
คู่มือส ำหรับประชำชน : การขอใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร 
 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณสุข 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หลักเกณฑ์ 

มาตรา 22 แห่ง พรบ.อาหาร พ.ศ. 2522 บัญญัติว่าถ้าใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหารสูญหายหรือถูกท าลาย  
ให้ผู้รับอนญุาตแจ้งต่อผู้อนุญาตและยื่นค าขอรับใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหารภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ได้
ทราบถึงการสูญหายหรือถูกท าลาย  

การขอรับใบแทนใบส าคัญการข้ึนทะเบียนต ารับอาหาร และการออกใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร  
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2522) เรื่อง การขอขึ้นทะเบียน
ต ารับอาหารควบคุมเฉพาะของผู้รับอนุญาตตั้งโรงงานหรือผู้รับอนุญาตน าเข้าซึ่งอาหารเพ่ือจ าหน่าย 

วิธีกำร 
กรณีใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหารที่ออกหลักฐานไว้เป็นแบบกระดาษ (ไม่เคยมีการยื่นค าขอผ่านระบบ  

e-submission) ที่ใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร (แบบ อ.18) ฉบับจริงสูญหาย หรือช ารุด หรือถูกท าลายบางส่วน 
ให้ยื่นค าขอใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร (แบบ อ.20) กรณีใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร (แบบ อ.18) 
ฉบับจริงสูญหาย หรือ ช ารุด หรือ ถูกท าลายบางส่วนพร้อมหลักฐานใบแจ้งความจากสถานีต ารวจ และส าเนาใบส าคัญ
การขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร ณ ศูนย์บริการผลิตภัณฑ์สุขภาพเบ็ดเสร็จ (OSSC) ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา  

เงื่อนไข 
1. การยื่นค าขอใบแทนฯ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการในการยื่นค าขอ 
2. ผู้ยื่นค าขอฯ ต้องเป็นผู้ด าเนินกิจการ หรือกรรมการผู้มีอ านาจลงนามตามหนังสือรับรองของนิติบุคคล หรือ เป็นผู้ได้รับ
มอบอ านาจให้ด าเนินการยื่นค าขอ รับทราบข้อบกพร่อง และส่งค าชี้แจงข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ที่ยื่นค าขอได้ 
3. ข้อควรปฏิบัติส าหรับผู้ยื่นค าขอฯ 
   3.1 กรอกข้อมูลในค าขอและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องตามกฎหมายและเงื่อนไขท่ีก าหนด พร้อมแจ้งช่องทางการ
ติดต่อที่สะดวก เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือโทรศัพท์ เป็นต้น 
   3.2 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วนตามแบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่องฯ ก่อนยื่นค าขอฯ 
   3.3 กรณีท่ีมีการขอค าชี้แจง ผู้ยื่นค าขอต้องตอบค าชี้แจงให้ครบทุกข้อ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
4. กรณีผู้ยื่นค าขอตอบค าชี้แจงไม่เป็นไปตามระยะเวลาหรือจ านวนครั้งที่ก าหนดส านักงานคณะกรรมการอาหารและยาจะ
คืนค าขอดังกล่าวและไม่คืนค่าใช้จ่าย 
5. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือ มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะขอค าชี้แจง ไม่เกิน 1 ครั้ง โดยผู้ยื่นค าขอฯ จะต้องตอบค าชี้แจง หรือแนบไฟล์เอกสาร หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 10 วันท าการ (นับจากวันที่เจ้าหน้าที่ส่งขอค าชี้แจง) มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอฯ ละทิ้งค าขอฯ ส านักงาน
คณะกรรมการอาหารและยาจะคืนค าขอฯ ดังกล่าวและไม่คืนค่าใช้จ่าย 
   หมำยเหตุ ระยะเวลาด าเนินการในคู่มือประชาชนฉบับนี้ รวมทั้งหมด 14 วันท าการ เป็นการนับรวมระยะเวลาที่
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต (วันท าการ) และระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอใช้ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง หรือชี้แจง
เพ่ิมเติม (สูงสุด 10 วันท าการ) 
 
