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1. Browser ส ำหรับกำรใช้งำนระบบ 
 

Browser Version (ขั้นต  ำ) 

Microsoft Internet explorer 9 

Mozilla Firefox 30 

Google Chrome 35 
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2. วิธีกำรสมัครสมำชิกระบบ สรอ. เพื อลงทะเบียน เข้ำใช้งำนระบบของ อย.  

       2.1  กำรสมัครสมำชิกระบบ สรอ. เพื่อลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบ  สำมำรถท ำได้ 2 ทำง ดังนี้ 
             ช่องทำงแรก  ผู้ใช้งำนลงทะเบียนเพ่ือสมัครสมำชิกของ Open ID (สรอ.) โดยเข้ำที่ URL: 
http://privus.fda.moph.go.th/   จำกนั้น click เพ่ือเลือกประเภทผู้ใช้งำน ในกรณีท่ีผู้ใช้งำน  
เป็นเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำกหน่วยงำน ให้ใช้งำนระบบ อย. ให้เลือกที่ icon รูปเจ้ำหน้ำที่ภำยนอก   
 

 
 
ระบบจะแสดงหน้ำจอเพ่ือไปยังกำร “สมัครสมำชิก” ให้  click สมัครสมำชิก 
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          ช่องทำงสอง   ผู้ใช้งำนลงทะเบียนเพ่ือสมัครสมำชิกของ Open ID (สรอ.) โดยเข้ำท่ี URL: 

http://openid.egov.go.th/  จำกนั้น click เพ่ือเลือก “ลงทะเบียน”   
 

 
 

        2.2  ผู้ใช้งำนอ่ำนรำยละเอียดเพ่ือรับทรำบข้อตกลงกำรใช้บริกำรยืนยันตัวบุคคล จำกนั้น click ตกลง 

 

http://openid.egov.go.th/
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         2.3     ผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลผู้สมัคร และรำยละเอียดผู้สมัคร จำกนั้น click “สมัครสมำชิก” 
                  **ข้อมูลผู้สมัครขอให้เลือกเป็น “บุคคลธรรมดำ”เท่ำนั้น**  
                   กำรก ำหนดรหัสผ่ำนขอให้ ก ำหนดมำกกว่ำ 8 ตัวอักษร 

 
     2.4     ระบบจะแสดงข้อควำมกำรลงทะเบียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ซึ งจะต้องท ำกำรยืนยันตัวตน       
โดยเปิด e-mail ตำมที ได้แจ้งข้อมูลไปในรำยละเอียดผู้สมัคร 
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          2.5    เมื่อผู้ใช้งำนเปิด e-mail ตำมท่ีระบุในรำยละเอียดผู้สมัคร จะพบ e-mail ดังภำพ ผู้ใช้งำน     
click ที่ Link หรือ copy URL ไปเปิดใน Browser เพ่ือยืนยันตัวบุคคล  
 

 
 
 
          2.6   เมื่อ click  link ระบบจะแสดงดังภำพ  จำกนั้นกด ปิดหน้ำต่ำง 
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           2.7   ระบบจะน ำ ผู้ใช้งำนเข้ำไปที่ URL : http://privus.fda.moph.go.th/ อีกครั้ง ระบบ             
จะให้ท่ำนท ำกำรยืนยันตัวบุคคล  โดยให้ผู้ใช้งำน ระบุเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน ของตัวท่ำนเอง จำกนั้น                
click“ยืนยันตัวบุคคล” 

 

 
    
            2.8  จำกนั้นระบบจะให้ระบุข้อมูลเพื่อยืนยันตัวบุคคล เมื่อกรอกข้อมูลถูกต้อง แล้วกดปุ่ม “ยืนยัน” 
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กรณีกรอกข้อมูล “ไม่ถูกต้อง” ระบบจะแสดง Pop up เพ่ือให้กรอกข้อมูลใหม่ โดยกำร Click x  
(กำกบำท) ด้ำนมุมบนขวำมือ 

 

 
 

 
กรณีกรอกข้อมูล “ถูกต้อง” ระบบจะแจ้งว่ำ “กำรยืนยันส ำเร็จ” ดังภำพ เป็นกำรเสร็จสิ้น 

กำรสมัครเข้ำใช้งำนระบบ  ซึ่งจะท ำให้ท่ำนได้ username password ส ำหรับเข้ำใช้งำนระบบ  
 

 
 
 

    2.9    จำกนั้นให้ผู้ใช้งำน   ติดต่อเจ้ำหน้ำที กองควบคุมวัตถุเสพติด อย. เพื อขอเปิดสิทธิใช้งำน     
เข้ำระบบ โดยส่งเอกสำร (ตัวจริง) ประกอบกำรขอเปิดสิทธิเข้ำใช้งำนระบบของกลำง ดังนี้ 

        -หนังสือมอบอ ำนำจจำกหน่วยงำนของท่ำนให้ท่ำนมีสิทธิในกำรใช้งำนระบบฯในนำมหน่วยงำน 
     ตัวอย่ำงหนังสือมอบอ ำนำจ ในภำคผนวก  

   -ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ของผู้มอบอ ำนำจ 
   -ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ของผู้รับมอบอ ำนำจ 

