
 
 

 
 

 

 

 

คู่มือการขอรับรองการปฏิบัติทางการเกษตรที่ดี 

(GAP)  

กรมปศุสัตว ์

(สำหรับเจ้าหน้าที่)



 
 

 
 

สารบัญ 

 หน้า 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ในการพิจารณาคำขอ   1 

คู่มือสำหรับผู้มีอำนาจลงนาม  14 

คำถามที่พบบ่อย  27



 
 

1 
 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ในการพิจารณาคำขอ 

1. การเข้าระบบและการยืนยันตัวตน 

เข้าสู่เว็บไซต์ https://backend.egov.go.th/ จะปรากฏหน้า “ระบบสนับสนุนการให้บริการสำหรับ
หน่วยงาน (Service Request and Tracking : SRaT)” คลิก “ลงชื่อเข้าใช้งาน” 

 สำหรับผู้ที่มี Digital ID อยู่แล้ว สามารถกรอก User name และ Password และคลิก “เข้าสู่ระบบ”
เพ่ือเข้าใช้งานระบบ SRaT แต่ในกรณีที่ยังไม่มี Digital ID สามารถคลิก “ลงทะเบียน” เพ่ือดำเนินการสมัคร 

 
  

https://backend.egov.go.th/
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2. ขั้นตอนการพิจารณาคำขอ 
เมื่อเข้ามาแล้วระบบจะนำเข้าสู่หน้าสรุป Dashboard SRaT เจ้าหน้าที่สามารถคลิก “รายงาน” เพื่อ

ตรวจสอบรายงานสำหรับข้อมูลคำร้องในงานบริการต่าง ๆ ได้ 

 
 เจ้าหน้าที่คลิก “คำร้อง” เพ่ือตรวจสอบคำขอที่ผู้ยื่นได้ดำเนินการยื่นคำขอเข้ามาในระบบ เจ้าหน้าที่
สามารถค้นหาคำขอจากคำค้น หรือเลื่อนลงมาด้านล่างรายการคำขอทั้งหมดที่ได้มีการยื่นเข้ามา จากนั้นคลิก 
“รายละเอียด” เพื่อตรวจสอบคำขอ 
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  เมื่อเข้ามาแล้วระบบจะนำไปสู่หน้าตรวจสอบคำขอซึ่งจะประกอบไปด้วยสถานะคำขอ และข้อมูลทั่วไป
ของผู้ยื่น 

 

 
 ขั้นตอนการตรวจสอบคำขอ 

(1) ตรวจสอบเบื้องต้น โดยเริ่มจากการตรวจสอบเอกสารแนบว่าครบถ้วนหรือไม่ หากครบถ้วนแล้วให้
เลือก “ครบถ้วน” 

 
กรณีท่ีมีเอกสารไม่ครบถ้วนสามารถเลือก “ให้แก้ไข” เพ่ือให้ผู้ยื่นดำเนินการส่งเอกสารให้ถูกต้อง 
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กรณีท่ีมีเอกสารที่ต้องการเพ่ิมเติม สามารถเลือก “เพ่ิมเอกสาร” เพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม 

 
เมื่อดำเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว เลือก “บันทึกร่างตรวจสอบเอกสารแนบ” 

 
กรณีมีข้อมูลประกอบการดำเนินการ (สำหรับเจ้าหน้าที่) สามารถเลือกเพ่ิมข้อมูลได้  
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จากนั้นดำเนินการบันทึกผลการตรวจสอบเบื้องต้น เลือก “แบบฟอร์มเอกสารครบถ้วน” และกรอก 

รายละเอียด จากนั้นคลิก “บันทึกผลการตรวจสอบเบื้องต้น” 
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กรณีให้ผู้ยื่นดำเนินการเพ่ิมเติม 

 

 
กรณีส่งเอกสารให้ผู้ยื่น 
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กรณีคืนเรื่อง 

 
 

(2) ขั้นตอนการพิจารณา เมื่อดำเนินการตรวจสอบเบื้องต้นแล้วเสร็จจะเข้าสู่ขั ้นตอนการพิจารณา  
คำขอ โดยจะเริ ่มจากพิจารณาเอกสารแนบว่าครบถ้วนหรือไม่ หากครบถ้วนแล้วให้เล ือก 
“ครบถ้วน” 
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กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน ในขั้นตอนนี้ยังสามารถเลือก “ให้แก้ไข” เพื่อให้ผู้ยื่นนำส่งเอกสารเข้ามา
ใหม่ได้  

 

กรณีตรวจสอบยังไม่เสร็จสิ้นสามารถบันทึกร่างการตรวจสอบเอกสารแนบไว้ก่อนได้ 

 
 

กรณีดำเนินการตรวจสอบแล้วครบถ้วนแล้ว เลือก “อนุญาต” และบันทึกผลการพิจารณา 
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3. ขั้นตอนการออกใบอนุญาต 

 

