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เอกสารคู่มือการใช้งานสำหรับผู้ประกอบการ 
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เพื่อเตรียมการต่ออายุใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
กองผลิตภัณฑ์สมุนไพร 

สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
กระทรวงสาธารณสุข 
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สารบัญ 
 

เรื่อง          หน้า 

1. การขอสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ       
2. การ login เข้าใช้งานระบบ       
3. การตรวจสอบข้อมูล 
 - กรณีตรวจสอบข้อมูลส่วนที่ 1 แล้วถูกต้อง    
 - กรณีตรวจสอบข้อมูลส่วนที่ 1 แล้วไม่ถูกต้อง    
4. สถานะการตรวจสอบในรายการข้อมูล      
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1. การขอสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ 
1.1 สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบผ่าน Digital ID 

สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบ Digital ID ผ่านระบบของสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน)   
(สพร.) https://connect.egov.go.th/Home/Index 

1.1.1 หากมีปัญหาในการสมัครเพื ่อสร้างบัญชีผู ้ใช้งาน โปรดติดต่อ contact@dga.or.th หรือ         
โทร 0 2612 6060) 

1.1.2    ยื่นเพียงครั้งเดียว บัญชีดังกล่าวจะใช้งานได้โดยตลอด 
1.2 ยื่นหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าใช้ระบบสารสนเทศ 

จัดทำหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าใช้ระบบสารสนเทศและหลักฐานประกอบยื่นหนังสือแจ้ง
ความประสงค์เข้าใช้ระบบสารสนเทศ (ตามแบบฟอร์ม)เพื่อขอสิทธิ์เข้าใช้ระบบงานของตามแต่ละระบบผลิตภัณฑ์
กำหนดไว้ ณ สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

1.2.1 สิทธิ์การเข้าสู่ระบบสารสนเทศจะมีอายุเท่ากับที่ระบุไว้ตามหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าใช้
ระบบสารสนเทศกำหนด 

1.2.3 หากท่านประสงค์จะขอสิทธิ ์ในระบบอื ่น ๆ นอกเหนือจากที ่เคยได้ร ับอนุญาตไว้แล้ว 
หร ือต ้องการเข ้ า ใช ้ งานระบบสารสนเทศต ่อหล ั งจากท ี ่ ส ิทธ ิ ์ ของท ่านหมดอายุ  
ให้ท่านดำเนินการใหม่ตามข้อ 1.2 

 
2. การ login เข้าใช้งานระบบ 

2.1 เม ื ่อผ ู ้ประกอบการที ่ได ้ร ับสิทธิ ์ ให ้เข ้าใช ้งานระบบสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยาแล้ว 
ผู้ที่ได้รับสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ สามารถเข้าใช้งานระบบผ่านทางเว็บไซต์ https://privus.fda.moph.go.th 

2.2 เลือกส่วนบริการ "ผู้ประกอบการ" ซึ่งสามารถเลือกส่วนบริการได้จากทางด้านบน หรือส่วนบริการด้านล่าง 
 

 

https://www.dga.or.th/
https://privus.fda.moph.go.th/
https://privus.fda.moph.go.th/
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2.3 ดำ เน ินการ  Log in  เข ้ าส ู ่ ร ะบบ โดย ใช ้บ ัญช ีผ ู ้ ใ ช ้ ง าน  และรห ั สผ ่ านท ี ่ ไ ด ้ สม ั คร ไว ้ แล้ ว 
หากลืมบัญชีผู้ใช้งานหรือรหัสผ่าน สามารถเลือก “ลืมรหัสผ่าน ?” หรือ ติดต่อ 0 2612 6060 แจ้งว่า 
ลืมบัญชี/รหัสผ่านของ Digital ID 

 

 
 
3. การตรวจสอบข้อมูล 

3.1 เลือก “คำขออ่ืน ๆ” 
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3.2 เมื่อกดเลือกคำขออื่น ๆ ระบบจะแสดงสถานที่ที่ได้รับใบอนุญาตฯ ของท่าน ให้ทำการเลือกใบอนุญาตฯ 
ที่ท่านต้องการดำเนินการ โดยกดท่ี “เลือกข้อมูล” ของใบอนุญาตฯ นั้น 

 

 
 

