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การเปิดสิทธิเ์พื่อยื่นแบบฟอร์ม 
ประสงค์เปลี่ยนแปลงทีอ่ยู่สถานที่น าเข้าหรือสถานที่เก็บ (ตามกรมการปกครอง) 

 
การเข้าใช้งานระบบ e-submission ส าหรับการยื่นแบบฟอร์มประสงค์เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานที่น าเข้าหรือสถานที่

เก็บ (ตามกรมการปกครอง) ผ่านระบบ e-submission (อาหาร) นั้น ผู้ประกอบการ ต้องด าเนินการดังนี้ 
(1) สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบยืนยันตัวบุคคลกลาง (Open ID) กับทางเว็บไซต์ของส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 

(องค์การมหาชน) (สพร.)  
(2) ยื่นเอกสารขอเปิดสิทธิเข้าใช้งานระบบ e – submission : สามารถติดต่อยื่นเอกสารเพ่ือขอเปิดสิทธิ์เข้าใช้

ระบบอาหารได้ 2 ช่องบริการแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 กรณีสถานที่ผลิต/น าเข้า ตั้งอยู่ท่ี กรุงเทพมหานคร  - ติดต่อสานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ยื่นขอเปิด

สิทธิ์เข้าใช้ระบบอาหาร ที่ห้อง 325 ชั้น 3 อาคาร 5 ตึกส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
 กรณีสถานที่ผลิต/น าเข้า ตั้งอยู่ ณ ต่างจังหวัด – ติดต่อส านักงานสาธารณสุขจังหวัดในพื้นที่ แล้วแต่กรณี เพื่อ

ขอเปิดสิทธิใช้งานเข้าระบบ  
หลังจากยื่นหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินการเพิ่มสิทธิในการเข้า

ใช้งานระบบ ภายใน 3 วันท าการ 
ข้อส าคัญ : หากมอบอ านาจเรียบร้อยแล้ว มีการเปลี่ยนแปลง เช่น เปลี่ยนแปลงผู้รับมอบอ านาจ ลาออกหรือย้าย

งาน เปลี่ยนแปลงผู้รับอนุญาต/ ผู้ด าเนินการ ต้องแจ้งมายังเจ้าหน้าที่เพ่ือขอยกเลิกสิทธิ์การใช้งานทันที 

ทั้งนี้ (1) การสร้างบัญชีผู้ใช้งาน และ (2) การเตรียมเอกสารขอเปิดสิทธิ์ใช้งาน สามารถศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ที่ 

 

 

 

  

คู่มือ : การเตรียมความพร้อมการใช้งานระบบ e-submission(อาหาร) 
https://thfda.cc/FDW660011  

https://thfda.cc/FDW660011
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ขั้นตอนการยื่นแบบฟอร์ม 
ประสงค์เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานที่น าเข้าหรือสถานที่เก็บ (ตามกรมการปกครอง) 

 

การเข้าใช้งานระบบ e-Submission 
1. เมื่อผู้ใช้งานได้รับการเปิดสิทธิ์ใช้งานระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว สามารถเข้าใช้งานระบบ e-Submission โดย    

เข้าไปที่ URL : http://privus.fda.moph.go.th/ (หมายเลข 1) เลือกประเภทผู้ใช้งาน เป็น “ผู้ประกอบการ” (หมายเลข2)  

 

2. กรอก “ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” (หมายเลข 1) ที่ได้จากการสมัครการใช้งาน ระบบ Open ID    
จากการสมัครทางเว็บไซต์ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) จากนั้นคลิก “เข้าสู่ระบบ”(หมายเลข 2) 

   

http://privus.fda.moph.go.th/
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3. เมื่อกรอกข้อมูลชื่อบัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงชื่อบุคคลหรือนิติบุคคลที่ผู้ใช้งานมีสิทธิ์
ด าเนินการ จากนั้นกดเลือกรายชื่อที่ต้องการด าเนินการ

 
4. ระบบจะแสดงกล่องสิทธิ์ระบบที่ผู้ใช้งานมีสิทธิ์เข้าใช้งาน เลือกกล่องสิทธิ์ “ระบบอาหาร”  
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5. เลือก กล่องเมนู “ยื่นสถานที่” 

 

6. ระบบจะท าการเปิดแท็บใหม่ (หมายเลข1) ขึ้นมา กดปุ่ม “เลือก”(หมายเลข2) หลังใบอนุญาตที่ต้องการท ารายกการ 
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ประเภทข้อมูลใบอนุญาต (Application Type) 
 ประเภทข้อมูลใบอนุญาตที่แสดงในระบบการขออนุญาตสถานที่น าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจักร จะแบ่ง
ออกเป็น 2 ชนิด คือ 

