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ค าน า  
  คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายการตลาดและการขายเพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการตลาดและการ
ขายเป็นไปตามหลักการบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ให้ เจ้าหน้าท่ี
พนักงาน อ.ส.ค. ได้ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ  

  ฝ่ายการตลาดและการขาย ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการตลาดและการขาย ประจ าปี
งบประมาณ 2561 โดยการปรับปรุงจากคู่มือปฏิบัติงานด้านการตลาดและการขายปี 2560 และหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการตลาดและการขายต่อไป หากมีปัญหาในการปฏิบัติหรือ
ข้อสงสัยเกี่ยวกับการใช้คู่มือฉบับนี้ หรือต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม ขอได้โปรดติดต่อสอบถามเจ้าหน้าท่ี
ส านักงานองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ฝ่ายการตลาดและการขายหรือผู้ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานได้โดยตรงตามหมายเลขท่ีแจ้งให้ทราบ ซึ่งพร้อมจะให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี 
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รายละเอียดในการจัดท าแผนปฏิบัติงาน ประจ าปี 2562 ฝ่ายการตลาดและการขาย 
แผนกบริหารการตลาด 
วิธีการด าเนินงาน 

แผนงานวางกลยุทธ์การตลาดและแผนงานวางแผนการตลาด 
1) รวมรวมฐานข้อมูล (การผลิต การจ าหน่าย, นโยบายองค์การ) ส าหรับการจัดท า

แผนปฏิบัติงาน  
2) จัดจ้างท่ีปรึกษาเพื่อบูรณาการ แผนการตลาดให้เป็นไปตามเป้าหมาย  
3) จัดท าแผนการตลาด จ านวน 1 ฉบับ 
4) รวมรวมข้อมูลทางการตลาดของ อ.ส.ค. เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านการตลาด และแผน

งบประมาณประจ าปี   
5) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานด้านการตลาด รายไตรมาส-รายปี 
6) การประชุมคณะกรรมการวางแผนการผลิตและการตลาดผลิตภัณฑ์นม อ.ส.ค. เพื่อก ากับ

และติดตามการด าเนินงานด้านการผลิตและการตลาดการประเมินสถานการณ์การตลาดเพื่อให้ผู้บริหารสูงสุด
ก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาด และเสนอแนะแนวทางแก้ไขสถานการณ์ทางการตลาดและการผลิตของ อ.ส.ค. ราย
เดือน 

7)  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงาน อ.ส.ค. และการประชุม
คณะกรรมการ อ.ส.ค. เรื่องผลการด าเนินงานด้านการตลาด และการประเมินสถานการณ์การตลาดเพื่อให้
ผู้บริหารสูงสุดก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาด และแก้ไขสถานการณ์ทางการตลาดของ อ.ส.ค.  

 
การบริหารจัดการสารสนเทศด้านข้อมูลการตลาดและการขาย 

1) การเก็บรวบรวมข้อมูลภายในและภายนอกองค์กรเพื่อจัดท ารายงานข้อมูลด้านการตลาด 
:- ยอดขาย การด าเนินงานด้านการตลาดของคู่แข่งขัน, สถานการณ์ท่ัวไปในอุตสาหกรรมนม 

2)  การรวบรวมข้อมูลภายในองค์กรด้านการผลิต :- น้ านมดิบ, ต้นทุนการผลิต, และสต็อก
สินค้า จากส านักงานภาค  

3)  เก็บรวบรวมฐานข้อมูลยอดขาย เพื่อสรุปประเมินผลการด าเนินงาน/เสนอแนะปัญหา
อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการตลาด และการวางกลยุทธ์ทางการตลาด  

4)  สร้างและจัดท าฐานข้อมูลด้านการตลาด ต้นทุนสินค้า และปริมาณน้ านมดิบเพื่อใช้วางกล
ยุทธ์ทางการตลาด  
 งานประเมินและวิเคราะห์การด าเนินงานด้านการตลาด  

1) การติดตามการด าเนินงานตามแผนการตลาด ปรับแผนและประเมินผลการท ารายการ
ส่งเสริมการขาย (Trade Promotion) เพื่อให้บรรลุผลในการจัดรายการส่งเสริมการขายเพิ่มยอดขายในช่วงการจัด
รายการฯ และรักษายอดขายสม่ าเสมอหลังการจัดรายการ    

2) ก าหนดตัวช้ีวัดการตลาด/ปรับปรุงและจัดท ารายงานประเมินหน่วยงานย่อยประจ าปี 
จ านวน 1 ฉบับ 
 งานวิจัยและศึกษาแนวโน้มการพัฒนาการตลาด 

1) การท าวิจัยตลาด (Marketing Research) เพื่อศึกษาความต้องการของผู้บริโภค/ลูกค้า
และวิเคราะห์สถานการณ์ตลาดและการแข่งขัน 1 เรื่อง/ป ี



๗ 

  

2) โครงการอบรมเพิ่มศักยภาพทีมการตลาดและการขาย เพื่อพัฒนาทีมการตลาดและการ
ขายให้มีศักยภาพและรู้เท่าทันต่อการเปล่ียนแปลงของตลาดปัจจุบันและอนาคต จ านวน 2 ครั้ง/ปี 
 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

1) งานติดตามแผนการบริหารความเส่ียงและควบคุมภายในของฝ่ายการตลาดและการขาย 
2) งานติดตามแผนการบริหารความเส่ียงและควบคุมภายในขององค์กรด้านการตลาด ราย

เดือน   
 งานรายงานประเมินผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ชี้วัด (KPI)  

1) งานติดตามรายงานประเมินผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ช้ีวัด ของฝ่ายการตลาดและการ
ขาย 

2) งานติดตามแผน/ผล การด าเนินงานตามเกณฑ์ช้ีวัด รายเดือน   
เป้าหมายผลการด าเนินงาน 
  1) รายงานสต็อกวันหมดอายุ จ านวน 24 ฉบับ  รายงานการจ าหน่ายราย 15 วัน และราย
เดือน อย่างถูกต้อง ทันเวลา จ านวน 24 ฉบับ 

  2) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการวางแผนการผลิต
และการตลาดผลิตภัณฑ์นมของ อ.ส.ค. จ านวน 12 ฉบับ  

  3) จัดท าร่างแผนการตลาด จ านวน 1 ฉบับ น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาเป็นแผนตลาด
เสนอผู้บริหารระดับสูง 

   4) จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานด้านการตลาด  
           5) จัดท าระเบียบวาระการประชุม เสนอคณะกรรมการ อ.ส.ค. และคณะอนุกรรมการ

บริหารงาน อ.ส.ค. จ านวน 24 ฉบับ 
 6) รายงานผลงานวิจัยและศึกษาแนวโน้มการพัฒนาการตลาด อย่างน้อย 1 ฉบับ หรือเป็น

เอกสารประกอบในแผนการตลาดส าหรับปีถัดไป 
7) งานอบรมและพัฒนากระบวนการท างาน ทีมการตลาดและการขาย อย่างน้อย  2 ครั้ง/

ปี 
8) รายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ช้ีวัด (KPI)  12 ฉบับ/ปี 
9) รายงานผลการด าเนินงาน Template ของฝ่ายการตลาดและการขาย (ประชุมผู้บริหาร

ระดับฝ่ายข้ึนไป) 12 ครั้ง/ปี  
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1. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านงานข้อมูลและสารสนเทศด้านข้อมูลการตลาด 
ผู้รับผิดชอบหลัก : แผนกบริหารการตลาด กองการตลาด ฝ่ายการตลาดและการขาย 
1.1 ข้ันตอนการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านข้อมูลการตลาด 

ข้อมูลการขายจากโปรแกรม ERP OM (Order Management Standard Reports) ประกอบด้วยข้อมูล
รายละเอียดของการขาย DPO-รายงานวิเคราะห์การขาย Excel (OM-R05)   เพื่อจัดท าข้อมูลยอดขายเป็นราย 
15 วัน และ 30 วัน โดยรวมข้อมูลยอดขายของทุกส านักงานภาคและร้านค้าฝ่ายท่องเท่ียว,ร้านนมทีโอที,ร้านนม
ตลาด อตก. โดยบันทึกเป็นข้อมูล (information) โดยเครื่องมือ (Pivot Excel) เพื่อจัดท าวาระการประชุมฯ ท่ี 
4.1,5.2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงานด้านปริมาณน้ านมดิบรับเข้าและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมของ อ.ส.ค.
น าเสนอเป็นวาระการประชุมฯ 

- คณะกรรมการ อ.ส.ค. 
- คณะอนุกรรมการ อ.ส.ค. 
- คณะกรรมการวางแผนการผลิตและการตลาดผลิตภัณฑ์นม 

(รูปภาพที่ 1.1) 
1.2 ขั้นตอนการรายงานผลิตภัณฑ์นม ยู.เอช.ที.คงเหลือ 

ข้อมูลสต็อกจากโปรแกรม ERP (Inventory) DPO-รายงานตรวจสอบอายุสินค้า (INV-R24) สินค้าพร้อม
จ าหน่าย (คลัง 2) และ Thai Goods and Raw Materials Report สินค้ารอตรวจคุณภาพ (คลัง 1) เพื่อจัดท า
ข้อมูลสินค้าคงเหลือเป็นราย 15 วัน และ 30 วัน โดยจัดท าข้อมูล Excel สต็อกสินค้าคงเหลือรวมทุกส านักงาน
ภาค และน าเสนอเป็นวาระการประชุมฯ 
(รูปภาพที่ 1.2) 
1.3 ข้ันตอนการรายงานการผลิต 

ได้รับข้อมูลการผลิตจากแผนกวางแผนการผลิต สภก./สภต./สภอ./สภ.นล/สภ.นบ น าเสนอฝ่ายการตลาด
และการขาย เพื่อจัดท าข้อมูลรายงานการผลิตเป็นรายเดือน โดยแผนกบริหารการตลาด กองการตลาด จัดท า
ข้อมูลการผลิตรวมทุกส านักงานภาคและน าเสนอเป็นวาระการประชุมฯ 
(ตาราง 1.1) 
1.4 ข้ันตอนการรายงานข้อมูลน้ านมดิบ 

ได้รับข้อมูลจากฝ่ายส่งเสริมการเล้ียงโคนม น าเสนอฝ่ายการตลาดและการขาย เพื่อจัดท าข้อมูลน้ านมดิบ
เป็นราย 15 วัน และ 30 วัน โดยแผนกบริหารการตลาด กองการตลาด จัดท าข้อมูลรวมทุกส านักงานภาค และ
น าเสนอเป็นวาระการประชุมฯ  
(ตาราง 1.1) 

 
           



๙ 

 

รูปภาพ 1.1 ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านขอ้มูลการตลาด 

 

 



๑๐ 
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รูปภาพ 1.2 ข้ันตอนการรายงานผลิตภัณฑ์นม ยู.เอช.ที.คงเหลอื 

 



๑๒ 

  

 

 

 

 



๑๓ 

 

ตาราง 1.1 หน่วยงานติดต่อประสานข้อมูลผลการผลิตและน้ านมดิบภายในหน่วยงาน อ.ส.ค. 
 

