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 บริษทั สีทอง 555 จ ากดั เป็นบริษทัท่ีด าเนินธุรกิจทางดา้นการผลิตและจ าหน่ายซองจดหมาย 

ซองเอกสารทุกชนิดภายใต้แบรนด์ “555” ซ่ึงเป็นท่ี รู้จักกันอย่างแพร่หลายทั้ งในประเทศและ

ต่างประเทศ ด้วยการด าเนินงานทางด้านการส่งออกนั้นจึงตอ้งมีขั้นตอนและรายละเอียดการจดัท า

เอกสารมาก และยงัตอ้งมีการประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่าง ๆ อีกทั้งยงัมีการติดต่อกบัลูกคา้

ทั้ งในประเทศและต่างประเทศ จากท่ีผูจ้ดัท าได้ผ่านการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาท าให้ได้มีโอกาส                  

การเรียนรู้และท าความเข้าใจจากการท างานในด้านเอกสารการส่งออกและวิธีการขั้นตอนต่าง ๆ          

ในการส่งออก ผูจ้ดัท าจึงไดด้ าเนินการจดัท าโครงการศึกษาการเอกสารการส่งออกเพื่อให้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบติัและลดขอ้ผิดพลาดของเอกสารในการส่งออกสินคา้ ท าให้มีความเขา้ใจค าศพัท์ท่ีเก่ียวกบั

เอกสารการส่งออกรวมถึงความเขา้ใจขั้นตอนกระบวนการส่งออกทั้งหมด 

ค าส าคัญ: ใบก ากบัสินคา้ / ใบแสดงการบรรจุหีบห่อสินคา้ / ใบแสดงปริมาตรสินคา้ใบก ากบัภาษี 
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บทที ่1 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

บ ริ ษั ท  สี ท อ ง  5 5 5  จ ำ กั ด 

เป็นบริษทัท่ีประกอบธุรกิจในรูปแบบของกำรผลิตและส่งออกซองจดหมำยมำเป็นเวลำกว่ำ 80 ปี 

ผลิตภณัฑทุ์กชนิดของบริษทัใชเ้ทคโนโลยท่ีีมีประสิทธิภำพสูงจึงมัน่ใจไดว้ำ่ผลิตภณัฑข์องบริษทัจะมีคุ

ณ ภ ำ พ ต ำ ม ม ำ ต ร ฐ ำ น ท่ี ก ำ ห น ด ไ ว้  

ทุ กซองได้ รับก ำรตรวจสอบ คุณภำพ ก่ อน ส่ งมอบและ มีก ำ ร รับประกันคว ำม เ สี ยห ำ ย 

หำกสินค้ำบกพร่องจำกกำรผลิต หรือจำกเหตุกำรณ์สุดวิสัยรวมถึงอัคคีภัยและภัยธรรมชำติ  

แ ล ะ เ น่ื อ ง จ ำ ก ผู ้ จ ั ด ท ำ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม ำ ย ภ ำ ร ะ ง ำ น ต่ ำ ง  ๆ 

จึ ง ท ำ ใ ห้ ไ ด้ ท ร ำ บ ว่ ำ ใ น ปั จ จุ บั น ธุ ร กิ จ ซ อ ง จ ด ห ม ำ ย มี ก ำ ร แ ข่ ง ขั น กั น สู ง 

ซ่ึ ง บ ำ ง บ ริ ษั ท ท่ี มี ก ล ยุ ท ธ์ มี ก ร ะ บ ว น ก ำ ร ท่ี ดี  ส ำ ม ำ ร ถ ช่ ว ง ชิ ง แ บ่ ง ก ำ ร ต ล ำ ด ไ ด้ สู ง 

ห ล ำ ย บ ริ ษั ท อ ำ จ พ บ ปั ญ ห ำ ใ น ก ำ ร ท ำ ง ำ น  ก ำ ร ส่ ง อ อ ก  เ ช่ น 

ขอ้ผดิพลำดทำงดำ้นเอกสำรอำจท ำใหเ้กิดผลกระทบกบับริษทัได ้

ผูจ้ดัท ำได้รับมอบหมำยในกำรจัดท ำเอกสำรบำงส่วน รวมถึงจดัท ำใบ Consignment Note 
(เ อ ก ส ำ ร ก ำ ร ส่ ง สิ น ค้ ำ  ร ะ บุ ห ม ำ ย เ ล ข อ้ ำ ง อิ ง ถ ำ ว ร ข อ ง คุ ณ ใ น ก ำ ร ข น ส่ ง 
สำมำรถใชเ้พื่อกำรติดตำมสถำนะกำรขนส่งไดทุ้กเวลำ) ในเวบ็ TNT (เป็นกำรบริกำรขนส่งสินคำ้ด่วน 
จะ เ ป็นเอกสำรหรือสินค้ำใด  ๆก็ได้) เพื่ อจัดส่ง เอกสำรต่ำง  ๆให้ ลูกค้ำไปย ัง ต่ำงประเทศ 
และไดรั้บหนำ้ท่ีในกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรส่งออกทั้งหลำย เช่น Commercial Invoice , 
Packing List , Weight List เ ป็ น ต้ น 
ถ้ำเอกสำรมีข้อผิดพลำดต้องส่งไปให้พนักงำนฝ่ำยส่งออกต่ำงประเทศเป็นคนแก้ไขเอกสำร 
อี ก ทั้ ง ผู ้ จ ัด ท ำ ย ัง ไ ด้ รั บ มอบหม ำ ย ในก ำ ร ส่ ง  e-mail ตอบกลับห รื อ ส่ ง ข้อ มู ล ใ ห้ ลู ก ค้ ำ 
โดยมีพนกังำนฝ่ำยส่งออกต่ำงประเทศจดัท ำกำร Draft e-mail มำใหเ้รำเป็นภำษำองักฤษ เพื่อน ำไปส่ง e-
mail ตอบกลบัลูกคำ้ท่ีอยูต่่ำงประเทศ  

กำรตรวจสอบเอกสำรมีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงมำก ต้องตรวจเอกสำรอย่ำงละเอียดถ่ีถ้วน 

เพรำะทุกเอกสำรส่งออกนั้นห้ำมผิดแม้แต่จุดเดียว เช่น Shipping marks ในใบ Commercial Invoice 

คื อ ใ บ ท่ี แ ป ะ ห น้ ำ ก ล่ อ ง  ท่ ำ เ รื อ จ ะ ต ร ว จ ส อ บ ต ร ง จุ ด น้ี ก่ อ น ท่ี จ ะ ท ำ ก ำ ร ข น ย้ ำ ย 



 
 

หำกเอกสำรมีข้อผิดพลำดจะท ำให้ไม่สำมำรถน ำส่งสินค้ำไปต่อได้ หรือ ถ้ำมีเอกสำรผิดเพียง 1 

จุดในตอนท่ีเรำน ำเอกสำรไปท ำกำร Present Bank (เพื่อท ำกำรรับเงิน) จะท ำให้เรำโดนหักเงิน 

(จ ำนวนเงินท่ีหกัตอ้งดูตำมขอ้ตกลงใน L/C)
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ผูจ้ดัท ำไดเ้ลือกจดัท ำรำยงำนเร่ืองน้ีเพรำะผูจ้ดัท ำเล็งเห็นควำมส ำคญัและปัญหำทำงดำ้นต่ำง 

ๆ ข อ ง ก ำ ร ส่ ง อ อ ก  ก ำ ร ท ำ ง ำ น ด้ ำ น น้ี จ ะ ต้ อ ง ใ ห้ ค ว ำ ม ส ำ คั ญ เ ป็ น อ ย่ ำ ง ม ำ ก 

แ ล ะ จ ะ ต้ อ ง มี ค ว ำ ม ล ะ เ อี ย ด ร อ บ ค อ บ ใ น ก ำ ร ท ำ ง ำ น 

จึงท ำให้ผูจ้ดัท ำมีควำมสนใจและอยำกท่ีจะศึกษำเรียนรู้เพิ่มเติมในกำรจดัท ำเอกสำรหรือขั้นตอนต่ำง 

ๆของกำรส่งออกมำกยิง่ข้ึน ผูจ้ดัท ำเลยจดัท ำเลยจดัท ำรำยงำนเร่ือง เอกสำรกำรส่งออก เล่มน้ีข้ึนมำ 

จำก ท่ี ผู ้จ ัดท ำ ได้ม ำป ฏิบั ติ ง ำนจ ริ ง  รวม ถึ ง จัดท ำ เ อกสำร ต่ ำ ง  ๆ  จึ ง ได้ท ร ำบว่ ำ 

ใ น ส่ ว น ข อ ง ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น นั้ น ไ ด้ เ ก่ี ย ว ข้ อ ง กั บ ท่ี อ ำ จ ำ ร ย์ ต ำ ม ร ำ ย วิ ช ำ ต่ ำ ง 

ๆ ไ ด้ ส อ น ท ฤ ษ ฎี ม ำ ก่ อ น ท่ี จ ะ ม ำ ป ฏิ บั ติ ง ำ น จ ริ ง 

จึ ง ท ำ ใ ห้ ก ำ ร ท ำ ง ำ น แ ล ะ ก ำ ร จั ด ท ำ เ อ ก ส ำ ร บ ำ ง ส่ ว น ไ ด้ ผ่ ำ น ต ำ ม ำ บ้ ำ ง 

ท ำใหไ้ดข้ั้นตอนรู้ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของเอกสำรต่ำง ๆ ตั้งแต่ก่อนท่ีจะมำปฏิบติังำนจริง 

 ดั ง นั้ น 

ผูจ้ดัท ำจึงได้เล็งเห็นควำมส ำคญัของระบบเอกสำรในกำรส่งออกสินค้ำจึงได้ศึกษำข้อมูลเพิ่มเติม 

เพื่อใหเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำน และลดขอ้ผดิพลำดของเอกสำรกำรส่งออกสินคำ้ 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

 1.2.1 เพื่อใหท้รำบถึงขั้นตอนของกำรจดัท ำเอกสำรส่งออก 

 1.2.2 เพื่อใหเ้กิดควำมรวดเร็วในกำรจดัท ำเอกสำรส่งออก 

 1.2.3 เพื่อใหล้ดขอ้ผดิพลำดในกำรจดัท ำเอกสำรส่งออก 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 1.3.1 ปฏิบติังำนเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม พ.ศ. 2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหำคม พ.ศ. 2561 

