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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 
 

 
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 

https://www.dga.or.th/
https://privus.fda.moph.go.th/
https://privus.fda.moph.go.th/
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3. เลือกใบอนุญาตที่ต้องการต่ออายุ และกระบวนงานที่จะดำเนินงาน 

3.1 เลือก “คำขออ่ืน ๆ” 
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3.2 เมื ่อกดเลือกคำขออื ่น ๆ ระบบจะแสดงใบอนุญาตฯ  ทั ้งหมดของท่าน ให้ทำการเลือกใบอนุญาตฯ 
ที่ท่านต้องการดำเนินการต่ออายุ โดยกดท่ี “เลือกข้อมูล” ของใบอนุญาตฯ นั้น 

 

 
 

3.3 เมื่อทำการเลือกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงกระบวนงานทั้งหมด จากนั้นเลือกกระบวนการ     
“คำขอต่ออายุใบอนุญาต” 

 

 
 
 
4. หน้าจอแสดง รายการคำขอต่ออายุ หากไม่มีข้อมูลแสดงว่ายังไม่เคยยื่นรายการคำขอต่ออายุใบอนุญาต         
ให้กด “เพ่ิมคำขอ”  
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กรณีผ่านกระบวนการตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
 

1. หน้าจอแสดงรายละเอียดใบอนุญาตที่ท่านได้ผ่านการตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
ข้อมูลแล้วตามภาพหมายเลข 1  

 

 
 
 
 

1 

1 

2 

3 
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2. ระบุวิธีการยื่นเอกสารของผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการ ตามภาพหมายเลข 2 โดยสามารถเลือก ได้ทั้งรูปแบบกระดาษ 
หรือแบบระบบออนไลน์  

2.1 สำหรับผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการที่ยื่นแบบ สมพ.4 ผ่านระบบแล้ว ให้ผู้รับอนุญาต เลือก “แบบระบบ
ออนไลน์” ระบบจะขึ้นตารางแสดงรายละเอียดของเอกสาร สมพ.4 ที่ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการยื่นไว้แล้ว 
ผู้รับอนุญาตสามารถกด “ดูเอกสาร” เพ่ือดูรายละเอียดที่ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการยื่นมาได้  

2.2 สำหรับผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการที่ไม่ได้ยื่นแบบ สมพ.4 ผ่านระบบ ให้ผู้รับอนุญาต เลือก “แบบกระดาษ” 
ระบบจะให้ท่านยื่นเอกสารคำรับรองผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการในหน้าถัดไป 

3. เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่ 2 แล้วเสร็จ และตรวจสอบข้อมูลซ้ำเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านกด “บันทึก” ตาม
ภาพหมายเลข 3 

4. ระบบจะแสดงป๊อบอัพแจ้งเตือนว่า “บันทึกข้อมูลแล้ว กรุณาอัพโหลดเอกสารแนบ” ให้กด OK 
 

 
 

5. หน้าจอแสดงรายการเอกสารแนบที่ได้ทำการอัพโหลดมาจากการตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการ
ผลิตภัณฑ์สมุนไพร  
5.1 หากต้องการเพ่ิมไฟล์แนบให้กด “Choose File” (หมายเลข 1) แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด 

จากนั้นกด “อัพโหลดเอกสารแนบ” (หมายเลข 2) จากนั้นกด “บันทึกข้อมูล” (หมายเลข 3)  
5.2 หากตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องแล้วและไม่ต้องการแนบไฟล์เพ่ิมเติมให้เลือก “บันทึกข้อมูล” (หมายเลข3) 

 
 
 
 
 
 

 
1 

 
2 

 
3 
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6. เมื่อกดบันทึกเรียบร้อย หน้าจอจะแสดงรายการคำขอต่ออายุ และแสดงสถานะ “บันทึกและรอส่งรื่อง” 
ให้เลือก “ตรวจสอบแก้ไขรายละเอียดและกดยื่นคำขอ” 

 
 

