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บทคัดย่อ 
 

 จากท่ีไดรั้บมอบหมายให้ท  าการคียร์หัสสินคา้ตามใบสัง่ซ้ือจากลูกคา้ ในขั้นตอนของการ
ปฏิบติังานนั้นจ าเป็นตอ้งศึกษาถึงขั้นตอน ตั้งแต่การคียร์หัสใบสัง่ขาย  , คียใ์บก ากบัขาย ,           
ศึกษาเอกสารแสดงรายละเอียดสินคา้ และการเดินส่งเอกสาร ในระหวา่งการปฏิบติังานท่ีไดรั้บ
มอบหมายนั้นมีโอกาสไดศึ้กษาคูมื่อแสดงรายสินคา้ของแผนกจึงเลง็เห็นถึงปัญหาท่ีอาจเป็น
อุปสรรคต่อการท างานของพนักงานขายท่ีเขา้มาท างานใหมใ่นอนาคต เพราะ คูมื่อแสดงรายละเอียด
สินคา้ ฉบบัเก่า มีเพียงช่ือ รูปภาพ และหน่วยของการขาย ของ สินคา้ เพียงเทา่นั้น  แต่ ยงัขาด
รายละเอียดในบางส่วน ไดแ้ก่ รายละเอียดในส่วนของสินคา้ท่ีจะน าไปใช้ประกอบ เป็นเมนู อาหาร  , 
อายขุองสินคา้ , วิธีการเกบ็รักษาสินคา้ และตวัอยา่งสินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนัได ้
จึงไดจ้ดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ส าหรับพนักงานขายท่ีเขา้มาท างานใหมข้ึ่นโดยการเพ่ิมเติม
รายละเอียดในส่วนท่ีขาดไปขา้งตน้ลงในคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัใหม ่เพ่ือเป็นแนวทาง
ให้แก่ พนักงานขายท่ีเขา้มาท างานใหมน่ าไปใช้ในการปฏิบติังานจริง 
 
ค าส าคญั  : พนักงานขายใหม ่, คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ , ขั้นตอนการปฏิบติังาน  
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Abstract 
 

I took responsibilities to input product codes as following customer PO (Purchasing Order), SO ( 
Selling Order) and Original Tax Invoice, also on working process I needed to study and delivery 
all documents to other departments. Moreover, I had a chance to learn about product’s catalogue 
from sale & marketing department. I found something that will be their obstacle on side job, 
especially new sale employee in the future. Due to their current product’s catalogue has been 
showing only product name, picture, and packing size only. Lacking of some detail, for example; 
Product detail about what kind of menu that is suitable for , Product shelf  life , How to keep the in 
storage , Matching product that can be introduce together  
Therefore, I created new product’s catalogue for them by adding above necessary detail on it.       
In order to support the new sale employee with completed detail on catalogue when they have 
presentation on side job.  
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ปฏิบติังานดา้นการคียข์อ้มลูสินคา้ตามใบสัง่ซ้ือของลูกคา้ออกใบสัง่ขาย , ออกใบก ากบัขา ย
และเดินเอกสาร 

 
ผลทีไ่ด้รับจากการด าเนินงานและประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
 ในระยะเวลา 2 เดือนท่ีผา่นมาท่ีไดรั้บเขา้ฝึกงานท่ี บริษทั ไดโช (ประเทศไทย) จ ากดั  
ท าให้มีโอกาสไดเ้รียนรู้ระบบการท างานต่าง ๆ  ในฝ่ายขาย แผนก Restaurant   อีกทั้งไดเ้รียนรู้
ภาพรวมความสมัพนัธ์ของการท างานระหวา่งฝ่ายงานขายและฝ่ายงานต่าง ๆ  ท่ีมีความเก่ียวขอ้งกนั
อยา่งเป็นระบบ เช่น เม่ือฝ่ายงานขายไดอ้อกเอกสาร Invoice ให้กบัลูกคา้จะมีเอกสาร Invoice ส่วน
ท่ีลูกคา้ส่งกลบัมาท่ีบริษทัเพ่ือให้ฝ่ายการเงินน าเอกสาร Invoice ฉบบันั้นไปท าการวางบิล เป็นตน้  
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บทที่ 1 

บทน า 

 
1.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือบริษทั  ไดโช (ประเทศไทย) จ ากดั 
ท่ีตั้ง 2/41-43 ชั้น 9 บางนาคอมเพลก็ออฟฟิศทาวเวอร์  
 ซอยบางนา-ตราด25 แขวงบางนา เขตบางนา  
 กรุงเทพ 10260  
หมายเลขโทรศพัท ์ 02-744-1452 

  

สัญลกัษณ์บริษัท 
 

 

 
 

ภาพที ่1.1    สญัลกัษณ์บริษทั  
 

 
 
 

 

 



2 

 

แผนผังและที่ตั้ง 
 

 

ภาพที ่1.2   แผนผงัและท่ีตั้ง  
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ 
- น าเขา้และส่งออกวตัถุดิบอาหารญ่ีปุ่ น 
- จดัหาวตัถุดิบอาหารญ่ีปุ่ นให้ซุปเปอร์มาเกต็ไฮเปอร์มาเกต็โรงงานโรงแรมและร้านอาหาร  
- จดัหาวตัถุดิบหรือส่วนประกอบอาหารให้แก่โรงงานผลิตอาหารในประเทศไทย 
- บริหารงานร้านอาหารญ่ีปุ่ นและร้านซูชิแบบซ้ือกลบั 

 
1.2.1 ประวัติความเป็นมา 

2008 จดังาน“Japanese Food Promotion” ท่ี Spinneys Supermarket ประเทศดูไบ 
2007 เร่ิมด าเนินการส่งออกผลิตภณัฑอ์าหารสู่ประเทศแถบภูมิภาคตะวนัออกกลาง 
2007 Daisho Emirates (L.L.C) เร่ิมด าเนินการในประเทศดูไบ U.A.E. 
2006 จดังาน“Sendai-Japan Fair” คร้ังแรกในประเทศไทยท่ีอิเซตนั (ตุลาคม) 
2005 จดังาน“Hokkaido Fair” คร้ังแรกในประเทศไทยท่ีอิเซตนั (กนัยายน) 
2005 Makotoya (Thailand) Co., Ltd (Cash and carry supermarket)  

เร่ิมด าเนินการท่ีสุขมุวิท 51-53 

2004 ผูจ้ดันิทรรศการหลกัในงาน“Japan Food Fair 2004” ณ ศนูยป์ระชุมแห่งชาติสิริกิต 
2002 เร่ิมด าเนินการ Daisho Foods Service (Thailand) Co., Ltd  

(Sushi Take away; Sushi  Hana,TA-KESushi&Nagomi) 
2000 เร่ิมด าเนินการ Delica Foods Co., Ltd (โรงงานอาหารแช่แขง็) 
2000 เร่ิมด าเนินการส่งออกผลิตภณัฑอ์าหารให้กบักลุ่มบริษทัในภูมิภาคเอเชียบริษทัใน    

เครือท่ีประเทศดูไบให้แก่กลุ่มลูกคา้จากดูไบและคูเวต 
1999 ก่อตั้งบริษทัไดโช (ประเทศไทย) จ ากดั 
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1.2.2 ประเภทสินค้าของบริษทั 
บริษทั ไดโช (ประเทศไทย) จ ากดั ไดแ้บ่งการขายสินคา้ไว ้2 ฝ่าย คือ ฝ่ายของร้านอาหาร

ซุปเปอร์มาร์เกต็ น าเขา้ และส่งออก 
ฝ่ายซุปเปอร์มาร์เกต็ขายสินค้าประเภท  

1) ผลิตภณัฑท์างทะเล  
- ประเภทปลา ไดแ้ก่ ปลาบริุ , ปลาซาบะญ่ีปุ่ น , ปลาซาบะนอร์เวย ์ , ปลา    

เทราตน์อร์เวย ์และ ปลาซมัมะญ่ีปุ่ น  
- ประเภทหอย ไดแ้ก่ หอยเชลล ์(โฮตาเตะ) ญ่ีปุ่ น และหอยนางรมฮิโรชิม่า  
- ประเภทกุง้ ไดแ้ก่  กุง้ท  าซูชิ และ กุง้หวาน 
- ประเภทป ูไดแ้ก่ ปทูาราบะ , ปชุูวาอิ , ปฮูานาชิกิ และ ปขูน 
- ประเภทปลาหมึก ไดแ้ก่ ปลาหมึกมาอิกะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที ่1.3   ผลิตภณัฑท์างทะเล  
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2) อาหารแช่แขง็  ไดแ้ก่  ปลาไหลญ่ีปุ่ น  , ปลากินดาระ , ปลาหมึกดองเคม็  , 
ปลาหมึกดองวาซาบิ , โชยอิุคุระ , ไขกุ่ง้ และ เมนไทโกะ (ไขป่ลาคอ๊ด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1.4   อาหารแช่แขง็  
 

3) เคร่ืองปรุงรส ไดแ้ก่ ยเูกะ ซุปมิโซะส าเร็จรูป , อาสาเกะ  ซุปมิโซะส าเร็จรูป  , 
ผงโรยขา้ว ริลคัคุมะ , ผงโรยขา้ว รสไข ่และ ผงโรยขา้ว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่1.5   เคร่ืองปรุงรส  
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4) อาหารประเภทเสน้ ไดแ้ก่ ฟุมิเดน็โชโซบะ 90 กรัม  , ซูเปอร์คพัโชยรุาเมน 
110 กรัม , จนัจนัยากิโซบะซอสแบบเขม้ขน้ 104 กรัม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1.6   อาหารประเภทเสน้  
 

5) ขนมขบเค้ียว ไดแ้ก่ เพียวมิกซเ์ยลล่ี 300 กรัม , เพียวมิกซเ์ยลล่ีรสสม้ 300 กรัม  
, เพียวมิกซเ์ยลล่ีรสพีช 300 กรัม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1.7   ขนมขบเค้ียว  
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6) ของแห้ง ไดแ้ก่ ไสก้รอกปลา 225 กรัม , ปลากระป๋องนิสสุย 
7) ผกัและผลไมต้ามฤดูกาล ไดแ้ก่ แอปเป้ิลแดง , แอปเป้ิลเขียว , แอปเป้ิลเหลือง  

