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คู่มือแนวทางการด าเนินงานให้การการข้ึนทะเบียนฟาร์มเลี้ยงสัตว์น้ าเพื่อการบริโภคส าหรับส่งออกไปยังสาธารณรัฐประชาชนจีน พ.ศ. 2568 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ รายละเอียดวิธีด าเนินการ เอกสาร/ไฟล์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

1 การยื่นขอการ
รับรอง 

- ผู้ผลิต/กลุ่มผู้ผลิต/
เกษตรกร/
ผู้ประกอบการ 
- เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
(ส านักงานพ้ืนที่
ประมงกรุงเทพ/
ส านักงานประมง
จังหวัด/ส านักงาน
ประมงอ าเภอ/ศูนย์ฯ 
ในสังกัด กพช. กพจ. 
กปจ. กพท. กพก. 
กพอ. กพส.) 

กมป. จะเปิดให้ขึ้นทะเบียนฟาร์มเลี้ยงสัตว์น้ าเพ่ือการบริโภคส าหรับส่งออกไปยังสาธารณรัฐ
ประชาชนจีน ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2568 เป็นต้นไป 

1. ผู้ที่สนใจยื่นขอขึ้นทะเบียนแจ้งความประสงค์ขอขึ้นทะเบียนที่ส านักงานพ้ืนที่ประมงกรุงเทพ, 
ส านักงานประมงจังหวัดส านักงานประมงอ าเภอ, หรือศูนย์ฯ ในสังกัด กพช. กพจ. กปจ. กพท. 
กพก. กพอ. กพส.ทั่วประเทศ และกรอกแบบฟอร์มค าขอ ยื่นพร้อมแนบเอกสารประกอบ 

2. ผู้ยื่นค าขอเลือกใช้แบบฟอร์มดังนี้ 

ขอขึ้นทะเบียนตามแบบ กปม./ทบจ.1 

ส าหรับเอกสารประกอบการยื่นค าขอให้แนบเอกสารตามที่ระบุในค าขอ โดยสามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์ของ กมป. : 

https://www4.fisheries.go.th/local/index.php/main/view_blog2/1270/244650/2486 
ที ่• เมนู → งานด้านการตรวจสอบและรับรอง → การขึ้นทะเบียนฟาร์มเลี้ยงสัตว์น้ าเพ่ือการ
บริโภคส าหรับส่งออกไปยังสาธารณรัฐประชาชนจีน 

 เอกสาร : แบบรายการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 

   แบบใบรับค าขอ กปม./ทบจ.2 

- กปม./ทบจ.1 

2 การรับค าขอ
และตรวจสอบ
ค าขอ 

- เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
(ส านักงานพ้ืนที่
ประมงกรุงเทพ/
ส านักงานประมง
จังหวัด/ส านักงาน
ประมงอ าเภอ/ศูนย์ฯ 
ในสังกัด กพช. กพจ. 

1. การรับค าขอ ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่รับค าขอ 

2. เจ้าหน้าที่รับค าขอชี้แจงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามระเบียบกรมประมงว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนฟาร์มเลี้ยงสัตว์น้ าเพ่ือการบริโภคส าหรับส่งออกไปยัง
สาธารณรัฐประชาชนจีน พ.ศ. 2568 ให้ผู้ยื่นค าขอรับทราบก่อนทีผู่้ยื่นค าขอ ลงนามในใบค าขอ 

- กปม./ทบจ.1 
- กปม./ทบจ.2 
- ระเบียบกรม
ประมงว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการข้ึน
ทะเบียนฯ 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ รายละเอียดวิธีด าเนินการ เอกสาร/ไฟล์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

กปจ. กพท. กพก. 
กพอ. กพส.) 

