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ชื่อเรื่อง วิธีการปฏิบัติการผ่านพิธีศุลกากรนาเข้าพัสดุ ในสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ  
 
1. จุดประสงค์ (Purpose)  

 เพ่ือเป็นระเบียบปฏิบัติ การผ่านพิธีศุลกากรน าเข้าพัสดุ สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

2. ขอบเขตการใช้งาน (Applies to)  
 เจ้าหน้าที่พัสดุที่ต้องน าเข้าพัสดุจากต่างประเทศ และการผ่านพิธีศุลกากรน าเข้าพัสดุของสถาบันวิจัย
วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

 
3. หน้าที่และความรับผิดชอบ  

 3.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรับผิดชอบในการจัดเตรียมเอกสารการผ่านพิธีศุลกากรตลอดจนติดต่อสื่อสารกับผู้ที่
เกี่ยวข้องในการผ่านพิธีการศุลกากร 
 3.2 หน่วยงานที่ต้องการน าเข้าพัสดุน าเข้ารับผิดชอบการตรวจรับพัสดุที่น าเข้า 
 

4. เอกสารอ้างอิง  (References)  
- 
 

5. ค านิยามและค าย่อ (Definitions) 
 5.1 พิธีการผ่านศุลกากร หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือการส่งสินค้าออกไปนอกราชอาณาจักร หรือการ
น าเข้าสินค้าเข้ามาในราชอาณาจักร  
 5.2 พัสดุ หมายถึง ยาที่ใช้ในการท าวิจัย วัสดุวิทยาศาสตร์ สิ่งส่งตรวจ(specimen) 

 
6. วัสดุ อุปกรณ์  (Materials and Equipment) 

 เอกสารการผ่านพิธีศุลกากร 
 

7. วิธีด าเนินการ (Procedures)  
แบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้  
 7.1 กรณ ีการน าเข้าแบบชำระภาษขีองหน่วยเภสัชฯ  
 7.2 กรณ ีการน าเขา้แบบขอยกเว้นภาษขีองหน่วยเภสัชฯ 
 7.3 กรณ ีการน าเข้าของหน่วยงานอื่น ๆ ภายในสถาบันฯ 
 
7.1 กรณีการน าเข้าแบบชำระภาษีของหน่วยเภสัชฯ  
 7.1.1 เมื่อได้รับเอกสารประกอบและรายละเอียดการน าเข้าพัสดุ จากหน่วยงานที่ต้องการน าเข้าพัสดุ จะ
ประกอบไปด้วย 
  7.1.1 หนังสือขออนุมัติเสียภาษีตามพิธีการศุลกากร(บันทึกภายใน) ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\
7.1.1 หนังสือขออนุมัติเสียภาษีตามพิธีการศุลกากร.pdf 
  7.1.2 เอกสาร Donation Letter ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี \7.1.2 เอกสาร Donation 
Letter.pdf 
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  7.1.3 เอกสาร จดหมายบริจาคยา(ฉบับแปลไทย) ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.1.3 เอกสาร 
จดหมายบริจาคยา(ฉบับแปลไทย).pdf 
  7.1.4 เอกสาร Commercial Invoice ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.1.4 เอกสาร Commercial 
Invoice.pdf 
  7.1.5 เอกสาร แบบ น.ย.ม.1 ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.1.5 เอกสาร แบบ น.ย.ม.1.pdf 
  7.1.6 เอกสารรายละเอียดของยาที่น าเข้า (Certificate of ...) ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.1.6 
เอกสารรายละเอียดของยาที่น าเข้า COA.pdf 
  7.1.7 ใบเบิกพัสดุ ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.1.7 ใบเบิกพัสดุ.pdf 
 
7.1.2 จัดท าทะเบียนคุมการน าเข้า shipment (ตามภาคผนวกกรณีช าระภาษี ข้อที่ 2) (ตัวอย่าง) 

