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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: การลงทะเบียนเพิ่มตัวแทนออกของ และการลงทะเบียนเพ่ือ
เพิ่ม - ลด ผู้มีอำนาจกระทำการ ในระบบติดตามสถานะ การผ่านพิธี
ศุลกากร (E-Tracking) 
หมายเลข SOP: 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการนำไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: (ระบุหมายเลข SOP ใหม่) 
ปรับปรุงจาก SOP: (ระบุหมายเลข SOP เดิม หากเป็น SOP ใหม่ให้เว้นว่าง)  
วันทีอ่นุมัติ: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 03/03/2564 

วันที่มีการลงนามอนุมัติ SOP (วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) เช่น 03/03/2564 

วันที่ทบทวน: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 10/06/2565 

(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) เช่น 10/06/2565 หากยังไม่เคยทบทวนให้เว้นว่าง 

ระดับของการบังคับใช้:   บางส่วน (โปรดระบุ) สพก. / สปท.            ❑ ทั้งองค์กร 
จำนวนหน้า (ระบุจำนวนหน้าของ SOP ฉบับปัจจุบัน เริ่มนับตั้งแต่หน้าแรก) 
ผู้จัดทำ/ตำแหน่ง:  นางสาวอโณทัย นิ่มน้อย (นักพัฒนานวัตกรรม)  

 

1. การแก้ไขปรับปรุง: อธิบายในส่วนที่ถูกปรับปรุงแก้ไข 
(หากเป็น SOP ที่จัดทำข้ึนใหม่ ให้เว้นว่าง) 
 
 

 

2. ตารางสารบัญ:  
(สารบัญระบุเนื้อหาและหมายเลขหน้าที่ปรากฎอยู่ใน SOP โดยนับตั้งแต่หน้าแรกเป็นต้นไป) 
 
 

 

3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
การลงทะเบียนเพิ่มตัวแทนออกของ และการลงทะเบียนเพ่ือเพ่ิม - ลด ผู้มีอำนาจกระทำการในระบบ
ติดตามสถานะ การผ่านพิธีศุลกากร (E-Tracking) เพ่ือดำเนินการนำเข้า – ส่งออกสินค้า  
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4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP:  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ : นางสาวอโณทัย นิ่มน้อย (จัดทำเอกสารประกอบการลงทะเบียน) /สพก.  
ผู้นำ SOP ไปใช้ : นายนรัตว์ ศรีสวัสดิ์พงษ์  ฝวด./สปท.  
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: กำหนดรายละเอียดของกระบวนงาน การระบุลำดับขั้นตอน
รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ควรเลือกประเภทของ SOP ให้
เหมาะสมกับกระบวนงาน) 

 เป็น SOP ใหม ่       ❑ เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
ประเภทของ SOP :  
การลงทะเบียนเพิ่มตัวแทนออกของในระบบติดตามสถานะ การผ่านพิธีศุลกากร (E-Tracking) 
1. ผู้รับผิดชอบประสานไปยังบริษัทตัวแทนนำเข้า (Shipping) เพ่ือขอเอกสารประกอบการลงทะเบียนเพ่ิม
ตัวแทนออกของ โดยบริษัทฯ จะจัดส่งหนังสือรับรองบริษัท ภพ.20 หนังสือมอบอำนาจ และเอกสารอืน่ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง  
2. ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมเอกสารประกอบการลงทะเบียนเพ่ิมตัวแทนออกของ ดังนี้  
  2.1 แบบคำขอหมายเลข 7 
  2.2 หนังสือมอบอำนาจขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนพิธีศุลกากรทางอิเล็กทรอนิกส์ หมายเลข 7 
  2.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มีอำนาจ (พร้อมลงนามสำเนาถูกต้อง) 
  2.4 ภ.พ.20 (สทอภ./ศรีราชา)  
  2.5 พระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สทอภ. ฉบับที ่1 และ ฉบับที่ 2 (ผู้มีอำนาจลงนามและประทับตรา GISTDA) 
  2.6 แผนที่และที่อยู่ในการรับสินค้า 
3. ผู้รับผิดชอบเสนอเอกสารตาม 2. เพ่ือให้ผู้มีอำนาจในหน่วยงานลงนามเอกสาร  
4. ผู้รับผิดชอบนำเอกสารเพ่ือประกอบการลงทะเบียนไปยื่นต่ออธิบดีศุลกากร ณ สำนักงานศุลกากร กรมศุลกากร  
5. เมื่อยื่นเอกสารแล้วเสร็จเจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบเอกสาร ทั้งนี้หากไม่มีแก้ไขข้อมูลเอกสารที่ยื่น 
รายชื่อตัวแทนออกของจะปรากฏในระบบที่หัวขอ้ “ข้อมูลทะเบียนผู้มาติดต่อ > บริษัทตัวแทนออกของ”   
โดยสามารถตรวจสอบได้ที่เว็บไซต์  
http://e-tracking.customs.go.th/ETS/index.jsp 
 

http://e-tracking.customs.go.th/ETS/index.jsp
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ภาพที่ 1 แสดงตัวอย่างแบบคำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนพิธีศุลกากรทางอิเล็กทรอนิกส์                        

