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I 

กิตติกรรมประกาศ 

 

การฝึกงานครั้งนี้ เป็นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

รหัสวิชา 221491[2] ข้าพเจ้าได้เริ่มฝึกงานตั้งแตว่ันที่ 1 กันยายน 2559 ถึงวันที่ 25 พฤศจกิายน

2559 ผลจากการฝึกงานท าให้ข้าพเจ้าได้เรียนรู้จากการปฏิบัติจริง และได้รับความรู้ทักษะ

ใหม่ๆ ในการท างาน ข้าพเจ้าขอขอบคุณ อาจารย์สุพรรณ์ ทองเพชร ที่ช่วยใหค้ าปรึกษาแนะน า

การเรื่องการฝึกงานของขา้พเจ้าประสบผลส าเร็จตามจุดประสงค์ของหลักสูตร 

ขอขอบพระคุณ นางสุรยี์  อรลักษณ์กิจ ผูจ้ัดการ บริษัท ดิเอ็นเตอร์ไพรส์รีซอร์สเทรน

นิ่ง จ ากัด ทีก่รุณาเปิดโอกาสใหข้้าพเจ้าได้เข้ามาฝกึงานที่บริษัทจนประสบความส าเร็จ 

ขอขอบพระคุณ นางกนกวรรณ  รัตนวิไล ที่คอยช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าและ

ค าปรึกษาตลอดระยะเวลาการฝึกงานและก ากับดูแลการท างานของข้าพเจ้าอย่างใกล้ชิด และ

คอยให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการท างาน รวมถึงการสอน เทคนิค วิธีการท างานให้เป็นไปด้วยดี

ตลอดระยะเวลาของการฝึกงานของข้าพเจ้า 

ขอขอบพระคุณ พี่พนักงาน ทุกท่านในบริษัทที่ให้การสนับสนุนการท างานของขา้พเจ้า

โดยการให้ค าแนะน า ติชม การท างานของข้าพเจ้ามาเป็นอย่างดี ตลอดระยะเวลาของการ

ฝกึงานของข้าพเจ้า  

ผลจากการฝึกงานในครั้งนี้ ข้าพเจ้าจะได้พัฒนาความสามารถในวิชาชีพของตนเอง 

ข้าพเจ้าน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง ในการประกอบอาชีพ ในโอกาสต่อไปข้าพเจ้าจะน าความรู้และ

ประสบการณ์จริงที่ได้รับในการฝกึงาน น าไปแนะน าถ่ายถอดสู่รุ่นน้อง ตลอดจนการมีจติอาสา

บริการสังคมเพื่อเป็นประโยชน์ตอ่ประเทศชาติตอ่ไป 

 

สุทธิดา จอมค า 
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บทที่ 1 

บทน า 

 

1.1 วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน 

1 เพื่อให้นสิิตได้น าความรูท้ี่ได้จากการศกึษาไปประยุกต์ใชก้ับการปฏิบัตงิานจรงิ 

2 เพื่อให้นสิิตได้รับประสบการณท์ างานจรงิก่อนส าเร็จการศึกษา  

 

1.2 ช่วงเวลาในการฝึกงาน 

ระหว่างวันที่ 1 กันยายน พ.ศ.2559 ถึงวันที่ 25 พฤศจิกายน พ.ศ.2559 ท างานทุกวัน
จันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลา 08.30 น. ถึง 18.00 น. 

 

1.3 ท่ีอยูบ่ริษัท  

ที่ตั้งบรษิัท 

 ที่ตั้งส านักงานใหญ่: บริษัท ดิเอ็นเตอร์ไพรส์รีซอร์สเทรนนิ่ง จ ากัด (ERT)  ห้อง 

331-332 ช้ัน 3 เลขที่ 2922/135-136  อาคารชาญอิสสระทาวเวอร์ 2 ถ.เพชรบุรี

ตัดใหม่ แขวงบางกะปิ เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 

 ที่ตั้งส านักสาขาสีลม:บริษัท ดิเอ็นเตอร์ไพรส์รีซอร์สเทรนนิ่ง จ ากัด (ERT)  ช้ัน 6 