ที่อยู่ในกำรจัดส่งเอกสำรกำรมอบอ ำนำจเพื่อเปิดสิทธิเข้ำใช้งำนระบบ คือ  หนังสือถึง 
ผู้อ ำนวยกำรกองควบคุมวัตถุเสพติด กลุ่มพัฒนำระบบ  กองควบคุมวัตถุเสพติด  ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
อำหำรและยำ กระทรวงสำธำรณสุข  ถนนติวำนนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 โทรศัพท์ 02 590 7771-3 
โทรสำร 02 590 7772 ,7314 ทั้งนี้ หำกมอบอ ำนำจเรียบร้อยแล้ว มีกำรเปลี่ยนแปลง เช่น เจ้ำหน้ำที่โอนย้ำย 
หรือลำออก ให้หน่วยงำนแจ้งมำยัง อย. เพื่อขอยกเลิกสิทธิกำรใช้งำนดังกล่ำวส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ท่ำนนั้นๆ ด้วย  
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3. กำรเข้ำใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรข้อมูลของกลำง 
      3.1  เมื่อผู้ใช้งำนได้รับกำรเปิดสิทธิใช้งำนระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำระบบโดย   

เข้ำท่ี URL : http://privus.fda.moph.go.th/   แล้วท ำกำรเลือกประเภทของผู้ใช้งำน เป็น 
“เจ้ำหน้ำที่ภำยนอก”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
จำกนั้นระบบ  จะให้ระบุ บัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่ำน จำกนั้น Click “เข้ำสู่ระบบ” ดังภำพ 
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         3.2   เมื่อกรอกชื่อบัญชีผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนถูกต้อง ระบบจะแสดงเมนูกำรเข้ำใช้งำนระบบ ดังภำพ 
 

 
 
        3.3  เมื่อผู้ใช้งำน click  เลือกเมนูระบบกำรจัดกำรคงคลัง ผู้ใช้งำนจะเข้ำสู่ระบบ 
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4. กำร Download excel file template จำกระบบ   
      ผู้ใช้งำนสำมำรถ download เอกสำร excel file template ( ไฟล์ excel ซึ่งมีกำรเขียนโปรแกรม 

Macro ฝังอยู่ในไฟล์ ) ได้จำกระบบ  ดังนี้  
           4.1  กดเลือกเมนู “บัญชีส่ง อย.” จำกหน้ำจอนี้ ท่ำนจะสำมำรถ Download excel  file 
template ไปใช้งำนได้ โดยเลือก version excel file template ตำมระบบคอมพิวเตอร์ที ท่ำนใช้งำน  
ทั้งนี้ Version ที สมบูรณ์ส ำหรับกำรใช้งำนในขณะนี้ คือ Template version 2013  
**ในกำรเตรียมบัญชีของกลำงในแต่ละครั้งของกำรส่งบัญชีของกลำงมำยัง อย. ขอให้ท่ำน Download excel 
file template จำกระบบ เพ่ือให้ได้ Template ล่ำสุดไปใช้งำน เนื่องจำกหำกมีกำรเพ่ิมเติม ชื่อ สน/สภ. หรือ 
ชื่อสำรที่ถูกประกำศใหม่ให้เป็นยำเสพติด เป็นต้น  อย. จะต้องท ำกำรปรับ excel file template ** 

 

 

 
 

ระบบจะให้บันทึกไฟล์สกุล xlsm (ไฟล์ excel ซึ่งมีกำรเขียนโปรแกรมMacro ฝังอยู่ในไฟล์)  โดยให้ผู้ใช้งำน
เลือก save as เพ่ือระบุต ำแหน่งในกำรจัดเก็บไฟล์นี้ไว้ในตัวเครื่องที่จะใช้งำน  
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             4.2   Excel file template ที่ท่ำน download ไว้ส ำหรับใช้ในกำรจัดท ำข้อมูลของกลำงส่ง อย. 
นั้น ท่ำนสำมำรถ copy file แล้วเปลี่ยนชื่อ เพื่อใช้ส ำหรับกำรจัดท ำบัญชีแต่ละประเภทในกำรส่งของกลำงใน
ครั้งนั้นๆ ได้  กำรตั้งชื่อไฟล์excelในขั้นนี้ ท่ำนสำมำรถตั้งชื่อได้ตำมควำมต้องกำร   
 
Excel file template ประกอบด้วย  

-  sheet วิธีลงข้อมูล ซึ่งจะแสดงวิธีกำรกรอกข้อมูล  
-  sheet data ซึ่งผู้ใช้งำนต้องกรอกข้อมูลบัญชีของกลำง  
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5. ค ำอธิบำยวิธีกำรกรอก Excel file template ส ำหรับกำรจัดท ำบัญชียำเสพติดให้โทษ
ของกลำง/บัญชีวัตถุออกฤทธิ์ของกลำง เพื อส่ง อย. 

