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บทน า 

  
       องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ได้ก าหนดแผนวิสาหกิจ

ฉบับปี 2560-2564 และมีวิสัยทัศน์ “นมแห่งชาติ” ภายในปี 2564 ในพันธกิจที่ 4      
มุ่งบริหารจัดการองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง (HPO) ด้วยหลักธรรมาภิบาล กระบวนการ
ภายในการบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพ 

 การที่จะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ข้างต้นได้นั้น เครื่องมือหรือกระบวนการ     
ที่ต้องยึดถือปฎิบัติที่ต้องใช้ในการควบคุมภายในองค์กร ประกอบกับฝ่ายตรวจสอบและ-      
ประเมินระบบงานได้มีข้อเสนอแนะให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องควรก าหนดหลักเกณฑ์       
วิธีการท างานให้เป็นรูปธรรม สามารถทวนสอบและอธิบายขั้นตอนการท างานได้อย่างเป็น
ระบบและชัดเจน 

 การจัดท าคู่มือการจ าหน่ายสินค้าภายในประเทศและต่างประเทศฉบับนี้   
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางและหลักในการท างานของบุคลากร             
ที่ปฎิบัติงานด้านการตลาดและการขายรวมทั้งผู้เกี่ยวข้องทุกหน่วยงานมีความเข้าใจถึง
ขั้นตอน กระบวนการท างาน การจ าหน่ายสินค้าได้อย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาในการท างาน      
สะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น และเป็นประโยชน์แก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วน ท าให้บุคลากร     
มีประสิทธิภาพในการท างานยิ่งขึ้น อันจะส่งให้เกิดประสิทธิผลต่อองค์กร  

                                                    คณะผู้จัดท า 
ฝ่ายการตลาดและการขาย 

กองการตลาดและการขาย ส านักงาน อ.ส.ค. ภาคทุกภาค 
นางสาววาสนา  กาญจนนท์ นักวิชาการ 7  ฝา่ยอ านวยการ 

นายเจระวฒัน์  ยิ่งสวัสดิ์  นักวชิาการ ๗  ฝา่ยอ านวยการ 
ที่ปรึกษา 

รองอ านวยการ(น.ส.อรนุช จิราวัฒนานุรักษ์) 
  โทรศัพท์ 0-2279-8622-3, 

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

   E- 

Mail : marketing.bkk@dpo.go.th 
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    marketing.ml@dpo.go.th 
    sales@dpo.go.th 

 
ค านิยาม 

 
1. อ.ส.ค.   หมายถงึ องค์การส่งเสริมกจิการโคนมแห่งประเทศไทย 
2. ส านักงานภาค  หมายถงึ ส านักงาน อ.ส.ส.ค.ภาคทุกภาค/โรงงานผลตินม อ.ส.ค.ทกุแห่ง 
3. สินค้า   หมายถงึ ผลติภัณฑ์นมทกุชนิด และน้ าดื่มที่ผลติโดยส านักงาน อ.ส.ค.ภาค  
                                         และหมายรวมถึงผลติภัณฑ์ของ  อ.ส.ค.ที่จ้างใหผู้้ประกอบการอืน่ผลิต 
4.ตวัแทนจ าหน่าย  หมายถงึ บริษัทจ ากดั ห้างหุน้ส่วนจ ากดั ห้างหุ้นสว่นสามัญ และหรือนิตบิุคคล  
                                         อืน่ ๆ เช่น สหกรณ์รา้นค้า เปน็ตน้ 
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สารบัญ 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมยู.เอช.ที. 
ไทย-เดนมาร์ค ให้ตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมช่องทางพิเศษ 
(หน่วยงานภาครัฐและองค์กร) 
 

8 

ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์กลุ่มนมแช่เย็น  
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๑. ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมยู.เอช.ที. ไทย-เดนมาร์ค ให้ตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ 

 

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

ขอสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ โดยระบุ
เป้าหมายการจ าหน่าย พ้ืนที่จ าหน่ายให้ชัดเจน 

