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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ประวตัิควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

จากการปฏิบติังานสหกิจศึกษาในบริษทัแลนด์โก้ สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากดั ซ่ึงเป็น

บริษทั น าเขา้ ส่งออก และจ าหน่ายสินคา้ประเภทอุปกรณ์กีฬา เคร่ืองดนตรีไทย และเคร่ืองดนตรีสากล 

รวมถึงอุปกรณ์แคมป้ิงเดินป่า ถว้ยรางวลั เคร่ืองฟิตเนส มากว่า 30 ปี โดยมีฐานลูกคา้ส่วนใหญ่อยู่ใน

ทวปีเอเชีย ขนส่งทางเรือ และรถบรรทุกเป็นหลกั ในปัจจุบนับริษทัฯไดมี้การจดัจ าหน่ายสินคา้ผา่นทาง

หน้าร้าน ศูนย์การค้า และสยามพารากอน พร้อมทั้งยงัมีการให้บริการผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น 

Facebook Line Lazada และShopee  เพื่อสร้างความสะดวกสบายให้แก่ผูบ้ริโภค นอกจากน้ีบริษทั 

แลนด์โก้ สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากดั ยงัถือเป็นหน่ึงในพนัธมิตรท่ีเช่ือถือได้มากท่ีสุด ทั้งด้าน

คุณภาพสินคา้ และดา้นการขนส่ง  

ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีการปฏิบติังานในแผนก HR ในระหวา่งการปฏิบติังานนั้นไดรั้บ

หน้าท่ีในการตอ้นรับผูส้มคัรทั้งชาวไทยและชาวต่างชาติ ให้ผูส้มคัรกรอกใบสมคัร ท าแบบทดสอบ 

รวมทั้งตรวจขอ้สอบและกรอกขอ้มูลผูส้มคัรลงในโปรแกรม Excel เพื่อสรุปสถิติยอดผูส้มคัรในแต่ละ

เดือน พิมพเ์อกสารใบก าหนดหน้าท่ีงานให้แก่พนกังานใหม่ท่ีเขา้มาท าสัญญาไดอ่้านเก่ียวกบัหนา้ท่ีท่ี

ตอ้งรับผดิชอบ รวมถึงประสานงานกบัฝ่ายต่างๆในองคก์ร จึงพบปัญหาในการปฏิบติังานในแผนก HR 

คือ ใบก ากบัหน้าท่ีท่ียงัไม่มีเป็นแบบฉบบัภาษาองักฤษ อีกทั้งยงัไม่มีคู่มือค าศพัท์เฉพาะเก่ียวกับฝ่าย 

Logistics, Accounting และ IT ท่ี HR จะตอ้งรู้ เพื่อแกไ้ขปัญหาท่ีจะเกิดเก่ียวกบัการส่ือสารในเร่ืองของ

หนา้ท่ีในต าแหน่งงานนั้นๆให้พนกังานใหม่ไดเ้ขา้ใจถึงหนา้ท่ีส่ิงท่ีตอ้งรับผิดชอบ และไม่ส่งผลกระทบ

ต่อบริษทั 

 ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงไดจ้ดัท า โครงงาน “คู่มือการแปลเก่ียวกบัระบบงาน HR” เพื่อให้พนกังานใน

แผนก HR ของบริษทัฯ ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัประโยค และส านวนท่ีใชใ้นการอธิบายหนา้ท่ีรับผิดชอบใน

แต่ละต าแหน่งงาน รวมถึงค าศพัท์เฉพาะดา้นเก่ียวกบัการปฏิบติังานของพนกังาน เพื่อให้พนกังานใน

แผนกง่ายต่อการเรียนรู้ค าศพัทแ์ละการปฏิบติัหนา้ท่ี คณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่ โครงงานเล่มน้ีจะ

เป็นประโยชน์ต่อทางบริษทั และบุคคลทัว่ไปท่ีสนใจเก่ียวกบังานดา้น HR 
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1.2 วตัถุประสงค์ในกำรท ำโครงงำน 

1.2.1 เพื่อใหพ้นกังานรู้จกัประโยค และส านวนภาษาองักฤษท่ีใชใ้นการบรรยายหนา้ท่ีรับผดิชอบ 

ในแต่ละต าแหน่ง เช่น ต าแหน่งพนกังานคลงัสินคา้ บญัชีเจา้หน้ี และ IT Support เป็นตน้ 

1.2.2 เพื่อใหพ้นกังานหรือนกัศึกษาฝึกงานสหกิจศึกษาไดเ้รียนรู้ค าศพัทเ์ฉพาะเก่ียวกบั  

Logistics, Accounting และ IT  

1.2.3 เพื่อใหพ้นกังานท างานง่ายและสะดวกข้ึน 

1.2.4 เพื่อส่งเสริมใหท้างบริษทัฯมีความพร้อมท่ีจะใหบ้ริการในการรับสมคัรพนกังานชาว 

ต่างประเทศมากข้ึน 

 

1.3 ขอบเขตของกำรศึกษำ 

คณะผูจ้ดัท าไดจ้ดัวางการด าเนินงานและวางขอบเขตของโครงงานดงัต่อไปน้ี 

1.3.1 ศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูลภาษาองักฤษเพิ่มเติมเก่ียวกบั Job description ในฝ่าย Logistics, 

Accounting และ IT เพื่อเป็นประโยชน์แก่พนกังาน HR ในบริษทัท่ีมีการรับสมคัรพนกังานชาวต่างชาติ 

1.3.3 ภายในคู่มือมีใบก าหนดหน้าท่ีของฝ่าย Logistics , Accounting และ IT รวมถึงค าศพัท์

ภาษาองักฤษเก่ียวกบั Logistics, Accounting และ IT ท่ี HR ควรรู้ 

1.3.4 ขอบเขตดา้นเวลา คณะผูจ้ดัท าใช้เวลาในการรวบรวมขอ้มูล ตั้งแต่ วนัท่ี 14 พฤษภาคม 

พ.ศ. 2562 ถึง วนัท่ี 30 สิงหาคม พ.ศ. 2562 

 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1.4.1 พนกังานไดรั้บประโยชน์สูงสุดจากขอ้มูลน้ี เพื่อไวใ้ช้กบัพนกังานชาวต่างชาติท่ีเขา้มา

สมคัรงาน 

 1.4.2 ท าให้ชาวต่างชาติผูม้าเร่ิมงานใหม่ไดรั้บขอ้มูล หน้าท่ีความรับผิดชอบในต าแหน่งงาน

นั้นๆ ท่ีถูกตอ้ง และเขา้ใจง่าย 

1.4.3 บริษทัไดรั้บประโยชน์อยา่งมากจากขอ้มูลน้ี เพื่อตอ้นรับเขา้สู่ความเป็นสากลมากข้ึน 

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 การจดัท าโครงงานคร้ังน้ีผูจ้ดัท าไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “คู่มือการแปลเก่ียวกบัระบบงาน HR” 

ผูจ้ดัท าขออธิบายความหมายของหนังสือคู่มือ การแปล ความหมายของ HR และความหมายของ

ใบก ากบัหนา้ท่ี  ดงัน้ี 

2.1 ความหมายของหนังสือคู่มือ  

 หนังสือคู่มือ หมายถึง หนังสืออ้างอิงประเภทหน่ึงท่ีจัดท าข้ึน เพื่อรวบรวมเร่ืองราวและ

ขอ้เท็จจริงเก่ียวกบับุคคล เหตุการณ์ต่างๆ ซ่ึงอาจเป็นเร่ืองราวท่ีน่าสนใจ หรือเร่ืองในสาขาวิชาใดวิชา

หน่ึงโดยเฉพาะอยา่งกวา้งๆ สามารถใชเ้ป็นคู่มือศึกษาในเร่ืองท่ีน่าสนใจไดเ้ป็นอยา่งดี หรืออาจใชเ้ป็น

คู่มือในการปฏิบติังานและใชเ้ป็นแหล่งอา้งอิงขอ้เท็จจริงท่ีจะใชต้อบค าถามในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงไดอ้ยา่ง

รวดเร็ว (สุนิตย ์เยน็สบาย, 2543 : 97)  

2.1.1 วตัถุประสงค์ของหนังสือคู่มือ 

 เป็นขอ้มูล ขอ้เทจ็จริง เร่ืองราวและความรู้ ซ่ึงเป็นท่ียอมรับกนัโดยทัว่ไป 

 เป็นคู่มือในการตอบค าถามเฉพาะดา้นในดา้นหน่ึงไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 เป็นคู่มือในการศึกษาและปฏิบติังานในดา้นใดดา้นหน่ึงเป็นอยา่งดี 

  2.1.2 ประโยชน์ของหนังสือคู่มือ 

  หนังสืออา้งอิงประเภทน้ีจะช่วยให้ทราบถึงขอ้เท็จจริง ตวัเลข สถิติต่างๆ ตลอดจน

เร่ืองราวท่ีควรรู้ในสาขาวิชาต่างๆ และคู่มือปฏิบติัในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง เช่น คู่มือในวิชา

คณิตศาสตร์ เคมีและฟิสิกส์ ซ่ึงจะบอกสูตร กฎต่างๆ และตารางธาตุท่ีใชใ้นวิชาคณิตศาสตร์ เคมีและ

ฟิสิกส์ เป็นตน้ 
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2.1.3 หนังสือคู่มือสามารถจ าแนกได้ 4 ประเภท ดังนี ้

 คู่มือช่วยปฏิบัติงาน เป็นหนงัสือท่ีท าหนา้ท่ีแนะน า แนะแนวทาง เช่น หนงัสือ 

แนะน าอาชีพ คู่มือเล้ียงสัตว ์คู่มือซ่อมรถ คู่มือการขอวซ่ีา เป็นตน้ 

 หนังสือรวบรวมความรู้เบ็ดเตลด็ เป็นหนงัสือใหค้  าอธิบายในสาขาวชิาต่างๆ เช่น  

หนงัสือส่ิงแรกในเมืองไทย 

 หนังสือคู่มือ เป็นหนงัสือท่ีใหค้  าอธิบายและตีความหมายของเร่ืองราวของเน้ือหา 

เร่ืองใดเร่ืองหน่ึง สาขาใดสาขาหน่ึง ในแง่หลายๆแง่มุม 

 หนังสือทีใ่ห้เร่ืองราวหรือเน้ือหาส าคัญโดยย่อ เป็นหนงัสือท่ีใหค้วามรู้โดยยอ่ใน 

เร่ืองใดเร่ืองหน่ึงเฉพาะในดา้นท่ีส าคญั 

 

2.2 ความหมายของการแปล 

พจนานุกรมฉบับราชบัญฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ได้ให้ความหมายของค าว่า “แปล” ซ่ึงเป็น

ค ากริยาไว ้2 ความหมาย ดงัน้ี 

 การถ่ายทอดความหมาย จากภาษาหน่ึง มาเป็นอีกภาษาหน่ึง 

 ท าใหเ้ขา้ใจความหมาย 

           พจนานุกรม นิวเวบสเตอร์ ไดใ้หค้วามหมายเก่ียวกบัการแปลในเร่ืองของภาษาไว ้ดงัน้ี 

Translate : “to render into another language ; to interpret ; to explain by using other  words; to 

express in other terms”  

