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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 การคา้ระหวา่งประเทศในปัจจุบนั เป็นเคร่ืองมือส าคญัในการสร้างความเจริญเติบโตดา้น
เศรษฐกิจ เน่ืองจากประเทศต่างๆก าลงัพฒันาเศรษฐกิจในประเทศ โดยเนน้ใหค้วามส าคญัดา้นการ 
ส่งออก-น าเขา้สินคา้ เพื่อเปิดการคา้กบัประเทศต่างๆในโลก ประเทศต่างๆมีความซบัซอ้นในการ
น าเขา้ ค่าเงิน และอตัราภาษีท่ีแตกต่างกนัโดยเฉพาะในดา้นการจดัท าเอกสาร ถา้เกิดขอ้ผดิพลาดจะ
ท าใหเ้กิดปัญหารวมทั้งระยะเวลา เพื่อลดความเส่ียงหรือปัญหาในดา้นเอกสาร  รวมถึงพิธีการดา้น
ศุลกากร และการแกปั้ญหาน้ีคือการมี “ตวัแทนจดัจ าหน่าย” 

 จากการท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังาน และไดรั้บมอบหมายใหรั้บผดิชอบงานเอกสาร และดูแล
ลูกคา้ รวมถึงขั้นตอนการท างานของหา้งหุ้นส่วน อาร์.ที.พี เทคโนโลย ีซพัพลาย ในดา้นการเป็น
ตวัแทนจดัจ าหน่าย จึงเห็นถึงความส าคญัในการเรียนรู้เอกสารประกอบและวธีิการต่างๆ อนัจะท า
ใหเ้กิดประโยชน์ต่อการปฏิบติังาน และลดความผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนขณะท างานได ้

 

1.2 วตัถุประสงค์ของรำยงำนสหกจิศึกษำ 

 1.2.1  เพื่อเรียนรู้การใหบ้ริการลูกคา้ในดา้นต่างๆ ใหมี้ประสิทธิภาพเพื่อทราบและเขา้ใจ 
การท ากิจการ ท่ีหา้งหุ้นส่วนก าลงัท าในปัจจุบนั 

 1.2.2 เพื่อเรียนรู้วธีิการน าเขา้และจดัจ าหน่ายสินคา้ รวมถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 1.2.3 เพื่อสร้างประสบการณ์ในการท างานของนกัศึกษา รวมทั้งเป็นหลกัฐานยนืยนัการ
ปฏิบติังานสถานศึกษา เพื่อใชส้มคัรงานในภายภาคหนา้ 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

 1.3.1 การบริการลูกคา้เก่ียวกบั ขอ้มูลสินคา้ ใหก้บัลูกคา้พิจารณาเพื่อใหต้รงกบัความ
ตอ้งการของลูกคา้มากท่ีสุด 

 13.2 การจดัท าเอกสารเสนอราคาใหลู้กคา้ 
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1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำได้รับ 

 1.4.1 ท าใหรู้้ถึงวธีิการติดต่อ รวมถึงการใหข้อ้มูลท่ีถูกตอ้ง รวมไปถึงขอ้มูลเชิงลึกของ
สินคา้แต่ละประเภท 

 1.4.2 ท าใหเ้ขา้ใจกระบวนการดา้นการเป็น “ตวัแทนจดัจ าหน่าย” 

 1.4.3 ท าใหพ้บประสบการณ์ ในการท างานจริง 
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บทที ่2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 INCOTERMS 

 ขอ้ตกลงการคา้ระหวา่งประเทศ คือ เง่ือนไขหรือขอ้ก าหนดในการส่งมอบสินคา้ ระหวา่งผู ้
ซ้ือกบัผูข้าย ซ่ึงไดรั้บการดูแลและคุม้ครองจากสภาหอการคา้นานาชาติ(ICC : International 
Chamber of Commerce) ซ่ึง INCOTOEMS มีความส าคญัเพราะ สามารถระบุขอบเขตความ
รับผดิชอบ ภาระค่าใชจ่้ายและความเส่ียงต่างๆ ของผูซ้ื้อกบัผูข้ายได ้ผูน้  าเขา้หรือส่งออก ควรท า
ความเขา้ใจ เง่ือนไขการส่างมอบสินคา้ เพราะตอ้งวางแผนเร่ืองความเส่ียง และภาระการด าเนินการ
ขนส่ง เพื่อใหก้ารน าเขา้หรือส่งออกสินคา้ เป็นไปอยา่งราบร่ืนปราศจากปัญหาท่ีตามมา 

