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กิตติกรรมประกาศ 

รำยงำนกำรปฏิบติังำนสหกิจศึกษำน้ีส ำเ ร็จลุลว่งได ้ขอกรำบขอบพระคณุอำจำรย์อิศริย์ เดชตำนนท์ 
และอำจำรย์โชติมำ ไชยวงศ์เกียรติ อำจำรย์ท่ีปรึกษำกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำท่ีได้ให้ค ำแนะน ำ แนวคิด 
ตลอดจนให้ค ำปรึกษำในเ ร่ืองกำรแกไ้ขโครงกำรและให้ค ำเสนอแนะ จนส ำเ ร็จลุลว่งไปดว้ยดี ท ำให้
โครงกำรเลม่น้ีเสร็จสมบูรณ์ ผูศึ้กษำจึงขอกรำบขอบพระคณุเป็นอยำ่งสูง 

ขอขอบพระคุณบริษัท เอส เค วำย อินเตอร์เฟรต จ ำกดั ท่ีให้โอกำสขำ้พเจำ้ในกำรเขำ้ไปฝึก  และ
เรียนรู้กำรท ำงำน ซ่ึงจะไมส่ำมำรถหำประสบกำรณ์เชน่น้ีไดใ้นร้ัวมหำวิทยำลยั 

ขอบกรำบขอบพระคณุพอ่ คณุแม ่และผูป้กครอง ท่ีให้ค ำปรึกษำในเร่ืองตำ่ง ๆ ร วมทั้งเ ป็นก  ำลังใจ
ท่ีดีเสมอมำ 

สุดทำ้ยน้ีผูจ้ดัท ำหวงัเป็นอยำ่งย่ิงวำ่ โครงกำรน้ีจะเป็นประโยชน์ตอ่กำรศึกษำของผู้สนใจตอ่ไป 
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โครงการ กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของงำนดำ้น Customer Service 
กรณีศึกษำ บริษทั เอส.เค.วำย. อินเตอร์เฟรต จ ำกดั 

ผู้จัดท า  นำยสมทิธ์ ง้ำวชยัภูม ิ
  นำยเจตธวฒุษ์ิ เล้ียงประเสริฐ 
อาจารย์ทีป่รึกษา  อำจำรย์อิศริย์ เดชตำนนท์   

 อำจำรย์โชติมำ ไชยวงศ์เกยีรติ 

สถานศึกษา มหำวทิยำลยัรำชภฏันครรำชสีมำ 
ปีทีศ่ึกษา 2563 
 

บทคัดย่อ 

   กำรจัดท ำโครงกำรน้ีมวีตัถุประสงค์เพื่อศึกษำขั้นตอน กระบวนกำรท ำงำนของบริษัท Freight 
Forwaeder ในต ำแหนง่ Customer Service เพื่อลดขั้นตอนกำรท ำงำน ประหยดัเวลำ เพิ่มประสิทธิภำพในกำร
ท ำงำน และป้องกนัขอ้ผิดพลำดท่ีอำจจะเกดิข้ึนในกำรท ำงำนให้มำกท่ีสุด ซ่ึงปัจจุบัน บริษทั เอส.เค.วำย. 
อินเตอร์เฟรต จ ำกดั เป็นบริษัทขนำดกลำง พนักงำนตอ้งรับผิดชอบท ำหน้ำท่ีหลำยอยำ่ง ตั้งแตต่้นจนจบ
กระบวนกำรของ Freight ประกอบกบักำรท ำงำนท่ีละเ อียดรอบคอบ แตต่อ้งรวดเ ร็ว แขง่กบัเวลำ จึงท ำให้ มี
ควำมผิดพลำดเกดิข้ึนได ้

ดงันั้น โครงกำรน้ีจึงไดท้ ำกำรศึกษำกระบวนกำรกำรท ำงำน เพื่อลดขั้นตอนกำรท ำงำนท่ีจะสำมำรถ
เพิ่มประสิทธิภำพได ้และท ำกำรเปรียบเทียบผลโครงกำรเพื่อเ ลือกกระบวนกำรท ำงำนน ำเข้ำ -ส่งออกท่ีมี
ประสิทธิภำพมำกท่ีสุด 
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บทน า 

ประวัติและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 
รูปภำพท่ี 1 ตรำบริษทั 

 
บริษทั S.K.Y INTERFREIGHT CO.,LTD ตั้งอยูท่ี่ เลขท่ี 8/28  ทำวน์อเวนิว ศรีนครินทร์, ซอย 

ออ่นนุช 68, เขตสวนหลวง,แขวงสวนหลวง,กรุงเทพฯ 10250  กอ่ตั้งเมือ่วนัท่ี 14 ตุลำคม พ.ศ. 2553 โดยมี
นำงสำวฐำนิดำ จีนชำวนำ เป็นกรรมกำรผูจ้ดักำร และนำยบรรลือศกัด์ิ พรมทองบุญเป็นรองกรรมกำร
ผูจ้ดักำร ซ่ึงบริษทั เอส.เค.วำย.อินเตอร์เฟรต จ ำกดั เป็นตวัแทนรับจดักำรขนสง่สินคำ้ระหวำ่งประเทศ , เป็น
ตวักลำงทั้งในและตำ่งประเทศ ระหวำ่งผูส้ง่ออก และผูน้ ำเขำ้โดยม ี เอเยนทัว่ภูมภิำคเอเชียมำเป็นเวลำนำน
เรำมุง่เน้นให้ลูกคำ้ทุกรำย ไดรั้บกำรบริกำรท่ีเขำ้ถึงไดง้ำ่ย สะดวก และรวดเร็วเพื่อสร้ำงควำมประทบัใจ
ให้กบัลูกคำ้ถึงมอืลูกคำ้อยำ่งปลอดภยั รวมทั้งดำ้นกำรขนสง่และพิธีกำรทำงศุลกำกรและประหยัดคำ่ใชจ้ำ่ย 

 