นิยามของการแปลทีนั่กทฤษฎไีด้นิยามไว้ต่างๆกนั ดังนี้ 

  A.F. Tytler ได้กล่าวถึงการแปลว่า การแปลท่ีดีคือการถ่ายทอดคุณค่าของงานใน

ภาษาตน้ฉบบัออกมาเป็นอีกภาษาหน่ึงอย่างสมบูรณ์ โดยสามารถเขา้ใจไดอ้ย่างชัดเจนและถ่ายทอด

ความรู้สึกไดอ้ยา่งลึกซ้ึงท าใหผู้อ่้านงานแปลมีความเขา้ใจ และรู้สึกไดเ้ช่นเดียวกบัเจา้ของภาษาท่ีไดอ่้าน

ขอ้ความเดียวกนันั้นในภาษาตน้ฉบบั 
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  Eugene A. Nida ไดก้ล่าวถึงการแปลวา่ การแปลประกอบข้ึนดว้ยการเขียนขอ้ความใน

ภาษาท่ีจะแปลใหมี้ความหมายเท่าเทียบ เป็นธรรมชาติมากท่ีสุดกบัขอ้ความในภาษาตน้ฉบบั ทั้งในดา้น

ความหมายและในดา้นลีลาในการเขียน 

  Franz Eppert ไดแ้สดงความคิดเห็นวา่ การแปลนั้นหมายถึงการท่ีบุคคลหรือเรียกอีก

อยา่งวา่ผูแ้ปล ซ่ึงเป็นบุคคลท่ีมีความสามารถในการใชภ้าษาท่ี 1 และมีความสามารถในการใชภ้าษาท่ี 2 

พยายามท่ีจะถ่ายทอดออกมาเป็นภาษาท่ี 2 ให้มีความหมายคลา้ยคลึงกบัขอ้ความในภาษาตน้ฉบบัหรือ

ภาษาท่ี 1 ความพยายามน้ีเรียกวา่ การแปล 

  Katherine Barnwell มีความเห็นว่า การแปลคือ การเล่าเ ร่ืองในภาษาใหม่ให้มี

ความหมายเหมือนเดิมทุกประการ โดยใช้หลกัไวยากรณ์และค าศพัทส์ านวนท่ีเป็นธรรมชาติในภาษา

ใหม่ และวธีิการเอาค าศพัทใ์นภาษาใหม่ไปแทนท่ีค าศพัทแ์ต่ละค าในตน้ฉบบันั้นไม่ใช่การแปล 

  The Merriam-Webster Dictionary, 1974 ได้ให้ค  านิยามของการแปลว่า การแปล

ประกอบข้ึนดว้ยการเปล่ียนจาก from หน่ึง ไปอีก from หน่ึง เพื่อท่ีจะเปล่ียนเป็นภาษาของตนเองหรือ

เปล่ียนเป็นอีกภาษาหน่ึง 

  Mildred L. Larsom มีความคิดเห็นเช่นเดียวกนัวา่ การแปลประกอบดว้ยการถ่ายทอด

ความหมายในภาษาท่ีหน่ึงไปอยูอี่กภาษาหน่ึง ภาษาตน้ฉบบันั้น เรียกวา่ Source Language ส่วนอีกภาษา

หน่ึงนั้น เรียกว่า ภาษาท่ีสอง หรือ Target Language การถ่ายทอดความหมายจากภาษาหน่ึงไปยงัอีก

ภาษาหน่ึงนั้นจะตอ้งเร่ิมจากการเปล่ียน from ของภาษาท่ีหน่ึงให้เป็นอีก from ของภาษาท่ีสอง โดย

ค านึงถึงความหมายเป็นส าคญั ขั้นตอนต่างๆของการแปลนั้นจะมีเพียง from ท่ีเปล่ียนไป แต่ความหมาย

นั้นจะตอ้งคงเดิมเหมือนอยา่งตน้ฉบบั โดย form ดงักล่าว หมายถึง ค า วลี อนุประโยค ประโยค และยอ่

หนา้ต่างๆ ท่ีใชใ้นภาษาพูดและภาษาเขียน 

ซ่ึงอาจสรุปไดว้า่ การแปล คือ การถ่ายทอดความหมายจากภาษาตน้ฉบบัไปเป็นอีก 

ภาษาหน่ึงและใหค้วามหมายเท่าเทียบกนั หรือใกลเ้คียงกบัภาษาตน้ฉบบัมากท่ีสุด 
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2.2.1 ชนิดของการแปลแบ่งออกได้เป็น 2 ชนิด ดังนี ้

 การแปลตามรูปของภาษาหรือการแปลตรงตัว  

เป็นการแปลท่ีพยายามรักษาความหมายและโครงสร้างของตน้ฉบบัไว้ให้มากท่ีสุด มุ่งเน้น

ความถูกตอ้งแม่นย  าเป็นหลกั แต่อาจมีการเปล่ียนแปลงดา้นโครงสร้าง และการใชค้  า เพื่อใหเ้ป็นไปตาม

หลกัการใชภ้าษาของภาษาตน้ฉบบั การแปลลกัษณะน้ี ใชใ้นกลุ่มนกัวิชาการหรือกลุ่มอาชีพท่ีตอ้งการ

ความถูกตอ้งของสาระเน้ือหา และขอ้เท็จจริง เพื่อจุดประสงค์ในดา้นการศึกษาคน้ควา้หรือการน าไป

ปฏิบติั เช่น การแปลฉลากยา ขั้นตอนการทดลอง คู่มือปฏิบติัการ กฎหมายสนธิสัญญาระหวา่งประเทศ 

รายงานและเอกสารราชการ เป็นตน้ 

 การแปลตามความหมาย หรือ การแปลสรุปความ  

เป็นการแปลท่ีไม่ไดมุ้่งเนน้โครงสร้างตามรูปแบบของตน้ฉบบัอยา่งเคร่งครัด ผูแ้ปลอาจจะอ่าน

จบทีละย่อหน้า ท าความเขา้ใจกบัเน้ือหา วิธีคิด จุดมุ่งหมายของผูเ้ขียน และส่ิงท่ีละไวใ้นฐานท่ีเขา้ใจ 

เม่ือสรุปเน้ือหาหลกัของตน้ฉบบัแลว้ จึงถ่ายทอดออกมาโดยเรียบเรียบใหม่ เป็นการแปลท่ีนิยมอย่าง

แพร่หลาย เช่น การแปลนวนิยายเร่ืองสั้น นิทาน บทวทิย ุและโทรทศัน์ เป็นตน้ 

            การแปลทั้ง 2 ชนิด มีความจ าเป็นอยา่งมากท่ีตอ้งเรียนรู้ เพื่อพฒันาการแปลให้มีความ

แม่นย  าและสละสลวยมากท่ีสุด การแปลแมจ้ะสละสลวย ยงัไม่ถือวา่สมบูรณ์ ถา้เน้ือหาสาระความหมาย

ผิดไปจากความหมายเดิม ส่วนการแปลท่ีเน้ือหาความหมายดีแต่ไม่สละสลวยถือว่าดีกวา่ เพราะผูอ่้าน

สามารถไดรั้บเน้ือหาจากตน้ฉบบัไดต้รงตามเน้ือหาสาระเดิม 

การแปลอาจจ าแนกออกเป็นหลายๆระดับ ดังนี้ 

 

รูปภาพท่ี 2.1 ระดบัของการแปล 



7 
 

 

2.2.2 ลกัษณะของภาษาทีด่ีในงานแปล มีลกัษณะภาษา 4 ประการ ดังนี ้

 มีความชัดเจน ผูแ้ปลจ าเป็นตอ้งใชภ้าษาท่ีมีลกัษณะกระชบั ไม่ใชค้  ามากเกิน 

ความจ าเป็น ประโยคควรเป็นประโยคสั้นๆ หลีกเล่ียงโครงสร้างประโยคท่ีซบัซอ้น มีการใชข้อ้ความท่ี

ถ่ายทอดความคิดไดช้ดัเจน เช่น ประโยคความเดียวแสดงความคิดเดียว ไม่ก ากวม หรือชวนให้ตีความ

ไดห้ลายแง่มุม 

 ใช้ภาษาให้เหมาะสม ผูแ้ปลจ าเป็นตอ้งเลือกใชลี้ลาการเขียนใหส้อดคลอ้งกบั 

ลักษณะของงานท่ีจะแปล เช่น การแปลนวนิยายอาจใช้ส านวนให้เกิดภาพพจน์ การแปลงานด้าน

กฎหมายหรือการแพทยต์อ้งใช้ศพัท์เฉพาะ เป็นลีลาการเขียนท่ีสั้ น ไม่ใช้ค  าหรูหรา หรือส านวนออ้ม

คอ้ม เป็นตน้ 

 ใช้ภาษาเรียบง่าย ผูแ้ปลจ าเป็นตอ้งใชภ้าษาท่ีเรียบง่าย สัมพนัธ์กบัความคิด  

และตรงตามตน้ฉบบั 

 มีความสมเหตุสมผล ในแต่ละภาษามีความสมเหตุสมผลต่างกนั ดงันั้น ภาษา 

ท่ีใชใ้นการแปลผูแ้ปลตอ้งใหค้วามสมเหตุสมผลเท่าๆ กบัภาษาตน้ฉบบั 

2.2.3 ขั้นตอนการแปลทีด่ี 

 ก าหนดวธีิการแปล เม่ือไดง้านท่ีจะแปล ผูแ้ปลตอ้งก าหนดวธีิการแปลท่ี 

เหมาะกบัเน้ือหานั้นๆให้มากท่ีสุด ถา้วธีิการแปลไม่เหมาะสม อาจไดผ้ลงานท่ีไม่ดี หรือไม่ตรงกบัความ

ตอ้งการ 

 ถ่ายทอดเป็นประโยคพืน้ฐาน การถ่ายทอดเป็นประโยคพื้นฐานจะท าใหแ้ปล 

ง่ายและเขา้ใจง่าย โดยผูแ้ปลตอ้งท าความเขา้ใจตน้ฉบบัเป็นอยา่งดี สามารถแยกออกเป็นประโยคสั้นๆ 

ได ้

 เรียบเรียงประโยคใหม่ เม่ือไดป้ระโยคพื้นฐานแลว้ ใหท้  าการดดัแปลง ตดั  

และต่อเติม เพื่อใหไ้ดป้ระโยคท่ีเหมาะสมยิง่ข้ึนไดภ้าษาท่ีสละสลวย และเหมาะสมกบัประเภทของงาน 

 ปรับปรุงแก้ไข ผูแ้ปลส ารวจผลงานอีกคร้ัง เพื่อปรับปรุงแกไ้ข ดดัแปลง 

จนกวา่จะผลงานจะอยูใ่นรูปแบบท่ีพึงพอใจ 
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2.2.4 คุณสมบัติของนักแปลทีด่ี 

 ผูแ้ปลตอ้งเขา้ใจความหมายโดยนยั และความหมาย ในเน้ือหาตน้ฉบบัของ 

ผูเ้ขียนเป็นอยา่งดีวา่ผูเ้ขียนมีจุดประสงคอ์ยา่งไร ตอ้งการจะส่ือและใหอ้ะไรกบัผูอ่้าน เพื่อจะไดถ่้ายทอด

