/เก็บรักษาเครื่องส าอางที่ตรงตามแบบค าขอจดแจ้งนี้ 

  2.2 แผนที่สถำนที่ ประกอบไปด้วย 
  (1) แผนที่สถานที่ติดต่อ/ส านักงาน: 
  (2) แผนที่สถานที่ผลิตเครื่องส าอาง:  
  (3) แผนที่สถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง:  
  (4) แผนที่สถานที่เก็บรักษาเครื่องส าอาง: สถานที่เก็บรักษาเครื่องส าอางอาจอยู่แห่งเดียวกันกับสถานที่ผลิต 
หรือสถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง ก็ได้ (แล้วแต่กรณี) 
 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

ตัวอย่ำง แผนที่สถำนที่ติดต่อ/ผลิต/น ำเข้ำ/เก็บรักษำเครื่องส ำอำง 
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2.3 กำรระบุพิกัด GPS : ให้ระบุในรูปแบบ DMS GPS 13 หลัก ตัวอย่างเช่น 13.123456,123.456789 โดยวิธีการ
หาพิกัด GPS สามารถดาวโหลดได้ที่ 

 

 

 

3. ข้อมูลทั่วไป:  
ข้อมูลทั่วไป ให้แสดงข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน โดยมีข้อก าหนด ดังนี้ 

(1) ชื่อบริษัท สถานที่ผลิต/น าเข้า/เก็บรักษาเครื่องส าอาง ต้องมีข้อมูลตรงกับที่ระบุในแบบแจ้งฯ  
(2) ที่อยู่ที่ตั้งของบริษัท สถานที่ผลิต/น าเข้า/เก็บรักษาเครื่องส าอาง ต้องตรงกับที่ระบุในแบบแจ้งฯ  
(3) ความเป็นมา ระบุว่าบริษัทก่อตั้งเมื่อไหร่ โดยระบุกรรมการบริษัท และระบุข้อมูลบริษัทว่าเป็น

สถานที่รายใหม่หรือย้ายสถานที่ หากมีการย้ายสถานที่ ย้ายมาจากสถานที่ใด ท ากิจการใดบ้าง หรือต้องการเพ่ิมสถานที่ 
สาขา เช่น เพ่ิมสถานที่ผลิต/สถานที่เก็บรักษาเครื่องส าอาง มีสาขาอยู่ที่ใดบ้าง 

(4) โครงสร้างองค์กรโดยย่อ ให้ระบุว่า ในนิติบุคคลนั้นหรือร้านนั้น ประกอบด้วยบุคคลส าคัญ   
มีต าแหน่งอะไร เช่น ผู้จัดการบริษัท ผู้จัดการฝ่ายผลิต ผู้จัดการฝ่ายควบคุมคุณภาพ ผู้จัดการฝ่ายขาย และพนักงาน  

(5) ประกอบกิจการ ลักษณะใดบ้าง เช่น การผลิต น าเข้า หรือเก็บรักษาเครื่องส าอาง     
(6) ลักษณะของสถานที่ผลิต/น าเข้า/เก็บรักษาเครื่องส าอาง และขนาดของสถานที่ ให้อธิบายลักษณะ

ของอาคารที่ด าเนินกิจการ เช่น อาคารโรงงาน บ้านเดี่ยว ตึกแถว มีพ้ืนที่เท่าใด (ระบุหน่วยเมตริก เช่น เมตร  ไร่             
หรือ ตารางวา) มีก่ีชั้น แต่ละชั้นมีการใช้สอยอย่างไร   

(7) เครื่องจักรที่ใช้ในการผลิตเครื่องส าอาง ระบุว่ามีเครื่องจักรก่ีแรงม้า และมีเครื่องจักรประเภท
ใดบ้าง เช่น เครื่องจักร 4 แรงม้า เครื่องจักรที่ส าคัญมี เครื่องผสม เครื่องบรรจุ และเครื่องติดฉลาก เป็นต้น 
  

วิธีการหาพิกัด GPS 
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ตัวอย่ำงข้อมูลทั่วไป 
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4. เอกสำรกำรฝึกอบรม:  

การฝึกอบรม ต้องมีการฝึกอบรม กรรมการผู้จัดการ ผู้จัดการฝ่ายผลิต พนักงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิต 
หรือน าเข้า การเก็บรักษาและจดแจ้งเครื่องส าอาง  ดังนี้ 

4.1. เนื้อหาการฝึกอบรมควรมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

           4.1.1 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขใน 

                   การผลิตหรือน าเข้าเครื่องส าอาง พ.ศ. 2561  

          4.1.2. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง การจดแจ้ง การออกใบรับจดแจ้ง  

การต่ออายุใบรับจดแจ้ง และการออกใบแทนใบรับจดแจ้งเครื่องส าอาง 

พ.ศ. 2561 

            4.1.3. ประกาศคณะกรรมการเครื่องส าอาง เรื่อง ฉลากของเครื่องส าอาง  

                    ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2562 

            4.1.4 การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับเครื่องส าอาง (PRODUCT INFORMATION FILE : PIF)  

 

4.2 ผู้ที่ได้รับการฝึกอบรม จะต้องเป็นผู้ที่ปรากฏชื่อในเอกสารข้อมูลทั่วไป (ตามเอกสารหน้า 44 – 45) เช่น กรรมการ

ผู้จัดการ ผู้จัดการฝ่ายผลิต พนักงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิต หรือน าเข้า การเก็บรักษาและจดแจ้งเครื่องส าอาง 

(ไม่ใช่ของผู้รับจดแจ้งต ารับหรือผู้รับมอบอ านาจ) โดยสามารถศึกษาได้ด้วยตัวเองจากเอกสาร 4.1.1-4.1.4 

*หมายเหตุ พนักงานที่ปฏิบัติงานในด้านใด ให้ศึกษาเอกสารการฝึกอบรมที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
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    แบบฟอร์มเอกสำรกำรฝึกอบรม 

 

ตัวอย่ำงเอกสำรบันทึกฝึกอบรม 
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5. ใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน (ถ้ำมี) 

ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ต้องแนบเอกสารให้ครบทุกหน้า 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน 