 

             ข้อมูลบัญชีจะแบ่งเป็น 2 ส่วน ส่วนแรกคือข้อมูลทั่วไปของบัญชี และส่วนที่สองคือข้อมูลที่เป็น
รำยละเอียด ของกลำงที่จะจัดส่ง อย.  วิธีกำรบันทึกข้อมูลในช่องที่ก ำหนด ดังนี้ 
ส่วนแรก : ข้อมูลทั วไปของบัญชี 
ล ำดับ หัวข้อ ค ำอธิบำยกำรกรอก หมำยเหตุ 

1 เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน ใส่เลขบัตรประชำชน 13 หลักของผู้ที่ได้รับมอบหมำย
จำกหน่วยงำนให้มีหน้ำที่ในกำรจัดท ำบัญชีของกลำง
ส่ง อย. 

 

2 สถำนตรวจพิสูจน์ ให้ Click ที่ช่องสีเหลือง จะเห็นรูปสำมเหลี่ยมหัวกลับ 
สีเทำ ขึ้นที่ข้ำงช่อง ให้กดเลือกท่ีสำมเหลี่ยมหัวกลับ
นั้น โดยเลื่อนแถบข้ึนลงเพ่ือเลือกชื่อสถำนตรวจพิสูจน์
ที่น ำส่งจำกรำยชื่อที่มีให้ 
 

 
 

 

3 วันที่น ำส่งของกลำง ใส่ข้อมูล วันเดือนปี ที่จะส่งของกลำง  
(เช่น ต้องกำรส่งของกลำงวันที่ 3 ก.ค. 2558 ให้คีย ์
3/7/2015 ข้อมูลจะแสดงให้เห็นเป็น 3 ก.ค.58) 

 

4 ประเภทบัญชี ให้ Click ที่ช่องสีเหลือง จะเห็นรูปสำมเหลี่ยมหัวกลับ 
สีเทำ ขึ้นที่ข้ำงช่อง ให้กดเลือกท่ีสำมเหลี่ยมหัวกลับ
นั้น โดยเลื่อนแถบข้ึนลงเพ่ือเลือกชื่อชนิดของบัญชี    
ที่จะส่ง  
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ล ำดับ หัวข้อ ค ำอธิบำยกำรกรอก หมำยเหตุ 
5 เลขหนังสือน ำส่ง ใส่เลขหนังสือน ำส่งของกลำงให้ อย. เช่น        ตช.

1003.4/2513 เป็นต้น  
 

6 ลงวันที่ ใส่ข้อมูล วันเดือนปี ที่ลงวันที่ในหนังสือน ำส่งของกลำง
ให้ อย. (เช่น หนังสือน ำส่งลงวันที่15 ก.ค. 2558 ให้
คีย ์15/7/2015 ข้อมูลจะแสดงให้เห็นเป็น 15ก.ค.58) 

 

 
ส่วนที สอง คือ ข้อมูลที เป็นรำยละเอียดของกลำงที จะจัดส่ง อย. 
ล ำดับ หัวข้อ ค ำอธิบำยกำรกรอก หมำยเหตุ 

1 หน่วยงำน สภ. ให้ Double Click ที่ช่องท่ีจะคีย์ข้อมูล ให้มี 
cursor ขึ้นที่ช่องจำกนั้น พิมพ์ชื่อหน่วยงำนที่
น ำส่ง ( สน./สภ.)จะปรำกฎชือ่ให้เลือก จำกนั้น
เลือกชื่อที่ต้องกำร แล้วกด Tab หรือ Enter 

 
 
 

 
 
   
 
 
  
 

 

 

2 เลขหนังสือส่งตรวจ ใส่ข้อมูลเลขที่หนังสือน ำส่งของกลำงที่ส่งมำจำก       
สน/สภ เช่น ตช0018(สร).43/2558 เป็นต้น 

 

3 ลงวันที่ ใส่ข้อมูล วันเดือนปี ที่ลงวันที่ในหนังสือน ำส่งของ
กลำงที่ส่งมำจำก สน/สภ.( เช่น หนังสือน ำส่งลง
วันที่ 15 ก.ค. 2558 ให้คีย ์15/7/2015 ข้อมูลจะ
แสดงให้เห็นเป็น 15ก.ค.58) 

 

4 หมำยเลขตรวจพิสูจน์ พิมพ์ หมำยเลขตรวจพิสูจน์ของกลำง เช่น ญ
142/58 

 

5 เลขคดี พิมพ์ ข้อมูลเลขคดีของของกลำง เช่น 6/2552 
(พิมพ์ พ.ศ.ให้ครบ4ต ำแหน่ง)  แต่หำกไม่มีเลขคดี
ให้ติดต่อสอบถำม ต ำรวจเจ้ำของคดี ให้ได้ข้อมูล
เลขคดี แล้วจึงใส่เลขคดี ก่อนน ำส่งข้อมูลให้ อย. 