จุดประสงคน์ั้น ๆ ไปยงัผูอ่้านฉบบัแปลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 ผูแ้ปลตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ ทั้งภาษาตน้ฉบบัและภาษาฉบบัแปลอยา่งดี 

เยีย่ม เพื่อจะใหแ้ปลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 ผูแ้ปลควรพยายามหลีกเล่ียงการแปลค าต่อค าใหม้ากท่ีสุด เพราะจะท าให ้

ผูอ่้านฉบบัแปลไม่สามารถเขา้ใจเน้ือหาตามตน้ฉบบัได ้

 ผูแ้ปลควรใชรู้ปแบบของภาษาท่ีเป็นมาตรฐาน เป็นท่ียอมรับ และใชก้นั 

ทัว่ๆไป ไม่ใช่คิดค าสแลงใหม่ๆ ข้ึน หรือใชค้  าท่ีไม่สุภาพ หรือค าไม่เป็นท่ีนิยม 

 ผูแ้ปลตอ้งรู้จกัเลือกใชถ้อ้ยค า ส านวนท่ีเหมาะสม ใหถู้กตอ้งกบัความหมาย 

ตามตน้ฉบบัและรักษาบรรยากาศของตน้ฉบบัไว ้

2.3 ความหมายของ HR 

HR ยอ่มากจากค าวา่ Human Resource หรือ Human Resource Management  

Human Resource หมายถึง ทรัพยากรมนุษย ์ท่ีเป็นก าลงัหลกัของการด าเนินธุรกิจในทุกๆธุรกิจ 

ซ่ึงหลายคร้ังอาจจะไดย้นิผูค้นเรียกวา่ HR ท่ียอ่มาจากค าวา่ “Human Resource” 

การบริหารทรัพยากรมนุษย ์หมายถึง  การใชก้ลยุทธ์วางแผนการท างานให้มีความสัมพนัธ์กบั

ทุกๆ ฝ่ายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด นั่นคือ ฝ่ายบุคคล ท่ีตอ้งท างานร่วมกนักบัผูอ่ื้นและ

ท างานคนเดียว เพื่อบรรลุเป้าหมายในการประกอบธุรกิจใดๆ กลยทุธ์ในการจดัการทรัพยากรมนุษยน์ั้น

จะเปล่ียนแปลงอยา่งรวดเร็วไปตามเวลา และสถานการณ์ จึงตอ้งมีการพฒันาและปรับปรุงตลอดเวลา 
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2.3.1 ลกัษณะงานของ HR สามารถแบ่งออกได้เป็น 8 ลกัษณะดังนี ้

 งานวางแผนก าลงัคน  

เป็นการคาดการณ์ล่วงหน้าถึงความต้องการและวางแผนใช้ทรัพยากรมนุษย์ขององค์กร 

ตอ้งการบุคคลท่ีมีคุณสมบติัอยา่งไร ระดบัใด จ านวนเท่าใด เม่ือใด ดว้ยวธีิการใด ตอ้งพฒันาบุคคลให้มี

ความรู้ความสามารถอย่างไร จะควบคุมจ านวนทรัพยากรมนุษย์ในองค์กรให้มีความเหมาะสม

สอดคลอ้งกบัการด าเนินงานขององคก์รไดอ้ยา่งไร  รวมถึงก าหนดนโยบาย กฎระเบียบและขอ้ปฏิบติั

ต่าง ๆ เพื่อจะใชท้รัพยากรบุคคลท่ีมีอยูใ่หเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

 งานสรรหาและคัดสรรบุคลากร  

เป็นการวิเคราะห์หาความตอ้งการของงาน วา่ตอ้งการคนท่ีมีคุณสมบติัอยา่งไร ลงประกาศรับ

สมคัรงาน คดักรองผูส้มคัร นดัสัมภาษณ์ ทดสอบดว้ยเคร่ืองมือวิธีการต่าง ๆ ตรวจสอบบุคคลอา้งอิง 

เช็คประวติัยอ้นหลงั กรองผูส้มคัรท่ีเขา้ตา คดัเลือก แจง้ผลการสัมภาษณ์ ยื่นขอ้เสนอจา้งงาน รับเขา้

ท างาน ปฐมนิเทศพนกังาน และติดตามความคืบหนา้หลงัรับเขา้ท างาน 

 งานเอกสาร / ระบบข้อมูลเกี่ยวกบับุคลากร  

เป็นการจดัการขอ้มูลระบบสารสนเทศดา้นงานบุคคล ฐานขอ้มูลพนกังาน ประวติัการท างาน 

ขอ้มูลคุณวุฒิ ขอ้มูลประเมินการปฏิบติังาน ขอ้มูลเงินเดือน ขอ้มูลการขาดงาน ขอ้มูลการทดสอบการ

สรรหาและการคดัเลือกพนกังาน ขอ้มูลร้องทุกข ์ขอ้มูลวิเคราะห์ปัญหางาน และขอ้มูลส ารวจทศันคติ

ในการท างาน รวมถึงระบบบริการงานบุคคล การติดตามวดัประเมินผลในระบบ และเทคโนโลยีท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานบุคคล เป็นตน้ 

 งานพฒันาบุคลากร  

เป็นการพฒันาพนักงานให้มีความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ และทศันคติท่ีดี เพื่อสามารถท่ีจะ

ปฏิบติัหนา้ท่ีท่ียากและซบัซ้อนได ้และมีความรับผิดชอบท่ีสูงข้ึน โดยใชว้ิธีการต่าง ๆ  เช่น  ฝึกอบรม 

ศึกษาดูงาน การสอนงาน การให้ค  าปรึกษา มอบหมายหนา้ท่ีให้ท าเป็นคร้ังคราว การให้รักษาการแทน 

การโยกยา้ยสับเปล่ียนหนา้ท่ีการงานเพื่อใหโ้อกาสไดศึ้กษางานท่ีแปลกใหม่ เป็นตน้ 
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 งานประเมินผลงาน / การให้รางวลั 

เป็นการออกแบบ พฒันาและวางแผนดา้น Performance Management ท่ีสอดคลอ้งกบัลกัษณะ

และทิศทางขององค์กร และสามารถน าแผนงานไปปฏิบติัใช้ได้จริงทั้งองค์กร ตลอดจนติดตามและ

ประเมินผลความคืบหนา้ของงานเพื่อจดัท ารายงานและขอ้เสนอแนะเสนอต่อผูบ้ริหาร เพื่อสะทอ้นภาพ

การบริหาร ดา้น Performance Management ขององคก์ร รวมถึงการวางแผนใหร้างวลัพนกังาน ทั้งท่ีเป็น

ตวัเงินและไม่ใช่ตวัเงิน 

 งานบริหารจัดการผู้มีความสามารถโดดเด่น  

เป็นการสรรหาคนเก่ง หรือคดัเลือกคนเก่งขององค์กร พฒันาคนเก่ง บริหารและจูงใจคนเก่ง 

รักษาคนเก่งไวใ้นองค์กร เพื่อรักษาประสิทธิภาพขององค์กร ลดอตัราสูญเสียบุคลากรท่ีมีความรู้และ

ประสบการณ์ และน ามาซ่ึงความไดเ้ปรียบในการแข่งขนัท่ีย ัง่ยนื  

 งานวางแผนความก้าวหน้าทางอาชีพ  

เป็นการจดัท าแผนสืบทอดต าแหน่ง ซ่ึงเป็นผงัของผูบ้ริหารระดับรองลงไปท่ีพร้อมจะรับ

ต าแหน่งหลกัแทนเจา้ของต าแหน่งเดิมในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง ซ่ึงจะตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนการ

จดัการทรัพยากรบุคคลขององค์กร และวางแผนเก่ียวกบัสายอาชีพของพนกังานตามความสนใจของ

พนักงาน ตามขีดความสามารถของพนักงาน ตลอดจนโอกาสท่ีจะเจริญก้าวหน้าในองค์กร ก าหนด

จุดมุ่งหมายท่ีพนกังานและองคก์รปรารถนาทั้งในระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว ฝึกอบรมแนะ

แนวทางการพฒันาส าหรับพนกังานนั้น ๆ 

 งานแรงงานสัมพนัธ์  

เป็นการดูแลงานด้านระเบียบวินัยและกฎหมายแรงงาน จดัท าระเบียบข้อบงัคบัพนักงาน 

ส่ือสารให้พนักงานเขา้ใจถึงระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทั สอบสวนการกระท าความผิดและลงโทษ

พนกังาน รับและตอบสนองต่อขอ้เรียกร้องของพนกังาน ปฏิบติัตามกฎหมายแรงงานอ่ืน ๆ รวมทั้ง ดูแล

งานดา้นการส่งเสริม ความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งพนกังานกบัพนกังานและพนกังานกบับริษทั ส่งเสริม

กีฬาภายในบริษทั จดังานเล้ียงสังสรรคเ์น่ืองในโอกาสพิเศษต่าง ๆ เป็นตน้ 
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2.3.2 คุณสมบัติของ HR ทีด่ีมีดังนี ้

 Critical & Enquiring Thinker : เป็นคนช่างวเิคราะห์วิจารณ์ เป็นนกัคิด เพื่อจะ 

ไดห้าขอ้สรุปท่ีดีท่ีสุด 

 Solution Driven : เป็นคนท่ีคิดแลว้ตอ้งชกัจูงใหไ้ดบ้ทสรุป 

 Courageous : เป็นคนท่ีมีใจกลา้ กลา้ท่ีจะท า แมไ้ม่เคยท า 

 Collaboration :  เป็นคนท่ีเก่งเร่ืองการร่วมมือและการประสานงาน  

 Understand : เป็นคนช่างสังเกต เขา้ใจคน เขา้ใจงาน 

 Resolve Issues : เป็นนกัแกปั้ญหาท่ีดี ท างานเป็นทีมร่วมระดมสมองแกไ้ข 

ปัญหา  

 Credible :  เป็นคนสร้างและสะสมความไวว้างใจ และความน่าเช่ือถือไว ้

 Care : เป็นคนเอาใจใส่ แสดงออกใหเ้ขารู้วา่เขามีความหมายกบัเรา  

 Future Oriented : เป็นคนมีวิสัยทศัน์ มองการไกล คิดอยา่งรอบคอบ 

 Influencer : เป็นคนมีทกัษะทางความคิด สามารถชกัจูงให้คนคลอ้ยตาม 

 

2.4 ความหมายของใบก ากบัหน้าที่ 

 ใบก ากบัหน้าท่ี หรือในภาษาองักฤษเรียกว่า  Job Description หรือท่ีนิยมเรียกกนัสั้นๆ ว่า JD 

หรือค าบรรยายลกัษณะงาน ซ่ึงค าเรียกจะแตกต่างกนัออกไปในแต่ละองคก์ร ค าเรียกในภาษาไทยอยา่ง

เป็นทางการเรียกวา่ “ใบพรรณนาหนา้ท่ีงาน” เป็นเอกสารแสดงหนา้ท่ีความรับผดิชอบขอบเขตของงาน

แต่ละต าแหน่ง โดยเปรียบเสมือนป้ายช้ีทางในการปฏิบติังานของบุคลากรแต่ละต าแหน่งงานในองคก์ร 

