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คูมือ 
การทำงานชดเชยอากร 

(TAX COMPENSATION) 
 
 

บริษัทวี-เซิรฟ โลจิกสตกิส จำกัด 
V-SERVE LOGISTICS LTD 
Tel : 02-332-3940-9 
e-mail : v-serve@v-servegroup.com 
www.v-servelogistics.com 

สามารถ SCAN ขอมูลไดที่นี่ 

เอกสารภายใน หามเผยแพรกอนไดรับอนุญาต 

ฝายสิทธิประโยชนทางภาษ ี
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คำนำ 

 

 

สวนชดเชยอากรเปนหนวยงานใหบริการดานการขอคืนเงินชดเชยอากรมศุลกากร สำหรับลูกคาที่ทำ

การสงสินคาไปจำหนายยังตางประเทศ โดยไมไดใชสิทธิประโยชนในดานอื่นๆ  ทั้งนี้หากเปนลูกคารายใหมหรือ

พนักงานของบริษัทฯ ที่ตองการทราบถึงความหมายของการขอคืนเงินชดเชยคาภาษีอากร, ขั้นตอนการขอคืน

เงินชดเชยคาภาษีอากร,เอกสารที่ใชในการยื่นขอชดเชยคาภาษีอากรและการใหบริการขั้นพื้นฐานของฝาย

ชดเชยภาษีอากร เพื่อใชประกอบการดำเนินการตาง ๆ สวนชดเชยภาษีอากรจึงไดมีการจัดทำคูมือฉบับนี้ขึ้น

โดยผูที่สนใจและพนักงานของบริษัทฯ สามารถนำไปปฏิบัติไดจริง      

 

     

         

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

4/37 
 

สารบัญ 

                   หนา 

การขอคืนเงินชดเชยอากร 
 

บทท่ี 1 : พื้นฐานการขอคืนเงินชดเชยอากร       

   ความหมายของการขอคืนเงินชดเชยอากร      6 

   การประกันเวลาในการขอคืนเงินชดเชยอากร     7 
 

บทท่ี 2 : การตอบสนองความตองการของลูกคา      

   ขั้นตอนการรับงาน        8 

   การแจงสถานะของงาน (WORK STATUS)     8 

   การแกไขปญหาและการรายงานความคืบหนาในการแกไข    8 

   ขอมูลและขาวสารจากกรมศุลกากร      8 
 

บทท่ี 3 : การรับเอกสาร (ใบขนสินคาขาออก)       

   ใบขนสินคาขาออกที่ v-serve ดำเนินการสงออก     9 

   ใบขนสินคาขาออกท่ีรับจากลูกคา       9 

   การติดตามใบขนสินคา        10 
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   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        11 

   การขอ C/N จากลูกคาและการสงใหธนาคารรับรอง    11 

   การเบิกโคด/ คิดพิกัด/ สงคียขอมูล      12 

   การตรวจสอบชุดคำขอชดเชยเบื้องตน      12 

   การสงชุดคำขอชดเชยใหลูกคาเซ็นรับรอง      12 

   การยื่นชุดคำขอชดเชยตอกรมศุลกากร       12 

   การรับหางเคลม/ใบรับคำขอชดเชยคาภาษีอากร (กศก.123)   13 

   การรับบัตรภาษ ี        13 

   การสงมอบบัตรภาษ ี        14 

   เอกสารที่ตองเก็บและวิธีการจัดเก็บ      14 

   ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร       14 
 

บทท่ี 5 : การควบคุม         

   ทำไมตองมีการควบคุม        15 

  การประกันเวลาในการควบคุม       15 

  สิ่งที่ควบคุมมีอะไรบาง        15 

  การรับและข้ึนทะเบียนใบขนขาเขา-ขาออก     15-16 
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บทท่ี 1 

พื้นฐานการขอคืนเงินชดเชยอากร 

 

ความหมายท่ีสำคัญในการชดเชยคาภาษีอากร 

คำวา “สินคา”  หมายความวา สินคาที่ผลิตในราชอาณาจักร 

คำวา “ผลิต”  หมายความวา ประกอบ แปรรูป แปรสภาพ หรือทำการอยางใดอยางหนึ่งใหมีขึ้นซึ่งสินคาไม 

วาดวยวิธีใดๆ 

คำวา “เงินชดเชย” หมายความวา เงินที่จะจายชดเชยคาภาษีอากรซึ่งมีอยูในตนทุนการผลิตสินคาสงออก 

ใหแกผูมีสิทธิไดรับเงินชดเชยในรูปของบัตรภาษีตามพระราชบัญญัติชดเชยคาภาษีอากรสินคา

สงออกท่ีผลิตในราชอาณาจักร พ.ศ. 2524  

คำวา “อัตราเงินชดเชยคาภาษีอากร” หมายความวา อัตราเงินชดเชยสำหรับชนิดและประเภทสินคาที่จะ 

ไดรับเงินชดเชยคาภาษีอากรตามที่คณะกรรมการพิจารณาชดเชยคาภาษีอากรสินคาสงออกที่

ผลิตในราชอาณาจักรไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

คำวา “การสงออกสินคา” หมายความวา การสงออกตามกฎหมายวาดวยศุลกากร รวมถึงการขายสินคา 

ภายในประเทศใหแกสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตามโครงการเงินกูหรือเงินชวยเหลือจาก

