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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ปัจจุบนัอุตสาหกรรมประเภทอุปกรณ์ประปาในประเทศไดมี้การแข่งขนัทางดา้นการตลาดและ
การผลิตสินคา้ใหมี้คุณภาพมากข้ึนเพื่อตอบสนองกบัความตอ้งการของลูกคา้ เน่ืองจากปัจจยัทางดา้น
เศรษฐกิจ ผลก าไรตอบแทน วตัถุดิบท่ีใชใ้นการผลิตสินคา้ การใชเ้ทคโนโลยใีนกระบวนการผลิตสินคา้
และคุณภาพของสินคา้ 

จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าไดเ้ขา้มาปฏิบติังานในแผนกการขายและการตลาด ฝ่ายขายต่างประเทศ 
ณ บริษทั บางกอกวสัดุภณัฑ ์จ ากดั ซ่ึงมีหนา้ท่ีในการติดต่อส่ือสารรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้และรับผดิชอบ
การประสานงานใหก้บัทุกๆฝ่ายรับทราบในขั้นตอนการวางแผนการผลิตสินคา้ การส่งออกสินคา้และ
ติดตามยอดคา้งการช าระเงินเพื่อใหก้ารปฏิบติังานต่อไปมีความถูกตอ้งและประสิทธิภาพ ถา้มีการ
ประสานงานผดิพลาดจะท าใหก้ารผลิตสินคา้ไม่ตรงกบัความตอ้งการของลูกคา้และเกิดผลกระทบต่อ
การส่งออกสินคา้ได ้

ดงันั้นคณะผูจ้ดัท าจึงสนใจท่ีจะศึกษาเร่ือง “ การประสานงานขายต่างประเทศ ” เพื่อให้เกิด
ความเขา้ใจในขั้นตอนการด าเนินงานและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส่งออกใหมี้ความถูกตอ้งและตรง
ตามความตอ้งการของลูกคา้ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.2. วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1. เพื่อทราบถึงขั้นตอนในการประสานงานขายต่างประเทศ 

1.2.2. เพื่อทราบถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการส่งออกสินคา้ 

1.3. ขอบเขตของโครงงำนกำรประสำนงำนขำยต่ำงประเทศ 

1.3.1. ขั้นตอนการด าเนินงานการประสานงานขายต่างประเทศ 

1.3.2. การจดัท าเอกสารใบเสนอราคา (Proforma Invoice) 

1.3.3. ค าศพัทท่ี์เก่ียวขอ้ง 



1 
 

 

1.4. ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1. ท  าใหท้ราบถึงขั้นตอนในการประสานงานขายต่างประเทศ 

1.4.2. ท าใหท้ราบถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการส่งออกสินคา้ 

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

ในการศึกษาการประสานงานขายต่างประเทศ จะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจทางดา้นการ
ประสานงานขายต่างประเทศ การส่งออกสินคา้ต่าง ๆ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใชป้ระกอบในการ
จดัท าขอ้มูลรายงานโดยคณะผูจ้ดัท าไดท้  าการศึกษาทบทวนเอกสารและวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 

2.1. หน้าที่การประสานงานขายต่างประเทศ 

(สัมภาษณ์จากพนกังานท่ีปรึกษา) 

การประสานงานขายต่างประเทศมีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ ดงัต่อไปน้ี 

2.1.1. ติดต่อประสานงานกบัลูกคา้ตั้งแต่การรับรายการการสั่งซ้ือสินคา้ทาง 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือผูแ้ทนขาย รวมถึงการแจง้ซ่อมสินคา้ท่ีเกิดช ารุด 

2.1.2. ประสานงานกบัฝ่ายวางแผนการผลิตสินคา้ ฝ่ายคลงัสินคา้เพื่อใหผ้ลิตสินคา้ตาม 

ความตอ้งการของลูกคา้และประสานงานกบัฝ่ายบญัชี ในการจดัการเอกสารทางการเงินต่างๆ  

2.1.3. บนัทึกขอ้มูลยอดขายสินคา้และแจง้ก าหนดระยะเวลาการเก็บเงินและติดตามผล 

2.1.4. ประสานงานกบัลูกคา้ ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงเง่ือนไขการสั่งซ้ือ การช าระเงิน  

ขอ้มูลเก่ียวกบัสินคา้และบริษทั 

2.1.5. จดัการเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการน าเขา้ – ส่งออกสินคา้ 

2.2. ธุรกจิระหว่างประเทศ  

(สืบคน้ไดจ้าก กตญัญู หิรัญญสมบูรณ์. รศ. การจัดการธุรกจิระหว่างประเทศ.) 

 ธุรกิจระหวา่งประเทศ หมายถึง ธุรกิจต่าง ๆ ในภาคเอกชนและภาครัฐบาล ซ่ึงด าเนินการ
เก่ียวขอ้งกบัประเทศต่าง ๆ ตั้งแต่ 2 ประเทศข้ึนไป โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อมุ่งหวงัก าไรและไม่มุ่งหวงั
ก าไรจากการด าเนินการ 
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2.3. การส่งออก  

(สืบคน้ไดจ้าก สุเมษ เลิศจริยพร. การเรียนรู้วธีิด าเนินธุรกิจน าเข้า – ส่งออกครบวงจร.) 