 

 
 

พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ต้องการ  
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ล ำดับ หัวข้อ ค ำอธิบำยกำรกรอก หมำยเหตุ 
6 
 

ผู้ต้องหำ 
 

พิมพ์ ชื่อ นำมสกุล ผู้ต้องหำ เช่น นำยสุขใจ ดีงำม 
กรณีมีผู้ต้องหำหลำยคน เช่น นำยสุขใจ ดีงำม นำยไก่ กอกำ  
กับพวก ให้พิมพ์ข้อมูลในแถวแรกแถวเดียว ดังนี้ 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
แต่หำกไม่มีผู้ต้องหำให้พิมพ์ว่ำ “ไม่ปรำกฎตัวผู้กระท ำผิด” 

 
 

7 ชนิดยำเสพติด ให้ Click ที่แถวที่จะคีย์ข้อมูล จะเห็นรูปสำมเหลี่ยมหัวกลับ สีเทำ ขึ้นที่
ข้ำงช่อง ให้กดเลือกท่ีสำมเหลี่ยมหัวกลับนั้น โดยเลื่อนแถบขึ้นลงเพื่อ
เลือกชื่อสำรส ำคัญที่ตรวจพบ ทั้งนี้ สำมำรถพิมพ์น ำบำงตัวอักษร เพ่ือให้
ค้นหำชื่อสำรนั้นได้เร็วขึ้น 

 
 
*กรณีชนิดยำเสพติดเป็นสำรผสม เช่น  
รำยกำรที ่1 ตรวจพบเมทแอมเฟตำมีน+MDMA ให้ใส่ข้อมูลสำรตัวหลัก  
ในแถวแรกให้ครบทั้งปริมำณ และ%ควำมบริสุทธิ์ และใส่ชื่อสำรตัวที่
สองแถวถัดมำ โดยไม่ต้องใส่ข้อมูลปริมำณ เนื่องจำกเป็นรำยกำร
เดียวกัน แต่  % ควำมบริสุทธิ์ในสำรผสมตัวที่สอง ถ้ำมีข้อมูลก็ให้ใส่ด้วย 
 
*กรณีของกลำงคดีนั้นมีหลำยรำยกำร  
ให้ใส่ชื่อสำร น้ ำหนักสำร และ % ควำมบริสุทธิ์ให้ครบทุกช่อง 
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ล ำดับ หัวข้อ  ค ำอธิบำยกำรกรอก  หมำยเหตุ 
8 น้ ำหนักสุทธิ ใส่ข้อมูลน้ ำหนักยำเสพติดที่เหลือจำกกำรตรวจพิสูจน์ แยกเป็น กิโลกรัม 

กรัม และมิลลิกรัม ในช่องที่ก ำหนด โดยให้ใส่ข้อมูลปริมำณทุกช่อง   
ถ้ำน้ ำหนักเป็น ศูนย์ ก็ให้ใส่ 0 ในช่องนั้นๆ ด้วย  
แต่ถ้ำเป็นสำรผสมของสำรตัวหลัก ไม่ต้องใส่ 0 ในช่องนั้นๆ 
 
ตัวอย่ำงกำรกรอกน้ ำหนักสุทธิ 
กรณี ของกลำง1คดี ม2ีรำยกำร เช่น  
         8.27 กรัม  ต้องลงเป็น   8 กรัม(g) 270 มิลลิกรัม(mg) 
หรือ  8.027 กรัม  ต้องลงเป็น   8 กรัม(g) 27 มิลลิกรัม(mg) 
 

 
 
 
 
 
 
ตัวอย่ำงกำรกรอกน้ ำหนักสุทธิ 
กรณขีองกลำง1คดี มี1รำยกำรแต่เป็นสำรผสม เช่น  
สำรผสมระหว่ำงเมทแอมเฟตำมีน และอีเฟดรีน 15.800 กรัม  ต้องลง
เป็น  15 กรัม(g) 800 มิลลิกรัม(mg) 
 

 
 
โดยตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกับรำยงำนกำรตรวจพิสูจน์ 
 

 

9 น้ ำหนักรวม 
หีบห่อ 

เฉพำะบัญชีของกลำงรำยย่อย (บัญชีของกลำง1-14เม็ด และ15-199
เม็ด) ให้ใส่ข้อมูลน้ ำหนักรวม หีบห่อ แยกเป็น กิโลกรัม กรัม และ
มิลลิกรัมในช่องที่ก ำหนด โดยตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกับน้ ำหนักรวม 
หีบห่อที่ชั่งได้จริง ซึ่งเป็นน้ ำหนักของกลำง+ซองบรรจุ+หีบห่อทั้งหมด   
ที่น ำส่ง อย. ในคดีนั้นๆ 

**บัญชีของกลำงรำยใหญ ่และบัญชีวัตถุออกฤทธิ์  
ไม่ต้องใส่น้ ำหนกัรวมหีบหอ่ ** 

 

หมายถงึ 8.27 กรัม  หมายถงึ 8.027 กรัม  
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ล ำดับ หัวข้อ  ค ำอธิบำยกำรกรอก  หมำยเหตุ 
10 ควำมบริสุทธิ์ 

(%) 
พิมพ์ตัวเลขควำมบริสุทธิ์ของยำเสพติด ที่ตรวจพบ  เช่น ควำมบริสุทธิ์
ร้อยละ 10.252 ให้พิมพ์ 10.252   
 

 

 
 
 
 
 
 

 
- กำรกรอกข้อมูลลงใน sheet data ** ห้ำม "ลบ" (delete) หรือ "แทรก" (insert) แถว โดยเด็ดขำด ** 
- เมื่อพิมพ์ข้อมูลเสร็จ สำมำรถบันทึก (SAVE) เป็นระยะๆ แล้วเรียก File ที่พิมพ์ไว้ เพ่ือมำเปิดท ำต่อ  