3.1 กำหนดรายละเอียดการลงนาม 
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 เมื ่อดำเนินการถึงขึ ้นตอนนี้ ต่อไปจะเป็นการรอลงนามจากระบบของผู ้มีอำนาจลงนาม 
เจ้าหน้าที่สามารถคลิก “ตรวจสอบสถานะการลงนาม” เมื่อผู้มีอำนาจลงนามได้ดำเนินการลงนามเสร็จ
สิ้น จึงจะปรากฏสถานะ “ลงนามแล้ว” 
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3.2 การเพิกถอนการลงนาม 
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3.3 การบันทึกยืนยันเอกสารลงนาม 

 
3.4 การแนบเอกสารหนังสือเรียกเก็บค่าบริการ หรือเอกสารอื่น ๆ 

 
3.5 การยืนยันเอกสารลงนามไปยังระบบต้นทาง เป็นการเสร็จสิ้นการดำเนินการสำหรับเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือสำหรับผู้มีอำนาจลงนาม 
 

1.การลงเข้าใช้งานระบบลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ “ระบบลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์” คลิก “เข้าสู่ระบบด้วย Digital ID” โดยเข้าใช้
งานผ่าน URL : https://sign.egov.go.th 
 

 

2. สำหรับผู้ที่มี Digital ID อยู่แล้ว สามารถกรอก User name และ Password และคลิก “เข้าสู่ระบบ”
เพ่ือเข้าใช้งานระบบ SRaT แต่ในกรณีที่ยังไม่มี Digital ID สามารถคลิก “ลงทะเบียน” เพ่ือดำเนินการสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sign.egov.go.th/
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3. ยืนยัน เบอร์โทรศัทพ์มือถือ และอีเมล 
3.1 กรณียังไม่เคยยืนยันอีเมลระบบจะแจ้งให้ยืนยันอีเมลก่อน จึงจะสามารถใช้งานระบบได้ โดย

คลิก”แก้ไขข้อมูล” 

 
3.2 ระบบจะเข้าสู่หน้าตรวจสอบข้อมูลของ Digital ID 

 

 

 

 

 

3.1 

3.2 
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3.3 หน้าจอจะแสดงข้อมูลส่วนบุคคล ให้ คลิกที่ไอคอน มุมขวา จะพบเมนู “ยืนยันอีเมล” และ 
“ยืนยันเบอร์โทรศัพท์มือถือ” 

3.3.1 ทำการยืนยันอีเมล :โดยคลิก “ยืนยันอีเมล” และกรอกข้อมูลตามข้ันตอนดังนี้ 

1. ใส่ email ที่ใช้งาน 
2. คลิกขอรหัส OTP *และเข้าไปตรวจสอบในอีเมลของท่าน 
3. ใส่รหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล 
4. คลิก “ยืนยัน” 

 

3.3 

3.3.1 

4 
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*ตัวอย่างอีเมลที่แจ้ง OTP 

 

4.1 เมื่อใส่ OTP ที่ได้รับทางอีเมลแล้ว ระบบจะแจ้ง “การยืนยันอีเมลสำเร็จเรียบร้อยแล้ว  
คลิก “กลับสู่หน้าจอหลัก” 

3.3.2 ทำการยืนยันเบอร์โทรศัพท์มือถือ :โดยคลิก “ยืนยันเบอร์โทรศัพท์มือถือ” และกรอก
ข้อมูลตามข้ันตอนดังนี้ 

1. กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือ ที่ใช้งาน 
2. คลิก “ขอรหัส OTP” *และเข้าไปตรวจสอบใน SMS ของท่าน 
3. ใส่รหัส OTP ที่ได้รับจาก SMS 
4. คลิก “ยืนยัน” 

 

 

 

4.1 
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4. ระบบจะแสดงจะแสดงข้อมูลส่วนบุคคล และ การพิสูจน์ตัวตนว่ามีการยืนยันผ่านอีเมลแล้ว คลิก 
มุมขวา เลือก “ออกจากระบบ” 

 

**จากนั้นให้ทำการเข้าใช้งานระบบด้วย Digital ID ที ่https://sign.egov.go.th เพื่อใช้งานระบบลงนาม

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

3.3.2 

4

. 

4 

https://sign.egov.go.th/
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2.ขั้นตอนการลงนาม 

1. เมื่อได้รับอีเมลแจ้งการลงนาม หรือเข้าใช้งานผ่าน URL : https://sign.egov.go.th และเข้าสู่ระบบ
ด้วย Digital ID เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารที่รอลงนาม 

ประกอบด้วย 
1. ชื่อเอกสาร 
2. วันที่ร้องขอ 
3. ผู้ที่ร้องขอ(ผู้ส่งเอกสารให้ลงนาม) 
4. หน่วยงานของผู้ร้องขอ 
5. สามารถดูเอกสารโดยเรียงลำดับวันที่ร้องขอได้ 
6. สามารถค้นหาเอกสารที่ต้องการลงนามจากชื่อเอกสารได้ 