ช่วยก าหนดแนวทางในการพฒันาและปรับปรุงงาน ใบก ากับหน้าท่ีมีประโยชน์ต่อองค์กรเพื่อให้ 

องค์กรสะดวกในการศึกษางานในต าแหน่ง ช่วยปรับปรุงวิธีการท างาน ช่วยทบทวนการก าหนด

ต าแหน่งงาน ช่วยในการบริหารงานดา้นทรัพยากรบุคคลใหง่้ายข้ึน  
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2.4.1 ผู้ทีม่ีส่วนร่วมในการจัดท าใบก ากบัหน้าที ่

 ผู้บริหารระดับสูง มีหนา้ท่ีในการจดัท าค าบรรยายลกัษณะงานท่ีส าคญัคือ 

 ก าหนดจุดมุ่งหมายขององคก์ร ใหส้อดคลอ้งกบัวสิัยทศัน์ 

 ก าหนดจุดมุ่งหมายของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในองคก์ร 

 ออกแบบโครงสร้างการบริหาร 

 ช้ีแจงผูบ้ริหารในแต่ละระดบัรับทราบ และเขา้ใจร่วมกนั 

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล มีหนา้ท่ีในการจดัท าใบก ากบัหนา้ท่ี คือ 

 ช่วยผูบ้ริหารทบทวนการจดัท าใบก ากบัหนา้ท่ีของหน่วยงานต่าง ๆ 

ภายในองคก์ร 

 ท าความเขา้ใจ แนะน า และใหค้  าปรึกษากบัผูท่ี้จดัท าใบก ากบัหนา้ท่ี 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของใบก ากบัหนา้ท่ี 

 ควบคุมระบบ รวมถึงการจดัเก็บ และการน าไปใชป้ระโยชน์ต่าง ๆ 

ของใบก ากบัหนา้ท่ี เช่น การสรรหา การประเมิน การฝึกอบรม และการปรับค่าตอบแทน เป็นตน้         

 .ผู้บังคับบัญชาของต าแหน่งงาน มีหนา้ท่ีในการจดัท าใบก ากบัหนา้ท่ี คือ 

 รับผดิชอบในการจดัท าใบก ากบัหนา้ท่ีของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทุก 

ต าแหน่งงาน โดยพิจารณาจากความรับผิดชอบหลกั และทบทวนการกระจายหนา้ท่ีหลกัให้สอดคลอ้ง

และเหมาะสมกบัพนกังาน 

 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งงานน้ัน ๆ มีหนา้ท่ีในการจดัท าใบก ากบัหนา้ท่ี คือ 

 มีหนา้ท่ีรับทราบ และปฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นใบก ากบัหนา้ท่ี 

 ท าหนา้ท่ีใหข้อ้มูลยอ้นกลบัต่อผูบ้งัคบับญัชาในกรณีท่ีท างานไม่ตรง 

กบัท่ีก าหนดไวใ้นใบก ากบัหนา้ท่ี เพื่อการปรับระบบการท างานใหส้อดคลอ้งกบัการท างานจริง 
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2.4.2 วตัถุประสงค์ของใบก ากบัหน้าที ่

 เพื่อก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ขอบเขตงาน และคุณสมบติัท่ีจ าเป็นใน 

ต าแหน่งงานนั้น 

 เพื่อเป็นเกณฑใ์นการบริหารงานบุคคลขององคก์ร ตั้งแต่คดัเลือกพนกังาน 

ใหม่พิจารณาโยกยา้ย ไปจนถึงการเล่ือนต าแหน่ง เพื่อความกา้วหนา้ทางสายอาชีพ 

 เพื่อเป็นหลกัในการประเมินการท างานของแต่ละต าแหน่ง 

 เพื่อใหเ้ห็นโครงสร้างของบริษทัอยา่งชดัเจน การท างานไม่ซ ้ าซอ้นกนั 

2.4.3 ประโยชน์ของใบก ากบัหน้าที ่

  ใบก ากบัหน้าท่ีมีประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรในหลายระดบั 

ประกอบดว้ย    

 ประโยชน์ต่อองค์กร     

 การสรรหาและคดัเลือกบุคคลเขา้ท างานในองคก์ร      

 การประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในองคก์ร      

 การเล่ือนต าแหน่ง และการโยกยา้ยบุคลากรในองคก์ร      

 การฝึกอบรม และพฒันาบุคลากรในองคก์ร      

 การวางแผนก าลงัคนในองคก์ร      

 การปรับปรุงการปฏิบติังานในองคก์รใหมี้ประสิทธิภาพ  

 การออกแบบสมรรถนะของต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองคก์ร    

 ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา      

 ผูบ้งัคบับญัชาทราบลกัษณะและขอบเขตงานของผูใ้ตบ้งับญัชา      

 การมอบหมายงานมีความชดัเจน     

 การฝึกอบรมและพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชา     

 ป้องกนัการท างานซ ้ าซอ้น     

 ช่วยการวางแผนการปฏิบติังานของผูบ้งัคบับญัชา    
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 ประโยชน์ต่อผู้ด ารงต าแหน่ง     

 ทราบลกัษณะและขอบเขตงานท่ีตอ้งปฏิบติั     

 สามารถปรับปรุงการปฏิบติังานของตนเอง     

 ไดท้ราบถึงความรู้ ความสามารถ สมรรถนะ ทกัษะ หรือคุณสมบติั 

อ่ืน ๆท่ีจ าเป็นของผูท่ี้จะมาด ารงต าแหน่งน้ี และพฒันาตนเองให้มีความรู้ความสามารถ คุณลกัษณะ 

พฤติกรรม ใหส้อดคลอ้งกบัลกัษณะงานท่ีระบุไวใ้นใบก ากบัหนา้ท่ี  

 

 

 

  

 

 

 



บทที ่3  

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ  บริษทั แลนด์โก ้สปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั 

 3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 5/1,5/2,5/3 ซอยกาญจนาภิเษก 002 ถนนกาญจนาภิเษก 

     แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 

     เบอร์โทรศพัท ์0-2890-8434 (อตัโนมติั 11 สาย)  

     แฟกซ์ 0-2890-8711 อีเมล์: landwin@landco-sportland.com 

 

รูปภาพท่ี 3.1 ตราสัญลกัษณ์  

 

 

รูปภาพท่ี 3.2 แผนท่ีบริษทั  
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 บริษทั แลนดโ์ก ้สปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั เป็นธุรกิจน าเขา้ ส่งออก และจ าหน่ายอุปกรณ์

กีฬา อุปกรณ์แคมป้ิง ถ้วยรางวลั เคร่ืองฟิตเนส เคร่ืองดนตรีไทยและดนตรีสากลครบวงจร รวมถึง

อุปกรณ์เบ็ดเตล็ดต่างๆ ซ่ึงอุปกรณ์ต่างๆของทางบริษทัฯ ขายส่งทั้งในห้างสรรพสินคา้ในประเทศและ

ต่างประเทศ โดยฐานลูกคา้ส่วนใหญ่มาจากประเทศท่ีอยูท่วีปเอเชีย ขนส่งทางเรือ และรถบรรทุกเป็น

หลัก ในปัจจุบันบริษัทฯได้มีการจ าหน่ายสินค้าในช่องทางอินเตอร์เน็ตเพื่อเป็นการประหยดั

งบประมาณโฆษณา และสร้างความสะดวกให้แก่ผูบ้ริโภค เช่น การหาขอ้มูลสินคา้ท่ีตอ้งการเลือกซ้ือ 

การเปรียบเทียบราคาสินคา้ โดยมีเวบ็ไซตห์ลกัๆ 2 เวบ็ไซด ์ไดแ้ก่ Lazada และShopee ซ่ึงเป็นช่องทางท่ี

สร้างผลการด าเนินงานสุทธิท่ีประสบความส าเร็จใหก้บับริษทั และการจดัหาสินคา้นั้นมาจากการน าเขา้

ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อเป็นศูนยร์วมสินคา้และตอบสนองความตอ้งการของผูบ้ริโภคให้

ไดม้ากท่ีสุด นอกจากน้ียงัมีบริษทัในเครือท่ีมีหนา้ท่ีในการช่วยจดัหาสินคา้ รวมทั้งการจ าหน่ายสินคา้ มี 

3 บริษทั ดงัน้ี   

  3.2.1  บริษทั สปอร์ตแลนด์ คอร์ปอเรชนั (ประเทศไทย) จ ากดั เป็นบริษทัในเครือท่ีจ าหน่าย

สินคา้ประเภทกีฬา ทั้งแบบคา้ส่งและคา้ปลีก บริเวณกรุงเทพและปริมณฑล 

  3.2.2  บริษทั บอลสปอร์ต แอนด์ ป๊ิก มิวสิค จ ากดั เป็นบริษทัในเครือท่ีจ าหน่ายสินคา้ประเภท

ดนตรีไทยและดนตรีสากล รวมทั้งอุปกรณ์กีฬาในเขตต่างจงัหวดัทัว่ประเทศไทย 

  3.2.3  บริษทั โทนวิซาร์ด จ ากดั เป็นบริษทัในเครือท่ีเนน้การจ าหน่ายอุปกรณ์ดนตรีสากลเป็น

หลกั โดยสาขาท่ีBig C เพชรเกษม อีกทั้งยงัส่งสินคา้ไปยงัแหล่งจ าหน่ายอุปกรณ์ดนตรีท่ีมีช่ือเสียง อาทิ

เช่น เดอะมอลลบ์างแค เดอะมอลลท์่าพระ และ Siam Paragon เป็นตน้  

     

รูปภาพท่ี 3.3 ผลิตภณัฑข์องสถานประกอบการ 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

รูปภาพท่ี 3.4 แผนภูมิการจดัการองคก์รและการบริหารงาน 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 ช่ือ – นามสกุล : นางสาวสิรินทรา เรืองรองกูล  

 ต าแหน่งงาน : นกัศึกษาฝึกงาน HR 

 ลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย : 

 การแปล Job Description ในต าแหน่งงานต่างๆของแต่ละแผนกในบริษทั 

 อพัเดรตต าแหน่งงานท่ีบริษทัตอ้งการรับสมคัรบนเวบ็ Jobthai, Jobbkk, Jobthaiweb

และ JobTh ตรวจดูกระทูท่ี้ตั้งรับสมคัรงานไวใ้น guitarthai.com และ accousticthai.net  

 ตอ้นรับผูท่ี้มาสมคัรงาน รวมถึงนกัศึกษาฝึกงาน ใหท้ าการกรอกใบสมคัร ท าขอ้สอบ

วดัระดบัตามต าแหน่งงานท่ีสมคัร พร้อมตรวจขอ้สอบ 

 คียข์อ้มูลผูส้มคัรลงใน Excel 

 

 

รูปภาพท่ี 3.5 นกัศึกษาฝึกงานสหกิจศึกษา 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 ช่ือพนักงานทีป่รึกษา : นางสาวพชัรี สมบติัวงศ ์ 

 ต าแหน่งงาน : Senior HR 

 

รูปภาพท่ี 3.6 พนกังานท่ีปรึกษา 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

3.6.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 ถึงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 