รูปภำพท่ี 1 แผนท่ีตั้งของบริษทั  

 



 

 

วิสัยทศัน์ 

รวดเร็วดว้ยบริกำร  ประสำนงำนดว้ยรอยย้ิม  เต็มอ่ิมดว้ยคณุภำพต้องเรียกใช ้ เอส.เค.วำย.อินเตอร์เฟรต 
จ ำกดั 

ลักษณะการประกอบการขององค์กร  

 พิธีกำรน ำเขำ้สง่ออกทัว่ไป พิธีกำรสินคำ้ผำ่นแดน พิธีกำรส ำหรับผูไ้ดสิ้ทธิสง่เสริมกำรลงทุน พิธี
กำรส ำหรับสินคำ้สง่ซอ่มหรือสง่คืนกลบั พิธีกำรน ำเขำ้หรือสง่ออกโดยใชสิ้ทธิ FTA ฟรีโซน คลงัสินคำ้
ทณัฑ์บน และเขตอุตสำหกรรมเพื่อกำรสง่ออกพิธีกำรเพื่อยกเวน้ภำษี กำรขอชดเชยอำกร พิธีกำรส ำหรับงำน
แสดงสินคำ้ ATA Carnet  พิธีกำร 19 ทว/ิพิธีกำรกำรวำงประกนัเพื่อตอ่สู้พิกดัหรือรำคำ พิธีกำรสงวนสิทธิ
ฟอร์มตำ่งๆบริกำรท่ีปรึกษำทำงดำ้นศุลกำกร บริกำรให้ค ำปรึกษำในกำรประเมนิควำมเส่ียง ป้องกนักอ่น
และหลงักำรตรวจปลอ่ยบริกำรให้ค ำปรึกษำพิกดัจำกผูช้  ำนำญกำร บริกำรสง่วนิิจฉัยพิกดัสินคำ้กบักรม
ศุลกำกร บริกำรให้ค ำปรึกษำและแนะน ำโมเดลสิทธิประโยชน์ตำ่งๆท่ีลูกคำ้พึงจะได้รับในกำรลดต้นทุนดำ้น
ภำษี     

การให้บริการหลักขององค์กร 

1. บริกำรขนสง่สินคำ้ทำงอำกำศ-เคร่ืองบิน 
บริกำรขนสง่สินคำ้ทำงเรือ-ทำงรถ-เคร่ืองบิน ขนสง่ทำงเ รือ บริษทัขนสง่สินค้ำ บริกำรขนสง่สินค้ำ

ทำงเรือ บริกำรขนสง่สินคำ้ทำงรถ บริกำรขนส่งสินค้ำทำงเคร่ืองบิน ให้เชำ่โกดังสุวรรณภูม ิบริกำรขนส่ง
พร้อมติดตั้ง บริกำรขนยำ้ยเคร่ืองจกัร บริกำรขนส่งสินค้ำ บริกำรด้ำนภำษีศุลกำกร บริกำรดำ้นโลจิสติกส์ 
บริกำรขนสง่ทำงทะเล บริกำรบรรทุกสินคำ้และขนถำ่ยสินคำ้ 

กำรขนส่งสินค้ำทำงอำกำศ (ทำงเคร่ืองบิน) เป็นกำรขนส่งท่ีตอ้งกำรควำมรวดเร็ว เหมำะส ำหรับ
สินค้ำท่ีมนี ้ ำหนักเบำ สว่นใหญแ่ลว้ขนำดจะอยูท่ี่ 100-300 กิโลกรัม หรือ 1-2 คิวบิท เมตร แมว้ำ่กำรขนส่ง
ทำงเคร่ืองบินจะมคีำ่ใชจ้ำ่ยสูงแตถื่อวำ่มีควำมคุ้มคำ่คุ้มรำคำ  

ขนสง่สินค้ำทำงแอร์ พื้นท่ี หนองจอก ลำดกระบงั บำงขุนเทียน คลองสำมวำ มีนบุรี ประเวศ ทวี
วฒันำ บำงแค บำงเขน สำยไหม หนองแขม บำงบอน จตุจกัร ทุง่ครุ ตล่ิงช ัน บำงกะปิ สะพำนสูง จอมทอง 
บึงกุม่ สวนหลวง ดอนเมอืง หลักส่ี ลำดพร้ำว วงัทองหลำง บำงนำ ภำษีเจริญ คนันำยำว ยำนนำวำ รำษฎร์
บูรณะ ห้วยขวำง พระโขนง คลองเตย วฒันำ บำงกอกน้อย บำงซ่ือ บำงพลดั บำงคอแหลม ดุสิต พญำไท 
สำทร ธนบุรี ดินแดง ปทุมวนั รำชเทวี บำงกอกใหญ ่คลองสำน บำงรัก พระนคร ป้อมปรำบศัตรูพำ่ย 
สัมพนัธ์วงศ์ กรุงเทพมหำนคร ปริมณฑล และทัว่ประเทศ 

 
 



 

 

 
2. ตวัแทนขนสง่สินคำ้ระหวำ่งประเทศ 

บริกำรขนสง่สินคำ้ทำงเรือ-ทำงรถ-เคร่ืองบิน ขนสง่ทำงเ รือ บริษทัขนสง่สินค้ำ บริกำรขนสง่สินค้ำ
ทำงเรือ บริกำรขนสง่สินคำ้ทำงรถ บริกำรขนส่งสินค้ำทำงเคร่ืองบิน ให้เชำ่โกดังสุวรรณภูม ิบริกำรขนส่ง
พร้อมติดตั้ง บริกำรขนยำ้ยเคร่ืองจกัร บริกำรขนส่งสินค้ำ บริกำรด้ำนภำษีศุลกำกร บริกำรดำ้นโลจิสติกส์ 
บริกำรขนสง่ทำงทะเล บริกำรบรรทุกสินคำ้และขนถำ่ยสินคำ้ 