 
2. เลือกเอกสารที่ต้องการลงนาม คลิกท่ีชื่อเอกสารที่ต้องการลงนาม ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสาร 

ประกอบด้วย 
1. ชื่อเอกสาร 
2. วันที่ร้องขอ 
3. ผู้ที่ร้องขอ(ผู้ส่งเอกสารให้ลงนาม) 
4. สถานะการลงนาม 

1 

https://sign.egov.go.th/
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3. ดูรายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสารคลิก “รายละเอียด” จะแสดงข้อมูลหน่วยงานที่ร้องขอ, เอกสารที่
เกี่ยวข้อง(ถ้ามี), จำนวนผู้ลงนาม, ลำดับการลงนาม, อีเมลของผู้ลงนาม และ สถานการณ์ลงนาม 

 
4. การเพ่ิมลายมือ คลิก “ลงลายมือชื่อ” เพ่ือลงลายมือชื่อในเอกสาร หากยังไม่มีลายมือชื่อในระบบให้

คลิก “เพ่ิมลายมือชื่อ” โดยทำได้ 2 วิธี คือ วาดรูปลายมือชื่อ หรือ Upload รูปลายมือชื่อ 

2 

3 

4 



 
 

21 
 

4.1 วาดลายมือชื่อ 
เลือกวาดลายมือชื่อ ชื่อโดยใช้เม้าส์ หรือ ปากกาเขียนหน้าจอ (ขึ้นอยู่กับอุปกรณ์ท่ีใช้) 

   4.1.1 หากต้องการยกเลิกการวาดลายมือชื่อเพ่ือทำการวาดใหม่ คลิก 
4.1.2 หากต้องการแก้ไขลายมือชื่อคลิก เพ่ือแก้ไขลายมือชื่อที่วาดไว้ 
4.1.3 หากต้องการใช้ลายมือชื่อนี้คลิกปุ่ม “ยืนยัน” ให้กำหนดชื่อลายมือชื่อนี้ว่าใช้กับ
เอกสารประเภทใด (กรณีผู้ใช้ลงลายมือชื่อในเอกสารแต่ละประเภทแตกต่างกัน) 

 

4.1.1 

4.1.2 

4.1.3 
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4.2 อัปโหลดลายมือชื่อ 
4.2.1 คลิก “เลือกไฟล์ หรือวางไฟล์ลงที่นี่” เพื่อเลือกไฟล์ลายมือชื่อที่เก็บไว้ในอุปกรณ์
ของเจ้าของลายมือชื่อ 
4.2.2 หากต้องการอัปโหลดไฟล์ใหม่ คลิก “Remove File” แล้วทำการอัปโหลดไฟล์ใหม่ 
เมื่อทำการอัปโหลดไฟล์เรียบร้อยแล้ว 
4.2.3 คลิกปุ่ม “ยืนยัน” ให้กำหนดชื่อลายมือชื่อนี้ว่าใช้กับเอกสารประเภทใด (กรณีผู้ใช้ลง
ลายมือชื่อในเอกสารแต่ละประเภทแตกต่างกัน) 
4.2.4 คลิก “ยืนยัน” ลายมือชื่อนี้จะบันทึกในระบบเพ่ือใช้งานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

4.2 4.2.2 

4.2.3 

4.2.4 
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5.การลงนาม 
5.1 เมื่อเข้าสู่ระบบมาแล้วจะพบกับหน้าลงนาม คลิกเลือก “เอกสารรอลงนาม” จากนั้นเลือกเอกสาร

คำขอ 

 

 

 5.2 ผู้มีอำนาจลงนามสามารถลงนามได้โดยเลือก “ลงลายมือชื่อ” ซึ่งในส่วนนี้จะสามารถเพ่ิมลายมือชื่อ
ของผู้มีอำนาจลงนามได้ ทั้งการอัปโหลดรูปภาพลายมือชื่อและการวาดลายมือชื่อ เมื่อได้ลายมือชื่อและปรับ
ตำแหน่งตามที่ต้องการแล้ว คลิก “ยืนยัน” 

5 

5.1 
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5.3 ระบบจะทำการส่ง OTP ไปยังหมายเลขโทรศัพท์ที่ได้มีการลงทะเบียนไว้ ผู้มีอำนาจลงนามสามารถ
ใส่ OTP และคลิก “ยืนยันการลงลายมือชื่อ”  

 
 

 

 

5.2 

1 

2 
3 

5.3 
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6. การตั้งค่ากำหนดการส่ง OTP 

 6.1 ให้เลือกคลิกท่ีรูปเฟือง  (มุมบนขวามอื) 

 6.2 กดเลือก “ตั้งค่า OTP”  

 

 

 

 

 

 

6.1 

6.2 
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 6.3 ท่านสามารถเลือกวิธีการส่ง OTP ได้ ว่าจะให้ “ส่งทุกครั้ง” หรอื “ส่งเพียงครั้งแรกครั้งเดียว”
จนกว่าจะออกจากระบบ 

