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1 การขอเปิดสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ 
1.1 ข้อกำหนดการเข้าใช้งานระบบ 

1.1.1 สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบยืนยันตัวบุคคลกลาง (Digital ID) กับทางเว็บไซต์ของสำนักงาน
พัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.)  

1.1.2 ยื่นหนังสือมอบอำนาจ (ตามแบบฟอร์ม) และหลักฐานประกอบเพื่อขอสิทธิ์เข้าใช้ระบบงานของ
แต่ละหน่วยงานแต่ละผลิตภัณฑ์ ที่สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (ยื่นแค่ครั้งเดียว จนกว่า
หนังสือมอบอำนาจจะหมดอายุ)  

1.1.3 ทดสอบการใช้งาน โดยเข้าจากลิงค์ด้านบน URL http://privus.fda.moph.go.th/  

 
ภาพที่ 1 หน้าจอระบบสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา  
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2 ระบบจัดการคำขอปรึกษาผลิตภัณฑ์สุขภาพสำหรับ Focal Point กองผลิตภัณฑ์สุขภาพนวัตกรรม
และการบริการ 

การเข้าสู่ระบบ Consultation E-service  
เจ้าหน้าที่ อย. เข้าไปที่ “URL : http://privus.fda.moph.go.th/” เลือกประเภทผู้ใช้งานเป็น 

“เจ้าหน้าที่ อย.”  

 
ภาพที่ 2 หน้าจอแสดงสิทธิ์เจ้าหน้าที่ อย. 

 กรอก “ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” ที่ได้จากการสมัครการใช้งาน ระบบ Digital ID จากการ
สมัครทางเว็บไซต์สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) จากนั้นคลิก “เข้าสู่ระบบ”  

 
ภาพที่ 3 หน้าจอการใช้งาน ระบบ Digital ID  

http://privus.fda.moph.go.th/
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2.1 ระบบขอรับคำปรึกษาเชิงรุก สำหรับผู้ดูแลระบบ (Admin) 
คลิกเลือกเมนูสิทธิ์ “E-Consult (Admin)” 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอเมนูสิทธิ์ E-Consult (Admin) 
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Dashboard  แสดงรายการคำขอทั้งหมด 

 
ภาพที่ 5  แสดงรายการคำขอทั้งหมด 
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คลิกดูรายละเอียด สถานะ “รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ”  

 
ภาพที่ 6 รายการขอคำปรึกษาเชิงรุก 10 รายการล่าสุด 
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หน้ารายละเอียดคำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก 

           
ภาพที่ 7 หน้ารายละเอียดคำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก 



 
 
 

Project ID : FDAE-CON  Page  13 
Doc. ID: FDAE-CON-SWD-AMD-V003  All Right Reserved © FA System and Application co.,Ltd. 

เลือกประเภทคำขอเป็น คำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก 

 
ภาพที่ 8 หน้าเลือกประเภทคำขอ 

 

 เลือกหน่วยงานหลักท่ีต้องการให้ดูแลคำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก จากนั้นกดบันทึก 

 
ภาพที่ 9  หน้าเลือกหน่วยงานดูแลคำขอ 

 

กดเลือกเจ้าหน้าที่เฉพาะบุคคล และหน่วยงานที่ต้องการแชร์คำขอ เสร็จแล้วกดบันทึก 

 
ภาพที่ 10 หน้าเลือกเจ้าหน้าที่และหน่วยงานแชร์คำขอ 
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2.2 ระบบขอรับคำปรึกษาเชิงรุก สำหรับหน่วยงานหลักท่ีดูแลคำขอ (Focal point) 
คลิกเลือกเมนูสิทธิ์ “E-Consult (Focal point)” 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอเมนูสิทธิ์ E-Consult (Focal point) 

Dashboard  แสดงรายการคำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก กดดูรายละเอียด 

 
ภาพที่ 12 หน้ารายการขอรับคำปรึกษาเชิงรุก 

 

