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1. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
1.1 เพ่ือให้กรมศุลกากร มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ที่มุ่งไปสู่  
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรในการปฏิบัติงานที่บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิท ธิผล ประสิทธิภาพ  
ด้วยคุณภาพมาตรฐานเดียวกัน  และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนเพ่ือใช้ในการเรียนรู้  
และพัฒนาของผู้ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ   

1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและบุคคลภายนอกได้รับรู้  
เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการหรือบูรณาการที่
ตรงกับความต้องการ 
 1.4 เพ่ือแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการขออนุญาตนารถบรรทุกที่บรรทุก
สินคา้เข้ามาในราชอาณาจักร  
 
2. ขอบเขต  

กระบวนการขออนุญาตน ารถบรรทุกที่บรรทุกสินค้าเข้ามาในราชอาณาจักร และเมื่อขนถ่ายสินค้า 
เสร็จแล้วให้น ารถบรรทุกคันดังกล่าวกลับออกไปนอกราชอาณาจักร 

  
3. ค าจ ากัดความ 
 

ค าจ ากัดความ ความหมาย 
รถบรรทุก  รถที่ใช้ในการขนส่งสัตว์หรือสิ่งของตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบกและ

หมายความรวมถึงยวดยานในแบบ ศ.บ.1 และแบบ ศ.บ.3 ด้วย  
รถเปล่า  รถบรรทุกที่ไม่ได้บรรทุกสินค้า  
ด่านพรมแดน  ด่านที่ตั้งข้ึน ณ บริเวณเขตแดนทางบกบนทางอนุมัติ เพ่ือประโยชน์ในการ

ตรวจของที่ขนส่งโดยทางนั้น  
แบบ ศ.บ.1  บัญชีสินค้าสาหรับของที่นาเข้ามาในราชอาณาจักรทางบก ตามมาตรา 88 

พระราชบัญญัติศุลการ พ.ศ.2560  
แบบ ศ.บ.3  บัญชีสินค้าส าหรับของที่ส่งออกนอกราชอาณาจักรทางบก ตามมาตรา 89 

พระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2560  
ผู้ขนส่งสินค้า  หมายความรวมถึงผู้ขนส่งของ ผู้ควบคุมยวดยาน ผู้ควบคุมยวดยานพาหนะ  

ผู้ควบคุมยานพาหนะและผู้รับของด้วย  
 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 4.1 ผู้ขนส่งสินค้าผ่านแขตแดนทางบกเข้ามาในราชอาณาจักร มีหน้าที่ยื่นบัญชีสินค้าพร้อมกรอก
รายละเอียดให้ครบถ้วน โดยจัดท าเป็น 2 ฉบับ ดังนี้  
  4.1.1 กรณีรถบรรทุกที่น าสินค้าเข้ามาในราชอาณาจักร ให้ยื่น แบบ ศ.บ.1 โดยกรอก
รายละเอียด ลงนาม และวันเดือนปี ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ให้ครบถ้วน  
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  4.1.2 กรณีรถบรรทุกที่เป็นรถเปล่าที่จะกลับออกไปนอกราชอาณาจักร ให้ยื่นแบบ ศ.บ.3 
ซึ่งกรอกรายละเอียดด้านหน้า และด้านหลังโดยในช่องหมายเหตุให้ระบุว่า “ไม่มีสินค้าส่งออก” ลงนามและ  
วันเดือนปี ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ให้ครบถ้วน  
 4.2 พนักงานศุลกากรประจ าด่านพรมแดนขาเข้า มีหน้าที่ตรวจสอบให้ผู้ขนส่งสินค้ายื่นแบบ ศ.บ.1 
จ านวน 2 ฉบับ ซึ่งกรอกรายละเอียดโดยครบถ้วน และให้ตรวจสอบรายละเอียดในแบบ ศ.บ.1 ให้ตรงกับสินค้า 
แล้วลงนามในด้านหน้าส่วนที่ 2 “นามด่านพรมแดน....” และส่งคืนต้นฉบับให้ผู้ขนส่งสินค้าเพ่ือน าไปยื่น  
ณ ด่านศุลกากร ส่วนคู่ฉบับแบบ ศ.บ.1 ให้ด่านพรมแดนรวบรวมส่งด่านศุลกากรต่อไป  
 4.3 พนักงานศุลกากรประจ าด่านศุลกากร มีหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดในต้นฉบับแบบ ศ.บ.1 ที่มา
กับรถบรรทุกสินค้าให้ถูกต้องตรงกับสินค้า แล้วลงนามในด้านหน้าส่วนที่ 3 “นามด่านศุลกากร....” ท าการ
จัดเก็บต้นฉบับแบบ ศ.บ.1 ไว้ที่ด่านศุลกากร  
 4.4 พนักงานศุลกากรประจ าด่านพรมแดนขาออกมีหน้าที่ตรวจสอบให้ผู้ขนส่งสินค้า จัดท าแบบ ศ.บ.3 
จ านวน 2 ฉบับ ให้มีรายละเอียดครบถ้วน ทั้งด้านหน้าและด้านหลังซึ่งได้ระบุในช่องหมายเหตุว่า “ไม่มีสินค้า
ส่งออก” การลงนามและวันเดือนปี หากรายละเอียดดังกล่าวครบถ้วนแล้ว ให้พนักงานศุลกากรลงนามในส่วน  
ที่ 3 “นามด่านพรมแดน.....” และคืนส าเนาแบบ ศ.บ.3 ให้กับผู้ขนส่งสินค้า ส่วนต้นฉบับให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน
ที่ด่านพรมแดน 
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5. กระบวนการ (Work flow)  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 รถบรรทุกที่บรรทุกสินค้าเข้ามาในาชอาณาจักร

