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เอกสารคู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ 
(User Manual) 

 
ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

กระทรวงสาธารณสุข 
 
 

ระบบ e-Submission  
ยาเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่างปี (เพ่ิมชนิด) 

 

พัฒนำและจัดท ำโดย  
บริษัท เอฟเอ ซิสเต็มแอนด์แอพลิเคช่ัน จ ำกัด และ 

กองควบคุมวัตถุเสพติด  

แก้ไขครั้งที่ 0 :  1 กรกฎาคม 2567 
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การเข้าใช้งานระบบ 
1. ข้อก าหนดการเข้าใช้งานระบบ 

1. สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบผ่าน Open ID  

สร้ำงบัญชีผู้ใช้งำน (Open ID) ผ่ำนระบบของส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 
https://www.dga.or.th/ กรณีที่เคยสร้ำงบัญชีผู้ใช้งำนไว้แล้ว สำมำรถข้ำมข้ันตอนน้ีไปได้ และหำกมีปัญหำใน
กำรสมัครเพื่อสร้ำงบัญชีผู้ใช้งำน โปรดติดตอ่ contact@dga.or.th หรือ โทร 0 2612 6060 โทรสำร 0 2612 
6011-12 โดยแจ้งว่ำ มีปัญหำในกำรขอ Open ID กรณียังไม่เคยสร้ำงบัญชีผู้ใช้งำน สำมำรถด ำเนินกำรตำม
ข้ันตอนกำรสร้ำงบัญชีผู้ใช้งำน OPEN ID รำยละเอียดตำม QR Code ด้ำนล่ำงน้ี ช่องทำงกำรเข้ำสมัคร     
Open ID https://accounts.egov.go.th/ 

 

 
คู่มือกำรลงทะเบียน Open ID 
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ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 

เข้ำใช้งำนระบบโดยกดเลือกเมนู “เจ้ำหน้ำที่ อย.” 

 
ภำพที่ 1 หน้ำจอกำรเลือกกลุ่มสิทธิ์เข้ำใช้งำน 

ใส่ช่ือผู้ใช้งำน (Username) และ ใส่รหัสผ่ำน (Password) จำกน้ันกดเข้ำสู่ระบบ 

 
ภำพที่ 2 หน้ำจอ Login เข้ำสู่ระบบ



 
 

  

 

กรณีเจ้ำหน้ำที่มีสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบเดียว ระบบจะข้ำมหน้ำจอน้ีไป 

ท ำกำรคลิกเลือก “นักวิชำกำร (ระบบวัตถุเสพติด)” 

 
ภำพที่ 3 หน้ำจอสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ 

ท ำกำรคลิกเลือก “ระบบวัตถุเสพติด” 

 
ภำพที่ 4 หน้ำจอสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
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ท ำกำรคลิกเลือก “ค ำขอใบอนุญำต ยส4” 

 

ภำพที่ 5 หน้ำจอสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ 

จำกน้ันคลิกเลือก “เพิ่มชนิด”  

 

ภำพที่ 6 หน้ำจอสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
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ระบบแสดงรำยกำรค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) จำกน้ันให้ท ำกำร 

กดปุ่ม “ ” 

 
ภำพที่ 7 หน้ำจอแสดงรำยกำร ค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) 

ระบบจะแสดงหน้ำจอค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) 
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ข้ันตอนการพจิารณาค าขอ 

ท ำกำรตรวจสอบเอกสำรแนบเปน็เอกสำรถูกต้องทั้งหมด จำกน้ันพิจำรณำค ำขอยำเสพติดให้โทษ 

ในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) เลือกเป็น “เอกสำรครบถ้วน” และกด “บันทึก 

 

ภำพที่ 9 หน้ำจอกำรพิจำรณำค ำขอ 

ท ำกำรพิจำรณำค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) เลือกเป็น “รับค ำขอ” 

และกด “บันทึก” 

 

ภำพที่ 10 หน้ำจอกำรพิจำรณำค ำขอ 
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ท ำกำรกดปุ่ม “ ” เพื่อไปยังหน้ำอนุมัติสำร 

 

ภำพที่ 11 หน้ำจอกำรอนุมัติสำร 

 จำกน้ันท ำกำรอนุมัติสำร และ กรอกข้อมูลตำมหัวข้อที่แสดง 

 

ภำพที่ 12 หน้ำจอกำรอนุมัติสำร 
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ท ำกำรพิจำรณำค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) เลือกเป็น  
“เสนอลงนำม” 

 
ภำพที่ 13 หน้ำจอกำรพิจำรณำค ำขอ 

จำกน้ันเลือก “วันที่คำดว่ำเสนอลงนำม” และกด “บันทึก” 

 

ภำพที่ 14 หน้ำจอกำรพิจำรณำค ำขอ 
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ท ำกำรพิจำรณำค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) เลือกเป็น “อนุมัติ” 

หรือ “รออนุมัติและช ำระเงิน” และกด “บันทึก” 

 
ภำพที่ 15 หน้ำจอกำรพิจำรณำค ำขอ  
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ข้ันตอนการส่งเรื่องใหผู้้ประกอบการแก้ไขเอกสารแนบ 

ท ำกำรพิจำรณำเอกสำรไฟล์แนบ โดยคลิกที่ ตรวจสอบเอกสำรแนบ 

 
ภำพที่ 16 หน้ำจอกำรพิจำรณำเอกสำรไฟล์แนบ 

ระบบแสดงหน้ำตรวจสอบเอกสำรแนบ 

 

ภำพที่ 17 หน้ำจอกำรตรวจสอบเอกสำรแนบ 
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กรณีเลือกเป็น “เอกสารถูกต้อง”  