, เมลอนเอรัส , องุ่นมว่ง , องุ่นเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่1.8   ผกัและผลไมต้ามฤดูกาล  

 
8) ขา้วสาร และขา้วสวยส าเร็จรูป ไดแ้ก่ ขา้วส าหรับท าซูชิ , ขา้วตรายเูมะพิริกะ , 

ขา้วตรานานาทซึโบชิ 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที ่1.9   ขา้วสารและขา้วสวยส าเร็จรูป  
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ฝ่ายร้านอาหารขายสินค้าประเภท เน้ือววั,ขา้ว,เคร่ืองปรุงรส,อาหารแช่แขง็,อาหาร
ประเภทเสน้ , อาหารเรียกน ้ายอ่ย , ผลิตภณัฑท์างทะเล และ วตัถุดิบส าหรับท าซูชิ 

1) ผลิตภณัฑท์างทะเล ไดแ้ก่ 
- ประเภทปลา ไดแ้ก่ ปลาบริุ , ปลาซาบะญ่ีปุ่ น , ปลาซาบะนอร์เวย ์ ,         

ปลาเทราตน์อร์เวย ์และ ปลาซมัมะญ่ีปุ่ น  
- ประเภทหอย ไดแ้ก่ หอยเชลล ์(โฮตาเตะ) ญ่ีปุ่ น และ หอยนางรมฮิโรชิมา่  
- ประเภทกุง้ ไดแ้ก่  กุง้ท  าซูชิ และ กุง้หวาน 
- ประเภทป ูไดแ้ก่ ปทูาราบะ , ปชุูวาอิ , ปฮูานาชิกิ และ ปขูน 
- ประเภทปลาหมึก ไดแ้ก่ ปลาหมึกมาอิกะ 

2) อาหารแช่แขง็  ไดแ้ก่  ปลาไหลญ่ีปุ่ น  , ปลากินดาระ , ปลาหมึกดองเคม็  , 
ปลาหมึกดองวาซาบิ , โชยอิุคุระ , ไขกุ่ง้ และ เมนไทโกะ (ไขป่ลาคอ๊ด) 

3) เน้ือววั ไดแ้ก่ เน้ือสนัสะโพก , เน้ือสนัคอ , เน้ือสนัใน , เน้ือหัวไหล่ ,           
เน้ือววัคาโกชิม่า 
 

 
 
 

 
 

ภาพที ่1.10   เน้ือววั 
 

4) ขา้วสาร และขา้วสวยส าเร็จรูป ไดแ้ก่ ขา้วส าหรับท าซูชิ , ขา้วตรายเูมะพิริกะ , 
ขา้วตรานานาทซึโบชิ 

5) เคร่ืองปรุงรส ไดแ้ก่ ยเูกะ ซุปมิโซะส าเร็จรูป , อาสาเกะ  ซุปมิโซะส าเร็จรูป  , 
ผงโรยขา้ว ริลคัคุมะ , ผงโรยขา้ว รสไข ่และ ผงโรยขา้ว  

6) อาหารประเภทเสน้ ไดแ้ก่ ฟุมิเดน็โชโซบะ 90 กรัม  , ซูเปอร์คพัโชยรุาเมน 
110 กรัม , จนัจนัยากิโซบะซอสแบบเขม้ขน้ 104 กรัม 
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7) อาหารเรียกน ้ายอ่ย ไดแ้ก่ ชูกะวากาเมะ , ชูกะคุราเกะ , ชูกะชินไม ,           
หอยเชลล ์(โฮตาเตะ) กิมจิ , สาหร่ายมิกซ ์, ไอเทม็สาหร่ายวากาเมะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1.11   อาหารเรียกน ้ายอ่ย  
 

8) วตัถุดิบส าหรับท าซูชิ  แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ ของแช่แขง็               
และของแห้ง 

- สินคา้ประเภทแช่แขง็ ( FROZEN ITEM) ไดแ้ก่ ผงมิโซะ ,             
หอยเชลลฮ์อกไกโด , ปลาบริุ , กุง้ , ไขห่วาน เป็นตน้ 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 1.12   วตัถุดิบส าหรับท าซูชิ ประเภทอาหารแช่แขง็ ( FROZEN ITEM)  
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- สินคา้ประเภทของแห้ง ( DRY ITEM) ไดแ้ก่ วากาเมะแห้ง ,     
สาหร่ายอบแห้ง  , ฟิลมส์าหร่ายโอนิงิริ , ซอสโอโคโนมิยากิ ,       
ซอสทาโกยากิ  เป็นตน้ 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

                        ภาพที่ 1.13   วตัถุดิบส าหรับท าซูชิ ประเภทประเภทของแห้ง ( DRY ITEM) 
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1.2.3 ลูกค้าของบริษทั 

 
บริษทั ไดโช (ประเทศไทย) จ ากดั แบ่งลูกคา้ออกเป็น 10 ประเภทหลกั คือ ซุปเปอร์มาร์เกต็          

ร้านอาหาร ,  ZEN , OISHI , ผูค้า้ส่ง  , MAKOTOYA , DAISHO FOOD , NIHON , โรงงาน ,       
ลูกคา้อ่ืน ๆ  

 
 ลูกค้าหลักของฝ่ายซุปเปอร์มาร์เกต็ ได้แก่ 

 

ล าดับ โลโก้บริษทั  ภาษาองักฤษ  ภาษาญีปุ่่น  

1. 

 

VILLA MARKET ヴィッラ・マーケット 

2. 

 

TOPS MARKET トップマーケット 

3. 

 

MAX VALU マックスバリュ 

4. 

 

FOODLAND フードランド 

5. 

 

THE MALL GROUP モールグループ 



12 

 

6. 

 

TESCO LOTUS テスコロータス 

7. 

 

UFM FUJI SUPER UFM フジスーパー 

 
ตารางที ่1.1    ตารางแสดงรายช่ือลูกคา้หลกัของฝ่ายซุปเปอร์มาร์เกต็  
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ลูกค้าหลักของฝ่ายร้านอาหารได้แก่ 

ล าดับ โลโก้บริษทั  ภาษาองักฤษ  ภาษาญีปุ่่น  

1. 

 
 

ZEN  RESTAURANT 
 

ゼン レストラン 

2. 

 
 

ZEN TETSU 
 

 
ゼンテツ 

 

3. 

 
 

SUSHI HIRO 
 

 
すしひろ 

 

4. 

 
 

HONMONO SUSHI  

 

 

本物すし 

 

5. 

 

SUSHI DEN 寿司でん 

 

 
 

http://idgthailand.com/%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B9%82%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97/
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ล าดับ โลโก้บริษทั  ภาษาองักฤษ  ภาษาญีปุ่่น  

6. 

 

MR.SUSHI 
 

ミスターすし 

 

7. 

 

BATAFOOD 
 

べータフード 

 

8. 

 

A.D. FOOD 
 

エ.デ.フード 

 

9. 

 

FIN SUSHI 
 

フィンすし 

 

10. 

 
 

SIAM FOOD 
 

 

シャムフード 

 

 
ตารางที ่1.2   ตารางแสดงรายช่ือลูกคา้หลกัของฝ่ายร้านอาหาร  

http://idgthailand.com/%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B9%82%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97/
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ภาพที ่1.14   โครงสร้างองคก์ร  
 

 
1.3 รูปแบบการจัดการองค์กร และการบริหารองค์กร  

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

Division 1 
Sale & Marketing 

Mrs.Suchada 

Division 2 
Sale Support 
Mr.Udomsak 

Division 3 
Back Office 

Ms.Saisukhon 

Sales CO. Logistic HR & GA Financial Account 

Section 3 
Internationa

l Trading         

&FDA 

Section 2  
Restaurant  

& 
Wholesaler 

Section 1  

Domestics 

Managing Director 
Mr.Hideki Kato 

General Manager 

Ms.Suchada 

Retail/Super
market 

&                      

Promotion 

Purchasing 
Factory 
Supply 

International 
Trading 

Export FDA Import 
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1.4 ต าแหน่งและหน้าที่งานที่ได้รับมอบหมาย  
ต าแหน่ง นักศึกษาฝึกงานฝ่ายประสานงานขาย  
หน้าท่ีงานท่ีรับมอบหมาย คียร์หัสสินคา้ , ออกใบสัง่ขาย , ออกใบก ากบัขาย  และเดิน

เอกสาร 
 

1.5 พนักงานที่ปรึกษาและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 

 พนักงานท่ีปรึกษา   คุณ พลูสุข เหลากลม  

 ต  าแหน่ง      เจา้หน้าท่ีประสานงานขาย (แผนก  Restaurant)  

 โทรศพัท ์     02-744-1450 ต่อ 209  

 E- Mail               poonsuk@daishothai.com 

  

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 

วนัท่ี 21 มีนาคม 2558 ถึงวนัท่ี 27 พฤษภาคม 2558  
 

1.7 วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงาน 
- เพ่ือศึกษาวิธีการด าเนินงานของฝ่ายขาย แผนก Restaurant 
- เพ่ือจดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียดของสินคา้ให้แก่พนักงานฝ่ายขายท่ีเขา้มาท างานใหม ่
- เพ่ือศึกษาถึงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบัพนักงานฝ่ายขายท่ีเขา้มาท างานใหมใ่นระหวา่ง         

การเจรจาการคา้กบัลูกคา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:poonsuk@daishothai.com
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1.8 ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงาน 
- เขา้ใจการด าเนินงานและสามารถปฏิบติังานของฝ่ายขาย แผนก Restaurant ไดจ้ริง 
- พนักงานฝ่ายขายท่ีเขา้มาท างานใหมส่ามารถใช้คูมื่อในการแนะน าสินคา้ของบริษทั     

ให้แก่ลูกคา้ 
- เป็นแนวทางในการแกไ้ขปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนจากพนักงานขายท่ีเขา้มาใหมไ่ดไ้ปท า        

