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ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบช่องทางการยื่น ดูรายละเอียดเพ่ิมที่เว็บไซด์ส านักอาหาร
 ยื่น ที่ ส านักอาหาร ส านักงานคณะกรรมอาหารและยา
 ยื่น ที่ กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข ส านักงานสาธารณสุขจังหวดั

ขั้นตอนที่ 2  กรอกรายละเอียดข้อมูลเบือ้งต้น 
ชื่อ-สกุลผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจ..........................................................................................
โทรศัพท.์.....................................................E-mail…….………………………………………
ชื่อสถานที่ผลิต/น าเข้า……….............………………………………..………………………….
เลขที่ใบอนุญาตผลิต/น าเข้า/สถานที่ผลิต...................................................................................

ขั้นตอนที่ 3  ผู้ยื่นค าขอต้องจัดเรยีงเอกสารตามบญัชีรายการเอกสารข้างล่างน้ี และตรวจสอบตนเอง
โดยท าเคร่ืองหมาย  กรณีครบถ้วนตามข้อก าหนด
หรือท าเคร่ืองหมาย × กรณีไม่ครบถ้วน  
หรือท าเคร่ืองหมาย -  กรณีไม่จ าเป็นต้องมี ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสาร (ตามรายละเอียดการตรวจสอบเอกสาร)

ผู้ยื่นค าขอ

ตรวจสอบ

เจา้หน้าที่

ตรวจสอบ

1. แบบค าขอ ส.4   จ านวน 1 ฉบบั

2. ใบอนุญาตผลิตอาหาร (แบบ อ.2) ฉบบัจรงิ
3. เอกสารดังต่อไปน้ีอย่างละ 1 ฉบบั

4. หนังสือมอบอ านาจทั่วไป(ฉบบัจรงิ)(กรณีผู้ด าเนินกิจการไม่ได้มาด้วยตัวเอง)จ านวน1 ฉบบั
    - ระบุอ านาจให้ชัดเจน เช่น มอบให้ยื่นค าขอ/แก้ไขเพิม่เติม/ลงชื่อรับทราบข้อบกพร่อง

5. ใบปะหน้ายื่นเรือ่ง (กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน)

(ส าหรบัเจ้าหน้าที่) ขั้นตอนที่ 2 สรปุผลการรบัค าขอ
ครัง้ที่ 1 (ยื่นค าขอครัง้แรก) ครัง้ที่ 1 (ยื่นค าขอครัง้แรก)
ลงชื่อ.................................................................................................(ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจ)  รบัค าขอเพราะเอกสารครบถ้วน
      (.................................................................................................)  รบัค าขอแต่มีเงือ่นไข เพราะเอกสารไม่ครบถ้วนพบข้อบกพรอ่งตามที่ระบขุ้างต้น
วนัที่................................................................................................................................................. ต้องแก้ไขให้แล้วเสรจ็ภายใน 10 วันท าการ นับแต่วันถัดจากวันที่รบัค าขอ 

หากพ้นก าหนดจะยกเลิกและส่งคืนค าขอต่อไป (ให้ผู้ยืน่ค าขอลงนามรับทราบและรับส าเนาบันทึก)
รบัทราบขอ้บกพรอ่งและจะแก้ไขให้แล้วเสรจ็ภายใน10 วันท าการนับแตว่ันถัดจากวันที่รบัค าขอ(ถ้าม)ี ลงชื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเบือ้งต้น ........................................................................
ลงชื่อ.................................................................................................(ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจ) วนัที่..............................................................................................................
      (.................................................................................................) ลงชื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้พิจารณา..........................................................................
วนัที่................................................................................................................................................. วนัที่..............................................................................................................
ครัง้ที่ 2 (การแก้ไขข้อบกพรอ่ง) ครัง้ที่ 2 (การแก้ไขข้อบกพรอ่ง)
ข้าพเจ้าได้ยื่นเอกสารการแก้ไขข้อบกพร่องไวจ้ านวน ….รายการตามที่ระบุในบันทึกข้อบกพร่องแล้ว  แก้ไขข้อบกพรอ่งครบถ้วน
ลงชื่อ..................................................................(ผู้ยื่นเอกสารแก้ไขข้อบกพร่อง/ผู้รับมอบอ านาจ) ลงชื่อเจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ือง .....................................................................................
      (.................................................................................................) วนัที่......................................................................................................................
วนัที่.................................................................................................................................................   ขอส่งคืนค าขอและเอกสารประกอบทั้งหมด เน่ืองจาก

