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จุลชีววิทยา เคมี และสิ่งปนปลอม รวมทั้งขั้นตอนการยกเลิกการพิจารณาผลการทดสอบในกรณีท่ี
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 4. การแกไขเอกสารในกรณีท่ีแนบเอกสาร (file) ไมถูกตองตรงกับหัวเรื่องเอกสาร  6 
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กรอบเวลาในการดำเนินการสรางเรื่อง บันทึกผลทดสอบ  

และการพิจารณาผลทดสอบ 

รอบการสงใบรายงานผลการทดสอบผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

กทร. เสนอใบรายงานผลการทดสอบใหผูพิจารณาผลทดสอบ 2 รอบ ดังนี้ 

กรอบเวลา

ดำเนินการ 

หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลาพิจารณา หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ 

09.00 – 12.00 น. กทร. ภายใน 12.00 น.  

ของวันถัดไป 

กคส. 

13.00 – 15.00 น. กทร. ภายใน 15.00 น.  

ของวันถัดไป 

กคส. 

 

รายละเอียดของขอมูลที่ตองบันทึกลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. สวนงานของ กทร. (ผูสรางเรื่องและบันทึกขอมูลลงระบบ) 

 1.1 เจาหนาท่ี กทร. รับเรื่อง คำรอง และเอกสารประกอบการพิจารณาจากผูประกอบการ 

 1.2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารตามขอ 1.1 

 1.3 สรางเรื่องในในชอง “เรื่อง” ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยมีรายละเอียดของ

ขอมูล ดังตอไปนี้ ชื่อผลิตภัณฑ, เลขรายงาน, ชื่อผูผลิต, ชื่อผูสงออก, มาตรฐานท่ีใช  

 ตัวอยางการบันทึกขอมูล 

- ชื่อผลิตภัณฑ / Tapioca Starch (แปงมันสำปะหลัง)  

- เลขรายงาน / CBL.1234-567     

- ชื่อผูผลิต / บ. ดีล้ำเลิศ จำกัด     

- ชื่อผูสงออก / บ. ดีมากมาย จำกัด     

- มาตรฐานที่ใช / มาตรฐานกรมวิชาการเกษตร ลำดับที่ 66  
 

2. สวนงานของ กคส. (ผูพิจารณาผลทดสอบ) 

 ในชอง “บันทึกงาน” ใหผูพิจารณาผลทดสอบบันทึกรายละเอียดของขอมูลตอไปนี้ 

2.1 ผูพิจารณาผลทดสอบดานเคมี 

2.1.1 กรณีขอระบุ Fit for Human Consumption 

 1) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดเฉพาะรายการทดสอบทางดานเคมี (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 
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ยกเวน 1. กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ  

    ทดสอบท่ีกำหนด ทุกรายการ และไมมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ไมตองทำการทดสอบ ผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ---  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 

 ยกเวน 2. กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ 

                         ทดสอบท่ีกำหนด บางรายการ และ/หรือมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ ผู ประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 
 

 2) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดเฉพาะรายการทดสอบทางดานเคมี  

    (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ..... 

- ระบุ fit for human consumption / ไมสามารถระบุได 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม / ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
 

    ยกเวน  กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ 

   ทดสอบท่ีกำหนด บางรายการ และ/หรือมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ ผู ประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ.....  

- ระบุ fit for human consumption / ไมสามารถระบุได 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม / ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
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2.1.2 กรณีไมขอระบุ Fit for Human Consumption 

 1) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดเฉพาะรายการทดสอบทางดานเคมี (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

ยกเวน 1. กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ 

             ทดสอบท่ีกำหนด ทุกรายการ และไมมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ไมตองทำการทดสอบ ผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / --- 

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

    ยกเวน 2. กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ 

                  ทดสอบท่ีกำหนด บางรายการ และ/หรือมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ ผู ประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

2) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดเฉพาะรายการทดสอบทางดานเคมี  

              (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ.....  

- ระบุ fit for human consumption / --- 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
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ยกเวน กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ   

   ทดสอบท่ีกำหนด บางรายการ และ/หรือมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ ผู ประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ.....  

- ระบุ fit for human consumption / --- 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 

 

 2.2 ผูพิจารณาผลทดสอบดานจุลชีววิทยา 

 2.2.1 กรณีขอระบุ Fit for Human Consumption   

 1) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบเฉพาะดานจุลชีววิทยา  

     และ/หรือดานอ่ืน (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 
  

  2) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบเฉพาะดานจุลชีววิทยา  

      และ/หรือดานอ่ืน (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ..... 