1.3.2 ศึกษำขั้นตอนกำรปฏิบติังำนในแผนกส่งออกต่ำงประเทศ  
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 1.3.3 ศึกษำและจดัท ำเก่ียวกบัเอกสำรส่งออกบำงส่วน 

 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.4.1 ท ำใหเ้ขำ้ใจถึงขั้นตอนกำรส่งออกของบริษทั 

 1.4.2 ไดรู้้จกัค ำศพัทภ์ำษำองักฤษท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรส่งออกมำกยิง่ข้ึน 

 1.4.3 ท ำใหเ้ขำ้ใจถึงขอ้มูลและรำยละเอียดของเอกสำรท่ีใชใ้นกำรด ำเนินงำน 



บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

ในก า ร ศึ กษ า เ ร่ื อ ง ขั้ น ตอนของ เ อกส า รก า ร ส่ ง ออก เพื่ อ ท่ี จ ะ จัดท า ร า ย ง านนั้ น 

จึงท าให้ผูจ้ดัท าตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัความหมายของเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงานกา

รส่งออก รวมถึงขั้นตอนในการส่งออกเพื่อใชใ้นการประกอบในการศึกษา ขอ้มูลท ารายงาน ดงัต่อไปน้ี  

การส่งออก ( Export ) หมายถึง การจัดส่งสินค้าและบริการจากต้นทางสู่ปลายทางทั้ งทางบก 

ท า ง น ้ า ห รื อ ท า ง อ า ก า ศ  โ ด ย ผู ้ ส่ ง สิ น ค้ า ห รื อ บ ริ ก า ร อ อ ก เ รี ย ก ว่ า  “ ผู ้ ส่ ง อ อ ก ” 

ส่ ว น ใ น ท า ง ก า ร ค้ า ร ะ ห ว่ า ง ป ร ะ เ ท ศ             ก า ร ส่ ง อ อ ก ห ม า ย ถึ ง 

ก า ร ข า ย สิ น ค้ า แ ล ะ บ ริ ก า ร ใ น ป ร ะ เ ท ศ ไ ป สู่ ต ล า ด อ่ื น 

ในการส่งออกและน า เข้า ซ่ึงสินค้าจะต้องมีหน่วยงานท่ีต้องเ ก่ียวข้องด้วยคือ กรมศุลกากร 

แมว้า่จะเป็นการน าเขา้หรือส่งออกผา่นทางระบบอินเทอร์เน็ตเองก็จ  าเป็นตอ้งเก่ียวขอ้งกบักรมศุลกากร

ดว้ย และท่ีส าคญัตอ้งอยูภ่ายใตก้ฎหมายการน าเขา้และส่งออกของประเทศนั้น ๆ 

ความส าคญัของการส่งออก 

- การส่งออกช่วยผลกัดนัในดา้นการขยายการลงทุน และสร้างความตอ้งการแรงงาน 

- การส่งออกช่วยในการน าเขา้เงินตราจากต่างประเทศ 

- การส่งออกก่อใหเ้กิดการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพ 

- การส่งออกก่อใหเ้กิดมูลค่าเพิ่ม (Value Added) ใหแ้ก่ทรัพยากร 

- การส่งออกเป็นการช่วยลดตน้ทุนการผลิตลง (Economy of Scale) 

- การส่งออกช่วยสร้างความกา้วหนา้ทางเทคโนโลย ี

- การส่งออกช่วยลดการพึ่งพิงสินคา้จากต่างประเทศ
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รูปแบบของธุรกจิส่งออก 

- บริการขนส่ง หรือ Shipping 

ธุรกิจน้ีจึงมกัจะใชเ้งินลงทุนท่ีไม่สูง และเห็นคนเปิดธุรกิจน้ีไดท้ัว่ไป ส่วนใหญ่มกัจะเคยอยูก่บับริษทั 

Shipping มาก่อน และดึงลูกคา้ จากท่ีท างานเก่ามา ใหใ้ชบ้ริการกบัตน 

- ธุรกิจส่งออกทัว่ไป 

ธุรกิจส่งออกทั่วไป คือ ธุรกิจท่ี มีการผลิตสินค้าของตัว เอง หรือรับสินค้ามาจากบริษัทอ่ืน                       

และอาศยัสายสัมพนัธ์ กับบริษทัต่างชาติ ในการขายสินค้าส่งออกไปยงัต่างประเทศ ส่ิงส าคญั คือ 

คุณภาพของสินค้า ท่ี ส่ งออกไป และการปฏิบัติตาม  L/C ซ่ึ ง เ ป็น เ ง่ือนไข ท่ีออกโดยลูกค้า 

ท่ีส่งผา่นมาทางธนาคาร 

- ธุรกิจส่งออกผา่น Internet 

ธุรกิจส่งออกผ่าน Internet เป็นรูปแบบใหม่ ท่ีเกิดข้ึนเม่ือ 10 ปีท่ีแล้ว แต่เน้นไปท่ีลูกคา้ต่างประเทศ       

ท่ีมีก าลังซ้ือสูงกว่าประเทศไทย และต้องท า Website เป็นภาษาอังกฤษ หรือน าสินค้าไปขายใน 

Marketplace ต่าง ๆ เช่น eBay เป็นตน้ 

เ น่ื อ ง จ า ก ก า ร ท่ี ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ธุ ร กิ จ ข อ ง ต น เ อ ง ป ร ะ ส บ ค ว า ม ส า เ ร็ จ นั้ น 

ผูป้ระกอบการควรสนใจศึกษาปัจจยัในการเตรียมความพร้อมดา้นเงินทุนเพราะในการลงทุนท าธุรกิจจะ

ต้องมีความพร้อมในด้านงบประมาณ การลงทุนและงบประมาณหมุนเวียนโดยเฉพาะในช่วงแรก 

เ ลื อกผ ลิต สินค้า ท่ี กิ จการตน เอง มีความช านาญ และ เน้น คุณภาพของ สินค้า เ ป็นส า คัญ 

ต ล อ ด ทั้ ง วิ เ ค ร า ะ ห์ ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ข อ ง ผู ้ บ ริ โ ภ ค ใ น ต่ า ง ป ร ะ เ ท ศ 

ซ่ึ ง ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร สิ น ค้ า ข อ ง ผู ้ บ ริ โ ภ ค จ ะ แ ต ก ต่ า ง กั น ไ ป ใ น แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ท ศ     

ศึกษาคู่แข่งในตลาดต่างประเทศ เพื่อก าหนดกลยุทธ์ การวางต าแหน่งผลิตภัณฑ์ในตลาดเพื่อ              

สร้างความแตกต่าง และความโดดเด่น ของสินค้าและกิจการ ศึกษากฎระเบียบการส่งออกสินค้า        

ของไทย หาผูส่้งออกมีความเขา้ใจและรู้จกัแกปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเช่น ปัญหาจาการผลิต การจดัจ าหน่าย 

การขนส่ง และเตรียมความพร้อมในดา้นต่าง ๆ น้ีแลว้ ก็จะลดปัญหาในการส่งออกไดม้ากยิง่ข้ึน 
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เอกสารทีใ่ช้ในการส่งออก  

วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ใ ห ญ่ ข อ ง เ อ ก ส า ร เ พื่ อ ก า ร ส่ ง อ อ ก 

เพียงจัดให้มีรายละเอียดท่ีสมบูรณ์ของสินค้าเพื่อการผ่านขั้นตอนศุลกากรได้ถูกต้องรวดเร็ว 

นอกจากนั้นเอกสารยงัท าหน้าท่ีในการขนส่ง การช าระเงินและพิธีการทางเครดิต การประกันภัย 

และการเรียกร้องค่าเสียหายของสินคา้อีกดว้ย 

ตวัอยา่งเอกสารท่ีใชก้บัการขนส่งทางทะเลโดยทัว่ไป ท่ีผูส่้งออกควรทราบตามล าดบัดงัน้ี 

1. BILL OF EXCHANGE (ตัว๋และเงินหรือดราฟท)์ 

เป็นตราสารท่ีผูรั้บประโยชน์ (ผูส่้งออก) เป็นผูส่้งขายตั๋วแลกเงินคือตราสารท่ีเปล่ียนมือได้         

ชนิดหน่ึง มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อกัษรโดยปราศจากเง่ือนไข ออกโดยบุคคลหน่ึงเรียกว่าผูส้ั่งจ่าย 

จ่ายเงินให้บุคคลท่ีสามเม่ือครบก าหนดเวลาเป็นจ านวนเงินท่ีแน่นอน หรือจ่ายตามค าสั่งของบุคคล        

ท่ีสามนั้น 

2. EXPORT LICENCE (ใบอนุญาตส่งออก) 

 

ตามปกติแลว้สินคา้ท่ีตอ้งขอใบอนุญาตส่งออกมกัจะเป็นสินคา้จ าพวกวตัถุดิบเคร่ืองจกัรหรืออุปกรณ์ท่ี

มี ก า ร ข า ด แ ค ล น  สิ น ค้ า ท่ี ใ ช้ ท า ง ก า ร ท ห า ร 

หรือในบางคร้ังการก าหนดใหมี้การขอใบอนุญาตส่งออกถา้เป็นผลมาจากนโยบายการเมืองระหวา่งประ

เทศ เช่น การลงโทษทางเศรษฐกิจต่อประเทศใดประเทศหน่ึงเป็นตน้ 

3. CERTIFICATE OF ORIGIN (C/O) (ใบรับรองแหล่งก าเนิดสินคา้) 

วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ห ลั ก ข อ ง เ อ ก ส า ร น้ี คื อ 

การเรียกร้องสิทธิพิเศษทางภาษีสินคา้ในประเทศท่ีน าเขา้หมายถึงการส่งออกสินคา้จากประเทศก าลงัพั

ฒนา รวมทั้งประเทศไทย ไปยงัประเทศท่ีให้สิทธิพิเศษทางศุลกากรหรือเรียกว่า จี.เอส.พี (GSP) นั้น 

เ อ ก ส า ร น้ี  
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จะเป็นเคร่ืองแสดงถึงแหล่งก าเนิดสินคา้ของประเทศผูส่้งออกเพื่อใหป้ระเทศน าเขา้ยอมรับและให้สิทธิ

พิเศษดงักล่าวนอกจากน้ีใบรับรองแหล่งก าเนิดสินคา้น้ีจะใชส้ าหรับการพิสูจน์ดว้ยวา่สินคา้นั้นไม่ขดัต่

อกฎเกณฑ์การน าเขา้ของประเทศนั้น ๆ ด้วย ฉะนั้นการออกใบรับรองแหล่งก าเนิดสินคา้ หรือ c/o 

