
 
 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการ 

การรับลงทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีการศุลกากรหรือด าเนินการในกระบวนการทางศุลกากร 
กรมศุลกากร 

กระทรวงการคลัง 
 

 
 

กองมาตรฐานพิธีการและราคาศุลกากร ส่วนทะเบียนและสิทธิพิเศษ 

จัดท ำขึ้นเป็นฉบับที่ 1 ณ วันที่ ๑1 มีนำคม ๒๕๖5 
แก้ไขปรับปรุงข้อมูลล่ำสุด ณ วันที่ 9 มีนำคม 2566 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1. เพ่ือให้กรมศุลกำกรมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรรับลงทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำร

ในกระบวนกำรทำงศุลกำกรที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน
อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน โปร่งใส ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กร ในกำรปฏิบัติงำนที่บรรลุเป้ำหมำยอย่ำงมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภำพ ด้วยคุณภำพมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

1.2. เพ่ือให้เห็นถึงภำพรวมกำรปฏิบัติงำนและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องของฝ่ำยทะเบียนผู้น ำเข้ำและส่งออก 
ส่วนทะเบียนและสิทธิพิเศษ กองมำตรฐำนพิธีกำรและรำคำศุลกำกร ส ำหรับเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ใหม่ 
และยกระดับกำรบริกำรให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

1.3. เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและบุคคลภำยนอกได้รับรู้ เข้ำใจ
กระบวนกำรปฏิบัติงำน และใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรดังกล่ำวเพ่ือขอรับบริกำรหรือบูรณำกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 

1.4. เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรงำนของหน่วยงำนได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ และเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ปรำกฏในคู่มือฉบับนี้ เป็นขั้นตอนกำรลงทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกร 

หรือด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำงศุลกำกรผ่ำนระบบลงทะเบียนผู้มำติดต่อออนไลน์ทำงเว็บไซต์กรมศุลกำกร 
หรือลงทะเบียน ณ หน่วยบริกำรรับลงทะเบียนของกรมศุลกำกร ซึ่งมีข้ันตอนกำรตรวจสอบ/กำรพิจำรณำอนุญำต
โดยเจ้ำหน้ำที่ ทั้งนี้ กระบวนกำรบำงกิจกรรมจะไม่ถูกกล่ำวถึงในคู่มือฉบับนี้เนื่องจำกเป็นกำรลงทะเบียนผ่ำน
ระบบลงทะเบียนผู้มำติดต่อออนไลน์ทำง Customs Trader Portal ซึ่งจะไม่มีขั้นตอนกำรตรวจสอบ/กำรพิจำรณำ
อนุญำตโดยเจ้ำหน้ำที่ แต่จะท ำกำรตรวจสอบ/พิจำรณำอนุญำตโดยระบบอัตโนมัติ 

กระบวนการรับลงทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีการศุลกากรหรือด าเนินการทางศุลกากร 

กิจกรรม ประเภท 

ระบบลงทะเบียน 
ผู้มำติดต่อออนไลน์ทำง

เว็บไซตก์รมศุลกำกร 

ระบบลงทะเบียน 
ผู้มำติดต่อออนไลน์ทำง 
Customs Trader Portal 

ลงทะเบียน ณ หน่วย
บริกำรรับลงทะเบียน 

ของกรมศุลกำกร 
บุคคล นิติบุคคล บุคคล นิติบุคคล บุคคล นิติบุคคล 

ลงทะเบียน 

ผู้น ำเข้ำ/ส่งออก   ✓ ✓   
ผู้รับผิดชอบกำรบรรจ ุ       

ผู้รำยงำนยำนพำหนะ       

ธนำคำรศุลกำกร       

ศูนย์บริหำรเงินศุลกำกร       

เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ผู้น ำเข้ำ/ส่งออก   ✓ ✓   

ผู้รับผิดชอบกำรบรรจ ุ       

ผู้รำยงำนยำนพำหนะ       

ธนำคำรศุลกำกร       

ศูนย์บริหำรเงินศุลกำกร       

ขอใช้ข้อมูลทะเบียน ผู้น ำเข้ำ/ส่งออก       

ยกเลิกกำรลงทะเบียน 

ผู้น ำเข้ำ/ส่งออก       
ผู้รับผิดชอบกำรบรรจ ุ       
ผู้รำยงำนยำนพำหนะ       
ธนำคำรศุลกำกร       
ศูนย์บริหำรเงินศุลกำกร       

หมายเหตุ    รองรับและปฏิบัติงำนตำมคู่มือฉบับนี้      ✓  รองรับ        ไม่รองรับ               ไม่มีกระบวนกำรดังกล่ำว 