3. เจ้าหน้าที่รับค าขอด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ยื่นค าขอ และ
ข้อมูลเอกสารหรือหลักฐานว่าถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ โดยใช้แบบรายการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบค าขอ  

      ในกรณีที่เอกสารหรือหลักฐานตามค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบทันที ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ให้แจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือจัดส่งข้อมูล เอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมให้ถูกต้องและครบถ้วน ถ้า
เป็นกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่องและรายการของข้อมูล 
เอกสารหรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพ่ิมเติมไว้ และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือจัดส่ง
ข้อมูล เอกสารหรือหลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วนภายในเจ็ดวันท าการ  

     ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่จัดส่งข้อมูล เอกสารหรือหลักฐานให้
ถูกต้องและครบถ้วนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะด าเนินการ
ต่อไป ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอจ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบและคืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอ พร้อม
ทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบด้วย 

     ในกรณีที่เอกสารหรือหลักฐานถูกต้องและครบถ้วนให้ลงทะเบียนรับค าขอและออกใบรับค า
ขอตามแบบ กปม./ทบจ.2 ให้แก่ผู้ยื่นค าขอ โดยการก าหนดเลขค าขอตามแนวทางการออกเลข
รับค าขอท้ายคู่มือ 

- แบบรายการ
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ
ค าขอ 
-ทะเบียนรับค าขอ
ขึ้นทะเบียน 

3 การจัดส่งค าขอ
และเอกสาร
ประกอบ 

- เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
(ส านักงานพ้ืนที่
ประมงกรุงเทพ/
ส านักงานประมง
จังหวัด/ส านักงาน
ประมงอ าเภอ/ศูนย์ฯ 
ในสังกัด กพช. กพจ. 

1. เจ้าหน้าที่รับค าขอจัดส่งค าขอพร้อมเอกสารประกอบให้ กมป. ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(Email) : fcstdth2cn@gmail.com เท่านั้น ซึ่งประกอบด้วย 

1. แบบค าขอ กปม./ทบจ.1 
2. แบบใบรับค าขอตามแบบ กปม./ทบจ.2 
3. แบบรายการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
4. เอกสารประกอบค าขอตามที่ระบุในใบค าขอ เช่น ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 

ส าเนาหนังสือรับรองหรือใบรับรองมาตรฐาน ส าเนาหนังสือก ากับการจ าหน่ายลูกพันธุ์สัตว์น้ า 
(FMD/AFPD) ฯลฯ ซ่ึงเอกสารทั้งหมดจะต้องอยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF เท่านั้น 

- กปม./ทบจ.1 
- กปม./ทบจ.2 
- แบบรายการ
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- เอกสารประกอบ
ค าขอ 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ รายละเอียดวิธีด าเนินการ เอกสาร/ไฟล์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

กปจ. กพท. กพก. 
กพอ. กพส.) 

โดยให้ท าการรวมไฟล์ค าขอและเอกสารประกอบเป็น 1 โฟลเดอร์ และตั้งชื่อโฟลเดอร์ด้วยด้วย
เลขที่ค าขอ เช่น  

 ชื่อโฟลเดอร์: สปจ2467040001 
- ชื่อไฟล์ย่อยในโฟลเดอร์: สปจ2467040001_ กปม./ทบจ.1, 
  สปจ2467040001_กปม./ทบจ.2 ฯลฯ 

หรือจัดท าค าขอและเอกสารประกอบสแกนรวมเป็น 1 ไฟล์ และตั้งชื่อไฟล์ด้วยเลขที่ค าขอ เช่น 
 ชื่อไฟล์: สปจ2467040001_เอกสารค าขอ 

จากนั้นท าการรวมค าขอทุกค าขอเป็น 1 โฟลเดอร์และจัดส่งให้ กมป. ในรูปแบบ Zip file พร้อม
กันเป็น Email เดียว โดยตั้งชื่อหัวเรื่อง (Subject) ว่า “ส่งใบค าขอ_ชื่อหน่วยงาน” เช่น ส่งใบค า
ขอ_สปจ.ฉะเชิงเทรา 

หมายเหตุ: ส านักงานประมงจังหวัดสามารถมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ส านักงานประมงอ าเภอ
เป็นผู้ด าเนินการรับค าขอได้ แต่ให้ส านักงานประมงจังหวัดเป็นผู้รวบรวมค าขอ รวมถึงตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนและด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ กมป. ทาง Email แต่เพียงหน่วยงานเดียว
เท่านั้น 

