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1. ข้ันตอนการเข้าใช้งานระบบ 
1.1 เม ื ่อผ ู ้ ใช ้งานได ้ร ับการเป ิดส ิทธ ิ เข ้าใช้งานระบบเร ียบร ้อยแล้ว ผ ู ้ ใช ้งานสามารถเข้าใช ้งานระบบ โดยเข้าไปที่  
URL : privus.fda.moph.go.th จากนั้นเลือกประเภทผู้ใช้งาน กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สสจ. คลิกเลือก เจ้าหน้าที่ สสจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 1.1 
 

1.2 เลือกการเข้าสู่ระบบ โดยเลือก  “Digital ID”  
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 1.2 
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1.3 ใส่ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และ ใส่รหัสผ่าน (Password) จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 1.3 

 
1.4 กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สสจ. : คลกิเลือก เจ้าหน้าที่สสจ. กลุม่ pre (ระบบวัตถุเสพตดิ) (..ช่ือจังหวัด..) แล้วแต่สิทธิทีไ่ด้รับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 1.4 
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1.5 กรณีเป็นเจ้าหน้าที ่สสจ. คลิกเลือก ระบบวตัถุเสพติด สสจ (ใหม่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 1.5 
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2. ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ จากข้อมูลกลาง (กรณีเป็นผู้ย่ืนรายใหม่) 
2.1 กรณีผู้ยื่นเป็นรายใหม่ให้ดึงข้อมูลจากฐานกลางก่อน โดยกดเลอืกเมนู ‘ระบบจัดการฐานกลาง (Center)’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 2.1 
 
2.2 เลือกประเภทข้อมูลที่ต้องการเพิ่มในฐานกลาง โดยกรอกข้อมูลตามประเภทที่เลือก แล้วกด ค้นหา  

- นิติบุคคล กรอกเลขเสียภาษี 13 หลัก 
- บุคคลธรรมดา กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพประกอบท่ี 2.2 
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2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล คำนำหน้าชื ่อ ชื ่อ+นามสกุล และที่อยู ่ ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถเลือกแก้ไขข้อมูล  
และอัพเดทข้อมูลจากกรมการปกครองได้ จากนั้นเลือก เพิ่มสถานที่ ตาม ส.พ.7, ส.พ.19, สส.3 หรือ สส.4 

 
ภาพประกอบท่ี 2.3 

 
2.4 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด ‘บันทึก’ 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบท่ี 2.4 
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3. ขั้นตอนการเพิ่มสถานที่ตั้ง (กรณีที่ยังไม่มีสถานที่) 
     เมื่อเข้าสู่ระบบวัตถุเสพติด สสจ. (ใหม่) แล้ว จะปรากฎหน้าจอระบบวัตถุเสพติด ดังภาพ ก่อนจะยื่นคำขอใหม่ จะต้องมีข้อมูลสถานที่ก่อน 

 

ภาพประกอบที่ 3 
 

3.1 ตรวจสอบข้อมูลสถานที่ จากเมนู ‘เจ้าหน้าที่ข้อมูลพื้นฐาน’ โดยใส่ชื่อสถานที่ในช่องค้นหาสถานที่ กรณีไม่พบข้อมูลสถานที่นั้นๆ  
ให้ไปเพิ่มสถานที่ตั้ง ตามขั้นตอนถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 3.1 
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3.2 ทำการเพิ่มข้อมูลสถานท่ี โดยกดเลือกเมนู ‘ทำแทน’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 3.2 
 
3.3 จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด ‘ตกลง’ 

- กรณีนิติบุคคล กรอกเลขเสียภาษี 13 หลัก 
- กรณีบุคคลธรรมดา กรอกเลขบตัรประชาชน 13 หลัก 
- เลขบัตรประชาชน (ผู้รับมอบอำนาจ) กรอกเลขบัตรประชาชน ผู้ยืน่เอกสารคำขอผ่านระบบ 
 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 3.3 
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3.4 กดเลือกเมนู ‘ข้อมลูพื้นฐาน’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 3.4 
 

3.5 กดเลือก ‘เพิ่มสถานท่ี’   

ภาพประกอบท่ี 3.5 
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3.6 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’ 

 

   -  เมื่อกรอกข้อมูลเสรจ็แล้ว ใหท้ำการแนบไฟลเ์อกสารที่เกี่ยวข้อง โดยกดเลือก “แนบไฟล์” เสร็จแล้วกด “เพ่ิมสถานท่ี” 