 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถำนที่ให้บริกำร 
ศูนย์บริการผลิตภัณฑ์สุขภาพเบ็ดเสร็จ (OSSC)  
ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 14 วันท าการ 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) ผู้ยื่นค าขอยื่นค าขอและเอกสารหลักฐานประกอบการ

พิจารณา ณ ศูนยบ์ริการผลิตภัณฑ์สุขภาพเบ็ดเสร็จ (OSSC) 
ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
หมำยเหตุ: สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าขอใบแทน
ใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร (แบบ อ.20) ได้ที่
เว็บไซต์กองอาหาร 
https://food.fda.moph.go.th/media.php?id=5125583
14287144960&name=15-O20.pdf 

0 นาที กองอาหาร 
 

2) กำรตรวจพิจำรณำเอกสำร 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความครบถ้วนของค าขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา  
หมำยเหตุ: กรณีพบข้อบกพร่อง หรือขอค าชี้แจงเพ่ิมเติม 
เจ้าหน้าที่จะขอค าชี้แจงผ่านช่องทางติดต่อสื่อสารที่ผู้ยื่นค าขอ
กรอกข้อมูลในค าขอและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 วันท าการ กองอาหาร 
 

3)  กำรแก้ไขข้อบกพร่องหรือชี้แจงเพิ่มเติม 
กรณีพบข้อบกพร่อง หรือขอค าชี้แจงเพ่ิมเติม เจ้าหน้าที่จะขอ
ค าชี้แจงช่องทางติดต่อสื่อสารที่ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลในค าขอ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้ยื่นค าขอต้องเข้ามาด าเนินการแก้ไข
ข้อบกพร่องหรือชี้แจงเพ่ิมเติมภายในวันที่ก าหนด 
หมำยเหตุ: ระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอใช้ในการแก้ไขข้อบกพร่อง
หรือชี้แจงเพ่ิมเติมภายใน 10 วันท าการ (นับจากวันที่
เจ้าหน้าที่ส่งขอค าชี้แจง) ไดไ้ม่เกิน 1 ครั้ง หากครบระยะเวลา
แล้ว  ผู้ ยื่ นค าขอยั ง ไม่ชี้ แจงข้อมูล เ พ่ิมเติม ส านักงาน
คณะกรรมการอาหารและยาพิจารณาค าขอตามที่ยื่นไว้แล้ว  

10 วันท าการ ผู้ยื่นค าขอ 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
ผู้มีอ านาจลงนาม ส าเนาใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับ 
หมำยเหตุ: ระยะเวลาด าเนินการในคู่มือประชาชนฉบับนี้รวม
ทั้งหมด 14 วันท าการ เป็นการนับรวมระยะเวลาที่เจ้าหน้าที่
พิจารณาลงนาม (4 วันท าการ) และระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอใช้
ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง หรือชี้แจงเพ่ิมเติม (สูงสุด 10 วันท าการ) 

2 วันท าการ กองอาหาร 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
5) ช ำระค่ำธรรมเนียม 

กรณทีี่ได้รับใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร 
(แบบ อ.18) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาหลังเสร็จสิ้นการ
พิจารณา และออกใบสั่งช าระค่าธรรมเนียม รวมทั้งส่งมอบใบ 
แทนใบส าคัญการข้ึนทะเบียนต ารับอาหาร (แบบ อ.18)  
หมำยเหตุ ช าระเงินตามจ านวนและช่องทางที่ระบุในใบสั่ง
ช าระฯ  

0 นาที กองอาหาร 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
เอกสำร : ค าขอใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร (แบบ 
อ.20) 
รำยละเอียด : ค าขอใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร 
(แบบ อ.20) ต้องลงนามโดยผู้ด าเนินกิจการหรือกรรมการผู้มอี านาจ
ลงนามตามหนังสือรับรองของนิติบุคคลอาจต้องประทับตราส าคัญของ
บริษัทด้วยในกรณีท่ีระบุไว้ในหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าได้ที่เว็บไซต์กองอาหาร 
https://food.fda.moph.go.th/media.php?id=5125583142871
44960&name=15-O20.pdf 