ตางประเทศ และการขายสินคาใหแกองคการระหวางประเทศหรือหนวยงานที่มีสิทธินำ

สินคาเขามาในราชอาณาจักรโดยไดรับการยกเวนอากรตามกฎหมายวาดวยพิกัดอัตรา

ศุลกากร  

คำวา “ผูมีสิทธิไดรับชดเชยคาภาษีอากร” หมายความวา 

1) ผูทำการสงออกตามกฎหมายวาดวยศุลกากร หรือการขายสินคาภายในประเทศใหแกสวนราชการหรือ

รัฐวิสาหกิจตามโครงการเงินกูหรือเงินชวยเหลือจากตางประเทศ และการขายสินคาใหแกองคการ

ระหวางประเทศหรือหนวยงานที่มีสิทธินำสินคาเขามาในราชอาณาจักรโดยไดรับการยกเวนอากรตาม

กฎหมายวาดวยพิกัดอัตราศุลกากร 

2) ผูมีสิทธิไดรับเงินชดเชยจะตองไมไดรับคืนหรือยกเวนหรือลดหยอนอากรขาเขาที่สงออกที่ใชสิทธิ

ประโยชน ดังนี้. 

(1) การคืนอากรขาเขาตามาตรา 19 ทวิ แหงพระราชบัญญัติศุลกากร(ฉบับที่ 9) พ.ศ.2482  

(2) การยกเวนอากรขาเขาเกี่ยวกับคลังสินคาทัณฑบนประเภทโรงผลิตสินคาตามพระราชบัญญัติ

ศุลกากร พ.ศ.2469 

(3) การยกเวนอากรขาเขาเกี่ยวกับเขตอุตสาหกรรมสงออกตามพระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรม

แหงประเทศไทย พ.ศ. 2522 

(4) การยกเวนอากรหรือลดหยอนขาเขาตามพระราชบัญญัติสงเสริมการลงทุน พ.ศ. 2520 ที่ไมใช

การยกเวนหรือลดหยอนอากรสำหรับเครื่องจักร 

(5) การยกเวนอากรขาเขาเกี ่ยวกับเขตปลอดอากรหมวด 10 ทวิ แหงพระราชบัญญัติศุลกากร 

พ.ศ.2469 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติศุลกากร (ฉบับที่ 18) พ.ศ.2543 
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(6) การสงออกไปจำหนายยังตางประเทศตองปฏิบัติใหถูกตองครบถวนตามกฎหมายศุลกากรและ

ไดรับชำระเงินคาขายสินคาจากตางประเทศ ถาหากเปนการสงออกเพื่อวัตถุประสงคอื่นที่ไมใช

ทางการคาจะไมไดรับสิทธิชดเชยคาภาษีอากร 
 

การประกันเวลาในการขอคืนเงินชดเชยชดเชยอากร 

ประกันเวลาขอคืนชดเชยอากร (ลูกคาปกติ)   65 วันทำการ 

ประกันเวลาขอคืนชดเชยอากร (ลูกคาผอนผัน)   52  วันทำการ 

***นับจากใบขนฯ ขาออกใบสุดทายที่ไดรับ ถึงวันรับ บัตรภาษี  ** 
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บทท่ี 2 

การตอบสนองความตองการของลูกคา (Responsiveness) 

 

1. ขั้นตอนการรับงาน  

เริ่มจากไดรับบันทึกขอตกลงการทำงาน (CUSTOMER REGISTRATION) จากฝายการตลาด โดย

ผานผูจัดการฝาย และจะสงตอเพื่อมอบหมายงานใหกับหัวหนาสวน ดำเนินการติดตอประสานงาน

ลูกคาเพ่ือทำการขอคืนเงินชดเชยอากรตอไปโดยมีหัวขอหลัก ๆ ดังนี้ 

1) หัวหนาสวนแนะนำตัว  แจงเบอรโทรติดตอ, e-mail ใหลูกคาทราบ  

2) แจงลูกคาเก่ียวกับบริการขั้นพ้ืนฐานของฝายชดเชยอากรใหลูกคาทราบ  

3) สอบถามรายละเอียดของการบริการที่ตองการจาก V-SERVE 

 

2. การแจงสถานะของงาน  (WORK STATUS)  

CS (CUSTOMER SERVICE) จะตองแจง STATUSการทำงานใหลูกคาทราบไมเกินวันที่ 10 ของ

ทุกเดือน (สงทาง e-mail) ประกอบดวยรายงานดังนี้  

1) สรุปความคืบหนาในการดำเนินการจัดชุดชดเชยอากร 

2) สรุปปญหาและแนวทางการแกไข,  ความคืบหนาในการแกไขปญหาใหลูกคา  

3) สรุปติดตามเอกสารจากลูกคารายใบขนฯ   

 