ส านักงานภาค แผนก เบอร์โทร 

 
ภาคกลาง 

แผนกการตลาดและการขาย 036-909724 

แผนกผลิตภัณฑ์นม 036-341200 

 
ภาคใต้ 

แผนกส่งเสริมการเล้ียงโคนม 032-544520 

แผนกวางแผนการผลิต 032-544520 

 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

แผนกการตลาดและการขาย 043-261405 

แผนกวางแผนการผลิต 043-261410 

 
ภาคเหนือตอนล่าง 

แผนกส่งเสริมการเล้ียงโคนม 055-951090 

แผนกวางแผนการผลิต 055-951090 

 
ภาคเหนือตอนบน 

แผนกส่งเสริมการเล้ียงโคนม 053-216749 

แผนกวางแผนการผลิต 053-223200 

ข้อมูลน้ านมดิบ ฝ่ายส่งเสริมการเล้ียงโคนม 036-341685 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 

  

2. ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านการวางแผนการผลิต 5 ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค 
ผู้รับผิดชอบหลัก : แผนกบริหารการตลาด กองการตลาด ฝ่ายการตลาดและการขาย 
 

2.1 ขั้นตอนการจัดท ารายงานด าเนินงานด้านการวางแผนการผลิต 5 ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค 
  จัดท าแผนการจ าหน่ายให้ทุกส านักงาน อ.ส.ค.ภาค โดยแบ่งเป็นรายชนิดผลิตภัณฑ์ให้
สอดคล้องกับเป้าหมายการจ าหน่ายท่ีส านักงาน อ.ส.ค.ภาคได้รับประจ าปีงบประมาณนั้นๆ โดยแบ่งออกเป็น
รายเดือน, รายไตรมาส และ รายปี และ ส่งให้ส านักงาน อ.ส.ค.ภาคทุกภาคเพื่อใช้ในการบริหารด้านการผลิต
ต่อไป (รูปภาพ 2.1) 

2.2 รวบรวมแผนการผลิต 5 ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค ล่วงหน้า 

  ท าการรวบรวมแผนการผลิตของทุกส านักงาน อ.ส.ค.ภาค ล่วงหน้า 3 เดือน และวิเคราะห์
สินค้าคงเหลือของแต่ละรายผลิตภัณฑ์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ปริมาณความเหมาะสมในการวางแผนการผลิต
ในแต่ละรายผลิตภัณฑ์ พร้อมท้ังแจ้งปรับแก้ไขแผนการผลิตในรายผลิตภัณฑ์ท่ีไม่เหมาะสมของแต่ละ
ส านักงานภาคเพื่อให้ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค ปรับเปล่ียนแผนการผลิต ให้เหมาะสมตามความต้องการของ
ตลาด และ รวบรวมข้อมูลกลับมาวิเคราะห์อีกครั้ง ในการประชุมคณะกรรมการวางแผนการตลาดและ
ผลิตภัณฑ์นมประจ าเดือน (ตาราง 2.1) 

2.3 จัดท าแผนการโยกย้ายสินค้าระหว่างส านักงาน อ.ส.ค.ภาค 

  จัดท าแผนการโยกย้ายในรายผลิตภัณฑ์ระหว่างส านักงาน อ.ส.ค.ภาค เพื่อให้ส านักงาน    
อ.ส.ค.ภาค รักษาระดับสินค้าคงคลังให้เพียงพอต่อความต้องการ และให้มีปริมาณท่ีเหมาะสมในการบริหาร
จัดการเพื่อป้องกันการขาดส่งสินค้า และปัญหาสินค้าหมดอายุก่อนจ าหน่าย 

2.4 จัดท าวาระการประชุมการวางแผนการผลิตและการตลาดผลิตภัณฑ์นม 

  จัดท าวาระการประชุมฯ ท่ี 4.2 เพื่อน าเสนอผลการสรุปการวิเคราะห์ในภาพรวม และราย
ผลิตภัณฑ์ โดยเสนอเป็น อัตราสินค้าหมุนเวียนในภาพรวม, รายผลิตภัณฑ์ และปริมาณการโยกย้ายผลิตภัณฑ์
ระหว่างส านักงาน อ.ส.ค.ภาค เพื่อให้คณะกรรมการฯ และส านักงาน อ.ส.ค.ภาค พิจารณาความเป็นไปได้ใน
การผลิต และการส่งมอบสินค้าระหว่างส านักงานภาค (รูปภาพที่ 2.2) 

 

 

 



๑๕ 

 

 
รูปภาพ 2.1 ข้ันตอน การจัดท ารายงานด าเนินงานด้านการวางแผนการผลิต 5 ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค 
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รูปภาพ 2.2 ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระคณะกรรมการวางแผนการตลาดและผลิตภัณฑ์นม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



๑๗ 

  



๑๘ 

 

ตาราง 2.1 รายชื่อหน่วยงานและผู้ติดต่อประสานงานข้อมูลแผนการผลิต ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค 
 

ภาค ช่ือ – สกุล E-Mail เบอร์โทร 
ข้อมูลผลการผลิต แผนกวางแผนการผลิต 
สภก. คุณนิตินัย อินทรสุวรรณ nitinai.in@dpo.go.th 086-5279-548 
สภต. คุณไพฑูรย์ อิ่มเอิบ Productionplan.pb@dpo.go.th  032-621838 
สภอ. คุณวีระศักดิ์ ศรีนุกูล weerasak.s@dpo.go.th 089-9018-732 
สภ.นล คุณวันชนะ โพธิ์พิเนตร wanchana.p@dpo.go.th 055-951093 
สภ.นบ คุณอารียา ศิลมั่น areeya.si@dpo.go.th 089-9010-851 
 

 

3. งานประเมินและวิเคราะห์การด าเนินงานด้านการตลาด 
ผู้รับผิดชอบหลัก : แผนกบริหารการตลาด กองการตลาด ฝ่ายการตลาดและการขาย 
 
 เป็นการก าหนดเป้าหมายการจ าหน่ายในแต่ละช่องทาง และจัดสัดส่วนเป้าหมายการเติบโตในแต่ละ
ช่องทางให้สอดคล้องกับแผนวิสาหกิจท่ีได้รับและจัดท าแผนการตลาดให้สนับสนุนบรรลุเป้าหมายจ าหน่าย 
(รูปภาพ 3.1) 
 
 

mailto:nitinai.in@dpo.go.th
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๑๙ 

 

รูปภาพ 3.1 ข้ันตอนงานประเมินวิเคราะห์การด าเนินงานด้านการตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

4. งานวิจัยและศึกษาแนวโน้มการพัฒนาการตลาด 
ผู้รับผิดชอบหลัก : แผนกบริหารการตลาด กองการตลาด ฝ่ายการตลาดและการขาย 
 

 การศึกษารวบรวมข้อมูลเชิงคุณภาพด้านการตลาด เพื่อให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย พร้อมใช้หลัก
ยุทธ์ศาสตร์เช่ือมโยงความสัมพันธ์ด้านการขายท่ีมีแนวโน้มปรับตัวสู่ตลาดผลิตภัณฑ์ นมโดยมีขั้นตอน 
(รูปภาพ 4.1) ในรูปแบบขบวนการขออนุมัติหลัการ งบประมาณและขอบเขตนตอนการจัดซื้อจัดจ้าง   
หมายเหตุ: ข้อบังคับองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทยว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี 5 ) พ.ศ.2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

รูปภาพ 4.1 ขั้นตอนงานวิจัยและศึกษาแนวโนม้การพัฒนาการตลาด 

 



๒๒ 

  

 

 



๒๓ 

 

5. งานสารบรรณและเลขานุการ 
ผู้รับผิดชอบหลัก : แผนกบริหารการตลาด กองการตลาด ฝ่ายการตลาดและการขาย 
 
      ระบบสารบรรณ E-office เป็นขั้นตอนการรับส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (รูปภาพ 5.1)  
การเบิกพัสดุตามขั้นตอน (รูปภาพ 5.2) ขัน้ตอนการจัดท างบประมาณ (งบท าการ/งบลงทุน) (รูปภาพ 5.3) 
การตรวจจ่าย (รูปภาพ 5.4)  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

รูปภาพ 5.1 ข้ันตอนการรับ-ส่งหนังสือ (ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

  

รับหนังสือ (ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์) 



๒๗ 

  

รูปภาพ 5.2 ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

 



๒๘ 

  

รูปภาพ 5.3 ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ (งบท าการ/งบลงทุน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

  

 

 

 

 

 



๓๐ 

  

รูปภาพ 5.4 ขั้นตอนการตรวจจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

6. รายละเอียดในการจัดท าแผนปฏิบัติงาน แผนกส่งเสริมการตลาด 
ผู้รับผิดชอบหลัก : แผนกส่งเสริมการตลาด กองการตลาด ฝ่ายการตลาดและการขาย 
 

