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บทคดัย่อ 

รายงานฝึกงานฉบับน้ีเป็นการศึกษาเร่ือง กระบวนการปฏิบัติงานของแผนกการตลาด

ต่างประเทศ บริษัท บางกอกรับเบอร์ จาํกัด (มหาชน)  มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาขั้นตอนการ

ปฏิบติังาน การเขียนผงังาน เพื่อจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของแผนกการตลาดต่างประเทศ โดย

ศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังาน เพื่อเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในแผนก 

ผลจากการศึกษากระบวนการปฏิบติังานของแผนกการตลาดต่างประเทศ บริษทั บางกอก

รับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) พบว่าสามารถสรุปขั้นตอนการปฏิบติังาน และจดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน

ของแผนกการตลาดต่างประเทศ เพื่อไปประยกุตใ์ชใ้นการทาํงานจริงไดใ้นอนาคต 
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กติตกิรรมประกาศ 

 

ในการศึกษาและปฏิบติังานฝึกงานตั้งแต่วนัท่ี 17 มีนาคม 2557 ถึง 17 พฤษภาคม 2557 ท่ี

บริษัท  บางกอกรับเบอร์  จํากัด  (มหาชน ) ในคร้ังน้ี  ส่งผลให้ข้าพเจ้าได้เรียน รู้และได้รับ

ประสบการณ์ต่างๆ มากมาย การจดัทาํรายงานฉบบัน้ี สามารถสําเร็จลุล่วงไดด้ว้ยดี เพราะไดรั้บ

ความอนุเคราะห์และสนบัสนุนจากหลายฝ่าย ขา้พเจา้ขอขอบคุณ คุณจารุวรรณ จงสมจิตต ์ท่ีกรุณา

ให้คาํแนะนาํ คาํปรึกษา และวิธีการดาํเนินงานต่างๆ ตลอดระยะเวลาการปฏิบติังาน ตลอดจนให้

คาํปรึกษา ความคิดเห็นในการจดัทาํรายงานฉบบัน้ี 

ขอขอบคุณสถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น ท่ีเปิดโอกาสให้นกัศึกษาไดฝึ้กงาน เพื่อเรียนรู้

การปฏิบติังานจริงในสถานประกอบการ ขอขอบคุณ ดร.ขนิษฐา ทรงจกัรแกว้ อาจารยท่ี์ปรึกษา ท่ี

กรุณาใหค้าํปรึกษาในการจดัทาํรายงาน และช่วยตรวจสอบและแกไ้ข พร้อมทั้งเสนอแนวทางแกไ้ข

ใหแ้ก่ขา้พเจา้ 

สุดทา้ยน้ี ขอขอบคุณพี่ๆ พนกังานบริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั ทุกคน ท่ีคอยให้กาํลงัใจ 

และคาํแนะนาํต่างๆ แก่ขา้พเจา้ จนทาํใหข้า้พเจา้สามารถปฏิบติังานสาํเร็จลุล่วงไดด้ว้ยดี 
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บทที ่1  

บทนํา 

 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานทีป่ระกอบการ 

ช่ือภาษาไทย บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน)  

ช่ือภาษาองักฤษ BANGKOK RUBBER PUBLIC COMPANY 

LIMITED  

ทีต่ั้งของสถานประกอบการ 611/40 ซอยวดัจนัทร์ใน ถนนเจริญกรุง แขวงบางโคล่   

เขตบางคอแหลม กรุงเทพฯ 10120 

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ  โทรศพัท ์: 0-2689-9550  
 

 

 

 

ภาพที ่1.1   แผนท่ีท่ีตั้งของ BANGKOK RUBBER PUBLIC COMPANY LIMITED 
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1.2  ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ 

บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) เป็นบริษทัในกลุ่มสหพฒันพิบูลจาํกดัทาํการผลิต

รองเทา้ผา้ใบภายใต ้เคร่ืองหมายการคา้โอลิมปิค โดยมีบริษทั โอลิมปิค จาํกดั เป็นผูจ้ดัจาํหน่าย 

ต่อมาจึงผลิตและจาํหน่ายรองเทา้ผา้ใบของตนเองภายใตเ้คร่ืองหมายการคา้ “แพน” (PAN)  บริษทั

ไดส้ั่งสมประสบการณ์และมุ่งมัง่ท่ีจะพฒันาธุรกิจการผลิตรองเทา้ ใหส้ามารถแข่งขนัทั้งในประเทศ

และต่างประเทศ โดยในประเทศบริษทัไดพ้ฒันาเทคโนโลยกีารผลิตและจดัจาํหน่ายรองเทา้นกัเรียน

แพนได้เป็นอันดับ  1 สําหรับต่างประเทศนั้ น  บริษัทได้รับความไว้วางใจจากบริษัท  BLUE 

RIBBON SPORT INC ให้เป็นผูผ้ลิตรองเทา้ NIKE ซ่ึงเป็นรองเทา้กีฬาท่ีมียอดจาํหน่ายสูงสุด ใน

โลกเม่ือปี พ.ศ 2522 เป็นผลให้บริษทัสามารถกา้วข้ึนสู่การเป็นผลิตรองเทา้กีฬาชั้นนาํ ไม่เพียงแต่

เท่านั้นบริษทัยงัไดข้ยายธุรกิจออกไปเป็น “กลุ่มแพน” เพื่อสร้างศกัยภาพในการเป็นผูผ้ลิตรองเทา้

กีฬารายใหญ่แห่งหน่ึงของโลก สามารถแข่งขนักบัผูผ้ลิตรายอ่ืนๆทัว่โลกได ้

เร่ิมตั้งบริษทั              วนัท่ี 26 เมษายน  2517 

ทุนจดทะเบียน         1,634,571,950 บาท 

ผูถื้อหุน้               บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) 

การบริหารงาน               โดยผูบ้ริหาร บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) 

