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บทสรุป 
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พิธีการศุลกากร รวมถึงการเข้าใจสิทธิประโยชน์ทางภาษี 

การศึกษาขัน้ตอนการปฏิบัติงานในการน าเข้าสินค้าทางอากาศ  และหน่วยงานลูกค้าบริการ

สัมพันธ์ ท าให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการต่างๆ เช่น เพิ่มทักษะเกี่ยวกับการท างาน การ

ประสานงาน และติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ การวางแผนการท างานอย่างเหมาะสม พัฒนา

กระบวนการคิด การสื่อสารกับผู้อื่น การท างานร่วมกันเป็นหมู่คณะ รวมถึงการฝึกระเบียบวินัยและ

การมีความรับผิดชอบมากขึ้น   
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บทที ่1 

บทน า 

 

1.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 
     ชื่อสถานประกอบการ                        บริษัท อจิลิตี ้จ ากัด 

     ท่ีตั้งของสถานประกอบการ               136 ถนนร่มเกล้า แขวงคลองสามประเวศ                

                                                                          เขตลาดกระบัง กรุงเทพมหานคร 10520 

      เบอร์โทรศัพท์                                     02-3263456  

 
ภาพท่ี 1.1  แผนที่ต้ังสถานประกอบการ 
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1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ 

1.2.1    ลักษณะธุรกิจ 

ให้บริการด้านโลจิสติกส์อย่างครบวงจร ทั้งทางอากาศ  ทางรถยนต์และทางเรือ ใน

การน าเข้า-ส่งออกสินค้าทั้งในและต่างประเทศ 

1.2.2    วิสัยทัศน์ 

หนึ่งในผู้น าด้านโลจิสติกส์ 

1.2.3 พันธกิจ 

ใช้แนวคิดใหม่ในการจัดการชัพพลายเซน เพื่ออ านวยความสะดวกให้โลกแห่งการค้า 

1.2.4 ค าสัญญาท่ีให้กับลูกค้า 

เราจะรับผิดชอบงานของเราอย่างเต็มที่และจะดูแลงานจนกว่าจะเสร็จ  เรา

คาดการณ์และเตรียมพร้อมเพื่อรองรับความต้องการ  โดยไม่รอให้ลูกค้าร้องขอ  เราถือว่า

การดูแลขนส่งสินค้า การติดต่อสื่อสารและข้อตกลงกับลูกค้า  คือสิ่งที่ยืนยันความสัมพันธ์

ระหว่างเรากับลูกค้าและเรานับถือว่าการรักษาสัญญาเป็นรากฐานส าคัญของการเป็น

พันธมิตรทางธุรกิจที่แท้จริง 

1.2.5 ค่านิยม 

เราเชื่อว่า วิสัยทัศน์ พันธกิจและค าสัญญาที่ให้กับลูกค้าจะเป็นจริงขึ้นได้  เน่ืองจาก 

ยึดถือและปฏิบัตติามค่านิยม อันได้แก่ 
 

ความซื่อสัตย์  เราสร้างความเชื่อถือระหว่างเรากับลูกค้า ชุมชน คู่ค้าและผู้อ่ืน  โดยการท า
สิ่งที่ถูกต้อง การรักษาสัญญา การเป็นสมาชิกที่ดีของสังคม การปฏิบัติตากฎระเบียบและการเคารพ
ต่อข้อตกลง 

 

ความเป็นเจ้าของร่วมกัน  เราเชื่อว่าผลส าเร็จของงานมาจากการที่ทุกคนรู้สึกว่าตนเองเป็น
เจ้าของและร่วมรับผิดชอบงาน  โดยคาดการณ์และเตรียมพร้อมเพื่อรองรับความต้องการช่วยเหลือ
และอุทิศตนให้เป็นประโยชน์รวมทั้งติดตามงานจนส าเร็จลุล่วง 
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ความเป็นทีมงาน  เราเชื่อว่าหากทุกหน่วยงานและพนักงานทุกคนร่วมมือในการท างาน
ผลงานจะออกมาดีเลิศและลูกค้าจะได้รับบริการที่ตรงความต้องการความเป็นเลิศ  เราเชื่อว่าลูกค้า
จะได้รับการบริการที่ดียิ่งขึ้นหากเรายึดมั่นในความเป็นเลิศทั้งในด่านความคิดและการท างาน 

 

1.3 รูปแบบการจัดการองค์กรและการบริหารองค์กร 

 

ภาพท่ี 1.2  โครงสร้างองค์กร 

Deputy 
Managing 
Director 

Senior Director - 
Operation 

Director - 
Operation 

Line Manager - 
Sea Import 

Manager - 
Customer 

Service 

Line Manager - 
Sea Export 

Manager - 
Customer 

Service 

Customs EDI 

Line Manager - 
Air import 

Manger - D/O 

Manager - 

Manager - 
Customs EDI 

Manager - 
Customs 
Release 

Line Manger - 
Air Export 

Manager - 
Customer 

Service 

Manager - 
Consol & Doc. 

Manager - 
Ground 

Handling (BFS) 

Manager - 
Traffice 

Planning 

Customs EDI 

Customs 
Release 

*ในส่วนท่ีนักศึกษาฝึกงานอยู ่
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1.4  ต าแหน่งงานและหน้าที่งานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่ง  บริการสัมพันธ์ทางอากาศขาเข้า (Customer service air import) 

 หน้าท่ีงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 -  ตามและรับเอกสารที่แผนก D/O  

 -  เปิดเลข Job  ถ่ายเอกสาร  จัดชุดเอกสาร 

 -  คีย์ข้อมูลในโปรแกรม CMS Air Import  

 -  ส่งเอกสารที่แผนก Paperless เพื่อร่างใบขนสินค้าขาเข้า 

 -  ปริ้นใบขนสินค้าจาก Net bay 

 -  เบิกเช็คเสียค่าภาษี 

 -  Scan เอกสารเพื่อส่งรายงานให้ลูกค้า 

 

1.5  พนักงานที่ปรึกษาและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
 ที่ปรึกษา  นายภาณุวัฒน์   ฝุ่นทอง 

 ต าแหน่ง   Supervisor Document 

 

1.6  ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน             30 พฤกษาภาคม 2559  ถึง  30 กันยายน 2559 

                                                              วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 8.30 – 17.00 น. 
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1.7 ที่มาและความส าคญัของปัญหา 

ในการท างานของพนักงานต าแหน่งบริการสัมพันธ์ทางอากาศขาเข้ามีรูปแบบการท างาน

ที่หลากหลายท าให้การท างานไม่มีมาตรฐาน เกิดความสับสน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน     

 

1.8  วัตถปุระสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน   
 - เพื่อศึกษากระบวนการของตัวแทนในการน าเข้าสินค้า 

 - เพื่อศึกษาการเตรียมเอกสารการน าเข้าสินค้าได้ 

 - เพื่อศึกษาพิธีการศุลกากร 

 - เพื่อศึกษาสิทธิประโยชน์ทางภาษี 

 - เพื่อให้พนักงานใหม่เกิดความเข้าใจขั้นตอนการท างานโดยละเอียด 

 - เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานให้กับพนักงานใหม่มากขึ้น 