การส่งออก หมายถึง การจดัส่งสินคา้และบริการจากตน้ทางสู่ปลายทางในทางบก ทางน ้าหรือ
ทางอากาศ โดยผูส่้งสินคา้หรือบริการออกเรียกวา่ "ผูส่้งออก" ส่วนในทางการคา้ระหวา่งประเทศ การ
ส่งออกหมายถึง การขายสินคา้และบริการในประเทศไปสู่ตลาดอ่ืน (ตลาดสากล) 

ในการส่งออกและน าเขา้ซ่ึงสินคา้จะตอ้งมีหน่วยงานท่ีตอ้งเก่ียวขอ้งดว้ยคือ กรมศุลกากร แมว้า่
จะเป็นการน าเขา้หรือส่งออกผา่นทางระบบอินเทอร์เน็ตเองก็จ  าเป็นตอ้งเก่ียวขอ้งกบักรมศุลการกรดว้ย 
และท่ีส าคญัตอ้งอยูภ่ายใตก้ฎหมายการน าเขา้และส่งออกของประเทศนั้นๆ 

2.4. ประเภทและเอกสารทีใ่ช้ในการส่งออกโดยทางเรือ 

(สืบคน้ไดจ้าก สุเมษ เลิศจริยพร. การเรียนรู้วธีิด าเนินธุรกิจน าเข้า – ส่งออกครบวงจร.) 

 เอกสารท่ีจะตอ้งใชย้ืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีกรมศุลกากร เพื่อประกอบการตรวจสอบและรับรองก่อน
น าไปตรวจปล่อยสินคา้ส่งออก โดยปกติประกอบดว้ย 

2.4.1. ตน้ฉบบัใบขนสินคา้ขาออก 1 ฉบบั 

2.4.2. คู่ฉบบัใบขนสินคา้ขาออก 2 ฉบบั 

2.4.3. บญัชีราคาสินคา้ (Invoice) 3 ฉบบั 

2.4.4. บญัชีรายละเอียดของท่ีบรรจุในหีบห่อสินคา้ (Packing List) 

2.4.5. ใบอนุญาตส่งออกหรือเอกสารอ่ืนใด ในกรณีท่ีของส่งออกนั้นเป็นของตอ้งจ ากดัตามเง่ือนไขของ
ตวับทกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
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2.5. รูปแบบและประเภทของตู้คอนเทนเนอร์ 

(สืบคน้ไดจ้าก สุเมษ เลิศจริยพร. การเรียนรู้วธีิด าเนินธุรกิจน าเข้า – ส่งออกครบวงจร.) 

ตูค้อนเทนเนอร์ท่ีใชใ้นการบรรจุสินคา้มีหลายรูปแบบทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัปริมาณ ประเภทของ
สินคา้ และวตัถุประสงคใ์นการขนส่งและการเก็บรักษาระหวา่งขนส่ง ซ่ึงสามารถระบุประเภทของตู้
คอนเทนเนอร์ท่ีก าหนดโดยองคก์รการมาตราฐานระหวา่งประเทศ (ISO) ไดพ้อสังเขปดงัน้ี 

2.5.1. ตูแ้หง้ทัว่ไป (General purpose  dry cargo container) มีขนาดของตูท่ี้ใชโ้ดยสากลซ่ึงจะมีความ
กวา้งและความสูงมาตรฐานอยูท่ี่ 8 ฟุต ไดแ้ก่ 

2.5.1.1. ขนาดกวา้ง 8 ฟุต สูง 8 ฟุต ยาว 40 ฟุต หรือในประเทศไทยนิยมเรียกวา่ตูย้าว40’  มี
ปริมาตรความจุประมาณ 45 – 66 คิวบิกเมตร ข้ึนอยูก่บัขนาดและความหลากหลายชองลงับรรจุสินคา้ท่ี
พอดีกบัมิติของตูแ้ละรับน ้าหนกัสินคา้ไดป้ระมาณ 30 ตนั 

2.5.1.2. ขนาดกวา้ง 8 ฟุต สูง 8 ฟุต ยาว 30 ฟุต ซ่ึงในประเทศไทยไม่นิยมใช ้

2.5.1.3. ขนาดกวา้ง 8 ฟุต สูง 8 ฟุต ยาว 20 ฟุต หรือในประเทศไทยนิยมเรียกวา่ตูส้ั้น20’  มี
ปริมาตรความจุประมาณ 25 – 32 คิวบิกเมตรและรับน ้าหนกัสินคา้ไดป้ระมาณ 20 – 22 ตนั 

2.5.1.4. ขนาดกวา้ง 8 ฟุต สูง 8 ฟุต ยาว 10 ฟุต ซ่ึงในประเทศไทยไม่นิยมใช ้

2.5.1.5. ขนาดกวา้ง 8 ฟุต สูง 8 ฟุต ยาว 5 ฟุต ซ่ึงในประเทศไทยไม่นิยมใช ้

2.5.1.6. ตูข้นาดพิเศษมี 2 ขนาดคือ  

2.5.1.6.1. ตู ้40 ฟุตสูงพิเศษ คือ สูง 9 ฟุต 6 น้ิว 

2.5.1.6.2. ตูย้าวพิเศษ (High cube container) คือ ตูสู้ง 9 ฟุต 6 น้ิว ยาว 45 ฟุต 

2.5.1.7. ตูร้ะบายอากาศ (20’ ventilated container) คือ ตู ้20 ฟุตธรรมดาท่ีติดพดัลมดูดอากาศ
เพื่อใชส้ าหรับบรรทุกสินคา้ท่ีตอ้งการระบายอากาศ เช่น บรรทุกเม็ดกาแฟ เมด็โกโก ้
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2.5.1.8. ตูเ้ปิดหลงัคา (Open top container) หรือตูเ้ปิดดา้นขา้ง (Sided open container) มีทั้ง
ขนาด 20 ฟุต และ 40 ฟุต แต่หลงัคาจะมีผา้ใบปกคลุมสามารถถอดและติดตั้งไดส้ะดวกใชส้ าหรับ
บรรทุกสินคา้ท่ีมีขนาดใหญ่และน ้าหนกัมาก เช่น เคร่ืองจกัร ซ่ึงตอ้งบรรทุกโดยใชป้ั้นจัน่ยกเขา้ดา้นบน 