ประเภทอุตสาหกรรม ผลิตรองเทา้กีฬา รองเทา้นกัเรียน รองเทา้แฟชัน่  

                                         เพื่อส่งออกต่างประเทศ 

กาํลงัการผลิต              300,000 คู่/เดือน 

ปริมาณการขาย               180,000,000 บาท 

พนกังาน  2,400 คน 

เน้ือท่ีดินทั้งหมด              25 ไร่ 

เน้ือท่ีโรงงาน              9 อาคาร ประกอบดว้ย อาคารฝ่ายผลิต 3 อาคาร  

                                        อาคารสาํนกังาน 2 อาคาร อาคารออกแบบ 1 อาคาร   

                                        อาคารฝ่ายวิศวกรรม 1 อาคาร อาคารฝ่ายโมลด ์1 อาคาร  

                                        อาคารเกบ็วตัถุดิบ 1  อาคาร 
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1.2.1 เป้าหมาย ขององค์กร ในปี พ.ศ. 2557  

1. ทาํกาํไรบนกระดาษ 17% 

2. ลดราคาสั่งซ้ือจากผูจ้ ัดหาวตัถุดิบ 2% เทียบต่อไตรมาศ , มีความตรงต่อเวลา 100% , 

วัต ถุ ดิบ เข้าโรงงาน ถูกป ฏิ เสธ  0% และ  พัฒนา  Supplier and Sub contractorให้ ได้

มาตราฐานการส่งมอบ 

3. คุณภาพการผลิตสินคา้ของทุกแบรนด์ตอ้งเป็นท่ี1 , bonding pass 99% , การแพ็คสินคา้

ผดิพลาด เป็น 0 และการจดัส่งสินคา้ท่ีตรงต่อเวลา 

4. สามารถทาํกาํไรจริง 15% , Learning Curve ภายใน 3 วนั 

 

1.2.2 พนัธกจิขององค์กร ปี พ.ศ. 2557 

       พนัธกิจ ท่ี1 สามารถทาํยอดขายได ้1600 ลา้นบาท 

       พนัธกิจ ท่ี2 สามารถทาํกาํไรได ้240ลา้น 

1.2.3 Critical Point (4CPs) ขององค์กร 

1. ORDERING 

2. PROCUREMENT 

3. QUALITY 

4. EFFECTIVENESS 



 

1.3   แผนผงัองค์กรของ บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) 

ภาพที ่1.2 แผนผงัองคก์รของ บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน)
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1.4 ตาํแหน่งงานและหน้าทีง่านทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

1.4.1 ตําแหน่งงาน 

           นกัศึกษาฝึกงานแผนก การตลาดต่างประเทศ 

  

1.4.2 หน้าทีง่านทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1) การทาํ Weekly Report   

2) การ Approve Size Run   

3) การทาํ Payment Tracking Schedule 

4) ทาํงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

1.5 พนักงานทีป่รึกษาและตาํแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณจารุวรรณ จงสมจิตต ์ตาํแหน่ง Marketing Manager  

 

1.6 ระยะเวลาปฏิบัตงิาน 

เร่ิมปฏิบัติงานตั้ งแต่วนัท่ี 16 มีนาคม ถึงวนัท่ี 17 พฤษภาคม 2557 รวมระยะเวลาการ

ปฏิบติังานทั้งส้ิน 42 วนั หรือ 336 ชัว่โมง เวลาทาํงานปกติ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ เร่ิมเวลา 08.00 – 

15.00  ( 8 ชัว่โมงต่อวนั ) 

 

1.7 ทีม่าของโครงงาน 

 จากการท่ีได้รับมอบหมายงานในแผนกการตลาดต่างประเทศ จึงได้รู้ว่ามีขั้นตอนการ

ทาํงานท่ีซับซ้อน ส่งผลให้พนักงานใหม่ใชเ้วลามากในการเรียนรู้งานโดยเฉพาะเม่ือไม่มีเอกสาร

ประกอบการสอนงาน หรือไม่ไดรั้บการสอนงานทนัทีเม่ือเขา้มาทาํงานในช่วงแรก ส่งผลใหเ้กิดการ

ล่าชา้ต่อการปฏิบติังานและไม่ทราบหนา้ท่ีการทาํงานของตนเองอยา่งชดัเจน 
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 จากเหตุดังกล่าวนั้นไดส่้งผลกระทบต่อความคล่องตวัในการทาํงาน รวมถึงการทาํงาน

ผิดพลาดของพนักงานใหม่ ดงันั้นทางผูจ้ดัทาํจึงเลือกท่ีจะจดัทาํโครงงานในส่วนน้ีข้ึน เพื่อเป็น

ประโยชน์แก่บุคคลากรใหม่หรือนกัศึกษาฝึกงานท่ีเขา้มาทาํงานในตาํแหน่งน้ี  

 

1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของรายงาน 

เพื่อเป็นคู่มือสาํหรับบริษทัในการทาํงานของแผนกการตลาดต่างประเทศ 

1.9 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการศึกษาและการทาํรายงาน 

1) สามารถนาํคู่มือการปฏิบติังานไปประยกุตใ์ชใ้นการทาํงานไดจ้ริงในอนาคต 

2) สามารถพฒันาทกัษะการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ไดดี้ข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่2   

แผนการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการดาํเนินงาน 

 

 การศึกษาคน้ควา้ เร่ืองการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานแผนกการตลาดต่างประเทศของ

บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษากระบวนการปฏิบติังานและ

จดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของแผนกการตลาดต่างประเทศ โดยสามารถสรุปแผนการปฏิบติังานและ

ขั้นตอนการดาํเนินงานไดด้งัน้ี 

 

