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1. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.1 เพ่ือให้กรมศุลกากร มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการออกของที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน
อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรในการปฏิบัติงานที่บรรลุ
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้วยคุณภาพมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ 
ของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการทำงานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนเพื่อใช้ในการเรียนรู้และ
พัฒนาของผู้ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ   

1.3 เพื่อใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและบุคคลภายนอกได้รับรู้ เข้าใจ
กระบวนการปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพื่อขอการรับบริการหรือบูรณาการที่ตรงกับ
ความต้องการ 

1.4 เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการงานของหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ และ 
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

2. ขอบเขต  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ปรากฏในคู่มือฉบับนี้ เป็นขั้นตอนการลงทะเบียนตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการออกของ ณ หน่วยบริการรับลงทะเบียนของกรมศุลกากร หรือผ่านระบบลงทะเบียนผู้ มาติดต่อ
ออนไลน์ทางเว็บไซต์กรมศุลกากร (เฉพาะกรณีระบบลงทะเบียนแจ้งให้นำใบตอบรับการยื ่นแบบคำขอและ 
แบบแนบคำขอมายื ่นต่อหน่วยบริการรับลงทะเบียน) ซึ ่งมีขั ้นตอนการตรวจสอบ/การพิจารณาอนุญาต 
โดยเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้ การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทางเว็บไซต์กรมศุลกากร กรณรีะบบฯ 
แจ้งว่า “การลงทะเบียนสมบูรณ์” และการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs 
Trader Portal จะไม่มีขั้นตอนการตรวจสอบ/พิจารณาอนุญาตโดยเจ้าหน้าที่ แต่จะทำการตรวจสอบ/พิจารณา
อนุญาตโดยระบบอัตโนมัติ 

กระบวนการรับลงทะเบียนตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ 

กิจกรรมทีใ่ห้บริการ ประเภทผู้ใช้บริการ 
หน่วยบริการ 
รับลงทะเบียน 

ระบบ Online 
Customs 

Registration 

ระบบ 
Customs Trader 

Portal 
การขออนญุาตฯ ตวัแทนออกของนิติบคุคล    

ตวัแทนออกของบคุคลธรรมดา    
ผูป้ฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการออกของ    

การขอเปลี่ยนแปลง
ขอ้มลูทะเบียน 

ตวัแทนออกของนิติบคุคล     

ตวัแทนออกของบคุคลธรรมดา     

ผูป้ฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการออกของ    

การต่ออาย ุ ตวัแทนออกของนิติบคุคล    

ตวัแทนออกของบคุคลธรรมดา    
ผูป้ฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการออกของ    

การขอยกเลิกฯ ตวัแทนออกของนิติบคุคล    
ตวัแทนออกของบคุคลธรรมดา    

ผูป้ฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการออกของ    

หมายเหตุ    รองรับและปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้      ✓  รองรับ        ไม่รองรับ 

  
/3. คำจำกัดความ... 
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3. คำจำกัดความ 

คำจำกัดความ ความหมาย 
การลงทะเบียน การลงทะเบียนเป็นตัวแทนออกของ หรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ 

และให้หมายความรวมถึงการต่ออายุ การเปลี ่ยนแปลงข้อมูลทะเบียน  
และการยกเลิกการลงทะเบียนเป็นตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การออกของ 

ตัวแทนออกของ นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาซึ่งรับมอบอำนาจจากผู้นำของเข้า ผู้ส่งของออก 
ผู้นำของผ่านแดน หรือผู้ขอถ่ายลำ เพ่ือปฏิบัติพิธีการศุลกากรทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การออกของ 

พนักงานหรือลูกจ้างของตัวแทนออกของนิติบุคคลที่ลงทะเบียนเป็นผู้ปฏบิัติ
พิธีการศุลกากร และให้หมายความรวมถึงตัวแทนออกของบุคคลธรรมดา 

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
(Digital Certificate) 

