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บทคดัย่อ 

บริษทัไทยพาฝัน จาํกดั เป็นบริษทัท่ีผลิตเคร่ืองแต่งกายหลายประเภทเพื่อทาํการส่งออกทั้ง

ในประเทศไทยและต่างประเทศทัว่โลก โดยมีบริษทัแม่ตั้งอยูใ่นประเทศญ่ีปุ่น ซ่ึงการขนส่งในแต่

ละคร้ัง เราตอ้งเตรียมเอกสารในการขนส่งต่างๆให้พร้อมและคียข์อ้มูลถูกตอ้งตามสินคา้ท่ีจะส่ง 

เพราะหากขอ้มูลในเอกสารไม่ตรงกบัสินคา้ท่ีจะส่งนั้น จะส่งผลใหเ้กิดความผิดพลาดในการขนส่ง

สินคา้ได ้ทาํใหท้างบริษทัตอ้งเสียผลประโยชน์ต่างๆ ทั้งในเร่ืองของเวลาและเงินค่าขนส่งใหม่ อาจ

ทาํใหบ้ริษทัเกิดการขาดทุนได ้ 

ดงันั้นในการทาํเอกสารขนส่งทางอากาศ จาํเป็นตอ้งมีคนตรวจขอ้มูลในเอกสารทุกอยา่งให้

เสมอ เพื่อเป็นการเช็คความถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนส่งแนบเอกสารออกไปพร้อมกบัสินคา้ให้กบั

ตวัแทนขนส่งสินคา้ นอกจากน้ีเรายงัสามารถนาํความรู้และความเขา้ในเร่ืองการทาํเอกสารส่งออก

สินคา้ไปยงัต่างประเทศท่ีไดจ้ากการฝึกงาน มาใชใ้นการทาํงานจริงไดอี้กดว้ย 

 

คาํสําคญั : ตรวจขอ้มูล / ความผดิพลาด / ส่งออกสินคา้ไปยงัต่างประเทศ 
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บทที1่ 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ปัจจุบนั การคา้ระหวา่งประเทศเป็นอีกทางเลือกหน่ึงท่ีหลายบริษทัเลือกใชเ้ป็นช่องทางการจ าหน่าย
ผลิตภณัฑ ์เพราะการน าเขา้และส่งออกผลิตภณัฑ์จะท าใหร้ะบบเศรษฐกิจมีการพฒันาในทางท่ีดีมากข้ึน 
มีเงินเขา้ประเทศและสามารถพฒันาสินคา้ในประเทศให้เป็นไปตามความตอ้งการของผูบ้ริโภคทัว่โลก
ได้ เน่ืองจากในแต่ละประเทศมีทรัพยากรและความช านาญในการผลิตสินคา้ไม่เท่ากนั ท าให้บาง
ประเทศอาจจะผลิตสินคา้ชนิดเดียวกนักบัประเทศอ่ืนดว้ยตน้ทุนท่ีต ่าและมีค่าแรงงานถูกกวา่ได ้ดงันั้น
หากเราจะท าธุรกิจระหว่างประเทศจะตอ้งส ารวจทรัพยากรท่ีเรามีว่าควรท าผลิตภณัฑ์ใดให้เหมาะสม
กบัประเทศไทยและไดรั้บผลประโยชน์จากธุรกิจน้ีมากท่ีสุด  

ในการค้าระหว่างประเทศ เราต้องศึกษากฎหมายและข้อจ ากัดของการน าเข้าและส่งออกให้
เรียบร้อยก่อน เช่น ภาษีสินคา้ การเดินพิธีการศุลกากรและใบอนุญาตต่างๆ เพราะฉะนั้นในการน าเขา้
และส่งออก เราตอ้งเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการขนส่งระหว่างประเทศให้เรียบร้อย เพื่อใช้เป็น
หลกัฐานในการน าสินคา้ออกนอกประเทศอยา่งถูกตอ้ง  

ดงันั้นการท าเอกสารขนส่งระหวา่งประเทศ จึงมีความส าคญัต่อการท าธุรกิจส่งออกและน าเขา้เป็น
อยา่งมาก เน่ืองจากขอ้มูลในเอกสารกบัตวัสินคา้ตอ้งตรงกนัเสมอ เพราะเราตอ้งน าเอกสารแต่ละชุดเดิน
พิธีการศุลกากร นอกจากนั้นยงัตอ้งแนบเอกสารไปให้ลูกคา้และผูข้นส่งรายอ่ืน หากเราคียข์อ้มูลใน
เอกสารขนส่งไม่ตรงกบัสินคา้ อาจท าให้สินคา้ไม่สามารถออกจากประเทศไทยหรือเขา้ต่างประเทศได ้
ท าให้ลูกคา้และทางบริษทัอาจเสียเวลาในการท าเอกสารและเสียค่าใชจ่้ายในการขนส่งใหม่ หรือลูกคา้
อาจหมดความไวใ้จกบับริษทัของเราไดเ้ช่นกนั 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน  

 1.เพื่อศึกษาขั้นตอนการท าเอกสารในการส่งออกของบริษทัไทยพาฝัน จ ากดั 

 2.เพื่อศึกษาการใชโ้ปรแกรมในการท าเอกสารส่งออกของบริษทัไทยพาฝัน จ ากดั 

 3.เพื่อศึกษาระบบการด าเนินงานของบริษทัไทยพาฝัน จ ากดั 
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 4.เพือ่ศึกษาปัญหาและวธีิการแกไ้ขปัญหาของการท างานในบริษทัไทยพาฝัน จ ากดั 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.ไดเ้รียนรู้และเขา้ใจถึงความส าคญัของเอกสารแต่ละอยา่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการขนส่ง  