 
ล าดับ 

Shipment 
Invoice 

 
เจ้าของเรื่อง 

 
ช่ือขนส่ง 

 
รายการ 

วันท่ี 
รับเอกสาร 

วันท่ี 
ส่งเอกสาร 

Shipments 

วันท่ี 
ส่งใบขน 

วันท่ี 
รับของ 

รวม
ระยะเวลา 

(วัน) 
1 A5356-

31784-02A 
นางปิยะธิดา 
 

CryoPDP เสียภาษี  25/07/2566 11/08/2566 11/08/2566 29/08/2566 18 

 
7.1.3 จัดท าและเตรียมเอกสารขออนุมัติการน าเข้ายา ให้ผู้อ านวยการฯ ลงนาม (พร้อมประทับตราสถาบันฯ) เพ่ือ
ส่งให้บริษัทตัวแทนผู้ด าเนินการน าเข้า ดังนี้ 
 7.1.3.1 จัดท าหนังสือมอบอ านาจ จ านวน 3 ฉบับ ดังนี้ 
  7.1.3.1.1 หนังสือมอบอ านาจ เรื่องขอมอบอ านาจในการรับเอกสารแทนสถาบันฯ  เพ่ือให้บริษัท
ตัวแทนสามารถไปรับเอกสารที่มากับพัสดุจากคลังสินค้าได้ ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.1.3.1.1 หนังสือมอบ
อ านาจ เรื่องขอมอบอ านาจในการรับเอกสารแทนสถาบันฯ.pdf 
  7.1.3.1.2 หนังสือมอบอ านาจ เรื่องขอมอบอ านาจในการผ่านพิธีการการศุลกากร(ส าหรับเจ้าที่ด่าน
ศุลกากร) เพ่ือให้บริษัทตัวแทนไปด าเนินการผ่านพิธีการการศุลกากรที่ด่านสุวรรณภูมิกับเจ้าหน้าที่ศุลกากร 
ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.1.3.1.2 หนังสือมอบอ านาจ เรื่องขอมอบอ านาจในการผ่านพิธีการการศุลกากร
(ศุลกากร).pdf 
  7.1.3.1.3 หนังสือมอบอ านาจ เรื่องขอมอบอ านาจในการผ่านพิธีการการศุลกากร(ส าหรับเจ้าที่ด่าน
อาหารและยา) เพ่ือให้บริษัทตัวแทนไปด าเนินการผ่านพิธีการการศุลกากรที่ด่านสุวรรณภูมิกับเจ้าหน้าที่อาหารและ
ยา ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.1.3.1.3 หนังสือมอบอ านาจ เรื่องขอมอบอ านาจในการผ่านพิธีการการ
ศุลกากร(อย.).pdf 
  7.1.3.1.4 หนังสือมอบอ านาจ เรื่องขอมอบอ ำนำจในกำรผ่ำนพิธีกำรกำรศุลกำกรโดยช ำระค่ำภำษี
อำกร เพ่ือให้บริษัทตัวแทนด าเนินการช าระภาษีอากรน าเข้าที่ด่านสุวรรณภูมิกับเจ้าหน้าที่ศุลกากร  ตัวอย่าง
เอกสารแบบช าระภาษี\7.1.3.1.4 หนังสือมอบอ านาจ เรื่องขอมอบอ านาจในการผ่านพิธีการการศุลกากรโดยช าระ
ค่าภาษีอากร.pdf 
  หนังสือมอบอ านาจทั้ง 4 ฉบับ จะต้องมีเอกสารแนบท้าย ให้ผู้อ านวยการฯ ลงนามทุกแผ่น พร้อม
ประทับตราสถาบันฯ โดยเอกสารแนบท้ายหนังสือมอบอ านาจทั้ง 3 ฉบับ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยของผู้อ านวยการฯ (เท่านั้น) จ านวน 1 แผ่น ตัวอย่าง
เอกสารแบบช าระภาษ\ี1. ส าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยของผู้อ านวยการฯ.pdf 

