
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
กระบวนการ พิธีการศุลกากรน าเข้าทางบก 

กรมศุลกากร 
กระทรวงการคลัง 

 
 
 

ด่านศุลกากรเชียงคาน  ส านักงานศุลกากรภาคที่ 2 

จัดท าขึ้นเป็นฉบับที่...................1................................. ณ วนัที่ 24  เดือน เมษายน พ.ศ. 2562 
ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 15 พฤษภาคม 2569 

 
  



 - ๒ - 

สารบัญ 

 หน้า 

วัตถุประสงค์   3 

ขอบเขต   3 

ค าจ ากัดความ   3 

หน้าที่ความรับผิดชอบ   4 

กระบวนการ   4 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   5 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   5 

ระบบติดตามและประเมินผล   5 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   5 

แบบฟอร์มที่ใช้   5 

 
  



 - ๓ - 

1. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
1.1 เพ่ือให้กรมศุลกากร มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

กิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรในการปฏิบัติงานที่บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้วยคุณภาพมาตรฐาน
เดียวกัน และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนเพื่อใช้ในการเรียนรู้และพัฒนา
ของผู้ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ  

1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและบุคคลภายนอกได้รับรู้ เข้าใจ
กระบวนการปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการหรือบูรณาการที่ตรงกับ  
ความต้องการ 

1.4 เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ขั้นตอนการปฏิบัติพิธีการศุลกากรน าเข้าทางบก 

2. ขอบเขต  
เริ่มตั้งแต่ผู้ประกอบการยื่น ศบ.1 จนถึงข้ันตอนการตรวจปล่อยสินค้าของเจ้าหน้าที ่

3. ค าจ ากัดความ 

ค าจ ากัดความ ความหมาย 
ศบ.1 บัญชีสินค้าส าหรับของที่น าเข้ามาในราชอาณาจักรทางบกตามมาตรา 88 

พระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2560 (แบบ ศ.บ.1) 
ด่านศุลกากร ท่า ที่หรือสนามบินที่ใช้ส าหรับการน าของเข้า การส่งของออก การผ่านแดน ถ่าย

ล า และการศุลกากรอ่ืน เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติพิธีการศุลกากร ซึ่งตั้งขึ้นโดย
กฎกระทรวงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา5(1) แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร 
พ.ศ. 2560 

ด่านพรมแดน ด่านพรมแดนเป็นด่านสาขาของด่านศุลกากรทางบกส าหรับตรวจของทางบกซึ่ง
หมายความรวมตลอดถึงทางล าน้ าซึ่งเป็นเขตแดนทางบกหรือตอนหนึ่งแห่งเขต
แดนนั้นตั้งขึ้น ณ บริเวณเขตแดนทางบกบนทางอนุมัติเพ่ือประโยชน์ในการตรวจ
ของที่ขนส่งโดยทางนั้นซึ่งตั้งขึ้นโดยกฎกระทรวงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา
5(2) แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ..ศ. 2560 

ที่มั่นคง พ้ืนที่ที่ได้รับอนุญาตให้จัดตั้งเป็นที่มั่นคงตามกฎหมายศุลกากร เพ่ือเป็นสถานที่
ส าหรับตรวจ เก็บ หรือตรวจปล่อย ของน าเข้า ของผ่านแดน ของถ่ายล า หรือของ
ส่งออกที่ยังไม่ได้เสียอากรและยังอยู่ในอารักขาศุลกากร โดยมีรั้วรอบขอบชิดที่
ศุลกากรควบคุมได้ จะมีโรงเรือนส าหรับเก็บของหรือไม่ก็ได้ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. เจ้าพนักงานศุลกากร มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลสินค้าน าเข้าและบันทึกข้อมูล ศบ. ลงในระบบคอมพิวเตอร์ 
2. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่รับช าระอากรและค่าธรรมเนียม รวมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

3. นักวิชาการศุลกากร มีหน้าที่ ตรวจปล่อยสินค ้า และบันทึกผลการตรวจปล่อยในระบบคอมพิวเตอร์  
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5. กระบวนการ (Work flow)  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะเวลา
ท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 เมื่อรถบรรทุกที่บรรทุกสินค้าเข้า

มาในราชอาณาจกัรมาถึง
พรมแดน 

ผู้น าเข้า  ศบ.1 

 

2 

 จัดท าแบบ ศบ.1 จ านวน 2 ฉบับ
โดยกรอกรายละเอียดทั้งในสว่นที่ 1 
ด้านหน้าและรายละเอียดด้านหลัง
ให้ครบถ้วนพร้อมลงนาม 

เจ้าพนักงาน
ศุลกากร  ศบ.1 

 

3  ตรวจสอบสินค้าที่ขนส่งมาให้ถูกต้องตรง
ตามที่ระบุในแบบศบ.1 ตรวจสอบให้
ครบถ้วนพร้อมลงนาม ส่งคืนต้นฉบับแก่
ผู้ขนขนส่งสินค้าเพื่อไปยื่นที่ด่านฯ  
พนักงานรวบรวมคู่ฉบับแบบ ศบ.1 เพื่อ
น าส่งด่านฯ ต่อไป 