1. ท ำกำรเลือก “ ” เอกสำรถูกต้อง 

2. เมื่อท ำกำรพิจำรณำเอกสำรไฟล์แนบตำมที่ตอ้งกำร ให้ท ำกำรกดปุม่ “บันทึก” 

 

ภำพที่ 18 หน้ำจอกำรตรวจสอบเอกสำรแนบ กรณีเลือกเป็น “เอกสำรถูกต้อง” 
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กรณีเลือกเป็น “เอกสารไม่ถูกตอ้ง”  

1. ท ำกำรเลือก “ ” เอกสำรไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงช่องกรอกหมำยเหตุ ให้ท ำกำรกรอก

หมำยเหตุกำรแก้ไข 

2. ท ำกำรเลือก “ ” 

3. เมื่อท ำกำรพิจำรณำเอกสำรไฟล์แนบตำมที่ตอ้งกำร ให้ท ำกำรกดปุม่ “บันทึก” 

 

ภำพที่ 19 หน้ำจอกำรตรวจสอบเอกสำรแนบ กรณีเลือกเป็น “เอกสำรไม่ถูกต้อง” 
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 ระบบกลับมำทีห่น้ำพิจำรณำค ำขอ ท ำกำรเลือกสถำนะเป็น “ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบกำรแก้ไขเอกสำรแนบ” 

จำกน้ันกรอกรำยละเอียดที่ขอให้ผู้ประกอบกำรแก้ไข และกด “บันทึก” 

 
ภำพที่ 20 หน้ำจอแสดงค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 

ระบบกลับมำที่หน้ำแสดงรำยกำรค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) แสดงสถำนะ 

เป็น ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบกำรแก้ไขเอกสำรแนบ จำกน้ันรอผู้ประกอบกำรแก้ไขเอกสำรแนบ 

 

ภำพที่ 21 หน้ำจอแสดงรำยกำรค ำขอ 
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ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

 
หน้ำ  16  

 

ข้ันตอนการส่งเรื่องใหผู้้ประกอบการแก้ไขค าขอและไฟล์แนบ 

ท ำกำรพิจำรณำเอกสำรไฟล์แนบ โดยคลิกที่ ตรวจสอบเอกสำรแนบ 

 
ภำพที่ 22 หน้ำจอกำรพิจำรณำเอกสำรไฟล์แนบ 

ระบบแสดงหน้ำตรวจสอบเอกสำรแนบ 

 

ภำพที่ 23 หน้ำจอกำรตรวจสอบเอกสำรแนบ 

 



     คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่  
ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

 
หน้ำ  17  

 

 

กรณีเลือกเป็น “เอกสารถูกต้อง”  

1. ท ำกำรเลือก “ ” เอกสำรถูกต้อง 

2. เมื่อท ำกำรพิจำรณำเอกสำรไฟล์แนบตำมที่ตอ้งกำร ให้ท ำกำรกดปุม่ “บันทึก” 

 

ภำพที่ 24 หน้ำจอกำรตรวจสอบเอกสำรแนบ กรณีเลือกเป็น “เอกสำรถูกต้อง” 

  



     คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่  
ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

 
หน้ำ  18  

 

กรณีเลือกเป็น “เอกสารไม่ถูกตอ้ง”  

1. ท ำกำรเลือก “ ” เอกสำรไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงช่องกรอกกรอกหมำยเหต ุให้ท ำกำร

กรอกหมำยเหตุกำรแก้ไข 

2. ท ำกำรเลือก “ ” 

3. เมื่อท ำกำรพิจำรณำเอกสำรไฟล์แนบตำมที่ตอ้งกำร ให้ท ำกำรกดปุม่ “บันทึก” 

 

ภำพที่ 25 หน้ำจอกำรตรวจสอบเอกสำรแนบ กรณีเลือกเป็น “เอกสำรไม่ถูกต้อง” 

  



     คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่  
ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

 
หน้ำ  19  

 

 ระบบกลับมำทีห่น้ำพิจำรณำค ำขอ ท ำกำรเลือกสถำนะเป็น “ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบกำรแก้ไขค ำขอและ

ไฟล์แนบ” จำกน้ันกรอกรำยละเอียดที่ขอให้ผู้ประกอบกำรแก้ไข และกด “บันทึก” 

 
ภำพที่ 26 หน้ำจอแสดงค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 

ระบบกลับมำที่หน้ำแสดงรำยกำรค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) แสดงสถำนะ 

เป็น ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบกำรแก้ไขค ำขอและไฟล์แนบ จำกน้ันรอผู้ประกอบกำรแก้ไขค ำขอและไฟล์แนบ 

 

ภำพที่ 27 หน้ำจอแสดงรำยกำรค ำขอ 

 

 



     คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่  
ระบบ e-submission ยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพ่ิมระหว่ำงปี (เพ่ิมชนิด) 

 
หน้ำ  20  

 

ข้ันตอนการส่งเรื่องใหผู้้ประกอบการแก้ไขค าขอ 

ท ำกำรเลือกสถำนะเป็น “ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบกำรแก้ไขค ำขอ” จำกน้ันกรอกรำยละเอียดที่ขอให้

ผู้ประกอบกำรแก้ไข และกด “บันทึก” 

 
ภำพที่ 28 หน้ำจอแสดงค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 

ระบบกลับมำที่หน้ำแสดงรำยกำรค ำขอยำเสพติดให้โทษในประเภท 4 ขอเพิ่มระหว่ำงปี (เพิ่มชนิด) แสดงสถำนะ 

เป็น ส่งเรื่องให้ผู้ประกอบกำรแก้ไขค ำขอ จำกน้ันรอผู้ประกอบกำรแก้ไขค ำขอ 

 

ภำพที่ 29 หน้ำจอแสดงรำยกำรค ำขอ 



 
 

  

 

 

 