1. eSub (อ่านว่า อี-ซับ) หมายถึง ใบอนุญาตที่ขออนุญาตและได้รับอนุญาตผ่านระบบ e-submission หรือ ประเภท
ใบอนุญาต eLo ทีเ่คยท ารายการค าขอเกี่ยวกับใบอนุญาต(1)และได้รับการอนุมัติในระบบ e-submission  

2. eLo (อ่านว่า อี-โล) หมายถึง ใบอนุญาตที่ขออนุญาตสถานที่น าเข้าที่เคยได้รับอนุญาตแบบกระดาษ (ยื่นเอกสารให้
เจ้าหน้าที่โดยตรง) ก่อนมีการเปิดใช้งานขออนุญาตผ่านระบบ e-submission 

เนื่องด้วยทางกลุ่มก ากับดูแลก่อนออกสู่ตลาดกองอาหาร (Pre Marketing) ได้มีการเปลี่ยนแนวทางการสลักหลัง
ใบอนุญาตน าเข้า จากเดิมสลักหลัง “ประเภทอาหาร” เปลี่ยนเป็นการสลัก “สภาวะการเก็บรักษา” และเพ่ิมเติมการเก็บ
ข้อมูล “เลขประจ าบ้าน” ของสถานที่น าเข้าและสถานที่เก็บอาหาร เพ่ือให้ข้อมูลใบอนุญาตในระบบครบถ้วน ผู้ประกอบการ
ที่เคยได้รับใบอนุญาตสถานที่น าเข้าแบบกระดาษ  (ยื่นเอกสารให้เจ้าหน้าที่โดยตรง) หรือ ใบอนุญาต ที่ มีประเภท 
Application type เป็น eLo จ าเป็นต้องเพ่ิมเติมข้อมูล “สภาวะการเก็บรักษา” และ “เลขประจ าบ้าน” ในการท ารายการ
ค าขอสถานที่น าเข้าผ่านระบบ e-submission ในครั้งแรก หากเจ้าหน้าที่ท าการอนุมัติค าขอนั้นเรียบร้อยแล้ว ใบอนุญาตจะ
เปลี่ยนประเภท Application type เป็น eSub โดยอัตโนมัติ และไม่จ าเป็นต้องเพ่ิมเติมข้อมูล “สภาวะการเก็บรักษา” และ 
“เลขประจ าบ้าน” ในการท ารายการค าขอผ่านระบบ e-submission ครั้งต่อไป 

โดยวิธีการเพ่ิมเติมข้อมูล “สภาวะการเก็บรักษา” และข้อมูล “เลขประจ าบ้าน”จะกล่าวถึงในหัวข้อ “การกรอก
แบบฟอร์มฯ ผ่านเว็บแอปพลิเคชั่น และ การดาวน์โหลดค าขอ” ต่อไป 

ข้อส าคัญ : ผู้ใช้งานสามารถดูประเภทของใบอนุญาตในระบบได้ ที่ตารางรายการค าขอช่อง Application Type ดัง
รูป 

 
       หมายเหตุ 

(1) ค าขอเกี่ยวกับใบอนุญาต : ได้แก่ ค าขอแก้ไข (ส.5), ค าขอตอ่อายุ(อ.8), ค าขอย้าย(อ.10), ค าขอใบแทน(อ.9), แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานที่
น าเข้าหรือสถานที่เก็บ (ตามกรมการปกครอง) 
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การกรอกแบบฟอร์มฯ ผ่านเว็บแอปพลิเคชั่น และการดาวน์โหลดค าขอ (Download) 
1. เลือกเมนู “แบบฟอร์มประสงค์เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานที่น าเข้าหรือสถานที่เก็บ (ตามกรมการปกครอง)” 

(หมายเลข 1) ทางด้านซ้ายมือและกดปุ่ม “ดาวน์โหลด(Download)”(หมายเลข 2) 

 

2. ระบบจะเปิดแท็บใหม่ชื่อ “แบบฟอร์มกรอกข้อมูลค าขอ” ขึ้นมาเพ่ือกรอกค าขอ  
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3. หัวข้อแก้ไข “ค าขอประสงค์เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานที่น าเข้าหรือสถานที่เก็บ(ตามกรมการปกครอง) ” มี
ดังนี้  

