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Abstract 

 

JUMBO WIRE & CABLE COMPANY Co., Ltd. is a company that engages in the 

business of manufacturing and distributing electrical equipment. The company is widely 

known as it has many departments and must be managed in a systematic way. The authors 

worked at Jumbo Y and Cable Co., Ltd. in the position of a cooperative education student in 

the Company's administrative department. The responsibility was to check the documents 

within the company, which requires a lot of work experience and prudence in working. 

Verification of documents also requires a lot of knowledge and understanding, especially the 

terminology found during the work process. The authors, therefore, did a project on the work 

process and English vocabulary used within the company so that next batch of cooperative 

education students will benefit from it. 
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บทที$ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

  เนื$องจากคณะผูจ้ัดทําโครงงานได้เข้ารับการปฏิบตัิงาน ณ บริษัท จมัโบ้วายแอนด์เคเบิCล จํากัด 

ผูจ้ดัทาํไดป้ฏิบตัิงานที$ได้รับมอบหมายในตาํแหน่งนกัศึกษาฝึกงาน แผนกธุรการ ของบริษทั โดยหน้าที$ที$

ไดร้ับมอบหมายคือ ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ภายในบริษทั จากประสบการณ์ในครัC งนีCทาํให้ผูจ้ดัทาํทราบว่า

การทํางานในแผนกตรวจสอบเอกสาร นัC นต้องใช้ประสบการณ์ทํางานเป็นอย่างมาก  รวมทัC งความ

ละเอียดอ่อน รอบคอบและตอ้งมีความรับผิดชอบเป็นอย่างมาก เพราะงานต่างๆ ภายในแผนกลว้นเกี$ยวขอ้ง

กบัเอกสารที$มีความสําคญัต่อลูกคา้ในการซืCอ-ขาย ซึ$งมีมูลค่าเป็นเงินที$สูง นอกจากนีC  งานตรวจสอบเอกสาร

ยงัจะตอ้งใชค้วามรู้และความเขา้ใจเป็นอย่างมาก โดยเฉพาะอย่างยิ$งคาํศพัทที์$พบในการทาํงานในบริษทั 

คณะผูจ้ดัทาํไดเ้ห็นถึงความสําคญัในขอ้ที$กล่าวมาขา้งตน้จงึไดร้วบรวมขอ้มูลจากประสบการณ์ทาํงานใน

ครัC งนีC  จดัทาํโครงงานเรื$อง “อภิธานศพัทภ์าษาองักฤษและงานธุรการที$จมัโบว้าย แอนด์ เคเบิCล English 

Glossaries and Administrative Work at Jumbo Wire & Cable” ซึ$งเนืCอหาโครงงานจะประกอบดว้ย

กระบวนการทาํงานและคาํศพัทภ์าษาองักฤษของ บริษทั จมัโบว้ายแอนด์เคเบิCล จาํกดั โดยโครงงานจะเป็น

ประโยชน์ต่อนกัศึกษาฝึกงานรุ่นต่อไป และสําหรับผูที้$สนใจธุรกิจในดา้นอุตสาหกรรมเคเบิCล  

 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

  1.2.1. เพื$อศึกษากระบวนการทาํงานในแผนกธุรการของ บริษทั จมัโบว้ายแอนด์เคเบิCล จาํกดั 

 1.2.2. เพื$อศึกษาคาํศพัทภ์าษาองักฤษที$เกี$ยวกบังานธุรการของ บริษทั จมัโบว้ายแอนด์เคเบิCล จาํกดั 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 จะทาํการศึกษากระบวนการทาํงานในแผนกธุรการและคาํศพัทภ์าษาองักฤษที$เกี$ยวกบังานธุรการ 

ของบริษทั จมัโบว้ายแอนด์เคเบิCล จาํกดั (JUMBO WIRE & CABLE COMPANY)  

 

1.4 ประโยชน์ที$ได้รับ   

 1.4.1. ไดเ้รียนรู้เกี$ยวกบัการทาํงานในแผนกธุรการ 

       1.4.2. ศึกษา คน้ควา้และแกปั้ญหาจากการทาํงาน มีบทบาทและส่วนร่วม 

 1.4.3. มีความรับผิดชอบต่อหนา้ที$และระเบียบวินยั ทาํงานร่วมกนัไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.4.4. มีเจตคติที$ดีต่อการทาํงาน เพื$อเป็นแนวทางการประกอบอาชีพต่อไปภายหลงัจากการสําเร็จ 

การศึกษา 



 
 

 

บทที$ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที$เกี$ยวข้อง 

 

2.1 ความหมายของงานธุรการ 

          งานธุรการ พจนานุกรมไทย ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ไดบ้ญัญตัคิวามหมายของงานธุรการ

ไวด้งันีB  “ธุรการ” การจดักิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึLงมิใช่งานวิชาการ ดงันัBนงานธุรการจึง

หมายถึง “งาน ร่าง พิมพ ์โตต้อบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนงัสือ การพูด และการสืLอสารทาง

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานทีLเกีLยวกบัการบริหารงานเอกสาร ซึLงมิใช่งานวิชาการ”  

 

2.2 แนวคิดเกี$ยวกับการดําเนินงานธุรการ 

              งานธุรการหลกัใหญ่จะเป็นงานทางดา้นเอกสารเช่น การรับ- ส่งเอกสารการจดัระบบงานเอกสาร (การ

เก็บเอกสาร) การเก็บข้อมูลทีLสําคัญขององค์กรงานพิมพ์ต่างๆ และหนังสือโต้ตอบทางราชการ เป็นต้น 