 - เพื่อให้พนักงานใหม่อ่านแล้วเข้าใจง่าย  

 - เพื่อลดเวลาในการสอนงานพนักงานใหม่ 

 

1.9  ผลที่คาดวา่จะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
- สามารถเข้าใจขั้นตอนการท างานโดยละเอียด 

- สามารถแก้ไขหากเกิดปัญหาขึ้นระหว่างการท างาน 

- สามารถตรวจสอบขั้นตอนระหว่างการท างานเพื่อลดความผิดพลาด 

- ลดเวลาในการสอนงานลง 
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1.10  นยิามค าศัพท์เฉพาะ 
Master Air Waybill  หมายถึง เอกสารการส่งสินค้าทางอากาศที่ออกโดยผู้ประกอบการ

ขนส่ง ซึ่งเป็นตัวแทนรับผิดชอบต่อความเสี่ยงภัยของสินค้าระหว่างการขนส่ง 

House Air Waybill (HAWB)  หมายถึง เอกสารการขนส่งสินค้าทางอากาศที่ออกโดย

บริษัทนายหน้าขาย Freight ที่รวมสินค้าของผู้ประกอบการหลายรายไว้ด้วยกัน แต่มีเพียง Master 

Air Waybill 1 ฉบับ คลุมการขนส่งเท่านั้น 

AIRPORT OF DEPARTURE  หมายถึง สนามบินต้นทาง 

AIRPORT OF DESTINATION  หมายถึง สนามบินปลายทาง 

Delivery Order  (D/O) หมายถึง ใบสั่งปล่อยสินค้า 

Consignee  หรือ ผู้รับสินค้า หมายถึง ผู้ที่มีนามระบุอยู่ใน Air Waybill ซึ่งบริษัทการบิน

จะต้องส่งมอบสินค้าให้เมื่อถึงเมืองปลายทางตามที่ระบุไว้ 

Shipper หรือ ผู้ส่งสินค้าผู้ส่งสินค้า หมายถึง ผู้ที่มีชื่อปรากฏอยู่ในเอกสารก ากับสินค้า หรือ 

Air Waybill ที่จะท าการ หรือร่วมท าการขนส่งสินค้าภายใต้เงื่อนไขใน Air Waybill  

Invoice หมายถึง บัญชีราคาสินค้าหรือใบก ากับราคาสินค้าเป็นเอกสารที่ผู้ส่งสินค้าจัดขึ้น

เพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับสินค้า   ในแต่ละบริษัทจะมีฟอร์มในการออก Invoice ของตนเองและ

จะส่งไปพร้อมกับสินค้า ให้ผู้ซื้อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบสินค้า 

Packing List  หมายถึง รายการบรรจุใบแสดงการบรรจุหีบห่อ  เป็นรายการในการบรรจุหีบ

ห่อแสดงถึงการบรรจุของในแต่ละหีบห่อว่าได้บรรจุสินค้าแบบใด  จ านวนเท่าไร 

Agent หมายถึง ตัวแทนผู้รับขนส่ง ผู้ออกใบตราส่ง 
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บทที ่2 

ทฤษฎีและเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

 

2.1 พิธีการน าเข้าในการน าเข้าสินค้า [1] 
ในการน าเข้าสินค้า ผู้น าเข้าจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่กรมศุลกากร

และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการน าเข้าอาทิ กระทรวงพาณิชย์ส านักงานคณะกรรมการอาหาร
และยา  กรมปศุสัตว์ ฯลฯ ที่ก าหนดไว้ให้ครบถ้วน โดยมีค าแนะน าในการจัดเตรียมเอกสารและ
ปฏิบัติตามขั้นตอนพิธีการศุลกากรในการน าเข้าสินค้าดังนี้ 
 
                    2.1.1 ประเภทใบขนสินค้าขาเข้า เป็นแบบพิมพ์ที่กรมศุลกากรก าหนดให้ผู้น าเข้าต้อง
ยื่นต่อกรมศุลกากรในการน าเข้าสินค้า ซึ่งจ าแนกออกเป็น 9 ประเภทตามลักษณะการน าเข้า ดังน้ี 

                    2.1.1.1  แบบ กศก. 99/1 ใบขนสินค้าขาเข้าพร้อมแบบแสดงรายการภาษีสรรพสามิต
และภาษีมูลค่าเพิ่ม ใช้ส าหรับการน าเข้าสินค้าทั่วไปทุกประเภทที่กรมศุลกากรมิได้ก าหนดให้ใช้ใบ
ขนสินค้าประเภทอ่ืน 

                    2.1.1.2  แบบ กศก. 102 ใบขนสินค้าขาเข้าพิเศษพร้อมแบบแสดงรายการภาษี
สรรพสามิตและภาษีมูลค่าเพิ่ม ใช้ส าหรับการน าเข้าสินค้าทางอากาศยานหรือพิธีการอ่ืนที่กรม
ศุลกากรก าหนดส าหรับของที่น าเข้าในลักษณะเฉพาะ เช่น การน าเข้าสัตว์เลี้ยงมีชีวิต 

                    2.1.1.3  แบบ กศก. 103 ค าร้องขอผ่อนผันรับของ/ส่งของออกไปก่อน ใช้ส าหรับการ
น าเข้าหรือส่งออกสินค้าก่อนปฏิบัติพิธีการครบถ้วนตามที่กรมศุลกากรก าหนด 

                    2.1.1.4  แบบ A.T.A. Carnet ใบขนสินค้าส าหรับน าของเข้าหรือส่งของออกชั่วคราว 
ใช้ส าหรับการน าเข้าหรือส่งออกสินค้าชั่วคราวประเภทต่าง ๆ ตามที่ระบุในอนุสัญญา 

                    2.1.1.5  แบบ JDA (Joint Development Area) ใบขนสินค้าส าหรับพื้นท่ีพัฒนาร่วม
ไทย- มาเลเซีย ใช้ส าหรับการน าเข้าสินค้าในเขตพื้นที่พัฒนาร่วมไทย-มาเลเซีย 

                    2.1.1.6  แบบใบแนบ 9 ใบขนสินค้าถ่ายล า ใช้ส าหรับพิธีการสินค้าถ่ายล า 
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                    2.1.1.7  แบบที่ 448 ใบขนสินค้าผ่านแดน ใช้ส าหรับพิธีการสินค้าผ่านแดน 

                    2.1.1.8  ใบขนสินค้าพิเศษส าหรับรถยนต์และจักรยานยนต์น าเข้าหรือส่งออกชั่วคราว 
ใช้ส าหรับการน ารถยนต์และจักรยานยนต์เข้ามาในประเทศหรือส่งออกชั่วคราว 

                    2.1.1.9  ใบขนสินค้าพิเศษส าหรับเรือส าราญและกีฬาที่น าเข้าหรือส่งออกชั่วคราว ใช้
ส าหรับการน าเรือส าราญและกีฬาเข้ามาในประเทศหรือส่งออกชั่วคราว  

          2.1.2  เอกสารท่ีควรจัดเตรียมในการน าเข้าสินค้า 

   2.1.2.1  ส าหรับพิธีการช าระอากร พิธีการวางประกัน พิธีการขนถ่ายข้างล า พิธีการ

คลังสินค้า ทัณฑ์บนประเภทร้านค้าปลอดอากร ต้องมีเอกสารประกอบ ได้แก่ 

                  1)   ต้นฉบับใบขนสินค้าขาเข้า (กศก. 99/1) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ เว้นแต่กรณีที่กรม