บริกำร Customs Brokerage พื้นท่ี หนองจอก ลำดกระบงั บำงขนุเทียน คลองสำมวำ มนีบุรี ประเวศ 
ทววีฒันำ บำงแค บำงเขน สำยไหม หนองแขม บำงบอน จตุจกัร ทุง่ครุ ตล่ิงชนั บำงกะปิ สะพำนสูง จอมทอง 
บึงกุม่ สวนหลวง ดอนเมอืง หลักส่ี ลำดพร้ำว วงัทองหลำง บำงนำ ภำษีเจริญ คนันำยำว ยำนนำวำ รำษฎร์
บูรณะ ห้วยขวำง พระโขนง คลองเตย วฒันำ บำงกอกน้อย บำงซ่ือ บำงพลดั บำงคอแหลม ดุสิต พญำไท 
สำทร ธนบุรี ดินแดง ปทุมวนั รำชเทวี บำงกอกใหญ ่คลองสำน บำงรัก พระนคร ป้อมปรำบศัตรูพำ่ย 
สัมพนัธ์วงศ์ กรุงเทพมหำนคร ปริมณฑล และทัว่ประเทศฃ 

3. บริกำรบรรทุกสินคำ้และขนถำ่ยสินคำ้ 
บริกำรขนสง่สินคำ้ทำงเรือ ขนส่งทำงเ รือ บริษทัขนสง่สินค้ำ บริษัทชิปป้ิง บริษัทส่งอกสินคำ้ไป

ตำ่งประเทศ ส่งของไปอเมริกำ ส่งของทำงเ รือไปอเมริกำ บริษัทส่งออกน ำเข้ำ บริกำรชิปป้ิง บริกำรขนส่ง
สินค้ำทำงเรือ บริกำรขนสง่สินคำ้ทำงรถ บริกำรขนสง่สินคำ้ทำงเคร่ืองบิน ให้เ ช ำ่โกดงัสุวรรณภูม ิบริกำร
ขนสง่พร้อมติดตั้ง  บริกำรขนย้ำยเคร่ืองจักร บริกำรขนสง่สินค้ำ บริกำรดำ้นภำษีศุลกำกร บริกำรดำ้นโลจิ
สติกส์ บริกำรขนสง่ทำงทะเล บริกำรบรรทุกสินคำ้และขนถำ่ยสินคำ้ 

4. กำรขนสง่สินคำ้ทำงทะเล-ทำงเรือ  

                
ขนสินคำ้ไปยงัทำ่เรือตน้ทำง เพื่อน ำสินคำ้ข้ึนระวำงเรือตำมท่ีลูกค้ำระบุไว ้

 

 

 



 

 

รูปแบบการจัดการขององค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 
รูปภำพท่ี 3แผนผงัโครงสร้ำงขององค์กร 

 
 
 



 

 

ต าแหน่งและงานทีน่ิสิตได้รับมอบหมาย 

 

 
 ชื่อ นำยสมทิธ์ ง้ำวชยัภูม ิ
 รหัส 6040510123 

ต ำแหนง่ : Customer Service และ Shipping 
งำนท่ีได้รับมอบหมำย : จดัท ำใบขนสินคำ้ขำเขำ้-ขำออก จดัเตรียมเอกสำรท่ีต้องใชด้ ำเนินพิธีกงศุล

เชน่ B/L ,Invoice ,Packing List ด ำเนินพิธีศุลกำกรท่ีทำ่เรือ ตรวจปลอ่ยสินค้ำ  จำ่ยคำ่ภำษี,คำ่ธรรมเนียม,คำ่
โกดงั 

 

 
ชื่อ นำยเจตธวฒุษ์ิ เล้ียงประเสริฐ 
 รหัส 6040510130 

ต ำแหนง่ : Customer Service และ Shipping 
งำนท่ีได้รับมอบหมำย : จดัท ำใบขนสินคำ้ขำเขำ้-ขำออก จดัเตรียมเอกสำรท่ีต้องใชด้ ำเนินพิธีกงศุล

เชน่ B/L ,Invoice ,Packing List ด ำเนินพิธีศุลกำกรท่ีทำ่เรือ ตรวจปลอ่ยสินค้ำ  จำ่ยคำ่ภำษี,คำ่ธรรมเนียม,คำ่
โกดงั 



 

 

พนักงานทีป่รึกษา 

 
 นำยสุรชยั กติติอุดมพร 
 ต ำแหนง่ : ผูจ้ดักำรฝ่ำยบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที ่1 

หลักการและเหตุผลของโครงการ 

 เน่ืองจำกบริษทั บริษทั เอส.เค.วำย อินเตอร์เฟรต จ ำกดั เป็นบริษทัในดำ้นตวัแทน Freight 

Forwarder ซ่ึงต ำแหนง่ท่ีส ำคญัในบริษทั Freight Forwarder คือต ำแหนง่ Shipping ซ่ึงมหีน้ำท่ีในกำรเป็น

ตวัแทนของผูน้ ำเขำ้และผูส้ง่ออกในกำรด ำเนินพิธีกำรศุลกำกรแทนผูน้ ำเขำ้และผูส้ง่ออกซ่ึงเป็นเจำ้ของ

สินคำ้ จดัท ำใบขนสินคำ้ ย่ืนใบขนสง่สินคำ้ตอ่เจำ้หน้ำท่ีศุลกำกร ฯ ดำ่นศุลกำกรเพื่อให้มกีำรตรวจปลอ่ย

สินคำ้ และสง่มอบสินคำ้ท่ีน ำเขำ้จำกตำ่งประเทศให้แกผู่น้ ำเขำ้หรือผูส้ง่ออกสินคำ้ออกนอกรำชอำณำจกัร

เพื่อสง่ไปตำ่งประเทศให้แกผู่ส้ง่ออก ท ำหน้ำท่ีดำ้นพิธีกำรเอกสำรผำ่นธนำคำร พิธีกำรศุลกำกรและบริษทั

เรือไปรับสินคำ้จำกโกดงัลูกค้ำน ำเขำ้ตู ้ รถหัวลำกตูค้อนเทนเนอร์ ไปถึงทำ่เรือ หรือสถำนท่ีใดๆแลว้แตลู่กคำ้

