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บทคดัย่อ 

        บริษทั TOYOTA TSUSHO เป็นบริษทัในเครือ TOYOTA ซ่ึงมีการทาํธุรกิจหลากหลาย

รูปแบบ ในรายงานฉบบัน้ีมีจุดประสงคเ์พือ่ใหส้ามารถเขา้ใจถึงการทาํงานของแผนกบญัชี ในส่วน

ของการ IMPORT สินคา้ โดยมีเน้ือหากล่าวถึงขั้นตอนการจดัทาํเอกสารต่างๆเก่ียวกบัระบบ

ค่าใชจ่้ายในการนาํเขา้สินคา้ เร่ิมตั้งแต่การตรวจสอบค่าใชจ่้ายท่ีแต่ละแผนกส่งมาวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

การกรอกขอ้มูลค่ารถในการขนส่งสินคา้เขา้ ไปจนถึงการจดัการค่าใชจ่้ายท่ีแต่ละแผนกเบิกไป

ล่วงหนา้เป็นตน้ นอกจากน้ียงักล่าวถึงการใชง้านระบบโปรแกรม SAP ในระดบัเบ้ืองตน้ ซ่ึงระบบ 

SAP เป็นโปรแกรมสาํหรับสาํนกังาน ซ่ึงใชก้นัแพร่หลายในหลายบริษทั ขา้พเจา้หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ 

รายงานฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังาน หรือผูต้อ้งการศึกษาในภายพากหนา้ต่อไป 

 

 

 

 

คาํสําคญั: ระบบค่าใชจ่้าย/ระบบ SAP 
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ABSTRACT 

        TOYOTA TSUSHO (THAILAND) CO.,LTD is Trading company of the Toyota Group’s  

Subsidiaries. This report aims to study Accounting department Import Section’s work. Such as 

how to manage the Import Purchase documents, how to check the import purchase document and 

how to input Transportation Fee to SAP system. I wish this report will be benefit for the reader or 

people who will start working in this section in the future 
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บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 

ภาพที ่1.1.1 บริษทั Toyota Tsusho (Thailand) 

        บริษทั TOYOTA TSUSHO (THAILAND) CO.,LTD จดัตั้งข้ึนเม่ือวนัท่ี 5 มกราคม พ.ศ. 2500

ภายใตค้วามร่วมมือระหวา่ง ครอบครัว เชาวว์ิศิษฐ กบั บริษทั Toyota Corporation of Japan โดยมี

การถือหุน้ 51% และ 49% ตามลาํดบั 

สถานทีต่ั้ง :              เลขท่ี 607 ถนน อโศก - ดินแดง แขวง ดินแดง เขต ดินแดง กรุงเทพฯ10400 

เบอร์โทรศัพท์ :        02-625-5555 

FAX :                       02-625-5591 

WEBSITE :             www.tttc.co.th 

สํานักงานใหญ่ :        ถนน อโศก – ดินแดง 

สถานทีต่ั้งโรงงาน :   นิคมอุตสาหกรรมอมตนคร 

จํานวนพนักงาน :     695 คน (อา้งอิงจาก มีนาคม พ.ศ. 2556) 

รางวลัทีไ่ด้รับ :       ไดรั้บการรับรองมาตรฐาน ISO 9001 ในเดือน เมษายน ปี 2002 

            ไดรั้บการรับรองมาตรฐาน ISO 14001 ในเดือนมกราคม ปี 2004 
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการหรือการให้บริการหลกัขององค์กร 

1) Chemical & Plastics 

ภาพที ่1.2.1 Chemical and Plastics 

ประเภทของสินค้าหรือบริการ 

        สินคา้หลกัในหมวดเคมีภณัฑแ์ละพลาสติก แบ่งออกเป็น 3 ชนิด คือ พลาสติกและเรซ่ิน, 

ยางและสารเติมแต่งของยาง,เคมีภณัฑต่์างๆ โดยมีอตัราส่วนดงัภาพต่อไปน้ี 

ภาพที ่1.2.2 แผนภาพผลิตภณัฑใ์นหมวดเคมีภณัฑแ์ละพลาสติก 

ผลการดําเนินงาน 

        จากยอดขายในปี 2010 (เมษายน 2010 ถึงมีนาคม 2011) ไดสู้งถึง 15,389 ลา้นบาท โดยเพิ่มข้ึน 

คิดเป็นร้อยละ 25 หากเปรียบเทียบกบัช่วงเวลาเดียวกนัของปี 2009 ธุรกิจหลกัในแผนกเคมีภณัฑ์

และพลาสติกน้ีอยูใ่นทั้งใน ธุรกิจรถยนต ์และ ธุรกิจอ่ืนๆ โดยทางบริษทัไดค้าดหวงัวา่ในอนาคตจะ

สามารถขยายตวัไปยงัธุรกิจผลิตภณัฑท่ี์ใชใ้นครัวเรือนและรถยนตไ์ฮบริดจด์ว้ย  
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2) Global Production Parts 

 

ภาพที ่1.2.3 ช้ินส่วนต่างๆในหมวด Global Production Parts 

ประเภทของสินค้าและบริการ 

        ในหมวด Global Production Parts น้ีไดท้าํการนาํเขา้และส่งออกสินคา้ประเภท ช้ินส่วน

รถยนต ์หรือ ช้ินส่วนเคร่ืองใชอ่ื้นๆในชีวติประจาํวนั โดยรับจากซพัพลายเออร์ และ กระจายสินคา้

ต่อไปยงัลูกคา้ โดยมีการจดัการห่วงโซ่อุปทานทัว่โลกแบบเรียลไทม ์โดยมีการส่งขอ้มูลท่ีรวดเร็ว 

ในการส่งมอบ และการสัง่ซ้ือเพ่ือจดัส่งใหก้บัลูกคา้ 

ผลการดําเนินงาน 

        ในปี 2010 ยอดขายของแผนก Global Production Parts ไดเ้พิ่มข้ึนอยา่งรวดเร็ว ประมาณ 

ร้อยละ 20 จากปี 2009 โดยมีการนาํเขา้ 8.9 พนัลา้นบาท และส่งออก 14.2 พนัลา้นบาท และรัฐบาล

มีการวางนโยบายในการส่งเสริมอุตสาหกรรมยานยนตแ์ละเพิ่มราคาสินคา้เกษตร ทาํใหท้างบริษทั

ไดป้ระสบความสาํเร็จในดา้นการผลิต โดยมียอดปริมาณการผลิตท่ี 635,610 หน่วยในปี 2010 

เพิ่มข้ึนถึงร้อยละ 15.8 แต่ต่อมา เน่ืองจากการเกิดวกิฤตซึนามิท่ีญ่ีปุ่น ส่งผลกระทบใหก้ารผลิต

รถยนตจ์าํนวนมากในประเทศไทยถูกชะลอตวัลง 
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 3) Textile & Auto Parts 

 

ภาพที ่1.2.4 ส่ิงทอและช้ินส่วนยานยนต ์

ประเภทของสินค้าและบริการ 

ในปี 2010 บริษทัมีธุรกิจหลกัในส่วนส่ิงทอและช้ินส่วนยานยนตแ์บ่งเป็น 3 ส่วน คือ 

       1) ผลิตภณัฑเ์พื่อความปลอดภาย โดยมีส้ินคา้หลกัคือ ถุงลมนิรภยั เขม็ขดันิรภยั          

                       เป็นตน้ 

                2) วสัดุและช้ินส่วนยานยนต,์ผา้เบาะหนงัแทแ้ละช้ินส่วนอ่ืนๆเช่น ฝาครอบกระจก 

                3) วสัดุ,อุปกรณ์และผลิตภณัฑ ์ท่ีเป็นวสัดุสาํหรับเบาะท่ีนัง่ 

ผลการดําเนินงาน 

        ในปีงบประมาณ 2010 ยอดขายในหมวดส่ิงทอและช้ินส่วนยานยนต ์ไดสู้งถึง 3,422 ลา้นบาท 

ซ่ึงเพิ่มข้ึนคิดเป็นร้อยละ 3.3 จากปีก่อนหนา้ โดยในหมวดส่ิงทอและช้ินส่วนยานยนตน้ี์ มีธุรกิจ