ในวันถัดไปได้ จนกว่ำจะพิมพ์เสร็จเรียบร้อยทุกข้อมูลพร้อมส่งบัญชีให้ อย. ให้กดปุ่ม Export XML  
- กำรส่งบัญชี อย.ในแต่ละครั้ง ขอให้ส่ง 1ไฟล์ ต่อ ประเภทบัญชี   เช่น ถ้ำในกำรส่งของกลำงวันนั้น  

มีรำยใหญ่ 123 ดคี ให้ท ำเป็น excel file template 1 ไฟล์ (123คดี) แล้ว export เป็น ไฟล์
นำมสกุล xml 1 ไฟล์ เพ่ือน ำเข้ำระบบ จะไม่สำมำรถ แยกเป็น 2 ไฟล์ ( ไฟล์แรกล ำดับ1-50 และไฟล์
ที่สอง ล ำดับ 51-123 คดี ) ในประเภทบัญชีเดียวกันต่อกำรส่ง 1 ครั้งได้ 
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6. วิธีกำรเปลี ยน Excel file template ที บรรจุข้อมูลบัญชีของกลำง ให้เป็น file ที อยู่
ในรูปแบบ XML File ที พร้อมน ำเข้ำระบบเพื อส่ง อย. 

 

6.1  เมื่อท ำกำรกรอกข้อมูลใน Excel file template เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “Export XML” เพ่ือให้
ข้อมูลบัญชีของกลำงที่กรอกไว้ในตำรำงถูกสร้ำงเป็น XML file เพ่ือน ำเข้ำระบบกำรจัดกำรคงคลัง  

 
 

6.2   เมื่อคลิกแล้ว ระบบจะแสดง Pop up เพ่ือให้เลือก ที่จัดเก็บไฟล์ XML (path file) โดยชื่อไฟล์
จะประกอบไปด้วย เลขประจ ำตัวประชำชน-วันที น ำส่งของกลำง-ประเภทบัญช ี ซึ่งผู้ใช้งำนไม่ต้องเปลี่ยนชื่อ
ไฟล์ เมื่อ เลือกที่วำงไฟล์แล้ว คลิก “บันทึก” (SAVE) 
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6.3   ระบบแสดง Pop up ข้อควำม ว่ำได้มีกำรสร้ำงไฟล์ XML ถูกเก็บไว้ตำมต ำแหน่งที่ได้เลือกเป็น         
ที่เรียบร้อยแล้ว 

 
 
 

         6.4   เมื่อไปยังต ำแหน่งที่ได้วำงไฟล์ไว้จะพบไฟล์สกุล XML  
 

 
 
โครงสร้ำงของชื อ file นำมสกุล .XML ที พร้อมน ำเข้ำระบบ คือ 
X X X X X X X X X X X X X - Y Y Y Y - M M - D D - S/M/L/P - 0 0 1 

เลข13หลักของผู้ยื่น  ปี พ.ศ.ที่ส่ง
ของกลำง 

 เดือน  วัน  ประเภท
บัญชี* 

 เลขไฟล ์

*ประเภทบัญชี S=บัญชีของกลำง1-14เม็ด    
                  M=บัญชีของกลำง15-199เม็ด   
                  L=บัญชีของกลำงมำกกว่ำ200เม็ด         P=บัญชีของกลำงที่เป็นวัตถุออกฤทธิ์    
ยกตัวอย่ำง  ชื่อบัญชีที่พร้อมน ำเข้ำระบบ เช่น 3102922436199-2558-10-22-S-001.xml   หมำยถึงบัญชี  
ของกลำง1-14เม็ด ส่งของกลำงวันที่ 22 ตุลำคม 2558 ผู้ส่งมเีลขบัตรประจ ำตัวประชำชน คือ
3102922436199 
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7. กำรน ำ file XML ที บรรจุข้อมูลบัญชีของกลำง น ำเข้ำระบบ อย. ด ำเนินกำร ดังนี้  

  7.1 เข้ำเมนู “บัญชีส่ง อย.” จำกนั้นคลิก “เลือกไฟล์”  
 

 
 

ระบบแสดง Pop up เพ่ือให้ผู้ใช้งำนเลือกต ำแหน่งที่เก็บไฟล์ XML ที่บรรจุข้อมูลบัญชีของกลำง ที่
ต้องกำรน ำส่ง อย. มื่อ click เลือกไฟล์แล้ว จำกนั้นคลิก “Open” (เปิด) 
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    7.2   เมื่อผู้ใช้งำนท ำกำรเลือกไฟล์แล้ว ระบบจะแสดง Pop up ขออนุญำตทรำบต ำแหน่ง ผู้ใช้งำน
คลิก “อนุญำต”  

 

 
 

