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ข้อปฏิบัติในการยื่นแบบค าขอ และ วิธีการกรอกแบบค าขอ 

๑. เอกสารแสดงตนของผู้มีอ านาจลงนาม ที่ต้องน ามาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 

๑.๑ กรณีผู้มีอ านาจลงนามเป็นคนไทย 
๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง หรือ 
๑.๑.๒ บัตรแสดงตนตัวจริงอ่ืนๆ ที่หน่วยงานราชการออกให้ โดยจะต้องมีรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน

ปรากฏอยู่ 
๑.๑.๓ กรณีไม่สามารถน าเอกสารตามข้อ ๑.๑.๑ หรือ ๑.๑.๒ มาแสดงได้ ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน ที่มีทนายความผู้ท าค ารับรองลายมือชื่อและเอกสาร (Notarial Services Attorney) 
เป็นผู้ลงนามรับรอง และออกให้ไม่เกินหนึ่งเดือน พร้อมแนบส าเนาหนังสือรับรอง (Certificate) 
การขึ้นทะเบียนเป็นทนายความผู้ท าค ารับรองลายมือชื่อและเอกสาร ซ่ึงรับรองส าเนาถูกต้อง 
โดยทนายความเจ้าของหนังสือรับรองนั้น 

หมายเหตุ กรณี ผู้ มี อ านาจลงนามมี มากกว่ าหนึ่ งคน ให้ น าบั ตรตามข้ อ ๑ .๑ .๑ หรื อ  ๑ .๑ .๒ หรื อ เอกสาร 
ตามข้อ ๑.๑.๓ แล้วแต่กรณี ของผู้มีอ านาจลงนามทุกคน เป็นรายบุคคล มาแสดงต่อเจ้าหน้าท่ี 

๑.๒ กรณีผู้มีอ านาจลงนามเป็นชาวต่างชาติ 
๑.๒.๑ หนังสือเดินทาง (Passport) ตัวจริง หรือ 
๑.๒.๒ ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตัวจริง 
๑.๒.๓ กรณีไม่สามารถน าเอกสารตามข้อ ๑.๒.๑ หรือ ๑.๒.๒ มาแสดงได้ และชาวต่างชาติผู้มีอ านาจลงนาม

อยู่ต่างประเทศ ให้ใช้หนังสือรับรองหนังสือเดินทางซึ่งมี Notary Public ที่เชื่อถือได้ หรือสถานทูต
ตามสัญชาติของบุคคลนั้น เป็นผู้รับรอง และออกให้ไม่เกินหกเดือน 

๑.๒.๔ กรณีไม่สามารถน าเอกสารตามข้อ ๑.๒.๑ หรือ ๑.๒.๒ มาแสดงได้ และชาวต่างชาติผู้มีอ านาจลงนาม
อยู่ในประเทศไทย 
 ให้ใช้ เอกสารตามข้อ ๑.๒.๓ หรือ 
 ส าเนาหนังสือเดินทาง (Passport) ที่มีทนายความผู้ท าค ารับรองลายมือชื่อและเอกสาร 

(Notarial Services Attorney)  เป็ นผู้ ล งนามรั บ รอง  และออก ให้ ไ ม่ เ กิ น หนึ่ ง เ ดื อน  
พร้อมแนบส าเนาหนังสือรับรอง (Certificate) การขึ้นทะเบียนเป็นทนายความผู้ท าค ารับรอง
ลายมือชื่อและเอกสาร ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องโดยทนายความเจ้าของหนังสือรับรองนั้น 

หมายเหตุ    กรณีผู้มีอ านาจลงนามมีมากกว่าหนึ่งคน ให้น าเอกสารตัวจริงตามข้อ ๑.๒.๑ หรือ ๑.๒.๒ หรือ ๑.๒.๓ หรือ ๑.๒.๔ 
แล้วแต่กรณี ของผู้มีอ านาจลงนามทุกคน เป็นรายบุคคล มาแสดงต่อเจ้าหน้าท่ี 

 

๒. ตัวแทนออกของที่ประสงค์จะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นมำยื่นแบบค ำขอกับกรมศุลกำกร 
ตัวแทนออกของประสงค์จะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมายื่นแบบค าขอ ขอให้ใช้หนังสือมอบอ านาจจากเว็บไซต์ของ
กรมศุลกากร (https://www.customs.go.th) ในหัวข้อผู้ประกอบการ > การขออนุญาตเป็นตัวแทนออกของ 
> หนังสือมอบอ านาจ 
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๓. การขีดคร่อมก ากับส าเนาเอกสาร การลงนามในแบบค าขอ และการกรอกรายละเอียดในแบบค าขอ 
๓.๑ ในการขีดคร่อมก ากับส าเนาเอกสาร ขอให้ระบุข้อความว่า “ใช้ส าหรับกรมศุลกากรเท่านั้น” 
๓.๒ ในการลงนามท้ายแบบค าขอ ให้ลงนามในช่องที่ก าหนดไว้ เท่านั้น 
๓.๓ ในการกรอกรายละเอียดชุดแบบค าขอ กรณีกรอกด้วยลายมือ จะต้องเป็นลายมือเดียวกันทั้งชุด 
๓.๔ ในการประทับตราของบริษัท/หน่วยงาน ไม่ใหป้ระทับตราของบริษัท/หน่วยงานทับบนลายมือชื่อ 

๔. สีของปากกาที่ใช้กรอกแบบค าขอด้วยลายมือและใช้ลงนาม 
ขอให้ใช้ปากกาหมึกสีน้ าเงิน 

๕. การยื่นเอกสารราชการประกอบแบบค าขอ 
กรมศุลกากรด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เป็นผู้ออกเอกสารราชการ เพ่ือให้จัดส่งข้อมูลหรือส าเนาเอกสาร
ราชการมาเพ่ือใช้ประกอบแบบค าขอ เว้นแต่ ผู้ยื่นแบบค าขอมีความประสงค์ที่จะน าเอกสารราชการนั้นมา
แสดงต่อพนักงานศุลกากรเพ่ือใช้ประกอบแบบค าขอด้วยตนเอง 

 

 กรณีมีการยกเลิก เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนใด ผู้ขออนุญาตมีหน้าที่ต้องยื่นแบบค าขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลทะเบียน เพ่ือให้ข้อมูลทะเบียนเป็นปัจจุบัน 

 กรณีผูข้ออนุญาตไม่แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน อาจต้องรับผิดทั้งทางแพ่งและ/หรือทางอาญา 

 