หลกัคือ การส่งออกช้ินส่วนยานยนตต่์างๆเช่นช้ินส่วนท่ีนัง่ หรืออุปกรณ์นิรภยั ไปยงัประเทศต่างๆ

ในเอเชีย ออสเตรเลีย และ แอฟริกาใต ้
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4) Textile Products 

  

ภาพที ่1.2.5 ผลิตภณัฑส่ิ์งทอ 

ประเภทของสินค้าและบริการ 

        1) ไฟเบอร์และเสน้ดา้ย 

        2) ผา้สาํหรับทาํเส้ือผา้ 

        3) เส้ือผา้สาํเร็จรูป โดยแบ่งเป็น 2ชนิดคือ – ชุดยนิูฟอร์ม หรือชุดทาํงาน  

           – เส้ือผา้แฟชัน่ 

ผลการดําเนินงาน 

        ดว้ยแนวคิดท่ีวา่ ผลิตภณัฑมี์คุณค่าและคุณภาพเพือ่ลูกคา้ ทางบริษทัไดมี้การเพิ่มกลุ่มเป้าหมาย

เป็น ชุดยนิูฟอร์มสาํหรับทั้งคนไทยและคนญ่ีปุ่น และเส้ือผา้แฟชัน่ สาํหรับตลาดญ่ีปุ่น ส่งผลให ้

ยอดขายในช่วงปีงบประมาณ 2010 มี 1,590 ลา้นบาท ซ่ึงเพิ่มข้ึนคิดเป็นร้อยละ 95 เม่ือเทียบจากปี

ก่อนหนา้ 
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5) Machinery 

 

ภาพที ่1.2.6 เคร่ืองจกัร 

ประเภทของสินค้าและบริการ 

        1) ออกแบบป๊ัมความร้อนและระบบบาํบดัของเสียสาํหรับโรงงานอุตสาหกรรม 

        2) อุปกรณ์สาํหรับโรงงานอุตสาหกรรม เช่นเคร่ืองชัง่ระบบสายพานและเคร่ืองโหลด 

        3) เคร่ืองกลึง CNC 

        4) อุปกรณ์เคร่ืองจกัรและการติดตั้งระบบยทิูลิต้ี 

        5) เคร่ืองมือช่างและตดัเจียรเคร่ืองจกัร  

        6) ผลิตเคร่ืองจกัรส่ิงทอในเครือ 

        7) บริการหลงัการขายสาํหรับ PCB และอะไหล่แทจ้ากโตโยตา้ 

ผลการดําเนินงาน 

        ใหบ้ริการอุปกรณ์ทางเทคนิค ช้ินส่วน และเคร่ืองมือ โดยมีบริการเพิ่มมูลค่า เพื่อเติมเตม็ความ

ตอ้งการของลูกคา้ ทั้งทางดา้นการผลิตยานยนตแ์ละดา้นอ่ืนๆ นอกจากน้ียงัมีการส่งออกเคร่ืองจกัร

ท่ีผลิตในประเทศไทย ไปยงับริษทัต่างๆในเครือโตโยตา้ในต่างประเทศ มียอดขายรวมเป็นมูลค่า 

1,370 ลา้นบาท ในปีงบประมาณ 2010 มีผลงานท่ีสาํคญัคือ การจดัหาและติดตั้งการทาํงานของ

เคร่ืองจกัร และ อุปกรณ์สาํหรับธุรกิจยานยนต ์
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6) Metals Division 

 

ภาพที ่1.2.7 โลหะภณัฑ ์

ประเภทของสินค้าและบริการ 

        1) เหลก็ชุบสงักะสี เหลก็แผน่รีดร้อน หรือ รีดเยน็ สาํหรับผลิตตวัถงัรถยนต ์

        2) เหลก็กลา้สาํหรับใชเ้ป็นวตัถุดิบ รวมทั้งอุปกรณ์เสริมต่างๆ 

        3) แท่งเหลก็ มว้นเหลก็ อุปกรณ์เหลก็กลา้ บาร์เหลก็ 

        4) อลูมิเนียม ทองแดง ตะกัว่และอ่ืนๆ ในรูปแบบของผลิตภณัฑก่ึ์งสาํเร็จรูป โดยผา่น    

            กระบวนการอดัรีดอลูมิเนียม 

ผลการดําเนินงาน 

        ในปีงบประมาณ 2010 ยอดขายรวมของสินคา้ในหมวดโลหะภณัฑ ์มี 39.1 พนัลา้นบาท  

เม่ือเทียบกบัปีงบประมาณ 2009 ซ่ึงมียอดขายอยูท่ี่ 33.2 พนัลา้นบาท โดยแบ่งเป็น ส่วนเหลก็แผน่มี

ยอดขาย 28.7 พนัลา้นบาท ส่วนเหลก็กลา้สาํหรับใชเ้ป็นวตัถุดิบ  2.6 พนัลา้นบาท ส่วนบาร์เหลก็  

4.5 พนัลา้นบาท ส่วนผลิตภณัฑโ์ลหะอ่ืนๆ 3.3 พนัลา้นบาท โดยทั้งหมดน้ีเม่ือเปรียบเทียบกบั

ยอดขายท่ีตั้งเป้าไวคื้อ 38.1 พนัลา้นบาทแลว้ ไดสู้งกวา่ถึง 1 พนัลา้นบาท ทั้งน้ีเป็นผลจาก อุปสงค์

ของตลาดท่ีสูง 
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7) Food & Produce 

 

ภาพที ่1.2.8 ผลิตภณัฑ ์อาหาร 

ประเภทของสินค้าและบริการ 

        ธญัพืช , ขา้ว , นํ้าตาล , ขา้วสาลี , แป้งสาลี , ถัว่ , อาหารกระป๋อง , ซอสปรุงรส อาทิเช่น 

นํ้าปลา , ผกัสด , ผกัแช่แขง็ เป็นตน้ 

ผลการดําเนินงาน 

        บริษทั ไดล้งนามในสญัญากบับริษทั วงัขนาย ท่ีเป็นหน่ึงในโรงงานนํ้าตาลท่ีใหญ่ท่ีสุดใน

ประเทศไทย การส่งออกนํ้าตาลดิบ เม่ือเปรียบเทียบกบัปีก่อนหนา้ เพิม่ข้ึนสูงถึง 3 เท่าตวั นอกจากน้ี 

ทางบริษทั ยงัขยายตลาด ผลิตภณัฑจ์าํพวกแป้ง ซ่ึงผลิตท่ีโรงงานในจงัหวดัระยอง นอกจากน้ีตลาด

ในประเทศไทยยงัไดรั้บการยอมรับสินคา้นาํเขา้มากข้ึน ทางบริษทัจึงไดเ้ร่ิมการนาํเขา้สินคา้จาํพวก

อาหาร เช่น ขา้วสาลี อาหารทะเล จากประเทศต่างๆ อาทิ นอร์เวย ์อินเดีย จีน ญ่ีปุ่น เป็นตน้ 
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8) Logistics 

 

ภาพที ่1.2.9 โลจิสติกส์ 

ประเภทของสินค้าและบริการ 

        1) นาํเขา้และส่งออกผา่นกระบวนการศุลกากร 

        2) เอกสารนาํเขา้และส่งออก 

        3) BOI 

        4) หนงัสือรับรองแหล่งกาํเนินสินคา้ 

        5) รถบรรทุกและคลงัสินคา้สาํหรับสินคา้ทัว่ไปและสินคา้อนัตราย 

        6) การจดัส่งสินคา้ทางทะเลและางอากาศ 

ผลการดําเนินงาน 

       ลูกคา้จะไดรั้บความเช่ือมัน่ในการใหข้อ้มูลและการใหบ้ริการอยา่งรวดเร็ว โดยทางบริษทัมี