2.สามารถน าข้อมูลเหล่านั้นมาใช้ประโยชน์ต่อหน้าท่ีการงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ  
ถูกตอ้ง 

3.มีความรอบคอบในการท าเอกสารต่างๆมากข้ึน 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1.ไดเ้รียนรู้ขั้นตอนในการท าเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส่งออกระหวา่งประเทศ 

 2.ไดฝึ้กทกัษะในการใชโ้ปรแกรมท าเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส่งออกอยา่งถูกวธีิ 

 3.ไดเ้รียนรู้แนวทางการแกปั้ญหาของการท างานในบริษทั 

 4. ไดเ้รียนรู้วธีิการท างานแบบเป็นทีมอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 5. ไดรั้บประการณ์มากข้ึนในเร่ืองการส่งออกสินคา้ระหวา่งประเทศ 
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บทที2่ 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 การขนส่งสินค้าทางอากาศ  

 การขนส่งทางอากาศมีความส าคญัมากในปัจจุบนัโดยเฉพาะการขนส่งระหว่างประเทศเพราะ
ท าการขนส่งไดร้วดเร็วกวา่การขนส่งประเภทอ่ืนๆไม่เสียเวลาในการขนส่งนาน สะดวกและปลอดภยั
เหมาะกบัการขนส่งสินคา้ประเภทท่ีสูญเสียง่าย เช่น ผกั ผลไม ้ดอกไม ้เป็นตน้ หรือสินคา้ตอ้งการสั่ง
จองมาดว้ยความรวดเร็วแก่การใชง้านถา้ล่าชา้อาจเกิดความเสียหายไดก้ารขนส่งสินคา้ทางอากาศน้ีอาจ
มีขอ้จ ากดัในเร่ืองน ้ าหนัก  และชนิดสินคา้ท่ีถูกก าหนด เช่น น ้ าหนักต่อ1000 ตอ้งเสียค่าระวางแบบ
พิเศษ  หรือการขนส่งส่ิงมีชีวิตท่ีตอ้งการใบรับรองยินยอมไม่เอาเร่ืองต่อสายการบินหากส่ิงมีชีวิตนั้น
เสียชีวติในระหวา่งเดินทาง 

2.2 การช าระเงินค่าสินค้า 

 เม่ือมีการซ้ือขายสินคา้ในธุรกรรมระหว่างประเทศเกิดข้ึน การช าระเงินค่าสินคา้ท่ีผูซ้ื้ออยูใ่น
ประเทศหน่ึง และผูข้ายอยูใ่นอีกประเทศหน่ึง 

 2.2.1 การช าระโดยตรงดว้ยการโอนเงิน (T/T) คือ ผูซ้ื้อช าระเงินค่าสินคา้ให้แก่ผูข้ายดว้ยการ
โอนเงินก่อนการส่งมอบสินคา้ การซ้ือขายในเทอมน้ีผูซ้ื้อจะเสียเปรียบหากผูข้ายไม่ส่งสินคา้ให้ ใน
ภายหลงั หากจะใชเ้ทอมน้ีผูซ้ื้อและผูข้ายตอ้งเป็นท าธุรกิจร่วมกนัมานาน เพราะใชค้วามไวเ้น้ือเช่ือใจ
เป็นพื้นฐานในการรับประกนั 

 2.2.2 การช าระโดยผ่านธนาคาร (L/C) คือ เป็นการช าระเงินค่าสินคา้ผ่านธนาคาร เพราะเป็น
หลกัประกนัวา่ผูข้ายจะไดรั้บเงินค่าสินคา้เม่ือมีการส่งมอบสินคา้ลงเรือหรือยานพาหนะขนส่งตามแต่ท่ี
ไดต้กลงไว ้และผูซ้ื้อสินคา้จะไดรั้บสินคา้เม่ือจ่ายเงินค่าสินคา้ 
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2.3 เอกสารทีใ่ช้ในการขนส่งสินค้าทางอากาศ 

 1. Invoice (ใบก ากบัสินคา้) เป็นใบแจง้รายละเอียดราคาของสินคา้ 

 2. Packing List (ใบแสดงการบรรจุหีบห่อ) เป็นใบแจง้น ้าหนกัและหีบห่อท่ีใส่สินคา้ 

 3. Air Waybill (ใบตราส่งทางอากาศ) เป็นใบท่ีผูส่้งออกต้องน าเอกสารน้ีมาเป็นส่วนหน่ึง
 ของเอกสารส่งออก เพื่อใหผู้รั้บใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบในการรับสินคา้ต่อไป 

 4. ใบขนสินคา้ขาออก เป็นใบท่ีผูส่้งออกตอ้งยืน่ต่อกรมศุลกากรเพื่อส่งออกสินคา้  

2.4  เคร่ืองมือและโปรแกรมทีใ่ช้ในการท างาน 

 2.4.1 เคร่ืองมือท่ีตอ้งใชใ้นการท าเอกสารส่งออกสินคา้ 

  2.4.1.1 คอมพิวเตอร์ 

  2.4.1.2 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

  2.4.1.3 กระดาษA4 

  2.4.1.4 ดินสอ 

  2.4.1.5 ยางลบ 

  2.4.1.6 แมก็เยบ็กระดาษ 

  2.4.1.7 คลิปหนบักระดาษ 

  2.4.1.8 กระดาษโนต้หรือกระดาษโพสอิท 

  2.4.1.9 ซองเอกสารสีน ้าตาล ทั้งขนาดปกติและใหญ่ 
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 2.4.2 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการท างานอ่ืนๆ(ถ่ายรูป , เช็คยอดค่าใชจ่้าย ,จองรถ) 