 

7.การปฏิเสธการลงนาม 

 โดย คลิก “การลงนามปฏิเสธ” ระบบจะให้ใส่เหตุผล (จำเป็นต้องระบุ) ในการปฏิเสธ เมื่อใส่เหตุผล
การปฎิเสธแล้ว ระบบจะระบุให้ใส้รหัส OTP เพื่อยืนการปฎิเสธ โดยจะส่ง OTP ไปที่โทรศัพท์มือถือที่ระบุไว้  
เมื่อใส่รหัส OTP เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอข้อความ “ปฏิเสธเอกสารแล้ว” 

 
8.การอนุมัติเพิกถอน (Revoke) 

เพ่ืออนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เคยลงนามด้วย Digital Signature ไปแล้ว และต้องการยกเลิกการใช้
งานเอกสารนั้นๆ 

โดย คลิก “การลงนามอนุมัติการเพิกถอน” ระบบจะให้ใส่เหตุผล (จำเป็นต้องระบุ) ในการเพิกถอนใส่
เหตุผลการอนุมัติแล้ว ระบบจะระบุให้ใส่รหัส OTP เพ่ือยืนการอนุมัติ โดยจะส่ง OTP ไปที่โทรศัพท์มือถือที่ระบุ
ไว้ใส่รหัส OTP เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอข้อความ “อนุมัติเพิกถอนสำเร็จ” 
 
9.การปฏิเสธเพิกถอน 

เพ่ือปฎิเสธการเพิกถอนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เคยลงนามด้วย Digital Signature ไปแล้ว 
 โดย คลิก การลงนามปฏิเสธการเพิกถอน ระบบจะให้ใส่เหตุผล(จำเป็นต้องระบุ)ในการปฎิเสธ ใส่เหตุผล
การปฏิเสธแล้ว คลิก ระบบจะระบุให้ใส่รหัส OTP เพื่อยืนการปฎิเสธ โดยจะส่ง OTP ไปที่โทรศัพท์มือถือที่ระบุ
ไว้ ใส่รหัส OTP เรียบร้อยแล้วคลิก ระบบจะแสดงหน้าจอข้อความ “ปฏิเสธเพิกถอนสำเร็จ” 
 

 

 

 

 

 

6.3 
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คำถามที่พบบ่อย 
1. บังคับย่ืนผ่านระบบเท่านั้นหรือไม่ หรือยังยื่นที่สำนักงานปศุสัตว์จังหวัดได้? 

คำตอบ1 ณ ปัจจุบันเป็น การเปิดใช้งาน “แบบสมัครใจ” คือมีทั้งแบบ ยื่นขอออนไลน์ผ่านระบบ Biz portal 

และยื่นขอแบบเป็นกระดาษ ขึ้นกับความต้องการของผู้ประกอบการเป็นหลัก หากผู้ประกอบการประสงค์ยื่นขอ

ออนไลน์ เจ้าหน้าที ่ต ้องดำเนินการในระบบฯ และหากผู ้ประกอบการประสงค์ยื ่นเป็นเอกสารกระดาษ  
ทางเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการแบบเป็นเอกสารกระดาษแบบเดิม 
 
2. ระบบใช้หลักเกณฑ์ไหน จึงจะแจ้งว่ามีการยื่นคำร้องซ้ำ?  

คำตอบ2 ระบบจะตรวจสอบจากเลขบัตรประชาชน 13 หลัก ของผู้ประกอบการที่มีการยื่นคำขอเข้ามา ซึ่งเมื่อ
คลิกตรวจเอกสารจะมีการแจ้งเตือนเด้งขึ้นมาว่า “ข้อมูลซ้ำ” ให้เจ้าหน้าที่เข้าไปตรวจสอบดูว่ารายละเอียดของ
เอกสารที่ส่งมาซ้ำจริงหรือไม่ 
      ตัวอย่าง มีผู้ประกอบการคนเดียวกันยื่นขอรับรองต่ออายุมา 2-3 ฟาร์ม เจ้าหน้าที่ต้องมาตรวจสอบชื่อฟาร์ม 
และสถานที่ตั้งของผู้ประกอบการว่ายื่นขอฟาร์มมาซ้ำ หรือคนละฟาร์มกับฟาร์มก่อนหน้าที่ยื่นขอมา 
 
3. กรณีการยกเลิกใบคำร้อง ให้สิทธิ์ผู้ประกอบการทำได้เท่านั้น หรือเจ้าหน้าที่ได้ด้วย? (เช่นกรณี การยื่นคำ

ร้องซ้ำ หรือต้องการยกเลิกคำร้อง)  

คำตอบ3  การยกเลิกใบคำร้องเจ้าหน้าที่เป็นผู้ดำเนินการเท่านั้น โดยเจ้าหน้าที่ไปดำเนินการในหัวข้อ “บันทึก

