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บทสรุป 

                        จากการศึกษาการท างานของพนกังานต าแหน่งบริการสมัพนัธ ์ท  าใหท้ราบถึงขั้นตอนการ

ท างานโดยละเอียดของระบบการท างานของการท าเอกสารค่าใชจ่้ายเรือและจดัเตรียมเอกสารในแผนก D/O 

SEA IMPORT ในการน าเขา้สินคา้ของบริษทัจากประเทศจีน จึงไดจ้ดัท าขั้นตอนการท างานโดยละเอียด

ขึ้นมาเพือ่ใชเ้ป็นคู่มือการท างาน เน่ืองจากบริษทั อจิลิต้ี จ  ากดั มีการเขา้-ออกของพนกังานใหม่คอ่นขา้งบ่อย 

และมกัจะมีปัญหาในการสอนงาน เน่ืองจากมีงานปริมาณค่อนขา้งมากและตอ้งส่งภายในเวลาจ ากดั ดงันั้น

จึงตอ้งใชเ้วลาในการสอนที่สั้นที่สุด 
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Summary 

             According  to study of Customer Service that show how to work of The system of documenting 
ship expenses and preparing documents in  D/O Sea Freight Import department on importing company's 
products from China.  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 
have a time to teach new staff that you have to use less time. 
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บทที่  1  
บทน า 

 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 
       ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ       บริษทั อจิลิต้ี จ  ากดั 
       ที่ต้ังของสถานประกอบการ                   เลขที่ 136 แขวง คลองสามประเวศ เขต ลาดกระบงั 
                                                                      กรุงเทพมหานคร  10520 
       เบอร์โทรศัพท์                                        02-326-3456 
       เว็บไซต์สถานประกอบการ                   www. agility.com   
 

 
 

ภาพที่1.1 แผนที่ต้ังสถานประกอบการ 
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
 

         บริษทั  อจิลิต้ี จ  ากดั  ด าเนินการในดา้นการใหบ้ริการทางดา้นโลจิกติกส์แบบครบวงจร ไม่ว่าจะ
เป็นตวัแทนในการน าเขา้ – ส่งออกสินคา้ทั้งทางอากาศและทางเรือ คลงัสินคา้ การขนส่ง
ภายในประเทศและระหวา่งประเทศ , Fairs&Event  Project , Contract Logistics และ Project Logistics 
 

             Agility  หมายถึง  ความรวดเร็ว   เฉลียวฉลาด  สง่างาม  ราบร่ืน 

 
ภาพที่1.2 ตราสญัลกัษณ์ของบริษทั อจิลิต้ี จ  ากดั 

 
Logo  เป็นรูปของมงักรซ่ึงเป็นสญัลกัษณ์ของสตัวใ์นเทพนิยายหลายประเทศซ่ึงแสดงถึง

ความหมายของอจิลิต้ีไดอ้ยา่งดี 
Logistics   หมายถึง การจดัส่งสินคา้ การจดัเก็บสินคา้ การจดัการสินคา้ทุกขั้นตอนการผลิต

หรือการส่งมอบสินคา้  กิจกรรมเหล่าน้ีครอบคลุมถึงการน าเขา้และส่งออกการบริหารจดัการ
คลงัสินคา้ การจดัส่งสินคา้ รวมถึงการปฎิบติัการศุลการกรและหน่วยงานต่างๆที่เก่ียวขอ้งกบัการ
น าเขา้และส่งอออก 

บริษทั อจิลิต้ี จ  ากดั มีบริษทัแม่จดทะเบียนอยูท่ี่ ประเทศคูเวต มีส านกังานใหญ่อยูท่ี่ 
ประเทศสวติเซอร์แลนด ์บริษทั อจิลิต้ี จ  ากดั มีเครือข่ายระดบัโลกประกอบดว้ยบริษทัใหญ่  7แห่ง 
ที่คอยใหก้ารสนบัสนุนและดูแลในแต่ละภูมิภาค   

 Washington  D.C. D.C U.S.A. 
 Houston   TX  U.S.A. 
 Orange County  Cal U.S.A. 

Basal    Switzerland  
Dubai    United Arab Emirate 
Singapore  Singapore  
Hong Kong                Republic of China  
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ภาพที่ 1.3. ภาพบริษทัอจิลิต้ีแต่ละภูมิภาค  

  
                            ขนาดของอจิลิต้ี มีส านกังานมากวา่ 450 แห่ง สาขาในประเทศต่างๆมากกวา่ 100 บริษทั 
ยอดขายรวมกนัทัว่โลกมกกวา่ 4 ลา้นเหรียญสหรัญจ านวนพนกังานมากกวา่ 20,000 คน ติดอนัดบั 1 ใน 10  
ของผูใ้หบ้ริการรายใหญ่ระดบัโลก  จดทะเบียนในตลาดหลกัทรัพยต์่างประเทศ  ยานพาหนะ  อุปกรณ์ใน
การขนส่งมากกวา่ 6,000 คนั ครอบครองพื้นที่คลงัสินคา้แบบควบคุมสภาพแวดลอ้มมากกวา่ 700,000 ตาราง
เมตร  จดัวางสินคา้ในพื้นที่คลงัสินคา้มากกวา่ 800,000 พาเลท 
 ส่ิงที่ลูกคา้ยอมรับและประทบัใจในบริการของเราคือการใหบ้ริการที่เขา้ใจถึงความตอ้งการของ
ลูกคา้แต่ละรายอยา่งแทจ้ริงหรือ เรียกวา่  “Personal Services” อจิลิต้ี ประกอบดว้ยบุคลากรหลากหลาย
วฒันธรรมเตม็เป่ียมไปดว้ยความสามารถที่จะใหบ้ริการแบบห่วงโซ่อุปทาน <Supply Chain> ในรูปแบบ 
“การรวมตวักนัและพร้อมพยายามเพือ่ที่จะเป็นพนัธมิตรที่ใหบ้ริการแบบเฉพาะเจาะจงที่เหมาะกบัความ
ตอ้งการแต่ละราย ดว้ยความพร้อมของเครือข่ายที่มีอยูท่ ัว่โลก” 
“Agility Global Integrate Logistics” 
  หมายถึง บริษทั อจิลิต้ี เป็นผูใ้หบ้ริการดา้นโลจิสติกส์อยา่งครบวงจรและมีเครือข่าย
ครอบคลุมอยูท่ ัว่โลก บริษทัเกิดจากการรวมตวักิจการของบริษทัที่ใหบ้ริการทางดา้นโลจิสติกส์ที่ใหบ้ริการ
มายาวนานและมีส านกังานอยูท่ ัว่โลก  ไดแ้ก่ 
 -PWC LOGOSTICS 
 -GEOLOGISTICS 
 -TRANSOCEANIC 
 -TRANSLINK 
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ภาพ1.4. โลโกบ้ริษทัที่รวมทุนสร้าง บริษทั อจิลิต้ี จ ากดั 
 

 
1.2.1   วิสัยทัศน์ 
 

                    หน่ึงในผูน้ าดา้นโลจิสติกส์ 
 

1.2.2   พันธกิจ  
 

                    ใชแ้นวคิดใหม่ในการจดัการซพัพลายเชน เพือ่อ  านวยความสะดวกใหโ้ลกแห่งการคา้ 
 
1.2.3   ค าสัญญาทีใ่ห้กับลูกค้า 
 
           เราจะรับผดิชอบงานของเราอยา่งเตม็ที่และจะดูแลงานจนกวา่จะเสร็จ เราคาดการณ์และ
เตรียมพร้อมเพือ่รองรับความตอ้งการ โดยไม่รอใหลู้กคา้ร้องขอ เราถือวา่การดูแลขนส่งสินคา้ การ
ติดต่อส่ือสารและขอ้ตกลงกบัลูกคา้ คอืส่ิงที่ยนืยนัความสมัพนัธร์ะหวา่งเรากบัลูกคา้และเรานบัถือวา่
การรักษาสญัญาเป็นรากฐานส าคญัของการเป็นพนัธมิตรทางธุรกิจที่แทจ้ริง 
                 
 
1.2.4   ค่านิยม 
 
           เราเช่ือวา่ วสิยัทศัน์ พนัธกิจและค าสญัญาที่ใหก้บัลูกคา้จะเป็นจริงขึ้นได ้เน่ืองจากยดึถือและ
ปฏิบติัตามค่านิยม อนัไดแ้ก่ 
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          ความซ่ือสตัย ์(Integrity)  เราสร้างความเช่ือถือระหวา่งเรากบัลูกคา้ ชุมชนคู่คา้และผูอ่ื้นโดยการ
ท าส่ิงที่ถูกตอ้ง  การรักษาสญัญา  การเป็นสมาชิกที่ดีของสงัคม  การปฏิบตัิตามกฎระเบียบและการ
เคารพต่อขอ้ตกลง 
 
         ความเป็นเจา้ของร่วมกนั (Personal Ownership)  เราเช่ือถือวา่ผลส าเร็จของงานมาจากการที่ทกุ
คนรู้สึกวา่ตนเองเป็นเจา้ของและร่วมรับผดิชอบงาน  โดยคาดการณ์และเตรียมพร้อม  เพือ่รองรับ
ตอ้งการช่วยเหลือและ อุทิศตนใหเ้ป็นประโยชน์รวมทั้งติดตามงานจนส าเร็จลุล่วง 
 
 
        ความเป็นทีมงาน (Teamwork)  เราเช่ือวา่หากทุกหน่วยงานและพนกังานทุกคนร่วมมือในการ
ท างานผลงานจะออกมาดีเลิศและลูกคา้จะไดรั้บบริการที่ตรงความตอ้งการ 
 
       ความเป็นเลิศ  (Excellence)  เราเช่ือวา่ลูกคา้จะไดรั้บการบริการที่ดียิง่ขึ้น หากเรายดึมัน่ในความ
เป็นเลิศทั้งในดา้นความคิดและการท างาน 
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1.3 รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารองค์กร 
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1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
 
         แผนก : Operation 
 
     ต าแหน่ง : Customer Services  - Sea Freight Import 
 
       หน้าที่งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 การใชโ้ปรแกรม CONTROL 400 ในการเปิด Job 

 การพมิพโ์ปรแกรม CMS NEXT ส าหรับยืน่บญัชีเรือ (MANIFEST) 
 การพมิพค์่าใชจ่้ายเรือและการวางบิลผา่นโปรแกรม CONTROL 400 

 ตรวจสอบยอดก าไรขาดทุนของแผนก 

 แยกประเทศเอกสารแต่ละชุดเพือ่ส่งขึ้นทางบญัชี 

 รับเช็คที่บญัชี 
 

1.5 พนักงานทีป่รึกษา และ ต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
  
        พนักงานทีป่รึกษา : นาง กนกรัตน์  ทองมา 
 
        ต าแหน่ง :  Senior Customer Services 
 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบิัติงาน 
 
         ตั้งแต่ วนัที่ 29 พฤษภาคม พ.ศ. 2560 ถึง 29 กนัยายน พ.ศ. 2560   
  
      วนัจนัทร ์– ศกุร ์เวลา 08.30น – 17.00น. เป็นจ านวน 18 สปัดาห ์
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1.7 ทีม่าและความส าคญัของปัญหา 
 
                       เน่ืองจากการท างานในต าแหน่งพนักงานบริการสัมพนัธ์มีความหลากหลายรูปแบบในการ  

ท  างานจากหลากหลายบริษทั ท าให้เกิดความสับสนในการท างานบางคร้ัง จึงสมควรแก่การท าคู่มือ
การปฏิบติังานเพือ่เพิม่ความถูกตอ้งและแม่นย  าในการท างาน 

 

1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 
 

1. เพือ่ใหเ้กิดความเขา้ใจขั้นตอนการท างานโดยละเอียด 
 

2. เพือ่ลดความผดิพลาดในการท างานและเพิม่ความแม่นย  าในการท างานใหม้ากขึ้น 
 

3. เพือ่ลดเวลาในการสอนงานลง 
 
4. เพือ่เพิม่ประสิทธิภาพในการท างานใหม้ากขึ้น  

 
5. เพือ่ใหพ้นกังานอ่านแลว้เขา้ใจง่าย และปฏิบติัตาม 
 

 
1.9 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงานหรือโครงงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

1. สามารถเขา้ใจขั้นตอนการท างานโดยละเอียด 
 

2. สามารถแกไ้ขหากเกิดปัญหาขึ้นระหวา่งการท างาน 
 

3. สามารถตรวจสอบขั้นตอนระหวา่งการท างาน เพือ่ลดความผดิพลาด 
 

4. ลดเวลาในการสอนงานลง 



9 
 

 

บทที่  2  
ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

2.1 ขั้นตอนการน าเข้าสินค้าทางเรือและการปฏบิัติงานของ Freight Forwarder 
 
         2.1.1  Freight Forwarder   
 

                  Freight Forwarder  คือ ธุรกิจบริการประเภทหน่ึงที่ท  าหนา้ที่เป็นธุระแทนผูส่้งออกและผูน้ าเขา้ 
ในเร่ืองตั้งแต่การจองระวางเรือ การบรรจุสินคา้ การขนส่ง การด าเนินพธีิการขาเขา้ และขาออก  การจดัการ
เก่ียวกบัเอกสารส่งออกและน าเขา้ เป็นตน้  กล่าวโดยสรุป Freight Forwarder ก็คือ บริษทัที่ใหบ้ริการแก่
ลูกคา้ที่มากกวา่การผา่นพธีิการทางศุลกากร    