ตอ้งกำร 

 เน่ืองจำกขั้นตอนตำ่งๆในกำรขนสง่สินคำ้ระหวำ่งประเทศนั้น มคีวำมซบัซอ้นและระเบียบปฏิบัติ

มำกมำย ผูด้ ำเนินงำนดำ้นกำรสง่ออกจึงตอ้งมคีวำมละเอียดรอบคอบโดยเฉพำะในกำรจดัท ำเอกสำรและรู้

ขั้นตอนกำรด ำเนินพิธีศุลกำกรอยำ่งละเอียด  ผูจ้ดัท ำจึงมองเห็นควำมส ำคญัน้ี เพื่อลดควำมลำ่ชำ้ในกำร

ท ำงำน ป้องกนัไมใ่ห้เกดิขอ้ผิดพลำดในกำรออกเอกสำร ชว่ยลดกำรสูญหำยของเอกสำร และลดเวลำในกำร

ท ำงำนของพนักงำน 

 
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

1. เพื่อให้ทราบถึงข ัน้ตอนการด าเนินงานของต าแหน่ง Customer Service และ Shipping 
2. เพื่อลดขัน้ตอนการด าเนินงานและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

 
ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. ให้ได้ทราบถึงข ัน้ตอนการด าเนินงานในต าแหน่ง Customer Service และ Shipping 
2. ให้ได้ข ัน้ตอนการด าเนินงานที่น้อยลงและมีประสิทธิภาพมากขึน้ 

 
 
 
 
 



 

 

บทที ่2 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 ขั้นตอนที ่1 ค้นหาปัญหาและคิดหัวข้อโครงการ 
  กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของงำนดำ้น Customer Service 
กรณีศึกษำ บริษทั เอส.เค.วำย. อินเตอร์เฟรต จ ำกดั  
 ขั้นตอนที ่2 เสนอโครงการ  

จำกนั้นน ำหัวขอ้โครงกำร กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของงำนดำ้น 
Customer Service กรณีศึกษำ บริษทั เอส.เค.วำย. อินเตอร์เฟรต จ ำกดัไปเสนอตอ่พนักงำนท่ีปรึกษำ
และอำจำรย์นิเทศ ไดรั้บค ำอนุญำตและค ำแนะน ำแนวทำงในกำรท ำโครงกำรจำกท่ีปรึกษำทั้งสอง
ฝ่ำย 

   
 ขั้นตอนที ่3 วิเคราะห์และวางแผน       
  ศึกษำขอ้มลูขั้นตอนกำรท ำงำนและวำงแผนปรับแกไ้ขขั้นตอนกำรท ำงำน เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภำพของกำรปฏิบติังำน  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
 ขั้นตอนที ่4 ด าเนินงานตามแผนงานทีก่ าหนด  

เขียนขั้นตอนการท างานใหม่  

 4.1 Export by SeaFreight 

 4.1.1 ผูส้ง่ออกและผูน้ ำเขำ้ติดตอ่ซ้ือขำยสินคำ้ และตกลงเร่ืองควำมรับผิดชอบในกำรขนสง่ระหวำ่ง

ประเทศ ตกลงเลือกใชบ้ริกำร Freight ของบริษทัใด ใชก้ำรขนสง่แบบใด ใช ้Incoterms ตวัไหนในกำร

ขนสง่ และตกลง Payment term แบบใด 

 

 

 

จำกแผนภำพ 

ติดตอ่เลือกใช  ้ Freight 

Forwarder 

รับขอ้มลูทั้งสอง

ฝ่ำยเพื่อ Confirm 
ติดตอ่ซ้ือขำย 



 

 

1. ผูส้ง่ออกและผูน้ ำเขำ้ติดตอ่ตกลงซ้ือขำยสินคำ้ และตกลงเร่ืองควำมรับผิดชอบในกำรขนสง่สินคำ้

ระหวำ่งประเทศ เลือกใชบ้ริกำร Freight ซ่ึงบำงบริษทัท่ีเป็นคูค่ำ้ท่ีตกลงซ้ือขำย อำจมบีริษทั Freight 

ท่ีเป็นตวัแทนด ำเนินพิธีกำรอยูแ่ลว้ จึงอำจตอ้งใชบ้ริษทัท่ีเป็น Agent ของ Freight ตวัแทนนั้นๆ 

2. บริษทั Freight Forwarder ไดรั้บขอ้มลูจำกลูกค้ำเร่ืองงำนสง่ออก ติดตอ่ผูส้ง่ออกเพื่อสอบถำมและ

ขอรำยละเอียดขอ้มลู ท ำกำรขำยบริกำรขนสง่ เง่ือนไขของเทอม คำ่บริกำร/คำ่ใชจ้ำ่ยตำ่งๆท่ีทำง 

Freight Forwarder จะเรียกเกบ็ 

3. ติดตอ่ผูรั้บสินคำ้เพื่อแจง้เร่ืองรำยละเอียดข้อมลูกำรขนสง่ คำ่ใชจ้ำ่ยท่ีตอ้งรับผิดชอบ เพื่อให้ทั้งผู ้
สง่ออกและผูรั้บสินคำ้ เขำ้ใจไปในทำงเดียวกนัและ Confirm ในขอ้ตกลงเดียวกนั 

  

 4.1.2 ฝ่ำย Customer Service ติดตอ่บริษทัสำยเรือ สอบถำมเท่ียวเรือ จองระวำงเรือ แจง้รำยละเอียด

จ ำนวนตู ้วนัเวลำท่ีตอ้งกำรสง่ออก สอบถำมระยะเวลำในกำรเดินเรือ เง่ือนไขกำรบริกำรและคำ่ใชจ้ำ่ยตำ่งๆ  

 

 

