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บทคดัย่อ 

 บริษทั คาสวา จาํกดั เป็นผูจ้าํหน่ายและนาํเขา้สินคา้ประเภทอะไหล่เฟอร์นิเจอร์ อุปกรณ์ก่อสร้าง ไฟ

เพิ่มแสงสว่าง และท่ีโดดเด่น คือ สุขภณัฑดี์ไซน์ทนัสมยั โดยใชต้ราสินคา้ภายใตแ้บรนดท่ี์มีช่ือว่า “คาสวา” ซ่ึง

เป็นท่ีรู้จกักนัอย่างกวา้งขวาง อีกทั้งยงัมีโรงงานการผลิตอยู่ท่ีประเทศไทย นอกจากน้ีบริษทัยงัมรการรวมกลุ่ม

กันพฒันาสินคา้ เพื่อตอบสนองความต้องการให้เขา้กับทางโครงการอสังหาริมทรัพย์ โดยทางบริษัทให้

ความสาํคญักบัลูกคา้ทุกท่าน ทั้งในเร่ืองใหค้าํปรึกษา และแนะนาํการใชง้าน และบริการหลงัการขาย 

 ในการนาํเขา้สุขภณัฑ ์และอุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์ของบริษทั คาสวา จาํกดั ส่วนมากนาํเขา้จากประเทศจีน 

ไตห้วนั โดยส่วนมากจะเนน้การติดต่อสั่งซ้ือ และดาํเนินการนาํเขา้ทางเรือ โดยการติดต่อสั่งซ้ือแต่ละคร้ัง จะมี

ขั้นตอนอกสารท่ีตอ้งเตรียม เพื่อใชใ้นการนาํเขา้สุขภณัฑ ์และอุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์ ดงันั้นคณะผูจ้ดัทาํจึงไดน้าํ

ขอ้มูลการสัง่ซ้ือเพื่อการนาํเขา้มาศึกษา ในการติดต่อสัง่ซ้ือ และเตรียมเอกสารสาํหรับการนาํเขา้สินคา้  

 

คาํสําคญั : การติดต่อสัง่ซ้ือ / เอกสารการนาํเขา้ / การนาํเขา้สินคา้  

 















 

 

 
 
 

บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

 ในปัจจุบนัในแง่ของเศรษฐกิจการนําเขา้นั้ นมีความเจริญก้าวหน้าและนิยมการมากข้ึน 

เน่ืองจากมีการตกลงทางการคา้ว่าดว้ย เขตการคา้เสรี (FTA) ท่ีมีหลกัการท่ีจะพยายามลดอุปสรรค

ทางการคา้ จึงเป็นเหตุผลท่ีทาํให้มีการนาํเขา้สินคา้เพิ่มข้ึนเป็นจาํนวนมาก และผูท่ี้สนใจในการทาํ

ธุรกิจนาํเขา้เป็นอย่างมาก จึงจาํเป็นตอ้งศึกษาและทาํความเขา้ใจรายละเอียดในการนาํเขา้ และการ

เร่ิมติดต่อสัง่ซ้ือ รวมไปถึงเอกสารท่ีควรเตรียมไวใ้ชใ้นการนาํเขา้สินคา้ 

 เน่ืองจากขั้นตอนต่างๆ ในการทาํธุรกิจการคา้ระหว่างประเทศ มีความซับซ้อน ทั้งในแง่

ของการส่ง E-mail สั่งซ้ือ ขั้นตอนการสั่งซ้ือ และเอกสารท่ีตอ้งเตรียมในการนาํเขา้ คณะผูจ้ดัทาํจึง

จดัทาํขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งและจาํเป็นในการติดต่อสั่งซ้ือ ขั้นตอนและเอกสารในการนาํเขา้ เพ่ือเป็น

ประโยชน์ต่อบุคลากรในสถานประกอบการ เพ่ือช่วยให้ลดขอ้ผิดพลาดให้น้อยลงท่ีสุด และเป็น

ประโยชน์ท่ีสุดต่อสถานประกอบการ 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

 1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนและเอกสารการนาํเขา้ของบริษทั คาสวา จาํกดั 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการสัง่ซ้ือสินคา้ สาํหรับการนาํเขา้สินคา้ 

 1.3.2 ศึกษาเอกสารท่ีผูน้าํเขา้จะตอ้งเตรียมเพื่อใชใ้นการนาํเขา้สินคา้ 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.4.1 ทาํใหเ้ขา้ใจขั้นตอนการติดต่อสัง่ซ้ือ สุขภณัฑแ์ละอุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์ 

