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เอกสารคูŠมือการใชšงานสำหรับผูšประกอบการ 

(User Manual) 

ระบบ e-submission ผลิตภัณฑŤอาหาร 
 

การยื่นหนังสือช้ีแจงการขอเพิ่มฉลากอาหารที่ผลิต 

เพื่อสŠงออกจำหนŠายนอกราชอาณาจักร 
สำหรับผลิตภัณฑŤอาหารทุกประเภทที่ไดšรับเลขสารบบอาหารแลšวตšองการขอเพิ่ม

ชื่อหรือฉลากเพื่อการสŠงออกจำหนŠายนอกราชอาณาจักรเทŠานั้น 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

สำนักอาหาร 

สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

กระทรวงสาธารณสุข 

โปรดตรวจสอบรายละเอียดคูŠมือฉบับลŠาสุดไดšที ่ 

http://food.fda.moph.go.th/ESub/document/manual/Label_export.pdf 
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ประวัติการแกšไขปรับปรุง 
 

แกšไขครั้งที่ วัน เดือน ปŘ รายละเอียดการแกšไข 

0  27 ตุลาคม 2562  จัดทำคูŠมือครั้งแรก 
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สารบัญ 

 หนšา 
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2. ขั้นตอนการยื่นหนังสือชี้แจงการเพ่ิมฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อสŠงออกราชอาณาจักร 3 
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ภาพท่ี 1 ขั้นตอนการยื่นหนังสือช้ีแจงการขอเพิ่มฉลากอาหารท่ีผลิตเพื่อสŠงออกนอกราชอาณาจักร 

ผŠานระบบ Auto e-submission  

ผูšประกอบการ 

ยืนยันตัวบุคคล 

(Open ID)  

ยื่นเอกสารขอสิทธ์ิ

การเขšาใชšระบบ  +  

Login เขšาระบบ 

เลือกขšอมูล 

- เลือกผูšรับอนญุาต 

- เลือกระบบอาหาร 

- เลือกใบอนุญาต (ย่ืนไดšเฉพาะใบอนุญาตผลิตเทŠานั้น) 

- เลือกเมนู ยื่นหนังสือชี้แจงฉลากสŠงออกฯ 

- เลือก เลขสารบบ ที่ตšองการย่ืนคำขอ 

Download & Upload คำขอ 

- Download คำขอ 

- กรอกขšอมูลในไฟลŤคำขอ 

- Upload ไฟลŤคำขอ + ไฟลŤฉลากอาหารสŠงออก* 

*เฉพาะ เลขสารบบกลุŠมอาหารควลคุมเฉพาะ (หลักฐาน

การอนุญาตแบบอ.18 และสบ.3/1) 

ยืนยันยื่นคำขอ 

รับ “หนังสือชี้แจงการขอเพ่ิมฉลากอาหารฯ” 

แบบอิเล็กทรอนิกสŤ 

ระบบ e-submission 

 ตรวจสอบความ

ครบถšวน 

ครบถšวน ไมŠครบถšวน 
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การเปŗดสิทธิ์เพื่อขอเขšาใชšงานระบบ e-submission ผลิตภัณฑŤอาหาร 
 

กŠอนการเขšาใชšงานระบบ e - submission ผลิตภัณฑŤอาหาร ผูšประกอบการ ตšองดำเนินการดังนี้ 

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

http://openid.egov.go.th/ เพ่ือใหšไดš Username Password กรณีที่ ผูšประกอบการ เคยยืนยันตัวบุคคลในระบบ Open 

ID กับสานักงานรัฐบาล อิเล็กทรอนิกสŤแลšว ใหšขšามข้ันตอนขšอ (1) นี้ไดš 

(2) ย่ืนเอกสารขอเปŗดสิทธิเขšาใชšงานระบบ e – submission ผลิตภัณฑŤอาหาร : สามารถติดตŠอยื่น

เอกสารเพ่ือขอเปŗดสิทธิ์เขšาใชšระบบอาหารไดš 2 ชŠองบริการ ดังนี้ 

กรณีสถานที่ผลิต/นำเขšา ตั้งอยูŠที่ กรุงเทพมหานคร 

- ยื่นขอเปŗดสิทธิ์เขšาใชšระบบอาหาร ที่หšอง 325 ชั้น 3 อาคาร 5 ตึกสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