7-1-3.pdf
7-1-3.pdf
7-1-4.pdf
7-1-4.pdf
7-1-5.pdf
7-1-6%20COA.pdf
7-1-6%20COA.pdf
7-1-7.pdf
7-1-3-1-1.pdf
7-1-3-1-1.pdf
7-1-3-1-2.pdf
7-1-3-1-2.pdf
7-1-3-1-3.pdf
7-1-3-1-3.pdf
7-1-3-1-4.pdf
7-1-3-1-4.pdf
7-1-3-1-4.pdf
1.pdf
1.pdf
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   2. ส าเนาบัตรประชาชนของพยาน จ านวน 1 แผ่น ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\2. ส าเนา
บัตรประชาชนของพยาน.pdf  
   3. ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่     
จ านวน 1 แผ่น ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\3. ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้งอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่.pdf 
   4. ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการขอยกเว้นอากรน าเข้าฯ       
จ านวน 1 แผ่น ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\4. ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการขอ
ยกเว้นอากรน าเข้าฯ.pdf 
   5. ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งผู้อ านวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
จ านวน 1 แผ่น ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\5. ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
วิทยาศาสตร์สุขภาพ.pdf 
  เมื่อผู้อ านวยการลงนามในหนังสือมอบอ านาจทั้ง 4 ฉบับแล้ว ให้น าหนังสือมอบอ านาจทั้ง 4 ฉบับ    
ลงเลขที่หนังสือ อว. 8393(27)/....................... โดยให้ลงวันที่ของหนังสือมอบอ านาจวันเดียวกันทั้ง 4 ฉบับ และ
จัดท าส าเนาเป็น Electronic File ไว้ที่หน่วยงาน จ านวน 1 ชุด 
 
 7.1.4.1 จัดเตรียมเอกสารประกอบและรายละเอียดการน าเข้ายา จ านวน 2 ชุด โดยแต่ละชุดจะประกอบไป
ด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 
  7.1.4.1.1 ส าเนา Donation Letter 
  7.1.4.1.2 ส าเนา จดหมายบริจาคยา 
  7.1.4.1.3 ส าเนา Commercial Invoice 
  7.1.4.1.4 ส าเนา แบบ น.ย.ม.1 
  7.1.4.1.5 ส าเนา เอกสารรายละเอียดของยาที่น าเข้า (Certificate of .................) ทั้ งฉบับ
ภาษาอังกฤษและฉบับแปลไทย 
  เอกสารประกอบและรายละเอียดการน าเข้ายา จ านวน 2 ชุดนี้ ให้ผู้อ านวยการฯ ลงนามทุกแผ่น 
พร้อมประทับตราสถาบันฯ และจัดท าส าเนาเป็น Electronic File ไว้ที่หน่วยงาน จ านวน 1 ชุด  
 7.1.4 จัดส่งเอกสารในข้อ 7.1.3 ให้กับหรือบริษัทตัวแทนฯ โดยส่งผ่าน บริษัท TNT express worldwide 
(Thailand) (เท่านั้น) 
 7.1.5 แจ้งหน่วยเภสัช(ผ่านemail)ว่าได้ด าเนินการจัดส่งเอกสารส าหรับปฏิบัติพิธีการศุลกากรไปยังบริษัท
ตัวแทนผู้ด าเนินการน าเข้าเรียบร้อยแล้ว  
 7.1.6 เมื่อพัสดุที่น าเข้ามานั้นบริษัทตัวแทนฯ ได้ด าเนินการปฏิบัติพิธีการศุลกากรเรียบร้อยและพร้อมจัดส่ง
มายังสถาบันฯ ทางบริษัทตัวแทนฯ จะติดต่อมาเพ่ือนัดวันเวลาที่จะด าเนินการจัดส่งให้สถาบันฯ เมื่อทราบวันเวลา
ในการจัดส่งแล้วให้แจ้งทางหน่วยงานที่ต้องการน าเข้าทราบต่อไป 
 7.1.7 เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่ต้องการน าเข้าว่าได้รับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการแจ้งบริษัทตัวแทน
ฯ ในการออกใบแจ้งหนี้ และเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้แล้ว ให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
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5.pdf
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7.2 การน าเข้าแบบขอยกเว้นภาษีของหน่วยเภสัชฯ 
 7.2.1 เมื่อได้รับเอกสารประกอบและรายละเอียดการน าเข้าพัสดุ จากหน่วยงานที่ต้องการน าเข้าพัสดุจะ
ประกอบไปด้วย 
  7.2.1 หนังสือ DONATION LETTER ภาษาอังกฤษ และภาษาไทย ตัวอย่างเอกสารแบบขอยกเว้น
ภาษ\ี7.2.1 หนังสือ DONATION LETTER ภาษาอังกฤษ และภาษาไทย.pdf 
  7.2.2 เอกสาร INVOICE ตัวอย่างเอกสารแบบขอยกเว้นภาษี\7.2.2 เอกสาร INVOICE.pdf 
  7.2.3 เอกสาร แบบ น.ย.ม.1 ตัวอย่างเอกสารแบบขอยกเว้นภาษี\7.2.3 เอกสาร แบบ น.ย.ม.1.pdf 
  7.2.4 เอกสารรายละเอียดของยาที่น าเข้า (Certificate of ...) ตัวอย่างเอกสารแบบขอยกเว้นภาษี\
7.2.4 เอกสารรายละเอียดของยาที่น าเข้า (Certificate of ...).pdf  
  7.2.5 หนังสือตอบขอบคุณฉบับภาษาอังกฤษ (เพ่ือส่งกลับผู้บริจาคยา) ตัวอย่างเอกสารแบบขอยกเว้น
ภาษ\ี7.2.5 หนังสือตอบขอบคุณฉบับภาษาอังกฤษ (เพ่ือส่งกลับผู้บริจาคยา).pdf 
  7.2.6 ใบเบิกพัสดุ ตัวอย่างเอกสารแบบขอยกเว้นภาษี\7.2.6 ใบเบิกพัสดุ.pdf 
7.2.2 จัดท าทะเบียนคุมการน าเข้า shipment (ตามภาคผนวกกรณีช าระภาษี ข้อที่ 2)  (ตัวอย่าง) 