จะสามารถกระท าได ้2 ลกัษณะคือ 

3.1  การรับรองเพื่อใชสิ้ทธิพิเศษทางศุลกากร จะตอ้งรับรองโดยส่วนราชการผูรั้บผิดชอบ           

ในเอกสารน้ี คือ  กรมการคา้ต่างประเทศ กระทรวงพาณิชย ์

3.2   การรับรองเพื่อการค้าขายทั่วไปหรือเม่ือลูกค้าต้องการ สามารถออกใบรับรองได้โดย           

สภาหอการคา้เพื่อรับรองตน้ก าเนิดของสินคา้นั้น     

4.  CERTIFICATE OF VALUE (ใบรับรองมูลค่าสินคา้) 

บ า ง ค ร้ั ง มู ล ค่ า สิ น ค้ า ท่ี แ ส ด ง ใ น ใ บ ก า กั บ สิ น ค้ า  ( INVOICE) 

อาจต้องได้รับการยืนยนัโดยใบรับรองมูลค่าสินค้า ซ่ึงต้องมีลายเซ็นของผูส่้งออกก ากับอยู่ด้วย 

โด ย ระ บุ ค ว ามจ ริ งท า ง ร าค า            อ ย่ า ง ชัด เ จน  ห รื อ ไม่ ท า ให้ เ ข้ า ใ จ เ ป็ นอย่ า ง อ่ื น 

ระหวา่งผูซ้ื้อกบัผูข้ายไดเ้ลยในเร่ืองราคาซ้ือ           ซ่ึ งการระบุ เ ช่นน้ีจะปรากฎใน Consular 

Invoice เช่นเดียวกนั 

5. CERTIFICATE OF WEIGHT (ใบรับรองน ้าหนกัของสินคา้)  

เ ป็ น เ อ ก ส า ร แ ส ด ง น ้ า ห นั ก ข อ ง สิ น ค้ า ทั้ ง จ  า น ว น  อ า จ จ ะ อ อ ก โ ด ย บ ริ ษั ท ห รื อ 

ส านักงานตรวจสอบมาตรฐานสินค้าหรือส่วนราชการ ใบรับรองน้ีอาจระบุโดยผู ้ส่งออกได้ 

เว ้นแต่ เลตเตอร์อ๊อฟเครดิต        จะระบุ เ ป็นอย่าง อ่ืน ใบรับรองแสดงน ้ าหนักของสินค้า 

ตอ้งรับรองน ้าหนกัของสินคา้ตามท่ีระบุ                          ในใบก ากบัสินคา้และจะตอ้งไม่ขดักบัเอกสารอ่ืน 

ๆ ตามท่ีเลตเตอร์ออ๊ฟเครดิตระบุไว ้

6. CERTIFICATE OF INSPECTION ( ใบรับรองการตรวจสอบ )  
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ผูซ้ื้อบางรายตอ้งการใบรับรองการตรวจสอบ เพื่อแน่ใจว่าสินคา้ท่ีสั่งซ้ือนั้นเป็นไปตามมาตรฐาน   

ผูส่้งออกตอ้งจดัการเร่ืองเหล่าน้ีใหลู้กคา้ของตนเอง 

 

 

 

 

7. CERTIFICATE OF HEALTH 

หนังสือรับรองคุณภาพและอนามยั การส่งออกสินคา้ประเภทอาหารและผลิตผลทางการเกษตร 

ประเทศผูซ้ื้อสินคา้ส่วนใหญ่จะมีขอ้ก าหนดท่ีเขม้งวดเก่ียวกบัส่ิงปนเป้ือนทั้งทางเคมีและทางจุลชีวะตล

อดจนซากสัตว์ส่ิ งสกปรกและสารพิษต่าง  ๆ  ทั้ ง น้ีจะมีการตรวจวิ เคราะห์อยู่ เ ป็นประจ า                   

สินค้า ซ่ึ ง มีการป ริมาณส่ิง เ จือปนดังก ล่ าว สู งกว่ าก าหนดอาจถูกกันห รือห้ าม เข้า  ดังนั้ น 

การส่งออกสินคา้อาหารและผลิตภณัฑท์างเกษตรจึงตอ้งมีหนงัสือคุณภาพและอนามยัแสดงให้ทราบถึง

ความปลอดภยัในการบริโภคไปดว้ย จึงจะอนุญาตใหน้ าเขา้ 

8. OCEAN BILL OF LADING ( B/L ) ( ใบตราส่งสินคา้ทางทะเล )   

เ ป็ น เอกสารส า คัญ ท่ี สุด  เ ม่ื อ มี ก า ร ส่ ง สินค้าท า งทะ เล  Bill of Lading เ ป็นใบ รับรอง 

มอบสินคา้ของบริษทัเรือท่ีท าการส่งออก ใบตราส่งสินคา้ทางทะเล เป็นเอกสารแสดงสิทธิในสินคา้ 

แ ล ะ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น สั ญ ญ า ข อ ง บ ริ ษั ท เ รื อ ท่ี จ ะ ข น ส่ ง สิ น ค้ า ท า ง เ รื อ 

ของประเทศส่งออกไปยงัท่าเรือปลายทาง                             ใบตราส่งสินคา้มีหลายชนิด  

9. THE COMMERCIAL INVOICE ( ใบก ากบัสินคา้หรือบญัชีราคาสินคา้) 

มี ส า ร ะ ส า คัญ ใ น ใ บ ก า กับ สิ น ค้ า  ค ว ร ต ร ว จส อบ ให้ ถู ก ต้ อ ง  มี ท่ี น่ า ส น ใ จ อี ก คื อ 

สิ น ค้ า ใ น ใ บ ก า กั บ สิ น ค้ า  จ ะ ต้ อ ง ไ ม่ แ ส ด ง ว่ า เ ป็ น  “ สิ น ค้ า ท่ี ใ ช้ แ ล้ ว ”  (  USED ) 
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“สินค้าท่ีเปล่ียนแปลงแก้ไขใหม่”                         ( REBUILT ) หรือ “ สินค้าท่ีเปล่ียนมือ ” ( 

SECONDHAND ) เวน้แต่เลตเตอร์ออ๊ฟเครดิต                               จะอนุญาตไวโ้ดยเฉพาะ 

10. CUSTOMS INVOICE ( ใบก ากบัสินคา้ของศุลกากร ) 

ใ น ท า ง ป ร ะ เ ท ศ จ ะ ก า ห น ด ใ ห้ ใ ช้ ใ น  CUSTOMS INVOICE 

โดยเฉพาะอยา่งยิง่ประเทศในเครือจกัรภพองักฤษ และ ประเทศในแอฟริกาบางประเทศลกัษณะของใบ 

CUSTOMER INVOICE คือ ใบก ากบัสินคา้ ( OFFCIAL INVOICE ) ท่ีจะตอ้งเตรียมเป็นฟอร์มพิเศษ 

ออกโดยผูมี้อ านาจทางศุลกากรระบุราคาสินคา้ทางศุลกากรเพื่อสะดวกในการค านวณภาษีปกติรายการ

สินคา้ แต่ละชนิดจะแยกราคาสินคา้ระหวา่งเรือและค่าเบ้ียประกนัออกจากกนั  

11. CONSULAR INVOICE (ใบก ากบัสินคา้ของกงสุล)  

ก ฎ เ ก ณ ฑ์ ก า ร น า เ ข้ า ข อ ง บ า ง ป ร ะ เ ท ศ  ก า ห น ด ไ ว้ จ ะ ต้ อ ง มี ใ บ ก า กั บ สิ น ค้ า 

ซ่ึ ง รับรองโดยสถานทู ตของคน ท่ีตั้ ง อยู่ ใ นประ เทศของผู ้ข า ย เพื่ อ รับ รองร าค า  ดังนั้ น 

จึงขอใหส้ถานทูตกงสุลเป็นผูอ้อกใบก ากบัราคา ซ่ึงตอ้งเสียค่าธรรมเนียมใหส้ถานกงสุลตามระเบียบนั้น 

สาระส าคญัท่ีควรเป็นขอ้สังเกตในแบบฟอร์มน้ี  

12. INSURANCE CERTIFICATE (ใบรับรองการประกนัภยั) 

ก า ร ป ร ะ กั น ภั ย เ ป็ น ส่ ว น ส า คั ญ ข อ ง ก า ร ค้ า ร ะ ห ว่ า ง ป ร ะ เ ท ศ 

คือสินคา้ไดรั้บการคุม้ครองความเสียหายจากภยัท่ีเกิดข้ึนจากการขนส่งสินคา้ตั้งแต่ตน้ทางจนถึงปลายท

า ง  ห ลั ก ฐ า น เ อ ก ส า ร ท่ี ส า คั ญ ก็ คื อ  สั ญ ญ า ป ร ะ กั น ภั ย  ท่ี เ รี ย ก ว่ า  ก ร ม ธ ร ร ม์  

เ ป็ นสัญญา ท่ี ผู ้ รั บ ประกัน ตกล ง ยิ น ยอมประกัน คว า ม เ สี ย ห า ย ท่ี เ กิ ด ข้ึ น จ ากภัย ต่ า ง  ๆ 

ตามท่ีระบุไวใ้นกรมธรรม ์โดยผูเ้อาประกนัจะจ่ายค่าเบ้ียประกนัใหผู้รั้บประกนัตามอตัราท่ีตกลงกนั 

- ขอ้สรุปในการจดัท าเอกสารเพื่อการส่งออกควรจดัท าไวเ้ป็น 2 ชุด 

 ชุ ด ท่ี  1 .  ใ ช้ ใ น ก า ร ผ่ า น พิ ธี ก า ร ศุ ล ก า ก ร ภ า ย ใ น ป ร ะ เ ท ศ  ส า ห รั บ สิ น ค้ า ส่ ง อ อ ก 

ตามระเบียบของกรมศุลกากรทุกประเภท / ชุดท่ี 2. เป็นชุดท่ีต้องจดัส่งไปให้ผูรั้บสินค้าปลายทาง 
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หรือผูซ้ื้อนัน่เอง ควรท าและจดัหาให้ครบตามท่ีผูซ้ื้อตอ้งการ หรือ ถา้เป็นการขายสินคา้โดยมี แอล.ซี. 

ตอ้งตรวจสอบใหค้รบถว้นตามท่ี L/C ไดก้ าหนดไว ้



 
 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 บริษทั สีทอง 555 จ ำกดั (SEETHONG  555 CO., LTD.) 