4 การลงทะเบียน
ค าขอ 

เจ้าหน้าที่ กมป. 1. เจ้าหน้าที่ กมป. ด าเนินการบันทึกข้อมูลค าขอในไฟล์ “ตารางติดตามการปฏิบัติงาน” 
2. เจ้าหน้าที่ กมป. ด าเนินการตอบกลับ Email ของเจ้าหน้าที่รับค าขอเพ่ือยืนยันการรับเอกสาร 
    กรณีตรวจพบเอกสารไม่ครบถ้วน : แจ้งหน่วยงานขอแก้ไขและ/หรือจัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม 
    กรณีไม่ได้รับการตอบกลับทาง Email จากหน่วยงานรับค าขอภายใน 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 
กมป. ด าเนินการโทรศัพท์ติดตามการแจ้งผลการลงทะเบียน 
3. การจัดเก็บค าขอให้จัดเก็บไฟล์ข้อมูลค าขอและเอกสารประกอบไว้ใน Google Drive ของ 
Email : fcstdth2cn@gmail.com โฟลเดอร์ ปี→เดือน → จังหวัด → โฟลเดอร์ที่ตั้งชื่อ 
ตามรหัสค าขอ→ ค าขอ เช่น 2568→01 → ฉะเชิงเทรา → สปจ02467040001 → ค า
ขอ 

- ตารางติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ รายละเอียดวิธีด าเนินการ เอกสาร/ไฟล์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

5 การจัดส่งค าขอ
ให้แก่เจ้าหน้าที่
ในพ้ืนที่ 

เจ้าหน้าที่ กมป. 1. เจ้าหน้าที่ กมป. ด าเนินการจัดส่งค าขอและเอกสารประกอบให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในพ้ืนที่
ที่ฟาร์มตั้งอยู่ ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ตาม Email ที่ได้ลงทะเบียนไว้กับ กมป. และผ่านทาง
บันทึกภายใน ออกเลขหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-saraban) โดยเลือกส่ง
เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่ส่งฉบับจริง) ภายใน 3 วันท าการ เพ่ือให้หน่วยงานใช้ในการ
วางแผนเก็บตัวอย่างสัตว์น้ าต่อไป 
       กรณีไม่ได้รับการตอบกลับทาง Email จากหน่วยงานรับค าขอภายใน 1 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่ กมป. ด าเนินการโทรศัพท์ติดตามการจัดส่งค าขอ 
2. เจ้าหน้าที่ กมป. ด าเนินการลงข้อมูลดังกล่าวในไฟล์ “ตารางติดตามการปฏิบัติงาน” 

- กปม./ทบจ.1 
- กปม./ทบจ.2 
- เอกสารประกอบ
ค าขอ 

- ตารางติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

6 การวางแผนเข้า
เก็บตัวอย่างสัตว์
น้ า 

- เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ใน
สังกัด กพช. กพจ. 
กปจ. กพท. กพก. 
กพอ. กพส. 

1. เจ้าหน้าที่ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบในพ้ืนที่ที่ฟาร์มตั้งอยู่ ด าเนินการแจ้งวันที่จะเข้าสุ่มเก็บตัวสัตว์
น้ าภายใน 3 วันท าการหลังจากวันที่ได้รับค าขอ และก าหนดวันเข้าสุ่มตัวอย่างสัตว์น้ าไม่เกิน 30 
วันท าการหลังจากลงทะเบียนในแบบรับค าขอ และประสานงานกับห้องปฏิบัติการก่อนน าส่ง
ตัวอย่างอย่างน้อย 5 วันท าการ และเข้าเก็บตัวอย่างโดยรายละเอียดการเข้าเก็บตัวอย่างสัตว์น้ า
ให้เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติงานการสุ่มตัวอย่างปลากะพงขาวเพื่อตรวจวิเคราะห์ 
2. เจ้าหน้าที่ในพ้ืนที่การเข้าเก็บตัวอย่างเป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติงานการสุ่มตัวอย่างปลา
กะพงขาวเพ่ือตรวจวิเคราะห์โรค 