 ตวัแทนออกของจ าเป็นตอ้งทราบเง่ือนไข ขอ้ตกลงการคา้ระหวา่งประเทศเพื่อน าขอ้มูล 
ราคาสินคา้ ค่าระวางขนส่ง และค่าประกนัภยั มาใชใ้นการท าใบขนสินคา้เพื่อด าเนินการผา่นพิธีการ
ศุลกากรไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ซ่ึงทางหา้งหุน้ส่วน ใชมี้ 3 เง่ือนไข คือ EXW(Ex Works) ,FOB(Free on 
Board) และ CIF(Cost Insurance and Freight) ซ่ึงท าการอธิบายดงัต่อไปน้ี 

 

 2.1.1 Ex W – Ex works (...names place) 

  เง่ือนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้เม่ือ ผูข้ายไดเ้ตรียม
สินคา้ไวพ้ร้อมส าหรับส่งมอบใหก้บัผูซ้ื้อ ณ สถานท่ีของผูข้าย โดยผูซ้ื้อจะตอ้งรับผดิชอบค่าใชจ่้าย
ต่างๆ ในการขนส่งสินคา้ไปยงัคลงัสินคา้ของผูซ้ื้อ 

 หน้าทีค่วามรับผดิชอบของผู้ขาย 

  ผูข้ายตอ้งจดัเตรียมสินคา้ ใบก ากบัสินคา้ และหลกัฐานอ่ืนท่ีก าหนดไวใ้นสัญญา 
ผูข้ายไม่มีภาระในการขนส่งสินคา้ใหก้บัผูซ้ื้อ ไม่มีภาระในการด าเนินการผา่นพิธีการส่งออก ผูข้าย
ไม่มีภาระท่ีจะท าสัญญารับจดัการขนส่ง และสัญญาประกนัภยั ทั้งน้ี ผูข้ายตอ้งช าระค่าใชจ่้าย
ทั้งหมดท่ีเก่ียวกบัการบรรจุหีบห่อสินคา้ การด าเนินการตรวจสอบ และรับภาระความเส่ียงต่อการ
สูญหายหรือเสียหายของสินคา้จนกระทัง่ สินคา้ไดถู้กส่งมอบแลว้ ผูข้ายตอ้งใหค้วามช่วยเหลือ 
จดัหาเอกสาร และใหข้อ้มูลตามท่ีผูซ้ื้อตอ้งการเพื่อส่งออก ท่ีจ  าเป็นส าหรับการส่งออก การน าเขา้ 
หรือเพื่อการขนส่งสินคา้ไปยงัจุดหมายปลายทาง ดว้ยความเส่ียงและค่าใชจ่้ายของผูซ้ื้อ 
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 หน้าทีค่วามรับผดิชอบของผู้ซ้ือ 

  ผูซ้ื้อตอ้งรับภาระความเส่ียงทั้งหมดต่อการสูญหาย หรือเสียหายของสินคา้
นบัตั้งแต่เวลาท่ีสินคา้ไดถู้กส่งมอบ หรือวนัท่ีไดต้กลงกนัไว ้หรือวนัท่ีส้ินสุดของระยะเวลาส าหรับ
การส่งมอบ 

  ผูซ้ื้อตอ้งช าระราคาสินคา้ตามท่ีระบุไวใ้นสัญญาซ้ือขาย จ่ายค่าจดัหาใบอนุญาต
ส่งออกและน าเขา้ รวมทั้งช าระค่าใชจ่้ายในการตรวจสอบ ท่ีก าหนดใหต้อ้งด าเนินการก่อนการ
ส่งออก ผูซ้ื้อมีหนา้ท่ีผา่นพิธีการส่งออก ช าระค่าภาษีอากร และค่าภาระอ่ืนๆ 

 
รูปท่ี 2.1 : รูปเง่ือนไขการส่งมอบน้ี EXW(Ex Works) 

 

2.1.2 FOB - Free on board (…names port of shipment) 

  เง่ือนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้ เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบ
สินคา้ขา้มกาบเรือข้ึนไปบนเรือสินคา้ ณ ท่าเรือตน้ทางท่ีระบุไว ้ผูข้ายเป็นผูรั้บผิดชอบการท าพิธี
การส่งออกดว้ย ส่วนค่าใชจ่้ายในการขนส่งสินคา้ และค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ รวมทั้งความเส่ียงภยัในการ
ขนส่งสินคา้เป็นภาระของผูซ้ื้อทนัทีท่ีสินคา้ผา่นกาบระวางเรือ 