วิธีการด าเนินงาน 
  1) การโฆษณา (Advertising)    

2) การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) (รูปภาพ 6.1)   
3) การจัดกิจกรรมส่งเสริมการตลาด (Promotion/Event Marketing)    
4) การท าวิจัยตลาด (Marketing Research) 

  5) การสนับสนุนทางการตลาด (Sponsorship Marketing, Sport Marketing)     
6) วิเคราะหส์ถานการณ์การตลาด  

งานรวบรวมและศึกษาข้อมูลทางการตลาด งานศึกษาวิจัยผู้บริโภค ข้อมูลของ
คู่แข่งทางตรง คู่แข่งทางอ้อม และสถานการณ์วัตถุดิบหลัก เพื่อวิเคราะห์สถานการณ์ทางการตลาด ก าหนด
กลยุทธ์ทางการตลาด เพื่อการแข่งขัน (รูปภาพ 6.2) 

งานจัดท าแผนการตลาดผลิตภัณฑ์ใหม่  
- งานวางแผนการผลิต วางแผนการตลาดผลิตภัณฑ์นม (รูปภาพ 6.3) 
- งาน ส่ือสาร/ปรับปรุงและใช้แนวทางการปฏิบัติงานการตลาดร่วมกับหน่วยงานอื่น 

การพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่  
                                                                              

- ผลิตภัณฑ์ใหม่ ได้แก่ การพัฒนาและการปรับสูตรผลิตภัณฑ์นม การเพิ่มสารอาหาร เพื่อ
ขยายกลุ่มลูกค้าเพิ่มและตอบสนองความต้องการของกลุ่มผู้บริโภค (รูปภาพ 6.4) 

- การสร้างภาพลักษณ์ตราสินค้าให้ทันสมัยข้ึน  
- การปรับปรุงดีไซน์ฉลากผลิตภัณฑ์นม (รูปภาพ 6.5) 
- การพัฒนาผลิตภัณฑ์ส าหรับกลุ่มนมพาสเจอร์ไรส์ ให้สูงกว่ามาตรฐาน 
- การพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ และการพัฒนาบรรจุภัณฑ์ให้ทันสมัยยิ่งขึ้น 

งานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (รูปภาพ 6.6) 
การตรวจนับครุภัณฑ์ของฝ่ายการตลาดและการขาย (รูปภาพ 6.7) 

 
 



๓๒ 

 

รูปภาพ 6.1 ขั้นตอนการสนบัสนนุงบประชาสัมพันธ์การตลาดด้านกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

  

 
 
 
 
 
 



๓๔ 

  

รูปภาพ 6.2 ขั้นตอนการด าเนนิโครงการส่งเสริมการตลาดประจ าปีงบประมาณ 
 

 
 



๓๕ 

  

 
 



๓๖ 

  

รูปภาพ 6.3 ขั้นตอนการยื่นขอเลขสาระบบอาหาร กับส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) 

 
 
 

 



๓๗ 

  

ขั้นตอนการยื่นขอจดทะเบียนเคร่ืองหมายการค้า กับกรมทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวงพาณิชย์ 

 
 

 
 



๓๘ 

  

รูปภาพ 6.4 ขั้นตอนการพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ (New Product Development) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

  

 



๔๐ 

  

รูปภาพ 6.5 ขั้นตอนการตรวจแบบฉลากบรรจุภัณฑ์และลังนอกบรรจุภัณฑ์นมพาณิชย์และนมโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

  

รูปภาพ 6.6 ขั้นตอนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

 



๔๒ 

  

 



๔๓ 

  

 
 



๔๔ 

  

 
 



๔๕ 

  

 
 



๔๖ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

  

รูปภาพ 6.7 ขั้นตอนการสอบทานบัญชีทรัพย์สนิของฝ่ายการตลาดและการขาย 

 



๔๘ 

  

 



๔๙ 

  

 



๕๐ 

  

 

 

 



๕๑ 

 

7. ขั้นตอนการปฏบิัติงานด้านการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมยู.เอช.ที ไทย-เดนมาร์ค ให้กับตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ 
ผู้รับผิดชอบหลัก : แผนกบริหารการขาย กองการขาย ฝ่ายการตลาดและการขาย 



๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 

  



๕๔ 

 

รูปภาพ 7.1 ตัวแทนจ าหน่ายประเภท Smart Agents ในประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 

  

รูปภาพ 7.2 ข้ันตอนการท างานบริษัทยอดคุณและบริษัท เอ็ม.เค.เวย์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

  

รูปภาพ 7.3 ข้ันตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมยู.เอช.ที ให้กับกรมพินิจและคุ้มครองเด็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๗ 

  

 



๕๘ 

  

 



๕๙ 

  

 

 



๖๐ 

  

รูปภาพ  7.4 ข้ันตอนการจัดกิจกรรมออกร้านแสดงสินค้า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๑ 

  

 

 

 

 

 

 

 



๖๒ 

  

รูปภาพ 7.5 การแต่งต้ังตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ TT ( ประเภทผลิตภัณฑ์นม U.H.T) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๓ 

  

 

 

 

 



๖๔ 

  

รูปภาพ 7.6 การเพิ่มช่องทางจ าหน่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๕ 

  

 

 

 

 

 

 



๖๖ 

  

8. ผู้รับผิดชอบหลัก : แผนกขายกรุงเทพฯ และปริมณฑล กองการขาย ฝ่ายการตลาดและการขาย 
 

  1. แผนการเผยแพร่โฆษณาและประชาสัมพันธ์ทางวิทยุในห้าง 
2. โครงการจัดกิจกรรมชงชิมนมโยเกิร์ตพร้อมด่ืมไทย-เดนมาร์ค โฆษณาเพื่อประชาสัมพันธ์ ในห้าง MT  
3. โครงการจัดท าสินค้าพรีเมี่ยมและของสมนาคุณเพื่อส่งเสริมการขาย ในห้าง TT และ MT 

รูปภาพ 8.1 ขั้นตอนด้านการส่งเสริมการขาย MT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๗ 

  

รูปภาพ 8.2 ด้านการสั่งซ้ือสินค้า MT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๘ 

  

รูปภาพ 8.3 งานติดตามทวงหนี้การค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๙ 

  

9. ผู้รับผิดชอบหลัก แผนกการค้าระหว่างประเทศ กองการขาย ฝ่ายการตลาดและการขาย 

รูปภาพ 9.1 ข้ันตอนการเพิ่มผู้จัดจ าหน่ายในต่างประเทศ 

 



๗๐ 

  

 

 

 

 

 



๗๑ 

  

รูปภาพ 9.2 ข้ันตอนการจัดท าโครงการประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

 



๗๒ 

  

 



๗๓ 

  

รูปภาพ 9.3 ข้ันตอนการจัดการท าส่วนลด/ส่วนแถม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๔ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๕ 

  

10. ผู้รับผิดชอบหลัก แผนกลูกค้าสัมพันธ์ กองการขาย ฝ่ายการตลาดและการขาย 
 
 
รูปภาพ 10.1 ขั้นตอนการบริหารจัดการข้อร้องเรียนลูกค้า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๖ 

  

 

 

 

 

 



๗๗ 

  

รูปภาพ 10.2 ขั้นตอนการบริหารระบบการให้บริการและสร้างความสัมพันธ์ลูกค้า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๘ 

  

รูปภาพ 10.3 ข้ันตอนงานสารบรรณและเลขานุการ แผนกลูกค้าสัมพันธ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๙ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๐ 

 

 

 

ภาคผนวก 
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คู่มอืการจ าหน่ายสินค้า 
 

ปีงบประมาณ 25๖๑      
 
 
 
 
 

ทีป่รกึษา 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ(น.ส.อรนุช จิราวัฒนานุรกัษ์) 

 
                                                    คณะผู้จดัท า 

นางสาววาสนา  กาญจนนท์ นกัวิชาการ 7  ฝ่ายอ านวยการ 
นายเจระวัฒน์  ยิ่งสวัสดิ์  นกัวิชาการ ๗  ฝ่ายอ านวยการ 

ฝ่ายการตลาดและการขาย 
กองการตลาดและการขาย ส านกังาน อ.ส.ค. ภาคทกุภาค 
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บทน า 
        องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ได้ก าหนดแผนวิสาหกิจฉบับปี 2560-2564 

และมีวิสัยทัศน์ “นมแห่งชาติ” ภายในปี 2564 ในพันธกิจท่ี 4 มุ่งบริหารจัดการองค์กรท่ีมีขีดสมรรถนะสูง (HPO) ด้วย
หลักธรรมาภิบาล กระบวนการภายในการบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพ 

 การท่ีจะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ข้างต้นได้นั้น เครื่องมือหรือกระบวนการ ท่ีต้องยึดถือปฎิบัติท่ีต้องใช้
ในการควบคุมภายในองค์กร ประกอบกับฝ่ายตรวจสอบและประเมินระบบงานได้มีข้อเสนอแนะให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ควรก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการท างานให้เป็นรูปธรรม สามารถทวนสอบและอธิบายข้ันตอนการท างานได้อย่างเป็นระบบ
และชัดเจน 

 การจัดท าคู่มือการจ าหน่ายสินค้าภายในประเทศและต่างประเทศฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางและหลักในการท างานของบุคลากรท่ีปฎิบัติงานด้านการตลาดและการขายรวมท้ังผู้เกี่ยวข้องทุก
หน่วยงานมีความเข้าใจถึงขั้นตอน กระบวนการท างาน การจ าหน่ายสินค้าได้อย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาในการท างาน 
สะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น และเป็นประโยชน์แก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วน ท าให้บุคลากร มีประสิทธิภาพในการท างาน
ยิ่งขึ้น อันจะส่งให้เกิดประสิทธิผลต่อองค์กร  

ท่ีปรึกษา 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ(น.ส.อรนุช จิราวัฒนานุรักษ์) 