3. การแกไขปญหาและการรายงานความคืบหนาในการแกไขปญหา  

ในการจัดชุดขอคืนเงินชดเชยอากรหรือการตรวจสอบพบใบขนขาออกติดปญหาตองดำเนินการ

แกไขกอนการจัดชุดชดเชย CS จะตองดำเนินการดังนี้  

1) แจงปญหาและเสนอแนวทางการแกไขใหลูกคาทราบเปนลายลักษณอักษร 

2) รายงานความคืบหนาในการดำเนินการแกไขใหลูกคาทราบเปนระยะ   

 

4. ขอมูลและขาวสารจากกรมศุลกากรหรือหนวยราชการที่เกี่ยวของ 

เมื่อ CS ไดรับขอมูลหรือขาวสารจากกรมศุลกากรกำหนดให CS SCAN และ จัดสงทาง e-mail 

ใหลูกคา  และหนวยงานภายในของบริษัทฯ ที่เก่ียวของกับขอมูลหรือขาวสารดังกลาวทราบดวย    
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บทท่ี 3 

การรับเอกสาร (ใบขนขาออก) 

 

1. ใบขนขาออกท่ี  V-SERVE  ดำเนินการสงออก     

1) ใบขนขาออก V-SERVE  จะได STATUS 0409  ไมเกิน 45 วันนับจากวันตรวจปลอย  

2) สวนงานควบคุมจะเปนผูพิมพใบขนขาออก STATUS  0409  ใหฝายชดเชยอากรทุกวันอังคาร  

3) เสร็จแลวจะนำไปสงให CS ชดเชย เพื่อเขียนเบิกและดำเนินการจัดชุดตอไป 

2. ใบขนสินคาขาออกที่รับจากลูกคา CS ตองดำเนินการตรวจสอบดังนี้ 

1) ใบขนขาออกได STATUS 0409   

2) มี INV.  

3) ใบแจงการโอนเงิน   ( CREDIT NOTE / CREDIT ADVICE )  

4) ใบตัด SHORT  (ถาม)ี  

5) ใบขนขาออกใชสิทธิ์ชดเชยอากรหรือไม 

6) ตรวจเช็คจำนวนใบขนกับ LIST ที่ลูกคาสงมาให วาครบหรือไม  

7) สำหรับใบขนขาออกที่ติดปญหาใหสงคืนพรอมใหลูกคาเซ็นรับกลับดวย  

8) กรณีท่ีมีการรับชำระเงินคาขายสินคาที่สงออกเปนเช็ค / ดราฟของสถาบันการเงินตางประเทศ 

ใหแนบสำเนาภาพถาย เช็ค / ดราฟที่ธนาคารพาณิชยที่ทำการแลกเปลี่ยนเงินตรารับรอง 

9) กรณีท่ีมีการชำระเงินคาขายสินคาที่สงออกเปนเช็คเดินทางใหแนบสำเนาภาพถายเช็คเดินทาง

ที่ธนาคารพาณิชยรับรอง และภาพถายหนังสือเดินทางเขาประเทศไทยของผูซื้อ 

10) กรณีที่มีการรับชำระเงินคาขายสินคาสงออกดวยเครดิตการด ใหแนบสำเนาภาพถายหนังสือ

เดินทางเขาประเทศไทย หรือสำเนาภาพถายหลักฐานการผานแดนเขามาในประเทศของผูถือ

บัตรเครดิตการดเขามา 

11) กรณีที่มีการชำระเงินคาขายสินคาที่สงออกเปนเงินสดดวยเงินสกุลเงินตางประเทศ หรือสกุล

บาท ให แนบหลักฐานการนำเง ินเข าประเทศ (FOREIGN CURRENCY DECLARATION 

FORM) ตามแบบที่กรมศุลกากรกำหนด โดยเจาหนาที่ศุลกากร ณ ดานศุลกากรเปนผูรับรอง 

และภาพถายหนังสือเดินทางเขาประเทศหรือภาพถายหลักฐานการผานแดนเขามาในประเทศ

ของผูเดินทาง พรอมเอกสารนำเงินฝากเขาบัญชีธนาคาร ระบุเลขที่บัญชี สินคา 

12) กรณีการขอชดเชยคาภาษีอากรสำหรับสินคาที่สงออกทางอากาศยาน ใหผูสงของออกแนบ

สำเนาใบตราสงสินคาทางอากาศยาน (AIR WAYBILL) โดยผูสงของออกและตัวแทนบริษัท

สายการบินลงลายมือชื่อ และประทับตรารับรอง กรณีไมสำแดงคาขนสงใน AIR WAYBILL ให

แนบเอกสารการชำระคาขนสงของเพ่ิมเติม 

13) กรณีผูขอรับเงินชดเชยคาภาษีอากรไมไดเปนผูผลิตสินคาที่สงออกและประสงคจะโอนสิทธิ

ตามบัตรภาษีใหบุคคลอื่น และสินคาที่ขอรับเงินชดเชยคาภาษีอากรมีอัตราเงินชดเชยคาภาษี

อากร ตั้งแตรอยละ 1.5 ขึ้นไปของราคาสงออก ใหยื่นใบกำกับภาษีหรือหลักฐานการซื้อขาย

อยางอ่ืนที่ระบุผูซื้อและผูขายพรอมสถานประกอบการของผูขาย 
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3. การติดตามใบขน มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