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้บ่งบอกถึงความมีตัวตนที่แท้จริงของผู้ใช้ใบรับรอง
อิเล ็กทรอนิกส์ ซ ึ ่งออกโดยผู ้ให ้บริการออกใบรับรองอิเล ็กทรอนิกส์ 
(Certification Authority : CA) 

ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อ ระบบงานในรปูแบบอิเล็กทรอนิกส์ของศุลกากรที่ใช้ในการบันทึกและจัดเก็บ
ฐานข้อมูลทะเบียนตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของทั้ง
จากการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทางเว็บไซต์
กรมศุลกากร การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง 
Customs Trader Portal และการลงทะเบียน ณ หน่วยบริการรับลงทะเบียน
ของกรมศุลกากร 

หน่วยบริการรับลงทะเบียน (1) ฝ่ายทะเบียนตัวแทนออกของ ส่วนทะเบียนและสิทธิพิเศษ กองมาตรฐาน
พิธีการและราคาศุลกากร 
(2) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติให้รับลงทะเบียนของ
สำนักงานศุลกากรหรือด่านศุลกากร 

แบบคำขอ แบบคำขอที่ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศกรมศุลกากรที่ 96/2565 
และท่ีปรากฏในระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

4.1. ดำเนินการรับลงทะเบียนและอนุญาตการลงทะเบียนตัวแทนออกของและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ 
4.2. ควบคุมและจัดเก็บประวัติของผู้ลงทะเบียนตัวแทนออกของและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของทั้ง

รูปแบบเอกสารและทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
4.3. เป็นศูนย์กลางข้อมูลทะเบียนตัวแทนออกของและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ และประสานงานกับ

หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือสืบค้นและจัดส่งเอกสารทะเบียนตามที่หน่วยงานร้องขอมา 
4.4. ศึกษาพัฒนาวิธีการลงทะเบียนตัวแทนออกของ และผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของให้ทันสมัยและ

สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
4.5. สนับสนุน ให้คำปรึกษา ตลอดจนเสนอแนะแนวทางเกี่ยวกับการลงทะเบียนให้กับตัวแทนออกของและ

ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ 

  

/5. กระบวนการ... 



5 
 
5. กระบวนการ (Work flow)  

5.1 การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทางเว็บไซต์กรมศุลกากร 
 (1) กรณีระบบลงทะเบียนแจ้งให้นำใบตอบรับการยื ่นแบบคำขอและแบบแนบคำขอมายื ่นต่อ 

หน่วยบริการรับลงทะเบียน ปัจจุบันเปิดให้บริการเฉพาะการเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนตัวแทนออกของ กรณียื่น
คำร้องมอบอำนาจให้ผู้รับมอบอำนาจกระทำการแทน (แบบแนบ ต.5) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบ 

ฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  

ผู้ประสงค์จะลงทะเบียนสมัครขอใช้
ระบบลงทะเบียนผู ้มาติดต่อออนไลน์ 
จากน ั ้นให ้บ ันท ึกข ้อม ูลและจ ัดหา
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ 
ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ให้ปฏิบัติ
ตามข้ันตอนในคู่มือการลงทะเบียน) โดย
กรณ ี ร ะบบลงทะ เบ ียนฯ  แจ ้ ง ใ ห้  
นำใบตอบรับการยื ่นแบบคำขอและ 
แบบแนบมาย ื ่ นต ่ อหน ่ ว ย บร ิการ 
รับลงทะเบียน ให้ผู ้ลงทะเบียนสั่งพิมพ์ 
ใบตอบรับดังกล่าวและแบบแนบมายื่น
ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงทะเบียน  

ผู้ลงทะเบียน ภายใน  
30 วัน  

นับแต่วัน
ลงทะเบียน 

 ประกาศ 
กรมศุลกากร 
ที่ 96/2565 
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 เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับลงทะเบ ียนตรวจสอบ 
ใบตอบรับการยื่นแบบคำขอและแบบแนบ 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และหลักฐานประกอบในระบบทะเบียน
ผู้มาติดต่อ  
-  ก รณี ค รบถ ้ วนถ ู กต ้ อ ง ให ้ เ ส น อ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต  
- กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้แจ้ง 
ผู้ลงทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วย 
บริการรับ
ลงทะเบียน 