ศุลกากรก าหนดให้มีการจัดท าคู่ฉบับเพิ่ม เช่น ส าหรับ การน าเข้าอาวุธปืน เคร่ืองกระสุนปืน วัตถุ

ระเบิด การน าเข้าน้ ามันเชื้อเพลิง ที่ต้องส่งเงินเข้ากองทุนน้ ามัน กรณีดังกล่าวต้องมีส าเนาใบขน

สินค้าขาเข้า 2 ฉบับ 

                  2)   ใบตราส่งสินค้า (Bill of Lading or Air Waybill) 

                  3)   บัญชีราคาสินค้า (Invoice) 

                  4)   แบบธุรกิจต่างประเทศ (ธ.ต.2)(Foreign Transaction Form) กรณีมูลค่าของน าเข้า

เกินกว่า 500,000 บาท 

                  5)   แบบแสดงรายละเอียดราคาศุลกากร (กศก. 170) 

                  6)   ใบสั่งปล่อยสินค้า (กศก.100/1) 

                  7)   บัญชีรายละเอียดบรรจุหีบห่อ (Packing List) 

                  8)   ใบแจ้งยอดเบี้ยประกัน (Insurance Premium Invoice) 

                  9)   ใบอนุญาตหรือหนังสืออนุญาตส าหรับสินค้าควบคุมการน าเข้า 

                  10)  ใบรับรองแหล่งก าเนิดสินค้า (Certificate of Origin) กรณีขอลดอัตราอากร 
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                  11)  เอกสารอ่ืน ๆ เช่น เอกสารแสดงส่วนผสม คุณลักษณะและการใช้งานของสินค้า 

แค็ดตาล็อก เป็นต้น 

   2.1.2.2  พิธีการหลายเท่ียวเรือ ต้องเพิ่มพิมพ์เขียว (BLUE PRINT) แบบแปลน แบบพิมพ์ 

หรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาให้ท าใบขนสินค้าหลายเที่ยวเรือ 

   2.1.2.3  พิธีการขอคืนอากรตามมาตรา 19 ทวิ ต้องเพิ่มส าเนาใบขนสินค้าขาเข้า (กศก.99/1) 

อีก   1 ฉบับ 

   2.1.2.4  พิธีการส่งเสริมการลงทุน ต้องเพิ่มหนังสืออนุมัติให้ยกเว้นหรือลดหย่อนอากรจาก

คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน 

     2.1.2.5  พิธีการคลังสินค้าทัณฑ์บนท่ัวไป ต้องเพิ่มเอกสารดังนี้ คือ 

                   1)  ค าขออนุญาตน าของเข้าคลังสินค้าทัณฑ์บนทั่วไป  (แบบที่ 369) 

                   2)  ค าขออนุญาตน าของเข้าคลังสินค้าทัณฑ์บนทั่วไป ตามแบบที่กรมศุลกากรก าหนด 

   2.1.2.6  พิธีการคลังสินค้าทัณฑ์บนประเภทโรงผลิตสินค้า  กรณีน าเข้าโดยผู้อ่ืนที่มิใช่ผู้รับ

อนุญาตจัดต้ังคลังสินค้าทัณฑ์บนประเภทโรงผลิตสินค้า ต้องเพิ่ม    ค าขออนุญาตน าของเข้า

คลังสินค้าทัณฑ์บนประเภทโรงผลิตสินค้า 

   2.1.2.7  พิธีการสินค้าส่งกลับ (RE-EXPORT) 

                  กรณีอยู่ในอารักขาของศุลกากร ต้องเพิ่มเอกสารดังนี้ คือ   

                        1)  ค าร้องขอผ่อนผันท าใบขนสินค้าส่งกลับ (RE-EXPORT) ช าระอากร 1 ใน 10 

                        2)  ใบขนสินค้าขาออก (กศก.101/1) พร้อมเอกสารประกอบ 

   2.1.2.8  พิธีการน าของออกจากเขตอุตสาหกรรมส่งออก (EPZ)  ต้องเพิ่มเอกสารดังนี้ คือ 

                   1)  แบบ กนอ.02-1  กรณีสินค้าน าเข้าเป็นวัตถุดิบ 

                   2)  แบบ กนอ.02-1 และ กนอ.101 กรณีสินค้าน าเข้าเป็นเคร่ืองจักร อุปกรณ์เคร่ืองมือ

และ   เคร่ืองใช้ รวมทั้งส่วนประกอบของสินค้าดังกล่าวที่จ าเป็นต้องใช้ในการผลิตสินค้าหรือการค้า

เพื่อส่งออก 



10 
 

2.1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติพิธีการน าเข้าสินค้า 

   2.3.1  ผู้น าเข้าหรือตัวแทนบันทึกข้อมูลบัญชีราคาสินค้า (Invoice) ทุกรายการเข้าสู่เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ของตนเองหรือผ่าน Service Counter โดยโปรแกรมคอมพิวเตอร์จะแปลงข้อมูลบัญชี

ราคาสินค้าให้เป็นข้อมูลใบขนสินค้าโดยอัตโนมัติ และให้ผู้น าเข้าหรือตัวแทนส่งเฉพาะข้อมูลใบ

ขนสินค้ามายังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากร 

   2.3.2  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรจะตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นในใบขนสินค้าที่ส่ง

เข้ามา เช่น ชื่อและที่อยู่ผู้น าของเข้า เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี พิกัดอัตราศุลกากร ราคา เป็นต้น ถ้า

พบว่าข้อมูลใบขนสินค้าขาเข้าที่ส่งมาไม่ถูกต้อง เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรจะแจ้งกลับไป

ยังผู้น าเข้าหรือตัวแทนเพื่อให้แก้ไขให้ถูกต้อง 

   2.3.3  เมื่อเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรตรวจสอบข้อมูลในใบขนสินค้าที่ส่งมา

ถูกต้องครบถ้วนแล้ว จะออกเลขที่ใบขนสินค้าขาเข้า พร้อมกับตรวจสอบเงื่อนไขต่างๆ ที่กรม

ศุลกากรก าหนดไว้ เพื่อจัดกลุ่มใบขนสินค้าขาเข้าในขั้นตอนการตรวจสอบพิธีการเป็น 2 ประเภท 

ดังต่อไปนี้ แล้วแจ้งกลับไปยังผู้น าเข้าหรือตัวแทน เพื่อจัดพิมพ์ใบขนสินค้า 

1)  ใบขนสินค้าขาเข้าประเภทท่ีไม่ต้องตรวจสอบพิธีการ (Green Line) ส าหรับใบ 

ขนสินค้าประเภทนี้ เคร่ืองคอมพิวเตอร์จะสั่งการตรวจ หลังจากนั้น ผู้น าเข้าหรือ 

ตัวแทนสามารถน าใบขนสินค้าขาเข้าไปช าระค่าภาษีอากรและรับการตรวจปล่อย 

สินค้าได้ 

2)  ใบขนสินค้าขาเข้าประเภทท่ีต้องตรวจสอบพิธีการ (Red Line) ส าหรับใบขน 

สินค้าประเภทน้ี ผู้น าเข้าหรือตัวแทนต้องน าใบขนสินค้าไปติดต่อกับหน่วยงาน 

ประเมินอากรของท่าที่น าของเข้า 

   2.3.4  ผู้น าเข้าหรือตัวแทนต้องจัดเก็บข้อมูลบัญชีราคาสินค้าตามวรรคแรกในรูปของ

สื่อคอมพิวเตอร์เป็นเวลา ไม่น้อยกว่า 6 เดือน เพื่อใช้ส าหรับการตรวจสอบใบขนสินค้าหลังการ