-หนังสือผู้สนใจ/ลูกค้า 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
-เอกสารการจดทะเบียนบริษัท
หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แผนที่ตั้งร้านค้า 
-เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 ส านักงานภาคหรือฝ่าย
อ านวยการ หรือฝ่าย
การตลาดและการขาย 

 

1.2 กรณีผู้สนใจส่งเรื่องถึงผู้อ านวยการ  
ให้ฝ่ายอ านวยการพิจารณาส่งเรื่องให้ส านักงานภาคหรือ
ฝ่ายการตลาดและการขายที่เกี่ยวข้อง  
- ส านักงานภาค รับเรื่องจากฝ่ายอ านวยการหรือรับเรื่อง
จากผู้สนใจโดยตรง ประสานงานกับผู้สนใจ ตรวจเยี่ยม 
ฯลฯ สรุปเรื่องเสนอผู้อ านวยการผ่านฝ่ายการตลาดและ
การขาย 

 

 แผนกบริหารการขาย ๑.3 สรุปเสนอผู้อ านวยการพิจารณาแต่งตัวแทนจ าหน่าย
เพ่ือทดลองจ าหน่าย โดยมียอดจ าหน่ายขั้นต่ า และ
ระยะเวลาการทดลองจ าหน่ายตามที่ตกลงกับตัวแทน
จ าหน่ายไว้ 

-หนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย
ในช่วงทดลองจ าหน่าย โดยมี
ผู้อ านวยการอ.ส.ค.เป็นผูล้งนาม
, โครงสร้างราคาจ าหน่าย
ผลิตภณัฑ์นมในประเทศ 

 แผนกบริหารการขาย ๑.4 แจ้งส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้องในการแต่งตั้ง
ตัวแทนจ าหน่ายรายใหม่ เพ่ือทดลองจ าหน่ายสินค้า 

-บันทึกข้อความแจ้งส านักงาน
อ.ส.ค. ภาคที่เกีย่วข้อง พร้อม
ทั้งแนบโครงสร้างราคาจ าหนา่ย 

 ตัวแทนจ าหน่าย ๑ .5  ตั ว แทนจ าหน่ ายสั่ ง ซื้ อ ผลิ ตภัณฑ์นมไทย  –  
เดนมาร์ค ตามข้ันตอนรายการล าดับที่ 2 และ 3 

- เอกสารตามขั้นตอนรายการ
ล าดับที่ 2 และ 3 

 แผนกบริหารการขาย ๑.6 ประเมินศักยภาพของตัวแทนจ าหน่าย ตามยอด
จ าหน่ายขั้นต่ าที่ตกลงไว้ 

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

 ฝ่ายการตลาดและการ
ขาย 
 
 
 
 

๑.7 กรณีตัวแทนจ าหน่ายผ่านการประเมินทดลอง
จ าหน่ายแล้ว แผนกบริหารการขาย จัดท าสัญญาซื้อขาย 
หรือหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย 

- กรณีท าสัญญาซื้อขายต้นฉบับ 
จัดเก็บไว้กับกองกฎหมาย ฝทบ. 
และส าเนาให้แก่ฝ่ายการตลาด
และการขาย และส านักงานภาค
ที่เกี่ยวข้อง  
- จัดส่งคู่ฉบับสัญญาซื้อขาย
ให้แก่ตัวแทนจ าหน่าย 
สัญญาซื้อขายผลิตภัณฑ์นม  ฝ่ายการตลาดและ 

การขาย 
๑.8 แจ้งบันทึกอนุมัติ พร้อมหนังสือแต่งตั้งตัวแทน
จ าหน่าย ให้ส านักงานภาค ดูแลตัวแทนจ าหน่ายต่อไป 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
2 ตัวแทนจ าหน่าย ๒.๑ ส่งแผนการสั่ งซื้อผลิตภัณฑ์นมประจ าเดือนให้

ส า นั ก ง า น ภ า ค ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  ไ ม่ น้ อ ย ก ว่ า  1  วั น 
ก่อนรับสินค้า 
๒.๒ ส านักงาน อ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบปริมาณ
สินค้าคงคลังแล้วแจ้งตัวแทนจ าหน่าย 