 1.4.2 ทาํใหเ้ขา้ใจเอกสารท่ีตอ้งเตรียมไดอ้ยา่งครบถว้น 

 1.4.3 ทาํใหเ้ขา้ใจความหมายและรายละเอียดของเอกสารแต่ละชนิดอยา่งชดัเจน 

 1.4.4 ทาํใหเ้ห็นภาพในการทาํงานในชีวิตจริงมากยิง่ข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 
 
 

บทที ่2 

ทบทวนเอกสาร 

2.1ทฤษฎทีางการค้าระหว่างประเทศ 

ลกัษณะของการค้าระหว่างประเทศ 

 การคา้ในประเทศอ่ืนๆ นั้นช่วยให้ผูบ้ริโภคในประเทศอ่ืนๆ มีโอกาสท่ีจะได้สัมผสักับ

การตลาดและผลิตภณัฑใ์หม่ๆ ได ้โดยผลิตภณัฑท่ี์สามารถพบไดใ้นต่างประเทศมีแทบทุกชนิด ไม่

วา่จะเป็นอาหาร เส้ือผา้ อะไหล่ต่างๆ นํ้ามนั เคร่ืองประดบั สุรา หุน้ สกลุเงิน และนํ้ า นอกจากน้ียงัมี

การแลกเปล่ียนบริการระหว่างประเทศ ไดแ้ก่ การท่องเท่ียว การธนาคาร การให้คาํปรึกษาและการ

ขนส่ง โดยสินคา้ท่ีนาํไปขายในตลาดโลกนั้นเรียกว่า สินคา้ส่งออก (export) และสินคา้ท่ีนาํมาจาก

ตลาดโลกเรียกวา่ สินคา้นาํเขา้ (import)  

การนําเข้าสินค้า 

 การนาํเขา้ หมายถึงการนาํเขา้สินคา้จากต่างประเทศ โดยสินคา้ท่ีนาํเขา้มกัเป็นสินคา้ท่ีไม่มี

หรือผลิตในประเทศไม่ได ้เช่น ยารักษาโรค เคร่ืองจกัรต่างๆ ท่ีใชใ้นอุตสาหกรรมการผลิต สินคา้

เกษตรบางชนิด เป็นตน้ การนาํเขา้สินคา้จาํเป็นตอ้งมีความเก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานท่ีเป็นผูต้รวจสอบ

การนาํเขา้คือ กรมศุลกากร 

เอกสารทีใ่ช้ในการนําเข้า 

 ในขั้นตอนการนาํเขา้ท่ียงัไม่เก่ียวกบัพิธีการศุลกากรและการท่าเรือนั้น จะปฏิบติัดงัน้ี 

1. ผูส่้งออกในต่างประเทศจะส่งสาํเนาเอกสารการขนส่ง (Shipping Document) มาทางโทรสาร ซ่ึง

ประกอบดว้ย 

 1.1 Invoice มี 2 ประเภท 

  1.1.1 Proforma invoice เป็นใบกาํกับสินคา้ฉบับเสนอราคาและเง่ือนไขในการ

ชาํระเงิน เป็นการคา้ท่ีผูข้ายออกให้แก่ผูซ้ื้อเพื่อเสนอราคาสินคา้/บริการและระบุเง่ือนไขในการ

ชาํระเงินและเป็นเอกสารสาํคญัท่ีใชใ้นการขอเปิด Letter of credit(ตราสารธนาคาร) 

  1.1.2 Commercial invoice เป็นใบกาํกับสินคา้เพื่อการพาณิชย  ์เป็นเอกสารทาง

การคา้ท่ีผูข้ายออกใหแ้ก่ผูซ้ื้อเพ่ือแสดงรายการสินคา้ ราคา และรายละเอียดต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งและเพื่อ

เป็นหลกัฐานในการซ้ือขาย 

 1.2 Packing List  

 ใบกาํกบัการบรรจุหีบห่อ เป็นเอกสารขนส่งท่ีออกโดยผูข้ายเพ่ือแสดงรายละเอียดต่างๆ

เก่ียวกบัสินคา้ เช่น ประเภทของสินคา้และหีบห่อ จาํนวน ขนาด และนํ้ าหนัก ยกเวน้ราคาสินคา้ 

เอกสารน้ีจะใชแ้นบพร้อมกบัเอกสารอ่ืนเพื่อยืน่ผา่นพิธีการทางศุลกากร 



 

 

 
 
 

 1.3 Bill of Lading: B/L 

 ใบตราส่งสินคา้ทางเรือ เอกสารขนส่งท่ีออกโดยบริษทัขนส่งเม่ือส่งสินคา้ทางทะเล และ

มอบให้กบัผูข้นส่งสินคา้เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานว่าบริษทัเรือไดรั้บดาํเนินการขนส่งสินคา้ให้แลว้ตาม