บริการที่ Freight Forwarder สามารถใหบ้ริการแก่ลูกคา้ ไดแ้ก่ 

2.1.1.1 Custom Broker  คือ ตวัแทนออกของใหก้บัผูส่้งและผูรั้บสินคา้ 
 

2.2.1.2 Forwarding Business คือ ตวัแทนในการรับจดัการขนส่งสินคา้ระหวา่งประเทศของผู
ส่งออกและผูน้ าเขา้ 

 
2.1.1.3 Transportation Provider คือ ผูข้นส่งสินคา้ทั้งทางเคร่ืองบิน ทางเรือ และทางรถไฟ 

 
                   2.1.1.4   Packing   คือ การบริการรับจดัการการบรรจุสินคา้ 
 
                   2.1.1.5   Warehouse คือ การใหบ้ริการโรงพกัสินคา้ อาจจะเป็นผูด้  าเนินการบริหารจดัการเอง 
หรือร่วมกบัผูป้ระกอบการอ่ืนทีมี่โรงพกัสินคา้ไวบ้ริการ 
 
                   2.1.1.6   Labour  คือ   การใหบ้ริการทางดา้นแรงงาน คนงาน ในการบรรจุสินคา้เขา้ตู ้             
คอนเทนเนอร์ 
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                  2.1.1.7   Multimodal Transport  คือ การใหบ้ริการขนส่งต่อเน่ืองหลายรูปแบบ 
 
                  2.1.1.8   Logistics Service   คือ  การใหบ้ริการในการบริหารโลจิสติกส์ หรือการกระจายสินคา้ 
 
                  2.1.1.9   Business Consultant  คือ  การใหบ้ริการในการใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการส่งออกและ
น าเขา้จากการใหบ้ริการขา้งตน้ บริษทัจะเป็นนายหนา้หรือท าหนา้ที่เป็นผูข้นส่งเองก็ได ้ กล่าวคือ 
โดยปกติ บริษทัรับจดัการขนส่งสินคา้ระหวา่งประเทศนั้นจะตอ้งจดัการเร่ืองของการขนส่งใหแ้ก่ลูกคา้
ตั้งแต่ตน้ทางไปจนถึงปลายทาง แต่ก็มีขอ้ยกเวน้ในกรณีที่ลูกคา้ตอ้งการที่จะจดัการเองในบางขั้นตอนบริษทั
อาจจะจดัการเองแต่เพยีงผูเ้ดียวหรือวา่จา้งใหผู้บ้ริการรายอ่ืนก็ได ้ดงันั้นบริษทัจะตอ้งมีสายป่านยาว คือมี
เครือข่ายที่กวา้งขวางทั้งในประเทศและต่างประเทศ  เพือ่ที่จะสามารถรองรับความตอ้งการของลูกคา้ไดม้าก
ที่สุด อีกทั้งจะตอ้งมีเงินหมุนเวยีนมากพอสมควร   เน่ืองจากค่าใชจ่้ายบางอยา่ง ทางบริษทัจะตอ้งมีส ารอง
จ่ายใหก้บัลูกคา้ไปก่อน เช่น ค่าระวางเรือ ค่าใชจ่้ายที่ท่าเรือ และค่าเอกสารบางอยา่ง เป็นตน้ แต่ขึ้นอยูก่บั
ลกัษณะและสญัญาซ้ือขายของลูกคา้ดว้ย 
 

2.2 บทบาทและหน้าทีข่องผู้ให้บริการขนส่งสินค้าทางทะเล 
 
 ตวัแทนสายเดินเรือ (Ship Agent) 
     ตวัแทนสายเดินเรือ คือ ผูรั้บมอบอ านาจจากเจา้ของเรือ ใหเ้ป็นผูด้  าเนินการแทนเจา้ของเรือ ณ 
เมืองท่าตน้ทางและเมืองท่าปลาย ตวัแทนสายเดินเรือมีหนา้ที่โดยทัว่ไป ดงัต่อไปน้ี 
 -  จดัหาพื้นที่ในการระวางในการบรรทุกใหแ้ก่ผูน้ าเขา้และส่งออก 
 -   ออกใบตราส่งสินคา้ใหแ้ก่ผูส่้งออก Bill of Lading หรือ B/L 
 -   ออกใบสัง่ปล่อยสินคา้ใหแ้ก่ผูน้ าเขา้  Delivery Order (D/O) 
 
         2.2.1 ขั้นตอนในการใช้ B/L ในการออกของ มีดังต่อไปนี ้
 

     2.2.1.1 โดยทัว่ไปนั้นตวัแทนสายเรือจะออกใบสัง่ปล่อยสินคา้ใหแ้ก่ผูน้ าสินคา้เขา้มาเม่ือผูน้ าเขา้
น าใบตราส่งสินคา้ตน้ฉบบัไปมอบใหแ้ก่ตวัแทนสายเรือในการออกของ 
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     2.2.1.2  ถา้หากใบตราส่งสินคา้ระบุมาจากตน้ทางวา่เป็น Surrender Bill of Lading ตวัแทนสาย
เรือจะออกใบสัง่ปล่อยสินคา้ใหแ้ก่ผูน้ าเขา้โดยที่ผูน้  าเขา้ไม่ตอ้งน าใบตราส่งสินคา้ไปมอบใหแ้ก่ตวัแทนสาย
เรือ แต่ตอ้งออกหนงัสือขอรับใบสัง่ปล่อยไปมอบใหแ้ก่ตวัแทนสายเรือใบตราส่งสินคา้ตน้ฉบบั 

 
         2.2.2   หน้าที่ของตัวแทนสายเรือ  มีดังต่อไปนี้ 
 
        2.2.2.1.  ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของกรมการท่าเรือแห่งประเทศ
ไทย เพือ่ที่จะน าเร่ือเขา้เทียบท่าเพือ่ท  าการรับบรรทุก (loading) หรือ ขนถ่าย (discharge) สินคา้ 
                    2.2.2.2.  อ  านวยความสะดวกใหแ้ก่เจา้หนา้ที่ประจ าเรือ ในระหวา่งที่เรือเทียบท่า โดยท าการรับ
บรรทุกเรือขนถ่ายสินคา้ 
       2.2.2.3.  ควบคุมดูแลการรับบรรทุกและขนถ่ายสินคา้ ใหเ้ป็นไปตามสญัญาที่เจา้ของเรือไวก้บั
ผูเ้ก่ียวขอ้งภายใตเ้งื่อนไข สะดวก รวดเร็วละประหยดัตน้ทุนใหม้ากที่สุด 
       2.2.2.4.  กรณีที่มีปัญหาขอ้ในระหวา่งการรับบรรทุกสินคา้จะตอ้งรายงานเรืองที่เกิดขึ้นใหแ้ก่ทุก
ฝ่ายทราบ เพือ่น าไปไปสู่ขอ้ยติุใหร้วดเร็วที่สุด 
 
       2.2.3  Freight Forwarder   
 
    Freight Forwarder คือ ตวัแทนผูรั้บจดัการขนส่งสินคา้ระหวา่งประเทศ Freight Forwarder อาจจะ
ท าหนา้ที่หลายอยา่ง เช่น บางรายนั้นท าหนา้ที่เป็นตวัแทนในการจดัหา และจดัการขนส่งสินคา้ของผูส่้งออก
ไปยงัเมืองท่าปลายทาง บางรายท าหนา้ที่เป็นตวักลางระหวา่งผูส่้งสินคา้กบัผูรั้บขนส่งสินคา้ บางรายอาจท า
หนา้ที่เป็นผูข้นส่งสินคา้โดยตรง ซ่ึงอาจจะเป็นผูป้ระกอบการขนส่งสินคา้หลายรูปแบบ (Multimodal 
Transport Operator) หรือผูใ้หบ้ริการที่ไม่ใชเ้จา้ของเรือ (Non-Vessel Operating Common Carrier 
(NVOCC)) 
    Freight Forwarder มี 2 ประเภท ไดแ้ก่ 
                   1. SEA FREIGHT FORWARDER 
                   2. AIR FREIGHT FORWARDER 
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        2.2.4  ขอบเขตการให้บริการของ SEA FREIGHT FORWARDER มีดังต่อไปนี้ 
 

 จดัหาระวางบรรทุกใหแ้ก่ลูกคา้ 
 บริการทางดา้นพธีิการศุลกากรใหแ้ก่ลูกคา้ 
 จดัท าเอกสารน าเขา้และส่งออกต่างๆ ใหแ้ก่ลูกคา้ 
 บริการรับ-ส่งสินคา้ดว้ยรถบรรทุก 
 บริการเก็บรักษาสินคา้ 
 รับจา้งบรรจุหีบห่อ 
 บริการรวบรวมสินคา้ ('GROUPAGE' OR 'CONSOLIDATION') 

 
 

          2.2.5  ข้อควรพิจารณาในการซ้ือระวางจาก FREIGHT FORWARDER 
 

-  ผูน้ าเขา้และผูส่้งออกจะไดรั้บความสะดวกจากบริการ ONE STOP SERVICE ของ FREIGHT 
FORWARDER ทั้งเมืองท่าตน้ทางและเมืองท่าปลายทาง 

-  มีขอ้มูลของสายเดินเรือต่างๆ ท าใหง้่ายต่อการตรวจสอบตารางเดินเรือ หรือการเปรียบเทียบค่า
ระวางเรือ 

-  อาจไดค้่าระวางเรือที่ถูกกวา่การซ้ือระวางเรือจากตวัแทนสายเดินเรือหรือสายเดินเรือโดยตรง 
ขอ้ควรระวงั 

-  อาจไดค้่าระวางที่สูงกวา่การซ้ือจากตวัแทนสายเดินเรือหรือสายเดินเรือโดยตรง เพราะ FREIGHT 
FORWARDER มีรายไดห้ลกัจากค่านายหนา้ที่ไดรั้บจากบริษทัเรือผูรั้บขนส่งสินคา้ หรือรายไดจ้ากการซ้ือ
ขายค่าระวางสินคา้ 

-  การสัง่ซ้ือสินคา้จากต่างประเทศที่ผูส่้งออกใชบ้ริการของ FREIGHT FORWARDER อาจมี
ค่าบริการทางดา้นเอกสาร เช่นใบสัง่ปล่อยสินคา้ (D/O) ที่เมืองท่าปลายทางสูงกวา่ค่าบริการทางดา้นเอกสาร
ของสายเดินเรือ ซ่ึงผูน้ าเขา้ไม่สามารถต่อรองได ้เพราะถา้หากผูน้ าเขา้ไม่จ่ายค่าบริการก็จะไม่สามารถขอรับ
หนงัสือใบสัง่ปล่อยจาก FREIGHT FORWARDER เพือ่น าไปตรวจปล่อยสินคา้ได ้
FREIGHTFORWARDER บางรายเรียกเก็บค่าบริการทางดา้นเอกสารในอตัราที่สูงมาก 
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-  การส่งสินคา้ขาออกผา่น FREIGHT FORWARDER อาจมีค่าบริการทางดา้นเอกสารและค่าเขา้ตู ้
CFS Charge สูงกวา่ค่าบริการของสายเดินเรือ 

-  FREIGHT FORWARDER โดยทัว่ไปมีความช านาญดา้นพธีิการศุลกากรนอ้ยกวา่ตวัแทนออก
ของ (CUSTOMS BROKER) 

 
         2.2.6 การคดิค่าระวางเรือ หรือ ค่า Freight ของสินค้าขาเข้า    

   
   เน่ืองจากในปัจจุบนั การขนส่งสินคา้ส่วนใหญ่จะใชก้ารขนส่งทางทะเลดว้ยเรือประเภท 

Container Ship จึงควรเขา้ใจถึงลกัษณะและประเภทของ Container ซ่ึงจะเป็น Durable Packing เป็นลกัษณะ
ตูท้  าดว้ย เหล็กหรืออลูมิเนียม มีขนาดมาตรฐาน 20 ฟุต และ 40 ฟุตซ่ึงบริษทัเรือจะตอ้งเป็นผูเ้ตรียมตู ้
Container โดยผูท้ี่จะใชตู้จ้ะตอ้งท าการจองตู ้โดยเอกสารที่เรียกวา่ Shipping Particular หรือที่เรียกกนัง่ายๆ
วา่ใบ Booking  ซ่ึงรายละเอียดจะตอ้งคลอ้งจองกบั Letter of Credit (L/C) ซ่ึงเอกสารที่ใชใ้นการเป็นใบรับ
สินคา้ของตวัแทนบริษทัเรือ จะเรียกวา่ Bill of Lading (B/L) หรือใบตราส่ง ซ่ึงเป็นเอกสารส าคญัในการเป็น 
เอกสารในการเรียกเก็บเงินจากทางธนาคาร ซ่ึงเรียกวา่ Bank Negotiated Process ในการซ้ือขายสินคา้ 
ระหวา่งประเทศคู่คา้ จะตอ้งมีการตกลงวา่ผูซ้ื้อหรือผูข้ายสินคา้ จะเป็นคนจ่ายค่าระวางเรือที่เรียกวา่ Freight 
Charge หากผูข้ายสินคา้เป็นผูช้  าระก็เรียกวา่ Freight Prepaid หากจะใหผู้ซ้ื้อเป็นผูช้  าระค่าระวางเรือ 
เม่ือถึงปลายทาง ก็เรียกวา่ Freight Collect 