อาคารซิลลิคเฮ้าส์ 1-7 ถนนสีลม  แขวงสีลม เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500 

แผนที่บริษัท (ส านักงานใหญ่) 
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1.4 ความเป็นมาขององค์กรและโครงสร้างองค์กร 

ประวัติความเป็นมา 

บริษัท ดิเอ็นเตอร์ไพรส์รีซอร์สเทรนนิ่ง จ ากัด (ERT) ได้ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 5 สิงหาคม 

2542 โดยคุณสุรีย์ อรลักษณ์กิจ ผู้ร่วมก่อตั้งบริษัท เดอะแวลลูซิสเตมส์ จ ากัด และเป็นอดีต

กรรมการบริหารอาวุโสของบริษัท เดอะแวลลูซิสเตมส์ จ ากัด 

ERT ได้รับการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการจากเจ้าของผลิตภัณฑ์ช้ันน ามากมาย ให้เป็น

ศูนย์ฝึกอบรมที่ได้รับการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการจาก  Microsoft ในระดับ Gold Learning 

Partner, Oracle ( อบ รม  Java, Solaris, MySQL, Open office) , SAP ( อบ รม  SAP Business 

Objects, Crystal report), Cisco, VMware, Symantec,  Veritas, Check Point , Trend Micro และ 

Nutanix  รวมทั้งยังได้รับการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการจากศูนย์สอบช้ันน า ได้แก่  Virtual 

University Enterprises (VUE) ,Prometric และศูนย์สอบทางด้านภาษาอังกฤษจาก  TOEFL IBT , 

ศูนย์สอบ GED และ ศูนย์สอบ Castle Worldwide ซึ่งใน 1 ปีจะมีนักเรียนกว่า 10,000 คน ที่ผ่าน

การเรียนการสอนจาก ERT  

นอกจากนี ้ERT ยังให้บริการทางด้านการให้ค าปรึกษาและการวางระบบคอมพิวเตอร์ 

อาทิเช่น ระบบ Windows Sever, ระบบ Database, ระบบการท ารายงาน รวมทั้งหากต้องการ

ให้ ERT ท าการทดสอบซอฟแวร์ต่าง ๆ ที่ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้ในองค์กร หรือส าหรับลูกค้าของ

ท่าน ทาง ERT มีทีมงาน Testing เพื่อรองรับส าหรับลูกค้าที่ต้องการให้การทดสอบนั้นผ่านไปได้

ด้วยดี  นอกจากนี้ ERT ยังมีบริการ Outsourcing ในเรื่องของพนักงานทางด่าน IT  อาทิเช่น 

Helpdesk, System Engineer, Developer เพื่อรองรับโครงการต่าง ๆ ของบริษัทลูกค้าได้ พร้อม

ทั้งให้บริการการเช่าห้องเพื่อการอบรมโปรแกรมต่าง ๆ และ ERT ยังสามารถจัดส่งวิทยากรไป

สอน ณ สถานที่ขององค์กรของท่านหรือต่างประเทศได้อีกด้วย เพราะฉะนั้น ERT เสมือนเป็น

การบริการ ONE STOP SERVICES เพื่อรองรับธุรกิจทางด้าน IT โดยตรง ERT มีการสอน

หลากหลายรูปแบบ สามารถใหท้่านพิจารณาได้ตามความเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของบรษิัท 

1 เพื่อพัฒนาหลักสูตรให้มีประสิทธิภาพ คุ้มค่าและ มีความสะดวก ในการเข้าร่วมการ

อบรมส าหรับองค์กร และกลุ่มบริษัท ฯ ต่าง ๆ และเพื่อรักษาความสัมพันธ์ระหว่าง

องค์กรในระยะยาว 

2 จัดหลักสูตรที่มปีระสิทธิภาพ ด้วยคุณภาพระดับมอือาชีพส าหรับบุคคลทั่วไป 

3 จัดหลักสูตรการอบรมแบบ Solution ส าหรับลูกค้าทั่วไป 
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สินค้าและบริการของบริษัท 