2.1 ทฤษฎทีีเ่กีย่วข้อง   

2.1.1 คู่มือการปฏิบตัิงาน  

คู่มือการปฏิบติังาน หมายถึง เอกสารท่ีแต่ละหน่วยงานสร้างขั้นมาเพื่อเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของหน่อยงานนั้ นและใช้เป็นคู่มือสําหรับนักศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

หน่วยงาน อีกทั้งยงัสามารถปรับปรุงใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบ วิธี และเทคโนโลย ีท่ีจะเปล่ียนไปใน

อนาคต 

- เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสน้ทางการทาํงานท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ 

- เป็นเอกสารท่ีใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหน่ึงท่ีกาํหนดไวใ้นมาตรฐานกาํหนด

ตําแหน่ง มีค ําอธิบายการปฏิบัติงาน  ซ่ึงมีเน้ือหาสาระท่ีสมบูรณ์  และมีรายละเอียด 

ครอบคลุมเน้ือหาในแต่ละเร่ือง ในแต่ละงาน โดยจดัทาํเป็นรูปเล่ม 

- สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 

- เป็นเอกสารเชิงคุณภาพ ซ่ึงรวบรวมกฎหมาย พระราชบญัญติั  กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

หลกัการปฏิบัติในหน้าท่ีความรับผิดชอบพร้อมทั้ งแนวทางในการดาํเนินงาน รวมทั้ ง

แนวทางในการแกไ้ขปัญหาขอ้เสนอแนะ 
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- ระบุถึงขั้นตอน  และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆขององค์กร และวิธีควบคุม

กระบวนการนั้น 

- มกัจดัทาํข้ึนสาํหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้นมีหลายขั้นตอน และเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน 

สาํนักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2549:16) วิธีปฏิบติังาน/วิธีการทาํงาน เป็น

เอกสารท่ีมีรายละเอียดวิธีการทาํงานเฉพาะหรือแต่ละขั้นตอนของกระบวนการ เป็นขอ้มูลเฉพาะ มี

คาํแนะนาํในการทาํงานและรวมทั้งวิธีท่ีองคก์รใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด 

ปรัชญา ศิริภูรี (2550:23) กล่าวถึงคู่มือการปฏิบัติงานว่าเป็นเอกสารท่ีถูกจัดเตรียมขั้น

สาํหรับพนกังาน โดยคู่มือการปฏิบติังานจะประกอบดว้ย หวัขอ้ต่างๆดงัน้ี 

- สรุปขั้นตอนต่างๆทั้งหมดของระบบ 

- Flowchart ของระบบงาน (Detail System Flowchart) 

- วิธีการจดัติดตั้งระบบ (Job Program Setup Instruction) 

- ขั้นตอนการสาํรองขอ้มูลและระบบงาน (Backup Procedure) 

- ขั้นตอนการเรียกคืนขอ้มูลเพื่อนาํกลบัมาใชใ้หม่ (Recovery and Restart Procedure) 

 

ความสําคญัของคู่มือการปฏิบัติงาน 

สาํนกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (อา้งอิงจาก เสถียร คามีศกัด์ิ 2553:4) ได้
ใหค้วามสาํคญักบัการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานและประโยชน์ของการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน ไว้
ดงัน้ี 

- เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

- ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรทาํอะไรก่อนและหลงั 

- ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติัอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร 

- เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสยัทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร 
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- เพื่อใหผู้บ้ริการติดตามผลงานไดทุ้กขั้นตอน 

- เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 

- ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการทาํงาน 

- ใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน 

- ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามกาํหนด 

- ผูป้ฏิบติังานไม่เกินความสบัสน 

- แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั 

- บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถทาํงานแทนกนัได ้

- สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว เม่ือมีการโยกยา้ยตาํแหน่งงาน 

- ลดขั้นตอนการทาํงานท่ีซบัซอ้น 

 

วตัถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 สาํหนกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2552:27) ไดเ้ขียนถึงวตัถุประสงคข์องการ
จดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

- เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกนั ไดผ้ลลพัธ์ท่ีเหมือนกนั
และคงท่ี 

- ผูป้ฏิบติังาน ผูใ้ช้บริการทราบและเขา้ใจว่าควรทาํอะไรก่อนและหลงั เพราะจะแสดงถึง
ลาํดบัขั้นตอนการทาํงานท่ีชดัเจน 

- ผูป้ฏิบัติงาน ผูใ้ช้บริการทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เม่ือใด กับใคร เพราะจะระบุ
รายละเอียดอยา่งครบถว้น 

- เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสยัทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค ์เพราะ
ถา้ผ่านการพิจารณา ทบทวน อนุมติัแลว้ และมีการแสดงวตัถุประสงคใ์นการจดัทาํอย่าง
ชดัเจน 
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- เพื่อให้ผูบ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้งทุกคนและ
จดัเกบ็ไวอ้า้งอิง 

- เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม เพราะช่วยสร้างความเขา้ใจท่ีชดัเจน และระบุรายละเอียดได้
ครบถว้นมากกว่าการอธิบายดว้ยวาจาเพียงอย่างเดียว ซ่ึงอาจอธิบายตกหล่นไม่ครบถว้น 
เพราะในบางกระบวนการอาจจะมีพนกังานมากหรือเขา้ใหม่อยูต่ลอดเวลา จึงป้องกนัการ
ทาํงานท่ีไม่เหมือนกนั 

- ใช้เป็นส่ือในการประสารงาน เพราะมีการเช่ือมโยงความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงาน  เม่ือมีการเปล่ียนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนสามารถใช้ในกระประชุมหรือ
ประสานงานร่วมกนั 

- ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการทาํงาน 

- ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีกาํหนด 

- ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสบัสน 

- แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั 

- บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถทาํงานแทนกนัได ้

- สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว เม่ือมีการโยกยา้ยตาํแหน่งงาน 