  2.4.2.1 เคร่ืองคิดเลข 

  2.4.2.2 กลอ้งถ่ายรูป 

  2.4.2.3 สมุดจองInvoice 

  2.4.2.4 สมุดจองรถ 

  2.4.2.5 ปากกา 

  2.4.2.6 ลิขวดิ 

  2.4.2.7 เทปใสอนัใหญ่ 

 2.4.3 โปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท าเอกสารเพื่อส่งออกสินคา้ 

  2.4.3.1 โปรแกรมMicrosoft word ใชเ้พื่อท าใบปะหนา้ หนา้ซองของTPD 

  2.4.3.2 โปรแกรม Microsoft Excel ใชเ้พื่อคียข์อ้มูลในเอกสารเพื่อส่งออก 

  2.4.3.3 www.mydhl.com ใชใ้นการBookingเพื่อเลขAWB 

  2.4.3.4 www.ups.com ใชใ้นการBookingเพื่อเลขAWB 

  2.4.3.5 www.outlook.com ใชเ้พื่อส่งขอ้มูลผา่นทางEmailใหแ้ต่ละแผนก 
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บทที3่  

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและรายละเอยีดทีต่ั้ง 

 

รูปท่ี3.1 รูปโลโกข้องบริษทัไทยพาฝัน จ ากดั 

 ช่ือสถานประกอบการ : บริษทั ไทยพาฝัน จ ากดั 

 ท่ีอยู ่: 101 หมู่ 7 ถนนเพชรเกษม ต าบลออ้มนอ้ย อ าเภอกระทุ่มแบน จ. สมุทรสาคร 74130 

 โทรศพัท ์:  02-420-4844 

 โทรสาร :  02-420-3819 

 เวบ็ไซต ์: www.parfun.co.jp 

 เวลาท าการ : จนัทร์-ศุกร์ เวลา 08:00-17:00 

 บริษทั พาฝัน จ ากดั เป็นผูอ้อกแบบเคร่ืองแต่งกายญ่ีปุ่นชั้นน าและเป็นผูผ้ลิตส่ิงอ านวยความ
สะดวกในการผลิต บริษทั พาฝัน จ ากดั มีส านกังานในหลายประเทศ ทั้งญ่ีปุ่น ไทย จีน พม่า และกมัพูชา 
ซ่ึงมีความหลากหลายในการบริการ และมีผลิตภณัฑ์เพื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ทัว่โลก ผู ้
ก่อตั้ง บริษทั พาฝัน จ ากดั คือ MR. HIDEKAZU FUJII, CEO 

 จุดแข็งของบริษทัคือการสร้างสรรค์ความสวยงามของหญิงสาวผลิตภณัฑ์ชุดชั้นในสตรีท่ีมี
ความงดงามน่าสวมใส่นั้นไม่ใช่เพียงแต่การออกแบบดีไซน์แต่ภายนอก แต่ตอ้งใส่ใจลงไปถึงคุณภาพ
ในการซับเหง่ือ การระบายความร้อน การดูดซับน ้ า ซ่ึงเป็นฟังก์ชั่นส าคญัของผลิตภณัฑ์ชุดชั้นใน
สุภาพสตรี และส่ิงท่ีขาดไม่ไดอี้กอยา่งคือการสวมใส่สบายท่ีอ่อนโยนต่อผิว จึงจะสามารถกล่าวไดเ้ตม็
ปากวา่มีความงดงามอยา่งแทจ้ริง 
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 3.1.1 แผนทีข่องบริษัท 

 

รูปท่ี3.2 แผนท่ีบริษทัไทยพาฝัน จ ากดั 

 3.1.2 สาขาทั้งหมดของบริษัท ไทยพาฝัน จ ากดั 

 บริษทั พาฝัน ท่ีตั้งอยูใ่นประเทศไทย มีทั้งหมด 4 สาขา คือ  

  1. บริษทั ไทย พาฝัน จ ากดั สาขา ปราจีนบุรี 

  2.บริษทั ไทย พาฝัน จ ากดั สาขา สาย 4 

  3. บริษทั ไทย พาฝัน จ ากดั สาขา กรุงเทพฯ (สาทร สแควร์) 

  4. บริษทั ไทย พาฝัน จ ากดั สาขา พระราม 2 

 3.1.3 นโยบายคุณภาพ 

  1. มอบความพึงพอใจทุกๆดา้นแก่ลูกคา้  

  2. ควบคุมคุณภาพใหไ้ดต้ามมาตรฐานท่ีลูกคา้ก าหนด 

  3. รักษาการส่งออกใหท้นัตามเวลาท่ีก าหนด 
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 3.1.4 นโยบายการท างาน 