ผลการตรวจสอบ” หัวข้อ “ผลการตรวจสอบ*” กดเลือก “คืนเรื่อง” 
ซึ่งการ “คืนเรื่อง” เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ก็ต่อเมื่อ 

1. เมื่อผู้ประกอบการต้องการยกเลิกคำขอดังกล่าว หรือเมื่อเจ้าหน้าที่ได้มีการดำเนินเรื ่องไปแล้ว  

ผู ้ประกอบการไม่มีการดำเนินการแก้ไข เพิกเฉย จนเลยระยะเวลาที ่กำหนด หรือต้องการ

เปลี่ยนแปลงขอบข่ายการเลี้ยง เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการกด “คืนเรื่อง” ได้ พร้อมระบุหมายเหตุ

ขอการคืนเรื่องด้วย ทั้งนี้ ผู้ประกอบการสามารถดำเนินยื่นคำขอมาใหม่ได้ในภายหลัง 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอเบื้องต้นแล้วพบว่าข้อมูลดังกล่าวยังไม่ถูกต้องครบถ้วน และต้องการ

ขอเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ประกอบการ เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการกด “คืนเรื่อง” ได้ พร้อมระบุ

หมายเหตุขอการคืนเรื่องด้วย 

 
4. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงการเลี้ยง (เช่น จากขอบข่ายชนิดสัตว์ไก่เนื้อ เป็นไก่ไข่ หรือเพิ่มจำนวนการ

เลี้ยง) จะต้องยื่นที่ไหน หรือต้องดำเนินการอย่างไรบ้าง? 

คำตอบ4  กรณีเปลี่ยนขอบข่าย ผู้ประกอบการต้องดำเนินการยื่นขอรับรองใหม่ แต่หากเป็นข้อมูลด้านตัวเลขมี
การพิมพ์ผิด เจ้าหน้าสำนักงานปศุสัตว์เขตหรือสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด ต้องแจ้งมาทางสำนักพัฒนาระบบและ
รับรองมาตรฐานสินค้าปศุสัตว์ เพ่ือติดต่อเจ้าหน้าที่ดูแลฐานระบบ (สพร. หรือ กพร.) เป็นผู้ตรวจสอบแก้ไขต่อไป 
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5. ข้อมูลผู้ประกอบการในช่องสีเทา หากมีข้อมูลที่ผิด เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขได้อย่างไร? 

** ตัวอย่างช่องสีเทาในฟอร์ม 
(วงเล็บสีแดง) 
 
 
 
 
 
 

คำตอบ5 รายละเอียดในกล่องเทาเป็นข้อมูลที่ดึงมาจากข้อมูลตั้งต้นของผู้ประกอบการได้กรอกไว้ ซึ่งผิดที่ข้อมูล
ส่วนบุคคล ผู้ยื่นมีการเปลี่ยนชื่อ แต่ข้อมูลที่ปรากฏยังเป็นข้อมูลเดิม สามารถแก้ไขได้โดยให้ผู้ประกอบการไปทำ
การแก้ไขท่ี Digital ID ของตังเอง แล้วยืนยันตัวตนใหมอี่กครั้ง 
 

6. การยื่นในระบบมีระยะเวลาการยื่นในแต่ละขั้นตอนหรือไม่ (ระยะเวลารวมของการให้บริการ) 

คำตอบ6 การยื ่นขอ GAP (ขอใหม่ ต่ออายุ ขอแก้ไขใบ GAP) ในตัวของระบบจะมีการนับเวลารวม ตั ้งแต่
ผู้ประกอบการยื่นคำขอจนกระทั่งได้รับใบอนุญาต โดยทางระบบจะมีการระบุวันที่คาดว่าจะแล้วเสร็จไว้ให้เพ่ือ
ช่วยให้ผู ้ประกอบการทราบว่าคำขอของท่านจะแล้วเสร็จเมื่อไหร่ ซึ ่งหากผู้ประกอบการยื่นเรื ่องเข้ามาแล้ว
เจ้าหน้าที่ไม่มีการดำเนินการใดๆ จนเลยระยะเวลาที่กำหนด จะปรากฎตัวอักษรสีแดง เขียนว่า เกินกำหนดเวลา
แล้วกี่วัน ตามภาพด้านล่าง 

 
 
7. ถ้าระบบมีการกำหนดระยะเวลาตั้งแต่ยื่นคำขอจนออกใบอนุญาตแล้วหากเจ้าหน้าที่ติดใช้เวลานานตรง

ขั้นตอนรอแก้ข้อบกพร่อง จะทำให้ดูเหมือนเราปฏิบัติงานล่าช้าหรือไม่?  

คำตอบ7  ไม่ถือว่าล่าช้า เพราะในกระบวนการจริงนั้นต้องมีบางรายที่ใช้ระยะเวลานานกว่าที่กำหนด ทั้งนี้ ทุก
ครั้งที่เจ้าหน้าที่มีการลงไปตรวจหรือดำเนินการอันใดขอให้เจ้าหน้าที่มาบันทึกลงในระบบเพ่ือเป็นหลักฐานว่าเรา
ได้มีการดำเนินการแล้ว  
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8. ในการตรวจกรณีพิเศษ เช่น เปลี่ยนผู้ประกอบการ หรือโอนกิจการ ต้องดำเนินการอย่างไร? 