ตรวจปล่อย โดยให้สามารถจัดพิมพ์เป็นรายงานเมื่อกรมศุลกากรร้องขอ ดังนี้ 

       1)   IMPORT/EXPORT INVOICE LIST BY DECLARATION ITEM 
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      2)   IMPORT/EXPORT INVOICE LIST BY INVOICE ITEM 

       3)   IMPORT/EXPORT INVOICE LIST  

2.1.4  แผนผังแสดงขั้นตอนการน าเข้าสินค้า 

 

ภาพท่ี 2.1  แผนผังแสดงขั้นตอนการน าเข้าสินค้า 

2.2  ข้อตกลงเงื่อนไขการขนส่ง INCOTERM 2010 [2] 
 Incoterms (International Commercial Terms) คือ เป็นข้อก าหนดในการส่งมอบสินค้า 

หรือเงื่อนไขการส่งมอบสินค้า โดยก าหนดเป็นมาตรฐานความหมายการค้าที่ใช้ตกลงในการท า

สัญญาซื้อขายระหว่างผู้  ซื้อกับผู้ขายที่เป็นสากล ได้รับการดูแลและคุ้มครองโดยสภาหอการค้า

นานาชาติ (ICC: International Chamber of Commerce) ซึ่งยึดติดกับการค้าสหประชาชาติ

หลัก เพื่อให้คู่ค้าทั้งผู้ซื้อ และผู้ขายทราบถึงขอบเขตความรับผิดชอบภาระค่าใช้จ่ายและความเสี่ยง
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ต่าง ๆ โดยช่วยให้ทั้งสองฝ่ายที่มีความแตกต่างทางวัฒนธรรมมีความเข้าใจตรงกัน โดย  

INCOTERM ปี 2010 มีทั้งหมด 11 รูปแบบ ซึ่งก าหนดไว้ดังต่อไปนี้ 

 

2.2.1  EXW – Ex work 

 เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบสินค้าเมื่อ ผู้ขายได้เตรียมสินค้าไว้

พร้อมส าหรับส่งมอบให้กับผู้ซื้อ ณ.สถานที่ของผู้ขายเองโดยผู้ซื้อจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ในการขนส่งสินค้าไป ยังคลังสินค้าของผู้ซื้อเอง 

2.2.2  FCA – Free Carrier 

 เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบสินค้า เมื่อ ผู้ขายได้ ส่งมอบสินค้า

ให้กับผู้รับขน ส่งที่ระบุโดยผู้ซื้อ ณ สถานที่ของผู้รับ ขนส่งที่ ผู้ขายต้องท าพิธีการส่งออก

รับผิดชอบค่าใช้จ่ายใน การขนส่งสินค้าและความเสี่ยงภัยระหว่างการขนส่งจากสถานที่ของผู้ขาย

จน กระทั่งถึงสถานที่ของ ผู้รับขนส่ง ฯ ส่วนค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการขนสินค้าและความเสี่ยงภัยต่าง 

ๆไปยังจุดหมายปลายทาง เป็นของผู้ซื้อ 

 2.2.3  FAS – Free Alongside Ship  

 เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบสินค้า เมื่อผู้ขายได้น า สินค้าไปยัง

กาบเรือ ณ ท่าเรือต้นทางที่ระบุไว้ ส่วนค่าใช้จ่ายในการน าของขึ้นเรือ ค่าใช้จ่ายในการขนส่งสินค้า 

ความเสี่ยงภัยในการน าของขึ้นเรือและระหว่างการขนส่งเป็นภาระของผู้ซื้อใน ทันทีที่สินค้า ถูกส่ง

มอบไปยัง กาบเรือและผู้ซื้อต้องรับผิดชอบการท าพิธีการส่งออกด้วย 

2.2.4  FOB – Free On Board 

 เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบสินค้า เมื่อ ผู้ขายได้ส่งมอบสินค้า

ข้ามกาบเรือขึ้น ไปบนเรือสินค้า ณ ท่าเรือต้นทาง ที่ระบุไว้ ผู้ขายเป็นผู้รับผิดชอบการท าพิธีการ

ส่งออกด้วย ส่วนค่าใช้จ่าย ในการขนส่งสินค้า และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมทั้งความเสี่ยงภัยในการ 

ขนส่งสินค้าเป็นภาระของผู้ซื้อ ในทันทีที่ของผ่าน กาบระวางเรือไปแล้ว 
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2.2.5  CPT – Cost and Freight 

 เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบสินค้าเมื่อ ผู้ขายได้ส่งมอบสินค้า ให้

ผู้รับขนส่งที่ระบุโดยผู้ซื้อ ณ สถานที่ของผู้รับขนส่งสินค้าที่เมืองท่าต้นทาง ผู้ขายเป็น ผู้รับผิดชอบ

ในการ ท าพิธีการส่งออกและจ่ายค่าระวางขนส่งสินค้าส่วนค่าใช้จ่าย อ่ืน ๆ รวมทั้งความเสี่ยงภัย ใน

การขนส่งเป็นภาระ ของผู้ซื้อในทันทีที่สินค้าถูกส่ง มอบให้แก่ผู้รับขนส่งสินค้าที่เมืองท่าต้นทาง 

2.2.6  CIP – Cost, Insurance & Freight 

 เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบสินค้าเมื่อ ผู้ขายได้ส่งมอบสินค้า ให้

ผู้รับขนส่งที่ระบุโดยผู้ซื้อ ณ สถานที่ของผู้รับขนส่งสินค้าที่เมืองท่าต้นทาง ผู้ขายเป็นผู้รับผิดชอบ

ในการท าพิธีการส่งออก จ่ายค่าระวาง ขนส่งสินค้า และค่าประกันภัยขนส่งสินค้า เพื่อคุ้มครอง

ความเสี่ยงภัยในการขนส่งสินค้าจนถึงมือผู้ซื้อให้แก่ผู้ซื้อด้วย 

2.2.7  CFR - Cost and Freight  

เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบสินค้าเมื่อ ผู้ขายได้ส่งมอบสินค้า

ข้ามกาบเรือขึ้นไปบน เรือสินค้า ผู้ขายเป็นผู้รับผิดชอบ ในการท าพิธีการส่งออก และจ่ายค่าระวาง

ขนส่งสินค้า ส่วนค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆรวมทั้งความเสี่ยงภัยในการขนส่งสินค้าเป็นภาระของผู้ซื้อใน ทันที