7. หน้าจอแสดงรายละเอียดคำขอต่ออายุ  ตรวจสอบเรียบร้อยเลือก “ยื่นคำขอ” 

 
 
 

8. หน้าจอจะแสดงป๊อบอัพ คุณต้องการยื่นคำขอหรือไม่ เลือก OK ต่อมาแสดงป๊อบอัพ ยื่นคำขอแล้ว เลือก 
OK จากนั้น ท่านต้องเข้าสู่กระบวนการ ชำระเงิน การยื่นคำขอจึงจะถือว่าสมบูรณ์  
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9. หน้าจอแสดงรายการคำขอต่ออายุ แสดง “รอชำระค่าคำขอ” ให้เลือก “ชำระเงินคลิกท่ีนี่”  

 

 
  
 

10.  เลือกรายการค่าพิจารณาค่าคำขอและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร คำขอการต่ออายุใบอนุญาต
ผลิต นำเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร... (หมายเลข1) กด “ออกใบสั่งชำระตาม ม.44” (หมายเลข2) 

 

 
 

11. เมื่อชำระค่าคำขอเรียบร้อยแล้ว หน้าจอแสดงรายการคำขอต่ออายุ แสดงสถานะ “รอชำระค่าธรรมเนียม” 
ให้กด “ชำระเงินคลิกที่นี”่  

 

 
 

12. เลือกรายการค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตผลิตผลิตภัณฑ์สมุนไพร... (หมายเลข1) 
กดปุ่มออกใบสั่งชำระตามกฎกระทรวง (หมายเลข2) 

 

 

 
1 

 
2 

 
1 

 
2 
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13. เมื ่อชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว หน้าจอแสดงรายการคำขอต่ออายุ และแสดงสถานะ ชำระ

ค่าธรรมเนียมแล้วเสร็จ  

 
  

เมื่อท่านชำระค่าธรรมเนียมแล้วเสร็จ ใบอนุญาตของท่านจะยังคงใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอแล้ว และจะมีคำสั่งให้ท่านดำเนินการใดๆ จะมีการแสดงสถานะไว้ ในหน้าสถานะนี้ 
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14. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพบข้อมูล หรือเอกสารผิดพลาด ระบบจะแสดงสถานะ “ขอให้ชี้แจงแก้ไข” ให้กด 
“ตรวจสอบ/แก้ไขรายละเอียด” 
  

 
 

15. หน้าจอแสดงรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่ขอให้ชี้แจงแก้ไข ตามที่ปรากฎในภาพหมายเลข1 เมื่อท่านรับทราบ
รายละเอียดที่ต้องแก้ไข หรือต้องอัพโหลดไฟล์ใหม่แล้ว ให้อัพโหลดเอกสารใหม่ ตามภาพหมายเลข 2 
และ 3 เมื่ออัพโหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้กด “บันทึก” (หมายเลข 4) 

 
 

 
 
 

 
2 

 
3 

 
4
3 

 
1
3 
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16. หน้าจอแสดงป๊อบอัพ บันทึกข้อมูลแล้ว รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง เลือก “OK”  
 

 
 

17. หน้าจอแสดงรายการคำขอต่ออายุ แสดงสถานะ อยู่ระหว่างดำเนินการ 

 
 
 หากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบซ้ำแล้ว เห็นควร ออกใบอนุญาตต่ออายุได้ ระบบจะขึ้นคำว่า “อนุมัติ” ให้กด    
“ดูข้อมูล” หน้าจอจะแสดงรายละเอียด กด “ดาวน์โหลด” ระบบจะดาวน์โหลดใบอนุญาตที่ผ่านการอนุมัติแล้วให้
ท่าน เก็บไฟล์ไว้ และสั่งพิมพ์เอกสารใบอนุญาตมาแสดง ณ สถานที่ตั้งของท่าน  
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กรณีไม่ได้ผ่านกระบวนการตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
 