2.5.1.9. ตูพ้ื้นเรียบ (Platform flat) เป็นลกัษณะพื้นเรียบมีทั้งขนาด 20 ฟุต และ 40 ฟุต ใช้
ส าหรับบรรทุกสินคา้ท่ีมีขนาดความกวา้ง ความสูงเกินกวา่ความสูงของตูท้ ัว่ไป ตูป้ระเภทน้ีอาจมีแขน
กั้นดา้นหนา้และหลงัดว้ย 

2.5.2. ตูรั้กษาอุณหภูมิ ไดแ้ก่ 

2.5.2.1. ตูห้อ้งเยน็ (Refrigerated container) หรือตู ้Reefer ตวัตูท้  าจากวสัดุกนัความร้อนและบุ
ดว้ยฉนวนกนัความร้อน รวมถึงติดตั้งเคร่ืองท าความเยน็ ซ่ึงสามารถรักษาความเยน็ในระดบั 30 ถึง -30 
องศาเซลเซียส เพื่อใชแ้ช่เยน็อาหารสดต่าง ๆ 

2.5.2.2. ตูฉ้นวนกนัความร้อน (Insulated container) เป็นตูท่ี้มีโครงสร้างเหมือนตูห้้องเยน็แต่มี
เคร่ืองระบายอากาศแทนเคร่ืองท าความเยน็ ใชบ้รรทุกสินคา้ประเภทอาหาร ผกั ผลไม  ้

2.5.3. ตูบ้รรจุสินคา้ท่ีเป็นของเหลว (Fluid tank container) เป็นตูท่ี้มีเสายดึทั้ง 4 มุม และมีการติดตั้งถงั
เหล็กกลมยาวเอาไวเ้พื่อใชบ้รรจุสินคา้ท่ีเป็นของเหลว เช่น สารเคมี 

2.5.4. ตูช้นิดพิเศษ ไดแ้ก่ ตูส้ าหรับบรรทุกสัตวเ์ป็นตูส้ าหรับบรรทุกสินคา้เกษตร (Bulk container) 

2.6. การตลาดระหว่างประเทศ 

(สืบคน้ไดจ้าก สุดาพร กุณฑลบุตร. ผศ. การตลาดระหว่างประเทศ.) 

 การตลาดระหวา่งประเทศ หมายถึง กระบวนการในการวางแผนและด าเนินการเพื่อก่อใหเ้กิด
การแลกเปล่ียนและรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนระหวา่งประเทศต่าง ๆ ก่อใหเ้กิดความพอใจตามวตัถุประสงค์
ของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง  

2.7. วตัถุประสงค์ของการตลาดระหว่างประเทศ  

(สืบคน้ไดจ้าก สุดาพร กุณฑลบุตร. ผศ. การตลาดระหว่างประเทศ.) 

การท่ีกิจการซ่ึงจ าหน่ายสินคา้ท่ีผลิตเฉพาะในประเทศของตน เปล่ียนมาเป็นจ าหน่ายสินคา้ใน
ต่างประเทศดว้ยนั้น เน่ืองมาจากวตัถุประสงคห์ลายประการดงัต่อไปน้ี 
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2.7.1. เป็นการระบายสินคา้ส่วนเกินท่ีผลิตไดใ้นประเทศและสามารถเพิ่มรายไดใ้หกิ้จการ 

2.7.2. เป็นการลดตน้ทุนสินคา้ลง 

2.7.3. การขยายตลาดไปในหลาย ๆ ประเทศ เพื่อช่วยลดความเส่ียงในการด าเนินธุรกิจ 

2.7.4. เป็นการเรียนรู้เทคโนโลยจีากแหล่งต่าง ๆ ทัว่โลก 

2.7.5. ไดเ้รียนรู้พฤติกรรมของผูบ้ริโภค 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1. ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั บางกอกวสัดุภณัฑ ์จ ากดั ตั้งอยู ่เลขท่ี 99 ถนนมหาจกัร แขวงวดัเทพศิรินทร์ เขตป้อม
ปราบศตัรูพา่ย กรุงเทพฯ 10100 ดงัรูปท่ี 3.1 

 

 

 

รูปที ่3.1 แผนทีบ่ริษัท บางกอกวสัดุภัณฑ์ จ ากดั 
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3.2. ลกัษณะการประกอบการและการให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั บางกอกวสัดุภณัฑ ์จ ากดั เป็นบริษทัท่ีด าเนินธุรกิจ เก่ียวกบัอุปกรณ์ประปา ทั้งผลิตและ
จดัจ าหน่ายภายใตช่ื้อแบรนด์สินคา้ SANWA  RAMBO ASAHI เป็นตน้ จ าหน่ายทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

3.3. รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่3.2 แผนผงัองค์กร 
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3.4. ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1. นางสาววชิชุดา คุมสุข 

ต าแหน่ง ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศ (แถบภูมิภาคอาเซียน) 