 ท่ีอยู ่123 หมู่ 1 ถนนพระรำม 2 ต ำบลบำงน ้ำจืด อ ำเภอเมือง จงัหวดัสมุทรสำคร 74000 

 โทรศพัท ์034-417-555 

 โทรสำร 034-417-599 

 เวบ็ไซต ์http://www.555envelope.com/ 

 
 

    รูปท่ี 3.1 แผนท่ี บริษทั สีทอง 555 จ ำกดั

http://www.555envelope.com/
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 บริษัท สีทอง 555 จ ำกัด  ผู ้ผลิตและจัดจ ำหน่ำยซองจดหมำย ซองเอกสำรทุกชนิด 

ภำยใต้ตรำแบรนสินค้ำ “555” ซ่ึงรู้จักอย่ำงแพร่หลำยทั้ งในประเทศไทย และในต่ำงประเทศ 

ด้วยประสบกำรณ์กว่ำ 80 ปี เรำมีควำมมั่นใจว่ำ เรำสำมำรถตอบโจทย์ควำมต้องกำรของลูกค้ำ 

ด้วยซองจดหมำย และซองเอกสำร ขนำดมำตรฐำนของบริษัทฯ ท่ีมีมำกกว่ำ  120 รูปแบบ 

และย ัง มีบ ริก ำรพิ เ ศษใน รูปแบบ  บ ริกำร รับงำนสั่ ง ผ ลิ ต , รับพับ ข้ึน รูปซอง  ตำมขนำด 

รูปแบบพิเศษของลูกค้ำ เพื่อตอบโจทย์ท่ีชัดเจนและตรงใจลูกค้ำมำกท่ีสุด ด้วยทีมงำนมืออำชีพ 

ท่ี ไ ด้ รั บ ก ำ ร ฝึ ก ฝ น จ น ช ำ น ำ ญ  ท่ ำ น จึ ง มั่ น ใ จ ไ ด้ ว่ ำ ง ำ น ทุ ก ช้ิ น ท่ี ส่ ง ม ำ ใ ห้ กั บ เ ร ำ 

จะไดรั้บกำรดูแลและเอำใจใส่อยำ่งดีเยีย่ม เพื่อคุณภำพงำนท่ีดีท่ีสุด 

3.2.1 วสัิยทศัน์ (VISION) 

 บ ริษัท  สี ทอง  5 5 5  จ ำ กัด  เ ป็ นบ ริษัทชั้ นน ำ ในก ำ รด ำ เ นิ น ธุ ร กิ จซ อง จดหม ำ ย 

และซองเอกสำรทุกชนิด ภำยใต้ช่ือแบรน  “555”  ซ่ึงเป็นท่ี รู้จักอย่ำงแพร่หลำยทั้ งในประเทศ 

และในต่ำงประเทศ โดยบริษทั สีทอง 555 จ ำกัด มีควำมภูมิใจอย่ำงยิ่งท่ีธุรกิจประสบควำมส ำเร็จ 

อีกทั้งมีส่วนช่วยในดำ้นกำรเจริญเติบโตของธุรกิจซองจดหมำย 

3.2.2 นโยบายด้านคุณภาพ 

 เ ร ำ มุ่ ง เ น้ น ผ ลิ ต ภั ณ ฑ์ ข อ ง  ผ ลิ ต ภั ณ ฑ์ จ ำ ก ก ร ะ ด ำ ษ 

และงำนพิมพ์ภำยใต้ระบบบริหำรงำน ท่ีได้มำตรฐำนสำกล  ลดกำร สูญ เ สีย ในกำรผลิต 

ส่งมอบสินคำ้ท่ีมีคุณภำพ ตรงต่อเวลำ และตอบสนองควำมพึงพอใจของลูกคำ้ ดว้ยบุคลำกรท่ีมีคุณภำพ 

แ ล ะ ยื น ย ั น ว่ ำ จ ะ พั ฒ น ำ ร ะ บ บ บ ริ ห ำ ร คุ ณ ภ ำ พ อ ย่ ำ ง ต่ อ เ น่ื อ ง 

ใหส้มกบัลูกคำ้ไวว้ำงใจในผลิตภณัฑข์องเรำตลอดมำ 
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3.2.3 นโยบายด้านส่ิงแวดล้อม 

 1. มุ่งมัน่สนบัสนุน ส่งเสริม พฒันำและปรับปรุงอยำ่งต่อเน่ืองทั้งในดำ้นส่ิงแวดลอ้ม บุคลำกร 

รวมถึงกำรใชท้รัพยำกรอยำ่งมีประสิทธิภำพ ภำยใตห้ลกัลดกำรใช ้กำรใชซ้ ้ ำ และกำรน ำกลบัมำใชใ้หม่ 

เพื่อเป็นกำรสงวนและควบคุมรักษำไวซ่ึ้งคุณภำพและส่ิงแวดลอ้ม 

 2 .  มุ่ งส ร้ ำ ง จิตส ำ นึกของ บุคลำกรให้ มี ควำม รู้  ควำม เข้ำ ใจนโยบำย ส่ิ งแวดล้อม 

รวมทั้งตระหนกัถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม และกำรใชท้รัพยำกรธรรมชำติ 

 3 . 

ส่งเสริมกำรอนุรักษพ์ลงังำนกำรจดักำรทรัพยำกรธรรมชำติและส่ิงแวดลอ้มโดยให้กำรสนบัสนุนทั้งดำ้

นบุคลำกรและงบประมำณ 

 4 .  มุ่ ง มั่ น ท่ี จ ะ ห ำ วิ ธี ก ำ ร ป้ อ ง กั น ไ ม่ ใ ห้ เ กิ ด ม ล พิ ษ แ ล ะ ผ ล ก ร ะ ท บ ต่ ำ ง  ๆ 

ในกำรด ำเนินงำนกิจกรรมของบริษทัฯ 

 5 .  มุ่ ง มั่ น ใ น ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร ล ด ป ริ ม ำ ณ  ก ำ ร จั ด ก ำ ร ก ำ ก ข อ ง เ สี ย 

และขยะท่ีเกิดข้ึนดว้ยวธีิท่ีถูกตอ้งปลอดภยัโดยไม่ใหเ้กิดผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 

 6 . 

ส่งเสริมและปฏิบติัตำมข้อก ำหนดกฎหมำยด้ำนส่ิงแวดล้อมอันเป็นพื้นฐำนในกำรบริหำรจัดกำร 

ค ว บ คู่ ไ ป กั บ จ ริ ย ธ ร ร ม แ ล ะ คุ ณ ธ ร ร ม  โ ด ย จั ด ใ ห้ มี ก ำ ร ท บ ท ว น 

ปรับปรุงเพื่อใหเ้กิดกำรพฒันำอยำ่งต่อเน่ือง 
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แผนกขายสรรพสนิค้า 

แผนกส่งออกต่ำงประเทศ*น.ส.สริิยากร 

แผนกบญัชี 

แผนกการเงิน 

แผนกธุรกำรบุคคล 

แผนกสรรหาทรัพยากร 

แผนกขายตา่งจงัหวดั 

แผนกสัง่พิมพ์สัง่ผลติ 

แผนกขำยสินคำ้ส ำเร็จรูป                              

        

แผนก QA 

แผนก QC 

แผนกบรรจ ุ

แผนกปัม้ , แผนกท าซอง 

 

 

 

 

3.3 รูปแบบการจัดตั้งองค์กร 

 

   

                                                                          

                              

                                 

                                                           

                                                                                                                                  

                                                     
            

                   

                             

                               

                   

         

ฝ่ำยขำย & ตลำด 1 

ฝ่ำยขำย & ตลำด 2 

กรรมกำรผูจ้ ั

ดกำร 

ฝ่ำยส ำนกักรรมกำรผูจ้ดักำร 

ฝ่ำยจดัซ้ือ & วเิครำะห์ตน้ทุน 

ฝ่ำยบญัชี 

ฝ่ำย IT 

ฝ่ำยกรำฟฟิกดีไซน์ 

ฝ่ำยผลิต 

ฝ่ำย QMS 

แผนกพิมพ์ , แผนกตดั 

ฝ่ำยบุคคล 

ฝ่ำยตรวจสอบคุณภำพ 

ฝ่ำยจดัส่ง 
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แผนกคลงัวตัถดุิบ 

แผนกคลงัสนิค้าส าเร็จรูป 

       แผนกจดัซ้ือ  

                     

                      

                              

               

ตำรำงท่ี 3.1 รูปแบบกำรจดัตั้งองคก์ร 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

น ำ ง ส ำ ว  สิ ริ ย ำ ก ร  ไ ช ย ย ั น ต์ บู ร ณ์  

ได้รับต ำแหน่งพนักงำนประสำนงำนขำยและกำรตลำดต่ำงประเทศ ลกัษณะงำนท่ีได้รับมอบหมำย 

ไดแ้ก่  จดัท ำเอกสำรส่งออก ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรส่งออกต่ำง ๆ เช่น Commercial Invoice 

, Packing List ท ำ  Shipping Document ส่ ง เอกสำรผ่ำน  Courier ไปย ัง ลูกค้ำ ท่ีอยู่ ต่ ำ งประ เทศ 

บนัทึกออเดอร์ของลูกคำ้ เช็ค  E-Mail ตอบกลบัลูกคำ้ และประสำนงำนในแผนก  

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 คุณวรรณี ไทยธญัญพำนิช  ต  ำแหน่ง ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย และกำรตลำด 2 

 คุณอญัชลี สุนทรกุล ณ ชลบุรี   ต  ำแหน่ง หวัหนำ้ฝ่ำยขำย และกำรตลำด 2  

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 ระยะเวลำในกำรปฏิบติังำนเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม พ.ศ. 2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหำคม พ.ศ.   