1. หน้าจอแสดงรายละเอียด ให้ท่านตรวจสอบรายละเอียดว่าถูกต้องหรือไม ่พร้อมกรอกข้อมูล พิกัดละติจูด 
ลองจิจูด (หมายเลข 1) หาไม่ทราบวิธีมีตัวอย่างคลิปให้ดูเป็นตัวอย่าง (หมายเลข 2)  
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1 



  

ระบบ e-submission การต่ออายใุบอนุญาตผลิต นำเข้า ขาย  แก้ไขครั้งท่ี 0 : 1 ตุลาคม 2567 

ผลิตภณัฑ์สมุนไพร [ผู้ประกอบการ]                                                                           หน้า  14 / 20  

 

2. ระบุวิธีการยื่นเอกสารของผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการ ตามภาพหมายเลข 2 โดยสามารถเลือก ได้ทั้งรูปแบบ
กระดาษ หรือแบบระบบออนไลน์  
2.1 สำหรับผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการที่ยื่นแบบ สมพ.4 ผ่านระบบแล้ว ให้ผู้รับอนุญาต เลือก “แบบระบบ

ออนไลน์” ระบบจะขึ้นตารางแสดงรายละเอียดของเอกสาร สมพ.4 ที่ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการยื่นไว้แล้ว 
ผู้รับอนุญาตสามารถกด “ดูเอกสาร” เพ่ือดูรายละเอียดที่ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการยื่นมาได้  

2.2 สำหรับผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการที่ไม่ได้ยื่นแบบ สมพ.4 ผ่านระบบ ให้ผู้รับอนุญาต เลือก “แบบกระดาษ” 
ระบบจะให้ท่านยื่นเอกสารคำรับรองผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการในหน้าถัดไป 

3. เลือกเงื่อนไขเพ่ิมเติม (หมายเลข 2)  
4. ใส่ข้อมูลผู้ติดต่อฉุกเฉิน (หมายเลข 3)  
5. กด “บันทึก” (หมายเลข 4) 

 
 

3. แสดงป๊อบอัพแจ้งเตือนว่า “บันทึกข้อมูลแล้ว กรุณาอัพโหลดเอกสารแนบ” ให้กด OK 

 
 
 
 
 

 
2 

 
1 

 
3 
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6. หน้าจอแสดงรายการเอกสารแนบ เพ่ิมไฟล์แนบให้เลือกเอกสาร (หมายเลข1) เลือกอัพโหลดเอกสาร
แนบ(หมายเลข2)และเลือกปุ่มบันทึกข้อมูล(หมายเลข3)   *** บังคับแนบไฟล์เอกสารในหัวข้อที่แสดง * ข้างหลัง 

 
 

7. หน้าจอแสดงรายละเอียดคำขอต่ออายุ เลือก “ยื่นคำขอ” 
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8. หน้าจอจะแสดงป๊อบอัพ คุณต้องการยื่นคำขอหรือไม่ เลือก OK ต่อมาแสดงป๊อบอัพ ยื่นคำขอแล้ว เลือก 
OK จากนั้น ท่านต้องเข้าสู่กระบวนการ ชำระเงิน การยื่นคำขอจึงจะถือว่าสมบูรณ์  
 

        
 
 
 
 

9. หน้าจอแสดงรายการคำขอต่ออายุ แสดง “รอชำระค่าคำขอ” ให้เลือก “ชำระเงินคลิกท่ีนี่”  
 

 
  
 

10.  เลือกรายการค่าพิจารณาค่าคำขอและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร คำขอการต่ออายุใบอนุญาต
ผลิต นำเข้า หรือขายผลิตภัณฑ์สมุนไพร... (หมายเลข1) กด “ออกใบสั่งชำระตาม ม.44” (หมายเลข2) 
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11. เมื่อชำระค่าคำขอเรียบร้อยแล้ว หน้าจอแสดงรายการคำขอต่ออายุ แสดงสถานะ “รอชำระค่าธรรมเนียม” 
ให้กด “ชำระเงินคลิกที่นี”่  

 

 
 

12. เลือกรายการค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตผลิตผลิตภัณฑ์สมุนไพร... (หมายเลข1) 
กดปุ่มออกใบสั่งชำระตามกฎกระทรวง (หมายเลข2) 