จำกแผนภำพ 

1. ติดตอ่บริษทัสำยเรือ ท ำกำร Book Space กบัสำยเรือ แจง้จ ำนวนตูค้อนเทนเนอร์ เลือกจองเท่ียวเรือ

ท่ีใกลเ้คียงวนัเวลำท่ีลูกคำ้ตอ้งกำร 

2. รับ Booking Confirm จำกสำยเรือสง่ตอ่ให้ประเทศปลำยทำงได้รับทรำบถึงรำยละเอียดกำรขนสง่ 

ชื่อเรือ เท่ียวเรือท่ีจะเดินทำงไปยงัปลำยทำง 

3. จดัท ำ Booking Confirm ท่ีเป็นของบริษทั Freight Forwarder สง่ให้ลูกคำ้ผูส้ง่ออก ท ำ Submit 
VGM และขอ SI จำกผูส้ง่อกสง่ให้สำยเรือ 

 

 4.1.3 ฝ่ำย Customer Service รวบรวมเอกสำรท ำใบขนสินคำ้ขำออก และท ำกำรจองรถเพื่อไปรับ

สินคำ้จำกโรงงำนผูส้ง่ออก โหลดเขำ้ตูก้อ่นน ำสง่ยงัทำ่เรือ 

 

 

แจง้กำรจองเรือให้

ปลำยทำงทรำบ 

จดัท ำเอกสำรยืนยนั

กำรจองให้ผูส้ง่ออก 
ติดตอ่บริษทัสำยเรือ 

Draft ใบขนขำออก

และจองรถ 

สง่เอกสำรให้

ประเทศปลำยทำง 
Draft B/L ให้ผูส้ง่ออก 



 

 

จำกแผนภำพ 

1. ท ำเอกสำรรำ่ง B/L สง่ให้ผูส้ง่ออกตรวจเช็คควำมถูกตอ้งและยืนยนักลับ พร้อมสอบถำมวำ่ตอ้งกำร 

B/L แบบ Original หรือ Surrender ทั้งสง่รำ่ง MB/L จำกสำยเรือและ HB/L จำกบริษทั Freight สง่

ให้ผูน้ ำเขำ้ประเทศปลำยทำง ตรวจเช็คและยืนยนั  

2. ท ำรำ่งใบขนสินคำ้ขำออก จำกเอกสำร Invoice และ Packing List พร้อมทั้งสง่เอกสำรทั้งหมดให้ผู ้

สง่ออกตรวจสอบ  ท ำกำรจองรถเพื่อไปรับสินคำ้ 

กรณี FCL จองรถหัวลำกไปรับตูเ้ปลำ่จำกสำยเรือเพื่อไปโหลดของจำกโรงงำนมำสง่ทำ่เรือ 

กรณี LCL ใชร้ถกระบะตูข้องบริษทัไปรับสินคำ้ น ำไปแพ็คเกจกอ่นน ำสง่ทำ่เรือ 

3. ท ำกำรปร๊ิน B/L ติดแสตมป์อำกร และประทบัตรำบริษทั Freight  รอรับ MB/L Surrender จำกสำย
เรือและออกเอกสำร Debit note สแกนสง่เกบ็กบัประเทศปลำยทำง 

 

 4.1.4 ฝ่ำย Shipping จดัเตียมเอกสำรส ำหรับด ำเนินพิธีกำรศุลกำกร สง่เอกสำรใบผำ่นทำ่ให้คนขบัรถ

เขำ้ทำ่เรือ ผำ่นกำรเปิดตรวจสินคำ้กอ่นน ำสง่ ท่ีโกดงัหรือลำนขนสง่ตูค้อนเทนเนอร์เพื่อข้ึนเรือสง่ออก 

 

 

จำกแผนภำพ 

1. จดัเตรียมเอกสำรส ำหรับด ำเนินพิธีกำรศุลกำกร ดงัน้ี Invoice , Packing List , B/L , ใบขนสินคำ้ขำ

ออก , ใบก  ำกบัสินคำ้และใบอนุญำตสง่ออกส ำหรับสินคำ้ควบคุม (ถำ้ม)ี  

2. ด ำเนินพิธีกำรศุลกำกร ช  ำระคำ่ภำษีอำกร (สว่นใหญข่ำออกจะยกเวน้ภำษี) และช  ำระคำ่ธรรมเนียญ 

รอเจำ้หน้ำท่ีตรวจสอบรำยละเอียดจำกใบก  ำกบัสินคำ้ วำ่ตอ้งเปิดตรวจหรือยกเวน้  

3. เมือ่เปิดตรวจผำ่นหรือได้รับยกเวน้กำรตรวจแล้ว รถขนสง่สำมำรถน ำสินคำ้ไปสง่ท่ีโกดงั (กรณี 

LCL) หรือลำกคอนเทนเนอร์ไปสง่ลำนขำ้งตวัเรือ (กรณี FCL) กอ่นบรรทุกข้ึนเรือเพื่อสง่ออก 

 

 4.2 Import by SeaFreight 

 4.2.1 บริษทัไดรั้บเมลล์ติดตอ่จำก Agent ประเทศตน้ทำง แจง้ถึงกำรขนสง่สินคำ้ และรำยละเอียด
กำรขนสง่ เชน่ วนัท่ีเรือออกจำกทำ่ ชื่อเรือ หมำยเลขเรือ ขอ้มลูสินคำ้ท่ีสง่ออกรวมถึงเอกสำร Booking เรือ 

ด ำเนินพิธีกำรศุลกำกร สง่สินคำ้เขำ้ทำ่เรือ

เพื่อสง่ออก 
Shipping เตรียมเอกสำร 



 

 

 

 

จำกแผนภำพ 

1. ไดรั้บขอ้มลู Invoice , Packing List , Schedule จำกตน้ทำง แจง้ขอ้มลูไปยงัผูรั้บสินคำ้เพื่อ Confirm 

แลว้จึงท ำกำร Confirm ไปยงัประเทศตน้ทำง 

2. ติดตอ่สำยเรือ เพื่อยืนยนัถึงเรือและสินคำ้ท่ีก  ำลงัขนสง่มำยงัประเทศปลำยทำง รวมทั้งสอบถำมวนั

