
คู่มือการใช้งานระบบ 
การยื่นคำขอประเมินเอกสารทางวิชาการของสารที่ไม่เคยมีประวัติการใช้ในเครื่องสำอาง 

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 กดเลือกเมน ู“คำขอประเมินเอกสารทางวิชาการของสารที่ไม่เคยมีประวัติการใช้ในเครื่องสำอาง” 

 
ภาพที ่5 หน้าจอแสดงเมนูคำขอประเมินเอกสารทางวิชาการของสารที่ไม่เคยมีประวัติการใช้ในเครื่องสำอาง 

2.1.5 สามารถค้นหาข้อมูลได ้

 
ภาพที่ 6 หน้าจอแสดงการค้นหา 



2.1.6 กด “เพ่ิมคำขอ” 

 
ภาพที ่7 หน้าจอการเพ่ิมคำขอ 

2.1.7 ส่วนที่ 1 ข้อมูลที่อยู่ เป็นข้อมูลที่ดึงมาจาก Open ID ซึ่งข้อมูลในส่วนนี้จะไม่สามารถแก้ไขได้ 

 
ภาพที ่8 หน้าจอแสดงข้อมูลที่อยู่ 

2.1.8 ส่วนที่ 2 แจ้งความประสงค์ขอให้ประเมินเอกสารทางวิชาการของสารชื่อ : มีข้ันตอนดังนี้ 
1) เลือกประเภทของสาร  
2) กรอกชื่อสาร (บังคับกรอกชื่อสารเป็นภาษาอังกฤษ) 
3) กรอก CAS NO. (บังคับกรอกเฉพาะตัวเลขและ -  สามารถกรอกหรือไม่กรอกก็ได้)  
4) เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มถัดไป 

 
ภาพที ่9 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูล 

 
 
 



2.1.9 แนบไฟล์เอกสาร 
 (1) กรณีเลือกประเภทของสารเป็น สารเคมี จะแบ่งการแนบไฟล์เอกสารเป็น 3 หน้า ดังนี้ 
  1. แนบไฟล์คำขอประเมินเอกสารทางวิชาการและ สำเนาหนังสือมอบอำนาจ เมื่อแนบ
เอกสารเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มถัดไป 

 
ภาพที่ 10 หน้าจอแสดงแนบไฟล์เอกสารประเภทสารเคมีหน้าที่ 1 

  2. แนบไฟล์ข้อมูลผลิตภัณฑ์ เมื่อแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มถัดไป 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอแสดงแนบไฟล์เอกสารประเภทสารเคมีหน้าที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 



3. แนบไฟล์ข้อมูลของสาร(สารเคมี) สามารถกดดูหัวข้อไฟล์ย่อย เพื่อดูรายละเอียดด้านในได้
เมื่อแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึกคำขอ 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอแสดงแนบไฟล์เอกสารประเภทสารเคมีหน้าที่ 3 

(2) กรณีเลือกประเภทของสารเป็น พืชสมุนไพร จะแบ่งการแนบไฟล์เอกสารเป็น 3 หน้า ดังนี้ 
 1. แนบไฟล์คำขอประเมินเอกสารทางวิชาการและ สำเนาหนังสือมอบอำนาจ  เมื ่อแนบ

เอกสารเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มถัดไป 

 
ภาพที ่13 หน้าจอแสดงแนบไฟล์เอกสารประเภทสารพืชสมุนไพรหน้าที่ 1 



2. แนบไฟล์ข้อมูลผลิตภัณฑ์ เมื่อแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มถัดไป 

 
ภาพที ่14 หน้าจอแสดงแนบไฟล์เอกสารประเภทสารพืชสมุนไพรหน้าที่ 2 

3. แนบไฟล์ข้อมูลของสาร(สมุนไพร) สามารถกดดูหัวข้อไฟล์ย่อย เพื่อดูรายละเอียดด้านในได้
เมื่อแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึกคำขอ 