1) ใบขนที่บริษัทดำเนินการพิธีการสงออก จะมีการติดตามใบขน STATUS 04  ทุกวันที่ 10 , 20 

และ 30 ของเดือนจากแผนก DCC 

2) ใบขนที่รับมาจากลูกคา (ทางลูกคาหรือที่อื่นดำเนินการพิธีการสงออก) สวนงานชดเชยอากร

จะแจงในรายงานประจำเดือน Monthly Report ทางอีเมลหรือแฟกซ และสอบถามทาง

โทรศัพทอีกครั้ง 
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บทท่ี 4 

ขั้นตอนและวิธีการขอคืนเงินชดเชยอากร 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) การขอ C/N จากลูกคาและการสงใหธนาคารรับรอง  

2) การเบิกโคด / คิดพิกัดและสงคียขอมูล 

3) การตรวจสอบชุดคำขอเบื้องตน 

4) การสงชุดคำขอใหลูกคารับรอง 

5) การยื่นชุดคำขอตอกรมศุลกากร 

6) การรับบัตรภาษ ี

7) การสงบัตรภาษีใหลูกคา 

8) การสงเอกสารวางบิล 

9) การเก็บเอกสารและระยะเวลาในการเก็บเอกสาร 

 

2. การขอ C/N จากลูกคา และสงใหธนาคารรับรอง 

1) ใบขนที่บริษัทดำเนินการพิธีการสงออกจะทำสรุปรายละเอียดอินวอยซหรือใบขนขาออกที่มีการ

สงออกในเดือนนั้นๆ สงใหกับลูกคาเพ่ือขอ C/N ทางอีเมลหรือแฟกซ 

2) ใบขนที่รับมาจากลูกคา ทางลูกคาหรือที่อ่ืนดำเนินการพิธีการสงออก จะแบงเปน 2 ประเภท คือ 

(1) แนบ C/N ที่ธนาคารรับรองแลวมาพรอมการนำสงใบขน 

(2) แนบ C/N ที่ธนาคารยังไมรับรอง 

3) หลังจากไดรับ C/N ที่ธนาคารยังไมรับรองจากลูกคา จะทำการตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของรายละเอียดใน C/N และแยกยอดเงินใน C/N ใหถูกตองตรงกับอินวอยซสงออกแตละชุด 

เพราะC/N จะมีการโอนเงินเขามาแบบแยกอินวอยซ และยอดรวมหลายอินวอยซ  

4) ถายสำเนาอินวอยซแนบกับ C/N ที่จะรับรองแตละชุด แลวจัดสงใหกับแผนก Messenger สงให

ธนาคารรับรอง โดยจะแยกตามธนาคารและสาขาที่เงินโอนเขามาของ C/N   

5) หลังจากสง C/N ใหแผนก Messenger เพื่อจัดสงใหธนาคารรับรอง อีกประมาณ 1 สัปดาหจะ

เขียนใบสั่งงาน(e-mess)ใหไปรับเอกสาร C/N กลับมาดำเนินการตอ 

6) ในกรณีที่ลูกคาสง C/N  มาใหกอนหมดอายุ  15 วันใหทาง CS  สง E-MAIL  แจงใหลูกคาทราบ

เปนลายลักษณอักษรวาจะดำเนินการจัดชุดคำขอใหตามปกติและให CS  หมายเหตุไววาถาการจัด

ชุดคำขอมีปญหาหรือไมสามารถยื่นคำขอไดกอนหมดอายุ ทางบริษัทฯ ขอสงวนสิทธิในการ

รับผิดชอบคาภาษีอากรที่ลูกคาไมไดคืน  

7) ในกรณีที่ลูกคาสงใบขนขาออกที่ใกลจะหมดอายุภายใน 7 วัน  CS  จะตองเสนอคุณปทมากอน

เพื่อพิจารณาวาจะดำเนินการใหลูกคารายนั้นไดหรือไม   
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3. การเบิกโคด/ คิดพิกัดและสงคียขอมูล 

1) ไดรับ C/N ที่ธนาคารรับรองแลวจะทำการเบิกใบขนเพื่อคิดพิกัด (การใสอัตราชดเชยอากรและ

การตัด SHORT ถาม)ี  

2) รวบรวมใบขนจำนวน 10 ฉบับตอชุดคำขอยกเวนใบขนที่มีหลายรายการจะรวบรวมจัดชุดไมเกิน 

100 รายการ / ชุด ตามประกาศกรมศุลกากรและกรณีที่ลูกคาประสงคจะใหจัดชุดตามจำนวนที่มี

ใบขนจริง 

3) เขียนคำรองการคียขอมูลและออกรายงานสวนงานออกรายงานคืนอากร(EDD) พรอมสงใบขน

ใหกับสวนงานออกรายงานคืนอากร (EDD) คียขอมูลตามรายละเอียดที่เขียนในใบขน 

 