การเจรจาการคา้กบัลูกคา้ได ้
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บทที่ 2  
ทฤษฏแีละเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏบัิตงิาน 

 
 การศึกษาขั้นตอน  และการปฏิบติังานในการท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้โดย                   
มีวตัถุประสงคเ์พ่ือ ศึกษาถึงปัญหาท่ีพบในการระหวา่งปฏิบติังานเพ่ือจดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียด
สินคา้ ประจ าฝ่ายขายแผนก Restaurant จึงไดศึ้กษาหลกัการแนวคิดทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งมี ดงัต่อไปน้ี 

 

2.1 ทฤษฏีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   
 

  ทฤษฏีท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน มีดงัน้ี  
1. ความหมายของแคตตาลอ็ก  (Meaning of  Catalog)  
2. การส่ือสารทางการตลาด ( Integrated Marketing Communication-IMC) 
 
2.1 .1 ความหมายของแคตตาล็อก 

ความหมายของแคตตาล็อก 

ความหมายของแคตตาลอ็ก คือ เอกสารเยบ็เล่ม ส่ิงพิมพเ์ป็นเล่ม มกัมีสารบญั    
บทน า เน้ือหาจะเป็นรายละเอียดของสินคา้  และบทความแนะน าโฆษณาต่าง ๆ  ส าหรับ
สินคา้นั้น  

 

  ลักษณะทีส่ าคัญของแคตตาล็อก  

ลกัษณะท่ีส าคญัของแคตตาลอ็ก  คือ เป็นส่ิงพิมพท่ี์มุง่เสนอรายละเอียด              
ของสินคา้  มกัมีภาพสินคา้ มีค  าบรรยายประกอบ จดัแบ่งประเภทสินคา้เป็นหมวดหมู ่
สะดวกต่อการคน้หา แคตตาลอ็กบางเล่มบรรจุสินคา้และบริการเป็นจ านวนมาก ท าให้
หนังสือมีความหนามาก  แคตตาลอ็กมีผลต่อการจ าหน่ายสินคา้คอ่นขา้งสูง การจดัท า     
แคตตาลอ็กจึงตอ้งมีการเอาใจใส่ในเร่ืองคุณภาพเป็นอยา่งมาก 
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ประโยชน์ของงานพมิพ์แคตตาล็อก ( Catalog) 
ประโยชน์ของงานพิมพแ์คตตาลอ็ก   คือ  เป็นอีกช่องทางหน่ึงท่ีช่วยกระจายขอ้มลู

ของสินคา้และบริการท่ีมีอยูห่ลายรูปแบบให้ลูกคา้รับทราบแคตตาลอ็กเหมาะกบัการ
น าเสนอสินคา้ท่ีมีปริมาณมาก หรือหลากหลายรูปแบบ เช่น เส้ือผา้ท่ีมีหลายแบบ        
หลายสไตล ์หลายสี เป็นตน้ การท าแคตตาลอ็กให้ลูกคา้ไดเ้ลือกสินคา้นั้น ท าให้เกิดความ
สะดวกทั้งกบัลูกคา้และพนักงานขายเอง เพราะ บริษทัไมจ่  าเป็นตอ้งยกสินคา้จริงทั้งหมด
ไปให้ลูกคา้เลือกพิจารณาอาจจะเอาตวัอยา่งแคเ่พียง 1 ช้ิน หรือ 2 ช้ิน  ให้ลูกคา้ดูเป็น
ตวัอยา่งดงันั้นการท าแคตตาลอ็กจะช่วยให้การขายง่ายข้ึน 
 
รูปแบบของแคตตาล็อก  

ส่วนรูปแบบแคตตาลอ็กมกัจะท าเล่มแบบเยบ็มงุหลงัคาหรือไสสนัทากาว            
มีปกหน้า-หลงัเป็นกระดาษหนา ปัจจุบนัอาจจะมีหลายขนาด ท่ีนิยมมากจะเป็นขนาด A4 
เพราะสะดวกต่อการจดัเกบ็ ในกรณีมีสินคา้จ านวนน้อย อาจจะไมเ่ยบ็เล่ม แต่เป็นการ     
พบัเกบ็เล่มกไ็ด ้งานพิมพแ์คตตาลอ็กเป็นงานท่ีพิถีพิถนั แคตตาลอ็กท่ีดีมีคุณภาพช่วยสร้าง
ความน่าเช่ือถือให้กบัสินคา้ของบริษทัห้าง ร้าน อีกทั้งท  าให้สินคา้นั้นมีความโดดเด่น    
การออกแบบรูปเล่ม และเน้ือหาท่ีดีของแคตตาลอ็กยอ่มท าให้สินคา้นั้น ๆ  มีความโดดเด่น
และน่าสนใจยิง่ข้ึน ซ่ึงจะท าให้จุดมุง่หมายของงานพิมพแ์คตตาลอ็กนั้นประสบความส าเร็จ 

2.1.2 เคร่ืองมือการติดต่อส่ือสารการตลาด (Integrated Marketing Communication-

IMC) 
IMC จะใช้การติดต่อส่ือสารทกุรูปแบบท่ีเหมาะสมกบัผูบ้ริโภคกลุ่มนั้นหรือเป็น

ส่ิงท่ีผูบ้ริโภคเปิดรับ  (Exposure) ทกุรูปแบบรูปแบบต่างๆของ  IMC ซ่ึงตวัอยา่งรูปแบบ
เหล่าน้ีอาจจะไมค่รบถว้น ตามรูปแบบของ IMC แต่เป็นรูปแบบท่ีนิยมใช้กนัมากเพราะวา่
ความคิดทางวิชาการใหม่ ๆ  จะเกิดข้ึนเสมอ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  (เสรีวงษม์ณฑา . 
2540:25) 

 
1. การโฆษณา  (Advertising) เป็นรูปแบบของการสร้างการติดต่อส่ือสาร  

ดา้นตราสินคา้  (Brand contact) การโฆษณาใช้ในกรณีต่อไปน้ี  
1.1 ตอ้งการสร้างความแตกต่างในผลิตภณัฑ์  (Differentiate product) 

อยา่งรวดเร็วและกวา้งขวาง 

http://mod0063.tumblr.com/post/108632575911/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%82%E0%B8%A2%E0%B8%8A%E0%B8%99-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9E-%E0%B8%A1%E0%B8%9E-%E0%B9%81%E0%B8%84%E0%B8%95%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A5-%E0%B8%AD%E0%B8%81-catalog
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1.2 ตอ้งการยดึต าแหน่งครองใจสินคา้ (Brand positioning) 
ตวัอยา่ง ตอ้งการสร้าง Positioning วา่โพรเทคส์เป็นสบูป้่องกนัแบคทีเรีย รีจอยส์เป็นแชมพู
ท่ีมีต  าแหน่งผลิตภณัฑว์า่เป็น  2 in 1 ซ่ึงผลิตภณัฑแ์รกท่ีเขา้สมาในตลาดก่อนคือ  
Dimension 2 in 1 แต่  Dimension ใช้โฆษณาน้อยดงันั้นรีจอยส์จึงสามารถยดึครอง  
Positioning การเป็น 2 in 1 ไดดี้กวา่ ดงันั้น โฆษณาจึงเป็นส่ิงส าคญัถา้ไมมี่การท าโฆษณาก็
เหมือนกบัวา่เราไมมี่กรรมสิทธ์ิในตราสินคา้ 

1.3 ใช้การโฆษณาเม่ือตอ้งการสร้างผลกระทบ (lmpact) ท่ียิง่ใหญ่ 
ตวัอยา่ง โครงการบา้นจดัสรรทายาทเศรษฐีมีกลุ่มเป้าหมายน้อย  แต่เพ่ือให้โครงการมี   
ความยิง่ใหญ่ถือวา่เป็นการโฆษณาให้มีผลกระทบทั้งดา้นภาพลกัษณ์  (lmage)                
และผลกระทบ (lmpact) ทางดา้นการพูดคุยในกลุ่มลูกคา้ 

1.4 ถา้สินคา้เป็นท่ีรู้จกัดีอยูแ่ลว้ไมต่อ้งให้ความรู้กบัคน (Educated)  
ตอ้งการย  ้าต  าแหน่งสินคา้  (Brand positioning) ตอ้งการสร้างความแตกต่าง  
(Differentiation) ลูกคา้มีพฤติกรรมท่ีไมต่อ้งเปล่ียนความคิดของลูกคา้กค็วรใช้การโฆษณา
เช่น  แชมพูซนัซิล  หมากฝร่ังลอ็ตเต้  โฆษณาบา้นธรรมดาคุณสมบติับา้นไมมี่     
แนวความคิดใหม ่ๆ  เหล่าน้ีไม่ตอ้งเปล่ียนโครงสร้างความคิดของผูบ้ริโภคใด  ๆ  ทั้งส้ิน
เพียงสร้างการรู้จกั  (Awareness) และแสดงจุดขาย  (Selling point) ต าแหน่งผลิตภณัฑ์  
(positioning) ท่ีชัดเจน 
 

2. การขายโดยใช้พนักงาน  (Personal selling)  เป็นส่ิงส าคญัมากซ่ึงจะใ ช้พนักงาน
ขายในกรณีต่อไปน้ี  

  2.1 เม่ือสินคา้นั้นเหมาะสมกบัการขายโดยใช้พนักงาน เช่น               
สินคา้ประเภทท่ีขายตามบา้น  (Door to door selling) ไม่วา่จะเป็นการประกนัชีวิต
เคร่ืองใช้ไฟฟ้ารวมถึงเคร่ืองส าอางค ์  

  2.2 เม่ื อ ลกัษณะสินคา้ตอ้งมีความรู้เก่ียวกบัผลิตภณัฑ์                     
(Product Knowledge) เป็นผลิตภณัฑท่ี์มีความสลบัซบัซอ้นซ่ึงไม่สามารถจ่ายผา่น
ส่ือมวลชน  (Mass media) ได้  สินคา้พวกน้ีไดแ้ ก่ เคร่ืองดูดฝุ่ น  เคร่ืองท าน ้าแขง็        
เคร่ืองจกัรรถยนต์  เคร่ืองยนตสิ์นคา้อุตสาหกรรมอ่ืน  ๆ  จึงตอ้งอาศยัพนักงานขายช่วย
อธิบายเพราะ ไม่สามารถใช้ส่ือโฆษณาอธิบายไดช้ัดเจน 

