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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

คู่มือส ำหรับผูป้ระกอบกำร 
เรื่อง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนทีผ่ลติ/น ำเข้ำ/เก็บรักษำเครื่องส ำอำง (กรณไีม่ย้ำยทีต่ั้ง) 

 
 การแก้ไขรายรายละเอียดสถานที่ผลิต/น าเข้า/เก็บรักษาเครื่องส าอาง (กรณีไม่ย้ายที่ตั้ง) เปน็การแก้ไขข้อมูล
ของสถานประกอบการ โดยไม่ได้มีการย้ายที่ตัง้สถานประกอบการ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1. กำรแก้ไขรำยละเอียดที่ตั้งสถำนประกอบกำร เป็นการแก้ไขข้อมูลสถานที่ทีป่รากฏอยู่ในใบรบัจดแจ้งโดยไม่ได้
ย้ายที่ตั้ง แต่เกิดจากการเปลีย่นแปลงข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐ ได้แก่ บ้านเลขที,่ หมู่บ้าน, หมู่ที่, อาคาร/ตึก, ซอย, 
ถนน, ต าบล/แขวง, รหัสไปรษณีย์ และเบอร์โทรศัพท์ (เบอร์ตดิต่อของสถานประกอบการที่จะปรากฏในใบรับจดแจ้ง) 
เป็นต้น 

เอกสารที่ต้องแนบประกอบการพิจารณา 
- หนังสือแจ้งความประสงค์ขอแก้ไขรายละเอียดสถานประกอบการ (ลงนามโดยกรรมการ) 
- เอกสารแจ้งแก้ไขเปลีย่นแปลงรายละเอียดสถานที่ตั้งที่ออกโดยหน่วยงานราชการ (ถ้ามี) หากเป็น

การแก้ไขรหัสไปรษณีย์และเบอร์โทรศัพท์ ไม่ต้องมกีารแนบเอกสารนี ้(ตัวอย่ำงเอกสำรหน้ำ 8) 
 

หมำยเหตุ หลังจำกกำรขอแก้ไขได้รับกำรอนุมัติแล้ว ผูป้ระกอบกำรจะต้องด ำเนินกำรยืน่ขอแก้ไขรำยกำรในใบรับ  
จดแจ้งเครื่องส ำอำง (แบบ จ.ค.4) เพ่ือแก้ไขข้อมูลในใบรับจดแจ้งต่อไป 

 
2. กำรแก้ไขรำยละเอียดข้อมูลสถำนประกอบกำร เป็นการแก้ไขรายละเอียดอ่ืนๆที่แจ้งไว้ในระบบจัดการ

สถานที ่ประกอบด้วย 3 หัวข้อ ได้แก่ 
2.1 แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลชื่อ-ที่ตั้งสถานประกอบการภาษาอังกฤษ (สามารถแก้ไขตัวสะกดของชื่อ

และที่ตั้งภาษาอังกฤษ), โทรศัพท์มือถือ(เบอร์โทรศัพท์ที่ไม่ได้แสดงในใบรับจดแจ้ง เช่น เบอร์ตดิต่อผู้ประสานงานหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ), โทรสาร, Email และเพ่ิมเติมข้อมูลพิกัดGPS ในกรณีท่ียังไม่เคยแจ้งข้อมูล 

2.2 แบบแปลนแผนผัง  
2.3 ลักษณะพ้ืนที่/อาคารสถานที่/ข้อมูลการประกอบกิจการ 
เอกสารที่ต้องแนบประกอบการพิจาณา 
- หนังสือแจ้งความประสงค์ขอแก้ไขรายละเอียดสถานประกอบการ (ลงนามโดยกรรมการ) 
- เอกสารที่เป็นหลักฐานเกี่ยวข้องกับรายการที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี)  
- กรณีแก้ไขแบบแปลนแผนผัง ให้แนบแบบแปลนแผนผังและภาพถ่ายสถานที่ประกอบการ

พิจารณา 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

ขั้นตอนกำรยืน่ค ำขอแก้ไขรำยละเอียดสถำนที่ผลิต/น ำเข้ำ/เก็บรักษำเครื่องส ำอำง (กรณไีม่ย้ำยที่ตั้ง)  ผ่ำนระบบ  
e-Submission 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ privus.fda.moph.go.th/  จากนั้นด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 

2.  ในส่วนบริการ คลิกเลือกที่ช่อง “ผู้ประกอบกำร”  จากนั้นด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป               

 

3. คลิกเลือกไอคอน “จัดกำรสถำนที่” จากนั้นด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 

https://privus.fda.moph.go.th/
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

4.  คลิกเลือกไอคอน  “แก้ไขรำยละเอียดสถำนที่ผลิต/น ำเข้ำ/เก็บรักษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ย้ำยที่ตั้ง)”  

 

5. คลิกเลือกไอคอน “สร้ำงค ำขอ” 

 

6. คลิกไอคอน “เลือก” ที่ตั้งสถานที่ที่ต้องการท าการแก้ไข 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

7. โปรดเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขและแจ้งข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการแก้ไข ซึ่งแบ่งออกเป็น2ประเภท ได้แก่ 

 7.1 รายละเอียดที่ตั้งสถานประกอบการ 

 7.2 รายละเอียดข้อมูลสถานประกอบการ 

 

