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1. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน
1.1 เพ่ือให้กรมศุลกากร มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรในการปฏิบัติงานที่บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้วย
คุณภาพมาตรฐานเดียวกัน  และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนเพื่อใช้ในการเรียนรู้และ
พัฒนาของผู้ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ   

1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและบุคคลภายนอกได้รับรู้ เข้าใจ
กระบวนการปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการหรือบูรณาการที่ตรงกับ
ความต้องการ 

1.4 เพ่ือให้การคืนอากรเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และอ านวยความสะดวกให้กับผู้ขอคืนอากร 

2. ขอบเขต
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรับค าร้อง พิจารณาค าร้อง เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยหน่วยงานคืนอากร และ

คืนอากรโดยส านักบริหารกลาง หรือออกหนังสือแจ้งปฏิเสธการคืนอากร โดยหน่วยงานคืนอากร 

3. ค าจ ากัดความ

ค าจ ากัดความ ความหมาย 
การคืนอากรทั่วไป การคืนอากรในกรณีต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

1. กรณีมีการเสียอากรไว้เกินจ านวนที่ต้องเสีย
2. กรณีท่ีได้เสียอากรเพ่ือส่งของออกไปนอกราชอาณาจักรแล้ว แต่มิได้

ส่ งของนั้นออกไปนอกราชอาณาจักร ตามมาตรา 26 แห่ง
พระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2560

3. กรณีของน าเข้าที่ได้เสียอากรแล้ว และได้ส่งของนั้นกลับออกไปนอก
ราชอาณาจักร (Re-export) ตามมาตรา 28 แห่งพระราชบัญญัติ
ศุลกากร พ.ศ. 2560

4. กรณีของน าเข้าที่สูญหาย หรือถูกท าลายโดยเหตุสุดวิสัย หรือ
อุบัติเหตุอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ที่อธิบดีอนุมัติให้คืนอากรได้ตาม
มาตรา 128 แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2560

5. กรณีอ่ืนๆ ที่มิใช่การคืนอากรตามมาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติ
ศุลกากร พ.ศ.2560

ผู้ขอคืนอากรทั่วไป ผู้น าของเข้า หรือผู้ส่งของออก หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้กระท าการแทน
เป็นการทั่วไปตามค าขอลงทะเบียนเป็นผู้ผ่านพิธีการศุลกากรในฐานข้อมูล
ระบบทะเบียนผู้มาติดต่อของกรมศุลกากร 

หน่วยงานคืนอากร หน่วยงานคืนอากรประจ าส านักงานหรือด่านศุลกากรที่ตรวจปล่อยของ 
พนักงานศุลกากร บุคคลดังต่อไปนี้ 
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ค าจ ากัดความ ความหมาย 
1. บุคคลซึ่งรับราชการในกรมศุลกากรและได้รับการแต่งตั้งจากอธิบดี

ให้ปฏิบัติหน้าที่ของตนตามปกติหรือให้ปฏิบัติหน้าที่เฉพาะการ
2. เจ้าหน้าที่ทหารเรือ นายอ าเภอ หรือปลัดอ าเภอ ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง

พิเศษจากอธิบดีให้กระท าการแทนกรมศุลกากร
3. เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐอ่ืนซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้กระท าการ

เป็นพนักงานศุลกากร
ผู้มีอ านาจอนุมัติคืนอากร ผู้มีอ านาจอนุมัติคืนอากรตามการมอบอ านาจของอธิบดีที่ก าหนดไว้ในค าสั่ง

กรมศุลกากรว่าด้วยการมอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี
กรมศุลกากร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
4.1 ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากร/ผู้อ านวยการส่วน/นายด่าน/หัวหน้าฝ่าย/ข้าราชการในต าแหน่ง

ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการที่ได้รับมอบหมาย มีอ านาจอนุมัติคืนอากร
4.2 พนักงานศุลกากร มีหน้าที่ตรวจสอบแบบค าขอคืนอากร พิจารณาคืนอากร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติคืน

อากร และออกหนังสือแจ้งผู้ขอคืนอากร
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5. กระบวนการ (Work flow)
5.1 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด
ผู้รับ