3.1 รายละเอียดข้อมูลสถานที่ 
3.2 แก้ไขรายละเอียดสถานที่น าเข้า 
3.3 แก้ไขรายละเอียดสถานที่เก็บและสภาวะการเก็บรักษา 
3.4 ดาวน์โหลดแบบค าขอ 
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3.1.รายละเอียดข้อมูลสถานที่ 
3.1.1 กดหัวข้อ “แก้ไขรายละเอียดผู้รับอนุญาต”(หมายเลข1) ระบบจะแสดงข้อมูล “รายละเอียดสถานประกอบการ”

(หมายเลข 2) ซึ่งข้ันตอนนี้เป็นขั้นตอนแสดงข้อมูลเพื่อให้ผู้ใช้งานได้ทวนสอบข้อมูล 

 

  



คู่มือส าหรับผู้ประกอบการ : ระบบ e-submission สถานท่ีอาหาร “แบบฟอร์มประสงค์
เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานท่ีน าเข้าหรือสถานท่ีเก็บ (ตามกรมการปกครอง)”  

แก้ไขครั้งท่ี : 0 (7 พฤษภาคม 2564) 
หน้า  10 / 32 

 

3.2.แก้ไขข้อมูลรายละเอียดสถานที่น าเข้า 

(กรณีที่ไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลให้คงข้อมูลเดิมไว้) 
3.2.1 กดหัวข้อ “แก้ไขข้อมูลรายละเอียดสถานที่น าเข้า”(หมายเลข 1) ระบบจะแสดงกล่องข้อมูล “สถานที่

น าเข้า” และข้อมูลสถานที่น าเข้าปัจจุบัน กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลสถานที่น าเข้ากด “ มีความประสงค์เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลที่ตั้งสถานที่น าเข้า”(หมายเลข 2) ระบบจึงจะท าการเปิดให้แก้ไขข้อมูลสถานที่โดยจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 ทีอ่ยู่สถานที่น าเข้า 
ส่วนที่ 2 เลขประจ าบ้าน 
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ส่วนที่ 1 ที่อยู่สถานที่น าเข้า : .ในส่วนของที่อยู่สถานที่น าเข้านั้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลที่อยู่สถานที่
น าเข้าได้ ยกเว้น ช่องข้อมูล จังหวัด   

 

 

ส่วนที่ 2 เลขประจ าบ้าน : .ในส่วนของเลขประจ าบ้านนั้น จะเปิดให้เพ่ิมเติมข้อมูลได้เฉพาะใบอนุญาต
ประเภท Application Type เป็น eLo เท่านั้น – 

กรอกข้อมูลเลขประจ าบ้าน 11 หลักท่ีปรากฎอยู่ในทะเบียนบ้าน ในช่อง “เลขประจ าบ้าน” (หมายเลข 1) กรณี
สถานที่เก็บมีมากกว่า 1 ทะเบียนบ้าน สามารถกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลเลขประจ าบ้าน”(หมายเลข 2) เพ่ือเพ่ิมเลขประจ าบ้าน  
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3.3. แก้ไขรายละเอียดสถานที่เก็บและสภาวะการเก็บรักษา 

(กรณีท่ีไม่ต้องการแก้ไขให้คงข้อมูลเดิมไว้) 
3.3.1 กดหัวข้อ “แก้ไขข้อมูลรายละเอียดสถานที่เก็บและสภาวะการเก็บรักษา” (หมายเลข 1) ระบบจะแสดง

กล่องข้อมูล “ที่อยู่สถานทีเ่ก็บ”และข้อมูลสถานที่เก็บปัจจุบันทั้งหมด กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลสถานที่น าเข้ากด “ มีความ
ประสงค์เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่ตั้งสถานที่เก็บ”(หมายเลข 2) ระบบจึงจะท าการเปิดให้แก้ไขข้อมูลสถานที่น าเข้า (โดยจะแบ่ง
ข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

  ส่วนที่ 1 ที่อยู่สถานที่น าเข้า 

  ส่วนที่ 2 เลขประจ าบ้าน 

  



คู่มือส าหรับผู้ประกอบการ : ระบบ e-submission สถานท่ีอาหาร “แบบฟอร์มประสงค์
เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานท่ีน าเข้าหรือสถานท่ีเก็บ (ตามกรมการปกครอง)”  

แก้ไขครั้งท่ี : 0 (7 พฤษภาคม 2564) 
หน้า  13 / 32 

 

ส่วนที่ 1 ที่อยู่สถานที่น าเข้า : .ในส่วนของที่อยู่สถานที่น าเข้านั้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลที่อยู่สถานที่น าเข้า
ได้ ยกเว้น ช่องข้อมูล จังหวัด   