                                                    คณะผู้จัดท า 
นางสาววาสนา  กาญจนนท์ นักวิชาการ 7  ฝ่ายอ านวยการ 

นายเจระวัฒน์  ยิ่งสวัสด์ิ  นักวิชาการ ๗  ฝ่ายอ านวยการ 
ฝ่ายการตลาดและการขาย 

กองการตลาดและการขาย ส านักงาน อ.ส.ค. ภาคทุกภาค                                                     
  โทรศัพท์ 0-2279-8622-3, 

              0-3634-1559 
  โทรสาร  0-2279-8624,0-3634-1559 

   E-Mail : marketing.bkk@dpo.go.th 
    marketing.ml@dpo.go.th 

    sales@dpo.go.th 
 
 
 
 
 
 

mailto:marketing.bkk@dpo.go.th
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ค านิยาม 
 

1. อ.ส.ค.   หมายถึง องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 
2. ส านักงานภาค  หมายถึง ส านักงาน อ.ส.ค.ภาคทุกภาค/โรงงานผลิตนม อ.ส.ค.ทุกแห่ง 
3. สินค้า   หมายถึง ผลิตภัณฑ์นมทุกชนิด และน้ าดื่มที่ผลิตโดยส านักงาน อ.ส.ค.ภาค  
                                         และหมายรวมถึงผลิตภัณฑ์ของ  อ.ส.ค.ที่จ้างให้ผู้ประกอบการอื่นผลิต 
4.ตัวแทนจ าหน่าย  หมายถึง บริษัทจ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ และหรือนิติบุคคล  
                                         อื่น ๆ เช่น สหกรณ์ร้านค้า เป็นต้น 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมยู.เอช.ที. 
ไทย-เดนมาร์ค ให้ตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ 
 

5 

ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมช่องทางพิเศษ 
(หน่วยงานภาครัฐและองค์กร) 
 

9 

ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์กลุ่มนมแช่เย็น  
(นมพาสเจอร์ไรส,์โยเกิร์ต,ไอศกรีม และน้ าดื่ม)  
 

12 

ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมไทย-เดนมาร์ค 
ให้กับ  Modern Trade   
 

15 

ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมไทย-เดนมาร์ค 
ให้กับตัวแทนจ าหน่ายต่างประเทศ 

18 

 
ภาคผนวก                                                                                                   22-45 
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๑. ข้ันตอนการจ าหน่ายผลติภณัฑ์นมยู.เอช.ที. ไทย-เดนมารค์ ใหต้ัวแทนจ าหน่ายในประเทศ 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
๑ ผู้สนใจ 1.1 ผู้สนใจท าหนังสือถึงผู้อ านวยการ แจ้งความประสงค์ ขอ

สมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ โดยระบุเป้าหมายการ
จ าหน่าย พ้ืนที่จ าหน่ายให้ชัดเจน 

-หนังสือผู้สนใจ/ลูกค้า 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-เอกสารการจดทะเบียนบริษัท
หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แผนที่ต้ังร้านค้า 
-เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 ส านักงานภาคหรือฝ่าย
อ านวยการ หรือฝ่าย
การตลาดและการขาย 

 

1.2 กรณีผู้สนใจส่งเรื่องถึงผู้อ านวยการ  
ให้ฝ่ายอ านวยการพิจารณาส่งเรื่องให้ส านักงานภาคหรือฝ่าย
การตลาดและการขายที่เกี่ยวข้อง  
- ส านักงานภาค รับเรื่องจากฝ่ายอ านวยการหรือรับเรื่องจาก
ผู้สนใจโดยตรง ประสานงานกับผู้สนใจ ตรวจเย่ียม ฯลฯ สรุปเรื่อง
เสนอผู้อ านวยการผ่านฝ่ายการตลาดและการขาย 

 

 แผนกบริหารการขาย ๑.3 สรุปเสนอผู้อ านวยการพิจารณาแต่งตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือ
ทดลองจ าหน่าย โดยมียอดจ าหน่ายข้ันต่ า และระยะเวลาการ
ทดลองจ าหน่ายตามท่ีตกลงกับตัวแทนจ าหน่ายไว้ 

-หนังสือแต่งต้ังตัวแทนจ าหน่าย
ในช่วงทดลองจ าหน่าย โดยมี
ผู้อ านวยการอ.ส.ค.เป็นผู้ลงนาม
, โครงสร้างราคาจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์นมในประเทศ 

 แผนกบริหารการขาย ๑.4 แจ้งส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้องในการแต่งต้ังตัวแทน
จ าหน่ายรายใหม่ เพ่ือทดลองจ าหน่ายสินค้า 

-บันทึกข้อความแจ้งส านักงาน
อ.ส.ค. ภาคที่เกี่ยวข้อง พร้อม
ทั้งแนบโครงสร้างราคาจ าหน่าย 

 ตัวแทนจ าหน่าย ๑.5 ตัวแทนจ าหน่ายสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมไทย – เดนมาร์ค ตาม
ข้ันตอนรายการล าดับที่ 2 และ 3 

- เอกสารตามข้ันตอนรายการ
ล าดับที่ 2 และ 3 

 แผนกบริหารการขาย ๑.6 ประเมินศักยภาพของตัวแทนจ าหน่าย ตามยอดจ าหน่ายข้ัน
ต่ าท่ีตกลงไว้ 

- รายงานผลการประเมินโดย
เรียนผู้อ านวยการอ.ส.ค.และ
ส าเนาถึงส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่
เก่ียวข้อง 

 ฝ่ายการตลาดและการขาย 
 
 
 
 
 
 

๑.7 กรณีตัวแทนจ าหน่ายผ่านการประเมินทดลองจ าหน่ายแล้ว 
แผนกบริหารการขาย จัดท าสัญญาซื้อขาย หรือหนังสือแต่งต้ัง
ตัวแทนจ าหน่าย 
 

- กรณีท าสัญญาซื้อขายต้นฉบับ 
จัดเก็บไว้กับกองกฎหมาย ฝทบ. 
และส าเนาให้แก่ฝ่ายการตลาด
และการขาย และส านักงานภาค
ที่เกี่ยวข้อง  
- จัดส่ งคู่ฉบับสัญญาซื้อขาย
ให้แก่ตัวแทนจ าหน่าย 
สัญญาซื้อขายผลิตภัณฑ์นม 

 
 ฝ่ายการตลาดและ 

การขาย 
๑.8 แจ้งบันทึกอนุมัติ พร้อมหนังสือแต่งต้ังตัวแทนจ าหน่าย ให้
ส านักงานภาค ดูแลตัวแทนจ าหน่ายต่อไป 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
2 ตัวแทนจ าหน่าย ๒.๑ ส่งแผนการสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมประจ าเดือนให้ส านักงานภาค

ที่เกี่ยวข้อง ไม่น้อยกว่า 1 วัน ก่อนรับสินค้า 
๒.๒ ส านักงาน อ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบปริมาณสินค้าคง
คลังแล้วแจ้งตัวแทนจ าหน่าย 

- รายการส่งเสริมการขาย โดย
จัดส่งให้ตัวแทนจ าหน่ายและ
ส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้อง 
-ผ่ านการสั่ ง ซื้ อของ ตัวแทน
จ าหน่าย 
-ใบแจ้งแผนการรับสินค้า 
-ใบสั่งซื้อสินค้าของบริษัทฯ 

3 ตัวแทนจ าหน่าย ๓  กรณีช าระเงิน 
       ๓.๑  เงินสดช าระค่าผลิตภัณฑ์นมก่อนรับสินค้า โดยโอนเงิน
ให้ส านักงาน อ.ส.ค. ภาค ที่ท าการซื้อขาย 
       ๓.๒ กรณีเครดิต สามารถสั่งซื้อตามแผนและขอรับสินค้าได้
ที่ส านักงานภาค ตามข้อตกลงกับ อ.ส.ค. 

- หลักฐานการช าระเงินจาก
ธนาคาร 
 
 
-หลักประกันการซื้อขาย 
หรือสัญญาซื้อขายผลิตภัณฑ์นม 
 

4 ส านักงาน อ.ส.ค. ภาค 
แผนกการตลาดและการขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนกบัญชีและการเงินหรือ
แผนกการตลาดและการขาย 
ที่ ไ ด้รับอนุมั ติให้จ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์นมในวันหยุด 

หลังจากรับหลักฐานการช าระเงินจากตัวแทนจ าหน่ายแล้ว 
ส านักงานภาค จะท าการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นม ดังน้ี 
4.1 รับใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมของตัวแทนจ าหน่าย  
๔.๒ ออกใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- สีขาวหนา ส าหรับลูกค้า 
- สีชมพู ส าหรับคลังสินค้า 
- สีเหลือง ส าหรับคลังสินค้า 
- สีฟ้า ส าหรับแผนกบัญชีฯออกใบเสร็จรับเงิน 
- สีเขียว ส าหรับแผนกการตลาดและการขายท ารายงาน 
- สีขาวแผนกการตลาด ต้นข้ัวเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
4.3 ออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 
- แผนกบัญชีและการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน 
- แผนกการตลาดและการขาย ออกใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน  
- สีขาวต้นฉบับ ส าหรับลูกค้า 
- สีเขียว ส าหรับคลังสินค้า 
- สีเหลือง ส าหรับคลังสินค้า 
- สีฟ้า ส าหรับแผนกบัญชีและการเงิน เพ่ือบันทึกภาษี 
- สีขาวใบสุดท้าย ส าหรับแผนกบัญชีและการเงินเก็บเป็นหลักฐาน  
๔.๔ ออกใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม    ใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นมจาก
ระบบ ERP ให้ตัวแทนจ าหน่าย โดยไม่ระบุราคาสินค้า เพ่ือจัดส่ง
ให้แผนกคลังสินค้า เพ่ือจ่ายสินค้าให้ตัวแทนจ าหน่ายเก็บไว้เป็น
หลักฐานให้แผนกการตลาดและการขาย 

 
 
 
- ใบสั่งผลิตภัณฑ์นม 
 
 
- ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
  
 
 
 
 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
- ใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
5 แผนกคลังสินค้า 5.1 การจ่ายผลิตภัณฑ์นม ตามใบส่ังจ่ายผลิตภัณฑ์นม 

5.2 จัดท ารายงานสต๊อคสินค้า  
- ใบยืนยันการส่ังจ่าย 

6 แผนกการตลาดและ
การขาย 

6.1 ปิดยอดจ าหน่ายประจ าเดือน 
6.2 สรุปยอดการจ าหน่าย พร้อมจ่ายส่วนแถมทุกเดือน
ท้ังนี้ต้องไม่เกินเดือนถัดไป 

- ร า ย ง า น ก า ร จ า ห น่ า ย
ประจ าเดือน 
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2. ข้ันตอนการจ าหน่ายผลติภณัฑ์นมช่องทางพเิศษ (หน่วยงานภาครัฐ/องคก์ร) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เอกสาร 
1 หน่วยงานภาครัฐ/

องค์กร 
หน่วยงานภาครัฐ/องค์กร แจ้งความประสงค์ขอท าความ
ร่วมมือกับ อ.ส.ค.  
 