 
ภาพที ่15 หน้าจอแสดงแนบไฟล์เอกสารประเภทสารพืชสมุนไพรหน้าที่ 3 

หมายเหตุ :  
1.) ไฟล์เอกสารที่ต้องการจะแนบ ต้องนามสกุล .PDF เท่านั้น 
2.) ขนาดไฟล์แนบเอกสารต้องไม่เกิน 10 MB 
3.) หัวข้อไฟล์ที ่(ถ้ามี) ไม่จำเป็นตอ้งแนบได ้

 
 



2.1.10 เมื่อทำการกดบันทึกคำขอ จะมี Pop up ยืนยันการบันทึกคำขออีกครั้ง ให้ทำการกดบันทึก 

 
  ภาพที ่16 หน้าจอยืนยันการส่งคำขอ 

2.1.11 จากนั้นจะได้รับ เลขที่บันทึก ให้กดรับทราบ 

 
ภาพที ่17 หน้าจอแสดงเลขที่บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1.12 เมื่อบันทึกคำขอเรียบร้อยแล้ว ระบบจะโชว์หน้ารายละเอียดคำขอ และ PDF ใบคำขอ เมื่อตรวจสอบ
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ทำการกดที่ปุ่ม บันทึกคำขอและรอชำระค่าคำขอ  

 
ภาพที ่18 หน้าจอแสดงเลขที่บันทึก 

2.1.13 เมื่อทำการกดบันทึกคำขอ จะมี Pop up ยืนยันการบันทึกคำขออีกครั้ง ให้ทำการกดบันทึก 

 
  ภาพที ่19 หน้าจอยืนยันการส่งคำขอ 



2.1.14 จากนั้นจะได้รับยืนยันการบันทึกเรียบร้อย ให้กดรับทราบ 

 
ภาพที ่20 หน้าจอแสดงการบันทึกเรียบร้อย 

(1) กรณีท่ีต้องการแก้ไขชื่อสารและเลข CAS NO. ให้ทำการกดที่ปุ่มแก้ไขข้อมูล และเลือกคำว่า 
แก้ไขชื่อสาร/เลขCasno 

 
ภาพที ่19 หน้าจอแสดงการแก้ไขชื่อสาร/เลข CAS NO. 

  1. สามารถแก้ไขข้อมูลได้ที่ช่อง CAS NO. และ ชื่อสาร ได้เลย เมื่อแก้ไขเรียบร้อยให้กดที่ปุ่ม
บันทึกการแก้ไขเปลี่ยนแปลง  

 
ภาพที ่20 หน้าจอแสดงการแก้ไขชื่อสาร/เลข CAS NO. 

 



  2. เมื่อทำการกดบันทึกการเปลี่ยนแปลง จะมี Pop up ยืนยันการบันทึกการเปลี่ยนแปลงอีก
ครั้ง ให้ทำการกดบันทึก 

 
ภาพที ่21 หน้าจอยืนยันการบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

  3. จากนั้นจะมี Pop up แจ้งให้ทราบว่ามีการแก้ไขเรียบร้อย ให้กดรับทราบ 

 
ภาพที ่22 หน้าจอบันทึกแก้ไขเรียบร้อย 

4. เมื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูล PDF ใบคำขอ จะ Gen ชื่อสารและเลข CAS NO. ให้ใหม่ 

 
ภาพที ่23 หน้าจอแสดงข้อมูลหลังการแก้ไข 

 
 
 
 



(2) กรณีท่ีต้องการแก้ไขเอกสารแนบ ให้ทำการกดท่ีปุ่มแก้ไขข้อมูล และเลือกคำว่าแก้ไขเอกสารแนบ 

 
ภาพที ่24 หน้าจอแสดงการแก้ไขเอกสารแนบ 

  1. เมื่อเข้ามาท่ีหน้าแก้ไขเอกสารแนบ ให้ทำกดเลือกไฟล์ ในส่วนของเอกสารที่ต้องการแก้ไข 

 
ภาพที ่25 หน้าจอแสดงการเลือกไฟล์แก้ไขเอกสารแนบ 

  2. เมื่อแนบไฟล์แล้วให้กดที่ปุ่มแก้ไขเอกสารแนบ 

 
ภาพที ่26 หน้าจอแสดงการบันทึกการแก้ไข 

 