 กดดูรายละเอียดคำขอ พิจารณารายละเอียดคำขอและกิจกรรมย่อยโดยกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 13 หน้าตารางกิจกรรมหลักและกิจกรรมย่อย 
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 เมื่อกดดูรายละเอียดกิจกรรมย่อย จะพบหน้าประวัติการดำเนินงาน 

 
ภาพที่ 14 หน้าประวัติการดำเนินงาน 

 

พิจารณาคำขอ กดเลือกรับคำขอ หรือส่งคำขอกลับผู้ดูแลระบบ

 
ภาพที่ 15 หน้ากดรับคำขอ 
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2.2.1 กรณีส่งคำขอกลับผู้ดูแลระบบ 

 คลิกปุ่ม “ส่งคำขอกลับผู้ดูแลระบบ” 

 
ภาพที่ 16 กรณีส่งคำขอกลับผู้ดูแลระบบ 

 

ระบุหมายเหตุ แนบไฟล์เพ่ิมเติม จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

  
ภาพที่ 17 ระบุหมายเหตุ 
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แสดง Pop up คุณต้องการบันทึกข้อมูลส่งต่อคำขอหรือไม่? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 18 บันทึกข้อมูลส่งต่อคำขอ 

 

แสดง Pop up คำขอได้ถูกส่งไปสำเร็จ คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 19 คำขอได้ถูกส่งไปสำเร็จ 

 

 

 

 



 
 
 

Project ID : FDAE-CON  Page  18 
Doc. ID: FDAE-CON-SWD-AMD-V003  All Right Reserved © FA System and Application co.,Ltd. 

หน้ารายการคำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก รายการที่ถูกส่งคำขอไปยังผู้ดูแลระบบ รายการคำขอจะหายไป 

 
ภาพที่ 18 หน้ารายการคำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก 
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2.2.2 กรณีรับคำขอ 

 คลิกปุ่ม “รับคำขอ” 

 
ภาพที ่19 กรณีรับคำขอ 

 
แสดง Pop up คุณต้องการรับคำขอหรือไม่? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 20 รับคำขอ 
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แสดง Pop up รับคำขอสำเร็จ คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 21 รับคำขอสำเร็จ 

หน้าจอแสดงแผนการดำเนินงานของ Focal Point 

 
ภาพที่ 22 หน้าจอแสดงแผนการดำเนินงานของ Focal Point (รวมถึงผู้ดูแลระบบ) 

 สิทธิ์ Focal point หน่วยงานดูแลคำขอ กิจกรรมหลักประกอบด้วย 
 เพ่ิมกิจกรรมย่อย 
 ขยายเวลากิจกรรมหลัก 
 ดำเนินการเสร็จสิ้น 
 เลือกส่งกอง 
 ลบกิจกรรมหลัก 
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 เลือกหน่วยงานที่ต้องการให้ดูแลกิจกรรมหลัก โดยกดปุ่ม         แล้วกดบันทึก 

      
ภาพที่ 23 หน้าจอเลือกหน่วยงานดูแลกิจกรรมหลัก 

 

 กดยืนยันเลือกหน่วยงานดูแลกิจกรรมหลัก 

 
ภาพที่ 24 หน้าจอกดยืนยันเลือกหน่วยงานดูแลกิจกรรมหลัก 

 

 เมื่อเลือกหน่วยงานดูแลกิจกรรมหลักแล้ว ชื่อหน่วยงานนั้นจะแสดงในส่วนชื่อผู้รับผิดชอบ 

 
ภาพที่ 25 หน้าจอแสดงชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
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2.3 ระบบขอรับคำปรึกษาเชิงรุก สำหรับหน่วยงานที่ได้รับการแชร์คำขอ (Focal point) 
 หน่วยงานที่ได้รับการแชร์คำขอ จะไม่สามารถดำเนินการแก้ไขหรือตอบกลับผู้ประกอบการได้ จะ

สามารถดูรายละเอียดคำขอและกิจกรรมได้เท่านั้น โดยกดปุ่ม  

 

ภาพที่ 26 หน้าจอแสดงสิทธิ์ในการดูรายละเอียดกิจกรรมของกองที่ได้รับการแชร์ (1) 