ความประสงคข์องผูส่้งสินคา้ 

 รายละเอียดต่างๆท่ีระบุไวใ้น Bill of Lading 

 1. ช่ือและท่ีอยูข่องผูส่้งออก 

 2.ช่ือและท่ีอยูข่องผูรั้บ 

 3.รายการส่ิงของ 

 4.จาํนวนช้ินหรือหีบห่อ 

 5.สดัส่วนของท่ีส่ง 

 6.ปริมาตรของ volume in cubic feet /cubic metre 

 7.อตัราค่าขนส่งท่ีไดต้กลงกนัไว ้

 8.หลกัฐานการจ่าย อตัราค่าขนส่งท่ีตน้ทางหรือปลายทาง 

 9.สายการเดินเรือและกาํหนดวนัเรือออกจากท่า 

2. ผูน้าํเขา้จะตอ้งตรวจสอบช่ือและหมายเลขติดต่อของบริษทัสายเรือท่ีบรรทุกสินคา้ของผูน้าํเขา้ 

โดยพิจารณาจากช่ือและท่ีอยูท่ี่ปรากฏในใบตราส่งสินคา้ 

3. ผูน้าํเขา้ตอ้งทาํการติดต่อบริษทัเอเย่นตส์ายเรือ เพ่ือทาํการสอบถามถึงกาํหนดการท่ีเรือเทียบท่า

และขนถ่ายสินคา้ลงจากเรือ จากนั้นให้แจง้ช่ือบริษทัตวัแทนหรือบริษทัชิปป้ิงท่ีผูน้าํเขา้มอบหมาย

ในการออกของแก่บริษทัเรือ 

4. ผูน้าํเขา้จะทาํการแจง้ขอ้มูลรวมถึงส่งเอกสารชิปป้ิงไปยงับริษทัชิปป้ิง เพื่อให้บริษทัไดจ้ดัเตรียม

เอกสารท่ีจาํเป็นต่อการผ่านพิธีการศุลกากร เช่น จดัเตรียมพิมพใ์บขนสินคา้ ตรวจสอบพิกดัภาษี

ศุลกากรท่ีตรงกบัสินคา้ท่ีนาํเขา้ เตรียมแคตตาล็อกหรือตวัอย่างสินคา้ในกรณีท่ีเจา้หน้าท่ีศุลกากร

ร้องขอหรือสินคา้ดังกล่าวยงัไม่เคยมีการนําเขา้มาก่อน เพื่อไม่ให้เสียเวลาและค่าใช้จ่ายต่อการ

เตรียมการก่อนท่ีเรือบรรทุกสินคา้จะเทียบท่า 

หลงัจากนั้นจะเป็นภาระหน้าท่ีของบริษทัชิปป้ิงในการดาํเนินการผ่านพิธีการศุลกากรรวมถึงการ

ตรวจปล่อยสินคา้ขาเขา้และการส่งมอบสินคา้ 

เอกสารทีใ่ช้ในการนําเข้าสินค้า 

 สาํหรับพิธีการชาํระอากร พิธีการวางประกนั พิธีการขนถ่ายขา้งลาํ พิธีการคลงัสินคา้ทณัฑ์

บนประเภทร้านคา้ปลอดอากร ตอ้งมีเอกสารประกอบไดแ้ก่ 

 1.ตน้ฉบบัใบขนสินคา้ขาเขา้ (กศก.99/1)พร้อมสาํเนา1ฉบบั 

 2.ใบตราส่งสินคา้ Bill of Lading / Air Waybill 
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 3.บญัชีราคาสินคา้ Invoice 

 4.แบบธุรกิจต่างประเทศ (ธ.ต.2) 

 5.แบบแสดงรายละเอียดศุลกากร (กศก.170) 

 6.ใบสัง่ปล่อยสินคา้  (กศก.100/1) 

 7.บญัชีรายละเอียดบรรจุหีบห่อ Packing List 

 8.ใบแจง้ยอดเบ้ียประกนั 

 9.ใบอนุญาติหรือหนงัสืออนุญาติสาํหรับสินคา้ควบคุมการนาํเขา้ 

 10.ใบรับรองแหล่งกาํเนิดสินคา้ กรณีขอลดอตัราอากร 

 11.เอกสารอ่ืนๆ เช่น เอกสารแสดงส่วนผสม  เป็นตน้ 

2.2 Business Letters  (การเขียนจดหมาย/E mail ทางธุรกจิ) 

 มีอยู ่2 รูปแบบ คือ  

 แบบ American Style 

 แบบ British Style 

1.Heading หวักระดาษมี 2 รูปแบบ คือ 

 1.1 The letterhed ตรงกลางกระดาษ 
 

 

 

 

 

 