ที่ของผ่าน กาบระวางเรือไปแล้ว 

2.2.8  CIF - Cost, Insurance & Freight  

เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบสินค้าเมื่อ ผู้ขายได้ส่งมอบสินค้า

ข้ามกาบ เรือขึ้นไปบนเรือสินค้า ผู้ขายเป็นผู้รับผิดชอบในการท าพิธีการส่งออก จ่ายค่าระวางเรือ 

และค่าประกันภัยขนส่งสินค้าเพื่อคุ้มครอง ความ เสี่ยงภัยในการขนส่งสินค้าจนถึงมือ ผู้ซื้อให้แก่ผู้

ซื้อด้วย 

2.2.9  DAT - Delivered At Terminal) 

เทอม DAT สามารถใช้กับการขนส่งแบบใดก็ได้รวมทั้งใช้ได้กับการขนส่งที่ต้องใช้ทั้งสอง 

โหมด ส าหรับการส่งมอบสินค้านั้น ถือว่าผู้ขายได้ส่งมอบสินค้า เมื่อมีการขนถ่ายสินค้าลงจาก

ยานพาหนะที่บรรทุก ไปไว้ยังที่ที่ผู้ซื้อจัดไว้ ณ อาคารขนถ่ายสินค้า ในท่าเรือหรือปลายทางตามที่

ระบุไว้ 



14 
 

 2.2.10  DAP - Delivered At Place (... Delivered At Place)  

ผู้ขายตามเทอม DAP จะต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายต่าง ยกเว้นค่าภาษีและพิธีการน าเข้า 

และต้องรับความเสี่ยงภัย จนสินค้าถึงจุดหมายปลายทาง 

2.2.11  DDP - Delivered Duty Paid (Door to Door)  

เงื่อนไข การส่งมอบนี้ ผู้ขายจะสิ้นสุดภาระการส่งมอบ สินค้าเมื่อ ผู้ขายได้จัดให้สินค้า 

พร้อมส่งมอบ ณ สถานที่ปลายทางของผู้ซื้อซึ่งผู้ขายเป็นผู้รับผิดชอบ การท าพิธีการส่งออก จ่ายค่า

ระวางขนส่งสินค้า ค่าประกันภัยขน ส่งสินค้า และเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมทั้งค่าใช้จ่าย

ในการน าของลงจากเรือและค่าขนส่งสินค้าไปยังสถานที่ที่ผู้ ซื้อระบุไว้ จนกระทั่งสินค้าพร้อม ส่ง

มอบ ณ สถานที่ปลายทาง ผู้ขายต้องเป็นผู้ด าเนินพิธีการน าข้าสินค้าให้แก่ผู้ซื้อและเป็นผู้จ่ายค่า ภาษี

น าเข้าแทน ผู้ซื้อด้วย  

 

2.3  ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI) [3] 
ส านักงานคณะกรรมการการส่งเสริมการลงทุน (BOI) ได้มอบสิทธิประโยชน์ทางภาษีและ

ที่ไม่เกี่ยวกับภาษีกับบริษัทที่ต้องการจะให้ มีการส่งเสริมการลงทุน 

สิทธิประโยชน์ทางภาษีท่ีทาง BOI จะมอบให้ 

 การยกเว้นภาษีเงินได้นิติบุคคล : การลงทุนในประเภทอุตสาหกรรมที่ได้ก าหนดไว้จะ
สามารถยกเว้นภาษีไปได้ถึง 8 ป ีส าหรับ อุตสาหกรรมที่มีความส าคัญต่อประเทศและเป็น
ประโยชน์ต่อประเทศนั้นจะได้รับการ ยกเว้นภาษีเงินได้นิติบุคคล เช่น จะได้รับยกเว้นภาษี
เงินได้นิติบุคคลในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยไม่ค านึงถึงจ านวนทุนที่ลงทุนไป 

 การลดภาษีเงินได้นิติบุคคลร้อยละ 50 หลังจากหมดช่วงเวลาการยกเว้นไปแล้ว หลังจากที่
เร่ิมมีการยกเว้นภาษีนิติบุคคลที่ได้กล่าวไว้ข้างบนแล้ว BOIจะอนุญาตลดภาษีเงินได้นิติ
บุคคลให้อีกร้อยละ 50 

 อากรขาเข้าเคร่ืองจักร : อาจมีการลดภาษีขาเข้าเคร่ืองจักร ส าหรับอุตสาหกรรมบางประเภท
และเป็นประเภทที่เป็นธุรกิจที่มีพื้นฐานการน าเข้า เคร่ืองจักรมากกว่าร้อยละ 10 

 ยกเว้นอากรขาเข้าวัตถุดิบหรือวัสดุจ าเป็นส าหรับการผลิตเพื่อการส่งออก 
 ยกเว้นอากรขาเข้าวัตถุดิบหรือวัสดุจ าเป็นส าหรับการผลิตเพื่อการค้าภายในประเทศ 
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 การหักค่าใช้จ่ายภาษีซ้อนเกี่ยวกับการขนส่ง ,ค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา : ส าหรับราคาของ
สาธารณูปโภคต่างๆในภูมิภาคที่ด้อยพัฒนาในประเทศไทย 

 การลดหย่อนภาษีในการก่อสร้างโครงสร้างพื้น ฐานของแผนงาน : ในอุตสาหกรรมเฉพาะ 
BOI จะให้สิทธิในการหักภาษีในการก่อสร้างโครงสร้างพื้นฐานของกิจการจากก าไรสุทธิ 
ที่จะน ามาค านวณภาษี การหักนี้ต้องท าภายใน 10 ป ีของรายได้ที่เกิดจากก่อตั้งโครงการ 

สิทธิประโยชน์ท่ีไม่เกี่ยวกับภาษีอากร 

 อนุญาตให้น าคนต่างด้าวเข้ามาเพื่อศึกษาลู่ทางการลงทุน 
 อนุญาตให้น าช่างฝีมือ และผู้ช านาญการเข้ามาท างานในกิจการที่ได้รับการส่งเสริมการ

ลงทุน 
 อนุญาตให้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 อนุญาตให้ส่งออกซึ่งเงินตราต่างประเทศ 

หลักประกัน 

 รัฐจะไม่โอนกิจการของผู้ที่ได้รับการส่งเสริมมาเป็นของรัฐ 
 รัฐจะไม่ประกอบกิจการขึ้นใหม่แข่งขัน 
 รัฐจะไม่ผูกขาดการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชนิดเดียวกันกับผู้ที่ได้รับการส่งเสริม 
 รัฐจะไม่ควบคุมราคาผลิตภัณฑ์ของผู้ที่ได้รับการส่งเสริม 
 รัฐจะอนุญาตให้ส่งออกเสมอไป 
 รัฐจะไม่อนุญาตให้ส่วนราชการ องค์การของรัฐบาล หรือรัฐวิสาหกิจ น าผลิตภัณฑ์ชนิด

เดียวกับที่ได้รับการส่งเสริมเข้ามาโดยได้รับยกเว้นอากรขา เข้า 

 

2.4  เขตปลอดอากร (Free Zone) [4] 
เขตปลอดอากร (Free Zone) หมายถึง เขตพื้นที่ซึ่งอธิบดีกรมศุลกากรอนุมัติให้จัดตั้งขึ้น

