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บทสรุป 

  จากการศึกษาการทาํงานของพนกังานตาํแหน่งบริการสัมพนัธ์ทาํใหท้ราบถึงขั้นตอน

การทาํงานโดยละเอียดของระบบการทาํงานของบริษทัซิเลซติกา้และเชง้เกอร์และบริษทัอ่ืนๆ จึงได้

จดัทาํขั้นตอนการทาํงานโดยละเอียดข้ึนมาเพื่อใชเ้ป็นคู่มือการทาํงาน เน่ืองจากบริษทัมีการเขา้-ออกของ

พนกังานใหม่ค่อนขา้งบ่อย และมกัจะมีปัญหาในการสอนงานเน่ืองจากงานมีปริมาณค่อนขา้งมากและ

ตอ้งส่งภายในเวลาจาํกดั จึงตอ้งใชเ้วลาในการสอนสั้นท่ีสุด 
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Summary 

  According to study of Customer Service that show how to work of Celestica and Schenker 
and other company that can make a manual process for use manual. Because staff go in and out very 
often and always have a problem when you teach new staff because have a lot of work then you don’t 
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บทที ่1 

บทน า 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือของสถานประกอบการ                  บริษทั อจิลิต้ี จาํกดั 

ทีต่ั้งของสถานประกอบการ                  เลขท่ี 136  แขวง คลองสามประเวศ  เขต ลาดกระบงั 

                                                              กรุงเทพมหานคร  10520 

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ                             02-3263456 

เวบ็ไซต์สถานประกอบการ                  www.agility.com 

 

ภาพที ่1.1 แผนท่ีของบริษทั อจิลิต้ี จาํกดั 
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ภาพที ่1.2 ตราสัญลกัษณ์ของบริษทั อจิลิต้ี จาํกดั 

1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการหรือการให้บริการหลกัขององค์กร 

 บริษทั อจิลิต้ี จาํกดั ดาํเนินการในดา้นการใหบ้ริการทางดา้นโลจิสติกส์แบบครบวงจร ไม่วา่จะ

เป็นตวัแทนในการนาํเขา้ ส่งออกสินคา้ทั้งทางอากาศและทางเรือ คลงัสินคา้ การขนส่งภายในประเทศ 

Fare&Event Project และ Contact Logistics 

1.2.1 ประเภทการให้บริการของบริษัท อจิลติี ้จ ากดั 

ประเภทการใหบ้ริการของบริษทั อจิลิต้ี จาํกดั แบ่งออกเป็น 7 ประเภท ดงัน้ี 

1.2.1.1 Freight Forwarding (Air, Ocean) 

ดว้ยการใชก้ารผสมผสานของการขนส่งทางทะเลและอากาศช่วยใหห่้วงโซ่อุปทาน

มีความยดืหยุน่มากข้ึน และเพิ่มความคล่องตวัช่วยใหบ้ริษทัสามารถหาความสมดุลในการ

ขนส่งผา่นทางอากาศและทะเลไดป้ระหยดัค่าใชจ่้ายมากท่ีสุด โดยมีความร่วมมือกบั

หุน้ส่วนท่ีน่าเช่ือถือมากท่ีสุดในโลก ดงันั้นเราจึงสามารถบริการไดร้าบร่ืนตั้งแต่จุดเร่ิมตน้

ไปยงัปลายทางของการขนส่ง ดว้ยการขนส่งอยา่งเป็นมืออาชีพเพื่อช่วยใหคุ้ณบรรลุ

วตัถุประสงค ์
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1.2.1.1.1 Air Freight 

ดว้ยกาํลงัการซ้ือและความร่วมมือของผูข้นส่งทางอากาศท่ีดีทาํใหเ้รา

สามารถใหบ้ริการจดัสรรพื้นท่ีอยา่งมี ประสิทธิภาพ พร้อมดว้ยการทาํงานท่ีตรง

เวลาและใหก้ารบริการท่ีเหมาะสมในทุกความตอ้งการ ซ่ึงไดรั้บการรับรองจาก C-

TPAT, PIP และ TAPA พวกเรามีการปฏิบติังานตลอดทั้งวนัเพื่อใหสิ้นคา้ของลูกคา้

ไดรั้บการส่งออกท่ีดีท่ีสุดและมีการรักษาความปลอดภยัข้ึนสูงในการตรวจวดัและ

รับประกนัสินคา้ในการบริการอีกดว้ย 

1.2.1.1.2 Ocean 

การขนส่งสินคา้ทางเรือของเรามีผูเ้ช่ียวชาญทัว่โลกพร้อมท่ีจะตอบคาํถาม

เร่งด่วนของคุณเพื่อใหก้ารขนถ่ายสินคา้ของคุณไม่เพียงจะไดรั้บการส่งไปยงั

ปลายทางภายในเวลาท่ีคุณตอ้งการ แต่ยงัไดรั้บการรักษาสินคา้ท่ีเหมาะสมในทุก

ขั้นตอนของการทาํงานเพื่อใหเ้กิดความคล่องตวัภายใตร้ะบบปฏิบติัการ Non-

Vessel Operating Common Carrier (NVOCC) 

1.2.1.2 Warehousing & Distribution 

ดว้ยความสามารถในการจดัการคลงัสินคา้และการกระจายของความคล่องตวัใน

การทาํงานไดอ้ยา่งครบวงจรทั้งทางอากาศ ทะเล หรือถนน เพื่ออาํนวยความสะดวกดว้ย

กลยทุธ์ขั้นสูง ท่ีมีการเขา้ถึงการทาํงานไดอ้ยา่งสะดวกซ่ึงมีความยดืหยุน่ในการอาํนวย

ความสะดวกตามขนาดความตอ้งการของลูกคา้ไดดี้ท่ีสุด 

เราจดัการการวางแผนสินคา้คงคลงัแบบ end-to-end และมีการเติมสินคา้ท่ีเหมาะ

กบัความตอ้งการ มีการกระจายความรับผดิชอบต่อสินคา้คงคลงัของลูกคา้ซ่ึงทาํให้

ประสิทธิภาพในการจดัเก็บสตอ็กนั้นมีจาํนวนลดลงแสะลดปัญหาทางดา้นโลจิสติกส์ลง
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ได ้ซ่ึงศุลกากรไดม้อบใบอนุญาตคลงัสินคา้เขตปลอดอากรใหบ้ริษทัดาํเนินการอยา่งเป็น

ทางการตั้งแต่เดือนตุลาคม 2008 

 

รูปที ่1.3 คลงัสินคา้ BFS ท่ีสนามบินสุวรรณภูมิ 
1.2.1.3 Cross-Border Trucking 

จากการส่ือสารและประสานการทาํงานอยา่งรอบคอบและการติดตามผลผา่นทาง

ทีมงานเฉพาะทางในการขนส่งสินคา้บนทอ้งถนนท่ีทาํความเขา้ใจถึงวตัถุประสงคข์อง

ลูกคา้ และสร้างบริการการขนส่งใหต้รงตามเป้าหมาย เรารวมความเรียบง่ายและเป็น

มาตรฐานในการขนส่งเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายท่ีเหมาะสมดว้ยความสมดุลในการเดินทาง 

ไม่วา่จะเป็นการจดัส่งสินคา้รูปแบบใดผูเ้ช่ียวชาญทางดา้นการขนส่งก็จะมองหากุญแจสู่

ความสาํเร็จของห่วงโซ่อุปทานดว้ยความมุ่งมนัให้แก่ลูกคา้เสมอ 
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1.2.1.4 Project Logistics  

เป็นการดาํเนินธุรกิจท่ีมีความสามารถเฉพาะทางดา้นโลจิสติกส์ท่ีผนวกรวมเขา้กบั

เครือข่ายทัว่โลก เรามีการสนบัสนุนการขนส่งแบบ heavy-lift และ out-of-gauge ขนส่ง

สินคา้เพื่อเป็นเงินทุนหมุนเวียนในการยา้ยโปรเจค  ,นํ้ามนั และก๊าซธรรมชาติ และการ

บริการทางทะเล เรามีการพฒันาแผนเส้นทางและการสร้างแบบจาํลองค่าใชจ่้ายและ

โครงการสนบัสนุนสาํหรับเคร่ืองมือสาํคญัใหก้บัลูกคา้ท่ีมีการเคล่ือนยา้ยท่ีซบัซอ้นท่ีตอ้ง

มีการระวงัและตอ้งการการประสานงาน โดยอาศยัการประสานงานจากเครือข่ายทัว่โลก

กวา่ 000 สาํนกังานในกวา่ 100 ประเทศ ท่ีมีผูเ้ช่ียวชาญดา้นการนาํเขา้และส่งออกตาม

บรรจุพิธีการศุลกากรคลงัสินคา้แสะการจดัเก็บขอ้มูลพร้อมการบริการท่ีครอบคลุมการ

ขนส่งสินคา้ของลูกคา้ในเวลาใดก็ได ้ซ่ึงมีโปรเจค ดงัน้ี 

- Oil and Gas Logistics 

- Project Services 

- Marine Services 

- Mining Logistics 

- Charter Services 

1.2.1.5 Chemical Logistics 

การขนส่งดว้ยความปลอดภยั เช่ือถือได ้และมีประสิทธิภาพในดา้นราคา : การ

ขนส่งสินคา้ , การใชง้าน , การขนส่ง , การจดัการการจดัเก็บการจดัการและความ

ปลอดภยัของสารเคมี ซ่ึงเรามีสถานท่ีจดัเก็บในภาคเอกชนท่ีมีความครอบคลุมซ่ึงมี

ผูเ้ช่ียวชาญค่อยดูแล ธุรกิจของโครงการไดรั้บช่ือเสียงเป็นหน่ึงในโลกในกลุ่มท่ีโดดเด่น

