
   
 
 

เอกสารคู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ 
(User Manual) 

ระบบ e-submission สถานที่อาหาร 
 

 
 

การพิจารณาค าขอระบบสถานที่น าเข้าอาหาร 
ค ำขออนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.6), ค ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในใบอนุญำตน ำหรือสั่ง

อำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (ส.5), ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.8), ค ำขอ
ใบแทนน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.9), ค ำขออนุญำตย้ำยสถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็บ (อ.10) และ 

แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงที่อยู่สถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็บ(ตำมกรมกำรปกครอง) ผ่ำนระบบ e-submission 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
จัดท าโดย 

กองอาหาร 
ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

กระทรวงสาธารณสุข 
  

โปรดตรวจสอบรำยละเอียดคู่มือฉบับล่ำสุดได้ที่ 
https://alimentum.fda.moph.go.th/FDA_FOOD/FILE_DOWNLOAD/LOCATION_IMPORT_PROVINCE.pdf 

แก้ไขครั้งท่ี 0 :  30 มิถุนายน 2564 

https://alimentum.fda.moph.go.th/FDA_FOOD/FILE_DOWNLOAD/LOCATION_IMPORT_PROVINCE.pdf


ประวัติการแก้ไขปรับปรุงคู่มือ 
 

แก้ไขครั้งท่ี วันที่ รายละเอียดโดยสรุป 

0 31 พฤษภำคม 2564 จัดท ำคู่มือครั้งแรก 
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ภาพที่ 1 ขั้นตอนกำรยื่นค ำขออนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.6) 
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ภาพที่ 6 ขั้นตอนกำรยื่นค ำขออนุญำตย้ำยสถำนท่ีน ำเข้ำหรือสถำนท่ีเก็บอำหำร (อ.10)   

กรณียา้ยสถานทีน่ าเข้า (ภายในจังหวดั) และ ยา้ยสถานที่เกบ็อาหาร
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ภาพที่ 7 ขั้นตอนกำรยื่นค ำขออนุญำตย้ำยสถำนท่ีน ำเข้ำหรือสถำนท่ีเก็บอำหำร (อ.10) กรณียา้ยสถานทีน่ าเข้า (ข้ามจังหวัด)  
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การเปิดสิทธิเ์ข้าใช้งานระบบ e-submission ระบบสถานที ่
กำรเข้ำใช้งำนระบบ e-submission ส ำหรับกำรพิจำรณำค ำขออนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.

6), ค ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในใบอนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (ส.5), ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตน ำหรือสั่ง
อำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.8), ค ำขอใบแทนน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.9), ค ำขออนุญำตย้ำยสถำนที่
น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็ย (อ.10) และ แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงที่อยู่สถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็บ(ตำมกรมกำรปกครอง) ผ่ำน
ระบบ e-submission  ผ่ำนระบบ e-submission (อำหำร) 

ก่อนการเข้าใช้งานระบบ e-submission สถานที่อาหาร เจ้าหน้าที่ ต้องด าเนินการตามนี้ 
(1) สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบยืนยันตัวบุคคลกลาง (Open ID) กับทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล 

(องค์กำรมหำชน) (สพร.)  
(2) ยื่นเอกสารขอเปิดสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ e – submission สถานที่อาหาร : สำมำรถติดต่อยื่นเอกสำรเพื่อขอ

เปิดสิทธิ์เข้ำใช้งำนแบ่งออกเป็น 2 กรณี 

 กรณีเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร)  
ยื่นเอกสำรแบบฟอร์มขอสิทธิ์กำรใช้งำนระบบสำรสนเทศและระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์, หนังสือสัญญำรักษำควำมลับ และ 

ส ำเนำบัตรประชำชน ณ กลุ่มพัฒนำระบบ (ฝ่ำย IT) สอบถำมรำยละเอียดเพ่ิมเติมที่ 02-590-7297 
 สามารถดาวน์โหลดเอกสาร ดังนี้  

แบบฟอร์มขอสิทธิ์การใช้งานระบบสารสนเทศและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/F-DI1-2.pdf 

หนังสือสัญญารักษาความลับ ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/สัญญำรักษำควำมลับ%

20(ข้ำรำชกำร%20ลูกจ้ำงประจ ำ).pdf 

หนังสือสัญญารักษาความลับ ส าหรับลูกจ้างเหมา 
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/สัญญำรักษำควำมลับ%

20(ลูกจ้ำงเหมำและบุคคลภำยนอก).pdf 
 

  

https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/F-DI1-2.pdf
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/สัญญารักษาความลับ%20(ข้าราชการ%20ลูกจ้างประจำ).pdf
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/สัญญารักษาความลับ%20(ข้าราชการ%20ลูกจ้างประจำ).pdf
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/สัญญารักษาความลับ%20(ลูกจ้างเหมาและบุคคลภายนอก).pdf
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/สัญญารักษาความลับ%20(ลูกจ้างเหมาและบุคคลภายนอก).pdf


คู่มือส ำหรับเจ้ำหนำ้ที ่: กำรพิจำรณำค ำขอระบบสถำนท่ี (น ำเข้ำ) ผำ่นระบบ e-submission แก้ไขครั้งท่ี : 0 (30 มิถุนำยน 2564) 
หน้ำ  9 / 31 

 

 กรณีเจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาค (ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด) 
แบบค ำขอเปิดสิทธิ์เข้ำใช้งำนระบบสำรสนเทศ SKYNET ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรอำหำรและยำสำมำรถดำวน์

โหลดได้ที่ สอบถำมรำยละเอียดเพิ่มเติมที่ ศูนย์ข้อมูลและสำรสนเทศ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรอำหำรและยำ (ศูนย์ ไอที อย.) 
โทร 02-590-7064   

สามารถดาวน์โหลดเอกสาร ดังนี้  

แบบค าขอเปิดสิทธิ์เข้าใช้งานระบบสารสนเทศ SKYNET 
http:// www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/F-DI1-17%20

แบบฟอร์มขอสิทธิ์%20สสจ+เอกสำรแนบ.pdf  

 

เมื่อยืนยันตัวบุคคลในระบบ Open ID กับส ำนักงำนรัฐบำลอิเล็กทรอนิกส์ และขอเปิดสิทธิเข้ำใช้งำนระบบ         

e–submission อำหำร กับ ศูนย์ข้อมูลและสำรสนเทศ เรียบร้อย ท่ำนจะสำมำรถเข้ำใช้งำนระบบ e – submission สถำนที่

อำหำร 

 (3) ตั้งค่าเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งาน TeDA Forms : ติดตั้งโปรแกรมท่ีจ ำเป็นตำมล ำดับดังนี้  Acrobat 
Reader DC 10.0 ขึ้นไป หรือAcrobat Reader - Font Pack DC (เพ่ือป้องกันเรื่อง Adobe reader acrobat ไม่รู้จัก
ภำษำไทย)  Font “TH Sarabun PSK” 

คู่มือ : การเตรียมความพร้อมการใช้งานระบบ e-submission(อาหาร) 
http://food.fda.moph.go.th/data/news/2559/590621_auto_e/5_OpenID.pdf 

 

  

http://food.fda.moph.go.th/data/news/2559/590621_auto_e/5_OpenID.pdf
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การก าหนดสิทธิการพิจารณาค าขอสถานที่น าเข้า ผ่านระบบ e-submission 
 

กำรก ำหนดสิทธิ กำรพิจำรณำค ำขออนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.6), ค ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในใบอนุญำตน ำ

หรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (ส.5), ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.8), ค ำขอใบแทนน ำหรือสั่งอำหำร

เข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.9), ค ำขออนุญำตย้ำยสถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็ย (อ.10) และ แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงที่อยู่สถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่

เก็บ(ตำมกรมกำรปกครอง) ผ่ำนระบบ e-submission สถำนที่น ำเข้ำ มีกลุ่มสิทธิกำรเข้ำใช้งำนระบบ ดังนี้ 

 