 
 2.2.6.1 การคดิค่าระวางเรือ (Freight Charge Basic) มีดังต่อไปนี ้
 
      1. Weight Ton  คือ ค  านวณจากน ้ าหนกัสินคา้ที่บรรทุกและจะมีอตัราการคิดที่แตกต่างกนั

ตามแต่ละประเภทของสินคา้  
                   2. ค านวณจาก Measurement (ใชม้าก) โดยค านวณจากปริมาตรของสินคา้ คือ เป็นการวดัขนาด
ของสินคา้เป็นการวดัขนาดของสินคา้กวา้ง x ยาว x สูง ค  านวณออกมาเป็น ลูกบาศกเ์มตร (M3 หรือ CBM) 
แต่ทั้งน้ีจะตอ้งมีการชัง่น ้ าหนกั โดยเปรียบเทียบวา่  หากน ้ าหนกั (Weight Ton) สูงกวา่ก็จะคิดค่าระวางจาก
น ้ าหนกั 
                  3. การค านวณจาก V (Ad Valorem Goods) คือ Degree ที่สินคา้มีราคาสูง ถึงแมว้า่จะมาปริมาตร
นอ้ย น ้ าหนกัไม่มาก แต่ตอ้งไดรั้บการดูแลเป็นพเิศษ การคิดค่าระวางก็จะคิดเพิม่อีก3-5 เท่า ของมูลค่าสินคา้  
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    4. ค่าระวางพเิศษ Surcharge คือ ค่าใชจ่้ายพเิศษที่มีการเรียกเก็บเพิม่เติมจากค่าระวางเรือพื้นฐาน 
จะเรียกเก็บในกรณี เช่น ภยัสงคราม (War Risk Surcharge), ช่วงที่มีการส่งออกจ านวนมาก ท าใหพ้ื้นที่บน
เรือหนาแน่น (Peak Season Surcharge), ค่าใชจ่้ายเน่ืองจากความแออดัของท่าเรือ (Congestion Surcharge) 
โดยค่าค่าระวางพเิศษ Surcharge  แบ่งออกเป็นดงัต่อไปน้ี 

 
- Terminal Handling Charge : THC เป็นค่าใชจ่้ายที่เกิดจากการ ขนถ่ายสินคา้ทั้งตน้ทางและ

ปลายทาง ไดแ้ก่ การใชเ้ครนที่เรียกวา่ Top คือ ค่าภาระ , ค่าลากตูสิ้นคา้ 
             - Bunker Adjustment Factor : BAF เป็นค่าระวางพเิศษ ชดเชยภาระค่าน ้ ามนัเช้ือเพลิงที่มีการ
ปรับตวัสูงขึ้นเน่ืองจากเกิดวกิฤติการณ์ดา้นน ้ ามนั ซ่ึงท าใหบ้ริษทัเรือมีตน้ทุนที่สูงขึ้นกวา่ตน้ทุนปกติ ก็จะมี
การเรียกเก็บค่าBAF หรือที่เรียกง่ายๆวา่ Bunker Charge  
             - Currency Adjustment Factor : CAF เป็นค่าปรับอตัราแลกเปล่ียนเงินตรา โดยค่าระวางเรือ
ส่วนมากเก็บเป็นเงิน USD 
             - Congestion Surcharge เป็นค่าใชจ่้ายพเิศษเน่ืองจากความแออดัในท่าเรือเป็นค่าใชจ่้ายการบริหาร
จดัการไม่ดี  
            - Bill of Lading Charge : B/L Charge ค่าออกใบตราส่ง เป็นค่าธรรมเนียมในการที่บริษทัเรือตอ้ง
จดัพมิพใ์บBill of Lading ซ่ึงเป็นเอกสารส าคญัที่ใชใ้นการแสดงสถานภาพ (Status) วา่สินคา้ไดมี้การขนส่ง  

 
 

2.3  ข้อตกลงเงือ่นไขการขนส่ง INCOTREM 2010 
 
           ขอ้ก าหนดในการส่งมอบสินคา้ หรือเง่ือนไขการส่งมอบสินคา้ Incoterms (International Commercial 
Terms) ระหวา่งผูซ้ื้อกบัผูข้ายที่เป็นสากล ซ่ึงก าหนดขึ้นโดยสภาหอการคา้นานาชาติ (International 
Chamber of Commerce)เพือ่ใหคู้่คา้ทั้งผูซ้ื้อ และผูข้ายทราบถึงขอบเขตความรับผดิชอบภาระค่าใชจ่้ายและ
ความ เส่ียงต่างๆโดยช่วยใหท้ั้งสองฝ่ายที่มีความ แตกต่างทางวฒันธรรมมีความเขา้ใจตรงกนั โดย 
INCOTERM ปี 2010 มีทั้งหมด 11 รูปแบบ ซ่ึงก าหนดไวด้งัต่อไปน้ี 
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             2.3.1  EXW - Ex Works  
                       เงือ่นไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดเ้ตรียมสินคา้ไว้
พร้อมส าหรับส่งมอบ ใหก้บัผูซ้ื้อ ณ.สถานที่ของผูข้ายเองโดยผูซ้ื้อจะตอ้งรับผดิชอบค่าใชจ่้ายต่างๆ ในการ
ขนส่งสินคา้ไป ยงัคลงัสินคา้ของผูซ้ื้อเอง 

             2.3.2  FCA  - Free Carrier 
                       เงื่อนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ใหก้บั
ผูรั้บขน ส่งที่ระบุโดยผูซ้ื้อ ณ สถานที่ของผูรั้บ ขนส่งที่ ผูข้ายตอ้งท าพธีิการส่งออกรับผดิชอบค่าใชจ่้ายใน 
การขนส่งสินคา้ และความเส่ียงภยัระหวา่งการขนส่งจากสถานที่ของผูข้ายจน กระทัง่ถึงสถานที่ของ ผูรั้บ
ขนส่ง ฯ ส่วนค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ในการขนสินคา้และความเส่ียงภยัต่าง ๆไปยงัจุดหมายปลายทาง เป็นของผูซ้ื้อ 

            2.3.3  FAS  - Free Alongside Ship  
                      เงื่อนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดน้ าสินคา้ไปยงักาบ
เรือ ณ ท่าเรือตน้ทางที่ระบุไว ้ส่วนค่าใชจ่้ายในการน าของขึ้นเรือ ค่าใชจ่้ายในการขนส่งสินคา้ ความเส่ียงภยั
ในการน าของขึ้นเรือและระหวา่งการขนส่งเป็นภาระของผูซ้ื้อในทนัทีที่สินคา้ ถูกส่งมอบไปยงักาบเรือและ
ผูซ้ื้อตอ้งรับผดิชอบการท าพธีิการส่งออกดว้ย 
            2.3.4.  FOB - Free On Board  
                      เงื่อนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ขา้ม
กาบเรือขึ้น ไปบนเรือสินคา้ ณ ท่าเรือตน้ทาง ที่ระบุไว ้ผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบการท าพธีิการส่งออกดว้ย ส่วน
ค่าใชจ่้าย ในการขนส่งสินคา้ และค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ รวมทั้งความเส่ียงภยัในการขนส่งสินคา้เป็นภาระของผูซ้ื้อ 
ในทนัทีที่ของผา่น กาบระวางเรือไปแลว้ 

           2.3.5.  CPT - Carriage Paid To  
                      เงื่อนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ ให้
ผูรั้บขนส่งที่ระบุโดยผูซ้ื้อ ณ สถานที่ของผูรั้บขนส่งสินคา้ที่เมืองท่าตน้ทาง ผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบในการท า
พธีิการส่งออกและจ่ายค่าระวางขนส่งสินคา้ส่วนค่าใชจ่้าย อ่ืน ๆ รวมทั้งความเส่ียงภยัในการขนส่งเป็นภาระ
ของผูซ้ื้อในทนัทีที่สินคา้ถูกส่ง มอบใหแ้ก่ผูรั้บขนส่งสินคา้ที่เมืองท่าตน้ทาง 
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           2.3.6.  CIP - Carriage and Insurance Paid To  
                     เงื่อนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้เม่ือ ผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ ใหผู้รั้บ
ขนส่งที่ระบุโดยผูซ้ื้อ ณ สถานที่ของผูรั้บขนส่งสินคา้ที่เมืองท่าตน้ทาง ผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบในการท าพธีิ
การส่งออกจ่ายค่าระวางขนส่งสินคา้ และคา่ประกนัภยัขนส่งสินคา้ เพือ่คุม้ครองความเส่ียงภยัในการขนส่ง
สินคา้จนถึงมือผูซ้ื้อใหแ้ก่ผูซ้ื้อดว้ย 

           2.3.7.  CFR - Cost and Freight  
                      เงื่อนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ขา้ม
กาบเรือขึ้นไปบน เรือสินคา้ ผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบในการท าพธีิการส่งออก และจ่ายค่าระวางขนส่งสินคา้ 
ส่วนค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆรวมทั้งความเส่ียงภยัในการขนส่งสินคา้เป็นภาระของผูซ้ื้อในทนัทีที่ของผา่นกาบระวาง
เรือไปแลว้ 

           2.3.8.  CIF - Cost, Insurance & Freight   

                     เงือ่นไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ขา้ม
กาบ เรือขึ้นไปบนเรือสินคา้ ผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบในการท าพธีิการส่งออกจ่ายค่าระวางเรือ และค่า
ประกนัภยัขนส่งสินคา้เพือ่คุม้ครอง ความ เส่ียงภยัในการขนส่งสินคา้จนถึงมือ ผูซ้ื้อใหแ้ก่ผูซ้ื้อดว้ย 

          2.3.9.  DAT - Delivered At Terminal  
                     เป็นเทอมใหม่แทน DEQ (Delivered Ex Quay) จากขอ้มูลเบื้องตน้ เทอม DAT สามารถใชก้บั
การขนส่งแบบใดก็ไดร้วมทั้งใชไ้ดก้บัการขนส่งที่ตอ้งใชท้ั้งสองโหมด ส าหรับการส่งมอบสินคา้นั้น ถือวา่
ผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้ เม่ือมีการขนถ่ายสินคา้ลงจากยานพาหนะที่บรรทุกไปไวย้งัที่ที่ผูซ้ื้อจดัไว ้ณ อาคาร
ขนถ่ายสินคา้ในท่าเรือหรือปลายทางตามที่ระบุไว ้
         2.3.10.  DAP - Delivered At Place  
                      เป็นเทอมใหม่แทน DAF (Delivered At Frontier), DES (Delivery Ex Ship), DEQ (Delivered 
Ex Quay) และ DDU (Delivered Duty Unpaid) ซ่ึงทางหอการคา้นานาชาติเห็นวา่ เทอมเดิมทั้งส่ีเทอม
ดงักล่าวค่อนขา้งคลา้ยกนัมากแตกต่างกนัเพยีงเล็กนอ้ย จึงยบุรวมกนัเพือ่ให้เกิดความสะดวกยิง่ขึ้น และตาม
ขอ้มูลเบื้องตน้ ผูข้ายตามเทอม DAP จะตอ้งรับผิดชอบในค่าใชจ่้ายต่าง ยกเวน้ค่าภาษีและพธีิการน าเขา้ และ
ตอ้งรับความเส่ียงภยั จนสินคา้ถึงจุดหมายปลายทาง 
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         2.3.11.  DDP - Delivered Duty Paid  
                      เง่ือนไข การส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบ สินคา้เม่ือ ผูข้ายไดจ้ดัใหสิ้นคา้ พร้อม
ส่งมอบ ณ สถานที่ปลายทางของผูซ้ื้อซ่ึงผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบ การท าพธีิการส่งออก จ่ายค่าระวางขนส่ง
สินคา้ ค่าประกนัภยัขน ส่งสินคา้ และเป็นผูรั้บผดิชอบค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ รวมทั้งค่าใชจ่้ายในการน าของลงจาก
เรือและค่าขนส่งสินคา้ไปยงัสถานที่ที่ผู ้ซ้ือระบไุว ้จนกระทัง่สินคา้พร้อม ส่งมอบ ณ สถานที่ปลายทาง 
ผูข้ายตอ้งเป็นผูด้  าเนินพธีิการน าเขา้สินคา้ใหแ้ก่ผูซ้ื้อและเป็นผูจ่้ายค่า ภาษีน าเขา้แทนผูซ้ื้อดว้ย 

