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เมษายน 2557 



 

 
 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
  สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

 
 

 

คํานํา 

เอกสารฉบับนี้ คณะผู้จัดทําได้นําเอาประสบการณ์จากการใช้งานโปรแกรมระบบงานรับรองคุณภาพ
มาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนมานําเสนอไว้ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการใช้งานโปรแกรมระบบงาน
รับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน สําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้งานโปรแกรมระบบงาน และผู้เก่ียวข้อง 
สามารถป้อนข้อมูลเก่ียวกับการดําเนินงานด้านการรับรองคุณภาพผลิตภัณฑ์ชุมชนประกอบด้วย การรับคําขอ  
ตรวจสถานท่ีผลิต เก็บตัวอย่าง ส่งทดสอบ และออกใบรับรองได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ซึ่งในคู่มือการใช้งานฉบับนี้ ได้มีการจัดวางเนื้อหาไว้เป็นส่วนๆ ตามลักษณะการใช้งาน และกิจกรรม 
การดําเนินงาน โดยท่ีในแต่ละบทจะแสดงตัวอย่างการใช้งานจริงด้วยคําอธิบายในแต่ละข้ันตอนโดยละเอียด 
นอกจากนี้ยังมี TCPS TIPS , Trick & Techniques ในการป้อนข้อมูลไว้ให้ด้วย เพ่ืออํานวยความสะดวก 
ในการป้อนข้อมูลเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และหากมีความต้องการใช้งานโปรแกรมระบบงานสําหรับ
ในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงานใด ก็สามารถเลือกอ่านเฉพาะในแต่ละส่วนได้ ซึ่งจะช่วยให้การใช้งานคู่มือฉบับนี ้
กระทําได้ง่ายในเวลาอันสั้น อย่างไรก็ตาม คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้งานโปรแกรม
ระบบงาน และผู้เก่ียวข้องในงานรับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนจะได้รับประโยชน์จากการใช้คู่มือ
การใช้งานโปรแกรมระบบงานเล่มนี้อย่างคุ้มค่า และเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
เก่ียวกับงานรับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนต่อไป 

 

กลุ่มพัฒนาวิชาการผลิตภัณฑ์ชุมชน 
กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
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สารบัญ 
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บทท่ี 5  การใช้งานโปรแกรมระบบงานสําหรับข้ันตอนการส่งทดสอบท่ีหน่วยตรวจสอบ 95 
บทท่ี 6  การใช้งานโปรแกรมระบบงานสําหรับข้ันตอนการออกใบรับรอง 110 
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บทที่ 1 

ทําความรู้จักกบัโปรแกรมระบบงาน 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 URL 

Home Page 

 

 

 

 Web Page 

  Web site & Home Page & Web Page & URL 

Web Site 
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                 สามารถเรียกใช้งานโปรแกรมระบบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนผ่าน 
ได้ 3 วิธ ี

• Address Bar

• Favorite

• Short
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  การเรียกใช้งานโปรแกรมระบบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน
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สามารถเรียกใช้งานโปรแกรมระบบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนผ่าน 

Address Bar 

Favorite 

Shortcut หรือ Icon 

 

พิมพ์  http://tcps.tisi.go.th 
ในช่อง Address Bar จากนั้นกดปุ่ม 

การเรียกใช้งานโปรแกรมระบบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

การเรียกใช้งานโปรแกรมระบบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน Address Bar

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

สามารถเรียกใช้งานโปรแกรมระบบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนผ่าน Internet Explorer  

จากนั้นกดปุ่ม Enter 

Address Bar 
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การบันทึก URL ของ Web Page ไว้ใน Favorite เพ่ือการเรียกใช้งานท่ีง่ายข้ึนในครั้งต่อไป มี 3 วิธ ี

วิธีท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

1. เปิดหน้า Web Page  
    ท่ีต้องการจะบันทึก 
URL 

2. Click Favorites >> Add to Favorites 

3. ตั้งช่ือในการเรียกใช้ Web Page 

4. Click : Add 

  การเรียกใช้งานโปรแกรมระบบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน Favorites 
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วิธีท่ี 2 

 

 

การเรียกใช้งาน Web Page จาก Favorites ของวิธีท่ี 1 และ 2 มีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

 

1. เปิดหน้า Web Page 
ท่ีต้องการจะบันทึก URL 

2. กดปุ่ม Ctrl+D 

1. Click : Favorite 
2. Click เลือก Web Page ท่ีต้องการ 
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2. 
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 Click ที่ ไอคอนรูป  

1. Click : View >> Toolbars >> Favorites Bar
(ให้ปรากฏเครื่องหมายถูกข้างหน้า) 

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

 

 

: View >> Toolbars >> Favorites Bar 
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การเรียกใช้งาน Web Page  ของวิธีท่ี 3  ดังรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Click ท่ีไอคอนท่ีแสดงอยู่ด้านบน 
เพื่อเรียกหน้าจอ Web Page ท่ีต้องการ 
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1. Click ขวาใน Web Page ท่ีต้องการสร้าง Shortcut 
2. เลือก Create Shortcut 

3. Click : Yes 

  การเรียกใช้งานโปรแกรมระบบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน การสร้าง Shortcut หรือ Icon 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 8/142 
 

 
 

 หากเปิด Web Page แล้วปรากฏข้อความเป็นภาษาอ่ืนให้ทําตามข้ันตอน ดังนี้ 

วิธีท่ี 1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Click : View 

2. Click : Encoding 

3. Click : Thai (Windows) 

  การตั้งค่า Web Page ภาษาไทย 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 9/142 
 

 
 

วิธีท่ี 2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Click ขวา 

2. Click : Encoding 3. Click : Thai (Windows) 
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หากเปิด Web Page
เกิดการทับซ้อนกัน  ให้ทําตามข้ันตอนดังนี้
 

 
 

 
 

  การตั้งค่า Compatibility View

1
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Web Page แล้ว พบว่าโปรแกรมแสดงหน้าจอการใช้งานในลักษณะเมนูการใช้งาน
เกิดการทับซ้อนกัน  ให้ทําตามข้ันตอนดังนี้ 

Compatibility View 

1. Click : Tool 

2. Click : Compatibility View Settings

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

โปรแกรมแสดงหน้าจอการใช้งานในลักษณะเมนูการใช้งาน 

 

 

Compatibility View Settings 
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3. พิมพ์ 
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พิมพ์ “http://tcps.tisi.go.th 

4. Click : Add 

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
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สัญลักษณ์ท่ีใช้ในโปรแกรมระบบงาน

ลําดับ สัญลักษณ์ 

1  

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 

8  

9  

10    

11    

12  

 

 

  รู้จักกับสัญลักษณ์ที่ใช้ในโปรแกรมระบบงาน
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สัญลักษณ์ท่ีใช้ในโปรแกรมระบบงาน 

 การใช้งาน 

เพ่ิมข้อมูล 

เพ่ิมรายละเอียดของข้อมูล 

เช็คข้อมูล 

แก้ไขข้อมูล 

พิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ 

จัดเก็บข้อมูล 

ยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

ลบข้อมูล 

ค้นหาข้อมูล 

ปฏิทิน 

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

ล้างการกระทํากับข้อมูล 

รู้จักกับสัญลักษณ์ที่ใช้ในโปรแกรมระบบงาน 

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
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เม่ือทําการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

- Click  

- Click  

 

 

 

 

เม่ือทําการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

- Click                      
 

- Click                      

 
 
 
 

ตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูล 

ตัวอย่างการแก้ไข
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เม่ือต้องการจัดเก็บข้อมูล 

เม่ือต้องการยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

เม่ือทําการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

                     เม่ือต้องการจัดเก็บข้อมูล 

                     เม่ือต้องการยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

Click : Add 
เพื่อเพิ่มข้อมูล

Click : Edit
เพื่อแก้ไข

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

 

 

Click : Add  
เพื่อเพิ่มข้อมูล 

Click : Edit 
เพื่อแก้ไข
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กดปุ่ม F11 เม่ือต้องการให้หน้าจอแสดงผลเป็น Full Screen และหากต้องการยกเลิก Full Screen  
กดปุ่ม F11 อีกครั้ง 

 

ตัวอย่างการลบ

1. Click : Check box ในรายการท่ีต้องการ

2. Click : Remove 

- Click : OK หากต้องการยืนยันการลบข้อมูล 

- Click : Cancel หากต้องการยกเลิกการลบ
ข้อมูล 

  Full Screen 
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 เป็นการตั้งค่าให้โปรแกรมจําค่าท่ีเคยพิมพ์และแสดงอัตโนมัติ เม่ือมีการพิมพ์ซํ้า (แม้เพียงบางส่วน) 
เช่น ถ้าพิมพ์อักขระแรกเป็นตัวอะไร ก็จะค้นหา ข้อมูลท่ีเคยพิมพ์ ท่ีอักขระแรกข้ึนต้นด้วยอักษรนั้นๆ มาแสดง
เพ่ือให้เลือก 

 

มีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1. Click : Tool 

2. Click : Internet Options… 

 

3. Click : Content 

4. Click : Settings 
(Auto Complete) 

 

5. Click : Address Bar 

6. Click : Forms และ 
User names and 
passwords on forms 

7. Click : OK 

8. Click : OK 

  การตั้งค่า Auto Complete 
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หมายถึง เรียงลําดับข้อมูลตามเลขท่ีคําขอจากน้อยไปมาก หรือเรียงลําดับข้อมูลตามพจนานุกรม ท้ังนี้ 
สามารถ Click ท่ีหัวตารางของแต่ละ Field เพ่ือให้เรียงลําดับข้อมูล โดยการ Click ครั้งแรกของแต่ละ Field 
จะเป็นการเรียงลําดับจากน้อยไปมากหรือตามพจนานุกรม ถ้า Click ท่ี Field เดิม อีกครั้งจะเป็นการเรียงจาก
มากไปหาน้อย Field  ท่ีมีการจัดเรียงลําดับ คือ เลขท่ีคําขอ   ชื่อผู้ยื่นขอใบรับรองฯ   เลขท่ี มผช.   ชื่อ มผช. 
ผลิตภัณฑ์ท่ียื่นขอ   วันท่ี สมอ. รับ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การเรียงลําดับข้อมูลที่ได้ทําการค้นหา 
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ทุกครั้งท่ีมีการใช้งาน Internet คอมพิวเตอร์จะมีการเก็บข้อมูลต่างๆ ใน web page นั้นๆ 

มาเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น ไฟล์ข้อมูล รูปภาพท่ีเห็นในหน้าจอ ซึ่งไฟล์ต่างๆ เหล่านี้จะถูกเก็บไว้ใน
โฟลเดอร์ เช่น Temporary Internet files  Cookies  History  ดังนั้น การลบ Browsing History เป็น
สิ่งจําเป็น เนื่องจากการเก็บสะสมของไฟล์ขยะท่ีเกิดจากการใช้งาน Internet มีมากข้ึนทุกวัน ซึ่งการ
ดําเนินการดังกล่าวจะช่วยเพ่ิมพ้ืนท่ีใน Hardisk และเพ่ิมความเร็วเครื่องคอมพิวเตอร์ในการโหลดข้อมูล 
นอกจากนี้ยังช่วยลดปัญหาไฟล์ของ Virus Worm 

 

 

 

1. Click : Tools >> 
 Delete Browsing History…. 

2. Click : Check box หัวข้อท่ีต้องการลบ 

3. Click : Delete 

  วิธีการลบ Browsing History 
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หากเปิดหน้าจอค้างไว้ประมาณ 15 นาที โดยไม่มีการใช้งานโปรแกรมฯ โปรแกรมจะ Log off อัตโนมัต ิดังรูป 

 

 

  

  Time Out 
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บทที่ 2 
การเข้าใช้งานโปรแกรมระบบงานรับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

โปรแกรมระบบการขอรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน หรือท่ีเรียกย่อๆว่า “ ระบบ IT มผช. ” เป็น
โปรแกรมระบบงานท่ีรองรับการดําเนินงานด้านการรับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน การใช้งานง่าย 
สามารถรับ-ส่งข้อมูลระหว่างหน่วยร่วมดําเนินการแบบ Real Time ผ่านระบบ Internet ทําให้สามารถรับรู ้
การทํางานด้านการรับรองคุณภาพผลิตภัณฑ์ชุมชนในแต่ละข้ันตอนระหว่าง สมอ. และ สอจ. แต่ละจังหวัด 
เกิดการสื่อสารได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถใช้เป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน 
ผู้ใช้งานสามารถจัดทํารายงานต่างๆท่ีเคยทําด้วยมือได้รวดเร็วข้ึนกว่าเดิม ส่งผลให้การทํางานมีความคล่องตัว 
มากยิ่งข้ึน 

 

 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่โปรแกรมระบบงานรับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนได้โดยเรียกใช้งาน
โปรแกรมผ่าน Internet Explorer 

 

 

 

1. พิมพ์ http://tcps.tisi.go.th 2. พิมพ์ “ช่ือติดต่อระบบ” 
และ “รหัสผ่าน” 

3. Click : log on 

  การเข้าสู่โปรแกรมระบบงาน 
 



คู่มือการใช้งาน                        

 
เม่ือทําการ log on  เข้าสูโ่ปรแกรมระบบงานดังกล่าว

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. ไม่เปิดเผยรหัสผ่านให้บุคคลอ่ืนทราบ หากประสงค์จะเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน โปรดแจ้งความประสงค์
ทาง E-mail : otop@tisi.go.th

2. กรณีท่ีลาออกจากราชการ หรือโอนย้ายหน่วยงานท่ีสังกัด กรุณาแจ้งผู้ดูแลระบบ สมอ
Clear password ท่ีได้สร้างไว้ หรือสร้างให้ใหม่

3. มีข้อปัญหาติดต่อ กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน สํานักงานมาต
โทร. 0-2202-3342-3  

                                                                               กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน

   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
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โปรแกรมระบบงานดังกล่าวแล้ว จะปรากฏหน้าจอหลัก ดังรูป 

 

 

ไม่เปิดเผยรหัสผ่านให้บุคคลอ่ืนทราบ หากประสงค์จะเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน โปรดแจ้งความประสงค์
otop@tisi.go.th 

กรณีท่ีลาออกจากราชการ หรือโอนย้ายหน่วยงานท่ีสังกัด กรุณาแจ้งผู้ดูแลระบบ สมอ
ท่ีได้สร้างไว้ หรือสร้างให้ใหม่ 

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
   

ข้อควรระวังและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ 
สิทธิในการใช้งานโปรแกรมระบบงาน 

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

 

 

ไม่เปิดเผยรหัสผ่านให้บุคคลอ่ืนทราบ หากประสงค์จะเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน โปรดแจ้งความประสงค์

กรณีท่ีลาออกจากราชการ หรือโอนย้ายหน่วยงานท่ีสังกัด กรุณาแจ้งผู้ดูแลระบบ สมอ. ทราบ เพ่ือจะได้ 

รฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
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บทที่ 3 

การใช้งานโปรแกรมระบบงานสําหรับ “ข้ันตอนการรับคําขอ” 

    เมนูท่ี 1 การรับคําขอ 

เมน ู1.1 คําขอรับใบรับรองฯ (มช.๑) 

1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 1.1 คําขอรับใบรับรอง (มช.๑)  

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Click เมนู 1.  
    การรับคําขอ 

2. Click เมนูย่อย 
    1.1 คําขอรับใบรับรองฯ  
          (แบบ มช.๑) 
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2.  เอกสารท่ีใช้ประกอบการป้อนข้อมูล มีดังนี้ 

2.1  คําขอรับใบรับรองแสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (แบบ มช.๑) 
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 2.2  รายละเอียดการติดต่อกับสถานท่ีผลิต (แผ่น ก.) 
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2.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนขอผู้ยื่นคําขอ 

2.4 หนังสือรับรองกลุ่ม (กรณียื่นขอเป็นกลุ่ม) 
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3.  การป้อนข้อมูลในเมนู 1.1 คําขอรับใบรับรองฯ (มช.๑) 

การนําข้อมูลเข้าสู่โปรแกรมระบบสารสนเทศมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนมี 2 วิธี ได้แก่ 

3.1  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธีการ Add ข้อมูล กรณีนี้จะใช้กับคําขอท่ียังไม่มีข้อมูลอยู่ในระบบหรือคําขอใหม่ 

3.1.1  การนําเข้าข้อมูลโดยเพิ่มเติมข้อมูลใหม่  กรณีเป็นผู้ยื่นคําขอรายใหม่ (ไม่เคยยื่นคําขอใดๆ 
มาก่อน)  มีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Click  Add 
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2. Click เพื่อเลือก เลขท่ี มผช. 

3. พิมพ์ข้อมูลบางส่วนหรือท้ังหมดท่ีต้องการค้นหา 

4. Click : Drop Down และ 
เลือก Field ท่ีต้องการ 

5. Click Search 
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6. Click เลือก เลขท่ี มผช.  
    ท่ีต้องการ (ตามคําขอ) 

7. ระบุวันท่ีลงรับ  
    โดย Click ท่ีปฏิทิน  
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Click เพื่อเลือกเดือนก่อนหน้า Click เพื่อเลือกเดือนถัดไป 

8. Click ปฏิทิน เพื่อระบุ 
    วันท่ีย่ืนคําขอของผู้ย่ืนคําขอ 
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การบันทึกข้อมูลเพื่อเลือกประเภทกิจการ (ข้ันตอนท่ี 9) แบ่งเป็น 3 ประเภท  ดังนี้ 

1. ผู้ประกอบการรายเดียว หมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งในชุมชนท่ีผลิตสินค้าท่ีแสดงความ
เป็นไทย หรือภูมิปัญญาไทยและมีความเชื่อมโยงกับชุมชนในข้อใดข้อหนึ่ง ได้แก่ การท่ีชุมชนมีส่วนร่วมในการ
ผลิตหรือมีการจ้างแรงงานในชุมชนหรือมีการใช้วัตถุดิบในชุมชน หรือมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ หรือมี
ส่วนรว่มได้รับผลประโยชน์  

2. กลุ่มผู้ผลิตชุมชน หมายถึง กลุ่มคนท่ีรวมตัวกันเป็นกลุ่มในชุมชนผลิตสินค้าท่ีแสดงความ
เป็นไทย หรือภูมิปัญญาไทย และสมาชิกในกลุ่มร่วมกันผลิต ร่วมกันบริหารจัดการและร่วมรับผลประโยชน์ 
เช่น กลุ่มผู้ผลิตชุมชนท่ีจดทะเบียนอย่างเป็นทางการ ได้แก่ สมาคม สหกรณ์ มูลนิธิ วิสาหกิจชุมชน กลุ่มผู้ผลิต
ชุมชนท่ีไม่จดทะเบียนอย่างเป็นทางการ ได้แก่ กลุ่ม ชมรม  

3. ผู้ผลิตท่ีเป็นวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) หมายถึง ผู้ประกอบการรายเดียว/ 
ผู้ผลิตท่ีจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ซึ่งผลิตสินค้าท่ีแสดงความเป็นไทยหรือภูมิปัญญาไทยและมีความเชื่อมโยง 
 

12. เลือกประเภท 
      ผู้ย่ืนคําขอ 13. ป้อนรายละเอียด

ต่างๆ ของผู้ย่ืนคําขอ 
ในส่วนของประเภท 
ผู้ย่ืนคําขอท่ีเลือกไว้
ให้ครบถ้วนสมบูรณ ์

10. Click เพื่อจัดระดับกลุ่ม 
      A B C D 

11. Click ปฏิทิน
เพื่อระบุวันท่ีเริ่ม
ดําเนินการ 

9. Click เพื่อเลือกประเภทกิจการ  
ผู้ประกอบการรายเดียว/กลุ่มผู้ผลิตชุมชน/
SMEs 
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กับชุมชนในข้อใดข้อหนึ่ง ได้แก่ การท่ีชุมชนมีส่วนร่วมในการผลิต/จ้างแรงงานในชุมชน/ใช้วัตถุดิบในชุมชน
หรือมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการหรือมีส่วนร่วมได้รับผลประโยชน์  
 

 

 

การบันทึกข้อมูลเพื่อจัดระดับกลุ่ม A B C D ตามมุมมองการพัฒนาผลิตภัณฑ์ OTOP (ข้ันตอนท่ี 10) แบ่งเป็น  
4 กลุ่ม  ดังนี ้

1.  A : กลุ่มดาวเด่นสู่สากล (คุณภาพ/ราคาสูง + ปริมาณมาก) หมายถึง ผลิตภัณฑ์ 
มีคุณภาพสูง และผลิตได้จํานวนมากอย่างต่อเนื่อง มีตลาดจําหน่ายท้ังภายในและต่างประเทศ กําลังการผลิต 
ท่ีรองรับการสั่งซื้อได้ในปริมาณมากและมีศักยภาพในการส่งออกตลาดต่างประเทศได้ในระยะยาว 

2.  B : กลุ่มอนุรักษ์สร้างคุณค่า (คุณภาพ/ราคาสูง + ปริมาณน้อย) หมายถึง ผลิตภัณฑ์ 
มีคุณภาพสูง ผลิตได้จํานวนน้อย เพราะมีข้ันตอนและกระบวนการผลิตยากและซับซ้อนเป็นงานหัตถกรรม
ประณีตศิลป์ มีเอกลักษณ์ของสินค้าแต่ละชิ้น ต้องใช้ระยะเวลาในการผลิต โดยไม่สามารถผลิตสินค้าท่ี
เหมือนกันในปริมาณมากได้ และผลิตเพ่ือจําหน่ายให้ลูกค้าเฉพาะกลุ่ม 
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3.  C : กลุ่มพัฒนาเข้าสู่การแข่งขัน (คุณภาพ/ราคาต่ํา + ปริมาณมาก) หมายถึง 

ผลิตภัณฑ์มีคุณภาพระดับพ้ืนฐานตามท่ีกฎหมายกําหนดหรือมาตรฐานอ่ืนท่ีรองรับ กระบวนการผลิตไม่มีความ
ซับซ้อน ผลิตได้จํานวนมาก สามารถรองรับปริมาณการสั่งซื้อจํานวนมากได้ และมีกําลังการผลิตเพียงพอ หรือ
มีกําลังการผลิตในลักษณะเป็นเครือข่าย มีตลาดจําหน่ายท้ังภายในและภายนอกชุมชน และสามารถเข้าสู่การ
แข่งขันในตลาดได ้

4.  D : กลุ่มปรับตัวสู่การพัฒนา (คุณภาพ/ราคาต่ํา + ปริมาณน้อย) หมายถึง ผลิตภัณฑ์ 
มีการผลิตง่าย ไม่ซับซ้อน ผลิตได้จํานวนน้อย ยังไม่ได้มีการรับรองมาตรฐานและมีความต้องการในการพัฒนา
ศักยภาพในตัวผลิตภัณฑ์ กระบวนการผลิต และการบริหารจัดการเพ่ือเข้าสู่การรับรองมาตรฐาน 
 

การบันทึกข้อมูลประเภทผู้ย่ืนคําขอ  (ข้ันตอนท่ี 12) แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

 1. กรณียื่นคําขอเป็นบุคคลธรรมดา ให้ Click เลือก “บุคคลธรรมดา” แล้วป้อนรายละเอียดลงในส่วนนั้น 
หากคํานําหน้าชื่อมิใช่ นาย นาง หรือนางสาว ให้ Click อ่ืน ๆ ระบุ แล้วป้อนข้อมูลคํานําหน้าชื่อ เชน่ หม่อมหลวง 
พลตํารวจเอก เป็นต้น ในการระบุชื่อผู้ยื่นคําขอในช่องกรอกข้อมูลชื่อไม่ต้องพิมพ์ คํานําหน้าชื่อ 