  7.3  เมื่ออนุญำตแล้ว ระบบแสดงต ำแหน่งของผู้ใช้งำนเป็น Latitude และ Longitude 
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7.4   ผู้ใช้งำน click “บันทึก”เพ่ือ upload ข้อมูล หรือ click “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกกำร upload file  
เมื่อ click “บันทึก” แล้วบัญชีส่งของกลำงถูกน ำเข้ำระบบแสดงเป็นรำยกำรในตำรำงด้ำนล่ำง ดังภำพ 

 
 
7.5  ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจดูข้อมูลบัญชีได้โดยเลื่อน Scroll bar ของตำรำงรำยกำรบัญชีไปทำง 

ด้ำนขวำสุด จำกนั้น click  “ดูข้อมูล”
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7.6   ระบบจะแสดงข้อมูลทั่วไป และบัญชีของกลำงส่ง อย. ผู้ใช้งำนต้องท ำกำรตรวจสอบข้อมูลใน

ระบบ เมื อแสดงถูกต้องแล้ว click “ส่งบัญชี อย.” ระบบจะท ำกำรบันทึกข้อมูลรำยกำรของกลำง และ    
ส่งข้อมูลไปยังเจ้ำหน้ำที  อย. เพื อนัดรับส่งของกลำงต่อไป 
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เมื อ click “ส่งบัญชี อย.” แล้ว  สถำนะกำรรับบัญชี จะเปลี ยนจำก “สร้ำงบัญชี” เป็น            
“รอรับบัญช”ี   ซึ่งผู้ใช้งำน จะยังสำมำรถยกเลิกกำรส่งบัญชีนี้ได้  จนกระท่ังหำก เจ้ำหนำ้ที  อย. รับบัญชีแล้ว 
จะไม่สำมำรถยกเลิกบัญชีได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ควำมหมำยของสถำนะ 

สถำนะ ควำมหมำย ค ำอธิบำย 
สร้ำงบัญชี สถำนตรวจพิสูจน์น ำข้อมูลเข้ำระบบแล้ว  

แต่ยังไม่ click ส่งบัญชี อย. 
 

สถำนตรวจพิสูจน์ ยังสำมำรถยกเลิกบัญชี 
แล้วส่งไฟล์ใหม่เข้ำระบบได้ 

รอรับบัญชี สถำนตรวจพิสูจน์ click ส่งบัญชี อย.แล้ว สถำนตรวจพิสูจน์ ยังสำมำรถยกเลิกบัญชี 
แล้วส่งไฟล์ใหม่เข้ำระบบได้ 
 

รับบัญชี อย.ตรวจสอบข้อมูล แล้ว click รับบัญชีแล้ว สถำนตรวจพิสูจน์ ไม่สำมำรถยกเลิกบัญชี
ซึ่งกำรยกเลิกจะสำมำรถด ำเนินกำรได้โดย
ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ อย. เพ่ือขอยกเลิก 
 

 
 
 7.7  ผู้ใช้งำนสำมำรถ  
      - พิมพ์บัญชีของกลำงส ำหรับส่ง อย.  ได้โดย click ที่ปุ่ม “บัญชี อย. รำยใหญ่ รำยย่อย     

รำยกลำง วัตถุออกฤทธิ์”   
      - พิมพ์ฉลำกปิดซองของกลำง ได้โดย click ที่ปุ่ม “ฉลำกปิดซองของกลำง” 
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กำรพิมพ์ฉลำกปิดซองของกลำง ส ำหรับส่ง อย. 
 

ผู้ใช้งำนสำมำรถพิมพ์ข้อมูลได้โดย click ที่รูป  จำกนั้น เลือก “Excel” ระบบจะให้ท ำกำรบันทึก
ไฟล์ข้อมูล  ทั้งนี้ ท่ำนสำมำรถปรับขนำดตัวอักษรให้เหมำะสมได้ เหมือนกำรใช้งำน file excel ทั่วไป  
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กำรพิมพบ์ัญชีของกลำง  ส ำหรับส่ง อย. 
 

ผู้ใช้งำนสำมำรถพิมพ์ข้อมูลได้โดย click ที่รูป  จำกนั้น เลือก “Excel” ระบบจะให้ท ำกำรบันทึก
ไฟล์ข้อมูล  ทั้งนี้ ท่ำนสำมำรถปรับขนำดตัวอักษรหรือปรับบัญชีให้เหมำะสมได้ เหมือนกำรใช้งำน file excel 
ทั่วไป  
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8. กำรแก้ไข/ยกเลิกกำรส่งขอ้มูลบัญชีของกลำง  
      เมื่อผู้ใช้งำน upload บัญชีของกลำงและดูข้อมูลรำยกำรบัญชีของกลำงแล้ว ผู้ใช้งำนจะยังสำมำรถ

ยกเลิกบัญชีได้   จนกว่ำเจ้ำหน้ำที่ อย. เข้ำไปตรวจสอบข้อมูลของท่ำน และกดปุ่มรับบัญชีของกลำง ท่ำนจึงจะ     
ไม่สำมำรถยกเลิกบัญชีได้ ซึ่งกำรยกเลิกจะสำมำรถด ำเนินกำรได้โดยติดต่อเจ้ำหน้ำที่ อย. เพ่ือขอยกเลิก พร้อม
ทั้งแจ้งเหตุผลของกำรขอยกเลิกบัญชีนั้น  