ภาพประกอบ 
 

ภาพประกอบที่ 3.6 
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3.7 สถานะข้อมูลพื้นฐานจะเปลีย่นเป็น ‘ส่งเรื่องและรอพิจารณา’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 3.7 
 

3.8 ทำการอนุมัติสถานท่ีที่เพ่ิมใหม่ โดยกลับไปทีห่น้าหลัก เลือกเมน ู‘เจ้าหน้าที่ข้อมูลพื้นฐาน’ และเลือกดูข้อมูล ทำการตรวจสอบ

ข้อมูลใหถู้กต้องครบถ้วน แล้วกด ‘อนุมัติ’ สถานะจะเปลี่ยนเป็น ‘อนุมัติ’ 

 

ภาพประกอบท่ี 3.8 
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4. ขั้นตอนการยื่นคำขอแทนผู้ประกอบการ  
หลังจากตรวจสอบข้อมลูสถานท่ี และเพิ่มสถานท่ีใหม่แล้ว ใหท้ำการยื่นคำขอใบอนุญาต ดังนี ้

4.1 กดเลือกเมนู ‘ทำแทน’ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.1 

 
4.2 จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด ‘ตกลง’ 

- กรณีนิติบุคคล กรอกเลขเสียภาษี 13 หลัก 
- กรณีบุคคลธรรมดา กรอกเลขบตัรประชาชน 13 หลัก 
- เลขบัตรประชาชน (ผู้รับมอบอำนาจ) กรอกเลขบัตรประชาชน ผู้ยืน่เอกสารคำขอผ่านระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.2 
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4.3 กดเลือกเมน ู‘คำขอใหม’่ และกดเลือก ‘ใบอนุญาตสถานท่ี’ 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 4.3 

 
4.4 สามารถเลือกประเภทของใบอนุญาตสถานที ่ ที ่ต ้องการยื ่นคำขอ ตัวอย่างเช่น ‘วัตถุออกฤทธิ ์ในประเภท 2’ และ  
‘ยาเสพติดให้โทษในประเภท 2’ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 4.4 
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4.5 กดเลือกประเภทท่ีต้องการ ตวัอย่างเช่น ‘จำหน่าย’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.5 

 
4.6 ตรวจสอบข้อมูลสถานท่ีของผูป้ระกอบการให้ถูกต้อง แล้วกด ‘เลือก’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.6 
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4.7 กดเลือก ‘เพิ่มคำขอใหม่’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.7 

 
4.8 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามทีผู่้ประกอบการยื่นคำขอมา และกด ‘ถัดไป’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.8 
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4.9 เลือก ‘สัญชาติ’ ของผูด้ำเนินกิจการใบอนุญาต 

ภาพประกอบท่ี 4.9 
 

4.10 ระบุเลขประจำตัวประชาชนของผู้ดำเนินแล้ว กด ‘ค้นหาผู้ดำเนินการ’ ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ดำเนินกิจการ แล้วกด ‘ถัดไป’ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพประกอบท่ี 4.10 
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4.11 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและกด ‘ถัดไป’ 

 

ภาพประกอบท่ี 4.11 

 
4.12 ทำการแนบไฟล์เอกสารให้ครบถ้วน แล้วกด ‘ถัดไป’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.12 
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4.13 กรอกข้อมูลผู้ประสานงานให้ครบถ้วน เพื่อใช้ในการติดต่อ สอบถามข้อมูล แล้วกด ‘ถัดไป’ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.13 

 
4.14 ตรวจสอบรายละเอียดคำขอให้ครบถ้วน ถ้าถูกต้องกด ‘ถัดไป’ หากคำขอใบอนุญาตไม่ถูกต้อง กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่
คุณธณัญญา ขันทอง เบอร์ 0 2590 7343 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.14 
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4.15 เจ้าหน้าทีอ่่านข้อมูล และติ๊ก ✓ ใหค้รบทุกช่อง เพื่อเป็นการรบัรองตนเอง แล้วกด ‘ยืนยัน’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.15 

 
4.16 สถานะจะถูกปรับเป็น ‘ส่งคำขอรอพิจารณา’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 4.16 
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5. ขั้นตอนการพิจารณาคำขอ  

5.1 ให้เจ้าหน้าที่กลับไปท่ีหน้าหลกั แล้วกดเลือกเมน ู‘คำขอใบอนุญาตสถานท่ี’ 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 5.1 

 
5.2 เจ้าหน้าที่จะเห็นสถานะของใบอนุญาตเป็น ‘ส่งคำขอรอพิจารณา’ และกดไปท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.2 
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5.3 กดเลือก ‘ตรวจสอบเอกสารแนบ’  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.3 