รวมถึงประสานงานทัBงภายในและภายนอกองค์กร ทุกหน่วยงานจะมีงานธุรการ เพืLอทาํหน้าทีLดาํเนินงาน

ด้านเอกสารภายในหน่วยงานนัBนๆ รวมไปถึงการประสานงานกับ หน่วยงานอืLนๆทัBงภายในองค์กรและ

ภายนอกองค์กรก็ไดด้ังนัBนจะเห็นได้ว่าองคก์รส่วนใหญ่ให้ความสําคญักับงานธุรการเพราะงานธุรการเป็น

หัวใจหลักของการประสานงานต่างๆการเก็บขอ้มูลเอกสารทีLสําคัญๆของส่วนงานภายในองค์กรนัLนเอง              

ลดาวลัย ์เนืLองคาํ (2547 : 10) กล่าวว่า งานธุรการเป็นการบริการเพืLอให้งานดา้นอืLนๆของสํานักงานสามารถ

เนินไปไดโ้ดยไม่มีอุปสรรค ทาํให้งานคลอ้งตวัและเกิดประสิทธิภาพและสิLงสําคญัคือการดาํเนินงานธุรการ

ตอ้งได้รับความเอาใจใส่ดูแลเป็นพิเศษ เพืLอให้งานในฝ่ายต่างๆ ของสํานักงานดาํเนินไปด้วยความรวดเร็ว

โดยไม่เกิดความผิดพลาด 

           อุไร บรรเทิงสุข (2544 : 20) กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลกัส่วนหนึLงทีLมีหนา้ทีLเป็นเครืLองมือคอยให้

ความช่วยเหลือในการบริหารและการบริการเพืLอให้บรรลุจุดมุ่งหมาย 

           สมเจตน์ ไตรวุฒิวฒันา (2540 : 1) กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานทีLประกอบด้วยงานสารบรรณ งาน

บุคลากร งานอาคารสถานทีLและยานพาหนะ           

 จากความหมายของงานธุรการทีLกล่าวไวข้า้งตน้ สรุปได้ว่า งานธุรการเป็นงานหลกั ส่วนหนึL งทีLมี

หนา้ทีLเป็นเครืLองมือคอยให้ความช่วยเหลือในการบริหารดาํเนินไปอย่างราบรืLนและมีประสิทธิภาพมากทีLสุด 

        2.2.1 ความสําคัญของงานธุรการ 

                 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบนัไดขัBนแรกในการทาํงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับ

ทีLตอ้งใช้การสืLอสารเป็นสืLอในการปฏิบัติงาน การติดต่อสืLอสารประกอบด้วย สาร ผูส่้งสารและผูร้ับสาร 

เจา้หน้าทีLธุรการจะตอ้งเป็นสืLอในการนําสารจากผูส่้งสารไปยงัผูร้ับสาร เพืLอเขา้สู่กระบวนการปรับเปลีLยน

ไปสู่การทาํงานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าทีLธุรการตอ้งเป็นผูที้Lมีความรู้ความสามารถในการปฏิบตัิงานใน



 
 

 

หน้าทีLได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทัBงนีB การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการทํางานของ

เจา้หน้าทีLธุรการเป็นสําคญั ดงัจะเห็นไดจ้ากมีการกาํหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดงันัBนงานธุรการ

จึงเปรียบเสมือนกลไกทีLสําคญั ของหน่วยงานทีLจะขาดไปหรือไม่มีไม่ได ้

      2.2.3 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ  

การปฏิบตัิงานธุรการให้มีคุณภาพนัBนผูป้ฏิบตัิงานควรมีคุณสมบตัิดงันีB   

               1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระสําคญั  

               2. มีความรู้ความเขา้ใจในโครงสร้างภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  

               3. รู้จกับทบาทภารกิจหนา้ทีLของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  

               4. มีความสามารถในการจดัลาํดบัความสําคญัและความเร่งด่วนของงาน )เอกสาร(   

               5. มีความสามารถในการจดัทาํแผนการปฏิบตัิงานและกาํหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได ้ 

               6. มีความรักและศรัทธาในงานทีLรับผิดชอบ  

               7. ทาํงานอย่างเต็มใจ เต็มศกัยภาพและเต็มเวลา  

               8. เป็นผูร้ักษาระเบียบวินยัอย่างเคร่งครัด  

               9. มีความรู้และสามารถใชง้านในระบบสารสนเทศและการสืLอสารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2.3 ซอฟต์แวร์ที$ใช้ในสํานักงาน 

           ซอฟตแ์วร์สํานกังาน 

           การนําซอฟต์แวร์ประยุกต์มาใช้ในหน่วยงานนัBน สามารถนํามาจากซอฟต์แวร์ทีLพัฒนาขึBนโดย

หน่วยงานภายในของหน่วยงานเอง หรือจดัซืBอซอฟต์แวร์จากบริษัทผูผ้ลิตซอฟต์แวร์นัBนๆโดยตรง ซึL ง

ปัจจุบนันีBซอฟตแ์วร์ชุดสํานักงานต่างๆ เช่น โปรแกรมสร้างเอกสาร โปรแกรมตารางคาํนวณและโปรแกรม

สร้างการนําเสนองานเป็นตน้ เป็นทีLนิยมใช้งานทัBงในองค์กร บริษทั หน่วยงานและสถาบนัการศึกษาต่างๆ 

สําหรับตัวอย่างซอฟต์แวร์สํานักงาน ได้แก่ ไมโครซอฟต์ออฟฟิศและโอเพน ออฟฟิศดอทอ๊อก  (ชุด