สาํหรับการขนส่งแบบครบวงจร 
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1.2.1.6 Fairs & Events Logistics 

เป็นหน่ึงในผูเ้ช่ียวชาญดา้นการส่งต่อการจดันิทรรศการชั้นนาํของโลกดว้ยการจดั

วานมากกวา่ 1,000 รายใหญ่งานแสดงสินคา้ , การจดันิทรรศการและกิจกรรมในแต่ละปี 

เราช่วยในการทาํใหแ้น่ใจวา่การแสดงงานจะดาํเนินการไดร้าบร่ืน ดว้ยการจดัการดา้น

สถานท่ีและดาํเนินการขนส่งดว้ยความคล่องตวัในการทาํงาน ซ่ึงมีประเภทงานแสดง

สินคา้ ดงัน้ี 

- Exhibition Services 

- Events Services 

- Fine Arts Services 

- Stand Builders Services 

- Venue Logistics 

(Agility, 2016) 

1.2.2 วสัิยทัศน์ 

หน่ึงในผูน้าํดา้นโลจิสติกส์ Leader logistics Providers 

1.2.3 พนัธกจิ 

ใชแ้นวคิดใหม่ในการจดัการซพัพลายเชน เพื่ออาํนวยความสะดวกใหโ้ลกแห่งการคา้ 

 
 
 
 



7 
 

 
1.2.4 โครงสร้างพืน้ฐานของบริษัท 
  

 
ภาพที ่1.4 กลุ่มโครงสร้างพื้นฐานของบริษทั อจิลิต้ี จาํกดั 
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1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 

 

ภาพที ่1.5 โครงสร้างองคก์รของบริษทั อจิลิต้ี จาํกดั 

 

ภาพที ่1.6 โครงสร้างองคก์รของบริษทั อจิลิต้ี จาํกดั ในส่วนท่ีนกัศึกษาฝึกงาน 
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1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

แผนก : Operation    

ต าแหน่ง : Customer service – Air import 

1.5 พนักงานทีป่รึกษา และต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา  

พนักงานทีป่รึกษา : นางสายจิตต ์ จาํแนกสาร 

ต าแหน่ง : Manager 

โทรศัพท์ : 081-806-6547 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบิัติงาน 

ตั้งแต่30 มิถุนายน พ.ศ.2559 ถึง 30 กนัยายน พ.ศ.2559  เป็นจาํนวน 16 สัปดาห์ 

 

ภาพที ่1.7 ตารางการสหกิจศึกษา 
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1.7 ทีม่าและความส าคญัของปัญหา 

เน่ืองจากการทาํงานในตาํแหน่งพนกังานบริการสัมพนัธ์มีความหลากหลายรูปแบบในการ

ทาํงานจากหลากหลายบริษทัทาํใหเ้กิดความสับสนในการทาํงานบางคร้ัง จึงสมควรแก่การทาํคู่มือ

การปฏิบติังานเพื่อเพิ่มความถูกตอ้งและแม่นยาํในการทาํงาน 

1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน  

1. เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจขั้นตอนการทาํงานโดยละเอียด 

2. เพื่อลดการผิดพลาดในการทาํงานและเพิ่มความแม่นยาํในการทาํงานใหม้ากข้ึน 

3. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงานใหม้ากข้ึน 

4. เพื่อใหพ้นกังานอ่านแลว้เขา้ใจง่าย และปฏิบติัตาม 

5. เพื่อลดเวลาในการสอนงานลง 

1.9 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงานหรือโครงงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. ไดรั้บความเขา้ใจขั้นตอนการทาํงานโดยละเอียดเพื่อสามารถแกไ้ขหากเกิดปัญหาข้ึนระหวา่ง

การทาํงาน 

2. สามารถตรวจสอบขั้นตอนการทาํงานระหวา่งการทาํงานเพื่อลดความผดิพลาด หรือขา้ม

ขั้นตอนได ้

3. ลดเวลาในการสอนงานลง 
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บทที ่2 

ความรู้เบ้ืองต้นในการน าเข้าสินค้า 

2.1 เอกสารทีค่วรจัดเตรียมในการน าเข้าสินค้า 

คาํแนะนาํในการจดัเตรียมเอกสารและปฏิบติัตามขั้นตอนพิธีการศุลกากรในการนาํเขา้สินคา้ดงัน้ี 

2.1.1 ส าหรับพธีิการช าระอากรปกติ 

พิธีการวางประกนั พิธีการขนถ่ายขา้งลาํ พิธีการคลงัสินคา้ทณัฑบ์นประเภทร้านคา้ปลอด

อากร ตอ้งมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

1. ตน้ฉบบัใบขนสินคา้ขาเขา้ (กศก. 99/1) พร้อมสาํเนา 1 ฉบบั  

2. บญัชีราคาสินคา้ (Invoice) 

3. บญัชีรายละเอียดบรรจุหีบห่อ (Packing List) 

4. ใบตราส่งสินคา้ (Bill of Lading หรือ Air Waybill)             

5. ใบแจง้ยอดเบ้ียประกนั (Insurance Premium Invoice) 

6. ใบอนุญาตหรือหนงัสืออนุญาตสาํหรับสินคา้ควบคุมการนาํเขา้ (License) 

7. ใบรับรองแหล่งกาํเนิดสินคา้ (Certificate of Origin) กรณีใชสิ้ทธิลดอตัราอากร 

8. เอกสารอ่ืน ๆ เช่น เอกสารแสดงส่วนผสม, คุณลกัษณะและการใชง้านของสินคา้, 

Material Safety Data Sheet, หรือแคด็ตาล็อค เป็นตน้ 
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2.1.2 ส าหรับพธีิการหลายเที่ยว 

เอกสารประกอบท่ีตอ้งใชเ้พิ่มเติมไดแ้ก่ พิมพเ์ขียว (Blue Print), แบบแปลน, แบบพิมพ,์ 

หรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพิจารณาเพื่อทาํใบขนสินคา้หลายเท่ียว 

2.1.3 ส าหรับพธีิการส่งเสริมการลงทุนต้อง 

เอกสารประกอบท่ีตอ้งใชเ้พิ่มเติมไดแ้ก่ หนงัสืออนุมติัให้ยกเวน้หรือลดหยอ่นอากรจาก

คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน  

2.1.4 ส าหรับพธีิการน าของออกจากเขตอุตสาหกรรมส่งออก (EPZ : Export Processing Zone) 

เอกสารประกอบท่ีตอ้งใชเ้พิ่มเติม ไดแ้ก่ 

1. แบบ กนอ.02-1 กรณีสินคา้นาํเขา้เป็นวตัถุดิบ 

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

เคร่ืองใชร้วมทั้งส่วนประกอบของสินคา้ดงักล่าวท่ีจาํเป็นตอ้งใชใ้นการผลิตสินคา้หรือ

การคา้เพื่อส่งออก 

2.2 พธีิการทางศุลกากรส าหรับการน าเข้าสินค้า 

ระบบพิธีการนาํเขา้ทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Import) 

เม่ือสินคา้มาถึงประเทศไทย ผูน้าํเขา้ตอ้งยืน่ใบขนสินคา้และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งสาํหรับการนาํเขา้

กบัเจา้หนา้ท่ีศุลกากร ณ ท่าท่ีนาํเขา้ การส่งมอบสินคา้ท่ีนาํเขา้จะไดรั้บการอนุญาตจากเจา้หนา้ท่ี

ศุลกากรหลงัจากสินคา้ มาถึงท่าและไดช้าํระภาษีอากรเรียบร้อยแลว้ ผูน้าํเขา้มีความรับผดิชอบในการ

เตรียมสินคา้เพื่อการตรวจสอบ และปล่อยสินคา้ออกจากอารักขาของศุลกากร นอกจากน้ีในบางกรณีผู ้

นาํเขา้ยงัตอ้งขอใบอนุญาตในการนาํเขา้สาํหรับสินคา้ ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัประเภทสินคา้ สินคา้บางรายการ

ตอ้งไดรั้บการอนุญาตให้นาํเขา้จากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งก่อนการนาํเขา้สินคา้ 
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2.2.1 เอกสารทีจ่ าเป็นในการย่ืนเพ่ือด าเนินพธีิการทางศุลกากรเพ่ือน าเข้า ประกอบดว้ย 

1. ใบขนสินคา้ขาเขา้ (Import Entry Declaration) 

2. ใบตราส่งสินคา้ (B/L) 

3. บญัชีราคาสินคา้ (Invoice) 

4. บญัชีรายละเอียดบรรจุหีบห่อ (Packing List) 

5. ใบอนุญาตหรือหนงัสืออนุญาตสาํหรับสินคา้ควบคุมการนาํเขา้ (License) 

6. ใบรับรองแหล่งกาํเนิดสินคา้ (Certificate Of Origin) 

7. เอกสารอ่ืน ๆ เช่น แคต็ตาล็อก เอกสารแสดงส่วนผสม เป็นตน้ 

2.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติพธีิการ 

ภายใตร้ะบบการนาํเขา้แบบอิเล็กทรอนิกส์ ผูน้าํเขา้หรือตวัแทนท่ีเก่ียวขอ้งไม่จาํเป็นตอ้งยืน่

เอกสารท่ีเป็นกระดาษ เน่ืองจากขอ้มูลทั้งหมดโอนถ่ายแบบอิเล็กทรอนิกส์จากระบบ

คอมพิวเตอร์ของผูน้าํเขา้ไปสู่ระบบคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรดว้ยระบบ VAN หรือ

อินเตอร์เน็ตโดยทัว่ไปขั้นตอนการปฏิบติัพิธีการนาํเขา้สินคา้มี 4 ขั้นตอนดงัน้ี 

1. การโอนถ่าย และ/หรือ การยืน่ขอ้มูลใบขนสินคา้ : ขั้นตอนแรกของพิธีการนาํเขา้คือการ