- รายการส่งเสริมการขาย โดย
จัดส่งให้ตัวแทนจ าหน่ายและ
ส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้อง 
-ผ่ านการสั่ งซื้ อของตั วแทน
จ าหน่าย 
-ใบแจ้งแผนการรับสินค้า 
-ใบสั่งซื้อสินค้าของบริษัทฯ 

3 ตัวแทนจ าหน่าย ๓  กรณีช าระเงิน 
       ๓.๑  เงินสดช าระค่าผลิตภัณฑ์นมก่อนรับสินค้า 
โดยโอนเงินให้ส านักงาน อ.ส.ค. ภาค ที่ท าการซื้อขาย 
       ๓.๒ กรณีเครดิต สามารถสั่งซื้อตามแผนและขอรับ
สินค้าได้ที่ส านักงานภาค ตามข้อตกลงกับ อ.ส.ค. 

- หลักฐานการช าระเงินจาก
ธนาคาร 
 
 

-หลักประกันการซื้อขาย 
หรือสัญญาซื้อขายผลติภณัฑ์นม 

4 ส านักงาน อ.ส.ค. ภาค 
แผนกการตลาดและการ
ขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนกบัญชีและการเงิน
หรือแผนกการตลาดและ
การขาย ที่ได้รับอนุมัติ
ให้จ าหน่ายผลิตภัณฑ์นม
ในวันหยุด 

หลังจากรับหลักฐานการช าระเงินจากตัวแทนจ าหน่าย
แล้ว ส านักงานภาค จะท าการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นม ดังนี้ 
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 ต้นขั้วเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
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 าหรับแผนกบัญชีและการเงินเก็บเป็น
หลักฐาน  
๔.๔ ออกใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
ใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นมจากระบบ ERP ให้ตัวแทนจ าหน่าย 
โดยไม่ระบุราคาสินค้า เพ่ือจัดส่งให้แผนกคลังสินค้า เพ่ือ
จ่ายสินค้าให้ตัวแทนจ าหน่ายเก็บไว้เป็นหลักฐานให้แผนก
การตลาดและการขาย 

 
 
 
- 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 ตามใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 

5.2 จัดท ารายงานสต๊อคสินค้า  
- ใบยืนยันการสั่งจ่าย 

6  
ตัวแทนจ าหน่าย 
 
ฝ่ายการตลาด/แผนก
การตลาดและการ
ขาย ส านักงาน 
อ.ส.ค. ภาค 

การปิดยอดจ าหน่ายประจ าเดือน 
6.1 สรุปยอดซื้อสินค้าและส่วนแถมประจ าเดือน ส่งให้ 
อ.ส.ค. ทุกวันที่ 1 ของเดือน 
6.2 ตรวจสอบยืนยันยอดกับตัวแทนจ าหน่ายและจัดท า
ข้อมูลปริมาณและมูลค่านมส่วนแถม ส่งให้ฝ่ายบัญชีฯ/
แผนกบัญชีและการเงิน ส านักงานภาค เพ่ือลงบัญชี
ค่าใช้จ่ายไว้ก่อน  
6.3 เสนอหัวหน้าส านักงานภาคอนุมัติจ่ายส่วนแถมให้
ตัวแทนจ าหน่ายตาม SKU ทั้งนี้ต้องไม่เกินเดือนถัดไป 
และการจ่ายส่วนแถมจะต้องไม่เกินยอดขายในเดือนนั้น 
6.4 ทุกสิ้นเดือน ฝ่ายการตลาด/แผนกการตลาดและ  
การขาย ส านักงาน อ.ส.ค. ภาค ยืนยันยอดส่วนแถมค้าง
จ่ายกับผู้แทนจ าหน่ายและฝ่ายบัญชีฯ /แผนกบัญชีและ
การเงิน ส านักงานภาค 

 
-สรุปยอดซื้อสินค้า 

 
- ร า ย ง า น ก า ร จ า ห น่ า ย
ประจ าเดือน 
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2. ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมช่องทางพิเศษ (หน่วยงานภาครัฐ/องค์กร) 
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 และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

