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บทคดัย่อ 

 

 รายงานเล่มน้ีเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษาตามหลกัสูตรในหารปฏิบติังานโครงการสหกิจ

ศึกษา ประจาํปีการศึกษา 2559 ระดับปริญญาตรี จากการฝึกสหกิจศึกษาในหัวข้อ ขั้นตอนการ

จดัเก็บเอกสารและการทาํงานของแผนกจดัซ้ือ บริษทั เอเพ็กซ์ เซอร์คิต (ไทยแลนด์) จาํกัด มี

วตัถุประสงค์เพื่อจดัเก็บเอกสารได้อย่างถูกต้อง และนําความรู้ท่ีได้จากการปฏิบัติงานไปใช้

ประโยชน์ในอนาคต โดยบริษทั เอเพ็กซ์ เซอร์คิต (ไทยแลนด์) จาํกดั เป็นผูเ้ช่ียวชาญในการผลิต

แผงวงจรอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่ผูจ้ ัดจาํหน่ายทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ ทั้ งแผงวงจร

เคร่ืองใช้ไฟฟ้า แผงวงจรคอมพิวเตอร์ มีวตัถุประสงค์ในการผลิตแผงวงจรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมี

คุณภาพ ได้มาตรฐาน โดยการนําเข้าวตัถุดิบจากต่างประเทศเข้ามาเพื่อทาํการผลิตแผงวงจร

อิเล็กทรอนิกส์ การทาํงานของแผนกจดัซ้ือนั้น มีขั้นตอนในหารทาํงาน เพื่อจดัการกับเอกสาร

อย่างไรบา้ง  มีการจดัทาํอกสารเก่ียวกบัการนาํเขา้ ดงัน้ี ใบแจง้หน้ี, ใบกาํกบัการบรรจุหีบห่อ, ใบ

ตราส่งสินคา้, ใบตราส่งสินคา้ทางอากาศ เป็นตน้ 

  

คําสําคัญ : ใบแจง้หน้ี / ใบกาํกบัการบรรจุหีบห่อ / ใบตราส่งสินคา้ (ทางบกและทางทะเล) / ใบตรา

ส่งสินคา้ทางอากาศ 
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บทที ่1 

                                                                บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

           ปัจจุบนัน้ีขอ้มูลเป็นส่ิงจาํเป็นและมีความสาํคญัและมีความจาํเป็นตอ้งไดรั้บการจดัสรรอยา่ง

เหมาะสม เพื่อช่วยใหเ้ราเขา้ใจและรับรู้สถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนและในการคดัเลือกสินคา้ท่ีจะทาํการ

นาํเขา้มาผลิตสินคา้ใหแ้ก่ลูกคา้ ควรเป็นสินคา้ท่ีดีและมีคุณภาพ ซ่ึงทาํใหม้ัน่ใจไดว้า่เป็นสินคา้ท่ีมี

คุณภาพดีไดม้าตรฐานท่ีลูกคา้ตอ้งการ การคา้ระหวา่งประเทศนั้น เกิดจากการทาํขอ้ตกลงธุรกิจ

ร่วมกนัระหวา่งผูซ้ื้อหรือผูน้าํเขา้กบัผูข้ายหรือผูส่้งออก ซ่ึงอยูค่นละประเทศแต่ตอ้งการท่ีจะทาํการ

ซ้ือขายสินคา้ เพื่อใหผู้ซ้ื้อไดรั้บสินคา้ตามสัง่ และผูข้ายไดรั้บชาํระเงินตามราคาสินคา้ท่ีไดก้าํหนด

ร่วมกนั โดยเฉพาะขั้นตอนในการจดัทาํเอกสาร ผูจ้ดัทาํจึงมองเห็นความสาํคญัและปัญหาน้ี เพื่อ

ป้องกนัไม่ใหเ้กิดความล่าชา้ในการนาํเขา้และช่วยลดการสูญหายของเอกสารต่างๆ ลดการใชเ้วลา

และไดป้ระโยชน์ต่างๆอีกมากมายท่ีส่งผลและทาํใหก้ารดาํเนินงานนั้นเป็นไปอยา่งสมบูรณ์ จึงไดมี้

การจดัทาํรายงานฉบบัน้ีข้ึนมา 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 รู้จกัขั้นตอนการนาํเขา้วตัถุดิบของบริษทั เอเพก็ซ์ เซอร์คิต (ไทยแลนด)์ จาํกดั และสามารถ

ตรวจสอบเอกสารและจดัเกบ็เอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1. ศึกษาขั้นตอนการจดัทาํเอกสารของแผนกจดัซ้ือ 

1.3.2. ศึกษาวธีิการและขั้นตอนการจดัเกบ็เอกสารของแผนกจดัซ้ือ 

1.3.3. ศึกษาวธีิการทาํงานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน 
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1.4 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1.4.1.ไดเ้รียนรู้ถึงกระบวนการขั้นตอนต่างๆ ในการจดัเกบ็เอกสารของแผนกจดัซ้ือ 

1.4.2. ไดเ้รียนรู้ถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งและวธีิการชาํระเงินค่าสินคา้ข้ึนอยูก่บั  

          TRADE TERMS   การซ้ือขายกบัลูกคา้ 

1.4.3. ไดรั้บประสบการณ์จากการไดท้าํงานจริง เก่ียวกบัเอกสารของแผนกจดัซ้ือ  

1.4.4. ไดเ้รียนรู้ท่ีจะแกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการทาํงาน  
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บทที ่2  

ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

            การจดัทาํโครงงานหวัขอ้ “ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารและการทาํงานของแผนกจดัซ้ือ 

บริษทั เอเพก็ซ์ เซอร์คิต (ไทยแลนด)์ จาํกดั” ผูศึ้กษาไดน้าํหลกัการและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การศึกษาและการดาํเนินการมาดงัน้ี 

ประเภทของการขนส่ง 

          การขนส่งทางนํา้ (WATER TRANSPORTATION)  การขนส่งทางนํ้านั้น เป็นวธีิการขนส่ง

ท่ีมาตั้งแต่โบราณ โดยการใชแ้ม่นํ้าและลาํคลองเป็นเส้นทางลาํเลียงสินคา้ รวมถึงการขนส่งทาง

ทะเลซ่ึงส่วนใหญ่ใชใ้นการขนส่งสินคา้ระหวา่งประเทศ การขนส่งทางนํ้าน้ีเหมาะสมกบัสินคา้ท่ี

ขนาดใหญ่ ขนส่งไดป้ริมาณมากเป็นสินคา้ท่ียากแก่การเสียหาย เช่น ทราย แร่ ขา้วเปลือก 

เคร่ืองจกัร ยางพารา เป็นตน้ 

         ส่วนประกอบของการขนส่งทางนํา้ 

1. ผูป้ระกอบการข่นส่งทางนํ้า 

2. อุปกรณ์การขนส่ง คือ เรือ ไดแ้ก่ เรือโดยสาร เรือสินคา้และเรือเฉพาะกิจ เช่น เรือลากจูง 

3. ท่าเรือ 

4. เส้นทางเดินเรือ 

        การขนส่งทางบก จําแนกเป็น 2 ประเภทได้แก่ 

1.1 การขนส่งทางรถไฟ (RAILROADS) การขนส่งทางรถไฟ เป็นเส้นทางการลาํเลียงท่ี

สาํคญัมากของประเทศไทยดาํเนินการโดย การรถไฟแห่งประเทศไทย เหมาะสาํหรับ

การขนส่งสินคา้หนกั ปริมาณมากๆและในระยะไกล อตัราค่าบริการไม่แพงจนเกินไป 

การข่นส่งทางรถไฟจะมีกาํหนดเวลาออกและถึงจุดหมายปลายทางอยา่งชดัเจน 
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1.2 การขนส่งทางรถยนต์ (MOTOR TRANSPORTATION) ถือวา่เป็นหวัใจสาํคญัของ