 
ล าดับ 

 
Shipment 
Invoice 

 
เจ้าของเร่ือง 

ชื่อบริษัท
ขนส่ง 

 
รายการ 

 
วันที่รับ
เอกสาร 

วันที่ส่ง
เอกสาร
กรมศุลฯ 

วันที่รับจาก
กรมศุลฯ 

วันที่ส่ง
เอกสาร 

Shipment 

 
วันที่ส่ง 
ใบขน 

 
วันที่รับของ 

 
รวมระยะ 
เวลา (วัน) 

1 HPTN 083-
31458-23 

นางปิยะธิดา 
 

World 
Courier 

ขอยกเว้น
ภาษ ี

23/6/2566 5/7/2566 17/7/2566 7/8/2566 7/8/2566 11/8/2566 48 

 
7.2.3 จัดท าและเตรียมเอกสารในขั้นตอนการขอยกเว้นภาษีให้ผู้อ านวยการฯ ลงนาม (พร้อมประทับตราสถาบันฯ) 
ดังนี้ 
 7.2.3.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติรับบริจาคและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน        
1 ฉบับ ตัวอย่างเอกสารแบบขอยกเว้นภาษี\7.2.3.1 หนังสือขออนุมัติรับบริจาคและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ.pdf 

7.2.3.2 จัดท าเอกสารหนังสือขออนุมัติยกเว้นอากรน าเข้า จ านวน 1 ฉบับ ตัวอย่างเอกสารแบบขอยกเว้น
ภาษ\ี7.2.3.2 หนังสือขออนุมัติยกเว้นอากรน าเข้า.pdf   
 พร้อมเตรียมเอกสารประกอบ จ านวน 2 ชุด ดังนี้ 
 7.2.3.2.1 เอกสาร DONATION LETTER ฉบับจริงภาษาอังกฤษ จ านวน 1 แผ่น และส าเนา      
จ านวน 1 แผ่น 
 7.2.3.2.2 เอกสาร จดหมายบริจาคยา จ านวน 1 แผ่น และส าเนา จ านวน 1 แผ่น 
 7.2.3.2.3 ส าเนา Commercial Invoice 
 7.2.3.2.4 ส าเนา แบบ น.ย.ม.1 จ านวน 2 แผ่น 
 7.2.3.2.5 ส าเนา หนังสือขออนุมัติรับบริจาคและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับฯ จ านวน 2 แผ่น 
 7.2.3.2.6 ส าเนา หนังสือตอบรับการบริจาค (ฉบับภาษาอังกฤษ) แจ้งผู้บริจาคยา เมื่อลงนาม
เรียบร้อยส่งต้นฉบับตัวจริงคืนหน่วยงานที่ต้องการน าเข้าพัสดุ) จ านวน 2 แผ่น 
 7.2.3.2.7 ส าเนา พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จ านวน 1 ชุด 
 7.2.3.2.8 ส าเนา ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
จ านวน 1 ชุด 