- ลดขั้นตอนการทาํงานท่ีซบัซอ้น 

- ลดขอ้ผดิพลาดจากการทาํงานท่ีไม่เป็นระบบ 

- ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการทาํงาน 

- ช่วยลดระยะเวลาการสอนงาน 

- ช่วยใหก้ารทาํงานเป็นมืออาชีพ 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

สํานักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ(2552:28) ได้เขียนถึงประโยชน์ของการ
จดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน ว่าคู่มือการปฏิบติังานมีประโยชน์อยูห่ลายอยา่ง แต่ขอ้ดีหลกัๆ ในการทาํ
คู่มือการปฏิบติังาน สรุปไดด้งัน้ี 

- ช่วยลดการตอบคาํถาม บ่อยคร้ังท่ีคู่มือช่วยตอบคาํถามท่ีเกิดขั้นในการทาํงาน 

- ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในสาํนกังานหรือหน่วยงานมกัจะมีขา้ราชการยา้ยเขา้ยา้ยออก
เสมอ และจะตอ้งมีการสอนงานใหม่เกิดข้ึน เพื่อให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐานของสาํนกังาน 
ดงันั้น คู่มือ การปฏิบติังานจะช่วยประหยดัเวลาในการสอนงานไดม้าก 

- ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการทาํงาน ปัญหาในลกัษณะท่ีว่าผูป้ฏิบติังานไม่แน่ใจใน
ขั้นตอนการทาํงาน หรือไม่มัน่ใจว่าทาํๆไปแลว้ถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลด
ปัญหาเหล่าน้ี และทาํใหส้ามารถทาํงานดว้ยความมัน่ใจยิง่ข้ึน 

- ช่วยให้เกิดความสมํ่าเสมอในการทาํงาน หลายคร้ัง ท่ีไม่สามารถช้ีวดัว่าใครทาํงานมี
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใชคู่้มือเป็นบรรทดัฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้
การทาํงานมีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกนัได ้

- ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดขั้น ในการทาํงาน คาํถามท่ีว่า “หนา้ท่ีใคร” “ใครรับผิดชอบ” 
คาํถามในเชิงปัญหาแบบน้ีจะหมดไปถา้มีคู่มือการปฏิบติังานท่ีระบุไวช้ดัเจน 

- ทาํให้การปฏิบติังานเป็นแบบมืออาชีพ เม่ือมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผูม้า
ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบติังานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพ ในการ
ปฏิบติังาน และชวยใหส้ามารถอธิบายกระบวนงานไดอ้ยา่งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

- ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่การลดขั้นตอนและระยะเวลาอาจ
เป็นส่ิงท่ีตอ้งปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทาํให้สามารถปรับปรุงงาน 
หรือออกแบบระบบงานใหม่ไดง่้ายข้ึนนอกจากน้ีคู่มือการปฏิบติังานจะเป็นเคร่ืองมือสาํคญั 
ท่ีช่วยในการปฏิบติังานแลว้ คู่มือการปฏิบติังานยงัสามารถนาํไปใชส้าํหรับเร่ืองอ่ืนๆ ไดอี้ก
ดว้ย 
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2.1.2 การเขียนผงังาน ( Flowchart ) 

ผงังาน คือ แผนภาพท่ีมีการใชส้ัญลกัษณ์รูปภาพและลูกศรท่ีแสดงถึงขั้นตอนการทาํงาน
ของโปรแกรมหรือระบบทีละขั้นตอน รวมไปถึงทิศทางการไหลของขอ้มูลตั้งแต่แรกจนไดผ้ลลพัธ์
ตามท่ีตอ้งการประโยชน์ของผงังาน 

- ช่วยลาํดบัขั้นตอนการทาํงานของโปรแกรม และสามารถนาํไปเขียนโปรแกรมไดโ้ดยไม่
สบัสน 

- ช่วยในการตรวจสอบ และแกไ้ขโปรแกรมไดง่้าย เม่ือเกิดขอ้ผดิพลาด 

- ช่วยใหก้ารดดัแปลง แกไ้ข ทาํไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว 

- ช่วยใหผู้อ่ื้นสามารถศึกษาการทาํงานของโปรแกรมไดอ้ยา่งง่าย และรวดเร็วมากข้ึน 

 

วธีิการเขียนผงังานทีด่ี 

- ใชส้ญัลกัษณ์ตามท่ีกาํหนดไว ้

- ใชลู้กศรแสดงทิศทางการไหลของขอ้มูลจากบนลงล่าง หรือจากซ้ายไปขวาคาํอธิบายใน
ภาพควรสั้นกระทดัรัด และเขา้ใจง่าย 

- ทุกแผนภาพตอ้งมีลูกศรแสดงทิศทางเขา้ – ออกไม่ควรโยงเส้นเช่ือมผงังานท่ีอยูไ่กลมาก ๆ 
ควรใชส้ญัลกัษณ์จุดเช่ือมต่อแทน 

- ผงังานควรมีการทดสอบความถูกตอ้งของการทาํงานก่อนนาํไปเขียนโปรแกรม 
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ผงังานโปรแกรม ( Program Flowchart ) 

             การเขียนผงัโปรแกรมจะประกอบไปดว้ยการใชส้ญัลกัษณ์มาตรฐานต่าง ๆ ท่ีเรียกวา่

สญัลกัษณ์ ANSI ( American National Standards Institute ) ในการสร้างผงังาน ดงัตวัอยา่งท่ีแสดง

ในรูปต่อไปน้ี 

ตารางที ่2.1  ผงังานโปรแกรม 

 

จุดเร่ิมตน้ / ส้ินสุดของโปรแกรม 

 

ลูกศรแสดงทิศทางการทาํงานของโปรแกรมและการไหลของขอ้มูล 

 

ใชแ้สดงคาํสัง่ในการประมวลผล หรือการกาํหนดค่าขอ้มูลใหก้บัตวัแปร 

 