     3.4.2. นางสาวศิริวรรณ ชดัเช้ือ  

ต าแหน่ง ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศ (แถบตะวนัออกกลาง) 

ท าหนา้ท่ีในการจดัท าเอกสารใบเสนอราคา (Proforma Invoice) และการติดต่อส่ือสารกบัลูกคา้ 

3.5. ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

3.5.1. คุณศศิชญา โรจน์หล่อสกุล    

ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศอาวุโส 

3.5.2. คุณสิริกาญจน์ อ าไพวงษ ์     

ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศ 

3.5.3. คุณธนกร สุนทรพฤกษ ์ 

ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศ 

3.6. ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

เร่ิมวนัท่ี 8 มกราคม 2561 ถึง วนัท่ี 30 เมษายน 2561 

3.7. ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1. ก าหนดหวัขอ้โครงงานโดยการคน้หาปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบติังานหรือความส าคญั
ในการปฏิบติังาน รวมถึงวธีิการแกไ้ขปัญหา โดยปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อขอค าแนะน า
เพิ่มเติม 

3.7.2. รวบรวมขอ้มูล 

3.7.3. จดัท าเอกสารประกอบโครงงาน 
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3.7.4. ตรวจสอบและสรุปผลโครงงานใหถู้กตอ้งครบถว้น 

3.7.5. จดัท าโครงงาน 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน มี.ค. 61 เม.ย. 61 พ.ค. 61 มิ.ย. 61 ก.ค. 61 

ก าหนดหวัขอ้โครงงาน 

รวบรวมขอ้มูล 

จดัท าเอกสารประกอบโครงงาน 

ตรวจสอบและสรุปผลโครงงาน 

จดัท าโครงงาน 

 

 
  

 
 

 

ตารางที ่3.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

3.8. อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ซอฟต์แวร์  

3.8.1. โปรแกรม Microsoft Word 2010 

3.8.2. โปรแกรม Microsoft Excel 2010 

3.8.3. Zimbra Webmail 
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1. รับค ำส่ังซ้ือรำยกำร
สินค้ำทำงจดหมำย
อเิลก็ทรอนิกส์

2. ส่งรำยละเอยีดกำร
ส่ังซื้อให้ฝ่ำยวำงแผน เพือ่
วำงแผนกำรผลติสินค้ำ

3. รับใบแจ้งกำรวำงแผน
จำกฝ่ำยวำงแผนกำรผลติ

สินค้ำ

4. จดัท ำใบเสนอรำคำ 
(Proforma 

Invoice)

5. ส่ง ใบเสนอรำคำ 
(Proforma 

Invoice) ให้ลูกค้ำยนืยนั
กำรส่ังซื้อสินค้ำทำง

จดหมำยอเิลก็ทรอนิกส์

6. แจ้งกำรขนย้ำยสินค้ำ
ตำมเลขทีใ่บเสนอรำคำ  

(Proforma 
Invoice)

7. ท ำกำรจองเรือกบับริษทั
สำยเรือเพือ่ท ำกำรจองตู้
คอนเทนเนอร์ในกำร

ส่งออกสินค้ำ

8. แจ้งก ำหนดกำรส่งออก
สินค้ำให้กบัลูกค้ำทำง
จดหมำยอเิลก็ทรอนิกส์

9. แจ้งยอดกำรช ำระเงนิ
จำกลูกค้ำให้ฝ่ำยส่งออก 
ฝ่ำยบริกำรลูกค้ำ ฝ่ำย
สินเช่ือ ฝ่ำยบัญชีและ

ผู้แทนขำย

บทที ่4 

ผลกำรปฎบิัติงำนตำมโครงงำน 

จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังาน ณ บริษทั บางกอกวสัดุภณัฑ ์จ ากดั ต าแหน่ง ผูช่้วย
เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศ โดยดูแลลูกคา้ในแถบภูมิภาคอาเซียนและตะวนัออกกลาง ได้
ศึกษาเก่ียวกบัการประสานงานขายต่างประเทศ ดงัต่อไปน้ี 

4.1. ขั้นตอนการด าเนินงานในส่วนงานประสานงานขายต่างประเทศ 

4.2. ค  าศพัทท่ี์เก่ียวขอ้ง 

4.1. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ในส่วนงำนประสำนงำนขำยต่ำงประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4.1 ภำพขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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จากรูปท่ี 4.1 ภาพขั้นตอนการด าเนินงาน สามารถอธิบายไดด้งัน้ี 

4.1.1. รับรายการสั่งซ้ือสินคา้จากลูกคา้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

ลูกคา้ส่งรายละเอียดการสั่งซ้ือสินคา้มาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เพื่อท าการสั่งสินคา้ โดยแจง้
ช่ือลูกคา้ ชนิดของสินคา้ จ านวนสินคา้และวนัท่ีตอ้งการส่งสินคา้ ดงัรูปท่ี 4.2 

 

 

 

 

 

            1 

          2 

       3 

 

 

 

 

รูปที ่4.2 ภำพกำรส่ังซ้ือสินค้ำจำกลูกค้ำทำงจดหมำยอเิลก็ทรอนิกส์ 
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จากรูปท่ี 4.2 ภาพการสั่งซ้ือสินคา้จากลูกคา้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สามารถอธิบายไดด้งัน้ี 