และสถำนท่ีในกำรแลก D/O 

3. รอรำ่ง B/L สง่ให้ผูน้ ำเขำ้ตรวจเช็ครำยละเอียดแลว้จึง Confirm ไปยงัประเทศตน้ทำง และรอใบ B/L 

ตวัจริง หลงัจำกได ้ B/L แลว้จึงสง่ให้ผูน้ ำเขำ้ 

  

 4.2.2 ยืนยนัวนัเวลำท่ีสินคำ้จะมำถึงทำ่เรือปลำยทำงกบัสำยเรือ รวบรวมเอกสำรเพื่อใชใ้นกำรท ำใบ

ขนสินคำ้ขำเขำ้และติดตอ่รับใบ D/O จำกสำยเรือ 

 

 

จำกแผนภำพ 

1. ท ำกำร Enter เอกสำร B/L สง่ให้กบัสำยเรือ เพื่อแจง้ให้ทรำบวำ่ทำงบริษทั Freight Forwarder จะ

เป็นผูติ้ดตอ่แลก D/O 

2. จดัท ำรำ่งใบขนสินคำ้ขำเขำ้จำกเอกสำรใบ Invoice , Packing list , Certificate of Origin , ใบ Form 

ตำ่งๆ(ถำ้ม)ี 

3. บริษทั Freight Forwarder ติดตอ่สำยเรือวำ่จะไปรับ D/O และสง่ Shipping น ำ B/L ไปแลกรับ D/O 
พร้อมทั้งช  ำระคำ่ใชจ้ำ่ยดำ้นเอกสำรกบัสำยเรือ 

  

 4.2.3 ฝ่ำย Customer Service ท ำกำรจองรถเพื่อไปรับสินค้ำในวนัท่ีเรือเขำ้ทำ่ แจง้ลูกคำ้ถึง

ก  ำหนดกำรเรือมำถึงทำ่ และจดัชดุเอกสำรในกำรเคลียร์สินคำ้ให้ฝ่ำย Shipping 

ติดตอ่สำยเรือยืนยนั

กำรขนสง่ 

รำ่ง B/L สง่ให้ผูน้ ำ

เขำ้ตรวจสอบ 
ไดรั้บเมลล์จำกประเทศ

ตน้ทำง 

ท ำใบขนสินคำ้ขำเขำ้ แลกใบ D/O จำกสำย

เรือ 
Enter B/L กบัสำยเรือ 



 

 

 

 

จำกแผนภำพ 

1. แจง้ให้ลูกคำ้ทรำบถึงก  ำหนดกำรท่ีเรือจะมำถึงทำ่ ตกลงวนัเวลำในกำรเคลียร์สินคำ้ท่ีลูกคำ้ต้องกำร

ให้สินคำ้สง่ถึงโรงงำน 

2. ท ำกำรจองรถ ออกเอกสำร Booking รถเพื่อไวเ้ป็นหลกัฐำน 

กรณี FCL จองรถหัวลำก เพื่อท ำกำรลำกตูไ้ปโหลดสินคำ้ลงท่ีโรงงำน กอ่นน ำตูเ้ปลำ่ไปคืนท่ีลำนตู้

ท่ีสำยเรือก  ำหนด 

กรณี LCL ใชร้ถกระบะตูข้องบริษทั เพื่อรับสินคำ้ท่ีมำในรูปพำเลทจำกโกดงัพ ักสินคำ้ไปสง่

โรงงำน 

3. จดัเอกสำรเพื่อสง่ให้ Shipping ไปตรวจปลอ่ยสินคำ้ ประกอบไปดว้ย ใบ D/O ตวัจริง , B/L 
(Original หรือ Surrender อยูท่ี่ตน้ทำงก  ำหนด) , Invoice , Packing list , ใบขนสินคำ้ขำเขำ้ 

  

 4.2.4 ฝ่ำย Shipping ด ำเนินพิธีกำรศุลกำกร เสียคำ่ใชจ้ำ่ย ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของตูค้อนเทน

เนอร์และสินคำ้ ท ำเร่ืองขอใบอนุญำตให้รถผำ่นทำ่ออกไปสง่สินค้ำยงัโรงงำน พร้อมทั้งติดตำมกำรขนสง่จน

สินคำ้ถึงมอืลูกคำ้ 

 

จำกแผนภำพ 

1. ฝ่ำย Shipping ด ำเนินพิธีกำรศุลกำกร เสียคำ่ภำษีและคำ่ธรรมเนียญ ท่ีกรมศุลกำกร เสียคำ่โกดงั 

(Rent) และคำ่ DEM (Demurrage Charge) ท่ีทำ่เรือ 

2. ตรวจสอบตูค้อนเทนเนอร์วำ่ไมม่คีวำมเสียหำยจำกกำรขนสง่ ตรวจสอบซิลตู้วำ่ไมม่รี ่องรอยกำร

เปิดกอ่นมำถึงทำ่ และดูควำมเรียบร้อยขณะขนสินคำ้ข้ึนรถ 

3. ถำ่ยภำพกำรเคลียร์สินคำ้เป็นหลกัฐำน แลว้สง่ให้ทำงลูกคำ้เพื่อรับทรำบและติดตำมกำรขนสง่
จนกระทัง่รถบรรทุกสินคำ้ถึงโรงงำนลูกคำ้ 

 

ท ำกำรจองรถลว่งหน้ำ

ไวรั้บสินคำ้ 

จดัชดุเอกสำรเคลียร์

สินคำ้ให้ Shipping 
แจง้ให้ลูกคำ้ทรำบถึง

วนัเคลียร์สินคำ้ 

ตรวจสอบตูแ้ละติดตำม

สินคำ้ระหวำ่งขนสง่ 

สง่หลกัฐำนกำรเคลียร์

สินคำ้ให้กบัลูกคำ้ 
Shipping ด ำเนินพิธีกำร

ศุลกำกร 



 