ผิดชอบ
ระยะ
เวลา

แบบ
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 รับแบบค าขอคืนอากร พนง.ศุลกากร
งานคืนอากร 

5 
นาที 

กศก.107 
กศก.107ก 

2 
ตรวจสอบค าขอคืนอากร
และเอกสารประกอบ 

พนง.ศุลกากร
งานคืนอากร 

10 
นาที 

กศก.107 
กศก.107ก 
เอกสาร
ประกอบ 

3 ออกใบรับแบบขอเงินคืน พนง.ศุลกากร
งานคืนอากร 

10 
นาที 

กศก.110 

4 
พิจารณาค าขอคืนอากร
และเอกสารประกอบ 

พนง.ศุลกากร
งานคืนอากร 

7-10 
วัน 

5 อนุมัติการคืนอากร ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

1 
วัน 

กศก.107 

6 
โอนเงินและมหีนังสือ
แจ้งการคืนอากร 

ส านักบริหาร
กลาง 

3 
วัน 

หนังสือแจ้ง
คืนอากร 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

6.1 รับค าร้อง : พนักงานศุลกากรประจ าหน่วยงานคืนอากรรับแบบค าขอคืนอากรและเอกสารประกอบ
จากผู้ขอคืนอากร ซึ่งเอกสารที่ต้องใช้ในการขอคืนอากรทั่วไป ประกอบด้วย 

1) แบบค าขอคืนอากร ตามแบบ กศก.107 และ กศก.107ก.
2) ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน
3) บัญชีราคาสินค้า
4) เอกสารประกอบอื่นๆ แล้วแต่กรณี

4.1) กรณีขอคืนอากรเพ่ือใช้สิทธิลดอัตราอากรและยกเว้นอากรศุลกากรตามมาตรา 12
แห่งพระราชก าหนดพิกัดอัตราศุลกากร พ.ศ.2530 ให้ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม เช่น หนังสืออนุมัติหลักการ สูตรการ
ผลิต หนังสือรับรองจากสถาบันไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

4.2) กรณีขอคืนอากรเพ่ือใช้สิทธิยกเว้นอากรและลดอัตราอากรศุลกากรตามมาตรา 14 
แห่งพระราชก าหนดพิกัดอัตราศุลกากร พ.ศ.2530 ให้ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม เช่น ใบตราส่งสินค้า หนังสือรับรอง
ถิ่นก าเนิดสินค้า เป็นต้น 

4.3) กรณีการขอคืนอากรเพราะผลการอุทธรณ์ท าให้ได้รับการคืนอากร ให้ยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติม เช่น หนังสือแจ้งผลการอุทธรณ์ เป็นต้น 

ออกใบรับ 
แบบขอเงินคืน

No 

Yes 

No 

Yes 

รับค ำร้อง

 
ตรวจสอบเอกสำรคืน

เอกสำร

พิจำรณำค ำร้อง

อนมุตัิ

โอนเงินและแจ้ง 
ผู้ขอคืน

 ปฏิเสธ
กำรคืน 
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4.4) กรณีการขอคืนอากรเพราะได้แจ้งความหรือสงวนสิทธิ์ไว้แก่พนักงานศุลกากร ขอคืน
เงินค่าอากรไว้ก่อนการรับมอบของไปจากอารักขาศุลกากรหรือส่งของออก ให้ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม เช่น หนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาการประเมินอากร เป็นต้น 

6.2 ตรวจสอบเอกสาร : พนักงานศุลกากรประจ าหน่วยงานคืนอากรตรวจสอบค าขอคืนอากรและ
เอกสารประกอบของผู้ขอคืนอากร  

6.2.1 หากพนักงานศุลกากรตรวจสอบแล้วว่าเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง ให้ออกใบรับแบบ
ขอคืนเงิน แบบ กศก.110 ให้ผู้ขอคืนอากรไว้เป็นหลักฐาน 

6.2.2 หากพนักงานศุลกากรตรวจสอบแล้วว่าเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
ข้อบกพร่องให้ผู้ขอคืนอากรทราบ และมอบเอกสารหลักฐานทั้งหมดคืนให้ผู้ขอคืนอากรเพ่ือแก้ไขให้ครบถ้วน
ถูกต้องต่อไป 