หมายเลข 1. ช่ือลูกคา้ 

หมายเลข 2. รายละเอียดสินคา้ท่ีลูกคา้สั่งซ้ือ ไดแ้ก่  

ก๊อกบอลสนาม ขนาด ½ น้ิว จ  านวน 49,500 ช้ิน 

ก๊อกบอลสนาม ขนาด ¾ น้ิว จ  านวน 6,000 ช้ิน 

ก๊อกบอลสนาม ขนาด 1 น้ิว จ  านวน 400 ช้ิน 

หมายเลข 3. วนัท่ีลูกคา้ตอ้งการใหส่้งสินคา้ 

4.1.2. ส่งรายละเอียดการสั่งซ้ือสินคา้จากลูกคา้ใหฝ่้ายวางแผนเพื่อวางแผนการผลิตสินคา้ ระบุจ านวน
และวนัท่ีสามารถส่งสินคา้ได ้

4.1.3. รับใบแจง้การวางแผนสินคา้จากฝ่ายวางแผน แลว้จึงน ามาท าใบเสนอราคา (Proforma Invoice) 
ดงัรูปท่ี 4.3 
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              1  
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รูปที ่4.3 ใบวำงแผนกำรผลติสินค้ำ 
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จากรูปท่ี 4.3 ใบวางแผนการผลิตสินคา้ สามารถอธิบายไดด้งัน้ี 

หมายเลข 1.  เลขท่ีใบเสนอราคา (Proforma Invoice) ช่ือลูกคา้และวนัท่ีส่งสินคา้ 

หมายเลข 2.  รหสัและช่ือสินคา้ 

หมายเลข 3.  จ านวนสินคา้ 

หมายเลข 4.  จ านวนรวมรายการสินคา้และจ านวนรวมสินคา้ 

4.1.4. จดัท าใบเสนอราคา (Proforma Invoice) โดยใส่รายละเอียดตามรูปท่ี 4.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4.4 ใบเสนอรำคำ (Proforma Invoice) 
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จากรูปท่ี 4.4 ใบเสนอราคา (Proforma Invoice)  สามารถอธิบายไดด้งัน้ี 

หมายเลข 1. เลขท่ีใบเสนอราคา (Proforma Invoice) 

หมายเลข 2. วนัท่ีจดัท าใบเสนอราคา 

หมายเลข 3. ช่ือและท่ีอยูข่องลูกคา้ 

หมายเลข 4. รายละเอียดของสินคา้ ไดแ้ก่ รหสัสินคา้ ช่ือสินคา้และจ านวนสินคา้ 

หมายเลข 5. ช่องทางการช าระเงินและวนัท่ีก าหนดส่งสินคา้ 

4.1.5. ส่งใบเสนอราคา (Proforma Invoice) ใหลู้กคา้ยนืยนัการสั่งซ้ือสินคา้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
วา่ถูกตอ้งครบถว้น หลงัจากนั้นลูกคา้จะส่งการยนืยนัการสั่งซ้ือสินคา้กลบัมาทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ดงัรูปท่ี 4.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4.5 ใบเสนอรำคำ (Proforma Invoice) ทีลู่กค้ำยืนยนั 
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4.1.6. ขั้นตอนการแจง้การขนยา้ยสินคา้ 

ท าการตรวจสอบเลขท่ีใบเสนอราคา (Proforma Invoice) ตามวนัท่ีส่งออกสินคา้และแจง้ใหฝ่้าย
ส่งออกปฏิบติังานขั้นตอนต่อไป 

4.1.7. ขั้นตอนการรับใบจองเรือจากบริษทัสายเรือ 

ท าการจองเรือกบับริษทัสายเรือเพื่อท าการจองตูค้อนเทนเนอร์ในการส่งออกสินคา้ จากนั้นทาง
บริษทัสายเรือจะท าการส่งใบการจองเรือมาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ดงัรูปท่ี 4.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4.6 ใบจองเรือ 
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4.1.8. ขั้นตอนแจง้ก าหนดการส่งออกสินคา้ใหลู้กคา้ 

หลงัจากเม่ือไดรั้บใบจองเรือจากบริษทัสายเรือ ท าการแจง้ก าหนดการส่งออกสินคา้ให้ลูกคา้
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามรายละเอียด ดงัน้ี 

4.1.8.1. เลขท่ีใบเสนอราคา (Proforma Invoice) 

4.1.8.2. ช่ือลูกคา้ 

4.1.8.3. Shipping advice : ขนาดตูค้อนเทนเนอร์ ช่ือของท่าเรือปลายทางและประเทศท่ีส่ง
สินคา้ไปใหลู้กคา้ 

4.1.8.4. Feeder Name : ช่ือของเรือตูสิ้นคา้ขนาดกลางหรือขนาดเล็กท่ีขนส่งตูสิ้นคา้จากเรือ
สินคา้ขนาดใหญ่ไปยงัท่าเรือ  

4.1.8.5. Mother Vessel Name : ช่ือเรือขนาดใหญ่ 

4.1.8.6. ETD : วนัท่ีเรือออกจากท่าเรือประเทศตน้ทาง 

4.1.8.7. ETA : วนัท่ีเรือถึงท่าเรือประเทศปลายทาง 

4.1.8.8. LOAD ON : วนัท่ีขนยา้ยสินคา้ 

4.1.9. ขั้นตอนการแจง้ยอดการช าระเงินจากลูกคา้ 

4.1.9.1. ลูกคา้ส่งหลกัฐานการช าระเงินมาใหท้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