สาํแดงขอ้มูลการนาํเขา้และส่งขอ้มูลไปยงักรมศุลกากร ใหบ้ริษทัหรือตวัแทนออกของส่ง

ขอ้มูลเรือเขา้ บญัชีรายการสินคา้และบญัชีรายละเอียดการบรรจุหีบห่อสู่ระบบคอมพิวเตอร์

ของกรมศุลกากร หากไม่พบขอ้ผดิพลาด ระบบคอมพิวเตอร์จะตอบกลบัไปยงับริษทัหรือ

ตวัแทนนั้นๆ เม่ือสินคา้มาถึงท่าหรือสถานท่ีนาํเขา้ ผูน้าํเขา้หรือตวัแทนตอ้งส่งขอ้มูลใบขน

สินคา้ไปยงัระบบคอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากร 
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2. การตรวจสอบพิสูจน์การสําแดงขอ้มูล : ขั้นตอนท่ี 2 คือการตรวจสอบพิสูจน์การสาํแดง

ขอ้มูลและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมดท่ีผูน้าํเขา้ยืน่มา ในขั้นน้ีระบบของกรมฯจะแยกใบขน

สินคา้เป็น 2 ประเภทคือ ใบขนฯใหต้รวจ และใบขนฯยกเวน้การตรวจ ผูน้าํเขา้สามารถ

ดาํเนินการชาํระภาษีอากรท่ีเก่ียวขอ้งไดท้นัที หากใบขนฯของตนเป็นใบขนฯยกเวน้การ

ตรวจ 

3. การชาํระภาษีอากรขาเขา้ : ขั้นตอนท่ี 3 คือการชาํระภาษีอากรและการวางประกนัท่ี

เก่ียวขอ้ง ในปัจจุบนัสามารถชาํระได ้3 วธีิ: ชาํระท่ีกรมศุลกากร   ชาํระผา่นระบบ

อิเล็กทรอนิกส์  และชาํระท่ีธนาคาร 

4. การตรวจและการปล่อยสินคา้ : ขั้นตอนสุดทา้ยคือการตรวจและปล่อยสินคา้จากอารักขา

ของศุลกากร ผูน้าํเขา้ยืน่ใบขนฯ กบัใบเสร็จรับเงินท่ีคลงัสินคา้เพื่อการปล่อยสินคา้ในขั้นน้ี

ขอ้มูลของสินคา้ถูกตรวจสอบความถูกตอ้งโดยละเอียดเพื่อระบุวา่สินคา้ดงักล่าวตอ้งผา่น

การเปิดตรวจหรือยกเวน้การตรวจหากเป็นใบขนฯยกเวน้การตรวจ จะใชเ้วลานอ้ยมาก 

หลงัจากนั้นสถานะชองการปล่อยสินคา้จะส่งผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ไปทั้งท่ีท่าเรือและท่ี

ผูน้าํเขา้หรือตวัแทน อยา่งไรก็ตามในกรณีท่ีสินคา้ตอ้งผา่นการตรวจสอบพิธีการ ท่าเรือจะ

เคล่ือนยา้ยสินคา้เพื่อการตรวจสอบโดยเจา้หนา้ท่ีศุลกากรก่อนการปล่อยสินคา้ออกจาก

อารักขาศุลกากร 

2.3 วธีิการก าหนดราคาศุลกากร 

วธีิการกาํหนดราคาศุลกากร “ระบบราคาแกตต ์(GATT Valuation)” 

คาํวา่ “ราคาศุลกากร” หรือ “ราคา” แห่งของอยา่งใดนั้น ในกรณีของนาํเขา้หมายถึงราคาของสินคา้

นาํเขา้เพื่อใชเ้ป็นฐานในการประเมินภาษีอากร ปัจจุบนัประเทศไทยใชร้าคาศุลกากรท่ีเรียกวา่ “ระบบ

ราคาแกตต ์(GATT Valuation)” ขององคก์ารศุลกากรโลก (World Trade Organization: WTO) ในการ

กาํหนดราคาสินคา้ขาเขา้สาํหรับการคาํนวณค่าภาษีอากร อยา่งไรก็ดีราคาซ้ือขายของท่ีนาํเขา้นั้นอยู่
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ภายใตเ้ง่ือนไขบางประการเช่น การซ้ือขายผูซ้ื้อกบัผูข้ายตอ้งไม่มีความสัมพนัธ์กนั หรือการซ้ือขายนั้น

ตอ้งไม่มีเง่ือนไขอยา่งอ่ืนอีก  

การกาํหนดราคาศุลกากรตามหลกัการของแกตตมี์ 6 วธีิ ดงัน้ี 

1. ราคาซ้ือขายของท่ีนาํเขา้หมายถึงราคาซ้ือขายท่ีผูซ้ื้อสินคา้ไดช้าํระจริงหรือท่ีจะตอ้งชาํระ

ใหก้บัผูข้ายในต่างประเทศสําหรับของท่ีนาํเขา้ ซ่ึงไดมี้การปรับราคาหรือไดน้าํมูลค่าหรือ

ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ไปรวมดว้ย เช่น ค่าวสัดุเสริม ค่านายหนา้ หรือค่าสิทธิ เป็นตน้ 

2. ราคาซ้ือขายของท่ีเหมือนกนั หมายถึงราคาซ้ือขายของท่ีเหมือนกนัทุกอยา่ง เช่น ลกัษณะทาง

กายภาพ คุณภาพและช่ือเสียงซ่ึงผลิตในประเทศเดียวกนัและเป็นผูผ้ลิตเดียวกนักบัของท่ีกาํลงั

ประเมินราคา  

3. ราคาซ้ือขายของท่ีคลา้ยกนั หมายถึงราคาซ้ือขายของท่ีคลา้ยกนักบัของท่ีกาํลงัประเมินราคา 

เช่น วสัดุ ส่วนประกอบ และลกัษณะ ทางกายภาพต่าง ๆ สามารถทาํหนา้ท่ีไดเ้หมือนกนัตอ้ง

ผลิตในประเทศเดียวกนัและเป็นผูผ้ลิตเดียวกนักบัของท่ีกาํลงัประเมินราคา 

4. ราคาหกัทอน หมายถึงราคาท่ีกาํหนดข้ึนโดยใชร้าคาสินคา้ท่ีกาํลงัจาํหน่ายอยูใ่นประเทศไทย 

โดยหกัทอนค่าใชจ่้ายบางส่วนออกไป เช่น ค่านายหนา้ ค่าขนส่ง ค่าประกนัภยั ค่าภาษีอากรใน

ประเทศไทย มูลค่าเพิ่มของสินคา้ท่ีเกิดข้ึนจากการประกอบหรือผา่นกระบวนการเพิ่มเติม 

5. ราคาคาํนวณ หมายถึงราคาท่ีกาํหนดข้ึนตามตน้ทุนการผลิตของสินคา้ท่ีกาํลงัประเมินราคา

บวกกบักาํไรและค่าใชจ่้ายทัว่ไปท่ีรวมอยู ่ตามปกติในการขายจากประเทศส่งออก 

6. ราคายอ้นกลบั หมายถึง การกาํหนดราคาโดยใชว้ธีิยดืหยุน่ของวธีิใด ๆ ก็ตามจากวธีิท่ี 1-5 

เพื่อใหส้ามารถกาํหนดราคาสินคา้ได ้
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2.4 สิทธิพเิศษเขตการค้าเสรีในการน าเข้าสินค้า 

สิทธิพิเศษตามความตกลงทางการคา้ระหวา่งประเทศเพื่อการลดหยอ่นอากรหรือยกเวน้อากรขาเขา้ 

กระทรวงการคลงักาํหนดให้ลดหรือยกเวน้อตัราอากรสาํหรับของนาํเขา้ท่ีมีแหล่งกาํเนิดจากประเทศท่ี

เป็นภาคีของขอ้ตกลงทัว่ไปวา่ดว้ยพิกดัอตัราศุลกากรและการคา้ (GATT) หรือจากประเทศอ่ืนท่ีไดท้าํ

ความตกลงทางการคา้ระหวา่งประเทศทั้งแบบทวภิาคีหรือพหุภาคีกบัประเทศไทยโดยผูน้าํของเขา้ตอ้ง

แสดงหลกัฐานรับรองแหล่งกาํเนิดสินคา้และปฏิบติัตามระเบียบพิธีการท่ีกรมศุลกากรกาํหนด  การให้

สิทธิพิเศษทางศุลกากรตามความตกลงทางการคา้ระหวา่งประเทศซ่ึงส่วนใหญ่จะอยูใ่นรูปการลดอตัรา

อากรใหแ้ก่กนั มีดงัต่อไปน้ี 

2.4.1 การลดอตัราอากรศุลกากรส าหรับผลติภัณฑ์ตามความตกลงพืน้ฐานว่าด้วยโครงการร่วม

ลงทุนทางอุตสาหกรรมของอาเซียน (The Basic Agreement On Asean Industrial Joint 

Venture (AIJV) 

เอกสารท่ีผูน้าํของเขา้ตอ้งแสดงเพิ่มเติมจากการนาํเขา้ตามปกติสาํหรับของท่ีไดรั้บการลด

อตัราอากร 

1. ใบรับรองเมืองกาํเนิดสินคา้ (Certificate Of Origin) ซ่ึงจะตอ้งออกโดยหน่วยงานของรัฐบาล

ประเทศภาคีอาเซียนท่ีส่งของออก และตอ้งประทบัตรา “AIJV” SCHEME กาํกบัมาดว้ย 

2. สาํเนาใบรับรองผลิตภณัฑ์ (Certificate Of Eligibility) ท่ีบริษทัท่ีทาํการผลิตผลิตภณัฑน์ั้นได้