- แนวทางการ
ปฏิบัติงานการสุ่ม
ตัวอย่างปลากะพง
ขาวเพื่อตรวจ
วิเคราะห์โรค 
 

7 การตรวจ
วิเคราะห์โรค
สัตว์น้ า 

เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

1. ห้องปฏิบัติการกรมประมงจัดส่งรายงานผลการตรวจวิเคราะห์โรคสัตว์น้ า ให้ กมป. ภายใน 
3 วันท าการ ผ่านทางบันทึกภายใน ออกเลขหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
saraban) โดยเลือกส่งเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่ส่งฉบับจริง) และส่งผ่าน Email : 
fcstdth2cn@gmail.com โดยให้ท าการรวมไฟล์เอกสารประกอบเป็น 1 โฟลเดอร์ และตั้งชื่อ
โฟลเดอร์ด้วยเลขท่ีค าขอ เช่น 

  • ชื่อโฟลเดอร์ : LAB_สปจ2467040001 - ชื่อไฟล์ย่อยในโฟลเดอร์ : LAB_สปจ
2467040001_รายงานผลห้องปฏิบัติการ , LAB_สปจ2467040001_.ใบน าส่งตัวอย่าง ฯลฯ 
จัดส่งให้ กมป. ในรูปแบบ Zip file พร้อมกันเป็น Email เดียว โดยตั้งชื่อหัวเรื่อง (Subject) ว่า 
“ส่งรายงานห้องปฏิบัติการ_ชื่อหน่วยงาน” เช่น ส่งรายงานห้องปฏิบัติการ_ศพช.ฉะเชิงเทรา 

- รายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห์โรค
สัตว์น้ า 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ รายละเอียดวิธีด าเนินการ เอกสาร/ไฟล์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

8 การรวมรวม
เอกสาร 

เจ้าหน้าที ่กมป. 1. เจ าหน าที่  กมป. ด าเนินรวบรวมเอกสารและหลักฐานการขอขึ้นทะเบียน และส่งให้
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาขึ้นทะเบียนภายใน 15 วันท าการ  

2. เจ้าหน้าที่ กมป. บันทึกข้อมูลการส่งเอกสารและหลักฐานการขอขึ้นทะเบียนใน “ตาราง
ติดตามการปฏิบัติงาน” 

3. การจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการขอขึ้นทะเบียนให้จัดเก็บไฟล์ข้อมูลรายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์โรคสัตว์น้ า ใน Google Drive ของ Email : fcstdth2cn@gmail.com โฟลเดอร์ ปี
→เดือน → จังหวัด → โฟลเดอร์ที่ตั้งชื่อ ตามรหัสค าขอ→ ค าขอ เช่น 2568→01 → 
ฉะเชิงเทรา → สปจ02467040001 → LAB  

- ตารางติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
 

9 การพิจารณาข้ึน
ทะเบียน 

คณะกรรมการ 1.เลขานุการคณะกรรมการด าเนินการวางแผนและจัดประชุมคณะกรรมการโดยให้จัดพิมพ์
เอกสารค าขอและเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้แก่คณะกรรมการพิจารณา 
พร้อมทั้งจัดท าและส่งหนังสือแจ้งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการทราบล่วงหน้า อย่าง
น้อย 1 วันท าการ โดยการประชุมกรรมการเพ่ือพิจารณาการขึ้นทะเบียนแต่ละครั้งต้องมีองค์
ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง และต้องมีผู้แทน กพส. ทุกครั้ง     

2. คณะกรรมการด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม และลงนามในทะเบียนรายชื่อ
ผู้เข้าประชุมคณะกรรมการ 

    กรณีคณะกรรมการมีมติให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน หรือแก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติมให้เลขานุการ
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานและข้อมูล
ดังกล่าวเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาตัดสิน 

3.เลขานุการคณะกรรมการบันทึกมติการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติผล
การพิจารณาของคณะกรรมการแก่เจ้าหน้าที่ กมป. เพ่ือด าเนินการตามมติในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

 

- ส่งหนังสือแจ้ง
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- ทะเบียนรายชื่อผู้
เข้าประชุม
คณะกรรมการ 
- รายงานการ
ประชุม การ
พิจารณาการข้ึน
ทะเบียน 
 



หน้า 6 จาก 9 
 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ รายละเอียดวิธีด าเนินการ เอกสาร/ไฟล์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