-หนังสือจากหน่าวยงาน
ภาครัฐ/องค์กร 

2 ฝ่ายการตลาดและ 
การขาย 
 
กองกฎหมาย 

2.1 จัดท าเรื่องขออนุมัติและท าบันทึกข้อตกลงระหว่าง
หน่วยงานภาครัฐ/องค์กร (MOU) เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
โดยผ่านกองกฎหมาย  
2.2 กองกฎหมาย ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการเห็นชอบและหรือลงนาม 
 

-บันทึกสรุปเสนอขออนุมัติ 
-บันทึกข้อตกลงระหว่าง  
อ.ส.ค.กับหน่วยงานภาครัฐ/
องค์กร 

3 ฝ่ายการตลาดและการ
ขาย 

๓.1 ท าหนังสือแจ้งกิจกรรม ความร่วมมือตามข้อตกลง 
3.2 จัดท าพิธีลงนามบันทึกข้อตกลงระหว่างหน่วยงาน

ภาครัฐ/องค์กรพร้อมแจ้งก าหนดการเสนอ
ผู้อ านวยการ ร่วมพิธีลงนาม 

-ต้นฉบับ ส่งหน่วยงานภาครัฐ/องค์กร 
-คู่ฉบับ ส่งกองกฎหมาย 
-ส าเนา ส่งฝ่ายการตลาดและการขาย และหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
 

-หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
-บันทึกข้อตกลงระหว่าง  
อ.ส.ค.กับหน่วยงานภาครัฐ/
องค์กร 

4 ฝ่ายการตลาดและการ
ขาย/ ส านักงาน อ.ส.ค. 
ภาค 
 

หน่วยงานภาครัฐ/องค์กร แจ้งแผนการส่ังซื้อผลิตภัณฑ์นม
มาท่ีแผนกบริหารการขาย  ฝ่ายการตลาดและการขาย 
หรือ ส านักงาน อ.ส.ค. ภาค  
 

- ใบแจ้งแผนกการรับ
ผลิตภัณฑ์นม 
 

   5 ส านักงาน อ.ส.ค.  ภาค 1. รับใบส่ังซื้อผลิตภัณฑ์นมจาก ฝ่ายการตลาดและการขาย   
2. ส่ังจ่ายผลิตภัณฑ์นมให้กับผู้รับจ้างขนส่ง แต่ละภาค/

พื้นท่ีตามใบส่ังจ่ายผลิตภัณฑ์นม  
3. ออกใบก ากับภาษี/ใบส่งของ ตามใบส่ังจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
4. ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค รวบรวมใบก ากับภาษี/ใบส่งของ
จากผู้รับจ้างขนส่ง ส่งให้ฝ่ายการตลาดและการขาย  

- ใบสั่งซื้อ 
- ใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
 

   6 ฝ่ายการตลาดและการ
ขาย 

ออกหนังสือแจ้งหนี้ ค่าผลิตภัณฑ์นมหน่วยงานภาครัฐ/
องค์กร ประจ าเดือน 
 

-ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เอกสาร 
   7 หน่วยงานภาครัฐ/

องค์กร 
หน่วยงานภาครัฐ/องค์กร ด าเนินการ 
1. รับวางบิลแจ้งหนี้ ประจ าเดือน 
2. จ่ายช าระค่าผลิตภัณฑ์นม เป็นเงินสด/เช็ค ประจ าเดือน 
/ เข้าบัญชี อ.ส.ค. 
3. แจ้ง อ.ส.ค. ทราบ 

- ส าเนาใบน าฝากเงิน 

   8 ฝ่ายบัญชีและการเงิน 
ส านักงาน อ.ส.ค. 
กรุงเทพฯ /  
ฝ่ายการตลาดและการ
ขาย 

1. แจ้งแผนกการเงิน ฝ่ายบัญชีและการเงินหรือแผนกบัญชี
และการเงิน ส านักงานอ.ส.ค.ภาค 
 
2. ส่งใบเสร็จรับเงินให้กับหน่วยงานภาครัฐ/องค์กร 
3. สรุปรายงานประจ าเดือน 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานการจ าหน่าย

ประจ าเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หน้า 10 



 

 

 
134 

 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หน้า 11 



 

 

 
135 

3. ข้ันตอนการจ าหน่ายผลติภณัฑ์กลุม่นมแช่เยน็ (นมพาสเจอร์ไรส์,โยเกริ์ต,ไอศกรีม             
และน้ าดืม่)  

ล าดับ ผู้ด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
 ผู้สนใจ 1.1 ผู้สนใจท าหนังสือถึงผู้อ านวยการ แจ้งความ

ประสงค์ ขอสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ โดย
ระบุเป้าหมายการจ าหน่าย พื้นท่ีจ าหน่ายให้ชัดเจน 

-หนังสือผู้สนใจ/ลูกค้า 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-เอกสารการจดทะเบียน
บริษัทหรือเอกสารที่
เก่ียวข้อง 
-แผนที่ต้ังร้านค้า 
-เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 แผนกบริหารการขาย ๑.2 จัดท าบันทึกขอแต่ง ต้ัง ตัวแทนจ าหน่ายเพื่อ
ทดลองจ าหน่าย โดยมียอดจ าหน่ายขั้นต่ า และ
ระยะเวลาการทดลองจ าหน่ายตามท่ีตกลงกับ ตัวแทน
จ าหน่ายไว้ เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

-บันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง
ตัวแทนจ าหน่ายในช่วง
ทดลองจ าหน่าย            
-โครงสร้างราคาจ าหน่าย
กลุ่มนมแข่เย็น 

 แผนกบริหารการขาย ๑.3 แจ้งส านักงาน  อ.ส.ค.ภาคท่ีเกี่ยวข้องในการ
แต่งต้ังตัวแทนจ าหน่ายรายใหม่ เพื่อทดลองจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์นม เป้าหมาย พื้นท่ีของตัวแทนจ าหน่าย 

-บันทึกแจ้งส านักงาน
อ.ส.ค. ภาคที่เกี่ยวข้อง  
-โครงสร้างราคาจ าหน่าย 

 ตัวแทนจ าหน่าย ๑.4 ตัวแทนจ าหน่ายส่ังซื้อผลิตภัณฑ์นมตามขั้นตอน
รายการล าดับท่ี 2 และ 3 

 

 ฝ่ายการตลาดและ 
การขาย / ส านักงาน 
อ.ส.ค. ภาค 

1.5 ท าบันทึกเรื่องสรุปประเมินแต่งต้ังตัวแทน
จ าหน่ายและเป้าหมายรายปี มาท่ีฝ่ายการตลาดและ
การขาย  

-ส าเนาส่งให้ทุกส านักงาน
ภาคทีเ่ก่ียวข้อง 

 แผนกบริหารการขาย 
/ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค 

๑.6 แผนกบริหารการขายประเมินศักยภาพของ
ตัวแทนจ าหน่าย ตามยอดจ าหน่ายข้ันต่ าท่ีตกลงไว้ 

 

 ฝ่ายการตลาดและ 
การขาย 

๑.7 กรณีตัวแทนจ าหน่ายผ่านการการประเมิน     
ช่วงทดลองจ าหน่ายแล้ว แผนกบริหารการขายสรุป
เสนอผู้อ านวยการ ขอแต่งต้ังเป็นตัวแทนจ าหน่าย        
กลุ่มนมแช่เย็นในประเทศ  

-แผนการสั่งซื้อของ
ตัวแทนจ าหน่าย/ ใบแจ้ง
แผนการรับผลิตภัณฑ์นม
พาสเจอร์ไรส์  
-ใบสั่งซื้อของตัวแทน
จ าหน่าย  

 ฝ่ายการตลาดและ 
การขาย 

๑.8 แจ้งบันทึกอนุมัติ และหนังสือแต่งต้ังตัวแทน
จ าหน่าย แจ้งให้ส านักงาน อ.ส.ค. ภาค ดูแลตัวแทน
จ าหน่ายแต่ละภาคตามท่ีตกลง กบั อ.ส.ค. 