       ไม่มาแก้ไขข้อบกพรอ่งภายในระยะเวลาที่ก าหนด
รบัคืนค าขอ        การแก้ไขข้อบกพรอ่ง ไม่ครบถ้วน

ลงชื่อ.................................................................................................(ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจ) ทา่นมีสิทธิย์ื่นค าขอใหม่โดยจัดเตรียมเอกสารใหค้รบถ้วนและสอดคล้องเปน็ไป
      (.................................................................................................) ตามกฎหมาย หรือจะอุทธรณ์การคืนค าขอคร้ังนี้ก็ได้ ขอใหย้ื่นค าอุทธรณ์เปน็หนังสือต่อ
วนัที่................................................................................................................................................. เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา ได้ภายใน 15 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
ลงชื่อพนักงานเจ้าหน้าที.่......................................................วันที.่..........................

แบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพรอ่ง

ค าขอเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาตผลิตอาหาร (แบบ ส.4) กรณกีารเปลี่ยนแปลงสถานะนิติบุคคลผู้รบัอนุญาตหรอืแปรสภาพนิติบุคคลตามกฎหมาย

    - กรอกรายละเอียดและลงลายมือชื่อ (โดยผู้ด าเนินกิจการหรือกรรมการผู้มีอ านาจผูกพันของนิติบุคคลอาจต้องประทับตรา

ส าคัญของบริษัทด้วยในกรณีทีร่ะบุไวใ้นหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล )

รายละเอียดการตรวจสอบเอกสาร บนัทึกข้อบกพรอ่ง

    - หนังสือมอบอ านาจแต่งต้ังผู้ด าเนินกิจการจากนิติบุคคลผู้ขออนุญาต

ในสถานะใหม่คนใหม่ พร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (ต่อผู้ด าเนินกิจการใหม่ 1 คน) (ฉบับจริง)

********ตอ้งน าเอกสารน้ีและใบรับค าขอ แนบมาพร้อมการแก้ไขข้อบกพร่อง (ถ้ามี) ในครั้งตอ่ไป********

ส าหรบัผู้ประกอบการ ส าหรบัเจ้าหน้าที่

    - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่มีการแจ้งระบุให้เปล่ียนแปลงสถานะนิติบุคคลหรือแปร

สภาพนิติบุคคลตามกฎหมายจากกระทรวงพาณิชย์ (คัดลอกจากกระทรวงพาณิชย์ไวไ้ม่เกิน 6 เดือน)

    - ส าเนาหนังสือบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น(บอจ.5)(ที่มีการแก้ไขเปล่ียนแปลงล่าสุด) (คัดลอกจากกระทรวง

พาณิชย์ไวไ้ม่เกิน 6 เดือน) (กรณีทีม่ีจ านวนหุน้ต่างชาติของบริษัททีเ่กิดขึ้นจากการเปล่ียนแปลงต้ังแต่ร้อยละ 50 ขึ้นไป ต้องยื่น

หนังสือรับรองการประกอบธรุกิจนิติบุคคลต่างด้าวจากกระทรวงพาณิชย์วา่ไม่ขัดพระราชบัญญัติการประกอบธรุกิจคนต่างด้าว พ.ศ.2542 

เพิม่เติมด้วย)

หมายเหต ุเอกสารที่เป็นส าเนาทั้งหมดตอ้งลงลายมอืชื่อรบัรองส าเนาโดยผู้ด าเนินกิจการหรอืกรรมการที่มอี านาจลงนามตามหนังสือรบัรองของนิตบิุคคล

หรอืผู้รบัมอบอ านาจทั่วไปที่มอี านาจลงนามรบัรองส าเนาเอกสารได้

ขั้นตอนที่ 4  ลงลายมือชื่อรบัทราบผลการรบัค าขอ

    -ส าเนาบัตรประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามของนิติบุคคลที่ลงนามในหนังสือ

มอบอ านาจแต่งต้ังฯ(กรณีเป็นบุคคลต่างด้าวต้องยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง)

    - กรณีผู้ด าเนินกิจการเป็นนิติบุคคลการมอบอ านาจทั่วไปต้องเป็นไปตามเง่ือนไขของนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อาจต้องประทบัตราส าคัญของบริษัทด้วยในกรณีที่ระบไุว้ในหนังสือรับรองการจดทะเบยีน นิติบคุคล


