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ขั้นตอนการส่งแบบฟอร์มขยายขอบข่าย 

(1) เม่ือสมาชิกตอ้งการท่ีจะขยายขอบข่าย หลงัจากท่ีเขา้สู่ระบบ ใหค้ลิกท่ีเมนู เอกสารทีเ่กีย่วกบัการรับรอง
ฉลากเขียว

 
(2) จากนั้นใหค้ลิกท่ีเมนู FM-201-03  สมัครขอการรับรองฉลากเขียว 

 
(3) คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
(4) จากนั้นรายการจะแสดงสถานะเอกสารเป็น : รอตรวจเอกสาร จากนั้นใหค้ลิกท่ีปุ่มตามภาพดา้นล่าง 
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(5) คลิกท่ีปุ่ม  

 
 
(6) กรอกรายละเอียดต่างๆในช่องท่ีก าหนด เม่ือกรอกเสร็จแลว้ใหค้ลิกท่ีปุ่ม บันทกึข้อมูล 
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(7) เม่ือกรอกเสร็จแลว้ใหค้ลิกท่ีปุ่ม บันทกึ 

 
 

(8) จากนั้นใหอ้พัโหลดไฟลต่์างๆท่ีตอ้งการส่งใหเ้จา้หนา้ท่ี แลว้หลงัจากนั้นใหค้ลิกท่ีปุ่ม ต่อไป 
       หมายเหตุ. อพัโหลดไฟลเ์อกสาร ไดค้ร้ังละไม่เกิน 20 ไฟล ์ 

 
 

(9) จากนั้นใหอ้พัโหลดส่วนท่ีสอง  แลว้คลิกท่ีปุ่ม ต่อไป 

 
 

(10)  แลว้อพัโหลดรายการส่วนท่ีสามต่อ เม่ืออพัโหลดเสร็จแลว้ใหค้ลิกท่ีปุ่ม ต่อไป 
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(11)  เม่ืออพัโหลดรายการทั้งสามส่วนเสร็จแลว้ให ้ต๊ิกท่ีช่อง  แลว้คลิกท่ีปุ่ม บันทกึ

ข้อมูล 

 
 
(12)  จากนั้นใหช้ าระค่าขยายขอบข่ายตามขั้นตอนการคลิกช าระค่าธรรมเนียม แลว้เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสาร

การช าระค่าขยายขอบข่าย 
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(13)  เม่ือเจา้หนา้ท่ีท าการตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแลว้ จะส่งแบบฟอร์มเอกสาร เอกสารที่เกีย่วข้อง 1 : 
FM-203-03  
 

 
   

 
จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลตามภาพน้ี  เม่ือกรอกเสร็จแลว้ให้ต๊ิกท่ีช่อง ยืนยันส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่   แลว้

คลิกท่ีปุ่ม บันทกึข้อมูล 
 

 



 6 
 

สถานะเอกสารก็จะเปล่ียนเป็น สถานะเอกสาร : อยู่ระหว่างการท าสัญญา รอใหเ้จา้หนา้ท่ีตอบรับเอกสาร  

 
 
(14)  เม่ือเจา้หนา้ท่ีตอบกลบั ใหส้มาชิกตรวจเอกสาร ตามภาพต่อไปน้ี แลว้คลิกท่ีปุ่ม เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 3 : 

FM-Confirm  
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(15)  หากเอกสารถูกตอ้งก็ใหเ้ลือก ผ่าน แลว้ต๊ิกท่ีช่อง ยืนยันส่งเอกสาร จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทกึข้อมูล เพื่อ
ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ี หากเอกสารไม่ผา่นใหร้ะบุเอกสารตีกลบัใหเ้จา้หนา้ท่ีแกไ้ข เจา้หนา้ท่ีจะท าการ
ตรวจสอบแลว้ส่งเอกสารกลบัมายงัสมาชิก

 
(16)  จากนั้นสัญญาของสมาชิกจะข้ึนสถานะวา่ สถานะเอกสาร : สัญญาเรียบร้อยแล้ว
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ขั้นตอนการตรวจเอกสารตรวจติดตามหลงัครบหน่ึงปี (surveillance) 
(1) เม่ือครบหน่ึงปีแลว้ ทางเจา้หนา้ท่ีจะส่งเอกสารเพื่อตรวจติดตาม surveillance ไดด้งัภาพต่อไปน้ี

 
 

 
(2) (2.1) คลิก เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 1: FM-202-01 แบบแจ้งการแต่งตั้งคณะผู้ประเมิน และก าหนดการตรวจ

ประเมิน/ตรวจติดตาม
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หลงัจากนั้นหนา้จอจะแสดงไดด้งัภาพต่อไปน้ี  
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(2.2) คลิก เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 1: FM-202-02 

 
 จากนั้นใหค้ลิกท่ีปุ่มกรอกเอกสารเพื่อตอบรับเอกสาร เม่ือเลือกต๊ิกรายการเสร็จเรียบร้อยแลว้
ใหค้ลิกท่ีปุ่ม บันทกึข้อมูล เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจสอบอีกคร้ัง 

 
 
                หลงัจากนั้นก็จะเขา้ขั้นตอน ก าหนดเข้าตรวจประเมิน ณ สถานประกอบการ 
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สถานะเอกสารจะด าเนินเปล่ียนตามขั้นตอนของเจา้หนา้ท่ี อยา่งเช่น หากเจา้หนา้ท่ีด าเนินการใน
ขั้นตอน ก าลงัน าเข้าพจิารณา จะข้ึนสถานะไดด้งัภาพต่อไปน้ี  

 
 
เม่ือเจา้หนา้ท่ีพิจารณาเสร็จเรียบร้อยแลว้จะข้ึนสถานะดงัภาพน้ี     

 
 