2561 

 

 

 

ฝ่ำยคลงัสินคำ้ 

ฝ่ำยซ่อมบ ำรุง 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

งำนของผูจ้ดัท ำจดัอยูใ่นฝ่ำยขำยและกำรตลำด2แลว้จึงแยกออกมำเป็นแผนกส่งออกต่ำงประเท

ศ ดงันั้นผูจ้ดัท ำจึงไดฝึ้กงำนสหกิจศึกษำอยูใ่นแผนกส่งออกต่ำงประเทศ 

งำนของผูจ้ดัท ำเป็นผูช่้วยของพนกังำนพี่เล้ียงในกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรต่ำง ๆ 

จึงมีควำมส ำคญัเป็นอยำ่งมำกเพรำะถำ้เกิดเอกสำรมีขอ้ผิดพลำดจะท ำให้มีปัญหำในกำรขนส่งหรือตอน 

Present Bank ได ้

ง ำ น ก่ อ น ห น้ ำ ท่ี จ ะ ม ำ ถึ ง ผู ้ จ ั ด ท ำ คื อ  ง ำ น รั บ อ อ เ ด อ ร์ จ ำ ก ลู ก ค้ ำ  พู ด คุ ย 

ท ำข้อตกลงจนไปถึงกำรจดัท ำใบ CBM Table ค ำนวณขนำด ปริมำณ ไซส์กล่อง รวมไปถึงควำมจุ 

บ อ ก ทุ ก อ ย่ ำ ง ก ว้ ำ ง  x ย ำ ว  x สู ง  ท ำ พ ร้ อ ม กั บ ใ บ  Proforma Invoice 

เพื่อให้ลูกคำ้ดูเผื่อลูกคำ้จะท ำกำรด ำเนินกำรจองตูค้อนเทนเนอร์เอง ส่วนกำรขนส่งก็แลว้แต่ Incoterms 

ท่ี ท ำ ง บ ริ ษั ท จ ะ ต ก ล ง กั บ ลู ก ค้ ำ ก่ อ น ท่ี ด ำ เ นิ น ง ำ น ขั้ น ต่ อ ไ ป 

ท่ีกล่ำวมำจะเป็นลักษณะงำนของพนักงำนแผนกส่งออก ก่อนท่ีจะมำถึงหน้ำ ท่ีของผู ้จ ัดท ำ  

พอเสร็จเรียบร้อยก็มำถึงหนำ้ท่ีของผูจ้ดัท ำตำมท่ีไดก้ล่ำวไวข้ำ้งตน้นัน่คือกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งขอ

งเอกสำรต่ำง ๆ รวมไปถึงกำรจัดท ำใบ Commercial Invoice , Packing List , Weight List บำงคร้ัง 

พ อ เ ส ร็ จ ทุ ก อ ย่ ำ ง เ รี ย บ ร้ อ ย ผู ้ จ ั ด ท ำ จึ ง ไ ด้ ท ำ ก ำ ร ส แ กน เ อ ก ส ำ ร แ ล้ ว จึ ง น ำ ส่ ง  e-mail 

ไปให้ลูกคำ้ท่ีอยูต่่ำงประเทศ ระหวำ่งน้ีก็จะมีหน่วยงำนอ่ืนเขำ้มำเก่ียวขอ้ง นัน่คือบริษทัท่ีเป็น shipping 



16 
 

ภำยนอก ท่ีทำงบริษทัสีทอง555 ไดท้  ำกำรจำ้งให้จดัท ำและด ำเนินกำรเก่ียวกบัเอกสำรกำรขนส่งต่ำง ๆ 

เพิ่มเติม เช่น เอกสำร B/L , L/C เป็นตน้ 

หน้ ำ ท่ี ท่ี ผู ้ จ ั ด ท ำ ไ ด้ รั บ ม อ บหม ำ ย นั้ น มี ค ว ำ ม ส ำ คัญ ต่ อ บ ริ ษัท เ ป็ น อ ย่ ำ ง ม ำ ก 

เพรำะถำ้หำกเอกสำรต่ำง ๆ เกิดขอ้ผิดพลำดแมแ้ต่จุดเดียวก็จะส่งผลท ำให้เอกสำรมีปัญหำตำมมำได้ 

ดังนั้ นหน้ำ ท่ี น้ี จึงต้องใช้ควำมละเ อียด รอบคอบ ในกำรตรวจสอบเอกสำรเ ป็นอย่ำงมำก 

และจ ำเป็นตอ้งท ำใหเ้อกสำรทุกอยำ่งมีควำมถูกตอ้งแม่นย  ำไดม้ำกท่ีสุด 

 

 

 

3.7.1 รวบรวมควำมตอ้งกำรและศึกษำขอ้มูลของโครงงำน 

เรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจจำกกำรท ำงำนในด้ำนเอกสำรส่งออกและวิธีกำรขั้นตอนต่ำง ๆ         

ในกำรส่งออก และศึกษำเพิ่มเติมจำกเวบ็ไซตต่์ำง ๆ สอบถำมขอ้มูลเพิ่มเติมจำกพนกังำนท่ีปรึกษำ 

3.7.2 วเิครำะห์ระบบงำน 

จัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญของข้อมูล  จ ำแนกรำยละเอียดและควำมส ำคัญทำงด้ำนต่ำง ๆ 

ของเอกสำรเพื่อน ำไปจดัท ำรำยงำนในขั้นถดัไป 

3.7.3 ออกแบบระบบงำน 

 เรียงล ำดบัควำมส ำคญัเรียบร้อยแลว้ศึกษำขอ้มูลเพิ่มเติมเผือ่น ำมำจดัท ำโครงงำนต่อไป 

3.7.4 จดัท ำหรือพฒันำระบบ 

เ ม่ื อ น ำ ข้ อ มู ล ท่ี ไ ด้ ม ำ วิ เ ค ร ำ ะ ห์  แ ล ะ แ ย ก ข้ อ มู ล เ ส ร็ จ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 

น ำ ข้ อ มู ล ม ำ ท ำ ก ำ ร ป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ใ น ส่ ว น ต่ ำ ง  ๆ 

โดยตรวจสอบควำมเรียบร้อยควำมสมบูรณ์ของเน้ือหำให ้ครบถว้นก่อนน ำเสนอ 
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3.7.5 ทดสอบและสรุปผล 

ห ลั ง จ ำ ก ท่ี ไ ด้ ป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข ใ น ส่ ว น ข อ ง เ อ ก ส ำ ร เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 

ขั้ นตอนต่อไปคือกำรสรุปผลของกำรด ำ เนินงำนโดยสรุปจำกขั้นตอนแรกถึงขั้ นตอนสุดท้ำย 

เพื่อน ำขอ้มูลท่ีเรำสรุปนั้นน ำมำเป็นขอ้มูลกำรจดัท ำโครงงำนต่อไป 

3.7.6 จดัท ำเอกสำร 

ก ำ ร จั ด ท ำ รู ป เ ล่ ม โ ค ร ง ง ำ น จ ะ มี ก ำ ร น ำ ข้ อ มู ล ต่ ำ ง  ๆ 

ท่ีไดม้ำจำกกำรสอบถำมพนกังำนท่ีปรึกษำภำยในแผนกโดยโครงงำนในเล่มน้ีจะมีกำรอธิบำยถึงขั้นตอ

นและรำยละเอียดในกำรจดัท ำเอกสำรส่งออกต่ำง ๆ รวมไปถึงขั้นตอนกำรยืน่เอกสำรส่งออก 

 

3.7.7 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 

ตำรำงท่ี 3.2 ตำรำงแสดงระยะเวลำในกำรท ำงำน 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.8.1 HARDWARE 

  1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

  2. เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 

ขนัตอนกำรด ำเนินงำน พฤษภำคม 2561 มิถุนำยน 2561 กรกฎำคม 2561 สิงหำคม 2561 
1. รวบรวมควำมตอ้งกำร     
2. วเิครำะห์ระบบ 
3. ออกแบบระบบ 
4. พฒันำระบบ 
5. ทดสอบระบบ 
6.  จดัท ำเอกสำร     



18 
 

  3. เคร่ืองโทรสำร 

  4. เคร่ืองสแกนเอกสำร 

3.8.2 SOFTWARE 

  1. โปรแกรม Microsoft Word 

  2. โปรแกรม Microsoft Excel 

  3. โปรแกรม SAP Business One 

  

 



  บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

 จากการท่ีทางผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานสหกิจศึกษาในต าแหน่งพนกังานประสานงานขายและการต

ล า ด ต่ า ง ป ร ะ เ ท ศ  ข อ ง บ ริ ษั ท  สี ท อ ง  5 5 5  จ า กั ด 

ผู ้จ ัดท าได้รับมอบหมายในการจัดท าเอกสารบางส่วนซ่ึงต้องจัดเตรียมเอกสารในการส่งออก 

โดยใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์ และโปรแกรส าเร็จรูปในการท างาน (SAP Business One หรือ SAP 

B1) ส่ง e-mail ตอบกลับลูกค้าและส่งข้อมูลต่าง ๆ         ให้ลูกค้า ท าการจดัเตรียมเอกสารให้ทาง 

Shipping เ พื่ อ น า ไ ป จั ด ก า ร เ ร่ื อ ง ข น ส่ ง ข อ ง แ ล ะ ข า ย ตั๋ ว กั บ ธ น า ค า ร 

ผู ้ จ ั ด ท า ไ ด้ ศึ ก ษ า แ ล ะ ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร ต่ า ง  ๆ  ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง ท า ง ด้ า น ก า ร ข น ส่ ง 

เน่ืองจากขั้นตอนการจดัท าเอกสารส่งออกนั้นมีเอกสารท่ีส าคญัค่อนขา้งมากและมีความซบัซ้อนค่อนขา้

งยุ่งยาก ซ่ึงบุคคลทัว่ไปอาจไม่ทราบขั้นตอนการจดัท าเอกสารหรือความส าคญัของเอกสารต่าง ๆ 

ของการส่งออก  ผูจ้ดัท าจึงอธิบายขั้นตอนการจดัท าเอกสารส่งออก 

รูปท่ี 4.1 รูปแบบขั้นตอนในการน าเขา้ส่งออก
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ขั้นตอนในการจดัท าเอกสารส่งออกเบ้ืองตน้ของบริษทั สีทอง 555 จ ากดั มีดงัน้ี 

 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ตารางท่ี 4.1 รูปแบบขั้นตอนในการจดัท าเอกสาร 

 

รับความตอ้งการจากลูกคา้ 

จดัท าใบเสนอราคา 

ออกใบ Proforma Invoice / CBM Table 

บนัทึกค าสั่งออเดอร์ลงในโปรแกรม SAP B 1 

จดัท าใบปะหนา้กล่อง Shipping Mark 

ผลิตสินคา้  จดัเตรียมเอกสารส่งออกเพิ่มเติม 

ส่งออก  

เรียกเก็บเงินผา่นธนาคารผูส่้งออก  

ธนาคารผูน้ าเขา้โอนเงิน  

ผูน้ าเขา้ช าระเงิน  
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ขั้นตอนในการปฏิบติังานท่ีตอ้งท าเป็นประจ ามีดงัน้ี 