คำตอบ8 หากสถานประกอบการนั้นมีการโอนกิจการ หรือเปลี่ยนผู้ประกอบการให้คนอื่น ให้ทำการขอยกเลิกใบ
เก่า และยื่นขอใบใหม่ในระบบ  
 
9. เจ้าหน้าที่ต้องลงทะเบียนยังไง? 

คำตอบ9 1. เจ้าหน้าที่สมัคร Digital ID โดยทำได้ที่หน้า log in ของ https://backend.egov.go.th/ 
หรือ “ระบบสนับสนุนการให้บริการสำหรับหน่วยงาน (Service Request and Tracking : SRaT)” 

2. แจ้งข้อมูล เจ้าหน้าที่ มายัง สพส. เพื่อที่จะให้ทาง สพส. กดยืนยันสิทธิ์การใช้งานของ
เจ้าหน้าที่ ก่อนเข้าไปใช้งาน แล้วจะมีอีเมล์แจ้งกลับไปจึงสามารถเข้าใช้งานระบบได้ 
 

10. ผู้บริหารต้องใส่รหัส OTP เพื่อยืนยันการลงนาม ในเอกสารการรับรองทุกใบหรือไม่? 

คำตอบ10 ผู้บริหารสามารถเลือกตั้งค่า OTP ของระบบผู้ลงนามได้ โดยไปที่ “การตั้งค่า” แล้วเลือก “ตั้งค่า 
OTP” แล้วเลือกว่าให้ “ส่ง OTP ทุกครั้งในการดำเนินการ” หรือ “ส่ง OTP ครั้งแรกที่ดำเนินการจนกว่าจะออก
จากระบบ” (ตามภาพ) 

 
11. ผู้ลงนามกรณีรักษาราชการแทน ต้องทำอย่างไร? 

คำตอบ11 
1. เลือก ‘ชื่อเราผู้มีอำนาจลงนามแทน’ (ช่องผู้มีอำนาจลง
นาม ลำดับที่1) 
2. ช่องชื่อตำแหน่ง(สำหรับแสดงในเอกสารลงนาม) -> ระบุ
สถานะท่ีมาลงนาม เช่น  ปฏิบัติราชการแทนปศุสัตว์เขต 1 
3. ช่องลักษณะการมอบอำนาจลงนาม -> เลือกสถานะที่เรา
ใช้ในการลงนาม เช่น เป็นผู้รักษาราชการแทนให้เลือก ‘รักษา
ราชการแทน’ เป็นต้น 
4. สุดท้ายระบุว่าแทนใคร (ช่องชื่อตำแหน่งที่ลงนามแทน) 
เช่น ปศุสัตว์เขต 1 เป็นต้น 

1 

2

 3

 

4
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5. เช็คความถูกต้อง โดยกดท่ี ‘แสดงตัวอย่างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก่อนเสนอลงนาม’ 
6. เมื่อเช็คความถูกต้องเสร็จเรียบร้อยแล้วเลือก ‘บันทึกแสนอผู้มีอำนาจลงนาม’ 
 
12. ระบบนี้รองรับการขอใบ GAP ภาษาอังกฤษด้วยรึเปล่า? 

คำตอบ12  ณ ปัจจุบัน ระบบยังไม่สามารถรองรับการออกใบ GAP ฉบับภาษาอังกฤษ 

 

13. กรณีที่ทางปศุสัตว์เขตลงนามเรียบร้อยแล้ว และส่งใบรับรองให้ผู้ประกอบการเรียบร้อยแล้วด้วย ทาง

เจ้าหน้าที่สำนักงานปศุสัตว์จังหวัดสามารถเข้าไปดาวน์โหลดใบรับรองที่ออกให้ผู้ประกอบการได้หรือไม่? 

คำตอบ13 เจ้าหน้าที่สามารถเข้าไปดาวน์โหลดใบรับรองได้  โดยให้เจ้าหน้าที่เข้าไปที่หน้าคำร้อง คลิกเข้ามาดูใน
ส่วนของรายละเอียดของคำร้องนั้น เลื่อนลงมาที่ ‘เอกสารที่ส่งให้ผู้ยื่น’ จะพบใบอนุญาตที่ออกแล้ว เจ้าหน้าที่
สามารถดาวน์โหลดใบรับรองได้จากตรงนี้ ดังภาพ 

 
 

14. สำหรับฟาร์มทีเ่คยผ่านมาตรฐาน GAP แล้ว ควรเลือกเป็นยื่นขอรับรองใหม่ หรือต่ออายุ?  