1.2 The return บนขวา 
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2.Date Line การเขียนวนัท่ี 

 2.1 American Stely  เดือน วนั, ปี 

    May 20 , 2016 

 2.2 British Stely    วนั เดือน ปี 

    20 May 2016 

3. Inside Addred  การใชค้าํนาํหนา้ ท่ีอยูภ่ายใน 

 3.1 To a person by name : ถึงบุคคลทัว่ไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 To a person in a company by name : ถึงบุคคลในบริษทัโดยใชช่ื้อ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 To a person in a company by job title: ถึงบุคคลโดยใชต้าํแหน่งงาน 
 

 

 

 

 

   

Mr.Saranthorn Yimyam 

543/339 Charansanitwong 37 Road 

Bangkhunsi, Bangkoknoi 

Bangkok 10700 , Thailand 
 

Mr.Saranthorn Yimyam 

Sales Manager 

Sasi  Catering Company 

543/339 Charansanitwong 37 Road 

Bangkhunsi, Bangkoknoi 

Bangkok 10700 , Thailand 
 

The Sales Manager 

Sasi  Catering Company 

543/339 Charansanitwong 37 Road 

Bangkhunsi, Bangkoknoi 

Bangkok 10700 , Thailand 



 

 

 
 
 

3.4 To a company ถึงบริษทั 
 

 

 

 

 

   

4.Salutation คาํข้ึนตน้ 

 4.1 American style(:) Dear Mr. Yimyam : 

 4.2 British style (,) Dear Mr. Yimyam , 

ควรใชน้ามสกลุของผูรั้บข้ึนตน้โดยตาํแหน่งจะอยูถ่ดัลงมาจาก inside addred 

5. Body เน้ือหาของจดหมาย 

6. Complimentary คาํลงทา้ย 

 -ลงทา้ยดว้ย , เสมอ 

 -ตวัแรกเท่านั้นเป็นตวัพิมพใ์หญ่ 

 6.1 American style : Sincerery yours, 

 6.2 British style : Sincerery your, 

7. Signature bloc  ลายเซ็น 

 ถา้เป็นเพศชายไม่ต้องมีคาํข้ึนต้นนําหน้าสถานะส่วนดพศหญิงจาํเป็นต้องมีคาํข้ึนต้น

นาํหนา้สถานะ ( Miss , Mrs  , Ms ) หนา้หรือหลงัช่ือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Sasi  Catering Company 

543/339 Charansanitwong 37 Road 

Bangkhunsi, Bangkoknoi 

Bangkok 10700 , Thailand 

 

SARUN 

(Miss) Saranthorn Yimyam 

Personnel  Manager 

Personnel  Department 



 

 

 
 
 

หรือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเขียนจดหมาย/E mail สอบถามข้อมูลสินค้า 

1. Opening  

 การเร่ิมจดหมาย  เช่น  advertisement for ………………………… 

2. Purpose 

 จุดประสงคใ์นการเขียน บอกเหตุผลวา่ทาํไมถึงเขียน เช่น interested in import 

3. Action 

 แสดงความตอ้งการ เช่น would you please……………….. 

4. Closing 

 การจบจดหมาย บอกขอบคุณหรือขอใหต้อบกลบัมาโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SARUN 

 Saranthorn Yimyam (Miss) 

Personnel  Manager 

Personnel  Department 
 
 



 

 

 
 
 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 3.1 โลโกแ้บรนด ์คาสวา 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 ช่ือภาษาไทย : บริษทั คาสวา จาํกดั    ช่ือภาษาองักฤษ : CASAVA Co.,Ltd.    

 ท่ีอยู ่: 513/158 ถนนจรัญสนิทวงศ ์37 แขวงบางขนุศรี เขตบางกอกนอ้ย  กรุงเทพมหานคร  10700  

โทรศพัท ์: 02 -412- 8210   Fax : 02-412-9489  

 E-mail : info@casavagroup.com 
 

 

 

รูปท่ี 3.2 แสดงแผนท่ีของบริษทั คาสวา จาํกดั 



 

 

 
 
 

3.2 ประวตัิและความเป็นมาของสถานประกอบการ 

 บริษทั  คาสวา  จาํกดั  จดทะเบียนก่อตั้งข้ึนเป็นบริษทั   เม่ือวนัท่ี 9 เมษายน พ.ศ. 2552 โดย

ก่อนหนา้นั้นไดข้าย จาํหน่าย และนาํเขา้สินคา้ประเภทอะไหล่เฟอร์นิเจอร์เป็นระยะเวลา 2ปีและมี

ยอดขายโตอย่างต่อเน่ือง หลงัจากนั้นจึงมีการรวมตวัก่อตั้งบริษทั ฯ และไดน้าํเขา้สินคา้ในหมวด