แสดงการอ่านขอ้มูลจากหน่วยเก็บขอ้มูลสํารองเขา้สู่หน่วยความจาํหลกั
ภายใน เคร่ืองหรือการแสดงผลลพัธ์จากการประมวลผลออกมา 

 

การตรวจสอบเง่ือนไขเพื่อตดัสินใจ โดยจะมีเส้นออกจารรูปเพื่อแสดงทิศ
ทางการทาํงานต่อไป เง่ือนไขเป็นจริงหรือเป็นเทจ็ 

 

แสดงผลหรือรายงานท่ีถูกสร้างออกมา 

 

แสดงจุดเช่ือมต่อของผงังานภายใน หรือเป็นท่ีบรรจบของเส้นหลายเส้น
ท่ีมาจากหลายทิศทางเพื่ อจะไปสู่  การทํางานอย่างใดอย่างหน่ึงท่ี
เหมือนกนั 

 

การข้ึนหน้าใหม่ ในกรณีท่ีผงังานมีความยาวเกินกว่าท่ีจะแสดงพอใน
หน่ึงหนา้ 

 



บทที ่3  

แผนการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการดาํเนินงาน 

 
 การศึกษาคน้ควา้ เร่ืองการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานแผนกการตลาดต่างประเทศของ

บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษากระบวนการปฏิบติังานและ

จดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของแผนกการตลาดต่างประเทศ โดยสามารถสรุปแผนงานและขั้นตอน

การดาํเนินงานไดด้งัน้ี 

 

3.1. แผนการปฏิบัตงิาน 

 3.1.1 แผนการฝึกงาน 

 

ตารางที ่3.1   แผนการฝึกงานตั้งแต่ 17 มีนาคมถึง 17 พฤษภาคม 2557 

 

 

ลาํดบั 
หัวข้องาน 

เดือนที ่1 เดือนที ่2 

1 2 3 4 1 2 3 4 

1 
เรียนรู้ระบบการทาํงานในบริษทั 
บางกอกรับเบอร์ จาํกดั         

2 เดินสาํรวจภายในโรงงาน         

3 
เรียนรู้ระบบฐานขอ้มูลและการลง
ขอ้มูล 

        

4 ลงขอ้มูลเก่ียวกบั Weekly Report , 
Approve Size Run  ,  Payment 
Tracking Schedule 

        

5 ทาํงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย         

6 
สงัเกตและเรียนรู้กิจกรรมการ
ทาํงานของท่ีปรึกษา 
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3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตใินการฝึกงาน 

ตาํแหน่งงานท่ีได้รับมอบหมาย คือ นักศึกษาฝึกงานในฝ่ายการตลาดต่างประเทศ  ซ่ึง

บุคลากรในแผนกน้ี จะทาํหนา้ท่ีติดต่อประสานงานกบัลูกคา้ต่างประเทศ เพื่อรับออเดอร์สินคา้ 

รายละเอียดงานท่ีได้รับมอบหมายเป็นงานลงข้อมูลจากเอกสาร เช่น การทํา Weekly 

Report , Approve Size Run,  Payment Tracking Schedule รวมถึงทาํงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 

3.3.  ขั้นตอนการดาํเนินงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตงิาน 

3.3.1. การจัดเกบ็ข้อมูลของสินค้าใน Weekly Report 

1) ไดรั้บใบ PO จากลูกคา้ 

ภาพที ่3.1 เอกสารใบ PO 
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2) การลงบนัทึกใน Excel ในไฟล ์Weekly Report BRC 20140509 Update 

ภาพที ่3.2  การลงบนัทึกรายละเอียดในไฟลง์าน Weekly Report 

 

3) ปร้ินใบ PO ออกมาเพื่อเกบ็รวบรวมเป็นเอกสาร 
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3.3.2. การจัดเกบ็ข้อมูลใน Payment Tracking Schedule เพือ่เรียกเกบ็เงินลูกค้า 

1) ไดรั้บใบ Commercial Invoice จากฝ่ายต่างประเทศ 

ภาพที ่3.3  เอกสาร Commercial Invoice 

2) อพัเดทขอ้มูลลงในไฟล ์2014BRC Payment Tracking Schedule Update on 2014 

ภาพที ่3.4 การบนัทึกขอ้มูลลงใน Payment Tracking Schedule 
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3) เม่ือลูกคา้จ่ายเงินและทางลูกคา้ส่งใบ Remittance Advice มาให ้

ภาพที ่3.5 ใบ Remittance Advice 

4) อพัเดทขอ้มูลลงช่อง Paid Date ใน Payment Tracking Schedule  

ภาพที ่3.6 การอพัเดทขอ้มูลลงในไฟลง์าน Payment Tracking Schedule 
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3.3.3. การ Approve Side Run 

1) เขา้โปรแกรม CFM_SHOES 

ภาพที ่3.7  โปรแกรม CFM_SHOES 

2) เขา้ระบบเพื่อกดเลือกบริษทั BRC 

ภาพที ่3.8 การเขา้ระบบ 

ภาพที ่3.9 การเขา้ระบบเลือกบริษทั 
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3) จากนั้นใส่ User Code และ Password 

ภาพที ่3.10 เขา้ระบบ Login 

ภาพที ่3.11 การใส่ User Code และ Password 
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4) หลงัจากเขา้ระบบแลว้ หลงัจากนั้นกด Approve Size Run 

ภาพที ่3.12 เขา้ระบบเลือก Approve Size Run 

5) หลงัจากนั้นเลือกปีพ.ศ.  > Period > Brand แลว้กด Refresh Data 
ภาพที ่3.13 เขา้ระบบเลือก ปีพ.ศ.  > Period > Brand 
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6) หลงัจากนั้นกดแต่ละ O/C  เพื่อตรวจเช็ค Size 