 หน้าทีค่วามรับผดิชอบของผู้ขาย 

  ผูข้ายตอ้งจดัเตรียมสินคา้ ใบก ากบัสินคา้ และหลกัฐานอ่ืนใดท่ีก าหนดไวใ้น
สัญญา ผูข้ายตอ้งส่งมอบสินคา้โดยการน าไปวางไวบ้นเรือ ณ จุดขนถ่ายท่ีท่าเรือตน้ทางท่ีระบุโดยผู ้
ซ้ือ ในวนัท่ีหรือภายในระยะเวลาท่ีไดต้กลงกนัไว ้ผูข้ายตอ้งช าระค่าใชจ่้ายในการด าเนินการ
ตรวจสอบ ผูข้ายตอ้งบรรจุหีบห่อสินคา้ และค่าใชจ่้ายในการผา่นพิธีการส่งออก รวมทั้งภาษีอากร 
และค่าภาระอ่ืนๆ ทั้งหมดท่ีตอ้งช าระเม่ือส่งออก นอกจากน้ี ผูข้ายตอ้งรับภาระความเส่ียงทั้งหมดต่อ
การสูญหายหรือเสียหายของสินคา้ จนกระทัง่สินคา้ถูกส่งมอบแลว้ แต่ไม่มีหนา้ท่ีท าสัญญารับ
จดัการขนส่ง และสัญญาประกนัภยั 
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 หน้าทีค่วามรับผดิชอบของผู้ซ้ือ 

  ผูซ้ื้อตอ้งช าระราคาสินคา้ตามท่ีระบุไวใ้นสัญญาซ้ือขาย  จดัหาใบอนุญาตน าเขา้
หรือผา่นวธีิการน าเขา้ และการขนส่งสินคา้ ผา่นประเทศใดๆ  ดว้ยความเส่ียงและค่าใชจ่้ายของผูซ้ื้อ
โดยผูซ้ื้อตอ้งท าสัญญาเพื่อขนส่งสินคา้จากท่าเรือตน้ทางท่ีระบุ ผูซ้ื้ออาจท าสัญญาประกนัภยัดว้ย
ค่าใชจ่้ายของตนเอง และผูซ้ื้อรับภาระความเส่ียงทั้งหมดต่อการสูญหายหรือเสียหายของสินคา้
นบัตั้งแต่ เวลาท่ีสินคา้ไดถู้กส่งมอบแลว้ ทั้งน้ีผูซ้ื้อตอ้งช าระค่าใชจ่้ายทั้งหมดท่ีเก่ียวขอ้งกบัสินคา้
นบัตั้งแต่เวลาท่ีสินคา้ไดถู้กส่งมอบแลว้  ผูซ้ื้อมีหนา้ท่ีช าระค่าภาษีอากร และค่าภาระอ่ืนๆทั้งหมด 

 
รูปท่ี 2.2 : รูปเง่ือนไขการส่งมอบน้ี FOB(Free on Board) 

 

2.1.3 CIF – Cost Insurance and Freight (…named port of destination) 

  เง่ือนไขการส่งมอบน้ี ผูข้ายจะส้ินสุดภาระการส่งมอบสินคา้เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบ
สินคา้ขา้มกาบเรือข้ึนไปบนเรือสินคา้ ผูข้ายเป็นผูรั้บผดิชอบในการท าพิธีการส่งออกจ่ายค่าระวาง
เรือ และค่าประกนัภยัขนส่งสินคา้เพื่อคุม้ครองความเส่ียงภยัใน  การขนส่งสินคา้จนถึงมือผูซ้ื้อ 

 หน้าทีค่วามรับผดิชอบของผู้ขาย 

  ผูข้ายส่งมอบของท่ีท่าเรือปลายทางท่ีก าหนด ผูข้ายมีภาระช าระค่าใชจ่้าย และค่า
ขนส่งเพื่อการส่งออกสินคา้ถึงปลายทางท่ีระบุไว ้ผูข้ายเป็นผูท้  าสัญญารับจดัการขนส่งสินคา้ และ
ท าสัญญาประกนัภยัเพื่อความเส่ียงภยัต่อ การเสียหายหรือสูญหายระหวา่งการขนส่ง ดว้ยความเส่ียง
และค่าใชจ่้ายของตนเอง ขอ้ตกลงน้ีใชก้บัการขนส่งทางทะเลหรือทางน ้าเท่านั้น 

 หน้าทีค่วามรับผดิชอบของผู้ซ้ือ 

  ผูซ้ื้อตอ้งช าระค่าสินคา้ตามราคาท่ีระบุไวใ้นสัญญาซ้ือขาย ช าระค่าตรวจสอบ
ต่างๆ ก่อนท่ีสินคา้จะส่งมาถึง จดัหาเอกสารน าเขา้ รวมทั้งด าเนินการตามพิธีการน าเขา้ ดว้ยความ
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เส่ียงและค่าใชจ่้ายของตน ทั้งน้ี ผูซ้ื้อเป็นผูรั้บภาระความเส่ียงทั้งหมดนบัตั้งแต่เวลาท่ีสินคา้ไดถู้กส่ง
มอบแลว้ และผูซ้ื้อตอ้งรับผิดชอบค่าใชจ่้ายทั้งหมดนบัตั้งแต่สินคา้ไดถู้กส่งมอบ 