การขนส่งทางบก ทั้งน้ีในปัจจุบนัรัฐบาลไดมี้การสร้างถนนและขยายถนนเพื่อท่ีจะ

เช่ือมโยงระหวา่งจงัหวดัต่างๆไดอ้ยา่งทัว่ถึง โดยมีกรุงเทพมหานครเป็นศูนยก์ลางการ

ขนส่ง 

        การขนส่งทางอากาศ (AIR TRANSPORTATION) 

การขนส่งทางอากาศมีความสาํคญัมากในปัจจุบนั โดยเฉพาะการขนส่งระหวา่งประเทศ

เพราะทาํการขนส่งไดร้วดเร็วกวา่การขนส่งประเภทอ่ืนๆ ไม่เสียเวลาในการขนส่งนาน

สะดวกและปลอดภยัเหมาะกบัสินคา้ประเภทท่ีสูญเสียง่าย เช่น ผกั ผลไม ้เป็นตน้ หรือ

สินคา้ท่ีมีขนาดใหญ่ มีนํ้าหนกัมาก ซ่ึงการขนส่งทางอากาศทาํใหธุ้รกิจขยายตวัไดอ้ยา่ง

รวดเร็ว 

ข้อตกลงการค้าระหว่างประเทศ (INCOTERM 2010) 

 

EX WORK – EXW + (Named place of delivery) 

      หมายถึง เง่ือนไขท่ีผูซ้ื้อตอ้งการมีส่วนเก่ียวขอ้งในการจดัการ การขนส่งสินคา้จนกระทัง่ถึง

ปลายทางมากท่ีสุดในบรรดาเง่ือนไขการขนส่งแบบอ่ืนๆ ทั้งหมด ซ่ึงผูข้ายเป็นเพียงแต่ทาํการผลิต

สินคา้ใหพ้ร้อมสาํหรับส่งมอบ ณ หนา้โรงงานหรือคลงัสินคา้ของผูข้ายตามวนัเวลาท่ีตกลงกนัไว้

เท่านั้น นัน่คือผูข้ายมีบทบาทในภาระผกูพนัในการซ้ือขายนอ้ยท่ีสุดในขณะท่ีผูซ้ื้อจะไดสิ้นคา้ราคา

ตํ่าท่ีสุดจากการใชบ้ริการขนส่งจากบริษทัเรือหรือสายการบิน 
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FREE CARRIER – FCA + (Named place of delivery) 

     เง่ือนไขราคาแบบ FCA โดยหลกัแลว้ใชก้บัการขนส่งสินคา้หลายๆ วธีิร่วมกนั เช่น การใชร้ถ

เทรลเลอร์ขนส่งสินคา้ท่ีบรรจุในตูค้อนเทนเนอร์ ต่อจากนั้นขนถ่ายตูบ้นรถไฟ แบะสุดทา้ยขนถ่าย

ลงเรือ เพื่อไปสู่ปลายทางท่ีระบุ ซ่ึงเง่ือนไขในลกัษณะน้ีมีพื้นฐานเด่ียวกบัเง่ือนไขแบบ  FOB 

เพียงแต่วา่ผูข้ายหรือผูส่้งออกจะหมดภาระต่อเม่ือไดส่้งสินคา้ไปจนถึงมือของผูรั้บผดิชอบในการ

ขนส่งสินคา้ ณ สถานท่ีท่ีระบุในสัญญาซ้ือขายหรือสถานท่ีท่ีไดต้กลงกนัไว ้  

FREE ALONGSIDE SHIP – FAS + (Named port of shipment) 

     ภาระผกูพนัของผูข้ายตามสญัญาน้ีส้ินสุดลงเม่ือสิคา้ถูกส่งถึงขา้งกราบเรือ หรือสินคา้ถูกขนส่ง

ข้ึนเรือถ่ายลาํ ณ ท่าเรือตน้ทางท่ีกาํหนด ในกรณีมรสินคา้ตอ้งเสียภาษีขาออกเป็นหนา้ท่ีของผูข้ายท่ี

ตอ้งดาํเนินการและชาํระภาษีส่งออกให ้ต่อจากนั้นไปผูน้าํเขา้หรือผูซ้ื้อเป็นผูรั้บผดิชอบในตวัสินคา้

ทั้งความเส่ียงจากการสูญหายก่อนถึงมือผูซ้ื้อ  

FREE ON BOARD – FOB +(Named port of shipment) 

     ตามเง่ือนไงแบบ FOB นั้น สินคา้จะถูกส่งลงเรือโดยผูข้าย ณ ท่าเรือตน้ทางท่ีถูกระบุในสัญญา

ซ้ือขาย เช่น FOB Bangkok ( Bangkok คือช่ือท่าเรือตน้ทาง ) เป็นตน้ ความเส่ียงจากการสูญหายและ

ความเสียหายของสินคา้จะกลายเป็นความรับผดิชอบของผูซ้ื้อเม่ือสินคา้ถูกส่งมอบผา่นกราบเรือ ณ 

ท่าเรือตน้ทางไปแลว้ ซ่ึงผูข้ายจะรับผดิชอบเพียงค่าใชจ่้ายและความเส่ียงในการขนส่งสินคา้หรือค่า

ขนส่งรองไปยงักราบเรือเท่านั้น 

COST AND FREIGHT – CFR + (Named port of destination) 

     เง่ือนไข CFR หรือมีรูปแบบโดยทัว่ไป คือ C&F หรือ CNF เช่น C&F Osaka (Osaka คือท่าเร่ือง

ปลายทาง) ภายใตเ้ง่ือนไขน้ีผูข้ายเป็นผูรั้บภาระค่าใชจ่้าย ค่าขนส่งท่ีจาํเป็นต่อการนาํพาสินคา้ไปยงั

ท่าเรือปลายทางท่ีระบุเท่านั้น แตะสาํหรับความเส่ียงจากการเสียหายของสินคา้ สินคา้สูญหายและ

ค่าใชจ่้ายเพิ่มเติมต่างๆ จากความเส่ียงดงักล่าวจะกลายเป็นภาระของผูซ้ื้อเม่ือสินคา้ถูกส่งผา่นกราบ

เรือ ญ ท่าเรือตน้ทางไปแลว้ 
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COST, INSURANCE & FREIGHT- CIF + (Named port of destination) 

     เง่ือนไขการขนส่งแบบ CIF จะตามดว้ยช่ือเมืองหรือช่ือท่าเรือปลายทาง เช่น CIS Seattle เป็นตน้

เป็นการจดัการการขนส่งท่ีเป็นท่ีนิยมมากวธีิหน่ึง เน่ืองจากผูข้ายหรือผูส่้งออกมีภาระผกูพนัเพิ่มขั้น

จากวธีิแบบ CFR ในเร่ืองของการประกนัภยัสินคา้ในการขนส่งทางทะเลดว้ย โดยผูข้ายจะตอ้งทาํ

กรมธรรมคุ์ม้ครองสินคา้และชาํระค่าเบ้ียประกนัภยักบับริษทัหรือตวัแทนประกนัภยัดว้บ  

CARRIAGE PAID TO – CPT+ (Named place of destination)  

     เม่ือพิจารณาตามเง่ือนไขแบบ CPT ผูข้ายหรือผูส่้งออกเป็นผูอ้อกค่าขนส่งสินคา้ไปบงัจุดหมาย

ปลายทางท่ีตกลงกนัไว ้ความรับผดิชอบในตวัสินคา้ของผูซ้ื้อหรือผูน้าํเขา้เร่ิมตน้ทนัทีท่ีสินคา้ถูกส่ง

มอบไปอยูใ่นมือของบริษทัท่ีผูซ้ื้อมอบหมายมา รวมถึงผูซ้ื้อตอ้งรับภาระค่าใชจ่้ายเพิ่มเติมท่ีเกิดข้ึน

ในระหวา่งการขนสินคา้โดยบริษทัขนส่งสินคา้ของผูซ้ื้อดว้ย  

 

CARRIAGE AND INSURANCE PAID TO –CIP + (Named place of destination) 