ประทบัตราและลงลายมือช่ือรับรองความถูกตอ้งของสาํเนา 
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2.4.2 การลดอตัราอากรส าหรับของทีน่ าเข้าทีม่ีแหล่งก าเนิดจากประเทศทีไ่ด้รับสิทธิพเิศษภายใต้

ความตกลงทีว่่าด้วยการให้สิทธิพเิศษทางการค้าระหว่างประเทศก าลงัพฒันา (The Global 

System of Trade Preferences among Developing Countries-GSTP) 

ผูน้าํเขา้ท่ีประสงคจ์ะขอใชสิ้ทธิพิเศษในการลดอตัราอากรศุลกากรตามโครงการ GSTP ตอ้ง

แสดงหลกัฐานรับรองแหล่งกาํเนิดสินคา้ (Certificate Of Origin) และสาํเนา 1 ฉบบั พร้อมกบั

การยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้ขณะผา่นพิธีการเพื่อขอลดอตัราอากร 

2.4.3 การลดและยกเว้นอากรภายใต้ความตกลงว่าด้วยการใช้มาตรการก าหนดอตัราอากรร่วมเพ่ือ

จัดตั้งเขตการค้าเสรีอาเซียน (AFTA) 

ผูน้าํเขา้ท่ีประสงคจ์ะขอใชสิ้ทธิพิเศษในการลดอตัราอากรภายใตค้วามตกลงวา่ดว้ยการใช้

มาตรการกาํหนดอตัราอากรร่วมเพื่อจดัตั้งเขตการคา้เสรีอาเซียน (AFTA) ตอ้งแสดงหลกัฐาน

ใบรับรองเมืองกาํเนิดสินคา้ (Form D) พร้อมกบัการยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้ 

2.4.4 การยกเว้นและลดอากรส าหรับของน าเข้าทีม่ีแหล่งก าเนิดจากประเทศทีเ่ป็นภาคีของความ

ตกลงมาร์ราเกชจัดตั้งองค์การค้าโลก 

กระทรวงการคลงัไดป้ระกาศยกเวน้อากรและลดอตัราอากรสาํหรับของนาํเขา้ท่ีมี

แหล่งกาํเนิดจากประเทศท่ีเป็นภาคีของความตกลงมาร์ราเกชจดัตั้งองคก์ารคา้โลก ใหผู้น้าํเขา้ยืน่

ใบรับรองเมืองกาํเนิดสินคา้ ท่ีออกโดยหน่วยงานท่ีรัฐบาลของประเทศภาคีผูส่้งของออกแต่งตั้ง

ข้ึน  พร้อมกบัการยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้ขณะผา่นพิธีการเพื่อขอยกเวน้หรือลดอากร 
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2.4.5 การยกเว้นและลดอากรส าหรับของน าเข้าทีม่ีแหล่งก าเนิดจากเขตการค้าเสรี (Free Trade 

Area : FTA) 

ความตกลงเขตการคา้เสรี เป็นความตกลงทางการคา้ระหวา่งประเทศในกลุ่มยอ่ยตั้งแต่2 

ประเทศข้ึนไป ท่ีมุ่งพฒันาการคา้สินคา้และบริการให้เกิดความคล่องตวัและไปสู่การคา้เสรี (เป็น

ความตกลงต่างตอบแทน) 

- ความตกลงเขตการคา้เสรี ไทย-ออสเตรเลีย FTA (THAI-AUSTRALIA) ผูน้าํเขา้ท่ีประสงค์

จะขอใชสิ้ทธิพิเศษในการลดอตัราอากรตอ้งแสดงหลกัฐานใบรับรองเมืองกาํเนิดสินคา้ 

(Form FTA) พร้อมกบัการยื่นใบขนสินคา้ขาเขา้ 

- ความตกลงเขตการคา้เสรี  อาเซียน-จีน FTA (ASEAN-CHINA) ผูน้าํเขา้ท่ีประสงคจ์ะขอใช้

สิทธิพิเศษในการลดอตัราอากรตอ้งแสดงหลกัฐานใบรับรองเมืองกาํเนิดสินคา้ (Form E) 

พร้อมกบัการยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้ 

- ความตกลงเขตการคา้เสรี  ไทย-อินเดีย FTA (THAI-INDIA) ผูน้าํเขา้ท่ีประสงคจ์ะขอใช้

สิทธิพิเศษในการลดอตัราอากร  ตอ้งแสดงหลกัฐานใบรับรองเมืองกาํเนิดสินคา้ (Form 

FTA) พร้อมกบัการยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้ 

- ความตกลงเขตการคา้เสรี  ไทย-นิวซีแลนด ์FTA (THAI-NEW ZEALAND) ผูน้าํเขา้ท่ี

ประสงคจ์ะขอใชสิ้ทธิพิเศษในการลดอตัราอากร   ตอ้งแสดงหลกัฐานใบกาํกบัสินคา้ 

(Invoice) ท่ีผูผ้ลิตหรือผูส่้งออก รับรองแหล่งกาํเนิดสินคา้ 

- ความตกลงเขตการคา้เสรี  ไทย-ญ่ีปุ่น FTA (THAI-JAPAN) ผูน้าํเขา้ท่ีประสงคจ์ะขอใช้

สิทธิพิเศษในการลดอตัราอากร  ตอ้งแสดงหลกัฐานใบรับรองเมืองกาํเนิดสินคา้ (Form  

JTEPA) พร้อมกบัการยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้  
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- ความตกลงเขตการคา้เสรี  อาเซียน-เกาหลี FTA (ASEAN-KOREA) ผูน้าํเขา้ท่ีประสงคจ์ะ

ขอใชสิ้ทธิพิเศษในการลดอตัราอากร  ตอ้งแสดงหลกัฐานใบรับรองเมืองกาํเนิดสินคา้ 

(Form  AK) พร้อมกบัการยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้  

- ความตกลงการคา้เสรี  อาเซียน – อินเดีย (ASEAN – INDIA Free Trade Agreement: 

AIFTA) ผูน้าํเขา้ท่ีประสงคจ์ะขอใชสิ้ทธิพิเศษในการลดอตัราอากร จะตอ้งแสดงหลกัฐาน

หนงัสือรับรองแหล่งกาํเนิดสินคา้ (Form AI) พร้อมกบัการยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้  

- ความตกลงเพื่อจดัตั้งเขตการคา้เสรีอาเซียน-ออสเตรเลีย-นิวซีแลนด ์(Agreement 

Establishing the ASEAN - Australia - New Zealand Free Trade Area: AANZFTA) ผูน้าํ

เขา้ท่ีประสงคจ์ะขอใชสิ้ทธิพิเศษในการลดอตัราอากร จะตอ้งแสดงหลกัฐานหนงัสือรับรอง

แหล่งกาํเนิดสินคา้ (Form AANZ) พร้อมกบัการยืน่ใบขนสินคา้ขาเขา้ 

2.5 เทอมการค้าสากล (Incoterms 2010) 

สภาหอการคา้นานาชาติ(International chamber Commerce-ICC) เป็นองคก์รท่ีไดรั้บการยอมรับ

อยา่งสูงทัว่โลก ไดจ้ดัใหมี้กฎเกณฑร์ะหวา่งประเทศข้ึนมา คือ INCOTERM @ 2010  เพื่อใชส้าํหรับ

ตีความเง่ือนไขทางการคา้,การขนส่งสินคา้ระหวา่งประเทศ เพื่อหลีกเล่ียงความไม่แน่นอนของการ

ตีความเง่ือนไขดงักล่าวท่ี แตกต่างกนัไป ในแต่ละประเทศ หรืออยา่งนอ้ยท่ีสุด เพื่อลดการความผดิ

พลาดของการตีความท่ีแตกต่างกนัออกไป รวมทั้งเพื่อไดท้ราบหนา้ท่ีซ่ึงแต่ละฝ่ายตอ้งปฏิบติัใหแ้ก่กนั 

2.5.1 วธีิใช้กฎ Incoterms@2010 

1.การนาํกฎ Incoterm@2010 ไปใชร่้วมกบัสัญญาซ้ือขายของท่าน ควรจะทาํใหเ้กิดความ

ชดัเจนในสัญญาดว้ยการใชถ้อ้ยคาํ“ กฎ Incoterms ท่ีเลือกใชต้ามดว้ยสถานท่ีท่ีระบุ ตาม

ดว้ย Incoterms@2010 
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2.การเลือกกฎ Incoterms ท่ีเหมาะสมกฎ Incoterms ท่ีเลือกใชต้อ้งเหมาะสมกบัสินคา้ 

วธีิการขนส่งสินคา้และตอ้งเหมาะสมกบัความประสงคข์องคู่สัญญาวา่จะกาํหนด

ภาระหนา้ท่ีเพิ่มเติมให้แก่ผูข้ายหรือผูซ้ื้อ เช่นภาระหนา้ท่ีในการจดัการขนส่งหรือจดัทาํ

ประกนัภยั 

3.การกาํหนดสถานท่ีหรือท่าเรือของท่านใหช้ดัเจนท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไปได ้

4.กฎ Incoterms มิไดท้าํใหส้ัญญาซ้ือขายของท่านสมบูรณ์เน่ืองจากมีปัจจยัดา้นอ่ืนๆเช่น 

เง่ือนไขการชาํระเงินค่าสินคา้ 

2.5.2 International Commercials Terms @2010 

- EXW (ระบุสถานท่ีส่งมอบฺ..THE NAMED PLACE ) ยอ่มากจาก Ex Works  ซ่ึงจะเร่ิม

ดว้ย Ex แลว้ตามดว้ยสถานท่ีท่ีจะมอบสินคา้ เช่น Ex Factory Ex Warehouse  เง่ือนไขการ