  1. ทกัทายถว้นหนา้ 

  2. รักษาความสะอาด 

  3. ระเบียบเรียบร้อย  

  4. คล่องแคล่ววอ่งไว 

  5. ตรงต่อเวลา 

 3.1.5 อุปกรณ์ทีไ่ด้รับทุกคนเม่ือท างานทีบ่ริษัท ไทยพาฝัน จ ากดั 

  1. หมวกไทยพาฝัน ตอ้งใส่หมวกทุกคร้ังเม่ือเดินออกจากแผนกน าเขา้และส่งออก 

  2. รองเทา้ผา้ใบสีขาว ตอ้งสวมรองเทา้ผา้ใบทุกคร้ังเม่ือเดินออกจากแผนกน าเขา้ 
 และส่งออก หรือใครใส่รองเทา้ผา้ใบมาท างานอยูแ่ลว้ สามารถใส่ไปแผนกอ่ืนได ้
 เลย ไม่ตอ้งเปล่ียนเป็นรองเทา้ของบริษทั 

3. 2 ต าแหน่งงานและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย  

 ต าแหน่งงาน : นกัศึกษาฝึกงาน แผนกน าเขา้และส่งออก 

 หนา้ท่ีท างาน : 1.ท าเอกสารการส่งออกรายวนั(Freight) 

               2.วางบิลDHL 

             3.ตรวจ Invoice , Packing list , Cartons 

             4.ถ่ายส าเนาInvoiceในแต่ละเดือนใหแ้ผนกบญัชีและฝ่ายขาย 

             5.รับและส่งใบจองรถขนส่งใหแ้ก่ตวัแทนคนขบัรถขนส่งสินคา้ 

             6.รวมยอดค่าใชจ่้ายของแต่ละInvoice 

             7.ถ่ายรูปรถขนส่งสินคา้ 
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3.3 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 ฝึกงานตั้งแต่วนัท่ี15พฤษภาคม2560 – 25สิงหาคม2560  

 ท าวนัจนัทร์-วนัเสาร์ 

  ตั้งแต่เวลา 8.00-17.00 น. 

3. 4 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

         

                            เดือน         

       หวัขอ้ 

 

พฤษภาคม
2560 

 

มิถุนายน
2560 

 

กรกฎาคม
2560 

 

สิงหาคม
2560 

 

กันยายน
2560 

 

ตุ ล า ค ม
2560 

จ ด บัน ทึ ก ขั้ น ต อ น ก า ร
ท างาน 

      

รวบรวมขอ้มูลโครงงาน       

สอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมจาก
พนกังาน 

      

ถ่ายรูปขั้นตอนการท างาน       

ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษา       

ส่งเล่มใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา       
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บทที4่  

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

4.1.ท าเอกสารการส่งออกรายวนั(Freight) 

 4.1.1 แผนกฝ่ายขายจะส่งใบShipmentรายการสินค้ามาให้เรา ทั้ งในEmailและท่ีแผนกเลย 
(หนา้ตาของใบShipmentจะมีหลายแบบ) 

          

                            รูปท่ี4.1 ใบShipmentของTPCแบบท่ี1                      รูปท่ี4.2 ใบShipmentของTPCแบบท่ี2 

 

รูปท่ี4.3 ใบShipmentของTPD 

 4.1.2 จากนั้นดูรายละเอียดสินคา้วา่คืออะไร ถา้เป็นประเภทเอกสารอยา่งเดียวใหเ้ราท าเป็นTPD 
แต่ถา้เป็นเคร่ืองแต่งกายใหท้ าเป็นTPC 

 4.1.3 ต่อมา เราตอ้งดูวา่เขาจะท าการขนส่งใหก้บัผูบ้ริการขนส่งใด (DHL , UPS) 
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 4.1.4 จากนั้น เราตอ้งจองเลขInvoiceในสมุดจองFreightก่อนเพื่อป้องกนัการท าเลขInvoiceซ ้ า
กนั  

            

  รูปท่ี4.4 ปกสมุดจองInvoice         รูปท่ี4.5 ดา้นในของสมุดจองInvoice 

 4.1.5 เม่ือเขียนจองInvoiceในสมุดจองแล้ว เราต้องไปเขียนในกระดานด าอีกรอบ เพื่อให้
พนกังานในแผนกทุกคนไดรั้บรู้วา่วนัน้ีมีส่งทั้งหมดก่ีInvoice 

 

รูปท่ี4.6 เขียนInvoiceบนกระดานด า 
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 4.1.6 เม่ือไดเ้ลขInvoiceมาแลว้ เราตอ้งท าการBookingกบัผูบ้ริการขนส่งก่อนเพื่อขอเลขAWB 
(ในแต่ละวนั ตอ้งBookingก่อนเวลา16.00น. หากBookingหลงัเวลาดงักล่าว จะเป็นการส่งวนัพรุ่งน้ี
แทน) จากนั้นเซฟรูปไวแ้ลว้ปร้ินหนา้เลขAWBออกมา2ชุด ซ่ึง1ชุดจะมี2ใบ(1บาร์โคด้ ,3บาร์โคด้) น า1
ชุดพบัคร่ึงไปใส่ในซองของผูบ้ริการขนส่ง อีก1ชุดจะแยกกนั โดยใบ3บาร์โคด้จะวางไวต้รงเคา้ทเ์ตอร์ท่ี
ตวัแทนผูบ้ริการขนส่งจะมาเอา ส่วนใบ1บาร์โคด้จะน าไปเขา้ชุดเอกสารขั้นตอนต่อไป  

             

     รูปท่ี4.7 AWBแบบ1บาร์โคด้                         รูปท่ี4.8 AWBแบบ3บาร์โคด้ 

 