 2. กรณียืน่คําขอเป็นกลุ่ม ให้ Click เลือก “กลุ่ม/นิติบุคคล” แล้วป้อนข้อมูลในช่องกรอกข้อมูล  
“ชื่อกลุ่ม/นิติบุคคล” โดยพิมพ์คําว่า “กลุ่ม” หรือ“บริษัท” หรือ“ห้างหุ้นส่วนจํากัด” พร้อมชื่อกํากับไว้ด้วย 
เช่น กลุ่มทอผ้าบ้านบ่อเงิน และคลิ๊กเลือก เพ่ือระบุสถานะว่าเป็น กลุ่ม บริษัท หรือ หจก. ท้ายชื่อกลุ่ม/ 
นิติบุคคลด้วย 

หมายเหตุ : กรณีท่ีเป็น “กลุ่ม/นิติบุคคล” จะต้องมีหนังสือรับรอง ซึ่งออกโดยหน่วยงานราชการ ดังรูป 
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หมายเหตุ  : 1. ช่องกรอกข้อมูลใดท่ีมี * (สีแดง) กํากับอยู่หน้าช่องกรอกข้อมูลจะต้องกรอกข้อมูลลงใน 

ช่องกรอกข้อมูลนั้นให้ครบถ้วน มิเช่นนั้นจะไม่สามารถ Save ได ้
 2. การป้อนข้อมูลเก่ียวกับรายละเอียดของ ตําบล/แขวง เขต/อําเภอ และจังหวัด ให้เริ่มต้น

ป้อนข้อมูลจาก “จังหวัด >> อําเภอ >> ตําบล” ตามลําดับ เนื่องจากโปรแกรมจะปรากฏ
อําเภอและตําบล ของจังหวัดนั้นๆ ให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นระบบจะสร้างรหัสไปรษณีย ์
ในช่องกรอกข้อมูล “รหัสไปรษณีย”์ ให้โดยอัตโนมัติเช่นกัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. Click เลือก check box ให้เป็นเครื่องหมาย 

     หากใช้ข้อมูลเดียวกับท่ีอยู่ของผู้ย่ืนขอใบรับรอง 
            และไม่ต้องป้อนข้อมูลสถานท่ีผลิต 

15. พิมพ์ ช่ือสถานท่ีผลิต หากไม่มี  พิมพ์ “-” 

16. หากไม่ได้ใช้ข้อมูลเดียวกับข้อมูลผู้ย่ืนคําขอ 
      ให้พิมพ์ท่ีอยู่ของสถานท่ีผลิตลงไป 
      ให้ครบถ้วนด้วย 

17. กรอกข้อมูลของผู้ติดต่อประสานงาน :  
     ป้อนข้อมูลผู้ประสานงานให้ตรงตาม 
     รายละเอียดท่ีได้ระบุไว้ในแผ่น ก. 
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การเลือก จังหวัด อําเภอ ตําบล สามารถพิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของข้อมูลท่ีต้องการเลือก

เพ่ือให้ Tab วิ่งไปท่ีข้อมูลท่ีมีอักษรดังกล่าวปรากฏอยู่ตัวแรก ดังตัวอย่างต่อไปนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การระบุหมายเลขโทรศัพท์ เช่น 0-2202-3345 , 0-3241-2854 , 08-9554-7978 
ให้ป้อนข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ในรูปแบบ ดังนี้ 022023345 , 032412854 , 
0895547978 และการป้อนข้อมูลในช่องกรอกข้อมูลเบอร์ “โทรสาร” ก็ใช้แนวทาง
เดียวกัน 

 

 

 

 

พิมพ์ “ส” 

ในกรณีท่ีมีข้อมูลมากไม่สามารถ 
แสดงข้อมูลได้ท้ังหมดและเรียงลําดับ
ข้อมูลจากน้อยไปมากหรือมากไปน้อย
สามารถพิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของ
ข้อมูลท่ีต้องการเลือกเพ่ือให้ Tab  
วิ่งไปท่ีข้อมูลท่ีมีอักษรดังกล่าวปรากฏ
อยู่ตัวแรก 

เม่ือพิมพ์ตัวอักษรตัวแรกลงไปแล้ว 
Tab จะวิ่งไปท่ีชื่อจังหวัดท่ีมี 
ตัวอักษรนั้นนําในรายการแรก และ
ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ตัวอักษรถัดไป
ได้อีก เพ่ือระบุรายการท่ีต้องการ 
ให้ชัดเจนยิ่งข้ึน  
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การระบุประเภทของ มผช. 
 

 

 

                4.  การป้อนข้อมูลรายละเอียดผลิตภัณฑ์ แบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ ตามการระบุรายละเอียด 
ในใบรับรอง ดังนี้ 
              (1)  มผช. ท่ีระบุช่ือเรียกผลิตภัณฑ์ ให้ผู้ใช้งานโปรแกรม พิมพ์ชื่อเรียกผลิตภัณฑ์ลงใน 
ช่องกรอกข้อมูล “ชื่อผลิตภัณฑ์ท่ีขอรับการรับรอง” ดังรปู 

 

 

 (2)  มผช. ท่ีระบุช่ือมาตรฐาน ให้ผู้ใช้งาน Click เลือก Checkbox ท่ีโปรแกรมแสดงไว้ให้
ถูกต้อง ดังรูป 

 

 
 (3)  มผช. ท่ีมีการระบุประเภท/ชนิด/แบบ ของผลิตภัณฑ์ โปรแกรมจะแสดง Checkbox 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถเลือกประเภท/ชนิด/แบบ ของผลิตภัณฑ์ตามความต้องการของผู้ยื่นคําขอ ดังรูป 

 

18. Click checkbox เพื่อระบุ 
      รายละเอียดผลิตภัณฑ์ 
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 (4)  มผช. ท่ีระบุลักษณะเฉพาะเพิ่มเติม โปรแกรมจะแสดงข้อความท่ีสามารถใช้ร่วมกันได้  
และจะแสดงช่องกรอกข้อมูลเพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถป้อนข้อมูลท่ีเป็นลักษณะเฉพาะของผลิตภัณฑ์เพ่ิมเติมได้ 
ตามต้องการ ตัวอย่างดังรูป 

 

 

 

 

 

 

การระบุสถานะคําขอ ในการบันทึกข้อมูลคําขอรับใบรับรองฯ (มช.๑) โปรแกรมจะกําหนดค่าเริ่มต้นของ 
การระบุสถานะของคําขอเป็น “ดําเนินการ” หากคําขอดังกล่าวมีการยกเลิกคําขอ ให้ผู้เข้าใช้งาน Click เลือก
สถานะเป็น “ยกเลิก” พร้อมท้ังเลือกเหตุผลท่ีทําการยกเลิก หากเหตุผลของการยกเลิกไม่มีระบุไว้ ให้พิมพ์เหตุผล
ท่ียกเลิกลงในช่องกรอกข้อมูล “อ่ืนๆ ระบ”ุ 

 

การจัดเก็บข้อมูล แบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 
                           1.  เม่ือต้องการจัดเก็บข้อมูลให้ Click Save 
                           2.  เม่ือต้องการยกเลิกการจัดเก็บข้อมูลให้ Click Cancel 

 
 
 
 
 
 
 

19. Click เลือกสถานะของคําขอ 

20. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
      Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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หลังจาก Click Save เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หน้าจอจะปรากฏเลขท่ีคําขอใหม่ 

 

 

 

หลังจาก Click : OK ให้นําเลขท่ีคําขอท่ีไดร้ับใหม่ ไปทําการค้นหา เพ่ือให้แน่ใจว่าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. Click  : OK 
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 3.1.2  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธีการเรียกข้อมูลเดิม กรณีนี้จะใช้กับบุคคลท่ีเคยมายื่นคําขออ่ืนก่อนแล้ว 
และต้องการยื่นรายการคําขอใหม่เพ่ิมเติม 
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เข้าสู่เมนู 1.1 คําขอรับใบรับรองฯ (มช.๑) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

2. เลือกประเภทของข้อมูล 
    ท่ีต้องการค้นหา 

3. Click : Search 

4. Copy คําขอเก่าของผู้ย่ืนคําขอ  
    (เลือกคําขอล่าสุด) 

5. Click : Add 

6. Paste เลขท่ีคําขอ 
ลงในช่องกรอกข้อมูล 

7. Click เรียกดูข้อมูล 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 39/142 
 

 

จะปรากฏข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ยื่นคําขอมาให้ แต่ยังมีส่วนท่ีจะต้องแก้ไข เพ่ิมเติมลงไป ดังนี้ 

 

 

 
 

 

 

 

9. ระบุวันท่ีลงรับ 
และวันท่ีย่ืนคําขอ 

11. จัดระดับกลุ่ม  
      A  B  C  D 

12. ระบุผู้ติดต่อประสานงาน 
      (กรณีมีการแก้ไข) 

13. Click : Checkbox (ถ้ามี) 
      เพื่อเลือกประเภท มผช. ท่ีต้องการ 

14. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
      Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

10. จัดประเภทกิจการ 
8. แก้ไขการระบุ 

เลขท่ี มผช.  กรณี 
ย่ืนขอการรับรอง 
มผช. ใหม่ แต่หาก 
มาย่ืนขอต่ออายุ 
ตาม มผช.เดิม ก็ให้ 
คงข้อมูลเดิมไว้ 
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3.2 การนําเข้าข้อมูลโดยวิธีการ Edit ข้อมูล กรณีนี้จะใช้กับคําขอท่ีมีข้อมูลอยู่ในระบบแล้ว และต้องการ
แก้ไขเพ่ิมเติมรายละเอียดของข้อมูล 

 

 

 

 

 

  

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

2. เลือก Drop Down และ 
เลือกประเภทของข้อมูล 
ท่ีต้องการค้นหา 

3. Click : Search  

4. Click : Edit  
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5. ผู้ใช้งานระบบสามารถเปลี่ยนแปลง 
 เพิ่มเติม หรือแก้ไขข้อมูลอ่ืนๆ  
 ให้ถูกต้องตามท่ีต้องการได้ 

6. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
    Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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4.  การเรียกดูรายการคําขอรับใบรับรองฯ (มช.๑) และการจัดทํารายงานผลการรับคําขอฯ 

 

 

 

 
 
 
 
 

1.  Click : เมนูย่อย 1.1 คําขอ 
    รับใบรับรองฯ (มช.๑) 

2.  ระบุรายละเอียดของ 
     ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

3.  Click : Search 

4.  หน้าจอจะปรากฏ 
    รายการคําขอท่ีถูกค้นหา 

5.  Click : Print เพื่อ Export ข้อมูล 
     ในรูปแบบ MS Excel 
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6. Click : Open 
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เพ่ือให้การจัดรูปแบบเอกสารเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ให้ใช้คําสั่ง Edit >> Replace “ ’ ” ด้วย “ ’ ” 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Click : Edit 

3. Click : Replace 

1.  Click ปุ่มเลือกท้ังหมด 
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4. พิมพ์ ’ ลงในช่อง Find what 

และช่อง  Replace with 

5. Click : Replace All 6. Click : OK 
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ข้อมูลท่ีถูก Export ในรูปแบบ MS Excel มีดังนี้ คือ เลขท่ี/วันท่ี  บันทึก สอจ. แจ้งการจัดส่งแฟ้มถึง สมอ. 
วันท่ีรับคําขอ  เลขท่ีคําขอ  ชื่อผู้ยื่น  อายุผู้ยื่นขอ  จํานวนปี เดือน ท่ีดําเนินการ  ประเภทกิจการ  ระดับกลุ่ม  
ชื่อสถานท่ีทํา  เลขท่ี มผช.  ชื่อ มผช.  รายละเอียดผลิตภัณฑ์  เลขท่ี  หมู่ท่ี  ซอย  ถนน  ตําบล  อําเภอ  
จังหวัด  รหัสไปรษณีย ์