 

ส่วนที่ 2 เลขประจ าบ้าน(1) : .ในส่วนของเลขประจ าบ้านนั้น จะเปิดให้เพิ่มเติมข้อมูลได้เฉพาะใบอนุญาต
ประเภท Application Type เป็น eLo เท่านั้น 

กรอกข้อมูลเลขประจ าบ้าน 11 หลักท่ีปรากฎอยู่ในทะเบียนบ้าน ในช่อง “เลขประจ าบ้าน” (หมายเลข 1) กรณี
สถานที่เก็บมีมากกว่า 1 ทะเบียนบ้าน สามารถกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลเลขประจ าบ้าน”(หมายเลข 2) เพ่ือเพ่ิมเลขประจ าบ้าน  

 
สภาวะการเก็บรักษา(2) ผู้ใช้งานสามารถเลือกสภาวะการเก็บที่มีอยู่ในสถานที่เก็บแห่งนี้ได้จาก Dropdown 

(หมายเลข1)  กรณีมสีภาวะการเก็บรักษามากกว่า 1 สภาวะ สามารถกดปุ่ม “เพิ่มสภาวะการเก็บรักษา” (หมายเลข 2) 
 

 
       หมายเหตุ 
 (1) เลขประจ าบ้าน : ผู้ใช้งานสามารถดูเลขประจ าบา้น 11 หลกัได้จากหน้าแรกของเล่มทะเบียนบ้านในหน้า “รายการเกี่ยวกับบา้น” หัวข้อ “เลขรหัสประจ าบา้น” 
(2) สภาวะการเก็บรักษา : สถานที่น าเขา้อาหารมีสภาวะการเก็บรักษา 3 สภาวะ ได้แก่ สภาวะการเก็บรักษาที่อุณหภูมหิ้อง, สภาวะการเก็บรักษาแบบแช่เย็น,สภาวะ
การเก็บรักษาแบบแช่แข็ง (ซ่ึงสภาวะการเก็บรักษาจะมีผลต่อการยื่นค าขออนญุาตด้านผลิตภัณฑ์) 
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3.4.ดาวน์โหลดแบบค าขอ 
3.4.1. กดหัวข้อ “ดาวน์โหลดแบบค าขอ”(หมายเลข1) จากนั้น กดปุ่ม “Download (ดาวน์โหลด)” (หมายเลข 2) 

 

3.4.2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลงทั้งหมดที่ผู้ใช้งานได้ท าการเปลี่ยนแปลง โดยเปรียบเทียบ
ข้อมูลเดิม และ ข้อมูลใหม่ เมื่อทวนสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือดาวน์โหลดค าขอ 
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3.4.1. เมื่อดาวน์โหลดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะท าการแจ้งเตือน “ดาวน์โหลด PDF เรียบร้อย” เพ่ือท าการแจ้ง
เตือนว่าดาวน์โหลดไฟล์ค าขอเรียบร้อยแล้ว  

 

ข้อส าคัญ : ไฟล์ค าขอที่ดาวน์โหลดได้จะถูกจัดเก็บไว้ตามการตั้งค่าของเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่อง และไฟล์ PDF 
ที่ได้จากการดาวน์โหลดจะต้องท าการเปิดด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat Reader DC เทา่นัน้ กรณีเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ผู้ใช้งานยงัไมมี่โปรแกรมดงักลา่วสามารถดาวน์โหลดได้ตามชอ่งทางด้านลา่งนี  ้

 

โปรแกรม Adobe Acrobat 
Reader DC 

https://thfda.cc/FDW660045   

 

กรณีทวนสอบข้อมูลในไฟล์ค าขอแล้วพบว่าข้อมูลที่กรอกไม่ครบถ้วน หรือ ไม่ถูกต้อง ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขค าขอได้
โดยการกดปุ่ม “แก้ไข PDF” และเลือกไฟล์ค าขอที่ต้องการแก้ไข 

 

ระบบจะท าการเปิดแท็บใหม่ชื่อ “แบบฟอร์มกรอกข้อมูลค าขอ” และดึงข้อมูลใน PDF มาแสดงในหน้าเว็บ
แอปพลิเคชั่นให้ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน และท าการดาวน์โหลดค าขอใหม่ 
 

  

https://thfda.cc/FDW660045
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การอัปโหลด (Upload) 
1. เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ในไฟล์ค าขอฯ เรียบร้อยแล้ว ให้กลับมายังหน้าค าขอ กดปุ่ม “Upload 

(อัปโหลด)” 

 