6.3 พิจารณาค าร้อง : พนักงานศุลกากรประจ าหน่วยงานคืนอากรพิจารณาค าขอคืนอากรตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

6.3.1 การคืนอากรในกรณีเสียอากรไว้เกินจ านวนที่ต้องเสีย ในกรณีดังต่อไปนี้ 
1) กรณีทั่วไปเนื่องจากเสียอากรตามราคาที่สูงกว่าบัญชาราคาสินค้า หรือเอกสารประกอบ

อ่ืนๆ แล้วแต่กรณี เช่น เอกสารใดที่พิสูจน์ได้ว่าเป็นราคาศุลกากร 
2) กรณีเสียอากรในพิกัดอัตราอากรที่ไม่ถูกต้อง
3) กรณีผู้น าของเข้าอุทธรณ์การประเมินและผลการอุทธรณ์ท าให้ได้รับการคืนอากร
4) กรณีของน าเข้าไม่ครบ (Shortland หรือ Short Packing)
5) กรณีของแตกหักเสียหายหรือสูญหายที่กรมศุลกากรงดเว้นการเรียกเก็บอากรตามมาตรา

128 แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ.2560 
6) กรณีตรวจพบชนิดและคุณภาพของสินค้าด้อยกว่าสภาพที่แสดงในใบขนสินค้า
7) กรณีค านวณเงินอากรผิด
8) กรณีแสดงสกุลเงิน อัตราแลกเปลี่ยนไม่ถูกต้อง เป็นเหตุให้เสียอากรไว้เกิน
9) กรณีได้รับลดอัตราอากรหรือยกเว้นอากรตามประกาศกระทรวงการคลังที่ผู้น าของเข้าได้

เสียอากรไว้ในอัตราที่ยังไม่ได้ลดอัตราอากรหรือยกเว้นอากร 
10) กรณีได้รับลดหย่อนหรือยกเว้นอากรตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน
11) กรณีได้รับยกเว้นอากรและลดอัตราอากรตามความตกลงตามพันธกรณีระหว่างประเทศ
12) กรณีอ่ืนๆ ที่กฎหมายบัญญัติให้คืนอากรได้

6.3.2 การคืนอากรในกรณีที่ได้เสียอากรเพ่ือส่งของออกไปนอกราชอาณาจักรแล้ว แต่มิได้ส่งของ
นั้นออกไปนอกราชอาณาจักร ตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ.2560 

6.3.3 กรณีของน าเข้าที่ได้เสียอากรแล้ว และได้ส่งของนั้นกลับออกไปนอกราชอาณาจักร (Re-
export) ตามมาตรา 28 แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ.2560 

6.3.4 กรณีของน าเข้าที่สูญหาย หรือถูกท าลายโดยเหตุสุดวิสัย หรืออุบัติเหตุอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 
ที่อธิบดีอนุมัติให้คืนอากรได้ตามมาตรา 128 แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ.2560 

6.3.5 กรณีอ่ืนๆ ที่มิใช่การคืนอากรตามมาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ.2560 

6.4 การอนุมัติคืนอากร : พนักงานศุลกากรประจ าหน่วยคืนอากรเสนอผลการพิจารณาคืนอากรให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติคืนอากรพิจารณา 
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6.4.1 อนุมัติคืนอากร : หากผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้คืนอากร พนักงานศุลกากรผู้รับผิดชอบ
ประทับตราลงบนเอกสารและใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 

6.4.2 ปฏิเสธการคืนอากร : การคืนอากรรายใดหากพนักงานศุลกากรพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่อาจ
คืนอากรได้ เช่น เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน เอกสารที่เกี่ยวกับการได้รับสิทธิลดอัตรา
อากรหรือยกเว้นอากรไม่ตรงกับของที่น าเข้า เป็นต้น ให้เสนอผู้อ านวยการส านักงานหรือผู้ได้รับมอบหมาย
พิจารณาและมีหนังสือแจ้งปฏิเสธการคืนอากรให้ผู้น าของเข้าหรือผู้ส่งของออกทราบ 