     เง่ือนไข CIP เป็นเง่ือนไขท่ีมีลกัษณะเดียวกบัเง่ือนไขแบบ CPT เพียงแต่ในเง่ือนไขน้ีผูข้าย

จะตอ้งออกค่าประกนัภยัสินคา้ใหแ้ก่ผูซ้ื้อเป็นการเพิ่มเติม ซ่ึงเง่ือนไขน้ีเหมะสาํหรับการขนส่ง

สินคา้ท่ีใชย้านพาหนะและวธีิขนส่งหลายรูปแบบรวมกนั และภาระของผูข้ายจะส้ินสุดลงทนัทีท่ี

สินคา้ถูกส่งมอบไปอยูใ่นมือของบริษทัขนส่งท่ีผูซ้ื้อมอบหมายมา ณ จุดส่งมอบท่ีระบุไว ้ 

 

DELIVERED AT TERMINAL – DAT + (Named terminal of destination) 

     เป็นเทอมใหม่ แทน DEQ (Delivered Ex Quay) จากขอ้มูลเบ้ืองตน้ เทอม DAT สามารถใชก้บั

การขนส่งแบบใดก็ไดร้วมทั้งใชไ้ดก้บัการขนส่งท่ีตอ้งใชท้ั้งสองโหมด สาํหรับการส่งมอบสินคา้

นั้น ถือวา่ผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ เม่ือมีการขนถ่ายสินคา้ลงจากยานพาหนะท่ีบรรทุก ไปไวย้งัท่ีท่ีผู ้

ซ้ือจดัไว ้ณ อาคารขนถ่ายสินคา้ ในท่าเรือหรือปลายทางตามท่ีระบุไว ้
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DELIVERED AT PLACE -DAP 

      เป็นเทอมใหม่แทน DAF (Delivered At Frontier), DES (Delivery Ex Ship), DEQ (Delivered 

Ex Quay) และ DDU (Delivered Duty Unpaid) ซ่ึงทางหอการคา้นานาชาติเห็นวา่ เทอมเดิมทั้งส่ี

เทอมดงักล่าวค่อนขา้งคลา้ยกนัมากแตกต่างกนัเพียงเล็กนอ้ย จึงยบุรวมกนัเพื่อให้เกิดความสะดวก

ยิง่ข้ึน และตามขอ้มูลเบ้ืองตน้ ผูข้ายตามเทอม DAP จะตอ้งรับผดิชอบในค่าใชจ่้ายต่างๆ ยกเวน้ค่า

ภาษีและพิธีการนาํเขา้ และตอ้งรับความเส่ียงภยัจนสินคา้ถึงจุดหมายปลายทาง 

DELIVERED DUTY PAID (DOOR TO DOOR) -DDP 

      เง่ือนไข การส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบ สินคา้เม่ือ ผูข้ายไดจ้ดัใหสิ้นคา้ พร้อมส่ง

มอบ ณ สถานท่ีปลายทางของผูซ้ื้อซ่ึงผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบ การทาํพิธีการส่งออก จ่ายค่าระวาง

ขนส่งสินคา้ ค่าประกนัภยัขน ส่งสินคา้ และเป็นผูรั้บผดิชอบค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ รวมทั้งค่าใชจ่้ายในการ

นาํของลงจากเรือและค่าขนส่งสินคา้ไปยงัสถานท่ีท่ีผู ้ซ้ือระบุไว ้จนกระทัง่สินคา้พร้อม ส่งมอบ ณ 

สถานท่ีปลายทาง ผูข้ายตอ้งเป็นผูด้าํเนินพิธีการน ําเขา้สินคา้ใหแ้ก่ผูซ้ื้อและเป็นผูจ่้ายค่า ภาษีนาํเขา้

แทน ผูซ้ื้อดว้ย 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบัิติงาน 

3.1 ช่ือและสถานทีต่ั้งของสถานประกอบการ  

        บริษทั เอเพก็ซ์  เซอร์คิต (ไทยแลนด)์ จาํกดั  ( APEX CIRCUIT (THAILAND) CO.,LTD.)   

39/234-236 หมู่. 2 ตาํบล. บางกระเจา้ อาํเภอ. เมืองสมุทรสาคร  จงัหวดั. สมุทรสาคร 74000 โทร.

034-490537-40 , 034-829085-87 โทรสาร 034-490542  

 

 
 

 

 

รูปภาพท่ี 1.1 แผนท่ี บริษทั เอเพก็ซ์  เซอร์คิต  (ไทยแลนด์)  จาํกดั. 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

-     ผลิตแผงวงจรอิเล็กทรอนิกส์ 

 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานของบริษัท  

-    นโยบายด้านคุณภาพ 

       ความตั้งใจของเราจะปรากฏชดัในทุกส่ิงทุกอยา่งท่ีเราออกแบบผลิตทดสอบและส่งมอบ น่ีคือ

การเนน้ดา้นคุณภาพนวตักรรมเทคโนโลยแีละโซลูชัน่การผลิตแบบครบวงจรท่ีขบัเคล่ือนธุรกิจของ

เราและใหลู้กคา้ของเราไดรั้บประโยชน์ทางการตลาดใหม้ากท่ีสุด ดงันั้นเราจึงมีความมุ่งมัน่ท่ีจะ 

1.ทาํตามความตอ้งการของลูกคา้ 

2.จดัหาผลิตภณัฑท่ี์มีคุณภาพใหก้บักระบวนการต่อไป 

3.เนน้คุณภาพเป็นอนัดบัแรกของเรา 

4.เนน้การปรับปรุงและพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 

 

-  นโยบายด้านส่ิงแวดล้อม 

          บริษทั เอเพก็ซ์ เซอร์คิต  )ประเทศไทย (  จาํกดั ตระหนกัถึงความสาํคญัของผลกระทบต่อ

ส่ิงแวดลอ้มท่ีหลีกเล่ียงไม่ไดแ้ละเก่ียวเน่ืองกบักระบวนการผลิตของ บริษทั จึงเป็นหนา้ท่ีและความ

รับผดิชอบของ บริษทั ในการปกป้องส่ิงแวดลอ้มความละเอียดอ่อนและการปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 

1. สอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนดของกฎหมายและขอ้บงัคบัดา้นส่ิงแวดลอ้ม 

2. ปรับปรุงอยา่งต่อเน่ืองเพื่อป้องกนัมลพิษ 

3. ดาํเนินการโครงการดา้นพลงังานและการประหยดัทรัพยากร 

4. การดาํเนินการดา้นการศึกษาและการฝึกอบรมดา้นการรักษาส่ิงแวดลอ้ม 

5. ลดปริมาณการใชส้ารอนัตรายบางชนิดโดยใชส้ารอ่ืนแทนรวมทั้งควบคุมสารเหล่านั้นใน

ผลิตภณัฑแ์ละกระบวนการผลิตเพื่อใหส้อดคลอ้งกบัขอ้กาํหนด RoHS และกฎระเบียบตามท่ีลูกคา้

ตอ้งการ 

6. สร้างช่องทางการส่ือสารภายในและภายนอกกบักลุ่มเป้าหมายท่ีสนใจ 
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- นโยบายควบคุมสารที่เกีย่วข้องกบัส่ิงแวดล้อม 

     เป็นนโยบายของ บริษทั เอเพก็ซ์ เซอร์คิต  (ประเทศไทย)  จาํกดัท่ี เก่ียวกบัการควบคุมการใช้

สารอนัตรายบางประเภทตามขอ้บงัคบัของยุโรปและของสภาเก่ียวกบัการใชว้ตัถุอนัตรายบางอยา่ง

ในอุปกรณ์ไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ (RoHS) เป็นคาํสั่งของรัฐสภายโุรป  (WEEE) และขอ้กาํหนด

ดา้นส่ิงแวดลอ้มท่ีเฉพาะเจาะจงของลูกคา้สาํหรับแผงวงจรพิมพท่ี์ผลิตโดย บริษทั เพื่อใหแ้น่ใจวา่

ไดรั้บการปกป้องสุขภาพของมนุษยก์ารกาํจดัของเสียท่ีเป็นมิตรต่อส่ิงแวดลอ้มและผลประโยชน์อนั

อาจเกิดข้ึนจากชุมชนทัว่โลก กฎ จาํกดั การปรากฏตวัของสารดงักล่าวในผลิตภณัฑแ์ละ

กระบวนการการผลิต 
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รูปภาพที ่1.2 รูปการจัดการองค์การของแผนกจัดซ้ือ 
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3.4. ตําแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับ 

-     ตาํแหน่งนกัศึกษาฝึกงาน มีหนา้ท่ีช่วย  Purchasing Oversea Officer  

-     ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ตรวจสอบเอกสาร,จดัเก็บเอกสาร,กรอกขอ้มูลลงคอมผวิเตอร์       

-     ทาํ Compare   ราคาสินคา้  

 

3.5. ช่ือและตําแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

-      นางสาว ศศิธร คุตะโค ตาํแหน่ง Purchasing Oversea Senior Officer. 

