
  

P-XX-X : หน้า 1 จาก 9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
Procedure Manual (P) 

 
 

ชื่อเอกสาร การตรวจสอบเฝ้าระวังสถานประกอบการด้านเครื่องส าอางในส่วนภูมิภาค 

รหัสเอกสาร  P-XX-X 

ครั้งที่แก้ไข  2 

วันที่ประกาศใช้  วันที่ …. เดือน …………. พ.ศ. ………  

ผู้จัดท า 1. ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง  
(ถ้ามี) 2. ชื่อ – นามสกุล  ต าแหน่ง 
(ถ้ามี) 3. ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง 

ผู้ตรวจสอบ 1. ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน) 

ผู้อนุมัติ  ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง (หัวหน้าส่วนราชการ) 
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ประวัติการแก้ไข 

ครั้งทีแ่ก้ไข วันที่ประกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
0 

 
26 ธันวาคม 2557 

 
 

ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา และ ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด ร่วมจัดท า คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันของพนักงานเจ้าหน้าที่ทั่วประเทศ  

1 
 

 

7 สิงหาคม 2558 
 

ปรับปรุงเนื้อหาส่วนใหญ่ โดยมีประเด็นส าคัญดังต่อไปนี้ 
1. เปลี่ยนแปลงกฎหมายที่มีการอ้างอิงให้เป็นปัจจุบัน เช่น จากการ
อ้างอิง พ.ร.บ. เครื่องส าอาง พ.ศ. 2535 เป็น พ.ร.บ. เครื่องส าอาง 
พ.ศ. 2558  
2. ปรับปรุงรายการเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยคัดเลือกเฉพาะเอกสารที่
เกี่ยวข้องโดยตรงเท่านั้น (ตัวอย่างเอกสารที่ตัดออก เข่น นโยบาย
ประกอบการเฝ้าระวัง แผนเก็บตัวอย่างประจ าปี เป็นต้น) 
3. เพ่ิมรายละเอียดใน  “หั วข้อ  7 . รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน”  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการกระท าความผิดฯ และ
ต้องตรวจค้น ต้องมีหมายค้น เว้นแต่มีเหตุอันควรเชื่อว่าหากเนิ่นช้า
อาจมีการยักย้าย ซุกซ่อนฯ  

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

25 กรกฎาคม 2561 ปรับปรุงเนื้อหาส่วนใหญ่ โดยมีประเด็นส าคัญดังต่อไปนี้ 
1. ปรับรูปแบบเอกสารให้สอดคล้องกับส านักงานคณะกรรมการ
อาหารและยา และปรับปรุงเอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ ใช้ ให้
สอดคล้องกับกฎหมายที่บังคับใช้ในปัจจุบัน 
2. แก้ไขชื่อคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน จาก “การตรวจสอบเฝ้าระวัง
สถานที่ขายเครื่องส าอางในส่วนภูมิภาค” เป็น “การตรวจสอบเฝ้า
ระวังสถานประกอบการด้านเครื่องส าอางในส่วนภูมิภาค” 
3. แก้ไขวัตถุประสงค์และขอบข่าย โดยให้ครอบคลุมถึงการตรวจสอบ
เฝ้าระวังสถานประกอบการด้านเครื่องส าอางในส่วนภูมิภาค ได้แก่ 
สถานที่ผลิตเครื่องส าอาง สถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง หรือสถานที่ขาย
เครื่องส าอาง 
4. แก้ไขค าศัพท์และนิยาม โดยเพ่ิมค าศัพท์และนิยามของ “สถาน
ประกอบการด้านเครื่องส าอางในส่วนภูมิภาค” “สถานที่ผลิต
เครื่องส าอาง” และ “สถานทีน่ าเข้าเครื่องส าอาง” 
5. แก้ไขเอกสารอ้างอิงดังนี้ โดยตัด “คู่มือการตรวจสอบเครื่องส าอาง 
ณ สถานที่จ าหน่าย” 
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ครั้งทีแ่ก้ไข วันที่ประกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
6. แก้ไขแบบฟอร์มดังนี้ 

 ตัด “บันทึกการถอนการยึด/อายัดเครื่องส าอาง” 

 เพ่ิม “บันทึกการตรวจสถานที่ ผลิตเครื่องส าอาง”และ 
“บันทึกการตรวจสถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง” 

7. แก้ไขแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 เพ่ิม “บัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ ” ในเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 แก้ไขขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยให้ครอบคลุมการตรวจสอบ
สถานที่ผลิตเครื่องส าอางและสถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง 