15 นาที ใบตอบรับ
และแบบแนบ
จากระบบ
ลงทะเบียน 
ผู้มาติดต่อ
ออนไลน์ 
ทางเว็บไซต์
กรมศุลกากร 

ประมวล
ระเบียบปฏิบัติ
ศุลกากร  
พ.ศ. 2560  
ข้อ 9 04 02 
04 
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 ผู ้บ ังค ับบัญชาพิจารณาอนุญาตการ
ลงทะเบียน  
- กรณีข้อมูลและหลักฐานประกอบ 
ในระบบทะเบียนผู้มาติดต่อครบถ้วน
ถูกต้องให้อนุญาตการลงทะเบียนใน 
ใบตอบรับการยื ่นแบบคำขอ และกด 
“อนุญาต” ในระบบฯ  
- กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้คืน 
ใบตอบรับฯ (ถ้ามี) แก่เจ้าหน้าที ่และ
แจ้งผู้ลงทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วย 
บริการรับ
ลงทะเบียน 

15 นาที ใบตอบรับ 
และแบบแนบ
จากระบบ
ลงทะเบียน 
ผู้มาติดต่อ
ออนไลน์ 
ทางเว็บไซต์
กรมศุลกากร 

ประมวล
ระเบียบปฏิบัติ
ศุลกากร  
พ.ศ. 2560  
ข้อ 9 04 02 
04 
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 เจ้าหน้าที ่จ ัดทำสารบบและจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกเอกสาร
ในระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 

 

 

 

 

หน่วย 
บริการรับ
ลงทะเบียน 

 ใบตอบรับ 
และแบบแนบ 
จากระบบ
ลงทะเบียน 
ผู้มาติดต่อ
ออนไลน์ 
ทางเว็บไซต์
กรมศุลกากร 

ประมวล
ระเบียบปฏิบัติ
ศุลกากร  
พ.ศ. 2560  
ข้อ 9 04 02 
04 

 
  

เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
ตรวจสอบใบตอบรบั แบบแนบ 

ความถูกต้องของข้อมูล และหลักฐานประกอบ 
ในระบบทะเบียนผู้มาติดต่อ 

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีผู้จัดเก็บเอกสาร 
จัดทำสารบบและจัดเก็บเอกสาร 

ในระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-document) 

 

ไม่ถูกต้อง/ 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ 

ไม่ครบถ้วน 

อนุญาต 

ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้ลงทะเบียน 
บันทึกข้อมูลและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  

ในระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ 
ทางเว็บไซต์กรมศุลกากร 

              /(2) กรณีระบบ... 
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 (2) กรณีระบบลงทะเบียนแจ้ง “การลงทะเบียนสมบูรณ์” จะไม่มีขั้นตอนการตรวจสอบ/พิจารณา
อนุญาตโดยเจ้าหน้าที่ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
ผู้ลงทะเบียนบันทึกข้อมูล 

และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ในระบบทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ 

ทางเว็บไซต์กรมศุลกากร 

 

ผู้ประสงค์จะลงทะเบียนเปลี่ยนแปลงข้อมูล
การลงทะเบียนตัวแทนออกของ จัดหา
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกสส์ำหรับใช้ในการลง
ลายมือซื่ออิเล็กทรอนิกส์ จากนั้นให้
บันทึกข้อมูลโดยปฏิบัติตามข้ันตอนใน
คู่มือการลงทะเบียน เมื่อดำเนินการ
ครบถ้วนทุกข้ันตอน ระบบฯ จะแจ้งว่า 
“การลงทะเบียนสมบูรณ์” 

ผู้ลงทะเบียน   ประกาศ 
กรมศุลกากรที ่
96/2565 

 

2  
 

ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อ 
จะได้รับข้อมูลการลงทะเบียน 

