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กองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 2 - 
 

 

สารบัญ 

                                                                                   หน้า 

1.กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน                                                           3 - 6 

2.กระบวนการเฝ้าระวังการฝ่าฝืนกฎหมาย                                              7 - 9 

3.กระบวนการบังคับใช้กฎหมาย                                                         10 -12 

4.กระบวนการจดแจ้งรายการส่วนประกอบผลิตภัณฑ์ยาสูบ                            13 - 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 3 - 
 

กระบวนการรับเร่ืองร้องเรียน 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือรับทราบสถานการณ์การละเมิดกฎหมาย ตาม พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 
ที่มีการฝ่าฝืนกฎหมาย และส่งผลต่อข้อมูลดังกล่าวไปยังหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการบังคับใช้กฎหมาย อัน
น าไปสุ่การยุติการกระท าที่ละเมิดกฎหมาย 
2. ขอบเขต 
 แนวทางการปฏิบัติงานครอบคลุมถึงการรับความคิดเห็น ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับบริการ  
ข้อขัดแย้ง จากผู้รับบริการทุกคน ผ่านช่องทางต่าง ๆ พร้อมทั้งให้ด าเนินการทั่วประเทศ ทั้งในส่วนกลาง  
และระดับภูมิภาค (เขต, จังหวัด) 
3. นิยามศัพท ์
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องที่ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาอันเกิดจาก
การปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของบุคลากรของส านักงานนั้น ๆ  
 ชิองทางการร้องเรียน หมายถึง การรับความคิดเห็น ข้อร้องเรียน หรือข้อเสนอแนะจากผุ้รับบริการ
ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ หมายเลขโทรศัพท์ แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน/ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์/ 
จดหมาย/ โทรสาร เป็นต้น 
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กระบวนการรับเร่ืองร้องเรียน 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ระยะเวลา หมายเหตุ 
 นิติกร 1.แบบฟอร์มบันทึกเรื่อง

ร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
  

 
 
 
 
              
 
 

    

นิติกร 1.บทบัญญัติกฎหมายใน
พระราชบัญญัติที่เกีย่วข้อง 
2.คู่มือปฏิบัติงานส าหรับ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม
กฎหมายควบคุมยาสูบ 
3.หนังสือราชการตอบข้อ
หารือการให้ค าปรึกษา 
4.หนังสือราชการขอข้อมูล
เพิ่มเตมิเกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียนไปยังหัวหน่วยงาน
ในพื้นที่ 

- ภายใน 7 วันท าการ 
นับแต่วันที่บันทึกข้อมูล
เรื่องร้องเรียนลง
แบบฟอร์มบับทึกเรื่อง
ร้องเรียนช่องทางต่าง ๆ 
- ภายใน 3 วันท าการ 
นับแต่วันที่พิจารณา
ประเภทร้องเรียนแล้ว
เสร็จ 

 

 นิติกร 1.ฐานข้อมูลการรับเรื่อง
ร้องเรียน และการ
ด าเนินการข้อร้องเรียน 

ภายใน 2 วันท าการ  
นับแต่วันที่พิจารณา
ประเภทเรื่องร้องเรยีน
แล้วเสร็จ 

 

 นิติกร 1.บทบัญญัติกฎหมายใน
พระราชบัญญัติที่เกีย่วข้อง 
2.คู่มือปฏิบัติงานส าหรับ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม
กฎหมายควบคุมยาสูบ 

- ภายใน 15 วันท าการ 
นับแต่วันที่บันทึกข้อมูล
เรื่องร้องเรียนลง
แบบฟอร์มบับทึกเรื่อง
ร้องเรียนช่องทางต่าง ๆ 
 

 

 นิติกร 1.แบบบันทึกผลการ
พิจารณาข้อกฎหมายและ
ลักษณะการกระท า
ความผิด 
 
 
 

  

 

เข้าข่าย 
ความผิด 

รับเรื่อง

ร้องเรียนจาก

ช่องทางต่าง ๆ 

พิจารณาประเภท

เร่ืองร้องเรียน 

กรณีเร่ืองสอบถาม กรณีเร่ืองร้องเรียน 

ให้ค าปรึกษา 
สอบถาม

รายละเอียดขอ้

ร้องเรียน 

บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล 
Call Center 

พิจารณาข้อ

กฎหมายเบื้องต้น 

ไม่เข้าข่าย 
ความผิด 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์               
Call Center 