 

3.6. ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

-      ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560 ถึงวนัท่ี 25 สิงหาคม 2560 

 

3.7 ข้ันตอนและวธีิการดําเนินงาน 

3.7.1. ศึกษาขอ้มูลต่างเก่ียวกบัเอกสารเพื่อทาํความเขา้ใจ 

3.7.2. รวบรวมขอ้มูลขั้นตอนการทาํงานของแผนกจดัซ้ือ 

3.7.3. วเิคราะห์ขอ้มูลและเอกสาร ของแผนกจกัซ้ือ 

3.7.4. จดัทาํโครงงาน 

ตารางที ่3.1 แสดงระยะเวลาในการดําเนินงาน 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน พฤษภาคม 60 มถุินายม 60 กรกฎาคม 60 สิงหาคม 60 

1.ศึกษาขอ้มูลเอกสาร     

2.รวบรวมขอ้มูลขั้นตอน

การทาํงาน 

    

3.วเิคราะห์ขอ้มูลและ 

เอกสาร 

    

4.จดัทาํโครงงาน     
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

     ฮาร์ดแวร์  

    1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์  

    2. เคร่ือง Printer  

    3. เคร่ืองคิดเลข  

    4. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

    5. เคร่ืองสแกนเอกสาร 

    ซอฟต์แวร์  

    1. โปรแกรม MICROSOFT WORD  

    2. โปรแกรม MICROSOFT EXCEL  

    3. โปรแกรม MICROSOFT OUTLOOK 

    4. โปรแกรม SYSPRO 
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บทที ่4 

ผลการปฏบัิติงานตามโครงงาน 

          บริษทั  เอเพก็ซ์ เซอร์คิต (ไทยแลนด)์ จาํกดั มีการดาํเนินงาํนอยา่งเป็นระบบ โดยมีการติดต่อ 

ประสานงานกนัในแต่ละแผนกทั้งกาํรสนทนาํต่อหนา้ การติดต่อทางโทรศพัท ์การติดต่อทางอีเมลล ์

รวมถึงทางเอกสาร ในการปฏิบติังานหรือประสานงานดงักล่าวมีความเส่ียงท่ีจะเกิดความผดิพลาดของ 

ขอ้มูล ผูจ้ดัทาํไดจ้ดัทาํ โครงงานเร่ือง ขั้นตอนการทาํงานของแผนกจดัซ้ือ ดงัน้ี 

       4.1 การจักเกบ็เอกสารทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1.จดัเก็บเอกสารใบสั่งซ้ือ (PURCHASIND ORDER) 

  1.1 ตรวจสอบช่ือ Supplier วา่ตรงตามท่ีระบุหรือไม่   

  1.2 ตรวจสอบตวัเลข PO (Purchase Order) ใหเ้รียงตามตวัเลขจากนอ้ยไปหามาก   

  1.3 ตรวจสอบตวัเลข PR (Purchase requisition)   

  1.4 ตรวจสอบรายช่ือสินคา้ ดู วนัและเวลา สถานท่ี ใหต้รง กบัใบ PO (Purchase Order)  

  1.5 ช่ือผูส้ั่งซ้ือ ตรวจสอบวา่มีลายเซ็นของผูส้ั่งซ้ือหรือไม่   

  1.6 ตรวจสอบช่ือหวัหนา้ผูต้รวจสอบสินคา้ท่ีสั่งซ้ือวา่มีลายเซ็นกาํกบัหรือไม่ 

2.จดัเก็บเอกสารใบเสนอซ้ือ (PURCHASING REQUEST SLIP) 

  2.1 ตรวจสอบประเภทของสินคา้วา่เป็นสินคา้ชนิดใด ตรงกนักบัใบ PO (Purchase Order) หรือไม่   

  2.2 ตรวจสอบตวัเลข PR วา่ตรงหรือไม่   

  2.3 ตรวจสอบรายช่ือสินคา้ ดู วนัและเวลา สถานท่ี ใหต้รง กบัใบ PO (Purchase Order)  

  2.4 ตรวจสอบสถานท่ีตรงตามในใบ PO หรือไม่  

  2.5ตรวจสอบยอดรวมอีกคร้ังเพื่อใหแ้น่ใจวา่ตรงตามใบ PO   
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3. เปรียบเทียบราคาสินคา้ (COMPARE THE UNIT PRICE) 

       หลงัจากท่ีไดใ้บเสนอราคา(Quotation)จากทั้ง 2 supplier แลว้จะตอ้งทาํการเปรียบเทียบราคาเพื่อใช้

ประกอบการพิจารณาซ้ือสินคา้ชนิดท่ีทาํการเปรียบเทียบ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

3.1 เปิดแบบฟอร์ม compare unit price ข้ึนมาเพื่อจะทาํการเปรียบเทียบราคาดว้ยโปรแกรม  

MICROSOFT EXCEL 

3.2 ทาํการกรอกขอ้มูลของสินคา้ลงไปในแบบฟอร์มตามรายละเอียดของใบเสนอราคา และทาํการ

เปรียบเทียบราคา โดยการทาํเป็นเปอเซ็นต ์

3.3 ทาํการปร้ินออกมาและส่งใหผู้มี้อาํนาจในการพิจารณาเซ็นช่ือเพื่อพิจารณาราคาและความเหมาะสม

และทาํการติดสินใจซ้ือ 

4.ลงบนัทึกใบรับสินคา้ (MATERIAL RECEIVE SLIP) 

หลงัจากท่ีสินคา้เขา้มาถึงโรงงานแลว้แผนกสโตร์จะทาํการรับสินคา้เขา้มาในโรงงานและทาํการออกใบ

รับสินคา้โดยท่ีแผนกสโตร์จะเก็บตวัตน้ฉบบัไวเ้ป็นหลกัฐานและส่งสาํเนามายงัแผนกจดัซ้ือเพื่อให้

แผนกจดัซ้ือทาํการบนัทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ไวเ้ป็นหลกัฐานต่อไป 

1.เม่ือแผนกจดัซ้ือไดรั้บใบรับสินคา้แลว้จะทาํการบนัทึกลงโปรแกรมคอมผิวเตอร์ท่ีช่ือวา่ PURCHASE 

CONTROL LOG ซ่ึงเป็นโปรแกรมสาํหรับลงใบรับสินคา้ไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานวา่สินคา้ไดรั้บเขา้มา

จาํนวนเท่าใด 

2.ทาํการหารายการสินคา้จากเลข Po และทาํการบนัทึกโปรแกรมจะตดัยอกเขา้มาและแสดงยอดสินคา้ท่ี

ยงัไม่เขา้มาใหท้ราบ 
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  4.2 แบบฟอร์มที่เกีย่วข้อง 