รูปท่ี 2.3 : รูปเง่ือนไขการส่งมอบน้ี CIF(Cost Insurance and Freight) 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 ช่ือบริษทั  : หา้งหุน้ส่วนจ ากดั อาร์.ที.พ.ี เทคโนโลย ีซพัพลาย 

ประเภทธุรกิจ  : ประกอบกิจการเป็นตวัแทนขายปลีกเคร่ืองจกัร อะไหล่ 

             ขนาดธุรกิจ  : ขนาดเล็ก 

ท่ีตั้ง  : 28 ซ. เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ซอย22 แยก14 แขวงหนองบอน,เขตประเวศ 
กรุงเทพมหานคร 10205 

ขนาดธุรกิจ : ขนาดเล็ก 

  เบอร์โทรศพัท์ : 02-399-0359 

 โทรสาร  : 02-398-0963 

 เวลาท าการ  : จนัทร์ – ศุกร์ 09.30 น. – 17.30 น. 

 
รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้ง : หา้งหุน้ส่วนจ ากดั อาร์.ที.พี. เทคโนโลย ีซพัพลาย 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ และให้บริการหลกัขององค์กร 

 ลกัษณะการประกอบการ         :    การขายปลีก 

 ผลิตภณัฑก์ารใหบ้ริการหลกั   :    ช้ินส่วน และ อะไหล่เคร่ือง 

 

3.3 ลกัษณะการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.2  โครงสร้างองคก์ร : หา้งหุน้ส่วนจ ากดั อาร์.ที.พี. เทคโนโลย ีซพัพลาย 

 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 นาย ภาสกร สวา่งเมฆ  

 ต าแหน่ง ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายขายระหวา่งประเทศ 

ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายขายระหวา่งประเทศ โดยช่วยใหข้อ้มูลลูกคา้ ,จดัท าเอกสาร และ
ประสานงานกบับริษทัท่ีทางหา้งหุน้ส่วน เป็นตวัแทนน าเขา้และจดัจ าหน่าย 

กรรมการหา้งหุน้ส่วน 

ฝ่ายซ่อมแซม ฝ่ายบริหาร ฝ่ายการตลาด 

แผนกบญัชี แผนกขาย 

แผนกประชาสัมพนัธ์ แผนกซ่อมแซม 

พนกังานสหกิจ 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 นาย ฤทธา พงษสี์มาภรณ์  

 ต าแหน่ง ผูจ้ดัการฝ่ายขายระหวา่งประเทศ 

 

3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

 ระยะเวลา 3 เดือน ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 ถึง 31  สิงหาคม  2561 

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินโครงงาน 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

พ.ค. 61 มิ.ย. 61 ส.ค. 61 ก.ย. 61 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. ศึกษาขอ้มูล 

2. เก็บรวบรวมขอ้มูล 

3. วเิคราะห์ขอ้มูล 

4. จดัท ารูปเล่มรายงาน 

                

 

3.7.1  ศึกษาขอ้มูลในการท างาน 

ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาและอาจารยท่ี์ปรึกษา ถึงประเด็นส าคญัในการปฏิบติังาน และ
น ามาพิจารณาเป็นแนวทางในการฝึกงาน 

3.7.2  เก็บรวบรวมขอ้มูล ขั้นตอนการปฏิบติังาน วธีิการสั่งและน าเขา้สินคา้ เก็บขอ้มูล โดย
วธีิการจดบนัทึกและถ่ายรูป เอกสารต่างๆรวมถึงกระบวนขั้นตอนจริง 

3.7.3  วเิคราะห์ขอ้มูล  

หลงัจากเก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีจ  าเป็นไดแ้ลว้ น าขอ้มูลท่ีไดม้าวเิคราะห์ ตีความ โดยใชว้ิธีการ
แยกขอ้มูล วธีิการน าเขา้ ระบบเอกสารเสนอราคา 
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3.7.4  จดัท ารูปเล่มรายงาน น าผลการด าเนินงานมาจดัท ารูปเล่มรายงาน 

น าขอ้มูลท่ีไดม้ารวบรวม เพื่อเรียบเรียงท ารูปเล่มรายงาน 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

รายละเอียด อุปกรณ์ และ เคร่ืองมือ ท่ีใชใ้นการท าโครงงาน มีดงัน้ี 

 

ฮาร์ดแวร์ 

 1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 3. เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 