  2.3 หน่วยงานขายจ าเป็นตอ้งใช้ในกรณีท่ีสินคา้นั้นตอ้งการบริการท่ีดี    
(Good sales services) ซ่ึงจ  าเป็นจะตอ้งใช้คนให้บริการประกอบการขายสินคา้นั้นดว้ยโดย
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พนักงานขายจะเป็นผูบ้ริการแนะน าติดตั้งซ่อมบ ารุงซ่ึงพนักงานขายมีบทบาทส าคญัมาก
ข้ึน 

3. การส่งเสริมการขาย  (Sale promotion) มีวตัถุประสงคข์องการวางแผนดงัน้ี  
  3.1 การดึงลูกคา้ใหม ่(Attract new users) การท่ีจะดึงลูกคา้ให้มาซ้ือสินคา้

นั้นจะตอ้งลดอตัราเส่ียงจากการใช้สินคา้ใหมใ่ห้กบัผูบ้ริโภค  การลดแลกแจกแถม         
เป็นวิธีหน่ึงท่ีจะลดความเส่ียงไดเ้ป็นส่ิงท่ีจะเอาชนะความเฉ่ือยชา  (lnershier) ของการ      
คิดเปล่ียนแปลง 

  3.2 การรักษาลูกคา้เก่าไว้  (Hold current customer) ในกรณีท่ีคูแ่ขง่มีการ
ออกสินคา้ใหม่ลูกคา้อาจจะเกิดความสนใจ  และมีความคิดอยากจะทดลองใช้สินคา้ใหม่
ดงันั้น จะตอ้งแกไ้ขโดยท าให้ไมเ่ป็นไปตามความคาดหมาย  (Off set หรือ  dilute) ซ่ึงเป็น
การลดความเขม้ขน้ลงดา้นการส่งเสริมการขายลูกคา้มีความสนใจในสินคา้ใหม่  แต่ยงัไม่
แน่ใจในคุณภาพของสินคา้ซ่ึงตราสินคา้เก่าท่ีใช้จนแน่ใจในคุณภาพแลว้มีการส่งเสริม 
การตลาดในกรณีการเปล่ียนใจจะยากมาก 

  3.3 การส่งเสริมลูกคา้ในปัจจุบนัให้ซ้ือสินคา้ในปริมาณมาก (Load present 
user) กรณีน้ีอาจจะไมเ่ก่ียวขอ้งกบัคูแ่ขง่ขนัแต่เกิดข้ึนเพราะ ไม่แน่ใจวา่ลูกคา้จะกลบัมาซ้ือ
สินคา้อีกหรือไม่ เช่น น ้ายาลา้งจานเม่ือผูบ้ริโภคใช้หมดแลว้ไมแ่น่ใจวา่จะกลบัมาซ้ือสินคา้
อีกหรือไมส่ิ่งน้ีจึงเป็นปัญหาท่ีตอ้งแกไ้ขโดยท าอยา่งไรลูกคา้จึงจะซ้ือสินคา้ในจ านวนมาก  
เช่น ให้คูปองมลูคา่ 15 บาทกบัน ้ายาลา้งจานขนาด  10 บาท  เพ่ือไปซ้ือน ้ายาลา้งจานขนาด
แกลลอน 

      3.4 การเพ่ิมอตัราการใช้ผลิตภณัฑ์  (Increased product usage) เกิดข้ึนเม่ือ
ตอ้งการให้ผูบ้ริโภคใช้สินคา้มากข้ึนกวา่เดิมหรือใช้อยา่งต่อเน่ือง  ตวัอยา่งการสะสมไมล์
เพ่ือให้ใช้บริการจากสายการบินนั้นอยา่งต่อเน่ืองบตัรเครดิตอาจก าหนดวา่ถา้ใครใช้ถึง  
50,000 บาทภายใน 3 เดือนจะไดข้องแถมโดยการสะสมคะแนน 

  3.5 การส่งเสริมการขายท าให้ผูบ้ริโภคเกิดการยกระดบั  (Trade up) โดย
ให้ซ้ือสินคา้ท่ีมีมลูคา่สูงข้ึนมีขนาดใหญ่ข้ึนหรือมีคุณภาพดีข้ึนตวัอยา่งให้ผูบ้ริโภคน า
รถยนตโ์ตโยตา้รุ่นเก่ารุ่นใดกไ็ดม้าแลกซ้ือรถยนตรุ่์นใหม่ 

  3.6 การเสริมแรงการโฆษณาในตราสินคา้  (Reinforce brand advertising) 
เม่ือโฆษณาไปแลว้ควรใช้การส่งเสริมการตลาด เช่นโปสเตอร์โมบายป้ายแขวนแผน่พบั
ใบปลิวชั้นวางท่ีพูดได้  (Shelf talker) เม่ือผูบ้ริโภคเดินผา่นกจ็ะพูดคุยกบัผูบ้ริโภค          
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เป็นการเพ่ิมการรู้จกั  (Increased awareness) และสร้างผูรั้บขา่วสาร  (Audienceship)         
เกิดความไดเ้ปรียบบนชั้นวาง (Shelf advantage) สามารถดึงดูดความสนใจของผูบ้ริโภค 

4. การให้ขา่วและการประชาสมัพนัธ์  (Publicity and public relation) ใช้กรณี
ต่อไปน้ี  
  4.1 ใช้การให้ขา่วและประชาสมัพนัธ์เพ่ือสร้างภาพลกัษณ์  (Image) วา่
เหนือกวา่คูแ่ขง่ซ่ึงคุณสมบติัอ่ืน ๆ ไม่สามารถสร้างไดเ้หนือกวา่คูแ่ขง่คุณสมบติัต่าง  ๆ  ของ
ผลิตภณัฑเ์ท่าเทียมกบัคูแ่ขง่ภาพลกัษณ์จะเป็นส่ิงเดียวท่ีจะสร้างความแตกต่างในผลิตภณัฑ์
ไดดี้เม่ือส่ิงอ่ืนเท่ากนัหมดภาพลกัษณ์จึงเป็นส่ิงเดียวท่ีเหลืออยู ่เพ่ือใช้ในการต่อสูไ้ดโ้ดยใช้
เร่ืองราวและต านานซ่ึงเป็นส่ิงท่ีคูแ่ขง่ขนัจะเลียนแบบกนัไดย้ากมาก  ตวัอยา่ง  ปนูTPI  จะ
ท าปนูให้มีคุณสมบติัต่าง ๆ เทา่สยามซีเมนตท์างดา้นคุณภาพความสามารถในการท างาน
และคุณสมบติัต่าง ๆ ไดแ้ต่จะบอกวา่มีประวติัอนัยาวนานเหมือนสยามซีเมนตย์อ่มท าไมไ่ด ้

  4.2 การให้ขา่วและประชาสมัพนัธ์จะใช้เม่ือตอ้งการให้ความรู้กบับคุคล
สินคา้บางชนิดจะประสบความส าเร็จไดเ้ม่ือคนมีความรู้ในตราสินคา้นั้นจึงตอ้งอธิบายถึง
คุณสมบติัเก่ียวกบัสินคา้ สมมติวา่ขายเน้ือโกเบซ่ึงมีราคาท่ีแพงกวา่เน้ือธรรมดาเน้ือสนัใน
ธรรมดาราคากิโลกรัมละ 200 บาท เน้ือสหรัฐอเมริกาขายกิโลกรัมละ  350 บาท  เน้ือโกเบ
ขายกิโลกรัม ละ  420 บาท  ในกรณีน้ีจะตอ้งให้ความรู้ในคุณสมบติัของเน้ือโกเบวา่นุ่ม       
ไม่เหนียว ไม่มีพงัผืด ผูบ้ริโภคจะตอ้งมองเห็นคา่ของเน้ือโกเบ เขาจะยอมจ่ายเงินซ้ือ 

        4.3 เม่ือมีขอ้มลูขา่วสารจ านวนมากท่ีจะสร้างมลูคา่เพ่ิม (Values added) 
ให้กบัผลิตภณัฑแ์ละขา่วสารนั้นไม่สามารถบรรจุเขา้ไปในการโฆษณาได้  เพราะการ
โฆษณามีเวลาเพียง 30 วินาทีเทา่นั้น ดงันั้นจึงใส่ขอ้มลูเขา้ไปในโฆษณามาก  ๆ  ไม่ไดค้วร
ใช้ PR แทนในกรณีท่ีมีขอ้มลูมากมายท่ีเป็นจุดช่ืนชมในสินคา้ เช่น เป็นโรงงานท่ีใหญ่ท่ีสุด
ในเอเชียอาคเนย์  (Brand Knowledge) ซ่ึงการโฆษณาไม่อาจจะครอบคลุมได้                     
แต่ขณะเดียวกนั โฆษณาเหล่าน้ีสามารถสร้างมลูคา่เพ่ิมให้กบัสินคา้ 

5. การตลาดทางตรง ( Direct marketing) หมายถึง  การตลาดทางไกล  
(Telemarketing) การขายทางแค ตตาลอ็ก  (Catalogue sales) การสัง่ซ้ือทางไปรษณีย์          
(Mail order) การตลาดทางตรงใช้กรณีต่างๆ ดงัน้ี 

