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เอกสารคู่มือการใช้งาน  

ส าหรับ ผู้ประกอบการ  
(User Manual)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือระบบ E-submission 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ผ่านเว็บไซต์ Privus.fda.moph.go.th 

 

ติดต่อสอบถามการใช้งานระบบได้ที่ กลุม่พัฒนาระบบ กองควบคุมวัตถุเสพติด  
E-mail : narcotic@fda.moph.go.th  โทรศัพท์ : 0 2590 7771-3 , 0 2590 7343 

              ขอบเขตคู่มือน้ี อธิบายวิธีการต่ออายุใบอนุญาต ดังนี้ 

• ใบอนุญาตให้มีไว้ในครอบครองหรือใช้ประโยชน์ซึ่งวัตถุออกฤทธิ์ในประเภท2,3และ4 

• ใบอนุญาตขายวัตถุออกฤทธิ์ในประเภท2 

• ใบอนุญาตจ าหน่ายยาเสพติดให้โทษในประเภท2  

• ใบอนุญาตครอบครองยาเสพติดให้โทษในประเภท2 

mailto:narcotic@fda.moph.go.th


2 
 

ขั้นตอนการใช้งานระบบวัตถุเสพติด (ค าขอต่ออายุใบอนุญาต) 

1 เมื่อผู้ใช้งานได้รับการเปิดสิทธิเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบ โดยเข้าไปที่  

  URL  : privus.fda.moph.go.th   จากนั้นเลือกประเภทผู้ใช้งาน    เลือกที่ปุ่มผู้ประกอบการ 

 

 

2 จากนั้นระบบจะให้ ระบุบัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่าน โดยกรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่านที่ได้จากการสมัครใช้งาน
ระบบ Open ID  จากนั้น  คลิกเข้าสู่ระบบ ดังภาพ     
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3.   เมื่อกรอกชื่อบัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคลหรือนิติบุคคล ที่ท่านมีสิทธิ
ด าเนินการ จากนั้นกดเลือก ชื่อผู้รับอนุญาตที่ท่านได้รับมอบหมาย หรือต้องการด าเนินการภายใต้ชื่อผู้รับอนุญาต
นั้นๆ ตัวอย่างเช่นดังภาพ 

 

 

4. ระบบจะแสดงเมนูการใช้งาน โดยท่านสามารถใช้งานได้เฉพาะเมนูที่มีสิทธิเข้าใช้งานเท่านั้น เลือก ระบบวัตถุเสพติด (อย.) 
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5. คลิกท่ีค าว่า ใบอนุญาตสถานที่  

 

6. ระบบจะแสดงข้อมูลชื่อสถานที่ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร ขอให้ท่านเลือกข้อมูลสถานที่ตั้ง ที่มีใบอนุญาต
ที่จะท าการขอต่ออายุ (1)   จากนั้นกดปุ่ม เลือกข้อมูล (2) ในแถวที่ตั้งท่ีต้องการ 
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7. ระบบจะแสดงแถวข้อมูลใบอนุญาต  ให้ท่านกดท่ี ค าขอต่ออายุ  

 

 

8. ระบบ จะแสดงข้อมูลใบอนุญาตที่ต้องการด าเนินการต่ออายุใบอนุญาต  ให้คลิก ดาวน์โหลด เพ่ือดาวน์โหลด     
ค าขอต่ออายุใบอนุญาต  
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9.   รอสักครู่ ระบบจะแสดงข้อความว่า ดาวน์โหลดเสร็จสิ้น ซึ่งท่านจะได้ แบบค าขอรับใบอนุญาต เป็นไฟล์ PDF 
เมื่อดาวน์โหลดเรียบร้อยแล้ว  ( ทั้งนี้ไฟล์จะถูก save ลงเครื่องอัตโนมัติ หรือจะให้ผู้ใช้งานก าหนดให้ save ที่ไหน 
ขึ้นกับการตั้งค่า firefox )  เปิดไฟล์ค าขอต่ออายุที่ดาวน์โหลดมาได้จากระบบ   โดยกดท่ีปุ่มลูกศรชี้ลงที่มุมชวาบน  
หน้าจอ จะแสดงไฟล์ค าขอในรูปแบบ pdf จากนั้นกดท่ีตัวไฟล์ เพ่ือเปิดไฟล์ค าขอ   

 

 

ข้อมูลพ้ืนฐานที่อยู่ในระบบจะถูกดึงมาใส่ไว้ในไฟล์ PDF เช่น ชื่อผู้รับอนุญาต ชื่อผู้ด าเนินกิจการ ชื่อและที่ตั้งสถานที่
ที่ขออนุญาต เป็นต้น ให้ท่านตรวจสอบข้อมูลที่ระบบดึงมาแสดง 

*กรณีข้อมูลในไฟล์ PDF ไม่ถูกต้อง โปรดหยุดด าเนินการและติดต่อเจ้าหน้าที่ 
*กรณีข้อมูลในไฟล์ PDF ถูกต้อง    ให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตรงตามเอกสารหลักฐานที่ยื่นประกอบการ
พิจารณา อาทิเช่น 

ใน PDF ให้เบราซ์ (Browers) รูปถ่ายผู้ด าเนินกิจการ ที่มุมขวาบนของ ในค าขอ PDF และกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ได้แก่ เขียนที่ ......... , วันเดือนปี เป็นต้น 
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ตัวอย่างการเตรียมไฟล์ PDF ค าขอต่ออายุใบอนุญาตฯ  

 

 

แนบ 
รูปผู้ด าเนิน

กิจการ  

ระบุ
รายละเอียด
ให้ครบถ้วน  

ตรวจ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลที่
ระบบบดึง
มา  
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10. การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต  ให้กดอัพโหลด ระบบจะน าท่านไปสู่หน้าต่างที่ให้ท่านแนบไฟล์ค าขอ  