ส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้เม่ือผูข้ายไดเ้ตรียมสินคา้ไวพ้ร้อมสาํหรับ

ส่งมอบใหก้บัผูซ้ื้อ ณ.สถานท่ีของผูข้ายหรือณ สถานท่ีอ่ืนๆท่ีระบ ุุ(เช่น โรงงาน 

คลงัสินคา้) ผูข้ายไม่จาํเป็นตอ้งขนถ่ายสินคา้ข้ึนยานพาหนะท่ีมารับสินคา้หรือไม่

จาํเป็นตอ้งผา่นพิธีการเพื่อการส่งออกโดยผูซ้ื้อจะตอ้งรับผิดชอบค่าใชจ่้ายต่างๆ ในการ

ขนส่งไป ยงัคลงัสินคา้ของผูซ้ื้อเอง 

- FCA (ระบุสถานท่ีส่งมอบ) ยอ่มาจาก Free Carrier  เง่ือนไข การส่งมอบน้ีเป็นภาระของ

ผูข้ายเม่ือผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ใหแ้ก่ผูรั้บขนส่งรายแรก (Carrier) ตามสถานท่ีท่ีตกลงกนั 

รวมทั้งการผา่นพิธีการและเสียภาษีส่งออกใหด้ว้ย   ส่วนค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ในการขนสินคา้

และความเส่ียงภยัต่างๆไปยงัจุดหมายปลายทางเป็นของผูซ้ื้อ 
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- FAS (ระบุท่าเรือตน้ทาง) ยอ่มาจาก Free Alongside Ship ใชเ้ฉพาะการขนส่งทางนํ้า

เท่านั้น  เง่ือนไขการส่งมอบน้ีผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ตามสัญญาก็ต่อเม่ือ 

ผูข้ายไดน้าํสินคา้ไปยงัขา้งเรือ ณ ท่าเรือตน้ทางท่ีระบุไวค่้าใชจ่้ายในการนาํสินคา้ข้ึนเรือ 

ค่าใชจ่้ายในการขนส่งสินคา้ความเส่ียงภยัในการ นาํของข้ึนเรือ และระหวา่งการขนส่ง

เป็นภาระของผูซ้ื้อในทนัทีท่ีสินคา้ถูกส่งมอบ ณ ขา้งลาํเรือ กฎน้ีกาํหนดให้ผูข้ายตอ้งผา่น

พิธีการเพี่อการส่งออก 

- FOB (ระบุท่าเรือตน้ทาง) ยอ่มาจาก Free on Board เทอมน้ีจะระบุต่อทา้ยดว้ยท่าเรือท่ี

กาํหนด จึงเป็นเทอมท่ีใชส้าํหรับการขนส่งทางนํ้าเท่านั้น เง่ือนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะ

ส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ขา้มกาบเรือข้ึน ไปบนเรือสินคา้ 

ณ ท่าเรือตน้ทาง ท่ีระบุไว ้ผูข้ายเป็นผูรั้บผิดชอบการทาํพิธีการส่งออกดว้ย ส่วนค่าใชจ่้าย 

ในการขนส่งสินคา้และค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ รวมทั้งความเส่ียงภยัในการ ขนส่งสินคา้เป็นภาระ

ของผูซ้ื้อ 

- CFR (ระบุท่าเรือปลายทาง) ยอ่มากจาก Cost and Freight เง่ือนไข การส่งมอบน้ี ผูข้ายจะ

ส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้เม่ือ ผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ขา้มกาบเรือข้ึนไปบนเรือ ความ

เส่ียงต่อการสูญหายหรือเสียหายของสินคา้โอนไปเม่ือสินคา้อยูบ่นเรือ ผูข้ายเป็น

ผูรั้บผดิชอบ ในการผา่นพิธีการทาํเพื่อการส่งออก  และจ่ายค่าระวางขนส่งสินคา้ ส่วน

ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆรวมทั้งความเส่ียงภยัในการขนส่งสินคา้เป็นภาระของผูซ้ื้อ 

- CIF (ระบุท่าเรือปลายทาง) ยอ่มาจาก Cost Insurance and Freight ราคาท่ีผูข้ายเสนอมา คือ

ราคาท่ีคิดค่าสินคา้ รวมค่าระวางเรือเดินสมุทร และค่า ประกนัภยัการขนส่งสินคา้ทาง

ทะเลเง่ือนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการ ส่งมอบสินคา้เม่ือ ผูข้ายไดส่้งมอบ

สินคา้ไวบ้นเรือหรือจดัหาสินคา้ท่ีไดท้าํการส่งมอบเรียบร้อยแลว้ ผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบ

ในการผา่นพิธีการเพื่อการส่งออกจ่ายค่าระวางเรือ และค่าประกนัภยัขนส่งสินคา้เพื่อ

คุม้ครอง ความเส่ียงภยัในการขนส่งสินคา้จนถึงมือผูซ้ื้อ 
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- CPT (ระบุสถานท่ีปลายทาง) ยอ่มาจาก Carriage Paid To  เง่ือนไข การส่งมอบน้ีผูข้ายจะ

ส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้เม่ือ ผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ ใหก้บัผูข้นส่งหรือบุคคลอ่ืนท่ีถูก

แต่งตั้งโดยผูข้ายณ สถานท่ีท่ีไดต้กลงกนัไว ้ เง่ือนไขเหมือน CFR ทุกประการ เพียงแต่

เพิ่มใหผู้ข้ายตอ้งจดัการเอาประกนัภยัใหก้บัสินคา้ท่ีขนส่ง ดว้ยการชาํระเบ้ียประกนัจนถึง

ปลายทางดว้ยเท่านั้น และตอ้งไม่ลืมวา่ความเส่ียงของผูข้ายจะมีถึงจุดเหนือกราบเรือ 

เช่นเดียวกบัเงือนไข FOB หรือCFR เท่านั้น เลยไปแลว้เป็นเร่ืองของผูซ้ื้อ  

- CIP (ระบุสถานท่ีปลายทาง) ยอ่มาจาก Carriage and Insurance Paid To เง่ือนไขผูข้าย

จะตอ้งทาํสัญญาเพื่อการขนส่งและชาํระค่าใชจ่้ายต่างๆในการขนส่งท่ีจาํเป็นในการนาํ

สินคา้ไปยงัสถานท่ีปลายทางท่ีระบุผูข้ายตอ้งทาํสัญญาเพื่อการประกนัภยัคุม้ครองความ

เส่ียงของผูซ้ื้อสาํหรับความสูญหายหรือเสียหายต่อสินคา้ระหวา่งการขนส่งดว้ย  ราคาท่ี

ผูข้ายคิด จะรวมค่าสินคา้ รวมค่าระวางเรือเดินสมุทร และค่าประกนัภยัการขนส่งสินคา้

ทางทะเลดว้ย 

- DDP (ระบุสถานท่ีปลายทาง) ยอ่มาจาก DELIVERED DUTY PAID เง่ือนไข การส่งมอบ

น้ีผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบ สินคา้เม่ือสินคา้ถูกนาํมาวางไวต้ามความประสงคข์องผู ้

ซ้ือ ผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบการผา่นพิธีการเพื่อการ ส่งออก จ่ายค่าระวางขนส่งสินคา้ ค่า

ประกนัภยัส่งสินคา้และเป็นผูรั้บผดิชอบค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ รวมทั้งค่าใชจ่้ายในการนาํของลง

จากเรือและค่าขนส่งสินคา้ไปยงัสถานท่ีท่ีผูซ้ื้อระบุไว ้จนกระทัง่สินคา้พร้อม ส่งมอบ ณ 

สถานท่ีปลายทาง ผูข้ายตอ้งเป็นผูด้าํเนินพิธีการนาํเขา้สินคา้ใหแ้ก่ผูซ้ื้อชาํระทั้งอากรขาเขา้

และดาํเนินการผา่นพิธีการศุลกากรทั้งหมด 

- DAT (ระบุท่าเทียบพาหนะขนส่ง ณ ท่าเรือหรือสถานท่ีปลายทาง) ยอ่มาจาก 

DELIVERED AT TERMINAL กฎน้ีอาจถูกนาํไปใชโ้ดยไม่คาํนึงถึงรูปแบบของการ

ขนส่งท่ีเลือกใช ้และอาจถูกนาํไปใชใ้นกรณีท่ีมีการขนส่งมากกวา่หน่ึงรูปแบบผูข้ายส่ง

มอบเม่ือสินคา้ถูกนาํมาวางไวต้ามความประสงคข์องผูซ้ื้อ ณ ท่าเทียบพาหนะขนส่งท่ีระบุ
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ท่ีท่าเรือหรือสถานท่ีปลายทางท่ีระบุหลงัจากทาํการขนถ่ายลงมาจากยานพาหนะท่ีมาถึง

แลว้” ท่าเทียบพาหนะขนส่ง (TERMINAL) รวมถึงสถานท่ีใดๆ เช่นหนา้ท่าคลงัสินคา้

ลานตูค้อนเทนเนอร์ หรือท่าเทียบพาหนะขนส่งทางบก ทางราง หรือ ทางอากาศ ผูข้ายรับ

ความเส่ียงทั้งหมดท่ีเก่ียวกบัการนาํสินคา้ไปถึง และ ณ ท่าเรือ หรือสถานท่ีปลายทางท่ี

ระบุ ผูข้ายตอ้งผา่นพิธีการเพื่อการแต่ไม่มีภาระหนา้ท่ีผา่นพิธีการเพื่อการนาํเขา้ ชาํระ