ตามมาตรา 97 ตรี แห่งพระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 2469 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมตามมาตรา 8 แห่ง
พระราชบัญญัติศุลกากร (ฉบับที่ 18) พ.ศ. 2543 ส าหรับการประกอบอุตสาหกรรม พาณิชยกรรม 
หรือกิจการอ่ืน ที่เป็นประโยชน์แก่การเศรษฐกิจของประเทศ โดยของที่น าเข้าไปในเขตดังกล่าวจะ
ได้รับสิทธิประโยชน์ทางอากรตามที่กฎหมายบัญญัติ ซึ่งการจัดตั้งเขตปลอดอากรดังกล่าว สามารถ
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กระท าได้โดยขออนุมัติต่ออธิบดีกรมศุลกากรเท่านั้น จึงมีความสะดวกรวดเร็วและเป็นหลักการที่มี
ความสอดคล้องกับหลักสากลดังที่บัญญัติไว้ในอนุสัญญาเกียวโตขององค์การศุลกากรโลก จึงเป็น
การเพิ่มทางเลือกให้แก่ผู้ประกอบการส่งออกอีกทางหนึ่งที่จะเลือกใช้ให้เหมาะสมกับกิจการของ
ตนได้ 
  

สิทธิประโยชน์ทางภาษีอากร ของที่น าเข้ามาในราชอาณาจักร เพื่อน าเข้าไปใช้ในเขตปลอด
อากรจะได้รับสิทธิประโยชน์ ดังนี้ 
          1) ได้รับยกเว้นอากรส าหรับเคร่ืองจักร อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ รวมทั้งส่วนประกอบของ
ของดังกล่าวที่จ าเป็น และของที่น าเข้ามาในราชอาณาจักรและน าเข้าไปในเขตปลอดอากร ส าหรับ
ใช้ในการประกอบอุตสาหกรรม พาณิชยกรรม หรือกิจการอ่ืนใดที่เป็นประโยชน์แก่การเศรษฐกิจ
ของประเทศ 
         ทั้งนี้ ของที่ไม่ได้รับสิทธิยกเว้นอากรขาเข้าส าหรับของที่ได้น าเข้ามาในราชอาณาจักร เพื่อ
น าเข้าไปในเขตปลอดอากร ได้แก่ 
                 (ก) ของต้องห้ามในการน าเข้ามาในราชอาณาจักร 
                 (ข) ของที่ใช้เพื่อการอุปโภค-บริโภคภายในเขตปลอดอากร 
                 (ค) ของใช้ส่วนตัวของบุคคลที่ปฏิบัติงานภายในเขตปลอดอากร 
                 (ง) รถยนต์ ยานยนต์ และรถจักรยานยนต์ ทุกประเภทและทุกขนาดที่ต้องจดทะเบียนและ
เสียภาษีประจ าปีส าหรับการใช้รถตามพระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 เว้นแต่ยานยนต์ส าหรับใช้
งานพิเศษ ตามประเภทพิกัด 87.05 และรถใช้งานตามประเภทพิกัด 87.09 
         2) ให้ยกเว้นอากรขาออกส าหรับของที่ปล่อยออกจากเขตปลอดอากร เพื่อส่งออกนอก 
 
         3) ได้รับยกเว้นภาษีสรรพสามิตส าหรับการน าเข้าและการผลิตของที่กระท าในเขตปลอดอากร 
รวมทั้งได้รับการยกเว้นภาษีสุรา การปิดแสตมป์และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายว่าด้วยสุรา กฎหมาย
ว่าด้วยยาสูบ และกฎหมายว่าด้วยไพ่   
         4) ได้รับยกเว้นไม่ต้องอยู่ภายในบังคับของกฎหมายในส่วนที่เกี่ยวกับการควบคุมมาตรฐาน
หรือคุณภาพ การประทับตรา หรือเคร่ืองหมายใด ๆ ส าหรับของที่น าเข้าไปในเขตปลอดอากรเพื่อ
ผลิต ผสม ประกอบ บรรจุ หรือด าเนินการอ่ืนใด โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการส่งออกไปนอก
ราชอาณาจักร  
         5) ได้รับยกเว้นอากรส าหรับเศษวัสดุ  ของที่เสียหาย ของที่ใช้ไม่ได้ หรือของที่ไม่ได้ใช้ที่
ได้รับอนุญาตจากอธิบดีกรมศุลกากรให้น าออกจากเขตปลอดอากรเพื่อก าจัดหรือท าลาย  
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         6) ได้รับยกเว้นอากรหรือคืนอากร หากน าของที่มีกฎหมายบัญญัติให้ได้รับยกเว้นอากรหรือ
คืนเงินอากรเมื่อส่งออกนอกราชอาณาจักร เข้าไปในเขตปลอดอากร โดยให้ถือว่าของนั้นได้ส่งออก
ไปนอกราชอาณาจักรในเวลาที่ได้น าของเช่นว่านั้นเข้าไปในเขตปลอดอากร  
         7) ได้รับยกเว้นภาษีมูลค่าเพิ่มส าหรับสินค้าต่างประเทศที่น าเข้าไปในเขตปลอดอากร  
         8) เสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอัตราร้อยละ 0 ส าหรับการให้บริการที่กระท าในราชอาณาจักรเพื่อใช้
ผลิตสินค้าในเขตปลอดอากรเพื่อส่งออก และการให้บริการที่กระท าในเขตอุตสาหกรรมส่งออกเพื่อ
ใช้ผลิตสินค้าเพื่อส่งออก 
         9) เสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอัตราร้อยละ 0 ส าหรับการขายสินค้าหรือการให้บริการระหว่าง
ผู้ประกอบการกับผู้ประกอบการที่ประกอบกิจการอยู่ในเขตปลอดอากร ไม่ว่าจะอยู่ในเขตเดียวกัน
หรือไม่  หรือระหว่างคลังสินค้าทัณฑ์บนกับผู้ประกอบการที่ประกอบกิจการอยู่ในเขตปลอดอากร  
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บทที ่3 

แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

3.1  แผนงานปฏิบัติงาน 
 

หัวข้องาน เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 เดือนที่ 3 เดือนที่ 4 

เรียนรู้ขั้นตอนการท างาน                                 

ถ่ายเอกสาร                                 

คีย์ข้อมูล CMS - Air Import                                 

ลงบันทึกตาม-รับใบ Delivery Order                                 

ส่งเอกสารให้แผนก Paperless                                 

จองรถจัดส่งสินค้า                                 

ดูการตรวจปล่อยสินค้าที่คลังสินค้า                                 

ตารางท่ี 3.1   ตารางแสดงแผนงานปฏิบัติงาน 

3.2  รายละเอียดโครงงาน 

 งานที่ได้รับมอบหมาย คือ การจัดเตรียมเอกสารในการน าเข้าสินค้าของ บริษัท เดอะแวลลู

ซิสเตมส์ จ ากัด โดยบริษัทนี้จะเป็นใบขนฯ ประเภทเสียค่าภาษี  ท าคู่กับพี่ศริญญา (พี่เลี้ยง) ซึ่งคอย

ดูแลบริษัทนี้อยู่ 
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3.3  ขั้นตอนการด าเนินงานที่นักศึกษาปฏิบัติงาน 