 

เมนู 1.2 ตรวจสอบเอกสารคําขอ มช.๑ 

1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 1.2 ตรวจสอบเอกสารคําขอ มช.๑ 

         

 

 

 

1. Click เมนูท่ี 1 
การรับคําขอ 

2. Click  เมนูย่อย 1.2  
    ตรวจสอบเอกสารคําขอ  
    มช.๑ 
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2.  เอกสารประกอบการป้อนข้อมูล (บันทึกตามประเภทของผู้ย่ืนคําขอ)  

 

 

 



คู่มือการใช้งาน                        

 
3.  การป้อนข้อมูลในเมนู 1.2 ตรวจสอบเอกสารคําขอ มช

 

 

 

กรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีได้ทําการ
ปุ่ม Reset 

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ

3

                                                                               กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน
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ตรวจสอบเอกสารคําขอ มช.๑ 

 

 

 

 

 

กรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีได้ทําการ Click เลือกเพ่ือตรวจสอบเอกสารแล้ว สามารถทําได้โดยการ 

พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 2
และเลือกประเภทของ
ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

3. Click : Search 

4. Click : Check Data  

5. Click เลือกหากมี
รายการเอกสารนั้นๆ 
และถูกต้อง 

7. Click เลือกหากไม่มี
เอกสารในรายการนั้นๆ

8. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล
    Click : Cancel เพื่อ

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

 

 

เลือกเพ่ือตรวจสอบเอกสารแล้ว สามารถทําได้โดยการ Click  

2. เลือก Drop Down 
และเลือกประเภทของ
ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา  

6. Click เลือก 
หากรายการเอกสาร
นั้นๆ ไม่ถูกต้อง 

เลือกหากไม่มี
เอกสารในรายการนั้นๆ 

เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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หลังจากท่ีผู้ใช้ระบบงานได้จัดเก็บข้อมูลดังกล่าวแล้ว 

                           

 

 

กรณีท่ีมีการแก้ไขข้อมูลในเมนู 1.2 
ข้ันตอนการแก้ไขรายละเอียดของข้อมูลคําขอเดิมท่ีมีอยู่ในระบบ

 

 
1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 
    ค้นหา 
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หลังจากท่ีผู้ใช้ระบบงานได้จัดเก็บข้อมูลดังกล่าวแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสัญลักษณ์บนหน้าจอ

                            

2 ตรวจสอบเอกสารคําขอ มช.๑ ก็สามารถทําได้ในทํานองเดียวกับ
ข้ันตอนการแก้ไขรายละเอียดของข้อมูลคําขอเดิมท่ีมีอยู่ในระบบ ดังนี ้

 
 
 

2. Click : Drop down 
    เพื่อระบุประเภทของข้อมูล

3. Click : Search

4. Click : Edit รายการ 
    ท่ีต้องการแก้ไข 

บริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

ระบบจะเปลี่ยนสัญลักษณ์บนหน้าจอจาก 

 

ก็สามารถทําได้ในทํานองเดียวกับ 

 

Drop down  
เพื่อระบุประเภทของข้อมูล 

3. Click : Search 
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 สามารถดําเนินการแก้ไข เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง รายละเอียดของข้อมูลได้ตามต้องการ   

- เม่ือต้องการจัดเก็บข้อมูลให้ Click : Save 
- เม่ือต้องการยกเลิกการจัดเก็บข้อมูลให้ Click : Cancel 

 

เมนู 1.3  รายงานการรับคําขอ 

 
1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 1.3  รายงานการรับคําขอ 

         

 
 

1. Click เมนูท่ี 1  
    การรับคําขอ 

2. Click  เมนูย่อย 1.3  
    รายงานการรับคําขอ  



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 51/142 
 

 

 

 

ผู้ใช้งานระบบสามารถกําหนดเงื่อนไขในการเรียกดูรายงานการรับคําขอได ้7 แบบ ดังนี้ 

1.  แสดงข้อมูลแบบรายการเดียว 

 

 

 

 
 
  

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 

2. เลือกประเภท 
    ของข้อมูล 

3. Click : Search 
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2.  แสดงข้อมูลตามอําเภอ 

 

 

3.  แสดงข้อมูลตามตําบล 

 

 

 

 
4.  แสดงข้อมูลแบบช่วงเวลา 

 

 

 
 
 
 
 

1. ระบุช่วงเวลาท่ีต้องการ 2. Click : Search 

1. Click : Drop Down เพื่อ 
    เลือกรายช่ืออําเภอท่ีต้องการ 

2. Click : Search 

1. Click : Drop down เพื่อ 
   ระบุรายช่ืออําเภอท่ีต้องการ 

2. Click : Drop down 
    เพื่อระบุรายช่ือตําบล 
    ท่ีต้องการ 

3. Click : Search 
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5.  แสดงข้อมูลตามประเภทกิจการ 

 

 

 

6.  แสดงข้อมูลตามการจัดระดับกลุ่ม 

 

 

 

 

7.  แสดงข้อมูลตามระยะเวลาดําเนินกิจการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกระดับกลุ่มของผลิตภัณฑ์ 
2. Click : Search 

1. ระบุช่วงเวลาท่ีต้องการ 

2. Click : Search 

1. Click เพื่อระบุประเภทกิจการ 

2. Click : Search 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 54/142 
 

 

หลังจากค้นหาข้อมูลท่ีต้องการแล้ว หากต้องการจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานเพ่ือใช้ในการรายงานสามารถ 
ทําได้ ดังนี้ 

 

 

 
 

1. Click : Print 

2. Click : Open 
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3. Click ปุ่มเลือกท้ังหมดท่ีอยู่มุมบนสุดด้านซ้าย เพื่อเลือกท้ังหมด 

4. Click : Edit >> Replace 
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เครื่องหมาย ( ’ ) ท่ีปรากฏหน้าข้อความในแต่ละเซลล์จะหายไป และการจัดทํารายงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

  

5. พิมพ์ ’ ลงใน 
    ช่องกรอกข้อมูล 
    ท้ัง 2 ช่อง 

7. Click : OK 

6. Click : Replace All 
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บทที่ 4  

การใช้งานโปรแกรมระบบงานสําหรับ “ข้ันตอนการตรวจสอบที่ผลิตและเกบ็ตัวอย่าง” 

 

    เมนูท่ี 2 ตรวจสอบท่ีผลิตและเก็บตัวอย่าง 

 

เมนู 2.1 จัดเตรียมเอกสารการตรวจสถานท่ีฯ 

1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 2.1 จัดเตรียมเอกสารการตรวจสถานท่ีฯ 
 

    

 

  

1. Click เมนู 2 
ตรวจสอบท่ีผลิต
และเก็บตัวอย่าง 

2. Click เมนูย่อย 2.1 
จัดเตรียมเอกสาร 
การตรวจสถานท่ีฯ 
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หมายเหตุ : หากรายการคําขอใดท่ีมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนมีการกําหนดให้ต้องตรวจประเมินสุขลักษณะ 
โปรแกรมจะกําหนดปุ่ม Print ให้กับรายการคําขอนั้นๆ โดยอัตโนมัติ ดังนั้นผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสาร 
เพ่ือใช้ประกอบการรายงานผลการประเมินสุขลักษณะได้ (ผลิตภัณฑ์ประเภทอาหารและสมุนไพรท่ีไม่ใช่อาหาร
จะต้องมีการประเมินสุขลักษณะด้วย) 

ข้ันตอนการจัดเตรียมเอกสารการตรวจสถานท่ีผลิต 
 เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์เอกสารเพ่ือใช้ประกอบการรายงานผลการตรวจสถานท่ีผลิต และการรายงาน
ผลการประเมินสุขลักษณะ ได้ดังนี ้

 

 
 

 

 

 
 
 
 

1. Click เมนู 2.1 จัดเตรียมเอกสารการตรวจสถานท่ีฯ 

2. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 

3. เลือกประเภทของข้อมูล 

4. Click : Search 

5. Click : Print 

6. Click : Open 
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 หลังจากการ Open เอกสารในข้ันตอนท่ี 6 แล้วจะปรากฏหน้าจอเป็นไฟล์ Microsoft Word  
ซึ่งโปรแกรมจะดึงข้อมูลต่างๆ จากเมนูคําขอรับใบรับรอง (มช.๑) มาโดยอัตโนมัต ิดังรูป 
 

 

 

จากนั้นสั่ง Print (พิมพ์) เอกสารเพ่ือเตรียมการตรวจสถานท่ี และในส่วนของแบบประเมินสุขลักษณะ  
หาก มผช. ใดต้องมี “การประเมินสุขลักษณะ” ก็สามารถดําเนินการเช่นเดียวกับการเตรียมเอกสาร 
การตรวจสถานท่ีได ้
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  เมนู 2.2 ผลการตรวจสถานท่ีฯ 

 
1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 2.2 ผลการตรวจสถานท่ีฯ 

         
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. Click เมนู 2. 
ตรวจสอบท่ีผลิตและ
เก็บตัวอย่าง 

2. Click เมนูย่อย 2.2 
ผลการตรวจสถานท่ีฯ 
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2.  เอกสารท่ีใช้ประกอบการป้อนข้อมูล  :  รายงานการตรวจสถานท่ีผลิตเพ่ือการรับรอง 
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3.  การป้อนข้อมูลผลการตรวจสถานท่ีทํา มี 2 วิธี ได้แก่ 

          3.1  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธกีาร Add ข้อมูล กรณีนี้จะใช้กับคําขอท่ียังไม่มีข้อมูลรายงานการตรวจ 
                 สถานท่ีทําในระบบ 
          3.2  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธกีาร Edit ข้อมูล กรณีนี้จะใช้กับคําขอท่ีมีข้อมูลรายงานการตรวจสถานท่ีทํา 
                อยู่ในระบบแล้ว และต้องการแก้ไข เพ่ิมเติมรายละเอียดของข้อมูล 
 

3.1  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธกีาร Add ข้อมูล  

หลังจากเจ้าหน้าท่ีได้ตรวจสอบสถานท่ีทําแล้ว ให้ผู้ใช้โปรแกรมระบบงานป้อนข้อมูลเก่ียวกับ
รายละเอียดท่ีพบจากการตรวจสถานท่ีทําจากข้อมูลท่ีได้จากรายงานการตรวจสถานท่ีผลิต 
 
 ข้ันตอนการ Add ข้อมูลการตรวจสถานท่ีทํา 

 

 

 

 

1. Click : Add 

2. Click : คลิ๊กท่ีนี่ เพื่อระบุเลขท่ีคําขอ 

3. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 

4. Click เพื่อ
ระบุประเภท 
ของข้อมูล 

5. Click เลือกรายการ 
เลขท่ีคําขอท่ีต้องการ 
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16. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
      Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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3.2  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธกีาร Edit ข้อมูล 

เม่ือต้องการแก้ไขรายละเอียดข้อมูลผลการตรวจสถานท่ีทําของรายการคําขอเดิมท่ีมีอยู่ในระบบหรือเพ่ิมเติม
รายละเอียดข้อมูล มีข้ันตอนดังนี้  

ข้ันตอนการ Edit ข้อมูลการตรวจสถานท่ีทํา 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้งานระบบสามารถเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องได้ตามต้องการ จากนั้น Click : Save เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 

1. Click เมนู 2.2 ผลการตรวจสถานท่ีฯ 

2. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 

3. เลือกประเภทของข้อมูล 

4. Click : Search 

5. Click : Edit 
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เม่ือต้องการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบสถานท่ีทํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Click : Print 