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

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

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

- ใบแจ้งแผนกการรับ
ผลิตภณัฑ์นม 
 

   5 ส านักงาน อ.ส.ค.  ภาค 1. รับใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมจาก ฝ่ายการตลาดและการขาย   
2. สั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นมให้กับผู้รับจ้างขนส่ง แต่ละภาค/

พ้ืนที่ตามใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม  
3. ออกใบก ากับภาษี/ใบส่งของ ตามใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
4. ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค รวบรวมใบก ากับภาษี/ใบส่งของ
จากผู้รับจ้างขนส่ง ส่งให้ฝ่ายการตลาดและการขาย  

- ใบสั่งซื้อ 
- ใบสั่งจ่ายผลติภณัฑ์นม 
- 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 
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3. ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์กลุ่มนมแช่เย็น (นมพาสเจอร์ไรส์,โยเกิร์ต,ไอศกรีมและน้ าดื่ม)  

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

ประสงค์ ขอสมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ โดย
ระบุเป้าหมายการจ าหน่าย พื้นที่จ าหน่ายให้ชัดเจน 

-หนังสือผู้สนใจ/ลูกค้า 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
-เอกสารการจดทะเบียน
บริษัทหรือเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
-แผนที่ตั้งร้านค้า 
-เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 แผนกบริหารการขาย ๑.2 จัดท าบันทึกขอแต่งตั้ งตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือ
ทดลองจ าหน่าย โดยมียอดจ าหน่ายขั้นต่ า และ
ระยะเวลาการทดลองจ าหน่ายตามที่ตกลงกับ ตัวแทน
จ าหน่ายไว้ เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

-บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
ตัวแทนจ าหน่ายในช่วง
ทดลองจ าหน่าย            
-โครงสรา้งราคาจ าหน่าย
กลุ่มนมแข่เย็น 

 แผนกบริหารการขาย ๑.3 แจ้งส านักงาน  อ.ส.ค.ภาคท่ีเกี่ยวข้องในการ
แต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายรายใหม่ เพื่อทดลองจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์นม เป้าหมาย พ้ืนที่ของตัวแทนจ าหน่าย 

-บันทึกแจ้งส านักงาน
อ.ส.ค. ภาคที่เกีย่วข้อง  
-โครงสรา้งราคาจ าหน่าย 

 ตัวแทนจ าหน่าย ๑.4 ตัวแทนจ าหน่ายสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมตามข้ันตอน
รายการล าดับที่ 2 และ 3 

 

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

1.5 ท าบันทึกเรื่องสรุปประเมินแต่งตั้งตัวแทน
จ าหน่ายและเป้าหมายรายปี มาที่ฝ่ายการตลาดและ
การขาย  

-ส าเนาส่งใหทุ้กส านักงาน
ภาคทีเ่กี่ยวข้อง 

 แผนกบริหารการขาย 
/ส านักงาน อ.ส.ค.ภาค 

๑.6 แผนกบริหารการขายประเมินศักยภาพของ
ตัวแทนจ าหน่าย ตามยอดจ าหน่ายขั้นต่ าที่ตกลงไว้ 

 

 ฝ่ายการตลาดและ 
การขาย 

๑.7 กรณีตัวแทนจ าหน่ายผ่านการการประเมิน     
ช่วงทดลองจ าหน่ายแล้ว แผนกบริหารการขายสรุป
เสนอผู้อ านวยการ ขอแต่งตั้งเป็นตัวแทนจ าหน่าย        
กลุ่มนมแช่เย็นในประเทศ  

-แผนการสั่งซื้อของ
ตัวแทนจ าหน่าย/ ใบแจ้ง
แผนการรับผลิตภณัฑ์นม
พาสเจอรไ์รส์  
-ใบสั่งซื้อของตัวแทน
จ าหน่าย  

 ฝ่ายการตลาดและ 
การขาย 

๑.8 แจ้งบันทึกอนุมัติ และหนังสือแต่งตั้งตัวแทน
จ าหน่าย แจ้งให้ส านักงาน อ.ส.ค. ภาค ดูแลตัวแทน
จ าหน่ายแต่ละภาคตามท่ีตกลง กับ อ.ส.ค. 