การพิจารณากรณีอุทธรณ์การปฏิเสธการคืนอากร 
ให้หน่วยงานที่มีหนังสือแจ้งปฏิเสธการคืนอากร พิจารณาทบทวนค าขออุทธรณ์ โดย

ในกรณีที่มีความเห็นเช่นเดิมให้เสนอผู้บังคับบัญชาในล าดับชั้นที่สูงขึ้นไปตามสายงานบังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาสั่งการภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับค าขออุทธรณ์ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพิจารณาให้แล้วเสร็จได้ 
จะต้องมีหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบก่อนครบก าหนดระยะเวลา 30 วัน ดังกล่าว และผู้มีอ านาจพิจารณาค า
ขออุทธรณ์สามารถขยายระยะเวลาพิจารณาค าขออุทธรณ์ออกไปได้อีกไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด
ระยะเวลา 30 วันแรก และให้มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้อุทธรณ์ทราบด้วย 

6.5 คืนอากร : เมื่อหน่วยงานคืนอากรได้พิจารณาอนุมัติคืนอากรแล้ว ให้ส านักบริหารกลางโอนเงินเข้า
บัญชีผู้น าของเข้าหรือผู้ส่งของออกพร้อมมีหนังสือแจ้งการคืนอากรให้ผู้น าของเข้าหรือผู้ส่งออกทราบ 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาการพิจารณาคืนอากร 

ให้พนักงานศุลกากรผู้รับผิดชอบการพิจารณาอนุมัติคืนอากร ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

1) กรณีเป็นตัวแทนออกของระดับมาตรฐานเออีโอ หรือผู้น าของเข้า ผู้ส่งของออกระดับ
มาตรฐานเออีโอ ให้ด าเนินการภายใน 10 วันท าการ ส าหรับการพิจารณาคืนอากรทั่วไปที่มีรายการสินค้าไม่
เกิน 50 รายการต่อใบขนสินค้า นับแต่วันรับใบขอคืนอากรทั่วไป แบบ กศก.107 พร้อมเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้อง 

2) กรณีไม่ได้เป็นตัวแทนออกของระดับมาตรฐานเออีโอ หรือผู้น าของเข้า ผู้ส่งของออกระดับ
มาตรฐานเออีโอ ให้ด าเนินการภายใน 15 วันท าการ ส าหรับการพิจารณาคืนอากรทั่วไปที่มีรายการสินค้าไม่

ใบสั่งจ่ายคืนเลขท่ี ......................................... 
อากรขาเข้า .........................................  บาท 
อากรขาออก .........................................  บาท 
ภาษีสรรพสามิต .........................................  บาท 
ภาษีเพื่อมหาดไทย .........................................  บาท 
ภาษีมูลคา่เพิ่ม .........................................  บาท 
อื่นๆ.................... .........................................  บาท 
   ....................... .........................................  บาท 
รวม .........................................  บาท 
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เกิน 50 รายการต่อใบขนสินค้า นับแต่วันรับใบขอคืนอากรทั่วไป แบบ กศก.107 พร้อมเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้อง  

8. ระบบติดตามประเมินผล
ตรวจสอบการคืนอากรย้อนหลังโดยหน่วยงาน Post Review ของแต่ละด่านฯ หรือ สำนักงาน       

ทุกๆ 3 – 6 เดือน 

9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง
9.1 พระราชบัญญัติศลุกากร พ.ศ.2560  
9.2 ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ.2560  
9.3 ประกาศกรมศุลกากร ที่ 178/2560 เรือ่ง การคืนอากรทั่วไป ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2560    
9.4 คำสั่งกรมศุลกากรที่ 589/2560 เรื่อง การมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมศุลกากร  

ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2560 
9.5 ประกาศกรมศลุกากร เรื่อง กำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน พ.ศ. 2555 ลงวันที ่5 พฤศจิกายน 2555 

10. แบบฟอรม์ที่ใช้
10.1 แบบคำขอคืนอากร (กศก.107)  
10.2 ตารางแสดงรายการของในใบขนสินค้าขาเข้าและขาออก (กศก.107ก) 
10.3 ใบรับแบบขอคืนเงิน (กศก.110)  

………………………………………………… 