4. การตรวจสอบชุดคำขอเบื้องตนและการสงใหหนวยงาน INSPECT ตรวจสอบ 

หลังจากสวนงานออกรายงานคืนอากร (EDD) คียขอมูลแลวเสร็จ ทาง CS จะนำไปตรวจสอบ

ความถูกตองเบื้องตนพรอมแนบเอกสาร กศก 20/1 , กศก 20/1 ก , ใบขน STATUS 04 หนา-หลัง , 

ใบตัด SHORT (ถาม)ี อินวอยซ และ C/N ที่ธนาคารรับรอง  เพื่อสงใหหนวยงาน INSPECT ตรวจสอบ 

โดยจะเขียนรายละเอียดในสมุดนำสงพรอมชุดคำขอ INSPECT จะลงลายมือชื่อในสมุดนำสงเพื่อเปน

การยืนยันการตรวจสอบ 

 

5. การสงชุดคำขอใหลูกคารับรอง 

หลังจากหนวยงาน INSPECT ตรวจสอบแลวเสร็จ จะแยกเอกสาร อินวอยซ , C/N , กศก 

20/1 และ กศก 20/1 ก พรอมเขียนรายละเอียดในMEMO  เพื่อแจงความตองการหรือขอเอกสาร

ประกอบอ่ืนๆ  สงใหแผนก Messenger เพื่อจัดสงใหลูกคารับรอง (ประทับตราบริษัทและเซ็นชื่อโดยผู

มีอำนาจลงนาม)  โดยทางลูกคาจะแจงใหไปรับชุดเอกสารคืนหลังจากรับรองแลวเสร็จ หากลูกคาไม

แจงกลับมาภายใน 1 สัปดาหนับจากวันที่จัดสง สวนงานชดเชยอากรจะติดตามทางโทรศัพทกับลูกคา

อีกครั้ง  เมื่อไดรับชุดคำขอที่เซ็นรับรองเรียบรอยแลว ให CS  ถายสำเนาจำนวน 1 ชุด  เก็บใสแฟม

เพื่อใชติดตามหางเคลมและรับบัตรภาษี    CS จะตองสงชุดขอคำที่ลูกคารับรองมาเรียบรอยแลวให

กลับฝาย INSPECT อีกครั้งตรวจสอบความถูกตองของใบขนขาออกที่จะทำเรื่องขอคืนชดเชยวา

ครบถวนหรือไมเมื่อ INSPECT ตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว  CS ก็จะสงใหกับฝาย OP  เพื่อยื่น

ชุดที่กรมศุลกากร 

 

6. การยื่นชุดคำขอตอกรมศุลกากร 

1) การยื่นชุดคำขอตรวจสอบขอมูล ยอดเงิน FOB และ STATUS ใบขน 

หลังจากรับเอกสารที่ลูกคารับรองแลว จะนำมาแนบกับใบขนเปนชุดคำขอพรอมยื่น เพื่อ

นำไปยื่นตรวจสอบขอมูลยอดเงิน FOB และ STATUS ของใบขนกอนการยื่นตรวจสอบเพื่อออกหาง   

เคลม / ใบรับคำขอชดเชยคาภาษีอากร (กศก. 123)   ให CS  นำชุดที ่จะเขากรมศุลกากรมา

ลงทะเบียนควบคุม JOB  ในสมุดควบคุมชุดชดเชยที่สวนควบคุมและออกรายงานกอนทุกครั้ง  
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2) การยื่นคำรองขอขยายระยะเวลากรณีใบขนจะครบกำหนด1ปนับจากวันสงออกและยังไมได

รับ C/N 

(1) หากมีใบขนที่จะครบกำหนด 1 ปนับจากวันที่สงออก และยังไมมี C/N  สวนงานชดเชย

อากรจะสงรายงานสรุปพรอม MEMO แจงและติดตามกับลูกคา ลวงหนา 1 เดือนกอน

วันหมดอาย ุ

(2) หากลูกคายังไมไดรับชำระเงินคาสินคา และแจงขอขยายระยะเวลา (ผอนผัน) ตองแจง

ภายใน 7 วันทำการหลังจากไดรับ MEMO แจงเอกสารใกลหมดอายุ  

(3) จัดชุดคำขอตามปกติพรอมแนบคำรองขอขยายระยะเวลาประกอบชุดคำขอรับเงินชดเชย

คาภาษีอากร (กศก. 159)  เพื่อเปนการรักษาสิทธิ์ขอคืนเงินชดเชยคาภาษีอากร โดย

ขยายเวลา 2 ครั้งๆละ 1 เดือน หากลูกคาบางรายยอดขอคืนเปนจำนวนมากจะขยาย

เวลาเพิ่มเปนครั้งที่ 3 อีก 2 เดือน (แลวแตกรณี) 

(4) ยื่นผอนผันครั้งตอไปภายใน 7 วันทำการกอนหมดอายุผอนผัน  

(5) หลังจากไดรับ C/N จากลูกคาก็จะทำจดหมายขอแนบเอกสาร เพื่อขออนุมัติเหมือนชุด

งานปกต ิ

7. การรับหางเคลม/ใบรับคำขอชดเชยคาภาษีอากร (กศก. 123) 