- 

2) 
 

เอกสำร : ใบรับแจ้งความหรือบันทึกประจ าวันจากสถานีต ารวจท้องที่  
รำยละเอียด : ใบรับแจ้งความต้องระบุว่าใบส าคัญการขึ้นทะเบียน
ต ารับอาหาร (แบบ อ.18) สูญหาย 
รำยละเอียด : - 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ : เฉพาะกรณใีบส าคัญฯ สูญหาย 

- 

3) 
 

เอกสำร : ใบส าคัญการข้ึนทะเบียนต ารับอาหาร (แบบ อ.18) ฉบับ
จริงที่เสียหายหรือถูกท าลายบางส่วน  
รำยละเอียด : - 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ : เฉพาะกรณใีบส าคัญฯ ช ารุดหรือถูกท าลายบางส่วน 

- 

4) 
 

เอกสำร : หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ด าเนินกิจการหรือกรรมการผู้มี
อ านาจลงนามไม่ได้มาด าเนินการด้วยตนเอง) 
รำยละเอียด : หนังสือมอบอ านาจต้องระบุอ านาจให้ชัดเจนด้วย เช่น 
วัตถุประสงค์การมอบอ านาจให้ยื่นค าขอ/แก้ไข/เพ่ิมเติม/ลงชื่อรับทราบ
ข้อบกพร่อง และติดอากรแสตมป์ 30 บาท ต่อผู้รับมอบอ านาจ 1 คน 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
และลงลายมือชื่อของผู้มอบอ านาจให้ครบถ้วน/ถูกต้องตามข้อผูกพัน
ของหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ : 
1. กรณยีื่นหนังสือมอบอ านาจฉบับจริง 
   1) แสดงบัตรประชาชน หรือ แสดงตนผ่าน Application Thai ID 
ของผู้รับมอบอ านาจ 
   2) แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจ 
   3) แจ้งเลขนิติบุคคลตามหนังสือรับรองนิติบุคคลของบริษัท 
2. กรณีผู้ส่งเอกสารแทน (messenger) 
   1) แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจ และ 
   2) แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
3. กรณีมอบอ านาจผ่านระบบ SKYNET 

   แสดงบัตรประชาชน หรือ แสดงตนผ่าน Application Thai ID ของ
ผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ 

5) 
 

เอกสำร : แบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่องส าหรับอาหาร 
(checklist) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
รำยละเอียด : แบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่อง (checklist) 
การขอใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร (แบบ อ.20) 
หมำยเหตุ  - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมใบแทนใบส าคัญการขึ้นทะเบียนต ารับอาหาร  

รายละเอียด : ช าระผ่านช่องทาง Internet Banking/ Mobile 
Banking/ ATM/ เคาน์เตอร์ธนาคาร หรือธนาคารที่ให้บริการรับ 
ช าระบิลข้ามธนาคารที่ปรากฏในใบแจ้งช าระเงิน หรือ  
ณ ช่องการเงิน ชั้น 4 อาคารศูนย์บริการผลิตภัณฑ์สุขภาพเบ็ดเสร็จ 
(One Stop Service Center : OSSC) ตั้งแต่เวลา 08.30-15.00 น. 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

http://www.1111.go.th/


ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

2 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวฒันะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904-7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th 

3) ศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียนและปราบปรามการกระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์สุขภาพ (ศรป.) 
ชั้น 1 อาคาร 1 ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา ถนนติวานนท์ ต าบลตลาดขวัญ อ าเภอเมือง จังหวัด
นนทบุรี 11000  
สายด่วน 1556 โทรศัพท์ 0 2590 7354-55 โทรสาร 0 2590 1556 E- mail :1556@fda.moph.go.th 

4) กองอาหาร ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
ชั้น 3 อาคาร 5 โทรศัพท์ 0 2590 7175 

 