ซอฟต์แวร์ 

 1. Microsoft Office Word 2013 

 2. Microsoft Office Excel 2013 

 3. Paint 
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บทที ่4 

ผลงานปฏบิัติงานตามโครงงาน 

จากการท่ีไดป้ฏิบติังาน ณ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั อาร์.ที.พี เทคโนโลย ีซพัพลาย ในต าแหน่ง
ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายขาย ก่อนท่ีลูกคา้จะท าการสั่งซ้ือสินคา้ ทางหา้งหุน้ส่วนจ าเป็นตอ้งติดต่อทาง
บริษทัเจา้ของสินคา้ เพื่อจดัท าใบเสนอราคาใหท้างลูกคา้ เป็นการยนืยนัสินคา้และราคา ท่ีทางหา้ง
หุน้ส่วนไดเ้สนอไปใหลู้กคา้ และทางหา้งหุน้ส่วนไดจ้ดัท าเอกสารขอ้มูลจริง ส าหรับการน าเขา้
สินคา้ในแต่ละบริษทัท่ีผูส่้งออกเป็นผูเ้ลือก แต่สุดทา้ยแลว้ ทุกการขนส่งจะจ าเป็นตอ้งผา่นกรม
ศุลกากรเสมอ ซ่ึงทาง หา้งหุ้นส่วนจ ากดั อาร์.ที.พี เทคโนโลย ีซพัพลาย เป็นเหมือนตวัแทนท่ี
เช่ือมโยงกบัทางบริษทัเจา้ของสินคา้ในต่างประเทศใหลู้กคา้ 

 การใหค้  าแนะน าลูกคา้ มีความจ าเป็นมาก เพราะลูกคา้ไม่ทราบรายละเอียดเชิงลึกของสินคา้ 
ทางหา้งหุน้ส่วนตอ้งใหข้อ้มูลสินคา้ รวมถึงแนะน าวธีิการน าเขา้สินคา้ เพื่อผลประโยชน์ของลูกคา้ 
หา้งหุน้ส่วนมีการน าเขา้หลากหลายทาง ไม่วา่จะเป็นทางอากาศ รวมไปถึงทางเรือ ซ่ึงแต่ละการ
น าเขา้จะมีวธีิการเช็คสินคา้ / การบรรจุหีบห่อสินคา้ ท่ีแตกต่างกนัออกไป สินคา้ต่างชนิดจะระบุการ
ขนส่งท่ีแตกต่างกนัไป ดงันั้นหา้งหุน้ส่วนจึงมีเจา้หนา้ท่ีคอยใหค้  าแนะน ากบัลูกคา้เพื่อความสะดวก
ในการจดัส่งสินคา้และความปลอดภยัของสินคา้ไปจนถึงมือลูกคา้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.1 :  แผนผงัขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ลูกคา้ 

(Customer) 

 

 

2.จดัท าใบเสนอราคา 

(Quotation) 
 

3.ลูกคา้ยนืยนัการสั่งซ้ือ 

(Ordering) 
 

 

6.สั่งซ้ือสินคา้จาก 

บริษทัเจา้ของสินคา้ 

 

 

5.เอกสารใบแจง้หน้ี 

(Invoice) 

4.ช าระค่าสินคา้ 

และค่าขนส่ง 

 

7.ผา่นพิธีศุลกากร 

 

8.จดัส่งสินคา้ 

พร้อมติดตั้ง 

 

9.ลูกคา้ช าระค่าสินคา้
และบริการ 
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4.1 การติดต่อลูกค้า 

 เน่ืองจากลูกคา้ไดท้  าการติดต่อ เพื่อตอ้งการทราบรายละเอียดเก่ียวกบัสินคา้ท่ีตอ้งการ ทาง

หา้งหุน้ส่วนไดส่้งพนกังาน เพื่อไปพบลูกคา้ และอธิบายส่ิงท่ีลูกคา้ตอ้งการ 

 

รูปท่ี 4.2 : รูปบริษทัลูกคา้ 

 

รูปท่ี 4.3 : ใบสินคา้ท่ีลูกคา้ตอ้งการ 
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 4.1.1 การบริหารลูกค้าสัมพนัธ์ 

  กระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ ท่ีน ามาสร้างความสัมพนัธ์ลูกคา้ การสร้างความ

พอใจในตวัสินคา้และบริการลูกคา้ เพื่อใหลุ้กคา้มีความสัมพนัธ์ต่อหา้งหุ้นส่วน โดยให้ไดรั้บ

ประโยชน์ทั้งสองฝ่าย ทั้งต่อตวัลูกคา้และองคก์ร (Win-Win Strategy) อยา่งต่อเน่ืองเป็นระยะ

