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เอกสารคู่มือการใช้งานสำหรับผู้ประกอบการ 

(User Manual) 
ระบบ e-submission ผลิตภัณฑ์อาหาร 
 

การยื่นหนังสือชี้แจงการขอเพิ่มฉลากอาหารที่ผลิต 
เพื่อส่งออกจำหน่ายนอกราชอาณาจกัร 

สำหรับผลิตภัณฑ์อาหารทุกประเภทที ่ได ้รับเลขสารบบอาหารและ

ต้องการขอเพิ่มชื่ออาหารหรือฉลากอาหารเพื่อการส่งออกจำหน่ายนอกราชอาณาจักรเท่านัน้ 

  
 
 
 

จัดทำโดย 
กองอาหาร 

สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
กระทรวงสาธารณสุข  

โปรดตรวจสอบรายละเอียดคู่มือฉบับล่าสุดได้ที่  
https://thfda.cc/FDW660037 

แก้ไขครั้งที่ 1 : 20 ตุลาคม 2566 
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ประวัติการแก้ไขปรับปรุง 
 

แก้ไขคร้ังที่ วัน เดือน ป ี รายละเอียดการแก้ไข 
0  27 ตุลาคม 2562  จัดทำคู่มือคร้ังแรก 
1 20 ตุลาคม 2566 เปล่ียนแปลงขั้นตอนและรูปแบบการยื่นขออนุญาต 
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ภาพที่ 1 ขั้นตอนการยื่นหนังสือชี้แจงการขอเพิ่มฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อส่งออกนอกราชอาณาจักร 
ผ่านระบบ Auto e-submission  

ผู้ประกอบการ 

ยืนยันตัวบุคคล 
(Open ID)  

ยื่นเอกสารขอสิทธิ์
การเข้าใช้ระบบ  +  

Login เข้าระบบ 

เลือกข้อมูล 
- เลือกผู้รับอนุญาต 
- เลือกระบบอาหาร 
- เลือกใบอนุญาต (ยื่นได้เฉพาะใบอนุญาตผลิตเท่านั้น) 
- เลือกเมนู ยื่นหนังสือขอเพิ่มช่ือหรือฉลากอาหารที่ผลิต
เพื่อส่งออก 
- เลือก เลขสารบบอาหาร ที่ต้องการยื่นคำขอ 

Download & Upload คำขอ 
- กรอกข้อมูลใน web application 
- Download คำขอ 
- Upload ไฟล์คำขอ + ไฟล์ฉลากอาหารส่งออก* 
*เฉพาะ เลขสารบบอาหารกลุ่มอาหารควบคุมเฉพาะ 
(หลักฐานการอนุญาตแบบอ.18 และสบ.3/1) 

ยืนยันยื่นคำขอ 

รับ “หนังสือช้ีแจงการขอเพิ่มฉลากอาหารฯ” 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบ e-submission 

 ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน 
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การเปิดสิทธิ์เพ่ือขอเขา้ใช้งานระบบ e-submission ผลิตภัณฑ์อาหาร 
 

ก่อนการเข้าใช้งานระบบ e - submission ผลิตภัณฑ์อาหาร ผู้ประกอบการ ต้องดำเนินการดงันี ้

(1) ยืนยันตัวบุคคลในระบบ Open ID : ที่ เว็บไซต์สานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ : สรอ. 

http://openid.egov.go.th/ เพื่อให้ได้ Username Password กรณีที่ ผู้ประกอบการ เคยยืนยันตัวบุคคลในระบบ Open 

ID กับสานักงานรัฐบาล อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ข้ามขั้นตอนข้อ (1) นี้ได้ 

(2) ยื่นเอกสารขอเปิดสิทธิเข้าใช้งานระบบ e – submission ผลิตภัณฑ์อาหาร : สามารถติดต่อยื่น

เอกสารเพื่อขอเปิดสิทธ์ิเข้าใช้ระบบอาหารได้ 2 ช่องบริการ ดังนี้ 

กรณีสถานที่ผลิต/นำเข้า ตั้งอยู่ที่ กรุงเทพมหานคร 

- ยื่นขอเปิดสิทธ์ิเข้าใช้ระบบอาหาร ที่ห้อง 325 ช้ัน 3 อาคาร 5 ตึกสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

กรณีสถานที่ผลิต/นำเข้า ตั้งอยู่ ณ ต่างจังหวัด 

- ยื่นขอเปิดสิทธ์ิเข้าใช้ระบบอาหารได้ที่สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนั้นๆตามหนังสือ ด่วนที่สุดถึงนายแพท

เมื่อยืนยันตัวบุคคลในระบบ Open ID กับสำนักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ และขอเปิดสิทธิเข้าใช้งานระบบ e – Submission 