2. กดปุ่ม “เลือกไฟล์” (หมายเลข 1) เพ่ือเลือกไฟล์ค าขอจากนั้นกดปุ่ม “Upload” (หมายเลข 2) เพ่ืออัปโหลดค าขอ 

  



คู่มือส าหรับผู้ประกอบการ : ระบบ e-submission สถานท่ีอาหาร “แบบฟอร์มประสงค์
เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานท่ีน าเข้าหรือสถานท่ีเก็บ (ตามกรมการปกครอง)”  

แก้ไขครั้งท่ี : 0 (7 พฤษภาคม 2564) 
หน้า  17 / 32 

 

3. กดปุ่ม “ใช่,ฉันต้องการอัปโหลด” เพ่ือยืนยันการอัพโหลดค าขอ หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการอัปโหลด 

 

4. ระบบจะแสดงแจ้งเตือน “อัพโหลดส าเร็จ” และ “แจ้งรหัสด าเนินการ” (หมายเลข 1) กดปุ่ม “ตกลง (OK)” 
(หมายเลข 2) เพ่ือเป็นการรับทราบและปิดกล่องแจ้งข้อความ 
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การยืนยันไฟล์เอกสารแนบ 
 เมื่ออัปโหลดไฟล์ค าขอเรียบร้อยแล้ว รายการค าขอจะปรากฎในหน้าระบบ แสดงสถานะ “ยืนยันไฟล์แนบ” (หมายเลข 1) 
ไฟล์ค าขอจะยังไม่ถูกส่งให้เจ้าหน้าที่พิจารณา ผู้ใช้งานต้องด าเนินการอัปโหลดไฟล์เอกสารแนบเพ่ือประกอบการพิจารณาให้
ครบถ้วนทุกรายการ ไฟล์เอกสารที่ใช้อัปโหลดเข้าระบบจะต้องเป็นไฟล์นามสกุล .PDF เท่านั้น และ ต้องมีการเซ็นจริงทุกแผ่น
โดยผู้ด าเนินกิจการ กรรมการผู้มีอ านาจตามหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล หรือ ผู้รับมอบอ านาจทั่วไป ที่มีอ านาจรับรองเอกสารมี
ขั้นตอนดังนี้ 

1. กดไอค่อน [ ] มุมขวาบนของรายการค าขอ (หมายเลข 2) และกด “ดูรายละเอียด” (หมายเลข 3) เพื่อท าการ
แนบไฟล์ 

 

2. ระบบจะแสดงแจ้งเตือน  “เอกสารทุกฉบับที่อัปโหลดให้เซ็นจริงทุกแผ่นโดยผู้ด าเนินกิจการ กรรมการผู้มีอ านาจ
ตามหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล หรือ ผู้รับมอบอ านาจทั่วไป ที่มีอ านาจรับรองเอกสาร” (หมายเลข1) กดปุ่ม“ตกลง (OK) ”
(หมายเลข 2) เพ่ือรับทราบ 
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3. ระบบจะแสดงรายการเอกสาร ไฟล์บังคับแนบ (หมายเลข 1) กดปุ่ม “เลือกไฟล”์ (หมายเลข 2) เพื่อเลือกไฟล์
แนบตามรายการเอกสารที่ระบบแสดง 

 

4.  เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงกล่องแจ้งเตือนว่า “อัปโหลดเรียบร้อยแล้ว” (หมายเลข 1) จากนั้น
กดปุ่ม “ตกลง (OK)” (หมายเลข 2) เพ่ือเป็นการรับทราบและปิดการแจ้งเตือน 
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5. เมื่อเลือกไฟล์เอกสารทุกหะวข้อเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงชื่อไฟล์แนบและสถานะ “แนบไฟล์แล้ว” ในรายการ
ไฟล์แนบ (หมายเลข 1) กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (หมายเลข 2) เพื่อท าการยืนยันการยื่นไฟล์แนบทั้งหมด 

 

6. เมื่อกดยืนยันเรียบร้อยแล้วระบบจะท าการแจ้งเตือน “ด าเนินการส าเร็จ” กดปุ่ม “ตกลง(OK)” เพ่ือปิดหน้าจอ 

 

 