1.  PR-F-001    :    PURCHASE REQUEST SLIP (ใบขออนุมติัซ้ือ) 

2.  PR-F-002    :    PURCHASE ORDER (ใบสั่งซ้ือ) 

3.  PR-F-003    :    NEW SUPPLIER APPRAISAL REPORT 

4.  PR-F-004    :    :QUALIFIED VENDOR LIST 

5.  PR-F-005    :    PURCHASE CONTROL LOG 

6.  PR-F-008    :    VENDOR QUALITY RECORD 

7.  PR-F-009    :    VENDOR QUALITY MONTHLY 

8.  PR-F-011    :    MATERIAL TEST REPORT 

9.  PR-F-012    :    แจง้ปัญหาท่ีพบในการรับ / ใชสิ้นคา้ 

10.PR-F-013    :    CONFRIMATION QUALITY CONTROL SYSTEM 

11.PR-F-014    :    DIRECT MATERIAL REQUIREMENTS LIST 

12.PR-F-015    :    MATERIAL SUBMISSION WARRANT 

13.PR-F-016    :    SUPPLIER AUDIT PLAN 

14.PR-F-017    :    COMFIRMATION FORM THE CHANGE IN MANAGEMANT 

15.PR-F-018    :    การตรวจสอบผูป้ระกอบการดา้นส่ิงแวดลอ้ม 

16.PR-F-019    :    CONTROL CORRECTIVE ACTION REQUEST FROM SUPPLIER                     

17.PR-F-020    :    CORRECTIVE ACTION REQUEST 

18.QC-F-042    :    MATERIAL DISCREPANCY NOTICE 

19.QC-F-033    :    ใบรายการตรวจเช็ควตัถุดิบเขา้ 

20.ST-F-005    :    ใบตรวจสอบวตัถุดิบ 
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ระเบียบปฏิบัติ    

      ตารางท่ี4.1ผูมี้อาํนาจหนา้ท่ีในการอนุมติัใบขออนุมติัซ้ือ Purchase Request Slip (PR-F-001) มีดงัน้ี 

วงเงิน 

(บาท) 

ผูช่้วย 

ผูจ้ดัการ 

 

ผูจ้ดัการ 

ผูจ้ดัการ

อาวโุส 

Vice 

President 

CFO 

CBO 

COO 

 

CEO 

≤ 5,000 X X     

5,001-30,000 X X X    

30,000-200,000 X X X X   

200,001-500,000 X X X X X  

>500,000 X X X X X X 

  

ตารางท่ี 4.2 ผูมี้อาํนาจในการอนุมติัใบสั่งซ้ือ Purchase Order 

              ผูมี้อาํนาจในการอนุมติัใบสั่งซ้ือ Purchase Order (PR-F-002) มีดงัน้ี 

วงเงิน ( บาท ) MPC Asst’ Manager/Manager Senior Manager 

1-5,000 X  

5,001 ข้ึนไป  X 
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4.3 ตรวจสอบราคาสินค้า 

 

1. แผนกจดัซ้ือรับขอ้มูลจากผูข้อซ้ือเก่ียวกบัรายละเอียดสินคา้และทาํการตรวจสอบราคาจาก

ผูข้าย 

2. แผนกจดัซ้ือทาํการเปรียบเทียบราคาสินคา้ท่ีซ้ือคร้ังแรกจากผูส่้งมอบอยา่งนอ้ย 2 ราย และ

กรณีท่ีมีการซ้ือเป็นประจาํและมรประวติัราคาในโปรแกรมแลว้จะใชว้ธีิอา้งอิงจากราคาใน

ระบบแผนกจดัซ้ือจะทาํการยืนยนัราคาดงักล่าวกบัผูส่้งมอบ หากเปล่ียนราคาจากเดิมจะตอ้งทาํ

การเปรียบเทียบราคาใหม่ตามขั้นตอนท่ีกาํหนดต่อไป ซ่ึงในการเปรียบเทียบราคาจะตอ้งผา่น

การทบทวนและอนุมติัโดยผูมี้อาํนาจของแผนกจดัซ้ือตามลาํดบั 

3. แผนกจดัซ้ือทาํสาํเนาใบเปรียบเทียบราคาตามขอ้ 1.2 ส่งใหผู้ข้อซ้ือเพื่อดาํเนินการเปิดใบ

อนุมติัซ้ือต่อไป 

4. แผนกจะซ้ือทาํการจดัเก็บขอ้มูล Lead time ของรายการสินคา้และบนัทึกขอ้มูลไวใ้นโปรแกรม

เพื่อเป็นขอ้มูลในคร้ังต่อไป ทั้งน้ีผูข้อซ้ือจะตอ้งวางแผนใหมี้ความสอดคล่องกบั Lead time ท่ี

กาํหนด กรณีมีความตอ้งการเร่งด่วนจนทาํใหไ้ม่สามารถวางแผนหรือรอตาม Lead time ได ้

แผนกจดัซ้ือจะดาํเนินการแบบเร่งด่วนใหเ้ป็นการเฉพาะ หากการไม่ไดรั้บสินคา้/บริการใน

เวลาท่ีรวดเร็วจะส่งผลกระทบต่อกระบวนการผลิต การดาํเนินงาน ความปลอดภยั ภาพลกัษณ์ 

และช่ือเสียง และสร้างความเสียหายหรือสูญเสียแก่องคก์ร หน่วยงาน บุคลากร เป็นตน้ 

5. แผนกจดัซ้ือจะทาํการตรวจสอบราคาสินคา้ท่ีซ้ืออยูเ่ป็นประจาํทุกๆ 3 เดือน 

6. กรณีเป็นรายการสินคา้ใหม่ เม่ือไดรั้บการยนืยนัจากผูข้อซ้ือวา่ตอ้งการซ้ือ ให้เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือ 

ดาํเนินการตั้ง Stock Code ใหม่ 

 

4.4 รับใบขออนุมัติซ้ือ 

1. แผนกจดัซ้ือรับ “ใบขออนุมติัซ้ือ (PR-F-001)” จากผูข้อซ้ือท่ีเป็นผูจ้ดัทาํ ใบขออนุมติัซ้ือ 

โดยไดร้ะบุรายละเอียดของสินคา้ท่ีตอ้งการใหร้ายละเอียด เช่น รหสัสินคา้,รุ่น,ประเภท
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,ขนาด,ช่ือผลิตภณัฑ ์และหากมีแบบแปลนหรือรูปสินคา้ใหแ้นบกบั ใบขออนุมติัซ้ือ ท่ีผา่น

การอนุมติัตามวงเงินตามอาํนาจหนา้ท่ีของผลูงนาม 

4.5 ตรวจสอบใบขออนุมัติซ้ือ 

1. แผนกจดัซ้ือตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลใน “ใบขออนุมติัซ้ือ” พร้อมตรวจสอบ Lead   

time หากผูข้อซ้ือไม่ไดมี้การแจง้เหตุผลและความจาํเป็นในกรณีท่ีการขอซ้ือมีระยะเวลา

นอ้ยกวา่  Lead time ท่ีกาํหนด จะถือวา่เป็นปกติ และในกรณีเร่งด่วนไม่เป็นไปตาม Lead 

time จะตอ้งทาํบนัทึกภายในท่ีผา่นการพิจารณาจากตน้สังกดัในการเห็นชอบ พร้อมอนุมติั 

2. นาํขอ้มูล “ใบขออนุมติัซ้ือ” บนัทึกลงใน Purchase Control Log เพื่อใชเ้ป็นเอกสารในการ

รวบรวมขอ้มูลการดาํเนินงานและติดตาม 

1. ข้ันตอนการคัดเลอืกผู้ส่งมอบรายใหม่และสินค้าใหม่แต่ผู้ส่งมอบรายเก่า 

 

 

                                                                                     

 

Fail  

                                                                                                     Fail 

Fail Pass 

 Pass 

 

 APP. 

 

START 

NEW VENDOR OLD VENDOR 

( NEW METERIAL ) 

DOCUMENT WITH SAMPLE 

TE

 

SIGN APP. 

