
คู่มือการใช้งานระบบ 
การขอหนังสืออนุญาตการนำหรือสั่งเครื่องสำอางสำเร็จรูปเข้ามาในราชอาณาจักรที่มิใช่เพ่ือ

ขายแบบเฉพาะครั้ง 

1 การเข้าใช้งานระบบ 
1.1 ข้อกำหนดการเข้าใช้งานระบบ 
1.1.1 สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบผ่าน Open ID  

สร้างขึ้นบัญชีผู ้ใช้งานระบบ Open ID ผ่านระบบของสานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การ
มหาชน ) (สรอ .) www.egov.go.th (หากมีป ัญหาในการสม ัครเพ ื ่อสร ้างบ ัญช ีผ ู ้ ใช ้งาน  โปรดต ิดต่อ 
contact@ega.or.th หรือ โทร 0 2612 6000 
1.1.2 ยื่นหนังสือมอบอำนาจ (ตามแบบฟอร์ม) และหลักฐานประกอบเพื่อขอสิทธิ์เข้าใช้ 

ยื่นหนังสือมอบอำนาจ (ตามแบบฟอร์ม) และหลักฐานประกอบเพ่ือขอสิทธิ์เข้าใช้ระบบงานของแต่ละ
หน่วยงานแต่ละผลิตภัณฑ์ ที่สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (ยื่นแค่ครั้งเดียว จนกว่าหนังสือมอบ
อำนาจจะหมดอายุ)  
1.1.3 ทดสอบการใช้งานโดยเข้าจากลิงค์ด้านบน URL http://privus.fda.moph.go.th/  

 
ภาพที่ 1 หน้าจอระบบสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 



2 การยื่นเรื่องของผู้ประกอบการ 
2.1 การ Login เข้าใช้งานระบบ 

2.1.1 กดเลือก “ผู้ประกอบการ” 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอการเลือกกลุ่มสิทธิ์เข้าใช้งาน 

2.1.2 กรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่าน (OpenID) 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอการเข้าใช้งานระบบยืนยันตัวตนบุคคลกลาง 

  

 

 



2.1.3 กดเลือก “ระบบเครื่องสำอาง” 

 
ภาพที ่4 หน้าจอสิทธิ์ 

2.1.4 กดเลือก “คำขอนำเข้าเฉพาะครั้ง” 

 
ภาพที ่5 หน้าจอระบบ track in track out” 

 
 
 
 
 
 
 



2.1.5 กดเลือกสถานที่ 

 
ภาพที ่6 หน้าจอเพ่ิมรายการกล่อง 

2.1.6 กด “ดาวน์โหลดคำขอ” 

 
ภาพที ่7 หน้าจอเลือกกองผลิตภัณฑ์ 

 
 
 



2.1.7 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลใน PDF คำขอ เลือกวัตถุประสงค์การนำเข้า 

 
ภาพที ่8 หน้าจอการกรอกข้อมูลใน PDF คำขอ เลือกวัตถุประสงค์การนำเข้า 

2.1.8 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลใน PDF คำขอ รายการเครื่องสำอางท่ีขอนำเข้า 

 
 ภาพที ่9 หน้าจอการกรอกข้อมูลใน PDF คำขอ รายการเครื่องสำอางที่ขอนำเข้า 

 
 



2.1.9 ขั้นตอนการอัพโหลดไฟล์คำขอ 
1. กดเรียกดู เพ่ือเลือกไฟล์แนบ 
2. เพ่ิมหมายเหตุ 
3. กดปุ่มอัพโหลด 

 
ภาพที ่10 หน้าจอการอัพโหลดไฟล์คำขอ 

2.1.10 ขั้นตอนแนบเอกสาร   
1. เลือกไฟล์แนบ 
2. กดปุ่ม 1.โหลดไฟล์เอกสารแนบ (ให้ขึ้นตัวติ๊กถูกสีเขียว) 
3. กดปุ่ม 2.ส่งคำขอเข้าระบบ 

 
ภาพที ่11 หน้าจอการอัพโหลดไฟล์เอกสารและส่งคำขอ 

 
 
 
 



2.1.11 หลังจากกดส่งคำขอ หน้าจอจะโชว์รายละเอียด ใบคำขอ, เลขที่บันทึก, วันที่บันทึก และไฟล์แนบ 

 
ภาพที ่12 หน้าจอแสดงรายละเอียด 

2.1.12 หน้ารายการจะแสดงสถานะรอชำระค่าคำขอ 

          
ภาพที ่13 หน้าจอยืนยันรับเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.1.13 ขั้นตอนการออกใบสั่งชำระ  
 1. กดจ่ายเงิน เลือกค่าคำขอ 
 2. เลือกรายการคำขอที่ต้องการชำระเงิน 
 3. กดออกใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่14 หน้าจอแสดงการออกใบสั่งชำระ 

2.1.14 หน้ายืนยันการออกใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่15 หน้าจอยืนยันการออกใบสั่งชำระ 

2.1.15 เลือกรูปแบบการออกใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่16 หน้าจอเลือกรูปแบบการออกใบสั่งชำระ 

 



2.1.16 หน้าแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่17 หน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 

2.1.17 ขั้นตอนการส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่พิจารณา ดูที่สถานะบันทึกรอส่งเรื่อง แล้วกดดูข้อมูล 

 
ภาพที ่18 หน้าจอแสดงสถานะบันทึกรอส่งเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 



2.1.18 กดยื่นคำขอ เพ่ือส่งคำขอให้เจ้าหน้าที่พิจารณา 

 
ภาพที ่19 หน้าจอการยื่นคำขอ 

2.1.19 หลังจากกดยื่นคำขอ จะได้เลขรับ เพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

 
ภาพที ่20 หน้าจอแสดงเลขรับ 

2.1.20 หน้ารายการสถานะจะขึ้นเป็น “ส่งเรื่องรอพิจารณา” 

 
ภาพที ่21 หน้าจอแสดงสถานะส่งเรื่องรอพิจารณา 

 
 

 
 
 