- บันทึกอนุมัติ 
- หนังสือแต่งต้ังตัวแทน    
  จ าหน่าย 
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ล าดับ ผู้ด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
2 ตัวแทนจ าหน่าย ๒.๑ ส่งแผนการส่ังซื้อผลิตภัณฑ์นม ให้ส านักงานภาค

ท่ีเกี่ยวข้องก่อนอย่างน้อย 5 วัน 
2.2 การช าระเงินต้องช าระเงนิก่อนรับผลิตภัณฑ์นม 

- ใบสั่งซื้อสินค้าของ 
  ตัวแทนจ าหน่าย 

  3 ส านักงานอ.ส.ค.ภาค 
แผนกการตลาดฯ 

3.๑ รับแผนการส่ังผลิตภัณฑ์นม และวางแผนการผลิต
ออกใบส่ังผลิตภัณฑ์นมส่งให้แผนกวางแผนการผลิต 
๓.๒ ออกใบส่ังจ่ายผลิตภัณฑ์นมใหตั้วแทนจ าหน่าย 
โดยไม่ระบุราคาสินค้า ออกจากระบบ ERP 

- ใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นม 
 
 
- ใบส่ังจ่าย 
 
 

  4 ส านักงานภาค 
แผนกการตลาด /
แผนกบัญช ี

4.1 ออกใบก ากับภาษี/ใบส่งของ ให้บริษัทฯ  
ตามใบส่งสินค้า 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- สีขาวหนา ส าหรับแผนกบัญชีและการเงิน (ต้ังหนี้) 
- สีชมพู ส าหรับตัวแทนจ าหน่าย(ลูกค้า) 
- สีเขียว ส าหรับแผนกการตลาดและการขาย  
เพื่อจัดท ารายงาน 
- สีเหลือง ส าหรับแผนกคลังสินค้า เพื่อตัดสต๊อก 
สินค้า 
- สีฟ้า ส าหรับแผนกบัญชีและการเงิน เพื่อบันทึกภาษี 
- ต้นขั้ว เก็บเป็นหลักฐาน 

- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ  
 

  5   ตัวแทนจ าหน่าย 
 

5.1 ช าระเงิน 
5.2 น าใบส่ังจ่ายไปรับสินค้าท่ีแผนกคลังสินค้า 

- ใบเสร็จรับเงิน 

  6 ส านักงานภาค 
แผนกบัญชีและ
การเงิน 

6.1 รับช าระเงิน 
6.2 ออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อรับช าระเงินค่าผลิตภัณฑ์ 
 

- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 

  7 ฝ่ายการตลาดและ 
การขาย 

7.1 สรุปรายงานการจ าหน่ายจากภาค ดึงข้อมูลจาก
ระบบ ERP ทุกวันท่ี 15 ของเดือนจัดท าวาระประชุม
คณะกรรมการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมทุกเดือน 

- รายงานการจ าหน่าย 
ประจ าเดือน ดึงจาก 
ระบบ ERP 

- ประชุมคณะกรรมการ
วางแผนการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์นม 
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4.ข้ันตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมไทย-เดนมาร์ค ให้กับ  Modern Trade   
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 

1 ฝ่ายการตลาดและ
การขาย 

1.1 น าเสนอผลิตภัณฑ์เข้าจ าหน่าย ล่วงหน้า 3 เดือน หรือท า 
promotion plan ท้ังป ี

- Period ในการก าหนดการ
จัดโปรโมช่ันของห้างต่างๆ  
- เอกสารการน าเสนอ
สินค้าเข้าจ าหน่าย  

2 ฝ่ายการตลาดและ
การขาย 

2.1 ขออนุมัติการน าเสนอผลิตภัณฑ์ใหม่เข้าจ าหน่ายต่อ         
ผู้อ านวยการอ.ส.ค. ล่วงหน้า 2 เดือน 

- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม อ นุ มั ติ
หลักการ  
- เ อ ก ส า ร ยื น ยั น ก า ร จั ด
จ า ห น่ า ย ผ ลิ ต ภั ณ ฑ์ น ม     
เพื่อแจ้งMT 

3 แผนกขายกรุงเทพฯ
และปริมณฑล/
ส านักงาน อ.ส.ค. 
ภาค 
 

3.1 ประสานงานแจ้งส านักงานภาคฯ ต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อเตรียมก าหนดราคาในระบบERP,ผลิตภัณฑ์ ล่วงหน้า      
ให้เพียงพอต่อการจัดจ าหน่าย 

- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง
ส านั ก ง านอ . ส .ค .  ภาค ท่ี
เกี่ ย วข้ อ ง  พร้ อม ท้ั งแนบ
บันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติ
จากผู้อ านวยการ 

4 ส านักงาน อ.ส.ค. 
ภาค 
แผนกการตลาดและ
การขาย 

4.1 เข้าเว็บไซต์ของทางMTเพื่อปริ้นท์ใบส่ังซื้อผลิตภัณฑ์นม 
 
4.2 ออกใบก ากับภาษี/ใบส่งของ,ใบส่ังจ่าย ตามใบส่ังซื้อ
ผลิตภัณฑ์นม 
ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- สีขาวหนา ส าหรับตัวแทนจ าหน่าย(ลูกค้า) 
- สีชมพู ส าหรับแผนกคลังสินค้า 
- สีเหลือง ส าหรับแผนกคลังสินค้า 
- สีเขียว ส าหรับแผนกขายกรุงเทพฯและปริมณฑล 
- สีฟ้า ส าหรับแผนกบัญชีฯเก็บเป็นหลักฐาน 
- สีขาว แผนกการตลาดและการขาย เก็บเป็นหลักฐาน  
ใบสั่งจ่าย 
- ต้นฉบับ ส าหรับแผนกคลังสินค้า 
- ส าเนาใบท่ี1 ส าหรับแผนกคลังสินค้า(โกดัง) 
- ส าเนาใบท่ี2 ส าหรับ รปภ. 

- ใบส่ังซื้อผลิตภัณฑ์นม 
 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- ใบส่ังจ่ายผลิตภัณฑ์นม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 ส านักงาน อ.ส.ค. 
ภาค 
แผนกคลังสินค้า 

5.1. จ่ายผลิตภัณฑ์นม ตามใบก ากับภาษี/ใบส่งของ,ใบส่ังจ่าย 
5.2. จัดท ารายงานสต๊อคสินค้า ตามใบก ากับภาษี/ใบส่งของ,
ใบส่ังจ่าย 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
6 แผนกขายกรุงเทพฯ

และปริมณฑล 
 
 

เมื่อส านักงานภาคจัดส่งผลิตภัณฑ์นมให้ MT แล้ว ส านักงาน
ภาค จะจัดส่งเอกสารการส่งของให้กับแผนกขายกรุงเทพฯ เพื่อ
ไว้ใช้เป็นหลักฐานในการวางบิล 

- ส าเนาใบก ากับภาษี/ใบส่ง
ของ(สีเขียว) 

 

7 แผนกขายกรุงเทพฯ
และปริมณฑล 
 

เมื่อครบ Credit term ของ MT แผนกขายกรุงเทพฯ จะติดต่อ
ขอรับเช็ค และตัวแทนจ าหน่ายจะโอนเงินเข้าบัญชี อ.ส.ค.  
*กรณีรับเช็ค น าเช็คเข้าบัญชี อ.ส.ค. 

- เอกสารรายละเอียดการ
โอนเงินของห้าง 

 

 8 แผนกขายกรุงเทพฯ
และปริมณฑล/ฝ่าย
บัญช ี
 

8.1 ท ารายงานรายได้จาก MT ต่างๆ เพื่อแจ้งฝ่ายบัญชี สรุป 
เงินรายได้ของ อ.ส.ค. และด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินและ 
ใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เพื่อน าส่งให้ตัวแทนจ าหน่าย MT ต่างๆ 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
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5.ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภณัฑ์นมไทย-เดนมาร์ค ให้กับตัวแทนจ าหน่ายตา่งประเทศ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
1 ผู้สนใจ 

 
 
 
 
 
 
แผนกการค้า
ระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
แผนกการค้า
ระหว่างประเทศ 
 
ตัวแทนจ าหน่าย 
 
 
แผนกการค้า
ระหว่างประเทศ 
 
 
แผนกการค้า
ระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
แผนกการค้า
ระหว่างประเทศ 

1.1 ผู้สนใจท าหนังสือถึงผู้อ านวยการ แจ้งความประสงค์ ขอสมัคร
เป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ โดยระบุเป้าหมายการจ าหน่าย พ้ืนที่
จ าหน่ายให้ชัดเจน 
1.2 อ.ส.ค.จัดท าเอกสารประกอบการส่งออก 
 
 
 
1.2 เสนอผู้อ านวยการอนุมั ติและ จัดท าหนังสือแต่งต้ังตัวแทน
จ าหน่ายเพ่ือทดลองจ าหน่าย โดยมียอดจ าหน่ายข้ันต่ า และระยะเวลา
การทดลองจ าหน่ายตามท่ีตกลงกับตัวแทนจ าหน่ายไว้ 
 
 
 
1.3 แจ้งส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้องในการแต่งต้ังตัวแทน
จ าหน่ายรายใหม่ เพ่ือทดลองจ าหน่ายสินค้า 
 
1.4  ตัวแทนจ าหน่ายสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมไทย – เดนมาร์คตาม
ข้ันตอนรายการล าดับที่ 2 และ 3 
 
1.5 ประเมินศักยภาพของตัวแทนจ าหน่าย ตามที่ตกลงไว้กับอ.ส.ค.
ตามหนังสือแต่งต้ังตัวแทนจ าหน่ายในช่วงทดลองจ าหน่าย 
 
1.6 กรณีตัวแทนจ าหน่ายผ่านการประเมินช่วงทดลองจ าหน่ายแล้ว
แผนกการค้าระหว่างประเทศจัดท าสัญญาซื้อขาย กับตัวแทนจ าหน่าย
ต่างประเทศ 
1.7  หนังสือแต่งต้ังตัวแทนจ าหน่าย 
 
 
1.๘ จัดรายการส่งเสริมการขายต่างประเทศ 
 

- -หนังสือผู้สนใจ/ลูกค้า 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-เอกสารการจดทะเบียนบริษัท
หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แผนที่ต้ังร้านค้า 
-เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
- หนังสือแต่งต้ังตัวแทนจ าหน่าย
ในช่วงทดลองจ าหน่าย โดยมี
ผู้อ านวยการอ.ส.ค.เป็นผู้ลงนาม, 
โ ค ร ง ส ร้ า ง ร า ค า จ า ห น่ า ย
ผลิตภัณฑ์นมในต่างประเทศ 
 
