
  



  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

การพิจารณาผลทดสอบเพ่ือออกใบรับรองสุขอนามัย 

ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Saraban) 

ท่ีปรึกษา 

 

ผูใหขอมูลดานวิชาการ 

 

ผูเรียบเรียงและจัดทำรูปเลม 

นายชัยศักดิ์  รินเกลื่อน ผูอำนวยการกองพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาพืช 

นางพัจนา  สุภาสูรย ผูอำนวยการกลุมพัฒนาระบบตรวจสอบคุณภาพสินคา กมพ. 
นางสาวอมรรัตน  วงษนอก ผูอำนวยการกลุมจดทะเบียนและออกใบรับรอง กมพ. 
นางสาวจุฑาทิพย  วสุพันธ ผูอำนวยการกลุมระบบเครือขายและคอมพิวเตอร ศทส. 
นางสาวสวรรณมนท  เหล็กเพชร นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นางสาวรุงทิวา  รอดจันทร นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นางสาววฤษณี  ปรีชานฤชิตกุล นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
 

นางสาวสวรรณมนท  เหล็กเพชร นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นางสาวรุงทิวา  รอดจันทร นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นางสาววฤษณี  ปรีชานฤชิตกุล นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นางสาวขวัญตา  มีกลิ่น นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นางสุภาภรณ  เหลืองไพบูลยศรี นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นายภูวสินธ  ชูสินธ นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นายอดิศร  เจตนะจิตร นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ 
นางสาวศจีรัตน  กางก้ัน นักวิชาการเกษตรชำนาญการพิเศษ 
นางศิริลออ  พงคเก้ือ นักวิทยาศาสตรชำนาญการ 
นางสาวฐิตาภรณ  รัดริน นักวิทยาศาสตรชำนาญการ 
นางสาวปาริชาติ  นนทสิงห นักวิชาการเกษตรชำนาญการ 
นางสาวแคทรียา  เฟองการกล นักวิทยาศาสตร 
นายกนกพล  มงคล นักวิทยาศาสตร 
นายชาติชาย  สนุทรธรรม นักวิทยาศาสตร 
นางสุธาสินี  มณีเทศ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

นางศิริลออ  พงคเก้ือ นักวิทยาศาสตรชำนาญการ 
นายกนกพล  มงคล นักวิทยาศาสตร 
นางสาวแคทรียา  เฟองการกล นักวิทยาศาสตร 
 
พิมพครั้งท่ี 1: สิงหาคม 2566  

จัดพิมพโดย:  กลุมพัฒนาระบบตรวจสอบคุณภาพสินคา กองพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาพืช 

 กรมวิชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ โทร. (662) 940 6995 
 



 

 

 

 

คำนำ 
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ใหบริการออกใบรับรองสุขอนามัย (Health Certificate) สำหรับสินคาเกษตรแปรรูปดานพืชเพื่อการ

สงออกใหกับผูประกอบการ โดยบูรณาการการปฏิบัติงานรวมกันระหวางกลุมพัฒนาระบบตรวจสอบ

คุณภาพสินคา (กคส.) และ กลุมจดทะเบียนและออกใบรับรอง (กทร.) เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวก

และเพิ่มศักยภาพในการใหบริการประชาชน โดยการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาประยุกตใช

ในข้ันตอนการพิจารณาผลทดสอบของสินคาเกษตรดานพืชและผลิตภัณฑ ใหสอดคลองตามขอกำหนด

หรือมาตรฐานของประเทศคูคา หรือมาตรฐานสากล เพ่ือนำไปใชเปนขอมูลประกอบการออกใบรับรอง

สุขอนามัย จึงไดจัดทำคู มือ “การพิจารณาผลทดสอบ เพื ่อออกใบรับรองสุขอนามัย ผานระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Saraban)” ซึ่งมีเนื้อหาสาระประกอบดวย ขั้นตอนการเขาใชงานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะเวลาในการดำเนินการ ขั้นตอนการพิจารณาผลการทดสอบทางดาน   