1 ศูนย์ฝึกอบรมทางดา้นคอมพิวเตอร์และไอทีอย่างเป็นทางการจากผลติภัณฑช้ั์นน า

ระดับโลก 

2 อบรมภาษาไทย 

3 อบรมภาษาอังกฤษ 

4 ศูนย์สอบทางด้านคอมพิวเตอร์และไอทีอย่างเป็นทางการ 

5 การจัดฝึกอบรม Customized Training 

6 การจัดฝึกอบรม Soft Skill Training 

7 การบริการให้ค าปรึกษาทางดา้น IT  

8 การบริการ Technical Implementation 

9 การบริการ Outsourcing  

10 การบริการการทดสอบ Software 

11 การบริการให้เช่าห้องอบรมคอมพิวเตอร์ที่ทันสมัยและสมบูรณ์แบบ 

การแข่งขันทางการตลาด 

1 ด าเนนิการทางการตลาด และจัดท าหลักสูตรที่มคีวามยืดหยุ่น เพื่อให้เหมาะกับความ

ต้องการของลูกค้า 

2 พัฒนาความรูข้อง Trainers และเพิ่มหลักสูตร การอบรมที่มปีระสิทธิภาพใหก้ับลูกค้า 

3 ติดตามลูกค้าอย่างใกล้ชิด เพื่อให้ลูกค้าได้รับข้อมูลของบริษัท ฯ ตลอดเวลา 

4 พัฒนาพนักงานให้มีประสบการณ์ในการอบรม และ Implement ระบบ เพื่อให้มี

สามารถเพียงพอกับความตอ้งการของลูกค้า 

โอกาสทางการตลาด 

ตลาดการฝึกอบรมมีการขยายตัวอย่างรวดเร็ว โดยเฉพาะอย่างยิ่งหลักสูตรระดับสูง

วงการ IT ในประเทศไทย ก าลังผลักดันให้ผู้ใช้เห็นความส าคัญในการพัฒนาบุคลากร โดยศูนย์

ฝกึอบรม ที่ได้รับการแตง่ตัง้อย่างถูกต้อง 
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ผลิตภัณฑ์และบรษิัทคู่ค้าของ ERT 

 

 

 

โครงสร้างบรษิัท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 2 

การด าเนนิการฝึกงาน 

 

2.1 ลักษณะของงาน 

1 แยกข้อมูลลูกค้า 

2 พิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของบริษัท 

3 บันทึกข้อมูลรายละเอียดลูกค้าภายใน และภายนอกบริษัท 

4 รับสายโทรศัพท์ 

5 ท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของ Airport link 

2.2 รายละเอยีดของงาน 

แยกข้อมูลลูกค้า 

แยกข้อมูลลูกค้าโดยเริ่มท าตั่งแต่ข้อมูลของลูกค้าปี 2010 ถึง ปี 2015 โดยจะแยก 

เดือน ปี ชื่อผู้ขายสินค้า ชื่อบริษัทที่สง่พนักงานเข้าอบรม ชื่อผู้เข้าอบรมกับบริษัท เบอร์โทรศัพท์ 

และ E-Mail ของลูกค้า รหัสวิชาและชื่อวชิาที่ลูกค้าเรยีน   

 

ภาพท่ี 2.1 แสดงตัวอย่างข้อมูลของลูกค้าก่อนแยกประเภท 
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ภาพท่ี 2.2 แสดงตัวอย่างข้อมูลลูกค้าหลังแยก 

จากนั้นน าข้อมูลทั้งหมดในแต่ละปีมารวมกัน แล้วเลือกข้อมูล ฮีเมลมาเพียงข้อมูล

เดียว น าข้อมูลอีเมลที่ได้มาแยกประเภทเพื่อที่จะได้รู้ว่าแต่ละบริษัทได้ส่งลูกค้ามาฝึกอบรม

ทั้งหมดกี่คน 
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ภาพท่ี 2.3 แสดงตัวอย่างข้อมูลลูกค้าที่รวมกันทุกปีแล้ว 

 

 

ภาพท่ี 2.4 แสดงตัวอย่างข้อมูลที่เสร็จเรียบร้อยแลว้ 
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พิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของบรษิัท 

พิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของบริษัท เช่น เอกสารข้อมูลสัญญา เอกสารรายละเอียดสินคา้ 

เอกสารงานบุญของบริษัท รายชื่อลูกค้าที่เข้าร่วมการอบรม ฯลฯ 

 

 

ภาพท่ี 2.5 แสดงตัวอย่างเอกสารสัญญา 
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ภาพท่ี 2.6 แสดงตัวอย่างเอกสารรายละเอียดสินค้า 

 

บันทึกข้อมูลทั้งภายในบริษัท และภายนอกบริษัท 

บันทึกข้อมูลที่พี่ที่ดูแลส่ง E-mail มาลงใน Excel เพื่อเตือนความจ าของพี่ที่ดูแลว่า

ลูกค้าส่ง E-mail มาได้ตอบกลับหรือยัง และ E-mail ที่ส่งให้ภายในบริษัท มีการตอบกลับ

มาแล้วหรอืไม่ 
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ภาพท่ี 2.7 แสดงตัวอย่าง Excel ที่ลูกค้าสง่มา 

 

 

ภาพท่ี 2.8 แสดงตัวอย่าง Excel ที่สง่ภายในบริษัท 
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รับสายโทรศัพท์ 

รับสายโทรศัพท์กรณีที่มลีูกค้าโทรมาหรือบุคคลภายในโทร กรณีที่ลูกค้าโทรมาควรที่

จะถามลูกค้าแบบไหน ลูกค้าต้องการเรียนสายกับบุคคลภายใน บุคคลใด กรณีที่บุคคลคนนั้น

ไม่อยู่ควรที่จะรับเรื่องไว้ว่าลูกค้าติดต่อเรื่องอะไร แล้วก็ขอเบอร์ติดต่อกลับเพื่อที่จะให้บุคคล

ภานในได้ติดตอ่กลับไปยังลูกค้าที่โทรเข้ามา 

ท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของ Airport link 

ท ารายงานสรุปผลการอบรมของ Airport link ที่สง่บุคคลเข้ามาอบรมเพื่อที่จะรายงาน

สรุปผลสง่กลับไปยัง Airport  link  

 

ภาพท่ี 2.9 แสดงตัวอย่างเอกสารรายงาน 
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2.3 ผลการด าเนนิงาน 

1 การแยกข้อมูลลูกค้าสามารถท าได้เสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้ และพี่ฝ่ายขายสามารถน า

ข้อมูลลูกค้าที่แยกไว้ไปใช้ได้สะดวกมากขึ้น สามารถค้นหาข้อมูลลูกค้าได้ง่ายขึ้น 

2 การพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของบริษัท ได้ฝึกกการพิมพด์ีด และความละเอียดรอบคอบ ได้

ฝกึการใช ้โปรแกรม Microsoft Office ให้คล้องขึ้น 

3 การบันทึกข้อมูลลูกค้า ได้ฝึกการสังเกตคือ การที่ลูกค้าส่งอีเมลมานั้นอีเมลที่ส่งมา

หัวข้อการสนทนาเคยบันทึกไว้หรอืยัง และพนักงานตอบกลับลูกคา้หรอืยงั  

4 การรับสายโทรศัพท์ ได้ฝึกการสนทนากับบุคคลที่เราไม่รู้จัก และฝึกการควบคุม

อารมณ์กรณีที่ลูกค้ามีปัญหา และต้องการที่จะแก้ปัญหาอย่างเร่งด่วนลูกค้าอาจมี

อารมณท์ี่รุนแรง 

5 การท ารายงาน ได้ฝึกการจัดหน้ากระดาษ การเรียบเรียงข้อมูล และการตรวจเอกสาร

ให้มคีวามถูกต้องสมบูรณ์ และมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 3 

บทสรุป 

 

3.1 ปัญหาอุปสรรค 

1 ในช่วงแรกที่ฝึกงานพนักงานจะให้อ่านเอกสารที่งานที่ต้องท า คือ เอกสารข้อมูลการ

ติดต่อลูกค้า และอ่านวิธีพูดคุยกับลูกค้า ปัญหาที่เกิดขึ้น คือ ต้องอ่านเอกสารหลาย

รอบเนื่องจากเป็นข้อมูลที่ใช้สนทนาจริงกับลูกค้า และยังเป็นข้อมูลที่เกี่ยวกับรายการ