1. กลุ่มสิทธิผู้พิจารณา / ผู้ตรวจสอบ เป็นกำรก ำหนดสิทธิ “ขั้นกำรพิจำรณำ” สำมำรถพิจำรณำหรือตรวจสอบ

ค ำขอฯ ที่ผู้ประกอบกำรยื่นขอเบื้องต้น โดยมีกำรก ำหนดสถำนะที่ “ขั้นกำรพิจำรณำ” สำมำรถกระท ำได้ในระบบ คือ 

(1) เห็นควรเสนออนุมัติ 

(2) เห็นควรเสนอไม่อนุมัติ 

(3) เจ้ำหน้ำที่ขอค ำชี้แจง 

(4) เห็นควรเข้ำคณะท ำงำน 

(5) อนุมัต*ิ (ลงข้อมูลกำรอนุมัติ) 

(6) ไม่อนุมัต*ิ(ลงข้อมูลกำรไม่อนุมัติ) 

(7) รับเรื่อง/คืนค ำขอ (เฉพำะค ำขอต่ออำยุ (อ.8) สถำนะช ำระเงินแล้วรอส่งเอกสำรตัวจริง) 

2. กลุ่มสิทธิหัวหน้ากลุ่มงาน / ผู้อนุญาต เป็นกำรก ำหนดสิทธิ “ขั้นอนุมัติ” สำมำรถพิจำรณำตรวจสอบค ำขอฯ 

อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ ค ำขอที่ผู้ประกอบกำรยื่นขอ โดยมีกำรก ำหนดสถำนะที่หัวหน้ำกลุ่มงำน /        ผู้อนุญำตกระท ำได้ใน

ระบบ คือ 

(1) อนุมัต*ิ 

(2) ไม่อนุมัต*ิ 

(3) เจ้ำหน้ำที่ขอค ำชี้แจง 

(4) อนุมัติเข้ำคณะท ำงำน 

(5) ส่งกลับเจ้ำหน้ำที่  
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ขั้นตอนการพิจารณาค าขอระบบสถานที่น าเข้าอาหาร ผ่านระบบ e-submission 
 

กำรพิจำรณำค ำขออนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.6), ค ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในใบอนุญำตน ำ

หรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (ส.5), ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.8), ค ำขอใบ

แทนน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.9), ค ำขออนุญำตย้ำยสถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็ย (อ.10) และ แบบฟอร์ม

เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็บ(ตำมกรมกำรปกครอง) ผ่ำนระบบ e-submission จะแบ่งขั้นตอนกำรพิจำรณำ

เป็น 2 ขั้นตอนหลัก คือ “ขั้นการพิจารณา” และ “ขั้นอนุมัติ” ส ำหรับจังหวัดที่มีขั้นกำรพิจำรณำมำกกว่ำ 1 ขั้นตอน เช่น       

มี นำย ก เป็นผู้พิจำรณำ และ นำย ข เป็นผู้อนุญำต สำมำรถก ำหนดสิทธิเพ่ือพิจำรณำค ำขอได้ตำมกำรพิจำรณำจริง 

 แต่ทั้งนี้ระบบไม่บังคับให้กำรพิจำรณำค ำขอจะต้องผ่ำน “ขั้นการพิจารณา” จึงสำมำรถส่งค ำขอไปยัง “ขั้นอนุมัติ” 

หำกจังหวัดใดมีขั้นกำรพิจำรณำค ำขออนุญำตสถำนที่น ำเข้ำอำหำรสำมำรถใช้ สิทธิหัวหน้ำกลุ่มงำน / ผู้อนุญำต ซึ่งเป็นสิทธิ    

“ขั้นอนุมัติ” ในกำรกดอนุมัติหรือไม่อนุมัติค ำขอได้ ดังภำพ 
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การเข้าใช้งานระบบ e-Submission 

1. เมื่อผู้ใช้งำนได้รับกำรเปิดสิทธิ์ใช้งำนระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบ e-Submission โดย    

เข้ำไปที่ URL : http://privus.fda.moph.go.th/ (หมำยเลข 1) เลือกประเภทผู้ใช้งำน เป็น “เจ้าหน้าที่สสจ.” (หมำยเลข2)  

หรือ “เจ้าหน้าที่ อย.” (หมำยเลข 3) 

 

2. กรอก “ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” (หมำยเลข 1) ที่ได้จำกกำรสมัครกำรใช้งำน ระบบ Open ID    

จำกกำรสมัครทำงเว็บไซต์ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) จำกนั้นคลิก “เข้าสู่ระบบ”(หมำยเลข 2) 

   

http://privus.fda.moph.go.th/
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3. เลือกเมนูสิทธิที่ท่ำนต้องกำรใช้งำน (กลุ่มสิทธิ์ผู้บันทึกข้อมูล/ผู้รับเรื่อง กลุ่มสิทธิ์ผู้พิจำรณำ/ผู้ตรวจ หรือ กลุ่ม

สิทธิ์หัวหน้ำกลุ่มงำน/ผู้อนุญำต)  

4.  
 

5. เลือกกระบวนงำน “อนุมัติ งำนสถำนที”่ เพ่ือเข้ำสู่ระบบ e-submission อำหำร (ระบบใหม่) 
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6. ระบบจะท ำกำรเปิดแท็บใหม่ (หมำยเลข1) ขึ้นมำ เลือกเมนู “สถานที”่ (หมำยเลข 2) 

 

7. ระบบจะแสดงแถบเมนูสถำนทีท่ำงด้ำนซ้ำยมือ 
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ค าขออนุญาตสถานที่น าเข้าที่สามารถพิจารณา ผ่านระบบ e-submission 
  

ภาพแสดงข้ันตอนการพิจารณาค าขอ

 

ประเภทค ำขอของงำนขออนุญำตสถำนที่น ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร ที่สำมำรถพิจำรณำผ่ำนระบบ     

e-submission ได้มีดังนี ้

1. ค ำขออนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.6) 

2. ค ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรใบอนุญำตน ำเข้ำอำหำร (ส.5)  

3. ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.8)  

4. ค ำขออนุญำตย้ำยสถำนที่น ำเข้ำหรือเก็บอำหำร (อ.10) 

- กรณีย้ำยแบบไม่เปลี่ยนเลขสถำนที่ ได้แก่ กำรย้ำยสถำนที่น ำเข้ำ (จังหวัดเดียวกัน), กำรย้ำยสถำนที่เก็บ 

- กรณีย้ำยแบบเปลี่ยนเลขสถำนที่ ได้แก่ กำรย้ำยสถำนที่น ำเข้ำ (ข้ำมจังหวัด) 

5. ค ำขอใบแทนใบอนุญำตน ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.9)  

6. แบบฟอร์มประสงค์เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็บ (ตำมกรมกำรปกครอง) 
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การเพ่ิมข้อมูลตั้งต้นสถานที่ (Master Data) 
เมื่อเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรแสดงที่ตั้งสถำนที่น ำเข้ำ และ เอกสำรแต่งตั้งผู้ด ำเนินกิจกำร ที่ผู้ประกอบกำรน ำมำ

ยื่นเพื่อขออนุญำตสถำนที่น ำเข้ำแห่งใหม่เรียบร้อยแล้ว ต้องท ำกำรเพ่ิมข้อมูลตั้งต้นสถำนที่ในระบบ เพ่ือเป็นข้อมูลตั้งต้นให้

ผู้ประกอบกำรสำมำรถยื่นค ำขอผ่ำนระบบ e-submission ระบบสถำนที่อำหำรได้ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ข้อมูลตั้งต้นสถานที่” ทำงด้ำนซ้ำยมือ 

 
2. กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลตั้งต้นสถำนที่ 
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3. ระบบจะแสดงหน้ำเพิ่มข้อมูลตั้งต้นสถำนที่ “กรอกเลขนิติบุคคล หรือ เลขนิติบุคคลของผู้ระบอนุญาต” 

(หมำยเลข 1) กดปุ่ม “ค้นหา” (หมำยเลข 2) ระบบจะแสดงข้อมูล “ชื่อผู้รับอนุญาต และ ท่ีอยู่ของผู้รับอนุญาต” 