ความเช่ียวชาญในการนาํเขา้และส่งออกรวมทั้งกระบวนการทางศุลกากร โดยทางบริษทั ได้

ใหบ้ริการโดย 3ผูเ้ช่ียวชาญ ซ่ึงไดรั้บอนุญาตจากทางกรมศุลกากรไทย 
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1.3 รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารองค์กร 

 

 

\ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่1.3.1 แผนผงัการจดัองคก์รและการบริหารองคก์ร 
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EXECUTIVE 
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MANAGEMENT

LOGISTICS

HR & GEN AFFAIRS
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1.4 ตาํแหน่งและหน้าทีท่ีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ตําแหน่ง : นกัศึกษาฝึกงาน 

หน้าทีท่ีไ่ด้รับมอบหมาย : แผนก บญัชี Section Import 

        - จดัเอกสารประเภทต่างๆ จดัเรียงเพือ่ใหพ้ร้อมสาํหรับการคน้หาหรือใชง้าน รวมถึงการ 

          จดัเรียงเอกสารสาํหรับจดัเกบ็เขา้ตูเ้กบ็เอกสาร 

        - กรอกขอ้มูลท่ีไดรั้บจากแผนกอ่ืน ลงในคอมพิวเตอร์เพื่อเกบ็บนัทึก  

        - แกไ้ขขอ้มูลท่ีผดิพลาดในขั้นตอนการกรอกขอ้มูล  

        - ตรวจสอบความถูกตอ้งของงานท่ีไดรั้บจากแผนกอ่ืน 

1.5 พนักงานทีป่รึษาและตาํแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 

ช่ือพนักงานทีป่รึกษา : จนัทนา   แกว้บาง 

ตําแหน่ง : Professional 

เบอร์โทรศัพท์ : 085-319-4475 

E-Mail : chantana@tttc.co.th  

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 

        เร่ิมตน้การฝึกงาน วนัท่ี 17 มีนาคม 2014 ส้ินสุดวนัท่ี 16 มีนาคม 2014 รวมทั้งส้ิน 9 สปัดาห์ 

เวลาในการฝึกงาน เขา้ทาํงานเวลา 8.30 น. เลิกงาน 17.00 น.  

1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายในการปฏิบัตงิาน 

       1) เพื่อใหส้ามารถปรับตวัใหเ้ขา้กบับรรยากาศในการทาํงานในบริษทั ซ่ึงต่างกบัการศึกษา 

            ในสถาบนั 

       2) สามารถเขา้ใจถึงรูปแบบการทาํงาน เน้ือหางานเบ้ืองตน้ รวมถึงวิธีการใชโ้ปรแกรมเฉพาะ      

            ต่างๆในการปฏิบติังาน 
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       3) รู้ถึงเน้ือหางานเบ้ืองตน้ในแผนกบญัชี 

       4) สามารถติดต่อประสานงานกบัแผนกต่างๆในบริษทัไดใ้นขั้นเบ้ืองตน้ 

1.8 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏิบตังิาน 

        สามารถเขา้ใจถึงวิธีการทาํงานในบริษทั หรือชีวิตในวยัทาํงานไดใ้นระดบัหน่ึง รวมถึง

สามารถปรับตวัในสงัคมท่ีแตกต่างจากปัจจุบนัได ้รู้วิธีการส่ือสารการเพื่อนร่วมงาน หรือหวัหนา้

งานเพ่ือใหง้านท่ีไดรั้บมอบหมายออกมาประสบความสาํเร็จ  
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บทที ่2 

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 

2.1 พธีิการศุลกากร 

      ในการนาํเขา้สินคา้ ผูน้าํเขา้จะตอ้งปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ และประกาศท่ีกรมศุลกากรและ

หน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในการนาํเขา้อาทิ กระทรวงพาณิชยส์าํนกังาน คณะกรรมการอาหารและ

ยา กรมปศุสตัว ์ฯลฯ ท่ีกาํหนดไวใ้หค้รบถว้น โดยมีคาํแนะนาํในการจดัเตรียมเอกสารและปฏิบติั

ตามขั้นตอนพธีิการศุลกากรในการนาํเขา้สินคา้ ดงัน้ี 

2.1.1 ประเภทใบขนสินค้าขาเข้า  
        เป็นแบบพิมพท่ี์กรมศุลกากรกาํหนดใหผู้น้าํเขา้ตอ้งยืน่ต่อกรมศุลกากรในการนาํเขา้สินคา้ ซ่ึง
จาํแนกออกเป็น 9 ประเภทตามลกัษณะการนาํเขา้ ดงัน้ี 
        (1) แบบ กศก. 99/1 ใบขนสินคา้ขาเขา้พร้อมแบบแสดงรายการภาษีสรรพสามิตและ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ใชส้าํหรับการนาํเขา้สินคา้ทัว่ไปทุกประเภทท่ีกรมศุลกากรมิไดก้าํหนดใหใ้ชใ้บขน
สินคา้ประเภทอ่ืน 
 
        (2) แบบ กศก. 102 ใบขนสินคา้ขาเขา้พิเศษพร้อมแบบแสดงรายการภาษีสรรพสามิตและ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ใชส้าํหรับการนาํเขา้สินคา้ทางอากาศยานหรือพิธีการอ่ืนท่ีกรมศุลกากรกาํหนด
สาํหรับของท่ีนาํเขา้ในลกัษณะเฉพาะ เช่น การนาํเขา้สตัวเ์ล้ียงมีชีวิต 
 
        (3) แบบ กศก. 103 คาํร้องขอผอ่นผนัรับของ/ส่งของออกไปก่อน ใชส้าํหรับการนาํเขา้หรือ
ส่งออกสินคา้ก่อนปฏิบติัพิธีการครบถว้นตามท่ีกรมศุลกากรกาํหนด 
 
        (4) แบบ A.T.A. Carnet ใบขนสินคา้สาํหรับนาํของเขา้หรือส่งของออกชัว่คราว ใชส้าํหรับการ
นาํเขา้หรือส่งออกสินคา้ชัว่คราวประเภทต่าง ๆ ตามท่ีระบุในอนุสญัญา 
 
        (5) แบบ JDA (Joint Development Area) ใบขนสินคา้สาํหรับพื้นท่ีพฒันาร่วมไทย- 
มาเลเซีย ใชส้าํหรับการนาํเขา้สินคา้ในเขตพ้ืนท่ีพฒันาร่วมไทย-มาเลเซีย 
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        (6) แบบใบแนบ 9 ใบขนสินคา้ถ่ายลาํ ใชส้าํหรับพิธีการสินคา้ถ่ายลาํ 
 
        (7) แบบท่ี 448 ใบขนสินคา้ผา่นแดน ใชส้าํหรับพิธีการสินคา้ผา่นแดน 
 
        (8) ใบขนสินคา้พิเศษสาํหรับรถยนตแ์ละจกัรยานยนตน์าํเขา้หรือส่งออกชัว่คราว ใชส้าํหรับ
การนาํรถยนตแ์ละจกัรยานยนตเ์ขา้มาในประเทศหรือส่งออกชัว่คราว 
 
        (9) ใบขนสินคา้พิเศษสาํหรับเรือสาํราญและกีฬาท่ีนาํเขา้หรือส่งออกชัว่คราว ใชส้าํหรับการนาํ
เรือสาํราญและกีฬาเขา้มาในประเทศหรือส่งออกชัว่คราว 
 