5. Click : Open 

1.พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 

2. Click เพื่อระบุ 
    ประเภทของข้อมูล 3. Click : Search 
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เมนู 2.3 แบบประเมินผลสุขลักษณะ 

 
1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 2.3 แบบประเมินผลสุขลักษณะ 

    

 
 

1. Click เมนู 2. 
ตรวจสอบท่ีผลิต
และเก็บตัวอย่าง 

2. Click เมนู 2.3  
แบบประเมินผล
สุขลักษณะ 
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2. เอกสารท่ีใช้ประกอบการป้อนข้อมูล 
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3.  การป้อนข้อมูลในเมนู 2.3 แบบประเมินผลสุขลักษณะ ใช้การนําเข้าข้อมูลโดยการ Edit ข้อมูล 

การตรวจสถานท่ีทําสําหรับผลิตภัณฑ์ชุมชนประเภทอาหารและสมุนไพรท่ีไม่ใช่อาหาร นอกจาก
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจประเมินสถานท่ีทําแล้ว ยังจะต้องตรวจประเมินสุขลักษณะด้วย ดังนั้นเมนูย่อย 2.2 
แบบประเมินสุขลักษณะ ได้ถูกสร้างข้ึนเพ่ือรองรับการใช้งานในเรื่องนี้ โดยให้ผู้ใช้งานระบบป้อนข้อมูลเก่ียวกับ 
การประเมินผลสุขลักษณะ ตามรายละเอียดท่ีพบจากการตรวจประเมินสุขลักษณะ 

 

 

 

 

  

3. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

4. เลือก Drop Down และ
เลือกประเภทของข้อมูล 

5. Click : Search 

6. Click : Edit 
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7. พิมพ์ช่ือ-นามสกุล ของเจ้าหน้าท่ี
ท่ีตรวจประเมินผลสุขลักษณะ 

8. Click ไอคอนปฏิทิน เพื่อระบุวันท่ี
ตรวจประเมินผลสุขลักษณะ 

9. Click เลือกระดับผลประเมิน 
-  ผ่านเกณฑ์ Click : ผ่าน 
-  ไม่ผ่านเกณฑ์ Click : ควรปรับปรุง 

11. Click : Print เพื่อจัดทํารายงานประเมินผล
สุขลักษณะ 

10. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
      Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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เมนู 2.4 รายงานการตรวจสอบท่ีผลิต 

 
1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 2.4 รายงานการตรวจสอบท่ีผลิต 

 

2.  การป้อนข้อมูลรายงานการตรวจสอบท่ีผลิต 

2.1  กรณีรายการคําขอท่ียังไม่มีการบันทึกข้อมูลในเมนูย่อย 2.2 ผลการตรวจสถานท่ีฯ ตัวอักษร
ของคําขอบนหน้าจอจะปรากฏเป็น “สีน้ําเงิน” และในช่องสรุปจะว่างไม่มีผลการประเมินใดๆ กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถไปตรวจสถานท่ีทําได้ภายใน 17 วัน ให้ระบุเหตุท่ีไม่สามารถไปตรวจสถานท่ีทําได้
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดด้วย มีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

  

1. Click เมนู 2. ตรวจสอบท่ีผลิตและเก็บตัวอย่าง 

2. Click เมนูย่อย 2.4 รายงาน 
    การตรวจสถานท่ีผลิต 

1. Click เลือกรายการคําขอท่ีต้องการ 
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2. พิมพ์เหตุผล กรณีท่ีไม่สามารถไปตรวจสถานท่ีทําได้ภายในระยะเวลา 17 วัน 

4. Click : Save 

3. ระบุวันท่ีโทรนัด 
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 2.2 กรณีรายการคําขอท่ีได้ทําการบันทึกข้อมูลผลการตรวจสถานท่ีทํา ในเมนูย่อย 2.2  
ผลการตรวจสถานท่ีฯ แล้ว โปรแกรมระบบงานจะรายงานผลการตรวจสอบสถานท่ีทําฯ ดังนี ้

 

 

 

 

หากต้องการจะเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานเพ่ือใช้ในการรายงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ช่อง “สรุป” จะปรากฏสถานะการตรวจสถานท่ีฯ 

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 2. ระบุประเภทของข้อมูล 

3. Click : Search 

4. Click : Print 
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5. Click : Open 
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    เมนู 2.5 ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 

 
1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 2.5 ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 

 

               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Click เมนู 2. ตรวจสอบ 
ท่ีผลิตและเก็บตัวอย่าง 

2. Click เมนูย่อย 2.5 
ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 
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2.  เอกสารท่ีใช้ประกอบการป้อนข้อมูล 

 ภายหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีได้ไปเก็บตัวอย่าง ณ สถานท่ีทําแล้ว จะออกใบรับ-นําส่งตัวอย่างให้กับ
ผู้ผลิตให้ผู้ใช้งานโปรแกรมระบบงานป้อนข้อมูลเก่ียวกับรายละเอียดการเก็บตัวอย่างตามท่ีได้ระบุไว้ใน 
ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง ดังรูป 

 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 82/142 
 

 
 

3.  การป้อนข้อมูลในเมนู 2.5 ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง มี 2 วิธี ดังนี้ 

 3.1  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธีการ Add ข้อมูล  กรณีนี้จะใช้กับคําขอท่ียังไม่มีข้อมูลรายละเอียดเก่ียวกับ
ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง อยู่ในระบบ 

 

 

 

 

 

 
 
 

1. Click : Add 

2. Click เพื่อดูรายการเลขท่ีคําขอ 

3. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

4. Click เพื่อเลือก
ประเภทของข้อมูล 

5. Click : Search 

6. Click เลือกรายการเลขท่ีคําขอ 
ท่ีต้องการบันทึกข้อมูลใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 
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การแสดงรายละเอียดตัวอย่างผลิตภัณฑ์  

 เพ่ือลดความซ้ําซ้อนในการป้อนข้อมูลเก่ียวกับรายละเอียดผลิตภัณฑ์ท่ีขอรับการรับรอง จึงได้
พัฒนาโปรแกรมระบบงานสําหรับการป้อนข้อมูลเก่ียวกับรายละเอียดผลิตภัณฑ์ในหน้าจอบันทึก ใบรับ-นําส่ง
ตัวอย่าง แบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ ตามการระบุรายละเอียด “ชื่อผลิตภัณฑ์ท่ีขอรับการรับรอง” ในเมนูย่อย 1.1  
คําขอรับใบรับรองฯ (แบบ มช.๑) ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 

  

7. พิมพ์ เล่มท่ีตามท่ีได้ระบุไว้ในใบรับ-นําส่ง 

8. พิมพ์ เลขท่ีตามท่ีได้ระบุไว้ในใบรับ-นําส่ง 

9. Click ปฏิทินเพื่อระบุวันท่ีเก็บตัวอย่าง 

10. ระบุจํานวนชุดตัวอย่าง 
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(1) มผช. ท่ีมีการระบุประเภท/ชนิด/แบบ ของผลิตภัณฑ์ โปรแกรมจะสร้างข้อมูลรายละเอียดตัวอย่าง 
ในรูปแบบ Drop Down ให้โดยอัตโนมัติตามท่ีผู้ใช้งานโปรแกรมได้ Click เลือก Check box เพ่ือกําหนดระบุ
ประเภทของผลิตภัณฑ์ในเมนูย่อย 1.1 คําขอรับใบรับรองฯ (แบบ มช.๑) ซึ่งผู้ใช้งานโปรแกรมสามารถ Click  
Drop Down  เพ่ือเลือกประเภท/ชนิด/แบบ ของผลิตภัณฑ์ ให้สอดคล้องกับหมายเลขตัวอย่างท่ีกําหนดไว้ได้ 
อย่างไรก็ตาม มีบาง มผช. เช่น มผช. 8/2546 ผลิตภัณฑ์กะลามะพร้าว ประเภทท่ีใช้กับอาหาร จะมีการระบุ
รายละเอียดผลิตภัณฑ์ย่อยลงไปอีก เช่น ทัพพี ถ้วย ชาม แก้ว ส้อม ให้ผู้ใช้งานระบบพิมพ์รายละเอียด
ผลิตภัณฑ์ย่อยลงไปในช่องกรอกข้อมูล “ได้แก่” 

       

 

 

(2) มผช. ท่ีระบุช่ือเรียกผลิตภัณฑ์ ให้ผู้ใช้งานพิมพ์รายละเอียดตัวอย่าง และผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมเติมรายการ
ตัวอย่างได้โดย Click เลอืก Add Detail เพ่ือเพ่ิมรายการตัวอย่าง 

 

 

 
 
 
 

Click เพ่ือเพ่ิมเติมรายการ

Click เพ่ือลบรายการ
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(3) มผช. ท่ีระบุช่ือมาตรฐาน โปรแกรมจะสร้างข้อมูลรายละเอียดตัวอย่างตามชื่อมาตรฐานให้โดยอัตโนมัติ 
จํานวน 1 รายการ 

 

 

 

(4) มผช. ท่ีระบุลักษณะเฉพาะเพิ่มเติม โปรแกรมจะสร้างข้อมูลรายละเอียดตัวอย่างในรูปแบบ Drop Down 
ให้โดยอัตโนมัติตามท่ีผู้ใช้งานโปรแกรมได้ Click เลือก Check box  พร้อมป้อนข้อมูลท่ีเป็นลักษณะเฉพาะ 
ของผลิตภัณฑ์เพ่ิมเติม เพ่ือกําหนดประเภทของผลิตภัณฑ์ในเมนูย่อย 1.1 คําขอรับใบรับรองฯ (แบบ มช.๑)  
ซึ่งผู้ใช้งานโปรแกรมสามารถ Click Drop Down เพ่ือเลือกประเภท/ชนิด/แบบ ของผลิตภัณฑ์ ให้สอดคล้อง 
กับหมายเลขตัวอย่างท่ีกําหนดไว้ได ้
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ช่องกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ให้ผู้ใช้งานโปรแกรมระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของผลิตภัณฑ์ เช่น ความกว้าง-
ยาวของผ้า ชนิดเส้นด้ายพุ่ง/เส้นด้ายยืนของผ้า ลักษณะอ่ืนๆของผลิตภัณฑ์ เช่น ไม่ใส่วัตถุกันเสีย วันหมดอายุ 
น้ําหนักสุทธ ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

11. กําหนดรายละเอียดตัวอย่าง 

13. โปรแกรมจะสร้างหมายเลขตัวอย่าง 
และเลขท่ี มผช. ให้โดยอัตโนมัต ิ

15. โปรแกรมจะประมวลผล 
จํานวนชุดตัวอย่างให้โดยอัตโนมัต ิ

14. ระบุรายละเอียด
ตัวอย่างเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

12. พิมพ์จํานวนช้ินตัวอย่าง 
ของแต่ละหมายเลขตัวอย่าง 
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3.2  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธีการ Edit ข้อมูล กรณีนี้จะใช้กับคําขอท่ีมีข้อมูลใบรับ-นําส่งตัวอย่าง
อยู่ในระบบแล้ว และต้องการเพิ่มเติมหรือแก้ไขรายละเอียด 

 

 

 
 
 
 
 

16. Click เลือก เพื่อระบุเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารจัดการตัวอย่าง เช่น ตรวจสอบทุกรายการ  
ให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปนําส่งตัวอย่าง สถานท่ีเก็บตัวอย่าง ความประสงค์ขอรับ/ไม่รับคืน
ตัวอย่าง 

17. พิมพ์ ช่ือ นามสกุล + ตําแหน่ง +  
เบอร์โทรศัพท์ ของผู้จ่ายตัวอย่างและ 
ผู้รับตัวอย่าง ตามลําดับ 

18. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
      Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 2. Click : Drop Down เพื่อ 
ระบุประเภทของข้อมูลท่ีต้องการ
ค้นหา 