(หมำยเลข 3) เมื่อทวนสอบควำมถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “ถัดไป” (หมำยเลข 4) เพื่อไปยังขั้นตอนถัดไป 

 

ข้อส าคัญ  กรณีกดปุ่ม “ตรวจสอบ” แล้วชื่อผู้รับอนุญาตหรือท่ีอยู่นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา แสดงไม่ถูกต้องกรุณา

ติดต่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางเพ่ือท าการอัพเดทข้อมูลก่อนการลงข้อมูลตั้งต้น  

กรณีท่ีผู้รับอนุญาตไม่ได้เป็นนิติบุคคลที่ขึ้นทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เช่น กองทุนหมู่บ้าน โรงเรียน 

โครงการในพระราชด าริ หรือ หน่วยงานราชการอ่ืนๆ เป็นต้น ต้องลงข้อมูลผู้รับอนุญาตที่ระบบจัดการฐานข้อมูลกลางให้

เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถลงข้อมูลตั้งต้นได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถขอเพ่ิมข้อมูลลงระบบจัดการฐานข้อมูลกลางดังนี้ 

 เขียนแบบฟอร์มแจ้งปัญหาระบบสารสนเทศ (ศ.1) โดยระบุ ชื่อหน่วยงาน , ที่อยู่ , รหัสไปรณีย์ และเบอร์โทรศัพท์ 

พร้อมหลักฐานแสดงความเป็นนิติบุคคล  

สามารถดาวน์โหลดเอกสาร ได้ที ่

F-DI1-1 แบบฟอร์มแจ้งปัญหาระบบสารสนเทศ 
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/F-DI1-1.pdf 
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4. ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลตั้งต้นสถำนที่มี 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

4.1. สถำนที่ตั้ง 

4.2. ผู้ด ำเนินกิจกำร 

4.3. ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึก 

 

  



คู่มือส ำหรับเจ้ำหนำ้ที ่: กำรพิจำรณำค ำขอระบบสถำนท่ี (น ำเข้ำ) ผำ่นระบบ e-submission แก้ไขครั้งท่ี : 0 (30 มิถุนำยน 2564) 
หน้ำ  19 / 31 

 

4.1.สถานที่ตั้ง 

4.1.1. ระบบจะแสดงฟอร์มกำรกรอกข้อมูลรำยละเอียดสถำนที่ตั้งหน้ำใบอนุญำต แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ประเภทสถำนประกอบกำร และ ชื่อสถำนที่ตั้ง 

ส่วนที่ 2 ที่อยู่สถำนที่ตั้งหน้ำใบอนุญำต 

ส่วนที่ 3 เลขประจ ำบ้ำน 

 

ส่วนที่ 1 ประเภทสถานประกอบการ และ ชื่อสถานที่ตั้ง : เลือก “ประเภทสถานประกอบการ” เป็น

น ำเข้ำ (หมำยเลข 1) และ กรอก “ชื่อสถานที่ตั้ง” (หมำยเลข 2) 
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ส่วนที่ 2 ที่อยู่สถานที่ตั้งหน้าใบอนุญาต : กรอกข้อมูลสถำนที่ตั้งสถำนที่น ำเข้ำให้ครบถ้วนตำม

แบบฟอร์ม โดยช่องข้อมูลที่มีเครื่องหมำยดอกจัน (*) ก ำกับ หมำยถึงช่องข้อมูลที่บังคับกรอก 

 

ส่วนที่ 3 เลขประจ าบ้าน : กรอกข้อมูลเลขประจ ำบ้ำน 11 หลักที่ปรำกฎอยู่ในทะเบียนบ้ำน ในช่อง 

“เลขประจ าบ้าน” (หมำยเลข 1) กรณีสถำนที่น ำเข้ำมีมำกกว่ำ 1 ทะเบียนบ้ำน สำมำรถกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลเลขประจ าบ้าน”

(หมำยเลข 2) เพ่ือเพ่ิมเลขประจ ำบ้ำน 

 

4.1.2.  เมื่อกรอกข้อมูลทั้ง 3 ส่วนเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือไปยังขั้นตอนถัดไป 
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4.2.ผู้ด าเนินกิจการ 

4.2.1. ระบบจะแสดงฟอร์มกำรกรอกข้อมูลรำยละเอียดสถำนที่ตั้งหน้ำใบอนุญำต แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้ด ำเนินกิจกำร 

ส่วนที่ 2 กล่องกรอกข้อมูลผู้ด ำเนินกิจกำร 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้ด าเนินกิจการ : ระบบจะแสดงชื่อ-สกุลของผู้ด ำเนินกิจกำรทั้งหมดและเงื่อนไข 
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ส่วนที่ 2 กล่องกรอกข้อมูลผู้ด าเนินกิจการ :กรอกข้อมูล “เลขบัตรประชาชน/workpermit”(

หมำยเลข 1) กดปุ่ม “ตรวจสอบ” (หมำยเลข 2) ระบบจะท ำกำรแสดงเลข และ ชื่อ-สกุล ของผู้ด ำเนินกิจกำร (หมำยเลข 3) 

จำกนั้นเลือก “เงื่อนไข”(หมำยเลข 4) 

กรณีต้องกำรลบข้อมูลผู้ด ำเนินกิจกำรให้กดปุ่ม “ลบ” (หมำยเลข 5 ) หรือกรณีมีผู้ด ำเนินกิจกำรมำกกว่ำ 

1 คน กดปุ่ม “เพิ่มผู้ด าเนินกิจการ” (หมำยเลข 6) เพ่ือเพ่ิมกล่องกรอกข้อมูลผู้ด ำเนินกิจกำร 

 

ข้อส าคัญ กรณีท่ีผู้ด าเนินกิจการเป็นชาวต่างชาติ ต้องลงข้อมูลผู้รับอนุญาตที่ระบบจัดการฐานข้อมูลกลางให้

เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถลงข้อมูลค าขอได้ โดยท่านสามารถขอเพ่ิมข้อมูลลงระบบจัดการฐานข้อมูลกลางดังนี้ 

เขียนแบบฟอร์มแจ้งปัญหาระบบสารสนเทศ (ศ.1)  โดยระบุ ชื่อ-นามสกุลของผู้ด าเนินกิจการชาวต่างชาติ , เลข 

Work permit , เลข Passport และ ข้อมูลที่อยู่ของชาวต่างชาติ(ในประเทศไทย) พร้อมทั้งหลักฐานใบ work permit พร้อม 

Passport 

สามารถดาวน์โหลดเอกสาร ได้ที ่

F-DI1-1 แบบฟอร์มแจ้งปัญหาระบบสารสนเทศ 
https://www.fda.moph.go.th/sites/IT/Shared%20Documents/Dowload/F-DI1-1.pdf 
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4.2.2. เมื่อกรอกข้อมูลทั้ง 2 ส่วนเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือไปยังขั้นตอนถัดไป 

 

4.3. ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึก 

4.2.1. ระบบจะแสดงข้อมูลที่เจ้ำหน้ำที่กรอกท้ังหมดในขั้นตอนนี้ (หมำยเลข 1) เมื่อทวนสอบควำมถูกต้องของ

ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก”(หมำยเลข 2) เพ่ือบันทึกข้อมูลตั้งต้น หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” (หมำยเลข 3) เพื่อ

กลับไปแก้ไขข้อมูลยังขั้นตอนก่อนหน้ำ 
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4.2.2. เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะท ำกำรแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลสถานที่ตั้งต้นใหม่เรียบร้อย

แล้ว รหัสสถานที่ตั้งต้น _____” ดังรูป 

 

4.2.3. ข้อมูลที่ถูกบันทึกจะปรำกฎในตำรำงข้อมูลสถำนที่ตั้งต้น 

 

เมื่อข้อมูลตั้งต้นถูกบันทึกข้อมูลเข้ำระบบเรียบร้อยแล้ว จะมีสถำนะดังต่อไปนี้ 

(1) สถำนะ “พร้อมใช้งาน” หมำยถึง ข้อมูลตั้งต้นชุดนั้นพร้อมให้ผู้ประกอบกำรเลือกใช้ในค ำขอ อ.6 แต่ค ำขอยังไม่ถูก