คำตอบ14  ฟาร์มที่เคยผ่านการรับรอง GAP แล้วและใบอนุญาตยังไม่หมดอายุ (อายุใบรับรองคือ 3 ปี นับตั้งแต่
ได้รับการรับรอง) และประสงค์ต่ออายุ สามารถยื่นขอต่ออายุได ้(ท้ังนี ้ควรยื่นขอก่อนใบรับรองหมดอายุ 5 เดือน
แต่ไม่เกิน 6 เดือน) 
แต่หาก ฟาร์มเคยผ่านการรับรอง GAP แต่ใบรับรองหมดอายุไปแล้ว ต้องยื่นขอการรับรองใหม่เท่านั้น ซึ่งใน
หน้าต่าง E-form ขอใหม่ของผู้ยื่น จะสามารถกดเลือก ‘กรณีที่เคยได้รับใบรับรองแต่ใบรับรองหมดอายุแล้ว’  

เมื่อผู้ยื่นเลือกจะต้องระบุด้วยว่า เดิมทางผู้ยื่นเคยได้รับใบรับรองขอบข่ายอะไร เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ 
 
15. ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ในระบบ ต้องดำเนินการอย่างไร กรณีพบข้อบกพร่อง 

ตามลำดับเข้าใจถูกต้องใช่หรือไม่ ? 

คำตอบ15 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ยังเหมือนเดิม โดยเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบเอกสารในระบบฯ 

ให้ครบถ้วนก่อน จากนั้นจึงนัดหมายลงตรวจฟาร์ม กรณีพบข้อบกพร่องจะยังคงใช้ระบบเขียนมือ แล้ว จึงแนบ
เอกสารข้อบกพร่องดังกล่าว เพ่ือส่งต่อให้คณะกรรมการรับรองระดับเขตพิจารณาต่อไป  
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ซึ่งเป็นเพียงการปรับรูปแบบการส่งเอกสารในขั้นตอนการส่งเอกสารของผู้ประกอบการ จากเดิมต้องมา
ส่งเอกสารกระดาษคำขอที่ทางปศุสัตว์จังหวัด หรือสำนักงานปศุสัตว์เขต เปลี่ยนเป็นส่งมาในรูปแบบเอกสาร
ออนไลน์แทน และข้ันตอนการส่งเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม จากเดิมท่ีเจ้าหน้าที่ต้องทำเป็นหนังสือส่งมา
ทางไปรษณีย ์เพ่ือให้ผู้มีอำนาจลงนาม เปลี่ยนเป็น การสแกนเอกสารส่งมาทางระบบได ้ 
 
16. กรณีที่ท่านปศุสัตว์เขตลงนามแล้วเรียบร้อยและส่งใบรับรอง เข้าระบบให้ผู้ประกอบการเรียบร้อยแล้ว 

หากต้องการแก้ไข ที่อยู่ หรือชื่อฟาร์ม สามารถทำได้ในระบบ Biz portal หรือไม่? 

คำตอบ16 การแก้ไขประเด็นนี้แยกเป็น 2 ส่วน 
1. เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

ตามหลักเมื่อส่งใบรับรอง GAP ให้ผู้ประกอบการเรียบร้อยแล้ว จะถือว่า เสร็จสิ้นการดำเนินการแล้ว จะ 
“ไม่สามารถทำการแก้ไข” ซึ่งสามารถดำเนินการแก้ไขได้ใน 2 กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี 1 จำเป็นต้องแก้ไขข้อมูล เจ้าหน้าที่ต้องติอต่อมาทางสำนักงานพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐาน
สินค้าปศุสัตว์ เพื่อประสานทาง สพร. หรือ กพร. ขอแก้ไขข้อมูลดังล่าวต่อไป 

กรณีที ่ 2 ต้องการแก้ไขเมื ่อทางท่านปศุสัตว์เขตลงนามเรียบร้อยแล้ว แต่ทางเจ้าหน้าที่ตรวจพบ
ข้อผิดพลาดก่อนดำเนินการส่งใบรับรองฯ ให้ทางผู้ประกอบการ เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขได้ โดยขออนุมัติเพิก
ถอนการลงนาม ทางท่านปศุสัตว์เขตต้องอนุมัติเพิกถอนการลงนาม จึงดำเนินการแก้ไขข้อมูลดังกล่าว เมื่อแก้ไข
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะดำเนินการออกใบรับรองฯ ใบใหม่ให้ทางท่านปศุสัตว์เขตลงนามอีกครั้ง  

2. ผู้ประกอบการดำเนินการ 
 หากผู้ประกอบการต้องการแก้ไข ในกรณีที่ออกใบรับรอง GAP แล้ว สามารถดำเนินการได้โดยขอยกเลิก
ใบรับรองฯ ฉบับเดิม และยื่นขอการรับรองฯฉบับใหม่ 
 
17. กรณีที่เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นเอกสารเพิ่มเติม แต่ผู้ประกอบการใช้เวลานานในการส่งเอกสาร

ยื่นเพิ่มเข้ามาใหม่ ระบบจะขึ้นให้ผู้ประกอบการรายนี้อยู่หน้าแรกไหม หรือเจ้าหน้าที่ต้องคัดกรองเอง? 