จุลชีววิทยา เคมี และสิ่งปนปลอม รวมทั้งขั้นตอนการยกเลิกการพิจารณาผลการทดสอบในกรณีท่ี

จำเปนหรือผูประกอบการรองขอใหยกเลิก เพื่อใหผูทำหนาที่พิจารณาผลการทดสอบและเจาหนาที่ท่ี

เกี่ยวของ ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เปนไปในทิศทางเดียวกัน และเกิดประโยชนสูงสุดตอ

ผูประกอบการผลิตและสงออก 

 

 

             (นายชัยศักดิ์  รินเกลื่อน) 

           ผูอำนวยการกองพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาพืช 
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รายละเอียดของขอมูลท่ีตองบันทึกลงในสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  1 

 1. สวนงานของ กทร. (ผูสรางเรื่องและบันทึกขอมูลลงระบบ)  1 
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กรอบเวลาในการดำเนินการสรางเรื่อง บันทึกผลทดสอบ  

และการพิจารณาผลทดสอบ 

รอบการสงใบรายงานผลการทดสอบผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

กทร. เสนอใบรายงานผลการทดสอบใหผูพิจารณาผลทดสอบ 2 รอบ ดังนี้ 

กรอบเวลา

ดำเนินการ 

หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลาพิจารณา หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ 

09.00 – 12.00 น. กทร. ภายใน 12.00 น.  

ของวันถัดไป 

กคส. 

13.00 – 15.00 น. กทร. ภายใน 15.00 น.  

ของวันถัดไป 

กคส. 

 

รายละเอียดของขอมูลที่ตองบันทึกลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. สวนงานของ กทร. (ผูสรางเรื่องและบันทึกขอมูลลงระบบ) 

 1.1 เจาหนาท่ี กทร. รับเรื่อง คำรอง และเอกสารประกอบการพิจารณาจากผูประกอบการ 

 1.2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารตามขอ 1.1 

 1.3 สรางเรื่องในในชอง “เรื่อง” ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยมีรายละเอียดของ

ขอมูล ดังตอไปนี้ ชื่อผลิตภัณฑ, เลขรายงาน, ชื่อผูผลิต, ชื่อผูสงออก, มาตรฐานท่ีใช  

 ตัวอยางการบันทึกขอมูล 

- ชื่อผลิตภัณฑ / Tapioca Starch (แปงมันสำปะหลัง)  

- เลขรายงาน / CBL.1234-567     

- ชื่อผูผลิต / บ. ดีล้ำเลิศ จำกัด     

- ชื่อผูสงออก / บ. ดีมากมาย จำกัด     

- มาตรฐานที่ใช / มาตรฐานกรมวิชาการเกษตร ลำดับที่ 66  
 

2. สวนงานของ กคส. (ผูพิจารณาผลทดสอบ) 

 ในชอง “บันทึกงาน” ใหผูพิจารณาผลทดสอบบันทึกรายละเอียดของขอมูลตอไปนี้ 

2.1 ผูพิจารณาผลทดสอบดานเคมี 

2.1.1 กรณีขอระบุ Fit for Human Consumption 

 1) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดเฉพาะรายการทดสอบทางดานเคมี (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 
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ยกเวน 1. กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ  

    ทดสอบท่ีกำหนด ทุกรายการ และไมมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ไมตองทำการทดสอบ ผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ---  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 

 ยกเวน 2. กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ 

                         ทดสอบท่ีกำหนด บางรายการ และ/หรือมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ ผู ประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 
 

 2) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดเฉพาะรายการทดสอบทางดานเคมี  

    (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ..... 

- ระบุ fit for human consumption / ไมสามารถระบุได 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม / ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
 

    ยกเวน  กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ 

   ทดสอบท่ีกำหนด บางรายการ และ/หรือมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ ผู ประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ.....  