อัพโหลดเข้ำสู่ระบบ 

(2) สถำนะ “อยู่ระหว่างขออนุญาต” หมำยถึง ข้อมูลตั้งต้นชุดนั้นถูกเลือกใช้ในค ำขอ อ.6 และค ำขอถูกอัพโหลดเข้ำ

ระบบเรียบร้อยแล้วและอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 

(3) สถำนะ “ยกเลิก” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรยกเลิกข้อมูลตั้งต้นชุดนั้น หรือ มีกำรแก้ไขข้อมูลขณะที่ข้อมูลตั้นต้นชุด

นั้นอยู่ในสถำนะ อยู่ระหว่ำงกำรขออนุญำต 

(4)  สถำนะ “อนุมัติ” หมำยถึง ข้อมูลตั้งต้นที่ถูกใช้ในค ำขอ อ.6 นั้น ได้รับกำรอนุมัติค ำขอเรียบร้อยแล้ว 
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การแก้ไขข้อมูลตั้งต้นสถานที่ (Master Data) 
เมื่อมีกำรบันทึกข้อมูลสถำนที่ตั้งต้นเรียบร้อยแล้ว ตำรำงข้อมูลสถำนที่ตั้งต้นจะแสดงเฉพำะข้อมูลตั้งต้นที่มีสถำนะ 

“พร้อมใช้งำน” และ “อยู่ระหว่ำงกำรขออนุญำต” เท่ำนั้น กรณีเจ้ำหน้ำที่พบว่ำพบข้อมูลตั้งต้นที่บันทึกมีข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ 

ผู้ประกอบกำรแจ้งว่ำข้อมูลตั้งต้นไม่ถูกต้อง เจ้ำหน้ำที่สำมำรถแก้ไขข้อมูลตั้งต้นได้ วิธีกำรดังนี้ 

1. กดปุ่ม “ดูข้อมูล” หลังรำยกำรข้อมูลตั้งต้น 

 

2. ระบบจะแสดงหน้ำต่ำงข้อมูลตั้งต้น โดยแสดง “รหัสสถานที่ตั้งต้นและสถานะสถานที่ตั้งต้น” (หมำยเลข 1)” 

“รายละเอียดข้อมูลสถานทีต่ั้งต้น” (หมำยเลข 2) โดยเจ้ำหน้ำที่สำมำรถกดปุ่ม “แก้ไข” (หมำยเลข 3) เพ่ือแก้ไขข้อมูลตั้งต้น 

หรือ กดปุ่ม “ยกเลิกขอมูลสถานที่ตั้งต้น” (หมำยเลข 4) เพ่ือท ำกำรยกเลิกข้อมูลสถำนที่ตั้งต้นชุดดังกล่ำว 
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3. เมื่อกดปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะท ำกำรแจ้งเตือนแตกต่ำงกันตำมสถำนะของข้อมูลตั้งต้น ดังรูป 

สถานะ “พร้อมใช้งาน” สถานะ “อยู่ระหว่างการขออนุญาต” 

  
4. กดปุ่ม “ใช่,ฉันต้องการแก้ไข” จำกนั้น ระบบจะแสดงหน้ำกำรกรอกข้อมูลตั้งต้นโดยดึงข้อมูลเดิมมำแสดง 
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5. เมื่อแก้ไขข้อมูลที่ต้องกำรเสร็จเรียบร้อย ทวนสอบข้อมูลอีกครั้ง และกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

6. ระบบจะท ำกำรแจ้งเตือน “คุณต้องการบันทึกข้อมูลสถานที่ตั้งต้นหรือไม่” กดปุ่ม “ใช่,ฉันต้องการแก้ไข” เพ่ือ

ยืนยันกำรแก้ไขข้อมูล 

7. ระบบจะท ำกำรแจ้งเตือนแตกต่ำงกันตำมสถำนะของข้อมูลตั้งต้น ดังรูป 

สถานะ “พร้อมใช้งาน” สถานะ “อยู่ระหว่างการขออนุญาต” 

 
 

 

 ข้อส าคัญ กำรแก้ไขข้อมูลตั้งต้นสถำนะ “อยู่ระหว่างขออนุญาต” ระบบจะท ำกำรยกเลิกรหัสข้อมูลตั้งต้นเดิม และ ท ำ

กำรออกรหัสข้อมูลตั้งต้นใหม่ ดังนั้นเมื่อท ำกำรแก้ไขเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่ต้องท ำกำรขอค ำชี้แจงแก่ผู้ประกอบกำรทุกครั้งที่

แก้ไข เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรเปลี่ยนข้อมูลตั้งต้น และอัพโหลดไฟล์ค ำขอเข้ำมำในขั้นตอนกำรชี้แจง  
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ตัวอย่ำง กรณีข้อมูลตั้งต้นมีกำรแก้ไขระหว่ำงกำรอนุญำต เมื่อเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำค ำขอจะมีข้อควำมแสดงเพ่ือเตือน

ให้เจ้ำหน้ำที่ทวนสอบข้อมูลตั้งต้นในค ำขอที่ผู้ประกอบกำรยื่นเข้ำมำ 
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การพิจารณาค าขออนุญาตสถานที่น าเข้า ผ่านระบบ e-submission 
1. เลือก “ค าขอสถานที่น าเข้า” เมนูด้ำนซ้ำยมือ 

 

2. ระบบจะแสดงข้อมูลรำยกำรค ำขอโดยแบ่งกำรแสดงออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 เครื่องมือในกำรกรองหรือค้นหำค ำขอฯ  

ส่วนที่ 2 ตำรำงแสดงรำยกำรค ำขอ 
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ส่วนที่ 1 เครื่องมือในการกรองหรือค้นหาค าขอฯ : เจ้ำหน้ำที่สำมำรถพิมพ์ข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำในช่อง เช่น 

เลขรับค ำขอ ชื่อบริษัท เป็นต้น ระบบจะกรองค ำขอทั้งหมดที่เก่ียวข้องและแสดงข้อมูลในตำรำงแสดงรำยกำรค ำขอ ส่วนที่ 2 

  

ส่วนที่ 2 ตารางแสดงรายการค าขอ : ระบบจะแสดงค ำขอที่รับเข้ำมำในระบบเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรพิจำรณำ 

โดยแสดงข้อมูลรำยละเอียดค ำขอเป็นตำรำงข้อมูล ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

 

(1) ประเภทค ำขอ คือ แบบค ำขออนุญำตของงำนสถำนที่ ประกอบไปด้วย อ.6 (ขอใหม่), ส.5(แก้ไข), อ.8(ต่อ

อำยุ), อ.10 (ย้ำย), อ.9 (ใบแทน), แบบฟอร์ม (แบบฟอร์มประสงค์เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถำนที่น ำเข้ำหรือสถำนที่เก็บ (ตำม

กรมกำรปกครอง))  

(2) รหัสด ำเนินกำร คือ รหัสด ำเนินกำรใช้อ้ำงอิงค ำขอโดยระบบจะออกเลขชุดนี้ให้กับค ำขอที่อัปโหลดเข้ำระบบ 

(3) เลขรับค ำขอ คือ เลขท่ีก ำหนดโดยกำรรันจำกระบบเมื่อผู้ประกอบกำรมีกำรช ำระเงิน หรือ ยืนยันยื่นค ำขอ

เพ่ือใช้ในกำรติดตำมค ำขออนุญำตระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่และผู้ประกอบกำร 

(4) เลขที่ใบอนุญำต คือ เลขที่ใบอนุญำตของค ำขอที่ยื่นขออนุญำต 

(5) ชื่อผู้รับอนุญำต คือ ชื่อผู้รับอนุญำตของค ำขอที่ยื่นขออนุญำต 

(6) ชื่อสถำนที่ คือ ชื่อสถำนที่ของค ำขอที่ยื่นขออนุญำต 

(7) สถำนะ คือ สถำนะของค ำขอว่ำอยู่ในขั้นตอนกำรพิจำรณำใด 
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(8) วันที่รับ และ วนัที่แล้วเสรจ็ คือ เมื่อระบบตรวจสอบว่ำมีกำรช ำระเงินแล้ว ระบบจะค ำนวณวันที่รับพิจำรณำ