อากรขาเขา้ใดๆ  

- DAP (ระบุสถานท่ีปลายทาง) DELIVERED AT PLACEเป็นเทอมใหม่แทน DAF 

(Delivered At Frontier), DES (Delivery Ex Ship), DEQ (Delivered ExQuay) และ DDU 

(Delivered Duty Unpaid) ซ่ึงทางหอการคา้นานาชาติเห็นวา่ เทอมเดิมทั้งส่ีเทอมดงักล่าว

ค่อนขา้งคลา้ยกนัมากแตกต่างกนัเพียงเล็กนอ้ยจึงยบุรวมกนัเพื่อให้เกิดความสะดวกยิง่ข้ึน 

ผูข้ายส่งมอบเม่ือสินคา้ถูกนาํมาวางไวต้ามความประสงคข์องผูซ้ื้อในขณะท่ีสินคา้ยงัอยู่

บนพาหนะขนส่งท่ีมาถึงซ่ึงพร้อมจะใหท้าํการขนถ่าย ณ สถานท่ีปลายทางท่ีระบุ ผูข้ายรับ

ความเส่ียงทั้งหมดท่ีเก่ียวกบัการนาํสินคา้ไปถึงสถานท่ีท่ีระบุ ผูข้ายตอ้งผา่นพิธีการเพื่อ

การส่งออก แต่ไม่มีภาระหนา้ท่ีผา่นพิธีการเพื่อการนาํเขา้ ชาํระอากรขาเขา้ใดๆ

(onestopim-ex, 2011) 
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บทที ่3 

แผนการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

3.1 แผนงานปฏบิัติงาน 

 
ภาพที ่ 3.1  แผนงานการสหกิจศึกษาและการทาํโครงงาน 

3.1.1 เรียนรู้ระบบงานพืน้ฐานด้านโลจิสติกส์ 

เรียนรู้ระบบ INCOTERM และสิทธิประโยชน์ทางการขนส่งเพื่อนาํไปใชใ้นการทาํงาน ตวั

ยอ่ของเมืองท่าปลายทางท่ีใชบ้อกประเทศท่ีเรานาํเขา้สินคา้ 

3.1.2 เรียนรู้งานด้านเอกสาร 

เรียนรู้ชนิดของเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นการทาํงานแผนกพนกังานบริการสัมพนัธ์ ประกอบ

ไปดว้ยเอกสารดงัน้ี 

- House Airway Bill                             - ใบขน 

- Master Airway Bill                            - ใบเบิก 

- Invoice                                               - ISO 

- Packing List                                       - ใบปะหนา้ 

- Delivery Order                                   - ใบ กนอ. 

หัวข้องาน

เรียนรู้ระบบงานพ้ืนฐานดา้นโลจิสติกส์
เรียนรู้งานดา้นเอกสาร (House Air Waybill,Master)
เรียนรู้งานดา้นเอกสาร (Invoice,Delivery Order)
เรียนรู้งานดา้นเอกสาร (ใบขน,ใบเบิก,ISO)
เรียนรู้งานดา้นเอกสาร (ถ่ายตัว๋,จดัชุด)
เรียนรู้ระบบคอมพิวเตอร์ (CMS,MACRO)
เรียนรู้ระบบคอมพิวเตอร์ (NETBAY,เช็คยอด,ลา้งเร่ือง)
ปฏิบติัการภาคสนาม (ลงคลงั)
รวบรวมผลสรุปการท างาน

เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 เดือนที่ 3 เดือนที่ 4
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3.1.3 เรียนรู้งานด้านคอมพวิเตอร์ 

เรียนรู้โปรแกรมท่ีใชใ้นการทาํงานแผนกพนกังานบริการสัมพนัธ์ ประกอบไปดว้ย

โปรแกรมดงัน้ี 

- CMS                                                   - Map Barcode 

- MACRO                                             - เช็คยอด 

- NETBAY                                            - ลา้งเร่ือง 

3.1.4 ปฏิบัติงานภาคสนาม 

เรียนรู้งานส่วนอ่ืนๆท่ีสนามบินสุวรรณภูมิ ประกอบไปดว้ย 

- ดาํเนินเอกสารส่งต่อเขา้คลงั               - เรียนรู้งานในคลงั TG 

- การชาํระค่าภาษี                                  - เรียนรู้งานในคลงั BFS 

3.1.5 สรุปผลการท างาน 

สรุปเน้ือหาการทาํงานเพื่อให้เขา้ใจงานในภาพรวมตั้งแต่การทาํงานพนกังานแผนกบริการ

สัมพนัธ์จนส่งเอกสารต่อไปใหค้ลงัท่ีสนามบินสุวรรณภูมิเพื่อทาํการจดัส่งสินคา้ใหลู้กคา้ต่อไป 

3.2 รายละเอยีดโครงงาน 

3.2.1 ทีม่าและความส าคัญของโครงงาน 

จากประสบการณ์การทาํงานทาํใหท้ราบถึงขั้นตอนของการทาํงานท่ีมีความหลากหลาย

ของงาน ซ่ึงอาจทาํใหเ้กิดปัญหาในการทาํงานเม่ือมีพนกังานแผนกบริการสัมพนัธ์คนใดขาดงาน 

เพราะแต่ละบริษทันั้นมีความแตกต่างในการทาํงานไม่วา่จะเป็นการจดัเรียงชุดเอกสารหรือคีย์

ขอ้มูลเพื่อนาํไปทาํงานอ่ืนๆต่อไป จึงตดัสินใจทาํคู่มือการปฏิบติังานเพื่อให้เกิดความสะดวกใน

การทาํงานข้ึน 
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3.2.2 วตัถุประสงค์ของการท าโครงงาน 

1. เพื่อใหท้ราบถึงขั้นตอนการทาํงาน 

2. เพื่อใชใ้นการสาํรวจความคืบหนา้ของงาน 

3. เพื่อลดการขา้มขั้นตอนการทาํงาน 

4. เพื่อคาํนวณเวลาในการทาํงาน 

5. เพื่อลดเวลาในการสอนงาน  

3.2.3 ผลทีค่าดหวงัว่าจะได้รับจากการท าโครงงาน 

1. เพิ่มความแม่นยาํมากในการทาํงาน 

2. ลดการทาํงานล่วงเวลา 

3. เพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงาน 

3.2.4 การเกบ็รวบรวมข้อมูล 

จากการทาํงานเพื่อเก็บรวบรวมขอ้มูลเพื่อนาํมาทาํโครงงานน้ีเร่ิมจากการทาํงานท่ีละ

ขั้นตอนโดยยงัไม่เรียงลาํดบัขั้นตอนการทาํงาน และเม่ือเกิดความเขา้ใจในส่วนของแต่ละขั้นตอน

การทาํงานแลว้จึงเรียนรู้วธีิการเรียงลาํดบัขั้นตอนการทาํงานต่อไป 

3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงานหรือโครงงาน 

3.3.1 รับ Pre-Alert ทาง E-MAIL 

การรับแจง้วา่มีงานจากลูกคา้เขา้มาและจะไดรั้บเอกสารแผนก D/O เพื่อนาํมาดาํเนินการ

ขั้นต่อไป 

3.3.2 แปะบาร์โค้ด 

การแปะบาร์โคด้ท่ีหนา้ House Airway Bill 

3.3.3 เช็ค Invoice 

ตรวจเลข Invoice ใหต้รงกบัหนา้ Sub House และเม่ือเช็คครบก็จะทาํการตรวจนบัจาํนวน

สินคา้ใน Sub House วา่รวมกนัไดจ้าํนวนสินคา้เท่ากบัหนา้ House หรือไม่ 
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3.3.3.1 กรณี Invoice ครบ 

สามารถส่งต่อไปขั้นต่อไปไดเ้ลย 

3.3.3.2 กรณี Invoice ไม่ครบ 

ยงัไม่สามารถส่งต่อไปขั้นต่อไปได ้ตอ้งทาํการขอ Invoice ตวัท่ีขาดไปจาก

ต่างประเทศ โดยขั้นตอนดงัน้ี 

- ถ่ายเอกสารหนา้ House 1 แผน่ 

- ถ่ายเอกสารหนา้ Sub House 1 แผน่ 

- ไฮไลท ์Invoice ใดขาดแลว้ส่งต่อให้ Sea Freight เพื่อทาํการขอส่วนท่ีขาดไป 

3.3.3 เช็ค Sub House 

เป็นการตรวจนบัจาํนวนชอง Sub House วา่มีจาํนวนก่ีแผน่แลว้เขียนจาํนวนลงไป 

3.3.4 เปิดหน้าแรก 

เปิดงานในระบบคอมพิวเตอร์โดยใชโ้ปรแกรม CMS-Air Import เพื่อใหมี้งานในระบบ 

โดยการพิมพ ์Hose Airway Bill และ Consignee 

 
ภาพที ่3.2 การใชโ้ปรแกรม MACRO เปิดหนา้แรก 
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3.3.5 Map Barcode 

เพื่อเช่ือมโยงขอ้มูลท่ีเราเปิดหนา้แรกกบับาร์โคด้ท่ีเราแปะไวด้ว้ย 

 
ภาพที ่3.3 การ Map Barcode 

3.3.6 ลง Job 

การลงเลข Job ในบุค๊เพื่อเป็นการบนัทึกจาํนวนงานในวนันั้นและเป็นการจดวา่งานนั้นๆมี

รายละเอียดใดบา้ง 

 
ภาพที ่3.4 การลงบุค๊ JOB 
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นาํเลข JOB นั้นๆมาเขียนลงหนา้ House Airway Bill และใส่จาํนวน Sub House พร้อม

วนัท่ีท่ีเราตอ้งทาํการเคลียร์งาน พร้อมเวลาท่ีตอ้งทาํการเตรียมของเพื่อจดัส่ง 

 
ภาพที ่3.5 หนา้ House Airway Bill ท่ีลง JOB 
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3.3.7 ถ่ายตั๋ว 