- ระบุ fit for human consumption / ไมสามารถระบุได 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม / ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
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2.1.2 กรณีไมขอระบุ Fit for Human Consumption 

 1) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดเฉพาะรายการทดสอบทางดานเคมี (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

ยกเวน 1. กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ 

             ทดสอบท่ีกำหนด ทุกรายการ และไมมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ไมตองทำการทดสอบ ผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / --- 

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

    ยกเวน 2. กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ 

                  ทดสอบท่ีกำหนด บางรายการ และ/หรือมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ ผู ประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

2) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดเฉพาะรายการทดสอบทางดานเคมี  

              (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ.....  

- ระบุ fit for human consumption / --- 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
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ยกเวน กรณีผูประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food Additive ตามรายการ   

   ทดสอบท่ีกำหนด บางรายการ และ/หรือมีการทดสอบทางเคมีดานอ่ืนๆ 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ ผู ประกอบการมีหนังสือรับรองไมมีการใช Food 

Additive ลงวันที่..... 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ.....  

- ระบุ fit for human consumption / --- 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 

 

 2.2 ผูพิจารณาผลทดสอบดานจุลชีววิทยา 

 2.2.1 กรณีขอระบุ Fit for Human Consumption   

 1) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบเฉพาะดานจุลชีววิทยา  

     และ/หรือดานอ่ืน (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 
  

  2) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบเฉพาะดานจุลชีววิทยา  

      และ/หรือดานอ่ืน (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ..... 

- ระบุ fit for human consumption / ไมสามารถระบุได 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
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  2.2.2 กรณีไมขอระบุ Fit for Human Consumption 

   1) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบเฉพาะดานจุลชีววิทยา  

       และ/หรือดานอ่ืน (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

  2) ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบเฉพาะดานจุลชีววิทยา  

     และ/หรือดานอ่ืน (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ..... 

- ระบุ fit for human consumption / --- 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 

 

 2.3 ผูพิจารณาผลทดสอบดานสิ่งปนปลอม 

 2.3.1 กรณีผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบดานส่ิงปนปลอม (ผลผาน) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / --- 
 

  2.3.2 กรณี ผลิตภัณฑ ท่ีกำหนดรายการทดสอบดานส่ิงปนปลอม  

          (ผลไมผาน / รายการไมครอบคลุม) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ไมครอบคลุม ขาดรายการ..... 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบไมผาน ในรายการ..... 

- ระบุ fit for human consumption / --- 

หมายเหตุ  

- ขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาใหม 

- ใหผูประกอบการทำการทดสอบเพิ่มเติม..... 

- ระบุ “ความตองการอ่ืนๆ” 
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3. การแกไขเม่ือบันทึกขอมูลผลการพิจารณาไมถูกตอง/ไมครบถวน (สำหรับผูพิจารณาผล) 

3.1 ใหผูพิจารณาผลทดสอบในดานที่ตรวจพบวาระบุขอมูลผลการพิจารณาไมถูกตอง/ไม

ครอบคลุม เขาไปท่ีระบบ หนาตางหลัก และเลือกหัวขอ “เอกสารรับเขา”  

3.2 เขาไปเลือกหมายเลขเอกสารท่ีตองการแกไข แลวบันทึกงานใหมอีกครั้งใหถูกตอง ในชอง  

“บันทึกงาน” ตามท่ีกำหนดไวในขอ 2.  

3.3 ใหบันทึกขอมูลเพิ่มเติม ในชอง “หมายเหตุ” ใหระบุขอความที่แสดงถึงการยกเลิกผล

การพิจารณาที่ไมถูกตอง ตามรายละเอียดดังนี้ (สามารถคัดลอกขอมูลจากระบบบันทึกที่ไมถูกตอง/

ครบถวนได) 
 

ยกเลิกผล วันที่ และ เวลา  ดาน  (ชื่อผูพิจารณาผลทดสอบ)   
 

ตัวอยางเชน  

 ในชอง “บันทึกงาน” ใหผูพิจารณาผลทดสอบบันทึกรายละเอียดของขอมูลใหมใหถูกตอง 

 (ท้ังหมด) 