              5.1 เม่ือมีฐานขอ้มลู (Database) ท่ีดีพอในกรณีน้ีถา้ทราบวา่กลุ่มเป้าหมาย 
เป็นใครอยูท่ี่ไหนจะเป็นการประหยดักวา่การใช้ส่ือ  ถา้กลุ่มเป้าหมายมี  8,000 คน              
คา่แสตมป์คนละ  2.50 บาท  จะเห็นวา่คา่ใช้จ่าย  20,000 บาท  ซ่ึงถูกกวา่ท่ีเราจะไปลงใน      
ส่ือส่ิงพิมพท่ี์ราคาสูงถึงประมาณ 700,000 บาท 
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 5.2 เม่ือตอ้งการสร้างการตลาดท่ีมีความเป็นส่วนตวั  (Personalized 
marketing) ตอ้งการให้กลุ่มเป้าหมายเกิดความรู้สึกวา่เป็นการตลาดแบบส่วนตวัเม่ือ
ผูบ้ริโภคไดรั้บจดหมายแลว้จะรู้สึกวา่เป็นลูกคา้ส าคญัเป็นลูกคา้ท่ีประธานบริษทัรู้จกัท าให้
เกิดความรู้สึกท่ีดี  และภาคภูมิใจวา่ตนเป็นบคุคลหน่ึงท่ีไดรั้บเลือกเป็นกลุ่มเป้าหมาย
ตวัอยา่งเป็นกลุ่มเป้าหมายของคอนโดมิเนียมมลูคา่ 20 ลา้นบาทเป็นกลุ่มเป้าหมายของบตัร
เครดิตชั้นน า 

       5.3 ใช้เพ่ือเป็นกลยทุธ์ติดตามผล (Follow up strategy) สมมติโครงการ 
อสงัหาริมทรัพยเ์ป็นธุรกิจคอนโดมิเนียมมีคนมาเยีย่ม  200 คน  แต่วา่มีคนท่ีสนใจเกิดความ
ตอ้งการ 20 คน ส่วนอีก 180 คนนั้นเป็นกลุ่มท่ีเรียกวา่รอและดูไปก่อนเป็นกลุ่มท่ีจะตอ้ง
ติดตามต่อไป ดงันั้นรอบสองอาจไม่จ าเป็นตอ้งโฆษณาผา่นส่ือมวลชนหรือส่ือส่ิงพิมพ์     
แต่ใช้การตลาดทางตรงแทนโดยใช้จดหมายส่งผา่นไปยงัอีก  180 คนนั้นเป็นการเตือน  
ความทรงจ าและการเร่งรัดการตดัสินใจ 

  5.4 เป็นการเตือนความทรงจ า  (Remind) การใช้ตลาดทางตรงเพ่ือ
ติดต่อส่ือสารกบักลุ่มลูกคา้เดิมและสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดี เช่น ต่ออายนิุตยสารวารสาร
หนังสือพิมพเ์ม่ือใกลห้มดอายสุมาชิกแลว้ 
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2.2 เทคโนโลยีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  

2.2.1 โปรแกรม Microsoft Excel  
ไมโครซอฟทเ์อกซเ์ซล ( Microsoft Excel) คือโปรแกรมหน่ึงในชุดโปรแกรม 

ไมโครซอฟทอ์อฟฟิศ (Microsoft Office) ซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีเน้นในเร่ืองของการค านวณ   
(สเปรทชีท)ไมโครซอฟทเ์อกซเ์ซลเป็นโปรแกรมท่ีไดรั้บความนิยมในดา้นการการค านวณ
ทางคณิตศาสตร์โดยใช้ฟังกช์ันพ้ืนฐานบวก  ลบ  คูณ  หาร  ยกก าลงัรวมถึงฟังกช์ันทาง
คณิตศาสตร์ระดบัสูง  เช่น  Modulo, ตรีโกณมิติ ( Sin Cos Tan) ฟังกช์ันทางสถิติ  เช่น          
คา่เบ่ียงเบนมาตรฐาน ฟังกช์ันทางการเงิน เช่น การคิดคา่เส่ือมราคา  การค านวณคา่ปัจจุบนั
ฟังกช์ันในการตดัต่อค า เช่น Concatenate ฟังกช์ันในการคน้หาขอ้มลู เช่น  Lookup, 
vlookup และ hlookup ส าหรับส่วนท่ีถือวา่เป็นส่ิงท่ีเยีย่มยอดของไมโครซอฟทเ์อกซเ์ซล  
คือ การใช้งานในรูปแบบของฐานขอ้มลูซ่ึงสามารถจดัการฐานขอ้มลูท่ีมีขนาดไมใ่หญ่มาก 
คือ มีประมาณไมเ่กิน 65 ,000 ตารางไมว่า่จะเป็นตวักรอง , การเรียงล าดบัขอ้มลู ( Sort) , 
ค านวณยอดรวม (Subtotal) และตารางไพวอต ( Pivot Table) เป็นค าสัง่ส าหรับสรุปขอ้มลู
ให้อยูใ่นรูปแบบท่ีดูไดง่้ายสามารถหมนุเปล่ียนตามตอ้งการ นอกจากน้ียงัสามารถท ากราฟ
ในแบบต่าง ๆ  เช่น เสน้ตรง วงกลม กราฟรูปแท่ง กราฟแท่งเทียน ท่ีใช้กบัการวิเคราะห์หุ้น
กท็  าไดก้ราฟพ้ืนท่ีสามารถท ากราฟต่าง ๆ ให้อยูใ่นรูปแบบ 2 มิติ  หรือ 3 มิติ  ไดด้ว้ยรวมถึง
ท ากราฟ 2 ชนิดในรูปเดียวกนัไดด้ว้ย 

 
 

 
 

 
 

ภาพที ่2.1   โปรแกรม Microsoft Excel 
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ภาพที ่2.2   หน้าต่างโปรแกรม Excel และ ช่ือเรียกฟังกช์ัน่ต่างๆ 

 
 ในแนวนอน เราเรียกวา่ Row แต่ละ Row จะมีช่ือเป็นตวัเลขตั้งแต่ 1, 2, 3… ไปจน

สุดทา้ย 1,048,576 ใน Microsoft Excel 2010 
 ในแนวตั้งเราเรียกวา่ Column แต่ละ Column จะมีช่ือเป็นตวัอกัษร เร่ิมจาก A, B, C 

จนถึง XFD หรือมีจ านวน 16,384 Column ใน Microsoft Excel 2010 
 จุดตดัของ Row และ Column เรียกวา่ เซล ( Cell) เอาช่ือของ Column + Cell เช่น A1, 

A2 เป็นตน้ 
 การค านวณจะใช้ช่ือ Cell ในการอา้งอิง เช่น A1+A2 เป็นตน้ 
 สญัลกัษณ์แทนค าสัง่ 

 สญัลกัษณ์ + แทนบวก 
 สญัลกัษณ์ – แทนลบ 
 สญัลกัษณ์ * แทนคูณ 
 สญัลกัษณ์ / แทนหาร 

 แต่ละหน้าของไมโครซอฟทเ์อกซเ์ซล เรียกวา่ Work Sheet หลาย  ๆ Worksheet รวมกนั
เรียกวา่ Workbook 

 คลิกขวาท่ีบริเวณ Worksheet จะพบเมนูท่ีซ่อนอยู ่
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 Formular Bar คือ ต  าแหน่งส าหรับใส่สูตรในการค านวณ 
 ไม่วา่อยูใ่น Cell ใด ๆ  สามารถกด F2 เพ่ือแกไ้ข Cell นั้น ๆ  ไดท้นัที 
 ไมโครซอฟทเ์อกซเ์ซล สามารถน าขอ้มลูในตารางมาสร้างเป็น กราฟ ได ้
 มีค  าสัง่ช่วยในการตีตารางไดง่้ายๆ เพียงคลิกเดียว 
 นามสกลุไฟลข์อง ไมโครซอฟทเ์อกซเ์ซล คือ . XLS ถา้เป็นรุ่น 2007 ข้ึนไป               

จะมีนามสกลุ   . XLSX 
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2.2.2 โปรแกรม Q-ERP 
ERP ยอ่มาจาก Enterprise Resource Planning ดงันั้นระบบ Q-ERP คือ ระบบ          

การวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององคก์ร เพ่ือให้ใช้ประโยชน์จากทรัพยากรขององคก์ร
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพโดยระบบจะเช่ือมโยงระบบงานต่าง  ๆ  ภายในองค์  เช่น  งานขาย , 
งานทรัพยากรมนุษย,์ งานบญัชีการเงินงานโครงการ , งานผลิตรวมถึงระบบการกระจาย
สินคา้เขา้ และในแต่ละระบบยอ่ยกจ็ะแบง่ขอ้มลูออกเป็นสองประเภทคือ การน าขอ้มลู
พ้ืนฐานสู่ฐานขอ้มลู และการน าขอ้มลูเขา้รูปแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 

 
ภาพที ่2.3   โปรแกรม Q-ERP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่2.4    หน้าต่างโปรแกรม Q-ERP 
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บทที่ 3 
แผนงานการปฏบัิตกิารและขั้นตอนการด าเนนิงาน 

 
 การศึกษาขั้นตอนและการด าเนินงานในการท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้โดยมี
วตัถุประสงคเ์พ่ือให้พนักงานขายท่ีเขา้มาท างานใหมไ่ดศึ้กษาและใช้คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้
ฉบบัน้ี ในการปฏิบติังานจริงโดยมีแผนการฝึกงานและขั้นตอนการด าเนินงาน ดงัน้ี 
 

3.1 แผนการฝึกงาน 
ระยะเวลาในการฝึกงานตั้งแต่ วนัท่ี 21 มีนาคม 2559 – 27 พฤษภาคม 2559 
ตั้งแต่เวลา 8:30-17:30 เป็นระยะเวลาทั้งหมดรวม 2 เดือน 
 

มีแผนการฝึกงานดงัต่อไปน้ี  

หัวข้องาน 
เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 

1 2 3 4 1 2 3 4 

ศึกษาขั้นตอนการท างานของฝ่ายขายแผนก Restaurant -        

ศึกษาคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้         

ศึกษาปัญหาท่ีพบในระหวา่งการด าเนินงาน         

เกบ็รวบรวมขอ้มลูท่ีจ  าเป็นตอ้งใช้ในการท ารายงาน         

จดัเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งและจดัท ารูปเล่มรายงาน  
   

 

     

 

ตารางที ่3.1   ตาราง แผนการฝึกงาน  
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3.2 รายละเอยีดในการปฏิบัติงาน 
จากตารางขา้งตน้สามารถอธิบายถึงการปฏิบติังานใน ฝ่ายขายแผนก Restaurant โดยมี