3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ วนัจนัทร์ ถึง วนัเสาร์ เวลา 08.30 น. ถึง 17.30 น. 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 3.7.1 ศึกษาและเรียนรู้งานท่ีไดรั้บมอบหมายเพื่อก าหนดหวัขอ้โครงงาน 

 3.7.2 ก าหนดหวัขอ้โครงงานและรายละเอียดรูปเล่มโครงงาน  

3.7.3 คน้ควา้และเก็บรวบรวมขอ้มูลของงานเพื่อน าจดัท ารูปเล่มโครงงาน 

3.7.4 น ารูปเล่มโครงงานไปปรึกษาอาจารยแ์ละพนกังานท่ีปรึกษา เพื่อของความคิดเห็นในการ

จดัท าโครงงานและตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 3.7.5 น ารูปเล่มโครงงานทั้งหมดไปแกไ้ข เพื่อใหไ้ดรู้ปเล่มโครงงานท่ีมีประสิทธิภาพท่ีดีท่ีสุด 

 3.7.6 จดัท าโครงงานโดยน าขอ้มูลทั้งหมดท่ีแกไ้ขแลว้ มาเรียบเรียง เป็นรูปเล่มท่ีเสร็จสมบูรณ์ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 62 มิ.ย. 62 ก.ค. 62 ส.ค. 62 ก.ย. 62 

1. ศึกษาและเรียนรู้งาน           

2. ก าหนดหวัขอ้โครงงาน           
3. คน้ควา้และเก็บรวบรวม
ขอ้มูล           
4. ปรึกษาอาจารยแ์ละ
พนกังานท่ีปรึกษา           

5. แกไ้ขโครงงาน           
6. จดัท าโครงงานให้เสร็จ
สมบูรณ์           

 

ตารางท่ี 3.1 ตารางแสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

3.8 อุปกรณ์และ.เคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 

 คอมพิวเตอร์ พร้อมระบบเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 โทรศพัทมื์อถือ (ส าหรับใชเ้ก็บภาพ) 

 โทรศพัทท่ี์ใชใ้นแผนก 

 3.8.2 ซอร์ฟแวร์ 

 Microsoft Excel 2013 

 Microsoft Word 2013 

 Google translate 

 

 



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในส่วนของแผนก HR  ของบริษทั แลนด์โก ้สปอร์ต แอนด์ มิว

สิคเคิล จ ากดั ในต าแหน่ง นกัศึกษาฝึกงาน HR ผูจ้ดัท าจึงได้จดัท าโครงงานเร่ือง “คู่มือภาษาองักฤษ

เก่ียวกบังานฝ่าย HR” โดยโครงงานแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ไดแ้ก่ 

 4.1 ใบก าหนดหนา้ท่ีในต าแหน่ง “พนกังานคลงัสินคา้” ของฝ่าย Logistics 

 4.2 ใบก าหนดหนา้ท่ีในต าแหน่ง “บญัชีเจา้หน้ี” ของฝ่าย Accounting  

 4.3 ใบก าหนดหนา้ท่ีในต าแหน่ง “IT Support” ของฝ่าย Information technology ( IT ) 

 4.4 ค าศพัทเ์ฉพาะภาษาองักฤษท่ี HR ควรรู้เก่ียวกบัฝ่าย Logistics, Accounting และ 

Information technology ( IT ) 

     

4.1 ใบก าหนดหน้าทีใ่นต าแหน่ง “พนักงานคลงัสินค้า” ของฝ่าย Logistics 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (JOB DESCRIPTION) 
 
ต าแหน่ง: พนกังานคลงัสินคา้ 
หน่วยงาน: ฝ่าย Logistic 
การบงัคบับญัชา          ผูบ้งัคบับญัชา: หวัหนา้คลงัสินคา้ 
                                    ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา:  
 

ความตระหนักของต าแหน่งงาน (Awareness) 
 
1. หนา้ท่ีและความรับผิดชอบในต าแหน่งงานของตน                                        
2. ปฏิบติัตามกฎระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทัฯ 
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หน้าทีรั่บผดิชอบ 

1. ตรวจรับสินคา้เม่ือมีสินคา้มาส่ง 
2. จ่ายสินคา้เม่ือมีเอกสารการเบิกสินคา้มา 
3. จดัเก็บสินคา้ใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย และดูแลคลงัสินคา้ท่ีรับผดิชอบใหส้ะอาด 
4. สุ่มนบัสินคา้ภายในคลงัสินคา้ท่ีรับผดิชอบ 
5. บนัทึก Stock card ทุกคร้ังท่ีมีการรับเขา้-จ่ายออกของสินคา้ 
6. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง 

เพศ: หญิง-ชาย 
อาย:ุ 18-45ปี 
การศึกษา: ไม่จ  ากดัวฒิุการศึกษา 
ประกาศนียบตัรใบรับรองทางวชิาชีพ: - 
ประสบการณ์: - งานดา้นคลงัสินคา้ 
                        - สามารถรับมือกบัแรงกดดนัได ้

  ความสามารถประจ าต าแหน่ง(Key Competencies) 
ความรู้ Knowledge ทกัษะ Skills คุณสมบัติประจ าตัว Personality 

1. งานดา้นคลงัสินคา้ 
 

1. ทกัษะการส่ือสาร 
2. ความเช่ียวชาญในสายงาน 
ของตน 
 

1. ซ่ือสัตยสุ์จริต 
2. เป็นคนคิดบวก คิดในแง่ดี 
3. มีมนุษยส์ัมพนัธ์ดี 
4. รักในองคก์ร 
5. ชอบการเรียนรู้ใหม่ๆ 
6. มีการติดตามงานท่ีดี 

ผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้จัดท า ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 
 
.................................. 

 
.........../.........../.......... 
พนกังานประจ าต าแหน่ง 

 
................................. 

 
........../.........../.......... 

ผูจ้ดัการฝ่าย 

 
...................................... 

 
.........../............/........... 
ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 

 
..................................... 

 
.........../............./............ 

กรรมการผูจ้ดัการ 
 



23 
 

JOB DESCRIPTION 

Position         :  Warehouse worker 
Department   :  Logistic 
Chain of Command                     Supervisor   :  Warehouse Chief 
                                                    Subordinate   :   

Awareness 

1. Duties and responsibilities of own's positions                                        
2. Follow the rules and regulations of the company 

Responsibilities 

1. Check product receipt when the product arrives 
2. Deliver goods when the delivery note arrives. 
3. Goods, Maintain a neat to orderly and clean warehouse 
4. Random, counts and inspecting inventory as are assigned. 
5. Record Stock card every time the receipt of good into and delivery of goods out. 
6. Other duties, as assigned. 

Qualification 
Gender                                                :    Female - Male 
Age                                                     :    18-45 years old 
Education level                                   :    Not limited to educational background 
Professional Certificate                      :    - 
Experience                                          :    - Warehouse work 
                                                                 -  Ability to work under pressure  
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Key Competencies 
Knowledge Skills Personality 

1. Warehouse work 
 

1. Communication Skills 
2. Expertise in their field 

1. Honest and reliable 
2. Be positive, Positive thinking 
3. Good relationship 
4. Organizational awareness  
5. Enthusiastic to gather new knowledge  
6. Have a good job tracking  
 

Staff member Written by Reviewed by Approved by 
 
 
................................. 

 
........../.........../.......... 

 
Position staff 

 

 
 
.................................... 

 
 .........../........../............. 

 
Department Head 

 
 
..................................... 

 
............/.........../............ 

 
Head of HR 

 
 

..................................... 
 

............/............/............ 
 

Managing Director 
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       4.2 ใบก าหนดหน้าทีใ่นต าแหน่ง “บัญชีเจ้าหนี”้ ของฝ่าย Accounting  

ใบก าหนดหน้าที่งาน (JOB DESCRIPTION) 
ต าแหน่ง: บญัชีเจา้หน้ี 
หน่วยงาน: ฝ่ายบญัชีและการเงิน 
การบงัคบับญัชา          ผูบ้งัคบับญัชา: คุณกวสิรา ปานชุม 
                                  ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา:  

ความตระหนักของต าแหน่งงาน (Awareness) 
1. กฎหมายภาษีอากร                                        
2. นโยบายต่างๆ ของบริษทั 

หน้าทีรั่บผดิชอบ 

1. รับเอกสาร ตรวจสอบ Invoice ตน้ฉบบั และใบรับสินคา้ บนัทึกใบ Receipt เขา้ระบบ Accpac  
2. บนัทึกเจา้หน้ีรายตวั ( ตั้งหน้ี Accrued ) ในระบบ Accpac และ Excel 
3. จดัท าใบส าคญัจ่าย แบ่งตามประเภทการจ่าย และ จดัท าใบส าคญัรับ แยกใบ Pay In ตามวนัท่ีใน Statement 
พร้อมทั้งแนบใบ Pay In 
4. จดัท าหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ทุกกรณีท่ีจ่ายจากใบส าคญัจ่าย และท ารายงานภาษีซ้ือ พร้อมทั้งยืน่
แบบกบักรมสรรพกร 
5. จดัท ารายงานการซ้ือทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
6. ตรวจสอบค่าใชจ่้าย เงินสดยอ่ย บนัทึกลงในระบบ Accpac 
7. สุ่มเช็คสตอ็ก เขา้ร่วมการตรวจนบัสต็อกสินคา้ ( Green Zone ) 
8. งานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง 

เพศ: หญิง-ชาย 
อาย:ุ 23-45ปี 
การศึกษา: ปริญญาตรี สาขาบญัชี 
ประกาศนียบตัรใบรับรองทางวชิาชีพ: - 
ประสบการณ์: -ท ารายงานจ่าย Payment Voucher                 - ตดัรับรับช าระหน้ี เจา้หน้ีในระบบ 
                      -ภงด.53, ภงด.3, ภงด.30                                  - จดัท ารายงานภาษีซ้ือ,ประมาณการ 
                                                                                                 เจา้หน้ี, ประเมินการค่าใชจ่้าย 
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ความสามารถประจ าต าแหน่ง(Key Competencies) 
ความรู้ Knowledge ทกัษะ Skills คุณสมบัติประจ าตัว Personality 

1. โปรแกรมทางบญัชี 
2. โปรแกรมส าเร็จรูป  
(Microsoft office) 

1. การเปรียบเทียบและแกไ้ข 
2. การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 
3. การตรวจสอบขอ้มูล
ยอ้นกลบั 
4. ทกัษะทางดา้นความคิด
สร้างสรรค ์

1. มีความขยนัหมัน่เพียร 
2. มีความซ่ือสัตยสุ์จริต 
3. ความละเอียดอ่อน/รอบคอบ 
4. ความรับผดิชอบ 
5. การประสานงานและติดตามงาน 
6. การปฏิบติัตามกฎระเบียบ 
ขอ้บงัคบัขององคก์ร 
7.ความสามารถในการแกไ้ขปัญหา 
เฉพาะหนา้ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 
 

.................................. 
 

............/........../.......... 
พนกังานประจ า

ต าแหน่ง 
 

 
 
 

..................................... 
 

.........../........../............. 
ผูจ้ดัการฝ่าย 

 
 
 

...................................... 
 

.........../.........../............. 
ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 

 
 
 

..................................... 
 