เวลานาน 

 วตัถุประสงค์ของการบริหารลูกค้าสัมพนัธ์ 

  1. การเพิ่มยอดขายสินคา้และบริการ 

  2. เพื่อสร้างทศันคติท่ีดีต่อลูกคา้ 

  3. ยกระดบัคุณภาพการใหบ้ริการ 

  4. การเก็บขอ้มูลลูกคา้ 

 4.1.2 การให้ข้อมูลเกีย่วกบัวธีิการขนส่ง 

  เป็นส่ิงท่ีส าคญัมาก เพราะลูกคา้ไม่ทราบวธีิการขนส่งของสินคา้ วธีิการขนส่งท่ี

หา้งหุน้ส่วนใชเ้ป็นหลกัมีอยู ่3 วธีิ คือ 

  1. Ex W – Ex works (...names place) 

  2. FOB - Free on board (…names port of shipment) 

  3. CIF – Cost Insurance and Freight (…named port of destination) 

 วตัถุประสงค์ของการให้ข้อมูลเกีย่วกบัการขนส่ง 

  เพื่อสร้างความพึงพอใจใหลู้กคา้ โดยท่ีหา้งหุน้ส่วนจะเสนอวธีิการขนส่งตาม

ความตอ้งการของลูกคา้ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั เวลาการขนส่ง,ราคาค่าขนส่ง ใหมี้ผลประโยชน์ต่อลูกคา้

มากท่ีสุด 
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4.2 จัดท าใบเสนอราคา 

 ทางหา้งหุน้ส่วนจ ากดั อาร์.ที.พี เทคโนโลย ีซพัพลาย ตอ้งติดต่อทางซพัพลายเออร์ เพื่อขอ

ทราบราคาสินคา้ ,วธีิการขนส่งท่ีแนะน าพร้อมทั้งค่าจดัส่ง 

 

 

รูปท่ี 4.4 :  ใบเสนอราคา 

 

 4.2.1 ใบเสนอราคา (Quotation) 

  เอกสารท่ีผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการออกใหก้บัลูกคา้ แสดงรายละเอียด เพื่อใหลู้กคา้

พิจารณาราคาท่ีเสนอก่อนตดัสินใจสั่งซ้ือสินคา้ ซ่ึงภายในเอกสารใบเสนอราคา จะมีการช้ีแจงราคา

สินคา้หรือบริการอยา่งชดัเจน พร้อมระบุเง่ือนไขและค่าใชจ่้ายต่างๆ ซ่ึงเอกสารใบเสนอราคานั้น

นอกจากจะแสดงราคาสินคา้ ยงัส่งผลต่อความน่าเช่ือถือของธุรกิจ เพราะเอกสารใบเสนอราคาเป็น

เสมือนตวัแทน ของบริษทัท่ีจะส่งถึงจุดหมายของลูกคา้  
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 ส่ิงทีจ่ าเป็นต้องมีในใบเสนอราคา 

 1. เง่ือนไขท่ีชดัเจน 

  รายละเอียดสินคา้หรือบริการ รวมถึงเง่ือนไขต่างๆ ในการขนส่ง   

 ระยะเวลาท่ีให ้เครดิต รวมถึงขอ้จ ากดัต่างๆ ในการขายสินคา้  

 2.ลายเซ็นอนุมติัซ้ือ 

  เพื่อเร่งเวลาในการพิจารณาการสั่งซ้ือของลูกคา้ จะส่งผลใหเ้กิดความ  

 รวดเร็วใน การสั่งซ้ือสินคา้ 

 

4.3 ลูกค้ายนืยนัการส่ังซ้ือ (Ordering) 

 

 

รูปท่ี 4.5 : ลูกคา้ยนืยนัการสั่งซ้ือ 

  

 ลูกคา้ยนืยนัการสั่งซ้ือสินคา้ เพราะไดต้ดัสินใจพิจารณาจากใบเสนอราคา ท่ีทางหา้ง

หุน้ส่วนได ้จดัส่งขอ้มูลรายละเอียดตามท่ีไดเ้สนอ 
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4.4 ส่งใบส่ังซ้ือให้บริษัทเจ้าของสินค้า 

 ทางหา้งหุน้ส่วนจ ากดั อาร์.ที.พี เทคโนโลย ีซพัพลาย ท าการยนืยนัการสั่งซ้ือสินคา้ เพื่อ

ยนืยนักบัทางบริษทั ท่ีทางหา้งหุน้ส่วนเป็นตวัแทนจดัจ าหน่าย 

 

 

รูปท่ี 4.6 :  รูปจดหมายอิเล็กทรอนิกส์การส่งใบสั่งซ้ือสินคา้ 

 