1. รับความตอ้งการลูกคา้ Memorandum Customer 

 รับความตอ้งการลูกคา้และบนัทึกใน Memorandum Customer รายละเอียดท่ีตอ้งมีคือ 

ขนาดซอง ชนิดกระดาษ ความหนาของกระดาษ ลกัษณะกาว การบรรจุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.2 แบบฟอร์มตวัอยา่งใบรับความตอ้งการลูกคา้ ( Memorandum Customer ) 
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2. จดัท าใบเสนอราคา Quotation 

 จดัท าใบเสนอราคาในโปรแกรม B1 โดยพิจารณาราคาตน้ทุนจากเอกสาร ดงัน้ี 

ราคาค่าแรงผลิตซอง,ใบราคาค่าแรงพิมพ์ซอง,มาตราฐานผลิตภัณฑ์ซองและกระดาษ ,       

ต้นทุนค่ า ใช้ จ่ ายในการส่งออก  ระบุข้อมูล ท่ีส าคัญ  ช่ือ สินค้า  ราคา  รายละ เ อี ยด 

เง่ือนไขการช าระเงิน ระยะเวลาในการผลิต ช่ือและท่ีอยูลู่กคา้ 

(เ น่ื อ ง จ า ก อ อ เ ด อ ร์ น้ี เ ป็ น ก า ร รี อ อ เ ด อ ร์ ข อ ง ปี  2 0 1 6  โ ด ย ใ ช้ ร า ค า เ ก่ า 

จึงไม่ไดจ้ดัท าใบเสนอราคาใบใหม่ ผูจ้ดัท าเลยน าใบเสนอราคาของปี 2016 มายกตวัอยา่งแทน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3 ใบเสนอราคา ( Quotation ) 
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รูปท่ี 4.4 ใบเสนอราคา ( Quotation ) 
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3. ออกใบ Proforma Invoice / CBM Table 

 จดัท าใบ Proforma Invoice และค านวณขนาดตูค้อนเทนเนอร์โดยจดัท าเอกสาร Cal – 

Dimension (CBM) ตรวจสอบและติดตามใหลู้กคา้เซ็นอนุมติัท่ี Proforma Invoice 

และส่งกลบัเพื่อเป็นการยนืยนัการสั่งซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.5 ตวัอยา่งใบก ากบัสินคา้ (Proforma Invoice) 
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รูปท่ี 4.6 ตวัอยา่งใบแสดงปริมาตรสินคา้ (CBM Table) 
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4. บนัทึกค าสั่งลงในโปรแกรม SAP B 1  

ท าการบนัทึกค าสั่งออเดอร์ลงในโปรแกรมเพื่อเป็นการยืนยนัค าสั่งซ้ือและจดัท าสินคา้ 

เม่ือบนัทึกค าสั่งออเดอร์เสร็จก็จะเขา้สู่การผลิตสินคา้ 

 

4.1 เขา้ ระบบ B1 การใส่ User ID นั้น พนกังานแต่ละคนจะมี User ID เป็นของตวัเอง 

ไม่สามารถรู้รหสัของกนัและกนัได ้

รูปท่ี 4.7 ตวัอยา่งการจดัท าใบเสนอราคาในโปรแกรม B1 
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4.2 เขา้ระบบแลว้ เลือก Sales A/R > เลือก Sales Order 

 

 
 

รูปท่ี 4.8 ตวัอยา่งการจดัท าใบเสนอราคาในโปรแกรม B1 

 

4.3 จากนั้นบนัทึกค าสั่งขอ้มูลสินคา้ลงไปในระบบ ทางฝ่ังซา้ยของโปรแกรม 

ขอ้มูลสินคา้เป็นรหสั Code สินคา้ แสดงท่ี Item No. จากนั้นจะข้ึนตวัสินคา้ กดเลือกช่ือ          

ตวัสินคา้จะข้ึนในช่องของ Item Description  > กด Tab เพื่อไปท่ีช่อง Item No. > กด Tab เพื่อไปท่ีช่อง 

Quantity จากนั้นระบุจ านวนของสินคา้ลงไป > กด Tab ไปท่ีช่อง UoM Name เลือกการบรรจุแบบ Pack  

> กด Tab ไปท่ีช่อง Unit Price ระบุจ านวนเงินท่ีน าเสนอตามในใบเสนอราคา > กด Tab 2 คร้ัง 

เพื่อไปท่ีช่อง Total ก็จะข้ึนตวัเลขแสดงราคาท่ีระบบ B1 ค  านวนมา ท าแบบน้ีจนครบทั้ง 3 รายการ 

จากนั้นกดบนัทึกเป็นอนัเสร็จการบนัทึกขอ้มูล 
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รูปท่ี 4.9 ตวัอยา่งการจดัท าใบเสนอราคาในโปรแกรม B1 

 

4.4 กรอกขอ้มูลเพิ่มเติมทางฝ่ังขวาของโปรแกรม 

 4.4.1. Qty Tolerance > ระบุจ านวนสินคา้ท่ีลูกคา้ตรงการ คือ ครบตามสั่ง 

 4.4.2. ก าหนดเสร็จคร้ังท่ี 1 > ระบุวนัท่ีเสร็จหลงัจากท่ีลูกคา้ยนืยนัค าสั่งซ้ือสินคา้กบัฝ่ายผลิต 

 4.4.3. อ่ืน ๆ PW > แจง้การบรรจุหีบห่อกบัฝ่ายผลิต 

 4.4.4. Text INV > ระบุเลขท่ีใบสั่งสินคา้ ส าหรับฝ่ายขาย 

 4.4.5. Text Delivery > ระบุวนัท่ี Load สินคา้ กบัฝ่ายจดัส่ง 

 4.4.6. Text Warehouse > ระบุวนัท่ีฝ่ายผลิตโอนสินคา้เขา้มาในคลงัเก็บสินคา้,เวลา,วนัท่ี Load 

สินคา้กบัฝ่ายคลงัสินคา้ 

 4.4.7. Tag entry number > ระบุ N หมายถึงลูกคา้มารับของท่ีบริษทั แจง้ฝ่ายคลงัสินคา้ 

 4.4.8. Order by > E-Mail กบัฝ่ายขาย 
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รูปท่ี 4.10 ตวัอยา่งการจดัท าใบเสนอราคาในโปรแกรม B1 
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5. ใบปะหนา้กล่อง Shipping Mark 

Shipping Mark คื อ  ก า ร จ่ า ห น้ า ก ล่ อ ง พั ส ดุ รู ป แ บ บ ห น่ึ ง 

ระบุขอ้มูลเก่ียวกบัการบรรจุและรายละเอียดเพิ่มเติมอีกเล็กนอ้ยเพื่อใหจ้  าแนกไดว้า่สินคา้นั้นเป็นของใค

รเพื่อใหง่้ายต่อการท างานและ                        การตรวจสอบ  

ขั้นตอนน้ีจะเกิดข้ึนพร้อมกบัการคียอ์อเดอร์ และเอกสารต่อไปน้ีคือตวัอย่างของ Shipping Mark     

ท่ีทางบริษทัไดส้ั่งใหฝ่้ายผลิตจดัการพิมพข้ึ์นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.11 ตวัอยา่งใบปะหนา้กล่อง ( Shipping Mark ) 
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รูปท่ี 4.12 ตวัอยา่งใบปะหนา้กล่อง ( Shipping Mark ) 
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รูปท่ี 4.13 ตวัอยา่งใบปะหนา้กล่อง ( Shipping Mark ) 
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6. เตรียมเอกสารจดัส่งสินคา้และประสานงาน Shipping 

 เม่ือใกลถึ้งวนั Load สินคา้ พนกังานขายและการตลาดต่างประเทศจดัท า Commercial Invoice 

และ Packing List และเอกสารต่าง ๆ เพิ่มเติมแล้วท าการจดัส่งให้ผูจ้ดัการฝ่ายขายและการตลาด 2 

พิจารณาและลงนามอนุมติั แล้วจึงส่งเอกสาร Commercial Invoice & Packing List  และเอกสารต่าง 

ๆเพิ่มเติมต่อให้ Shipping ทาง E-mail/Fax เพื่อติดต่อจัดหาบริษัทรับบริการขนส่งทางทะเล , 

จองเรือสินคา้ และพิธีการดา้นเอกสารการส่งออก เม่ือไดรั้บการยืนยนัการจองเรือสินคา้แลว้ ส่งส าเนา 

Packing List ให้ฝ่ายจัดส่งเพื่อด าเนินการส่งสินค้า กรณีท่ีเป็นเง่ือนไข L/C แนบให้ทาง Shipping 

เพื่อการขายตัว๋กบัธนาคารภายระยะเวลาท่ีระบุใน L/C 

 

ตวัอยา่งของเอกสารต่าง ๆ มีดงัน้ี 

( เอกสารท่ีจะท าการน าเสนอต่อไปน้ี เป็นเอกสารจากบริษัท สีทอง 555 จ ากัด ช่ือในนามลูกค้า            

Dex Import order 180600151 ) 
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6.1 ใบแสดงการบรรจุหีบห่อสินคา้ (Commercial Invoice) 

เป็นใบแสดงรายการสินคา้ ราคา และอ่ืน ๆ ให้ลูกคา้ทราบ ระบุทุกอยา่งท่ีเก่ียวกบัการซ้ือขาย 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ทุ ก อ ย่ า ง ต้ อ ง ต ร ง กั น กั บ  proforma invoice 

เ อ ก ส า ร ใ บ น้ี เ ป็ น เ อ ก ส า ร ท่ี ผู ้ ส่ ง อ อ ก จ ะ ต้ อ ง อ อ ก ใ บ น้ี ใ ห้ กั บ ผู ้ น า เ ข้ า 

ใชส้ าหรับแนบไปกบัเอกสารอ่ืนเพื่อออกของกบักรมศุลกากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.14 ตวัอยา่งใบก ากบัสินคา้ ( Commercial Invoice )  
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6.2 ใบแสดงการบรรจุหีบห่อ ( Packing List ) 

ผูส่้งออกตอ้งจดัท า Packing List ให้กบัผูซ้ื้อเพื่อช้ีแจงรายละเอียดการบรรจุหีบห่อของสินคา้     

ท่ีส่งไป เพื่อความสะดวกในการรับสินค้าท่ีท่า เ รือหรือโกดังสินค้าปลายทางได้อย่างถูกต้อง 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ท่ี ส า คั ญ ข อ ง  Packing List โ ด ย ทั่ ว ไ ป จ ะ เ ห มื อ น กั บ ใ น  Invoice 

แต่จะมีรายละเอียดด้านปริมาณน ้ าหนัก และจ านวนของหีบห่อของสนคา้แทนรายละเอียดดา้นราคา 