.........../.........../............ 
กรรมการผูจ้ดัการ 
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JOB DESCRIPTION 

Position: Account Payable Clerk ( AP ) 
Department: Accounting & Finance 
Chain of Command                   Supervisor: Kavisara Panchum 
                                                  Subordinate:  

Awareness 

1. Tax law 
2. Company policies 

Responsibilities 
1. Receive documents, check original invoice and bill of landing, record receipt voucher into the Accpac 
Program 
2. Record creditors (Accrued debt) in Accpac and Excel Program 
3. Prepare payment vouchers divided by payment type and prepare a receipt by separating the Pay In slip 
according to the date the statement together with attach the Pay In slip 
4. Prepare a certificate of withholding tax in all cases paid for the payment voucher and prepare an input tax 
report along with attaching forms with the Revenue Department 
5. Prepare the purchase report both domestic country and abroad 
6. Check the petty cash expenses recorded in the Accpac Program 
7. Randomly check stock and join the stock count (Green Zone) 
8. Other duties, as assigned. 

Qualifications 

Gender                              : Female - Male 
Age                                   : 23-45 years old 
Education level                 : Bachelor's degree in Accounting 
Professional Certificate    : - 
Experience                        : - Report Payment Voucher                      
                                            - Debt settlement and Creditors in the system 
                                            - Withholding Tax.53, 3, 30 
                                            - Prepare input tax report, Account payable evaluation and cost 
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Key Competencies 
Knowledge Skills Personality 

1. Accounting Program 
2. Microsoft office 

1. Compare and Edit 
2. Problem Solving Skills 
3. Traceability 
4. an extremely Creative  

1. Hardworking 
2. Honest and reliable 
3. Detail-oriented 
4. High sense of responsibility 
5. Good Co-ordination 
6. Regulatory compliance of 
Company 
7. Problem Solving Skills 

Staff member Written by Reviewed by Approved by 
 
 
 

................................... 
 

.........../............/.......... 
 

Position staff 
 

 
 
 

................................... 
 

........../............/............. 
 

Department Head 

 
 
 

.................................... 
 

.........../............/............ 
 

Head of HR 

 
 
 

.................................... 
 

........../............./............ 
 

Managing Director 
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       4.3 ใบก าหนดหน้าทีใ่นต าแหน่ง “IT Support” ของฝ่าย Information technology ( IT ) 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (JOB DESCRIPTION) 
ต าแหน่ง     : IT Support 
หน่วยงาน   : IT Department 
การบงัคบับญัชา          ผูบ้งัคบับญัชา       : ผูบ้ริหารและผูจ้ดัการแผนก IT 
                                    ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา   :  

ความตระหนักของต าแหน่งงาน (Awareness) 
1. ปฏิบติัตามกฎระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทั                          4. รับทราบโครงสร้างบริษทัฯ         
2. ทราบกฎหมายแรงงาน                                     5. ปฏิบติัตามนโยบายต่างๆของบริษทั 
3. ทราบสิทธ์ิแรงงานสัมพนัธ์                                                  6. ท างานตามหนา้ท่ีและความรับผดิชอบใน     
                                                                                                 ต  าแหน่งงานของตน  

 หน้าทีรั่บผดิชอบ  

1. ด าเนินการแกไ้ข หรือใหค้  าแนะน าเพื่อแกไ้ขปัญหาเบ้ืองตน้ รวมถึงใหบ้ริการตามค าร้องของผูใ้ชง้านระบบ
สารสนเทศ 
2. ตรวจสอบ และแกไ้ขปัญหาโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีบริษทัฯ ซ้ือเขา้มาใชง้าน เช่น MS-Office, Adobe Acrobat, In-
House Software เป็นตน้ 
3. ดูแลระบบเครือข่ายภายในบริษทั 
4. ดูแลระบบโทรศพัทส์ านกังาน เช่น เคร่ืองปร๊ินเตอร์ เคร่ืองส ารองไฟ ให้อยูใ่นสภาพสมบูรณ์พร้อมใชง้าน 
5. จดัหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เพื่อทดแทนตวัท่ีเสียหาย 
6. จดัหา Software ลิขสิทธ์ิ ทั้ง Window, Office, Anti-Virus และอ่ืนๆ 
7. เป็นตวักลางในการประสานงานและแกไ้ขปัญหากบัผูใ้หบ้ริการ Software Hardware, อุปกรณ์ส านกังานอ่ืนๆ 
เช่น ระบบโทรศพัท ์ระบบกลอ้งวงจรปิด ระบบกระจายเสียง และระบบแอร์ส านกังาน เป็นตน้ รวมถึงและผู ้
ใหบ้ริการอินเทอร์เน็ต 
8. ส ารวจและเก็บขอ้มูล Spec อุปกรณ์, Software และ Requirement เพื่อน ามาวิเคราะห์และวางแผนในการ
บ ารุงรักษาระบบ 
9.จดัขอ้มูลทะเบียนคุมทรัพยสิ์นคอมพิวเตอร์ภายในองคก์ร  
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คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง 

เพศ                                                          :   หญิง-ชาย 
อาย ุ                                                         :    22 ปีข้ึนไป 
การศึกษา                                                 :    ปริญญาตรี หรือสูงกวา่ปริญญาตรีข้ึนไป ทางดา้นคอมพิวเตอร์ 
ประกาศนียบตัรใบรับรองทางวชิาชีพ     :    - 
ใบอนุญาต (Certification/Licensing)      :    ใบอนุญาตขบัข่ีรถยนตแ์ละรถจกัรยานยนต์ 
ประสบการณ์                                          :    มีประสบการณ์ จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
                         

ความสามารถประจ าต าแหน่ง(Key Competencies) 
ความรู้ Knowledge ทกัษะ Skills คุณสมบัติประจ าตัว Personality 

1. งานทรัพยากรมนุษย ์
2. กฎหมายแรงงาน 
3. ความรู้ทางสถิติพื้นฐาน 
4. ความรู้ทางดา้น IT 
5. การบริหารคน 

1. ทกัษะการส่ือสาร 
2. ทกัษะการรู้เท่าทนัคน 
3. ทกัษะแกไ้ขสถานการณ์เฉพาะ
หนา้ 
4. ทกัษะในการคิดอยา่งมีตรรกะ 
5. ทกัษะการคิดวเิคราะห์ 
6. ทกัษะการคิดสร้างสรรค์ 
7. ทกัษะทางดา้น IT 
8. ทกัษะการใหค้  าปรึกษา 
9. ความเช่ียวชาญในสายงานของ
ตน 

1. ซ่ือสัตยสุ์จริต 
2. เป็นคนคิดบวก  
3. รักในองคก์ร 
4. รักษาความลบั 
5. มีมนุษยส์ัมพนัธ์ดี 
6. มีความรับผดิชอบสูง 
7. ท างานภายใตค้วามกดดนัไดดี้ 
8. ช่ืนชอบการเรียนรู้ใหม่ๆ 
9. ช่วยส่งเสริมวฒันธรรมองคก์ร 
10. การประสานงาน 
11. ติดตามงาน 
12. ภาวะผูน้ า 
13. ยติุธรรม 
14. ปฏิภาณไหวพริบ 

ผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 

..................................... 

............/............./.......... 
พนกังานประจ าต าแหน่ง 

 

 

........................................ 
.........../............./............. 

ผูจ้ดัการฝ่าย 

 

........................................ 
............/............../............. 

ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 

 

........................................ 
............/............../............. 

กรรมการผูจ้ดัการ 



31 
 

JOB DESCRIPTION 

Position         :  IT Support 
Department   :  IT Department 
Chain of Command                       Supervisor   :  Executives and IT department managers 
                                                      Subordinate   :  

Awareness 

1. Follow the rules and regulations of the company               4. Acknowledge the organizational structure         
2. Know about labor legislation                                     5. Follow with various company policies 
3. Know about labor relations right                                        6. Work according to duties and responsibilities 
                                                                                                in own’s positions  

 Responsibilities  

1. Correct action or give advice to solve basic problems Including providing services according to the request 
of users of information systems. 
2. Inspect and solve software problems that the company that pays to use such as MS-Office, Adobe Acrobat, 
In- House Software etc. 
3. Monitor and maintain computer systems and networks in the company. 
4. Maintenance of office phone systems such as printers, Uninterruptible power supply to be in perfect 
condition and ready to use.  
5. Supply computer equipment to replace as necessary. 
6. Supply copyright software both Windows, MS Office, Antivirus and other. 
7. Intermediated coordinator with software, hardware providers, other office equipment such as telephone 
systems, CCTV systems, Broadcasting system and air offices conditioning systems, etc., including and internet 
service providers and solving problems. 
8. Explore and collect data Spec of equipment, software and requirements for analysis and planning for system 
maintenance. 
9. Prepare information to computer assets control within the organization. 
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Qualification 
Gender                                                     :    Female - Male 
Age                                                          :    22 years old 
Education level                                        :    Bachelor's degree or higher Computer field 
Professional Certificate                           :    - 
Certification/Licensing                           :   Car driving license and Motorcycle driving license 
Experience                                              :    Have experience is an advantage 

Key Competencies 

Knowledge Skills Personality 
1. Human resource work 
2. Labor legislation 
3. Basic statistical knowledge 
4. IT knowledge 
5. People management 

1. Communication skills  
2. See through someone's trick skills 
3. Problem-solving skills 
4. Logical thinking skills 
5. Analytical thinking skills 
6. Creative thinking skills 
7. IT skills 
8. Counseling skills 
9. Expertise in own work skills 

1. Honest and reliable 
2. Be positive, Positive thinking 
3. Organizational awareness 
4. Confidentiality 
5. Good relationship 
6. High sense of responsibility 
7. Working under pressure 
excellent 
8. Enthusiastic to gather new 
knowledge  
9. Facilitate organizational culture 
10. Good Co-ordination 
11. Have a good job tracking 
12. Leadership 
13. Fair 
14. Be quick-witted 

Staff member Written by Reviewed by Approved by 
 

..................................... 

............/............./.......... 
Position staff 

 

........................................ 
.........../............./............. 

Department Head 

 

........................................ 
............/............../............. 

Head of HR 

 

........................................ 
............/............../............. 