4. ร้องเรียนทาง Facebook 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติ ไม่ยุติ 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
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กระบวนการรับเร่ืองร้องเรียน 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ระยะเวลา หมายเหตุ 

 นิติกร 1.หนังสือราชการสั่ง
การให้หน่วยงานใน
พื้นที่ด าเนินการ/แก้ไข
ปัญหาการละเมิด
กฎหมายตามข้อ
ร้องเรียน 
2.หนังสือราชการแจ้ง
ผลการด าเนินการข้อ
ร้องเรียนจาก
หน่วยงานในพ้ืนท่ี 
3.แบบประเมินผลการ
ด าเนินงานตามข้อ
ร้องเรียน 

- ภายใน 15 วันท าการ 
นับแต่วันที่บันทึกข้อมูล
เรื่องร้องเรียนลง
แบบฟอร์มบับทึกเรื่อง
ร้องเรียนช่องทางต่าง ๆ 
 

 

 นิติกร 1.แบบบันทึกข้อมูล
เรื่องร้องเรียนและผล
การด าเนินงาน 
2.เอกสารสรุปผล
ภาพรวมการด าเนินงาน
จัดการข้อร้องเรียน
ของกองงานฯ 

ด าเนินการใหเ้สร็จ
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีส่งเรื่องรน้องเรียน
ไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 ผูบ้รหิาร 1.หนังสือราชการ
รายงานผลการ
ด าเนินการตามข้อ
ร้องเรียนต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

  

 
 

 

    

 

 

 

 

 

ส่งเร่ืองร้องเรียนไปยัง 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ติดตามผลการด าเนินงาน 
ภายหลังส่งเร่ืองร้องเรียน 

จัดท าข้อมูลเรื่องร้องเรียน 
และผลการด าเนินงาน 

น าเสนอผู้บริหาร 
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                                                                                                    เขียนที…่…........…………...……………………… 

                                                                                                    …………….....................…………….…………… 

                                                                                                    วันท่ี….…เดือน…..………....…พ.ศ. …….……. 
 

แบบหนงัสอืกล่าวหา/รอ้งเรยีน 
เรือ่ง……………………………………………………………………………………………………………………………….…………………… 
เรยีน  ผูอ้ านวยการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลติภณัฑย์าสบู 

ข้าพเจ้า……………………….......…… อายุ…....ป ีเลขประจ าตัวประชาชน………...…...….……………. 
เชื้อชาติ ……………………………..……..…...... สัญชาติ…………………...……………… ศาสนา……........…………………..….. 
หมายเลขโทรศัพท์………………………...……. โทรสาร……………........… email…………………………………………………. 

ที่อยู ่(ปัจจุบัน) เลขที่ ……………..….... หมู่ที…่........ หมู่บ้าน………………………………………….…… 
ซอย…………………………………….......…. ถนน……………....………..……… ต าบล/แขวง…………..…..…………………..….. 
อ าเภอ/เขต………………………………..… จังหวัด……………….....…….…… รหัสไปรษณีย์……………………..……….……… 

ที่อยู ่(ตามทะเบียนบ้าน) เลขที่..........……..... หมู่ที…่........ หมู่บ้าน………………………….…….…… 
ซอย…………………………………….......…. ถนน……………....………..……… ต าบล/แขวง…………..…..…………………..….. 
อ าเภอ/เขต………………………………..… จังหวัด……………….....…….…… รหัสไปรษณีย…์…………………..……….……… 

ข้อกล่าวหา/ร้องเรียน นาย/นาง/นางสาว/ยส (ถ้ามี) ……………………………………………..…….… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท า รวมทั้งวันเวลาและสถานที่เกิดเหตุ ดังนี้ …..……….……..…. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

พยานหลักฐานที่ประกอบการกล่าวหา/ร้องเรียน ……………......………………………….………..…. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จึงขอใหก้องงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ ด าเนินการ ..………..…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงชื่อ ………………………………….………………………. ผู้กล่าวหา/ร้องเรียน 