มาถึงด่านพรมแดน 
 
 

- - - - 
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 จัดท าแบบ ศ.บ.1 จ านวน 2 ฉบับ ดังนี้  
- กรอกรายละเอียดในส่วนที่ 1 ด้านหน้าของ
แบบ ศ.บ. 1 และ ลงนาม วันเดือนปี ให้ครบถ้วน  
- กรอกรายละเอียดด้านหลัง ให้ครบถ้วนทุกช่อง 
และลงนามในช่องผู้รับของ วันเดือนปี ด้วย  
 

ผู้ขนส่งสินค้า - แบบ ศ.บ.1 ประกาศกรมฯ 
ที ่104/2561 

 

 
- ตรวจสอบสินค้าให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ใน
แบบ ศ.บ. 1 
- ตรวจสอบการลงนาม และวันเดือนปี ตามข้อ
ล าดับ 2 ให้ครบถ้วน 
- พนักงานศุลกากรลงนามในแบบ ศ.บ. 1 ใน
ส่วนที่ 2 “นามด่านพรมแดน....” แล้วส่งคืน
ต้นฉบับแก่ผู้ขนส่งสินค้าเพ่ือไปยื่นที่ด่านศุลกากร 
- พนักงานศุลกากร ณ ด่านพรมแดนขาเข้า
รวบรวมคู่ฉบับ แลบ ศ.บ.1 เพ่ือน าส่งด่าน
ศุลกากรต่อไป 
 
 

พนักงานศุลกากร 
ที่ประจ า ณ ด่าน
พรมแดนขาเข้า 

10 นาที แบบ ศ.บ.1 
- ต้นฉบับไปกับ
รถบรรทุก 
- ส าเนาเก็บท่ี 
ด่านพรมแดน 

ประมวลฯ ข้อ  
3 03 01 02 

รถบรรทุกมาถึง 
ด่านพรมแดนขาเข้า 

จดัท าแบบ ศ.บ. 1 
จ านวน 2 ฉบับ 

ตรวจสอบ
สินค้ากับแบบ 

ศ.บ. 1 

ตรง 

ไม่ตรง 

แก้ไข 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 4.1 เมื่อรถบรรทุกที่บรรทุกสินค้ามาถึงด่าน
ศุลกากร ให้ยื่นต้นฉบับแบบ ศ.บ.1 ให้พนักงาน
ศุลกากร  
4.2 พนักงานศุลกากรจะตรวจสอบสินค้าให้ตรง
กับรายละเอียดในแบบ ศ..บ.1 แล้วลงนามใน
ส่วนที่ 3 “นามด่านศุลกากร....” เพ่ือปฏิบัติพิธี
การศุลกากรต่อไป และท าการจัดเก็บต้นฉบับ
แบบ ศ.บ.1 ไว้ที่ดา่นศุลกากร 
 