 
 

 

2.4. พธีิการศุลกากรน าเข้าทางเรือ 
 
             ในการน าเขา้สินคา้ ผูน้ าเขา้จะตอ้งปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่กรมศุลกากรและ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้งในการน าเขา้ อาทิ กระทรวงพาณิชยส์ านกังานคณะกรรมการอาหารและยา กรม
ปศุสตัว ์ฯลฯ ที่ก  าหนดไวใ้หค้รบถว้น โดยมีค  าแนะน าในการจดัเตรียมเอกสาร เพือ่ปฏิบติัตามขั้นตอนพธีิ
การศุลกากรในการน าเขา้สินคา้ดงัน้ี 
   
              2.4.1  ประเภทใบขนสินค้าขาเข้า  เป็นแบบพมิพท์ี่กรมศุลกากรก าหนดใหผู้น้ าเขา้ตอ้งยืน่ต่อกรม
ศุลกากรในการน าเขา้สินคา้ ซ่ึงจ าแนกออกเป็น 9 ประเภทตามลกัษณะการน าเขา้ ดงัน้ี  

                        2.4.1.1 แบบ กศก. 99/1 ใบขนสินค้าขาเข้าพร้อมแบบแสดงรายการภาษีสรรพสามติและ
ภาษีมูลค่าเพิม่ ใชส้ าหรับการน าเขา้สินคา้ทัว่ไปทุกประเภทที่กรมศุลกากรมิไดก้  าหนดใหใ้ชใ้บขนสินคา้
ประเภทอ่ืน 
                        2.4.1.2 แบบ กศก. 102 ใบขนสินค้าขาเข้าพิเศษพร้อมแบบแสดงรายการภาษีสรรพสามิตและ
ภาษีมูลค่าเพิม่ ใชส้ าหรับการน าเขา้สินคา้ทางอากาศยานหรือพธีิการอ่ืนที่กรมศุลกากรก  าหนดส าหรับของที่
น าเขา้ในลกัษณะเฉพาะ เช่น การน าเขา้สตัวเ์ล้ียงมีชีวติ 
                        2.4.1.3 แบบ กศก. 103 ค าร้องขอผ่อนผันรับของ/ส่งของออกไปก่อน ใชส้ าหรับการน าเขา้
หรือส่งออกสินคา้ก่อนปฏิบติัพธีิการครบถว้นตามที่กรมศุลกากรก าหนด 
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                        2.4.1.4 แบบ A.T.A. Carnet ใบขนสินค้าส าหรับน าของเข้าหรือส่งของออกช่ัวคราว ใช้
ส าหรับการน าเขา้หรือส่งออกสินคา้ชัว่คราวประเภทต่าง ๆ ตามที่ระบุในอนุสญัญา 
                        2.4.1.5 แบบ JDA (Joint Development Area) ใบขนสินค้าส าหรับพืน้ที่พฒันาร่วมไทย- 
มาเลเซีย ใชส้ าหรับการน าเขา้สินคา้ในเขตพื้นที่พฒันาร่วมไทย-มาเลเซีย 

                        2.4.1.6 แบบใบแนบ 9 ใบขนสินค้าถ่ายล า ใชส้ าหรับพิธีการสินคา้ถ่ายล า 

                        2.4.1.7 แบบที่ 448 ใบขนสินค้าผ่านแดน ใชส้ าหรับพธีิการสินคา้ผา่นแดน 

                        2.4.1.8 ใบขนสินค้าพิเศษส าหรับรถยนต์และจักรยานยนต์น าเข้าหรือส่งออกช่ัวคราว ใช้
ส าหรับการน ารถยนตแ์ละจกัรยานยนตเ์ขา้มาในประเทศหรือส่งออกชัว่คราว 

                        2.4.1.9 ใบขนสินค้าพิเศษส าหรับเรือส าราญและกีฬาที่น าเข้าหรือส่งออกช่ัวคราว ใชส้ าหรับ
การน าเรือส าราญและกีฬาเขา้มาในประเทศหรือส่งออกชัว่คราว 

 

              2.4.2 เอกสารที่ควรจัดเตรียมในการน าเข้าสินค้า 
 

                 2.4.2.1 ส าหรับพิธีการช าระอากร พิธีการวางประกัน พิธีการขนถ่ายข้างล า พิธีการคลงั สินค้า
ทัณฑ์บนประเภทร้านค้าปลอดอากร ตอ้งมีเอกสารประกอบ ไดแ้ก่ 

                            2.4.2.1.1 ตน้ฉบบัใบขนสินคา้ขาเขา้ (กศก. 99/1) พร้อมส าเนา 1 ฉบบั เวน้แต่กรณีที่
กรมศุลกากรก าหนดใหมี้การจดัท าคู่ฉบบัเพิม่ เช่น ส าหรับการน าเขา้อาวธุปืน เคร่ืองกระสุนปืน วตัถุ
ระเบิด การน าเขา้น ้ ามนัเช้ือเพลิงที่ตอ้งส่งเงินเขา้กองทุนน ้ ามนั กรณีดงักล่าวตอ้งมีส าเนาใบขนสินคา้ขา
เขา้ 2 ฉบบั 

                     2.4.2.1.2 ใบสัง่ปล่อยสินคา้ (กศก. 100/1) 

                    2.4.2.1.3  บญัชีราคาสินคา้ (Invoice) 
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                    2.4.2.1.4 บญัชีรายละเอียดบรรจุหีบห่อ (Packing List) 

                    2.4.2.1.5 ใบตราส่งสินคา้ (Bill of Lading) 

                    2.4.2.1.6 ใบแจง้ยอดเบี้ยประกนั (Insurance Premium Invoice) 

                    2.4.2.1.7 ใบอนุญาตหรือหนงัสืออนุญาตส าหรับสินคา้ควบคุมการน าเขา้ไดจ้าก 
www.customs.go.th เลือกรายการของควบคุมการน าเขา้-ส่งออก 

                    2.4.2.1.8 ใบรับรองแหล่งก าเนิดสินคา้ (Certificate of Origin) กรณีขอลดอตัราอากร 

                    2.4.2.1.9 เอกสารอ่ืน ๆ เช่น เอกสารแสดงส่วนผสม คุณลกัษณะและการใชง้านของ
สินคา้แคต็ตาล็อก เป็นตน้ 

         2.4.2.2 พิธีการหลายเที่ยวเรือ ต้องเพิ่มพิมพ์เขียว (BLUE PRINT) แบบแปลน แบบพมิพ์
หรือเอกสารประกอบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการพจิารณาใหท้  าใบขนสินคา้หลายเที่ยวเรือ 

         2.4.2.3 พิธีการขอคนือากรตามมาตรา 19 ทว ิตอ้งเพิม่ส าเนาใบขนสินคา้ขาเขา้ (กศก.99/1) อีก 
1 ฉบบั 

                2.4.2.4 พิธีการส่งเสริมการลงทนุ ตอ้งหนงัสืออนุมติัใหย้กเวน้หรือลดหยอ่นอากรจาก
คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน 

         2.4.2.5 พิธีการสินค้าส่งกลับ (RE-EXPORT) มี 2 กรณีดงัน้ี  

                     2.4.2.5.1 กรณีสินคา้อยูใ่นอารักขาของศุลกากร ตอ้งเพิม่เอกสารดงัน้ี คือ 

 ค าร้องขอผอ่นผนัท าใบขนสินคา้ส่งกลบั (RE-EXPORT) ช าระอากร 1 ใน 10 
 ใบขนสินคา้ขาออก (กศก.101/1) พร้อมเอกสารประกอบ 
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                     2.4.2.5.2 กรณีสินคา้อยูน่อกอารักขาของศุลกากร ตอ้งเพิม่เอกสารดงัน้ี คือ 

 ค าร้องขอผอ่นผนัท าใบขนสินคา้ส่งกลบั (RE-EXPORT)ขอคืนอากร9 ใน 10 
 ใบขนสินคา้ขาออก (กศก.101/1) พร้อมเอกสารประกอบ 

         2.4.2.6 พิธีการน าของออกจากเขตอุตสาหกรรมส่งออก (EPZ)  ตอ้งเพิม่เอกสารดงัน้ี คือ 

                      2.4.2.6.1 แบบ กนอ. 02-1 กรณีสินคา้น าเขา้เป็นวตัถุดิบ 

                                    2.4.2.6.2 แบบ กนอ. 02-1 และ กนอ.101 กรณีสินคา้น าเขา้เป็นเคร่ืองจกัร อุปกรณ์
เคร่ืองมือและเคร่ืองใช ้รวมทั้งส่วนประกอบของสินคา้ดงักล่าวที่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นการผลิตสินคา้หรือการคา้
เพือ่ส่งออก 

 

             2.4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติพิธีการน าเข้าสินค้าทางเรือ มีดังต่อไปนี ้

           2.4.3.1   ผูน้ าเขา้หรือตวัแทนจดัเตรียมขอ้มูลใบขนสินคา้เขา้สู่เคร่ืองคอมพวิเตอร์ของตนเอง
หรือผา่น Service Counter และใหผู้น้ าเขา้หรือตวัแทนส่งขอ้มูลใบขนสินคา้มายงัเคร่ืองคอมพวิเตอร์
ของกรมศุลกากร ระบบคอมพวิเตอร์กรมศุลกากรจะตรวจสอบขอ้มูลกบัแฟ้มขอ้มูลอา้งอิงการ
อนุมตัิ/อนุญาต เก่ียวขอ้งและตรวจสอบบญัชีสินคา้ส าหรับเรือโดยอตัโนมติัผา่นระบบคอมพวิเตอร์ 

            2.4.3.2  การตรวจปล่อยสินคา้จะน าระบบบริหารความเส่ียง (Risk Management) มาใชใ้นการ
สัง่การตรวจตามเง่ือนไขที่หน่วยงานศุลกากรก าหนดไวใ้นระบบ Profile เพือ่จดักลุ่มใบขนสินคา้เป็น 
2 กลุ่ม คือ ใหเ้ปิดตรวจ (Red Line) หรือให้ยกเวน้การตรวจ (Green Line) เม่ือระบบตรวจสอบเสร็จ
แลว้จะก าหนดเลขที่ใบขนสินคา้และสัง่การตรวจใหอ้ตัโนมติั พร้อมกบัแจง้ตอบกลบัไปยงั 
ผูป้ระกอบการทราบผา่นทางอิเล็กทรอนิกส์และแจง้โรงพกัสินคา้หรือท่าเทียบเรือทราบถึงผลการสัง่
การตรวจจากศุลกากร 

                           2.4.3.2.1 กรณียกเวน้การตรวจ ผูป้ระกอบการสามารถติดตอ่โรงพกัสินคา้หรือท่า
เทียบเรือรับมอบสินคา้ไดท้นัที 
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                            2.4.3.2.2 กรณีให้เปิดตรวจ ผูป้ระกอบการสามารถติดต่อโรงพกัสินคา้หรือท่าเทียบเรือ
เพือ่เตรียมของเพือ่ตรวจแลว้ติดต่อเจา้หนา้ที่ศุลกากรเพือ่ตรวจปล่อยสินคา้ 

                            2.4.3.2.3  การช าระและวางเงินประกนัค่าภาษีอากร ผูป้ระกอบการสามารถเลือกช าระ
และวางเงินประกนัที่ส านกังานศุลกากรหรือช าระและวางเงินประกนัผา่นธนาคารทางอิเลก็ทรอนิกส์ (e-
Payment) ได ้

                            2.4.3.2.4  การวางค ้าประกนัค่าภาษีอากร ผูป้ระกอบการสามารถเลือกวางค ้าประกนัที่
ส านกังานศุลกากรหรือวางค ้าประกนัผา่นธนาคารทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Guarantee) ได ้

                            2.4.3.2.5  การตรวจปล่อยสินคา้ขาเขา้ เป็นการตรวจ ณ ท่าที่ระบุในบญัชีสินคา้วา่มีช่ือ
ส่งของถึงแต่ผูป้ระกอบการสามารถแจง้ความประสงคข์อขนยา้ยสินคา้ไปตรวจปล่อยนอกเขตท่าที่
น าเขา้ไดแ้ต่ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ในขั้นตอนจดัเตรียมใบขนสินคา้ก่อนส่งมายงัระบบคอมพวิเตอร์ของกรม
ศุลกากร 

               2.4.3.3   ผูน้ าของเขา้น าใบขนสินคา้พร้อมใบเสร็จเสียภาษีอากร เอกสาร Deliver Order (D/O) 
ไปด าเนินการตรวจปล่อยสินคา้ในท่าเรือและขนถ่ายสินคา้น าเขา้มาที่โกดงัหรือโรงงาน หรือบริษทั 

               2.4.3.4  ผูน้ าเขา้หรือตวัแทนตอ้งจดัเก็บขอ้มูลบญัชีราคาสินคา้ในรูปของส่ือคอมพวิเตอร์เป็น
เวลาไม่นอ้ย 6 เดือน เพือ่ใชส้ าหรับการตรวจสอบใบขนสินคา้หลงัการตรวจปล่อย โดยใหส้ามารถ
จดัพมิพเ์ป็นรายงานเม่ือกรมศุลกากรร้องขอ ดงัน้ี 