การถ่ายเอกสารเพื่อนาํมาจดัชุดเอกสารต่อไป โดยทาํการถ่ายเอกสารเพิ่มเป็นจาํนวนดงัน้ี 

3.3.7.1 กรณีมี Sub House 

- House 5 แผน่ 

- Sub House 2 ชุด 

- ISO 1 แผน่  

- เอกสารทั้งชุด 2 ชุด 

3.3.7.2 กรณีไม่มี Sub House 

- House 4 แผน่ 

- ISO 1 แผน่ 

- เอกสารทั้งชุด 2 ชุด 

และตอ้งแนบเอกสารเพิ่ม คือ ใบปะหนา้และใบกนอ. จากเอกสารขา้งตน้เราจะสามารถ

แบ่งหลงัจากถ่ายไดเ้ป็น 4 ชุดกบัอีก 2 ส่วน ดงัน้ี 

3.3.7.1 ชุดเขียนตั๋ว 

ประกอบไปดว้ยการเรียงเอกสารเป็นลาํดบัดงัน้ี 

 
3.3.7.2 ชุด Job 

ประกอบไปดว้ยการเรียงเอกสารเป็นลาํดบัและวางเหล่ือมเป็นขั้นดงัน้ี 

 
3.3.7.3 ชุดคีย์หรือชุดจัดรถ 

ประกอบไปดว้ยการเรียงเอกสารเป็นลาํดบัดงัน้ี 

 
 

 

ใบปะหนา้ กนอ. 2 แผน่ เอกสารท ัง้ชุด IS O

H o u s e  2  แผน่ เอกสารท ัง้ชุด

เอกสารท ัง้ชุด
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3.3.7.4 ชุดสแกน Sub House 

ประกอบไปดว้ยการเรียงเอกสารเป็นลาํดบัดงัน้ี 

 
3.3.7.5 หน้า House 1 แผ่น 

ใชล้งบุค๊ตาม D/O ท่ีแผนก D/O หลงัจากนั้นนาํไปใส่ตะกร้าตามช่ือของผูดู้แลงาน 

โดยการลงบุค๊จะทาํการเขียนขอ้มูลดงัน้ี 

- House Airway Bill                               - Consignee 

- Master Airway Bill                              - Console 

3.3.7.6 หน้า House 1 แผ่น 

เก็บไวใ้นตะกร้าท่ีโตะ๊ของผูรั้บงาน เพื่อป้องกนัการสูญหายของเอกสารจากท่ีอ่ืนๆ 

เผือ่กรณีท่ีงานมีความล่าชา้หรือตอ้งรอการขนส่งโดยรอบบินอ่ืนจนเอกสารท่ีเราส่งไปนั้น

เกิดการสูญหาย 

3.3.8 ส่งชุดเขียนตั๋วให้แผนก EDI 

ยงิบาร์โคด้ ดว้ยโคด้ 202 : CS ส่งเอกสารใหท้าง Paperless หลงัจากนั้นใหน้าํชุดเขียนตัว๋ท่ี

ยงิโคด้แลว้ไปใส่ตระกร้าเขียนตัว๋ โดยใส่ตะกร้า AIR แต่ถา้ในกรณีท่ีงานส่งมาชา้จะนาํไปใส่ใน

ตะกร้า O.T. 

 
ภาพที ่3.6 การยงิโคด้ส่งเอกสารใหแ้ผนก EDI 

H o u s e  1  แผน่ S u b  H o u s e  1  ชุด
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3.3.9 สแกนชุดสแกน Sub House 

สแกนชุดสแกน Sub House เพื่อส่งใหบ้ญัชี และเม่ือสแกนเสร็จจึงนาํไปแทรกไวใ้นชุด 

Job บริเวณหลงั House ของเอกสารทั้งชุด ประกอบไปดว้ยการเรียงเอกสารเป็นลาํดบัดงัน้ี 

 
3.3.10 ลงบุ๊คตาม D/O ทีแ่ผนก D/O 

ลงบุค๊ตาม D/O ท่ีแผนก D/O โดยการกรอกขอ้มูลดงัน้ี 

- ช่ือบริษทัของลูกคา้                    - ไฟลทบิ์น/วนัท่ีมาถึง 

- เลข House Airway Bill              - คอนโซล 

- เลข Master Airway Bill 

และนาํหนา้ House ไปใส่ในตะกร้าโดยนาํไปหนีบกบัคลิบท่ีตรงตามช่ือ

ผูรั้บผดิชอบงานนั้น 

3.3.11 คีย์ข้อมูล 

ใชชุ้ดคียเ์พื่อคียข์อ้มูล ดงัน้ี 

3.3.11.1 คีย์หน้า Air Import House Airway Bill 

คียข์อ้มูลตามช่องดงัน้ี 

- House Airway Bill                     - Consignee 

- Master Airway Bill                    - Shipper 

- Job Number 

- Destination Agent3.3.11.2 คีย์หน้า General Information 

คียข์อ้มูลตามช่องดงัน้ี- Port of Departure 

- Vessel Name                              - Clearance On 

- Arrival Date/Time                     - ISO Remark 

- D/O to Operation 

 

H o u s e  2  แผน่ เอกสารท ัง้ชุด (House/Sub House/เอกสารหลงั House)
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ภาพที ่3.7 การคียข์อ้มูลหนา้ Air Import House Airway Bill ,General Information 

3.3.11.3 เช็คหน้า CONTROL 

เช็ค CONTROL Shipper Code และ CONTROL Consignee Code วา่มีครบหรือไม่

หากไม่ครบใหห้าโคด้ท่ีขาดไปดว้ยโปรแกรม MACRO 

 
ภาพที ่3.8 หนา้ Air Import Invoice 
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3.3.11.4 คีย์หน้า Invoice 

โดยการคลิกขวาแลว้ Add และคียข์อ้มูลตามช่องดงัน้ี 

- Invoice No.                                  - Commodities Detail 

- Type of Declaration                   - Notes 

 
ภาพที ่3.9 หนา้ Air Import Invoice 

 
ภาพที ่3.10 หนา้ Note 
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3.3.11.5 คีย์หน้า Cargo 

คียข์อ้มูลตามช่องดงัน้ี 

- Piece                                            - Width 

- Package                                       - Length 

- Description                                  - Height 

- Gross Weight                              - Dimension Unit 

- Charge Weight                            - Volume 

 
ภาพที ่3.11 การคียข์อ้มูลหนา้ Cargo 
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3.3.11.5 คีย์หน้าจัดรถ 

คียข์อ้มูลตามช่องดงัน้ี 

- Receive Place                            - Receive Date 

- Delivery Place                           - Delivery Date 

- Fleet 

 
ภาพที ่3.12 การคียข์อ้มูลหนา้จดัรถ 

3.3.12 ปร้ิน Job และ Checklist 

ปร้ิน Job 1 แผน่ และ Checklist 2 แผน่ แลว้นาํไปแทรกไวใ้นในชุด Job ดงัน้ี 

 
3.3.13 รับ D/O 

รับ D/O จากแผนก D/O และนาํมายงิบาร์โคด้ โดยยงิโคด้ 201 : CS รับ D/O จากแผนก 

D/O ดงัน้ี 

Checklist 2 แผ่น House 2 แผ่น JOB+เอกสารทั้งชุด
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ภาพที ่3.13 การยงิโคด้รับเอกสารจากแผนก D/O 

3.3.14 ถ่าย D/O 

ทาํการถ่ายเอกสารจากเอกสารท่ีไดม้าเพิ่ม ดงัน้ี 

- D/O 1 แผน่ 

- House Airway Bill 3 แผน่ 

แลว้นาํ D/O ประกบ House Airway Bill เพื่อนาํไปส่งต่อใหแ้ผนก EDI ทาํงานต่อ อีก 2 

แผน่ท่ีเหลือใหน้าํไปแทรกในชุด  Job ดงัน้ี 

 
3.3.15 ตามตั๋วทีแ่ผนก EDI 

หลงัจากท่ีส่งชุดเขียนตัว๋ไปเราจะทาํการตามตัว๋โดยนาํ D/O และ House ไปใหแ้ผนก EDI 

เพื่อใหท้าํงานต่อ 

3.3.16 รับตั๋วคืน 

หลงัจากท่ีแผนก EDI เขียนตัว๋เสร็จจะนาํตัว๋มาคืนให ้CS 

 

 

D /O + H o u s e  2  แผน่+Checklist 2 แผน่ H o u s e  2  แผน่ J O B + เอกสารทีเ่หลอืหลงั D/O+เอกสารท ัง้ชุด
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3.3.17 ตรวจและส่งตั๋ว 

นาํตัว๋ท่ีไดคื้นมาแนบ D/O และ House ตวัจริงท่ีถ่ายเอกสารไปส่งให ้Checker ตรวจ

ความถูกตอ้งของเอกสารและส่งขอ้มูลใหศุ้ลกากร หลงัจากนั้น Checker จะส่งตัว๋คือมาพร้อมใบ

ขนให ้2 ชุด 

3.3.18 ถ่ายใบขน 

หลงัจากท่ีไดเ้อกสารคืนจาก Checker เราจะนาํใบขนท่ีมี 2 ชุดไปถ่ายเพิ่มอีก 6 ชุด รวม

เป็นทั้งหมด 8 ชุด 

3.3.19 ดึง Report 

เป็นการรวมการทาํงานในแต่ละวนัวา่มีจาํนวนก่ี Shipment และตอ้งส่งงานท่ีใด เม่ือใด 

และตอ้งแต่งกายอยา่งไร (แลว้แต่ระเบียบของบริษทัลูกคา้) โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 
ภาพที ่3.14 
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ภาพที ่3.15 