กรณีสถานที่ผลิต/นำเขšา ตั้งอยูŠ ณ ตŠางจังหวัด 

- ยื่นขอเปŗดสิทธิ์เขšาใชšระบบอาหารไดšที่สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนั้นๆตามหนังสือ ดŠวนท่ีสุดถึงนายแพท

เมื่อยืนยันตัวบุคคลในระบบ Open ID กับสำนักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกสŤ และขอเปŗดสิทธิเขšาใชšงานระบบ e – Submission 

ผลิตภัณฑŤอาหาร ทŠานจะสามารถเขšาใชšงานระบบ e – Submission ผลิตภัณฑŤอาหาร ไดš 

หมายเหตุ : หากมอบอำนาจเรียบรšอยแลšว มีการเปลี่ยนแปลง เชŠน ผูšรับมอบอำนาจลาออกหรือยšายงาน ผูšรับ

อนุญาต/ ผูšดำเนินการ ตšองแจšงมายังเจšาหนšาที่เพ่ือขอยกเลิกสิทธิการใชšงานของผูšรับมอบอำนาจทŠานนั้นทันที 

 (3) ตั้งคŠาเครื่องคอมพิวเตอรŤเพื่อการใชšงาน TeDA Forms : ติดตั้งโปรแกรมที่จำเปŨนตามลำดับดังนี้ - 

โปรแกรมเว็บเบราเซอรŤ Mozilla Firefox  Acrobat Reader 10.0 ขึ้นไป หรือAcrobat Reader - Font Pack DC (เพ่ือ

ปŜองกันเรื่อง Adobe reader acrobat ไมŠรูšจักภาษาไทย)  Font “TH Sarabun PSK” 

 

 

หมายเหตุ :สามารถศึกษา “การสรšางและแกšไขบัญชีผูšใชšงานผŠานระบบ Open ID” และ “การตั้งคŠา

เครื่องคอมพิวเตอรŤเพื่อการใชšงาน TeDA Forms” ไดšที่ คูŠมือสำหรับผูšประกอบการ: การใชšงานระบบ

สารสนเทศสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (ระบบ e submission ดšานอาหาร)  
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ขั้นตอนการยื่นหนังสือชี้แจงการขอเพิ่มฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อสŠงออก 

นอกราชอาณาจักรผŠานระบบ Auto e-submission 
 

1. เขšาเว็บไซดŤ privus.fda.moph.go.th และ เลือก “ผูšประกอบการ” 

 
 

2. เขšาระบบยืนยันตัวบุคคลกลาง ทำการ Login เขšาสูŠระบบโดยใชš Username และ Password ที่ไดšจากการ

สมัคร Open ID กับสานักงานรัฐบาล อิเล็กทรอนิกสŤ (สรอ) 
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3. เลือกบริษัทที่ทŠานตšองการยื่นคำขอ (กรณีท่ีทŠานไดšรับมอบอำนาจเพียงบริษัทเดียวระบบจะขšามข้ันตอนการ

เลือกบริษัท) 

 
 

4. เลือก “ระบบอาหาร”  
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5. เลือก “ย่ืนผลิตภัณฑŤ” เพื่อยื่นหนังสือการชี้แจงการขอเพ่ิมฉลากอาหารที่ผลิตเพื่อสŠงออกจำหนŠายนอก

ราชอาณาจักร 
 

 
 

6. เมื่อเลือก “ย่ืนผลิตภัณฑŤ” ระบบจะแสดง Pop Up ประกาศ เพ่ือแจšงใหšผูšยื่นคำขอ รับทราบขšอตกลงการ

ใชšบริการยื่นคำขอดšานอาหารผŠานอินเตอรŤเน็ต (e-submission) และมีชŠองทางใหšศึกษารายละเอียดการยื่นคำขออนุญาตดšาน

อาหารผŠานระบบอินเตอรŤเน็ต โดย กด “ศึกษารายละเอียด” หากทŠานไดšอŠานและยินยอมใหšผูกพันตามเงื่อนไขภายใตš