                         2.4.3.4.1 IMPORT/EXPORT INVOICE LIST BY DECLARATION ITEM 

                         2.4.3.4.2 IMPORT/EXPORT INVOICE LIST BY INVOICE ITEM 

                  2.4.3.4.3 IMPORT/EXPORT INVOICE LIST 
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2.5. ส านักงานคณะกรรมการการส่งเสริมการลงทุน (BOI) 

        การส่งเสริมการลงทุนเป็นมาตรการหน่ึงในหลายมาตรการในการดึงดูดนกัลงทุนจากต่างประเทศให้
เขา้มา ลงทุนในประเทศไทย โดยมีหน่วยงานหลกัที่ดูแลรับผดิชอบดา้นการส่งเสริมการลงทุน คือ ส า
นกังานคณะกรรมการ ส่งเสริมการลงทุน โดยที่ส านกังานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน ไดใ้หสิ้ทธิ
ประโยชน์ทางดา้นภาษีอากรแก่ ผูป้ระกอบการในเขตส่งเสริมการลงทุนกรมศุลกากรซ่ึงมีหนา้ที่ในการ
ควบคุมดูแลและรับผดิชอบในเร่ืองภาษีอากรของ รัฐและเพือ่การส่งเสริมการส่งออกแก่ผูป้ระกอบการจึง
ตอ้งก าหนดระเบียบปฏิบตัิส าหรับการปฏิบตัิในการน าเขา้ เคร่ืองจกัรและวตัถุดิบของผูป้ระกอบการที่ไดรั้บ
อนุมตัิจากส านกังานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุนใหไ้ดรั้บสิทธิ ประโยชน์ต่าง ๆ ดา้นภาษีอากรขาเขา้ 
รวมไปถึงควบคุมดูแล อ านวยความสะดวกและใหค้  าแนะน าแก่ผูป้ระกอบการ ในส่วนที่เก่ียวกบัสิทธิ
ประโยชน์ทางดา้นภาษีอากร  

          2.5.1 สิทธิประโยชน์ที่ผู้ประกอบการจะได้รับ 

                   2.5.1.1 ไดรั้บยกเวน้อากรขาเขา้ส าหรับเคร่ืองจกัรหรือไดรั้บลดหยอ่นอากรขาเขา้ส าหรับ
เคร่ืองจกัรลงเหลือก่ึงหน่ึง  

                   2.5.1.2  ไดรั้บการยกเวน้ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลเป็นระยะเวลา 3 ปี หรือในบางเขตจะเพิม่ขึ้นเป็น  
7-8 ปี  

              2.5.1.3  ไดรั้บยกเวน้อากรขาเขา้ส าหรับวตัถุดิบหรือวสัดุจ าเป็นส าหรับส่วนที่ผลิตเพื่อการ
ส่งออกเป็นระยะเวลา 1-5ปี แลว้แต่เขตที่โรงงานตั้งอยู ่ 

                   2.5.1.4 อนุญาตใหห้กัค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า และค่าประปาเป็น 2 เท่าเป็นระยะเวลา 10 ปีนบัแต่
วนัที่เร่ิมมีรายได ้ 

                   2.5.1.5 อนุญาตใหห้กัค่าติดตั้งหรือก่อสร้างส่ิงอ านวยความสะดวกจากก าไรสุทธิร้อยละ 25 ของ
เงินที่ลงทุนในการนั้น 
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          2.5.2 พิธีการศุลกากรที่ควรทราบส าหรับของที่ได้รับการส่งเสริมการลงทุน (BOI) 

                    2.5.2.1 การปฏิบตัิพธีิการน าเขา้ส าหรับใบขนสินคา้ขาเขา้ประเภทส่งเสริมการลงทุน 

 ผูน้ าของเขา้จดัท าใบขนสินคา้ขาเขา้ประเภทการส่งเสริมการลงทุน (แบบ กศก.
99/1) และเอกสารประกอบ ตามที่ก  าหนดใหจ้ดั เตรียมในการน าเขา้ปกติพร้อม
ส าเนาคู่ฉบบัหนงัสือสัง่ปล่อยของ BO 

 ผูน้ าเขา้ตอ้งน าเอกสารทั้งหมดไปยืน่ต่อท่าหรือทีน่ าของเขา้ 
 กรมศุลกากรจะด าเนินการตรวจสอบสิทธิประโยชน์ประเมินราคา-อากร และสัง่

วางประกนั หรือยกเวน้ภาษี อากร หรือการลดหยอ่นภาษีอากร หรือเรียกเก็บภาษี
อากรแลว้แต่กรณีแลว้คืนเอกสารใหผู้น้ าเขา้ 

 ผูน้ าเขา้ตอ้งน าเอกสารไปติดตอ่วางประกนัหรือช าระอากร (ถา้มี) ณ ฝ่ายบญัชีและ
อากร 

 ผูน้ าเขา้ตอ้งน าหลกัฐานการช าระอากรหรือวางประกนัพร้อมเอกสารอ่ืน ๆ ทั้งหมด
ไปขอรับสินคา้ ณ ส่วนตรวจ สินคา้ ซ่ึงจะท าการตรวจปล่อยสินคา้เช่นเดียวกบัการ
ตรวจปล่อยสินคา้ขาเขา้ตามปกติ 

           2.5.3  การค้าประกันค่าภาษีอากร การคา้ประกนัค่าภาษีอากรตามช่วงระยะเวลาที่ส านกังานส่งเสริม
การลงทุนก าหนดใหก้ระท า ณ ท่า หรือที่ที่น าของเขา้ 
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บทที่ 3 
แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

3.1 แผนงานปฏบิัติงาน  

หัวข้องาน เดือนที่1 เดือนที่2 เดือนที่3 เดือนที่4 

เรียนรู้ขั้นตอนการท างาน                                 

เรียนรู้การใชโ้ปรแกรมการเปิดJOB                                 

เรียนรู้การใชโ้ปรแกรม CMS-NEXT -SEA IMPORT ส าหรับยืน่บญัชีเรือ(MANIFEST)                                 

เรียนรู้การพิมพค่์าใชจ่้ายเรือและการวางบิลผา่นโปรแกรมCONTROL 400                                 

ตรวจสอบยอดก าไรขาดทุนของแผนก                                 

ดูขั้นตอนการตรวจปล่อยสินคา้ท่ี ICD OCEAN (เรือ) ท่ีลาดกระบงั                                 

 
ตารางที่ 3.1 ตารางการแสดงแผนงานปฏิบตัิงาน 

 
 

3.2 รายละเอยีดทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการท าโครงงาน 
 
                งานที่ไดรั้บมอบหมาย คือ การท าเอกสารค่าใชจ่้ายเรือและจดัเตรียมเอกสารในแผนก D/O SEA 
IMPORT ในการน าเขา้สินคา้ของบริษทัจากประเทศจีน โดยท าคู่กบัพีก่นกรัตน์ (พีเ่ล้ียง) ซ่ึงคอยดูแลอยู ่
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3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงาน 
 

           3.3.1   ขั้นตอนการรับใบแจ้งสินค้าน าเข้า (PRE-ALERT) 
                        
                        3.3.1.1  เม่ือพนกังาน D/O  ไดรั้บแจง้รายละเอียดสินคา้น าเขา้หรือ PRE-ALERT  จากเมือง 
ท่าตน้ทางสายเรือผา่นระบบคอมพวิเตอร์หรือจาก E-MAIL แลว้  จากนั้นก็จะท าการ PRINT ใบ             
PRE-ALERT  ออกมา  1 ชุด ซ่ึงประกอบดว้ย OB/L,HB/L, INVOICE  
 
                        3.3.1.2  พนกังาน D/O  จะท าการเช็คความถูกตอ้งของเอกสาร OB/L,HB/L, INVOICE 
โดยรายละเอียดที่ตอ้งเช็ค   มีดงัน้ี 
1. Marks    ตอ้งตรงกนัระหวา่ง   
2. Package     OB/L กบั HB/L 
3. Description of  Goods 
4. Consignee          OB/L ตอ้งเช็คระหวา่ง Agility ตน้ทาง กบั Agility ปลายทาง 
        HB/L ตอ้งเช็คระหวา่ง Shipper กบั Consignee วา่ขอ้มูลตรงกนัหรือเปล่า 
         
                        
ตัวอย่างระยะเวลาการเดินเรือจากต้นทางโดยประมาณ 
 
TAIWAN TO BANGKOK   ประมาณ  5 วนั 
JAPAN TO BANGKOK               ประมาณ  10 วนั 
SINGAPORE TO BANGKOK  ประมาณ  3 วนั 
HONG KONG TO BANGKOK  ประมาณ  7 วนั 
MALASIA TO BANGKOK  ประมาณ  4-7 วนั 
EURPOE TO BANGKOK  ประมาณ  30 วนั 
KOREA TO BANGKOK   ประมาณ  7 วนั 
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ประเภทของใบตราส่งสินค้า (B/L หรือ Bill Of Landing) 
 
       1.  Original B/L หรือ OB/L คือ ใบตราส่งสินคา้ทางทะเลที่มีอากรแสตมป์ติดอยูโ่ดยมีลายเซ็นและ ตรา
ประทบัของบริษทัหรือสายเรือที่ท  าการออกเอกสารนั้น ถึงจะเป็น OB/L ที่สมบูรณ์ และ Number of Original 
B/L จะตอ้งแสดงในใบเป็น 3 ใบ โดยปกติแลว้จะมีการประทบัตราวา่ "Original" ซ่ึง Original B/L หรือ 
OB/L จะแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ  
           1.1  Master B/L หรือ MB/L  คือ  B/L ที่ทางบริษทัไดรั้บจากสายเรือ 
           1.2  House B/L  คือ  B/L ที่ออกโดย Freight Forwarder 
 
      2.  Clean B/L  คือ ใบตราส่งสินคา้ที่รับท าการขนส่งสินคา้ไม่ไดร้ะบถึุงความบกพร่องในตวัสินคา้หรือ
ความบกพร่องในการบรรจุหีบห่อ 
 
      3.  Non-Negotiable หรือ Straight B/L  คือ ใบตราส่งสินคา้ที่ใหรั้บสินคา้ที่ท  าการจดัส่งไดเ้ฉพาะผูรั้บ
ใบตราส่งสินคา้เท่านั้นไม่สามารถโอนใหแ้ก่ผูห้น่ึงผูใ้ดได ้  ซ่ึง Non-Negotiable หรือ Straight B/L  แบ่ง
ออกเป็น 2 ประเภทคือ 
          3.1  SEA WAYBILL จดัเป็น NON-NEGOTIABLE คือไม่สามารถโอนกรมสิทธ์ิสินคา้ใหก้บัผอ่ื็นได้
เพราะไม่ใชเ้อกสารสิทธ์ิ ผูรั้บใบตราส่งจึงไม่จ าเป็นตอ้งน าตน้ฉบบั SEA WAYBILL มามอบใหก้บัผรั็บ
ขนส่งที่ปลายทางเพือ่รับสินคา้แต่อยา่งใด เพียงแต่ตอ้งพสูิจน์วา่ตนเป็นผูรั้บสินคา้กบับริษทัขนส่งก็เพยีงพอ
แลว้ 
         3.2 SURRENDERED B/L เป็น NON-NEGTIABLE ดว้ยเหมือนกนัเราสามารถเรียกอีกอยา่งวา่ 
TELEX RELEASE คือการใชส้ าเนา B/L มามอบใหก้บัผูรั้บขนส่งปลายทางเช่นเดียวกบั SEA WAYBILL 
แต่ในการท า SURRENDERED B/L นั้น ผูส่้งสินคา้จะตอ้งน าตน้ฉบบั (ORIGINAL BILL OF LADING) ที่
ไดรั้บจากผข็นส่งที่ตน้ทางประทบัตราและเวน็ตก์  ากบัที่ดา้นหลงัของ ORIGINAL BILL OF LADING แลว้
จึงส่งกลบัคืนไปใหผู้รั้บขนส่ง ซ่ึงทางผูรั้บขนส่งเม่ือไดรั้บแจง้วา่มีการท า SURRENDERED B/L แลว้ ก็จะ
ปล่อยสินคา้ที่ปลายทาง โดยใชส้ าเนา BILL OF LADING 
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               3.3.2  การเช็ควันเรือเข้าจากสายเรือ (EASTIMATE) 
                     
                      3.3.2.1   พนกังาน D/O จะตรวจสอบกบับริษทัฯตวัแทนเรือ หรือตวัแทนรับบรรจุตูสิ้นคา้ เพือ่
ขอทราบเวลาวนัเรือเขา้ 
 