สุขภณัฑอ์าทิเช่น ชกัโครก อ่างลา้งหนา้  โดยใชต้ราสินคา้ภายใตแ้บรนดท่ี์ช่ือว่า “คาสวา” ต่อมาได้

จดทะเบียนจดัตั้งเป็นบริษทั จึงใชช่ื้อบริษทัในนาม “บริษทั คาสวา จาํกดั” 

 สินคา้อะไหล่เฟอร์นิเจอร์มีการนาํเขา้จากประเทศจีน   และไตห้วนั  อีกทั้งยงัมีฐานโรงงาน

การผลิตอยูท่ี่ประเทศไทย  เช่นเดียวกบัสุขภณัฑ ์ นอกจากน้ี  บริษทัฯ ยงัมีการนาํสินคา้ประเภทวสัดุ

ก่อสร้างประเภทอ่ืนๆ   เพื่อเพิ่มความหลากหลายให้สินคา้มีมากข้ึน  โดยการรวมกลุ่มกัน โดย

พฒันาสินคา้ข้ึนมาเพื่อตอบสนองความตอ้งการใหเ้ขา้กบัทาง โครงการอสงัหาริมทรัพย ์

 ปัจจุบนับริษทัฯ มีลูกคา้ทั้งร้านคา้ปลีก   ร้านคา้ส่ง  และตวัแทนจาํหน่ายจากร้านคา้ต่างๆ 

รวมไปถึงลูกคา้จากโครงการหมู่บา้น บริษทัรับออกแบบบา้น บริษทัดีไซน์เนอร์อินทีเร่ียต่างๆ  และ

โรงงานผลิตเฟอร์นิเจอร์ สินคา้ของบริษทัฯ ได้รับความไวว้างใจจากลูกคา้ เน่ืองจากบริษทัฯ มี

บริการหลงัการขาย ท่ีเนน้ในเร่ืองการดูแลลูกคา้  การรับประกนัสินคา้  และการเขา้ไปดูแล  และให้

คาํแนะนาํ ในการติดตั้งท่ีหนา้งาน   ตลอดจนการแกไ้ขปัญหาต่างๆให้กบัลูกคา้  บริษทัฯ  ของเรามี

ซพัพลายเออร์  มีคู่คา้ท่ีดี   ท่ีตั้งโรงงานอยู่ท่ีไตห้วนัและเมืองจีน  ซ่ึงให้การสนับสนุนในเร่ืองของ

การผลิตสินคา้ใหมี้คุณภาพสูงสุด และรวมกนัพฒันาปรับปรุงคุณภาพสินคา้ใหต้อบสนองกบัความ

ตอ้งการของผูบ้ริโภค 

3.3 ตัวอย่างฐานลูกค้าของสถานประกอบการ 

-ธรรมรมณ์ -สยามมัน่คง 

-U-HOUSE -ลดัดาวลัยว์ิลล่า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.3 แสดงฐานลูกคา้ U-HOUSE 



 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี3.4 แสดงฐานลูกคา้ สยามมัน่คง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 3.5 แสดงฐานลูกคา้ ลดัดาวลัยว์ลิล่า 

 



 

 

 
 
 

3.4 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภณัฑ์ การให้บริการหลกัของสถานประกอบการ 

 บริษทั คาสวา จาํกดั นาํเขา้สุขภณัฑ์ดีไซน์ทนัสมยั อุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์ ไฟเพิ่มแสงสว่าง 

และอ่างลา้งหนา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 3.6 โถสุขภณัฑอ์จัฉริยะ 

 

 

รูปภาพท่ี 3.7 โถสุขภณัฑท์นัสมยั 



 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 3.8 อ่างลา้งหนา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.9 โถปัสสาวะชาย 



 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 3.10  ไฟดาวนไ์ลท ์



 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 3.11 อุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์ 



 

 

 
 
 

ประธานบริษทั

ฝ่ายจดัซ้ือ

ต่างประเทศ
การตลาด

การขาย บริการ

การเงิน บุคคล

3.5 รูปแบบองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.12 แผนผงัองคก์ร 

3.6 ตําแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

              ตาํแหน่ง ผูช่้วยงานฝ่ายจดัซ้ือ ลกัษณะของการท่ีไดรั้บมอบหมายจะเป็นการเขียน E mail 

สั่งสินคา้จากต่างประเทศ ตอบโต ้สอบถาม และจดัเตรียมเอกสารสาํหรับการนาํเขา้ ไดช่้วยงานฝ่าย

การตลาด เน่ืองจากการสั่งซ้ือนั้นตอ้งประสานกบัฝ่ายการตลาดดว้ย นับสต็อกสินคา้  ทาํรายรับ