 ปรับเนื้อความให้มีความเข้าใจง่ายยิ่งขึ้น โดยมีใจความส าคัญ
เช่นเดิม 

 แก้ ไขขั้นตอนการปฏิบัติ งาน เอกสาร และหลักฐานที่
เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ
ครอบคลุมการตรวจสอบสถานที่ผลิตเครื่องส าอางและ
สถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง 
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1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นการก าหนดขั้นตอน วิธีการ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานด้านการตรวจติดตาม ในการตรวจสอบ
เฝ้าระวังสถานประกอบการด้านเครื่องส าอางส าหรับผู้ปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค เพื่อให้สอดคล้องและเป็นไปใน
แนวทางเดียวกันทั่วประเทศ 

2. ขอบข่าย 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการก าหนดแผนปฏิบัติงาน การเตรียมความ
พร้อมก่อนการตรวจติดตามเฝ้าระวัง การตรวจสอบ เฝ้าระวัง การรวบรวมพยานหลักฐาน การสรุปผล และการ
รายงานผลด าเนินงานตรวจสอบเฝ้าระวังสถานที่ประกอบการด้านเครื่องส าอางในส่วนภูมิภาค 

3. ค าศัพท์และค านิยาม 
3.1  สถานประกอบการด้านเครื่องส าอางในส่วนภูมิภาค หมายถึง สถานที่ผลิตเครื่องส าอาง สถานที่

น าเข้าเครื่องส าอาง สถานที่เก็บเครื่องส าอาง หรือสถานที่ขายเครื่องส าอาง ที่สถานประกอบการตั้งอยู่ในพ้ืนที่
อ่ืนนอกเหนือจากเขตกรุงเทพมหานคร 

3.2  สถานที่ผลิตเครื่องส าอาง หมายถึง สถานที่ในการท า ผสม เปลี่ยนรูป แปรสภาพ ปรุงแต่ง  
แบ่งบรรจุ หรือเปลี่ยนภาชนะบรรจุเครื่องส าอาง  

3.3  สถานทีน่ าเข้าเครื่องส าอาง หมายถึง สถานที่น าหรือสั่งเครื่องส าอางเข้ามาในราชอาณาจักร 
3.4  สถานที่เก็บเครื่องส าอาง หมายถึง สถานที่ส าหรับเก็บรักษาเครื่องส าอาง 
3.5 สถานที่ขายเครื่องส าอาง หมายถึง สถานที่ในการขายปลีก ขายส่ง จ าหน่าย จ่าย แจก 

แลกเปลี่ยนเครื่องส าอาง เพ่ือประโยชน์ทางการค้า และให้หมายความรวมถึงการมีไว้เพ่ือขายด้วย เช่น  
สถานเสริมความงาม/สปา ที่มีการขายเครื่องส าอาง 

3.6 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ (พ.ร.บ.)  
เครื่องส าอาง พ.ศ. 2558  

3.7 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ 
(พ.ร.บ.) เครื่องส าอาง พ.ศ. 2558 

3.8 ผู้น าตรวจ หมายถึง ผู้ด าเนินกิจการหรือผู้แทน 
3.9 พยานหลักฐาน หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการประมวลหลักฐานเพ่ือด าเนินคดี

ตามกฎหมาย เช่น ภาพถ่าย บัญชีแนบท้าย ใบสั่งซื้อของ ใบส่งของ ใบก ากับภาษี เอกสารแสดงการช าระ     
ค่าสินค้า ใบเสร็จรับเงิน รายงานผลวิเคราะห์ ฯลฯ 

4. เอกสารอ้างอิง 
4.1 พ.ร.บ. เครื่องส าอาง พ.ศ. 2558 กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ ที่เก่ียวข้อง 
4.2 หนังสือ “การมอบอ านาจและมอบหมายภารกิจงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ

ให้แก่ส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น” 
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4.3 เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction: W) การเก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์สุขภาพ   
4.4 เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction: W) การยึด/ อายัด  

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
5.1 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตเครื่องส าอาง 
5.2  บันทึกการตรวจสถานที่ขายเครื่องส าอาง  
5.3 บันทึกการตรวจสถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง 
5.4 บันทึกค าให้การ 
5.5 บันทึกรายละเอียดแห่งการค้น/ ยึด/ อายัดเครื่องส าอาง 
5.6 บัญชีรายละเอียดสิ่งที่ค้น ยึดหรืออายัด 
5.7 บัญชีรายละเอียดแนบท้าย 
5.8 บันทึกการเก็บตัวอย่างเครื่องส าอาง  
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6. ผังงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  
   
 
 