ขšอตกลงการใหšบริการ กด “ตšองการยื่นคำขอ” 
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7. ระบบจะแสดง ใบอนุญาตทั้งหมดของนิติบุคคลนั้น ทŠานสามารถเลือกใบอนุญาตที่ตšองการยื่นคำขอ โดย กด 

“เลือกขšอมูล” หลังใบอนุญาตที่ทŠานตšองการ (สำหรับการย่ืนหนังสือการชี้แจงการขอเพ่ิมฉลากอาหารฯ จะสามารถยื่นไดš

เฉพาะใบอนุญาตผลิตอาหารเทŠานั้น)  
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8. เลือกเมน ู“ย่ืนหนังสือช้ีแจงฉลากสŠงออกฯ” 

 

 
 

9. เลือก “แกšไขขšอมูล” หลังเลขสารบบที่ตšองการย่ืนหนังสือชี้แจงการสŠงออกฯ 
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10.   ตรวจสอบเลขสารบบและชื่อผลิตภัณฑŤที่ตšองการยื่นคำขอ  กด “ดาวนŤโหลดคำขอ” โดยไฟลŤคำขอที่ไดš

จะเปŨน pdf. ไฟลŤ  

 

*หากชื่อผลิตภัณฑŤ ไมŠตรงกับที่เคยไดšรับอนุญาต กรุณาแจšงขšอมูลกŠอนการยื่นคำขอ ดังนี้ 

- กรณีทีเ่ปŨนเลขสารบบที่ย่ืนขออนุญาตกับทางสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย) ใหšทŠานติดตŠอเพ่ือปรับปรุง

ขšอมูลไดšที่ กลุŠมงานกำกับดูแลกŠอนออกสูŠตลาด สำนักอาหาร สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

- กรณีที่ท่ีเปŨนเลขสารบบที่ย่ืนขออนุญาตกับทางสาธารณสุขจังหวัด ใหšทŠานติดตŠอเพ่ือปรับปรุงขšอมูลไดšที่ สาธารณสุข

จังหวัดนั้นๆ  
 

รายละเอียดที่ทŠานตšองกรอก ใน pdf.คำขอและเอกสารที่ตšองเตรียม ไดšแกŠ 
 

1. กรอกชื่ออาหารภาษาตŠางประเทศท่ีตšองการสŠงออกในหัวขšอ 4.1 

2. เลือกประเทศที่ตšองการเพ่ิมแบบฉลากของอาหารในหัวขšอ 4.2 โดย เลือกจาก dropdown  

*หากตšองมีประเทศที่ตšองการเพ่ิมแบบฉลากอาหาร มากกวŠา 1 ประเทศ ใหšกด “เพิ่ม” 
 

 

ตรวจสอบ 

ขšอมูล * 
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3. กรณีที่ผลิตภัณฑŤของทŠานเปŨนอาหารกลุŠมควบคุมเฉพาะ (อ.18 และสบ.3/1) ไดšแกŠ วัตถุใหšความหวาน

แทนน้ำตาลที่เปŨนอาหารควบคมุน้ำหนัก, วัตถุเจือปนอาหาร, วัตถุที่ใชšรักษาคุณภาพของอาหาร, นมดัดแปลงสำหรับทารก

และนมดัดแปลงสูตรตŠอเนื่องสำหรับทารกและเด็กเล็ก, อาหารทารกและอาหารสูตรตŠอเนื่องสำหรับทารกและเด็กเล็ก, อาหาร

เสริมสำหรับทารกและเด็กเล็ก, อาหารสำหรับผูšที่ตšองการควบคุมน้ำหนัก, อาหารที่มีวัตถุประสงคŤพิเศษ  

กรุณาเตรียมเอกสาร ฉลากใหมŠที่จะสŠงออก ใหšอยูŠในรูปแบบ pdf ไฟลŤ  กรณีมีหลายรูปฉลากรวบรวม

รูปแบบฉลากท่ีตšองการสŠงออกใหšอยูŠภายใน pdf 1 ไฟลŤ โดยระบุประเทศในเอกสารใหšชัดเจน 

กรณีที่รูปฉลากเปŨนภาษาตŠางประเทศนอกเหนือจากภาษาอังกฤษ กรุณา เตรียมเอกสารคำแปลรูปแบบ