 

บทที ่3 

การด าเนินงานโปรเจคในรูปแบบ Flow chart 
 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที ่ 4 

สรุปผลการด าเนินงาน 
 

 จำกกำรปรับเปล่ียนวธีิกำรท ำงำน ท ำให้สำมำรถลดขั้นตอนกำรท ำงำนในสว่น กำรตรวจเช็คควำม
ถูกต้องของเอกสำรในระบบใบขน ลดกำรใชก้ระดำษ ไมต่้องพิมพ์เอกสำรออกมำตรวจ แตใ่ช ้วธีิกำรตรวจ
ในคอมพิวเตอร์เลย ลดกำรส้ินเปลืองกระดำษและควำมลำ่ช ้ำจำกขั้นตอนท่ีลำ้สมยั รวมไปถึงกำรค ำนวณท่ี
ใช ้วธีิกำรจดลงกระดำษแลว้กดเคร่ืองคิดเลข เ ป็นกำรใชโ้ปรแกรม  Excel เข้ำมำชว่ยในกำรค ำนวณ เพื่อลด
ขอ้ผิดพลำดท่ีอำจเกิดจำกบุคคล และท ำให้กำรท ำงำนรวดเ ร็วข้ึน จึงถือได้วำ่เ ป็น  ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน
และกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำน ตรงตำมวตัถุประสงค์ท่ีตั้งไวข้องโครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

เอกสารท่ีใช้ในงานน าเข้าส่งออก 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ใน Invoice ประกอบไปด้วย 
1.ชื่อผู้ส่งออก (Shipper)        
2.ผู้รบัตราส่ง (Consignee)         
3.ผู้รบัโอนสิทธิ (Notify party)   
4.เมืองที่ส่งออก (Port of Loading)  
5.เมืองปลายทาง(Port of Diaocharge)  
6.พาหนะขนส่ง (Carrier)   
7.ก าหนดส่งมอบ (Sailing on)   
8.เลขที่บญัชีราคาสินค้าและลงวนัที่ 
(Inv.no.) 
9.เลขที่เอกสารสั่งซือ้สินค้า   
10.ชื่อธนาคารผู้เปิด แอล ซี   
11.หมายเหตุ (ถ้ามี) REMARKS   
12. จ านวนหีบห่อ  (No, of Packages)  
13.ขนาดหีบห่อ (Measurement) 
14.มีน า้หนกัสุทธิ (Net Weight)  
15.น า้หนกัรวมบรรจุภณัฑ์ ( Gross 
Weight)   

16.เคร่ืองหมายหีบห่อ ( MARK & N0.)  
17.ชนิดของ (DESCRIPTION OF 
GOODS)  
18.ปริมาณการส่งออก (Quantity)  
19.ราคาต่อหน่วย  (Unit Price)  
20.ราคารวมของสินค้าทัง้หมด  
(Amount)  
21.ยอดรวมถ้ามีหลายรายการ ( Total)  
22.แจ้งยอดรวมเป็นตวัอกัษร 
23.รายการแยกราคา (Cost Break 
down) 
24.รบัรองความถูกต้องและเมืองก าเนิด 
(Certify) 
25.ลงลายชื่อและประทบัตรา(ถ้ามี) 
(Signature & Stam



 

 

 

 
 

ใน PACKING LIST ประกอบไปด้วย  
1. วนั เดือน ปี 
2. เลขที่ใบก ากบัสินค้า 
3. ชือ่ที่อยู่ของผู้รบัปลายทาง 
4. ชนิดของพาหนะที่ขนส่ง 
5. ก าหนดเวลาที่พาหนะออกเดินทางไปจากท่าที่ส่งออก 
6. รายละเอียดหรือชนิดของสินค้าตามใบก ากบั 
7. เลขหมายของหีบห่อ 
8. จ านวนสินค้า สรุปปริมาณของสินค้าทัง้หมด 
9. น า้หนกัสุทธิ 
10. น า้หนกัรวม 
11. ขนาดของหีบห่อ 
12. SHIPPING MARK &  NOS 
13. SIGNATUR 

**ผู้ส่งออกต้องมีลายมือชื่อพร้อมประทับตราถ้าเป็นนิติบุคคล แต่ถ้าเป็นส่วนบุคคลไม่จ าเป็น  



 

 

เพียงแต่พิมพ์ชื่อและนามสกุลเท่านัน้ก็พอ 
 

 
ใน B/L ประกอบไปด้วย 
1. SHIPPER ชื่อที่อยู่ของผู้ขาย/ส่งสินค้า  
2. CONSIGNEE ชื่อที่อยู่ผู้ซือ้/รบัสินค้า  
3. NOTIFY PARTY ชื่อผู้ติดต่อหรือผู้รบัสินค้า  
4. ชื่อเรือล าสินค้า และ Voy  no. เที่ยวเรือ 
5. เลขที่ B/L : เลขที่อ้างอิงที่ช่วยให้ผู้น าเข้าติดต่อกบัผู้ให้บริการขนส่งง่ายขึน้ 
6. ชื่อเอเย่นที่ผู้ซือ้ต้องไปติดต่อที่ปลายทาง 
7. ท่าเรือต้นทาง  
8. ท่าเรือหรือสถานที่รบัสินค้า 
9. จุดช าระค่าระวางเรือ  
10. ที่สุดท้ายที่สินค้าจะไปถึง : สถานที่สุดท้ายที่จะส่งมอบสินค้า 
11. หมายเลขตู้คอนเทนเนอร์สินค้าและแถบผนึกตู้คอนเทนเนอร์สินค้า  
12. จ านวนของบรรจุภณัฑ์  
13. รายละเอียดของสินค้า  



 

 

14. ขนาดและน า้หนกั 
15. ค่าเฟรทช าระที่ต้นทางหรือปลายทาง : ถ้าเป็นต้นทางจะระบุว่า PREPAID ถ้าเป็นปลายทางก็จะระบุ
ว่า COLLECT 
16. สถานที่และวนัที่ออกเอกสารฉบบันี ้
17. สถานที่และวนัเรือออก 