2.1.2 เอกสารทีค่วรจัดเตรียมในการนําเข้าสินค้า  
        (1) สาํหรับพิธีการชาํระอากร พิธีการวางประกนั พิธีการขนถ่ายขา้งลาํ พิธีการคลงัสินคา้ ทณัฑ์
บนประเภทร้านคา้ปลอดอากร ตอ้งมีเอกสารประกอบ ไดแ้ก่ 
           - ตน้ฉบบัใบขนสินคา้ขาเขา้ (กศก. 99/1) พร้อมสาํเนา 1 ฉบบั เวน้แต่กรณีท่ีกรมศุลกากร 
             กาํหนดใหมี้การจดัทาํคู่ฉบบัเพิ่ม เช่น สาํหรับ การนาํเขา้อาวธุปืน เคร่ืองกระสุนปืน  
             วตัถุระเบิด การนาํเขา้นํ้ ามนัเช้ือเพลิง ท่ีตอ้งส่งเงินเขา้กองทุนนํ้ามนั กรณีดงักล่าวตอ้งมี   
             สาํเนาใบขนสินคา้ขาเขา้ 2 ฉบบั 
           - ใบตราส่งสินคา้ (Bill of Lading or Air Waybill) 
           - บญัชีราคาสินคา้ (Invoice)  
           - แบบธุรกิจต่างประเทศ (ธ.ต.2)(Foreign Transaction Form) กรณีมูลค่าของนาํเขา้เกินกวา่  
             500,000 บาท 
           - แบบแสดงรายละเอียดราคาศุลกากร (กศก. 170) 
           - ใบสัง่ปล่อยสินคา้ (กศก.100/1) 
           - บญัชีรายละเอียดบรรจุหีบห่อ (Packing List) 
           - ใบแจง้ยอดเบ้ียประกนั (Insurance Premium Invoice) 
           - ใบอนุญาตหรือหนงัสืออนุญาตสาํหรับสินคา้ควบคุมการนาํเขา้ 
           - ใบรับรองแหล่งกาํเนิดสินคา้ (Certificate of Origin) กรณีขอลดอตัราอากร 
           - เอกสารอ่ืน ๆ เช่น เอกสารแสดงส่วนผสม คุณลกัษณะและการใชง้านของสินคา้ แคด็าลอ็ก          
             เป็นตน้ 
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        (2) พิธีการหลายเท่ียวเรือ ตอ้งเพิ่มพิมพเ์ขียว (BLUE PRINT) แบบแปลน แบบพมิพ ์หรือ
เอกสารประกอบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพจิารณาใหท้าํใบขนสินคา้หลายเท่ียวเรือ 
         
        (3) พิธีการขอคืนอากรตามมาตรา 19 ทวิตอ้งเพิ่มสาํเนาใบขนสินคา้ขาเขา้ (กศก.99/1)  
อีก 1 ฉบบั 
 
        (4) พิธีการส่งเสริมการลงทุนตอ้งเพิ่มหนงัสืออนุมติัใหย้กเวน้หรือลดหยอ่นอากรจาก
คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน 
 
        (5) พิธีการคลงัสินคา้ทณัฑบ์นทัว่ไป ตอ้งเพิ่มเอกสารดงัน้ี คือ  
              - คาํขออนุญาตนาํของเขา้คลงัสินคา้ทณัฑบ์นทัว่ไป  (แบบท่ี 369) 
              - คาํขออนุญาตนาํของเขา้คลงัสินคา้ทณัฑบ์นทัว่ไป ตามแบบท่ีกรมศุลกากรกาํหนด 
 
        (6) พิธีการคลงัสินคา้ทณัฑบ์นประเภทโรงผลิตสินคา้ กรณีนาํเขา้โดยผูอ่ื้นท่ีมิใช่ผูรั้บอนุญาต
จดัตั้งคลงัสินคา้ทณัฑบ์นประเภทโรงผลิตสินคา้ ตอ้งเพิ่มคาํขออนุญาตนาํของเขา้คลงัสินคา้ทณัฑ์
บนประเภทโรงผลิตสินคา้ 
 
        (7) พิธีการสินคา้ส่งกลบั (RE-EXPORT)  กรณีอยูใ่นอารักขาของศุลกากร ตอ้งเพิ่มเอกสาร
ดงัน้ี คือ   
           - คาํร้องขอผอ่นผนัทาํใบขนสินคา้ส่งกลบั (RE-EXPORT) ชาํระอากร 1 ใน 10  
           - ใบขนสินคา้ขาออก (กศก.101/1) พร้อมเอกสารประกอบ 
 
        (8)  พิธีการนาํของออกจากเขตอุตสาหกรรมส่งออก (EPZ)  ตอ้งเพิ่มเอกสารดงัน้ี คือ 

           - แบบ กนอ.02-1  กรณีสินคา้นาํเขา้เป็นวตัถุดิบ 

           - แบบ กนอ.02-1 และ กนอ.101 กรณีสินคา้นาํเขา้เป็นเคร่ืองจกัร อุปกรณ์เคร่ืองมือและ 

             เคร่ืองใช ้รวมทั้งส่วนประกอบของสินคา้ดงักล่าวท่ีจาํเป็นตอ้งใชใ้นการผลิตสินคา้หรือ 

             การคา้เพื่อส่งออก 
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2.1.3 ขั้นตอนการปฏิบตัิพธีิการนําเข้าสินค้า 
        (1) ผูน้าํเขา้หรือตวัแทนบนัทึกขอ้มูลบญัชีราคาสินคา้ (Invoice) ทุกรายการเขา้สู่เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ของตนเองหรือผา่น Service Counter โดยโปรแกรมคอมพิวเตอร์จะแปลงขอ้มูลบญัชี
ราคาสินคา้ใหเ้ป็นขอ้มูลใบขนสินคา้โดยอตัโนมติั และใหผู้น้าํเขา้หรือตวัแทนส่งเฉพาะขอ้มูลใบ
ขนสินคา้มายงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากร  
 
        (2) เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรจะตรวจสอบขอ้มูลเบ้ืองตน้ในใบขนสินคา้ท่ีส่งเขา้มา 
เช่น ช่ือและท่ีอยูผู่น้าํของเขา้ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี พกิดัอตัราศุลกากร ราคา เป็นตน้ ถา้พบวา่
ขอ้มูลใบขนสินคา้ขาเขา้ท่ีส่งมาไม่ถูกตอ้ง เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรจะแจง้กลบัไปยงัผู ้
นาํเขา้หรือตวัแทนเพื่อใหแ้กไ้ขใหถู้กตอ้ง  
 
        (3) เม่ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรตรวจสอบขอ้มูลในใบขนสินคา้ท่ีส่งมาถูกตอ้ง
ครบถว้นแลว้ จะออกเลขท่ีใบขนสินคา้ขาเขา้ พร้อมกบัตรวจสอบเง่ือนไขต่างๆ ท่ีกรมศุลกากร
กาํหนดไว ้เพือ่จดักลุ่มใบขนสินคา้ขาเขา้ในขั้นตอนการตรวจสอบพธีิการเป็น 2 ประเภท ดงัต่อไปน้ี 
แลว้แจง้กลบัไปยงัผูน้าํเขา้หรือตวัแทน เพือ่จดัพิมพใ์บขนสินคา้ 
           - ใบขนสินคา้ขาเขา้ประเภทท่ีไม่ตอ้งตรวจสอบพิธีการ (Green Line) สาํหรับใบขนสินคา้ 
             ประเภทน้ี เคร่ืองคอมพิวเตอร์จะสัง่การตรวจ หลงัจากนั้น ผูน้าํเขา้หรือตวัแทนสามารถนาํ 
             ใบขนสินคา้ขาเขา้ไปชาํระค่าภาษีอากรและรับการตรวจปล่อยสินคา้ได ้
           - ใบขนสินคา้ขาเขา้ประเภทท่ีตอ้งตรวจสอบพิธีการ (Red Line) สาํหรับใบขนสินคา้ประเภท 
             น้ี ผูน้าํเขา้หรือตวัแทนตอ้งนาํใบขนสินคา้ไปติดต่อกบัหน่วยงานประเมินอากรของท่าท่ี 
             นาํของเขา้ 
 
        (4) ผูน้าํเขา้หรือตวัแทนตอ้งจดัเกบ็ขอ้มูลบญัชีราคาสินคา้ตามวรรคแรกในรูปของ

ส่ือคอมพิวเตอร์เป็นเวลา ไม่นอ้ยกวา่ 6 เดือน เพื่อใชส้าํหรับการตรวจสอบใบขนสินคา้หลงัการ