ขั้นตอนในการด าเนินงานดงัต่อไปน้ี 
 

3.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
จากแผนการฝึกงานสามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 
3.3.1 ศึกษาขั้นตอนการท างานของฝ่ายขาย  

1. รับออเดอร์จากลูกคา้ผา่นทางโทรศพัท ์ E-mail หรือ Fax หลงัจากนั้นจึงท าการ
ตรวจสอบเร่ืองของราคาสินคา้ และ  Stock สินคา้วา่มีจ  านวนท่ีพอต่อ ออเดอร์ ของลูกคา้
หรือไม ่ในกรณีท่ีสินคา้มีไมพ่อต่อค าสัง่ซ้ือของลูกคา้จะตอ้งท าการแจง้ลูกคา้ทนัที และ
สอบถามลูกคา้ถึงรายละเอียดของการรับสินคา้ในจ านวนท่ีทางบริษทัสามารถจดัหาไดก่้อน
บางส่วน และอีกส่วนท่ีเหลือจะท าการส่งไปให้ในภายหลงัหรือจะท าการยกเลิกค าสัง่ซ้ือ
สินคา้รายการดงักล่าว เม่ือท าการยนืยนัออเดอร์กบัลูกคา้เป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ จึงท าการออก
ใบสัง่ขาย (SO) โดยใช้โปรแกรม Q-ERP  

2. ออกใบสัง่ขาย(SO) และเขียนรายละเอียดของ สินคา้ เช่น ในกรณีท่ีเป็นสินคา้
ประเภทเน้ือจะตอ้งจดรายละเอียดในส่วนของจ านวนน ้าหนักของสินคา้ หมายเลข
คลงัสินคา้ท่ีใช้ในการเกบ็สินคา้ วนัท่ีหมดอายขุองสินคา้ และ สถานท่ีท่ีจะตอ้ง จดั ส่งสินคา้
ไปให้แก่ลูกคา้ เป็นตน้ หลงัจากเขียนรายละเอียดทั้งหมดแลว้ จึงน าเอกสารใบสัง่ขาย  (SO) 
ไปส่งให้กบัฝ่ายโลจิสติกส์เพ่ือท าการเบิกจ่ายสินคา้ 

3. หลงัจากท่ีฝ่ายโลจิสติกส์เบิกจ่ายสินคา้เรียบร้อยแลว้ หลงัจากนั้นให้ ท  าการจอง
เลข Invoice เพ่ือท่ีจะใช้เลขชุดนั้นในการออกใบก ากบัขาย  ซ่ึงเลข  Invoice นั้นจะประกอบ
ไปดว้ยตวัอกัษร 2 ตวั และตวัเลขจ านวน 8 หลกั  ยกตวัอยา่งเช่น IN16040001                  
ซ่ึงความหมายของเลขแต่ละหลกัจะประกอบไปดว้ย  

- IN คือ ตวัอกัษรท่ียอ่มาจากค าวา่ INVOICE  

- 16 คือ ปี ค.ศ. ท่ีใช้ในการออกใบ Invoice 

- 04 คือ เดือนท่ีใช้ในการออกใบ Invoice 

- 0001 คือ ตวัเลขท่ีใช้ในการเรียงล าดบัการจองซ่ึงจะเรียงต่อกนัไปเร่ือย

ตามล าดบั  
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4. สร้างเอกสาร Invoice ในระบบผา่นโปรแกรม Q-ERP โดยท าการดึง ขอ้มลูของ
สินคา้ในระบบ ในขั้นตอนน้ีจะตอ้งท าการ ตรวจสอบช่ือสินคา้  จ านวนสินคา้ และราคา
สินคา้วา่มีความถูกตอ้งหรือไม ่เพราะในบางกรณีจ านวนของสินคา้จะไมค่รบตามค าสัง่ซ้ือ 
เพราะ ทางฝ่ายโลจิสติกส์ยงัท าการเบิกจ่ายสินคา้ไม่ครบ เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ขอ้มลูสินคา้เรียบร้อยแลว้จึงจะดึงขอ้มลูในระบบและท าการออกเอกสาร Invoice ได ้ 

5. รวบรวมเอกสาร Invoice แต่ละชุด ท่ีพิมพอ์อกมาจากเคร่ือง พิมพ์ เอกสาร และ
แนบใบ PO ของแต่ละบริษทักบัเอกสาร Invoice หลงัจากนั้นจึงส่งให้กบัผูจ้ดัการฝ่ายทัว่ไป
และบญัชีตรวจสอบ และลงช่ืออนุมติั  

 
จ านวนเอกสาร Invoice 1 ชุดจะมีทั้งหมด 6 ใบ 6 สี ไดแ้ก่ สีเขียว สีสม้ สีน ้าตาล สีม่วง สี
ฟ้า และสีน ้าเงิน ซ่ึงแต่ละใบมีความแตกต่างกนัดงัต่อไปน้ี 

- สีเขียว คือ ใบตน้ฉบบัก ากบัภาษีส าหรับลูกคา้เม่ือทางบริษทัท าการส่งของไป

ให้แก่ลูกคา้ ตวัของลูกคา้จะเกบ็ใบสีเขียวน้ีไวเ้พ่ือเป็นหลกัฐานส าหรับการรับ

สินคา้  

- สีสม้ คือ ส าเนาใบส่งสินคา้ส าหรับการวางบิล เม่ือทางบริษทัท าการส่งของไป

ให้แก่ลูกคา้แลว้ ตวัของลูกคา้จะท าการส่งใบสีสม้น้ีกลบัมาทางบริษทัเพ่ือใช้ใน

การวางบิลกบัฝ่ายการเงิน 

- สีน ้าตาล  คือ ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ในส่วนขั้นตอนของการคดัแยกเอกสาร 

Invoice นั้นจะตอ้งน าใบ Invoice สีน ้าตาลน้ีส่งให้ฝ่ายการเงิน เพ่ือรอเรียกเกบ็เงิน

จากลูกคา้ 

- สีมว่ง คือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินในขั้นตอนของการคดัแยกใบ Invoice นั้นจะตอ้ง                  

น าใบ Invoice สีมว่งน้ีส่งให้ฝ่ายบญัชี 

- สีฟ้า คือ ส าเนาใบส่งสินคา้ในขั้นตอนของการคดัแยกใบ Invoice นั้นจะตอ้งน าใบ  

Invoice     สีฟ้าน้ี ส่งให้ฝ่ายบญัชีเช่นเดียวกนั 

- สีน ้าเงินคือ ส าเนาใบส่งสินคา้ในขั้นตอนของการคดัแยกใบ Invoice นั้นจะตอ้งน า

ใบ Invoice สีฟ้าน้ีส่งให้ฝ่ายประสานงานขาย เพ่ือเกบ็เป็นหลกัฐานในการส่ง

สินคา้ 
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6. เม่ือเอกสาร Invoice แต่ละฉบบัไดรั้บการตรวจสอบและลงช่ืออนุมติัจากทาง
ฝ่ายผูจ้ดัการทัว่ไปและผูจ้ดัการฝ่ายบญัชีแลว้ ต่อมาให้ท  าการคดัแยกใบ  Invoice แต่ละชุด 
และแนบไปพร้อมกบัใบ PO ของลูกคา้เพ่ือจดัส่งสินคา้ ในการคดัแยกใบ  Invoice นั้นจะมี
ความแตกต่างกนัตามประเภทของลูกคา้ ยกตวัอยา่งเช่นประเภทของลูกคา้ท่ีวางบิลพร้อม
ส่งของและลูกคา้ท่ีช าระสินคา้เป็นเงินสด จะท าการคดัแยกเอกสาร Invoice รวมทั้งหมด 3 
ใบ ไดแ้ก่ สีเขียว สม้ และน ้าตาลรวมไปถึงจะตอ้งท าเอกสารเพ่ิมเติม คือ เอกสารวางบิล  

เอกสารวางบิลจะเป็นเอกสารท่ีช้ีแจงถึงรายละเอียดของ ช่ือของบริษทัคูค่า้ ,        
จ านวนเอกสาร Invoice , วนัท่ีสร้างเอกสาร Invoice , จ านวนเงินท่ีตอ้งช าระในแต่ละ
เอกสาร Invoice , ยอดรวมทั้งหมดท่ีตอ้งช าระ ซ่ึงการจดัเรียงเอกสารท่ีตอ้งแนบไปพร้อม
กบัสินคา้ท่ีตอ้งจดัส่งจะมีดงัต่อไปน้ี เอกสารวางบิล เอกสาร Invoice ไดแ้ก่ ใบสีเขียว สม้ 
และน ้าตาล ตามล าดบั 

- ประเภทของลูกคา้ท่ีบริษทัให้เครดิต ยกตวัอยา่งเช่น เครดิตในการช าระเงินจ านวน 

7 วนั 15 วนั 30 วนั หรือ 60 วนั เป็นตน้ จะตอ้งท าการคดัแยกเอกสาร Invoice   

รวมทั้งหมด 2ใบ ไดแ้ก่ สีเขียวและสม้ 
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ภาพที ่3.1   เอกสาร Invoice  
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ภาพที ่3.2 ใบวางบิล  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.2   เอกสารวางบิล  
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3.3.2 ศึกษาคู่มือแสดงรายละเอยีดสินค้า 
 

คู่มือแสดงรายละเอยีดสินค้า 

 
- คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ประเภทอาหารแช่แขง็ (FROZEN ITEM) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                       

 
 

 
 

 
 

                 
                  ภาพที ่3.3   ภาพคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ประเภทอาหารแช่แขง็ (FROZEN ITEM) 
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- คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ประเภทของแห้ง (DRY ITEM) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่3.4   ภาพคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ประเภทของแห้ง (DRY ITEM) 
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3.3.3 ศึกษาปัญหาทีพ่บในการปฏบัิติงาน  
เน่ืองจากปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังาน คือ ในระหวา่งการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายนั้น