4.1.9.2. ตรวจสอบวา่เป็นยอดโอนของลูกคา้รายใดและเลขท่ีรายการการสั่งซ้ือ 

4.1.9.3. ส่งหลกัฐานการช าระเงินของลูกคา้และแจง้รายละเอียดวา่เป็นของลูกคา้รายใดและ
เลขท่ีรายการการสั่งซ้ือใหก้บัฝ่ายส่งออก ฝ่ายบริการลูกคา้ ฝ่ายสินเช่ือ ฝ่ายบญัชีและผูแ้ทนขาย  

เม่ือถึงขั้นตอนน้ีแลว้ถือเป็นการส้ินสุดภาระของฝ่ายประสานงานขายต่างประเทศ 
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4.2. ค ำศัพท์ที่เกีย่วข้อง 

4.2.1. Water Meter   มาตรวดัน ้า 

4.2.2. Gate Valve                                        ประตูน ้า 

4.2.3. Ball Valve                                         บอลวาลว์(รูเต็ม) 

4.2.4. Swing Check Valve                          สวงิเช็ควาลว์ 

4.2.5. Spring Check Valve                         สปริงเช็ควาลว์(รูเตม็) 

4.2.6. Spring Foot Valve   สปริงฟุตวาลว์ 

4.2.7. Mini Ball Valve   มินิบอลวาลว์ 

4.2.8. Ball Tap    ก๊อกบอล 

4.2.9. Ball Tap With Hose  ก๊อกบอลสนาม 

4.2.10. Mini Ball Tap   มินิก๊อกบอล 

4.2.11. Lockable Ball Tap With Hose ก๊อกบอลสนามล็อคกุญแจ 

4.2.12. Float Valve   วาลว์ลูกลอย 

4.2.13. Fancy Ball Tap   ก๊อกบอลแฟนซี 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1. สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย 

ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั บางกอกวสัดุภณัฑ ์จ ากดั ระหวา่งวนัท่ี 8 มกราคม 
2561 ถึง วนัท่ี 30 เมษายน 2561ไดศึ้กษาเร่ืองการประสานงานขายต่างประเทศ   ท าใหค้ณะผูจ้ดัท า
ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆ ไดรั้บประสบการณ์การสั่งซ้ือจากลูกคา้ และการจดัท าเอกสาร  
เพื่อเตรียมการส่งออกสินคา้ไปใหลู้กคา้ ท าใหเ้กิดประโยชน์ในการท างานเพื่อเป็นไปตามวตัถุประสงค์
ท่ีตั้งไว ้  ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์ตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้

5.1.1. ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

เน่ืองจากขอ้มูลและเอกสารบางส่วน ไม่สามารถน ามาเปิดเผยได ้อาจท าใหข้อ้มูลบางส่วนขาด
หายไป 

5.1.2. ขอ้เสนอแนะ 

  ควรท าการจดัเก็บขอ้มูลยอดขายและจ านวนการสั่งซ้ือสินคา้หรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งท่ีจะน ามา
คน้หาหรือตรวจสอบขอ้มูลยอ้นหลงัไดง่้ายและสะดวกต่อการท างาน 

5.2. สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1. ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1. ไดรั้บประสบการณ์การท างานจริง เพื่อใชใ้นการท างานในอนาคตได ้

2. ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัเอกสารการส่งออกและภาษาท่ีใชติ้ดต่อส่ือสารกบัลูกคา้ 

3. ไดเ้รียนรู้การท างานกบัคนอ่ืน การปรับตวัใหเ้ขา้กบัสภาพแวดลอ้มของการท างานและ
มารยาททางสังคม การวางตวัท่ีเหมาะสม การพดูจาท่ีสุภาพและน่าเช่ือถือ  

5.2.2. ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1. การใชภ้าษาในการติดต่อส่ือสารกบัลูกคา้ 
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2. ความละเอียดรอบคอบในการจดัท าเอกสาร 

5.2.3. ขอ้เสนอแนะ 

 เรียนรู้การใชภ้าษาใหม้ากข้ึนและตอ้งมีความรอบคอบในการท างาน 
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บรรณานุกรม 

 

กตญัญู หิรัญญสมบูรณ์ , รศ. การจัดการธุรกิจระหว่างประเทศ. พิมพค์ร้ังท่ี 10 กรุงเทพฯ : 

 ส ำนกัพิมพแ์ห่งจุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั , 2554. 

สุดำพร กุณฑลบุตร , ผศ. การตลาดระหว่างประเทศ. (ฉบบัปรุงปรุงใหม่) กรุงเทพฯ : 

 ส ำนกัพิมพแ์ห่งจุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั , 2557. 

สุเมษ เลิศจริยพร. การเรียนรู้วิธีด าเนินธุรกิจน าเข้า-ส่งออกครบวงจร. พิมพค์ร้ังท่ี 4 กรุงเทพฯ : 

ส ำนกัพิมพแ์ห่งจุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั , 2557. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก. 