10 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

เจ้าหน้าที ่กมป. 1. เมื่อเจ้าหน้าที่ กมป. ได้รับแจ้งผลมติการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

    กรณีมีมติได้รับการขึ้นทะเบียน :  

    1) เสนอมติให้นายทะเบียนทราบและพิจารณามีค าสั่งขึ้นทะเบียนพร้อมลงนามในหนังสือ
ส าคัญแบบ กปม./ทบจ.3 

    2) จัดส่งหนังสือส าคัญแก่ผู้ยื่นค า 

   3) ประกาศรายชื่อประกาศรายชื่อฟาร์มเลี้ยงสัตว์น้ าบนเว็บไซต์ของ กมป.  พร้อม
ปรับปรุงรายชื่อในทะเบียนรายชื่อการข้ึนทะเบียน 

   กรณีมีมติไม่ได้รับการขึ้นทะเบียน : 

          1) เสนอมติให้นายทะเบียนทราบและพิจารณามีค าสั่งไม่ข้ึนทะเบียน 

          2) แจ้งผลพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเหตุผล 

2. การจัดเก็บไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมคณะกรรมการ เช่น หนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุม ทะเบียนรายชื่อผู้เข้าประชุมฯ ผลการพิจารณาของคณะกรรมการ จัดเก็บไฟล์
ผลการพิจารณาของคณะกรรมการไว้ ใน Google Drive ของ Email: fcstdth2cn@gmail.com 
โฟลเดอร์ ปี→เดือน → จังหวัด → โฟลเดอร์ที่ตั้งชื่อ ตามรหัสค าขอ→ ค าขอ เช่น 
2568→01 → ฉะเชิงเทรา → สปจ02467040001 → การพิจารณาขึ้นทะเบียน   

3. เจ้าหน้าที่ กมป. บันทึกข้อมูลในไฟล์ตาราง “ตารางติดตามการปฏิบัติงาน” 

- ทะเบียนรายชื่อ
การข้ึนทะเบียน 
- ค าสั่งขึ้นทะเบียน 
- หนังสือส าคัญ 
กปม./ทบจ.3 
- ค าสั่งไม่ข้ึน
ทะเบียน 
- ตารางติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

11 การจัดท า
หนังสือส าคัญ 

เจ้าหน้าที่ กมป. 1. เจ้าหน้าที่  กมป. เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการต่อนายทะเบียน  โดยระบุ
รายละเอียดผลการพิจารณา เช่น จ านวนผู้ที่ได้รับการขึ้นทะเบียน (ราย) ฯลฯ 

        หากนายทะเบียนพิจารณาแล้วเห็นชอบให้ขึ้นทะเบียน ให้มีค าสั่งขึ้นทะเบียนและออก
หนังสือส ำคัญ ตำมแบบ กปม./ทบจ.3   

- หนังสือส าคัญ 
ตามแบบ กปม./
ทบจ.3 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ รายละเอียดวิธีด าเนินการ เอกสาร/ไฟล์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

        หากนายทะเบียนพิจารณาแล้วไม่เห็นชอบให้ขึ้นทะเบียน ให้มีค าสั่งไม่ขึ้นทะเบียนและแจ้ง
ผลการพิจารณาภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่นายทะเบียนมีค าสั่งไม่ขึ้นทะเบียน พร้อมแสดง
เหตุผลและสิทธิอุทธรณ์ไว้ในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

2. เจ้าหน้าที่ กมป. บันทึกข้อมูลในไฟล์ตาราง “ตารางติดตามการปฏิบัติงาน” 

12 การจัดส่ง
หนังสือส าคัญ 

เจ้าหน้าที่ กมป. 1. เจ้าหน้าที่ กมป. จัดส่งหนังสือส าคัญให้แก่ผู้ยื่นค าขอทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน 7 
วันท าการนับถัดจากวันที่นายทะเบียนลงนาม  

2. บันทึกข้อมูลในไฟล์ตาราง “ตารางติดตามการปฏิบัติงาน” 