ตรวจปล่อย โดยใหส้ามารถจดัพิมพเ์ป็นรายงานเม่ือกรมศุลกากรร้องขอ ดงัน้ี 

           - IMPORT/EXPORT INVOICE LIST BY DECLARATION ITEM 

           - IMPORT/EXPORT INVOICE LIST BY INVOICE ITEM 

           - IMPORT/EXPORT INVOICE LIST 
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2.1.4 แผนผงัแสดงข้ันตอนการนําเข้าสินค้า 

 
ภาพที ่2.1.1 แผนผงัแสดงขั้นตอนการนาํเขา้สินคา้ 
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2.2 ระบบ SAP หรือ WEST 
        SAP คือ โปรแกรมท่ีช่วยจดัการสายงานทุกสายงานของธุรกิจใหส้ามารถเขา้ถึงขอ้มูลได ้อยา่ง
รวดเร็ว และไดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้งแม่นยาํ สามารถนาํไปใชป้ระกอบการดาํเนินกิจกรรมของธุรกิจได ้
และผูบ้ริหารสามารถเรียกดูขอ้มูลและตรวจสอบขอ้มูลสถานะของบริษทัได ้โดยทาํหนา้ท่ีจดัการ
เก่ียวกบัทรัพยากรขององคเ์พื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด ซ่ึง SAP จดัเป็น ERP ประเภทหน่ึงนั้นเอง 
การทาํงานในปัจจุบนัจะเป็น R/3 (ทาํงานแบบ Client/Server) โดยในส่วน Application ทั้งหมดของ
ระบบ SAPนั้น ถูกพฒันาข้ึนดว้ยภาษา ABAP หรือ Advance Business Application Programming 
(ABAP/4 ซ่ึงเป็นภาษาโปรแกรมในยคุท่ี 4 หรือ 4GL เป็นคาํท่ีเรียกใน SAP Release 3.0 ส่วนใน 
SAP Release 4.0 เป็นตน้ไป จะเรียกวา่ ABAP เน่ืองจากมีการพฒันาภาษาโปรแกรม ABAP เป็น
แบบObject-Oriented มากข้ึน) ในส่วนของ Run Time หรือ Kernel ของระบบ SAP นั้นถูกพฒันามา
จากภาษา C/C++ ในส่วนของการ Implement ระบบ SAP นั้น จะมีการทาํ Customization หรือ 
Configuration ผา่นทาง Implementation Guide (IMG) เพื่อใหร้ะบบงาน SAP ทาํงานไดก้บัองคก์ร
นั้นๆซ่ึงกคื็อ SAP เป็น ERP Software Package ท่ีมีการทาํงานในส่วนของ Customization ในระบบ 
SAP ใหเ้ขา้กบัหน่วยงานนั้นๆได ้
        ERP (Enterprise Resource Planing) เป็นระบบซอฟทแ์วร์ขนาดใหญ่ท่ีเอาไวใ้ชใ้นการวางแผน 
ทางดา้นต่าง ๆ เหมาะสาํหรับองคก์รท่ีมีขนาดใหญ่และตอ้งการโปรแกรมควบคุมการจดัการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
        หลกัการกคื็อ การบนัทึกของมูลลงเพียงคร้ังเดียวแต่คนในบริษทัสามารถเปิดออกมาดูไดจ้าก
หลายๆแผนก จะช่วยใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทาํงานส่วนค่าใชจ่้ายของการ
ลงทุนติดตั้งค่อนขา้งสูง 
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บทที ่3 
แผนการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการดาํเนินงาน 

3.1 แผนการฝึกงาน                
หัวข้องาน เดือนที ่1 เดือนที ่2 

จดัเรียงเอกสาร         
ตรวจ Shipping Expense Voucher         
ตรวจ Import Purchase         
ตรวจ Kerry Siam Seaport         
เคลีย Advance         
ตรวจ Local Purchase         
กรอกขอ้มูล VAT         
กรอกขอ้มูล Transportation         
จดัชุด Clear Advance         
กรอกขอ้มูล Withholding Tax         
 

3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตใินการฝึกงาน 
3.2.1 จัดเรียงเอกสาร 
        ในช่วงใกลปิ้ดงบเดือนของแต่ละเดือน ฝ่ายบญัชีจะตอ้งทาํการจดัเรียงเอกสารทั้งหมดท่ีใชใ้น
การปฏิบติังาน โดยเรียงเลขลาํดบัของเอกสารจากมากไปนอ้ย และจดัเป็นกอง กองละประมาณ 100 
ฉบบั แลว้จึงทาํการเจาะ ร้อยเชือกและเกบ็เขา้ตูเ้กบ็เอกสาร รอทางบริษทั Recall ซ่ึงเป็นบริษทัรับ
จดัเกบ็เอกสารมานาํไปเกบ็รักษาต่อไป 
 
3.2.2 ตรวจ Shipping Expense Voucher 
        ตรวจสอบเอกสารชุดค่าใชจ่้ายสาํหรับการนาํเขา้สินคา้ซ่ึงไดรั้บจากแผนกต่างๆในบริษทัท่ีมี
การสัง่ซ้ือสินคา้จากต่างประเทศหลงัจากท่ีแผนกนั้นๆ(ในท่ีน้ีขอเรียกแผนกต่างๆท่ีนาํเขา้สินคา้ดว้ย
คาํวา่ “แผนก”)ไดด้าํเนินการกบักรมศุลกากรแลว้ สาํหรับเอกสารชุดค่าใชจ่้ายน้ีประกอบดว้ย 
           - ใบค่าใชจ่้าย Shipping Expense Voucher ซ่ึงจะระบุขอ้มูลต่างๆของสินคา้แต่ละชุด โดย 
           จะมีสาํเนามาให ้2 แผน่ และตน้ฉบบั 1 แผน่ สาํหรับใชเ้กบ็รวมกบั LIV Slip*  
\*LIV Slip คือ เอกสารขอ้มูลสาํหรับใชใ้นบริษทัโดยเฉพาะ กรอกขอ้มูลผา่นโปรแกรม SAP 
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  สาํหรับใชก้รอกขอ้มูลค่ารถท่ีใชใ้นการขนส่ง และใชเ้คลีย Advance วา่มีค่าใชจ่้ายอะไร 
  เท่าไรและไดเ้บิกAdvance ไปเท่าไร โดยขอ้มูลท่ีอยูใ่นใบค่าใชจ่้ายน้ีจะตอ้งมีหลกัฐาน 
  แนบมาในชุดดว้ย ซ่ึงใบค่าใชจ่้ายน้ี ทางแผนก Shipping เป็นคนกรอก ขอ้มูลมา  
  ทางฝ่ายบญัชีจึงตอ้งตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนดาํเนินการต่อ 
           - ใบเสร็จรับเงินของทางกรมศุลกากร (ถา้มี) เป็นใบเสร็จรับเงินสีฟ้า ท่ีระบุถึงค่าอากรนาํเขา้  
             หรือ ค่า VAT ท่ีตอ้งชาํระตอนนาํเขา้สินคา้ 
           - ใบกาํกบัภาษีค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีไดท้าํการเบิกล่วงหนา้ไป อาจจะมีตั้งแต่ 5-6ใบ หรืออาจจะ 
             ไม่มีเลยในบางชุดสินคา้ 
           - ใบขนสินคา้ เป็นใบท่ีทางกรมศุลกากรออกใหก้บับริษทั ในตอนท่ีขนสินคา้เขา้ประเทศ  
             และผา่นด่านตรวจของกรมศุลกากรแลว้ 
           - ใบกาํกบัภาษีของสินคา้ในชุด โดยจะมีมูลค่ารวมของสินคา้ในชุดสินคา้นั้นๆ อาจเป็นเงิน 
              เยน เงินบาท หรือเงิน ยโูร กไ็ด ้ 
ในการตรวจชุดค่าใชจ่้ายน้ี ทาํโดยการตรวจสอบใบค่าใชจ่้ายวา่ทางแผนก Shipping กรอกขอ้มูล
ถูกตอ้งหรือไม่ และเอกสารท่ีแนบมาในชุดค่าใชจ่้ายมีครบหรือไม่ หากไม่ครบ จะตอ้งกรอกขอ้มูล
ไวเ้ช่น หากเอกสารขาดใหเ้ขียนวา่ขาด หากเอกสารไม่มีตวัจริงแนบมาดว้ย ใหก้รอก YX เป็นตน้ 
จากนั้น จึงทาํการแยกใบกาํกบัภาษีของสินคา้ออกมา หากเงินค่าสินคา้ไม่ใช่หน่วยบาท จาํเป็นตอ้ง
คาํนวณเป็นสกลุเงินบาทโดยใชว้นัท่ีของใบกาํกบัภาษีของกรมศุลกากร จากนั้นจึงส่งกลบัไปให้
แผนกท่ีนาํเขา้สินคา้ชุดนั้น ตรวจสอบความถูกตอ้งและบนัทึกขอ้มูลลงระบบคอมพิวเตอร์ของ
บริษทั 
 