                                                       (…………………………………………………………..) 
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กระบวนการเฝ้าระวังการฝ่าฝืนกฎหมาย 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือติดตามสถานการณ์และปัญหาการละเมิดกฎหมายที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ต่าง ๆ เพ่ือประมาลข้อมูล 
และน าไปสู่การด าเนินการบังคับใช้กฎหมาย และก าหนดมาตรการและนโยบาย 
2. ขอบเขต 
 ด าเนินการทุกพ้ืนที่ทั่วประเทศโดยเป็นการด าเนินการทั้งภาครัฐ ภาคประชาสังคม และภาคีเครือข่ายที่
เกี่ยวข้อง 
3. นิยามศัพท์ 
 การเฝ้าระวัง หมายถึง การติดตาม สังเกต พินิจพิจารณา ลักษณะการเปลี่ยนแปลง 
 การฝ่าฝืน หมายถึง การละเมิด การฝืน การผิดค าสั่ง การฝืนกฎ การขัดขืน 
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กระบวนการเฝ้าระวังการฝ่าฝืนกฎหมาย 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ระยะเวลา หมายเหตุ 
   นิติกร 1.กรอบแนวทางการ

เฝ้าระวังการฝา่ฝืน
กฎหมาย 
 

  

 
 
 
 
             

นิติกร 1.แนวทางการเฝ้าฯ
ระวังทางสื่อ 
2.คู่มือปฏิบัติงาน
ส าหรับพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

ตลอดปีงบประมาณ  

 
 
 
 
 
 
  

นิติกร 1.สื่อ/วัตถุที่
ด าเนินการเฝ้าระวัง 
2.คู่มือการปฏิบตัิ
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
3.สื่อประชาสมัพันธ์
กฎหมาย 

  

 นิติกร 1.แบบบันทึกข้อมูล
การปฏิบัติงานและ
การเฝา้ระวัง 
 

ภายใน 15 วันท าการ 
นับแต่วันทีด่ าเนินการ
เฝ้าระวัง/ลงปฏิบัติการ
ในพื้นที่ 

 

 
 
   

นิติกร 1.แบบบันทึกผลการ
พิจารณาข้อ
กฎหมายและ
ลักษณะการกระท า
ความผิด 

  

 นิติกร 1.สื่อประชาสมัพันธ์
และช้ีแจงข้อ
กฎหมายส าหรับ
ผู้ประกอบการและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้อง 

  

 นิติกร 1.แบบติดตาม/และ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย
ภายหลังให้ค าแนะน า 

ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีได้ด าเนินการ
ตรวจสอบและให้
ค าแนะน า 

 

 นิติกร 1.แบบบันทึกผลการ
ตรวจสอบการ
ด าเนินการตาม
กฎหมาย 

  

เฝ้าระวังการฝา่ฝืน 
กฎหมาย 

แยกประเภท 

1. การเฝ้าระวังฯ  
ทางสื่อต่าง ๆ 

2. ปฏิบัติการ
ภาคสนาม 

1.1 ตรวจสอบ
การฝ่าฝืน
กฎหมายทาง
สื่อสิ่งพิมพ์ 

1.2 ตรวจสอบ
การฝ่าฝืน
กฎหมายทาง
สื่อซึ่งผ่าน
เครื่องมือทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

1.3 ตรวจสอบ
การฝ่าฝืน
กฎหมายทาง
สื่ออื่น ๆ 

ให้ค าแนะน า
กฎหมาย/เก็บ
รวบรวม
พยานหลักฐาน   

บันทึกข้อมูลการปฏบิัติงานตามแบบฟอร์ม/แนบ

หลักฐานการฝ่าฝืนกฎหมาย 

กรณไีม่พบการฝ่าฝืน กรณีพบการฝ่าฝืน 

เตือน/ช้ีแจง/ให้ค าแนะน า
ผู้ประกอบการ 

ติดตาม

ตรวจสอบซ้ า 

ปฏิบัติตาม 
ยังไม่ปฏิบตัิ

ตามกฎหมาย 
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กระบวนการเฝ้าระวังการฝ่าฝืนกฎหมาย 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ระยะเวลา หมายเหตุ 
 

 
  

นิติกร 1.แบบฟอร์มบันทึก
การรับเรื่องร้องเรียน 
 
 

  

 นิติกร 1.เอกสาร/รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินการเฝ้าระวัง
การฝ่าฝืนกฎหมาย 

ทุกไตรมาสตลอด
ปีงบประมาณ 

 

 ผู้บริหาร 1.หนังสือราชการ
รายงานผลการ
ด าเนินการตามข้อ
ร้องเรียนต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตือน/ช้ีแจง/ให้ค าแนะน า
ผู้ประกอบการ 