รูปภาพขณะปฏิบัติงาน 
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รูปภาพขณะปฏบิัติงาน 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพอาจารย์มานิเทศน์ ณ บริษัท บางกอกวสัดุภัณฑ์ จ ากดั 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 

บทความวชิาการ 

 

 
 

 

 



 

 

การประสานงานขายต่างประเทศ 

(Export Coordinator) 

   นางสาววชิชุดา คุมสุข รหสันกัศึกษา 5704300110  

นางสาวศิริวรรณ ชดัเช้ือ รหสันกัศึกษา 5704300147 

ภาควชิาการจดัการธุรกิจระหวา่งประเทศ คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 

38 ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กทม. 10160 

E-mail : Wit_khu@siam.edu , Sir.cha@siam.edu  

 

บทคดัย่อ 

ปัจจุบนัอุตสาหกรรมประเภทอปุกรณ์
ประปาในประเทศไดมี้การแขง่ขนัทางดา้นการตลาด
และการผลิตสินคา้ใหมี้คุณภาพมากข้ึนเพ่ือตอบสนอง
กบัความตอ้งการของลูกคา้ เน่ืองจากปัจจยัทางดา้น
เศรษฐกิจ ผลก าไรตอบแทน วตัถุดิบท่ีใชใ้นการผลิต
สินคา้และการใชเ้ทคโนโลยใีนกระบวนการผลิต
สินคา้ บริษทั บางกอกวสัดุภณัฑ ์จ ากดั เป็นบริษทัท่ี
ประกอบธุรกิจทางดา้นการผลิตและจ าหน่ายอุปกรณ์
ประปาทั้งในประเทศและต่างประเทศ จ าหน่าย
ผลิตภณัฑภ์ายใตแ้บรนด ์“ ซนัวา่ ” ดงันั้น ฝ่าย
ประสานงานขายต่างประเทศ ตอ้งท าความเขา้ใจใน
ขั้นตอนการด าเนินงานของบริษทัฯ จากการศึกษาใน
ดา้นการประสานงานขายต่างประเทศ ไดศึ้กษาถึง
ขั้นตอนการด าเนินงาน ท าใหเ้ขา้ใจในขั้นตอนการ
ด าเนินงาน วธีิการติดต่อส่ือสารกบัลูกคา้ การวางแผน
การผลิตสินคา้ การส่งออกสินคา้และเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งการส่งออกสินคา้เพ่ือใหก้ารปฏิบติังาน
เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนและสามารถ
ตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ได ้

Abstract 

At present, the domestic tap water industry 
has become more competitive in terms of marketing 
and production of high quality products to meet the 
needs of customers. Due to economic factors, 
profitability, raw materials, and use of technology in 
the production process. Bangkok Metals Plc. is a 
company engaged in the production and distribution 
of plumbing equipment, both domestically and 
internationally, selling products under the brand 
"SANWA." The author was assigned to the export 
coordination department, where knowledge of sales 
coordination and operational procedures were 
important. By studying the operational procedures, 
communicating with customers, production planning, 
exports, and all of the related documents became 
easier and efficient. All of these steps allowed the 
author to meet the needs of every customer.  
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วตัถุประสงค์ 

1. เพ่ือทราบถึงขั้นตอนในการประสานงานขาย
ต่างประเทศ 

2. เพ่ือทราบถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการส่งออกสินคา้ 

ขอบเขตของโครงงาน 

1. ขั้นตอนการด าเนินงานการประสานงานขาย
ต่างประเทศ 

2. การจดัท าเอกสารใบเสนอราคา (Proforma Invoice) 

3. ค าศพัทท่ี์เก่ียวขอ้ง 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1. ท าใหท้ราบถึงขั้นตอนในการประสานงานขาย
ต่างประเทศ 

2. ท าใหท้ราบถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการส่งออก
สินคา้ 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1. รับรายการสัง่ซ้ือสินคา้จากลูกคา้ทาง
จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 
ลูกคา้ส่งรายละเอียดการสัง่ซ้ือสินคา้มาทาง
จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์เพ่ือท าการสัง่ซ้ือ
สินคา้โดยแจง้ช่ือลูกคา้ ชนิดของสินคา้ 
จ านวนสินคา้และวนัท่ีตอ้งการส่งสินคา้ 

2. ส่งรายละเอียดการสัง่ซ้ือสินคา้จากลูกคา้ให้
ฝ่ายวางแผน เพื่อวางแผนการผลิตสินคา้ 
ระบุจ านวนและวนัท่ีสามารถส่งสินคา้ได ้

3. รับใบแจง้การวางแผนสินคา้จากฝ่าย
วางแผน แลว้จึงน ามาท า ใบเสนอราคา 
(Proforma Invoice) 

4. จดัท าใบเสนอราคา (Proforma Invoice) 

5. ส่งใบเสนอราคา (Proforma Invoice) ให้
ลูกคา้ยนืยนัการสัง่ซ้ือสินคา้ทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิกส์วา่ถูกตอ้งครบถว้น หลงัจาก
นั้นลูกคา้จะส่งการยนืยนัการสัง่ซ้ือสินคา้กบั
มาทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 

6. ขั้นตอนการแจง้การขนยา้ยสินคา้ 
ท าการตรวจสอบเลขท่ีใบเสนอราคา ( 
Proforma Invoice)  ตามวนัท่ีส่งออกสินคา้
และแจง้ใหฝ่้ายส่งออกปฏิบติังานขั้นตอน
ต่อไป 

7. ขั้นตอนการรับใบจองเรือจากบริษทัสายเรือ 
ท าการจองเรือกบับริษทัสายเรือเพื่อท าการ
จองตูค้อนเทนเนอร์ในการส่งออกสินคา้
จากนั้นบริษทัสายเรือจะท าการส่งใบการ
จองเรือมาทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์  

8. ขั้นตอนแจง้ตารางก าหนดการส่งออกสินคา้
ใหลู้กคา้ 
หลงัจากเม่ือไดรั้บใบจองเรือจากบริษทัสาย
เรือ ท าการแจง้ก าหนดการส่งออกสินคา้ให้
ลูกคา้ทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ตาม
รายละเอียดดงัน้ี 
8.1 เลขท่ีใบเสนอราคา (Proforma Invoice) 
8.2 ช่ือลูกคา้ 
8.3 Shipping advice : ขนาดตูค้อนเทน