รูปท่ี4.9 น าAWB1ชุดใส่หนา้ซองDHLแลว้ 
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 4.1.7 เม่ือไดเ้ลขAWBมาแลว้ เราก็เร่ิมท าเอกสารทนัที  โดยเร่ิมเช็คจากช่ือบริษทั ท่ีอยู ่ประเทศ
ก่อน เพื่อไปหาไฟล์เก่าท่ีคล้ายหรือเหมือนกันมาก็อปป้ี ท าให้เป็นไฟล์ใหม่ และใส่ข้อมูลจากใบ
Shipmentลงไปใหค้รบ ซ่ึงในไฟลจ์ะมีใบปะหนา้แรก ,ใบปะหนา้รอง ,Invoice ,Packing list ,Shipment 

 

รูปท่ี4.10 หนา้จอคอมท่ีก าลงัคียข์อ้มูล 

 4.1.8 เม่ือคียข์อ้มูลเอกสารต่างๆครบ เราตอ้งปร้ินแต่ละใบออกมาเป็นชุด รวมทั้งใบAWBดว้ย 
เพื่อให้คนอ่ืนในแผนกตรวจ หากมีขอ้ผิดพลาด ผูต้รวจจะขีดปากกาแดงกลบัมาให้ เราก็กลบัมาแกง้าน 
แลว้ไปให้คนตรวจเดิมตรวจใหม่อีกคร้ังจนถูกตอ้งทั้งหมด (ถูกหมด คือ ใบInvoiceและPacking list จะ
มี2ลายเซ็น คือ ผูท้  าเอกสาร , คนตรวจ) 

 
รูป4.11 Invoiceท่ีมี2ลายเซ็น 

  



14 
 

 4.1.9 เม่ือเอกสารถูกตอ้งหมดแลว้ หากเป็นTPC เราตอ้งเดินพิธีการต่อ โดยการส่งไฟล์ทั้งหมด
รวมทั้งเลขAWBให้ฝ่ายขายท่ีรับผิดชอบShipmentน้ี ทางemailกลบัไป แต่หากเป็นTPDก็ไม่ตอ้งท าการ
เดินพิธีการใดๆ สามารถขา้มขั้นตอนน้ีไดเ้ลย 

 4.1.10 น าชุดเอกสารFreightทั้งหมดท่ีเรารับผิดชอบ ส่งไปให้รองหวัหนา้แผนกอีกคร้ัง เพื่อให้
เขาตรวจทานและเซ็นช่องท่ี3 เพื่อเป็นการยืนยนัความถูกตอ้งทั้งหมด แลว้รองหัวหน้าจะส่งเอกสาร
Freightทั้งหมดไปยงัหวัหนา้แผนก เพื่อเซ็นรับรองเอกสารก่อนส่งสินคา้ 

 

รูปท่ี4.12 Invoiceท่ีมี3ลายเซ็น 

 4.1.11 เม่ือหวัหนา้แผนกเซ็นเสร็จแลว้ จะเรียกเราไปถ่ายเอกสารแนบเคร่ือง ซ่ึงการถ่ายเอกสาร
แนบเคร่ือง หากเป็นTPCตอ้งถ่ายInvoiceและPacking listอย่างละ4ชุดเพื่อน าไปใส่ไวใ้นซองใส่สินคา้
ของแต่ละInvoice ส่วนTPDไม่ตอ้งถ่ายแนบเคร่ือง 

 

รูปท่ี4.13 Invoiceท่ีมีลายเซ็นหวัหนา้แผนก 
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 4.1.12 เม่ือถ่ายแนบเคร่ืองTPCครบ4ชุดแลว้  ให้น าทั้ง4ชุดนั้นมาพบัคร่ึงแลว้ใส่ไวท่ี้หนา้ซอง 
สอดขา้งหลงัท่ีเราใส่ใบAWBไป1ชุดก่อนหน้าน้ี เพื่อไม่ให้บงัเลขAWBท่ีผูแ้ทนบริการขนส่งจะมาแส
กนเลขน้ี จากนั้นก็รอของจากฝ่ายผลิต 

 4.1.13 ระหวา่งรอของจากฝ่ายผลิต เราตอ้งปร้ินใบPacking list แบบยงัไม่มีลายเซ็นของแต่ละ
Invoiceออกมาวางบนซองแต่ละInvoice เพื่อรอให้คนตรวจของมาตรวจในใบน้ี จากนั้นตอ้งท ารายการ
Freightท่ีส่งในวนัน้ีทั้งหมด ใหฝ่้ายขายทางEmail (แต่ยงัไม่ตอ้งกดส่ง) 

 

รูปท่ี4.14 Invoiceแบบไม่มีลายเซ็น 

 4.1.14 เม่ือของมาครบแลว้ หรือเม่ือถึงเวลา16.30 ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีตรวจสินคา้ก่อนส่งออกในแต่ละ
วนั จะเป็นคนมาตรวจและปิดซองทั้งหมดเอง  

 
รูปท่ี4.15 สินคา้ท่ีแพค็มาเพื่อรอการตรวจเช็ค 
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 4.1.15 ระหวา่งท่ีรอตวัแทนบริการขนส่งมารับสินคา้ เราตอ้งน าfreightทั้งหมดท่ีท า ทั้งTPCและ
TPDไปแสกนเก็บไวใ้นโฟลเดอร์หน่ึง (แสกนแค่Invoice , Packing list ,B/L) 

 4.1.16 เม่ือมีตวัแทนขนส่งมารับสินคา้ไปแลว้ ใหเ้ราส่งEmailไดเ้ลย  

4.2 การวางบิลDHL 

 4.2.1 มีเจา้หนา้ท่ีDHL น าซองบิลมาส่งให ้เราก็ไปรับพร้อมเซ็นช่ือรับซองบิล 

 
รูปท่ี4.16 ซองวางบิลDHL 

 4.2.2 เม่ือแกะซองออกมา จะมีใบปะหนา้บิลDHL ,บิลDHL ,แบบฟอร์มการช าระค่าใชจ่้ายผ่าน
ธนาคาร ,ซองจดหมายเล็ก 