มีโอกาสไดศึ้กษาคูมื่อแสดงรายสินคา้ของแผนกจึงเลง็เห็นถึงปัญหาท่ีอาจเป็นอุปสรรคต่อ          
การท างานของพนักงานขายท่ีเขา้มาท างานในอนาคต เพราะ คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ ฉบบัเก่า  
มีเพียง ช่ือ , รูปภาพ และ หน่วยของการขายของสินคา้เพียงเทา่นั้น แต่ยงัขาดรายละเอียดในบางส่วน 
เช่น  

1. รายละเอียดในส่วนของสินคา้ท่ีจะน าไปใช้ประกอบเป็นเมนูอาหาร 

2. อายขุองสินคา้ 

3. วิธีการเกบ็รักษาสินคา้  

4. ตวัอยา่งสินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนัได ้เช่น ผงมิโซะแดง นอกจากการน าไป

ท าอาหารประเภทซุปแลว้ ยงัสามารถน าไปน ้าราเมน และหมกักบัอาหารประเภท

ปลาได ้เพราะฉะนั้น สินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนัได ้คือ เสน้ราเมน เป็นตน้  

ซ่ึงถา้ขาดขอ้มลูเหล่าน้ีอาจท าให้พนักงานขายท่ีเขา้มาท างานใหมไ่ม่สามารถให้ค  าแนะน าหรือ     
ตอบค าถามลูกคา้ไดแ้ละปัญหาน้ีอาจส่งผลให้สูญเสียลูกคา้และมีผลกระทบต่อ ยอดขายของบริษทั
เป็นได ้
 
3.3.4 เกบ็รวบรวมข้อมูล  
 จากปัญหาขา้งตน้จึงไดท้  าการเกบ็ขอ้มลูในการจดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ ฉบบัใหม่  
โดยการสอบถามถึงรายละเอียดของสินคา้แต่ละชนิดในคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้กบัพนักงาน
ขาย   ท่ีมีประสบการณ์ในการขายสินคา้ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

1. รูปแบบของอาหารท่ีสามารถท าไดจ้ากสินคา้ในคูมื่อแสดงราย ระเอียดสินคา้ พร้อม

รูปภาพประกอบ 

2. อายขุองสินคา้  

3. วิธีการเกบ็รักษาสินคา้  

4. ตวัอยา่งสินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนัได ้ 
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3.3.5 วางแผนจัดท าคู่มือแสดงรายระเอยีดสินค้า  

 น าปัญหาท่ี พบน้ีมาแกไ้ขตามหลกัความหมายของแคตตาลอ็กท่ีวา่ดว้ยเร่ือง ความหมายของ
แคตตาลอ็ก คือ ตอ้งมีรายละเอียดของสินคา้ และบทความแนะน าโฆษณาต่าง ๆ  ส าหรับสินคา้นั้น ๆ  
รวมไปถึงลกัษณะท่ีส าคญัของแคตตาลอ็ก คือ เป็นส่ิงพิมพท่ี์มุง่เสนอรายละเอียดของสินคา้  มกัมี
ภาพสินคา้ มีค  าบรรยายประกอบ จดัแบง่ประเภทสินคา้เป็นหมวดหมู ่สะดวกต่อการคน้หา  เป็นตน้             
จากการศึกษาหลกัความหมายของแคตตาลอ็กขา้งตน้ จึงไดจ้ดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้หรือ     
แคตตาลอ็กฉบบัใหม่ข้ึน โดยการเพ่ิมเติมรายละเอียด ดงัต่อไปน้ี  

1) รูปแบบของอาหารท่ีสามารถท าไดจ้ากสินคา้ในคูมื่อแสดงราย ระเอียดสินคา้            

พร้อมรูปภาพประกอบ เช่น มิโซะแดงสามารถน าไปท าเป็นซุปมิโซะ และยงัสามารถ

น าไปหมกัเมนูอาหารประเภทปลาไดอี้กดว้ย 

2)  อายขุองสินคา้แต่ละประเภท  ยกตวัอยา่งเช่น  

- อาหารประเภทแช่แขง็จะมีอายปุระมาณ 1-2 ปีข้ึนไป  

- อาหารประเภทของแห้งจะมีอายปุระมาณ 4-5 เดือนข้ึนไปแต่ไม่เกิน 1 ปี 

3)  วิธีการเกบ็รักษา สินคา้แต่ละประเภท   

- อาหารประเภทแช่แขง็จะตอ้งเกบ็ในห้องแช่แขง็ท่ีมีอุณหภูมิ -18 องศา  

- อาหารประเภทของแห้งจะตอ้งเกบ็ในอุณหภูมิระดบัห้อง 25 องศา 

4) ตวัอยา่งสินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนัได ้เช่น ผงมิโซะแดง นอกจากการน าไปท าอาหาร

ประเภทซุปแลว้ยงัสามารถน าไปท าเป็นน ้าราเมนหรือหมกักบัอาหารประเภทปลาได ้

เพราะฉะนั้น สินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนัไดคื้อ เสน้ราเมน เป็นตน้ (เน้ือหาในส่วนน้ี

จะช้ีแจงอยูใ่นหัวขอ้“รายละเอียดเพ่ิมเติม”)  

5) เม่ือไดข้อ้มลูในการจดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัใหมแ่ลว้ ขั้นตอนต่อไปจึง

ท าการหารูปภาพของสินคา้ท่ีถูกน าไปประกอบเป็นเมนูอาหาร เช่น ราเมน ซุปมิโซะ

และเมนูหน้าซูชิต่างๆ  

6)   หลงัจากนั้นจึงท าการเพ่ิมเติมขอ้มลูดงักล่าวขา้งตน้ลงในคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้  

7) เพ่ิมสีพ้ืนหลงัเพ่ือให้ คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ให้มีความน่าสนใจมากข้ึน  
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บทที่ 4 
ผลการด าเนนิงาน 

 
4.1 ผลการด าเนินงาน 
 จากการด าเนินงานในการจดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัใหมจ่ะเห็นไดว้า่ คูมื่อ
รายละเอียดสินคา้ฉบบัเก่าจะมีเพียง ช่ือ (หมายเลข 1) , รูปภาพ  (หมายเลข 2) , จ  านวนน ้าหนักของ
สินคา้ท่ีบรรจุในลงั (หมายเลข 3) และหน่วยการขายของสินคา้ (หมายเลข 4) เพียงเทา่นั้น 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.1   คูมื่อแสดงรายละเอียดอาหารประเภทแช่แขง็ก่อนปรับปรุง  
 
 

1 

2 

3 4 
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ภาพที ่4.2   คูมื่อแสดงรายละเอียดอาหารประเภทของแห้งก่อนปรับปรุง  
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คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัไดเ้พ่ิมขอ้มลูดงัต่อไปน้ี  
 

1) รูปแบบของอาหารท่ีสามารถท าไดจ้ากสินคา้ในคูมื่อแสดงราย ระเอียดสินคา้    

(หมายเลข 1) พร้อมรูปภาพประกอบ (หมายเลข2) เช่น มิโซะแดงสามารถน าไปเป็น  

ซุปมิโซะ และยงัสามารถน าไปหมกัเมนูอาหารประเภทปลาไดอี้กดว้ย 

2)  อายขุองสินคา้แต่ละประเภท  ยกตวัอยา่งเช่น (หมายเลข 3) 

- อาหารประเภทแช่แขง็จะมีอายปุระมาณ 1-2 ปีข้ึนไป  

- อาหารประเภทของแห้งจะมีอายปุระมาณ 4-5 เดือนข้ึนไปแต่ไม่เกิน 1 ปี 

3)  วิธีการเกบ็รักษา สินคา้แต่ละประเภท  (หมายเลข 4) 

- อาหารประเภทแช่แขง็จะตอ้งเกบ็ในห้องแช่แขง็ท่ีมีอุณหภูมิ -18 องศา  

- อาหารประเภทของแห้งจะตอ้งเกบ็ในอุณหภูมิระดบัห้อง 25 องศา 

4) ตวัอยา่งสินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนัได ้เช่น ผงมิโซะแดง นอกจากการน าไปท าอาหาร

ประเภทซุปแลว้ยงัสามารถน าไปท าเป็นน ้าราเมนหรือหมกักบัอาหารประเภทปลาได ้

เพราะฉะนั้น สินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนัไดคื้อ เสน้ราเมน เป็นตน้ (เน้ือหาในส่วนน้ี

จะช้ีแจงอยูใ่นหัวขอ้“รายละเอียดเพ่ิมเติม”) (หมายเลข 5) 

5) เม่ือไดข้อ้มลูในการจดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัใหมแ่ลว้ ขั้นตอนต่อไปจึง

ท าการหารูปภาพของสินคา้ท่ีถูกน าไปประกอบเป็นเมนูอาหาร เช่น ราเมน ซุปมิโซะ

และเมนูหน้าซูชิต่างๆ (หมายเลข 2) 

6)    หลงัจากนั้นจึงท าการเพ่ิมเติมขอ้มลูดงักล่าวขา้งตน้ลงในคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้  

7) เพ่ิมสีพ้ืนหลงัเพ่ือให้ คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ให้มีความน่าสนใจมากข้ึน 

(หมายเลข 6) 
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บทที่ 5 
สรุปผลการด าเนนิงาน 

 
5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

จากการปฏิบติังานในฝ่ายขายแผ นก Restaurant ไดมี้โอกาสศึกษาคูมื่อแสดง
รายละเอียดสินคา้ของแผนกจึงท าให้ทราบวา่ คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัเก่าขาด
รายละเอียดบางส่วน เช่น รายละเอียดของการน าสินคา้ไปประกอบเป็นเมนูอาหาร            
รูปภาพประกอบหลงัการน าไปประกอบเป็นเมนูอาหาร อายขุองสินคา้ วิธีการเกบ็รักษา 
และตวัอยา่งสินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนั เป็นตน้ ซ่ึงปัญหาเหล่าน้ีอาจก่อให้เกิดอุปสรรคต่อ
การด าเนินงานของพนักงานขายท่ีเขา้มาท างานใหมโ่ดยท่ีพนักงานใหมไ่ม่สามารถให้
ขอ้มลูท่ีจ  าเป็นเหล่าน้ีแก่ลูกคา้ไดอ้าจ ส่งผลให้สูญเสียลูกคา้  และ มีผลกระทบต่อยอดขาย
ของบริษทั ดงันั้น จึงไดห้าวิธีการแกไ้ขปัญหาเหล่าน้ีโดยยึ ดความหมายของแคตตาลอ็กมา
เป็นแนวทางในการจดั ท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ ฉบบัใหม่ข้ึน โดยการเพ่ิมเติม
รายละเอียดบางส่วนท่ีคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัเก่าขาดไป  
 