3.2.3 ตรวจ Import Purchase 
           หลงัจากแผนกตรวจ ชุดค่าใชจ่้ายเรียบร้อย จะส่งเอกสารกลบัมาใหแ้ผนกบญัชีเป็นชุดๆ 
พร้อม LIV Slip โดยการตรวจ Import Purchase วา่ในชุดค่าใชจ่้ายและ LIV Slip วา่มีการกรอก
ขอ้มูลต่างๆถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 
 
3.2.4 ตรวจ Kerry Siam Seaport 
        ตรวจสอบใบเสร็จของทางท่าเรือ Kerry วา่ตรงกบัขอ้มูลท่ีกรอกมาใน LIV Slip หรือไม่  
หากถูกตอ้งแลว้จึงนาํ LIV Slip ไปเกบ็เขา้ตูเ้อกสาร และตน้ฉบบัของใบเสร็จส่งกลบัไปใหท้าง
แผนกท่ีส่งมา 
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3.2.5 เคลยี Advance  
        หลงัจากตรวจ Import Purchase เรียบร้อยทางแผนกท่ีสัง่สินคา้จะส่งชุด Advance ท่ีจดัรวมกนั
เพื่อใหง่้ายต่อการเคลีย Advance กลบัมาใหแ้ผนกบญัชี จึงทาํการใช ้โปรแกรม SAP ในการเลือก
ขอ้มูลท่ีถูกตอ้งออก หากขอ้มูลทั้งหมด ถูกตอ้งครบถว้น ยอดรวมจะเป็น 0 พอดี จึงเป็นอนัเสร็จ
ขั้นตอน 
 
3.2.6 กรอกข้อมูล VAT 
        นาํใบเสร็จรับเงินต่างๆมา และแยกประเภท และทาํการกรอกขอ้มูลลง คอมพิวเตอร์ 
 
3.2.7 กรอกข้อมูล Transportation 
        เม่ือทาํการตรวจค่าใชจ่้าย จะนาํใบค่าใชจ่้ายมาเพ่ือกรอกขอ้มูล ค่ารถท่ีใชใ้นการขนส่งโดยแบ่ง
ตามบริษทั หรือคนขบัรถ เน่ืองจาก ค่ารถทางบริษทัจะทาํการติดต่อและจ่ายเงินแยกจากค่าใชจ่้าย
อ่ืนๆ จึงตอ้งกรอกขอ้มูลแยกกบัค่า Advance เม่ือแยกเสร็จ จึงกรอกลง Microsoft Word และอพั
โหลดข้ึนระบบ SAP 
  
3.2.8 จัดชุด Advance 
       ทางแผนกแต่ละแผนกจะนาํชุดค่าใชจ่้าย แต่ละ Invoice มาจดัเป็นชุด Advance ใหท้าํการเคลีย 
Advance พร้อมกนั เพื่อง่ายต่อการจ่ายเงิน จึงจาํเป็นตอ้งนาํชุด Advance แต่ละชุด มาหาตวั ใบ
ค่าใชจ่้ายท่ีเกบ็ไวม้ารวมเป็นชุด เพื่อรอการเคลีย Advance ต่อไป 
 
3.2.9 กรอกข้อมูล Withholding Tax 
        ในชุดสินคา้บางชุด อาจมีการเรียกเกบ็ With Holding Tax ดว้ย หากมี จะตอ้งนาํใบ 
Withholding Tax มากรอกขอ้มูลลงระบบ SAP ดว้ย 
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ตรวจ Import Purchase , 

Kerry Siam Seaport 

ตรวจ Shipping 

Expense Voucher 

จดัชุด Clear Advance 

กรอกข้อมูล VAT , 

Withholding TAX 

Clear Advance 
จดัเรียง LIV Slip 

และเกบ็เข้าต้เกบ็เอกสาร 

3.3 ขั้นตอนการดาํเนินงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตงิาน 
         
 
 
 
 
 

ส่งกลบัไปให้แผนกตรวจสอบความถูกต้อง 
และกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

              รอแผนกส่งชุด Clear 
                    Advance มาเพือ่ทาํ จัดชุด 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
เสร็จส้ินขั้นตอนค่าใช้จ่ายในการนําเข้า 
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บทที ่4 
ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

4.1 ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
4.1.1 ตรวจ Shipping Expense Voucher 
        ในการตรวจ Shipping Expense Voucher นั้น ทางแผนกต่างๆจะส่งชุดค่าใชจ่้ายมาโดยใน1ชุด 
จะมีเอกสารดงัน้ี 
        - ใบค่าใชจ่้าย Shipping Expense Voucher โดยจะมีตน้ฉบบั และ สาํเนาอีก 2 แผน่ 
        - ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินของกรมศุลกากร 
        - ใบกาํกบัภาษีต่างๆท่ีมีขอ้มูลระบุใน ใบค่าใชจ่้าย 
        - ใบ Invoice สาํหรับการนาํเขา้สินคา้ชุดนั้น 
ขั้นตอนการตรวจมีดงัน้ี 
        (1) ตรวจสอบใบกาํกบัภาษีทั้งหมดท่ีมีระบุไวใ้นใบค่าใชจ่้าย โดยหากมีรายละเอียดครบถว้น 
   และขอ้มูลถูกตอ้งใหก้าถูกหลงัตวัเลขนั้น หากค่าใชจ่้ายผดิ ใหก้ากบาทแลว้ส่งกลบัไป 
  แกไ้ข หากมีใบเสร็จแต่ไม่ใช่ตวัตน้ฉบบัใหใ้ส่ YX หากไม่มีใบเสร็จมาเลย ใหก้ากบาทแลว้ 
  เขียนวา่ ขาด (ภาพท่ี 4.1.1) 
 
        (2) ดูวนัท่ีในใบเสร็จรับเงินของกรมศุลกากร แลว้นาํมาเขียนไวด้า้นบนหวัตาราง ของใบ 
             ค่าใชจ่้าย ทั้งน้ีเพื่อง่ายต่อการตรวจสอบในขั้นต่อไป (ภาพท่ี 4.1.1 และ 4.1.2) 
 
        (3) แยกใบ Invoice ของสินคา้ออกมาจากชุด และถา้หากหน่วยเงินค่าสินคา้ไม่ใช่ บาท ใหน้าํ 
             อตัราแลกเงินของวนัท่ีในใบเสร็จของกรมศุลกากร มาคาํนวณเป็นเงินบาท และเยบ็ติดไวท่ี้ 
             มุมหวักระดาษ (ภาพท่ี 4.1.2 และ 4.1.3) 
 
        (4) เขียนรหสัแผนกท่ีมีอยูใ่นใบค่าใชจ่้าย ลงในพ้ืนท่ีวา่งของใบ Invoice ทั้งน้ีเพือ่ใชใ้นการ 
             แบ่งแยกชุดค่าใชจ่้ายตอนส่งคืนใหแ้ต่ละแผนกนาํไปตรวจสอบ และเซ็นรับรอง  
             (ภาพท่ี 4.1.1 และ 4.1.3) 
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ภาพที ่4.1.1 ใบค่าใชจ่้าย 