 
 
ใบ D/O ประกอบไปด้วย 
1 โลโก้และชื่อบริษัท  
2 แสตมป์ ภาษีอากร 
3 หมายเลขของใบสั่งปล่อยสินค้า 
4 วนัที่ ที่ผู้น าเข้าหรือตวัแทนน าจดหมายมาขอรบัใบสั่งปล่อยสินค้า 
5 ชื่อบริษัทของผู้น าเข้า 
6 ชื่อเรือที่บรรทุกสินค้า 
7 หมายเลขเรือที่บรรทุกสินค้า 
8 ท่าเรือต้นทาง 
9 หมายเลขใบตราส่งสินค้า B/L 



 

 

10 วนัที่เรือถึงท่าเรือปลายท่า 
11 ท่าเรือปลายทาง (ที่ตรวจปล่อยสินค้า) 
12 เคร่ืองหมายการค้า 
13 จ านวนหีบห่อของสินค้า 
14 รายละเอียดและประเภทของสินค้า 
15 น า้หนกัของสินค้า 
16 ปริมาณการวดัของสินค้า 
17 จ านวนขนาดหมายเลขของตู้คอนเทนเนอร์ที่บรรจุสินค้า 
18 วนัที่ท าการตู้คอนเทนเนอร์หากเกินก าหนดจะคิดค่าปรับเป็นรายวนั 
19 ลายเซ็นของผู้ที่มีอ านาจสั่งปล่อยใบตราส่งสินค้า (Delivery Order: D/O) 

 

 



 

 

ใบมดัจ าตู้   
1 โลโก้และชื่อบริษัท China Shipping 
2 หมายเลขใบมดัจ า ตู้ (ชุดเดียวกนักบัใบสั่งปล่อยสินค้า D/O) 
3 ชื่อบริษัทผู้น าเข้าสินค้า 
4 วนัที่ที่ผู้น าเข้าหรือตวัแทนผู้น าเข้ามาย่ืนเอกสารของรบัใบสั่งปล่อยสินค้า (Delivery Order: D/O) 
5 จ านวนเงินมดัจ าที่ผู้น าเข้าได้รบัคืน 
6 จ านวนและขนาดของตู้คอนเทนเนอร์ 
7 หมายเลขใบตราส่งสินค้า B/L 
8 ชื่อเรือที่บรรทุกสินค้า 
9 หมายเลขเรือที่บรรทุกสินค้า 
10 วนัที่เรือถึงท่าเรือปลายทาง 
11 วนัที่ท าการตู้  หากผู้น าเข้าใช้ตู้ เกินวนัที่ก าหนดจะคิดค่าปรบัเป็นรายวนั 
12 สถานที่คืนตู้คอนเทนเนอร์ 
 
 
 

 
ใบแสดงรายละเอียดสินค้า (Manifest)  



 

 

1 ชื่อเรือที่บรรทุกสินค้า 
2 หมายเลขของเรือที่บรรทุกสินค้า 
3 วนัที่เรือออก 
4 ท่าเรือต้นทาง 
5 ท่าเรือต้นทาง 
6 ท่าเรือปลายทาง 
7 ท่าเรือปลายทาง (ที่ตรวจปล่อยสินค้า) 
8 หมายเลขของใบตราส่งสินค้า (No. B/L) 
9 สถานะของผู้น าเข้า 
10 ท่าเรือและชื่อเรือที่ถ่ายลา 
11 เคร่ืองหมายการค้า 
12 ประเภทของสินค้า 
13 ผู้ส่งออกสินค้า 
14 ผู้น าเข้าสินค้า 
15 ตวัแทนผู้น าเข้าสินค้า 
16 น้าหนกัของสินค้า 
17 ค่าระวางเรือ 
18 หมายเลขและประเภทของตู้คอนเทนเนอร์ที่ใช้บรรทุกสินค้า 
 
 



 

 

 
ใบข้อมูลลูกค้า (Enter) 
1 ชื่อบริษัทตวัแทนผู้น าเข้า 
2 วนัที่ และหวัเร่ืองของจดหมาย 
3 หมายเลขใบตราส่งสินค้า(No. B/L) 
4 เคร่ืองหมายการค้า 
5 จ านวนหบีห่อและน้า หนกัของสินค้า 
6 ประเภทของสินค้า 
7 ชื่อบริษัทผู้น าเข้า 

 

 

 



 

 

 

ใบค่าใช้จ่าย(Inward Charge)  
1 โลโก้และชื่อบริษัท China Shipping 
2 หมายเลขใบค่าใช้จ่าย(ชุดเดียวกบัใบสั่งปล่อยสินค้า D/O) 
3 ชื่อเรือและหมายเลขเรือที่บรรทุกสินค้า 
4 ชื่อบริษัทผู้น าเข้า 
5 หมายเลขใบตราส่งสินค้า (No. B/L) 
6 จ านวนและขนาดของตู้คอนเทนเนอร์ 
7 ท่าเรือปลายทางและวนัที่เรือถึงท่าเรือปลายทาง 
8 ท่าเรือตรวจปล่อยสินค้า 
9 รายการค่าใช้จ่ายในการใช้บริการตูค้อนเทนเนอร์ของบริษัท 
10 รายการค่ามดัจ า ตูจ้ะแยกออกจากรายการค่าใช้จา่ยอ่ืนๆ 
11 ระยะเวลาในการให้ใช้ตู้ ค้อนเทนเนอร์โดยไม่เรียกเก็บค่าใช้จ่าย 
12 วนัที่ประมาณการ ในการใช้บริการตู้คอนเทนเนอร์ นบั 5 วนัจากวนัเรือเข้า 
13 ข้อมูลติดต่อผู้จดัท า ค่าใช้จ่ายในแผนกน าเข้าสินค้าของบริษัษ China Shipping 

 



 

 

 

 