3.3.1 เมื่อพนักงานได้รับแจ้งรายละเอียดสินค้าน าเข้าหรือ Pre-Alert  จากลูกค้าทางอีเมล์   
         จากนั้นก็จะท าการปร้ิน Pre-Alert  1 ชุดซึ่งประกอบด้วย HAWB , Invoice , Packing  
3.3.2 ทางลูกค้าต้องการให้ซื้อ Insurance โดยดูจาก Incoterm ใน Invoice ถ้า 
         เป็น Term DDU  CIP  CIF  DAP จะไม่ซื้อ insurance  
3.3.3 พนักงานก็จะมาเปิดเลข JOB ในสมุดงานเพื่อรัน JOB Number เพื่อที่จะทราบจ านวน  
         shipment ในแต่ละเดือน และแปะสติ๊กเกอร์ Barcode ในใบ HAWB 
3.3.4 พนักงานจะน าชุด Pre-Alert มาถ่ายเอกสารจัดชุด  ประกอบไปด้วย   

ชุดเขียนต๋ัว ประกอบไปด้วย 
- ใบปะหน้าชุดต๋ัว       
- หน้า HAWB       
- Invoice     
- Packing List 
- ใบ ISO 

ชุดของแผนกจัดรถ ประกอบด้วย 
- หน้า HAWB 
- Invoice 
- Packing List 

ชุดของแผนกบัญชี 
- หน้า HAWB 
- Invoice 
- Packing List 
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ภาพท่ี 3.1   การเตรียมเอกสาร 

 

3.3.5 พนักงานจะลงบันทึกในสมุดรับแจ้งที่แผนก D/O เพื่อจัดเตรียมไว้ให้เป็นข้อมูล 
         เบื้องต้นให้เจ้าหน้าที่แผนก D/O ตามเอกสาร Delivery Order  โดยจะลงรายเอียดดังนี้ 

- Consignee 
- เลข Master 
- เลข HAWB 
- Fight/Date ของหน้า HAWB 
- Agent                                                                                                                                                                                                                                                                                             

                    แล้วแผนก D/O จะโทรเช็คก าหนดวันน าเข้ากับสายการบินและส่งเจ้าหน้าที่ 
         แผนก D/O ไปรับเอกสารจากสายการบินหรือไปรับต่อจาก Agent อ่ืนๆ ตามที่ระบุใน   
         สมุดงาน 
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ภาพท่ี 3.2   สมุดรับแจ้งที่แผนก D/O 

 

3.3.6 น าข้อมูลในชุด Pre-Alert มาเขียนในปะหน้า ใส่รายละเอียดได้แก่ 
- Consignee 
- เลข HAWB 
- เลข JOB 
- Package HAWB 
- Gross WEIGHT 
- เลือกประเภทใบขน 
- รหัสคลัง 
- ประเทศที่ผลิตสินค้า (Origin) 
- Term ของสินค้า       

 
 

 



22 
 

3.3.7 คีย์ข้อมูลลงในโปรแกรม CMS – Air Import เบื้องต้น โดยใส่แค่ เลข HAWB กับ  
         ชื่อ Consignee แล้วกด Save เพื่อที่จะสามารถ Map Barcode ได้ 
 

 
ภาพท่ี 3.3  คีย์ข้อมูลลงในโปรแกรม CMS – Air Import เบื้องต้น 

 

3.3.8 ส่งชุดเขียนตั๋วไปยังแผนก Paperless เพื่อท าการร่างใบขน มีขั้นตอนดังนี้ 
3.3.8.1 จะน าชุดเขียนตั๋วมาท าการ Map Barcode ก่อนเพื่อที่จะได้เช็คเวลาในการ  
            ท างานแต่ละแผนกของตั๋วชุดนี้ 
3.3.8.2 ยิง Barcode ไปที่ Step CS ส่งเอกสารให้ทาง Paperless 
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ภาพท่ี 3.4   การ Mapping Barcode 
 

            3.3.8.3 น าต๋ัวไปใส่ในตะกร้าเขียนตั๋ว  ถ้าตั๋วปกติใส่ตะกร้า AIR ถ้าตั๋วล่วงเวลาใส่   
            ตะกร้า OT   

 3.3.9 ในระหว่างที่รอแผนก Paperless เขียนต๋ัว  พนักงานก็จะคีย์ข้อมูล CMS Air import   
                       ต่อและจองรถรับ-ส่งสินค้า จากนั้นเปิดโปรแกรม Marco และรัน JOB แล้ว 
                       ปร้ินใบ JOB 1 ใบ กับ AL 2 ใบในโปรแกรม CMS - Air import   
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ภาพท่ี 3.5   โปรแกรม Marco 

3.3.10 เมื่อแผนก D/O ได้รับเอกสารมาแล้ว ก็จะโทรศัพท์แจ้ง C/S ให้มารับ D/O ที่ได้ลง    
                         บันทึกตามไว้ มีขั้นตอนดังนี้ 
     3.3.10.1  ต้องไปเซ็นลงชื่อว่าได้รับ D/O ตัวนี้แล้ว 
     3.3.10.2  ยิง Barcode Step C/S รับ D/O จากแผนก D/O 
             เอกสารในชุด D/O จะประกอบไปด้วย ใบ D/O , ใบหน้า HAWB ที่ตีตราไฟท์,   
                          Invoice, Packing List 

3.3.11  หลังจากแผนก Checker ตรวจเอกสารเสร็จ ก็จะส่งใบขนร่างฯ คืน C/S   
3.3.12  น าเอา Pre-Alert มาเทียบเคียงกับต้นฉบับ D/O , AWB ที่รับมาจากสายการบินหรือ  
            รับมาจาก Agent อ่ืน และเทียบกับร่างใบขนฯ ที่ได้จัดท าไว้ว่ามีข้อมูลสอดคล้องกัน   
            หรือไม่   
3.3.13  ส่งข้อมูลใบขนให้กรมศุลการกรตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติแล้ว  จะตอบ        
             กลับผ่านระบบพร้อมระบุเลขใบขนฯ จากนั้นก็จะสั่งพิมพ์ใบขนสินค้าจาก 
             โปรแกรม Netbay 
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ภาพท่ี 3.6  กรมศุลกากรอนุมัติเลขใบขนฯ 

 
3.3.14  เน่ืองจากเป็นตั๋วเสียภาษี จึงต้องท าการเบิกเช็คเพื่อไปช าระภาษีที่กรมศุลกากร มี 
            ขั้นตอนดังน้ี 
 3.3.11.1 เขียนใบ Advance Slip และให้หัวหน้าเซ็น 
 3.3.11.2 น า  Advance Slip ไปยื่นที่ฝ่ายบัญชี เพื่อท าการออกเช็คให้ 

 3.3.15 การจัดตั๋วลงคลัง จะจัดชุดดังนี้ 
         ชุดที่ไปช าระค่าภาษี ประกอบไปด้วย 
   - ใบขนฯ ฉบับสมบูรณ์ 
   - เช็คธนาคาร 
         ชุดที่ไปช าระค่าโกดัง 
   - ใบ D/O 
   - ใบ HAWB 
   - ใบขนฯ ฉบับสมบูรณ์ 
   - ใบ Check List 
   - ใบ ISO 