1) หลังจากตรวจสอบขอมูลยอดเงิน FOB และ STATUS ของใบขนถูกตองแลวจะนำชุดคำขอไปลง

สมุดโพยเจาหนาที่ศุลกากรที่ตรวจสอบและหากตรวจสอบแลวพบวาไมถูกตองจะนำกลับมาแกไข

ใหถูกตองแลวนำกลับไปยื่นใหมอีกครั้ง 

2) นำชุดคำขอไปยื่นตอเจาหนาที่ตามหมายเลขในสมุดโพย หากเจาหนาที่ตรวจสอบแลวชุดคำขอนั้น

ถูกตองจะจัดสงเพื่อคียหางเคลม / ใบรับคำขอชดเชยคาภาษีอากร (กศก. 123)  

3) สวนงานชดเชยอากรจะรับหางเคลม / ใบรับคำขอชดเชยคาภาษีอากร (กศก. 123) ภายใน 7 วัน

นับจากวันที่ยื่นชุดคำขอ 

4) ทุกครั้งที่มีการรับหางเคลม CS ตองนำสำเนาหางเคลมมาสงใหที่สวนควบคุมและออกรายงานลง

รายละเอียดในสมุดควบคุมชุดชดเชย 

8. การรับบัตรภาษี 

1) หลังจากรับหางเคลม / ใบรับคำขอชดเชยคาภาษีอากร (กศก. 123)  แลวทางเจาหนาที่ศุลกากรที่

ตรวจสอบชุดคำขอจะออกรายงานเพื่อเสนอหัวหนางาน 

2) หัวหนางานจะทำการตรวจสอบชุดคำขอและอนุมัติการออกบัตรภาษี   

3) ตรวจสอบขอมูลการพิมพบัตรภาษีทุกวัน ตามชุดคำขอที่ไดรับหางเคลม / ใบรับคำขอชดเชยคา

ภาษีอากร (กศก. 123)  

4) หากหางเคลม / ใบรับคำขอชดเชยคาภาษีอากร (กศก. 123) นั้นไดพิมพบัตรภาษีแลว สวนงาน

ชดเชยอากรจะรับบัตรภาษีทุกวันพุธของสัปดาห 

5) ทุกครั้งที่มีการรับบัตรภาษี CSตองนำสำเนาหางเคลมมาสงใหที่สวนควบคุมและออกรายงานลง

รายละเอียดในสมุดควบคุมชุดชดเชย 
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9. การสงมอบบัตรภาษีใหลูกคา 

1) หลังจากรับบัตรภาษีจากกรมศุลกากร จะทำการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของบัตรภาษีกับ

ใบแสดงจำนวนบัตรภาษี แลวแยกบัตรภาษีตามบริษัทลูกคาเพ่ือทำจดหมายสงมอบบัตรภาษี  

2) สงจดหมายสงมอบบัตรภาษีใหผูมีอำนาจเซ็น 

3) ถายเอกสารจดหมายสงมอบบัตรภาษีจำนวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บใสแฟมเพื่อติดตามกรณีลูกคาไม

สงใบเซ็นรับกลับคืน ชุดที่2 แนบกับตนฉบับเพื่อใหลูกคาเซ็นรับแลวสงกลับมายังบริษัท  

4) จัดเอกสารใสซอง พรอมเขียนใบสั่งงาน (e-mess) สงใหแผนก Messenger 

5) ติดตามจดหมายสงมอบบัตรภาษีภายใน 3 วันนับจากวันที่สงใหแผนก Messenger จากพนักงาน  

Messenger ที่จัดสงและหากยังไมไดจะติดตามกับลูกคาอีกครั้ง 

หลังจากไดรับจดหมายสงมอบบัตรภาษีที่ลูกคาเซ็นรับกลับมา CS  จะตอง SCAN  เอกสาร โดย

จัดเก็บเปน FOLDER ตามการสงปดบัญชี  

6) บัตรภาษีของสวนตางจังหวัด จะตองสงทาง TNT เทานั้นเพื่อปองกันการสูญหาย  

7) สวนงานชดเชยอากรจะสงมอบตนฉบับใหกับแผนกการเงิน และใหการเงินเซ็นรับตนฉบับในสมุด 

ควบคุมชุดชดเชย ไวเปนหลักฐาน 

10. เอกสารที่ตองจัดเก็บ และวิธีการจัดเก็บ  

1) กศก. 20/1 , กศก 20/1 ก  

2) ใบรับคำขอชดเชยคาภาษีอากร (กศก. 123)   

3) ใบแสดงจำนวนบัตรภาษี  

4) เอกสารทั้งหมด SCAN  เขาไวใน FOLDER รายบริษัทฯ  FILE ใหระบุตัวยอบริษัทฯ และ ระบุ 

JOB  เชน SFC13_12  (บริษัทฯ ผลไมกระปอง JOB 13/12) 

11. ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร 

 ทาง V-SERVE  จะจัดเก็บเอกสารทั้งหมดในระยะเวลา  1  ป เทานั้นหลังจาก 1 ป  จะดำเนินการ

ทำลายทิ้งโดยวิธีการเขาเครื่องยอยเอกสาร 
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บทท่ี 5 

การควบคุม 

 