- บันทึกอนุมัติ 
- หนังสือแต่งตั้งตัวแทน    
  จ าหน่าย 
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ล าดับ ผู้ด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
2 ตัวแทนจ าหน่าย ๒.๑ ส่งแผนการสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นม ให้ส านักงานภาค

ที่เก่ียวข้องก่อนอย่างน้อย 5 วัน 
2.2 การช าระเงินต้องช าระเงินก่อนรับผลิตภัณฑ์นม 

- ใบสั่งซื้อสินค้าของ 
  ตัวแทนจ าหน่าย 

  3 ส านักงานอ.ส.ค.ภาค 
แผนกการตลาดฯ 

3.1 รับแผนการสั่งผลิตภัณฑ์นม และวางแผนการผลิต
ออกใบสั่งผลิตภัณฑ์นมส่งให้แผนกวางแผนการผลิต 

- ใบสั่งซื้อผลิตภณัฑ์นม 
 
 
 

  4 ส านักงานภาค 
แผนกการตลาด /
แผนกบัญชี 

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

4.๒ ออกใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นมให้ตัวแทนจ าหน่าย 
โดยไม่ระบุราคาสินค้า ออกจากระบบ ERP  

- ใบก ากับภาษี/ใบส่งอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ใบสั่งจ่าย 

  5   ตัวแทนจ าหน่าย 
 

5.1 ช าระเงิน 
5.2 น าใบสั่งจ่ายไปรับสินค้าที่แผนกคลังสินค้า 

- ใบเสร็จรับเงิน 

  6 ส านักงานภาค 
แผนกบัญชีและ
การเงิน 

6.1 รับช าระเงิน 
6.2 ออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือรับช าระเงินค่าผลิตภัณฑ์ 
 

- ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน 
 

  7 ฝ่ายการตลาดและ 
การขาย 

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

- รายงานการจ าหน่าย 
ประจ าเดือน ดึงจาก 
ระบบ ERP 

- ประชุมคณะกรรมการ
วางแผนการจ าหน่าย
ผลิตภณัฑ์นม 
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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 ทั้งป ี

- Period ในการก าหนดการ
จัดโปรโมชั่นของห้างต่างๆ  
- 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 า ม อนุ 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     
เพ่ือแจ้งMT 

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

3.1 ประสานงานแจ้งส านักงานภาคฯ ต่างๆที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเตรียมก าหนดราคาในระบบERP,ผลิตภัณฑ์ล่วงหน้า      
ให้เพียงพอต่อการจัดจ าหน่าย 

- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง
ส านั ก งานอ .ส .ค .  ภาคที่
เ กี่ ย วข้ อ ง  พร้ อมทั้ ง แนบ
บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้อ านวยการ 

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

4.1 เข้าเว็บไซต์ของทางMTเพ่ือปริ้นท์ใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นม 
 
4.2 ออกใบก ากับภาษี/ใบส่งของ,ใบสั่งจ่าย ตามใบสั่งซื้อ
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 าเนาใบที่1 ส าหรับแผนกคลังสินค้า(โกดัง) 
- ส าเนาใบที่2 ส าหรับ รปภ. 

- ใบสั่งซ้ือผลิตภัณฑ์นม 
 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- ใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 ส านักงาน อ.ส.ค. 
ภาค 
แผนกคลังสินค้า 

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

และปริมณฑล 
 
 

เมื่อส านักงานภาคจัดส่งผลิตภัณฑ์นมให้ MT แล้ว ส านักงาน
ภาค จะจัดส่งเอกสารการส่งของให้กับแผนกขายกรุงเทพฯ เพ่ือ
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.  และด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินและใบหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือน าส่งให้ตัวแทน
จ าหน่าย MT ต่างๆ 

- เอกสารรายละเอียดการ
โอนเงินของห้าง 

 

 8 แผนกขายกรุงเทพฯ
และปริมณฑล/ฝ่าย
บัญชี 
 

8.1 ท ารายงานรายได้จาก MT ต่างๆ เพ่ือแจ้งฝ่ายบัญชี      
สรุปเงินรายได้ของ อ.ส.ค.  