  3. เมื่อทำการกดแก้ไขเอกสารแนบจะมี Pop up ยืนยันแก้ไขเอกสารแนบอีกครั้ง ให้ทำการ
กดบันทึก 

 
ภาพที ่27 หน้าจอยืนยันการบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

  4. จากนั้นจะมี Pop up แจ้งให้ทราบว่ามีการแก้ไขเรียบร้อย ให้กดรับทราบ 

 
ภาพที ่28 หน้าจอบันทึกแก้ไขเรียบร้อย 

  5. จากนั้นกดปุ่มย้อนกลับ 

 
ภาพที ่29 หน้าจอแสดงปุ่มย้อนกลับ 

(3) กรณียกเลิกคำขอ ให้กดท่ีปุ่มยกเลิกคำขอ ซึ่งจะเป็นการยกเลิกการส่งเรื่องคำขอนั้นๆ  

 
ภาพที ่30 หน้าจอแสดงปุ่มยกเลิกคำขอ 



  1. เมื่อทำการกดยกเลิกคำขอจะมี Pop up ยืนยันอีกครั้ง ให้ทำการกดบันทึก 

 
ภาพที ่31 หน้าจอยืนยันการยกเลิกคำขอ 

  2. จากนั้นจะมี Pop up แจ้งให้ทราบว่ายกเลิกคำขอเรียบร้อย ให้กดรับทราบ 

 
ภาพที ่32 หน้าจอบันทึกเรียบร้อย 

  3. หน้ารายการสถานะจะขึ้นเป็น ยกเลิกคำขอ หากต้องการเพิ่มคำขอใหม่ ให้กดท่ีปุ่มเพ่ิมคำ
ขอและกรอกข้อมูลใหม่ 

 
ภาพที ่33 หน้าจอแสดงสถานะยกเลิกคำขอ 

 2.1.15 เมื่อทำการกดบันทึกคำขอและรอชำระค่าคำขอแล้ว หน้ารายการคำขอจะแสดงรายการที่บันทึก โดย
จะข้ึนสถานะเป็น บันทึกคำขอและรอชำระค่าคำขอ  

 
ภาพที ่34 หน้าจอแสดงรายการคำขอ 



2.1.16 ไปที่เมนู จ่ายเงิน เลือกค่าคำขอ 

 
ภาพที ่35 หน้าจอแสดงเมนูจ่ายเงิน 

2.1.17 เลือกรายการใบสั่งชำระ และกดออกใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่36 หน้าจอออกใบสั่งชำระ 

2.1.18 เลือกรูปแบบการออกใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่37 หน้าจอเลือกรูปแบบการออกใบสั่งชำระ 

 
 
 
 
 
 



2.1.19 หน้าแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่38 หน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 

2.1.20 เมื่อชำระค่าคำขอเรียบร้อยแล้ว สถานะจะขึ้นเป็น ส่งเรื่องรอพิจารณา จากนั้นรอเจ้าหน้าที่พิจารณาคำ
ขอ 

 
ภาพที ่39 หน้าจอแสดงสถานะส่งเรื่องรอพิจารณา 

2.1.21 เมื่อพิจารณาคำขอเรียบร้อยแล้ว สถานะจะขึ้นเป็น กำลังดำเนินการเข้าประชุม 

 
ภาพที ่40 หน้าจอแสดงสถานะอยู่ระหว่างเตรียมการประชุม 

 (1) กรณีที่เจ้าหน้าที่ขอเอกสารเพิ่มเติม สถานะจะขึ้นว่าขอเอกสารเพิ่มเติม วิธิการทำเหมือนกับข้อ 
2.2 
 



2.1.22 เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาเข้าประชุมเรียบร้อยแล้ว หากมีการชำระเงิน สถานะจะขึ้นว่า รอชำระค่า
พิจารณาคำขอ 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอแสดงสถานะรอชำระค่าพิจารณาคำขอ 