- ระบุ fit for human consumption / ไมสามารถระบุได 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
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  2.2.2 กรณีไมขอระบุ Fit for Human Consumption 

   1) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบเฉพาะดานจุลชีววิทยา  

       และ/หรือดานอ่ืน (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

  2) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบเฉพาะดานจุลชีววิทยา  

     และ/หรือดานอ่ืน (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ..... 

- ระบุ fit for human consumption / --- 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 

 

 2.3 ผูพิจารณาผลทดสอบดานสิ่งปนปลอม 

 2.3.1 กรณีผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบดานส่ิงปนปลอม (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

  2.3.2 กรณี ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบดานส่ิงปนปลอม  

          (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ..... 

- ระบุ fit for human consumption / --- 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
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3. การแกไขเม่ือบันทึกขอมูลผลการพิจารณาไมถูกตอง/ไมครบถวน (สำหรับผูพิจารณาผล) 

3.1 ใหผูพิจารณาผลทดสอบในดานที่ตรวจพบวาระบุขอมูลผลการพิจารณาไมถูกตอง/ไม

ครอบคลุม เขาไปท่ีระบบ หนาตางหลัก และเลือกหัวขอ “เอกสารรับเขา”  

3.2 เขาไปเลือกหมายเลขเอกสารท่ีตองการแกไข แลวบันทึกงานใหมอีกครั้งใหถูกตอง ในชอง  

“บันทึกงาน” ตามท่ีกำหนดไวในขอ 2.  

3.3 ใหบันทึกขอมูลเพิ่มเติม ในชอง “หมายเหตุ” ใหระบุขอความที่แสดงถึงการยกเลิกผล

การพิจารณาที่ไมถูกตอง ตามรายละเอียดดังนี้ (สามารถคัดลอกขอมูลจากระบบบันทึกที่ไมถูกตอง/

ครบถวนได) 
 

ยกเลิกผล วันที่ และ เวลา  ดาน  (ชื่อผูพิจารณาผลทดสอบ)   
 

ตัวอยางเชน  

 ในชอง “บันทึกงาน” ใหผูพิจารณาผลทดสอบบันทึกรายละเอียดของขอมูลใหมใหถูกตอง 

 (ท้ังหมด) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 
  

 ในชอง “หมายเหตุ” ใหผูพิจารณาผลทดสอบบันทึกรายละเอียดของขอมูลเดิมท่ียกเลิก 

ยกเลิกผล วันที่ 23/03/2566 12:03:38 จุลชีววิทยา (สวรรณมนท เหล็กเพ็ชร) 

 

4. การแกไขเอกสารในกรณีท่ีแนบเอกสาร (file) ไมถูกตองตรงกับหัวเรื่องเอกสาร 

 กรณีท่ี กทร. สงเอกสารเขาระบบไปแลว และผูพิจารณาผลทดสอบ ตรวจพบวามีรายละเอียด

ของเอกสารไมถูกตอง หรือ แนบเอกสารผิด / ไมครบถวน ใหดำเนินการตอไปนี้ 

 4.1 ผูพิจารณาผลทดสอบ ตรวจพบ/ไดรับแจง กอนทำการสรุปผล  

4.1.1 ใหผูพิจารณาผล กคส. ที่ตรวจพบ แจงกลับไปที่ กทร. ผานระบบ โดยบันทึก

รายละเอียดที่ไมถูกตองลงในชอง “บันทึกงาน” และติดตอประสานงานไปที่ กทร. ผานทาง

โทรศัพท เพ่ือเขาเช็คขอมูลในระบบ 

ตัวอยางเชน  

ในชอง “บันทึกงาน” ใหผูพิจารณาผลทดสอบ บันทึกขอความดังนี้ 

- เอกสารแนบ (ใบรายงานผลการทดสอบ) ที่สงเขามาในระบบไมตรงกับชื่อเรื่องของเอกสารขอให 

กทร. สงเอกสารเขาระบบใหม 
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 4.1.2 ให กทร. ตรวจสอบเอกสารที่หนาตาง “เอกสารรอลงทะเบียน” และเลือก

หมายเลขเอกสารทะเบียนท่ีไมถูกตองดังกลาว และใหกดเลือก “รับเรื่องอีกครั้ง” 