1. ทำไมตองมีการควบคุม  

 เปนขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อนำไปใชปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน และบรรลุวัตถุประสงคของ

หนวยงานรวมทั้งสวนงานอื่นที่เกี่ยวของ สามารถนำไปใชในการตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงาน เพื่อให

สอดคลองกับแผนปฏิบัติการ และนโยบายของบริษัท  

 

2. การประกันเวลาในการควบคุม 

1) ประกันเวลาการรับใบขนขาออก STATUS 0409 

V-SERVE สวนกลาง   30 วัน   

V-SERVE สาขา   45 วัน    

2) ประกันเวลาการจัดสง MONTHLY REPORT     

ไมเกินวันที่ 10 ของเดือน 

 

3. สิ่งท่ีควบคุมมีอะไรบาง 

1) การรับใบขน STATUS 0409 

2) ควบคุมการจัดสง MONTHLY REPORT  

3) ควบคุมชุดขอผอนผัน 

4) ควบคุมความถูกตองของรายงานที่สงเขากรมศุลกากร   

 

4. การรับและขึ้นทะเบียนใบขนขาเขา-ขาออก 

(1) การรับและควบคุมใบขนมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

การรับใบขนขาออกชดเชยอากรมีการรับใบขน 2 ทาง คือรับจากหนวยงาน EDD และ รับจาก

ลูกคา ตามรายละเอียดดังนี้ 

 รับจากหนวยงาน EDD  ใบขนที่รับจากหนวยงาน EDD จะเปนใบขนที่ทางบริษัทดำเนินการ

พิธีการสงออกใหลูกคาและยื่นขอชดเชยคาภาษีอากร 

 รับจากลูกคา  จะแยกเปน 2 ประเภท ไดแก  

 2.1 ใบขนที่ทางบริษัทดำเนินการพิธีการสงออกใหลูกคา แตทางแผนก DCC สง

ใบขนใหกับลูกคา และลูกคาจะสงกลับมายื่นขอชดเชยคาภาษีอากรภายหลัง 

 ใบขนที่ทางลูกคาหรือที่อื่นดำเนินการพิธีการสงออกแตลูกคาใหบริษัทยื่นขอ

ชดเชยคาภาษีอากร 

(2) การควบคุมใบขน มีวิธีการควบคุมโดยใชโปรแกรมควบคุมใบขนสินคา ซึ่งจะบันทึกขั้นตอนการ

ทำงานในแตละชวงการทำงานตั้งแตการรับใบขน ถึง การปด JOB และแสดงสถานะ STATUS 

การทำงานดังนี้ 
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STATUS 2 : ขึ้นทะเบียนการสงออก 

STATUS 4 : วันที่รับใบขน STATUS 04 

STATUS 5 : วันที่ขอ C/N จากลูกคา 

STATUS 6 : วันที่รับ C/N จากลูกคา 

STATUS 7 : วันที่สงลูกคารับรอง 

STATUS 8 : วันที่ไดรับหางเคลม 

STATUS 9 : วันที่รับบัตรภาษีจริง 

(3) การขึ้นทะเบียนใบขนฯ  แบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก 

 ประเภทท่ีบริษัท V-SERVE ทำพิธีการสงออก 

 ขึ้นทะเบียนการสงออกจาก  Plan Load  รายวันที่ไดรับจากหนวยงาน Inspect กลาง 

 แยกแปลนตามบริษัทท่ีทำชดเชย แลวคียขอมูลลงในโปรแกรมสำเร็จรูป Access  

(ดังภาพที่ 1.3)  

 

ภาพที่ 1.3    การลงขอมูลใบขนฯ ขาออก ชดเชย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทท่ีใบขนฯ ที่รับมาจาลูกคา  

ลูกคาจะสงเอกสารใบขนฯ ขาออกผานหัวหนาแผนกหรือ CS ชดเชยที่ดูแลรับผิดชอบลูกคา

แตละรายแลว CS จะสงตอมายังแผนกขึ้นทะเบียน เพื่อตรวจสอบความถูกตองครบถวนของใบขนฯ 

และทำการขึ้นทะเบียนใบขนฯ 

 

(4) การติดตาม STATUS ใบขนขาเขา-ขาออก  ที่ V-SERVE ดำเนินการใหลูกคา  

สวนควบคุมจะตองติดตามใบขนขาออกที่ยังไมไดSTATUS 0409  โดยการดึงรายงานใบขนขาออก

ไมได STATUS 0409  จากระบบ Paper less สงใหทาง DCC  แลว สวนควบคุมตองติดตามให DCC  

โดยขอมูลที่คียลงไดแก 
 ชื่อบริษัทที่สงออก 
 ที่มาจากภายในหรือภายนอก 
 เลขที่ JOB /วันที ่
 เลขที่ใบขนฯ 
 วันที่สงออก 
 อินวอยซ 
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ตอบกลับเปนลายลักษณอักษร วาแตละใบขนขาออกติดปญหาอยางไรบาง ซึ่งสวนควบคุมจะตอง

ติดตามทุกสิ้นเดือน  

  