รายจ่ายสรุปใหก้บับริษทัโดยมีพี่เล้ียงฝ่ายบญัชีใหค้าํแนะนาํ ถ่ายเอกสาร และจดัคลงัสินคา้ 

3.7 ช่ือและตําแหน่งพนักงานทีป่รึกษา 

               ช่ือ นางณฐัภค  ผอ่งผญิโญ ตาํแหน่ง จดัซ้ือต่างประเทศ 

              

3.8 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560  ถึงวนัท่ี 25 สิงหาคม 2560 

 

3.9 ขั้นตอนและวธีิการดําเนินงาน 

 3.9.1 ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาเร่ืองหวัขอ้โครงงานท่ีเหมาะสม 

 3.9.2 วิเคราะห์ขอ้มูล กาํหนดสมมติฐาน 

 3.9.3 กาํหนดวตัถุประสงคข์องโครงงาน 

 3.9.4 รวบรวมขอ้มูลรายละเอียดท่ีใชใ้นการทาํโครงงาน 

 3.9.5 จดัทาํโครงงาน 

  



 

 

 
 
 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน พ.ค. 60 มิ.ย.60 ก.ค.60 ส.ค.60 ก.ย. 60 

1.ศึกษาขอ้มูล      

2.วิเคราะห์ขอ้มูล      

3.กาํหนดวตัถุประสงค ์      

4.รวบรวมขอ้มูล      

5.จดัทาํโครงงาน      

 

3.10 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 ฮาดแวร์ :  - คอมพิวเตอร์ 

      - เคร่ืองพิมพเ์อกสาร 

     - กลอ้งถ่ายรูป 

     - เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 ซอฟแวร์ : - โปรแกรม Microsoft office Word 

      - โปรแกรม Photoshop 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 

บทที ่4 

ผลการปฏิบตังิานตามโครงการ 

 จากท่ีไดไ้ปปฏิบติัการในสถานประกอบการ บริษทั คาสวา จาํกดั ตาํแหน่ง ผูช่้วยฝ่ายจดัซ้ือ

สินคา้ต่างประเทศ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายให้รับผิดชอบงานในส่วนท่ีตอ้งติดต่อสั่งซ้ือสินคา้กบัซพั

พลายเออร์ สอบถามขอ้มูล  เจรจา และคอนเฟริมออเดอร์ในแต่ละคร้ังท่ีผูบ้ริหารไดส้ั่งงาน พร้อม

กบัการท่ีตอ้งจดัเตรียมเอกสารเพื่อในการนาํเขา้ 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดต่อส่ังซ้ือเพือ่การนําเข้า 

 4.1.1 ติดต่อกบับริษทัผูส่้งออกเพื่อสั่งซ้ือสินคา้ประเภทสุขภณัฑ์และอุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์

โดยการส่ง E-mail    

 

รูปท่ี 4.1แสดงการส่ง E-mail ติดต่อซพัพลายเออร์ 



 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 4.2 แสดงการติดต่อกบัซพัพลายเออร์ 



 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 4.3 แสดงออเดอร์ท่ีตอ้งการสัง่และทราบรายละเอียด 



 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 4.4 แสดงการเจรจาปรับเปล่ียนสินคา้ 



 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 4.5 แสดงการติดต่อกบัซพัพลายเออร์ 



 

 

 
 
 

รูปท่ี 4.6 แสดงออเดอร์ท่ีตอ้งการสัง่ซ้ือ 



 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 4.7 แสดงการติดต่อกบัซพัพลายเออร์ 



 

 

 
 
 

รูปท่ี 4.8 แสดงการตอบกลบัมาของซพัพลายเออร์ 



 

 

 
 
 

4.1.2 ขอ Proforma Invoice จากผูส่้งออก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.9 เอกสาร Proforma Invoice 



 

 

 
 
 

รูปท่ี 4.10 เอกสาร Proforma Invoice 



 

 

 
 
 

 4.1.3 ผูน้าํเขา้และผูส่้งออกทาํการเจรจาเง่ือนไขกนั เช่น ราคา จาํนวน วิธีจดัส่ง เง่ือนไข วิธี

จ่ายเงิน 

 4.1.4 เม่ือบรรลุขอ้ตกลงแลว้ผูผู้น้าํเขา้ยอมรับใน Proforma Invoice จากนั้นผูน้าํเขา้จึงทาํใบ 

P.O. (Purchase Order) 

 

รูปท่ี 4.11 เอกสาร P.O. 