 4.1.3 ให กทร. นำเอกสารชุดเดิมออก และแกไขโดยเพิ่มเอกสารเขาระบบใหม 

พรอมทั้งบันทึกขอความลงในชอง “บันทึกงาน” วาไดดำเนินการแกไขแลว สงเรื่องกลับเขา

ไปใหผูท่ีเก่ียวของอีกครั้ง 

ตัวอยางเชน  

 ในชอง “บันทึกงาน” ให กทร. บันทึกขอความดังนี้ 

- ไดดำเนินการแกไขเอกสาร และนำเขาระบบใหม ตามคำรองของ    

วันที่  เวลา  เรียบรอยแลว 
 

4.1.4 ผูพิจารณาผล กคส. จะเห็นเรื่องที่หนาตาง “เอกสารรอลงทะเบียน” (มีเลข

ทะเบียนเดิม) และเลือกหมายเลขเอกสารทะเบียนที่ไมถูกตองดังกลาว และใหกดเลือก “รับ

เรื่องอีกครั้ง” เชนเดียวกับ กทร. 

4.1.5 จากนั้นใหเขาไปพิจารณาเอกสารท่ีแนบใหม และลงบันทึกผลการพิจารณาลง

ในชอง “บันทึกงาน” ใหถูกตอง ตามขอ 2.1 – 2.3 และกดสงงานกลับไปท่ี กทร. 

4.2 ผูพิจารณาผลทดสอบ ตรวจพบ/ไดรับแจง หลังจากท่ีไดทำการการสรุปผลไปแลว 

 4.2.1 ใหดำเนินการตามขอ 4.1.1 – 4.1.4 

 4.2.2 จากนั้นใหเขาไปพิจารณาเอกสารท่ีแนบใหม และลงบันทึกผลการพิจารณาลง

ในชอง “บันทึกงาน” ใหถูกตอง ตามขอ 2.1 – 2.3  

 4.2.3 ใหบันทึกเพิ ่มเติมในชอง “หมายเหตุ” เพื ่อแสดงถึงการยกเลิกผลการ

พิจารณาที่ไดดำเนินการไปกอนหนาที่จะไดรับแจงความผิดพลาด โดยใชรูปแบบเดียวกับท่ี

กำหนดไวในขอ 3.3 และกดสงงานกลับไปท่ี กทร. 
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ข้ันตอนการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1.  เขาสูหนาเว็บไซดหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสผานทาง 

 http://edoc.doa.go.th/iwebflow/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  เลือกปของระบบงานสารบรรณท่ีตองการเขาถึง จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผาน แลวกด 

 “ตกลง” เพ่ือเขาสูระบบ โดย 

 - ชื่อผูใชงาน  คือ ชื่อภาษาอังกฤษและตามดวยนามสกุลภาษาอังกฤษสามตัวแรก 

    เชน Kanokphon Mongkol ใชเปน kanokphonmon 

 - รหัสผาน  คือ เริ่มตนกำหนดไวท่ี 1234 (แนะนำใหผูเขาใชงานเปลี่ยนรหัสผาน) 

3.   เม่ือเขาสูระบบแลว ในหนาหลัก หากมีเอกสารท่ีสงมา ระบบจะแสดงจำนวนเอกสารท้ังหมดอยูท่ี

 แถบ “หนังสือรอดำเนินการ” ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://edoc.doa.go.th/iwebflow/
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3.1 เอกสารรอลงทะเบียน 

        ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” จะแสดงรายละเอียดตางๆของเอกสารที่ถูกสงมาถึง 

 จากนั้นใหกดท่ี  ในชองทะเบียนของเอกสารท่ีตองการจะดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.1.1 หลังจากที่กด  แลว จะเขาสูหนาตางสำหรับจัดการเอกสาร โดยจะแสดง

  รายละเอียดท้ังหมดของเอกสารรวมถึงไฟลท่ีแนบมาพรอมกับเอกสาร 
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  3.1.2 ใหทำการกดรับตนฉบับของเอกสารเพื่อใหระบบทำการรัน “เลขทะเบียน” 

  ของเอกสารใหโดยอัตโนมัติ โดยกดท่ีแถบ “รับตนฉบับ” จากนั้นกดปุม “ตกลง” 

 

   

 

 

 

3.1.3 เมื่อทำการรับตนฉบับเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาตางสำหรับดำเนินการ
พิจารณาผลทดสอบ โดยสามารถดาวนโหลดเอกสารที่แนบมา เชน ใบรายงาน
ผลทดสอบ ใบรับรองการสุมเก็บตัวอยาง ฯลฯ เพื่อตรวจสอบขอมูลประกอบการ
พิจารณาไดท่ี    ไฟลแนบใตแถบตัวอักษร 
 