 
/3. ค ำจ ำกัดควำม... 
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3. ค าจ ากัดความ 

ค ำจ ำกัดควำม ควำมหมำย 
กำรลงทะเบียน กำรลงทะเบียนเป็นผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำง

ศุลกำกร และให้หมำยควำมรวมถึง กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียน กำรขอใช้
ข้อมูลทะเบียนกรณีถูกระงับกำรใช้ข้อมูล และกำรยกเลิกกำรลงทะเบียน 

ผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือ
ด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำง
ศุลกำกร 

ผู้น ำของเข้ำ ผู้ส่งของออก ผู้รับผิดชอบกำรบรรจุ ผู้รำยงำนยำนพำหนะเข้ำ-ออก 
ธนำคำรศุลกำกร และศูนย์บริหำรเงินศุลกำกร 

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
(Digital Certificate) 

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้บ่งบอกถึงควำมมีตัวตนที่แท้จริงของผู้ใช้ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งออกโดยผู้ให้บริกำรออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (Certification 
Authority: CA) 

กระบวนกำรทำงศุลกำกร กำรปฏิบัติตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศุลกำกรให้ครบถ้วน และด ำเนินกำรตำม
กฎหมำยอ่ืนที่ เกี่ยวข้องกับกำรศุลกำกร รวมถึงกำรเชื่อมโยงธุรกรรมอ่ืน 
ที่เก่ียวข้องกับกำรค้ำและกำรขนส่งระหว่ำงประเทศ 

ระบบทะเบียนผู้มำติดต่อ ระบบงำนในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ของศุลกำกรที่ใช้ในกำรบันทึกและจัดเก็บ
ฐำนข้อมูลทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำง
ศุลกำกร ทั้งจำกกำรลงทะเบียนผ่ำนระบบลงทะเบียนผู้มำติดต่อออนไลน์ทำง
เว็บไซต์กรมศุลกำกร กำรลงทะเบียนผ่ำนระบบลงทะเบียนผู้มำติดต่อออนไลน์ทำง 
Customs Trader Portal และกำรลงทะเบียน ณ หน่วยบริกำรรับลงทะเบียนของ
กรมศุลกำกร 

หน่วยบริกำรรับลงทะเบียน (1) ฝ่ำยทะเบียนผู้น ำเข้ำและส่งออก ส่วนทะเบียนและสิทธิพิเศษ กองมำตรฐำนพิธีกำร
และรำคำศุลกำกร 

(2) ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หรือหน่วยงำนที่ได้รับอนุมัติให้รับลงทะเบียนของส ำนักงำน
ศุลกำกรหรือด่ำนศุลกำกร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1. ด ำเนินกำรรับลงทะเบียนและอนุญำตกำรลงทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำร 

ในกระบวนกำรทำงศุลกำกร 
4.2. ควบคุมและจัดเก็บประวัติของผู้ลงทะเบียนเป็นผู้ปฏิบัติ พิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเ นินกำร 

ในกระบวนกำรทำงศุลกำกร ทั้งรูปแบบเอกสำรและทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
4.3. เป็นศูนย์กลำงข้อมูลทะเบียนพิธีกำรศุลกำกร และประสำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือสืบค้นและจัดส่ง

เอกสำรทะเบียนพิธีกำรศุลกำกรตำมที่หน่วยงำนร้องขอมำ 
4.4. สนับสนุนและให้ค ำปรึกษำแก่ผู้ประกอบกำรตลอดจนเสนอแนะแนวทำงเกี่ยวกับกำรลงทะเบียน  

ผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำงศุลกำกร 
 
 
 

/5. กระบวนกำร... 
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ไมค่รบถว้น  ไมถ่กูตอ้ง 

ไมค่รบถว้น  ไมถ่กูตอ้ง ครบถ้วน  ถูกต้อง 

อนุญำต 

5. กระบวนการ (Work Flow) 

การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทางเว็บไซต์กรมศุลกากร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

ผู้ลงทะเบียนบันทึกข้อมูล 
และลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ในระบบทะเบียนผู้มำติดต่อออนไลน์ 
ทำงเว็บไซต์กรมศุลกำกร 

 