7-2-1%20DONATION%20LETTER.pdf
7-2-1%20DONATION%20LETTER.pdf
7-2-2%20%20INVOICE.pdf
7-2-3.pdf
7-2-4%20Certificate%20of.pdf
7-2-4%20Certificate%20of.pdf
7-2-5.pdf
7-2-5.pdf
7-2-6.pdf
7-2-3-1.pdf
7-2-3-1.pdf
7-2-3-2.pdf
7-2-3-2.pdf
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 7.2.3.2.9 ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่อง แต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จ านวน 2 
แผ่น 
 7.2.3.2.10 ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการขอยกเว้นอากรน าเข้าฯ จ านวน 1 
ฉบับ จ านวน 2 แผ่น 
 7.2.3.2.11 ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งผู้อ านวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
จ านวน 2 แผ่น 

 7.2.4 ด าเนินการส่งเอกสารต้นฉบับให้กับกรมศุลกากร เพื่อขอยกเว้นภาษีอากร โดยผ่านบริษัท TNT express 
worldwide (Thailand) และส าเนาเอกสาร 1 ชุดไว้ที่หน่วยงาน 
 7.2.5 เมื่อได้รับหนังสือ “แจ้งผลการพิจารณาให้ยกเว้นอากร” จากกรมศุลกากรแล้ว ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียด ดังนี้ 
  - เอกสาร DONATION LETTER 
  - เอกสาร INVOICE 
  - เอกสาร แบบ น.ย.ม.1 
  - เอกสารประกอบยา (Certificate of Analysis) 
6. จัดท าเอกสารประกอบการน าเข้าพัสดุให้ผู้อ านวยการลงนาม (พร้อมประทับตราสถาบันฯ) เพ่ือส่งให้บริษัท
ตัวแทนผู้ด าเนินการน าเข้า จ านวน 3 ชุด ดังนี้ 
 6.1. หนังสือขอมอบอ านาจในการรับเอกสารแทนสถาบันฯ จ านวน 1 ชุด 
 6.2. หนังสือขอมอบอ านาจในการผ่านพิธีการการศุลกากร จ านวน 1 ชุด 
 6.3. หนังสือขอมอบอ านาจในการผ่านพิธีการการศุลกากรโดยช าระค่าภาษีอากร จ านวน 1 ชุด 
 พร้อมแนบเอกสารแนบท้ายหนังสือขอมอบอ านาจตามข้อ 6.1, 6.2, 6.3 อย่างละ 1 ชุด ให้ผู้อ านวยการลงนาม 
พร้อมประทับตราสถาบันฯ ของเอกสารดังต่อไปนี้ 
  - ส าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย ของ ผู้อ านวยการ จานวน 1 ฉบับ 
  - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จ านวน 1 ฉบับ 
  - หนังสือค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการขอยกเว้นอากรน าเข้าฯ จ านวน 1 ฉบับ 
  - หนังสือค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งผู้อ านวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ จ านวน 1 
ฉบับ 
7. เสนอผู้อ านวยการลงนามหนังสือตามข้อ 6.1, 6.2, 6.3 และเอกสารประกอบและรายละเอียดการน าเข้าพัสดุ 
ตามข้อ 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 จานวน 2 ชุด เมื่อผู้อ านวยการลงนามหนังสือแล้ว ให้น าหนังสือต่าง ๆ ตามข้อ 
6.1, 6.2, 6.3 ที่ลงนามแล้วออกเลขที่ อว.8393(27)/................ โดยลงวันที่เดียวกันทั้ง 3 ชุด และบันทึกจัดท า
ส าเนา Electronic File ไว้ที่หน่วยงาน จ านวน 1 ชุด 
8. ส่งเอกสารส าหรับปฏิบัติพิธีการศุลกากรให้กับบริษัทตัวแทนผู้ด าเนินการน าเข้า โดยส่งผ่าน บริษัท TNT 
express worldwide (Thailand) ดังต่อไปนี้ 
  จัดท าหนังสือเพ่ือน าส่งเอกสารฉบับจริง โดย เรียน ..................... ................. ตัวแทนผู้ด าเนินการ
น าเข้า พร้อมแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
 8.1 เอกสารหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ยกเว้นอากร จ านวน 1 ฉบับ 
 8.2 เอกสารประกอบการน าเข้าพัสดุตามข้อ 6.1, 6.2, 6.3 จ านวน 1 ชุด 
 8.3 เอกสารประกอบและรายละเอียดการน าเข้าพัสดุ ตามข้อ 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 จ านวน 2 ชุด 
 8.4 ส าเนา Invoice Monitor จ านวน 2 ชุด (กรณีจ าเป็นต้องมีตัววัดอุณภูมิ) 
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 8.5 ส าเนาเอกสาร COO (certificate of Origin) จ านวน 2 ชุด 
9. แจ้งหน่วยงานที่ต้องการน าเข้า เพ่ือทราบว่าได้ด าเนินการส่งเอกสารส าหรับปฏิบัติพิธีการศุลกากร เรียบร้อยแล้ว 
10. เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่ต้องการน าเข้า ว่าได้รับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการแจ้งบริษัทตัวแทน
ผู้ด าเนินการน าเข้าออกใบแจ้งหนี้ เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้แล้วด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 
7.3 กรณีการน าเข้าของหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในสถาบันฯ 
 7.3.1 ได้รับหนังสือแจ้งรายละเอียดการขอน าเข้า จากหน่วยงานภายในสถาบันฯ ตัวอย่างเอกสารแบบช าระ
ภาษ\ี7.3.1 หนังสือแจ้งรายละเอียดการขอน าเข้า จากหน่วยงานภายในสถาบันฯ.pdf 
 7.3.2 จัดท าทะเบียนคุมการน าเข้า shipment (ตามภาคผนวกกรณีช าระภาษี ข้อที่ 2) (ตัวอย่าง) 