                      3.3.2.2  พนกังาน D/O จะส่งใบแจง้เรือเขา้ใหก้บัลูกคา้ภายใน 4 วนั หลงัจากเรือออกจากเมือง
ท่าตน้ทาง โดยใช ้PRE-ALERT   ที่ไดรั้บจากระบบคอมพวิเตอร์ หรือส าเนา HB/L ที่ไดรั้บจากเมืองท่าตน้
ทางซ่ึงประทบัตราแจง้เรือเขา้ และขอใหลู้กคา้ช่วยตรวจสอบรายละเอียดใน PRE-ALERT   หรือ HB/L 
นั้นๆ เพือ่จะไดแ้กไ้ขในบญัชีสินคา้ไดท้นัก่อนวนัเรือเขา้ 
 

 
           3.3.3  การเปิด JOB  
   
                    เม่ือไดรั้บเอกสารจากทางสายเรือหรือเอเยน่ตต่์างประเทศ ก็จะน ามาเปิด JOB งาน โดยจะใช้
เอกสารที่บริษทัไดจ้ดัท าขึ้น ในการเปิด JOB แต่ละคร้ัง จะประกอบไปดว้ยขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
                     
                   3.3.3.1   เขา้โปรแกรม Agility ในการเปิด JOB  ดงัภาพที่ 3.1 
 

 
ภาพที่ 3.1 หนา้ Login ของโปรแกรม Agility ในการเปิด JOB 
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                   3.3.3.2   กด IMPORT             Sea Import Cover Sheet   ดงัภาพที่ 3.2 
 

 
ภาพที่ 3.2 ภาพการแสดงเขา้สู่การเปิด JOB ในโปรแกรม Agility 

 
                   3.3.3.3   ใส่หมายเลข JOB             PRINT  ใบ OCEAN IMPORT – JOB COVER SHEET 
SHIPMENT DETAILS ดงัภาพที่ 3.3 และภาพที่ 3.4 
 

 
ภาพที่ 3.3 ภาพการแสดงเขา้สู่การเปิด JOB ในโปรแกรม Agility (ต่อ) 
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ภาพที่ 3.4 ภาพตวัอยา่ง ใบ OCEAN IMPORT – JOB COVER SHEET SHIPMENT DETAILS 

 
 ใบ OCEAN IMPORT – JOB COVER SHEET SHIPMENT DETAILS 
 
         ใบ OCEAN IMPORT – JOB COVER SHEET SHIPMENT DETAILS คือ เอกสารที่แสดงถึง 
หมายเลขของงาน ช่ือสายเรือที่ใชใ้นการขนส่งสินคา้ วนัที่เรือออกจากประเทศตน้ทาง รวมถึง น ้ าหนกัสินคา้ 
และค่าคิว และรายละเอียดต่าง ๆ ที่มากบั SHIPMENT ชุดน้ี 
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                   3.3.3.4   เม่ือท าการเปิด JOB เรียบร้อย แลว้ จะตอ้งท าการลงบนัทึกในสมุดที่ถูกแยกแต่ละ
ประเทศ เพือ่เป็นหลกัฐานยนืยนัวา่มีงานช้ินน้ีเกิดจริง และเพือ่ใชต้รวจสอบรายละเอียดงานเวลาที่ตอ้งน า
งานส่งไปยงัแผนกการเงิน 
 
 
         3.3.4  การลงสมุดบันทึก JOB งาน 
 
                   เม่ือท าการเปิด JOB เรียบร้อยแลว้ ก็จะตอ้งท าการจดบนัทึกลงสมุด เพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐานในการ
ตราวจสอบกบัฝ่ายการเงินวา่มีช้ินน้ีอยูจ่ริง 
      สมุดที่ใชบ้นัทึกงาน จะแบ่งออกตามประเทศที่มาของเรือ/สินคา้นั้น ๆ โดยมีหลกัการบนัทึกเป็น
ตาราง ดงัน้ี 
 
 
วนัที่ JOB NO. CONSIGNEE VESSEL ETD HBL OBL WEIGHT VOLUME 
         
 

ตารางที่ 3.2 ตารางการลงสมุดบนัทึก JOB งาน 
 

-  JOB NO. :  หมายเลขของงานที่ก  าหนด 
- CONSIGNEE :  ผูรั้บตราสินคา้ หรือลูกคา้ 
-  VESSEL :  ช่ือเรือ 
-  ETD (Estimate Time Of Departure):  วนัที่เรือออกจากเมืองท่าตน้ทาง (ดูไดจ้าก OB/L)  
- HBL (House B/L) :  เลขใบตราส่งที่ออกใหโ้ดย ผูรั้บการจดัส่งสินคา้หรือ ผูร้วบรวมสินคา้เพือ่ท  า

การส่งที่จุดเดียว ซ่ึงจะตอ้งมีช่ือ ที่อยู ่และรายละเอียดของสินคา้ 
- OBL (Ocean bill Of Lading) :  เลขใบตราส่งสินคา้ทางทะเล 
- WEIGHT :  น ้ าหนกัของสินคา้ 
- VOLUME :  ปริมาตรของสินคา้ 
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ภาพที่ 3.5 ภาพการลงสมุดบนัทึก JOB งาน 

 
หมายเลข JOB  
        ถา้เลขJOB ที่ขึ้นตน้ดว้ย XSM จะเป็นงานธรรมดา 
        ถา้เลข JOB ที่ขึ้นตน้ดว้ย XP จะเป็นงานโปรเจค็ งานประเภทน้ีจะเป็นงานที่มีหลายบริษทัเขา้มาร่วม
ลงทุน 
 
ในการขนส่งจะมี 2 กรณี คือ  
1.  กรณีสินคา้บรรจุมาเตม็ตู ้FCL (Full Container Load) คือ การบรรทุกสินคา้ใส่ตูค้อนเทนเนอร์มาเจา้ของ
รายเดียว 
2.  กรณีที่สินคา้บรรจุไม่เตม็ตู ้LCL (Less Container Load) คือ การบรรทุกสินคา้ใส่ตูไ้ม่เตม็ตู ้การบรรทุก
แบบหลาม ๆ  (ยงับรรทุกไดอี้ก) ใน 1 ตู ้นั้นมีเจา้ของหลาย ๆ ราย เน่ืองจากเจา้ของสินคา้แต่ละรายอาจมี
สินคา้ไม่มาก ดงันั้น Freight Forwarder จึงรวบรวมสินคา้แลว้ใส่ตูร้วมกนั 
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         3.3.5  การกรอกใบ OCEAN IMPORT AMENDMENT COVER SHEET 
 
                   OCEAN IMPORT AMENDMENT COVER SHEET หรือที่เรียกสั้น ๆ วา่ “ใบปะหน้า” เป็น
เอกสารที่ระบุถึงรายละเอียดต่าง ๆ เกียวกบัขอ้มูลในการขนส่งสินคา้หลงัจากที่ไดต้รวจสอบรายละเอียดของ
ขอ้มูลจากบริษทัตวัแทนเรือหรือAgent ต่างประเทศแลว้ ซ่ึงรวมไปถึงค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการขนส่ง
สินคา้อีกดว้ย ดงัภาพที่3.6 
 
 

 
ภาพที่ 3.6 ภาพตวัอยา่งใบ OCEAN IMPORT AMENDMENT COVER SHEET 
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   นิยามค าศัพท์ 
-  VESSEL :  ช่ือเรือ 
-  COUNTRY :  ประเทศ 
-  SHIPPER :  ช่ือผูส่้งสินคา้ 
-  CONSIGNEE :  ผูรั้บตราสินคา้ หรือลูกคา้ 
-  OBL (Ocean bill Of Lading) :  เลขใบตราส่งสินคา้ทางทะเล 
-  HBL (House B/L) :  เลขใบตราส่งที่ออกใหโ้ดย ผูรั้บการจดัส่งสินคา้ หรือ ผูร้วบรวมสินคา้เพือ่ท  าการส่ง
ที่จุดเดียว ซ่ึงจะตอ้งมีช่ือ ที่อยู ่และรายละเอียดของสินคา้ 
-  WEIGHT :  น ้ าหนกัของสินคา้ 
-  VOLUME :  ปริมาตรของสินคา้ 
-  ETD (Estimate Time Of Departure):  วนัที่เรือออกจากเมืองท่าตน้ทาง (ดูไดจ้าก OB/L) 
-  ETA (Estimate Time Of Arrival) :  วนัที่เรือถึงเมืองท่าปลายทาง (ดูไดจ้าก OB/L) 
-  JOB NO. :  หมายเลขของงานที่ก  าหนด 
-  AGENT :  ช่ือบริษทัตวัแทนเรือ 
-  TEL :  หมายเลขโทรศพัทท์ี่ติดต่อได ้
-  FAX :  หมายเลขแฟกซ์ 
-  CONTACT :  ช่ือผูรั้บผดิชอบงานของบริษทัตวัแทนเรือ 
-  ORIGIN :  มาจากประเทศใด 
-  M.V. :  ช่ือเรือที่เดินทางมาจากเมืองท่าตน้ทาง 
-  T.S. :  ช่ือเรือถ่ายล า (ถา้มี) 
-  B.L.CHANGED NUMBER :  หมายเลขเปล่ียนของใบตราขนส่งสินคา้ทางทะเล 
-  PORT :  ท่าเรือที่เรือจะเขา้เทียบท่า 
-  RECEIVED D/O DATE :  วนัที่ไดรั้บ D/O 
-  LOCAL HANDLING CHARGE PAYABLE :  ค่าใชจ่้ายภายในประเทศ 
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         3.3.6  การจัดท าเอกสารยื่นบัญชีสินค้า (Cargo Manifest) ให้กับสายเรือ 
 
                  การจดัท าเอกสารยืน่บญัชีสินคา้ (Cargo Manifest) ใหก้บัสายเรือมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 

    3.3.6.1  เม่ือมี Shipment เขา้มาจากต่างประเทศนั้น เราติดต่อกบัลูกคา้ก่อนทุกคร้ัง เพือ่แจง้
รายละเอียดของสินคา้ เพือ่ใชส้ าหรับในการจดัเตรียม เพือ่ยืน่บญัชีสินคา้ (Cargo Manifest)  ใหก้บัสายเรือ 
และเป็นการตรวจเช็คความถูกตอ้งของเอกสารชุดนั้น ๆ ดว้ย 

 
                 3.3.6.2  การยืน่ Manifest นั้นตอ้งยืน่ก่อนวนัเรือเขา้ประมาณ 2-3 วนั 
 
                 3.3.6.3  พนกังาน D/O จดัท าบญัชีสินคา้ (Cargo Manifest) โดยบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ PROGRAM 
ในระบบ CMS-Next ตามรายละเอียดที่ปรากฏใน PRE-ALERT หรือ HB/L พร้อมรายการที่ลูกคา้ตอ้งการ
แกไ้ข โดย Click ที่ Freight              Sea Import             Main Page ดงัภาพที่ 3.7 
 

 
ภาพที่ 3.7 ภาพการแสดงเขา้สู่การท าเอกสารยืน่บญัชีเรือใน CMS-Next 
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                 3.3.6.4  Click ที่ Find               ใส่เลขงานที่ตอ้งการลงไปในประเภทของหมายเลขงาน               
Master Job No.               Click ที่ Find เพือ่คน้หา  ดงัภาพที่ 3.8       
   

 
ภาพที่ 3.8 ภาพผลลพัธจ์ากการแสดงคน้หางาน 

 
 หมายเหตุ  ในกรณีที่ยงัไม่มีหมายเลข JOB งาน อาจเปล่ียนประเภทของหมายเลขที่ตอ้งการหาได ้
เช่น หากมีเฉพาะหมายเลข HB/L ก็อาจเปล่ียนจากค าวา่ Master Job เป็น Consignment เป็นตน้  ดงัภาพที่ 3.9 
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ภาพที่ 3.9 ภาพการแสดงการเปล่ียนประเภทของหมายเลข JOB งาน 

 
                 3.3.6.5  คียข์อ้มูลตามช่องดงัน้ี ดงัภาพที่ 3.10       
 

- Master Job No. :  หมายเลขงานที่ก  าหนด 
- Carrier Name : ช่ือสายเรือที่ผา่น 
- Carrier Reference : หมายเลขอา้งอิงสายเรือ/บริษทัตวัแทนเรือ 
- Vessel Name : ช่ือเรือใหญ่ที่เดินทางไปยงัเมืองท่าปลายทาง 
- Feeder Name : ช่ือเรือถ่ายล า (ถา้มี) 
- Contact Name: ช่ือของบุคคลที่ตอ้งท าการติดต่องานในบริษทัตวัแทนเรือที่รับผดิชอบงาน 
- Contact Tel : หมายเลขโทรศพัทท์ี่ติดต่อได ้
- Job OPR : ช่ือของบุคคลที่รับผดิชอบงาน 
- Departure Date :  วนัที่เรือออกจากเมืองท่าตน้ทาง 
- Arrival : วนัที่ก  าหนดไวว้า่เรือจะเขา้ยงัท่าปลายทาง 
- Amendment Date :  วนัที่ท  าเอกสาร 
- Pre-Alert Confirmed Date : วนัที่แจง้ขอ้มูลใหก้บัลูกคา้ถึงวนัที่เรือออกจากเมืองท่า 
- D/O Received Date : วนัที่เรือเขา้ท่าจริงยงัปลายทาง 
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- Master Voyage : เที่ยวเรือ 
- Feeder Voyage : เที่ยวเรือถ่ายล า (ถา้มี) 
- Container No. : หมายเลขตูสิ้นคา้และหมายเลขแถบผนึกตูสิ้นคา้ 
 