(แบบคำขอหมายเลข 7) 
 

 
 

ภาพที่ 2 แสดงตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบทะเบียนพิธีศุลกากร                
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภาพที่ 3 แสดง ระบบติดตามสถานะ การผ่านพิธีศุลกากร (E-Tracking) 

 

 
ภาพที่ 4 แสดงข้อมูลในระบบติดตามสถานะการผ่านพิธีศุลกากร (E-Tracking) หวัข้อบริษัทตัวแทนออกของ 

 
การลงทะเบียนเพื่อเพิ่ม - ลด ผู้มีอำนาจกระทำการ ในระบบติดตามสถานะการผ่านพิธีศุลกากร  (E-Tracking) 
1. ผู้รับผิดชอบเตรียมเอกสารประกอบการเพ่ิม - ลด ผู้มีอำนาจลงนาม ดังนี้  
 1.1 หนังสือ สทอภ. ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนกรรมการ 
 1.2 แบบคำขอหมายเลข 7 
 1.3 หนังสือมอบอำนาจ พร้อมติดอาการสแตมป์ 
 1.4 คำสั่งแต่งตั้งผู้มีอำนาจให้กระทำการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ (พร้อมลงนามสำเนาถูกต้อง) 
 1.6 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (พร้อมลงนามสำเนาถูกต้อง) กรณีมอบอำนาจ 
 1.7 ภ.พ.20 (สทอภ./ศรีราชา)  
 1.8 พระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สทอภ. ฉบับที่ 1 และ ฉบับที่ 2 (ผู้มีอำนาจลงนามและประทับตรา GISTDA) 
2. ผู้รับผิดชอบเสนอเอกสารตาม 1 แก่ผู้มีอำนาจลงนามเอกสาร 
4. ผู้รับผิดชอบนำเอกสารเพ่ือประกอบการลงทะเบียนไปยื่นต่ออธิบดีศุลกากร ณ สำนักงานศุลกากร กรมศุลกากร  
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5. เมื่อยื่นเอกสารแล้วเสร็จเจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบเอกสาร ทั้งนี้หากไม่มีแก้ไขข้อมูลเอกสารที่ยื่น 
รายชื่อตัวแทนออกของจะปรากฏในระบบที่หัวขอ้ “ข้อมูลทะเบียนผู้มาติดต่อ”  โดยสามารถตรวจสอบได้ที่  
http://e-tracking.customs.go.th/ETS/index.jsp 
 

 
 

ภาพที่ 5 แสดงตัวอย่างหนังสือขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนกรรมการในระบบทะเบียนพิธีศุลกากร                
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 

http://e-tracking.customs.go.th/ETS/index.jsp
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ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างแบบคำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนกรรมการพิธีศุลกากรทางอิเล็กทรอนิกส์                        

(แบบคำขอหมายเลข 7) 
 

 
 

ภาพที่ 7 แสดงแสดงข้อมูลในระบบติดตามสถานะการผ่านพิธีศุลกากร (E-Tracking) หวัข้อผู้มีอำนาจประทำการ 
 

6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลนำเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  
https://www.customs.go.th/ 
ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
การมีความรู้ความเข้าใจในการดำเนินการ รวมไปถึงการลดข้อผิดพลาดในเตรียมการและดำเนินการอย่าง
ถูกต้อง 
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7. กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
- แบบคำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนพิธีการศุลกากรทางแอเล็กทรอนิกส์ (แบบคำขอหมายเลข 7) 
- แบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจเพื่อกระทำการ  
 
8. อภิธานศัพท์:  
(การนำคำศัพท์เฉพาะหรือศัพท์ทางเทคนิคจาก SOP มาอธิบายหรือขยายความเพ่ือให้ง่ายต่อความเข้าใจ
มากขึ้น) 

 

9. ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ:  
ผู้จัดทำ: 

 

                                     
 

    (  นางสาวอโณทัย นิ่มน้อย  ) 
ตำแหน่ง   นักพัฒนานวัตกรรม   

 

   /   กันยายน  /   2565   
ผู้ตรวจสอบ: 

 

                                   
 

   (                                    ) 
หัวหน้าฝ่าย 

 

   /      /      
ผู้อนุมัติ: 

 

                                   
 

   (  นายณัฐวัฒน์ หงส์กาญจนกุล ) 
  ผู้อำนวยการสำนัก 

 

    /      /      

 กระบวนงานมีการรายงานหรือรับส่งข้อมูลกับหน่วยงานภายนอกหรือให้บริการประชาชน 
ผู้อนุมัติ: 

 
 

                                   
 

    (                                   ) 
ผสทอภ. 

 

   /      /      
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