โดยอัตโนมัติ  

เมื่อระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง 
เว็บไซต์กรมศุลกากร แจ้งว่า “การลงทะเบียน
สมบูรณ์” ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อจะได้รับ
ข้อมูลการลงทะเบียนโดยอัตโนมัติ (ไม่มี
ขั ้นตอนตรวจสอบ/พิจารณาอนุญาตโดย
เจ้าหน้าที่) 

 

ระบบทะเบียน
ผู้มาติดต่อ 

ทันที 
โดยระบบ
อัตโนมัติ 

  

 
5.2 การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal 
 การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal และยืนยัน

ตัวตนบนแอปพลิเคชันเป๋าตัง เมื่อผู้ลงทะเบียนดำเนินการครบถ้วนทุกขั้นตอน ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อจะได้รับ
ข้อมูลการลงทะเบียนโดยอัตโนมัติ (ไม่มีขั้นตอนการตรวจสอบ/พิจารณาอนุญาตโดยเจ้าหน้าที่) ปัจจุบันเปิดให้บริการ
กิจกรรมการขออนุญาต การต่ออายุ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  
การออกของ ยกเว้นการยกเลิกการเป็นตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

ผู้ลงทะเบียนดำเนินการผ่าน 
ระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ 
ทาง Customs Trader Portal และ 

ยืนยันตัวตนบนแอปพลิเคชัน 
เป๋าตัง 

การลงทะเบ ียนผ ่านระบบลงทะเบ ียน 
ผู ้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader 
Portal ให ้ปฏ ิบ ัต ิตามข ั ้นตอนในค ู ่ มื อ 
การลงทะเบ ียนท ี ่ปรากฎบนเว ็บไซต์  
https://www.customstraderportal.com 
ในหัวข้อ คู่มือการใช้งาน และทำการยนืยัน
ตัวตนบนแอปพลิเคชันเป๋าตังตามข้ันตอน
ที่กำหนดในคู่มือฯ 

ผู้ลงทะเบียน ยืนยัน
ตัวตน
ภายใน  
7 วัน  

นับแต่วันที่
ลงทะเบียน 

 ประกาศ 
กรมศุลกากรที ่
96/2565 

2 
 
 
 

ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อ 
จะได้รับข้อมูลการลงทะเบียน 

โดยอัตโนมัติ  

เมื ่อผู ้ลงทะเบียนได้ดำเนินการผ่านระบบ
ลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs 
Trader Portal แล้ว ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อ
จะได้รับข้อมูลการลงทะเบียนโดยอัตโนมัติ 
(ไม่มีขั ้นตอนตรวจสอบ/พิจารณาอนุญาต 
โดยเจ้าหน้าที่) 

ระบบ
ทะเบียนผู้
มาติดต่อ 

ทันที 
โดยระบบ
อัตโนมัติ 

 ประมวล
ระเบียบ
ปฏิบัติ
ศุลกากร 
พ.ศ. 2560  
ข้อ 9 04 
02 05 

 
 
 
 

 /5.3 การลงทะเบียน... 
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5.3 การลงทะเบียน ณ หน่วยบริการรับลงทะเบียนของกรมศุลกากร  
 ปัจจุบันเปิดให้บริการทุกกิจกรรม คือ การขออนุญาต การต่ออายุ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียน และ 

การยกเลิกการเป็นตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบ 

ฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 ผู้ประสงค์จะลงทะเบียนยื ่นแบบคำขอ 
และ/หร ือ แบบแนบคำขอ พร ้อม
หลักฐานประกอบ ณ หน่วยบร ิการ 
รับลงทะเบียน 

 

ผู้ลงทะเบียน  แบบคำขอ
แนบท้าย
ประกาศ 
กรมศุลกากร
ที่ 96/2565 

ประกาศ 

กรมศุลกากรที่ 
96/2565 

2 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบคำขอ และ/หร ือ แบบแนบคำขอ 
หลักฐานประกอบ และหลักฐานแสดงตน  
-  ก รณ ี ค รบถ ้ วนถ ู กต ้ อ ง ให ้ เสนอ
ผู ้บ ังค ับบัญชาพิจารณาอนุญาตการ
ลงทะเบียน และออกใบตอบรับการ
ลงทะเบียน  
- กรณีไม ่ถ ูกต ้อง/ไม ่ครบถ้วน แจ้ง 
ผู้ลงทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วย 
บริการรับ
ลงทะเบียน 