ภาพที ่3.14 การตรวจเช็ค Size 

7) เม่ือตรวจเช็คแลว้ถูกตอ้งตามใบ PO  แลว้ทาํเคร่ืองหมายถูกลงในช่อง 

ภาพที ่3.15 การตกลง Approve 
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8) หลงัจากตรวจเช็คครบทุกตวัแลว้ กก็ด Refresh Data 

ภาพที ่3.16  การ Approve สมบูรณ์ 

 

 



บทที ่4  

ผลการดาํเนินงาน ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 

 การศึกษาคน้ควา้ เร่ืองการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานแผนกการตลาดต่างประเทศของ

บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษากระบวนการปฏิบติังานและ

จดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของแผนกการตลาดต่างประเทศ โดยสามารถสรุปผลการดาํเนินงานได้

ดงัน้ี 

 

4.1  ขั้นตอนการดาํเนินงาน 

4.1.1 ค้นหาปัญหาในการทาํงานของแผนก 

เป็นการคน้หาปัญหาต่างๆของบริษทั เพื่อมาวิเคราะห์ปรับปรุง รวมถึงหาแนวทางและวิธีการ

แกไ้ขปัญหา ซ่ึงปัญหาท่ีพบมีดงัน้ี 

1.1 ไม่มีคู่มือในการทาํงาน 

1.2 ไม่มีเวลาสอนงาน 

 

4.1.2 ระบุหัวข้อในการทาํโครงงาน 

 จากปัญหาท่ีกล่าวมาขา้งตน้ ผูจ้ดัทาํเลือกท่ีจะทาํการแกไ้ขปัญหาในเร่ืองของการจดัทาํคู่มือ

การปฏิบติังานข้ึน เพ่ือให้พนักงานท่ีเขา้มาใหม่สามารถเรียนรู้และเขา้ใจงานท่ีตนตอ้งปฏิบติัไดดี้

ยิง่ข้ึน รวมถึงนกัศึกษาฝึกงาน โดยใชห้ลกัการทาํคู่มือการปฏิบติังาน การเขียนผงังาน ซ่ึงการจดัทาํ

ในส่วนของวิธีการทาํงานท่ีไดอ้า้งอิงไปในบทท่ี 2 เป็นเอกสารประกอบการสอนงาน ดงันั้นจึงมี

ความสอดคลอ้งกบัปัญหาท่ีเกิดข้ึน เพื่อทาํให้พนกังานใหม่หรือนกัศึกษาฝึกงานสามารถเรียนรู้งาน

ไดร้วดเร็วยิง่ข้ึน  
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4.1.3 ค้นหาทฤษฎใีนการรองรับการจัดทาํโครงการฝึกงาน 

 ศึกษาและคน้ควา้ทฤษฏีท่ีเก่ียวขอ้งมารองรับการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน รวมถึงคน้หา

ทฤษฎี เพื่อจดัทาํโครงการอยา่งเป็นแบบแผน เพื่อทาํให้โครงงานในคร้ังน้ีมีขั้นตอนการทาํงานใน

เอกสารอยา่งละเอียด 

 

4.1.4 ศึกษากระบวนการทาํงานของแผนกโดยภาพรวม 

 เป็นการทาํความเขา้ใจในการทาํงานของแผนกเบ้ืองตน้ เพื่อทาํใหม้องเห็นภาพรวมของการ

ทาํงานในแผนก และทราบถึงกระบวนการการจดัทาํขั้นตอนการทาํงานในคู่มือการปฏิบติังาน 

 

4.1.5 ร่าง Flowchart ของแผนกตนเองอย่างคร่าวๆ 

 เป็นการนาํความรู้ท่ีไดรั้บมาเขียนเป็นแบบแผนเพ่ือให้เห็นภาพท่ีชดัเจนยิ่งข้ึน ซ่ึงจากการ

ไปศึกษาขอ้มูลในแผนก มีวิธีและขั้นตอนการทาํงานดงัน้ี 

1. การทาํ Weekly Report 

 
รับขอ้มูลจากลกูคา้ 

 

กรอกรายละเอียดขอ้มูลลงไฟล ์

Weekly Report BRC  Update 

 

ส่งขอ้มูลใหฝ่้ายวางแผน 

 

ฝ่ายวางแผนคียข์อ้มูลลงระบบ 

 

ตรวจสอบขอ้มูลในระบบ  

โดยใชข้อ้มูลจากลกูคา้และบนัทึกยนืยนัขอ้มูล 
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2. การทาํ Payment Tracking Schedule 

 
ไดรั้บใบ Commercial Invoice จากฝ่ายต่างประเทศ 

 

บนัทึกขอ้มูลลงไฟล ์

BRC Payment Tracking Schedule Update  

 

ส่งใบ Commercial Invoice เพ่ือเรียกเกบ็เงินลกูคา้ 

 

ลกูคา้ส่งใบ Remittance Advice เพ่ือยนืยนัการจ่ายเงิน 

 

อพัเดทวนัท่ีลกูคา้จ่ายเงินลงในไฟลง์านอีกคร้ังหน่ึง 

 

3. การ Approve Side Run 
เขา้โปรแกรม CFM_SHOES 

 

เขา้ระบบบริษทั BRC  

 

ใส่ User Code และ Password 

 

เลือก Approve Size Run > ปีพ.ศ.  >  

Period > Brand แลว้กด Refresh Data 

 

 

ผดิ                            ตรวจเชค็ขอ้มูลระหวา่งขอ้มูล                              ถูก 

ในระบบและขอ้มูลเอกสาร 

 

แจง้ฝ่ายวางแผนใหแ้กไ้ขขอ้มูลในระบบ                        เชค็เคร่ืองหมายถกู เพ่ือยนืยนัวา่ขอ้มูลถกูตอ้ง 

 