และวันที่แล้วเสร็จ ตำม workload ที่ก ำหนด พร้อมแสดงวันที่รับพิจำรณำและวันที่แล้วเสร็จแก่เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอ 

(กรณีก ำหนด workload ใหม่ จะมีผลกับค ำขอที่เข้ำใหม่เท่ำนั้น ไม่มีผลกับค ำขอเดิมที่รับเข้ำระบบแล้ว) เจ้ำหน้ำที่ต้อง

พิจำรณำค ำขอให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

(9) เจ้ำหน้ำที ่คือ ชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้รับพิจำรณำค ำขอ หรือ ชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้พิจำรณำค ำขอล่ำสุด 

(10) “เลือก” คือ กดเพ่ือดูรำยละเอียกค ำขอและพิจำรณำค ำขอ 

ขอส าคัญ 

เมื่อผู้ประกอบกำรท ำกำร “ช าระเงินค่าค าขอ” เรียบร้อยแล้ว หรือกด “ยืนยันยื่นค าขอ” (กรณียื่นแบบฟอร์ม

ประสงค์เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถำนที่ตั้งและสถำนที่เก็บตำมกรมกำรปกครอง) ระบบจะท ำกำรแจกงำนเจ้ำหน้ำที่ตำม workload 

ที่แต่ละจังหวัดก ำหนดไว้โดยอัตโนมัติ 

ยกเว้น ค ำขอต่ออำยุ (อ.8) เมื่อผู้ประกอบกำรช ำระเงินค่ำค ำขอเรียบร้อยแล้ว ค ำขอจะเข้ำมำรอในหน้ำพิจำรณำค ำ

ขอ (ไม่นับเวลำ) เพ่ือรอให้ผู้ประกอบกำรส่ง “เอกสารแต่งตั้งผู้ด าเนินกิจการตัวจริง” แก่เจ้ำหน้ำที่ก่อนกำรพิจำรณำค ำขอ 

โดยเมื่อได้รับเอกสำรเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะต้องท ำกำรบันทึกข้ันตอน “บันทึกค าขอ” เพ่ือรับค ำขอก่อน ระบบจึงจะแจก

งำนให้เจ้ำหน้ำที่ตำม workload ที่ก ำหนดไว้ (เริ่มนับเวลำ) 

 

3. กด “เลือก” หลังรำยกำรค ำขอฯ ที่ต้องกำรพิจำรณำ 
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4. ระบบจะแสดงหน้ำต่ำง ส ำหรับพิจำรณำค ำขอฯ อนุญำต เจ้ำหน้ำที่สำมำรถพิจำรณำรำยละเอียดค ำขอฯ และ

บันทึกรำยละเอียดกำรพิจำรณำจำกหน้ำที่แสดง ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
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(1) ไฟล์ pdf ค ำขอ : แสดงไฟล์ pdf ค ำขอฯ ที่ผู้ประกอบกำรอัพโหลดเข้ำมำในระบบ ซึ่งไฟล์ pdf ค ำขอฯ อำจ

มีรำยละเอียดหรือข้อมูลบำงส่วนที่ผู้ประกอบกำรต้องแจ้งแตกต่ำงกันในแต่ละประเภทค ำขอตำมข้อมูลที่จ ำเป็นที่ต้องใช้ในกำร

พิจำรณำค ำขอฯ 

(2) แสดงเลขรับค ำขอ และ สถำนะค ำขอ 

(3) เลือก “ขั้นตอนกำรพิจำรณำค ำขอ” : ระบบจะแสดงขั้นตอนกำรพิจำรณำค ำขอตำมสิทธิที่เจ้ำหน้ำที่เข้ำใช้

งำน 

(4) ปุ่ม “ยืนยัน” : กดปุ่มเพ่ือยืนยันขั้นตอนกำรพิจำรณำท่ีเลือกจำกข้อ (3) 

(5) ปุ่ม “จัดกำรข้อมูลสถำนที่” : ส ำหรับทวนสอบข้อมูลค ำขอที่ผู้ประกอบกำรยื่นเข้ำมำ  

- ตรวจสอบที่อยู่จำกเลขประจ ำบ้ำนโดยกดปุ่ม “ตรวจสอบเลขประจ ำบ้ำน” (หมำยเลข 1) ระบบจะแสดงข้อมูล

ที่อยู่เป็นตัวหนังสือสีน้ ำเงิน (หมำยเลข 2) ที่ดึงข้อมูลจำกกรมกำรปกครองให้เจ้ำหน้ำที่ทวนสอบข้อมูล 

 

- ตรวจสอบชื่อจำกเลขบัตรประชำชน/workpermit โดยกดปุ่ม “ตรวจสอบ” (หมำยเลข 1) ระบบจะแสดงข้อมูล

ที่อยู่เป็นตัวหนังสือสีน้ ำเงิน (หมำยเลข 2) ที่ดึงข้อมูลจำกกรมกำรปกครองให้เจ้ำหน้ำที่ทวนสอบข้อมูล 
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- และเจ้ำหน้ำที่สำมำรถดูตัวอย่างใบอนุญำตก่อนกำรอนุมัติค ำขอได้ โดยกดหัวข้อ “ใบอนุญำตสถำนที่”

(หมำยเลข 1) ระบบจะท ำกำรแสดงตัวอย่ำงใบอนุญำต (หมำยเลข 2) โดยเจ้ำหน้ำที่สำมำรถทวนสอบข้อมูลได้ในขั้นตอนนี้ 

 

ข้อส าคัญ ขั้นตอนนี้เป็นกำรออก ตัวอย่ำง ใบอนุญำตเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ทวนสอบเท่ำนั้น กรณีต้องกำรพิมพ์ใบอนุญำตเพ่ือเสนอ

ลงนำม โปรดพิมพ์ใบอนุญำตจำกปุ่ม “พิมพ์ใบอนุญำต” ในขั้นตอน “เสนอพิจำณำอนุมัติเท่ำนั้น 

(6) ปุ่ม “รำยละเอียดค ำขอ”: แสดงข้อมูล/ประวัติ สถำนะ ชื่อ รำยละเอียด และวันที่ ที่ได้มีกำรกระท ำผ่ำน

ระบบ สำมำรถดูประวัติกำรพิจำรณำภำพรวมทั้งหมดของค ำขอได้ 
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(7) ปุ่ม “ประวัติกำรขอค ำชี้แจง”: แสดงข้อมูลประวัติกำรขอค ำชี้แจงของเจ้ำหน้ำที่ โดยมีกำรเก็บข้อมูล รอบที่

ท ำกำรขอชี้แจง วันที่ เจ้ำหน้ำที่ขอค ำชี้แจง สถำนะ (มีกำรให้ผู้ประกอบกำรแก้ไข ไฟล์ pdf ค ำขอหรือไม่) รำยละเอียดกำรขอ

ชี้แจง และสำมำรถกด “ดูไฟล์”  หรือ “ดูข้อมูล” เพ่ือดูรำยละเอียดกำรขอค ำชี้แจงในรอบนั้นๆ เพ่ิมเติมได้ 

 

- รอบที่ หมำยถึง จ ำนวนรอบ/ครั้ง ที่เจ้ำหน้ำที่ขอค ำชี้แจง กรณีเป็นกำรอัพโหลดค ำขอครั้งแรกระบบจะแสดง

เป็นรอบที่ 0 วันที่เจ้ำที่ขอค ำชี้แจง ระบุ วัน/เดือน/ปี ที่เจ้ำหน้ำที่กดขอค ำชี้แจงแก่ผู้ประกอบกำร 

- สถานะ แสดงถึง กำรขอค ำชี้แจงในรอบนั้น มีกำรแจ้งให้ผู้ประกอบกำรแก้ไขไฟล์ pdf      ค ำขอฯ หรือไม่ 