3. บันทึกข้อมูลรายชื่อฟาร์มเลี้ยงสัตว์น้ าเพ่ือการบริโภคส าหรับส่งออกไปยังสาธารณรัฐ
ประชาชนจีนในเอกสารทะเบียนรายชื่อการขึ้นทะเบียนภายใน 1 วันท าการหลังจากผ่านการขึ้น
ทะเบียน 

4. การจัดเก็บเอกสารผู้ได้รับหนังสือส าคัญ เช่น หนังสือส าคัญ หนังสือส่งหนังสือส าคัญ ใน 
Google Drive ของ Email: fcstdth2cn@gmail.com โฟลเดอร์ ปี→เดือน → จังหวัด → 
โฟลเดอร์ที่ตั้งชื่อ ตามรหัสค าขอ→ หนังสือส าคัญ เช่น 2568→01 → ฉะเชิงเทรา → สปจ
2467040001 → หนังสือส าคัญ 

5. การจัดเก็บเอกสารผู้ไม่ได้รับการขึ้นทะเบียน เช่น ค าสั่งไม่รับขึ้นทะเบียน หนังสือแจ้ง ใน 
Google Drive ของ Email: fcstdth2cn@gmail.com โฟลเดอร์ ปี→เดือน → จังหวัด → 
โฟลเดอร์ที่ตั้งชื่อตามรหัสค าขอ→ ไม่ข้ึนทะเบียน เช่น 2568→01 → ฉะเชิงเทรา → สปจ
2467040001 → ไม่ข้ึนทะเบียน 

- ทะเบียนรายชื่อ
การข้ึนทะเบียน 
- ตารางติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
- ทะเบียนรายชื่อ
การข้ึนทะเบียน 

13 การประกาศ
รายชื่อ 

เจ้าหน้าที่ กมป. 1. ด าเนินการปรับปรุงทะเบียนรายชื่อการข้ึนทะเบียน และเผยแพร่รายชื่อเป็นฟาร์มเลี้ยงสัตว์น้ า
เพ่ือการบริโภคส าหรับส่งออกไปยังสาธารณรัฐประชาชนจีนบนเว็บไซต์ของกองพัฒนาระบบการ
รับรองมาตรฐานสินค้าประมงและหลักฐานเพ่ือการสืบค้น กรมประมง ภายใน 1 วันท าการ
หลังจากผ่านการข้ึนทะเบียน 

- ทะเบียนรายชื่อ
การข้ึนทะเบียน 
- ตารางติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ รายละเอียดวิธีด าเนินการ เอกสาร/ไฟล์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

2. เจ้าหน้าที่ กมป. บันทึกข้อมูลในไฟล์ตาราง“ตารางติดตามการปฏิบัติงาน” 

14 การจัดเก็บและ
ส ารองข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขึ้นทะเบียน 
 

- เจ้าหน้าที่ กมป. 
 

1. เจ้าหน้าที่ กมป. ด าเนินการส ารองข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการรับรองทั้งหมดที่อยู่ ใน Google 
Drive ของ Email: fcstdth2cn@Gmail.com และเครื่องคอมพิวเตอร์ของกลุ่ม โดยมีความถี่ใน
การส ารองข้อมูลอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
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แนวทางการออกเลขรบัค าขอ 
 
รูปแบบ AAA-BB-CC-DD-EEEE 
 • ตัวอย่าง: สปจ-20-67-03-0001  
ค าอธิบาย 
 อักษรชุดที่ 1 AAA: อักษรย่อของหน่วยงาน เช่น ส านักงานประมงจังหวัด  =  สปจ ,ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ าชายฝั่ง  = ศพช 
 อักษรชุดที่ 2 BB: เลขจังหวัด 2 หลักตามกระทรวงมหาดไทย 
 อักษรชุดที่ 3 CC: เลขท้าย 2 ตัวของปี พ.ศ. ที่รับค าขอ เช่น ปี 2567 = 67 
 อักษรชุดที่ 4 DD: เลขของเดือนที่รับค าขอ เช่น มกราคม = 01 
 อักษรชุดที่ 5 EE: ล าดับการออกเลขค าขอของหน่วยงานประจ าเดือนนั้นๆ เลข 4 หลัก เช่น ออกเป็นใบที่ 1  = 0001 

 