  

  
   
 

 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจ 
และรายงานผล 

เสนอผู้บังคับบญัชา 

จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าป ี
 

เตรียมการตรวจสอบ 

จัดท าบันทึก 
รวบรวมพยานหลักฐานที่

เกี่ยวข้องกับการกระท าความผดิ 
(ตรวจสถานท่ี/ค าให้การ/ 

ยึด/อายดั) 

สงสัย/ พบการกระท าความผิด 

 ตรวจสอบสถานประกอบการและ
ผลิตภณัฑ์เครื่องส าอาง ณ สถาน

ประกอบการ 

เก็บและส่งตัวอย่าง 
ตรวจวิเคราะห์และ/หรือ
ประกอบการพิจารณา 

 

 พิจารณาเก็บหลักฐาน/ 
เก็บตัวอย่าง 

ไม่พบความผิด/ 
การกระท าความผิด 

จัดท าบันทกึ 
การตรวจ 

สถานประกอบการ 

ไม่ได้เก็บ
ตัวอย่าง 

 พนักงานเจ้าหน้าที่/เจา้หน้าท่ี 

 พนักงานเจ้าหน้าที่/เจา้หน้าท่ี 

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

 พนักงานเจ้าหน้าที ่

-  แผนการตรวจสอบประจ าป ี
 

-  หนังสือขออนุญาต/ อนุมัตไิปราชการ 
-  บัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
-  ฐานข้อมูลของผู้ประกอบการ 
-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.8 
 

-  เอกสารอ้างอิงที่ 4.4 
-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.8 

-  เอกสารอ้างอิงที่ 4.3 
-  แบบฟอร์มที่ 5.8 
-  พยานหลักฐานอ่ืนๆ 

-  เอกสารอ้างอิงที่ 4.3 
-  แบบฟอร์มที่ 5.8 
-  หนังสือราชการน าส่งตัวอย่างวิเคราะห ์

 

-  บันทึกข้อความรายงานการตรวจ
สถานประกอบการด้านเครื่องส าอาง 

-  ผลการตรวจวิเคราะห์ (ถ้ามี) 
-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.8 
-  บันทึกต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

-  แบบฟอร์มที่ 5.1 – 5.8 
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7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7.1 การจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  
พนักงานเจ้าหน้าที่/ เจ้าหน้าที่ จัดท าแผนการตรวจสอบโดยก าหนดเป้าหมายที่ต้องด าเนินการ 

ประจ าปีตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา/ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

7.2 การเตรียมการลงพ้ืนที่ปฏิบัติการ 
พนักงานเจ้าหน้าที่/ เจ้าหน้าที่ เตรียมการก่อนตรวจติดตามเฝ้าระวังตามข้ันตอน ดังนี้ 

7.2.1  การเตรียมการขั้นแรก 

 ขออนุมัติไปราชการ และขออนุมัติใช้รถยนต์  

 ประสานพนักงานเจ้าหน้าที่/ เจ้าหน้าที่ในเขตรับผิดชอบ  
7.2.2  ศึกษาข้อมูลของผู้ประกอบการ ในหัวข้อดังต่อไปนี้ เช่น 

 สถานที่ตั้งของผู้ประกอบการ 

 ตรวจสอบข้อมูลการได้รับจดแจ้ง 

 ประวัติเรื่องร้องเรียน  

 แผนการเก็บตัวอย่างประจ าปี  

 ผลการตรวจสถานที่ครั้งก่อน 
7.2.3  จัดเตรียมเอกสาร/ หลักฐาน 

 บันทึกการตรวจสถานที่ผลิตเครื่องส าอาง 

 บันทึกการตรวจสถานที่ขายเครื่องส าอาง 

 บันทึกการตรวจสถานที่น าเข้าเครื่องส าอาง 

 บันทึกค าให้การ 

 บันทึกรายละเอียดแห่งการค้น/ ยึด/ อายัดเครื่องส าอาง 

 บัญชีรายละเอียดสิ่งที่ค้น ยึดหรืออายัด  

 บัญชีรายละเอียดแนบท้าย 

 บันทึกการเก็บตัวอย่างเครื่องส าอาง 

 วัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เช่น กล้องถ่ายรูป อุปกรณ์บันทึกเสียง  
ชุดทดสอบเบื้องต้น แผ่นพับประชาสัมพันธ์เครื่องส าอางที่มีสารห้ามใช้ ฯลฯ 

 บัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 
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7.3 การตรวจสอบสถานประกอบการและผลิตภัณฑ์เครื่องส าอาง 
พนักงานเจ้าหน้าที่แนะน าตัวและแสดงบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่พร้อมทั้งแจ้งวัตถุประสงค์ในการตรวจ