8 นาที แบบคำขอ
แนบท้าย
ประกาศ 
กรมศุลกากร
ที่ 96/2565 

ประมวล
ระเบียบปฏิบัติ
ศุลกากร  
พ.ศ. 2560  

ข้อ 9 04 02 
06 

3 

 ผู ้บ ังค ับบัญชาพิจารณาอนุญาตการ
ลงทะเบียน หากแบบคำขอ และ/หรือ 
แบบแนบ หลักฐานประกอบ  
- กรณีครบถ้วนถ ูกต ้องให ้อน ุญาต 
การลงทะเบียน  
- กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้คืนแบบ
ค ำขอฯ  แก ่ เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ แ ล ะ แ จ้ ง 
ผู้ลงทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง 

หน่วย 
บริการรับ
ลงทะเบียน 

7 นาที แบบคำขอ
แนบท้าย
ประกาศ 
กรมศุลกากร
ที่ 96/2565 

ประมวล
ระเบียบปฏิบัติ
ศุลกากร  
พ.ศ. 2560  

ข้อ 9 04 02 
06 

4 

 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลทางทะเบียนของ
ต ัวแทนออกของหร ือผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งาน
เกี ่ยวกับการออกของที ่ได้ร ับอนุญาต
และเข้าส ู ่ระบบทะเบียนผู ้มาติดต่อ 
(Customs Registration)  

หน่วย 
บริการรับ
ลงทะเบียน 

15 นาที แบบคำขอ
แนบท้าย
ประกาศ 
กรมศุลกากร
ที่ 96/2565 

ประมวล
ระเบียบปฏิบัติ
ศุลกากร  
พ.ศ. 2560  

ข้อ 9 04 02 
06 

5 

 เจ้าหน้าที ่จ ัดทำสารบบและจัดเก็บ
เอกสารที ่เก ี ่ยวข้อง เช ่น แบบคำขอ 
และ/หรือ แบบแนบ หลักฐานประกอบ 
พร้อมบันทึกเอกสารในระบบจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

 

 

หน่วย 
บริการรับ
ลงทะเบียน 

 แบบคำขอ
แนบท้าย
ประกาศ 
กรมศุลกากร
ที่ 96/2565 

ประมวล
ระเบียบปฏิบัติ
ศุลกากร  
พ.ศ. 2560  

ข้อ 9 04 02 
06 

 
 
 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของแบบคำขอ หลักฐานประกอบ  
และหลักฐานแสดงตน 

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาอนุญาต 

ไม่ถูกต้อง/ 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ 

ไม่ครบถ้วน 

ผู้ลงทะเบียน 
ยื่นแบบคำขอ และ/หรือ แบบแนบคำขอ  

และหลักฐานประกอบ 
 

ถูกต้อง
ครบถ้วน 

อนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีผู้จัดเก็บเอกสาร 
จัดทำสารบบและจัดเก็บเอกสาร 

ในระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-document) 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้บันทึกข้อมูล 
บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนผู้มาติดต่อ  

(Customs Registration) 
 

/6. ขั้นตอน... 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

6.1. การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทางเว็บไซต์กรมศุลกากร 
 (1) เมื่อผู้ลงทะเบียนดำเนินการผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทางเว็บไซต์กรมศุลกากรแล้ว 

ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
  (1.1) กรณีระบบลงทะเบียนแจ้งให้นำใบตอบรับการยื่นแบบคำขอและแบบแนบคำขอมายื่นต่อ