3. Click : Search 

4. Click : Edit 
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หมายเหต ุ ในการเข้าไปแก้ไข ในเมนู 2.5 ใบรับนํา-ส่งตัวอย่าง เม่ือต้องการจัดเก็บข้อมูลท่ีได้ทําการแก้ไข 
จะต้องทําการ Save  2 ครั้ง โดย ครั้งแรกให้ทําการ Save ตามปกติเม่ือดําเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว และ 
ให้กลับเข้าไปในเมนู 2.5 ของคําขอนั้น Click Edit แล้ว Click Save อีกครั้ง 

 

 

 

 

  

5. สามารถแก้ไขข้อมูลได้
ตามท่ีต้องการ 

6. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
    Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

หากต้องการแก้ไขเล่มท่ี/เลขท่ี 
ผู้ใช้งานระบบต้องลบข้อมูลเดิมก่อน 
แล้วทําการ Add ใหม่ 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 89/142 
 

 

เมนู 2.6  รายงานใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 

 
1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 2.6 รายงานใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 

 

               

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

1. Click เมนู 2.  
ตรวจสอบท่ีผลิตและ 
เก็บตัวอย่าง 

2. Click เมนูย่อย 
2.6 รายงานใบรับ-
นําส่งตัวอย่าง 

3. พิมพ์ข้อมูลท่ี
ต้องการค้นหา 

4. Click เพื่อระบุ
ประเภทของข้อมูล 

5. Click : Search 

6. Click : Print เพื่อพิมพ์รายงานใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 90/142 
 

 

       เมนู 2.7  ใบส่งคืนตัวอย่าง 

 
1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 2.7 ใบส่งคืนตัวอย่าง 

 

                                   

 
 

 
 
 
 ในกรณีคําขอท่ีผู้ผลิตไม่ประสงค์ขอรับคืนตัวอย่าง ไม่ต้องป้อนข้อมูลในเมนูนี้ ส่วนคําขอท่ีผู้ผลิต 
มีความประสงค์ขอรับตัวอย่างคืนภายหลังจากการตรวจสอบผลิตภัณฑ์แล้ว จะมีข้ันตอนการส่งคืนตัวอย่าง  
เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้คืนตัวอย่างผลิตภัณฑ์ท่ีได้ผ่านการตรวจสอบเพ่ือการรับรองให้กับผู้ผลิตแล้ว ให้ผู้ใช้โปรแกรม
ระบบงานป้อนข้อมูลเก่ียวกับรายละเอียดการส่งคืนตัวอย่าง  

 

1. Click เมนู 2.  
ตรวจสอบท่ีผลิต 
และเก็บตัวอย่าง 

2. Click เมนูย่อย 2.7  
ใบส่งคืนตัวอย่าง 
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2.  เอกสารท่ีใช้ประกอบการป้อนข้อมูล 
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3.  การป้อนข้อมูลในเมนู 2.7 ใบส่งคืนตัวอย่าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

นําข้อมูลการคืนตัวอย่างป้อนลงในโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

2. Click เพื่อระบุประเภท
ของข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

3. Click : Search 

4. Click : Edit 

5. พิมพ์ช่ือ-นามสกุล  
    ของผู้คืนตัวอย่าง 

6. พิมพ์ช่ือ-นามสกุล 
    ของผู้รับคืนตัวอย่าง 

9. พิมพ์จํานวนช้ินตัวอย่าง
ท่ีได้รับคืน 

7. Click เพื่อระบุ
วันท่ีส่งคืนตัวอย่าง 

8. Click เพื่อระบุ
วันท่ีรับคืนตัวอย่าง 

10. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ 
      Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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  เมนู 2.8  รายงานใบส่งคืนตัวอย่าง 

 
1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 2.8 รายงานใบส่งคืนตัวอย่าง 
 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Click เมนู 2.  
ตรวจสอบท่ีผลิตและ 
เก็บตัวอย่าง 

2. Click เมนูย่อย 2.8  
รายงานใบส่งคืนตัวอย่าง 
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การเรียกดูรายงานใบส่งคืนตัวอย่าง 

ผู้ใช้งานโปรแกรมสามารถกําหนดเงื่อนไขในการเรียกดูรายงานใบส่งคืนตัวอย่างได้จาก เลขท่ีคําขอ 
เลขท่ี มผช. ชื่อผู้ยื่นคําขอ หมายเลขตัวอย่าง ชื่อผลิตภัณฑ์ ซึ่งในหน้าจอของเมนูย่อยนี้ จะบอกรายละเอียด
การคืนตัวอย่าง ของแต่ละคําขอ เช่น หมายเลขตัวอย่าง เลขท่ี มผช. ชื่อมาตรฐาน รายละเอียดผลิตภัณฑ์  
ชื่อผู้ยื่นคําขอ ท่ีอยู่ จังหวัด ชื่อผู้คืนตัวอย่าง วันท่ีคืน ผู้รับคืนตัวอย่าง จํานวนชุดตัวอย่างท่ีคืน 
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บทที่ 5 

การใช้งานโปรแกรมระบบงานสําหรับ “ข้ันตอนการส่งทดสอบหน่วยตรวจสอบ” 

 

    เมนูท่ี 3 ส่งทดสอบท่ีหน่วยตรวจสอบ 

 

เมนู 3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบ 

1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบ 
 

             

 
 

 
  

1. Click เมนู 3.  
ส่งทดสอบท่ีหน่วยตรวจสอบ 

2. Click เมนูย่อย 3.1 
กําหนดหน่วยตรวจสอบ 
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2.  เอกสารท่ีใช้ประกอบการป้อนข้อมูล 

ภายหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานนําส่งตัวอย่างทดสอบท่ีหน่วยตรวจสอบแล้ว ให้ผู้ใช้งาน
โปรแกรมป้อนข้อมูลรายละเอียดของหมายเลขตัวอย่างแต่ละตัวอย่างว่าส่งตรวจสอบท่ีหน่วยตรวจสอบใด และ
ส่งตรวจสอบในรายการใดบ้าง 

กรณีท่ี 1  สอจ. เป็นผู้ดําเนินการส่งตัวอย่างผลิตภัณฑ์ชุมชนให้หน่วยตรวจสอบเพื่อตรวจสอบมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์ชุมชน 
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กรณีท่ี 2  สอจ. ส่งตัวอย่างผลิตภัณฑ์ชุมชนให้ สมอ. เพื่อดําเนินการส่งต่อให้กับหน่วยตรวจสอบเพื่อ

ตรวจสอบมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

 

 

 
 
3.  การป้อนข้อมูลในเมนู 3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบ  มี 2 วิธ ี ดังนี ้

3.1  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธีการ Add ข้อมูล กรณีนี้จะใช้กับรายการหมายเลขตัวอย่างท่ียังไม่มีการ
บันทึกข้อมูล เพ่ือกําหนดหน่วยตรวจสอบอยู่ในระบบ หรือคําขอใหม่ 

 
 

 

1. Click : Add 
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3. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 

4. Click : Drop Down  เพื่อเลือกประเภท
ของข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

5. Click : Search 

6. Click เลือกรายการท่ีต้องการกําหนดหน่วยตรวจสอบ 

7. Click ปฏิทินเพื่อระบุวันท่ีส่งตรวจ 

8. พิมพ์เลขท่ีหนังสือนําส่งตัวอย่าง 
ให้หน่วยตรวจสอบ 

9. Click ปฏิทิน 
เพื่อระบุวันท่ีนําส่ง
ตัวอย่าง 

10. Click : All เพื่อกําหนดให้ตรวจสอบทุกรายการ
หรือ Click Check box เพื่อระบุรายการท่ีต้องการ 
และกรณีต้องการยกเลิกรายการใดรายการหนึ่งให้  
Click Check box หน้ารายการตรวจสอบนั้นๆอีกครั้ง 

2. Click เพื่อดูรายการหมายเลขตัวอย่าง 
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 กรณีเลือก Click ท่ี “รหัสหน่วย” โปรแกรมจะระบุหน่วยตรวจสอบให้กับทุกรายการ จะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูป 

 

 

11. Click คลิ๊กท่ีนี่ เพื่อกําหนดหน่วยตรวจสอบ 

13. Click เพื่อระบุประเภท
ของข้อมูลท่ีต้องการ 

12. พิมพ์รหัส
หน่วยตรวจสอบ 
หรือช่ือหน่วย
ตรวจสอบท่ีต้องการ 

14. Click : “รหัสหน่วย” หากต้องการกําหนดหน่วยตรวจสอบเดียวกันทุกรายการ หรือ 
      Click : “ช่ือหน่วยงาน” หากต้องการกําหนดหน่วยตรวจสอบเฉพาะรายการ 
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 กรณีเลือก Click ท่ี “ชื่อหน่วยงาน” โปรแกรมจะระบุหน่วยตรวจสอบให้เฉพาะรายการเท่านั้น  
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้  Click : Save เพ่ือจัดเก็บข้อมูล  หรือ  Click : Cancel เพ่ือยกเลิกการ
จัดเก็บข้อมูล 

 
กรณี สอจ. ส่งตัวอย่างผลิตภัณฑ์ชุมชนให้ สมอ. เพื่อดําเนินการส่งต่อให้กับหน่วยตรวจสอบเพื่อตรวจสอบ
มาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน  ในกรณีนี้ สอจ. ไม่ต้องป้อนข้อมูลในเมนู 3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบ เนื่องจาก
สมอ. เป็นผู้ดําเนินการส่งตรวจสอบและป้อนข้อมูลในเมนู 3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบต่อไป 
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3.2  การนําเข้าข้อมูลโดยวิธีการ Edit ข้อมูล กรณีนี้จะใช้กับรายการหมายเลขตัวอย่างท่ีมีการ

บันทึกข้อมูลอยู่ในระบบแล้ว และต้องการเพ่ิมเติมรายละเอียดหรือแก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 
2. Click เพื่อระบุประเภทของข้อมูล 

3. Click : Search 

4. Click : Edit  

5. เม่ือดําเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ Click : Save  
    เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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เมนู 3.4 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบ 

1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 3.4 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบ 
 

        

 
 
 

 
 

1. Click เมนู 3.  
ส่งทดสอบท่ีหน่วย
ตรวจสอบ 

2. Click เมนูย่อย 3.4 
บันทึกรายงานผล 
การตรวจสอบ 
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2.  เอกสารท่ีใช้ประกอบการป้อนข้อมูล 

 

 

 

วันท่ีรับผล 

วันท่ี กลุ่ม/ฝ่าย
งานท่ีรับผิดชอบ
รับผล 
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เลขท่ีหนังสือ LAB 
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หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ชุมชน 
กรณีท่ีผลการตรวจสอบไม่ผ่าน 

วันท่ีแจ้งผล 

วันท่ีกําหนด 
ให้แก้ไขปรับปรุง 
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3.  การป้อนข้อมูลในเมนู 3.4 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบจะเป็นการป้อนข้อมูลโดยการ Edit ข้อมูล 

ภายหลังจากท่ีผู้ปฏิบัติงานได้รับรายงานผลการตรวจสอบแล้ว ให้ผู้ใช้โปรแกรมระบบงานป้อนข้อมูล
รายละเอียดการรับผลการตรวจสอบของแต่ละหมายเลขตัวอย่าง 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ
ค้นหา 

2. Click เพื่อระบุประเภทของข้อมูล 

3. Click : Search 

4. Click : Edit  
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หมายเหต ุกรณีผลการตรวจสอบไม่ผ่านครั้งท่ี 2 ให้บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม โดย Click ท่ี  Check box เพ่ือระบุ 
              สถานะ ยกเลิกคําขอ เนื่องจากผลการตรวจสอบไม่ผ่านครั้งท่ี 2 

หากรายการหมายเลขตัวอย่างใด มีการระบุผลประเมินแล้วในเมนู 3.4 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบ 
ข้อมูลรายการหมายเลขตัวอย่างดังกล่าวจะไม่ปรากฏในเมนู 3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบ อย่างไรก็ด ี
ผู้ใช้งานโปรแกรมสามารถสืบค้นข้อมูลได้ท่ีเมนู 3.4 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบ 

