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1. ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 
1.1 ข้อกำหนดการเข้าใช้งานระบบ 

1.1.1 สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบผ่าน Open ID  
สร้างบัญชีผ ู ้ใช้งานระบบ Open ID ผ่านระบบของสำนักงานรัฐบาลอิเล ็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) (สรอ.) 

www.egov.go.th (หากมีปัญหาในการสมัครเพื่อสร้างบัญชีผู้ใช้งาน โปรดติดต่อ contact@ega.or.th หรือ โทร 0 2612 6000) 
 

1.1.2 ยื่นหนังสือมอบอำนาจ (ตามแบบฟอร์ม) และหลักฐานประกอบเพ่ือขอสิทธิ์เข้าใช้ระบบ 
ยื ่นหนังสือมอบอำนาจ (ตามแบบฟอร์ม) และหลักฐานประกอบเพื ่อขอสิทธิ ์เข้าใช้ระบบงานของแต่ละหน่วยงาน  

แต่ละผลิตภัณฑ์ ท่ีสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา  
ช่องทางดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอเปิดสิทธ์ิใช้ระบบ 

 
หากมีข้อสงสัยเรื่องการเปิดสิทธิ์ใช้งานระบบ สามารถสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ กลุ่มพัฒนาระบบ กองควบคุมวัตถุเสพติด  

เบอร์โทร 0 2590 7343 หรือ Email: narcotic@fda.moph.go.th 

 
1.2 การเข้าใช้งานระบบ 

1.2.1 เมื ่อผู ้ใช้งานได้รับการเปิดสิทธิเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว ผู ้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบ โดยเข้าไปที่                   

URL : privus.fda.moph.go.th จากนั้นเลือกประเภทผู้ใช้งานเป็น “ผู้ประกอบการ” 

 
 

ภาพประกอบที่ 1.2.1 
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1.2.2 เลือกการเข้าสู่ระบบ โดยเลือก “Digital ID” 
 

 
 

ภาพประกอบที ่1.2.2 
 

1.2.3 ใส่ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และ ใส่รหสัผ่าน (Password) จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ 

 
 

ภาพประกอบ 1.2.3 
 

1.2.4 คลิกเลือก “ระบบวัตถุเสพติด (ใหม่)” กรณีผู้ประกอบการมีสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบเดียว ระบบจะข้ามหน้าจอนี้ไป 

 
 

ภาพประกอบ 1.2.4 



4 
 

2. ขั้นตอนการเพิ่มสถานที่ (กรณีที่ยังไม่มีสถานที่) 
      เมื่อเข้าสู่ระบบวัตถุเสพติด (ใหม่) แล้ว จะปรากฎหน้าจอระบบวัตถุเสพติด ดังภาพ ก่อนจะยื่นคำขอใหม่ จะต้องมีข้อมูลสถานที่ก่อน 

 
 

ภาพประกอบที ่2 

 
2.1 กดเลือกเมนู ‘ข้อมลูพื้นฐาน’ 

 

ภาพประกอบที ่2.1 
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2.2 กดเลือก “เพิ่มสถานท่ี” 

 
ภาพประกอบที ่2.2 

 

2.3 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี ้ 

-  เลือกรูปแบบสถานท่ี เป็นสถานที่ตั้ง หรือสถานท่ีเก็บ 

-  ข้อมูลสถานท่ี ต้องตรงตามเอกสารดังต่อไปนี ้

- ส.พ.7, ส.พ.19 (ใบอนุญาตประกอบกิจการสถานพยาบาล) 
- หรือ สส.3, สส.4 (ใบอนุญาตประกอบกิจการสถานพยาบาลสัตว์) 

-  ประเภทสถานพยาบาล 

 - กรณีเป็น คลินิก / คลินิกสัตว์ ให้ระบุว่าเป็นสถานพยาบาลบำบดั หรือไม่ และกรณีมเีตียง ใหร้ะบจุำนวนเตียงด้วย 

- กรณเีป็น รพ.รัฐ / รพ. เอกชน / รพ.สัตว์  ใหร้ะบุว่าเป็นสถานพยาบาลบำบัด หรือไม่ และกรณีมเีตยีง ให้ระบุจำนวนเตียงด้วย 
 

 

 ภาพประกอบที ่2.3 
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2.4 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้ทำการแนบไฟล์เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง โดยกดเลือก “แนบไฟล์” เสร็จแล้วกด “เพิ่มสถานท่ี”  

 

ภาพประกอบที ่2.4 
 
2.5 สถานะข้อมูลสถานทีจ่ะเปลี่ยนเป็น “ส่งเรื่องและรอพิจารณา” จากนั้นรอเจ้าหน้าทีอ่นุมัต ิ

 
 

ภาพประกอบที ่2.5 
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3. ขั้นตอนการยื่นคำขอใบอนุญาต  
หลังจากเพิ่มข้อมลูสถานท่ี และเจา้หน้าท่ีอนุมัติแล้ว ใหท้ำการยื่นคำขอใบอนุญาต ดังนี้ 