ล าดับ วันที่น าเข้า ช่ือบริษทั
น าเข้า 

เลข Tacking 
#AWB 

รายการ สถานะเอกสาร วันที่ส่งเอกสาร วันที่รับพัสด ุ ค่าใช้จ่าย
ภาษ ี

รวม
ระยะเวลา 

1 31/08/2566 DHL 9018508494 UK NEQAS จัดส่งเอกสาร 
DHL 

05/09/2566 07/09/2566 344.00 7 วัน 

2 22/08/2566 UPS 1Z2E28590400
098903 

CAP DRDA-
B2023 

จัดส่งเอกสาร 
UPS 

25/08/2566 30/08/2566 3,184.30 8 วัน 

3 06/09/2565 FedEx 454888738232 NIBSC จัดส่งเอกสาร 
FedEx 

09/09/2565 16/09/2565 ไม่มี
ค่าใช้จ่าย 

10 วัน 

  
7.3.3 จัดท าหนังสือชี้แจงรายละเอียดการน าเข้า ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงนามในหนังสือฉบับนี้ 
โดยมีรายละเอียดในหนังสือดังนี้  
 - ชื่อและท่ีอยู่ผู้น าเข้า 
 - เลขประจาตัวผู้เสียภาษีอากร 
 - รายละเอียดพัสดุ 
 - รายละเอียดของอุณหภูมิ ที่ต้องจัดเก็บ 
 - ส าเนาใบขนสินค้าขาเข้า 
 - รายละเอียดที่อยู่ในการจัดส่งพัสดุ  
 ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.3.3 หนังสือชี้แจงรายละเอียดการน าเข้า.pdf 
7.3.4 จัดท าและจัดเตรียมเอกสารประกอบการน าเข้า ให้ผู้อ านวยการฯ ลงนาม (พร้อมประทับตราสถาบันฯ) 
จ านวน 1 ชุด ดังนี้ 
 7.3.4.1 จัดท าหนังสือชี้แจงการน าเข้า เรียน นายด่านอาหารและยาฯ จ านวน 1 ฉบับ ตัวอย่าง
เอกสารแบบช าระภาษ\ี7.3.4.1 หนังสือชี้แจงการน าเข้าเรียนนายด่านอาหารและยาฯ.pdf  
 7.3.4.2 จัดท าหนังสือมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ (ต้องมีพยานของสถาบันฯ ลงนาม 2 คนคือ หน่วย
ที่ต้องน าเข้าพัสดุและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย) พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท ตัวอย่างเอกสารแบบช าระ
ภาษ\ี7.3.4.2 หนังสือมอบอ านาจ.pdf 
 7.3.4.3 ส าเนา บัตรพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ผู้อ านวยการสถาบันฯ จ านวน 1 ฉบับ ตัวอย่าง
เอกสารแบบช าระภาษ\ี7.3.4.3 ส าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่(ผอ.).pdf 
 7.3.4.4 ส าเนา บัตรประชาชนหรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ของพยานที่ลงนาม จ านวน 1 
แผ่น (เอกสารฉบับนี้ผู้อ านวยการสถาบันฯ ไม่ลงนามและไม่ประทับตราสถาบันฯ) ตัวอย่างเอกสารแบบช าระ
ภาษ\ี7.3.4.4 ส าเนาบัตรประชาชนของพยาน.pdf 