โปรแกรมภาษาไทย คือ ปลาดาวออฟฟิศและออฟฟิศทะเล) เป็นตน้ 

          โปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศ เป็นโปรแกรมชุดสํานักงานทีLพฒันาโดยบริษัทไมโครซอฟต์เป็น

โปรแกรมทีLครองส่วนตลาดมากทีLสุดในขณะนีB  สําหรับชุดโปรแกรมนีB เป็นชุดโปรแกรมทีLมีการกาํหนด

ค่าลิขสิทธิd ในการใชง้านและได้มีการพฒันาต่อเนืLองหลายเวอร์ชันโดยในแต่ละเวอร์ชันก็มีหลายแพคเกจทีL

เหมาะสมกับขนาดองค์กร ปัจจุบนัได้มีเวอร์ชันทีLออกมาให้ผูใ้ช้ได้ลองใช้งาน คือ ไมโครซอฟต์ออฟฟิศ 
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ภาพทีL 2.3 โปรแกรมไมโครซอฟตอ์อฟฟิศประกอบดว้ย 6 โปรแกรม 

 

  2.1.3 โปรแกรมไมโครซอฟตอ์อฟฟิศประกอบดว้ย 6 โปรแกรมหลกัดงัต่อไปนีB  

               โปรแกรมจดัการเอกสาร (Microsoft Word) 

               โปรแกรมตารางคาํนวณ (Microsoft Excel) 

               โปรแกรมสร้างการนาํเสนองาน (Microsoft PowerPoint) 

               โปรแกรมจดัการขอ้มูล (Microsoft Access) 

               โปรแกรมช่วยออกแบบและสร้างฟอร์ม (Microsoft Infopath) 

               โปรแกรมจดัการสืLอสารและการทาํงาน (Microsoft Outlook) 

               โปรแกรมช่วยสร้างงานสิLงพิมพ ์(Microsoft Publisher) 

 

2.4 ภาษาองักฤษกบัการทํางาน 

               ความสําคัญในการใช้ภาษาอังกฤษเพื$อการทํางานในโลกยุคปัจจุบัน 

               เมืLอกา้วล่วงวยัเรียนเขา้สู่วยัทาํงาน นอกจากความสามารถในดา้นต่างๆแลว้ ทกัษะภาษาองักฤษถือ

เป็นคุณสมบตัิสําคญัอีกประการหนึLงทีLมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจของผูป้ระกอบการในการจา้งงาน เลืLอนขัBน 

เพิLมเงินเดือนเป็นอย่างมาก โดยเฉพาะในธุรกิจข้ามชาติทีLต้องมีการติดต่อสืLอสารกับชาวต่างชาติซึL ง

จาํเป็นตอ้งใชท้กัษะดา้นภาษาเป็นอย่างยิLง หากคุณขาดทกัษะทางภาษาหรือใชภ้าษาไดอ้ย่างติดๆขดัๆ พูดได ้

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

แต่ประโยคเดิมๆ ทีLท่องจาํมาเพียงอย่างเดียวกค็งไม่เพียงพอทีLจะสืLอสารหรือสร้างความประทบัใจให้กบั

นายจา้ง เพืLอนร่วมงาน หรือชาวต่างชาติทีLตอ้งติดต่อดว้ยได ้ภาษาองักฤษในการทาํงานหรือการสืLอสารเชิง

ธุรกิจจึงมีความจาํเป็นมากในปัจจุบนัโดยเฉพาะดา้นต่างๆ ต่อไปนีB  

           2.4.1. การติดต่อ สื$อสารประสานงานทัQงภายในและภายนอกองค์กร 

                 ทุกวนันีB  ในองคก์รแทบทุกองคก์รทัBงภาครัฐและเอกชน โดยเฉพาะอย่างยิLงบริษทัเอกชนขา้มชาติ

ลว้นตอ้งมีการติดต่อกบัต่างชาติเป็นประจาํมากขึBนเรืLอยๆ ทัBงทางตรงและทางออ้ม เช่น การโทรศพัท ์ส่ง

อีเมล ฯลฯ ทัBงกบัเพืLอนร่วมงาน นายจา้ง ลูกคา้ ซัพพลายเออร์ และอย่างทีLทราบกนัดีว่าภาษากลางทีLใชใ้นการ

ติดต่อสืLอสารระหว่างประเทศในกลุ่มอาเซียนและประเทศอืLนๆ คือ ภาษาองักฤษ หากคุณตอ้งการประสบ

ความสําเร็จอย่างมืออาชีพ คุณจาํเป็นตอ้งมีทกัษะและความเชีLยวชาญในการใชภ้าษาองักฤษอย่างถูกตอ้งและ

ลืLนไหล เรียบเรียงรูปประโยคไดเ้หมาะสมเพืLอให้สามารถสืLอสาร ทาํความเขา้ใจขอ้ความทีLตอ้งการสืLอสาร

กนัไดค้รบถว้น ถูกตอ้งและสามารถสืLอสารไดอ้ย่างมัLนใจจนสร้างความประทบัใจให้กบัผูที้Lคุณติดต่อดว้ย 

รวมถึงยงัส่งผลทาํให้การสืLอสารในการทาํงานเป็นไปไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

        2.4.2. การใช้งานโปรแกรมและซอฟต์แวร์ต่างๆ 

                จริงอยู่ทีLเรามีโปรแกรมและซอฟตแ์วร์ดีๆ ทีLสามารถปรับเปลีLยนการตัBงค่าให้แสดงผลเป็น

ภาษาไทยมากมาย แต่ในทีLทาํงานของคณุคงจะตอ้งมีโปรแกรมสักโปรแกรมหรือซอฟตแ์วร์สักตวัทีL