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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5.ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมไทย-เดนมาร์ค ให้กับตัวแทนจ าหน่ายต่างประเทศ 

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 ขอ
สมัครเป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศ โดยระบุเป้าหมายการ
จ าหน่าย พื้นที่จ าหน่ายให้ชัดเจน 
1.2 อ.ส.ค.จัดท าเอกสารประกอบการส่งออก 
 
 
 
1.2 เสนอผู้อ านวยการอนุมัติและ จัดท าหนังสือแต่งตัวแทน
จ าหน่ายเพ่ือทดลองจ าหน่าย โดยมียอดจ าหน่ายขั้นต่ า และ
ระยะเวลาการทดลองจ าหน่ายตามที่ตกลงกับตัวแทน
จ าหน่ายไว้ 
 
 
1.3 แจ้งส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่เกี่ยวข้องในการแต่งตั้ง
ตัวแทนจ าหน่ายรายใหม่ เพ่ือทดลองจ าหน่ายสินค้า 
 
1.4  ตัวแทนจ าหน่ายสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมไทย – เดนมาร์ค
ตามข้ันตอนรายการล าดับที่ 2 และ 3 
 
1.5 ประเมินศักยภาพของตัวแทนจ าหน่าย ตามที่ตกลงไว้กับ
อ.ส.ค.ตามหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายในช่วงทดลอง
จ าหน่าย 
 
1.6 ประเมินศักยภาพของตัวแทนจ าหน่าย ตามที่ตกลงไว้กับ 
อ.ส.ค. ตามหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายในช่วงทดลอง
จ าหน่าย 
1.7 กรณีตัวแทนจ าหน่ายผ่านการประเมินช่วงทดลอง
จ าหน่ายแล้วแผนกการค้าระหว่างประเทศจัดท าสัญญาซื้อ
ขาย กับตัวแทนจ าหน่ายต่างประเทศ 
1.8 หนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่าย 
 
 
1.9 จัดรายการส่งเสริมการขายต่างประเทศ 
 

- -หนังสือผูส้นใจ/ลูกค้า 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
-เอกสารการจดทะเบียนบริษัท
หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แผนที่ตั้งร้านค้า 
-เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

- หนั ง สื อแต่ ง ตั้ ง ตั ว แทน
จ า ห น่ า ย ใ น ช่ ว ง ท ด ล อ ง
จ าหน่าย โดยมีผู้อ านวยการ
อ . ส . ค . เ ป็ น ผู้ ล ง น า ม , 
โครงสร้ า งราคาจ าหน่ าย
ผลิตภัณฑ์นมในต่างประเทศ 
- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง
ส านั ก งานอ .ส .ค .  ภาคที่
เ กี่ ย วข้ อ ง  พร้ อมทั้ ง แนบ
โครงสร้างราคาจ าหน่าย 
- เ อ ก ส า ร ต า ม ขั้ น ต อ น
รายการล าดับที่ 2 และ 3 
- รายงานผลการประเมินโดย
เรียนผู้อ านวยการอ.ส.ค.และ
ส าเนาถึงส านักงานอ.ส.ค.
ภาคท่ีเกี่ยวข้อง 
- สัญญาซื้อขายต้นฉบับ โดย
จัดเก็บไว้กับกองกฎหมาย 
ฝทบ. และถ่ายเอกสารส าเนา
ให้แก่แผนกการค้าระหว่าง
ประเทศ และส านักงานภาค
ที่เก่ียวข้อง  
- จัดส่งคู่ฉบับสัญญาซื้อขาย
ใ ห้ แ ก่ ตั ว แ ท น จ า ห น่ า ย 
- รายการส่งเสริมการขาย 
โดยจัดส่งให้ตัวแทนจ าหน่าย
และส านักงานอ.ส.ค.ภาคที่
เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
2 ตัวแทนจ าหน่าย 

 
 
 