(1) ตรวจสอบวา่ช่องท่ีกรอกขอ้มูลมีใบกาํกบัภาษีตน้ฉบบัแนบมาดว้ยหรือไม่ และกรอกขอ้มูล
ถูกตอ้งหรือไม่ หากถูกตอ้ง ต๊ิก ถูก 
(2) นาํวนัท่ีท่ีดูจากใบเสร็จของกรมศุลกากรมาเขียนเพื่อใหง่้ายในขั้นตอนอ่ืนๆ 
(4) รหสัแผนกท่ีใชเ้ขียนในใบ Invoice ของสินคา้ 

(1) 

(2) (4) 
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ภาพที ่4.1.2 ใบเสร็จของกรมศุลกากร 

 
(2) วนัท่ี ท่ีระบุในใบเสร็จของกรมศุลกากร คือวนัท่ีนาํสินคา้เขา้และเดินเร่ืองกบัทางกรมศุลกากร 
(3) นาํวนัท่ีไปใชใ้นการคาํนวณหาอตัราแลกเปล่ียนเงินต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2),(3) 
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ภาพที ่4.1.3 ใบInvoiceของสินคา้ท่ีนาํเขา้ 

(3) นาํอตัราแลกเปล่ียนท่ีไดจ้ากวนัท่ีในใบเสร็จของกรมศุลกากร มาคาํนวณหามูลค่าเป็นเงินบาท  
และเยบ็ติดไวท่ี้หวักระดาษ 
(4) นาํรหสัแผนกท่ีดูจากใบค่าใชจ่้ายมาเขียน เพื่อใหง่้ายต่อการตรวจสอบในขั้นต่อไป 
 
 

(3) 

(4) 
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หลงัจากตรวจสอบค่าใชจ่้ายเสร็จเรียบร้อย จึงใชค้ลิปหนีบ Invoice สินคา้ กบัชุดค่าใชจ่้าย และ
นาํไปส่งใหแ้ต่ละแผนกอ่ืนดาํเนินการต่อ 
 
4.1.2 ตรวจ Import Purchase 
        การตรวจImport Purchase คือการตรวจสอบใบค่าใชจ่้ายหลงัจากท่ีแต่ละแผนกไดน้าํไป
ตรวจสอบ กรอกขอ้มูล และส่งคืนมาพร้อม LIV Slip แลว้ โดยแบ่งเป็น 2ส่วนคือ ส่วนค่าใชจ่้าย 
และส่วน Stock สินคา้ ส่วนค่าใชจ่้าย ประกอบดว้ย ชุดค่าใชจ่้ายท่ีทางบญัชีไดท้าํการแยกและจดัชุด
ส่งไปใหแ้ต่ละแผนกในขั้นตอนการตรวจค่าใชจ่้าย โดยใบกาํกบัภาษีแต่ละใบท่ีมี VAT ระบุอยูด่ว้ย 
จะมีสาํเนามาใหใ้บละ 1 ฉบบั อีกส่วนคือ ส่วนของ Stock สินคา้ จะประกอบดว้ยใบ Invoice แสดง
ยอดรวมค่าสินคา้ และ LIV Slip ของ Stock ซ่ึงเป็นเช่นเดียวกบัใบค่าใชจ่้าย คือแต่ละแผนกจะกรอก
ขอ้มูลมาให ้ขั้นตอนการตรวจมีดงัต่อไปน้ี 
        (1) นาํใบกาํกบัภาษีตน้ฉบบัออกจากชุดค่าใชจ่้าย และแทนท่ีดว้ยสาํเนาท่ีทางแผนกไดถ่้าย 
              มาให ้นาํใบกาํกบัภาษีทั้งหมดมาเยบ็เขา้ดว้ยกนั 
 
        (2) ตรวจสอบขอ้มูลท่ีแผนกกรอกไวใ้น LIV Slip วา่ถูกตอ้งกบัตน้ฉบบัหรือไม่ จากนั้นเขียน 
             เลข Slip ของ LIV Slip ชุดค่าใชจ่้ายไวท่ี้แผน่แรกของชุดใบกาํกบัภาษี (ภาพท่ี 4.1.4 , 4.1.5  
             และ 4.1.6) 
 
        (3) เม่ือตรวจสอบขอ้มูลต่างๆเสร็จแลว้จึงทาํการเซ็นช่ือยนืยนัความถูกตอ้ง (ภาพท่ี 4.1.4) 
             จากนั้น นาํชุดค่าใชจ่้ายเยบ็ติดกบั LIV Slip ของชุดนั้น 
 
        (4) ตรวจสอบชุด Stock โดยการดูขอ้มูลจากใบ Invoice วา่ขอ้มูลตรงกนัหรือไม่ เช่น อตัรา 
             แลกเปล่ียนเงินต่างประเทศท่ีทางแผนกคียม์า ตรงกนักบัอตัราท่ีเราคาํนวณไปใหห้รือไม่ 
 
        (5) เม่ือตรวจสอบเสร็จจึงทาํการเซ็นช่ือยนืยนัความถูกตอ้งและนาํเอกสารไปเกบ็เขา้ตูเ้กบ็ 
             เอกสาร 
 
        (6) โดยท่ี ชุดค่าใชจ่้าย ในใบค่าใชจ่้าย จาํเป็นตอ้งใหผู้จ้ดัการแผนกเจา้ของ Invoice เซ็นรับรอง 
              ดว้ย หากยงัไม่มีลายเซ็น ใหท้าํการส่งกลบัไปให ้แผนกตรวจสอบและเซ็นกลบัมาก่อน จึง 
              นาํไปเกบ็เขา้ตูเ้กบ็เอกสาร  
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ภาพที ่4.1.4 LIV Slip หน้าแรก 

 
ภาพที ่4.1.5 LIV Slip หนา้หลงั 

(2) ตรวจสอบขอ้มูลต่างๆกบัใบค่าใชจ่้ายวา่ตรงกนัหรือไม่ เช่น เลขท่ี Reference วนัท่ี ยอดเงิน 
      ส่วนหนา้หลงั ตรวจสอบขอ้มูล TAX วา่ตรงกบัใบกาํกบัภาษีหรือไม่ หากทุกอยา่งถูกตอ้งดีแลว้ 
      จึงทาํการเซ็นช่ือและทาํไปเกบ็ในตูเ้กบ็เอกสาร 
(3) เม่ือตรวจสอบเสร็จทั้งหมดแลว้ จึงเซ็นในช่อง Audited แลว้จึงนาํไปเกบ็ในตูเ้กบ็เอกสาร 

(2) (2) 

(2) 

(2) 

(3) 
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ภาพที ่4.1.6 ใบค่าใชจ่้าย 

(2) นาํขอ้มูลในใบค่าใชจ่้ายไปใชต้รวจสอบขอ้มูลท่ีแผนกกรอกใน LIV Slip วา่ถูกตอ้งหรือไม่ 
(3) ในส่วนช่องลายเซ็น หากยงัไม่มีลายเซ็น จะตอ้งส่งกลบัไปใหผู้จ้ดัการแผนกเซ็นก่อน 
 
 

(2) 

(2) 

(2) 

(3) 



30 
 

 
 

4.1.3 จัดชุด Clear Advance 
        ทางแผนกต่างๆจะส่งเอกสารมาใหจ้ดัชุด Clear Advance เพื่อใหง่้ายต่อการชาํระเงินคืน หรือ
เรียกเบิกเพิ่ม ในค่า Advance โดยวิธีจดัชุดคือ นาํใบค่าใชจ่้ายสาํหรับClear Advance ท่ีไดม้าในตอน
ตรวจImport Purchase มาไวด้ว้ยกนัสาํหรับรอเคลีย Advance  