ขบัเคลืLอนดว้ยภาษาองักฤษโดยเฉพาะโปรแกรมเฉพาะดา้น หากคณุไม่รู้ภาษาองักฤษเลย คุณจะทาํงานให้

ลุล่วงไดอ้ย่างไร แลว้จะมีอะไรรับประกนัว่าจะไม่เกิดความผิดพลาดขึBน ดงันัBน การทีLคุณมีความเชีLยวชาญใน

ภาษาจะส่งผลให้คุณทาํงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพมากยิLงขึBน รวมถึงยงัลดโอกาสในการทาํงานผิดพลาดให้

นอ้ยลง 

       2.4.3. สร้างภาพลักษณ์ความเป็นมืออาชีพ 

               ปฏิเสธไม่ไดว้่าเมืLอเราไดย้ินคนทาํงานทีLสามารถพูดภาษาองักฤษไดอ้ย่างเชีLยวชาญ เราเองก็ยงัแอบ

ชืLนชมอยู่ในใจว่าคนๆ นัBนตอ้งเป็นคนทีLทาํงานเก่ง มีหนา้ทีLการงานทีLดีเนืLองจากมีความสามารถในการใช้

ภาษาองักฤษเป็นอย่างดี การเปีL ยมดว้ยทกัษะภาษาองักฤษจงึช่วยเสริมภาพลกัษณ์ทีLดีมีความเป็นมืออาชีพใน

การทาํงานและยงัเป็นประตูไปสู่การติดต่อสืLอสารกบัผูค้นไดห้ลากชาติหลายภาษา 

      2.4.4. เปิดโอกาสในการทํางาน เลื$อนขัQน เพิ$มเงินเดือน 

              ในปัจจุบนัผูบ้ริหารและผูป้ระกอบการลว้นแลว้แต่ตอ้งการคนทาํงานทีLมีความสามารถในการใช้

ภาษา โดยจะเห็นไดจ้ากรายการคณุสมบตัิการรับสมคัรงานของบริษทัแทบทุกบริษทัโดยเฉพาะงานทีL

เกีLยวขอ้งกบัสายการบิน งานบริการ โรงแรมฯลฯ ผูส้มคัรจะตอ้งมีการยืLนคะแนนสอบวดัระดบัภาษาองักฤษ

ประกอบการพิจารณาผ่านการสัมภาษณ์งานเป็นภาษาองักฤษและจะสังเกตไดว้่าผูที้Lอยู่ในตาํแหน่งระดบัสูง

ส่วนมากมกัจะมีทกัษะการใชภ้าษาองักฤษทีLน่าทึLง หากเปรียบชีวิตการทาํงานเหมือนรถแข่งไม่ตอ้งลงัเลเลย

ว่าทกัษะภาษาองักฤษนีLแหละทีLเป็นจะทาํหนา้ทีLเป็นเสมือนเทอร์โบทีLช่วยให้หนา้ทีLการงานของคุณกา้วหนา้

อย่างรวดเร็ว 



 
 

 

             จะเห็นไดว้่าภาษาองักฤษไดเ้ขา้มามีบทบาทสําคญัต่อวิถีการทาํงานของคนไทยมากขึBนมาก ซึLงการมี

ทกัษะและความชาํนาญในการใชภ้าษาองักฤษทัBงการฟัง พูด อ่าน เขียนจะช่วยให้คณุกา้วหนา้นาํผูอื้Lนได ้

รวมถึงทาํให้คุณประสบความสําเร็จในหนา้ทีLการงานและในทีLทาํงานของคณุ ซึLงมาพร้อมกบัโอกาส 

ตาํแหน่งและรายไดที้LสูงขึBน สําหรับผูที้Lกาํลงัมองหาช่องทางในการพฒันาทกัษะทางภาษาองักฤษ King’s 

English ขอนาํเสนอคอร์สเรียนภาษาองักฤษเพืLอธุรกิจหรือคอร์สเรียนภาษาองักฤษเพืLอการทาํงานทีL

เหมาะสมกบับริบทการทาํงานของคณุ  

คอร์สเรียนทุกคอร์สสอนสดโดยอาจารยต์่างชาติผูมี้ประสบการณ์และความเชีLยวชาญในการสอนภาษา

ให้กบัผูเ้รียนชาวไทย ซึLงจะช่วยสร้างและพฒันาศกัยภาพทางภาษาทีLมีอยู่ในตวัคุณในบรรยากาศการเรียน

การสอนทีLสนุกสนานเป็นกนัเอง ให้คุณไดท้ัBงความรู้และเป็นการสร้างความคุน้เคยในการสืLอสารกบั

ชาวต่างชาติไปในตวั เพราะถึงเวลาแลว้ทีLคุณจะตอ้งพฒันาตนเองในการเรียนรู้และใชภ้าษาองักฤษไดอ้ย่าง

ถูกตอ้งเพืLอความกา้วหนา้ในชีวติและหนา้ทีLการงาน King’s English ขอรับรองว่าเมืLอจบคอร์สเรียน

ภาษาองักฤษเพืLอธุรกิจ คุณจะกา้วหนา้ในหนา้ทีLการงานของคุณไดอ้ย่างแน่นอน 

 



 
 

 

บทที$ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ชื$อและที$ตั:งของสถานประกอบการ 

 บริษทั จมัโบว้ายแอนด์เคเบิ5ล จาํกดั (JUMBO WIRE & CABLE COMPANY LIMITED) 29/5 หมู่