- บันทึกข้อความแจ้งส านักงาน
อ.ส.ค. ภาคที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง
แนบโครงสร้างราคาจ าหน่าย 
- เอกสารตามข้ันตอนรายการ
ล าดับที่ 2 และ 3 
- รายงานผลการประเมินโดย
เรียนผู้อ านวยการอ.ส.ค.และ
ส าเนาถึงส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่
เก่ียวข้อง 
- สัญญาซื้อขายต้นฉบับ โดย
จัดเก็บไว้กับกองกฎหมาย ฝทบ. 
และถ่ายเอกสารส า เนาให้แก่
แผนกการค้าระหว่างประเทศ 
และส านักงานภาคที่เกี่ยวข้อง  
- จัดส่งคู่ฉบับสัญญาซื้อขายให้แก่
ตัวแทนจ าหน่าย 
- รายการส่งเสริมการขาย โดย
จัดส่งให้ตัวแทนจ าหน่ายและ
ส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
2 ตัวแทนจ าหน่าย 

 
 
 

ส า นัก งานอ .ส .ค .
ภาคที่เกี่ยวข้อง 

2.1 ส่งแผนการสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมประจ าเดือน/งวดให้ส านักงานภาค
ที่เกี่ยวข้องอย่างน้อย ๕ วันก่อนช าระเงิน 
 
 
2.2 ตรวจสอบปริมาณสินค้าคงคลงัแล้วแจ้งต่อตัวแทนจ าหน่าย 

- แผนการ สั่ ง ซื้ อ ขอ ง บริ ษั ท
ตัวแทนจ าหน่าย 
- ใบแจ้งแผนการรับผลิตภัณฑ์นม 
- ใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมของ
บริษัทฯ 

3 ตัวแทนจ าหน่าย - ช าระค่าผลิตภัณฑ์นมก่อนรับสินค้า โดยโอนเงินให้ส านักงาน อ.ส.ค. 
ภาคที่ท าการซื้อขาย  

- หลักฐานการช าระเงินจาก
ธนาคาร 

4 ส า นัก งานอ .ส .ค .
ภาคที่เกี่ยวข้อง 

หลังจากรับหลักฐานการช าระเงินจากตัวแทนจ าหน่ายแล้ว ส านักงาน
ภาคจะท าการจ าหน่ายสินค้าดังน้ี 
4.1 ใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นม 
 
4.2 ออกใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นมจากระบบ ERP ให้บริษัทฯ โดยไม่
ระบุราคาสินค้า เพ่ือจัดส่งให้แผนกคลังสินค้า 
- ออกใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม (ออกเป็นชุด เรียงเลขที่) 
- ต้นฉบับ ส าหรับตัวแทนจ าหนาย(ลูกค้า) 
- ส าเนาท่ี 1 ส าหรับแผนกคลังสินค้า เพ่ือจ่ายสินค้า 
- ส าเนาท่ี 2 ส าหรับบริษัทฯ เพ่ือเป็นหลักฐานตรวจสอบ 
- ส าเนาท่ี 3 ส าหรับแผนกการตลาดและการขาย 
4.3 สรุปใบก ากับภาษี/ใบส่งของ ให้บริษัทฯ ตามใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์
นม 
๔.๓.๑ กรณีตัวแทนจ าหน่ายต้องการเอกสาร Form D  
 ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- สีขาวหนา ส าหรับตัวแทนจ าหน่าย(ลูกค้า) 
- สีชมพู ส าหรับคลังสินค้า 
- สีเหลือง ส าหรับคลังสินค้า 
- สีเขียว ส าหรับแผนกการตลาดและการขายออกใบเสร็จรับเงิน 
- สีฟ้า ส าหรับแผนกบัญชีท ารายงาน 
- สีขาวแผนกขาย แผนกการตลาดและการขายเก็บเป็นหลักฐาน  
๔.๓.๒ 
ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- สีขาวหนา ส าหรับตัวแทนจ าหน่าย(ลูกค้า) 
- สีชมพู ส าหรับคลังสินค้า 
- สีเหลือง ส าหรับคลังสินค้า 
- สีเขียว ส าหรับแผนกการตลาดและการขายออกใบเสร็จรับเงิน 
- สีฟ้า ส าหรับแผนกบัญชีท ารายงาน 
- สีขาวแผนกขาย แผนกการตลาดและการขายเก็บเป็นหลักฐาน  

 
 
 
 
- ใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมของ   
บริษัท/หจก. 
- ใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
 
 
 
 
 
 
 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- Packing List 
- Commercial Invoice 
 
 
 
 
 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- Packing List 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
5 แผ นก ค ลั ง สิ น ค้ า 

ส า นัก งานอ .ส .ค .
ภาคที่เกี่ยวข้อง 

5.1 การจ่ายผลิตภัณฑ์นม ตามใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
5.2 จัดท ารายงานสินค้าคงคลัง  

- ใบยืนยันการส่ังจ่าย 

6 แ ผ น ก ก า ร ค้ า
ระหว่างประเทศ 

6.1 ติดตามข้อมูลการจ าหน่ายสินค้าจากระบบ ERP 
6.2 รวบรวมใบสินค้าขาออกไว้เป็นหลักฐานการส่งออก 
6.3 รายงานยอดจ าหน่าย และส่วนแถมที่ตัวแทนจ าหน่ายได้รับเพ่ือ
เสนอให้ผู้อ านวยการอนุมั ติ  และรายงานให้ส านักงานอ.ส.ค .           
ที่เกี่ยวข้องจ่ายส่วนแถมผลิตภัณฑ์นมต่อไป  จ่ายส่วนแถมไม่เกินเดือน
ถัดไป 
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ภาคผนวก 
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การจ าหน่ายผลติภณัฑ์นมต่างประเทศ 

1. ข้ันตอนการขอเอกสารประกอบการส่งออกต่างประเทศ 
 ประกอบด้วยเอกสารของกรมศุลกากรและเอกสารกรมการค้าต่างประเทศ 

1.1 เอกสารเก่ียวกับกรมศุลกากร เพื่อประกอบใบขนสินค้าขาออกโดย ผ.อ.มอบอ านาจให้ สนง.ภาคฯ ท่ี
จ าหน่ายติดต่อที่ด่านศุลกากรมีเอกสารดังนี้ 
1) หนังสือแบบค าขอลงทะเบียนผู้ผ่านพิธีการศุลกากร 
2) ส าเนาบัตรประชาชน ,ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้มีอ านาจ(ผู้อ านวยการ) 
3) ส าเนาบัตรประชาชน ,ส าเนาทะเบียนบ้านพนักงานส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ใช้ยิงใบขนขาออก 
4) ภ.พ.20  
5) พระราชกฤษฎีกาจัดต้ัง อ.ส.ค. 
น าเอกสารทั้งหมดยื่นท่ีด่านศุลกากร ด่านศุลกากรจะมีการคีย์ข้อมูลเข้าระบบ  
เมื่อตัวแทนจ าหน่ายด าเนินการขนสินค้าขาออกสามารถยิงใบขนสินค้าได้ท่ีด่านศุลการกร จะเป็นช่ือของ อ.ส.ค.
ท่ีออกใบก ากับฯ ขายสินค้าให้แก่ตัวแทนจ าหน่าย และได้ใบขนสินค้าขาออก เพื่อน าไป ส่งแผนกการค้า
ต่างประเทศ ฝ่ายการตลาดและการขาย เพื่อเป็นหลักฐานการส่งออก (ตัวอย่างเอกสารตามท่ีแนบด้านหลัง) 
 

   1.2 . เอกสารเกี่ยวกับกรมการค้าต่างประเทศ เพื่อจัดท าบัตรผู้ส่งออกโดย แผนกการค้าระหว่างประเทศ  
         เป็นผู้ด าเนินการขอบัตรผู้ส่งออก (กรณีลูกค้าขอ Form D) ตามข้ันตอนด้านล่าง 
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ในการติดต่อกรมการค้าต่างประเทศ เพื่อขอใบอนุญาตและหนังสือรับรองการส่งออก- น าเข้า
สินค้า ผู้ประกอบการส่งออก-น าเข้าจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศที่กรมการค้าต่างประเทศและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ก าหนดไว้ให้ครบถ้วน เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก ลดจ านวนเอกสาร 
และลดข้ันตอนในการติดต่อราชการ กรมการค้าต่างประเทศ  จึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ผู้ประกอบการลงทะเบียนผู้ประกอบการ (Registration Database) เพื่อขอใช้งาน User Name 
กลางนี้ร่วมกับ บริการ และ/หรือ ระบบงานต่างๆ ของกรมการค้าต่างประเทศ โดยมีค าแนะน าในการ
เตรียมเอกสารและปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้.-  

1. ผู้ประกอบการส่งออก-น าเข้า  และผู้รับมอบอ านาจ ต้องลงทะเบียนผู้ประกอบการ ทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์กรมการค้าต่างประเทศ http://www.dft.go.th  ส่งข้อมูลไปยังระบบฯ
ของกรมการค้าต่างประเทศ 

2. ผู้ประกอบการส่งออก-น าเข้า/ผู้รับมอบอ านาจ   กรอกข้อมูลค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวผู้
ส่งออก-น าเข้า  (แบบ บก.1)  และ/หรือบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (แบบ บก.1/1) ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ผ่าน Internet : เว็บไซต์กรมการค้าต่างประเทศ บันทึกส่งข้อมูลไปยัง
ระบบฯกรมการค้าต่างประเทศ  

3. ผู้ประกอบการส่งออก-น าเข้าและ/หรือผู้รับมอบอ านาจ   ต้องยื่นค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวฯ                  
ด้วยตนเอง  ลงลายมือช่ือและ/หรือตราประทับของบริษัท/ห้าง/ร้าน  ในค าร้องขอมีบัตร
ประจ าตัวฯ ต่อหน้าเจ้าหน้าที่งานทะเบียน พร้อมแสดงเอกสารประกอบค าขอที่กรมการค้า
ต่างประเทศก าหนด 