Managing Director 
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        4.4 ค าศัพท์เฉพาะภาษาองักฤษที ่HR ควรรู้เกีย่วกบัฝ่าย Logistics, Accounting และ Information 

technology ( IT ) 

 ค าศัพท์เฉพาะภาษาองักฤษเกีย่วกบัฝ่าย Logistic 

      -B- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Backorder การส่งสินคา้ชดเชยตามจ านวนท่ีขาด 

     -C- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Cross-Dock Warehouse คลงัสินคา้ชนิดท่าเปล่ียนถ่ายสินคา้ 
      -D- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Death line วนัสุดทา้ยของการส่งสินคา้ 
Death line วนัสุดทา้ยของการส่งสินคา้ 
Delivery note เอกสารเบิกสินคา้ 
Dispatch การปล่อยสินคา้ 
Distribution  การกระจายสินคา้ 
Distribution Center ศูนยก์ระจายสินคา้ 
Due date ก าหนดวนัส่งงาน 

     -E- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

End-of-life สินคา้ หรือส่ิงของหมดอายุ 
      -F- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Free Trade Zone (FTZ) เขตการคา้เสรี 

     -G- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Goods or Service Receipt การรับสินคา้หรือบริการ 
Goods Receipt การรับสินคา้ 
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      -H- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Holding goods การดูแลรักษาสินคา้ 

      -I- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Identify goods การตรวจพิสูจน์ทราบ 
Inventory Management การบริหารสินคา้คงเหลือ 
Invoice ใบส่งของ 

     -J- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Just-in-Time (JIT) การจดัส่ง หรือผลิต หรือการส่งมอบท่ีทนัเวลา 
      -L- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Lead Time ระยะเวลานบัตั้งแต่ออกใบสั่งซ้ือวตัถุดิบ จนกระทัง่

ไดรั้บวตัถุดิบจากผูข้าย 
Logistic ระบบการจดัส่งสินคา้  

      -M- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Modern trade ธุรกิจคา้ปลีกสมยัใหม ่
      -O- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Order ใบสั่งสินคา้ 
Ordering Processing การด าเนินการตามค าสั่งของลูกคา้ 

     -P- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Packaging การบรรจุ 
Pick-and-pack การบรรจุหีบห่อตามใบสั่ง กระบวนการเลือก

รายการสินคา้ตามใบสั่งและบรรจุหีบห่อ เพื่อขนส่ง
ต่อไป 
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Picking  การน าออกจากท่ีเก็บ 
Put away การจดัเก็บสินคา้ 

     -Q- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Quality Assurance (QA) การประกนัคุณภาพ หรือ กระบวนการท่ีมีการ
วางแผนล่วงหนา้อยา่งเป็นระบบ เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ 
ผลิตภณัฑห์รือบริการจะสามารถตอบสนองความ
ตอ้งการดา้นคุณภาพไดต้ามท่ีไดต้กลงกนั  

Quality Control (QC) การควบคุมคุณภาพ หรือ กระบวนการตรวจสอบ
สินคา้ในระหวา่งการผลิตทุกขั้นตอนใหเ้ป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีก าหนด  

      -R- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Reverse Logistic การรับสินคา้คืน หรือส่งสินคา้กลบั 
      -S- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Shipping การจดัส่ง 
Shipping Marks สัญลกัษณ์/เคร่ืองหมาย/ป้ายก ากบัสินคา้ 
Supply Chain ห่วงโซ่อุปทาน หรือการจดัการกลุ่มทรัพยากรและ

กระบวนการต่าง ๆ ใหด้ าเนินการอยา่งสอดคลอ้ง
เป็นกระบวนการเดียวกนั กระบวนการดงักล่าว
ครอบคลุมถึงผูค้า้ สถานท่ีผลิต ผูใ้หบ้ริการดา้นโลจิ
สติกส์ ศูนยก์ระจายสินคา้ภายใน ผูก้ระจายสินคา้ 
ผูค้า้ส่งและตวักลางการคา้อ่ืน ๆ 

     -W- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Warehouse คลงัสินคา้ 
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 ค าศัพท์เฉพาะภาษาองักฤษเกีย่วกบัฝ่าย Accounting  

                                                                                     -A- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Account Payable (AP) บญัชีเจา้หน้ี 
Account Receivable (AR) บญัชีลูกหน้ี 
Accrued ตั้งหน้ี 
Accrued liability หน้ีสินคา้งจ่าย 
Administrative expense ค่าใชจ่้ายในการบริหาร 
Agenda วาระการประชุม 
Assignment การโอนสิทธิ 
                                                                                     -B- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Bill of landing ใบตราส่งสินคา้ 
Bookkeeper พนกังานบญัชี 
Break-even analysis การวเิคราะห์จุดคุม้ทุน 
Break-even point จุดคุม้ทุน 
Broker นายหนา้ 
Brokerage ค่านายหนา้ 
Brought forward ยอดยกมา 
                                                                                     -C- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Capital ทุน 
Cash discount ส่วนลดเงินสด 
Cash flow กระแสเงินสด 
Certified public accountant (CPA) ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต 
                                                                                     -E- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Earnings ก าไรสุทธิ 
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                                                                                      -I- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Income รายได ้
Income tax ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
Indorse สลกัหลงั 
Inflation เงินเฟ้อ, ค่าเงินลดลง 
Input tax ภาษีซ้ือ 
Installment sale การขายผอ่นส่ง 
Intangible asset สินทรัพยท่ี์จบัตอ้งไม่ได ้
Intangible fixed asset ทรัพยสิ์นถาวรไม่มีตวัตน 
Interest ดอกเบ้ีย 
                                                                                      -J- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Job sheet ใบลงเวลาท างาน 
Journal สมุดบญัชีรายวนั 
Journal voucher ใบส าคญัรายวนัทัว่ไป 
                                                                                      -L- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Ledger account บญัชีแยกประเภท 
Legal mortgage หลกัทรัพยท์างกฎหมาย 
Letter of comfort หนงัสือรับทราบภาระหน้ีสิน 
Letter of undertaking หนงัสือยนิยอมชดใชค้่าเสียหาย 
                                                                                     -M- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Maintenance ค่าบ ารุงรักษา 
Marginal deposit เงินประกนั 
                                                                                     -N- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Net profit ก าไรสุทธิ 
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                                                                                     -O- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Output tax ภาษีขาย 
Owner’s Equity (OE) ส่วนของเจา้ของ 
                                                                                      -P- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Pay In จ่ายเงิน หรือ เช็คเขา้ธนาคาร 
Payment Voucher ใบส าคญัจ่าย 
Petty cash เงินสดยอ่ย 
Purchase Order (PO) ใบสั่งซ้ือ 
Purchase requisition (PR) ใบขออนุมติัซ้ือ 
Purchases order ค าสั่งซ้ือ 
Purchases return สินคา้ส่งคืน 
                                                                                     -Q- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Receipt ใบส าคญัรับเงิน 
Retention money เงินวางประกนั 
Revenue รายได ้
                                                                                      -S- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Salary เงินเดือน 
                                                                                     -T- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Traceability การตรวจสอบขอ้มูลยอ้นกลบั 
Transportation expense ค่าขนส่ง 
                                                                                     -W- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Withholding tax ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
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 ค าศัพท์เฉพาะภาษาองักฤษเกีย่วกบัฝ่าย Information technology ( IT ) 

                                                                                     -A- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Access Control  System ระบบควบคุมการเขา้ออกแบบอตัโนมติั ถูก
ออกแบบข้ึนเพื่อใชก้ าหนดสิทธ์ิในการเขา้ออก
ใหก้บับุคลากรภายในท่ีเก่ียวขอ้ง และป้องกนั
เหตุร้ายท่ีอาจเกิดจากบุคคลภายนอก 

Artificial intelligence (AI) ปัญญาประดิษฐ์ 
Assembly language ภาษาแอสเซมบลี ภาษาระดบัต ่าส าหรับใชเ้ขียน

โปรแกรม 
                                                                                     -B- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Big Data ขอ้มูลทุกอยา่งท่ีมีอยูใ่นบริษทั เป็นขอ้มูลท่ีมาจาก

ภายในและภายนอกบริษทั เช่น Social medias ซ่ึง
ทั้งหมดเป็นขอ้มูลท่ีสามารถน ามาวเิคราะห์ไดห้รือ
เรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่ “ขอ้มูลดิบ” 

Broadcasting system ระบบกระจายเสียง 
                                                                                     -C- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Cascading Style Sheets (CSS) ภาษาท่ีใชต้กแต่งและจดัรูปแบบการแสดงผลบน

เวบ็ไซต ์
Copyright ลิขสิทธ์ิ 
                                                                                      -D- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Data processing การประมวลผลขอ้มูล 
Database ฐานขอ้มูล เป็นขอ้มูลท่ีมีการจดัการเพื่อท าให้เขา้ถึง 

จดัการและปรับปรุงไดง่้าย 
Debug ตรวจหาขอ้บกพร่อง 
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                                                                                     -E- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Electronic  Mail (E-mail) การส่งจดหมายหรือขอ้ความผา่นระบบคอมพิวเตอร์ 
Electronic data interchange (EDI) การแลกเปล่ียนขอ้มูลทางอิเล็กทรอนิกส์ 
Encode การเขา้รหสั 
Encryption การเขา้รหสัลบั 
Estimation การประเมิน 
                                                                                     -F- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Firewall ระบบรักษาความปลอดภยัของเครือข่าย

คอมพิวเตอร์  
Free ware โปรแกรมท่ีใหใ้ชฟ้รีโดยท่ีไม่ไดรั้บค่าตอบแทนใดๆ

เลย แต่ผูใ้ชต้อ้งไม่น าโปรแกรมไปใชใ้นเชิงธุรกิจ  
                                                                                     -H- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Hypertext Markup Language (HTML) เป็นตวัก าหนดขอ้มูลท่ีจะถูกแสดงบนเวบ็ไซต ์เช่น 

ใช ้HTML เพื่อเขียนโปรแกรมใหแ้สดงค าต่าง ๆ บน
หนา้โฮมเพจ เป็นตน้ 

                                                                                      -I- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Information security การรักษาความปลอดภยัของขอ้มูลและระบบ
สารสนเทศ 

Information technology  เทคโนโลยสีารสนเทศ 
Infrared การควบคุมเคร่ืองใชร้ะบบไกล 
Initialize ก าหนดค่าตั้งตน้ 
Intellectual Property ทรัพยสิ์นทางปัญญา 
Internet service provider (ISP) ผูใ้หบ้ริการอินเทอร์เน็ต 
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                                                                                     -L- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

License Software ซอฟตแ์วร์ลิขสิทธ์ิ หรือซอฟตแ์วร์ท่ีท่ีอนุญาตใหใ้ช้
งานซอฟตแ์วร์นั้นๆโดยชอบธรรมตามกฎหมาย 

                                                                                     -O- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Operating system ระบบปฏิบติัการ 
                                                                                      -P- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Protocol ขอ้ก าหนดในการส่ือสารระหวา่งคอมพิวเตอร์ 
                                                                                     -R- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Relational Database ฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์ 
                                                                                      -S- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Software ขอ้มูลเสมือนท่ีก าหนดหนา้ท่ีใหก้บัคอมพิวเตอร์ ซ่ึง

ก็คือโคด้ต่าง ๆ ท่ีสร้างข้ึนเป็นโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

Structured Query Language (SQL) ภาษาสอบถามเชิงโครงสร้าง 
Systems Performance Evaluation Cooperative 
(SPEC) 

ผลการตรวจสมรรถนะของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

                                                                                     -U- 
ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 

Uninterruptible power supply (UPS) เคร่ืองจ่ายไฟส ารอง 
                                                                                      -Z- 

ค าศัพท์ (Vocabulary) ความหมาย (Meaning) 
Zip บีบ, อดั, บีบอดั ค าเดียวกบัค าวา่ compress 

 



บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

 5.1.1 สรุปผลโครงงานโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค์ 

 จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในบริษทั แลนด์โก ้สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากดั ทางผูจ้ดัท าไดท้ราบ

ถึงปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนในแผนก HR คือ ยงัไม่มีใบก ากบัหนา้ท่ี (Job Description) ท่ีเป็นแบบฉบบัภาษาองักฤษ 

จึงไดจ้ดัท าโครงงาน เร่ือง “คู่มือการแปลเก่ียวกบัระบบงาน HR” ซ่ึงโครงงานน้ีจะเป็นประโยชน์แก่พนกังาน