 
ภาพที่ 3.10 ภาพแสดงขอ้มูลรายละเอียดของงานใน CMS-Next 

 
                 3.3.6.6  กด Save บนัทึกขอ้มูลไว ้จากนั้น Double Click ที่แถบงานดา้นล่างในช่องใดกไ็ด ้ เพือ่    
เพิม่/แกไ้ขขอ้มูลหต้รงตามเอกสารที่บริษทัตวัแนเรือ/Agent ต่างประเทศแจง้มา โดยคียข์อ้มูลตามช่องดงัน้ี 
ดงัภาพที่ 3.11       

- Pieces : จ านวนสินคา้ 
- Package : ชนิดของบรรจุภณัฑ ์
- Goods Description : รายการของสินคา้ 
- Shipping Marks : ช่ือของลูกคา้ (Consignee) 
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ภาพที่ 3.11 ภาพแสดงขอ้มูลรายละเอียดของงานใน Shipping Marks Editor  ใน CMS-Next 

 
                 3.3.6.7  ตรวจเช็คความถูกตอ้งทุกตวัอกัษร ก่อนท าการส่งใหบ้ริษทัฯตวัแทนเรือทุกคร้ัง 
 
                 3.3.6.8  หลงัจากนั้นจึงสัง่พมิพอ์อกมาเป็นบญัชีสินคา้ (Cargo Manifest) โดยมีใบ 
AMENDMENT และจดหมายแลก D/O เพือ่ส่งมอบใหก้บับริษทัฯตวัแทนเรือหรือตวัแทนบรรจุตูสิ้นคา้ให้
ทนัก่อนเวลาเรือเขา้ 2 วนั  
 
                 3.3.6.9  หลงัจากยืน่ Manifest ใหก้บับริษทัฯตวัแทนเรือ หรือ Forwarder แลว้ ตอ้งโทรเช็คกบั
ผูรั้บทุกคร้ังพร้อมลงช่ือและวนัที่ที่รับ Manifest , ตรวจสอบวนัเขา้ที่แน่นอนกบัสายเรือ , เช็ค Number HB/L 
ที่ถูกตอ้งกบัสายเรือ, เช็คท่าที่เรือเขา้ พร้อมกบัเช็คโกดงัสินคา้เขา้ เวลาที่เรือเทียบท่า และเช็คค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 
ตน้ทุนค่า Freight และ ค่า Local Charge เม่ือไดต้น้ทุน จะตอ้งท าการพมิพต์น้ทุนเพือ่ท  าChequeจ่ายใหก้บั
ทางสายเรือ 
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        3.3.7  การจัดท าต้นทนุของค่าบริการค่าระวางให้กับทางสายเรือ (Costing 60) 
 
                  การจดัท าตน้ทุนของค่าบริการค่าระวางใหก้บัทางสายเรือ(Costing60) มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 
                   3.3.7.1  พนกังาน D/O จะตรวจสอบค่าใชจ่้ายหรือค่าระวางที่จะตอ้งช าระใหท้างสายเรือหรือ
ตวัแทนบรรจุตูสิ้นคา้ภายใน 1วนัก่อนวนัเรือเขา้ที่ไดร้ายละเอียดค่าใชจ่้ายมาจากบริษทัฯตวัแทนเรือ ซ่ึงจะมี
ตน้ทุนค่า Freight และ ค่า Local Charge ในการใชโ้กดงัของท่าเรือ 
 
                  3.3.7.2  เขา้โปรแกรม CONTROL 400 โดยใส่ JOB NUMBER หรือ Consignment ID ที่มาจาก 
HB/L              ใส่ 60 ตรงช่อง Opt                Enter   ดงัภาพที่ 3.12 
 

 
ภาพที่ 3.12 ภาพหนา้โปรแกรม CONTROL 400 ของการท า Costing 60 

 
                       3.3.7.2  คียข์อ้มูลเขา้โปรแกรม CONTROL 400 โดยใส่รหสัของค่าใชจ่้ายแบบ Non Vat ใน
ช่อง Chg Cde ดงัภาพที่ 3.13 
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ภาพที่ 3.13 ภาพแสดงการใส่รหสัค่าใชจ่้ายแบบ Non Vat 

 
                      3.3.7.3  ในช่อง Supplier ใส่ช่ือบริษทัฯตวัแทนเรือ              กด F4 1 คร้ัง แลว้ใส่ช่ือฯตวัแทน
เรือลงไป จากนั้นกด Enter 1 คร้ัง  ดงัภาพที่ 3.14 
 

 
ภาพที่ 3.14 ภาพแสดงการเลือกรหสับริษทัตวัแทนเรือ 
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                      3.3.7.4  ใส่ 1 หนา้ช่ือบริษทัฯตวัแทนเรือที่ตอ้งการเลือก แลว้กด Enter 1 คร้ัง ดงัภาพที่ 3.15 
 

 
ภาพที่ 3.15 ภาพแสดงการเลือกรหสับริษทัตวัแทนเรือ (ต่อ) 

 
                       3.3.7.5   ใส่ค่าใชจ่้ายหรือค่าระวางที่ไดม้าจากบริษทัฯตวัแทนเรือที่ช่อง Value และใส่
หมายเลข 4 ในช่อง L V                Enter 2 คร้ัง  ดงัภาพที่ 3.16 
 

 
ภาพที่ 3.16 ภาพการใส่ค่าระวางที่ไดม้าจากบริษทัฯตวัแทนเรือ (Costing 60) 
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                       3.3.7.6  ท าการคดัลอก JOB NUMBER จากช่อง Search Reference ลงในช่อง Supplier 
Reference และในช่อง Supplier’s Invoice Date ใส่วนั/เดือน/ปีที่ท  าการพมิพล์งไป ดงัภาพที่ 3.17 
 

 
ภาพที่ 3.17 ภาพการคดัลอก JOB NUMBER และใส่วนั/เดือน/ปีที่ท  าการพมิพล์งไป 

 
                       3.3.7.7  กด Enter               กด F10  2 คร้ัง             หนา้ Page จะยอ้นกลบัไปหนา้เร่ิมตน้       
ใหใ้ส่หมายเลข 60 ในช่อง Opt                Enter  ดงัภาพที่ 3.18  
 

 
ภาพที่ 3.18 ภาพการ Confirm ขอ้มูลการท าตน้ทนุของค่าบริการค่าระวางใหก้บับริษทัฯตวัแทนเรือ 
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                       3.3.7.8  PRINT ใบค่าบริการค่าระวางใหก้บับริษทัฯตวัแทนเรือ เพือ่ส่งใหแ้ผนกการเงินของ
บริษทัฯ เพือ่ขอออก Cheque จ่ายใหก้บัทางสายเรือ  ดงัภาพที่ 3.19 
 

 
ภาพที่ 3.19  ภาพขอ้มูลหนา้โปรแกรม CONTROL 400 ของตน้ทุนของค่าบริการค่าระวางใหก้บัสายเรือ 

 
 
 

            3.3.8  การจัดท าค่าใช้จ่ายในการให้บริการขนส่ง (Billing 42) 
 
                      การจดัท าค่าใชจ่้ายในการใหบ้ริการขนส่ง (Billing 42) มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 
                      3.3.8.1  พนกังาน D/O จะตรวจสอบค่าใชจ่้ายหรือค่าระวางที่จะตอ้งเรียกเก็บจากลูกคา้ โดยดู
รายละเอียดจากส าเนาใบเสนอราคาที่ไดรั้บมาจากฝ่ายขายฯ หรือรายละเอียดที่ไดรั้บมาจากตวัแทนเรือหรือ
ตวัแทนบรรจุตูสิ้นคา้ 
                   
                     3.3.8.2  เขา้โปรแกรม CONTROL 400 โดยใส่หมายเลข JOB NUMBER หรือ Consignment 
ID ที่มาจาก HB/L              ใส่ 42 ตรงช่อง Opt                Enter    ดงัภาพที่ 3.20 
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ภาพที่ 3.20 ภาพหนา้โปรแกรม CONTROL 400 ของการท าค่าใชจ่้ายในการใหบ้ริการขนส่ง(Billing 42) 

 
                       3.3.8.3  คียข์อ้มูลเขา้โปรแกรม CONTROL 400 โดยใส่ขอ้มูลต่างๆลงในช่องวา่ง ดงัน้ี 
   ดงัภาพที่ 3.21         
  

 
ภาพที่ 3.21 ภาพการคียข์อ้มูลการใส่รหสัค่าใชจ่้ายและช่ือลูกคา้ 
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 รายละเอยีดของช่องว่างต่างๆ 
 
- ใส่หมายเลข1 ในช่อง Progress to ทุกคร้ังที่คียข์อ้มูลคา่ใชจ่้ายลงแต่ละรายการ เพือ่ป้องกนัไม่ใหข้อ้มูลเขา้
ไปในฝ่ายบญัชีทนัทีและหากมีขอ้ผดิพลาดก็ยงัสามารถแกไ้ขไดใ้นภายหลงั                    
- Chg Cde : รหสัค่าใชจ่้ายแบบมี Vat  
***  กรณีที่ค่าใชจ่้ายมีสกุลเงินต่างประเทศ จะตอ้งใส่รหสัแบบ Non Vat  เสมอ 
- Client : ใหท้  าการคดัลอกจากช่อง Debit Forward/Backward มาใส่ 
- Cur Cod : ใส่ THB 
 
                       3.3.8.4  กด Shift + F8 ที่ช่อง Exchange rate  ใส่รายละเอียดของค่าใชจ่้ายในช่องว่าง ดงัน้ี 
ดงัภาพที่ 3.22 
 

 
ภาพที่ 3.22 ภาพการใส่ขอ้มูลค่าใชจ่้ายในการให้บริการขนส่ง(Billing 42) 

 
 
 

1 2 

3 

4 

5 
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รายละเอียดของช่องว่างต่างๆ 
หมายเลข 1 : ใส่เลข Volume                 หมายเลข 2 : ใส่หมายเลข 1 เสมอ      หมายเลข 3 : ใส่จ านวนเงิน 
หมายเลข 4 : ใส่ Exchange Rate (ถา้มี)   หมายเลข 5 : ใส่ Y  เสมอ 
 
                       3.3.8.5  ท าเช่นน้ีไปเร่ือยๆ ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 3.3.8.3 -3.3.8.4  จนครบทุกรายการ                         
                     Enter   ดงัภาพที่ 3.23 
 

 
ภาพที่ 3.23 ภาพแสดงขอ้มูลค่าใชจ่้ายในการใหบ้ริการขนส่ง(Billing 42) 

 
                      3.3.8.6  กด Shift + F10                 ใส่ 1 ในช่อง Sel และ WCNFE ในช่อง Fast Path    
                       Enter              ใส่ 1 ช่อง Opt             ใส่หมายเลข JOB , ใส่ C ในช่อง       
  Pre- paid/Collect ดงัภาพที่ 3.24 
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ภาพที่ 3.24 ภาพการใส่ขอ้มูลหมายเลข JOB และใส่สถานะการเรียกเก็บค่า FREIGHT แบบ Collect  

 
         หมายเหตุ  ในการซ้ือขายสินคา้ระหวา่งประเทศคู่คา้ จะตอ้งมีการตกลงวา่ผูซ้ื้อหรือผูข้ายสินคา้ จะเป็น
คนจ่ายค่าระวางเรือที่เรียกวา่ Freight Charge หากผูข้ายสินคา้เป็นผูช้  าระก็เรียกวา่ Freight Pre-paid  หากจะ
ใหผู้ซ้ื้อเป็นผูช้  าระค่าระวางเรือ เม่ือถึงปลายทาง ก็เรียกวา่ Freight Collect 

 
                      3.3.8.7 ใส่รายละเอียดเก่ียวกบัช่ือประเทศที่ช่อง Fax Number , ช่ือ Vessel (สายเรือ) , Voyage 
(หมายเลขเรือ) , B/L Number และ Shed (ท่าเรือ) ดงัภาพที่ 3.25 
 

 
ภาพที่ 3.25 ภาพการแสดงรายละเอียดขอ้มูลของการท าค่าใชจ่้ายในการใหบ้ริการขนส่ง 
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                       3.3.8.8  กด  PAGE DOWN เพือ่เช็ครายละเอียดค่าใชจ่้าย               PRINT เอกสาร  D/O 
CONFIRMATION OF EXPENSE AND NOTICE OF ARRIVAL ดงัภาพที่ 3.26 
 

 
ภาพที่ 3.26 ภาพภาพการ Confirm ขอ้มูลการท าคา่ใชจ่้ายในการใหบ้ริการขนส่ง(Billing42) 

 
 