ผู้ประสงค์จะลงทะเบียนเป็นผู้ปฏิบัติพิธีกำร
ศุลกำกรหรือด ำเนินกำรในกระบวนกำร
ทำงศุลกำกร จัดหำใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
ส ำหรับใช้ในกำรลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
และสมัครขอใช้ระบบลงทะเบียนผู้มำ
ติดต่อออนไลน์ จำกนั้นให้บันทึกข้อมูล
โดยปฏิบัติตำมข้ันตอนในคู่มือกำรลงทะเบียน 
กรณีระบบลงทะเบียนฯ แจ้งให้น ำใบตอบรับ
กำรยื่นแบบค ำขอและแบบแนบมำยื่น
ต่อหน่วยบริกำรรับลงทะเบียน ให้ผู้
ลงทะเบียนสั่งพิมพ์ใบตอบรับดังกล่ำว
และแบบแนบมำยื่นภำยใน 30 วัน นับแต่
วันลงทะเบียน 

ผู้ลงทะเบียน ภำยใน  
30 วัน  

นับแต่วัน
ลงทะเบียน 

 ประกำศ 
กรมศุลกำกร 
ที่ 
94/2564 
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เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 

ใบตอบรับฯ แบบแนบ (ถ้ำมี) 
ควำมถูกต้องของข้อมูลและ 
หลักฐำนประกอบในระบบ 

ทะเบียนผู้มำติดต่อ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียนตรวจสอบ 
ใบตอบรับกำรยื่นแบบค ำขอและแบบแนบ 
(ถ้ำมี) พร้อมตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของข้อมูลและหลักฐำนประกอบ
ในระบบทะเบียนผู้มำติดต่อ หำกครบถ้วน
ถูกต้องให้เสนอหัวหน้ำฝ่ำยพิจำรณำ
อนุญำต แต่กรณีไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้ลงทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วย
บริกำรรับ
ลงทะเบียน 

15 นำที ใบตอบรับฯ 
และแบบแนบ 
(ถ้ำมี)  
จำกระบบ
ลงทะเบียน
ผู้มำติดต่อ
ออนไลน์ฯ 

ประมวล
ระเบียบ
ปฏิบัติ
ศุลกำกร 
พ.ศ. 
2560  
ข้อ 9 04 
01 04 
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หัวหน้ำฝ่ำย 
พิจำรณำอนุญำต 

 

หัวหน้ำฝ่ำยพิจำรณำอนุญำตกำรลงทะเบียน
ในใบตอบรับกำรยื่นแบบค ำขอ (ถ้ำมี) 
และกด “อนุญำต” ในระบบฯ หำกข้อมูล
และหลักฐำนประกอบในระบบทะเบียน
ผู้มำติดต่อครบถ้วนถูกต้อง แต่กรณีไม่
ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง ให้คืนใบตอบรับฯ 
(ถ้ำมี) แก่เจ้ำหน้ำที่เพื่อแจ้งผู้ลงทะเบียน
แก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วย
บริกำรรับ
ลงทะเบียน 

15 นำที ใบตอบรับฯ 
และแบบแนบ 
(ถ้ำมี)  
จำกระบบ
ลงทะเบียน
ผู้มำติดต่อ
ออนไลน์ฯ 

ประมวล
ระเบียบ
ปฏิบัติ
ศุลกำกร 
พ.ศ. 
2560  
ข้อ 9 04 
01 04 

4  

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำสำรบบ  
บันทึกเอกสำรในระบบจัดกำรเอกสำร 

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
และจัดเก็บเอกสำร 

 

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำสำรบบ บันทึกเอกสำร
ในระบบจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) และจัดเก็บ เอกสำร
หลักฐำนต้นฉบับ 

หน่วย
บริกำรรับ
ลงทะเบียน 

 ใบตอบรับฯ 
และแบบแนบ 
(ถ้ำมี)  
จำกระบบ
ลงทะเบียน
ผู้มำติดต่อ
ออนไลน์ฯ 

ประมวล
ระเบียบ
ปฏิบัติ
ศุลกำกร 
พ.ศ. 
2560  
ข้อ 9 04 
01 04 

 
 
 
 
 

/กำรลงทะเบียน... 
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ไมค่รบถว้น  ไมถ่กูตอ้ง 

ครบถ้วน  ถูกต้อง ไมค่รบถว้น  ไมถ่กูตอ้ง 

อนุญำต 

การลงทะเบียน ณ หน่วยบริการรับลงทะเบียนของกรมศุลกากร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

ผู้ลงทะเบียนยื่นแบบค ำขอ  
และแบบแนบ (ถ้ำมี) 

พร้อมหลักฐำนประกอบ 

ผู้ประสงค์จะลงทะเบียนเป็นผู้ปฏิบัติพิธีกำร
ศุลกำกรหรือด ำเนินกำรในกระบวนกำร
ทำงศุลกำกรยื่นแบบค ำขอ และแบบแนบ 
(ถ้ำมี) พร้อมหลักฐำนประกอบ ณ หน่วย
บริกำรรับลงทะเบียน 