กรณีมีกำรแจ้งให้ผู้ประกอบกำรแก้ไขไฟล์ pdf ค ำขอฯ ระบบจะแสดงค ำว่ำ “แนบไฟล์แล้ว” (หำกผู้ประกอบกำรแก้ไข

ครบถ้วนตำมที่เจ้ำหน้ำที่ก ำหนดหัวข้อรำยกำรแก้ไข) หรือ “ประสงค์แก้ไขรำยละเอียดไม่ครบถ้วนตำมที่เจ้ำหน้ำที่ขอค ำ

ชี้แจง” (หำกผู้ประกอบกำรแก้ไขไม่ครบถ้วนตำมที่เจ้ำหน้ำที่ก ำหนดหัวข้อรำยกำรแก้ไข) หรือ “ไม่ต้องแนบไฟล์” กรณี

เจ้ำหน้ำที่มีกำรขอค ำชี้แจงรำยละเอียดอื่นท่ีไม่ได้เกี่ยวข้องกับกำรแก้ไข ไฟล์ pdf ค ำขอฯ  

- ไฟล์ค าขอ คือ ไฟล์ pdf ค ำขอฯ ที่ผู้ประกอบกำรอัพโหลดใหม่ เพ่ือท ำกำรแก้ไขตำมที่เจ้ำหน้ำที่แจ้งในรอบกำร

ขอค ำชี้แจงนั้นๆ  
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(8) เอกสำรแนบประกอบกำรพิจำรณำเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) : แสดงเอกสำรแนบทั้งหมด (เอกสำรบังคับแนบและ

เอกสำรไม่บังคับแนบ) ที่ผู้ประกอบกำรได้อัพโหลดเข้ำมำในระบบ 

(9) เอกสำรแนบคณะท ำงำน/หำรือกลุ่มงำนที่เก่ียวข้อง (เฉพำะเจ้ำหน้ำที่) :แสดงเอกสำรกรณีค ำขอผ่ำน

กำรเข้ำคณะท ำงำน/หำรือเพ่ิมเติม และเจ้ำหน้ำที่มีกำรบันทึกเอกสำรเข้ำสู่ระบบ 

(10)  เอกสำรแนบ (ยกเลิก) : กรณีเจ้ำหน้ำที่มีกำรขอค ำชี้แจงให้ผู้ประกอบกำรท ำกำรแก้ไขเอกสำรแนบ

ประกอบกำรพิจำรณำ เอกสำรเดิมจะถูกยกเลิกโดยระบบอัตโนมัติ ดังนั้นท่ำนจะไม่สำมำรถน ำเอกสำรที่อยู่ในกล่องเอกสำร

แนบ (ยกเลิก) กลับมำใช้เพื่อพิจำรณำค ำขออนุญำตได้ 

 

5. เมื่อพิจำรณำค ำขอและเอกสำรแนบครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว กดเลือก “สถำนะ” จำก dropdown (หมำยเลข 1) 

ตำมต้องกำร และกดปุ่ม “ยืนยัน” (หมำยเลข 2) เพ่ือยืนยันขั้นตอนที่เลือก 

 

ข้อส าคัญ สถำนะที่ปรำกฏให้ท่ำนเลือกจะแตกต่ำงกันตำมกลุ่มสิทธิที่ท่ำนเลือกเข้ำมำในระบบ 
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การเลือกขั้นตอนการพิจารณาค าขอ “เจ้าหน้าที่ขอค าชี้แจง” 
 กรณีเจ้ำหน้ำที่ต้องกำรให้ผู้ประกอบกำรชี้แจงค ำขอ หรือมีข้อบกพร่องของค ำขอที่ต้องกำรแก้ไข มีวิธีกำรดังนี้ 

1. เลือกสถำนะ “จนท.ขอค าชี้แจง ” (หมำยเลข 1) และกด “ยืนยัน ” (หมำยเลข 2) ส ำหรับขั้นพิจำรณำและขั้น

อนุมัติ 
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2. ระบบจะแสดง pop up หน้ำรำยละเอียดกำรขอค ำชี้แจง เพ่ือให้ท่ำนระบุรำยละเอียดกำรแก้ไข / ข้อบกพร่องของค ำ

ขอฯ เพ่ือส่งให้แก่ผู้ประกอบกำรท ำกำรแก้ไข โดยในขั้นตอนกำรขอค ำชี้แจงจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 เลือกให้ผู้ประกอบกำร “แก้ไขไฟล์ PDF” 

ส่วนที่ 2 พิมพ์รำยละเอียดค ำชี้แจง หน้ำรำยละเอียดกำรขอค ำชี้แจง 

ส่วนที่ 3 รำยละเอียดเอกสำรแนบ หน้ำรำยละเอียดกำรขอค ำชี้แจง 
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 ส่วนที่ 1 เลือกให้ผู้ประกอบกำร “แก้ไขไฟล์ PDF” : กรณีพิจำรณำแล้วค ำขอฯ ต้องแก้ไขรำยละเอียดในไฟล์ pdf ค ำขอ

ฯ ที่ผู้ประกอบกำรยื่นเข้ำมำในระบบ  กดเลือก หน้ำหัวข้อ “ให้แนบ PDF แก้ไข”  

กรณีไม่ต้องกำรให้แก้ไขไฟล์ PDF ค ำขอให้ข้ำมขั้นตอนนี้ไป 

 
ส่วนที่ 2 พิมพ์รำยละเอียดค ำชี้แจง หน้ำรำยละเอียดกำรขอค ำชี้แจง : กรณีพิจำรณำค ำขอฯ แล้วมีรำยละเอียด/

ข้อบกพร่อง ที่ต้องแจ้งแก่ผู้ประกอบกำรเพ่ือท ำกำรแก้ไข ให้ท่ำนพิมพ์รำยละเอียดที่ประสงค์แจ้งแก่ผู้ประกอบกำรลงในกล่อง

ข้อควำมในส่วนที่ 2 รำยละเอียดที่ท่ำนพิมพ์ในกล่องข้อควำม 

 
ส่วนที่ 3 รำยละเอียดเอกสำรแนบ หน้ำรำยละเอียดกำรขอค ำชี้แจง : กรณีพิจำรณำค ำขอฯ แล้วมีรำยละเอียด/

ข้อบกพร่อง ที่ต้องแจ้งแก่ผู้ประกอบกำรเพ่ือท ำกำรแก้ไขเอกสำรที่แนบประกอบกำรพิจำรณำ หรือ ต้องกำรเรียกขอเอกสำร

เพ่ิมเติมเพ่ือใช้ส ำหรับประกอบกำรพิจำรณำค ำขอฯ ให้ท่ำน  กดเลือก  “รายการเอกสารที่ประสงค์ให้ผู้ประกอบการ

แก้ไข” และ พิมพ์รายละเอียดที่ต้องการแจ้งแก้ไขในกล่องข้อความ โดยแบ่งกำรขอค ำชี้แจงเอกสำรแนบ ออกเป็น 3 

ประเภท 
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(1) เอกสารแนบจากผู้ประกอบการ คือ เอกสำรบังคับแนบและเอกสำรแนบเพ่ิมเติมที่ผู้ประกอบกำรอัพโหลดเข้ำมำ

ในระบบ หำกท่ำนต้องกำรให้ผู้ประกอบกำรท ำกำรแก้ไขเอกสำรแนบให้ท่ำนเลือก “เอกสารแนบจากผู้ประกอบการ” 

(หมำยเลข 1)  กดเลือก  “ หัวข้อเอกสำร” (หมำยเลข 2) ทีป่ระสงค์ให้ผู้ประกอบกำรแก้ไข และ พิมพ์รำยละเอียดที่

ต้องกำรแจ้งแก้ไขในกล่องข้อควำมของเอกสำรที่เลือก (หมำยเลข 3) 

 
 ข้อส าคัญ เอกสำรเดิมจะถูกปรับเป็นเอกสำรยกเลิกอัตโนมัติ และไม่สำมำรถใช้เอกสำรที่ถูกยกเลิกมำ