       หมายเหตุ 
        ไฟล์เอกสารที่ใช้อัปโหลดเข้าระบบจะต้องเป็นไฟล์นามสกุล .PDF เท่าน้ัน และต้องมีการเซ็นจริงทุกแผ่นโดยผู้ด าเนินกิจการ กรรมการผู้มีอ านาจตามหนังสือ
จดทะเบียนนิติบุคคล หรือ ผู้รับมอบอ านาจทั่วไป ที่มอี านาจรับรองเอกสาร 
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การอัปโหลดไฟล์เอกสารแนบเพิ่มเติม 
 เมื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารแนบสถานะ “ยืนยันไฟล์แนบ” เรียบร้อยแล้ว สถานะค าขอจะถูกเปลี่ยนเป็น “ยืนยันเอกสาร
แนบเพิ่มเติม” ซึ่งจะเป็นรายการเอกสารที่ไม่บังคับแนบ (หากที่ไม่ต้องการแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติมให้ผู้ใช้งานกด “ยืนยัน
ข้อมูล” เพ่ือข้ามไปขั้นตอนถัดไป)  กรณีมีความประสงค์แนบไฟล์ไม่บังคับแนบ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. สถานะค าขอจะแสดงว่า “ยืนยันเอกสารแนบเพิ่มเติม”(หมายเลข 1) กดไอค่อน [ ] มุมขวาบนของรายการค า
ขอ (หมายเลข 2) และกด “ดูรายละเอียด” (หมายเลข 3) เพ่ือท าการแนบไฟล์ 

 

2. ระบบจะแสดงแจ้งเตือน “เอกสารทุกฉบับที่อัปโหลดให้เซ็นจริงทุกแผ่นโดยผู้ด าเนินกิจการ กรรมการผู้มีอ านาจ
ตามหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล หรือ ผู้รับมอบอ านาจทั่วไป ที่มีอ านาจรับรองเอกสาร” (หมายเลข1) กดปุ่ม “ตกลง (OK) ” 
(หมายเลข 2) เพ่ือรับทราบ 
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3. ระบบจะแสดงรายการเอกสาร ไฟลไ์ม่บังคับแนบ (หมายเลข 1) กดปุ่ม “เลือกไฟล”์ (หมายเลข 2) เพ่ือเลือก
ไฟล์แนบตามรายการเอกสารที่ระบบแสดง 

 

4. เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงกล่องแจ้งเตือนว่า “อัปโหลดเรียบร้อยแล้ว” (หมายเลข 1) จากนั้น
กดปุ่ม “ตกลง (OK)” (หมายเลข 2) เพื่อเป็นการรับทราบและปิดการแจ้งเตือน 
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5. เมื่อเลือกไฟล์เอกสารทุกหัวข้อเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงชื่อไฟล์แนบและสถานะ “แนบไฟล์แล้ว” ในรายการไฟล์
แนบ (หมายเลข 1) กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (หมายเลข 2) เพ่ือท าการยืนยันการยื่นไฟล์แนบทั้งหมด 

 

6. เมื่อกดยืนยันเรียบร้อยแล้วระบบจะท าการแจ้งเตือน “ด าเนินการส าเร็จ” กดปุ่ม “ตกลง(OK)” เพ่ือปิดหน้าจอ 
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7. เมื่อแนบไฟล์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ค าขอจะมีสถานะเป็น “รอยืนยันยื่นค าขอ” ตรวจสอบค าขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบที่ต้องการจะยื่นอีกครั้ง หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ กดไอค่อน [ ] มุมขวาบนของรายการค าขอ (หมายเลข 
2) และกด “ดูรายละเอียด” (หมายเลข 3) เพ่ือกดปุ่ม “ยืนยันยื่นค าขอ” (หมายเลข 4)และระบบจะท าการเปลี่ยนสถานะค า
ขอเป็น “บันทึกค าขอ” และส่งค าขอไปให้เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาต่อไป 
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สถานะ บันทึกค าขอ 
เนื่องจากค าขอแบบฟอร์มประสงค์เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานที่น าเข้าหรือสถานที่เก็บ (ตามกรมการปกครอง) ไม่มี

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ เมื่อผู้ใช้งานท าการกดปุ่ม “ยืนยันยื่นค าขอ” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะค าขอจาก 
“รอยืนยันยื่นค าขอ” เป็น“บันทึกค าขอ” แสดงว่าค าขอของผู้ใช้งานได้ถูกส่งไปให้เจ้าหน้าที่พิจารณาแล้ว ตัวอย่างดังภาพ 

 