ขายสินค้าจงึจ าเป็นต้องจ าข้อมูลใหถู้กต้อง 

2 การแยกข้อมูลลูกค้าในไฟล์เก่าที่จะต้องแยกมีข้อมูลหลายที่จึงไม่ค่อยแน่ใจว่าควรที่

จะน าข้อมูลตรงไหนมาแยกบ้าง ในการแยกข้อมูลใส่ข้อมูลผิดช่อง และบางรายวิชาที่

ลูกค้าเรียนไม่มีรหัสวิชาที่ลูกค้าต้องการจะลงเรียน 

3 การพูดคุยกับลูกค้าในช่วงแรก เกิดความตื่นเต้นกังวล เนื่องจากเป็นการขายสินค้า

จรงิ ๆ 

4 ไม่ทราบวิธีการบันทึกค าถามที่ลูกค้า ซึ่งในอีเมลจะมีค าถามมากว่าหนึ่งค าถาม 

5 ในการพิมพ์เอกสาร เอกสารแต่ละชนิดต้องมีความถูกต้อง เวลาพิมพ์ มีทั้งภาษาไทย

และอังกฤษปนกัน จงึไม่ค่อยถนัดในการพิมพ์เท่าไหร่ท าให้เกิดความล่าช้าในการพิมพ์ 

 

3.2 ข้อเสนอแนะ 

1 ศกึษาข้อมลูโดยสังเขปของบริษัท ว่าประกอบธุรกิจอะไร ตั้งอยู่ที่ไหน 

2 ที่พักในช่วงระหว่างฝึกงาน จะต้องสามารถเดินทางไปท างานได้สะดวก 

3 เตรียมเสื้อผ้าที่ใช้ใส่ในการฝึกงาน ซึ่งจะเป็นชุดนิสิต (บางบริษัทอาจเป็นชุดล าลอง

ธรรมดา) จะต้องสุภาพ เรียบร้อย ไม่สัน้ ไม่รัด จนเกินไป 

4 ควรศกึษาการใชง้าน Microsoft Excel  

5 ควรที่จะยิ้มแย้มแจ่มใส่ มีความเป็นมติร 

6 เก็บรักษาความลับในงานที่ท า 
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3.3 ประโยชน์ท่ีไดร้ับ 

1 ท าให้เรามีความรอบคอบในการท างาน 

2 ท าให้เราสามารถในการแก้ปัญหาที่เกิดระหว่างการท างาน 

3 ได้รูจ้ักการแบ่งงานอย่างมรีะเบียบ 

4 ได้เรียนรู้ถึงกระบวนการท างานต่าง ๆ ของการท างานหลังจากการที่ได้เข้ารับการ

ฝึกงานในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายท าให้ได้ทราบถึงกระบวนการในการท างานของ

หลาย ๆ และได้ทราบถึงบทบาทหนา้ที่และความส าคัญของการท างาน  

5 มีความรู้เกี่ยวกับอุปกรณ์ส านักงานเพิ่มมากขึ้น และใช้อุปกรณ์ส านักงานได้อย่าง 

ถูกต้องเชน่ เครื่องท าลายเอกสาร, เครื่องถ่ายเอกสาร หรอืเครื่องแฟกซ ์



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

แบบฟอร์มตรวจสอบเน้ือหารายงานฝึกงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 

 

 



 

ประวัติผู้ฝึกงาน 

 

ชื่อ – นามสกุล นางสาวสุทธิดา จอมค า 

วัน  เดือน  ปีเกิด 18 กรกฎาคม 2537 

สถานที่เกิด  โรงพยาบาลล าปาง 

ที่อยู่   135 หมู ่2 ต.ปงยางคก อ.หา้งฉัตร จ.ล าปาง 52190 

ประวัติการศึกษา  จบการศกึษามัธยมปลาย โรงเรียนมธัยมวิทยา 

   จบการศกึษาระดบัปริญาตรีมหาวิทยาลยัพะเยา 