สรุปข้อมลู/จดัท ารายงาน 

เสนอผู้บริหาร 
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กระบวนการบังคับใช้กฎหมาย 

1. วัตถุประสงค์ 
 มุ่งหมายเพ่ือลดปัญหาการละเมิดกฎหมาย ซึ่งส่งผลกระทบติอสังคม 
2. ขอบเขต 
 ด าเนินการทุกพ้ืนที่ทั่วประเทศ โดยเป็นการด าเนินการทั้งภาครัฐ ภาคประชาสังคม และภาคีเครือข่าย 
ที่เกี่ยวข้อง 
3. นิยามศัพท ์
 การกระท าผิด หมายถึง กระท าการที่กฎหมายห้ามและถือว่าเป็นความผิดซึ่งมีผลให้ต้องถูกลงโทษตามที่
กฎหมายก าหนดไว ้
 พยานหลักฐาน หมายถึง สิ่งที่สามารถพิสูจน์ข้อเท็จจริงที่มีการกล่าวอ้างในการด าเนินคดีไม่ว่าจะเป็นคดี
แพ่งหรือคดอาญา ส่วนมากและจะมีคู่ความสองฝ่าย คือ โจทก์และจ าเลย 1 ทั้งโจทก์ และจ าเลยต่างก็กล่าวอ้าง
ข้อเท็จจริงต่าง ๆ มาในค าฟ้องและค าให้การเพื่อสนับสนุนข้อกล่าวหาและข้อกล่าวแก้ของตนข้อเท็จจริงต่าง ๆ 
เหล่านี้ย่อมจะตรงกันบ้างและขัดแย้งกันบ้าง 
 ส านวน หมายถึง ถ้อยค าที่เรียบเรียงเป้นข้อความ หรือค าพูดที่เป็นชั้นเชิง ไม่ตรงตามรูปแบบภาษาเป็น
ถ้ายค า หรือค าพูดที่มีลักษณะเฉพาะตัว มีความหมายเป็นนัยแฝงอยู่ กินความกว่างหรือลึกซึ้งน ามาใช้ให้มี
ความหมายแตกต่างไปจากความหมายเดิมของค า ๆ นั้น 
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กระบวนการบังคับใช้กฎหมาย 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ระยะเวลา หมายเหตุ 
   นิติกร 

 
1.แบบฟอร์มบันทึกเรื่อง
ร้องเรียนจากช่องทาง
ต่าง ๆ 

  

 
 
 
 

นิติกร 1.แผนการปฏิบตัิงาน 
ในพื้นที่ 
2.หนังสืออนุมัติราชการ
จากผู้บังคับบัญชา 

ภายใน 15 วัน นับแต่
วันท่ีได้รับข้อมลูการ
กระท าผดิ 

 

 
 
 
 
 
 
  

นิติกร 1.บทบัญญัติกฎหมาย 
ในพระราชบัญญัต ิ
ที่เกี่ยวข้อง 
2.คู่มือปฏิบัติงานส าหรับ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม
กฎหมายควบคุมยาสูบ 
3.แบบบันทึกการ
ด าเนินการบังคับใช้
กฎหมาย 

  

 นิติกร 1.รายงานสรปุผลการ
ด าเนินการบังคับใช้
กฎหมายในพ้ืนท่ี 

ภายใน 7 วัน นับแต่วัน
เสร็จสิ้นการเข้าตรวจ
พื้นที ่

 

 
 
   
 
 

นิติกร 1.บทบัญญัติกฎหมายใน
พระราชบัญญัต ิ
ที่เกี่ยวข้อง 
2.คู่มือปฏิบัติงานส าหรับ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม
กฎหมายควบคุมยาสูบ 

  

 
 
 

 

นิติกร 1.ค าร้องทุกข์กล่าวโทษ 
2.ค าให้การ 
3.สรุปรายงานเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ด าเนินคด ี

  

รับข้อมูลการกระท าผิด 

แยกประเภท 

วางแผนและจดัทีมลงพื้นที ่

สรุปผลการตรวจสอบ 

พยานหลักฐาน
ครบถ้วน 

พยานหลักฐาน 
ไม่เพียงพอ 

จ าหน่ายคด ี

การเข้าตรวจพื้นท่ี 

ด าเนินคด ี
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 นิติกร 1.ส านวนคด ี
2.หนังสือร้องทุกข์
กล่าวโทษ 
3.บันทึกค าให้การ 
 