                        3.3.8.9  พนกังาน D/O  รับ Cheque จากแผนกการเงินและน ามาแนบกบัตน้ฉบบั OB/L 
ประทบัตรา เซ็นช่ือ พร้อมแนบเอกสารบญัชีสินคา้ (Manifest) จ านวน 1 ชุดและท าใบสัง่งานส่งต่อใหแ้ผนก 
Messenger เพือ่น าไปรับ D/O จากบริษทัฯตวัแทนเรือหรือตวัแทนบรรจุตูสิ้นคา้ 
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            3.3.9  การท าใบส่ังงาน 
 
                      เม่ือไดจ้ดัท าเอกสารยืน่บญัชีเรือ,Chequeจากแผนกการเงินของตน้ทุนของค่าบริการค่าระวาง
ใหก้บับริษทัฯตวัแทนเรือและน ามาแนบกบัตน้ฉบบั OB/L ประทบัตรา เซ็นช่ือแลว้ ต่อไปจะเป็นการท า
ใบสัง่งาน เพือ่ใหแ้ผนก MESSENGER ไดน้ าเอกสารทั้งหมดไปด าเนินการแลก D/O กบัทางสายเรือต่อไป 
ซ่ึงขั้นตอนน้ีจะใชโ้ปรแกรม MSGR_Project ซ่ึงเป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่จดัท  าขึ้นโดยเฉพาะในบริษทั     
อจิลิต้ี จ  ากดั ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 
                       3.3.9.1 เขา้โปรแกรม MSGR_Project เลือก การด าเนินงาน              ใบสัง่งาน ดงัภาพที่ 3.27  
 

 
ภาพที่ 3.27 ภาพการแสดงเขา้สู่การท าใบสัง่งานในโปรแกรม MSGR_Project  

 
                       3.3.9.2 กดเลือกพนกังานส่งเอกสาร            เลือกพนกังานส่งเอกสาร              บนัทกึ                
ดงัภาพที่ 3.28  
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ภาพที่ 3.28 ภาพการเลือกพนกังานส่งเอกสาร 

 
                       3.3.9.3  คลิกขวาที่ช่องรอบ              เลือกเพิม่รายการ              เลือกช่อง บริษทั/สถานที่              
ใส่ช่ือบริษทัตวัแทนสายเรือ                 กดคน้หา แลว้คลิกที่บริษทัตวัแทนสายเรือที่ตอ้งการเลือก                       
ดงัภาพที่ 3.29 
 

 
ภาพที่ 3.29 ภาพการเลือกช่ือบริษทัตวัแทนสายเรือ    
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                    3.3.9.4  ใส่ขอ้มูลรอบ/เวลาที่ตอ้งการสัง่งานวา่จะใหไ้ปแลก D/O ในรอบเชา้หรือรอบบ่าย , วนั/
เดือน/ปี , ใส่รายละเอียดเก่ียวกบัช่ือเรือขนสินคา้ , หมายเลขเรือ , หมายเลข B/L และช่ือลูกคา้ไวท้ีช่่อง  
หมายเหตุ             บนัทึก   ดงัภาพที่ 3.30  
 

 
ภาพที่ 3.30 ภาพการแสดงขอ้มูลใบสัง่งานในโปรแกรม MSGR_Project 

 
                       3.3.9.5  ใส่ขอ้มูลการแลก D/O , ยอดเงิน , ค่ามดัจ าตู ้ และใบเสร็จออกในนามบริษทัหรือ
ลูกคา้ลงในช่องหมายเหตุ               กดพมิพเ์อกสารใบสัง่งาน ดงัภาพที่ 3.31 
 

 
ภาพที่ 3.31 ภาพการแสดงขอ้มูลในใบสัง่งานในโปรแกรม MSGR_Project (ต่อ) 
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           3.3.10  การจัดชุดเอกสารในการแลก D/O กบั สายเรือ / Forwarder 
 
                  การจดัชุดเอกสารแลก D/O น ามาประกบชุดเพือ่น าไปแลก D/O กบัสายเรือ จะประกอบดว้ย 
 

- Manifest (ใบ AMENDMENT) 
- จดหมายแลก D/O 
- Original B/L ประทบัตราหรือ เซ็นช่ือ ( กรณี Surrender/Express Release ) 

 
           3.3.11  การจัดเตรียม D/O ให้กับลูกค้า 
 
                       การจดัเตรียม D/O ที่จะส่งมอบใหก้บัลูกคา้ แผนก D/O สามารถด าเนินการส่งมอบใหก้บั
ลูกคา้ไดภ้ายใน 1 วนัหลงัเรือเขา้กรณีที่เป็น Direct Load และพร้อมที่จะส่งมอบใหก้บัลูกคา้ภายใน 2 วนัหลงั
เรือเขา้กรณีที่เป็น Co-Load โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
                      3.3.11.1 พนกังาน D/O รับ D/O จากแผนก MESSENGER และบนัทึกรายละเอียดจดัเก็บใน 
Excel File เพือ่เป็นขอ้มูลควบคุมการรับ-แลก D/O 
 
                     3.3.11.2  ถ่ายส าเนา D/O และแนบเอกสาร CONFIRMATION OF EXPENSE AND NOTICE 
OF ARRIVAL (ค่าใชจ่้ายในการใหบ้ริการขนส่ง) ไวใ้น D/O แต่ละฉบบั 
 
                     3.3.11.3  โทรแจง้ลูกคา้มารับ D/O โดยลูกคา้ที่มาขอรับ D/O จะตอ้งมีเอกสารประกอบดงัน้ี 

- ตน้ฉบบั OB/L ประทบัตรา หรือเซ็นช่ือ 
- หนงัสือขอรับ D/O  กรณีที่ฉบบั HB/L ได ้Surrendered ไวก้บัตวัแทนของบริษทัเรือฯ

ที่เมืองท่าตน้ทางแลว้ โดยตวัแทนของบริษทัเรือฯ จะส่งทาง E-mail แจง้ใหท้ราบ
ล่วงหนา้ เพือ่แจง้ต่อใหก้บัลูกคา้รับทราบ โดยลูกคา้ตอ้งมีหวัจดหมายของบริษทัใน
การแลก D/O ดว้ย 
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                     3.3.11.4  กรณีที่ไม่มี CREDIT TERM พนกังาน D/O จะรับช าระค่าใชจ่้ายจากลูกคา้ตาม
รายละเอียดส าเนาใบ CONFIRMATION OF EXPENSE AND NOTICE OF ARRIVAL (ค่าใชจ่้ายในการ
ใหบ้ริการขนส่ง)  ก่อนที่จะเปล่ียน D/O ใหก้บัลูกคา้ 
 
                     3.3.11.5  พนกังาน D/O แนบส าเนา D/O ไวก้บัเอกสารประกอบในขอ้ 3.3.11.3 แลว้แต่กรณี 
และจดัเก็บเขา้แฟ้มงาน เพือ่เป็นหลกัฐานอา้งอิงต่อไป 

 
         

 
ภาพที่ 3.32 ภาพ D/O ที่ลูกคา้มารับ พร้อมลงวนัที่ และช่ือผูรั้บ 
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บทที่ 4 
สรุปผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ 

 

4.1 ขั้นตอนและผลการด าเนินงาน 
 
             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ภาพที่ 4.1 ผงัการท างาน 

เร่ิมต้น 

      ศึกษาข้อมูลการท างาน 

สาเหตุของปัญหา 

ก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหา 

แก้ไขปัญหา 

วิเคราะห์ 

สรุปผล 



56 
 

 

4.1.1   แผนการปฏิบัติงาน 
 

                    จากการปฏิบติังานไดพ้บวา่ขั้นตอนการท างานนั้นมีความส าคญัมาก เม่ือพลาดจุดใดไป จะท า
ใหเ้กิดผลในขั้นตอนต่อๆไปที่ส่งผลใหง้านเกิดความล่าชา้ได ้ ดงันั้นจึงไดท้  าการศึกษาขั้นตอนการท างาน 
และวธีิการแกไ้ขปัญหาในระหวา่งการท างาน เพือ่ใหส้ามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากขึ้นได ้โดย
ใชคู้่มือการปฏิบติังานควบคู่การท างานหรือใชใ้นการฝึกสอนส าหรับพนกังานใหม่ เพือ่ใหเ้กิดความเขา้ใจ
ง่ายขึ้น เน่ืองจากมีการเขา้ออกของพนกังานใหม่อยูเ่ร่ือยๆ 
 
            4.1.2   ขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหา 

 
                    จากการท างานที่มีความหลากหลายขั้นตอน ท าใหก้ารปฏิบติังานนั้นอาจเกิดความสบัสนในการ
ท างานและท าใหต้อ้งใชเ้วลาในการจ าและท าความเขา้ใจขั้นตอนในการท างาน ดงันั้นจึงสมควรจดัท าคู่มือ
การปฏิบติังานขึ้นมา เพือ่แกไ้ขปัญหาในเร่ืองของการด าเนินงานใหมี้ความสะดวกรวดเร็วมากยิง่ขึ้น       
 
    

4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 
           จากการเขา้มาท างานในต าแหน่งพนกังาน Customer Services  - Sea Freight Import  ท าให้เขา้ใจใน
ขั้นตอนการท างานและเขา้ใจถึงวธีิในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ในหลากหลายรูปแบบ และไดมี้การทดลองให้
พนกังานใหม่มาใชคู้่มือการปฏิบติังาน เพือ่ช่วยลดเวลาในการสอนงานใหส้ั้นลง และเพิม่ประสิทธิภาพใน
การท างานใหดี้ยิง่ขึ้น 
 

4.3 วเิคราะห์และวจิารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทียบผลที่ได้รับกบัวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายใน
การปฏบิัติงานหรือการจดัท าโครงงาน  

 
          จากผลที่คาดวา่จะไดรั้บจากการปฏิบติังานนั้นสามารถท าไดจ้ริงตามเป้าหมาย โดยสามารถท าให้
พนกังานเขา้มาใหม่สามารถเรียนรู้งานดว้ยตนเองไดง้านขึ้น หากลืมขั้นตอนใดในการท างานโดยไม่
จ าเป็นตอ้งใหผู้ป้ฏิบตัิงานผูอ่ื้นมาสอน 



 

บทที่ 5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 
 
        จากการท างานในดา้น Freight Forwarder แผนก Sea Freight Import  ในบริษทั อจิลิต้ี จ  ากดัท าให้ไดรั้บ
รู้ถึงปัญหาและอุปสรรถ ในการท างานตามขั้นตอนการประปฏิบติังานที่ไดรั้บมอบหมาย จากพี่เล้ียงฝึกงาน 
ซ่ึงสามารถสรุปไดด้งัน้ี 
 
           5.1.1  ปัญหาและอปุสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
                     5.1.1. ปัญหา 
  5.1.1.1. ปัญหาดา้นการติดต่อส่ือสารระหวา่งหน่วยงาน 
  5.1.1.2. ปัญหาการขาดความร่วมมือกบัหน่วยงานอ่ืน 
  5.1.1.3. ปัญหาดา้นการปฏิบตัิงานที่ซบัซอ้น 
  5.1.1.4. ปัญหาการส่งขอ้มูลที่ล่าชา้จาก AGENT/SHIPPING ที่ตน้ทาง 
 
                     5.1.2. อุปสรรค 
  5.1.2.1. บริษทัมีท าเลที่ตั้งไม่เหมาะสมในการให้บริการทางเรือ 
  5.1.2.2. ลูกคา้บางรายซ่ึงเคยใชบ้ริการ ท าใหต้อ้งหาเรือติดต่อกบัลูกคา้เอง ท าใหเ้กิดความ
ล่าชา้ในการท างาน 
  5.1.2.3. ตอ้งรอเช็คค่าใชจ่้ายเพือ่ไปแลก D/O กบัสายเรือ ท าใหเ้กิดความล่าชา้ใน
กระบวนการท างาน 
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5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 
           จากการปฏิบตัิงานแผนก Sea Freight Import  ท าใหไ้ดป้ระสบการณ์ในการท างาน เพือ่น าไปปรับใช้
ในการท างานอ่ืนๆได ้จากขั้นตอนการท างานของแต่ละบริษทั เม่ือเกิดปัญหาและน าแนวทางการแกไ้ข
ปัญหาของบริษทัหน่ึงมาปรับใชก้บัอีกบริษทัหน่ึง จะช่วยท าให้เกิดความเขา้ใจในการท างานไดดี้ยิง่ขึ้น 
 
 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
 
          5.2.1. ส าหรับผูท้ี่จะเขา้รับการฝึกงานสหกิจจากบริษทัหรือหน่วยงานต่างๆ ใหศ้ึกษารายละเอียดและ
ลกัษณะของงานของบริษทัใหดี้ก่อน 
          5.2.2. หากเกิดขอ้สงสยัในขั้นตอนการท างานใหป้รึกษาพีเ่ล้ียงเพือ่ใหท้ราบถึงขอ้สงสัยในการขั้นตอน
นั้น ๆ 
          5.2.3. ในการฝึกงานจะตอ้งมีความกระตือรือร้นในการท างานเสมือนว่าเป็นพนักงานคนหน่ึงควร
ศึกษาขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดเพือ่จะไดเ้ขา้ใจในขั้นตอนงานที่ท  ามากขึ้น 
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