 
ภาพที ่3.16 
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ภาพที ่3.17 

ภาพที ่3.14-3.17 ขั้นตอนการดึง Report 

3.3.20 จัดชุดลงคลงั 

จากเอกสารทั้งหมดท่ีเราทาํการดาํเนินงานมาจะสามารถแบ่งเอกสารไดเ้ป็น 4 ชุด ดงัน้ี 

3.3.20.1 ชุด JOB (ลงคลงั) 

จากชุดเขียนตัว๋ท่ีเราไดรั้บกลบัมาจะไดเ้อกสารเพิ่มมา คือ Draft และใบขน อยูห่นา้

เอกสารชุดเขียนตัว๋เดิม โดยเราจะทาํการดึงเอกสารท่ีอยูห่ลงั Draft ทั้งหมดออกมา จะได ้

ใบกนอ. และเอกสารทั้งชุด (ตวัจริง) มา และนาํมาจดัชุดใหม่ได ้ดงัน้ี 

 
 

 

 

 

ใบขน 1 ชุด กนอ. 2 แผน่ เอกสารท ัง้ชุด (ชุดจรงิ)
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3.3.20.2 ชุดลงคลงั 

จากชุด JOB เราจะดึงส่วนแรกออกมาและขั้นดว้ยส่วนท่ีสอง หลงัจากนั้นเราจะนาํ

ใบขน 6 ชุดแทรกเขา้ไประหวา่ง House 2 แผน่ และ Checklist สุดทา้ยนาํใบ ISO มาปิด

ทา้ย 

 
3.3.20.3 ชุดจัดรถ 

จากชุดเขียนตัว๋เราจะนาํเอาส่วนท่ีเหลือมาแลว้ประกบกบัใบขน 

 
3.3.20.4 ชุด Report 

จากการดึง Report เราจะนาํ Report ของแต่ละบริษทัมารวมกนั 

3.3.21 น าเอกสารลงตะกร้า 

จากเอกสาร 4 ชุดท่ีเราจดัไดจ้าํนาํไปลงตะกร้า ดงัน้ี 

3.3.21.1 ตะกร้าลงคลงั 

3.3.21.1.1 ชุด JOB (ลงคลงั) 

จากการจดัชุดเราจะนาํชุด JOB มาลงในบุค๊ โดยลงบุค๊ดว้ยคาํวา่ JOB นาํหนา้ช่ือ

บริษทัพร้อมเลข House 4 หลกัสุดทา้ย แลว้นาํใส่ตะกร้าลงคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

D /O + H o u s e  2  แผน่ H o u s e  2  แผน่ ใบขน 6 ชุด C h e c k lis t 2  แผน่ IS O

ใบขน 1 ชุด เอกสารท ัง้ชุด
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3.3.21.1.2 ชุดลงคลงั 

จากการจดัชุดเราจะนาํชุดลงคลงัมาลงบุค๊ โดยลงบุค๊ดว้ยช่ือบริษทัพร้อมเลข House 

4 หลกัสุดทา้ย แลว้นาํไปยงิบาร์โคด้ก่อนใส่ตะกร้าลงคลงั โดยใชโ้คด้ 211 : CS จดัชุด

เอกสารพร้อมเคลียร์วางตะกร้า ดงัน้ี 

 
ภาพที ่3.17 การยงิโคด้ส่งเอกสารลงตะกร้าลงคลงั 

3.3.21.1.3 ชุด Report 

จาก Report ท่ีเราทาํการดึงขอ้มูลมา เราจะทาํการนาํมารวมบริษทัตามจาํนวนของ

ผูดู้แลงานแลว้ใส่ตะกร้าลงคลงัโดยไม่ตอ้งแนบบุค๊ใดๆลงไปดว้ย 

3.3.21.2 ตะกร้าจัดรถ 

จากชุดจดัรถเราจะนาํใบปะมาใส่ไวด้า้นหนา้แลว้ใส่ลงตะกร้าจดัรถ 
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บทที ่4 

ผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

4.1 ขั้นตอนและผลการด าเนินงาน 

เร่ิมตน้ 

 

ศึกษาขอ้มูลในการทาํงาน 

 

สาเหตุของปัญหา 

 

กาํหนดแนวทางการแกไ้ขปัญหา 

 

แกไ้ขปัญหา 

 

วเิคราะห์ 

 

สรุปผล 

ภาพที ่4.1 ผงัการทาํงาน 
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4.1.1 แผนการปฏิบัติงาน 

จากการปฏิบติังานไดพ้บวา่ขั้นตอนการทาํงานนั้นมีความสาํคญัมาก เม่ือพลาดจุดใดไปจะ

ทาํใหเ้กิดผลในขั้นตอนต่อๆไปท่ีส่งผลใหง้านเกิดความล่าชา้ได ้จึงทาํการศึกษาขั้นตอนการ

ทาํงาน และวธีิการแกไ้ขปัญหาระหวา่งการทาํงานเพื่อให้สามารถจบงานได ้โดยใชคู้่มือการ

ปฏิบติังานควบคู่การทาํงานหรือใชใ้ยนการฝึกสอนสาํหรับพนกังานใหม่เพื่อให้เกิดความเขา้ใจ

ง่ายข้ึน เน่ืองจากมีการเขา้ออกของพนกังานใหม่อยูเ่ร่ือยๆ 

4.1.2 ขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหา 

จากการทาํงานท่ีมีความหลากหลายรูปแบบทาํใหก้ารปฏิบติังานนั้นอาจเกิดความสับสน

ในการทาํงานและยงัมปัญหาในเร่ืองของการเขา้-ออกของพนกังานใหม่อยูเ่ร่ือยๆทาํให้ทุกคร้ังท่ี

มีการเขา้มาทาํงานใหม่นั้นเกิดความล่าชา้ในการทาํงานเน่ืองจากขั้นตอนการทาํงานนั้นมีจาํนวน

มาก จึงทาํใหต้อ้งใชเ้วลาในการจาํ จึงสมควรจะจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานข้ึนมาเพื่อแกไ้ขปัญหา

ในเร่ืองของการดาํเนินงานใหมี้ความสะดวกรวดเร็วมากยิง่ข้ึน 

4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

จากการเขา้มาทาํงานในตาํแหน่งพนกังานบริการสัมพนัธ์ทาํใหเ้ขา้ใจในขั้นตอนของการทาํงาน 

และเขา้ใจถึงวธีิในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ในหลากหลายรูปแบบ และไดมี้การทดลองใหพ้นกังานท่ีเขา้

มาใหม่ใชคู้่มือการปฏิบติังานเพื่อช่วยลดเวลาในการสอนงานใหส้ั้นลงและเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ทาํงานใหดี้ยิง่ข้ึน 
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4.3 วจิารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้รับกบัวตัถุประสงค์และจุดมุ่งหมายการปฏบัิติงาน

หรือการจัดท าโครงงาน 

จากผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บจากการปฏิบติังานนั้นสามารถทาํไดจ้ริงตามเป้าหมาย โดยสามารถทาํให้

พนกังานเขา้ใหม่สามารถเรียนรู้งานดว้ยตนเองไดง่้ายข้ึนหากลืมขั้นตอนใดในการทาํงานโดยไม่

จาํเป็นตอ้งใหผู้ป้ฏิบติังานผูอ่ื้นมาสอน 
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บทที ่5 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการด าเนินโครงงาน 

จากการปฏิบติังานแผนกพนกังานบริการสัมพนัธ์สรุปไดว้า่งานในแต่บริษทันั้นมีความ

หลากหลายในการทาํงาน ซ่ึงอาจทาํใหเ้กิดความสับสนในขั้นตอนการทาํงาน จึงควรมีการตรวจสอบ

ขั้นตอนการทาํงานใหล้ะเอียดและมีความแน่นอนมากข้ึน เพื่อไม่ใหมี้ปัญหาท่ีทาํใหง้านเกิดความล่าชา้ 

และเพื่อใหพ้นกังานสามารถตรวจสอบความคืบหนา้ของงานท่ีกาํลงัทาํอยูไ่ด ้และเรียนรู้การแกไ้ข

ปัญหาจากการทาํงานท่ีหลากหลาย โดยการนาํเอาวธีิการแกไ้ขปัญหาในแต่ละรูปแบบมาปรับใชก้บั

ปัญหาอ่ืนๆ 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

จากการปฏิบติังานแผนกพนกังานบริการสัมพนัธ์ทาํใหไ้ดป้ระสบการณ์ในการทาํงานเพื่อนาํไป

ปรับใชก้บัการทาํงานอ่ืนๆได ้จากขั้นตอนการทาํงานของแต่ละบริษทัเม่ือเกิดปัญหาและนาํแนวทางการ

แกไ้ขปัญหาของบริษทัหน่ึงมาปรับใชก้บัอีกบริษทัหน่ึง ทาํใหเ้กิดความเขา้ใจในการทาํงานไดดี้ยิง่ข้ึน 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 

เพื่อการดาํเนินการทาํโครงงานใหไ้ดป้ระสิทธิภาพควรมีการกาํหนดขอบเขตในการจดัทาํรายงาน

ใหดี้ก่อนลงมือทาํ เน่ืองจากเน้ือหาบางส่วนนั้นมีความละเอียดในการจดัเรียงหลงัจากการจดัหา ทาํให้

การทาํงานบางส่วนนั้นเกิดความไม่สมบูรณ์ จึงควรมีการบนัทึกทุกขั้นตอนการทาํงานโดยละเอียด

เพื่อใหส้ามารถนาํไปปรับใชใ้นการทาํงานไดจ้ริง หรือเพื่อการแกไ้ขปัยหาระหวา่งการทาํงานได ้ 
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