   8.1 กำรแก้ไขกำรส่งข้อมูลบัญชีของกลำง  
         เมื่อผู้ใช้งำนพบว่ำข้อมูลไม่ถูกต้องและต้องกำรแก้ไข ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำได้โดยแก้ไขข้อมูล

รำยกำรของกลำงให้ถูกต้องใน Excel file template จำกนั้น Export XML เช่นเดียวกับวิธีกำร “กำรเตรียม
ข้อมูลบัญชีของกลำงเพ่ือน ำส่ง อย.” ข้ำงต้น  

เมื่อมำยังระบบกำรจัดกำรคงคลัง เลือกรำยกำรบัญชีของกลำงที่ต้องกำรท ำกำรแก้ไข โดยคลิก “ดู
ข้อมูล” ของรำยกำรนั้น 

 

 
 
จำกนัน้คลิก “ยกเลิกบัญชี”  

 
 

ระบบจะแสดง Pop up ให้ท ำกำรเลือกวิธีกำรยกเลิก โดยเลือก “ยกเลิกแบบอัพโหลดไฟล์ใหม่ทันที” 
แล้ว click “เลือกไฟล์” ผู้ใช้งำนเลือกไฟล์ XML ที่ได้จำกกำรแก้ไขข้อมูลใน Excel file template  
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จำกนั้นคลิก “บันทึก” ระบบจะน ำข้อมูลที่ได้จำก XML file มำแสดงบนระบบเพ่ือให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบข้อมูล 
เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว ผู้ใช้งำนคลิก “ส่งบัญชี อย.” เพ่ือส่งข้อมูลบัญชีของกลำงไปยังเจ้ำหน้ำที่ อย. ในกำร
ด ำเนินกำรเตรียมรับของกลำงต่อไป 
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  8.2 กำรยกเลิกกำรส่งข้อมูลบัญชีของกลำง  
เมื่อผู้ใช้งำนต้องกำรยกเลิกรำยกำรบัญชีของกลำง ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำได้โดยคลิก “ยกเลิกบัญชี”  
  

 
 
 

จำกนั้นเลือก “ยกเลิกแบบไม่ต้องแนบไฟล์” ของ Pop up ที่แสดง แล้ว click “บันทึก” ระบบจะท ำ
กำรลบบัญชีรำยกำรของกลำงไม่แสดงบนรำยกำรบัญชี ผู้ใช้งำนสำมำรถ upload XML file บัญชีรำยกำร    
ของกลำงได้ตำมข้ันตอน “กำรเตรียมข้อมูลบัญชีของกลำงเพ่ือน ำส่ง อย.” ข้ำงต้น 
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** กำร upload ไฟล์ใหม่ เข้ำระบบนั้น จะต้องท ำกำรเปลี ยนชื อ ใน3ต ำแหน่งชุดท้ำย เพรำะกำรใช้ชื อเดิม 
จะไม่สำมำรถน ำเข้ำไฟล์ในระบบได้ โดยระบบจะข้ึนเตือนว่ำ ชื อไฟล์ซ้ ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เช่น ไฟล์แรกที่น ำเข้ำระบบ ชื่อ 3102922436199-2558-10-22-S-001.xml หำกแก้ไขแล้วจะน ำเข้ำระบบ
ใหม่ อำจเปลี่ยนเป็น 3102922436199-2558-10-22-S-002 .xml เป็นต้น 
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9. กำรเปลี ยนวันที ส่งของกลำง  
เมื่อผู้ใช้งำนต้องกำรเปลี่ยนแปลงวันที่ส่งของกลำง ให้สถำนตรวจพิสูจน์ ท ำหนังสือแจ้ง อย.            
เพ่ือขอเปลี่ยนแปลงวันส่งของกลำง ซึ่งเมื่อเจ้ำหน้ำที่ อย. ตรวจสอบข้อมูลแล้ว จะท ำกำรอนุมัติ        
กำรเปลี่ยนแปลงวันที่ส่งของกลำงในระบบ จำกนั้น ระบบจะแสดงวันที่ส่งของกลำงใหม่ แสดงว่ำ       
อย. รับทรำบกำรเปลี่ยนแปลงวันส่งของกลำงแล้ว 

 

 
 
 
 
 
หลังจำกสถำนตรวจพิสูจน์ น ำ file ข้อมูลบัญชีในรูป XML นี้ ทุกบัญชีที่ประสงค์จะน ำส่งของกลำง 
Upload ผ่ำนระบบ ที่ อย. ก ำหนด    แล้วให้ สถำนตรวจพิสูจน์  ด ำเนินกำร ดังนี้  
-   สั่งพิมพ์บัญชีของกลำงส ำหรับใช้ในกำรส่งมอบของกลำง จำกระบบ 
-   จำกนั้นส่งหนังสือน ำส่งของกลำง พร้อมบัญชีของกลำงมำยัง อย. ทำงไปรษณีย์ เพ่ือใช้ 
 ส ำหรับใช้ในกำรส่งมอบของกลำง  โดยขอให้ส่งข้อมูลและเอกสำรทั้งหมด ล่วงหน้ำก่อนก ำหนดส่ง
ของกลำง อย่ำงน้อย 20 วัน  
 - สำมำรถพิมพ์ฉลำกแสดงรำยละเอียดของกลำง ที่จะส่ง อย. เพ่ือใช้ในกำรปิดผนึกบนซอง/หีบห่อ     
ของกลำงส ำหรับส่งอย. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ของกลำงที ส่ง อย. ตั้งแต ่1 มกรำคม 2559 ขอให้ส่งในรูปแบบ file XML  