ที@1 ตาํบลบางนํ5าจืด อาํเภอเมืองสมุทรสาคร จ.สมุทรสาคร 

3.2 ลักษณะการประกอบการผลิตภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กร 

ประกอบกจิการผลิตและจาํหน่ายอุปกรณ์ไฟฟ้า หมวดธุรกจิ : การผลิตอุปกรณ์ไฟฟ้า อาทิ เช่น 

สายไฟ ,ลวดทองแดง, หมอ้แปลง 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

ภาพที@ 3.1 รูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร 

 

 

3.4 ตําแหน่งและลกัษณะงานที$นกัศึกษาได้รับมอบหมาย 

นกัศึกษาปฏิบตัิงานในตาํแหน่งพนกังานฝ่ายธุรการซึ@งจะทาํงานที@ไดร้ับมอบหมายจากพนกังานที@

ปรึกษา เช่น การปฏิบตัิงานในส่วนของเอกสาร, เอกสารซื5อขายสินคา้ , เช็ค Stock สินคา้, ตอบเมลลู์กคา้, 

ผูต้รวจการบญัชี, ทาํบญัชีเงินเดือนพนกังาน 

3.5 ชื$อและตําแหน่งงานของพนักงานที$ปรึกษา 

นางสาว พรธิตา โพธิ[ แกว้ ตาํแหน่ง : ผูจ้ดัการ บริษทั จมัโบว้ายแอนด์เคเบิ5ล จาํกดั 



 
 

 

3.6 ระยะเวลาที$ปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลาในการดาํเนินงาน วนัที@ 17 พฤษภาคม 2564 ถึงวนัที@ 28 สิงหาคม 2564  

เป็นระยะเวลา 15 สัปดาห์ 

3.7 ขั:นตอนและวิธกีารดําเนนิงาน  

3.7.1 รวบรวมขอ้มูลและรายละเอียดของการดาํเนินงานในแผนกธุรการ 

3.7.2 วิเคราะห์ขอ้มูลเพื@อเลือกหัวขอ้ในการทาํโครงงานและนาํเสนอต่ออาจารยที์@ปรึกษา 

3.7.3 ปรึกษาและรับคาํแนะนาํในการเขียนโครงงานจากอาจารยที์@ปรึกษาและพนกังานพี@เลี5ยง 

3.7.4 รวบรวมขอ้มูลและออกแบบโครงงาน 

3.7.5 การดาํเนินงานตามขั5นตอนของการทาํโครงงานที@ไดว้างแผนไว ้

3.7.6 ติดตามสรุปและประเมินผลโครงงาน 

3.7.7 จดัทาํเล่มโครงงานฉบบัสมบูรณ ์

 

ตารางที@ 3.1 แสดงผลระยะเวลาในการดาํเนินงานของโครงการ 

 

ขั:นตอนการดําเนนิงาน พ .ค. 64 มิ .ย. 64 ก .ค. 64 ส .ค. 64 

1. รวบรวมขอ้มูล 

2. วิเคราะห์ขอ้มูล 

3 .ปรึกษาอาจารยแ์ละพี@เลี5ยง 

4. ออกแบบโครงงาน 

5. ดาํเนินการตามแผนงาน 

6 . สรุปและประเมินผล  

7. จดัทาํรูปเล่มฉบบัสมบูรณ ์

  

 

 

 

  

 

 

 

 

3.8 อุปกรณ์และเครื$องมือที$ใช้ 

 - คอมพิวเตอร์ 

 - เครื@องมือสํานกังานต่างๆ เช่น แม็ก, กรรไกร, กระดาษ 

 - เครื@องปริ5น 

 - สมุดจดบนัทึก 

 - เครื@องถ่ายเอกสาร 

- เครื@องโทรสาร 
 



 

 

บทที$ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

 

         จาการการปฏิบตัิงานสหกจิศึกษา ณ สถานประกอบการ บริษทัจมัโบว้ายแอนด์ เคเบิAลจาํกดั คณะ

ผูจ้ดัทาํไดป้ฏิบตัิงานในตาํแหน่งธุรการทาํให้ทราบว่าทางบริษทัให้ความสําคญักบัการทาํงานดา้นงานธุรการ

มากนบัไดว้่าเป็นบนัไดขัAนแรกในการทาํงานของหน่วยงานต่างๆ คณะผูจ้ดัทาํจึงไดจ้ดัทาํโครงงานเรืPอง 

“อภิธานศพัทภ์าษาองักฤษและงานธุรการทีPจมัโบว้าย แอนด์ เคเบิAล” โดยโครงงานแบ่งเป็น 2 ส่วน ไดแ้ก ่

4.1 กระบวนการทาํงานในแผนกธุรการของบริษทั  

4.1.1. จดัทาํบนัทึกรายการสินคา้และวตัถุดิบ 

                          4.1.2. จดัทาํบนัทึกขอ้มูลทางการเงิน 

4.1.3. ประสานงานกบัฝ่ายผลิตเพืPอตดิตามขอ้มูลการทาํงาน 

4.1.4. ประสานงานกบัลูกคา้ผ่านทางโทรศพัท ์

4.1.5. ตรวจสอบจาํนวนสินคา้ 

4.1.6. ตรวจสอบสินคา้ก่อนนาํส่ง 

4.1.7. ติดป้ายกาํกบัสินคา้ 

4.2 คาํศพัทภ์าษาองักฤษทีPเกีPยวกบังานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1 กระบวนการทาํงานในแผนกธุรการของบริษทั  

4.1.1. จดัทาํบนัทึกรายการสินคา้และวตัถุดิบ 

เมืPอทาํการบนัทึกรายการสัPงซืAอเรียบร้อยแลว้ พิมพใ์บสัPงซืAอสินคา้เพืPออนุมตัิการ