ส านั กงานอ .ส .ค .
ภาคที่เกี่ยวข้อง 

2.1 ส่งแผนการสั่งซื้อผลิตภณัฑ์นมประจ าเดือน/งวดให้ส านักงานภาค
ที่เกี่ยวข้องอย่างน้อย ๕ วันก่อนช าระเงิน 
 
 
2.2 ตรวจสอบปริมาณสินค้าคงคลังแล้วแจ้งต่อตัวแทนจ าหนา่ย 

- แผนก า รสั่ ง ซื้ อ ขอ งบริ ษั ท
ตัวแทนจ าหน่าย 
- ใบแจ้งแผนการรับผลิตภัณฑ์นม 
- ใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมของ
บริษัทฯ 

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

- หลักฐานการช าระเงินจาก
ธนาคาร 

4 ส านั กงานอ .ส .ค .
ภาคที่เกี่ยวข้อง 

หลังจากรับหลักฐานการช าระเงินจากตัวแทนจ าหน่ายแล้ว ส านักงาน
ภาคจะท าการจ าหน่ายสินค้าดังน้ี 
4.1 ใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นม 
 
4.2 ออกใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นมจากระบบ ERP ให้บริษัทฯ โดยไม่
ระบุราคาสินค้า เพื่อจัดส่งให้แผนกคลังสินค้า 
- ออกใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม (ออกเป็นชุด เรียงเลขท่ี) 
- ต้นฉบับ ส าหรับตัวแทนจ าหนาย(ลูกค้า) 
- ส าเนาที่ 1 ส าหรับแผนกคลังสินค้า เพื่อจ่ายสินค้า 
- ส าเนาที่ 2 ส าหรับบริษัทฯ เพื่อเป็นหลักฐานตรวจสอบ 
- ส าเนาที่ 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 าหรับแผนกบัญชที ารายงาน 
- สขีาวแผนกขาย แผนกการตลาดและการขายเก็บเป็นหลักฐาน  
๔.๓.๒ 
ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- สีขาวหนา ส าหรับตัวแทนจ าหน่าย(ลูกค้า) 
- สีชมพู ส าหรับคลังสินค้า 
- สีเหลือง ส าหรับคลังสินค้า 
- สีเขียว ส าหรับแผนกการตลาดและการขายออกใบเสร็จรับเงิน 
- สีฟ้า ส าหรับแผนกบัญชที ารายงาน 
- สขีาวแผนกขาย แผนกการตลาดและการขายเก็บเป็นหลักฐาน  

 
 
 
 
- ใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์นมของ   
บริษัท/หจก. 
- ใบสั่งจ่ายผลติภณัฑ์นม 
 
 
 
 
 
 
 
- ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ 
- Packing List 
- Commercial Invoice 
 
 
 
 
 
- ใบก ากับภาษ/ีใบส่งของ 
- Packing List 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
5 แ ผ น ก ค ลั ง สิ น ค้ า 

ส านั กงานอ .ส .ค .
ภาคที่เกี่ยวข้อง 

5.1 การจ่ายผลิตภัณฑ์นม ตามใบสั่งจ่ายผลิตภัณฑ์นม 
5.2 จัดท ารายงานสินค้าคงคลัง  

- ใบยืนยันการสั่งจ่าย 

6 แ ผ น ก ก า ร ค้ า
ระหว่างประเทศ 

6.1 ติดตามข้อมูลการจ าหน่ายสินค้าจากระบบ ERP 
6.2 รวบรวมใบสินค้าขาออกไว้เป็นหลักฐานการส่งออก 
6.3 รายงานยอดจ าหน่าย และส่วนแถมที่ตัวแทนจ าหน่ายได้รับเพื่อ
เสนอให้ผู้อ านวยการอนุมัติ  และราย งานให้ส านักงานอ.ส.ค.           
ที่เกี่ยวข้องจ่ายส่วนแถมผลิตภัณฑ์นมตอ่ไป  จา่ยส่วนแถมไม่เกินเดือน
ถัดไป 

 