ผู้ลงทะเบียน  แบบค ำขอ 
แนบท้ำย
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
94/2564 
และ 
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
63/2561 

ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
94/2564  
94/2565 
และ 
63/2561 

2  
 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้องของแบบค ำขอฯ  

หลักฐำนประกอบ หลักฐำนแสดงตน 
และออกใบตอบรับ 

กำรลงทะเบียน 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
แบบค ำขอฯ หลักฐำนประกอบ หลักฐำน
แสดงตน หำกครบถ้วนถูกต้องให้เสนอ
หัวหน้ ำฝ่ ำ ยพิ จ ำ รณำอนุญำตกำร
ลงทะเบียน และออกใบตอบรับกำร
ลงทะเบียน แต่กรณีไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้ลงทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วย
บริกำรรับ
ลงทะเบียน 

8 นำที แบบค ำขอ 
แนบท้ำย
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
94/2564 
และ 
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
63/2561 

ประมวล
ระเบียบ
ปฏิบัติ
ศุลกำกร 
พ.ศ. 
2560  
ข้อ 9 04 
01 06 
และ 
ข้อ 9 04 
01 08 

3  
 
 
 

หัวหน้ำฝ่ำย 
พิจำรณำอนุญำต 

หัวหน้ำฝ่ำยพิจำรณำอนุญำตกำรลงทะเบียน 
หำกแบบค ำขอฯ หลักฐำนประกอบ ครบถ้วน
ถูกต้อง แต่กรณีไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
ให้คืนแบบค ำขอฯ แก่เจ้ำหน้ำที่เพื่อแจ้ง
ผู้ลงทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วย
บริกำรรับ
ลงทะเบียน 

7 นำที แบบค ำขอ 
แนบท้ำย
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
94/2564 
และ 
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
63/2561 

ประมวล
ระเบียบ
ปฏิบัติ
ศุลกำกร 
พ.ศ. 
2560  
ข้อ 9 04 
01 06 
และ 
ข้อ 9 04 
01 08 

4  
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำสู่ 
ระบบทะเบียนผู้มำติดต่อ 

เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลทำงทะเบียนของ 
ผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำร
ในกระบวนกำรทำงศุลกำกรที่ได้รับอนุญำต
เข้ำสู่ระบบทะเบียนผู้มำติดต่อ 

หน่วย
บริกำรรับ
ลงทะเบียน 

15 นำที แบบค ำขอ 
แนบท้ำย
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
94/2564 
และ 
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
63/2561 

ประมวล
ระเบียบ
ปฏิบัติ
ศุลกำกร 
พ.ศ. 
2560  
ข้อ 9 04 
01 06 
และ 
ข้อ 9 04 
01 08 

5  
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำสำรบบ  
บันทึกเอกสำรในระบบจัดกำร 

เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
และจัดเก็บเอกสำรต้นฉบับ 

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำสำรบบ บันทึกเอกสำร
ในระบบจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) และจัดเก็บเอกสำรหลักฐำน
ต้นฉบับ 

หน่วย
บริกำรรับ
ลงทะเบียน 

 แบบค ำขอ 
แนบท้ำย
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
94/2564 
และ 
ประกำศกรม
ศุลกำกรที่ 
63/2561 

ประมวล
ระเบียบ
ปฏิบัติ
ศุลกำกร 
พ.ศ. 
2560  
ข้อ 9 04 
01 06 
และ 
ข้อ 9 04 
01 08 

 
/6. ขั้นตอน... 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1. กำรลงทะเบียนผ่ำนระบบลงทะเบียนผู้มำติดต่อออนไลน์ทำงเว็บไซต์กรมศุลกำกร 

(1) เมื่อผู้ลงทะเบียนด ำเนินกำรผ่ำนระบบลงทะเบียนผู้มำติดต่อออนไลน์ทำงเว็บไซต์กรมศุลกำกรแล้ว 
ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร ดังนี้ 

(1.1) กรณีระบบลงทะเบียนสั่งให้ผู้ลงทะเบียนน ำใบตอบรับกำรยื่นแบบค ำขอและแบบแนบ
มำยื่นต่อหน่วยบริกำรรับลงทะเบียน ภำยใน 30 วันนับแต่วันลงทะเบียน ให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลกำรลงทะเบียนในระบบทะเบียนผู้มำติดต่อ ก่อนเสนอหัวหน้ำฝ่ำยเพ่ือพิจำรณำอนุญำต  
กำรลงทะเบียน ทั้งนี้ หำกผู้ลงทะเบียนไม่ได้น ำใบตอบรับกำรยื่นแบบค ำขอและแบบแนบ มำยื่นภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนด กำรลงทะเบียนดังกล่ำวจะถูกยกเลิกโดยอัตโนมัติ หรือ 