3.3 เม ื ่ อทำการ เล ื อกรายการ เ ร ี ยบร ้ อยแล ้ ว  ระบบจะแสดงกระบวนการดำ เน ิ นการต ่ า ง  ๆ 
จากนั้นเลือกกระบวนการ “ระบบตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการผลิตภัณฑ์สมุนไพร” 

 

 
 

3.4 เ ม ื ่ อ เ ล ื อกก ระบวนการร ะบบตรวจสอบข ้ อม ู ล ส ถานประกอบการผล ิ ตภ ัณฑ ์ สม ุ น ไ พร 
จากนั ้นระบบจะแสดงข้อมูลสถานประกอบผลิตภัณฑ์สมุนไพรตามใบอนุญาตที่ท่านทำการเลือกไว้ 
ให้ท่านดำเนินการตรวจสอบตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 

3.4.1 ข้อมูลทั่วไป  
3.4.2 ข้อมูลผู้ดำเนินกิจการ  
3.4.3 ข้อมูลผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการ  
3.4.4 ข้อมูลสถานประกอบธุรกิจ 
3.4.5 ข้อมูลสถานที่เก็บรักษาผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
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3.5 จากนั้นให้ทำการเลือกหัวข้อที่ปรากฏในส่วน “เงื่อนไขเพ่ิมเติม” ดังต่อไปนี้  

3.5.1 การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน / วิสาหกิจขนาดกลางและย่อม / ไม่ได้จดทะเบียน 
3.5.2 การได้รับการรับรองมาตรฐานสถานที่ผลิตผลิตภัณฑ์สมุนไพรจาก อย. หรือหน่วยงานที่ อย. 
เห็นชอบ 
● ในกรณีที่ได้รับการรับรองจาก อย. หรือหน่วยงานที่ อย. เห็นชอบ ให้เลือกมาตรฐานตามที่สถาน

ประกอบการของท่านได้รับการรับรอง โดยมีตัวเลือกดังนี้ 
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● กรณสีถานที่ของท่านไม่ได้การรับรอง จะไม่มีตัวเลือกการรับรองมาตรฐานปรากฎ 

 
 

3.6 จากนั้นให้ดำเนินการตรวจสอบรายการผลิตภัณฑ์สมุนไพรที่ได้รับอนุญาต (รูปแบบผลิตภัณฑ์สมุนไพร) 
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กรณีตรวจสอบข้อมูลส่วนที่ 1 แล้วถูกต้อง 
1. หากทำการตรวจสอบข้อมูลในส่วนที่ 1 แล้วข้อมูลมีความถูกต้อง ให้เลือก “ตรวจสอบข้อมูลส่วนที่ 1 

แล้วถูกต้อง” 
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กรณีตรวจสอบข้อมูลส่วนที่ 1 แล้วไม่ถูกต้อง  
1. เลือก “ตรวจสอบข้อมูลส่วนที่ 1 แล้วไม่ถูกต้อง” 

 
2. เล ือกรายการท ี ่ข ้อม ูลไม ่ถ ูกต ้อง กรอกข ้อม ูลในกล ่องข ้อความ “รายละเอ ียดการแก ้ ไข” 

พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการแจ้งแก้ไข โดยแนบครั้งละ 2-3 ไฟล์ และ ขนาดไฟล์ต้องไม่เกิน 8 
เมกะไบต์ จากนั้นกดปุ่มอัพโหลดเอกสาร 

  ***การแนบกรุณาแนบครั้งละ 2-3 ไฟล์ (pdf เท่านั้น) และ ขนาดไฟล์ต้องไม่เกิน 8 Mb >>> 

 
ทำการกด “บันทึกข้อมูล”
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การแนบเอกสาร หลังจากตรวจสอบข้อมูลแล้วเสร็จ 
1. ให้ทำการแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเตรียมการต่ออายุใบอนุญาต ตามหัวข้อที ่มีการระบุไว้ 

ซึ ่งกรณีที ่ยังไม่ได้รับรองมาตรฐานสถานที่ผลิต และกรณีที ่ได้รับการรับรองมาตรฐานสถานที ่ผลิต 
จะมีรายการการแนบเอกสารเพิ่มเติมต่างกัน  