END 

DOCUMENT WITH SAMPLE 

TES

 

AUDI

 

PR-F-003 

VENDOR LIST PR-F-014 

SIGN APP. 
PR-F-004 

END 
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4.6 กระบวนการคัดเลอืกผู้ส่งมอบ 

1.แผนกจดัซ้ือจะทาํการคดัเลือกผูส่้งมอบรายใหม่ โดยในเบ้ืองตน้ตอ้งทาํการตรวจสอบประวติัของผูส่้ง

มอบดงัน้ี 

1.1 ผูส่้งมอบไดท้าํการจดทะเทียบก่อตั้งบริษทัฯ ถูกตอ้งตามกฎหมายประเทศนั้นๆ  

1.2 กรณีท่ีผูส่้งมอบขายวตัถุดิบหลกัของบริษทัฯ เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือตอ้งทาํการตรวจสอบถึงความมัน่คง                                                

ของผูส่้งมอบ จากใบแจง้สถานะทางการเงิน (Financial statement)  เป็นตน้ และเม่ือทาํการจดัซ้ือแลว้ก็     

ตอ้งทาํการตรวจสอบซํ้ าทุกปี เพื่อยนืยนัสถานะความมัน่คงของผูส่้งมอบ 

1.3 ในกรณีผูท่ี้ขายสินคา้จาํพวก Coltan/Tantalum,Gold,Tin/Cassiterrite  และ Tungsteng เป็น

ส่วนประกอบและขายใหก้บัทางเอเพก็ซ์ ผูข้ายจะตอ้งส่งเอกสารช้ีแจง้แหล่งกาํเนิดของแร่ดงักล่าวเพื่อ

เป็นการยนืยนัวา่มิไดเ้ป็นของผดิกฎหมาย 

1.4 ผูส่้งมอบท่ีขายวตัถุดิบหลกัของบริษทั บางประเภทอาจจะตอ้งทาํสัญญาซ้ือ-ขาย เพื่อใหเ้กิดความ

มัน่ใจวา่จะสามารถทาํธุรกิจร่วมกนัไดอ้ยา่งดีและมัน่คง ไม่ส่งผลกระทบต่อบริษทั โดยอยูใ่นดุลพินิจ

ของผูบ้ริหารสูงสุดของฝ่ายจดัซ้ือ 

1.5 กรณีลูกคา้มรการร้องขอใหส้ั่งซ้ือสินคา้หรือบริการจากแหล่งท่ีลูกคา้กาํหนดใหป้ฏิบติัตามขอ้ร้อง

ขอของลูกคา้นั้นๆ 

1.6 ผูข้ายวตัถุดิบหลกัและรองจะตอ้งมีแผนสาํรองกรณีเกิดภาวะฉุกเฉินในดา้นต่างๆใหก้บัแผนกจดัซ้ือ 

4.7 การเปิดใบส่ังซ้ือ  

1.1 แผนกจดัซ้ือออกใบ “Purchase Order” นาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจลงนามอนุมติัตามวงเงินท่ีระบุไว ้

1.2 เม่ือเอกสารผา่นการอนุมติัแลว้ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

1.2.1 ใหแ้ผนกจดัซ้ือส่งใบสาํเนาใหผู้ส่้งมอบ 

1.2.2 ตน้ฉบบัและสาํเนาท่ี 1 ส่งใหแ้ผนกสโตร์เพื่อใชใ้นการตรวจรับสินคา้และใหแ้ผนกสโตร์นาํ

ใบ Purchase Order แนบกบัใบส่งสินคา้ และใบกาํกบัของผูส่้งมอบส่งใหแ้ผนกบญัชี 

        1.2.3 สาํเนาท่ี 2 แผนกจดัซ้ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงเพื่อติดตามการส่งมอบสินคา้ 
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4.8 ติดตามการส่ังซ้ือ  

แผนกจดัซ้ือตอ้งติดตามการยืนยนัการส่งมอบกบัผูส่้งมอบโดยอาจยนืยนัไดโ้ดยวธีิ Fax, E-mail หรือ

โทรศพัท ์

1.1 แผนจดัซ้ือนาํของมูลท่ีติดตามไดบ้นัทึกลงใน Purchase Control Log กรณีเป็นสิคา้ต่างประเทศท่ี

ตอ้งทาํการเปิด L/C  แผนกจดัซ้ือตอ้งติดตาม Performa Invoice ส่งต่อใหแ้ผนกการเงิน เพื่อใชใ้น

การเปิด L/C กบัธนาคาร เม่ือ L/C ผา่นการอนุมติัจากธนาคารแลว้ตอ้งนาํสาํเนา L/C ใหก้บัผูส่้ง

มอบ เพื่อใชอ้อก Invoice ในการออกสินคา้ 

1.2 กรณีเป็นสินคา้ท่ีไดรั้บอนุมติัจาก BOI แผนกจดัซ้ือตอ้งติดตามเอกสาร Invoice, Packing List และ 

B/L (Bill of Lading) หรือ AWB (Air Way Bill ) เพื่อส่งต่อใหแ้ผนก BOI ใชใ้นการดาํเนินการขอ

อนุมติันาํเขา้ 

1.3  แผนกจดัซ้ือตอ้งนาํสาํเนา Invoice, Packing List  ใหแ้ผนกสโตร์เพื่อใชใ้นการตรวจรับสินคา้และ

กรณีท่ีเป็นสินคา้ท่ีตรวจรับตามใบ COC หรือ Test Report จะตอ้งติดตามกบัผูส่้งมอบเพื่อส่งต่อไป

ใหก้บัแผนกท่ีทาํการตรวจรับต่อไป 

1.4 กรณีท่ีสินคา้ไม่สามารถส่งไดต้ามกาํหนด แผนกจดัซ้ือเม่ือไดรั้บการยนียนัจากผูส่้งมอบวา่ไม่

สามารถส่งของไดท้นัตามเวลาท่ีกาํหนด แผนกจดัซ้ือตอ้งแจง้ใหผู้ข้อซ้ือทราบทาง E-mail และหรือ

แจง้ดว้ยวาจาในทนัทีท่ีทราบเร่ือง 

1.5 กรณีเป็นวตัถุดิบเพื่อใชใ้นการผลิตสินคา้ควบคุมสารเคมีอนัตราย (RoHS) แผนกจดัซ้ือตอ้งติดตาม

กบัผูส่้งมอบเพื่อใหม้ัน่ใจวา่เอกสาร Material Safety Data Sheet (MSDS), Test Report และ 

Guarantee Letter มีการทาํมหเ้ป็นปัจจุบนัทุกปี โดยปีละ 1 คร้ังพร้อมทั้งมี Sticker “GP” ระบุอยา่ง

ชดัเจนบนบรรจุภณัฑเ์พื่อบ่งช้ีวา่เป็นวตัถุดิบตาม Apex Green Procurement Standard  

1.6 กรณีท่ีวตัถุดิบเป็น Halogen Free ทางผูส่้งมอบจะตอ้งแสดงคาํวา่ HF บนฉลากของสินคา้ท่ีติดอยู่

บนสินคา้และบนหีบห่อดว้ย 
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4.9 รับสินค้า 

1.1 แผนกจดัซ้ือไดรั้บสาํเนาเอกสารใบรับสินคา้จากแผนกสโตร์เม่ือเจา้หนา้ท่ีสโตร์ไดท้าํการตรวจรับ

สินคา้ตามวธีิควบคุมของแผนกสโตร์ 

1.2 กรณีท่ีสินคา้ไม่ผา่นการตรวจรับไม่วา่กรณีใดๆ แผนกจดัซ้ือจะรับทราบจากการตรวจรับของ

แผนกสโตร์ จากนั้นแผนกจดัซ้ือจะเป็นผูป้ระสานงานกบัผูส่้งมอบ ในการดาํเนินงานแกไ้ข

ขอ้บกพร่องต่างๆ 

1.3 แผนกจดัซ้ือเม่ือไดรั้บสินคา้”ใบตรวจรับสินคา้” และทาํการบนัทึกลงใน Purchase control log  และ

ถือเป็นการปิดใบสั่งซ้ือเม่ือผูส่้งมอบไดรั้บสินคา้ครบจาํนวน หรือตรงตามเง่ือนไขท่ีกาํหนด 