สัPงซืAอต่อไป 

 

 
ภาพทีP 4.1.1. การบนัทึกรายการสัPงซืAอสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1.2. จดัทาํบนัทึกขอ้มูลทางการเงิน 

          บนัทึกขอ้มูลทางการเงินตามระบบของการบญัชี ทาํบญัชีรายรับ บญัชีรายจ่าย บนัทึกการจ่ายเงิน การ

รับเงิน และธุรกรรมทางการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   ภาพทีP 4.1.2. บนัทึกขอ้มูลทางการเงินตามระบบของการบญัชี 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1.3. ประสานงานกบัฝ่ายผลิตเพืPอตดิตามขอ้มูลการทาํงาน 

          แจง้รายการสินคา้ตามทีPลูกคา้สัPงมา และแจง้ขนาด จาํนวนของสินคา้ไปยงัฝ่ายผลิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทีP 4.1.3.  ภาพประสานงานกบัฝ่ายผลิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1.4. ประสานงานกบัลูกคา้ผ่านทางโทรศพัท ์

         ทางฝ่ายธุรการจะมีการตดิต่อกบัลูกคา้ผ่านทางโทรศพัทเ์พืPอให้ขอ้มูลกบัลูกคา้รวมถึงอาํนวยความ

สะดวกเรืPองต่างๆ  

 

 
 

ภาพทีP 4.1.4    ประสานงานกบัลูกคา้ผ่านทางโทรศพัท ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1.5. ตรวจสอบจาํนวนสินคา้ 

          ตรวจสอบจาํนวนสินคา้ทีPมีอยู่ให้ตรงกนักบั Stock Card  และตรวจสอบสภาพสินคา้ก่อนนาํส่งสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทีP 4.1.5.  ตรวจสอบสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1.6. ตรวจสอบสินคา้ก่อนนาํส่ง 

          ช่างนํAาหนกัสินคา้ให้ตรงตามรายการและบนัทึกผลกอ่นนาํไปใส่ในโปรแกรมและตรวจเลขทีPลอ้ก่อน

ส่งสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทีP 4.1.6. ช่างนํAาหนกัสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1.7. ติดป้ายกาํกบัสินคา้ 

         ติดป้ายกาํกบัสินคา้ให้ตรงกบัจาํนวนเลขทีPลอ้สินคา้ เพืPอไม่ให้มีความผิดพลาดตามจาํนวนทีPลูกคา้

ตอ้งการ และทาํป้ายลาเบลสินคา้ตามขนาดความยาวของสินคา้แต่ละชนิด เพืPอนาํไปติดสินคา้ไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทีP 4.1.7. ติดป้ายสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

จากการปฏิบตัิงานฝ่ายธุรการของบริษทั จมัโบว้ายแอนด์เคเบิAล จาํกดั ไดพ้บกบัคาํศพัทภ์าษาองักฤษ 

โดยสามารถสรุปได ้ดงันีA 

4.2. คําศัพท์ภาษาอังกฤษที$เกี$ยวกบังานธุรการ 

 

คําศัพท์ ความหมาย 

Administrative  ธุรการ 

Assistant ผูช่้วย 

Attention เอาใจใส่ 

Alertness ความว่องไว 

Adaptability การปรับตวัเอง 

Accuracy ความถูกตอ้ง 

Apprenticeship การผ่านการฝึกงาน 

Ambition ความทะเยอทะยาน 

Adaptability การปรับตวัเอง 

Assignment มอบหมาย 

Appointment การนดัหมาย 

Billing Note ใบวางบิล 

Battery แบตเตอรี$ 

Business call การโทรเรืPองธุรกจิ 

Cordless phone โทรศพัทไ์ร้สาย 

Co-cooperativeness การให้ความร่วมมือ 

Courage ความกลา้หาญ 

Courtesy ความสุภาพอ่อนโยน 

Comparison Price การเปรียบเทียบราคา 

Cost ตน้ทุน 

 

 

 

 

 

 

ตารางทีP 4.1 คาํศพัทภ์าษาองักฤษทีPเกีPยวกบังานธุรการ 



 

 

คําศัพท์ ความหมาย 

Cash เงินสด 

Cheque เช็ค 

Contract Award การตกลงสัPงซืAอตามสัญญา 

Complain/Claim only if Problems 

Occur 

การร้องเรียนและการเรียกร้อง

ค่าเสียหาย )หากมีปัญหา(  

Directory enquiries สอบถามหมายเลขโทรศพัท ์

Document Controller พนกังานฝ่ายเอกสาร 

Dependability ความไวว้างใจได ้

Discretion ความรอบคอบ 

Dignity มีความสง่าผ่าเผย 

Dependability ความเป็นบุคคลทีPไวใ้จได ้

Delivery การจดัส่ง 

Due date กาํหนดจดัส่ง 

Deliver/ Receipt การส่งและรับสินคา้ 

Defining the Specification การกาํหนดขอ้คุณสมบตัขิอง

สินคา้และบริการ 

Defining the Contractual Terms การกาํหนดขอ้ตกลงในการซืAอ 

Engaged ไม่ว่าง 

Ex-directory สมุดเบอร์โทรศพัทเ์ก่า 

Efficiency ประสิทธิภาพในการทาํงาน 

Energy พลงัในการทาํงาน 

Employment การจา้งงาน 

Foreign Exchange การแลกเปลีPยนเงินตรา 

General Background พืAนความรู้ทัPวไป 

Honesty ความซืPอสัตยสุ์จริต 

 