 

  

กระบวนการเฝ้าระวังการฝ่าฝืนกฎหมาย 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ระยะเวลา หมายเหตุ 
 

 
  

นิติกร 1.หนังสือราชการ
ประสานเจ้าหน้าที่
ต ารวจ 
2.ส านวนคด ี
3.หนังสือร้องทุกข์
กล่าวโทษ 
 
 

  

 นิติกร 1.หนังสืออนุมัติในการ
ให้ปากค าต่อพนักงาน
สอบสวน 
2.หนังสือราชการ
กล่าวโทษผูฝ้่าฝืน 

  

 นิติกร 1.หนังสือราชการ
กล่าวโทษผูฝ้่าฝืน
กฎหมาย 
 
 

  

 นิติกร 1.แบบบันทึกติดตาม
ความก้าวหน้าฯ 
 

  

 นิติกร 1.รายงานสรปุผลการ
ด าเนินการบังคับใช้
กฎหมายและการ
ด าเนินคดีในช้ันต่าง ๆ 

  

 นิติกร 1.ฐานข้อมูลการ
ด าเนินการบังคับใช้
กฎหมายและด าเนินคดี
กับผู้ฝ่าฝืนกฎหมาย 

  

 

จัดท าส านวนและตรวจสอบ
ส านวนกล่าวโทษ 

บันทึกลงระบบฐานข้อมลู 

ประสานต ารวจ 
จัดท าบันทึกจับกุม 

เสนอหนังสือกลา่วโทษ
ผู้บังคับบัญชา/ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ให้การกับต ารวจ 
และลงบันทึก

ประจ าวัน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

ติดตามความก้าวหน้าเป็นระยะ 

จัดส่งหนังสือกล่าวโทษพร้อม
ส านวนและพยานหลักฐานให้

พนักงานสอบสวน 

ด าเนินคด ี ท าหนังสือกล่าวโทษ 
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กระบวนการจดแจ้งรายการส่วนประกอบผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กระทรวงสาะรณสุขตรวจสอบส่วนประกอบของผลิตภัณฑ์ยาสูบที่จ าหน่ายในประเทศไทย 
มี 2 ประเภท ได้แก่ บุหรี่ซิกาแรต และบุหรี่ซิการ์ ว่าอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานที่สามารถอนุญาตให้ด าเนินการขาย 
ในประเทศไทย ทั้งนี้เพ่ือคุ้มครองสุขภาพอนามัยของผู้บริโภคและประชาชน 
2. ขอบเขต 
 การรับจดแจ้งรายการส่วนประกอบ ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกลุ่ม คือ ผู้ผลิต ผุ้น าเข้า ซึ่งผู้ประกอบการ
ทั้ง 2 กลุ่ม มีหน้าที่จดแจ้งรายการส่วนประกอบกับกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบต่อไป 
3. นิยามศัพท ์
 ผุ้ประกอบการ หมายถึง ผู้ที่คิดริเริ่มด าเนินธุรกิจขึ้นมาเป็นของตนเอง มีการวางแผนการด าเนินงาน  
และด าเนินธุรกิจทุกด้านด้วยตนเอง โดยยอมรับความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา เพ่ือมุ่งหวังผลก าไรที่เกิดจาก
ผลการด าเนินงานของธุรกิจตนเอง 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานผุ้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
โดยเฉพาะ  
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กระบวนการจดแจ้งรายการส่วนประกอบผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ระยะเวลา หมายเหตุ 
   ผู้ประกอบการ 

 
1. ระเบียบ/
กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
กับการจดแจ้ง ยส 3 
2.หนังสือขอเข้าพบเพื่อ
ยื่น ยส 1,2 

  

 
 