 

 

ภาพที่ 27 หน้าจอแสดงสิทธิ์ในการดูรายละเอียดกิจกรรมของกองที่ได้รับการแชร์ (2) 
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3 แผนการดำเนินงาน (Action Plan) 
3.1 กิจกรรมหลัก (Focal point)  

พิจารณารายละเอียดกิจกรรมหลัก กดเลือกรับกิจกรรมหลักเข้ากอง หรือส่งกิจกรรมหลักกลับผู้ดูแล

ระบบ 

 
ภาพที่ 28 หน้าจอแสดงปุ่มอนุมัติรับกิจกรรมหลักเข้ากอง 

 

 Focal point กองกดอนุมัติ หรือไม่อนุมัติกิจกรรมหลักเข้ากอง 

 

 
ภาพที่ 29 หน้าจอแสดงการเลือกอนุมัติรับกิจกรรมหลักเข้ากอง 
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กรณีกดไม่อนุมัติ กิจกรรมหลักจะถูกส่งกลับไปที่ผู้ดูและระบบและหน่วยงานที่ดูแลคำขอหลัก 

 
ภาพที่ 30 หน้าจอแสดงการกดปุ่มไม่อนุมัติรับกิจกรรมหลักเข้ากอง 

 

กรณีกดอนุมัติรับกิจกรรมหลักเข้ากอง Focal point สามารถแจกกิจกรรมไปยังเจ้าหน้าที่กองได้ โดย
กดปุ่ม         ซึ่งสามารถเลือกเจ้าหน้าที่กองจากกิจกรรมหลัก หรือกิจกรรมย่อยได้ 

 
ภาพที่ 31 หน้าจอแสดงเลือกเจ้าหน้าที่กองดูแลกิจกรรม 
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กรณเีลือกเจ้าหน้าที่จากกิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อยทั้งหมดจะเป็นของเจ้าหน้าที่นั้นๆ 

 
ภาพที่ 32 หน้าจอแสดงชื่อเจ้าหน้าที่กองที่รับผิดชอบกิจกรรม 

 

กรณีเลือกเจ้าหน้าที่จากกิจกรรมย่อย สามารถเลือกเจ้าหน้าที่เป็นรายบุคคลได้ 

 
ภาพที่ 33 หน้าจอแสดงชื่อเจ้าหน้าที่กองที่รับผิดชอบแต่ละกิจกรรมย่อย 
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3.2 กิจกรรมย่อย (เจ้าหน้าที่กอง) 
พิจารณารายละเอียดกิจกรรมย่อย กดเลือกรับกิจกรรมย่อย หรือส่งกิจกรรมย่อยกลับ Focal point 

กอง 

 

ภาพที่ 34 หน้าจอแสดงปุ่มอนุมัติรับกิจกรรมย่อย 

 

เจ้าหน้าทีก่ดอนุมัติ หรือไม่อนุมัติกิจกรรมหลักเข้ากอง 

 
ภาพที่ 35 หน้าจอแสดงการเลือกอนุมัติรับกิจกรรมย่อย 
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กรณีกดไม่อนุมัติ กิจกรรมย่อยจะถูกส่งกลับไปที่ Focal point กอง 

 
ภาพที่ 36 หน้าจอแสดงการกดปุ่มไม่อนุมัติรับกิจกรรมหลักเข้ากอง 
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3.3 ประวัติการดำเนินงาน (เจ้าหน้าที่กอง) 

เมื่อเจ้าหน้าที่กดรับกิจกรรมย่อยแล้ว กดปุ่ม       เพ่ือดูประวัติการดำเนินงาน 

 

ภาพที่ 37 หน้าจอแสดปุ่มประวัติการดำเนินงาน 

 

 หน้าประวัติการดำเนินงาน เจ้าหน้าที่เลือกกด รับ/ไม่รับ ประวัติการดำเนินงาน 

 
ภาพที่ 38 หน้าจอแสดงประวัติการดำเนินงาน 
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กรณีกดไม่รับ กิจกรรมย่อยจะถูกส่งกลับไปยังผู้ประกอบการ เพ่ือดำเนินการแก้ไขข้อมูลส่งมาใหม่ 