3.1 กดเลือกเมนู “คำขอใหม”่ และกดเลือก “ใบอนุญาตสถานท่ี” 

 

ภาพประกอบที ่3.1 
 
3.2 สามารถเล ือกประเภทของใบอนุญาตสถานที ่  ท ี ่ต ้องการยื ่นคำขอ ต ัวอย่างเช่น “วัตถุออกฤทธิ ์ในประเภท 2”  
และ “ยาเสพติดให้โทษในประเภท 2” 

 
 

ภาพประกอบที ่3.2 
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3.3 เลือกประเภทที่ต้องการ ตัวอย่างเช่น “จำหน่าย”  

 

ภาพประกอบที ่3.3 
 

3.4 เลือกรายการสถานท่ี ที่จะขอใบอนุญาต โดยกดที่ “เลือก” 

 

ภาพประกอบที ่3.4 
3.5 กดเลือก “เพิ่มคำขอใหม่” 

 
 

ภาพประกอบที ่3.5 
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3.6 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด “ถัดไป” 

 
 

ภาพประกอบที ่3.6 
 

3.7 เลือก ‘สัญชาติ’ ของผูด้ำเนินกิจการใบอนุญาต 

 
 

ภาพประกอบที ่3.7 
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3.8 เมื่อเลือกสัญชาติแล้ว ใหก้รอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี ้

- กรณีผู้ดำเนินกิจการสัญชาติเป็น “ไทย”   

 ให้ระบุเลขประจำตัวประชาชนของผู้ดำเนินแล้ว กด ‘ค้นหาผู้ดำเนินการ’ ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ดำเนินกิจการ แล้วกด “ถัดไป” 

 

ภาพประกอบที ่3.8 
 

- กรณีผู้ดำเนินกิจการสัญชาติเป็น “ต่างชาติ”  ใหก้รอกข้อมูล ดังนี ้

    - เลขท่ีหนังสือเดินทาง, เลขท่ีใบอนุญาตทำงาน (Work Permit No.) 

    - ช่ือ – นามสกุล, ที่อยู่, เลขรหัสประจำบ้าน, โทรศัพท,์ โทรสาร (ถ้ามี) และอีเมล (ถ้ามี) 

เสร็จแล้วกด ‘ถัดไป’ 

 
 

ภาพประกอบ 
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3.9 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด “ถัดไป” 

 
 

ภาพประกอบที ่3.9 
 

3.10 ทำการแนบไฟล์เอกสารให้ครบถ้วน แล้วกด ‘ถัดไป’ 

 
 

ภาพประกอบที ่3.10 
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3.11 กรอกข้อมูลผู้ประสานงานให้ครบถ้วน เพื่อใช้ในการติดต่อ สอบถามข้อมูล แล้วกด “ถัดไป” 

 
 

ภาพประกอบที ่3.11 
 

3.12 ตรวจสอบรายละเอียดคำขอให้ครบถ้วน ถ้าถูกต้อง ให้กด “ถัดไป” หากคำขอใบอนุญาตไม่ถูกต้อง กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่         
คุณธณัญญา ขันทอง เบอร์ 0 2590 7343 

 

 
 

ภาพประกอบที ่3.12 
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3.13 ทำการอ่านข้อมูล และติ๊ก ✓ ให้ครบทุกช่อง เพื่อเป็นการรับรองตนเอง แล้วกด “ยืนยัน” 
 

 
 

ภาพประกอบที ่3.13 
 
 

3.14 สถานะของเอกสารจะปรับเป็น “ส่งคำขอรอพิจารณา” จากนัน้รอให้เจ้าหน้าที่พิจารณาคำขอ และอนุมัต ิ
 

 
 

ภาพประกอบที ่3.14 
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4. ขั้นตอนการแก้ไขคำขอ และเอกสารแนบ 
หลังจากส่งคำขอให้เจ้าหน้าที่พิจารณาแล้ว กรณีที่คำขอ หรือไฟล์เอกสารแนบไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะส่งเรื่องกลับมาให้

ผู้ประกอบการแก้ไข มี 3 กรณีดังนี้ 

4.1 กรณีคำขอไม่ถูกต้อง  

- สถานะของคำขอจะเป็น “ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบการแก้ไขคำขอ แก้ไขเอกสารครั้งที่…...แก้ไขภายในวันที่……..”       

กดที่         เพื่อแก้ไขคำขอ 

 
ภาพประกอบ 

 

- ระบบจะแสดงหน้าคำขอให้แก้ไข วันที่ที่เจ้าหน้าที่กำหนดให้ส่งคำขอแก้ไข และรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่แจ้งแก้ไข 

โดยการแก้ไขคำขอ จะทำเหมือนขั้นตอนการยื่นคำขอใหม่ (แต่ไม่สามารถแนบไฟล์ใหม่ได้) 

 
ภาพประกอบ  

 

- หลังจากแก้ไขคำขอเสร็จแล้ว สถานะของคำขอจะเป็น “ส่งคำขอรอพิจารณา มีการแก้ไขคำขอครั้งท่ี…....” 