 

 

 

 

 

 

3.1.4 เม่ือพิจารณาผลทดสอบเรียบรอยแลว ใหทำการกดท่ีแถบ “บันทึกงาน” เพ่ือ
ทำการบันทึกผลการพิจารณา โดยคัดลอกขอมูลการพิจารณาผลทดสอบที่เรียบรอย
แลว ตามรูปแบบท่ี กำหนด แลววางลงในชอง “บันทึกการปฏิบัติ” จากนั้นกดปุม  
“ตกลง” เพื่อเปนการบันทึก ขอมูลที่ถูกบันทึกไวเรียบรอยแลวจะถูกบันทึกไว
บริเวณดานลางใตแถบ “บันทึกงานเดิมเฉพาะหนวยงาน” 
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3.1.5 หลังจากบันทึกผลการพิจารณาเรียบรอยแลว ใหทำการสงผลการพิจารณากลับ 

โดยเลือกท่ีแถบ “สง” จากนั้นไปท่ีหัวขอ “เลือกหนวยงานท่ีสงถึง/สำเนาถึง” และ

เลือกไปที่ “กลุมจดทะเบียนและออกใบรับรอง กทร. (กมพ.)” ใหขึ้นแถบสีฟา

จากนั้นกด “ยายเขา” ขางกรอบของหัวขอ “สงถึง-ไมสงตนฉบับ” แลวกดปุม 

“ยืนยันสง” เปนการเสร็จสิ้นข้ันตอนการพิจารณาผลทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2 เอกสารระหวางดำเนินการ 

     เมื ่อทำการกดรับตนฉบับของเอกสารตามขอ 3.1.2 แลวไมไดทำการพิจารณาผล 

ตอในทันที หากตองการกลับมาดำเนินพิจารณาผลทดสอบในภายหลัง ตนฉบับที่ถูกรับแลว

จะยายไปอยูที่หัวขอ “เอกสารระหวางดำเนินการ” โดยสามารถกดเขาไปเพื่อดำเนินการ

พิจารณาผลทดสอบตอไดดวยการกดที่ “เลขทะเบียน” ของตนฉบับที่ไดกดรับไวกอนหนา

แลว ใตแถบ “ทะเบียน” จากนั้นดำเนินการตอจากขอ 3.1.3 เพ่ือพิจารณาผลการทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 
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4.   แถบ “ทะเบียนรวม” หัวขอ “เอกสารรับเขา” 

      หมายถ ึง เอกสารท ั ้ งหมดท่ีผ ู พ ิจารณาผลทดสอบได ร ับ และส งกล ับเร ียบร อยแลว  

ซ่ึงสามารถทำการกลับไปแกไขเอกสารท่ีสงกลับไปยัง กทร. แลวเรียบรอย ไดจากแถบนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1 การแกไขขอมูลการพิจารณาผลทดสอบกรณีท่ีขอมูลไมครบ/พิจารณาผลผิด หลังจาก

 สงผลการพิจารณาแลว 

  4.1.1 ไปท่ีแถบ “ทะเบียนรวม” หัวขอ “เอกสารรับเขา” 

  4.1.2 กดท่ี “หมายเลขทะเบียน” ของเอกสารท่ีตองการจะแกไขเพ่ิมเติม 

  

 

 

 

 

 

 

 

  4.1.3 แถบ “บันทึกงาน” ใหผูพิจารณาผลทดสอบบันทึกรายละเอียดของขอมูล

          ใหมท้ังหมดใหถูกตองลงในชอง “บันทึกการปฏิบัติ” 
  4.1.4 ใหบันทึกขอมูลเพ่ิมเติม ในชอง “หมายเหตุ” ตามรายละเอียดดังนี้   

           ยกเลิกผล     วันท่ี   และ   เวลา    ดาน      (ช่ือผูพิจารณา)    

  4.1.5 หลังบันทึกงานแลว ใหสงผลการพิจารณาใหมกลับไปยัง กทร. ตามขอ 3.1.5 
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การตีกลับเอกสารกรณีที่ไมไดเกี่ยวของกับการพิจารณาผลทดสอบ 

 1) เขาไปที่แถบ “หนังสือรอดำเนินการ” ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” ซึ่งจะแสดง

เอกสารท้ังหมดท่ีหองปฏิบัติการไดรับ 

 

 

 

 

 