กด Refresh Data อีกคร้ังเพื่ออพัเดทขอ้มูลลงระบบ 
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4.1.6 จัดทาํคู่มือการปฏิบัติงาน 

 ซ่ึงจะจดัทาํตามขั้นตอนของการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน โดยจะมีในส่วนท่ีเป็นรูปแบบ

เอกสาร เพื่อสะดวกต่อการเขา้ถึงขอ้มูลทั้งบุคคลในแผนก 

 

4.1.7 ติดตาม สรุปผล และจัดทาํเป็นรูปเล่ม 

 ติดตามและสรุปผลการทาํโครงงานตั้งแต่ตน้จนกระทั้ งส้ินสุดการทาํโครงงาน เพื่อนํา

เอกสารและขอ้มูลมาจดัทาํเป็นรูปเล่ม โดยผูจ้ดัทาํไดจ้ดัทาํคู่มือการปฏิบติังานข้ึนสําหรับขั้นตอน

การทาํ Weekly Report , Approve Size Run,  Payment Tracking Schedule โดยใช้ทฤษฎีคู่มือการ

ปฏิบติังาน เคร่ืองมือพิเศษในการจดัทาํเอกสาร มาใชใ้นอา้งอิง 

 

4.2  ผลการดาํเนินงาน 

ตารางท่ี 4.1 ผลการดาํเนินงาน 

การปฏิบติังาน รายละเอียดงาน ผลการปฏิบติังาน ปัญหา/วธีิการแกไ้ข 
Weekly Report - ติดต่อกบัลกูคา้เพ่ือ

รับเอกสารใบ PO 
การสั่งซ้ือรองเทา้ 

- ไดรั้บเอกสารใบ PO - ลกูคา้มีการเปล่ียนขอ้มูลการ
สั่งซ้ือบางรายการทาํใหต้อ้งมี
การอพัเดทขอ้มูลซํ้ าซอ้น 

Payment Tracking 
Schedule 

- กรณีถึงเวลาเรียก
เกบ็เงินจากลูกคา้ 

- ไดรั้บเอกสาร Commercial 
Invoice จากฝ่ายต่างประเทศ 
- มอบเอกสาร Commercial 
Invoice ใหแ้ก่ลูกคา้ 
- ไดรั้บเอกสาร Remittance 
Advice การจ่ายเงินจากลกูคา้ 

- เอกสารขอ้มูลผดิพลาด 
/ 

- ขอใหจ้ดัส่งเอกสารท่ีถกูตอ้ง
มาใหม่อีกคร้ังหน่ึง 

Approve Size Run - การตรวจสอบการ
รับออเดอร์ในแต่ละ
เดือนท่ีลกูคา้ทาํการ
สั่งซ้ือมา เพ่ือการ
ยนืยนัเขา้ระบบ
บริษทั 

- มอบเอกสารใบ PO ใหฝ่้าย
วางแผน 
- ทาํการตรวจสอบขอ้มูลใน
ระบบเพ่ือยนืยนัออเดอร์การ
สั่งซ้ือจากลกูคา้ 

- ขอ้มูลในระบบและใบ PO ไม่
ตรงกนั 

/ 
- แจง้ฝ่ายวางแผนใหท้าํการ
แกไ้ขขอ้มูลในระบบ 
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บทที ่5  

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
 การศึกษาคน้ควา้ เร่ืองการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานแผนกการตลาดต่างประเทศของบริษทั 

บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน) โดยมีวตัถุประสงคเ์พ่ือศึกษากระบวนการปฏิบติังานและจดัทาํ

คู่มือการปฏิบติังานของแผนกการตลาดต่างประเทศ โดยสามารถสรุปและมีขอ้เสนอแนะดงัน้ี 
 

5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 

 จากการจดัทาํโครงงานทั้งหมดท่ีผา่นมา ผลท่ีไดรั้บจากการดาํเนินงานตามวตัถุประสงคคื์อ 

การจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของแผนกการตลาดต่างประเทศ ในขั้นตอนการทาํ Weekly Report, 

Approve Size Run,  Payment Tracking Schedule โดยใช้ทฤษฎีคู่มือการปฏิบัติงานในการจัดทาํ 

นอกจากน้ียงันาํในส่วนของการเขียนผงังาน ( Flowchart ) เขา้มาอา้งอิงในการทาํโครงงานน้ีดว้ย 

เพื่อเป็นประโยชน์แก่พนักงานใหม่หรือนักศึกษาฝึกงานท่ีเขา้มาทาํงานในแผนกเพื่อท่ีจะสามารถ

เรียนรู้งานไดเ้ร็วยิง่ข้ึน 

 จากการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายและการศึกษา ทาํโครงงาน ขา้พเจา้พบปัญหาท่ีเกิดข้ึน

ระหวา่งการดาํเนินงาน ดงัน้ี 

1) การจัดเกบ็เอกสาร 

 การจดัเกบ็เอกสารใบ PO ของแต่ละเดือนมีมาก ทาํใหก้ารคน้หามีความล่าชา้ 

2) ไฟล์งานทีใ่ช้ในการจัดเกบ็ข้อมูล 

 เน่ืองจากไฟลง์านมีการจดัเกบ็ขอ้มูลเยอะ ทาํใหใ้ชพ้ื้นท่ีมากและมีหน่วยความจาํขนาดใหญ่  

ส่งผลใหก้ารเปิดดูไฟลแ์ต่ละคร้ังมีความล่าชา้ 

3) โปรแกรม Microsoft office ใช้เวอร์ช่ันทีแ่ตกต่างกนั 

 ส่งผลให้ขอ้มูลผิดพลาดและบางคร้ังทาํให้ไม่สามารถเปิดไฟลไ์ดใ้นอีกเคร่ืองหน่ึง ทาํให้

การทาํงานยุง่ยากมากข้ึน 
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4) เคร่ืองปร้ิน 