 

 

 

 

ตารางทีP 4.2 คาํศพัทภ์าษาองักฤษทีPเกีPยวกบังานธุรการ 



 

 

คําศัพท์ ความหมาย 

International directory enquiries สอบถามหมายเลขโทรศพัท์

ระหว่างประเทศ 

Interest ความสนใจ 

Initiative ความคดิริเริPม 

Industry ความอุตสาหพยายาม 

Invoice ใบแจง้หนีA  

Issue การออกเอกสาร 

Identifying sources of supply ระบุแหล่งอุปทาน 

Identification of need การระบุความตอ้งการ 

Judgment การตดัสินใจ 

Keep Records of the Process การเก็บบนัทึกขัAนตอน 

Lead time ระยะเวลาการส่งมอบสินคา้ 

Message ขอ้ความ 

Manager ผูจ้ดัการ 

Memory ความจาํ 

Mental Alertness ความปราดเปรียว

กระฉับกระเฉงทาง 

แนวความคิด และความรู้สึก 

Neatness ความสะอาด 

Negotiation การเจรจาต่อรอง 

Negotiating contracts ต่อรองสัญญา 

Negotiating value for money การเจรจาต่อรอง 

Office Clerk/Assistant/Manager ผูช่้วยหรือเสมียนประจาํ

สํานกังาน 

Orderliness ความเป็นระเบียบ 

 

 

 

 

 

ตารางทีP 4.3 คาํศพัทภ์าษาองักฤษทีPเกีPยวกบังานธุรการ 



 

 

คําศัพท์ ความหมาย 

Order กาสัPงซืAอของ 

Order by PO การสัPงซืAอ 

Outsourcing การจา้งภายนอก 

Promptness ความฉับพลนั 

Patience ความอดทน 

Poise ลกัษณะท่าทาง 

Production Ability ความสามารถในการปฏิบตัิงาน 

Purchasing การจดัซืAอ 

purchasing/procurement จดัซืAอ 

Price ราคา 

Purchasing การจดัซืAอ 

Purchase Order (PO) ใบสัPงซืAอ 

Purchase Requisition (PR) ใบขอซืAอ 

Payment การชาํระเงิน 

PO Alteration การขอแกไ้ขใบสัPงซืAอทีPออกไป

แลว้ 

Quotation Requirement ใบเสนอราคา 

Quotation Requirement ใบเสนอราคา 

Quotation Requisition ใบขอราคา 

Quality คุณภาพ 

Royalty ความจงรกัภกัด ี

Routine งานประจาํวนั 

Receive Bill ใบเสร็จรับเงิน 

Retroactive PO การออกเอกสารใบสัPงซืAอ

ยอ้นหลงั 

 

 

 

 

 

ตารางทีP 4.4 คาํศพัทภ์าษาองักฤษทีPเกีPยวกบังานธุรการ 



 

 

คําศัพท์ ความหมาย 

Staff พนกังาน 

Sales ผูป้ระสานงานขาย 

Speed ความเร็ว 

Supplier/Vender ผูข้ายสินคา้หรือบริการ 

Sourcing the market การหาแหล่งขาย 

Shipment-follow up การติดตามการส่งสินคา้ 

Tax invoice  ใบกาํกบัภาษ ี

Technique การรู้จกัดดัแปลงให้เหมาะสม 

Wrong number โทรผิด 

Willingness ความสามารถตกลงใจ 

Welcoming Visitors การกล่าวตอ้นรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางทีP 4.5 คาํศพัทภ์าษาองักฤษทีPเกีPยวกบังานธุรการ 



 

 

บทที$ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปโครงงาน 

      5.1.1 สรุปผลโครงงานโดยเปรียบเทยีบกับวัตถุประสงค์ 

  จากที&คณะผูจ้ดัทาํไดป้ฏิบตัิงาน ณ บริษทั จมัโบว้ายแอนดเ์คเบิBล จาํกดั ในตาํแหน่งงานธุรการ

แผนกฝ่ายบุคคล ซึ&งทาํให้คณะผูจ้ดัทาํไดท้ราบถึงปัญหาของการทาํงานดา้นธุรการและทราบถึงปัญหาการ

ใชค้าํในภาษาองักฤษในการทาํงาน จึงไดจ้ดัทาํโครงงานเรื&อง “อภิธานศพัทภ์าษาองักฤษและงานธุรการที&

จมัโบว้าย” ไดบ้รรลุตามวตัถุประสงคที์&ตัBงไว ้

5.1.2 ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

 5.1.2.1 ส่วนใหญ่แลว้คาํศพัทภ์าษาองักฤษจะมีเฉพาะและเจาะจงศพัทที์&ใชใ้นงานธุรการมีค่อนขา้ง

เป็นจาํนวนมาก 

             5.1.2.2 ในการจะเก็บรวบรวมคาํศพัทภ์าษาองักฤษในโรงงานอุตสาหกรรมตอ้งทาํการศึกษาเก็บ

รวบรวม 

5.1.3 ข้อเสนอแนะเพื$อเป็นแนวทางให้แก่ผู้อื$น 

5.1.3.1 ผูจ้ดัทาํควรคดิหัวขอ้โครงงานในระหว่างฝึกสหกิจให้เรียบร้อย 

เนื&องจากจะไดส้อบถามรายละเอียดกบัสถานประกอบการและอาจารยที์&ปรึกษาไดอ้ย่างต่อเนื&อง 

5.1.3.2 ควรปรึกษาอาจารยที์&ปรึกษาทุกครัB งในการทาํโครงงาน หรือสอบถามเรื&องที&ตนเองไม่เขา้ใจ 