 
ภาพที่ 39 หน้าจอแสดงปฏิเสธการรับประวัติดำเนินงาน 

 

 กรณีเจ้าหน้าที่กดรับคำขอประวัติการดำเนินงาน สามารถพิมพ์แสดงความคิดเห็นและแนบไฟล์ตอบ
กลับผู้ประกอบการได้ 

 
ภาพที่ 40 หน้าจอแสดงความคิดเห็นตอบกลับผู้ประกอบการ 
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กรณแีนบไฟล์เอกสารใหม่ กดเลือกหมวดหมู่เอกสารแนบไฟล์ พิมพ์คำอธิบายเอกสารแนบเพ่ิมเติม
และกดบันทึก 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอแสดงการแนบไฟล์เอกสารใหม่ 

 

 กรณีแนบไฟล์เอกสารเดิมที่มีอยู่แล้ว กดเลือกหมวดหมวดหหมู่เอกสาร และเลือกไฟล์เอกสารจาก
ของเดิมที่มีอยู่แล้ว พิมพ์คำอธิบายเอกสารแนบเพ่ิมเติมและกดบันทึก 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอแสดงการแนบไฟล์เอกสารเดิมที่มีอยู่แล้ว 
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 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย กดปุ่ม    ผู้ประกอบการถึงจะได้รับการตอบกลับประวัติการ
ดำเนินการ 

 
ภาพที่ 43 หน้าจอแสดงการกดส่งประวัติการดำเนินการให้ผู้ประกอบการ 

 

 เมื่อกดส่งประวัติการดำเนินงานให้ผู้ประกอบการแล้ว ปุ่มประวัติการดำเนินงานในลำดับนั้นจะถูกล็อค 
ไม่สามารถแก้ไขได้อีก  

 
ภาพที่ 44 หน้าจอแสดงหลังการกดส่งประวัติการดำเนินการให้ผู้ประกอบการ 
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เมื่อเจ้าหน้าที่ทำงานเสร็จสิ้น ก่อนจบกระบวนการ กดปุ่ม Archive เพ่ือปิดกระบวนการ ประวติการ
ดำเนินงานจะถูกล็อคท้ังหมด ไม่สามารถแก้ไขได้อีก 

 
ภาพที่ 45 หน้าจอแสดงหลังการกด Archive เพ่ือปิดกระบวนการตามลำดับ 

 

 เจ้าหน้าที่กดปุ่ม ดำเนินการเสร็จสิ้น เพ่ือปิดกิจกรรมย่อย 

 
ภาพที่ 46 หน้าจอแสดงปุ่มดำเนินการเสร็จสิ้นกิจกรรมย่อย 
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 ประวัติการดำเนินงาน เมื่อเจ้าหน้าที่กดปุ่ม ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก 

 
ภาพที่ 47 หน้าจอแสดงดำเนินการเสร็จสิ้นของกิจกรรมย่อย 

 

 เมื่อเจ้าหน้าที่กดดำเนินการเสร็จสิ้นกิจกรรมย่อยทุกกิจกรรมแล้ว Focal point กองตรวจสอบความ

ถูกต้อง และกดปุ่ม   เพ่ือดำเนินการเสร็จสิ้นกิจกรรมหลัก เมื่อกดดำเนินเสร็จสิ้นกิจกรรมหลักแล้ว จะไม่
สามารถแก้ไขกิจกรรมหลักได้อีก (สิทธิ์ในการกดดำเนินการเสร็จสิ้นกิจกรรมหลัก ได้แก่ ผู้ดูแลระบบ, Focal 
point ที่ดูแลคำขอ และ Focal point กองที่ดูแลกิจกรรมหลัก 

 
ภาพที่ 48 หน้าจอแสดงปุ่มดำเนินการเสร็จสิ้นของกิจกรรมหลัก 
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หน้าแสดงรายละเอียดคำขอ สถานะข้ึนเป็น “อยู่ระหว่างพิจารณา” 