4.1 ผู้ขนส่งสินค้า 
4.2 เจ้าพนักงาน
ศุลกากร ท าการ
ตรวจสอบของให้ตรง
กับรายละเอียดใน
แบบ ศ.บ.1 
นักวิชาการศุลกากร
ท าการตรวจปล่อย
ของออกจากอารักขา
ศุลกากร 

4.1 – 
4.2 20 นาท ี

แบบ ศ.บ.1 
ต้นฉบับ 

4.1 ประกาศ
กรมฯ ที่ 
104/2561 
4.2 ประมวลฯ 
ข้อ 3 03 03 
01 
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5.1 เมื่อขนถ่ายสินค้าเสร็จแล้ว รถเปล่าต้องกลับ
ออกไปนอกราชอาณาจักร ให้ผู้ขนส่งสินค้ายื่น
แบบ ศ.บ.3 จ านวน 2 ฉบับ ดังนี้ 
- ด้านหน้าให้กรอกรายละเอียดในส่วนที่ 1 ให้
ถูกต้องครบถ้วนพร้อมทั้งลงนามและวันเดือนปี 
- ด้านหลังให้กรอกรายละเอียดเฉพาะในช่อง
หมายเหตุว่า “ไม่มีสินค้าส่งออก” พร้อมทัง้ 
ลงนามและวันเดือนปีให้ครบถ้วน 
5.2 พนักงานศุลกากรจะตรวจสอบความ
ครบถ้วนของแบบ ศ.บ.3 และลงนามในส่วนที่ 3 
“นามด่านพรมแดน....” และคืนส าเนาแบบ  
ศ.บ.3 ให้กับผู้ขนส่งสินค้า ส่วนต้นฉบับให้เก็บไว้
เป็นหลักฐานที่ด่านพรมแดน 

5.1 ผู้ขนส่งสินค้า 
 
 
 
 
 
 
 
5.2 พนักงาน
ศุลกากรที่ประจ า ณ 
ด่านพรมแดนขาออก 

5.1 – 
 
 
 
 
 
 
 
5.2 5 นาท ี

แบบ ศ.บ.3 5.1  
ประกาศกรมฯ 
ที ่42/2561 
 
 
 
 
 
5.2 ประมวลฯ 
ข้อ 3 03 03 
04 

รถบรรทุกท่ีบรรทุกสินค้าไปยัง
ด่านศุลกากรเพ่ือขนถ่ายสินค้า 

รถเปล่ามาถึง 
ด่านพรมแดนขาออก 

รถเปล่ากลับออกไป
นอกราชอาณาจักร 
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หมายเหตุ  ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน 
 (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 