ฝ่าย HR ในเร่ืองการส่ือสารเก่ียวกบัหนา้ท่ีในต าแหน่งงานนั้นๆให้แก่พนกังานใหม่เขา้ใจถึงหนา้ท่ีและส่ิงท่ีตอ้ง

รับผดิชอบ ดว้ยเหตุผลดงัต่อไปน้ี 

  5.1.1.1 เป็นขอ้มูลท่ีรวมการแปลใบก ากบัหน้าท่ี (Job Description)ในต าแหน่งงาน พนกังาน

คลงัสินคา้ เจา้หน้าท่ีบญัชีเจา้หน้ี และ IT Support ของบริษทัฯ เพื่อตอบสนองความตอ้งการของพนกังานฝ่าย 

HR ในการท าหนา้ท่ีอธิบายหนา้ท่ีความรับผดิชอบแก่พนกังานใหม่ชาวต่างชาติ 

  5.1.1.2 ท าให้ง่ายและสะดวกในการอธิบายและช้ีแจงขอ้มูลหนา้ท่ีความรับผิดชอบในต าแหน่ง

งานทางดา้นภาษาองักฤษและท าใหเ้กิดความเขา้ใจตรงกนั 

  5.1.1.3 เป็นคู่มือท่ีส่งเสริมให้พนกังานใหม่ชาวต่างชาติท่ีเขา้มาเซ็นสัญญาการท างานกบับริษทั

ฯมีเอกสารขอ้มูลท่ีแสดงหนา้ท่ีความรับผิดชอบแบบฉบบัภาษาองักฤษท่ีชดัเจนและเป็นการสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดี

ใหแ้ก่บริษทัฯ 

จากการปฏิบติังานโครงการสหกิจศึกษาท่ีเสร็จส้ินแลว้นั้น เห็นไดว้า่โครงการน้ีสามารถน าไปใชไ้ดจ้ริง 

เป็นประโยชน์ต่อองค์กรและพนักงานใหม่ชาวต่างชาติท่ีเขา้มาท าสัญญาการท างานกบับริษทั ทั้ งน้ีการท า

โครงงานน้ีได้แก้ปัญหาเก่ียวกับใบก ากับหน้าท่ีของบริษัทท่ียงัไม่มีฉบับภาษาอังกฤษ ซ่ึงสอดคล้องกับ

วตัถุประสงคห์ลกัของโครงงาน 
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 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

  5.1.2.1 เน่ืองจากบริษทันั้นมีขอ้มูลหนา้ท่ีความรับผิดชอบในใบก ากบัหนา้ท่ีจ  านวนมาก อีกทั้ง

ยงัใชป้ระโยคยดืยาว อ่านแลว้ใหค้วามรู้สึกสับสน 

  5.1.2.2 ใบก ากบัหนา้ท่ีของทางบริษทัแบ่งเป็นหลายฝ่าย และมีหลากหลายต าแหน่งงาน จึงไม่รู้

จะเลือกแปลต าแหน่งใด 

  5.1.2.3 นกัศึกษาขาดทกัษะในการใชภ้าษา จึงท าใหมี้ขอ้ผดิพลาดในการเขียนโครงงาน 

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

  5.1.3.1 ผูจ้ดัท าเลือกท่ีจะสรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบก่อน แล้วจึงค่อยน ามาแปลในฉบบั

ภาษาองักฤษ เพื่อท่ีจะไดแ้ปลออกมาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และเขา้ใจง่าย 

  5.1.3.2 ผูจ้ดัท าเลือกเฉพาะต าแหน่งงานท่ีน่าสนใจ รวมถึงต าแหน่งงานท่ีผูส้มคัรชาวต่างชาติให้

ความสนใจ 

  5.1.3.3 เพื่อให้โครงงานเล่มน้ีมีความสมบูรณ์ ถูกตอ้ง และชดัเจน รวมถึงมีประสิทธิภาพมาก

ข้ึน ผูจ้ดัท าจึงท าการปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษา ตลอดจนพนกังานท่ีปรึกษาตลอดระยะเวลาการท างาน เพื่อให้ได้

ขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง ชดัเจน และเขา้ใจง่ายมากท่ีสุด 

 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 จากการท่ีผูจ้ดัท าไดไ้ปปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั แลนด์โก ้สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากดั ใน

ต าแหน่ง นกัศึกษาฝึกงานฝ่าย HR ท าให้ผูจ้ดัท าไดเ้รียนรู้ประสบการณ์การท างานจริง ตามท่ีไดรั้บมอบหมายมา

นั้น และยงัไดรั้บการสอนและช่วยเหลือจากพนกังานท่ีปรึกษาและเพื่อนร่วมงานเป็นอย่างดี ตลอดจนบุคคล

ต่างๆในบริษทัท่ีไดท้  างานร่วมกนั อีกทั้งยงัไดรั้บค าปรึกษาและค าแนะน าในเร่ืองของการจดัท าโครงงาน ซ่ึงการ

ปฏิบติังานในคร้ังน้ีท าให้ได้เรียนรู้ พฒันาทกัษะต่างๆ รวมไปถึงได้รับความรู้ใหม่ๆอย่างมากมายท่ีสามารถ

น าไปใชไ้ดจ้ริงการท างานและในชีวติประจ าวนั 
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 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

  5.2.1.1 ไดรั้บความรู้ในดา้นระบบการท างานของ HR และไดรั้บประสบการณ์การท างานจริง 

  5.2.1.2 ได้เรียนรู้ค าศพัท์เฉพาะด้านเก่ียวกบัฝ่าย Logistics, Accounting และ IT รวมถึงฝ่าย

ต่างๆในบริษทั 

  5.2.1.3 ฝึกพฒันาทกัษะการฟัง การพูด และการแปล 

  5.2.1.4 ฝึกความรับผดิชอบต่อหนา้ท่ีของตนเองตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  5.2.1.5 ฝึกความตรงต่อเวลามากข้ึน 

  5.2.1.6 ฝึกความอดทนต่อปัญหาและอุปสรรต่างๆท่ีเกิดข้ึน 

  5.2.1.7 ฝึกการรับมือกบัปัญหาและไหวพริบในการแกไ้ขปัญหาต่างๆตามแต่ละสถานการณ์ 

  5.2.1.8ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัการท าเอกสารของชาวต่างชาติในการแจง้ออกประกนัสังคม การยื่น

เร่ืองประกนัสังคมของชาวต่างชาติ และเอกสารต่างๆท่ีตอ้งรู้เม่ือผูส้มคัรเป็นต่างชาติ 

  5.2.1.9 ไดเ้รียนรู้การท างานเป็นทีม การประสานงานร่วมกบัผูอ่ื้น 

 5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

  5.2.2.1 ในช่วงแรกของการปฏิบติังานเกิดปัญหาทางดา้นของการไม่เขา้ใจเก่ียวกบัระบบงาน

ของ HR และหนา้ท่ีในต าแหน่งต่างๆในบริษทั 

  5.2.2.2 ปัญหาในดา้นของการส่ือสารและรับงานจากพนกังานท่ีปรึกษา จึงท าให้ผูจ้ดัท าโดย

ต าหนิในช่วงแรกของการปฏิบติังาน 

  5.2.2.3 ปัญหาในดา้นการส่ือสารทางโทรศพัทก์บัผูส้มคัรงาน จึงท าให้การสนทนาติดขดัเป็น

ช่วงๆ ฟังดูสับสนในบทสนทนา  

  5.2.2.4 ปัญหาในดา้นการประสานงานกบับุคคลในแผนกต่างๆในบริษทั คือ หาบุคคลนั้นๆไม่

พบ หาหอ้งไม่เจอ จึงท าใหก้ารประสานงานล่าชา้ไปบา้ง   
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5.2.2.5 ปัญหาในดา้นการแปลใบก ากบัหน้าท่ี (Job description) จากไทยเป็นองักฤษ เน่ืองจากว่าผูจ้ดัท ายงัไม่

ทราบเก่ียวกับค าศพัท์เฉพาะเก่ียวกับต าแหน่งงานทางด้าน Logistics Accounting และ IT จึงท าให้การแปล

ประโยคและส านวนออกมาผดิๆ  

 5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

  5.2.3.1 ผูจ้ดัท าใช้เวลาในการจ า ท าความเขา้ใจ จดจ ารายละเอียดของระบบงาน และศึกษา

หนา้ท่ีในต าแหน่งต่างๆของทางบริษทั เพื่อใหส้ามารถท างานไดส้ะดวกมากข้ึนในคร้ังต่อไป 

  5.2.3.2 ผูจ้ดัท ารับฟังค าต าหนิและเร่ิมจดค าสั่งท่ีไดรั้บใส่สมุดหรือกระดาษ หากไม่เขา้ใจใน

ค าสั่งท่ีไดรั้บใหส้อบถามทนัที เพื่องานท่ีท าออกมาจะไม่ผดิพลาดและเสียเวลาในการแกไ้ขใหม่อีกคร้ัง 

  5.2.3.3 ผูจ้ดัท าสังเกตและจดจ าบทสนทนาท่ีจ าเป็นตอ้งถาม วิธีการตอบ การใช้น ้ าเสียงจาก

พนกังานท่ีปรึกษา และเพื่อนร่วมงานคนอ่ืนๆในแผนก เพื่อให้ในการส่ือสารทางโทรศพัท์กบัผูส้มคัรงานไม่

ติดขดั และไหลล่ืนมากข้ึนในคร้ังต่อไป 

  5.2.3.4 ผูจ้ดัท าสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาให้ชดัเจนก่อนไปประสานงาน หรือ อาจสอบถาม

บุคคลท่ีอยู่ในแผนกใกล้เคียงกบัแผนกท่ีตอ้งการประสานงานด้วย รวมถึงจ าช่ือ หน้าตา สถานท่ี ของบุคคล

เหล่านั้น เพื่อใหก้ารประสานงานในคร้ังต่อไปสะดวกและรวดเร็วยิง่ข้ึน 

  5.2.3.5 ผูจ้ดัท าศึกษาหาความรู้ด้านค าศพัท์เฉพาะและขอค าแนะน าจากพนักงานท่ีปรึกษา 

รวมถึงอาจารยท่ี์ปรึกษา เพื่อใหไ้ดป้ระโยคท่ีถูกตอ้งและเขา้ใจง่าย 

5.2.3.6 ผูฝึ้กปฏิบติังานควรมีความรู้ทางดา้นภาษาองักฤษ 

5.2.3.7 ผูป้ฏิบติังานควรมีความแม่นย  าในเร่ืองของการแปลใบก ากบัหนา้ท่ี (Job Description) 

ในการให้พนักงานใหม่ชาวต่างชาติได้อ่านหน้าท่ีความรับผิดชอบของตน เพื่อไม่ให้เกิดความเข้าใจผิด 

ขอ้ผดิพลาดต่างๆตามมาได ้

  5.2.3.8 ผูฝึ้กปฏิบติังานควรปฏิบติังานตามกฎระเบียบขององคก์รอยา่งเคร่งครัด เพื่อลดปัญหา

การถูกต่อวา่ ซ่ึงอาจเป็นผลเสียต่อมหาวทิยาลยัได ้
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