4. กรณีผู้ประกอบการส่งออก-น าเข้า   มอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนยื่นค าร้องขอมีบัตรประจ าตัว
ส่งออก-น าเข้าและ/หรือบัตรประจ าตัวผูร้ับมอบอ านาจ  ให้ท าหนังสือมอบอ านาจให้ยื่นค าร้อง
ขอมีบัตรประจ าตัวฯ (แบบ บก.2)  และหนังสือรับรองลายมือช่ือผู้มอบอ านาจ(แบบ บก.3) 
รับรองโดยทนายความที่เป็นสมาชิกสภาทนายความ/สมาชิกสามัญ/วิสามัญแห่งเนติบัณฑิตย
สภา 
 
 
 

การลงทะเบียนผูป้ระกอบการ เพื่อขอ User Name กลาง 

 และการท าบตัรประจ าตวัผูส้่งออก-น าเขา้สินคา้/บตัรประจ าตวัผูร้บัมอบ
อ านาจ 

ดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส ์
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หลักฐานเอกสารประกอบท่ีต้องแสดงต่อกรมการค้าต่างประเทศ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน/หนังสือเดินทาง/หนังสืออนุญาตให้ท างานในประเทศไทย  
2. ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล ท่ีออกโดยกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

(ออกให้ไม่เกิน 3 เดือน)  หรือส าเนาทะเบียนการค้าท่ีออกโดยหน่วยงานอ่ืนๆของรัฐ 
3. ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมของนิติบุคคล (ภ.พ.20 หรืออ่ืนๆ) 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวทนายความที่เป็นสมาชิกสภาทนายความ/สมาชิกสามัญ/

วิสามัญแห่งเนติบัณฑิตสภา (ประเภทระบุวันหมดอายุ) 
  ส าเนาเอกสารประกอบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวฯ ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ และประทับตรา

ส าคัญ 

 

 กระบวนการลงทะเบียน ผู้ประกอบการ (Registration Database) 

และการยื่นท าบัตรประจ าตัวผู้ส่งออกน าเข้า/บัตรผู้รับมอบอ านาจ 

 เข้าเว็บไซต์:กรมการค้าต่างประเทศ 
          http://www.dft.go.th  

  คลกิเมน ูบริการอิเลก็ทรอนิกส์ 
  คลกิเมน ูลงทะเบียนผู้ประกอบการ 
 

ผูป้ระกอบการลงทะเบยีน 

(Registration Database) 

เพือ่ขอ User Name กลาง 

ทางระบบอเิล็กทรอนกิส ์

 

 นิตบิุคคล 

บุคคลธรรมดา(ผู้รับ

มอบ) 

ผูป้ระกอบการยื่นเอกสารค าขอ 

ท าบตัรประจ าตวัผูส่้งออก-น าเขา้ 

บตัรผูร้บัมอบอ านาจ  

ตดิต่อดว้ยตนเอง (Walk in) 

 

ส่งค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ ทางระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ User Name 

กลางของนิติบุคคล Login เข้าเมนู

การท าบัตรประจ าตัวผู้ส่งออก-น าเข้า

ฯ 

 ค าขอท าบตัรฯ (บก.1,1/1,บก 2, บก.3)  
- หนังสือรับรองนิติบุคคล (ไม่เกิน3เดือน) 
- ใบทะเบียนผูเ้สียภาษีของนิติบุคคล(ภ.พ.20) 
- บตัรประชาชนของกรรมการผูมี้อ  านาจ 

- บตัรประชาชนของผูรั้บมอบอ านาจ 

- บตัรประจ าตวัทนายความ 
 

หน้า 25 



 

 

 
149 

                 

   

                                                            

 

 

 

 

 

              

      

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ :  15 นาที/บตัร 

 

บตัรมีอายุ 2 ปี 

 

จนท.ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง ครบถว้น 

และอนุมตัิค าขอฯ 

จา่ยบตัรประจ าตวัผูส้ง่ออก-
น าเขา้/บตัรผูร้บัมอบอ านาจ 

แจง้ Password ใหผู้ยื้่นค าขอ 

ขอขึน้ทะเบียนเป็นผู้น าเข้า/สง่ออกสนิค้า 

ที่มีการควบคมุตามมาตรการ/จดัระเบียบ 

ขอจดทะเบียนสง่ข้อมลูด้วยระบบ Digital 

Signature / Electronic Signature and Seal 

ขอหนงัสอืรับรองถิ่นก าเนิดสนิค้า/

ใบอนญุาตการสง่ออก/น าเข้า /อื่นๆ 

ติดต่อขอใช้บริการกบัหน่วยงานที่

เกีย่วข้อง เช่น บร. มส. 
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วิธีการลงทะเบียนผู้ประกอบการ (Registration Database)  
เพ่ือขอ User Name กลาง (กรณีท่ีผู้ประกอบการ/ผู้รับมอบอ านาจ ยังไม่เคยลงทะเบียน)   

 

1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมการค้าต่างประเทศ   http://www.dft.go.th  
2. คลิกที่ >>  บริการอิเล็กทรอนิกส์ 
3. คลิกที่ >>  ระบบลงทะเบียนผู้ประกอบการ 
4. คลิกที่เมนู >>  ลงทะเบียนขอ User Name กลาง   
5. คลิกเลือกประเภทการลงทะเบียน         

   นิติบุคคล (บริษัท/ห้าง/ร้าน) 
 บุคคลธรรมดา (ผู้รับมอบอ านาจ) 

โดยก าหนด User Name และ Password  ด้วยตนเอง  และต้องจ าให้ได้หรือจดบันทึกไว้กันลืม 
การลงทะเบียน (Registration Database) ครั้งเดียวเท่านั้น ระบบไม่ให้ลงซ้ า 

(ไม่ต้องสั่งพิมพ์เอกสาร) 
 

วิธีการท าบัตรประจ าตัวผู้ส่งออก-น าเข้าสินค้า/บัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ 
           1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมการค้าต่างประเทศ   http://www.dft.go.th  

2. คลิกที่ >>  บริการอิเล็กทรอนิกส ์
3. คลิกที่ >>  ระบบลงทะเบียนผู้ประกอบการ 
4. คลิกค าว่า Login  แล้วกรอก User Name :  Security Code :  Password: ของนิติบุคคล 
5. คลิกที่เมนู  >> บริการท่ีเกี่ยวข้องกับ User Name กลาง >> ท าบัตรประจ าตัวผู้ส่งออก-

น าเข้า 
บันทึกส่งค าขอท าบัตรฯ แล้วสั่งพิมพ์ค าขอ(แบบ บก.1,บก.2,บก.3)และแนบเอกสารหลักฐานประกอบค า
ขอน าไปยื่นที่กรมการค้าต่างประเทศ 
 

ยื่นค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวผู้ส่งออก-น าเข้าและบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ  

 ได้ที่กรมการค้าต่างประเทศ ส านักบริการการค้าต่างประเทศ  กลุ่มงานทะเบียนและข้อมูล ชั้น 4 

สอบถามเพิ่มเติมโทร. 0 2547 4754 , 0 2547 4829 , 0 2547 4837  e-mail: eximdft@moc.go.th 

เมื่อลงทะเบียนแล้วเสร็จจะได้เลขบัตรผู้ส่งออก  ของผู้รับมอบอ านาจ จาก ผู้อ านวยการ 
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1. วิธีการจ าหน่าย ดังนี ้
         เม่ือท าการลงทะเบียนทั้งด่านศุลกากรและกรมการค้าต่างประเทศแล้วเสร็จ 
         ตัวแทนจ าหน่ายสั่งซ้ือสินค้ามายัง สนง.ภาคฯ พร้อมโอนเงิน ส านักงานภาคออกเอกสาร ที่จะต้องมี 
         ทุกคร้ังประกอบด้วย 
2.1 กรณีไม่เอาเอกสารใบรับรองแหล่งก าเนิดสินค้า (Form D) 

1. ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ (ใบก ากับ/ใบส่งของ) ปกติของ อ.ส.ค.ที่ออกให้ลูกค้า 
2. Packing List รายละเอียดตรงกับใบก ากับ/ใบสง่ของ 
ส่งให้แก่ตัวแทนจ าหน่ายเม่ือมารับผลิตภัณฑ์นม ตัวแทนจ าหน่ายจะน าเอกสารไปยิงใบขนสินค้าขาออกยังด่านศุลกากร
ตามที่ สนง.ภาค ได้ลงทะเบียนไว้ เม่ือขนสินค้าเสร็จตัวแทนจ าหน่ายจะส่งใบขนสินค้าไปยังแผนกการค้าต่างประเทศ
เพื่อจัดเก็บเป็นหลฐัาน 
ตัวอย่างใบขนสินค้าขาออก 
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2.2 กรณีลูกค้าขอ Form D (เป็นบางครั้งไม่ขอทุกครั้ง) 

หลังออกเอกสารตามข้อ 2.1  ต้องท าเอกสารเพ่ิมดังนี้  
ข้ันตอนการออกเอกสาร Form D (ตัวอย่างเอกสารประกอบการขอตามเอกสารแนบ) 
1. เม่ือตัวแทนจ าหน่ายสั่งซ้ือผลิตภัณฑ์ สนง.ภาคที่จัดส่งจัดท าเอกสาร ดังนี้ 

1.1 Commercial Invoice 
1.2 Packing list 
จัดส่งเอกสารให้ตัวแทนจ าหน่าย ตัวแทนจ าหนา่ยจะส่งเอกสาร Truck Bill กลับมายัง สนง.ภาค 

2. เม่ือได้เอกสาร Commercial Invoice ,Packing list ,Truck Bill น าเอกสาร คีย์เข้าระบบกรมการค้า
ต่างประเทศเพื่อจะได้เลข Form D เม่ือได้เลขน าส่ง Shipping ของตัวแทนจ าหน่าย เพือ่ Print เอกสารออกที่
ด่านขาออก 
หมายเหตุ  เอกสารการขอ Form D จัดท าเพิ่มเติมขึ้นมาอีก 1 ชุด แยกต่างหากจากการจ าหน่ายเพื่อใช้กับ
กรมการค้าต่างประเทศ 
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