 

 

 
 
 

 4.1.5 ผูน้าํเขา้จ่ายเงินแบบมดัจาํ 30% ก่อนแลว้เม่ือของออกจากท่าเรือตน้ทางจึงจ่ายอีก 

70%  เป็นการโอนเงินล่วงหนา้เป็นงวด (Partial advance payment) 

 4.1.6 ผูส่้งออกทาํใบ Commercial Invoice และ ใบแสดงการบรรจุหีบห่อ Packing List และ

ติดต่อกบับริษทัขนส่งเพื่อขอ Bill of Lading 

 

 

รูปท่ี 4.12 เอกสาร Commercial Invoice 



 

 

 
 
 

 4.1.7 ผูส่้งออก ส่งเอกสาร Commercial Invoice , Packing List , Bill of Lading มาใหผู้ ้

นาํเขา้ 

 

 

รูปท่ี 4.13 เอกสาร Packing List 



 

 

 
 
 

รูปท่ี 4.14 เอกสาร Bill of Lading 



 

 

 
 
 

 4.1.8 ผูน้าํเขา้ทาํการติดต่อกบับริษทัเอเยน่ตส์ายเรือเพื่อทาํการสอบถามกาํหนดการเทียบท่า 

ขนถ่ายสินคา้จากเรือ จากนั้นแจง้ช่ือบริษทัตวัแทนหรือบริษทัชิปป้ิง 

 4.1.9 ผูน้าํเขา้ทาํการแจง้ขอ้มูลรวมถึงเอกสารชิปป้ิงไปยงับริษทัชิปป้ิงเพื่อใหบ้ริษทัได้

จดัเตรียมเอกสารท่ีจาํเป็นต่อการผา่นพิธีศุลกากร 

 

รูปท่ี 4.15 เอกสารแสดงการติดต่อ/แจง้หน้ีของบริษทัชิปป้ิง 



 

 

 
 
 

 หลงัจากนั้นจะเป็นภาระหนา้ท่ีของบริษทัชิปป้ิงในการดาํเนินการศุลกากรรวมถึงการตรวจ

ปล่อยสินคา้ขาเขา้และการส่งมองสินคา้แก่บริษทั คาวสา จาํกดั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลของโครงงาน 

 5.1.1 สรุปผลของโครงงาน 

  จากการท่ีได้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ของมหาวิทยาลัยสยาม ระหว่างวนัท่ี 15 

พฤษภาคม 2560 ถึง วนัท่ี 25 สิงหาคม 2560 รวมแลว้เป็นระยะเวลา 3 เดือนกว่านั้น โดยไดป้ฏิบติั

สหกิจศึกษาภายในบริษทั คาสวา จาํกดั ในตาํแหน่ง ผูช่้วยฝ่ายจดัซ้ือสินคา้ต่างประเทศ ไดเ้รียนรู้

งานเป็นอย่างมากทั้ งในเร่ืองการสั่งซ้ือสินค้าต่างประเทศ การส่งEmailเจรจา สอบถามข้อมูล 

ขั้นตอนและเอกสารในการสัง่ซ้ือเพื่อนาํเขา้ ทาํใหค้ณะผูจ้ดัทาํไดรั้บความรู้ความเขา้ใจและความมัน่

ในในการปฏิบติังานมากข้ึน รวมทั้งประสบการณ์บรรยากาศในการทาํงานท่ีหาไม่ไดใ้นชั้นเรียน ซ่ึง

เป็นประสบการณ์อนัมีคุณค่าอยา่งยิง่ 

 5.1.2 ขอ้จาํกดัหรือปัญหาของโครงงาน 

  เน่ืองจากช่วงท่ีเขา้ไปปฏิบติัสหกิจศึกษามีการเปล่ียนพนักงานฝ่ายจดัซ้ือคนใหม่

และเป็นช่วงท่ีบริษทัมีปัญหาภาวะดา้นการเงินจึงทาํใหมี้การนาํเขา้ท่ีนอ้ยลงเป็นอยา่งมากและขอ้มูล

บางส่วนทางบริษทักไ็ม่สามารถเปิดเผยใหท้ราบไดจึ้งเป็นเหตุผลท่ีทาํใหข้อ้มูลบางส่วนขาดหายไป 

 5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 

  โครงงานเล่มน้ีอธิบายรายละเอียดการสั่งซ้ือสุขภณัฑ์และอุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์ มี

ขั้นตอนการสั่งซ้ือ ตวัอย่างการส่งขอ้ความไปหาผูส่้งออก เอกสารการนาํเขา้ดงันั้น หากผูท่ี้สนใน

หรือบุคคลใดตอ้งการศึกษารายละเอียดลงลึกให้มากกว่าน้ี เช่น พิธีการทางด้านศุลกากร หรือ

ตอ้งการนาํเขา้สินคา้ชนิดอ่ืน เป็นตน้ จะตอ้งศึกษาให้ละเอียดมากยิง่ข้ึนเน่ืองจากจะมีความละเอียด

และเขา้ใจยากกว่าขอ้มูลเบ้ืองตน้ท่ีจดัทาํข้ึน เพื่อเป็นการป้องกันการเกิดขอ้ผิดพลาดและความ