หน่วยบริการรับลงทะเบียน ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลงทะเบียน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลการลงทะเบียนในระบบทะเบียนผู้มาติดต่อ ก่อนเสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณาอนุญาตการลงทะเบียน 
ทั้งนี้ หากผู้ลงทะเบียนไม่ได้นำใบตอบรับการยื ่นแบบคำขอและแบบแนบ มายื่นภายในระยะเวลาที่กำหนด  
การลงทะเบียนดังกล่าวจะถูกยกเลิกโดยอัตโนมัติ หรือ 

  (1.2) กรณีการอนุญาตการลงทะเบียนโดยอัตโนมัติ ระบบจะอนุญาตและปรับปรุงข้อมูลให้ 
โดยอัตโนมัติ 

 (2) ให้เจ้าหน้าที ่บันทึกเอกสารเกี ่ยวกับการลงทะเบียนในระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document) และจัดเก็บต้นฉบับเอกสารไว้ที่หน่วยบริการรับลงทะเบียน (เฉพาะกรณีระบบลงทะเบียนแจง้ให้
นำใบตอบรับการยื่นแบบคำขอและแบบแนบคำขอมายื่นต่อหน่วยบริการรับลงทะเบียน) 

6.2. การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal 
 เมื่อผู้ลงทะเบียนได้ดำเนินการผ่านระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal แล้ว 

ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อจะได้รับข้อมูลการลงทะเบียนโดยอัตโนมัติ (ไม่มีขั้นตอนตรวจสอบ/พิจารณาอนุญาต  
โดยเจ้าหน้าที่) 

6.3. การลงทะเบียน ณ หน่วยบริการรับลงทะเบียนของกรมศุลกากร 
 (1) ให้เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแบบคำขอ แบบแนบของแบบคำขอ และ

หลักฐานประกอบ ตามเอกสารแนบท้ายประกาศกรมศุลกากรที่ 96/2565 และหลักฐานแสดงตน ก่อนเสนอ
หัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณาอนุญาตการลงทะเบียน และให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อ 

 (2) ให้เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารเกี่ยวกับการลงทะเบียนในระบบจัดการเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document) และจัดเก็บต้นฉบับเอกสารไว้ที่หน่วยบริการรับลงทะเบียน 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ระยะเวลาดำเนินการ รวม 30 นาที (จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศกรมศุลกากรที่ 96/2565) 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
มีการติดตามและประเมินผลโดยจัดทำรายงานผลการดำเนินงานการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ เสนอให้

หัวหน้าฝ่ายรับทราบเป็นประจำทุกสิ้นเดือน 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
9.1. ประกาศกรมศุลกากรที่ 96/2565 ลงวันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2565 เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ

ตัวแทนออกของและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ  
9.2. ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 และคำสั่งทั่วไปกรมศุลกากรที่ 40/2564 เรื่อง แก้ไข

เพิ่มเติมประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนที่ 04 บทที่ 02 ระเบียบปฏิบัติเกี่ย วกับ
ตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ 

 
 /9.3. ประมวล... 
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9.3. ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 และคำสั่งทั่วไปกรมศุลกากรที่ 23/2565 เรื่อง แก้ไข
เพิ่มเติมประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนที่ 04 บทที่ 02 ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ
ตัวแทนออกของหรือผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของ 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้  
แบบฟอร์มตามเอกสารแนบท้ายประกาศกรมศุลกากรที่ 96/2565 ลงวันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2565 
ทั้งนี ้ ฝทต. สทพ. กมพ. ได้อัพโหลดเอกสารต่าง ๆ ที ่จำเป็นต่อการลงทะเบียนตัวแทนออกของหรือ
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกของไว้ที่เว็บไซต์ตาม URL ดังต่อไปนี้ 

https://www.customs.go.th/list_strc_download.php?ini_menu=menu_business_160421_01_16
1202_01&ini_content=business_160426_01_161202_01_161202_04&order_by=co_priorit
y&sort_type=1&lang=th&root_left_menu=menu_business_160421_01_161202_01&left_men
u=menu_business_160421_01_161202_01_161202_03  

………………………………………………… 
 
 