วิธีการช้ีแจงและแก้ไขข้อบกพร่อง กรณีระบบแสดงสถานะ “เจ้าหน้าที่ขอค าชี้แจง” 
 เมื่อสถานะค าขอมีสถานะ “เจ้าหน้าที่ขอค าชี้แจง” หมายถึง เจ้าหน้าทีผู่้พิจารณามีข้อสงสัยเกี่ยวกับค าขอ ต้องการ
ให้ผู้ประกอบการชี้แจงหรือส่งข้อมูลเพ่ิมเติมให้กับทางเจ้าหน้าที่  โดยผู้ใช้งานมีเวลาชี้แจงกลับเจ้าหน้าที่ในระยะเวลา 10 วัน
ท าการนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ขอค าชี้แจง (หรือก่อนวันที่ครบก าหนดชี้แจงตามท่ีระบบแจ้ง) หากไม่ชี้แจงกลับเจ้าหน้าที่ผ่านหน้า
ระบบในระยะเวลาที่ก าหนด จะถูก “คืนค าขออัตโนมัติ” โดยวิธีการส่งค าชี้แจงให้เจ้าหน้าที่ มีดังนี้ 

1. สถานะค าขอ “เจ้าหน้าที่ขอค าชี้แจง”(หมายเลข 1) จะมีแถบสีแดง (หมายเลข 2) อยู่ด้านบนของค าขอ และ
แสดง “วันที่ครบก าหนดชี้แจง”(หมายเลข 3) กดไอค่อน [ ] มุมขวาบนของรายการค าขอ (หมายเลข 4) และ                  
กด “ดรูายละเอียด” (หมายเลข 5) 
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1. ระบบจะแสดงกล่องรายละเอียดการชี้แจง แบ่งออกเป็น 4 ส่วน คือ 
2.1. รายละเอียดการขอค าชี้แจงจากเจ้าหน้าที่ 
2.2. ช่องดาวน์โหลด/อัปโหลดไฟล์ค าขอ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดไฟล์ค าขอเพ่ือแก้ไข  

(เฉพาะกรณีท่ีเจ้าหน้าที่ต้องการให้แก้ไขไฟล์ค าขอ) 
2.3. ช่องที่ผู้ประกอบการพิมพ์ข้อความส่งค าชี้แจงแจ้งเจ้าหน้าที่ 
2.4 ช่องที่ผู้ประกอบการต้องส่งไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม ตามหัวข้อที่เจ้าหน้าที่ก าหนด 
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2.1. รายละเอียดชี้แจงจากเจ้าหน้าที่ 
2.1.1. ขั้นตอนจะแสดงข้อความท่ีเจ้าหน้าที่ต้องการแจ้งกับผู้ประกอบการว่าต้องชี้แจงเรื่องใดบ้าง 

 

2.2.ไฟล์ค าขอ 

(กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ไม่ต้องการให้แก้ไขไฟล์ค าขอส่วนที่ 2 จะไม่ปรากฏในหน้าการขอค าชี้แจง) 

2.2.1 กรณีที่เจ้าหน้าที่ต้องการให้แก้ไขข้อมูลในไฟล์ค าขอ เช่น กรอกข้อมูลสถานที่เก็บอาหาร ไม่ถูกต้อง 
ผู้ใช้งานจะต้องท าการแก้ไขข้อมูลในไฟล์ค าขอโดยการกดปุ่ม “ดาวน์โหลดค าขอ” 

 

2.2.2 ระบบจะท าการเปิดแท็บใหม่เพ่ือเปิดหน้ากรอกแบบฟอร์มค าขอผ่านเว็บแอปพลิเคชั่น และดึงข้อมูลค าขอ
เดิมมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการแก้ไขข้อมูลค าขอ เมื่อด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “ดาวน์โหลด (Download)” 
เพ่ือดาวน์โหลดค าขอที่แก้ไขแล้ว 
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2.2.3. กดปุ่ม “เลือกไฟล์”(หมายเลข 1) และท าการเลือกไฟล์ค าขอที่ได้จากข้อ 2.2.2 จากนั้นกดปุ่ม       
“ยืนยันไฟล์ค าขอ” (หมายเลข 2) เมื่อยืนยันเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงค าว่า “อัปโหลดไฟล์แล้ว” (หมายเลข 3)         
เป็นการยืนยันว่าเสร็จสิ้นขั้นตอน 

 

 ข้อส าคัญ  : ไฟล์ค าขอที่ใช้ในการอัปโหลดในหน้าชี้แจงจะต้องเป็น ไฟล์ค าขอที่ดาวน์โหลดได้จากปุ่ม              
“ดาวน์โหลดค าขอ” สีแดงเท่านั้น 

2.3.รายละเอียดค าชี้แจงท่ีประกอบการต้องการแจ้งเจ้าหน้าที่ 
2.3.1 ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ข้อความเพ่ือส่งค าชี้แจงการให้กับเจ้าหน้าที่ โดยพิมพ์ค าชี้แจงลงในกล่องค าชี้แจง