 ***การแนบกรุณาแนบครั้งละ 2-3 ไฟล์ (pdf เท่านั้น) และ ขนาดไฟล์ต้องไม่เกิน 8 Mb >>> 
1.1 กรณียังไม่ได้รับรองมาตรฐานสถานที่ผลิต จะมีรายการการแนบเอกสารดังนี้ 

 
1. แผนที่ตั้งตาม google map 

1.1 แผนที่ตั้งสถานที่ ผลิต นำเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร* 
1.2 แผนที่สถานที่เก็บรักษาผลิตภัณฑ์สมุนไพร (กรณีสถานที่เก็บรักษาคนละที่ตั้ง) 

2. ภาพถ่ายที่เก่ียวข้อง 
2.1 ภาพถ่ายภายนอกอาคารสถานที่ผลิต นำเข้า หรือขาย โดยให้เห็นภาพรวมของสิ่งปลูกสรา้งที่

อยู่บริเวณใกล้เคียงโดยรอบของสถานที่นั้น* 
2.2 ภาพถ่ายด้านหน้าสถานที่ผลิต นำเข้า หรือขาย โดยเห็นป้ายชื่อสถานที่และเลขท่ีตั้ง* 
2.3 ภาพถ่ายภายนอกอาคารสถานที่เก็บรักษาผลิตภัณฑ์สมุนไพร (กรณีสถานที่เก็บรักษาคนละ

ที่ตั้ง) 
2.4 ภาพถ่ายด้านหน้าสถานที่เก็บรักษา โดยเห็นป้ายชื่อสถานที่และเลขที่ตั้ง (กรณีสถานที่เก็บ

รักษาคนละท่ีตั้ง) 
2.5 ภาพถ่ายป้ายแสดงว่าเป็น สถานที่ผลิต นำเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร* 
2.6 ภาพถ่ายป้ายแสดงว่าเป็น สถานที่เก็บรักษาผลิตภัณฑ์สมุนไพร* 
2.7 ภาพถ่ายป้ายผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการ (ป้ายแสดงชื่อตัว ชื่อสกุล วิทยฐานะ/เลขที่ใบประกอบ 

ของผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการ กรณีสถานท่ีขาย ต้องมีรูปถ่ายผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการ)* 
2.8 ภาพถ่ายห้องและอุปกรณ์ที่ใช้ในการผลิต นำเข้า หรือขาย จำแนกตามรูปแบบผลิตภัณฑ์

สมุนไพรที่ได้รับอนุญาต เช่นภาพถ่ายห้องผลิตผลิตภัณฑ์สมุนไพรรูปแบบเม็* 
2.9 ภาพถ่ายภายในสถานที่เก็บรักษาผลิตภัณฑ์สมุนไพร (กรณีสถานที่เก็บรักษาคนละที่ตั้ง) 

3. ใบอนุญาตสถานที่ผลิต นำเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร* 
4. หลักฐานการเป็นวิสาหกิจชุมชน วิสาหกิจขนาดย่อม วิสาหกิจขนาดย่อย (เฉพาะกรณีเลือกว่าเป็น

วิสาหกิจฯ เท่านั้น) 
5. หนังสือรับรองการผ่านการอบรมหลักสูตรผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการ (กรณีที่ ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการได้รับ

การอบรมหลักสูตรแล้ว ให้แนบเอกสาร ใบรับรองการผ่านการอบรม) (ถ้ามี) 
6. หลักฐานการเป็นผู้ประกอบการที่ได้รับการส่งเสริมโดยกรมการแพทย์แผนไทยและการแพทยท์าง 

เลือก (ถ้ามี) 
7. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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2.2 กรณีได้รับการรับรองมาตรฐานสถานที่ผลิต จะมีรายการการแนบเอกสารดังนี้ 
1. แผนที่ตั้งตาม google map 

1.1 แผนที่ตั้งสถานที่ ผลิต นำเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร* 
1.2 แผนที่สถานที่เก็บรักษาผลิตภัณฑ์สมุนไพร (กรณีสถานที่เก็บรักษาคนละที่ตั้ง) 