  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

  จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดท าแบบ ศ.บ.1 (ประกาศกรมศุลกากรที่ 104/2561)  
  เมื่อรถบรรทุกท่ีบรรทุกสินค้ามาถึงด่านพรมแดนขาเข้า ให้ผู้ขนส่งสินค้าที่ผ่านเขตแดนทางบก
เข้ามาในราชอาณาจักร ยื่นแบบ ศ.บ.1 จ านวน 2 ฉบับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
   - ด้านหน้า กรอกในส่วนที่ 1 ให้ครบถ้วน พร้อมกับลงนาม และวันเดือนปี  
   - ด้านหลัง กรอกรายละเอียดบบัญชีสินค้าให้ครบถ้วน พร้อมกับลงนาม และวันเดือนปี
และน าไปยื่นต่อพนักงานศุลกากรที่ประจ า ณ ด่านพรมแดนขาเข้า  
 6.2 การตรวจสอบสินค้าให้ตรงกับแบบ ศ.บ.1 ณ ด่านพรมแดนขาเข้า (ประมวลฯ ข้อ 3 03 01 02)  
  ให้พนักงานศุลกากรที่ประจ า ณ ด่านพรมแดนขาเข้าตรวจสอบสินค้าที่ขนส่งเข้ามา เมื่อเห็นว่า
ของดังกล่าวถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ในแบบ ศ.บ.1 พนักงานศุลกากรจะลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี ในส่วนที่ 2 
“นามด่านพรมแดน....” และส่งคืนต้นฉบับแบบ ศ.บ.1 ให้แก่ผู้ขนส่งสินค้าและถือเป็นใบอนุญาตผ่าน 
ด่านพรมแดนและก ากับการขนย้ายบัญชีสินค้ามายังด่านศุลกากร ส าหรับคู่ฉบับให้ด่านพรมแดนจัดส่งไปยัง 
ด่านศุลกากรต่อไป  
 6.3 การด าเนินการเมื่อรถบรรทุกสินค้าไปยังด่านศุลกากรเพ่ือปฏิบัติพิธีการศุลกากร (ประมวลฯ ข้อ 
3 03 03 01)  
  ผู้ขนส่งสินค้ายื่นต้นฉบับ แบบ ศ.บ.1 แก่พนักงานศุลกากรที่ประจ า  ณ ด่านศุลกากร  
เพ่ือตรวจสอบสินค้าให้ตรงตามที่ระบุในต้นฉบับแบบ ศ.บ.1 แล้วลงนามในส่วนที่ 3 “นามด่านศุลกากร....” 
และด าเนินการปฏิบัติพิธีการที่ด่านศุลกากรต่อไป  
 6.4 การด าเนินการเมื่อรถเปล่าจะกลับออกไปนอกราชอาณาจักร (ประกาศกรมศุลกากร 
ที่ 42/2561 ประมวลฯ ข้อ 3 03 03 04)  
  6.4.1 เมื่อรถบรรทุกที่บรรทุกสินค้าเข้ามาในราชอาณาจักร ท าการขนถ่ายสินค้าลงเรียบร้อยแล้ว 
ต้องกลับออกไปนอกราชอาณาจักรทันที โดยให้ผู้ขนส่งสินค้ายื่นแบบ ศ.บ.3 จ านวน 2 ฉบับ ดังนี้  
   - ด้านหน้า ให้กรอกรายละเอียดในส่วนที่ 1 ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งลงนามและ
วันเดือนปี  
   - ด้านหลัง ให้กรอกรายละเอียดเฉพาะในช่องหมายเหตุ โดยระบุว่า “ไม่มีสินค้าส่งออก”  
แล้วน าไปยื่นต่อพนักงานศุลกากรทีป่ระจ า ณ ด่านพรมแดนขาออก  
  6.4.2 พนักงานศุลกากรที่ประจ า ณ ด่านพรมแดนขาออกตรวจสอบความครบถ้วนของ 
แบบ ศ.บ.3 แล้วคืนส าเนาแบบ ศ.บ.3 ให้ผู้ขนส่งสินค้า และอนุญาตให้ผ่านด่านพรมแดนไปได้ ส่วนต้นฉบับ
แบบ ศ.บ. 3 ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานที่ด่านพรมแดน 
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 7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 7.1 การใช้แบบฟอร์มเป็นไปอย่างถูกต้อง ทั้งขาเข้า และขาออก  
 7.2 การกรอกรายละเอียดในแบบ ศ.บ.1 และ ศ.บ.3 ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ครบถ้วน ถูกต้อง  
 7.3 ระบบการจัดเก็บต้นฉบับ คู่ฉบับ และส าเนา เป็นไปโดยถูกต้อง ทั้งเรื่องสถานที่ที่ต้องจัดเก็บ  
การจัดเก็บท่ีเป็นปัจจุบันและสะดวกต่อการเข้าถึงข้อมูลในกรณีท่ีต้องมีการตรวจสอบหลักฐาน  
 
8. ระบบติดตามประเมินผล  
 -   
 
9. เอกสารอ้างอิง  
 9.1 พระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2560  
 9.2 ประกาศกรมศุลกากรที่ 42/2561  
 9.3 ประกาศกรมศุลกากรที่ 104/2561  
 9.4 ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 ข้อ 3 03 01 02  
 9.5 ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 ข้อ 3 03 03 01  
 9.6 ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 ข้อ 3 03 03 04  
 
10. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 10.1 บัญชีสินค้าส าหรับของที่น าเข้ามาในราชอาณาจักรทางบก ตามมาตรา 88 แห่งพระราชบัญญัติ
ศุลกากร พ.ศ. 2560  
 10.2 บัญชี สิ นค้ าส า หรั บของที่ ส่ ง ออก ไปนอกราชอาณาจั กรทา งบก ตามมาตรา  89  
แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2560 
  

………………………………………………… 
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