           

      รูปท่ี4.17 ใบปะหนา้DHL                 รูปท่ี4.18 ใบวางบิล 
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รูปท่ี4.19 ใบแบบฟอร์มการช าระค่าใชจ่้ายผา่นธนาคาร 

 4.2.3 เช็คยอดค่าใช้จ่ายรวม ท่ีอยู่ของใบวางบิลDHLกับใบปะหน้า ว่าจ  านวนเงินตรงกัน
หรือไม่? และแยกแบบฟอร์มการจ่ายเงินธนาคารออกจากบิลDHLทุกชุด 

 

รูปท่ี4.20 วธีิเช็คท่ีอยูแ่ละจ านวนเงินของใบปะหนา้และใบวางบิลDHL 
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 4.2.4 เม่ือเช็คเสร็จแลว้ ใหเ้ก็บ ใบปะหนา้ ,ซองจดหมายเล็ก และแบบฟอร์มการจ่ายเงินธนาคาร
ไวใ้นซองบิลDHLก่อน จากนั้นน าบิลDHLไปถ่ายส าเนาไวชุ้ดละ1แผน่  

 

รูปท่ี4.21 ส าเนาใบวางบิล 

 4.2.5 จากนั้นเช็คInvoiceท่ีอยู่ในบิลDHLแต่ละใบว่ามีเลขใดบา้ง จากนั้นก็ไปหาชุดInvoiceมา
เพื่อท าการวางบิล 

 4.2.6 เม่ือไดชุ้ดInvoiceมาแลว้ ให้น าส าเนาDHLท่ีก็อปป้ีเอาไวแ้ลว้ มาหนีบไวข้า้งหลงัชุด แลว้
เขียนราคารวมท่ีใบปะหนา้ของInvoiceทั้ง2ช่อง คือFreight Charge และ Total Amount 

 
รูปท่ี4.22 การเขียนวางบิล 
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 4.2.7 จากนั้นน าใบDHLมาวางไวบ้นชุดInvoiceท่ีเขียนเสร็จแลว้  แลว้หาใบAir freightท่ีอยู่ใน
ชุด ดูวา่ลูกคา้คือใคร จากนั้นน าช่ือลูกคา้มาเขียนในช่องเล็กๆของใบบิลDHL 

 

รูปท่ี4.23 การเขียนช่ือลูกคา้จากใบAir Freight 

 4.2.8 ท  าแบบขา้งตน้จนครบ ก็น าไปใส่ตะกร้าสีส้มของแผนก แลว้ยกไปใหห้วัหนา้แผนกตรวจ
และเซ็น 

 4.2.9 เม่ือหวัหนา้แผนกเซ็นใบบิลDHLเสร็จแลว้ ก็จะเรียกเราไปเอาตะกร้าคืนมา   

 4.2.10 เม่ือไดต้ะกร้า ก็แยกใบบิลDHLกบัชุดInvoiceไวค้นละกอง เพื่อน าชุดInvoiceไปคืนหรือ
เก็บท่ีเดิม  ส่วนบิลDHLตอ้งไปแสกนเขา้คอมในแผนกก่อน  

 4.2.11 เม่ือแสกนเสร็จแลว้ ให้น าใบบิลDHLมาเรียงตามรหัสบนใบปะหน้าท่ีอยู่ในซองDHL
รวมทั้งแบบฟอร์มการจ่ายเงินธนาคารดว้ย  แลว้ใส่ทุกอยา่งไวใ้นซองใหเ้หมือนเดิม  

 
รูปท่ี4.24 เลขรหสับนใบปะหนา้ 
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 4.2.12 เม่ือเรียงทุกอยา่งเรียบร้อยแลว้ ใหน้ าไปใหแ้ผนกบญัชี 

4.3.การรับและส่งใบจองรถขนส่งให้แก่ตัวแทนคนขับรถขนส่งสินค้า 

 4.3.1 หวัหนา้แผนกจะเรียกให้เราไปเอาใบจองรถ ซ่ึงใบจองรถจะมี2แบบ คือ Thaiparfun และ 
Air-Sea-Road 

                     

           รูปท่ี4.25 ใบจองรถแบบThaiparfun             รูปท่ี4.26 ใบจองรถแบบAir-Sea-Road 

 4.3.2 น าใบจองรถไปเขียนในสมุดจองรถ ซ่ึงสมุดจองรถมี 2แบบเ ช่นกันคือ สมุด
Nattawadee(Thaiparfun) และ Air-Sea-Road  

 
รูปท่ี4.27 สมุดจองรถ 
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 4.3.3 เม่ือเขียนในสมุดเสร็จแลว้ ก็หนีบใบจองรถไวใ้นสมุดจองรถ  เพื่อรอใหต้วัแทนคนขบัรถ
มาเอาใบจองรถไป 

 

รูปท่ี4.28 เม่ือเขียนขอ้มูลจองรถเสร็จ 

 4.3.4 เม่ือตวัแทนคนขบัรถมาเอาใบจองรถ เราก็ตอ้งถามเขา วา่มาจากไหน ไปท่ีไหน แลว้เราก็
หาใบจองรถนั้น จากนั้นเราก็ตอ้งถามช่ือ ทะเบียนรถ และเบอร์โทรของตวัแทนคนขบัรถ เพื่อเขียน
ขอ้มูลดงักล่าวลงไปในสมุดจองรถ เผือ่มีปัญหาอะไรจะไดติ้ดต่อคนขบัรถนั้นได ้