ประกอบกำรพิจำรณำค ำขอได้ 

(2) เอกสำรแนบเพ่ิมเติม (แล้วแต่กรณี) คือ รำยกำรเอกสำรไม่บังคับแนบที่ถูกก ำหนดไว้ เมื่อพิจำรณำค ำขอแล้วฯ อำจ

จ ำเป็นต้องใช้ในกำรประกอบกำรพิจำรณำ แต่ในขั้นตอนกำรยื่นค ำขอผู้ประกอบกำรไม่ได้แนบเข้ำมำในระบบ ท่ำนสำมำรถเลือก 

“เอกสารแนบเพิ่มเติม (แล้วแต่กรณี)” (หมำยเลข 1) และ กดเลือก  “ หัวข้อเอกสาร” (หมำยเลข 2)ที่ต้องกำรให้

ผู้ประกอบกำรแนบเพ่ิมเติม และ พิมพ์รำยละเอียดที่ต้องกำรแจ้งแก่ผู้ประกอบกำรในกล่องข้อควำม (หมำยเลข 3) 
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(3) เอกสำรแนบเพ่ิมเติมอ่ืนๆ กรณีประสงค์ให้ผู้ประกอบกำรแนบเอกสำรเพ่ิมเติม นอกเหนือจำกเอกสำรแนบตำม

ข้อที่ (1) และ (2) ท่ำนสำมำรถเลือก “เอกสารแนบเพิ่มเติมอ่ืนๆ” (หมำยเลข 1) และ พิมพ์ชื่อเอกสำรที่ต้องกำรให้ผู้ประกอบกำร

แนบเพ่ิมเติม (หมำยเลข 2) พร้อมพิมพ์รำยละเอียดที่ต้องกำรแจ้งแก่ผู้ประกอบกำรในกล่องข้อควำม (หมำยเลข 3) หรือ กด 

“เพิ่ม” (หมำยเลข 4) กรณีต้องกำรเพิ่มรำยกำรเอกสำรมำกกว่ำ 1 รำยกำร 

 
3. เมื่อระบุรำยละเอียดกำรแก้ไข / ข้อบกพร่องของค ำขอฯ และตรวจสอบรำยละเอียดที่ประสงค์แจ้งแก่ผู้ประกอบกำร

เรียบร้อยแล้ว ให้ท่ำนเลือก “ยืนยันขอค าชี้แจง” เพ่ือส่งรำยละเอียดค ำชี้แจงให้แก่ผู้ประกอบกำร ระบบแสดง pop up 

บันทึกข้อมูลแล้ว และกลับสู่หน้ำรำยกำรค ำขอ สถำนะค ำขอจะเปลี่ยนเป็น รอผู้ประกอบกำรชี้แจง และระบบจะไม่แสดงวันที่

แล้วเสร็จ  
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 การเลือกขั้นตอนการพิจารณาค าขอ “อนุมัติเข้าคณะท างาน” และ “บันทกึผลจากคณะท างาน” 
กรณีเจ้ำหน้ำที่เลือกขั้นตอน “อนุมัติเข้าคณะท างาน” ระบบจะท ำกำรหยุดนับเวลำด ำเนินกำรฝั่งเจ้ำหน้ำที่ และเมื่อ

เจ้ำหน้ำที่กลับมำลงขั้นตอน “บันทึกผลจากคณะท างาน” และบันทึกผลเรียบร้อยแล้วระบบจะท ำกำรนับเวลำด ำเนินกำรต่อ 

1. เลือกสถำนะ “อนุมัติเข้าคณะท างาน” (สิทธิขั้นอนุมัติ) (หมำยเลข 1) และกด “ยืนยัน” (หมำยเลข 2) ส ำหรับ

ขั้นพิจำรณำและขั้นอนุมัติ 

 

2. ระบบจะแสดง pop up กล่องบันทึกผลกำรพิจำรณำ ท่ำนสำมำรถพิมพ์รำยละเอียดหรือบันทึกผลกำรพิจำรณำ

ส ำหรับค ำขอฯ ได้ (ถ้ำมี) (หมำยเลข 1) จำกนั้น กด “ยืนยัน”(หมำยเลข 2) เพ่ือบันทึกขั้นตอนกำรเสนออนุมัติ หรือ กด 

“ย้อนกลับ” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ำพิจำรณำค ำขอฯ 
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ข้อส าคัญ ขั้นสิทธิพิจำรณำจะสำมำรถเลือกขั้นตอน “เห็นควรเข้าคณะท างาน”เพ่ือเสนอให้ ขั้นอนุมัติกด

ขั้นตอน “อนุมัติเข้าคณะท างาน” 

 

3. เมื่อได้ข้อสรุปจำกคณะท ำงำนเรียบร้อยแล้วเจ้ำหน้ำกลับเข้ำระบบ ที่เลือกสถำนะ “บันทึกผลเข้าคณะท างาน”

(หมำยเลข 1) จำกนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน” (หมำยเลข 2) 
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4. ระบบจะแสดง pop up กล่องบันทึกผลจำกคณะท ำงำน พิมพ์ “ผลการพิจารณา/หารือ” (หมำยเลข 1) กรณมีี

เอกสำรที่ต้องกำรแนบประกอบผลกำรพิจำรณำ/หำรือ สำมำรถแนบไฟล์เอกสำรที่ต้องกำรเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม “เลือกไฟล”์  

(หมำยเลข 2) ระบบจะแสดงไฟล์เอกสำรด้ำนล่ำง (หมำยเลข 3) หำกต้องกำรลบรำยกำรเอกสำรที่อัพโหลดแล้วกดปุ่ม “x” 

(หมำยเลข 4) เมื่ออัพโหลดเอกสำรเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “ยืนยันแนบเอกสารแนบอ่ืนๆ” (หมำยเลข 5) จำกนั้นกดปุ่ม 

“ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้ันตอน บันทึกผลจำกคณะท ำงำน

 
5. เมื่อกด “ยืนยัน” ระบบแสดง pop up บันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะกลับสู่หน้ำรำยกำรค ำขอ สถำนะค ำขอจะ

เปลี่ยนเป็น บันทึกผลจำกคณะท ำงำน และระบบจะค ำนวณวันที่แล้วเสร็จแสดงในค ำขอฯ เพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำรพิจำรณำอีก

ครั้ง 
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การเลือกขั้นตอนการพิจารณาค าขอ “เสนอพิจารณาอนุมัติ” 
กรณีเจ้ำหน้ำที่เข้ำใช้สิทธิ “สิทธิผู้พิจารณา/ผู้ตรวจสอบ” เมื่อพิจำรณำแล้วเห็นควรเสนอให้อนุมัติลงนำม เลือก

ขั้นตอน  “เสนอพิจารณาอนุมัติ” นี้เพื่อให้ระบบออกเลขสถำนที่ และพิมพ์ใบอนุญำตเพ่ือเสนอเซ็นลงนำมอนุมัติ 

1. เลือกสถำนะ “เสนอพิจารณาอนุมัติ”(หมำยเลข 1) จำกนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”(หมำยเลข 2) 

 

2. ระบบจะแสดง pop up กล่องบันทึกผลกำรพิจำรณำ ท่ำนสำมำรถพิมพ์รำยละเอียดหรือบันทึกผลกำรพิจำรณำ

ส ำหรับค ำขอฯ ได้ (ถ้ำมี) (หมำยเลข 1) จำกนั้น กด “ยืนยัน”(หมำยเลข 2) เพ่ือบันทึกขั้นตอนกำรเสนออนุมัติ หรือ กด 

“ย้อนกลับ” เพ่ือย้อนกลับไปหน้ำพิจำรณำค ำขอฯ 

 

ข้อส าคัญ เมื่อสถำนะค ำขอเปลี่ยนเป็น “เสนอพิจำรณำอนุมัติ” ถือเป็นกำรสิ้นสุดกำรพิจำรณำค ำขอ ระบบจะท ำกำร