โ ด ย เ ฉพ า ะ น ้ า หนั ก ข อ ง สิ นค้ า นั้ น จ ะ มี ทั้ ง น ้ า หนั ก สุ ท ธิ  (Net Weight) เ ฉพ า ะ ตัว สิ นค้ า 

แ ล ะ น ้ า ห นั ก ร ว ม หี บ ห่ อ ( Gross Weight) ด้ ว ย 

นอกจากน้ีควรจะตอ้งแจง้สัญญาลกัษณ์บรรจุหีบห่อหรือท่ีเรียกกนัวา่ ‘Shipping Mark’ ไวด้ว้ย 
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รูปท่ี 4.15 ใบแสดงการบรรจุหีบห่อ ( Packing List ) 

 6.3 ใบแสดงน ้าหนกัสินคา้ (Weight List) 

เป็นใบแสดงน ้าหนกัของสินคา้ตามท่ีปรากฏอยูใ่น INVOICE โดยจะมีรายการน ้าหนกัขั้นตน้ 

( GROSS WEIGHT ) และน ้าหนกัสุทธิ ( NET WEIGHT ) 

ของสินคา้และหีบห่อแต่ละช้ินท่ีจะตอ้งสอดคลอ้งกบัเอกสารส่งออกอ่ืน ๆ  L/C 

แสดงรายละเอียดของน ้าหนกัแต่ละหน่วยเป็น UNIT WEIGHT 
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รูปท่ี 4.16 ตวัอยา่งใบแสดงน ้ าหนกัสินคา้ ( Weight List ) 

 

  6.4 ใบรับรองผูข้าย ( Beneficiary’s Certificate ) 

คือหนังสือรับรองท่ีออกโดยผูส่้งออก หรือผูส่้งสินค้าเพื่อรับรองว่าได้ด าเนินการต่าง ๆ 

ตามท่ีผูซ้ื้อร้องขอเรียบร้อยแลว้ เช่น ไดจ้ดัส่งส าเนาเอกสารส่งออกใหก้บัผูซ้ื้อ 1 ชุด พร้อมแนบหลกัฐาน      

การส่งออกเอกสารดงักล่าว หรือ รับรองว่าไดส่้งหนงัสือแจง้รายละเอียดการส่งสินคา้ให้กบัผูซ้ื้อแลว้ 
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เพื่อผูซ้ื้อจะน าขอ้มูลการส่งสินคา้ไปด าเนินการในเร่ืองอ่ืน ๆ ต่อ เช่นตรวจสอบวนัท่ีสินคา้จะถึงท่าเรือ 

หรือท าประกนัภยัการขนส่ง เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.17 ตวัอยา่งใบรับรองผูข้าย ( Beneficiary’s Certificate ) 

7. ท าการจองสายเรือ Booking space 
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เม่ือจดัท าเอกสารต่าง ๆ เสร็จเรียบร้อยแลว้ ก็ท  าการจองพื้นท่ีบนเรือ 

พอสายเรือจดัการพื้นท่ีวา่งใหเ้ราแลว้ สายเรือจะออกใบ Booking Confirmation มาให้เรา 

 

 

รูปท่ี 4.18 ตวัอยา่งใบจองเรือ ( Booking Confirmation ) 
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รูปท่ี 4.19 ตวัอยา่งใบจองเรือ ( Booking Confirmation ) 
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รูปท่ี 4.20 ตวัอยา่งใบจองเรือ ( Booking Confirmation ) 
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8. เตรียมตวัโหลดสินคา้ 

เม่ือท าการโหลดสินคา้เสร็จเรียบร้อยเราก็จะไดใ้บตราส่งสินคา้ทางทะเลหรือ B/L 

ใบตราส่งสินค้าทางทะเล (Bill of Lading) เป็นเอกสารในการรับสินค้าและแลกเปล่ียนสินค้า 

ก า ร อ อ ก ใ บ ต ร า ส่ ง สิ น ค้ า ท า ง ท ะ เ ล นั้ น 

เป็นหลักฐานสัญญาของบริษทัเรือท่ีจะขนส่งสินค้าทางเรือของประเทศส่งออกไปยงัท่าเรือปลาย 

ถ้ า ห า ก ไ ม่ มี ใ บ ต ร า ส่ ง สิ น ค้ า 

ทางผู ้น าเข้าจะไม่สามารถรับสินค้าท่ีท่าเรือได้และสามารถน าไปสู่ปัญหาท่ีร้ายแรงได้เช่นกัน 

ใบตราส่งสินค้าทางทะเล จะถูกส่งไปย ังผู ้ขาย (ผู ้ส่งออก) หลังจากท่ีถูกออกโดยบริษัทเรือ 

ในทางการคา้ระหวา่งประเทศ ใบตราส่งสินคา้ทางทะเลจะถูกใชป้ระโยชน์ส าหรับการแลกเปล่ียนสินคา้ 
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รูปท่ี 4.21 ตวัอยา่งใบตราส่งสินคา้ทางทะเล ( Bill of Lading ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.22 ตวัอยา่งใบตราส่งสินคา้ทางทะเล ( Bill of Lading ) 

 

Bill of Lading(B/L) คือ ใบตราส่งสินค้าทางเรือ ใช้เพื่อแจ้งให้ทราบว่าใครคือเจ้าของสินค้า           

สิ น ค้ า มี จ  า น ว น เ ท่ า ไ ห ร่  มี อ ะ ไ ร บ้ า ง 

เหมือนจ่าหน้าซองจดหมายเลยครับแต่ละเอียดกว่าเพราะเป็นการคา้และมีราชการเขา้มาเก่ียวขอ้งดว้ย 

เน้ือความหลักๆท่ีส าคญัคือ ช่ือผูส่้งออก/ผูน้ าเข้า และ         รายละเอียดของสินค้า ส่วนทั้งหมดน้ี 

ต้องตรงกับความเป็นจริง เพื่อป้องกันปัญหา เช่น แจ้งยอดจ านวนท่ีมาผิด อาจโดนส าแดงเท็จ 



43 
 

ห ล บ เ ล่ี ย ง ภ า ษี  ดั ง นั้ น ถ้ า ข้ อ มู ล ผิ ด ผู ้ น า เ ข้ า จ ะ อ อ ก ข อ ง ไ ม่ ไ ด้  

ตอ้งไปแกเ้อกสารใหถู้กตอ้งก่อนถึงจะมาออกของไดแ้ละเร่ืองท่ีเก่ียวกบัราชการ 

9. L/C (Letter Of Credit) 

ก า ร ช า ร ะ เ งิ น ค่ า สิ น ค้ า ผ่ า น ท า ง ธ น า ค า ร ท่ี ไ ด้ รั บ ค ว า ม นิ ย ม อ ย่ า ง ม า ก 

เน่ืองจากสามารถเป็นหลกัประกนัว่าผูข้ายจะสามารถได้รับเงินค่าสินคา้เม่ือได้รับมอบสินคา้ลงเรือ 

ร ว มทั้ ง เ ม่ื อ ผู ้ ซ้ื อ          ไ ด้ รั บ สิ น ค้ า เ ม่ื อ จ่ า ย เ งิ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  โ ด ย  Letter of Credit 

จ ะ เ ป็ น ต ร า ส า ร ท า ง ก า ร ค้ า ท่ี อ อ ก โ ด ย   

ธนาคารพาณิชยเ์ป็นไปตามค าสั่งของผูซ้ื้อท่ีเป็นลูกคา้ของประเทศหน่ึง เพื่อท าการส่งไปให้แก่ผูข้าย    

ท่ีได้รับประโยชน์ในอีกประเทศหน่ึงส่งผ่านทางธนาคารผู ้รับ Letter of Credit ของผู ้ท  าการขาย         

ต ร า ส า ร น้ี  โ ด ย ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม ค า รั บ ร อ ง ข อ ง ธ น า ค า ร ผู ้ เ ปิ ด  Letter of Credit 

ซ่ึ ง เ ป็นไปตามท่ีได้ระบุไว้ให้แก่ผู ้ขายสินค้า  เ ม่ือผู ้ขายได้น า สินค้า ส่งลงเ รือเ รียบร้อยแล้ว 

ต ล อ ด จ น แ ส ด ง เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น           

อนัครบถว้นแก่ธนาคารผูซ้ื้อเอกสารและตัว๋เงินครบถว้นตามท่ีไดร้ะบุไวใ้น Letter of Credit 
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รูปท่ี 4.23 ตวัอยา่ง L/C (Letter Of Credit) 
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รูปท่ี 4.24 ตวัอยา่ง L/C (Letter Of Credit) 
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รูปท่ี 4.25 ตวัอยา่ง L/C (Letter Of Credit) 
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เน่ืองจาก L/C ฉบบัตวัอยา่งมีขอ้ผดิพลาดทางเอกสาร ผูจ้ดัท าเลยแสดงตวัอยา่ง L/C ชุดแกไ้ข ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.26 ตวัอยา่ง L/C ชุดแกไ้ขขอ้ผดิพลาด (Letter Of Credit) 
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รูปท่ี 4.27 ตวัอยา่ง L/C ชุดแกไ้ขขอ้ผดิพลาด (Letter Of Credit) 
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10. ท าการขนสินคา้ข้ึนตูค้อนเทนเนอร์ 

ขณะท่ีตูค้อนเทนเนอร์มาขนสินคา้เขา้ตูท่ี้บริษทั 

ก่อนท่ีตูค้อนเทนเนอร์จะออกไปจากบริษทัตอ้งมีใบก ากบัการขนยา้ยสินคา้ 

ไม่งั้นจะเอาตูค้อนเทนเนอร์ไปคืนท่ีลานไม่ไดเ้พราะตอ้งเอาเอกสารฉบบัน้ีไปยืน่ตอนคืนตู ้

 

 

รูปท่ี 4.28 ตวัอยา่งใบก ากบัการขนยา้ยสินคา้   
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11. ใบขนสินคา้ขาออก 

ไดพ้ร้อมเรือออก ตอ้งน า B/L ไปติดต่อกบักรมศุลกากรเพื่อใหไ้ดใ้บขนสินคา้ขาออกมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.29 ตวัอยา่งใบขนสินคา้ขาออก 
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12.  ตัว๋แลกเงิน( Bill Of Exchange) 

ตัว๋แลกเงินเป็นเอกสารท่ีผูส่้งออกจะตอ้งจดัท าข้ึนเพื่อใชเ้รียกเก็บเงินค่าสินคา้จากผูซ้ื้อหลงั 