และให้สถำนตรวจพิสูจน์ จัดท ำข้อมูลบัญชีของกลำง เพื อส่ง อย. ตำมคู่มือนี้ 
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(1) ปัญหำจำกกำรใช้งำนระบบที่เป็นปัญหำทำง
เทคนิค เช่น พบ error จำกกำรใช้งำนระบบ        
เป็นต้น**     โดยแจง้รำยละเอียดของปัญหำ capture 
หน้ำจอที่พบปัญหำ รวมถึง ส่งไฟล์ที่เป็นปัญหำ                          
( excel  file template ) มำให้ อย. เพื่อประกอบกำร
ตรวจสอบของเจ้ำหน้ำที่ ** 
(2) ติดต่อเรื่องสิทธิกำรเข้ำใช้งำนระบบ เช่น 
เปลี่ยนแปลง ขอใหม่ หรือยกเลิกสิทธิ 

ร.ต.อ.(ญ)นันทิยำ บุณยะจินดำ เภสัชกรช ำนำญกำร 
นำงสำวบุณณดำ หิรัญเจริญ เภสัชกรช ำนำญกำร 
นำงสำวดลฤทัย มะลิรักษ์ เจ้ำหน้ำที่สำรสนเทศ 

นำยภำณุพงศ ์กำรคะณ ีเจ้ำหน้ำที่สำรสนเทศ 
  

กลุ่มพัฒนำระบบ กองควบคุมวัตถุเสพติด โทรศัพท์ 
02 590 7771-3  โทรสำร 02 590 7772 

         อีเมลล์ nctlive@fda.moph.go.th 
 

 

(3) ต้องกำรเปลี่ยนแปลงวันรับของกลำง 
(4) แก้ไขข้อมูล เกี่ยวกับบัญชีของกลำงที่จะส่ง อย. 

นำงอรวรรณ วงศ์สวำสดิ์ เภสัชกรช ำนำญกำร 
นำงสำวรัฐกำนต์ สัจจวิเศษ เภสัชกรปฏิบัติกำร 
นำยสุริยำ มุขะวำทิน เจ้ำหน้ำที่กลุ่มของกลำง 

นำยจักรรัตน์  พึ่งพัฒน์ เจ้ำหน้ำที่กลุ่มของกลำง  
 

กลุ่มควบคุมของกลำงวัตถุเสพติด 
 กองควบคุมวัตถุเสพติด 

โทร 02 590 7774-6 , 7333  
 โทรสำร 02 590 7776 

อีเมลล์ nctlive@fda.moph.go.th 
 

 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

mailto:nctlive@fda.moph.go.th
mailto:nctlive@fda.moph.go.th


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภำคผนวก 
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ที่ ............................... 

 

 

 
 
 
 

หน่วยงำน .............................................. 
ที่อยู่ ....................................................... 
................................................................ 
 

 
          วันท่ี .................................... 
 
เรื่อง     กำรมอบอ ำนำจกำรใช้ระบบฐำนข้อมูลเพื่อเพิ่มสมรรถนะกำรบริหำรจัดกำรคงคลังยำเสพติด อย. 
เรียน    ผู้อ ำนวยกำรกองควบคมุวัตถุเสพตดิ 
 

ด้วยหน่วยงำน.............(ช่ือหน่วยงำน)................................................... มีควำมประสงค์ขอใช้งำนระบบ
ฐำนข้อมูลยำเสพติดให้โทษของกลำง ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรอำหำรและยำ มีควำมประสงค์และยินยอมให้ (ช่ือ สกุล ยศ 
ต ำแหน่ง) 1..........................................................2.........................................................เป็นผู้รับมอบอ ำนำจจำกหน่วยงำน ให้
สำมำรถเข้ำใช้งำนในระบบฐำนข้อมูลเพื่อเพิ่มสมรรถนะกำรบริหำรจัดกำรคงคลังยำเสพติด อย. ในนำมหน่วยงำนฯ  ได้ตั้งแต่
วันท่ี........................................ จนถึง ..................................... 
 

ทั้งนี้ข้ำพเจ้ำรับทรำบและยินดีปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในกำรเข้ำใช้ระบบสำรสนเทศของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรอำหำรและยำ และได้แนบเอกสำรประกอบครบถ้วนแล้ว 

 
                         จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  และด ำเนินกำรต่อไปด้วย 
       
      ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหต ุขอให้แนบเอกสำรดังต่อไปนี้ เพื่อประกอบกำรจดัท ำกำรมอบอ ำนำจ 
                     1.  แนบส ำเนำบัตรประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผูร้ับมอบอ ำนำจแต่ละท่ำน 
  2.  แนบส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูม้อบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจแต่ละท่ำน 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
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