- การทดสอบ / ตองทำการทดสอบ 

- รายการครอบคลุมตามมาตรฐานที่ใช / ครอบคลุม 

- ผลทดสอบเปนไปตามเกณฑมาตรฐานที่ใช / ผลทดสอบผาน  

- ระบุ fit for human consumption / ระบุได 
  

 ในชอง “หมายเหตุ” ใหผูพิจารณาผลทดสอบบันทึกรายละเอียดของขอมูลเดิมท่ียกเลิก 

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

 

4. การแกไขเอกสารในกรณีท่ีแนบเอกสาร (file) ไมถูกตองตรงกับหัวเรื่องเอกสาร 

 กรณีท่ี กทร. สงเอกสารเขาระบบไปแลว และผูพิจารณาผลทดสอบ ตรวจพบวามีรายละเอียด

ของเอกสารไมถูกตอง หรือ แนบเอกสารผิด / ไมครบถวน ใหดำเนินการตอไปนี้ 

 4.1 ผูพิจารณาผลทดสอบ ตรวจพบ/ไดรับแจง กอนทำการสรุปผล  

4.1.1 ใหผูพิจารณาผล กคส. ที่ตรวจพบ แจงกลับไปที่ กทร. ผานระบบ โดยบันทึก

รายละเอียดที่ไมถูกตองลงในชอง “บันทึกงาน” และติดตอประสานงานไปที่ กทร. ผานทาง

โทรศัพท เพ่ือเขาเช็คขอมูลในระบบ 

ตัวอยางเชน  

ในชอง “บันทึกงาน” ใหผูพิจารณาผลทดสอบ บันทึกขอความดังนี้ 

- เอกสารแนบ (ใบรายงานผลการทดสอบ) ที่สงเขามาในระบบไมตรงกับชื่อเรื่องของเอกสารขอให 

กทร. สงเอกสารเขาระบบใหม 
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 4.1.2 ให กทร. ตรวจสอบเอกสารที่หนาตาง “เอกสารรอลงทะเบียน” และเลือก

หมายเลขเอกสารทะเบียนท่ีไมถูกตองดังกลาว และใหกดเลือก “รับเรื่องอีกครั้ง” 

 4.1.3 ให กทร. นำเอกสารชุดเดิมออก และแกไขโดยเพิ่มเอกสารเขาระบบใหม 

พรอมทั้งบันทึกขอความลงในชอง “บันทึกงาน” วาไดดำเนินการแกไขแลว สงเรื่องกลับเขา

ไปใหผูท่ีเก่ียวของอีกครั้ง 

ตัวอยางเชน  

 ในชอง “บันทึกงาน” ให กทร. บันทึกขอความดังนี้ 

- ไดดำเนินการแกไขเอกสาร และนำเขาระบบใหม ตามคำรองของ    

วันที่  เวลา  เรียบรอยแลว 
 

4.1.4 ผูพิจารณาผล กคส. จะเห็นเรื่องที่หนาตาง “เอกสารรอลงทะเบียน” (มีเลข

ทะเบียนเดิม) และเลือกหมายเลขเอกสารทะเบียนที่ไมถูกตองดังกลาว และใหกดเลือก “รับ

เรื่องอีกครั้ง” เชนเดียวกับ กทร. 

4.1.5 จากนั้นใหเขาไปพิจารณาเอกสารท่ีแนบใหม และลงบันทึกผลการพิจารณาลง

ในชอง “บันทึกงาน” ใหถูกตอง ตามขอ 2.1 – 2.3 และกดสงงานกลับไปท่ี กทร. 