เสียหายต่อธุรกิจของท่าน 

5.2 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิ 

 5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

  1.ไดรั้บความรู้ท่ีเพิ่มข้ึนจากการปฏิบติังานจริง 

  2.ไดป้ฏิบติังานและเรียนรู้งานทั้งดา้นท่ีเรียนมาจากห้องเรียนและงานดา้นอ่ืนอีก

มากมาย เช่น การตลาด ธุรการ และการบญัชีเบ้ืองตน้ 

  3.ไดฝึ้กใชภ้าษาองักฤษท่ีเรียนมาให้เกิดประโยชน์และทาํให้มีความมัน่ใจในการ

ใชภ้าษาองักฤษมากข้ึนมากเดิม 

  4.เขา้ใจกระบวนการในการสั่งซ้ือสินคา้เพื่อนําเขา้มากข้ึน ทั้งสุขภณัฑ์ อุปกรณ์

เฟอร์นิเจอร์ และสินคา้อ่ืนๆ เน่ืองจากบริษทั คาสวา จาํกดั มีสินคา้หลากหลายชนิด 



 

 

 
 
 

  5.ได้ฝึกความอดทนในการทาํงาน  การรับแรงกดดันจากผูบ้ริหาร พี่เล้ียง จน

สามารถอยูใ่นสงัคมของการทาํงานไดจ้ริง 

 5.2.2 ปัญหาท่ีพบจาการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

  การปฏิบติังานสหกิจศึกษา เร่ืองขั้นตอนและเอกสารการนาํเขา้สินคา้ของบริษทั 

คาสวา จาํกดั พบปัญหาในการปฏิบติังานสหกิจศึกษาไดแ้ก่ ความผิดพลาดในการส่งขอ้ความ(e-

mail) ให้ผูส่้งออก เน่ืองจากบางคร้ังไดส่้งไปแลว้แต่ผูส่้งออกไม่ไดรั้บขอ้ความนั้น มีขอ้จาํกดัใน

การศึกษาขอ้มูลท่ีตอ้งรวบรวมขอ้มูลพร้อมกบัการทาํงานไปดว้ย บางคร้ังเกิดขอ้ผิดพลาดในการ

ทาํงานก็จะตอ้งแกไ้ขปัญหาตรงนั้นก่อนจึงจะมาศึกษาขอ้มูลไดต่้อ การศึกษาและปฏิบติังานสหกิจ

ศึกษาคร้ังน้ี มีปัญหาในการทาํงาน ดงัสรุปไดต่้อไปน้ี 

  

 5.2.3 ปัญหา 

  1.ในการปฏิบติังานนั้นเม่ือนักศึกษาไม่เขา้ในตรงไหนไม่สามารถถามไดต้รงนั้น

เลยเน่ืองจากบริษทัมีบุคลากรน้อยทาํให้พนักงานทุกคนมีงานเยอะมากไม่สามารถแนะนาํเราหน้า

งานได ้ณ เวลางานไดเ้ตม็ท่ี 

  2.บริษทัประสบปัญหาดา้นการเงินทาํใหมี้การนาํเขา้นอ้ยลง ทาํใหศึ้กษาขอ้มูลการ

นาํเขา้ไดน้อ้ยลงเช่นกนั 

  3.ภาษาองักฤษท่ีใชใ้นบริษทับางคาํกบัท่ีเรียนไปจากห้องเรียนมีการเลือกนาํมาใช้

แตกต่างกนัมากทาํใหมี้ปัญหาในช่วงแรกๆ 

  4.ไดเ้รียนรู้งานดา้นท่ีจาํเป็นนอ้ยกวา่การช่วยงานดา้นอ่ืน 

 5.2.4 ขอ้เสนอแนะ 

  1.ควรแก่ไขปัญหาด้านการเงินของบริษัท เช่น หาลูกค้าท่ีจ่ายเงินมัดจาํ 50% 

เพื่อใหบ้ริษทัมีเงินทุนหมุนเวียนในการนาํเขา้สินคา้ 

  2.ควรเปิดใจยอมรับการใชภ้าษาองักฤษท่ีแตกต่างใหม้ากข้ึน 

  3.ควรมีคู่มือสาํหรับพนกังานและนกัศึกษาฝึกงานใหช้ดัเจน 

  4.ควรหาแหล่งผลิตสินค้าหรือท่ีนําเข้าสินค้าท่ีมีต้นทุนท่ีตํ่ าลงกว่าเดิมจะได้

ประหยดังบในการนาํเขา้เพื่อไม่ใหบ้ริษทัเกิดภาวะทางการเงินมากข้ึนกวา่เดิม 
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