 
ภาพที่ 49 คำขออยู่สถานะอยู่ระหว่างพิจารณา 

 

 แสดงชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบคำขอ 

 
ภาพที่ 50 แสดงชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบคำขอ 
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ดูประวัติการส่งต่อ คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 51 ดูประวัติการส่งต่อ 

 

 แสดงประวัติการส่งต่อ 

 
ภาพที่ 52 แสดงประวัติการส่งต่อ 
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 การบันทึกภายใน เป็นการบันทึกข้อความสนทนาระหว่างเจ้าหน้าที่ซึ่งผู้ประกอบการจะไม่สามารถ
เห็นข้อความนี้ได้ ให้ทำการคลิกเลือก “บันทึกภายใน” 

 
ภาพที่ 53 บันทึกภายใน 

 

 ระบุข้อความสนทนาที่ต้องการพูดคุยระหว่างเจ้าหน้าที่ จากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งคำตอบ” 

 
ภาพที่ 54 ระบุข้อความสนทนา 
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 แสดง Pop up คุณต้องการบันทึกคำตอบหรือไม่? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 55 บันทึกคำตอบ 

 

แสดง Pop up บันทึกคำตอบสำเร็จ! คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 56 บันทึกคำตอบสำเร็จ 
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แสดงข้อความสนทนา 

 
ภาพที่ 57 แสดงข้อความสนทนา 

 

 กรณีต้องการลบข้อความสนทนา คลิกท่ีปุ่ม “ลบ” 

 
ภาพที่ 58 กรณีต้องการลบข้อความสนทนา 
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แสดง Pop up คุณต้องการลบคำตอบนี้? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 59 บันทึกลบคำตอบ 

 

แสดง Pop up ลบข้อมูลคำตอบสำเร็จ! คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 60 ลบข้อมูลคำตอบสำเร็จ 
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 ข้อความสนทนาที่ลบจะหายไป 

 
ภาพที่ 61 หน้าจอข้อความสนทนาที่ลบแล้ว 
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หน้ารายละเอียดคำขอ 

 
ภาพที่ 62 หน้ารายละเอียดคำขอ 
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3.4 กรณีขอคำชี้แจงจากผู้ประกอบการ 
 มาท่ี “ข้อความสนทนา” ระบุข้อความลงในกล่องข้อความสนทนา แนบไฟล์เพิ่มเติม จากนั้นคลิกปุ่ม 
“ขอข้อมูลเพิ่มเติม” 

 
ภาพที่ 63 กรณีขอคำชี้แจงจากผู้ประกอบการ 

แสดง Pop up คุณต้องการส่ง “การขอข้อมูลเพ่ิมเติม” หรือไม?่ คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 64 ยืนยันการขอข้อมูลเพิ่มเติม 
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แสดง Pop up บันทึกคำตอบสำเร็จ! คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 65 บันทึกคำตอบสำเร็จ 

 

แสดงข้อความรายละเอียดการขอคำชี้แจง 

 
ภาพที่ 66 แสดงข้อความรายละเอียดการขอคำชี้แจง 
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 สถานะหน้ารายการคำขอรับคำปรึกษา จะขึ้นเป็น “รอผู้ประกอบการชี้แจง” คลิกดูรายละเอียด 

 
ภาพที่ 67 สถานะรอผู้ประกอบการชี้แจง 

 

เมื่อผู้ประกอบการส่งคำชี้แจงเพ่ิมเติมกลับมา สถานะจะขึ้นเป็น “อยู่ระหว่างพิจารณา” จากนั้นคลิก
ดูรายละเอียด 

 
ภาพที่ 68 สถานะอยู่ระหว่างพิจารณา 
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 มาท่ี “ข้อความสนทนา” จะแสดงข้อความท่ีผู้ประกอบการชี้แจงเพ่ิมเติมกลับมา 

 
ภาพที่ 69 แสดงข้อความท่ีผู้ประกอบการชี้แจงเพ่ิมเติมกลับมา  
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3.5 กรณีคำขอเร่งด่วน 
คลิกปุ่ม “คำขอเร่งด่วน” 