ผลิตภัณฑ์อาหาร ท่านจะสามารถเข้าใช้งานระบบ e – Submission ผลิตภัณฑ์อาหาร ได ้

หมายเหตุ : หากมอบอำนาจเรียบร้อยแล้ว มีการเปล่ียนแปลง เช่น ผู้รับมอบอำนาจลาออกหรือย้ายงาน ผู้รับ

อนุญาต/ ผู้ดำเนินการ ต้องแจ้งมายังเจ้าหน้าที่เพื่อขอยกเลิกสิทธิการใช้งานของผู้รับมอบอำนาจท่านนั้นทันที 

 (3) ตั้งค่าเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งาน TeDA Forms : ติดตั้งโปรแกรมที่จำเป็นตามลำดับดังนี้ - 

โปรแกรมเว็บเบราเซอร์ Mozilla Firefox → Acrobat Reader 10.0 ขึ้นไป หรือAcrobat Reader - Font Pack DC (เพือ่

ป้องกันเรื่อง Adobe reader acrobat ไม่รู้จักภาษาไทย) → Font “TH Sarabun PSK” 

 

  

หมายเหตุ :สามารถศึกษา “การสร้างและแก้ไขบัญชีผู้ใช้งานผ่านระบบ Open ID” และ “การตั้งค่า
เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งาน TeDA Forms” ได้ที่ คูม่อืสำหรับผู้ประกอบการ: การใช้งานระบบ
สารสนเทศสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (ระบบ e submission ด้านอาหาร)  

 

 

 

http://openid.egov.go.th/
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ขั้นตอนการยื่นหนังสอืชี้แจงการขอเพ่ิมฉลากอาหารที่ผลิตเพ่ือส่งออก 
นอกราชอาณาจักรผ่านระบบ Auto e-submission 

 

1. เข้าเว็บไซด์ privus.fda.moph.go.th และ เลือก “ผู้ประกอบการ” 

 
 

2. เข้าระบบยืนยันตัวบุคคลกลาง ทำการ Login เข้าสู่ระบบโดยใช้ Username และ Password ที่ได้จากการ

สมัคร Open ID กับสานักงานรัฐบาล อิเล็กทรอนิกส์ (สรอ) 
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3. เลือกบริษัททีท่่านต้องการยื่นคำขอ (กรณทีี่ท่านไดร้ับมอบอำนาจเพียงบริษัทเดียวระบบจะข้ามขั้นตอนการ

เลือกบริษัท) 

 
 

4. เลือก “ระบบอาหาร”  
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5. เลือก “ยื่นผลิตภัณฑ์” เพื่อยื่นหนังสือขอเพิม่ช่ืออาหารหรือฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อส่งออกจำหน่าย 

นอกราชอาณาจักร 
 

 
 

6. เมื่อเลือก “ยื่นผลิตภัณฑ์” ระบบจะแสดง Pop Up ประกาศ เพื่อแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ รับทราบข้อตกลงการ

ใช้บริการยื่นคำขอด้านอาหารผ่านอินเตอร์เน็ต (e-submission) และมีช่องทางให้ศึกษารายละเอียดการยื่นคำขออนุญาตด้าน

อาหารผ่านระบบอินเตอร์เน็ต โดย กด “ศึกษารายละเอียด” หากท่านได้อ่านและยินยอมให้ผูกพันตามเงื่อนไขภายใต้

ข้อตกลงการให้บริการ กด “ต้องการยืน่คำขอ” 
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7. ระบบจะแสดง ใบอนุญาตทั้งหมดของนิติบุคคลนั้น ท่านสามารถเลือกใบอนุญาตที่ต้องการยื่นคำขอ โดย กด 

“เลือกข้อมูล” หลังใบอนุญาตที่ท่านต้องการ (สำหรับการยื่นหนังสือขอเพิ่มช่ือหรือเพิม่ฉลากอาหารฯ จะสามารถย่ืนได้เฉพาะ

ใบอนุญาตผลิตอาหารเท่านั้น)  
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8. เลือกเมนู “ยื่นขออนุญาตตามประเภทอาหาร สบ.7” ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อเข้าสู่ระบบ                       

e-submission ผลิตภัณฑ์อาหาร (ระบบใหม่) 

 

 
 

9. ระบบจะแสดง ใบอนุญาตทั้งหมดของนิติบุคคลนั้น ท่านสามารถเลือกใบอนุญาตที่ต้องการยื่นคำขอ โดย กด 

“เลือก” หลังใบอนุญาตที่ท่านต้องการ (สำหรับการยื่นหนังสือการขอเพิ่มช่ือหรอืเพิ่มฉลากอาหารฯ จะสามารถย่ืนได้เฉพาะ

ใบอนุญาตผลิตอาหารเท่านั้น)  
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10.  เลือกเมนู “ยื่นหนังสือขอเพิ่มชื่อหรือฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อส่งออก” ระบบจะแสดงข้อมูลผลิตภัณฑ์ 