 

 

11. กด Browse เพ่ือแนบไฟล์ค าขอต่ออายุ ที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว   และแนบไฟล์เอกสารประกอบการ
พิจารณา ตามหัวข้อที่ก าหนด (ถ้ามี)  จากนั้นกดปุ่ม ยืนยัน 

 
งท ่าน                        ซ ซ่ึ งท ่าส น  

 

 

เมื่อท่านอัพโหลดค าขอเรียบร้อยแล้วซึ่งท่านจะได้รับรหัส
ด าเนินการ  
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12.  เมื่ออัพโหลดไฟล์ PDF แล้ว ไฟล์ค าขอฯ จะยังไม่ถูกส่งให้เจ้าหน้าที่พิจารณา ระบบจะแสดงสถานะ บันทึกและ
รอส่งเรื่อง ท่านสามารถตรวจสอบความถูกต้องของค าขอที่ยื่นได้โดยกดปุ่ม ดูข้อมูล 

 

 

13.  หากไม่มีการแก้ไข ให้กดยื่นค าขอ ระบบจะแสดงสถานะ ส่งเรื่องและรอพิจารณา  

 

 ถ้ามีข้อแก้ไข ให้กดยกเลิก แล้วแก้ไขไฟล์ PDF ให้ถูกต้อง จึงด าเนินการ อัพโหลดค าขอยื่นเข้ามาในระบบ
อีกครั้ง 
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14. เมื่อท่านยื่นค าขอเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนเป็น สถานะ ส่งเรื่องรอพิจารณา ซึ่งท่านสามารถติดตาม 
ความคืบหน้าในการยื่นค าขอได้ จากการแสดงสถานะที่แสดงในระบบ 

 

กรณีคืนค าขอ / ไม่อนุมัติ  ระบบจะแสดงสถานะไม่อนุมัติ/คืนค าขอ เมื่อท่านกดท่ี ดูข้อมูล จะเห็นเหตุผลที่คืนค าขอ
หรือไม่อนุมัติ เพ่ือให้ท่านแก้ไขข้อมูลและยื่นค าขอที่แก้ไขแล้วเข้ามาในระบบอีกครั้งหนึ่ง 

 

 



12 
 

การช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฯ 

(เฉพาะกรณีการยื่นค าขอต่อ อย. และมีค่าธรรมเนียม / ค่าใช้จ่ายตาม ม.44) 

1. หลังจากท่ีค าขอของท่านได้รับการอนุมัติแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็นอนุมัติรอช าระค่าธรรมเนียม ให้ท่าน 
กดท่ีค าว่า ช าระเงิน 

 
 

2. เลือกประเภทการออกใบสั่งช าระ จะให้ออกใบสั่งช าระเป็นชื่อสถานที่ หรือ ชื่อผู้รับอนุญาต 
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3.  ระบบจะแสดงรายการใบอนุญาตที่รอการช าระค่าธรรมเนียม พร้อมจ านวนเงินให้เลือกทีละรายการจากนั้น 
กดปุ่ม ออกใบสั่งช าระ 
 

 

4.  พิมพ์ใบสั่งช าระจากระบบ  
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5.  พิมพ์ใบสั่งช าระจากระบบ จากนั้นน าไปช าระที่ธนาคาร  
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       เมื่อท่านช าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ระบบจะตรวจสอบการช าระค่าธรรมเนียมของท่าน และ
เปลี่ยนสถานะใบอนุญาตของท่านเป็น อนุมัติ  
ซึ่งหากท่านยื่นค าขอรับใบอนุญาตกับ อย. ท่านสามารถ พิมพ์ใบอนุญาตได้จากระบบ โดยกดที่ปุ่ม ดูข้อมูล 
( เนื่องจากใบอนุญาตนั้นเป็นใบอนุญาตที่ได้ท าการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จะระบบเรียบร้อยแล้ว ) 
 
**เฉพาะการยื่นค าขอใบอนุญาตฯ ที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดเป็นผู้อนุมัติ ผู้ประกอบการ ยังต้อง
เดินทางมารับใบอนุญาตที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดในพื้นที่ เนื่องจากใบอนุญาตฯ ที่ออกโดย ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดยังไม่ได้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์**   
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การดูประวัติการต่ออายุใบอนุญาต 

กรณีผู้ประกอบการยังไม่ได้ช าระค่าธรรมเนียม   เมื่อกดปุ่มประวัติการต่ออายุ  ระบบจะไม่แสดงข้อมูลการต่ออายุ
จนกว่าผู้ประกอบการจะช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตเรียบร้อยแล้ว หรือ สถานะใบอนุญาตเปลี่ยนเป็น
อนุมัติ  
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ตัวอย่าง กรณีเจ้าหน้าที่อนุมัติแล้ว ระบบจะแสดงสถานะ อนุมัติ (1) แสดงว่าผู้ประกอบได้ด าเนินการช าระ
ค่าธรรมเนียมแล้ว ผู้ประกอบการ จะสามารถดูประวัติการต่ออายุได้ โดยกดที่ปุ่ม ประวัติการต่ออายุ (2) 

 

กรณีผู้ประกอบการได้ช าระค่าธรรมเนียม   เมื่อกดปุ่มประวัติการต่ออายุ ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติการต่ออายุ 
เป็น PDF จะแสดงรายละเอียดการต่ออายุ  

 

**กรณีผู้ประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  
  รายละเอียดสอบถามเพ่ิมเติม สอบถามได้ที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดในพ้ืนที่นั้นๆ  

 

********************************** เสร็จสิ้นกระบวนการต่ออายุใบอนุญาต ********************************* 