 
ภาพประกอบ 
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4.2 ส่งเร่ืองให้ผู้ประกอบการแก้ไขไฟล์แนบ   

- สถานะของคำขอจะเป็น “ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบการแก้ไขไฟล์แนบ แก้ไขเอกสารครั้งที่…...แก้ไขภายในวันที่……..”       

กดที่         เพื่อแก้ไขไฟล์แนบ 

 
ภาพประกอบ 

 

- ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขไฟล์แนบ แสดงรายละเอียดการแก้ไขเอกสารครัง้ที่….วันท่ีที่เจ้าหน้าที่กำหนดให้ส่งไฟล์แก้ไข 

และรายละเอียดที่แจ้งแก้ไข ทำการแนบไฟล์ใหม่ โดยกดที่ “Choose File”   

 
ภาพประกอบ 

 

- เสร็จแล้วกดที่ “อัพโหลดเอกสารแนบ”  

 
ภาพประกอบ 

 

- ระบบจะแจ้งว่าแนบเอกสารใหม่เรียบร้อย แล้วกดที่ “บันทึกการแก้ไข”  

 
ภาพประกอบ  
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- หลังจากแก้ไขไฟล์แนบเสร็จแล้ว สถานะของคำขอจะเป็น “ส่งคำขอรอพิจารณา มีการแก้ไขเอกสารแนบครั้งที่…....” 

 
ภาพประกอบ 

 

4.3 ส่งเร่ืองให้ผู้ประกอบการแก้ไขคำขอและไฟล์แนบ 

- สถานะของคำขอจะเป็น “ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบการแก้ไขคำขอและไฟล์แนบ แก้ไขเอกสารครั้งที่…...แก้ไขภายใน

วันท่ี……..”   กดที่         เพื่อแก้ไขคำขอและไฟล์แนบ 

 
ภาพประกอบ 

 

- ระบบจะแสดงหน้าคำขอให้แก้ไข วันที่ที่เจ้าหน้าที่กำหนดให้ส่งคำขอแก้ไข และรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่แจ้งแก้ไข 

โดยการแก้ไขคำขอ จะทำเหมือนขั้นตอนการยื่นคำขอใหม่ทั้งหมด รวมทั้งการแนบไฟล์ที่แก้ไขด้วย  

 
ภาพประกอบ 
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- หน้าแนบไฟล์ สามารถแนบไฟล์ใหม่ได้ โดยกดที่ “Choose File” และกด “ถัดไป” จนเสร็จเหมือนตอนยื่นคำขอใหม่  

 
 

ภาพประกอบ 
 

- หลังจากแก้ไขคำขอเสร็จแล้ว สถานะของคำขอจะเป็น “ส่งคำขอรอพิจารณา มีการแก้ไขคำขอครั้งท่ี…....” 

 
 

ภาพประกอบ 
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5. ขั้นตอนการชำระเงิน 

5.1 หลังจากเจ้าหน้าที่พิจารณาคำขอแล้ว คำขอจะถูกปรับสถานะเป็น “รออนุมัติและชำระเงิน” ทำการชำระเงิน

ค่าคำขอ โดยเลือกเมนู “ชำระเงิน” 

 
ภาพประกอบที ่5.1 

 

5.2 กดเลือก “ออกใบสั่งชำระเงิน” 

 
ภาพประกอบที่ 5.2 
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5.3 เลือกประเภทการออกใบสั่งชำระ ชื่อสถานที่ หรือ ผู้รับอนุญาต  

 
ภาพประกอบที ่5.3 

 

5.4 เลือกรายการที่ต้องการชำระเงิน (ให้เลือกทีละ 1 รายการ) 

-  ม.44 (ค่าคำขอใบอนุญาต)  ต๊ิกเลือกรายการใบสั่งชำระ แล้วกดท่ี “ออกใบสั่งชำระตาม ม.44” 

 
ภาพประกอบ 

 

- กฎกระทรวง (ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต) ต๊ิกเลือกรายการใบสั่งชำระ แล้วกดที่ “ออกใบสั่งชำระตามกฎกระทรวง” 

 
5.5 เลือกรปูแบบการชำระเงิน ภาพประกอบ 

 



20 
 

- กรณเีลือก “พิมพ์ใบสั่งชำระ”  

 
ภาพประกอบ 

 

- ระบบจะแสดงไฟล์ใบสั่งชำระ สามารถดาวน์โหลด หรือพิมพ์โดยกดที่    แล้วนำไปชำระเงิน ตาม

ช่องทางการชำระเงินตามหมายเหตุในใบสั่งชำระ 

 
ภาพประกอบ 

 

- กรณีเลือก “Webpay SCB Easy Net”  

 
ภาพประกอบ 
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- ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดการชำระเงิน และช่องทางการชำระเงิน โดยสามารถเลือกว่าจะขำระเงิน

ผ่านช่องทางใด ได้แก่ SCB Easy App, SCB Business Net และ SCB Business Anywhere 

 
ภาพประกอบ 

 

- หลังจากชำระเงินเรียบร้อยแล้ว คำขอจะเปลี่ยนสถานะเป็น “อนุมัติ” 

 
ภาพประกอบ 

 