 เน่ืองจากการใช้เคร่ืองปร้ินระบบ Wifi ทาํให้บางคร้ังส่งไม่ไป และการใช้เคร่ืองปร้ิน

ร่วมกนัหลายๆฝ่าย ทาํใหบ้างคร้ังตอ้งรอคิวนาน 

  

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1) การจัดเกบ็เอกสาร 

 แนวทางการแกไ้ขปัญหาเร่ืองการจดัเกบ็เอกสาร ขา้พเจา้คิดวา่ควรมีการเกบ็เอกสารลงแฟ้ม

ให้เป็นระเบียบ และมีการติดช่ือให้เห็นชดัเจนว่าเป็นของเดือนอะไร เพื่อการคน้หาท่ีสะดวกและ

รวดเร็วมากยิง่ข้ึน 

2) ไฟล์งานทีใ่ช้ในการจัดเกบ็ข้อมูล 

 แนวทางการแกไ้ขปัญหาเร่ืองไฟลง์านท่ีใชใ้นการจดัเกบ็ขอ้มูล เน่ืองจากรายละเอียดท่ีเยอะ

มาก และขอ้มูลแต่ละเดือนก็เยอะมาก ทาํให้ไฟลก์ารเปิดใชง้าน และการคน้หาท่ีลาํบาก ขา้พเจา้คิด

วา่ควรมีการจดัแยกไฟลอ์อกเป็นยอ่ยๆ เพื่อการเปิดใชง้านท่ีรวดเร็วและง่ายต่อการคียข์อ้มูล   

3) โปรแกรม Microsoft office ใช้เวอร์ช่ันทีแ่ตกต่างกนั 

             แนวทางการแกไ้ขปัญหาเร่ืองโปรแกรม Microsoft office ใชเ้วอร์ชัน่ท่ีแตกต่างกนั ขา้พเจา้

คิดว่า ควรจะมีการลงโปรแกรมใหทุ้กๆเคร่ืองในแผนก ใชเ้วอร์ชัน่เดียวกนั เพ่ือการทาํงานท่ีง่ายข้ึน

ในการทาํขอ้มูลร่วมกนัของทุกๆคนในแผนก 

4) เคร่ือง Printer 

             แนวทางการแกไ้ขปัญหาเร่ืองเคร่ือง Printer ขา้พเจา้คิดว่า แต่ละแผนกควรจะมีเคร่ืองปร้ิน

เป็นของประจาํแผนก เพราะบางคร้ังเม่ือเคร่ืองปร้ินเสีย ก็ส่งผลให้ไม่สามารถปร้ินงานไดเ้ลย  และ

เม่ืออินเตอร์เน็ตใชไ้ม่ได ้กท็าํใหไ้ม่สามารถปร้ินงานไดเ้ช่นเดียวกนั 
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5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 

 จากการปฏิบติังานท่ี บริษทั บางกอกรับเบอร์ จาํกดั (มหาชน)  รวมระยะเวลาทั้งส้ินเป็น

เวลา 2 เดือน  ข้าพเจ้าได้เรียนรู้งานต่างๆ  มากมาย ซ่ึงการในทํางานการใช้ภาษาจําเป็นมาก 

โดยเฉพาะภาษาองักฤษ เพราะตอ้งมีการติดต่อส่ือสารกับชาวต่างชาติทั้ งบริษทัลูกคา้ และการ

ประสานงานกนัระหว่างฝ่ายภายในองคก์ร ก็ใชภ้าษาองักฤษในการส่ือสารดว้ย ดงันั้นภาษาองักฤษ

จึงมีความจาํเป็นอยา่งมาก จึงอยากมีการพฒันาทกัษะดา้นภาษาองักฤษก่อนฝึกงาน เพื่อเตรียมความ

พร้อมทางดา้นภาษาใหดี้มากข้ึนกวา่น้ี 



 
 

เอกสารอ้างองิ 
 

1.  คู่มือการปฏิบติังาน ( Work Manual ) (ออนไลน์) (วนัท่ีคน้ขอ้มูล 28 พฤษภาคม 2557) 
 เขา้ถึงไดจ้าก : http://www.km.thaicyberu.go.th/SelfLearningToolKits/work_manual.pdf 
 

2.  คู่มือการปฏิบติังาน (ออนไลน์) (วนัท่ีคน้ขอ้มูล 28 พฤษภาคม 2557) 

 เขา้ถึงไดจ้าก :  http://www.human.nu.ac.th/th/docs/research/01.pdf 
 
3.  การเขียนผงังาน ( Flowchart ) (ออนไลน์) (วนัท่ีคน้ขอ้มูล 28 พฤษภาคม 2557) 

 เขา้ถึงไดจ้าก :  http://www.bcoms.net/system_analysis/lesson63.asp 
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ภาคผนวก ก. 

แบบฟอร์มการฝึกงาน 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 

ประวตัผู้ิวจิัย 



 

ประวตัผู้ิวจิัย 

 

 
 

 

ช่ือ-สกลุ   นางสาวอาภากร บวัคล่ี 
 

วนั เดือน ปีเกดิ  17 มิถุนายน 2536 
 

ประวตัิการศึกษา 
 

ระดบัประถมศึกษา ประถมศึกษาตอนตน้ (พ.ศ. 2545) -  ตอนปลาย (พ.ศ. 2546) 

   โรงเรียนพระแม่มารีสาทร 

ระดบัมธัยมศึกษา มธัยมศึกษาตอนตน้ (พ.ศ. 2551) - มธัยมศึกษาตอนปลาย (พ.ศ. 2554) 

โรงเรียนพระแม่มารีสาทร 

ระดบัอุดมศึกษา  ระดบัปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุ่น  

สถาบนัเทคโนโลยไีทย–ญ่ีปุ่น(พ.ศ. 2554)                                 
 

ทุนการศึกษา  -ไม่มี- 
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