จ า ก ท่ี ไ ด้ ส่ ง อ อ ก สิ น ค้ า ไ ป แ ล้ ว  ซ่ึ ง โ ด ย ส่ ว น ใ ห ญ่ จ ะ ต้ อ ง ใ ช้ ใ น ก า ร เ รี ย ก เ ก็ บ เ งิ น 

ดงันั้นโดยทัว่ไปแต่ละธนาคารจะมีการจดัพิมพฟ์อร์มเปล่าของตัว๋แลกเงินน้ีไวบ้ริการใหผู้ส่้งออกโดยท่ี

ผู ้ ส่ งออกสามารถ         ขอแบบฟอร์มดังก ล่ าวมากรอกรายละ เ อี ยดแล้วจัด ส่ ง ให้ผู ้ ซ้ื อ 

ซ้ึงสามารถใชไ้ดท้ั้งในกรณีของการส่งเรียกเก็บเงินแบบไม่มีเอกสารประกอบและแบบมีเอกสารส่งประ

กอบ ตามวธีิการช าระเงินของแต่ละวธีิ 
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รูปท่ี 4.30 ตวัอยา่ง ตัว๋แลกเงิน( Bill Of Exchange) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.31 ตวัอยา่ง ตัว๋แลกเงิน( Bill Of Exchange) 

ตั๋วแลกเงินมีส่วนประกอบอยู่ 3 ฝ่าย ได้แก่ 

12.1 ผูท่ี้มีหนา้ท่ีในการออกหรือเขียนตัว๋โดยระบุช่ือผูอ่ื้นไวใ้นตัว๋ หรือท่ีเรียกกนัวา่ ผูส้ั่งจ่าย 

12.2 ผูท่ี้เป็นคนถูกระบุช่ือลงในตัว๋สั่งใหจ่้ายเงินตามจ านวนตวัเลขท่ีปรากฏอยูใ่นตัว๋ 

คือเป็นผูล้งลายมือช่ือดา้นหนา้ของตัว๋เพื่อรับรองวา่จะจ่ายเงินตามค าสั่งนั้น ๆ  หรือท่ีเรียกวา่ ผูจ่้าย 

12.3 ผูท่ี้มีสิทธ์ิไดรั้บเงินตามจ านวนท่ีระบุไวใ้นตัว๋สั่งจ่ายจากผูจ่้ายเงิน 
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ซ่ึงผูรั้บเงินสามารถโอนกรรมสิทธ์ิตรงน้ีใหแ้ก่ผูอ่ื้นไดโ้ดยการสลกัหลงัเพื่อท าการส่งมอบ 

เป็นการลงช่ือไวด้า้นหลงัตัว๋เพื่อท าการโอนสิทธ์ิ  
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13. เอกสารท่ีใชใ้นการ present bank  

ตอ้งใชเ้อกสารชุดน้ี พร้อมแนบกบัเอกสารต่าง ๆ ท่ีท ามาทั้งหมด น าไปยืน่ใหธ้นาคาร 

ถ้า เอกสารถูกต้องครบถ้วนธนาคารของ ฝ่าย ลูกค้าก็ จะโอนเ งินมาให้ธนาคารฝ่ายผู ้ข าย 

แล้วธนาคารฝ่ายผู ้ขายก็จะโอนมาให้ผู ้ขายอีกที แต่ถ้าเอกสารมีข้อผิดพลาดก็จะโดนหักเ งิน 

การหกัเงินน้ีก็แลว้แต่ขอ้ก าหนดของ L/C วา่จะหกัเท่าไหร่ ต่อจุดหรือต่อฉบบั 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.32 ตวัอยา่งเอกสารท่ีใชใ้นการ present bank 
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รูปท่ี 4.33 ตวัอยา่งเอกสารท่ีใชใ้นการ present bank 

 

Exim Bank เป็นการใหบ้ริการทางการเงินและไม่ใช่ทางการเงินท่ีเก่ียวเน่ือง 

เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขนัของนกัธุรกิจไทยในตลาดการคา้โลก 

ส่งเสริมและสนบัสนุนการส่งออกสินคา้หรือบริการจากประเทศไทยสนบัสนุนการไดม้าซ่ึงเงินตราต่าง

ประเทศและการท าธุรกิจซ่ึงมีส่วนช่วยประหยดัเงินตราต่างประเทศ 
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14. จดัส่งเอกสารการส่งออกใหลู้กคา้ / Commercial Invoice , Packing List , Bill of Loading 

 เม่ือจดัส่งสินคา้เรียบร้อยแลว้พนกังานขายและการตลาดต่างประเทศ 

จดัส่งเอกสารส าหรับการส่งออกใหลู้กคา้ทาง E-mail และ Courier โดยมีเอกสารดงัน้ี Commercial 

Invoice , Packing List , Bill of Loading , Certificate of Origin (แต่ในกรณีออเดอร์น้ีใชใ้บ Beneficiary’s 

Certificate แทน)เพื่อใหลู้กคา้เตรียมการล่วงหนา้ในการรับสินคา้ก่อนท่ีสินคา้จะถึงมือลูกคา้ 

 

หมายเหตุ : เอกสารส าหรับการส่งออกท่ีส่งใหลู้กคา้ 

ข้ึนอยูก่บัขอ้ก าหนดทางกฎหมายของแต่ละประเทศของลูกคา้เป็นผูก้  าหนด 

 

 
 



บทที ่5 

5.1 สรุปผลงานโครงงานหรืองานวจัิย 

การปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั สีทอง 555 จ ากดั 

ในต าแหน่งผูช่้วยประสานงานต่างประเทศ 

ท าใหมี้โอกาสในการเรียนรู้การท างานจริงในส่วนของการส่งออกสินคา้และท าใหท้ราบขั้นตอนการจดั

ท าเอกสารในการส่งออก และสามารถจดัท าเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

รวมถึงลดขอ้ผิดพลาดในการท างาน และลดตน้ทุนค่าใชจ่้ายท่ีเกิดจากขอ้ผดิพลาดในการด าเนินงาน 

เป็นไปตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ท าใหเ้กิดประโยชน์แก่บริษทั 

 5.1.1 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 จากท่ีไดศึ้กษาการด าเนินงานของ บริษทั สีทอง 555 จ ากดั 

ท าใหเ้ขา้ใจถึงวธีิการด าเนินงานในดา้นการจดัท าเอกสารการส่งออกสินคา้ 

เขา้ใจถึงรายละเอียดประกอบกบัพิธีการส่งออกสินคา้มากข้ึน  

พนกังานท่ีปรึกษาสามารถถ่ายทอดทกัษะประสบการณ์ให้ผูจ้ดัท าและสร้างประสิทธิภาพการด าเนินงา

นไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

  1. เอกสารท่ีใชใ้นการส่งออกสามารถเปิดเผยไดเ้พียงบางส่วน 

เป็นความลบัของบริษทัไม่สามารถน ามาเผยแพร่ได ้

  2. เน่ืองจากเอกสารบางส่วนเป็นความลบัของบริษทั 

ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงรวบรวมเอกสารไดไ้ม่ครบตามท่ีตอ้งการ 

  3. ผูจ้ดัท าไม่มีการใชภ้าษาองักฤษท่ีดีพอ 

จึงท าใหมี้ปัญหาทางดา้นค าศพัทภ์าษาองักฤษ
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5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

  1. ควรศึกษาค าศพัทภ์าษาองักฤษใหม้ากยิง่ข้ึน 

  2. ควรจดบนัทึกการท างานในแต่ละวนั เพื่อลดความผิดพลาด 

5.2 สรุปผลการปฏบิัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1  ข้อดีของการปฏบิัติงานสหกจิศึกษา 

- 

ไดส้ัมผสับรรยากาศระบบงานจริงไดรั้บประสบการณ์ในการท างานจริงผา่นการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงานในอนาคต 

- ไดเ้รียนรู้วธีิการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น การปรับตวัใหเ้ขา้กบัสภาพแวดลอ้มการท างาน 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บในการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 -  เน่ืองจากบริษทั สีทอง 555 มีการจา้ง shipping  (ผูท้  าหนา้ท่ีดา้นพิธีการเอกสารผา่นธนาคาร 
พิธีการศุลกากร และบริษทัเรือเดินทะเลหรือบริษทัขนส่งทางเคร่ืองบิน 
เพื่อน าสินคา้น าเขา้หรือส่งออกไปต่างประเทศรวมถึงการจดัหาไปรับสินคา้จากโกดงัลูกคา้ 
น าไปเขา้ตูแ้ละรถหวัลากตูฯ้ ไปถึงท่าเรือ) 
จากภายนอกในการด าเนินงานทางดา้นเอกสารการขนส่งจึงท าใหใ้นบางคร้ังเกิดความล่าชา้ในการท างา
น การส่งต่อขอ้มูล และการประสานงานต่าง ๆ 
 - ปัญหาทางดา้นภาษาองักฤษ เน่ืองจากการติดต่อประสานงานตอ้งใชภ้าษาท่ีค่อนขา้งเป็น 

ทางการ 

 - ขาดความรู้ความเขา้ใจในงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ส่งผลใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน 
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5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

 - ทบทวนขอ้มูลการส่ือสารเพื่อลดความผดิพลาดในการประสานงานของแต่ละฝ่าย 

 - ศึกษาฝึกฝนทางดา้นภาษาองักฤษใหค้ล่องแคล่วกวา่เดิม 

 - การปฏิบติังานสหกิจศึกษามีประโยชน์เป็นอยา่งมาก 

เพราะท าใหน้กัศึกษาไดป้รับตวัและไดฝึ้กงานก่อนท่ีจะไดไ้ปปฏิบติังานจริงในชีวติจริงภายภาคหนา้ 

 - 

โครงงานคร้ังน้ีสมควรท่ีเป็นการสร้างโอกาสใหน้กัศึกษาสหกิจศึกษารุ่นต่อไปสามารถท าโครงงานในขั้

นสูงต่อยอดหรือเพื่อการวิจยัต่อไปได ้
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ประวตัิผู้จัดท ำ 

 

รหสันกัศึกษา : 5804300129 

 

ช่ือ – นามสกุล : นางสาวสิริยากร ไชยยนัตบ์ูรณ์ 

 

คณะ : บริหารธุรกิจ 

 

สาขาวชิา : การจดัการธุรกิจระหวา่งประเทศ 

 

ท่ีอยู ่: 108/5 หมู่ 1 ต.บางน ้าจืด อ.เมือง จ.สมุทรสาคร 74000 

 

      ผลงาน : จดัท าเอกสารส่งออก 
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