5.1.3.3 ควรเตรียมตวัและฝึกซ้อมในการนาํเสนอให้คล่อง 

5.1.3.4 ก่อนครบกาํหนดวนัส่งเล่มสหกิจควรตรวจสอบอยา่งละเอียด 

5.2 สรุปผลการปฎบิัติงานสหกิจศึกษา 

         จากการที&คณะผูจ้ดัทาํไดเ้ขา้รับการปฏิบตัิงานที& บริษทัจมัโบว้าแอนด์เคเบิBล จาํกัด ในตาํแหน่งงาน

พนกังานธุรการ แผนกฝ่ายบุคคล ทาํให้ไดร้ับประสบการณ์ในการทาํงานตามหน้าที&ซึ& งได้รับมอบหมายและ

ยงัไดร้ับความช่วยเหลือจากเจา้หน้าที&ปฎิบตัิงานในบริษทัทุกๆท่านเป็นอย่างดีในการให้คาํแนะนาํ การสอน

งานและให้คาํปรึกษาทุกๆด้านในเรื&องของการทํางานในส่วนของการจัดโครงงานปฎิบัติงาน ซึ& งการ

ปฎิบตัิงานในครัB งนีB ถือเป็นประสบการณ์ที&ดีและให้ความรู้พืBนฐานในการที&จะปฎิบตัิงานในองค์กรอื&นๆใน

อนาคตไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและเขา้ใจในการทาํงานแต่ละส่วนมากยิ&งขึBนและไดรู้้คาํศพัท์ภาษาองักฤษที&

หลากหลายมากยิ&งขึBน 

    5.2.1 ข้อดีของการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา 

            5.2.1.1 เรียนรู้เกี&ยวกับการปฏิบตัิงานในอุตสาหกรรมในด้านต่างๆด้านเเรงงานเเละเวลาที&ใช้ผลิต

สินคา้ เเละทาํให้สามารถผลิตสินคา้ไดม้ากขึBนหลายเท่าเมื&อเทียบกบัการผลิตดว้ยมือสะดวกสบาย 



 

 

            5.2.1.2 ได้เรียนรู้คาํศพัท์ที&ใชใ้นโรงงานอุตสาหกรรมที&หลากหลายมากยิ&งขึBนมีทกัษะในการทาํงาน

มากยิ&งขึBน 

            5.2.1.3 ได้เรียนรู้การทาํงานในแต่ละแผนกในส่วนของงานต่างๆ การติดต่อสื&อสารการทาํงานใน

องคก์ร 

            5.2.1.4 เรียนรู้เกี&ยวกับการทาํเอกสาร การถ่ายเอกสาร การรับโทรศพัทต์ิดต่อประสานงานในแผนก

งานต่างๆ แกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ที&เกิดกบังานไดเ้ป็นอย่างด ี

            5.2.1.5 มีความรู้ความเข้าใจในการทํางานด้านธุรการมากยิ&งขึB น  ส่งผลให้ในอนาคตสามารถ

ปฏิบตัิงานไดจ้ริงและมีประสิทธิภาพมากยิ&งขึBน 

            5.2.1.6 ฝึกให้เป็นคนมีระเบียบวินัย มีกฎการปฏิบตัิงานและสามารถทาํงานได้ตรงที&บริษทักาํหนด

ทาํงานหนกัไดแ้ละทาํงานไดห้ลากหลายหนา้ที& 

5.2.2 ปัญหาที$พบของการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา 

          5.2.2.1 ผูป้ฎิบตังานไดเ้ห็นถึงความบกพร่องในเครื&องมือของแผนกงานบางส่วนที&ยงัไม่มีความพร้อม

หรือยงัไม่ไดร้ับการแกไ้ขในการทาํงาน 

          5.2.2.2 ผูป้ฎิบตัิงานที&มีทกัษะพร้อมและเหมาะสมกบังานยงัขาดแคลนอยู่อย่างเช่นแผนกช่างซ่อม

บาํรุง ขาดแคลนช่างเทคนิคในสายงานผลิต หรือขาดแรงงานสําหรับภาคการประกอบต่าง ๆ ซึ&งความขาด

แคลนเหล่านีB เป็นการลดกาํลงัการผลิตและควบคุมขนาดของธุรกิจให้เติบโตไดย้ากในเวลาเดียวกนัผูจ้ดัทาํ

มองว่าเป็นเรื&องที&สําคญัในองคก์รอย่างมาก 

          5.2.2.3 การไม่พร้อมปฏิบตัิงานของของเจา้หนา้ที&พนกังานบางส่วน ที&ยงัมีขอ้มูลไม่สามารถเปิดเผยให้

ไดท้ัBงหมด 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

5.2.3.1 ผูจ้ดัทาํตอ้งเตรียมศึกษาหาความรู้ล่วงหนา้ก่อนไปฝึกปฏิบตัิสหกิจจริงเพื&อเป็น พืBนฐานและ

สะดวกต่อการทาํงานจริง 

5.2.3.2 เขา้งานให้ตรงเวลาและปฏิบตัิตามกฎของสถานประกอบการอย่างเคร่งครดั 

5.2.3.3 ไม่สร้างความเดือดร้อนให้กบัสถานประกอบการ 

5.2.3.4 อ่อนนอ้มถ่อมตนกบับุคลากรในสถานประกอบการ 

5.2.3.5 แต่งกายให้ถูกระเบียบเรียบร้อย 

5.2.3.6 ควรทาํงานที&ไดร้ับมอบหมายอย่างเต็มที& 
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