 

รูปท่ี4.29 การเขียนเลขทะเบียนรถ ช่ือ และเบอร์โทรของตวัแทนคนขบัรถ 

4.4 ข้ันตอนการถ่ายรูปรถขนส่งสินค้า 

 4.4.1 ยามจะโทรเขา้มาในแผนกน าเขา้และส่งออก เพื่อไปรับซีลปิดรถพร้อมบตัรประชาชน
ของคนขบัรถนั้นท่ีป้อมยาม เราก็ตอ้งไปเอาและถ่ายส าเนาใบซีลกบับตัรประชาชนอย่างละใบไปให้พี่
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ในแผนกท่ีรับผิดชอบ หลงัจากถ่ายเสร็จให้เราน าบตัรประชาชนใบจริงไปคืนท่ีป้อมยาม แลว้รอจนกวา่ 
ทางคลงัสินคา้จะติดต่อมาในแผนกใหไ้ปถ่ายรถตูเ้ปิดหรือปิด 

 4.4.2 เม่ือฝ่ายคลงัสินคา้โทรมาแลว้ พี่ท่ีรับผิดชอบตูน้ั้น ก็จะให้กลอ้งถ่ายรูปและสมุดจองซีล
ใหเ้รา เราก็น าทั้งสองอยา่งนั้นไปท่ีคลงัสินคา้ ซ่ึงรถท่ีใชใ้นการขนส่งมีหลายประเภท 

 
รูปท่ี4.30 ซีลปิดรถ4ลอ้และ6ลอ้ 

  4.4.2.1 รถตูค้อนเทนเนอร์(Air-Sea-Road) จะมีการถ่ายรูป2คร้ัง คือ เปิดตูแ้ละปิดตูร้ถ 
หากเป็นการเปิดตู ้เราจะตอ้งถ่ายรูปขา้งในตูค้อนเทนเนอร์ก่อนทุกมุมดา้นในตู ้ว่ามีรอยหรือมีปัญหา
อะไรหรือไม่ หลงัถ่ายรูปเปิดตูเ้สร็จ เราก็กลบัท่ีแผนจนกว่าฝ่ายคลงัสินค้าจะโทรมาอีกคร้ังเพื่อไป
ถ่ายรูปปิดตู ้คือถ่ายป้ายกระดาษท่ีอยู่ตรงกล่องก่อน แลว้ถ่ายกล่องรวม จากนั้นให้ทางคลงัสินคา้ปิดตู้
และปิดซีล เราตอ้งถ่ายรูปซีลทั้งหมดท่ีปิดไว ้(คอนเทนเนอร์จะมีซีลมากกวา่1อนั) แลว้ถ่ายเลขทะเบียน
รถ จากนั้นไปรับสมุกจองซีลท่ีให้ทางคลงัสินคา้เซ็นรับกลบัไปให้พี่ท่ีรับผิดชอบรถคนน้ีพร้อมกลอ้ง
ถ่ายรูป 

 

รูปท่ี4.31 รถตูค้อนเทนเนอร์ 
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รูปท่ี4.32 ตอนถ่ายปิดรถตูค้อนเทนเนอร์ 

 ***หากรถตูค้อนเทนเนอร์มีปัญหา มีรูท่ีอาจท าให้เกิดการร่ัวได ้เราตอ้งเขา้ไปอยูใ่นตูค้อนเทน
เนอร์พร้อมกลอ้ง แลว้ใหค้นขา้งนอกปิดประตูตูค้อนเทนเนอร์ เพื่อใหเ้ราเห็นรูร่ัว*** 

  4.4.2.2 รถ4ลอ้ ,รถ6ลอ้(Nattawadee) จะไม่มีถ่ายรูปเปิดตู ้แค่ไปถ่ายรูปปิดตูอ้ยา่งเดียว 
ซ่ึงขั้นตอนการถ่ายรูปก็เหมือนกบัตูค้อนเทนเนอร์ ต่างแค่ซีลของรถ4ลอ้และ6ลอ้ จะมีแค่1ซีลเท่านั้น 

 

รูปท่ี4.33 รถกระบะ4ลอ้ 

 

รูปท่ี4.34 ตอนปิดรถของ4ลอ้และ6ลอ้ 
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4.5 ขั้นตอนการรวมยอดค่าใช้จ่ายของแต่ละInvoice 

 4.5.1 ในแต่ละเดือน ทางแผนกน าเขา้และส่งออกจะแยกInvoiceแต่ละเดือนไวใ้นกล่องลงั เรา
ตอ้งน ากล่องลงัเหล่านั้นมาค านวณค่าใชจ่้ายท่ีเขียนอยูต่ามใบหนา้ปกทั้งหมด เพื่อรวมยอดค่าใชจ่้ายให ้

 

รูปท่ี4.35 ค านวณค่าใชจ่้ายทั้งหมด 
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บทที5่ 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลรายงานสหกจิ 