กับผู้น าตรวจ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบสถานที่ ตรวจสอบฉลาก และ/หรือเก็บตัวอย่างกรณีสงสัยหรือตามแผน
เก็บตัวอย่าง ทัง้นี้ในการปฏิบัติงานต้องมีผู้ปฏิบัติงานอย่างน้อยสองคน 

กรณีที่พบผลิตภัณฑ์ไม่ถูกต้อง ให้ท าการยึด หรืออายัด โดยให้บันทึกสิ่งที่พบจากการตรวจในบันทึก
การตรวจสถานที่ บันทึกค าให้การ บันทึกการเก็บตัวอย่างฯ พร้อมถ่ายภาพผลิตภัณฑ์ ทั้งตัวผลิตภัณฑ์และ 
หีบห่อที่ได้เก็บตวัอย่าง หรือยึด หรืออายัด 

กรณีที่พบสถานที่ผลิต สถานที่น าเข้า สถานที่เก็บ หรือสถานที่ขายเครื่องส าอางหรือฉลากไม่เป็นไป
ตามกฎหมายก าหนดให้บันทึกสิ่งที่ตรวจพบไว้เป็นหลักฐานด าเนินการตามกฎหมาย 

กรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการกระท าความผิดตาม พ.ร.บ. เครื่องส าอาง พ.ศ. 2558 และต้องท า
การตรวจ ค้น ต้องมีหมายค้น เว้นแต่มีเหตุอันควรเชื่อว่าหากเนิ่นช้า กว่าจะเอาหมายค้นมาได้ จะมีการยักย้าย 
ซุกซ่อน ท าให้เปลี่ยนสภาพไปจากเดิม หรือท าลายหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการกระท าผิด ให้ท าการค้นได้โดยไม่
ต้องมีหมายค้น แต่ต้องปฏิบัติตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาว่าด้วยการค้น   

7.4 การเก็บและส่งตัวอย่างวิเคราะห์เพ่ือประกอบการพิจารณา 
กรณีที่มีการเก็บตัวอย่างส่งตรวจวิเคราะห์ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือราชการน าส่งตัวอย่าง

วิเคราะห์ พร้อมแนบบันทึกการเก็บตัวอย่าง และ/หรือแบบฟอร์มน าส่งตัวอย่างของศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
และส่งตัวอย่างให้ศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์/กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือหน่วยงานห้องปฏิบัติการที่
ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยารับรอง เพ่ือด าเนินการวิเคราะห์ต่อไป   

กรณีพบเครื่องส าอางผิดกฎหมาย ให้แจ้งส านักงานสาธารณสุขจังหวัดที่สถานที่ผลิตนั้นตั้งอยู่ และ
แจ้งสถานที่ขายเครื่องส าอางให้งดการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ดังกล่าว     

7.5 การสรุปผลการตรวจและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
สรุปผลการตรวจสถานประกอบการและผลิตภัณฑ์เครื่องส าอาง/ การเก็บตัวอย่าง/ การตรวจ  

ค้น ยึด หรืออายัด และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น กรณีที่ต้องประกาศผลวิเคราะห์เครื่องส าอาง
ให้แจ้งส านักงานคณะกรรมการอาหารและยาทราบต่อไป 

8.  บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ ผู้จัดเก็บ 
1. บันทึกการตรวจสถานที่ผลิต
เครื่องส าอาง 

 อย่างน้อย 5 ปี 
 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

2. บันทึกการตรวจสถานที่ขาย
เครื่องส าอาง 
 

 อย่างน้อย 5 ปี 
 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 
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ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ ผู้จัดเก็บ 
3. บันทกึการตรวจสถานที่น าเข้า
เครื่องส าอาง 

 อย่างน้อย 5 ปี 
 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

4. บันทกึค าให้การ  อย่างน้อย 5 ปี 
 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

5. บันทึกรายละเอียดแห่งการค้น/ 
ยึด/ อายัดเครื่องส าอาง 

 อย่างน้อย 5 ปี 
 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

6. บัญชีรายละเอียดสิ่งที่ค้น ยึด 
หรืออายัด 

 อย่างน้อย 5 ปี 
 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

7. บัญชีรายละเอียดแนบท้าย  อย่างน้อย 5 ปี 
 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

8. บันทึกการเก็บตัวอย่าง
เครื่องส าอาง 

 อย่างน้อย 5 ปี 
 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคฯ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด....... 

9.  ภาคผนวก (ถ้ามี) 
8.  