    ชุดที่ด าเนินพิธีการ 
   - ใบขนฯ ฉบับสมบูรณ์ 
   - หน้า HAWB 
   - Invoice 
   - Packing List 
  

3.3.16 น าชุดต๋ัวลงคลังบันทึกลงใน “BOOK สมุดลงคลัง” กรอกข้อมูล วันที่ , Consignee ,  
                         เลข HAWB 4 ตัวท้าย และเอาลงตะกร้าลงคลัง 
 3.3.17 ยิง Barcode Step C/S จัดชุดเอกสารพร้อมเคลียร์วางตะกร้า 
 3.3.18  การจัดชุด JOB เพื่อโน้ตค่าใช้จ่ายในการน าสินค้าเข้าของ HAWB นั้น จะ 
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                          ประกอบด้วย 
   - ใบ JOB 
   - ใบร่างขนฯ 
   - ชุดบัญช ี
 3.3.19 น าชุด JOB ลงคลังบันทึกลงใน “BOOK สมุดลง JOB” กรอกข้อมูล วันที่ ,  
                         Consignee , เลข HAWB 4 ตัวท้าย และเอาลงตะกร้าลงคลัง   
 3.3.20 จัดท า Report งานในแต่ละวันและส่ง Report ให้ลูกค้าทาง Email 

3.3.21 น าชุดจัดรถไปใส่ในลงตะกร้าจัดรถ 
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การน าข้อมูลในใบ House Airway Bill มาคยี์ในโปรแกรม CMS - Air import   

1. เข้าโปรแกรม CMS 

 
ภาพท่ี 3.7   หน้า Login ของโปรแกรม CMS 

2. เลือก Air ตรงเมนูบาร์ > Air Import > House Airway Bill 

 

ภาพท่ี 3.8   หน้า Air Import House Airway Bill ส าหรับคีย์ข้อมูล 
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3. น าข้อมูลในหน้า House Airway Bill มากรอกลงในโปรแกรม CMS ดังนี ้

 
ภาพท่ี 3.9   น าข้อมูลในหน้า House Airway Bill ลงโปรแกรม CMS 

หมายเลข 1 น าไปกรอกในช่อง House Airway Bill 

หมายเลข 2 น าไปกรอกช่อง Master Airway Bill 

หมายเลข 3 น าไปกรอกช่อง Job Number 

หมายเลข 4 กด … ในช่อง Consignee แล้วกรอกชื่อ Consignee 

หมายเลข 5 กด … ในช่อง Shipper แล้วกรอกชื่อ Shipper  
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หมายเลข 6 กด … ในช่อง Destination Agent แล้วกรอกชื่อ Agent 

หมายเลข 7 ตรง Paid as ให้เลือก Prepaid หรือ Collect ตามใบ HAWB 

หมายเลข 8 น าไปกรองช่อง Port of Departure  

หมายเลข 9 น าไปกรอกช่อง Vessel Name 

 

4. เลือก Air ตรงเมนูบาร์ > Air Import > Invoice 

 
ภาพท่ี 3.10   หน้า Air Import Invoice ส าหรับคีย์ข้อมูล 
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5. น าข้อมลูในหน้า Invoice มากรอกลงในโปรแกรม CMS ดังนี้ 

 
ภาพท่ี 3.11   น าข้อมูลในหน้า Invoice ลงโปรแกรม CMS 

หมายเลข 10 น าเลขที่ Invoice ไปกรอกช่อง Invoice No 

หมายเลข 11 น าวันที่ออก Invoice ไปกรอกช่อง Invoice Date 

หมายเลข 12 น าไปกรอกช่อง Country Of  Origin 

หมายเลข 13 น า Term ไปกรอกช่อง Invoice Term 

หมายเลข 14 น ารายละเอียดชื่อสินค้าไปกรอกช่อง  Good Name 
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บทที ่4 

สรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะ 

 

4.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

จากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการน าเข้าทางอากาศ – หน่วยงานลูกค้าบริการสัมพันธ์

ให้แก่พนักงานใหม่ศึกษาและท าความเข้าใจในการปฏิบัติงาน   จะช่วยให้พนักงานใหม่สามารถเร่ิม

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  ลดความผิดพลาดในการด าเนินงานต่างๆ ลดเวลาในการสอน

งานให้สั้นลง สามารถท างานต่างๆอย่างเป็นระบบระเบียบเป็นมาตรฐานเดียวกันและมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.1   แผนผังขั้นตอนการท างาน 

    

 

รับ Pre-Alert เปิดเลข Jobกับ

แปะ Barcode 

เขียนใบปะหน้า 

รับ D/O 

ส่งเอกสารให้

แผนก Paperless 

คีย์ข้อมูล CMS 

เบื้องต้น 
Map Barcode 

ลงบันทึกตาม D/O จัดชดุเอกสาร

เขียนตัว๋ 

จัดเอกสารลงคลงั ส่งข้อมูลให้กรม

ศุลกากร 
เปรียบเทียบ Pre-

Alert กับ D/O 
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4.2 สรุปผลการด าเนินงาน  
 จากการฝึกปฏิบัติงานที่ บริษัท อจิลิตี้ จ ากัด เป็นเวลาทั้งสิ้น 4 เดือน โดยเร่ิมตั้งแต่ 30 
พฤกษาคม 2559 ถึง 30 กันยายน 2559 ผลจากการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายนั้น  ส่งผลให้ได้รับ
ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการน าเข้าสินค้าทางอากาศ   การใช้สิทธิประโยชน์ทางภาษี  ประเภทใบขน
ต่างๆ และการจัดเตรียมเอกสารการน าเข้าสินค้า  อีกทั้งยังได้เรียนรู้การปรับตัวเข้ากับสังคมการ
ท างานมากขึ้น เข้าใจความแตกต่างระหว่างบุคคล                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

 

4.3 ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 5.2.1 ตอนจัดตั๋วลงคลังได้มีการใส่ใบ D/O สลับชุด 

ในการจัดตั๋วลงคลังให้ตรวจดูในใบ HAWB มีเลข HAWB ว่าตรงกับในใบ D/O 
หรือไม่  

 5.2.2  มีการคีย์ข้อมูล CMS – Air import ซ้ า 

  ก่อนที่จะคีย์ข้อมูล  ต้องกด Find ก่อนเพื่อดูเลข HAWB นี้มีคนอื่นคีย์ข้อมูลไป 

                           แล้วหรือยัง  

 5.2.3  ปัญหาเอกสารหาย 

  เน่ืองจากงานที่ท ามีปริมาณมาก  จึงไม่ควรวางเอกสารไม่เป็นที่ จะต้องแยกกอง    

                           และแยกประเภทเอกสาร จะสามารถช่วยลดปัญหาเอกสารได้ 

  

4.4 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
 5.3.1 ควรมีการอบรมพนักงานใหม่เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 

 5.3.2 ควรมีความรอบคอบในการท างาน 
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ภาคผนวก 
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           ใบ D/O คลัง BFS 
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ใบ D/O ของคลังไทย 
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ใบขนฯ 



38 
 

 

ใบ Check list 
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ใบเสร็จค่าภาษี 
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ใบ JOB 
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