 2) กดท่ี  ในชอง “ทะเบียน” ดานหนาของเอกสารที ่ไมไดเกี ่ยวของกับการพิจารณา

ผลทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 3) กดท่ีแถบ “ตีกลับ” แลวกดปุม “ตกลง”   
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การตอบกลับเอกสารกรณีที่มีการยกเลิกการพิจารณาผลทดสอบ 

1. กรณีท่ียังไมไดพิจารณาผลทดสอบ 

 1) ใหผูพิจารณาผลทดสอบทำการ “รับตนฉบับ” เอกสารที่ตองการเพื่อใหระบบทำการรัน

หมายเลขทะเบียน จากแถบ “หนังสือรอดำเนินการ” ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” ในหนา

หลัก ตามขอ 3.1 

 2) ไปท่ีแถบ “บันทึกงาน” และทำการบันทึกขอความวา “รับทราบ” ลงในชอง “บันทึกการ

ปฏิบัต”ิ และกด “ตกลง” เพ่ือเปนการบันทึกงาน ตามขอ 3.1.4 

 3) ไปท่ีแถบ “สง” และทำการสงเอกสารคืนกลับไปยัง กทร. ตามขอ 3.1.5 

 

2. กรณีท่ีพิจารณาผลการทดสอบแลว 

 1) ใหผูพิจารณาผลทดสอบทำการนำเอกสารที่สงกลับไปยัง กทร. แลวกลับมาแกไข โดยเขา

ไปท่ีแถบ “ทะเบียนรวม” หัวขอ “เอกสารรับเขา” ในหนาหลัก ตามขอ 4 

 2) กดท่ี “หมายเลขทะเบียน” ใตแถบ “ทะเบียน” ของเอกสารท่ีตองการยกเลิกพิจารณาผล

การทดสอบ ตามขอ 4.1.2 

 3) เลือกที่แถบ “บันทึกงาน” และเพิ่มขอความวา “รับทราบ” ลงในชอง “บันทึกการ

ปฏิบัต”ิ และเพ่ิมขอความ “ยกเลิกผล วันท่ี..... เวลา..... ดาน........ และช่ือผูพิจาราณา......” ลงใน

ชอง “หมายเหตุ” และทำการกดปุม “ตกลง” เพ่ือบันทึกการแกไข ตามขอ 3.1.4 

 4) เลือกท่ีแถบ “สง” และทำการสงขอมูลกลับไปยัง กทร. ตามขอ 3.1.5 
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การดำเนินการกรณีที่แนบไฟลเอกสารประกอบการพิจารณาผลทดสอบไมถูกตอง 

 1) ใหหองปฏิบัติการทำการ “รับตนฉบับ” เอกสารที ่ตองการเพื ่อใหระบบทำการรัน

หมายเลขทะเบียน จากแถบ  “หนังสือรอดำเนินการ” ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” ในหนา

หลักตามปกติ 

 

 

 

 

 

 2) ไปท่ีแถบ“บันทึกงาน” และทำการบันทึกขอความวา “เอกสารแนบ ท่ีสงเขามาในระบบ 

ไมครบถวน ขอให กทร. สงเอกสารเขาระบบใหม” ลงในชอง “บันทึกการปฏิบัติ” และกด “ตกลง”  

เพ่ือเปนการบันทึกงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3) เลือกท่ีแถบ “สง” และทำการสงขอมูลกลับไปยัง กทร. และรอการตอบกลับ 

 

 4) เม่ือกทร. สงตนฉบับกลับมาอีกครั้ง ใหกลับไปรับเอกสารท่ีแถบ“ทะเบียนรวม” หัวขอ 

“เอกสารรับเขา”  และกดท่ี “หมายเลขทะเบียน” โดยเลขทะเบียนของเอกสารจะเปนเลขเดียวกัน

กับเลขท่ีหองปฏิบัติการกดรับครั้งแรก 
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 5) เลือกท่ีแถบ “รับเรื่องอีกครั้ง” และกดท่ีปุม “ตกลง”  

 

 

 

 

 

 6) ทำการพิจารณาผลการทดสอบตามข้ันตอน 3.1.3 
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การดำเนินการกรณีพบปญหาการใชงานอ่ืนๆ 

 1) ไปท่ีแถบ “หนาหลัก”  

 

 

 

 

 2) กดท่ีปุม “ชวยเหลือ” บริเวณแถบ “ตั้งคาการใชงาน” ทางดานขวามือของหนาตาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3) เลือกหัวขอของการใชงาน/ปญหา ท่ีตองการจากแถบดานซายมือ 
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