2. หนังสือรับรองมาตรฐานที่ผลิตเกี่ยวข้อง* 
3. ใบอนุญาตสถานที่ผลิต นำเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร* 
4. หนังสือรับรองการผ่านการอบรมหลักสูตรผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการ (กรณีที่ ผู้มี 
5. หลักฐานการเป็นวิสาหกิจชุมชน วิสาหกิจขนาดย่อม วิสาหกิจขนาดย่อย  (เฉพาะกรณีเลือกว่าเป็น

วิสาหกิจฯ เท่านั้น) 
6. หลักฐานการเป็นผู้ประกอบการที่ได้รับการส่งเสริมโดยกรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

(ถ้ามี) 
7. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 
 
2. เมื่อแนบไฟล์ครบ กด “อัพโหลดเอกสารแนบ” ระบบจะเปลี่ยนจาก เครื่องหมายกากบาทในวงกลมสีแดง 

เป็น เครื่องหมายถูกในวงกลมสีเขียว   
3. เมื่ออัพโหลดเอกสารเสร็จ ระบบจะให้ท่านเพ่ิมข้อมูลพิกัดสถานที่ผลิต นำเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร

ของท่าน โดยท่านสามารถดูตัวอย่างวีดีโอการหาพิกัดสถานที่ได้โดยเลือกที่  “ตัวอย่างการหาละติจูด/    
ลองจจิูต คลิ๊ก” 

4. จากนั้นทำการเพ่ิม ข้อมูลผู้ที่สามารถติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมได้ 
5. เมื่อทำการเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้วจึง ทำการเลือก “ยืนยันการเพิ่มข้อมูลส่วนที่ 2” 
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6. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลใบอนุญาตฯ ขึ้นสถานะ “ตรวจสอบแล้วเสร็จ” 
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กรณีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่า เอกสารที่ผู้รับอนุญาตยื่นมาไม่ถูกต้อง 
1. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว หากพบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง จะมีการแจ้งแก้ไขเอกสาร ผ่านทางระบบ โดยระบบ

จะเปลี่ยนสถานะเป็น “ขอให้ชี้แจงแก้ไข” ดังนี้ 
 

 
 
2. กด “ตรวจสอบข้อมูล” ระบบจะแสดง 

- รายละเอียดที่ผู้ประกอบการต้องแก้ไข ตามหมายเลข 1   
- ระบบจะปรากฎ รายการเอกสารที่ต้องแนบใหม่ ตามหมายเลข 1 

 
 
3. ผู้ยื่นทวนสอบ แนบไฟล์ที่ปรับปรุงแล้ว ภาพกากบาทในวงกลมสีแดง จะเปลี่ยนเป็นภาพเครื่องหมายถูกใน

วงกลมสีเขียว จากนั้นกด “บันทึก” ระบบจะส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่  
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กรณีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลทั้งหมดถูกต้องพร้อมสำหรับการต่ออายุ 
ระบบจะแสดงสถานะ “จนท. ตรวจสอบแล้วเสร็จ พร้อมต่ออายุ” ให้ผู้ยื่นคำขอทราบ เพ่ือเข้าสู่กระบวนการ “ยื่น
คำขอต่ออายุใบอนุญาต” ต่อไป ดังภาพ 
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สถานะการตรวจสอบในรายการข้อมูล 
สถานะหน้าระบบ ความหมาย 

รอการตรวจสอบ ผู้ประกอบการยังไม่ได้ยื่นตรวจสอบ 
ตรวจสอบแล้วเสร็จ ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลแล้วถูกต้อง 

และแนบเอกสารเพ่ิมเติมแล้ว 
ตรวจสอบแล้วเสร็จ และแจ้งแก้ไขข้อมูล ผู้ประกอบการ ตรวจสอบข้อมูลแล้วไม่ถูกต้อง 

ได้ดำเนินการแจ้งแก้ไขข้อมูล 
และแนบเอกสารเพ่ิมเติมแล้ว 

อยู่ระหว่างการดำเนินการ อยู่ระหว่างการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 
จนท. ตรวจสอบแล้วเสร็จ พร้อมต่ออายุ ข้อมูลและเอกสารทั้งหมดถูกต้องแล้ว เตรียมรอต่อ

อายุ โดยเข้าสู่ระบบการต่ออายุต่อไป 
 
 
 
 
 
 