(หมายเลข1) จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยันค าชี้แจง” (หมายเลข 2)  เมื่อยืนยันเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงค าว่ า                   
“ยืนยันค าชี้แจงเรียบร้อยแล้ว” (หมายเลข 3)  
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2.4.รายการเอกสารแนบ 

2.4.1. ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่เจ้าหน้าที่ต้องการให้ผู้ประกอบการแก้ไขไฟล์ หรือแนบเอกสารเพ่ิมเติม  
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเอกสาร โดยกดปุ่ม “เลือกไฟล์”(หมายเลข 1) เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารแนบ เมื่อท าการแนบไฟล์แล้ว 
ระบบจะแสดงชื่อเอกสารที่แนบเรียบร้อยแล้ว (หมายเลข 2) 

 

3. เมื่อท าการชี้แจงครบถ้วนทุกส่วนแล้วให้กดปุ่ม “ส่งค าชี้แจงเจ้าหน้าที่” เพ่ือท าการส่งค าชี้แจงทั้งหมดให้กับ
เจ้าหน้าที่ 
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4. เมื่อกดปุ่ม “ส่งค าชี้แจง” เรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงกล่องข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย”  

 

5. เมื่อกลับมายังหน้าค าขอสถานะค าขอจะเปลี่ยนเป็น “อยู่ระหว่างด าเนินการ” (หมายเลข 1) และแถบสีค าขอจะ
เปลี่ยนจากสีแดงเป็นสีเหลือง (หมายเลข 2) และวันที่คาดว่าจะแล้วเสร็จจะกลับมาแสดง (หมายเลข 3) 

 

 ข้อส าคัญ  : กรณีท่ี ผู้ใช้งานแก้ไขค าขอแล้วแต่สถานะค าขอไม่เปลี่ยนเป็น “อยู่ระหว่างด าเนินการ” ให้ผู้ใช้งาน
ตรวจสอบว่าผู้ใช้งานได้แก้ไขข้อมูลค าชี้แจงครบถ้วนหรือไม่ หากครบถ้วนให้กด ปุ่ม “ส่งค าชี้แจงเจ้าหน้าที่” อีกครั้งเพ่ือ
อัพเดทสถานะค าขอ 
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การรับใบอนุญาตสถานที่น าหรือสั่งอาหารเขา้มาในราชอาณาจักร 
เมื่อค าขอมีสถานะเป็น “อนุมัติ” และแสดงเลขที่ใบอนุญาตเรียบร้อยแล้ว ผู้ประกอบการสามารถรับหลักฐาน

ใบอนุญาตสถานที่น าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจักรได้ โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
1. กรณีสถานที่น าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจักร ตั้งอยู่ ณ กรุงเทพมหานคร 

ผู้ประกอบการสามารถพิมพ์ใบอนุญาตได้จากหน้าระบบe-submission เนื่องจากใบอนุญาตนั้นเป็นใบอนุญาต
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้ท าการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อย มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. เมื่อเข้าหน้าระบบสถานที่อาหาร (หน้าแรก) ดาวน์โหลดใบอนุญาตที่อัปเดทข้อมูลเป็นปัจจุบันได้โดย กดปุ่ม 
“พิมพ์ใบอนุญาต” (หมายเลข 1) หลังใบอนุญาตที่ต้องการ 

 

2. หลักฐานการอนุญาตจะอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (ไฟล์ PDF) หากต้องการใช้ส าเนาใบอนุญาตสถานที่น าหรือ
สั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจักร (อ.7) สามารถพิมพ์หลักฐานการอนุญาตจากระบบได้ 

 

  



คู่มือส าหรับผู้ประกอบการ : ระบบ e-submission สถานท่ีอาหาร “แบบฟอร์มประสงค์
เปลี่ยนแปลงที่อยู่สถานท่ีน าเข้าหรือสถานท่ีเก็บ (ตามกรมการปกครอง)”  

แก้ไขครั้งท่ี : 0 (7 พฤษภาคม 2564) 
หน้า  32 / 32 

 

2. กรณีสถานที่น าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจักร ตั้งอยู่ ณ จังหวัดอ่ืนๆ 

ผู้ประกอบการที่มีที่ตั้งสถานที่น าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจักร ณ จังหวัดอ่ืนๆ – ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดเป็นผู้อนุมัติ ผู้ประกอบการ ต้องเดินทางมารับใบอนุญาตที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดในพ้ืนที่ เนื่องจากใบอนุญาตฯ 
ที่ออกโดย ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดยังไม่ได้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 



 