5. ควบคุมการจัดสง MONTHLY REPORT 

สวนควบคุมจะตองตรวจสอบรายงานสรุปความคืบหนาในการดำเนินการขอคืนชดเชยอากร ที่ CS  

สวนชดเชยจะจัดสง E-mail   ใหลูกคาไมเกินวันที่ 10  ของเดือนทุกบริษัทฯ  ตามรายละเอียดลูกคาของสวน

ชดเชยอากร 

 

6. ควบคุมชุดชดเชยอากรที่ขอผอนผัน สวนควบคุมจะตองดำเนินการดังนี้  

 จัดทำ Book สำหรับชุดผอนผันโดยเฉพาะ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 วันที่สงกรมศุลกากร 

 ชื่อบริษัทฯ  

 เลขที่ JOB งาน 

 วันที่หมดอายุ  

 เลขที่ชุดคำขอชดเชย  

 วันที่ผอนผันครั้งที่ 1 

 วันที่หมดอายุครั้งที่ 1 

 วันที่สงเรื่องผอนผันครั้งตอไป (OP เซ็นรับ) 

 เลขที่ยื่นผอนผันครั้งที่ 2 

 วันที่ยื่นผอนผันครั้งที่ 2 

 

 เมื ่อ CS  จัดชุดผอนผันเสร็จเรียบรอยแลว ให CS สงชุดผอนผันใหสวนควบคุมทำการลง

รายละเอียดใน BOOK  ใหเรียบรอย  เมื่อลงรายละเอียดเรียบรอยแลว ให CS สง OP เซ็นรับ 

 ทุกวันจันทรใหสวนควบคุมตรวจสอบวามีชุดใกลหมดอายุหรือไม และ CS ดำเนินการถึงข้ันตอนใด

แลว 

 

7. ควบคุมความถูกตองของรายงานที่สงเขากรมศุลกากร 

หลังจากคียขอมูลลงในโปรแกรม Paperless แลว สวนควบคุมฯ จะสงให CS ชดเชย นำไปตรวจสอบ

ความถูกตองเบื้องตนพรอมแนบเอกสาร กศก 20/1 , กศก 20/1 ก , ใบขน STATUS 04 หนา-หลัง , ใบตัด 

SHORT (ถามี) อินวอยซ และ C/N ที่ธนาคารรับรอง  CS  จะลง BOOK  และสงกลับมาใหสวนงานควบคุมฯ 

ตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้ง ดั้งนี้ 

 

 

 

 

 วันที่หมดอายุครั้งที่ 2 
 วันที่สงเรื่องผอนผันครั้ง

ตอไป (OP เซ็นรับ) 
 เลขที่ยื่นผอนผนัครั้งที่ 3 
 วันที่ยื่นผอนผนัครั้งที่ 3 
 วันที่หมดอายุครั้งที่ 3 
 วันที่แนบเอกสาร   (OP 

เซ็นรับ) 
 เลขที่ขอแนบเอกสาร  
 วันที่ยกเลิกชุดผอนผัน 
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1) รายละเอียดท่ีตองตรวจสอบรายละเอียดกอนยื่นชุดเขากรมศุลกากรดังนี้ 

 เลขที่ใบขนฯ 

 วันที่สงออก 

 รายการสินคาสงออก, ปริมาณที่สงออก 

 ราคา FOB 

 ประเภทพิกัด,  รอยละท่ีขอชดเชย  

 เลขที่อินวอยซ 

 

2) รายละเอียดการตรวจสอบเอกสารหลังจากที่ลูกคาเซ็นรับรองเอกสารเรียบรอยแลว   

 ตรวจสอบเลขท่ีใบขนขาออก,  จำนวนใบขนขาออก กับรายงานที่ลูกคาเซ็นรับรองมาให 

 ตรวจเอกสารประกอบชุดขอคืนเงินชดเชย เชน ภพ.20 , ใบ รง.4   
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ตอนที่  6 

ตัวอยาง : เอกสารประกอบการขอชดเชยอากร 
 

1. เอกสารยื่นลงทะเบียนผูรับมอบอำนาจยื่นชุดชดเชยอากร  
2. เอกสารคำรองขอคืนเงินชดเชยอากร  (กศก.20/1 , กศก 20/1 ก) 
3. หางเคลม, ใบคำขอชดเชยภาษี (กศก.123) 
4. บัตรภาษ ี
5. เอกสารรายงานความคืบหนาในการดำเนินการ  
6. เอกสาร MEMO แจงใบขนขาออกใกลหมดอายุ  
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1.  ตัวอยาง : เอกสารยื่นลงทะเบียนผูรับมอบอำนาจยื่นชุดชดเชยอากร  
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2.  ตัวอยางเอกสารคำรองขอคืนเงินชดเชยอากร  (กศก.20/1 , กศก 20/1 ก) 
 

 
 



   

33/37 
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3.  หางเคลม , ใบคำขอชดเชยภาษีอากร (กศก.123) 
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4.  บัตรภาษ ี 
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5.  ตัวอยางเอกสารรายงานความคืบหนาในการดำเนินการ  
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6.  ตัวอยางเอกสาร MEMO แจงใบขนขาออกใกลหมดอายุ  
 

 
 