ภายใต้ใบอนุญาตที่ท่านเลือก  

 

11. ระบบจะแสดงรายการผลิตภัณฑ์ที่ท่านเคยยื่นขออนุญาต ให้ท่านเลือกเลขสารบบอาหารที่ต้องการยื่น

หนังสือเพิ่มช่ือหรือฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อส่งออกฯ 
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12. เมื่อกดเลือกข้อมูลสารบบที่ต้องการยื่นหนังสือเพื่อการส่งออกฯแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลผลิตภัณฑ์เบ้ืองต้น 

ตรวจสอบเลขสารบบอาหารและชื่ออาหาร แล้วจึงกด “Download” ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ ที่ใช้สำหรับการกรอก

รายละเอียดคำขอผ่านหน้า web application 

 

 

  หมายเหตุ หากช่ือผลิตภัณฑ์ ไม่ตรงกับที่เคยไดร้ับอนุญาต กรณุาแจ้งข้อมูลก่อนการยื่นคำขอ ดังนี้ 

  - กรณทีี่เป็นเลขสารบบที่ยื่นขออนุญาตกับทางสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย) ให้ท่านติดต่อ

เพื่อปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องได้ที่ กลุ่มงานกำกับดูแลก่อนออกสู่ตลาด กองอาหาร สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา  

  - กรณทีี่ที่เป็นเลขสารบบที่ยื่นขออนุญาตกับทางสาธารณสุขจังหวัด ให้ท่านติดต่อเพื่อปรับปรุงข้อมูลได้ 

ที่สาธารณสุขจังหวัดนั้น ๆ 

13. ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ ที่ใช้สำหรับการกรอกรายละเอียดคำขอผ่านหน้า web application 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล * 
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วิธีการกรอกรายละเอียดหนังสือชี้แจงขอเพิ่มชื่ออาหารหรือฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อส่งออกฯ 

   ข้อมูลการขอเพิ่มชื่ออาหารหรือฉลากอาหารเพื่อการส่งออกจำหน่ายนอกราชอาณาจักร   

(กดเลือกที่หัวข้อเพื่อให้ระบบแสดงหน้ากรอกข้อมูล) 

- กรอกช่ืออาหารภาษาต่างประเทศที่ต้องการส่งออก 

- กด dropdown เพื่อเลือกประเทศที่ต้องการเพิ่มช่ืออาหารหรือแบบฉลากอาหาร 

        * หากมีประเทศที่ต้องการเพิม่ช่ืออาหารหรือแบบฉลากอาหารเพื่อการส่งออกจำหน่ายนอก

ราชอาณาจักร มากกว่า 1 ประเทศ ให้กด “เพิ่ม” 

   ดาวน์โหลดคำขอ  

เมื่อท่านตรวจสอบความถูกต้อง/ความครบถ้วนของข้อมูลที่ต้องการยื่นเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “Download” 

เพื่อบันทึกข้อมูลจาก web application เป็นไฟล์ pdf คำขอ สำหรับใช้ในการยื่นหนังสือขอเพิ่มช่ืออาหารหรือฉลากอาหาร

เพื่อการส่งออกจำหน่ายนอกราชอาณาจักร 

 

ช่ืออาหารภาษาต่างประเทศ 

ประเทศทีต่้องการเพิ่มแบบฉลากของอาหาร 
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โดยระบบจะแสดงรายละเอียดทีท่่านขอเพิม่ข้อมูล ให้ท่านทำการตรวจสอบความถูกตอ้งอีกครัง้ หากขอ้มูล

ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ท่าน กด “ยืนยนั” ไฟล์คำขอทีไ่ด้นั้นจะอยู่ในรูป .pdf ที่มีขอ้มูลรายละเอียดตามทีท่่านกรอกขอ้มูล 

 

  กรณีที่ผลิตภัณฑ์ของท่านเป็นอาหารกลุ่มควบคุมเฉพาะ (อ.18 และสบ.3/1) ได้แก่ วัตถุให้ความหวานแทน

น้ำตาลที่เป็นอาหารควบคุมน้ำหนัก, วัตถุเจือปนอาหาร, วัตถุที่ใช้รักษาคุณภาพของอาหาร, นมดัดแปลงสำหรับทารกและนม

ดัดแปลงสูตรต่อเนื่องสำหรับทารกและเด็กเล็ก, อาหารทารกและอาหารสูตรต่อเนื่องสำหรับทารกและเด็กเล็ก, อาหารเสริม

สำหรับทารกและเด็กเล็ก, อาหารสำหรับผู้ที่ต้องการควบคุมน้ำหนัก, อาหารที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ขอให้ท่านดำเนินการ