เจ้าพนักงาน
ศุลกากร  ศบ.1  

4 
 

ผู้น าเข้า  
  

5 
 เจ้าพนักงานการเงินฯ หรือ 

ระบบคอมพิวเตอร์ฯ ออกใบเสร็จ 
กศก.123 / กศก.122 

ผู้น าเข้า
และเจ้า
พนักงาน
การเงินฯ 

 

 ใบเสร็จ 
รับเงิน 

6 
 เจ้าพนักงานการเงินฯ หรือ 

ระบบคอมพิวเตอร์ฯ ออกใบเสร็จ 
กศก.123 / กศก.122 

ผู้น าเข้า
และเจ้า
พนักงาน
การเงินฯ 

 

 ใบเสร็จ 
รับเงิน 

7 

 การสั่งการตรวจระบบคอมพิวเตอร์
ของศุลกากรจะก าหนดรหัสสั่งการ
ตรวจในใบขนสนิค้าระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์

  

  

8  ให้พนักงานศุลกากรผู้ถูกก าหนด
ช่ือให้เป็นผู้ตรวจปล่อยสินค้า
ตรวจสอบการแสดง พิกัดอตัรา
ภาษีอากร ราคา และของ ให้
ถูกต้องตามกฎหมายศุลกากรและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องกับการ
ศุลกากร ให้เสร็จสิ้นก่อน จึงจะท า
การตรวจปล่อยสินค้าออกจาก
อารักขาศุลกากรไปได้ 

นักวิชาการ
ศุลกากร 

 

 
  

9  20 นาที 
  

10 
 

10 นาที 
  

11 
 ผู้ประกอบการสามารถน าสินค้าออก

จากอารกัขาศุลกากรได้ เมื่อสถานะ
ใบขนสินค้าปรับเป็น 0409 

ผู้น าเข้า  

  

 

 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าด่านพรมแดนตรวจสอบข้อมูล
สินค้าน าเข้าและบันทึกข้อมูล ศบ.1 ลงในระบบ

คอมพิวเตอร์ 

ช าระค่าธรรมเนียมการผ่านพิธีการศุลกากร 
200 บาท/ใบขนสินค้า 

ช าระอากร (ถ้ามี) 

ระบบคอมพิวเตอร์ของ
กรมศุลกากรก าหนด 

Profile 

ผู้น าเข้าหรือตัวแทนผู้
น าเข้าย่ืน ศบ.1 

ผู้ประกอบการน าของออกจาก 
อารักขาศุลกากร 

รถบรรทุกสินค้าน าไปที่ท าการด่านศุลกากรหรือเก็บ
ไว้ในที่มั่นคงแล้วแต่กรณี 

ผู้น าเข้าจัดท าใบขนสินค้าและส่งข้อมูลเข้าระบบ
คอมพิวเตอร์กรมศุลกากร 

บันทึกผลการตรวจปล่อย
ในคอมพิวเตอร์ 

กรณีสั่งการเปิดตรวจ กรณียกเว้นการตรวจ 

เจ้าหน้าที่เปิดตรวจสินค้า 
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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. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. ผู้น าเข้าหรือตัวแทนผู้น าเข้า ยื่น ศบ.1 

 2. เจ้าหน้าที่ประจ าด่านพรมแดนตรวจสอบข้อมูลสินค้าน าเข้าและบันทึกข้อมูล ศบ.1 ลงในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

 3. รถบรรทุกสินค้าน าไปท่ีท าการด่านศุลกากรหรือเก็บไว้ในที่มั่นคงแล้วแต่กรณี 

 4. ผู้น าเข้าจัดท าใบขนสินค้าและส่งข้อมูลเข้าระบบคอมพิวเตอร์กรมศุลกากร 

 5.ช าระค่าธรรมเนียมการผ่านพิธีการศุลกากร 200 บาท/ใบขนสินค้า 

 6.ช าระอากร (ถ้ามี) 

 7. ระบบคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรก าหนด Profile 

  7.1 กรณีสั่งการเปิดตรวจ เจ้าหน้าที่จะท าการเปิดตรวจสินค้าและบันทึกผลการตรวจปล่อยในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

  7.2 กรณียกเว้นการตรวจ 

 8. ผู้ประกอบการน าของออกจากอารักขาศุลกากร 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการตรวจปล่อยสินค้า ต่อ 1 ใบขนสินค้า ไม่เกิน 30 นาท ี

8. ระบบติดตามประเมินผล 
รายงานผลการด าเนินงาน การตรวจปล่อยสินค้าเพ่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานทุกเดือน 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 ข้อ 3 03 03 01 ถึง 3 03 03 03 
- ค าสั่งทั่วไปกรมศุลกากร ที่ 15/2562 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้  
- บัญชีสินค้าส าหรับของที่น าเข้ามาในราชอาณาจักรทางบกตามมาตรา 88 พระราชบัญญัติศุลกากร  

พ.ศ. 2560 (แบบ ศ.บ.1)  
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ภาคผนวก 
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