  
5.4 ทำการตรวจสอบไฟล์เอกสารแนบ โดยคลิกท่ี          ถ้าเอกสารถูกต้องเรียบร้อย ใหก้ดที่ Drop down เลือก ‘เอกสารถูกต้อง’ 

แล้วกด ‘บันทึก’  

 

 

 

 

 

 

\ 
 

ภาพประกอบท่ี 5.4 
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5.5 กรณีไฟล์เอกสารไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที ่สามารถกดที ่ Drop down เลือก ‘เอกสารไม่ถูกต้อง’ เสร็จแล้วให้ระบุวันที่  
ที่ผู้ประกอบการต้องส่งไฟล์เอกสารที่มีการแก้ไข โดยคลิกเลือกวันท่ีจากปฏิทิน แล้วกด ‘บันทึก’ 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 5.5 

 
กรณีที่ต้องขอไฟล์เอกสารเพิ่มเติม ให้กดเลือก ‘ขอไฟล์เพิ่มเติม’  
- ระบุช่ือเอกสารที่ต้องการ  
- เลือกประเภทไฟล์  
แล้วกดเลือก ‘เพิ่มไฟล์แนบเพิ่มเติม’ เสร็จแล้วให้ระบุวันที่ ที่ผู้ประกอบการต้องส่งไฟล์เอกสารเพิ่มเติม โดยคลิกเลือกวันท่ี
จากปฏิทิน แล้วกด ‘บันทึก’ 

 

ภาพประกอบ 
 

 

 

 



23 
 

5.6 เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องทั้งหมดแล้ว ให้ทำการรับคำขอ โดยกดเลือก Drop down ทางขวามอื แล้วกดเลือก ‘รับคำขอ’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.6 
 

5.7 หลังจากเลือกสถานะเป็น รับคำขอ’ แล้ว ให้กด ‘บันทึกข้อมูล’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.7 
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5.8 เจ้าหน้าที่จะเห็นสถานะของคำขอใบอนุญาตสถานท่ีเป็น ‘รับคำขอ’ และกดไปท่ี  

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.8 

 
5.9 ทำการเสนอลงนาม โดยกดเลือก Drop down ทางขวามือ แล้วเลือก ‘เสนอลงนาม’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.9 
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5.10 เจ้าหน้าที่เลือก ‘ชำระค่าธรรมเนียม’ หรือ ‘ไม่ชำระค่าธรรมเนียม’ แล้วแต่กรณี และระบุวันที่คาดว่าเสนอลงนาม  
โดยกดเลือกวันที่จากปฏิทิน สามารถกดดูตัวอย่างใบอนุญาตได้ที ่‘ใบอนุญาต’ ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วน แล้วกด ‘บันทึกข้อมูล’ 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 5.10 
 
5.11 เจ้าหน้าที่จะเห็นสถานะของใบอนุญาตขึ้นเป็น ‘เสนอลงนาม’ และสามารถเข้าไปดูข้อมลูใบอนุญาตได้ที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.11 
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5.12 เจ้าหน้าที่สามารถดาวนโ์หลดเอกสารใบอนุญาต และพิมพ์ใบอนุญาตออกมาเสนอลงนาม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.12 

 
5.13 หลังจากลงนามในใบอนุญาตเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่กดเลือกไปท่ี ‘สิทธ์ิเจ้าหน้าที่อนุมัต’ิ และเจ้าหน้าที่กดไปท่ี         
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5.14 เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล ช่ือผู้อนุมัติ และตำแหน่ง จากนั้น กด ‘บันทึกข้อมูล’ เพื่อท่ีจะปรับสถานะเป็น ‘อนุมัติ’ 

 

ภาพประกอบท่ี 5.14 

 
5.15 หลังจากปรับสถานะเป็น ‘อนุมัติ’ ใบอนุญาตจะไปแสดงหน้า ‘รายงานใบอนุญาต’ ระบบจะแสดงรายการใบอนุญาต         
โดยสถานะจะขึ้นเป็น ‘อนุมัติ’ สามารถดูข้อมูลและพิมพ์ใบอนุญาตได้ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 5.15 
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5.16 เจ้าหน้าที่สามารถดาวน์โหลดเอกสารใบอนุญาตหรือพิมพ์ใบอนุญาตที่มีการลงนามเรียบร้อยแล้วได้ ตามตัวอย่างรูปดังกล่าว 

 

ภาพประกอบท่ี 5.16 

 