4.2 ผูพิจารณาผลทดสอบ ตรวจพบ/ไดรับแจง หลังจากท่ีไดทำการการสรุปผลไปแลว 

 4.2.1 ใหดำเนินการตามขอ 4.1.1 – 4.1.4 

 4.2.2 จากนั้นใหเขาไปพิจารณาเอกสารท่ีแนบใหม และลงบันทึกผลการพิจารณาลง

ในชอง “บันทึกงาน” ใหถูกตอง ตามขอ 2.1 – 2.3  

 4.2.3 ใหบันทึกเพิ ่มเติมในชอง “หมายเหตุ” เพื ่อแสดงถึงการยกเลิกผลการ

พิจารณาที่ไดดำเนินการไปกอนหนาที่จะไดรับแจงความผิดพลาด โดยใชรูปแบบเดียวกับท่ี

กำหนดไวในขอ 3.3 และกดสงงานกลับไปท่ี กทร. 
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ข้ันตอนการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1.  เขาสูหนาเว็บไซดหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสผานทาง 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  เลือกปของระบบงานสารบรรณท่ีตองการเขาถึง จากนั้นกรอกชื่อผูใชงานและรหัสผาน แลวกด 

 “ตกลง” เพ่ือเขาสูระบบ โดย 

 - ชื่อผูใชงาน  คือ ชื่อภาษาอังกฤษและตามดวยนามสกุลภาษาอังกฤษสามตัวแรก 

    เชน Kanokphon Mongkol ใชเปน kanokphonmon 

 - รหัสผาน  คือ เริ่มตนกำหนดไวท่ี 1234 (แนะนำใหผูเขาใชงานเปลี่ยนรหัสผาน) 

3.   เม่ือเขาสูระบบแลว ในหนาหลัก หากมีเอกสารท่ีสงมา ระบบจะแสดงจำนวนเอกสารท้ังหมดอยูท่ี

 แถบ “หนังสือรอดำเนินการ” ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

        ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” จะแสดงรายละเอียดตางๆของเอกสารที่ถูกสงมาถึง 

 จากนั้นใหกดท่ี  ในชองทะเบียนของเอกสารท่ีตองการจะดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.1.1 หลังจากที่กด  แลว จะเขาสูหนาตางสำหรับจัดการเอกสาร โดยจะแสดง

  รายละเอียดท้ังหมดของเอกสารรวมถึงไฟลท่ีแนบมาพรอมกับเอกสาร 
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  3.1.2 ใหทำการกดรับตนฉบับของเอกสารเพื่อใหระบบทำการรัน “เลขทะเบียน” 

  ของเอกสารใหโดยอัตโนมัติ โดยกดท่ีแถบ “รับตนฉบับ” จากนั้นกดปุม “ตกลง” 

 

   

 

 

 

3.1.3 เมื่อทำการรับตนฉบับเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาตางสำหรับดำเนินการ
พิจารณาผลทดสอบ โดยสามารถดาวนโหลดเอกสารที่แนบมา เชน ใบรายงาน
ผลทดสอบ ใบรับรองการสุมเก็บตัวอยาง ฯลฯ เพื่อตรวจสอบขอมูลประกอบการ
พิจารณาไดท่ี    ไฟลแนบใตแถบตัวอักษร 
 

 

 

 

 

 

 

3.1.4 เม่ือพิจารณาผลทดสอบเรียบรอยแลว ใหทำการกดท่ีแถบ “บันทึกงาน” เพ่ือ
ทำการบันทึกผลการพิจารณา โดยคัดลอกขอมูลการพิจารณาผลทดสอบที่เรียบรอย
แลว ตามรูปแบบท่ี กำหนด แลววางลงในชอง “บันทึกการปฏิบัติ” จากนั้นกดปุม  
“ตกลง” เพื่อเปนการบันทึก ขอมูลที่ถูกบันทึกไวเรียบรอยแลวจะถูกบันทึกไว
บริเวณดานลางใตแถบ “บันทึกงานเดิมเฉพาะหนวยงาน” 
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3.1.5 หลังจากบันทึกผลการพิจารณาเรียบรอยแลว ใหทำการสงผลการพิจารณากลับ 