 
ภาพที่ 70 คำขอเร่งด่วน 

 

แสดง Pop up คุณต้องการเปลี่ยนคำขอเป็นเร่งด่วนหรือไม่? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 71 ยืนยันการเปลี่ยนคำขอเป็นเร่งด่วน 
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แสดง Pop up บันทึกคำขอเร่งด่วนสำเร็จ คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 72 บันทึกคำขอเร่งด่วนสำเร็จ 

 

 เลขที่รับคำขอหน้ารายการคำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก จะเปลี่ยนเป็นตัวอักษรสีแดง คลิกดูรายละเอียด 

 
ภาพที่ 73 หน้ารายการคำขอรับคำปรึกษาเชิงรุก 
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 หน้ารายละเอียดคำขอ สถานะจะขึ้นเป็น “อยู่ระหว่างการพิจารณา (คำขอเร่งด่วน)” 

 
ภาพที่ 74 สถานะอยู่ระหว่างการพิจารณา (คำขอเร่งด่วน) 
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3.6 กรณีนัดหมาย 
 คลิกปุ่ม “นัดหมาย” 

 
ภาพที่ 75 กรณีนัดหมาย 

 

แสดงการสร้างนัดหมาย คลิกปุ่ม “สร้างนัดหมาย” 

 
ภาพที่ 76 แสดงการสร้างนัดหมาย 
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ระบุรายละเอียดการนัดหมายให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกนัดหมาย” 

 
ภาพที่ 77 สร้างนัดหมาย 

 

แสดงรายละเอียดการนัดหมาย 

 
ภาพที่ 78 แสดงรายละเอียดการนัดหมาย 
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3.7 กรณีหยุดเวลา 
 คลิกปุ่ม “หยุดเวลา”  

 
ภาพที่ 79 กรณีหยุดเวลา 

 

 ระบุวัน 

 
ภาพที่ 80 ระบุวัน 
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ระบุหมายเหตุ จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกหยุดเวลา” 

 
ภาพที่ 81 ระบุหมายเหตุ 

 

แสดง Pop up คุณต้องการหยุดเวลาหรือไม่? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 82 บันทึกหยุดเวลา 
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แสดง Pop up หยุดเวลาสำเร็จ dd/mm/yyyy ถึง dd/mm/yyyy คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 83 หยุดเวลาสำเร็จ 

 

แสดงวันที ่หมดเวลาเป็น “อยู่ระหว่างการหารือผู ้เชี ่ยวชาญ หรือ คณะทำงาน ภายในวันที่ 
DD/MM/YYYY” 

 
ภาพที่ 84 แสดงวันที่หมดเวลา 
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กรณียกเลิกหยุดเวลา คลิกปุ่ม “ยกเลิกหยุดเวลา” 

 
ภาพที่ 85 กรณียกเลิกหยุดเวลา 

 

ระบุหมายเหตุยกเลิกหยุดเวลา 

 
ภาพที่ 86 ระบุหมายเหตุยกเลิกหยุดเวลา 
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แสดง Pop up คุณต้องการยกเลิกหยุดเวลาหรือไม่? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 87 ยกเลิกหยุดเวลา 

 

แสดง Pop up ยกเลิกหยุดเวลาสำเร็จ! คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 88 ยกเลิกหยุดเวลาสำเร็จ 
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แสดงปุ่มเป็นหยุดเวลา 

 
ภาพที่ 89 แสดงปุ่มเป็นหยุดเวลา 

 

ดูประวัติหยุดเวลา คลิกปุ่ม “ประวัติหยุดเวลา” 

 
ภาพที่ 90 กรณีดูประวัติหยุดเวลา 
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แสดงประวัติหยุดเวลา 

 
ภาพที่ 91 แสดงประวัติหยุดเวลา 
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3.8 กรณีส่งคำตอบให้ผู้ประกอบการ 
มาท่ี “ข้อความสนทนา” ระบุข้อความลงในกล่องข้อความสนทนา แนบไฟล์เพ่ิมเติม จากนั้นคลิกปุ่ม 