รูปท่ี 4.7 : ใบสั่งซ้ือสินคา้ 
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ใบส่ังซ้ือสินค้า (Purchase Order) 

 เอกสารท่ีจดัท าเพื่อใชส้ าหรับการสั่งซ้ือสินคา้ โดยระบุขอ้มูลรายละเอียดสินคา้และจ านวน

ท่ีตอ้งการลงไปในใบสั่งซ้ือสินคา้ เพื่อยนืยนัการสั่งซ้ือของลูกคา้ 

 

4.5 ออกเอกสารใบแจ้งหนี้ 

 

รูปท่ี 4.8 : รูปจดหมายอิเล็กทรอนิกส์การยนืยนัการสั่งซ้ือสินคา้ 

 

รูปท่ี 4.9 : ใบแจง้หน้ี 
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ใบแจ้งหนี ้(Invoice) 

 เอกสารท่ีออกโดยผูจ้  าหน่ายสินคา้หรือบริการ เพื่อใหลู้กคา้ทราบถึงจ านวนเงินท่ีตอ้งช าระ 

โดยส่วนใหญ่การช าระ จะใชเ้ครดิตในการช าระโดยในแต่ละบริษทั จะมีวนัเวลาวางบิลท่ีแตกต่าง

กนั ซ่ึงตอ้งสอบถามกบัทางฝ่ายบญัชีของลูกคา้โดยตรง 

 

4.6 ช าระค่าสินค้าและขนส่ง 

 

รูปท่ี 4.10 : รูปจดหมายอิเล็กทรอนิกส์การช าระสินคา้ 

 

รูปท่ี 4.11 : ใบเสร็จช าระค่าสินคา้ 
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4.7 ผ่านพธีิศุลกากร 

 4.7.1 พกิดัศุลกากร 

 

 

รูปท่ี 4.12 : พิกดัศุลกากร 

 

 พกิดัอตัราศุลกากร (HS codes) 

  ระบบการจ าแนกประเภทและระบุชนิดสินคา้ดว้ยรหสัตวัเลข 6 หลกั ส าหรับแจง้

ภาษีอากร ซ่ึงประกาศใชโ้ดย องคก์ารศุลกากรโลก (World Customs Organization : WCO) และ

ระบบน้ีไดรั้บการยอมรับจาก องคก์ารการคา้โลก (World Trade Organization  : WTO) จึงได้

น ามาใชเ้ป็นสากลทางงการคา้ระหวา่งประเทศ 
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4.7.2 ช าระอตัราภาษีน าเข้า 

 

รูปท่ี 4.13 : ใบเสร็จช าระอตัราภาษีน าเขา้ 

 

 

รูปท่ี 4.14 : รูปสินคา้ 
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4.8 จัดส่งสินค้าพร้อมติดตั้ง 

 

รูปท่ี 4.15 : รูปการติดตั้งสินคา้ใหลู้กคา้ 

 

4.9 ลูกค้าช าระสินค้าและบริการ 

 

รูปท่ี 4.16 : รูปโรงงานลูกคา้ 
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สรุปการปฏิบัติงาน 

 การท าหนา้ท่ีเป็นผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายขาย มีความส าคญัในดา้นการช่วยจดัท าเอกสารต่างๆ 

เช่น ใบเสนอราคา ท่ีช่วยใหลู้กคา้พิจารณาวา่ราคาสินคา้เหมาะสมกบัความตอ้งการในการสั่งซ้ือ

หรือไม่ ส่ิงท่ีผูจ้ดัท าไดท้  าเอกสารเก่ียวขอ้งกบัการน าเขา้สินคา้จาก บริษทัเจา้ของสินคา้ รวมถึงการ

บริการการให้ขอ้มูลหรือแนะน าลูกคา้ ในดา้นต่างๆ การท างานในต าแหน่งน้ีเปรียบเสมือนผูช่้วย

ลูกคา้ในการเลือกสินคา้และบริการ ใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการของลูกคา้มากท่ีสุด  
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บทที5่ 

สรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

 จากการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั อาร์.ที.พี. เทคโนโลย ีซพัพลาย ตั้งแต่
วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 ถึง 31 สิงหาคม 2561 ไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ี ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายขาย ซ่ึงท า
หนา้ท่ีติดต่อพบเจอลูกคา้ ใหข้อ้มูลและค าแนะน าลูกคา้ตั้งแต่ เสนอสินคา้ใหลู้กคา้จนกระบวนการ
ขนส่งเสร็จส้ิน สินคา้ถึงลูกคา้ รวมไปถึงจดัท าเอกสารต่างๆ ซ่ึงเป็นไปตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ 