โดยเลือกท่ีแถบ “สง” จากนั้นไปท่ีหัวขอ “เลือกหนวยงานท่ีสงถึง/สำเนาถึง” และ

เลือกไปที่ “กลุมจดทะเบียนและออกใบรับรอง กทร. (กมพ.)” ใหขึ้นแถบสีฟา

จากนั้นกด “ยายเขา” ขางกรอบของหัวขอ “สงถึง-ไมสงตนฉบับ” แลวกดปุม 

“ยืนยันสง” เปนการเสร็จสิ้นข้ันตอนการพิจารณาผลทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2 เอกสารระหวางดำเนินการ 

     เมื ่อทำการกดรับตนฉบับของเอกสารตามขอ 3.1.2 แลวไมไดทำการพิจารณาผล 

ตอในทันที หากตองการกลับมาดำเนินพิจารณาผลทดสอบในภายหลัง ตนฉบับที่ถูกรับแลว

จะยายไปอยูที่หัวขอ “เอกสารระหวางดำเนินการ” โดยสามารถกดเขาไปเพื่อดำเนินการ

พิจารณาผลทดสอบตอไดดวยการกดที่ “เลขทะเบียน” ของตนฉบับที่ไดกดรับไวกอนหนา

แลว ใตแถบ “ทะเบียน” จากนั้นดำเนินการตอจากขอ 3.1.3 เพ่ือพิจารณาผลการทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 
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4.   แถบ “ทะเบียนรวม” หัวขอ “เอกสารรับเขา” 

      หมายถ ึง เอกสารท ั ้ งหมดท่ีผ ู พ ิจารณาผลทดสอบได ร ับ และส งกล ับเร ียบร อยแลว  

ซ่ึงสามารถทำการกลับไปแกไขเอกสารท่ีสงกลับไปยัง กทร. แลวเรียบรอย ไดจากแถบนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1 การแกไขขอมูลการพิจารณาผลทดสอบกรณีท่ีขอมูลไมครบ/พิจารณาผลผิด หลังจาก

 สงผลการพิจารณาแลว 

  4.1.1 ไปท่ีแถบ “ทะเบียนรวม” หัวขอ “เอกสารรับเขา” 

  4.1.2 กดท่ี “หมายเลขทะเบียน” ของเอกสารท่ีตองการจะแกไขเพ่ิมเติม 

  

 

 

 

 

 

 

 

  4.1.3 แถบ “บันทึกงาน” ใหผูพิจารณาผลทดสอบบันทึกรายละเอียดของขอมูล

          ใหมท้ังหมดใหถูกตองลงในชอง “บันทึกการปฏิบัติ” 
  4.1.4 ใหบันทึกขอมูลเพ่ิมเติม ในชอง “หมายเหตุ” ตามรายละเอียดดังนี้   

           ยกเลิกผล     วันท่ี   และ   เวลา    ดาน      (ช่ือผูพิจารณา)    

  4.1.5 หลังบันทึกงานแลว ใหสงผลการพิจารณาใหมกลับไปยัง กทร. ตามขอ 3.1.5 
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การตีกลับเอกสารกรณีที่ไมไดเกี่ยวของกับการพิจารณาผลทดสอบ 

 1) เขาไปที่แถบ “หนังสือรอดำเนินการ” ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” ซึ่งจะแสดง

เอกสารท้ังหมดท่ีหองปฏิบัติการไดรับ 

 

 

 

 

 

 2) กดท่ี  ในชอง “ทะเบียน” ดานหนาของเอกสารที ่ไมไดเกี ่ยวของกับการพิจารณา

ผลทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 3) กดท่ีแถบ “ตีกลับ” แลวกดปุม “ตกลง”   
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การตอบกลับเอกสารกรณีที่มีการยกเลิกการพิจารณาผลทดสอบ 

1. กรณีท่ียังไมไดพิจารณาผลทดสอบ 

 1) ใหผูพิจารณาผลทดสอบทำการ “รับตนฉบับ” เอกสารที่ตองการเพื่อใหระบบทำการรัน

หมายเลขทะเบียน จากแถบ “หนังสือรอดำเนินการ” ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” ในหนา