นิติกร    

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 1. ยส 3/2 (เอกสารประกอบการแจ้ง
รายการส่วนประกอบ) 
2. ยส 3/1 ใบค าร้องขอใบรับรอง ยส  
3. ยส 1 แบบฟอร์มการแจ้งสารท่ีเกิด
จากการเผาไหม้ 
4. ยส 2 แบบฟอร์มการแจ้งสารปรุง
แต่ง 
5. เอกสารรับรองการจดทะเบียน 
6. เอกสารรับรองบุคคล 
7. บัตรประจ าตัว 
8. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
9. เอกสารมอบหมายผุ้แทน (เอกสาร
มอบอ านาจ) 
10. หนังสือมอบอ านาจ 
11. บัตรประจ าตัวผู้รับมอบ  
12. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
13. ตัวอย่างร่างออกแบบของ
ผลิตภัณฑ์ยาสูบท่ีจะน าเข้า (ในรูป cd 
และภาพพิมพ์) 
14. ตัวอย่างบุหรี่/ซิการ์ (ตราละ 1 
ตัวอย่าง) 
15. ใบสั่งสินค้า 
16. ใบรับรองสารปรุงแต่ง (ถ้ามี) 
17. เอกสารใบรับรองการแปล (ถ้ามี) 
18. เอกสารยืนยันผลทดสอบสารพิษ
ในบุหรี่จากห้องปฏิบัติการท่ีได้
มาตรฐาน 
 

1. เปิดซองเอกสารบรรจุ
รายการสว่นประกอบต่อหน้า
ผู้ประกอบการ 
2. ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน  
3. การบรรจเุอกสาร ยส 1-2 
ลงซองใหม่โดยเขียนหน้าซอง 
แต่ละรายการวา่เป็นบุหรี่
ย่ีห้ออะไร มสีารปรุงรสที่
ต้องห้ามหรอืไม่ (ตรวจตาม
กฎหมายหากไม่เป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด) 
4. ทะเบียนรายการ
ส่วนประกอบผลิตภัณฑ์โดย
ลงนามผูร้ับ-ผู้ส่งเอกสารให้
เรียบร้อย 
5. เอกสาร ยส 1,2 เป็น
เอกสารส าคญั ต้องเก็บรักษา
อย่างด ี
 

 

 นิติกร 1. หนังสือรบัรองการแจ้ง
รายการส่วนประกอบของ
บุหรี่ซิกาแรต/บุหรีซ่ิการ์ 
(ยส 3) 

จัดท าเอกสาร ยส 3 ให้
เรียบร้อย ภายใน 15 
วันท าการ นับตั้งแต่วัน
รับเอกสาร 

 

 
  
   
 
 

ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 

  

1. ผู้ประกอบการประสาน 
เพื่อขอนัดหมายวันเข้าพบ 

และรับเอกสารประกอบการจดแจง้ ยส 3 

2.เจ้าหน้าท่ีนัดหมายผูป้ระกอบการ
เพื่อยื่นเอกสาร 

4. จัดท าหนังสือรับรองการแจ้งรายการ

ส่วนประกอบของบุหรี่ซกาแรต/บหุรี่ซิการ์ 

(ยส 3) 

3.รับเอกสารและตรวจสอบเอกสาร 

3.1 เปดิซองตรวจสอบ

รายการเอกสารให้ครบถว้น 

3.2 ตรวจสอบส่วนประกอบ-สารพิษ-สารปรุงแต่ง 

3.3 ท าการบรรจุเอกสาร ยส 1-2 ลงในซองใหม่ 

3.4 เก็บเอกสาร (ยส 1-2 ลงในซองใหม่) 

เอกสารไม่ครบ เอกสารไม่ครบ
0 

แก้ไขเอกสารให้

ถูกต้อง 5. เสนอผู้อ านวยการกองงาน

คณะกรรมการควบคมุผลิตภณัฑ์

ยาสูบลงนามและประทับตรา 
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กระบวนการจดแจ้งรายการส่วนประกอบผลิตภัณฑ์ยาสบู 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ระยะเวลา หมายเหตุ 
 

 
  

  
 
 
 
 

  

 นิติกร  1. เอกสารทุกรายการ
ต้องจัดท าส าเนาคู่ฉบับ
ไว ้
 

 

 นิติกร 1. ทะเบียนการส่ง
ใบรับรองการแจ้ง
รายการส่วนประกอบ
ของบุหรี่ซิกาแรต/บุหรี่
ซิการ์ (ยส 3)  
 

  

 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ. อนุมัต ิ

6. แจ้งผู้ประกอบการมารับเอกสาร ยส 3 พร้อมลงบันทึก
หลักฐานการส่งเอกสาร 

7. ส่งมอบเอกสาร ยส 3 พร้อมลงบันทึกหลักฐานการส่ง
เอกสาร 

8. ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด เช่น การ
จัดท าภาพค าเตือนบนซองบุหรี่ที่น าเข้า 