เพิ่มเติม ดงันี ้

1. เตรียมแบบฉลากอาหารที่จะส่งออกให้อยู่ในไฟล์ สกุล .pdf 

2. กรณีมีแบบฉลากอาหารหลายแบบให้รวบรวมรูปแบบฉลากที่ต้องการส่งออกให้อยู่ภายใน pdf 1 ไฟล์ 

โดยระบุประเทศในเอกสารให้ชัดเจน 

3. กรณีที่แบบฉลากอาหารเป็นภาษาต่างประเทศอื่นนอกเหนอืจากภาษาอังกฤษ กรุณาเตรียมเอกสาร      

คำแปลข้อความในฉลากพร้อมรับรองคำแปลถูกต้องเพิ่มเติมอกี 1 ไฟล์  
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14. กลับเข้าระบบ e-submission อาหาร เพื่ออพัโหลดคำขอ พรอ้มทั้งแนบเอกสารหลักฐาน (ถ้ามี หรือ ตามที่

ระบบกำหนดให้แนบ) โดยขั้นตอนการเข้าใช้งานให้ปฏิบัติตามที่ท่านได้เข้ามาดาวน์โหลดไฟล์คำขอ จากนั้นกด “Upload” 
 

 
หมายเหตุ : เลขสารบบอาหารที่ท่านเลือกจะต้องตรงกับข้อมูลในไฟล์คำขอ ที่ท่านต้องการยื่น 

15. ในหน้าอัพโหลดคำขอ กด “เลือกไฟล์” หรือ “Browse”  เพือ่ทำการแนบไฟล์คำขอ ทีท่่านกรอก

รายละเอียดเรียบร้อยไว้แล้ว (โดยไฟล์คำขอจะต้องเป็น .pdf คำขอที่กรอกข้อมูลผ่านหน้า web application และดาวน์

โหลดออกจากระบบเท่านั้น) จากนั้นกด  “Upload” → ระบบจะแสดง Pop-up หากไฟล์คำขอที่ใช้ยื่นถูกต้อง กด “ ใช่,ฉนั

ต้องการอัพโหลด ” 

 
 

1 แนบไฟล์คำขอ 

2 
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16. เมื่อกลับมาสู่หน้ายื่นคำขอ จะปรากฏรายการคำขอที่ท่านได้ทำการอัพโหลดไว้ หากสถานะคำขอแสดงว่า 

“ยืนยนัไฟล์แนบ” ให้ท่านกด “ดูรายละเอียด” ระบบจะทำการแสดงหัวข้อเอกสารที่ต้องแนบ (กรณีที่สถานะคำขอแสดงว่า 

“รอยื่นคำขอ” ให้ท่านข้ามไปข้อถัดไป) 

 
  

(1) 

(2) 
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 กด “Choose File” เพื่อแนบไฟล์เอกสารที่ท่านต้องการ → กดเลือกไฟล์เอกสาร → กด “Open” ระบบจะทำ

การแนบไฟล์ให้อัตโนมัติ กรณมีีรายการเอกสารบังคับแนบหลายรายการ ให้ทำการแนบทีละหัวข้อ 

 
 

 หากแนบไฟล์เรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงข้อความ “แนบไฟล์แล้ว” เมื่อแนบไฟล์ครบทุกหัวข้อแล้ว กด “ยืนยัน

ข้อมูล” 
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17. เมื่อกลับมาสู่หน้ายื่นคำขอ จะปรากฏรายการคำขอที่ท่านได้ทำการอัพโหลดไว้ สถานะของคำจะขึ้นว่า    

“รอยื่นคำขอ” ให้ท่านกด “ดูรายละเอียด” เพื่อตรวจสอบคำขอ และเอกสารหลักฐานประกอบที่ต้องการจะยื่นอกีครั้ง  

หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ท่าน กดปุ่ม “ยืนยัน” จะถือว่าเป็นการยืนยันเพื่อยื่นคำขอ 

 

 
 

18. สถานะคำขอจะขึ้นว่า “อนุมัติคำขอ”  ให้ท่านกด “ดูรายละเอียด” เพือ่ปริ้นหลักฐานการยื่นหนังสือช้ีแจงการ

ขอเพิ่มช่ือหรือฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อการส่งออกจำหน่ายนอกราชอาณาจักร โดยกดปุ่ม “Output” ระบบจะแสดงหลักฐาน

การอนุญาตในหน้าต่างใหม่ 

 

(1) 

(2) 
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(1) 

(2) 
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19. หากตรวจพบว่าคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องท่านสามารถกด “ยกเลิกคำขอ” ก่อนการกดยืนยันยื่น 

คำขอ พร้อมระบุสาเหตุการยกเลิกคำขอ 
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18. สถานะคำขอจะขึ้นว่า “ยกเลิกคำขอ” 

 

 

- สิ้นสุดการยื่นหนังสือการขอเพิ่มชื่ออาหารหรือฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อส่งออกนอกราชอาณาจักร - 