 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

1.ไดป้ระสบการณ์เรียนรู้จากการท างานจริงในบริษทั ไดเ้ขา้ใจในการหนา้ท่ีและ
กระบวนการของการท างาน 

  2. ไดรั้บรู้ถึงความส าคญัของต าแหน่งและระบบงาน ในการท างาน 

 3. ไดฝึ้กทกัษะและฝึกฝน การแกส้ถานการณ์เฉพาะหนา้ ระหวา่งปฏิบติัหนา้ท่ี 
เพื่อใหเ้กิดผลลพัธ์ท่ีดีท่ีสุด และเกิดขอ้ผดิพลาดนอ้ยท่ีสุด 

4. ไดป้รับตวัเขา้กบัสังคมใหม่ๆ รวมถึงการปรับใหส้ามารถท างานกบัคนหมู่มาก
ได ้เน่ืองจากงานท่ีท ามีความเก่ียวขอ้งกบัการท างานเป็นทีม 

  5. ไดฝึ้กฝนความตรงต่อเวลาใน ดา้นการท างานรวมถึงดา้นอ่ืนๆ 

  6. ไดรั้บรู้ความสามารถของตนเอง ดา้นการใชภ้าษา 

  7.ไดเ้ปิดประสบการณ์ในการท างานกบับริษทัต่างประเทศ 

 

 5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. การท างานจริงก่อใหเ้กิดความกดดนั เพราะเป็นการท างานท่ีไม่สามารถ
ผดิพลาดเพราะอาจก่อให้เกิดความเสียหาย ส่งผลกระทบต่อหา้งหุน้ส่วน 
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2. ความล่าชา้ท่ีไม่สามารถคาดเดา อนัมาจากสินคา้ท่ีทางห้างหุน้ส่วนจ ากดัน าเขา้
มาจากต่างประเทศ จึงอาจก่อใหเ้กิดความล่าชา้ ในการท่ีสินคา้ถึงลูกคา้เกินก าหนด 

3. การสั่งสินคา้ของลูกคา้ ไม่มีเวลาท่ีแน่นอน จึงตอ้งเตรียมความพร้อมตลอดเวลา 

 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

  ในทุกองคก์รยอ่มมีปัญหา ไม่วา่จะเป็นระบบการท างาน หรือพนกังานในองคก์ร
ดงันั้น องคก์รท่ีมีการด าเนินงานท่ีดี จะตอ้งมีการตรวจสอบหาขอ้ผดิพลาดท่ีจะเกิดข้ึน เพื่อน ามา
ปรับปรุงให้เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานขององคก์รดงัต่อไปน้ี 

  1. อธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียด และเป็นขั้นตอน หากเกิดขอ้ผดิพลาด
 หรือปัญหาเก่ียวกบังาน ใหต้กัเตือนทนัที เพื่อท่ีจะไดไ้ม่เกิดขอ้ผดิพลาดคร้ังต่อไป 

  2. รายงานสถานการณ์ขนส่งสินคา้ ใหท้างลูกคา้ 

3. การท างานมีการออกนอกสถานท่ี ควรแจง้ล่วงหนา้เพื่อมีการเตรียมตวั 
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ภาคผนวก 
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ภาพการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

  

 ศึกษาดูตลาด งาน Manufacturing Expo 2018 เพื่อไปศึกษาดูงาน รวมทั้งไดไ้ปศึกษาบูธ 
สินคา้ท่ีทางหา้งหุน้ส่วนไดเ้ป็นตวัแทนจดัจ าหน่ายสินคา้ 
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 เดินทางไปรับสินคา้จากทาง  II-VI Singapore PTE LTD ท่ีประเทศสิงคโปร์ รวมทั้งท า
ความรู้จกั กบัพนกังานฝ่ายขายของบริษทัท่ีหา้งหุ้นส่วนเป็นตวัแทน 
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 ท าเอกสารเก่ียวกบัใบเสนอราคา เพื่อน าไปเสนอใหลู้กคา้ 

 

 

  

 เดินทางไปดูงานหนา้งาน พร้อมพนกังานท่ีปรึกษา 
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 เดินทางไป บริษทั โกลบอล อาร์คิเทคเชอรัล จ ากดั เพื่อไปส่งสินคา้ พร้อมกบัวางบิล และ
พบพนกังานฝ่ายจดัซ้ือ เพื่อติดต่อธุรกิจ 
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เอกสารในการปฏบิัติงาน 

ตน้ฉบบั/ส าเนา เอกสารใบแจง้หน้ี 

 

 

ใบส าคญัจ่าย / ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 
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ใบรับวางบิลสินคา้ 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน / เช็คค่าสินคา้และบริการ 

 



 

 

ประวตัิผู้จัดท ำ 
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