ประโยชน์ที่บริษัทได้รับ 
1. คูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัใหมท่ี่จดัท าข้ึนน้ีมีการอธิบายถึง รายละเอียดสินคา้ แต่ละ

รายการใ นแคตตาลอ็ก นั้นสามารถน า ไปประกอบ เป็น อาหารแบบใดไดบ้า้งพร้อมทั้ง

รูปภาพอาหารท่ีถูกน าไปประกอบอาหารเป็นท่ีเรียบร้อย ซ่ึงขอ้มลูเหล่าน้ี จะ เป็นประโยชน์

ต่อพนักงานขายท่ีเขา้มาท างานใหม ่โดยท่ี พนักงานใหม่ สามารถแนะน าสินคา้หรือตอบ

ค าถามลูกคา้ไดโ้ดยการศึกษาจากคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัน้ี 

2. ในคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้ฉบบัใหมจ่ะมีขอ้มลูท่ีเพ่ิมเติมเขา้มา คือ อายขุองสินคา้   

และวิธีการเกบ็รักษาสินคา้ ซ่ึงขอ้มลูเหล่าน้ีจะท าให้พนักงานขายท่ีเขา้มาใหมส่ามารถให้

ขอ้มลูแก่ลูกคา้ได ้

3. ในคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้จะมีขอ้มลูในส่วนของ ตวัอยา่งสินคา้ท่ีสามารถขายร่วมกนั

ได ้ยกตวัอยา่ง เช่น ผงมิโซะแดงสามารถขายคูก่บัอาหารแช่แขง็ประเภทปลาได ้เพราะ    
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ผงมิโซะแดงสามารถน าไปหมกัปลา เพ่ือให้ปลามีรสชาติเผด็ หรือ มีกล่ินมิโซะแดง      

เป็นตน้ 

 

5.2 ประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับ 
1. ไดเ้รียนรู้ถึงกระบวนการการท างานของฝ่ายขายท่ีตนท างานอยู ่นอกจากน้ียงัไดเ้รียนรู้การ

ท างานของฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัฝ่ายขาย 

2. ไดเ้รียนรู้ถึงวิธีการท า CATALOG PRODUCT 

3. ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัการใช้อุปกรณ์ในส านักงานมากข้ึน ยกตวัอยา่งเช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

เคร่ืองส่ง FAX และเคร่ืองเจาะกระดาษ 

4. ไดค้วามรู้เก่ียวกบัการจดัเรียงเอกสาร คือ การจดัเรียงเอกสารเขา้แฟ้มต่างตามหมวดหมูช่ื่อ

ลูกคา้และล าดบัตวัเลข 

 

5.3 ปัญหา และอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
1. เน่ืองจาก  ในการเกบ็รวบรวมขอ้มลูเพ่ือจดัท าคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้นั้น จ  าเป็นท่ี

จะตอ้งสอบถามขอ้มลูต่าง ๆ  จากพนักงานขายโดยตรง แต่พนักขายตอ้งออกไปพบลูกคา้

ขา้งนอกอยูเ่สมอ จึงท าให้ไมส่ามารถสอบถามขอ้มลูไดร้วมไปถึงเวลาของการฝึกงานมี

เพียงแค ่2 เดือน เทา่นั้น 

2. ในขั้นตอนของการคียร์หัสสินคา้ในระบบ จะพบวา่ช่ือของสินคา้ในระบบไมต่รงกบั       

ช่ือสินคา้ในใบสัง่ซ้ือของลูกคา้ เช่น ในใบสัง่ซ้ือของลูกคา้ระบวุา่ HOTATE SIZE S แต่ใน

ระบบของบริษทัจะระบช่ืุอวา่ SCALLOP SIZE S  

 

       วิธีแก้ไขปัญหา 
1. ขอช่องทางการติดต่อกบัพนักงานขายเพ่ือสอบถามขอ้มลูในการท าคูมื่อแสดงรายละเอียด

สินคา้ 

2. สอบถามพนักงานขายถึงรหัสสินคา้ของสินคา้ท่ีลูกคา้สัง่ 
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5.4 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน   
 ทางสถาบนัควรเพ่ิมเวลาการฝึกงานของนักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ หลกัสูตรการฝึกงาน 
ให้มีระยะเวลามากกวา่ 2  เดือน เพราะ ถา้ไดรั้บเวลาการฝึกงานท่ีมากข้ึนจะท าให้นักศึกษามีเวลาใน
การสอบถามถึงรายละเอียดของการท าอาหารจากรายการในคูมื่อแสดงรายละเอียดสินคา้   
ยกตวัอยา่งเช่น การหมกัปลาโดยผงมิโซะจะตอ้งใช้เวลาเทา่ไหร่ , วิธีการท าอาหารของเมนูแต่ละ
รายการเป็นอยา่งไร เป็นตน้ นอกจากน้ีนักศึกษายงัไดเ้รียนรู้การท างานในสถานท่ีจริงและไดรั้บ
ประสบการณ์ในการท างานท่ีมากข้ึน 
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บรรณานุกรม 
 

1) ขอ้มลูบริษทั ไดโช (ประเทศไทย) จ ากดั  

สืบคน้จาก : www.daishothai.com/th/                                                                                                  

(สืบคน้เม่ือวนัท่ี 5 พ.ค. 2559) 

 
2) ความหมายของแคต ตาลอ็ก  

สืบคน้จาก : http://www.pimanddesign.com/index.php/catalogue  

(สืบคน้เม่ือวนัท่ี 27  เม.ย. 2559) 

 

3) การส่ือสารทางการตลาด  IMC  

สืบคน้จาก : https://snamiki.wordpress.com/2011/09/17/eduprimc/                                                    

(สืบคน้เม่ือวนัท่ี 27  เม.ย. 2559) 

 

4) โปรแกรม  Excel 

สืบคน้จาก : http://www.technointrend.com/2013/10/what- is-microsoft-excel/                                  

(สืบคน้เม่ือวนัท่ี 29  เม.ย. 2559) 

 

5) โปรแกรม  Q-ERP 

สืบคน้จาก : http://erp.rmuti.ac.th/about_information.html 

(สืบคน้เม่ือวนัท่ี 29  เม.ย. 2559) 

 

6) รูปภาพเมนูอาหารประเภทแช่แขง็ 

สืบคน้จาก : http://www.gourmetsleuth.com/images/food/tako-jpg.jpg?sfvrsn=2  

      http://pekinya.com/menu/fair_images/f_menu01.jpg  

 

http://www.pimanddesign.com/index.php/catalogue
https://snamiki.wordpress.com/2011/09/17/eduprimc/
http://www.technointrend.com/2013/10/what-is-microsoft-excel/
http://erp.rmuti.ac.th/about_information.html
http://www.gourmetsleuth.com/images/food/tako-jpg.jpg?sfvrsn=2
http://pekinya.com/menu/fair_images/f_menu01.jpg
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บรรณานุกรม (ต่อ) 
 

6) รูปภาพเมนูอาหารประเภทแช่แขง็  ( ต่อ) 

             สืบคน้จาก : http://xn--5cko5d.com/img/hokusensuisan_hotate.jpg  
                                 http://s3-media4.f l.yelpcdn.com/bphoto/pPNJsLYSxKZEeeRjw2TJwg/o.jpg  

                 http://www.openseas.nl/upload/medialibrary/452/hamachi_plate.jpg  
             (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 30 เม.ย. 2559) 
 

7) รูปภาพเมนูอาหารประเภทของแห้ง  

สืบคน้จาก : https://omotenashiguide.com/media/images/_u/menu_sub/pic/1r ik415koy.jpg  

                    http://livedoor.blogimg.jp/kisslog/imgs/5/9/59cf39b1.jpg  

                    http://www.seriouseats.com/images/20100608-japanesecurry-roux-java.jpg 

     https://farm2.staticflickr .com/1544/25257669669_a92657e234.jpg  

                  http://kikkoman.com.au/sites/default/f iles/Sushi_Step_2.jpg  

(สืบคน้เม่ือวนัท่ี 30 เม.ย. 2559) 

                     
 

      
                    
  
 
 

 
 
 
 

 

http://???.com/img/hokusensuisan_hotate.jpg
http://www.openseas.nl/upload/medialibrary/452/hamachi_plate.jpg
https://omotenashiguide.com/media/images/_u/menu_sub/pic/1rik415koy.jpg
http://livedoor.blogimg.jp/kisslog/imgs/5/9/59cf39b1.jpg
http://www.seriouseats.com/images/20100608-japanesecurry-roux-java.jpg
https://farm2.staticflickr.com/1544/25257669669_a92657e234.jpg
http://kikkoman.com.au/sites/default/files/Sushi_Step_2.jpg
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ประวตัผู้ิจัดท า 

 
 
  

 

 
 

ช่ือ – นามสกลุ   งามศิริ  นาคถนอม  
วัน เดือน ปี เกดิ    27 มีนาคม 2538 
ประวัติการศึกษา  
 

ระดับประถมศึกษา   โรงเรียน อนุบาลสระบรีุ   
 
ระดับมธัยมศึกษา   โรงเรียนสระบรีุวิทยาคม  
 
ระดับอุดมศึกษา    คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุ่ น   

สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่ น   
 

ทุนการศึกษา    -ไม่มี- 
 
ประวัติการฝึกอบรม   -ไม่มี- 
     
ผลงานทีไ่ด้รับการตีพมิพ์   -ไม่มี- 
 
 
 
 
 
 
 
 