ฉลากเพิ่มเติมอีก 1 ไฟลŤ 
 

11. กลับเขšาระบบ e-submission อาหาร เพื่ออัพโหลดคำขอ พรšอมทั้งแนบเอกสารหลักฐาน (ถšามี หรือ ตามท่ี

ระบบกำหนดใหšแนบ) โดย เขšาใชšงานตามที่ทŠานไดšเขšามาดาวนŤโหลดไฟลŤคำขอ  กด “อัพโหลดคำขอ” 
 

 
12. ในหนšาอัพโหลดคำขอ กด “เลือกไฟลŤ” หรือ “Browse”  เพ่ือทำการแนบไฟลŤคำขอ ที่ทŠานกรอก

รายละเอียดเรียบรšอยไวšแลšว (โดยไฟลŤคำขอจะตšองเปŨน pdf.คำขอที่ดาวนŤโหลดออกจากระบบเทŠานั้น) แลšวกด “อัพโหลด”  

 

1 แนบไฟลŤคำขอ 

2 
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สำหรับอาหารกลุŠมควบคุมเฉพาะ (อ.18 และสบ.3/1)  

12.1 ระบบจะแสดงหนšาใหšแนบไฟลŤบังคับแนบ ไดšแกŠ ฉลากใหมŠที่จะสŠงออก  กด “เลือกไฟลŤ” หรือ 

“Browse” และเลือกไฟลŤ pdf ที่ตšองการ > กด “บันทึกไฟลŤ” จากนั้นกด “ยืนยันขšอมูลเพื่อสŠงเจšาหนšาที่” 

 

 
 

12.2 ระบบจะแสดงหนšาใหšแนบบไฟลŤไมŠบังคับแนบ ไดšแกŠ  คำแปลภาษตŠางประเทศยกเวšนขšอความเปŨน

ภาษาอังกฤษ กด “เลือกไฟลŤ” หรือ “Browse” และเลือกไฟลŤ pdf ที่ตšองการ > กด “บันทึกไฟลŤ” จากนั้นกด “ยืนยัน

ขšอมูลเพื่อสŠงเจšาหนšาที่” (กรณทีี่ฉลากของทŠานเปŨนภาษาอังกฤษสามารถขšามขšามข้ันตอนนี้ไดš โดยกด “ยืนยันขšอมูลเพื่อสŠง

เจšาหนšาที่”) 

 

1 

2 3 
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13. หากสามารถอัพโหลดคำขอไดš ระบบจะแสดง pop up ดังนี้ กด “OK” เพ่ือกลับสูŠหนšายื่นคำขอ 

 

 
 

14. เมื่อกลับมาสูŠหนšายื่นคำขอ จะปรากฎรายการคำขอที่ทŠานไดšทำการอัพโหลดไวš สถานะขอคำขอนั้น จะขึ้นวŠา 

“รอยืนยันย่ืนคำขอ” ใหšทŠานกด “ดูขšอมูล” เพ่ือตรวจสอบคำขอและเอกสารหลักฐานประกอบที่ตšองการจะยื่นอีกครั้ง หาก

ถูกตšองครบถšวนแลšวใหš กดปุśม “ย่ืนคำขอ”  (หากตรวจสอบแลšวพบวŠาขšอมูลที่กรอกหรือเอกสารแนบไมŠถูกตšองทŠานสามารถ

กด “ดูขšอมูล” และ กด “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกคำขอไดš) 

 

 

1 
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15.  สถานะคำขอจะขึ้นวŠา “อนุมัติคำขอ” ใหšทŠานกด “ดูขšอมูล” เพ่ือปริ้นหลักฐานการยื่นหนังสือชี้แจงการขอ

เพ่ิมฉลากอาหารที่ผลิตเพ่ือสŠงออกจำหนŠายนอกราชอาณาจักร 

 

- สิ้นสุดการย่ืนหนังสือช้ีแจงการขอเพิ่มฉลากเพื่อสŠงออกนอกราชอาณาจักร - 

3 