7-3-1.pdf
7-3-1.pdf
7-3-3.pdf
7-3-4-1.pdf
7-3-4-1.pdf
7-3-4-2.pdf
7-3-4-2.pdf
7-3-4-3.pdf
7-3-4-3.pdf
7-3-4-4.pdf
7-3-4-4.pdf
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 7.3.4.5 เอกสารประกอบการน าเข้าพัสดุของบริษัทผู้ด าเนินการน าเข้าฯ (เอกสารฉบับนี้ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ ไม่ลงนาม แต่ต้องประทับตราสถาบันฯ ทุกแผ่น) ตัวอย่างเอกสารแบบช าระภาษี\7.3.4.5 เอกสาร
ประกอบการน าเข้าพัสดุของบริษัทผู้ด าเนินการน าเข้าฯ.pdf 

  เอกสารในข้อ 7.3.3 และ 7.3.4 จัดท าส าเนาเป็น Electronic File ไว้ที่หน่วยงาน จ านวน 1 ชุด 
7.3.6 ติดตามสถานะ Tracking ของพัสดุที่น าเข้าผ่านเว็บไซต์ของบริษัทผู้ด าเนินการน าเข้าฯ และเมื่อพัสดุถึง
ประเทศไทยแล้ว ทางบริษัทผู้ด าเนินการน าเข้าฯ จะแจ้งรายละเอียดการน าเข้าผ่าน Email โดยให้เจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการน าเข้าใน Email ให้ถูกต้อง และตอบกลับ Email เพ่ือยืนยัน
รายละเอียดของการน าเข้าพัสดุ พร้อมแนบไฟล์เอกสารตามข้อ 7.3.3 และ 7.3.4  

 7.3.5 จัดส่งเอกสารในข้อ 7.3.3 และ 7.3.4 ให้กับบริษัทตัวแทนฯ โดยส่งผ่าน บริษัท TNT express 
worldwide (Thailand) 

7.3.7 เมื่อบริษัทผู้ด าเนินการน าเข้าฯ ด าเนินการพิธีการศุลการเรียบร้อยและพร้อมน าส่งพัสดุให้กับสถาบันฯ 
ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการช าระเงินค่าด าเนินการพิธีการศุลการดังกล่าว แล้วน าส่งพัสดุให้กับ
หน่วยงานภายในสถาบันฯ ต่อไป 
 

8. การอบรม  (Training) 
- 

 
9. SOP อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (Related SOPs)  

- 
 

10. เอกสารแนบ (Attachments)  
 

เอกสารแนบ  กรณีชาระภาษี  กรณียกเว้นภาษี  หมายเหตุ  
เอกสารขอนาเข้ายา  
1. Donation Letter  √  √  
2. Invoice  √  √  
3. แบบ น.ย.ม. 1  √  √  
4. เอกสารประกอบยา 
(Certificate of Analysis)  

√  √  

5. หนังสือขอบคุณภาษาอังกฤษ  √  
6. เอกสาร COO (certificate of Origin)  √  
7. ใบเบิกพัสดุ  √  √  
เอกสารประกอบการนาเข้า  
1. หนังสือขออนุมัติรับบริจาคและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

√  

2. หนังสือเสนอลงนามในหนังสือขอยกเว้นอากรนา
เข้า  

√  

3. หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ยกเว้นอากรของ √  
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4. หนังสือขอมอบอานาจในการ
รับเอกสารแทนสถาบันฯ  

√  √  

5. หนังสือขอมอบอานาจในการ
ผ่านพิธีการการศุลกากร  

√  √  

6. หนังสือขอมอบอานาจในการ
ผ่านพิธีการการศุลกากรโดยชา
ระค่าภาษีอากร  

√  √  

11.  
 

12. ประวัติการแก้ไข (Revision History)  
Revision 
History 

Version  Effective Date 
Date/Month/Year 

Description 

- 1.0 XX/XXX/XXXX  
1.0 2.0 XX/XXX/XXXX  
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