 

 
 

13. เมื ่อชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว หน้าจอแสดงรายการคำขอต่ออายุ และแสดงสถานะ ชำระ
ค่าธรรมเนียมแล้วเสร็จ  

 
  

เมื่อท่านชำระค่าธรรมเนียมแล้วเสร็จ ใบอนุญาตของท่านจะยังคงใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอแล้ว และจะมีคำสั่งให้ท่านดำเนินการใดๆ จะมีการแสดงสถานะไว้ ในหน้าสถานะนี้ 
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14. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพบข้อมูล หรือเอกสารผิดพลาด ระบบจะแสดงสถานะ “ขอให้ชี้แจงแก้ไข” ให้กด 
“ตรวจสอบ/แก้ไขรายละเอียด” 
  

 
 

15. หน้าจอแสดงรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่ขอให้ชี้แจงแก้ไข ตามที่ปรากฎในภาพหมายเลข1 เมื่อท่านรับทราบ
รายละเอียดที่ต้องแก้ไข หรือต้องอัพโหลดไฟล์ใหม่แล้ว ให้อัพโหลดเอกสารใหม่ ตามภาพหมายเลข 2 
และ 3 เมื่ออัพโหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้กด “บันทึก” (หมายเลข 4) 
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16. หน้าจอแสดงป๊อบอัพ บันทึกข้อมูลแล้ว รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง เลือก “OK”  
 

 
 

17. หน้าจอแสดงรายการคำขอต่ออายุ แสดงสถานะ อยู่ระหว่างดำเนินการ 

 
 
 หากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบซ้ำแล้ว เห็นควร ออกใบอนุญาตต่ออายุได้ ระบบจะขึ้นคำว่า “อนุมัติ” ให้กด    
“ดูข้อมูล” หน้าจอจะแสดงรายละเอียด กด “ดาวน์โหลด” ระบบจะดาวน์โหลดใบอนุญาตที่ผ่านการอนุมัติแล้วให้
ท่าน เก็บไฟล์ไว้ และสั่งพิมพ์เอกสารใบอนุญาตมาแสดง ณ สถานที่ตั้งของท่าน 
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สถานะการตรวจสอบในรายการข้อมูล 
สถานะหน้าระบบ ความหมาย 

บันทึกและรอส่งเรื่อง การกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบ หากคำขอ
ถูกต้องทั้งหมด ให้กดยื่นคำขอ เมื่อยื่นคำขอเรียบร้อย 
สถานะจะเปลี่ยนเป็น รอชำระค่าคำขอ 

รอชำระค่าคำขอ ให้กดออกใบสั่งชำระ และชำระค่าคำขอตามที่ระบุใน
ใบสั ่งชำระ เมื ่อชำระค่าคำขอเรียบร้อย สถานะจะ
เปลี่ยนเป็น รอชำระค่าธรรมเนียม 

รอชำระค่าธรรมเนียม ให้กดออกใบสั่งชำระ และชำระค่าธรรมเนียมตามที่
ระบุในใบสั่งชำระ เมมื่อชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อย 
สถานะจะเปลี่ยนเป็น อยู่ระหว่างดำเนินการ 

อยู่ระหว่างดำเนินการ เจ้าหน้าที่กำลังตรวจสอบคำขอ 
ขอให้ชี้แจงแก้ไข เจ้าหน้าที่ตรวจพบคำขอ / เอกสารประกอบคำขอ ไม่

ถูกต้อง จึงแจ้ง ผปก. แก้ไข 
อนุญาต เจ้าหน้าที่พิจารณาแล้วเห็นควรให้ต่ออายุใบอนุญาตได้ 

ผู้ประกอบการสามารถดาวน์โหลดใบอนุญาตจาก
ระบบ เพื่อนำมาแสดง ณ สถานประกอบการของตน 

ไม่อนุญาต เจ้าหน้าที่พิจารณาแล้วเห็นควรไมใ่ห้ต่ออายุใบอนุญาต 
 