4.10 เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1. ใบส่ังซ้ือสินค้า ( PURCHASING ORDER-P/O ) ดังรูปที ่1.3 

     เป็นเอกสารขอ้ตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชยท่ี์ออกโดยผูซ้ื้อเพื่อส่งซ้ือวตัถุดิบ สินคา้หรือบริการ

จากผูข้ายโดยระบุชนิด จาํนวนและราคา พร้อมทั้งเง่ือนไขต่างๆท่ีผูซ้ื้อไดต้กลงกบัผูข้ายหากผูซ้ื้อ

สามารถยอมรับสินคา้และวนัส่งมอบสินคา้ท่ีผูข้ายระบุไวใ้นใบเสนอราคา ผูซ้ื้อจะทาํการเปิดใบสั่งซ้ือ

สินคา้ หรือท่ีรู้จกักนัในช่ือ พีโอ (P/O)  ลกัษณะของใบสั่งซ้ือมีหลายรูปแบบไม่เป็นทางการ 

รายละเอยีดของใบส่ังซ้ือ 

1.ช่ือและท่ีอยูผู่ซ้ื้อสินคา้ 

2.ช่ือและท่ีอยูผู่ข้ายสินคา้ 

3.เลขท่ีใบสั่งซ้ือ 

4.วนัสั่งซ้ือ 

5.รายการสินคา้ ผูข้ายควรระบุรายละเอียดของสินคา้ใหช้ดัเจน 

6.จาํนวนท่ีสั่งซ้ือ 

7.ราคาสินคา้ต่อช้ิน 
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8.ยอดรวมราคาสินคา้ 
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รูปที ่1.3 เอกสาร PURCHASING ORDER 

2. ใบกาํกบัราคาสินค้า (COMMERCIAL  INVOICE )  ดังรูปที ่1.4 

        ใบกาํกบัราคาสินคา้ เป็นเอกสารท่ีผูส่้งสินคา้ทาํข้ึนเพื่อแสดงรายละเอียดของสินคา้ เช่น รายการ

จาํนวนสินคา้ นํ้าหนกั ราคาต่อหน่วย ราคารวม ประเภทของราคาท่ีทาํการซ้ือขาย เคร่ืองหมายหีบห่อ 

ช่ือเรือท่ีทาํการขนส่ง ช่ือผูซ้ื้อ เป็นตน้ แต่ละบริษทัผูข้ายสินคา้ จะมี FROM ในการออก INVOICE ของ

ตวัเองและส่งไปพร้อมกบัสินคา้ใหก้บัผูส่้งมอบเป็นหลกัฐานในการตรวจสอบสินคา้หลงัจากท่ีผูข้ายส่ง

สินคา้ข้ึนเรือแลว้ ต่อมาผูข้ายจะทาํการเตรียมใบกาํกบัสินคา้ เพื่อเรียกเก็บสินคา้จากผูซ้ื้อ ดงันั้น 

ใบกาํกบัราคาสินคา้จึงหมายถึง เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานของธุรกรรมทางการคา้ระหวา่งประเทศ 

รายละเอยีดของใบกาํกบัราคาสินค้า 

 1.ท่ีอยูผู่ส่้งออก                                                          

 2.ท่ีอยูผู่รั้บ                                                                  

3.วนัท่ีเปิดใบกาํกบัพร้อมเลขท่ีใบกาํกบั                   

4.วนัเรือออกจากท่า                                                   

5.ยอดรวมราคาสินคา้ท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

6.ราคาสินคา้ต่อช้ิน 

7.ปริมาณของนํ้าหนกัสินคา้ 

8.เง่ือนไขการชาํระเงิน 

9.ยอดรวมราคาสินคา้ 

10.ช่ือเรือ 

11.ลายมือช่ือผูข้าย 
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รูปที ่1.4 เอกสาร COMMERCIAL INVOICE 
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3. ใบกาํกบัการบรรจุหีบห่อ (PACKING LIST) ดังรูปที1่.5 

         ใบกาํกบัการบรรจุหีบห่อ (PACKING LIST ) เป็นเอกสารทางการคา้ชนิดหน่ึงท่ีมีรายละเอียด

เหมือนกบัใบกาํกบัราคาสินคา้ เป็นรายการในการบรรจุหีบห่อ แสดงถึงการบรรจุของในแต่ละหีบวา่ทาํ

การบรรจุสินคา้แบบใด จาํนวนเท่าใดและในบางคร้ังจะแสดงถึงนํ้าหนกัและขนาดดว้ย ผูน้าํเขา้ใชเ้ช็ค

รายการสินคา้นาํเขา้ประเทศ 

รายละเอยีดใบกาํกบัการบรรจุหีบห่อ 

1.ช่ือท่ีอยูผู่ส่้งออก 

2.ช่ือท่ีอยูผู่น้าํเขา้  

3.วนัเปิดใบกาํกบัการบรรจุหีบห่อ พร้อมเลขท่ีใบกาํกบัการบรรจุหีบห่อ 

4.ท่าเรือตน้ทาง 

5.ท่าเรือปลายทาง 

6.รายการสินคา้ 

7.ปริมาณในการสั่งซ้ือ 

8.นํ้าหนกัรวม (GROSS WEIGHT) 

9.นํ้าหนกัสุทธิ (NET WEIGHT) 

10.หน่วยปริมาตร 

11.ลายมือช่ือผูข้าย 
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รูปท่ี 1.5  เอกสาร PACKING LIST 
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4.ใบตราส่งสินค้า (BILL OF LADING/BL) ดังรูปที ่1.6 

        เป็นเอกสารท่ีบริษทัผูท้าํการส่งสินคา้ (SHIPPING COMPANY) ออกใหผู้จ้ดัส่ง(SHIPPING) เพื่อ

เป็นหลกัฐานวา่ตนไดรั้บมอบสินคา้วเพื่อทาํการขนส่งจากท่ีแห่งหน่ึงไปยงัสถานท่ีอีกแห่งหน่ึงตามท่ี

กาํหนด บริษทัขนส่งจะขนส่งสินคา้ใหใ้หถึ้งมือผูรั้บ ณ สถานท่ีปลายทางและระบุวา่สินคา้จะถูกลาํเลียง

ข้ึนเรือท่ีใด 

ลกัษณะสําคัญของ BILL OF LADING มี 3 ประการคือ 

      1.ใบตราส่งสินคา้ทางเรือ (OCEAN / MARINE BILL OF LADING ) ซ่ึงออกโดยบริษทัเรือหรือ

บริษทัตวัแทนเดินเรือ 

      2.ใบตราส่งสินคา้ทางบก (ROAD / RAIL BILL OF LADING ) ซ่ึงเป็นใบตราส่งสินคา้ท่ีออกโดย

การรถไฟแห่งประเทศ  

      3. ใบตราส่งสินคา้ทางอากาศ ( AIR WAYBILL ) ซ่ึงออกโดยสายการบิน ดงัรูปท่ี 1.7 

รายละเอยีดของใบตราส่งสินค้า 

1. ช่ือท่ีอยูผู่ส่้งออก  

2. ช่ือท่ีอยูผู่รั้บ  

3. ช่ือและท่ีอยูผู่รั้บใบตราส่งสินคา้  

4. ช่ือเรือ  

5. สถานท่ีรับสินคา้  

6. ท่าเรือตน้ทาง  

7. ท่าเรือปลายทาง  

8. หมายเลขตูค้อนเทนเนอร์  

9. จาํนวนตูค้อนเทนเนอร์  

10. นํ้าหนกัรวม  

11. หน่วยปริมาตร  



29 
 

 

รูปที ่1.6 เอกสาร BILL OF LADING  
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รูปที ่1.7 เอกสาร AIR WAYBILL 
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5.ใบรับรองสินค้า (CERTIFICATE OF ANALYSIS / COA) ดังรูปที ่1.8 

       เป็นเอกสารแสดงการตรวจสอบสินคา้ทางวทิยาศาสตร์ ใหท้ราบถึงส่วยผสมต่างๆท่ีมีอยูใ่นสินคา้