หลัก ตามขอ 3.1 

 2) ไปท่ีแถบ “บันทึกงาน” และทำการบันทึกขอความวา “รับทราบ” ลงในชอง “บันทึกการ

ปฏิบัต”ิ และกด “ตกลง” เพ่ือเปนการบันทึกงาน ตามขอ 3.1.4 

 3) ไปท่ีแถบ “สง” และทำการสงเอกสารคืนกลับไปยัง กทร. ตามขอ 3.1.5 

 

2. กรณีท่ีพิจารณาผลการทดสอบแลว 

 1) ใหผูพิจารณาผลทดสอบทำการนำเอกสารที่สงกลับไปยัง กทร. แลวกลับมาแกไข โดยเขา

ไปท่ีแถบ “ทะเบียนรวม” หัวขอ “เอกสารรับเขา” ในหนาหลัก ตามขอ 4 

 2) กดท่ี “หมายเลขทะเบียน” ใตแถบ “ทะเบียน” ของเอกสารท่ีตองการยกเลิกพิจารณาผล

การทดสอบ ตามขอ 4.1.2 

 3) เลือกที่แถบ “บันทึกงาน” และเพิ่มขอความวา “รับทราบ” ลงในชอง “บันทึกการ

ปฏิบัต”ิ และเพ่ิมขอความ “ยกเลิกผล วันท่ี..... เวลา..... ดาน........ และช่ือผูพิจาราณา......” ลงใน

ชอง “หมายเหตุ” และทำการกดปุม “ตกลง” เพ่ือบันทึกการแกไข ตามขอ 3.1.4 

 4) เลือกท่ีแถบ “สง” และทำการสงขอมูลกลับไปยัง กทร. ตามขอ 3.1.5 
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การดำเนินการกรณีที่แนบไฟลเอกสารประกอบการพิจารณาผลทดสอบไมถูกตอง 

 1) ใหหองปฏิบัติการทำการ “รับตนฉบับ” เอกสารที ่ตองการเพื ่อใหระบบทำการรัน

หมายเลขทะเบียน จากแถบ  “หนังสือรอดำเนินการ” ในหัวขอ “เอกสารรอลงทะเบียน” ในหนา

หลักตามปกติ 

 

 

 

 

 

 2) ไปท่ีแถบ“บันทึกงาน” และทำการบันทึกขอความวา “เอกสารแนบ ท่ีสงเขามาในระบบ 

ไมครบถวน ขอให กทร. สงเอกสารเขาระบบใหม” ลงในชอง “บันทึกการปฏิบัติ” และกด “ตกลง”  

เพ่ือเปนการบันทึกงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3) เลือกท่ีแถบ “สง” และทำการสงขอมูลกลับไปยัง กทร. และรอการตอบกลับ 

 

 4) เม่ือกทร. สงตนฉบับกลับมาอีกครั้ง ใหกลับไปรับเอกสารท่ีแถบ“ทะเบียนรวม” หัวขอ 

“เอกสารรับเขา”  และกดท่ี “หมายเลขทะเบียน” โดยเลขทะเบียนของเอกสารจะเปนเลขเดียวกัน

กับเลขท่ีหองปฏิบัติการกดรับครั้งแรก 
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 5) เลือกท่ีแถบ “รับเรื่องอีกครั้ง” และกดท่ีปุม “ตกลง”  

 

 

 

 

 

 6) ทำการพิจารณาผลการทดสอบตามข้ันตอน 3.1.3 
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การดำเนินการกรณีพบปญหาการใชงานอ่ืนๆ 

 1) ไปท่ีแถบ “หนาหลัก”  

 

 

 

 

 2) กดท่ีปุม “ชวยเหลือ” บริเวณแถบ “ตั้งคาการใชงาน” ทางดานขวามือของหนาตาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3) เลือกหัวขอของการใชงาน/ปญหา ท่ีตองการจากแถบดานซายมือ 
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