คำตอบ17 เจ้าหน้าที่สามารถเลือกรูปแบบการดำเนินการได้ในหน้า “รายการคำร้อง” ที่หัวข้อ “ค้นหา” หรือ
“เรียงตาม” ซึ่งสามารถค้นหาได้จากทั้ง เลขที่คำร้อง,เลขที่รับคำร้อง, ชื่อ/นามสกุลผู้ยื่น, เลขประจำตัวผู้ยื่น หรือ
วันที่ยื่นคำร้อง ดังภาพด้านล่าง  



 
 

32 
 

 

 
 

18. การตั้งค่าการแจ้งเตือนทางอีเมล์ของเจ้าหน้าที่ 

คำตอบ18 เจ้าหน้าที่สามารถตั้งค่าการแจ้งเตือนทางอีเมล์ได้ โดยไปที่ “การตั้งค่า” เลือกบทบาทผู้ใช้งาน เช่น 
หากเจ้าหน้าที่ท่านใดเข้าระบบเป็นประจำอยู่แล้วไม่ต้องการให้มีการแจ้งเตือนเข้าอีเมล์ สามารถไปตั้งค่าในสิทธิ์ที่
ท่านมีความเก่ียวข้องในงานบริการ ว่า “ท่านจะรับอีเมล์ หรือไม่รับอีเมล์” ก็ได้เช่นกัน (ดังภาพด้านล่าง) 
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19. ทางสำนักงานปศุสัตว์จังหวัดยังต้องพิมพ์เอกสารแบบ FM-GAP-AUD-01 ถึง 04 เพื่อลงนาม และสแกน

ส่งเขตในระบบเหมือนเดิมใช่หรือไม่? 

คำตอบ19 ใช่ หากผู้ประกอบการดำเนินการยื่นคำขอมาในระบบ Biz portal เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการปริ้น
เอกสาร FM-GAP-AUD-01 ถึง 04 เพื่อลงนาม และสแกนเอกสารดังกล่าวแนบให้ทางสำนักงานปศุสัตว์ เขต
พิจารณา 
 
20. ทางสำนักงานปศุสัตว์จังหวัดสามารถใช้ได้กี่ user ?  

คำตอบ20 ตามจำนวนของเจ้าหน้าที่ทั ้งหมดที่รับผิดชอบงานด้าน GAP ในสำนักงานปศุสัตว์จังหวัดแต่ละที่ 
เพราะ user นี้เชื่อมกับ Digital ID ของแต่ละท่าน เช่น ปศุสัตว์บางที่มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานนี้ 5 ท่าน ซึ่ง 5 
ท่านนี้จะสามารถใช้ Digital ID ในการขอเป็น user เพ่ือมาดำเนินงานได้ตามสิทธิ์ และหน้าที่ที่ท่านได้รับ 

จากข้างต้น ทางสำนักงานปศุสัตว์จังหวัดต้องมีการแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานดังกล่าวมาให้
ทาง สพส. เพ่ือทาง สพส. กำหนดสิทธิ์ในการเข้าใช้ระบบฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่ท่านนั้นได ้

 
21. ผู้ประกอบการจำเป็นต้องย่ืนเอกสารเข้าระบบเองหรือมีผู้แทนยื่นดำเนินการแทนได้หรือไม่? 

คำตอบ21 เนื ่องจากในการเข้าใช ้งานในระบบฯ จะต้องมีการใช้  Digital ID ซึ ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคล 
ผู้ประกอบการที่มีความประสงค์จะขอการรับรองจากระบบ Biz portal จำเป็นต้องยื่นคำขอด้วยตนเอง ซึ่งทาง
ระบบจะมีการส่งรหัส OTP ไปยังหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ยื่นคำขอ เพ่ือเป็นการยืนยันตัวตนของผู้ยื่นด้วย 
 
22. กรณีสำนักงานปศุสัตว์เขตตรวจสอบเอกสารแล้วพบว่าต้องแก้ไข ระบบฯ จะมีการแจ้งเตือนอย่างไร 

คำตอบ22 ระบบฯ จะมีการแจ้งเตือนโดยตรงไปที่ผู้ยื่น ซึ่งทางสำนักงานปศุสัตว์จังหวัดจะสามารถรับทราบได้
ด้วยเช่นกัน 
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23. มีการจำกัดขนาดไฟล์ในการอัปโหลดหรือไม ่

คำตอบ23 ระบบ Biz portal มีการกำหนดรูปแบบไฟล์เป็น  pdf, zip, png, jpg ที่มีขนาดไม่เกิน 50 MB 
 

24. ข้อมูลนี้จะเก็บไว้ในระบบนานแค่ไหน? 

คำตอบ24 ปัจจุบันไม่มีการลบข้อมูลออกจากระบบ Biz portal 
 
 