8. แจ้งรายละเอียดข้อมูลสถานประกอบการที่ต้องการท าการแก้ไขให้ครบถ้วนแล้วกด “ถัดไป” 

 8.1 กรณีแก้ไขรายละเอียดที่ตั้งสถานประกอบการ ให้กรอกรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการแก้ไข แล้วกด “ถัดไป” 

 

 8.2 กรณีแก้ไขรายละเอียดข้อมูลสถานประกอบการ แบ่งออกเป็น 3 หัวข้อ ได้แก่   

  - แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลชื่อ-ที่ตั้งสถานประกอบการภาษาอังกฤษ 

  - แบบแปลนแผนผัง 

  - ลักษณะพ้ืนที่/อาคารสถานที่/ข้อมูลการประกอบกิจการ 

หมายเหตุ กรณีนี้ผู้ประกอบการสามารถแก้ไขเพียงบางหัวข้อหรือทุกหัวข้อในค าขอเดียวกันก็ได้ 

7.1 7.2 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

 

เลือกข้อมูลที่ต้องกำรแก้ไข 
(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 หัวข้อ) 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

9. แนบไฟล์เอกสารประกอบการพิจารณา 

 9.1 แนบไฟล์เอกสารประกอบการพิจารณา ซึ่งประกอบด้วย 2 ไฟล์ ดังต่อไปนี้  
  (1) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอแก้ไขรายละเอียดสถานประกอบการ (ลงนามโดยกรรมการ) 
  (2) เอกสารแจ้งแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดสถานที่ตั้งที่ออกโดยหน่วยงานราชการ (ถ้ามี) หรือ เอกสารที่เป็น

หลักฐานเกี่ยวข้องกับรายการทีข่อแก้ไขเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) (ตามประเภทของการแก้ไข) 
 9.2 เลือกไฟล์ในคอมพิวเตอร์ของท่านและ กด “1. โหลดไฟล์เอกสำรแนบ”  
 9.3 เมื่อโหลดเอกสารครบถ้วนแล้วให้ กด “2. ส่งค ำขอเข้ำระบบ” 
หมายเหตุ แนบไฟล์เป็นนามสกุล.pdf ขนาดไม่เกิน 10MB 
 

 

10. เมื่อกดส่งค าขอเข้าระบบแล้วจะได้เลขที่บันทึก ให้ท่านตรวจสอบข้อมูลที่แจ้งในเอกสารแบบฟอร์มด้านซ้ายมือ 
และตรวจสอบชื่อไฟล์แนบด้านขวามือ หากพบข้อผิดพลาด หรือต้องการแก้ไขข้อมูลให้กด “ยกเลิกค ำขอ” แล้วท าการ
บันทึกข้อมูลใหม่อีกครั้งตามขั้นตอนที่ 1-9 แต่หากรายละเอียดค าขอและไฟล์เอกสารแนบถูกต้องครบถ้วน ให้กด 
“โปรดกดยืนยันเพื่อยื่นค ำขอ” จึงถือว่าเป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนในการยื่นค าขอ 

 

9.1 

9.2 9.3 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

11. เมื่อยื่นค าขอเรียบร้อยแล้ว สถานะค าขอจะเปลี่ยนเป็น “ส่งเรื่องและรอพิจำรณำ” 
 11.1 เมื่อเจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอแก้ไขและเอกสารประกอบการพิจารณา พบว่าถูกต้องตามเงื่อนไข จะท าการ
อนุมัติการแก้ไข และสถานะค าขอจะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติ” 
 11.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอแก้ไขและเอกสารประกอบการพิจารณา พบว่าไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข สถานะ
เอกสารจะเปลี่ยนเป็น “ไม่อนุมัติ” ให้ผู้ประกอบการแก้ไขค าขอตามเหตุผลการพิจารณา  

หมายเหตุ กรณีการแก้ไขรายละเอียดที่ตั้ งสถานประกอบการได้รับการอนุมัติ เรีบร้อยแล้ว (ค าขอกรณี  7.1)  
ผู้ประกอบการจะต้องด าเนินการยื่นขอแก้ไขรายการในใบรับจดแจ้งเครื่องส าอาง (แบบ จ.ค.4) เพ่ือแก้ไขข้อมูลในใบ
รับจดแจ้งต่อไปด้วย 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
1. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอแก้ไขรายละเอียดสถานประกอบการ 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

2. เอกสารแจ้งแก้ไขเปลีย่นแปลงรายละเอียดสถานที่ตั้งที่ออกโดยหน่วยงานราชการ 

- หนังสือรับรองการเปลี่ยนแปลงหมายเลขประจ าบ้าน 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

 

- ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีการแก้ไขจากเจ้าหน้าท่ีส านักงานเขตแล้ว 
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คู่มือส ำหรับผู้ประกอบกำร เรือ่ง กำรแก้ไขรำยละเอยีดสถำนที่ผลิต/น ำเขำ้/เก็บรกัษำเครื่องส ำอำง (กรณีไม่ยำ้ยที่ตั้ง) 

 

- หนังสือรับรองนิติบุคคล (ผู้ประกอบการต้องด าเนินการแก้ไขท่ีตั้งในเอกสารหนังสือรับรองนิติบุคคล หรือหนังสือจด

ทะเบียนพาณิชย์ก่อน) 

 