2.1.23 ไปที่เมนู จ่ายเงิน เลือกค่าคำขอ 

 
ภาพที ่42 หน้าจอแสดงเมนูจ่ายเงิน 

2.1.24 เลือกรายการใบสั่งชำระ และกดออกใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่43 หน้าจอออกใบสั่งชำระ 

 
 
 
 
 
 
 
 



2.1.25 เลือกรูปแบบการออกใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่44 หน้าจอเลือกรูปแบบการออกใบสั่งชำระ 

2.1.26 หน้าแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 

 
ภาพที ่45 หน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 

2.1.27 เมื่อชำระค่าค่าพิจารณาคำขอเรียบร้อยแล้ว สถานะจะขึ้นเป็น สถานะชำระค่าพิจารณาคำขอเรียบร้อย
จากนั้นรอเจ้าหน้าที่พิจารณาคำขอ 

 
ภาพที ่46 หน้าจอแสดงสถานะชำระค่าพิจารณาคำขอเรียบร้อย 



2.1.28 หลังจากเจ้าหน้าที่กดรับเรื่องแล้ว สถานะจะขึ้นเป็นส่งผู้เชี่ยวชาญ กรณีพิจารณาโดยที่ประชุม สถานะ

จะข้ึนว่า เข้าท่ีประชุม  

 
ภาพที่ 47 หน้าจอสถานะ ส่งผู้เชี่ยวชาญ/เข้าท่ีประชุม 

2.1.29 หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่พิจารณาเข้าท่ีประชุมเรียบร้อยแล้ว สถานะจะข้ึนตามท่ีประชุมว่าอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
สามารถดูรายการผลการพิจารณาได้โดยกดที่ปุ่มตรวจสอบของสถานะ อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 
ภาพที่ 48 หน้าจอแสดงสถานะอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1.30 หน้าจอแสดงรายละเอียดคำขอ ผลการพิจารณาอนุมัติ 

 
ภาพที่ 49 หน้าจอแสดงผลการพิจารณาอนุมัติ 

2.1.31 หน้าจอแสดงรายละเอียดคำขอ ผลการพิจารณาไม่อนุมัติ 

 
ภาพที่ 50 หน้าจอแสดงผลการพิจารณาไม่อนุมัติ 

 
 



2.2 กรณีที่เจ้าหน้าที่ขอเอกสารเพิ่มเติม  
2.2.1 หน้ารายการคำขอจะแสดงสถานะ ขอเอกสารเพิ่มเติม ให้ทำการกดที่ปุ่ม แก้ไขไฟล์แนบ 

 
ภาพที ่51 หน้าจอแสดงสถานะขอเอกสารเพิ่มเติม 

2.2.2 เมื่อเข้ามาที่หน้ารายการเอกสารแนบ ขั้นตอนการแก้ไขเอกสารให้ดูผลพิจารณาที่เป็นสถานะแก้ไข
เอกสาร ทำการอัพโหลดไฟล์แก้ไขให้เจ้าหน้าที่ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) ทำการกดที่ปุ่มเลือกไฟล์เพื่อแนบไฟล์ใหม่  
2) กดอัพโหลดไฟล์แนบ  
3) กดส่งเรื่องพิจารณา 

หมายเหตุ : 
1.) ไฟล์เอกสารที่ต้องการจะแนบ ต้องนามสกุล .PDF เท่านั้น 

2.) ขนาดไฟล์แนบเอกสารต้องไม่เกิน 10 MB 

3.) ตรวจสอบข้อมูลใหเ้รียบร้อย เมื่อทำการยืนยันแล้วจะไมส่ามารถแก้ไขได ้

 
ภาพที ่52 หน้าจอแสดงการแก้ไขเอกสารแนบ 



2.2.3 เมื่อกดส่งเรื ่องแล้ว สถานะจะขึ้นเป็น ส่งเรื่องรอพิจารณา เรื่องจะถูกส่งไปยังเจ้าหน้าที่เพื่อทำการ
พิจารณาเอกสารอีกครั้ง หากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว สถานะจะขึ้นให้ชำระค่าคำขอ 
ขั้นตอนการดำเนินงานต่อไปจะเหมือนกบัข้อ 2.1.20 เป็นต้นไป 