เนอร์ ช่ือของท่าเรือปลายทางและ
ประเทศท่ีส่งสินคา้ไปใหลู้กคา้ 

8.4 FEEDER : ช่ือของเรือตูสิ้นคา้ขนาด
กลางหรือขนาดเลก็ท่ีขนส่งตูสิ้นคา้จาก
เรือสินคา้ขนาดใหญ่ไปยงัท่าเรือ 

8.5 Mother Vessel : ช่ือเรือขนาดใหญ่ 
8.6 ETD : วนัท่ีเรือออกจากท่าเรือประเทศ

ตน้ทาง 
8.7 ETA : วนัท่ีเรือถึงท่าเรือประเทศ

ปลายทาง 



 

 

8.8 LOAD ON : วนัท่ีขนยา้ยสินคา้ 
9. ขั้นตอนการแจง้ยอดการช าระเงินจากลูกคา้ 

9.1 ลูกคา้ส่งหลกัฐานการช าระเงินทาง
จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 

9.2  ตรวจสอบวา่เป็นยอดโอนของลูกคา้
รายใดและเลขท่ีรายการการสัง่ซ้ือ 

9.3 ส่งหลกัฐานการช าระเงินของลูกคา้และ
แจง้รายละเอียดวา่เป็นของลูกคา้รายใด
และเลขท่ีรายการการสัง่ซ้ือใหก้บัฝ่าย
ส่งออก ฝ่ายบริการลูกคา้  ฝ่ายสินเช่ือ 
ฝ่ายบญัชีและผูแ้ทนขาย 
เม่ือถึงขั้นตอนน้ีแลว้ถือเป็นการส้ินสุด
ภาระของฝ่ายประสานงานขาย
ต่างประเทศ 

สรุปผลโครงงาน 

ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั 
บางกอกวสัดุภณัฑ ์จ ากดั ระหวา่งวนัท่ี 8 มกราคม 
2561 ถึง วนัท่ี 30 เมษายน 2561ไดศึ้กษาเร่ืองการ
ประสานงานขายต่างประเทศ   ท าใหค้ณะผูจ้ดัท า
ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆ ไดรั้บ
ประสบการณ์การสัง่ซ้ือจากลูกคา้ และการจดัท า
เอกสาร  เพ่ือเตรียมการส่งออกสินคา้ไปใหลู้กคา้ ท า
ใหเ้กิดประโยชนใ์นการท างานเพ่ือเป็นไปตาม
วตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้  ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าสามารถน าไป
ประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์ตามวตัถุประสงคท่ี์
ก าหนดไว ้

ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

เน่ืองจากขอ้มูลและเอกสารบางส่วน ไม่
สามารถน ามาเปิดเผยได ้อาจท าใหข้อ้มูลบางส่วนขาด
หายไป  

 

ข้อเสนอแนะ 

  ควรท าการจดัเก็บขอ้มูลยอดขายและจ านวน
การสัง่ซ้ือสินคา้หรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งท่ีจะน ามา
คน้หาหรือตรวจสอบขอ้มูลยอ้นหลงัไดง่้ายและ
สะดวกต่อการท างาน 

สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

1. ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1.1. ไดรั้บประสบการณ์การท างานจริง เพื่อใชใ้นการ
ท างานในอนาคตได ้

1.2. ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัเอกสารการส่งออกและภาษา
ท่ีใชติ้ดต่อส่ือสารกบัลูกคา้ 

1.3. ไดเ้รียนรู้การท างานกบัคนอ่ืน การปรับตวัใหเ้ขา้
กบัสภาพแวดลอ้มของการท างานและมารยาททาง
สงัคม การวางตวัท่ีเหมาะสม การพดูจาท่ีสุภาพและ
น่าเช่ือถือ  

2. ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

2.1. การใชภ้าษาในการติดต่อส่ือสารกบัลูกคา้ 

2.2. ความละเอียดรอบคอบในการจดัท าเอกสาร 

ข้อเสนอแนะ 

เรียนรู้การใชภ้าษาใหม้ากข้ึนและตอ้งมีความรอบคอบ
ในการท างาน 

กติตกิรรมประกาศ 

การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานใน
โครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั บางกอกวสัดุภณัฑ ์
จ ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 8 มกราคม พ.ศ. 2561 ถึง วนัท่ี 30 
เมษายน พ.ศ. 2561 ส่งผลใหค้ณะผูจ้ดัท า ไดรั้บความรู้
และประการณ์ต่างๆท่ีมีค่ามากมาย ส าหรับรายงานสห



 

 

กิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดี จากความร่วมมือ
และสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. คุณ ศศิชญา โรจนห์ล่อสกลุ  

ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศ
อาวโุส 

2. คุณ สิริกาญจน์ อ าไพวงษ ์  

ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศ 

3. คุณ ธนกร สุนทรพฤกษ ์  

ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีประสานงานขายต่างประเทศ 

4. อาจารย ์อรนุช อินทวงศ ์

อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้ห้
ค  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงานคณะผูจ้ดัท า
ขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วน
ร่วมในการใหข้อ้มูลและเป็นท่ีปรึกษาในการท า

รายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้ารดูแล
และใหค้วามเขา้ใจกบัชีวติของการท างานจริงซ่ึงคณะ
ผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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