5. Click ปฏิทิน
เพื่อระบุวันท่ีรับผล 6. พิมพ์เลขท่ี

หนังสือ LAB 7. Click เลือกสรุปผล 
การตรวจสอบ 

9. Click : Check box 
เพื่อระบุผลการตรวจสอบ 
แต่ละรายการ 

8. Click ปฏิทิน
เพื่อระบุวันท่ี 
กลุ่ม/ฝ่ายงาน 
ท่ีรับผิดชอบรับผล 

12. Click ปฏิทินเพื่อ
ระบุวันท่ีประเมินผล 

13. กรณีผลการตรวจสอบไม่ผ่าน ให้ Click ปฏิทิน
เพื่อระบุวันท่ีแจ้งผล และวันท่ีกําหนดให้แก้ไขปรับปรุง 

14. Click : Save เพื่อ 
      จัดเก็บข้อมูล หรือ  
      Click : Cancel เพื่อ 
      ยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

11. ระบุเหตุผลท่ี 
ไม่ผ่าน กรณีผลการ
ตรวจสอบไม่ผ่าน 

10. พิมพ์รายละเอียด
ผลการตรวจสอบ 
ในรายการท่ีไม่ผ่าน 
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การจัดทํารายงานความก้าวหน้าเกี่ยวกับการดําเนินงานด้านการรับรองผลิตภัณฑ์ชุมชน 

ผู้ใช้งานโปรแกรมสามารถกําหนดเงื่อนไขในการเรียกดูความก้าวหน้าเก่ียวกับการตรวจสอบ
ผลิตภัณฑ์ชุมชนได้ ซึ่งในเมนูย่อย 3.4 นี้จะสามารถรายงานรายละเอียดต่างๆของแต่ละคําขอ ได้แก่  
อายุผู้ยื่นคําขอ จํานวน ปี เดือน ท่ีดําเนินการ ประเภทกิจการ ระดับกลุ่ม เลขท่ีคําขอ ชื่อผู้ประกอบการ  
ท่ีอยู่ผู้ประกอบการ เลขท่ี มผช. ชื่อ มผช. รายละเอียดผลิตภัณฑ์ วันท่ียื่นคําขอ วันท่ีรับคําขอ การตรวจ
สถานท่ีผลิต ผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ วันท่ีได้ มผช. วันท่ีออกใบรับรอง เลขทะเบียน มผช. สถานะคําขอ 
และหมายเหต ุผู้ใช้งานโปรแกรมสามารถค้นหาข้อมูลในแบบต่างๆ ดังนี้ 

 1.  แสดงรายงานแบบรายการเดียว 
 

 

 

 

 

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 

2. Click  เพื่อระบุประเภทของข้อมูล 

3. Click : Search 

4. Click : Print 
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 2.  แสดงรายงานแบบเป็นชุดข้อมูล 

   ผู้ใช้งานโปรแกรมสามารถเรียกดูข้อมูลแบบเป็นชุดข้อมูลได้ตามเงื่อนไขการสืบค้น เช่น 
สถานะการประเมินผลการตรวจสอบ (ยังไม่ได้ประเมินผล/ผลผ่าน/ผลไม่ผ่าน)  กลุ่มผลิตภัณฑ์ (อาหาร/
เครื่องดื่ม/ผ้าและเครื่องแต่งกาย/ของใช้ ของประดับตกแต่ง ของท่ีระลึก/สมุนไพรท่ีไม่ใช่อาหาร)  ระดับกลุ่ม 
(A/B/C/D) ประเภทกิจการ (SMEs/กลุ่มผู้ผลิตชุมชน/เจ้าของรายเดียว) สถานะคําขอ (ดําเนินการ/ยกเลิก/
ออกใบรับรองแล้ว) และอาจกําหนดกรอบระยะเวลา เช่น วนัท่ีรบัคําขอ ระยะเวลาดําเนินการ 
 

 
 

 

1.  Click Drop Down เพื่อระบุประเภทข้อมูลท่ีต้องการ 

2.  Click : Print 
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บทที่ 6 
การใช้งานโปรแกรมระบบงานสําหรับ “ข้ันตอนการออกใบรับรอง” 

 

   เมนูท่ี 4 ออกใบรับรอง 

 

เมนู 4.1 วาระการประชุม 

1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 4.1 วาระการประชุม 
 

         

 
 

 

 

1. Click เมนู 4. 
ออกใบรับรอง 

2. Click เมนูย่อย 
4.1 วาระการประชุม 
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2.  เอกสารท่ีใช้ประกอบการป้อนข้อมูล  :  แบบประกอบคําขอแสดงข้อมูลสถานท่ีผลิต 
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3.  การป้อนข้อมูลในเมนู 4.1 วาระการประชุม  

3.1  การป้อนข้อมูลวาระการประชุม จะเป็นการนําเข้าข้อมูลโดยวิธกีาร Add ข้อมูล 

 หลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานได้จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการพิจารณารับรอง มผช. หรือ
คณะอนุกรรมการฯ แล้ว ให้ผู้ป้อนข้อมูล Click ปุ่ม Add เพ่ือบันทึก ครั้งท่ีประชุม วันท่ี เวลา สถานท่ีประชุม  
และระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1.  Click : Add 

2. พิมพ์ครั้งท่ี 
    ประชุม 

3. Click ปฏิทิน  
    เพื่อระบุวันท่ีประชุม 

4. พิมพ์เวลาประชุม 

5. พิมพ์รายละเอียดของแต่ละหัวข้อ 
    ลงในช่องกรอกข้อมูล 

6. Click : Add Datail 
    เพื่อเพิ่มหัวข้อ 

7. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ  
    Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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3.2  การนําเข้าข้อมูลรายการคําขอท่ีผ่านการตรวจสอบเข้าสู่วาระการประชุม จะเป็นการนําเข้าข้อมูล 

โดยวิธกีาร Add Detail 

 เม่ือผู้ใช้งานโปรแกรมได้ทําการบันทึกวาระการประชุมแล้ว ให้ผู้ใช้งานโปรแกรมทําการป้อนข้อมูล
รายการคําขอท่ีผ่านการตรวจสอบเข้าสู่วาระการประชุม ดังนี ้
 
 

 

 
 กรณีผู้ป้อนข้อมูลประสงค์ท่ีจะเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของข้อมูลในวาระการประชุมก็สามารถ Click 
ท่ี Edit เพ่ือทําการแก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลท่ีได้บันทึกไปแล้วได ้
 

 

 

1. พิมพ์ครั้งท่ีประชุม/
สถานท่ีประชุม 

2. Click : Drop Down เพื่อระบุ
ประเภทของข้อมูลท่ีต้องการ
ค้นหา 

4. Click : Add Detail  

5. Click : Add 

3. Click : Search 
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 ในการป้อนข้อมูลตรวจสอบลําดับท่ีของคําขอท่ีจะนําเข้าวาระการประชุม 28-2/2556 กรณี 
เป็นแฟ้มคําขอท่ีจะนําเข้าสู่การประชุมลําดับท่ี 1 (เอกสารหมายเลข 1 ) ดังนั้นในช่องกรอกข้อมูล “หมายเลข
เอกสาร” ให้ผู้ป้อนพิมพ์ “28-1” ลงในช่องหมายเลขเอกสาร  
 
 
 

6. Click คลิ๊กท่ีนี่ 

7. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 8. Click : Drop Down 
เพื่อระบุประเภทของข้อมูล 

9. Click เลือกรายการท่ีต้องการ 

11. พิมพ์หมายเลขเอกสาร 

12. Click ปฏิทินเพื่อระบุวันท่ีจัดทํา
สรุปรายงานการตรวจสอบคําขอ 

13. Click เลือก เพื่อระบุ 
      ผลิตภัณฑ์ท่ีได้รับการรับรอง 

14. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ  
Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

10. พิมพร์ายละเอียด 
      การตรวจสถานท่ีทํา 
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ข้ันตอนการป้อนข้อมูลรายละเอียดการตรวจสถานท่ีทํา 
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 สําหรับในช่องกรอกข้อมูล “ผลิตภัณฑ์ท่ีได้รับการรับรอง”  เม่ือ Click เลือกผลิตภัณฑ์ท่ีได้รับการ
รับรอง (ข้ันตอนท่ี 13) โปรแกรมจะดึงรายละเอียดข้อมูลมาจากเมนูย่อย 2.5 ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง มาวางไว้
ในช่องกรอกข้อมูล “ผลิตภัณฑ์ท่ีได้รับการรับรอง” และโปรแกรมจะแสดงเฉพาะข้อมูลรายการหมายเลขตัวอย่าง 
ท่ีไดบ้ันทึกผลการตรวจสอบว่า “ผ่าน” ในเมนูย่อย 3.4 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบแล้วเท่านั้น 
 
 
 

 
 
 

 
 
 ผู้ใช้งานโปรแกรมสามารถ Click : Print เพ่ือเรียกดู สรุปรายงานการตรวจสอบคําขอรับใบรับรอง
ให้แสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

 

1. Click : Print 

2.1 Click : Open 
เพื่อเปิดดูข้อมูล 

2.2 Click : Save 
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
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 กรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาให้การรับรอง มผช. หรือคณะอนุกรรมการฯ ไม่อนุมัติรายการคําขอ 
ให้ผู้ป้อนข้อมูลคลิ๊กเลือก ไม่อนุมัติ และพิมพ์เหตุผลท่ีไม่อนุมัติลงในช่องกรอกข้อมูล “ไม่อนุมัติเพราะ” 
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       เมนู 4.2 พิมพ์ใบรับรอง 

1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 4.2 พิมพ์ใบรับรอง 
 

         

 

 
 

2.  การป้อนข้อมูลในเมนู 4.2 พิมพ์ใบรับรอง 

ภายหลังจากได้ข้อสรุปจากการประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณารับรอง มผช. กรณีคําขอท่ีผ่าน
การพิจารณา ผู้ป้อนข้อมูลสามารถบันทึกรายละเอียดเพ่ือจัดพิมพ์ใบรับรองได้โดยการเข้าสู่ เมนูย่อย 
พิมพ์ใบรับรอง และสืบค้นข้อมูลคําขอท่ีต้องการออกใบรับรองได้ ในกรณีนี้จะจัดพิมพ์ใบรับรองให้กับคําขอ
เลขท่ี 37-157-1-ยส หลังจากสืบค้นเลขท่ีคําขอแล้ว หน้าจอจะปรากฏดังรูป 

1. Click เมนู 4. 
ออกใบรับรอง 

2. Click เมนูย่อย 
4.2 พิมพ์ใบรับรอง 
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หมายเหตุ เม่ือผู้ใช้งานโปรแกรมทําการระบุวันท่ีออกใบรองแล้ว วันท่ีสิ้นอายุจะถูกสร้างข้ึนโดยอัตโนมัติ   
ยกเว้นกรณีมาตรฐานมีการยกเลิกและได้ประกาศใช้มาตรฐานท่ีแก้ไขปรับปรุงข้ึนใหม่ เช่น มีการประกาศยกเลิก 
มผช.4/2552 น้ําพริกเผา และประกาศแก้ไขปรับปรุงมาตรฐานข้ึนใหม่ เป็น มผช.4/2556 น้ําพริก เม่ือวันท่ี 
5 กันยายน 2556 ผู้ใช้งานโปรแกรมจะต้องทําการแก้ไขวันท่ีสิ้นอายุใบรับรองนับจากวันท่ีประกาศใช้มาตรฐานใหม่  
1 ปี เป็นวันท่ี 4 กันยายน 2557 

 