(1.2) กรณีระบบลงทะเบียนไม่ได้ออกใบตอบรับกำรยื่นแบบค ำขอและแบบแนบ ให้เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลกำรลงทะเบียนในระบบทะเบียนผู้มำติดต่อ ก่อนเสนอหัวหน้ำฝ่ำย  
เพ่ือพิจำรณำอนุญำตกำรลงทะเบียน 

(2) ให้เจ้ำหน้ำที่บันทึกเอกสำรเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำร
ในกระบวนกำรทำงศุลกำกรที่ได้รับอนุญำตแล้วในระบบจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และจัดเก็บ
ต้นฉบับเอกสำรไว้ที่หน่วยบริกำรรับลงทะเบียน 

6.2. กำรลงทะเบียน ณ หน่วยบริกำรรับลงทะเบียนของกรมศุลกำกร 
(1) ให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของแบบค ำขอ หลักฐำนประกอบแบบค ำขอ 

ตำมแบบแนบท้ำยประกำศกรมศุลกำกรที่ 94/2564 และ 94/2565 หรือประกำศกรมศุลกำกรที่ 63/2561 
พร้อมหลักฐำนแสดงตน ก่อนเสนอหัวหน้ำฝ่ำยเพ่ือพิจำรณำอนุญำตกำรลงทะเบียน และให้เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล
เข้ำสู่ระบบทะเบียนผู้มำติดต่อ 

(2) ให้เจ้ำหน้ำที่บันทึกเอกสำรเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำร
ในกระบวนกำรทำงศุลกำกร หรือเกี่ยวกับกำรให้ควำมยินยอมตัวแทนออกของในกำรว่ำจ้ำงช่วงตัวแทนออกของ
รำยอ่ืนในระบบจัดกำรเอกสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และจัดเก็บต้นฉบับเอกสำรไว้ที่หน่วยบริกำร 
รับลงทะเบียน 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำที (จะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน

ตำมที่ระบุไว้ในแนบท้ำยประกำศกรมศุลกำกรที่ 94/2564 และ 94/2565 หรือ ประกำศกรมศุลกำกรที่ 63/2561) 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 
มีกำรติดตำมและประเมินผลโดยจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จเป็นประจ ำ

ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 

/9. เอกสำร... 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1. ประกำศกรมศุลกำกรที่ 94/2564 ลงวันที่ 23 มิถุนำยน พ.ศ. 2564 เรื่อง กำรลงทะเบียน 

ผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำงศุลกำกร  
9.2. ประกำศกรมศุลกำกรที่ 94/2565 ลงวันที่ 29 มิถุนำยน พ.ศ. 2565 เรื่อง กำรลงทะเบียน 

ผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำงศุลกำกร (ฉบับที่ 2) 
9.3. ประกำศกรมศุลกำกรที่ 63/2561 ลงวันที่ 27 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2561 เรื่อง กำรให้ควำมยินยอม

ตัวแทนออกของในกำรว่ำจ้ำงช่วงตัวแทนออกของรำยอ่ืน  
9.4. ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกำกร พ.ศ. 2560 และค ำสั่งทั่วไปกรมศุลกำกรที่ 16/2564 เรื่อง แก้ไข

เพ่ิมเติมประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกำกร พ.ศ. 2560 หมวด 3 ส่วนที่ 01 บทที่ 01 ข้อ 05 กำรลงทะเบียน และหมวด 9 
ส่วนที่ 04 บทที่ 01 กำรลงทะเบียนเป็นผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกรหรือด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำงศุลกำกร 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มตำมเอกสำรแนบท้ำยประกำศกรมศุลกำกรที่ 64/2564 ลงวันที่ 23 มิถุนำยน พ.ศ. 2564 

และประกำศกรมศุลกำกรที่ 63/2561 ลงวันที่ 27 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2561 
ทั้งนี้ ฝทผ. สทพ. กมพ. ได้อัพโหลดเอกสำรต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นต่อกำรลงทะเบียนผู้ปฏิบัติพิธีกำรศุลกำกร

หรือด ำเนินกำรในกระบวนกำรทำงศุลกำกรไว้ที่เว็บไซต์ตำม URL ดังต่อไปนี้ 
https://www.customs.go.th/cont_strc_simple.php?ini_menu=menu_business_160421_01_160
421_01&ini_content=business_160426_01_160426_01&lang=th&left_menu=menu_busines
s_160421_01_160421_01 