ถา้เป็นอาหารท่ีบริโภคก็จะวิเคราะห์ออกมาวา่ไม่มีส่ิงเจือปนท่ีเป็นพิษตามหลกัเกณฑ์สากล หรือ

มาตรฐานท่ีแต่ละประเทศกาํหนด ถา้เป็นเคมีภณัฑก์็แยกออกมาใหท้ราบถึงส่วนผสมท่ีมีอยูเ่พื่อสะดวก

แก่การนะสินคา้ดงักล่าวเขา้ประเทศ 

รายละเอยีดใบรับรองสินค้า 

1. ผูผ้ลิต  

2. ประเทศผูผ้ลิต  

3. ผลิตภณัฑข์องสินคา้  

4. ประเทศปลายทาง  

5. ขนาดของสินคา้  

6. โคด้สินคา้  

7. วนัท่ีผลิต  

8. วนัหมดอาย ุ 

9. ประเภทของ กล่ิน / สี  
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รูปที ่1.8 เอกสาร CERTIFICATE OF ANALYSIS 
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6.ใบเสนอราคา (QUOTATION)  ดังรูปที1่.9 

       ใบเสนอราคา เป็นเอกสารท่ีออกใหก้บัลูกคา้เพื่อใหลู้กคา้ไดดู้สินคา้และไดพ้ิจารณาราคาก่อนท่ีจะ

ตดัสินใจเสนอราคาและสั่งซ้ือสินคา้ หรือส่งไปใหผู้จ้าํหน่ายหลายๆราย เพื่อสอบถามราคาและคุณภาพ

ท่ีเหมาะสมท่ีสุด ในใบเสนอราคาจะมีลายเซ็นอนุมติัซ้ือ หมายถึง การลงช่ือเพือ่ตกลงในใบเสนอราคา

ซ่ึงระบุถึงเง่ือนไขต่างๆ เม่ือลูกคา้ลงช่ืออนุมติัแลว้ ผูป้ะกอบการก็สามารถเร่ิมทาํงานไดท้นัที 

รายละเอยีดของใบเสนอราคา 

1.หมายเลขของใบเสนอราคา 

2.วนัท่ีท่ีออกใบเสนอราคา 

3.รายละเอียดของสินคา้ 

4.เง่ือนไขในการชาํระเงิน 

5.เง่ือนไขในการขนส่ง 

6.รายช่ือผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง 

7.ลายเซ็นกาํกบัของผูท่ี้เป็นผูอ้อกใบเสนอราคา 

8.หมายเหตุสาํคญัต่างๆ 
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รูปที ่1.9 เอกสาร ใบเสนอราคา QUOTATION  
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7.เอกสารเปรียบเทยีมราคา (COMPARE THE UNIT PRICE) ดังรูปที ่1.10 

            ในการท่ีจะตดัสินใจทาํการซ้ือสินคา้จาก Supplier นั้นจะตอ้งทาํการเปรียบเทียมราคากบั

ระหวา่ง Supplier วา่ในสินคา้ชนิดเดียวกนัขนาดท่ีเท่ากนั Supplier เจา้ไหนท่ีใหร้าคาท่ีถูกกวา่กนั มีสกุล

เงินส่วนใหญ่เป็น USD และ THB.จะตอ้งรอ Supplier ทาํการส่งใบเสนอราคา (Quotation) มาก่อนจึงจะ

ทาํการเปรียบเทียบราคาได ้

รายละเอยีดของเอกสารเปรียบเทยีบราคา 

1.รายละเอียดของสินคา้ 

2.วนัท่ีท่ีทาํการเปรียบเทียบ 

3.ราคาของสินคา้ต่อหน่วย 

4.ช่ือบริษทัท่ีทาํการเปรียบเทียบ 

5.ความแตกต่างของราคาระหวา่ง 2 บริษทั (เป็นเปอร์เซ็น) 

6.เง่ือนไขในการชาํระเงิน 

7.ลายเซ็นผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง 
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รูปที ่1.10 เอกสารเปรียบเทียบราคา 
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8.ใบเบิกเงิน (DRAWER SLIP) ดังรูปที ่1.11 

       เม่ือพนกังานของกิจการมีความประสงคจ์ะเบิกเงินไปจ่ายค่าต่างๆ ตามระเบียบของกิจการ เช่น ค่า

เล้ียงรับรอง / ค่ายานพาหนะ / ค่าเบ้ียเล้ียง ใหผู้เ้บิกจดัทาํ “ใบเบิกเงิน / ใบอนุมติัเบิกเงิน” ยืน่ใหห้วัหนา้

หรือผูจ้ดัการแผนกของตนเป็นผูอ้นุมติั แลว้นาํใบเบิกจ่ายไปขอเบิกเงินท่ีฝ่ายการเงินของกิจการ ฝ่าย

การเงินจะตอ้งตรวจสอบอาํนาจอนุมติัในใบเบิกวา่เป็นไปตามระเบียบของกิจการหรือไม่ หากถูกตอ้ง

ใหจ้ดัทาํใบสาํคญัจ่ายใหห้วัหนา้การเงินเซ็นอนุมติัจ่ายได ้

รายละเอยีดของใบเบิกเงิน 

1.หมายเลขเอกสาร 

2.ช่ือผูเ้บิก 

3.ผูส้ั่งจ่าย 

4.แผนกท่ีทาํการเบิกเงิน 

5.วนัท่ีเบิกและวนักาํหนดจ่าย 

6.รายละเอียดท่ีตอ้งการเบิก 

7.ลายเซ็นผูอ้นุมติั 

8.ระเบียบในการเบิกเงิน 
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รูปที ่1.11 ใบเบิกเงิน DRAWER SLIP 
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บทที ่5  

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลทีไ่ด้จากการศึกษา 

       จากการศึกษาขั้นตอนการทาํงานของแผนกจดัซ้ือทาํใหก้ารปฏิบติังานตรงตามวตัถุประสงค์

ท่ีตั้งไว ้ทาํใหเ้กิดประโยชน์ต่อตนเอง คือทาํใหส้ามารถเขา้ใจขั้นตอนการทาํงานและไดรั้บความรู้

เก่ียวกบัเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือขายระหวา่งประเทศ และยงัไดศึ้กษาการทาํงานทางดา้น 

จดัซ้ือท่ีไดม้าตรฐานและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงความรู้ท่ีไดส้ามารถนาํใชไ้ดจ้ริง 5.2 สรุปผลทีไ่ด้จาก

การปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

      5.2.1 ปัญหาและอุปสรรค 

                -อาจมีการตรวจสอบขอ้มลูท่ีผดิผลาด 

                -ขาดทกัษะในการใชโ้ปรแกรมทางคอมพิวเตอร์จึงอาจทาํใหก้ารทาํงานล่าชา้ 

                -ขอ้มูลท่ีลูกคา้ใหม้าอาจมีขอ้ผดิผลาดทาํใหมี้ขอ้มูลท่ีคลาดเคล่ือน 

      5.2.2 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

                 -ไดเ้รียนรู้กบัการทาํงานและการประสานงานและติดต่อระหวา่งแผนกในบริษทั 

                 -ไดมี้ประสบการณ์จริงในการทาํงานและมีความรับผดิชอบในงานท่ีไดรั้บ 

                 -ไดรู้้จกัการทาํงานเป็นทีม 

                  -ทาํใหเ้กิดการพฒันาความคิดและรับฟังขอ้คิดเห็นจากผูอ่ื้น 

                  -ไดใ้ชค้วามรู้ท่ีตรงตามสาขาวชิาท่ีเรียน 
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    5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

              ทางบริษทัและลูกคา้ต่างประเทศตอ้งมีการส่ือสารท่ีเขา้ใจตรงกนั ใหข้อ้มูลท่ีแม่นยาํ ลด

ความผดิพลาดและทาํใหง้านมีความถูกตอ้ง ลดการแกไ้ขทาใหง้านมีประสิทธิภาพ และสามารถ

ตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ไดถู้กตอ้ง 
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