3. Click : Search 

4. Click : Edit  

5. Click ปฏิทินเพื่อระบุวันท่ีได้รับการรับรอง 

6. พิมพ ์คํานําหน้านาม ช่ือ นามสกุล  ผู้ลงนาม 

7. พิมพ์ตําแหน่งผู้ลงนาม 

8. Click ปฏิทินเพื่อระบุวันท่ีเสนอประธาน กผช. ลงนาม 

9. Click : Save  เพื่อบันทึกข้อมูลและกําหนดเลขท่ีใบรับรอง  
    (เลขท่ีใบรับรองจะถูกกําหนดข้ึนให้โดยอัตโนมัติหลังจาก Click Save) 
    Click : Cancel  เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 
2. Click : Drop Down 
เพื่อระบุประเภทของข้อมูล 
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การจัดพิมพ์ใบรับรอง มผช. สามารถดําเนินการได้ดังนี ้

 

 
เม่ือผู้ใช้งานโปรแกรม Click : Open หน้าจอจะปรากฎดังรูป  

 

1. Click : Print 

2.1 Click : Open 
เพื่อเปิดดูข้อมูล 

2.2 Click : Save 
เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
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กรณีท่ีเครื่องคอมพิวเตอรยั์งไม่มี Font สําหรับพิมพ์ใบรับรอง (JS Wansika) สามารถดาวน์โหลด Font ได ้
ดังนี ้

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Click : ท่ีนี่ 

2. Click : Save 
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3. เลือกพื้นท่ีเพื่อจัดเก็บไฟล์ 
แล้ว Click : Save 

4. Click : Open Folder 
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5. Click ขวา >> Copy 
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6. Click : start >> Settings 
>> Control Panel 

7. Double Click : Fonts 
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8. Click ขวา : Paste 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 129/142 
 

 

เมนู 4.3 บัญชีรายช่ือผู้ได้รับการรับรอง 

1.  การเข้าสู่หน้าจอเมนู 4.3 บัญชีรายช่ือผู้ได้รับการรับรอง 
 

         

 

 
 
  ภายหลังจากการจัดพิมพ์ใบรับรองเสร็จเรียบร้อยแล้ว รายชื่อของผู้ท่ีได้รับการรับรองจะถูกจัดเก็บไว้ใน
โปรแกรมระบบงานรับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน ในเมนูย่อย 4.3 บัญชีรายชื่อผู้ได้รับการรับรอง 
สามารถเรียกดูข้อมูลได้ ดังนี ้

 

1. Click เมนู 4. 
ออกใบรับรอง 

2. Click เมนูย่อย 4.3 
บัญชีรายช่ือผู้ได้รับ 
การรับรอง 
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  กรณีต้องการตรวจสอบข้อมูลใบรับรองของคําขอเลขท่ี 37-157-1-ยส  
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พิมพ์ 37-157-1-ยส 

2. Click เพื่อระบุประเภท
ของข้อมูลท่ีต้องหารค้นหา 

3. Click : Search 

4. Click Export text file 



คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 131/142 
 

บทที่ 7 

การรายงานสรุปข้อมูลผลการดําเนินงานด้านการรับรอง มผช. 

 
 
 
 
ผู้ใช้งานระบบสามารถรายงานผลการดําเนินงานด้าน มผช. ในรูปแบบของจํานวนราย/ชุดตัวอย่าง และร้อยละ
ของผลิตภัณฑ์ชุมชนแต่ละประเภท รวมถึงภาพรวมของผลิตภัณฑ์ชุมชนทุกประเภท ในแต่ละข้ันตอน 
การดําเนินงานของกิจกรรม ได้แก่ การยื่นขอรับการรับรอง มผช. การเก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์ การส่งตัวอย่าง
ผลิตภัณฑ์เพ่ือทดสอบ การประเมินผลการตรวจสอบ การใหก้ารรับรอง มผช.  ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้

ข้ันตอนท่ี 1  Click ท่ีเมนู 4.3 บัญชีรายชื่อผู้ได้รับการรับรอง 
ข้ันตอนท่ี 2  Click ท่ี สรุปผลการดําเนินงานด้านการรับรอง มผช. 

ข้ันตอนท่ี 3  Click ปฏิทิน เพ่ือระบุวันท่ีเริ่มต้นของการสืบค้น 

ข้ันตอนท่ี 4  Click ปฏิทิน เพ่ือระบุวันท่ีสิ้นสุดของการสืบค้น 

ข้ันตอนท่ี 5  Click ท่ี “แสดงรายงาน” 
 

 

  

  การรายงานจํานวนราย/ชุดตัวอย่าง และร้อยละของผลิตภัณฑ์ชุมชน ตามการจําแนกผลิตภัณฑ์ชุมชน  
  5 ประเภท 

1 2 

3 
5 

4 
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ผู้ใช้งานระบบสามารถรายงานเพ่ือทราบถึงรายละเอียดของผู้ขอรับการรับรอง มผช. เช่น อายุของเจ้าของ
กิจการ  จํานวนปี เดือน ท่ีดําเนินกิจการ  ประเภทกิจการ เช่น เจ้าของรายเดียว กลุ่มผู้ผลิตชุมชน SMEs   
ผลการจัดระดับกลุ่มตามแนวทางการพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน  ท่ีอยู่สถานท่ีผลิต  รายละเอียดผลิตภัณฑ์ท่ีขอรับ
การรับรอง มผช.  นอกจากนี้ยังสามารถรับรูค้วามคืบหน้าการดําเนินงานในแต่ละกิจกรรมหลัก เช่น วันท่ียื่นคําขอ  
วัน ท่ีรับ คําขอ จํานวนครั้ ง ท่ีตรวจสถานท่ีผลิต วัน ท่ีตรวจสถานท่ีผลิต ผลการตรวจสถานท่ีผลิต  
ชื่อหน่วยตรวจสอบ  ครั้งท่ีประเมินผลการตรวจสอบ  วันท่ีได้รับผลการตรวจสอบ  ผลประเมินการตรวจสอบ
ตัวอย่างผลิตภัณฑ์  รายการท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ มผช. (เฉพาะตัวอย่างท่ีผลการประเมินไม่ผ่านมาตรฐาน)  วันท่ี
ผ่านการพิจารณาจากคณะอนุกรรมการพิจารณาให้การรับรอง  วันท่ีออกใบรับรอง  เลขท่ีใบรับรอง  รวมถึง
สรุปสถานะคําขอ  ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้

ข้ันตอนท่ี 1  Click ท่ีเมนู 3.4 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบ 
ข้ันตอนท่ี 2  Click เพ่ือกําหนดเงื่อนไขในการรายงาน เช่น ช่วงระยะเวลาดําเนินการ 

ข้ันตอนท่ี 3  Click Search เพ่ือค้นหา 

ข้ันตอนท่ี 4  Click Print เพ่ือ Export file เป็น Microsoft Excel 

ข้ันตอนท่ี 5  Click Open เพ่ือดูรายงาน หรือ Click Save เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
 

 
  

  การรายงานเพื่อแสดงรายละเอียดของผู้ขอรับการรับรอง มผช. และความคืบหน้าการดําเนินงาน 
  ในแต่ละกิจกรรมหลัก 
 

1 

2 

3 
4 

5 
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คู่มือการใช้งาน                                                                                   กองบริหารมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
   สํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

หน้า 135/142 
 

 

บทที่ 8 

เคล็ดไมล่ับ ฉบบั มผช. 

1.  กรณีบันทึกข้อมูลผิดพลาด 

 1.1 บันทึกข้อมูลผิดพลาดในเมนู 1.1 คําขอรับใบรับรองฯ (มช.๑) มีวิธีการแก้ไข ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

1. Click ท่ีเมนูย่อย 1.1  
    คําขอรับใบรับรองฯ (มช.๑) 

2. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

3. Click เพื่อระบุประเภท 
    ของข้อมูล 

4. Click : Search 

5. Click : Edit เพื่อทําการแก้ไข 
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6. สามารถทําการแก้ไข เปลี่ยนแปลง 
    ข้อมูลได้ตามต้องการ 

7. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ  
    Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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  1.2  บันทึกข้อมูลผิดพลาดในเมน ู2.5 ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

2. Click : เมนูย่อย 2.5  
ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง 

1. Click : เมนูท่ี 2 ตรวจสอบท่ีผลิตและเก็บตัวอย่าง 

3. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

4. Click เพื่อระบุ
ประเภทของข้อมูล 

5. Click : Edit 

6. สามารถแก้ไข 
    รายละเอียดของข้อมูล 
    ได้ตามต้องการ 

หมายเหตุ : กรณีระบุ เล่มท่ี/เลขท่ี ของใบรับ-
นําส่งตัวอย่างผิด จะยังไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
ในข้ันตอนนี ้

7. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล (หลังจากทําการ Save ครั้งท่ี 1  
    ให้ทําการกลับเข้ามา Save ครั้งท่ี 2 ด้วย) หรือ  
    Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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2.  กรณีต้องการแก้ไข “เล่มท่ี/เลขท่ี” 

  หากต้องการแก้ไข “เล่มท่ี/เลขท่ี” จะสามารถทําการแก้ไขได้ โดยต้องลบรายการคําขอท่ีต้องการ
แก้ไขในเมนู 2.5 ออกก่อนแล้วทําการ Add ใหม่ (เนื่องจาก “เล่มท่ี/เลขท่ี” ไม่สามารถท่ีจะแก้ไขได้) 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 2. Click เพื่อระบุ
ประเภทของข้อมูล 

4. Click : Check box 
หน้าคําขอท่ีต้องการลบ 

5. Click : Remove 
3. Click : Seach 

6. Click : OK หากต้องการยืนยันการลบ หรือ 
    Click : Cancel หากต้องการยกเลิกการลบ 
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7. Click : Add 

8. Click : คลิ๊กท่ีนี่ 

9. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 10. Click  เพื่อระบุประเภทของ 
      ข้อมูล 

12. Click  เพื่อเลือกคําขอท่ีต้องการ 

11. Click : Search 
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ในกรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลในเมนูท่ี 2.5 ใบรับ-นําส่งตัวอย่าง แต่ได้มีการป้อนข้อมูลถึงเมนูท่ี 3.1 กําหนดหน่วย
ตรวจสอบแล้ว จะต้องทําการลบข้อมูลในเมนูท่ี 3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบออกก่อน จึงจะทําการแก้ไขข้อมูลใน
เมนูท่ี 2.5 ใบรับ-นําส่งตัวอย่างได้ การลบข้อมูลในเมนูท่ี 3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบ มีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 
 

14. ดําเนินการป้อนข้อมูลต่างๆ 
      เข้าสู่โปรแกรมระบบงานให้ถูกต้อง 

13. ระบุเล่มท่ี/
เลขท่ี ให้ถูกต้อง 

1. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 
2. Click เพื่อระบุ
ประเภทของข้อมูล 

3. Click : Search 

4. Click : Check box  
    หน้ารายการคําขอท่ีต้องการลบ 

5. Click : Remove 

15. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ  
     Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 
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  1.3  บันทึกข้อมูลผิดพลาดในเมน ู3.1 กําหนดหน่วยตรวจสอบ (ในกรณีท่ี สมอ.ยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ
แฟ้มสีฟ้าจาก สอจ.) 

       

 

 

 

 

6. Click : OK หากต้องการยืนยันการลบ หรือ 
    Click : Cancel หากต้องการยกเลิกการลบ 

1. Click เมนู 3  
ส่งทดสอบท่ี 
หน่วยตรวจสอบ 

2. Click เมนูย่อย 3.1 
กําหนดหน่วยตรวจสอบ 
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3. พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการ 
4. Click เพื่อระบุ
ประเภทของข้อมูล 

5. Click : Search 

6. Click : Edit  

7. สามารถทําการแก้ไข
รายละเอียดต่างๆตามท่ีต้องการได ้

8. Click : Save เพื่อจัดเก็บข้อมูล หรือ  
    Click : Cancel เพื่อยกเลิกการจัดเก็บข้อมูล 