“บันทึกและส่งคำตอบ” 

 
ภาพที่ 92 กรณีส่งคำตอบให้ผู้ประกอบการ 

 

แสดง Pop up คุณต้องการ “ส่งคำตอบ” หรือไม่? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 93 ส่งคำตอบ 
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แสดง Pop up บันทึกคำตอบสำเร็จ! คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 94 ส่งคำตอบสำเร็จ 

 

 แสดงข้อความรายละเอียดการคำตอบ 

 
ภาพที่ 95 แสดงข้อความรายละเอียดคำตอบ 
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คลิกปุ่ม “ทำรายงาน” เพ่ือดำเนินการเลือกคำตอบที่จะใช้เป็นคำตอบสุดท้าย และออกรายงานสรุป 

 
ภาพที่ 96 เลือกคำตอบ 

 

คลิกท่ีปุ่ม “ดำเนินการเสร็จสิ้น” 

 
ภาพที่ 97 กรณีดำเนินการเสร็จสิ้น 
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แสดง Pop up คุณต้องการส่งคำตอบและดำเนินการเสร็จสิ้น? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 98 ส่งคำตอบและดำเนินการเสร็จสิ้น 

 

แสดง Pop up ดำเนินการบันทึกคำตอบสำเร็จ คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 99 บันทึกคำตอบสำเร็จ 
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แสดงคำตอบใช้ทำรายงาน 

 
ภาพที่ 100 แสดงคำตอบใช้ทำรายงาน 

 

 หน้ารายละเอียดคำขอ สถานะจะขึ้นเป็น “ดำเนินการเสรจ็สิ้น”  

 
ภาพที่ 101 สถานะดำเนินการเสร็จสิ้น 
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คลิกปุ่ม “จัดทำสรุปรายงาน” 

 
ภาพที่ 102 จัดทำสรุปรายงาน 

 

เลือกไฟล์ จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” กรณีเป็นไฟล์ที่ผู้ประกอบการชี้แจงเพ่ิมเติม ตรงรายการบันทึก 
จะแสดงเป็นคำว่า “การสนทนา” 

 
ภาพที่ 103 เลือกไฟล์ 
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แสดง Pop up บันทึกสำเร็จ! คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 104 บันทึกสำเร็จ 

หน้าจอแสดงรายงานผลการปรึกษา ประกอบด้วยหน้ารายงานผลการให้คำปรึกษา และไฟล์เอกสารที่
ถูกเลือกสำหรับจัดทำรายงานสรุปผลที่มีลายน้ำ 

 
ภาพที่ 105 หน้าจอแสดงรายงานผลการปรึกษา 
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คลิกปุ่ม “รายงานสรุปผลการให้คำปรึกษา”  

 
ภาพที่ 106 แสดงรายงานสรุปผลการให้คำปรึกษา 

 

หน้าจอแสดงรายงานผลการปรึกษา ประกอบด้วยหน้ารายงานผลการให้คำปรึกษา และไฟล์เอกสารที่
ถูกเลือกสำหรับจัดทำรายงานสรุปผลที่มีลายน้ำ 

 
ภาพที่ 107 หน้าจอแสดงรายงานผลการปรึกษา 
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เมื่อดำเนินการจัดทำสรุปรายงานเรียบร้อยแล้ว ต้องการปิดคำขอ ให้คลิกปุ่ม “ปิดคำขอ” 

 
ภาพที่ 108 ปิดคำขอ 

 

 แสดง Pop up คุณต้องการปิดคำขอหรือไม่? คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 
ภาพที่ 109 บันทึกปิดคำขอ 
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แสดง Pop up ปิดคำขอสำเร็จ คลิกปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 110 ปิดคำขอสำเร็จ 

 

 หลังจากปิดคำขอเรียบร้อยแล้ว จะแสดงปุ่ม “รายงานสรุปผลการให้คำปรึกษา” เพ่ือดูรายงานผลการ
ปรึกษา  

 
ภาพที่ 111 แสดงรายงานสรุปผลการให้คำปรึกษา 