7 ตัวแทนจ าหน่าย 7.1 ตัวแทนจ าหน่ายส่งใบขนส่งสินค้า หรือใบขนส่งสินค้าขาออกให้
แกแผนกการค้าระหว่างประเทศ เพื่อยืนยันการน าสินค้าไปจ าหน่าย
ยังต่างประเทศจริง 

- ใบขนสินค้าขาออก 

 

**หมายเหต ุ: เพิ่มเติมข้อ 7 จากคูม่ือการจ าหนา่ยสนิค้า ปี 2561 เดิม** 
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6.ขั้นตอนการสมัครเปน็ตัวแทนจ าหน่ายผลิตภัณฑ์นมไทย-เดนมารค์ ในต่างประเทศ 
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7.ขั้นตอนการขออนุญาตส่งออกผลิตภัณฑ์นมไปยังประเทศจีน 
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8. ขั้นตอนการขออนุญาตส่งออกผลิตภัณฑ์นมไปยังประเทศมาเลเซยี 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร 
1 แผนกการค้าระหว่าง

ประเทศ/ส านักงาน  
อ.ส.ค.ภาค 
 
 

1.1 กรอกแบบฟอร์มขอรับรองทะเบียนต่อกรมปศุสัตว์ 
(ประเทศมาเลเซีย) โดยรายละเอียดในการกรอกนั้น จะเป็น
เรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับโรงงานภาคท่ีจะผลิตสินค้าเพ่ือส่งออก 
1.2 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อกรมปศุสัตว์ 
(ประเทศไทย) เพ่ือให้จัดส่งแบบฟอร์มขอรับรองต่อกรม  
ปศุสัตว์ (ประเทศมาเลเซีย) 

- แบบฟอร์มขอรังรองต่อกรม
ปศุสัตว์(ประเทศมาเลเซีย) 

- แบบฟอร์มขอรังรองต่อกรม
ปศุสัตว์(ประเทศมาเลเซีย)
ที่ครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 

- จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ต่อแบบฟอร์ม
ขอรังรองต่อกรมปศุสัตว์
(ประเทศมาเลเซีย) 

2 กรมปศุสัตว์  
(ประเทศไทย)  

2.1 ตรวจสอบเอกสารแบบฟอร์มขอรับรองต่อกรมปศุสัตว์ 
(ประเทศมาเลเซีย) 
2.2 ส่งเอกสารไปยังกรมปศุสัตว์ (ประเทศมาเลเซีย) 

 

3 กรมปศุสัตว์ (ประเทศ
มาเลเซีย) 

3.1 ตรวจสอบเอกสารแบบฟอร์มขอรับรอง 
3.2 หากผ่านการพิจารณากรมปศุสัตว์ (ประเทศมาเลเซีย)
จะท าการติดต่อมายังกรมปศุสัตว์ (ประเทศไทย)เพ่ือท าการ
ตรวจโรงงานที่ผลิตสินค้าตามแบบฟอร์มที่ได้ส่งค าร้อง 

 

4 กรมปศุสัตว์  
(ประเทศไทย) 

4.1 แจ้งการเข้าตรวจโรงงานของคณะผู้ตรวจสอบจากกรม
กรมปศุสัตว์ (ประเทศมาเลเซีย) 

 

5 แผนกการค้าระหว่าง
ประเทศ/ส านักงาน    
อ.ส.ค.ภาค 
กรมปศุสัตว์ (ประเทศ
ไทยและมาเลเซีย) 

5.1 กรมปศุสัตว์ (ประเทศมาเลเซีย) เข้าตรวจโรงงาน 
5.2 หากผ่านการพิจารณาตรวจสอบกรมปศุสัตว์ (ประเทศ
มาเลเซีย) จะแจ้งผลมายังกรมปศุสัตว์ (ประเทศไทย) 
จากนั้นกรมปศุสัตว์ (ประเทศไทย) จะด าเนินการแจ้ง อ.ส.ค. 
 

 

 

ประกาศ ณ วันท่ี 12 มิถุนายน พ.ศ.2562 

                  

 (ดร.ณรงค์ฤทธิ์ วงศ์สุวรรณ) 
ผู้อ านวยการ 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 
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