หยุดเวลำกำรพิจำรณำ  
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3. ระบบจะกลับมำยังหน้ำรำยกำรค ำขอ สถำนะค ำขอจะเปลี่ยนเป็น “เสนอพิจารณาอนุมัติ”(หมำยเลข 1) กดปุ่ม 

“เลือก” (หมำยเลข 2) เพ่ือไปยังหน้ำพิจำรณำค ำขอ 

 

4. เมื่อเข้ำมำหน้ำพิจำรณำค ำขอ ระบบจะแสดง “เลขท่ีใบอนุญาต” (หมำยเลข 1) และ ปุ่ม “พิมพ์ใบอนุญาต” 

(หมำยเลข 2)  

 

 ข้อส าคัญ เลขที่ใบอนุญำต (หมำยเลข 1) ระบบจะท ำกำรแสดงเลขท่ีต่อจำกล ำดับสุดท้ำยของแต่ละจังหวัด 

เจ้ำหน้ำที่ไม่สำมำรถแก้ไขเลขได้  
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5. กดปุ่ม “พิมพ์ใบอนุญาต” ระบบจะแสดงตัวอย่ำงใบอนุญำตทำงด้ำนซ้ำยมือ (หมำยเลข 1) กดสัญญลักษณ์

ดำวน์โหลด  (หมำยเลข 2) เพ่ือท ำกำรดำวน์โหลดใบอนุญำตและท ำกำรพิมพ์ใบอนุญำตเพ่ือเสนอลงนำมต่อไป 
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การเลือกขั้นตอนการพิจารณาค าขอ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนมุัติ” 
เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนเสนอลงนำมเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่ต้องกลับเข้ำสู่ระบบและท ำกำรลงข้อมูลกำรอนุมัติในระบบ

เพ่ือให้สถำนะฝั่งผู้ประกอบกำรเปลี่ยนเป็น “อนุมัติ”  

กรณีค ำขอ อ.6 (ขอใหม่) และ อ.8 (ต่ออำยุ) เมื่อมีกำรลงข้อมูลขั้นตอนกำรพิจำรณำ “อนุมัติ” สถำนะค ำขอฝั่ง

ผู้ประกอบกำรจะเปลี่ยนเป็น“รอช าระเงินค่าใบอนุญาต” ก่อนเพ่ือให้ผู้ประกอบกำรสำมำรถออกใบสั่งช ำระค่ำธรรมเนียมได้ 

เมื่อมีกำรช ำระเงินเรียบร้อยแล้วระบบจะเปลี่ยนสถำนะค ำขอเป็น “อนุมัติ” โดยมีขั้นตอนกำรลงข้อมูล ดังนี้ 

1. กดปุ่ม “เลือก” หลังรำยกำรค ำขอ เพ่ือไปยังหน้ำพิจำรณำค ำขอ 

  

2. เลือกสถำนะ “อนุมัติ”(หมำยเลข 1) ระบบจะแสดงให้เจ้ำหน้ำที่เลือก “ชื่อผู้ลงนามอนุมัติ” (หมำยเลข 2) , 

เลือกวันที่อนุมัติจำกรูปปฎิทิน (หมำยเลข 3) จำกนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน” (หมำยเลข 4) เพ่ือบันทึกสถำนะ 

 

ข้อส าคัญ เมื่อมีกำรลงขั้นตอนกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้วค ำขอจะหำยไปจำกหน้ำกำรพิจำรณำเนื่องจำกสิ้นสุดกำร

พิจำรณำค ำขอแล้ว  

ชื่อเจ้ำหน้ำที่ของแต่ละจังหวัดสำมำรถด ำเนินกำรเพ่ิมในระบบเองได้ โดยศึกษำเพ่ิมเติมได้ที่หัวข้อ “จัดการข้อมูลเจ้าหน้าที่”  
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การจัดการเจ้าหน้าที่อนุมัติ 
1. เลือกเมนู “จัดการข้อมูลเจ้าหน้าที่” จำกเมนูทำงด้ำนซ้ำยมือ 

 

2. ระบบจะแสดงหน้ำจัดกำรข้อมูลเจ้ำหน้ำที่โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเจ้ำหน้ำที่ผู้อนุมัติ 

ส่วนที่ 2 ตำรำงข้อมูลรำยชื่อผู้อนุมัติ (ข้อมูลแยกแต่ละจังหวัด) 

  



คู่มือส ำหรับเจ้ำหนำ้ที ่: กำรพิจำรณำค ำขอระบบสถำนท่ี (น ำเข้ำ) ผำ่นระบบ e-submission แก้ไขครั้งท่ี : 0 (30 มิถุนำยน 2564) 
หน้ำ  50 / 31 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเจ้ำหน้ำที่ผู้อนุมัติ : กรอกเลขบัตรประชำชนเจ้ำหน้ำที่ (หมำยเลข 1) จำกนั้นกดปุ่ม 

“ตรวจสอบ”(หมำยเลข 2) ระบบจะแสดงข้อมูลชื่อ-นำมสกุล (หมำยเลข 3) เมื่อทวนสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “เพ่ิม” 

(หมำยเลข 4) เพ่ือบันทึกรำยชื่อ 

 

ส่วนที่ 2 ตำรำงข้อมูลรำยชื่อผู้อนุมัติ : เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วรำยชื่อจะปรำกฎในตำรำง (หมำยเลข 1) 

เจ้ำหน้ำที่สำมำรถกดปุ่ม “ยกเลิก”(หมำยเลข 2) ได้กรณีเจ้ำหน้ำที่รำยชื่อดังกล่ำวไม่ได้ปฎิบัติกำรแล้ว 
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การมอบใบอนุญาตสถานที่น าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจักร อ.7 
เมื่อค ำขอมีสถำนะเป็น “อนุมัติ” และแสดงเลขที่ใบอนุญำตเรียบร้อยแล้ว ผู้ประกอบกำรสำมำรถรับหลักฐำน

ใบอนุญำตสถำนที่น ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักรได้ โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

1. กรณีสถำนที่น ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร ตั้งอยู่ ณ กรุงเทพมหานคร 

ผู้ประกอบกำรสำมำรถพิมพ์ใบอนุญำตได้จำกหน้ำระบบe-submission เนื่องจำกใบอนุญำตนั้นเป็นใบอนุญำต

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้ท ำกำรลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อย มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. สถำนะค ำขอ “อนุมัติ”(หมำยเลข 1) กดไอค่อน [ ] มุมขวำบนของรำยกำรค ำขอ (หมำยเลข 2) และกด 

“ดูรายละเอียด” (หมำยเลข 3) 

 
 2. ผู้ประกอบกำรสำมำรถพิมพ์ใบอนุญำตสถำนที่น ำหรือส่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.7)  โดยกด ปุ่ม 

“ใบอนุญาตสถานที่” 

 



คู่มือส ำหรับเจ้ำหนำ้ที ่: กำรพิจำรณำค ำขอระบบสถำนท่ี (น ำเข้ำ) ผำ่นระบบ e-submission แก้ไขครั้งท่ี : 0 (30 มิถุนำยน 2564) 
หน้ำ  52 / 31 

 

1. หลักฐำนกำรอนุญำตจะอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (ไฟล์ PDF) หำกต้องกำรใช้ส ำเนำใบอนุญำตสถำนที่น ำหรือ

สั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร (อ.7) สำมำรถพิมพ์หลักฐำนกำรอนุญำตจำกระบบได้ 

 

 

2. กรณีสถำนที่น ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร ตั้งอยู่ ณ จังหวัดอ่ืนๆ 

ผู้ประกอบกำรที่มีที่ตั้งสถำนที่น ำหรือสั่งอำหำรเข้ำมำในรำชอำณำจักร ณ จังหวัดอ่ืนๆ – ส ำนักงำนสำธำรณสุข

จังหวัดเป็นผู้อนุมัติ ผู้ประกอบกำร ต้องเดินทำงมำรับใบอนุญำตที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดในพ้ืนที่ เนื่องจำกใบอนุญำตฯ 

ที่ออกโดย ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดยังไม่ได้ลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 



 