 หลงัจากท่ีไดมี้โอกาสไปฝึกงานท่ีบริษทัไทยพาฝัน จ ากดั เป็นระยะเวลา14สัปดาห์ ตั้งแต่วนัท่ี 
15พฤษภาคม2560 ถึง 25สิงหาคม2560 ท าให้เราได้รับประสบการณ์การท างานอย่างมาก ได้เรียนรู้
หน้าท่ีของงานท่ีได้รับมอบหมาย ได้เรียนรู้ค าศพัท์ต่างๆท่ีใช้ในวงการของธุรกิจการส่งออกสินค้า
ระหวา่งประเทศ  และท่ีส าคญัคือสอนใหเ้ราไดรู้้จกัค าวา่เพื่อนร่วมงาน  

 เม่ือจบการฝึกงานท่ีบริษทัไทยพาฝัน จ ากดั ก็ท  าใหเ้ราเขา้ใจแลว้วา่ ท าไมตอ้งมีวชิาสหกิจศึกษา
มาเป็นส่วนหน่ึงของการเรียนในมหาลยัฯ เพราะการฝึกงานคร้ังน้ีท าให้เรารับรู้ไดว้า่ การท างานจริงๆ
ไม่ไดง่้ายเหมือนการท างานพาร์ทไทมห์รือการรับงานพิเศษต่างๆ  เราตอ้งรับผิดชอบงานมากมาย ตอ้ง
ท างานอยูภ่ายใตค้วามกดดนัและสังคมท่ีเราไม่คุน้ชิน ตอ้งเจอเพื่อนร่วมงานใหม่ๆ ตอ้งรับงานท่ีเราอาจ
ไม่เคยท าหรือไม่รู้จกัเลยก็ได ้ และท่ีส าคญัเราตอ้งอยูภ่ายใตก้ฎระเบียบของบริษทัให้ได ้ แต่ส่ิงท่ีกล่าว
มาทั้งหมดนั้น หากเราอดทนหรือผา่นขา้มจุดนั้นมาได ้ก็จะท าให้เรารู้วา่ การท างานจริงก็ไม่ไดโ้หดร้าย
ขนาดนั้น เพียงแค่เราไม่ชินหรือยงัไม่ยอมรับกบัส่ิงใหม่ๆเท่านั้นเอง 

 ดงันั้นการไดไ้ปฝึกงานในช่วงเรียนมหาลยัฯ จะท าให้เราไดเ้รียนรู้ทุกอย่างท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ท างานจริงและสามารถรับมือแกปั้ญหาต่างๆท่ีอาจเกิดโดยไม่คาดคิด หรือสามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้น
หลายคนได้ ซ่ึงประสบการณ์เหล่าน้ีจะท าให้เราสามารถรับมือกับปัญหาต่างๆท่ีอาจเกิดข้ึนเม่ือเรา
ท างานจริงไดดี้ 

5.2 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 เคารพผูใ้หญ่ อ่อนนอ้ม ถ่อมตน ยกมือไหวผู้อ้าวโุสกวา่เสมอ 

 5.2.2 ท าตามกฎระเบียบของบริษทัอยา่งเคร่งคดั 

 5.2.3 เม่ือมีปัญหาควรถามพี่พนกังานเสมอ 

 5.2.4 ในการใชโ้ปรแกรม เราควรฝึกใชง้านอยูเ่สมอ 
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 5.2.5 ตอ้งมีความอดทน และตั้งใจเรียนรู้งาน 

 5.2.6 เม่ือพี่พนกังานสอนอะไรมา เราควรจดขั้นตอนการท าไวเ้สมอ 

5.3 สรุปผลรายงานการจัดท ารายงานสหกจิศึกษา 

 5.3.1 เรียนรู้ถึงกระบวนการท ารายงานของสหกิจไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 5.3.2 รู้จักวิธีการรวบรวมข้อมูลต่างๆจากสังคมรอบข้าง เช่น การสอบถามข้อมูลจาก
 พนักงานในแผนก ,การจดบนัทึกข้อมูลท่ีพนักงานในแผนกหรือต่างแผนกได้สอนงานมา 
 และการศึกษาขอ้มูลดว้ยตวัเอง 

 5.3.3 รู้จกัการถ่ายรูปเพื่อรวบรวมเป็นหลกัฐานในการท างานแต่ละขั้นตอน 

5.4 ข้อเสนอแนะการจัดท ารายงานสหกจิศึกษา 

 5.4.1 ควรจดบนัทึกขั้นตอนการท างานและข้อมูลต่างๆให้ละเอียดท่ีสุด เพราะหากเราไม่
 เขา้ใจก็ยงัสามารถกลบัไปอ่านเพื่อทบทวนความรู้ได้ตลอด และสามารถน าขอ้มูลเหล่านั้น
 มาใส่รายละเอียดในรายงานไดเ้ช่นกนั 

 5.4.2 ควรถ่ายรูปไวเ้สมอ เพื่อเป็นภาพประกอบของขั้นตอนการท างานต่างๆ 

 5.4.3 ควรปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาทุกคร้ังเม่ือสงสัยหรือไม่เขา้ใจ  

 5.4.4 ควรเร่ิมต้นท ารายงานตั้งแต่ตอนฝึกงานเลย เพราะเม่ือมีปัญหาด้านต่างๆจะสามารถ
 แก้ไขปัญหาเหล่านั้น ด้วยการสอบถามพนักงานหรืออาจารย์ท่ีปรึกษาได้ ไม่ควรเร่ิมท า
 รายงานหลงัฝึกงานเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

 5.4.5 ไม่ควรลอกหรือก็อปป้ีข้อมูลรายงานจากเพื่อนหรือรุ่นพี่ เพราะอาจจะท าให้รายงาน
 ไม่ผา่นและเสียเวลาท ารายงานใหม่ได ้
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