  
ภาพที ่4.1.7 แบบฟอร์มจดัชุด Clear Advance 
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4.1.4 เคลยี Advance 
        ในการเบิก Advance แต่ละแผนกจะตั้งยอดเงินเขา้ระบบ SAP ในตอนท่ีมาเบิก Advance โดย
เม่ือเสร็จส้ินขั้นตอนทางศุลกากรแลว้จะทาํการเบิกหรือจ่ายคืนค่า Advanceนั้น ทางฝ่ายบญัชีจะตอ้ง
ทาํการดึงยอดเงินท่ีแผนกไดท้าํการตั้งไว ้หากยอดทั้งหมดถูกตอ้ง ค่าเงินจะลงตวัพอดี จึงถือเป็นอนั
เสร็จขั้นตอนการทาํค่าใชจ่้ายการนาํสินคา้เขา้ ในการเคลีย Advance มีขั้นตอนดงัน้ี 

 
ภาพที ่4.1.8 หนา้ Main Menu โปรแกรม SAP 

(1) เปิดโปรแกรม SAP ข้ึนมาและกดท่ี F-04 ตามภาพ 4.1.8 
 

 
ภาพที ่4.1.9 โปรแกรม SAP หนา้ Post with Cleaning 

(2) กรอกวนัท่ีท่ีทาํการเคลีย Advance และกดตรง Choose open items 
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ภาพที ่4.1.10 โปรแกรม SAP หนา้ Select open items 

(3) กรอกขอ้มูลส่วนของ Account ตามรหสัของ Agent ท่ีมีแสดงอยูใ่นใบค่าใชจ่้าย 
      Account Type เป็น K และ Special G/L ind ใส่ A เสมอจากนั้นคล๊ิก Process open items 
      จะเขา้หนา้ Process open items ตามภาพท่ี 4.1.11 
 

 
ภาพที ่4.1.11 โปรแกรม SAP หนา้ Process open items 
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(4) กดท่ี Find จากนั้นจะไดห้นา้ต่างดงัรูป 4.1.12 

 
ภาพที ่4.1.12 โปรแกรม SAP หนา้ Process open items – Find 

 
(5) เลือกท่ี Reference แลว้กดท่ีเคร่ืองหมายถูกจะไดห้นา้ต่างดงัภาพท่ี 4.1.13 

 
ภาพที ่4.1.13 โปรแกรม SAP หนา้ Process open items – Find , Reference 

 
(6) ใส่ขอ้มูล Reference หรือ เลข Invoice ของชุดค่าใชจ่้ายท่ีจะทาํการเคลีย Advance แลว้กดท่ี 
       เคร่ืองหมายถูก จะไดด้งัภาพท่ี 4.1.14 
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ภาพที ่4.1.14 โปรแกรม SAP หนา้ Process open items หลงัจาก คน้หาเลข invoice แลว้ 

(7) ตรวจดูวา่ขอ้มูลท่ีข้ึนมาตรงกบัขอ้มูลในใบค่าใชจ่้ายหรือไม่ จากนั้นใหด้บัเบ้ิลคลิกท่ีตวัเลขใน 
     หมวด THB Gross จะเป็นการตั้งเดบิตสินคา้ใน Invoice นั้น 
 
(8) เปิดหนา้ Find อีกคร้ังและเลือกหวัขอ้ Assignment และใส่เลข Invoice เช่นเดิมจะไดห้นา้ต่างดงั 
      ภาพท่ี 4.1.15

 
ภาพที ่4.1.15 โปรแกรม SAP หนา้ Process open items หลงัจากคน้หาเลข assignment แลว้ 
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(9) ตรวจสอบขอ้มูลกบัในใบค่าใชจ่้าย วา่ตรงกนัหรือไม่ และจากนั้นเลือกดบัเบ้ิลคลิกตรงขอ้มูลท่ี 
      ตรงกบัในใบค่าใชจ่้าย หรือรวมกนัเท่ากบัในใบค่าใชจ่้าย 
(10) จากนั้นกดรูปภูเขาทางดา้นบนซา้ยเพ่ือเขา้หนา้ Display Overview จะไดด้งัภาพท่ี 4.1.16 
 

 
ภาพที ่4.1.16 โปรแกรม SAP หนา้ Display Overview 

 
(11) ในช่องดา้นล่าง ในการเคลีย Advance ใหใ้ส่ขอ้มูลในช่อง PstKy เป็น 40 และ Account ใหใ้ส่  
        3403TH01แลว้กด Enter จะไดเ้ป็นอีกหนา้ต่างหน่ึง ใหใ้ส่ตวัเลขท่ีเหลือในยอด Not  
       Assignment จะเป็นการตั้งยอด Advance ท่ียงัไม่ไดจ่้ายคืน แลว้ ยอดรวมเครดิต และ เดบิตจะ 
       เป็น 0 พอดี ดงัรูป 4.1.17 จึงกด Post เป็นอนัเสร็จขั้นตอนการเคลียAdvance 

  
ภาพที ่4.1.17 หนา้ Process open items หลงัจากยอดรวมเครดิต เดบิต เป็น 0 แลว้ 
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บทที ่5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 
        จากการศึกษาและปฏิบติังานในหวัขอ้ค่าใชจ่้ายในการนาํสินคา้เขา้ สามารถสรุปผลการ
ดาํเนินงานไดด้งัน้ี  
        ไดเ้รียนรู้เร่ืองทางเดินเอกสาร ตั้งแต่ตอนเร่ิมสัง่ซ้ือสินคา้ การเบิกเงินค่าใชจ่้ายล่วงหนา้ 
จนกระทัง่ ตอนเคลีย Advance ในตอนสุดทา้ย วา่เอกสารจะตอ้งเร่ิมจากแผนกอะไร ตอ้งมีเอกสาร
อะไรบา้งใน 1 ชุด สาํหรับการสัง่สินคา้ 1 คร้ัง และรูปร่างของเอกสารตอนท่ีส่งมาคร้ังแรก 
จนกระทัง่ เสร็จส้ินขั้นตอนและถูกนาํไปจดัเกบ็เป็นอยา่งไร  
        นอกจากน้ียงัเรียนรู้วิธีใชโ้ปรแกรม SAP ซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีองคก์รต่างๆมากมายใชอ้ยู ่รวมถึง
ไดเ้รียนรู้วิธีการนาํไฟล ์Excel อพัโหลดข้ึนระบบ ส่วนกลาง ในการถ่ายเอกสารดว้ย 
 

5.2 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 
        ในการท่ีไดเ้ขา้ไปฝึกงาน ทาํใหส้งัเกตเห็นปัญหาของความล่าชา้ในการทาํงาน คือการส่งต่อ
งานของแผนกอ่ืนท่ีค่อนขา้งชา้ การท่ีไดท้าํงานอยูฝ่่ายบญัชีจึงทาํใหรู้้วา่ การตอ้งรองานซ่ึงมาชา้กวา่
กาํหนดนั้นทาํใหเ้สียเวลามากเท่าไร นอกจากน้ี ในช่วงเวลาใกลปิ้ดงบประจาํเดือนแลว้ บางคร้ังทาง
แผนกต่างๆ เพิ่งส่งงานมาให ้จึงทาํใหฝ่้ายบญัชีหลายคนตอ้งอยูท่าํ OT จนดึก ส่งผลใหน้อกจาก
สุขภาพของพนกังานจะแยล่งแลว้ ยงัทาํใหคุ้ณภาพของงานตํ่าลงดว้ย เน่ืองจากการพกัผอ่นไม่
เพียงพอ นอกจากน้ี จากท่ีสงัเกต แผนกต่างๆ มกัจะส่งงานมามากๆในเวลาเดียวกนั ทาํใหไ้ม่
สามารถทาํงานเสร็จทนัเวลาเลิกงานได ้จึงควรกาํหนดตารางเวลาการส่งงานกระจายเป็นช่วงๆ เช่น
กาํหนดส่งงานของแผนกท่ี 1 ภายในสปัดาห์แรกของเดือน แผนกท่ี 2 ภายในสปัดาห์ท่ี2ของเดือน 
เป็นตน้ อาจทาํใหคุ้ณภาพงานโดยรวมดีข้ึน 
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